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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat tartalma, célja

A szervezeti és mikodési szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatdrozza meg az intézmény
szervezeti felépitését, miikodésének belso rendjét, az dvoda kiilsé és belsd kapcsolataira
vonatkozd mindazon rendelkezéseket, melyeket jogszabaly nem utal més szabalyoz6 norma
hataskorbe.

Az SZMSZ a kialakitott célrendszerek, tevékenységesoportok és folyamatok 6sszehangolt
mikodését, kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A SZMSZ tartalma nem 4llhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egy¢€b intézményi
alapdokumentumokkal, szabalyozokkal, nem vonhat el térvény vagy rendelet éltal biztositott
jogot, nem is sziikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.

A SZMSZ célja, hogy a torvényben foglalt jogilag szabalyozott magatartdsok minél
hatékonyabban érvényesiiljenek az intézményben.

1.2. Az SZMSZ jogszabalyi alapja

2011. évi CXC. a nemzeti kdznevelésrdl szolo torvény

20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérol és
a kdznevelési intézmények névhasznalatarol

229/2012. (VIII. 28.) a nemzeti kéznevelésrol szold torvény végrehajtasarol szold
korméanyrendelet

2011. évi CXCV. az dllamhaztartasrol sz6l6 torvény

368/2011. (XII. 31.) az allamhaztartasrdl szolé torvény végrehajtasardl szold

kormanyrendelet

4/2013. (1.11.) az dllamhéztartas szdmvitelérdl sz6l6 kormanyrendelet

370/2011. (XII.31.) a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsd
ellenérzésérdl szold6 kormanyrendelet

2000.évi C. torvény a szamvitelrol

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

2012. évi 1. a Munka Torvénykonyvérdl szold térvény

1992. évi XXXIII. a kozalkalmazottak jogallasardl szolo torvény

138/1992 (X. 8.) a kozalkalmazottak jogallasardl szold térvény végrehajtasarol a
kozoktatési intézményekben ,

2012. évi II. torvény a szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasrdl és a
szabalysértési nyilvantartasi rendszerrol szo616 torvény

2011. évi CXII. az informacids onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol
sz616 torvény

2011. évi CLXXIX. a nemzetiségek jogairdl szol6 torvény

62/2011. (XII. 29.) a katasztrofak elleni védekezés egyes szabdlyairdl sz6l6 BM

rendelet

28/2011. (VIL. 3.) a koltségvetési szervnél belsé ellendrzési tevékenységet végzok
nyilvantartasarol és kotelez6 szakmai tovabbképzésérol szolo NGM rendelet
6



1997. évi XXXI. a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo torvény
1993. évi XCIII. a munkavédelemrdl szolo torvény

335/2005. (XII. 29.) a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl sz616 kormanyrendelet

1995. évi LXVI. a kozokiratokrol, a kozlevéltarakrdl és a maganlevéltari anyag
védelmérdl szo61d torvény

44/2007 (XII. 29.) a katasztréfak elleni védekezésrél sz616 OKM rendelet
26/1997.(IX. 3.) NM rendelet az iskola egészségiigyi ellatasrol,

1999. évi XLII. a nemdohanyzok védelmérdl és a dohanytermékek fogyasztasanak
szabalyairdl sz616 torvény

326/2013. (VIIL.30.) Korm.rendelet a pedagdgusok elémeneteli rendszerérél és a
kozalkalmazottak jogéllasardl sz616 1992. évi XXXIII. torvény kdznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol.

26/1997. (1X.3.) NM rendelet iskola egészségligyi ellatasrol.

A sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelésének irdnyelve, és a sajatos
nevelési igényl tanuldk oktatdsanak iranyelve 32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet.

2007. évi CLIL Tv. egyes vagyonnyilatkozat tételi kitelezettségekrol.

132/2000. (VIL. 14.) Korm.rendelet a kozépliletek fellobogdzasanak egyes

kérdéseirol

1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol

2007. évi CLIL torvény egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol

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

370/2011. (XII.31.) Korm.rendelet a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérol
¢s belso ellendrzésérdl (Ber.)

149/1997. (IX.10.) Korm.rendelet a gyamhatdsagokrél, valamint a gyermekvédelmi
¢s gyamiigyi eljarasrol

15/2013. (I1.26.) EMMI rendelet a pedagogiai szakszolgalati intézmények
muikodésérol

48/2012. (XII.12.) EMMI rendelet a pedagogiai-szakmai szolgéltatasokrol, a
pedagodgiai-szakmai szolgaltatasokat ellatd intézményekrél és a pedagogiai-szakmai
szolgdltatasokban val6 kdzremiikodés feltételeirdl

A munkakdri, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatarol €s
véleményezésérol szolo 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet

277/1997. (XII. 22.) Korm.rendelet a pedagdgus-tovabbképzésr6l, a pedagogus-
szakvizsgardl, valamint a tovabbképzésben résztvevOk juttatdsairol  és
kedvezményeirdl

Az oktatasi igazolvanyokrdl sz6l6 362/2011. (XII. 30.) Korm.rendelet

A 2011. évi CCIX. toérvény a csaladok védelméroél

Magyarorszag helyi 6nkorményzatairdl sz616 2011. évi CLXXXIX. torvény
281/2008. (XI. 28.) Kormanyrendelet az utazasi szerz6désrol

46/2001. (XII. 27.) BM rendelet a szabad vizen val6 tartozkodas alapvetd
szabalyairol szol6 eldirdsaira

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

1996. évi XX. torvény a személyazonosito jel helyébe 1€p6 azonositasi modokrol és
az azonositd kddok hasznalatarol

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



» AZ EUROPAI PARLAMENT ES A TANACS (EU) 2016/679 RENDELETE (2016.
aprilis 27.) a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében
torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasardl, valamint a 95/46/EK
rendelet hatalyon kiviil helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet)

= 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujtd gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatair6l és
mukodésiik feltételeirdl

» Az Eurdépai Parlament és a Tanacs (Eu) 2016/679 Rendelete (2016. 4prilis 27.) a
természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd
védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasardl, valamint a 95/46/EK rendelet
hatalyon kiviil helyezésérol (altalanos adatvédelmi rendelet, a tovdbbiakban: GDPR)

1.3. SZMSZ hatalya

Az SZMSZ targyi hatilya kiterjed a kdznevelési intézményiink miikodésére, kiils6 és belsd
kapcsolataira.

1.3.1. Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed

» agyermekek sziileire, térvényes képviseldire

» az 6vodaval jogviszonyban all6 minden alkalmazottra

» az intézménnyel jogviszonyban nem allo, de az intézmény teriiletén munkat
végzokre, illetve azokra, akik részt vesznek az Ovoda feladatainak
megvaldsitadsdban.

1.3.2. Az SZMSZ teriileti hatalya kiterjed

® az 6voda teriiletére

» az 6voda altal szervezett- a nevelési program végrehajtasdhoz kapcsoldédd —
6vodan kiviili programokra

* az intézmény képviselete, vagy kiilsd kapcsolattartds megvaldsulasa soran, a

kiils6 helyszinekre.

1.4. Az SZMSZ hatalybalépése

Az o6voda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatit a nevel6testiilet, a Sziiléi Szervezet
véleményének kikérésével fogadja el. Az SZMSZ az intézmény vezetdjének a
jovahagyésaval a kihirdetés napjan 1ép hatalyban, és hatarozatlan idére szol.

Az SZMSZ azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartora, a
mukaodtetore tobbletkotelezettség harul, a fenntarto, a mikodteto egyetértése sziikséges.

Az SZMSZ mddositasara abban az esetben keriilhet sor, ha a fenti jogszabalyokban a
szervezeti €s miikodési tekintetben valtozas 4ll be, illetve, ha a sziilok, vagy a nevel6testiilet
mindsitett tobbséggel erre javaslatot tesz.

A hatalyba 1épéssel egyidejlileg hatalyon kiviil helyezi a 107/2017 iktatészamon joévahagyott
SZMSZ-t.



1.5. Az intézményi alapdokumentumok nyilvanossaga

Az intézmény alapdokumentumait az intézmény valamennyi alkalmazottja, munkatarsa,
valamint a gyermekek sziilei megtekinthetik nyomtatott formaban, helyben szokasos modon,
illetve az 6voda honlapjan — www.kicsibocsovi.hu .

Helyben szokasos moédon az 6vodavezetd iroddjaban, az Ovodavezetd altal hitelesitett
masolati példanyban hozzaférhet6:

» a7 6voda pedagogiai programja, a Kicsi Bocs Program

» az §vodai SZMSZ

» az 6voda Hazirendje
Informécio az alapdokumentumokrol az dvodavezet6tol is kérheto.
Az 6vodai beiratkozasok elétt a sziilok szervezett keretek kozott, sziil6i értekezleten is valaszt
kapnak kérdéseikre. Az intézmény feladata, hogy a sziilok megfelel6 tajékoztatasban
részesiiljenek az 6voda miikddéset meghatéroz6 dokumentumokrol.
Az SZMSZ nyilvanossagra hozatala (kozzététele) tekintetében az informéaciés onrendelkezési

jogrol és az informéacidszabadsagrol sz6l6 2011. évi CXIL torvényben foglaltak megfelelen
iranyadoéak, illetve alkalmazandok.

1.6. Az SZMSZ feliilvizsgalata

A SZMSZ feliilvizsgalata kotelezo, ha az 6voda mikodésében valtozas torténik, tovabba, ha
azt a jogszabaly eldirja.

2. AZ INTEZMENY ALTALANOS JELLEMZOI

2.1. Az intézmény altalanos jellemz6i

Intézményi adatok
Az intézmény neve Ferencvérosi Kicsi Bocs Ovoda
Az intézmény neve cime, (székhely) 1092 Budapest, Erkel utca 10.
Az intézmény telefonszama 06-1-217-9364
E-mail cim ferencvarosi@kicsibocsovi.hu
Honlap www.kicsibocsovi.hu
Az intézmény tipusa koznevelési intézmény
Az intézményt irdnyito szerv Budapest Févaros IX. Kertilet Ferencvaros
Onkormanyzatinak Képviseld-testiilete
Az intézmény torzsszama 679417
KSH szamjel 16925964851632201
OM azonosito 034401
Szakfeladat szam 851011
TB torzsszam 222255-6
Adoszédm: 16925964-1-43
Az intézmény alapitdja IX. keriileti Tanacs V.B.

9



Az alapitas éve

1902

Az intézmény jogalldsa

jogi személy

Az intézmény gazdalkodasaval
Osszefliggd jogositvanyok

Az intézmény gazdasagi szervezettel nem
rendelkezik. Az allamhaztartasrél szo6l6 torvény

végrehajtasardl szold 368/2011. (XI1.31.) Korm.
rendelet 9. § (5) bekezdés a) pontja alapjan a
gazdasagi szervezettel nem rendelkez6
koltségvetési szerv a 9. § (1) bekezdés szerinti
feladatait az allamhaztartasrol szol6 2011 évi
CXCV. torvény 10. § (4a) €s (4b) bekezdése
szerint a Ferencvérosi Intézmény Uzemeltetési
Ko6zpont a munkamegosztas €s feleldsségvallalas
rendjét tartalmazé megallapodasban
meghatérozott helyen és mddon latja el.

A feladat ellatasi helyen, a kéznevelési 142 16
intézmény székhelyén felvehetd

maximalis gyermeklétszam:

Kozalkalmazottak létszdma: 32 6
Ovodapedagdgusok létszama: 17 16
Ovodatitkar 1étszdma: 1f6
Dajkék létszama: 8 16
Pedagogiai asszisztensek 1étszama: 2 16
Konyhés létszama: 116
Takarité dajka: 2 16

A koltségvetési szerv kozfeladata: 6vodai nevelés, ellatas

A koltségvetési szerv fotevékenységének allamhaztartasi szakagazati besoroléasa:

szakdgazat szama szakégazat megnevezése

1851020 Ovodai nevelés

A koltségvetési szerv alaptevékenysége:

A nemzeti koznevelésrél szold 2011. évi CXC. torvény (tovabbiakban: Nkt.) 8. § (1)
bekezdése alapjan az 6voda a gyermek harom éves koratol a tankotelezettség kezdetéig
neveld intézmény. Az 6vodai nevelés a gyermekek neveléséhez sziikséges, a teljes 6vodai
életet magéaban foglalo foglalkozasok keretében folyik.

Az 6voda ellatja az olyan ép értelmti, sajatos nevelési igény(i gyermekek integralt dvodai
nevelését, akik a szakértdi és rehabilitacids bizottsag szakvéleménye alapjan:

- beszédfogyatékos
- egyéb pszichés fejlédési zavarral (sdlyos tanulasi, figyelem-
vagy magatartas-szabalyozasi zavarral) kiizdé gyermekek.

Az 6vodai nevelés keretében a kiilonleges étkezést igénybe vevd gyermekek ellatasa
biztositott.
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A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcid szerinti megjeldlése:

kormanyzati funkcidszam kormanyzati funkcid megnevezése
091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
2 1091120 Sajatos  nevelési igényt  gyermekek  dvodai

nevelésének, ellatasanak szakmai feladatai
Az intézmény befogado:

- abeszédfogyatékos

- a megismer6 funkciok, vagy a viselkedés
fejlédésének stilyos rendellenességével kiizdd
gyermekek részére

3 091140 Ovodai nevelés, ellatas mitkodtetési feladatai
096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben
096025 Munkahelyi étkeztetés kznevelési intézményben

A koltségvetési szerv illetékessége, miikodési teriilete: Budapest IX. keriilet, megadott korzet
szerint.

A feladatellatast szolgalo ingatlan vagyon:

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

Az intézmény részérél az ovodai ingatlan hasznalata, nevelés, valamint ellatds a vagyoni
értékii jogok, targyi eszkozok hasznalata eszkozleltar szerint térténik. Az intézmény kizardlag
az ingatlan hasznalatira és a mindenkori vagyonrendelet szerinti tovabbhasznositdsrol
rendelkezhet.

A Ferencvarosi Intézmény Uzemeltetési Kozpont felelds a hozzd rendelt intézmény
mukodtetéséért, a hasznalatban 1év6 vagyon hasznalataval, védelmével Gsszefliggd feladatok
teljesitéséért.

2.2. Gazdalkodassal kapesolatos szabalyozas

Az intézmény részére a pénziigyi, szamviteli rend betartdsaval az Avr. 9.§ (1) bekezdése
alapjan a tervezési, gazdalkodasi, finanszirozasi, adatszolgaltatasi és beszamolasi tovabba a
miikédtetéssel, iizemeltetéssel, a vagyon hasznalataval, védelmével Osszefiiggd feladatainak
ellatasara a Budapest Févéros IX. Keriilet Ferencvaros Onkorményzatinak KépviselStestiilete
a 49/2015. (11.19.) szamu hatarozataban a FIUK intézményét jeldlte ki.

Az intézmény gazdasagi szervezettel nem rendelkezé koltségvetési szerv. Szakmai céla
koltségvetési kerettel rendelkezik, mely felett a kotelezettségvallalasra, szakmai teljesités
igazolasara, utalvanyozasra az intézmény vezetdje vagy az altala irdsban kijelolt személy
jogosult. Az 6vodavezetd az intézmény alapfeladatai ellatasat szolgdlo személyi juttatasokkal
¢s az azokhoz kapcsolédd jarulékok eldiranyzataival minden esetben teljeskorien
rendelkezik.

Az adhat6 cafeteria tamogatas, a proébaidd négy hénapja alatt nem jar.

A bankszamla felett rendelkezési joggal az Ovodavezetd és a Ferencvarosi Intézmény
Uzemeltetési Kzpont (tovabbiakban: FIUK) gazdasagi vezetdje egyiittesen rendelkezik.
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2.3. Az intézmény bélyegz4jének hasznalata

2.3.1. Az intézmény bélyegzoinek felirata és lenyomata:

Hosszu bélyegzo: Korbélyegzo:
Ferencvarosi Kicsi Bocs Ovoda Ferencvarosi Kicsi Bocs Ovoda
1092 Budapest, Erkel u.10. 1092 Budapest, Erkel u. 10.

Tel: 217-6394
Adoészam: 16925964-1-43

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

- intézményvezetd
- intézményvezetd-helyettes
- 6vodatitkar

Az intézmény nevében kiadmanyozasi jogkore a vezetdnek van.

Akadalyoztatasa esetén az azonnali intézkedést igényl6 tigyiratokat a vezetd - helyettes irja
ala.

Zarva tartasuk kotelez6! A kezelésiikre vonatkozé eldirasokat az adat- vagy/iratkezelési
szabalyzat tartalmazza.

Altalinos forgalmi adé alanyisiga:
Az alapité okirat szerinti tevékenységek mindsitése az altalanos forgalmi adordl szold térvény
szerint.

Ado aloli mentesség a tevékenység egyéb sajatos jellegére tekintettel:

- kozszolgaltatd mindségben teljesitett Ovodai ellatas, kozoktatas keretében teljesitett
szolgaltatasnyujtas, valamint az azokhoz szorosan kapcsolodd termékértékesités sportolassal,
testedzéssel kapcsolatos szolgéltatdsnyujtas teljesitése.

Adokaoteles tevékenységek:
- mobil telefonok magancélu hasznélata dijanak megtéritése

- intézményi étkeztetés

Az ad6 mértéke az ado alapjanak 27 % (a hatlyos Afa torvény szerinti mérték).
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2.4. Az intézmény miikodési alapdokumentumai

A torvényes miikddést az alabbi, hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban all6 dokumentumok
hatdrozzak meg:

2.4.1. Alapité Okirat

Az intézményt a Budapest Févaros IX. Keriilet Ferencvaros Onkormanyzata alapitotta. Az
alapito okirat tartalmazza az intézmény miik6désére vonatkozé legfontosabb adatokat, melyet
a Budapest Févaros IX. Keriilet Ferencvaros Onkormanyzatanak Képvisel6-testiilete fogad el.

2.4.2. SZMSZ és mellékletei

Az intézmény muikodését meghatarozdo dokumentum a szervezeti és miikodési szabalyzat,
valamint annak mellékletét képezd szabalyzatok. Az SZMSZ-hez a szakmai és gazdasagi
munka végzését segitd kiilonféle belsé szabalyzatok kapcsolédnak a Munkamegosztési
Megallapodésban szabalyozottak szerint.

A FIUK altal készitett 6vodara kiterjesztett szabalyzatok:

= Szamlarend,

= Leltarozasi és leltarkészitési szabalyzat

= Ertékelési Szabalyzat

» Pénzkezelési szabalyzat

» Bizonylati szabalyzat

» Ugyrend

* Munkavédelmi szabélyzat

» Tizvédelmi szabalyzat

* Informatikai szabalyzat

» Szabdlytalansagok kezelésének rendje

» Kockazatkezelés

= ‘Vezetékes €s mobiltelefon haszndlati szabalyzat

= Kotelezettségvallalas, érvényesités, utalvanyozas, ellenjegyzés rendje
» Felesleges vagyontargyak hasznositasanak ¢€s selejtezésének rendjérol szold szabalyzat
= Beszerzési szabalyzat

» Onkoltségszamitas rendje

= Bels6 ellendrzési kézikonyv

A Ferencvérosi Kicsi Bocs Ovoda 4ltal elkészitett és sajat miikodésére vonatkozo
szabalyzatok:

= Adatkezelési Szabalyzat

= Bizonylati szabdlyzat (szakmai feladatok vonatkozasaban)
* Informatikai Szabalyzat

= Szabalytalansagok kezelésének rendje

= Kockazatkezelés

» Kotelezettségvallalas, érvényesités, utalvanyozas, ellenjegyzés rendje
= Jratkezelési szabalyzat

= Munkatigyi szabalyzat

= Cafetéria szabalyzat

» Gyakornoki Szabalyzat

» Kozalkalmazotti Szabalyzat

= Belso ellendrzési kézikonyv

» Egyéb szakmai targyu utasitasok, szabalyzatok
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2.4.3. Pedagogiai Program

Az 6voda az Ovodai nevelés orszagos alapprogramja alapjan pedagdgiai programot készit.
Az 6voda pedagégiai programja meghatarozza

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

* azokat a nevelési feladatokat, tevékenységeket, amelyek biztositjdk a gyermek
személyiségének fejlodését, kozosségi életre torténd felkészitését, a kiemelt
figyelmet igényl6 gyermekek egyéni fejlesztését, fejlodésének segitését,

= a szocialis hatranyok enyhitését, segitd tevékenységet,

= a gyermekvédelemmel 0sszefiiggd pedagogiai tevékenységet,

» g sziild, a gyermek, a pedagogus egylittmiikodésének formait,

» az egészségnevelési és kornyezeti nevelési elveket,

» agyermekek esélyegyenldségét szolgald intézkedéseket,

* anevelOtestiilet altal sziikségesnek tartott tovabbi elveket.

2.4.4. Hazirend

Az 6voda hazirendje a gyermeki jogok és kotelességek gyakorlasaval, a gyermek ovodai
életrendjével kapcsolatos rendelkezéseket allapitia meg. A nevelési-oktatdsi intézmény
hazirendjét a nevelési-oktatasi intézményben a nevelStestiilet, a Sziiléi Szervezet
véleményének kikérésével fogadja el.

2.4.5. Az intézmény éves Munkaterve

Az intézmény hivatalos feladatsora, amely az intézményi célok, feladatok megvaldsitasahoz
szitkséges tevékenységek, munkafolyamatok idére beosztott cselekvési terve a felelésok
megjelolésével.

Az éves pedagodgiai munkatervet az 6vodavezetd késziti el.

A neveldtestiilete véleményezi, megvitatja, kiegésziti és a nevelési évet nyitd neveldtestiileti
értekezleten fogadja el.

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

= az el6re tervezhetd nevel6testiileti értekezletek, sziildi értekezletek, fogadodrak
idépontjat,

» anevelési program kiemelt tanévre lebontott feladatai,

» tanév rendje,

* nevelési év kezdo és befejezd idopontja,

* nyadri zarva tartds idépontja,

= ¢ovodai szlinetek id6pontja,

» szakmai programok,

= nevelés nélkiili munkanapok rendje, felhasznalasa, id6pontja,

» az dvodai élethez kapcsolddé megemlékezések, tinnepek, rendezvények

id6pontja,

» kapcsolattartasi formak, programok, '

» az intézmény bemutatkozasat szolgald pedagogiai célu dvodai nyilt nap
tervezett idopontjat,

= feladatelosztés a nevel6testiiletben.

* nevel6testiileti értekezletek jellegét, iddpontjat,

= varhat6 fejlesztéseket,

= az ellendrzd, értékeld tevékenységek litemezését is,

* minden egyéb, a neveldtestiilet altal sziikségesnek itélt kérdést.
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2.4.6. Eves beszamol6

A nevelési évrol készitett szakmai beszamolét az intézmény vezetdje késziti el a
megvalosulds tiikrében. A  dokumentumot ismerteti az alkalmazotti kozosséggel,
neveldtestiilet tagjaival. Az éves beszamold minden év 6szén leaddsra kerlil a fenntartd
részére. Tartalmi elemei a kovetkezok:

2.4.7. Az intézményhez, mint szervezethez kapcsolédo differencialasi tényezok:

1.1. mérete, koltségvetési volumene

1.2. alkalmazottak és ellatottak 1étszama,;

1.3. miikddésének rendje, az 6nkormanyzati vagyonnal valo gazdalkodds mindsége;

(belso ellendrzés, allami szamvevoszEki ellendrzés, valamint szakmai ellendrzés alapjan)

1.4. az alapfeladat ellatdsanak oOsszetettsége, kapacitas kihaszndldsa a feladatrendszer
tiikrében.

1.5 intézményi szakmai, gazdalkodasi célok és eredmények Osszevetése

(eldiranyzatok betartasa, problémafeltaras, megoldasi javaslatok);

1.6 az intézmény, mint szolgaltatd

(az intézményi szolgéltatasokat igénybevevok véleménye, értékelése, az értékelés titkrében
fejlesztési

célkitlizések);

1.7 az intézmény, mint partner

(a kialakitott partneri kapcsolatok — tarsintézmények, egyéb oOnkormanyzati, allami
szervezetek,

egyhazi és civil szervezetek - értékelése, fejlesztési célkitlizések);

1.8 az intézmény szakmai és miikodési tevékenységének, folyamatainak elemzése
(helyzetértékelés,

ellendrzések tapasztalatai, szabalyzatok megléte, jogszerlisége rendszeres feliilvizsgalata)

3. AZ OVODA SZERVEZETI RENDSZERE, IRANYITASA

3.1. Az 6vodavezetés szervezeti felépitése

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

3.1.1. Az 6voda szervezeti felépitése

e Ovodavezetés
magasabb vezetd beosztast: 6vodavezetd
magasabb vezetd beosztast: 6vodavezetd-helyettes

e Alkalmazotti kozosség

Az 6vodaban foglalkoztatott valamennyi kézalkalmazott:

- aneveldtestiilet tagjai, '

- a neveldmunkat kozvetleniil segiték: O&vodatitkar, dajkdk, pedagdgiai
asszisztens, 6vodapszichologus

- egyéb munkakorben dolgozok: konyhai dolgozdk, takaritok

o Nevelétestiilet/6vodapedagogusok
Az 6vodaban foglalkoztatott valamennyi 6vodapedagdgus.
e Szakmai munkakozosség
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Pedagogusokbol allo kozosség, akik a neveldmunka fejlesztése érdekében az
6vodaban tevékenykednek.
o Kozalkalmazotti Tanics
Tagjai az intézménytinkben: 6vodavezetd, dvodavezetd-helyettes
1 6vodapedagogus, 1 dajka

3.1.2. Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség

A 2007. CLIL. térvény 3. § (1) bekezdése értelmében vagyonnyilatkozat tételére kotelezett az
a kozszolgalatban allo személy, aki - Ondlldan vagy testiilet tagjaként - javaslattételre,
dontésre vagy ellenérzésre jogosult

a) kozigazgatasi hatosagi vagy szabalysértési tigyben,

b) kdzbeszerzési eljaras sordn,

c) feladatai ellatdsa sordn koltségvetési vagy egyéb pénzeszkozok felett, tovabba az allami
vagy 6nkormanyzati vagyonnal valo gazdalkodés, valamint elkiilonitett allami pénzalapok,
fejezeti kezelésli eldiranyzatok, onkormanyzati pénziigyi tdmogatasi pénzkeretek tekintetében,
d) egyedi allami vagy 6nkormanyzati tdmogatasrdl valé dontésre iranyuld eljaras lefolytatasa
soran, vagy

e)allami vagy Onkormanyzati tdmogatdsok felhaszndlasdnak vizsgdlata, vagy a
felhasznalassal val6 elszamoltatds soran.

Az 6vodaban foglalkoztatottak vagyvonnyilatkozat-tételi kotelezettsége a kovetkez6:

Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségség oka
Munkakor
) 3.8 3.§ 3.8 3. §
megnevezése
1) b) @ c) @ d (1)e)
Magasabb vezetd: 6vodavezetd X X X X

3.1.3. Hivatali titok

Hivatali titoknak mindésiil:

=  amit a jogszabaly annak mindsit,

= adolgozo6 személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,

= agyermekek és a sziilok személyiségi jogaihoz fiz6d6 adat,

" tovabb4, amit az dvoda vezetdje az adott ligy, vagy zavartalan miikddés biztositasa,
illetve az 6voda jo hirnevének megdrzeése érdekében annak mindsit.

Az 6vodaban dolgozo kozalkalmazottak kotelesek a gyermekekre vonatkozd és az 6voda
¢letével kapcsolatos titkokat megorizni!

3.2. Az intézmény vezetéjének kinevezési rendje

Az intézmény egyszemélyi felelés vezetdje, a fenntarté képviseld-testiilete altal kertil
kinevezésre, az érvényes jogszabdlyoknak megfeleléen. Az egyéb munkaltatéi jogokat a
polgarmester gyakorolja.

Az intézmény képviseletére jogosultak:

» a mindenkori kinevezett 6vodavezetd
» illetve annak tavolléte esetén, az SZMSZ-ben meghatarozott helyettesitési rend az
iranyado.
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3.3. A nevelési-oktatasi intézményvezet6i megbizas

A nevelési-oktatasi intézményvezetéi megbizas feltételei az alabbiak:

* Ovoda nevelési-oktatdsi intézményben pedagégus-munkakér betoltéséhez sziikséges —
Ovodapedagdgus — felséfoki iskolai végzettség és szakképzettség,
* pedagdgus-szakvizsga keretében szerzett intézményvezetsi szakképzettség,
* legaldbb 6t év pedagdgus-munkakérben szerzett szakmai gyakorlat,
* a nevelési-oktatdsi intézményben pedagogus-munkakorben fenndlld, hatdrozatlan
' iddre, teljes munkaidére sz616 alkalmazas vagy a megbizassal egyidejiileg pedagogus-
munkakdrben t6rténé, hatarozatlan idére, teljes munkaidére sz6l alkalmazis.

Az intézményvezeté kivalasztasa nyilvénos palyézat itjan torténik.

A pélydzat mellézhet, ha az intézményvezetd ismételt megbizasaval a fenntarté és a
nevelGtestiilet egyetért. Egyetértés hidnydban, tovébbi az intézményvezets harmadik &s
tovabbi megbizasi ciklusat megelézéen a palyazat kiirdsa kitelezd.

Az intézményvezetdi megbizasra benyujtott palyazat részét képezd vezetési program, a
vezetési programmal kapcsolatosan kialakitott vélemény és a vélemény kialakitdsaval
kapcsolatos szavazas eredménye kozérdekbél nyilvanos adat, amelyet a koznevelési
intézmény honlapjan, annak hidnyaban, a helyben szokésos médon nyilvanosségra kell hozni.

A szervezeti és szakmai tekintetben, 6nallo intézményegységben vezetdi megbizast az kaphat,
aki rendelkezik az azonos feladatot ell4té onall6 intézmény vezetdi megbizaséhoz sziikséges
feltételekkel.

3.4. Az intézményvezetéssel és intézmény miikodésével kapcsolatos
munkakorok

3.4.1. Intézményvezeté

Az alkalmazottak foglalkoztatasara, élet- és munkakoriilményeire vonatkozé kérdések
tekintetében jogkorét jogszabalyban elirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja.
Az 6vodavezeté jogkorét, felel6sségét, feladatait a koznevelds agazati torvénye &s
munkaltatdja hatdrozza meg.

Az 6voda vezetbje 5 évenként nyilvanos palyazati eljaras keretében kinevezett magasabb
vezetd beosztast kozalkalmazott/alkalmazott. Munkajat a jogszabalyok, a fenntartd, valamint
az Ovoda belsé szabalyzatai altal elbirtak szerint végzi. Megbizatdsa a jogszabalyokban
megfogalmazott médon és idStartamra torténik, visszavondsig érvényes. Az dvoda
vezetésének magasabb vezet tagja, aki kozvetleniil és felelésen irdnyitja az 6vodavezetd-

Az intézmény vezetdje egyszemélyi feleldsséggel vezeti az intézményt, ellatja a jogszabalyok
maradéktalan figyelembevételével a jogszabélyokbol és a jelen szabdlyzatbdl ra haruld, az
intézmény vezetésével kapcsolatos feladatokat.

Az intézményvezetének az intézmény vezetésében fennalls felelésségét, képviseleti és
dontési jogkorét elsédlegesen a koznevelési torvény €s végrehajtasi rendeletei hatdrozzak
meg.

Az 6vodavezetd felett a munkaltatoi Jogokat az iranyité szerv, mig az egyéb munkaltatoi

Jogokat az iranyit6 szerv vezetdje, az dnkorményzat polgérmestere gyakorolja.
Munkakéri leirdsat a munkaltatoi Jogkort gyakorlé polgarmester késziti el.
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Az Nkt. 69.§ (1) bekezdésének értelmében a kdznevelési intézmény vezetdje

felel az intézmény szakszeri és torvényes miikodéséért, gazdalkodasért, onalld
koltségvetéssel nem rendelkezd intézmény esetében a mikodtetdvel kotott
szerz6désben foglaltak végrehajtasaért, muikodtetd hidnyaban a fenntarté altal
rendelkezésére bocsatott eszk6zok tole elvarhaté gondossaggal valo kezeléséért,

onallo koltségvetéssel nem rendelkezd intézmény vezetdje kivételével gyakorolja a
munkaltatdi jogokat a kéznevelési intézményben foglalkoztatottak felett,

dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyet

- jogszabaly, kollektiv szerzédés, kozalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskérébe,

felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,
jovahagyja az intézmeény pedagdgiai programjat,
képviseli az intézményt.

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

a pedagogiai munkéért,

a nevelOtestiilet vezetéséért,

a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitéséért, végrehajtasuk szakszeri
megszervezéséért €s ellendrzéséért,

onallo koltségvetéssel rendelkezé intézmény esetében a rendelkezésre allo
koltségvetés alapjan a nevelési-oktatdsi intézmény miikodéséhez sziikséges személyi
és targyi feltételek biztositasaért,

a nemzeti tinnepek munkarendhez igazodd, méltdé megszervezéséért,

a gyermek- ¢és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért ¢és ellatasaért, a
gyermekvédelmi jelzérendszernek a kéznevelési intézményhez kapcsolddd feladatai
koordinalaséért,

a nevelo és oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

a munkavallaléi érdek-képviseleti szervekkel, sziiloi szervezetekkel valé megfeleld
egylttmikodésért,

a gyermekbaleset megel6zéséért,

a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért,

3.4.2. Az 6voda vezetijével szembeni altalanos elvarasok

e A tanulés és tanitas stratégiai vezetése és operativ iranyitasa.

o A viltozasok stratégiai vezetése és operativ iranyitasa.

e Onmaga stratégiai vezetése és operativ iranyitasa.

e Masok stratégiai vezetése €s operativ iranyitasa.

e Az intézmény stratégiai vezetése és operativ iranyitasa.

e Az intézmény j6voképének kialakitasa soran vegye figyelembe az intézmény kiilsé
¢s belsd kornyezetét, a folyamatban 1évé és varhato valtozasokat.

e Szervezze meg €s iranyitsa az intézmény jovoképének, értékrendjének, pedagdgiai
és nevelési elveinek megismerését ¢és tanulasi-tanitasi folyamatokba épiilését.

e A pedagogiai program alapelveit hozza Osszhangba a vezet6i pdalyazatdban
megfogalmazott jovéképpel.

e Reagaljon az intézményt érintd kihivasokra, kisérje figyelemmel a valtozasokat,
azokat hatékonyan tervezze, szervezze ¢s hajtsa végre.
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3.4.3. Az 6voda vezetéjének kizarélagos jog és hataskire

a munkaltatdi jogkor gyakorlasa, személyi és munkaiigyi feladatok ellatdsa:

a vezetés tagjainak belsd ellenérzése, teljesitményértékelésiik elkészitése
kotelezettségvallalas

dontés — az egyetértési kotelezettség megtartdsdval — az intézmény miikodésével
kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyet a jogszabaly, mas hataskérébe nem utal
alairasi, kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa

Az intézmény altal kibocsajtott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, iratoknak és
szabalyzatoknak alairasara az intézmény vezetdje egy személyben jogosult. Az intézmény
cégszerl alairdsa a vezet6 aldirdsaval és az intézmény korbélyegzéjének lenyomatéval

érvényes.

3.4.4. Az 6voda vezetdjének felelGssége

A koznevelési intézmény vezetdje a Nkt. 69. § (1) bek. meghatarozottakon tul felel:

az intézményi vagyon rendeltetésszerii hasznalataért

az alapito okiratban el6irt kovetelmények megfeleld ellatasaért

a gazdalkodasban a szakmai hatékonysag és a gazdasigossiag koévetelményeinek
érvényesitéséért

a tervezési, gazddlkodasi, finanszirozasi, adatszolgaltatasi, beszamolasi,
informdacidszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, valamint annak teljességéért és
hitelességéért

az intézményi szamviteli rendért

a belsé ellendrzés megszervezéséért és mikodéséért

az ovoda szakszert, torvényes mikodtetéséért

“az intézmény miikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételeket biztositasaért

az intézmény munkaltatdi feladatainak elvégzéséért
az intézmény szamara meghatdrozott feladatoknak és hataskéroknek az intézmény
szervezeti egységeiben dolgozok kozotti megosztasardl
az 6voda neveldtestiiletének irdnyitasaért
a pedagdgiai munka irdnyitdsdért, ellendrzési, mérési, onértékelési rendszerének
miikddtetéséért a Pedagdgiai Programban meghatéarozottak alapjan
az alkalmazottak élet- és munkahelyi kériilményeire vonatkozé kérdések megoldasaért
a nevelGtestiiletek jogkorébe tartozé dontések érvényesitésének ellendrzéséért
a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az 6voda mikoddtetéséhez sziikséges
személyi és targyi feltételek biztositasaért az ésszerli, takarékos gazdalkodas
megvalositasa érdekében ,

a sajat hatdskorben torténd eldiranyzat moédositasi kérelmek Osszeallitasaért,
ellenérzéséért
koltségvetés tervezéséhez adatok szolgaltatasaért
a Sziléi Vilasztménnyal, a munkavéllaléi érdekképviseleti — szervekkel
(kozalkalmazotti tanacs) val6 egyiittmikodéséért, az intézmény képviseletéért
a gyermekvédelmi térvény alapjan a gyermekvédelmi munka iranyitasaért
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a nemzeti ¢s 6vodai tinnepek helyi pedagdgiai programokhoz és a munkarendhez
igazodo, mélté megszervezésének biztositasaért

a balesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok irdnyitasaért, ellendrzéséért
rendkiviili szlinet elrendeléséért, ha rendkiviili idéjaras, jarvany, természeti csapas,
vagy mas elharithatatlan ok miatt a nevelési-oktatdsi intézmény mikodtetése nem
biztosithaté, vagy az intézkedés elmaradasa jelentés veszéllyel, illetve
helyrehozhatatlan karral jarna (Intézkedéshez be kell szerezni a Fenntartd egyetértését,
ha ez nem lehetséges a fenntart6t értesiteni kell)

az intézményt kiils6 szervek elétti képviseletéért

a jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt — és nem atruhdzhaté — feladatok
ellatasaért

a pedagogusok kozéptava tovabbképzeési programjanak, valamint az éves beiskoldzasi
terv elkészitéséért

a pedagdgus mindsité vizsga és mindsitési eljaras jelentkezésének rogzitéséért

az intézményi, a vezetdi és a pedagogusi 6nértékelés szempontjainak elkészitéséért €s
annak miikodtetéséért

a tanfeltigyeleti vizsgalat tovabba a mindsitdvizsga €s a mindsitési eljards intézményi
feltételeinek megszervezéséért

a tanfeligyeleti vizsgalat eredményeképpen az intézkedési terv elkészitéséért
megvaldsitasaért

kockazatkezelésért,

a HACCP rendszer miikodtetéséért,

a kozoktatdsi intézmények informacidés tdjékoztatdé rendszeréhez kapcsolddod
kozérdekli informécio-szolgaltatasért, a statisztikai adatszolgaltatasért; a kilonds
kozzétételi, valamint a helyben szokésos kozzététellel kapcsolatos feladatok sajat
weboldalon keresztiil torténd ellatasaért,

-a kozalkalmazotti alapnyilvantartds rendszerének miikodtetéséért, az adatvédelmi

szabalyok megtartasaért (GDPR), a vagyonnyilatkozatok 6rzéséért;

az iratkezelési szabdlyzatban foglaltak végrehajtasaért, az irattari terv €s az iratkezelési
eldirasok folyamatos Osszhangjaért, megfeleld irattar kialakitasért és mikodtetéséért,
az iratkezeléshez sziikséges feltételek biztositasaért, az iratkezelés feliigyeletéért,

az intézmény vagyonkezelésébe, hasznalatiba adott vagyonnal kapcsolatosan a
vagyonkezeldi jogok rendeltetésszert gyakorlasaért;

az alapit6 okiratban eldirt tevékenységek jogszabalyban, koltségvetésben, az iranyitd
szerv altal kozvetleniil meghatarozott kovetelményeknek és feltételeknek megfeleld
ellatasaért;

az intézmény gazdalkodasdban, a szakmai hatékonysag, a gazdasigossdg €s az
eredményesség kdvetelményeinek érvényesitéséért;

a pedagdgus etika normainak betartasaért és betartatasaért.

3.4.5. A kiadmanyozas eljarasrendje

Kiilsé szervhez vagy személyhez kiildend$ iratot kiadmanyként csak a jelen SZMSZ-ben
meghatdrozott kiadméanyozasi joggal rendelkezd személy irhat ald. A kiadmanyozasi jog az
tigyben torténd érdemi dontésre ad felhatalmazast. A kiadmanyozasi jog jogosultja az 6voda
vezetdje.
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Az ovodavezet6 kiadmanyozasi jogat atruhazhatja, az atruhdzott kiadményozési jogot
visszavonhatja. Az 6voda vezetdje kiilon utasitdsban vagy szabalyzatban kiadmanyozési jogot
biztosithat egyéb alkalmazottnak.

3.4.6. Az intézmény képviseléjeként torténé eljarasrend

A vezet6 képviselet jogkorét az aldbbi esetekben ruhdzhatja at: betegség, tartds tavollét vagy
mas akadalyoztatasa esetén kivéve, ha a fenntart6 masként nem rendelkezik.

3.4.7. Ovodavezeté-helyettes

Az 6vodavezet6-helyettes az 6vodavezeté kdzvetlen munkatdrsa. Vezetdi tevékenységét az
intézményvezetd kozvetlen iranyitasa mellett végzi. Felette az altalanos munkaltatdi jogokat
az intézményvezetd gyakorolja.

Munkajat azok a pedagdgiai €s egyéb feladatok alkotjak, amelyeket k6z6s megbeszélés és
egyeztetés utan az dvodavezetd meghataroz.

Munkakori feladatait a munkakdri leiras tartalmazza. A vezet6-helyettes feleldssége kiterjed a
munkakéri leirasban talalhatd feladatk6rokre, ezen tulmenden, személyes feleldsséggel
tartozik az intézményvezetonek.

Beszamolasi kotelezettsége kiterjed az intézmény egész miikodésére, pedagogiai munkajara, a
bels6 ellenérzések tapasztalataira, valamint az intézményt érinté problémak jelzésére.

A vezet6-helyettes megbizasakor a nevelGtestiilet véleményezési jogkdrrel rendelkezik.
Kivélasztasa €s megbizdsa, az ovodavezetd hataskore. Az oOvodavezetd-helyettes részletes
feladatait a munkakori leirasa hatarozza meg.

3.4.8. Az ovodavezeto-helyettes feladatai:

Taniigy-igazgatasi, adminisztrativ teenddi:

= Segiti az éves statisztika elkészitését.

» A statisztika szamara Osszesiti a mulasztasi naplok adatait, az 6vodatitkar segitségével
havi szinten nyilvantartast vezet a gyermekek hidnyzasar6l (az allami tdmogatas
elszamolasahoz).

* Folyamatos nyilvantartds vezet a korzetes Ovodakoteles gyermekek Ovodai
jelentkezésérol.

*  Vezetdi kérésre ellendrzi a csoportnaplok, a felvételi és mulasztasi naplok vezetését és
azok tartalmat.

* Figyelemmel kiséri az intézményben folyo gyermekvédelmi munka ellatasat.

* A balesetvédelmi szabalyok betartasat folyamatosan ellenérzi és a hianyossagokat
azonnal jelzi az intézményvezetonek.

Munkaltatéi-humanpolitikai feladatok:

* Naprakészen vezeti a szabadsag nyilvantartast és elkésziti a szabadsagolasi iitemtervet.

= Elkésziti a dolgozok munka-idébeosztasat, tigyeleti rendjét és nyomon koveti ezek
betartasat.

*  Megszervezi és ellendrzi a pedagdgiai munkat segitd munkatarsak napi munkajat.
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=  Megszervezi a hianyzo6 dolgozok helyettesitését és err6l tajékoztatja a vezetot.

* Az Ovodapedagdgusok aktudlis havi munkaid6 nyilvantartas- ¢€s jelenléti iv
dokumentéciodjat elkésziti.

= Ellendrzi az 6vodapedagogusok munkaidé nyilvantartasanak adminisztralasat és a
jelenléti iv vezetését, sziikség esetén a helyettesités megfeleldsségét.

* Figyelemmel kiséri a KIR gyermek és dolgozdi adatok naprakész rogzitését.

= A kollektivan beliil el6segiti a munkafegyelem és a térvényesség megtartasat.

= Személyes példdjaval tdmogatja a j6 munkahelyi légkor kialakulasat, annak
megtartasat.

Gazdasagi és adminisztrativ feladatok:

= A vezetd hosszabb tavolléte esetén biztositja a pontos adatszolgaltatast.

= Javaslatot tesz sziikséges javitdsokra, felujitdsokra, beszerzésekre.

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

= Teljesitésigazolasi, utalvanyozasi jogkort gyakorol a vezetd megbizasa alapjan.

* Feladata az intézmény koltségvetésének ismeretében a takarékos gazdalkodas, az
intézményi vagyon 6rzése, védelme.

3.4.9. A vezetok helyettesitési rendje

A nevelési-oktatdsi intézmény vezetdje felel az intézmény biztonsagos miikédéséért. Az
6vodavezetd tavolléte esetén a teljes vezetdi jogkor gyakorlasat az dvodavezetd-helyettes latja
el. Kivételt képeznek ez aldl azok az tigyek, amelyek azonnali dontést nem igényelnek, illetve
amelyek a vezetd kizérdlagos hatdskorébe tartoznak.

Az d6vodavezetd €s helyettese betegsége vagy mds okbol valo tavolléte esetén a vezet6i
feladatokat az Ovodavezetd altal megbizott kézalkalmazott latja el. Intézkedési jogkore a
gyermekek biztonsagos megovasaval dsszefliggd azonnali dontést igénylo tigyekre terjed ki.

3.4.10. Szakmai munkakozosség vezeto

A nevel6testiilet a szakmai munkakozosség tagjai koziil a hatalyos jogszabaly alapjan a
munkakdzdsség sajat tevékenységének iranyitasara, koordinalasdra munkakozosség-vezetot
valaszt, akit az intézményvezetd biz meg, aminek tényét az dvoda éves munkaterve rogziti.
Tevékenységét a vezet6 irdsos megbizasa alapjan, munkakéri leirasuknak megfelelden végzi.

Feladata:

= aszakmai munkak6zosség, onallo, felelés vezetése,

* amunkak6zosség miikodési tervének elkészitése,

* amikodéshez sziikséges feltételek biztositasa,

= ¢értekezletet §sszehivasa, bemutato foglalkozasok szervezése,

= azuj mddszerek, eszkdzok, elméleti és gyakorlati ismeretek kozzététele,

= apedagogiai munka szinvonalanak emelése,

= részvétel a kibdvitett 6vodavezetdség munkajaban

* beszdmol a nevel6testiiletnek a munkakozosség tevékenységérol

* adott témaban egyiittmiikodik a szaktanacsadoval, valamint szakmai teriiletén a
pedagégiai  szakmai-szolgéltatd intézmények ¢és pedagdgiai szakszolgalatok
munkatarsaival

* az intézmény szakmai munkajanak iranyitasaban valo részvétel.
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A szakmai munkakoz0sség vezetd 6sszegzd véleménye figyelembe vehet6 a pedagdgusok
mindsitési eljardsaban. A szakmai munkakozosség tagja és vezetdje a belsd értékelésben és
ellendrzésben akkor is részt vehet, ha kdznevelési szakértéként nem jarhat el.

3.4.11. Belsé ellenor

A belsé ellenér tevékenysége soran szabalyszerliségi, pénziigyi rendszer-, és
teljesitményellenérzéseket végez az 2011. évi CXCV. az allamhaztartasrdl szol6 térvény 70.
§. (1) bekezdésében foglaltak alapjan.

A belsé ellenérzés kialakitasarol, megfeleldé muikodtetésérdl ¢és fiiggetlenségének
biztositasarol a koltségvetési szerv vezetGje kételes gondoskodni. A belsd ellendrzést végzd
személy vagy szervezet tevékenységét a koltségvetési szerv vezetdjének kozvetleniil
alarendelve végzi, jelentéseit kozvetleniil a koltségvetési szerv vezetdjének kiildi meg.

A koltségvetési szervnél belsd ellenérzési tevékenységet csak az allamhaztartasért felelds
miniszter engedélyével rendelkezé személy végezhet. E tevékenységek folytatdsat az
allamhaztartasért felelés miniszter annak engedélyezi, aki cselekvOképes, biintetlen el6élet,
¢s nem 4ll a belsé ellendrzés korébe tartozd tevékenység vonatkozasaban a foglalkozastol
eltiltas hatalya alatt, tovabbé rendelkezik a jogszabalyban eléirt végzettséggel és gyakorlattal.

Az intézményvezetd a belsé ellendrzési tevékenység ellatasat kiils6 szolgaltaté bevondsaval,
Ptk. szerinti megbizasi szerz6dés keretében biztositja. Az 6voda é€s a FIUK kézosen feleldsek
a belsd kontrollrendszer kialakitasaért és mikodtetéséért.

3.5. Az 6voda vezetosége

Az intézmény vezetbi

® az 6vodavezetd

" az 6vodavezet6-helyettes

» aszakmai munkakdzdsség vezetok
» a kozalkalmazotti tandcs elnoke.

Az 6voda vezetdsége az Ovodai élet egészére kiterjedd konzultativ, véleményezd és
javaslattevo joggal rendelkezik.

Az Ovoda vezetOsége sziikség szerint tart megbeszélést az aktudlis feladatokrol. A
megbeszéléseket az dvodavezetd késziti elé és vezeti. Az 6voda vezetségének tagjai a belsd
ellen6rzés szabalyzatban foglaltak szerint munkafolyamatba épitett ellendrzési feladatokat is
ellatnak.

A Kozalkalmazotti Tandcs €s az Ovoda vezetdjének munkakapcsolatat a Kozalkalmazotti
Szabalyzat r6gziti. A folyamatos kapcsolattartas, a tajékoztatas, a Kézalkalmazotti Szabalyzat
modositasanak elékészitése a Kozalkalmazotti Tanacs elndke és az dvodavezetd feladata.

3.6. OVODAPEDAGOGUSOK

Az 6vodapedagogus alkalmazas feltétele, hogy az alkalmazott rendelkezzen az eldirt iskolai
vegzettséggel, szakképesitéssel, szakképzettséggel, biintetlen el6életi és cselekvéképes
legyen.

Az 6vodapedagogus alapvetd feladata a rabizott gyermekek, nevelése, oktatdsa, melyet az
Ovodai nevelés orszagos alapprogramja és a helyi pedagogiai program szerint 6nélléan és
felelosséggel koteles elvégezni.
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Alapfeladata az Nkt. alapjan:

* Nevel6 és oktatd munkdja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének
fejlodésérdl, tehetségének kibontakoztatasardl, ennek érdekében tegyen meg minden
tole elvarhatot,
figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlddésének iitemét,
szociokulturalis helyzetét.

» Tuddsanak ¢és szakmai felkésziiltségének maximumat adva foglalkozzon a
gyermekekkel, annak tudataban, hogy modell, minta, esetleg példakép szamukra.

= Felel6s a rabizott gyermekek testi épségének megdrzéséért.

= Biztositsa a nyugalmat, a szeretetteljes 1égkort a gyermekcsoportban.

* A csoportszobaban €s a kozos helyiségekben az 6voda tovabbi helyiségeivel
harmonizal6 esztétikus kérnyezetet teremtsen.

= Szervezze meg és teremtse meg a nyugodt, tartalmas jatékhoz sziikséges feltételeket
(hely, 1d6, eszk6z).

* A részképességekben elmaradt, kiilonleges banasmodot igénylé gyermekekkel
egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint egyiittmiikodjon gyogypedagdgussal vagy a
nevelést, oktatast segité mas szakemberekkel.

» A barmilyen okndl fogva hétranyos helyzetli gyermek felzark6zasat elésegitse.

= Segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, timogassa 6Snmegvaldsitasukat.

» Elémozditsa a gyermek erkélesi fejlodését, a kozosségi egyiittmikddés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat, és térekedjen azok betartatésara.

= Nevelje a gyermekeket egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek
megismerésére  €s  megbecsiilésére,  egyiittmiikddésre, kornyezettudatossagra,
egészséges életmodra, hazaszeretetre.

= A gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megdvasa érdekében tegyen meg
minden lehetséges eréfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi elbirasok
-betartdsaval és betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, a sziil6 -
és sziikség esetén mas szakemberek — bevondsaval.

* A gyermekek és a sziilok, valamint a munkatdrsak emberi méltosagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi vélaszt adjon.

* Az ismereteket targyilagosan, sokoldaluan és valtozatos moédszerekkel kozvetitse,
ismerje €s haszndlja az informaciés és kommunikacids technologidk —adta
lehet6ségeket.

= Nevel6-oktaté munkdjat az intézmény sajat pedagdgiai programjéban meghatarozottak
szerint, a gyermekcsoporthoz és azok életkordhoz igazitva szakszertien tervezze meg
¢s irdnyitsa a gyermekek tevékenységeit.

* Folyamatosan figyelje, ellendrizze, mérje, értékelje a gyermekek teljesitményét,
fejlodését és errdl a személyiséglapon irdsos feljegyzést készitsen, észrevételeirdl
valtotarsat, felettesét informalja, az érintett gyermek sziileit sziikség esetén
tapintatosan tajékoztassa.

" Megfelel6 felkésziiltséggel, felkérésre mentori feladatokat vallaljon.

* A neveldtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyeket
az idevonatkoz6 jogszabalyok hatdroznak meg.

= A tdrvényben megfogalmazott mdédon és idében tegyen eleget a mindsités, valamint a
tanfeliigyeleti eljaras ra vonatkozo el6irasainak.

= Gyakorolja a redlis 6nértékelést, Snreflexiot.

» Legyen tisztdban a kompetencidk jelentségével.

* A pedagbgiai programban és az SZMSZ-ben el6irt valamennyi pedagdgiai és
adminisztrativ feladatait maradéktalanul teljesitse.
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= Pontosan ¢és aktivan részt vegyen a nevelGtestiilet C¢értekezletein, a sziil6i
értekezleteken, a fogadoorakon, az 6vodai iinnepségeken és az éves munkaterv szerinti
rendezvényeken.

»  Meg6rizze a hivatali titkot.

= Hivatasahoz mélto magatartast tanusitson.

= A gyermek érdekében egyiittmiikdjon munkatarsaival és mas intézményekkel.

Hivatasabol eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai és altalanos miiveltségét, tokéletesitse
pedagdgiai munkajat. A pedagégusnak hétévenként legalabb egy alkalommal-jogszabalyban
meghatarozottak szerint 120 6ras tovabbképzésen kell részt vennie. Megsziintetheté annak a
pedagdgusnak a munkaviszonya, aki a tovabbképzésben &nhibdjabol nem vett részt vagy
tanulmanyait nem fejezte be sikeresen. Az elsd tovabbképzés az elsé mindsités elbtt kotelezo.
Mentesiil a tovabbképzési kotelezettség alol az a pedagogus, aki betoltdtte az 55. €letévet.
Nem kell tovdbbképzésben részt venni annak a pedagdgusnak, aki pedagdgus-szakvizsgat tett,
a vizsgak letétele utani hét évben.

A Pedagdgus II., a Mesterpedagdgus és Kutatotanar fokozatbol eggyel alacsonyabb fokozatba
keriil visszasoroldsra az a pedagogus, aki a fokozatba 1épését koveto kilencedik tanév végeig
6nhib4jabol nem teljesiti a pedagdgus-tovabbképzésben torténd részvételi kotelezettségét.

3.6.1. A pedagigus tevékenységével szemben timasztott belsé elvarasok

e munkajanak megkezdése eldtt 10 perccel koteles megjelenni munkahelyén annak
érdekében, hogy az aznapi foglalkozasokat elokészitse

o viselkedése kulturalt, egészség kulturalt, illemtudo

e korrekt és korszer(i szakmai felkésziiltség és gyakorlat, valamint hatékony, magabiztos
€s sikeres miikodés (asszertivitas),

o szocialis érzékenység, beleérz6 képesség (empatia) és konfliktus-megoldo készseg,

e Onzetlen, altruista (elényoket, hasznot nem varo) és segitséget felajanlo viselkedés,

e nyilt emberi kapcsolatokra valo készség, kommunikacios képesség,

o - visclkedésére jellemz6 a belsd meggy6z6désbol szarmazé humanitas ¢€s
gyermekszeretet,

e motivalt a PP nevelési iranyultsaganak megfeleld szakmai képzések elvégzésére,

o felhaszndlja az intézményi mérési és értékelési eredményeket sajat pedagogiai
gyakorlataban,

e arendelkezésére 4llo (tan)eszkozoket — a digitalis anyagokat €s eszkozoket, az eszkoz-
és felszerelési jegyzékében szerepld eszkozoket — ismeri, kritikusan értékeli és
megfelelden haszndlja,

e pedagOgiai munkdja soran épit a gyermekek mas forrasokbol megszerzett tudasara is.

e alkalmazott modszerei a tanitas-tanulas eredményességét segitik,

e kihasznalja a tananyag kinalta belsé és kiils6 kapcsolodasi lehetOségeket, épit a
tanulasi tevékenységeken beliil megvalosithaté koncentraciora, a partnerekkel vald
egyiittmiikodésre, '

e pedagogiai munkajat éves szinten, tematikus egységekre és foglalkozasokra bontva is
megtervezi - a jogszabalyi eldirasoknak megfelelGen,

e tudatosan tervezi a foglalkozas céljainak megfeleld stratégiakat, modszereket, taneszkozoket,

e tudatosan torekszik a gyermekek motivalasara, aktivizalaséra.

e alkalmazza a differenciélas elvét,

o ¢pit a gyermekek sziikségleteire, céljaira, igyekszik felkelteni és fenntartani

érdeklodésiiket,
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e redlisan és szakszerlien elemzi €s értékeli sajat gyakorlatdban az egyéni banasmod
megvaldsitasat,

e tudatosan alkalmazza a kozosségfejlesztés valtozatos modszereit,

e munkdjdban figyelembe veszi a gyermekek eltéré kulturdlis, illetve tarsadalmi
hattérébdl adddé sajatossagait,

e céljainak megfeleléen, valtozatosan és nagy biztonsaggal vélasztja meg a kiilonb6z6
értékelési modszereket, eszkozoket,

e visszajelzései, értékelései a gyermekek felé vilagosak, egyértelmuek, targyszertek,

e pedagdgiai munkdjaban olyan munkaformak €s modszerek alkalmazésara torekszik,
amelyek eldsegitik a gyermekek onértékelési képességének kialakulasat, fejlesztését,

e munkdja soran értheten és a pedagogiai céljainak megfeleléen kommunikal,

e akapcsolattartas formai és az egylittmiik6dés soran hasznalja az infokommunikacios
eszkozoket (pl. INTERNET)

e sajat pedagogiai gyakorlatat folyamatosan elemzi €s fejleszti,

e a PP-ben megfogalmazott feladatait a magas elvarasoknak megfeleléen kozvetiti a
gyermekek, a pedagogustarsak, illetve a sziilok felé,

e képes magat mind szoban, mind irasban a szakszerfien kifejezni (nyelvhaszndlat,
szakmai - pedagdgiai-kommunikécios felkésziiltség)

e ismeri az Ovodai nevelés vilaganak humén tényezdit meghatarozéd gyermekek,
pedagogusok, sziillok értékrendjét, hagyomanyos é&s korszeri taneszkozoket,
szaktudomanyos kutatasok eredményeit stb.,

e ¢évente legalabb egyszer részt vesz hospitalason kollégajanal, melyrdl hospitalasi
naplot készit,

e a kornyezeti valtozasokhoz igazodé képzés mindennapi ovodai gyakorlatanak
tamogatésa a belsé tovabbképzésen vald aktiv részvétel

Felelossége: a munkakori leirdsban, illetve az 6voda belsé szabalyzataiban ra harulo
feladatokra, illetve a munkajahoz leltar szerinti eszk6zok feleldsségére terjed ki.
Beszamolisi kotelezettsége: Ev végén az egész éves teljesitményét kell értékelnie irasban a
neveldtestiiletnek.

3.7. OVODAPSZICHOLOGUS

Felette az altalanos munkaltatdi jogokat az dvodavezetd gyakorolja. Jogszabalyokban
megfogalmazott és sajat teriiletét érinté kérdésekben véleményezési, javaslattevd jogkorrel
rendelkezik. Kozvetlen felettese az 6vodavezeto.

Az 6vodapszichologus munkéja a gyermekekre, pedagdgusokra és sziilokre iranyul.
Els6dleges hangsuly a megelézésen van. Megel6zni a gyermek problémainak kialakulasat, és
felismerni az éppen kialakul6 nehézségeket. A korai felismerést megfigyelések,
beszélgetések, tesztek segithetik. Megelézés érdekében olyan technikdkat alkalmaz,
amelyekkel a gyermekeknek hosszutavon segithet. Ilyen példaul az egészségmeg6rzés, és a
szocialis készségfejlesztés. Nagyon fontos feladata az agresszio kezelése, annak érdekében,
hogy a késébbi hatékony életvezetéshez olyan készségeket alakitson ki az 6voda mar 6vodas
korban, melyekkel az agresszid és a stressz hatékonyan kezelhet6.
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Az dvodapszichologus elsésorban és feltétleniil kozvetett hatast gyakorol a gyerekek
allapotara ¢s fejlodésére, mégpedig:

e az ovodaban a gyerek-felnétt, a gyerck-gyerek és a felnéttek kozt zajlo tarsas 1élektani
folyamatok karbantartasaval

e a sziil6k nevelési attitlidjének, bizalmanak, egylittmiikodésének segitésével (egyéni €s
csoportos konzultacidval, ,beszélgetokor”-ben) esetenként kozos igény és dontés
alapjan, az 6vonokkel egytittes vezetéssel;

o az 6vodapedagégusok kompetencidjanak, megoldas orientaltsaganak,
problémamegoldo kreativitasanak tdmogatasaval;

e a pedagdgiai szituacioérzékenységhbdl ¢s feleldsségérzetbdl sziikségszeriien kovetkezd
fesziiltségszint optimalizalasaval”, a valds sikeres megoldasok tiikrozésével és
megjelenitésével (képi és szoveges rogzitéssel), kozos publikaciokkal és az 6nalld
irasok tamogatasaval.

3.7.1. Az Ovodapszicholégus feladata:

e elsdsorban preventiv munkat végez,

e agyermekek és csoportok erés oldalainak, pszicholdgiai eréforrasainak megismerése
és a problémadk azonositasa egy-egy gyereknél, ill. gyerekcsoportnal.

e az Hvoda igényeinek megfeleléen tobbféle problémafokusszal kozvetlen pszicholdgiai
tanacsadast folytathat a sziilokkel

e krizistanicsadast nydjt azon gyerekek sziileinek szamara, akik stresszt okozd
életesemények, csaladi hatdasok vagy az &vodai beilleszkedési nehézségek
kovetkeztében atmeneti viselkedési zavarral kiizdenek.

e a szakszer( pszicholdgiai sziir6vizsgélat, a valamilyen szempontbol veszélyeztetett,
beilleszkedési zavarokkal, pszichés rendellenességekkel, teljesitményzavarral kiizdd

magatartasproblémaval, tanulasi nehézséggel kiizd6 gyermekek esetében,

e személyesen, a konkrét gyermek konkrét sziikségleteinek, beliilr6l motivalt
érdeklédésének s természetes aktivitasanak értén figyelése, egész személyiségének
elfogadasa és indirekt irdnyitasa,

e a munkatarsi egyiittmiikodés, a nevelési helyzet- és esetmegoldasok folyamatos
egyeztetése, sziikség és igény szerint.

3.7.2. Az évodapszicholégus tevékenységével kapcsolatos belsé elvaras:

e a sziildvel és az oOvodapedagogussal torténd konzultacié keretében Onreflexids
beszélgetések hangstilyozasa, cselekvésorientalt attitid €s a készségfejlodésre valo
0sszpontositas. |

Felelossége: a munkakori leirasban, illetve az 6voda belsd szabalyzataiban ra haruld
feladatokra, illetve a munkajahoz leltar szerinti eszk6zok feleldsségére terjed ki.
Beszamolasi kitelezettsége: Heti egy alkalommal megbeszélést tart, az vodavezetdjével.
Ev végén az egész éves teljesitményét irasban értékeli a neveltestiiletnek.
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3.8. A nevelomunkat kozvetleniil segito dolgozok kozossége

Felettiik az altalanos munkaltatoi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Jogszabalyokban
megfogalmazott és sajat terliletiiket érint6 kérdésekben véleményezési €s javaslattevd
jogkorrel rendelkezd kozosséget alkotnak. Kozvetlen felettesiik az 6voda vezetd-helyettese.

3.8.1. Dajkak

A csoportban dolgozé dajkdk kapcsolattartasat az 6vodavezetd - helyettes és a dajkak
képviseldje segiti. Havonta egy alkalommal szervezik munkaértekezleteiket, melyr6l
feljegyzés késziil. A csoportban dolgoz6 6vodapedagogusok €s a dajka az egyes tervezési
iddszakok feladatait rendszeresen megbeszélik. A csoport 6vondi folyamatosan téjékoztatjak
dajkajukat a gyermekek nevelését elosegito, részére atadhatd informaciorol.

Létszam: 8 {6

Technikai dolgozdok /dajkak/ munkaidd beosztasa:
Délelétt:  6.00 - 14.00 -ig,

Délutan: 10.00 — 18.00 -ig

3.8.2. Feladata:

Biztositja a pedagdgiai munkahoz sziikséges higiénés feltételeket, kozremiikodik a
gyermek egész napi gondozdsdban a kornyezet rendjének, tisztasdganak

- megteremtésében. elldtja a kornyezetgondozasi és baleset-megel6zési teendoket,

kisebb baleseteknél elsosegélyt nyujt.

A biztonsagos jatek feltételeineck megteremtése, - a jatékeszkozok kezelése,
tisztantartdsa, - baleset €s fert6zésveszély elkeriilése

Munk4jat a gyermek dvodai napirendjéhez igazodva az 6vondk iranyitasa mellett
szervezi €s végzi.

Segit a gyermekek gondozasaban, 6ltéztetésében, a tisztalkodasi teend6k ellatasaban.
Az ¢étkezések kulturdlt lebonyolitdsaban aktivan kozremiikddik, segit az ételek
kiosztasaban, az edények leszedésében.

A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az agyakat, agynemiket, a
gyermekek jelének figyelembevételével.

A terem szellztetésérdl gondoskodik lefekvés el6tt.

A jaték- ¢és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszkozok el6készitésében
kézremikodik, az 6vond ttmutatasait kovetve.

A gyermek érkezésekor és tavozasakor sziikség szerint segit az dlt6z0ben.

Segiti a nevelémunkat, a gyermekek szokasrendjének alakulasat.

Sétak, kirandulasok alkalmaval az 6vodapedagogusokat segitve kiséri a gyermek-
csoportot, feliigyelve a biztonsagos kdzlekedésre.

A napkoézben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, apolja, amig a sziil6 érte nem jon.

A rébizott novények, allatok napi gondozasban részt vesz.
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e A HACCP el6irasait betartja, kotelezd vizsgakon megjelenik.

3.8.3. Szakmai kovetelmények

Gyermekszeretd  viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikaciés ¢és
beszédmintajaval hat az 6vodas gyermekek fejlodésére. Tiszteli a gyermeket, a sziil6t,
kapcsolataira a tapintat, az elfogadas jellemz6. A tudomadsara jutott pedagogiai informaciokat
titokként kezeli. A technikai dolgozok a gyermekekrél a sziildknek téajékoztatast nem
adhatnak. Nevelési kérdésekben az érdeklddd sziil6ket tapintatosan az 6vodapedagdgushoz
irdnyitja.

Minden csoportba egy dajka van beosztva. A délel6tt dolgozo- két egymas mellett levd
csoport ellatasat, kiszolgalasat biztositja. A délutan dolgozé hasonlo feladatokkal szintén két
csoport ellatasat végzi. A dajkak atfedési idében a sajat csoportjukban végzik feladataikat.
Muszakeserét nagyon indokolt esetekben csak az dvodavezeto helyettes engedélyével lehet
végrehajtani.

Felel6ssége kiterjed a munkakori leirasban taldlhato feladatkorre, tovabba a csoport
textilidival, evdeszkozeivel, edényeivel a leltar szerint elszamol, vezeti a csoport
torésnaplojat.

Beszamolasi kotelezettsége szoban félévente.

3.8.4. Ovodatitkar

Felette az altalanos munkaltatdi jogokat az 6voda vezetdje gyakorolja. A nevelbtestiilettél €s a
dajkak kozosségétdl elkiiloniilt feladattal rendelkez6 koézalkalmazott, akinek feladata
elsésorban az intézmény adminisztracios adat és iratkezelési feladatainak elvégzése, a
rendeltetésszerli miikodést szolgald feltételek biztositasa a vezetd egyszemélyi utasitasai
alapjan. Sajat tertiletét érint6 kérdésekben véleményezési és javaslattevé jogkorrel
rendelkezik. K6zvetlen felettese az 6vodavezetd.

3.8.5. Feladata:

e Gyermekenkénti és csoportonkénti nyilvantartast vezet.

e Elkésziti a rovat elszamoldst, a szamlakat tételesen bekonyveli, vezeti az
elszamolasokat.

e Feleloséggel vezeti a munka- és védoruha-nyilvantartast, az anyagszamadasi fiizetet, a
szakmai anyagok nyilvantartasat. ’

e [Elvégzi a vagyonkezeléssel jar6 munkalatokat, leltarozast, selejtezés elokészitést stb.

o LElokésziti a vezetd részére a felvétellel, kilépéssel kapcsolatos adminisztraciot,
szabadsag-nyilvantartast, sziikség szerint végzi a postazast.

e A baleseti jelentéseket a vezetd utasitasa szerint hataridére elkésziti, elpostazza.

e A vezetd utasitisa szerint a hidnyzasjelentést, a helyettesitési elszamoladsokat
hataridére elkésziti.
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Végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az ligyiratok bonyolitasi rendjét és a hatarid6
betartasat.

Gondoskodik arrdl, hogy a hataskérébe utalt dokumentumok rendezett és barmikor
ellendrizhetd allapotban legyenek, és az tigyviteli rendnek megfeleljenek.

Személyi anyagokat rendezi az intézményvezetd utasitasa alapjan.

[rattari selejtezést végez.

A vezet utasitasa szerint intézi és nyilvantartja a pedagogus-igazolvanyokat.
Kozremikodik a személyzeti és munkatigyi tigyintézésben.

Kezeli a vagyonkimutatést €s a hozza kapcsolodo adminisztraciot.

Az 6vodavezetd utasitasa szerint kifizeti a napi kisebb Osszegli beszerzéseket az
ellatménybdl, a rovatot pontosan elszamolja.

Vezeti a nevelGtestiileti értekezletek jegyzOkonyveit.

Vezeti a dolgozok munkaalkalmassagi vizsgalatainak esedékességét, idépontot kér és
tajékoztatja a dolgozot rola.

Vezeti a dolgozé szabadsagtombjét.

Kinyomtatja és kiosztja a pedagdgus igazolvanyokat, a fizetési papirokat, és a
kozalkalmazotti utazasi utalvanyokat.

Felel6ssége kiterjed:

e amunkakdri leirdsban talalhat6 feladatkorre

e az altala kezelt személyes adatok kezelésére, az adatkezeléssel kapcsolatban a
titoktartasi kotelezettségére

e az 4ltala kezelt készpénzt kezelésére, illetleg anyagi feleloségére.

Beszamolasi kitelezettsége folyamatosan torténik az évodavezeto felé.

3.8.6. Pedagoégiai asszisztensek

Felettiik az altalanos munkaltat6i jogokat az 6voda vezet6je gyakorolja. Munkajat a vezetd
altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartasaval, a mindenkor hatalyos
jogszabalyok szellemében, az SZMSZ és munkakoéri leirdsa alapjan végzi. Kozvetlen felettese
az OvodavezetO-helyettes, tag/ vagy telephely esetén a tagovoda/ vagy telephelydvoda
vezetdje. A foglalkozds gyakorlasa soran eléfordul6 feladatokat jogallasatol fiiggden az
ovodapedagdgus irdnymutatasa alapjan végzi.

Létszam: 2 {6

Beosztisa, munkaideje: napi 8 6ra, az intézmény aktualis igénye szerint.

3.8.7. Fébb tevékenységek:

Az intézményben foly6 pedagdgiai munka segitése.

Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlédésiik optimalis segitésérél a pedagdgusok iranymutatdsa
szerint.

A foglalkozasokon az 6vond iranyitasaval segiti az csoportban folyé munkat, az

eszkozoket el6késziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek
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eszkozeinek el6készitésében, egyes gyermekeknek egyéni segitséget nyujt, hogy
megfeleléen tudjanak dolgozni.

e Ugyel a folyoséi rendre, a WC rendeltetésszerti hasznalatira, a kézmosésra, a
gyermekek étkezésére.

e Részt vesz a reggeli, az ebéd és uzsonnaztatas lebonyolitdsaban.

o Jaték foglalkozasokat 6nélldan tart.

e Az udvaron a levegéztetésnél, sétanal segit a gyermekek 6ltozkodésében, az udvari
rend megtartasaban, jatékot kezdeményez.

e A délutani pihend alatt és szabadidejében szemléltetd eszkozoket készit, azokat karban
tartja, elokésziti a kovetkezd napokra.

e Segit a gyermekek hazabocsatasanal.

o Ovoénéi utmutatds alapjan 6nalléan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez.

e A megtanult fejlesztd terdpidk egyes elemeit a pedagdgus utmutatdsa szerint a
gyermekekkel gyakorolja.

Felelossége:
e Kkiterjed a munkakori leirasban talalhato feladatkorre, a gondjara bizott gyermekek
testi épségéért teljes korti felelosséggel tartozik.
Beszamolasi kotelezettsége: évente egyszer szoban az dvodavezetd felé.

3.8.8. Konyhai dolgozé

Létszam: 1 16

e Felette az altalanos munkaltatdi jogokat az 6vodavezetd gyakorolja
o Kozvetlen felettese a vezetd-helyettes tag/ vagy telephelyovoda esetében a tagévoda
vagy telephelyvezeto.

A foglalkozas gyakorlasa soran el6fordul6 feladatokat a konyhai dolgozé részben 6nalld
munkaval, részben az 6vodavezetd, vodavezetd-helyettes iranymutatdsa alapjan végzi.
Munkaid6 beosztasa: napi 8 ora, az intézmény aktualis igénye szerint.
Munkaidejét — feladatatol fliggben — eldzetes megbesz€lés alapjan, a munkakéri leirasban
rogzitett osztott és folyamatos idében is végezheti. Ha az intézmény érdeke gy kivanja,
munkaidejét folyamatosan is koteles letdlteni.

3.8.9. Altaldnos feladatok:

A munkateriiletén jelentkezd, kovetkezokben felsorolt feladatokat a munkakoéri leirasaban
meghatdrozott rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcsolodva elldssa:
o A gyermekek szdmadra kiszallitott ételt szakszertien elokésziti, porcidzza.
o Az ételek esetlegesen rossz mindségét, hianyat jelzi az 6vodavezetdnek.
e Anyagi felel0sséggel tartozik az atvett étel minél gazdasagosabb felhasznalasaért.
o Koteles az d6vodavezetdnek jelezni, ha az 4altala hasznalt eszk6zokon, ill.
munkateriiletén, karbantartast igénylé allapotot észlel.
Tevékenységét j0 munkaszervezéssel, észszerlien végzi.
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Feladatellatédsa sorn figyelembe veszi az intézmény nevelési jellegét, ennek megfelelden
teremt kapcsolatot a gyermekekkel, sziil6kkel.

A munkakérre vonatkozé legfontosabb eléirasok:
e HACCRP helyi szabélyzatanak,
¢ munkavédelemrdl sz616 jogszabalyok ismerete, betartasa.

Az étkeztetéssel kapcesolatos feladatok

o Segit a tizérai, uzsonna elkészitésében, ha sziikséges, megfeleld helyszinre
szallitja.

* Az o6vodavezetd utasitasa szerint kdzremiikodik az ételtalalasaban.

* A konyha rendelkezésére bocsétott eszkozoket, berendezéseket rendeltetésszertien
hasznalja.

* Az étkeztetés befejezéséig az ételt - a higiénés eldirasok betartasaval - a megfeleld
héfokon tartja.

A személyi higiénével, tisztasaggal kapcsolatos feladatok

* A sziikséges gyakorisaggal részt vesz a jogszabélyban eléirt orvosi alkalmassagi
vizsgalatokon.

* Munka kézben viseli az el6irt munka-, illetve védéruhat.

* Szigortan betartja a konyhai és személyi higiéniai elSirdsokat. A munka
megkezdése elott, és minden olyan esetben, amikor a kéz szennyezbdhetett,
koteles kezét tisztdra mosni és fertdtleniteni.

* Naponta, az étkeztetés utdn a tdlalé konyhat kitakaritja, padlot fertStlenitds
lemosassal tisztitja meg.

* Hetente egyszer nagytakaritast végez, melynek sordn lemossa a buatorokat, a
csempeket, Kitisztitja a hiitészekrényeket stb.

4. AZ OVODA KOZOSSEGEL BELSO KAPCSOLATRENDSZERE

4.1. Alkalmazotti kozosség

Az alkalmazotti kozosséget az 6voda nevelétestillete és az 6vodanal kozalkalmazotti
jogviszonyban, illetve munkaviszonyban 4116 dolgozok alkotjdk.

Az 6vodai kozalkalmazottak jogait &s kotelességeit, juttatdsait, valamint az évodan beliili
crdek-képviseleti lehetdségeit jogszabalyok, elsdsorban a Munka Torvénykonyvér6l szold
2012. évi L. torvény, a kozalkalmazottak jogalldsarsl sz616 1992. évi XXXIIL. torvény, az Nkt.
(illetve a hozza kapcsolodd hatalyos rendeletek) valamint az intézmény Kozalkalmazotti
Szabalyzata rogziti.

A teljes alkalmazotti kozosséget az dvodavezetd hivja 6ssze minden esetben, amikor ezt
Jogszabaly eléirja, vagy az 6voda egész mikddését érintd kérdések targyalasara keriil sor.

Az éves munkatervben rogzitettek alapjan a nevelési év folyaman az évodavezeté sziikség
szerint hivja 6ssze az alkalmazotti értekezletet. Az értekezleteken az 6vodavezets tajékoztatja
az 6voda dolgozoit az 6vodai munkardl és ismerteti a soron kovetkezd feladatokat. Az
ertekezletekrol tématol fliggden jegyzokonyv vagy emlékeztetd késziil.
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4.2. A nevelotestiilet

Nevelotestiilet: a nevelési-oktatasi intézményben kozalkalmazotti jogviszony, munkaviszony
keretében pedagdgus-munkakdrben, valamint a fels6foku végzettséggel rendelkezd, neveld és
oktaté munkat kozvetleniil segité munkakdrben foglalkoztatottak kdzossége.

4.3. A nevelotestiilet jogositvanyai

A nevel6testiiletiink a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozé és dontéshozod
szerve. A nevelési-oktatéasi intézmény nevelGtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben, a
nevelési-oktatdsi intézmény miikodésével kapcsolatos tigyekben, valamint az intézményi
mikodést befolyasold jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyebekben
véleményez6 és javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

A nevel6testiiletiink az alabbi kérdésekben dont:

= apedagdgiai program elfogadédsarol,

» az SZMSZ elfogadasardl,

» a nevelési-oktatési intézmény éves munkatervének elfogadasarol,

* a nevelési-oktatdsi intézmény munkéjat atfogé elemzések, értékelések,
beszamolok elfogadasarol,

* atovabbképzési program elfogaddsarol,

» g nevelGtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasarol,

= 3 hazirend elfogadésardl,

* az intézményvezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal Osszefliggod
szakmai vélemény tartalmaro6l,

» jogszabalyban meghatarozott mas tigyekben.

A nevel6testiiletiink véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet, a nevelési-oktatasi
intézmény mukodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a neveldtestiilet
véleményét a kiilon jogszabalyban meghatarozott tigyekben.

A szbbeli véleménynyilvanitas formai:
o szakmai konzultacio;
o értekezlet;
o egyeb megbeszelések.
Az irasbeli észrevételek lehetséges formai:
o évente torténd beszamolok;
o a problémak, javaslatok irasban torténé egyedi megfogalmazisa esetleges
megoldasi javaslatokkal.

4.4. A nevelétestiileti jog atadasa

A nevel6testiilet atruhdzza a szakmai munkak$zosségre az egyes pedagogusok kiilon
megbizasainak elosztasa soran, illetéleg a koltségvetésben szakmai célokra rendelkezésre allo
pénzeszkozok felhasznalasanak megtervezésében biztositott véleményezeEsi jogosultsagat.

A nevel6testiilet nem ruhazhatja at a kovetkez6 dontési jogkoreit
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e Pedagdgiai Program elfogadasa

e A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogadasa

e Hazirend elfogadésa

e Az intézmény éves munkatervének elfogadasa

e Eves beszamolo elfogadasa

e Onértékelési program elfogaddsa

e A tanfeliigyeleti intézményi ellendrzés alapjan készitett intézkedési terv
elfogaddsa

4.5. A nevelotestiilet értekezletei

A nevel6testiilet a feladatkorébe tartozo tigyek elokészitésére vagy eldontésére tagjaibol —
meghatarozott idére vagy alkalmilag — bizottsdgot hozhat 1étre. A neveldtestiilet az éves
munkatervben rogziti a nevelési évben atruhazott feladatokkal miikddé bizottsagot, a
bizottsagok vezetdjének, tagjainak nevét, meghatarozott esetben az eljarasrendet.

A megbizasnak tartalmaznia kell:
e abizottsag feladatét
e a bizottsag hataskorét a neveldtestiilet elvarasat
e abeszamolas formajat
e a bizottsag vezetdjének, tagjainak megbizasat

Ilyen bizottsag lehet pl.:
e Palyézatfigyeld és készitd bizottsdg
e Panaszt kivizsgalo bizottsag
e Program bevalast vizsgald bizottsag
e stb.

Nevel6testiileti értekezletet kell 6sszehivni

= a7 dvodavezetd,

" anevelGtestiilet tagjai egyharmadanak,

" asziil6i szervezet, kezdeményezésére

= egyéb rendkiviili koriilmények kdvetkeztében

A nevel6testiiletink a nevelési év soran rendes és rendkiviili értekezletet tart. A
nevelGtestiiletiink rendes értekezleteit az ovoda éves munkatervében meghatarozott
napirenddel és az 6voda vezetbje hivja 6ssze. Az 6vodavezetd a rendkiviili nevelGtestiileti
értekezlet 9sszehivasanal a napirend harom nappal el6bb t6rténd kihirdetésével intézkedik.

A nevelGtestiiletiink egy nevelési év soran az alabbi értekezleteket tartja:

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

= téli nevelési értekezlet,

= tavaszi nevelési értekezlet,

= nevelési évet zaro értekezlet.

Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhatd Ossze az Ovoda lényeges problémainak
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megoldasara, ha a nevelStestiilet tagjainak egyharmada, valamint az o6voda vezetdje
szikkségesnek latjak. A rendkiviili nevelGtestiileti értekezletet foglalkozasi idén kiviil a
kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon beliil kell 6sszehivni. A neveldtestiileti értekezletrdl
jegyzokonyv készil.

A nevelGtestiilet dontéseit és hatarozatait, - jogszabalyokban meghatarozott kivételekkel -
nyilt szavazassal €s egyszeri szotobbséggel (50%+1 f6) hozza. Titkos szavazas esetén a
nevelGtestiilet szavazatszamlalo bizottsagot jelol ki.

4.6. Alkalmazotti kozosség értekezlete

Az alkalmazotti kozosség értekezlete akkor hatdrozatképes, ha a nevelési-oktatasi
intézményben dolgozok legalabb kétharmada jelen van. A nevelbtestileti értekezlet
hatarozatképességéhez a neveldtestiilet tagjai kétharmadanak jelenléte sziikséges.

Azt, aki a nevelési-oktatasi intézménnyel munkaviszonyban, kézalkalmazotti jogviszonyban
all, az alkalmazotti értekezletre, a neveldtestiilet tagjat a nevelGtestiileti értekezletre meg kell
hivni. Azt, akinek a munkaviszonya, kozalkalmazotti jogviszonya sziinetel, az alkalmazotti
kozosségi értekezlet és a nevel6testiileti értekezlet hatarozatképességének meghatarozasakor
figyelmen kiviil kell hagyni, amennyiben meghivas ellenére nem jelent meg.

A szavazatok egyenlosége esetén az dvodavezetd szavazata dont. A dontések €s hatarozatok
az intézmény iktatott iratanyagaba keriilnek hatarozati forméban.

4.7. Az 6vodapedagogusok szakmai munkakozossége

A nevelési-oktatasi intézményben legalabb 6t pedagogus hozhat Iétre szakmai
munkakodzosséget. Egy nevelési-oktatasi intézményben legfeljebb tiz szakmai munkakdzosség
hozhato létre.

A szakmai munkak6zosségek az 6voda pedagogiai programja, munkaterve, valamint az adott
munkak6zosségek tagjainak javaslatai alapjan Osszeéllitott egy évre sz6l6 munkaterv szerint
tevékenykednek.

A szakmai munkakozosség feladatainak ellatasara a pedagogusok kezdeményezésére
intézmények kdzotti munkak6zosség is 1étrehozhato.

4.8. A sziiloi kozosség

Az 6vodaban, a sziilok jogaik érvényesitése, kitelességiik teljesitése érdekében, az intézmény
mikodését, munkdjat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal rendelkezd
Sziil6i Szervezetet (k6z6sséget) hozhatnak 1étre.

4.8.1. Sziiloi Szervezet

Az 6vodaban, a sziilok jogaik érvényesitése, kitelességiik teljesitése érdekében, az intézmény
mukddését, munkdjat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevé joggal rendelkezéd
Sziildi Szervezetet (kozosséget) hozhatnak Iétre.

A megbizott sziilok tanacskozasi joggal részt vehetnek a neveldtestiileti értekezleten. Abban
az esetben, amikor a nevel6testiilet gyermekek nagyobb csoportjat érintd kérdésr6l dont,
szavazati joggal is élhetnek.
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Az 6voda vezetdjének az Ovoda Sziil6i Szervezetét nevelési évenként harom alkalommal
Ossze kell hivnia annak érdekében, hogy tajékoztatast adjon az 6voda feladatairdl,
tevékenységérol.

Az dvodai Sziiléi Szervezet vagy az 6vodai sziil6i értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon az
érdekelteknek t6bb mint Stven szdzaléka jelen van.

Az dvodai Sziildi Szervezet véleményezési jogot gyakorol az alabbi teriileteken:

az ovodai SZMSZ kialakitasaban,

a hazirend kialakitasaban,

= a7z éves munkaterv és beszamold elkészitésekor,

» avezetdk és a sziildi szervezetek kozotti kapcsolattartas modjaban,
dokumentumok nyilvanossagra hozasaval kapcsolatban,

* intézmény tajékoztatasi kotelezettségével kapcsolatban,
gyermekek adatainak kezelésével kapcsolatban.

A gyermek, a kiskoru sziilojének irasbeli nyilatkozatat be kell szerezni

* minden olyan &évodai, dontéshez, amelybdl a gyermekre, sziilére fizetési
kotelezettség harul,

» a gyermek esetén a jogviszony, keletkezésével, megsziinésével, sziinetelésével,
az Ovodai foglalkozason valdo részvétel aloli felmentéssel kapcsolatos
tigyekben, €s

* minden olyan kérdésrdl, amelyre vonatkozéan jogszabaly a nyilatkozat
beszerzését eloirja.

4.8.2. A sziilokkel valé kapcsolattartas formai

Csaladlatogatas: a gyermek csaladi hattrének és kornyezetének megismerése az 6vodaba
1€pés elott.

Tovabbi csaladlatogatdsok sziikség esetén, esetenként a gyermekvédelmi feleldssel egyiitt
végzik az 6vodapedagogusok. Tajékoztatas telefonos egyeztetéssel torténik.

Feladatai:

- érdeklddjenek a gyermek kialakult szokasairdl, életrendjérdl, otthoni napirendjérél,
tegyenek javaslatot az eldzetes valtoztatasokra a torésmentes atmenet érdekében

- a sziilékkel pozitiv kapcsolatot alakitsanak ki az évodapedagogusok, beszéljenek az
6vodai életrdl, a csoportjuk aktualis napirendjérol

- beszéljék meg a beszoktatas modjat, kozoljék a lehetdségét

- acsaladlatogatas és a beszoktatds napja lehetdség szerint kdzeli idépontban legyen

- az oOvodai élet megkezdését elozze meg egy sziilokkel kozds jatszo délelbtt, vagy
délutan

4.8.3. Sziiloi értekezletek:

a, k6z0s sziilo6i értekezlet — tobb csoportot érintd témak esetében:

- ovodaba felvett gyermekek kozos tajékoztatasa

- iskolai beiratkozds eldtt tajékoztatd sziiloi értekezlet a kdrnyez6 iskoldk meghivott

vendégeivel
b, csoportsziil6i értekezlet — évi harom alkalommal az éves munkatervben meghatarozott
pedagogiai témak szerint
T4jékoztatas a csoport kialakult szokdsa szerint térténik: faliGjsagon, szoban, meghivoval.
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A sziiléi értekezlet tényét a csoportnaploban rogziteni kell.

Nyilt napok: a sziilék részt vehetnek a csoport életében az dévodapedagdgusok altal
meghatarozott napokon, vagy sziilé igény szerint.

Tajékoztatas a csoport kialakult szokésa szerint torténik: falitijsagon, szoban, meghivoval.

A nyilt nap/ok tényét a csoportnaploban rogziteni kell.

Fogadé 6ra: a gyermekek fejlodési iitemének ismertetése céljabol az dvodapedagdgus
legalabb évente két alkalommal fogadd orat biztosit minden csalad szdmdra. A szild is
kezdeményezheti a fogadd 6ra kérését, ha valamilyen hosszabb id6t igénybe vevé kérdése,
problémdja van.

A fogad6 éra idépontjat a csoport napirendjéhez kell igazitani. A csoport nem maradhat
tartésan mas feliigyelete alatt a fogadd 6ra miatt. Javasolt idépontja az 6vodapedagdgus napi
kotelez6 oraszamanak ledolgozasa utan.

Az 6vodapedagégus koteles a fogadd orara lelkiismeretesen felkésziilni, a gyermek fejlodési
naplojat naprakészen bemutatni a sziilének, és a felmeriild kérdésekre legjobb pedagdgiai
tudasa szerint valaszolni. A fogadé oOra tényét a csoportnaploban rogziteni kell. A sziild a
fejodési naplé attekintését alairasaval igazolja, egyetértését vagy egyet nem értésének tényét
rogzitheti.

Kozos iinnepek, iinnepi elokésziiletek: a nevelStestiilet dontése alapjan a sziil6k részére
nyitott innepek:

- Marton nap

- Karacsony

- Medve nap

- Alapitvanyi nap — el6adds az FMK - ban

- Anyak napja

- Evszakonként k6zos kézmiives délutanok

Sziil6i forumok, eléadasok: aktudlisan felmeriild témakban el6adasokkal, ko6zos
beszélgetésekkel adunk lehetdséget a sziil6knek a tdjékozodasra, véleményiik elmondasara.

5. AZ OVODA MUKODESI RENDJE

5.1. Az intézményben dolgozok munkarendje

Ora/hét, Teljes Kotott munkaidé
pedagogusok munkaidé (csoportban toltott)
esetében

vezetd 10

vezetd helyettes 24

munkakdzosség 26

vezetd

kozalkalmazotti tanacs 32 (26)

elnoke 40

kozalkalmazotti tanacs 32 (28)

tagja

mesterpedagogus 25

mentor 26
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ovodapedagdgus 32
gyakornok 26
pedagogiai asszisztens 40 40
ovodapszichologus 40 20 (5 6vodéban)

A munkarendet ugy kell osszedllitani, hogy nyitastol zarasig 6évodapedagogus feliigyelete
mellett tartdzkodjanak a gyerekek az intézményben. Az 6vodapedagogusok délelétti, illetve
délutani munkarendben teljesitik kdtelezéen eldirt csoportban valod tartézkodasukat.

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

Az 6vodavezet6 teljes munkaidd és a kotott, csoportban eltoltott 6raszam kozti idészakot
felkésziilésre, vezetési feladatok végzésére forditja, amely toérténhet az 6vodaban kiviili
helyszineken is: beszerzések, értekezletek, pedagdgiai konferencidk, gazdasagi
megbeszelések, tovabbképzések stb.

Rendkiviili munkavégzésnek mindsiil a munkaidé-beosztastol eltérd-, a munkaiddkereten
felili munkavégzés, amelyet baleset, elemi csapas vagy sulyos kar, tovabbd az ¢letet,
egészséget, testi épséget fenyegetd kozvetlen és sulyos veszély megeldzése, illetdleg
elharitasa érdekében rendelhet el a vezetd. A vezet6 a mindenkori, kozalkalmazottakra
vonatkoz6 munkajogi jogszabalyok szerint jar el ilyen esetekben.

Amennyiben a kdzalkalmazotti tanacsnak pozicidojabol adodo feladata keletkezik, azt 5 nappal
az esedékesség elott jelzi a vezetdnek. Ezekben az esetekben csokkenti a vezetd az alabbi
tablazatban zaro6jelben jelolt 6raszamra heti kotott munkaidejiiket.

A nem pedagdgus munkakdordket betoltok heti teljes munkaideje szintén 40 6ra. Valamennyi
dolgoz6 konkrét feladatait a munkakori leirasok részletesen tartalmazzak.

Az alkalmazottnak a munkébol vald tavolmaradasat eldzetesen jelentenie kell oly mddon és
idépontban, hogy feladatanak ellatasarol helyettesitéssel gondoskodni lehessen.

A rendkiviili tdvolmaradast legkésébb az adott munkanapon a munkaidé megkezdése elott
egy oraval jelezni kell az 6vodavezetonek. Betegség esetén az orvosi igazolast a feliilvizsgélat
napjan kell leadni az évodatitkarnak.

Az 6voda minden dolgozdja koteles munkahelyén olyan éllapotban, és idépontban
megjelenni, hogy munkaideje kezdetekor munkavégzésre készen 4lljon.

5.2. Helyettesitési rend

Az O6vodavezetdnek, vagy helyettesének, vagy az O&vodatitkarnak a nevelési-oktatasi
intézményben kell tartézkodnia, a nyitvatartési id6 alatt.

Ovodapedagogus hidnyzisa esetén els6sorban az egy csoportban dolgozd 6vonék
helyettesitik egymast, figyelembe véve az egyenletes terhelést; mindkét csoportban dolgozo
dvodapedagogus akadéalyoztatasa esetén masik csoport dvodapedagogus helyettesit az adott
csoportban, akit a vezetd, vagy a vezet6 helyettes jelol ki.

Dajka hidnyzisa esetén, a csoportban dolgozd 6vodapedagdgusok munkaatszervezéssel,
illetéleg a mas csoportban dajkai munkakort ellatok helyettesitik. A talmunkat a vezetd, vagy
a vezetd helyettes rendeli el széban vagy irasban.

Konyhas hidnyzisa esetén munkaatszervezessel torténik a helyettesités.
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Takariték hianyzdsa esetén munkadtszervezéssel torténik a helyettesites.

5.3. Szabadsag igénybevételének modja

Az intézmény dolgozdinak szabadsag megdllapitdsa, szabadsdg kiaddsa az érvényes
jogszabalyok, rendeletek alapjan torténik.

Az 6vodavezeto - helyettes, az alkalmazottakkal tortént egyeztetés utan, legkésobb targyév
méjus 31-ig, nyari szabadsagolasi tervet készit, és azt megismerteti az érintettekkel.

Egyéb esetekben a dolgozo koteles 6t nappal a szabadsag megkezdése eldtt bejelenteni az
igényét.

A nevelési év kdzben csak indokolt esetben kérhetd szabadség.

A kisgyermekiikkel otthon 1évok részére a mindenkori alapszabadsdg jar évente. A
pétszabadsag nem vehetd igénybe.

5.4. A gyermekek fogadasa, az intézmény nyitva tartasa

A nevelési év a targy€v szeptember ho 1 napjatol a kovetkezé év augusztus ho 31. napjdig
tart.

Az 6voda hétfotél péntekig tarté Gtnapos munkarenddel, évi négy hét, valamint a téli zaras
kivételével, egész éven at, folyamatosan mikodik.

A nyitvatartasi idonapi 12 dra: reggel 6.00 oratol, este 18.00 oraig.

Az ovodat az egész napos nyitva tartdson beliil, a sziilok fél napra is igénybe vehetik,
étkezéssel vagy étkezés nélkiil.

A nyitva tartas ideje alatt 6vodapedagogusok foglalkoznak a gyermekekkel.

Az intézmény lizemeltetése, a fenntarto altal meghatarozott nyari zarva tartasi id6 alatt - 4 hét
- alatt'szlinetel. Ezen id6szak alatt torténik az 6voda sziikség szerinti felqjitasa, karbantartasa,
valamint a nagytakaritas.

A nyari zarva tartds idépontjar6l a sziilok legkésobb az adott év februar 15. napjaig, a téli
zarva tartas idépontjarol oktober 31. napjaig értesitést kapnak.

Az tligyeletei ellatasra vonatkozo sziil6i igényeket a zarva tartds el6tt 15 nappal az
ovodatitkar 6sszegytijti.

A sziil6ket, a gyermekeket fogadd 6vodarol a zarast megel6z6en tajékoztatni kell.
Rendezvények esetén a nyitvatartasi id6tol valo eltérést az dvoda vezetbje engedélyezi.
Nevelés nélkiili munkanapot nevelési évenként 6t alkalommal vehet igénybe a nevel6testiilet,
melyet nevelési értekezletek, illetve tovabbképzés céljara hasznal fel. Az évodai nevelés
nélkiili munkanapok szdma egy nevelési évben az 6t napot nem haladhatja meg. Err6l a

sziilok jogszabalyban eldirtak szerint tdjékoztatast kapnak legkésébb 7 nappal a nevelési
nélkiili munkanap megtartasa elott.
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5.5. Ovodai felvétel, atvétel, 6vodai elhelyezés

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

A gyermeket elsésorban abba az 6vodaba kell felvenni, atvenni, amelynek korzetében lakik,
vagy ahol sziil6je dolgozik, és ezt munkaltatoi igazolas benyujtasaval igazolja. A felvételrdl,
atvételrél az 6voda vezetéje dont. Ha a jelentkezOk szdma meghaladja a felvehetd
gyermekek szamat, az Gvodavezetd, amennyiben az 6voda fenntartéja tobb Gvodat tart fenn,
az 6voda fenntartdja bizottsdgot szervez, amely javaslatot tesz a felvételre.

Az 6voda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételétdl szamitott fél éven
beliil betolti, feltéve, hogy minden, a telepiilésen, fovarosi keriiletben, vagy ha a felvételi
korzet tobb telepiilésen talalhat, az érintett telepiiléseken lakohellyel, ennek hidnyaban
tartdzkodasi hellyel rendelkezé haroméves és annal idosebb gyermek 6vodai felvételi kérelme
teljesithetd.

A fenntartd kozzéteszi az 6voda felvételi korzetét, valamint az 6voda nyitva tartasanak
rendjét. Az 6voda koteles felvenni, atvenni azt a gyermeket, aki koteles 6voddba jarni, ha
lakohelye, ennek hidnyéaban tartozkodasi helye a korzetében talalhato.

Az Nkt. 49. § (3) bekezdése alkalmazasaban €letvitelszeri ott lakdsnak mindsiil, ha a gyermek
a kotelezd felvételt biztositd 6voda korzetében talalhato ingatlant otthondul hasznalja és az
ilyen ingatlan a polgdrok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartisidban a gyermek
lakohelyeként vagy tartozkodasi helyeként az 6vodai beiratkozas elsé hatdrnapjat megel6z06
harom honapnal régebb 6ta szerepel. Ha ez nem teljesiil, vagy ha barmely koriilmény alapjan
arra lehet kovetkeztetni, hogy a gyermek a nyilvantartasban szereplé lakhelyén vagy
tartozkodasi helyén nem életvitelszeriien lakik, Ggy az dvodavezeto, illetve az Nkt. 49. § (2)
bekezdés szerinti esetben az dvodavezetd vagy a fenntarto altal szervezett bizottsag jogosult
felszolitani az 6vodédba jelentkezd gyermek sziil6jét, hogy az életvitelszerli korzetben lakas
tényét akként igazolja, hogy a felszolitas kézhez vételétol szamitott 15 napon beliil bemutatja
a teriiletileg illetékes vEédoén6t6l szarmazd, a védondi ellatds igénybevételét 1gazold
nyilatkozatot.

Az 6vodaba felvett gyermekek csoportba vald beosztasarol a sziilok, és az dvodapedagogusok
véleményének kikérése mellett az 6vodavezetd dont.

Az dvodai beiratkozasra a targyév aprilis 20-a és majus 20-a k6z6tt kertil sor. A fenntart6 az
ovodai beiratkozas idejérdl, az dvodai jogviszony Iétesitésével Osszefiiggd eljarasrol a
beiratkozas els6 hatarnapjat megel6z6en legalabb harmine nappal

a) kézleményt vagy hirdetményt tesz kdzz¢ a sajat honlapjan,

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

A sziild az 6vodai nevelésben torténéd részvételre jogszabaly alapjan kotelezett gyermekét
koteles beiratni az Onkormanyzat altal kozzétett kozleményben vagy hirdetményben
meghatarozott idédpontban.

A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a harmadik életévét betdlti, a

nevelési év kezdd napjatdl legalabb napi négy éraban 6vodai foglalkozason vesz részt. A

jegyz0 - az egyhazi és magan fenntartasu intézmények esetében a fenntarté - a sziilo

kérelmére és az dvodavezetd, valamint a védond egyetértésével, a gyermek jogos érdekét
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szem el6tt tartva, az 6todik életév betdltéséig felmentést adhat a kotelezd dvodai nevelésben
vald részvétel aldl, ha a gyermek csaladi koriilményei, képességeinek kibontakoztatasa,
sajatos helyzete indokolja.

A napi négy oOrdban 6vodai nevelésre kotelezett gyermek sziildje, amennyiben gyermeke az
ovodakotelezettségét kulfoldon teljesiti, koteles arrdl a beiratkozas idejének utolséd hatarnapjat
kovetd tizen6t napon belill irdsban értesiteni a gyermek lakohelye, annak hianyaban
tartdzkodasi helye szerint illetékes jegyzot.

Az oOvodai beiratkozaskor be kell mutatni a gyermek személyazonositasara alkalmas, a
gyermek nevére kidllitott személyi azonositot €s lakcimet igazold hatdsagi igazolvanyt,
tovabbd a sziild személyi azonosité €s lakcimet igazold hatdsagi igazolvanyat az oltasi
konyvét, a TAJ kértydjat és a sziiletési anyakonyvi kivonatat. Kiilfoldi allampolgar esetén az
érvényes tartozkoddsi engedélyt is.

Az 6voda vezetdje az 6vodai felvételi, atvételi kérelem elbiralasarol, a dontést megalapozé
indokoléssal, a fellebbezésre vonatkozo tajékoztatassal értesiti a sziil6t, tovabba az dvodai
nevelésre kotelezett gyermek felvétele, atvétele esetén indokolas nélkiil értesiti az el6zo
ovoda vezetdjét is.

Az 6voda vezetdje értesiti a gyermek lakohelye, ennek hianyaban tartézkodasi helye szerint
illetékes teleptilési onkorményzat jegyzojét, ha olyan gyermeket vett fel vagy vett at, akinek
lakéhelye, ennek hidnyaban tartozkodasi helye nem a nevelési-oktatasi intézmény felvételi
korzetében van.

A kijelolt 6voda vezetdje a megkiildott szakértdi vélemény vagy a kormanyhivatal hatarozata
alapjan értesiti a gyermek lakohelye, ennek hidnyédban tartozkodasi helye szerint illetékes
telepiilési nkorményzat jegyz6jét, ha a gyermeket az 6vodaba nem irattak be.

Az 6vodéba felvett gyermeket az 6voda nyilvantartja. Ha a gyermek 6vodat valtoztat, tovabbi
nyilvantartasa az atadd 6voda értesitése alapjan az atvevd 6voda feladata. Az 6voda torli az
Ovodaba felvettek nyilvantartdsabol azt a gyermeket, akinek Ovodai jogviszonya
tankotelezettség folytan megsziint.

5.6. Az ovodai elhelyezés megsziinése

A gyermek 6vodai jogviszonydnak megsz{inésér6l az 6voda irdsban értesiti a gyermek allando
lakéhelye, ennek hidnydban tartozkodéasi helye szerint illetékes telepiilési Onkorményzat
jegyz0jét. Ha az oOvodai jogviszony megszinik, a gyermek adatait a jogviszony
megszlinésével egyidejlileg az dvoda nyilvantartasabol térélni kell.

5.7. Belépés és benntartéozkodas rendje

A gyermekek az ligyeleti id6ben és nap kozben is, csak az arra kijelolt helyiségben
tartdzkodhatnak €s jatszhatnak ovonéi feliigyelet mellett.

Az 6vodaval jogviszonyban nem allok belépésének és benntartdzkodasanak engedélyezése
minden esetben elézetesen egyeztetett id6pontban, megfelelé informaciok beszerzését
kovetben torténhet. (utazd gyogypedagogus, logopédus, utazd logopédus, védono, fejlesztd
pedagogus, kozmunkas, stb.)
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Az intézmény szolgaltatdsainak igénybevétele a kiils6 hasznalok szamara nyitottsagot
feltételez, az intézményben valé benntartozkodas azonban nem zavarhatja a neveldmunka
nyugodt feltételeit és koriilményeit.

Az 6vodaval jogviszonyban nem allé személyeket az dvodatitkar fogadja, és segiti ligyeik
elintézése érdekében a megfeleld személyhez iranyitani. Ez alol kivételt képeznek az 6vodaba
jard gyermekek sziilei.

A fenntart6i, szakértéi, szaktanacsaddi és egyéb hivatalos latogatas az dvodavezetdvel vald
egyeztetés szerint torténik. Az dvodai csoportok, és foglalkozdsok latogatisat mas személyek
részére a sziilokon kiviil, az 6vodavezet6 engedélyezi.

5.8. Gyermekek fogadasa, és kiadasa

Minden sziil6 koteles gyermekét bekisérni az 6vodankba.

A gyermeket a sziilék a csoportszobaig kisérik és adjak at az dvodapedagdgusnak, ha a
gyerek valamilyen oknal fogva nem megy be a csoportszobaba, akkor az 6vodapedagdgus
nem tud a gyermek jelenlétérol, ezért felel6sséget sem vallalhat érte.

A gyermekek 6vodabdl valé kiadasakor meg kell gy6z6dni arr6l, hogy a gyermeket az a
személy viszi el az 6vodabol, aki arra ténylegesen jogosult (akit a sziil6, torvényes képviseld
nyilatkozatban) megnevezett vagy, érvényes ¢és hatdlyos irasbeli meghatalmazassal
rendelkezik. A meghatalmazas bemutatasakor a személyazonosité igazolvanyéat is be kell
mutatni.

A gyermek sziil6je (torvényes képviseldje) koteles irasban nyilatkozni, hogy mely azok a - 14.
¢letéviiket betdltott - személyek, akiknek a gyermek kiadhato. A térvényes képvisel6 altal tett
nyilatkozat, irdsban barmikor modosithato.

Amennyiben a gyermek vonatkozdsdban, gondozasi-nevelési, vagy feliigyeleti
jogmegviltoztatasa irant eljaras van folyamatban, arrdl a sziil6 (tdrvényes képviseld) koteles
tajékoztatni az ovodat.

A sziil6k vélasa esetén mind a két sziil6 jogosult hozni, illetve elvinni a gyermeket az
6vodabdl. A biroi itélet megsziiletése, és annak jogerére emelkedése utdn nyilik lehetdségiink
arra, hogy a sziiléi feltigyeleti jogot gyakorld sziilé részre adjuk ki a gyermeket.

Ideiglenes hatdlyu elhelyezés targyaban, illetve a gondozasi-nevelési, vagy feliigyeleti
jogmegvaltoztatdsa targyban hozott jogerds hatarozatrdl a sziilé (térvényes képviseld) kiteles
tdjékoztatni az 6vodat, illetve a hatarozatrol egy madsolati példanyt - a tudomasszerzésétol
szamitva legkésébb 3 napon beliil - 4tadni koteles.

5.9. Egyéb, a mitkddés rendjére vonatkozé altalanos rendelkezések

Az intézmény teljes tertiletén, az épiiletben és az udvaron tartézkod6é minden személy kételes
a kozos tulajdont védeni, a berendezéseket rendeltetésszerlien hasznalni, az 6voda rendjét és
tisztasdgat megérizni, az energiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni, tiiz és
balesetvédelmi elbirdsok szerint eljarni, a munka és egészségvédelmi szabélyokat betartani.

Az dvodaban tilos a reklam tevékenység, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek szdl és az

egészséges €letmodddal, a kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi kozéleti tevékenységgel, illetve
kulturalis tevékenységgel fligg Gssze. A plakat kihelyezésérdl az intézmény vezetdje dont.
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A nevelési-oktatasi intézmény helyiségeiben, teriiletén part, politikai céli mozgalom vagy
parthoz kotédé szervezet nem miikdodhet, tovabba az alatt az id6 alatt, amig az 6voda,
ellatja a gyermekek, feliigyeletét, part vagy parthoz kotodod szervezettel kapcsolatba hozhatd
politikai célu tevékenység nem folytathato.

Az bvoda dolgozoi tovabba iigynokok, lizletszerzok, vagy mas személyek az dvoda teriiletén
kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak (kivéve: az ovoda altal megszervezett
vasarok).

A csoportszobdban sziilé csak az engedélyezett alkalmakkor tartozkodhat az egészségvédelmi
szabalyok betartasaval.

Az intézményben, valamint a nevelési-oktatasi intézményen kiviil a gyermekeknek szervezett
rendezvényeken alkohol- és dohinytermék nem arusithaté. A nevelési-oktatasi
intézményben, valamint a nevelési-oktatasi intézményen kiviil a gyermekek, tanulok részére
szervezett rendezvényeken alkohol- és dohdnytermék nem fogyaszthato.

Az intézmény teriiletén a sziilok mellézzék a mobil telefon hasznalatat.
Az 6voda a zarva tartas ideje alatt a hivatalos tigyek intézésére kiilon tigyeleti rend szerint tart

nyitva. Az ligyeleti rendet az dvoda fenntartéja hatarozza meg, €s azt az 6voda, a sziil6k
tudomasara hozza értesités formajaban.

Az 6voda konyhajaba csak érvényes egészségiigyi kiskonyvvel rendelkezd személy 1éphet
be. Az intézmény konyhaja HACCP rendszerrel mikodik.

Az 6voda berendezéseit, felszereléseit csak az dvodavezetd engedélyével lehet az ovodabol
elvinni, dtvételi elismervény ellenében. Az 6voda épiiletében és teljes teriiletén dohianyozni
tilos!

6. A NEVELOMUNKA BELSO SZAKMAI ELLENORZESE

6.1. A belso szakmai ellenorzés altalanos elvi kovetelményei:

- Biztositsa az intézmény felelds vezetdi szdmara az informacidt az intézményben folyd
neveld - oktatdo munka tartalmarél és annak szinvonalarol.

- Segitse a vezet6i iranyitast, a dontések elokészitését €s megalapozasat, biztositsa az
intézmény térvényes, belsé utasitdsokban el6irt pedagdgiai miikodését.

- Fogja 4t a pedagogiai munka egészét.

- Biztositsa az 6voda pedagdgiai munkdjanak jogszert (a jogszabalyok, az orszagos
6vodai program, valamint a pedagogiai program szerint eldirt) miik6dését.

A pedagogiai munka belsé ellenérzése a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagdgiai
tevékenységére kiterjed.

A pedagdgiai munka belsd ellenérzésének célja az esetlegesen eléforduld hibadk mielébbi
feltarasa, majd a feltarast kovetd helyes gyakorlat megteremtése.

A pedagdgiai munka belsd ellendrzése kiterjed a csoportban folyéd pedagdgiai munkara,
valamint a dokumentumokra.
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6.1.1. A belsé ellendrzés céljai:

» Az onértékelésre, tanfeliigyeleti ellenérzésre, mindsitésre torténd felkésziilés

* Az 6voda szabalyozé dokumentumainak (SZMSZ és mellékletei, Pedagdgiai Program,
Hazirend, Onértékelési Program) egységes értelmezése, gyakorlati megvalositasa

= A szervezet szakmai szinvonaldnak tovabbi emelése

6.1.2. Teriiletei:

Szakmai-pedagdgiai tevékenység

 Taniigy-igazgatasi feladatok ellatasa

Munkaltatoi jogkorbdl adodé feladatok (hataridok, jogszabalyi eldirasok betartasa)
Tanfeliigyeleti ellendrzés, 5 évente OH altal

Min0sit6 eljaras

6.1.3. Modszerei:

Megfigyelés (csoportlatogatas),

Dokumentumelemzés (tervezési, értékelési, taniigy-igazgatasi)
Beszamolok kérése, PP.- k készitése

Bejaras, leltarozas

Részvétel a munkéban

o Kérddiv

6.1.4. Alapelvei:

konkrétsag

» objektivitas

* folyamatossag

* tervszerliség

» pedagdgiai 6ndllosag tiszteletben tartasa

» humanus megkdozelités, kdlesonds bizalom
+ Ondllosag, onértékelés fejlesztése

* perspektivak adasa

* pozitivumok erdsitése

* segitségnyujtas

6.1.5. A célok elérését tamogato kiemelt feladataink:

Az oOnértékelés, a kiils6 szakmai ellenérzés és a pedagdgusok elémeneteli rendszerének
alapjat képez6 pedagdégus mindsitési rendszer bevezetésébdl adodod feladatok ellatdsa és a
szakmai szinvonal mérhetd emelése.

Az intézményvezetés feleléssége a nevelbtestiilet felkészitése a tanfeltigyeleti ellendrzésekre
és mindsitésekre (mindsitd eljaras és mindsitd vizsga) ennek érdekében az intézményi
onértékelés jogkoveté megszervezése, tevékenységlatogatasi, dokumentumellendrzési
gyakorlat feliilvizsgalata, a sziikséges szervezési, személyi €s targyi feltételek biztositasa.
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A pedagégusok feleléssége abban all, hogy ugy a belsd, mint a kiils6 ellendrzésnél
felkésziiltségiiket, pedagdgiai kompetencidjukat, hivatasszeretetiiket bizonyitsak, hiszen az
egész intézményrdl alkotott kép az egyes pedagdgusok és a vezetés Osszteljesitményét
mutatja.

Mind a belsd, mind pedig a kiilsé szakmai ellendrzések soran annak feltarasa folyik, milyen
mddon és mértékben jelennek meg a pedagdgus munkajaban az alabbi szakmai tartalmak:

* Az intézmény sajat elvardsainak valé megfelelés

= Az éltaldnos pedagodgiai szempontoknak valo megfelelés

= Mesterségbeli tudds a pedagdgus kompetenciak mentén.

Az intézményi Onértékelés tervezését, koordinalasat, tdmogatdsat és ellendrzését végzo
pedagogusok az intézményvezetd altal kijelolt, a feladat ellatdsdhoz sziikséges jogi és
felelosségi korrel felruhdzott csoportja a Belsé Ellenérzési Csoport (BECS).

Az onértékelés formai
=  Pedagdgus onértékelése
= Vezetdi onértékelés
» Intézményi 6nértékelés

7. GYERMEKVEDELMI MUNKA MEGSZERVEZESE, ELLATASA

Az O6vodavezetd felel a gyermekvédelmi munka megszervezéséért ¢&s ellatasaért. A
nevelGtestiilet és a vezetd kozott az Osszekoté kapocs a gyermekvédelmi felelés. A
nevelOtestlilet minden tagjanak feladata a gyermekvédelemmel kapcsolatos munkak
elosegitése.

7.1. A gyermekvédelemmel kapcsolatos feladatok

Intézménylink koteles el6segiteni a veszélyeztetett, és hatranyos helyzetli gyermekek 6vodaba
kertilését.

A nevel6testiilet valamennyi tagjanak feladata, hogy a problémékat, a hatranyos helyzetet
felismerje, ¢s ha sziikséges szakember segitségét kérje.

A neveldtestiiletiink kételes a rendszeres dvodalatogatast figyelemmel kisérni, a csaladok
szocidlis és anyagi helyzetének figyelembevételével, a kiilonbdzd tdmogatasokhoz vald
hozzajutast javaslataval el6segiteni.

Az o6vodavezetd egylittmiikodik a Gyermekjoléti Szolgalattal, illetve a gyermekvédelmi
rendszerhez kapcsolodo, feladatot ellatd mas személyekkel, intézménnyel és hatésagokkal.

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

Ha a gyermek veszélyeztetettségének megakadalyozasa érdekében tett évodai intézkedési
lehetéségek kimertiltek, koteles felvenni a kapesolatot az illetékes szervekkel. Intézkedést kér
azoktdl a szakemberektdl (Gyermekjoléti Szolgalat, gyamiigyi el6add, védénd, orvos,
jegyz0), akik illetékesek a gyermek problémainak megolddsaban.

Az 6vodavezetd gyermekvédelmi munkéjat az 6voda gyermekvédelmi felelése segiti. A
gyermekvédelmi feladatokat részben ellatja, de a feleldsség az ovodavezet6é. Az dvondk
fentiekkel kapcsolatosan mindenkor jelzéssel tartoznak az dvodavezetd, és a gyermekvédelmi
felelos felé.
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A pedagdgusok a vezetd Utjan kotelesek - a gyermekvédelmi torvény alapjan — az illetékes
Gyermekjoléti Szolgalatot, a gyamiigyi illetékest értesiteni, ha megitélésiik szerint a gyermek
veszélyhelyzetbe kertilt, vagy kertilhet. Ebben az esetben az egyébként rendelkezésre jogosult
beleegyezése nem sziikséges.

Ha a nevelési-oktatdsi intézménylink a gyermeket veszélyezteté okokat pedagodgiai
eszkozokkel nem tudja megsziintetni, vagy a gyermekkodzosség védelme érdekében indokolt,
megkeresi a gyermek- és ifjusagvédelmi szolgalatot vagy mas szervezetet, hatosagot, amely
javaslatot tesz tovabbi intézkedésekre.

8. A RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES ELLATAS
RENDJE

8.1. Altalanos elbirasok

Az 6vodanak gondoskodnia kell a nevelés és oktatas egészséges és biztonsagos feltételeinek
megteremtésérdl, a gyermekek, rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezésérol,
ennek keretében kiilondsen, hogy az d6vodaba jaré gyermek, valamint a tankotelezettség
végéig legalabb egyszer fogaszati, szemészeti €s altalanos sziirGvizsgalaton vegyen részt.

Az 6vodavezetd az intézménybe jaré gyermekek statuszvizsgalatainak elvégzését nyomon
koveti, a rendszeres fogdszati vizsgéalatokat a fogorvos segitségével, ¢s fejtetli szliréseket a
védono segitségével megszervezi.

Az intézmény dolgozoinak rendelkeznie kell érvényes egészségiigyi kiskonyvvel és az eldirt
orvosi vizsgalatokkal.

A beteg, fert6z6 gyereket el kell kiiloniteni, sziiléjét értesiteni kell. Csak a sziilé érkezéséig,
illetve a legsziikségesebb ideig tartdzkodhat beteg, fert6zd gyermek az 6vodaban.

Fert6z0 betegség gyantja esetén, két 6 megbetegedése utén, jelentési kotelezettsége van az
Ovodavezetének az ANTSZ felé a védéndvel, illetve gyermekorvossal tortént egyeztetés utan.

Fert6z0 gyerckbetegség esetén a sziilonek az intézményt értesiteni kell! Betegség utdn csak
orvosi igazolassal johet a gyermek ismét dvodaba.

Az intézményben a tovdbbi megbetegedés elkeriilése érdekében fokozott figyelmet kell
forditani a fertdtlenitésre, tisztasagra.

A csoportszobdkban, tornaszobaban a sziilok és kiils6 személyek csak engedélyezett
alkalmakkor tartozkodhatnak.

9. AZ OVODA DOLGOZ(,:)INAI’( FELADATAIL A
GYERMEKB{&LESET,EK MEGELOZESEBEN, ILE‘ETYE BALESET
ESETEN (INTEZMENYI VEDO-, OVO ELOIRASOK)

9.1. Altalanos elbirasok

Az 6voda vezetbje felelés az Ovodankban a neveldmunka egészséges és biztonsagos
feltételeinek a megteremtéséért, és a gyermekbalesetek megel6zéséért. A feltétel rendszer

vizsgélata, a feltételek javitasa allandd dvodavezetéi feladat.
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Az dvodankban alkalmazottak, altalanos feladatai és kotelességei kozé tartozik, a gyermekek
testi épségének megovasa.

Minden évodapedagégus a nemzeti koznevelési térvényben eloirt feladatat képezi, hogy a
rabizott gyermekek részére az egészségiik, testi épségilk megdrzéséhez sziikséges
ismereteket atadja, és ezek elsajatitasarol meggy6zddjék, tovabba, ha észleli, hogy a
gyermek balesetet szenved, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedést megtegye.

Az 6vodai egész napos neveldmunka folyaman a dolgozonak koriiltekintéen a védo-, 6vo
eléirasok figyelembe vételével kell megszervezni a gyermekek tevékenységét.

Az 6vondknek fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrdsokra, a kotelezé
viselkedési szabalyokra, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kdvetendd

magatartasra.

A csoport szokasrendszerének, életének kialakitdsa és betartdsa oly modon kell, hogy
torténjen, hogy a gyermekbalesetek elkeriilhetok legyenek (példaul futkarozas kikiiszobolése
helyhidny esetén).

Barmilyen balesetforras észlelése esetén kotelezd a gyermekesoport biztonsagba helyezése
utan az 6vodavezet6t tajékoztatni.

Gondoskodni kell arrdl, hogy a gyermekek altal nem hasznalhatd6 gépek, eszkozok,
elektromos késziilékek (elektromos fézo6lap, vasald, porszivd, diavetitd, tévé, video,
radiosmagno, stb.) a gyermekek kozelébe ne keriiljon.

Kizarélag pedagogus feliigyelete mellett hasznalhatok:
" szar6-vago eszkozok (pl. ollo, kés),
» tornaszerek, udvari jatékok- maszokak, csuszda, hinta, kerékpar, stb.

Az dvodank csak megfeleld mindsitési jellel ellatott jatékokat vasarol.

Az bévoda minden dolgozdjanak ismernie kell a munkavédelmi szabalyzat, tizvédelmi utasitds
¢s a tlizriadd terv rendelkezéseit. (Alairasukkal igazoljak.)

Az bvoda vezetdje az egészséges €s biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi
ellendrzések, szemlék keretében rendszeresen ellendrzi, s ha kell, a sziikséges intézkedéseket
megteszi.

A munkavédelmi szabalyzat tartalmazza a munkavédelmi ellendrzések (szemlék) idejét, az
ellendrzésbe bevont személyeket.

9.2. Az 6voda dolgozoinak feladatai a gyermekbalesetek esetén

A nevelési-oktatasi intézménytinkben bekovetkezett gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani.

A nyole napon tal gyogyuld sériiléssel jar6 gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgéalni. Ennek sordn fel kell tarni a kivaltd és a kdzrehatd személyi, targyi és szervezési
okokat. A balesettel kapcsolatos nyilvantartdsi és jelentési kotelezettség teljesitését az
o6vodavezetd végzi.

Ha az 6vodapedagogus bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor
azonnal orvost kell hivni. Az orvos megérkezéséig nem szabad a gyermeket elmozditani.
Elsosegélynyujtasra kotelezett személyek biztositjdk baleset esetén az ellatast.

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

» a sériilt gyermeket elsdsegélyben kell részesiteni,

= ha sziikséges orvost kell hivni,

* ha a gyermek szdllithato, orvoshoz kell vinni,

= agyermek sziileit (gondozdjat, gyamjat, egyéb hozzatartozojat) értesiteni kell,

= a balesetet, sériilést okozd veszélyforrast a t6le telhetd mddon meg kell
sziintetni,

* a gyermekbalesetet azonnal jelezni kell az 6voda vezet6jének.

Ezeket a baleseteket az oktatasért felel6s miniszter 4altal vezetett, a minisztérium
tizemeltetésében 1évé elektronikus jegyzOkonyvvezetd rendszer segitségével kell
nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény miatt atmenetileg nincs lehet6ség,
jegyzOkonyvet kell felvenni. A jegyzokonyvek egy-egy példanyat — az elektronikus tton
kitoltott jegyzokonyvek kivételével — a kivizsgalas befejezésekor, de legkésdbb a targyhot
kovetd honap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a fenntarténak. Az elektronikus uton
kitoltott jegyzokonyv kinyomtatott példanyat, a papiralapu jegyzokonyv egy példanyat at kell
adni a gyermek sziildjének. A jegyzOkonyv egy példanyat a kidllitd nevelési-oktatasi
intézményében meg kell Orizni.

Ha a sériilt allapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgalatot az adatszolgaltatas hataridejére
nem lehet befejezni, akkor azt a jegyz6konyvben meg kell indokolni.

Amennyiben a baleset stlyosnak mindsiil, akkor azt az 6voda a rendelkezésre 4ll6 adatok
kozlésével — telefonon, e-mailen, telefaxon vagy személyesen — azonnal bejelenti az
intézmény fenntartdjanak. A stlyos baleset kivizsgalasaba legalabb kézépfokt munkavédelmi
szakképesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni.

Sulyos az a gyermekbaleset, amely

» a sériilt haldlat (haldlos baleset az a baleset is, amelynek bekdvetkezésétol
szamitott kilencven napon beliil a sériilt orvosi szakvélemény szerint a
balesettel Osszefliggésben életét vesztette),

* valamely érzékszerv (érzékel6-képesség) elvesztését vagy jelentdés mértéki

karosodasat,
" a gyermek orvosi  vélemény  szerint  életveszélyes  sériilését,
egeészségkarosodasat,

* a gyermek sulyos csonkuldsat (hiivelykujj vagy kéz, lab két vagy tobb ujja
nagyobb részének elvesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek),

" a beszéloképesség elvesztését vagy felttinG eltorzuldsat, a tanuld bénuldsat,
vagy agyi karosodasat okozza.

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

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

Minden gyermekbalesetet kovetéen meg kell tenni a sziikséges intézkedést a hasonld esetek
megeldzesére.

Az 6vodai nevelémunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
gyermekbalesetek megel6zésére vonatkozd részletes helyi szabalyokat az 6voda munkavédelmi
szabalyzata tartalmazza.
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9.3. Egyéb védo-, 6vo elirasok

Pedagdgiai programunk meghatarozo6 elemei az 6vodan kiviili élmények, programok. A
sziilok a nevelési év kezdetén {rasban nyilatkoznak, hozzajarulnak, hogy gyermekiik az
6vodan kiviil szervezett programokon részt vegyen.

Ha a gyermekcsoport elhagyja az 6voda teriiletét az 6vodapedagdgus koteles a vezetdének
jelenteni, hogy hova mennek, hany fével mennek, és mikor érkeznek vissza. Csak megfeleld
szamu kisérdvel lehet elindulni.

A gyermekek intézményen kiviili kisérése esetén a programhoz a gyermeklétszamhoz az
alabbi kisérdt kell biztositani:

* 10 f6 gyermek létszamig 2 f6 felndtt (2 f6 Ovodapedagogus vagy 1 f6
ovodapedagdgus és 1 6 dajka, vagy 1 f6 pedagogiai asszisztens) kisérd,

* 10 fénél magasabb létszam esetén, oly mdédon kell megszervezni a kiséretet,
hogy a csoport biztonsagos kozlekedéséhez megfeleld szamu felndtt kisérd
(6vodapedagogusok, dajka) rendelkezésre alljon.

» Kirdndulas, tomegkozlekedés esetén: 10 foig - 2 6, 24 foig - 4 16, 24 16 felett - 5
{6 kisérot kell biztositani.

Amennyiben a gyermekcsoport elhagyja az 6voda teriiletét utas listat kell késziteni, amelyen
a felnéttek is szerepelnek. (datum, uti cél, - név, sziiletési datum, TAJ szdm, anya neve,
clérhetdsége, megjegyzés). A megjegyzés rovatban egyértelmtien jeldlni kell, ha valaki
mégsem vesz részt a programon (kihuzni a névsorbdl, kiirni, hogy hianyzik, alairni).

Utas listat nem kell késziteni a lakotelepi korcsolya oktatdsra vald kisérés esetében, valamint
jatszotéri séta alkalmaval.

Jatszotéri séta alkalmaval az 61t6z0ben elhelyezett fiizetbe kell jeldlni az uticélt, a ddtumot, a
résztvevOk szamat, az indulas €s visszaérkezés idejét.

Az utas lista masolatat az vodavezetonek le kell adni egy kiséré mobiltelefon
elérhetdségével egyiitt.

A gyermekek intézményen kiviili kisérése esetén gondoskodni kell az elsésegélynytjtashoz
szilikséges felszerelésrol.

10. RENDKIVULI ESEMENY ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

Az 6voda miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathaté eseményt, amely a nevelomunka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az 6voda
gyermekeinek és dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét,
felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:
* atermészeti katasztrofa (pl.: villimcesapas, f6ldrengés, arviz, belviz, stb.),
" atlz,
* a robbantassal torténd fenyegetés, amelyeket a megfelelé szabdlyzatok
tartalmaznak. '

Az 6vodank minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kdzvetlen
felettesének jelenteni.

Az Ovodavezetd dont a sziikséges intézkedésekrdl és a fenntartd értesitésérol.
Akaddlyoztatasa esetén az SZMSZ-ben szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.

A rendkiviili eseményré] azonnal értesiteni kell
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» az intézmény fenntartdjat,

= tliz esetén a tlizoltosagot,

» robbantassal torténé fenyegetés esetén a renddrséget,

» személyi sériilés esetén a mentoket,

» egyéb esetekben az esemény jellegének megfelelé rendvédelmi, illetve
katasztrofa elharito szerveket, ha ezt az 6voda vezetdje sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utan az 6vodavezetd vagy az intézkedésre jogosult felelds
dolgozé utasitasdra az épiiletben tartozkodo személyeket hangkeltd eszkodzzel riasztani kell
(hangszer, csengd, kiabalas), valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett éplilet
kitiritéséhez.

A veszélyeztetett épiiletet a benntartozkodd gyermekcsoportoknak a tlizriadé terv és a
bombariadé terv mellékleteiben taldlhat6 ""Kiiiritési terv' alapjan kell elhagyniuk.

A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbol valo kivezetéséért, és a kijeldlt teriileten
torténd  gylilekezésért, valamint a varakozds alatti felligyeletért a gyermekek
ovodapedagogusa a felelds.

A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozott figyelmet kell forditani az alabbiakra:

* Az épiiletbdl minden gyereknek tavoznia kell, ezért a foglalkozast tarté nevel6nek a
csoporton kiviil (pl.: mosdoban) tartdzkod6 gyerekekre is gondolnia kell.

» A Kkilirités sordn a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell.

» A veszélyeztetett épiiletet a dajkék, és a karbantarté hagyhatja el utoljara, hogy meg
tudjon gy6z6dni arrdl, nem maradt-e esetlegesen gyermek az éptiletben.

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

= Az épiilet kiiiritése a tiizriadé terv szerint torténik.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek helyszinre érkezését kovetden a rendvédelmi,
illetve Kkatasztrofaelharito szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a tovabbi
biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztréfaelhdrito szerv
vezetbjének utasitasait az intézmény minden dolgozoja kételes betartani.

A tliz esetén sziikséges teendOk részletes intézményi szabalyozasat, a robbantassal torténd
fenyegetés esetén szilkséges teenddk részletes intézményi szabalyozasat a Tuzvédelmi
Szabalyzat tartalmazza.

A tlizriad6 terv és a bombariado terv elkészitéséért, €s a dolgozokkal torténd megismertetéséért,
valamint évenkénti feliilvizsgalataért az dvoda vezetdje és a megfeleld szakember a feleldse.

Az épiiletek kiliritését a tlizriadd tervben és a bombariadd tervben szerepld kitiritési terv alapjan
¢vente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakoriat megszervezéséért az 6vodavezetd

a felelds.

A tlzriadd tervben és a bombariadd tervben megfogalmazottak az intézmény minden
dolgozdjara kotelezd érvénytliek.
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10.1. Biztonsagi rendszabalyok

Az bvoda kapujat nyitvatartasi idében nyitva kell tartani. Kivételt képeznek azok az alkalmak,
amikor az intézmény teljes alkalmazotti kore, illetve minden 6vodésa, az intézményen kiviili
programon vesz részt. Vagyonvédelmi okokbodl zarva kell tartani nyitvatartasi id6 alatt is az
iiresen hagyott csoportszobakat, €s egyéb zarhat6 helyiségeket.

Az intézményvezet6 feladata, illetve tavolléte esetén az altala megbizott személyé, hogy az
épiilet bejarati kapuja a nyitvatartasi idon tul zarva legyen, hogy illetéktelen személyek
azokon at ne juthassanak az intézmény teriiletére.

11. UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE

11.1. A hagyomanyapolas célja

Az intézményiink helyi hagyomanyainak apolésa, az tinnepélyek és a megemlékezések
megrendezése, az intézmény jo hirnevének megérzése, a kozosségi élet formalésa, az egymas,
és a néphagyomanyok 6rzése iranti tiszteletre nevelés az alkalmazotti kozosség minden
tagjanak kotelessége.

11.2. Hagyomanyaink és iinnepeink

Az tinnepek, megemlékezések, hagyomanyok szorosan kapcsolodnak az 6vodai neveldmunka
folyamataba, szinesitik a gyermekek életét, bovitik ismereteiket, megismertetik a késziilodés,
varakozas, ajandékozas 6romével, az egyes linnepek néphagyomanyaival, népszokasokkal.

A nevelGtestiiletiink dont a pedagdgiai programban megfogalmazottak alapjan az intézmény
tinnepeirdl, hagyomanyos rendezvényeir6l. Az {innepekkel kapcsolatos feladatokat az éves
munkaterv tartalmazza. Az linneplés modjat a csoport pedagdgusai a sziilokkel hatarozzak
meg, a gyermekek életkoranak, érzelmi beallitottsaganak és a helyi sajatossagoknak
megfelelden.

Az Unnepélyeken a gyermekek és dolgozok az alkalomhoz illé 6ltozékben jelennek meg
hagyomanyaink alapjan.

11.3. Altalanos rendelkezések

A nemzeti €s egy€b iinnepségek megszervezése intézményi szinten, illetve csoport szinten
torténnek, az éves munkatervben rogzitettek alapjan.

Az tnnepélyek, megemlékezések pontos idépontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos
feladatokat ¢és feleldsoket az 6vodavezet6 éves munkatervében hatarozza meg.

Az épiletben a nyitott szervezési Unnepélyek alatt sziilok tartozkodhatnak a
csoportszobdkban a csoportszoba befogadoképességét figyelembe véve. Zartkoriien
megrendezett iinnepélyek esetében eldzetesen tajékoztatjuk a sziiloket.

11.4. A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok

A hagyomanydapolas elsdsorban a nevelGtestiilet feladata, mely tagjai kézremiikodése révén
gondoskodik arro6l, hogy az intézmény hagyomanyai fennmaradjanak.
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A hagyomanyépolas eszkozei lehetnek iinnepségek, rendezvények, sport versenyek, egyéb
események, eszkdzok (pl: kiadvanyok, Gjsagok stb.)

Az intézmény hagyomaényai érintik a gyermekeket, a felnott dolgozokat, és a sziiloket. A
nevelbtestiilet feladata, hogy a meglévé hagyomanyok apolasan tal, figyelje aktualisan azokat
az igényeket, amelyek a hagyomanyok esetleges valtoztatdsira irdnyulnak, illetve
gondoskodjon az Gjonnan teremtett hagyomanyok apolasarol, megdrzésérdl is.

Az 6vodapedagégusokkal kapcesolatos hagyomanyok:

= anyugdijba mendk bucsuztatasa

» az 6voda sziiletésnapjanak mélté megiinneplése
» kozos kardcsonyi {innepség szervezeése

» pedagdgus nap megilinneplése

Az 6voda pedagégiai programjaban meghatérozott hagyoményos 6vodai tinnepek, természeti
jeles napok, egyéb rendhagyé 6vodai és csoporthagyoméanyok épolasa, az éves munkaterv
itemezése alapjan torténnek.

12. KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE FORMAJA, MODJA

Az 6vodat a kiilsé intézményekkel, szervekkel fenntartott kapcsolataiban az 6vodavezetd
képviseli. Az éves munkatervben rogzitettek alapjan a kijelolt 6vodapedagogus/ok is
kapcsolatot tart/anak a kiilonbdz6 tarsintézményekkel.

A Budapest Féviros IX. Keriilet Ferencvarosi Polgarmesteri Hivatal és 6voda kapcsolata
jelentések, beszamolok, intézményvezetdi tandcskozasokon keresztiil kolesonos informalas.

A keriileti 6vodak és az 6vodank kapcsolatdban kdzdsen megrendezésre keriilé programok,
versenyek, események, vetélkeddk szervezése, ligyelet rend felallitisa, megszervezese,
gyermekek felvételi eljarasaban valé egyeztetés, egyéb szakmai egyiittmiikddés (kozos
eldadasok, forumok, tovabbképzések).

Az intézmény 2018. év 6ta testvéraovodai kapcesolatot apol a beregszészi 9. szamu Napsugar
Ovodaval.

A szakmai kapcsolat kiterjedési kore:

- szakmai konzultaciok

- szakmai anyagok kicserélése

- 0ij szakmai - modszertani eredmények megosztisa

- kozos tovabbképzéseken alo részvétel

- kozos palyazatokon vald részvétel

- kozos programok, latogatasok, kirandulasok szervezése

Ehhez a tovabbi kapcsolat épitéshez kérjiik Budapest Févaros IX. Keriilet Ferencvaros
Polgarmesterének, képviselbtestiiletének erkolesi és anyagi timogatasat a tovabbiakban is.

A Keriileti altaldnos iskoldk és 6voda kapcsolata az éves munkatervben rogzitetteken kiviil,
sziikség szerinti latogatasok, hospitalasok, k6zos rendezvények.
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A Ferencvarosi Pedagogiai Szak- és Szakmai Szolgaltato Kozpont ¢s 6voda kapcsolata
iskola felkésziiltség megallapitasa a nevelési tanacsadd vezetdje részérdl, a nagycsoportos
6vodasok korébdl (6vodavezetd, csoportvezetd 6vond javaslata alapjan). Logopédiai sziirések
¢s kezelések az arra raszoruld gyermekeknél.

A Csaladsegité és Gyermekjoléti Szolgalat ¢s az ovoda kapcsolata az dvoda
gyermekfelelése folyamatos kapcsolatot tart a gyermekjoléti szolgdlattal, amelyr6l az
6vodavezetdnek rendszeresen beszdmol. A kapcsolattartast vezetdi szinten az évodavezetd
gyakorolja, gondozza.

Ovodéankban a sajatos nevelési igényli gyermekek fejlesztését a Ferencvirosi Komplex
Ovoda, Altalanos Iskola és EGYMI altal biztositott utazo gyogypedagdgusok segitik.

A Ferencvarosi Egyesitett Bolesode ¢s 6voda kapcsolata az éves munkatervben régzitettek
alapjan, k6lcsonos latogatasok, hospitalasok formajaban valésul meg.

A Ferencvarosi Miivelodési Kozpont, konyvtar, gyermekorvos, védénék és ovoda
kapcsolata nevelési évenként az éves munkatervben rogzitetteken kiviil sziikség szerinti
latogatassal biztositott.

13. EGYEB RENDELKEZESEK

13.1. A nemdohanyzék védelmére vonatkozé eldirasok

Az intézmény terilletén és a bejarat 5 méteres korzetében tilos a dohanyzas! Errdl az
intézménynél kihelyezett kotelezo tajékoztato tabla is jelez.

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

Sziiléi igény esetén, a fakultativ hit- €s vallasoktatds szervezése az egyhazak képviseldinek
feladata.

Az egyhazak képviseldje az intézményvezetdvel vald egyeztetés utan a zavartalan 6vodai napi
¢s hetirend biztositdsanak figyelembevételével hasznalhatja a kijelolt helyiséget a délutani
orékban.

13.3. Kartérités rendje

Az Nktv 59. §-a értelmében az dvoda teljes mértékben felel a gyermek 6vodai elhelyezéssel,
tanuldi jogviszonnyal okozott karért.” A kartéritésre a PTK rendelkezéseit kell alkalmazni
azzal a kiegészitéssel, hogy a nevelési-oktatasi intézmény” csak akkor mentesiil a feleldssége
alol, ,,ha bizonyitja, hogy a kart a miik6dési korén kiviil esé elharithatatlan ok idézte el6. Nem
kell megtériteni a kart, ha azt a karosult elharithatatlan magatartasa okozta.
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14. AZ ELEKTRONIKUS UTON EL’éA’LI’jTOT"l: PAI:iRALAPI'I
NYOMTATVANYOK HITELESITESENEK, ES TAROLT
DOKUMENTUMOK KEZELESI RENDJE

14.1. Elektronikus uton eloallitott papiralapu nyomtatvanyok
hitelesitésének rendje

Az ‘egyes iratkezelési feladatok ellatdsa az Ovodavezetd ¢€s az Ovodatitkar kozott
megosztottan torténik. Az iratkezelést ugy kell megszervezni ¢és az adatokat ugy kell
rogziteni, hogy

- azirat utja pontosan kdvethetd legyen, ellendrizhetd €s visszakereshetd legyen,
- szolgdlja az o6voda és annak valamennyi szervezeti egysége rendeltetésszerl
miikodését, feladatainak eredményes €s gyors megoldasat.

Az elektronikus érkezd valamint kimendé dokumentumokat — témajatdl és tartalméatol
fliggben - az 6vodavezetd utasitdsa szerint papiralapon is hozzaférhetévé kell tenni, azaz ki
kell nyomtatni és le kell irattartéba flizni.

A papiralapu - intézménybdl kimend - nyomtatvany kinyomtatasat kovetden:

= el kell Iatni az dvodavezetd eredeti alairdsaval €s az intézmény bélyegzdjével,

» az iraton fel kell tlintetni a dokumentum eredeti adathordozdjara vald utalést
»elektronikus nyomtatvany,” valamint a nyomtatott (hitelesitett) kiallitads datumat,

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

A papir alapt irattdrazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi €s biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartasaért az intézményvezeté felel, valamint sziikség szerint a
hitelesitésrdl az intézményvezetének kell gondoskodni.

14.2. Tarolt dokumentumok kezelési rendje

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

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

Ha az tigy jellege megengedi, az tigyiratban foglaltak telefonon, elektronikus levélben vagy a
jelenlévd érdekelt személyes tdjékoztatasaval is elintézhet6k. Tavbeszélén vagy személyes
tajékoztatas keretében torténd ligyintézés esetén a ,,Feljegyzés” nevil iratra ra kell vezetni a
t4jékoztatas lényegét, az elintézes hataridejét és az ligyintéz6 alairasat.

A nevelési-oktatasi intézmény dltal kiadomanyozott iratnak tartalmaznia kell:

* nevelési-oktatasi intézmény, nevét, székhelyét,
= a7z iktatdészamot,

= az ligyintézd megnevezését,

= azligyintézés helyét és idejét,

= azirat alairdjanak nevét, beosztasat és

54



= anevelési-oktatasi intézmény (kor) bélyegzdjének lenyomatat.

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

= a dontés alapjaul szolgald jogszabaly megjelolését,

* amennyiben a dontés mérlegelés alapjan tortént, az erre térténd utalast,
» amérlegelésnél figyelembe vett szempontokat €s

= az eljarast meginditd kérelem benyujtasara torténd figyelmeztetést.

Jegyzdkonyvet kell késziteni, ha jogszabaly eldirja, tovabba, ha a koznevelési intézmény
nevelGtestiilete, szakmai munkakodzossége a nevelési-oktatdsi intézmény mikodésére, a
gyermekekre, a nevel6-oktatdé munkéara vonatkozé kérdésben hatiroz (dont, véleményez,
javaslatot tesz), tovabba akkor, ha a jegyz6konyv készitését rendkiviili esemény indokolja és
elkészitését a nevelési-oktatasi intézmény vezetdje elrendelte.
A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell:
» clkészitésének helyét, idejét,

a jelenlévok felsoroldsat,
= az ligy megjelolését,
* az {igyre vonatkozd Iényeges megallapitasokat, igy kiilonosen az elhangzott

nyilatkozatokat, a meghozott dontéseket, tovabba
» ajegyzokonyv készitdjének az alairdsat.

A jegyzOkonyvet a jegyzOkonyv készitdje, tovabba az eljards soran végig jelen lévo
alkalmazott irja al4.

Az iratokat Ggy Kkell kézbesiteni, hogy annak megtérténte, tovabba az irat 4tvételének a napja
megallapithato legyen.

Az elintézett iratokat irattarba kell helyezni. Az irattari 6rzés idejét az irat végleges irattarba
helyezésének €vétdl kell szamitani.

Az iratok selejtezését a nevelési-oktatasi intézmény vezetdje rendeli el és ellendrzi. A
tervezett iratselejtezést annak tervezett idopontjat legaldbb harminc nappal megelézéen be
kell jelenteni az illetékes levéltarnak.

"Az iratkezelés rendje a kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl szo6l6 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet 3.§ (3) bek. alapjan az iratkezelés
szervezeti rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal 6sszefliggd tevékenységre vonatkozo
feladatokat, hataskoroket az Intézmény Iratkezelési szabalyzata tartalmazza. Az
Intézményben az iratkezelés felligyeletét ellatd személy az dvodavezetd- helyettes."
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15. ZARO RENDELKEZESEK

Jelen SZMSZ az intézmény vezetdjének eldterjesztése utan a neveldtestiilet fogadja el. Az
elfogadés soran a Sziiléi Szervezet véleményezési jogot gyakorol.

Az SZMSZ a jovahagyas hataridejét kovetd elsd napon I€p hatdlyba és hatarozatlan idore
szOl. Jelen Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat hatalyba 1épésével, a korabbi SZMSZ hatalyét
vesztl.

Az SZMSZ azon rendelkezéseinek <érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartéra, a
mukddtetore t6bbletkdtelezettség harul, a fenntartd, a miikodteto egyetértése sziikséges.

A hatalyba 1épett Szervezeti és Mukodési Szabdlyzatot meg kell ismertetni az 6voda azon
dolgozdival is, akik nem tagjai a neveldtestiiletnek, valamint azokkal, akik kapcsolatba
keriilnek az 6vodaval, és meghatarozott kérben hasznaljak helyiségeit.

A Szervezeti és Mlikodési Szabalyzatban foglaltakrdl a sziiléket is tdjékoztatni kell.

A Szervezeti és Mukodési Szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartdsa az Ovoda
valamennyi alkalmazottjara kotelez6, megszegése esetén az dvodavezetd munkdltatoi
jogkorében intézkedhet.

Az SZMSZ nyilvanos dokumentum, melynek kozzétételérdl az intézmény vezetdje
gondoskodik.

Budapest, 2020.05.18. , Jue

Nagyné Dob¢ Erika
ovodavezetd

A Ferencvérosi Kicsi Bocs Ovoda nevel6testiilete 4ltal elfogadott Szervezeti és Mikddési
Szabdlyzatot az dllamhéztartasrol szolo 2011. évi CXCV torvény 9/A.§ (1) bekezdese
értelmében jovahagyom.

Baranyi Krisztina
polgarmester
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