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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

A Szentmihdlyi Jitszékert Ovoda (a tovabbiakban: Ovoda/Intézmény) szervezeti
felépitésére és miikodésére vonatkozo Szervezeti €s Mitkddési Szabalyzatot (a tovabbiakban:
SZMSZ) az intézmény vezetdjének eldterjesztése utan a nemzeti kdznevelésrol szolo 2011.
évi CXC torvény felhatalmazésa alapjan az 6voda nevelétestiilete fogadja el.

Az elfogadaskor és modositasakor a jogszabalyban meghatarozottak szerint egyetértési jogot
gyakorol a neveldtestiilet és a Sziil6i Szervezet, valamint a XVILker. Német Nemzetiségi
Onkormanyzat.

Az SZMSZ az 6vodavezetd jovahagyasaval valik érvényessé, és hatarozatlan iddre
sz6l, ezzel egyidejileg érvénytelenné valik az o6voda el6z0 Szervezeti és Miukodési
Szabalyzata.

Az SZMSZ személyi hatalya Kiterjed az 6vodaba jaré gyermekek kozosségére, a
gyermekek sziileire, torvényes képviseldire, a teljes alkalmazotti és egyéb munkakorben
dolgozok korére, az 6vodanak szolgéltatast nyujtdkra, az dvoda szolgdltatdsat igénybe
vevokre.

Az SZMSZ. teriileti, idobeni hatalya kiterjed az 6voda épiiletében, udvaran, valamint
az 6voda tertiletén kiviil szervezett, az 6vodai nevelés idejében, keretében zajléo programokra,
eseményekre, az intézmény képviselete szerinti vagy kiilsé kapcsolati alkalmakra.

A koznevelési torvény értelmezd rendelkezése a Szervezeti és Milkodési Szabalyzatot
jogszabalynak mindsiti. A benne foglalt rendelkezések megtartasa mindenkinek k6zos érdeke.
Megtartasaért az 6vodaban dolgozok fegyelmi feleldsséggel tartoznak.

Az abban foglaltak megszegése esetén:

» az alkalmazottakkal szemben az oOvoda vezetdje (a tovabbiakban:
ovodavezetd/intézményvezetd), illetéleg, az 5.1 pontban meghatarozott
sorrendben helyettesei — munkaltatéi jogkorben eljarva — hozhatnak
intézkedést;

» aszilot vagy mas, nem az 6vodaban dolgozo személyt az 6voda dolgozojanak
tajekoztatnia kell a szabalyzatban foglaltakrol, kérve annak megtartésat, s ha ez
nem vezet eredményre, az dvoda vezetdjét kell értesiteni, aki felszolitja, hogy
hagyja el az 6voda épiiletét.

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat modositasara akkor kertil sor, ha a jogszabalyokban
illetve a szervezet ¢s miikddés tekintetében valtozas all be, illetve ha a sziildk, vagy a
neveldtestiilet mindsitett tobbséggel erre javaslatot tesz.

A modositas alkalmaval az eljarasi rendet jogszabaly hatarozza meg.
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1.1. A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat az alabbi jogszabdlyok, rendeletek alapjan jott
létre:

A4/2021 szamu Alapito Okirat (2021. janius 17.)

Jogszabadlyok:
2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol
1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol
2012. évi L. térvény a munka torvénykonyveérol
2011. CXCV. torvény az allamhaztartasrol
1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol
1993. évi XCIII. torvény a munkavédelemrol
1990. évi XCIIIL torvény az illetékekrol
2011. évi CXII. térvény az informéacios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol
2013. évi V. torvény. torvény a Polgari Torvénykonyvrol
2007. évi CLIL torvény egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl
229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelési torvény végrehajtasarol
326/2013. (V111.30.) Korm. rendelet a kzalkalmazottakrol szo16 1992. évi XXXIII. torvény
végrehajtasarol koznevelési intézményekben
4/2013 (1.11.) Korm. rendelet az allamhaztartas szervezetei beszamolasi és konyvvezetési
kotelezettségének sajatossagairol
277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a pedagdgus tovabbképzésrdl, a pedagodgus
szakvizsgardl, valamint a tovabbképzésben résztvevok juttatisairol és kedvezményeirdl
370/2011. (XIL 31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és
belsd ellendrzésérol
368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol
44/2007. (XII. 29.) OKM rendelet a katasztrofdk elleni védekezés és a polgéari védelem
agazati feladatairol
5/1993. (XII. 26.) MiiM rendelet a munkavédelemrdl sz616 1993. évi XCIIL. torvény egyes
rendelkezéseinek végrehajtasarol
26/1997. (IX. 3.) NM rendelet az iskolaegészségiigyi ellatasrol
33/1998. (VI. 24.) NM rendelet a munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag
orvosi vizsgalatarol és véleményezésérol
20/2012. (V1II. 31.) EMMI rendelet a nevelési oktatasi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol
32/2012 (X.8.) EMMI rendelet 1. sz. melléklete a Sajatos nevelési igényli gyermekek dvodai
nevelésének iranyelvérdl
17/2013 (111.1.) EMMI rendelet 3. sz. melléklete a nemzetiségi, etnikai kisebbség dvodai
nevelésének iranyelvérdl
363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelet az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjarél
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1.2. Az SZMSZ nyilvanossaga

Az 6vodavezetd altal hitelesitett SZMSZ 1 példanya az intézményvezetd irodajaban
talalhat6. A dokumentum tartalmardl eldzetes megallapodas és idépont egyeztetés esetén
tajékoztatds kérhetd az oOvodavezetotdl. Tajékoztatas adhaté a sziléi értekezletek
alkalmaval is.

2. AZ OVODA MUKODESENEK ALTALANOS SZABALYAI

2.1. A koltségvetési szerv — kozoktatdsi intézmény neve, az alapito, illetve fenntarto neve és
cime:

A Kkoltségvetési szerv neve: SZENTMIHALYI JATSZOKERT OVODA

A koltségvetési szerv alapito szerve: Budapest Févaros XVI. keriileti Onkorményzat
1163 Budapest, Havashalom u. 43.

Alapité okirat kelte, szama: 145/2012 (IV.18.) Képviselo-testiileti hatarozattal

modositott 451/1992. (XII. 01.) sz. Képviselo-
testiileti hatarozata

A koltségvetési szerv fenntartdja: Budapest Févaros XVI. keriileti Onkormanyzat
1163 Budapest, Havashalom u. 43.

A koltségvetési szerv miikodési kore: Budapest X V1. keriiletének a fenntart6 altal
kijelolt korzete

A koltségvetési szerv iranyitoé szervének neve, székhelye:

Budapest Févaros X VL. keriileti Onkormanyzat
Képviseld-testiilete. Jogkorét a Polgarmesteri
Hivatal Gtjan gyakorolja. (1163 Budapest,
Havashalom u. 43.)

A koltségvetési szerv tipusa a

kozoktatasrol szolé 1993. évi LXXIX tv.

eldirasa szerint: OVODA

A koltségvetési szerv jogallasa: 6nallo jogi személy

A Kkoltségvetési szerv OM azonositéja: 034607

A Kkoltségvetési szerv székhelye: 1161 Budapest, Baross utca 141.
A kozoktatasi intézmény telephelyei: Bercsényi

1161 Budapest, Bercsényi utca 36.
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Varazskorona 1.
1161 Budapest, Szent Korona utca 53-57.
Varazskorona 2.

1161 Budapest, Szent Korona utca 98-100.

A koltségvetési szerv feladatellatasat szolgalé vagyona:

A rendelkezésre bocsatott - 112.223 és111.318, a
110.679 és 109.768 hrsz. — ingatlanvagyon
Budapest Févaros XVI. keriilet Onkormanyzat
tulajdona

A koltségvetési szerv vagyon feletti rendelkezés joga:

A kozoktatési intézmény jogosultsdga ezen
vagyontargy/ak rendeltetésszerli hasznositasara
terjed ki az Onkorményzat vagyonarol és
vagyontargyak feletti tulajdonosi jogok
gyakorlasarol szolo6 rendelet alapjan.

A koltségvetési szervbe felveheté maximalis gyermeklétszam, csoportszam:

Szentmihalyi Jatszokert Ovoda 252 £6 9 csoport
1161 Budapest, Baross u. 141.

Bercsényi 53 16 2 csoport
1161 Budapest, Bercsényi u. 36.

Varazskorona 1. 216 16 8 csoport
1161 Budapest, Szent Korona u. 53-57.

Varazskorona 2. 112 16 4 csoport
1161 Budapest, Szent Korona u. 98-100.

Osszesen: 633 6 23 csoport

Az intézmény felépitése,

szervezeti egységei:

A székhely 6voda (Baross utca 141.) 6vodapedagogusok,
pedagogiai  asszisztensek, dajkdk és  technikai
munkatarsak csoportja

A telephelyek  (Bercsényi,  Varazskorona 1.,
Varazskorona 2.) oOvodapedagdgusok, pedagogiai
asszisztensek, dajkak, és technikai munkatarsak csoportja

A koltségvetési szerv allamhaztartasi szakagazati besorolasa:

851020 Ovodai nevelés
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A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcio szerinti megjelolése:

091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

091120 a kiemelt figyelmet, kiilonleges
banasmodot igényld mozgésszervi,
érzékszervi, értelmi vagy
beszédfogyatékos, tobb fogyatékossag
esetén halmozottan fogyatékos, vagy
egyéb pszichés fejlddési zavarral (sulyos
tanulasi, figyelem- vagy
magatartasszabalyozasi zavarral) kiizdo, a
tobbi gyermekkel egylitt nevelhetd sajatos
nevelési igényl gyermekek 6vodai
nevelése,

091130 Nemzetiségi 6vodai nevelés, ellatds
szakmai feladatai

091140 Ovodai nevelés, ellatas miikodtetési
feladatai

096015 Gyermekétkeztetés koznevelési
intézményben

096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési
intézményben

A koltségvetési szerv vallalkozasi tevékenységének felso hatara:

A koltségvetési szerv vezetdjének

megbizasi rendje:

a modositott kiadasi eldiranyzatok 10 %-a.

Az intézmény vezetdjét Budapest FOvaros XVI.
Kertileti  Onkormanyzat  Képviseld-testiilete
palyazat Gtjan, hatarozott idére bizza meg.

A koltségvetési szerv foglalkoztatottaira vonatkozo foglalkoztatasi jogviszony:

a) kozalkalmazotti jogviszony

b) megbizasi szerzédéses jogviszony

A koltségvetési szerv — kozoktatasi intézmeény gazdalkodassal osszefiiggd jogositvanyai

A koltségvetési szerv gazdalkodasanak besorolasa:

Onall6 koltségvetéssel rendelkezd koltségvetési szerv.

Az intézmény pénziigyi, gazdalkodasi és szamviteli
feladatait az  alapitdé  szerv  altal  jovahagyott
egylttmiikodési megallapodas alapjan a Budapest
Févaros XVI. keriileti Onkormanyzat Gazdasagi
Miukodteto Ellatdo Szervezete, mint 6nalldéan miikodo és
gazdalkodé kozintézmény latja el.
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A koltségvetési szervképviseletére jogosultak:

Az intézmény altalanos képviseletét az dvodavezetd latja
el. Az d6vodavezetd tavolléte esetén az Szervezeti €s
Miikddési  Szabdlyzatban meghatdrozott sorrendben
kovetkezo helyettes képviseli.

2.2. Intézmény miikodésének, fejlesztésének forrasa: timogatas, amely
e akdzponti koltségvetésbol,
e a helyi onkormanyzat koltségvetésébdl szarmazik,

e valamint sajat bevétel, amely a koltségvetési szerv tevékenységével Osszefliggden
lehet

- alaptevékenységbdl szarmazd bevétel, az alaptevékenység korében végzett
szolgaltatdsok ellenértéke; az intézményi ellatas dija; az alkalmazottak téritése,
a mas koltségvetési szerv dolgozoja vagy ellatottja részére nyujtott — ellatasi
korbe tartozo — szolgaltatas ellenértéke;

- az alapokbol, a koztestiilettdl, egyéb szervezetektdl szarmazo juttatas;

- a kiegészitd tevékenységbdl szarmazod bevétel, pl. a koltségvetési szerv
szellemi és anyagi infrastrukturdja magancélil igénybevételének téritése; a
koltségvetési szerv rendeltetéscélu miikodése soran elhasznalddott, illetdleg
feleslegessé valt targyi eszkozok és készletek értékesitésébdl befolyt bevétel; a
dolgozo, tanuld, stb. kartéritése, munkaruha- és egyéb téritése; a kamat, kotbér,
birsag kartérités; adok visszatéritésébol, banatpénz megfizetésébdl szarmazod
pénzosszeg

- valamint kiilf6ldi segély, adomany.

A kiegészitd tevékenység keretében végzett szolgaltatds termék-eldallitas
értékesitésébdl szarmazd bevételnek teljes egészében fedeznie kell a tevékenységet terheld
Osszes kiadast — beleértve az iizemeltetési, fenntartasi kiadasok tevékenységre jutd aranyos
hanyadat is — a bevétel fel nem hasznalhato részének figyelembe vétele mellett.

Az 6voda helységeiben, terliletén, part, politikai c€lii mozgalom vagy parthoz kétédo
szervezet nem mitkddhet.

Az intézmény azonosité szamai:

Addazonosito jele: 16923474-2-42

KSH statisztikai szamjele: 16923474-8510-322-01

A szerv bankszamlavezetdjének

neve ¢és cime: OTP Bank Nyrt. Budapesti Régio
1054 Budapest, Bathory u. 9.

Szamlaszam: 11784009-16923474-00000000

Az intézmény nem alanya az Altalanos Forgalmi Adénak.
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A koltségvetés tervezésével és végrehajtasdval kapcsolatos eldirdsokat, feltételeket a
torvényi eldirdsokon kiviil a fenntart6 iranyelvei €s szempontjai hatarozzak meg.

Az intézmény gazdasagi szervezete:

Az intézmény, mint énalléan mikodo koltségvetési szerv 6nalld pénziigyi-gazdasagi
szervezettel nem rendelkezik. A gazdalkodasra, a munkamegosztasra €s a feleldsségvallalasra
vonatkozé megallapodast az intézmény ¢s a GAMESZ kozott létrejott megallapodas (a
tovabbiakban: Megallapodas) tartalmazza, amely Megallapodads a jelen SZMSZ 1. szdmu
mellékletét képezi. A kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités részletes
szabalyait a Megallapodds ,,4 pénzgazdalkodassal kapcsolatos kotelezettségvallalas,
utalvanyozas, érvényesités és ellenjegyzés hatdskori rendjérdol” része tartalmazza.

A Megallapodas végrehajtasa az intézmény vezetése korében:

Az intézményvezetd gazdasagi intézkedéseket hoz, és felelés a Megallapodasban
valamint a jogszabalyokban meghatarozottak megfeleld ellatasaért.

A gazdasagi intézkedésekkel kapcsolatos rendelkezéseket az intézmény Pénzkezelési,
Leltarozasi, Selejtezési Szabalyzatai tartalmazzak.

2.2.1. A gazdasagi szervezet altal ellatando pénziigyi-gazdalkodasi feladatok

A Megallapodas III. pontja rendelkezik a GAMESZ altal ellatand6é pénziigyi-
gazdalkodasi feladatokrol.

2.2.2. A koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos kiilonleges eléirasok,
feltételek

A Megallapodas IV. pontja rendelkezik a GAMESZ valamint az Ovoda éltal a
koltségvetés tervezésével €s végrehajtasaval kapcsolatos feladatokrol.

2.2.3. A feladatellatas folyamata, kapcsolatrendszere

A Megéllapodas 11 pontja rendelkezik a GAMESZ valamint az Ovoda egyéb, a
Megéllapodasban meghatarozott feladatok ellatasardl valamint a feladatellatashoz kapcsolodo
kapcsolatrendszerrol.

2.2.4. Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség

Vagyonnyilatkozat-tételre az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szolo
2007. évi CLIL torvény 3. § (1) bekezdésében meghatarozott azon kozszolgalatban allo
személyek kotelezettek, akik javaslattételre, dontésre vagy ellendrzésre jogosultak a
kozbeszerzési eljaras soran, feladataik ellatdsa sordn koltségvetési és egyéb pénzeszkdzok
felett, tovabba az allami vagy onkormanyzati vagyonnal vald gazdalkodas, valamint fejezeti
kezelésli eldiranyzatok, onkormanyzati pénziigyi tdmogatasi pénzkeretek tekintetében, egyedi
onkormanyzati tdmogatasr6l vald dontésre iranyuld eljaras lefolytatdsa soran, vagy
onkormanyzati tamogatdsok felhaszndlasanak vizsgéalata, vagy a felhasznaldssal vald
elszdmoltatas soran.
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Az Ovoda esetében vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett az intézményvezetd, az
intézményvezetd helyettesek, valamint az 6vodatitkarok.

2.2.5. Az ovodatitkar

Az oOvodatitkarok az intézmény pénziigyi — gazdasigi adminisztrativ és pénztarosi
feladatait latjak el.

Mint pénztarosok, felelések: a készpénzkezeléssel kapcsolatos feladatok
megvalosulasaért. (Hazipénztar kezelés, ki- és befizetések lebonyolitasa, készpénz felvétel és
banki befizetések, stb.).

Munkajukat az ovodavezeté kozvetlen iranyitasa szerint, és ellenérzése mellett
onalloan, a kapcsolodd intézményi bels6 szabalyzatok betartasaval végzik. Az dvodavezetd
kozvetlen munkatarsai. Onalldé dontési jogkdrrel nem rendelkeznek. Feladatukat,
munkaidejiiket és munkarendjiiket munkakori leirasuk tartalmazza.

A munkakoriikbe tartozd gazdasagi, tigyviteli feladatok, s az ezzel kapcsolatos ismeretek
titokvédelem ald tartoznak.

Feladataik:

» az intézmény gazdasagi, ligyviteli és adminisztracids feladatainak, jogszabalyoknak,
belsd szabalyoknak megfeleld, maradéktalan ellatasa;

= azintézmény ésszerl, takarékos gazdalkodasanak segitése;

= alkalmazottak munkaiigyi, bér, add, tavolmaradas, ligyeinek intézése;

= gyermek létszdmok, nyilvantartasok, naprakész vezetése;

= dologi koltségvetés felhasznalasdnak analitikus nyilvantartdsa, bevételezések,
szamlak, atutalasok intézése;

= a nyilvantartasok pontos, naprakész vezetésével segiti a vezetdt, hogy az o6voda
gazdalkodésa a fenntart6 altal jovahagyott koltségvetés keretein beliil torténjen;

= fegyelmi felelosséggel tartozik a koltségvetési terv és a gazdalkodassal kapcsolatos
adatszolgaltatasok helyességéért;

= gondoskodik a ki ¢és befizetések idOben torténd teljesitésérdl, az adod- és
tarsadalombiztositasi kotelezettségek teljesitésérdl;

= részt vesz a GAMESZ-szel torténd rendszeres egyeztetésen;

= a vezetd utasitdsanak megfelelden selejt, leltdr megszervezése, eldkészitése,
lebonyolitasa, adminisztralasa;

= az Ovoda miikddését akadalyozdé miiszaki munkdk elvégzéséhez sziikséges
megrendelés ligyviteli lebonyolitasa;

= ¢tkeztetéssel kapcsolatos  téritési dijak  beszedése, konyvelése, magasabb
jogszabalyban eldirtaknak megfeleld nyilvantartdsa, megrendelések, lemondasok
nyilvantartdsa intézése;

= akotelezd elektronikus adatszolgaltatas elvégzése fenntartd €s orszagos szervek felé.

Az 6vodatitkarok SZMSZ-ben nem szabalyozott egyéb gazdasagi — ligyviteli feladataikat

Munkakori leirasuk tartalmazza.
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2.2.6.Az7 o6voda vezetési strukturdja, a dolgozok munkdjanak iranyitdasa!
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3. AZ OVODA MUKODESI RENDJE

3.1. Az 6voda nyitva tartasa, zarva tartasa, nevelés nélkiili munkanapok

Nyitva tartds
A nevelési év szeptember 1-t6l a kovetkez6 év augusztus 31-ig tart.

A nevelési év folyaman az 6voda hétfotél péntekig tartd Otnapos munkarenddel,
folyamatosan miikodik. Az 6voda nyitvatartasi ideje a helyi igények szerint reggel 6 6ratol 18
oraig, lépcsdzetes munkakezdéssel, illetleg befejezéssel a sziildi igények figyelembe
vételével. A nyitva tartds rendjét a sziil6i igények felmérését kovetden a nevelési év elején a
fenntartd engedélye alapjan az 6vodavezetd hatdrozza meg. Az dvoda a nyitva tartds ideje
alatt elsoként érkezé gyermek érkezésétdol az utolsd gyermek tavozasdig biztositja a
pedagbgiai feliigyeletet. Rendezvények esetén a nyitvatartdsi 1d6tél vald eltérés
engedélyezése a fenntarto rendelkezése alapjan az 6vodavezetd hataskorébe tartozik.

Zarva tartas

Az 6voda lizemeltetése a nyari idoszakban, a fenntarté altal meghatarozott idépontban,

atfedési 1d6 nélkiil, az alabbiak szerint sziinetel:

- Baross utca 141. 4 hét
- Bercsényi 4 hét
- Varazskorona 1. 4 hét
- Varézskorona 2. 4 hét
A zarva tartdsi id0 alatt a nyitva tartd épiiletekben van lehetdség a gyermekek

elhelyezésére.
A nyari zarva tartas idGpontjarol a sziiloket legkésébb targy év februar 15-ig, a
helyben szokasos mddon tajékoztatjuk.

Sziikség esetén 0sszevont csoport szervezheto.

A zaras el6tt 30 nappal Ossze kell gylijteni a gyermekek elhelyezésére vonatkozo
igényeket €s a sziiloket a zarast megeldzden tajékoztatni kell.

A zarva tartas alatt hetente egy alkalommal — kiilon megallapitott beosztas szerint —
tgyeletet kell tartani.

Az 6voda zarva tartdsa alatti idépontban csak az dvodavezetd, vagy helyettese
engedélyével lehet a dolgozoknak az dvoda teriiletén tartozkodni.
Nevelés nélkiili munkanapok

Az o6vodai nevelés nélkiili munkanapok szdma egy nevelési évben az 6t napot nem
haladhatja meg. Az &6vodai nevelési év rendjében kell meghatirozni: a nevelés nélkiili
munkanapok idOpontjat, felhasznalasat, a megemlékezések, a nemzeti, az 6vodai linnepek
megiinneplésének idépontjat, a neveld-testiileti értekezletek idépontjat. A nevelés nélkiili
munkanapokrdl a sziilok legalabb 7 nappal azt megelézden tajékoztatast kapnak, aldirdsukkal
jelzik annak tudomasul vételét. Sziikség esetén az 6voda dsszevont csoportot szervez, vagy a
szomszédos nyitva tarté ovodak koziil valamelyikben elhelyezést biztosit a gyermekeknek.

A nevelés nélkiili munkanapokat a Munkaterv tartalmazza.

A nevelés nélkiili munkanapok meghatarozéasa az 6vodavezetd hataskore.
Lépcsozetes munkakezdés

A lépcsdzetes munkakezdésre tekintettel a gyermekek 6sszevont csoportokba keriilnek
beosztasra az alabbiak szerint:
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Baross utca 141.:

Reggeli iddszakban: 6 — 7 6raig a mindenkori legfiatalabb korcsoport termében.

Délutani idészakban: 17 — 18 éraig korforgasos rendszerben, hetenkénti valtakozassal, a kiiras
szerinti csoportban.

Bercsényi:

Reggeli id6szakban: 6 — 7 6raig a Napocska csoportban.

Délutani idészakban: 17 — 18 6raig a Napocska csoportban.

Varéazskorona 1.:

Reggeli idészakban: 6 - 7 % -ig korforgasos rendszerben, hetenkénti valtakozassal a kiiras
szerinti csoportban.

Délutani idészakban: 17-18 o6raig korforgasos rendszerben, hetenkénti valtakozassal.
Varéazskorona 2.:

Reggeli idészakban: 6 - 7 ¥ -ig korforgasos rendszerben hetenkénti valtakozassal, a kiiras
szerinti csoportban.

Délutani idészakban: 17-18 o6raig korforgasos rendszerben, hetenkénti valtakozassal.

Az 6voda alkalmazottainak beosztasat a Munkarend tartalmazza. Az Gsszevont csoportok
a Munkarend szerinti beosztasban miikodnek.

Az 6vodat a Munkarend szerint érkezd nyitds kozalkalmazott nyitja. A délutani zaros
ovond jogosult intézkedni a nyitvatartdsi idén til az oOvodaban hagyott gyermekek
elhelyezésérol. A kotelezo torvényi eljaras szerint az 6vodaba maradt gyermeket — a megadott
szil6i és egyéb hozzatartozoi telefonszdmokon haromszori eredménytelen telefonhivas utan, a
legveégsd esetben, az dvodavezetdvel torténd egyeztetés és rendori tajékoztatas (Tel.: 06-1-
407-8455) utan a Budapest Fovaros Onkormanyzatinak Teriileti Gyermekvédelmi
Szakszolgalataba (Cim: 1081, Bp., Alf6ldi u. 9-13.) kell vinni.

3.2. A vezetok, gyermekek benntartéozkodasa, napirendje
A vezetok intézményben valo tartozkodasanak rendje

Az 6voda nyitvatartasi idején beliil reggel 7°° és délutan 17 o6ra kozott az
ovodavezetonek, vagy helyetteseinek az Ovodaban kell tartozkodnia. A vezetdk
benntartdozkodasan kiviili idoben a helyettesités rendje valamint a vezetdi feladatok ellatasa a
Munkarend szerint torténik.

Az o6vodavezetd heti 3 alkalommal az intézmény székhelyén, a Baross utca 141. szdm
alatti épiiletben, heti két alkalommal a telephelyeken (Bercsényi utca 36., Szent Korona utca
53-57., Szent Korona utca 98-100.) tolti munkaidejét. Az 6vodavezeté munkarendje az éves
Munkatervben keriil meghatarozasra.

Az 6vodavezetd helyettesének és az intézményvezetd helyetteseknek munkaidd-
beosztasait a Munkatervben Ugy kell meghatarozni, hogy biztositott legyen, hogy az
ovodavezetd vagy a helyettesek koziil mindig valaki az intézményben tartdzkodjon.

Akadalyoztatasuk esetén a helyettesitési rendben rogzitettek 1épnek életbe.

Az intézményvezetd az éves Munkatervben meghatarozottak szerint tolti munkaidejét
az intézményegységekben, kivéve, ha az adott intézményben, vagy egységben konkrét soron
kiviili feladatai addédnak, vagy azonnali intézkedést kivannak (pl. bemutatd foglalkozas,
szakmai programok szervezése, karbantartassal kapcsolatos és egyéb feladatok, hivatalos
ligyek intézése miatt, stb.)
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A gyermekek benntartozkoddsa, napirendje

A gyermekek napirendjét a csoportnaploban kell rogziteni.

Az o6vodaban a napirendet ugy kell kialakitani, hogy a sziilok — a Hadzirendben
megfogalmazottak szerint — gyermekiiket az Ovodai tevékenység zavarasa nélkiil
behozhassak, illetve hazavihessék.

A gyermekekkel az 6voda teljes nyitva tartasa alatt 6vodapedagdgus foglalkozik.

Az 6voda szakmai tekintetben 6nalld. Szervezetével és miikodésével kapcsolatosan
minden olyan ligyben dont, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

A miikodéssel kapcesolatos dontések elokészitésében, végrehajtasaban, ellenérzésében
részt vesznek a pedagogusok, sziilok, illetdleg képviseldik — a jogszabalyban meghatarozottak
szerint.

Az 6vodaban dolgozé alkalmazottak 1étszamat a nemzeti kdznevelésrdl szolo 2011.
évi CXC. torvény mellékletei, valamint a fenntarté hatdrozza meg.

Az intézmény vezetdje valamennyi dolgozo felett munkaltatoi jogot gyakorol.

Az 6voda a fenntartd altal elfogadott és az dvodavezetd altal jovahagyott Pedagogiai
Program szerint dolgozik.

4. A vezetok kozotti feladatmegosztas

4.1. Az intézményvezeto

Az intézmény €lén 6vodavezetd all, aki az intézmény egyszemélyi felelose, munkajat
a jogszabalyok, a fenntartd, valamint az intézmény belsd szabélyzatai altal eldirtak szerint
végzi. Négy vezetd helyettes segiti az dvodak vezetésével Osszefiiggd feladatai ellatasaban az
ovodavezetot.
Az 6vodavezetés feladatai a kovetkezo terliletek szerint csoportosithatok:

e pedagogiai

e munkaiigyi

e gazdalkodasi

e taniigy-igazgatasi

Az intézmény vezetésével Osszefiiggd feladatokat az ovodavezetd, és a vezetd helyettesek
latjak el. Az dvodavezetd gyakorolja a munkaltatoi jogokat, ellatja az 6voda képviseletével
kapcsolatos feladatokat.

Az 6voda vezetbje tartja a kozvetlen kapcsolatot a harom telephellyel (Bercsényi,
Varazskorona 1., Varazskorona 2.), els6sorban a vezetdé helyettesekkel, az Ovoda
munkako6zosség vezetdivel, a Sziil6i Szervezettel és a Kozalkalmazotti Tanaccsal.

A vezet6 helyettesek dvodavezeto tavollétében teljes feleldsséggel gyakoroljak a vezet6i
feladatokat a munkakori leirasuk alapjan.

Az d6vodavezeto felel:

e az intézmény szakszeri €s torvényes mitkodéséért;

e atakarékos gazdalkodasért;

e apedagdgiai munkaért;

e az 6voda ellendrzési, mindségbiztositasi rendszerének miikddéséért;
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e a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért €s ellatasért;

e aneveldmunka egységes €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért;

e agyermekbalesetek megeldzéséért;

e a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért;

e a pedagbdgus kozéptava tovabbképzési program, valamint az éves beiskolazasi terv
elkészitéséért;

e apedagdgusok tovabbképzésének megszervezéséért;

e adontések (allasfoglalasok) végrehajtasanak megszervezéséért és ellendrzéséért;

e aneveldmunka iranyitasaért és ellendrzéséért;

e a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény miikodéséhez sziikséges
személyi és targyi feltételek biztositasaért;

e a munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel, a Sziil6i Szervezettel valo
egylittmiikodésért;

o a kotelezettségvallalasi, munkaltatoi és kiadmanyozasi jogkor gyakorlasaért;

e az dvodai hagyomanyoknak megfeleld iinnepek, programok lebonyolitasaért;

e az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan ligyben valo dontésért, amelyet
jogszabaly, vagy Kozalkalmazotti Szabalyzat nem utal mas hataskorbe;

e a jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség betartasaért a kozalkalmazottak
foglalkoztatasara, élet- és munkakoriilményeire vonatkozo kérdésekben;

e az intézmény kiils6 szervek elotti teljes képviseletéért azon lehetdség
figyelembevételével, hogy a képviseletre meghatarozott ligyekben eseti, vagy allando
megbizast adhat;

e a jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt — és at nem ruhazhatoé — feladatok

ellatasaért;
e a gazdasagi feladatokban kozremiikodd oOvodatitkar/ok munkajanak kozvetlen
iranyitasaért.

4.2. A vezetd helyettesek

Az intézményvezetO-helyettesek vezetdi tevekenységiiket az 6vodavezetd kozvetlen
iranyitasa mellett végzik. Hatarozott idére sz616 megbizasukat az intézményvezetd adja, - a
nevelOtestiilet véleményének kikérésével. Az dvodavezetd tavollétében teljes feleldsseggel
gyakoroljak a vezetdi feladatokat.

Megbizott felelds vezetoként segitik az 6vodavezetd munkavégzését, kozvetleniil irdnyitjak €s
értékelik a beosztottak munkajat, részt vesznek az dvodai tevékenység tervezésében,
iranyitasaban, ellendrzésében.
Munkdjukat azok a pedagogiai és egyéb feladatok alkotjdk, melyeket - kzos megbeszélés és
egyeztetés utdn - az Ovodavezetd irasban szadmukra meghataroz. Felel6sok munkakori
leirasban foglaltak maradéktalan betartasaban, illetve betartatasaban.
Gondoskodnak a jogszabalyok ¢€s belsd szabalyzatok betartasarol.
Az dvodavezetd akadalyoztatasa esetén ellatjak a helyettesitést.
Nevelési teriileten kozremiikodnek a vezetd altal megallapitott tevékenység irdnyitasaban.
Felel6sek:

e a hazi tovabbképzések, bemutatdé foglalkozdsok, nyilt napok, iinnepek,

gyermekprogramok megszervezéséért;
e aszakmai munkakozosségek miikodési feltételeinek biztositasaért;
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a Sziil61 Munkak6zosség miikodésének segitéséért;

a helyettesitési beosztas elkészitéséért;

a tanligyigazgatassal ¢és gazdalkodassal kapcsolatos feladatokért, amelyet a Munkakori
leiras tartalmaz.

Kozvetleniil tervezik, iranyitjak, ellenérzik a pedagogiai asszisztensek, dajkak, a konyhasok, a
kertész — karbantartd6 munkdjat, munkaidejét, ha a vezetd errél masképp nem rendelkezik.

Az intézményvezetd az 0t megilletd jogokat esetenként vagy az ligyek meghatarozott korében
a vezetd helyettesekre, vagy az intézmény mas alkalmazottjara atruhazhatja.

Az 6vodavezet6 hataskorébol a vezeto helyettesekre ruhazza:

a hazi bemutat6 foglalkozasok, linnepek, gyermekprogramok megszervezését;
a reszortfelel6sok munkdjanak irdnyitasat, ellendrzését;
a szakmai munkak6zosség miikodési feltételeinek biztositasat;

a technikai dolgozdk munkajanak megszervezését, ellendrzését, helyi
tovabbképzésiiket;

a HACCP iranyitéasat, ellen6rzését;
a tornaterem hasznalatanak beosztasat;

az egészségligyi kovetelmények betartisat és betartatasat, ellendrzését;

a munkavédelmi eldirasok betartasat (Munkavédelmi és Tizvédelmi Szabalyzat
szerint);

a helyettesitések megszervezését (munkarend valtozas, vagy hidnyzas esetében);

a sziil0k tajékoztatasa céljabol kifiiggesztett informaciok ellendrzését;

a pedagogiai dokumentumok ellendrzését (Munkaterv szerint,);

egyéb ellendrzéseket az Ellendrzési Tervben rogzitettek szerint.

Részletes munkakori feladataikat Munkakori leirdsuk tartalmazza, mely szerint:

o Gondoskodnak a jogszabalyok, bels0szabalyzatok betartasarol.

o Elkészitik a dolgozok munkaidd beosztasat a vezetdvel torténd egyeztetés

alapjan

Gondoskodnak a helyettesitések szakszerli megszervezésérol.

Eves szabadsagolasi tervet készitenek, amelyrél nyilvantartast vezetnek

Iranyitjak a technikai dolgozok munkéjat.

Figyelemmel kisérik a pedagogiai feladatok szakszerii végrehajtasat.

Javaslatot tesznek az intézmény munkatervére, illetve sajat munkatervet

készitenek

Részt vesznek a Tovabbképzési Program Osszeallitasaban.

Intézményi tinnepélyeket, programokat szerveznek

o Figyelemmel kisérik a gyermekvédelmi feladatok ellatasat, balesetvédelmi
nyilvantartasokat.

o Beszdmolnak a szervezeti egység mikodésérdl, az elért eredményekrdl, a
hianyossagokrol, problémékrdl, illetve javaslatot tesznek azok megoldési
modjara.

Aktivan részt vesznek a vezetdi és egyéb értekezleteken

o Ellenérzik a munkafegyelmet, az egészségiigyi eldirasok betartasat, az

0 O O O O

o O
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adminisztraciot, a helyettesitéseket, tiz- ¢s munkavédelmi feladatok ellatasat, a
balesetvédelmet, az elsdsegély felszerelést, a HACCP eldirasainak betartasat.
Ellendrzési joguk és kotelességiik az 6vodai vagyonvédelem, s az ezzel
kapcsolatos nyilvantartasok pontos vezetése.

o Részt vesznek a munkavédelmi szemléken.

o Javaslatot tesznek szakmai, gazdalkodasi feladatokra az észszerti, a hatékony
gazdalkodas eldsegitése érdekében. Figyelemmel kisérik az anyagok takarékos
felhasznalasat, az eszk6zok megdvasat.

o Részt vesznek a koltségvetés elkészitésében, a készletbeszerzésekben.
Gondoskodnak a tisztitdszerek folyamatos biztositasardl. Javaslatot tesznek az
eszkozok hianypotlasara. Gondoskodnak a sziikséges javitasokrol, a targyi
feltételek javitasarol az 6vodavezetdvel tortént megbeszélés szerint. Javaslatot
adnak a sziikséges feltjitasokhoz.

o Ellendrzik a takarékossag megvaldsulasat.

Javaslatot tesznek az dvodai felvételekre. (Felvételi bizottsag tagja)

Uj dolgozo felvétele esetén javaslatot tesznek a megfelelé személy

kivélasztasara, ezzel segitik a dontést.

Javaslatot tesznek jutalmazasra, kitiintetésre.

Az 6vodatitkarral egylitt végzik az étkezési dijak beszedését.

A selejtezést, és a leltarozast vezetik.

Beszamolot tartanak a neveld testiileteken a feladatokrol, a tapasztalt

pozitivumokrdl, és hidnyossagokrol. A beszamolasi kotelezettségiik kiterjed az

intézmény egész mitkodésére.

o Elvégzik mindazokat a feladatokat, amelyekkel az 6vodavezetd megbizza Oket.

o O

O O O O

4.3. Az ovodavezetoség

Az 6vodavezetdség konzultativ testiilet, véleményezd és javaslattevd joggal bir, €s
dont mindazokban az ligyekben, amelyeket az intézményvezetd sziikségesnek tart. Tagjai az
ovodavezetd, a vezetd helyettesek, a szakmai munkak6zosség-vezetok és a Kozalkalmazotti
Tanécs elndke.

Az O6vodavezetdség tagjai a vezetdi értekezleten beszamolnak a kiemelkedd
teljesitményekrdl, hianyossagokrol, problémakrol, valamint azok megoldéasi médjarol.

A vezetd és helyettesek kapcsolattartasa folyamatos, a sziikségletnek megfeleld
rendszerességgel tartanak megbeszéléseket.

5. A HELYETTESITES RENDJE

5.1. Az intézményvezetd és helyettesei akaddlyoztatdsa esetén

Az 6vodavezetd akadalyoztatdsa esetén helyettesitését a Baross utca 141. szam alatti
székhely 6voda vezetd helyettese, mindkettdjiik tavolléte esetén a Varazskorona 1. telephely
vezetd helyettese latja el, teljes feleldsséggel. Kivételt képeznek ez aldl azok az iigyek,
amelyek azonnali dontést nem igényelnek, illetve, amelyek a vezetd kizarolagos hataskorébe
tartoznak, kiilonos tekintettel a 200.000,- Ft, azaz Kettdszazezer Forint 6sszeget meghalado
kifizetések jovahagyasa.
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Az 6vodavezetod tartds tavolléte vagy hosszantarto tavolléte esetén a helyettesités teljes
kort, kivéve, ha a fenntarté masképp intézkedik.

Tartos tavollétnek mindsiil a kétheti idétartamot elérd vagy azt meghalado tavollét.
Hosszantartdé tavollétnek mindsiil az egyhonapi iddtartamot eléré vagy azt meghalado
tavollét.

Az dvodavezetd, illetve helyetteseinek egyideji tavolléte esetén intézkedésre a vezetd
altal a Munkarend szerint megbizott személy jogosult. Intézkedési jogkore az intézmény
mikodésével, a gyermekek biztonsdganak megovasaval dsszefiiggd azonnali dontést igényld
tigyekre terjed ki.

Abban az esetben, amikor az intézményben, intézményegységben (18 o6ratol) nem tartdozkodik
ovodapedagdgus, akkor a megbizott dajka felelds a felmeriilé gond megoldasaért.
PId. miiszaki probléma esetén koteles értesiteni az intézmény vezetdjét vagy helyettesét.

5.2. Az ovodapedagiogusok helyettesitési rendje
A tavollévé o6vodapedagogust elsOsorban a sajat  csoportjdban  dolgozd
ovodapedagogus illetve a gyermekeket a legjobban ismerd dolgozo helyettesiti.

Hosszantart6 tavollét vagy tartds tavollét esetén a terheket aranyosan kell megosztani.
A helyettesités beosztasanal figyelembe kell venni a valtotars teherbirasat, az dnkéntességet,
valamint a csaladi héatteret és a gazdasdgi szempontokat. Hosszantarté tdvollétnek/Tartos
tavollétnek mindsiil az SZMSZ 5.1. pontjaban meghatarozott idGtartam.

Az 6vodavezetd felelos az egyenletes terhelés lehetdség szerinti megvalositasaért, a
tulmunkéra vonatkozo torvényes eldirasok betartasaért.

A technikai dolgozok munkabeosztdsat az Ovoda teljes nyitva tartdsa, valamint a
munkakdrbe utalt munkdk elvégzésének sziikségessége szabja meg. Munkdjukat heti
valtasban, illetve egy miiszakban, sziikség esetén modositas, atcsoportositas alkalmazasaval
végzik, amelyrdl a vezetd helyettesek gondoskodnak.

6. A SZERVEZETI EGYSEGEK ES A VEZETOK KOZOTTI
KAPCSOLATTARTAS RENDJE

6.1. Kapcsolattartas az ovodai kozosségekkel

Az intézmény vezetdjét az Ovodak vezetésével Osszefliggd feladatai ellatdsdban a
vezet6 helyettesek segitik.

Az intézményvezetd képviseli az intézményt, aki az intézmény egyszemélyi feleldse.
Az intézményen beliil sajatos feladatokkal €s jogositvanyokkal rendelkeznek az alabbi 6vodai
kozosségek:

e a neveldtestiilet (tagjai az intézmény alkalmazasiban all6 6vodapedagdgusok, és az

6vodapszichologus);
az alkalmazotti kdzosség (tagjai az intézmény alkalmazasaban allé kozalkalmazottak);
a szakmai munkako6zosségek;
a Sziiloi Szervezet;
a Kozalkalmazotti Tanacs
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e a Pedagogus Szakszervezet

E kozosségekkel vald kapcsolattartas, az Oket érintd dontési folyamatokba vald
bevonasuk, az informacidaramlas biztositadsa az intézményvezetd feladata.

6.2. A alkalmazotti kozosséggel valo kapcsolattartds rendje

A alkalmazotti kozosséget az intézményben foglalkoztatott valamennyi dolgozo
(kozalkalmazott) alkotja.
Az ovodai kozalkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatdsait, valamint az 6vodan
beliili érdekképviseleti lehetéségeit a magasabb jogszabalyok a Munka Torvénykonyve, a
Kozalkalmazottak jogallasardl szolod térvény, a nemzeti koznevelésrdl szold 2011. évi CXC
torvény, illetve az ezekhez kapcsol6 rendeletek rogzitik. E szerint gyakorolja a valamennyi
alkalmazott részvételével tartott alkalmazotti értekezleten.

Az o6voda dolgozdit a koznevelési torvény eldirdsai alapjan megallapitott
munkakorokre a fenntartd altal engedélyezett 1étszamban az 6voda vezetdje alkalmazza. Az
o6voda dolgozé6i munkajukat munkakori leirdsuk alapjan végzik, melyet munkéba allasukkal
egyidejileg az ovoda vezetdje aldirasuk megtételével résziikre atad. A munkakori leiras
mintat az SzZMSz melléklete tartalmazza.

A munkakdori leiras tartalmazza:

= A munkahely a kézalkalmazott, a munkakor megnevezését;

* A munkaid6 a kozvetlen felettes meghatarozasat;

= A kozalkalmazott munkakori feladatait, hatas- €s jogkorét;

» Az alkalmazotti tagsadgra vonatkoz6 feladatokat, szabalyokat;

= A munkakore szerinti ellenorzését;

* A munkakore szerinti alap és specifikus elvarasokat;

= Az o6vodai feladatok ellatdsahoz specifikus munkakori leirdsok keriilnek atadasra a
megbizott alkalmazottak részére, hatarozott, vagy hatarozatlan idejii megbizas mellett.
Ilyenek a gyermekvédelmi felelds, szakmai munkakozdsség vezetd, mindségfejlesztési
csoportvezetd, egyéb, a szervezet miikodésének megfelelden.

Az alkalmazotti k6zosséget véleményezési jog illeti meg az intézmény atszervezésével
(megsziintetésével), feladatanak megvaltozasaval, nevének megallapitasaval,
koltségvetésének meghatarozasadval ¢és modositasaval, az intézményvezetéi megbizassal
Osszefiiggd dontésekben.

A véleményezési jog gyakorldsanak féruma az alkalmazotti értekezlet.

A teljes alkalmazotti kozosséget az 6vodavezetd hivja 6ssze minden esetben, amikor
ezt jogszabaly elbirja, vagy az 6voda egész miikodését érintd kérdések targyalasara keriil sor.
Az alkalmazotti értekezletet a véleményezési jogkorébe tartozd fenntartéi dontések
meghozatala el6tt kell sszehivni. Az értekezlet megtartasahoz a dolgozoknak legalabb 2/3-
os jelenléte sziikséges. Az alkalmazotti értekezlet maga hatarozza meg, hogy milyen mdédon
alakitja ki véleményét.

A vezet6 és az alkalmazotti kozosség kapcsolattartasi rendje

Az intézmény kiilonboz6 kozosségeinek tevékenységét — a megbizott vezetdk és a
valasztott kozosségi képviseldk segitségével — az intézményvezetd fogja Ossze. A
kapcsolattartasnak kiilonb6zd formai vannak, melyek koziil mindig azt kell alkalmazni,
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amelyik a legmegfelelobben szolgalja az egyiittmikodést: értekezletek, megbeszélések,
forumok.

A belsé kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy a kiilonb6zé dontési forumokra,
neveldtestiileti-, alkalmazotti értekezletekre a vonatkozé napirendi pontokhoz a dontési,
egyetértési, ¢és véleményezési jogot gyakorld kozosségek altal delegalt képviselot meg kell
hivni, nyilatkozatukat jegyzokonyvben kell rdgziteni. Az értekezlet jegyzokonyvét a
nevel6testiilet munkatervben megbizott tagja vezeti.

Az alkalmazotti kozOsséget és azok képviseldit magasabb jogszabalyban
meghatarozott jogok illetik meg. Részvételi jog illeti meg az 6voda minden dolgozojat és
kozosségét azokon a rendezvényeken, amelyekre meghivot kap.

Javaslattételi és véleményezési jog illet meg az intézménnyel kozalkalmazotti
jogviszonyban 4ll6 minden személyt és kozosséget. Az elhangzott javaslatokat és
véleményeket a dontés elokészitése soran a dontési jogkor gyakorlojanak mérlegelnie kell. A
dontési jogkor gyakorldjanak az irasban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos
allaspontjat a javaslattevovel, véleményezdvel kozolnie kell.

Egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkor gyakorldja az adott
kérdésben csak tigy rendelkezhet, ha a hatdlyos jogszabalyok szerint az egyetértésre jogosult
személy, vagy kozosség az intézkedéssel ténylegesen egyetért.

Dontési jog a rendelkezd személy, vagy testiilet szamdra kizarolagos intézkedési jog, amelyet
jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorldja teljes feleldsséggel
egy-személyben - testiileti jogkor esetén a testiilet abszolut tobbsége (50%+1) alapjan dont.

6.3. Telephely intézményekkel valo kapcsolattartds rendje

Az 6voda vezetdje a vezetd helyettesekkel minden honap elsé hétféjén, illetve
feladattol fiiggden soron kiviil, megbesz¢lést tart.

Azokban az ligyekben, amelyek kizardlagosan az intézményegységben végzett neveldi
munkaval kapcsolatosak, a dontéshozatali jogot — a nevelbtestiilet bizottsagaként — a
sz€khelyen, illetdleg az intézményegységben dolgoz6 neveldtestiileti tagokbol alld intézményi
nevelbtestiileti egység gyakorolja. Dontéseirdl, intézkedéseirél a kovetkezd teljes
neveldtestiileti értekezleten tajékoztatast ad.

Mind az intézményegységekben tartott nevelGtestiileti egység iilésén, mind a
székhelyen tartott nevelGtestiileti egység lilésén az dvoda vezetdjének képviseletét biztositani
kell.

A neveldtestiileti értekezletek témajat, helyét, idépontjat a Munkaterv tartalmazza,
amelyen az intézményegység valamennyi neveldtestiileti tagja részt vesz.
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7. A BELEPES ES BENNTARTOZKODAS RENDJE AZOK SZAMARA,
AKIK NEM ALLNAK JOGVISZONYBAN AZ INTEZMENNYEL

A sziilok a gyermekoltozokbe 1éphetnek be. A csoportszobdban sziild csak engedélyezett
alkalmakkor tartézkodhat (nyilt-nap, linnepélyek, beszoktatdas). A beszoktatas idejét a
csoportvezetd 6vond hatarozza meg.

Az 6vodaval jogviszonyban nem allé idegenek az intézményben csak intézményi dolgozo
kiséretében tartozkodhat. Idegennek mindsiil az a személy, aki nem az intézmény dolgozdja,
nem a gyermek csaladtagja, illetve aki irdsos engedéllyel nem rendelkezik a gyermek
elvitelével kapcsolatban.

Az 6vodai csoportok, és foglalkozasok latogatasat idegen személyek részére az 6vodavezetd
engedélyezheti.

Az 6voda helyiségeit més, nem nevelési célra atengedni csak a gyermekek tavollétében,
fenntart6i engedéllyel lehet.

Az igénybe vevoket vagyonvédelmi kotelezettség €s kartéritési feleldosség terheli, kotelesek
betartani a Munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyzatban foglaltakat.

Az 6voda épiiletek bejarati ajtajat a gyermekek védelme, illetve illetéktelenek behatolasanak
megakadalyozasa érdekében folyamatosan zarni kell.

A gyermekeket kiséré sziilok, nagysziilok, vagy megbizottak, akik hozhatjak, vihetik a
gyermekeket, s err6l irasbeli felhatalmazas is van, ezek kivételével kiilsd hivatalos, vagy
idegen belépdket az 6vodatitkarhoz kell kisérni.

Az ovodatitkar a feladatkorét meghaladé iigyek esetén a jelentkezd kiilsé személyeket az
ovodavezetohdz iranyitja.

8. A SZULOI SZERVEZET ES A VEZETOK KOzZOTTI
KAPCSOLATTARTAS RENDJE

8.1. A Sziiloi Szervezet

Az 6vodaban a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében Sziiloi
Szervezetet hozhatnak létre.
Ha az 6vodéaban tobb Sziildi Szervezet miikddik, az a Sziiléi Szervezet jarhat el az 6voda
valamennyi sziildjének a képviseletében, amelyiket az 6vodaba felvett gyermekek sziileinek
tobb mint Otven szdzaléka valasztott meg. Ilyen sziil6i szervezet hidnyaban a sziil6i
szervezetek az intézmény egészét érintd ligyek intézésére kozds szervezetet hozhatnak létre,
vagy megbizhatjdk valamelyik szlil6i szervezetet a képviselet ellatasaval. A sziilok
képviseldjével az intézményvezetd tart kapcsolatot.

A Sziil6i Szervezet dont sajat miitkodési rendjérdl, munkatervének elfogadasarol,
tisztségviseldinek megvalasztasarol.

A Sziiléi Szervezet kezdeményezheti az 6vodaszek 1étrehozasat, tovabba dont arrdl,
hogy ki lassa el a sziilok képviseletét az 6vodaszékben.

Az ovodai Sziil6i Szervezet figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a
pedagogiai munka eredményességét. Megallapitasairdl tdjékoztatja a nevelGtestiiletet és a
fenntartot. Az 6vodai, sziil6i szervezet (k6zosség) a gyermekek, tanulok nagyobb csoportjat
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érinté barmely kérdésben tajékoztatast kérhet az intézmény vezetdjétdl, az e korbe tartozo
tigyek targyaldsakor képviseldje tanadcskozasi joggal részt vehet a neveldtestiilet értekezletein.
Az intézmény héazirendjében kell meghatarozni, mit kell érteni a gyermekek, tanulok nagyobb
csoportja alatt.

8.2. A Sziildi Szervezet jogai
Dontési jog:

e sajat miikddési rendjérol;

e munkatervének elfogadasarol;

o tisztségviseldinek megvalasztasarol.
Javaslattételi jog:

e anevelési intézmény miikodésével kapcsolatos kérdésekben, kiilonds tekintettel a
vezetd személyét, az intézmény egészét, a gyermekek nagyobb csoportjat érintd
kérdésekben.

Véleményezési jog:

az intézmény Pedagogiai Programjat illetden;

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat és modositasanak elfogadasakor;

a gyermekek fogadasat illetden;

a vezetdk ¢és a sziil6i munkakozdsség kozotti kapcesolattartds modjat illetden;
az innepélyek, megemlékezések rendjét szabalyozo részeit illetden;

a hit- és vallasoktatas idejének és helyének meghatarozasa tekintetében;
a Hazirend megallapitasaval kapcsolatban;

a sziil6ket anyagilag is érintd ligyekben;

a sziildi értekezlet napirendjének meghatarozasaban;

az 6voda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban;

a Munkatervnek a sziiloket is érintd részében.

VVVVVVVVYVYYY

Egyetértési jog:
e az SZMSZ elfogadasakor;
az 6voda Hazirendjének elfogadasakor.

8.3. A Sziiloi Szervezet és az ovodapedagogusok kozotti kapcsolattartds rendje

Az O6vodai szintl Sziildi Szervezet vezetdjével Ovodai szintli iligyekben az
ovodavezetd, a csoportszintli ligyekben a csoport sziiléi szervezetének képviseldivel az
ovodapedagdgus tart kapcsolatot.

Az 6vodaszintli Sziiléi Szervezet vezetdjét meg kell hivni a neveldtestiileti értekezlet
azon napirendi pontjainak targyaldsdhoz, amely iigyekben jogszabaly, vagy az oOvoda
Szervezeti és Miukodési Szabalyzata a Sziiléi Szervezet részére véleményezési, vagy
egyetértési jogkort biztositott.

A meghivas a napirendi pont irdsos anyaganak legalabb 8 nappal kordbbi atadasaval
torténhet.

Az 6voda vezetdje a sziiloi szervezetet legalabb félévente tajékoztatja az 6vodaban
folyd munkarol és a gyermekeket érintd kérdésekrol.
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Az 6voda mindennapi miikodésével kapcsolatos, a sziiloket is érintd informaciokat a
hirdet6tablan kell kdzzétenni.
Az 6vodapedagogus szilikség szerint, de legalabb havi egy alkalommal ad tdjékoztatast
a csoport sziil6i szervezetének képviseldjének.
A sziilok, és az 6vodapedagogusok kozott a nevelési feladatok dsszehangolasara
lehetdséget kell biztositani a kdvetkezd tertileteken:

nyilt napokon;

jatszé délutanokon;

nyilvanos tinnepélyeken;

fogadoorakon,;

csaladlatogatasokon, sziiléi értekezleteken;

falinjsagra kifliggesztett informaciokon keresztiil;,

a sziilok képviseldinek részvétele a neveldi értekezleteken;
gyermekvédelmi intézkedéseken keresztiil;

az 6vodai rendezvények kdzos szervezése soran.

VVVVVVVVYY

8.4. Panaszkezelési eljards

Az intézmény vezetdje €és dolgozdi elére meghatirozott, nyilvanossagra hozott
idépontokban fogadoodrakat tartanak. A fogaddorak rendje minden gyermekdltézoben ki van
fliggesztve az informacios tablara, amit az Munkaterv is tartalmaz. El6zetes telefonos vagy
irdsos egyeztetés alapjan ettdl eltérd id6pontban is a sziilék igénye szerint fogaddora
szervezheto.

Az oOvodavezetd koteles a hozzd szoban vagy irdsban érkezett panaszokat
illetékességbdl kivizsgalni, vagy illetékesség hianyaban a megfeleld szerveknek tovabbitani.
Az irasban benytjtott panaszokat az intézmény ligyiratkezelési szabalyzatanak megfeleléen
iktatni kell, ezekre — illetékesség esetén — az Ovodavezetd, vagy az altala megbizott
intézményi dolgoz6 koételes 15 napon beliil irasban valaszolni.

9. ANEVELOTESTULET

A nevel6testiilet az intézmény pedagoégusainak kozossége, nevelési kérdésekben az
intézmény legfontosabb tandcskozd ¢€s hatarozathozo szerve. A nevelGtestiilet tagja az
intézmény valamennyi pedagdgus-munkakort betolté alkalmazottja.

A neveldtestiileti  értekezletre Tanacskozéasi joggal meghivhatok a fenntartd
onkormanyzat valamint a Sziil6i Szervezet képviseloi.

Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet Osszehivhatd, ha az dvodavezetd, vagy az
ovodaban miikodd valamely valasztott testiilet (vezetdség), illetdleg a nevelOtestiilet
egyharmada erre javaslatot tesz.

A neveldtestiilet értekezleteit az dvodavezetd, illetve megbizottja vezeti. Az lésrol
jegyzékonyvet kell késziteni, amely tartalmazza a szavazas modjat, aranyat, a javaslatokat, a
hatarozatokat. A nevelOtestiilet tagjai javaslatot tehetnek az dvodai élettel kapcsolatos
kérdésekre. Ha a javaslat elbirdldsa nem tartozik a nevelOtestiilet hataskorébe, akkor a
dontésrél az dvodavezetd 30 napon beliil koteles valaszt adni.

A neveldtestiilet tagjai kérhetik a vélasz irasba foglalasat.
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A neveldtestiilet hatarozatképes, ha 50% + 1 {6 jelen van. Dontését egyszerli szotobbséggel
hozza.
A nevelotestiilet dontési jogkorébe tartozik:

e aPedagogiai Program és modositasanak elfogadasa,

e a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat és modositasanak elfogadésa,

e az intézmény éves Munkatervének elfogadasa,

e az intézmény munkadjat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa,

e aneveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa,

e a Hazirend elfogadasa,

e az dvodavezetdi, intézményegység-vezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal

Osszefliggd szakmai vélemény kialakitésa,
e jogszabalyban meghatarozott mas ligyek

A nevelétestiillet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az intézmény
miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a nevelOtestiilet véleményét az
egyes pedagogusok kiilon megbizasainak elosztasa soran, valamint a vezetd helyettesek
megbizésa, illetve a megbizés visszavondsa elott.

9.1. A nevelétestiilet dont:
A Pedagdgiai Program, valamint a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat jovahagyasanak
megtagadasa esetén a dontés ellen a birésaghoz torténd kereset benyujtasarol.

9.2. A nevelétestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasara vonatkozo rendelkezések

A neveldtestiilet a feladatkorébe tartozo tligyek elokészitésére vagy eldontésére tagjaibol -
meghatdrozott idére vagy alkalmilag - bizottsagot hozhat létre, illetve egyes jogkdreinek
gyakorlasat atruhdzhatja a szakmai munkakozosségre, a sziildi szervezetre. Az atruhazott
jogkor gyakorloja a nevelOtestiiletet tdjékoztatni koteles - a nevelOtestiilet altal meghatarozott
1d6kozonként €s modon - azokrol az ligyekrdl, amelyekben a nevel6testiilet megbizasabol
eljar. E rendelkezéseket nem lehet alkalmazni a foglalkozasi, tovabba a szervezeti és
miikddési szabalyzat elfogaddsanal.

A nevelGtestiilet a szakmai munkakozosségre ruhdzza az Ovodapedagdgusok kiilon
megbizasanak elosztasaval kapcsolatosan meghatarozott véleményezési jogkoreét.

A véleményezés gyakorlasarél a szakmai munkakozosség a kovetkezd nevelGtestiileti
értekezleten ad szamot.

Az atruhazott feladatok ellatasarol a megbizottak beszamoltatasi rendje

Az atruhazott jogkor gyakorldja a neveldtestiiletet koteles tajékoztatni azokrdl az
tigyekrol, amelyekben a neveldtestiilet megbizasabdl eljar.

9.3. Szakmai munkakozosségek

Az intézmény Ovodapedagdgusai Szakmai munkakozdsséget hozhatnak 1étre,
munkakozosség vezetdt valaszthatnak, programot dolgozhatnak ki az oOvodapedagdgus
munkakdrben foglalkoztatottak szakmai segitésérdl.
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A munkak6zosség vezetd beszamolasi kotelezettséggel tartozik. A tagovodakban 6nalloan is
1étrehozhaté munkakozosség.
A szakmai munkakozOsség vezetd az intézményvezetés felelds tagja, aki munkajat

megbizasa és az éves munkatervben szabalyozottak alapjan feleldsséggel végzi.

9.4. Az intézmény nem pedagogus munkakorben foglalkoztatott dolgozéinak kozossége
» ¢vodatitkar
= pedagogiai asszisztens
= dajka
= gondnok - kertész — karbantartd

Az évodatitkar az intézmény pénziigyi-gazdasagi adminisztrativ és pénztarosi feladatait
latja el a 2.2.5 pontban foglaltak szerint.

A pedagoégiai asszisztens az Ovodapedagéogus munkdjat segitve a rabizott gyermekek
gondozasat, feliigyeletét, nevelését végzi a pedagdgiai program szerint €s az 6vodai kdrnyezet
rendjének, tisztasaganak fenntartdsdban is részt vesz.

A dajka mindazokat a feladatokat végzi, amelyek sziikségesek a gyermekek egész napos
ovodai ellatasdhoz, az 6vodaban végzett nevelési célok eléréséhez. Feladataikat a munkakori
leiras tartalmazza.

A gyermekcsoporttal kapcsolatos feladatait a csoporthoz tartozo dajkaval a csoport 6vonéi
besz¢lik meg.

A pedagégusok ¢és a pedagodgiai munkat segitd alkalmazottak csoportja kozotti
kapcsolattartds ¢és az dvodai munka egészét, valamint az évoda valamennyi alkalmazottjat
érintd ligyekben a Munkaterv szerint dsszehivott, valamennyi alkalmazott részvételével tartott
alkalmazotti értekezleten valosul meg.

A gondnok - kertész — karbantarté munkakoérben dolgozé kozalkalmazottak a
munkakori leiras alapjan végzik feladataikat.

10. AZ INTEZMENY DOKUMENTUMAINAK NYILVANOSSAGA

Az oOvoda vezetdje, és az Ovodapedagdgusok kérésre kotelesek tajékoztatast adni a
szliloknek a Pedagogiai Programrol, a Hazirendrdl, illetve a Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatrol. (sziiloi értekezlet, fogaddora). A sziildk az intézmény nyitva tartisa alatt az
ovodavezet6tol, és a vezetd helyettesektdl kérhetnek szobeli tajékoztatast a
dokumentumokrol.

Az o6voda vezetdje a Sziil6i Szervezet tagjait tdjékoztatja a Pedagogiai Program
alapelveirdl, a megvalositas feltételeirdl, késObbiekben, a program céljaban, feladatidban
megfogalmazottak értékelésérol.

A Hazirend egy példanyat az 6vodaba torténd beiratkozaskor a sziilok kézhez kapjak.

Az dvodavezetd altal hitelesitett dokumentumok egy-egy masolati példanya megtalalhato:

» Baross utca 141. sz. alatti székhelyen az 6vodatitkari irodaban,

» Bercsényi utca 36. szam alatti telephelyen a vezetdi irodaban,

» Varazskorona 1. telephelyen az 6vodatitkari irodaban,

» Varazskorona 2. telephelyen a vezetdi irodaban.
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Az 6voda hirdetStablajan kozolni kell az Ovoda Pedagégiai Programjanak, a
Hézirendnek, a Szervezeti Miikodési Szabalyzatnak az elhelyezését, valamint a tajékoztatas
idejét.

Az 6vodai beiratkozasok eldtt a sziilok tajékoztatasara az Ovodavezetd intézkedése
szerint szervezett formaban is sor keriilhet.

Az SZMSZ és Hazirend a sziiloket érintd részleteirdl ki kell kérni véleményiiket,
javaslataikat jegyzékonyvben kell rogziteni.

11. AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT PAPIiR ALAPU
NYOMTATVANYOK HITELESITESE, TAROLASA, KEZELESE

Az elektronikus uton eldallitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végzo személy koteles
papiralapu formaban is eléallitani.
Az elektronikus nyomtatvanyt —
az ovodavezetd utasitdsa szerinti gyakorisaggal papir alapon is hozzaférhetdvé kell tenni,
azaz ki kell nyomtatni.

A papiralapu nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetéen:
o el kell latni az 6vodavezetd eredeti alairdsaval €s az intézmény bélyegzdjével
e az iraton fel kell tlintetni a dokumentum eredeti adathordozojara valé utalast
,elektronikus nyomtatvany”
e az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat
e az vonatkozo jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarazasi
szabalyzat alapjan irattari dokumentumként kell lerakni.

A papir alapu irattarazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartdsdért az intézményvezetd felel, valamint a hitelesitésrél az
intézményvezetdnek kell gondoskodnia.
Az intézményvezetdje nem rendelkezik hitelesitett elektronikus alairassal, igy a papir alapon
elkiildott (alairt, lepecsételt) iratok felelnek meg a hitelesség kritériumainak.

Az intézmény nem hasznal elektronikus naplot.

12. A FAKULTATIV HIT- ES VALLASOKTATAS IDOPONTJAT ES
HELYET BIZTOSITO ELJARAS RENDJE

A sziil6k kérésére a gyermekeknek lehetdségiik van az intézményben téritésmentesen
a torténelmi egyhdzak hitoktatasdban részt venni. A hitoktatas idépontjat az 6vodavezetd és a
hitoktatd — a sziilék igényeit figyelembe véve — kdzdsen hatdrozzak meg, a hitoktatds céljat
szolgalo helyiség biztositidsa az dvodavezetd feleldssége.
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13. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESE

13.1. A belsd ellenorzés elvei

A belso ellenérzés legfontosabb feladata az 6vodaban folyd pedagdgiai tevékenység
hatékonysaganak mérése.

Az 6vodavezetd, és a vezetd helyettesek, a szakmai munkako6zosség vezetok, valamint
a Varazskorona 1., és Varazskorona 2. telephelyeken a Fejleszté Team vezetdje az ellendrzési
itemterv, illetéleg irasban rogzitett munkamegosztds alapjan, a pedagdgiai munka
eredményessége €és az intézmény zavartalan mikddése érdekében ellendrzik, értékelik a
kozalkalmazottak munkajat. Az ellendrzési litemterv az 6vodai Munkaterv része.

Az ovodavezetd kozvetleniil ellendrzi a vezetd helyettesek, a szakmai
munkakozosségek vezetdinek, és a Fejleszté Team vezetdjének nevelé munkajat.

Az ellendrzés kiterjed:
a) az intézmény teljes miikodésére,
b) aneveld munka mindségének felmérésére
tovabba: az Ellendrzési terv alapjan a Munkatervben foglalt feladatokra,

a PP.-ban kitliz6tt célok, feladatok megvalositasanak felmérésére,
- a sajatos nevelési igényl gyermekek nevelésére, fejlesztésére,
- gyermekvédelmi feladatokra,
- szakmai dokumentumok ellendrzésére,

A munkafegyelemmel 0sszefiiggd megfigyelésekre

A belsé ellendrzési rendszer atfogja az intézmény munkajanak egészét. Egyrészt
biztositja, hogy az ellenérzés soran felmeriilé hibak feltdrasa idében torténjen, masrészt
fokozza a munka hatékonysagat.

A folyamatos belsd ellenérzés megszervezéséért, hatékony mitkddésért az intézmény vezetdje
felel0s.

13.2. Az belsé ellenérzés modszerei (Az Ellendrzési terv tartalmazza)

e foglalkozasok latogatasa;
e beszamoltatas szoban, vagy irasban.

Az ellendrzés modszere €s technikaja az ellendrzés céljaihoz, és szempontjaihoz igazodik.

Az intézményvezetd az egyes nevelési teriiletek ellenérzésébe bevonhatja:
= avezetd helyetteseket,
= aszakmai munkak6zosség vezetdit, valamint
* Fejleszté Team vezetdjét.

Az ellendrzés tapasztalatait az érintett 6vodapedagdgusokkal ismertetni kell, aki arra
irasban észrevételt tehet.
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Az ellendrzés fajtai
Tervszerii ellendrzés a Munkatervben rogzitett idOtartamban és szempontok
alapjan.
Alkalomszert ellendrzés, amelynek célja:
- a problémak feltarasa, megoldasa;
- az eredményesség mérése;
- a napi felkésziiltség mérése.

13.3. A belsé6 ellendrzés rendje

Az ellendrzés célja az éves ellenérzési tervben szerepel. Az vezetd helyettesek és a
szakmai munkak6zosségek javaslata alapjan a vezetd 6vond késziti el a pedagdgiai munka
belsé ellendrzésének iitemtervét.

Az ellendrzési iitemterv az 6vodai munkaterv része, végrehajtasaért az dvodavezetd a
vezetd helyettesek a feleldsek. Az egyes szakteriiletek bels6 ellendrzésének iranyitasaval
szakmai munkakozosségek vezetdit kell megbizni.

A belsd ellendrzés altalaban meghatdrozott munkaterv szerint folyik, de az
ovodavezetd rendelkezése alapjan rendkiviili ellenérzés is elrendelhetd. Rendkiviili ellendrzés
megtartasat kérheti a szakmai munkako6zosség, vagy a Sziil6i Szervezet is.

Az ellendrzési terv tartalmazza az ellendrzés:

e teriileteit;

e modszerét;

e {itemezését (hataridejét);

e az ellendrzést végzok és felelosok nevét, megnevezését.
Az ellendrzési tervet az 6vodaban nyilvanossagra kell hozni.
Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrdl az dvodavezetd dont.
Rendkiviili ellenérzést kezdeményezhet:

e Ovodavezetd

e avezetd helyettesek,

e aszakmai munkak6zosség,

e a Sziildi Szervezet.

Az 6vodavezetd az egyes nevelési teriiletek ellendrzésébe bevonhatja:

e avezet6 helyetteseket,

e aszakmai munkakozdsség vezetdit

e aFejleszté TEAM vetdjét

e illetve megbizas alapjan

Az ellendrzés tapasztalatait az érintett 6vodapedagdgusokkal ismertetni kell, aki arra
irasban észrevételt tehet.

A nevelési év zaro értekezletén értékelni kell a pedagdgiai munka belsd ellendrzésének
eredményeit, illetdleg az ellendrzés altalanosithatd tapasztalatait, megallapitva az esetleges
hianyossagok megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket, tovabbi feladatokat.
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13.4. A folyamatba épitett elozetes, utolagos és vezetéi ellenérzés (FEUVE)

Az allamhéztartdas mikodésérdl szolo 1992. évi XXXVII. Torvény 121. § (1)
bekezdése valamint az allamhaztartds miikodési rendjérdl szold 217/1998. (XII. 30.)
kormanyrendelet 145/A § alapjan az intézményvezetd az Ovoda miikddésének folyamatara
(tervezés, végrehajtds, beszamolas) ¢és sajatossagaira tekintettel koteles kialakitani,
mikodtetni és fejleszteni a FEUVE rendszerét, amely a bels6 kontrol rendszer részét képezi.
A belsé kontrollok kialakitdsa sordn az dvodavezetd figyelembe veszi a pénzligyminiszter
altal kozzétett, az dllamhaztartas belsd kontroll standardokra vonatkozo iranyelvek valamint a
jelen SZMSZ 1. szamu mellékletét képezé Megallapodast, ennek megfeleléen keriil
kialakitasra a belsé szankcionalasra vonatkozo szabalyzata, amely az SZMSZ mellékletét
képezi.

14. A KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE, A KAPCSOLATTARTAS
FORMAJA, MODJA, RENDJE

Az évodavezeto kapcsolatot tart:

> Budapest Févaros XVI. Keriileti Onkorményzat Polgarmesteri Hivataléval, ezen beliil
a Human Ugyosztallyal,

a XVI. kertleti GAMESZ-szel,

a Gollesz Viktor Ovoda, Altalanos Iskola, Elékészitd Szakiskola és Egységes
Gyodgypedagdgiai Mddszertani Intézménnyel

a XVI. kertilet Napraforgd Gyermekjoléti Kézpont, Csalddsegitd Szolgalat és Nevelési
Tanacsadoval,

a szakszolgaltatasok €és szakmai szolgaltatasok ellatasara 1étrehozott intézményekkel;
az egészségligyi szolgaltatoval;

az egyhazak képviseldivel;

XVI.ker. Német Nemzetiségi Onkormdnyzattal

VVVYV VvV VYV

Az 6voda vezetdje és az 6vodapedagdgusok rendszeres kapcsolatot tartanak a pedagogiai,
szakmai szolgéltatasok ellatasara létrehozott intézményekkel.

Az ovoda gyermekvédelmi felelései folyamatos kapcsolatot tartanak a Szocialis és
Gyermekvédelmi Irodaval és a XVI. keriilet Napraforgd Gyermekjoléti Kozpont és
Csaladsegitd Szolgalataval, amelyr6l az 6vodavezetonek rendszeresen beszamolnak.

A munkavédelmi felelés kapcsolatot tart a keriileti munkavédelmi megbizottal, ¢és
megszervezi a dolgozok rendszeres oktatasat, tajékoztatatasi kotelezettsége van az dvoda
vezetdje felé.
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15. AZ  UNNEPEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE, A
HAGYOMANYOK APOLASAVAL KAPCSOLATOS FELADATOK
(PEDAGOGIAI PROGRAM TARTALMAZZA)

15.1. Gyermekkozosséggel kapcsolatos hagyomanyok:
* Nemzeti iinneprél megemlékezés: 1848-as szabadsadgharc marcius 15-€.
Nemzeti Osszetartozas Napja: jinius 4.
» Csoport megemlékezések: kozos megemlékezés a gyermekek név-, illetve
sziiletésnapjarol, ajandékkészités anyak napjara, kisebb évodasoknak.
= Ovodai iinnepek, népszokasok, hagyomanyok: Allatok vilagnapja, Marton nap,
Mikulas, Karacsony, Farsang, Hasvét, Piinkdsd, Viz vilagnapja, Madarak-fak napja,
Fold napja, Gyermeknap, Anyak napja, Evzaro.
= Egyéb helyi szokasokat, hagyomanyokat tiikr6z6 szokdsok: néphagyoményok épolasa,
jeles napokhoz kapcsolodd szokéasok, népi kézmiives technikdk bemutatasa,
megismertetése.
= Oszi, téli, tavaszi tanulmanyi kirdndulasok, sétak
*  Miuzeum-, babszinhaz-, mozi-, szinhazlatogatas
* Nyilt nap-, sportnapok a munkaterv szerint
= Ovodabucsiiztato, ballagas
* A Baross utca 141. szam alatti székhely 6vodaban és a Bercsényi utca 36. szam alatti
telephelyen ,,Gyermekhét”
» A Bercsényi utcai telephelyen ,,Csaladi egészség és sport nap”
» A Varazskorona 1. és 2. telephelyeken csaladi hétvége ,,Varazskorona nap”

A gyermekek nyilvanos, a sziilok és mas meghivottak jelenlétében tartott miisorral
tinnepelnek a kovetkezo tinnepélyek alkalmaval (PP szerint):

e kardcsony
e anyék napja
e Ovodabucsuztatd”

Ko6zos programok rendje:

A lehetdségek kihasznalasaval, az eldirasok betartasaval lehet a gyermekek szdmara kozos
programot szervezni. llyenek lehetnek

e kirandulasok;
babszinhaz latogatas;
muzeum- és konyvtarlatogatas;
allatkert- és vadaspark-latogatas, kiilonféle allatok él6helyének felkeresése;
hagyomanydrzéshez kapcsolodd gyermekprogramok, stb.

Az tinnepélyek és rendezvények szervezésének feleldseit, a mindenkori éves Munkaterv
tartalmazza.
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15.2. A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok
A hagyomanyok apolasa az 6voda minden dolgozdjanak kotelessége.

A gyermekkozosséggel kapcsolatos hagyomanyok:
e Unnepek, jeles napok hagyomanyok (PP szerint);
o  Koz06s megemlékezés a gyermekek név- €s sziiletésnapjarol;
e Ajandékkészités karacsonyra, anyak napjara.

e Népi jatékok

A megoldas modjait, eszkozeit a csoport pedagogusai a sziilokkel egylitt hatdrozzék meg a
gyermekek életkoranak, érzelmi beallitottsaganak és a helyi sajatossagoknak megfelelden.

Nevelokkel kapcsolatos hagyomdanyok apolasa
= Szakmai napok szervezése;
= Hazi bemutatok tartasa;
» Tovabbképzéseken, tanfolyamokon szerzett ismeretek dtadasa, megyvitatdsa;
» Dajkak tovabbképzése, tajékoztatasa az aktualis nevelési feladatokrol,
= A palyakezdd, illetve az ijjonnan belépd dolgozok kdszontése, felkarolasa;
* A tdvozo6 dolgozdk, nyugdijba mendk blicstuztatasa;
= Testiileti kirandulas;
»  Ko6z0s karacsonyi linnepség;
» Egyéb k6z6s programok (szinhaz, hangverseny).

16. A GYERMEK FELVETELENEK FELTETELEI, ELJARASI
RENDJE

Az o6voda 3 éves kortol a tankdtelezettség kezdetéig neveld intézmény. Az o6voda
ekkortol ellatja — a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasardl szold térvényben
meghatarozottak szerint — a gyermek napkdzbeni ellatasaval Osszefliggd feladatokat is. A
gyermek abban az évben, amelyben a harmadik életévét betolti, az dvodai nevelési év elsé
napjatol kezdédden napi négy 6rat, 6vodai nevelésben koteles részt venni. Ha a gyermek az
iskoldba 1épéshez sziikséges fejlettséget eléri, tankdtelessé valik, legkorabban abban a naptari
évben, amelyben a 6. életévét augusztus 31. napjaig betolti.

Szakértéi és rehabilitacios szakvélemény alapjan a tankdtelezettség kezdete anndl a
gyermeknél eshet a nyolcadik életévre, aki augusztus 31. utidni idépontban sziiletett. A
gyermek utoljara abban az évben kezdhet 6vodai nevelési évet, amelyben a hetedik életévét
augusztus 31. napja utdn tolti. A szakértéi vélemény elkészitését a sziilének kell
kezdeményeznie. Az oOvodai nevelés meghosszabbitisa a neveldtestiilet egyetértésével
torténhet, a gyermek vizsgalatanak megkezdése elott.

A felvételi elvek szempontjai: a sziild/torvényes képviseld lakhelye, munkahelye, a
testvérkapcsolatok (6vodas, iskolas testvér), sziilé/gondviseld igényének, a német
nemzetiségi csoportba torténd felvétel szempontjainak figyelembevétele.
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Az O6vodai beiratds, az Onkormanyzat altal meghirdetett idOpontban torténik. A
gyermeket elsGsorban abba az dvodaba kell felvenni, atvenni, amelynek korzetében lakik,
illetéleg, ahol sziil6je dolgozik. Az intézmény korzetének pontos meghatarozasa a fenntarto
feladata.

A kotelezo felvételt biztositd ovoda a fenntartd Onkorményzat jegyzoOjétdl kapott
nyilvantartads alapjan értesiti a gyermek lakohelye, ennek hidnyaban a tartdzkodasi helye
szerint illetékes jegyzot, ha az dvodakoteles gyermeket az 6vodaba nem irattak be.

Az dvodaba felvett gyermeket az dvoda tartja nyilvan. Ha a gyermek 6vodat valtoztat,
tovabbi nyilvantartdsa az atado évoda értesitése alapjan az atvevod dvoda feladata.

Az 6vodaba felvett gyermekek csoportba vald beosztasardl az dvodavezetd dont, a
sziilok és az ovodapedagogusok véleményének figyelembe vételével.

17. A RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES ELLATAS
RENDJE

Az 6voda miikodése soran az Allami Népegészségiigyi- és Tisztiorvosi Szolgalat altal
meghatarozott szabdlyokat szigoruan be kell tartani. (fertOtlenités, mosogatas, takaritas,
¢ételminta eltevése, stb.)

Az ANTSZ megbizottja altal jegyzOkonyvben rogzitett  hianyossagok
megsziintetésérol az 6vodavezetd koteles gondoskodni.

Az 6vodaba jaro gyermekek intézményen beliili ellatasat, sziirését — az dvoda és a
XVI. kertilet Kertvarosi Egészségiigyi Szolgalata kozotti megallapodas alapjan — a teriiletileg
illetékes XVI. keriileti iskolaorvos és véddndje latja el.

Az orvosi vizsgalatok alatt az Ovodavezetd gondoskodik a sziikséges Ovondi
feliigyeletrdl, és sziikség szerint a gyermek vizsgalatokra torténd elékészitésérdl. Az 6vondk a
sziikséges iratokat / torzslap, beutalok / figyelemmel kisérik, €és biztositjak a sziild €s az orvos
kozotti informacid cserét, valamint kotelesek tdjékoztatni a sziiloket.

A fenntart6 altal biztositott feltételek mellett az 6vodaban a gyermekek fogorvosi €S
szemészeti szlirésben részesiilnek.

Az ovodaban megbetegedd, lazas gyermeket a sziilonek az értesitésétdl szamitott
legrovidebb idén beliil haza kell vinni. Az 6vondének addig is gondoskodni kell a gyermek
elkiilonitésérdl, 1dzanak csillapitasardl, ha sziikséges orvosi ellatasarol.

Labadozd, gyogyszeres kezelés alatt all6 gyermek az dvodat teljes gyogyuldsdig nem
latogathatja.

Gyermek a betegség utan csak orvosi igazolassal johet ujra 6vodaba.

Fert6z6 gyermekbetegség esetén az Ovodat azonnal értesiteni kell. A tovabbi
megbetegedés elkeriilése érdekében fokozott figyelmet kell forditani a fertdtlenitésére,
tisztasagra. Az 6vodaban tortént fert6zd megbetegedésekrdl nyilvantartast kell vezetni. (Az
intézményvezetd feladata a nyilvantartdsok vezetése mind a gyermekek, mind a felndttek
esetében). A fertdzés tényérdl az egészségiigyi megbizott az ANTSZ-t értesiti, a sziiloket
tajékoztatja.

35



SZENTMIHALYI JATSZOKERT OVODA

Gyodgyszert a sziild a csoportos 6vondnek nem adhat at, csak abban az esetben, ha a
gyermek alland6 gydgyszerszedést igényel, vagy ¢életmentd gyodgyszerre van sziiksége,
amelyet az orvos igazol €s ezt a sziil6 irasban kéri.

Az 6voda konyh4jaba csak egészségiigyi konyvvel rendelkezd személy 1éphet be.
Az egészségiigyi eldirasok az dvoda dolgozoira is kotelezo érvénytiek.

Az intézményben valé alkalmazas feltétele az évenkénti munkaegészségiligyi
ellendrzésen valod részvétel. A dolgozok munkajukat érvényes negativ tiidosziir6-vizsgalati
igazolas €s egészségiigyi kiskonyv birtokaban végzik.

Az 6voda egész teriiletén tilos a dohanyzas.
A drog fogyasztasa az intézmény egész teriiletén szigoruan tilos!
Munkaiddn beliil szeszes ital fogyasztasa TILOS!
Az 6vodavezetd feladatai az egészségligyi ellatas keretén beliil:
» Biztositja az egészséges munka feltételeit,
* Gondoskodik a sziikséges 6vonoi feliigyeletrdl
» Sziikség szerint a gyermekek vizsgalatokra torténd elokészitéseérol.
A szild kérésre, cipdcsere utan, elézetes megbeszélés szerinti idOben tartézkodhat a
csoportszobaban, illetve mas foglalkoztatokban

18. AZ INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK, ELJARASOK
RENDJE

18.1. A gyermekvédelmi feladatok ellatisanak rendje

A gyermekvédelem iranyitasa, a feladatok koordinalasa, illetve Osszefogasa a
gyermekvédelmi esetekben torténd intézkedésekrdl vald gondoskodas az 6voda vezetdjének a
feladata. Az 6vodavezetd meghatarozza a kapcsolattartas formajat, a tajékoztatas rendjét a
Gyermekjoléti Szolgalat és az intézmény kozott. Biztositja a gyermekvédelmi megbizottak
munkavégzésének feltételeit. Figyelemmel kiséri a koznevelési torvény alapjan kotelezOen
ovodaba jaré gyermekek kimaradasanak okait és intézkedik a megfeleld segitségnyujtasrol.
Sziikség esetén kéri a Gyermekjoléti Szolgalat segitseégét.

Védoé- és oOvotevékenység a pedagogusok munkakori kotelessége. A gyermekek
¢letében tapasztalt negativ valtozasokat azonnal jelenteni kell a gyermekvédelmi
megbizottnak, megfeleld intézkedés meghozatala érdekében.

A nevelési év kezdetekor a sziiloket irasban kell tajékoztatni:

o a gyermekvédelmi felel6s nevérdl;

o tartozkodasi helyérdl;

o fogaddorajanak idépontjarol.

Kozz¢ kell tenni a sziil6k szdmara:

o a Gyermekjoléti Szolgalat cimét, telefonszamat;

. a Gyamiigyi Iroda cimét, telefonszamat;

o a XVI. kertileti Szakszolgalat cimét, telefonszamat.
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A gyermekvédelmi megbizottak kozvetlen kapcsolatot tartanak fent a sziilékkel. A
gyermekek anyagi veszélyeztetése esetén segitségnyujtast kezdeményeznek a Polgarmesteri
Hivatalnal.

A gyermekvédelmi felelds:

» szakmai kapcsolatot tart a gyermekjoléti szolgalattal;

> segiti az 0vodapedagogusok gyermekvédelmi munkajat;

» az oOvodapedagogusok, a sziilok jelzése, a velik folytatott beszélgetés ¢és a
vesz€lyeztetett gyermek megismerése alapjan - a veszélyeztetd okok feltarasa
érdekében — csaladlatogatason vesz részt;

» a gyermekbantalmazas vélelme, vagy egyéb pedagdgiai eszkdzzel meg nem
szlintethetd, veszélyeztetd tényezd megléte esetén értesiti a gyermekjoléti szolgalatot;

» a gyermekjoléti szolgalat felkérésére részt vesz az esetmegbeszéléseken;

» a gyermek anyagi veszélyeztetettsége esetén rendszeres, vagy rendkiviili
gyermekvédelmi  tdmogatds megallapitasit kezdeményezi az Onkormanyzat
Polgérmesteri Hivataldnal;

» a szilok altal jol lathatd helyen kozzé teszi a gyermekvédelmi feladatot ellatd
fontosabb intézmények - gyermekjoléti szolgalat, szakszolgdlat, gydmhatdsag cimét,
illetve telefonszamat.

A gyermekvédelmi felelds munkdjat, a munkakori leirdsban foglaltak figyelembe vételével és
az éves feladattervben rogzitettek alapjan végzi, amely az intézmény munkatervének
melléklete.

18.2. A gyermekbalesetek megelizésének feladatai

A gyermekekkel az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozd eldirdsokat, a
foglalkozasokkal egytitt jaro veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhat6 magatartasformakat
az ovodai nevelési év megkezdésekor, valamint sziikség szerint, életkoruknak és
fejlettségi szintjiiknek megfelelden kell ismertetni. Az ismertetés tényét és tartalmat
dokumentalni kell a csoportnaploban.
Az intézmény gondoskodik a gyermekek feliigyeletérdl, a gyermekbaleseteket eldidézo
okok feltarasarol és megsziintetésérol.
Minden 6vodapedagogusnak kotelessége a gyermekek figyelmét felhivni a foglalkozas, az
udvarra menetel, a sétak illetve kirandulasok el6tt, az esetleges balesetek megeldzésére.
A gyermekek intézményen kiviili kisérése esetén — gyermekék életkorat, a csoport
sajatossagat figyelembe véve — kelld szamu 6vodapedagogust és dajkat kell biztositani.
A Dbalesetveszélyes tevékenység esetén egyszerre kevesebb gyermekkel, fokozott
figyelemmel lehet csak foglalkozni. (vagas, tornaszerek hasznalata).
A gyerekek az intézmény létesitményeit, helységeit csak dvodapedagogusok, a fejlesztést
végzd szakmai munkatdrsak feliigyelete mellett haszndlhatjdk. A sziilok altal fizetett
szolgaltatdsok esetén a szolgaltatd gondoskodik a gyermekbalesetek megeldzésérol,
illetve megsziintetésérol

A Kt. 41.§.(5) bekezdése szerint az intézménynek gondoskodnia kell a rabizott

gyerekek egészségének megdvasarol.
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Az intézményben dolgozd pedagdgusok és egyéb alkalmazottak feladata:
= A gyermekeknek biztonsagos, egészséges kornyezet feltételeinek biztositasa;
= A gyermekek figyelmét folyamatosan fel kell hivni az €életkornak megfeleld szinten az
ovodaban eléforduld veszélyforrasokra, pl. a tornaszerek megfeleld hasznalata, udvari
jatékeszkozok hasznalata, kdzlekedés modja az 6voda folyosdjan, 1épcsOhazban, stb;
= Eletkoruknak megfelelé szinten 4t kell adni mindazokat az ismeretket, amelyek testi
épségiik megdrzéséhez sziikséges;
»  Meg kell gy6z6dni mindezek elsajatitasarol;
= Sétak, kirdnduldsok alkalméval fel kell hivni figyelmiiket a megfeleld kozlekedési
szabalyok betartasara;
* Az o6vodan kiviil szervezett sétdk, tanulmanyi kirdnduldsok, rendezvények sordn a
pedagoégusok kotelezettségei a kdvetkezok:
Az intézménybdl vald tdvozast jelenti a vezetdnek, tdvolléte esetén a vezetd helyettesnek:
mi okbol hagyja el az intézményt, visszaérkezés idOpontja, a gyermekek létszama, kisérok
szdma ¢és neve, igénybevett utazasi forma. Amennyiben kozlekedési eszkozt vesznek igénybe,
azt a legkoriiltekintobben kell kivalasztani, figyelembe véve a gyermekek ¢letkorat és
fejlettségi szintjét, amelyhez megfeleld szamu felndtt kiséretet kell biztositani.
A gyermekcsoportot kisérd ovodai dolgozok nem hagyhatjak magukra, illetve nem bizhatjak
sziilok feliigyeletére a gyermekeket.
A fenti feladatokon tul 1asd még a Munkavédelmi Szabdlyzat eldirasait.

Gyermekbalesetek esetére vonatkozo szabalyok

A baleset jellegétdl, a sériilés sulyossagatol fliggben kell eljarni (elsOsegélynytjtas,
orvos, mentd hivasa, stb.) Az 6vodapedagdgus kotelessége az azonnali elsdsegélynyujtas. Ha
a balesetet, vagy veszélyforrast a dajka észleli, koteles azonnal tajékoztatni az dvodavezetot,
tavolléte esetén a vezetd helyettest, valamint 6voda munkavédelmi feleldsét.

A balesetrdl és a kezelés tényérol, helyérdl az dvodai személyzetnek a legrovidebb idon
beliil értesitenie kell a sziil6t.

18.3. Gyermekbalesetek esetére vonatkozé egyéb szabalyok (dokumentacio, jelentés,
kivizsgalas, stb.)
A gyermekbaleseteket az alabbiak szerint kell nyilvantartani:

» JegyzOkonyvet kell felvenni a tanuld- és gyermekbalesetekrol;

= Nyilvantartast kell vezetni a tanulo- és gyermekbalesetekrdl cimli nyomtatvanyon.

A héarom napon tal gyogyuld sériilést okozd gyermekbalesetet, haladéktalanul ki kell
vizsgalni. Ennek soran kell feltdrni a kivaltdo és kozrehatd személyi, targyi és szervezési
gondokat.

Ezekrol a balesetekrél a torvényben meghatdrozott nyomtatvanyokon, elektronikus
formdban a munka- és balesetvédelmi felelds jegyzokonyvet vesz fel, ennek egy-egy
példanyat a kivizsgalas befejezését kovetben legkésébb 8 napon beliil — amennyiben
lehetséges elektronikus tton - megkiildi a fenntartonak, valamint a gyermek sziiléjének. Egy
példanyt az intézmény Oriz meg. Ha a baleset jellege miatt a hataridét nem lehet betartani,
akkor azt a jegyz6konyvben rogziteni kell.

A sulyos balesetet a nevelési — oktatasi intézménynek - telefonon, telexen, telefaxon, vagy
személyesen - azonnal be Kkell jelenteni a rendelkezésre all6 adatok kozlésével az
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onkorményzat jegyzOjének. Az eset kivizsgalasahoz legaldbb kozépfoki munkavédelmi
szakképesitéssel rendelkezd személyt be kell vonni. Stlyos az a gyermekbaleset amely:
e a sériilt halalat, ill. ha a sériilt a baleset bekdvetkezésétdl szamitott 90 napon beliil
az orvosi szakvélemény szerint a balesettel 0sszefiiggésben vesztette €letét;
o ¢letveszélyes sériilést, egészségkarosodast, valamely érzékszerv elvesztését vagy
jelent6s karosodasat,
e sulyos csonkolast,
e abeszeloképesség elvesztést, vagy feltling eltorzulast, bénulést, elmezavart okoz.

A nevelési intézménynek lehetévé kell tenni a Sziiléi Szervezet szamara, hogy a
gyermekbalesetek kivizsgaladsaban részt vegyen.
Minden balesetet kovetden az intézmény vezetdje koteles megtenni a sziikséges
intézkedéseket tovabbi balesetek elkeriilése érdekében.
A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kotelezettség teljesitését az
ovodavezetd vagy a vezetd helyettes ellendrzi.

18.4. A nevelomunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtése

A helyiségek padlo- ¢és falburkolatai olyan anyagbdl késziiltek, amelyek jol
tisztithatok, fertdtlenithetok, nem okoznak allergias tlineteket és biztonsagosak. A
csoportszobak falai vilagosak, a nagy ablakok a természetes fény besugarzasat, a tobbszori
levegbeserét lehetévé teszik. Az atlagos homérséklet 22-24 Celsius-fok, elengedhetetlen a
parologtatas. A berendezési targyak gyermekléptékiiek, konnyen tisztan tarthatok, gyermekek
szamara is kdnnyen mozgathatok.

A mosdoban a szerelvények magassaga, méretei a gyermekekhez igazodik, szappan,
koromkefe, kéztorld, WC-papir mindig rendelkezésre all.

Az 6voda udvaranak berendezési targyai nagyrészt természetes anyagokbol késziiltek,
az UNIOS szabvanynak megfeleldek. Az udvaron napos és arnyékos teriiletek valtakoznak.
Az egészség védelmében fontos a homokozd homokjanak évenkénti cseréje, hetenkénti
lazitasa, locsolasa.

Az intézményi munka-, és balesetvédelmi feladatok irdnyitdsat és ellendrzését az
ovodavezetd végzi.

A munkavédelmi feladatokat a munkavédelmi felelds latja el minden épiiletben.
Hatéaskorét a munkakori leiras tartalmazza.

Takaritasi munkdkat a gyermekek tavollétében kell végezni. Vegyszereket, mard
anyagokat a gyermekektdl elzart helyen kell tarolni.

A munka-, tizvédelmi és bombariadoval kapcsolatos elemi szintli, részletes oktatast
minden évben egyszer a megbizottak tartanak, errdl jegyzOkonyvet készitenek. Az
oktatdsokon mindenkinek kotelezd a részvétel és az ott elhangzottak tudomasul vétele.

A munkaltatd szervezésében évente egy alkalommal torténik oktatas.
Az intézményben folyd biztonsdgos munkavégzés szempontjabol a Munka- és Tlizvédelemi
Szabalyzataban és a Kockazatértékelésben foglaltak az irdnyadoak.
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19. RENDKIVULI ESEMENY, BOMBARIADO ESETEN SZUKSEGES
TEENDOK

Rendkiviili esemény az épiiletben keletkezett kar, csotorés, tiiz, természeti csapas,
jarvanyveszéllyel jaro fert6z6 megbetegedések, az dvoda miikddését akadalyozo, vagy azt
fenyegetd meghibasodas, haldleset, az dvodat érinté bilincselekmény, stb. Ezekben az
esetekben a Tiiz- és Munkavédelmi Szabdlyzatban foglaltaknak megfeleléen kell intézkedni.

A gyermekek testi épségét veszélyeztetdé események bekovetkezte, vagy bombariadd
esetén fontos kovetelmény a panikmentesség megorzése, a fegyelmezett magatartas.

A bombariadorol értesiilé személy mérlegelés nélkiil, azonnal értesiti az intézmény,
intézményegység vezetdjét, aki haladéktalanul elrendeli a bombariadot. Akadalyoztatas esetén
a helyettesitési rend szerint kell eljarni. (Munkarend)

Az ¢épiilet kiliritésének iddtartamarol, a gyermekek elhelyezésérdl az intézkedést
vezetd hatésag informacidja alapjan az 6vodavezetd vagy helyettese, akadalyoztatasuk esetén
az intézkedéssel megbizott személy dont.

A vezetd értesiti a tlizoltosagot ¢és a renddérséget. (Rendorkapitanysag: 407-38455).

A tlizvédelmi megbizott gondoskodik a Tiiz - és bombariad6 terv szerinti szervezett
mentésrol, a tovabbi teenddket a Tliz- és bombariad6 terv tartalmazza, melynek betartasa az
ovodavezetd feleldssége. Feladatkorét megbizottja utjan latja el.

Biztositani kell a rendérség, vagy a tlizoltosag bejutasat az épiiletbe.
A bombariadorol és a hozott intézkedésekrdl az ovodavezetd rendkiviili jelentésben értesiti a
fenntartot.

A gyermekeket a Tiizvédelmi Szabdlyzatban el6irt menekitési terv szerint kell az
épiiletbdl kivezetni. A menekitési terv minden csoportszobdba ki van filiggesztve. Az
épiiletbdl torténd kimenetel utan biztonsagos kornyezetbe, megfeleld tavolsagra kell vinni a
gyermekeket, a harom masik épiilet valamelyikébe.

Az o6vodapedagdgusoknak a kiliritést kovetden létszamellendrzést kell tartaniuk a
rajuk bizott gyermekek kozott.

A vezetd, vagy helyettesei intézkednek valamennyi helység ellendrzésérdl, hogy nem
maradt-e gyermek az épiiletben. Bombafenyegetés vagy tlizvesz¢Ely esetén a gaz és elektromos
kapcsolokat el kell zarni, a legfontosabb iratokat, készpénzt biztonsagos helyre kell szallitani,
biztositani kell a bejutast a rendérség szakemberei szdmara.

Csak a tlizszerészek altal atvizsgalt, biztonsagos épiiletbe lehet a gyermekeket
visszavezetni.

20. AZ INTEZMENYBEN FOLYTATHATO REKLAMTEVEKENYSEG
SZABALYAI

Az intézmény gazdasagi reklamtevékenységet is folytathat, amely nem lehet ellentétes
a nemzeti koOznevelésr6l szolé 2011. évi CXC. torvénnyel.,, és a gazdasagi
reklamtevékenységrol szolo 1997. évi LVIIL torvényben foglaltakkal. Az intézmény e
tevékenységre szerzodést kot. A reklamozasbol szarmazo bevételeirdl az 6vodavezetd koteles
tajékoztatni a fenntartot.
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A neveldmunkaval nem 0Osszefiiggd plakatok, hasznalati és €lvezeti cikkek bemutatasa

¢s terjesztése nem megengedett tevékenység.

Az intézményben a dolgozok részére torténd barmilyen arusitds csak vezetdi

engedéllyel torténhet.

21. JUTALMAZAS ELVEI, SZEMPONTJAI

e a meghatarozott munkateljesitmény, igy kiilonosen a tartésan és folyamatosan
magas szinvonalt pedagogiai munka,

e az atmeneti tobbletfeladatok ellatasa,

e apedagodgiai fejlesztd tevékenység,

e anecvelés céljait szolgald tandran kiviili foglalkozas terén mindségi munkavégzés

Az 6vodavezet? felé javaslatot tehet:

Szakmai munkak6zosség vezetd/k
Vezeto helyettesek
Nevel0testiilet

Az értékelésé elvei:

a gyermekek nevelése, fejlodése érdekében végzett folyamatos, magas szinvonall
pedagogiai tevékenység;

Pedagodgiai Program f6 célkitiizéseiért végzett kiemelked6 tevékenység;

onképzés, tovabbképzés igénye, a szerzett tapasztalatok felhasznalasa és tovabbadasa
az 6vodai nevelés hatékonysaganak novelése érdekében;

megfeleld onallosag, dontési képesség, kovetkezetesség a nevelésben;

megbizhatdsag, lelkiismeretesség, pontossag a munkavégzésben,;

JO tervezeésel, szervezési készség az dvodai élet mindennapjaiban;

az adminisztracio naprakész vezetése;

az oOvodapedagogus értékatadoé szerepének igazitasa napjaink kovetelményeihez,
munkakori leirason feliili plusz munkavégzés;

megfelelé pedagodgiai és emberi magatartas, empatiakészség, pozitiv beallitodas;
megfeleld kapcsolat megteremtés ¢és megtartdsa a kollégakkal, az intézmény
valamennyi dolgozdjaval, 0j kolléga betanitdsa;

megfeleld kapcsolat megteremtése ¢és megtartasa a sziilokkel a gyermekek érdeke és
fejlédése szempontjait figyelembe véve;

aktivitas, kezdeményezo6 készség az 6voda egészének €letében;

palyazatok irdsaban valo részvétel, kiemelkedd innovacios tevékenység;

eszk6zok védelmében kifejtett erdfeszités.

A részletes szempontsort az SZMSZ melléklete tartalmazza.

41



SZENTMIHALYI JATSZOKERT OVODA

22. MINOSITES - TELJESITMENYERTEKELES

A mindsités - teljesitményértékelés a 326/2013. (VII1.30.) Korm. rendelet a
kozalkalmazottakrol szold 1992, évi XXXIII. torvény végrehajtasarol koznevelési
intézményekben eldirasainak megfelelden torténik.

23. ADATKEZELES AZ INTEZMENYBEN

Az Adatvédelmi torvény szerint kell eljarni.

Az 6voda jogszabalyban eldirt nyilvantartasokat koteles vezetni az alkalmazottak,
valamint a gyermekek adatair6l.
Az adatok tovabbithatok:

o fenntarto, birésag, rendorség, ligyészség, onkormanyzat, allamigazgatasi szerv részére
minden adat,

o testi, érzékszervi, értelmi, beszéd vagy mas fogyatékossagra, beilleszkedési zavarra,
tanulasi nehézségre, magatartasi rendellenességre vonatkozd adatok a pedagogiai
szakszolgalat intézményitdl, illetve vissza,

e az ovodai fejlodéssel, iskolaba lépéshez sziikséges fejlettséggel kapcsolatos adatok
szlilének, a pedagdgiai szakszolgalat intézményinek, az iskolanak.

A pedagogust a gyermekek fejlesztésében kozremiikodd kiilsd és belsd szakmai
munkatéarsakat, a nevelémunkat kozvetleniil segitd munkatarsakat, az dvodatitkarokat és a
titoktartasi kotelezettség terheli, a gyermekekkel és csaladjukkal kapcsolatos minden olyan
tényt, adatot, informaciot illetden, amelyrdl a hivatasuk ellatdsa soran szereztek tudomast. E
kotelezettség hataridd nélkiil fennmarad. A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik arra az
esetre, melyre a sziil6 irasban felmentést adott.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevelOtestiileti értekezletre, a neveldtestiilet
tagjainak egymaskdzti, a gyermekek érdekében torténd megbeszélésére.

24. Egyéb —az SZMSZ-hez kapcsolédo — 6nalld, belsé szabalyzatok

Az intézmény eredményes ¢és hatékony mikodéséhez sziikséges tovabbi
rendelkezéseket egyéb szabalyzatok tartalmazzak, amely az SZMSZ-szel harmonizal.
Ezen szabalyzatok, utasitasok a jelen Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat valtoztatasa nélkiil is
modosithatok, amennyiben a jogszabalyi eldirasok, fenntartdi utasitasok, belsé intézményi
megfontolasok, vagy az intézmény felelds vezetdjének megitélése ezt sziikségessé teszi.
GAMESZ-szel kotott Megallapodas
FEUVE Szabalyzat
Belso ellendrzési szabalyzat
Pénzkezelési szabalyzat
Leltarozasi — selejtezési szabalyzat
Tlizvédelmi szabalyzat
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e Munkavédelmi szabalyzat

e Hézirend

Esélyegyenldségi Program

Tovabbképzési Program - Beiskolazasi Terv
Munkaruha juttatasi szabalyzat
Kockazatértékelési szabalyzat
Kozbeszerzési szabalyzat

25. ZARO RENDELKEZESEK

A Szentmihélyi Jatszokert Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabélyzatat a Sziilok
Kozossége a 2021. augusztus 25-én tartott értekezletén a 11/2021 (VII1.25.) SzM
hatarozatdban véleményezte.

A fenti Szervezeti és Mikodési Szabalyzatot a Szentmihalyi Jatszokert Ovoda
nevelétestiilete a 2021. augusztus 24-én megtartott, hatarozatképes értekezletén, a 8/2020
(VI11.24.) NT hatarozataban 100 %-0s szavazatarannyal elfogadta. Ezt a tényt a vezetd és a
valasztott jegyzokonyv-hitelesitok alairasukkal tantsitjak.

A Szentmihalyi Jatszokert Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat az
ovodavezeto jovahagyta.

Sinka Mihélyné
ovodavezetd
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