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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) meghatarozza az dvoda,
mint kdznevelési intézmény mukodésére, belsé €s kiilsd kapesolataira vonatkozd
rendelkezéseket.

Célja az intézmény jogszerli milkodésének biztositisa, a zavartalan miikodés garantaldsa, a
gyermeki jogok érvényesiilése, a szillok, gyermekek és pedagégusok kozotti kapesolat
erdsitése, az intézményi miksdés demokratikus rendjének garantilasa. A SZMSZ az dvoda
pedagdgiai programjaban rogzitett cél- ¢és feladatrendszer racionalis és hatékony
megvaldsitisat szabalyozza.

1.2. Az SZMSZ jogszabalyi alapja

e 2011. évi CXC torvény a nemzeti kdznevelésrsl (Nkt.).
e 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikdésérsl és
* akoznevelési intézmények névhasznalatarsl.

e 229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelete a nemzeti kdznevelésrdl szélo torvény
végrehajtasardl.

e 2011. évi CXCV. torvény az allamhéztartisro] (Aht.).

e 3682011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrél szolé tdrvény
végrehajtasardl (Amr.).

o 2012. évi L. tdrvény a Munka Torvénykonyvérsl (Mt.).

o 2012. évi IL torvény a szabalysértésekr6l, a szabdlysértési eljarasrél és a
szabalysértési nyilvantartasi rendszerrsl. _

e 20I1. évi CXIL tdrvény az informaciés oOnrendelkezési jogrél és az
informécidszabadsagrol (Info torvény)

o 2011 évi CLXXIX. térvény a nemzetiségek jogairol.

e 62/2011. (XII. 29.) BM rendelet a katasztr6fak elleni védekezés egyes szabélyairdl.

* 1997. évi XXXI. tdrvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol.

e 1993, évi XCIIIL térvény A munkavédelemrol.

e 335/2005. (XIL. 29.) Korm. rendelet a kézfeladatot cllatd szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl.

o 1995. évi LXVI. torvény A kozokiratokrol, a kdzlevéltarakrdl és a magéanlevéltari
anyag védelmérdl.

* 44/2007. OKM rendelet a katasztr6fak elleni védekezés és a polgari védelem agazati
feladatairol.



326/2013. (VIIL.30.) Korm. rendelet a pedagogusok elomeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasardl szolé 1992, évi XXX toérvény koznevelési
intézményekben 16rténd végrehajtasardl.

26/1997. (IX.3.) NM rendelet iskola egé€szségligy1 ellatasrol.

A sajatos nevelési igényl gyermekek 6vodai nevelésének iranyelve, és a sajatos
nevelési igényl tanuldk oktatasanak iranyelve 32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet.
2007. évi CLIL Tv. egyes vagyonnyilatkozat tételi kotelezettségekrol.

132/2000. (VII. 14.) Korm.rendelet a kozépiiletek fellobogézasanak egyes
kérdéseirdl.

1992, évi XXXIII. térvény a kdzalkalmazottak jogallasarol.

138/1992 (X. 8.) a kozalkalmazottak jogallasardl szold torvény végrehajtasardl a
kozoktatasi intézményekben

2007. évi CLII. torvény egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol.

149/1997. (IX.10.) Korm.rendelet a gyamhatésagokrdl, valamint a gyermekvédelmi
és gyamiigyi eljarasrol.

15/2013. (I1.26.) EMMI rendelet a pedagégiai szakszolgalati intézmények
miikddésérol. _

48/2012. (Xil.12.) EMMI rendelet a pedagdgiai-szakmai szolgaltatdsokrél, a
pedagdgiai-szakmai szolgaltatdsokat ellaté intézményekrél és a pedagdgiai-szakmai
szolgéltatasokban vald kdzremikodés feltételeirdl.

A munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatarol és
véleményezésérdl sz016 33/1998. (V1. 24.) NM rendelet.

A 2011. évi CCIX. térvény a csaladok védelmérdl.

Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl sz6lé 2011. évi CLXXXIX. térvény.
28/2011. (VIIL. 3.) a koltségvetési szervnél belsd ellenbrzési tevékenységet végzok
nyilvantartasardl és kotelezé szakmai tovabbképzésérol szolo NGM rendelet
328/2011. (XII. 29.) a személyes gondoskodast nyGjté gyermekjoléti alapellatasok
és gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijardl és az igénylésiikhdz felhasznalhato
bizonyitékokrél szo6l6 Korm. rendelet modositasarol.

62/2011. (XII. 29.) a katasztroéfak elleni védekezés egves szabélyairdl szélo BM
rendelet

Az intézmény hatalyos alapité okirata
Nevelbtestiileti hatarozatok
Vezetd utasitasok



1.3. SZMSZ hatalya

Az SZMSZ targyi hatilya a koznevelési intézménylink miiksdésére, kiils6 és belsd
kapcsolataira.

1.3.1. Az SZMSZ személyi hatilya Kiterjed

* agyermekek sziileire, térvényes képviseldire

* az Ovodéval jogviszonyba allé minden alkalmazottra

¢ az intézménnyel jogviszonyban nem &ll6, de az intézmény teriiletén munkat
végzlkre, illetve azokra, akik részt vesznek az o6voda feladatainak
megvalositasaban

* Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket azok is kotelesek megtartani, akik az
intézménnyel kapcsolatba kertilnek, valamint igénybe veszik szolgaltatésaikat.

1.3.2. Az SZMSZ teriileti hatalya kiterjed

az ovoda tertiletére

* az Ovoda altal szervezett- a nevelési program végrehajtasahoz kapcsoléds — 6vodan
kiviili programokra

* az intézmény képviselete, vagy kiilsé kapcsolattartas megvaldsuldsa soran, a kiilsé
helyszinekre,

1.4. Az SZMSZ hatalybalépése

Az voda Szervezeti ¢s Miikddési Szabalyzatat a nevelStestiilet, a Sziiléi Szervezet
véleményének kikérésével fogadja el. Az SZMSZ az intézmény vezetbiének a
Jovahagydasaval a kihirdetés napjan 1ép hatalyban, és hatirozatlan idére sz6l.

Az SZMSZ azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbél a fenntartéra, a
mukddtetdre tobbletkstelezettség harul, a fenntartd, a mitkddtetd egyetértése sziikséges.

Az SZMSZ médositasdra abban az esetben keriilhet sor, ha a fenti jogszabélyokban a
szervezett €s mitkodési tekintetben valtozas all be, illetve, ha a szildk, vagy a
nevelétestiilet mindsitett tbbséggel erre javasiatot tesz.

A hatalyba lépéssel egyidejiileg hatlyon kiviil helyezi a jelenleg érvényben 1év$ 2013-ban
jovahagyott SZMSZ-t.

1.5. Az intézményi alapdokumentumok nyilvanossaga

Az intézmény alapdokumentumait az intézmény valamennyi alkalmazottja, munkatérsa,
‘valamint a gyermekek szillei megtekinthetik nyomtatott formaban, helyben szokésos
modon az 6vodatitkari irodaban, illetve az dvoda (www.kerekerdoovoda9.hu) honlapjan.



Helyben szokasos moédon az ovodatitkari iroddban, az évodavezetd altal hitelesitett
masolati példanyban hozzaférhetd:

= az dvoda pedagogiai programja
» az ovodai SZMSZ
» az 6voda hazirendje

A dokumentumok elhelyezésérdl, a tajékoztatds modjarol a sziilék a gyermekcsoportok
falitjsagjan kifliggesztett tdjékoztatas alapjan szereznek tudomast.

Informéacid az alapdokumentumokrdl az 6vodavezetotdl is kérhetd.
Az 6vodai beiratkozasok eldtt a sziildk szervezett keretetek kozott, sziildi értekezleten 1s
vélaszt kapnak kérdéseikre. Az intézmény feladata, hogy a sziilék megfelel$ ismeretekkel

rendelkezzenek az dvoda mikddését meghatarozé dokumentumokrol.

A hazirendet a beiratkozaskor, illetve az els6 sziiléi értekezleten kapjak kézhez a sziilok,
ezen kiviil valamennyi csoport falidjsdgan megtekintheto.

Az SZMSZ nyilvanossagra hozatala (kozzététele) tekintetében az informacios
onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolé 2011. évi CXIIL tdrvényben
foglaltak megfeleléen iranyadéak illetve alkalmazandok.

1.6. Az SZMSZ feliilvizsgalata

A SZMSZ feliilvizsgalata kotelezd, ba az évoda mikddésében valtozas torténik, tovabba,
ha azt a jogszabaly eldirja.

2. AZ INTEZMENY ALTALANOS JELLEMZOI

2.1. Az intézmény altalanos jellemzoi

Intézményi adatok
Az intézmény neve Ferencvérosi Kerekerdd Ovoda
Az intézmény neve cime. (székhely) 1097. Budapest, Vagohid u. 35-37.
A székhely telefon elérhetdsége 2154791
E-mail cim info{@kerekerdoovoda9.hu
Honlap www kerekerdoovoda9.hu
Az intézmény tipusa koznevelési intézmény
Az intézményt irnyitod szerv Budapest Févaros [X. Keriilet Ferencvaros
Onkorméanyzatanak Képviselo-testiilete
Az imtézmény tdrzsszama 679451
OM azonositd 034411
Szakfeladatszdm 851011




Adészam: 15509330-1-43

Az intézmény alapitdja IX. keriileti Tanacs V.B.

Az alapitas éve 2006

Az intézmény jogéllasa Onéllé jogi személy, kdzfeladatot ellatd
koltségvetési szerv

Az intézmény gazdalkodésaval Az intézmeény gazdasigi szervezettel nem

dsszefliggd jogositvanyok rendelkezik. Az dllamhéaztartasrél szol6 térvény

végrehajtasarol sz6l6 368/2011. (X11.31.) Korm.
rendelet 9. § (5) bekezdés a) pontja alapjan a
gazdasagi szervezettel nem rendelkezd
koltségvetési szerv a 9. § (1) bekezdés szerinti
feladatait az allamhaztartasrél sz6l6 2011 évi
CXCV. torvény 10. § (4a) és (4b) bekezdése
szerint a Ferencvérosi Intézmény Uzemeltetési

rendjét tartalmazo megallapodasban
meghatdrozott helyen és modon ldtja el.

Kézpont a munkamegosztas és feleldsségvallalas

A feladatellatasi helyen, a kéznevelési 418 16.
mtézmény székhelyén felvehetd '
maximalis gyermeklétszam:

kézalkalmazottak 1étszama 5716
Pedagdgusok létszdma 27 16
Pedagégiai asszisztens létszama 4 16

A koltségvetési szerv kozfeladata: dvodai nevelés, ellatas

A koliségvetési szerv f6tevékenységének allamhéztartasi szakagazati besorolasa: 851020
6vodai nevelés

A koltségvetési szerv alaptevékenysége:

A nemzeti kdznevelésrél szolo 2011. évi CXC. térvény (tovabbiakban: Nkt.) 8. § ()
bekezdése alapjén az dvoda a gyermek haroméves koratol a tankotelezettség kezdetéig
neveld intézmény. Az 6vodai nevelés a gyermekek neveléséhez szlikséges, a teljes ovodai
életet magdban foglalé foglalkozasok keretében folyik.

Az 6voda a gyermek haroméves koratol a tankdtelezettség kezdetéig neveld intézmény. Az
Gvoda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételétdl szamitott fél éven
beliil betolti, feltéve, hogy minden, a teleplilésen, a felvételi k&rzetében taldlhato, a
teleptilésen lakéhellyel, ennek hidnydban tartézkodasi hellyel rendelkezé haroméves és
anndl idésebb gyermek dvodai felvételi kérelme teljesithetd.

Az ¢voda elldtja az olyan €p értelmii, sajétos nevelési igényii gyermekek integralt 6vodai
nevelését, akik a szakértdi és rehabilitdcios bizottsag szakvéleménye alapjan MOZzZgasszervi
fogyatékos, értelmi fogyatékos, beszédfogyatékos, és egyéb pszichés fejlédési zavarral
kiizdenek.

Ellatja a halmozottan hatranyos helyzeti gyermekek dvodai nevelését.

Az évodai nevelés keretében a kiilonleges étkezést igénybe vevd gyermekek ellatésa
biztositott. -



A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkeid szerinti megjelolése:

kormanyzati funkciészam kormanyzati funkcié megnevezése
1 1091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
5 1 091120 Sajatos nevelési  igényll gyermekek ovodai
nevelésének, ellatisanak szakmai feladatai
3 1091140 Ovodai nevelés, ellatis miksdtetési feladatai
096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben
5 | 096025 Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben

A koltségvetési szerv illetékessége, miikddési teriilete: Budapest IX. keriilet, megadott
korzet szerint.
A feladatellitast szolgald ingatlanvagyon:

Székhely cime: 1097. Budapest, Vagohid u. 35-37.
Helyrajzi szama: 38.286/5

Az intézmény részérdl az évodai ingatlan hasznélata, nevelés, valamint ellatds a vagyoni
értékli jogok, targyl eszkdzok hasznélata eszkozleltdr szerint torténik. Az intézmény
kizarolag az ingatlan hasznélatara és a mindenkori vagyonrendelet szerinti tovabb
hasznositasrél rendelkezhet.

A Ferencvarosi Intézmény Uzemeltetési Kozpont felelds a hozzd rendelt intézmény
{izemeltetéséért, a hasznalatban [év0 vagyon haszndlatdval, védelmével Osszefliggd
feladatok teljesitéséért.

2.2. Gazdalkodassal kapesolatos szabalyozas

Az intézmény részére a pénzilgyi, szamviteli rend betartasaval az Avr. 9.§ (1) bekezdése
alapjan a , gazdalkodasi, adatszolgaltatasi és beszamolasi tovabba az lizemeltetéssel, a
vagyon hasznalatdval, védelmével dsszefliggd feladatainak ellatasara a Budapest Févaros
IX. Keriilet Ferencvaros Onkormanyzatinak Képviselétestiilete a 49/2015. (11.19.) szamu
hatarozataban a FIUK intézményét jelolte ki.

Az intézmény gazdasigi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv. Szakmai célu
koltségvetési kerettel rendelkezik, mely felett a szakmai célu felhasznalasra, a
kotelezettségvallalasta, szakmai teljesités igazoldsdra, utalvanyozésra az intézmény
vezetdje vagy az altala irisban kijeldlt személy jogosult. Az dvodavezetd az intézmény
alapfeladatai ellatasat szolgald személyi juttatasokkal és az azokhoz kapesolodo jarulékok
elbiranyzataival minden esetben teljeskoriien rendelkezik.

A bankszamla felett rendelkezési joggal az 6vodavezetd és a Ferencvérosi Intézmény
Uzemeltetési Kozpont (tovabbiakban: FIUK) gazdasdgi vezet§je egylittesen rendelkezik.
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2.3. Azintézmény bélyegzdjének hasznilata
2.3.1. Az intézmény hosszi bélyegzé lenyomata és felirata

Ferencvarosi Kerekerds Ovoda
1097. Budapest, Vagéhid u. 35-37.

Ferencvirosi Kerekerds Ovoda
1097. Budapest, Vigohid u. 35-37.
Adoszam: 15509330-1-43

A korbélyegzé felirata:

Ferencvirosi Kerekerdé Ovoda
1097. Budapest, Vagohid u. 35-37.

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

intézményvezetd

intézményvezetd-helyettes

Ovodatitkar

pénztaros

ill. a helyettesitési rend szerinti kijellt személy, irasba foglalt eseti megbizott
személy jogosult.

Altalanos forgalmi adé alanyisdga:

Az alapito okirat szerinti tevékenységek mindsitése az dltalanos forgalmi adérsl szold
térvény szerint.

Addalanyisagot eredményezé tevékenységek

Ado aldéli mentesség a tevékenység egyéb sajitos jellegére tekintettel:

- kozszolgaltaté minGségben teljesitett Gvodai ellatds, kdzoktatds keretében teljesitett
szolgaltatdsnyujtds, valamint az azokhoz szorosan kapcsolddd —termékértékesités
sportolassal, testedzéssel kapcsolatos szolgaltatasnyjtas teljesitése.

Adoékdteles tevékenységek:
- intézményi étkeztetés
- mobiltelefonok magincéli hasznalata dijanak megtéritése

Az add mértéke az adé alapjanak 27 % (a hatalyos afa torvény szerinti mérték).
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2.4. Az intézmény mitkodési alapdokumentumai

A tdrvényes mikodést az alabbi, hatdlyos jogszabalyokkal ©Osszhangban 4lld
dokumentumok hatarozzak meg:

2.4.1. Alapité Okirat

Az intézményt a Budapest Févaros IX. Keriilet Ferencvéaros Onkormanyzata alapitotta. Az
alapité okirat tartalmazza az intézmény mitkddésére vonatkozd legfontosabb adatokat,

melyet a Budapest Fovaros IX. Keriilet Ferencvaros Onkormanyzatinak Képviseld-
testlilete fogad el.

2.4.2. 2.4.2. SZMSZ és mellékletei

Az intézmény mukodését meghatirozé dokumentum a szervezeti és mitkddési szabalyzat,
valamint annak mellékletét képezd szabalyzatok. Az SZMSZ-hez a szakmai és gazdasagi
munka végzését segit kilonféle belsé szabalyzatok kapcsolodnak a Munkamegosztasi
Megillapodédsban szabalyozottak szerint.

A FIUK és az 6voda mikodéséhez sziikséges kozos szabalyzatok felsorolasit jelen
dokumentum fiiggeléke tartalmazza.

2.4.3. Pedagégiai Program

Az 6voda az Ovodai nevelés orszagos alapprogramyja alapjan pedagogiai programot készit.

Az 6voda pedagogiail programja meghatarozza

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

e azokat a nevelési feladatokat, tevékenységeket, amelyek biztositjdk a gyermek
személyiségének fejlodését, kozOsségi életre torténd felkészitését, a kiemelt
figyelmet igénylé gyermekek egyéni fejlesztését, feylddésének segitését,

e aszocidlis hatranyok enyhitését, segitd tevékenységet,

o a gyermekvédelemmel Gsszefliggd pedagdgiai tevékenységet,

o asziild, a gyermek, a pedagdgus egylittmiikddésének formait,

e az cgészségnevelési és komyezeti nevelési elveket,

s agyermekek esélyegyenldségét szolgald intézkedéseket,

¢ aneveldtestiilet dltal szikségesnek tartott tovabbi elveket.

2.4.4. Hazirend

Az dvoda hézirendje a gyermeki jogok és kotelességek gyakorldsaval, a gyermek évodai
életrendjével kapcsolatos rendelkezéseket allapitja meg. A nevelési-oktatasi intézmeény
hézirendjét a nevelési-oktatasi intézményben a nevelGtestiilet, a szlldi kozosség
véleményének kikérésével fogadja el.



2.4.5. Az intézmény éves Munkaterve

Az intézmény hivatalos feladatsora, amely az intézményi célok, feladatok
megvaldsitasahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok id6re beosztott cselekvési
terve a feleldsok megjeldlésével. Az éves munkatervet az Gvodavezetd késziti el. A
nevelStestiilete véleményezi, megvitatja, kiegésziti és a neveldsi évet nyité nevelétestiileti
értekezleten fogadja el.

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

e az elbre tervezhetd nevelbtestitleti értekezletek, sziildi értekezletek, fogadoorak
idépontjat,

a nevelési program kiemelt tanévre lebontott feladatai,

tanév rendje, ‘

nevelési év kezd$ és befejezd idépontja,

nyari zarva tartas idépontja,

6vodai sziinetek idSpontja,

szakmai programok,

nevelés nélkili munkanapok rendje, felhasznalisa, idépontja,

az ovodai élethez kapcsolodd megemlékezések, {innepek, rendezvények iddpontja,
kapcsolattartdsi formak, programok,

az intézmény bemutatkozésat szolgalé pedagégiai célu dvodai nyilt nap tervezett
idSpontjat,

feladatelosztas a nevelétestiiletben.

neveldtestiileti értekezletek jellegét, idpontjat,

varhaté fejlesztéseket,

az ellendrzé, értékeld tevékenységek iitemezését is,

minden egyéb, a nevelGtestiilet 4ltal sziikségesnek itélt kérdést.

2.4.6. Eves beszamolé

A nevelési évrol készitett szakmai beszdmolot az intézmény vezetdje késziti el a
megvalosulds tikkrében. A dokumentumot ismerteti az alkalmazotti kozosséggel,
nevelStestiilet tagjaival. Az éves beszamolé minden év Gszén leadésra kertil a fenntartd
részére.

2.4.7. Tovabbképzési program, beiskolizasi terv

Az 6vodapedagogusok tovabbképzése érdekében - a folyamatos Snmiivelés 1gényére, a
munkakori feladatokra és a pénziigyi forrasokra figyelemmel - négy évre szo6ld kdzeéptava
tovabbképzési tervet kell késziteni.

2.4.8. Kbzalkalmazotti Szabalyzat

Koézalkalmazotti Szabalyzat célja a térvény altal megszabott kozalkalmazotti részvételi
Jogok gyakorldsa rendjének, a Kézalkalmazotti Tandcs miikodési feltételei biztositasanak,
a munkéltatd és a KT kapcsolatrendszerének, egyiittmiikédése médjanak és formai
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szabalyozasanak, a KT tagjait megilleté kedvezmények és munkajogi védelem rendjének
rogzitése.

Az intézménvhez. mint szervezethez kapcesolddo differencialasi tényezék:

Tartalmi elemei a kdvetkezOk:

1.1. mérete, kdltségvetési volumene, telephelyeinek szidma;

1.2. alkalmazottak és ellatottak 1étszama;

1.3. mitkddésének rendje, az Snkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodds mindsége; (bels6
ellenérzés, allami szamvevészéki ellendrzés, valamint szakmai ellendrzés alapjan)

1.4. az alapfeladat ellitasanak Osszetettsége, kapacitds kihasznalasa a feladatrendszer
tiikrében.

1.5 intézményi szakmai, gazdalkoddsi célok és eredmények dsszevetése (elbiranyzatok
betartasa, problémafeltirds, megoldasi javaslatok);

1.6 az intézmény, mint szolgdltaté (az intézményi szolgaltatdsokat igénybe vevdk
véleménye, értékelése, az értékelés tikrében fejlesztési célkitlizések);

1.7 az intézmény, mint partner (a kialakitott partneri kapcsolatok — tarsintézmények, egy€b
dnkorményzati, allami szervezetek, egyhazi és civil szervezetek - értékelése, fejlesztési
célkitiizések);

1.8 az intézmény szakmai és mikodési tevékenységének, folyamatainak elemzése
(helyzetértékelés, ellendrzések tapasztalatai, szabalyzatok megléte, jogszerusége
rendszeres feliilvizsgalata)

3. AZ OVODA SZERVEZETI RENDSZERE, IRANYITASA

3.1. Az 6vodavezetés szervezeti felépitése
(2011. évi CXC. torvény 1-2. melléklete szerint)
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3.1.1.

3.1.2.

Az dvoda szervezeti felépitése

Ovodavezetés
magasabb vezetd beosztasi: dvodavezetd
magasabb vezetd beosztasu: dvodavezetd-helyettesek

Alkalmazotti kozosség

Az 6vodaban foglalkoztatott valamennyi kézalkalmazott:

- a neveldtestiilet tagjai,

- a nevelémunkat kozvetleniil segiték: dvodatitkar, dajkék, pedagdgiai
asszisztensek |

- egy¢b munkakérben dolgozok: konyhai dolgozok - dajkak,

Nevelétestiilet/6vodapedagégusok
Az 6vodaban foglalkoztatott valamennyi dvodapedagégus.

Szakmai munkakozosség
Pedagogusokbdl all6 kozdsség, akik a neveldmunka fejlesztése érdekében az
ovodéban tevékenykednek.

Kizalkalmazotti Tanacs

Vagyonnyilatkozat tételi kitelezettség

A 2007. CLIL 6rvény 3. § (1) bekezdése értelmében vagyonnyilatkozat tételére kotelezett
az a kdzszolgalatban 4ll6 személy, aki - 6nalléan vagy testiilet tagjaként - javaslattételre,
dontésre vagy ellendrzésre jogosult

a) kdzigazgatasi hatdsdgi vagy szabalysértési tigyben,

b) kdzbeszerzési eljards soran,

¢) feladatai ellatdsa sordn koltségvetési vagy egyéb pénzeszkozok felett, tovabba az allami
vagy Onkormdnyzati vagyonnal valé gazdalkodds, valamint elkiilénitett allami pénzalapok,

fejezeti

kezelésli elGirdnyzatok, Onkorményzati pénziigyi tamogatasi pénzkeretek

tekintetében,

d) egyedi dllami vagy Onkormanyzati tamogatdsrol valé dontésre iranyulé eljaras
lefolytatdsa soran, vagy

e) allami vagy Gnkorményzati tamogatasok felhasznaldsanak vizsgalata, vagy a
felhasznélassal vald elszamoltatas soran.

3.1.3.

Vagyonnyilatkozat tételi kitelezettség vezetdi beosztast betolték részére.

Altalinos rendelkezések

Jogszabalyi hattér

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kételezettségrSl szélé 2007. évi CLILty. 11.§
(6.) bekezdés.

A vagyonnyilatkozat-tétel személyi hatalya kiterjed az 6voda alkalmazasiban 4ll6
mindazon személyre, aki ddntésre vagy ellendrzésre jogosult, azaz:
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» az intézmény vezetdje
* az intézmény vezetd helyettese
e tagovoda vagy telephelydvoda vezetdje

A vagyonnyilatkozat-tétel hatalybalépése
A kihirdetés napjatdl szamitva a visszavondsig érvényes.

Feliilvizsgalat modja
o Jogszabalyi valtozas

A vagyonnyilatkozat-tétel esedékessége
A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségnek a kotelezett
a) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozoé jogviszony, beosztas
Jétrejotie, munka- vagy feladatkor betoltése érdekében azt megeldzden,
b) a vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettséget megalapozo jogviszony, beosztas-munka
vagy feladatkor megsziinését kovetd 30 napon beliil, ‘
¢) a vagyonnyilatkozat-tétell kotelezettséget megalapozd jogviszony, beosztas,
munka vagy feladatkor fenndlldsa alatt az elsé vagyonnyilatkozatot kovetoen, ha a
torvény eltéréen nem rendelkezik 2 évenként koteles eleget tenni.
A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget ¢) pontban foglaltak esetében az esedékesség
évében jinius 30-ig kell teljesiteni.

Nem kell a b) pont szerint vagyonnyilatkozatot tenni a kozszolgélatban allo személy
foglalkoztataséra irdnyul6 jogviszony éathelyezéssel torténd megszinésekor, feltéve, ha az
athelyezés vagyonnyilatkozat-tételi kotelezetiséggel jaro munkakérbe, illetve feladatkorbe
torténik.

A vagyonnyilatkozat érzésért felelds személy

Az oOvodavezetd esetében a fenntartd, az dvodavezetd helyettes, tagbvoda vagy
telephelyévoda vezetdje esetében pedig a munkaltatoi jogkor gyakorldja, az 6vodavezetd.

A vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettség teljesitése

e A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget az teljesiti, aki annak esedékességekor
valos tartalmi vagyonnyilatkozatot tesz.

s A vagyonnyilatkozatot a vagyonnyilatkozat-tétel napjan fennalld érdekeltségi és
vagyoni helyzetrdl, valamint a vagyonnyilatkozat-tétel idépontjat megeldz6 Ot
naptari évben szerzeit barmilyen jogviszonybol szarmazo jovedelemrdl kell
kitolteni.

A vagyonnyilatkozat dtaddsanak, nyilvintartisinak, tirolisinak szabalyai
e A  vagyonnyilatkozat-tételi  kotelezettség  fenndlldsarél a  sziikséges

nyomtatvanyokat is tartalmazé tajékoztatd dtadasardl a munkaltaté gondoskodik.
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A vagyonnyilatkozat egyik példanyat a nyilvantartasba vétel utan a kotelezettnél
marad, masik példanyit az 6rzésért felelés (ovodatitkar, elektronikus formaban a
rendszergazda) az egyéb iratoktdl elkiilonitetten kezeli. '

A nyilatkozo és a munkaltatd megbizasabol az Srzésért felelds a boriték lezardsara
szolgalo felileten elhelyezett aldirdsaval egyidejilleg igazolja, hogy a nyilatkozat
atadasara zart boritékban keriil sor. Az 6rzésért felelds személy a nyilatkozatot
nyilvéantartasi azonositéval latja el. /Az azonosité betiijelbél és szamsorbél ll./

A vagyonnyilatkozatot tartalmazé boritékot — a nyilatkoz6 és az Grzésért felelds
példanyat is — csak a jogszabalyban meghatérozott vagyonosodasi vizsgalt soran az
eljaro6 szerv bontja fel.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitését az Srzésért felelés személy
cllendrzi. A nyilatkozat tartalmat abban az esetben ismerheti meg, ha a jogszabaly
rendelkezései  szerint  domtenie  kell a  vagyongyarapoddsi  vizsgalat
kezdeményezésérol.

A jogszabalyszerien lezart vagyonnyilatkozat elhelyezése a vezeté esetében a
fenntarténal, a helyettes esetében az intézmény pancélszekrényben torténik.

Az ovodaban foglalkoztatottak vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettsége a kdvetkezé:

Vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettség oka
Munkakér
3.§ 3.8 3.8 3.8
megnevezése
(1) b) o) (1) d) (1) e)
Magasabb vezetd: dvodavezetd X X X X
Magasabb Vezetd beosztis: dvodavezets-
X X X X
helyettes/ek

3.1.4. Az intézmény vezetéjének kinevezési rendje

Az intézmény egyszemélyi felelés vezetdje, a fenntarté képvisels-testiilete altal kertil
kinevezésre, az érvényes jogszabalyoknak megfeleléen, Az egyéb munkéltatdi jogokat a

polgarmester gyakorolja.
Az intézmény képviseletére jogosultak:

e amindenkori kinevezett dvodavezets

e illetve annak tavolléte esetén, az SZMSZ-ben meOhatarozott helyettesitési rend az

iranyada.
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3.1.5. A nevelési-oktatisi intézményvezet6i megbizas

A nevelési-oktatasi intézményvezetdi megbizas feltételei az aldbbiak:

o Ovoda nevelési-oktatasi intézményben pedagdgus-munkakor betoltéséhez
sziikséges — 6vodapedagdgus — felséfoku iskolai vépzettség €s szakképzettség,

» pedagégus-szakvizsga keretében szerzett intézményvezetoi szakképzettség,

o legalabb 5t év pedagdgus-munkakdrben szerzett szakmai gyakorlat,

e a nevelési-oktatasi intézményben pedagdgus-munkakérben fennalld, hatarozatlan
idére, teljes munkaidére szolé alkalmazds vagy a megbizissal egyidejiileg
pedagdgus-munkakorben torténd, hatérozatlan idére, teljes munkaidére szolo
alkalmazas.

Az intézményvezetd kivalasztisa nyilvanos palydzat Gtjan torténik.

A palyazat melldzhetd, ha az intézményvezetd ismételt megbizasaval a fenntarté ¢s a
nevelétestiilet egyetért. Egyetértés hianyaban, tovabba az intézményvezetd harmadik és
tovabbi megbizasi ciklusat megeldzben a palydzat kifrasa kotelezo.

Az intézményvezetdi megbizasra benyujtott palyazat részét képez6 vezetési programot
feltslti az intézmény honlapjara. A Fenntarté altal kért vezetési programmal kapesolatosan
kialakitott vélemény és a vélemény kialakitdsaval kapcsolatos szavazas eredménye
kozérdekbdl nem nyilvanos adat, ezért a kéznevelési intézmény honlapjara az 6voda nem
toltl fel.

A szervezeti és szakmai tekintetben, 6nallé intézményegységben vezetdi megbizast az
kaphat, aki rendelkezik az azonos feladatot ellaté 6ndllé intézmény vezetdi megbizasahoz
sziikséges feltételekkel.

3.2. Az intézményvezetéssel és intézmény mitkddésével kapcsolatos
munkakorok

3.2.1. Intézményvezetd

Az intézmény vezetdje egyszemélyi felelosséggel vezeti az intézmeényt, ellatja a
jogszabalyok maradéktalan figyelembevételével a jogszabalyokbdl ¢s a jelen szabalyzatbol
r4 haruld, az intézmény vezetésével kapcsolatos feladatokat.

Az intézményvezetének az intézmény vezetésében fennallé felelosségét. képviseleti és
dontési jogkorét elsddlegesen a koznevelési torvény és végrehajtasi rendeletei hatarozzak
meg.

Az Nkt. 69.§ (1) bekezdésének értelmében a koznevelési intézmeény vezetbje
o felel az intézmény szakszer(i és torvényes mikodéséért, gazdalkodasért, onalld
koltségvetéssel nem rendelkezé intézmény esetében a mikddietbvel kotott

szerzidésben foglaltak végrehajtasaért, miikodtetd hidnydban a fenntarté 4ltal -
rendelkezésére bocsatott eszk6zok téle elvarhatd gondossaggal vald kezeléséért,

18




6nallo koltségvetéssel nem rendelkezd intézmény vezetdje kivételével gyakorolja a
munkaltatoi jogokat a kdznevelési intézményben foglalkoztatottak felett,

dont az intézmény mikodésével kapesolatban minden olyan ligyben, amelyet
jogszabaly, kollektiv szerz6dés, kozalkalmazotti szabalyzat nem utal mds
hataskérébe,

felelds az intézmeényi szabalyzatok elkészitéséért,

jovahagyja az intézmény pedagdgiai programjat,

képviseli az intézményt.

Az NKkt. 69.§ (2) bekezdése szerint a nevelési-oktatasi intézmény vezetdije felel

* 0 o 9

a pedagodgiai munkaért,

a nevelbtestiilet vezetéséért,

a nevelétestiilet jogkorébe tartozé dontések eldkészitéséért, végrehajtasuk szakszert
megszervezeseert €s ellendrzéséért,

onallo koltségvetéssel rendelkezd intézmény esetében a rendelkezésre 4lld
koltségvetés alapjdn a nevelési-oktatdsi intézmény miikddéséhez szikséges
személyi és targyi feltételek biztositasaért,

a sziil61 kozosséggel, a fenntartoval, a mitkddtetSvel és a partnerszervezetekkel
torténd egylittmiksdés;

a nemzeti linnepek munkarendhez igazodd, méltd megszervezéséért,

a gyermek- ¢és ifjisagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a
gyermekvédelmi  jelzérendszernek a kdznevelési intézményhez kapcsolédd
feladatai koordinalaséaért,

a neveld €s oktatd munka egészséges és biztonsdgos feltételeinek megteremtéséért,
a munkavallaldi érdek-képviseleti szervekkel, sziiléi szervezetekkel valo megfeleld
egylittmiikodésért,

a gyermekbaleset megeldzéséért,

a gyermekek rendszeres egészséglgyi vizsgalatanak megszervezéséért,

a pedagégus etikai normainak betartdsaért és betartatasaért,

az intézmeény orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzésében, a pedagogusok
teljesitményértékelésével kapesolatos feladatokban vald részvétel;

A kiadmdnyozas eljarasrendje

Kiilsé szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként csak a jelen SZMSZ-ben
meghatarozott kiadmanyozasi joggal rendelkezé személy irhat ald. A kiadmanyozasi jog az
ugyben torténé érdemi dontésre ad felhatalmazist. A kiadmanyozasi jog jogosultja az
ovoda vezetdje.

Az 6vodavezetd kiadményozdsi jogat dtruhdzhatja, az atruhdzott kiadmanyozasi jogot
visszavonhatja. Az 6voda vezetje kiilon utasitasban vagy szabalyzatban kiadmanyozési
Jogot biztosithat egyéb alkalmazottnak. Az intézmény ligyintézésével kapesolatban
keletkezd tigyiratoknak az alabbiakat kell tartalmazniuk:

az intézmény adatai (név, cime, irdnyitészam, telefonszam, faxszam, e-mail cim),
az irat iktatoszama,

az igyintézd neve,

az lUgyintézés helye és ideje,

az irat alairéjanak neve, beosztasa,
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s intézményegység.
A kiadmény jobb felsé részében a kovetkezdket kell feltlintetni:
e azirat targya,
e az esetleges hivatkozasi szam,
e amellékletek szama.

Az dvoda vezetdje kiadmanyozza az 6voda egésze tekintetében:

e az 6voda miiksdését megallapité szabalyzatokat, vezetdi intézkedéseket,

e ahelyl Snkormanyzatot érintd, az intézmény nevében kiadott leveleket,

e a szakigazgatdsi és szakhatOsagi szervek, a kozponti allamigazgatdsi szervek
teriileti szervei, valamint a birdsagok és tgyészségek vezetdl részére cimzett

iratokat,

e a munkaltatdi, kételezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkorrel Osszefliggd
dontések iratait,

e Ovodai beszamoldkat, munkaterveket, éves ecllenérzési terveket és értékelések
dokumentumait,

¢ azintézményi koltségvetéseket és kdltségvetési beszamolokat,

s az eldiranyzat-modositasokat,

e mindazon iratokat, melyek az 6voda egészét érintik,

e 2 helyl és orszaggytilési képviselok megkeresésével 6sszefliggd iratokat,

s arendszeres statisztikai jelentéseket,

e mindazokat az iratokat, amelyekben a kiadmanyozas jogat maganak tartotta fenn.

Az intézmény képviseléjeként térténo eljarasrend

A vezetd képviselet jogkorét az alabbi esetekben ruhdzhatja at: betegség, tartds tavollét
vagy mas akadalyoztatdsa esetén kivéve, ha a fenntarté masként nem rendelkezik.

3.2.2. Ovodavezeté-helyettes

Az ovodavezetd-helyettes az ovodavezetd kdzvetlen munkatarsa. Vezetdi tevékenységét az
intézményvezetd kozvetlen irdnyitasa mellett végzi. Felette az altalanos munkaltatoi
jogokat az intézményvezetd gyakorolja.

Munkajat azok a pedagdgiai és egyéb feladatok alkotjak, amelyeket kozos megbeszélés és
egyeztetés utan az 6vodavezetd meghataroz.

Munkakori feladatait a munkakorl leirds tartalmazza. A vezeto-helyettes feleldssége
kiterjed a munkakori leirasban talalhatd feladatkordkre, ezen tilmenden, személyes
felelosséggel tartozik az intézményvezetdnek.

Beszamolasi kotelezettsége kiterjed az intézmény egész mikodésére, pedagogiai
munkajara, a belsd ellendrzések tapasztalataira, valamint az intézményt érintd problémak
jelzésére.

A vezet6-helyettes megbizasakor a nevelStestiilet véleményezési jogkdrrel rendelkezik.
Kivalasztasa és megbizasa, az vodavezetd hataskore. Az dvodavezetd-helyettes részletes
feladatait a munkakdri leirdsa hatarozza meg. :




Az ovodavezetd-helyettes feladatai:

Tanligy-igazgatasi, adminisztrativ teenddi:

Segiti az éves statisztika elkészitését.

A statisztika szaméra Osszesiti a mulasztdsi naplok adatait, az Ovodatitkar
segitségével havi szinten nyilvantartdst vezet a gyermekek hianyzasarol (az allami
tamogatés elszamolasdhoz).

Folyamatos nyilvantartds vezet a korzetes o6vodakoteles gyermekek dvodai
jelentkezésérol.

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

Figyelemmel kiséri az intézményben foly6 gyermekvédelmi munka ellatasat.

A balesetvédelmi szabalyok betartasat folyamatosan ellendrzi és a hianyossagokat
azonnal jelzi az intézményvezetének.

Munkaltatéi-humanpolitikai feladatok:

Naprakészen vezeti a szabadsag nyilvantartdst €s elkésziti a szabadsigolasi
ltemtervet.

Elkésziti a dolgozok munka-idébeosztasat, ligyeleti rendjét és nyomon koveti ezek
betartédsat.

Megszervezi és ellendrzi a pedagdgiai munkat segité munkatérsak napi munkajat.
Megszervezi a hianyzé dolgozok helyettesitését és errdl tajékoztatja a vezetét.

Az Ovodapedagégusok aktudlis havi munkaidé nyilvantartds- és jelenléti iv
dokumentacidjat elkésziti.

Ellenérzi az dvodapedagégusok munkaidé nyilvantartasanak adminisztraldséat és a
jelenléti iv vezetését, sziikség esetén a helyettesités megfelelosségét.

Az dvodavezetdvel elékésziti a pedagdgusok kdzéptavii tovabbképzési programjat,
valamint az éves beiskolazasi tervet, ill. bekapcsolodik a tantigy-igazgatason beliil
jogszabdlyban eléirt belsd szabalyzatok elkészitésébe, a taniigyi nyilvantartasok
vezetésébe, ellendrzésébe.

A kollektivan beliil elésegiti a munkafegyelem és a torvényesség megtartasat.
Személyes példdjaval tamogatia a j6 munkahelyi légksr kialakuldsat, annak

megtartasat.

Gazdasagi és adminisztrativ feladatok:

A vezetd hosszabb tavolléte esetén biztositja a pontos adatszolgaltatést.
Javaslatot tesz sziikséges javitasokra, felGjitasokra, beszerzésekre.

Betartja a kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesiilés rend;jét.
Teljesitesigazolasi, utalvanyozasi jogkdrt gyakorol a vezetd megbizasa alapjan.
Feladata az intézmény koltségvetésének ismeretében a takarékos gazdilkodas, az
intézményi vagyon 6rzése, védelme.

alairasi jogkorrel rendelkezik a vezetd tavolléte esetén

Az 6voda vezeti-helyettese kiadmanyozza:

*

a megkeresésekre, egyéb beadvanyokra adott vélaszleveleket, valamint egyéb
kiadmanyokat, amennyiben azok kiadmanyozisit az évodavezetd nem tartotta
fenn, és arra mas nem kapott felhatalmazast,

a feladatkorébe tartozé ligyekben a megkeresésekre, egyéb beadvanyokra adandé
valaszlevelek elékészitése soran hozott kzbensé intézkedéseket, megkereséseket,
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amennyiben, azok kiadméanyozdsit a vezetd nem tartotta fenn, és arra mis nem
kapott felhatalmazast

A vezeték helyettesitési rendje

A nevelési-oktatdsi intézmény vezetdje felel az intézmény biztonsdgos mikddéséért. Az
ovodavezetd tavolléte esetén a telies vezet6i jogkor gyakorldsat a kijeldlt évodavezetd-
helyettes ldtia el. Kivételt képeznek ez aldl azok az Ugyek, amelyek azonnali dontést nem
igényelnek, illetve amelyek a vezetd kizarolagos hatdskorébe tartoznak.

1. Az ovodavezetd és helyettese betegsége vagy mas okbol vald tavolléte esetén a
vezetdi feladatokat az dvodavezetd altal megbizont kozalkalmazott latja el
Intézkedési jogkdre a gyermekek biztonsigos megovésaval Osszefiiggd azonnali
dontést igényl6 tigyekre terjed ki.

2. A megbizott tivolléte esetén az GvodavezetSt a szakmai munkakozosség vezetdje,
annak tavolléte esetén a legmagasabb szolgalati iddvel rendelkezd hatarozatlan
idére kinevezett 6vodapedagogus helyettesiti.

3. Az ovodavezetd a vezetd beosztasu munkatarsaival havonta, illetve szitkség szerint
megbeszélést tart. A megbeszélést az 6vodavezetd hivja 6ssze. A megbeszelésril
feljegyzés késziil.

4. A magasabb vezetd, valamint vezetd beosztasban dolgozé munkavillalok a hozzajuk
rendelt munkatirsak, munkatdrsi kozosségek tekintetében utasitasi joggal
rendelkeznek.

5. A vezetd egy-egy feladatra alkalmi jelleggel is adhat utasitdsi és intézkedési jogot.

3.2.3. Szakmai munkakozosség vezetd

A nevelétestiilet a szakmai munkakdzosség tagjal kéziil a hatalyos jogszabaly alapjan a
munkakdzosség sajat tevékenységének iranyitdsira, koordinalasara munkakdzOsség-
vezetdt valaszt, akit az intézményvezetd biz meg, aminek tényét az 6voda éves munkaterve
rogziti. Tevékenységét a vezetd irdsos megbizasa alapjn, munkakdri leifrasuknak
megfelelden végzi.

Feladata:
o aszakmai munkakézosség, onallo, felelos vezetése,
a munkakozdsség mikodési tervének elkészitése,
a milkddéshez sziikséges feltételek biztositasa,
értekezletet Osszehivasa, bemutatd foglalkozasok szervezése,
az 11 madszerek, eszkozok, elméleti és gyakorlati ismeretek kozzététele,
a pedagdgiai munka szinvonalanak emelése,
az intézmény szakmai munkajanak iranyitasdban valo részvétel,
részt vesz az onértékelés (pedagdgus, vezetd, intézmény) sajat elvaras listdjanak
kidolgozasaban, az intézményi értékelés megszervezésében, tovabba az intézkedési
terv elkészitésében
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* javaslatot tesz a nevelési értekezletek témakdreire, napirendi pontjaira, szakmai
tovabbképzésekre.

A szakmai munkakozosség vezet$ Ssszegzd véleménye figyelembe vehetd a pedagégusok
mindsitési eljarasaban. A szakmai munkakozosség tagja és vezetdije a belsd értékelésben és
ellenérzésben akkor is részt vehet, ha koznevelési szakértdként nem jarhat el.

3.2.4. Belso ellenér

A belsé ellendr tevékenysége sordn szabalyszeriiségi, pénziigyi rendszer-, és
teljesitményellenérzéseket végez az 2011. évi CXCV. az allamhéztartasrdl szolo torvény
70. §. (1) bekezdésében foglaltak alapjan.

A belsé ellen6rzés kialakitasardl, megfelelé mikddtetésérdl és fiiggetlenségének
biztositasarél a koltségvetést szerv vezetdje koteles gondoskodni. A belsé ellendrzést
végz0 személy vagy szervezet tevékenységét a kiltségvetési szerv vezetdjének kozvetleniil
alarendelve végzi, jelentéseit kozvetleniil a koltségvetési szerv vezetdjének kiildi meg.

A koltségvetési szervnél belsd ellen6rzési tevékenységet csak az allamhaztartdsért felelds
miniszter engedélyével rendelkezd személy végezhet. E tevékenységek folytatisat az
allamhaztartasért felelos miniszter annak engedélyezi, aki cselekvoképes, biintetlen
eloéletli, és nem &ll a bels6 ellendrzés korébe tartozd tevékenység vonatkozasiban a
foglalkozéstol eltiltds hatdlya alatt, tovabbd rendelkezik a jogszabalyban elirt
végzettséggel és gyakorlattal.

Az intézményvezetd a belsé ellenbrzési tevékenység ellatiasat killsé szolgaltatd
bevondsaval, Ptk. szerinti megbizasi szerzédés keretében biztositja. Az évoda és a FIUK
kozosen felelsek a belsd kontrollrendszer kialakitasaért és miikddtetéséért.

3.3. Az 6voda vezetdsége

Az intézmény vezetdi szintjei:
e az dvodavezetd
e az ovodavezetd-helyettes/ek
e aszakmai munkakozosség vezetd/k.

Az Ovoda vezetsége az Ovodai élet egészére kiterjedd konzultativ, véleményezd és
Jjavaslattevéjoggal rendelkezik, valamint iranyito, tervezd, szervezd, ellendrzd, értékeld
tevékenységet végez meghatdrozott feladatokkal, jogokkal és kételezettségekkel.

Az ovoda vezetdsége véleményezi és értékeli
e azintézményt érintd szervezeti és mitkddési feltételeket
* az intézmény dolgozo6it érintd élet- és munkakoriilményeket befolyasold
kérdéseket, fejlesztéseket, a feltjitisok rangsorolasat
e az intézmény mikddésével kapcsolatos terveket, szabalyokat
* mindazokat a javaslatokat, amelyeket a vezetdség elé terjesztenek.



A vezetoi értekezlet feladata:
e tijékozodas a belsd szervezeti egységek, szakmai munkajarol
e az intézmény, valamint a belsd szervezeti egységek, szakmai kézosségek aktualis és
konkrét tennivaldinak attekintése

A kibévitett 6vodavezetdség tagjai:
¢ Ovodavezetd
e vezetd-helyettesek
e szakmai munkakdzdsség vezetO(k)
o Onértékelési csoportvezetd
e kd&zalkalmazotti tandcs elndke

A vezetés tagjai véleményezd €s javaslattevd joggal rendelkeznek. A vezetdségnek célja,
hogy a szervezet miikddéséhez a feltételeket biztositsa, meghatarozza feladatait a kifelé
irdnyul6 funkcidk megvalositasaban, €s érje el a belsé szervezetisége, hatékonysaga révén
a szervezetre bizott feladatok eredményes ellatasat.

Az G6voda vezetdsége szitkség szerint tart megbeszélést az aktudlis feladatokrol. A
megbeszéléseket az dvodavezetd késziti el és vezeti. Az 6voda vezetdségének tagjal a
belsd ellenérzés szabalyzatban foglaltak szerint munkafolyamatba épitett ellendrzés:
feladatokat is ellatnak.

A Kézalkalmazotti Tandcs és az 6voda vezetdjének munkakapesolatat a Kozalkalmazotti
Szabalyzat rogziti. A folyamatos kapcsolattartds, a tdjékoztatds, a Kozalkalmazotti
Szabalyzat modositasanak eldkészitése a Kozalkalmazotti Tandcs elndke és az
ovodavezetd feladata.

3.4. Ovodapedagégusok

Az 6vodapedagdgus alkalmazas feltétele, hogy az alkalmazott rendelkezzen az eldirt
iskolai végzettséggel, szakképesitéssel, szakképzettséggel, biintetlen eldéleth és
cselekvoképes legyen.

Az 6vodapedagégus alapveté feladata a rabizott gyermekek, nevelése, oktatasa, melyet az
Ovodal nevelés orszdgos alapprogramja és a helyi pedagdgiai program szerint 6nalléan és
feleldsséggel koteles elvégezni.

Alapfeladata az Nkt. alapjan:

e Neveld és oktatd munkdja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének
fejlodésérdl, tehetségének kibontakoztatdsarol, emnek €rdekében tegyen meg
minden téle elvarhatot,

e Figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlodésének litemet,
szociokulturalis helyzetét.

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

e [elelds a rabizott gyermekek testi épségének megdrzéséért.

* Biztositsa a nyugalmat, a szeretetteljes légkdrt a gyermekesoportban.
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A csoportszobaban és a kozos helyiségekben az évoda tovdbbi helyiségeivel
harmonizalé esztétikus kdmyezetet teremtsen.

Szervezze meg €s teremtse meg a nyugodt, tartalmas jatékhoz sziikséges
feltételeket (hely, id6, eszkz).

A részképességekben elmaradt, kiilonleges banasmodot igénylé gyermekekkel
egyénileg foglalkozzon, sziikkség szerint egyiittmikddjon gydgypedagdgussal vagy
a nevelést, oktatast segitd mas szakemberekkel.

A barmilyen oknél fogva hatranyos helyzetii gyermek felzarkézasat eldsegitse.
Segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, tamogassa dSnmegvaldsitasukat.
Elémozditsa a gyermek, tanulé erkolesi fejlodését, a kozosségi egyiittmiiksdés
magatartasi szabalyainak elsajatitasat, és toérekedjen azok betartatasara.

Nevelje a gyermekeket egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek
megismerésére és megbecsilésére, egylittmikddésre, kérnyezettudatossigra,
egészséges €letmodra, hazaszeretetre.

A gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megdvasa érdekében tegyen meg
minden lehetséges erdfeszitést: felvildgositassal, a munka- és balesetvédelmi
¢lbirasok betartdsdval és betartatdsaval, a veszélyhelyzetek feltdrdsaval és
elharitasaval, a sziilé - és sziikség ‘esetén mas szakemberek — bevonasaval.

A gyermekek, a tanuldk és a sziilék, valamint a munkatarsak emberi méltdsagit és
jogait maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt
adjon.

Az ismereteket targyilagosan, sokoldaluan és valtozatos modszerekkel kdzvetitse,
ismerje €s haszndlja az informdciés és kommunikacids technoldgisk adta
lehetdségeket.

Nevel§-oktatd munkdjat az intézmény sajat pedagogiai  programjdban
meghatarozottak szerint, a gyermekcsoporthoz és azok életkordhoz igazitva
szakszerlien tervezze meg és irdnyitsa a gyermekek tevékenységeit.

Folyamatosan figyelje, ellendrizze, mérje, értékelje a gyermekek teljesitményét,
fejlédését és errdl a személyiséglapon irdsos feljegyzést készitsen, észrevételeirdl
valtdtarsat, felettesét informaélja, az érintett gyermek sziileit sziikség esetén
tapintatosan tajékoztassa.

Megfeleld felkésziiltséggel, felkérésre mentori feladatokat vallaljon.

A nevelGtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket,
melyeket az idevonatkozo jogszabalyok hataroznak meg.

A tdrvényben megfogalmazott mddon és idében tegyen eleget a mindsités, valamint
a tanfelligyeleti eljdras rd vonatkozo eléirdsainak.

Gyakorolja a redlis Snértékelést, onreflexiot.

Legyen tisztaban a kompetencidk jelentéségével.

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

Pontosan ¢s aktivan részt vegyen a neveldtestiilet értekezletein, a fogadéorakon, az
iskolai linnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken.

Megérizze a hivatali titkot.

Hivatasdhoz mélté magatartast tandsitson.

Kapcsolatot tart az évodaban miikodd szocialis segitével és az 6voda gyermekvédelmi
koordinatoraval

A gyermek, tanuld érdekében egylttmilikédjdn munkatarsaival és mds
intézményekkel.
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Hivatasabol eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai és daltalanos miveltségét,
tokéletesitse pedagdgiai munkdjat. A pedagogusnak hétévenként legaldbb egy alkalommal-
jogszabdlyban meghatarozottak szerint 120 &ras tovabbképzésen kell részt vennie.
Megszintethetd annak a pedagogusnak a munkaviszonya, aki a tovabbképzésben
Onhibajabol nem wvett részt vagy tanulmdinyait nem fejezte be sikeresen. Az elsd
tovabbképzés az elsd mindsités elott ktelezd. Mentestil a tovabbképzési kotelezettség alol
az a pedagogus, aki betsltotte az 55. életévét. Nem kell tovabbképzésben részt venni annak
a pedagogusnak, aki pedagdgus-szakvizsgat tett, a vizsgak letétele utani hét évben.

A Pedagégus II., a Mesterpedagogus és Kutatdtanar fokozatbdl eggyel alacsonyabb
fokozatba keriil visszasorolasra az a pedagdgus, aki a fokozatba lépését kovetd kilencedik
tanév végéig 6nhibdjabol nem teljesiti a pedagégus-tovabbképzésben t6rténd részvételi
kotelezettseégét.

3.5. Az 6voda dolgozoi

Az 6voda dolgozdit az Nkt. eldirdsai alapjan megallapitott munkakdrokre a fenntarté altal
engedélyezett létszamban az évoda vezetdje alkalmazza. Az dvoda dolgozdi munkajukat
munkakori leirasaik alapjan végzik.

Az ovodapedagogusok kore: ovodavezetd, oévodavezetd-helyettes, dvodapedagdgusok.
Minden 6vodapedagdgus — a térvény erejénél fogva — tagja a Nemzeti Pedagoégus Karnak.
A nevel6-oktatd munkat kozvetleniil segitdk és egyéb alkalmazottak.

4. AZ OVODA KOZOSSEGEI BELSO KAPCSOLATRENDSZERE

4.1. Alkalmazotti kozosség

Az alkalmazotti kozosséget az ovoda neveldtestillete és az dvodanal koézalkalmazotti
jogviszonyban, illetve munkaviszonyban allé dolgozok alkotjak.

Az dvodai kozalkalmazottak jogait €s kotelességeit, juttatasait, valamint az dvodan beliili
érdek-képviseleti lehetbségeit jogszabalyok, elsésorban a Munka Torvénykdnyvérdl szolo
2012. évi L. torvény, a kizalkalmazottak jogallasardl sz6ld 1992. évi XXXIII. torvény, az
Nkt. (illetve a hozzd kapcsolédé hatdlyos rendeletek) valamint az intézmény
Kozalkalmazotti Szabalyzata rogziti.

A teljes alkalmazotti kdzosséget az dvodavezetd hivja Sssze minden esetben, amikor ezt
jogszabdly eldirja, vagy az dvoda egész miikddését érintd kérdések targyalisdra keriil sor.

Az éves munkatervben rogzitettek alapjan a nevelési év folyaman az dvodavezetd szikkség
szerint hivja Ossze az alkalmazotti ériekezletet. Az értekezleteken az OGvodavezetd
tgjékoztatja az 6voda dolgozodit az 6vodai munkardl és ismerteti a soron kovetkezd
feladatokat. Az értekezletekr6l tématol fiiggden jegyzokdnyv vagy emlékeztetd késziil.



4.2. A nevelotestiilet

Neveldtestiilet: a  nevelési-oktatdsi intézményben koézalkalmazotti  jogviszony,
munkaviszony keretében pedagdgus-munkakdrben, valamint a fels6fokd végzettséggel
rendelkez6, neveld munkét kozvetlenil segité munkakdrben foglalkoztatottak kézdssége.

4.3. A nevel6testiilet jogositvanyai

A neveldtestiiletiink a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozd és déntéshozo
szerve. A nevelési-oktatasi mtézmény nevelbtestiilete a nevelési és oktatési kérdésekben, a
nevelési-oktatasi intézmény mikodésével kapesolatos tigyekben, valamint az intézményi
mikddést befolydsold jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyebekben
véleményezd és javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

A nevelbdtestliletiink az alabbi kérdésekben dont:

¢ apedagdgiai program elfogadasarol,

e az SZMSZ elfogadasardl,

¢ anevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elfogadasardl,

¢ a nevelési-oktatdsi intézmény munkdjat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasarél,

e atovabbképzési program elfogaddsarol,

e anevelOtestiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasardl,

¢ a hazirend elfogadasarol,

s Onértékelési program elfogadasa

* atanfeliigyeleti intézményi ellendrzés alapjan készitettintézkedési terv elfogadasa,
az intézményvezetdi, intézményegység-vezetdi pdlyazathoz készitett vezetési
programmal &sszefliggd szakmai vélemény tartalmarol,

e jogszabilyban meghatarozott més iligyekben.

A nevelbtestiiletiink véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tchet, a nevelési-oktatasi
intézmény mikodésével kapesolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a neveldtestiilet
véleményét a kiilon jogszabélyban meghatdrozott tigyekben.

A nevelétestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az 6voda miikodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben szdbeli vagy irasbeli formaban.

A szdbeli véleménynyilvanitas formai:
e szakmai konzultacio;
s ‘driekezlet;
¢ egyéb megbeszélések.

Az irasbeli észrevételek lehetséges formai:
s f{¢lévente térténd beszamolok:

* a problémdk, javaslatok irasban torténd egyedi megfogalmazisa esetleges
megoldasi javaslatokkal.
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A nevelétestiilet nem ruhazhatja at a kévetkezd dontési jogkoreit
e Pedagogiai Program elfogadasa
o A Szervezeti és Mlikddési Szabalyzat elfogadasa
s Hazirend clfogaddsa
» Az intézmény éves munkatervének elfogadasa
¢ FEves beszamolé elfogadasa
e Onértékelési program elfogadasa
o A tanfelligyeleti intézményi ellenérzés alapjan készitett intézkedési terv elfogadasa.

4.4. A nevelotestiileti jog atadasa

A neveldtestiilet atruhdzza a szakmai munkakozOsségre az egyes pedagégusok kiilon
megbizasainak elosztdsa soran, illetéleg a koltségvetésben szakmai célokra rendelkezésre
all6  pénzeszkozok felhaszndlasanak megtervezésében biztositott  véleményezési
jogosultsagat.

4.5. A nevelétestiilet értekezletei

A neveldtestiilet a feladatkdrébe tartozo ligyek elékészitésére vagy elddntésére tagjaibol --
meghatéarozott idére vagy alkalmilag — bizottsagot hozhat létre. A nevel&testiilet az éves
munkatervben régziti a nevelési évben Atruhdzott feladatokkal mikddd bizottsagot, a
bizottsagok vezetdjének, tagjainak nevét, meghatirozott esetben az eljarasrendet.

A megbizasnak tartalmaznia kell:
» abizottsag feladatat
s a bizottsag hataskorét a neveldtestiilet elvarasat
¢ abeszamolas formajat
e abizottsag vezetdjének, tagjainak megbizasat

Ilyen bizottsag lehet pl.:
o Palyazatfigyeld és készitd bizottsag
e Panaszt kivizsgalo bizottsag
e Program bevalast vizsgalo bizottsag
* stb.

Nevelbtestiileti értekezletet kell sszehivni
e az OdvodavezetO,
e anecveldtestiilet tagjai egyharmadanak,
e az ovodaszék, sziiloi szervezet, f(ezdeményezésére.

A nevelétestiiletiink meghatirozza miiksdésének és déntéshozataldnak rendjét.

A nevelOtestilletiink a nevelési év sordn rendes és rendkiviili értekezletet tart. A
nevelotestiiletiink rendes értekezleteit az évoda éves munkatervében meghatérozott
napirenddel és az dvoda vezetdje hivja Ossze. Az ovodavezetd a rendkiviili neveldtestiileti
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értekezlet Gsszehivasanal a napirend harom nappal elébb torténé kihirdetésével intézkedik.

A nevelétestiiletiink egy nevelési ¢v soran az alabbi értekezleteket tartja:
* nevelési évet nyitd értekezlet,
e (sz1 nevelési értekezlet,
* tavaszi nevelési értekezlet,
e nevelési évet zard értekezlet,

Rendkiviili nevelétestiileti értekezlet hivhaté 8ssze az 6voda lényeges problémainak
megoldasara, ha a nevelGtestiilet tagjainak egyharmada, valamint az dvoda vezetbje
szilkségesnek latjak. A rendkiviili neveldtestiileti értekezletet foglalkozasi idén kiviil a
kezdeményezéstél szdmitott nyolc napon beliil kell &sszehivni. A nevel6testiileti
értekezletrdl jegyz6konyv késziil.

A nevelétestiilet dontéseit és hatdrozatait, ~ jogszabalyokban meghatarozott kivételekkel -
nyilt szavazassal és egyszerli szotdbbséggel (50%+1 £8) hozza. Titkos szavazis esetén a
neveldtestiilet szavazatszamlalo bizottsagot jelsl ki.

4.6. Alkalmazotti kozosség értekezlete

Az alkalmazotti kozosség értekezlete akkor hardrozathépes, ha a nevelési-oktatdsi
intézményben dolgozék legalabb kétharmada jelen van. A nevelbtestiileti értekezlet
hatarozatképességéhez a neveldtestiilet tagjai kétharmadénak jelenléte sziikséges.

Azt, aki a nevelési-oktatdsi intézménnyel munkaviszonyban, kozalkalmazotti
Jjogviszonyban all, az alkalmazotti értekezletre, a neveldtestiilet tagjat a nevelStestiileti
¢rtekezletre meg kell hivni. Azt, akinek a munkaviszonya, kézalkalmazotti jogviszonya
sziinetel, az alkalmazotti kozosségi értekezlet és a nevelStestileti  értekezlet
hatarozatképességének meghatarozasakor figyelmen kivil kell hagyni, amennyiben
meghivas ellenére nem jelent meg.

A szavazatok egyenlésége esetén az Ovodavezetd szavazata dont. A dontések és
hatdrozatok az intézmény iktatott iratanyagdba keriilnek hatérozati forméaban.

4.7. Az évodapedagogusok szakmai munkakozossége

A nevelési-oktatasi intézményben legaldbb &t pedagégus hozhat létre szakmai
munkakozosséget. Egy nevelési-oktatdsi intézményben legfeljebb tiz szakmai
munkakdzosség hozhatd létre.

A szakmai munkakozdsségek az 6voda pedagdgiai programja, munkaterve, valamint az
adott munkako6zdsségek tagjainak javaslatai alapjan dsszeallitott egy évre sz6lé munkaterv
szerint tevékenykednek.

A szakmai munkakdzosség feladatainak ellatdsara a pedagégusok kezdeményezésére

intézmények kozotti munkakozosség is 1étrehozhat6é. Az Gvodaban, az azonos feladatok
ellatdsara egy szakmai munkakdzosség is 1étre hozhaté.
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4.8. Dajkak

A csoportban dolgozd dajkak kapcsolattartasat az ovodavezeté - helyettes és a dajkak
képvisel6je segiti. Havonta egy alkalommal szervezik munkaértekezleteiket, melyrol
feljegyzés késziil. A csoportban dolgozd dvodapedagdgusok és a dajka az egyes tervezési
idészakok feladatait rendszeresen megbeszélik. A csoport 6vondi folyamatosan
tajékoztatjak dajkajukat a gyermekek nevelését eldsegitd, részére atadhatd informacidrol.

Feladata:

» Biztositja a pedagogiai munkdhoz szilkséges higiénés feltételeket. kézremiikodik a
gyermek egész napi gondozaséban a kornyezet rendjének, tisztasaganak
megteremtésében. ellatja a kdrnyezetgondozasi és baleset-megeldzési teenddket,
kisebb baleseteknél elsésegélyt nyjt.

e A biztonsidgos jaték feltételeinek megteremtése, - a jatékeszkozok kezelése,
tisztantartasa, - baleset ¢s fertézésveszély elkeriilése

¢ Munkajat a gyermek Ovodai napirendjéhez igazodva az ovondk irdnyitasa mellett
szervezi €s végzi.

e Secgit a gyermekek gondozasaban, Oltdztetésében, a tisztalkodasi teenddk
ellatasaban.

s Az étkezések kulturdlt lebonyolitidsaban aktivan koézremiikodik, segit az ételek
kiosztasaban, az edények leszedésében.

e A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az agyakat, 4gynemiiket,
a gyermekek jelének figyelembevételével.

e A terem szelloztetésérdl gondoskodik lefekvés eldtt.

e A jaték- és egyéb tevékenységekhez szilkséges eszkozok eldkészitésében
kozremikodik, az 6vond utmutatasait kovetve.

e A gyvermek érkezésekor és tivozasakor sziikség szerint segit az 6ltdzében.

o Segiti a nevelémunkat, a gyermekek szokasrendjének alakulasat.

o Sétak, kiranduldsok alkalmaval az dvodapedagdgusokat segitve kiséri a gyermek-
csoportot, felligyelve a biztonsdgos kézlekedésre.

+ A napkdzben megbetegedett gyermekeket feligyeli, dpolja, amig a sziilé érte nem
jon.

e A rabizott ndvények, allatok napi gondozasban részt vesz.

e A rabizott névények, dllatok napi gondozasban részt vesz.

e A HACCP elbirasait betartja, kotelezd vizsgakon megjelenik.

Szakmai kévetelmények

Gyermekszeretd  viselkedésével, személyi gondozottsigaval, kommunikicids és
beszédmintajaval hat az 6vodas gyermekek fejlédésére. Tiszteli a gyermeket, a sziilét,
kapcsolataira a tapintat, az elfogadds jellemz6. A tudomdsira jutott pedagogiai
informaciokat titokként kezeli. A technikai dolgozok a gyermekekrdl a sziiléknek
tajékoztatast nem adhatnak. Nevelési kérdésekben az érdekl6dé sziiléket tapintatosan az
ovodapedagogushoz iranyitja.
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Minden csoportba egy dajka van beosztva. A déleléit dolgozo- két egymas mellett levd
csoport ellatasat, kiszolgalasat biztositja. A délutan dolgozd hasonld feladatokkal szintén
két csoport elldtdsat végzi. A dajkdk atfedési id6ben sajat csoportjukban végzik
feladataikat. Miiszakeserét nagyon indokolt esetekben csak az dvodaveret helyettes
engedélyével lehet végrehajtani.

Felelossége kiterjed a munkakéri leirasban talalhato feladatkorre, tovabba a csoport
textilidival, evdeszkozeivel, edényeivel a leltdr szerint elszdmol, vezeti a csoport
torésnapldjat.

Beszamoldsi kotelezettsége széban nevelési évzaro értekezleten.

4.9. Ovodatitkar

Felette az altalanos munkaltatoi jogokat az dvoda vezetdje gyakorolja. A nevelétestiilettdl
¢s a dajkak kozosségétdl elkiiloniilt feladattal rendelkezd kozalkalmazott, akinek feladata
elsésorban az intézmény adminisztraciés adat és iratkezelési feladatainak elvégzése, a
rendeltetésszeri mikodést szolgald feltételek biztositisa a vezetd egyszemélyi utasitdsai
alapjan. Sajat tertiletét érinté kérdésekben véleményezési és javaslattevd jogkérrel
rendelkezik. Kozvetlen felettese az 6vodavezetd.

Feladata:

¢ Gyermekenkénti és csoportonkénti nyilvantartast vezet.

¢ FElkésziti a rovat elszamolast, a szdmldkat tételesen bekonyveli, vezeti az
elszamolasokat.

e Felelosséggel vezeti a munka- és véddruha-nyilvantartist, az anyagszdmadasi
fiizetet, a szakmai anyagok nyilvantartasat.

» Elvégzi a vagyonkezeléssel jaré munkalatokat, leltdrozast, selejtezés elékészitést
stb.

* Azodvodara érvényes rendeleteket, utasitisokat betitrendes mutatoba bejegyzi.

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

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

* A vezetd utasitasa szerint a hidnyzasjelentést. a helyettesitési elszamolasokat
hatdridore elkésziti.

* Végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az tigyiratok bonyolitasi rendjét és a hataridé
betartdsat.

* Vezeti a vezetd utasitdsa szerint a személyi nyilvantartolapokat.

¢ Gondoskodik arrdl, hogy a hataskérébe utalt dokumentumok rendezett és barmikor
ellendrizhetd 4llapotban legyenek, és az ligyviteli rendnek megfeleljenck.

o Személyi anyagokat rendezi az intézményvezet utasitisa alapjan.

e Irattdri selejtezést végez.

* A vezetd utasitdsa szerint intézi és nyilvantartja a pedagdgus-igazolvanyokat.
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e Kozremiikddik a személyzeti és munkaiigyi tigyintézésben.

e Ebéd, és egyéb téritési dijak beszedése. A befolyt dsszeget a szabalyzatokban leirt
rendelkezéseknek megfelelden kezeli.

e Az Ovoda bérgazdilkodasi jogkorébdl adoddan szamitogépen végzi a béradatok
nyilvantartasat, naprakészen adatokat szolgaltat az 6vodavezetd részére.

¢ Gondoskodik az illetmények és bériigyek pontos adminisztracidjardl.

o Kezeli a vagyonkimutatast és a hozzd kapcsolédéd adminisztraciot.

e Az dvodavezetd utasitasa szerint kifizeti a napi kisebb Osszegli beszerzéseket az
ellatmanybél, a rovatot pontosan elszamolja.

e Gazddlkodik az ellatmannyal.

e Készpénzeldleget vezetdi utasitasra megigényli, elhozza, és hataridére elszamolja.

e Vezeti a neveldtestiileti értekezletek jegyzékonyveit.

Felelossége kiterjed:

¢ amunkakdr leirasban talalhato feladatkorre,

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

e az iltala kezelt készpénzt kezelésére, illetéleg anyagi feleldsségére.

Irasbeli beszamolasi kitelezettsége nevelési évente Kiterjed:
e atéritési dijak kezelésére,
s az ligyiratok vezetésének kezelésére.

4.10. Pedagogiai asszisztens

Felettiik az altaldnos munkaltatéi jogokat az dvoda vezetdje gyakorolja. Munkajat a vezetd
altal meghatirozott munkabeosztds és szabalyok betartdsival, a mindenkor hatlyos
jogszabalyok szellemében, az SZMSZ és munkakori lefrasa alapjén végzi. Kozvetlen
felettese az Ovodavezetd. A foglalkozds gyakorlasa soran el6fordulé feladatokat
jogallasatol fiiggden az Gvodapedagdgus irdnymutatasa alapjan végzi.

Fibb tevékenységek:

e Az intézményben foly6 pedagégiai munka segitése.

o Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatdsarol, a gyermekek
foglalkoztatasarél, fejlédésiik optimélis segitésérdl a pedagdgusok iranymutatasa
szerint. :

» A foglalkozasokon az dvoné iranyitasdval segiti az csoportban folyd munkat, az
eszkdzOket elokésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek
eszkozeinek elokészitésében, egyes gyermekeknek egyéni segitséget nyidjt, hogy
megfeleléen tudjanak dolgozni.

o Ugyel a folyosoi rendre, a WC rendeltetésszer(i haszndlatira, a kézmosésra, a
gyermekek étkezésére.
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Részt vesz a reggeli, az ebéd és uzsonnaztatds lebonyolitasdban.

Jaték foglalkozasokat dnalldan tart. '

Az udvaron a levegbztetésnél, sétanal segit a gyermekek 6ltozkddésében, az udvari
rend megtartasdban, jatékot kezdeményez.

A délutdni pihené alatt ¢s szabadidejében szemléltetd eszkdzdket készit, azokat
karban tartja, elokésziti a kovetkezd napokra.

Segit a gyermekek hazabocsatasanal.

Ovénéi ttmutatas alapjan 6ndlléan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez.

A megtanult fejleszié terapidk egyes elemeit a pedagogus Gtmutatdsa szerint a
gyermekekkel gyakorolja.

Felel6ssége:

kiterjed a munkakéri leirasban taldlhato feladatkérre, a gondjéra bizott gyermekek
testi épségéért teljes kori feleldsséggel tartozik.

Beszamolasi kotelezettsége: évente egyszer szoban az dvodavezetd felé.

4.11. A szocialis segit6

A szocialis segité munkaltatéja: a csalad és gyermekjoléti kdzpont.

A szocidlis segitd feladatdt az intézményben végzi, de a szocidlis ellatorendszer
szakembere. Az 6vodai szocidlis segiti munka a csalad és gyermekjoléti kozpont éltal
nyujtott szolgaltatds, mely sajatos preventiv jellegli segité tevékenység.

Feladata:

a gyermekek veszélyeztetettségének megelézésében vald kozremiiksdés,
szocialis és kommunikacios készségek fejlesztése,

egészségiejlesziésben valé kzremiiksdés,

prevencio,

résztvevdje a gyermekvédelmi jelzérendszer mitkddtetésének,
€letvezetési, szocidlis problémak megoldasahoz segitségnyjtas.

Az egyuttmiikddés formai, intézményi feladatok:

az ovodai szocialis koordindtor ¢s az dvodai szocidlis segité pozitiv kapcsolatanak
fenntartasa,

az ovodai gyermekvédelmi felelés és az 6vodai szocialis segité kapcsolattartasa, a
munkatervi feladatok egyeztetése,

az intézmeény gyermekvédelmi stratégidjanak megismertetése a szocialis segitével,
a szocidlis segitd éves munkatervének megismerése,

pontos informdcié szolgéltatasa az intézmény sziikségleteirsl,

a szocialis segité intézményi szintt munkajanak koordinalasa,

a gyermekvédelmi munkaterv megismertetéseaz dvodai szocidlis segitovel,
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o a gyermek és ifjusdgvédelmi feladatok kozds értelmezésére lehetségek biztositasa
(neveldi értekezlet, sziildi értekezlet, munkakozosségi foglalkozasokon vald
részvétel biztositdsa a szocialis segitd részére, fogaddodran vald részvétel biztositasa
stb.),

o 2 veszélyeztetettség észlelésérol szol6 jelzés kdzos mitkddtetése,

o a veszélyeztetettséardl szolo jelzés koordinativ, adminisztrativ feladatainak kozds
elvégzése a szakszerll eljarasi szabalyok betartasaval,

e a szocidlis segitd részvételének tdmogatasa az évoda munkatervében szerepld
egészségfejlesziési feladatokban,

e a szocidlis segitd részvételének tdmogatdsa a nevelési értekezleteken, sziiloi
értekezleteken,

e Gvodai gyermekvédelmi team mitkddtetése kiilonbézé szakemberek bevonasdval
(rendér, orvos, szocidlis segitd, gyermekvédelmi felelds, pszichologus,
fejlesztépedagogus),

e cgyiittmiikddés a kdzpont altal folytatott nyomon kdvetés feladataiban,

e kozosen kialakitott adatkezelés és eljarasrend megvalositasa.

o

A szocidlis segité imtézményben valé tartézkoddsinak, elérhetéségének,
fogadéorajanak helye és iddpontja az 6voda hirdetétiblijin megtalalhatd.

4.12. A pedagégiai munka belsé ellen6érzésének rendje

4.12.1. A belsé ellenérzeés célja

A pedagbgiai munka belsd ellen6rzésének rendszere atfogja az 6vodai nevelé-oktato
munka egészét. Célja, hogy biztositsa a hibdk id6ben torténd feltardsat, mutasson rd a
hianyossagok potlasra, erésitse meg a helyes gyakorlatot, s jaruljon hozzd a j6 modszerek
népszerlsitéséhez fokozva ezzel a munka hatékonységat

4.12.2. A belso ellendrzés szervezése

A folyamatos belsé ellendrzés megszervezéséért, hatékony miikddéséert az Gvoda vezetdje
felelés. Az ellendrzéseket, méréseket az ellendrzést végzok iitemezik a pedagdgial program
és az éves munkaterv alapjan azzal, hogy elére értesitik az ellendrzésre keriild tertletek
feleléseit, hogy azok a munkat elékészithessék, segithessenek. A bejelentett ellendrzések
mellett alkalomszertien, illetve az ellendrzés természetének megfelelden, bejelentés nelkil
is sor keriilhet az ellendrzésre. Az ellendrzések az ovoda onértékelési és a hozza
kapesolédé értékelési szabalyzatdban lefektetett eljarasrend alapjan, az ott megfogalmazott
feladatkorokhoz kapesolédéd kompetencidk évenkénti vizsgdlatdval valdsulnak meg
6vodankban az éves ellendrzési terv alapjan, melyet az intézmény éves munkaterve
tartalmaz.
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Az ellendrzésért felelés vezeték munkakori leirasa tartalmazza a feladat elvégzéséhez
kapcsolodo hataskoroket, a hataskorok mellé az ellendrzések eredményeirdl a beszamolasi
kotelezettségeket az 6voda vezetdje felé.

A belsé ellendrzés kiemelt szempontjait az 6voda onértékelési és értékelési szabalyzata
tartalmazza. A telephelyek belsé ellendrzési tervének elkészitéséért - az SzMSz-ben
atruhézott hatdskorok alapjan — a telephely vezet6 belyettesek felelsek.

Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrél az dvoda vezetdje dont.

Az ellenbrzési értékelési terv megvalositasarol szolo beszamoldkat évente értékeljitk.

4.12.3. A belsé ellenérzés altalinos kovetelményei

Az intézmény belsé ellenérzésével szemben tamasztott kivetelmények azt szolgaljdk, hogy
az ellendrzés segitse a nevelés-oktatds minél eredményesebb megvaldsitasat.

Ennek érdekében az ellendrzéssel szemben tamasztott alapvetd kovetelmény, hogy az:

e segitse a szakmai, gazdalkodasi, és egyéb feladatok legészszeriibb,
leggazdasagosabb ellatasat;

» legyen a fegyelmezett munka megvaldsitasanak eszkoze:

» tamogassa a helyes kezdeményezéseket, ugyanakkor kellé idében jelezze az
intézmény mikddése sordn felmeriild megalapozatlan vagy helytelennck mindsiilé
itézkedéseket, tévedéseket, hibikat, hidnyossagokat;

e segitse a vezetdi utasitdsok végrehajtasat;

e jaruljon hozzid a hibak, hidnyossdgok, szabdlytalansigok megelézéséhez, a
gazdalkodasi fegyelem €s a gazdalkodas javitisdhoz.

4.12.4. Az ellenérzést végzok kire

A belsé ellendrzést a kovetkezd személyek végzik:
e (vodavezetd
¢ (vodavezetd helyettesek
o munkakdzdsség -vezetok,

Az ellendrzést végzoknek sajat feleldsi teriiletiikon ellendrzési joguk van, egyben jelentési
¢€s beszamolasi kotelezettséggel tartoznak az dvodavezetd felé.

4.12.5. Az ellenérzés formai
o foglalkozas ellendrzés
* beszamoltatis

e credményvizsgalatok. felmérések, értékelések
e helyszini ellendrzések
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4.12.6. A pedagégus egyéb feladatainak ellendrzése

Ovodapedagégusok: :
¢ az ovoda rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitasdban valé részvétel;
» a gyermekek részére szervezett programokon vald részvétel, illetve azok
lebonyolitasaban torténd kozremiiksdés;
e aszabadidés tevékenységek szervezésében valo részvétel;
o a felzarkdztatasban és a tehetséggondozasban valo részvétel;

Munkakozosség-vezetok:

o az Ovoda rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitasdban valé koordinacios
munkavégzés;

* a valtozatos programokat biztositd munkakdz6sségi munkatervek Gsszeallitasa
(egyéni javaslatok figyelembevételével);

s bemutatok, sziilé1 bemutatdk szervezése, szakmai konzultacidk;

o versenyek szervezése €s lebonyolitidsaban vald részvétel;

¢ folyamatos kapcsolattartds biztositisa az 6vodavezetés és a munkakozdsségi tagok
kozott;

o foglalkozasi tervek, fejlesztési tervek ellendrzése;

o a munkakdzdsségéhez tartozé kollégdk szakmai munkavégzésének ellendrzése
(foglalkozaslatogatasok).

4.13. A sziilo1 kozosség

Az oOvoddban, a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében, az
mtézmény mikodését, munkajat érinté kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal
rendelkezd Sziildi Szervezetet (kozdsséget) hozhatnak létre.

4.13.1. Ovodaszék

Az 6vodaszék létrehozasat kezdeményezheti:
» anevelbtestiilet tagjainak legalabb hisz szizaléka,
e az Ovodai sziildi szervezet, k6zdsség képviseldje, ennek hianyaban az intézménnyel
jogviszonyban 4allé gyermekek legalabb hisz szazalékanak sziilei,

Az dvodaszéket létre kell hozni, ha az érdekeltek koziil legalabb kettének a képviseléi
kezdeményezik a megalakitasat, és részt vesznek a munkajaban.

Egy képviselot delegilhat az 6vodaszékbe, az érdekelt fenntarto.

Az dvodaszékbe a tagokat:
o aneveldtestiilet képviseldit a nevelbtestiilet tagjai
o a sziildk képviseldit az Ovodai sziléi szervezet, kozosség, ennek hidnyaban az
6vodaba jaro gyermekek sziilei valasztjak.
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Ha az 6vodaszék létrehozasat az ovoda sziili szervezet, kozosség képviseléje, ennek
hidnyaban a sziilék legaldbb husz szizaléka kezdeményezi, a nevelbtestiilet képviseldinek
kézre kell miikddnitik az dvodaszék megalakitasaban és munkdjdban.

Az intézmény vezetdje, ha barmelyik érdekelt kezdeményezi az 6vodaszék 1étrehozasat, a
kezdeményezéstél szamitott harminc napon bellll az 6vodaszék munkajdban részt vevo
érdekeltek dltal delegdlt, azonos szdmu képviseldbdl allé bizottsigot hoz létre az
ovodaszék megalakitasinak eldkészitéséhez.

Az dvodaszék dont:
¢ mikdodési rendjérdl és munkaprogramjanak elfogadasarol,
o tisztségvisel6inek megvalasztasarol,
¢ munkatervének elfogadasaban-
L 2

azokban az ligyekben, amelyekben a nevelétestiilet a dontési jogot az dvodaszékre
atruhdzza.

Az Ovodaszék részt vesz a gyermekek jogainak érvényesitésével, kotelezettségeinek
teljesitésével Osszefliggésben a nevelési-oktatasi intézmény altal hozott dontések,
intézkedések ellen benyujtott kérelmek elbirdlasaban.

Az ovodaszék véleményt nyilvanithat a. nevelési-oktatdsi intézmény miikodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni az 6vodaszék véleményét a pedagdgiai
program, az SZMSZ, tovabba a hézirend elfogadasa elétt.

Az Ovodaszék feladatai ellatdsdhoz téritésmentesen hasznalhatja az 6voda helyiségeit,
berendezéseit, ha ezzel nem akadélyozza az 6voda mitkodését.

4.13.2. Sziil6i Szervezet

Az Ovodaban, a szilék jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében, az
intézmény mikodését, munkajat érinté kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal
rendelkezd Sziildi Szervezetet (kdzosséget) hozhatnak létre.

A megbizott szillok tandcskozasi joggal részt vehetnek a neveltestilleti értekezleten.
Abban az esetben amikor a neveltestiilet gyermekek nagyobb csoportjat érinté kérdésrsl
dont, szavazati joggal is élhetnek.

Az Gvoda vezetbjének az dvoda Szilldi Szervezetét nevelési évenként két alkalommal
Gssze kell hivnia annak érdekében, hogy tdjékoztatast adjon az 6voda feladatairol,
tevékenységérol.

Az dvodai Sziil6i Szervezet vagy az dvodai sziiléi értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon
az érdekelteknek tobb mint Stven szdzaléka jelen van.

Az ovodai Sziiléi Szervezet véleményezési jogot gyakorol az alabbi teriileteken:
e az ovodai SZMSZ kialakitdsaban,
e a hazirend kialakitdsdban,
e az éves munkaterv és beszdmolo elkészitésekor,
o avezetdk és a sziildi szervezetek kizotti kapesolattartias modjaban,
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e dokumentumok nyilvanossagra hozasaval kapcsolatban,
o intézmény tajékoztatasi kotelezettségével kapcsolatban,
e gyermekek adatainak kezelésével kapcsolatban.

A gyermek, a kiskor sziiljének irdsbeli nyilatkozatat be kell szerezni
¢ minden olyan Ovodai, dontéshez, amelyb6l a gyermekre, szilére fizetési
kételezettség harul,
e a gyermek esetén a jogviszony, keletkezésével, megsziinésével, sziinetelésével, az
dvodai foglalkozason valé részvétel aloli felmentéssel kapesolatos ligyekben, €s
e minden olyan kérdésrél, amelyre vonatkozéan jogszabaly a nyilatkozat beszerzését
cléirja.

5. AZ OVODA MUKODESI RENDJE

5.1. Az intézményben dolgozék munkarendje

A munkarendet ugy kell §sszedllitani, hogy nyitastol zarasig évodapedagogus felligyelete
mellett tartdézkodjanak a gyerekek az intézményben. Az dévodapedagoégusok déleldtti.
illetve délutani munkarendben teljesitik kotelezben elirt csoportban valé tartézkoddsukat.

Minden kozalkalmazott rendszeresitett jelenléti iven napi munkaid®é nyilvantartast vezet,
melyet mind az alkalmazott, mind a vezetd alairasaval hitelesit.

Az 6vodavezetd teljes munkaidd és a kotdtt, csoportban eltoltott draszam kozti iddszakot
felkésziilésre, vezetési feladatok végzésére forditja, amely torténhet az dvoddban kiviili
helyszineken is: beszerzések, értekezletek, pedagdgiai konferencidk, gazdasagi
megbeszélések, tovabbképzések stb.

Az intézményben dolgozok munkarendje, és a munkavégzés altalinos szabalyai

A vezetdk benntartozkoddsi rendje

Az 6vodavezetdnek, ¢és helyettesei kozil egyikikknek a nevelési-oktatasi
intézményben kell tartézkodnia, a nyitvatartdsi id6 alatt. Amennyiben az
dvodavezetd, vagy helyettese, elére nem latott ok miatt nem tud az intézményben
tartézkodni, ugy meg kell bizni a neveldtestiilet egyik tagjat az esetleg szikséges
intézkedések megtételére. A megbizast a dolgozdk tudomésara kell hozni. A
kozalkalmazott feleldssége, intézkedési kore, az intézmény miikddésével, a
gyermekek biztonsiginak a megOvasaval Osszefliggd azonnali dontést igényld
tgyekre terjed ki.

Az 6vodavezetd csoportban eltdltendd kitelezd oraszam heti 10 ora. A munkaidé és
a kotelezs oraszam kézti kiilonbséget felkésziilésre, vezetési feladatok végzésére kell
forditania, amely nemcsak az Ovodaban eltoltott idét jelenti: beszerzések,
értekezletek, pedagodgial konferencidk, gazdasagi megbeszélések, tovabbképzések
stb.



A kézalkalmazottak munkarendje
Az intézmény zavartalan miikodése érdekében a kozalkalmazottak munkarendjét a
hatalyos jogszabélyok betartasaval - az intézményvezetd allapitja meg.
A vezetd-helyettes tesz javaslatot a napi munkarend &sszehangolt kialakitasara,
valtoztatdsara és a kozalkalmazottak szabadsaganak kiadasara.
A technikai dolgozék az oktaté-nevelé munkat kozvetlenill segiték és egyéb
alkalmazottak Az oktatd-nevelé munkat segité alkalmazottak munkarendjét a vezetd-
helyettes éllapitja meg, az intézményvezet$ jévahagyasival. A technikai dolgozok
munkabeosztdsat az 6voda teljes nyitvatartasi, valamint a munkakérbe utalt munkak
elvégzésének sziikségessége szabja meg. Feladataikat a munkakéri leirasuk
tartalmazza.

Az ovodapedagoigus munkarendje
Nyitastol zarasig 6vodapedagoégus felligyelete mellett tartozkodjanak a gyerekek az
intézményben. Az ovodapedagdgusok délelstti, illetve délutiani munkarendben
teljesitik kitelezden eloirt csoportban valé tartdzkodasukat
Az 6vodapedagégusok jogait és kotelességeit a vonatkozo térvény rdgziti.
Az 6vodaban dolgozd pedagdgus heti teljes munkaideje kotelezd orakbol, valamint
nevelémunkéval, a gyermekekkel, a szakfeladatinak megfelelé egyéb feladatok
ellatasahoz sziikséges id6bol all (neveléssel-oktatassal lekotott, illetve le nem kotétt).
A munkabeosztas Osszeallitasanal alapelv az intézmény zavartalan miksdése, és a
pedagdgusok egyenletes terhelése. A pedagdgusok napi munkarendjét, helyettesitési
rendet a vezetd helyettes allapitja meg a vezetd jovahagyasaval.
Helyi pedagégiai feladataikat az intézmény munkatervében és programjaban
megfogalmazott célok hatarozzak meg. Feladataikat a munkakdri leirdsok
tartalmazzak.

A munkavégzés dltalinos szabalyai:

v Az 6vodapedagogusnak a kotott munkaidejét a gyermekekkel valoé kozvetlen, a
teljes dvodai életet magdban foglald foglalkozasra kell forditania, a munkaidd
fennmaradé részében, legfeljebb heti négy draban a nevelést eldkészitd, azzal
Osszefliggd egyéb pedagégiai feladatok, a nevelStestillet munkéjaban vald
részvétel, gyakornok szakmai segitése, tovabba eseti helyettesités rendethetd el az
ovodapedagbgus szamdra.

v' Az intézmény zavartalan miikddése érdekében a kozalkalmazottak munkarendjén a
hatdlyos jogszabalyok betartdsdval - az intézményvezetd valtoztathat. A
munkabeosztas dsszeallitasanal fontos alapelv a pedagdgusok egyenletes terhelése.

v' A munkahelyen minden dolgozénak a munkakdrére megéllapitott munkaidd
kezdete eldtt legaldbb 10 perccel meg kell jelennie munkavégzésre alkalmas
allapotban, annak érdekében, hogy napi teend6it megfelelden elékészitse.

v" Amennyiben adott esetben, jogszabdlyban eléirt adatszolgaltatasi kételezettség nem
all fenn, nem adhaté felvilagositds azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak
mindsiilnek, €s nem adhaté nyilatkozat olyan liggyel, ténnyel és koriilménnyel
kapcsolatban, amelynek id8 el6tti nyilvanossdgra hozatala az 6voda
tevékenységében zavart, anyagi, vagy erkolesi kart okozna, tovabba olyan
kérdésekrol, amelyeknél a déntés nem a nyilatkozattevd hataskorébe tartozik
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v A mobiltelefonokat sem az épiiletben, sem az udvaron gyermekek kozott nem lehet
hasznalni. .

v" Amennyiben a kozalkalmazotti tandcsnak pozici6jabédl adédéd feladata keletkezik,
azt 5 nappal az esedékesség elétt jelzi a vezetének. Ezekben az esetekben cstkkenti
a vezetd a heti kottt munkaidejiiket a rendelkezések alapjan.

v Az alkalmazottnak a munkabdl vald tavolmaradasat elézetesen jelentenie kell oly
moédon és idépontban, hogy feladatinak ellatisardl helyettesitéssel gondoskodni
lehessen.

v A rendkivilli tavolmaradast legkésdbb az adott munkanapon a munkaidd
megkezdése eldtt egy oraval jelezni kell az évodavezetdének. Betegség esetén az
orvosi igazoldst a feliilvizsgalat napjan kell leadni az 6vodatitkarnak.

v Az dvoda minden dolgozdja kételes munkahelyén olyan allapotban, és idépontban
megjelenni, hogy munkaideje kezdetekor munkavégzésre készen alljon.

A kozalkalmazotti jogviszony alatt azonban felmeriilhetnek olyan koriilmények, amelyek
rendkiviili munkavégzést tesznek sziikségesse.

Rendkiviili munkavégzésnek mindsiil a munkaidé-beosztastol eltéré-, a munkaiddkereten
feliili munkavégzés, amelyet baleset, elemi csapas vagy silyos kar, tovabba az életet,
egészséget, testi épséget fenyegeté kozvetlen ¢s sllyos veszély megelbzése, illetdleg
elharitiasa érdekében rendelhet el a vezetd. A vezeté a mindenkori, kdzalkalmazottakra
vonatkozé munkajogi jogszabalyok szerint jar el ilyen esetekben.

A nem pedagégus munkakdroket betSltdk heti teljes munkaideje szintén 40 Ora.
Valamennyi dolgozé konkrét feladatait a munkakori leirdsok részletesen tartalmazzak.

Az alkalmazottnak a munkabol vald tdvolmaradasat el6zetesen jelentenie kell oly médon
és idSpontban, hogy feladatanak ellatasarol helyettesitéssel gondoskodni lehessen.

A rendkiviili tdvolmaradast legkésébb az adott munkanapon a munkaidd megkezdése eldtt
egy Oraval jelezni kell az 6vodavezet6nek. Betegség esetén az orvosi igazolast a
feliilvizsgalat napjan kell leadni az évodatitkarnak.

Az 6voda minden dolgozoja koteles munkahelyén olyan allapotban, és id6pontban
megjelenni, hogy munkaideje kezdetekor munkavégzésre készen alljon.

5.2. Hivatali titok megé6rzése

Az intézmény minden dolgozéjanak kotclessége a hivatali titok megtartasa. A
k&zalkalmazott/alkalmazott nem kdzdlhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a
munkakore betdltésével Osszefiiggésben jutott tudomdsdra, és amelynek kozlése a
munkaltatora vagy mas személyre hatranyos kovetkezménnyel jarhat.

Amennyiben a jogszabalyban elbirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem 4ll fenn, nem
adhatd felvilagositds azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindsiilnek, és
amely nyilvanossagra keriilése az dvoda érdekeit sértene.
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A hivatali titok megsértése sulyos vétségnek mindsiil. Az 6voda valamennyi dolgozdja
koteles a tudomasara jutott hivatali titkot megérizni.

Hivatali titoknak mindsiil:
e amit a jogszabaly annak mindsit
* adolgozo személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok
e 3 gyermekek €s a szllok személyiségi jogaihoz fiiz6d6 adat
e tovabba, amit az 6voda vezet§je az adott ligy, vagy a zavartalan miikddés
biztositdsa, illetve az 0voda jo hirnevének megdrzése érdekében vezetdi utasitdsban
irasban annak mindsit.

A telefonhasznalat eljarasrendje

A dolgozd a mobil telefonjat a gyermekekkel valo foglalkozas teljes idejében, néma
allapotban tarthatja magénal és csak kivételes, siirgls esetben hasznalhaté. Az intézményi
vonalas telefon kivételes, siirgds esetben hasznilhaté magincélra. A pedagdgus a
gyermekek kozott munkaidejében mobiltelefonjat magancéla beszélgetésre sem a
csoportszobdban sem az udvaron nem hasznalhatja.

5.3. Helyettesitési rend

Az Gvodavezetdnek, €s helyettesei koziil egyikiiknek a nevelési-oktatasi intézményben kell
tartozkodnia, a nyitvatartasi 1d6 alatt.

Ovodapedagogus hisnyzisa esetén elsésorban az egy csoportban dolgozd &véndk
helyettesitik egymast, figyelembe véve az egyenletes terhelést: mindkét csoportban
dolgozé dvodapedagdégus akaddlyoztatdsa esetén masik csoport Ovodapedagogus
helyettesit az adott csoportban, akit a vezetd jelsl ki.

Dajka hidnyzisa esetén, a csoportban dolgozd ovodapedagdgusok munkaitszervezéssel,
illetéleg a mas csoportban dajkai munkakort ellatok helyettesitik. A tilmunkat a vezetd
rendeli €] szoban vagy irasban.

Konyhai dajka hidnyzisa esetén munkaatszervezéssel torténik a helyettesités.

5.4. Szabadsag igénybevételének modja

Az intézmény dolgozdinak szabadsdg megallapitasa, szabadsig kiadasa az érvényes
jogszabalyok, rendeletek alapjan t6rténik.

Az 6vodavezetd, az alkalmazottakkal tortént egyeztetés utdn, legkésébb targyév majus 31-
ig, nyari szabadséagolasi tervet készit, és azt megismerteti az érintettekkel.

5.5. A gyermekek fogadasa, az intézmény nyitva tartasa

A nevelési év a targyév szeptember ho 1. napjatdl a kovetkezé év augusztus h6 31. napjaig
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tart.

Az dvoda hétfotd]l péntekig tartd Gtnapos munkarenddel, évi négy hét, és a téli zaras
kivételével, egész éven at, folyamatosan mikddik.

A nyitvatartasi id6 napi 12 éra: reggel 6,00 oratol, délutan 18,00 oraig.

Az Gvoddt az egész napos nyitva tartdson belil, a sziilék fél napra is igénybe vehetik,
étkezéssel vagy étkezés nélkiil.

A nyitva tartds ideje alatt dévodapedagdgusok foglalkoznak a gyermekekkel.

Az intézmény lizemeltetése, a fenntartd altal meghatarozott nyéri zarva tartasi id6 alatt - 4
hét - sziinetel. Ezen idészak alatt torténik az Ovoda sziikség szerinti felyjitdsa,
karbantartasa, valamint a nagytakaritas.

A nydri zarva tartas idopontjardl a sziilék legkésébb a nyari zérasnak az idépontjardl az
adott év februar 15. napjaig, a téli zarva tartas iddpontjaro! oktober 31. napjaig €rtesitést
kapnak. Az ligyeletei ellatasra vonatkozo sziiléi igényeket a zérva tartas elott 15 nappal az
bvodatitkar 6sszegyjti.

A sziiloket, a gyermekeket fogado dvodarol a zarast megelézéen tajékoztatni kell.
Rendezvények esetén a nyitvatartasi idot6l valo eltérést az dvoda vezetdje engedélyezi.

Nevelés nélkiilli munkanapot nevelési évenként 5 alkalommal wvehet igénybe a
nevelbtestiilet, melyet nevelési értekezletek, illetve tovabbképzés céljara hasznal fel. Az
dvodai nevelés nélkiili munkanapok szama egy nevelési évben az 6t napot nem haladhatja
meg. Err6l a sziil6k jogszabalyban eléirtak szerint tdjékoztatast kapnak 7 nappal a nevelési
nélkiili munkanap megtartasa elott.

5.6. Ovodai felvétel, atvétel, 6vodai elhelyezés

Az ovodai felvétel, atvétel jelentkezés alapjan torténik. Az 6vodaba a gyermek harmadik
életévének betditése utan vehetd fel. A szlild gyermeke ovodai felvételét, atvételét
barmikor kérheti. A gvermekek felvétele az 6vodaba folyamatos.

A gyermeket elsdsorban abba az &vodaba kell felvenni, atvenni, amelynek korzetében
lakik, vagy ahol sziiloje dolgozik. A felvételrdl, atvételrél az dvoda vezetdje dont. Ha a
jelentkezok szama meghaladja a felveheté gyermekek szamat, az dvodavezetd,
amennyiben az évoda fenntartdja t&bb dvodat tart fenn, az 6voda fenntartdja bizottsagot
szervez, amely javaslatot tesz a felvételre.

Az évoda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételétdl szamitott f€l
éven beliill betolti, feltéve; hogy minden, a telepiilésen, févarosi keriiletben, vagy ha a
felvételi korzet tobb telepiilésen talalhato, az érintett telepiiléseken lakohellyel, ennek
hisnyaban tartézkodasi hellyel rendelkezd haroméves és anndl idésebb gyermek ovodai
felvételi kérelme teljesithetd.




A fenntarté kozzéteszi az 6voda felvételi korzetét, valamint az 6voda nyitva tartasanak
rendjét. Az Gvoda koteles felvenni, dtvenni azt a gyermeket, aki koteles Gvoddba jarni, ha
lakohelye, ennek hidnyaban tartézkodési helye a kirzetében talalhato.

Az Nkt. 49. § (3) bekezdése alkalmazasaban életvitelszerti ott lakasnak minésiil, ba a
gyermek a kotelezd felvételt biztosité dvoda korzetében talalhaté ingatlant otthonaul
hasznalja ¢s az ilyen ingatlan a polgarok személyi adatainak és lakeimének
nyilvantartisdban a gyermek lakobelyeként vagy tartozkodasi helyeként az 6vodai
beiratkozas elsd hatdrnapjét megel6z0 harom hénapnal régebb 6ta szerepel. Ha ez nem
teljesiil, vagy ha barmely koriilmény alapjan arra lehet kivetkeztetni, hogy a gyermek a
nyilvantartdsban szerepl$ lakhelyén vagy tartézkodasi helyén nem életvitelszeriien lakik,
Ugy az 6vodavezetd, illetve az Nkt. 49. § (2) bekezdés szerinti esetben az évodavezetd
vagy a fenntarté altal szervezett bizottsag jogosult felszdlitani az 6vodaba jelentkezd
gyermek sziil§jét, hogy az életvitelszerli kérzetben lakds tényét akként igazolja, hogy a
felszolitds kézhez vételétdl szamitott 15 mapon belill bemutatja a tertiletileg illetékes
véd6ndtol szarmazo, a védondi elldtas igénybevételét igazold nyilatkozatot.

Az ovodaba felvett gyermekek csoportba vald beosztasardl a sziildk, és az
Ovodapedagdgusok véleményének kikérése mellett az Gvodavezetd dont.

Az ovodai beiratkozésra a targyév aprilis 20-a és méjus 20-a kdzdtt keriil sor. A fenntartd
az ovodai beiratkozds idejérdl, az 6vodai jogviszony létesitésével dsszefiiggd eljarasrol a
beiratkozdas els6 hatarnapjat megel6z6en legaldbb harminc nappal

a) kozleményt vagy hirdetményt tesz kézzé a sajat honlapjan,

b) kozlemény vagy hirdetmény kozzétételét kezdeményezi a fenntartdsiban mikodd
Ovoda honlapjan, ennek hidnyaban a helyben szokasos médon.

A sziil6 az 6vodai nevelésben torténd részvételre jogszabaly alapjan kotelezett gyermekét
koteles beiratni az Onkorményzat altal kozzétett kdzleményben vagy hirdetményben
meghatarozott idépontban.

A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a harmadik életévét betdlt, a
nevelési év kezdd napjatol legalabb napi négy draban évodai foglalkozason vesz részt. A
szilld - targyév méjus 25. napjaig benyujtott - kérelme alapjan a gyermek jogos érdekét
szem eltt tartva, annak az évnek az augusztus 31. napjdig, amelyben a gyermek a
negyedik életévét betdlti, a Kormény rendeletében kijelslt szerv (a tovabbiakban:
felmentést engedélyezs szerv) felmentheti az évodai foglalkozason valé részvétel alol, ha a
gyermek csaladi koriilményei, sajatos helyzete indokolja. Ha az eljardsban szakértét kell
meghallgatni, csak az évodavezetd vagy a védénd rendelhetd ki, és a fliggé hatalyt
dontésben nem kell rendelkezni a kérelmezett jog gyakorlasarsl.

A napi négy 6raban 6vodai nevelésre kitelezett gyermek sziiléje, amennyiben gyermeke az
ovodakdtelezettségét kiilfoldon teljesiti, koteles arrél a beiratkozas idejének utolsé
hatarapjat kovetd tizendt napon belill irdsban értesiteni a gyermek lakdhelye, annak
hidnyaban tartézkodasi helye szerint illetékes jegyz6t.

Az 6vodai beiratkozdskor be kell mutatni a gyermek nevére kiallitott személyazonossagot

igazolo hatésagi igazolvanyokat, tovabba a sziillé személyazonosségat igazold hatdsagi
igazolvanyokat ¢s lakcimet igazold hatdségi igazolvanyit.
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A kijelslt 6voda vezetdje a megkiildott szakértdi vélemény vagy a jarasi hivatal hatarozata
alapjan értesiti a hivatalt, ha a gyermeket az évoddba nem iratték be.

(8) * Az dvodaba felvett gyermeket az 6voda nyilvantartja. Ha a gyermek 6vodat valtoztat,
tovabbi nyilvantartisa az atadd dvoda értesitése alapjan az atvevd ovoda feladata.

Az 6voda vezetdje az Gvodai felvételi, atvételi kérelem elbiralasarél; a dontést megalapozo
indokolassal, a fellebbezésre vonatkozd tdjékoztatdssal értesiti a sziil6t, tovabba az 6vodai
nevelésre kotelezett gyermek felvétele, atvétele esetén indokolds nélkill értesiti az el6zd
ovoda vezetdjét is.

“

Az ovodaba felvett gyermeket az 6voda nyilvantartja. Ha a gyermek Ovodat valtoztat,
tovabbi nyilvantartdsa az atadé 6voda értesitése alapjan az &tvevd Ovoda feladata. Az
évoda torli az Ovodaba felvettek nyilvantartiasabol azt a gyermeket, akinek o6vodai
jogviszonya tankdtelezettség folytdn megszint.

5.7. Az 6vodai elhelyezés megsziinése

A gyermek évodai jogviszonydnak megsziinésérél az évoda irdsban értesiti a hivatalt.

Ha az 6vodai jogviszony megszlnik, a gyermek adatait a jogviszony megszinésével
egyidejiileg az voda nyilvantartasabol torolni kell.

5.8. Belépés és benntartéozkodas rendje

A gyermekek az ligyeleti id6ben és nap kozben is, csak az arra kijeldlt helyiségben
tartdzkodhatnak és jatszhatnak ovondi feliigyelet mellett.

Az dvodaval jogviszonyban nem allok belépésének és benntartozkoddsdnak engedélyezése
minden esetben elézetesen egyeztetett idépontban, megfelelé informaciok beszerzését
kovetden torténhet. (utazd gyodgypedagdgus, logopédus, védoénd, fejlesztd pedagogus,
koézmunkas,stb.)

Az intézmény szolgaltatdsainak igénybevétele a kiilsé hasznadlok szamdra myitottsagot
feltételez, az intézményben valé benntartozkodds azonban nem zavarhatja a nevelémunka
nyugodt feltételeit és koriilményeit.

Az Gvodaval jogviszonyban nem allo személyeket az évodatitkar fogadja, €s segiti ligyeik
elintézése érdekében a megfeleld személyhez iranyitani. Ez aldl kivételt képeznek az
ovoddba jaro gyermekek sziilei.

A fenntart6i, szakértéi, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos latogatas az 6vodavezetdvel vald

egyeztetés szerint torténik. Az 6vodai csoportok, és foglalkozasok latogatdsat mas
személyek részére a szildkon kiviil, az d6vodavezetd engedélyezi.
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5.9. Gyermekek fogadasa, és kiadasa

Minden sziil6 koteles gyermekét bekisérni az évodankba.

A gyermeket a sziilok a csoportszobdig kisérik és adjak at az ovodapedagdgusnak, ha a
gyerek valamilyen oknél fogva nem megy be a csoportszobaba, akkor az évodapedagdgus
nem tud a gyermek jelenlétérél, ezért felelésséget sem vallalhat érte.

A gyermekek ovodabél valé kiadasakor meg kell gy6z6dni arrdl, hogy a gyermeket az a
személy viszi el az 6vodabdl, aki arra ténylegesen jogosult (akit a sziilé, térvényes
képvisel6 nyilatkozatban) megnevezett vagy, érvényes ¢és hatdlyos irasbeli
meghatalmazdssal rendelkezik. A meghatalmazds bemutatisakor a személyazonositd
igazolvanyat is be kell mutatni.

A gyermek sziilgje (t6rvényes képviselbje) koteles irasban nyilatkozni, hogy mely azok a -
14. életéviiket betdltott - személyek, akiknek a gyermek kiadhaté. A térvényes képviseld
altal tett nyilatkozat, irdsban barmikor médosithato.

Amennyiben a gyermek vonatkozasdban, gondozasi-nevelési, vagy feliigyeleti
jogmegvéltoztatdsa irdnt eljaras van folyamatban, arrél a sziilé (trvényes képviseld)
koteles tajékoztatni az 6vodat.

A sziilok valasa esetén mind a két sziilé jogosult hozni, illetve elvinni a gyermeket az
Ovodabol. A birdi itélet megsziiletése, és annak jogerére emelkedése utan nyilik
lehetéséglink arra, hogy a sziil6i feliigyeleti jogot gyakorlé sziild részre adjuk ki a
gyermeket.

Ideiglenes hatdlya elhelyezés targydban, illetve a gondozasi-nevelési, vagy feltigyeleti
jogmegvaltoztatdsa targyban hozott jogerés hatdrozatrdl a szillé (t6rvényes képviseld)
koteles tdjékoztatni az Ovodat, illetve a hatdrozatrél egy masolati példanyt - a
tudomdsszerzésétdl szamitva legkésébb 3 napon beliil - 4tadni kételes.

5.10. Egyéb, a miikddés rendjére vonatkozo altalanos rendelkezések

Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletben és az udvaron tartézkodé minden személy
koteles a kozos tulajdont védeni, a berendezéseket rendeltetésszeriien hasznalni, az évoda
rendjét és tisztasagat megbrizni, az energidval és a szitkséges anyagokkal takarékoskodni,
tiz ¢s balesetvédelmi eléirdsok szerint eljarni, a munka és egészségvédelmi szabalyokat
betartani.

Az 6voddban tilos a reklam tevékenység, kivéve, ha a rekldm a gyermekeknek szol és az
egészséges életmoddal, a komyezetvédelemmel, a tarsadalmi kozéleti tevékenységgel,
illetve kulturdlis tevékenységgel fligg Sssze.

A nevelési-oktatasi intézmény helyiségeiben, teriiletén part, politikai ¢éld mozgalom vagy
parthoz k6t6d6é szervezet nem miikddhet, tovabba az alatt az idé alatt, amig az 6voda,
cllatja a gyermekek, felligyeletét, part vagy parthoz kétédé szervezettel kapcsolatba
hozhaté politikai célu tevékenység nem folytathato.
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Az &voda dolgozdi tovabba ligynokok, ilizletszerzok, vagy mas személyek az ovoda
teriiletén kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak (kivéve: az Ovoda A4ltal
megszervezett vasarok).

A csoportszobaban sziilé csak az engedélyezett alkalmakkor tartézkodhat az
egészségvédelmi szabalyok betartdsaval.

Az intézményben, valamint a nevelési-oktatasi intézményen kivil a gyermekeknek
szervezett rendezvényeken alkohol- ¢és dohanytermék nem arusithatd. A nevelési-oktatasi
intézményben, valamint a nevelési-oktatasi intézményen kiviil a gyermekek részére
szervezett rendezvényeken alkohol- és dohanytermék nem fogyaszthato.

Az 6voda a zdrva tartas ideje alatt a hivatalos lgyek intézésére kiilon ligyeleti rend szerint
tart nyitva. Az ligyeleti rendet az 6voda fenntartdja hatdrozza meg, és azt az dvoda, a
sziilék tudomasara hozza értesités formajaban.

Az 6voda konyhajaba csak egészségiigyi kiskdnyvvel rendelkezd személy léphet be. Az
intézmény konyhaja HACCP rendszerrel miikodik.

Az 6voda berendezéseit, felszereléseit csak az dvodavezetd engedélyével lehet az dvodabol
elvinni, arvételi elismervény ellenében. Az dvoda épiiletében és teljes teriiletén dohanyozni
tilos!

6. A NEVELOMUNKA BELSO SZAKMAI ELLENORZESE

6.1. A belso ellendrzés altalanos elvi kivetelményei:

s Biztositsa az intézmény felelds vezetdi szdmadra az informaciot az intézményben
foly6 neveld - oktatdé munka tartalmarél és annak szinvonalarol.

o Segitse a vezetdi iranyitdst, a dontések elokészitését és megalapozasat, biztositsa az
intézmény térvényes, belsd utasitasokban eldirt pedagdgiai mitkodését.

¢ Fogja at a pedagogiai munka egészet.

» Biztositsa az 6voda pedagdgiai munkéjanak jogszer(i (a jogszabalyok, az orszagos
évodai program, valamint a pedagdgial program szerint el6irt) mikodését.

A pedagdgiai munka belsé ellendrzése a nevelési-oktatdsi intézmény valamennyi
pedagdgial tevékenységére kiterjed.

A pedagdgiai munka belsd ellendrzésének célja az esetlegesen eléfordulé hibak miel6bbi
feltarasa, majd a feltarast kovetd helyes gyakorlat megteremtése.

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

A belsé ellenérzés céljai:
s Az dnértékelésre, tanfeliigyeleti ellendrzésre, mindsitésre torténd felkésziilés
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* Az 6voda szabalyozo dokumentumainak (SZMSZ és mellékletei, Pedagégiai
Program Hézirend, Onértékelési Program) egységes értelmezése, gyakorlati
megvalositasa

s A szervezet szakmai szinvonalanak tovabbi erdsitése.

A célok elérését tamogato kiemelt feladataink:

Az onértékelés, a kiils§ szakmai ellenérzés és a pedagdgusok elémeneteli rendszerének
alapjat képez6 pedagdgus mindsitési rendszer bevezetésébdl adodo feladatok ellatasa és a
szakmail szinvonal mérhetd emelése.

Az intézményvezetés feleléssége a neveldtestilet felkészitése a tanfeliigyeleti
ellendrzésekre és mindsitésekre (mindsitd eljards és mindsitd vizsga) ennek érdekében az
intézményi onértékelés jogkovetd megszervezeése, tevékenységlatogatasi,
dokumentumellendrzési gyakorlat feltlvizsgalata, a szilkséges szervezési, személyi és
targyi feltételek biztositasa.

A pedagégusok feleléssége abban 4ll, hogy ugy a belsd, mint a kiilsé ellenérzésnél
felkésziiltségiiket, pedagogiai kompetenciajukat, hivatasszeretetiiket bizonyitsak, hiszen az
egész intézményré]l alkotott kép az egyes pedagdgusok és a vezetés Osszteljesitményét
mutatja.

Mind a belsé, mind pedig a kiils§ szakmai ellen6rzések soran annak feltardsa folyik,
milyen mdédon és mértékben jelennek meg a pedagégus munkajaban az alabbi szakmai
tartalmak:

¢ Az intézmény sajat elvarasainak valo megfelelés,

¢ Az iltalanos pedagogiai szempontoknak vald megfelelés,

¢ Mesterségbeli tudas a pedagdgus kompetencidk mentén.

Az intézményi &nértékelés tervezését, koordindlasat, tdmogatasit és ellendrzését végzo
pedagogusok az intézményvezeté dltal kijelslt, a feladat ellatdsshoz szitkséges jog és
feleldsségi korrel felruhdzott csoportja a Belsé Ellenérzési Csoport. (BECS)

Az onértékelés formai
» Pedagdgus onértékelése
e  Vezetdi 6nértékelés
* Intézmeényi dnértékelés
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7. GYERMEKVEDELMI MUNKA MEGSZERVEZESE, ELLATASA

Az ovodavezetd felel a gyermekvédelmi munka megszervezeéséért s ellatasaért. A
nevelbtestilet és a vezetd kozott az Osszekdtd kapocs a gyermekvédelmi feleldés. A
neveldtestilet minden tagjanak feladata a gyermekvédelemmel kapcsolatos munkék
elosegitése.

7.1. A gyermekvédelemmel kapesolatos feladatok

Intézménytink koteles eldsegiteni a veszélyeztetett, és hatranyos helyzeti gyermekek
6vodaba kertilését.

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

A nevel6testilletink koételes a rendszeres ovodalatogatast figyelemmel kisérni, a csaladok
szocialis és anyagi helyzetének figyelembevételével, a kiilonb6z0 tamogatasokhoz vald
hozzajutast javaslataval eldsegiteni.

Az bvodavezetd egyuttmikddik a Gyermekjoléti Szolgalattal, illetve a gyermekvédelmi
rendszerhez kapcsolodo, feladatot ellaté mas személyekkel, intézménnyel és hatosagokkal.

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

Ha a gyermek veszélyeztetettségének megakadalyozasa érdekében tett dvodai intézkedési
lehetéségek kimeriiltek, kételes felvenni a kapcsolatot az illetékes szervekkel. Intézkedést
kér azoktdl a szakemberektdl (gyermekjoléti szolgalat, védénd, orvos, jegyz6), akik
illetékesek a gyermek problémainak megolddsaban.

Az dvodavezetd gyermekvédelmi munkajat az évoda gyermekvédelmi feleldse segiti. A
gyermekvédelmi feladatokat részben ellatja, de a feleldsség az dvodavezetdé. Az dvondk
fentiekkel kapcsolatosan mindenkor jelzéssel tartoznak az Ovodavezetd, és a
gyermekvédelmi felelds felé.

A pedagbégusok a vezetd utjan kotelesek - a gyermekvédelmi tdrvény alapjan — az illetékes
gyermekjoléti szolgélatot értesiteni, ha megitélésiik szerint a gyermek veszélyhelyzetbe
keriilt, vagy keriilhet. Ebben az esetben az egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése
nem sziikséges.

Ha a nevelési-oktatasi intézményiink a gyermeket veszélyezteté okokat pedagogiai
eszkozokkel nem tudja megszintetni, vagy a gyermekkozosség védelme érdekében
indokolt, megkeresi a gyermek- és ifjusagvédelmi szolgalatot vagy mas szervezetet,
hatosagot, amely javaslatot tesz tovabbi intézkedésekre.

Az dvodai gyermekvédelmi feladatok ellatdsat egylittmilkddési megallapodas alapjan,

6vodai és iskolal szocidlis segité tamogatja. Munkdjanak célja a gyermekek
veszélyeztetettségének megeldzése.
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8. A RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES ELLATAS

e

RENDJE

8.1. Altalanos elbirasok

A teljes korl egészségfejlesztés célja, hogy a nevelési-oktatési intézményben eltdltott
id6ben minden gyermek részesiiljon a teljes testi-lelki jollétét, egészségét, egészségi
allapotat hat¢konyan fejleszté, a nevelési-oktatasi intézmény mindennapjaiban
rendszerszeriien miik3dd egészségfejlesztd tevékenységekben.

A nevelési-oktatasi intézménylinkben mindennapos miikodésében kiemelt figyelmet
kell forditani a gyermek egészséghez, biztonsaghoz valé jogai alapjén a teljes koril
egeszséglejlesztéssel dsszefiiggd feladatokra, amelyek kiilléndsen

. az egészséges taplalkozas,

. a mindennapos testnevelés, testmozgas,

. a testi és lelki egészség fejlesztése,

. a baleset-megel6zés és elsdsegélynyujtas,
. a személyi higiéné teriiletére terjednek ki.

Az intézményben foly9 teljes korti egészségfejlesztés figyelembe veszi a gyermekek,
biologiai, tirsadalmi, életkori sajdtossdgait, beillesztheté a nevelési-oktatési
intézményben megvaldsulé atfogd prevencios programokba.

Ha a nevelési-oktatasi intézménylink a gyermeket veszélyezteté okokat pedagégiai
eszkozokkel nem tudja megsziintetni, vagy a gyermekkozdsség védelme érdekében
indokolt, megkeresi a gyermek- és ifjisdgvédelmi szolgélatot vagy mads szervezetet,
hatdsagot, amely javaslatot tesz tovabbi intézkedésekre.
Az Ovodavezetdé feladata az egészségiigyi feliigyelet és a rendszeres orvosi
vizsgélatok biztositasa. Intézményiinkben ezeket a fogdszati, tisztasagi szlirésekkel
¢s a statuszvizsgalatok nyomon kovetésével teljesitjik. Az egészségiigyi ellatis az
dvodaorvos €s a védond egylittes szolgaltatasabol ll, rendelkezésre allas alapjan.

A kotelezd véddoltasok az dvodaban nem adhatdk be.

Az Gvodavezet$ biztositia az egészségiigyi munka feltételeit, - gondoskodik a
gyermekek sziikséges 6vondi feliigyeletérdl.

Az intézmény dolgozoinak rendelkeznie kell érvényes egészségiigyi kiskényvvel és
az elbirt orvosi vizsgélatokkal.

A beteg, fert6zé gyereket el kell kiildniteni, sziiléjét ertesztem kell. Csak a sziilé
érkezéséig, illetve a legsziikségesebb ideig tartozkodhat beteg, fert6z6 gyermek az
ovodaban.

Fert6z6 betegség gyantja esetén, két {6 megbetegedése utan, jelentési kitelezettsége
van az ovodavezetének az ANTSZ felé a védondvel, illetve gyermekorvossal tortént
cgyeztetés utan.
Fert6z6 gyerckbetegség esetén a sziilének az intézményt értesiteni kell! Betegség
utdn  csak  orvosi  igazolassal johet a gyermek ismét  Gvoddba.
Az intézményben a tovabbi megbetegedés elkeriilése érdekében fokozott figyelmet
kell forditani a fertdtlenitésre, tisztasagra.
A csoportszobdkban, a szulok és kiulsé személyek csak engedélyezett alkalmakkor
tartozkodhatnak.
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9. AZ OVODA DOLGOZ(')INAK" FELADATAIL A
GYERMEKBALESETEK MEGELOZESEBEN, ILLETVE
BALESET ESETEN (INTEZMENYI VEDO-, OVO ELOIRASOK)

9.1. Altalanos eléirasok

Az 6voda vezetdje felelds az Ovodankban a neveldmunka egészséges és biztonsagos
feltételeinek a megteremtéséért, és a gyermekbalesetek megelézéséért. A feltétel rendszer
vizsgélata, a feltételek javitdsa allandé 6vodavezetdi feladat.

Az Ovodankban alkalmazottak, Aaltalanos feladatai és kotelességei kozé tartozik, a
egyermekek testi épségének megdvasa.
Minden évodapedagogus a nemezeti kdznevelési térvényben eléirt feladatat képezi, hogy a
rabizott gyermekek részére az egészségiik, testi épséglk megérzéséhez szlikséges
ismereteket atadja, és ezek elsajatitasarél meggy6z6djék, tovdbbd, ha észleli, hogy a
gyermek balesetet szenved, vagy ennek veszélye fenndll, a szikkséges intézkedést
megtegye.

Minden 6vodapedagdgus feladata:

e A gyerckek életkordnak megfeleld balesetvédelmi oktatds megtartdsa, tartalmanak
¢s idopontjanak rogzitése.

» Baleset csetén a sziikséges intézkedések megtétele és dokumentalasa.

o Koriiltekintd jatékvasarlas, hasznalati utasitds szerinti alkalmazas.

e Kirandulasok biztonsagos el0készitése.

e A védd, 6vo elbirdasok figyelembe vételével viheti be az 6vodai foglalkozisokra
az altala készitett, hasznalt pedagogiai eszkdzoket.

o Sziilok tijékoztatasa a gyerckek ruhdiban, ékszerhasznélatdban és jatékaiban rejlod
baleseti forrasokrol.

e Szilok hozzdjarulasanak igénylése tomegkozlekedési eszkdzokon valo utazashoz,
valamint minden dvodan kiviili tevékenységhez (dokumentalja és a hazirendben
szabalyozza).

Az 6vodai egész napos neveldémunka folyaman a dolgozdnak kortltekintéen a védé-, 6vo
eldirasok figyelembevételével kell megszervezni a gyermekek tevékenységét.
Az 6vonéknek fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrasokra, a
kitelez6 viselkedési szabalyokra, egy esetleges rendkivilli esemény bekdvetkezésekor
kévetend$ magatartasra.
Kiiléndsen fontos ez, ha:

e az udvaron tartézkodnak,

e ha killénbz6 kozlekedési eszkdzzel kozlekednek,
e ha az utcan kézlekednek, kirandulnak,
L ]

ha valamilyen rendezvényen vesznek részt, illetve egyéb kiils6 program esetén.

A csoport szokasrendszerének, életének kialakitdsa és betartdsa oly modon kell, hogy
torténjen, hogy a gyermekbalesetek elkeriilhetok legyenek (példaul futkérozas
kikiiszobdlése helyhiany esetén, vizes kialakitasa).
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Barmilyen balesetforras észlelése esetén kételezd a gyermekcsoport biztonsigba helyezése
utan az évodavezetdt tajékoztatni.

Gondoskodni kell arrol, hogy a gyermekek altal nem hasznathaté gépek, eszkdzok,
elektromos késziilékek (elektromos f6z6lap, vasald, porszivo, diavetitd, tévé, video,
radidsmagno, stb.) a gyermekek kozelébe ne keriiljon.

Kizérdlag pedagdgus feliigyelete mellett hasznalhatok:
e Szurd-vagd eszkdzok (pl. ollo, kés),
¢ tornaszerek, udvari jatékok- maszokak, cstszda, hinta, kerékpar...stb.

Az dvodank csak megfeleld mindsitési jellel elldtott jatékokat vasarol.

Az Gvoda minden dolgozéjanak ismernie kell a munkavédelmi szabalyzat, tlizvédelmi
utasitas €s a tlizriad6 terv rendelkezéseit. (Aldirasukkal igazoljak.)

Az Oévoda vezetdje az egészséges és biztonsigos " munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellendrzések, szemlék keretében rendszeresen ellenérzi, s ha kell, a
szilkséges intézkedéseket megteszi.

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

9.2. Az 6voda dolgozodinak feladatai a gyermekbalesetek esetén

A nevelési-oktatdsi intézményiinkben bekovetkezett gyermekbalescteket nyilvan kell
tartani.

A nyolc napon til gyogyul6 sériiléssel jard gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni. Ennek sorén fel kell tarni a kivalté és a kozrehatd személyi, targyi és szervezési
okokat. A balesettel kapcsolatos nyilvantartisi és jelentési kotelezettség teljesitését az
ovodavezetd végzi.

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

Minden dolgozonknak kételessége a segitségben részt venni.
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Eljaras a gyermekbaleset esetén

a sériilt gyermeket els6segélyben kell részesiteni,

ha sziikséges orvost kell hivni,

ha a gyermek szallithat6, orvoshoz kell vinni,

a balesetet, sériilést okozé veszélyforrast a tle telheté modon meg kell sziintetni,
a gyermekbalesetet azonnal jelezni kell az 6voda vezetdjének.

Az elsbsegélynytjtaskor csak azt teheti az 6vodapedagdgus, amihez €rt. Ha bizonytalan
abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor azonnal orvost kell hivni. Az orvos
megérkezéséig nem szabad a gyermeket elmozditani. Minden dolgozdnak kotelessége a
segitségben részt venni.

Az intézmény nem pedagégus alkalmazottjainak feladata, hogy:
e a munkateriiletiikdn fokozott dvatossaggal jarjanak el, iligyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére,
o a veszély forrast jelenté munkahelyiiket mindig zagak (karbantarté helyiség,
tisztitod szertar).
* 2 munkiba jiariashoz vagy a munkavégzéshez nem sziikséges dolgokat csak a
munkiltaté engedélyével viheti be. '

A baleseteket az oktatasért felelés miniszter altal vezetett, a minisztérium tizemeltetésében
16vd elektronikus jegyzokdnyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha
erre rendkiviili esemény miatt atmenetileg nincs lehet6ség, jegyzokonyvet kell felvenni. A
jegyzdkdnyvek egy-egy példanyat — az elektronikus uton kitoltdtt jegyzOkonyvek
kivételével — a kivizsgélas befejezésekor, de legkésdbb a targyhdt kovetd honap nyolcadik
napjaig meg kell killdeni a fenntartonak. Az elektronikus dton kitdltott jegyzOkonyv
kinyomtatott példanyat, a papiralapi jegyz6konyv egy példanyat at kell admi a gyermek
sziil6jének. A jegyzdkonyv egy példanyat a kiallitdé nevelési-oktatasi intézményeben meg
kell 6rizni.

Ha a sériilt éllapotarvagy a baleset jellege miatt a vizsgalatot az adatszolgaltatas
hatéridejére nem lehet befejezni, akkor azt a jegyzokonyvben meg kell indokolni.

Amennyiben a baleset stlyosnak minésiil, akkor azt az 6voda a rendelkezésre allé adatok
kozlésével — telefonon, e-mailen, telefaxon vagy személyesen — azonnal bejelenti az
intézmény fenntartdjanak. A sulyos baleset kivizsgdlasdba legalabb kozépfoki
munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni.

Sulyos az a gyermekbaleset, amely

» a sériilt halalat (halalos baleset az a baleset is, amelynek bekdvetkezésétdl szamitott
kilencven napon belill a sériilt orvosi szakvélemény szerint a balesettel
dsszefliggésben ¢letét vesztette),

o valamely érzékszerv (érzékeld-képesség) elvesztését vagy jelentés mérteki
karosodasat,

e agyermek orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilését, egészségkarosodasat,

e agyermek stlyos csonkuldsat (hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tobb ujja nagyobb
részének elvesztése, tovabba ennél stlyosabb esetek),
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* a beszElOképesség elvesztését vagy felting eltorzulasét, a tanulé bénulésat vagy
agyt karosodasat okozza.

Amennyiben a baleset a pedagégiai szakszolgalat altal tartott foglalkozas alatt kovetkezik
be, a jelentési kotelezettség a foglalkozdst tarté intézmény kételessége.

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

Minden gyermekbalesetet kévetéen meg kell tenni a sziikséges intézkedést a hasonld
esetek megelbzésére.

Az oOvodai nevelémunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
gyermekbalesetek megelézésére vonatkozd részletes helyi szabalyokat az 6évoda
munkavédelmi szabdlyzata tartalmazza.

Az 6voda a gyermekeknek az 6vodai elhelyezéssel, jogviszonnyal, gyakorlati képzéssel
Osszefliggésben okozott karért- a 2011. évi CXC a nemzeti kéznevelésrdl sz616 trvény 59.
§ (3a) bekezdésében meghatarozott kivétellel-vétkességére tekintet nélkiil, teljes
mértékben felel. A kértéritésre a Ptk. rendelkezéseit kell alkalmazni azzal a kiegészitéssel,
hogy a nevelési-oktatasi intézmény feleldssége alol csak akkor mentesiil, ha bizonyitja,
hogy a kart a miik6dési korén kiviil esé elharithatatlan ok idézte els. Nem kell megtériteni
a kart, ha azt a karosult elharithatatlan magatartasa okozta.

9.3. Egyéb védo-, 6vo elbirasok

Az 6vodapedagégusoknak lehetéségiik van dvodan kiviili programok szervezésére is:
e kirdndulas, séta '
¢ szinhaz, muzeum, kidllitas latogatas
e sport programok
e iskolaldtogatas stb.

A sziil6k a nevelési év kezdetén irasban nyilatkoznak, hogy hozzgjarulnak ahhoz, hogy
gyermekilk az 6vodén kiviil szervezett programokon részt vegyen. Ezt a dokumentumot 4t
kell adni az irattar részére.

Az 6vodapedagégusok feladatai:

* A csoport falitjsagjdn tdjékoztatjidk a sziildket a program helyérél, indulasi és
érkezési idOpontjarol, az Gtvonalrdl, a kozlekedési eszkdzrol.

* Az Ovodavezetdt eldzetesen szoban, majd a program megkezdésekor helyi
formanyomtatvany (helyszin, résztvevik neve, kisérék neve, 1détartam, kozlekedés
eszkdz, indulas és varhatd érkezés) kitdltésével irasban.

* Az dvodapedagogusoknak az évodai foglalkozdsokon a gyermekekkel ismertetni
kell az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozé eldirasokat, a kiilonbozd
veszélyforrasokat, a tilos €s elvarhaté magatartasformsakat. Az ismertetés tényét a
pedagogus a csoportnapléban kételes dokumentalni.



A program akkor tekinthetd engedélyezettnek, ha azt az 6vodavezetd vagy helyettese
irasban ellenjegyezte.

Ovodan kiviili proeramhoz a gvermeklétszamnak megfeleld kisérét kell biztositani.

Szabalyok:

Séta, tomeg kozlekedés ill. buszos kirandulds soran 10 gyermekenként a két
ovodapedagdguson kiviil 1 {6 kisérs sziiksége.

Amennyiben a gyermekcsoport elhagyja az dvoda teriiletét, utas listat kell késziteni a
pedagogusnak /gyermek és felnétt neve, datum, Gti cél, sziiletési datum, TAJ szam,
gondviseld neve, elérhetdsége, 1 kisérd elérhetdsége.

Az utaslista masolatat az 6vodatitkari irodaban le kell adni.

Ezen alkalmakkor a pedagdégusnak gondoskodnia kell az elsésegélynyujtashoz
sziikséges felszerelésrol.

A sziildi igények alapjan szervezodé onkiltséges szolgdltatisokon valé részvétel
szabdlyai:

a szild onkéntes elhatarozasan alapuléd eldzetes, irdsos nyilatkozatban kozli, hogy
gyermeke feliigyeletét a tanfolyam idejére olyan személyre bizza, aki nem az évoda
alkalmazottja

tudomasul veszi, hogy ezen 1d6 alatt az 6vodat nem terheli feleldsség a gyermek
feligyeletérol

a vezetd és a szolgdltatast nyajtd kozotti egytttmikodés feltételeit meghatarozd
dokumentum elkészitése vezetdi feladat.

A tanfolyamokkal kapcsolatban az intézmény semmilyen kotelezetiséget nem vallal.
Az évodaban barmilyen kiils6 szolgaltatast csak pedagdgus végzettségli személy tarthat.

Ové védd elbirasok, amelyeket a gyermekeknek meg kell tartani az é6vodiban valé
benntartozkodas soran:

A balesetek megelbzésére vonatkozoé szabalyok

Az 6voda helyiségeinek hasznalatara vonatkozé szabalyok

Az udvar hasznalatira vonatkozo szabalyok

A sétak alkalmara vonatkozo6 szabalyok

A kirandulasokra vonatkozd szabalyok

A tornaterem haszndlatdra vonatkozo szabalyok

Szinhaz, mizeum, kiallitas latogatasra vonatkozé szabalyok
Sport programokra vonatkozo szabélyok

Iskolalatogatasra vonatkozo szabalyok

A kilon foglalkozasokon valo részvétekre vonatkozo szabalyok
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10. RENDKIVULI ESEMENY ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

Az 6voda miikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathato eseményt, amely a nevel6munka szokésos menetét akadalyozza, illetve az 6voda
gyermekeinek és dolgozéinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét
felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mingsiil kiilondsen:
* atermészeti katasztréfa (pl.: villamcsapds, foldrengés, drviz, belviz, sth.),

e atlz,
* a robbantissal t6rténé fenyegetés, amelyeket a megfeleld szabalyzatok
tartalmaznak.

Az 6vodank minden alkalmazottja kiteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kézvetlen
felettesének jelenteni.

Az OGvodavezeté dont a szikséges intézkedésekrél és a fenntartd értesitéséral.
Akadalyoztatdsa esetén az SZMSZ-ben szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljami.

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell
* azintézmény fenntartojat,
tiz esetén a tlizoltosagot,
robbantéssal torténd fenyegetés esetén a rendérséget,
személyi sériilés esetén a mentdket,
egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve katasztréfa
elharito szerveket, ha ezt az 6voda vezetdje szitkségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utan az ovodavezetd vagy az intézkedésre jogosult felelds
dolgozd utasitisira az épiiletben tartozkodé személyeket kolompolassal kell riasztani,
valamint haladéktalanul hozz4 kell latni a veszélyeztetett épiilet kiiiritéséhez,

A veszélyeztetett épiiletet a benntartézkodé gyermekcsoportoknak a tiizriado terv és a
bombariadé terv mellékleteiben talalhaté "Kitiritési terv" alapjan kell ethagyniuk.

A gyermekcsoportoknak a veszélyezietett épiiletbol vald kivezetéséért, és a kijelslt
teriileten torténd gytlekezésért, valamint a vérakozas alatti feliigyeletért a gyermekek
ovodapedagogusa a felel6s.

A veszélyeztetett épiilet kiliritése soran fokozott figyelmet kell forditani az alabbiakra:
* Az épiiletbSl minden gyereknek tdvoznia kell, ezért a foglalkozast tarté nevelének a
csoporton kiviil (pl.: mosddban) tartézkodd gyerekekre is gondolnia kell.
* A kilirités sordn a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell. :
* A veszélyezictett €pliletet a dajkék és a gondnok hagyhatja el utoljara, hogy meg
tudjon gy6z6dni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik gyermek az épiiletben.

* A gyermekek szamdt a terem elhagydsa eldtt és a kijelslt varakozasi helyre térténd
megérkezéskor az 6vondnek ellendriznie kell.

* Az épiilet kiliritése a tlizriad6 terv szerint térténik.
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A rendvédelmi, illetve katasztrofaelhérito szervek helyszinre érkezését kovetben a
rendvédelmi, ilietve katasztrofaelharito szerv illetékes vezetjének igénye szerint kell eljarmni a
tovabbi biztonsdgi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharité
szerv vezetGjének utasitasait az intézmény minden dolgozoja kételes betartani.

A tiiz esetén szitkséges teenddk részletes intézményi szabalyozasat, a robbantéssal trténd
fenyegetés esetén szilkséges teendSk részletes intézményi szabdlyozasat a Tlzvédelmi
Szabalyzat tartalmazza.

A tlizriadd terv és a bombariadd terv elkészitéséért, és a dolgozokkal 10rténd
megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgalataért az dvoda vezetdje €s a FIUK altal
szerzbdtetett, megfeleld szakember a felelose.

Az épilletek kifiritését a tlizriado tervben és a bombariadd tervben szerepld kilritésl terv
alapjan évente legaldbb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az
dvodavezetd a felelos.

A rendvédelmi, illetve katasztréfaelharito szervek helyszinre érkezéset kdvetden a
rendvédelmi, illetve katasztrofaclharité szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a
tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito
szerv vezetdjének utasitisait az intézmény minden dolgozéja kiteles betartani.

A tiiz esetén szikséges teenddk részletes intézményi szabélyozisét, a robbantassal torténd
fenyegetés esetén szikséges teendSk részletes intézményi szabalyozasat a Prevenciés
programunk tartalmazza.

Az épiiletek kitiritését a tizriadé tervben és a bombariad tervben szerepld kitiritési terv
alapjan évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az
ovodavezetd a felelds.

A tlizriadé tervben és a bombariadd tervben megfogalmazottak az intézmény minden
dolgozéjara kotelezd érvénytiek. A tlizriado tervet és a bombariadé tervet az évoda folyosdjan
kifliggesztjitk '

A tiizriadé tervben és a bombariadé tervben és a Honvédelmi Intézkedési Tervben
(HIT) megfogalmazottak az intézmény minden dolgozbjara kotelezé érvényiiek. A
tiizriadé tervet és a bombariadé tervet az évoda folyosojan kifiiggesztjiik. A HIT-et
évente hataridére- frissitjitk, az érvényes dokumentum az irodiban megtalilhato,
elérhet6. )

10.1. Biztonsagi rendszabalyok

Az 6voda kapujat nyitvatartasi idében nyitva kell tartani. Kivételt képeznek azok az
alkabmak, amikor az intézmény teljes alkalmazotti kore, illetve minden 6vodasa, az
intézményen kiviili programon vesz részt. Vagyonvédelmi okokbol zarva kell tartani
nyitvatartasi id6 alatt is az tiresen hagyott csoportszobakat, és egyéb zarhaté helyiségeket.
Az intézményvezetd feladata, illetve tavolléte esetén az altala megbizott személy€, hogy az
épiilet bejarati kapuja a nyitvatartdsi idén tul zarva legyen, hogy illetékielen személyek
azokon at ne juthassanak az intézmény teriiletére.
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11. UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE

11.1. A hagyomanyapolas célja

Az intézményiink helyi hagyomdnyainak apolasa, az tinnepélyek és a megemlékezések
megrendezése, az intézmény jé hirnevének megdrzése, a kézbsségi élet formaldsa, az
egymas irdnti tiszteletre nevelés az alkalmazotti kozosség minden tagjanak kotelessége.

11.2. Hagyomanyaink ¢és iinnepeink

Az Unnepek, megemlékezések, hagyomanyok szorosan kapcsolddnak az dvodai
neveléomunka folyamatdba, szinesitik a gyermekek életét, bévitik ismereteiket,
megismertetik a késziilodés, virakozas, ajandékozds Oromével, az egyes linnepek
néphagyomanyaival, népszokasokkal.

A neveltestiiletiink dont a pedagogiai programban megfogalmazottak alapjan az
intézmeény {nnepirél, hagyoményos rendezvényeir8l. Az iinnepekkel kapcsolatos
feladatokat az éves munkaterv tartalmazza. Az linneplés médjat a csoport pedagégusai a
sziil8kkel hatdrozzdk meg, a gyermekek életkordnak, érzelmi bedllitottsaganak és a helyi
sajatossagoknak megfelelden.

Az innepélyeken a gyermekek és dolgozok az alkalomhoz ill6 61tdzékben jelennek meg.

11.3. Altalanos rendelkezések
A nemzeti €s egyéb tinnepségek megszervezése intézményi szinten, illetve csoport szinten
torténnek, az éves munkatervben rogzitettek alapjan.

Az Unnepélyck, megemlékezések pontos idépontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos
feladatokat €s felelésoket a nevelbtestiilet az éves munkatervében hatirozza meg.

Az ¢piiletben a nyitott szervezésil {innepélyek alatt sziilék tartdzkodhatnak a
csoportszobakban a csoportszoba befogaddképességét figyelembe véve. Zartkoriien
megrendezett linnepélyek esetében elézetesen tajékoztatjuk a sziiléket.

11.4. A hagyomanyapolassal kapesolatos feladatok

A hagyomiényépolas elsésorban a neveldtestiilet feladata, mely tagjai kdzremiikddése révén
gondoskodik arrél, hogy az intézmény hagyomanyai fennmaradjanak.

A hagyomaénydpolas eszkozei lehetnek linnepségek. rendezvények, sport versenyek, egyéb
esemenyek, eszkozok (pl: kiadvanyok, (jsagok stb.)
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Az intézmény hagyomanyai érintik a gyermekeket, a felnétt dolgozokat, és a sziildket. A
nevelbtestiilet feladata, hogy a meglévd hagyomanyok apolasan tal, figyelje aktudlisan
azokat az igényeket, amelyek a hagyomanyok esetleges véltoztatdsara iranyulnak, illetve
gondoskodjon az ijonnan teremtett hagyomanyok apoldsarol, megtrzésérdl is.

Az 6voda pedagbgial programjaban meghatarozott hagyoményos oOvodai innepek,
természeti jeles napok, egyéb rendhagyd évodai és csoporthagyomanyok dpolasa, az éves
munkaterv litemezése alapjan torténnek.

12. Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek felé

A televizio, a radié és az irott sajtd képviseldinek adott mindennemii tajékoztatas
nyilatkozatnak mindsiil.
Nyilatkozattétel esetén az alabbi eldirdsokat kell betartani:

e Az Intézményt érintd kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az
intézményvezetd vagy az ltala esetenként megbizott személy jogosult.

o A kozolt adatok szakszeriiségéért és pontossagéaért, a tények objektiv ismertetéséért
a nyilatkozo felel.

¢ A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartasra, valamint az intézmény jo himevére és érdekeire.

e Nem adhato nyilatkozat olyan iliggyel, ténnyel és korilménnyel kapesolatban,
amelynek id6 el6tti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart,
az intézménynek anyagi, vagy erkélesi kart okozna, tovdbba olyan kérdésekrol,
amelyeknél a déntés nem a nyilatkozattevd hataskdrébe tartozik.

13. Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos
rendelkezések

A miikédés alapdokumentumai
e Alapito Okirat
e Pedagégiai Program
e Szervezeti és Milkddési Szabalyzat
¢ Hazirend
o Eves Munkaterv

Az Alapité Okirat elhelyezése

Az Alapité Okiratunk a kdvetkez6 helyeken van elhelyezve:
e a fenntarténal,
s az 6voda vezetdjénél,
e azijrattarban,
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¢ intézménylink honlapjén,
e az Allamkincstarban.

A mukodési alapdokumentumok elhelyezése

e A felsorolt miikddési alapdokumentumok &rzése és nyilvanos dokumentumként

kezelése az dvodavezetd feladata.

» [rattari elhelyezésiik kotelezd.
A nyilvanossagot biztositand6, az emlitett miikddési alapdokumentumok kihelyezése a
kovetkezo helyekre torténik meg:

o fenntarté

¢ intézményi honlapunk

e az dvodavezetdi iroda

e KIR
A dokumentumokba betekinthetnek a pedagdgusok, a sziilék, és az intézménnyel
jogviszonyban nem all6k is.

Tajékoztatis a Pedagégiai Programrol
A sziil6k barmely sziiléi értekezleten tdjékoztatast kérhetnek az dvoda vezet6jétdl, vezetd-
helyettesétdl és a csoportos 6vodapedagdgusoktol.

s A Pedagégiai Programmal kapesolatos kérdéseket a nevelési év ideje alatt barki,
barmikor feltehet az intézmény vezetdjének, aki azokra az ligyintézési hataridén
belill érdemi vélaszt ad. Ennek pontos idépontja a sziilével torténd elézetes
egyeztetés alapjan keriil meghatarozasra.

¢ Szébeli érdekldésre, szobeli tajékoztatast kaphat az dvoda képviseletére jogosult
személyektél.

o Irasbeli kérés a nevelési év ideje alatt barmikor benydjthaté az dvodavezetd-
helyettesnek cimezve, aki az tigyintézési hatarid6n beliil irasbeli tajékoztatast nynit.

Tajékoztatas a Hazirendrél

Az évodapedagdgus minden nevelési év elsd szilléi értekezleten tajékoztatist adnak a
hézirendrél. Az 4j beiratkozé kiscsoportos gyermekek sziileinek a beiratkozaskor a
Hazirend fénymésolt példanyait - az atvétel szill§ altal torténd alairdsaval - atadjuk. A
Hézirend €s az éves munkaterv kiilondsen ennek esemény naptara elhelyezésre keriil a
vezetol iroddban, valamint minden csoport hirdetétablajan is.

Az Internetes nyilvanossigra vonatkozé feladatok
A koznevelési torvény és annak végrehajtasi rendeletei irja elS, hogy amennyiben az
intézménynek van honlapja, azon az alapdokumentumok kézill mit kell nyilvénossagra
hozni.
e 229/2012. (VIIL28.) Korm.rendelet 23. § (1) pontja alapjan a nevelési-oktatasi
intézményi kozzétételi listdban szereplé dokumentumok
a) a felvételi lehetdségrol szolé tajékoztatd,
b) a beiratkozasra meghatarozott 1d6, a fenntarté altal engedélyezett
csoportok szama,
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¢) koznevelési feladatot ellatdé intézményegységenként a téritési dij, a
tandij, egyéb dijfizetési kotelezettség (a tovabbiakban egytitt: dij)
jogcimét és mértékét, tovabba nevelési évenként az egy fore
megéllapitott dijak mértéket, a fenntart6é altal adhaté kedvezményeket,
beleértve a jogosultsagi és igénylési feltételeket is,
d) a fenntarté nevelési intézmény munkajdval dsszefliggd értékelésének
nyilvanos megaéllapitasait ¢és idejét, a koznevelési alapfeladattal
kapcsolatos — nyilvanos megéllapitasokat tartalmazé — vizsgalatok,
ellendrzések  felsorolasat, idejét, az Allami  Szamvevdszék
ellenérzéseinek  nyilvanos megallapitasait, egyéb  ellendrzések,
vizsgalatok nyilvanos megallapitasait,
e) a nevelési intézmény nyitva tartaséanak rendjét, éves munkaterv alapjan
a nevelési évben, tervezett jelentdsebb rendezvények, események
idGpontjait.
f) a pedagdgiai-szakmai ellendrzés megéllapitasait a személyes adatok
védelmére vonatkozo6 jogszabalyok megtartasaval,
g) a szervezeti és mikoddési szabalyzatot, a hazirendet és a pedagogiai
programot tartalmazza.
e 229/2012. (VIIL.28.) Korm.rendelet 23. § (2) pontja alapjan az Ovodai kézzététel
lista az (1) bekezdésben meghatarozottakon kiviil tartalmazza:
» az dvodapedagogusok szamat,
o iskolai végzettségiiket, szakképzettségiiket,
s adajkdk szamat, a dajkak iskolai végzettségét, szakképzettséget,
o az Ovodai csoportok szamat, az egyes csoportokban a gyermekek
létszamat.

Az ehhez tartozd adatokat minden év szeptember -30-ig at kell adni az ovodai honlap
kezelésével megbizott rendszergazda részére.

Az adatkézlés idépontja: A megbizott rendszergazda a vezetd/ helyettes dital biztositott
adatokat az oktdber 1-jei dllapotnak megfelelden oktober 15-1g tovabbitja a KIR részére, az
intézményi jovahagyott dokumentumokkal egyiitt. Ezzel egy idében, kérelmet nyljt be a
Hivatal felé, hogy a KIR-ben feldolgozott dokumentumokat az intézmény sajat honlapjan
is megjelentethesse elektronikus formaban.

Tartalmat sziikkség szerint, de legalabb nevelési évenként, egyszer, az OSAP - jelentés
megkiildését kivetd tizentt napon belil felill kell vizsgalni. A kdzzétételi lista kizardlag
kozérdekii statisztikai adatokat tartalmazhat.

A pedagdgiai program masolati példanya minden csoportban is megtalalhato, ami a sziilék
szamara nyomtatott forméaban barmikor hozzaférhetd.

A dokumentumok elhelyezésérol, a szobeli és irasbeli tdjékoztatas megkérésének modjarol
a sziilék a nevelési év kezdésekor tdjékoztatast kapnak az dvodavezetdtol.

Az 6voda lehetSséget biztosit arra, hogy a szillk az 6vodai beiratkozas elétti nyilt
papokon is valaszt kapjanak kérdéseikre.
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14. KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE FORMAJA, MODJA

Az 6vodit a kiilsd intézményekkel, szervekkel fenntartott kapcsolataiban az dvodavezetd
képviseli. Az éves munkatervben régzitettek alapjan a kijelslt 6vodapedagogus/ok is
kapcsolatot tart/anak a killsnbdzé tarsintézmeényekkel.

A Budapest Févaros IX. Keriilet Ferencvarosi Polgarmesteri Hivatal és dvoda kapcsolata
Jelentések, beszamolok, intézményvezet6i értekezleteken keresztiil kélesénds informalas.

A kertileti altaldanos iskolak és évoda kapcsolata az éves munkatervben rigzitetteken kiviil,
szitkség szerinti latogatasok, hospitalasok, kozos rendezvények.

A Ferencvarosi Egyesitett Bolesdde és ¢voda kapesolata az éves munkatervben rogzitettek
alapjan, kolesonds latogatasok, hospitalasok forméjaban valdsul meg. A Ferencvarosi
Mivelddési Kozpont, konyvtdr, gyermekorvos, védénék és Gvoda kapcsolata nevelési
c¢venként az éves munkatervben rogzitetteken kiviil sziikség szerinti latogatéassal biztositott.

A Fovarosi Pedagogiai Szakszolgélat IX. Kertileti Tagintézménye és az 6voda kapcsolata
k&ézépsé csoportos szlirések, iskolaérettségi szakért6i vizsgalatok, logopédiai szlrések,
ellatas, fejlesztés és konzultdciok folyaman alakul

A Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont és az dvoda kapcsolataban kezdeményezé az 6voda
gyermekvédelmi felel6se. A kapcesolattartdst vezetdi szinten az dvodavezetd gyakorolja,
gondozza. meghatarozo szerepe van az Gvodai és iskolai szocialis segitdnek, aki
rendszeresen elérheté az 6vodaban mind a csalddok, a pedagégusok és a szakemberek
szamara is

A Szocidlis segitd heti négy 6raban, sziikség esetén t5bbszor az vodaban segiti a
gyermekvédelmi munk4t a pedagégusoknak, sziiléknek. Tevékenységét a prevencié és a
tanacsadas jegyében végzi.

Az intézmény helyileg feltart szitkségleteinek megfeleléen keriilnek kivalasztasra, és az
egylttmikddési megallapodasban rogzitésre a konkrét cselekvési formék, médszerek.

(')vodénk’ban a sajatos nevelési igényli gyermekek fejlesztését a Ferencvarosi Komplex
Ovoda, Altalanos Iskola és EGYMI éltal biztositott utazé gydgypedagdgusok segitik.
A Ferencvérosi Egyesitett Béles6de és dvoda kapcsolata az éves munkatervben risgzitettek
alapjan, kélesonds latogatasok, hospitalasok form4jaban valésul meg. A Ferencvarosi
Milvelddési Kézpont, kdnyvtar, gyermekorvos, védéndk és dvoda kapcsolata nevelési

evenként az éves munkatervben régzitetteken kiviil sziikség szerinti latogatassal biztositott.

Gyermekprogramokat ajanlé kulturdlis intézmények, szolgaltatok és dvoda kapcsolata
nevelési évenként az éves munkatervben rogzitetteken kiviil sziikség szerinti
latogatasokban, aktudlis programok és élmények altal realizalodik.

Az egészsegligyi szolgdltatéval, véddndvel, dvoda orvosaval vald kapcsolattartis az

ovodavezetd segitségével torténik. Sziikség esetén kijonnek az intézménybe, tanacsot
adnak a sziiléknek, tdjékoztatnak a gyermekek statuszvizsgdlatinak egyes eredményeirdl.
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A kiilhoni 6vodakkal szakmai kapesolatfelvétel leginkdbb email-forméban, majd egy¢b
kapcsolattartasi formakban realizalodik. A szakmal tapasztalatcsere konkrét formait a
lehetdségeink fiiggvényében az éves mitkodési terviink tartalmazza. Célunk egyeldre a
kapcsolatfelvétel és tapasztalatcsere.

15. GAZDALKODASSAL KAPCSOLATOS SZABALYOZAS

Az Intézmény gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 koltségvetési szerv.

A Ferencvarosi Intézmény Uzemeltetési Kozpont (tovébbiakban: FIUK) a
munkamegoszts és felelésségvallalas rendjét tartalmazo megallapodas szerint ellatja az
Intézmény részére a kovetkezé feladatokat:

Az 6voda fenntartja Budapest Fovaros IX. kertilet Ferencvaros Onkormanyzata.

Az Alapité okirat szerinti feladatai elltasit az onalld koltségvetése és a milkddéshez
sziikséges eszkozok rendelkezésre allasat a fenmtart6 biztositja.

Az Intézmény a feladatai ellatasdhoz sziikséges feltételekkel az Alapitd okiratban
rogzitettek szerint rendelkezik.

Az Ovodavezetd az iranyitészerv altal jovéhagyott intézmeényl kéltségvetése eldiranyzat
keretein beliil kdteles gazdalkodni.

Az eldiranyzat-felhasznalasrol a FIUK konyvelése alapjan késziilt adatszolgaltatast, az
intézményi teljesitési adatokat koteles nyomon kdvetni, és a sziikséges eldiranyzat-
modosités,- atcsoportositas végrehajtasat kezdeményezni.

Az intézményben alairasi jogkorrel rendelkeznek:
e Ovodavezetd,
e az dvodavezetd-helyettes.

A Terencvarosi Intézmény Uzemeltetési Kozpont (tovabbiakban: FIUK) a
munkamegosztas és felelosségvillalas rendjét tartalmazo megallapitas szerint ellatja az
Intézmény részére a kvetkezd feladatokat:

e Az 4llamhaztartds szamvitelérél szold korményrendelet szerint a kényvvezetési
kotelezettség (koltségvetési és pénziigyi szamvitel) teljesitése, az EcoStat integralt
pénziigyi rendszer alkalmazasaval;
az éves koliségvetési beszamolo elkészitése;
id6kozi koltségvetési jelentés elkészitése;
id6kozi mérlegjelentés elkészitése;

a fokonyvi konyveléshez kapcsolodo analitikus nyilvantartasok vezetése;
koltségvetés  tervezése,  eldiranyzatok — modositasa, atcsoportositdsa  €s
felhasznalasanak végrehajtasa;

finanszirozasi, adatszolgaltatasi feladatok teljesitése;

miukddtetéssel, lizemeltetéssel, €s

e avagyon haszndlataval, védelmével 6sszefliggé feladatok teljesitése.

s & & & ¢

*

A FIUK a hatilyos jogszabalyok és a munkamegosztas €s felelosségvallalas rendjét
tartalmazo megallapodés szerint elkésziti a gazdalkodas korében eldirt szabalyzatokat.
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Az Intézmény koteles azokat a dokumentumokat, illetve a FIUK altal rendszeresitett és a
pénziigyi szabélyzatoknak megfeleld tartalommal ellitott nyilvantartasokat vezetni és
azokat rendelkezésre bocsatani, melyek lchetdvé teszik a FIUK — kozds, dsszevont
adatokat tartalmazé — informécidszolgaltatasat.

16. EGYEB RENDELKEZESEK

16.1. A nemdohanyzék védelmére vonatkozé eléirasok

Az intézmény teriiletén €s a bejarat 5 méteres korzetdben tilos a dohényzas! Errdl az
intézménynél kihelyezett kistelez tajékoztaté tabla is jelez.

16.2. Fakultativ hit- és vallasoktatds idépontjat és helyét biztosito eljaras
rendje

Sziildi igény esetén, a fakultatfv hit- és vallasoktatss szervezése az egyhazak képviseléinek
feladata.

Az egyhazak képviselje az intézményvezetSvel vald egyeztetés utan a zavartalan 6vodai
napi €s hetirend biztositdsanak figyelembevételével hasznélhatja a kijeldlt helyiséget.

16.3. Lobogozas szabalyai

* A 132/2000. (VIL.14.) kormanyrendelet értelmében , A nemzeti lobogor dllandoan
kitiizve kell tartani.”

* A kormanyrendelet a kozépiiletek fel lobogézasinak egyes kérdéseirdl eléirja a
kozépliletek szdmara a megfelelé méretii zaszlé kitlizését, illetve a fel lobogdzas
szabalyait. )

A zaszl6 allandé mindségének megtartasardl a vezetd gondoskodik.



17. AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT PAPIRALAPU
NYOMTATVANYOK HITELESITESENEK, ES TAROLT
DOKUMENTUMOK KEZELESI RENDJE

17.1. Elektronikus titon eléallitott papiralapi 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

e az irat (tja pontosan kovethetd legyen, ellendrizhetd €s visszakereshetd legyen,
o szolgdlja az 6voda és annak valamennyi szervezeti egysége rendeltetésszeru
miikodését, feladatainak eredményes és gyors megoldasat.

Az elektronikus érkezé, valamint kimend dokumentumokat — témajatol ¢s tartalmatol
fliggben - az 6vodavezetd utasitisa szerint papiralapon is hozzaférhetévé kell tenni, azaz
ki kell nyomtatni és le kell irattartéba flizni.

A papiralapt - intézménybd] kimend - nyomtatvany kinyomtatasat kovetben:

e el kell latni az ovodavezetd eredeti aldirasaval és az intézmény bélyegzdjével,

e az iraton fel kell tintetni a dokumentum eredeti adathordozéjéra valé utalast
_elektronikus nyomtatvany,” valamint a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat,

e a vonatkozd jogszabalyl rendelkezés szerint meghatdrozott ideig az irattarazasi
szabalyzat alapjan irattari dokumentumként kell lerakni.

A papir alapt irattdrazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsdgvédelmi
kovetelmények megtartasaért az intézményvezetd felel, valamint szikség szerint a
hitelesitésrol az intézményvezetének kell gondoskodni.

17.2. Tarolt dokumentumok kezelési rendje

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

Felbontas nélkiil kell a cimzetthez tovébbitani a névre sz0lo iratokat, tovabba azokat az
iratokat, amelyek felbontdsanak jogét a vezet$ fenntartotta maganak.

Ha az igy jellege megengedi, az fgyiratban foglaltak telefonon, elekironikus levélben
vagy a jelenlévd érdekelt személyes tajékoztatasaval is elintézheték. Téavbesz€lon vagy
személyes tajékoztatis keretében torténd ligyintézés esetén a LFeljegyzés™ nevil iratra ra
kell vezetni a tajékoztatas lényegét, az elintézés hataridejét és az Ugyintezd aldirasat.

A nevelési-oktatdsi intézmény altal kiadményozott iratnak tartalmaznia kell
» nevelési-oktatasi intézmény, nevét, székhelyét,
= a7z iktatészamot,
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" az ligyintézd megnevezését,

" azligyintézés helyét és idejét,

* azirat aldirgjdnak nevét, beosztasat és

* anevelési-oktatasi intézmény (kor) bélyegzbjének lenyomatat.

A nevelési-oktatasi intézmény éltal hozott hatirozatot meg kell indokolni. A hatdrozatnak
tartalmaznia kell:

* a dontés alapjaul szolgdld jogszabaly megjelslését,

" amennyiben a dontés mérlegelés alapjan tértént, az erre trténd utalast,

* amérlegelésnél figyelerbe vett szempontokat és

* az cljardst megindito kérelem benyujtisara torténd figyelmeztetést.

JegyzOkonyvet kell késziteni, ha jogszabaly el6irja, tovabba, ha a kéznevelési intézmény
neveldtestiilete, szakmai munkakozdssége a nevelési-oktatasi intézmény mikadésére, a
gyermekekre, a nevelé-oktaté munkdra vonatkozd kérdésben hatdroz (dont, véleményez,
Javaslatot tesz), tovabbd akkor, ha a jegyzokonyv készitését rendkiviili esemény indokolja
¢s elkészitését a nevelési-oktatasi intézmény vezetdje elrendelte. A jegyzokdnyvnek
tartalmaznia kell elkészitésének helyét, idejét, a jelenlévék felsoroldsat, az figy
megjeldlését, az ligyre vonatkozo lényeges megallapitisokat, igy killondsen az elhangzott
nyilatkozatokat, a meghozott dontéseket, tovabba a jegyzokonyv készitéjének az alairasat.
A jegyzbkonyvet a jegyzOkonyv készitdje, tovibbd az eljards sordn végig jelen lévé
alkalmazott irja ala.

Az iratokat ugy kell kézbesiteni, hogy annak megtorténte, tovabba az irat atvételének a
napja megallapithat6 legyen.

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

Az 1ratok selejtezését a nevelési-oktatdsi intézmény vezetSje rendeli el és ellendrzi. A
tervezett iratselejtezést annak tervezett idépontjat legalabb harminc nappal megelézéen be
kell jelenteni az illetékes levéltarnak.

A kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének 4ltaldnos kovetelményeirbl szolo
335/2005.(X11.29.) Korményrendelet 3.§ (3) bekezdése alapjan az iratkezelés szervezeti
rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal &sszefiiggd tevékenységekre vonatkozo
teladatokat, hatédskoroket az intézmény iratkezelési szabalyzata tartalmazza.
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18. ZARO RENDELKEZESEK

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

Az SZMSZ a jovéhagyas hataridejét kovetd elsd napon 1ép hatalyba és hatarozatlan idore
sz6l. Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatdlyba lépésével, a korabbi SZMSZ
hatalyat veszti.

Az SZMSZ azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartéra, a
miikddtetdre tobbletkdtelezettség harul, a fenntartd, a miikodtetd egyetértése sziikséges.

A hatalyba 1épett Szervezeti és Miikodési Szabélyzatot meg kell ismertetni az 6voda azon
dolgozoival is, akik nem tagjai a nevelétestiiletnek, valamint azokkal, akik kapcsolatba
keriilnek az évodaval, és meghatarozott korben hasznaljak helyiségeit.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglaltakrol a sziiloket is tajékoztatni kell.
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartdsa az 6voda
valamennyi alkalmazottjara kotelezd, megszegése esetén az dvodavezetd munkaltatoi

jogkorében intézkedhet.

Az SZMSZ nyilvanos dokumentum, melynek koézzétételér6l az intézmény vezetdje
gondoskodik.

Budapest, 2022.01.24.

e !
ANGALTONAN A e
Magyartié Willinger‘Andrea

 SvodaVezets

A Ferencvérosi Kerekerdé Ovoda nevelétestiilete altal elfogadott Szervezeti és Mikodési
Szabélyzatot az allamhaztartasrdl szolo 2011. évi CXCV toérvény 9/A. § (1) bekezdése
értelmében jovahagyom.

J‘.\.‘ Pt (

Y - Pa >
Baranyi Krisztina
polgarmesterasszon
]
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19. ZARADEK

A Ferencviérosi Kerekerd$ Ovoda nevelbtestiilete 4t nem ruhézhaté jogkorben a Szervezeti
¢s Mikodési Szabalyzatot 2020.02.14. tartott hatérozatképes iilésén 100%-os igenld
szavazattal elfogadta. Az elfogadds tényét a nevelétestiilet képviseléi az aldbbiakban
hitelesitd alairasukkal tantsitjak.

ol Wdue (Wb

s

Nevel6testiilet képviseldje

Kelt: Budapest, 2022.01.26.

A Kozalkalmazotti Tandcs a Ferencvarosi Kerekerdé Ovoda a Szervezeti és Mikodési
Szabalyzat  elfogaddsdhoz  magasabb jogszabdlyban  meghatdrozott  kérdések
rendelkezéséhez 4ltalanos véleményezési Jogat korldtozas nélkiil, a jogszabalyban
meghatirozott hataridé biztositisaval gyakorolta. A dokumentummal kapcsolatban
ellenvetést nem fogalmazott meg.

b e
Ko&zalkalmazotti Tah;cs

Kelt: Budapest,2022.01.26.

A sziil61 képviselet a Ferencvarosi Kerekerdé Ovoda a Szervezeti és Miiksdési Szabalyzat
elfogaddsdhoz magasabb jogszabalyban meghatarozott kérdések rendelkezéséhez a
véleményezési jogat korlatozds nélkiil, a jogszabdlyban meghatdrozott hatridé
biztositdsaval gyakorolta. A dokumentummal kapcsolatban ellenvetést nem fogalmazott
meg. :

k\g,% [\ék X #—-A-Qé;k\r

Sziiléi képviselet vezetdje

Kelt: Budapest,2022.01.26. {
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20. FUGGELEK

1. Munkakori leirasok
2. A FIUK, és az 6voda mikodéséhez szitkséges szabalyzatok az aldbbiak:

Szamviteli politika Szémlarend

Leltirozasi és leltarkészitési szabalyzat

Ertékelési Szabalyzat

Pénzkezelési szabalyzat

Bizonylati szabalyzat

Kotelezettségvallalas, érvényesités, utalvanyozas, ellenjegyzés
rendjér6l sz616 szabalyzat

Felesleges vagyontargyak hasznositasanak €s selejtezésének rendjérd!
sz016 szabalyzat

Beszerzési szabalyzat

Bels6 ellendrzési kézikonyv

Iratkezelési szabalyzat

Informatikai szabalyzat

Integralt kockazatkezelés eljarasrendjérél szol6 szabalyzat
Integritast sértd események kezelésének elj arasrendje

Juttatasi szabalyzat

Cafeteria szabalyzat

Vezetékes- és mobiltelefon hasznalati szabalyzat

Kozérdekis adatok kozzétételi kotelezettségének teljesitésérdl sz0lo
szabalyzat

Kozérdekil adatok megismerésére iranyuld igények teljesitésének
rendjérdl sz016 szabalyzat

Adatvédelmi szabalyzat

Egyéb szakmai targyl szabalyzatok, vezet6i utasitasok

PN NN NN NN N N N NE N N NN

&

ANEN

A munkamegosztasi megéllapodasban megallapitott feladatok ellatasét érintd szabalyzatok
(1.-10., 15., 16., 17.) esetében az dvoda vezetdje koteles a szabalyzat elkészitése soran a
FIUK igazgatojaval egyeztetni a szabalyzat tartalmardl. Amennyiben az 6voda nem
rendelkezik a fentiekben felsorolt szabalyzat barmelyikével, agy a FIUK hatalyos
szabalyzatat iranyadénak kell tekinteni.
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