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I. ALTALANOS RESZ

A Kébanyai Mocorgd Ovoda (a tovabbiakban: Ovoda) Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat (a
tovabbiakban: SZMSZ) — az 6voda vezetdjének eldterjesztése alapjan — meghatarozott
kérdésekben az 6vodai Sziil6i Ovodai Szervezet (a tovabbiakban: SZOSZ) véleményének
kikérésével és a fenntartd egyetértésével a neveldtestiilet elfogadta.

1. SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT HATALYA

Az SZMSZ a mellékletét képezé belsé szabélyzatokkal egyiitt az Ovoda valamennyi
kozalkalmazottjara és szolgaltatast igénybe vevd sziildkre, valamint az Ovodaval kapcsolatban
nem all6 mas személyekre kotelezd érvényi.

2.AZ OVODA ALAPTEVEKENYSEGET SZABALYOZO JOGSZABALYOK

- 2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol (tovabbiakban: Nkt.)

- 2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrél (tovabbiakban: Aht.)

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

- 2012. évi L. térvény a Munka Torvénykonyvérdl (Mt.)

- 1992. évi XXXIII. Toérvény a kdzalkalmazottak jogallasarol (tovabbiakban: Kjt.)

- 2012. évi IL. torvény a szabalysértésekrdl, a szabalysértési eljarasrol €s a szabalysértési
nyilvantartasi rendszerrdl

- 2011. évi CXII. térvény az informacids onrendelkezési jogrol €s az informacioszabadsagrol

- 2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairol

- 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

- 2008. évi XLVIIIL. Torvény a gazdasagi reklamtevékenység alapvetd feltételeirdl és egyes
korlatairol 8. § (4) bekezdés

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

- 1993. évi XCIII. térvény a munkavédelemrol

- 363/2012. (XII. 17.) Kormanyrendelet az 6vodai nevelés orszagos alapprogramjanak
kiadasarol (tovabbiakban: O AP)

- 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények muikodésérdl €s a
koznevelési intézmények névhasznalatarol (tovabbiakban: R.)

- 229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl szol6 torvény végrehajtasarol

- 326/2013. (VIIL.30.) Korm. rendelet a pedagdgusok eldmeneteli rendszerérél és a
kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992, évi XXXIII. torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol

- 15/2013. (I1.26.) EMMI rendelet a pedagogiai szakszolgélati intézmények miikodésérol

- 48/2012. (XII.12.) EMMI rendelet a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokrol, a pedagogiai-
szakmai szolgaltatasokat ellatod intézményekrdl és a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokban
vald kozremiikodés feltételeirdl

- 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol szolo toérvény végrehajtadsarol
(tovabbiakban: Amr.)
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- 68/2013. (XI1.29.) NGM rendelet a korméanyzati funkciok, allamhéztartasi szakfeladatok és
szakagazatok osztalyozasi rendjérol

- 370/2011. (XII.31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és
belsd ellendrzésérdl (tovabbiakban: Ber.)

- 62/2011. (XII. 29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairol

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

- 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatod szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl

- 26/1997. (IX.3.) NM rendelet az iskolaiigyi ellatasrol

- 44/2007. OKM rendelet a katasztrofdk elleni védekezés és a polgari védelem agazati
feladatairol

- Az intézmény hatdlyos alapito okirata

- Nevel6testiileti hatarozatok

- Vezetdi utasitasok

3. A MUKODEST MEGHATAROZO OVODAI DOKUMENTUMOK

3. 1. Pedagogiai Program

A pedagogiai program az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramjara épiilve tartalmazza a
feladatellatas szakmai alapjat. A pedagogiai programot a nevelOtestiilet fogadja el és az
intézményvezetd hagyja jova.

Az 6vodai pedagdgiai program meghatarozza:

a) az 6voda helyi nevelési alapelveit, értékeit, célkitlizéseit,

b) azokat a nevelési feladatokat, tevékenységeket, amelyek biztositjak a gyermek
személyiségének fejlodését, kozosségi életre torténd felkészitését, a kiemelt
figyelmet igényld gyermekek egyéni fejlesztését, fejlodésének segitését,

C) aszocialis hatranyok enyhitését segit6 tevékenységet,

d) agyermekvédelemmel 6sszefliggd pedagogiai tevékenységet,

e) aszild, a gyermek, a pedagdgus egytittmiikodésének formait,

f) az egészségnevelési és kornyezeti nevelési elveket,

g) a gyermek esélyegyenldségét szolgalo intézkedéseket,

h) anevelGtestiilet altal sziikségesnek tartott tovabbi elveket.

3. 2. Hazirend

A nevelési-oktatasi intézmény hazirendje szabalyozza:

a) az 6vodai felvétel, atvétel, megsziinés rendjét,

b) a nevelési év rendjét, a gyermekek életrendjével kapcsolatok rendelkezéseket,

C) agyermek, tanul6 tivolmaradasanak, mulasztasanak, igazolasara vonatkozo
el6irasokat,

d) az 6voda helységeinek hasznalati rendjét,

e) agyermekek jogainak gyakorlasaval, kotelezettségeinek teljesitésével kapcsolatos
szabalyokat,

f) asziilok jogainak gyakorlasaval, kotelezettségeinek teljesitésével kapcsolatos
szabalyokat,

g) a téritési dij, tandij befizetésére, visszafizetésére vonatkozo rendelkezéseket,
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h) egészségiigyi és a gyermekek védelmét, Ovasat szolgald szabalyokat.
Az 6vodaba felvett gyermek sziildje a Hazirend egy példanyat kotelezéen megkapija.
3. 3. Munkaterv

Az 6vodai munkaterv hatdrozza meg a nevelési év helyi rendjét.
Tartalmazza a konkrét tevékenységeket és munkafolyamatokat az iddpontok, a feleldsok
megjelolésével, valamint a hataridok kitiizésével.

3. 4. Az intézmény miikodését meghatarozé egyéb 6vodai, fenntart6i dokumentumok,
szabalyzatok

Az Ovoda torvényes mitkddését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban allo —
egyéb dokumentumok hatarozzak meg:

a) Alapit6 Okirat,

b) Az dvoda bels6 szabalyzatai,

€) Mindenkori hatalyos polgarmesteri €s jegyz0i utasitasok.

4, AZ OVODA ALTALANOS JELLEMZOI

4. 1. Legfontosabb adatok

Az intézmény neve: Kébanyai Mocorgo Ovoda

Székhelye, cime: 1101 Budapest Kébanyai ut 30.

Hrsz.: 38920/9

Tipusa: Ovoda

Alapito: MAYV Eszaki Jarmiijavité Uzem.
Alapitas éve: 1980. majus 15.

Fenntarto: Budapest Févaros X. keriilet Kébanyai

Onkormanyzat Képvisel6-testiilete
1102 Budapest, Szent Laszlo tér 29.
Alapit6 okirat kelte, szama: 2020.junius 04. — KCO/333/3/2020
Gazdalkodasi jogkor: Onallé jogi személy
Onalléan miikodé koltségvetési szerv
A koltségvetési szerv pénziigyi-gazdalkodasi feladatait a Kébanyai Polgarmesteri Hivatal
(1102 Budapest Szent Laszlo tér 29.) latja el.
Az intézmény gazdalkodasat éves koltségvetés alapjan végzi, keretszamon beliil, sajat
intézményi hataskorben.
Az 6voda, vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

Miikddési kore: Budapest Févaros X. keriilet Kébanyai Onkormanyzat
Képviselé-testiilete altal meghatarozott korzet
OM azonositdja: OM 034436

TB szama: 0000217611 To6rzskonyvi azonosité szam:679648
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KSH statisztikai szamjel: 16909551-8510-322-01

TEAOR szdma: 8010

Bankszamla szama: OTP Bank Nyrt. X. keriileti Fiok 11784009-16909551-00000000
Adoészam: 16909551-2-42

Az 6voda 150 féréhellyel, 6 6vodai csoporttal miikddik.

Megallapitott alkalmazotti allashely szam: 14 f6 6vodapedagogus, ebbdl: 1 6 6vodavezetd, 1
16 fejlesztépedagogus,

1 £6 pszichologus (0,5).

1 £6 6vodatitkar,

6 f6 dajka,

2 16 pedagodgiai asszisztens,

3 6 technikai dolgozd, ebbdl (1 6 konyhai kisegitd), (1 6 kerti munkas-karbantarto), (1 16
takarit6 0,5).

Osszesen: 26

Az Ovoda hosszii bélyegzoje:

A bélyegzék felirata: Kébanyai Mocorgd Ovoda
1101 Budapest, Kébanyai ut 30.
Telefon: 431-7711
OM 034436

Korbélyegzije:

A bélyegzék felirata: Kébanyai Mocorgd Ovoda
1101 Budapest, Kébanyai ut 30.
OM 034436

Teljesitést, Kkifizetést igazolo bélyegzo:

A bélyegzo felirata:
A kiadas teljesitésének jogossagat, 0sszegszertiségét igazolom.

alairas

A bélyegzok az intézmény lemezszekrényében talalhatok. A bélyegz6t eltiinés esetén
érvénytelenittetni kell. Az 0 bélyegzot a fenntartd jovahagyasaval az intézményvezetd rendeli
meg.
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A bélyegzot az arra illetékes személy hasznalhatja, az iratkezelés szabalyzatban rogzitettek

szerint.

4. 2. Szakfeladat szammal és megnevezéssel besorolt alaptevékenységek

Az intézmény allamhdaztartdsi szakdgazati és besoroldsa megnevezése:

851020 | GVODAI NEVELES
Kormanyzati Megnevezése
funkcid
1. | 013350 | Az 6nkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodassal kapcsolatos feladatok.
2. | 066010 | Zoldteriilet-kezelés.
3. | 082091 | Kozmiivelodés-kozosségi €s tarsadalmi részvétel fejlesztése
4, 091110 | Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai.
5. 1091120 | Sajatos nevelési igényii gyermekek 6vodai nevelésének, ellatasanak szakmai
feladatai.
6. 091140 | Ovodai nevelés, ellatas miikddtetési feladatai.
7. 1096015 | Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben.
8. | 096025 | Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben.
9. | 104037 | Intézményen kiviili gyermekétkeztetés
10. | 104060 | A gyermekek, fiatalok és csaladok életmindségét javitd programok.
11. | 107080 | EsélyegyenlOség elOsegitését célzd tevékenységek €s programok.

4. 3. Az alaptevékenységek szoveges meghatarozasa

a)

b)

d)

nevelési feladatok elldtdsa a gyermekek harom éves koratol a tankotelezettség
kezdetéig, napi négy ora biztositdsa az 6vodai nevelésre kotelezett gyermekek szamara
a nevelési év kezdd napjatol,

a gyermekek neveléséhez sziikséges, a teljes Ovodai ¢letet magaba foglald
foglalkozasok biztositasa, a gyermekek védelmérol és a gyamiigyi igazgatasrol szolo
torvényben meghatarozottak szerint a gyermekek napkozbeni ellatasa, az 6voda zarva
tartasanak ideje alatti a raszorulé gyermekek intézményen kiviili étkezésének
biztositasa,

a pedagogiai program végrehajtasa soran egylittmikddés mas nevelési-oktatasi
intézményekkel,

kiilonleges bandsmodot igényld gyermekek, beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi
nehézséggel kiizd6 gyermekek ellatasa,
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9)
h)
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az illetékes szakértdi bizottsag szakértdi véleménye alapjan a tobbi gyermekkel egyiitt
nevelhet6-oktathatd autizmus spektrum zavarral kiizdé, enyhe fokban latascsokkent,
hallascsokkent, mozgassériilt sajatos nevelési igényt gyermekek ellatasa,

az egyéb pszichés fejlodési zavarral (stlyos tanuldsi, figyelem- vagy
magatartasszabalyozasi zavarral) kiizdd, a tobbi gyermekkel egylitt nevelhetd sajatos
nevelési igényll gyermekek ellatasa az illetékes szakértdi bizottsag véleménye alapjan,
specialis tehetséggondozd programok szervezése hatranyos helyzetli gyermekek
részére,

tehetségpontként miikddhet.

II. AZ OVODA SZERVEZETI FELEPITESE

ovodatitkar

Az 6voda szervezeti vazrajza

intézményvezetd

intézményvezeto-
helyettes

A 4

// N T

technikai
pedagogiai

dolgozo
asszisztens

munkakdzOsség-

vezeto

ovodapedagbgus

pszicholégus fejlesztopedagdgus
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5.AZ OVODA ALKALMAZOTTI ALLOMANYA

5. 1. Intézményvezet6

Az intézményvezetd feleldsségét, képviseleti és dontési jogkorét a Nkt. hatdrozza meg. Ellatja
tovabba mas jogszabalyok 4ltal a vezetd hataskorébe utalt feladatokat.

Az intézményvezetd biztositja a targyi- és a személyi feltételekkel a zavartalan munkat,
iranyitja az 6voda szakmai életét. Tovabbi feladatait a munkakori leirds tartalmazza, melyet a
fenntarto készit el.

Az 6voda vezetdje felelés az Ovoda szakszerli és torvényes miikodéséért, az ésszerii és
takarékos gazdalkodasért.

A kiadmanyozés és képviselet szabalyait a hatalyban 1évd polgarmesteri és jegyzOi utasitas
szerint 1atja el, mely az Onkorméanyzatnal, a Polgarmesteri Hivatalban és az 6nalloan miikodd
koltségvetési szerveknél a kotelezettségvallalas, a pénziigyi ellenjegyzés, a teljesitésigazolas,
az érvényesités €és az utalvanyozas szabalyozasarol szol.

Utalvanyozasi hataskorét atruhazhatja az intézményvezetd-helyettesnek és az dvodatitkarnak.

Az 6voda vezetdje felel tovabba a pedagogiai munkaért, az 6voda ellendrzési, mérési, értékelési
rendszerének mukodtetéséért, a mindsitési eljarasok és vizsgak, valamint a tanfeliigyeleti
ellendrzések megszervezéséért, lebonyolitasanak zavartalansagaért, a gyermek- ¢és
ifjasagvédelmi feladatok megszervezéséért €s ellatasaért, a neveld és oktatomunka egészséges
¢és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a gyermekbaleset megelézéséért, a gyermekek
rendszeres egészségiigyi vizsgalatinak megszervezéséért.

Hataskorébe tartozik a rendelkezésére allo koltségvetés alapjan az 6voda mikodéséhez
sziikkséges személyi és targyi feltételek biztositasa.

a) Azintézmény szakszeri €s torvényes miikodéséért.

b) Gyakorolja a munkaltatoi jogokat.

c) Dont az 6voda miikddésével kapcsolatos minden olyan kérdésben, amelyet jogszabaly
nem utal mas hataskdrbe.

d) Felel a pedagogiai munkaért.

e) Megszervezi a gyermekvédelmi feladatok ellatasat.

f) AKIR 3 adatszolgaltatas hitelességéért.

g) Felel a KIRA program mikodtetéséért.

h) Felel a kozoktatasi informacios rendszerrel kapcsolatos tajékoztatasi feladatokért, az
ovoda ligyintézésének, irat- és adatkezelésének, adattovabbitasanak szabalyossagaért.

1) Megteremti a neveldmunka biztonsagos feltételeit.

J) Intézkedik a gyermekbalesetek megel&zése targyaban.

k) LehetOséget biztosit a gyermekek rendszeres szilirésére.

[) Donta gyermek 6vodaba valo felvételérdl a torvényben irtak szerint.

m) Dont a feliil biralati és torvényességi kérelmekrodl elsé fokon eljarva, a hataskorében
tartozo tigyekben.

n) Dont a gyermekek csoportba térténd beosztasarol.

0) Dont az o6vodai elhelyezés — atvétellel, kimaradassal, fizetési hatralék miatti —
megsziintetésérol.

p) Képviseli az ovodat.
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q) Gondoskodik arrol, hogy a gyermekek, a sziilok, és a pedagogusok jogai maradéktalanul
érvényesiilhessenek, és kotelezettségeik betartassanak.

r) Feleldés a kiilonleges banasmodot igénylé gyermek  feliilvizsgalatanak
kezdeményezéséért, az ellatas biztositasaért.

Kizarolagos jogkdrébe tartozik:
a) anevelGtestiilet vezetése,
b) a szakmai munka iranyitasa, ellendrzése,
C) ataniigy igazgatasi dontések meghozatala,
d) munkaltatéi, tovabba a hataskorébe tartd gazdalkodasi, kotelezettségvallalasi,
utalvanyozasi jogkor gyakorlasa,
e) fegyelmi jogkor.

Kozvetleniil iranyitja:
a) gyermekvédelmi munkat,
b) munka- és tiizvédelmi tevékenységet,
C) a gazdalkodasi feladatokban résztvevd ovodatitkar munkajat

Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettsége van:

az intézményvezetonek
A vagyonnyilatkozatokat 2 évente a jogszabalyok betartasaval, a fenntartohoz kell benyujtani.
A dokumentumok tarolasardl is az onkormanyzat gondoskodik.

5. 2. Intézményvezet6-helyettes

Az intézményvezetO-helyettes vezetdi tevékenységét az intézményvezetd kozvetlen irdnyitasa
mellett végzi, hataskorét és annak gyakorlasi modjat a munkakori leirdsa szabalyozza. Az
intézményvezetd akadalyoztatasa esetén ellatja a helyettesitést.

a) Az intézményvezeté két hét tavolléte esetén a csoport mellett helyettesitd
intézményvezetd- helyettes intézkedési jogkdre kizardlag az intézmény zokkendmentes
mikodésével, a gyermekek biztonsaganak megdvasaval Gsszefliggd azonnali dontést
1génylo tligyekre terjed ki.

b) Azintézményvezetd egy honapon beliili hidnyzasa esetén az intézményvezetd-helyettes
a munkaltatoi jogokat is gyakorolja.

C) Az intézményvezetd tartdos hianyzasa esetén (egy honapon tali) az intézményvezeto-
helyettes a vezetdi feladatokat teljes jogkdrben gyakorolja, kivéve fegyelmi eljarasi
igyben.

A nevelési teriiletén kozremiikodik a vezetd altal megallapitott tevékenység iranyitasaban.
Kozvetleniil szervezi €s iranyitja a neveld oktatd munkat segitd, és technikai dolgozok
munkajat.

Felelds:
a) A neveld oktato munkat segité dolgozok munkabeosztasaért, ellendrzéséért.
b) A technikai dolgozok munkabeosztasaért, ellenérzéséért.
C) Az intézményi tovabbképzések megszervezéséért.
d) A szakmai munkakozosség miikodési feltételeinek biztositasaért.
e) A sziildi szervezet milkodésének segitéséért.
Kébanyai Mocorgd Ovoda
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f) A helyettesitési beosztas elkészitéséért.
h) Kapcsolatot tart a Sziil6i Ovodai Szervezettel és a Kozalkalmazotti Tanéccsal.
i) Felel6s a gyermekek jogainak maradéktalan betartasaért.

Az intézményvezetd-helyettes feladata:

a) A munkaidé-nyilvantartast heti egy alkalommal ellenérzi.

b) Amennyiben eltérést tapasztal, a dolgoz6é bevonasaval meggy6z6dik a
nyilvantartasban szerepld adat helyességérdl, ha nem, jelzi annak sziikségességét,
hogy a munkaidé nyilvantartast javitsa. Azt az intézményvezeté-helyettes
alairasaval és pecséttel hitelesiti.

Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettsége van:

az intézményvezetd-helyettesnek
A vagyonnyilatkozatokat 2 évente a jogszabalyok betartasaval, a fenntartobhoz kell benyujtani.
A dokumentumok tarolasarél is az dnkormanyzat gondoskodik.

5.2. 1. A vezetSk kozotti feladatmegosztas

Az intézmény vezetOségét az intézményvezetd, a vezetO-helyettes, az intézményi
munkakdzosség vezetdje, valamint a kozalkalmazotti tanacs vezetdje alkotja. Feladataik
megosztasa jelen SZMSZ 5.2.1. és 6.2. pontjaban, valamint a munkakori leirdsukban talalhato.

Az elore tervezhet6 intézményi feladatok elosztasa a rendszeres heti vezetdségi megbeszélésen
torténik. A napi kapcsolattartasuk a rovid hataridds, halasztast nem tiird, vagy napi feladatok
megoldasat segiti.

5.3. Ovodapedagégusok/ fejlesztépedagdgus /6vodapszicholégus

Az o6vodapedagdgusok/fejlesztépedagdgus/dvodapszichologus feladatait 1ladsd a melléklet
munkakori leirds mintakban.

A pedagdgus munkakdrben foglalkoztatottak mindsitését a 326/2013. (VIIL.30.) Korm. rendelet
a pedagogusok eldmeneteli rendszerérdl és a kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi
XXXIII. torvény koznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol szolo jogszabaly alapjan
szervezzik.

5. 4. Nevel§-oktatdo munkat segit6 alkalmazottak és technikai dolgozdk

a) ovodatitkar

b) pedagdgiai asszisztens
c) dajka

d) konyhai kisegitd

e) kerti munkas-karbantarto
f) takarito
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5. 5. Helyettesitési rend

a) Akadalyoztatasa esetén az intézményvezetd helyettesitését teljes feleldsséggel az
intézményvezetd-helyettes latja el az azonnal dontést nem igényld, a vezetd kizardlagos
hataskorébe tartozo ligyek kivételével. Az intézményvezetd-helyettes az intézményvezetdvel
koteles egyeztetni, és az allaspontjat beszerezni az azonnali dontést igényld tigyekben.

Az intézményvezetd €s helyettese egyidejli tavolléte esetén a helyettesitést a felelds vezeto latja
el, az intézményvezetd altal adott eseti megbizas alapjan, a legmagasabb szolgalati idovel
rendelkezd hatarozatlan idére alkalmazott 6vodapedagogus helyettesiti.

Intézkedési jogkore kizdrdlag az intézmény zokkendmentes milkddésével, a gyerekek
biztonsaganak megdvasaval Osszefiiggd azonnali dontést igényld tligyekre terjed ki. A
helyettesités soran a felels vezetd a jogszabaly, illetve az intézmény belsé szabalyzataiban,
rendelkezéseiben kizardlag az intézményvezetd jogkorébe utalt iigyekben nem donthet.

6% oratol 7% oraig, illetve 17% 6ratol 18% oraig terjedd idében a vezetd helyettesitésének
ellatasdban kézremitkodnek a munkarend szerint ez idében munkat végzd dvodapedagogusok.

Az intézményvezetd tartods tavolléte esetén a helyettesités teljes korti. Tartos tavollétnek az 1
hénap, illetve ennél hosszabb idétartam mindsiil.

b) Az 6vodatitkar hidnyzasa esetén 6t az intézményvezetd vagy az intézményvezetd-helyettes
helyettesiti.

¢) Az 6vodapedagdgusok, pedagodgiai asszisztensek, dajkak, konyhai kisegitd, kerti munkas-
karbantartd hianyzasa esetén bels6 atszervezéssel oldja meg az intézményvezetd, illetve
intézményvezetO-helyettes a helyettesitést.

A hianyzo6 dolgozé helyettesitését végzo kolléga teljes feleldsséggel felel a raruhazott feladatok
elvégzéséért.

6. AZ OVODABAN MUKODO EGYEZTETO FORUMOK

6. 1. NevelGtestilet

A neveldtestiilet a nevelési intézményben a pedagdgusok kozossége, nevelési kérdésekben az
ovoda legfobb tanacskozo és dontést hozo szerve.

A nevel6testiilet tagjai az 6vodapedagodgusok, valamint a neveldmunkat segitd felsofoku
végzettségli dolgozok.

A neveldtestiilet dontési, a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott véleményezési és
javaslattételi jogkorrel rendelkezik.

A nevel6testiilet kapcsolattartasanak formai: értekezletek, elektronikus hirkézlési eszkdzok
(email, zart csoport kozosségi oldalon), havi Osszejovetelek, megbeszélések, hospitalasok,
tanulmanyi kirandulasok.

Dontési joggal rendelkezik:
a) apedagogiai program elfogadasaban,
b) az SZMSZ elfogadasaban,
C) az éves munkaterv elfogadasaban,
d) atfogo értékelések és beszamolok elfogadasaban,
Kébanyai Mocorgd Ovoda
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e) Hazirend elfogadasaban,
f) tovabbképzési terv elfogadasaban,
g) adott tigyben eljaré pedagogus kivalasztasaban.

Véleményezi:
a) az egyes pedagogusok kiilon megbizatasainak elosztasat,
b) a vezetd helyettes megbizasat,
c) valamint a megbizas visszavonasat,

Javaslatot tesz:
a) az 6voda mitkodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A nevelGtestiilet a dontéseit értekezleteken hozza meg, nyilt szavazassal, egyszeri
szOotobbséggel. Személyi kérdésekben eldzetes dontés alapjan titkos szavazassal donthet. A
szavazatok egyenldsége esetén a vezetd szavazata dont. A dontések és hatarozatok az 6voda
irattaraba keriilnek.
Rendkiviili nevelotestiileti értekezletet kell 6sszehivni, ha a neveldtestiilet 60%-a kéri.

a) aneveldtestiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha tagjainak 51%-a jelen van,

b) nyilt szavazassal, egyszeri szotobbséggel, vagy titkos szavazassal is donthet,

c) errdl jegyzokonyvet, vagy emlékeztet6t kell vezetni.
A neveldtestiilet atruhazhatja az 6vodaban a KAT-ra, az 6vodapedagogus kiilon megbizdsanak
elosztasaval kapcsolatosan a Nkt. meghatarozott véleményezési jogkorét. A véleményezés
gyakorlasardl a szakmai teamek a soron kovetkezd neveldtestiileti értekezleten adnak szamot.
A nevel6testiilet nem ruhazhatja at a kovetkez6 jogkoreit:

a) pedagogiai program elfogadasa

b) szervezeti és milkodési szabalyzat elfogadasa

C) hazirend elfogadasa
Az 6vodapedagogusnak a gyermek értelmi, beszéd, hallas-latas, mozgasfejlédésének, szocialis
érettségének szintjét rogziteni, értékelni kell. A gyermek fejlddését szolgalod intézkedéseket,
megallapitasokat, javaslatokat a személyiséglapon rogziti. Jelzi az intézményvezetd felé, a
kiilonleges banasmodot igényld gyermekek vizsgalati kérelmének sziikségességét.

6. 2. Szakmai munkak6zosség

Az o6vodaban az azonos feladatok ellatasara, illetve nevelési teriiletenként szakmai
munkakdzOsség hozhato 1étre. A munkakdzosség Onkéntes alapon, az 6vodapedagdgusok
kozott szervezodhet. Tagjai maguk koziil valasztanak vezetdt, kinek feladata a munkak6zosség
munkatervének elkészitése.
Az 6voda pedagdgusainak szakmai modszertani kérdésekben segitséget ad az 6vodaban folyo
nevelomunka tervezéséhez, szervezéséhez és ellenorzéséhez.
Ha tobb tanéven keresztiil miikodd a4llandé munkacsoportok vannak, tagjait ezen tisztségiikben
a nevelotestiilet évente egy alkalommal a tanévnyitd értekezleten megerdsiti. A szakmai
munkakdzosség tagjai koziil évenként a munkakdzOsség iranyitasara, koordinaldsra
munkako6zosség-vezetbt valasztanak, akit az intézményvezetd biz meg a feladatok ellatasaval.
A munkakozosségek évenként, az igényeknek megfelelden valtozhatnak.
Feladatai:

a) segitséget ad szakmai, modszertani kérdésekben a nevelémunka tervezéséhez,

szervezéséhez, ellendrzéséhez,
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b) a tagok véleményezhetik a feladatok megvalosulasat, munkajuk soran javaslatot
tehetnek a nevelémunka valtoztatasara,

c) igényelheti szaktanacsado segitségét,

d) tamogatja a palyakezd6 és uj pedagdgusok munkajat,

e) Osszehangolja az egységes intézményi kovetelményrendszert,

f) végzi a neveldtestiilet altal atruhazott feladatokat, javaslatokat tehet a helyi nevelési
program modositasara.

6. 3. Kozalkalmazotti Tanacs

Feladatait, jogait és kotelességeit a Kozalkalmazotti Szabalyzat tartalmazza.

A vezetOség legalabb havonta egyszer — illetve sziikség szerint — iilést tart.

Az 1ilésekre meg kell hivni véleményezési-, javaslattevéi joguk gyakorldsa miatt a
kozalkalmazotti tanacs képviseldjét.

6. 4. Szil6i Ovodai Szervezet

Az 6vodaban a sziilok torvényben meghatarozott jogaik érvényesitése €s kotelezettségeik
teljesitése érdekében Sziiléi Ovodai Szervezetet hoznak létre.

Az 6vodaszinti Sziil6i Ovodai Szervezet vezetésével az intézményvezetd, a csoportszintii
Sziil6i Ovodai Szervezet képviselGivel az 6vodapedagogus, valamint az ovodapedagdgus
hataskorét meghaladé tigyekben a vezetd-helyettes tart kapcsolatot.

A Sziildi Ovodai Szervezet egyetértési és véleményezési jogot gyakorol:

= apedagogiai program elkészitésénél,

* a Hazirend megalkotasdban, SZMSZ elkészitésében,

» agyermekek fogadasanak rendjérdl,

= avezetdk és a Sziilsi Ovodai Szervezet kozotti kapcsolattartds modjarol,

* aziinnepélyek megemlékezések rendjét illetden,

= asziiloket anyagilag is érint6 ligyekben,

= ovoda ¢€s a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban,

» sziil6i értekezlet napirendjének meghatarozasaban,

= munkatervnek a sziiloket is érinto kérdésekben,

» az Adatkezelési Szabalyzat elkészitésében,

» minden olyan kérdésben, amely a gyermekek nagyobb csoportjat érint.
A sziil 6k jogai:

» megismerni a Pedagogiai Programot, Hazirendet és a SZMSZ-t,

= atajékoztatashoz valod jog,

= arészvételhez valo jog,

= a feltett kérdéseikre torténd valaszadas, amely érdemi joga,

= javaslattal €lhet a sziilokkel és a gyermekekkel kapcsolatos kérdésben.
A Sziil6i Ovodai Szervezet feladatai ellatasdhoz téritésmentesen hasznalhatja az 6voda
helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az 6voda miitkodését.
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[1I. AZ OVODA MUKODESI RENDJE

7. A GYERMEKEK FOGADASA

7. 1. A gyermekek felvételi rendje

Az dvodai felvétel eljarasrendjét a sziilok minden év aprilis honapjaban a kozpontilag kiadott
hirdetményben foglaltak alapjan ismerhetik meg.

Az ovodai felvétel, atvétel jelentkezés alapjan torténik, melynek ideje minden évben aprilis 20-
a és majus 20-a kozott keriil sor, a fenntarto6 altal meghatarozott konkrét idopontban. A gyermek
abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a harmadik életévét betolti, a nevelési év kezdo
napjatol legalabb napi négy oraban ovodai foglalkozason vesz részt. A sziilé a gyermek
felvételét barmikor kérheti. Az ijonnan jelentkezd gyerekek fogadasa az 6vodai nevelési évben
folyamatosan torténik, amennyiben az 6voda iires férohellyel rendelkezik.

Az 6vodaba torténd beiratkozas jelentkezési lap benytjtasaval torténik, melyet a sziil 6 megtehet
személyesen vagy elektronikus uton. A jelentkezést megel6zden lehetdséget biztositunk leendd
ovodasainknak ¢és sziileinek, hogy nyilt napok keretében megismerkedjenek o6vodai
nevelésilinkkel, az intézmény dolgozoival.

A gyermeket elsdsorban abba az évodaba kell felvenni, atvenni, amelynek korzetében lakik,
illetve ahol sziil¢je dolgozik.

Biztositani kell a korzetes 6vodaba a gyermek elhelyezését, ha az adott év augusztus 31-ig
betoltétte a 3. életévét. Amennyiben az 6voda az adott év augusztus 31-ig 3 éves és annal
iddsebb gyermekek ovoda felvételét teljesitette, felvehetd a korzetes harmadik életévét a
felvételtdl szamitott féléven beliil betdltd gyermek is amennyiben az 6voda férdhellyel
rendelkezik.

A sziilének joga van szabadon megvalasztani gyermeke szamara a megfeleld intézményt. Az
ovoda feladata a fenntarto altal kijel6lt, miikodési korzet mindenkori ellatasa.

A felvételrdl, atvételrdl az intézményvezetd dont. Felvételi kérelem elutasitdsarol hatarozat
formajaban értesitjiik a sziilot. Elutasitas esetén a sziilok fellebbezést nytjthatnak be az 6voda
vezetdjének. A beiratkozds lezardsat kovetden sziildi értekezlet formajaban tajékoztatjuk a
sziiloket az 6voda életrendjérdl, valamint a gyermek 6vodai csoportba torténd beosztasarol.

A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a hatodik életévét betdlti,
tankdtelessé valik. A tankotelezettség teljesitése a tanév elso tanitasi napjan kezdodik. A sziilo
kérelmére a felmentést engedélyezd szerv dontése alapjan a gyermek tovabbi egy nevelési évig
ovodai nevelésben vehet részt. A sziild kérelmét az iskolakezdés évében januar 15-ig nytjthatja
be a felmentést engedélyezd szervhez. Amennyiben a szakértdi bizottsdg a sziiléi kérelem
benyujtasara nyitva allé hatarido elétt a gyermek tovabbi egy nevelési évig 6vodai nevelésben
torténo részvételét javasolja, a sziiléi kérelem benyujtasara nincs sziikség. Ha a gyermek az
iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettséget korabban eléri, a felmentést engedélyezé szerv a sziild
kérelmére engedélyezheti, hogy a gyermek hatéves kora el6tt megkezdje tankdtelezettségének
teljesitését.
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7.2.Az 6voda nyitva tartasa

Az 6voda hétfotol péntekig tartd, 6t napos munkarenddel egész éven at folyamatosan miikodik.
Az 6vodai nevelési év szeptember 1-jét6l a kovetkez6 év augusztus 31.-ig tart.

a) A nyari id6északban a csoportok Gsszevontan miikodnek nyitvatartasi rendben szabaly
szerint.
A nyari zarasrol a fenntartdé dont. A zarasrol a sziiloket a kdzponti faliijsagon
tajékoztatjuk februar 15-ig.

Nyari zaras ideje alatt az ligyeletet igényld gyermekek elhelyezése masik dvodaban

biztositjuk. Az ligyelet igénylésérdl a sziilok irasban nyilatkoznak.

Nyari zaras alatt szerdai napokon az évodaban iigyeletet kell tartani a haladéktalanul

intézkedést igénylo ligyek lebonyolitasa miatt. Az iigyelet reggel 8 oratol 12 oraig tart.
b) A téli zarasrol a két iinnep kozott a fenntartd dont régionként megjeldlve az dvodat,

ahova a sziilok a karacsony és Ujév kozott tigyeletet kérhetnek. A sziilok irasban

nyilatkoznak arrdl, hogy kérik-e az 6vodai elhelyezést a kijel6lt dvodaba.

Az 6vodai nevelési év rendjében az 6t nevelés nélkiili munkanap, - nevel6testiileti
értekezletek megtartasara, tanulmanyi kirandulasok lebonyolitasara — kertil
felhasznalasra. A nevelés nélkiilli munkanaprol a sziiloket a szeptemberi sziil6i
értekezleten, a honlapon, valamint a faliijsagon tdjékoztatjuk az éves munkatervben
foglaltak alapjan. Ezek idépontjarol, a sziiloket legalabb hét nappal a zarva tartas elott
kiilon értesitjiik. Az ligyelet megszervezése intézményi szinten, illetve a kornyezo
6vodaban torténik.

Nyitvatartasi id6: napi 12 6ra; 6% 6ratol 18% 6raig.

Rendezvények esetén, a nyitva tartasi idotol valo eltérést az 6voda vezetdje engedélyezheti.
A heti pihend és munkasziineti napokon az ¢voda zarva tart.

Ugyeleti rend:

A reggeli iigyelet 6% — 7%9- ¢raig; a délutani 17%° — 18%- 6raig Osszevont csoporttal,
ovodapedagbdgus iranyitasaval torténik. A reggeli és a délutani ligyeletet heti valtasban,
szervezziik. Az iigyeletes csoport jele a bejarati ajtonal a fali tablan talalhato.

8.AZ OVODABAN VALO BENNTARTOZKODAS RENDJE

8. 1. A gyermekek benntart6zkodasanak rendje

Az 6voda dolgozoi csak azokért a gyermekekért felelosek, akiket az 6vodapedagdgus a sziil6tol
atvett.

A folyamatos napirenden beliil a szervezett tanulasi folyamatok (tevékenységek) naponta
altalaban 89-12%-ig tarté idészakban zajlanak. A sziiléket kérjikk, hogy 8%-ig hozzak be
gyermekiiket az 6vodaba, mert a késobbi érkezés zavarja az 6voda munkarend;ét.
Amennyiben a sziil6 vagy megbizottja az 6voda zarasaig nem érkezik meg a gyermekért, az
6vodapedagdgusnak a mindenkori torvénynek megfelelden kell eljarni.
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8. 2. Vezet6k benntartézkodasanak rendje

Az 6voda nyitvatartasi ideje alatt felelds vezetonek kell az intézményben tartézkodnia.

Az 6voda nyitvatartasi idején beliil 8% és 16%° 6ra kozott az intézményvezetének, vagy a
helyettesnek, illetve a felelds vezetonek az 6vodaban kell tartozkodnia.

Az intézményvezetd ¢és a helyettes egyiittes tavollétében a vezeto feladatait a felelds vezetd latja
el. (Felelos vezetd: a legmagasabb szolgalati idével rendelkezd, hatarozatlan munkaidére
alkalmazott 6vodapedagogus) Intézkedési jogkore kizardlag az intézmény zdkkenOmentes
mikodésével, a gyerekek biztonsaganak megdvasaval Osszefliggd azonnali dontést igényld
igyekre terjed ki. A helyettesités soran a felelOs vezetd a jogszabaly, illetve az intézmény belsd
szabalyzataiban, rendelkezéseiben kizardlag az intézményvezetd jogkorébe utalt iigyekben nem
donthet.

A vezetés havonta egy alkalommal megbeszélést tart az aktualis feladatokrol. Ezt a
megbeszElést a vezetd hianyzasa esetén az intézményvezeto-helyettes vezeti.

8. 3. Az alkalmazottak benntartézkodasanak rendje
a) Az d6vodapedagogusok

A pedagdgusok munkarendjét az intézményvezetd ugy allitja 6ssze, hogy az intézmény teljes
nyitva tartdsaban dvodapedagdgus foglalkozzon a gyermekekkel (6%°-18%-ig).

A pedagogusok jogait és kotelezettségeit a Nkt. rogziti.

A nevelési-oktatasi intézményben dolgozo pedagdgus heti teljes munkaideje kotelezd 6rakbol,
valamint a teljes rendes munkaidé neveléssel le nem kotott részében ellatott feladatokhoz
sziikséges 1dobol all.

A munkabeosztasok Osszedllitdsanal alapelv az intézmény zavartalan feladatellatisa és a
pedagogusok egyenletes terhelése.

A pedagdgusok napi munkarendjét, a felligyeleti és helyettesitési rendet az intézményvezetd-
helyettes allapitja meg az intézményvezetd jovahagyasaval. A miiszakok elcserélését az
intézményvezetd engedélyezi. A pedagdgus koteles munkakezdés eldtt munkéara képes
allapotban munkahelyén megjelenni. A reggeli {ligyeletet ellatdé pedagdgusnak az
tigyeletkezdésnél legalabb 6t perccel korabban kell érkeznie.

A pedagdgusnak a munkabol valod tdvolmaradasat eldzetesen jelentenie kell, hogy feladatanak
ellatasarol szakszerti helyettesitéssel gondoskodni lehessen.

b) A neveld oktaté munkat segit6 kozalkalmazottak

A neveld oktaté munkat segitd alkalmazottak munkarendjét, a tavollévok helyettesitési rendjét
az intézményvezetd-helyettes allapitja meg az intézményvezetd jovahagyasaval.

Az alkalmazottak napi munkabeosztasanal figyelembe kell venni a kozoktatdsi intézmény
feladatainak zokkendmentes ellatasat.

Az alkalmazottak legalabb 6t perccel kotelesek munkara képes allapotban munkahelyiikon
megjelenniiik, taivolmaradasukrol értesiteni kell az intézményvezetot.
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8. 4. Belépés és benntartézkodas rendje azoknak, akik nem allnak jogviszonyban az
6vodaval

Az 6vodaval jogviszonyban nem allok csak az intézményvezetd, intézményvezetd-helyettes,
ovodatitkar vagy a felelds vezetd tudtaval és engedélyével 1éphetnek be és tartozkodhatnak az
intézmény teriiletén. Az 6vodai neveld-oktatdé munkat segité szakemberek: logopédus, utazo
gyogypedagogus érkezéskor koteles az intézményvezetonél bejelentkezni. Az dvodai
szolgéltatast segitok: hitoktato, tanfolyamvezetd koteles az intézményvezetdnél bejelentkezni.
Az 6vodaval jogviszonyban nem allok kotelesek az 6vodai szabalyrendet betartani.

Az 6voda altal szervezett, a sziilok részvételével tartott rendezvények alkalmaval az intézmény
helyiségeinek hasznalati rendjét az 6voda vezetdje allapitja meg.

Az 6vodaba belépd személyeket a dajka az dvodatitkarhoz kiséri. Az évodatitkar a feladatkorét
meghalado ligyekben jelentkezd személyeket az intézményvezetohdz iranyitja.

A fenntartdi, szakért6i, tandcsadoi €s egyéb hivatalos latogatas az intézményvezetovel tortént
egyeztetés szerint torténik. Az 6vodai csoportok, és foglalkozasok latogatasat mas személyek
részére az intézményvezetd engedélyezi.

8. 5. Egyéb foglalkozasok szabalyozasa

A sziil6k igénye alapjan az 6voda egyéb onkoltséges foglalkozasok megszervezését is vallalja,
amennyiben a gyermekeik érdekeit szolgéljak, és azok nem ellentétesek az Ovodai Pedagégiai
Program cél- és feladatrendszerével.

A kiscsoportos formédban szervezett foglalkozasok idétartaméanak igazodnia kell a gyermekek
¢letkori sajatossagaihoz és nem haladhatja meg alkalmanként a 45 percet.

9. AZ ALKALMAZOTTAK MUNKAIDEJE, MUNKAIDO NYILVANTARTASA

9. 1. Az alkalmazottak munkaideje

Az intézményvezeté munkaideje heti 40 ora, ebbdl kotelezd draszama heti 10 ora.

Az intézményvezet6-helyettes munkaideje heti 40 ora, ebbdl kotelezé oraszama heti 24 ora.
24 6ran tuli munka idejében, a vezetovel vagy az Ovodatitkarral, a munkakori leiras szerinti
feladatait végzi.

Az 6vodapedagogusok munkaideje heti 40 ora, ebbdl heti kotott oraszamuk 32 ora.

Az 6vodapedagogusnak a kotott munka idejét a gyermekekkel vald kozvetlen, a teljes ovodai
¢letet magaban foglalo foglalkozasra kell forditania, a munkaidd fennmaradd részében,
legfeljebb heti négy oraban a nevelést eldkészitd, azzal 6sszefliggd egyéb pedagdgiai feladatok,
a nevelotestiillet munkajaban vald részvétel, gyakornok szakmai segitése, tovabba eseti
helyettesités rendelhetd el az 6vodapedagdgus szamara.

A fejleszté 6vodapedagogus munkaideje heti 40 ora, ebbdl heti kotelezd draszdma 32 ora.
Foglalkoztatasa 6vodapedagogus allashelyen torténik.

Kotelezd oraszamat kozvetleniil a gyermekekkel vald foglalkozésra kell forditania. (szlirés,
diagnosztizalds, egyéni-és mikro csoportos felzarkoztatdé foglalkozasok vezetése,
tehetséggondozas). A munkaidé fennmarado6 részében, legfeljebb heti négy o6rdban a nevelést
elokészitd, azzal Osszefliggd egyéb pedagogiai feladatok, a neveldtestiilet munkajaban vald
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részvétel, gyakornok szakmai segitése, tovabba eseti helyettesités rendelhetd el a pedagogus
szamara.

Az intézményvezetd-helyettes, 6vodapedagogus ¢€s a fejleszté 6vodapedagogus neveléssel le
nem kotott munka idejét az éves munkaterv és a vezetdi utasitas szabdlyozza. A fejlesztd
ovodapedagbdgusnak, neveléssel le nem kotott munka idejét munkakdri leirdsa szerint,
szakfeladataval 6sszefliggd tovabbi feladata elvégzésére kell forditania.

Az 6vodapszichologus munkaideje heti 20 6ra, ebbdl kotelezd 6raszama heti 11 ora.

A nevel6 oktaté munkat segité kozalkalmazottak heti munkaideje: 40 ora.

Az ovodatitkar, a pszichologus és a pedagogiai asszisztensek egy miiszakos rendben, a dajkak
valtakoz6 munkakezdéssel dolgoznak. A kerti munkas- karbantartdé munkaideje a téli-nyari
¢évszakhoz igazodik.

A munkahelyen minden dolgozonak a munkakorére megallapitott munkaidé kezdete elott 5-10
perccel meg kell jelennie munkavégzésre alkalmas allapotban, annak érdekében, hogy napi
feladatait megfelelden eldkészitse, tovabba az aznap hasznalt eszkozeit a szertari rendnek
megfelelden elhelyezze.

Az alkalmazottak szabadsagat az intézményvezetd a szabadsagolasi terv alapjan a helyettessel
egyeztetve engedélyezi.

A dolgoz6 a munkabdl valo rendkiviili tavolmaradast, illetve annak okat lehetdleg egy nappal
elébb, de legkésébb az adott munkanapon 7 oraig koteles jelenteni az intézményvezetdnek vagy
a helyettesnek, hogy a helyettesitésrdl intézkedhessen.

Az 6voda alkalmazottai munkaidében csak kiilonlegesen siirgds esetekben vezetdi engedéllyel
hagyhatjak el az intézményt.

9. 2. A munkaid6 nyilvantartasa

A nyilvantartasok vezetéséért felelds:
a) azintézményvezeto,
b) az intézményvezets-helyettes,

Kotelezden vezetendd nyomtatvany tartalmazza:

a) Neveléssel leko6tott munkaidd nyilvantartasat. Kotelezo ora teljesitése, amely magaba
foglalja a sziikség szerint elrendelt helyettesitést. Ez a dokumentum a tilmunka dijazas
egyik alapja.

Nem pedagogus munkakorben foglalkoztatottak:

a) Munkaid6é nyilvantartast jelenléti iven kell vezetni. Tartalmazza a sziikség szerint

elrendelt helyettesitést. Ez a dokumentum a tilmunka dijazés egyik alapja.

Az intézményvezetd feladatai
A nyilvantartasok vezetésének szervezési feladatait az intézményvezetd latja el, ennek
keretében
a) kijeloli a nyilvantartasok kezeléséért az ovodatitkart, ellendrzéséért, egyeztetéséért
az intézményvezeto-helyettest,
b) kijeldli a nyilvantartasok vezetésének helyszinét: A nevel6i szoba eldtere.
A nyilvantartasok 6rzésére a munkatiigyi irattarolds szabélyai az iranyadok.
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Az intézményvezeté-helyettes feladatai

a) kijeldli a nyilvantartasok vezetésének helyszinét: A neveldi szoba elGtere

b) a nyilvantartasokat heti 1 alkalommal a rendelkezésre all6 nyilvantartasok, adatok
¢s informaciok alapjan ellendrzi egyeztetd jelleggel,

) ellenérzés tényét alairasaval igazolja,

d) amennyiben eltérést tapasztal az ovodapedagogus bevonasaval, meggy6zodik a
nyilvantartasban szereplé adat helyességérol, jelzi annak sziikségességét, hogy a
munkaidd nyilvantartast vagy az egyeztetés alapjaul szolgaldé dokumentumot a
dolgozd javitsa. A fedési id6 a torvénynek megfelelden torténik.

A nyomtatvanyokban kozolt adatok valodisagaért — amely az ellatott tevékenységeket jelenti —
a munkavallalo felel.

A tévesen vagy nem elégségesen megadott adatokbol eredd tuilmunka dijazés elmaradéasa esetén
a munkavallal6 sem kartéritési, sem kamatigénnyel nem Iéphet fel.

A nyilvantartds hianyos vagy pontatlan kitoltésébol eredd késedelmes kifizetés esetén
kamatfizetési kotelezettség az Intézményt nem terheli, kiilondsen, ha az ellendrzést nehezitette,
vagy meghiusitotta.

10. PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

A belsé ellenorzés legfontosabb feladata az ovodaban folyd pedagogiai tevékenység
hatékonysaganak mérése. Ez a feladat ellendrzési terv alapjan teljesil.

Az ellendrzési tervet az intézményvezetd késziti el.

Az ellendrzési terv tartalmazza az ellenOrzés teriileteit, modszereit és litemezését. Az
ellenérzési tervet az 6vodaban nyilvanossagra kell hozni. Az ellendrzési iitemtervet és a
konkrét szempontokat az éves munkaterv tartalmazza.

A nevelési év soran az intézményvezetdé minden oOvodapedagogus, fejlesztopedagdgus
munkdjat értékeli legalabb egy alkalommal.

Az egyes nevelési teriiletek ellenérzésébe bevonhaté az intézményvezeté-helyettes, a
munkako6z0sség-vezetd, mentor €s a kozalkalmazotti tanacs elndke. Az ellendrzés tapasztalatait
az érintett 6vodapedagogussal ismertetni kell irdsban is, aki az abban foglaltakkal kapcsolatban
észrevételt tehet.

Az ellendrzési tervben nem szerepld rendkiviili ellenérzésrdl az intézményvezetd dont.
Rendkiviili ellendrzést kezdeményezhet: az intézményvezetd helyettes, a sziildi Ovodai
szervezet.

A pedagodgiai munka belso ellendrzésének eredményeit, illetdleg az ellendrzés altalanosithato
tapasztalatait értékelni kell, megallapitva az esetleges hianyossagok megsziintetéséhez
sziikséges intézkedéseket.

A pedagogiai munka belsé ellenérzésének feladatai:

a) biztositja az ovoda pedagodgiai munkajanak (jogszabalyok), valamint a PP eldirt
mukodését,

b) elésegiti az intézményben folyd nevel6- ¢és oktatdo munka eredményességét,
hatékonysagat,
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c) megfeleld informaciot, adatot és tényt szolgaltat az intézmény nevelG-oktatd
munkajaval kapcsolatos belso ¢€s kiilso értékelések elkészitéséhez.

Kiemelt ellenérzési szempontok:
a) apedagdgusok munkafegyelme,
b) a foglalkozasok, tevékenységek szervezése kiilonds tekintettel a palyakezdo,
gyakornok, valamint Gjonnan belépd kollégakra,
C) az adminisztracio,
d) az 6vodapedagogus és a gyermek kapcsolata,
e) aneveldmunka és a tanulas szinvonala,
f) felkésziilés tervezése, szervezése,
g) alkalmazott modszerei, eszkozeli,
h) kapcsolata sziilokkel és kollegakkal,
i) a PP kovetelményének teljesitése,

Az ellendrzés formai:
a) nevelémunka gyakorlatanak ellendrzése csoportlatogatassal,
b) beszamoltatas,
c) irasbeli dokumentaciok ellenérzése,
d) specialis felmérések, vizsgalatok.

Az ellendrzés fajtai:

a) Tervszeri: elére megbeszélt szempontok szerint.
b) Alkalomszer(i: a problémak feltarasa érdekében, a napi felkésziiltség felmérésének
érdekében.

Az ellendrzési tapasztalatok egyénileg keriilnek értékelésre szoban és irasban.
Az altalanosithat6 tapasztalatok a nevelGtestiilettel ismertetésre kertilnek.

11. LETESITMENY, HELYISEGEK HASZNALATANAK RENDJE

Az ¢6voda Iétesitményeit ¢€s helyiségeit az intézmény nyitva tartdsanak ideje alatt
rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznalni.

A vallalkozas alapjan foly6 foglalkozasokhoz, valamint a vallasi neveléshez az Ovodai
nevelésen kiviil, kijelolt helyiség all rendelkezésre. A foglalkozast tartd pedagogus, illetve az
egyhaz képviseldje felel a szoba hasznalataért, a helyiségben talalhato targyi eszkozok,
berendezések megovasaért. Az 6vodai neveld-oktatd munkat segité szakemberek fogadoorak
alkalmaval kotelesek az dvodai szabalyrend megtartisara.

Az 6voda 4ltal szervezett, valamint a sziilok részvételével tartott rendezvények alkalmaval az
ovoda helységeinek hasznalati rendjét az intézményvezeto allapitja meg.

Az ételszallitas a megallapodds szerinti idében torténik. A konyhaban csak a konyhai
személyzet tartozkodhat.

A hivatalos ligyintéz¢€s a titkari vagy az intézményvezetd irodajaban torténik.
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Az 6vodaba belépo személyeket a dajka az ovodatitkarhoz kiséri. Az 6vodatitkar a feladatkorét
meghalado ligyekben jelentkezo személyeket az intézményvezetohdz iranyitja.

A fenntartoi, szakértoi, tanacsadoi és egyéb hivatalos latogatas az intézményvezetdvel tortént
egyeztetés szerint torténik. Az 6vodai csoportok ¢és foglalkozasok latogatdsat mas személyek
részére az intézményvezetd engedélyezi.

A nevel6testiilet munkajahoz nyujtott szakkonyvek, informatikai és miiszaki eszkdzok rendje:

a) Azodvodapedagogus az 6voda konyvtaraban talalhatd, a munkajahoz sziikséges szakmai
konyveket a kialakitott kolcsonzési rendszer alapjan kezeli.

b) Az informatikai és miiszaki eszkOzoket (szamitogép, laptop, videokamera,

fényképezOdgép) csak rendeltetésszeriien hasznalhatja, amennyiben hibat észlel, azonnal

jelentse a munkavédelmi felelésnek. Hasznalhatja a szakmai munkajahoz sziikséges

crey

tevékenység végzése az adott eszkdzokkel nem engedélyezett.

A reklamtevékenységek szabalyai

a) Tilos az olyan reklam, amely erdszakos, illetve a személyes vagy a kdzbiztonsagot
veszélyeztetd magatartasra 0sztonoz.

b) Az intézményben tilos a reklamtevékenység, kivéve, ha az a gyerekeknek sz6lo
egészséges ¢életmoddal, a kornyezetvédelemmel, a tdrsadalmi, kozéleti tevékenységgel,
illetve kulturalis, oktatasi tevékenységgel fligg Gssze.

A reklamok elhelyezésére, terjesztésére kizardlag az intézményvezetd adhat engedélyt.

A nevelési intézmény helyiségeiben part, vagy — létesitd okirat szerint — parthoz kotédo
szervezet nem miikodhet.

11. 1. Telefonhasznalat eljarasrendje

A dolgozd a mobiltelefonjat a gyermekekkel vald foglalkozas teljes idejében,- a
csoportszobaban €s az udvaron egyarant - néma allapotban tarthatja maganal, és csak kivételes,
sirgds esetben hasznalhatja. Mobil telefonokat a gyermekekkel valo kozvetlen foglalkozas
kozben tilos hasznalni!

Az intézményi vonalas telefon magancélra csak kivételes, siirgés esetben hasznalhatd. Az
ovodai mobiltelefon kizarolag a sziilokkel, kollégakkal valo kapcsolattartasra, intézményi
tigyintézésre hasznalhatdo. A vezetékes és mobiltelefonok hasznalatit az SZMSZ-hez
kapcsolddo 6nallo szabalyzat részletesen tartalmazza.

12. BELSO KAPCSOLATTARTAS ES AZ ERTEKEZLETEK RENDJE

12. 1. NevelGtestiileti értekezlet

Egy nevelési évben a nevelbtestiilet az alabbi értekezletet tartja:

a) Tanévnyito értekezlet
b) Oszi neveldi értekezlet
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c) Kobanyai Pedagogiai Napok
d) Tavaszi nevel?i értekezlet
e) Tanévzaro értekezlet

A nevel6testiilet feladatainak ellatasa, a szakmai kapcsolattartas a munkaterv szerint litemezett
neveldtestiileti értekezleten, illetve a rendkiviili nevel6testiileti értekezleten valosul meg.

A neveldtestiilet kapcsolattartasanak formai: értekezletek, elektronikus hirk6zlés (email,
kozosségi oldalon zart csoport), megbeszélések, hospitalasok, tanulmanyi kirandulasok.

Nevelotestiileti értekezletet kell 6sszehivni, ha az intézményvezetd, tovabba ha a neveldtestiilet
1/3-a kéri.

Rendkiviili nevel6testiileti értekezletet kell 6sszehivni, ha a nevelotestiilet 60%-a kéri, és ezt a
vezet0ség indokoltnak tartja.

A nevelOtestiilet a feladatai ellatdsa soran, a dontései elOkészitésére, a véleményének
kialakitdsdhoz sziikséges eldzetes kutatasok, 6sszefoglalok, egyéb irasos anyagok elkészitésére,
részfeladatok elvégzésére tagjait megbizhatja.

A megbizott, a rabizott feladatot legjobb tudasa szerint koteles ellatni.

A beszamoltatasa a neveldtestiilet soron kdvetkezd iilésén torténik, ahol az elvégzett feladatrol
szamot ad.

Nevelotestiileti értekezlet tarthatd a neveldtestiilet tagjainak személyes részvétele helyett
elektronikus hirkozlés igénybevételével, konferenciaiilés tartasaval (telefon-, video-,
webkonferencia), ahol a neveldtestiilet tagjai elektronikus Giton vesznek részt az iilésen.
Konferenciaiilésen a neveldtestiilet dontési és véleményezési jogkorét gyakorolhatja azzal a
feltétellel, hogy az ott elhangzottak, a meghozott hatdrozatok és vélemények utolag is
ellendrizhetd formaban rogzitésre kerlilnek, a résztvevok személye és az iilés iddpontja
meghatarozhato, és ezekrdl utolag jegyzokonyv késziil. A jegyzOkonyv €s az lilésen meghozott
dontésekhez, véleményekhez kapcsolddd dokumentumok aldirdsa utdlag, a rogzitetteknek
megfelelden torténik meg.

A nevelGtestiilet tagjai nevelOtestiileti Uilés tartasa nélkiil, tavszavazas Utjan is hozhatnak
dontést és gyakorolhatjak véleményezési jogkoreiket. A teljes dontéshozatali folyamat irasban
zajlik, elektronikus hirkozlési eszkdz igénybevételével. A megkiildott dontések, vélemények
Osszesitésre €és utolag is ellendrizheté formaban rogzitésre keriilnek. Az igy meghozott
dontésekhez, véleményekhez kapcsolddd dokumentumok aldirdsa utdlag, a rdgzitetteknek
megfelelden torténik meg.

Az iilés tartasa nélkiili dontéshozatal és az elektronikus hirk6zlési eszkdzok igénybevételével,
konferenciaiilés tartdsaval torténd hatarozathozatal €s véleményezés esetén is alkalmazni kell a
nevelOtestiileti  {ilések Osszehivasara, napirendjének kozlésére, hatarozatképességére,
hatdrozathozataldra vonatkozo 4ltalanos szabalyokat.
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Az 6vodai munkaterv tartalmazza a tanév helyi rendjét, a nevelés nélkiili munkanapok
idépontjat, felhasznalasat, az értekezletek témajat €s idépontjat.

12. 2. Alkalmazotti (munkatarsi) értekezlet

A neveldtestiilet és a neveld-oktatdé munkat segité alkalmazottak csoportja kozotti
kapcsolattartas az 6vodai munka egészét, valamint az 6voda valamennyi alkalmazottjat érintd
iigyekben, a félévente egy alkalommal Gsszehivott alkalmazotti értekezleten valosul meg.

Az egyes tervezési idoszak feladatait a csoport 6vodapedagdgusa rendszeresen megbeszéli a
csoporthoz tartozo dajkaval, pedagogiai asszisztenssel.

12. 3. Nevel4-oktaté munkat segit6é alkalmazottak munkaértekezlete

Az aktualis feladatok megbeszélésére minden honap elsé keddjén, munkatarsi értekezleten
kertil sor.

13. AVEZETOK ES A SZULOI OVODAI SZERVEZET KOZOTTI KAPCSOLAT

13. 1. Sziil6i Ovodai Szervezet

Az 6vodaban a sziil6k torvényben meghatarozott jogaik érvényesitése ¢és kotelezettségeik
teljesitése érdekében Sziiléi Ovodai Szervezetet (tovabbiakban SZOSZ) hoznak létre.

Az o6vodaszinti Sziildi Ovodai Szervezet vezetésével az intézményvezetd, a csoportszintii
Sziiléi Ovodai Szervezet képviselSivel az ovodapedagoégus, valamint az évodapedagdgus
hataskorét meghalado tigyekben a vezetd-helyettes tart kapcsolatot.

Az 6vodaszintii Sziiléi Ovodai Szervezet vezetdjét meg kell hivni a neveld testiileti értekezlet
azon napirendi pontjainak targyaldsdhoz, amely iligyekben jogszabaly, vagy az Ovoda
Szervezeti és Miitkodési Szabélyzata a Sziildi Ovodai Szervezet részére véleményezési jogot
biztositott.

A meghivas, a napirendi pont irasos anyaganak legalabb 8 nappal korabbi atadasaval torténhet.

Az 6voda vezetdje a Sziilsi Ovodai Szervezet vezetdjét legalabb félévente tajékoztatja az
ovodaban foly6 nevelémunkarol, és a gyermekeket érinté kérdésekrol.
Az dvoda vezetdje a Sziil6i Ovodai _Szervezet tagjait — a munkatervben rogzitett idépontban —
évente kétszer Gsszehivja, ahol tajékoztatast ad az Ovoda munkéjarol, feladatairdl, valamint
meghallgatja a Sziiléi Ovodai Szervezet véleményét, javaslatait.
A sziil6ket érint6 financialis kérdésekben kéri véleményiiket.
A Sziil6i Ovodai Szervezet tagjai valasztmanyi iilés tartasa nélkiil, tavszavazas utjan is
gyakorolhatjak véleményezési jogkoreiket. Ebben az esetben, a teljes folyamat irasban zajlik,
elektronikus hirk6zlés (email) igénybevételével. A megkiildott vélemények Osszesitése utodlag
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is ellendrizhetd formaban keriilnek rogzitésre. Az igy kialakitott véleményekhez kapcsolodo
dokumentumok alairasa utélag, a régzitetteknek megfelelden torténik.

Az elektronikus hirkozlési eszk6zok igénybevételével, konferenciaiilés tartdsaval torténd
véleményezés esetén is alkalmazni kell a Sziil6i Ovodai Szervezet 6sszehivasara, napirendjének
kozlésére, hatarozatképességére, hatarozathozataldra vonatkozo altalanos szabalyokat.

Az 6vodapedagdgus a csoport Sziiléi Ovodai Szervezet képviseldjének sziikség szerint ad
tajékoztatast.

A Sziiléi Ovodai Szervezet véleményezési jogot gyakorol:
a) apedagogiai program elkészitésénél
b) a Hazirend megalkotasaban, SZMSZ elkészitésében
c) agyermekek fogadasanak rendjérdl
d) a vezetdk és a Sziildi Ovodai Szervezeti kozotti kapesolattartds modjarol
e) azlnnepélyek, megemlékezések rendjét illetden
f) asziiloket anyagilag is érint6 ligyekben
g) az 6voda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban
h) a sziil6i értekezlet napirendjének meghatarozasaban
1) amunkatervnek a sziiléket is érintd kérdésekben
J) az Adatkezelési Szabalyzat elkészitésében
K) minden olyan kérdésben, amely a gyermekek nagyobb csoportjat érinti.

A sziilok jogai:

a) megismerni a Pedagogiai Programot, Hazirendet és a Szervezeti és Mitkodési

Szabalyzatot

b) a tajékoztatashoz vald jog

c) arészvételhez vald jog

d) a feltett kérdéseikre torténd valaszadas, amely érdemi joga

e) javaslattal élhet valamennyi sziilokkel és gyermekekkel kapcsolatos kérdésben.
Az alapdokumentumok véleményezését a Sziildi Ovodai Szervezet végzi. A jegyzokonyvek,
vélemények alairasara a mindenkori SZOSZ elndk (akadalyoztatdsa esetén a helyettese)
jogosult.

A jogorvoslat rendje:

A sziilé gyermeke érdekében az intézmény dontését tartalmazo kozlés ellen feliil biralati és
torvényességi kérelemmel €lhet. A sziil6 jogorvoslati kérelmében hivatkozhat a hazirendre, ha
az 6voda dontése ellentétes a hazirenddel.

A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje a gyermekekkel kapcsolatos dontéseit a jogszabalyban
meghatdrozott esetben és formaba, irasban kozli a sziilovel. A sziil6 a dontés ellen a kozléstol
szamitott 15 napon beliil a gyermek érdekében eljarast indithat feliil biralati kérelemre (egyéni
érdekvédelemre hivatkozas) vagy torvényességi kérelemre (jogszabalysértési hivatkozas)
hivatkozassal. A fenntartd képviseldje hoz masodfokt dontést a torvényességi kérelem, illetve
az oOvodai felvételekkel és kizardssal kapcsolatosan benyujtott feliil biralati kérelem
tekintetében.

13. 2. A sziil6kkel val6 kapcsolattartas formai:
a) eseti csaladlatogatas,
b) sziildi értekezlet,
) elektronikus hirk6zlési eszk6zok (email),
d) fogaddorak,
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e) nyilt napok,

f) jatszo- és alkoto délutanok,

g) ovodai rendezvények,

h) falitijsagon 1év6 hirdetmények, tajékoztatok,

i) igények éslehetéségek fliggvényében napi kapesolattartas,
J) igény- és elégedettség mérés,

k) honlap.

A sziilok tajékoztatast kapnak az Ovodai csoportjukrol, az dvodai életrdl és az aktualis
feladatokrol, az igénybe vehetd kedvezményekrdl (rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény,
ingyenes étkezés feltételei, igénybe vételének modja) minden nevelési évben két alkalommal
sziildi értekezleten.

A sziil6i értekezletek, eseti csaladlatogatasok, fogadd napok idépontjat az éves munkaterv
tartalmazza, €s a sziil61 faligjsagon irasban is megtalalhato.

A sziiloi értekezletrdl késziilt jegyzokonyveket Orizziik, a fogadoordk feljegyzéseit a
gyermekek egyéni fejlodési lapjan rogzitjik.

14. KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE

Az ovoda feladatainak elvégzéséhez, valamint a hatékonysag fokozasdhoz rendszeresen tart
fenn kapcsolatot mas intézményekkel. Az intézmény képviselete az intézményvezetd feladata
¢s jogkore. A kiilsd kapcsolattartas részletes szabalyozasa, a partnerek azonositisa a
munkatervben torténik.

a) Az intézményvezetd kapcsolatot tart a pedagodgiai szakmai szolgaltatasok ellatasara
létrehozott intézményekkel. (OH, Pedagogiai Oktatasi Kozpont)

b) A gyermekek fejlesztésének, iskolara vald alkalmassaganak, iskolaérettségének
elbirdlasdban a fejlesztépedagdgus, pszicholdgus sziikség szerint kozremiikodik a
Szakért6i bizottsagokkal, X. keriileti Pedagogiai Szakszolgalattal.

e nevelési és képességproblémak esetén az 6voda javaslatara,

o iskolaérettségi vizsgalat esetén,

o beilleszkedési, tanulasi, magatartas (tovabbiakban: BTMN) zavaros gyermekek
vizsgalata esetén,

e Pedagogiai Szakszolgalat vizsgalatanak kérésekor

C) A Pedagogiai Szakszolgaltatd szakvéleményt ad:
e sajatos nevelési igény megallapitasahoz,
e sajatos nevelési igény feliilvizsgalatdhoz,
e Dbeilleszkedési, tanuldsi, magatartasi zavar megallapitasahoz,
o Dbeilleszkedési, tanulasi, magatartasi zavar feliilvizsgalatahoz

Kapcsolattartd személy: intézményvezetd, fejlesztd pedagodgus, dvodapszichologus

d) Az o6voda gyermekvédelmi feleldse kapcsolatot tart a Barka Kébanyai
Humanszolgaltaté Kozponttal melyrdl az intézményvezetdnek rendszeresen beszamol.

e) Az o6vodat a szakmai szervezetekben az intézményvezetd képviseli.
f) Az egyhazak képvisel6ivel az intézményvezetd-helyettes tart kapcsolatot.
g) A rendérséggel, katasztrofavédelemmel az intézményvezetd tart kapcsolatot.
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h) Budapest Févaros X. keriilet Kébanyai Polgarmesteri Hivatallal valo kapcsolattartast a
Munkamegosztasi Megallapodas és az dnkormanyzati rendeletek hatarozzak meg.

15. UNNEPEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE, HAGYOMANYOK APOLASA

Az 6voda hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az 6voda jo
hirnevének megdrzése a kozosség minden tagjanak kotelessége.

A nemzeti iinnepek ¢s megemlékezések, valamit az 6voda helyi hagyomanyai kozé tartozo
rendezvények pontos idépontjat, valamint a lebonyolitassal kapcsolatos feladatokat az 6voda a
miikodési tervében hatarozzuk meg.

A gyermekcsoportokon beliill megemlékezést tartunk egyéb évfordulokrol, fontos
eseményekrol.

A gyermek-kozosségekkel kapcsolatos hagyomanyok:
a) kozos megemlékezés a gyermekek név-, és sziiletésnapjarol,
b) ajandékkészités anyak napjara, karacsonyra, husvétra, iskolasoknak és a hianyzo beteg
gyermekeknek.

C) népi hagyomanyok apolasa, jeles napokhoz kapcsolddo szokasok
d) 6szi, tavaszi kirandulasok szervezése kozéps6- és nagycsoportban

Ovodai iinnepélyek, rendezvények megtartasa:

a) Mikulas,
b) Karacsony,
c) Farsang
d) Husvét,
e) Tavaszi zsongas,
f) Anyak napja/ évzard csoportszokasok szerint
g) Gyermeknap/Csaladi délutan
h) Ovodai btcstztatd
Nemzeti Unnep:
- Marcius 15-1 megemlékezés
- Nemzeti Osszetartozas napja: janius 04.
Népi hagyomanyok apolasa:
- jeles napokhoz kapcsolddd szokasok, népi jatékok (levendula-nap, sziireti mulatsag,
tok faragas, Marton napi felvonulas)
Megemlékezés a kornyezetvédelmi napok keretében:
- az Allatok
- aViz

- aFold

- a Madarak ¢és Fak napjarol
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A kirandulasok, sétak és szinhazlatogatas, sportnapok szervezése a munkaterv szerint torténik.

16. RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELADATOK ELLATASANAK RENDJE

Az 6voda miikodtetése soran, az ANTSZ elbirasok, valamint a HACCP rendszer kovetelményei
maradéktalan betartasra keriilnek.

a) Az ovodaba jar6é gyermekek intézményen beliili egészségiigyi gondozasat az dvodaba
jar6 védono latja el.

b) A védond rendszeresen latogatja 6vodankat.

C) Azintézményvezetd biztositja a védénd munkafeltételeit.

d) A fenntarté altal biztositott feltételek mellett az 6vodaban évente egy alkalommal
fogorvosi sziirés torténik.

e) A betegségre gyanus, lazas gyermeket az 6vodaba bevenni nem szabad. A napkozben
megbetegedett gyermeket el kell kiiloniteni, €és le kell fektetni. Gondoskodni kell a
sziillok miel6bbi értesitésérdol. Az orvos igazolja a gyermek k6zosségbe valo részvétel ét.
Az igazolasnak tartalmaznia kell a betegség miatt bekoOvetkezett tavollét pontos
idépontjat. Betegség utdn a gyermek az 6vodaba csak orvosi igazoldssal hozhato.

f) A fenntarto szervezésében a teljes alkalmazotti kor, rendszeres iizemorvosi
szlir@vizsgalaton vesz részt évente egy alkalommal.

17. INTEZMENYI VEDO-OVO ELOIRASOK

17. 1. Gyermekvédelmi el6irdasok

Az o6voda kozremiikodik a gyermekek veszélyeztetettségének megel6zésében és
megsziintetésében, a Barka Kébanyai Humanszolgéltato Kozpont, illetve a gyermekvédelmi
rendszerekhez kapcsolodd feladatokat ellatd6 mdas személyekkel, intézményekkel és
hat6sagokkal.

Amennyiben a gyermekeket veszélyeztetd okokat pedagodgiai eszkozokkel nem lehet
megsziintetni, az dvoda segitséget kér a Barka Kébanyai Humanszolgaltatdo Kozponttol.

Az intézményvezetd gondoskodik a gyermekvédelmi felelds munkéjdhoz sziikséges feltételek
megteremtésérol.

Az 6vodaban a védo — ovo eldirasok megléte, betartasa ¢s miikodése feldl gyermekvédelmi
felel6s gondoskodik.

Az 6voda hézirendje részletesen meghatdrozza a védo-6vo eldirasokat.
Az 6voda hazirendjét az dvoda dolgozoi, illetve a sziilok részére mindenkor hozzaférhetdve
kell tenni, és megismerésérdl az intézményvezetének gondoskodni kell.

A dolgozok feladatai a megeldzésben:

Az intézményvezetének ¢és az alkalmazottaknak kotelességiik mindent megtenni a
gyermekbalesetek megeldzése targyaban.

A gyermekekkel, az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozd eldirasokat, a
foglalkozassal egyiitt jard veszélyforrasokat, a tilos €s elvarhaté magatartdsformat a nevelési év
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megkezdésekor, valamint sziikség szerint a gyermekek életkoranak a fejlettségi szintjiiknek
megfeleld formaban ismertetni kell. Az ismertetés tényét dokumentalni kell. Az irat az 6voda
iratai kozott iktatasra kertil.

Az 6voda minden dolgozodjanak alapvetd feladata kozé tartozik, hogy az egészségiik és testi
épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteteket atadja, valamint ha észleli, hogy balesetet
szenvedett, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedéseket megtegye.

Minden dolgozénak ismernie és betartania kell, az 6vodai munkavédelmi- és tlizvédelmi
szabalyzatot, és a tlizriado terv rendelkezéseit.

A nevelési év megkezdésénél és barmilyen baleset esetén baleseti oktatast kell tartani és ezt a
csoportnaploban kell rogziteni.

Baleseti oktatast kell tartani sétak, kirandulasok elott is.

A mozgas tevékenység eldtt baleset megeldzési feladatokat 1at el az 6vodapedagogus.

17. 2. Feladatok gyermekbalesetek esetén

A vezetok és alkalmazottak feladatai gyermekbalesetek esetén:

Az 6vodaban bekovetkezett gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani. A nyilvantartast a tliz- és
munkavédelmi feladatok ellatdsara megbizott pedagogus koteles vezetni. A 8 napon tal
gyogyulo sériiléssel jaro gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni A bekovetkezett
gyermekbaleseteket az intézményvezetd jelenti a www.Kir.hu feliileten, és az eldirt
nyilvantartasba bevezeti.

Eljaréasi szabalyok baleset esetén:
a) a sérilt gyermeket elsdsegélyben kell részesiteni,
b) ha sziikséges orvost kell hivni,
c) aveszélyforrast azonnal meg kell sziintetni,
d) jeleznikell a vezetének, munkavédelmi feleldsnek,
e) a sziil6t értesiteni kell,
f) 3 napon beliil a www.Kir.hu feliileten be kell jelenteni.

Minden balesetet ki kell vizsgalni a munkavédelmi feleldsnek és az intézményvezetdnek €s a
tanuloi balesetekkel kapcsolatos magasabb jogszabalyok eldirasa alapjan kell eljarni:

a) A balesetet az eldirt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani.

b) A nyolc napon tul gyogyuld balesetet ki kell vizsgalni, az err6l késziilt baleseti
jegyzOkonyvet a www.kir.hu feliileten el kell késziteni, majd rogziteni kell, egy
példanyt a sziiloknek kell atadni, egy példany marad az dvoda irattaraban.

C) Minden egyéb teend6t az Munkavédelmi és a Tizvédelmi Szabalyzat, a
Katasztrofavédelmi Prevencids Program, illetve a Biztonsigos Ovoda Szabalyzata
szabalyozza.

17. 3. Rendkiviili esemény, bombariad6 esetén sziikséges teenddk

Az 6voda mitkddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathato
eseményt, amely a neveld- oktatdo munka szokasos rendjét akadalyozza, illetve a gyerekek és a
dolgozdk biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti.
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Ilyen események:
a) természeti katasztrofak (villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz),
b) tiz
C) robbantassal torténd fenyegetés
d) pandémias fertézésveszEly.
Az ilyen esetet azonnal k6z6Ini kell az intézményvezetdvel.

A rendkiviili eseményrdl értesiteni kell:

a) a fenntartot,

b) tlz esetén a tlizoltosagot,

c) katasztrofavédelmet,

d) robbantasos fenyegetésnél a renddrséget,

e) személyi sériilés esetén a mentoket,

f) egyéb esemény esetén a munkavédelmi feleldst.
Bombariadé esetén a tlizriadd menekiilési tervében szerepld, legrovidebb utvonalon a
gyermekeket az épiiletbol ki kell juttatni, a gyermekek biztonsagos feliigyeletét meg kell
szervezni.
A rendorség és a fenntarto egyideji értesitése kotelezo.
Sulyosnak mindsiil6 baleset esetén az dvoda a rendelkezésre allo adatok kozlésével azonnal
bejelenti a fenntartonak.
Pandémias fertézésveszély esetén az erre vonatkozd eljarasrendben foglalt intézkedések
haladéktalan megkezdése sziikséges.
Ezen kotelezettség az intézményvezeto feladata.

18. KARTERITESI FELELOSSEG

Az 6voda a gyermeknek, az 6vodai elhelyezéssel Osszefliggésben okozott karért vétkességére
tekintet nélkiil, teljes mértékben felel. [Nkt. 59.§ (3)] A kartéritésre a Magyar Koztarsasag
Polgari torvénykonyvének rendelkezéseit kell alkalmazni azzal a kiegészitéssel, hogy a
nevelési-oktatasi intézmény felel6ssége aldl csak akkor mentesiil, ha bizonyitja, hogy a kart a
miikodési korén kiviil esé elharithatatlan ok idézte el6. Nem kell megtériteni a kart, ha azt a
karosult elharithatatlan magatartdsa okozta.

Az intézmény felel@ssége a dolgozok altal az intézmény teriiletére bevitt targyakban,
értekekben keletkezett kareért:

a) A kozalkalmazott az intézmény teriiletére behozott, a munkaba jarashoz sziikséges és
szokasos személyi tulajdonat képezd dolgokat az 6ltozében, illetve a csoportszobaban
zart szekrényben koteles elhelyezni.

b) Az intézmény csak akkor vallal felelosséget az itt clhelyezett targyakért, ha a
kozalkalmazott a dolgok elhelyezésére, megdrzésére szolgalo szekrényt bezarta €s a kar
a bezart szekrény erdszakos feltorésével fligg Ossze, tovabba a kozalkalmazott
bizonyitani tudja, hogy az eltlint targyakat a szekrényben elhelyezte €s bezarta.

C) A szokasosnal nagyobb értéket képviseld, illetéleg a munkaba jarashoz nem sziikséges
targyakat (ékszer, pénz, értékpapir, telefon stb.) a szekrényben nem szabad elhelyezni,
mert elvesztésiikért az intézmény nem vallal felel6sséget.

d) Abban az esetben, ha a dolgozé valamely okbol kénytelen nagyobb értéket magaval
hozni, azt kdteles a felettesének bejelenteni és az irodaban elhelyezni. Az igy elhelyezett
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érték sem lehet azonban tobb 100.000 forintnal. Ellenkezé esetben csak meghatarozott
értékhatarig vallal felelosséget a munkaltato.

e) Személygépkocsit az intézmény teriiletére behozni nem lehet. Az dvodaépiilet eldtti
parkolas esetén az intézmény a gépkocsiban keletkezett karért anyagi felelosséget nem
vallal.

Sajat, vagy idegen tulajdont eszk6zok behozatalanak rendje:

a) Azovoda teriiletére nem az 6voda tulajdonaban 1év6 eszkozt, berendezést munkavégzés
céljabol behozni, csak az 6voda vezetdjének engedélyével lehet. Az dvodapedagogus
védo, ovo eldirasok figyelembevételével viheti be az 6vodai foglalkozasokra az altala
készitett, hasznalt pedagogiai eszkozoket.

b) Az 6vodaban nagyobb értéket képviseld személyes targyat a dolgozok csak sajat
felelosségiikre hozhatnak az 6voda teriiletére. Az 6voda biztositja a dolgozok részére az
elzaras lehetdségét, igy azok Orzéséért, a benniik keletkezett karokért vagy eltlinésiikért
az ovoda feleldsséget nem vallal.

c) A személyi tulajdont ért biztositasi karesemények bekovetkezése esetén az intézmény
kartéritést csak abban az esetben fizet, ha az eszk0z tarolasa és hasznalata a helyi
szabalyzatokban leirtaknak megfelelé6 modon torténik.

19. KERESET-KIEGESZITES ODAITELESE ES CIM ADOMANYOZASA

19. 1. Kereset-kiegészités

Illetménypotlékokat és a kereset kiegészités részletes szabalyait — mint egyéb életpalya
elemeket — kormanyrendelet hatarozza meg a pedagogusok részére.

Tartosan magas szinvonali munkavégzésért, atmeneti tobbletfeladatok teljesitéséért a dolgozo
kereset kiegészitésben részesiilhet. A kereset kiegészités feltételeit a munkaltato allapitja meg,
amennyiben a fenntart6 biztositja fedezetét a mindenkori éves koltségvetésben.

Kereset-kiegészités megallapithato — az 6voda barmely alkalmazottja részére — egy alkalomra,
illetéleg meghatarozott idére. A meghatarozott idére szolo kereset-kiegészitést havi
rendszerességgel kertil kifizetésre.

19. 2. Cim adomanyozasa

A munkaltatd tartdsan magas szinvonalu munkavégzés vagy kiemelkedd munkateljesitmény
esetén
s) a,B”,,C”vagy,D” fizetési osztalyba besorolt kozalkalmazottnak munkatarsi, illetve
fomunkatarsi cimet adomanyozhat.
A potlék mértéke:
a) a fomunkatarsi cim esetén a potlékalap 75%-a. (15000 Ft)
b) munkatarsi cim esetén a potlékalap 25%-a. (5000 Ft)

A cimmel potlék adhatd, amelyet a cim visszavondsaig, illetve a fenntarto altal biztositott ideig
kaphat meg. Visszavonasra abban az esetben kertil sor, ha a kézalkalmazott a munkafegyelem
¢s munkakdri leirasban foglaltak barmely pontja ellen vét.

A cim odaitélésének szempontjai az SZMSZ-hez kapcsolodd 6nalld szabalyzatban talalhatok.
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20. AZ IRATKEZELES SZERVEZETI RENDJE

Az 6voda iratkezelésének szervezeti rendjét az Iratkezelési Szabalyzat tartalmazza, mely
SZMSZ-hez kapcsolodo 6nallo szabalyzat.
Ovodankban az alabbi nyomtatvanyok vezetése kotelezo.

Intézményvezeto:
a) Felvételi el6jegyzési naplo
b) Ovodai torzskonyv

Ovodapedagogus:
a) Felvételi és mulasztasi napld
b) Ovodai csoportnapld
C) Nevelési és fejlesztési terv
d) Egyéni lapok

Az oOvodapedagogusok a gyermek értelmi, beszéd, hallas-latds, mozgasfejlodésének
eredményét, szocidlis érettségét 3 alkalommal értékelik. A gyermek fejlédését szolgalod
intézkedéseket, megallapitasokat, javaslatokat rogzitik.

21. AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT PAPIRALAPU NYOMTATVANYOK
HITELESITESENEK ES TAROLASANAK RENDJE

a) Az ovodaban hasznalt nyomtatvanyok lehetnek papirlaptiak ¢és elektronikus tton
eldallitott nyomtatvanyok.

b) A papiralaptu okiratokat az Iratkezelési Szabalyzatnak megfelelden kell kezelni. Az
elektronikus uton eldallitott dokumentumok egy nyomtatott példanyat leiktatva,
papiralapon az intézményvezetd aldirdsaval és az Ovoda korpecsétjével ellatva,
hitelesitve az Ovoda irattardban az O6vodatitkar koteles elhelyezni. A tovabbi
lapszamokat neve kezdobetiijének szigndjaval latja el az intézményvezeto, a tarolasa az
Iratkezelési Szabalyzatban leirtaknak megfelelden torténik.

C) Az elektronikus uton torténd adatszolgaltatas (KIR, KIRA, ebédprogram) tartalmat
mentés utdn nyomtatott formaban az Iratkezelési Szabalyzatnak megfeleléen kell
tarolni.

22. TAJEKOZTATAS AZ OVODAI DOKUMENTUMOKROL

Az oOvodai alapdokumentumok hitelesitett masolati példanyban megtalalhatok az
intézményvezetd irodajaban, illetve a sziilok részére a foldszinti elétérben és a honlapon.

A sziil6 attanulmanyozhatja a dokumentumokat, melyek az épiiletbdl nem vihetok el! A
dokumentumokrol a sziilék szoban is kérhetnek tajékoztatast. Erre fogadoorakon is modjuk
van. Elozetes megallapodas alapjan a tajékoztatas mas idépontban is lehetséges.

Az O6voda Hézirendjét beirataskor a sziilok megkapjak, illetve a foldszinti eldtérben
folyamatosan megtekinthetik.

A sajatos nevelési igényli gyermekek ellatasaval kapcsolatos dokumentumok Orzése az
intézményvezetd feladata.
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22. 1. Kozérdekii adatok megismerésére iranyul6 kérelmek intézésének rendje

Intézményiink biztositja a kozérdekli adatok megismeréséhez vald alkotméanyos jog
érvényesiilését. Ilyen jellegli igényét benyujthatja barmely természetes személy, jogi személy,
vagy jogi személyiséggel nem rendelkez0 szervezet fliggetleniil attol, hogy az igényben foglalt
adatokat sajat felhaszndlasra, vagy mas személy, szervezet részére torténd tovabbitas céljabol
igényli. A kérelem intézésének rendje a kozérdekli adatok megismerésének szabalyzatban
foglalat eljarasrend szerint torténik. (SZMSZ-hez kapcsolodo 6nallo szabalyzat)

IV. ZARO RENDELKEZESEK

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az 6voda nevelotestiilete fogadja el.

A hatalyba lépéssel egyidejiileg érvényét veszti 2018. augusztus 27-én elfogadott
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat.

A hatalyba 1épett SZMSZ-t meg kell ismertetni az 6voda azon alkalmazottakkal is, akik nem
tagjai a nevelOtestiiletnek, valamint azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az 6&vodaval, és
meghatarozott korben hasznaljak helyiségeit.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartdsa az 6voda valamennyi alkalmazottjara
kotelez6. Megszegése esetén az intézményvezetd munkaltatdi jogkdrében intézkedhet.

Az SZMSZ-ben foglaltakrol a sziiloket is tdjékoztatni kell.

Koételez6 nyilvanossag, kozzététel biztositasa:

- ovoda honlapja
- KIR rendszer

Az oOvodai dokumentumok elézetes idopont egyeztetés utan megtekinthetok az
intézményvezetonél.

A sziilok tajekoztatasa az 6vodai beiratasok el6tt szervezett formaban torténik. A beiratkozast
kovetd elso sziildi értekezleten részletes tajékoztatast adunk a dokumentumokrol illetve minden
sziilonek a Hazirend egy példanyat atadjuk, amit aldirasukkal igazolnak.

Az SZMSZ-ben részletesen nem szabalyozott kérdésekben a vonatkozo6 jogszabalyok eldirasai
az iranyadoak.
Az SZMSZ rendelkezései a mindenkor hatalyos jogszabalyoktol érvényesen nem térhet el.

Az SZMSZ hatalyba 1épésének ideje: a nevelOtestiileti elfogadas napjatdl hatalyos, hatarozatlan
ideig.

SZMSZ mddositasara, feliillvizsgalatara sor keriilhet:
a) A jogszabalyi valtozas esetén.
b) Az SZMSZ-t modositasat, feliilvizsgalatit kezdeményezék valamelyike ezt
kezdeményezi.
Az SZMSZ moédositasat, feliilvizsgalatat kezdeményezheti
a) a fenntartod
b) a nevelbtestiilet
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C) az 6voda vezetdje

d) a Sziild Ovodai Szervezet intézményi szintii vezetGsége
A mellékletben taldlhato szabalyzatok a jelen SZMSZ valtoztatdsa nélkiil is moddosithatok,
amennyiben jogszabalyi eldirdsok, belsd intézményi megfontoldsok vagy az intézmény
vezetdjének megitélése ezt sziikségessé teszi.

A Kébanyai Mocorgd Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzata a Fenntartot
tobbletkdtelezettséggel nem terheli.
Legitimacios zaradék

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositasat a neveldtestiilet elfogadta 2020. augusztus
24-én neveldtestiileti értekezlet keretében.

A Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat modositasardl a Sziil i Ovodai Szervezet 2020. augusztus
24-én véleményét, egyetértését nyilvanitotta.

Benyujtas idopontja: 2020. augusztus 25.

Budapest, 2020. augusztus 24.

P.H
Bernathné Balogh Digitalisan aldirta: Bernathné
o Balogh Ildikd
”dlko Datum: 2021.09.15 14:03:27 +02'00"
Fiilopné Debreczeni Csilla Bernathné Balogh I1dik6
neveldtestiilet képviseldje intézményvezetod
Béanocziné

Sziiléi Ovodai Szervezet nevében
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Az SZMSZ melléKletei:

1. Adatkezelési Szabalyzat (benne: Iratkezelési Szabalyzat)
2. Munkakori leirasi mintak

Az SZMSZ-hez kapcsolodo onallo szabalyzatok:

wWooNOTAWNE

13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.
24.
25.
26.

Bérgazdalkodési Szabalyzat
FEUVE

Szabalytalansagok rendje
Pénzkezelési Szabalyzat
Leltarozasi Szabalyzat
Selejtezési Szabalyzat
Bizonylati Szabalyzat
Szamviteli Szabalyzat
Kozalkalmazotti Szabalyzat

. Ttzvédelmi Utasitas
. Munkavédelmi Szabalyzat
. Mindségi munkavégzésért jaro kereset-kiegészités,

adomanyozasahoz.

Katasztrofa elharitasi program

Biztonsagos 6voda programja

Sziildi Ovoda Szervezet munkajanak szabalyzata
Alapitvany miikodésének szabalyzata
Szamitastechnikai Szoftver Védelmi Szabalyzat
Dohanyzas Szabalyozasa

Konyvtarfejlesztési koncepcio

Egylittmiikodési szabalyzat

Cafetéria Szabalyzat

Palyaztatas eljarasrendje

Gyakornoki Szabalyzat

Kozérdekl adatok kezelésének eljarasrendje
Telefonhasznalati eljarasrendje

Juttatasi Szabalyzat
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