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1. Altalanos rendelkezések

A Nemzeti Kéznevelésrdl szél6 2011. évi CXC. térvény 25.§-a alapjan a kéznevelési
intézmény miikodésére, belsé és kilsd kapcsolataira valé rendelkezéseket a
Szervezeti és M(ikodési szabalyzat hatarozza meg.

A Szervezeti és Miikbdési Szabalyzatot (a tovabbiakban: SZMSZ) az intézmény
vezettéjének eldterjesztése utan a Nkt. 25.§ (4) bekezdésében foglaltak alapjan a
szil6i szervezet véleményének kikérésével az Ovoda nevelétestiilete fogadja el.

A nevelbtestiileti déntés meghozatala el6tt a Kézalkalmazotti Tanacs véleményezési
jogot gyakorol / Nkt. 84.§(9) /.

Az SZMSZ azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbél a fenntartora
tébbletkotelezettség harul a fenntarté egyetértése sziikséges.

Az SZMSZ az intézményvezeté jovahagyasaval valik érvényessé, és hatarozatlan
idére szél, ezzel egyidejlileg érvénytelenné valik az Ovoda el6z6 Szervezeti és
Mlikddési Szabalyzata.

1. 1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja, hatalya

Célja, hogy meghatarozza a Matyasféldi Fecskefészek Ovoda, mint kéznevelési
intézmény szervezeti felépitését, az intézmény miikédésének belsé rendjét, a belsd
és kiilsé kapcsolatokra vonatkozé megallapitasokat és mindazon rendelkezéseket,
amelyeket a jogszabaly nem utal mas hataskérbe. Tovabba célja az intézmény
jogszerli miikédésének biztositasa, a zavartalan miikédés garantalasa, a gyermeki
jogok érvényesiilése, a sziilék, gyermekek és az intézmény dolgozoi kézétti kapcsolat
erésitése, az intézményi miikédés demokratikus rendjének garantalasa.

Az SZMSZ helyi dokumentum, el6irasai a pedagégiai programunkban megfogalmazott
célok elérését, illetve a nevelémunkank eredményes megvalésulasat segité 6vodai
szervezet, mlkddési rend kialakitasat szolgalja.

Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed az 6vodaba jaré gyermekek kdzdsségére, a
gyermekek szileire, torvényes képviseldire, a telijes alkalmazotti és egyeb
munkakdrben dolgozok kérére, az o6vodanak szolgaltatast nyujtékra, az o6voda
szolgaltatasat igénybe vevdkre.

Az SZMSZ teriileti, id6beni hatalya kiterjed az 6voda épliletében, udvaran, valamint
az ovoda terilletén kivill szervezett, az dvodai nevelés idejében, keretében zajlé
programokra, eseményekre, az intézmény képviselete szerinti vagy killsé kapcsolati
alkalmakra.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban és az egyéb bels6 szabalyzatokban foglaltak
megismerése és elbirdsainak megtartasa az intézmény valamennyi dolgozéjara nezve
kételezé.

Az SZMSZ-ben foglaltak megismerése és megtartdsa azoknak is kotelessége, akik
kapcsolatba kerlilnek az dévodaval, részt vesznek feladatainak megvalositasaban,
illetve hasznaljak az intézmény létesitményeit.



A szllét vagy mas nem az 6vodaban dolgozé személyt az 6voda dolgozéjanak
tajékoztatni kell a szabalyzatban foglaltakrél, kérve annak megtartasat.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartdsa mindenkinek kéz6s érdeke.
Megtartasaért az intézményben dolgozék fegyelmi felelésséggel tartoznak.

A Szervezeti és miikddési szabalyzat modositasara akkor kerlil sor, ha a
jogszabalyokban illetve a szervezet és miikédés tekintetében valtozas all be, illetve ha
a szill6k, vagy a nevelbtestiilet mindsitett tobbséggel erre javaslatot tesz.

1. 2. A Szervezeti és Miikbdési Szabalyzat az alabbi jogszabalyok,
rendeletek alapjan jott létre

Alapité okirat :
o—kelte: 2017 junius23.

szama: A6/2017.
«—alapitas-idépontja-1997.01-04

Jogszabalyok:
- 2011. évi CXC térvény a nemzeti kéznevelésrél
- 2012.évi CXXIV. térvény a nemzeti kbznevelésrdl sz6l6 torvény modositasarol

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

- 229/2012. (VIII.28.) Korm. Rendelete a nemzeti kéznevelésrél szolé térvény
végrehajtasarél

- 2011.évi CXCV térvény az allamhaztartasrol

- 368/2011. (XIl.31.) Korm. Rendelet az allamhaztartasrél szolé térvény
végrehajtasardl

- 2012.évi l. térvény a Munka térvénykényvérél

- 2012-évi Il. térvény a szabalysértésekrdl, a szabalysértési eljarasrol és a
szabalysértési nyilvantartasi rendszerrél

- 2011, évi CXIl térvény az informaciés Onrendelkezési jogrél és az
informacidszabadsagrol

- 2011. évi CLXXIX. Térvény a nemzetiségek jogairol

- 62/2011. (X11.29) BM rendelet a katasztréfak elleni védekezés egyes szabalyairol
- 1997. évi XXXI. Térvény a gyermekek védelmérdl és gyamiigyi igazgatasrol

- 1993. evi XCIII. térvény a munkavédelemrdl

- 335/2005. (XIl.29.) Korm. Rendelet a kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének
altalanos kévetelményeirdl.

- 1995. évi LXVI térvény a kéziratokrél, a kdzlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag
védelmérol



- 44/2007. OKM rendelet a katasztréfak elleni védekezés és a polgari védelem
feladatairél

- Nemzeti Alaptanterv
- Az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramja
- Pedagoégiai Program

1. 3. Az SZMSZ nyilvanossaga

Az 6vodavezett altal hitelesitett SZMSZ 1-1 példanya az Ovoda székhelyén az emeleti
galérian, valamint a telephelyeken a bejaratanal elhelyezett faliljsagon, 1-1 példany a
neveldi szobakban, és egy 1 példany az irattarban talalhaté. A dokumentum
tartalmarol el6zetes megallapodas és idépont egyeztetés esetén tajékoztatas kérhetd
az 6vodavezet6tdl és/vagy helyetteseitdl. Tajékoztatas adhatd a sziildi értekezletek
alkalmaval is.

2. Az 6voda miikodésének altalanos szabalyai

2. 1. Az intézmeény alapité okirata

Az allamhaztartasrol szolé 2011. évi CXCV. toérvény 8/A. §-a és a nemzeti
kéznevelésrél sz6l6 2011. évi CXC. torvény 21. § (2) bekezdése alapjan Budapest
Févaros XVI. Kerlleti Onkormanyzat a kévetkezé alapité okiratot adta ki:

2.1. 1. A koltségvetési szerv megnevezése, székhelye, telephelye

o A koltségvetési szerv megnevezése: Matyasfoldi Fecskefészek Ovoda
o A koltségvetési szerv székhelye: 1165. Budapest, Baross Gabor utca 32-36.
o A koltségvetési szerv telephelye(i): Pipitér 1. Telephely
1165 Budapest, Farkashalom utca 42-44.
Pipitér 2. Telephely
1165 Budapest, Csinszka utca 27.

2. 1. 2. A koltségvetési szerv iranyitasa, felligyelete

e A koltségvetési szerv iranyitd szerve:
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Budapest Févaros XVI. keriileti Onkormanyzat Képviselé-testiilete
1163 Budapest, Havashalom utca 43.
* A koltségvetési szerv fenntartdja:
Budapest Févaros XVI. keriileti Onkormanyzat
1163 Budapest, Havashalom utca 43.

2. 1. 3. A koltségvetési szerv tevékenysége

e A kéltségvetési szerv kdzfeladata: Ovodai nevelés a nemzeti kéznevelésrél
sz0416 2011. évi CXC. térvény alapjan

o A koltségvetési szerv fétevékenységének allamhaztartasi szakagazati
besorolasa (szam, megnevezés):

851011 Ovodai nevelés
o A koltségvetési szerv alaptevékenysége:

A nemzeti kéznevelésrél szo6l6 2011. évi CXC. térvény 5. § (1) bekezdés a) pontja
szerinti 6vodai nevelés, mely a gyermek harom éves koraban kezdédik, és addig az
idépontig tart, ameddig a gyermek a tankételezettség teljesitését meg nem kezdi.

Az intézmény a szakeértdi bizottsag véleménye alapjan ellatja a nemzeti kéznevelésrél
sz6l6 2011. évi CXC. térvény 4. § 25. pontja szerint: a kiemelt figyelmet, kilénleges
banasmodot igénylé mozgasszervi, érzékszervi, értelmi vagy beszédfogyatékos, tébb
fogyatékossag egyiittes eléfordulasa esetén halmozottan fogyatékos, vagy egyéb
pszichés fejlédési zavarral (sulyos tanulasi, figyelem- vagy magatartasszabalyozasi
zavarral) kizdd, a tobbi gyermekkel egyltt nevelheté sajatos nevelési igényii
gyermekek 6vodai nevelését.

o A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcio szerinti
megjeldlése (szam, megnevezés):

091110 Ovodai nevelés ellatas szakmai feladatai
091120 Sajatos nevelés ellatas szakmai feladatai
091140 Ovodai nevelés, ellatas miikodtetési feladatai
096015 Gyermekétkeztetés kéznevelési intézményben
096025 Munkahelyi étkeztetés kéznevelési intézményben
+ A koltségvetési szerv illetékessége, miikédési teriilete:
Budapest Févaros XVI. kerilletének a fenntarté altal kijelolt kérzete
o A koltségvetési szerv vallalkozasi tevékenységének fels6 hatara:
A modositott kiadasi eléiranyzatok 10 %-a-



2.1.4. #keltsegvetes;—sze;wszervezeteesmukedese

»kézalkalmazotti- 1egwszeﬂy—(4992—xxxm—ﬁeweny—(*(jt—)-a
kozalkalmazoltakjegallasarsl

- tasaiEieliony 2013_6vi V. t5rvé Polgar Torbnyks 41
2-1-5-A kdznevelési intézményre vonatkozé rendelkezések
e A kéznevelési intézmény
= tipusa: Ovoda
= alapfeladatanak jogszabaly szerinti megnevezése:

A nemzeti kéznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. torvény 4. § (1) bekezdés a) pontja
szerinti 6vodai nevelés, valamint az (1) bekezdés r) pontja szerint a tobbi gyermekkel
egyutt nevelhetd, oktathaté sajatos nevelési igényl gyermekek évodai nevelése-
oktatasa.

= gazdalkodasaval 6sszefiiggd jogositvanyok:

Onallo koltségvetéssel rendelkezé koltségvetési szerv. Az intézmény pénzigyi,
gazdalkodasi és szamviteli feladatait az alapité szerv altal jovahagyott egyittmiikddési
megallapodas alapjan a Budapest Févaros XVI. keriileti Onkormanyzat Gazdasagi
Miikodteté Ellaté Szervezete latja el, székhelye 1163 Budapest, Havashalom u. 43.

e A feladatellatasi helyenként felveheté maximalis gyermek-,
tanuldlétszam

Matyasfsldi Fecskefészek Ovoda 297 16 11 csoport
Pipitér 1. Telephely 224 16 8 csoport
Pipitér 2. Telephely 196 f6 7 csoport
Osszesen: 717 f6 | 26 csoport

e A feladatellatast szolgalé ingatlanvagyon (cim, helyrajzi szam):
1165 Budapest, Baross Gabor utca 32-36. 106.349
1165 Budapest, Farkashalom utca 42-44. 104.261



1165 Budapest, Csinszka utca 27. 105.571001

2. 2. Intézmény miikodésének, fejlesztésének forrasa

tamogatas, amely:
o a kézponti kéltségvetésbél,
o a helyi 6nkormanyzat kéltségvetésébdl szarmazik,

e valamint sajat bevétel, amely a kéltségvetési szerv tevékenységével 6sszefiiggéen
lehet

-alaptevékenységbdl szarmazoé bevétel; az intézményi ellatas dija; az alkalmazottak
téritese, a mas kdéltségvetési szerv dolgozoja vagy ellatottja részére nyujtott — ellatasi
kébe tartozé — szolgaltatas ellenértéke;

- az alapokbdl, a kdztestulettdl, egyéb szervezetektél szarmazo juttatas;

- a kiegészitd tevékenységbdl szarmazo bevétel, pl. a koltségvetési szerv szellemi és
anyagi infrastruktiraja magancélu igénybevételének téritése; a koltségvetési szerv
rendeltetéscell miikdédése soran elhasznalodott, illetéleg feleslegessé valt targyi
eszkdzok és készletek értékesitésébdl befolyt bevétel; a dolgozé, évodas, stb.
kartéritése, munkaruha- és egyéb téritése; a kamat, kétbér, birsag kartérités; adok
visszatéritésébdl, banatpénz megfizetésébdl szarmazo pénzdsszeg

-valamint kilféldi segély, adomany.

A kiegészitd tevékenység keretében végzett szolgaltatas termék-elballitas
értékesitésébdl szarmazd bevételnek telies egészében fedeznie kell a tevékenységet
terhelé &sszes kiadast — beleértve az (izemeltetési, fenntartasi kiadasok
tevékenységre jutdé aranyos hanyadat is — a bevétel fel nem hasznalhaté részének
figyelembe vétele mellett.

Az 6voda helységeiben, terlletén, part, politikai célu mozgalom vagy parthoz két6dé
szervezet nem miikddhet.

Az intézmény azonosité szamai:

Addszama: 16923584-2-42

A szerv bankszamlavezetéjének neve és cime:
Orszagos Takarékpénztar Bank NyRT.
1054 Budapest, Bathory u.9.

Szamlaszam: 11784009-16923584-00000000



Az intézmény nem alanya az Altalanos Forgalmi Adénak.

A koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos eléirasokat, feltételeket a
torvényi eléirasokon kivil a fenntarté iranyelvei és szempontjai hatarozzak meg.

2. 3. Az intézmény gazdasagi szervezete

Az intézmény, mint 6nalléan kéltségvetéssel rendelkezé kéltségvetési szerv, 6nallo
pénziigyi-gazdasagi szervezettel nem rendelkezik. A gazdalkodasra, a
munkamegosztasra és a felelésségvallalasra vonatkozé megallapodast az intézmeny
és a GAMESZ kozott létrejott megallapodas (a tovabbiakban: Megallapodas)
tartalmazza. A kotelezettségvallaldas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités
részletes szabalyait a Megallapodas ,A pénzgazdalkodassal kapcsolatos
kételezettségvallalas, utalvanyozas, érvényesités és ellenjegyzés hataskéri rendjérél”
sz6l6 fejezete tartalmazza.

A Megallapodas végrehajtasa az intézmény vezetése kdrében:

Az intézményvezeté gazdasagi intézkedéseket hoz, és felelés a Megallapodasban
valamint a jogszabalyokban meghatarozottak megfelel ellatasaert.

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

2. 4. Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség

Vagyonnyilatkozat-tételre az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kételezettségekrdl szolé
2007. évi CLII. torvény 3. § (1) bekezdésében meghatarozott azon kdzszolgalatban
allé személyek kételezettek, akik javaslattételre, dontésre vagy ellendrzésre jogosultak
a kozbeszerzési eljaras soran, feladataik ellatdsa soran kéltségvetési és egyéb
pénzeszkdzok felett, tovabba az allami vagy o6nkormanyzati vagyonnal valo
gazdalkodas, valamint fejezeti kezelésii eldiranyzatok, &nkormanyzati peénziigyi
tamogatasi pénzkeretek tekintetében, egyedi 6nkormanyzati tamogatasrél vald
déntésre iranyulé eljaras lefolytatasa soran, vagy onkormanyzati tamogatasok
felhasznalasanak vizsgalata, vagy a felhasznalassal val6 elszamoltatas soran. Az
Ovoda esetében vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett az intézményvezetd, az
intézményvezetb helyettesek:helyettes valamint az évedatitkarokévodatitkar.

2. 5. Az 6vodatitkar
Az ovodatitkar az intézmény pénziigyi — gazdasagi adminisztrativ és pénztarosi

feladatait latja el. Mint pénztaros felelds: a készpénzkezeléssel kapcsolatos feladatok
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megvalosulasaért. (ki- és befizetések lebonyolitasa, készpénz felvétel és banki
befizetések, stb.).

Munkajat az 6vodavezeté kézvetlen iranyitadsa szerint, és ellen6rzése mellett 6nalloéan,
a kapcsol6dd intézményi belsé szabalyzatok betartasaval végzi. Az évodavezetéd
kézvetlen munkatarsa. Onallé déntési jogkérrel nem rendelkezik. Feladatat,
munkaidejét €s munkarendjét a munkakoéri leiras tartalmazza.

A munkakérébe tartozd gazdasagi, ugyviteli feladatok, s az ezzel kapcsolatos
ismeretek titokvédelem ala tartoznak.

Az évodatitkar SZMSZ-ben nem szabalyozott egyéb gazdasagi — tgyviteli feladatait a
munkakéri leirasa tartalmazza.
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2. 6. Az Ovoda szervezeti felépitése

Intézményvezetd
szalkalmazott?;// \ Pszicholégus
) / o % L. B Gyodgypedagdgus
Altaldnos helyettes Intézmenyvezeto Intézményvezetd

helyettes helyettes
L 4 v \
Ovoda- Ovoda- Ovoda-
pedagdgusok pedagdgusok pedagégusok
v v
Ovodatitkarok
dajkak, ! dajkak,

pedagogiai asszisztensek,

flit6-kertészek,
konyhas dajkak

v

dajkak,

pedagdgiai asszisztensek,

flit6-kertészek,
konyhds dajka

Munkak&z06sség vezetSk

Mur?/akijzésség tagok

v
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3. Amiikddés rendje

3. 1. Az o6voda nyitva tartasa, zarva tartasa, nevelés nélkiili
munkanapok

Nyitva tartas

A nevelési év szeptember 1-t6l a kdévetkez6é év augusztus 31-ig tart. A nevelési év
folyaman az 6voda hétfétél péntekig tartdé Gtnapos munkarenddel, folyamatosan
mikédik. Az 6voda nyitvatartasi ideje a helyi igények szerint reggel 6 ératél 18-6raig,
lépcsbzetes munkakezdéssel, illetéleg befejezéssel a szildi igények figyelembe
vételével. A nyitva tartas rendjét a szil6i igények felmérését kévetéen a nevelési év
elején a fenntarté6 engedélye alapjan az 6vodavezeté hatarozza meg. Az évoda a
nyitva tartas ideje alatt elséként érkezé gyermek érkezésétél az utolsé gyermek
tavozasaig biztositja a pedagdégiai felilgyeletet. Rendezvények esetén a nyitvatartasi
id6tél valo eltérés engedélyezése a fenntartd rendelkezése alapjan az évodavezet6
hataskdérébe tartozik.

Zarva tartas

Az dvoda Uizemeltetése a fenntarté altal meghatarozott idépontban, a nyari idészakban
4 hétig sziinetel. A nyari zarva tartas idépontjardl a szilék minden év februar 15-ig
értesiilnek. A tudomasulvételt a sziil6k alairasukkal igazoljak.

Az 6voda a fenntarté engedélyével a téli idészakban is zarva tarthat az iskolak téli
szlinetéhez igazodva.

A zarva-tartads ideje alatt a szilé kérésére a gyermek szamara a Gyermekkuckd
Ovodaban, illetve a Napsugar Ovodaban elhelyezést kell biztositani. A nyari zarva-
tartas alatt térténik az évoda szikség szerinti feltjitasa, karbantartasa valamint a
nagytakaritas. A zarva-tartas ideje alatt hetente egy alkalommal igyintézés céljabol
ugyeletet kell tartani. A zaras elétt 30 nappal Ossze kell gytijteni a gyermekek
elhelyezésére vonatkozo igényeket és a szilléket a zarast megel6zéen tajékoztatni
kell. Az dvoda zarva tartasa alatti idépontban csak az évodavezetd, vagy helyettese
engedeélyével lehet a dolgozéknak az 6voda teriiletén tartézkodni.

Nevelés nélkiili munkanapok:

Az bvodai nevelés nélkilli munkanapok szama egy nevelési évben az 6t napot nem
haladhatja meg. Az 6vodai nevelési év rendjében kell meghatarozni: a nevelés nélkiili
munkanapok idépontjat, felhasznalasat, a megemlékezések, a nemzeti, az évodai
tinnepek megiinneplésének idépontjat, a neveld-testiileti értekezletek idépontjat. A
nevelés nélkili munkanapokrél a szillék legalabb 7 nappal azt megel6zéen
tajékoztatast kapnak, alairasukkal jelzik annak tudomasul vételét. Szilkség esetén a
szomszédos nyitva tartd dvodaban (Gyermekkucké Ovoda, Napsugar Ovoda)
elhelyezést biztositunk a gyermekeknek.

A nevelés nélkuli munkanapokat a Munkaterv tartalmazza.
A nevelés nélkilli munkanapok meghatarozasa az évodavezet6 hataskoére.
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Lépcs6zetes munkakezdés

A lépcsbzetes munkakezdésre tekintettel a gyermekek dsszevont csoportokba
keriilnek beosztasra az alabbiak szerint:

A Baross G.u.32-36. szam alatti épuletben:
Reggeli idészakban: 6-7 6raig, hetente valtozé beosztas szerint.
Délutani id6szakban: 1630-18% ¢raig hetente valtoz6 beosztas szerint
A Farkashalom utca 42-44. szam alatti épiletben
Reggeli idészakban: 6-7 ¢raig, hetente valtozé beosztas szerint
Délutani id6szakban: 1630-18% 6raig hetente valtoz6 beosztas szerint
A Csinszka utca 27. szam alatti épiiletben
Reggeli idészakban: 6-7 6raig, hetente valtozé beosztas szerint
Délutani id6szakban: 1630-18% 6raig hetente valtozé beosztas szerint

Az ovoda alkalmazottainak beosztasat a Munkarend tartalmazza. Az dsszevont
csoportok a Munkarend szerinti beosztasban miikédnek.

Az évodat a Munkarend szerint érkez6 nyités kézalkalmazott nyitja. A délutani zaroés
6voné jogosult intézkedni a nyitvatartasi idén tul az évodaban hagyott gyermekek
elhelyezésérél. A kotelezd térvényi eljaras szerint az 6vodaba maradt gyermeket — a
megadott sziiléi és egyéb hozzatartozéi telefonszamokon haromszori eredménytelen
telefonhivas utan, a legvégsé esetben, az 6vodavezetbvel torténd egyeztetés és
rendéri  tajékoztatas (Tel.. 06-1-407-8455) wutan a Budapest Fbévaros
Onkormanyzatanak Terileti Gyermekvédelmi Szakszolgalataba (Cim: 1081, Bp.,
Alféldi u. 9-13.) kell vinni.

3. 2. A vezetdk, gyermekek benntartézkodasa, napirendje

A vezeték intézményben valé tartézkodasanak rendje

Az 6voda nyitvatartasi idején belil az évodavezetének, vagy helyetteseinek az
ovodaban kell tartézkodnia. A vezeték benntartdzkodasan kivilli idében a helyettesités
rendje, valamint a vezet6i feladatok ellatasa a Munkarend szerint tértenik.

Az 6vodavezetd heti 3 alkalommal az intézmény székhelyén, heti 2 alkalommal a
telephelyeken télti munkaidejét. Az 6vodavezeté munkarendje az éves Munkatervben
keriil meghatarozasra.

Az dvodavezeté harom helyettesének munkaidd beosztasat a Munkatervben ugy kell
meghatarozni, hogy valtott miiszakban dolgozzanak, ezaltal biztosithaté, hogy az
6vodavezetd vagy helyettesei mindig az intézményben tartéozkodjanak.

Akadalyoztatasuk esetén a helyettesitési rendben régzitettek |épnek életbe.

Az intézményvezetb az éves Munkatervben meghatarozottak szerint télti munkaidejet
az intézményegységben.
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Az alkalmazottak intézményben val6 benntartézkodasanak rendje

A munkahelyen minden dolgozénak a munkakérére megallapitott munkaidé kezdete
el6tt legalabb 10 perccel meg kell jelennie munkavégzésre alkalmas allapotban.

A szabadsagolasi terv alapjan az o6vodavezeté a helyettesekkel egyeztetve
engedélyezi a szabadsagot.

A dolgozé a munkabél valé rendkivili tAvolmaradasat, illetve annak okat lehetéleg egy
nappal el6bb, de legkésébb az adott munkanapon 7 éraig koteles jelenteni az
intezményvezetének vagy a helyetteseknek, hogy a helyettesitésrél intézkedhessen.

Az 6voda alkalmazottai munkaidében csak kiilénlegesen siirgés esetekben, vezetéi
engedéllyel hagyhatjak el az intézményt.

Az Mt. 103.§ (1) bekezdés a.) pontja szerinti htisz perc munkakézi sziinet a munkaidd
részének tekintheté, mivel a dolgozok tobbsége a gvermekek étkeztetésével
eqyidében étkezik. Ennek megfeleléen a munkaidé nvilvantartasban nem keriil
megjelenitésre.

A pedagdgus munkaidé beosztasat az éveda-vezetéjénekovodavezeté-helyettesének
el6zetes engedélyével, a csere lebonyolitasi modjanak megjellésével cserélheti csak
el.

A gyermekek benntartézkodasa, napirendje
A gyermekek napirendjét a csoportnapléban kell régziteni.

A csoportszobakban és egyéb helyiségekben csak felnétt feliigyelete mellett
tartozkodhatnak gyerekek.

Az bévodaban a napirendet ugy kell kialakitani, hogy a szilék — a Hazirendben
megfogalmazottak szerint — gyermekilket az 6vodai tevékenység zavarasa nélkiil
behozhassak, illetve hazavihessék.

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

4, A vezet6k kozétti feladatmegosztas
4. 1. Az intézményvezetd

Az intézmény élén az o6vodavezetd all, aki az intézmény egyszemélyi felel6se,
munkajat a jogszabalyok, a fenntartd, valamint az intézmény belsé szabalyzatai altal
eléirtak szerint végzi. Egy altalanos 6vodavezett helyettes és két telephelyvezeté-
helyettes segiti az o6voda vezetésével Osszefliggé feladatai ellatdsaban az
ovodavezetét.

Az 6vodavezetés feladatai a kévetkezd teriiletek szerint csoportosithatok:
e pedagoégiai
¢ munkaligyi

o gazdalkodasi
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e taniigy-igazgatasi

Az intézmény vezetésével dsszefiiggd feladatokat az 6vodavezetd és helyettesei latjak
el. Az évodavezeté gyakorolja a munkaltatoi jogokat, ellatja az évoda képviseletével
kapcsolatos feladatokat.

Az 6voda vezetdje tartja a kézvetlen kapcsolatot a vezeté helyettesekkel, az 6voda
munkakdzésség vezetbivel, a Szlléi Szervezettel és a Kézalkalmazotti Tanaccsal.

A vezetd helyettesek az 6vodavezets tavollétében teljes felelésséggel gyakoroljak a
vezetOi feladatokat a munkakéri leirdsuk alapjan.

Az 6vodavezeto felel:

eaz intézmény szakszerli és térvényes mikoédeséert;

ea takarékos gazdalkodasért;

ea pedagogiai munkaért;

eaz ovoda ellenérzési rendszerének mikodéséért;

ea gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasert;

ea nevelémunka egységes és biztonsagos feltételeinek megteremtéséert;

ea gyermekbalesetek megelézéséért;

ea gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért,

ea pedagoégus kézéptavu tovabbképzési program, valamint az éves beiskolazasi terv
elkészitéséeért;

ea pedagoégusok tovabbképzésének megszervezéséeért;

ea dontések (allasfoglalasok) végrehajtadsanak megszervezéséért és ellendrzéséért,
ea neveldmunka iranyitasaért és ellendrzéséért,

ea rendelkezésre allé kéltségvetés alapjan az intézmény miikédéséhez sziikséges
személyi és targyi feltételek biztositasaért;

ea munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel, a Sziléi Szervezettel vald
egylttmikddésért;

ea kételezettségvallalasi, munkaltatéi és kiadmanyozasi jogkér gyakorlasaért;
eaz 6vodai hagyomanyoknak megfelelé tinnepek, programok lebonyolitasaért;

eaz intézmény mikddésével kapcsolatban minden olyan tgyben valé déntéseért,
amelyet jogszabaly, vagy Kézalkalmazotti Szabalyzat nem utal mas hataskérbe;

ea jogszabalyban el6irt egyeztetési kotelezettség betartasaért a kdzalkalmazottak
foglalkoztatasara, élet- és munkakérilményeire vonatkozé kérdésekben;

eaz intézmény kilsé szervek elotti telies képviseletéért azon lehetség
figyelembevételével, hogy a képviseletre meghatarozott tigyekben eseti, vagy allando
megbizast adhat;

ea jogszabalyok altal a vezeté hataskorébe utalt — és at nem ruhazhaté — feladatok
ellatasaért;
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ea gazdasagi feladatokban kozrem(ikédé o6vodatitkdr munkajanak koézvetlen
iranyitasaért.

4, 2. Az intézményvezeté-helyettesek

*Az intézményvezeté-helyettesek vezetdi tevékenységiiket az 6vodavezetd kézvetlen
iranyitasa mellett végzik. Munkajukat azok a pedagdgiai és egyéb feladatok alkotjak,
melyeket - k6z8s megbeszélés és egyeztetés utan - az 6vodavezetd irasban szamukra
meghataroz.

*Az intézményvezetb-helyettesek megbizasakor a nevelbtestiilet véleményezési
jogkdrrel rendelkezik.

eAz intézményvezetd-helyettesek az évodavezetd akadalyoztatasa esetén ellatjak a
helyettesitést.

oAz intézményvezetd-helyettesek nevelési teriileten kézremiikodnek a vezeté altal
megallapitott tevékenység iranyitasaban.

*Az intézményvezetd-helyettesek felelések:

= a hazi tovabbképzések, bemutaté foglalkozasok, nyilt napok, Ginnepek,
gyermekprogramok megszervezéséeért;

= aszakmai munkakézésségek miikodési feltételeinek biztositasaért;
= a Szildi Szervezet mikddésének segitéséért;

»  a helyettesitési beosztas elkészitéséért;

= a dolgozdk szabadsagolasanak nyilvantartasaért,

= a tanlgyigazgatassal és gazdalkodassal kapcsolatos feladatokért,
amelyet a munkakoéri leirasuk tartalmaz.

*Az intézményvezetS-helyettesek koézvetlenll tervezik, iranyitjak, ellenérzik a
pedagdgiai asszisztensek, dajkak, a kertész — f(ité — karbantarté munkaidejét, ha a
vezetd errél masképp nem rendelkezik.

*Az intézmeényvezetd az 6t megilleté jogokat esetenként vagy az Gigyek meghatarozott
kérében az intézményvezeté-helyettesekre vagy az intézmény mas alkalmazottjara
atruhazhatja.

Az 6vodavezetd hataskorébdl a helyettesekre ruhazza:
ea reszortfelelésék munkajanak iranyitasat, ellendrzését;

ea technikai dolgozék munkajanak megszervezését, ellendrzését, helyi
tovabbképzésiiket;

ea HACCP iranyitasat, ellenérzését;
eaz egeszségilgyi kbvetelmények betartasat és betartatasat, ellendrzését;
o3 szillék tajékoztatasa céljabdl kifliggesztett informacidk ellendrzését;

ea pedagdgiai dokumentumok ellenérzését (Munkaterv szerint);
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Az intézményvezeté-helyettesek részletes munkakéri feladatait munkakéri leirasuk
tartalmazza.

4. 3. Az 6vodavezetdség

Az 6vodavezetéség konzultativ testiilet, véleményezé és javaslattevd joggal bir, és
dént mindazokban az ligyekben, amelyeket az intézményvezeté sziikségesnek tart.
Tagjai az intézményvezet6é és helyettesei, a szakmai munkakézdsség-vezetok és a
Kézalkalmazotti Tanacs elndke. Az ovodavezetéség tagjai a vezetdi értekezleten
beszamolnak a kiemelked6é teljesitményekrél, hianyossagokrol, problémakrol,
valamint azok megoldasi médjarol.

A vezetd és helyetteseinek kapcsolattartdsa folyamatos, a munkatervben
meghatarozott, illetve a szikségletnek megfelelé rendszerességgel tartanak
megbeszéléseket.

5. A helyettesités rendje
5. 1. Az intézményvezeté és helyettese akadalyoztatasa esetén

Az intézményvezetét annak tavolléte, akadalyoztatasa esetén az intézményvezet6-
helyettes helyettesiti. Amennyiben az intézményvezet6 vezet6i megbizatasa barmely
okbdl megszlinik, az Uj intézményvezeté megbizasaig az intézményvezetéi feladatokat
az intézményvezet6-helyettes latia el a fenntarté pedagégusok eldmeneteli
rendszerérél és a koézalkalmazottak jogallasardl szélé 1992. évi XXXIII. térvény
kéznevelési intézményekben térténé végrehajtasardl szolé 326/2013.(VII11.30.) Korm.
rendelet 24. §-anak (1) bekezdésében foglaltak szerinti dontése alapjan.

Az ovodavezetd, illetve helyetteseinek egyidejii tavolléte esetén a kdzalkalmazotti
tanacs elndke, majd a kozalkalmazotti tanacs pedagégus tagja, majd a
munkakdzdsség vezetd jogosult intézkedésre.

Intézkedési jogkore az intézmény miikédésével, a gyermekek biztonsaganak
megovasaval 6sszefliggbé azonnali dontést igénylé ligyekre terjed Ki.

Abban az esetben, amikor az intézményben nem tartézkodik 6vodapedagogus, akkor
a megbizott dajka felelés a felmerillé gond megoldasaért.

Pl. miiszaki probléma esetén koteles értesiteni az intézmény vezetbjét vagy
helyettesét.

5. 2. Az 6vodapedagogusok helyettesitési rendje

A tavollévé ovodapedagogust elsésorban a sajat csoportjdban dolgoz6
6vodapedagogus illetve a gyermekeket a legjobban ismerd pedagdégus helyettesiti.

Hosszantarto tavollét vagy tartos tavollét esetén a terheket aranyosan kell megosztani.
A helyettesités beosztasanal figyelembe kell venni a valtétars teherbirasat, az

19



6nkéntességet, valamint a csaladi hatteret és a gazdasagi szempontokat.
Hosszantarté tavollétnek/Tartés tavollétnek minésil az SZMSZ 5.1. pontjaban
meghatarozott idétartam.

Az 6vodavezet6 felelds az egyenletes terhelés lehetdség szerinti megvalositasaért, a
talmunkara vonatkozé térvényes el6irasok betartasaért valamint a talmunkaért jaré
anyagi ellenszolgaltatas szamfejtéséért.

A technikai dolgoz6k munkabeosztasat az 6voda teljes nyitva tartasa, valamint a
munkakérbe utalt munkak elvégzésének szilkségessége szabja meg. Munkajukat heti
valtasban, illetve egy miiszakban, szilkség esetén moddositas, atcsoportositas
alkalmazasaval végzik, amelyrdl a helyettes gondoskodik.

6. A szervezeti egységek és a vezeték kozotti
kapcsolattartas formaja, rendje

6. 1. Kapcsolattartas az 6vodai kdozosségekkel

Az intézmenyvezetd képviseli az intézményt, aki az intézmény egyszemélyi felel6se.

Az intézményen belill sajatos feladatokkal és jogositvanyokkal rendelkeznek az alabbi
ovodai kdzdsségek:

¢ a nevelbtestilet (tagjai az intézmény alkalmazasaban all6 6vodapedagdgusok);

e az alkalmazotti kézésség (tagjai az intézmény alkalmazasaban allo
kézalkalmazottak);

e a szakmai munkakézdsségek;
e a Szilbi Szervezet;

e a Koézalkalmazotti Tanacs

E kozdsségekkel vald kapcsolattartas, az Sket érinté doéntési folyamatokba valo
bevonasuk, az informaciéaramlas biztositasa az intézményvezeté feladata.
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6. 2. Az alkalmazotti kozosséggel valoé kapcsolattartas rendje

Az alkalmazotti kézésséget az intézményben foglalkoztatott valamennyi dolgozé
(kbzalkalmazott) alkotja.

Az 6vodai kdzalkalmazottak jogait és kételességeit, juttatasait, valamint az évodan
beluli érdekképviseleti lehet6ségeit a magasabb jogszabalyok a Munka
Térvénykényve, a Kézalkalmazottak jogallasarol sz6lo térvény, a nemzeti kéznevelési
térvény, illetve az ehhez kapcsolé rendeletek régzitik, eszerint gyakorolja a valamennyi
alkalmazott részvételével tartott alkalmazotti értekezleten.

Az 6voda dolgozéit a nemzeti kbznevelési torvény elbirasai alapjan megallapitott
munkakérokre a fenntarté altal engedélyezett létszamban az o6voda vezetdje
alkalmazza. Az évoda dolgozéi munkajukat munkakéri leirasuk alapjan végzik, melyet
munkaba allasukkal egyidejlileg az 6voda vezetdje alairasuk megtételével részikre
atad.

Az 6vodai feladatok ellatasahoz specifikus munkakéri leirasok keriilnek atadasra a
megbizott alkalmazottak részére, hatarozott, vagy hatarozatlan idejii megbizas mellett.
llyenek a gyermekvédelmi felelés, a szakmai munkakézésség vezeto.

Az alkalmazotti k6z6sséget véleményezésijog illeti meg az intézmény atszervezésével
(megsziintetésével), feladatdnak megvaltozasaval, nevének megallapitasaval,
kéltségvetésének meghatarozasaval és modositasaval, az intézményvezetdi
megbizassal 6sszefliggé déntésekben.

A véleményezési jog gyakorlasanak foruma az alkalmazotti értekezlet.

A teljes alkalmazotti k6zésséget az 6vodavezet6 hivja 6ssze minden esetben, amikor
ezt jogszabaly eléirja, vagy az 6voda egész miikédését érinté kérdések targyalasara
kerul sor.

Az alkalmazotti értekezletet a véleményezési jogkdrébe tartozé fenntartéi déntések
meghozatala el6tt kell dsszehivni. Az értekezlet megtartdsahoz a dolgozoknak
legalabb 2/3-os jelenléte szilkséges. Az alkalmazotti értekezlet maga hatarozza meg,
hogy milyen médon alakitja ki véleményeét.

Az intézmény nem pedagdégus munkakérben foglalkoztatott dolgozéinak kézdssege:
= G6vodatitkar
» dajka

konvhas daijka

pedagdégiai asszisztens
flit6—kertész—karbantarté, kerti munkas

A dajka és a pedagdgiai asszisztens mindazokat a feladatokat végzi, amelyek
szilkségesek a gyermekek egész napos 6vodai ellatdsdhoz, az évodaban végzett
nevelési célok eléréséhez. Feladataikat a munkakéri leiras tartalmazza. A
gyermekcsoporttal kapcsolatos feladatait a csoporthoz tartoz6é dajkaval a csoport
ovonéi beszélik meg. A nevel6testillet és a dajkak csoportja kdz6tti kapcsolattartas es
az 6vodai munka egészét, valamint az 6évoda valamennyi alkalmazottjat érinto
tigyekben a Munkaterv szerint 6sszehivott, valamennyi alkalmazott részveételevel
tartott alkalmazotti értekezleten valésul meg.
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A kertész—fiit6—karbantarték, kerti munkasok a munkakéri leiras alapjan végzik
feladataikat.

A vezetd és az alkalmazotti kozosség kapcsolattartasi rendje

Az intézmény killénb6zd kozdsségeinek tevékenységét — a megbizott vezetdk és a
valasztott k6zosségi képviselok segitségével — az intézményvezets fogja dssze. A
kapcsolattartasnak kiilénbdz6 formai vannak, melyek kéziil mindig azt kell alkalmazni,
amelyik a legmegfelelébben szolgdlia az egyiittmilikédést: értekezletek,
megbeszélések, forumok.

A belsé kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy a kulénb6zé déntési férumokra,
nevelbtestiileti-, alkalmazotti értekezletekre a vonatkozé napirendi pontokhoz a
dontési, egyetértési, és véleményezési jogot gyakorlé kézdsségek altal delegalt
képvisel6t meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyz6kényvben kell régziteni. Az értekezlet
jegyzbkényvét a nevelbtestiilet munkatervben megbizott tagja vezeti.

Az alkalmazotti kozdsséget és azok képvisel6it magasabb jogszabalyban
meghatarozott jogok illetik meg. Részvételi jog illeti meg az 6voda minden dolgozojat
és kozésségét azokon a rendezvényeken, amelyekre meghivét kap.

Javaslattételi és véleményezési jog illet meg az intézménnyel” kézalkalmazotti
jogviszonyban allé6 minden személyt és kézdsséget. Az elhangzott javaslatokat és
véleményeket a dontés el6készitése soran a dontési jogkdr gyakorlojanak mérlegelnie
kell. A dontési jogkdr gyakorléjanak az irdasban kifejtett javaslattal, véleménnyel
kapcsolatos allaspontjat a javaslattevovel, véleményezével kézélnie kell.

Egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkér gyakorloja az adott
kérdésben csak ugy rendelkezhet, ha a hatalyos jogszabalyok szerint az egyetértésre
jogosult személy, vagy kdzdsség az intézkedéssel ténylegesen egyetért.

Dontési jog a rendelkez6 személy, vagy testiilet szamara kizarélagos intézkedési jog,
amelyet jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkér gyakorldja teljes
felelésséggel egy-személyben - testilleti jogkér esetén a testillet abszolut tébbsége
(50%+1) alapjan dént. E jogkdr esetén nyilvanos szavazassal, egyszerii tébbséggel
dont.

6. 3. Telephellyel valé kapcsolattartas rendje

Az 6voda vezetbje a helyetteseivel, a Kozalkalmazotti Tanacs vezetdjével és a
szakmai munkakdzésségek vezetbivel a munkatervnek megfeleléen megbeszélést
tart, illetve soron kivil, feladattél fiiggden.

Azokban az ligyekben, amelyek kizarélagosan az intézményegységben végzett
nevelbi és oktatéi munkaval kapcsolatosak, a dontéshozatali jogot — a nevelétestilet
bizottsagaként — a székhelyen, illetéleg a telephelyeken dolgozé nevelbtestiileti
tagokbol all6  intézményi nevelbtestileti egység gyakorolja. Déntéseirdl,
intézkedéseirdl a kévetkezd teljes nevel6testileti értekezleten tajékoztatast ad.

A szekhely intézményben tartott nevelétestiileti Glésén az évoda vezetbjének, a
telephelyeken tartott nevelétestileti tiléseken pedig a helyettesek képviseletét kell
biztositani.

A nevel6testiileti értekezletek témajat, helyét, idépontjat a Munkaterv tartalmazza,
amelyen az intézményegység valamennyi nevel6testiileti tagja részt vesz.
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7. A belépés és benntartézkodas rendje azok szamara, akik
nem allnak jogviszonyban az intézménnyel

Az 6vodaban a rendes nyitvatartasi idén bellll az 6vodavezet6 kilén engedélye nélkiil
az alabbiak tart6zkodhatnak:

e az 6vodast bekiséré illetbleg hazavivé felnttek

e az 6voda, a gyermekek, valamint az ott dolgozék ellenérzésére jogszabalyban
felhatalmazottak

e azon szervezetek (renddrség, tlizoltésag stb.) tagjai, akiknek kozfeladatuk
ellatasahoz a belépésre illetve a benntartézkodasra szilkség van

e az intézmény fenntartéjanak képviseldi, bizottsag tagjai és kdztisztviseli

e kézszolgaltatast végz6 gazdalkod6 szervezetek tagjai, megbizottjai, feladatuk
ellatasa céljabol (postai kézbesitd, fogyasztasmérd késziillékek leolvaséja, ellendre
stb.)

A fent meghatalmazottakon kivill mas személyeknek, valamint a rendes nyitva tartas
idén kivil minden, az 6vodaval jogviszonyban nem all6 személynek csak az
intézményvezeté engedélyével szabad az 6vodaba belépni, illetve ott tartézkodni.

Az 6vodaval jogviszonyban nem all6 idegenek az intézményben csak intézményi
dolgozd kiséretében tartozkodhat. Idegennek mindsill az a személy, aki nem az
intézmény dolgozéja, nem a gyermek csaladtagja, illetve aki irasos engedéllyel nem
rendelkezik a gyermek elvitelével kapcsolatban.

Engedéllyel rendelkezéknek kell tekinteni az 6vodavezetd altal meghivott vagy
megbizasi szerz6déssel alkalmazott személyeket. Az igénybe vevéket vagyonvédelmi
kotelezettség és kartéritési felelosség terheli, kdtelesek betartani a Munkavédelmi és
tlizvédelmi szabalyzatban foglaltakat.

Tovabbi fontos szabalyok:

e A szllok a gyermekoéltozékbe Iéphetnek be. A csoportszobaban sziil6 csak
engedélyezett alkalmakkor tartézkodhat (nyilt-nap, Gnnepélyek, beszoktatas). A
beszoktatas idejét a csoportvezetd événé hatarozza meg.

e Az o6vodai csoportok, és foglalkozasok latogatasat idegen személyek részére az
6vodavezetd engedélyezheti.

e Az 6voda kiils6 bejarati ajtajat a gyermekek védelme, illetve illetéktelenek
behatolasanak megakadalyozasa érdekében tolézarral folyamatosan zarni kell.

e A bels6 nyomégombos, elektronikus zarral ellatott ajtdé bezarasa a gyermekek
biztonsaga érdekében elengedhetetlen.

e Az Ovodatitkarok a feladatkérét meghaladé ligyek esetén a jelentkezd kilsé
személyeket az évodavezetbhéz iranyitjak.
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8. A Sziil6i Szervezet és a vezeték kozotti kapcsolattartas
rendje

8. 1. A Sziil6i Szervezet

Az bvodaban a szillék jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében Szil6i
Szervezetet hozhatnak létre.

Ha az dvodaban tébb Szuléi Szervezet miikodik, az a Sziléi Szervezet jarhat el az
6voda valamennyi szil6jének a képviseletében, amelyiket az 6vodaba felvett
gyermekek sziileinek t6bb mint étven szazaléka valasztott meg. llyen sziléi szervezet
hianyaban a szil6éi szervezetek az intézmény egészét érinté ligyek intézésére kézos
szervezetet hozhatnak létre, vagy megbizhatjak valamelyik sziiléi szervezetet a
képviselet ellatasaval. A szil6k képviseldjével az intézményvezeté tart kapcsolatot. A
szuléi szervezet doént sajat miikodési rendjérél, munkatervének elfogadasarol,
tisztségviseldinek megvalasztasardl.

A Szuléi Szervezet kezdeményezheti az dvodaszék létrehozasat, tovabba dént arrdl,
hogy ki lassa el a sziil6k képviseletét az 6vodaszékben.

Az 6vodai Szuldi Szervezet figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a
pedagogiai munka eredményességét. Megallapitasairdl tajékoztatja a nevelbtestilletet
és a fenntartét.

Az 6vodai, szil6i szervezet (kbzdsség) a gyermekek, tanulék nagyobb csoportjat
érintd barmely kérdésben tajékoztatast kérhet a nevelési intézmény vezetdjétdl, az e
kérbe tartozd lgyek targyalasakor képvisel6je tanacskozasi joggal részt vehet a
nevelbtestiilet értekezletein. A nevelési intézmény hazirendjében kell meghatarozni,
mit kell érteni a gyermekek, tanulék nagyobb csoportja alatt.

8. 2. A SziilGi Szervezet jogai

A Szuléi Szervezet az alabbi jogosultsagokkal bir:
Déntési jog:

e sajat mikédési rendjérdl;

e munkatervének elfogadasarol;

o tisztségviselbinek megvalasztasarol.
Javaslattételi jog:

e a nevelési — oktatasi intézmény mikddésével kapcsolatos kérdésekben, killénés
tekintettel a vezeté személyét, az intézmény egészét, a gyermekek nagyobb csoportjat
erinté kérdésekben.

Véleményezési jog:

e az intézmény Pedagdgiai Programjat illetéen;

e a Szervezeti és Miikédési Szabalyzat és modositasanak elfogadasakor (a
gyermekek fogadasat illetéen; a vezetdk és a szll6i munkakozosség kozotti

kapcsolattartas maodjat illetéen; az Ginnepélyek, megemlékezések rendjét szabalyozo
részeit illetéen);
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a hit- és vallasoktatas idejének és helyének meghatarozasa tekintetében;

a Hazirend megallapitasaval kapcsolatban;

a szUl6i értekezlet napirendjének, témajanak meghatarozasaban;

az 6voda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban;

a Munkatervnek a szul6ket is érint6 részében.

8. 3. A Sziil6i Szervezet és az dvodapedagogusok kozotti
kapcsolattartas rendje

Az oOvodai szintli Szuléi Szervezet vezetbjével o6vodai szintlii lUgyekben az
ovodavezetd, a csoportszintli igyekben a csoport sziiléi szervezetének képviseldivel
az 6vodapedagogus tart kapcsolatot.

Az 6vodaszintli Szuléi Szervezet vezetdjét meg kell hivni a nevelbtestileti értekezlet
azon napirendi pontjainak targyalasahoz, amely ligyekben jogszabaly, vagy az évoda
Szervezeti és Miikédési Szabalyzata a Szill6i Szervezet részére véleményezési, vagy
egyetértési jogkdrt biztositott.

A meghivas a napirendi pont irdsos anyaganak legalabb 8 nappal korabbi atadasaval
térténhet.

Az 6voda vezetbje a szliléi szervezetet legalabb félévente tajékoztatja az 6vodaban
folyd munkarél és a gyermekeket érinté kérdésekrol.

Az ovoda mindennapi miikbdésével kapcsolatos, a szilléket is érinté informacidkat a
hirdetétablan kell k6zzétenni.

Az o6vodapedagogus szikség szerint, de legalabb havi egy alkalommal ad
tajékoztatast a csoport szilléi szervezet képvisel6jének.

A szlilék, és az 6vodapedagogusok kozott a nevelési feladatok ésszehangolasara
lehetdséget kell biztositani a kévetkezé terileteken:

¢ nyilt napokon;

e jatszo6 délutanokon;

¢ nyilvanos Ginnepélyeken;

o fogaddorakon;

¢ csaladlatogatasokon, szlléi értekezleteken;

e faliGjsagra kifiiggesztett informacidkon keresztil,

e a szllok képviselbinek részvétele a nevel6i értekezleteken;
¢ gyermekvédelmi intézkedéseken keresztil;

e az 6vodai rendezvények k6zds szervezése soran.
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8. 4. Panaszkezelési eljaras

Az intézmény vezetdje a munkatervben meghatarozott idében tart fogadoorat, de
elézetes egyeztetés alapjan ettdl eltéré idopontban is szervezhetd fogaddéra. Az
o6vonok a szilékkel torténé egyeztetés alapjan tartanak fogadoéorat. Az
intézményvezetd koételes a hozzad szdban vagy irasban érkezett panaszokat
illetékességbdl kivizsgalni, vagy illetékesség hianyaban a megfelelé szerveknek
tovabbitani. Az irdsban benyujtott panaszokat az intézmény (igyirat kezelési
szabalyzatanak megfeleléen iktatni kell, ezekre — illetékesség esetén - az
ovodavezetd, vagy az altala megbizott intézményi dolgozé koteles 4530 napon belil
irasban valaszolni.

Panaszkezelés folyamata
Cél:

A felmerilt sérelmek, panaszok gyors, hatékony, mindenki szamara megnyugtaté
kezelése.

Feladat:
Minden felmerilt panasz kezelése, fuggetleniil annak vélt, vagy valés mértékétol.
Szemelyiségi jogok tiszteletben tartasa.

1. A panaszos problémajaval a csoportos événdket keresi meg el6szér.

2. Ha a probléma nem oldodott meg, az intézményvezetéhéz fordul a panaszos.

3. Az intézményvezetd egyezteti a problémat a panaszossal, az érintett
kollégakkal és sziikség esetén irasban régzitik a problémat.

4. Ha a probléma megoldasa sikertelen, a panaszos panaszaval a fenntartéhoz
fordulhat.

5. Ha a probléma ezen a szinten sem oldédott meg, a panaszos az Oktatasi Jogok
Biztosahoz fordulhat panaszaval.
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Folyamatabra:

Probléma

.

[ L;smortc} ovondk

.

Intézményvezeté egyeztet a probléma
felvet8jével és az érintett kollégakkal.
Szilkség esetén irasban régzitik a
megallapodast.

.

Fenntarté:
Ovodaért felelds referens

Alpolgarmester, Polgarmester, Jegyzé

(

A probléma az adott
szinten megoldodott.

A probléma az adott
szinten megoldédott.

A probléma az adott
szinten megoldott.

Oktatasi Jogok Biztosa
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9. A nevelétestiilet

9. 1. A nevelotestiilet

A nevelbtestillet az intézmény pedagoégusainak kézossége, nevelési és oktatasi
kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozé és hatarozathozé szerve. A
nevelbtestilet tagja az intézmény valamennyi pedagdégus-munkakért bet6lté
alkalmazottja. D6ntési, véleményezési, javaslattevé jogkérét a Nkt.70.§ (1-6) pontja
hatarozza meg.

A nevelbtestilleti értekezletre Tanacskozasi joggal meghivhaték a fenntarté
dnkormanyzat valamint a Szil6i Szervezet képvisel6i.

Rendkivili nevelbtestileti értekezlet 6sszehivhaté, ha az o6vodavezetd, vagy az
o6vodaban miikédé valamely valasztott testiilet (vezetéség), illetéleg a nevelétestiilet
egyharmada erre javaslatot tesz.

A nevelbtestillet értekezleteit az 6vodavezetd, illetve megbizottja vezeti. Az tlésrol
jegyzbkonyvet kell késziteni, amely tartalmazza a szavazas modjat, aranyat, a
javaslatokat, a hatarozatokat. A nevelbtestiilet tagjai javaslatot tehetnek az 6vodai
elettel kapcsolatos kérdésekre. Ha a javaslat elbiralasa nem tartozik a nevelétestiilet
hataskdrébe, akkor a déntésrél az 6vodavezetd 30 napon belill kételes valaszt adni.

A nevelbtestiilet tagjai kérhetik a valasz irasba foglalasat. A nevelbtestiilet
hatarozatképes, ha 50% + 1 6 jelen van. Déntését egyszerili szétébbséggel hozza.

A nevelétestiilet ddntési jogkdrébe tartozik:

a Pedagdgiai Program és médositasanak elfogadasa,

a Szervezeti és Miik6dési Szabalyzat és médositasanak elfogadasa,

az intézmény éves Munkatervének elfogadasa,

az intézmény munkajat atfogé elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa,

a nevelbtestilet képviseletében eljaré pedagégus kivalasztasa,

a Hazirend elfogadasa,

e az intézményvezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal Gsszefiiggé
szakmai vélemény kialakitasa,

¢ jogszabalyban meghatarozott mas ligyek

e A Pedagébgiai Program, valamint a Szervezeti és Mdulkodési Szabalyzat
jovahagyasanak megtagadasa esetén a dontés ellen a birésaghoz térténé kereset
benyujtasardl.

A nevelttestilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az intézmény
miikbédésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a nevelbtestiilet
véleményét az egyes pedagdgusok killén megbizasainak elosztasa soran, valamint a
vezetd helyettesek megbizasa, illetve a megbizas visszavonasa el6tt.
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9. 2. A nevelétestiilet feladatkorébe tartozé ligyek atruhazasara
vonhatkozoé rendelkezések

A nevel6testiilet dontési jogkorébe tartoznak a Nkt.70.§ - aban meghatarozottak.

A nevelbtestilet a feladatkérébe tartozé ligyek el6készitésére vagy elddntésére
tagjaibol - meghatarozott idére vagy alkalmilag - bizottsagot hozhat létre, illetve egyes
jogkéreinek gyakorlasat atruhazhatja a szakmai munkakézdsségre, a szll6i
szervezetre.

Az atruhazott jogkér gyakorléja a nevelbtestiiletet tajékoztatni koteles - a
nevel6testiilet altal meghatarozott idék6zénként és médon - azokrél az lgyekrél,
amelyekben a nevelGtestiilet megbizasabél eljar. E rendelkezéseket nem lehet
alkalmazni a nevelési, tovabba a szervezeti és mlikddési szabalyzat elfogadasanal.

A nevel6testiilet a szakmai munkak&ézosségre ruhdzza az 6vodapedagdgusok kulén
megbizasanak elosztasaval kapcsolatosan a Nkt-ben meghatarozott véleményezési
jogkorét.

A véleményezés gyakorlasaroél a szakmai munkakézésség a kévetkezd nevelbtestiileti
értekezleten ad szamot.

Az atruhazott feladatok ellatasarol a megbizottak beszamoltatasi rendje

Az atruhazott jogkér gyakorldja a nevelbtestilletet koteles tajékoztatni azokrol az
ugyekrél, amelyekben a nevelbtestilet megbizasabdl eljar.

9. 3. Szakmai munkakodzésségek

A Nkt. 71.§ (1-5) alapjan az intézmény 6vodapedagdégusai Szakmai munkakdzésséget
hozhatnak létre, munkakdzdsség vezetdt valaszthatnak, programot dolgozhatnak ki az
6vodapedagogus munkakérben foglalkoztatottak szakmai segitésérél. Munkaterviik
alapjan részt vesznek az intézményben folyd szakmai munka belsé ellenérzésében, a
pedagodgusteljesitmény-értékelési rendszer mikodtetésével kapcsolatos feladatok
ellatasaban.

A szakmai munkak&zosség a pedagogus-allashelyek palyazati anyagat véleményezi,
az Ujonnan bekeriilé6 pedagégusok szamara segitséget nyujt. Figyelemmel kiséri az
intézményvezetd kijel6lése alapjan a gyakornokok munkajat tamogaté pedagoégus
munkajat, segiti a gyakornokok beilleszkedését.

A munkak6zésség vezetd évente beszamolasi kdtelezettséggel tartozik.

A szakmai munkakozosség vezetd az intézményvezetés felels tagja, aki munkajat
megbizasa és az éves munkatervben szabalyozottak alapjan feleldsséggel végzi.
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10. Az intézmény dokumentumainak nyilvanossaga

Az 6voda vezetbje, és az dvodapedagégusok kérésre kotelesek tajékoztatast adni a
szuléknek a Pedagoégiai Programrol, a Hazirendrdl, illetve a Szervezeti és Miikédési
Szabalyzatrél. A szilék az intézmény nyitva tartdsa alatt az dévodavezet6tdl, vagy
helyettesétdl kérhetnek szébeli tajékoztatast a dokumentumokrol.

Az o6voda vezetdje a Szil6i Szervezet tagjait tajékoztatja a Pedagégiai Program
alapelveirél, a megvaldsitas feltételeirél, késébbiekben, a program céljaban,
feladatdban megfogalmazottak értékelésérdl.

A Pedagégiai Program, a Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat és a Hazirend egy-egy
példanya az 6vodavezetéi irodaban valamint az emeleti galérian van elhelyezve.

Az o6voda hirdetétablajan kézélni kell az Ovoda Pedagégiai Programjanak, a
Hazirendnek az elhelyezését, valamint a tajékoztatas idejét. A Hazirendet minden
sziilé kézhez kapja az 6vodai felvételt kovetden, az els6 sziil6i értekezleten.

Az SZMSZ és Hazirend a szil6ket érint6é részleteirél ki kell kérni véleményiiket,
javaslataikat jegyzékdnyvben kell régziteni.

Az bvodai beiratkozasok el6tt a sziilok tajékoztatasara az dvodavezetd intézkedése
szerint szervezett formaban is sor kerilhet.

Az éves munkatervet az 6vodavezeté kételes az alkalmazottak szamara hozzaférhet6
helyre, betekintésre alkalmas modon kihelyezni. Az intézményi beszamolokat és a
kéltségvetést — az alkalmazottak érintett korének tajékoztatasa utan — az évodavezetd
6rzi, az alkalmazottak kérésére betekintési lehetéséget biztositva.

11. A fakultativ hit- és vallasoktatas idépontjat és helyét
biztosité eljaras rendje

A szllbk kérésére a gyermekeknek lehetéségilk van az intézményben téritésmentesen
a torténelmi egyhazak hitoktatasaban részt venni.

A hitoktatas idépontjat az évodavezeté és a hitoktaté — a sziilok igényeit figyelembe
véve és a Szuldi Szervezet véleményének beszerzésével — k6zésen hatarozzak meg,
a hitoktatas céljat szolgalé helyiség biztositasa az 6vodavezett feleléssége.
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12. A pedagogiai munka belsé ellenérzése

12. 1. A bels6 ellenorzés elvei

A belsé ellenérzés legfontosabb feladata az 6vodaban folyé pedagdégiai tevékenység
hatékonysaganak mérése.

Az dévodavezeté és helyettesei az ellenérzési utemterv, illetéleg irasban régzitett
munkamegosztas alapjan, a pedagégiai munka eredményessége és az intézmény
zavartalan miikédése érdekében ellendrzik, értékelik a kézalkalmazottak munkajat. Az
ellenérzési Gtemterv az 6vodai Munkaterv része.

Az ovodavezet6 koézvetlenll ellenérzi az 6évodavezeté-helyettesek és szakmai
munkakézésségek vezetjének nevelé munkajat.

Az ellendrzés kiterjed: az intézmény teljes miikédésére,
a.) A neveldmunka minéségének felmérésére, tovabba:

- az Ellené6rzési terv alapjan a Munkatervben foglalt feladatokra,

- a Pedagogiai Programban kit(iz6tt célok, feladatok megvalésitdsanak felmérésére,
- a sajatos nevelési igényl gyermekek nevelésére, fejlesztésére,

- gyermekvédelmi feladatokra,

- szakmai dokumentumok ellendrzésére,

b.) A munkafegyelemmel 6sszefliggd megfigyelésekre

A belsé ellenérzési rendszer atfogja az intézményi neveld, gazdalkodasi munka
egészét. Egyrészt biztositja, hogy az ellendrzés soran felmerild hibak feltarasa idében
térténjen, masrészt fokozza a munka hatékonysagat. A folyamatos belsé ellenérzés
megszervezéséért, hatékony miikodésért az intézmény vezetdje felelbs.

12. 2. A belsé ellendrzés maédja

Az ellenérzés modszere és technikdja az ellenérzés céljaihoz, és szempontjaihoz
igazodik. Az ellenérzés tapasztalatait az érintett dvodapedagogusokkal ismertetnikell,
aki arra irasban észrevételt tehet.

Az ellendrzés teriiletei:
¢ pedagdgiai
e munkauigyi
e gazdalkodasi
e tanligy-igazgatasi
Az ellendrzés modszerei:
e foglalkozasok latogatasa;
e beszamoltatas széban, vagy irasban.
Az intézményvezet6 az egyes nevelési teriiletek ellenérzésébe bevonhatja:
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* a vezetd helyetteseket, valamint
* a szakmai munkakézdsség vezetdit.
Az ellenérzés fajtai:

» Tervszerii ellenérzés a Munkatervben régzitett idétartamban és szempontok
alapjan.

¢ Alkalomszerii ellenérzés, amelynek célja:
- a problémak feltarasa, megoldasa;
- az eredményesség meérése;
- a napi felkészultség mérése.

12. 3. A belsé ellenérzés rendje

Az ellenérzési terv az 6vodai munkaterv része, végrehajtasaért az évodavezetd és
helyettesei a felelések. Az ellen6rzés célja az éves munkatervben szerepel. A
helyettesek, és a szakmai munkakdzdsség javaslatai alapjan a vezeté 6vénd késziti el
a pedagdgiai munka belsé ellenérzésének litemtervét. Az ellenérzés tapasztalatait az
erintett 6vodapedagdgusokkal ismertetni kell, aki arra irasban észrevételt tehet.

Az ellenérzesi tervet az 6vodaban nyilvanossagra kell hozni. Az évodavezetd minden
ovodapedagdgus munkajat legalabb egy alkalommal értékeli a nevelési év folyaman.

Az ellenérzési terv tartalmazza az ellenérzés:
o terileteit;
* modszerét;
e Utemezését (hataridejét);
e az ellendrzést végzdk és feleldsék nevét, megnevezését.
Rendkivili ellenérzést kezdeményezhet:
e az 6vodavezetd
e az 6vodavezetd helyettesek,
¢ a szakmai munkakdzésség;
e a Szul6i Szervezet.
Az egyes nevelési teriiletek ellenérzésébe bevonhatja:
¢ a vezetd helyetteseket, valamint

¢ a szakmai munkakdzésség vezetdit.

A nevelési év zaré értekezletén értékelni kell a pedagoégiai munka belso
ellenérzésének eredményeit, illetéleg az ellenérzés altalanosithaté tapasztalatait,
megallapitva az esetleges hianyossagok megsziintetéséhez szilkséges
intézkedéseket, tovabbi feladatokat.
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A pedagdgiai munka értékelésének elvei:

e agyermekek nevelése, fejlédése érdekében végzett folyamatos, magas szinvonalu
pedagogiai tevékenység;

e Pedagégiai program f6 célkitlizéseiért végzett kiemelked6 tevékenység;

e Onképzés, tovabbképzés igénye, a szerzett tapasztalatok felhasznalasa eés
tovabbadasa az ovodai nevelés hatékonysaganak novelése érdekében;

¢ megfelelé 6nallésag, dontési képesség, kdvetkezetesség a nevelésben;
¢ megbizhatosag, lelkiismeretesség, pontossag a munkavégzésben;

e O tervezési, szervezési készség az évodai élet mindennapjaiban;

e az adminisztracio naprakész vezetése;

e az 6vodapedagdgus értékatado szerepének igazitasa napjaink
kovetelményeihez, munkakéri leirason feliili plusz munkavegzes;

+ megdfelelé pedagogiai és emberi magatartas, empatiakészség, pozitiv beallitédas;

¢ megfelel6 kapcsolat megteremtés és megtartdsa a kollégakkal, az intézmény
valamennyi dolgozéjaval, uj kolléga betanitasa;

e megfelelé kapcsolat megteremtése és megtartasa a sziillékkel a gyermekek érdeke
és fejlédése szempontjait figyelembe véve,

e aktivitas, kezdeményez6 készség az 6voda egészének életében;
e palyazatok irasaban valo részvétel, kiemelkedd innovacids tevékenység;

e eszkdzok védelmében kifejtett eréfeszités.

13. A kiils6 kapcsolatok rendszere, a kapcsolattartas rendje

Az 6vodavezeté kapcsolatot tart:
e Budapest Févaros XVI. Keriileti Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatalaval,
e a XVI. kerlileti GAMESZ-szel,

e a Gollesz Viktor Ovoda, Altalanos Iskola, Elékészitd Szakiskola és Egységes
Gyégypedagoégiai Modszertani Intézménnyel,

e a Napraforgd Csalad- és Gyermekjéléti Kézponttal,

e a szakszolgaltatdsok és szakmai szolgaltatasok ellatdsara létrehozott
intézményekkel;

e az egészségligyi szolgaltatoval;

e az egyhazak képviseldivel,

e a gyermekek fejlesztésének, iskoldara alkalmassaganak, iskolaérettségének
elbiralasaban sziikség szerint kézrem(ikdd6é Févarosi Pedagdgiai Szakszolgalat XVI.
Kerlleti Tagintézményével.
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Az o6voda gyermekvédelmi felelése folyamatos kapcsolatot tart a Szocialis és
Gyermekvédelmi Irodaval, a Fdévarosi Pedagogiai Szakszolgalat XVI. Kerileti
Tagintézményével és a Csalad- és Gyermekjoléti Kézponttal, amelyrél az
ovodavezetének rendszeresen beszamol.

A munkavédelmi felelés kapcsolatot tart a keriileti munkavédelmi megbizottal, és

megszervezi a dolgozOok rendszeres oktatasat, tajékoztatasi kotelezettsége van az
ovoda vezetdje felé.

14. Az iinnepélyek, megemlékezések rendezvények rendje, a
hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok

14. 1. Unnepélyek, megemlékezések, rendezvények rendje

Mihaly napi vasar (09.29. Pipitér 2. Telephely)
Sziiret (10. ho Pipitér 2. Telephely)
Allatok Vilagnapja (10.04.)

Terménykiallitas (11. ho)

Adventi tevékenységek (11. hd)
Mikulas (12.06.)
Luca nap (12.13.)

Karacsony (12. hé)

Egészséghét (01. ho)

Farsang, TéllGzés (02.hé)

Nemzeti tinnep (03.15.)
Viz Vilagnapja (03.22.)
Husvéti elékésziletek (03-04.ho)
F&ld Napja (04.22.)

Anyak napja (05. ho)
Madarak, fak Napja (05.10.)
Gyerekhét (05. ho)
Evbucsuztatdk (05-06. ho)

Nemzeti 6sszetartozas napja (06.04.)

A-Székhely-Ovedaban:
= Nemzetiiinneprélmegemlékezes 1848-as-szabadsagharc marcius- 15-e
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Kézds programok rendje:

A lehet6ségek kihasznalasaval, az eldirasok betartasaval lehet a gyermekek szamara

k6z6s programot szervezni. llyenek lehetnek
e kirandulasok;
e babszinhaz latogatas;

¢ muzeum- és kdnyvtarlatogatas;

o allatkert- és vadaspark-latogatas, killénféle allatok él6helyének felkeresése;

e hagyomanyérzéshez kapcsolédé gyermekprogramok, stb.

Az (nnepélyek és rendezvények szervezésének feleléseit, a mindenkori éves

Munkaterv tartalmazza.

A Pipitér1. 65 Pinitér-2.Telephelveken:
s Xl Adventitevekenysegek
»XH-Kardcsony

s 15 -Nemzeti-innhep
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o—hagyemnyerzeshez—kaﬁeselede—gyeﬁnekpregmmek—sw

. vk & T — Ssbhiok-felelbealt el
Munkaterv-tartalmazza-

14. 2. A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok

A hagyomanyok apolasa az 6voda minden dolgozéjanak kételessége.
A gyermekkoézdsséggel kapesolatos hagyomanyok:

e Jeles napok (Pedagdgiai Program szerint);

o kdzds megemlékezés a gyermekek név- és sziiletésnapjarol;

e ajandékkészités karacsonyra, anyak napjara;

o aPipitérl-és PipitérllTelephelyeken:-Népi jatékok- (Pedagdgiai Program szerint)

A megoldas maddjait, eszkdzeit a csoport pedagdgusai a szilékkel egyutt hatarozzak
meg a gyermekek életkoranak, érzelmi beallitottsdganak és a helyi sajatossagoknak
megfeleléen.

NevelékkelAlkalmazotti k6zosséqggel kapcsolatos hagyomanyok apolasa

e Szakmai napok szervezése;

e Hazi bemutatok tartasa;

o Tovabbképzéseken, tanfolyamokon szerzett ismeretek atadasa, megvitatasa;
e Dajkak tovabbképzése, tajékoztatasa az aktualis nevelési feladatokrol;

o A palyakezdéd, illetve az Ujonnan belépd dolgozdk készdntése, felkarolasa;

e A tavozo dolgozdk, nyugdijba mendk bucsuztatasa;

o Testlleti kirandulas;

o Ko6z6s karacsonyi linnepség;

o Egyéb kézbs programok (szinhaz, hangverseny).
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15. A gyermek felvételének feltételei, eljarasi rendje

Az dvoda 3-éveskertéla gyermek haroméves koratdl a tankdtelezettség kezdetéig
neveld intézmény—Az-oveda-ekkerol-ellatia—a-gyermekek—védelmerdl-és, amely a

bt tal o I
napkézbeni—ellatdsaval dsszefiiggéfeladatokat is.—qgyermeket fokozatosan, de
kilénésen az utols6 évében az iskolai nevelés-oktatasra késziti fel.

A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a 3:-harmadik életévét
betdlti, az—évedaia nevelési év elsékezdd napjatol kezdédéenlegalabb napi négy
epatoraban ovoda| nevelesben—ketelesfoqlalkozason vesz reszt—v&n—m-A—jegyze A
szulé m 2a¥ ; i - rel—a-kérelme

alapjan a gyermek jogos erdeket szem elott tartva aa—é—e#etev—beteﬂee.éig—annak az
évnek az augusztus 31. napjaig, amelyben a gyermek a negyedik életévet betdlti, a
felmentést adhat—a—kételezbéengedélyezd szerv  felmentheti  az o6vodai
nevelésbenfoglalkozason valé részvétel alol, ha a_gyermek csaladi kériilményei,

képességeinekkibontakeziatidsa—sajatos helyzete indokolja.

Wm%smmmmwjmﬁmmmm
| I"I",I kés"ll‘ ' I I E. ‘| I' 4| ..".‘ "

gye#meknel—e&he#a nye-leadrkwrdepe&tban&uietett—
A-gyermek-utoljara-abban-az-evben kezdhet-évodai-nevelést eveli-amelyben a-hetedik
(latavat betilti

A felvételi elvek szempontjai: a sziilé/térvényes képviseld lakhelye, munkahelye, a
testvérkapcsolatok  (6vodas, iskolas testvér), szilé/gondviseld igényének
figyelembevétele.

Az 6vodai beiratas, az 6nkormanyzat altal meghirdetett idépontban térténik.

A gyermeket elsésorban abba az évodaba kell felvenni, atvenni, amelynek kdrzetében
lakik, illetéleg, ahol sziil6je dolgozik. Az intézmény kérzetének pontos meghatarozasa
a fenntarté feladata.

A koételezé felvételt biztosité évoda a fenntarté 6nkormanyzat jegyzéjétdl kapott
nyilvantartas alapjan értesiti a gyermek lakéhelye, ennek hianyaban a tartézkodasi
helye szerint illetékes jegyzét, ha a gyermeket 6vodaba nem irattak be.

Az évodaba felvett gyermeket az 6voda tartja nyilvan. Ha a gyermek évodat valtoztat,
tovabbi nyilvantartasa az atado 6voda értesitése alapjan az atvevd ovoda feladata.

Az 6vodaba felvett gyermekek csoportba valé beosztasarél az évodavezeté dént, a
szilék és az 6vodapedagogusok véleményének figyelembe vételével.

16. Téritési dij megallapitasara, befizetésére,
visszafizetésére vonatkozo rendelkezések
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Az 6vodaba jaré gyermek sziilei az igénybevett étkezésért téritési dijat koételesek
fizetni a XVI. kerilleti Onkormanyzat hatalyos rendelete szerinti mértékben.

A gyermekétkeztetésben normativ kedvezményre jogosult:

» ha rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiilé a csalad
(harom hénapnal nem régebbi, a kedvezményre jogosité hatarozat masolata
és nyilatkozat kitéltése szilkséges),

> ha 3 vagy tébb gyermeket nevel a csalad (nyilatkozat kit6ltése
szilkséges),
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> ha tartésan beteg vagy fogyatékos gyermeket nevelnek a csaladban
(harom hénapnal nem régebbi, magasabb 0§sszegli csaladi poétiek
megallapitasarol szolé hatarozat, vagy kartya formatuma hatdsagi
bizonyitvany, illetve tarté betegség esetén szakorvosi igazolas,
fogyatékossag esetén a szakértdi és rehabilitaciés bizottsag szakvéleménye
masolata, valamint a nyilatkozat kitéltése szilkséges),

> ha olyan csaladban él, ahol az egy fére juté havi jévedelem dsszege
nem haladja meg a netté minimalbér 130 %-at.

A normativ kedvezmény mértéke minden esetben az étkezési téritési dij 100 %-a.

A normativ kedvezmény csak egy jogcimen vehetd igénybe. Kedvezmeény csak a
jogosultsag igazolasat (megfelelé hatarozat vagy szakvélemény masolatanak
benyujtasa) és a nyilatkozat kitoltését kévetéen vehetd igénybe.

Az étkezések téritési dijat az 6voda altal meghatarozott idépontban kell befizetni. Az
ebédbefizetés éves rendjérél szeptemberben kapnak tajékoztatdst a sziilék, de
minden hénapban a csoportok hirdetétablajan is felhivia az évoda a figyelmiiket. A
befizetésre lehetéség van készpénzben az évodaban, vagy atutalassal bankon
keresztill. Ehhez a sziilbnek meg kell adnia az e-mail cimét, melyre az ebédbefizetd
program minden hénap elején értesitést killd a befizetendé Ssszegrél, hataridé
megjeldlésével. A havi befizetés elmulasztasa esetén pétbefizetésre a kévetkez6 hét
egy kijeldlt - és szintén kézzétett - napjan van lehetéség.

Hianyzas esetén az étkezés lemondhaté minden nap 9 éraig
- telefonon a székhely 6voda telefonszaman,
- irasban a bejarati ajtok mellett elhelyezett lemondé fiizetben,
- vagy elektronikus uton.

Az 6véndnek bejelentett hianyzas nem jelenti az étkezés lemondasat. A lemondas a
kovetkezé naptdl I1ép életbe. A teljes hét lejelentésére el6z6 het pénteken 9 6raig van
lehetdség.

A lejelentés elmulasztasa esetén a szlld téritési dij visszafizetésére nem tarthat
igényt. A lemondott étkezések joévairhatdk, de nem a soros ebédbefizetésnél, hanem
az utana kdévetkezénél vehetdk figyelembe (pl.: szeptemberi étkezés lemondasa a
novemberi befizetésnél kerill jovairasra). A le nem mondott ebéd az 6vodabdl nem
vihetd ki.

A specialis étkezést igénylé gyerekek ételérdél a gyermekétkeztetést biztosité cég
gondoskodik. Az igény benyujtasahoz szakorvosi vélemény, javaslat szilkséges.

Az 6vodai jogviszony megsziinése esetén a befizetett és lemondott téritési dij visszajar
a szulének kérelme alapjan. Az évoda a GAMESZ-on keresztil a visszajaré 6sszeget
a szulé folyészamlajara utaltatja.

Amennyiben a szil6 gyermeke szamara az 6vodai foglalkozasokon kivili
szolgaltatast, vagy szolgaltatasokat igényel, dijat a szill6 fizeti. Az 6vodai élet zavarasa
nélkil — a Pedagégiai Program megvaldsitasa érdekében és a szilé igényenek
figyelembe vételével — a kiuldnféle szolgaltatasokhoz az 6voda helyiséget biztosithat.
Az ilyen téritéskoteles foglalkozasok esetén a gyerekek biztonsagaért a szolgaltaté a
felelSs.
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Az o6vodan belil és kivil szervezett gyermekprogramok (babszinhaz,
gyermekmdisorok, Févarosi Allat- és Névénykert belépédje, kirandulasok kiallitasok,
stb.) dijat az 6voda elsésorban az évodai kéltségvetéshdl vagy palyazati forrasbol
finanszirozza.

17. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az 6voda miikddése soran az Allami Népegészségligyi- és Tisztiorvosi Szolgalat altal
meghatarozott szabalyokat szigorian be kell tartani. (fertétlenités, mosogatas,
takaritas, ételminta elteveése, stb.)

Az ANTSZ megbizottja altal jegyzékényvben régzitett hianyossagok megsziintetésérésl
az 6vodavezet6 koteles gondoskodni.

Az 6vodaba jaré gyermekek fogaszati szlirésére évi egy alkalommal kerill sor. A
védoénb fejtetvesség szirését végzi havi egy alkalommal, ill. szilkkség szerint.

Az 6vodaban megbetegedd, lazas gyermeket a sziilének az értesitésérdl szamitott
legrévidebb idén belil haza kell vinni. Az 6vénének addig is gondoskodni kell a
gyermek elkiilénitésérél, lazanak csillapitasardl, ha szilkkséges orvosi ellatasarol.

Labadozd, gyogyszeres kezelés alatt all6 gyermek az 6vodat teljes gyégyulasaig nem
latogathatja.

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

Fert6z6 gyermekbetegség esetén az o6vodat azonnal értesiteni kell. A tovabbi
megbetegedés elkeriilése érdekében fokozott figyelmet kell forditani a fertétlenitésére,
tisztasagra. Az 6vodaban tortént fert6z6 megbetegedésekrdl nyilvantartast kell
vezetni. (Munkavédelmi felel6s feladata a nyilvantartasok vezetése mind a gyermekek,
mind a felnéttek esetében). A fertézés tényérél az egészségiigyi megbizott az ANTSZ-
t értesiti, a szul6ket tajékoztatja.

Gydgyszert a szil6é a csoportos évonének nem adhat at, csak abban az esetben, ha a
gyermek allandé gyogyszerszedést igényel, vagy életmentdé gybégyszerre van
szilksége, amelyet az orvos igazol és ezt a sziilé irasban kéri.

Az 6voda konyhajaba csak egészségiigyi kbnyvvel rendelkezé személy léphet be.
Az egészségligyi eléirasok az 6voda dolgozdira is kételezd érvényliek.

Az intézményben valé alkalmazas feltétele az évenkénti munkaegészségiigyi
ellenérzésen val6 részvétel. A dolgozok munkajukat érvényes negativ tiidészilré-
vizsgalati igazolas és egészségiigyi kiskdnyv birtokaban végzik.

Az 6voda egész terilletén tilos dohanyozni. A drog fogyasztasa az intézmény egész
teriiletén szigoruan tilos!

Munkaidén bellll szeszes ital fogyasztasa tilos!

A szilb kérésre, cipbcsere utan, elézetes megbeszélés szerinti idében tartézkodhat a
csoportszobaban.
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18. Az intézményi védé, 6vo elbirasok, eljarasok rendje
18. 1. A gyermekvédelmi feladatok ellatasanak rendje

A gyermekvédelem iranyitasa, 6sszefogasa az o6voda vezetdjének feladata. Az
ovodavezetd meghatarozza a kapcsolattartds formajat, a tajékoztatas rendjét a
Gyermekjoléti szolgalat és az intézmény koézott. Biztositia a gyermekvédelmi
megbizott munkavégzésének feltételeit. Figyelemmel kiséri a KT. alapjan kételezéen
o6vodaba jaré6 gyermekek kimaradasanak okait és intézkedik a megfelel
segitségnyujtasrol. Szitkség esetén kéri a Gyermekjoléti Szolgalat segitségét.

Védo- és ovotevékenység a pedagégusok munkakoéri kételessége a kdznevelési
téorvény 62 § (g) bekezdése alapjan. A gyermekek életében tapasztalt negativ
valtozasokat azonnal jelenteni kell a gyermekvédelmi megbizottnak, megfeleld
intézkedés meghozatala érdekében.

A nevelési év kezdetekor a sziil6ket irasban kell tajékoztatni:

e agyermekvédelmi felelés nevérél;

o tartézkodasi helyérdl,

o fogaddérajanak idépontjarol.

Kobzzé kell tenni a szlilék szamara:

o a Napraforg6 Csalad- és Gyermekjéléti Kézpont cimét, telefonszamat;
o a Gyamiigyi Iroda cimét, telefonszamat;

o a Févarosi Pedagogiai Szakszolgalat XVI. Kerileti Tagintézményének cimét,
telefonszamat.

A gyermekvédelmi megbizott kézvetlen kapcsolatot tart fent a szilékkel. A gyermekek
anyagi veszélyeztetése esetén segitségnyljtast kezdeményez a Polgarmesteri
Hivatalnal.

A gyermekvédelmi felelSs:
o szakmai kapcsolatot tart a gyermekjoéléti szolgalattal;
¢ segiti az dvodapedagdgusok gyermekvédelmi munkajat;

e az oOvodapedagodgusok, a szulék jelzése, a veliik folytatott beszélgetés és a
veszélyeztetett gyermek megismerése alapjan - a veszélyeztetd okok feltarasa
érdekében ~ csaladlatogatason vesz részt;

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

¢ a gyermekjoéléti szolgalat felkérésére részt vesz az esetmegbeszéléseken;
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e a gyermek anyagi veszélyeztetettsége esetén rendszeres, vagy rendkivilli
gyermekvédelmi tdmogatas megallapitasat kezdeményezi az &6nkormanyzat
polgarmesteri hivatalanal;

e a szilék altal jol lathatd helyen kdzzé teszi a gyermekvédelmi feladatot ellaté
fontosabb intézmények - gyermekjoléti szolgalat, nevelési tanacsad6, gyamhatésag
cimét, illetve telefonszamat.

o A gyermekvédelmi felelés munkajat, az éves feladattervben régzitettek alapjan
végzi, amely az intézmény munkatervének melléklete.

18. 2. A gyermekbalesetek megel6zésének feladatai

o A gyermekekkel az egészségilk és testi épségik védelmére vonatkozé elbirasokat,
a foglalkozasokkal egyitt jaré veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhaté
magatartasformakat az 6vodai nevelési év megkezdésekor, valamint szilkkség szerint,
életkoruknak és fejlettségi szintjlknek megfeleléen kell ismertetni. Az ismertetés
tényét és tartalmat dokumentalni kell a csoportnapléban.

e Az intézmény gondoskodik a gyermekek feligyeletérél, a gyermekbaleseteket
eléidézé okok feltarasarél és megsziintetésérél.

e Minden 6vodapedagégusnak kételessége a gyermekek figyelmét felhivni a
foglalkozas, az udvarra menetel, a sétak illetve kirandulasok elétt, az esetleges
balesetek megelézésére.

e A gyermekek intézményen Kivilli kisérése esetén — gyermekék életkorat a csoport
sajatossagat figyelembe véve - kelld6 szamu oévodapedagdégust és dajkat kell
biztositani.

e A gyerekek az intézmény létesitményeit, helységeit csak Ovodapedagogus
feligyelete mellett hasznalhatjak.

A Nkt. 62§ (g) bekezdése szerint pedagégusnak gondoskodnia kell a rabizott gyerekek
egészségének megoévasarol.

Az intézményben dolgozé pedagogusok és egyéb alkalmazottak feladata:

o A gyermekeknek biztonsagos, egészséges kdrnyezet feltételeinek biztositasa;

¢ A gyermekek figyelmét folyamatosan fel kell hivni az életkornak megfelel6 szinten
az 6vodaban eléforduldé veszélyforrasokra, pl. a tornaszerek megfelelé hasznalata,
udvari jatékeszkézok hasznalata, kozlekedés maddja az o6voda folyoséjan,
Iépcséhazban, stb;

e FEletkoruknak megfelelé szinten at kell adni mindazokat az ismereteket, amelyek
testi épségilk megdrzéséhez szilkséges;

o Meg kell gy6zédni mindezek elsajatitasarol;
o Sétak, kirandulasok alkalmaval fel kell hivni figyelmuiket a megfeleld kézlekedési
szabalyok betartasara;
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e Az bvodan kivll szervezett sétak, tanulmanyi kirandulasok, rendezvények soran a
pedagdgusok kételezettségei a kdvetkezdk:

o Az intézménybdl val6 tavozast jelenti a vezetének és helyettesének: mi okbdl
hagyja el az intézményt, visszaérkezés id6épontja, a gyermekek létszama, kisérék
szama és neve, igénybe vett utazasi forma.

 Amennyiben kézlekedési eszkézt vesznek igénybe, azt a legkériiltekintébben kell
kivalasztani, figyelembe véve a gyermekek életkorat és fejlettségi szintjét, amelyhez
megfeleld szamu felnétt kiséretet kell biztositani.

o A gyermekcsoportot kiséré dvodai dolgozék nem hagyhatjak magukra, illetve nem
bizhatjak szul6k felligyeletére a gyermekeket.

e A balesetveszélyes tevékenység esetén egyszerre kevesebb gyermekkel, fokozott
figyelemmel lehet csak foglalkozni. (vagas, tornaszerek hasznalata)

¢ A fenti feladatokon tul lasd még a Munkavédelmi Szabalyzat eléirasait.

Gyermekbalesetek esetére vonatkozé szabalyok

Ha a gyermeket baleset éri, az 6vodapedagogusnak kételessége az alabbi szabalyok
szerint eljarni:

e horzsolasos balesetek, itésbdl szarmazoé sériiléseknél elsésegélynyuijtas, a szildé
tajékoztatasa,

o nyilttérések, fejsériilések, életveszélyes sériilés esetén azonnal menté hivas /104-
es vagy 112-es telefonszamon/ és a sziil6 értesitése,

o életveszélyt nem jelentd, de orvosi baleseti ellatast igényld sériilés esetén a szilé
értesitése és k6z6s déntés a tovabbi intézkedésrél,

e minden balesetet kételes jelenteni az 6voda vezetdjének, részt venni
kivizsgalasaban és a jegyzékdnyv elkészitésében,

o hasonl6 balesetek megel6zése érdekében szamara meghatarozott intézkedések
betartasa, ennek dokumentaldsa a csoportnapléban.
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18. 3. Gyermekbalesetek esetére vonatkozéo egyéb szabalyok
(dokumentacid, jelentés, kivizsgalas, stb)

A gyermekbaleseteket az alabbiak szerint kell nyilvantartani:

o Jegyzokonyvet kell felvenni a gyermekbalesetekrdl;
¢ Nyilvantartast kell vezetni a tanulé- és gyermekbalesetekrél cimil nyomtatvanyon.

e A harom napon tal gyégyulé sériilést okozé gyermekbalesetet, haladéktalanul ki
kell vizsgalni. Ennek soran kell feltarni a kivalté és kdzrehaté személyi, targyi és
szervezési gondokat.

e Ezekrdl a balesetekrél a térvényben meghatarozott nyomtatvanyokon vagy
elektronikus formaban a munka- és balesetvédelmi felelés jegyz6kdnyvet vesz fel,
ennek egy-egy példanyat a kivizsgalas befejezését kévetéen legkésdbb 8 napon belil
— amennyiben lehetséges elektronikus uton - megkiildi a fenntarténak, valamint a
gyermek szil6jének. Egy példanyt az intézmény 6riz meg. Ha a baleset jellege miatt a
hataridét nem lehet betartani, akkor azt a jegyzékényvben régziteni kell.

e A sllyos balesetet a nevelési — oktatasi intézménynek - telefonon, telefaxon, vagy
személyesen - azonnal be kell jelenteni a rendelkezésre all6 adatok kézlésével az
6nkormanyzat jegyzéjének. Az eset kivizsgalasahoz legaldbb kdzépfoku
munkavédelmi szakképesitéssel rendelkez6 személyt be kell vonni. Sulyos az a
gyermekbaleset amely:

o a sérilt halalat, ill. ha a sériilt a baleset bekdvetkezésétdl szamitott 90 napon belil
az orvosi szakvélemény szerint a balesettel 6sszefliggésben vesztette életét;

o életveszélyes sérillést, egészségkarosodast, valamely érzékszerv elvesztését
vagy jelentds karosodasat,

e sllyos csonkolast,
e abeszéloképesség elvesztést, vagy felt(iné eltorzulast, bénulast, elmezavart okoz.

¢ A nevelési— oktatasi intézménynek lehetévé kell tenni a Szil6i Szervezet szamara,
hogy a gyermekbalesetek kivizsgalasaba részt vegyen.

e Minden balesetet kévetéen az intézmény vezetbje kételes megtenni a szilkséges
intézkedéseket tovabbi balesetek elkeriilése erdekében.

e A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési koételezettség
teljesitését az 6vodavezetd vagy annak helyettese ellenérzi.
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18. 4. A nevelébmunka egészséges és biztonsagos feltételeinek
megteremtése

A helyiségek padlé- és falburkolatai olyan anyagbél késziiltek, amelyek jél tisztithatok,
fertétlenitheték, nem okoznak allergias tiineteket és biztonsagosak. A csoportszobak
falai vilagosak, a nagy ablakok a természetes fény besugarzasat, a tobbszéri
levegbcserét lehetdvé teszik.

Az éatlagos hdémérséklet 22-24 Celsius-fok, elengedhetetlen a parologtatas. A
berendezési targyak gyermekléptékiiek, kénnyen tisztan tarthatdék, gyermekek
szamara is kénnyen mozgathatok. A mosdéban a szerelvények magassaga, méretei
a gyermekekhez igazodik, szappan, koérémkefe, kéztérld, WC-papir mindig
rendelkezésre all.

Az dbvoda udvaranak berendezési targyai nagyrészt természetes anyagokbdl
késziltek, az UNIOS szabvanynak megfeleléek. Az udvaron napos és arnyékos
terliletek valtakoznak. Az egészség védelmében fontos a homokozé homokjanak
évenkénti cseréje, hetenkénti lazitasa, locsolasa.

Az intézményi munka-, és balesetvédelmi feladatok iranyitasat és ellenérzését az
ovodavezeté végzi. A munkavédelmi feladatokat a munkavédelmi felelés latja el.
Hataskérét a munkakéri leiras tartalmazza. Takaritasi munkakat a gyermekek
tavolletében kell végezni. Vegyszereket, mar6 anyagokat a gyermekektél elzart helyen
kell tarolni. A munka-, tlizvédelmi és bombariadéval kapcsolatos elemi szint(,
részletes oktatast minden évben egyszer a megbizottak tartanak, errél jegyzékdnyvet
készitenek. Az oktatasokon mindenkinek kételezé a részvétel és az ott elhangzottak
tudomasul vétele.

18. 4. 1. Biztonsagi rendszabalyok

Az intézményi és személyi vagyonvédelem miatt kételes mindenki a bejarati ajtét
kilincsre zarni és a gazdasagi ajtét zarva tartani. Vagyonvédelmi okokbél ugyancsak
zarva kell tartani nyitvatartasi idd alatt is az Uiresen hagyott egyéb helyiségeket.

Az éplletet munkakezdéskor nyité és munkavégzéskor zaré dolgozé koteles az éplilet
riasztéberendezését sajat kddjaval érkezéskor kikapcsolni, illetve tavozaskor, szintén
sajat kodjaval bekapcsolni, mindezeket a berendezéseket felelésséggel kezelni. A
téves riasztas kéltsége a mulasztét terheli. Az éplilet kulcsaiért és a riasztdé kédért
megdrzési felelésséggel tartozik.

A dolgozék altal hasznalt elektromos berendezéseket munkavégzés befejezése utan
kételesek aramtalanitani, az 6sszes nyilaszarét kilincsre becsukni.
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19. Rendkiviili esemény, bombariadé esetén sziikséges
teenddk

¢ Rendkiviliesemény az épiletben keletkezett kar, csétorés, tliz, természeti csapas,
jarvanyveszéllyel jaré fert6zé6 megbetegedések, az évoda miikddését akadalyozo,
vagy azzal fenyegeté meghibasodas, halaleset, az évodat érinté blincselekmény, stb.
Ezekben az esetekben a Tiiz- és munkavédelmi Szabalyzatban foglaltaknak
megfeleléen kell intézkedni.

o A gyermekek testi épségét veszélyeztetd események bekdvetkezte, vagy
bombariadd esetén fontos kdvetelmény a panikmentesség megdrzése, a fegyelmezett
magatartas.

e A bombariadérél értesilé személy mérlegelés nélkil, azonnal értesiti az intézmény
vezetbjét, aki haladéktalanul elrendeli a bombariadét. Akadalyoztatas esetén a
helyettesitési rend szerint kell eljarni. (Munkarend)

o Az épilet kilrritésének idétartamarol, a gyermekek elhelyezésérél az intézkedést
vezeté hatésag informaciéja alapjan az o6vodavezetd vagy helyettese,
akadalyoztatasuk esetén az intézkedéssel megbizott szemeély dént.

o Avezetd értesiti a tlizoltosagot és a renddrséget. (Rendérkapitanysag: 407-38455).

o Atlizvédelmi megbizott gondoskodik a Tiiz - és bombariadé terv szerinti szervezett
mentésrél, a tovabbi teendbket a Tiiz- és bombariadé terv tartalmazza, melynek
betartasa az 6vodavezetd feleléssége. Feladatkdrét megbizottja utjan latja el.

o Biztositani kell a rendérség, vagy a tlizoltosag bejutasat az épuletbe.

e A bombariadérél és a hozott intezkedésekr6l az ovodavezet6 rendkivilli
jelentésben értesiti a fenntartét, a Mivelédési Ugyosztaly vezetdjét.

o A Székhely Ovodaban: A gyermekeket a Tiizvédelmi Szabalyzatban eldirt
menekitési terv szerint kell az épiiletbél kivezetni. A menekitési terv a folyésokon
harom helyen van kifliggesztve. Az épiletbdl térténd kimenetel utan biztonsagos
kérnyezetbe, megfeleld tavolsagra kell vinni a gyermekeket a székhelyrél a
Gyerekkucko Ovoda székhelyére (1165 Budapest, Centenariumi sétany 3.).

e A Pipitér 1. és Pipitér 2. Telephelyeken: Az épiletbdl t6rténd kimenetel utan
biztonsagos kdrnyezetbe, megfelelé tavolsagra kell vinni a gyermekeket a székhelyrdl
a telephelyekre, vagy forditva.

o Az évodapedagdégusoknak a kilritést kdvetéen létszamellendrzést kell tartaniuk a
rajuk bizott gyermekek kozott.

e Avezetd, vagy helyettese intézkedik valamennyi helység ellenérzésérél, hogy nem
maradt-e gyermek az épiletben. Bombafenyegetés vagy tlizveszély esetén a gaz és
elektromos kapcsoldkat el kell zarni, a legfontosabb iratokat, készpénzt biztonsagos
helyre kell szallitani, biztositani kell a bejutast a rendérség szakemberei szamara.

o Csak a tlizszerészek altal atvizsgalt, biztonsagos épiletbe lehet a gyermekeket
visszavezetni.
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20. Az intézmény vagyonhasznositasanak elvei, az
intézményben folytathaté reklamtevékenység szabalyai

o A sziiléi igények figyelembevételével térténik, kizarolag nevelési idén tul.

e A vagyonhasznositasi szerzédéseket az oOévodavezetd a fenntarténak
engedélyeztetésre megkildi.

e Az intézmény gazdasagi reklamtevékenységet is folytathat, amely nem lehet
ellentétes a kéznevelési torvény 22§ (3) és a gazdasagi reklamtevékenységrél sz616
2008. évi XLVIII. tv. 40. §-ban foglaltakkal. Az intézmény e tevékenységre szerzédést
két. A reklamozasbél szarmazé bevételeirél az 6vodavezeté koteles tajékoztatni a
fenntartét.

o Aneveld — oktatd munkaval nem 8sszefiiggé plakatok, hasznalati és élvezeti cikkek
bemutatasa és terjesztése nem megengedett tevékenység.

e Az intézményben a dolgozok részére térténé barmilyen arusitas csak vezetdi
engedéllyel térténhet.

21. Adatkezelés az intézményben

A Nkt. 43.§-a vonatkozik az intézményre. Az Adatvédelmi térvény szerint kell eljarni.

Az 6voda jogszabalyban eldirt nyilvantartasokat kételes vezetni az alkalmazottak,
valamint a gyermekek adatairél.

Az adatok tovabbithatok:

o fenntartd, birésag, rendérség, lUgyészség, énkormanyzat, allamigazgatasi szerv
részére minden adat,

o testi, érzékszervi, értelmi, beszéd vagy mas fogyatékossagra, beilleszkedési
zavarra, tanulasi nehézségre, magatartasi rendellenességre vonatkozé adatok a
pedagoégiai szakszolgalat intézményitél, illetve vissza,

e az ovodai fejlédéssel, iskolaba |épéshez sziikséges fejlettséggel kapcsolatos
adatok sziilének, a pedagodgiai szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak.

A pedagdgust és a nevels-oktaté munkat kézvetleniil segité munkatarsakat titoktartasi
kételezettség terheli, a gyermekekkel és csaladjukkal kapcsolatos minden olyan tényt,
adatot, informaciot illetéen, amelyrdl a hivatasuk ellatdsa soran szereztek tudomast. E
kotelezettség hataridé nélkil fennmarad. A titoktartasi kdtelezettség nem vonatkozik
arra az esetre, melyre a szil6 irasban felmentést adott.

A titoktartasi kételezettség nem terjed ki a neveldtestileti értekezletre, a nevelbtestilet
tagjainak egymas kézti, a gyermekek érdekében t6rténé megbeszélésére.
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22. Az elektronikus Uton eldallitott papiralapu
nyomtatvanyok hitelesitésének rendje, és az igy eldallitott
dokumentumok tarolasa és kezelése

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kézoktatasi Informaciés Rendszer (KIR)
révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIl.28.) Kormanyrendelet
eldirasainak megfeleléen. A dokumentumok hitelesitésére kizarélag az
intézményvezet6 jogosult.

Az bvodaban a felveteli €s mulasztasi naplo, valamint a csoportnaplé elektronikus uton
elballitott papiralapu nyomtatvany. Nevelési év elején az 6vodavezetd nyitja meg, majd
a nevelési év végén lezarja. Valamennyi lapja szdmozott, melynek hitelesitese
kévetkezé modon térténik:

o A naplé boritéjan a naplé megnyitasat az 6vodavezeté alairasaval, bélyegzével
hitelesiti.

o Az Osszefliz6tt és szalaggal leragasztott régzitést az évodavezetd belyegzével
hitelesit.

A hitelesitett dokumentumok kezelésének rendje:

A lezart és hitelesitett dokumentumok irattarba keriilnek, kezelésiik és megérzésik az
Iratkezelési szabalyzatban meghatarozottak alapjan térténik.

23. Egyéb 6nalld, belsd szabalyzatok

Az intézmény eredményes és hatékony miikédéséhez szilkséges tovabbi
rendelkezéseket egyéb szabalyzatok tartalmazzak, amely az SZMSZ-szel harmonizal.
Ezen szabalyzatok, utasitasok a jelen Szervezeti és Miikbdési Szabalyzat valtoztatasa
nélkil is médosithatok, amennyiben a jogszabalyi eldirasok, fenntartéi utasitasok,
belsé intézményi megfontolasok, vagy az intézmény felelés vezetéjének megitélése
ezt szilkségessé teszi.

o Belsé ellenérzési szabalyzat

o Pénzkezelési szabalyzat

o Leltarozasi — selejtezési szabalyzat

e Tilizvédelmi szabalyzat, Munkavédelmi szabalyzat
e Hazirend

o Tovabbképzési és beiskolazasi szabalyzat

e Munkaruha juttatasi szabalyzat
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24. Legitimacids zaradék

A Szervezeti és M(ikédési Szabalyzatot az 6voda nevelétestilete 2047 —ekidber
422020. auqusztus 31-én elfogadta, az errél szé6l6 hatarozat mellékelve.

A Sziléi Szervezet képviselete nyilatkozott arrél, hogy az 6évoda Szervezeti és
Miikédési Szabalyzatanak elfogadasa el6tt véleményezési jogukat gyakorolhattak, az
errél sz6lo nyilatkozat mellékelve.

Budapest, 2047 -oktdéber132020. augusztus 31.

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot jovahagyta:

Hésné-Schrott lldiké

A i
o6vodavezetd
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Nyilatkozatok

A Kobzalkalmazotti Tanacs képviseletében nyilatkozom arrél, hogy a Szervezeti és
M(ikodési Szabalyzat elkészitése soran véleményezési jogunkat gyakorolhattuk.

Budapest, 2047-ektéber122020. augusztus 24.

Kézalkalmazotti Tanacs elntke

A Sziil6i Szervezet képviseletében nyilatkozom arrél, hogy a Szervezeti és Miikodési
Szabalyzat elfogadasa el6tt véleményezési jogunkat gyakorolhattuk.

Budapest, 2017 -cktéber422020. augusztus 24.

Szil6i Szervezet képviseldje

Az-intézmeény vezetdjeként-nyilatkozom—hogy—az6veda-maéodositott-Szervezeti-es
Mitkédési-Szabalyzata-afenntartératobbletkételezeliseggel nem-haruk
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