Rakosmenti Mézeskalacs Ovoda

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
OM 034631

A RAKOSMENTI MEZESKALACS OVODA

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

OM AZONOSITO: 034641

Készitette:
Novak Henrietta
Kijelolt intézményvezet6
2016.



Rakosmenti Mézeskalacs Ovoda

Szervezeti ¢s Miikodesi Szabalyzat
OM 034631

VI.
VII.

VIII.

XI.

XIl.
XII.

XIV.

XV.

TARTALOMJEGYZEK

ALTALANOS RENDELKEZESEK

AZ INTEZMENY ALTALANOS JELLEMZOI AZ ALAPITO OKIRATBAN
FOGLALTAK SZERINT

AZ OVODA MUKODESI RENDJE

TERITESI DiJ BEFIZETESERE, VISSZAFIZETESERE VONATKOZO
RENDELKEZESEK

AZ OVODA SZERVEZETI RENDSZERE, IRANYITASA

A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESE

AZ OVODA KOZOSSEGEI, KAPCSOLATAIK EGYMASSAL ES AZ
INTEZMENY VEZETESEVEL

KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE, FORMAJA ES MODJA
UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE, A HAGYOMANYOK
APOLASAVAL KAPCSOLATOS FELADATOK

RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES ELLATAS RENDJE
AZ OVODA DOLGOZOINAK FELADATAI A GYERMEKBALESETEK
MEGELOZESEBEN, ILLETVE BALESET ESETEN

RENDKIVULI ESEMENY, BOMBARIADO ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

TAJEKOZTATAS A NEVELESI PROGRAMROL, AZ SZMSZ-ROL ES
EGYEB OVODAI DOKUMENTUMROL

GAZDALKODASSAL KAPCSOLATOS SZABALYOZAS

ZARO RENDELKEZESEK

LEGITIMACIOS ZARADEK

12

18
19

28

30
39

40
42

43
47

50
51
52
53



Rakosmenti Mézeskalacs Ovoda

Szervezeti ¢s Miikodesi Szabalyzat
OM 034631

I. ALTALANOS RENDELKEZESEK
Az 6voda — a jogszabalyok eldirasoknak megfelelendd — alapitd okiratdban foglaltakat e
Szervezeti ¢s Mlikodési Szabalyzatban részletezi.
A koznevelésrol szolo 2011 évi CXC. Torvény 25.§ (1) bekezdése alapjan e szabalyzat
hatarozza meg a koznevelési intézmény miikddésére, belso és kiilsé kapcsolataira
vonatkoz6 rendelkezéseket.

A szabalyzat elfogadasara vonatkoz6 dontés meghozataldra a Nevel6testiilet jogosult.

A jelen szervezeti és miikodési szabalyzattal kapcsolatban véleménynyilvanitési jog
gyakorlasa biztositott a Sziil6i Szervezet szamara.

1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

Az, hogy meghatirozza a Rakosmenti Mézeskalacs Ovoda, mint kozoktatasi
intézmény szervezeti felépitését, az intézményi miikodés belsé rendjét, a belsé és
kiilsé kapcsolatokra vonatkozé megallapitasokat és mindazon rendelkezéseket,
amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

Célja: az intézmény jogszerli miikodésének biztositdsa, a zavartalan intézményi
miikodés garantilasa, a gyermeki jogok érvényesiilése, a sziilk, gyermekek ¢és

pedagdgusok kozotti kapesolat erdsitése.

2. Az SZMSZ hatailya

Jelen SZMSZ hatdlya kiterjed az intézmény valamennyi kozalkalmazottjara, az
ovodaba jaré gyermekek kozosségére. Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket azok is
kotelesek megtartani, akik az intézménnyel kapcsolatba keriilnek, valamint igénybe

veszik szolgaltatasait.

Az SZMSZ. jogszabalyi alapja

2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol
o 2012. ¢évi CXXIV. Torvény a nemzeti koznevelésrol sz616 torvény
modositasarol
20/2012. (V111. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a
kdznevelési intézmények névhasznalatarol
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229/2012. (VIII. 28.) Korm. Rendelete a nemzeti koznevelésrdl sz616 torvény
végrehajtasarol

2011. évi CXCV. Torvény az allamhaztartasrol (Aht.)

368/2011. (XII. 31.) Korm. Rendelet az allamhaztartasrol sz616 torvény
végrehajtasarol (Amr.)

2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyveérdl

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

2011. évi CXII. Torvény az informacios onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol

2011. évi CLXXIX. Torvény a nemzetiségek jogairdl

62/2011. (XIIL. 29.) BM rendelet a katasztr6fak elleni védekezés egyes szabalyairol
1997. évi XXXI. Torvény a gyermekek védelmérdl és a gydmiigyi igazgatasrol
1993. évi XCIIL. Torvény: A munkavédelemrdl

335/2005. (XII. 29.) Korm. Rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl

1995. évi LXVIL Torvény: A kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari
anyag védelmérol

44/2007. OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem 4gazati
feladatairol

Az SZMSZ hatalybalépése

Az SZMSZ a fenntartd jovahagyédsa napjan 1ép hatalyba és hatdrozatlan iddre szol.
Modositasara akkor keriil sor, ha a fenti jogszabalyokban a szervezeti és milkodési
tekintetben valtozéds all be, illetve ha a sziilék, vagy a nevelGtestiilet mindsitett
tobbséggel erre javaslatot tesz. A modositas alkalmaval az eljarasi rendet a Ktv. 40. §.-
a hatdrozza meg. A hatalybalépéssel egyidejiileg hatdlyon kiviil helyezédik az 6voda
korabbi SZMSZ-e. Az SZMSZ 1 példanyat az 6vodaban ki kell fliggesztenti, s arrdl az

elsd sziildi értekezleten a sziiloknek tajékoztatast kell adni.

Az SZMSZ személyi hatalya

az 6vodaba jar6 gyermekek kozossége,

a gyermekek sziilei, torvényes képviseldi,
a nevelotestiilet,

az intézményvezetd, vezetd helyettes,

a nevelomunkat segitok,

egyéb munkakdrben dolgozok.
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1. AZ INTEZMENY ALTALANOS JELLEMZOI AZ ALAPITO OKIRATBAN
FOGLALTAK SZERINT

A Kkoltségvetési szerv neve: Rakosmenti Mézeskalics Ovoda
A koltségvetési szerv székhelye: 1171 Budapest Rakoscsaba, Tanar u.7-9.
Az intézmény telephelye: 1171 Budapest — Rakoscsaba, Rakoscsaba u. 1.

Eal A

Az alapito szerv neve, cime:
Budapest Févaros XVII. keriilet Rakosmente Onkormanyzata
1173 Budapest, Pesti ut 165.
5. Az alapitas idépontja:
2001. julius 1.
6. Az iranyito6 szerv neve, cime:
Budapest Févaros XVIL. keriilet Rakosmenti Onkorméanyzat
1173 Budapest, Pesti ut 165.
7. A fenntarto szerv neve, cime:
Budapest Févaros XVII. keriilet Rikosmente Onkormanyzata
8. Az intézmény kozfeladata:
Kozoktatasi kozszolgéltatas
9. Az intézmény létrehozasarol rendelkezé hatarozat:
Budapest Févaros XVII. keriilet Rakosmente Onkormanyzata Képviselé-testiiletének
431/2009.(V111.27.) Kt. hatarozata
10. A koltségvetési szerv miikodési teriilete:
Budapest Fovaros XVII. keriilete
11. A koltségvetési szerv besorolasa a feladatellatashoz gyakorolt funkcio szerint:
Onalléan miikodod koltségvetési szerv
12. A koltségvetési szerv besorolasa a tevékenység jellege alapjan:
A koltségvetési szervek jogallasardl és gazdalkodasarol szolo 2008. évi CV. torvény
16.§ (1) bekezdés a, pontja szerinti kdzszolgaltatd kdzoktatasi kozintézmény
13. Az intézmény OM azonositdja:
034641
14. Foglalkoztatasi jogviszonyok az intézménynél:
Kozalkalmazotti jogviszony a kozalkalmazottak jogéllasarol szold 1992. évi XXXIIL

torvény alapjan.
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15.

16.

17.

18.

19.

Az intézmény jogallasa:

Onallé jogi személy

Az intézmény vezetdjének megbizasi rendje:

Megbizo: Budapest Févaros XVII. keriilet Rakosmente Onkorméanyzatanak Képviseld-
testiilete

A megbizas idétartama: hatarozott idejii

A megbizas: nyilvdnos palyazat kiirdsa a mindenkor hatdlyos jogszabalyi
rendelkezéseknek megfelelden

Az intézmény képviseletére jogosult személy:

Ovodavezetd

Az intézmény tipusa:

Ovoda

Az intézmény allami feladatként ellatandé tevékenységei :

Meghatarozo alaptevékenység szakagazata:

851020 Ovodai nevelés

Az 6vodaban a nevelés a kozoktatdsi torvény és végrehajtasara kiadott jogszabalyi
rendelkezéssel kiadott 6vodai nevelés orszagos programjat figyelembe véve

elkészitett &s jovahagyott helyi nevelési program, tovabba az dnkormanyzati
intézkedési terv €s az intézmény szervezeti €s miikddési szabalyzata szerint

folyik. Az intézmény szakmai és pedagodgiai programja megvalositdsa soran
egylittmiikodik mas kozoktatasi intézményekkel.

Alaptevékenység teriiletei:

091110 Ovodai nevelés, ellatas

091120 Sajatos nevelési igényii gyermekek dvodai nevelése, ellatasa

Ovodai nevelési tevékenység sajatossaga:

- taplalékallergids gyermekek integralt nevelése
- sajatos nevelési igényli : beszédfogyatékos,érzeékszervi (latasi-hallasi), és
enyhe értelmi fogyatékos gyermekek integralt nevelése

20. Az intézményben felveheté maximalis gyermeklétszam: 255 {6

21. Ellatando Vallalkozasi tevékenység és Kkisegito tevékenység kore és mértéke:

Nincs
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22. Pénziigyi-gazdasagi feladatokat ellaté onalloan miikodoé és gazdalkodo
koltségvetési szerv :
Budapest Fovaros XVII. keriilet Rakosmenti Polgarmesteri Hivatal
23. Az Onalléan miikodo és az onalloan miikodé és gazdalkodé koltségvetési
szerv kozotti munkamegosztas és felelosségvallalas rendje:
266/2007. (VI.21.) Kt. hatarozat VII. pontjanak mellékleteként elfogadott szabalyzat
szerint.
24. Eléiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag:
Részjogkorrel rendelkezd koltségvetési szerv
25. Eléiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag gyakorlasanak rendje:
A mindenkori éves koltségvetési rendelet szabdlyai szerint.
26. A feladat ellatasara szolgalo téritésmentes hasznalatba adott vagyon:
1. szdmu melléklet szerint
27. Vagyon feletti rendelkezési jogkor:
Korlatozott, kiterjed:
- a Rakosmenti Mézeskalacs Ovoda eszkozeinek tartds és eseti - helyiségeinek
maximum egy évig torténd-bérbeadasara,
- a Rakosmenti Mézeskalacs Ovoda rendeltetésszerti miikddése soran elhasznalodott,
illetdleg feleslegessé valt targyi eszkozok-kivéve ingatlan- értékesitésére.
» A részben Onalldan gazdalkodd koltségvetési szerv besorolasaval egyidejiileg a
feliigyeleti szerv jovahagyja a részben Onalldoan gazdalkodd koltségvetési szerv
kozotti megallapodast, amely a munkamegosztas és feleldsségvallalas rendjét

rogziti. A megallapodds tartalmazza: a tervezés, a pénzkezelés, az eldiranyzat-

felhasznalas, az eldirdnyzat - modositds, a kincstari koron kiviiliek esetén a
pénzellatés, a kotelezettségvallalas, utalvanyozas, az ellenjegyzés, az érvényesités,
a szamvitel- ideértve az analitikus nyilvantartasat is- az informacidédramlas,
szolgéltatds és beszamolas, valamint a muikodtetés, a targyi eszkoz felujitas, és
egyéb olyan feladatok a vagyonkezelés tekintetében, melyet a részben onalléan
gazdalkodo koltségvetési szerv elkiilonitetten, dnalldan lat el.

» A szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje a Kozalkalmazotti Szabalyzatban
talalhato.

» Az intézmény targyi adomentes tevékenységet nem folytat.

» A feladatellatast szolgald vagyon:
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A feladatok ellatasahoz az 6vodanak rendelkezésére all a székhelyein 1évO ingatlan, a
rajta taldlhaté 6vodai épiiletekkel. A feladatok ellatasahoz rendelkezésre allnak az

ovodaban leltar szerint nyilvantartott nagy értékii targyi eszk6zok.

e Vagyon feletti rendelkezési joga:

Az ovoda a rendelkezésre 4ll6 vagyont nem jogosult elidegeniteni, illetéleg

biztositékként felhasznalni.

6.1. Az intézményben aldirasi jogkorrel rendelkeznek
e az O6vodavezeto,
e az dvodavezetd helyettes,
e Ovodatitkar
A részben Onalloan gazdalkodo ovoda vezetdje felelés a gazdalkodasbol adodo
feladatok elvégzéséért, illetve nem mentesil a pénzigyi felelésség alol. Az

ovodavezetd a jovahagyott eldiranyzatokon beliil koteles gazdalkodni.

A intézmény bélyegzoinek felirata és lenyomata:

Hosszii bélyegz6: Rakosmenti Mézeskalacs Ovoda

1171 Budapest Tanar u.7-9.

Korbélyegzo: Rékosmenti Mézeskalacs Ovoda
OM 034641
1171 Budapest Tanar u.7-9.

Az intézményi bélyegzOk hasznalatara a kovetkez6 munkakdrben dolgozok jogosultak:
Ovodavezetd

Ovodavezetd helyettes

Ovodatitkar
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Az intézmény telefonszama: 061257-3893, 061258-7890, fax: 061253-6499

Feladatmutatok megnevezése és kore

Feladatmutat6 megnevezése

Kore

Ovodai nevelés, iskolai életmodra vald
felkészités; a  gyermekek  1étszama,
csoportlétszam

Az 6vodaba felvett gyermekek

Intézményi kozétkeztetés

Eves élelmezési napok szama (nap/év)

Az 6vodaban ¢étkezd  gyermekek, az
étkeztetést igénybe vevok 1étszdma

Pedagdgus szakkonyv- vasarlas

Az 6vodaban kozalkalmazotti jogviszonyban,
pedagdgusi munkakorben foglalkoztatottak

Pedagogus szakvizsga és tovabbképzés

Az 6vodaban kozalkalmazotti jogviszonyban,
pedagdgusi munkakorben foglalkoztatottak

2. Az intézmény vezetdjének megbizasi rendje

Az intézmény vezetdje, a fenntartd képviseld testiilete altal keriil megbizéasra, az

érvényes jogszabalyoknak megfelelden.

Az intézmény képviseletére jogosultak:

e a mindenkori megbizott 6vodavezetd,

e illetve annak tavolléte esetén az SZMSZ- ben meghatarozott helyettesitési rend

az iranyado

3. Az intézmény miikodési alapdokumentumai:

A torvényes miikodést az alabbi, - hatalyos jogszabalyokkal sszhangban allo —

alapdokumentumok hatarozzak meg.

e Az alapit6 okirat




Rakosmenti Mézeskalacs Ovoda

Szervezeti ¢s Miikodesi Szabalyzat
OM 034631

Az 6voda nevelési programja
Az Intézmény Onértékelési Programja
Hézirend

Jelen SZMSZ

Egvéb szabalyzatok:

3.1.

3.2.

Tlzvédelmi Szabalyzat,
Munkavédelmi Szabalyzat,
Bizonylati Szabalyzat,
Pénzkezelési Szabalyzat,
Szamviteli Szabalyzat,
Leltarozasi Szabalyzat

Belsd ellendrzési Szabalyzat,
Adatkezelési Szabalyzat,

Katasztrofa elharitasi program

Az alapito okirat, mely tartalmazza az intézmény legfontosabb

jellemzoit, biztositja az intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerti miikodését.

Az 6voda pedagogiai programja, mely tartalmazza
az ovoda nevelési alapelveit,
azokat a nevelési feladatokat, tevékenységeket, amelyek biztositjak a gyermek
személyiségének fejlodését, kozosségi €letre torténd felkészitését, a szocidlisan
hatranyos helyzetli gyermekek differencialt fejlesztését, fejlodésének segitését,
a gyermek és ifjusagvédelemmel Osszefiiggd pedagdgiai tevékenységét,
a sziilo, a gyermek, a pedagdgus egyiittmiikodésének formait,
tovabbfejlesztésének lehetdségeit,
a nevelési program végrehajtasahoz sziikséges, a nevelomunkat segité

eszkozok és felszerelések jegyzékét.
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3.3.Intézmény Onértékelési program:

Amely tartalmazza az intézmény bels6 szabalyozasi folyamatait,és az ebbol adodo

feladatokat,azok idObeni litemezését.

3. 4. A Hazirend

A Hazirend a jogszabdlyokban megfogalmazott jogok, kotelességek érvényesiilésének helyi

gyakorlata, az intézmény miikodésének belsé szabalyozdja.

A Hazirend a gyermekekre, a pedagogusokra, az intézmény valamennyi alkalmazottjara és
a szililokre terjed ki, akik a gyermekek torvényes képviseldiként gyakorolnak jogokat,

illetve teljesitik kotelezettségeiket.
A Hazirend tartalmazza:

» Nevelési idoben szervezett téritésmentes és téritéses ,,szolgaltatasainkat”;
» Az 6voda mikodési rendjét;

» Az ovodai felvétel, atvétel rendjét;

» Az 6vodai elhelyezés megsziinését;

» A beiskolazas ovodai feladatainak szabalyait €s eljarasi rendjét;
» A nevelési év rendjét, az 6voda nyitva tartasat;

> Erkezés és tavozas rendjét;

> A gyermekeink biztonsagaért tett intézkedéseket;

» Az 01tozkodés szabalyait;

» Targyak, jatékok behozatalanak rendjét;

» Az intézmény napirendjét;

» A gyermekre vonatkozo védé-ovo eldirasokat, szabalyokat;

> A rendszeres egészségiigyi feliigyelet, ellatas formait, rendjét;
» A gyermekvédelem céljat, feladatait;

» A gyermeki-, sziil6i jogokat, kotelességeket;

» Téritési dij megallapitasanak szabalyai

11
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Az 6voda éves pedagéogiai munkaterve

Az intézmény hivatalos feladatsora, amely az intézményi célok, feladatok
megvaldsitasdhoz szilikséges tevékenységek, munkafolyamatok iddre beosztott
cselekvési terve a feleldsok megjelolésével.

Az ¢éves pedagoOgiai munkatervet az Ovodavezetd késziti el. A nevelOtestiilet
véleményezi, megvitatja, kiegésziti €s a nevelési évet nyitd neveldtestiileti értekezleten

fogadja el.

Az éves munkaterv tartalmazza:

A kiindul6 helyzetképet
» a pedagdgiai munka hangsulyos teriileteit, az adott nevelési
évben
Stratégiai tervet, mely az alabbi pontokra terjed ki:
» szakmai programok,
» rendezvények,
» kapcsolattartasi formak, programok,
» feladatelosztas a neveldtestiiletben.
Gazdalkodast, fejlesztést

» Az ellendrzo, értékeld tevékenységek litemezését

111. AZ OVODA MUKODESENEK RENDJE

A gyermekek fogadasa (nyitva tartas)

Az 6voda hétfotdl péntekig tartd dtnapos munkarenddel, egész éven at, folyamatosan
miikodik.
A nevelési év a targyév szeptember hd 1 napjatol a kovetkezd év augusztus ho 31

napjaig tart.
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Uzemeltetése a fenntarto altal meghatarozott nyari zarva tartas alatt sziinetel. Ilyenkor
torténik az 6voda sziikség szerinti feltjitasa, karbantartdsa, valamint a nagytakaritas.

A nyari zarva tartas id6pontjarol a sziilok legkésébb az adott év februar 15.-ig
értesitést kapnak. A nyari zarva tartas el6tt 30 nappal dssze kell gytijteni a gyermekek
elhelyezésére vonatkozd igényeket, ¢és a sziiloket a gyermekeket fogado ovodardl, a
zarast megeldzden tajékoztatni kell.

Minden Karacsony és Ujév kozotti idészakban, - felmérve a sziilék igényeit - mindig
masik kozpontban levé 6voda tart tigyeletet.

A nyitvatartdsi id0 napi 12 ora, reggel 06 6ratol, délutan 18 oraig.

Az tigyelet reggel 06 oratol, 07 6raig, délutan 17 oratol, 18 oraig tart.

Az 6vodat reggel a munkarend szerint, 06 6rara érkezd dajka nyitja.

A nyitva tartas teljes ideje alatt 6vodapedagogusok foglalkoznak a gyermekekkel.

A kapu a délel6tti idoben (10-tol 12-ig), amikor a gyermekek az udvaron tartozkodnak

zarva van. A csengetésre a dajka nyit kaput, aki a latogatot az 6vodavezet6hoz, illetve

a tagintézmény vezetdjéhez kiséri.

A hivatalos tligyek intézése az 6vodavezetd, (vagy 6vodatitkar) iroddjadban torténik.

Rendezvények esetén a nyitvatartasi id6tdl valo eltérést az dvoda vezetdje engedélyezi

a kovetkezdképpen:

Farsang a sziilokkel, valamint egyéb mas rendezvény este 19 oraig engedélyezett.

e Nevelés nélkiili munkanapot nevelési évenként 5 alkalommal vesz igénybe a

neveldtestiilet, melyet nevelési értekezletek, illetve tovabbképzés céljara hasznal
fel, melyrdl a sziilok jogszabalyban eldirtak szerint tdjékoztatast kapnak. ( a

héazirendben szabalyozottak szerint)

A vezetok benntartézkodasanak rendje

Az ovodavezetonek, vagy a helyettesének a teljes nyitva tartas ideje alatt az
intézményben kell tartozkodnia.

Amennyiben az 6vodavezetd, vagy helyettese rendkiviili, elére nem latott ok miatt nem
tud az intézményben tartdozkodni, igy meg kell bizni a nevel6testiilet egyik tagjat az
esetleg sziikséges intézkedések megtételére. A megbizast a dolgozdk tudomasara kell

hozni.
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A vezet6 benntartézkodasi rendjét az éves munkatervben, irdsban kell meghatarozni.
Egyéb, a miikodés rendjére vonatkozo altalanos rendelkezések

Az Ovoda a zarva tartas ideje alatt a hivatalos {ligyek intézésére kiilon tigyeleti rend
szerint tart nyitva. Az tigyelet minden hét szerda 08-t6l 14 oraig tart. A vezetd, a
helyettes, egy megbizott 6vodapedagogus, illetve az 6vodatitkar k6zos megegyezése

alapjan.

Az O6voda helyiségeit mas, nem nevelési célra 4atengedni csak a gyermekek
tavollétében, az alapité okiratban foglaltak szerint lehetséges. Az dvoda épiileteit,

helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznalni.

Az 6voda konyhdjaba csak egészségiigyi konyvvel rendelkezd személy Iéphet be.

Az dvodaban tilos a reklam tevékenység kivéve, ha a reklam a gyermekeknek szol és
az egészséges ¢letmdddal, a kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi kozéleti
tevékenységgel, illetve kulturalis tevékenységgel fligg dssze.

Az 6voda dolgozdéi, tovabba ligynokok, lizletszerzOk, vagy mas személyek az 6voda
teriiletén kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak. (kivéve: az ovoda altal
megszervezett kKonyv arusitas esetén.)

Az 6voda helyiségeiben, teriiletén part, politikai céli mozgalom, vagy parthoz kot6do
szervezet nem milkodhet, tovabba az alatt az 1d6 alatt, amig az 6voda ellatja a
gyermekek feliigyeletét part, vagy parthoz koétddd szervezettel kapcsolatba hozhatd

politikai célu tevékenység nem folytathato.

Az 6voda helyiségeinek haszndloi feleldsek az dvoda tulajdondnak megdvasaért,

az 6voda rendjének, tisztasdganak megorzéséért,
a tiz és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi
szabalyok betartasaért,
az intézmény szervezeti és miikddési szabalyzatiban,
valamint a hazirendben megfogalmazott eléirasok
betartasaért.

A csoportszobaban sziilé csak az engedélyezett alkalmakkor tartozkodhat.

(nyilt nevelési nap, tinnepélyek, sziildi értekezlet, fogadonap.)
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Az intézményen beliil szeszes ital fogyasztasa tilos!
Az dvoda épiiletében az 6vodai dolgozokon és a gyermekeken kiviil csak a hivatalos
tigyek intézdi tartdzkodhatnak.

Az intézményben és a teriiletén, valamint 10m-es korzetében dohanyozni tilos!

Ovodai felvétel, atvétel, 6vodai elhelyezés

Az 6vodaba a gyermekek felvétele, atvétele jelentkezés alapjan torténik. Az 6vodai
beiratasok idejét és modjat a fenntartd hatdrozza meg, az adott év majus 1. s majus 5.-
e kozotti idoszakban. Az 6voda a hataridé elott legalabb harminc nappal koteles a
beiratkozas id6pontjat nyilvanossagra hozni. Az 6vodéaba az a gyermek vehetd fel, aki

betoltotte a harmadik életévét. (NKt.8§ 2.bekezdés)

A sziilé gyermeke 6vodai felvételét, atvételét barmikor kérheti. Az Gjonnan jelentkezd
gyermekek fogadasa az d6vodai nevelési évben folyamatos. A beiratkozas minden
évben az Ovodaban torténik. A gyermekek oOvodai felvételérdl, atvételérdl az
ovodavezetd dont. A felvételkor az dvodavezetd nem tagadhatja meg a hatranyos
helyzetli gyermek felvételét. (Nkt. 121. §. (1) bekezdés 14. pontja fogalmazza meg,
hogy kik tartoznak ide.)

Ha az 6vodaba jelentkez6k szama meghaladja a felvehetd gyermekek szamat, az
ovodavezetd javaslatara a fenntartd felvételi bizottsagot hoz létre, mely dont a
felvételekrdl. A felvételi korzethatarokat a fenntarto jeldli ki.

A Nkt. 24. §.-a értelmében a tankdoteles koru gyermekek felvétele kotelezd. (5 éves
gyermek) Az 6vodaba felvett gyermekek csoportba valo beosztasarol az 6vodavezetd
dont a sziil6k és az 6vodapedagogusok véleményének figyelembevételével.
32/2008.(X1.24.) OKM rendelet 5.§20/A pontja alapjan:

Ha a gyermek sziil6je dvodaztatasi tamogatasra jogosult:

» A gyermeknek egy 6vodai nyitvatartasi napon legalabb 6 o6rat az 6vodaban
kell tartdzkodnia
» Az 6voda vezetdje az elsd igazolatlan nap utan irasban tajékoztatja a sziil6t a

mulasztas kdvetkezmeényeirdl
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» Az ovoda vezetdje kifizetés esedékességét megeldzéen — a jegyzO altal
meghatarozott idopontban — tajékoztatja a jegyzOt azoknak a napoknak a
szamarol, amelyrél a gyermek igazoltan és igazolatlanul az o6vodabol
mulasztott, feltéve, hogy a januar — jlnius, illetve a julius — december
id6szakokban a mulasztott napok szama egyiittesen meghaladja az dvodai
nevelési napok 25% - at, illetve arrol, hogy a mulasztott napok szdma nem
érte el fenti mértéket. A 20.§ (2) bekezdés a) pontja alapjan torténé igazolt
mulasztasbol 10 napot a julius — augusztus honapokra es6 mulasztasbol a
25% megallapitasanal figyelmen kiviil kell hagyni.

» Az o6voda vezetdje értesiti a jegyzOt, ha a gyermek ovodai elhelyezése
megsziinik.

» Az oOvoda az 6vodas gyermek fejlodését folyamatosan nyomon koveti,
indokolt esetben kezdeményezi a sziilonél a szakszolgélat igénybevételét.

» Az 6voda a gyermek értelmi, beszéd-, hallas-, latas-, mozgasfejlédésének
eredményét — sziikség szerint, de legalabb félévenként — rogziti. Rogziteni
kell a gyermek fejlodését szolgald intézkedéseket, megallapitasokat,
javaslatokat. A sziild kérésére az 6voda tajékoztatot készit a gyermek ovodai
fejlodésérdl, és javaslatot tesz a gyermek tovabbi fejlddéséhez sziikséges
intézkedésekre. A fejlesztési javaslat elkészitését a sziild az iskolaba 1épést
megel6zé harom, illetve az iskola megkezdését kovetd hat honapon beliil

kérheti. A fejlesztési javaslatot az dvoda atadja a sziild részére.

5. Felmentés a rendszeres 6vodaba jaras alol

A jegyz6 a gyermeket a sziild kérelmére, - és az O6vodavezetd valamint a védond
egyetértésével a gyermek jogos érdekeit szem elott tartva az 6todik €letév betdltéseéig
teljes felmentést adhat a kotelezé 6vodai nevelésben valo részvétel alol ha a gyermek
csaladi koriilményei,képességeinek kibontakoztatasa vagy sajatos helyzete indokolja.
Nkt 8§ (2).
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6. Az 6vodai elhelyezés megsziinése

Megsziinik az 6vodai elhelyezés, ha:

a gyermeket masik dvoda atvette, az atvétel napjan,
a sziil6 irasban bejelenti, hogy gyermeke kimarad a
bejelentésben megjeldlt napon,
az 6vodai elhelyezést fizetési hatralék miatt az
ovodavezetd — a sziil6 eredménytelen felszolitasa és a
gyermek szocidlis helyzetének vizsgalata utan, - megsziintette, a
megsziinés targyaban hozott dontés jogerére emelkedésének
napjan,a gyermeket felvették az iskoldba, a nevelési év  utolso
napjan,
a gyermeket nem vették fel az iskoldba annak a
nevelési évnek az utols6 napjan, amelyben a
nyolcadik életévét betolti,
a jogszabalyban meghatarozottnal igazolatlanul
tobbet van tavol az dvodai foglalkozasokrol.
(Kivéve ez alol a tankoteles, illetve az a gyermek, aki hatranyos
helyzetii, és akit a gydmhatosag intézkedésére vettek fel az

ovodaba.)

7. A gyermekek tavolmaradasanak, mulasztasanak, igazolasara

vonatkozo rendelkezések

A gyermekek tavolmaradasat a sziildnek be kell jelenteni.

Ha a sziil6 gyermekét barmely ok miatt nem kivanja dvoddba vinni, tajékoztatnia kell

az 6vodapedagogust.

Ha a gyermek tdvolmaradasa elore nem lathato, azt a tavolmaradas napjan, lehetdleg 12

oraig be kell jelenteni az 6vodapedagdgusnak.

A két hetet meghaladd, huzamosabb tavollétet az 6vodavezetével egyeztetni kell.

Ha a gyermek betegség miatt hianyzik, csak orvosi igazolassal hozhat6 ismét 6vodaba.
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8. Belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak

jogviszonyban az 6vodaval

A gyermekeket kisérd sziilok kivételével, az ovodaval jogviszonyban nem 4allo
személyek az ovodavezetonek, tagintézmény vezetOnek jelentik be, hogy milyen
iigyben jelentek meg az 6vodaban.

Az ovodatitkar a feladatkorét meghalado tigyekben jelentkezd kiilsd személyeket az
ovodavezetdnek jelenti be.

A fenntartoi, szakértdi, szaktanacsadoi és egy€b hivatalos latogatds az d6vodavezetdvel
val6 egyeztetés szerint torténik.

Az ¢6vodai csoportok és foglalkozasok latogatasdt mds személyek részére az

ovodavezetd engedélyezi.

A TERITESI DiJ BEFIZETESERE, VISSZAFIZETESERE VONATKOZO
RENDELKEZESEK

A gyermekek sziilei az intézményben, a gyermekiik altal igénybe vett étkezésért, az
oktatasi torvény eldirdsai alapjan az 6voda fenntartdja altal meghatarozott szabalyok
szerint téritési dijat fizetnek. Az esetleges kedvezményekrdl az 6vodavezetd dont a

nevelOtestiilet véleménye figyelembevételével.

Az étkezési téritési dijakat havonta, a targyhot megel6z6 honap masodik hétféjén 08-
t6l 17-ig a Tanar u.7-9. szam alatt, illetve kedden 08-t6l 17-ig a Rakoscsaba u.1 szam
alatti épiiletben készpénzben lehet befizetni.

Potbefizetés minden honap harmadik hétféjén a Tanar utcai Ovodaban 07-10-ig.

Az igénybe nem vett, étkezésre befizetett 0sszegeket, a bejelentést kovetd masodik

naptol kezdédden be kell szamitani a kovetkezd befizetés dsszegébe.
Hidnyzés esetén, az étkezés lemondhatd, minden nap 8,30 oraig telefonon, vagy az

ovoda fobejarata mellett elhelyezett lemondo fiizetbe torténd bejegyzéssel.

A teljes hét lemondésa a megel6z6 hét péntekén 8,30 - ig torténhet.
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V. AZ OVODA SZERVEZETI RENDSZERE, IRANYITASA

Az ovodavezetés szerkezeti felépitése:

Ovodavezeto
|
Munkakozosség Ovodavezeto

Vezetok helyettesek

Ovodapedagégusok- munkakozosség vezetd

Nevelomunkat segitok (dajkak)

\

Egyéb kisegito alkalmazottak

Az intézmény személyi feltételei:

ovodavezetd: 1 16, ovoda titkar: 1,5 f6;
6vodapedagogus: 16 f0; pedagogiai asszisztens: 3 {6
6vodavezet6-helyettes: 2 f6; gondnok. 2 f6.
miikddé csoportok szama: 9 csoport. dajka: 11
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Az ovodavezeto és feladatkore

Az 6voda ¢€lén az 6vodavezeto all, aki az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje.
Az ovoda vezetdje felelds az intézmény szakszerli és torvényes miukodéséért.
Az ovodavezetd jogkorét, feleldsségét, feladatait a kozoktatasi torvény, az dvoda belsd
szabalyzatai, valamint a fenntart6 hatdrozza meg.
2.1. Az ovodavezeto felelos
e az intézmény szakszer(i és torvényes miitkodéséért,
e atakar¢kos gazdalkodasért,
e az 6voda gazdalkodasi feladatainak megszervezéséért,
e atervezési, beszamolasi, informacid szolgaltatasi kotelezettség
teljesitéséért és a szamviteli rendért (6nalld gazdalkodas esetén),
e az dvoda gazdasagi eseményeiért,
e apedagogiai munkaért,
e agyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,
e aneveldmunka egészséges €s biztonsagos feltételeinek
megteremtéseéert,
e a gyermekbalesetek megeldzéséért,
e apedagogusi kozéptavu tovabbképzési program, valamint az
éves beiskolazasi terv elkészitéséért,
e apedagogusok tovabbképzeésének megszervezéséért,
e az intézmény ellendrzési, mérési, értékelési és mindségbiztositasi

rendszerének mukodéséért.

2.2. Az ovodavezeto feladatai

e aneveldtestiilet vezetése

e anevelGtestiileti értekezlet és az alkalmazotti kozosség
értekezletének elokészitése, vezetése,

e adontések (allasfoglalasok) végrehajtasanak megszervezése és
ellendrzése,

e aneveldmunka iranyitasa és ellendrzése,

e anemzeti és 0vodai linnepek munkarendhez igazodd, mélto
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megiinneplése

e arendelkezésre allo kdltségvetés alapjan az intézmény
mukodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasa,

e amunkavallal6 érdekképviseleti szervekkel, a sziil6i
szervezettel, valo egyiittmiikodés,

o a kotelezettségvallalasi, munkaltatoi és kiadmanyozasi jogkor
gyakorlasa,

e az intézmény mitkddésével kapcsolatban minden olyan {igyben
valé dontés, amelyet jogszabaly kollektiv szerzddés, vagy

e kozalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorbe,

e ajogszabdalyban eldirt egyeztetési kotelezettség betartasa a
kozalkalmazottak foglalkoztatasara, élet- és munkakdriilményeire
vonatkozo6 kérdésekben,

e az intézmény kiilso szervek eldtti teljes képviselete azon
lehetdség figyelembevételével, hogy a képviseletre meghatarozott
igyekben eseti, vagy alland6 megbizast adhat,

e ajogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt — és 4t nem
ruhazott feladatok ellatasa,

e ¢sszerll, takarékos gazdalkodéas megszervezése.

Az dvodavezetd megbizasa az 6voda alapitd okiratdban megfogalmazott médon és

id6tartamra szol.

2.3. Az ovodavezeto feladataibol, hataskorébol atruhazza

e ag dltalanos ovodavezetd helyettesre

» anevelémunka ellenérzését,
» az egyeztetési kotelezettséget, az alkalmazottak foglalkoztatasara,
az ¢élet-, és munkakoriilményeire vonatkozo kérdések tekintetében.
» a nemzeti és oOvodai ilnnepek megszervezését, a nevelOtestiilet

jogkorébe tartozd dontések végrehajtasanak ellendrzését.
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3. Az 6vodavezetd kozvetlen munkatarsai:
e Gvodavezetd helyettesek

e munkak$zosség vezetok

e  Onértékelési csoport vezetdje

e (Ovodatitkar

3.1. Az dvodavezet6 helyettesek a felelosek

a hazi tovabbképzések megszervezéséért,

a szakmai munkak6zosség miikodési feltételeinek biztositasaért,

YV V VYV

a szlloi szervezet mikodésének segitéséért,
» a helyettesitési beosztas elkészitéséért.
Az dvodavezetd helyettesek megbizasat a neveldtestiilet véleményezési jogkor
megtartadsaval az intézményvezetd adja.
Az O6vodavezetd helyettesek feladatait a munkakori leirds, valamint az

ovodavezetd kozvetlen iranyitasa alapjan végzi.

3.2. Az 6vodavezeto helyettesek kotelezo oraszamon feliil ellatando vezetdi feladatai

Mindenkor segiti és tamogatja az 6vodai korzet hossz és rovid tavu célkitlizéseinek
megvalositasat legjobb tudésa szerint.

A nevelési program célkitlizéseit figyelembe véve a nevelOtestiilet munkajat segiti, vezeti.
Minden évben gondoskodik a nevelési program bevalasarol, korrekcidjarol.

Eldsegiti és tamogatja a neveldtestiileten beliill miikodé szakmai kozosségek munka;jat.
Elkésziti az O6vodapedagogusok ¢és a nem pedagogus munkakorben dolgozok
munkabeosztasat, ellenorzi annak betartasat.

Sziikség szerint hivja 0Ossze a telephelyen a nevelGtestiiletet munkaértekezletre,
munkatarsak, kollégédk szamara biztositja a korrekt informacidaramlast.

Biztositja az egészségiigyi elirasok betartasat, kapcsolatot tart az ANTSZ —szel, és a
sziikséges intézkedéseket onalloan megteszi.

Elkésziti a szabadsagolasi {iitemtervet, felel a szabadsdgok torvényes kiadasaért,
adminisztralasaért.

Kapcsolatot tart a fenntartoval, a sziilokkel, az 6nkormanyzati képviselével, és valamennyi

tarsintézmény munkatarsaval.
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Szervezi €s iranyitja a takaritdsi munkalatokat a nyari takaritasi sziinetben, ligyeletet tart az
eldzetes beosztas alapjan.

Ellendrzi a munkavédelmet és a tizvédelmi szabalyok betartasat, betartatasat.

Ellendrzi a munkafegyelmet, 6sztonzi a j6 munkahelyi 1égkor megteremtését

Az éves normativa ¢€s statisztika elkészitésében felelosséggel részt vesz, biztositja a pontos
¢s korrekt adatszolgaltatast. A torzskonyvet évente kétszer vezeti.

Tamogatja a szakmai munkak6zosség vezetok munkajat, ahhoz megfeleld segitséget nyuijt.
A belséellendrzési feladatokat onalldan, hataridére ellatja.

A balesetvédelmi eldirdsok betartasat folyamatosan figyelemmel kiséri, minden baleseti
forrast haladéktalanul jelent.

Tagja a leltarozasi és selejtezési bizottsdgnak, azok eldkészitésében és lebonyolitdsaban
aktivan részt vesz.

Torekszik az allagmegovas hathatds betartdsara és betartatasara.

Az o6voda rendezvényeinek elOkészitésében, a sikeres lebonyolitasaban tevékenyen
kozremiikodik.

A Sziil6i Szervezettel folyamatosan kapcsolatot tart, mindenkor biztositja képviseleti
jogosultsaganak érvényre juttatasat.

Figyelemmel kiséri a palyazatokat, elkészitésiikben aktivan részt vesz. Ellatja a telephellyel
kapcsolatos menedzselési feladatokat.

Koordinalja a szakmai innovaciot, a programbevalé és értékeld bizottsagok munkajat.
Figyelemmel kiséri és betartatja az 6voda torvényes €s szakszerli mitkodését

A takarékos felhasznalas lehetdségeit, az eszkozok megovasat

A helyi nevelési programban meghatarozott nevel6-fejleszté munka szakszer(i
végrehajtasat, megvaldsitasat

Az oOvodavezetd altal szervezett vezetd értekezleteken beszdmol az iddszerti feladatok

végrehajtasarol, eldterjeszti javaslatait.

Az 6vodavezet6 helyettesek javaslatot tesznek

e az ovoda éves pedagogiai munkatervéhez €s helyi programjahoz

e az SZMSZ és a hazirend 0sszeallitasahoz

e a koltségvetés tervezéséhez és felhasznaldsadhoz
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4.

tovabbképzések megszervezéséhez, tovabbtanulashoz és pedagdgusok szakvizsgéara valod
felkészitésé¢hez

sziikséges felyjitasok, javitasok, fejlesztések 0sszeallitasahoz

jutalmazasokra, hatarozott idejii kereset kiegészitésre, kitiintetésekre, orszagos és helyi
elismerésekre vald felterjesztésre

palyazatokon vald részvételre

szakirodalom vasarlasara

a munkafegyelem megsértdinek feleldsségre vondsara

a nevelési program folyamatos megujuldsara, korrekciojara

nevelOtestiileti  értekezletek témajara, lebonyolitdsara, nevelés nélkiili munkanapok

megszervezesere

A vezet6k helyettesitési rendje

Az d6vodavezetd tavolléte esetén a teljes vezetdi jogkor gyakorldsat az dvodavezetd
helyettesek latjak el. Kivételt képeznek ez alol azok az ligyek, amelyek azonnali dontést
nem igényelnek, illetve amelyek a vezetd kizarolagos hataskorébe tartoznak.

Az 6vodavezetd helyettes tavolléte esetén az dvodavezetd helyettesi feladatokat a
kijelolt ovodapedagogus latja el. Intézkedési jogkdre a gyermekek biztonsagos
megovasaval 0Osszefliggd azonnali dontést igényld iligyekre terjed ki, (kivétel a
munkaltatoi jogkor).

Az 6vodavezetd a vezetd beosztasii munkatarsaival sziikség szerint megbeszélést tart. A
megbeszélést az Ovodavezetd hivja Ossze. A megbeszélésrdl jegyzOkonyv, illetve

feljegyzés késziil.

5. Az 6voda vezetéségének kibovitett tagjai

e az dvodavezetd

e az 6vodavezetd helyettes

e az onértékelési csoport vezetd

e aszakmai munkak6zdsségek vezetoi

e akozalkalmazotti tanacs elndke
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e asziiloi szervezet elnoke

Az 6voda vezetOsége az ovodai élet egészére kiterjedd konzultativ, véleményezd ¢és
javaslattevo joggal rendelkezik.

Az o6voda vezetOsége negyedévenként tart megbeszélést az aktudlis feladatokrol. A
megbeszéléseket az Ovodavezetd késziti el és vezeti. Az dvoda vezetdségének a tagjai
a belsO ellendrzési szabalyzatban foglaltak szerint belsé ellendrzési feladatokat is
ellatnak.

A Kozalkalmazotti Tandcs ¢és az o6voda vezetdjének munkakapcsolatat a
Kozalkalmazotti Szabalyzat rogziti. A folyamatos kapcsolattartas, a tdjékoztatds, a
Kozalkalmazotti Szabalyzat modositasanak elokészitése a Kozalkalmazotti Tanacs

elnoke és az 6vodavezeto feladata.

6. Az 6voda dolgozéi

Az 6voda dolgozoit a kozoktatasi torvény eldirasai alapjan megallapitott munkakdrokre
a fenntartd altal engedélyezett 1étszdmban az Ovodavezetdje alkalmazza. Az d6voda

dolgoz6i munkajukat munkakori leirasaik alapjan végzik. Az dvodédban alkalmazottak

kdre: oOvodavezetd, Ovodavezetd helyettes, az ovodapedagogusok, oOvodatitkar. A

pedagogiai munkat kdzvetleniil segitdk: a dajkék és egyéb kisegitd alkalmazottak kore a

konyhai alkalmazottak, illetve a gondnokok.

Az 6vodapedagogus kotelessége:

a) Neveld tevékenysége keretében gondoskodjon a gyermek testi épségének
megovasarol, erkolcsi védelmérdl, személyisegének fejlddésérdl, tovabba az ismereteket
targyilagosan és tobboldaltian kozvetitse;

b) Nevel6 tevékenysége soran figyelembe vegye a gyermek egyéni képességét,
tehetségét, fejlédésének titemét, szociokulturalis helyzetét és fejlettségét, sajatos
nevelési igényét, segitse a gyermek képességének, tehetségének kibontakozasat, illetve
barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetben 1évé gyermek felzarkozasat

gyermektarsaihoz;

c) A gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket
atadja, ¢és ezek elsajatitasarél meggy6zodjon, ha észleli, hogy a gyermek balesetet

szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megtegye;
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d) Kézremiikodjon a gyermekvédelmi feladatok ellatasaban, a gyermek fejlodését

veszélyeztetd koriilmények megeldzésében, feltardsdban, megsziintetésében;

e) A gyermek életkoranak, fejlettségének figyelembevételével elsajatittassa a kozosségi

egylittmikodés magatartasi szabalyait, és torekedjék azok betartatasara;

f) A sziiloket a gyermekiiket érintd kérdésekr6l rendszeresen tajékoztassa, a sziil6t
figyelmeztesse, ha gyermeke jogainak megdvasa vagy fejlodésének elésegitése

érdekében intézkedést tart sziikségesnek;
g) A sziil6 javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt adjon;
h) A gyermekek és sziilok emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartsa;
i) A gyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.

J) (8) bekezdés: A pedagogus hét évenként legalabb egy alkalommal — jogszabalyban
meghatarozottak szerint — tovabbképzésben vesz részt. A tovabbképzésben részt vevo,
tanulmanyait sikeresen befejez6 pedagogust — jogszabalyban meghatarozottak szerint —
anyagi elismerésben kell részesiteni. Megsziintethetd — az Mt. 89. § (3) bekezdése,
illetve a Kjt. 30. §-anak (1) bekezdésének d) pontjara hivatkozassal — annak a
pedagogusnak a munkaviszonya, illetve kozalkalmazotti jogviszonya, aki a
tovabbképzésben ©Onhib4jabol nem vett részt, illetve tanulméanyait nem fejezte be
sikeresen. Nem kell tovabbképzésben részt venni annak a pedagogusnak, aki
pedagogus-szakvizsgat vagy egyéb jogszabalyban meghatarozott vizsgat tett, a vizsgak
letétele utani hét évben.

k) A gyermekek kisérése: A gyermekek intézményen kiviili kisérése esetén idegen helyen
minden 6t gyermek utdn egy felnétt, egyéb megfigyeld sétdknal 3 felndtt megy egy
csoporttal. A vezetdnek vagy helyettesének mindig be kell jelenteni, ha a csoport sétalni,
kirandulni megy. A buszos kirandulas alkalmaval a csoportos 6vodapedagogus elkésziti

a gyermek névsort, a kisérdket is felirja, és egy példanyat atadja az 6vodavezetonek.

Az ovodatitkar

Feladatait az 6vodavezeté utmutatasa alapjan, a munkakori leirasa szerint 6nalloan latja el.
A hataskorébe utalt feladatainak ellatasa mellett, egyéb megbizas esetén beszamolasi és

titoktartasi kotelezettséggel tartozik.
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Az 6voda miikodésével kapcsolatban feladatai az alabbiak:

» Az alkalmazottakkal, a gyermekekkel kapcsolatos nyilvantartasok, egyéb tigyek,

ligyintézoi feladatok ellatasa;
» Az 6voda dologi-, fenntartasi- és egyéb adminisztracios teenddi végzése;

» Kapcsolattartas a sziilékkel, fenntartoval, gazdalkodo szervekkel, mas intézményekkel.

Nevelomunkat kozvetleniil segito munkatarsak (dajkak)

A dajka az 6vodapedagogus kdzvetlen munkatarsa, segitdje. Mindazokat a feladatokat
végzi, amely sziikséges a gyermek egész napos ovodai ellatdsdhoz, az 6vodaban végzett

nevelési célok eléréséhez. Részletes munkakori feladatait a munkakori leirasa tartalmazza.

Feladatuk, az 6vodapedagogus iranyitasa mellett:
» A gyermekek gondozasa;
» Az 6voda épiiletének folyamatos, rendszeres tisztantartasa;
» A vezet6 altal munkakdorébe utalt egyéb, nem feladatkorébe tartozo teenddk ellatasa;

» Az 6vodapedagogushoz hasonld magatartas, példamutato viselkedés és beszéd.

A gondnok

Evszaktol fiiggéen 6vja és gondozza az dvoda udvarat, kertjét. Karbantartasi, beszerzési és
kézbesitoi feladatokat is ellat. Részletes munkakori feladatait a munkakori leiras

tartalmazza.

Az 6voda dolgozoinak munkarendje:

Ovodavezetd, dvodatitkar: 8.00 — 16.00

Ovodapedagogusok: délelétt: 7.00 — 13.30, délutan: 11 — 17.30
tigyelet: 6.00 — 7.00 és 17.00 — 18.00

Konyhas dajka: 7.00 — 15.00, délutan 10.00 — 18.00

Csoportos dajka: 6.00 — 14.00, délutan 10.00 — 18.00, illetve 08-16-ig.

Gondnok: 5.00 — 13.00,
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VI. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESE

Az 6voda belsé ellendrzési rendszere atfogja az 6vodai neveldmunka egészét. A
folyamatos belsé ellenérzés megszervezéséért, hatékony mikddéséért az oOvoda

vezetdje a felelds. Az ellendrzés folyamata az IMIP-ben megtalalhat6.

1. A pedagogiai ellenérzés feladatai:

e biztositsa az Ovoda pedagdgiai munkdjanak jogszerli (a jogszabalyok, az
orszagos dvodai program, valamint az 6voda pedagdgiai programja szerint eldirt)
mukodését,

e segitse el0 az intézményben foly6 neveldmunka eredményességét, hatékonysagat,

e az Oovoda vezetdség szdmara megfelel6 mennyiségli informacidt szolgaltasson az
6vodapedagogusok munkavégzésérol,

e szolgéltasson megfeleld szdmu adatot és tényt az intézmény neveld és
munkdjaval kapcsolatos bels6 és kiilso értékelések elkészitéséhez,

e afenntarto altal eldirt ellendrzések végrehajtasa.

2. Ovodikban a nevelémunka belsé ellenérzésére jogosultak:
az 6vodavezetd
az ovodavezet6- helyettes
a szakmai munkako6zdsségek vezetoi
Az 6vodavezetd — az altala sziikségesnek tartott esetben — jogosult az
6voda pedagogusai koziil barkit meghatarozott céllal és jogkorrel

ellendrzési feladat elvégzésére kijeldlni.

3. Kiemelt szempontok a nevelomunka belso ellenérzése soran:
e apedagdgusok munkafegyelme.
e a foglalkozasok pontos megtartasa,
e aneveldmunkdhoz kapcsolddod adminisztracid pontossaga,
e aterem rendezettsége, tisztasdga, dekoracidja,

e az ovond-gyermek kapcsolata, a gyermeki személyiség tiszteletben tartasa,
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A nevel6i munka szinvonala a foglalkozasokon:

» afoglalkozasra torténo eldzetes felkésziilés, tervezes,

» az alkalmazott modszerek,

» a gyermekek munkaja és magatartdsa, valamint a pedagoégus egyénisége,
magatartasa a foglalkozason,

» a munkakdrrel kapcsolatos feladatok elvégzésének mddja, mindsége.

4. Az ellenérzés fajtai
e Tervszerl, elére megbeszElt szempont szerinti ellendrzeés.

e Spontan, alkalomszert ellenérzés.

Az ovodan beliili altalanos ellenorzési feladatokat, valamint az ellenorzést végzo,

illetve az ellenorzott dolgozok jogait és Kotelességeit a ""Belsé Ellenorzési

Szabalyzat” hatarozza meg.

Az egyes tanévekre vonatkoz6 ellendrzési feladatokat, ezek iitemezését, az ellendrzést
végzo, illetve az ellendrzott dolgozok kijeldlését az 6vodai munkaterv részét képezo
belsd ellendrzési terv hatdrozza meg. A belsé ellendrzési terv elkészitéséért az
ovodavezeto a felelOs.

Az o6vodavezetd, és  helyettese az éves munkaterv, illetéleg irasban rogzitett
munkamegosztas és munkaterv alapjan a pedagodgiai munka eredményessége €s az
intézmény zavartalan miikddése érdekében ellendrzi, értékeli a kozalkalmazottak
munkdjat. Az éves munkaterv a nevelési évet nyitd neveldtestiileti értekezleten a
nevelOtestiilet jovahagyasaval késziil. Az adott évre tervezett ellendrzésekrdl mar
ekkor tudomast szereznek a nevelok. Az ellendrzési terv tartalmazza az ellendrzés
teriileteit, modszereit, és litemezését.

Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrdl az 6vodavezetd dont.

Rendkiviili ellendrzést kezdeményezhet:

e az ovodavezetd helyettesek
e szakmai munkak6zosség vezetdje

e a Sziloi Szervezet
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Az dvodavezetd minden 6vodapedagogus munkdjat egy alkalommal értékeli a nevelési

év soran.

Az ellen6rzés formaéi:

- nevelémunka gyakorlatanak ellendrzése

- beszamoltatas

- irasbeli dokumentaciok ellenorzése,

- specialis mérések, vizsgalatok.

Nevelési évenként egy alkalommal, minden alkalmazott ellendrzésére sor keriil.

Az ellenérzés tapasztalatair6l a vezetd feljegyzést készit, amelyet ismertet az
ovodapedagdgussal.

A nevelési év végén megtartott alkalmazotti értekezleten, az 6vodavezetd az ellendrzés
eredményérdl tdjékoztatja az 6voda dolgozoit.

A nevelési év zaro értekezletén az 6vodavezetd értékeli a pedagogiai munka bels6d
ellenérzésének eredményeit. Ismerteti a neveldtestiilettel az ellendrzés altalanos
tapasztalatait, megfogalmazza az esetleges hidnyossagok megsziintetéséhez sziikséges

intézkedéseket.

VII. AZ OVODA KOZOSSEGEI, KAPCSOLATAIK EGYMASSAL ES AZ
INTEZMENY VEZETESEVEL

1. Az 6vodakozosség

Az dvoda kdzosségét az 6voda dolgozoi, a sziildk és a gyermekek alkotjak.

2. A Sziiloi Szervezet

Az dvodaban a sziilok jogaik érvényesitése, illetve kotelességeik teljesitése
érdekében, az intézmény mitkodését, munkajat érintd kérdésekben
véleményezési javaslattevd joggal rendelkezd Sziildi Szervezetet hozhatnak

1étre.(Nk.73§(1).
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Feladatuk:

- Figyelemmel kisérik a neveldmunka eredményességét

- Az 6vodai munkatervhez viszonyitva elkészitik sajat munkaterviiket

- Megvalasztjak sajat tisztviseldiket

- Képviselik a sziiloket és a gyermekeket az oktatasi torvényben
megfogalmazott jogaikat

- Részt vehetnek az 6voda és csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban

- Véleményt nyilvanithatnak az 6voda hazirendjének , pedagdgiai

programjanak,valamint szervezeti és miikodési szabalyzatanak modositdsaban.

- Javaslatot tehet a sziil6i értekezletek napiredjében ha a téma a Sziiléi

Szervezetet is érinti

- T4jékoztatast kérhet az intézmény vezetdjétdl a gyermekek nagyobb

csoportjat is érintd barmely kérdésben valamint az e korben tartozé ligyek

targyaldsanal a Sziil6i Szervezet tagja tanacskozasi joggal részt vehet a

nevelOtestiileti értekezleten.

- Az 6vodavezetdi palyazatrol véleményt nyilvanithat melyet irdsba foglalva az

atad az eldkészitd bizottsag elndkének.

A Sziil6i Szervezet vezetdje meghivhatd azon nevel6testiileti értekezletekre is
ahol a neveldtestiilet olyan  napirendi pontokat targyal , amely ligyekben a

szUlOk is érintettek és véleményezési joguknak eleget tehetnek.

A Sziiloi Szervezettel valo egyiittmiikiodés szervezése az ovodavezeto feladata

A Sziilé1 Szervezet vezetdje €s az 6vodavezetd az egyiittmiikddés tartalmat €s
formajat az Ovodai munkaterv valamint a sziilék munkaprogramjanak
egyeztetésével allapitjak meg.

A Sziiléi Szervezet miikodési feltételeinek biztositasardl az ovodavezetd
gondoskodik.

a.) A Sziil6i Szervezetnek egyetértési joga van
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3.1.

e ahazirend, és
e aszervezeti és miikddési szabalyzat vonatkozo
részeinek elfogadasakor.
b.) A Sziiléi Szervezet részt vesz a gyermekek jogainak
érvényesitésében ha ezeket sérti az intézmény
c.) Véleményt nyilvanithat és javaslatot tehet az 6voda miikddésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben, az 6voda egészét, illetve egyes

csoportokat érint6 kérdésekben.

A Sziiloi Szervezet szerkezete és miikodése

A sziilok javaslatai alapjan sziil6i értekezleteken keriilnek kivalasztasra a sziil6i
szervezet tagjai. Csoportonként egy tagot valasztanak, vagyis kilenc fével
végzik munkajukat.

Az els6 kozos értekezletiikon valasztjak meg a Sziil6i Szervezet vezetdjét, aki

képviseli az szervezet érdekeit.

Az 6vodai kozalkalmazottak kozossége

Az alkalmazotti kozdsséget az 6voda nevelGtestiilete és az oOvodaban
kozalkalmazotti jogviszonyban, valamint munkaviszonyban all6 dolgozok
alkotjak.

Az o6vodai kozalkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatdsait, valamint az
6vodan beliili érdek képviseleti lehetdségeit a magasabb jogszabalyok
(elsdsorban a Munka Torvénykonyve, a Kozalkalmazottak jogalldsarol szolo
torvény, a Kozoktatési torvény, illetve az ehhez kapcsolo rendeletek) valamint

az intézmény kozalkalmazotti szabalyzata rogziti.

A teljes alkalmazotti kozosséget az ovodavezetd hivja dssze minden esetben,
amikor ezt jogszabaly eldirja, vagy az 6voda egész mitkddését érintd kérdeések
targyalasara keriil sor. Az éves munkatervben rogzitettek alapjan a nevelési év
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5.1.

folyaman rendszeresen két alkalommal az oOvodavezeté hiv 0Ossze. Az
értekezleteken az oOvodavezetd tdjékoztatja az 6voda dolgozodit az oOvodai
munkarol és ismerteti a soron kdvetkezd feladatokat.

Az értekezletrdl jegyzOkonyv késziil, melyet az 6vodatitkar vezet.

A neveldok kozosségei

A nevelotestiilet

A neveldtestiilet tagja az 6voda valamennyi pedagdégus munkakort betoltd alkalmazottja.
Az 6voda neveldtestiilete a nevelési kérdésekben, az dvodai intézmény miikodésével
kapcsolatos tigyekben, valamint a kozoktatasi torvényben ¢€s mas jogszabalyban
meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig, véleményezd és javaslattevd
jogkorrel rendelkezik. (Nkt. 56 § 1-3 bekezdés)

A neveldtestiilet a kovetkezo rendelkezésekrdl hoz dontést:

» Az intézményben vezet6i feladatokat ellatok és a pedagoégus munkakorben

foglalkoztatottak teljesitményértékelésének szempontjai, valamint az értékelés rendje,

» A teljes korli intézményi onértékelés periddusa, modszerei.

5.2. A nevelétestiilet dontési jogkorébe tartozik

a.)

YV V V V V

Y VY

a nevelési program €s modositasanak elfogadasa

onértékelési program elfogadasa

a szervezeti és miikodési szabalyzat és modositasanak elfogadéasa
az 6voda éves munkatervének elfogadasa

a nevelési intézmény munkajat atfogod elemzések, értékelések,
beszamolok elfogadasa

a neveldtestiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasa

a hazirend elfogadasa

az intézményvezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal
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>

b.)

d.)

Osszefiiggd szakmai vélemény kialakitasa

jogszabalyban meghatarozott mas ligyek.

A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet a
nevelési intézmény mitkodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki
kell kérni a nevelGtestiilet véleményét az egyes pedagogusok kiilon
megbizasainak elosztasa soran, valamint az oOvodavezetd helyettes
megbizas visszavondsa elott.

A neveldtestiilet a feladatkorébe tartozo ligyek el6készitésére, vagy
eldontésére tagjaibol — meghatarozott iddére, vagy alkalmilag —
bizottsdgot hozhat Iétre, illetve egyes jogkoreinek gyakorlasat
atruhazhatja a szakmai munkakozosségre. (Kivétel ez alol a nevelési
program ¢€s az SZMSZ elfogadasa.)

A nevelotestiilet feladatkorébe tartozo tigyek atruhazésa, beszamolas

az atruhazott feladatokrol.

5.3. A nevelétestiilet atruhazott

>

5.4.

szakmai munkak6zosség(ek)re: az egyes
pedagdgusok kiilon megbizédsainak elosztdsa soran,
illetéleg a koltségvetésben szakmai célokra
rendelkezésre 4ll6 pénzeszkdzok felhasznalasanak
megtervezésében biztositott véleményezési
jogosultsagat.
A szakmai munkak6zosség félévente irasbeli beszamolot készit az atruhazott

hataskorben kifejtett tevékenységérol.

A nevelotestiilet értekezletei

A nevelOtestiilet a nevelési év soran rendes és rendkivuli értekezletet tart. A
neveldtestiilet rendes értekezleteit az 6voda éves munkatervében meghatarozott

napirenddel és idépontokban az 6voda vezetdje hivja 0ssze. Az dvodavezetd a
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rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet Osszehivasanal a napirend harom nappal

elobb torténd kihirdetésével intézkedik.

A neveldtestiilet egy nevelési év soran az alabbi értekezleteket tartja:

. nevelési évet nyito értekezlet
° 0szi nevelési értekezlet

° tavaszi nevelési értekezlet

° nevelési évet zaro értekezlet

Rendkiviili nevelOtestiileti értekezlet hivhatd 0Ossze az 6voda Iényeges problémainak
megoldésara, ha a nevelGtestiilet tagjainak egyharmada, valamint a Kézalkalmazotti Tandcs,
az ovoda vezetOje sziikségesnek latja. A rendkiviili neveldtestiileti értekezletet foglalkozasi
1d6n kiviil a kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon beliil kell 6sszehivni.

A nevelGtestiileti értekezletrél jegyzokonyv késziil. (A jegyzOkonyvet az oOvodavezetd, a
jegyzokonyvvezetd €s a neveldtestiilet altal valasztott két hitelesito irja ala.)

A neveldtestiilet dontéseit €s hatarozatait, - jogszabalyokban meghatarozott kivételekkel —
nyilt szavazassal és egyszerli szotobbséggel hozza. Titkos szavazas esetén a nevelOtestiilet
szavazatszamlalo bizottsagot jelol ki.

(Az Ev Legsikeresebb dolgozoja, valamint a Mézeskalacs Ovodaért Emléklap

dij odaitéléséért)

A szavazatok egyenldsége esetén az dvodavezetd szavazata dont. A dontések és hatarozatok

az intézmény iktatott iratanyagaba (irattarba) keriilnek hatarozati formaban.
6. Az ovodapedagogusok szakmai munkakozosségei

Az 6vodai intézmény pedagdgusai szakmai munkakozosségeket hozhatnak 1étre. (Ktv. 58. §.-
anak (1) és (2) bekezdése alapjan.

A munkak6zdsség szakmai és mddszertani kérdésekben segitséget ad a nevelési intézményben
folyd nevelémunka tervezéséhez, szervezéséhez, ellendrzéséhez.

Az oOvodaban az azonos feladatok ellatasara egy szakmai munkakozosség mikodik. A
szakmai munkak6zosség meghatarozza miikodési rendjét és elkésziti munkatervét.

Az 6vodaban a hatékony miikodés érdekében egy-egy munkakozosség 4-4. fobol all.

A szakmai munkakdzosség munkdjat munkakozosség vezetd iranyitja.
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6.1. A szakmai munkakozosség vezetok megbizasanak elvei az 6vodaban

o legalabb 5 éves kiemelkedd szakmai tevékenység

« aneveldtestiilet altal elismert tekintély

« tovabbképzéseken valo aktiv részvétel

o jO szervezd, iranyito és kivalo pedagdgiai érzékkel rendelkezzen
« az ovodavezetd szakmai, mdodszertani segitdje legyen.

A munkakdzosség vezetdjét az ovodavezetd egyetértésével a munkakdzdsseg

tagjai valasztjak meg.

A munkakdzosség vezetok munkajukat munkakori leirasuk alapjan végzik.

6.2. A szakmai munkakozosség vezeto(k) feladata:

(A valasztott t¢émanak megfelelden.)

= az dvodai szakmai és modszertani tevékenység iranyitasa, ellendrzése

= apedagoégusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése

= apalyakezdd és ) pedagdgusok munkajanak segitése

= atervezd munkaban, mddszertani kérdésekben segitségadas

= kisérje figyelemmel a szakirodalmat, az j mddszereket, esetenként szamoljon be
ezekrdl a munkakozosseég foglalkozasain

= abemutato foglalkozason latottakat értékelje

= végezze a nevelOtestiilet altal raruhazott feladatokat és sziikség szerint tegyen
javaslatot a helyi nevelési program médositasara

= a tagok véleményezhetik a feladatok megvalosulasat, munkajuk soran javaslatot
tehetnek a nevelémunka megvaltoztatasara

= Osszekotd a munkakozosség €s az dvoda vezetdje kozott

= adott t¢maban egylittmlikddik a szaktandcsadoval és a teriiletgondozoval

= képviseli a munkak6zosséget szakmai forumokon, az intézményen beliil és kiviil

= Allasfoglalasai, javaslatai el6tt koteles meghallgatni a munkakozosség tagjait

= tajékoztatast ad a neveldi értekezletek napirendi pontjaival kapcsolatban

* irdnyitja a munkakozdsség tevékenységét, felelds a szakmai munkéért, értekezletet hiv

0ssze, hospitalast, latogatast szervez
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= ellendrzi a munkakdzosségi tagok szakmai munkajat, hidnyossagok esetén intézkedést
kezdeményez az intézményvezetd felé

= (sszeallitja a nevelési program és a munkaterv alapjan a munkak6zOsség éves
munkatervét — mely az 6voda éves munkatervének melléklete

= beszamol a nevel6testiiletnek a munkak6zdsség tevékenységérol

= szakmai tovabbképzésekre ad javaslatot

= véleményezi a vezetdi palyazatokat

Az 6vodiaban a munkakozosségi tovabbképzések bemutatd foglalkozasokkal
egybekdtve vannak megtartva, azzal a céllal, hogy egymds munkdjat az
6vodapedagogusok jobban megismerjék. Evenként egy téméban 3-4 munkakozosségi

tovabbképzést tartunk.

7. Onértékelési csoport

Az intézményben folyd onértékelés célja annak garantilasa, hogy az intézmény tarsadalmi €s
helyi igényeknek megfeleld szolgaltatast nydjtson. Az intézmény ennek érdekében elkezdte
kidolgozni  Intézményi Onértékelési programjat és folyamatos, onértékelésen alapuld
tevékenységet folytat.

Az Onértékelési csoport a végrehajtidsdhoz munkatervet készit. A munkaterv tartalmazza a
belsé szabalyozasi folyamat szokéasait, az elvégzendd feladatokat, azok idébeni iitemezését és
a végrehajtasért felelos személyek neveit.

Az intézmény munkatervének Osszhangban kell allnia a helyi nevelési programmal. Az
onértékelési csoport figyelemmel kiséri a munkatervben foglaltak teljestilését és szervezi a

egyes feladatainak végrehajtasat.

Az Onértékelési csoport vezetdjének feladata:
= amindenkori értékelési rendszer miikodésének, a fejlesztési feladatok végrehajtasanak
Osszehangolésa

» az Intézményi Onértékeléshez sziikséges dokumentaciok kezelése
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a rendszeres intézményi Onértékelés szervezése, lebonyolitdsa, az eredmények

értékelése, beszamolas

A fentiek részletes meghatiroziasa az Intézményi Onértékelési Programban lesz

megtalalhato.

8. A nem pedagégus munkakorben alkalmazottak

9.

10.

ovodatitkar

dajka

gondnok

Az oOvodatitkdr az intézményvezetéhdz kozvetleniil beosztott ligyintézd, feladatait
munkakori leirdsa hatdrozza meg.

A dajkak az 6vodaban 6nalld csoportot alkotnak. A dajkak munkaértekezleteit az
ovodavezetd €s helyettese hivja Ossze az éves munkaterv szerint. Rendkiviili esetben
az 6vodavezetd engedélyével hivhato dssze.

A gondnok ellatja a fiitési és kertészi feladatokat, valamint a kisebb javitasokat.

Kozalkalmazotti tanacs

(A kozalkalmazotti szabalyzat részletesen szabalyozza)

Véleményezése kiterjed:

a gazdalkodasbol befolyd bevételek felhasznalasara

a kozalkalmazotti képzéssel Osszefiiggd tervekre

a munkarend kialakitasara

az éves szabadsagolasi tervre

a kozalkalmazottak nagyobb csoportjat érintd munkaltatdi intézkedés tervezetére

a munkaltato belsd szabalyzatanak tervezetére

a korkedvezményes nyugdijazésra, a megvaltozott munkaképességii kozalkalmazottak

rehabilitaciojara vonatkozoé elképzelésekre

Gyermekvédelmi felelds

Feladata:

koordinalja a pedagdgusok prevencidos munkajat

tervezi, szervezi, iranyitja, végzi az intézmény gyermekvédelmi munkajat

segiti az intézményvezetd gyermekvédelemmel kapcsolatos tevékenységét
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kapcsolatot tart a Csalad-és Gyermekjoléti Kozponttal és a gyermekvédelmi
rendszerhez kapcsolodo intézményekkel

A sziiloket tanév elején tajékoztatni kell a gyermekvédelmi felelds személyérol,
valamint arr6l, hogy hol, milyen idépontban kereshetd fel.

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

VIIL KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE, FORMAJA
ES MODJA

Az o6vodat a kiilsé intézményekkel, szervekkel fenntartott kapcsolataiban az
ovodavezetd képviseli. Az éves munkatervben rogzitettek alapjan, a neveldtestiilet is

kapcsolatot tart a kiilonboz6 tarsintézményekkel.

1. Polgarmesteri Hivatal és Ovoda kapcsolata
» jelentések, beszamolok, intézményvezet6i tanacskozasokon

keresztiil kolesonds informalas,

2. Altalanos Iskola és Ovoda kapcsolata
- az éves munkatervben rogzitetteken kiviil, sziikség szerinti
latogatasok, hospitalasok, kozos rendezvények.
3. Gyurkovics Tibor Altalanos Iskola, Készségfejleszto Specialis Szakiskolai
Elokészito, Egységes Gyogypedagogiai Modszertani Intézmény
- iskola felkésziiltség megallapitasanal segitség kérése a nevelési
tandcsado részérdl, a nagycsoportos 6vodasok korébol,
- egyéb nevelési helyzettel kapcsolatos (6vodavezeto,
csoportvezetd 6vond javaslata alapjan).
- logopédiai szlirések és kezelések az arra raszorulod
gyermekeknél.
4. Csalad-és Gyermekjoléti Kézpont és az Ovoda kapcsolata

- az 6vodavezetd rendszeres kapcsolatot tart.
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Az intézmény szokasos kapcsolattartasan kiviil azonnal felveszi a kapcsolatot, ha:

5.

a gyermek veszélyeztetettségét tapasztalja

a gyermeket veszélyeztetd okokat pedagogiai eszkozokkel nem tudja megoldani
esetmegbesz¢lésre tart igényt

a szolgalat beavatkozasat sziikségesnek itéli

A rendszeres kapcsolattartds  szervezése, feliigyelete, iranyitasa az
intézményvezetd vagy az altala megbizott személy feladata. Megbizott személy
esetén legalabb havi rendszerességgel konzultacid/beszamoléas sziikséges az
intézményvezetonél.

Az 6vodavezetd, vagy a gyermekvédelmi felelds részt vesz a Rakosmenti Csalad-

¢és Gyermekjoléti Kozpont, tjékoztatdin, konferenciin.

Egyhizak és Ovoda kapcsolata
- a hitoktatas megszervezésének eldsegitése.
- Az egyhdzak képviseldivel az 6vodavezetd tartja a kapcsolatot.

Egészségiigyi szolgalat és az 6voda kapcsolata

A Kkapcsolatok bévebb kidolgozasa az Ugyes Kezek Helyi Pedagégiai Programban
talalhatoak.

IX. UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE,

A HAGYOMANYOK APOLASAVAL KAPCSOLATOS FELADATOK

Az 6voda ablakait marcius 15.-e, augusztus 20.-a, és oktdber 23.-a el6tt néhany nappal

disziteni kell. A nemzeti és egyéb iinnepségek megszervezése intézményi szinten

torténnek.

A karacsonyi ¢és husvéti linnepek megszervezése zartkorl, a sziilok nem vesznek részt

a megszervezésben.

A gyermekek miisorral innepelnek a kovetkezd tinnepélyek alkalmaval:

e anyak napja,

e ¢évzaro,
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e nagycsoportosok ballagasa
Ezekre meghivhatok a sziilok és mas vendégek is.
A felnéttek és a gyermekek linneplébe 6ltoznek az tinnepélyek alkalmaval.
A gyermeki ¢élet hagyomanyos tinnepei az 6vodaban:

e Mikulasnap,

e Karacsony,

e M¢ézeskalacsnap,

e Gyermeknap
Megiinneplésiiket az éves munkaterv tartalmazza.
Csoporton beliil: - kdzos tinneplés torténik.

o agyermekek sziiletésnapja alkalmabol,

e az Gjonnan bekeriilt kiscsoportosok fogadasa ajandékkal
Népi hagyomanyok apolasa

jeles napokhoz kapcsolodo szokasok:

e Luca,

e Betlehemezés,

e Farsang.

e Husvét
Természettel kapcsolatos linnepek:

e Allatok vilagnapija,

e Fold-, Viz napja,

e Madarak és fak napja.

Kirandulasok, sétak, szinhazlatogatés, sport napok szervezése.

(Részletesen a munkaterv tartalmazza.)

Nevelokkel kapcsolatos hagyomanyok:

e szakmai napok szervezése,
e hdazi bemutatdk szervezés, (onkéntes alapon,
a munkatervben rogzitve)

e tovabbképzéseken, tanfolyamokon szerzett ismeretek
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atadasa,

a nyugdijba mend bucsuztatasa,

e koOz0s nyari kirdndulas,

palyakezdd, illetve Gjonnan belépd dolgozo kdszontése, segitése
e koz0s linnepélyek megszervezése:

pedagbdgusnap, névnapok, karacsony.

X. RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES
ELLATAS RENDJE

Az 6vodavezetd feladata: az egészségiigyi felligyelet és a rendszeres orvosi vizsgalatok
megszervezese.
Nevelési évenként meghatarozott idépontban a védond latogatja az 6vodat.

Feladata: a fejtetvesség vizsgalata.

Nevelési évenként minden gyermek egy alkalommal részt vesz:
- fogorvosi vizsgalaton.
A kotelezd védooltasokat a gyermekek a rendeldben kapjak meg.

A tankoteles koru gyermekeknél az iskolai beiratkozas el6tt a

kotelez6 egészségligyi vizsgalatokat a gyermekorvos végzi rendelési idon kiviil.

Az o6vodavezetd biztositja az egészségligyi (védondi) munka feltételeit. Az dvoda
miikodése soran az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat altal
meghatarozott szabalyokat be kell tartani. Fert6zé gyermekbetegség esetén, illetve a
csaladban eléfordulo fert6zd megbetegedést a sziilonek jelenteni kell az 6vodaban. Az
intézményben eléforduld fertdz6 megbetegedéseket a sziildknek a csoportok
falinjsagjain jelezziik.

Az intézményben a megbetegedések elkeriilése érdekében figyelmet forditunk a
rendszeres fertOtlenitésre, a tisztasdg megorzésére.

Az 6voda alkalmazottai kotelezGen részt vesznek az éves orvosi sziirévizsgalaton.
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XI.

AZ OVODA DOLGOZOINAK FELADATAI A GYERMEKBALESETEK
MEGELOZESEBEN, ILLETVE BALESET ESETEN
(INTEZMENYI VEDO-, OVO ELOIRASOK)

Az 6voda vezetdje felelds az Ovodaban a nevelOmunka egészséges €s biztonsagos
feltételeinek a megteremtéséért, és a gyermekbalesetek megelozéséért. A feltétel

rendszer vizsgalata, a feltételek javitasa allandé 6vodavezetdi feladat.

Az o6vodaban alkalmazottak daltalanos feladatai kozé tartozik a gyermekek testi

épségének megdvasa.

Minden 6vodapedagogus feladata a rabizott gyermekek egészségéhez, testi épségiik
megOrzéséhez  sziikséges ismeretek ataddsa, valamint, hogy ezek elsajatitasarol
meggyozodjék. Tovabba ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy ennek

veszélye fenndll, a sziikséges intézkedést megtegye.

Az 6voda minden dolgozéjanak ismernie kell a munkavédelmi szabalyzat, tlizvédelmi

utasitas és a tlizriado terv rendelkezéseit. (Alairasukkal igazoljak.)

Az 6vodai egész napos neveldémunka folyaman a dolgozonak koriiltekintden kell

megszervezni a gyermekek tevékenységét. (Védo-, dvoeldirasok figyelembe vételével.)
A dolgozok kotelesek a rabizott gyermekek testi egészségét védeni, megovni.

Az 6vondknek fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrasokra, a
kotelezd viselkedési szabalyokra, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor
kovetendd magatartasra.
Kiilonosen fontos ez, ha:

az udvaron tartdozkodnak,

ha kiilonbozo kozlekedési eszkozzel kozlednek

kirandulasok elott

ha az utcan kozlekednek

ha valamilyen rendezvényen vesznek részt

ha a kozeli épitkezést stb. latogatjak meg

¢és egyéb esetekben.
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Az ovoda vezetGje az egészséges €s biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellendrzések, szemlék keretében rendszeresen ellendrzi, s ha kell a
szlikséges intézkedéseket megteszi.

A munkavédelmi szabdlyzat tartalmazza a munkavédelmi ellendrzések (szemlék)

idejét, az ellendrzésbe bevont személyeket.

Az 6voda csak megfeleld mindsitési jellel ellatott jatékokat vasarol.

Az 6voda dolgozdinak feladatai a gyermekbalesetek esetén

Az ovodapedagdgusok feladata a gyermekeket ért barmilyen baleset, sériilés, vagy

rosszullét esetén a szlikséges intézkedéseket megtenni:

a sériilt gyermeket elsdsegélyben kell részesiteni,

o ha sziikséges orvost kell hivni,

 ha a gyermek szallithato, orvoshoz kell vinni,

o a balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a tole telhetd modon meg kell sziintetni,

« agyermekbalesetet azonnal jelezni kell az 6voda vezet6jének.

Az elsOsegélynyujtaskor csak azt teheti az 6vodapedagdgus, amihez ért. Ha bizonytalan
abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor azonnal orvost kell hivni. Az orvos
megérkezéséig nem szabad a gyermeket elmozditani.

Minden dolgozonak kotelessége a segitségben részt venni.

Az 6vodéaban tortént balesetet, sériilést az 6vodavezetdjének ki kell vizsgalni. A vizsgalat

soran tisztdzni kell a balesetet kivaltd és a kozrehatd személyi és szervezési okokat. A

vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, mit kell tenni a baleset elkeriilése érdekében

¢s a sziikséges intézkedéseket az 6vodavezetonek meg kell tennie.

A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kotelezettség teljesitését az

ovodavezetd veégzi.

A hérom napon tal gyogyulo, sériilést okoz6 gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni

¢s e balesetekrdl a KIR rendszerben megadott nyomtatvanyon fel kell adni. A jegyzOkonyv egy
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példanyat meg kell kiildeni a fenntartonak, egy példanyt pedig at kell adni a gyermek sziilojének.
A jegyzOkonyv egy példanyat az dvoda 6rzi meg.

A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az 6voda fenntartdjanak, kivizsgalasaba legalabb

kozépfokt munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni.

Az 6vodanak igény esetén biztositania kell az 6vodaszék részvételét a balesetek kivizsgalasaban.

A napkozben megbetegedett gyermeket el kell kiiloniteni, és le kell fektetni, szlikség esetén
azonnal orvoshoz kell vinni. Gondoskodni kell a sziilék mieldbbi értesitésérol. A beteg
gyermek az orvos altal meghatarozott idészakban nem latogathatja az 6évodat. Azt, hogy a
gyermek egészséges, orvosnak kell igazolnia.

Minden 6vodapedagogus a kozoktatasi torvényben eldirt feladatat képezi, hogy a rabizott
gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja
¢s ezek elsajatitasarol meggy6zddjék, tovabba ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved,

vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedést megtegye.

Az 6voda minden dolgozdjanak ismernie kell a munkavédelmi szabalyzat, tliizvédelmi
szabalyzat és a tiizriado terv rendelkezéseit, valamint a katasztrofavédelmi szabalyzat

tartalmat. (Aldirasukkal igazoljak.)

Az oOvodai egész napos neveldmunka folyamédn a dolgozdénak Kkoriiltekintéen kell
megszervezni a gyermekek tevékenységét. (Védo-, ovoeldirasok figyelembe vételével.). A
kettds nyomdgombbal ellatott bejarati kaput és ajtot a gyerekek biztonsdga érdekében

rogziteni csak sziikség esetén (6vodai dolgozok) lehet!

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

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

Az 6voda csak megfeleld mindsitési jellel ellatott jatékokat vasarol. A jatékot hasznald

ovodapedagogus koteles a jatékon feltiintetett, vagy ahhoz mellékelt figyelmeztetést, feliratot
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¢s hasznalati utasitast gondosan attanulmanyozni és a jatékszert annak megfeleléen
alkalmazni.

Az intézmény dolgoz6i hazi készitésli, vagy hasznalatii elektromos berendezéseket az
intézménybe nem hozhatnak be.

Az o6voda dolgozoéi csak olyan jatékot, eszkozt hozhatnak be az oOvodaba, amelyek a
gyermekek és a dolgozok testi €épségét, egészségét nem veszélyeztetik. Az dvodaban térténd
hasznalatukra el0zetes bemutatas utan az évodavezetd adhat engedélyt. A nem engedélyezett
jatékot, eszkozt az 6vodabdl torténd kivitelig — a munkanap végéig — az dvodavezetd altal
kijelolt szekrénybe kell elzérni.

Ittas sziil6ének, illetve hozzatartozonak gyermeket nem adunk ki.

Az 6vodai nevelomunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
gyermekbalesetek megel6zésére vonatkozo részletes helyi szabalyokat az voda

munkavédelmi szabalyzata tartalmazza.

Gyermekvédelem

Az Ovoda vezetdje ¢€és az Ovodaban dolgozok kozremiikodnek a gyermek
veszélyeztetettségének megeldzésében és megsziintetésében.

Az ovodavezetd felel a gyermekvédelmi munka megszervezéséért és ellatasaért. A
neveldtestiilet minden tagjanak feladata a gyermekvédelemmel kapcsolatos munkak

eldsegitése.

1. Az 6vodavezeté gyermekvédelemmel kapcsolatos feladatai

- Elésegiteni a veszélyeztetett és hatranyos helyzetli gyermekek
ovodaba keriilését,
- aproblémakat, a hatranyos helyzet okozta tiineteket, okokat felismerni és ha

sziikséges szakember segitségét kérni,

rendszeres dvodalatogatast figyelemmel kisérni,
- csaladok szocidlis €s anyagi helyzetének figyelembevételével

kiilonboz6 tdmogatasokhoz vald hozzajutast, javaslataval
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eldsegiteni.

- Az o6vodavezetd egyiittmikodik a Csaldd —és Gyermekjoléti
Kozponttal illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo,feladatot
ellatd mas személyekkel,hatosaggal.

- A gyermekvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok — valtozasat
rendszeresen figyeli és azt a dolgozok tudomasara hozza.

Fontos feladata, hogy segitse €és szorgalmazza a veszélyeztetettség, a
hatranyos helyzet kritériumainak intézményi szintli megallapitasat. Ha a
gyermek veszélyeztetettségének megakadalyozasa érdekében tett 6vodai
intézkedési lehetdségek kimertiltek, fel kell venni a kapcsolatot az illetékes
szervekkel, és intézkedést kér a szakemberektdl (Csalad-és Gyermekjoléti
Kozpont munkatarsai,orvos,stb.)akik segitséget nyudjtanak a gyermek
problémainak megolddsdban. Az intézményi  faliGjsagon jeldlni kell a
gyermekvédelmi feladatokat ellatd intézmények cimét, telefonszamat, valamint
az 6voda gyermekvédelmi feleldsének nevét, elérhetdségét.
A nevelési évet nyito sziildi értekezleten az 6voda vezetdje tajékoztatja a

szililéket az 6voda gyermekvédelmi feladatairol.

XII. RENDKIVULI ESEMENY, BOMBARIADO ESETEN
SZUKSEGES TEENDOK

Az 6voda miikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan eldre
nem lathatd eseményt, amely a nevelomunka szokdsos menetét akadalyozza, illetve
az O6voda gyermekeinek és dolgozoinak biztonsdgat €s egészségét, valamint az
intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek mindsiil

kiilonosen:

a természeti katasztrofa (pl.: villdmcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.),
atliz,
a robbantéssal torténd fenyegetés.
Az 6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen

felettesének jelenteni.
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Az oOvodavezetd dont a sziikséges intézkedésekrdl és a fenntartd értesitésérol.
Akadalyoztatasa esetén az SZMSZ-ben szabalyozott helyettesitési rend szerint kell
eljarni.
A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell

az intézmény fenntartojat,

tliz esetén a tlizoltdsagot,

robbantassal térténd fenyegetés esetén a rendérséget,

személyi sériilés esetén a mentoket,

egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito

szerveket, ha ezt az dvoda vezetdje sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utan az dvodavezetd vagy az intézkedésre jogosult felelds
dolgozo utasitasara az épiiletben tartozkodod személyeket riasztani kell, valamint haladéktalanul
hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kiliritéséhez. A veszélyeztetett épiiletet a
benntartdzkodd gyermekcsoportoknak a tlizriado terv €s a bombariadod terv mellékleteiben

talalhato "Kiiiritési terv" alapjan kell elhagyniuk.

A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valo kivezetéséért és a kijeldlt teriileten
torténd gylilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a gyermekek évoda pedagogusa

felelOs.

A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan iigvelni kell a kovetkezokre:

Az épiiletbdl minden gyereknek tdvoznia kell, ezért a foglalkozést tartd neveldének a termen
kiviil (pl.: mosddban) tartozkodo gyerekekre is gondolnia kell!

A kilirités sordn a mozgésban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet elhagyasaban
segiteni kell!

A helyszint és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartd neveld hagyhatja el utoljara, hogy
meg tudjon gy6zOdni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik gyermek az épiiletben.

A gyermekeket a terem elhagyasa el6tt €s a kijelolt varakozasi helyre torténd megérkezéskor

az 6vondnek meg kell szdmolnia!

Az épiilet kitiritése a tizriado terv szerint torténik.
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A gyermekek elhelyezése a Rékoscsaba u-i Ovodaban, illetve onnan a Tanar utcaiba
torténik.

Az O6vodavezetonek, illetve az intézkedésre jogosult felelosnek a veszélyeztetett épiilet
kitiritésével egyidejiileg — felelés dolgozok kijelolésével — gondoskodnia kell az alabbi
feladatokrol:

a kitiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,
a kozmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,
a vizszerzési helyek szabadda tételérdl,
az elsOsegélynyujtas megszervezesérol,
a rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdritd szervek (renddrség, tlizoltosag, tlizszerészek stb.)
fogadasarol.
Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét az 6voda vezetdjének,

vagy az altala kijel6lt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

o arendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrdl,

e avesz€lyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzardl,

e az épiiletben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

e akodzmi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl,

e az épiiletben tartozkodo személyek 1étszamardl, életkorardl,

e az ¢piilet kitiritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetden a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdrité szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell
eljarni a tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharitd szerv vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozoja és koteles
betartani!

A tliz esetén sziikséges teendOk részletes intézményi szabalyozasat a ,,Tlizriadd terv” c.
ovodavezetdi utasitas tartalmazza. A robbantdssal torténd fenyegetés esetén sziikséges
teendOk részletes intézményi szabalyozdsat az ,Intézkedési terv robbantdssal valo

fenyegetés esetére (bombariado terv)” c.utasitas tartalmazza.
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A tlizriadd terv és a bombariado terv elkészitéséért, és a dolgozokkal torténd

megismertetéséért, valamint évenkénti fellilvizsgalataért az 6voda vezetdje a felelds.

Az épiiletek kiliritését a tlizriadd tervben és a bombariad6 tervben szerepld kitiritési terv
alapjan évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az
6vodavezetd a felelds.

A tlizriadd tervben és a bombariadd tervben megfogalmazottak az intézmény minden

dolgozdjara kotelezd érvényliek.

A tilizriado terv és a bombariad6 terv az 6voda faliujsagjan van elhelyezve.

XIII. TAJEKOZTATAS A NEVELESI PROGRAMROL, AZ SZMSZ-ROL ES
EGYEB OVODAI DOKUMENTUMROL

A Helyi Pedagogiai Program, valamint az 6voda Hazirendje a folyosoéi falitijsagon van

elhelyezve, valamint a www.mezeskalacsovoda.hu lapon mindenki szamara elérheto.

A Hazirend egy példanyat minden sziil6 megkapja.

Az 6vodavezetd irodajaban van elhelyezve:

e a Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat.
A sziilok az oOvodavezetotdl, vagy helyettesétdl kérhetnek szobeli tajékoztatast egyéb
o6vodai dokumentumrol. Erre a fogadonapjukon van lehetdségiik. A sziildvel torténd

elézetes megallapodas alapjan a tajékoztatds mas idopontban is lehetséges.

A dokumentumok elhelyezésérdl, a tajékoztatas idejérdl a sziilok az 6voda hirdetétablajan

értesités alapjan szereznek tudomast.

A beiratkozasok el6tt a leendé 6vodasok sziilei - a keriileti Hirhoz6 ujsagban- az 6vodai

nyilt napokrol a megjelolt iddpontban tajékoztatast kapnak
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X1V. GAZDALKODASSAL KAPCSOLATOS SZABALYOQZAS

1. Az intézményben alairasi jogkorrel rendelkeznek:
ovodavezeto,

ovodavezetd helyettes

2. Az o6vodavezeto feladata (Tavolléte esetén 6vodavezetd helyettes)

e irdnyitja az egyéb munkakorben foglalkoztatottak munkd;jat

o felelds az intézmény ésszerii s takarékos gazdalkodasaért

o felelds a koltségvetési terv és a gazdalkodassal kapcsolatos
adatszolgaltatasok helyességéért

e gondoskodik a kifizetések iddben torténd teljesitésérdl, az adod- és
tarsadalombiztositasi kotelezettségek teljesitésérdl

e gondoskodik arr6l, hogy az 6voda gazdilkodésa a fenntartd 4&ltal
jovahagyott koltségvetés keretein belil torténjék

o cllenjegyzi a kifizetéseket

Kockazatkezelés

Az intézmény vezetdje koteles a kockazati tényezOk figyelembevételével kockazatelemzést
végezni és kockazatkezelési rendszert miikodtetni.

A kockézatelemzés soran fel kell mérni és meg kell allapitani a intézmény tevékenységében,
gazdalkodasaban rejld kockazatokat.

Szabalytalansag tartalma:

Mind az a cselekmény, ami az intézménynél kart okozhat, (etikai, hatékonysagi, bevétel
csOkkenés, vagyonvesztés) vagy akdr indokolatlan kiadési tételt eredményez,
vagyonkarosodast, vesztést okoz az intézményi célok elérését, valamilyen szinten
veszélyezteti.

Intézményi cél: Az Alapitd okiratban meghatarozott feladat végrehajtasa.

Megelozéssel kapcesolatban az intézményvezet6 feleldssége, hogy

e ajogszabalyoknak megfeleld szabalyzatok, utasitdsok rendelkezésre alljanak.
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e aszabalytalansagok betartasat folyamatosan figyelemmel kisérje.
e szabalytalansag esetén hatékony és mértékaranyos intézkedés sziilessék.
A szabalytalansagok kezelésére vonatkozo6 eljarasrend kialakitasa (a munkakori, hataskori és
felelosségi rendnek megfeleléen) az intézmény vezetdjének kotelessége.
Szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje:
11. Bizonylatok alaki, tartalmi kellékeinek vizsgalata.
12. Egyeztetések.
13. Jogszabalyi, belsd szabalyzati eldirasok figyelemmel kisérése.

A belsd ellenérzés nyomvonala (FEUVE) kiilon szabalyzatban talalhato.

XV. ZARO RENDELKEZESEK

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az 6vodai nevel6testiilet elfogadja, a Sziil6i
Szervezet egyetértését gyakorolja, és a fenntartd jovahagyja, ami altal érvényessé

valik.

A hatélybalépéssel egyidejlileg érvényét veszti az 6voda 249/2005.( V.19.) kelti

Szervezeti és Miikodési Szabalyzata.
A hatdlyba Iépett Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot meg kell ismertetni az évoda
azon dolgozoival is, akik nem tagjai a nevelGtestiiletnek, valamint azokkal, akik

kapcsolatba keriilnek az 6vodaval, és meghatarozott korben hasznaljak helyiségeit.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartasa az 6voda
valamennyi alkalmazottjara kotelezd, megszegése esetén az dvodavezetd munkaltatoi

jogkorében intézkedhet.

A Szervezeti és Mitkddési Szabalyzat modositasat kezdeményezheti:

e a fenntarto,

e anevelGtestilet,
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e az dvodavezeto,
o asziiléi kozosség

e jogszabalyi kotelezettség.

A szervezeti és miikodési szabalyzatban foglaltakrol a sziiloket is tajékoztatni kell.

Legitimacios zaradék

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglaltakat az intézmény nevel6testiilete és a

Sziiléi Szervezet elfogadta. Megtargyalasandl véleményezési ¢€s egyetértési jogukat

gyakoroltak.
Budapest, 2016.november 21.

Kunné Lasz16 Idiké Zilahyné Vona Eva
a nevelOtestiilet képviseldje sk. a Sziil6i Szervezet elndke sk.

A Kozalkalmazotti Tanacs felhatalmazasa alapjan alairasommal tantsitom, hogy a

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elkészitése soran a véleményezési jogomat gyakoroltam.

Budapest, 2016. november 21.

Komiives Zsuzsanna sk.
Kozalkalmazotti Tanacs elnoke

Budapest, 2016. november 21.

Novak Henrietta
Kijeldlt Intézményvezetod
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