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A Nemzeti Koznevelésrol sz6l6 2011. évi CXC torveny 25. § szakasz (4) bekezdésében foglalt felhataimazas
alapjan az UJPESTI VIRAG OVODA (1041 Budapest, Virag u. 30.) nevelbtestllete az alabbi Szervezeti és
Mukodési Szabalyzatot (a tovabbiakban SZMSZ) fogadta el.

(Médositas: 2021. szeptember 01. — Alapitd Okirat mdodositasa miatt)
(Ismételt mddositas: 2022. marcius 01. — valtozas a személyi feltételekben)

I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

A Szervezeti és Mlikddési Szabalyzat meghatarozza az dvodank, mint kdznevelési intézmény miikodésére,
bels és kiils6 kapcsolataira vonatkozd rendelkezéseket.

Célja az intézményink jogszer(i miikddésének biztositasa, a zavartalan miikodés biztositasa, a gyermeki
jogok érvényestlése, a szlldk, gyermekek és pedagdgusok kozotti kapcsolat erdsitése, az intézményi
mikodés demokratikus rendjének garantalasa. A SZMSZ az 6voda pedagdgiai programjaban rogzitett cél-
és feladatrendszer racionalis és hatékony megvalositasat szabalyozza.

2. Az SZMSZ jogszabalyi alapja

= 2011. évi CXC. a nemzeti kdznevelésrdl szol0 torvény

= 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési
intézmények névhasznélatarol

= 229/2012. (VIII. 28.) a nemzeti kdznevelésrdl szol6 torvény vegrehajtasarol szolo kormanyrendelet

= 2011. évi CXCV. az allamhaztartasrol sz6l6 térvény

= 368/2011. (XII. 31.) az allamhaztartasrol sz6l6 torvény végrehajtasarol szol6 kormanyrendelet

= 2012. évi |. a Munka Torvénykonyverdl szolo torvény

= 1992. évi XXXIII. a kdzalkalmazottak jogallasarol szdlé torvény

= 326/2013 (VI1I1.30.) Kormanyrendelet a pedagdgusok elémeneteli rendszerérdl és a kzalkalmazottak
jogallasarél szolo 1992. évi XXXIII. térvény koznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol.

= 2771997 (XI1.22) Kormanyrendelet a pedagdgus-tovabbképzésrél, pedagdgus-szakvizsgardl, valamint a
tovabbképzésben részt vevok juttatasairol és kedvezmeényeirdl

= 363/2012 (XII. 17.) Kormanyrendelet az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjarol

= 2012. évi ll. a szabalysertésekrol, a szabalysértési eljarasrol és a szabalyseértési nyilvantartasi rendszerrél
sz016 torvény

= 2011. évi CXII. az informaciés onrendelkezési jogrol és az informaciészabadsagrol szol6 torvény

= 2011. évi CLXXIX. a nemzetiségek jogairdl sz616 torvény

= 62/2011. (XII. 29.) a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairdl sz6l6 BM rendelet

= 28/2011. (VIII. 3.) a kéltségvetési szervnél belsé ellendrzési tevékenységet végzék nyilvantartasarél és
kotelez6 szakmai tovabbképzésérdl sz6l6 NGM rendelet

= 1997. évi XXXI. a gyermekek védelmérdl és a gyamugyi igazgatasrol sz6l6 torvény

= 1993. évi XClIII. a munkavédelemrdl sz4l6 torvény

= 335/2005. (XII. 29.) a kozfeladatot ellato szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl sz6l6
kormanyrendelet

= 1995. évi LXVI. a kbzokiratokrol, a kozlevéltarakrdl és a maganlevéltari anyag védelmérdl szol6 torvény

= 44/2007 (XII. 29.) a katasztrofak elleni védekezésrél szol6 OKM rendelet

= 26/1997.(IX. 3.) NM rendelet az iskola egészséguigyi ellatasral,

= 1999. évi XLIl. a nemdohanyzok védelmérél és a dohanytermékek fogyasztasanak szabalyairdl sz6l6

torvény



3. SZMSZ hatalya
Az SZMSZ targyi hatélya a kdznevelési intézménylnk miikodéseére, kilsd és belsd kapcsolataira.

Az SZMSZ személyi hatélya kiterjed
= az dvodankba jaré gyermekek kozdsségeére,
a gyermekek szilleire, torvényes képviseldire,
a nevelGtestuletiinkre,
az intézményvezetore, vezet0 helyettesre,
a nevelémunkat segitdkre,
= egyeb munkakorben dolgozokra.
Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket azok is kotelesek megtartani, akik az intézménnyel kapcsolatba

kerulnek, valamint igénybe veszik szolgaltatasait.

Az SZMSZ teriileti hatélya kiterjed az dvodank teriletére, valamint az intézmény altal szervezett - a
pedagdgiai program végrehajtasahoz kapcsolodo — 6vodan kivil szervezett programokra is.

4. Az SZMSZ hatalybalépése

Az Ovodank az SZMSZ-ét, a neveldtestillet, az 6vodaszék véleményének kikérésével fogadja el. Az
SZMSZ az Intézmény vezetéjének a jovahagyasaval a kihirdetés napjan 1ép hatalyban, és hatarozatlan
idGre szol.

Az SZMSZ azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartora, a mikodtetore
tobbletkotelezettség harul, a fenntartd, a mikodtetd egyetértése szikséges.

Az SZMSZ nyilvanos dokumentum, melynek kozzétételérdl az Intézmény vezet6je gondoskodik.

Mdédositasara akkor keril sor, ha a fenti jogszabalyokban a szervezeti és miikddési tekintetben valtozas
all be, illetve ha a sziilék, vagy a nevel6testiilet minésitett tobbséggel erre javaslatot tesz. A hatalyba
lépéssel egyidejlleg hatélyon kivil helyezédik az 6voda korabbi szabalyzata.

5. Az SZMSZ feliilvizsgalata

A szervezeti és miikodési szabalyzat felulvizsgalata kotelez6, ha az 6voda miikodésében valtozas
torténik, tovabba ha azt a jogszabaly elbirja.



II. AZ INTEZMENY ALTALANOS JELLEMZOI

1. Az intézmény éaltalanos jellemzoi

Inté7ményi adatok

Az intézmény neve:

UJPESTI VIRAG OVODA

OM azonosit6 034310
Az intézmény alapitoja Budapest F6varos IV. ker. Tanécs VB.
Az alapitas éve 1980. 05. 15.

Az intézmény fenntartoja

Budapest Févaros IV. ker. Ujpest Onkormanyzata 1042
Budapest, Istvan u. 14.

Az alapitd okirat szama és kelte 14/M/678234/2021.
Az intézmény cime 1041 Budapest, Virag u. 30.
Az intézmény tipusa dvoda

Az intézmeény iranyito szerve

Budapest Févaros IV. ker. Ujpest Onkormanyzata
Képvisel6-testilete 1042 Budapest, Istvan u. 14.

Az intézmény torzsszdma

50400036000

Az intézmény jogallasa

Onallé jogi személy

Kozalkalmazottak létszdma 32 6
Pedag6gusok létszama 17 10
Fejlesztdpedagogus 110
Logopédus 110

a) Alaptevékenység




Az dvoda a gyermekek — ideértve a sajatos nevelési igényl gyerekeket is — nevelését, ellatasat végzi. Az
intézmény gondoskodik a gyermekek, valamint az dvodaban dolgozdk étkeztetésérdl.

Ovodai nevelés 091110

Ovodai nevelés, ellatas miikodtetési feladatai 091140

Sajatos nevelési igényli gyermekek ovodai nevelése, ellatasa
Integralhato: érzékszervi fogyatékos, valamint a megismeré funkciok, vagy | 091120

a viselkedés fejlodésének sulyos rendellenességével kiizd6é gyermek

Ovodai intézményi étkeztetés, kiilonleges étkezést igénybe vesz 096010

Munkahelyi étkeztetés 096025

Maximalis gyermeklétszam csoportok szamahoz igazitva: 200 6. (2011. évi CXC. torvény 4. melléklete szerint)
Az intézmény korzethatérait a szervezeti és miikodési szabalyzat fliggeléke tartalmazza.

Az intézmény jogallasa, onallo jogi személy

Az intezmény gazdalkodasi jogkore, a gazdalkodassal 0sszefliggd jogositvanyok:

Az Ujpest Onkormanyzat kéltségvetési rendeletében szerepld dnéllé gazdalkodasi és bérgazdalkodasi jogkdrrel,

valamint 6nallo bankszamlaval rendelkezd koltségvetesi szerv.
A feladatellatast szolgald vagyon az Ujpest Onkormanyzat tulajdona.



A feladatok ellatadsahoz az dvodanak rendelkezésére all a székhelyén |évd ingatlan, a rajta talalhatdé ovodai
épulettel. Tevékenységeéért, valamint kezelésben lévé vagyontargyak rendeltetésszerl hasznalatéért az intézmény
vezetbje a jogszabalyban meghatarozott modon felelés. A feladatok ellatdsahoz rendelkezésre allnak az
Ovodaban leltar szerint nyilvantartott nagy értéki targyi eszkozok.

Gazdalkodasi feladatait az 4gazati irdnyelvek és az allamhaztartasrol sz6l6 2011. évi CXCV tdrvény, valamint az
allamhaztartasrél sz6lé torvény végrehajtasardl rendelkezéd 368/2011. (XII. 31.) korményrendelet betartasaval
koteles ellatni. Jogszabalyon fellli tevékenységét az Alapitd anyagi lehetdségeinek fuggvényében fedezi. Az
intézmény a muikodésére biztositott tdmogatast és sajat bevételeit onalldan hasznélhatja fel. Az intézmény,
vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

A hasznalataban 1évé ingatlanokat és ingosagokat — alapfeladata teljesitesének sérelme nélkil — Budapest
Févaros IV. keriilet Ujpest Onkormanyzatanak mindenkor hatalyos vagyonrendelete szerint hasznosithatja,
bevételei novelésére fordithatja. )

Tobbletbevételeinek az Avr. szabalyai alapjan Budapest Févaros IV. keriilet Ujpest Onkormanyzatanak Képvisels-
testilete altal meghatarozott részét személyi dsztonzésre, a fennmaradé hanyadot, pedig dologi koltségekre és
fejlesztésre fordithatja.

A koltségvetés végrehajtasara szolgalé szamlaszammal kapcsolatos adatok
A szamlavezetd pénzintézet neve: Raiffeisen Bank
A szamlavezet0 pénzintézet cime: 1054 Budapest, Akadémia u. 6.
Koltségvetési elszamolasi szamla szama: 1042-028691-0091001915801
Ftkezési alszamla szama: 12010422-00208691-01100002
Addszam: 16907236-1-41

2. Az intézmény miikodési alapdokumentumai
A torvényes miikddést az alabbi, hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban &llé dokumentumok hatarozzak meg:

1.) Alapité Okirat

Az Alapité Okirat tartalmazza az alapité és a fenntartd, a mikodtetd nevét és székhelyét, az intézmény hivatalos
nevét, az intézmény tipusat, az intézmény feladat ellatasi helyét, alapfeladatdnak jogszabéaly szerinti
megnevezését, nevelési, oktatasi feladatot ellatdé feladat ellatasi helyenként felveheté maximalis
gyermeklétszamot.

2.) Pedagdgiai Program
Az 6voda az Ovodai nevelés orszagos alapprogramja alapjan pedagdgiai programot készit.
Az dvoda pedagdgiai programja meghatarozza

az dvoda helyi nevelési alapelveit, értékeit, célkitlizéseit,

= azokat a nevelési feladatokat, tevékenységeket, amelyek biztositjdk a gyermek személyiségének
fejlodéset, kozossegi életre torténd felkészitését, a kiemelt figyelmet igénylé gyermekek egyéni
fejlesztését, fejlddésének segitését,

= a szocialis hatranyok enyhitését, segité tevékenységet,

= a gyermekvédelemmel 6sszefliggd pedagogiai tevékenységet,

= aszul, a gyermek, a pedagogus egyuttmiikodésének formait,



= az egészsegnevelési és kornyezeti nevelési elveket,
= a gyermekek esélyegyenléségeét szolgald intézkedéseket,
= anevelbtestllet altal sziikségesnek tartott tovabbi elveket.

3.) Az bvoda éves pedagdgiai munkaterve

Az intézmény hivatalos feladatsora, amely az intézményi célok, feladatok megvaldsitasahoz sziikséges
tevékenységek, munkafolyamatok id6re beosztott cselekvési terve a feleldsok megjeldlésével. Az éves pedagogiai
munkatervet az 6vodavezetd késziti el. A nevel6testllete veéleményezi, megvitatja, kiegésziti és a nevelési évet
nyitd nevelGtestileti értekezleten fogadja el.

Az 6vodai nevelési ev helyi rendje (munkaterv) az alabbi pontokra terjed ki:
= az elére tervezhetd nevelbtestleti értekezletek, sztlGi értekezletek, fogaddorak idépontjat,
a nevelési program kiemelt tanévre lebontott feladatai,
tanév rendje,
nevelési év kezdd és befejezd idépontja,
nyari zarva tartas idépontja,
dvodai sziinetek idépontja,
szakmai programok,
nevelés nélkili munkanapok rendje, felhasznalasa, idépontja,
az bvodai élethez kapcsolodd megemlékezések, innepek, rendezvények idépontja,
kapcsolattartasi formak, programok,
az intézmény bemutatkozasat szolgald pedagdgiai célu 6vodai nyilt nap tervezett idépontjat,
feladatelosztas a nevel6testuletben,
nevelbtestileti értekezletek jellegét, iddpontjat,
gazdalkodast, fejlesztést
az ellendrz6, értékeld tevékenysegek utemezését is.
minden egyéb, a nevelbtestllet altal sziikségesnek itélt kérdést.

4.) Tovabbképzési program,- beiskolazasi terv
Az 6vodapedagdgusok tovabbképzése érdekében - a folyamatos onmiivelés igényére, a munkakori feladatokra és
a pénzugyi forrasokra figyelemmel — 6t évre sz616 kdzéptavu tovabbképzési tervet kell késziteni.

5.) Kézalkalmazotti Szabalyzat

Kozalkalmazotti Szabélyzat célja a torvény altal megszabott kozalkalmazotti részvételi jogok gyakorlasa
rendjének, a Kozalkalmazotti Tanacs mulkodési feltételei biztositasanak, a munkéltatdé és a KT
kapcsolatrendszerének, egyuttmikodési modjanak és formai szabalyozésanak, a KT tagjait megilletd
kedvezmények és munkajogi védelem rendjének rogzitése.

6.) Jelen SZMSZ és mellékletei



lll. AZ OVODA SZERVEZETI RENDSZERE, IRANYITASA

1. Az dvodavezetés szerkezeti felépités
(2011. évi CXC. torvény 1-2. melléklete szerint

Ovodavezetd
Ovodavezets-helyettes Ovodapedagogusok Fejlesztépedagogus
Ovodatitkar
Pedagdgiai munkat kozvetlenil segitdk Egyéb kdzalkalmazottak

2. Az intézmény vezet6jének kinevezési rendje

(1) Azintézmény egyszemélyi, felelds vezetdje, a fenntartd képvisel6-testilete altal kerul kinevezésre, az
érvényes jogszabalyoknak megfeleléen. Az egyéb munkaltatdi jogokat a polgarmester gyakorolja.

(2) Az intézmény képviseletére jogosultak:
= amindenkori kinevezett vodavezet
= illetve annak tavolléte esetén, az SZMSZ-ben meghatarozott helyettesitési rend az irdnyado.

3. A nevelési-oktatasi intézményvezet6i megbizas

(1) A nevelési-oktatasi inttzményvezet6i megbizas feltételei az alabbiak:

(2) Ovoda nevelési-oktatasi intézményben pedagdgus-munkakér betoltéséhez sziikséges — 6vodapedagogus

— felséfoku iskolai végzettség és szakképzettség,
= pedagdgus-szakvizsga keretében szerzett intézményvezet6i szakképzettség,
= |egalédbb 6t év pedagdgus-munkakdrben szerzett szakmai gyakorlat,

* a nevelési-oktatasi intézményben pedagodgus-munkakorben fennallo, hatérozatlan idére, teljes
munkaidére sz6l6 alkalmazas vagy a megbizassal egyidejlleg pedagogus-munkakorben torténd,

hatérozatlan idére, teljes munkaidére sz616 alkalmazas.

(3) Az intézményvezet( kivalasztasa nyilvanos palyazat utjan torténik.

(4) A palyazat mellézhetd, ha az intézményvezetd ismételt megbizasaval a fenntartd és a nevelétestiilet
egyetért. Egyetértés hianyaban, tovabba az intézményvezetd harmadik és tovabbi megbizasi ciklusat

megeldzben a palyazat kiirasa kotelezd.

5) Az intézményvezet6i megbizasra benyujtott palyazat részét képezd vezetési program, a vezetési
programmal kapcsolatosan kialakitott vélemény és a vélemény kialakitasaval kapcsolatos szavazas
eredmenye kozérdekbdl nyilvanos adat, amelyet a kdznevelési intézmény honlapjan, annak hianyaban, a

helyben szokasos mddon nyilvanossagra kell hozni.

(6) A szervezeti és szakmai tekintetben, onallo intézményegységben vezet6i megbizast az kaphat, aki
rendelkezik az azonos feladatot ellatd 6nallo intézmény vezetbi megbizasahoz sziikséges feltételekkel.



4. Az intézményvezetd jogallasa

1) Felel az intézmény szakszer( és torvényes miilkodéséért, gazdalkodasért, 6nall6 koltségvetéssel
nem rendelkezé intézmény esetében a mukodtetvel kotott szerzédésben foglaltak végrehajtasaért,
mUkodtetd hianyaban a fenntarté altal rendelkezésére bocsatott eszkozok téle elvarhatd gondossaggal vald

kezeléséért.

(2)  Gyakorolja a munkaltatoi jogokat a koznevelési intézményben foglalkoztatottak felett.

(3) Dont az intézmény mikodésével kapcsolatban minden olyan Ugyben, amelyet jogszabaly,
kollektiv szerzédés, kozalkalmazotti szabalyzat nem utal més hataskorébe.

(4)  Felelés az intézményi szabalyzatok elkészitéséért, jovahagyja az intézmény pedagdgiai
programjat.

(5)  AkoOznevelési intézmény vezetdje a pedagdgiai munkaért valo feleléssége korében szakmai
ellendrzést indithat az intézményben végzett nevelé és oktatd munka, egyes alkalmazott munkaja

szinvonalénak kuls6 szakértbvel torténd értékelése celjabol.

(6) A nevelési-oktatasi intézményvezetd munkajat a nevelbtestilet és a szlldk kozossége a vezetdi
megbizasanak masodik és negyedik évében személyazonositasra alkalmatlan kérdbives felmérés alapjan
értékeli. Az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzés az intézményvezeté munkajanak ellendérzése és

értékelése soran a kérdbives felmérés eredményét is figyelembe veszi.
(7)  Képviseli az intézményt.

(8) A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje felel,

= a pedagogiai munkaért,

= aneveldtestllet vezetéséért,

= aneveldtestllet jogkorébe tartozd dontések elbkészitéséért, végrehajtasuk szakszer
megszervezéseert és ellendrzéséért,

= 0nallé kdltségvetéssel rendelkezé intézmény esetében a rendelkezésre allé koltségvetés alapjan
a nevelési-oktatasi intézmény miikddéséhez szikséges személyi és targyi feltételek
biztositasaért,

= a gyermekvéedelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaeért,

= anevelb és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

= az 6vodaszékkel, a munkavallaloi érdek-képviseleti szervekkel, és a szildi szervezetekkel vald
megfelelé egyuttmikodésért,

= a gyermekbaleset megel6zéséért,

= agyermekek rendszeres egéeszségugyi vizsgalatanak megszervezéséért,

= apedagogus etika normainak betartasaért és betartatasaért

= gazgatasi feladatok ellatasaért, kilonos tekintettel a szabalysértésekrdl, szabalysértési eljaras és

a szabalyseértési nyilvantartasi rendszerrél sz6l6 2012. évi 1. torvény 248. §-ra.

9) Intézmeényvezetd feladatai:

= anevelbtestlleti értekezlet és alkalmazotti k6zosség értekezletének elbkészitése,

= adontések (allasfoglalasok) végrehajtasanak megszervezése és ellendrzése,

= anevelémunka iranyitasa és ellendrzése,

= arendelkezésre all6 koltségvetés alapjan az intézmény mikodéséhez sziikséges személyi és
targyi feltételek biztositasa,

= a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel és a szilléi szervezetekkel valo egylttmiikodés,

= a kotelezettségvallalasi, munkaltatoi és kiadmanyozasi jogkdr gyakorlasa,



= azintézmény mikddésével kapcsolatban minden olyan Ugyben val6 dontés, amelyet jogszabaly
vagy nem utal mas hataskorébe,

= ajogszabalyban el6irt egyeztetési kotelezettség betartasa a kozalkalmazottak foglalkoztatasara,
élet-, és munkakorilményeire vonatkozd kérdéseikben,

= azintézmény kilsd szervek elbtti teljes képviselete azon lehetbség figyelembevételével, hogy a
képviseletre meghatarozott ligyekben eseti vagy allandé megbizast adhat,

= ajogszabalyok altal a vezet6 hataskorébe utalt és at nem ruhazott feladatok ellatasa,

= a gazdalkodasi feladatokban kozrem(ikod6 gazdaséagi Ugyintéz6 munkajanak kozvetlen iranyitasa,

= az egyeéb feladatot ellatd alkalmazottak iranyitasa.

5. Az intézményvezeté-helyettes

(1) Az intézményvezet6-helyettes, az intézményvezetd kozvetlen munkatérsa. Az intézményvezet6 iranyitasaval
részben oOnalléan latja el feladatat. Az intézményvezetd tavollétében telies felelésséggel végzi a vezetési
feladatokat.

(2) Munkajat azok a pedagdgiai és egyeb feladatok alkotjak, amelyeket kozos megbeszeles és egyeztetés utan
az intézményvezeté meghataroz.

(3) Munkakori feladatait a munkakori leiras tartalmazza. Feladat és hatéskore kiterjed egész munkakorére. A
vezetb-helyettes felelGssége kiterjed a munkakori leirasban talélhato feladatkorokre, ezen tulmenéen, személyes
felel6sséggel tartozik az intézményvezetonek.

(4) Beszamolasi kotelezettsége kiterjed az intézmény egész miikodésére, pedagdgiai munkajara, a belsé
ellendérzések tapasztalataira, valamint az intézményt érinté problémak jelzésére.

(6) Az intézményvezetd-helyettes megbizasakor a nevelGtestilet véleményezési jogkorrel rendelkezik.
Kivalasztasa és megbizasa, az dvodavezetd hataskore. Az intézményvezetd - helyettes részletes feladatait a
munkakori leirdsa hatarozza meg.

(6) Az intézményvezet( - helyettes felelés,
= 3 hazi tovabbképzések megszervezéséért,
= a szakmai munkakozosség miikddési feltételeinek biztositasaért,
= a szUl6i koz0sség milkodésének segitéséért,
= 3 helyettesitési beosztas elkészitéséért
= a munkaidd nyilvantartas vezetéséert, elszamolasaért, (jelenléti iv, tulorajegyzék, tdvolmaradas,
helyettesités)
= az etkezéssel kapcsolatos szervezési €s adminisztracios feladatokért,
= szabadsagok Utemezéséért és naprakész nyilvantartasért,
= munkaruha nyilvantartasaert,
= a HACCP rendszer miikddtetéséért.

6. Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsa
(1) Az intézményvezetd kdzvetlen munkatarsai k6zé az alabbi vezetd beosztasu dolgozdk tartoznak:

Intézményvezet6 - helyettes, akire az alabbi feladatokat ruhdzza at az intézményvezetd



= az egyeztetési kotelezettséget, az alkalmazottak foglalkoztatasara,

= az élet-, és munkakorilményeire vonatkozo kérdések tekintetében.

= anemzeti és dvodai Unnepek megszervezéset,

= anevelbtestllet jogkorébe tartoz6 dontések végrehajtasanak ellendrzését,
= amunka és tiizvédelmi feladatok kozvetlen iranyitasat és ellenérzését

Ovodatitkar, akire az alabbi feladatokat ruhazza at az vodavezets
» gazdasagi feladatok felligyeletét, elvégzését, ellendrzését, az 6vodatitkar a feladatait a munkakori

leirdsa alapjan végzi.

7. A vezet6k helyettesitési rendje

(1) A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje felel az intézmény biztonsagos miikodéséért. Az intézményvezetd
tavolléte esetén a teljes vezetbi jogkor gyakorlasat az intézményvezetd helyettes latja el. Kivételt
képeznek ez aldl azok az ugyek, amelyek azonnali dontést nem igényelnek, illetve amelyek a vezetd
kizarolagos hataskorébe tartoznak.

(2) Az intézményvezet6t annak tavolléte, akadalyoztatasa esetén az intézményvezetd — helyettes helyettesiti.
Amennyiben az intézményvezetd vezetdi megbizatdsa valamilyen okbdl megszinik, az U
intézményvezetd megbizasaig az intézményvezetdi feladatokat az intézményvezetd - helyettes latja el a
fenntartd pedagogusok el6meneteli rendszerérél és a kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi
XXXIII. torvény kdznevelési intézményekben torténd végrehajtasardl szold 326/2013. (VIII. 30.) Korm.
rendelet 24. §-anak (1) bekezdésében foglaltak szerinti dontése alapjan.

(3) A megbizott tavolléte esetén az intézményvezeté a szakmai munkakozosség vezetdje, annak tavolléte
esetén a legmagasabb szolgalati idével rendelkez6 hatarozatlan id6re kinevezett 6vodapedagdgus
helyettesiti.

(4) Az intézményvezetd a vezetd beosztasu munkatarsaival havonta, illetve sziikség szerint megbeszélést
tart. A megbeszélést az intézményvezetd hivja dssze. A megbeszélésrdl feliegyzés készil.

8. Az 6voda vezetdségének kibévitett tagjai

(1) Az intézmény vezetdi
= azintézményvezetd
= azintézményvezets - helyettes
= aszakmai munkakozOsseg vezetd
=  akdzalkalmazotti tanacs képviseldje

(2) Az bvoda vezetbsége az dvodai élet egészére kiterjedd konzultativ, véleményezé és javaslattevéjoggal
rendelkezik.
(3) Az dvoda vezetbsége havonta illetve szilkség szerint tart megbeszélést az aktudlis feladatokrél. A

megbeszéléseket az Gvodavezetd késziti el és vezeti. Az 6voda vezetbsegéenek tagjai a belsé ellendrzés
szabalyzatban foglaltak szerint munkafolyamatba épitett ellenérzési feladatokat is ellatnak.

(4) A Kozalkalmazotti Tanacs és az intézmény vezet6jének munkakapcsolatat a Kozalkalmazotti Szabalyzat
rogziti. A folyamatos kapcsolattartas, a tajékoztatds, a Kozalkalmazotti Szabalyzat médositdsanak
elékészitése a Kozalkalmazotti Tanacs elnoke és az intézményvezetd feladata.



9. Ovodapedagogusok

Az 6vodapedagogus alkalmazas feltétele, hogy az alkalmazott rendelkezzen az eléirt iskolai végzettséggel,
szakképesitessel, szakképzettséggel, buntetlen elééletli és cselekviképes legyen.

Az 6vodapedagogus alapvetd feladata a rabizott gyermekek, nevelése, oktatasa, 6vodaban a gyermekek
Ovodai nevelés orszagos alapprogramja szerinti nevelése, SNI gyermek esetén a Sajatos nevelési igényl
gyermekek 6vodai nevelésének iranyelve figyelembevételével.

Az 6vodapedagogusnak ezzel 6sszefliggésben kotelessége kilonosen, hogy

neveld munkaja sordn gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlédéserdl, tehetségének
kibontakoztatasardl, ennek érdekében tegyen meg minden téle elvarhatét, figyelembe véve a
gyermek egyeni képességeit, adottsagait, fejlédésének Utemét, szociokulturalis helyzetét,

a kiemelt figyelmet igénylé gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint egylttmiikodjon
gyogypedagdgussal vagy a nevelést, segité mas szakemberekkel, a barmilyen oknél fogva
hatranyos helyzeti gyermek, felzarkdzasat elésegitse,

segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését,

elémozditsa a gyermek erkolcsi fejlddését, a kozosségi egylttmiikodés magatartasi szabalyainak
elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara,

egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésere és megbecsulésére,
egyuttmikodésre, kornyezettudatossagra, egészséges életmddra, hazaszeretetre nevelie a
gyermekeket,

a szllbt (torvényes képviseldt) rendszeresen tajékoztassa az dvodai magatartasarol, az ezzel
kapcsolatban észlelt problémakrol, az évoda dontéseirdl, a gyermek fejlédésérdl és fejlesztést
érintd lehetéségekrdl,

a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében tegyen meg minden
lehetséges erbfeszitést: felvildgositassal, a munka- és balesetvédelmi eléirasok betartasaval és
betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, a szul§ — és sziikség esetén mas
szakemberek — bevonésaval,

tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon,

az ismereteket targyilagosan, sokoldaltian és valtozatos modszerekkel kdzvetitse,

a pedagogiai programban meghatarozottak szerint irdsban, sokoldaltan, a kdvetelményekhez
igazoddan értékelje a gyermek fejlodesét,

részt vegyen a szamara eldirt pedagogus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze magat,

a pedagogiai programban és az SZMSZ-ben el6irt valamennyi pedagogiai és adminisztrativ
feladatait maradéktalanul teljesitse,

pontosan és aktivan részt vegyen a neveltestilet értekezletein, a fogaddorakon, az 6vodai
Unnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

hatéridére megszerezze a kotelezé mindsitéseket,

megdrizze a hivatali titkot,

hivatasdhoz mélté magatartast tanusitson,

a gyermek érdekében egyuttmiikodjon munkatarsaival, a fejlesztést

biztositd szakemberekkel, szulokkel és méas intézményekkel.



A pedagbgus hétévenként legalabb egy alkalommal tovabbképzésben vesz részt. Mentesll a
tovabbképzési kotelezettség aldl az a pedagogus, aki betdltotte az 55. életévét. Nem kell tovabbképzésben
részt venni annak a pedagogusnak, aki pedagogus-szakvizsgat tett, a vizsgak letétele utani hét évben.

10. Az 6voda dolgozoi

Az 6voda dolgozoit a nemzeti koznevelésrdl szdld torvény eldirasai alapjan megallapitott munkakaorokre a
fenntart6 altal engedélyezett 1étszamban az 6voda vezetdje alkalmazza.

Az évoda dolgozdi munkajukat munkakori leirasaik alapjan végzik. Az 6vodaban pedagdgus munkakdrben
alkalmazottak: 6vodavezetd, Ovodavezeté-helyettes, 6vodapedagdgusok. Minden dvodapedagogus — a
torvény erejénél fogva — tagja a Nemzeti Pedagogus Karnak.

A nevelé-oktaté munkat kozvetlenil segitdk: a dajkék és egyéb alkalmazottak - konyhai dolgozd, kisegité.

IV. AZ OVODA KOZOSSEGEI, KAPCSOLATAIK EGYMASSAL ES AZ
INTEZMENYVEZETESSEL

1. Az dvodako6z6sség

Az dvodank kozosségét az dvoda dolgozoi, a szlldk és a gyermekek alkotjak.

2. Az 6vodai alkalmazottak kozossége

Az alkalmazotti kozosséget az 6voda nevelbtestllete és az dvodanal kozalkalmazotti jogviszonyban,
megbizasos, illetve munkaviszonyban all6 dolgozok alkotjak.

Az 6vodai kdzalkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatasait, valamint az dvodan bellili érdek-képviseleti
lehetéségeit jogszabalyok, elsésorban a Munka Torvénykdnyve, a Kozalkalmazottak jogallasardl széld
torvény, a Nemzeti Koznevelésrdl sz6l6 torvény, (illetve a hozza kapcsolodo hatélyos rendeletek) valamint
az intézmény Kozalkalmazotti Szabalyzata rogziti.

A teljes alkalmazotti kozosséget az 6vodavezetd hivja 6ssze minden esetben, amikor ezt jogszabaly
eléirja, vagy az dvoda egész miikddését érintd kérdések targyalasara kerdl sor.

3. A neveldk kozosségei. A nevelétestiilet

Nevelbtestilet: a nevelési-oktatasi intézményben kdzalkalmazotti jogviszony, munkaviszony keretében
pedagogus-munkakorben, valamint a felséfoku vegzettséggel rendelkez0, neveld és oktatdé munkat
kozvetlendl segitd munkakorben foglalkoztatottak koz0ssége.

A kiemelt munkavégzésért az intézmény tobbi vezetdjének — az intézményvezetét kivéve - jaro kereset-
kiegészités feltételeit jelen szabalyzat 1. sz. melléklete tartalmazza.



(1)
(2)

(3)

4. A nevelétestiilet jogositvanyai

A nevelbtestlletiink a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozd és dontéshozo szerve.

A nevelési-oktatési intézmény nevelGtestilete a nevelési és oktatasi kérdésekben, a nevelési-oktatasi
inttzmény miikodésével kapcsolatos tgyekben, valamint az intézményi mlkodést befolyasold
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyebekben véleményez6 és javaslattevd jogkorrel
rendelkezik.

A nevel6testiletink az alébbi kérdésekben dont
= a pedagogiai program elfogadasarol,
» az SZMSZ elfogadésarol,
= anevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elfogadasaral,
» a nevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasardl,
= atovabbképzési program elfogadasaral,
= anevel6testllet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasarol,
= ahazirend elfogadasardl,
= azintézményvezetli palyazathoz készitett vezetési programmal 6sszefliggd szakmai vélemény
tartalmaral,
» jogszabalyban meghatarozott mas tigyekben.

A nevelbtestlletlink véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet, a nevelési-oktatasi intézmény
mUikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a nevel6testilet véleményét a kildn
jogszabalyban meghatarozott igyekben.

A nevelbtestiletink a feladatkorébe tartozd ugyek elokészitésére, vagy eldontésére tagjaibdl -
meghatarozott idére, vagy alkalmilag - bizottsagot hozhat létre, illetve egyes jogkoreinek gyakorlasat
atruhazhatja a szakmai munkakozosségre. (Kivétel ez aldl a nevelési program és az SZMSZ elfogadasa,
hazirend elfogadasa). A nevelbtestllet feladatkorébe tartozo ligyek atruhazasa, beszdmolas az atruhazott
feladatokrol.

5. A nevel6testiileti jog atadasa

A nevelbtestilet atruhazza a szakmai munkakdzOsségre az egyes pedagogusok kilon megbizasainak
elosztasa sorén, illetéleg a koltségvetésben szakmai célokra rendelkezésre allo pénzeszkdzok
felhasznalasanak megtervezésében biztositott véleményezési jogosultsagat.

6. A nevelotestiilet értekezletei

A nevel6testiilet a feladatkorébe tartozd Ugyek el6készitésére vagy elddntésére tagjaibol — meghatarozott
idére vagy alkalmilag — bizottsagot hozhat létre, valamint egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhdzhatja a
szakmai munkakdzosségre, vagy az 6voda szllbinek kozosségére.

Az atruhazott jogkor gyakorldja a nevelbtestuletet tajékoztatni koteles — a nevelbtestilet altal meghatérozott
id6kozonként és mddon — azokrol az Ugyekrdl, amelyekben a nevel6testilet megbizasabdl eljar. E
rendelkezéseket nem lehet alkalmazni a pedagdgiai program, az SZMSZ és a hazirend elfogadasara.



NevelGtestuleti értekezletet kell 6sszehivni
= az 6vodavezetd,
= a nevelbtestllet tagjai egyharmadanak,
= szUl6i kozOsség kezdeményezésére.
A nevel6testiiletiink meghatarozza miikddésének és dontéshozataléanak rendjét.

A nevel6testlletink a nevelési év soran rendes és rendkiviili értekezletet tart. A nevel6testiletiink rendes
értekezleteit az 6voda éves munkatervében meghatarozott napirenddel és az dvoda vezetdje hivja 6ssze.
Az dvodavezetd a rendkivlli nevelbtestileti értekezlet 6sszehivasanal a napirend harom nappal el6bb
torténd kihirdetésével intézkedik

A nevelbtestiletiink egy nevelési év soran az alabbi értekezleteket tartja:

nevelési évet nyito értekezlet,
0szi nevelési értekezlet,

téli nevelési értekezlet,
tavaszi nevelési értekezlet,
nevelési évet zaro6 értekezlet

Rendkivili nevelétestlleti értekezlet hivhatd 6ssze az 6voda Iényeges problémainak megoldasara, ha a
nevelbtestilet tagjainak egyharmada, valamint a Kozalkalmazotti Tanacs, az 6voda vezetdje sziikségesnek
latjak. A rendkivlli nevelGtestileti értekezletet foglalkozasi idon kivil a kezdeményezéstdl szamitott nyolc
napon belll kell 6sszehivni. A neveltestileti értekezletrdl jegyzékonyv készil.

A nevel6testilet dontéseit és hatarozatait, - jogszabalyokban meghatarozott kivételekkel - nyilt szavazassal
és egyszer( szotobbséggel hozza. Titkos szavazas esetén a nevelbtestillet szavazatszamlalo bizottsagot
jelol ki.

Az alkalmazotti k6zosség értekezlete akkor hatarozatképes, ha a nevelési-oktatasi intézményben dolgozok

legalabb kétharmada jelen van. A nevelGtestileti értekezlet hatarozatképességéhez a nevelbtestilet tagjai
kétharmadanak jelenléte sziikséges.

Az alkalmazotti ko6zdsség értekezlete meghatarozza mikodésének rendjét. A nevelGtestilet maga
hatérozza meg, hogy milyen médon alakitja ki véleményét azzal a megkotéssel, hogy az intézmény
vezetésére vonatkozd program és a szakmai helyzetelemzésre éplld fejlesztési elképzelések
tamogatasarél vagy elutasitdsarol szakmai vita és a szakmai munkakozOsseég véleményének
megtargyalasat kovetben, titkos szavazassal hataroz. A nevel6testiilet véleményét irasba kell foglalni,
amelynek tartalmaznia kell a szakmai munkakozosség véleményét is.

A nevel6testileti értekezletre és az alkalmazotti koz0sség értekezletére meg kell hivni azt, aki palyazatot
nyujtott be. A pélyazénak lehet6séget kell biztositani, hogy a péalyazataval kapcsolatos dontés elétt
ismertesse elképzeléseit.

A palyazé nem vehet részt az alkalmazotti kozosség, valamint a nevelétestiilet dontésének
meghozataldban akkor, amikor személyérdl, tovabba az altala benyujtott vezetési programrél szavaznak.

Azt, aki a nevelési-oktatasi intézménnyel munkaviszonyban, kozalkalmazotti jogviszonyban all, az
alkalmazotti értekezletre, a nevelbtestllet tagjat a neveldtestileti értekezletre meg kell hivni. Azt, akinek a
munkaviszonya, kozalkalmazotti jogviszonya sziinetel, az alkalmazotti kozOsségi értekezlet és a
neveldtestiileti értekezlet hatarozatképességének meghatérozasakor figyelmen kivil kell hagyni,



amennyiben meghivas ellenére nem jelent meg.
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A szavazatok egyenldsége esetén az 6vodavezetd szavazata dont. A dontések és hatarozatok az
intézmény iktatott iratanyagaba kertinek hatarozati formaban.

A nevelbtestilet véleményét
= az dvodai felvételi kdvetelmények meghatarozasahoz,
= az egyes pedagdgusok kiildn megbizasanak elosztasa soran,
= avezetd-helyettes megbizasa, megbizasnak visszavonasa el6tt,
= KkUlon jogszabalyban meghatarozott ligyekben ki kell kérni.

7. Az 6vodapedagogusok szakmai munkakozossége

A szakmai munkak6zosség

A nevelési-oktatasi intézményben legalabb 6t pedagdgus hozhat létre szakmai munkakozosséget. A
szakmai munkakdzOsség részt vesz a nevelési-oktatasi intézmény szakmai munkajanak iranyitasaban,
tervezésében, szervezésében és ellenérzésében, dsszegzé véleménye figyelembe vehetd a pedagogusok
mindsitési eljarasaban.

A szakmai munkakoz0sség tagja és vezetdje a belss értékelésben és ellenérzésben akkor is részt vehet, ha
kdznevelési szakértbként nem jarhat el. A szakmai munkakozosség — az SZMSZ-ben meghatarozottak
szerint — gondoskodik a pedagdgus-munkakorben foglalkoztatottak nevel6-oktatd munkéjanak szakmai
segitesérol.

A szakmai munkak6zdsség feladatainak ellatasara a pedagdgusok kezdeményezésére intézmények kozotti
munkakoz0sség is létrehozhato.

Az 6vodaban, az azonos feladatok ellatdsara egy szakmai munkak6zosség hozhato létre.
A szakmai munkak0zosséget munkakozosseg-vezeto iranyitja, akit a munkakozosség véleményének

kikérésével az intézményvezetd biz meg, legfeljebb 6t évre.

8. A sziil6i kozosség

Az 6vodaban, a szillék jogaik érvényesitése, kotelességik teljesitése érdekében, az intézmény mikodéseét,
munkajat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal rendelkezd szUl6i szervezetet
(kozOsséget) hozhatnak létre.

Az Gvodaszék letrehozasat kezdeményezheti
= anevelbtestllet tagjainak legalabb husz szézaléka,
= az ovodai szulGi szervezet, kozosseg képviselGje, ennek hianyaban az intézménnyel
jogviszonyban allé gyermekek legalabb hisz szazalékanak sziilei,

Az 6vodaszéket |étre kell hozni, ha az érdekeltek kdzll legalabb kettdnek a képviseldi kezdeményezik a
megalakitasat, és részt vesznek a munkajaban.

Egy képvisel6t delegalhat az 6vodaszékbe, az érdekelt fenntarto.
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Az 6vodaszékbe a tagokat
= a nevel6testilet képviselbit a nevelbtestilet tagjai
= a szUl6k képviselbit az 6vodai szUl6i szervezet, kozosség, ennek hianyaban az 6vodaba jard gyermekek

szilei valasztjak. A sziléi szervezetet minden csoportbdl két-két szulo latja el.

Ha az dvodaszék létrehozasat az 6voda szulbi szervezet, kozosség képviseldje, ennek hianyaban a szulok
legalabb husz szézaléka kezdeményezi, a neveltestilet képviselGinek kozre kell mikodnitk az dvodaszéek
megalakitasaban és munkajaban.

Az Intézmény vezetbje, ha barmelyik érdekelt kezdeményezi az O&vodaszék Iétrehozasat, a
kezdemeényezést6l szamitott harminc napon belil az dvodaszék munkajaban részt vevo érdekeltek altal
delegélt, azonos szadmu képvisel6bdl allo bizottsagot hoz létre az dvodaszék megalakitasanak
elékészitéséhez.

Az 6vodaszék dont

= miikddési rendjérdl és munkaprogramjanak elfogadasaral,

= tisztségviselbinek megvalasztasardl,

= munkatervének elfogadasaban

= azokban az Ugyekben, amelyekben a neveltestilet a dontési jogot az 6vodaszékre atruhédzza.

Az Ovodaszék részt vesz a gyermekek jogainak érvényesitésével, kotelezettségeinek teljesitésével
osszefliggésben a nevelési-oktatasi intézmény altal hozott dontések, intézkedések ellen benyuijtott
kérelmek elbiralasaban.

Az 6vodaszék vélemenyt nyilvanithat a nevelési-oktatasi intézmény mikodésével kapcsolatos valamennyi
kérdésben. Ki kell kérni az dvodaszék véleményét a pedagogiai program, az SZMSZ, tovabba a hazirend
elfogadasa el6tt.

Az 6vodaszék feladatai ellatdsahoz téritésmentesen hasznalhatja az dvoda helyiségeit, berendezéseit, ha
ezzel nem akadalyozza az 6voda mikodését.

Az 6vodai szUl6i kdzOsség, vagy az 6vodai sztilGi értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon az
érdekelteknek tobb mint 6tven szazaléka jelen van.

Dontéseit nyilt szavazassal, egyszer(i szotdbbséggel hozza. Az dvoda vezetbjének az dvoda szilbi
kozOsségét nevelési évenkent két alkalommal Ossze kell hivnia, és tajékoztatast kell adnia az 6voda
feladatairol, tevékenységeérdl.

A megbizott szll6k tanacskozasi joggal részt vehetnek a nevelbtestileti értekezleten, abban az esetben, -
szavazati joggal - amikor a nevelétestilet gyermekek nagyobb csoportjat érinté kérdésrél dont.

Az 6vodai szUl6i kdzOsség véleményezési jogot gyakorol az alabbi tertleteken:
= az 6vodai SZMSZ kialakitasaban,

= a hézirend kialakitasaban,

= az éves munkaterv és beszdmold elkészitésekor,

= avezetbk és a sziléi szervezetek kdzotti kapcsolattartas modjaban,

= dokumentumok nyilvanossagra hozasaval kapcsolatban,



= intézmény tajékoztatasi kotelezettségével kapcsolatban,
= gyermekek adatainak kezelésével kapcsolatban.

(16) A gyermek, a kiskoru szUl6jének irasbeli nyilatkozatat be kell szerezni

= minden olyan 6vodai dontéshez, amelybdl a gyermekre, szlilGre fizetési kotelezettség harul,

= agyermek esetén a jogviszony, keletkezésével, megsziinésével, sziinetelésével, az vodai
foglalkozason vald részvétel aldli felmentéssel, mentesitéssel kapcsolatos Ugyekben, és

= minden olyan kérdésrél, amelyre vonatkozoan jogszabaly a nyilatkozat beszerzését elirja.

V. AZ OVODA MUKODESENEK RENDJE

1. Az intézményben dolgozdk munkarendje

A vezetdk benntartdzkodasi rendje

Az dvodavezetbnek, és helyettesei kozil egyikiiknek a nevelési-oktatasi intézményben kell tartdzkodnia, a
nyitvatartasi idé alatt. Amennyiben az dvodavezetd, vagy helyettese, elére nem latott ok miatt nem tud az
intézményben tartdzkodni, ugy meg kell bizni a nevelGtestilet egyik tagjat az esetleg szikséges
intézkedések megtételére. A megbizast a dolgozok tudomasara kell hozni. A kdzalkalmazott feleldssége,
intézkedési kore, az intézmény miikodésével, a gyermekek biztonsaganak a megdvasaval dsszefiiggd
azonnali dontést igényld ugyekre terjed ki.

Az bdvodavezetd csoportban eltoltendd kotelezé oraszam heti 10 dra. A munkaidd és a kotelezd draszam
kdzti kilonbséget felkésziilésre, vezetési feladatok végzésére kell forditania, amely nemcsak az 6vodaban
eltoltott id6t jelenti: beszerzések, értekezletek, pedagdgiai konferenciak, gazdasagi megbeszélések,
tovabbképzések stb.

A kézalkalmazottak munkarendje

Az intézmény zavartalan mikodése érdekében a kdzalkalmazottak munkarendijét a hatélyos jogszabalyok
betartdsaval - az intézményvezetd allapitja meg.

Az intézményvezetd-helyettes tesz javaslatot a napi munkarend 6sszehangolt kialakitasara, valtoztatasara
és a kozalkalmazottak szabadsaganak kiadasara.

Az 6vodapedagbgus munkarendje

A nevelési-oktatasi intézményekben pedagogus-munkakérokben dolgozé pedagogus heti teljes
munkaidejének nyolcvan szazalékat (kotott munkaidd) az intézményvezet6 altal — a nemzeti kdznevelésrél
sz0l6 torvény keretei kozott — meghatérozott feladatok ellatasaval koteles tolteni, a munkaidd fennmaraddé
részében a munkaideje beosztasat vagy felnasznalasat maga jogosult meghatérozni.

Az 6vodapedagogusnak a kotott munkaidejét a gyermekekkel vald kozvetlen, a telies 6vodai életet
magaban foglalo foglalkozasra kell forditania, a munkaidé fennmaradd részében, legfeliebb heti négy
oraban a nevelést el6készitd, azzal 6sszefliggd egyéb pedagogiai feladatok, a nevel6testilet munkajaban
valo részvétel, gyakornok szakmai segitése, tovabba eseti helyettesités rendelhet6 el az 6vodapedagogus
szamara.

Az intézményvezet( a kotott munkaidben ellatando feladatok elosztasanal biztositja az aranyos és
egyenletes feladatelosztast a nevel6testilet tagjai kozott.

A pedagdgusok napi munkarendijét, a felligyeleti és helyettesitési rendet az intézményvezetd -helyettes
allapitja meg a vezetd jovahagyasaval.

Helyi pedagdgiai feladataikat az intézmény munkatervében és programjaban megfogalmazott célok
hatdrozzdk meg. Feladataikat a munkakori leirasok tartalmazzak. Az dvodapedagdgusok jogait és
kételességeit a vonatkozd térvény rogziti.
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A technikai dolgozok
Az oktatd-neveld munkat segité alkalmazottak munkarendjét az intézményvezetd-helyettes allapitja meg, az
intézményvezetd jovahagyasaval. A technikai dolgozok munkabeosztasat az 6voda teljes nyitvatartasi,
valamint a munkakérbe utalt munkak elvégzésének szilkségessége szabja meg. Feladataikat a munkakori
leirasuk tartalmazza.

2. A gyermekek fogadasa, az intézmény nyitva tartasa
A nevelési év a targyév szeptember h6 1. napjatol a kdvetkez6 év augusztus ho 31. napjaig tart.
Az dvoda hétfotdl péntekig tartd 6tnapos munkarenddel, egész éven &t, folyamatosan mikodik.

A nyitvatartasi idénapi 12 éra: reggel 6 6ratdl, délutan 18 oraig. Az ugyelet: reggel 6 6ratdl - 7 oraig, délutan
17 oratol - 18 oraig tart.
A nyitva tartas ideje alatt 6vodapedagogusok foglalkoznak a gyermekekkel.

A bejarati ajté reggel 8.45 -ig nyitva van, ezt kovet6en 12 6ra 30 percig zarva kell tartani. A csengetésre a
beosztas szerinti dajka nyit ajtét, aki a latogatot az dvodavezetéhoz kiséri.

Az Intézmény Uzemeltetése, a fenntarto altal meghatarozott nyari zarva tartés alatt - 5 hét - szinetel. Ezen
idészak alatt torténik az dvoda szlikség szerinti felljitdsa, karbantartasa, valamint a nagytakaritas.

A nyari zarva tartas idépontjarol a szUlék legkésébb a nyari zarasnak az idépontjardl az adott év februar
napjaig, a téli zarva tartas idépontjardl szeptember 15. napjaig értesitést kapnak. Az Ugyeletei ellatasra
vonatkozd igényeket a zarva tartas el6tt 15 nappal a csoportokban kell dsszegydjteni és a vezetének
tovabbitani.

A szilléket, a gyermekeket fogadd 6vodardl, a zarasi megelézben tajékoztatni kell. Rendezvények esetén a
nyitvatartasi id6tl valo eltérést az 6voda vezetbje engedélyezi.

A hivatalos Ugyek intézése az dvodavezetd irodajaban torténik.

Nevelés nélkili munkanapot nevelési évenként 5 alkalommal vehet igénybe a nevelbtestllet, melyet
nevelési értekezletek, illetve tovabbképzés céljara hasznal fel. Errdl a szildk jogszabéalyban eldirtak szerint
tajekoztatast kapnak 7 nappal a nevelési nélklli munkanap elétt.

3. Ovodai felvétel, atvétel, ovodai elhelyezés

Az 6vodai felvétel, atvétel jelentkezés alapjan torténik. Az 6vodaba a gyermek harmadik életévének
betoltése utan vehetd fel. A szuld gyermeke oOvodai felvételét, atvételét barmikor kérheti. A gyermekek
felvétele az dvodaba folyamatos.

A gyermeket elsésorban abba az dvodaba kell felvenni, atvenni, amelynek korzetében lakik, vagy ahol
szuléje dolgozik. A felvételrdl, atvételrl az dvoda vezetbje dont. Ha a jelentkez6k szama meghaladja a
felvehetd gyermekek szdmat, az 6vodavezetd, amennyiben az 6voda fenntartéja tébb 6vodat tart fenn, az
dvoda fenntartoja bizottsagot szervez, amely javaslatot tesz a felvételre.
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Az bvoda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételétdl szamitott fél éven belll betolti,
feltéve, hogy minden, févarosi keriletben lakohellyel, ennek hianyaban tartozkodasi hellyel rendelkez6
haroméves és annal id6sebb gyermek 6vodai felvételi kérelme teljesithetd.

A fenntartd kozzéteszi az dvoda felvételi korzetét, valamint az dvoda nyitva tartasanak rendjét. Az 6voda
koteles felvenni, atvenni azt a gyermeket, aki koteles 6vodaba jarni, ha lakdhelye, ennek hianyaban
tartdzkodasi helye a korzetében talalhato.

Az dvodéaba felvett gyermekek csoportba valod beosztasardl a szulok, és az dvodapedagdgusok
véleményenek kikérése mellett az dvodavezet6 dont.

A fenntart6 az 6vodai beiratkozas idejérél, az errél vald dontés és a jogorvoslat benyujtasanak hataridejérdl
kdzleményt vagy hirdetményt tesz kdzzé€ a helyben szokasos médon, a beiratkozas elsé hatarnapjat
megelézben legalabb harminc nappal.

A sziilé az évodai nevelésben torténd részvételre jogszabaly alapjan kotelezett gyermekét koteles beiratni
az Onkormanyzat altal kozzétett kozleményben vagy hirdetményben meghatarozott idpontban.

A gyermek abban az évben, amelyben az 6todik életévét betolti, a nevelési év kezdd napjatol napi négy orat
kételes dvodai nevelésben részt venni. A szabalysértésekrél, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési
nyilvantartasi rendszerr6l szl 2012. évi Il. térvény 247. § c/pontja alapjan a szabalysértési tényallas
megvalosuldsahoz szlikséges mulasztas mértéke tizenegy (11) nap.

A napi négy odraban &vodai nevelésre kotelezett gyermek szll6je, amennyiben gyermeke az
dvodakotelezettségét kilfdldon teljesiti, koteles arrdl a beiratkozas idejének utolsé hatarnapjat kovetd
tizendt napon belil irasban értesiteni a gyermek lakdhelye, annak hianyaban tartzkodasi helye szerint
illetékes jegyz6t.

Az bvodai beiratkozaskor be kell mutatni a gyermek személyazonositésara alkalmas, a gyermek nevére
kiallitott személyi azonositdt és lakcimet igazold hatdsagi igazolvanyt, tovabba a szilé személyi azonositd
és lakcimet igazol¢ hatosagi igazolvanyat.

Az bvoda vezetbje az 6vodai felvételi, atvételi kérelem elbiralasarol, a dontést megalapoz6 indokolassal, a
fellebbezésre vonatkozo tajékoztatassal értesiti a szul6t, tovabba az Gvodai nevelésre kotelezett gyermek
felvétele, atvétele esetén indokolas nélkil értesiti az el6z6 6voda vezetbjét is.

A kotelez6 felvételt biztositdo Ovoda vezetdje — a jegyzd a tankoteles gyermekekrdl vezetett nyilvantartas
alapjan - értesiti a gyermek lakdhelye, ennek hianyaban tartézkodasi helye szerint illetékes telepilési
onkormanyzat jegyz6jét, ha a gyermeket az 6vodaba nem irattak be.

Az dvoda vezetbje értesiti a gyermek lakdhelye, ennek hidnyaban tartozkodasi helye szerint illetékes
teleplilési dnkormanyzat jegyzdjét, ha olyan gyermeket vett fel vagy vett at, akinek lakéhelye, ennek
hianyaban tartozkodasi helye nem a nevelési-oktatasi intézmény felvételi korzetében van.

A kijel6lt 6voda vezetbje a megkUldott szakért6i vélemény vagy a kormanyhivatal hatarozata alapjan értesiti
a gyermek lakdhelye, ennek hianyaban tartozkodasi helye szerint illetékes telepilési dnkormanyzat
jegyz6jét, ha a gyermeket az 6vodaba nem irattak be.

Az 6vodaba felvett gyermeket az 6voda nyilvantartja. Ha a gyermek 6vodat valtoztat, tovabbi nyilvantartasa
az atadé dvoda értesitése alapjan az atvevé 6voda feladata. Az 6voda torli az dvodaba felvettek
nyilvantartasabol azt a gyermeket, akinek 6vodai jogviszonya tankotelezettség folytan megsziint.
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4. Az dvodai elhelyezés megsziinése

Megsz(inik az dvodai elhelyezeés, ha:

= agyermeket masik 6voda atvette, az atvétel napjan,

= aszlld irasban bejelenti, hogy gyermeke kimarad a bejelentésben megjeldlt napon,

= az 6vodai elhelyezést fizetési hatralék miatt az dvodavezetd - a sziilé eredménytelen felszolitasa
és a gyermek szocidlis helyzetének vizsgalata utan, - megszlntette, a megsziinés targyaban
hozott dontés jogerére emelkedésének napjan.

= agyermeket felvették az iskolaba, a nevelési év utolsd napjan,

= agyermeket nem vették fel az iskolaba, annak a nevelési évnek az utols6 napjan, amikor a
nyolcadik életévét betdlti,

» a jogszabalyban meghatérozottnal igazolatlanul tobbet van tavol az évodai foglalkozasokrol —
feltéve, hogy az 6voda a szilét legalabb két (2) alkalommal irdsban figyelmeztette az igazolatlan
mulasztés kovetkezményeire. (Kivéve ez aldl azt a gyermeket, aki hatranyos helyzetd, illetve akit a
gyamhatosag intézkedésére vettek fel, illetve azt, aki az 5. életévét betoltotte és napi négy orat
kételes az 6vodai nevelésben eltdlteni.)

5. Belépés és benntartézkodas rendje

A gyermekek az ugyeleti id6ben és nap kozben is, csak az arra kijellt helyiségben tartozkodhatnak és
jatszhatnak 6vondi fellgyelet mellett.

A gyermekeket kisér6 szilok kivételével, az 6vodaval jogviszonyban nem allo személyek csak kisérdvel
kdzlekedhetnek az dvodaban. Ezen személyeknek, nyilatkozni kell arrdl, hogy milyen tgyben, milyen
minéségben jelennek meg az intézményben.

A fenntartdi, szakért6i, szaktanacsado6i és egyéb hivatalos latogatas az 6vodavezetével vald egyeztetés
szerint torténik. Az 6vodai csoportok, és foglalkozasok latogatasat mas személyek részére az 6vodavezetd
engedélyezi.

6. Gyermekek fogadasa, és kiadasa

Minden szl§ koteles gyermekét bekisémi az 6vodankba.

A gyermeket a szll6k a csoportszobaig kisérik és adjak at az dvodapedagdgusnak, ha a gyerek valamilyen
oknal fogva nem megy be a csoportszobaba, akkor az dvodapedagdgus nem tud a gyermek jelenlétérél,
ezért felelésséget sem vallalhat érte.

A gyermekek 6vodabdl valo kiadasakor meg kell gy6z6dni arrél, hogy a gyermeket az a személy viszi el az
dvodabol, aki arra ténylegesen jogosult (akit a szul6, torvényes képvisel6 nyilatkozatban megnevezett)
vagy, érvényes és hatalyos irasbeli meghatalmazassal rendelkezik. A meghatalmazas bemutatasakor a
személyazonositd igazolvanyat is be kell mutatni.

A gyermek szilGje (torvényes képviseldje) koteles irasban nyilatkozni, hogy mely azok a - 14. életéviket
betoltott - személyek, akiknek a gyermek kiadhato. A torvényes képviseld altal tett nyilatkozat, irasban
barmikor médosithato.
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Amennyiben a gyermek vonatkozasaban, gondozasi-nevelési, vagy felligyeleti jogmegvaltoztatasa irant
eljaras van folyamatban, arrol a szul6 (torvényes keépviseld) koteles tajékoztatni az dvodat.

ldeiglenes hatalyu elhelyezés targyaban, illetve a gondozasi-nevelési, vagy felugyeleti jog megvaltoztatasa
targyban hozott jogerés hatarozatrél a szil6 (torvényes képvisel6) koteles tajékoztatni az 6vodat, illetve a
hatarozatrél egy masolati példanyt - a tudomasszerzésétdl szamitva legkésébb 3 napon belll - atadni
koteles.

7. Egyéb, a miikodés rendjére vonatkoz6 altalanos rendelkezések

Az 6voda helyiségeit mas, nem nevelési célra atengedni nem lehet. Az dvoda épiileteit, helyiségeit
rendeltetéstknek megfelelGen kell hasznalni.

Az 6voda konyhéajaba és a mosdokba csak egészségugyi kiskonyvvel rendelkez6 személy léphet be. Az
intézmény HACCP rendszerrel miikadik.

Az bvodaban tilos a rekldam tevékenység, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek szol és az egészséges
életmdddal, a kérnyezetvédelemmel, a tarsadalmi kdzéleti tevékenységgel, illetve kulturalis tevékenységgel
fugg Ossze.

A nevelési-oktatasi intézmény helyiségeiben, teriiletén part, politikai célu mozgalom vagy parthoz két6dé
szervezet nem miikddhet, tovabba az alatt az idé alatt, amig az 6voda, elldtja a gyermekek, felligyeletét,
part vagy parthoz kotédd szervezettel kapcsolatba hozhaté politikai célu tevékenység nem folytathatd.

Az 6voda dolgoz6i tovabba ligynokok, lizletszerzék, vagy mas személyek az 6voda teriletén kereskedelmi
tevékenységet nem folytathatnak (kivéve: az 6voda éltal megszervezett vasarok).

Az dvoda helyiségeinek hasznéldi felelések az 6voda tulajdonanak megévasaért, védelméért, az 6voda
rendjének, tisztasdganak megérzéséért, a tliz és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok
betartaséért, az intézmény szervezetei és miikodési szabdlyzataban, valamint a hazirendben
megfogalmazott eléirasok betartasaért.

A csoportszobaban szll6 csak az engedélyezett alkalmakkor tartdzkodhat az egészségvédelmi szabalyok
betartasaval.

Az 6voda a zarva tartas ideje alatt a hivatalos tgyek intézésére kuldn Ugyeleti rend szerint tart nyitva. Az
ugyeleti rendet az dvoda fenntartéja hatarozza meg, és azt az dvoda, a szllék tudomaséra hozza értesités
formajaban.

Az 6voda éplleteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznaini.

Az Gvoda berendezéseit, felszereléseit csak az 6vodavezetd engedélyével lehet az dvodabdl elvinni,
atvételi elismervény ellenében. Az 6voda épiletében és teljes teriletén dohanyozni tilos!



VI. A NEVELOMUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

A neveldmunkarol altalaban

A bels6 ellenérzés legfontosabb feladata az intézményben folyod pedagogiai tevékenység hatékonysaganak
a mérése, annak feltarasa, hogy milyen terlleten sziikseéges erésiteni a tevékenységet, milyen terlleteken
kell a rendelkezésre &ll6 eszkozOket, felszereléseket felujitani, korszerisiteni, illetve béviteni.

Az dvoda belsé ellenérzési rendszere atfogja az dvodai nevelémunka egészét. A folyamatos belsd
ellendérzés megszervezéséért, hatékony mikodéséért az 6voda vezetdje a felelés. Feladata kilondsen:
= a partnerkdzpontl miikodés megvaldsitasa,
= a szervezeti kultira folyamatos fejlesztése,
= az eredményes és hatékony miikddés és
= anevelémunka folyamatos fejlesztésén keresztll valosul meg.

2. A nevelémunka belsé ellendrzésének feladatai

Biztositsa az dvoda pedagdgiai munkéajanak jogszerii (a mindenkori hatalyos jogszabalyoknak, az orszagos
dvodai alapprogram, valamint az dvoda pedagdgiai programja szerint el8irt) mikddését.

Segitse el az intézményben folyd neveldmunka eredményességét, hatékonysagat.

Az dvoda vezetdsége szamara megfelelé mennyiségl informaciot szolgaltasson az dvodapedagdgusok
munkavégzésérél.

Szolgaltasson megfelelé szamu adatot, és tényt az intézmény neveldmunkajaval kapcsolatos belsé és kiilsé
értékelések elkészitéséhez.

3. Ovodankban a nevelémunka bels6 ellenérzésének elvei

Az intézményvezetd elsédleges feladata a nevelémunka ellenérzése. Az altala szukségesnek tartott esetben
- jogosult az dvoda pedagogusai kozll barkit meghatarozott céllal és jogkorrel ellenérzési feladat
elvégzésére kijeloIni.

Az egyes tanévekre vonatkozo6 ellendrzési feladatokat, ezek Utemezését, az ellendrzést végzé, illetve az
ellendrzott dolgozok kijelolését az Gvodai munkaterv részét képezé belsd ellenérzési terv hatarozza meg. A
belsé ellendrzési terv elkészitéséért az dvodavezetd a felelbs.

Az 6vodavezetd és helyettese az éves munkaterv, illetéleg irasban rogzitett munkamegosztas és munkaterv
alapjan a pedagogiai munka eredményessége és az intézmény zavartalan miikddése érdekében ellendrzi,
értékeli a kozalkalmazottak munkajat. Az éves munkaterv a nevelési évet nyitd nevel6testileti értekezleten
a nevelbtestiilet jovahagyasaval készll. Az adott évre tervezett ellenérzésekrdl mar ekkor tudomast
szereznek a nevelk. Az ellendrzési terv tartalmazza az ellen6rzés terileteit, modszereit, és itemezését.

Az ellen6rzési tervben nem szerepld, rendkivili ellenérzésrdl az dvodavezetd dont.

Rendkivli ellendrzést kezdeményezhet:
= azintézményvezetd helyettes,
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a szakmai munkak6z0sség és
a szll6i kozosség.

Az 6vodavezetd minden 6vodapedagogus munkajat egy alkalommal értékeli a nevelési év soran.

Nevelési évenként egy alkalommal, minden alkalmazott ellenérzésére sor kertl. Az ellenérzés
tapasztalatairol a vezet6 feliegyzést készit, amelyet ismertet az ellendrzottel.

A nevelési évzaro értekezletén az dvodavezetd értékeli a pedagdgiai munka belsd ellendrzésének
eredményeit. Ismerteti a nevel6testiilettel az ellenérzés altalanos tapasztalatait, megfogalmazza az
esetleges hianyossagok megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket.

A nevelési év végén megtartott alkalmazotti értekezleten, az dvodavezetd az ellenérzés eredményérdl
tajékoztatja az dvoda dolgozdit.

Az 6vodan bellili altalanos ellen6rzési feladatokat, valamint az ellenérzést végzé, illetve az ellendrzott
dolgozok jogait és kotelességeit a "Belsd ellenbrzési szabalyzat" c. utasitds hatdrozza meg, amelyet a
folyamatba épitett belsd ellendrzés" rendszerének kialakitasa szempontjabol felilvizsgalunk és az
ellendrzési nyomvonalat meghatarozzuk.

A pedagdgiai munka belsé ellendrzésének formai a kovetkezdk lehetnek:
= sz0beli és irasbeli beszamoltatas,
= értekezlet, csoportlatogatas,
= specidlis felmérések, tesztek, vizsgalatok.

VIl. GYERMEKVEDELMI MUNKA MEGSZERVEZESE, ELLATASA

Az dvodavezetd felel a gyermekvédelmi munka megszervezéséért és ellatasaért. A nevelbtestilet és a
vezetd kozott az dsszekotd kapocs a gyermekvédelmi felelés. A neveldtestiilet minden tagjanak feladata a
gyermekvédelemmel kapcsolatos munkak elésegitése.

1. A gyermekvédelemmel kapcsolatos feladatok

Intézményunk koteles elésegiteni a veszélyeztetett, hatranyos helyzetl és a halmozottan hatranyos
helyzetli gyermekek dvodaba keriilését.

A nevel6testiilet valamennyi tagjanak feladata, hogy a problémékat, a hatranyos helyzetet felismerje, és ha
szikséges szakember segitségét kérje.

A nevelbtestiletlink koteles a rendszeres dvodalatogatast figyelemmel kisérni, a csaladok szociélis és
anyagi helyzetének figyelembevételével, a kilonbdz0 tamogatasokhoz valdé hozzajutést javaslataval
elésegiteni.

Az Intézmény segitséget nyujt az uj és palyakezdd 6vondk részére, a gyermekvédelmi munkahoz
kapcsolddd segitségnyujtas megszervezese céljabol.



Az 6vodavezetd egyuttmiikddik a Gyermekjoléti Szolgalattal, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez
kapcsolddd, feladatot ellatd mas személyekkel, intézménnyel és hatésagokkal.

A gyermekvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok valtozasat rendszeresen figyeli, és azt a dolgozdk
tudomésara hozza. Fontos feladata, hogy segitse és szorgalmazza a veszélyeztetettség, a hatranyos
helyzet kritériumainak intézményi szintli megéllapitasat.

Ha a gyermek veszélyeztetettségének megakadalyozésa érdekében tett dvodai intézkedési lehetésegek
kimerltek, koteles felvenni a kapcsolatot az illetékes szervekkel. Intézkedést kér azoktdl a szakemberektdl
(gyermekjoléti szolgélat, véddnd, orvos, jegyz0), akik illetékesek a gyermek problémainak megoldasaban.

Az intézményi faliljsagon ki kell figgeszteni a gyermekvédelmi feladatokat ellaté intézmények cimét,
telefonszdmat. A nevelési évet nyitd sziléi értekezleten az dvoda vezetdje tajékoztatja a szllbket az dvodai
inttzmény gyermekvédelmi feladatairdl. Az Ovodavezetd gyermekvédelmi munkéjat az Ovoda
gyermekvédelmi felelése segiti. A gyermekvédelmi feladatokat részben ellatja, de a feleldsseég az
dvodavezetté.

VIIl. A RENDSZERES EGESZSEGUGY! FELUGYELET, ES ELLATAS RENDJE

1. Altalanos el6irasok

A telies korli egészségfejlesztés célja, hogy a nevelési-oktatasi intézményben eltdltott idében minden
gyermek részesuljon a teljes testi-lelki jollétét, egészségét, egészségi allapotat hatékonyan fejleszté, a
nevelési-oktatdsi  intézmény  mindennapjaiban  rendszerszerlen  mi{kodd  egészségfejlesztd
tevékenységekben.

A nevelési-oktatasi inttzményunkben mindennapos mikodésében kiemelt figyelmet kell forditani a gyermek
egészseghez, biztonsaghoz valo jogai alapjan a teljes korl egészségfejlesztéssel 6sszefliggd feladatokra,
amelyek kilondsen

= az egészséges taplalkozas,

= amindennapos testnevelés, testmozgas,

= atesti és lelki egészség fejlesztése,

= abaleset-megel6zés és elsGsegélynyuijtas,

= a személyi higiéné terlletére terjednek ki.

Az intézményben folyd teljes korli egészségfejlesztés figyelembe veszi a gyermekek, bioldgiai, tarsadalmi,
életkori sajatossagait, beilleszthetd a nevelési-oktatasi intézményben megvalosuld atfogd prevencids
programokba.

Ha a nevelési-oktatasi intézményink a gyermeket veszélyeztetd okokat pedagogiai eszkdzokkel nem tudja
megszuntetni, vagy a gyermekkozosség védelme érdekében indokolt, megkeresi a gyermek- és
iflusagvedelmi szolgalatot vagy mas szervezetet, hatosagot, amely javaslatot tesz tovabbi intézkedésekre.

Az bvodavezetd feladata az egészségugyi feligyelet és a rendszeres orvosi vizsgalatok biztositasa. Az
egészségugyi ellatds az dvodaorvos és a veddnd egylttes szolgaltatasabdl all, mely meghatérozott
idépontban gyermekorvos és védénd latogatja az Gvodankat.



Amennyiben a szillé nem igényli az 6vodai sz(irést, Ugy koteles 6t napon belll a megfelelé orvosi vizsgalat
eredményét behozni. Ha az dvodaorvos szakorvosi beutal6t ad, a szuld koteles két héten belll a vizsgalati
eredményrodl orvosi igazolast hozni.

A tankoteles koru gyermekeknél az iskolai beiratkozas el6tt a kotelezd egészséglgyi vizsgalatokat a
gyermekorvos az Ovodaban végzi el. Az intézmény biztositja, hogy a gyermek fogészati, szemészeti, és
altalanos sz(irgvizsgalaton vegyen részt. Ha az adott napon a gyermek nincs jelen, ugy a szl koteles a
megfeleld vizsgalatok elvégzésérél gondoskodni és az eredményrdl az 6voda orvosat tajékoztatni.

A kotelezd véddoltasok az 6vodaban nem adhatok be.

Az 6vodavezetd biztositja az egészséguigyi munka feltételeit, - gondoskodik a gyermekek sziikséges 6vondi
felugyeletérdl.

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

1. Altalanos el6irasok

Az bvoda vezetbje felelés az dvodankban a nevelémunka egészséges és biztonsagos feltételeinek a
megteremtéséért, és a gyermekbalesetek megelézéséért. A feltétel rendszer vizsgalata, a feltételek javitasa
alland6 dvodavezetdi feladat.

Az 6vodankban alkalmazottak, altalanos feladatai kozé tartozik, a gyermekek testi épségének megovasa.

Minden dvodapedagogus a nemzeti kOznevelési torvényben elbirt feladatat képezi, hogy a rabizott
gyermekek részére az egészséguk, testi épseguk megdrzéséhez szlikséges ismereteket atadja, és ezek
elsajatitasarol meggyézidjek, tovabba ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy ennek veszélye
fennall, a szlkséges intézkedést megtegye.

Az dvoda minden dolgozojanak ismernie kell a munkavédelmi szabalyzat, tlizvédelmi utasités és a tlizriadd
terv rendelkezéseit. (Alairasukkal igazoljak.)

Az ¢vodai egész napos neveldmunka folyaman a dolgozénak korultekintéen kell megszervezni a
gyermekek tevékenységét. (Védé-, vo elbirasok figyelembe vételével.)

A dolgozoink kotelesek a rabizott gyermekek testi egészségét védeni, megovni.

Az 6véndknek fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezé viselkedési
szabalyokra, egy esetleges rendkivili esemény bekovetkezésekor kovetendé magatartasra.

Kilénodsen fontos ez, ha:
= az udvaron tartézkodnak,
= ha kilonbdz6 kozlekedési eszkdzzel kozlednek (kirdndulas elétt),
= ha az utcan kozlekednek,
= ha valamilyen rendezvényen vesznek részt,



» ha a kozeli épitkezést latogatjak meg,
= és egyéb esetekben.

Az 6voda vezetbje az egészséges és biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi
ellendrzések, szemlék keretében rendszeresen ellenérzi, s ha kell, a szukséges intézkedéseket megteszi.

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

Az 6vodank csak megfelelé mindségi jatékokat vasarol.

2. Az 6voda dolgozadinak feladatai a gyermekbalesetek esetén
A nevelési-oktatasi intézményiinkben bekdvetkezett gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani.

A nyolc napon tul gyogyulo sérlléssel jar6 tanulo- és gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni.
Ennek soran fel kell tari a kivalto és a kozrehatd személyi, targyi és szervezési okokat. A balesettel
kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kotelezettség teljesitését az dvodavezetd végzi.

Az els6segélynyujtaskor csak azt teheti az 6vodapedagogus, 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 dolgozdnknak kotelessége a segitségben részt venni.

Eljaras a gyermekbaleset esetén

= a sérllt gyermeket elsésegélyben kell részesiteni,

= ha szukséges orvost kell hivni,

» ha a gyermek szallithatd, orvoshoz kell vinni,

» a balesetet, sérulést okozo veszelyforrast a téle telnetd modon meg kell szintetni,

= agyermekbalesetet azonnal jelezni kell az dvoda vezetdjének és értesiteni kell a szUl6t.
Ezeket a baleseteket az oktatasért felelés miniszter altal vezetett, a minisztérium Uzemeltetésében [évd
elektronikus jegyzékonyvvezet6 rendszer segitsegével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkivili esemény miatt
atmenetileg nincs lehetség, jegyzkonyvet kell felvenni. A jegyzékonyvek egy-egy példanyat — az elektronikus
uton kitoltott jegyzokonyvek kivételével — a kivizsgalas befejezésekor, de legkésébb a targyhdt kovetd hdnap
nyolcadik napjaig meg kell kuldeni a fenntartonak. Az elektronikus dton kitoltott jegyzOkonyv kinyomtatott
példanyat, a papiralapu jegyzékonyv egy példanyat at kell adni a gyermek szlléjének. A jegyz6kdnyv egy
példanyat a kiallitd nevelési-oktatasi intézményében meg kell &rizni.

Ha a seértlt allapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgalatot az adatszolgéaltatas hataridejére nem lehet
befejezni, akkor azt a jegyz6konyvben meg kell indokolni.

Amennyiben a baleset sulyosnak min6sul, akkor azt az 6voda a rendelkezésre all6 adatok kozlésével —
telefonon, e-mailen, telefaxon vagy személyesen — azonnal bejelenti az intézmény fenntartojanak. A sulyos
baleset kivizsgalasaba legalabb kdzépfoki munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezé személyt kell
bevonni.

Sulyos az a gyermekbaleset, amely



= a sérilt halalat (halalos baleset az a baleset is, amelynek bekdvetkezésétdl szamitott kilencven
napon belul a sérdlt orvosi szakvélemény szerint a balesettel 0sszefliggésben életét vesztette),

= valamely érzékszerv (erzékel6-képesseéq) elvesztését vagy jelentdés mertéki karosodasat,

= a gyermek orvosi vélemeény szerint életveszélyes sérilését, egészségkarosodasat,

= agyermek sulyos csonkulasat (hivelykujj vagy kéz, lab két vagy tobb ujja nagyobb részének
elvesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek),

= abeszél6képesség elvesztését vagy feltling eltorzulasat, a gyermek bénuldsat, vagy agyi

karosodasat okozza.

Amennyiben a baleset a pedagdgiai szakszolgalat altal tartott foglalkozés alatt kdvetkezik be, a jelentési
kételezettség a foglalkozast tarté intézmény kételessége.

A nevelési-oktatasi inttzménynek lehetéve kell tenni az 6vodaszék, a szul6i szervezet képviselGje
részvételét a tanulo- és gyermekbaleset kivizsgalasaban.

Minden gyermekbalesetet koveten meg kell tenni a sziikséges intézkedést a hasonlé esetek
megelézésére.

Az 6vodai neveldmunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a gyermekbalesetek
megelézésére vonatkozo részletes helyi szabalyokat az 6voda munkavédelmi szabalyzata tartalmazza.

3. Egyéb védo-, ovo elirasok

A gyermekekkel az 6vodai nevelési év kezdetén, valamint sziikség szerint, a foglalkozas, kirdndulas stb.
el6tt ismertetni kell az vo-, védd elbirasokat.

Fontos az egészséglk és testi épségik védelmére vonatkozd eléiras, a foglalkozasokkal egyutt jard
veszélyforrasok, a tilos és az elvarhatd magatartdsforma meghatarozasa, ismertetése. A védé-6vo
eléirasokat a gyermekek életkoranak és fejlettségi szintjenéi; megfeleléen kell ismertetni.

Az 6vodank szokas és szabalyrendszerében meghataroztuk azokat a véds, 6vo elbirasokat, amelyeket a
gyermekeknek az dvodaban vald tartozkodas soran meg kell tartaniuk.

Az 6vodai egész napos neveldmunka folyaman a dolgozénak koriltekintéen kell megszervezni a
gyermekek tevékenységét.

A gyermekek intézményen kivili kisérése esetén minden tiz gyermek utan két f0 kisérét kell biztositani.

X. RENDKIVULI ESEMENY ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

Az 6voda mikodésében rendkivili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathatd eseményt,
amely a neveldmunka szokasos menetét akadalyozza, illetve az dvoda gyermekeinek és dolgozdinak
biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény éplletét felszerelését veszélyezteti.

Rendkivili eseménynek mindsul kilonosen:
= atermészeti katasztrofa (pl.: villdmcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.),



= atiz,
= arobbantassal torténd fenyegetés, amelyeket a megfeleld szabalyzatok tartalmaznak.

Az dvodank minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkivili eseményt kozvetlen felettesének
jelenteni.

Az dvodavezett dont a szukséges intézkedésekrdl és a fenntart6 értesitésérdl. Akadalyoztatasa esetén az
SZMSZ-ben szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.

A rendkivili eseményrél azonnal értesiteni kell
= azintézmény fenntartéjat,
= tliz esetén a tlizoltdsagot,
= robbantassal torténd fenyegetés esetén a rendérseget,
= személyi sérilés esetén a mentdket,
= egyeb esetekben az esemény jellegének megfelelé rendvédelmi, illetve katasztréfa elharitd

szerveket, ha ezt az 6voda vezetdje szilkségesnek tartja.

A rendkivlli esemény észlelése utan az dvodavezetd vagy az intézkedésre jogosult felelds dolgozé
utasitasara az épuletben tartdzkodd személyeket kolompoléassal kell riasztani, valamint haladéktalanul
hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kilritéséhez.

A veszélyeztetett épuletet a benntartdzkodd gyermekcsoportoknak a tlizriadd terv és a bombariado terv
mellékleteiben talalhatd "Kidritési terv" alapjan kell elhagyniuk.

A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiletbdl vald kivezetéséért, és a kijeldlt tertleten torténd
gyulekezésért, valamint a varakozas alatti feligyeletert a gyermekek dvodapedagogusa a felelés.

A veszélyeztetett éplilet kidritése soran fokozott figyelmet kell forditani az alabbiakra:

= Az épiletbdl minden gyereknek tavoznia kell, ezért a foglalkozast tartd nevelének a csoporton
kival (pl.: mosddban) tartozkodo gyerekekre is gondolnia kell.

= AKkiUrités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épilet elhagyasaban
segiteni kell.

= Aveszélyeztetett épuletet a dajkak, és a vezetd hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon gyéz6dni
arrol, nem maradt-e esetlegesen valamelyik gyermek az épiletben.

= A gyermekeket a terem elhagyasa el6tt és a kijelolt varakozasi helyre torténé megérkezéskor az
dvondnek meg kell szamolnia!

= Az épilet kilritése a tlzriado terv szerint torténik.

A rendvédelmi, illetve katasztréfaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetden a rendvédelmi, illetve
katasztréfaelharito szerv illetékes vezetbjének igénye szerint kell eljri a tovabbi biztonsagi
intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztréfaelharitd szerv vezetdjének utasitasait az
intézmény minden dolgozéja koteles betartani.

A tliz esetén szlikséges teenddk részletes intézményi szabalyozasat, a robbantassal torténé fenyegetés
esetén szlikséges teenddk részletes intézményi szabalyozasat a Prevencios programunk tartalmazza.

A tlizriadé terv és a bombariad6 terv elkészitéséért, és a dolgozdkkal torténd megismertetéséért, valamint
évenkénti felllvizsgalataért az dvoda vezetdje és a megfelelé szakember a felel6se.



(13)

(14)

Az éplletek kiuritését a tlizriadé tervben és a bombariadd tervben szerepl6 kilritési terv alapjan évente
legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az 6vodavezetd a felels.

A tlizriadé tervben és a bombariadé tervben megfogalmazottak az intézmény minden dolgozédjara kotelez6
érvényliek. A tlizriadd tervet és a bombariadd tervet az dvoda folyosojan kifliggesztjik.

XI. UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE
1. A hagyomanyapolas célja

Az intézménylnk helyi hagyoméanyainak apolasa, az iinnepélyek és a megemlékezések megrendezése, az
intézmény jo hirnevének meglrzése, a kdzosségi élet formalasa, az egymas iranti tiszteletre nevelés az
alkalmazotti k6zosség minden tagjanak kotelessége. A massag elfogadasa, a nemzeti tudat mellett a
multikulturalis kdzegben valé Unnepek tiszteletben tartasara a nevelés fontos feladata.

A nevelbtestuletink dont az intézmény Unnepir6l, hagyomanyos rendezvényeirél. Az ezzel kapcsolatos
feladatokat az éves munkaterv tartalmazza. A nevelési tervekben talalhatok az Unnepek, hagyomanyok
jelolése, amelyet a gyermekek életkoranak megfeleléen rendeznek meg. Az tnnepélyeken a gyermekek és
dolgozok az alkalomhoz ill§ 6ltdzékben jelennek meg.

Az Unnepek, megemlékezések, hagyoményok szorosan kapcsolddnak az dvodai nevelémunka
folyamataba, szinesitik a gyermekek életét, bdvitik ismereteiket, megismertetik a készllédés, varakozas,
ajandékozas oromével, az egyes unnepek néphagyomanyaival, népszokasokkal.

Az Unneplés modjat a csoport pedagdgusai a nevelbtestilettel egyeztetve hatarozzak meg, a gyermekek
életkoranak, érzelmi beéllitottsaganak és a helyi sajatossagoknak megfeleléen.

2. Altalanos rendelkezések

A nemzeti és egyéb Unnepségek megszervezése intézményi szinten torténik, az éves munkatervben
rogzitettek alapjan.

Az Unnepélyek, megemlékezések pontos idopontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos feladatokat és
feleldsoket a neveldtestllet az éves munkatervében hatarozza meg.

Az Unnepélyek szervezése: a karacsonyi Unnepség, az anyak napja, és a nagycsoportosok bucsuztatoja
nyilvanos tnnepély.

A tobbi Gnnep, megemlékezés zartkord.

3. A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok

A hagyomanyapolas az intézmény valamennyi dolgozojanak, illetve ellatottjanak a feladata.



(2) A hagyomany apolasaval kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévd hirnevének megérzése, illetve
novelése.

(3) A hagyomanyéapolas elsésorban a nevelbtestllet feladata, mely tagjai kdzremiikddése révén gondoskodik
arrdl, hogy az intézmény hagyomanyai fennmaradjanak.

(4) A hagyomanyapolas eszkdzei lehetnek lnnepségek, rendezvények, sport versenyek, egyéb események,
eszkozok (pl: kiadvanyok, ujsagok stb.)

(5) Az intézmény hagyomanyai érintik a gyermekeket, a feln6tt dolgozdkat, és a szllket. A nevel6testllet
feladata, hogy a meglévé hagyomanyok apolésan tul ujabb hagyomanyokat teremtsen, majd gondoskodjon
az ujonnan teremtett hagyomanyok apolasardl, megdrzésérdl is.

(6) A gyermeki elettel kapcsolatos hagyomanyok az 6vodaban:
= sziletésnapok megunneplése,

Mikulas,

Advent - Karacsony,

Farsang,

HUsvét,

Anyak napja,

Gyermeknap,

Nagyok bucsuztatasa

(7)  Természettel kapcsolatos Uinnepek, hagyomanyok:
= Allatok vilagnapja,

Oszi kiallitas

Viz vildgnapja

Fold napja

Tavaszi kiéllitas

Madarak, és fak napja

Gyermeknap

Oszi-, tavaszi gyerekhét.

(8)  Nevelokkel kapcsolatos hagyomanyok:

szakmai napok szervezése,

dvodan belili bemutatdk szervezése, (a munkatervben rogzitve)
tovabbképzéseken, tanfolyamokon szerzett ismeretek atadasa,
palyakezdd, illetve Ujonnan belép6 dolgozok kdszontése, mentoralasa,
a nyugdijba mendk bucsuztatasa,

megemlékezes a névnapokrol

kdz0s karacsonyi linnepség szervezése

50. szilletésnap megunneplése

XIl. KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE FORMAJA, MODJA

(1) Az dvodat a kiilsé intézményekkel, szervekkel fenntartott kapcsolataiban az 6vodavezetd képviseli. Az éves
munkatervben rogzitettek alapjan, a nevelbtestilet is kapcsolatot tart a kiildnbdz0 tarsintézményekkel.



Polgarmesteri Hivatal és 6voda kapcsolata jelentések, beszamoldk, intézményvezeti tanacskozasokon
keresztul kdlcsonds informéalas.

Altalanos Iskola és dvoda kapcsolata az éves munkatervben rogzitetteken kivill, sziikség szerinti
latogatasok, hospitalasok, kdzos rendezvények.

A Févarosi Pedagégiai Szakszolgalat IV. kerlleti Tagintézménye és 6voda kapcsolata beutal6 altal tortén
szlirbvizsgalatokra, iskolaérettségi vizsgalatokra, 6vodapszichologusi segitségre, esetleges konzultacidkra
terjed ki. Logopédiai szlirések és kezelések az arra raszoruld gyermekeknél.

A Csaladsegité és Gyermekjoléti Szolgalat és az 6voda kapcsolata az dvoda gyermekfelelése folyamatos
kapcsolatot tart a gyermekjoléti szolgalattal, amelyr6l az dvodavezetének rendszeresen beszamol. A
kapcsolattartast vezetdi szinten az dvodavezett gyakorolja, gondozza.

Bolcs6de és 6voda kapcsolata az éves munkatervben rogzitettek alapjan, kolcsonds latogatasok,
hospitalasok forméajaban valésul meg. Mivel6dési Haz, Konyvtar, Gyermekorvos, Védénbk és 6voda
kapcsolata nevelési évenként az éves munkatervben rogzitetteken kivil sziikség szerinti latogatésok.

Pedagégiai szakmai szolgaltatokkal vald kapcsolattartas az dvodavezetd feladata.

Az egészségugyi szolgaltatoval, vald kapcsolattartas az dvodavezeté feladata.

XIll. GAZDALKODASSAL KAPCSOLATOS SZABALYOZAS

1. A gazdasagi szervezet felépitése, feladata

Az Intézmény pénzlgyi-gazdasagi feladatait az allamhaztartasrol sz616 torvény végrehajtasardl rendelkez6
368/2011 (XI1.31.) Kormanyrendelet 10. §-a alapjan az Ujpesti Virag Ovoda (1041 Budapest, Virag u. 30.)
|atja el.

Az 6vodat Budapest Févaros IV. keriilet Ujpest Onkormanyzata tartja fenn.

Az intézményben alairasi jogkorrel rendelkeznek
az intézményvezetd,
az intézményvezett - helyettes

Az intézményi gazdalkodassal kapcsolatban jelentkezd feladatok:
felelés az intézmény ésszer( és takarékos gazdalkodasaért,
felelés a gazdalkodasi lehetéségek és a kotelezettségek 6sszhangjanak biztositasarol
felelés a koltségvetési terv és a gazdalkodassal kapcsolatos adatszolgaltatasok helyességéért,
gondoskodik a kifizetések id6ben torténé teljesitésérdl, az ado- és tarsadalombiztositasi
kotelezettségek teljesitésérdl,
gondoskodik arrél, hogy az 6voda gazdalkodasa a fenntartd altal jovahagyott koltségvetés
keretein belll torténjék,
gondoskodik kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, utalvanyozas, szakmai teljesités igazolas és

érvényesités rendjérdl



= A bels§ pénzigyi ellendrzés, a belsd kontroll megbizas alapjan miikodik, amely soran
szabalyszer(iségi, pénziigyi, rendszer- és teljesitmény-ellendrzéseket, rendszer ellendrzéseket
végeznek.

= A belsbellenérzés megszervezése, rendszerének kialakitdsa, az intézményvezeté feladata. A
belsé ellendri megbizasi szerzOdéssel kapcsolatos feladatokat fliggetlen szakért6i szervezet
végzi. Belso ellenérzés célja:

v" hogy biztositsa az dvodavezeté szamara a megfeleld mennyiségi informaciét a térvényes
mikddéshez a gazdalkodasi tevékenységgel dsszefliggésben,

v afolyamatba épitett elézetes és utélagos vezetdi ellendrzési rendszer kiépitését,
miikddésének jogszabalyi és a szabalyzatoknak valé megfelelését,

v" arendelkezésre allé eréforrasokkal vald gazdalkodast — étkezéssel kapcsolatos normativak
nyilvantartasat, a hazipénztart, a bankszamlan lebonyolitott forgalmat, a pénzmaradvany
felnasznélasat, a bevételek és kiadasok tervezését,

v’ avagyon megdvasat, gyarapitasat - a leltarozasi tevékenységet,

v az elszamolasok, beszamoldk megbizhatdsagat

v’ az eléiranyzat modositasok alakulasat,

v ajanlasokat és javaslatokat megfogalmazni a kockazati tényezék, a hianyossagok
megszlntetése érdekében,

v" nyomon kévetni az ellenérzési jelentések alapjan megtett intézkedéseket.

XIV. TAJEKOZTATAS A NEVELESI PROGRAMROL, AZ SZMSZ-ROL, A HAZIRENDROL

(1) Az 6vodavezet( irodajaban, az 6vodavezetd altal hitelesitett masolati példanyban hozzaférhetd:
= az dvoda pedagogiai programja,
= szervezeti és miikodési szabalyzata, valamint
» hazirendje.

(2) A szllék az ovodavezet6tdl vagy helyettesétél kérhetnek szobeli tajékoztatast a dokumentumokrél. A
dokumentumok elhelyezésérdl, a tajékoztatds idejérdl a szllok az 6voda hirdet6tablajan kifiggesztett
értesités alapjan szereznek tudomast.

(3) Az 6vodai beiratkozasok elétt a szilék szervezett keretetek kdzott, szilbi értekezleten is valaszt kapnak
kérdéseikre. Az intézmény feladata, hogy a szilék megfeleld ismeretekkel rendelkezzenek az 6voda
mUik6dését meghataroz6 dokumentumokrdl.

(4) Az Ovodai hazirend kivonatat a beiratkozaskor illetve az elsd sziili értekezleten kapjak kézhez a sziilok,
ezen kivil a teljes terjedelmi Hazirend az dvoda folyosojan van kifliggesztve, illetve az 6voda honlapjan
van kozzétéve.

(5) A Szervezeti és Mukodeési Szabalyzat nyilvanossagra hozatala (k6zzététele) tekintetében az informacios
onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol sz6l6 2011. évi CXII. torvényben foglaltak megfelelben
iranyadoak illetve alkalmazandok.

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

1. Altalanos rendelkezések



A nevelési-oktatasi inttzménybe érkezett és az intézményben keletkezett iratokat iktatni kell.
A személyesen benyuijtott iratok atvételét igazolni kell.

Felbontas nélkil kell a cimzetthez tovabbitani a névre sz6l6 iratokat, az 6vodaszék, a szulGi szervezet, a
munkahelyi szakszervezet részére érkezett leveleket, tovabba azokat az iratokat, amelyek felbontasanak
jogat a vezet0 fenntartotta maganak.

Ha az lgy jellege megengedi, az Ugyiratban foglaltak tavbeszélén, elektronikus levélben vagy a jelenlévé
érdekelt személyes tajékoztatasaval is elintézhetdk. Tavbeszéloén vagy személyes tajékoztatas keretében
torténd Ugyintézés esetén az iratra ra kell vezetni a tajékoztatas Iényegét, az elintézés hataridejét és az
ugyintézé alairasat.

A nevelési-oktatasi inttzmény éaltal kiadmanyozott iratnak tartalmaznia kell
= nevelési-oktatasi intézmény, nevét, székhelyét,
= az iktatoszdmot,
= az Ugyintézd megnevezését,

= az Ugyintézés helyét és idejét,

,,,,,

a nevelési-oktatasi intézmény (kor)bélyegzdjének lenyomatat.

A nevelési-oktatasi intézmény altal hozott hatarozatot meg kell indokolni. A hatarozatnak tartalmaznia kell:
= adontés alapjaul szolgald jogszabaly megjelolését,
= amennyiben a dontés mérlegelés alapjan tortént, az erre torténd utalast,
= a mérlegelésnél figyelembe vett szempontokat és
= az eljarast megindito kérelem benyuijtasara torténd figyelmeztetést.

JegyzOkonyvet kell késziteni, ha jogszabaly elirja, tovabba ha a kdznevelési intézmény nevelbtestllete,
szakmai munkakozOssége a nevelési-oktatasi intézmény mikodésére, a gyermekekre, a nevelé-oktato
munkara vonatkozO kérdésben hataroz (dont, véleményez, javaslatot tesz), tovabba akkor, ha a
jegyz6konyv készitését rendkivilli esemény indokolja és elkészitését a nevelési-oktatasi intézmény vezetdje
elrendelte. A jegyz6kdnyvnek tartalmaznia kell elkészitésének helyét, idejét, a jelenlévok felsorolasat, az
Ugy megjeldlését, az Ugyre vonatkozd |ényeges megallapitdsokat, igy kuléndsen az elhangzott
nyilatkozatokat, a meghozott dontéseket, tovabba a jegyzokonyv készitbjének az alairasat. A jegyzékonyvet
a jegyzOkonyv készitbje, tovabba az eljaras soran végig jelen lévé alkalmazott irja ala.

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

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

Az iratok selejtezését a nevelési-oktatési intézmény vezetdje rendeli el és ellendrzi. A tervezett
iratselejtezést annak tervezett idépontjat legaldbb harminc nappal megeléz6en be kell jelenteni az illetékes
levéltarak.

2. Elektronikus uton eléallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendje



Az elektronikus uton eléallitott nyomtatvanyokat (pl. 6vodai csoportnapld) a digitalizalast végzé személy
koteles papiralapu formaban is eléallitani.

Az elektronikus nyomtatvanyt az 6vodavezeté utasitasa szerinti gyakorisaggal papiralapon is
hozzaférhetdvé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.

A papiralapt nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetoen:
= el kell Iatni az dvodavezetd eredeti aldirasaval és az intézmény bélyegzéjével
= aziraton fel kell tintetni a dokumentum eredeti adathordozojara valé utalést ,elektronikus
nyomtatvany”
= az elekironikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat
= az vonatkozo jogszabalyi rendelkezés szerint meghatérozott ideig az irattarazasi szabalyzat

alapjan irattari dokumentumként kell lerakni.

A papir alapu irattarazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi kovetelmények
megtartasaért az intézményvezet6 felel, valamint a hitelesitésrél az intézményvezetének kell gondoskodni.

XVI. KIEGESZITO SZABALYOK

Az 6vodaban dolgozo kozalkalmazottak kotelesek a gyermekekre vonatkozé és az dvoda életével
kapcsolatos titkokat megérizni.

A pedagdgusok és a dajkak a vezetd utjan kotelesek - a gyermekvédelmi torvény alapjan — az illetékes
gyermekjoléti szolgalatot értesiteni, ha megitélésik szerint a gyermek veszélyhelyzetbe kerilt, vagy
kertlhet. Ebben az esetben az egyebként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem szikséges.

XVII. ZARO RENDELKEZESEK

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat csak a nevelétestlilet elfogadasaval, az 6vodai szUl6i koz6sség
egyetértésével és a fenntart6 jdvahagyasaval lehetséges.

Az SZMSZ a jovahagyas hataridejét kovet6 elsd napon lép hatalyba és hatarozatlan idére szdl. Jelen
Szervezeti és Miikddési Szabalyzat hatalyba lépésével, a korabbi SZMSZ hatalyat veszti.

A hatalyba Iépett Szervezeti és M(ikddési Szabalyzatot meg kell ismertetni az 6voda azon dolgozoival is,
akik nem tagjai a nevelGtestuletnek, valamint azokkal, akik kapcsolatba kerllnek az 6vodaval, és
meghatarozott kdrben hasznaljak helyiségeit.

A Szervezeti és Mlikodési Szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartasa az 6voda valamennyi
alkalmazottjara kotelezd, megszegeése esetén az 6vodavezetd munkaltatéi jogkorében intézkedhet.

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat modositasat kezdeményezetheti:
= afenntarto,
= anevelbtestlet,
= az dvodavezeto,
= aszll6i kozosség,



= jogszabalyi kbtelezettség.

(6) A szervezeti és miikddési szabalyzatban foglaltakrél a sztlGket is tajékoztatni
kelt. Budapest, 2022. marcius 01.



