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A szervezeti és mikodési szabalyzat készitésének jogszabalyi alapja

YV V V V

20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérdl és a
kéznevelési intézmények névhasznalatiarol

229/2012. (VIII. 28.) Korm. Rendelete a nemzeti kdznevelésrdl sz616 torvény végrehajtisarol
368/2011. (XII. 31.) Korm. Rendelet az allamhaztartisrol szolo térvény végrehajtasarol
(Amr.)

2012. évi ll. torvény a szabalysértésekrdl, a szabadlysértési eljarasrol és a szabalysértési
nyilvantartasi rendszerrol

62/2011. (XII. 29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairol
335/2005. (XII. 29.) Korm. Rendelet a kozfeladatot ellato szervek iratkezelésének dltalanos
kovetelményeird|

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

1992. évi XXXIII. torvény a kézalkalmazottak jogallasarol

2011. évi CXII. torvény az informacios énrendelkezési jogrol és az informacio szabadsagrol
Az intézmény Alapito Okirata

2019. évi LXX. torvény elfogadasaval az Orszaggyiilés modositotta a Nemzeti kéznevelésrol
szolo 201 1. évi CXC. térvényt, amelynek modosult eléirasai 2019.07.26.-n, 09.01-n illetéleg
2020.01.01-n léptek hatdlyba

326/2013. (VIL.30.) Kormanyrendelet a pedagogusok elomeneteli rendszerérdl és a
kézalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. evi XXXIII. torvény a kdznevelési intézményekben

torténd végrehajtasarol

Az dvodanak 2020.01.01.-t61 nem kell Ovodai szakvéleményt késziteni, mert a 20/2012. EMMI
rendelet 93.§ -a hatalyat vesztette. A rendelet 22.§ (4) bekezdése szerint az altalanos iskola elsé

évfolyamara torténd beiratkozaskor be kell mutatni a gyermek nevére kiallitott

személyazonossagot igazold hatosagi igazolvanyokat, de az 6voda szakvéleményt mar nem, mert

nincs.
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Bevezeto

A nemzeti koznevelésrol szold 2011. évi CXC. torvény, valamint a végrehajtasi rendeletében
foglaltak érvényre juttatisa, az mntézmény jogszeri mikodésének biztositasa, a zavartalan
mikodés garantdlasa, a gyermeki jogok érvényesiilése, a szilok, a gyermekek és pedagdgusok
kozotti  kapcsolat erdsitése, az intézményi mitkkodés demokratikus rendjének garantdlasa
érdekében a

Pesterzsébeti Lurkohaz Ovoda

Nevelotestilete a nemzeti koznevelésr6l szoldo 2011. évi CXC. torvény 25. § (1)
bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjan a kovetkezd

Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot
(tovabbiakban SZMSZ) fogadta el

Az SZMSZ célia, hogy megillapitsa a Pesterzsébeti Lurkéhaz Ovoda mikodésének
szabalyait, a jogszabalyok altal biztositott keretek kozott, illetdleg azokban a kérdésekben,
amelyeket nem rendeznek jogszabalyok.

A kozmevelésrl szolo 2011. évi CXC. torvény, valamint a végrehajtasi rendeletében
foglaltak:

érvényre juttatdsa,

az intézmeény jogszerti mikkddésének biztositasa,

a zavartalan miikodés garantalasa,

a gyermeki jogok érvényesiilése,

a szilok, a gyermekek ¢és pedagdgusok kozotti kapcesolat erdsitése,

az intézményi mikodés demokratikus rendjének garantdlasa.

Az SZMSZ idébeli hatalya
Az SZMSZ-t az mtézményvezetd hagyja jova és hatarozatlan idére szol.

Feliilvizsgalata: évenként, illetve jogszabalyvaltozdsnak megfelelden.
Modositasa: az mntézményvezetd hataskore, kezdeményezheti a neveldtestilet és a KT
elnok.

Az SZMSZ személyi hatalva kiterjed:

e Az 6vodaval jogviszonyban 4llo6 minden alkalmazottra.

e Az mtézménnyel jogviszonyban nem allb, de az intézmény teriiletén munkdt veégzokre,
illetve azokra, akik részt vesznek az dvoda feladatainak megvalositdsaban.

e A szildkre (azokon a tertileteken, ahol érintettek).

Az SZMSZ teriileti hatalya kiterjed:

e Az 6voda teriiletére.

e Az Ovoda altal szervezett - a nevelési program végrehajtasahoz kapcsolodd - 6vodan kiviil
programokra.

o Az mtézmény képviselete szerinti alkalmaira, kiilsd kapcsolati alkalmaira.
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Az mtézmény mikoddési rendjét meghatarozo dokumentumok, szabalyzatok:

e Alapitdé okirat

e Szervezeti és Milkodési Szabalyzat

o Lurkéneveld” Pedagogiai Program

e Hazrend

e (Gyakornoki Szabalyzat

e Adat- és ratkezelési Szabalyzat

o TovabbképzEsi program, beiskoldzisi terv

e Kozalkalmazotti Szabalyzat

e Tlzvédelmi Szabalyzat

e Munkavédelmi Szabalyzat

o Katasztrofavédelmi Prevencios Terv

e (Gazdéalkodéasi Szabalyzat

o Eszkoz0k és forrasok leltarozasi és leltarkészitési szabalyzata
Felesleges vagyontargyak hasznositasdnak ¢és selejtezésének szabalyzata

e Bels6 kontrollrendszer szabalyozasa

e Egyiittmikodési Megallapoddas GAMESZ

e A kozérdekii adatok megismerésére wanyuld kérelmek mtézésének, tovabba a
kotelezéen kozzéteendd adatok nyilvanossdgra hozatalanak szabalyzata

e Honvédelmi Intézkedési Terv

L. rész
Az alapito okiratban foglaltak részletezése és egyéb, - a szerv koltségvetési szervként
valo miikodésébol fakado- szabalyozasok

1. A kéltségvetési szerv neve: Pesterzsébeti Lurkohaz Ovoda

2. OM azonosité: 034726

3. A koltségvetési szerv székhelye: 1202. Budapest XX., Martirok utja 205/b.
4. A koltségvetési szerv tipusa: kozmevelési mtézmény, Ovoda
5. Az alapito okirat: 2017.04.13.

Az alapit6 okirat azonositéja: 1/2017/LurkohazZMad.

6. A koltségvetési szerv torzskonyvi azonosito szama: 682949
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7. A koltségvetési szerv tevékenysége:

7.1. A koltségvetési szerv kozfeladata:

Magyarorszag helyi onkormanyzatarol szolo 2011. évi CLXXXIX. torveny 13. § (1) bekezdése
¢s az Nkt. 74. § (2) bekezdése értelmében gondoskodik az 6vodai ellatasrol, az alapitd oKirat
6.2.2. pontjaban felsorolt fogyatékossagi tipusok szerinti, a tobbi gyermekkel egyiitt nevelhetd
sajatos nevelési igényli gyermekek, tovabba a hatrdnyos helyzetli és a halmozottan hatranyos
helyzetli gyermekek integracids nevelésérdl.

7.2. A koltségvetési szerv fotevékenységének allamhaztartasi szakdgazati besorolasa.

Szakégazat szama Szakégazat megnevezése
1. 1851020 Ovodai nevelés

7.3. A koltségvetési szerv alaptevékenysége:

Ovodai nevelés, ellatas.

Az O6vodai nevelés a gyermek haroméves koratol kezdve a gyermek neveléséhez
szikséges, a telles Ovodai ¢letet magaban foglalo foglalkozasok keretében folylk és a
tankotelezettség megkezdéséig tart. Az Ovodai nevelés tartalmazza a gyermek iskolaba
jarasdhoz sziikséges fejlettségi szintje elérését célzd sokoldali fejlesztését, személyisége
kibontakozasanak elOsegitését, az ¢letkori és egyéni sajatossagaik, eltérd fejlodési
iitemik figyelembevételével.

Feladatait az Nkt. és végrehajtasi rendeletei, egyéb vonatkozd jogszabalyok, a sajatos
nevelési igényli gyermekek Ovodai nevelésének irdnyelve és az Ovodai Nevelés
Orszagos Alapprogramja alapjan készitett Pedagogiai Programja alapjan latja le.

7.4. A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcido szerinti megjelolése:

Kormanyzati Kormanyzati funkcid megnevezése
funkcidszam
1 091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
2 091120 Sajatos nevelési igényli gyeqnekek ovodai nevelésének,
ellatasanak szakmai feladatai
3 091140 Ovodai nevelés, ellatas mikkodetési feladatai
4 1096015 Gyermekétkeztetés koznevelési ntézményben
4 1096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben

8. A koltségvetési szerv miikodési kore: Budapest XX. keriilet kozigazgatasi teriilete.

9. A kioznevelési intézményre vonatkozo rendelkezések

9.1. A koznevelési intézmény fenntartdjanak

9.1.1. megnevezése: Budapest Févaros XX. Keriilet Pesterzsébet Onkormanyzata
9.1.2. székhelye: 1201. Budapest, Kossuth tér 1.

9.2. A koznevelési intézmény

9.2.1. Tipusa: Ovoda
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9.2.2. Alapfeladatanak jogszabaly szerinti megnevezése:
» Ovodai nevelés,
» A tobbi gyermekkel egyiitt nevelhetd
gyermekek ovodai nevelése:

Pesterzsébeti Lurkéhiz_Ovodaban
/1202. Budapest, Martirok utja 205/b./
hallassériilt (nagyothallo)

enyhén értelmi fogyatékos
beszédfogyatékos

autizmus spektrum zavarral kiizdo

YVVVVY

figyelemzavar)

Pesterzsébeti Lurkohaz Ovoda Kincskeresé Tagévodajiban
/1202. Budapest, Hunyadi Janos tér 15./

hallassériilt (nagyothallo)

enyheén értelmi fogyatékos

beszédfogyatékos

autizmus spektrum zavarral kiizdo

YV VYY

figyelemzavar)

Pesterzsébeti Lurkohaz Ovoda Gyermekkert Tagévodijiban
/1204.Budapest, Koztarsasag tér 01./

hallasseriilt (nagyothallo)

enyhén értelmi fogyatékos

beszédfogyatékos

autizmus spektrum zavarral kiizdo

YVVVVYVYYV

figyelemzavar)

9.2.3. gazdalkodassal Gsszefliggd jogositvanyok:

sajatos

pszichés  fejlodési zavarral kiizdo (kevert specifikus zavar,

pszichés fejlodeési zavarral kiizdé (kevert specifikus zavar,

pszichés  fejlodeési  zavarral kiizdo (kevert specifikus zavar,

nevelési  igényll

hiperaktivitdas és

hiperaktivitdas és

hiperaktivitas és

Az 6voda a koznevelésrdl szolo torvényben foglaltak alapjan onalld jogi
személy. Eldranyzatai felett teljes jogkorrel rendelkezik.

9.3. A koznevelési intézmény tagmtézményei:

Tagintézmény megnevezeése Tagintézmény cime

Kincskereso Tagovoddja

1 |Pesterzsébeti  Lurkéhdz  6voda|1202. Budapest, Hunyadi Janos tér 15.

Gyermekkert Tagovodaja

2  |Pesterzsébeti  Lurkohdz  6voda|1204. Budapest, Koztarsasag tér 1.
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9.4 A feladat-ellatasi helyenként felvehet6 maximalis gyermek-, tanulolétszam a koznevelési
mtézmény

9.4.1. sz€khelyén: 100 6 (4 csoport)

9.4.2. tagintézményeiben:

Tagintézmény megnevezése Maximalis gyermeklétszam
1 Pesterzsébeti Lurkéhdz  6voda|100 f6 (4 csoport)

Kincskeresé Tagovoddja
2 Pesterzsébeti  Lurkohaz ~ ovoda|144 £6 (6 csoport)
Gyermekkert Tagovoddaja

10. A koltségvetési szerv alapito szerve:
Budapest XX. keriileti Tandcs VB. - jogutodja
Pesterzsébet Onkormanyzatdnak Képviseld-testiilete.

11. A koltségvetési szerv alapitasanak éve: 1979.
12. Az ellatando vallalkozasi tevékenység kore, mértéke
A koltségvetési szerv, vallalkozasi és kiegészitd tevékenységet nem folytat.

13. Az intézmény nevelési funkciojaval kapcsolatos eloirasok
Az 6voda a gyermek haroméves koratol a tankotelezettség kezdetéig neveld mtézmény.

Az Ovoda szakmai tekintetben Onalld. Szervezetével ¢és mikodésével kapcsolatban minden
olyan kérdésben dont, melyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe.
A dontések elokészitéseben, végrehajtasdban részt vesznek a pedagogusok és szilok is.

Az oOvoda jogszabdlyban elofrt nyilvantartast koteles vezetni a gyermekek és a felndtt
alkalmazottak adatair6l.

A nyilvantartott személyes ¢és kiilonleges adatok kezelésérdl, tovabbitasarol, nyilvanossagra
hozatalarol az 6voda Adat- és iratkezelési Szabalyzata rendelkezik.

14. Az intézményi feladatellatast szolgalo vagyon, a vagyon feletti rendelkezési jogosultsag
a) A feladatellatast szolgald ingatlanvagyon:

: ingatlan az
. , mgatla}n' hasznos | vagyon feletti rendelkezés joga ingatlan
ingatlan cime helyrajzi - p
f alap- vagy a vagyon hasznélati joga funkcidja,
szama . .
teriilete célja
1 1202. Budapest, 181888/30 757 m? [Az 6voda al81888/30 hrsz-t | 6voda
Martirok utja 205/b. ingatlant a Budapest XX. keriileti
2 1202. Budapest, 182182/2 703 m? | Gyulai Istvan Altalanos Iskolaval| 6voda
Hunyadi Janos tér 15. kozosen hasznalja.
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3 1204. Budapest, 180551 3% m? |Az o6voda a 180551 hrsz-u | 6voda
Koztarsasag tér 1. ingatlant a XX/10-es boles6dével
kozosen hasznalja.

A tulajdonjogokat értékhatartol
fliggden az Onkormanyzat
tulajdonaban 4ll6 vagyonnal valo
rendelkezés  szabalyairdl  szold
mindenkor hatéalyos rendeletben
megfogalmazottak szerint a
Budapest Fovaros XX. Kkeriilet
Pesterzsébet  Onkorméanyzatanak
Képviseld-testiilete gyakorolja

b) Budapest Févaros XX. keriilet Pesterzsébet Onkorméanyzatanak  hatalyos
vagyonrendelete szabalyozza a korlatozottan forgalomképes vagyontargyak bérbeadasat.
C) Az intézmény (a feleslegessé valt, valamint a selejtezett vagyontargyak
hasznositasanak kivételével) a rendelkezésre 4ll6 korlatozottan forgalomképes vagyont
nem jogosult elidegeniteni, illetéleg biztositékként felhasznalni.

A koltségvetési szerv ¢épiilete az Onkormanyzati tOrzsvagyon része, korlatozottan
forgalomképes, igy a koltségvetési szerv nem jogosult elidegeniteni, illetdleg biztositékul
felhaszndlni ezeket.

A koltségvetési szerv a vagyon feletti rendelkezés jogat, az Onkorményzat
képviselotestiiletének a mindenkori - a vagyontargyak feletti tulajdonosi jogok gyakorlasarol
sz0l6 - rendelete szerint jogosult gyakorolni.

15. A koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos kiilonleges eldirasok
A koltségvetési szerv az wanyitd szerv altal biztositott pénzeszkoz, valamnt egyéb bevételei
alapjan gondoskodik feladatainak ellatasarol.

A fenntartdsi, mikkddési koltségeket az évente Osszedllitott, az ranyitd szerv altal jovahagyott
elemi koltségvetésben kell meghatarozni.

A koltségvetés tervezésével, végrehajtdsdval ¢és beszamolasdval kapcsolatos feladatok
végrehajtaisat a  GAMESZ, valamnt az O6voda kozott meglévd mindenkor hatalyos
Egyiittmikodési megallapodas alapjan kell elvégezni.

e A koltségvetést a fenntartd altal kiadott ranyelvek és utasitdsok alapjan kell tervezni.

e Az mntézmény vezetdje a fenntartd altal meghatirozott idore eldkészti a
jogszabalyoknak és a helyi szabalyoknak megfeleld koltségvetési javaslatot.

o A koltségvetési javaslat utolsd6 oszlopdban feltiintetjik az mtézmény szamara
jovahagyott kiemelt eldranyzatok Osszegét.

e Az intézmény irattdrazza mindazon tajékoztaté adatot, kivonatot, médositd javaslatot,
ami koltségvetését érinti, - tovabba azt, ami szamara az eléiranyzatokrol és Iétszam-
elorranyzatokrol rendeletben jovahagytak.

e A rendeletben jovahagyott koltségvetést az intézmény vezetdje fokonyvi konyvelés
céljabol részeldiranyzatokra bontja, ennek dokumentdlasira a ,C tipusi” garnitira
szolgal.

e A kitolott ,C tipusi” gamnitira egy példanyat atadjuk a szamvitelinket végzo
— GAMESZ — gazdasagi szervezetnek.
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e Az mtézmény, mint részben Onalld gazddlkodod koltségvetési szerv és az GAMESZ,

mint Onallban gazddlkodd  koltségvetési szerv  kozotti munkamegosztdst  és
felelosségvallalast az Egylittmikodési megallapodas tartalmazza.

Alairasi jogkor

Az mtézmény nevében kiadmanyozasi jogkdre a vezetdnek, illetve az Ovodatitkdrnak
(IL. rész 3.2.) van.

Akadalyoztatasa esetén az azonnali intézkedést igényld ligyrratokat a vezetd-helyettes frja ala.

Az intézmény hivatalos bélyegzoinek lenyomata:

Korbél y:
Hosszii bélyegzo: orbelyegzo

, , Kozépen cimer, kérben az ovoda neve,
Az 6voda neve, cime

cime

16. A koltségvetési szerv szervezeti felépitése, strukturdja

A szervezeti egységek ¢és a vezetdi szintek meghatirozasanal azt az alapelvet érvényesitjiik,
hogy az intézmény feladatait a jogszabalyi eldfrasoknak és a tartalmi kovetelményeknek
megfeleloen magas szinvonalon lathassa el A munkavégzés, a raciondlis és gazdasagos
mikodtetés, valamint a helyi adottsdgok, koriimények ¢&s igények figyelembe vételével
alakitottuk ki a szervezeti egységeket.
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NEVELESI OKTATASI MUNKAT
SEGITOK ES EGYEB DOLGOZOK
A TAGOVODABAN

Az o6vodat az intézményvezetd iranyitja, magasabb vezetd beosztdsu kozalkalmazott.
Munkajat a magasabb jogszabdlyok, a fenntartd, valamint az 6voda belsé szabalyzatai altal
eloirtak szerint végzi. Megbizatdsa a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott modon és
idotartamra  torténik.  Feladatait a  vezetd-helyettesek  kozremikodésével latja el
A koltségvetési szerv vezetdjének megbizasi rendje:

- az mtézmény vezetdjét palyazat Utjdn a keriilet Onkormanyzatanak Képviselo-

testiilete bizza meg hatarozott idore,

- munkakori leirasat a fenntartd késziti el
Az intézmény szervezeti felépitésébdl, struktirdjabol adodd ala- és folérendeltségi viszony
jelzi az egyes egységek kozotti kolesonds egyiittmilkodési kotelezettséget is.
A dolgozdk, kozépvezetd, és magasabb vezetd kozotti szakmai egyiittmiikddésre vonatkozo
eloirasokat a munkakori leirasnak kell tartalmaznia.

Az intézmény engedélyezett lIétszama: 344 gyermek
Ovodapedagégus: 29 15

Nevelomunkat kozvetleniil segito alkalmazottak: 19 0
Egyéb dolgozoi létszam: 7 0

16.1. Az egyes munkakorokhoz tartozd feladatok és hataskorok

16.1.1. A munkaltatoi jogok gyakorlisa:

Az mtézményvezetd felett a munkaltatdoi jogokat az wanyitd szerv, mig az egyéb munkaltatoi
jogokat az wanyitd szerv vezetdje, képviseldje gyakorolja. Az mtézményben a munkéltatoi
jogokat az intézményvezetd gyakorolja.

Az 6voddban dolgozd alkalmazottak Iétszamat a 2011. évi CXC a nemzeti kdznevelésrol
sz0l6 torvény 95. § -nak megfeleléen a 2. és 3. szami melléklete alapjan kell meghatarozni.

A foglalkoztatottak engedélyezett Iétszama az wanyitd szerv altal jovahagyott koltségvetési
rendeletben keriil meghatarozasra.

11
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A foglalkoztatottak jogviszonyara a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992.évi XXXIII
torvényt kell alkalmazni.

A koltségvetési szerv vezetdje a 2011. évi CXC torvény 69. § (1) bek. meghatarozottakon tul
felel:

e az intézményi vagyon rendeltetésszeri hasznalataért,

e azalapitd okiratban eloirt kovetelmények megfeleld ellatasaért,

e a gazdidlkodasban a szakmai hatékonysdg és a gazdasdgossag kovetelményeinek

érvényesitéséért,

e a tervezési, gazdalkodasi, finanszirozasi, adatszolgaltatasi, beszamolasi,
mformacioszolgaltatasi  kotelezettség teljesitéséért, valamnt annak teljességéért ¢€s
hitelessé géért,

e azintézményi szamviteli rendért,
e abelsd ellendrzés megszervezéséért €s mikodéseért.

16.1.2. A munkakorokhdz tartozo feladat - és hataskorok

Az egyes munkakorokhoz tartozd feladat - és hatdskoroket, a hataskorok gyakorlasdnak
modjat, a kapcsolodod felelosségi szabalyokat az egyes munkakorok altalinos munkakori
lefrasait a szem@lyre szold6 munkakori lefrasok tartalmazzik.

A helyettesités rendjét a vezetdé munkakorokre jelen szabdlyzat, mig mds munkakorok
esetében a részletes helyettesités rendjét a munkakori lefrasok tartalmazzak.

16.1.3. A munkakdri lefrds tartalmazza:

a munkahely, a munkavallalo, a munkakor megnevezését,

a munkaidd, a kozvetlen felettes meghatarozasat,

a munkavallalo tevékenységének korét, feladatait, hatds és jogkorét,
az munkakorre vonatkozd feladatokat, szabalyokat, jogokat,

a munkakore szerinti ellenOrzését,

a munkakore szerinti alap és specifikus elvardsokat.

17. A koltségvetés végrehajtdsara szolgalo szamlaszammal kapcsolatos adatok:

a koltségvetési szerv szamlaszama: 12001008-01510914-00100004

e aszamlavezetd pénzintézet neve: Raiffeisen Bank Zrt.

e a szamlavezetd pénzintézet cime: 1054. Budapest, Akadémia u. 6.

e akoltségvetési szerv adoszama: 16915587-2-43

A szerv altalinos forgalmi addé alanyisaga: altalinos szabdlyok szerinti, az Onallo
koltségvetési szerv afa alany. Az ezzel kapcsolatos bevallasok, elszamolasok az 0nalld
koltségvetési szerv hataskorébe tartoznak.

18. Belso kontroll rendszer

18.1. Az mtézmény belsé ellendrzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitasaért az
mtézmény vezetdje a felelds.

Az ellen6rzések ellendrzési terv alapjan torténnek, melyet az mtézmény éves munkaterve
tartalmaz.
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A belsé kontrollrendszer a koltségvetési szerv altal a kockazatok kezelésére és a targyilagos
bizonyossdg megszerzése érdekében kialakitott folyamatrendszer, mely azt a célt szolgalja,
hogy a koltségvetési szerv megvalositsa az alabbi célokat:
e a tevékenységeket, miiveleteket szabalyszerien, valamint a megbizhatdé gazdalkodas
elveivel (gazdasdgossag, hatékonysag, eredményesség) Osszhangban hajtsa végre,

o teljesitse az elszamolasi kotelezettségeket,

e megfeleljen a vonatkozd torvényeknek és szabalyozasnak,

e megvédje a szervezet eréforrdsait a veszteségektol, és a nem rendeltetésszerii
hasznalattol

18. 2. A pedagogiai munka belsé ellendrzésének rendje

A pedagogiai munka belsd ellendrzésének célja egyrészt az esetlegesen eldforduld hibak
mielobbi  feltdardsa, majd a feltdrast kovetd helyes gyakorlat megteremtése, masrészt a

pedagdgiai

munka hatékonysaganak fokozasa.

A bels6 ellenérzés altalanos elvi kovetelményei:

Biztositsa az mntézmény felelds vezetdi szidmara az nformaciot az mtézményben
folyd neveld - oktatd munka tartalmarol és annak szinvonaldrol

Az ellenbrzés soran el6térbe Kkell, keriiljon a tamasznyljtas, segitségnyujtas,
egyiittgondolkodds, Osztonzés.

Segitse a vezetdi wanyitast, a dontések elokészitését és megalapozasat, biztositsa
az intézmény térvényes, belsd utasitdsokban eldirt pedagdgiai mikkddését.

Foga at a pedagdgiai munka egészEt.

Biztositsa az 6voda pedagodgiai munkdjanak jogszerli (a jogszabalyok, az orszigos
6vodai program, valamint a pedagdgiai program szerint eldirt) mikodését.

Segitse eld valamennyi pedagogiai munka emelkedd szinvonalt ellatasat.
Tamogassa a mintaadd kezdeményezéseket, mutasson ra a tévedésekre,
hidnyossagokra.

A szl kozosség észrevételei kapcsan, elfogulatlan ellendrzéssel segitse az
mtézmény valamennyi szerepléjének megfeleld pedagdgiai modszer megtalalasat.
Tamogassa a kiilonféle szntli vezetdi utasitdsok, rendelkezések kdovetkezetes
végrehajtasat, megtartasat.

Az Ovodavezetoség szamdra megfeleld mennyiségli informaciot szolgaltasson az
o6vodapedagogusok munkavégzésérol.

Szolgaltasson megfeleld szamt adatot és tényt az itézmény neveldmunkajaval
kapcsolatos belsd és kiilsé értékelések elkészitéséhez.

Hatékonyan miikodjon a megel6z0 szerepe.

Az ellenérzés Kiterjed:

A munkakdrrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modjara, mindségére,
a munkafegyelemmel Osszefliggd kérdésekre,
a mikodési feltételek vizsgalatara.

Az ellendrzés fajtai:

tervszerti, elore egyezetett szempontok szerint,
spontan, alkalomszeriien,
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- a problémak feltélrésa, megoldasa érdekében,
- napi felkésziiltség mérése érdekében.

Kiemelt szempontok a nevelomunka belsé ellendrzése soran:
e apedagdgusok és a neveldmunkat segitd alkalmazottak munkafegyelme,
e aneveldmunkdhoz kapcsolodd adminisztracié pontossaga,
e aterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracidja,
e az ovond-gyermek, dajka- gyermek kapcsolata, a gyermeki személyiség tiszteletben
tartasa,
e aneveldmunka szinvonala, eredményessége,
e atanulasi folyamatok a foglalkozasok szervezése,
elozetes felkésziilés, tervezes,
feképités €s szervezgs,
az alkalmazott modszerek,
a gyermekek tevékenysége ¢és nmagatartdsa, valamint a pedagogus egyénisége,
magatartasa,
e az eredményesség vizsgalata, a pedagogiai program kovetelményeinek teljesitése,
e amunkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének moddja, mindsége,
o agyermekek fejlddésének nyomon kovetése, értékelése, fejlesztése.
Az egyes nevelési évekre vonatkozd ellendrzési feladatokat, ezek litemezését, az ellendrzést
végzo, illetve az ellendrzott dolgozok kijelolését az oOvodai munkaterv részét képezd belsd
ellendrzési terv hatdrozza meg. A belsd ellendrzési terv elkészitéséért az dvodavezetd a felelos.
Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrél az dvoda vezetdje dont.

Rendkiviili ellendrzést kezdeményezhet:
e az 6voda vezetdje,
e aszakmai munkakozOsség.
A vezetd az ellendrzés tapasztalatait ismertet az dvodapedagdgussal
A pedagogusok értékelése a neveldtestiilet altal elfogadott pedagogusértékelési rend szerint
folyik, melyet a Pedagogiai programunk melléklete tartalmaz.

A pedagdgiai munka belsO ellendrzésének formai:
e szobeli beszamoltatas,

irasbeli beszamoltatas,

értekezletekre valo felkésziilés,

dokumentaciok ellenérzése,

értekezleteken valo aktivitas,

csoportlatogatas,

specialis felmérések, tesztek, vizsgalatok.

18. 3. A eazdalkodassal kapcsolatos belso ellen6rzés rendije

A belsé ellen6rzés célja, hogy:
e Dbiztositsa az Ovoda vezetdje szamara a megfeleld mennyiségli és mindségii
mformaciot a torvényes mikodéshez, kiilonds tekintettel a gazdalkodéasra, ¢és a

pénziigyi tevékenységre,
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e feltarja a gazdasagi kovetelményektdl vald eltérést, szabalytalansagot, hidnyossagot,
mulasztast,

o megszilarditsa a belsé rendet, fegyelmet,

o vizsgilia az intézményi vagyon védelmét, a takarékossag érvényesitését, a leltdrozas,
selejtezés végrehajtdsdnak megfeleldségét.

Az ovoda kialakitotta gazdidlkoddsdnak folyamatira és sajatossdgaira tekintettel azokat az
eljarasokat ¢és belsO szabalyzatokat, melyek alapjan a feladatok ellatasara szolgald
eléranyzatokkal, Iétszammal ¢és vagyonnal valdo szabalyszerli gazdasagos, hatékony &s
eredményes gazdalkodasat biztositja.

A bels6 ellen6rzés magaba foglalja az:
o cldzetes,
e folyamatba épitett,
e ¢sutdlagos ellendrzést.

A belsd ellenérzés alapdokumentumai:
e gazdalkodasra vonatkozd jogszabalyok,
e mtézmény ¢ésa GAMESZ egyiittmiikodési megallapodasa,
e belsé kontroll rendszer mitkkodtetésének szabalyzata.

Az mtézmény belsd ellendrzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitdsaért, az éves
belséellendrzési munkaterv elkészitéséért a GAMESZ a felelés. Az mtézmény belsd
ellenérzését a GAMESZ igazgatdja altal megbizott belsé ellendr végzi. A belsd ellendrzeési
feladatkdr magaban foglaja az ntézményben folyd

e szakmai tevékenységgel Osszefliggd,

o gazdalkodassal kapcsolatos ellendrzési feladatokat.
A szakmai és gazdalkodasi ellendrzések iitemezve torténnek.
Az ellen6rzés tapasztalatait az intézmény vezetdje folyamatosan értékeli, és ennek alapjan
kezdeményezi, megteszi a sziikséges mtézkedéseket.

IL rész
Az 0voda koznevelési intézményként valo mikodésére vonatkozo szabalyok

1. A miikodés rendje

A nyitva tartas rendje

Az dvoda hétftol péntekig Gtnapos (5) munkarenddel mikodik.

Eltér6 az ntézményi munkarend, a gyermekek fogadasanak rendje abban az esetben, ha a
nemzeti ilinnepek miatt az altalinos munkarend, a munkasziineti napok rendje is eltéréen
alakul.

Az o6voda iizemeltetése Pesterzsébet Onkormanyzata altal meghatirozott nyari zirva tartis
alatt sziinetel.

Az ntézmény nyari zirva tartdsdnak idOpontjardl legkésébb februar 15-ig a sziiloket
tajékoztatjuk.

A nevelés nélkiii munkanapokon biztositott iigyeleti ellatasra vonatkozo szildi igényeket az
ovodapedagogusok gylijtik Ossze €s tovabbitjak az vezetd-helyettesek felé.
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A nyari zarva tartdas ideje alatt a fenntartd altal megallapitott napokon 09.00-13.00-ig a
hivatalos ligyek intézésére iigyeletet kell tartani.

Az ligyeleti beosztast a szabadsagok figyelembevételével a helyettesek készitik el

A napi nyitvatartasi id6t a sziilok igényeinek figyelembe vételével a fenntartdé hatarozza meg.
Az ovodat reggel a munkarend szerint 06.00 orara érkez0 dajka nyitja, este a munkarend
szerinti délutdnos dajka zarja (17.30).

A személyre szo0ld6 munkaidé beosztdst a munkakori leirds tartalmazza.
Az alkalmazottak munkaid nyilvantartdsanak dokumentaldsdt a mindenkori jelenléti iv napi
alafrasa biztostitja.
Az 6vodai nevelési év rendjét az 6vodai munkaterv hatdrozza meg.
Az 6vodai nevelési év rendjében meg kell hatarozni:
e anevelés nélkiili munkanapok idépontjat €s felhasznalasat,
e a szinetek idOtartamat,
e anemzeti és O0vodai linnepek megiinneplésének idépontjat,
e az elore tervezhetd neveldtestileti értekezletek, szildi értekezletek, fogadddrak
idépontjat,
e az intézmény bemutatkozisat szolgdld pedagogiai céli oOvodai nyilt nap tervezett
idépontjat.

A nevelés nélkiili munkanapok, valamint az iinnepek id6pontjardl az elsd sziildi értekezleten
tajékoztatast kell adni

2. A vezetok intézményben valo benntartozkoddasanak rendje

Az 6voda zavartalan miikédéséhez biztositani kell a vezet6i feladatok folyamatos ellatasat.
Amennyiben tartds tavollétnek nem mindsild szabadsag, betegség, hianyzas, vagy
kétmiiszakos munkarend esetén az egybeesd munkarend miatt az mntézményvezetd vagy
helyettesének folyamatos benntartozkodasa ezen idGszakban nem oldhatdo meg, ugy a
helyettesités rendjére vonatkozo szabaly szerint kell eljarni.
Az 6voda vezetdje az aldbbiak szerint koteles gondoskodni arrdl, hogy 6, vagy helyettesének
akadalyoztatasa esetén:

- vezetoi,

- vezet6-helyettesi feladatokat ellassak.
Ha egyértelmtivé valik, hogy:

a) az ovoda vezetdje a sziikséges vezet6i intézkedéseket akadalyoztatisa (pl. betegsége,
egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, tudja megtenni, a vezetdi feladatokat az
mtézményvezetd-helyetteseknek,  rendkiviii  hidnyzas esetén szobeli tervezhetd
hidnyzas esetén frasbeli felhatalmazas alapjan kell ellatniuk;

b) az intézményvezetd helyettese a szikséges, vezeto-helyettes feladatkorébe tartozo
teendoket akadalyoztatasa (pl: betegsége, egy¢b tavolléte stb.) miatt nem tudta, nem
tudja ellatni, az mtézményvezetd helyettesi feladatokat a leghosszabb szolgalati iddvel
rendelkezd 6vodapedagdgusnak kell ellatnia;

C) egyiittes hianyzasukkor a helyettesitést, az azonnali dontést igényld kérdésekben a
vezetd altal wrasban felkért kdzalkalmazott pedagdgus jogosult ellatni és ntézkedni
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A vezet6, illetve a vezet helyettes helyettesitésére vonatkozd tovabbi eldirasok:
- a helyettes csak a napi, a zokkenOmentes mikdodés biztositdsdra vonatkozo
mtézkedéseket, dontéseket hozhatja meg a vezetd helyett, csak olyan ligyekben jarhat
el, melyek gyors intézkedést igényelnek, halaszthatatlanok,
- a helyettesités sordn a helyettes a jogszabaly, illetve az mtézmény belsd
szabalyzataiban, rendelkezéseiben kizarolag a vezetd telies jogkorébe utalt ligyekben
nem donthet.

2.1. Az alkalmazottak mtézményben wvald benntartozkodasanak rendje, és a munkavégzés
altalanos szabdlyai

A munkahelyen minden dolgozonak a munkakorére megallapitott munkaidé kezdete elott
legalabb 10 perccel meg kell jelennie munkavégzésre alkalmas allapotban, annak érdekében,
hogy napi teenddit megfelelden el6készitse. Az éves munkatervben rogzitett feladatok
elvégzésére (linnepségek, rendezvények, fogadoorak, gyermekek értékelése, csaladokkal
torténd programok stb.) a pedagogus a kotelezd ordjanak letoltése utan, illetve pihendnapon is
berendelheté a 40 o6ras munkaidejének terhére. A szabadsagolasi terv alapjan az dvodavezetd
a helyettessel egyeztetve engedélyezi a szabadsidgot. A dolgozd a munkabdl vald rendkiviili
tdvolmaradast, illetve annak okat Iehetdleg egy nappal eldbb, de legkésdbb az adott
munkanapon 07.00-ig koteles jelenteni a kozvetlen felettesének, hogy a helyettesitésrol
mtézkedhessen.

Az o6voda alkalmazottai munkaidoben csak kiilonlegesen siirgds esetekben vezetdi, vagy
vezetd-helyettesi engedéllyel hagyhatjak el az intézményt.

A pedagdgusok, indokolt esetben munkaidd beosztisukat a vezeto-helyettes elozetes
engedélyével cserélhetik el

Egyéb tekintetben az Mt., a Kjt, az NKt, az 6voda mikodését meghatarozd mntézményi
dokumentumok, valamint a Kozalkalmazotti Szabélyzat wranyado.

3. A vezetok kozotti feladatmegosztas, a vezetok és a szervezeti egységek kozotti
kapcsolattartas rendje

A vezetdseg

Az intézmény vezetOsége konzultativ testilet: véleményezd ¢és  javaslattevd joggal
rendelkezik.

A vezetdségnek célja, hogy a szervezet mikodéséhez a feltételeket biztositsa, meghatdrozza
feladatait a kifele ranyuld funkciok megvalositasaban, €s érje el a belsd szervezettsége,
hatékonysaga révén a szervezetre bizott feladatok eredményes ellatasat.

A vezetOség tagjal:

e intézményvezeto,

e intézményvezeté-helyettesek,

e tagovoda-vezetok.
A kapcsolattartas a vezetOség tagjai kozott folyamatos. Az intézkedésekrdl, a szerzett
mformaciokrdl kolesonosen tajékoztatjadk egymast. A vezetdk kozotti munkamegosztast
jelen szabdlyzat ¢és a munkakori lefrds tartalmazza, mely az SZMSZ mellékletét képezi.
A feladatok elosztdsanak alapelvei:

e azaranyos terhelés,

e a folyamatossag.
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Utasitasi, intézkedési jog gyakorlésa
e A magasabb vezetd, valamint vezetd beosztasban dolgozo alkalmazottak a hozzajuk
rendelt munkatarsak, munkatarsi kozosségek tekintetében utasitdsi és intézkedési
joggal rendelkeznek. Az utasitdsi €s mtézkedési jogkor kiterjedését minden dolgozo
esetében vildgosan meg kell hatdirozni a munkakori lefrasban.
o A vezetd egy-egy feladatra alkalmi jelleggel is adhat utasitasi és intézkedési jogot.

A vezetdi értekezlet feladata:
o taj¢kozodas a belsd szervezeti egységek, kozosségek munkajarol,
e az intézmény, valamint a belsd szervezeti egységek, szakmai kozosségek aktudlis
és konkrét tennivaloinak attekintése.
A megbeszeléseket az Ovodavezetd készti eld €és vezeti. A vezetdk a megbeszEléseken
beszamolnak a vezetésik ald tartozd szervezet mikdodésérdl, illetve tovabbitjak az

informaciokat az értekezleteken sziletett dontésekrol az iranyitasuk alatt 16v6 szervezetnek,
tovabba a szervezettdl a vezetdség felé.

3.1. Az intézményvezetd

Az mtézmény élén az intézményvezetd all, akit helyettesek segitenek az 6voda vezetésével
Osszefliggd feladatai ellatdsaban. Az ntézményvezetd munkakori leirdsat a  polgarmester
késziti el.

Az mtézmény vezetGje egyszemélyi felelosséggel vezeti az mtézményt, ellitja a jogszabalyok
maradéktalan figyelembevételével a jogszabalyokbol és a jelen Szabalyzatbol ra haruld, az
mtézmény vezetésével kapcsolatos feladatokat.

Az mtézményvezetdnek az ntézmény vezetésében fennalld felelosségét, képviseleti és
dontési jogkorét elsédlegesen a koznevelési torvény és végrehajtasi rendeletei hatdrozzak
meg.

Az mtézményvezetd - a koznevelési torvénynek megfeleléen egy személyben felelds:

e az mtézmény milkodésével kapcsolatban minden olyan {gyért, amelyet jogszabaly,
kozalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorébe;

e az ntézményi szabdlyzatok elkészitéséért;

az intézmény pedagdgiai programjanak ¢és mas belsd szabalyzatanak jovahagyasaért;

az ntézmény képviseletéért;

a nevelotestiilet vezetéséért;

a nevelOtestiilet jogkorébe tartozd6 dontések elokészitéséeért, végrehajtdsuk szakszerii

megszervezéséért ¢és ellendrzéséért;

az mtézmény szakszeri €s torvényes milkodéséért;

az ésszerll és takarékos gazdalkodasért;

a gazdalkodasi lehetOségek ¢és a kotelezettségek Osszhangjaért;

az allamhaztartdsi belsd kontrollrendszer megszervezéséért és hatékony mikodtetéséért,

az mntézmény besorolasanak megfelelden a szakmai és pénziigyi folyamatokat nyomon

koveté (monitoring) rendszer mikkodtetéséért,

e az ntézményi szamviteli rendért;

e a folyamatba épitett, eldzetes és utdlagos vezetdi ellendrzés, valamint a belsé ellenérzés
megszervezéséért ¢és hatékony mikodéséért;

e apedagogiai munka magas elvarasoknak megfeleld megvalositasaért;

e anemzeti és dvodai linnepek munkarendhez igazodo, méltd megszervezEséért;
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az alkalmazotti érdek-képviseleti szervekkel ¢€s a szildi szervezetekkel valo megfeleld
egylttmikod ésért;

a pedagogus etika normainak betartasaért és betartatdsaért;

a gyermek- ¢s ifjisagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért az intézményben;

a nevelomunka egészséges ¢és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért;

a munka-, és tiizvédelmi tevékenység megszervezEséért;

a gyermekbalesetek megelézEéséhez szikséges feltételek biztositasaért, a feladatellatas
ellendrzéséért;

a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatinak megszervezéséért;

a pedagogusok tovabbképzeési programjanak elkészitéséért;

a pedagogusok tovabbképzésének megszervezéséért;

a munkaltatdéi jogok gyakorlasaért;

a kozoktatasi intézmények informacids tdjékoztatd rendszeréhez kapcsolodd kozérdekii
mformacio-szolgaltatasért, a statisztikai adatszolgdltatasért; a kiilonos kozzétételi, valamint
a helyben szokdsos kozzététellel kapcsolatos feladatok sajat weboldalon keresztiil torténd
ellatasaért,

a kozalkalmazotti  alapnyilvantartds rendszerének  miuikodtetéséért, az adatvédelmi
szabalyok megtartasaért, a vagyonnyilatkozatok &rzéséért;

az iratkezelési szabdlyzatban foglaltak végrehajtdsaért, az mwattari terv €és az iratkezelési
eléirasok folyamatos Osszhangjaért, megfeleld irattar kialakitasért és miikodtetéséért, az
iratkezeléshez szikséges feltételek biztositasaért, az iratkezelés feliigyeletéért,

az mntézmény vagyonkezelésébe, hasznilatdba adott vagyonnal kapcsolatosan a
vagyonkezeldi jogok rendeltetésszerli gyakorlasaért;

az alapitd okiratban eldfrt tevékenységek jogszabalyban, koltségvetésben, az wranyitd szerv
altal kozvetleniil meghatdrozott kovetelményeknek és feltételeknek megfeleld ellatasaért;
az intézmény gazdalkodasaban, a szakmai hatékonysag, a gazdasagossdg ¢és az
eredményesség kovetelményeinek érvényesitéséért;

a tervezési, beszamolasi, valamnt a kozérdekii ¢és kozérdekbdl nyilvanos adatok
szolgaltatasara vonatkozo kotelezettség teljesitéséért, annak teljességért ¢&s hitelességéért;

Az mtézményvezetd feladata:

az alkalmazotti kozosség értekezlet, nevelotestiileti értekezlet, a vezetdi testiilet iiléseinek
elokészitése, vezetése, a dontések (allasfoglalasok) végrehajtasanak megszervezése ¢és
ellenérzése;

a neweldmunka iranyitasa, értékelése és ellendrzése a kozépvezetokon keresztil, az
mtézmény tevékenységének koordinalasa;

az intézmény gazdasagi mikodésének iranyitasa, belsé ellenérzésének megszervezése az
lizemelés folyamatossaganak, gazdasdgossaganak figyelemmel kisérése;

a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az mtézmény mikodéséhez, a Pedagogiai
Program megvalositdsdhoz — szikkséges személyi, targyi ¢és modszertani feltételek
biztositasa;

a kozalkalmazotti tanaccsal valo egylittmikodés, illetve a szildi szervezetekkel vald
egyiittmiikodés a vezetd-helyettesek bevonasaval;

szakmai egyiittmiikodés iranyitdsa és szervezése a nevelési egységek kozott,

az elemi koltségvetés ¢és beszamold elkészitése,

a kotelezettségvallalasi, munkaltatoi €s kiadmanyozasi, képviseleti jogkdr gyakorlasa,
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e az ntézmény mikddésével kapcsolatban minden olyan itigyben valo dontés, amelyet
jogszabaly nem utal mas hatdskorébe

e a jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség betartisa a  kozalkalmazottak
foglalkoztatasara, ¢let-, €s munkakoriilményeire vonatkozd kérdéseikben,

e az ntézmény kiilsd szervek elotti teljes képviselete azon lehetdség figyelembevételével,
hogy a képviseletre meghatarozott tigyekben eseti vagy alland6 megbizast adhat,

e a gazdilkodasi ¢és iratkezelési feladatokban kozremikodd oOvodatitkar, valamnt az
ntézmény informatikai rendszerének biztonsagaért felelés rendszergazda (2013.09.01.-tl)
munkajanak kozvetlen wranyitasa,

e gyakorolja a kotelezettségvallalasi jogkort, kizardlagos jogkdrébe tartozik a megrendelésre,
szallitdsi szerzdédésre vonatkozo kotelezettsé gvallalas;

e kialakitja és miikodteti az intézményen beliil azokat a folyamatokat, amelyek biztositjadk a
rendelkezésre 4ll6 forrdsok szabdlyszerli, szabalyozott, gazdasagos, hatékony ¢&s
eredményes felhasznalasat;

e dont az intézmény mikodésével kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyet jogszabaly,
kozalkalmazotti szabalyzat, egyéb bels¢ szabdlyzat nem utal mas hataskorébe, dont az
mtézményen beliili hataskori és egyéb vitdkban, kivizsgalja a bejelentéseket ¢és panaszokat;

e cllitia a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséghez kapcsolodoan a  munkaltatdi  jogkor
gyakorlojahoz utalt feladatokat: t4jékoztatist ad a kotelezettség fennallasarol és
esedékességérdl, gondoskodik a vagyonnyilatkozat 6rzésérdl, szikség esetén ellendrzési
eljarast kezdeményez;

e gondoskodik a katasztrofa, tliz- €s polgari védelmi, valamint a munkavédelmi feladatok
ellatasarol (részletes feladatait a Munkavédelmi Szabalyzat és a Tilizvédelmi Szabalyzat
tartalmazza);

o cllatja tovabba a jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt — és at nem ruhdzott —
feladatokat.

Az intézményvezeté Kkizarolagos jog és hataskore a munkaltatoi és a kotelezettség-

vallalasi jogkor.

Felelossége kiterjed a munkakori leirasban taladlhato feladatkorre.

Irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente kiterjed a fenntart6 felé:

e az mntézmény egész mikddésére: gazdasagl, taniigyi, mikodtetési, pedagogiai,
munkaltatéi tevékenységére,
e abelsd ellendrzések, értékelések, adatszolgaltatasok tapasztalataira.
Képviseleti joga: az intézmény, mmnt jogi személy teljes kori képviselete.

3.2. Az mtézmény képviseldjeként térténd eljards rendje

Hataskorok atruhazasa

A vezetd képviselet jogkorét az alabbi esetekben ruhdzhatja at: betegség, tartos tavollét, vagy
mas akadalyoztatdsa esetén kivéve, ha a fenntart6 masként nem rendelkezik.

Az mtézmény képviseldjeként jarhatnak el az egyes vezetdk a kovetkezOk szerint:

o Az egyes vezetbk a helyettesitési rend szerint jarhatnak el az intézmény
képviselojeként.

e Az intézményvezetdé egyedi felhatalmazisa alapjan a felhatalmazasban
meghatarozott iigyben ¢és idotartamig jogosult az ntézmény képviseldjeként
eljarni.

Az oOvoda vezetdje egyszenklyi felelosségének érvényesiilése mellett a  kovetkezd
hataskoroket ruhdzza at:
A szakmai képviseleti jogosultsag korébdl: nem ruhdz at.
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A munkaltatéi jogkorébol, a neveldmunkat kozvetlenill segitd és az egyéb feladatot ellatd
alkalmazottak kozvetlen iranyitdsat, munkdjuk szervezését és ellendrzését az Ovodavezetd
helyettesekre ¢és a tagdvoda-vezetdre ruhdzza.

3.3. A kiadmanyozas eljarasrendje

Kiils6¢ szervhez, vagy személyhez kiildend6 iratot kiadmanyként csak a jelen SZMSZ-ben
meghatarozott kiadmanyozasi joggal rendelkezd személy frhat ald. A kiadmanyozasi jog az
ligyben torténd érdemi dontésre ad felhatalmazast. A kiadmanyozasi jog jogosultja az 6voda
vezetdje.

Az O6vodavezetd kiadmanyozisi jogat atruhazhatja, az Aatruhdzott kiadmanyozisi jogot
visszavonhatja. Az atruhazott jogkor tovabb nem ruhdzhat6. A kiadmanyozisi jog atruhdzisa
nem ¢érinti a hataskor jogosultjanak személyét és személyes felelosségét. Az Ovoda vezetdje
kiadmanyozasi jogot biztosithat {igyintézének és a vezetd-helyetteseknek is.

Az 6vodavezeto kiadmanyozza az évoda egésze tekintetében:
e az dvoda mikodését megallapitd szabalyzatokat, vezetdi mtézkedéseket,
e ahelyi 6nkormanyzatot érint6, az intézmény nevében kiadott leveleket,
e a szakigazgatasi ¢s szakhatdsagi szervek, a kozponti allamigazgatasi szervek teriileti
szervei, valamint a birésagok ¢€s ligyészségek vezetdi részére cimzett iratokat,
e a mnunkaltatoi, kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkdrrel Osszefliggd dontések
iratatt,
e Ovodai beszamolokat, munkaterveket, éves ellen6rzési terveket és értékelések
dokumentumatt,
az ntézményi koltségvetéseket és koltségvetési beszamolokat,
az eloiranyzat- modositasokat,
mindazon iratokat, melyek az 6voda egészét érintik,
a helyi és orszaggytilési képviselok megkeresésével Osszefliggd iratokat,
arendszeres statisztikai jelentéseket,
e mindazokat az rratokat, amelyekben a kiadmanyozas jogat maganak tartotta fenn.

Az 6vodatitkar kiadmanyozza:
e adatszolgaltatasok a MAK felé.
e a gyermekétkeztetéssel kapcsolatos megrendelések, lerendelések.

3.4. Az 6vodavezetd - helyettes
Vezetéi tevékenységét az mtézményvezetd kozvetlen iranyitasa mellett végzi. Felette az
altalinos munkaltatdi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Az mtézményvezetd helyettes
munkakdri lefrdsat az intézményvezetd készti el

e Az mtézményvezetd tavollétében teljes felelosséggel végzi a vezetési feladatokat.

e A nevelési terilleten kozremikkodik a vezetd 4ltal megallapitott tevékenység

ranyitasaban.

o Kozvetlenill szervezi, és iranyitja a neveldmunkat kozvetleniil segitd alkalmazottak
munkajat.

e Heti 8 orat kotelesek, — elsdsorban az mntézményben — vezetdi feladataik ellatasaval
tolteni.
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Az intézményvezeto-helyettes és a tagévoda-vezeté felelds:
e neveldmunkat  kozvetlenil  segitd  alkalmazottak  wanyitasaért, tevékenységik
ellendrzéséért ¢és értékeléséért,
a pedagogusok szakmai munkajanak ellendrzésében valo részvételéért,
a sziildi szervezet mikddésének segitéséért,
a helyettesitési beosztas elkészitéséért,
a pedagogus ¢és neveldmunkat kozvetlenil segitd alkalmazottak  munkaidd
nyilvantartasanak vezetéséért, elszamolasaért,
szabadsagok tlitemezéséért és naprakész nyilvantartdsaért,
e a HACCP rendszer mikodtetéséért,
e az mntézmény mikodéséhez sziikséges jogszabdlyban eldirt belsd szabalyzatok
elokészitéséért,
e agyermekbalesetek megelozéséért,
e apedagdgusok éves beiskolazasi tervének elokészitéséért.

Részletes feladatait a munkakori leirds hatdrozza meg.
Felelossége kiterjed a munkakori leirasban talalhatod feladatkorre.

Irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente kétszer Kiterjed:
e amunkakori lefrasaban szabalyozott feladatok végrehajtasara,
e abelsd ellendrzések tapasztalataira,
e az ntézményt érintdé megoldandd problémak jelzésére.
Képviseleti joga: a helyettesitési rend szerint és az dvodavezetd megbizisa alapjan képvisel
az intézményt kiilsé szervek elott.
Kiadmanyozasi joga nincs.

A vezetd-helyettesek és a tagovoda-vezetd szervezési, ellendrzési feladatai, hataskoriik,
tajékoztatasi kotelezettsé gk
o A vezetd-helyettesek sajat hataskorii elsddleges feladata — a pedagdgiai munka
kivételével — az alkalmazottak munkajanak koordinalasa, ellendrzése.
e A pedagogiai munka ellenérzése munkakori leirasuk, és az éves ellendrzési terv
alapjan jogosultak.
e A vezetd-helyettesek a rendkiviili eseményekrdl kotelesek tajékoztatni az ntézmény
vezetdjét.
o A vezet6-helyettesek ellendrzik a munkafegyelmet (telies alkalmazotti kor).
A tarsadalmi és az mntézményi tulajdon védelme érdekében kotelesek szirdproba-
szerlien taskavizitet tartani.
Ellenérzéseikrdl feljegyzést késztenek.
e A vezetO-helyettesek ellendrzik és iranyitjak a dajkdk €és a miiszaki alkalmazottak
munk4jat, kiilonds tekintettel a munkakori leirasukba foglalt feladatok végzésére.
o A vezetd-helyettesek szervezik az oOvodapedagéogusok — pedagogiai munkan kiviili —
munkajat, kiilonos tekintettel a reszort feladatok végzésére.
o A vezetd-helyettesek sajat hataskorben felelésségre vonast kell kezdeményezzenek
= amunkafegyelmi vétség megszegéséért
» amunkakori lefrasban foglaltak kifogasolhatd végzéséért
= areszort feladatok elmaradasaért.
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Amennyiben a felelésségre vonas nem eredményes, jelezni kell az ntézmény
vezetdjének.

o A vezetd-helyettesek tudtdval tortént szabdlytalansdgok, a szabdlytalansdgok
elhallgatésa, illetve intézkedésiik elmaradasa esetén felelosségiiket vizsgalni kell

3.5. Szakmai munkako6zdsség vezetdk
A nevelGtestiilet a szakmai munkakozOsség tagjai kozil évenként a munkak6zOsség sajat
tevékenységének  wranyitdsara, koordindldsira munkakozOsség-vezet6t valaszt, akit az
mntézményvezetd biz meg egy nevelési évre a feladatok ellatasaval.
Feladata:
e aszakmai munkakozosség, onallo, felelds vezetése,
a munkakozosség mikkodési tervének elkészitése,
a milkddéshez sziikséges feltételek biztositasa,
értekezletet Osszehivasa, bemutatd foglalkozasok szervezése,
az 1) modszerek, eszkozok, eiméleti €s gyakorlati ismeretek kozzététele,
a pedagogiai munka szinvonalanak emelése,
az mtézmény szakmai munkdjanak irdnyitdsaban valo részvétel, tervezésében,
szervezésében és ellendrzésében,
e a pedagogus-munkakorben foglalkoztatottak nevel-oktatd  munkajanak szakmai
segitése,
o kutatdsok, kisérletek segitése, szakirodalmi anyag feldolgozasa, felhasznalasa a
gyakorlati munka korszeri segitéséhez,
e Tirasos elemzEs, értékelés a munkakozOsség munkdjarol a nevelési év végén, beszamold
a nevelGtestiilet elbtt, javaslatok a tovabbfejlesztéshez,
e a pedagogiai szemllet korszerlisitése, a gyakorlati pedagogia kiemelkedd eljarasainak
terjesztése, a pedagdgusok kozotti munkakapcsolat fejlesztése,
o mérési szempontok, mddszerek, eljarasok kimunkaldsa a munkak6zOsség tagjaival,
o szaktertiletén egységes kovetelményrendszer kialakitasa: a gyermekek
ismeretszintjének folyamatos ellendrzése, mérése, értékelése,
e apedagdgusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése,
Szakmai munkakozosség vezeto jogai:
e clenérzi a munkakozOsségi tagok szakmai munkdjat, az ltemterv  szerinti
elorehaladast és az eredményességet,
e hidnyossagnal intézkedést kezdeményez a vezetd felé,
e javaslatot tesz a szakmai tovabbképzésekre, a munkak6zosségi tagok jutalmazasara.

Irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente kétszer Kiterjed:
e amunkakdzOsség éves munkatervének Osszedllitisara,
e amunkakdzosség éves munkdjarol szolo frasbeli értékelés elkészitésére.

Képviseleti joga:
e A munkakozosség vezetdje képviseli a szakmai munkakozOsséget az mntézmény
vezetdsége felé, és az dvodan kiviili szakmai, mddszertani rendezvényeken.

3.6. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje
A jogszabalyoknak, szakmai elofrasoknak megfeleloen az intézményen belil elkiiloniilt
feladatuk alapjan részleges onallosaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkezik:
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Az alkalmazotti kozosség, ezen beliil:
e aneveldtestiilet- dvodapedagdgusok,
e aszakmai munkakdzOsség,
e a neveldomunkat kozvetleniil segitd dajkak, oOvodatitkar, pedagogiai
asszisztens dolgozok kozossége.

Az intézmény kiilonboz6 kozosségeinek tevékenységét — a vezetd-helyettesek kozremiiko-
désével — az 6vodavezetd fogja Gssze.
A kapcsolattartas formai:

o ¢rtekezletek,

e megbesz¢lések,

e forumok,

e rendezvények.
A kapcsolattartds altalanos szabdlya, hogy a kiilonboz6 dontési forumokra, neveldtestiileti -
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi ponthoz a dontési, egyetértési ¢&s
wveleményez€si, javaslattételi jogot gyakorld kozosséget, illetve az altaluk delegalt képviselot
meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyzOkonyvben kell rogziteni.

3.6.1. Alkalmazotti kozosség

Az  intézmény  dolgozdéi  kozalkalmazottak, ezért  munkavégzésiikkkel — kapcsolatos
kotelességeiket és jogaikat a Munka torvénykonyve mellett a Kozalkalmazotti torvény
szabalyozza. Az alkalmazottak egy része nevelo-oktatd munkat végz6 oévodapedagoégus, a
tobbi dolgozd a nevelé-oktaté munkat kozvetleniil segitdé mas kozalkalmazott.
Az alkalmazotti kozosségnek az 6vodaban foglalkoztatott valamennyi kozalkalmazott tagja.

Az alkalmazotti kozosség jogai:

Az alkalmazotti kozosséget ¢€s azok képviseldit jogszabalyban meghatarozott részvételi,
javaslattételi, véleményezeési, egyetértési és dontési jogok illetik meg.

Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozdjat és kozosségét azokon a
rendezvényeken, amelyekre meghivot kap.

A jogszabalyban biztositott véleményezési ¢és javaslattételi joggal rendelkezd kozosségeken
kivill az 6voda mikddési korébe tartozd kérdésekben javaslatot tehet, véleményt nyilvanithat
az 6voda minden kozalkalmazottja és kozossége. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket
a dontés elokészités sordn a dontési jogkor gyakorlojanak mérlegelnie kell

Egyetértési jog az mtézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkodr gyakorloja az adott
kérdésben csak ugy rendelkezhet, ha az egyetértésre jogosult személy, vagy kozOsség az
mtézkedéssel ténylegesen egyetért.

A dontési jog a rendelkezd személy, vagy testillet szamara kizarolagos intézkedési jog,
amelyet jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkdr gyakorloja teljes
felelosséggel egy személyben — testiileti jogkor esetén a testiilet egyszerli tobbség (50%+110)
alapjan dont. A testiilet akkor hatarozatképes, ha kétharmad része jelen van.

A dontési jogkor gyakorlojanak az frasban Kkifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos
allaspontjat a javaslattevével, véleményezdvel kozohi kell

Az alkalmazotti k6z0sség tagjainak részletes feladatait a személyre szo0lo munkakori lefrasok
szabalyozzak.
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3. 6. 2. A nevelotestiilet

Az mtézmény nevelétestiiletét a nevelési ntézményben kozalkalmazotti jogviszony,
munkaviszony keretében pedagégus-munkakdrben, valamnt a fels6foktt  végzettséggel
rendelkezd, neveld és oktatd munkat kozvetlenil segitd munkakorben foglalkoztatottak
kozossége alkotja. A nevelOtestiilet hatarozza meg alapvetéen az mtézmény tartalmi
munkdjat. A munkavégzéssel kapcsolatos jogaikat és kotelességeiket, a koznevelési torvény
¢s végrehajtasi rendeletei, a munka torvénykonyve ¢és a kozalkalmazotti torvény
szabalyozza.

A neveldtestiilet a koznevelési torvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal rendelkezd
testiilet, amely a nevelési kérdésekben az mtézmény legfontosabb tanacskozd ¢és dontéshozo
szerve, torvényben tovabba az e szabalyzatban meghatdrozott kérdésekben és mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, véleményezd és javaslattevd jogkorrel
rendelkezik.

A nevelotestiilet milkodésére vonatkozo altalanos szabalyok
A nevelOtestiilet jogallasat, dontési, véleményezési €s javaslattételi jogkorét az Nkt. 70. §.§-
(2), valamint annak végrehajtasi rendelete hatarozza meg.
A nevelotestiilet véleményezé ¢és javaslattételi jogkorrel rendelkezik minden, az intézményt
érinté ligyben.
A nevelStestiilet dontési jogkore:
a) a pedagogiai program eclfogadasa,
b) az SZMSZ elfogadasa,
C) az éves munkaterv elfogadasa,
d) az 6voda munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa,
e) a tovabbképzési program elfogadasa,
f) a nevelStestiilet képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztasa,
g) a hazirend elfogadasa,
J) az intézményvezetdi palyazathoz késztett vezetési programmal Osszefliggd szakmai
vélemény kialakitasa,
k) jogszabalyban meghatarozott mas tigyekben.

3.6.3. A neveldtestiileti értekezlet elokészitésével ¢és lefolytatdsaval kapcsolatos rendelkezések
A nevelOtestiilet a nevelési év folyaman rendes és sziikség szerint rendkiviili értekezletet tart.
Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhato 0Ossze az 6voda Iényeges problémamak
megoldasara, ha a nevelStestillet tagjanak egyharmada, valamint a Kozalkalmazotti Tanacs,
az Ovoda vezetdje szikségesnek latjak. A rendkiviii neveldtestiileti értekezletet foglalkozasi
id6n kivill a kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon beliil kell 6sszehivni.
A rendkivilli neveltestiileti értekezlet Osszehivasanak neveldtestiileti kezdeményezéséhez a
pedagdgusok egyharmadanak alairdsa, valamint az ok megjelolése szikséges.
Rendkiviili nevelStestiileti értekezletet kell 0sszehivni 8 napon beliil akkor is, ha azt a Sziléi
Szervezet kezdeményezte, annak eldontéséért, hogy a neveldtestilet a kezdeményezést
elfogadja e.
Az O6voda rendes neveldtestiilet értekezleteit az 6voda munkatervében meghatarozott
napirenddel és idOponttal az intézmény vezetdje hivja Ossze.
A nevelotestiileti értekezletet az mtézményvezetd késziti eld. A neveldtestilet irasos
eléterjesztés alapjan targyalja:

e apedagbgiai program,

e az SZMSZ,
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a hazirend,
a munkaterv,
az 6vodai munkara iranyuld atfogd elemzés,
a beszamold elfogadasaval kapcsolatos napirendi pontokat.
A nevelotestiileti  értekezlet levezetését az intézményvezetd, akadalyoztatisa esetén a
helyettes latja el A jegyzOkonyv hitelesitésére az értekezlet egy nevelGtestiileti tagot valaszt.
Ha a neveltestilet egyszerli szotobbséggel hozhatd dontésekor szavazategyenldség
keletkezik, a hatarozatot az ntézményvezetd szavazata donti el. A neveldtestilet dontéseit
hatarozati formaban kell megszovegezni. A hatarozatokat évenként sorszamozni kell, €s
azokat nyilvantartdsba kell venni (hatdrozatok téra).
A neveldtestiileti, alkalmazotti értekezletekrdl Inyegkiemeld, emlekeztetd jegyzOkonyv
készil, mely tartalmazza:

e ahelyet, idOt, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyzokonyvezetd és hitelesitOk nevét

e ajelenlévok szamat,

e azigazoltan, illetve igazolatlanul tavollévok szamat,

e ameghivottak nevét,

e ajelenlévok hozzaszolasat,

e amodositd javaslatok egyenkénti megszavaztatasat,

e ahatarozat elfogadasdnak szavazasi aranyat.
A jegyzOkonyvet az értekezletet kovetd harom munkanapon beliil el kell készteni
A jegyzOkonyvet az ntézményvezetd, a jegyzOkOnyvvezetd és a neveldtestiileti tagok koziil
egy hitelesitdé ija ala. A jegyzOkonyvhoz csatolni kell a jelenléti ivet.
A neveldtestiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van. Dontéseit és
hatarozatait - kivéve jogszabalyban meghatarozott titkos szavazis esetén — nyilt szavazissal,
egyszerli szotobbséggel hozza.
Az intézményvezetdi megbizassal kapcsolatos rendkiviii nevelOtestiileti értekezlethez a
neveltestiilet kétharmadanak, az alkalmazotti kozosség értekezletének hatarozatképességéhez
az 6vodaban dolgozok kétharmadanak jelenléte sziikséges.
A hatarozatképesség eldontésénél figyelmen kivill kell hagyni azt, akinek kozalkalmazotti
jogviszonya sziinetel, amennyiben a meghivas ellenére nem jelent meg.
A nevelOtestiilet veéleményét irasba foglalja, mely tartalmazza a szakmai munkak6zosség
véleményét is.
Az mtézmény vezetésére vonatkozd program ¢és fejlesztési elképzelések tamogatdsardl a
nevelOtestiilet titkos szavazissal hataroz, egyébként dontéseit nyilt szavazissal hozza.

3.6.4. A neveldtestiilet feladatkdrébe tartozd ligyek atruhdzisa

e A nevelotestilet a feladatkorébe tartozo tligyek elOkészitésére vagy eldontésére
tagjaibol — meghatdrozott idére vagy alkalmilag — bizottsdgot hozhat Iétre, illetve
egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhdzhatja a szakmai munkakozosségre.

e Az atruhdzott jogkor gyakorldja a nevelStestiiletet tdjékoztatni koteles — a felévenkénti
nevelotestiileti értekezleten vagy rendkiviili esetben azonnal — azokrél az tigyekrol,
amelyekben a neveldtestiilet megbizadsabol eljar.

e A megbizast az Ovoda vezetje a feladat ellatasara, annak idétartamara, hatarozott
idoére adja. (kivéve a vezet valasztast bonyolitd bizottsag)
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A megbizasnak tartalmaznia kell:

a bizottsag feladatat,

a bizottsag hataskorét,

a nevelOtestiilet elvarasat,

a beszamolas forméjat,

a bizottsag vezetdjének, tagjainak megbizasat.

Ilyen bizottsag lehet:

palyazatfigyeld ¢és készitd bizottsag,
panaszt kivizsgald bizottsag,
program bevalast vizsgdld bizottsag,
stb.

A neveltestiilet az éves munkatervében rogziti a nevelési évben mikkodd bizottsagot, a
bizottsagok vezetdjének, tagjainak nevét, meghatdrozott esetben az eljarasrendet.

3.6.5. A nevel6testiilet tagjai az dvodapedagdgusok

Felettik az altalainos munkaltatéi jogokat az mtézményvezetd gyakorolja. Jogszabalyokban
megfogalmazott ¢és sajat terliletiket érmtd kérdésekben véleményezEsi ¢€s javaslattevo
jogkorrel rendelkezd kozosséget alkotnak. Csoportonként két ovodapedagdgus dolgozik heti
valtasban. Kozvetlen felettesik az ovodavezetd.

Létszam: 28 16

Az 6vodapedagégusok feladata: az Nkt. 62. § (1) bekezdésében megfogalmazottakon tul:

Felkészil a foglalkkozasok megtartdsira, elvégzi az eldkészitésikkel kapcsolatos
pedagogiai feladatokat.

Az érvényes intézményi pedagogiai programnak, feleldsséggel és Onalloan, sajat
modszerei és a munkakdzOsség-vezetok altal ellendrzott, valamint a vezetd A4ltal
augusztus 30-ig jovahagyott sajat iitemterve szerint nevel.

Az éves litemtervben tervezett foglalkozisok megtartdsara vald torekvés.

Szakmai autonémidja: Pedagdgiai programunk keretein belil szabadon valasztja meg
a foglalkozasokhoz a modszereket és szakmai anyagot.

Minden nevelési ¢év elsé szildi értekezletén ismerteti a gyermekek értékelési
rendszerét.

Menedzseli a tehetséges gyermekeket.

Kiilbnés gondot fordit a hatranyos helyzetii gyermekek felzarkoztatasara.

Csoportjaban mikkodteti a veszelyeztetettséget észleld ¢és jelzd rendszert.

Csoportjdban elvégzi az egészséges ¢€s Dbiztonsagos mtézményi mikodtetéssel
kapcsolatos feladatokat.

Munkéjahoz szikkséges ismeretek megszerzését folyamatos Onképzéssel gazdagitja.
Adminisztracios tevékenységéhez az mformatikai eszk6zok hasznalatanak képességét
folyamatosan fejleszti.

A napi neveldmunkajdhoz szikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli, és azokat
megfelelden alkalmazza.

Adminisztrativ teendok ellatasa:

a csoportnapld vezetése,
a felvételi és mulasztasi napld naprakész vezetése,
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a gyermekek hidnyzasainak igazolasdra szolo bizonylatok dokumentalasa,
vezeti a gyermek fejlddését nyomon kovetdé dokumentaciot,
a mérések adatainak vezetése, elemzése,
az intézményvezetés, vagy a munkakdzOsség-vezetd kérésére szociometriai,
pedagogiai felmérések elvégzése és Osszegezése,
e statisztikak hataridére tOrténd elkészitése,
o sziilbi értekezletekrdl jegyzOkonyvet készit,
o clkésziti a tankotelezettség megallapitdsahoz szikséges szakvéleményt.
Feleléssége: a munkakori leirasban, illetve az Ovoda belsé szabélyzataiban ra harulo
feladatokra, illetve a munk4jdhoz leltar szerinti eszkozok feleldsségére terjed ki
Beszamolasi kotelezettsége: FEv végén, az egész éves teliesitményének oOnértékelése, a
nevelStestiilet részére.

3.6.6. A neveldmunkdt kdzvetleniil segité dolgozdk kozdssége

Felettik az altalinos munkaltatdi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Jogszabalyokban
megfogalmazott ¢€s sajat terliletiket érmtd kérdésekben véleményezEsi ¢€s javaslattevo
jogkorrel rendelkezd kozosséget alkotnak. Kozvetlen felettesik a vezetd-helyettesek és a
tagdvoda-vezeto.

a) Dajkak
Létszam: 14 16
Technikai dolgozok /dajkék/ munkaidé beosztasa:
Délelbtt: 690-14%-g,
Délutan:0930-1730-ig

Feladata:

e Biztositta a  pedagogiai munkahoz  szikséges  higiénés  feltételeket.
kozremikodik a gyermek egész napi gondozasdban a kornyezet rendjének,
tisztasdganak megteremtésében. ellatja a kornyezetgondozasi és  baleset-
megelézési teenddket, kisebb baleseteknél elsdsegélyt nytjt.

e A biztonsdgos jaték feltételeinek megteremtése, - a jatékeszkozok kezelése,
tisztantartasa, - baleset €s fertézésveszEely elkeriilése.

e Munkajat a gyermek Ovodai napirendjéhez igazodva az Ovondk irdnyitdsa mellett
szervezi és végzi.

e Segit a gyermekek gondozisaban, Oltdoztetésében, a tisztdlkodasi teenddk ellatasaban.
Az étkezések kulturdlt lebonyolitdsaban aktivan kozremikodik, segit az ételek
kiosztasdban, az edények leszedésében.

A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az agyakat.

A terem szelloztetésérdl gondoskodik lefekvés elott.

A gyermek érkezésekor és tdvozasakor szikség szerint segit az 0ltdzoben.

Segiti a neveldmunkat, a gyermekek szokésrendjének alakulasat.

Sétak, kirandulasok alkalmaval az Ovodapedagogusokat segitve kiséri a gyermek-
csoportot, feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre.

A napkozben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, apolja, amig a szild érte nem jon.
e A rabizott novények napi gondozisban részt vesz.
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Szakmai kovetelmények:

Gyermekszeretd viselkedésével, szemgélyi gondozottsagaval, kommunikacios és
beszédmintajaval hat az Ovodds gyermekek fejlodésére. Tiszteli a gyermeket, a sziildt,
kapcsolataira a tapintat, az elfogadas jellemz6. A tudomasara jutott pedagogiai informaciokat
titokként kezel. A technikai dolgozok a gyermekekrél a sziiloknek tajékoztatast nem
adhatnak. Nevelési kérdésekben az érdeklddd szildket tapintatosan az dvodapedagdgushoz
ranyitja.

Minden csoportba egy dajka van beosztva. A délelott dolgozd- két egymas mellett levo
csoport ellatasat, kiszolgalasat biztositja. A délutan dolgozd hasonld feladatokkal szintén két
csoport ellatasat végzi. A dajkak atfedési idében 1000-14%0-jg sajat csoportjukban végzk
feladataikat. Miuszakcserét nagyon indokolt esetekben csak a vezetd - helyettes engedélyével
lehet végrehajtani.

Felelossége kiterjed a munkakori lefrasban taldlhato feladatkorre, tovabba a csoport
textiidival, evOeszkozeivel, edényeivel a leltar szerint elszamol, vezeti a csoport
torésnaplojat.

Beszamolasi kotelezettsége szoban nevelési évzaré értekezleten.

b) Ovodatitkar és iigyviteli dolgozok:

Felette az altalinos munkaltatoi jogokat az ntézményvezetd gyakorolja. A nevelbtestiilettdl
¢s a dajkdk kozosségétdl elkiiloniit feladattal rendelkezd kozalkalmazott, akinek feladata
elsésorban az ntézmény adminisztraciés adat és iratkezelési feladatainak elvégzése, a
rendeltetésszerli mikkodéséhez szolgalo feltételek biztositasa a vezetd egyszemglyi utasitasai
alapjan. Sajat teriiletét ¢érintd kérdésekben véleményezési és javaslattevd jogkdrrel
rendelkezik. Kozvetlen felettese az dvodavezeto.

Létszam: 1+2 6

Ovodatitkar és iigyviteli dolgozok munkaidé beosztasa:
e (0800-16%-jg tart (sajat 6vodajukban 0890- 0990 jll. 1000),

Feladata:
e Gyermekenkénti és csoportonkénti nyilvantartast vezet.
Elkésziti €s vezeti az elszamolasokat.
Elvégzi a vagyonkezeléssel jar6 munkalatokat, leltarozast, selejtezés elkészitést, stb..
Elokésziti a vezetd részére a felvétellel, kilépéssel kapcsolatos adminisztraciot.
A baleseti jelentéseket a vezetd utasitdsa szerint hataridére elkésziti, elpostdzza.
A vezetd utasitasa szerint a hidnyzasjelentést, a helyettesitési elszamolasokat
hataridore elkésziti.
e Végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az ligyratok bonyolitasi rendjét €s a hataridd
betartasat.
o Kezeli aszemélyi anyagokat.
e (Gondoskodik arrdl, hogy a hataskorébe utalt dokumentumok rendezett és barmikor
ellenérizhetd allapotban legyenek, és az iigyviteli rendnek megfeleljenek.
Irattari selejtezést végez.
Intézi és nyilvantartja a pedagdgus-igazolvanyokat.
Kozremikodik a személyzeti és munkatigyi ligyintézésben.
Az 6voda Onalld bérgazdalkodasi jogkorébdl adoddan szamitdgépen végzi a béradatok
nyilvantartasat, naprakészen adatokat szolgaltat a vezetd részére.
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e Gondoskodik az illetmények ¢€s bérligyek pontos adminisztracidjarol.
e Gazdilkodik az ellatmannyal.

e Vezeti aneveldtestiileti értekezletek jegyzOkonyveit.

Felelossége kiterjed a munkakori leirasban talalhatd feladatkorre.

d) Pedagdgiai asszisztens

Munkajat az Ovodavezetd altal meghatarozott munkarendben, a vezetd-helyettes, illetve a
tagovoda-vezetd wanyitasa ¢s ellenérzése alapjan veégzi.

3.6.7. A szakmai munkak$zosség

A szakmai munkakozosségek az Ovoda pedagdgiai programja, munkaterve, valamint az adott
munkak0z0sségek tagjainak javaslatai alapjan Osszedllitott egy évre szold6 munkaterv szerint
tevékenykednek. A munkakozosségek munkajuk sordn kozvetlen kapcsolatot tartanak az
ovodavezetovel, egyeztetnek szakmai kérdések tekintetében. Naponta egyeztetnek a
helyettesitések ¢és szakmai kérdések tekintetében. Munkdjukrél a nevelési értekezleteken
szoban beszamolnak, tajékoztatjak az egész nevelStestiiletet.

A szakmai munkakozosség feladata:

e a munkakozOsség vezetdjének megvalasztisa, vagy javaslattétel az intézmény
vezetdjének a munkakozOsség-vezetd személyére,

e a szakmai munkakdzosségek az intézmény pedagogiai programja, munkaterve
valammt az adott kozOsség tagjainak javaslatai alapjan Gsszeallitott egy tanévre sz6ld
munkaterv szerint tevékenykednek,

o felméri és értékeli a gyermekek tudéas és neveltségi szintjét,
az ovodai neveld ¢és oktatd munka belsd fejlesztése, korszerisitése,
egységes kovetelményrendszer kialakitasa: a gyermekek ismeretszintjének folyamos
ellendrzése, mérése, értékelése,

e apedagdgusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése, véleményezése,

e apalyakezdé pedagdgusok munkdjanak segitése,

o fejleszté munkdhoz moddszertani segitségnyujtas,

e az ntézményvezetdi palydzatokhoz készitett vezetési programmal Osszefliggd szakmai
vélemény kialakitasa,

e segitségny(jtas az Ovoddban folyd neveldmunka tervezéséhez, szervezéséhez,
ellenérzéséhez,

o segitségnyijtas a  gyermekvédelmi  feladatok  ellatdsdval  Osszefliggd  feladatok
végrehajtdsdhoz  és a  kiilonleges banasmodot igényld sajatos nevelési igényi,
halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek integracidja, valamint a tehetségfejlesztést
szolgalo feladatok minél eredményesebb megvalositdsahoz,

e apedagogusok szakmai munkdjanak tdmogatdsa,

e modszerek, eljardsok segitése, megvalositdsa, értékelése, valamint publikaciok
kozzététele a testiiletben.

A szakmai munkakozosség felelossége, hogy a szakmai mnovaciok Osszhangban alljanak az
mtézmény munkatervével, Pedagodgiai programjaval
Kapcsolattartas rendje:
e Az intézményvezetd  szobeli tdjékoztatdsa  meghatdrozott  id6kozonként a
munkak6z0sség tevékenységerol.
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o frasban beszamolo, Osszefoglalo elemzes, értekeles, készitése a nevelotestiilet szamara
az éves feladatterv teljesitésérdl, az elvégzett fejlesztési folyamatrol.
A szakmai munkakozosségek egyiittmiikodésének rendje
e amunkak6zosségek tagjainak munkakapcsolata folyamatos,
e nevelési évenként minimum négy alkalommal (a nevelési év tervezése, a flIev

értekelése, a nevelési év értékelése, valamint az éves feladatok szervezése) értekezletet
tartanak.

3.6.8. A tagintézményekkel valo kapcsolattartds rendje
Sziikség esetén - a gyors ligyintézEs foganatositdsa végett - a telefonon torténd megbeszEles a
jellemz6. A napi kapcsolattartasnal az intézményvezeté és a vezeto-helyetteseknek, illetve
tagovoda-vezetOnek is kezdeményeznie kell a kapcsolat felvételt.
Az Ovodavezetés iilései, az ott hozott dontések, a kozos munka, az mntézményi koordinalt,
egységes feladatellatas biztositékai. A székhelyre ill. a telephelyre vonatkoz6 feladatok kiilon
megbesz€lése szikség szermt torténik az adott egység vezetdjével.
Az 6vodavezetés tagjai minden kozos feladatot kozosen végeznek el
A kapcsolattartas formai:

o személyes megbeszEI€s, tajékoztatas,

o telefonos egyeztetés, jelzs,

e frasos tdjékoztatés,

o ‘¢riekezet,

e atagmtézmény ellendrzése stb.
A neveldtestiilet tagjai folyamatosan tajékozddnak a masik egységben zajlo pedagodgiai
munkar6l. Az 6vodai dokumentumokat kozosen hozzak ktre. A munkakozosségek kozos
feladatai a Dbiztositékai ennek. Az értekezletek kozil a székhely és a telephelyek
pedagogusainak kozos értekezlete: az éves munkatervben megfogalmazott értekezlet.
Az ntézményegységek rendezvényein minden gyermek és pedagdgus részt vehet.
A munkaértekezleteken az egység eredményewrdl €s problémairdl beszamol a vezetd, igy
folyamatosan tdjékoztatva vannak a nevelGtestiilet tagjai a masik egységben folyd munkarol
Az intézményvezetd a kapcsolattartasnal koteles figyelembe venni azt, hogy:

e az egyes vezetdi dontéseinél, illetve vezetéi jogkorében eljarva a
telephelyek, illetve annak dolgozott hatranyos megkiilonboztetés nem
érheti,

e az mtézmény munkdjat, rendezvényeit gy kell megszerveznie, iranyitania,
hogy a telephelyeken az oktat6-neveld munka zavartalanul, a munkarendnek
¢és az éves munkatervnek megfelelden zajlodjon.

A vezet6-helyettes koteles minden fontos eseményt, koriiményt, tényt idoben jelezni az
mtézményvezetonek.

4. Az intézményvezeto, vagy intézményvezeto-helyettes akaddlyoztatdsa esetén a helyettesités
rendje

Az mtézményvezetdt szabadsdga, betegsége, valammnt hivatalos tavolléte alatt az altalanos
vezetO-helyettes helyettesiti

Az intézményvezetd akadalyoztatisa esetén a helyettesitését teljes felelosséggel az dvodaban
az intézményvezetd helyettes latja el, az azonnali dontést nem igényld, a vezetd kizardlagos
hataskorébe tartozo tigyek kivételevel
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Az intézményvezetd tartds tavolléte esetén a helyettesités telies kor. Tartos tavollétnek az
egy honapnal hosszabb idotartam minésiil. A telies vezetdi jogkor gyakorlasara vonatkozd
megbizas a fenntartd altal torténik, melyet a dolgozok tudoméasara kell hozni (értesités,
kifliggesztés).

Az mtézményvezetd ¢és a helyettes egyidejii  tavolléte esetén a helyettesités az
mtézményvezetd altal frasban adott megbizas alapjan torténik.

Az firasban adott megbizas hidnydban az mtézményvezetét a magasabb fizetési fokozatba
tartozo kozalkalmazott pedagdgus helyettesiti.

A vezetd, illetve a vezetd-helyettes helyettesitésére vonatkozd tovabbi eldirasok:

e a helyettesek csak a napi, a zokkenOmentes mikodés biztositdsara vonatkozod
ntézkedéseket, dontéseket hozhatjadk meg a vezetd, vezetd-helyettes helyett,

e a helyettes csak olyan Tlgyekben jarhat el, melyek gyors ntézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténd ellatdsara a munkakdori
lefrasaban, illetve rasbeli megbizisdban felhatalmazast kapott,

e a helyettesités soran a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsd
szabalyzataiban, rendelkezéseiben a kizardlag a vezetd jogkorébe utalt ligyekben nem
donthet.

A reggel 6% oratol 80 oraig, illetve a 16%0 oratol 1730 ordig terjedd idében a vezetOk
helyettesitésének ellatasaban kozremikodnek a munkarend szerint ez idoben munkat végzo
ovodapedagogusok. Intézkedésre a magasabb fizetési fokozatba tartozd6 6vodapedagdgus
jogosult. Intézkedési jogkore az mtézmény mikodésével, a gyermekek biztonsaganak
megovasaval Osszefliggd azonnali dontést igényld tligyekre terjed ki

5. A vezetdk és az kapcsolattartdas évodai sziil 6i szervezet kozotti formdai

Az Ovodai szntli szildi szervezettel valo egyiittmikddés szervezése az intézmény
vezetdjének feladata. A szildi szervezet mikodésének feltételerdl az mtézményvezetd
gondoskodik. A szilokkel torténd kapcsolattartast a jogszabalyokban és a jelen Szabalyzatban
meghatarozott eseteken tul a hazirend is tartalmazza.

A sziilok az Nkt.-ben meghatarozott jogaik és kotelességeik teljesitésének érdekében szilbi
szervezetet, illetve Ovodaszéket hozhatnak Ilétre. A szildi szervezet sajait SZMSZ-érdl,
tgyrendjérél,  munkatervének — elfogadasardl,  tisztségviseldinek ~— megvalasztasarol  és
képviseletérdl sajat maga dont.

A s7iil6i szervezet és az intézményvezeté kozotti kapcsolattartasi rendje

Az 6vodai szintli szildi szervezet vezetdjével az mntézményvezetd, a telephelyszinti ligyekben
a vezet6-helyettesek, a csoport szildi szervezetének képviseldivel az Ovodapedagdgus tart
kapcsolatot.

A sziildi szervezet képviseldjét meg kell hivni a nevelStestiileti {ilés azon napirendi pontjainak
targyalasihoz, amelyekben a sziildi szervezetnek véleményezEsi joga van.

Ha a szildi szervezet az intézmény mikkodésével kapcsolatosan véleményt nyilvanitott, vagy
a neveldtestiilet hatdskorébe tartozd ligyben javaslatot tett, a wélemény és a javaslat
eléterjesztésérél — 8 mnapon beliili rendkiviili neveldtestiileti értekezlet Osszehivasaval — az
ovodavezetd gondoskodik. A meghivas a napirendi pont rdsos anyaganak legalabb 8 nappal
korabbi atadasaval torténhet.

Az mtézmény vezetdje a szildi szervezet elnokét legalibb felévente tajékoztatja az
mtézményben folyd neveldmunkarol és a gyermekeket érintd kérdésekrol
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A csoportszintli ligyekben a csoport szili szervezetének képviseldjével az dvodapedagdgus
tart kapcsolatot. Az Ovodapedagogus a csoport szildi szervezetének képviselojét havonta
tajékoztatja.

A s7zildi szervezet részére érkezett iratokat az Ovodatitkar bontatlanul koteles 4atadni az
érdekeltnek. Az ratkezelés az érdekelt kezdeményezésére torténik.

A s7ziil6i szervezet részére biztositott jogok

Az mtézményvezetd kiemelt feladata, hogy a sziléi szervezet szamara biztositsa azokat a
dokumentumokat, informacidokat, igy kiilondsen, hogy a sziiléi szervezet éElhessen a
véleménynyilvanitasi, javaslattevd jogaval, ennek keret¢ében véleményt nyilvanithasson,
javaslatot tehessen az alabbi esetekben:

az SZMSZ elfogadasakor,

a mikddés rendje, a gyermekek fogadésa,

a vezetOk mtézményben vald benntartdzkodasa,

belépés és benntartozkodas rendje, azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az
ovodaval,

a vezetok ¢€s a szildi szervezet kozotti kapcsolattartas modja,

kiilsé kapcsolatok rendszere, formaja, modja,

az tinnepélyek, megemlékezések rendje,

rendszeres egészségiigyi feligyelet és ellatas,

az adatkezelési szabalyzat elfogaddsakor gyermekeik személyes adatainak kezelésével
kapcsolatban,

a hazirend elfogadasakor,

a sziildket anyagilag is érintd ligyekben,

a gyermekek nagyobb csoportjat érintd kérdésekben,

a sziildi értekezlet napirendjének meghatarozasaban,

az 6voda ¢és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasdban,

a munkatervnek a sziloket is érint6 részében,

a hit és vallasoktatas helyének ¢€s idejének meghatarozasaban,

vezetdi palydzatnal,

az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatdnak megvaltoztatdsaval,
nevének megallapitasaval, koltségvetésének meghatarozasaval ¢és modositasaval,
vezetdjének megbizasaval és megbizasanak visszavonasaval kapcsolatosan.

Elhessen kezdeményezési és javaslattételi jogaval, azaz kezdeményezhesse:

o OvodaszEk létrehozasat, és delegalhassa a szilok képviseldjét,

e nevelotestiilet Osszehivasat,

o cgyes kérdésekben az érdemi valaszadast.
Képviseli a sziloket ¢s a gyermekeket a koznevelési torvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitéséhez.

Egyéb jogaval, igy
o figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagdgiai munka
eredményessé gét,
o képviseldje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgalasaban,
e ha a szildi szervezet a gyermekek nagyobb csoportjat érintd kérdésekben tajékozodni
kivan, a kérést az 6vodavezetohoz kell cimezni,

33



U @R N
[}J V)R & 5
PESTERZSEBET! )

a tajékoztatds megallapodds szerint torténhet szoban vagy frasban, a szobeli
tjékoztatasrol emlékeztetd készil, amelynek egy példanyat 4t kell adni a szildi
szervezet képviseldjének,

a szildi szervezet képviseldje tandcskozasi joggal vesz részt a gyermekek nagyobb
csoportjat érntd iigyek - a gyermekek nagyobb csoportjat a hazirend hatdrozza meg -
neveldtestilleti  vagy egyéb forumon torténd targyalasanal, a meghivasrél az
dvodavezetének kell gondoskodnia,

ha a szildi szervezet a gyermeki jogok érvényesiilésének és a pedagogiai munka
eredményességének figyelemmel kisérése soran megallapitasokat tesz, az dvodavezetd
gondoskodik arr6l, hogy azt a neveldtestilet a szildi szervezet képviseldjének
részvételével megtargyalja.

A s7zild szervezet képviseldi minden értekezlet utdn kotelesek a kovetkezd csoportos sziloi
értekezleten beszdmolni a mindenkit érintd informacidkrdl.

A szl szervezet feladatai ellatasahoz téritésmentesen hasznalhatja az Ovoda helyiségett,
berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az 6voda mikodését.

A sziildi szervezet vezetdjének feladata, hogy

a hataskorébe utalt jogkoreit — amennyiben van eléfrt hataridé - a rendelkezésre allo
idoén beliil gyakorolja,

megadja a dontéseivel, hataskor gyakorlasaval kapcsolatban kialakitott allaspontjarol a
szilkséges tajékoztatast az érintett szerveknek,

a szildi szervezet jogszabalyban meghatarozott véleményezEsi ¢és javaslattevo
jogkorének eseteiben eljarva koteles frasban nyilatkozni.

A sziiloi szervezet és az intézményvezetd kozotti kapcsolattartasi formai jellemzoen a
kovetkezok:

szobeli személyes megbesz€Iés, tandcsadds, szervezési tevékenység a szildi szervezet
vezetdjével,

kozremiikodés az eloterjesztések, illetve jogkorgyakorlashoz szikséges tajékoztatok
elkészitésében,

értekezletek, iilések,

szildi szervezet képviseldjének meghivasa a neveltestiileti értekezletre,

a nevelotestiilet képviseldjének meghivasa a sziildi szervezet iilésére,

frasbeli tdjékoztatok a neveldtestillet, illetve a sziléi szervezet jogkorébe tartozo
tigyekrél egymas irasbeli tajékoztatasa a jogkor gyakorlasokhoz,

azon dokumentumok, iratok atadasa, melyek a neveldtestiilet, illetve a szildi szervezet
jogkor gyakorlasa eredményeként keletkeztek (hatdrozat kivonatok),

a szildéi szervezet nevére szO0l0 levelek bontds nélkili  4tadasa az  érintett
személyeknek,

a sziléi szervezet altal elintézett ratok érdekeltek részére torténd atadasa.

Az egyiittmikodés és kapcsolattartds soran a vezetdk feladata, hogy az Ovodai Szildi
Szervezet jogamnak gyakorlasdhoz szikséges:

Informaciés bazis megadasa (az intézmény nyilvanos dokumentumai, az ntézmény
mikkddésével kapcsolatos irat), a hozzaférés biztositasa.
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e Kozvetlenil rendelkezésre bocsassa azokat a dokumentumokat, melyek az o6voda
Szildi Szervezet jogainak gyakorlasahoz szikségesek.
e Ovodan belill megfeleld helység, szikséges berendezés biztositasa.

Az Ovodai Sziléi Szervezet feladata, hogy ¢élien a jogszabdly, és az oOvoda belsd
szabalyzataiban megadott jogositvanyaival, jogainak gyakorlasaval

e segitse az ntézmény hatékony miikddését,

e tamogassa a vezetok iranyitasi, dontési tevékenységét,

e wveleményezze az dvoda tevékenységének eredményességét.

6. A kiilsd kapcsolatok rendszere, formdja és modja

Az ntézmény a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és szocialis
ellatdsa, valamint a beiskolazas érdekében és egyéb iligyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn
mas intézményekkel, szervezetekkel.

Altalanos Iskola

Az ovoda vezetdje, pedagodgusai rendszeres kapcsolatot tartanak a lakokorzet szerinti iskolak
igazgatoival, pedagoégusaival. A  kapcsolattartds célia az iskoldba 1pd gyermekek
beilleszkedését megkonnyitd — egyiittmilkodés  kialakitdsa. A kapcsolattartd  pedagdgus
személye az évenkénti munkatervben keriil meghatarozisra.

Kapcsolattartd: az dvoda vezetdje €s az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagdgusok.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az ovoda-iskola atmenet
megkonnyitése.

A kapcsolat formaja: kolcsonds latogatds, szakmai forum, rendezvényeken vald részvétel,
sziiloi értekezlet.

Az 6voda orvosaval, védondjével, gyermekfogaszattal

Kapcsolattartd: az dvoda vezetdje

A feladatellatasra sz0lo megallapodast az Onkorméanyzat jogosult megkdtni.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek egészségiigyi ellatasat és az egyéb iskola-egészségiigyi
feladatokat végz0 szervezet, az OvodavezetOvel egyeztetett rend szerint, egyiittmikodve végzi
a preventiv munkat. A védond feladatkorébe tartozo feladatokat egyeztesse. Segiti az dvoda
pedagdgiai programjat képezd testi, lelki, mentalis egészség fejlesztése, a magatartasi
fliggdség, a szenvedélybetegség kialakuldsdhoz vezetd szerek fogyasztdsdnak és a gyermeket,
veszelyeztetd bantalmazisnak a megelézését. Az intézmény teljes kori egészségfejlesztéssel
kapcsolatos feladatait koordmnalt, nyomon kovethetd ¢és mérhetd, értékelhetdé modon kell
megtervezni a helyi pedagogiai program részét képezd egészségfejlesztési program keretében.
A kapcsolat formdja: egészségiigyi vizsgalat, szirés, beutalds kezelésre, konzulticio,
dokumentumelemzés.

Az  alkalmazottak  alkalmassagi  munkaegészségiigyi  vizsgalatdit  végz6  szolgaltatds
tekintetétben a munkaba allas eldtti orvosi vizsgalatra €s az idOszakos orvosi vizsgalatra
torténd beutalds az 6vodavezetd kotelessége, a vizsgalaton valo részvétel kotelessége pedig az
alkalmazotte.
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Fovarosi Pedagogiai Szakszolgalattal
Kapcsolattartd: az ovoda vezetdje, és az adott nevelési évre a munkatervben megbizott
6vodapedagogusok.
A kapcsolattartalma: a gyermekek specialis vizsgalata, egyéni fejlesztése, a Dbeiskolazas
segitése, valamint tanacsadas nevelési kérdésekben.
A kapcsolat formaja: vizsgalat kérése, kolcsonds tajékoztatas, esetmegbeszElés, konzultacio,
szild1 értekezleten vald részvétel
A kapcsolattartas forméja elsésorban eseti, mely kiterjed

o a gyermek fejlettségével, személyiségével, magatartasaval Osszefliged szakvélemény

megkérésére;

e aziskolai alkalmassag, felkésziiltség megallapitasara;

e agyermekek fejlesztésére, foglalkozasara.
Gyakorisdg: nevelési évenként a beiskoldzast megeldzOen, illetve a pszichologus, logopédus
€s 6vondk jelzése alapjan sziikség szerint.

Humian Szolgaltatasok Intézményével, Gyamiigyi Hivatallal

Kapcsolattartd: ovodavezetd, illetve egyeztetést kovetéen a gyermekvédelmi felelosok.

A Kkapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megelozése és megszintetése,
esélyegyenldség biztositasa, prevencio.

A kapcsolat formaja, lehetséges moddja: esetmegbeszElésen, eldadasokon, rendezvényeken
vald részvétel segitség kérése a Gyermekjoléti Szolgdlattol, ha a gyermeket veszElyeztetd
okokat pedagogiai eszkozokkel nem tudja megsziintetni valammnt minden olyan esetben,
amikor a gyermekkozosség védelme miatt ez indokolt.

e a Gyermekjoléti Szolgalat értesitése - ha az Ovoda a szolgilat beavatkozasat
szilkségesnek latja,

e amennylben tovabbi intézkedésre van szikség, az Ovoda megkeresésére a
Gyermekjoléti Szolgalat javaslatot tesz arra, hogy az oOvoda a gyermekvédelmi
rendszer keretei kozott milyen intézkedést tegyen,

e esetmegbeszEéIés - az dvoda részvételével a szolgalat felkérésére,

o koz0s mtézkedési terv kidolgozdsa a hatranyos helyzet csOkkentésére, prevenciojara,

o szilok tajékoztatdsa (a Gyermekjoléti Szolgalat cimének ¢és telefonszamanak
mntézményben vald kihelyezése), lehetové téve a kdzvetlen megkeresését.

Gyakorisdg: nevelési évenként minimum 2 alkalommal, illetve szikség szerint.

A gyermekvédelmi feladatok kompetencia elvii meghatirozasit az Ovoda nevelési

programja tartalmazza.

Fenntartoval
Kapcsolattartd: 6vodavezetd.
A kapcsolattartas tartalma: az mtézmény optimalis mikodtetése, a fenntartdi elvarasoknak
valdo megfelelés, illetve az ntézmény érdekeinek képviselete.
Az mtézmény és a fenntartd kapcsolata folyamatos, mely kiterjed:
o az ntézmény mikodésével, mikodtetésével Osszefliggd feladatok elldtasara,
az ntézmény alapdokumentumainak eldterjesztésére, ha erre szikkség van,
az mtézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére,
az intézmény gazdalkodasi, torvényességi ellendrzésére,
az mtézmény szakmai munkdjanak eredményességére, a szakmai munka értékelésére,
a program alapjan végzett értékelések nyilvanossagra hozasara.
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A kapcsolattartds formai:
e szobeli tijékoztatas,
e beszamolok, jelentések,
e cgyeztetd targyalason, értekezleten, vald részvétel,
e afenntartd rendelkezéseinek atvétele, végrehajtasa,
e specialis informacid szolgaltatdas az mtézmény mikodéséhez, gazdalkodasdhoz,
szakmai munkdjahoz kapcsolododan,
e statisztikai adatszolgaltatas,
e az intézmény mikddésének és tartalmi munkdjanak értékelése.
Gyakorisdg: éves munkaterv ¢s sziikség szerint.

Gyermek programokat ajanlo kulturalis intézményekkel, szolgaltatokkal

Kapcsolattartd: az adott nevelési évre megbizott dvodapedagogus.

A kapcsolat tartalma: szinvonalas gyermek miisorok, eléadasok szervezése, lebonyolitasa.

A kapcsolat formédja: mtézményen belil, ¢és mntézményen kiviili kulturdlis programok
latogatasa a gyermekekkel, illetve ajanlasa a sziilok felé.

Gyakorisdga: az adott nevelési évre sz0ld munkatervben meghatarozva, a szildi szervezet
véleményének kikérésével.

Alapitvany Kkuratoriuma

Kapcsolattart6: 6vodavezetd

A kapcsolat tartalma: Tajékozodas/tajékoztatas az alapitvany munkajarol.
Gyakorisdg: a kuratorium és az mtézményi igények alapjan.

Egyhazak és 6voda kapcsolata

Kapcsolattartd: Az egyhazak képviseldivel az 6vodavezetd tartja a kapcsolatot.

A kapcsolat tartalma: Vallasgyakorlassal Osszefliggd jogok, kotelezettségek megallapitasa az
alkalmazottakra az Nkt. Vhr.3. § 8) bek. foglaltak megtartasaval torténik.

Az 6vodas gyermekek részére a torténelmi egyhazak altal nyujtott hittan, sziléi igény szerint,
szakképzett hitoktatoval szervezhetd. Az Ovoda biztositja a vallasi neveléshez szikséges
helyet. A hit és valldsoktatds idejének és helyének meghatarozasahoz be kell szerezni a sziiléi
szervezet véleményét.

Pedagogiai szolgaltatasok
Kapcsolattartd: dvodavezetd
A kapcsolat tartalma: Az 6vodavezetd kapcsolatot tart a pedagogiai szakmai szolgaltatasok
ellatasara létrehozott mtézményekkel
e A szolgaltatok ¢éves munkatervének, tovabbképzési tervének, havi programtervemnek
megismerése, az érdeklodés szerinti részvétel biztositasa.
o Megjelend igény szerint szakmai segitség kérése.
e Szaktanacsadas.
e A szolgiltatok munkatirsainak meghivasa szakmai napra.

7. Belépés és benntartozkodds azok részére, akik nem dllnak jogviszonyban az intézménnyel

Az mtézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe IEpése és ott tartdzkodasa a
kovetkezOk szerint torténhet:
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Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartézkodhat az intézményben a gyermeket hozo és a
gyermek elvitelére jogosult személy arra az idétartamra, amely
e a gyermek érkezésekor: a gyermek atoltoztetésé¢hez és Ovondnek feliigyeletre
atadasahoz, valamint a kisérd tavozasahoz sziikséges,
e a gyermek tiavozisakor: a gyermek Ovondtol vald 4atvételehez, atoltoztetéséhez,
valamint a tdvozashoz sziikséges.
Ezekben az idOpontokban az intézmény dolgoz6i meghatarozott rend szerint tartanak
ligyeletet.

Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartézkodhat az ntézményben
e a gyermeket hozd és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az
mtézmény nyitvatartasi rendjében meghatarozott idoben érkezik az mtézménybe,
e valamint minden mas szemgly.
A kiilon engedélyt az 6voda vezetdjétdl kell kéri. Csak az altala adott szobeli engedély, ¢€s
szilkség szerint, egy dolgozo feliigyelete mellett lehet az mtézményben tartozkodni.

Nem kell a tartozkodasra engedélyt kérni
e A szildnek, a gondviseldonek az Ovoda altal tartott értekezletekre, meghivott
programokra valo érkezésekor.
e A meghivottaknak az 6voda valamely rendezvényén valo tartdzkodasakor.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe lépése, benntartézkodasa, a
kovetkezok szerint torténhet:
e Az 6vodaba érkezot fogadd alkalmazott az illet6t az dvodatitkari szobdba kiséri, aki
belépéséhez kapcsolddoan rendezi, intézi kérését.
e Az Ovodatitkar a feladatkorét meghaladd tigyekben jelentkezd kiilsd személyeket a
6vodavezetének jelenti be.
e A fenntartdi, szakértdi, szaktandcsadoi €s egyéb hivatalos latogatds az dvodavezetdvel
valo egyeztetés szerint torténik.
e Az O6vodai csoportok, ¢és foglalkozasok latogatdsat mads személyek részére az
ovodavezetd engedélyezi.

Ugynokok, iizletkotok, kereskedok belépésének, benntartozkodasanak szabalyai
e Belépésiket kotelezd modon jelezni kell az 6vodavezetOnek.
e Benntartozkoddsuk, tevékenységiik vezetdi engedélyhez kotott.
e Az mtézmény vezetdje engedélyezheti kereskeddk belépését, benntartdzkodasat.
e A benntartézkodas az dvodavezetd altal jelolt helyiségben torténik.
A belépés, benntartdozkodas engedélyezése minden esetben eldzetesen egyeztetett idépontban,
megfeleld informacidk beszerzEését kovetden torténhet
Alkalmi Tligynkdk, kereskeddk belépése, benntartdézkodasa TILOS!

8. Intézményi védo, ovo eloirasok

8.1. Rendszeres egészséeiigyi feliigyelet és ellatas rendje

e Az Ovodavezetd feladata az egészségligyi feliigyelet és a rendszeres orvosi vizsgalatok
megszervezese.

e Az O0vodavezetd biztositja az egészségligyi munka feltételeit.
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e Gondoskodik a gyermekek szikséges Ovondi feliigyeletérdl ¢€s szikség szermt a
vizsgalatokra torténd elokészitésérol.

e Az O6vodaba jard gyerekek intézményen beliili rendszeres egészségiligyi feliigyeletét a
fenntartd Onkormanyzat ¢és a haz gyermekorvosi szolgalat kozotti megallapodas
keretében gyermekorvos ¢és védond latja el

e Evente egy alkalommal fogorvosi sziirés torténik.

o A kotelezd véddoltasok az 6vodaban nem adhatok be.

e Az wskolai berratkozds elott kotelezd egészségligyl vizsgalatokat a gyermekorvos a
rendelében végzi a szild feliigyelete alatt.

e Amennyiben az orvosi vizsgilatok elvégzéséhez a szl nem jarul hozza, err6l rasban
kell nyilatkoznia.

o Az egészségiigyi feligyelet és ellatdis rendjére vonatkozd szabalyozast az oOvoda
Hazrendje tartalmazza.

8.2. A gyermekbalesetek megelézése érdekében ellaitandd feladatok
Minden 6vodapedagdgus a koznevelési torvényben eloirt feladatat képez, hogy a rabizott
gyermekek részére az egészségik, testi épségik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja,
¢s ezek elsajatitdsarol meggydzOodjék, tovabba ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved,
vagy ennek vesz€lye fenndll, a sziikséges intézkedést megtegye.
Minden o0vodapedagogus feladata:

e A gyerekek ¢letkoranak megfeleld balesetvédelmi oktatds megtartdsa, tartalmanak
¢s idOpontjanak rogzitése.
Baleset esetén a sziikséges intézkedések megtétele és dokumentdlasa.
Koriiltekint6 jatékvasarlas, hasznalati utasitds szerinti alkalmazas.
Kirandulasok biztonsagos elokészitése.
A védé, ovo eldirasok figyelembe vételével viheti be az 6vodai foglalkozasokra
az altala készitett, hasznalt pedagogiai eszkozoket.

o Szilok tajékoztatasa a gyerekek ruhdiban, ékszerhasznalataban és jatékaiban rejld

baleseti forrasokrol
e Szilok hozzajarulasdnak beszerzése tomegkozlekedési eszkozokon vald utazashoz,
valamint minden 6vodén kiviili tevékenységhez.

Az 6voda minden dolgozdjanak ismernie kell a munkavédelmi szabalyzat, tlizvédelmi utasitas
¢s a tlzriad6 terv rendelkezéseit. A munkakoronként kialakitott altalinos ¢és specifikus
ismereteket nevelési évenként ismétlédd oktatdson vald részvételikkel kotelesek megszerezni.
Az o6vodai egész mnapos nevelomunka folyaman a dolgozoénak koriltekintéen kell
megszervezni a gyermekek tevékenységét, a védo-, ovo eldfrasok figyelembe vételével
Az 6vondknek fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti veszElyforrasokra, a kotelezd
viselkedési szabdlyokra, egy esetleges rendkivili esemény bekovetkezésekor kovetendd
magatartasra.
Kiilonosen fontos ez ha:

e az udvaron tartozkodnak,
ha kiilonboz6 kozlekedési eszkozzel kozlednek,
ha az utcan kozekednek,
ha valamilyen rendezvényen vesznek rész,
¢s egy¢b esetekben.
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Az ovoda vezetdje az egészséges és biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi
ellendérzések, szemlék keretében rendszeresen ellendrzi, s ha kell, a szikséges mtézkedéseket
megteszi. Minden pedagdgus feladata, hogy a veszElyforrast az 6vodavezetd felé jelezze.

A munkavédelmi szabalyzat tartalmazza a munkavédelmi ellendrzések (szemlék) idejét, az
ellenérzésbe bevont személyeket.

Az 6voda csak megfeleldé mindsitési jellel ellatott jatékokat vasarol

Az 6voda dolgozoinak feladatai
Az ovoda vezetdjének feladatai az alabbiak:

Ellendrizze, hogy az mtézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszam
csak a legsziikségesebb idOtartamig, az adott felijitdsi, egyéb szerelési tevékenység
idejéig, s csak az azzal dolgozok alland6 feligyelete mellett lehet.

A kronikusan beteg, valamint a testi, értelmi és érzékszervi fogyatékos gyermekek
esetében az orvos véleményezése alapjan a biztonsagi eléirasok kibovitése.
Gondoskodjon a védo, ovo intézkedések céljabol az adott teriiletre vonatkozo
figyelmeztetd jelzések, figyelmeztetd tablak, hirdetmények kifliggesztésérdl, illetve
azok tartalmanak évenkénti ismertetésérol.

Az intézmény vezetéjének feleléssége:

hogy az mtézmény terliletétn a gyermekekre veszélyes eszkoz, szerszam csak a
legsziikségesebb iddtartamig, az adott felijitdsi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s
csak az azzal dolgozok allando feliigyelete mellett lehet,

hogy a gyermekek elektromos é4ramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen
— az ajzatok vakdugézisaval, illetve a halozat megfeleld védelmével,

hogy a gyermekek az ¢épililet szamukra veszelyforrast jelentd helyiségeibe ne
juthassanak be,

a gyermekbalesetek megeldzése feladata a gyermekekkel foglalkkozd valamennyi
alkalmazott figyelmét felhivni a veszélyforrasokra (csoportszoba, wudvar, sétak,
kirandulasok, jatékeszkozok stb.) valamnt a bekovetkezett baleset utani eljarassal
kapcsolatos szabalyok megfogalmazasa, ateendOk ismertetése.

Az d0vodai alkalmazottak felelossége:

Olyan kornyezetet kell teremteni, amely alkalmas a balesetbiztonsdggal kapcsolatos
szokéasok, magatartasi formak kialakitasara.

A foglalkozasok sordn az mtézmény sajatossagaira figyelemmel ki kell alakitani a
gyermekekben a biztonsdgos intézményi kdrnyezet megteremtésének készségét, at kell
adni a baleset-megel6zési ismereteket a fobb kozuti kozlekedési balesetek, a mérgezés,
fulladas veszelyei, az €gés, az aramiités, valamint az esés témakorében.

Fejleszteni kell a gyermekek biztonsagra torekvd viselkedését.

Mindennapos tevékenységikk soran fokozottan tigyeljenek az elektromos berendezések
hasznalatara, kezelésére.

A kiilonb6zo berendezéseket ugy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek
hozza.

Javaslatot tegyenek az dvoda épliletének és a csoportszobak még biztonsagosabba
tételére.

Munkateriiletikon ~ fokozott  dvatossaggal jarjanak el ligyelve a  gyermekek
biztonsagara, testi épségére.
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e Veszlyforrast jelent6 munkahelyiket mindig zarjak.

e A gyermekek ¢és az Ovodavezetd figyelmét folyamatosan fel kell hivni a
veszelyhelyzetekre.

e Az azonnali vesz¢lyelharitas a baleset megelozése érdekében.

e Az ovodapedagogus a foglalkozasokra csak olyan sajatkészitésii és kereskedelemben
gyartott eszkozoket vihet be a gyermekeknek, amely megfelel a jogszabalyban jelzett
megfeleloségi kovetelményeknek.

8.3. Gyermekbalesetek esetén ellatando feladatok
Az 6vodapedagégusok feladata a gyermekeket ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét
esetén:

a sériilt gyermeket elsdsegélyben kell részesiteni,
ha sziikséges orvost kell hivni,
ha a gyermek szallithatd, orvoshoz kell vinni,
a balesetet, sériilést, okozd veszElyforrast a tdle telhetdé modon meg kell sziintetni,
e agyermekbalesetet azonnal jelezni kell az dvoda vezetdjének ¢€s a szilonek.
Az elsOsegélynyjtaskor csak azt teheti az Ovodapedagogus, 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 intézmény nem pedagdgus alkalmazottjainak feladata, hogy:
e a nunkateriiletikon fokozott Ovatossaggal jarjanak el {igyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére,
e a veszlyforrast jelentd munkahelyliket mindig zirjdk (karbantartd helyiség,
tisztitd szertar).
e a munkdba jardshoz vagy a munkavégzéshez nem szikséges dolgokat csak a
munkaltaté engedélyével viheti be.
A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartdsi és jelentési kotelezettség teljesitéséért az
ovodavezetd felel
A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az Ovoda fenntartdjanak. A stlyos baleset
kivizsgalasaba legalabb kozépfokti munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell
bevonni.
Az 6vodai neveldmunka egészséges ¢€s biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
gyermekbalesetek  megeldzésére  vonatkozd részletes helyi szabdlyokat az ntézmény
Munkavédelmi szabalyzata és Tiizvédelmi Szabélyzata tartalmazza. Az 6voda Hézrendje rogziti
a gyermekbalesetek megelozésére vonatkozd szabalyokat, az mtézményi 6vo-védd eldirasokat.
Az mtézményben bekovetkezett gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani. A nyolc napon thl
gyogyuld sériiléssel jard gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgdlni Ennek soran fel
kell tarni a kivaltd és a kozrehatd személyi, targyi €s szervezési okokat. Ezeket a baleseteket
az oktatasért felelos allamtitkar altal vezetett, a mnisztérum lizemeltetésében 1€vo
elektronikus  jegyzOkonyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre
rendkivili esemény miatt atmenetileg nincs lehet6ség, jegyzOkonyvet kell felvenni A
jegyzokonyvek egy-egy példanydt — az elektronikus Uton kitoltott jegyzokonyvek kivételével
— a kivizsgalas befejezésekor, de legkésdbb a targyhot kovetd honap nyolcadik napjdig meg
kell kiildeni a fenntartonak. Az elektronikus tton kitoltott jegyzOokonyv kinyomtatott
példanyat, a papfralapll jegyzOkonyv egy példanyat at kell adni a kiskorti gyermek sziilojének.
A jegyzOkonyv egy példanyat a kiallitd intézményében meg kell Orizni
A gyermekbalesetek jegyzOkonyvezése és nyilvantartasa a vezet-helyettesek feladata.
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Nem stlyos balesettel kapcsolatos feladatok:
e abaleset koriilményeinek kivizsgalasa,
o JegyzOkonyvkészités,
e bejelentési kotelezettség teljesitése.
Stlyos balesettel kapcsolatos tovabbi eldfrasok:
e azonnali jelentési kotelezettség a fenntartd felé,
o legalabb kozépfokti munkavédelmi képesitéssel rendelkezd személy bevondsa a baleset
koriilményeinek a kivizsgalasaba.
A Dbaleset koriilményemnek kivizsgalasanal biztositani kell a sziildi szervezet képviseldjének
részvételét.
A munkabiztonsagi megbizottnak kiilonleges feleldssége, hogy
e gyermekbalesetet kovetden intézkedik annak megelézésére, hogy hasonld eset ne
forduljon elo,
e az 6voda minden alkalmazottjat tajékoztatja.

8.4. A nevelomunka biztonsagos feltételeinek megteremtése
8.4.1.Nevelési idoben szervezett 6vodan kiviili programokkal kapcsolatos szabalyok
Az 6vodapedagogusoknak lehetdségiik van dvodan kiviili programok szervezésére is:
e kirandulas, séta,
e szinhaz, mizeum, kiallitds latogatas,
e sport programok,
o iskolalatogatas stb.

A szildk a nevelési év kezdetén irasban nyilatkoznak, hogy hozzijarulnak ahhoz, hogy
gyermekiik az ovodan kivill szervezett programokon részt vegyen. Ezt a dokumentumot az
ovodapedagogusok o6rzik.

Az 6vodapedagogusok feladatai:

e A csoport faliijsagjan tdjékoztatjdk a szildket a program helyérdl, indulasi és érkezési
idépontjarol, az utvonalrol, a kozlekedési eszkdzrdl.

e A vezetd-helyetteseket eldzetesen szoban, majd a program megkezdésekor helyi
formanyomtatvany (helyszin, résztvevok neve, kisérdk neve, idOtartam, kozlekedés
eszkOz, indulas és varhatd érkezés) kitoltésével rasban.

e Az Ovodapedagogusoknak az Ovodai foglalkozasokon a gyermekekkel ismertetni kell
az egészségik ¢és testi épségik védelmére vonatkozd elbirasokat, a kiilonbozo
veszelyforrasokat, a tilos ¢és elvarhatd magatartdsformakat. Az ismertetés tényét a
pedagogus a csoportnaploban koteles dokumentalni.

A program akkor tekintheté engedélyezettnek, ha azt a vezetd-helyettes irasban ellenjegyezte.

Kiilonleges eldirasok:
A programhoz a gyermeklétszamnak megfeleld kisérdt kell biztositani.
o Tomegkozlekedés igénybe vételekor 8 gyermekenként 1-1 16 feln6tt kiséré - de
minimum 2 f0.
e Bérelt autdbusz esetén 10 gyermekenként 1- 1 {6 felndtt kiséro.
Gondoskodni kell az elsdsegélynyujtashoz szikséges felszerelésrol.
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8.4.2. A sziloi igények alapjan szervezodd Onkoltséges szolgaltatisokon vald részvétel
szabalyai:

e a szild Onkéntes elhatarozasan alapuld eldzetes, irasos nyilatkozatban kozl, hogy
gyermeke feliigyeletét a tanfolyam idejére olyan személyre bizza, aki nem az 6voda
alkalmazottja,

e tudomasul veszi, hogy ezen id6 alatt az 6vodat nem terheli felelésség.

A tanfolyamokkal kapcsolatban az ntézmény semmilyen kotelezettséget nem vallal.
Az 6vodaban barmilyen kiils szolgaltatast csak pedagbgus végzettségli személy tarthat.

8.4.3.Az dvodai alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabalyok:

e Az mtézmény valamennyi alkalmazottjanak érvényes munkakori alkalmassagi orvosi
véleménnyel kell rendelkeznie.

o A HACCEP eldirasok betartdsa €s betartatdsa minden alkalmazott feleldssége.

e Az mtézmény egész terliletén tilos a dohanyzas!

e Az ntézményen belil és az Ovoda altal szervezett rendezvényeken szeszesital
fogyasztasa tilos!

o A kozétkeztetés, a higiénés helyzet egészséges ¢életmodot tamogatd intézményi
munkarend kialakitasa és gyakorlati megvalositisa minden alkalmazott feladata.

8.5. Védob ovo eldirdsok

e A gyermekek biztonsagos ¢€s egészséges kornyezetben torténd nevelése érdekében a
szilkséges feltételrendszer vizsgalata, a feltételek javitdsa allandd feladat.

e Minden &vodapedagogus kozoktatdsi torvényben meghatarozott feladatit képezi az,
hogy a rabizott gyermekek részére az egészségik, testi épségik megdrzéséhez
szilkséges ismereteket atadja, és ezek elsajatitasarol meggy6z6djék, tovabba ha észleli,
hogy a gyermek balesetet szenved, vagy ennek veszelye fenndll, a szikséges
mtézkedéseket megtegye.

o Minden nevelési év kezdetén, valamint sétdk elott és egyéb esetekben sziikség
szerint minden Ovodai csoportban — a gyermekek életkoranak megfeleloen —
ismertetni  kell az egészségik ¢és testi épségik védelmére vonatkozo
elorasokat, veszEélyforrasokat és az elvarhaté magatartasformat.

A gyermek Ovodai életével kapcsolatos szervezési feladatokat, a  csoport
szokasrendszerének kialakitdsat és betartasat oly modon kell ellatni hogy azok a
baleset-megel6zEst szolgaljak.

Az oOvoda csak megfeleloségi jellel ellatott jatékokat vasarolhat. A jatékot hasznalo
ovodapedagogus koteles a jatekon feltiintetett, vagy az ahhoz mellékelt figyelmeztetést,
feliratot €s hasznalati utasitdst gondosan attanulmanyozni €s a jatékszert a szerint alkalmazni.

Ha a gyermeket baleset ¢éri, a vele foglalkozd &vodapedagogus kotelessége az
elsOsegélynyjtas. Tajékoztatni kell az Ovodavezetét a gyermek kisebb sériilésérol is.
Barmilyen veszelyforras észlelése esetén a gyermekcsoportot biztonsagba kell helyezni, majd
azonnal értesiteni kell a szilét és az Ovodavezetét. A gyermekbalesettel kapcsolatos
nyilvantartasi és jelentési kotelezettséget jogszabaly szerint kell teljesiteni.
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9. Az intézményben folytathato reklamtevékenység szabalyai

Az mtézményben reklamtevékenységet folytatni tilos, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek
sz0l ¢és az egészséges Eletmoddal, a kornyezetvédelemmel, vagy tarsadalmi, kozéleti,
kulturalis tevékenységgel fligg Ossze.

A reklamtevékenység engedélyeztetése:

e A megengedett jellegli reklam, szordlap elhelyezését minden esetben az Ovodavezeto,
vagy a vezetd — helyettes jovahagydsa utdn lehet az 6vodaban kifliggeszteni.

Az intézményi hirdetétabla hasznalatanak szabalyai

A hirdetétablara csak a vezet-helyettesek altal megbizott személy tehet ki hirdetményeket.
Szilo, illetve mas idegen személy nem tehet ki hirdetést a faliyjsdgra a vezetd engedélye
nélkiil.

Politikai  hirdetmények, valldsi  hovatartozdsra  vonatkozd  hirdetmények  kifliggesztése

szigordan tilos. A vezetd-helyettesek és a tagovoda-vezetd kotelessége a hirdetotabla
rendszeres napi ellendrzése.

10. Rendkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teenddok

Az 6voda mikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathatd
eseményt, amely a neveldmunka szokésos menetét akadalyozza, illetve az dvoda gyermekeinek
¢s dolgozomnak biztonsdgat ¢és egészségét, valammt az ntézmény épliletét, felszerelését
veszelyezteti. Rendkivilli eseménynek mindsiil kiilondsen:

e atermészeti katasztrofa (pl.: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.)

e atlz
e arobbantassal torténd fenyegetés,
o sib..

Az oOvoda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviii eseményt kozvetlen
felettesének jelenteni. A szikséges intézkedésekrdl és a fenntartd értesitésérél az ovodavezetd
dont.
Rendkiviili esemény esetén ntézkedésre jogosult felelosok meég:

e avezetd-helyettesek.
A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell
az intézmény vezetdjét,
az intézmény fenntartdjat,
tliz esetén a tlizoltosagot,
robbantassal torténd fenyegetés esetén a renddrseget,
szem@lyl sériilés esetén a mentoket,
egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharitd szerveket, ha ezt az 6vodavezetd szikkségesnek tartja.
A rendkiviili esemény észlelése utdn az dvodavezetd, vagy az intézkedésre jogosult felelds
dolgoz6 utasitasara az épiiletben tartdzkodd személyeket sajatos, felhivo jelzéssel értesiteni
(riasztani) kell, valammnt haladéktalanul hozza kell litni a veszElyeztetett épiilet kiliritéséhez.
A veszlyeztetett épiiletet a benntartozkodd gyermekcsoportoknak a tlizriadd terv és a
bombariadd terv mellékleteiben talalhato "Kiliritési terv" alapjan kell elhagyniuk.
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A gyermekcsoportoknak a veszElyeztetett épliletbol valo kivezetéséért és a kijelolt teriileten
torténd gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a gyermekek ovodapedagogusa a
felelos.

A veszelyeztetett épiilet kiliritése soran fokozottan ligyelni kell a kdvetkezokre:

o Az ¢épiiletbdl minden gyereknek tavoznia kell, ezért a foglalkozast tartd neveldnek a
termen kiviil (pl.: mosddban) tartdézkodod gyerekekre is gondohia kell!

e A kilirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell!

e A helyszint és a vesz€lyeztetett épiiletet, a foglalkozast tartdé neveld hagyhatja el
utoljara, hogy meg tudjon gy6z6dni arr6l, nem maradt-e esetlegesen valamelyik
gyermek az épiiletben.

e A gyermekeket a terem elhagyasa elott és a kielolt varakozisi helyre torténd
megérkezéskor az 6vondnek meg kell szimokia!

Az épiilet kiiiritése, a gyermekek elhelyezése a Tiizriad6 tervben rogzitettek szerint torténik.
Az OvodavezetOnek, illetve az ntézkedésre jogosult felelosnek a veszlyeztetett épiilet
kitritésével egyidejileg — felelds dolgozok kijelolésével — gondoskodnia kell az alabbi
feladatokrol:

e akiliritési tervben szereplo kijaratok kinyitasarol,
a kozmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,
a vizszerzési helyek szabadda tételérol,
az elsOsegélynyujtds megszervezeserol,
a rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdritd szervek (renddrség, tlizoltosag, tlizszerészek
stb.) fogadasarol.
Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét az dvoda vezetdjének, vagy
az altala kielolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

e arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol,
a vesz€lyeztetett éplilet jellemzOirdl, helyszinrajzarol,
az épiiletben talalhatd veszélyes anyagokrdl (mérgekrol),
a kozmii (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérol,
az épiiletben tartozkodo személyek 1etszamardl, €letkorarol

e az ¢épiilet kiliritésérol.
A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek helyszinre érkezését kovetden a rendvédelmi,
lletve Kkatasztrofaclharitd szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a tovabbi
biztonsagi mtézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelhritd szerv
vezetdjének utasitdsait az mtézmény minden dolgozdja és koteles betartani!
Az ntézményre ¢és dolgozoira vonatkozo kérdésekben csak az oOvoda vezetdjének
engedélyével lehet nyilatkozni a médidnak.
Az ¢épiiletek kiliritését a tlizriadd tervben és a bombariadd tervben szerepld kiliritési terv alapjan
évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell A gyakorlat megszervezéséért a vezetd-
helyettesek felelnek.
A tlizriado tervben ¢és a bombariadd tervben megfogalmazottak az mtézmény minden
dolgozojara kotelezd érvénytiek.
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11. Az iinnepek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok dpoldasaval kapcsolatos feladatok

Ovodai iinnepek

A hagyomanyok, ilinnepek  4polasa  elvalaszthatatlhtn a  gyermekek  sokoldala
szemglyiségfejlesztésétol, érzelmi életiik gazdagitasatol. Megalapozzak a sziikebb ¢és tagabb
kornyezethez fliz6d6 poztiv viszony alakulasat, a népi kultira &polasit. A felndtt
kozosségekben hozzajarulnak az  Osszetartozas, a kolcsonds megbecsiilés  értékeinek
erdsités¢hez.

Az o6vodai tinnepeket, hagyomanyait a gyerekek kozOsségére vonatkozéan az Ovoda
Pedagogiai Programja tartalmazza.

Az innepélyek, megemlékezések rendjét, idOpontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos
felelosoket a nevelOtestilet az éves munkatervében hatdrozza meg. A felelésok a
rendezvényekre vonatkozd feladatterveiket a munkatervben jelolt hataridore elkészitik, és
tartalmuk szerint szervezk meg az linnepséget.

Az innepélyek, megemlékezések a gyermekek nemzeti identitistudatanak fejlesztésére,
hazaszeretetik mélyitésére, az egymas wanti tisztelet, tlirelem alakitisara, a kozos cselekvés
oromére, kozosség formalasara szolgalnak. Az {innepek, megemlékezések, a hagyomanyok
apolasa, bovitése az intézmény jo hirnevének megdrzése az ovodai kozosség minden tagjanak
kotelessége.

Az tinnepek, megemlékezések, mindenkor a gyermek életkori sajatossdgaihoz igazodnak.
Az mtézményi megemlékezések, a nemzeti és nemzetiségi, valamnt az egyéb {innepek
meglinneplésének rendjét és modjat a Pedagdgiai program, jelen Szabalyzat, tovabba a
nevelési év rendjére vonatkozd éves munkaterv hatdrozza meg.

Hagyomanyok
e A hagyomanyapolds az intézmény valamennyi dolgozdjanak, illetve -ellatottjanak
feladata, tagjai kozremilkodése révén gondoskodik arr6l, hogy az mtézmény
hagyomanyai fennmaradjanak.
e A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévé hirnevének
meglrzése, novelése.

A hagyomanyapolas eszkozei:
e Unnepségek, rendezvények.
Az intézmény hagyomanyai érintik:
e az intézmény gyermekeit,
e afenétt dolgozokat,
e a szildket.
A hagyomanyapolas érvényesiilhet az intézmény
e jelkép hasznilataval,
o gyermekek, felndttek iinnepi viseletével,
e az intézmény belsé dekoraciojaval.
Az 0voda nevét jelképezo logo megjelenitésének formai:

e polon,

e sapkan,

e ZAszlon,

o leveleken,

e meghivokon.
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Rendezvényeken,  kiranduldsokon, k6z0s 6vodai iinnepeken a logd  hasznalatat
szorgalmazzuk. A nevelotestiilet feladata, hogy a meglévé hagyomanyok apolasan tal Ujabb
hagyomanyokat teremtsen, majd gondoskodjon az Ujonnan teremtett hagyomanyok
apolasarol, megdrzésérol is

Felnott kozosségek hagyomanyai:
nevelési évnyito,

karacsonyi ilinnepség,
Pedagdgus nap,

kirdndulas.

A gyermeki élet hagyomanyos iinnepei, melyet valamennyi csoport megiinnepel az
intézményben:

Osz-varazs hete, Mikulas, Karacsony, Farsang, Marcius 15-e, hisvét, Tavaszi-zsongas hete,
Kreativ délutanok, Edesanyak napja, Evzaro, Ballagis, Junialis.

Az oOvoda minden dolgozdjanak kotelessége a készilodésben, {iinneplésben részt venni
Az linnepek szervezésével kapcsolatos eljarasokat Pedagodgiai programunk tartalmazza.
Ovodai vagy csoportszinten - a gyermekcsoportok —fejlettségének  megfelelden -
megilinnepelhetdk a kornyezet, - és természetvédelem jeles napjai is: Viz Vildgnapja, Madarak
és Fak Napja, Allatok Vilignapja, Autémentes nap stb.

Egyéb rendezvények, események szervezésére a munkaterv, nevelési terv, a szervezési
feladatok, és a havi program szerint kertil sor.

12. A képviselet szabadlyai
12.1. A koznevelési intézmény képviseletére az ntézményvezetd jogosult, aki ezt a jogat
meghatarozott esetekben atruhazhatja mas személyre vagy szervezetre.
12.2. Az ntézmény képviseletér6l a fenntartdé — indokolt esetben — meghatarozott tigyek
tekintetében sajat dontése alapjan rendelkezhet.
12.3. Az mtézményvezetd a képviseleti jogat — alafrdsaval és az mtézmény bélyegzdjével
ellatott frasos nyilatkozatdban — az altala kijelolt személyre ruhazhatja at, kivéve a jogviszony
etesitésével, modositasaval és megsziintetésével kapcsolatos nyilatkozatok megtételét.
12.4. A Kképviseleti jog atruhdzasarol szold nyilatkozat hidnydban — amennyben az Ugy
elntézése azonnali intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a
szervezeti €s mikodési szabalyzat helyettesitésrol szol6 rendelkezései az intézményvezetd
helyett torténd eljarasra feljogositanak.
12.5. A képviseleti jog az alabbi teriiletekre terjed ki
e jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében tanuldi jogviszonnyal az intézmény
¢s mas személyek kozotti szerzédések megkotésével, moédositasaval és felbontasaval,
munkaltatdi jogkorrel 0sszefliggésben;
e azintézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott utjan
o hivatalos tigyekben telepiilési Onkormanyzatokkal valo {igyintézés soran allami
szervek, hatosdgok ¢és birdsdg eldtt az ntézményfenntartd ¢és az mtézmény
mikodtetdje elott
o mtézményi kozosségekkel, szervezetekkel valo kapcsolattartas soran a
nevelési-oktatdsi  intézményben mikodd egyeztetd forumokkal, igy a
neveldtestiilettel, a szakmai munkakozosségekkel, a sziiloi szervezettel, mas
koznevelési mtézményekkel, szakmai szervezetekkel, nemzetiségi
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Onkormanyzatokkal, az mntézmény fenntartasaban és mikodtetésében érdekelt
gazdasagi és civil szervezetekkel, az intézmény belsé és kiilsd partnereivel, az
mtézmény sz€khelye szerinti egyhdzakkal munkavallaloi érdekképviseleti
szervekkel.

e Sajtonyilatkozat megtétele az mntézményr6l a nyomtatott vagy elektronkus média
részére kifejezett rendelkezéssel arrdl, hogy mit és hogyan hozhatnak a nyilatkozatbol
nyilvanossagra;

e Az ntézményben tudomanyos  kutatds  céljabdl  torténd  informaciogylijtés
engedélyezésérdl szolo nyilatkozat megtétele.

12.6. Ha jogszabaly Ugy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti
joggal rendelkezd személy nyilatkozata sziikséges, azon az intézmény vezetdje és valamelyik
magasabb vezeti beosztasban 1év6 alkalmazottjanak egyiittes alairasat kell érteni.

13. Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek felé

A televizio, a radid6 ¢és az frott sajtd képviseldinek adott mindennemii t4jékoztatas
nyilatkozatnak mindstil.
Nyilatkozattétel esetén az alabbi eldirasokat kell betartani:

e Az mntézményt ¢érintd kérdésekben a tdjékoztatisra, illetve nyilatkozatadasra az
mntézményvezetd vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

o A kozolt adatok szakszerliségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkozé felel.

e A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekimtettel kell lenni a hivatal
titoktartdsra, valamint az ntézmény jo hirnevére ¢és érdekeire.

e Nem adhato nyilatkozat olyan {ggyel, ténnyel ¢&s korilménnyel kapcsolatban,
amelynek id6 elotti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az
mntézménynek anyagi, vagy erkolesi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrol,
amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevé hataskorébe tartozk.

14. Az intézményi dokumentumok nyilvanossdagaval kapcsolatos rendelkezések

Miikodési alapdokume ntumok

e Alapit6 Okirat.

o Lurkéneveld Pedagdgiai Program.
e Szervezeti ¢s Miikddési Szabalyzat.
e Hazrend.

e Munkaterv.

Az Alapité Okirat elhelyezése

Az Alapitd Okiratunk a kovetkezé helyeken van elhelyezve:
e a fenntartonal,
e az dvoda vezetdjénél,
e az rrattarban,
e az Allamkincstarban.
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A milkkodési alapdokumentumok elhelyezése

e A felsorot mikddési alapdokumentumok Orzése ¢€s nyilvanos dokumentumként

kezelése az 6vodavezetd feladata.

e Jrattari elhelyezésiik kotelezo.
A nyilvanossagot biztositandd, az emlitett mikodési alapdokumentumok kihelyezése a
kovetkezd helyeken torténjen meg:

e Fenntarto,

e ntézményi honlapunk,

e az dvodavezeto,

e KIR
A dokumentumokba Dbetekinthetnek a pedagéogusok, a szilok, ¢és az mtézménnyel
jogviszonyban nem allok is.

Tajékoztatas a Lurkonevelo Pedagogiai Programrol
A szilok tajékoztatast kérhetnek az Ovoda vezetdjétdl, vezetd-helyetteseitdl és a csoportos
ovodapedagogusoktol
e A Lurkéneveld Pedagdgiai Programmal kapcsolatos kérdéseket a nevelési év ideje
alatt barki, barmikor feltehet az intézmény vezetdjének, aki azokra az ligyntézési
hataridon beliil érdemi valaszt ad. Ennek pontos id6pontja a sziildvel torténd eldzetes
egyeztetés alapjan kerlil meghatarozésra.
e Szobeli érdeklddésre, szobeli tdjékoztatdst kaphat az dvoda képviseletére jogosult
személyektol
o frasbeli kérés a nevelési év ideje alatt barmikor benyujthatd az oOvodavezetnek
cimezve, aki az ligyintéz&si hataridon beliil frasbeli tajékoztatast nytjt.

Tajékoztatas a Hazirendrol

Az O6vodapedagogusok minden nevelési év elsd szildi értekezletén tajékoztatast adnak a
hazirendrél. Az 0j beiratkozd kiscsoportos gyermekek szileinek a beiratkozaskor a Hazrend
ffnymasolt példanyait - az atvétel szilo altal torténd alarasaval - atadjuk.

Az Internetes nyilvanossagra vonatkozo feladatok

A koOzevelési torvény ¢és annak végrehajtasi rendeletei ija eld, hogy amennyiben az
intézménynek van honlapja, azon az alapdokumentumok kozil mit kell nyilvanossagra hozni.
229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelet 23. § (1) pontja alapjan a nevelési-oktatasi intézményi
kozzétételi listdban szerepld dokumentumok

a) a felvételi lehetdségrol szold tdjékoztato,

b) a beiratkozasra meghatarozott idd, a fenntartd altal engedélyezett csoportok szama,

c) koznevelési feladatot ellatdé mtézményegységenként a téritési dij, a tandij, egyéb dijfizetési
kotelezettség (a tovabbiakban egyiitt: dij) jogcimét €s mértékét, tovabba nevelési évenként az
egy fore megallapitott dfjak mértéket, a fenntartdo altal adhatd kedvezményeket, beleértve a
jogosultsagi és igénylési feltételeket is,

d) a fenntartd6 nevelési mtézmény munkajaval Osszefliggd értékelésének  nyilvanos
megallapitasait és  idejét, a  koznevelési alapfeladattal  kapcsolatos —  nyilvanos
megallapitasokat  tartalmazo — vizsgalatok, ellenérzések felsorolasat, idejét, az Allami
SzamvevoszEk ellendrzéseinek nyilvanos megallapitasait, egyéb ellendrzések, vizsgalatok
nyilvanos megallapitasait,

e) a nevelési mntézmény nyitva tartasanak rendjét, éves munkaterv alapjan a nevelési évben
tervezett jelentdsebb rendezvények, események idSpontjait,
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f) a pedagdgiai-szakmai ellendrzés megallapitdsait a személyes adatok védelmére vonatkozd
jogszabalyok megtartasaval,

g) a Szervezeti ¢és mikodési szabalyzatot, a Hazirendet és a Pedagdgiai programot
tartalmazza.

229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelet 23. § (2) pontja alapjan az 6vodai kozzEtételi lista az
(1) bekezdésben meghatarozottakon kiviil tartalmazza:

az 6vodapedagdgusok szamat,

iskolai végzettségiiket, szakképzettségiiket,

pedagdgiai asszisztensek szama, végzettsége,

a dajkak szamat, a dajkak iskolai végzettségét, szakképzettségét,

az 6vodai csoportok szamat, az egyes csoportokban a gyermekek 1étszamat.

Az ehhez tartoz6 adatokat minden ¢év szeptember 30-ig at kell adni az 6vodai honlap
kezelésével megbizott dvodapedagdgusnak.

Az adatkozlés idopontja: Az Ovodatitkar, a vezetd altal biztositott adatokat az oktober 1-jel
allapotnak megfelelden oktober 15.-ig tovabbitia a KIR részére, az intézményi jovahagyott
dokumentumokkal egyiitt. Ezzel egy idOben, kérelmet nydjt be a Hivatal felé, hogy a KIR-ben
feldolgozott dokumentumokat az intézmény sajat honlapjan is megjelentethesse elektronikus
formaban.

Tartalmat szikség szerint, de legalabb nevelési évenként, egyszer, az OSAP - jelentés
megkiildését kovetd tizendt napon belil felil kell vizsgdlni A kozzétételi lista kizarolag
kozérdeki statisztikai adatokat tartalmazhat.

Felel6s: ovodatitkar

A Pedagogiai program masolati példanya minden csoportban megtalalhatd, kérésre a szilok
szdmara hozzaférhetd.

A dokumentumok elhelyezésérdl és a szobeli és irasbeli tdjékoztatds megkérésének modjarol
a szillok a nevelési év kezdésekor tajékoztatast kapnak az 6vodavezetotol.

Az 6voda lehetdséget biztosit arra, hogy a sziilok az dvodai beiratkozas elétt megnézhessék az
ovodat, valaszt kapjanak kérdéseikre.

15. A kiemelt munkavégzésért jaro kereset-kiegészitésre vonatkozo szabdlyozds
A tamogatds keretOsszegét a koltségvetési torvény tartalmazza. A tdmogatast a fenntartd az
ovodaban pedagogus munkakorben engedélyezett létszamnak megfelelden hatirozza meg.

Odaitélésének intézményi feltételei

Az O6voda egyéni arculatanak, Pedagogiai programjanak megvalositasa érdekében kifejtett
magas  szinvonali  tobbletmunkavégzés.  Elismerése  feladatfinanszirozassal,  kereset
kiegészitésként mindségi  bérpotlék  formajaban hatarozott idére adhatd. A  konkrét
személyekre  vonatkozd dontés az intézmény vezetdjének hataskorébe tartozk, a
nevelStestiilet altal elfogadott feltételek mellett.
Az értékelés alapelvei:

e Szolgdlja az mtézmény kivaldan dolgozd pedagdgusainak elismerését.

e Segitse az intézményen belili demokricia erOsitését, a szakmai szervezetek

bevondsaval, valamint a szilok véleményének figyelembe vételével
e A meghatirozott bértomeg ésszerli felhasznalasa.
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A mmndségi munka megit€lése Osszhangban legyen az eredmény-eredményesség
mérésével.

Céljaink:

a Pedagdgiai programunk tartalmaval, céljaival Osszhangban 1évé feladatok magas
szinvonalu feladatvégzésének erdsitése. A munkateljesitmény Osztonzése.

A kereset-kiegészités elosztasanak elvei:

a szakmai munkako6zosségekben vald aktiv, alkotd részvétel,

frasbeli feladatok elkészitésének igényessége: elemzése, Osszegzése, atfogd, Ovoda
arculatdra szabott, mindségfejlesztést eredményez,

igényes, naprakész taniigy- igazgatdsi dokumenticido vezetése,

tevékeny részvétel a szakmai munka tartalmi megljitasidban: a PP- bevalas folyamatos
vizsgalataban,

az Ovoda kapcsolatrendszerének miikodtetésében betoltott kiemelkedd szerep, az
mtézmény magas szinvonali képviselése az oOvodan kiviili rendezvényeken és a
médiaban,

az ovodank érdekeinek megfelelé tanulmanyok folytatisa illetve sikeres befejezése,
tovabbképzéseken, moddszertani rendezvényeken, szakmai konzulticiokon vald
részvétel, eredményeinek, szakmai tapasztalatamak magas szinvonali és hatékony
mtézményi hasznositasa,

palyazatokon valo aktiv részvétel,

bemutatd tevékenységek, eldadasok tartasa,

egymas szakmai tevékenységének, gyakorlati munkdjanak megismerése,

az 6voda egyéni arculatanak, jo hirevének alakitdsdban valo aktiv részvétel,

az intézményi Pedagogiai Program megvalositdsaban Kkifejtett magas szinvonala
munka,

szakmai munka kiemelkedd szinti - hosszi tavu - teljesitése,

tobbletmunka, tobbletfeladat vallaldsa, végzése,

szakmai Onfejlesztés igénye, 0j pedagogiai, mddszertani eljarasokra nyitottsag, ezek
alkalmazasa a gyermekek fejlesztése érdekében,

pozittv emberi magatartds, kapcsolatalakitd  képesség (gyerekekkel,  sziilovel,
munkatarsakkal) konfliktuskezelések pozitiv ranyitasa, segitségnyujtas,
munkafegyelem.

Dontésének elokészitésében, véleményezési és javaslattevo jogkorrel részt vesznek:

o vezetd helyettesek,

e tagovoda-vezetok,

e Kozalkalmazotti Tanacs elndke,
o munkakdzosség- vezetok.

Javaslattétel: Javaslattételi lehetdséggel élhet minden oOvodapedagogus a kidolgozott elvek

alapjan.

Nem részesiilhet kereset-kiegészitésben, aki a megel6zo nevelési évben

szobeli és rasbeli megrovasban részesiilt,
igazolatlanul tavolmaradt,
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e munkafegyelme nem megfeleld,
e ha igazolt tavollétének idStartama meghaladta a 30 munkanapot.

Egyéb szabalyok.
e bizonyitasi id6 egységesen 1 év (0 kolléga és GYES-16l visszatér6 kolléga esetében is),
e ha a felsorolt szempontok kozil legalabb 5 feltételnek megfelel,
e akiilon dfjazdsos megbizatisok végzése nem szempont a megallapitdsnal,
e hatarozott idére sz0l, meghosszabbithato.

Nem pedagégus alkalmazottak kereset-kiegészitésben részesiilhetnek, ha:
e Beosztasanak megfeleld magas szintli a szakmai felkésziiltsé ge.
Hajlandosag szakmai munkajanak fejlesztésére.
Gyermekkozponti szemlélet a gyakorlatban.
Szilokkel kialakitott partneri kapcsolat.
Példamutatd munkafegyelem, megbizhatésag, pontossag, alapossag.
Aktiv részvétel a helyettesitésekben, feladatvallalasi készség, tobbletmunka felajanléasa.
Egyéniségével, emberi magatartdsaval hozzajarul a  j0  munkahelyi  légkor
kialakitasdhoz, a harmonikus egylittmiikodéshez, életvitele példaértékii.
A differencialt odaitélésérél e szabalyozas alapjan az dvodavezetd dont.

16. Az intézmény fel lobogozasa, cimer, logo elhelyezése

Intézményiink épiiletein (Martirok 205/b., Hunyadi J. tér 15. és Koztarsasdg tér 1.) a
Magyarorszag ¢és az Eurdpai Unid zaszloit ki kell tiizni.
o Tekintélyének megdrzése érdekében a zaszlot szikség szerint, de legalabb
haromhavonta tisztitani kell
o A 7is7lot legalabb évente cserélni kell
e A zaszlokat ugy kell kitlizni, hogy szembdl nézve a nemzeti zaszlohoz képest
az eurdpai zaszlo bal kéz feldl legyen.
o A =zasZlok tisztitasanak és cseréjének megszervezése a vezetd-helyettesek
feladata.
Intézménytink épiiletein elhelyezziik a Magyarorszag cimerét.
Intézményiink épiiletein elhelyezzilk 6vodank logdjat.

17. A fakultativ hit és vallasoktatas feltételeinek biztositisa

Az oOvoda biztositja a szild kérése alapjan a gyermek szdmara a torténelmi egyhazak altal
szervezett fakultativ hit-és vallisoktatdst. Ehhez szikséges az egyhdz altal biztositott
hitoktatd. A hitoktatds nem zavarhatja az Ovodai életet, a nevelés folyamatat. Az dvoda
biztositja a tevékenységhez szikséges feltételeket.

Az oOvodaban-tiszteletben kell tartani a gyermekek, szilok, alkalmazottak lelkiismereti és
vallasszabadsa gat.

A hit és vallasoktatds idejének és helyének meghatarozasahoz rasban ki kell kérni a sziiloi
szervezet véleményét.
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A hit és vallasoktatas igénylésének eljarasrendje:
Az igényeket az Ovodapedagogusok Osszesitk ¢és tovabbitjdk az egyhaz képviseldjének.
Az 6vodai foglalkozasoktol elkiiloniilten az keriilnek megvalositasra.

18. Hivatali titok megdrzése

Az mtézmény minden dolgozdjdnak kotelessége a hivatali titok megtartasa. A kozalkalmazott

nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakdre betoltésével

Osszefliggésben jutott tudomasédra, és amelynek kozlése a munkaltatora vagy mas személyre

hatranyos kovetkezménnyel jarhat.

Amennyiben adott esetben, jogszabalyban elofrt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn,

nem adhatd felvildgositds azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindsiinek, ¢és

amely nyilvanossagra keriilése az 6voda érdekeit sértené.

A hivatali titok megsértése stlyos vétségnek mindsil. Az 6voda valamennyi dolgozoja

koteles a tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni.

Hivatali titoknak mindésiil:

e amit a jogszabaly annak mindsit,

e adolgozd személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,

o a gyermekek és a szilok személyiségi jogaithoz fiiz6dd adat,

e tovabba, amit az Ovoda vezetdje az adott iligy, vagy a zavartalan mikodés biztositasa,
lletve az o6voda jo hirmevének megbrzése érdekében vezetdi utasitisban frdsban annak
mindsit.

19. Vagyonnyilatkozat tételi kitelezettség

Altaldnos rendelkezések
Jogszabalyi hattér
e Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrél szolo 2007. évi CLILtv. 11.§ (6.)
bekezdés.

A vagyonnyilatkozat-tétel személyi hatalya kiterjed az oOvoda alkalmazasaban allo
mindazon személyre, aki dontésre vagy ellendrzésre jogosult, azaz:
e az intézmény vezetdje,
e az mtézményvezetd helyettesei, €s tagdovoda-vezetdje,
e Ovodatitkar.
Feliilvizsgalat médja
A vagyonnyilatkozat-tétel esedékessége:
A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségnek a kotelezett

a) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozd jogviszony, beosztas Iétrejotte,
munka- vagy feladatkdr betdltése érdekében azt megelézben,

b) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozd jogviszony, beosztas-munka
vagy feladatkdr megsziinését kovetd 30 napon beliil.

c) A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozd jogviszony, beosztds, munka
vagy feladatkor fenndllasa alatt az els6 vagyonnyilatkozatot kovetden, ha a torvény
eltéréen nem rendelkezik 2 évenként koteles eleget tenni.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget c¢) pontban foglaltak esetében az esedékesség
évében junius 30-ig kell teljesiteni.
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Nem Kkell a b) pont szerint vagyonnyilatkozatot tenni a kozszolgalatban alld személy
foglalkoztatasara iranyuld jogviszony athelyezéssel torténd megsziinésekor, feltéve, ha az
athelyezés vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jard munkakorbe, illetve feladatkorbe
torténik.

A vagyonnyilatkozat 6rzésért felelés személy
Az 6vodavezetd esetében a fenntartd, az Ovodavezetd helyettesek, illetve tagdévoda-vezetd és
az 6vodatitkar esetében pedig az 6vodavezeto.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitése
e A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget az teljesiti aki annak esedékességekor
valos tartalmii vagyonnyilatkozatot tesz.
e A vagyonnyilatkozatot a vagyonnyilatkozat-tétel napjan fennalld érdekeltségi és
vagyoni helyzetrdl, valamint a vagyonnyilatkozat-tétel idépontjat megeldz6 Ot naptari
évben szerzett barmilyen jogviszonybol szarmazo jovedelemrdl kell kitdlteni.

A vagyonnyilatkozat atadasanak, nyilvantartasanak, tarolasanak szabalyai

e A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség fennallasarol a sziikséges nyomtatvanyokat is
tartalmazd tdjékoztatd atadasardl a munkaltatd gondoskodik.

e A vagyonnyllatkozat egylkk példanyat a nyilvantartasba vétel utdn a kotelezettnél
marad, masik példanyat az Orzésért felelds, az egyéb wratoktol ekiilonitetten kezeli

e A nyilatkozd és a munkaltatd megbizisdbol az Orzésért felelds a boriték lezarasara
szolgalo felileten elhelyezett alafrasaval egyidejileg igazolja, hogy a nyilatkozat
ataddsara zart boritékban keriil sor. Az Orzésért felelés személy a nyilatkozatot
nyilvantartasi azonositoval latja el /Az azonositd szamsorbol all./

e A \vagyonnyilatkozatot tartalmazd boritékot — a nyilatkozd és az Orzésért felelds
példanyat is — csak a jogszabalyban meghatirozott vagyonosodasi vizsgalt soran az
eljard szerv bontja fel.

e A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitését az Orzésért felelds  személy
ellenérzi. A nyilatkozat tartalmat abban az esetben ismerheti meg, ha a jogszabaly
rendelkezése1 szerint dontenie kell a vagyongyarapodasi vizsgalat kezdeményezésérol.

e A jogszabalyszerien lezart vagyonnyilatkozat elhelyezése a vezetd esetében a
fenntartonal, a helyettesek, tagovoda-vezetd €s az Ovodatitkdr esetében az intézmény
pancélszekrényében torténik.

20. A telefonhaszndlat eljardsrendje

A dolgozd6 a mobil telefonjat a gyermekekkel wvald foglalkkozas teljes idejében, néma
allapotban tarthatja magdndl és csak kivételes, silirgds esetben haszndlhatdo. Az ntézményi
vonalas telefon kivételes, siirgds esetben haszndlhaté magancélra. A pedagogus a gyermekek
kozott munkaidejében mobiltelefonjat magancéli besz€lgetésre sem a csoportszobaban sem
az udvaron nem hasznélhatja.

21. A tovabbi munkavégzésre iranyulo szabalyok
Amennyiben a kozalkalmazott tovabbi munkaviszonyra irdnyuld jogviszonyt Iétesit, frasban
be kell jelentenic. Nyilatkoznia kell arrdl, hogy a tovabbi munkavégzése fOallasi munkaidejét

nem érinti.
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Az intézményiinkbe jaré gyermekeket, anyagi juttatds ellenében barmilyen maganellatdsban,
fejlesztésben az oOvodai ellatashoz hasonld tevékenységben fogadni tilos, Osszeférhetetlen.
Megszegése stlyos kotelezettségszegésnek mindsiil, és szigord munkaltatoi intézkedést von
maga utan.

22. A helyiségek hasznalati rendje

Az 6voda zarva tartasanak ideje alatt a hivatalos tigyek intézésére kiilon ligyeleti rend szermnt
tart nyitva. Az tigyeleti rendet az 6voda vezetdje a fenntartdval egyeztetve hatdrozza meg és
azt a szilok ¢és az alkalmazotti k6zOsség, ¢és a tarsmtézmények tudomasara hozza értesités
formajaban.
Az 6voda mitkodési rendjére vonatkozd szabalyozist az 6voda Hézrendje tartalmazza:

e az dvoda helyiségeinek hasznélatara,

o agyermekek kiséretére,

o az étkeztetésre vonatkozoan.
A dohanyzis szabalyaira vonatkozd eldfrasokat a magasabb jogszabdlyok szabalyozzak.
A dolgozok az intézmény helyiségeit nyitvatartasi idében akkor és oly moédon hasznaljak,
hogy az ne veszClyeztesse a nevel0-oktatd tevékenységet, és az intézmény egyéb feladatainak
ellatdsat. Ha mtézményi alkalmazott a nyitvatartdsi idén tul igénybe kivanja venni az 6voda
helyiségeit, ezt az intézményvezet6tdl irasban kell kérvényeznie, a hasznalat céljanak és
idépontjanak  megjelolésével. Az  mtézmény helyiségeinek  nyitvatartdsi  idon  kiviili
hasznalatat indokolt esetben a vezetd irdsban engedélyezi. A nyitva tartastol, eltérd iddponttol
az engedélyezett helyiséghasznalat esetén értesiteni sziikséges az épiilet riasztasat biztositd
szolgaltatot. Az oOvoda helyiségeit csak rendeltetésének megfelelden lehet hasznalni
Az 6vodaban csak érvényes egészségiigyi kiskonyvvel rendelkezd munkavallalé dolgozhat.

Az mtézmény teljes teriiletén, az ¢épiiletben €s az udvaron tartdzkodd minden személy
koteles:

A kozos tulajdont védeni.

A berendezéseket rendeltetésszertien hasznalni.

Az 6voda rendjét és tisztasagat megOrizni.

Az energidval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni.

Tiiz és balesetvédelmi eldfrasok szerint eljarni.

A munka ¢és egészségvédelmi szabalyokat betartani.

Az intézmény helyiségeiben part, vagy parthoz kotddd tarsadalmi szervezet nem
mitkddhet!

23. A kozérdekii adatok megismerésére iranyulo kérelmek intézésének rendje

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol 13. § 2
h) pontja, a 229/2012. (VIIL.28.) Korm. rend, 30. § (6) bek. valamint a 2011. évi CXIL
torvény az informaciés Onrendelkezési jogrol és az informaciészabadsagrol 30. § (6) bek.
alapjan a kozérdekli adatok megismerésére iranyuld kérelmek mtézésének, tovabbad a
kotelezden kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak eljarasrendje az intézményben az
SZMSZ mellékletében kiadott szabalyzatban keriil meghatarozasra.
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24. Az elektronikus uton eléadllitott papiralapu nyomtatvinyok hitelesitésének rendje

Az Intézmény mikodése soran keletkezd iratok elektronkus Uton torténd létrehozasanak,
archivalasanak, tovabbitasanak, valamint az elektronikkus uton érkezd iratok kezelésének,
megOrzésének szabalyzasa az alabbi:
Az elektronikus rendszer haszndlata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarba kell
elhelyezni az aldbbi dokumentumok papfr alapti masolatat:

¢ az intézménytdrzsre vonatkozd adatok modositdsa,

e az alkalmazott pedagoégusokra vonatkozd adatbejelentések,

e a tanuldi jogviszonyra vonatkozd bejelentések,

e az oktober 1-jei statisztika.
Az elektronikus uton eldéllitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény bélyegzo
lenyomataval és a vezetd aldirasaval hitelesitett formaban kell tdrohni.
Az ntézmény vezetdje nem rendelkezik hitelesitett elektronikus aldirassal, igy a papir alapon
ekiildott (alairt, lepecsételt) ratok felelnek meg a hitelesség kritériumainak. Az intézmény
nem hasznél elektronikus naplot.

25. Az iratkezelés szervezeti rendje

A szabalyozas célja: Az 6voda rratkezelését Ugy kell megszervezni, és az adatokat ugy kell
rogziteni, hogy:
e azirat Utja pontosan kovethetd, ellendrizhetd ¢€s visszakereshetd legyen,
e szolgdlla az oOvoda ¢és annak valamennyi szervezeti egysége rendeltetésszeri
mitkodését, feladatainak eredményes és gyors megoldasat,
e az mattdri tervben meghatarozott ideig biztositsa az iratok épségben és hasznalhatd
allapotban vald 6rzését és a maradandd értékii ratok levéltari atadasat.
o Az lgyvitel ¢s ligyiratkezelés szervezeti rendjét,
e az riratkezelési feladatok megosztasat, a szamitogépes alkalmazisok 4ltalanos
lizemeltetési, nformatikai feliigyeletének feladatait,
e ahidnyzo, illetve elvesztett iratok ligyének rendezését
mntézményiink Adat és iratkezelési szabalyzatdban szabalyozzuk.

Bélyegzokkel kapcsolatos rendelkezések
A o6voda bélyegzonek lenyomatat és a kiadmanyozis rendjét jelen Szervezeti és Mikodési
Szabalyzat szabalyozza.

26. A kizoktatas informdcios rendszere (KIR)

A kozoktatas informacidés rendszere - kdzponti nyilvantartds keretében - a nemzetgazdasagi
szintli tervezéshez szikséges fenntartdi, mtézményi, foglalkoztatdsi, gyermek adatokat
tartalmazza. A kozoktatds iformacidés rendszerébdl személyes adat csak az érdekelt kérése,
illetve hozzdjarulasa esetén, illetve az érdekelt egyidejii értesitése mellett a adhato ki

A kozoktatds  informacidos  rendszerébe  kotelesek  adatot  szolgdltatni  azok az
mtézményfenntartok, illetve azok az mntézmények, amelyek kozremikkodnek kozoktatasi
feladatok végrehajtasaban.

A kozoktatasi rendszer ilizemeltetdje szamot ad ki annak, akit pedagdgus-munkakorben,
illetve nevel6- ¢és oktatomunkat kozvetleniil segité alkalmazotti munkakorben, pedagdgiai
eldbaddo vagy pedagogiai szakért6 munkakorben alkalmaznak. A kozoktatds informacios
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rendszere tartalmazza azoknak a nyilvantartasat, akik azonositdé szadmmal rendelkeznek.
A nyilvantartds tartalmazza az érintett nevét, sziiletési adatait, az azonositd szamot, a
végzettségre és szakképzettségre vonatkozd adatokat, a munkahely cimét és tipusat, valamint
OM-azonositojat. A nyilvantartasbol személyes adat - az érintetten kiviil - csak az egyes, a
foglalkoztatashoz kapcsolodd juttatdsok jogszerii igénybevételének megallapitdsa céljabol
tovabbithatd, a szolgaltatast nyljtd6 vagy az igénybevétel jogossdganak ellendrzésére hivatott
részére. Az mformaciés rendszerben adatot az érintett foglalkoztatdsdnak megsziinésére
vonatkozod bejelentéstdl szamitott 6t évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az ido alatt az
érintettet ismét bejelentik a nyilvantartasba.

A kozoktatasi rendszer lizemeltetdje azonositdé szamot ad ki annak, aki tanuldi jogviszonyt
letesitett. A kozoktatds informacios rendszere tartalmazza a tanuldi nyilvantartast. A tanuldi
nyilvantartds tartalmazza a gyermek nevét, sziiletési helyét és idejét, azonositd szamat, anyja
nevét, lakohelyét, tartozkodasi helyét, allampolgarsagat, didkigazolvanyanak szamat, valamint
az érintett iskola intézmény adatait. A tanuldi nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten
kivil - csak az Ovodai jogviszonyhoz kapcsolodd juttatds jogszeri igénybevételének
megallapitasa céljabol tovabbithatd a szolgaltatdst nyjtdé vagy az igénybevétel jogossaganak
ellendrzésére hivatott részére. A tanuldi nyilvantartdsban adatot az Ovodai jogviszony
megsziinésére vonatkozd bejelentéstél szamitott 6t évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az
1id6 alatt az érintettet ismét bejelentik a nyilvantartasba.

27. Alapitvanyi miikédés

Ovodankban 2 alapitvany mikodik minéségi munkank segitésére.
Az alapitvany gazdalkodasaval kapcsolatban a kuratorium elndke, minden év oktdberében
tajékoztatta a  szildi szervezetet, valamint koOzzéteszi azt az Ovoda  honlapjan.
Az alapitvanyok eszkozeiket téritésmentesen az Ovoda haszndlatiba adjak. Az eszkozok
tulajdon jogat nem adjak at, azok alapitvanyi tulajdonban vannak.
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A Pesterzsébeti Lurkohiz Ovoda Szervezeti és miikodési szabalyzatanak médositasara
egyrészt az Alapitd okiratban bekovetkezett valtozasok, masrészt a MAK ellendrzés altal
hivatkozott jogszabalynak val6 megfelelés miatt keriilt sor.

A szabdlyzatban érdemi valtoztatds tortént, ezért a szildi szervezet véleményét kikeértik,
valamint megtortént a neveldtestiileti jovahagyas.
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Zaro rendelkezések

Budapest, 2020.09.01. Molnar Timea

Intézményvezeto

Nyilatkozatok

A sziiléi képviselet, a Lurkohaz Ovoda (1202. Budapest, Martirok tutja 205/b.) SZMSZ-nek
elfogadasdhoz  magasabb  jogszabalyban meghatdrozott kérdések rendelkezéséhez (a
dokumentumok nyilvanossdganak biztositdsa, az intézmény, tdjékoztatdsi kotelezettsége,
valamint a gyermekek adatainak kezelésével kapcsolatban) a véleményezési jogat korlatozas
n¢lkil, a jogszabdlyban meghatdrozott hataridé biztositdsdval gyakorolta. A dokumentummal
kapcsolatban ellenvetést nem fogalmazott meg.

Budapest, 2020.09.01.
Tippandcz Henrietta Barbara
A sziiloi szervezet képviseletében

A Pesterzsébeti Lurkohiaz Ovoda (1202. Budapest, Martirok utja 205/b.) nevelétestiilete
hatarozatképes iilésén készilt jegyzokonyvben szerepld 100%-os igenld elfogadd hatdrozat
alapjan 2015. augusztus 25. napjan a Szervezeti és Mikodési Szabalyzatat 2/2015. (VIII.25.)
hatarozatszamon elfogadta. Az elfogadds tényét a nevelOtestiilet képviseléi az aldbbiakban
hitelesitd alairasukkal tanusitjak.

Budapest, 2020.09.01. Ballané Katai Ildiko
A nevelotestiilet képviseldje
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