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Legitimicios zaradék

Szervezeti és Mikiodési Szabalyzat
SzMSz verzitszim 2.

Intézmény OM azonositoja: 034663

A Szervezeti és  Mikbdési Szabdlvzatot készitette a

nevelitestiilet bevonasival Kékesi Szilvia igazgatd

atum: , 2024.6v 4 ho#

A Bp18 Egyesitett Ovoda é Tagovodéinak nevelbtestllioten | Do Dudapest, 20 év A ho-dnap

tagintézmény-igargatok képviseletében, tﬁm( .[tlf

22024 év 08. hd 26. napjén tartott ilésén | T
: Ani

a Bp18 Egyesitett Ovoda Szervezeti é Miikdési Gajdosné Szabd Anita

6 I )
Szabalyzatival kapesolatban ellenvelést nem fogalmazott meg. ““:“mm;ﬂfﬂﬂirg:ﬂ“

Intézményvezethi nyilatkozat
Jelen dokumentum tébblet pénzilgyl kihatassal nem bir

---------------------------------------

polgarmester
Budapest Foviros XVIIL keriilet Pestszentldrine-

A dokumentum jellege: nyilvanos

Megtalilhat6 az intézmény honlapjin: https:/bpl Sovoda, hy/

Papir alapon: az igazgatdi &s tagintézmény-igazgatdi irodakban, valamint a tagintézmények informécids
falidjségjain kifliggesztve

Jelen dokumentum hatilyos: 2024. szeptember 01, — modositsig/visszavonasig
A hatdlyba lépéssel egyidejileg a Pedagbgiai Program | verzidja hatalyat veszti
Feliilvizsgilat: jogszabdlyi villtozds, illetve neveldtestilleti szandék alapjan

Beverelés

Budapest Féviros XVIIL keriilet Pestszentldrine-Pestszentimre Onkorményzata (a tovibbiakban:
Onkorményzat) kizigazgatasi teriilelén nz dvodai neveléssel kapesolatos feladatait Budapest Féviros
XVIIL kerilet Pestszentlorine-Pestszentimre Onkorméinyzata Egyesitett Ovoda (a tovibbiakban:
Intézmény) kiliségveiési szerv fenntantdsdval és milkbdésével latja el.

A nemzeti kiemevelésril s2016 2011, évi CXC. torvény 25, § (1) bekezdése alapjin az intézmény a killsd
¢ belst kapesolataira vonatkozd rendelkezéseket jelen Szervezeti és Mikoddési Szabdlyzatban (a
toviibbiakban SzMSz) hatirozza meg,

Az SzMSz-ben foglalt rendelkezések megtartdsa minden, az dvodai nevelésben kizvetleniil, illetve
kbzvetve résztvevd személy kozbs érdeke, ezért az asbban foglaliak megszegése esetén az igazgatd
munkahatdi jogkbrében eljarva hozhal intézkedést.

A sziiloket vagy mis, nem az intézményben dolgozd személyt, a tagintézmény-igazgalGknak sziikséges
tajékoziatniuk a szabilyzatban foglaltakrol, kérve annak betartasat.

[demy



Bp 8 Egvesiteti Ovoda Szervezeti és Mitkddésl Szabdlvzata

1.1.

1.2,

@ & ® &% & ® &5 8 8 W

1. ALTALANOS RENDELKEZESEK
Az SZMSZ célja

A jogszabilyok 4ltal biztositott keretek kézbtt megdllapitia a Bpl8 Egyesitett Ovoda jogillaséra
vonatkozd adatokat, szervezeti felépitését, tevékenységét, mitkodési szabalyait, kilst- és belso
kapcsolattartasanak rendjét, amelyeket jogszabily nem utal mas szerv hatdskirébe.

Az imézmény jogszert mikodésér biztositva, lehetévé teszi a neveldmunka zavarialan és
tirvényes mikddését, valamint meghatdrozza 8 mikidési rend mindazon rendelkezeseit,
amelyeket jogszabaly nem wtal mas hataskirbe.

Az SZMSZ jogszabilvi alapis

2011, évi CXC. thrvény o nemzetl kbzevelésed] (ki)

229/2012. (VII1.28.) Korm, rendelet o nemazeti kbznevelésedl sedld dirvény végrehajtisirdl

36372012, (XI1.17.) Korm. rendelet az Ovodai nevelés orszigos alapprogramjarsl

2023, évi LIL tirvény  pedugdgusok 1 letpdlydjdrol

4012023, (VIIL30.) Korm. rendelet o pedagbgusok ij életpilvajardl szola 2023, évi LIL tirveny
végrehaj tisdnd]

2011, évi CLXXXEX. tirvény Mugyarorszhp helyi Snkorményzatairol.

2011, év CXCV. tirveny e dllambizipmisn]

2012, évi ], thrvény a Munka (5rvénykdnyvérd]

2013, évi V. tlirvény a Polgri T8rvénykinyvrlil

2011, évi CCX1. tdrveény a csalddok védelméed]

2011, évi CLXXIX, t6rviény a nemzetiségek jogaird]

2011, évi CXI1, tdrviény ar informécios Snrendelkezési jogrdl &y az informacidszabaduderd]

2007, évi CLIL 1drvény nz egyes vagonnyilatkoeat-1ételi kiftelezetiségril

1997, évi XXXI tirvény a gvermekek védelmérd] és a gyamiigyi igazgatasmol

1999, é&vi XLIL tirvény a nemdobdnyzik védelmérl] é&s o dohinytermékek fogyasstdsinak,
forgalmauzdsdnnk egyes seabilyaindl

2002012, (VIIL31) EMMI rendelet a nevelési-okmtasi intézmeények mikddéserdl és a kiznevelési
intézmények névhasrnilatdrd),

15/2003.(11.26.) EMMI rendelet o pedagdpiai szakszolgilatl intézmények mitkiddéacndl

368/201 1. (XIL.31.) Korm. rendelet az allamhiziartasndl szold Wrvény végrehajtasénol

32672013, (VIIL 10) Korm. rendelet o pedagdgusok elémeneteli rendszerérdl és a kizalkalmarotak
jogallasard] s2016 1992, évi XXX evény kilznevelési intézmenyekben triénd végrehajlasar]
37002011, (XIL31) Konm. rendelet a kiltségvetési szervek belsti kontrollrendszeréndl & belsd
ellendreésérdl

36272011, (X11.30.) Korm. rendelet a2 oklasi igazolvinyokrbl

277/1997. (X11. 22.) Korm. rendelet o pedagdgus-tovabbképaéseil, a pedagogus-szakvizsgirdl, valamint a
tovibbképzéshen réunt vevlk juttatdsaird és kedvezményeirdl

31352005, (X11. 29) Korm, rendelet n kbzfeladator ellatd seervek irntkezelésének  altalinos
kiivetelményeindl

4372013, (11.19.) Korm. rendelet a kbzfeladatot ellatd szervekné! alkalmazhatd iratkerzelési szoftverak
megfelelfségdt tandsitd szervezelek kijeldlésének részletes seabilynirol

13272000, (VI1.14.) Korm. rendelet a kizépilletek fellobogazasanak sgyes kérdéseirdl

3082004, (XL 13)) Ko rendelst az eurdpai zészlo €5 az eurdpai lobogd hassnalatinak részletes
szabalvairdl

44/2007. (XI1. 20.) OKM rendelet a kataszirdfik elleni vedekezés és o polgiri védelem gazati feladatairs]
26/1997. (1X.3.) NM rendelet az iskola-epészségiipy ellamsrol

3371998, (VI.24.) NM rendelet & munkokdri, sznkmai, illetve személyi higiénés alkalmassdg orvosi
vizsgilatardl és véleményezépérd]

6272011, (VI.30.) VM. rendelet a vendéglati-ipani termékek eloallitasanak és forpalomba hozatalanak
Elolmiszerbiztonsdgl feltételeini]

Az Eurdpai Purlement és 0 Tandes 2016679 rendelete (GDPR)
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Az dvoda mikidési és szakmai tevékenységét meghatirozd dtmutatisok (Oktatisi
Hivatal):

1.3.4.

A sajitos nevelési igényii gyermekek nevelésének iranyelve
https://www.oktatas. hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A_Sajatos nevelesi ig
enyu_gvermekek ovodal_nevelesenek_iranyelve.docx

A nemzetiség ovodal nevelésének és a nemzetiség iskolai nevelés-oktatasanak
iranyelve

hitps://www.oktatas. hu'kozneveles/kerettantervek/2020 _nat/iranvelvek _nemzetisegi o
ktatashoz

Az SZMSZ hatalva

LAZ SZMSZ SZEMELY! HATALYA KITERJED

az intézménnyel jogviszonyban allé minden alkalmazottra,

az intézményben mikodo testiiletekre, szervekre és kizissépekre,

a gyvermekek kizosségére,

a gyermekek szlileire, valamint a (Grvényes képviselGkre,

az intézmeénnyel jogviszonyban nem all6, de az intézmény teriiletén munkit vegzokre,
illetve azokra, akik részt vesznek az dvoda feladatainak megvaldsitisiban,

a nevelési idon kiviil szolgilatast nyajtokra (pl: hittan, kiilénbozo szakkardk stb.).

.AZ SZMSZ TARGY1I HATALYA KITERJED

azon targykorokre, melyeket a mindenkor hatilyos jogszabdlyok a szervezeti s
milkddési szabédlyzat szabilyozasi jogkorebe utalnak, illetve

azokra a thrgykdrokre, melyek az intézmény szervezeti é mikddeési rendje
szempontjabol jelentoséggel bimak.

AZ SZMSZ TERULETI HATALYA KITERIED
az intézmény alapitd okiratiban foglaltak szerint a székhely és telephelyek
telekhataron beliili épiiletekre és teriiletekre,
az intézmény altal szervezett - a pedagogiai program veégrehajtasahoz kapesolodo —
intézmény/tagintézmény miikGdési teriiletén kiviili programokra és esemeényekre,
az intézmény képviselete szerinti alkalomra, kilsd kapesolati alkalmaira.

Az SZMSZ £S5 AZ ALAPDOKUMENTUMOK (HAZIREND, PEDAGOGIAI
PROGRAM= SZINES VILAG) NYILVANOSSAGA
A dokumentumokat minden érdekl5dd szamdra hozziférhetdvé kell tenni az igazgatol
és tagintézmeény-igazgatdi irodikban, a tagdvodak kozponti faligjsagjan, valamint az
intézmeény honlapjan: hitps:/bplSovoda.hu/
A nyilvénossagrdl és a nyilvanos dokumentumok hozziférhetdségerdl, falidjsagon
hirdetmény formdjaban és a sziildi kiizosségek évnyitd értekezletén is értesiteni kell az
érintetteket.
A Hazirendet az 6vodiba torténd beiratkozaskor a szil6k szamara elektronikus Gton el
kell juttatni.
Az alapdokumentumok megviltozasardl az intézmény igazgatOja/ tagintézmeény-
igazgatoja minden esetben koteles tdjékoziatni az érinteticket.
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2. AZ INTEZMENY SZERVEZETE
2.1.Az int ; eti felépitése €5 kapes

Az intézmény szervezeti egységeinek és vezel6i szintjeinck meghatdrozdsa azt a célt szolgilja,
hogy a Bpl8 Egyesitett Ovoda feladatait a jogszabdlyi eldirdsoknak megfeleléen, magas
szinvonalon képes legyen ellitni. Az Gvodét az igazgatd irinyitja, munkajat a jogszabalyi
eldirsok, a fenntartd, valamint az intézmény belsd szabdlyzatai altal elGirtak szerint végzi.
Feladatainak ellatisit az igazgatGhelyettesek, tagintézmény-igazgatok kozremiikidésével,
leadont hatéskorokkel latja el.

|=]
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2.2, A szervezeti egvségek kbziitti kapesolattartis rendje

A hatékony milkodés érdekében a kizponti intézményben és a tagmtézmeényck kozott
kapcsolattartisban az igazgatd, a tagintézményekben vald kommunikicio megfelelo
milkidéséért a tagintézmény-igazgatok a feleldsek.

A vezetik és a szervezeti egységek kizitti belsé kapesolattartas rendje
lgazgati

Szervezeti
egvségek

Alkalmazotti

kbzbsség
- ai
munkakizisséoek

Tagintézmény-

_ k
Nevelatestiilet
Intézményi Sziiléi
szerverel

Ugyviteli dolgozik

Kapesalattartis E
mbdja, formaja

a) Kizvetlen

Napi megbeszélés
Heti munkaérickezlet

bl Eadta

Havi munkaérickezlet
iddépontban
Nevelbtestiileti értekezlet
Nevelés nélkilli
munkanapok
Alkalmazotti értekezlet
Rendkivuli értekezlet
Tagintézmény litogatis
Intézményi
rendezvények

_ Egyéni megbeszélés X
Dolgozoi forumok
Aktualitisnak X | X X
_megfeleloen
Fogadddora .
b) Kdzvetett (szibeli vagy irisheli)
Telefonos egyéni X | X X | B

megbeszélés
E-mail levelezés X X | X X
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i -
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lgazgatéhelyvettesek

Szervezeti
egységek

Kapesolattartis
madja, formaja

Intézményvezetés

T:

ntezmény-

igazgatok

Nevelotestiilet

-

Tagintézm
alkalmazotti kiiziisség

Szakmai

munkakiziisségek

Intézményi Szilloi

srervezel

a) Kdzvetlen

Napi megheszélés

| Csoportos megheszélés

Heti munkaértekezlet

Havi munkaériekezlet

et ol Bad at

X

Munkatery szerinti
idopontban

Neveldtestiileti ertekezlet

Nevelés nélkiili munkanapok

o | e

Alkalmazott éntekezlet

Rendkivilli értekezlet

Tagintézmény latogatis
Intézményi rendezvények

o

Egyéni megbeszélés

X

Dolgozoi forumok

Aktualithsnak megfeleloen

X

e =

Fogaddora

Telefonos egyéni
megbeszélés

b) Kozvetett (szobeli vagy irdsbeli)

X

-

EE I o

E-mail levelezés

X

Tagintézmény-igazgatok

Szervezeti

egységek

Kapesolattartas
modja, formija

1 ntézmeényvezetes

Tagintézménye
nevelot

{4

Tagintézménye

Szakmai csoportok

Szakmai

munkakbzdsségek

Tagintézmeény sziildi

SZEervezetel

Napi megbeszélés

Csoportos megheszélés

#1 alkalmazotti kilzilssége

Heti munkaérickezlel

FE

Havi munkaértekezlet
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Munkaterv szerint X X X X
munkaértekezlet

Nevelotestiileti ertekezlet X

|
P

Nevelés nélkiili munkanapok X

- Alkalmazotti értekezlet

_ Rendkivilli értekezlet

P bt

T

.

ldtogaths.

Egyéni megbeszélés % X X

Dolgozii forum

Aktualitisnak megfelelGen X X

Sziiloi értekezlet

F

opaddora

PP

Telefonos egyéni X X
megbeszeles

| E-mail levelezés | X

A kapesolattartas formdit alapvetden meghatirozza:

az intézmény éves munkaterve,
a tagintézmények éves munkaterve,
az intézményi szabdlyzatok, valamint a munkakori leirdsok.

Intézményi alkalmazotti kiizlsségi értekezletek:

az intézmény valamennyi dolgozéjanak egytittmikodési szinterei,

az igazgatd hivja Ossze & vezeti az igazgato-helyettesek részvételével az éves
munkatervben foglaltak alapjan, illetve rendkiviili esetben,

Bsszehivisat az alkalmazotti kizosség tagjai 1s kezdeményezhetik az alkalmazottak
egyharmadanak aldirdsival és az ok megjeldlésével,

az értekezletrl jegyzokonyvet feljegyzést kell késziteni jelenléti ivvel.

Intézményi nevelotestitleti értekezletek:

az intézmény valamennyi pedagogusanak és felsifokl végzettségh neveldmunkat segitd
munkatirsak egyittmikodési szinterei,

az igazgatd hivia Ossze és vezehi ar igazgato-helyettesek részvételével az éves
munkatervben foglaltak alapjan. illetve rendkiviili esetben,

sszehivdsit a neveldtestiilel tagjai is kezdeményezhetik a nevelStestillet egyharmadinak
aldirasdval és az ok megjeldlésével,

az értekezletrOl jegyzokonyvet/ feljegyzest kell kesziteni jelenleti ivvel.

A tagintézmény alkalmazotti, illetve nevelitestiileti értekezletek:

a tagintézmény-igazgatd hivja Gssze a tagintézményi éves munkatervben foglaltak
alapjan, illetve rendkiviili esetben,

a nevelési évnyito, illetve évzird értekezletek meglartisa a tagintézmények kozbsségei
szémdra a tagintézmeény-igazeatd igazgatotdl dtruhdzont hataskire,

tdjékoztato jelleggel a tagintézmény-igazgatd nevelGtestilleti értekezletet hivhar Hssze
sziikség szerint,

dsszehivasat a tagintézmény alkalmazotti kzosségének, illetve nevelGtestilletenek tagjai
is kezdeményezhetik az alkalmazotti kozosség. illetve a neveldtestiilet egyharmadinak
alairdsdval és az ok megjeldltsével,

az értekezletrdl jegyzbkinyvet! feljegyzést kell késziteni jelenléti ivvel.
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Igazgatd dltal tartott vezethségi értekezlet igazgatohelyettesek, tagintézmény-igazgatok
részére:

e azigazpatd az igazpatdhelyetteseket/ tagintézmény-igazgatokat 2z intézmeny eves
munkatervében meghatirozott idérend alapjan, vagy szlikség szerint hivja Ossze,

o oz értekezlet elsdsorban tdjékoztatd jellegl az intézmény miikodésére és az aktuilis
feladatokra vonatkozdan, de annak keretében dintés, hatfirozat hozhato,

o az érickezlet Osszehivasat az igazgatohelyettesek/ tagintézmény-igazgatok is
kezdeményezhetik az 1guzgatohelyettesek/ tagintézmény-1gazgatok
egyharmadénak alairdsdval és az ok megjeldlesével.

o az értekezleteken vald részvétel kotelezd, hidnyzds esetén a tavollét okirdl az
igazgatot tdjékortaini sziikseges.

o az értekezletrd] jegyzokdnyvet feljegyzeést kell késziteni jelenléti ivvel,

3. AZ INTEZMENY IRANYITASA

fizdtli munkamegoszias

Az intézmény belsd szervezeti egysépeinek, veretdi szintjeinek meghatirozisinil a
legfontosabh alapelv, hogy az intézmény feladatait zavartalanul és zékkendmentesen lithassa
el a kivetelményeknek megfeleloen. kimagaslo szinvonalon.
Irdnyitasi- magasabb vezetdi szintek
s  Kizponti intézményvezetés
-igazgato
- dltaldnos szakmai, az integralt 6vodai nevelésért felelds igazgatohelyettes
- pedagdgiai, tanligy-igazgatasi, innovacidén felelds igazgatohelyettes
- személyligyi és a mikodésért felelds igazgathelyettes
e Tagintézmény szinti vezetés
- tagintézmeény-igazgatok

3.2, lgazgatid

Az igazgatd pedagogiai szakmai, munkatigyl, tanligy-igazgatasi és gazdalkoddsi feladatait a
polgarmester dltal kiadott munkakdri leirdsa szubdlyozza, - munkaidejének felhasznalasat ¢s
beosztisit maga jogosult meghatdrozni.

Az intézményben az igazgaté gvakorolja az Nkt., a PGétv,, és a Mt, valamint az egyéb
jogszabalyokban réruhdzott igazgatol jogkart, és ellatja az ezzel dsszefliged feladatokat.

Az Gvoda igazgatoja 5 évenként nyilvanos pélyizati eljéras keretében (kivétel Nkt. 67.§ (7)
hekezdése, 326/2013. (VIIL30) Korm rend. 22.§ (3) bekezdése) kinevezett magasabb vezetd
beosziast kiznevelési foglalkoztatott munkavéllalé, Munkdjdt a jogszabalyok, a fenntartd,
valamint az Ovoda belsd szobalyzatai altal el6irtak szennt végzi. Megbizatisa a
jogszabdlyokban meglogalmazott modon és idotartamra triénik, visszavonasig érvenyes.
Hataskbre: az intézmény teljes szervezetére kiterjed,

Feladatkire:

e A kbznevelési intézmeény igazgatdja felelds az intézmény szakszerl és tOrvenyes
miikGdéséént, az ésszerll és takarékos gazdilkoddsért, gynkorolja a jogszabily altal
meghatarozott munkéltatoi jogokat, és dimt az intézmény mikodesevel kapcsolatban
minden olyan figyben, amelyet jogszabily vagy a kollektiv szerzédés nem utal mis
hatdskirébe.
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Az intézmény gazdasagi tevékenységének megszervezése és irdnyitisa, a gazddlkodasi
és  bérgazdalkodasi feladatok zokkendmentes ellatisinak biztositdsa, az ehhez
kapesolodd dokumentumok elkészitése, az intézmeny ilzemeltetési feladatamak a
koordinalasa.

Az alkalmazottak foglalkoztatdsara, élet- és munkakoriilményeire vonatkozé kérdesek
tekintetében jogkorét jogszabdlyban eldint egyeztetési kitelezettség megtartisival
gyakorolja.

Az igazgatd kozvetleniil és felelGsen irdnyitja az igazgatohelyctiescket ¢s a
tagintézmény-igazgatokat, kapcsolatot tart az dtruhdzott hataskort gyakorlo vezetGkaon
keresztill az dvoda szervezeteivel, kizisségeivel az SzM Sz szerint szabal yozott modon.
Az oviKRETA szerzédésbe foplalt zdkkendmentes milkodtetése ¢s a hasznalat
koordinaldsa, észrevételek, javaslatok dsszegylijtése, és a szolgiltatoval egyiittmitkbdve
a folyamatos fejlesztések biztositasa

Az igazgati kiemelt feladatai:

Megszervezi és iranyitja az intézmény szakmai, gazdasagi, miikodtetési feladatainak
ellatasat,

Gondoskodik a jogszabalyban elbirt intézményi belsé szabalyzatok elkészitésérdl,
jovihagydsra eldterjesztésérol.

Gyakorolja az intézménynél foglalkoztatottak feletti munkdltatoi jogokat, illetve
gondoskodik a munkaltatéi jogok gyakorlasinak atruhdzésarol.

Gondoskodik az intézmény mindenkori jovihagyott kéltségvetési eldiranyzatainak
rendeltetésszerll felhaszndlsardl, a vagyonvédelemr§l, a vagyongazdilkodasrol, a
jogszabilyban el6irt adatszolgdltatasi és beszamolasi kitelezettségek hataridére (orténd
teljesiteserdl.

Gondoskodik a mindsitési eljarisra és a mindsitd vizsgira vonatkozd jogszabélyi
rendelkezések végrehajtasarol, biziositja a tanfelligyeleti ellendrzések lebonyolitasat.
Elst fokon dint azokban a taniigy-igazgatdsi kérdésekben, amelycket a térvények és
mis jogszabidlyok hataskdrébe utalnak.

Meghatarozza az intézményen kivilli szervekkel valo kapesolat feltételeit és modjait, az
tigyvitel rendjét és ennek keretében a szerz(déskitésekre, levelezésre és aldirasra, az
intézmény képviseletére jogosultak korét,

Ellendrzi a neveldmunkdt, az intézmény dgyvitelét, szervezeleinek és kizossegeinek
miikddését.

Intézkedik rendkiviili események bekivetkezésekor.

Képviseli az intézményt killsd szervek, szervezetek elott.

Az igazgatd hataskirébe tartozik:

az intézmény teljes szervezete, @ munkdltatoi jogkor gyakorlasa,

kiadmanyozasi (alairdsi) jogkor gyakorldsa,

pazdilkoddsi  jogkordk  gyakorlisa - kOtelezettségvillalas,  wtalvinyozas,
teljesitésigazolas,

az intézmény képviselete,

a vezelés tagjainak belso ellendrzése. teljesitményértékelésiik elkeszitese,

dintés — az egyetértési kitelezettség meglartisaval — az intézmény mitkodeésével
kapesolatban minden olyan {igyben, amelyet a jogszabily, mds hatiskdrébe nem utal,
az intézményre kiterjedd veszélyhelyzet esetében rendkiviili sziinet elrendelése,
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e aszilhi kbzbsséggel, a fenntartdval, a miltkddietdvel és a partnerszervezetekkel térténd
egyiittmiikodés,
a munkavillalél érdekképviseleti szervekkel vald egylittmikades,
az intézmeény orszagos pedagégiai-szakmal  ellenfrzésében. a  pedagogusok
teljesitményériékelésével kapesolatos feladatokban vald részvetel,

e az ovodai innepek munkarendhez igazod6, méltd mepszervezése.

Az igazgatoval szembeni dltalanos elvirasok:

o o tanulds és tanitds stratéginl vezetése és operativ iranyitasa,

s avialtozasok stratégiai vezetése és operativ irinyitasa,

o Onmaga stratégial vezetése és operatiy irdnyitisa,

e masok stratégiai vezetése és operativ irdnyitdsa,

e az intézmény stratégiai vezetése és operativ irdnyitdsa,

o az intézmény jiviképének kialakitdsa sorin vegye figyelembe az intézmény killsé és
belst kimyezetét, a folyamatban 1év és varhatd valtozdsokat,

e az intézmény jovoképénck, éntékrendjének, pedagogiai és nevelési elveinek
megszervezése, a megismerés iranyitdsa, a tanuldsi-tanitési folyamatokba valo beepiiles
closegitése,

» a pedagogiai program alapelveinek figyelembevételével. a vezetli palydzatiban
megfogalmazott jovikép megfogalmazisa,

o a7 intézményt érintd kihivasokra valé azonnali reagilis, a valtozisok figyelemmel
kisérése, a valtozdsokkal kapesolatos teendGk hatékony tervezése, szervezése ¢s
végrehajtdsa.

Az igazgatd fenti jogkorét, feladatait esetenként, vagy az igyek meghatirozott korében az
igazgatohel vettesekre, tagintézmeény-igazgatokra ruhdzza at.

3.3, lgazgatihelvettesek

Az egymas mellé rendelt hdrom igazgatdhelyettesi stitusz biztositja az aranyos munkaterhelest,
a szakmai munkamegosztist €s a csapatmunkat a kdzponti vezetésben.

Az igazeatGhelyettesek az intézmény mikdédésével kapesolatosan dintés elGkészitd,
véleményezd és javaslattevi joggal rendelkeznek.

Feladatvégzésiik sorfn kotelesek egyeztetni az igazgatoval és birtositani a megfeleld
tijékoziatist az egyes teriiletek mukodésérdl. Az igazgatoval egyiittmitkddve vezetdi
clkbtelezettséget mutatnak, vezetdi Onértékelésiiket, Onfejlesztési  készségiiket napi
munkavégzésiikben is megjelenitik.

Az igazgatd jogosult, és koteles az 6malld teriileteken folyd munka folyamatiban javaslatot
tenni, mind a tartalmat, mind az eszkizt, modszert, mind a hataridot illetéen - kiilonos
tekintettel arra, - ha a feladat hidnyos, nem megfeleld elvégzése felé mutat.

3.3.1. ALTALANDS SZAKMAL, AZ INTEGRALT OVODAI NEVELEST TAMOGATO
IGAZGATOHELYETTES

Az ovoda vezetésénck felelfs tagia, aki munkdjat munkakori leirds alapjén, az igazgato
kizvetlen irdnyitsa alatt végzi, felette az dltalanos munkaltatdi jogokat az igazgato gyakorolja.
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Képviscleti joga: a helyettesitési rend szerint és az igazgatd megbizdsa alapjin, annak
tavollétében 1. szami igazgatdhelyettesként képviseli az intézmeényt a napi feladatok, az
figymenet ellitasaban, illetve kiilst szervekkel, tarsintézmeényekkel kapesolatban.

Kiemelt feladata:

A Bpl8 Egyesitett Ovoda fent megjelilt teriilet szerinti teljeskdrd szakmai,
modszertani irfnyitdsa, a tagintézmény-igazgatoi feladatoknak megfeleloen.

A tagdvodikban folyo esélyegyenlfségi, hatranykompenzicios, felzarkoztatas,
tehetségpondozisi feladatok Agazati szintli koordindldsa, valamint a sajétos nevelési
igény@, beilleszkedési tanuldsi és magatartési nehézséggel kiizdd gyermekek ellatasival
foglalkozé intézmények, szakemberek munkdjanak Gsszefogisa, kapcsolattartas
kialakitdsa és fenntartisa, igazgatosagl képviselete.

Az integricioban megvalosuld, Alapito okirat szerint szervezett nevelés-tanulas
feladatainak tagovodai ellendrzése, a nchézsépek iddben ténénd felismerésének
érdekében  jelzbrendszer  milkodietése,  segitségnyiijtas  megszervezéschen
kézremilkodés.

Az oviKRETA szerzOdésbe foglalt zdkkenbmentes mikodietése és a hasznalat
koordindlasa, észrevételek, javaslatok Gsszegyljtése, és a szolgaltatoval egyiittmikkdve
a folyamatos fejlesziések biztositasa.

Az Ovoda igazgatija egyszemélyi feleldsségénck érvényesiilése mellett a kivetkezo feladat-
és hatdskirdket ruhdzza it az dltalinos szakmai, az integrilt ovodai nevelést timogato
ignzgatdhelyettesre

Koordinaljn és ellendrzi az intézménybe jaré gyermekek dvodai jogviszonyaval
kapesolatos tanfigy-igazgatdsi feladatokat, a gyermekekkel kapesolatos nyilvintartisok
naprakész vezetését, az ezzel kapcsolatos feladatok ellitasat (KIR program).
Koordindlja, nyomon kbveti és ellenfirzi az Oktatasi Hivatal altal mikddtetett felileten
talilhatd naprakész adatokat, jelentéseket, nyilvintartisokat, a hatdridék szerinti
feltbltéscket.

Koordindlija a normativa jelentések elkészitését, a tagintézmenyi alatdmaszto
dokumentumok ismeretében.

Koordinalja és ellendrzi az intézmény sajitos nevelésl gyermekek érdekében vegzett
kitelezd ellatist biztositd feladatait, a gyermekek SNI nyilvintartdsinak naprakész
vezetését.

Részt vesz az Ovodai beiratkozas szervezésében, a folyamatok koordindlasiban,
gondoskodik a tagdvodik adaszolgdltatdsi kilelezetisegeinek teljesitesérol.

Nyomon kéveti és ellendrzi az dvodakitelezettség teljesitését, sziikség esetén a szildi
felszolitdsokat elkésziti,

Nyilvén tartja az intézményben tirtént gyermekbaleseteket.

Szervezi ¢s elkésziti a koznevelési statisztikai adatszolgaltatist, a normativ allami
tamogatas igénylését és elszamoldsat.

Kizremiktdik az intézmény SNI ellitasal biztositd adartdbliinak elkészitésében,
figyelemmel kiséri a kapesolodé  jogszabilyokat, dnkormanyzati rendeleteket,
koordindlja a SOFI- val vald egyilittmikadest,

Részt vesz a tagovodak dokumentum ellendrzésében (csoportnaplo, felveteli es
mulasztasi naplo).
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Részt vesz az oviKRETA, ezen belill & teljesitményériékelési rendszer (TER)
folyamatainak mikodtetésében.

Egyiittmilkddik az igazgatoval, igazgatdhelyettesekkel, tagintézmeny-igazgatokkal, a
Gyermekjoléti Szolgalanal, Pedagtgiai Szakszolgalatokkal, Szakértdi bizottsdgokkal.
Megszervezi a tagbvodak zdrva tartasival, o nevelés nélkiili munkanapokkal, és az
figyeletes dvoda kijeldlésével kapesolatos intézkedéseket, melyeket intézmenyl szinten

‘Osszehangol.

Koordindlja, egyezteti és ellentirzi a statisztikai és a normativ finanszirozassal
kapesolatos feladatokat.

Kezeli a sziildi panaszokat, elvégzi a megfelelé dokumentildsukat, szitkség szerint
megteszi az intézkedésekel.

Tamogatia a neveldbmunkat, killonds tekintettel a pedagogiai programban
megfogalmazott, a tehetséggondozasra, ¢és5 a barmely okbol hétrdnyos helyzetl
gyermekekre vonatkoztatva.

Segiti azon tagovodak  dvodupedagdgusainak  neveldmunkdjdt, ahol a
gyermekesoportokban sajitos nevelési igényll gyermekek integrilasara keriilt sor.
Kapcsolatot tart a sajitos nevelési igényl gyermekek ellitisiban kdzremiksdo
szervezetekkel.

Gondoskodik a gyermekekrdl készitett szakvélemények nyilvantartasarol.
Figyelemmel kiséri, ellendrzi ¢s segiti a  fejlesatdpedagbgusok és  az
ovodapszichologusok munkdjat, az SNI ellatdsban részt vev( alkalmazotiak
munkaszervezését, irinyitasat,

Részt vesz az intézményi rendezvények tervezésében, szervezésében, a megvaldsitis
folyamataban

Kozremlkodik sz intézményi szintl nevelési évet nyitd és zird értekezletek
megszervezésében, lebonyolitdsaban,

Az igazgatd megbizdsa alapjan képviseli az intézményt kiilsé szervek, szervezetek,
tarsintézmények elott.

Ellentrzi az dvodai felvételek, atvételek és térlések nyilvantartdsat a KIR-ben,
Ellendrzi a szakeértbi vizsgilatok szerinti dontések alapjin, gyermekek nyilvantartasat.
Kézremikddik a tagintézmények zavartalan milkddésének eldsegitésében.

Szervezi a pedagogus szolgalati emlékérmek, kitiintetésck eloterjesztését.

Koordindlja a gyermekvédelmi feladatok ellatasit.

Kapesolatot tart & munke—¢s tlzvédelmi képviselovel a szilkséges intézkedések
megtétele érdekében a munka &s (ti balesetek esetében.

Gondoskodik a Kbzzétételi Lista aktualizalasirdl, honlapon valé megjelenitésérdl.

Tovibbi feladatait a szabalyzat mellékletét képezd munkakon leirds tartalmazza.

3.3.2. PEDAGOGIAI, TANUGY-IGAZGATASI, AZ INNOVACIOS FOLYAMATOKAT
TAMOGATO IGAZGATOHELYETTES

Az ovoda vezetésének felelts tagja, aki munkidjdt munkakén leirds alapjin, az igazgatd
kozvetlen iranyitdsa alatt végzi, feletie az dltalinos munkaltatoi jogokat az igazgatd gyakorolja.

Képviseleti joga: a helyettesitési rend szerint €s az igazgaté megbizasa alapjin, annak
tavollétében 2. szami igazgatohelyettesként kepviseli az intézmeényt a napi feladatok, az
figymenet ellitasaban, illetve killso szervekkel, tarsintézményekkel kapesolatban.

16



Bp 18 Egvesitett Ovada Szervezeti és Milkodési Szabdlyzata

kiemelt feladata;

A Bp18 Egvesitett Ovoda fent megjelolt teriilet szerinti teljeskiirg szakmai,
madszertani irinyitdsa a tagintézmény-igazgatoi feladatoknak megfeleloen.

Az intézmény dltalinos., szakmai taniigyigazgatisi, innovécios feladatainak
koordinalasa.

Az Oktatasi Hivatal altal fizemeltetet! fellleten a minbsitesekkel és tanfelligyeletekkel
kapcsolatos informaciok nyomon kivetése, koordinalasa.

Elésegiti a korszerll szakmodszertani (Orekvések, innoviciok, jo gyakorlatok
kibontakozdsat, a tudasmegosztis [olyamatainak &és szintereinek megvalositisit
intézményi szinten.

Az oviKRETA szerzOdéshe foglalt zOkkenOmentes milkGdtetése és a hasznilat
koordindldsa, észrevételek, javaslatok dsszegyljtése, &s a szolgiltatoval egylittmikodve
a folyamatos fejlesztések biztositasa.

Az (voda igazpatdja egyvszemélyi feleldsségének érvényesillése mellett a kilvetkezo feladat-
és hataskbroket ruhdizza dt a pedagigiai, taniigy-igazgatisi és innovicidért felelos
igazgatohelyvettesre:

Részt vesz a tagovodik dokumentum ellenfrzésében (munkaterv, beszimold,
csoportnaplo, felvételi és mulasztasi naplo), illetve az intézményi beszdmold s
munkatery elkészitésében.

Elkésziti az intézmény tovdbbképzési és beiskoldzasi tervét, nyilvan tartja, kezeli a
lkapesolodo dokumentumokat.

Irdnyitja és koordinalja és ellendrzi a szakmai munkakdzbsségek munkdjat, begyijti és
kezeli a munkaterveiket, beszamoloikat,

Az intézmeényvezetd megbizdsa alapjan képviseli az intézményt kilsé szervek,
szervezetek elott.

Részt vesz a pedagdgiai program folyamatos feliilvizsghlataban, javaslatot tesz az
esetleges thrvény miatti modositasra, elvégzi a modositdsokat o dontés elokeészitésre.
Elésegiti a pedagogiai  program, nevelesi gyakorlatok minél hatékonyabb
megvalositasat, illetve modositasat.

Segiti a mindsitési eljardsban résztvevl Ovodapedagogusok felkészillését, illetve segit
o tagintézmény-igazgattkat az  intézményériékelési, tanfelligyeleti  eljardsok
folyamataiban.

Figyeli a pélydzati lehetéségeket, szilkség szerint kozremikodik az elkészitéstikben,
illetve palyazatok elkészitésében tanacsol ad a tagdvoddknak.

Koordindlja az intézményi palydzatok megvalositisat, fenntartisdt, figyelemmel kiséri
a megfeleld dokumentalast.

Aktivan részt vesz az ellendrzési, mérési, értékelési rendszer mikodtetésében (pl.
ellendrzési terv megvaldsitisa, igény- ¢és elégedettség mérés, intézkedesi tervek
készitése).

Kézremiikddik az intézményi szintli rendezvények megszervezésében, kivitelezésében.
Részt vesz az intézményi szint(l belsd képzések megterverésében, azoknak aktiv
kiozremilksdoje, szakmai segitbje.

Irinyitja a gyakornokokkal Osszefiggd feladatokat, ellendrzi a veldk kapcsolatos
dokumentumokat.

Eldsegiti tagintézmény-igazgatok bevondsival a pedagogiai program minél
hatékonyabb megvalositdsat,
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Ellen6rzi a teriilletéhez kapesoladd tanligyl nyilvintartasok jogszabédlyban elGint
feladatait.

Atruhdzott hatdskdrben ellatja a pedagdgusok mindsitésében az intézményi delegalt
feladatolkat.

Részt vesz az oviKRETA, ezen belill a teljesitményériékeiési rendszer (TER})
folyamatainak mikadtetésében.

Részt vesz a bels ellenbrzésben ¢s a teljesitményértékelésben,

Szakmai egylttm(kodést biztosit a kilsé tanfellgyeleti vizsgilat és mindsités
elvégzésében.

Tovébbi feladatait o szabalyzat mellékletét képezd munkakdri leirds tartalmazza.

3.3.3. SZEMELYUGYI ES A MCKODEST TAMOGATO IGAZGATOHELYETTES

Az ovoda vezetésének felelds tagja, aki munkdjat munkakdn leiras alapjan, az 1gazgato
kozvetlen iranyitasa alatt végzi, felette az dltaldnos munkaltatdi jogokat az igazgatd gyakorolja.

Képviseleti joga: a helyettesitési rend szerint és az igazgatd megbizdsa alapjan, annak
tavollétében 3. szdmi igazgatdhelyetiesként képviseli az intézményt a napi feladatok, az
figymenet ellatasaban, illetve kiilsé szervekkel, tarsintézményekkel kapcsolatban.

Kiemelt feladata:

A szermélyiigyi munkaval kapesolatos feladatok koordinalasa.

Az intézmény zavartalan  milkddésének  elbsegitése, az  cllendrzéseket,
visszacsatoldsokat igényld teriiletek koordinalasa.

Az intézményi milkodés folyamatainak ésszehangoldsa, szabidlyozasa, a tagintézmeny-
igazgatok munkdjanak timogatasa.

Az oviKRETA szerzodéshe foglalt zokkendmentes miikadtetése és a hasznalat
koordindlasa, észrevételek, javaslatok dsszegylijtése, &s a szolgaltatoval egytttmikédve
a folyamatos fejlesztések biztositasa.

Az Gvoda igazgatdja egyszemelyi felelosségének érvényesiilése mellett a kivetkezo feladat
és hatdskiriket ruhdzza at a munkafigyi ¢s a mikadést timogatd igazgatohelyettesre:

El6késziti az igazgatd szamara az intézmény szakmai, tanligy-igazgatasi, gazdasdgi,
miikidtetési feladatainak ellatasat segitd dokumentumokat.

Elékésziti a tagintézmény-igazgatok bevondsival az intézmény mikidéséhez sziikséges
jogszabdlyban eldirt belst szabdlyzatokat (SZMSZ, Héazirend, a mikddést elosegitd
szabdlyzatok), valamint eldkésziti o mikddési folyamatokal szabdlyozo igazgaton
utasitdsokat az 1gazgatoi dontésre,

Részt vesz a tagdvodik dokumentum ellendrzésében (torzskonyv, felvételi és
clijegyzési napld, csoportnaplo, felvételi és mulasztasi naplo).

Részt vesz az oviKRETA, ezen beliil a teljesitményériékelési rendszer (TER)
folyamatainak mikdodtetésében.

Réset vesz az intézményi szinti Teljesitmény Ertékelési (TER) munkacsoport
munkajiaban,

KézremiikBdik az intézményi szintli rendezvények megszervezésében, kivitelezésében.
Az intézményvezetd megbizésa alapjan képviseli az intézményt killsd szervek,
szervezetek, tarsintézmenyek elott.
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Ellendrzi a teriiletéhez kapesolodd taniigyi nyilvintartdsok jogszabilyban elfirt
feladatait.

Tovibbi feladatait a szabalyzat mellékletét képezd munkakori leiras tartalmazza.

3.4, Tagintézmény-igazgatik

Az intézményvezetoség felelds tagjai, akik munkdjukat munkakéri leivds alapjin az igazgato
kbzvetlen irdnyitisa alatt végzik. Az igazgaté felé az dtruhdzout feladatok tekintetében
folyamatos, illetve évente egyszer irashan beszamolasi kitelezettségik van.

Az igazgatd kiilin kérésére, alkalmanként, meghatirozott témaban, irdsbeli beszamoldsi
kotelezetiségiiknek év kozben is eleget kell tenni.

A tagintézmeény- igazgatd kizvetlenill és felelfsen irdnyitja a tagintézmény neveldtestiletet és
alkalmazotti kzosségét, kapesolatot tart az igazgatoval, igazgatohelyettesekkel az irdnyitasuk
ala tartozd feladatok tekinteteben.

Feladata:

a tagintézmény alkalmazott kbzisségének, nevelGtestiiletének irfinyitasa, vezetése,

a pedagogiai program figyelembevételével a pedagdgiai munka szervezése, tervezese,
iranyitdsa, ellentrzése, énckelese,

az oviKRETA, ezen bellll a teljesitményériékelési rendszer (TER) folyamatainak
miikodtetése, feladutainak elldtdsa a tagintézmény vonatkozdsaban,

o tagintézmény szamira meghatirozott feladatok és hataskorok alapjan a tagintczmeny
szervezeti egységeiben dolgozok kizotti megosztas koordindldsa, & helyi munkarend
kialakitasa,

a nevelOtestiilet jogkdrébe tartozd dintések elokészitése, végrehajtasinak szakszerl
szervezése, ellenorzése,

a koltségvetés elkészitéséhez gazdalkodasi, fejlesztési, karbantartasi terv készitése,

az dvoda altal biztositott és kitelezetiségvallalasi/teljesitésigazolasi jogkdrbdl fakadoan
a pénzeszkizikkel valo ésszerli gazdilkodas, az elszdmoldsi kotelezetiség betartasa,
betartatisa, a mikodietési feladatok cllitdsa sorin kapesolattartds o gazdasigl
igyintézikkel,

a gvermekek fejlodéséhez, fejlesziéschez szikséges tirgyi és személyi feltételekrdl valo
gondoskodas, az igazgatdval triénd egyeztetés alapjan,

az intézményi munkakozosségek milkddésének timogatasa,

pilyazatok irasa, azok irdsanak Osztdnzése a tagbvodai nevelotestitlet kbrében,

a helyi hagyomdnyoknak megfelelben az dinnepek, jeles napok meltd szervezése az
intézményi pedagdgiai program alapjdn,

a helyi dontések elokészilésében a munkaltatGval, a munkavallaléi érdekképviselettel
vald kooperatiy egyuttmilkddes,

a tarsintézményekkel (Bolestdék, Iskoldk, Pedagogiai Szakszolgdlat, Gyermekjoléti
Szolgilattal, Virmegyei és Székhely Szakeért6i Bizottsagokkal, civil szervezetckkel, a
terileti  Gnkormédnyzati képviselvel, gyermekorvossal, védbndvel) vald szoros
egyiittmukidés a gyermekek érdekeit képviselve,

a tagovodakban foglalkoztatottak  feladatainak  meghatarozdsa,  ellenorzése,
koordinalasa az intézményi szabalyozo dokumentumok alapjin,

javaslattétel az igazgato szdmira a régi munkatdrsakkal kapcsolatos munkaiigyi, illetve
egvéb igazgatoi dontést igényld Gigyekben, Uj munkatars felvételére, a munkavllalok
jutalmazasira, szilkség szerinti felelGsségre vonasdra, illetve mindsités, teljesitmeny
értékelés eseteiben a mindsités értékelés tartalmara,
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g tagintézményi Sziildi Szervezettel, vald egylittmikidés, a kapesolatrendszer
tovabbfejlesztése  az  intézmeényi  pedagégiai  program  iranyelveinek
figyelembevételével,

a taniigyigazgatisi feladatok ellitdsa tagovodal szinten az intézmeényi szabilyozo
dokumentumok alapjan,

az Ovodapedagogusok kdlelezd tovibbképzésének megtervezése, beiskolazasi terv
elkésziteése,

a tovabbképzésen résztvevok jelenlétének biztositasa a tovibbkeépzésen, a felkészillés
segitése, a tanultak tovibbadasardl valé gondoskodds a tuddsmegosztas érdekében,

a balesetek megelizésével kapesolatos feladatok irdnyitasa,

a munkavéllalok egészsépigyi szirdvizsgalatainak nyomon kovetése, végrehajtisa,
ellendrzése, szabalytalansagok feltarisa esetén anyagi feleldsségvallalis

az igazgato meghizasa alapjén az intézmény/ tagintézmeény képviselete,

az alkalmazottak élet- és munkahelyi kdrilményeire vonatkozd kérdések megolddsa a
napi élet soran, illetve amennyibe nem tudja megoldani jelzés tétele az igazgato fele,

a gyermekvédelmi tGrvény alapjan a gyermekvédelmi munka kizvetett iranyitasa, a
sziiltk tajékoztatisa a nevelési év kezdetekor, hogy gyermekvédelmi Ggyekben kit,
mikor és hol kereshetmek meg, a gyermekvédelmi feladatok megszervezése, ellitdsa. a
gyermekvédelemmel kapesolatban nz értekezleteken, forumokon a tagintézmeény
képviselete,

a nemzeti és Gvodai innepek a pedagégias programhoz és 8 munkarendhez igazodo,
méltd megszervezesenek biztositasa,

a gyermekbalesetek megeltzésevel kapesolatos tevekenység ellendrzése,

a gyermek fejlodésével kapesolatos szillok szamara évente 2 alkalommal biztositott
thj¢koztatds megszervezése,

n szilBk irdsbeli nvilatkozatfnak beszerzése minden olyan dontéshez, amelybdl a
szuilGre fizetési kdtelezettség harul,

a szilok értesitése az Ovoda nydri, téli zdrva tartdsardl, a nevelés nélkali
munkanapokrol.

A tagintézmény-igazgato felelos a tagintézmény vonatkozdasdiban:

L]
L
L]

a gyermekbalesetek megelbzéséert,

az épiilet jogszertl, biztonsdgos lzemeltetéséért,

a tagovodai szintil neveldtestitleti értekezletek és az alkalmazotti kbzosség
entekezletének elokészitéséert, vezetésedrl,

a dontések (allasfoglaldsok) végrehajtasinak mepszervezéséért és elokészitésecrt,

a nevelGmunka irdnyitasaért és ellendrzéséért,

a rendelkezésre a1l kiltségvetés alapjan a szlikséges targyi feltételek biztositasacrt,
a tagintézmény leltdrinak, vagyoninak nyilvintartdsaért, megoviasiért,

a helyi sziil6i szervezet miikodtetésénck segitéséért,

a munkarend kialakitdséért, helyettesitési beosztas elkésziteséért.

A tagintézmény-igazgaio konkret feladatait, beszimoldsi kételezettségél munkakdn leirdsa
tartalmazza.
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3.5. Az igazgatdi jogok pyakorlisa és az dtruhdzott hatiskdrik

3.5.0 MUNKALTATO! JOGOK GYAKORLASA

o Az igazgatd az intézmény dolgozdinak munkaltatdja. aki valamennyi dolgozo felett
munkaltatoi jogkorrel rendelkezik.

o A dolgozok személyl anyagit munkakon leirds alapjan kijelolt dgyviteli dolgozo az
1gazgalo és az altalanos 1gazgatohelyettes kezeh.

o Az intézmény valamennyi dolgozdjanak a személyl nyilvintartasa a KIRA/KIR
rendszerben, valamint az 6voddk Torzskdnyvében talalhatd, amely rogziti, oz Ovodikra
vonatkozo adatokon kivill, a dolgozok munkafelvételének, illetve munkaviszony
megszinesének idejet.

A dolgozok intézményen beliil thrténd athelyezését a kinevezési okmany tartalmazza.
Az intézményi alkalmazottak egyéni munkakdn leirdsok mintdit, a helyettesitésekkel és
az dtruhdzott feladat- és hatiskorokkel az SzMSz melléklete tartalmazza.

3.5.2. KEPVISELET SZABALYAI
Az intézmeény dltalanos képviseletére az igazgatd jogosult, aki ¢ jogkOrét esetenként, vagy az
ligyek meghatirozott csoportjara nézve az igazgatdhelyettesekre, taginiézmény-igazgatokra
vagy az intézménnyel kiznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé személyre ruhdzhatja at,
A delegilas nem érinti az igazgato dltalanos feleldsségeét,
Amennyiben az igazgatd tavollétében az gy elintézése azonnali intézkedést igényel, o
nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre az intézmény éves munkatervének
helyettesitésrdl sz6l6 rendelkezései az igazgato helyett torténd eljardsra feljogositanak,
Az intézményrlil sajtonyilatkozatot, tajékoztatast nyomtatott vagy elektronikus média részére
az igazgatd vagy annak megbizoitja adhat. Tagintézmény-igazgato vagy tovabbi munkatdrs
csak az igazgath elzetes engedélyével adhat nyilatkozatot. '
3.5.3.A KIADMANYOZAS SZABALYAI
A képviseleti jog, irdsos megjelenési formaja az aldirdsi (kiadmanyozasi) jog.
A kiadminy az iigyekben vald intézkedés kiadmdnyozott. letisztizoft, hiteles formdban
tovibbitandd irata, amely magaban foglalja:

o aziigyben vald érdemi dontést,

* azintézkedés kiadasanak jogat,

e az gyirat irattirba helyezésének jogat.
A kiadmanyozdsi jog az intézmeény igazgatdjat illett meg, aki jogosult e jogit az intézmeényben
vezeloi megbizassal rendelkezd személyre atruhdeni, sz dtrubdzott jogol visszavonni. Az
atruhazott jog tovabb nem ruhizhato.

Az igazgati:
4) jogosult aldgirdsra az intézmény nevében,
b) cégszerii alairast igényld iratok kivételével dnalloan ir ala,
c) fenntartja minden érdemi déntés, hatirozat vagy okirat tekintetében a kiadmanyozis
jogat,
d) kiadmanyoz minden olyan esetben, amelyre az intézményen beliili irdnyitasi,
ellendirzési, munkaltatoi, illetve egyéb szabdlyozashol adddo jogositvanya vonatkozik,
e) kiadmdnyozza az intézmény egésze tekinteteben:
e az intézmeény mikddését megdllapité szabdlyzatokat, vezetdi intézkedeseket,
e a helyi dnkormanyzatot érintd, az intézmény nevében kiadott leveleket,
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« aszakigazgatasi és szakhatosigi szervek, a kbzponti allamigazgatisi szervek
teriileti szervel, valamint a birdsagok és Ugyészségek vezetdl részere cimzett
ratokat,

e a munkiltatoi, kitelezettséevillalasi és utalvanyozisi jogktirel Gsszefliggo
dintések iratait,

e intézményi beszamolokat, munkdtervekel. éves ellendrzési terveket és az

értékelések dokumentumait,

az intézmeényi koltségvetéseket és kbliségvetesi beszamolokat,

az eldirdnyzat modositasokat,

mindazon iratokat, melyek az intézmény egészét érintik,

a helyi és orszaggyiilési képviselok megkeresesével sszefuggd iratokat,

a rendszeres statisztikai jelentéseket,

mindazokat az iratokat, amelyekben a kiadmanyozas jogat magénak tartotia

fenn.

Az igazgatd tavolléte vagy akadalyoztatisa esetén az azonnali vagy sirgds intézkedést igényld
iratokat,

a helyetiesitését ellatd alairdsra jogosult vezetdk [rhatjak ala.

Az igazgatohelyettesek, tagintézmény-igazgatok aldirdsi jogkore a vezetésilk ala tartozd
epysépek szakmai tevékenységével kapesolatos hatiskorben tett belsd intézkedésekre,
levelekre terjed ki.

Cégszeril aldirast igényld iratok esetén az aldirds érvényessépéhez két jogosult személy aldirisa
sziikséges. A kétaldird kdzill a hivatalosan bejelentett személyek barmelyike jogosult aldirdsra.
A vezetdi meghizassal rendelkezd személyek esetében a kiadmanyozasi jog csak és kizarolag a
vezetése alatt 4116 szervezeti epység szakmai dokumentumai vonatkozdsiban hatalyos,

A papir alapi irat akkor mindsiil hiteles kiadménynak. ha azt a kiadmdnyozisi joggal
rendelkezd személy sajat kezileg aldirja ¢és az aldirdsa mellett szerepel az altala hasznalt
hivatalos kirbélyegzd lenyomat.

Az igazgatd aldirdsa meg kell, hogy cgyvezzen az aldirdsi cimpéldanyon, mig a felhatalmazott
személvek esetében a pazdélkodasi jogkr és/vagy a bélyegzd és aldirdsminta nyilvintartasi
lapon szereplé aldirasi képpel.

Az igazgntd a kindményozdsi jogit az intézmény szokszerdl, jogszeri, folyamatos és rugalmas
miikidietése érdekében mikodési teriiletekre vonatkozoan megosztja.

Igazgatéi, igazgatohelyettesi szinti kiadmdnyozdsi, aliirasi, bélyegzdé hasznilati
jogkirik:

A pazdilkodisi jopkdrok, kotclezettségvillalds, teljesités igazolds &s utalvinyozds
gyakorlasanak rendjét a GESZ és intézmény kozorti megallapodis alapjan a GESZ
intézményre is  kiterjesztett pénzkezelési szabdlyzata hatdrozza meg Az  intézmény
miikddésével kapesolatos egyéh kiadmanyozési, aldirdsi jogok gyakorldsira az intézmeény
hatéilyos iratkezelési szabalyzatanak rendelkezései az iranyadoak.
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Kiadminyozisi, aldirdsi jog

ax imtigrill dvioilai
nevelést idmuognid
igurgatihelyeites

Pedugiitiak &
Igargutbhelyeties

Seimélylgyl &

ki

Gazdalkodasi terlilet

Kitelezettségvillalis (korldtlan, minden gazdasagi eseményre kiterjedben)

Kolelezettségvillalas (korlatolt szakmai és miikddési céla felhasamalisra
99.500.- Fi-ig)

Utalvanyozas

Teljesltésigazolis

Uzemeltetési, mikodési kindisok leigazolisa

Szakmai anyagok, kis értékil thrgyi eszkdzik beszerzése (99.500.- Fi-ig)

| | e

B

P e

Munkaiigy teriilet

Munkdltatassal kapesolaios dokumentumok (pl: kinevezés, atsorolds.
munkaviszony megszilntetés, feladatellitasihely modosités, stb.)

Munkaltatdi igazolasok (pl: jogviszony, jovedelem, sth,) KIRA rendszerbol

Adokedvezmény érvényesitéséhez nyilatkozatok

Bankszamla hozzdjarulas kifizetesének kérelme

Cafetéria kifizetéséhez lartozd iratok

Beutald foglalkozds egészsépiigyt vizsgalatra

Ertesités éves szabadsdgrol

Fizetési eldleg kérelem

el i e e e e B

Fd b e b b

S| | | D

A e o

Munkavégzessel kapesolatos igazolasok (pl: atikéltség terites, munkakdr
elldtisahor biztositott juttatis stb.)

Munkibd| vald thivolmaradds ipazoldsa- betegillominy, szabadsdg

E A

| =

|

| =

Bp18 Egyesitett Ovoda munkavallaldinak szabadsag iitemezése,

| engedélyezése

e

Bpl8 Egyesitett Ovoda munkavallalinak munkaidd nyilvantartasinak
alairasa

Tagintézmény-igazgatd szabadsaginak engedélyezése

Elvégzett munkik leigazolasa

Ek

A megkeresésekre, egyéb beadvanyokra adott vilaszlevelek, valamint
egyeh kiadméanyokat, amennyiben arok kiadminvozasit az dvodaigazgato
nem tartotla fenn, és arra mis nem kapott felhatalmazast

P e

o

Pedagogini, taniigy-igazgatisi teriilet

Ovodai jogviszonnyal kapesolatos dokumentumok

Pedagogus tovabbkepzéssel kapesolatos dokumentumok

Pedagdgus mindsiléssel, intézményi tanfelipyelette]l kapesolatos
dokumentumok

Szakmai ellentirzésekkel, értékelésckkel kapesolatos dokumentumok

Teljesitményértekeléssel kapesolatos dokumentumok

sdlad |l

Maivd b (2dide

e =] I e

X

Intézményi fej és kirbélyegzd hasznélati joga van az igazgatonak, 1gazgatohelyettescknek, a
kizpontban dolgozd munka- és személyiigyi, pénziigyi, tanligy-igazgatisi, illetve az
intézményi étkeztetésért felelos tigyintézdknek, melyet kizardlag az igazgatéi aldirasra

eldkészitett dokumentumok eldkészitésekor hasznilhatnak.
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A tagintézmény-ignzgatdk kiadmianyorisi, aliirasi, bélveged hasznalati jogosulisiga tagovodai
viszonylathan

Aliiras jogeime Dokumentum megneyerése

Munkaiigyi terillet Munkaidd nyllvintartds

Munkahd! vald tvolmaradis {gazoldsa- betegillominy, szabadsag
Elvégeett munkik leigazolasa

lives szabadsdg iilemezése

Munkavallalék szabadség engedélye- kiviétel rendkiviili szabadsag
Ovodai munkarend, felelds vezetdi beoszias kialakitdsa

A tagdvodira vonatkozd jegyvedkiinyvek, [rasbeli feljegyzesek
Beutald foglalkozis egészségiigyi vizsgilatra

Pedagogiai teriilet Szakmai ellendrzesek, enékelések, teljesitményénekelés

Munkntervek, beszdmoldk

Mindsitések esetén delegiltkent

Felstokiatasi, illetve egyeb szalomai gyvakorlatok biztositasaval kapesolatos
dokumentumok

Jegyzikdnyvek, feliegyzésck, panaszkezelés

o A pedagdgiai programban meghatirozol tirsintézményekkel levelezés folytatisa
Palyazatok irdsa, melyeket minden esetben az igazgatoval egyeztet, amelyiknél
indokolt az igazgald ir ald

Agazati palydzatokban egylittmikddik, illetve adatokat szolgdltat

Ovodalitogatdsi igazolisak, oktatdsi azonositok kindasa

Felvételi és mulasziasi naplo

Ovodai csopartnaplé

Gyermekek felterjesztése szakéndi vizsgalatra

Pedagiging szakvélemeény- Gyermekjoléti Szolgalal, Birdsag, Ugyéseség kérésére
Igazolt hidnyedsok engedélyerése

Szilél Munkakdsdsség éves tagbvodai munkaterve- amennyiben relevins
Adatszolgéhatasok- normativa, statisztika sth. az igazgatd kérésének megfelelden

Tanilgy-ignzgatisi
teriilet

Tizemeltetési teriilet Leltirozds, selejtezés eldkészitése, lebonyolitisa

Bankkértyén 1év6 tagovodai keret (mitkGdéshez szilkséges beszerzesek, szakmai

anyagok, kis éréki targyl eszkdzik, karbantaniasi anyagok, felelds felhasznilas

utdni elszdmoldsa),

o Eszkizok, tisztitoszer, papirara dtvétele

e A meglévd vapgyontirgvak folvamatos, eseti, illetve dtemterv szerinti
karbamartdsanak figvelemmel kisérése, az esetleges javitdsi, karbaniartési, illetve
cqere irinti igény leaddsa a pénziigyi feladatok ellitisival megbizon lgyintézdk
szamara

o A HACCP, NEBIH, munka- és tiizvédelmi nyilvintartfsok naprakész vezetése

Hatdshgi jegyzokiinyvek dtvétele, aldirisa
Ugyviteli teriilet o Az ignzgatd Gltal meghatdrozott kotelezo nyilvantartsok vezetése

A tagintézmény-igazgatd a tagovoda fej és kdrbélyegzdjének hasznilatéra jogosult a fenti
tablazatban megjelilt dokumentumok eseteben.
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3.5.4. AZ IGAZGATO FELADAT- E£S HATASKOREBOL ATRUHAZOTT FELADAT- ES
HATASKOROK

A hataskorok leaddsanal tekintettel kell lenni az igazgatd egyszemélyes felelGsségére. Az
¢lGhbiekbdl adodoan, a leadot hatiskirdk alapjan végzett munkardl, teljes kiri beszamolas
terheli az igazgatéhelyetteseket és a tagintézmény-igazgatokat.

Az atruhdzott feladat- és hatdskdrok igazgatohelyettesek kozdtti megosztasit a munkakori
leirasok tartalmazzik.

Tagintézmény-igazgatok az igazgatétol dtrubdizott hataskbrébe tartozik:

A tagintézmény alkalmazotti kGzdsségének vezetése.

A tagintézmény pedagbgiai, ellenfrzési, mérési, érickelési és  Onériekelési,
teljesitményértékelési tevékenysegenek iranyitasa.

Taniigyi feladatok ellatasa, informacidszolgaltatas.

A tagintézmény alkalmazottainak munkaszervezése (munkarend, szabadsag).

Eszlelt hisnyossagok, vagy nem megfeleld koordindlds esetén az igazgatd vagy az dltala
megbizott igazgatGhelyettes utasitsa alapjin koteles a tagintézmeény-igazgatd eljarni.
A tagintézmény alkalmazottainak (ovodapedagogus, dajka, pedagogiai asszisziens)
csoportba soroldsa, munkarendjének kialakitdsa, kbzvetlen iranyitasa.

A tagovodihoz beosztott karbantarté-kertész. konyhai kisegitd, digyviteli kisegitd
munkatirsak kdzvetlen irdnyitasa.

Az igazgatd megbizasa alapjdn képviseli az intézményt killsé szervek ¢litt.

A Koznevelés Informécios Rendszerében az clektronikus adatkozléssel, statisztikai
adatszolgaltatassal kapesolatos informdciok biztositisa a Bpl8 Egyesitett Ovoda
kozpont szimdra.

A nevel6-oktatd munka operativ iranyitisival kapesolatos és nz azonnali dontést
igényld vezetési feladatokal s az azokkal kapesolatos déntések jogat, igy kiiléndsen:

A pedagogusok helyettesitési rendjének és az eseti helyettesek kijeldlésének,

A munkavallalé munkébél valé tavolmaradisanak jelzése esetén torténd teenddknek a
meghatarozasat,

A pedagogiai munka ellendrzésével kapesolatban a belsd ellendrzés rendjében
meghatirozottak szerinti feladatok ellatasa.

A gyermekvédelmi munka munkahelyl irdnyitdsa a gyermekvédelmi jelzbrendszer
intézmeényhez kapesolodd feladatainak koordinalisa.

Az dvodiba jarasi ktelezetiség elmulasztasanak kapcsan adodo feladatok végrehajtasa,
a telephely képviselete szakmai kérdésekben.

A tagovodai szintli munkatirsi és nevelbtestiileti értekezletek megtartisa.

A szakmai munka végzésérl sz6l6 tagintézményi munkaterv, illetve beszdmolo
elkeszitése.

A tagdvodai tovabbképzési, illetve beiskolazasi terv elkészitése.

A tagovodai tanfeliigyeleti ellendrzés, a mindsitOvizsga ¢és a mindsitési eljaris
tagintézményi feltételeinek megszervezése tovibbi a pedagopus teljesitmény értékelési
rendszer miikodietése a tagbvodiban dolgozo pedagogusok, illetve pedagOgusi
végzettséggel rendelkezd nevelémunkdr segitd munkatarsak esetében.

A tagintézmény-igazgatd javaslattevd jogkire:
a) Uj munkatirs felvétele, valamint a mdr dlloményban lévé munkatirs nem megfeleld

munkavégzés esetén tovibbi intézkedések megtételére.

b) A gyermekek felvételére és elutasitisira.
¢) Az intézmény milkGdésének egészére.
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4. AZ INTEZMENY KOZOSSEGEI

4.1. Alkalmazotti kiizdsség

Az dvodéban dolgozd alkalmazottak létszamar a Nkt 1. és 2. szamia melleklete alapjan kell
meghatirozni. A foglalkoztatottak engedélyvezett étszama az irdnyito szerv dltal jovahagyott
koltségvetést rendeletben keriil meghatarozisra.

A foglalkostatottak jogviszonyidra - kiznevelési foglalkoztatotti jogviszony esetén - a
pedugbgusok 1 életpdlydjardl szolé 2023, évi LIL thrvény  rendelkezésel, illetve a
pedagogusok ) életpalydjard] szolo 2023, évi LIL thrvény végrehajtisirol szolo 401/2023,
(VII1.30,) Korm. rendelet, illetve - kiznevelési dolgozd esetén — a Munka Torvénykonyvérdl
52016 2012, évi 1. tirvény rendelkezésedt kell alkalmazni.

Az alkalmazotti kbzibsséget az intézményben dolgozé valamennyi kiznevelési
foglalkoztatott, illetve kdznevelésben dolgozé munkatars alkotja.

Az alkalmazotti kizbsségek jogai:

¢ Részvételi jog illeti meg az intézmeény minden dolgozojat és kdzisségét azokon a
rendezvényeken. amelyekre meghivot kap.

o Javaslattételi és véleményezési jog illeti meg az intézménnyel koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban, illetve kiiznevelésben dolgozoként munkaviszonyban
alld minden személyt és kozisséget. Az elhangzotl javaslatokat és véleményeket a
dontés eldkeészitése soran a dontési jogkdr gyakorldjanak merlegelnie kell. A dinési
jogkor gpvakorlojinak az irdsban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapesolatos
alldspontjit a javaslattevovel, véleményezbvel kdzdlni kell.

o Azegyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkor gyakorloja az adott
kérdésekben csak tgy rendelkezhet, ha a hatélyos jogszabalyok szerint az egyetértésre
jogosult személy, vagy kozidsség az intézkedéssel ténylegesen egyetért.

o A dontési jog a rendelkezd személy, vagy testiilet szamira kizarolagos intézkedesi jog,
amelyet jogszabilyok biztositanak. Személyes jogkir esetén a jogkor gyakorloja teljes
feleldsségeel egy személyben — testiileti jogkdr esetén a testiilet abszoldt t6bbseg (50%
+ 1 f6)) alapjan dont. A testiilet hatdrozatképességéhez a tagok kétharmadinak jelenléte

srikséges.
4.2, Ovodapedagigusok kizisségei

4.2.1. INTEZMENYI NEVELOTESTTULET

A nevelGtestillet az intézmény legfontosabb tandcskozd és dontéshozo szerve. Tagja az
intézmény valamennyi pedagigus munkakdrt betdltd alkalmazottja, valamint a felséfoku
végzettségeel rendelkezd, nevelbmunkat kdzvetlendl segitd munkakdrben foglalkoztatottak
kozissége. Véleményezési és javaslattevd jogkore kiterjed az intézmény mikOdésével
kapesolatos valamennyi kérdésre.

Dintési jogkdre a kivetkezikre terjed ki:
e ahdzirend elfogadisa,
az intézmény munkdjat dtfogd elemzések, értckelések elfogadasa,
a neveliitestiilet képviseletében eljard pedagdgus kivialasztdsa,
az intézményi programok szakmai véleményezése,
a sajit feladatainak és jogainak dtruhazasa,
a sajat dontéshozatali rendjének meghatirozdsa a kompetencia hatdrain belil.

26



Bpl8 Emvesitett Ovoda Szervezeti és Mikodést Scabalvzara

4.2.2. TAGINTEZMENYI NEVELOTESTULET

Tagjai az egyes tagovodakban dolgozd dvodapedagdgus munkakdrt betdltd alkalmazotiak,
valamint a felsofoki végzettsépgel rendelkezd, neveldmunkdt kizvetlenil segitd munkakdrben
foglulkoztatottak, A tagovodik neveldtestilete a fentieken tal az adott tagovoddt eérintd
kérdésekben jar el

Diintési jogkiire a kiivetkezikre terjed ki:
e o tapintézményl nevelési gyakorlat! program profil elfogadasa,
o a7 intézményl munkaterv részét képezd taginiézményl munkaterv &s beszamolo
¢lfogaddsa,
o nnevelbtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasziise,
e g sajit feladatainak és jogainak atruhazisa,
¢ sajit dontéshozatali rendjének maghatarozasa.

Véleménvezési jogkiire:
o a gyermekek csoportba tirtént beosztasa,
e az intézményi tovabbképzési program részét képezd tagovodal tovabbkeépzest €s
beiskolazasi tervének véleményezése,
o o tagintézmény-igazgatdi pilyizathoz készitett vezetési programmal Gsszefliggd
szakmai vélemény kialakitdsa.

4.3, Szakmai munkaktzlisségek

Az azonos milveltségi terlilet irant érdeklédd pedagogusok, a kizos mindsegi €8 innovacios
szakmai munkdra, annak tervezésére, szervezésére, ellenlrzésére, értckelésére
munkakozosséget hozhatnak lére. Az intézményben legfeljebb 10 szakmai munkakozosség
mitkédhet.

A munkakdzosség tagiai sajat maguk alakitjdk ki mikddesik szabilyait és az adott
munkakzosség éves munkatervét. A szakmai munkakOzOssegvezetdt, — a munkakbzbsségi
tagok javaslata alapjin — az igazgatd bizza meg, hatdrozott idore legfeljebb 1 nevelési cvre.

A szakmai munkakiziisségek feladatai:

o adolt nevelési évre s2016 munkatervet készitenek,

e adott nevelési év végén a munkakozdsség tevékenységdt irasban értékelik, javaslatot
tesznek a tovabb fejlesztésre,
tagdvodak és az dvodapedagogusok kbzdtti munkakapesolatot fejlesztik,
a gvakorlati pedagogia kiemelkedd eljarasait terjesztik,
elosegitik és thmogatjik a szakmai innovaciot,
segitséget adnak pedagégiai, nevelési, modszertani kérdésekben az intézményben,
tagintézményekben folyd nevelémunka tervezéséhez, szervezéséhez, ellentrzéséhez cs
értékeléséhez,
e Gsszehangoljak a miveltségi teriletre vonatkozd intézményi elvardsokat.

A szakmai munkakizosség vezetdjének feladata és kiitelessége kiilinbsen:
e javaslat tétele a munkakozisség milkidési rendjére, munkaprogramjara, a
munkakozisség adott nevelési évre s2010 munkatervének elkészitése,
s a szakmai munkakdzbsség dontési és vélemeényezési jogkdrebe tartozd figyek
clikeészitése, szervezése,
o 0 munkakbzosségébe tartozd ovodapedagdgusok szakmai munkdjanak ellenGrzese,
értékelése, szakmai tanacsadas,
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o szakmai, modszertani kérdésekben egyiittmikddés az intézmény igazgatdjaval,
tajékoztatis addasa az adott temaban,

» a munkakOzosség képviselete szakmai megbeszéléseken, egyeb [Grumokon,

o éves beszamold készitése, mely tertalmazza a munkakdzdsség eéves szakmai
munkdjinak Gsszefoplalasit, szakmai eredményeket és juvaslatokat a kivetkezd iddszak
munkdjdira,

o javaslattéte]l a nevelomunlkat érintd barmely kerdesben,

o azigazgato kérésénck megfelelben a munkakizisségyvezetok szobeli tajekoztatds adasa
az elvégzett feladatokrdl,

o kiegyensilyozott kapesolatol tartdsa azoknak az intézményeknek, szervezetcknek ¢s
hatdsdgoknak » képviselGivel, akiknek egyilittmikodése szikséges feladatainak
cllatasahoz,

e a7 Ovodapedagogusok erbsségeire épitve, a pedagogusok személves szakmai céljainak
megvaldsitdsinak segltése az dltala képviselt teriileten,

o a belsd tuddsmegosztis kilonbozo formbinak szorgalmazisa, az intézményen belili
szakmai egylittmikodések szorgalmuzisa,

o a szakmai megbeszélések. értekezletek vezetése hatckony, szakszerd kommunikicid
alkalmazasdval,

o amunkakdzdsség altal valasztott szakmai tevékenység szakmai érdekeinek képviselete,
a hatékony képzés megvalositasa,

o a munkakdzisség neveld-oktatd munkajhnak felelds irinyitisa, kiemelt figyelemmel a
pedagogusok modszereire, gyermekekhez vald viszonyulasara.

A szakmai munkakizisségben részt vevi tagok feladata:
o részt vesznek o munkakozosség foglalkozdsain,
o részt vesznek a  munkakdzisség munkatervben meghatirozott  feladatainak
megvalositasaban,
o tajékoztatiik a tagintézményben az adoit terileten dolgozd  kollégikat a
munkakiztsségben vépzett munkarol,
e amunkakdzosség keretében késziilt modszertani segédanyagok készitése, terjesziése.

A szakmai munkakiziisségek kapesolattartisinak rendje:
o amunkakizisség tagjainak munkakapesolata folyamatos,
o évente 5 alkalommal munkakézosségi értckezleten’ bemutaton vald részvétel, hidgnyzis
esetén a munkakozisségvezetd ertesitése,
¢ a hatékony kommunikacio és informdcid csere biztositasa személyes és elektronikus
eszkozok dltal,

A szakmai munkakizisség diint:

s amunkakozisség mitkddeést és donteshozatali rendjérbl, és az éves munkaprogramjardl.
A szakmai munkakozisség - szakteriiletét érintéen — véleményezi az intézményben folyo
pedagogiai munka eredményességeél, javaslatot tesz a toviabbfejlesztésére.
A tagbvodikban az intézményi szinti munkakOzisségeken kivil szakmai csoporiok
milkédhetnek a tagévodai szintl nevelStestiilet szakmai igényeinek megfelelden.

A szakmai munkakizisségvezetod képviseleti joga:

A munkekdzdsség vezetdje képviseli a szakmai munkakOzosséget az intézmény vezetbsege
felé, és az ovodan kiviili szakmai, modszertani rendezvényeken.

Valamennyi munkakézosség a munkakdzisségre felsorolt vonatkozd szabilyozis szerint,
ugyanazon felelGsséggel és kapesolattartasi, dontési lehetoségekkel bir,
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o4 | kiiztissépei

Az intézményben a sz010Kk jogaik érvényesitése, kitelességeik teljesitése érdekében, uz
intézmény mikodését, munkdjat érimd kérdésekben véleményezési, javaslattevi joggal
rendelkezo szuldi szervezetet hozhatnak |étre.

Az intézmény tagovoddiban killon-killon szl szervezet miikddhet.

Az intézményi szl szervezel a tagdvoddk szildi kozosségek dllal delegalt 1-1 fbol 4ll, akik
maguk koziil valasztjdk az intézmeényi szilon szervezet elnokét.

A sziiloi szervezet dontési jogkiire kiterjed:
o spjat milkodési rendjének,
* tisziségviseldinek,
o ¢ves munkatervének elfogaddsara.

A szil6i szervezet, wjtkoztatdst kérhet a gyermekek csoportjat érinté barmely kérdésben az
igazgatotdl, illetve a tagintézmeény-igazgatonsl,

A kapesolattartas rendje:

Az intézménwi szintll szuldl szervezettel az egyittmikidés szervezése az igazgatd feladata.
Az ipazgatd az intézményi szinti sziiloi szervezetet nevelési évenként egyszer thjékoztatja a
tagdvodakat érintd aktudlis szakmai és egyeh aktualis kérdésckril.

A tagintézményi szint sziiloi szervezet elndkével a tagintézmeény-igazgato, a csoportszintd
tigyekben a csoport sz0ldi szervezetének képviselojével az ovodapedagogus tart kapesolatot.
A tagintézmény-igazgatd a szilGi szervezet elndkét legalibb nevelési évenként egyszer
thjékoztatja a tagdvoddaban folyd neveldmunkard| és o gyermekeket érintd kérdésekril.

Az dvodapedagdgus a csoport sziil6i szervezeti képviselGjének igény szerint ad tdjékoztatast.

5. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJE

Az intézmény hatilyos Hazirend alapdokumentumban foglalt szabalyokon 14l az intézmény
mikddési rendjével kapesolatos egyeb szabalyok

5.1. Az intézményben vald benntartdézkodas rendje

5.1.1. A GYERMEKEK INTEZMENYBEN VALO BENNTARTOZKODASA

e A nevelési év szeptember 1-jét6] a kovetkezd év augusztus 31-ig tart, a nevelési év
rendjét a neveltestiilet hatdrozza meg, amit munkatervben rogzit.

e Az intézmény és tagintézmeényei hétfrdl — péntekig tartd, 5 napos munkarenddel, egész
éven at folyamatosan mikddnek, hétfot6l péntekig, munkanapokon a nyitvatartasi rend
szerint fogadjdk a gyermekeket.

e Az intézmény, beleérive a tagintézmények nyitva tartdsal - atruhdzott hataskdrben — az
Onkormanyzat polgirmesterének hatdrozata szabilyozza.

e A tagintézmények fizemeltetése a fenntartd altal meghatdrozott nyan zarva tartas,
valamint Karacsony és Ujév kozotti napokban (intézményen beliili, kijeldlt iigyeletes
tagintézmény biztositdsaval) sziinetelhet, kizardlag fenntartdi engedéllyel.

e A tagintézmény nyitva tartdsi idon kivili nyitva tartdsahoz a tagintézmény-igazgatonak
az igazgatd elbzetes engedélyét kell kémie.

e A szildk igényeihez igazitva a tagintézmények nyitvatartasi idejét évente feliil kell
vizsgilni, a modositishoz szintén fenntartdi engedély, jovahagyis sziikséges.
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5.1.2.

Rendezvények, programok esetén a nyltvatartisi idotdl valo eltérést az igazgatd,
valamint egyeztetés utdn a tagintézmény-igazgato engedélyezi, munkasziineti napokon
a fenntartd tajékoztatasa sziikseges.

A gyermekek hidnyzdsdnak nagy szima esetén (betegség), ha a létszam nem én el a
csoport létszdmanak 50%-at a csoportok az igazgald elOzetes engedélyével
dsszevonhatok 30 fthig.

Nyiri id6szakban, pyermeklétszimtol figgben a csoportok Hsszevontan mikodnek,
csoportonként maximum 30 6 gyermeklétszamig,

A tagintézmények a fenntarté dltal meghatarozott idStartamra, nyari/ téli zardst tartanak,
amelynek ideje alatt masik tagintézményben biztositott a szulok eldzetes igénylése
alapjan o gyermekek ellatdsa.

A nviri zarva tartds idépontjdrdl a szilloket februdr 15. napjaig tajékoztatni kell.

Az {innepi munkarend valtozdsokndl - orszdgos és helyi rendelkezések figyelembevétele
mellett - 7 nappal eldbb kell a sziilbket tajékoztatni.

A zarva tartas ideje eldn, felmérés alapjan, éssze kell gyijteni a gyermekek
elhelyezésére vonatkozo igényeket. a sziilok irdsbeli nyilatkozatial igényelhetik ezen
idoszakra az Ovodai ellatast.

Az tigyeletes dvodit az dvoda igazgatdja jeldli ki

A nevelési évenkénti 5 nap nevelés nélkiili munkanap igénybevételének idGpontjat az
intézmény munkaterve, illetve a tagintézményl munkaterv tartalmazza, amelyrol a
sziil ket legalibb 7 nappal korabban tajékoztatni kell.

A gyermeket az dvodaba érkezéskor az dvodai dolpozonak kell dtadni, aki atveszi a
gyermek feligyeletét.

Az Ovodiiban a napirendet Ugy kell kialakitani, hogy a sziilok — a hazirendben
szabdlyozottak szerint — gyermekilket az Ovodai tevékenyseg zavardsa nélkll az
intezmenybe behozhassik, illetve hazavihessék.

Az Ovodapedagdgusok a gyermekek napirendjét a pedagogiai program alapjdn, a
csoportnaplokban rbgzitik.

Az Ovoda csak azokért a gyermekekért felelds, akiket a szGlO66l, vagy az dltala
meghatalmazott személytdl az ovodapedagogus atvett, addig, amig a gyermek
tavozasakor atadasa megtirténik a sziilonek, meghatalmazott személynek.

A7 ALKALMAZOTTAK ISNTEZMENYBEN VALO BENNTARTOZKODASI

RENDJE

Az intézményi alkalmazottak benntartozkodisat meghatirozd tényezok:

A tagintézmények nyitva tartasi idejét atruhizott hatiskérben az Onkormanyzat
polgdrmestere hatdrozata szablyozza,

Az Gvoda nyitva tartisi ideje elétt leghamarabb, i1l o zérisi idot kdvetden legkésobb 30
perccel lehet a tagintézményben benntartézkodni, ettél eltémi az igazgatd
tdjekoztatasdval, illetve engedélyével lehet.

Amennyiben vératlan esemény miatt sziikséges a benntartozkodas, arrdl az igazgator/
altaldnos igazgatd-helyettest telefonon, e-mailen kell tdjekoztatni az esetrdl.

A munkahelven minden dolgozonak a munkakirére megillapitott munkaido kezdete
elbtt legaldbb 10 perccel meg kell jelennie munkavégzésre alkalmas dllapotban, annak
érdekében, hogy napi teenddit megfelelben elékészitse, tovabba kdielezd drdjdanak
letelte utdni 10 perchen az aznap hasznalt eszkdzeit elhelyezze.
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Az éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére (linnepségek, rendezvények,
fogadosrik, gyermekek éntékelése, sziilGs csalddokkal torténd programok stb...) a
pedagogus a neveléssel letoltott kotelezd Ordinak letiltése utin, a 40 Orids
munkaidejének terhére kotelezhetd.

A véltort miiszakrendben dolgozd munkatdrsak, az elGre elkészitert munkaidd beoszuist
a tagintézmény- igazgato elbzetes engedélyével, a csere lebonyolitisi modjanak
megjelolésével cserélhetik el.

A személyre szolé munkaidé beosztist a lagintézmény- igazgatd/ a munkdjanak
segitésével megbizott személy késziti el az adott hetet megel 626 hét péntek 12:00 oréig.
Az alkalmazottak munkaid6 nyilvintantdsinak dokumentalasat a mindenkori munkaido
nyilvintartis napi aldfrasa biztositja.

Az alkalmazottak munkakezdésének elvirt feltétele
o Az alkalmazottak kotelesek az intézményben olyan idéponthan megjelenni, hogy a

munkavégzés pontos megkezdésére atiltozve a munkateriileten, munkaképes dllapotban
rendelkezésre alljanak.

Valamennyi alkalmazott részére kotelezd a naponta cserélt, tiszta, csztétikus
megjelenést kélesinzd munkaruha, munkacipé (melyet a munkavallalé szerez be),
illetve a meghatdarozott munkaterileteken & védGruhn (a munkiltaté biztositia)
hasznalata.

A munkdba érkezést és a tivozast a munkaidd nyilvantartason vezetni és alairassal
igazolni szilkséges, melynek rendszeres ellenbrzése a tagintézmény-igazgato feladata.

Az alkalmazottakra vonatkozd, az intézmény nyitdsdval, zarasaval kapesolatos
rendelkezés

L ]

Az Ovodit reggel a munkarend szerint munkdba ll6, minden esetben legaldbb két
alkalmazott nyithatja, az épiiletbe biztonsagi okok miatt egyedill senki nem léphet be.
Az épiiletbe toriénd belépés utin az ott tartdzkodok kotelesek haladékialanul
kikapcsolni, tavozaskor bekapesolni a riaszid berendezést.

Az épiiletet zard munkatirsaknak tdvozaskor az intézményt minden esetben be kell
rissziani, amennyiben ennek valamilyen akadalya van, arr6] a tagintézmény-igazgatot
értesitent szlikséges.

Az intézményben minden munkavillalé koteles az dltalinos munka és balesetvédelmi
szabalyokat betartam.

A pedagdégusok munkarendje:

A pedagogusok  (6vodapedagégusok, 6vodapszichologus, gydgypedagogus)
munkarendje a kdtelezo oraszambol, valamint a nevelémunkdbdl és a gyermekekkel
valo foglalkozdssal Gsszefliggd feladatok ellitisdhoz szikséges idobol dll, a teljes
munkaid6 napi 8 Ora.

A pedagdgus a kdtott munkaidejét a gyermekekkel valo kozvetlen foglalkozésra kiteles
forditani.

A pedagogus munkarendjét a taginiézmény-igazgatd hatirozza meg az igazgatd
egyetértésével.

A pedagogus szdmdra a kbtelezd Graszamon felili neveld-oktatd munkival dsszefliggd
rendszeres, vagy csetenkénti feladatokra a megbizdst az igazgatd, az dltaldnos
ipazgatohelyettes, illetve a tagintézmény-igazgald adja.

A jogszabdlyi eldirasoknak megfelelfen az igazgaté Orakedvezményt, munkavégzes
aldli mentesitést biztosit az érintett pedagdgusoknak (tagintézmény-igazgatok,
szakértdi, szaklandcsado6i feladatokat ellatok, gyakorok).



Bpl8 Egvesitett Ovoda Szervezeti és Mitkddési Szabdlyzara

e A tagintézmény alkalmazottai az el6zetesen meghatdrozott munkaidd beosztdsukat a
tagintézmény-igazgatd, vagy tivolléte esetén a tagintézmény munkaterve szennh a
taginiézmény-igazgatd munkdjét segité dvodapedagdgus engedélyével valtoztathatjak
meg, cserélhetik el.

e A tagintézmény-igazpatd a neveléssel lekdttt munknidGjikon felil, a koot
murnkaiddjiikon beliili iddben a tagintézmény vezetésével kapesolatos teenddket Litja el,
ezen iddszakban kiteles a tagintézményben tartozkodni,

e Az igazgatd a munkakor leirishan hatirozza meg, hogy a munkaidd ovodai
foglalkozdsokkal le nem kitGu részében, melyek azok u feladatok, amelyeket sz
dvodapedagdgusnak az intézményben, illetve uz intézményen kivil lehet teljesiteni.

A pedagdgini munkit segith és egyéb alkalmazottak munkarendje:

A pedagogini-, gyogypedagogiai asszisztens, dajka, ovodatitkar, Ggyviteli, konyhai, kertész-
karbantarté kisegité munkatirs, munkaidejét a tdrvényi szabilyozisokkal dsszhangban a
kozvetlen felettes igazgatdhelyettesek, illetve a tagintézmeény-igazgatok allapitjik meg,

Az igazgatohelyetiesek. a taginiézmény-igazgatok. az intézményvezetés szervezetéhez tarlozo
Gvodatitkrok és az dgyviteli dolgozok, gyogypedagdgusok, pszicholdgusok munkarendjét az
igazgatd hatarozza meg.

5.1.2. 1. MUNKABOL VALO TAVOLMARADAS

A dolgozd a munkdbél vald rendkiviili tdvolmaradas okat egy nappal, de legkesObb az adott
munkanapon legrividebb idén belill - de minden esetben az aznapi munkakezdés elGit - kbteles
jelenteni a tagintézmény-igazgatonak, a helyetiesités, a gyermekek ellatasinak megszervezese
érdekében.

5.1.2.2. A MUNKAHELY ELHAGYASA

A tagintézmény alkalmazottai munkaiddben csak kilonlegesen slirgds esetekben, igazgatoi/
igazgatohel yettesi/ tagintézmény-igazgatoi engedéllyel hagyhatjak el az intézményt.

5.1.2.3. SZABADSAGOK ENGEDELYEZESE

e A dolgozok éves rendes szabadsiginak mértékét a Paétv, valamint az Mt
rendelkezéseiben foglalt elbirasok szerint kell megdllapitani,

o Az éves rendes és rendkivilli szabadsig kivételéhez clézetesen o tagintézmény-
igazgatdval egyeztetett tervet kell kesziten,

e Az adott év 05 ho 30-ig elkészitett szabadsagolési terv alapjdn, a tagintézmény- igazgato
engedélyezi a munkavéllalok szimira a szabadsigot, melyet a szabadsigoldsi
kiskényvben rbgziteni kell, illetve a hovégi hidnyzisjelentésen a kizpont fel¢
tovibbitani szilkséges.

* A tagintézmény-igazgatd a dolgozokat megilletd, és kivett szabadsdgrol nyilvantartast
vezet, amit a dolgoz6 minden kivett szahadsag esetén aldirdsaval igazol.

e A tagintézmény alkalmazottai szeptember 01. és mdjus 31. kdzbtt, hét munkanapot
meghaladé tartami szabadsdgot, csak az igazgatd elGzetes engedélyével vehetnek
igénybe, melyre vonatkozd igényiket, a szabadsdg tervezett idépontjit, legalabb 15
nappal megeldzoen kotelesek irdsban benyhjtani.

o Az elozl évrol megmaradt, jogszabély dltal meghatdrozottak szerint atviheto szabadsig,
kiiltin kérelem, illetve az igazgatd engedélye alupjin vihetd 4t a kivetkezd évre melyet
legkéstibb a kivetkezd év marcius 31-ig kell kivenni.

A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére minden esetben csak az
igazgald az érvényes jogszabdlyok figyelembevételével jogosull.
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5.1.3. A VEZETOK INTEZMENYBEN YALO BENNTARTOZKODASANAK RENDJE

Az intézményben biztositani kell a vezetdi feladatok ellatisat az alatt az idGszak alatt, amelyben
a gyvermekek az intézményben tartézkodnak, a kdvetkezok szerint:

o  Azigazgatd és helyettesei kiziil egyikilknek az intéamény székhelyén kell tartdzkodnia
¢és elérhetonek kell lennie 8:00 ora es 16:00 ora kozott.

e A tapovodikban a nyitvatartas teljes idGtartama alatt biztositani kell a felelos vezetoi
jelenlétet.

e A tagintézmény-igazgatoja és n helyettesitésével megbizott Ovodapedagégus gy osztja
be munkarendjét, hogy ez teljesiljon.

s Amennyiben elhdrithatatlan, vagy rajtuk kiviilallo okok miatt ez nem tud megvaldsulni,
ligy a tagintézmény-igazgatoja kijeldl a neveldtestiletbdl egy olyan személyt, aki
alkalmas a helyettesités atmeneti biztositasdra.

s A tagintézmény a ,vezetdi helyettesités rendje” - t a testiileti faligjsagon kifiggeszti, a
vezetoi helyettesitésben a helyeltesitési sorrendben feltintetett, érintett kollégak
nevének, elérhetGsépének feltlintetésével.

5.1.4. A BELEPES ES BENNTARTOZKODAS RENDJE AZOK RESZERE, AKIK NEM
ALLNAK JOGVISZONYBAN AZ INTEZMENNYEL

e Mindazoknak, akik az intézmeény teriiletére belépnek, kitelessége az intézmény
épiileteinek, helyiségeinek, eszkizeinck, berendezési tirgyainak, masok tulajdoninak
megdvisa és védelme, a rend és a fisztasig meglrzése, a tiz- € balesetvédelmi
eloirasok betartdsa, valamint az SZMSZ, a Hazirend és mas belsd szabdlyzatok
vonatkozd elfirdsanak betartasa.

s Az intézményben tartdzkodok - a partneri egyiittmiikodés érdekében kotelesek a neveld
intézménynek megfelel, sz intézmény értékrendjéhez igazodd humdnus
kommunikaciot és viselkedést tantsitans,

e A hivatalos iigy elintézése utan az imézménnyel jogviszonyban nem allo szemely
indokolatlanul nem tartézkodhat az épiiletben.

e Az dvodai csoporiok, és foglalkozdsok szilildk és mas személyek dltali latogatisa a
tagintézmény-vezetd engedélyével lehetséges.

e A fenntartdi, szakértdi, szaktanacsadoi és egvéb  hivatalos ldtogatas az
intézményvezetdvel, illetve a tagintézmény-vezetGvel tirénd egyeztetés szerint
torténhet.

o  Ovodai rendezvények alkalmival, az ott megjelentek a tagintézmény ¢ célra kijeldlt
helyiségeit hasznilhatjak, és a rendezvény végét kivetGen a lehetd legrovidebb idon
beliil kotelesek az épiiletet elhagyni.

o A tagintézmény helyiségeiben és terliletén part, pelitikai ¢éld mozgalom vagy parthoz
kotodd szervezet nem mikddhet, politikai céld tevékenység nem folytathatd,
helyiségeinek bérletére vonatkozo jogviszony e szervezetekkel nem hozhato létre.

5.2. Helyettesités rendje

5.2.1. AZ INTEZMENYVEZETO ES INTEZMESYVEZETOHELYETTES
AKADALYOZTATASA ESETEN A HELYETTESITES RENDJE

Az intézmény nem maradhat intézkedésre jogosult felelds vezetd nélkill. A székhelyen az
igazgato tavolléte alatt az intézmény éves munkatervében meghatérozott helyettesitési rend lép
¢letbe.
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A helyettesitd csak a napi, a zdkkendmentes mitkodés biztositisira vonatkozd intézkedeseket,
dontéseket hozhat meg az igazpatd helyett.

Az igazgat) és helyettesei kivételes egvidejil tavollétiik esetén a helyettesités az igazgato altal
meghizott tagintézmeény-igazgatd feladata, Tanos tdvollétnek a négy hétnél hosszabb iddtartam
mindsiil.

A teljes igazgatoi jogkdr gyakorlasira vonatkozo megbizis a fenntarto altal torténik, melyet a
dolgozdk tudomdsara kell hozni hivatalos értesitéssel, A helyettesitést ellaté az akadalyoztatas
megsziinését kivetfen a helyettesités iditartamdban végzett munkdrol, intézkedésckrol és
folyamatban lévo figyekrdl a helyettesitett személyt irdsban kiteles tajékoztatni.

5.2.2. A TAGINTEZMENY-IGAZGATO HELYETTESITESE

A tagintézményben a tagintézmény- igazgatot akaddlyoztatdsa esetén a tagintézmény-igazgato
dltal megbizott ovodapedagogus helyettesiti. FelelOssége. intezkedesi jogkore a tagintézmeny
milkddésével, a gyermekek biztonsdginak megbvasival dsszefliggd azonnali dontést igénylo
tigyekre terjed ki,

5.2.3. A HELYETTESITES RENDJE A TOVABBI MUNKAKOROKRE ES
BEOSZTASOKRA

Hidnyzds esetén elsbsorban az adott tagintézményben dolgozd dvodapedagdgusok helyettesitik
egvmist, figyelembe wvéve az egyenletes terhelést, a csoportban dolgozd mindkét
Gvodapedagdgus akadilyoztatasa esetén a tagintézmény-igazgatd beosztdst készit a csoportban
helyettesit ovodapedagogusokral, esetlegesen pedagtgial asszisztens bevonasarol,

Dajka hidnyzisa esetén, a mas csoportban dajkai munkakort ellitok helyettesitik manyzo
munkatirsukat, Az egyes munkakorikre és beosztisokra vonatkozo helyettesitési rendet az
SZMSZ, fuggelékét képezd munkakdei leiras mintik tartalmazzik.

5.3. Intézmény védo-dvo szabdlyai
5.3.1. GYERMEKVEDELMI FELADATOK

Az Ovoda kbzremikddik s  gvermekek  veszélyertetésének  megelozeseben  és
megsziintetésében, ennek soran egyiittmikadik a gyermekjoléti szolgilatial, illetve a
gyermekvédelmi rendszerhez kapesolddd feladatot ellatd mas személyekkel, intézményekkel
¢és hatdsagolkal.

Ha az 6voda a veszélyeztetd okokat pedagogiani eszkizokkel nem tudja megsziintetni, segitséget
kér a Gyermekjoléti szolgalattol.

Az ovodapedagogus, illetve a nevelo-oktatd munkat segitd slkalmazott, a tagintézmeny-
igazgald Otjdn koteles az illetékes gyermekjoléti szolgdlatot haladéktalanul értesiteni, ha
megitélése szerint a gyermek mis vagy sajfit magatartdsa miatt — silyos veszélyhelyzetbe
keriilt, vagy keriilhet (pl: bantalmazott gyermek).

Az dvoda minden dolgozéja titoktartasi kotelezettséggel tartozik a csaladok. gyermekek
szemelyiségi jogainak védelme érdekében.

Az igazgatd/ igazgatohelyettesek/ tagintézmény-igazgatok feladata:

o A veszélyeztetett és hitrinyos helyzetl pyermekek Ovodiba keriilésének elisegitése, a
problémik, a hatrdnyos helyzetel okozd tiinetek felismerése, az okok feltdrisa, ¢s
amennyiben sziikséges, akkor szakember segitségének keérése.

A rendszeres 6vodiba jards figyelemmel kiserése.
Egylittmikdés a gyermekvédelmi rendszerhez kapesolédd feladatot elldté mas
személyekkel, intézménnyel és hatosigokkal.
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e A gyermekvédelemmel kapesolatos jogszabalyok vilwzisit rendszeresen figyelemmel
kisérése €s a munkatarsak tudomdsara hozasa.

« A gyermekvédelmi feladatok ellitdsa, megszervezése, u gyermekvédelem szikséges
feltételeinek biztositasdért.

A tagintézmény-igazgato feladata:

Az Ovodapedagigusok gyermekvédelmi munkdjanak segitése, koordindlisa,

» Folyamatos kapcsolatot tartdsa a Gyermekjoléti szolgalattal.

e A gyermek csalddban tériénd nevelkedésének eldsegitése, testi-, lelki egészsegének
biztositasa érdekében tdjékoztatja a sz0l6t a jogairdl, timogatasokrol, ellitasi formakrél,
a fenntartd dnkorményzat ezzel kapesolatos rendeletérdl.

o A kérelmek clterjesziéséhez segitségnyijlas, szilkség eseten kezdeményezi a
tdmogatds megallapitasat az ellatds igénybevételél.

o A pedagogusokkal kozosen, észlels-, és jelzorendszerként miikadik, a gyermekeket
altaldban  veszélyertetd okok feltirdsaban, valamint az egyes gyermek
veszélyeztetettségének idoben tirténd felismerésében.

Az dvodapedagiogusok feladatai:

» Kisériék folyamatosan figyelemmel a gyermekek otthoni kémyezetében, a gyermekek
kedélyillapotiban bekévetkezett valtozasokat, fejlédés: megtorpandsokat.
e Fogadoora keretében tirekedjenek az okok feltdrisira.
o Probléma esetén jelezzék a problémat a tagintézmeény-igazgatonak.
e  Fokozottabb segitségadiassal, torddéssel segitsék a gyermek lelki problémadinak
feldolgozasat.
o Azegyéni fejlesztési tervek alapjan segitsék az ingerszegény kornyezet miatt hitranyos
helyzetd gyermekek fejlodését.
Biztositsanak egyenld fejlidési esélyt valamennyi gyermek szaméra,
s  Munkavégzésilk soran torekedjenck a gyermekekre wveszélyt jelentd helyzetek
megelozésére, elharitasara,
A neveldmunkit segith munkatirsak- dajkak, pedagogiai asszisztensek, gyogypedagaogiai
asszisztensck feladatai
o Szeretd, odafigyelo gondoskoddssal segitsék elo a gyermekek testi, lelki
szilkségleteinek kielégitését — bltdzkddés, étkezés, alvas, mosdéhaszndlat sth.
o Kezeljék tapintattal a gyermekektd] hallott informacidkat.
o A tudomisukra jutotl gyermekeket veszélyeztetd tényezdkrdl tdjékoztassik az
Gvodapedagogusokat, a tagintérmény-igazgatot.
» Figyeljenek elozzék meg és haritsak el a gyermekekre veszelyt jelentd helyzeteket.

5.3.2. A GYERMEKBALESETEK MEGELOZESE ERDEKEBEN ELLATANDO
FELADATOK

Az igargatd/ tagintézmény-igazgatd feladata, kitelessége a gyvermekbalesetek
megeldzésével kapesolatos tevékenységek irinyitdsa.

o Kiemelt feladat az Gvoda épiiletének, udvaranak, felszereléseinek és eszkdzeinek
(csoportszobak, belsd termek, tomaszoba, elitér, valamint az udvar, az udvaron
felszerelt jatek é€s sportszerek) vonatkozdsiaban a veszélyforrdsok feltirdsa, a
balesetvédelmi szakember bevonisival.
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o A feltart, balesetveszélyes helyzet, vagy hiba esetén jegyzdkdnyv felvétele, &s azonnali
intézkedés kérése o fenntarto illetékes képviseldjetdl.

¢ Az ovoda széméra csak megfeleldségi jellel ellitott jatékot, berendezest, eszkdzt
vasiarolhat.

o A veszélyforrast jelentd felszerclés, eszkoz eltivolitisirdl vald azonnali intézkedés,
illetve, ha ez nem lehetséges, akkor annak biztonsiagos elkeritése, tovabba cgyéb, a
gvermekek biztonsdgit szolgilo. az adott helyzethez igazodo intézkedes megtetele,

e Az dvoda teriiletén karbantartdsi, feltjitdsi, épitési munkidk engedélyezese, a
munkélatok ideje alatt a gyermekek biztonsigos Ovodal életének megszervezése,
valamint az ezzel kapesolatosan a szlilok tajékoztatasa.

o Fokozott figyelem biztositisa, hogy o gyermekek testi epségét veszélyeztetd targyakat,
eszkoziket, vegyl anyagokat a gyerekek jelenlétében senki ne hasznéljon.

e Az alkalmazottak tevékenysépének ellenGrzése a gyermekek kozott hasznalt veszelyes
felszerelések és eszkozik lekintetében.

s Az dvodapedagogusok a gyermekek elektromos ramiités elleni védelmét folyamatosan
biztositani az aljzatok vak-dugdval vald ellatisa, illetve a hildzat megfeleld védelmevel,

e Valamennyi a gyermekek szamdra veszélyforrdst jelentd helyiséget, szekreny zdrva
tartdsdrol valo gondoskodis.

e A balesetvédelemme!l  kapesolatos  feladatok  ellitisinak  koordinalasara,
dokumentdlasirn, és nyilvintaridsira jelentése a KIR- rendszerben a baleseti
jegyzokonyv rogzitése a tagintézmeény-igazgatok feladata,

Az ovodapedagigus feladata és kiltelessége:

» A gyermekekkel az cgészségik és testi épséglk védelmére vonatkozo elbirasokat, o
tevékenységekkel egyiiti jard veszélyforrdsokat, az dvodai nevelési év megkezdésekor,
ismertetni kell.

o A balesetveszélves tevékenység esetén egyszerre kevesebb gyermekkel, fokozott
figyelemmel lehet esak foglalkozni (vdgds, varrds, barkdcsolds, specialis tornaszerek
hasznalata).

o Gvermekek életkori sajatossagaibioz igazodva at kell adni a baleset-megelbzési
ismereteket. (kdzlekedési balesetek, mérgezes, fulladas veszélyel. az égés, az dramiités,
valarmint az esés témakorében).

o Sajit gyermekcsoportjiban a felszerelések és eszkdzik épségének folyamatos
ellendrzése, az észlelt veszélyforrds jelzése a tagintézmény-igazgatonak, valamint
segitség kérése a veszély elharitasa erdekeben.

» Az Gvoda helyiségeinek, udvaranak haszndlata sorén tapasztalt veszélyhelyzetekrdl a
tagintézmeény-igazgatd tajékoztatdsa tovabbi intézkedés végett, illetve a szikséges
javitasok jelzése a karbantartd felé.

e Az ovodai nevelési évben évszakonként, valamint szikség szerint, a foglalkozis,
kirandulds el6tt a védo-ovo eldirisok ismertetese a gyermekekkel az életkoruknak és a
fejlettségi szintjliknek megfelelden az egészségiik ¢s testi épségiik védelmére vonatkozo
cléirisok a foglalkozisokkal egylitt jird veszélyforrasok, illetve a tilos és az elvirhato
magatartisformak terén.

Az ismertetés tényét és tartalmit a csoportapléban sziikséges dokumentilni.

e A jatékokat, eszkiizoket kiteles a mellékelt figyelmeztetes, felirat, hasznalati utasitds
alapjan hasznalni.

e A gyermekek kiaddsa kizardlag olyan személynek, akin lathatd, hogy a gyermek
feliigveletét, testi épségének védelmét el tudja latm.

e A munkakiri leirdshan rogzitett munkavégzés szabilyainak betartasa.
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A neveldmunkit segitik- dajkik, pedagigiai asszisztensek, gyogypedagigiai asszisztensek
feladata és kiotelessége:
o A veszélyforrast jelentd mosogatd helviségek zirdsa amennyiben nem tartézkodnak ott.
o A konyhabol kivitt eszkozOk biztonsdgos szdllitasardl, gyermekekkel érintett dvodai
teriileten torténd mozgatasrol vald gondoskodas
A HACCP rendszer eléirdsainak alkalmazisa, betartisa.
Baleseti veszélyforras észlelésének azonnali megsziintetése, illetve jelzese.
Tisztitoszerek megfeleld hasznalata, tirolasa.
A munkakori lefrasban rogzitett munkavégzés szabdl yainak betartasa.

A karbantarto feladata és kiitelessége:

e Napi rendszerességgel ar udvarn jatszoeszkozok, felszerelések atvizsgilisa, a
balesetveszélyes forrdsok megsziintetése, illetve arra vonatkozo jelentési kitelezettség
megtétele.

Udvar, az dvoda el6tti kbzieriilet (jarda) jardfeliiletek csuszismentesitése.
A karbantarté flizetben jelzett javitisi feladatok koziil a baleseti veszelyforrasok soron
kiviili megsziintetése.

o  Munkakéri leirasban rogzitett munkavégzés szabalyainak betartisa.

Teendok gyermekbalesetek esetén:

o Ha a gyermeket baleset éri, a vele foglalkozé ovodapedagbgus kbtelessége az
elsdsegélynyujtis, sziikség szerint mentd (112) és a szild értesitése. A sorrend nem
Seleserdélheto!

e Amennyiben a gyermeket a mentd elszillitja és sziilé még nem érkezett meg, annak az
évodapedagogusnak a kitelessége a pyermeket elkisémi. aki feldgyelete alatt tortent a
baleset.

o FEletveszélyt nem jelentd, de orvosi baleseti elldtist igényld sériilés esetén is telefonon
tajekoztami kell a szildr,

e Horzsolisos balesetek, iitésbil szarmazd sériilésck esetén helybeni elsdsegélynyjtis,
a sziilok tajékoztatdsa.

A gyermekbaleset jelentése- a tagintézmény-igazgatd feladata

o Taniigyi baleseti nyilvintarté rendszeren keresztill: a jegyzokonyvek tovabbitdsa az
igazgatd és az Oktatasi Minisztérium szamara.

e A 8 napon til gyogyuld sérillést okozo gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell
».mcsgﬁ]m melynek soran fel kell tdrni a kivaltd és kdzrehatd személyi, tﬂIﬁ}"l es
szervezési okokat, A jegyztkinyv egy példinyit a Bpl8 Egyesitett Ovoda drzi, 1
példany pedig a gyermek szlileié.

+ Ha a sériilt dllapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgdlatot az adatszolgiliatas
hatdridejére nem lehet befejezni, akkor nzt a jegyzikonyvben meg kell indokolni.

e A silyos balesetet telefonon, vagy személyesen azonnal be kell jelenteni az
igazgatonak, aki jelzi a fenntarto felé.

» A siilyos baleset kivizsgalsiba legalabb kizépfoki munkavédelmi szakképesitéssel
rendelkezd személyt kell bevonni.

5.3.3. HELYISEGEK, BERENDEZESEK HASZNALATANAK SZABALYAI

o Az intézmény teriiletén tartozkodd személy koteles a kozds tulajdont védeni, a
berendezéseket rendeltetésszeriien hasznalni, 8z intézmény tisztasigat megonzni, a tiz-
és balesetvédelmi eléirasokat, a munka — és egészségvédelmi szabalyokat betartani.
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Valamennyi személy koteles az intézmeény zavartalan milkddés¢hez szikscges
energiaval, egyeéb anyvagokkal takarékoskodni, illetve erre felhivni annak a személynek
a fipyelmét, aki ezeket a szabilyokat nem tartja be

Az Ovoda terilletén, az épiilet felszerellségében és a berendezési targyaiban eldidézett
kart a kdarokozonak meg kell tériteni

A gyermekek az intézmény teriiletén csak felndtt (dvodai munkatars/ sziilo) feliigyelete
mellett tartozkodhatnak.

Az dvoda teriiletén, helviségeiben part vagy parthoz kdtédd tirsadalmi szervezet nem
miltkodhet, part vagy parthoz kotodd szervezettel kapesolatba hozhatd politikai céli
tevékenység nem folytathato,

Az ovoda altal szervezett, a szil6k részvételével tartott rendezvenyek alkalmaval az
ovoda helyiségeinek hasznalati rendjét a tagintézmény-igazgatd hatarozza meg.

Az dvoda bejérati ajtajaihoz kuleesal rendelkezd személyek o tagintézmeény-igazgato, a
dajkdk, és a gondnoki feladatok elldtdsdaval megbizott személy.

Az dvoda kulesanak elvesztését azonnal jelenteni kell a tagintézmény- igazgatonak.
Az Gvoddban csak érvényes egészségligyi kiskonyvvel rendelkezd munkavillalo
dolgozhat.

Az intézmeény leriiletén, illetve az intézmény bejaratitdl 5 méteres sugari kbrzetben
dohéinyzis és szeszesital fogyasztasa tilos!

Az intézmény helyiségeinek hasznalati szabdlyai koherensek a védé-0vo elGirasoknal
leirtakkal.

Az intézmény a tagintézmények helyiségent (tornaterem, udvar, sth) az ovodas
gyermekek részére tartott kiilén foglalkozasok céljabol az igazgatd tajékoztatisa s
engedélye birnokaban, szerzidés alapjan bérbe adhatja.

Az intézmény helyiségeit mis célra dtengedni csak az dvoda altal meghatarozott
koteleztd  Ovodaztatasi idoszakon tdhi  (9:00-13:00-ig) idoszak lehet. (Kiilén
szolgalatasok: hittan, kiillén foglalkozasok sth.)

A foglalkozdsokat vezeto oktatok is kitelesek betartani uz intézmény hazirendjcben, és
¢ szahilyzatban foglaltakat.

A bérleti szerzGdéskiotés az igazgatd hatdaskore.

A bérleti jogviszonyra, és a helyiség hasznalatara vonatkozo szabdlyokat a bérleti
szerzideés rbgziti.

5.3.4. OVODPAN KiVULI HELYSZINEN VALO PROGRAMOK SZABALYAI

A tagintézmény-igazgatd, ¢s  az  ovodapedagégusok  kbtelességei a  program
megszervezésével kapesolatban:

Katelezd az elozetes tajékozodis a tervezett helyszinrGl, a gyermekek biztonsaga
érdekében.

Minden esetben az igazgatot/ tagintézmény-igazgatdl tdjékozami kell a tervezell
dvodan kiviili foglalkozasrol, programrol, helyszinrdl, tervezett iddkereterdl.

Csak 6vodapedagogus feliigyeletével lehet kiilsé helyszinre vinni a gyermekeket,
biztositva a megfeleld szama felndtt kisér6t oly modon, hogy legalibb egy
ovodapedagdgus és egy dajka, vagy pedagogiai asszisztens, illetve minden tiz gyermek
utdn legalibb egy felndn kisérdszemély a gyermekesoporttal legyen.

Egész napos kiranduldst csak a sziilok irdsos beleegyezésével és a gyermekek megfeleld
ellatisa mellett lehet szervezni, alkalmanként dokumentalva.

Az Gvodai csoport kirdnduldsanak részletes programjal (helyszin, indulds és érkezés
idépontja, programok) a csoport falidjsagjdra ki kell helyeani!
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e Busszal 16rténd kirndulas esetén rendelkezni kell szerzidéssel, menetlevéllel, utas-
listsival.

e Az egész napos kiranduldson a csoport mindkét ovodapedagbpusa & a dajka koteles
reszt vennt.

o Az indulds el az igazgatdt tajékoztani srikséges a kirandulds helyszinérdl, o tol-ig
iddtatamrdl, a résztvevd gyermekek névsorarol.

e Gyermekcsoport kiranduldsdt Magyarorszag hatarain tilra szervezni tilos!

A fentiekben nem szabalyozott esetekben a Munkavédelmi és Tlizvédelmi szabdlyzat eloirasai
érvényesek.

5.3.5. AZ INTEZMENY EGESZSEGVEDELMI SZABALY AL

Az intézmény milkddése soran az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgilat dltal
meghatarozott szabdlyokat szigorian be kell tartani!

L]

Az oOvoddban megbetegedd, lizas gvermeket a szilonek az eénesiiésérdl szamitott
legrividebb idén belil] haza kell vinni,

Az Ovodapedagogusnak gondoskodni  kell a  pgyermek clkfilonitésérdl, lazinak
esillapitasardl, ha sziikséges orvosi ellatisarol.

Labadozo, gydgyszeres kezelés alatt 41l gyermek az oyodat teljes gydgyuldsaig nem
latogathatja.

Betegség utdn csak orvosi igazolassal fogadhatd a gyermek az 6vodiba, amennyiben nincs,
az dvodapedagogus kitelessége a gyermek dtvételének megtagadasa.

Fertiizii gyermckbetegség esetén az dvodapedagdpust/tagintézmeény-igazgatdt azonnal
értesiteni kell. A tovabbi megbetegedések elkeriilése érdekében fokozott figyelmet kell
forditani a fertGtlenitésre.

A gvermekesoport legaldbb  30%-dt  érimtd  egyidejli megbetegedés esetén  az
ovodapedagdgus jelzéssel él a tagintézmény-igazgatd felé, aki tovibbi intézkedéseket hoz
(rendkiviili fertitlenitések elrendelések, intézményvezetd értesitése, NNK értesitése),
Csoportszobaban sziilé csak engedélyezett alkalmakkor tartozkodhat (beszoktatds, nyilt
nap, szlil6i értekezlet, rendezvények, dnnepélyek, csaladi napok).

Az dvoda konyhajdba idegenek nem léphetnek be.

Valamennyi 6vodai alkalmazott érvényes, Gzemorvos dltal kidllitott, munka alkalmassigi
igazolissal kell rendelkezni.

Az 6voda helyiségeit, mas nem nevelési célra dtengedni csak a gyermekek tavollétében,
(nevelési iddn tal) lehet.

Az dvoda dolgozdi tovabbi Ggynikok, Gzletkidk, vagy més személyek, az Gvoda tertiletén
kereskedelmi tevékenységel kizarolag, tovabbd jotékonysigi visdrok szervezése a
jogszabilyok figyelembevételével, tagintézmény-igazgatdi engedéllyel szervezhetdk.

Az intézmeényen belil szeszesital fogyasztasa filos!

o Az intézmény egész teriiletén dohanyozni tiles!

Az intézmény minden dolgozdjdnak alapvetd feladata. hogy az egészségiik ¢s testi epsogiik
megbrzéséhez szitkséges ismeretcket dtadja, baleset, vagy annak megel6zése érdekében a
sziikséges inlézkedéseket megtegye.

5.3.6. A RENDSZERES EGESZSEGIGY!I FELUGYELET ES ELLATAS RENDIJE
5.3.6.1, A GYERMEKEK EGESZSEGUGY! FELUGYELETE

A gyermekek rendszeres egészségilgyl cllitdsiara az iskola-egészséeiigyi ellitisrol szolo
26/1997. NM. rendelet rendelkezései az irinyadok, (Az orvos és védinG feladatait kiilon
jogszabily tartalmazza. )
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5.3.6.2. A pOLGOZOK MUNKAKORI ALKEALMASSAGE VIZSGALATA

Az intézmény dolgozdinak munkakori alkalmassagi vizsgalatara a munkakon, szakinai, illetve
személyi higiénés alkalmassig orvosi vizsgiladrdl és véleményezésérGl sz0l6 33/1998.
(V1.24.) NM rendelet rendelkezéser az iranyadok.

e Munkdba Iépés clit valamennyl dolgozd kiteles foglalkozas —epészségligyi
vizsgilaton részt venni az intézmeény, foglalkozds - egészsépligyi orvosandl.

e Az intézmény dolgozdival szemben tamasztott egészségiigyi kivetelmény, hogy csak
egészséges, fertGzésmentes dllapotban allhatnak munkiba,

e Mindenki szamara kitelezé az évenkénti munka alkalmassagi szlirovizsgélaton valo
részvétel.

» A vizsgilaton valé részvétel megtagadasa megfelels szankcifkat vonhat maga utén a
munkéltatd részéedl (felmentés tartos alkalmatlansig cimén, illetve fegyelmi eljards
elrendelése).

o Minden dolgozonak érvényes egészsépiigyi konyvvel és negativ tiidészird igazoldssal
kell rendelkeznie.

o A munkavédelmi szabdlyzatban meghatirozott vedOruhit. sajit testi épségének
megovisa érdekében mindenkinek kdtelezd viselnie.

» Amennyiben a dolgozé lazasan, betegen érkezik a munkiba vagy a munkavégzés soran
betegszik meg, az igazgatd/ tagintézmény-igazgato kiteles megtenni a szikséges
intézkedéseket. (a dolgozd nem allhat munkdba, mentd hivasa).

» Haa munkahelyen baleset toriénik, az az( észleld személy azonnal koteles jelenteni az
igazgatonak/ tagintézmény-igazgatonak ¢s részt venni a sériilt ellatdsaban, A felnitt
balesetekrl jegyzdkinyv készil, amelynek kivizsgalasat a munkavédelmi meghizott

vega.

5.3.7. A BIZTONSAGOS INTEZMENY FELTETELEINEK MEGTEREMTESE
e A biztonsdgos intézmény mikddictésének megteremtése céljabol az eépiilet bejarati
ajtoit délelén 9% — 12%%ig, illetve 13"~ 14%-ig zarva tartjuk a gyermekek testi - lelki
védelme, tovabba a személyi és a vagyon-védelem biztositdsanak érdekében.
o A délelon 9% illetve 1377 utin érkez6 litogatok csak csengetésre tudnak bejutni az
epiiletbe.

5.4. Rendkiviili esemény escten sziikséges teendidk

Az dvoda mikddésében rendkivili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elore nem kithatd
eseményt, amely a neveldmunka szokésos menetét akaddlyozza, illetve az dvoda gyermekeinek
és dolgozdinak biztonsdgit, egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését
veszélyezteti,
Rendkiviili eseménynek minosill kiilondsen:

s atiiz, a robbantdssal Wriénd fenyegetés, bombariadd,

e o természeti katasztedfa (pl.: villamesapas, fldrengés, szélvihar, hdvihar, stb.),

o epvéb veszélyhelyzet (ivoviz, gdzvezeték. flitésrendszer, elektromos haldzat zavara,

sth.),

Az intézmény minden alkalmazottja kteles az dltala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
felettesének a tagintézmény-igazgatdnak jelenteni. A taginiézmény-igazgatd koteles az
igazgator haladéktalanul értesiteni a rendkiviili eseményrdl, aki kiteles a fenntartot értesiteni.
Az értesitésnek elsOsorban szdban, telefonon, mésodsorban irasban is meg kell torténniilk, A
tagintézmény- igazgatd dontési jogkdre az azonnali sziikséges intézkedések megtetele (pl:
hatosagok értesitese).
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A rendkiviili eseményrol azonnal értesiteni kell:

e tiiz esetén a tizoltosagot /105,

e robbantassal tirténd fenyegetés esetén a rendirseget /107,

o személw sériilés esetén a mentoket /104,

o coyéb esctekben az  esemény  jellegének  megleleld  rendvédelmi, illetve
kataszirGfaelharito  szerveket, ha ezt az intézményvezetd sziikségesnek tartja.
(Kozponti segélyhivo szam: 112),

s asziloket,

e az intézmény fenntartojat.

A telefonba a kiivetkezd adatokat kell kbzbini:
o az Ovoda nevél, pontos cimeét,
o g rendkivili helyzet riovid, lényegre 16rd tartalmat,

o a fennillo veszély jelleget,

¢ alegkozelebbi Gtvonalat a veszélyforrashoz,

o ahejelentod nevér. cimét, telefonszamat.

A tagintézmény-igazgatd sziikséges intézkedései rendkiviili esemény esetére:

Természetvédelmi kataszirofa esetén:
. a pyermckek biztonsigos elhelyezése, illetve a sziilok értesitése a gyermekek
hazavitelének megszervezéseére,
2. az illetékes hatdsag. majd az igazgatd értesitése,
3. értékmentes.
Tuz esetén:
1. az éplilet kitiritcse,
2. a tlizoltosig, majd az igazgatd értesitése,
3, a tiizoltds megkezdése,
4. a gyermekek biztonsigba helyezése és a szillok értesitése a gyermekek elvitelének
megszervezése érdekében,
5. értékmentés,
Robbantissal (bombariadé) kapesolatos fenyegetetiség esetén:
1. az epiilet kitritése,
2. a rendGrkapitdinysig, majd az igazgald ériesitese,
3, a gyermekek biztonsdgba helyezése és a szildk értesitése a gyermekek elvitelének
megszervezese erdekében.
Féldrengés esetén:
1. a gyermekek biztonsigba helyezése és a sziilok értesitése a gyermekek elvitelének
megszervezése érdekében,
2. az illetékes szervek értesitése,
3. ertékmentes.

Az épiiletek kitiritésének rendje

A rendkiviili esemény észlelése utin a vezetd vagy az intézkedésre jogosult felelos dolgozi
utasitdsara az épliletben tartdzkodo személyeket szoban hangos kialtassal értesiteni kell (riad6)
valamint haladékialanul hozzd kell litm a veszélyeztetett épiilet kilirités¢hez. A veszélyezietett
épilletet a benntartdzkodd gyermekesoportoknak a tlzriadd terv és o bombariadd terv
mellékleteiben taldlhato "Kidiritési terv” alapjan kell elhagyniuk.

A gvermekcsoportoknak a veszélyezietett épiilethdl vald kivezet¢séeért és a kijeldlt teriileten
toriénd gylilekezésén, valamint a virakozas alatti feliigyeletért a gyermekesoporttal foglalkozd
dvodapedagbgus a felelbs.
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A veszélyeztetett épiilet Kiliritése soran fokozottan digyelni kell

» Az épiletbdl minden gyvermeknek tavoznia kell, ezért a foglalkozast tartd pedagogusnak

a csoportszoban kivil (pl.: mosdoban) tartozkodo gyerekekre i1s gondolnia kell.

A nyilvantartdst a szalGk telefonos ériesitése éndekében az épitletbdl ki kell hozni.

A kilirités soran a mozgasban, cselekvésben korldtozott személyeket az épiilet
elhagydsdban segiteni kell,

o FElsddleges feladat a gyermekek védelme, csak azt kdvetden kerlilhet sor — a
koriilményektd! fiiggden —a dolgozok, illetve az dvoda egyeb értékeinck mentésere.

o A pyermekeket a terem elhagydsa eldtt és a kijeldlt vérakozasi helyre toriénd
megérkezéskor az Gvondnek meg kell szdmolnia.

o A helyszint és a veszélyeztetett épiiletet, az dvoda egyik dolgozoja hagyhatja el utoljara,
hogy meg tudjon gydzbdni arrol, nem maradi-e esetlegesen valamelyik gyermek az
épiilethen

o Gondoskodni kell ardl, hogy o rendrség megérkezéséig az intézménybe arra nem
jogosult személy ne lépjen be.

o Gondoskodni kell arrél, hogy a gyerckekért érkezd sziilok tajékoztatist kapjanak a
gyermekek tartozkodési helyérdl, lehetve kell tenni azt, hogy a sziilék a gyermekeket
hazavihessék.

o Friesiteni kell a szomszédos ingatlanokban tartozkodd személyeket a fenyegetd
kariilményrél.

e Biztositani kell a megérkezo rendori erdk szaméra az intézménybe torténd bejutast, az
intézményt ismert dolgozd réven a maximalis segitségnyijtassal.

o A fenyegetettséerl kdzvetlenil, elséként tudomdst szerzd személyt a renddrségl stb.
vizsgilathoz rendelkezésre kell boesdjtani, addig munkavégzési kotelezettsége alol
mentesiil.

e FEsetleges személyi sériilés esetén meg kell kezdeni az elsfsegélynyijtast, és szikseg
szerint értesiteni kell a mentoket a 104-es telefonszamon.

Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult tagintézmény- igazgatinak a
veszélyeztetett épiilet Kiiiritésével egyidejileg — felelds dolgozok kijelilésével —
gondoskodnia kell az alibbi feladatokrdl:

o akitiritési tervben szerepld kijdratok kinyitdsardl,
a kozmiivezetékek (giz, elekiromos drum) elzardsirol,
a vizszerzési helyek szabadda tételérol,
az elsfsegélynynjtas megszervezéseérdl,
a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (renddrség, tlizoltosig, tlzszerészek
sth.) fogadasarol.

Az épiilethe érkezd rendvédelmi, katasztrofaclhdrité szerv vezetdjét a tagintézmeény-
igazgatémak vagy az altala Kijelolt dolgozinak tajékoztatnia kell az alibbiakrol:

a rendkiviili esemény kezdete Ota lezajlot! eseményekril,

a veszélyeztetett épiilet jellemzbirdl, helyszinrajzardl,

az épiiletben taldthatd veszélyes anyagokrol,

a kivzmil (viz, gaz, elektromos sth.) vezetékek helyérol,

az épiiletben tartdzkodd személyek létszamardl, életkorandl,

az épilet kitiritésérol.

. @ = @

A rendvédelmi, illetve kataszirofaelhérilad szervek helyszinre érkezését kdvetben a rendvédelmi, illstve
katasztrofaelhirité szerv illetékes vezetdjének igbnye szerint kell elidrni a tovabbi biztonsig
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intézkedésekkel kapesolatosan. A rendvédelmi, illetve knlasztrofaclhiritd seerv vezetdijének utasitasait
az intézmeny minden dolgozdja koteles betartani.

Az esemény utdn a lagintézmény-igazgatd jelentése olopjin az igazgatd frisos jelentést kild o
fenntartonak, mely tartalmazza az esemény lefrdsdt, n megtett intézkedéséket, az elharitas modjat &s
iddtariamat €s az esetleges kivetkezményeket.

A tiiz és bombariadd esctén sziikséges teendbk részletes intézmeényi szabdlyozdsit a [ Tdrmiadd terv”
intézményvezeti wiasitds wartalmazza, Az épiiletek kitiritését a tizrindd tervben és n bombarindd tervben
szerepld kifiritési terv alapjdn évente legalibb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakoriat
megszervezéséén az tagintézmeény-vezetd felelds.

A thzrindd és bombariadd tervet nz dvodaban, mindeonki szdmira jol lithaté, kézponti helyen
tizoltd késziilékei mellett kell elhelyezni,

5.5. Unnepélyek. megemlékezések rendje, hagvomanyipolis

Az iinnepek, hagyomanyok dpolisét, czek megiinnepleset a pedagogiai program, az éves munkatery,
valamint a laginiézmények sajatos feladatterve (munkaterv) tartalmazza a tagintézmenyek egyéni
arculatanak megfelelben.
A gyermeki élet hagyomanyos iinnepel a tagintézményekben:
+ csoporton beliil késziilodés és megemlékezés: gvermekek nev, illetve szilelésnapja,
édesanyik (édesapdk) napja,
* népi hagyominyok dpoldsa, jeles napokhoz tartord szokdsok, népi kézmiives technikik
bemutatisa, megtanitasa: szirel, advent/ kardcsonyvaras, farsang. husvétviras,
«  kirnyezetvédelmi jeles napok megiinneplése: Allatok vildgnapja, Viz vilagnapja, Fild napja,
Madarak és fiik napja,
o nemzeti Gnneplink: marcius 15,

Az intézmény dolgozdinak hagyominyos iinnepei:
e szakmai napok szerveadse,
thvozd dolgozdk, nyugdijba mendk blacsiziatasa,
jubileumi jutalomban részesiilok, az ¢lozi évben minosiiltek kbszomiese,
vezeldk szakmai kirdnduldsa,
kiizts tnnepek (pedagbgusnap, kardcsonyi Unnepség),
a tagintézmények helyi rendezvényed.

5.6. Az intézmény fellobogdzisdnak rendje

A kozépiiletek fellobopizisinak egyes kérdéseirdl s2616 13272000, (VI1.14.) Korm. rendelet erielmeben
a nemzeti lobogdt allandon kitdzve kell tartani.

A ziszld mindségénck megtartdsirdl o tagiotézmény-igazgatok  az  alibbiak  szerint
gondoskodnak:

o azaszlokat gy kell kitlizni, hogy a nemzeti zasz16 helyezkedjen el kizépen, az ecurdpai zaszlot
srembd] nézve a nemzeti zdszlohoz képest bal kéz feldl kell elhelyezni,

o az egymiis mellé helyezett zdszloknak minden esetben egyforma nagysdginak kell lenmie, a
ziszlokat minden esetben killdn zaszloradra kell helyesn,

e anemzeti lobogot minden kirilmények kozitt tisztelni kell, illetve tisztelettel kell binni vele,
ez Erdekében nem &het a padidhoz, nem vihewd fliggdlegesen és nem haszndlhatd
asztalteritdnek, fligpdnynek, sth,

o aziszlokat rendszeresen, legalabb haromhavonea tisztitani, ethasznaldasa esetén pedig cserélm
kell,

e uabban az esetben, han clhaszndlodott vagy mir nem  javithatd  sérillést  szenved,
azonnal cseréini kell, de ez esetben sem dobhatd pl. a szemétbe, a #hszloprotokoll szerint nem
nyilvinos égetdssel kell megvélni 1dle.
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5.7. Sziil6i kérésre egvéb gyermek foglalkozdsok szervezésének rendje

A sziildk kérését figyelembe véve az ignegatd engedélyerheti - akuiy nevelési idan wali idoben
délatdn 13:00:17:00 6ra kozbtt — az ovoda nyitvatartisi iddszakiban azon tanfolyamokat,
szolgaltatasokat (a tovabbiakban: kulon foglalkozas), melyek az dvoda alapfeladatat nem sértik,
&5 o helyi nevelési programban megfogalmazott célok elérését és a feladatok megvalosulisat
segilik.

Alapvetd cél: az intézmény pedagdgiai programjdban megfogalmazott célok, feladatok
megvalosulisanak kiegészitése olyan egvéb foglalkozasokkal (tanfolyam, szolgaltatas),
amelyek a gvermekek fejlodését segitik el (tehetséggondozis, célzott  fejlesatés,
hétrdnykompenzacio).

Az egvéb foglalkozds megszervezésének szabalyai

o A foglalkozdsra valé jelentkezés minden esetben irdsban a sziilok/ torvényes képviselok
fltal.

o A foglalkozdsok megszervezése eldtt a szalk irdsbeli nyilatkozatat be kell szereani
minden olyan 6vodai dontéshez, amelybél a sziliire fizetési kitelezettség harul,

o A sziillé Gnkéntes elhatirozdsan alapuléd elbzetes, irdsos nyilatkozatban kézli, hogy
pvermeke felligveletét a foglalkozds idejére olyan személyre bizza, aki ebben a
mindségében nem az ovoda alkalmazottja.

e A szilo tudomasul veszi, hogy ezen idd alatt az dvodat nem terheli feleltsség a gyermek
felugyeletéért.

o A foglalkozasokat pedagogus vegzettsegl intezmenyi alkalmazott és kiilsd szakember,
megfeleld végzettséggel vezetheti, és azok nem zavarhatjak az ovodail élet szervezését
(feltétel az erkdlesi bizonyitvany és a foglalkozas tartasat alitdmasztd végeettséget
ignzold dokumentum),

o A foglalkozasok kizardlag 4-5 éves kortol (mar | évet Gvoddba jart a gyermek)
szervezhetdk, 30-45 perc idokerettel.

o Egy pyermek maximum heti két killonbdzb tipusi tanfolyamon, foglalkozason vehet
részt.

o A foglakozis engedélyezéséhez a kérelmet a tagintézmény-igazgatdhoz kell benyujtani.

e A kérelmet é a foglalkozds szakmai beilleszthetlségre vonatkozd tagintézmeny-
igazgatol véleménnyel egylitt az igazgatd részére kell megkiildeni.

o Az Intézmény és a Szolgaltatast nyijtd pedagépus/szakember kozotti helységbérleti
szerzhdés feltételeit meghatirozé dokumentum elkészitése az igazgatd feladata.

5.8. A pedagdgiai munka belsd ellenirzése

Az egyes nevelési évekre vonatkozo ellendrzési feladatokat, ezek ltemezését, az ellenorzést
végzd, illetve az ellendrzitt dolgozok kijel6lését az intézményi munkaterv részét képezd belsd
ellendrzesi terv hatirozza meg,

A belsi ellendrzési terv elkészitéséért az igazgatd és az dltalinos igazgatohelyettes, illetve a
tagintézmény- igazgato a felelos.

Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkivili ellendrzésrol az igazgatd, illetve
tagintézmeényben a taginiézmény-igazgato dont.

Az ellenbrzési itemtervet sajat tagintézményére o tagintézmeény-igazgato késziti el,

Az ellentrzés tapasztalatairdl az igazgato! tagintézmény- igazgatd feljegyzést készit, amelyet
ismertet az ovodapedagogussal.

Az ellenfirzési tervet nyilvanossagra kell hozni.



Bpi8 Egvesitett Ovoda Szervezeri éy Mikodési Szabalvaata

A nevelési évzaro ériekezletén az igazgatd ériékeli a pedagogiai munka belsd ellendrzésének
credményeit, ismerteti a lagovedai nevelbtestiilettel az ellenGrzés altaldnos tapasztalatait,
meglogalmazza az esetleges hianyossagok megsziintetéséhez sziksépes intézkedéseket.

A pedagogiai munka belso ellendrzése a kiienevelési folyamatokra, azok kockazatainak
megelazésére és kezelésére terjed ki

Celja: Informacioszerzés a végrehajtas folyamatirdl €s eredményérdl. Az esetlegesen
clofordulo hianyossagok mieldbbi feltardsa, kezelése és a helyes gyakorlat megteremtésével a
pedagogial munka hatékonysiginak ndvelése,

A pedagogiai munka belst ellentrzésével szemben timasztott kivetelmények:

Az ellen6rzés altalinos kivelelményel az objektivilds, tényszerlisée, folyamatossag,
kovetkezetesség.

Fogja at a pedagdgial munka egészét, Gsaondzze az dvodapedagdgusokat a minél jobb
eredmény elérésére,

Segitse elo a pedagogial munka eredményességenek a nyomon kovetéset.

A tevékenységekkel szemben tdmasztott kévetelményekhez igazodva értékelje az
ovodapedagdgus dltal elért eredményeket,

Tamogassa a killonféle szintl wveretéi utasitisok, rendelkezések kovetkezetes
veégrehajtasat, megtartdsat,

A pedagogiai munka belsé ellenfirzésére vonatkozo dltalinos szabdlyok:

A terv tartalmazza:

- az ellenorzes targyat, céljar, idoszakat,

- az ellendrzésben énntett személyt,

- nz ellendrzes 1dépontjit,

- az ellendrzést végzd nevét.
Az éves terv javeslat clkészitése és modositdsa az igazgatd/ tagintézmeény- igazgatod
feladata
Az ellenbrzési tervet az intézmény eéves munkaterve tartalmazza, amelynek
megvalositdsa ¢s  dokumentalasa, sajat hatdskdrben, minden wvezetd beoszidst
ovodapedagogus kitelessége.
Az éves ellenorzési terv mellett sziikség esetén, soron kiviili (rendkiviili) ellendrzés
elrendelésérfl az intézmeény egészére vonatkozoan az igazgatd, a tagintézmény
tekintetében a tagintézmeény-igazgatod dont.
Az igazgatd az intézményben folyd valamennyi tevékenységet ellenbrizheti.
A tagintézmény- igazgatd ellendrzését kozvetlentll az igazgatd dsivagy az
igazgatohel yettesek végzik,
A pedagogusok ellendrzese, értékelése altalinos €s a nevelGtestilet dltal elfogadott
sajatos elvarasok szerint folyik.
Az ellendrzés tapasztalatait ¢és javaslatait az ellenbrzésben érintett tagintézmény-
igazgatoval, Gvodapedagogussal egyénileg kell megbeszélni,
A javaslatok hasznositasira az ellendrzésben érintettnek intézkedési terver kel
késziteni.

Az dltalénosithato tapasztalatokat ismertetmi kell és meg kell vitatni az

intézményvezetés ¢s a tagintézmény ériekezletén,

Az éves terv végrehajtasinak koordindlgsaért, az ellenérzési dokumentumok
clkészitéséert, kezeléséért, az ellendrzések és az intézkedési tervek végrehajtisinak
nyilvintartdsaért, valamint az éves ellenrzési jelentés elkészitéséernt az igazgato, illetve
ar dltala megbizott igazgatGhelyettes a felelbs,
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Az ellendrzeés kiemelt teriiletei:
* apedagomai dokumentumok ellendrzese,
« anevelbmunka feltételeinek ellendrzése,
e apedagogiai gyakorlat ellendrzése, elemzése, értékelése.

A nevelimunka belsi ellendrzésénck szempontjai:
A neveldmunka ellendrzésének szempontjal koherensek az orszhgos pedagdgiai-szakmai
ellendrzés szempontjaival, a nyole pedagbguskompetencigval.

Az ellendrzések tipusa:
e  Tervazerl (a munkatervben jovahagyot ellendrzés),
e Alkalomszeri, soron kiviili ellentirzés (a problémak feltardsa, megoldasa érdekében, a
napi felkesziltseg felmérésének érdekében).
e Utbellenorzés (intézkedések nyomon kivetése),

Az ellendrzési modszerek:
¢ dokumentumok vizsgalata, interjii, megfigyelés, helyszini ellentrzés.
Az ellenorzés folyamata:
e Eldkészités:
- az ellendrzott értesitése telefonon vagy e-mailben, helyszini ellenérzés el6tt legalibb
3 nappal- az ellendrzés iddpontjardl, madjardl, az ellendrzéshez elézetesen bekért
dokumentumokrol
- ellenfrzési program elkészitése, adatgyiijiés, dokumentumelemzés, stb.
Helyszini ellendrzes lefolytatdsa, vagy az adatok elemzése.
Ellendrzési /feljegyzés tervezet Gsszeallitasa,

5.9. A kiilsdé kapesolatok rendszere, forméja és madja

Az intézmény, az intézmeényi feladatok ellitdsa, a gyermekek egészsegiigyi-, gyermekvédelmi-
szocidlis ellatasa, valamint a beiskoldzas érdekében és egyéb ligyekben kiilsé kapesolatot tart
fenn mas intézményekkel, szervezetekkel.

Az intézményt a fenntartoval, a kiilsd intézményekkel, szervekkel fenntartott kapesolataiban az
igazgatd, az igazgatohelyettesck, vagy a tagintézmény-igazgatok képviselik. Az Ovoda
Pedagdgiai Programjaban rogzitettek alapjan, a nevelStestiilet is kapesolatot tart kiilénbazo
tarsintézmeényekkel.

5.9.1. Budapest Féviros XVIII. keriilet Pestszentlirinc-Pestszentimre
Onkorményzatival és szerveivel a kapesolattartas

a) tartalma: az intézmény optimalis milkddietése, a fenntartéi elvardsoknak vald

megfelelés, illetve az intézmény érdekeinek képviselete. amely kiterjed:
¢ azintezmeény mikddésével, mikddtetésdvel Gsszefliggd feladatok ellitisira,

az intézmeny alapdokumentumainak eldterjesziésére, ha erre szilkség van,
az intézmeény pénziigyi-gazdilkodasi tevékenysépére,
az intézmény, pazdalkoddsi, 1W6rvényesség ellendrzésére,
az intézmény szakmay munkijinak eredményességére, a szakmai munka
értékelésére,
» g program alapjan végzett értékelésck nyilvinossagra hozdsira.

- & 8 @&
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5.9.3.

—— e — —

h} formi:
szobeli tajckoztatas,
beszamolok, jelentések, statisztikai adatszolgaltatas,
egyeztetd targyvalison, értekezleten, valo részvétel,
a fenntarts rendelkezéseinek dtvetele, végrehajtisa,
specialis informacio szolgiltatis az intézmény mitkddéséhez, gazdilkodisihoz,
szakmai munkdajahoz kapesolodoan,
o az intézmeny mikodésenek & tartalmi munkéjinak érickelése.
¢) gvakorisdga: éves munkaterv és sziikség szerint aktualitisnak megfelelden,

d) kapcsolattartisra jogosult: igazgato, igazgatGhelyettes, a tagintézmény mitkddése
érdekében rendezvényhez kitdtten a lagintézmeény- igazgatd.

Budapest  Févidros  XVIII.  kerillet Német  Nemzetiségi

Onkorményzattal

5.9.4.
i)

b)
<)
d)

b)

d)

a) tartalma: nemzetiségi kétnyelvii Gvodai nevelés, nemzetiségi hagyominyok drzése,
b) formai: dontés elokeszites, rendezvenyek.

¢) gyakorisdga: esctenként, illetve éves tagintézmény feladatterve/munkaterve szerint,
d) kapesolattartisra jogosult: igazgato, érintett tagintézmény-igazgatok.

OKktatdsi Hivatallal

tartalma: pedagogusmindsitési rendszer, tanfeligyeleti ellendrzés, intézményi
dnértékelés miikadtetése, adatszol galtatas,

formai: informiciok feltbltése elektronikus titon,

gyakorisdga: esetenként, feladathoz kotitten,

kapesolattartasra jogosult: igazgatod, 1gazgatohelyettesek, tagintézmény-igazgatok,
pedagopusok.

. Magyar AllamKkincstdrral

tartalma: az intézményben a jogszerl alkalmazas,

formii: informaciokérés. konzulticio, adatszolgdltatas
gvakorisdga: esetenkent,

Kapesolattartisra jogosult: ipazgatd, dltalinos igazeatohel yettes.

. Budapest Fiviros XVIIL keriilet Gazdasigi Ellatd Szolgalattal

tartalma: a munkamegposztis és feleldssépvillalis megillapodisban foglaltak,
formii: egyezietések, adatszolgiltatdsok, kiltségvetés tervezése, végrehajtdsa, a
gazdalkoddsi, jogkorok gyakorlise, a szabilyzatok kiadds, beszamolo készitése,
gyvakorisiaga: napi &s szikség szerint,

kapcsolattartdsra jogosult: igazgatd, altalinoes ipazgatdhel vettes.

. A keriiletben mukidé daltalinos iskolakkal

tartalma:
o 4 lukokarzet szennti iskolak igazgatoival, pedagdgusaival iskoldba lépd gyermekek
beilleszkedését megkdnnyitd egyiittmitkbdés,
o a pyermekek iskolal beilleszkedesének segitése az  Ovoda-iskola  dtmenet
megkdnnyitése.
formdi: kolesiings latogatds, szakmai [Orum, rendezveénveken valoé részvetel, szilbi
értekezlet.
gvakorisdga: sziikség szerint
kapcsolattartdsra jogosult: tagintézmeény-igazgatd, illetve az dltala irdshban meghizott
ovodapedagogus
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5.9.8. Budapest Fiviaros XVIII. keriilet Pestszentlorinc-Pestszentimre
Onkorminyzata Csibész Csalid- és Gyermekjoléti Kézponttal
a) tartalma:

e kerekasztal  beszélgetés a  tapgintézmény-igazgatok & s pszichologusok
részvételével, torvények értelmezése gyakorlati végrehajtasa ligyében,
CSCSGYK programokon vald részvétel alkalmanként,
reszvetel jelzorendszen forumon, beszamold készités,
igazolatlan mulaszidsokra tett intézkedések,

» coyeni esetkezelés. konzulticio,
b) formdi: egvéni esetkezelés, konzulticiok, forumok, beszimold,
¢) gvakorisaga: alkalom és szilksép szennt,

d) kapesolaftartdsra jogosult: Altalinos i1gazgatdhelyettes, tagintézmeny-igazgato,
ovodapedagdgus.

5.9.9. Budapest Fdvaros XVIIL. Keriilet Pestszentlorinc-Pestszentimre
Onkorminyzata Egyesitett Bilesédével a kapesolat
a) tartalma: az dvodai beiratkozas elbkészitése, tdjckoztatd nyditisa, kbzis programok és
adatszolgiltatasok,
b) formai: kolcsonds latogatds, rendezvényceken, sziildi értekezleteken vald részvétel,
¢) pvakorisaga: eves terv szerint, de legalabb évente | alkalom,
d) kapcsolattartdsra jogosult: 1gazgatd, dltalinos igazgatohelvettes, tagintézmény-
1guzgatd.

5.9.10. Munka alkalmassagi vizsgalat

a) tartalma: munkavallalok munkaba allasahoz es kotelezd orvosi vizsgilat
b) formdi: munka alkalmassagi vizsgalat
¢) gvakorisdga: clozetes, rendszeres, rendkiviili, soron kiviili,
d) kapcsolattartdsra jogosult: igazgato, tagintézmény-igazgato, illetve az dltala irasban
megbizoit dvodapedagdgus
5.9.11, Fivirosi Pedagdgiai Szakszolgilat XVIIL. Keriileti Tagintézménye
A szakma igazgatohelyettes €s a lagintézmény- igazgatd segiti a sziilket, hogy szikség esetén
felvegyék a kapesolatot a szakértii bizottsaggal, a nevelési tandcsadas, logopédiai szolgaltatis
érdekében.
a) tartalma:
- az elmult nevelési év éntékelése, egylittmikodési feladatok dttekintése,
- logopédiai szlrovizsgalatok szervezése,
- kontroll vizsgilatok litemezésének egyeztetése,
- szakértdi véleményezések alapjan meghatarozott fejlesztésekkel kapesolatos
egyedi esetkezelések,
iskolaerettsegi  vizsgialatok lebonyolitasanak egyeztetése, wvizsgilat anyagok
tovabbitdsa, dtvétele,
kapcsolattanas a vizsgalatok folyamatiban (hidnypotlds, egyedi problémak, szilék
eriesitése)
- egyeztetes a jelentés elkészitéséhez a kovetkezd nevelési évben vizsgilandd
gyermekekral,
b) formdi: vizsgalat kérése. kilcsonds thjckoztatds, esetmegbeszélés, konzultacio, sziloi
értekezleten vald részvitel,

i
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¢) gyakorisaga:
e elsosorban eseti, mely kiterjed:
- 2 gyermek fejlettségével, személviségével, magatartisival Osszefliged
srakvélemény megkérésére,
- az iskolal alkalmassag, felkésziltség megdllapitasara,
- a gyermekek fejlesztésére, foglalkozasdra,
» ¢venként a beiskolazist megelzoen, illetve a pszichologus, logopédus és
avodapedagbgusok jelzése alapjan sziikség szerint,
d) kapesolattartisra jogosult: igazpatihelyettes, tagintézmeény-igazgald,

5.9.12. Budapest Foviros XVIIL keriilet SOFI Egységes Gydgypedagbgia
Madszertani Intézmény

a) tartalma: szakért6i hatdrozattal elldtott pyermekek megsegitése a gyogypedagogusok
altal,

b) formdi: egyéni fejlesztés,

¢) gvakorisiga: idobeosztis szerinl,

d) kapesolattartdsra jogosult: almlanos igazgatohelyettes, taginiézmény-igazgato,
fejlesztbpedagdgus, pszichologus,

5.9.13. Budapest Féviros Kormidnyvhivatala XVIII. keriileti Hivatal
Gydmiigyi Osztillyal

a) tartalma: gyermekek veszélyeztetettségének megeldzdése ¢és mepszilntetése, az
esélyegyenlBség biztositasa, prevencio (a gyermekvédelmi feladatok kompetencia elvii
meghatarozasat az 6voda nevelési programija tartalmazza).

b) formija: esetmegheszélésen, elbadasokon, rendezvényeken vald részvétel segitség
kérése a Gyermekjoléti Szolgalattol, ha a gyermeket veszélyeztetd okokat pedagogiai
eszkozikkel nem lehel megsziintetni, valamint minden olyan esethen, amikor a
gyermekkozosség védelme miatt ez indokolt,

¢ a Gyermekjoléti Szolgalat ertesitése - ha az 6voda a szolgdlat beavatkozdsat
sziikségesnek latja,

o amennyiben tovibbi intézkedésre van sziikség, az dvoda megkeresésére a
Gyermekjoléti Szolgdlat javaslatot tesz arra, hogy az évoda a gyermekvédelmi
rendszer keretei kozdtt milyen intézkedést tegyen,

e esetmegbeszelés - az ovoda részvételével a szolgalar felkérésére,
kozis intézkedési terv kidolgozdsa a hitrdnyos helyzet csokkentésére,
prevenciojara,

o szilok tdjekoztatdsa (8 Gyermekjoléti Szolglat cimének és telefonszimanak
intézményben valé kihelyezése), lehetGvé téve a kizvetlen megkeresését,

¢) gyvakorisag: szilkség szennt,

d) kapesolattartisra jogosult: iltalinos igazgatohelyettes, tagintézmény-igazpatd,

5.9.14. Kozmivelodeési intézményekkel, Helytirténeti Gyiijtemény,
Kioziisségi Hazak
a) tartalma: gyermekprogramok szervezése, ajéinldsa,
b) formii: intézményen beliil, és intézményen kiviili kulturdlis programok litogatdsa a
gyermekekkel, illetve ajanlasa a szilék fele,
c) gyakorisdga: az adott nevelési évre sz6lé munkatervben meghatirozva, a sziloi
szervezet veleményenek kikérésével,
d) kapesolattartisra jogosult: igazgatd, altalinos igazgatGhelyettes, tagintézmény-
igazgato.

49



Bpi8 Egvesitett Ovoda Szervezeti éx Mikadési Szabdlyzata

5.9 17 EGYHAZAKKAL, FELEKEZETEKKFEL
a) tartalma:

e a vallisgyakorlissal Osszefliggl jogok, kotelezettségek megdllapitisa az
alkalmazotiakra az Nkt. Vhr. 3. § (¥) bekezdésében foglaltak megtartasaval
térténik,

e az avodds gyermekek részére a torténelmi egyhazak dltal nyditott hittan, sziloi
igeny szerint, szakképzett hitoktatéval szervezhetd, mely sordn az dvoda
biztositja a valldsi neveléshez szikséges helyet.

b) a hit és valldsoktatds idejének és helyének meghatarozdsahoz be kell szerezni a szildi
szervezet véleményét, hit és vallas oktatds kizdrolag a délutani drikban szervezhetd.

¢) formdi: intézményen belill, 6vodai esoporton kivill hit- és vallasoktatd dltal vezetett
foglakozas, a foglalkozasok helyének biztositasaén a tagintézmény-vezetok felelasek,

d) gvakorisdga: egyhiz dltal meghatarozott,

e) kapcsolattartisra jogosult: oz egyvhdzak képviselGivel az igazgatd/ tagintézmény-
1gazgats tartja a kapesolatot,

5.10, Informatikai eszkdzbk, internet haszndlata

Az informatikai eszkozok az 6voda mikédésével kapesolatos feladatok ellitasara, illetve a
szakmai munka megvalositisira, segitése &s fejlesziése céljabol haszndlhatoak. A
tagintézmény- iguzgatdl irodaban talalhatd szémitdgépet/laptopot-miutin az alkalmazottakra
vonatkozo személyes adatokat is tartalmazhat — csak a tagintézmény- igazgatd és a munkdjanak
a segitésével megbizotl személy hasznalhatja,

Az dvodapedagogusok, a munkdjukkal dsszefliggésben hasznalhatjik a szamukra biztositott
szamitogépeket/ laptopokal.

A fénymasold, nyomtatd, projektor, laptop magdncélra tirténd hasznalata nem megengedett.
A kbzibssegi oldalakra szveges informiciot. u gyermekcesoport teviékenységével kapesolatos
képeket, feltenni csak az igazgatd/ tagintézmény-igazgatd engedélyével, valamint a gyermekek
sziildje, torvényes képviseldje irasheli hozzdjiruldsdval lehelséges. A szabilyozist a sziildkkel
minden nevelési év elején ismertetni kell,

Az intézmeny tagovoddirél, a dolgozokrdl informéciot, kepet csak az igazgatd eldzetes
engedélyével lehet kiadm, illetve feltélteni barmilyen kdzdsségi portdlra.

5.11.Az elektronikus dton eldallitott dokumentumok hitelesitésénck,
kezelésének rendje

A Nkt Vhr. eldirdsainak megfeleléen a Kozoktatisi Informdcios Rendszer (KIR) révén
elektronikusan eloallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert alkalmazunk.
A rendszer altal végezhetd:

a) az intézménytirzsre vonatkozd adatok médositasa,

b) az alkalmazott pedagbgusokra, pedagdgini munkit segitékre vonatkozd adatok,

bejelentések kezelése.

Az intézmenyi dokumentumok kozul elektronikus Gton elédllitott dokumentumoknak mindsiil
minden olyan dokumentum, amely csak elektronikus eszkéz segitségével értelmezhetd.

5.11.1. AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT PAPIRALAPU NYOMTATVANYOK
HITELESITESENEK RENDJE

Az elektronikus uton eldallitott papiralaph nyvomtatvanyt papiralapon is hozziférhetdvé kell
tenni, azaz ki kell nyomtatni. A papiralap( nyomiatviny kinyomtatasit kivetden el kel lami a
hatiskdrben eljird vezeld eredeti alairisaval és az intézmény, ill. & tagintézmény bélyegzdjével.
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Az clekironikus Gton elGallitott nyomtatvanyok esetében is biztositani kell a nemzeti
koznevelési torvényben meghatirozott elvardsokat (szamozoit oldal, Gsszefiizitt dokumentum).
Az Osszeflizott dokumentumok esetében a dokumentum kiilsé lapjan kell elhelyezni hitelesitést,
fel kell tintetni, hogy dokumentum hany oldalbol 4ll, szerepelnie kell a megnyitds és leziris
dituminak, valamint az igazgatd/ tagintézmény- igazgatd aldirasdnak. Az iraton és
dokumentumon fel kell tiintetm a dokumentum eredeti adathordozojara valo utalast, vagyis
welektronikus nyomtatvany®.

5.11.2. AZ ELEKTRONIKUS [TON ELOALLITOTT, HITELESITETT ES TAROLT
DOKUMENTUMOK KEZELESI RENDJE

A KIR egyes alrendszereihez valé hozziférés egvedi felhasznalol névvel és ehhez tartozo,
kizirolag a felhasznald altal ismert jelszoval toriénik. Tébb felhaszndléra azonos
felhasznilonéy nem engedélyezhetd. A belépéseket a KIR naplozza Jogosulatlan (mas
adataival valo) hozziférés esetén az okozott karért — az imtézményvezetd dltal kezdeményezett
vizsgilat eredménye alapjin - a kirt okoz6 személyesen felel.

5.12, A Pedagdgiai Programrdl és Hazirendril vald tdjékoztatds rendje

Az intézmeény alapdokumentumai — Pedag6giai Program, SZMSZ., Hazirend, éves munkaterv,
éves beszamolé, nyilvanosak, azt minden érintett (nz intézmény alkalmazottiai, szilok,
torvényes képviselik) megismerheti. A dokumentumok hozzdférhetbek az intézmény
honlapjén.

A Pedagogiai Program, a Hazirend és a Szervezeti és Milkidési Szabalyzat egy-egy nyomtatott
példinya megtalalhatd az intézmény székhelyvén (1181 Budapest, Kondor Béla sétiny 2.),
valamint a tagintézményekben. A dokumentumokkal kapesolatban az  érdeklddok
felvilagositast kérhetnek az igazgatotdl, az igazgatdhelyettesektd] és a tagintézmény-
igazgatokiol eldzetesen egyeztetett iddpontban,

A tagintézmeény-igazgatGk és az ovodapedagdgusok sziildi értekezleten, fogaddoran kotelesek
tijékoztatist adni a sziloknek az intézményi Pedagigiai Programrdl, illetve a tagévodai
program profilrol.

a) Tajékoztatis a Pedagigiai Programroil

e A pedagogiai program egy-egy hileles masolati példinydt o tagintézményekben oly
madon kell elhelyezni, hogy azokat a sziil6k szabadon megtekinthessék.

¢ Az intézményvezetd a Sziili szervezet tagjait tajékoztatja a program alapelveirdl, a
megvalositas feltételeird], valamint a nevelési év végén a program céljiban, feladatdban
megfogalmazottak értékelésérol.

¢ A pedagogiai programrdl munkanapokon 8-16 ora kdzitt lehet tdjékoztatdst kémi -
elozetesen egyeztetett idGponthan — az intézmény székhelyén és a telephelyeken, mely
tijékoztatist az Egyesitett Ovoda intézményvezetés tagjai, illetve tagintézmény-
igazeatok kotelesek megadni.

o fQrasheli kérés a nevelési év ideje alatt barmikor benyijthatd az igazgaténak, vagy a
tagintézmény-igazgatonak cimezve, aki az dgyintézési hatiridin beliil irdsbeli
tajékoztatist nyhj! az iddpontrol,

A pedagdgiai program elekironikus Gton az Egyesitett Ovoda http/ , €8 AZ
Oktatasi Hivatal www.oktatasihivatal.hu honlapjan barki szimdra hozzaférhetd.
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b) Thjékoztatis a hdzirendril

» Minden nevelési év kezdetén a Hézirendet az dvodapedagogusok felteszik a zart sziil6i
csoportokba, illetve nyomtatott formdban az OGvods kozponti faliGjsdgidn s
megtalalhato kifiggesztve, melynek megismerését a sz010 aldirdsdval igazolja,

* Az Ovodapedagdgusok minden nevelési év elst sziilgi értekezleten tajékoztatast
nytjtanak a hazirend fGbb szabalyairol,

» A Hizirend és az Eves munkaterv, killondsen ennck esemény naptéra elhelyezésre keriil
a neveldi szobakban és a hirdetGtablikon is.

o A dokumentumok elhelyezésértl és a szdbeli, irdsbeli tajékoztatis megkérésének
modjardl a sziilok a nevelési év keadetén tijékoztatist kapnak a tagintézmény-
vezetdkiol.

5.13. A kiilonbs kbzzétételi lista kiitelezettség teljesitésének a rendje

Az Nkt Vhr. 23.§ (1)-(2) bekezdése alapjan az intézmeényi kizzétéreli listdban szerepld
dokumentumokat nyilvinossigra kell hozni,

5.14. Reklimtevékenység és hirdetotabla haszndlatdnak szabdlyai

Az intézmeny egész teriiletén tilos barmilyen reklamtevékenység kivéve, ha n reklim a
gyermekeknek szol és az egészséges élermoddal, kémyezetvédelemmel, illetve kulturalis
tevékenyséppel fligg dssze,
Nem jelenhet meg az intézményben olyan reklam, amelyik erliszakra, kiimyezet-, természet
kdrositdsara osztonoz, félelemérzetet kelt, a gyermekek tapasztalatlansdgit és hiszékenységét
kihasznalva, a gyermeket arra szolitja fel, hogy szileit . vasarlsra” Gsztondzze.
Dohényarut, alkeholt reklamozni az intézmeény bejiratatél 200 m-es kirzetben tilos.
Az igazgatd koteles a pedagogusoktdl, a szilOktd] érkezd, az intézményben folyd
reklamtevékenységgel kapesolatos észrevételt megvizsgdlni.
Az intézményben folytathato reklamtevékenység lehetséges formai, modjai:

- ujsagok terjesztése,

- szorolapok, plakatok.
A megengedett jellegli reklim, szbrdlap elhelyezését minden esetben az igazgatd/ dltaldnos
igazgatohelyettes’ tagintézmény-igazgato, jovihagydsa utin lehet az intézmény mikodési
teriiletén elhelyezni, illetve hirdetétablin kifliggeszteni.

A reklamtevékenységi engedély kiadasa irasban tirténik, melyben meg kell jelélni:
a) areklamtevékenység folyiatisira engedélyt kérd, és e tevékenység folytatdsara jogosult
személy, szerv megnevezését, cimét,
b) areklamtevékenység egyértelmii leirfsdt, a reklimtevékenység formajit, maodijat,
¢) areklimtevékenység folytatasdnak hataridejét, illetve egyéb iddtartam meghatarozasat,

Az engedély legaldbb két példanyban  késziil, melynek epvik példinyit az
intézmény/tagintézmeny 6rzi, masik példénya dtaddsra keril az engedélyvkéronek,

Az igazgatd/ altalanos igazgatohelyettes/ tagintezmeény-igazgaté az engedély visszavonasira
barmikor jogosult.

Az intézményi hirdetitibla hasznilatinak szabilyai:

A tagintézmények hirdetdtablijira csak az igazgatd/ dltaldnos igazgmdhelyettes/ tagintézmény-
igazgato dltal megbizott személy tehet ki hirdetményeket (szorolapokat, plakatokat). Minden
hirdetményen szerepelnie kell az ovoda kirbélyegzdijének és az engedélyezd aldirdsanak.
Sziild, illetve mis idegen személy nem tehet ki hirdetést a falitjsagra engedély nélkil.
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Politkar hirdetimények, vallasi hovatartozasra vonatkozoé hirdetmények kifliggesztése
srigoraan tilos,

A tagintézmeny- igazgatd, illetve az dltala irdsban megbizott személy kitelessége a hirdetotabla
rendszeres napi cllendrzése.

5.15.A fakultativ hit és vallasoktatis feltételeinek biztositdsa

Az Gvodiban, tiszteletben kell tartani a gyermekek, sziillok, alkalmazottak lelkiismereti és
vallisszabadsagit.

Az intézmény biztositja az egyhaz megkeresése utdn, a szil6 kérése alapjan a gyermek szamdra
a torténelmi egyhazak dltal szervezent fakultativ hit-és vallasoktatast, Ehhez sziikséges az dvoda
€5 az egyhaz kozott letrejott egyiitimilkadési megdllapodds, az egyhdz altal biztositott hitoktatd,
Az ovodaval kotott megallapodds alapjan a hitoktatas nem zavarhatja az 6vodai életet, a nevelés
folyamatit, az 6voda biztositja a tevékenységhez szilksépes feltételeket,

A hit és vallasoktatis igénylésének eljirisrendje:

A tirténelmi egyhazak képviselbinek kezdeményezésére, minden év szeptemberében kerill sor
a sz0l01 1gények irdsbeli megkérésére. Az igényekel az tagintézmény-igazpatok Gsszesitik és
tovibbitjik az igazgatonak. Az egyhiz képviseliie, az érintett tagintézmény-igazgatdval thriént
egyezietes alapjan kialakitott szervezeti rendnek megfelelden kezdheti meg tevékenységét a
tagintézmeényben. A foglalkozdsok. a délutani napirendbe épitve, elkiiloniilten az ovodai
foglalkozisoktd] kertilnek megvaldsitisra,

5.16. Hivatali titok megorzése

Az intézmény minden dolgozojanak kételessége a hivatali titok megtartisa. A koznevelési
foglalkoztator/ koznevelésben dolgozé munkatars nem kazolhet illetéktelen személlyel olyan
adatot, amely a munkakore betéliésével sszefliggésben jutott fudomasdra, és amelynek kozlése
a munkéltatora vagy més személyre hitrinyos kovetkezménnyel jirhat. Amennyiben adott
esetben, jogszabdlyban eldirt adatszolgdltatasi kitelezettség nem dll fenn, nem adhatd
felvilagositis azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindsilnek, és amely
nyilvanossigra keriilése az 6voda érdekeit, himevét sértené. A hivatali titok megsériése silyos
vétségnek mindsiil. Az 6voda valamennyi dolgozdja koteles a tudomasara jutott hivatali titkot
megdrizni.

Hivatali titoknak minbsiil:
a) amit jogszabaly annak mindsit,
b) adolgozok személyes adatvédelmével, bérezésével kapesolatos anyagok,
¢) ‘agyermek s a sziilo személyiségi jogaihoz fiz8d6 adatok,
d) az ellatottak csaladi kériilményeire vonatkozo adatok,
e) az intézmény belst életével, munkatdrsaival kapesolatos tények, adatok,
f) az ellatottak, a dolgozok egészségi allapotira vonatkozo adatok,
2) amit az intézményvezetd a zavartalan miikddés biztositdsa, az intézmény jo
himevének megorzeése erdekében annak mindsit.

S.17. Nyilatkozat timegtdjékoztatd szervek részére

A televizio, a radid, az irott sajtd képviseldinek adott mindennemii felviligositds nyilatkozatnak
mindsiil.

53



Bp 18 Egvesitett (Woda Szervezeti 65 Miikidési Szabdlvzata

o Az intézményt érintd kérdésekben a tajékoztatisra, illetve nyilatkozat addsra kizdrolag uz
igazgatd vagy az dltala esetenként megbizott személy jogosult.

e Elvaras, hogy a nyilatkozatot add a tdmegtijékoziatd eszkdzdk munkatdrsainak udvanas,
konkrét, szabatos valaszokat adjon.

e A kOzolt adatok szakszerliségéért és pontossigaért, a tények objektiv ismertetéséént a
nyilatkozd felel.

o A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra
vonatkozo rendelkezésekre, valamint az intézmény j6 hirnevére és érdekeire.

e Nem adhatd nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és kiriilménnyel kapesolathan, amelynek idd
elbtti nyilvdnossagra hozatala az intézmény tevékenységében, mikddésében zavart, anyagi
vagy erkdlesi kirt okozna, tovibbd olyan kérdésekrfl, amelyeknél a dontés nem a
nyilatkozattevi hataskorebe tartozik.

* A nyilatkozattevonek joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagit a kozlés elott
megismerje, kérheti az Gjsdgirdl, riportert, hogy az anyagnak azt a részél, amely az § szavait
tartalmazza, kozlés elGtt vele egyeztesse.

5.18. A teljes dohdnyzisi, elektronikus cigaretta és dohdnyzdst imitilé
elektronikus eszkdz haszndlatdra vonatkozd szabdlyok

A .. Nemdohdnyzdk védelmérdl és a dohdnyiermékek fogyasziasdnak, forgalmazdsanak egves
szabdlyairdl sz616 1999. évi XLII torvény " rendelkezései alapjan, a kéznevelési intézmény (pl.
dvoda) helyiségeiben, valamint a bejératitd] szamitott 5 méteres tavolsigon beliil tilos a
dohdnyzas,

A dohdnyzdsi korldtozassal énnteft. helyiségeket, valamint kizteriileteket felirat vagy mas
egyértelma jelzés alkalmazésdval, tilto 1abldval, illetve piktogrammal - szembet(ind mddon meg
kell jelolni.

Intézkedések a dohanyzisi tilalmak, korlitozdsok megsértése esetén

A kozforgalmu intézmeny (koznevelési intézmény) feladatkGrében eljdre, illetve
hivatasszerlien kizremikddd személy (a tovibbiakban rendelkezésre jogosult) jogsériés
eszlelése eseten kdteles:
1. ajogsértés haladéktalan befejezésére felhivni a jogsértit,
2. annak eredménytelensége esetén felszolitani a kézforgalmi intézmény (kdznevelési
intézmény), illetve kozteriilet ethagyéséra.

Egészségvédelmi birsag

A dohdnyzasi korlatozdsok betartdsdt az  egészségiigyi  dllamigazgatdsi  szerv  (a
népegészségugyi feladatkrében eljard jarisi/fovirosi keriileti hivatalok munkatérsai) ellenérzi.
Egészségveédelmi birsag csak azon dohdnyzéssal, elektronikus cigaretta vagy dohanyzdst
imitdlé elektronikus eszkoz hasznalattal dsszefiiggd tilalmak, korlatozasok megsértése esetén,
azon természetes személlyel szemben szabhaté ki, aki a cselekmény elkiivetésekor 14. életévét
betdltotte.

3.19. A telefonhasznalat szabdlyai - valamennyi kéznevelési foglalkoztatott
és kizneveléshben dolgozo munkatirs szdmdra

A nevelb-oktatd munka sordn alkalmazott tartalomszabdlyozok ismeretérd] sz2616, miniszter
dltal elrendelhetd keépzes teljesitési kitelezettségérdl szolo 40/2024. (IX. 2.) BM rendelet
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eldirja: ,,a pedagdgus, (kdznevelési foglalkoztaton) a tandrai és egyéb foglalkozasok ideje alatt,
valamint tanuldi feligyelet ellatdsa sordn a birtokdban 1évd mobiltelefont és egyéb digtalis,
infokommunikicids eszkozt o neveléssel-oktatassal Osszefiiged celokra hasznalhatja®,
A korlatozasiol kizarolag nz alabbi esetekben lehet eltérni:
« a kéenevelési intézmény pedagogial programjaban szerepld, intézményen kiviil
szervezett programok alkalmaval,
« apedagogus vagy mas €letél, testi épségél vagy vagyonat kbzvetleniil fenyegetd és mds
mddon €l nem harithatd veszély elharitasa érdekében,
» ha szabdlysértés vagy bincselekmény clkovetésének elhdritdsa vagy elkvetése miatt
kell segitseget kémi,
« illetve, ha a pedagogus vagy a gyermek, tanuld cgészségligyi dllapotira tekintettel ez
selikséges.
Az intézmény teriiletén mobil telefont csak lehalkitott dllapotban lehet tartani.

-y

6. ZARO RENDELKEZESEK

. Jelen SZMSZ a fenntartd jovahagyasival a kihirdetés napjan lép hatdlvba és ezzel
egvidejiileg az SzMSz | verzid hatalyat veszti.

2. Az SZMSZ naprakész allapotban tartasaért az igazgalé a felelts, a szabalyzat modositasa
indokolt jogszabalyvaltozist kvetden 90 napon beliil, illetve szlikség szerint.

3. Az SZMSZ-ben foglaltak megszegese eseten az igazgatd munkaltatoi jogkorében eljarva
hozhat intézkedést. A sz{ild vagy mis nem az intézményben dolgozd személyt a
tagintézmény-igazgatonak tijékoztatnia kell a szabdlyzatban foglaltakr6l, kérve annak
megtartasat. Amennyiben ez nem vezet eredményre a rendbontdt fel kell szdlitani az
intézmeny elhagyasdra,

4. Az igazgatd kiteles gondoskodni arrél, hogy a szabdlyzatban foglaltakat az énintettek
megismeriék és a , Megismerési nyilatkozat™ aldirdsdval annak tényét igazoljak,
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