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Bevezeto

A Févarosi Onkormanyzat Ovodaja, mint kdltségvetési szerv (tovabbiakban: az 6voda) szervezetét,

feladatai ellatdsdnak részletes belsé rendjét és maddjat, valamint belsé és kiilsé kapcsolataira

vonatkozd rendelkezéseket jelen Szervezeti és MUlkodési Szabdlyzat (tovabbiakban: SZMSZ)

allapitja meg.

Az 6voda, mint koznevelési intézmény szakmai tekintetben 6nallé. Szervezeteivel és miikodésével

kapcsolatosan minden olyan ligyben dont, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskérébe. Dontése

nem allhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi alapdokumentummal, nem vonhat

el jogszabaly altal biztositott jogot.

Az SZMSZ célja, tartalma

A SZMSZ célja, hogy a torvénybe foglalt jogi magatartdsok minél hatékonyabban

érvényesiljenek az adott kdzoktatdasi intézményben.

Az SZMSZ jogszabalyi alapja:

az dllamhaztartasrdl 2011. évi CXCV. térvény (Aht.)

a nemzeti kbznevelésrél sz6l6 2011. évi CXC. térvény (Nkt.)

a kozoktatdsrol sz6l6 1993. évi LXXIX. torvény (Kt.)

a kozalkalmazottak jogallasardl sz6l6 1992. évi XXXIII. torvény

a Munka Torvénykonyvérél sz616 2012. évi l. torvény

az informacios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolé 2011. évi CXII.
térvény

a nemdohanyzdk védelmérdl sz6l6 1999. évi XLII. térvény

az egészségligyrél szold 1997. évi CLIV. torvény

a gyermekek védelmérdl és a gyamuigyi igazgatdsagroél szolé 1997. évi XXXI. torvény

a szabalysértésekrdl, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési nyilvantartasi rendszerrdl
sz616 2012. évi ll. torvény

a Biintetd Torvénykonyvrdl szol6 2012. évi C. torvény

az allamhaztartasi torvény végrehajtasardl sz616 368/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet

a kozalkalmazottakrdl széléd 1992. évi XXXIIl. torvény végrehajtdsarol kozoktatdsi
intézményekben sz4l6 138/1992.(X.8.) Korm. rendelet

a gyamhatosagokrodl, valamint a gyermekvédelmi és gyamuigyi eljarasrol sz6lé 149/1997.
(IX. 10.) Korm. rendelet

a nemzeti koznevelésrél szol6 torvény végrehajtasardl szolé 229/2012. (VIII. 28.) Korm.
rendelet (Vhr.)

az 6vodai nevelés orszagos alapprogramjardl sz6l6 363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelet

a nevelési-oktatdsi intézmények mikodésérél és a kodznevelési intézmények
névhasznalatardl sz616 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet

a sajatos nevelési igény(i gyermekek nevelésének iranyelvérdl sz6l6 32/2012. (X. 8.) EMMI
rendelet

a kormanyzati funkcidk, allamhaztartasi szakfeladatok és szakdgazatok osztdlyozasi
rendjérél sz6l6 68/2013. (XII. 29.) NGM rendelet
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- A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérél és belsé ellenGrzésérdl szo6l6 370/2011.
(XI1.31.) Korm. rendelet (Ber.)

- aF6vérosi Onkormanyzat Szervezeti és M(ikodési Szabdlyzatardl sz616 53/2014. (XII. 12.)
FOv. Kgy. rendelet

- Budapest Févaros Onkormanyzata vagyonardl, a vagyonelemek feletti tulajdonosi jogok
gyakorlasardl sz6l6 22/2012. (Ill. 14.) F6v. Kgy. rendelet

- A FGvarosi Kozgy(ilés 1241/2016. (09.28.) szamu gyermekétkeztetésrdl sz616 hatarozata

- A FG6varosi Kozgy(lés 1290/2017. (09.27.) szamu létszambdbvitésérél sz616 hatarozata

3. Az SZMSZ hatalya

A SZMSZ hatalya kiterjed az intézménnyel barmely jogviszonyban all6 személyekre, valamint
mindazokra, akik belépnek az intézmény teriletére.

A SZMSZ elGirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartézkodas ideje alatt, valamint
az intézmény altal kiils6 helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.

Il. Intézményi alapadatok

1. Intézményi azonositok

a) Az alapitd és fenntartd, a miikodtetd neve és székhelye:
Budapest Févaros Onkormanyzata
1051. Budapest, Varoshdaz utca 9-11.
b) Az intézmény hivatalos neve: Févarosi Onkormanyzat Ovodaja
c) Az intézmény tipusa: koltségvetési szerv, oktatasi-nevelési intézmény, évoda
d) Feladatellatasi hely:
da) Székhely: Budapest VI. Varosligeti fasor 30.
db) Tagintézmény: -
dc) Telephely: --
e) Az intézmény alapfeladata:
091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
091120 Sajatos nevelési igényl gyermekek ovodai nevelésének ellatasanak szakmai
feladatai
091140 Ovodai nevelés, elldtas miikodtetési feladatai
096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben
A feladat-ellatasi helyre felveheté maximalis gyermeklétszam: 115 6
Illetékessége, miikodési teriilete: Budapest
f) Az intézmény torzskonyvi azonositdja (PIR szam): 494230
g) A hatalyos alapité okirat azonositéja: 02/2021-494230
h) Alapitas id6pontja: 1911.
i) OM azonositd: 034379
j) KSH azonosité: 15494236-8010-322-01
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2. Az intézmény tevékenységei

Az intézmény alaptevékenységei
FStevékenysége: 851020 Ovodai nevelés

Szakfeladat: 091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

2. Szakfeladat: 091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek dvodai nevelésének,
ellatasanak szakmai feladatai

3. Szakfeladat: Ovodai nevelés, ellatas miikodtetési feladatai

4. Szakfeladat: 096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

Vallalkozasi tevékenység
Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

3. Az intézmény feladatellatasat szolgalo vagyon

A feladatelldtasi hely Budapest, VI. keriilet (29721 hrsz.) 2152 m? alapteriiletd, valésadgban
Budapest, VI. kertilet Varosligeti fasor 30. szdm alatt 1évg, felépitményes ingatlan a Budapest
Févarosi Onkormanyzat tulajdonat képezd korlatozottan forgalomképes térzsvagyona,
amelyet az intézmény fenntartdja hatarozatlan idére, ingyenesen hasznalatra bocsatott.
Vagyon értékl jogok, targyi eszkozok (gépek, berendezések, felszerelések) haszndlata
alléeszkoz leltdr szerint.

4. Az intézmény vezetdjének kinevezési rendje:

Az intézmény vezet6jét Budapest Févaros Kozgylilése nyilvanos palyazat Utjan, hatarozott
id6re bizza meg.

Az intézmény koteles a Magyarorszag cimerével ellatott kérbélyegz6 hasznalatara, melynek
szbvege:
FSvarosi Onkormanyzat Ovodaja

Az dvoda hasznalataban 2 db kerek bélyegzd és 2 db hosszu bélyegzé van.

S

Favarosi Onkorményzat Ovodajz
1068 Budapest, Varosligeti fasor 30.
Adbszam: 15494236-1-42
Banksz.: 11784009-15454236-0000000"

Hasznalhatja: 6vodavezet6, dvodavezetb-helyettes, dvodatitkar, gondnok

Az intézmény iranyitasa:
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Az intézmény kodzvetlen irdnyitasat és felliigyeletét — a Budapest Févaros Onkorményzatanak
Kozgylilése altal atruhazott hataskdrben — az Emberi Eréforras és Nemzetkozi Kapcsolatok
Bizottsaga latja el.

5. Azintézmény pedagogiai koordinacids tevékenysége:

a.

A Févarosi Onkormanyzat Emberi Er6forrds és Nemzetkdzi Kapcsolatok Bizottsagaval,
valamint a Kulturalis, Sport, Kdznevelési, Egészségligyi és Szocidlpolitikai Féosztallyal, a
Budapesti POK, egyéb szakmai szervezetekkel.

Egylttmikodés:

a Févarosi Pedagdgiai Szakszolgalat VI. kerileti Tagintézményével

az Utazo Gyogypedagdgusi Haldzattal

a gyermekek lakhelye szerinti keriileti szakszolgalatokkal

a V. kertileti és a gyermekek lakhelye szerinti kerileti Gyermekjoléti Szolgalatokkal

a Budapest- Fasori Reformatus Kollégium Julianna Altalanos Iskola és Csipkebokor
Ovoddja (kiilon megéllapodas szerint)

a févdros 6voddival

a kertileti, budapesti, orszagos szakmai rendezvényekkel

egyéb szakmai és civil szervezetekkel

lll. Az dévoda miikodésének altalanos szabalyai

Az 6voda a gyermek haroméves koratdl a tankotelezettség kezdetéig nevelG intézmény.

A nevel6émunka a nevelGtestiilet altal készitett, a fenntartd dltal jévahagyott Jatékvilag

Ovodai Program szerint folyik, mely nyilvdnos dokumentum.

Az 6vodai nevelési év rendjét az 6vodai Munkaterv hatarozza meg, az alabbiak szerint:

az 6vodai nevelés nélkiili munkanapok id6pontjat, felhasznalasat
a szlinetek id6pontjat és id6tartamat

a megemlékezések, innepek idépontjat

a nevel6testileti értekezletek id6pontjat

az el6re tervezhetd sziilGi értekezletek, fogadddrdk id6pontjat

a nyiltnapok id6pontjat

A csoportok Iétszamanak, 0sszetételének meghatarozasa az évodavezet6 dontése alapjan, a

mindenkor érvényes jogszabalyok, a helyi korilmények és a gyerekek ellathatosaganak
figyelembevételével torténik.

A nevelési év helyi rendjét, programjait az évodavezet6 javaslata alapjan a nevel6testiilet

hatdrozza meg a tanévnyito értekezleten, amit a munkatervben rogzitenek.

A csoportok heti- és napirendjét a csoportnaplékban rogzitik a pedagdgusok, melyet ugy kell

kialakitani, hogy a szil6k a Hazirendben meghatarozottak szerint gyermekiiket az évodai
tevékenység megzavarasa nélkil behozhassak, ill. hazavihessék.

1. A gyermekek dvodai felvételi eljaras rendje
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A gyermekek Ovodai felvétele/atvétele/jelentkezése az EMMI 4&ltal meghatarozott
id6kereteken beliil, a Févarosi Onkormanyzat altal meghirdetett id6pontban és folyamatosan
torténik.
Az 6vodai felvételrél, az évodavezetd, a felvételi id6szakban a felvételi bizottsag javaslatai
alapjan, mas estekben 6nalléan dont.
Felvettnek kell tekinteni azt a gyermeket, aki az dvodai ellatasra konkrét id6pont megjel6léssel
jogosultsagot szerzett és szamara az elhelyezés biztositott.
Ha az dvoda a felvételt elutasitotta, a dontést irdsos hatarozatban, indoklassal és jogorvoslati
lehetdségek megjeldlésével egyltt a csaladnak irdsban, postai Uton meg kell kiildeni.
Az 6vodanak a gyermek felvétel/atvétel napjatol szamitott 5 munkanapon belil a KIR felé ki-,
és bejelentési kotelezettsége van. Az dvodaban felvett gyermekeket az évodanak nyilvan kell
tartania. Az 6vodai jogviszony létesitésekor a gyermek adatait fel kell vinni a KIR-be, és elsé
alkalommal oktatasi azonositd szdmot kell igényelni részére. Ha a gyermek évodat valtoztat,
tovabbi nyilvantartdsa, az atado évoda értesitése alapjan, az atvevs évoda kotelessége.
Az 6vodaba felvett gyerekek csoportbeosztasardl, a sziil6k és pedagdgusok véleményének
tudomasul vétele utan, az 6vodavezets dont.
A gyermek 6vodai elhelyezése megsziinik, ha:

- agyermek masik évodaba tavozott

- felvételt nyert az iskolaba (ebben az esetben, az dvodai jogviszony a nevelési év utolséd

napjan szlinik meg)

2. Gyermekvédelem és szocialis tamogatas

A gyermekvédelmi munka intézménylinkben a gyermek testi, lelki egészségvédelme, ezen belil
kiemelten a hatranyos helyzetli, halmozottan hatranyos helyzetli és veszélyeztetett
gyermekekkel vald foglalkozas.

A gyermekvédelmi munka minden évodapedagdgus feladata, a munkat az évodavezeté és a
vezet6-helyettes koordindlja (Gyvt.69.§(2) bekezdés).

Az anyagilag hatranyos helyzetben levé csalddok szociadlis tamogatasanak elvei a
Gyermekvédelemrél és a Gyamuigyi Igazgatdsroél szolé 1997.évi XXXI. térvény értelmében:
Ingyenes étkeztetésre jogosult

Rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil az a gyermek, akinek a torvényes
képvisel6je rendelkezik a Népjoéléti Iroda altal kiadott hatdrozattal.

A tartdsan beteg, vagy fogyatékos gyermekek, a szakorvos altal kiadott igazolas alapjan.

A harom, vagy tobb gyermekes csalddok gyermekei 100%-0s tdmogatdsra jogosultak a szlilék
altal kitoltott nyilatkozat alapjan.

A csaladban az egy fére jutd havi nettd jovedelem nem haladja meg a kotelezé legkisebb
munkabér személyi jévedelemaddval, munkavallaldi, egészségbiztositasi és nyugdijjarulékkal
csokkentett 6sszegének 130%-at.

A kedvezmény igénybevételéhez a sziil6k kotelesek nyilatkozatot kitolteni.
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3. A téritési dij befizetésének, visszafizetésének rendje

Az étkeztetéssel kapcsolatos feladatokat (rendelések, lemonddsok, téritési dijak beszedése,
elszamolasa, elektronikus nyilvantartdsa, adminisztracio, szil6kkel kapcsolattartas stb.) az
Etkeztetési Szolgdltatdé Gazdasagi Szervezet (ESZ-GSZ) latja el a F&varosi Kozgyllés
1241/2016.(09.28.) szamu hatarozata alapjan.

Az étkezések téritési dijanak befizetése minden hdnap elején torténik az adott nevelési év
kezdetén kiadott éves litemterv szerint az ESZ-GSZ gazdasagi Uigyintéz6jénél. Potbefizetésre
nincs lehetGség. A befizetések rendjét egész évre megkapjak a csaladok a nevelési év elején,
illetve a honlapunkon is tajékozdodhatnak az id6pontokrol. A figyelemfelhivas minden csoport
hirdet6tablajan is megtaldlhaté a befizetést megel6z6en, ill. e-mailben is tajékoztatjuk a
szlil6ket. Hianyzds estén az étkezést le kell mondani a fogaddtérben elhelyezett lemondd
flizetben, telefonon, e-mailben vagy személyesen minden nap 9% éraig az dvodatitkarnal. A
lemondas a kovetkezd naptdl érvényes és a kovetkez6 havi befizetéskor irjuk jova. A be nem
jelentett hidnyzas esetén a téritési dij visszafizetésére nincs lehetGség.

Az étkezési szandékot, illetve a lemondast az ingyenes étkezGknek is jeleznitik kell.

4. A gyermekek jogai és kotelességei

A gyermek joga

A nevelési intézményben biztonsagban, egészséges kdrnyezetben neveljék, dvodai életrendjét
pihené id6, szabadidd, jatékids, kell6 mennyiségl és intenzitasl testmozgds beépitésével,
egészséges taplalékbodl allo étkezési lehet6ség biztositasaval életkoranak és fejlettségének
megfelel6en alakitsak ki.

Személyiségét, emberi méltdsagat és jogait tiszteletben tartsdk. Védelmet kapjon a fizikai és
lelki er6szakkal szemben.

Képességeinek, érdekl6désének, adottsdgainak megfelelé nevelésben részesiiljon.

A gyermek nem vethet6 ala testi fenyitésnek, kinzasnak, kegyetlen banasmaddnak, embertelen
megaldzoé bilintetésnek, megszégyenitésnek.

Az 6voda gondoskodik a rabizott gyermekek felligyeletérél, nevelésérdl, fejlesztésérdl
a nevelés egészséges és balesetmentes, biztonsagos feltételeinek megteremtésérdl.

A gyermek kotelessége:

Eletkori- és egyéni sajatossaganak megfeleléen vegyen részt az dvodai tevékenységi
formakban.

Eletkoranak- és fejlettségének megfeleléen a Hazirendben meghatdrozottaknak megfeleléen
kozrem(kodjon sajat kornyezetének, az dltala hasznalt eszkozdknek, jatékoknak rendben
tartasaban.

Ovja sajat és tarsai épségét és egészségét, és koranak megfelelen alkalmazza a biztonsagi
el6irdsokat és jatékszabalyokat.

Veszély/baleset esetén széljon a felnétteknek, azonnal kérjen segitséget.
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5. Tankotelezettség

Magyarorszagon minden gyermek tankotelessé valik abban az évben, ha augusztus 31-ig tolti
be a hatodik életévét, tovabba az iskolai neveléshez/oktatashoz sziikséges fejlettséget eléri. Ha
kell6 fejlettséget nem éri el, az évodavezetd, iskolaigazgatd, Szakért6i Bizottsdg javaslata
alapjan lehet8ség van még egy évet évodaban tolteni.(Részletezve: 363/2012 (XI1.17.)

6. A sziil6k jogai és kotelességei

A sziil6 joga:

Az intézmény pedagdgiai programjanak és hazirendjének megismerése. Az dvoda vezetéje a
felvett gyermekek szileinek tdjékoztatd értekezletet tart, ahol bemutatja az intézmény
Jatékvildg Ovodai Program (JOP) cim(i pedagdgiai programjit és Hazirendjét. Mindkét
dokumentum nyomtatott formaban, az 6voda kdnyvtaraban és honlapjan, a Hazirend az 6voda
fogadoterében is, mindenki szamara elérhet6. A Hazirendet minden Ujonnan felvett gyermek
szlil6je kézhez kapja.

A szll6 gyermeke adottsagainak, képességeinek, érdeklédésének, a csalad nemzetiségének,
valldsi, vilagnézeti meggy6z6désének megfelelGen szabadon vélaszthat 6vodat gyermekének.
A sz(l6k részt vehetnek a Sziil6i K6zosség munkdjaban, a gyermekek és a csalddok érdekében
kezdeményezéseket tehetnek.

A szil6k joga, hogy gyermekiik fejlédésérdl, dvodai életérél rendszeres érdemi tajékoztatast
kapjanak, gyermekek nevelésével kapcsolatosan tandcsokat kérhessenek, az dvoda altal
szervezett nyilt napokon, foglalkozasokon és egyéb programokon részt vehessenek.

A halmozottan hatranyos helyzet(i csaladokat megilleti az a jog, hogy a gyermekiik évodai
ellatasdhoz a Gyvt.20/C§ alapjan anyagi tdmogatast kapjanak.

A sziil6, ha sziikségesnek tartja joga van a Pedagdgiai Szakszolgdlatok segitségét igénybe venni.
A szil6ket megilleti a kozérdekl érdekérvényesités joga. Személyesen, vagy megbizott
képvisel6jik atjan részt vehetnek az érdekeiket érinté dontések meghozataldban, vitds
helyzetekben az Oktatdsi Jogok Biztosahoz fordulhatnak.

A szil6k irasbeli javaslatait, panaszait az Odvodavezets, a nevel6testilet, az érintett
dévodapedagdgus bevondsaval kivizsgdlja, illetSleg a javaslatot mérlegeli és legkésébb 30 napon
belil irasban/szdban valaszt ad.

A sziil6 kotelessége:

Gondoskodjon gyermeke testi, lelki, értelmi fejl6édésének feltételeirdl.

Biztositsa gyermeke szdmara az dvodai nevelésben valo részvételét.

Kisérje figyelemmel gyermeke fejl6dését.

Rendszeres kapcsolatot tartson a gyermekével foglalkozé pedagdgusokkal.

ElGsegitse gyermeke kozosségbe torténd beilleszkedését, a kozosségi élet szabalyainak
elsajatitasat.

Tiszteletben tartsa az 6voda munkatdrsainak emberi méltdsagat.

Megtegye a szlikséges intézkedéseket gyermeke jogainak érvényesitése érdekében.

A sziil6 kotelessége, hogy gyermeke szamara az elGirt orvosi vizsgalatokat, oltasokat, apolast
biztositsa. Tovabba, ha szikséges, el6irt vagy az évoda szakemberei javasoljak, gyermekével
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megjelenjen a lakdhely szerinti pedagdgiai szakszolgalatndl. Amennyiben ezeknek a
kotelezettségeinek nem tesz eleget, a Polgdrmesteri Hivatal jegyz6je kotelezheti, hogy
kotelezettségeinek eleget tegyen.

7. A tajékoztatas/tajékozodas lehetbségei

A sziilének vagy a gyermek torvényes jogi képviselGjének joga van a gyermekkel kapcsolatos
minden informaciérél, tovabba az évoda programjairdl, az intézmény mikddésbeli gyermeket
érint6 jelent6sebb valtozasairdl irdsban vagy széban rendszeresen tajékoztatast kapni.

A fenntarténak — a fenntartd altal kijelolt személynek, vagy az altala ellenérzésre kijelolt
szakmai szervezet munkatdrsainak, a titoktartasi kotelezettség betartdsa és a személyiségi
jogok tiszteletbe tartdsa mellett, joga van az dovoda el6zetesen kijeldlt dokumentumaiba
betekinteni, szobeli informdciét kapni. Az dévodaban a belsé ellenérzést az FSZEK
alkalmazasaban 4ll6 belsé ellendr végzi.

A gyermekekkel foglalkozé szakszolgadlat munkatarsai az altaluk ellatott gyermekekkel
kapcsolatosan szébeli informacidt kérhetnek az intézmény vezet6je altal megjelolt
pedagdgusoktdl, engedélyével részt vehetnek a gyermek csoportjanak foglalkozasain, vagy
mas programjain, megfigyelés céljabdl, a titoktartasi kotelezettség betartasa és a személyiségi
jogok tiszteletbe tartdsa mellett.

8. Az 6vodas gyermek fejlédésének nyomon kovetése

V.

A Nkt. 41.§ (4) bekezdése alapjan az évoda kételes a gyermek évodai fejl6désével kapcsolatos
adatokat nyilvantartani. Az évoda pedagdégusai az EMMI — rendelet 63.§ (1) bekezdése
értelmében az dvodas gyermekek fejlédését folyamatosan nyomon koévetik és rogzitik, a
gyermekek fejl6désér6l a sziil6ket folyamatosan tdjékoztatjdk. A gyermekek egyéni
fejlédésének nyomon kovetésére szolgaldo dokumentumok formajat az 6voda nevelGtestiilete
hatdrozta meg.

Szervezeti felépités

1. A szervezeti egységek (intézményi k6zosségek) megnevezése

A koltségvetési szerv szakmai és egyéb |étszamkeretét a fenntarté hatarozza meg és
engedélyezi.
Vezetdk, vezetGség

o6vodavezetd
dvodavezetS-helyettes
Alkalmazotti k6zosség:

Az 6voda valamennyi kdzalkalmazottja

Nevelé6testiilet:

A nevelési-oktatasi intézményben kozalkalmazotti jogviszony, munkaviszony keretében
pedagdgus-munkakorben, valamint a fels6foku pedagdgusi végzettséggel rendelkezd, nevel6
és oktaté munkat kdzvetlenil segité munkakorben foglalkoztatottak kdzossége.

Szakmai munkak6z6sségek:

Az évodapedagdgusok altal létrehozott, egy bizonyos nevelési terilettel foglalkozé szakmai
koz0sség.
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Onértékelési csoport:
Az intézményi 6nértékelési terv kialakitasat, megvaldsulasat, elemzését — értékelését segiték

csoportja.
A pedagégiai _munkat kozvetleniil segit6k csoportja: dajkdk, pedagdgiai asszisztens,

Ovodatitkar.

2. Vezetdk, vezetGség

Az 6vodavezetd feladatai és jogkore:

Az intézmény élén az évodavezet6 all, aki magasabb vezet6 beosztasu kozalkalmazott. Az
dévoda egyszemélyi felelGs vezetGje, aki felett a munkaltatdi jogokat a Févarosi Kozgy(ilés, mig
az egyéb munkaltatoéi jogokat a fépolgarmester, illetve a mindenkor hatalyos f6polgarmesteri
intézkedés alapjan az dgazatért felelds szakmai f6polgarmester-helyettes, valamint a Human
Er6forras Menedzsment f6osztalyvezetdje gyakorolja.

Az évodavezetének az dvodavezetésben fennalld felelGsségét, képviseleti és dontési jogkorét
a Kormany Nemzeti K6znevelésrél sz616 2011. évi CXC térvény hatdrozza meg. Ellatja tovabba
mas jogszabdlyok altal a vezet6 hataskorébe utalt feladatokat is.
Az 6vodavezetd felelGs:
- azintézmény szakszer( és torvényes mikodésért
- atakarékos gazdalkodasért
- azintézmény ellendrzési, mérési, értékelési rendszerének mikodéséért
- agyermekvédelmi feladatok megvaldsuldsaért
- anevel6émunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért
- agyermekbalesetek megel&zéséért
- agyermekek rendszeres altaldanos egészségiigyi orvosi/véddndi és szakorvosi (szemészeti,
fogaszati) vizsgdlatanak megszervezéséért
- anevelGtestiilet jogkdrében tartozé dontések elGkészitéséért, végrehajtdsanak szakszeri
megszervezéséért, ellenbrzéséért
- a Szul6k Kozosségével és a munkavallaléi érdekképviseleti szervezetekkel vald
egyuttm(ikodésért
- ajogszabalyok és rendeletek betartasaért
- azintézményi szabélyzatok elkészitéséért és a JOP mddositdsaért
- gyakorolja a munkaltatéi jogokat és dont az intézmény mikddésével kapcsolatban minden
olyan lgyben, amelyet a jogszabaly nem utal mds hataskorébe

Jogkorét, egyes feladatait esetenként, vagy az ligyek meghatdrozott kdrében helyettesére,
vagy az intézmény mas alkalmazottjara ruhazhatja at.

Az 6vodavezeto feladatai:

- elkésziti és a nevelbtestiilet elé terjeszti az Ovoda &ltal végzett tevékenységek éves tervét:
az 6voda Munkatervét, az 6voda Szervezeti és M(ikdodési Szabalyzatat, az 6vodai munka
atfogé értékelését, az Ovoda feladatrendszerével, feltételeinek mddosulasaval
kapcsolatos terveket, a helyettes megbizdsaval kapcsolatos javaslatait, valamint a
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nagyobb jelent6ségl kdzoktatas-politikai, pedagdgiai programtervezetekkel kapcsolatos
javaslatait
az 6voda vezetGje az altalanos o6vodai feladatokat az érvényben [évé jogszabalyok,
dokumentumok (2011.évi CXC. koznevelési Térvény, a 363/2012.(X1l.17.) Kormany
rendelete, az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramja, a Jatékvilag Ovodai Program, a
Szervezeti és M{kodési Szabalyzat, illetve gazdasagi szabalyzok) szerint szervezi
megtervezi és megszervezi az 6nként vallalt tovabbképzési tevékenységet
biztositja a megtervezett munka személyi, targyi feltételeit, és az évodaban dolgozé
pedagdgusok kotelezo tovabbképzésének litemezését
megszervezi a Munkaterv végrehajtasat, a Munkatervben és a Szervezeti és M(kodési
Szabdlyzatban rogzitett munkamegosztasban
az 6vodavezetd teljes jogkorrel képviseli az dvodat
javaslatairdl a nevelGtestiletet tajékoztatja
ellatja a munkaltatdi jogkorébdl adédo feladatokat
elkésziti a pedagodgusok, a nevelést segit6é alkalmazottak munkakdri leirdsat
a jogszabalyokban elGirtaknak megfeleléen mikodteti és vezeti az 6vodat
az 6voda dolgozdinak munkajat szervezi, munkaidejiket beosztja
helyettesével — jogosultsaga mértékében tervezi, szervezi, irdnyitja és ellendrzi az dvoda
nevelési, valamint onként vallalt tovabbképzési tevékenységét, a személyzeti, a tan-
Ugyigazgatasi munkat, a gazdasagi ligyvitelt, az adminisztraciét
minden dvodai ligyben alairasi jogkorrel rendelkezik
kozvetleniil irdnyitja: - a nevelStestilet pedagdgiai munkajat

- avezet6-helyettes munkajat

az intézményi 6nértékelést

a gyermekvédelmi munkat

az 6vodatitkdr munkajat

az onként vallalt tovabbképzési tevékenységeket
kiadja a Szervezeti és M(ikodési Szabdlyzat mellékleteit; (hazirend, munkakéri leirasok)
jogosult a hatdskorébe tartozod feladatok atruhdzdasara, elsésorban az aldbbi terileteken:
- az 6vodaban folyd nevelési és 6nként vallal tovabbképzési tevékenység rovid- és
kozéptavu tervezése, szervezése, ellenérzése
- az egyes nevelési teriiletek, valamint csoportok tevékenységének iranyitdsa,
koordinalasa, ellenérzése (6vodai csoportok, dajkak)
- az 6vodai el6jegyzés és dvodai felvételek munkdjanak irdnyitdsaban esetenként
részvétel — tanligy-igazgatdsi munkak
jogosult barmely atruhazott hatdskorbe tartozo lgyet az Gigyintézés barmely szakaszdban
magahoz venni és abban donteni
kapcsolatot tart és egylittm(ikodik kilondsen a fenntartéval, a Févarosi Szabd Ervin
Kényvtarral (tovabbiakban FSZEK), az Etkeztetési Szolgaltatd Gazdasagi Szervezettel, a
munkavallaléi érdekvédelmi képviseleti szervekkel és a pedagodgiai szolgdltatast és
ellendrzést ellaté intézményekkel
gazdalkodasi feladatait és megosztott munkaltatoi jogkorét az FSZEK vezet6jével és az
intézmény helyettesével latja el
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a fenntartd altal biztositott intézményi koltségvetésbdl célszerlien gazdalkodik FSZEK
igazgatdjaval egylttm(ikodve, és a torvényességnek megfeleléen él a raruhdzott
gazdalkodasi joggal

az FSZEK-kel kotott Munkamegosztasi megallapodas szerint megosztott felelGssége van az
FSZEK dolgozdk megbizasaval, megbizasuk visszavondsaval, munkarendjikkel,
jutalmazasukkal, kitlintetésikkel, szabadsagoldsukkal kapcsolatos intézkedések
megtételéért

Az dvodavezetG-helyettes személyét a nevelGtestilet véleményének meghallgatasaval az

dévodavezetd bizza meg a torvényben meghatarozottak szerint.

VezetGi tevékenységét az évodavezet6 kozvetlen iranyitasa alatt végzi. Munkajat azok a

pedagdgiai és egyéb feladatok alkotjak, melyeket k6z6s megbeszélés és egyeztetés utan az

dvodavezetd meghatdroz. Részletes feladatait a munkakori leirds hatdrozza meg.

Az 6vodavezet6-helyettes feladatai:

felelés a gyermekek jogainak maradéktalan érvényesiiléséért

munkajdval segiti a JOP és a minségfejlesztés megvaldsuldsat

a JOP és a mindségfejlesztés munkdjahoz sziikséges személyi és targyi feltételrendszer
biztositasa

koordinalja az évoda 6nként vallalt tovabbképzési tevékenységével kapcsolatos munkat,
szlikség szerint 6ndlldan szervezi, levezeti a szakmai programokat, segit az elGkészités,
felkésziilés munkajaban

a nevel6munka szinvonaldnak emelése érdekében a Munkatervben évente
meghatdrozott nevelési terileteket gondoz

a nevelGtestlilet szamdra tapasztalatcserét szervez, és lehetdséget biztosit ezek
kielemzésére (févarosi és vidéki szakmihelyek), felel6s a nevelGtestileti értekezletek
megszervezéséért; segiti a szakmai munkak6zosségek mikodését

megfigyeli a csoportokban jelentkezé nevelési gondokat, segitséget nyujt az okok
felderitéséhez és megoldasahoz

szervezi, irdnyitja és ellendrzi a dajkak és a technikai dolgozdk tevékenységeit, javaslatot
tesz jutalmazasra, szdmonkérési eljarasok lefolytatasara, sziikség szerint Uj dolgozé
alkalmazasara

a dolgozdk élet- és munkakorilményeit befolydsold kérdések jelzése az dvodavezetd felé.
ellatja a hataskorébe utalt taniigy-igazgatdsi teend6ket

részt vesz az évoda Munkatervének, az éves munka értékelésének elkészitésében, a
csoportos dokumentaciok ellen6rzésében

részt vesz a szabadsagolasi terv elkészitésében

munkajardl a vezetbségi lilésen az dvodavezetbt rendszeresen tajékoztatja

Kotelez6 6raszama — az Nkt. szerint — heti 24 6ra.
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A vezet6k koz6tti munkamegosztas

Ovodavezet6

Ovodavezet6-helyettes

Az 6voda egyszemélyi felelGse és szakmai, jogi
képviselGje.

Gyakorolja a vezet@i jogokat (munkaltatéi, pedagdgiai,
tanligy-igazgatasi, gazdalkodasi).

Biztositja mindenre kiterjed6en a személyi és targyi
feltételeket, a megfelel§ karbantartast, tervezi a
szlikséges fejlesztéseket.

Irdnyitja, megszervezi, ellendrzi az dvoddaban folyd
nevel6munkat, az éves munkatervben megfogalmazott
feladatokat, a modositott J.O.P,. és az 6nértékelési
programban meghatarozott elvek alapjan.

Segiti és iranyitja a nevel6k6zosség formalddasat,
egyluttm(ikodik a szlil6k szervezetével, a
Ko6zalkalmazotti Tanacs tagjaival.

Tervezi, szervezi és iranyitja a tovabbképzési
feladatokat, lehetGséget teremt az 6nképzésre,
ellendrzi a felkészilést és végrehajtast.
Elkésziti az 6vdn6k munkabeosztasat

A tulérédkat vezeti, kimutatja.

Az 6vodavezets tavollétében teljes felelGsséggel
gyakorolja a vezetdi feladatokat.

Feladatait az évodavezetG kozvetlen iranyitasaval, illetve
onalléan végzi.

Megosztott szakmai, ellenGrzési jogkorrel rendelkezik.

Onallo feladatai:

Esetenként képviseli az 6vodat és kapcsolatot tart a
tarsintézményekkel.

Részt vesz az dvodai programok és (innepélyek
szervezésében.

Esetenként értekezletet vezet, tanfolyamot készit el
Gondozza a szamara kijelolt teriiletet

Koordindlja az dvodai 6nképzési programokat és az ezzel
kapcsolatos beosztast elkésziti

Tervezetten belss ellenGrzést végez a megbeszélt
teriileteken

A dajkak, konyhai dolgozdk, takariték munkajanak
hatékony megszervezésének érdekében kooperal az
ovodavezetével
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Ovodavezet6

Ovodavezetd-helyettes

Ellenérzi a torvényes, szabdlyos m(ikodést, az elSirdsok
betartasat, felels a leltarozasért, selejtezésért,
vagyonvédelemért.

Szervezi és ellatja a tanligy-igazgatasi feladatokat,
ellendrzi a csoport napldkat, gondoskodik a naprakész

Ggyintézésrél.

Megszervezi és irdnyitja az 6nként vallalt
tovabbképzést.

Megszervezi az intézményi dokumentumok
elkészitését, mddositdsat, jovahagydsat

Megszervezi a gyermekvédelmi feladatok ellatasat
Megosztott munkaltatéi jogkorrel irdnyitja és
megszervezi a gondnok, konyhai dolgozék, mosé-
vasald, karbantartd és a takaritok munkajat.

Kapcsolatot tart az FSZEK-kel

Kapcsolatot tart az Etkeztetési Szolgaltaté Gazdasagi
szervezettel

Részt vesz:

- Atanligy-igazgatasi teendGkben

- Az 6nként vallalt tovabbképzési tevékenység
irdnyitasaban (el6készités, teammunka,
munkaértekezlet)

- Ellenérzi a hidnyzasi napldkat, gondoskodik a naprakész

vezetésrdl

- Az éves értékelés, 0] terv készitésében

- Anydri nagytakaritas megszervezésében

- Atliz-, baleset- és vagyonvédelmi bejarason,
ellenérzésben

- A szabadsagolasi terv elkészitésében

- A munkafeltételek megteremtésében

- A munkabeosztasok, munkakorok elkészitésében,
maodositasaban

Javaslatot ad:
- Bels6-kiils6 tovabbképzések témdjahoz
- Jutalmazashoz, kitiintetéshez
- Innovdciés munkahoz
- Afeludjitdsokhoz, javitasokhoz, fejlesztésekhez
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A vezetd statuszban dolgozok helyettesitési rendje

Az 6voda egész nyitva tartasi ideje alatt a vezetd, illetve a vezetS-helyettes vagy a megbizottja koziil egyikiik az intézményben tartézkodik.

- Az intézmény mikddésével kapcsolatban biztositani kell, hogy az intézményben a vezet6i feladatok folyamatosan ellatottak legyenek.

- Az 6vodavezet6t akaddlyoztatdsa esetén teljes felelGsséggel a vezetS-helyettes helyettesiti.

- Az 6vodavezetd és a vezet6-helyettes egyidejl tavolléte esetén a helyettesités az dvodavezet6 altal adott megbizas alapjan torténik. A megbizast a
dolgozdk tudomasara kell hozni. FelelGssége, intézkedési jogkore az intézmény m(ikodésével, a gyermekek biztonsaganak megdvasaval 6sszefliggéd
azonnali dontést igénylé tgyekre terjed ki, a napi zokkenémentes m(ikodés biztositdsara vonatkozd intézkedéseket hozhatja meg. Az alkalmi
helyettesité nem donthet az intézmény belsé szabalyzataiban kizdrdlag a vezets jogkorébe utalt Ggyekben.

- Az 6vodavezet6 30 napot meghalado tavolléte esetén a helyettesités ellatasa fenntartdi intézkedés alapjan torténik. Fenntartéi intézkedés hianyaban

a vezetGi feladatokat teljes hatdskorrel a helyettes latja el az azonnali dontést nem igénylS, a vezet6 kizdrdlagos hatdskorébe tartozd ligyek

kivételével (pl. munkaltatéi jogkor).

3. A gazdasagi szervezet felépitése és feladata

A Magyarorszag helyi dnkormanyzatairdl sz6l6 2011. évi CLXXXIX. tv. 13. § (1) bekezdés 7. pontjaban meghatarozott gazdasagi, pénziigyi,

mdszaki és Uzemeltetési feladatokat a Févérosi Kozgy(ilés 482/2021. (lll. 9.) hatdrozata alapjan az FSZEK latja el a két intézmény kdzotti
Munkamegosztasi megallapodas szerint.
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A koltségvetési szerv szervezeti abraja

i FSZEK gazdasagi igazgato £SZ GSZ
Ovodavezetd . .
igazgato
vezetd helyettes gazdasagi
ugyintezo gazdasagi
ligyintézo
gondnok
6vodapedaqogusok
gyogypedagogus-konduktor
pszicholdgus -
konyhai
dolgozoé
takaritok ——

| dajkak |

moso-vasalo

pedagdgiai asszisztens I

— karbantart6/
kertész

6vodatitkar |
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4. Az 6vodapedagdgusok, gyogypedagdgus-konduktor és a pszicholdgus kozosségei

Az dvoda nevelGtestiilete

A nevel6testiilet az 6voda pedagdgusainak kozossége, nevelési-oktatasi kérdésekben az dvoda
legfontosabb tanacskozd és hatarozathozé szerve. A nevelGtestilet tagja az évoda valamennyi
pedagdgus munkakort betdlté alkalmazottja. Az intézmény nevelGtestiilete a nevelési
kérdésekben, az intézmény miikodésével kapcsolatos Ugyekben dontési, egyetértési vagy
javaslattevd, véleményt nyilvanito jogkorrel rendelkezik.

Az 6voda nevel6testiiletének dontési jogkore:
- a pedagodgiai program és az 6nértékelési program elfogaddsa, médositasanak elfogadasa
- aSzervezeti és MUikddési Szabalyzat és modositasanak elfogaddasa
- aHazirend elfogadasa
- az 6voda éves munkatervének elfogaddsa
- az 6voda munkajat atfogo elemzések, értékelések és beszamoldk elfogadasa
- munkakozosségek alakitdsa
- anevel6testilet képviseletében eljaréd pedagdgus kivalasztasa

A nevelGtestiilet a feladatkorébe tartozd ligyek elGkészitésére vagy eldontésére, tagjaibol —
meghatarozott id6re vagy alkalmilag — bizottsagot hozhat létre, illetve egyes jogkoreinek
gyakorldsat atruhazhatja a szakmai munkakdzosségre, vagy az altala létrehozott bizottsagra.

Az 6voda nevelGtestiiletének véleményezési illetve javaslattevé jogkore az alabbiakban
nyilvanul meg:

- azinnovdcio teriiletei

- atanfolyami akkreditacié témaja

- afeladatok személyre sz616 elosztasa

- avezetG-helyettes megbizasa illetve visszavonasa

- minden olyan kérdés, mely az intézmény m(ikodésével kapcsolatos

Az 6voda 6vodapedagogusai

Az 6vodaban fgiskolai diplomaval rendelkez6 szakképesitett 6vodapedagdgusok mikodnek.
Feladataikat, jogaikat és kotelességeiket a koznevelési torvény és a hatdlyos jogszabalyok
hatdrozzak meg.

Az 6vodapedagdgusok teljes munkaideje heti 40 d6ra. Az altalanos nevel6munkat végzé
6vodapedagdgusok kotelezé draszama heti 32 dra. Kételez6 draszamukat a gyermekek kozott
toltik. A kotelez6 draszamba beszamithatd az dvodavezet altal adott esetenkénti megbizas,
mely a pedagdgiai program felllvizsgalatara, mddositasara, Uj program irdsara illetve a
pedagdgiai munka egyes teriiletének helyzetfeltaréd elemzésére, értékelésére vonatkozik.
Munkafeladatét, beosztasat a munkakéri leirds tartalmazza. Barmilyen Ot érint6 véltozast
legalabb egy héttel el6bb tudomasara kell hozni.

Az O6vodapedagdgusok nevel6munkajukat sajat csoportjukban, illetve helyettesit6ként a
hidnyz6 évodapedagdgus csoportjdban végzik. A csoportbeosztdst az évodavezets évenként
fellilvizsgalja. Az intézményben mestervizsgat tett dvodapedagdgusok is dolgoznak, akik az
Oktatasi Hivatal megbizasa alapjan szaktanacsaddi feladatot latnak el. A szaktandcsaddként
m(ikodé oévodapedagdgusok kotelez6 draszama heti 25 dra négy munkanapra elosztva.
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Szaktanacsadéi napjukon szaktanacsaddi munkdjukat végzik a Budapesti POK altal kijelolt
6vodakban.

A kotelezs és a teljes munkaid6 kozotti kiilonbséget a nevelémunkaval 6sszefiiggé feladatok
ellatasara kell forditani.
Ezek a kdvetkezbk:
- anevelémunkara valé felkésziilés
- a munkajaval kapcsolatos adminisztracio
- testileti értekezleteken vald részvétel
- a szllSkkel valé kapcsolattartas kilonféle maddjai: szll6i (nevel6tarsi) értekezlet,
személyes beszélgetések (fogado dra, csaladlatogatds — a csalad meghivasara
- lnnepségek szervezése, megrendezése
- szemléltets eszkozok készitése
- kulonféle kapcsolattartas (iskola, ovoda, logopédus, fejlesztépedagdgus, konduktor,
pszicholdgus, gydgytornasz)
- a hatdlyos jogszabalyokban meghatarozott pedagdgiai kotelezettségek

Az 6voda gyogypedagdgus-konduktora

Az 6vodaban féiskolai diplomaval rendelkezd gyogypedagdgus-konduktor mikodik.
Feladatait, jogait és kotelességeit a Koznevelési torvény és a hatdlyos jogszabalyok hatarozzak
meg.

A gyogypedagdgus-konduktor elsGdleges feladata a raszoruld gyerekek kognitiv és mozgdsos
fejlesztése. Tovabbi feladata a nevel6-oktatdé munka hatékonysdganak és a pedagdgusok
nevel6munkajanak segitése, illetve a szlil6k folyamatos, rendszeres tajékoztatasa.

Ovodank f6allasban alkalmaz gyégypedagdgus-konduktort, akinek munkaideje heti 40 éra.
Munkafeladatdt, beosztdsat a munkakori leiras részletesen tartalmazza. Kotelez6 éraszama
heti 22 6ra, melyet a gyermekekkel és a szlil6kkel valé kozvetlen foglalkozas teszi ki.

A kotelezd és a teljes munkaidé kozotti kilonbséget a munkajdval Osszefliggd feladatok
ellatasara kell forditani.

Ezek a kbvetkezdk:

- felkésziilés a foglalkozasokra
- rendszeres konzultaciéd az évodapedagdgusokkal, sziil6kkel, Pedagdgiai Szakszolgalat
szakembereivel
- eseti konzultdcié mas intézményekkel, kiilsés szakemberekkel
- munkajaval kapcsolatos adminisztracio
- gybégypedagodgiai szakvélemény készitése
- Onképzés, tovabbképzéseken valo részvétel
Munkajarél év végén irdsos beszamolot készit.

Az 6voda pszicholégusa

Az o6vodaban egyetemi diplomaval rendelkezd szakképesitett pszichologus mikodik.
Feladatait, jogait és kotelességeit a koznevelési torvény és a hatalyos jogszabalyok hatarozzak
meg.

Az dvodapszicholdgus elsédleges feladata a gyermekek személyiségfejlesztése, lelki
egészségvédelme, tovabbd a nevel6-oktatdé munka hatékonysaganak segitése, kozvetlen
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segitség nyujtdsa a pedagdgusok nevel6munkajahoz, illetve a sziil6k folyamatos és rendszeres
tdjékoztatasa.

Ovodank félallasban alkalmaz évodapszicholégust, akinek a munkaideje heti 20 éra.
Munkafeladatat, beosztasat a munkakoéri leirds részletesen tartalmazza. Kotelez6 6raszama
heti 11 6ra, melyet a gyermekekkel és a sziil6kkel valé kdzvetlen foglalkozas teszi ki.

A kotelezd és a teljes munkaid6é kozotti kilonbséget a munkajaval Osszefliggd feladatok
ellatasara kell forditani.

Ezek a kbvetkez6k:

- felkészilés a foglalkozasokra
- rendszeres konzultdci6 az Odvodapedagégusokkal, Pedagdgiai  Szakszolgalat
szakembereivel
- eseti konzultacié mas intézményekkel, kiilsés szakemberekkel
- szlikség szerint szll6i értekezlet megtartasa
- munkajaval kapcsolatos adminisztracio
- pszicholégusi szakvélemény készitése
- Onképzés, tovabbképzéseken valo részvétel
Munkajardl év végén irdsos beszamolot készit.

A nevelGtestiiletre atruhazott feladatok:

Gyermekvédelmi feladatok

Az intézményi gyermekvédelem feladatait az o6vodavezet6  koordindlja. A
gyermekcsoportokban dolgozd évodapedagdgusok feladata a hatranyos helyzet(i gyermekek
felmérése, a kiilonos figyelmet és banasmaddot igényl6 gyermekek illetve csaladjuk segitése, a
veszélyeztetett gyermekek jelzése a vezet6 felé.

Az 6nként vallalt tovabbképzési tevékenységeivel 6sszefliggd feladatokat az dvodavezetd és
helyettese koordinalja, megvaldsitdsdban az évodatitkar miikodik kozre.

Az 6vodapedagdgusok, a gyogypedagogus-konduktor és a pszicholdgus jogai és kotelességei
A nevel6k jogait és kotelességeit a koznevelési torvény 2011.évi CXC. tv. 63.§-a hatdrozza meg.
Ezeken a jogokon és kotelességeken kivil évodank nevel6kézossége tagjainak munkakori
illetleg hivatasbeli joga és kotelessége, hogy
- ismerjék a kdznevelési torvényt és az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramjat, dvodank
helyi nevelési programjat, a Szervezeti és M(kodési Szabalyzatat, az éves Munkatervet, a
tavlati terveket, dvodank munkajat, feladatat, a pedagdgiai utmutatdkat, segédanyagokat
és az 6voda m(ikodésének gazdasagi feltételeit
- aktivan vegyenek részt a tovabbképzéseken, a nevelGStestiiletnek adjak tovabb a szerzett
ismereteket
- Ontevékenyen és aranyos mértékben vegyenek részt az évodai munka egészében
(kozosségért végzett feladatok, helyettesitések, varatlanul adédé helyzetekben helytallas,
Osszefogas)
- 0nall6 kezdeményezéssel, konstruktiv javaslatokkal, birdlatokkal segitsék el6 a
pedagdguskdzisség és a teljes dvodai kozosség alakitasat, illetve tovabbfejlesztését
- aktivan mlkodjenek kozre nevelGtestiileti és egyéb munkaértekezleteken
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- agyermekek megértésén, szeretetén, ismeretén, az irantuk valé Gszinte érdeklédésen és
a velik vald, érdekiiket szolgalé tor6désen alapulé gyermek-nevel6 kapcsolatot
alakitsanak ki minden csoportban, épitsenek ki a szil6kkel egyuttm(ikods, alkotd
kapcsolatot

- Grizzék meg a hivatali titkot

- az egyes tervezési idGszak nevelési, szervezési feladatait a csoporthoz beosztott dajkaval
a gyermekek optimalis fejlesztése érdekében Iépésrdl |épésre megbeszélje;

- azegészséglgyi és egyéb szakszolgalattal, a Gyermekjoléti Szolgalattal kapcsolatot tartson

- végezzék el id6ben az adminisztracios és tervezé munkat, Ggyvitelt

- a rendelkezésre 3atadott berendezési targyakat, felszerelési eszkdzoket haszndljak
szakszer(en, 6vjak meg és tartsak nyilvan, ezekért anyagilag is vallaljanak felelGsséget

- az Ovoda terlletén szakmai munkajahoz kapcsoldédéan szabadon hasznalhatja a
rendelkezésére bocsatott informatikai eszkdzoket

Az 6vodapedagdgusnak, a gydégypedagdgus-konduktornak és a pszicholégusnak joga van
ahhoz, hogy a munkajat értékeljék

- avezetésnek joga és kotelessége, hogy a dolgozé munkajat értékelje;

- akiemelked6 munkat végz4t jutalmazza;

- ajutalmazas szempontjai:
- hosszantartd, eredményes munka
- tobbletfeladat vallalas
- j6 egyuttm(ikodés

- innovativ tevékenység

Az 6vodavezet6 minden juttatasat (jutalmazas, kitlintetés, béremelés stb.) a fenntarté itéli
meg.

Nevelbtestiileti értekezletek: Az dvoda munkatervében meghatarozott id6ben és programmal

kell tartani évente 5 alkalommal. Tém3jat a nevelGtestiilet, illetve

a munkak6zOsség hatdrozza meg az el6z6 év értékelését és a
nevelési év feladatait figyelembe véve.

Nevelbtestiileti megbeszélések: Heti egy alkalommal - hétfé - (teljes testileti, kiscsoportos,

kétszemélyes munkatdrsi, informacidés, dontéshozé, vezetdi,
szervezési, rendkivili, dokumentdcidt megbeszéls értekezletek).
Témaja: a testiletet, a nevel6kozosséget érinté nevelési,
szervezési kérdések megvitatasa, tovabbképzési programok
el6készitése, tovabbképzéseken hallottak atadasa, azok
megvitatdsa, szakirodalom feldolgozasa, beszamoldk egy-egy
nevelési témaban.

Integracids megbeszélések: Negyedévente (6évodavezetd, d6vodapedagdgusok,
gyogypedagdgus-konduktor, logopédus, pszicholdgus,

esetenként az érintett sziil6k)
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A nevelGtestileti értekezletet az évodavezet6 hivja 0ssze, de kezdeményezheti a vezets-

helyettes, a munkakdzosség-vezetd illetve a nevelbtestilet barmelyik tagja is.

5. Szakmai munkakozosségek

A Kdznevelési torvény 71. §-a szerint az évoddkban szakmai munkakodzésségek miikodhetnek.

A munkakozosségek vezetdit a nevelési év elején a munkakdzosség tagjai egy évre valasztjak

vagy Ujravalasztjdk, az dvodavezetd bizza meg és biztositja szamara a jogszabalyban elGirt

kedvezményeket.

771

A munkakozosség a jogszabdlyokban eldirt mértékben dontési és javaslattevs jogkorrel

rendelkezik, részt vesz az intézmény szakmai munkajanak irdnyitdsdban, tervezésében és

ellendrzésében, 6sszegzb véleménye figyelembe vehet6 a pedagdgusok minésité eljarasaban.

A munkakozosség feladatai a rendeletekben felsoroltakon kiviil:

a munkako6z0sség éves tervének el6készitése;

a kulonféle tanfolyamokon szerzett ismeretek kdzzététele;

a szemléltets eszkdzok tervezése, kivitelezése;

a munkakozosség egy-egy tagjanak delegdldsa az adott témat feldolgozd orszagos
rendezvényekre, illetve kerileti tovabbképzésekre, majd beszamoltatdsa;

kisérletek inditasa korszer( pedagdgiai ismeretek birtokaban, az eredmény publikalasa,
madszertani segédkonyv készitése, innovacio.

A munkakozosség vezetGjének a feladatai:

javaslatot tesz a munkakozosség mikodési rendjére, munkaprogramjdra

az 6évodapedagogus kollégak munkajanak megtekintése utan tanacsot, segitséget ad az
adott témadban

lehetGséget ad arra, hogy sajat gyakorlati munkdjat minden kollégaja megtekinthesse és
véleményét kifejthesse

szakmai és mddszertani kérdésekben egylittmiikodik az voda vezetdjével, tdjékoztatast
ad az adott témaban

képviseli a munkakozosséget

tagjainak munkajat értékeli, javaslatot tesz jutalmazasukra, kitiintetésiikre

Hataskorok atruhazasa

A nevel6testileti hataskorokbdél a nevelGtestillet az alabbiakat részben atruhazza a szakmai
munkak6z6sségre:

az 6vodaban az adott munkakozosség témajaval kapcsolatos 6sszefogd elemzés, értékelés
elkészitését

a munkako6zosség témdjaval 6sszefliggé kutatdsok inditdsat, értékelését

a kulsé palyazatok értékelését

a bels6 palyazatok kiirdsat, értékelését

a munkako6zosség képviseletében eljaré személy megbizasat

az ovodapedagdgusok kiilon megbizasanak elosztasaval kapcsolatosan a kdznevelési
torvényben meghatarozott véleményezési jogkorét. A véleményezés gyakorldsarol a
szakmai munkakoz6sség a rakovetkez6 nevelGtestiileti értekezleten ad szamot

-20 -



Szervezeti és M(kodési Szabalyzat

A nevel6testiilet el6tti beszamolasi illetve tdjékoztatasi kotelezettsége évente két alkalommal van
a munkako6zosségek vezetbinek.

6. A nevel6-oktaté munkat segitd alkalmazottak

A dajkak, a pedagdgiai asszisztens és az Ovodatitkdr az dvodavezetd és a nevel6testilet
munkdjat segitik. Kilon részletezett munkakori leirds alapjan dolgoznak, munkajukért az
O6vodavezetd a felelbs.
A pedagdgiai munkat kozvetleniil segit6k

- adajkak

- pedagdgiai asszisztens

- Ovodatitkar

Egyéb kozalkalmazottak
- gondnok
- mosob-vasald
- takariték
- karbantartd/kertész
- konyhai dolgozo
A munkakoéri leirasok tartalma sziikség szerint évenként mddosithato.

Az 6voda dolgozdinak jogai és kotelességei

Az évoda valamennyi dolgozédja a kdzalkalmazottak jogdllasardl sz6lo 1992. évi XXXIII. torvény
hatalya alatt all, illetve szerz6déses foglalkoztatas esetén munkajat a 2012. évi I. torvény a
Munka Toérvénykonyvérdl alapjan végzi.

Tevékenységiiket a Nemzeti K6znevelésrdl széld, 2011. évi CXC torvény, az 1993. évi LXXIX.
torvény a kozoktatdsrdl, a nevelési-oktatasi intézmények m(ikodésérél és a koznevelési
intézmények névhasznalatardl sz6lé 20/2012. (VIIL.31.) EMMI-rendelet, a 363/2012. (XII. 17.)
Korm. Rendelet az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjanak megfeleléen végzik.

Az 6voda minden kézalkalmazottja koteles:

- a munkakorére vonatkozé jogszabdlyokat, utasitdsokat, irdnyelveket, a Szervezeti és
MUkodési Szabalyzatot és mellékleteit, a Munkatervet megismerni, az abban foglaltakat
munkajaban érvényesiteni, a munkafegyelmet megtartani, a vezet6t6l kapott feladatot
elvégezni (ha az nem ellentétes az évoda érdekeivel vagy az érvényes jogszabalyokkal)

- munkdjat lelkiismeretesen, koriltekintéen és legjobb tuddsa szerint elvégezni,
felkésziltségét folyamatosan fejleszteni

- a munka hatékonysaga érdekében munkatarsaival, a sziil6kkel, a tovabbképzések
résztvevGivel és mas érdekelt csoportokkal egylttm(ikodést kialakitani

- az d6vodai tulajdont védeni, a feladatok elvégzéséhez igénybevett eszkdzoket, anyagokat
szakszerlen kezelni, rendeltetésszer(ien hasznalni és biztonsdgosan meg6rizni

- amas jogszabalyokban meghatarozott jogosultsdgok mellett minden dolgozé joga elvarni
és megkapni a személye iranti tiszteletet és a munkajahoz sziikséges bizalmat

- koteles visszautasitani minden olyan feladat elvégzését, amely jogellenes vagy sérti az
6voda alapfunkcidjaval kapcsolatos érdekeket
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- évente részt venni az dOvoda 4dltal biztositott foglalkozas-egészségligyi alkalmassagi
vizsgalaton

7. A gyermekek kozosségei

Intézményilnk 5 csoportban, a gyermek 3 éves koratdl a tankotelezettség kezdetéig (8.§ (1-3)
bekezdés) latja el — neveli a gyermekeket.

8. SziilGi szervezet

A szil6i szervezet dont sajat m(ikodési rendjérél, munkatervérél és tisztségviselGinek
megvalasztasardl, képviselGjérdl.
A sziil6i szervezet miikodése
- figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesilését, a pedagodgiai munka
eredményességét
- tajékoztatast kérhet a gyermekek, sziil6k nagyobb csoportjat érinté barmely kérdésben az
oévoda vezet6jétél
- azekorbe tartozd kérdések targyalasakor tanacskozasi joggal részt vehet a nevel6testileti
értekezleteken
- meghatarozza az egyes dvodai programokban vald részvétel modjat és formajat

A szUl6i kozosség véleményét be kell szerezni az SZMSZ elfogadasa el6tt — az 6ket is érintd
részrél, a hazirend elfogadasa el6tt és minden olyan dontés el6tt, mely a gyermekek nagyobb
csoportjat érinti.

A szil6k jogait és kotelességeit a kdznevelési torvény Il. fejezet 72. §-a, a szllGi kozosség
dontési és véleményezési jogkorét a 73. §-a tartalmazza.

Az egy csoportba jaré gyermekek sziilei alkotjdk a csoportok sziil6i kozosségét. A csoportok
szUl6i kozosségének valasztott képvisel6i (csoportonként 3 f6) alkotjak az dvodai szintd
valasztmanyt, mely a sziil6k képviseletét latja el.

A Sziil6i K6zosség elndkét a valasztmany tagjai valasztjak meg.

A Sziil6i K6z0sség munkajat évi 2-3 Uléssel sajat munkaterv alapjan latja el az évodavezet§ és
az 6vodapedagdgusok segitségével.

9. A vezetGk és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas

a) A vezetOk és az alkalmazotti k6zosségek k6zotti kapcsolattartas formai és rendje
Az egész alkalmazotti k6zosség szakmai, emberi Osszetartd és formald erejét kilonb6zd
kapcsolattartdsi mdédokon keresztil erGsitjlik. FelelGsséget véllalunk az dvodaligyért, évodank
j6 hirnevéért, egymasért.
A vezetGség heti egy alkalommal tart megbeszélést, egyeztetést, melyen az évodat érinté f6
irdnyitasi, nevelési, szervezési, gazdasagi kérdések megbeszélése, dontések elGkészitése
torténik. Ezen kivil szlikség szerint is sszelil.
A nevelGtestiilet a hétf6i megbeszéléseken, illetve a munkatervben meghatarozott évi 5
nevelGtestiileti értekezleten, tovabba sziikség szerint rendkivili értekezleten tartja a szakmai
kapcsolatot, az dvodai nevelést, a tovabbképzési feladatokat érinté ligyekben.
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Hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van.

A nevelGtestileti értekezletet az évodavezeté késziti el6. Levezetésében, a szakmai program
megvaldsitasdban mindig mas és mas évodapedagdgus vesz részt.

A teljes alkalmazotti k6zosség évente 5 alkalommal, a nevel6testileti értekezlet el6tt tart
megbeszélést, ahol az aktudlis idGszak eseményeinek, feladatainak megbeszélése,
tdjékoztatdsa a cél.

Az onértékelési csoport tagjai negyedévente, illetve sziikség szerint nézik at és végzik el az
aktualis tennivaldkat a helyi nevelési program minél magasabb szint(, mindségi megvaldsulasa
érdekében.

A dajkak és a technikai dolgozok munkaértekezletét havonta hivja 6ssze az évodavezet6-
helyettes, illetve ha erre soron kiviil szlikség van.

A kapcsolattartas lehetséges médjai még a kévetkezok:
- napi szint( talalkozasok
- bels6 tovabbképzések, bemutaték
- hospitalasok,
- beszamoltatasok,
- felndtt Ginnepek (karacsony, pedagdgus nap)
- koz0s kiranduldsok
- kulturalis programok (szinhaz, mozi, muzeum, hangverseny)

b) A szakmai munkakoz6sségek kozotti egyiittmiikodés formai és kapcsolattartasanak
rendje
Az intézményilinkben miikoédé szakmai munkakdzosségek pedagdgiai és madszertani
segitséget nyuUjtanak az ovodapedagégusoknak. Valtozatos egylittm(ikodési formaikat a
munkakoz6sség vezet6k koordinaljak.

Egyuttmikodési formak:

- hospitaldsok

- belsé tovabbképzések
- innovacids munka

- kérdGives felmérések
- megbeszélések

A kapcsolattartas rendje:

- anevelési év kezdetén (a munkakozdsségi éves munkaterv egyeztetése)

negyedévente teljes munkak6zdsségi megbeszélés

- szlikség szerint, alkalmanként egy-egy munkak6zdsségi tag kérésére

- a munkakozosség-vezet6k évente két alkalommal beszamoldt tartanak a
nevel6testiletnek

- anevelési év végén( a munkakdzosségi terv éves értékelése)

c) A vezetdk és a sziil6i kozosség kozotti kapcsolattartas
A Valasztmany minden év szeptember 30-ig — az 6vodavezetSvel megbeszélve —
elkésziti éves munkatervét.
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A kapcsolattartas formai: valasztmanyi megbeszélések, egy-egy csoport képvisel8inek

kérésére torténé megbeszélés.

10. A szervezeti egységek k6zotti kapcsolattartas rendje

Kapcsolat a sziil6kkel

A szilSkkel valtozatos egyiittmiikédési lehetGségek kialakitasara kell torekedni minden
csoportban. Szildi/nevel6tarsi értekezletet évente harom alkalommal tartanak csoportjuknak
az 6vodapedagdgusok. Ezekre a csoport mindkét dvodapedagdgusanak fel kell késziilnie. A
szUlGi értekezlet témajat a csoport munkaterve tartalmazza figyelembe véve a gyermekek
életkori sajatossagaibdl adédd nevelési feladatokat, valamint a sziil6k ez irdnyu kérdéseit. Az
esetleges rendkivili értekezlet tartasat az dvodavezets felé jelezni kell. Az évodavezet6 és
helyettese alkalomszer(en részt vesznek a csoportsziil6i megbeszéléseken, rendezvényeken.
Ovodai szint(i, kozos dsszejovetelre évente egy-két alkalommal, meghivott el6addkkal (pl.
dOvoda orvosa, logopédusa, taniténék, pszicholdgus, taplalkozasi szakember) kerl sor.

A szUl6i megbeszélések és egyéb kdzos rendezvények idGbeni tervezése és tematikaja az éves
munkatervben keril pontositasra.

Az 6voda pedagogiai programjardl el6zetes és folyamatos tdjékoztatast az dvodai elGjegyzés
alkalmaval, illetve a szul6i értekezleteken adunk.

A pedagdgiai program, a Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat, valamint a Hazirend az évoda
koényvtarszobajaban, valamint az intézmény honlapjan megtekinthetd, elolvashaté. Tovabbi
felvilagositast a vezetGségtél lehet kérni.

Csaladlatogatdsok: a sziil6 meghivasara a gyermek jobb megismerése érdekében.

Fogaddodra: egyéni beszélgetések a szlilGkkel elére egyeztetett id6pontokban.
Nyilt napok: csoportonként évi egy-két alkalommal.
K6z6s kirdnduldsok: alkalomszerden pl. kirandulds, mizeumlatogatas stb.

Szinhaz-, babszinhdz-latogatasok — szll6k szervezésében, évoda szervezésében.

Egyéni |latogatdsok: egy-egy sziil6 érdekl6dése szerint betekintést nyerhet a csoport életébe,

illetve el6zetes egyeztetés alapjan a tovabbképzési munkaba.
Kézmiives napok: évi két alkalommal, szil6 — gyerek - événé egyiitt tevékenykednek.

(karacsony, husvét)
Nyilt rendezvények: sziiret, farsang, anyak napja, nagysziil6k napja, évzard, hangverseny, az

dvoda sziiletésnapja

11. A kiilsé kapcsolatok rendszere, formaja és mddja

Intézményink szakmai koérnyezetével vald kapcsolata els6sorban a pedagodgiai
tarsintézményekkel valé kapcsolattartasban realizalédik, ezek a kbvetkezdk:

- aFG@varosi Pedagdgiai Szakszolgalat VI. kerileti Tagintézményével

- aVl kerileti Utazé Gydégypedagdgusi Haldzattal

- aVl kerileti és a gyermekek lakhelye szerinti a Gyermekjéléti Szolgalatokkal

- a VL. keriileti Csipkebokor Ovodaval (kiilon megallapodds szerint)

- aVl. kerileti évodakkal

- afdvarosi dvodakkal
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- a Derkovits Gyula Altalanos Iskolaval

- aVl. Viérosligeti fasori bolcsédével

- agyermekek lakhelye szerinti pedagdgiai szakszolgaltatokkal
- aBudapesti Pedagdgiai Oktaté Kozponttal

Alapelviink: a kdlcsondsség, a folyamatossag és egymas segitése.
Az dvodavezetd feladata a kapcsolat felvétele, a rendszeres egylttm(ikédés, de a folyamatos
kapcsolattartasban a nevel6testilet valamennyi tagja részt vesz, el6zetes megbeszélés alapjan.

Kapcsolat a V. keriileti Utazé Gyégypedagdgusi Halozat és a Fovarosi Pedagogiai Szakszolgalat
VI. keriileti Tagintézményével

Intézménylink szakfeladatai ko6zé tartozik a sajatos nevelési igényli gyermekek O6vodai
nevelése. Ennek értelmében beszédfogyatékos gyermekeket integralunk, melyhez elfogadd, a
személyiségfejl6dést segitd kornyezetet teremtiink. Az integracidos nevelésben részt vevd
gyerekeket szakvélemény alapjan vesszik fel (létszamkeret: csoportonként 1-2 f6). A
szakmai munkat az Utazé Gyogypedagodgusi Haldzattal és a Pedagdgiai Szakszolgalat VI. kertleti
tagintézményének munkatarsaival szoros szakmai kooperacidban végezzik, a két szervezet
munkatarsai beszéd- és mozgasfejlesztd foglalkozasokat tartanak az érintett gyermekek szamadra.
Az integralt, sajatos nevelési igény(i — beszédfogyatékos — gyermekek fejlesztése logopédus, és
gyogypedagogus-konduktor segitségével torténik.

A gyermekek pszichés problémdinak megoldasahoz illetve az iskolaérettségi vizsgalatokhoz
szintén a szakszolgalattdl kérink segitséget (vizsgalatot), szilkség esetén kapcsolatot tartunk a
gyermekeink lakdhelye szerinti szakszolgdlatokkal is.
A kapcsolat felvételére a kbvetkezdk szerint kerdl sor:

- az 6voda kérésére

- afejleszt6 szakemberek javaslata alapjan

- aszilék kezdeményezésére

A kapcsolattartas rendje és modja

Logopédiai foglalkozasra, az intézményben keril sor az elldtandd gyermekek szamatol fliggd
draszamban és az adott évben megbeszélt napokon.

Konduktori megsegitésre szintén az intézményben keriil sor az adott szakvéleménynek megfeleld
oraszamban.

Az integralt gyermekek fejlesztésével kapcsolatban a napi szinti megbeszélések mellett
negyedévente egy alkalommal Un. integracids megbeszélésre keriil sor, melyen az 6voda vezetdje,
az érintett gyermekek évodapedagogusai, a logopédus, a fejlesztépedagdgus, a konduktor
vesznek részt. Esetenként, a F6vdrosi Pedagdgiai Szakszolgalat igazgatd-helyettese illetve a
szakszolgalat pszicholdgusa is jelen van.

Kapcsolat a Gyermekjoléti Szolgalattal:
Az egyes gyermekeket érint6 veszélyeztetés jelzése, tudomdsa esetén az illetékes kerileti
Gyermekjoléti Szolgdlattal vessziik fel a kapcsolatot.

Kapcsolattartas a gyermek-egészségiigyi ellatast biztosito egészségiigyi szolgaltatdval
Ovodank gyermekeinek egészségiligyi elldtasat Egylittmiikodési megallapodds alapjan a
Terézvdrosi Egészségligyi Szolgdlat altal megbizott gyermekorvos latja el. A gyermekorvos és a
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védén6 havonta, illetve sziikség szerint végzi munkdjat az dvoddban, elére meghatdrozott
id6pontban. Az id6pontrdl tajékoztatast kapnak a szilGk. Az orvos és a védéné tapasztalataikrol
évente kétszer beszamolnak az intézményvezetének. Az dvodaorvos- és védéndi javaslatokat a
gyermekek érdekeinek figyelembevétele mellett valdsitjuk meg.
Kapcsolat a tarsadalmi szervezetekkel:

- Magyar Pedagdgiai Tarsasaggal

- Magyar Ovodapedagdgiai Egyesiilettel (MOE)

- Kiss Aron Magyar Jaték Tarsasaggal

- Magyar Kornyezeti Nevelési Egyesiilettel

- Magyar Madartani Egyesilettel

- Kornyezeti- és Természetvédelmi Oktatd Kb6zpontok Orszagos Szovetségével

- az Ovoda alapitvanyanak kuratdriumaval (,Egészséges Gyerekek Egészséges

Kérnyezetben”)

- Egészségesebb Ovodak Nemzeti Haldzataval

- Gondolkodj Egészségesen! Alapitvannyal

- 76ld Ovoda Halézat Egyesiilettel

- F&varosi Allat- és Novénykerttel

Hagyomanyainknak megfelel6en fenntartjuk és tovabb dpoljuk kapcsolatainkat a tarsadalmi és
civil szervezetekkel, kdozmdlvel6dési intézményekkel. Kapcsolatainkat a nevelési céljainkkal
Osszefliggd terlileteken épitjlik ki.

A kapcsolattartdsban résztvevék élnek a torvény adta jogaikkal, illetve a megallapodas szerinti
jogokkal (véleményezés, javaslattevés és dontés).

A kapcsolattartas madjai:
- megbeszélés
- beszamolas, beszamoltatas
- tapasztalatcserék
- bemutatoék
- nyilt napok
- értekezletek
- el6adasok
- ko6z0s rendezvények
- partnerkeresés (alapitvanyi tdmogatok)

12. A képviselet rendje

Az intézményt az intézményvezetd, vagy annak megbizottja képviseli a kiilonb6z6
programokon, rendezvényeken.

A képvisel6 az intézmény értékrendjének megfelel6 médon, felelGsen jar el az intézmény
képviseletében.

13. A kiadmanyozas rendje

Az intézményvezets az intézmény nevében kiadmanyozza:
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- az intézmény mikodésével Osszefliggl jelentéseket, beszdmoldkat, a hatdskorébe
tartozd szabdlyzatokat és utasitasokat

- a fenntartéval, fels6bb kozigazgatasi szervekkel folytatott levelezéseket,
felterjesztéseket, tajékoztatokat, jelentéseket

Sajat nevében kiadmanyozza:

- A nevelGtestllet, munkakozosségek, sziil6k és gyermekek részére 06sszeallitott
tdjékoztatd anyagokat, az altala készitett jelentéseket, valamint a nevel6testileti
értekezletek jegyz6konyvét

- agyermekekkel, alkalmazottakkal kapcsolatban hozott dontéseket

- sajat nevére érkezett kiadvanyok esetében a tett intézkedésekrdl sz616 leveleket, kivéve
azokat, amelyek tartalmuk alapjan hatarozati formaba kell 6nteni,

- alkalmazasi okiratokat, egyéb szemé1lyi jellegl tigyekben hozott intézkedéseket

Az ligyintéz6k kiadmanyozasi joga:

- Az intézmény Ugyintéz6i a munkakori leirdsuk szerint jogosultak kiadmanyozni az

intézmény mikodtetésével kapcsolatos lgyeket

V. A miikédés rendje

1. Az Ovoda miikddési rendje

A nevelési év folyo év szeptember 1-t6l a kévetkez6 év augusztus 31-ig tart.

JUnius 1-t6l augusztus 31-ig nyari életrend szerint mlkodik az évoda.

Az 6voda dllomanyaba tartozé valamennyi kdzalkalmazott 40 6ras munkaidében (vagy annak
részaranyaban) dolgozik.

Az 6vodavezet6 kotetlen munkaidében dolgozik.

Az dvodapedagdégusoknak a hétf6i munkanap dévodai zart napnak mindsil (nevel6testileti
megbeszélés, tanfolyami munka el6készitése, beszamoldsok stb.), ezen a napon teljes napi
munkaid6ben az évoda rendelkezésére kell aliniuk — szlikség szerint.

Az dvoddba valé érkezés és tdvozas idGtartamat a jelenléti iven kell nyilvantartani.

Az 6voda a fenntartdval egyeztetett id6szakban tart zarva, melyrél a sziil6k a nevelési év elején
irdsban értesitést kapnak.

A zdrva tartds ideje alatt a sz(il6 kérése esetén elézetes igényfelmérés alapjan a gyermeket az
erre kijelolt masik dvodaban — legfeljebb 2 hétig — helyezziik el.

A nevelési év soran 5 alkalommal az évoda, nevelés nélkiili munkanapot tart, mely alkalmakkal
nevel6testiileti értekezletek és mas szakmai/elméleti munkadk folynak az intézményben.
Ezeken a napokon az arra igényt tartok részére a Csipkebokor Ovoddaban biztositunk tigyeletet.
Az 6vodai nevelés nélkiili munkanapok szama 5 napot nem haladhatja meg. A nevelés nélkiili
munkanapok idépontjardl legaldbb 7 nappal a zarast megelSz6en tajékoztatni kell a szil6ket.
A nyari zaras idGtartama: 6 hét

A zarva tartds alatt torténik az dvoda sziikség szerinti feldjitdsa, karbantartdsa, a nagytakaritas
és a dolgozdk szabadsaganak kiadasa.
A zaras ideje alatt a vezetS beosztasu dolgozdknak hetente egy alkalommal (szerdai napokon)
— az évente megallapitott rend szerint — az évoddaban lgyeletet kell tartani.
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Az dvoda 6t napos (hétf6t6l — péntekig) munkarenddel, egész éven at folyamatosan tGzemel.

Az dvoda lizemeltetési ideje napi 12,5 6ra, 5%° 6ratdl 18 6rdig.

Nyitva tartasi id6: napi 10,5 6ra, 7 — 17 * 6rdig, lépcs6zetes munkakezdéssel, illetve
befejezéssel. Evente felmérések alapjan a nyitva tartds médosulhat. Az egész nyitva tartasi idé
alatt dvodapedagdgus végzi a nevel6munkat.

Délutani tigyelet dvodai programok vagy sziilSi értekezlet esetén 1630 — 18-ig.

A zards utan az dvodaban hagyott gyermekekrél a jogszabalyok szerint kell gondoskodni. (Lasd
Hazirend).

Szll6i kozosségek Osszejovetelei esetében az dvoddban maradé gyermekekkel 18 éraig van
O6vodapedagodgus.

Az intézmény szabdlyozott id6ponttdl eltérd nyitva tartasara (elGzetes kérelem alapjan) az
intézmény vezet6je adhat engedélyt.

Az els6 gyermek érkezését6l az utolso tavozasdig dvodapedagdgus foglalkozik a gyermekekkel.

Csoportbeosztas
Az évodapedagdgusok beosztasat évenkénti felllvizsgdlattal, a nevelStestiilet véleményezési
joganak figyelembevételével az dvodavezetd hatarozza meg.

Erkezés

Az évoda dolgozdi kotelesek munkajuk megkezdése elétt legalabb 10 perccel az 6vodaban
megijelenni, és a munkateriletikon a munkat a munkarendben meghatdrozott idGben
pontosan megkezdeni.

A sorozatos késések munkafegyelmi vétségnek szamitanak, mely esetben az évodavezet6
koteles a sziikséges elmarasztalé intézkedéseket megtenni szdban, illetve irdsban.

Tavozas
A kotelez6 draszam, illetve a teljes munkaidé letdltése utan (ha egyéb halaszthatatlan
tennivalok — melyet az dvodaban kell elvégezni — nem mertlnek fel) lehet tdvozni az 6vodabdl.

Hianyzas

Ha az évoda dolgozéi betegség vagy mas ok miatt nem tudjak ellatni munkajukat, kételesek
minden esetben a vezetdnek a tdvolmaradast a munkaidé megkezdése el6tt jelenteni vagy
valakivel jeleztetni, hogy a helyettesitést, a tovdbbképzési feladatok ellatasat és az intézmény
zavartalan m(kodését idGben biztositani lehessen. A gyermekek utan jard poétszabadsag
kivételének igényét legaldbb ketté nappal el6bb jelezni kell (rendkiviili esetet kivéve), hogy a
munkaltaté a helyettesitésrél gondoskodni tudjon.

Miiszakcsere

A miszakcserét csak indokolt esetben és a tovabbképzési feladattal kapcsolatban a
gyermekek érdekeit szem el6tt tartva az dvodavezetd, illetve helyettese engedélyezheti.
Munkaidé alatti eltdvozas

Mindenki koteles a hivatalos és maganiigyeit munkaidén tul intézni. Rendkiviili esetben az
6vodavezet6é adhat eltavozasi engedélyt, és ebben az esetben koteles a csoport, illetve a
munkafeladat ellatasat szakszer( helyettesitéssel megoldani.
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Munkaidd alatti telefonhasznalat

Az intézmény telefonja a gyermekeket és az 6vodat érintd eseteken tul, magan célra fontos
esetekben hasznalhatd. A telefon magancélra elsGsorban 12 és 13 éra kdzott vehets igénybe.
A mobiltelefon hasznalata a csoportszobakban, illetve a gyerekek kozott tilos.

Helyettesités

Minden évodapedagdgus koteles a jogszabalyokban meghatdrozottak szerint helyettesitést
vallalni, ha az 6voda érdeke megkivanja. Figyelemmel kell lenni az aranyos elosztasra. A
helyettesitének a helyettesitést a legjobb tuddasa szerint, szakszer(en kell ellatnia.

Gyermekek kiséretének ellatasa

Kirdnduldsokon, babszinhaz, szinhdz, kidllitds stb. latogatdsa esetén a csoport mindkét
nevelGje koteles részt venni. A sziil6k tudtaval, megfelel6 létszamu feln6tt kisérével visszik
gyermekeinket ezekre a programokra. Az dvodan kiviili tartézkoddst kotelesek az erre a célra
szolgalé flizetbe beirni az vodapedagdgusok.

Szabadsagok kiadasa

A szabadsdagok kiadasa els6sorban a nyari zaras ideje alatt torténik, illetve az azt megel6z6 nyari
hdnapokban.

Ha a gyermekek csokkent Iétszama lehet6vé teszi — a tavaszi, téli és nyari id6szakban — a
fizetett éves szabadsag bizonyos részaranya az évoda zavartalan Gzemeltetésének biztositasa
mellett kiadhaté.

Az éves szabadsdgolasi tervezetet marcius 31-ig kell elkésziteni.

A nydri szabadsag kiadasanal figyelembe vehet6k a befizetett beutaldk és egyéb csaladi okok,
abban az esetben, ha azt id6ben jelezték. Torekedni kell az dvodapedagdgusok valtakozd
sorrendl el6ny6s szabadsagolasara.

Ovodai iinnepségek, megemlékezések (gyermek, felnétt)
Az o6vodai Unnepségek el6készitésében és levezetésében a csoportban dolgozé nevelGk
munkakori kotelezettségként vesznek részt.

Az 6voda miikodését a Szervezeti és M{kddési Szabalyzaton kiviil a kovetkezék biztositjak,
illetve szabalyozzak:

- aHazirend

- az 6voda éves munkaterve

- munkamegosztasi megallapodas az FSZEK-kel

- aszll6k kozosségének éves terve

- az 6voda etikai kédexe

- a koézalkalmazotti megallapodas

- atovabbképzési terv

- agazdasagi szabalyzdk

Ovodan kiviili munkavallalas
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Minden évodan kivili munkavallaldst —amely a napi nyolc drai toérvényes munkaiddt érintheti

— az 6vodavezetdnek el6zetesen be kell jelenteni. Az évodan kivil végzett munka nem

zavarhatja, és nem gyengitheti az 6vodaban végzend6 munka szinvonalat.

Az 6vodavezetés fogadoorai
Az 6vodavezetés tagjai vagy megbizottja megallapodas szerint tartézkodnak az évodaban 7

Oratél és 17°° kozott. A szilSket és mas kiils6 személyeket az dvodavezets és helyettese a

fogaddodrakon fogadjak, havi egy alkalommal 15 6ratél 17 6raig, meghatarozott napon.

Az 6voda dolgozdi és a szll6k az évodavezet6t és a helyettesét pedagdgiai és egyéni

problémaikkal, egyeztetett id6pontban felkereshetik.

Az 6voda helyiségeinek ataddsa, bérbeadasa kiils6 személynek, szervezetnek:

a bérbeadas az FSZEK kozrem(ikodésével torténik.

a sziulGi kozosségek miikodéséhez szilkséges esetekben az évoda dijtalanul enged at
részikre helyiséget

az SZMSZ-ben és a Hazirendben foglaltak betartdasa az dvoda helyiségeit bérbevevik
szamara is kotelez6

az intézményben part, vagy pdarthoz kétéd6 térsadalmi szervezet nem miikddhet, és
rendezvényeket nem tarthat

a csaladok igénye szerint az dvoda, — a kdznevelési torvényben szabalyozott fakultativ hit
— és vallasoktatds céljara téritésmentesen helyiséget biztosit

Az 6voda helyiségeinek hasznalata és rendje:

az 6voda helyiségeit az intézmény nyitvatartasi ideje alatt rendeltetésiiknek megfelel6en
kell hasznalni

a hivatalos lgyintézés az évodavezetGi, dvodatitkari és gazdasagi irodan torténik

az 6voda altal szervezett, valamint a szUl6k részvételével tartott rendezvények alkalmaval
az ovoda helyiségeinek hasznalati rendjét az 6vodavezetd allapitja meg

a gyermekekkel valé foglalkozas a csoportszobakban, a tornaszobaban, a sészobdban, a
folyosékon, a mosddkban, a jatszoudvaron és az alagsori foglalkoztatoban, valamint a
szakszolgalati dolgozék altal haszndlt szobdkban zajlanak

e helyiségek rendjéért, a benniik |év6 berendezésért, felszerelési targyakért a csoportok
d6vodapedagdgusai, a technikai dolgozdk, a gondnok és az egyéb beosztasu dolgozdk
felelnek részfelel6si megosztasban

a gyermekek az évoda minden szinterén csak dvodapedagogus, szakszolgalati dolgozo,
illetve dajka felligyelete mellett tart6zkodhatnak

a lépcsofeljarot fokozott figyelem és felnGtt kisérete mellett lehet hasznalni.

a hatso lépcséfeljaratot gyermekek felndtt kiséretével sem hasznalhatjak

A tovabbképzéseken jelenlévdk az emeleten |év6 el6addban vesznek részt a tovabbképzési

programon. A csoportszobakat csak tervezetten latogathatjak. Valtécip6 hasznalata kotelezé.

Dohanyzas az egész 6voda teriiletén és az 6voda nyolc méteres korzetében tilos!
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A folyoséi lgyeletet azok a dolgozdk latjak el, akiknek a munkakorébe tartozik. Szlikség szerint
segitik a gyermekek 6ltozkodését, vetkGzését, a sziilSk eligazitdsat, bejutasat az épiletbe és
felelGsek a bejarati ajto zarva tartasaért.

A tovdbbképzési teremben [évs felszerelés haszndlatdért, miikod6képességéért minden
hasznal6 felelGs, illetve aki valamely hibara felfigyelt, kételes az 6vodavezetének vagy az
6vodavezetd-helyettesnek bejelenteni.

2. A belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az
6vodaval

A gyermekeket kisérd szil6k kivételével, az dvoddval jogviszonyban nem 3llé6 személyek az
Ovodatitkarnak jelentik be, hogy milyen lgyben keresik meg az évodat.

Az dvodaval jogviszonyban nem allékat minden esetben az illetékes személyhez kell kisérni.
Az Ovodatitkdar a feladatkorét meghaladd Ugyekben jelentkezé kiils6 személyeket az
d6vodavezetdnek jelenti be.

A tovabbképzési feladathoz kapcsolddo kiilsé személyek fogadasa az dvodatitkar feladata.

A szakmai programok résztvevdi kizardlag a gyakorlati bemutatd alkalmaval tartézkodhatnak
a csoportszobakban.

Az évodai csoportok latogatasat mas személy részére az dvodavezet6 engedélyezi, indokolt
esetben.

Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartézkodhatnak az intézmény teriiletén:
- a gyermekek torvényes képvisel6i és felhatalmazasukkal a gyermekek érdekében eljarni
jogosult személyek, ha nyitvatartasi idon kiviil jonnek
- azintézményben hivatalos ligyet intéz4 kilsé személyek

Az dvodavezetd, vagy vezeto-helyettes engedélyével, elGzetes egyeztetés utan Iéphetnek be
az 6vodaba:

- orvos, szakorvos, védéné

- aFG6varosi Pedagdgiai Szakszolgalatok munkatarsai

- Az Utazo Gyogypedagdgusi Halozat munkatarsai

- aGyermekjoléti Szolgalat munkatarsai

- afenntarté képviselGi

- Az FSZEK-kel kapcsolatban allé szakemberek

- Az Etkeztetési Gazdasagi Szolgéltatd Szervezettel kapcsolatban allé szakemberek

- az évodaban ellenGrzést végz6 személyek

- arendezvények elGaddi

- arendezvények résztvevéi

Benntartdzkodasuk szabalyai:
- érkezésiik és tavozasuk jelzése az évoda vezetbjének, vagy helyettesének
- azintézmény m(ikodésével kapcsolatos szabalyok betartasa.
- az 6voda helyiségeinek hasznalataval kapcsolatos szabdlyok betartasa
- azintézmény véds-o6vo intézkedéseinek, egyéb szabalyainak betartdsa
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3. Az iinnepek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok

Alapelviink, hogy a hozzank jaré gyermekeket gazdag kozosségi élményhez, szines, sokirdnyu
kapcsolathoz juttassuk, hogy érzelmileg feltélt6djenek, megtanuljdk a segité egyittélést, az
oromet szerzd baratsagok kialakitasat és bizalmat tapldljanak kérnyezetik irant.

Apoljuk eddigi hagyoményainkat, szokasainkat, toreksziink a folyamatossagra, a megujuldsra,
Ujabb hagyomanyok, szokasok teremtésére.

Feladatunk, hogy az Ginnepeket, a megemlékezéseket a gyermekekhez kdzelalld tartalmakkal
toltsiik meg.

Eves itemezésiik a Munkatervben taldlhato.

Intézménylink sajatossdgait, Odvoddsaink korosztalydt figyelembe véve az (nnepek,
megemlékezések, a hagyomanyainkon alapuld kiilonféle programjaink megszervezése a
nevelGtestiilet feladatkdrébe tartozik. Az dvodai szintli rendezvényeink Gsszehangolasat az
erre vonatkozd szervezési tennivaldkat a vezet6-helyettes latja el.

Gyermekkozosségek kapcsolattartasanak maédjai:

- ko6z0s kiranduldsok — természetes kornyezet felkeresése (évente 3-4-szer)

- szinhaz-, babszinhaz-latogatasok — életkornak megfelel6 mlsorok megtekintése

- aFdvarosi Allat- és N6vénykert szolgaltatasait bérlettel vessziik igénybe

- muzeumlatogatdsok (a vizudlis nevelés fontos teriileteként) évi 3-4 alkalom

- Szépmdlvészeti Muzeum, lparmivészeti Muazeum, Néprajzi Muzeum, Hadtérténeti
Mduzeum, Koézlekedési MUzeum, Mez6gazdasagi Muzeum

- kozos linnepélyek — a nagyobb csoportok meghivijdk a kisebbeket — k&z6s mdsor,
babel6adds, Mikulds, Karacsony, Marcius 15., HUsvét, évoda szliletésnapja, gyermeknap,
farsang, mackdnap, madarak karacsonya

- Ovodasok hangversenye

Az egész 6voda kozossége egyiitt innepel a kérnyezet jeles napjain
- Vizvilagnapja (lll. 22.)
- Fold napja (IV. 22.)
- Madarak-fak hetének megilinneplése majus hénapban
- Allatok vildgnapja (X. 4.)

Nagycsoportosok buicsuztatasa:
- a kozéps6sok ajandékot készitenek
- kis mdsorral kedveskednek
- minden iskoldba mend gyermek ajandékot kap
- acsoport Sziil6i K6z6ssége szervezésében bucsu uzsonnan vesznek részt

Csoporthagyomanyok:
- szililetésnapok meglinneplése
- kistestvér szililetésekor csoportajandék készitése
- Unnepélyek alkalmaval teremdiszités, babak linnepi ruhaba 6ltoztetése
- anyak napjan az édesanyak és a nagymamak vendégil latdsa
- kedvenc jaték behozatala
- konyvcserék, jatékcserék egymas kozott
- rajzkiallitadsok rendezése, sziil6-gyermek munkak kiallitasa
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- betegségbdl érkez6k fogaddsa

- beteg gyermeknek levél kiildése

- acsoport ,,6romeire” a dolgozdk, mas csoportok nevelGinek meghivasa

- a szUl6k meghivasa a csoportélet megtekintésére: nyilt nap, egy-egy érdekl6dd sziilé
fogadasa délelStt-délutan, egyittes késziilédés, munka a sziil6kkel (el6zetes megbeszélés
szerint)

- ateljes csoport latogatasa: - a sziil6k meghivdsa alapjan csaladi otthonba

- hétvégi telekre
- el6zetes egyeztetés utan egy-két szil6 az Odvoda Un. zart Unnepségein és
megemlékezésein, rendezvényein fényképezhet, videofelvételt készithet.

Unnepek:
- Sziret — nyilvanos
- Allatok vildgnapja — kdz6s évodai
- Mikulds — csoportos
- Kardcsony — évodai koz0s, csoportos
- Macké nap — kéz6s évodai
- Farsang — kdz6s 6vodai / nyilt csoportos
- Vizvildgnapja — k6z6s ovodai
- Husvét — csoportos
- Koltészet Napja — csoportos, évodai
- Fold napja — kdzos évodai
- Anyak napja — csoportos nyilvanos
- Madarak, fak napja — kdzos évodai
- Gyermeknap — ko6z6s évodai
- Ovoda sziiletésnapja — nyilvanos
- Evzaré - csoportos nyilvanos

Ovodai szint{i megemlékezések:
- Marcius 15
- Nemzeti Osszetartozas Napja (junius 4.)

Egyéb dvodai élethez kapcsol6ddé hagyomdnyaink:
- iskoldba mend&k bucsuztatasa
- Uj gyermekek fogadasa (gyermekek és szileik)
- agyermekek sziiletés- és névnapja
- hidnyzé — beteg gyermekek szdmontartasa
- kirandulds a csaladokkal
- Marton nap
- Luca nap
- els6 osztalyos taniténék fogadasa
- els6 osztdlyosok visszatéré dvodai latogatasa
- latogatas az iskolaba
- bolcs6dei gondozdondk fogadasa
- nyilt napok a szil6k szdmdra
- nyilt nap a nagysziil6k szdmara
- nyilt nap az évodank irant érdeklédd Uj csalddok szamara
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- erdei 6voda, falusi 6voda szervezése
- aZene Vilagnapja

4. A pedagdgiai munka belsé ellenGrzésének rendje

Az ellenGrzési tervet az 6vodavezetd helyettes és a szakmai munkakdzosségek javaslatai

alapjan az ovodavezetd késziti el. Az ellen6rzési terv tartalmazza az ellendrzés teriileteit,

modszereit, itemezését és a benne résztveviket.

Az ellendrzési tervben nem szereplé rendkivilli ellenérzést illetéen az dvodavezetd dont.

A pedagdgiai munka belsé ellenérzésének terve a mindenkori éves munkatervben szerepel.

A pedagdgiai ellenérzés legfontosabb feladata az dvoddban folyd pedagdgiai tevékenység

hatékonysaganak mérése, a médositott JOP és az Onértékelési terveknek megfelelGen.

A nevelési év sordn az dvodavezeté minden dvodapedagdgus munkajat értékeli legaldabb egy

alkalommal.

Az egyes nevelési teriletek ellenérzésébe bevonhatja a vezet6-helyettest és a szakmai

munkakozdsségek vezetdit.

Az ellen6rzés tapasztalatait az érintett évodapedagdgussal ismertetni kell, aki arra irdsban

észrevételt tehet.

A pedagodgiai munka belsé ellenGrzésének tapasztalatait a nevelési évzard értekezletén

értékelni kell:

- az ellen6rzés kiilon kiterjed az integraciéval kapcsolatos feladatok megvaldsulasara, az

ehhez szikséges egyuttm(kodés eredményességére (6vodapedagogus, logopédus,
fejleszt6pedagdgus, konduktor)

Az ellendrzés a nevel6munkan kiviil kiterjed:

- a pedagdgiai dokumentdcidra

- az adminisztracids és ligyviteli munkara

- agazdalkodasra

- avagyonbiztonsdagra

- amunka- és balesetvédelmi el6irdsok betartasara

- atlizvédelmi szabalyok és minden hatdlyos jogszabdly megtartasara
Az ellen6rzésben részt vesznek:

- az 6vodavezetd

- avezet6-helyettes

- aszakmai munkakozosség-vezetSk (az altaluk érintett terileteken)
Az ellenbrzést végz6k tapasztalataikat mindig megbeszélik az ellenérzott féllel, és szdban,
illetve irdsban tajékoztatjak az dvodavezeté6t.

s

5. Intézményi védG-6vo elGirasok

A gyermekek biztonsagos és egészséges kornyezetben torténé nevelése érdekében az
egészséges, baleset- és veszélymentes feltételek folyamatos ellenGrzése és javitasa allandd
feladat.

Minden évodapedagdgus koznevelési torvényben meghatdrozott feladata, hogy a rabizott
gyermekek részére az egészségik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja,

-34 -



Szervezeti és M(kodési Szabalyzat

Paye

és ezek elsajatitasardl meggy6z6djék, tovabba, ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved,
vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megtegye.

Az intézményi véds-6véd elGirdsokat, feladatokat az FSZEK-kel kotott munkamegosztasi
megallapodas tartalmazza, mely kitér a két intézmény vezetSjének megosztott felelGsségére.

a) A rendszeres egészségiigyi felligyelet és ellatas rendje
Az 6voda egészségvédelmi szabalyai
Az évoda mikodtetése soran az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat altal
meghatarozott szabalyok érvényesek.

Az 6vodavezetd feladatai az egészségiigyi ellatas keretén beliil:
- gondoskodik a sziikséges 6vondi felligyeletrdl
- szlkség szerint gondoskodik a gyermekek vizsgalatokra valo elGkészitésérdl
- biztositja az egészséges munkafeltételeket

Az 6voda altalanos egészségiigyi szabalyai és rendje

Az o6voda mikodtetése sordn a Bp. FOv. Kormanyhivatala a teriiletileg illetékes
Népegészségiigyi Intézete altal meghatdrozott szabdlyokat szigorian be kell tartani
(fert6tlenités, takaritds, neomagnolos kézmosds, mosogatas stb.).

Az 6voda konyhajaba csak egészségigyi kiskonyvvel rendelkez6 személy Iéphet.

Az 6voda dolgozdi foglalkozas-egészségiigyi elldtasban részesiilnek.

Az egészségligyi elGirdsok az dvoda dolgozodira kotelez6 érvényliek.

Az dvodaba jaré gyermekek intézményen bellli egészségligyi gondozasat az évodat ellatod
orvos és véddénd latja el.

A gyermekek részére évente egy alkalommal fogaszati és szemészeti sz(irés torténik, a gyermekek
dvodai szakorvosi sz(irése ingyenes.

Az iskoldba mend&k szamdra altalanos orvosi vizsgalatra kerdl sor.

Az intézményen beliil dohanyozni és szeszes italt fogyasztani szigoruan tilos!

Az dvoddba jaro ételallergids gyermekek szamdra madd van diétds élelmezés megrendelésére.
A gyermekbalesetek megel6zésérdl tajékoztatot tartunk a sziiléi megbeszéléseken.

Ha a gyermek, betegségre gyanus allapotban, vagy betegen keriil 6vodaba, az eljarasi rend a
kovetkez6:

Betegségre gyanus, lazas, hasmenéses stb. gyermeket nem szabad atvenni a sziil6kt6l.

A napkozben megbetegedett gyermek csaladjat azonnal értesiteni kell. Amig a sz(il6 nem
érkezik meg a gyerekért, a gyermeket elkilonitve, felligyeletet biztositva szamara le kell
fektetni, illetve a pedagdgus kompetencidjaba tartozd mddon el kell latni (Részletesen a
Hazirendben).

Beteg, labadozo, gydgyszeres kezelés alatt allé gyermek az ovodat teljes gydgyulasaig nem
latogathatja.

Az 6vodapedagdgusok, dajkak, pedagdgiai asszisztens gydgyszert semmilyen formdaban az
o6vodaban nem adhatnak be a gyermekeknek. Kivételt képez ez aldl a varatlanul kirobband
betegség esetére szolgdld (az elsGsegélydobozban tartandd) lazcsillapité. Beaddsa el6tt
telefonon errdl egyeztetnek a sziilével. Ev elején a sziil6ktsl irdsos informaciét kell beszerezni
a gyermekek esteleges gyogyszer intoleranciajardl.
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Barmiféle orvosi beavatkozads csak a szll6k el6zetes értesitése esetén végezhets, kivéve a baleseti
elsGsegélynyujtast.

A tavolmaradas igazolasdnak rendje:

A gyermek hidnyzdsanak okat a sziil6nek be kell jelentenie.

Ha a gyermek, betegség miatt hianyzik, illetve betegen adjuk haza, vagy csaladi ok miatt 3
napnal tobbet hianyzik, csak orvosi igazolassal hozhaté Ujra évodaba.

A két hetet meghaladd huzamosabb tavollétet az dvodavezetdvel el6zetesen egyeztetni kell.
Ha a tavolmaraddst nem igazoljak, a mulasztas igazolatlan.

Tiz nap igazolatlan hidnyzast kovet6en irdsban értesiteni kell a szlil6ket. (Ezt maximum kétszer
sziikséges megismételni).

Tiz nap igazolatlan hidnyzas esetén a gyermek évodai jogviszonya megsz(inik.

Aziskolai életmddra felkészit6 foglalkozasokra kotelezett gyermek tartds, igazolatlan hidnyzdsa
esetén, a jegyz6t irasban értesiteni kell.

Tankoteles, egészséges gyermek hidnyzasat a sziil6k el6zetes bejelentését kbvetben, indokolt
esetben az dvodavezetd engedélyezheti.

b) A dolgozdk feladatai a gyermekbalesetek megel6zésében és baleset esetén
Altalanos szabalyok
A balesetek megelGzése és a gyermekek védelme érdekében dvodank helyiségeit és
berendezéseit rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznalni.
A gyermekek az évoda minden szinterén csak ovodapedagégus, dajka, ill. szakszolgalati
dolgozo felligyelete mellett tartdzkodhatnak.
A lépcséfeljardkat fokozott figyelemmel, csak felnétt kiséretében hasznalhatjak a gyerekek.
Az 6voda udvaran levd, veszélyt jelentd jatékok kozelében mindig tartézkodnia kell figyeld,
segitd pedagogusnak.
A csoportok szokasrendszerének kialakitasat, betartasat és betartatdsat a gyermekek évodai
életével kapcsolatos minden szervezési feladatot oly mdédon alakitjuk, hogy azok a baleset
megel6zését szolgaljak.
Ovodank csak megfelel6 mindsitési jellel elldtott jatékokat, eszkdzoket vdasdrol. Az
Ovodapedagdgusok kotelesek a vasarlashoz mellékelt tdjékoztatdt, hasznalati utasitast
tanulmanyozni és aszerint hasznalni a jatékokat és eszkdzoket.
Balesetveszély esetén a balesetet okozhato eszkozt (pl. megrongalddott targy, meghibasodott
késziilék, stb.) eltavolitja, eltavolittatja és értesiti a vezetét.
Barmilyen veszélyforras észlelése esetén a gyerekeket biztonsagba kell helyezni, majd
értesiteni kell az intézmény vezetdjét.
Minden nevelési év kezdetén, valamint, kirdnduldsok el6tt és egyéb esetekben sziikség szerint
— a gyermek életkordnak megfelel6en — az évodapedagdgus megbeszéli a gyermekekkel az
egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozo szabalyokat, a lehetséges veszélyforrasokat
és az elviarhaté magatartasformat. Indulds el6tt feltétlenll fontos ismertetni a

gyermekekkel a csoportos kozlekedés szabalyait.

Az alagsorban, az orvosi szobaban és az emeleten is felszerelt egészségiigyi-doboz taldlhato,
melynek helyét minden dolgozdnak tudnia kell. A |1adak felszereltségét, az esetleges lejarati
id6t az azzal megbizott személy kiséri figyelemmel.
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Ha a gyermeket baleset éri, a vele foglakozd évodapedagdgus és a jelenlévé dajka kotelessége
az azonnali szakszerii elsGsegélynyujtas. Sulyosabb baleset esetén sziikséges orvost, mentGt
hivni, vagy a gyermeket, taxival haladéktalanul kérhazba vinni. Az 6vodavezeté6t és a sziil6ket
a balesetrdl és a kezelésrél azonnal értesiteni kell. A balesetekkel kapcsolatos nyilvantartasi
és jelentési kotelezettség teljesitéséért az dvodavezetd felel.

Sulyosabb baleset esetében a baleset kivizsgalasat az évodavezet6 végzi, a Szlil6i K6zosség
bevondsaval.

Az 6vodavezetd intézkedik a pedagogusok rendszeres balesetvédelmi oktatasardl, az dvoda
éplletének, berendezéseinek, targyainak rendszeres balesetvédelmi ellendrzésérdl és arrdl,
hogy a nevelési tervekben és értékelésekben szerepelnek-e a baleset megel6zést elsajatitandd
ismeretek, szokasok, szabalyok a gyermekek szamara.

A gyermekbalesetek megel6zése érdekében az dvoda alkalmazottainak konkrét feladatai
Folyamatosan biztositani feln6tt jelenlétét a gyermekek minden tevékenysége kozben.
Balesetveszélyt rejt6 tevékenység estén egyszerre kevesebb gyermekkel, fokozott
figyelemmel lehet csak foglalkozni.

Az 6vodan kiviili helyszineken szervezett eseményért felel6s ovoné elGzetesen jarja be a
helyszint és az odavezet6 utat, tajékozddjon a koriilményekrdl, a lehetséges balesetforras
kikliszobolésére késziiljon fel, s ennek figyelembevételével készitse fel a kisér felnStteket és
a gyermekeket.

Az 6vodan kiviili programok esetén gondoskodni kell megfelel6 szamu kisér6rél. A kisérék
szama fligg a csoport életkoratdl, fejlettségi szintjétél, ennek fliggvényében 6-10 gyerekenként
egy felnGttet jelent. Ha sziil6k is segédkeznek a gyermekek kiséretében, el6z6leg tisztazni kell
a szll6kkel is a szabalyokat, a varhaté helyzeteket. Ebben az esetben is a pedagdgusoké a
felelGsség. Célszer(i az induldskor pontosan tisztazni a gyermekek szamdra is, hogy melyik
gyermek, melyik feln6tthoz tartozik.

Tomegkozlekedési eszkozre fel- és leszalldskor az allomds faldndl varakoztassuk a
gyermekeket.

Ha olyan helyen van a program, ahol mas intézmények gyermekei is megfordulnak, sokat segit,
ha a gyermekeken valamilyen megkiilonboztetd jelzés van (egyforma sapka, polé, kendé vagy
jelvény stb.).

Minden helyszinen (az évoda tereiben, az 6voda udvaran és kiilsé helyszineken) az 6vénéknek
ugy kell elhelyezkedniiik, hogy egyszerre figyelemmel kisérhessék a gyermekeket, sziikség
esetén azonnal segitséget nyudjthassanak nekik.

Az intézményvezetd altal elvégzendd eljarasi rend baleset esetén

Kivizsgdlja és nyilvantartia a gyermekbaleseteket, teljesiti az elGirt bejelentési
kotelezettséget, illetve kijel6li ennek felelGsét.

A nyolc napon tul gyégyulo sériiléssel jaré balesteket haladéktalanul ki kell vizsgdlni.

Ennek soran fel kell tarni a kivalto és a kozrehatd személyi, targyi és szervezési okokat. Ezeket
a baleseteket a KIR elektronikus jegyz6konyvvezet6 rendszerben kell nyilvantartani, vagy ha
erre rendkiviili esemény miatt atmenetileg nincs lehetGség, jegyz6kdnyvet kell felvenni. A
jegyz6konyvek egy-egy példanyat — az elektronikus Uton kitoltott jegyz6konyvek kivételével —
a kivizsgalas befejezésekor, de legkés6bb a targyhot kbveté nyolcadik napjaig meg kell kildeni
a fenntarténak. Az elektronikus Uton kitoltott jegyz6konyv kinyomtatott példanyat, a
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papiralapu jegyz6konyv egy példanyat at kell adni a gyermek sziileinek. A jegyz6kdnyv egy
példanyat a kiallitd nevelési intézményben meg kell Grizni.

Nem sulyos balesetek eljarasi rendje: intézkedik a harom napon tul gydgyulo sériilést okozé
baleset kivizsgalasardl, jegyz6konyvet vetett fel.

Ha a kivizsgdlas elhlizddasa miatt az adatszolgaltatas hatarideje nem tarthatd, akkor e tényrdl
az okok ismertetésével jegyz6konyvet készittet.

Sulyos balesetekkel kapcsolatban: azonnal jelenti az intézmény fenntartéjanak, és
gondoskodik a baleset legalabb kdzépfoki munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezé személy
bevonasaval torténd kivizsgalasarol.

A Févarosi Onkormanyzat dolgozoéi gyermekeinek napi utaztatdsanak médja és
szabalyai

A gyermekek széllitisa munkanapokon hétfétél - csutortokig reggel 8 — 8% déra kdzott,
valamint délutan 16° — 16%° ¢ra k6z6tt, pénteken csak a reggeli id6pontban térténik.
- aszadllitdst az erre a célra létrejott vallalkozdi szerz6dés keretében biztositott busz latja
el
- agyermekek szamdra a Hivatalon beliil gyiilekez6hely kerilt kijel6lésre, a Il. Pavilon
foldszint 9-11. szobaban
- a gyllekezéhelyen reggel 7°°-tél pedagégus fogadja a gyermekeket (az adott napra
beosztott 6vong és a Kdznevelési Osztalyrdl egy kollégand)
- az autdbuszba térténd beszéllas 7°°-tél a 1l. udvaron térténik
- azautdbusz reggel 8% érakor indul az évodéba
- az 6vodadbdl 16%-kor indul a busz, délutan 163°-ra érkezik a Il. udvarra, és a
gyllekez&helyen 17% 6raig Ugyeletet biztositunk évodapedagdgussal

Szabalyzat az utazé gyermekek és sziileik részére:

A gyermek 7°%-ig érkezzen meg a parkoldba.

A gyermeknek legyen hatizsakja, amiben a jatékait, sziikséges ruhdit az évodaba beviheti. A
buszon a gyermek kezében nem lehet semmi.

Csomagkiildésnél a csomagon egyértelm(ien szerepeljen a gyermek neve és csoportja,
valamint a flizetben is jelenjen meg a kapcsolédé lizenet.

Ha az adott napon nem utazik a gyermek busszal, azt az el6z6 napon kérjik jelezni az Ugyeletes
munkatdrsaknak. Amennyiben ez reggel deriil ki (pl. betegség miatt), akkor 730 és 7% éra kdzott
a gyllekez6hely telefonjan (06 1 999-8031).

Amennyiben délutan nincs igény a szallitasra, azt mar reggel jelezni kell az autdbuszos
ovodapedagdgusnak. Ha a gyermek, betegség vagy egyéb ok miatt nem megy 6vodaba, azt a
gyiilekez6helyen és az 6voddban egyarant jelezni kell.

Betegség esetén az ebédlemondas fiiggetlen az autébusz lemondasatdl, az ebédlemondas
csak az 6vodaban torténhet, a meghatarozott szabalyok szerint.

Az autdbuszos szallitdsban a balesetveszély megel6zése miatt csak az dvoddba mar
beszoktatott/visszaszoktatott gyermek vehet részt. Az autdbuszon utazdkra a KRESZ szabdlyai
érvényesek, melyet a gyermekkel és a szll6kkel is el6zetesen meg kell ismertetni. Amennyiben
ezeket a szabalyokat a gyermekek nem tartjak be, nem vehetnek részt az utazdsban.
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c) Rendkiviili esemény, katasztrofa, tliz, tovabba bombariadé esetén sziikséges teend6k
és végrehajtas rendje
Rendkiviili eseménynek szamit: a tliz, az arviz, a cs6torés, a gazomlés, omlasveszély, a
foldrengés, a bombariadd és az egyéb felmeriild veszélyes helyzet, illetve a nevelémunkat mas
maddon akadalyozd, nehezitd korilmény.
Az dévoda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkivili eseményt az
o6vodavezetdnek jelenteni.
Az 6vodavezetd akadalyoztatdsa esetén a helyettesitési rendben rogzitettek szerint kell eljarni.
Az dvodavezetd dont a sziikséges intézkedésrdl, értesiti a fenntartot.
Az éplilet kilritése a tlizriadd terv szerint torténik. A tlizriado tervben rogzitetteket az dvoda
kiGritését évente legaldbb egyszer a gyermekekkel egyiitt ki kell prébalni.
Az épllet kitritésének id6tartamardl, a gyerekek elhelyezésérdl az intézkedést vezet6 hatdsag
informacidja alapjan az dvodavezetd dont.
A kilritést kovet6en meg kell gy6z6dni arrdl, hogy nem maradt-e az évoda teriletén gyermek,
vagy felnétt.
A rendkivili esemény kapcsan hozott intézkedésekrdl az dvoda vezetdje jelentésben értesiti a
fenntartét.
Az intézmény vezetGje rendkivili sziinetet rendelhet el, ha az idGjaras, jarvany, természeti
csapas, vagy elhdrithatatlan ok miatt az dvoda mikodése nem biztositott, Az intézkedéshez a
fenntartd egyetértése sziikséges.

6. Az intézményi dokumentumok nyilvanossaga

Az aldbbi dokumentumok egy-egy példanyat az évodai konyvtarszobaban helyezziik el, illetve
az intézmény honlapjan tessziik k6zzé:

b) az dvoda pedagdgiai programja (Jatékvilag Ovodai Program)

c) Szervezeti- és M{kodési Szabalyzat

d) Hazirend
Ezek a dokumentumok a sziil6k szamara szabadon megtekinthetdk.
Tartalmukrdl tdjékoztatdst az &vodavezet6tdl illetve helyettesétl lehet kérni elére
egyeztetett id6pontban.
Az dvodai hazirendet minden Uj szil6 a nevelési év elején megkapja.
A helyi pedagdgiai programrdl, a hazirendrdl, az SZMSZ szil6ket is érintd részeir6l szllGi
értekezleten is adunk tdjékoztatast.

7. Egyéb kérdések

a) A nem 6vodapedagogusok esetében a kereset kiegészitésének elve
Kereset-kiegészitésben az a nem dvodapedagdgus dolgozo részesilhet, aki atmeneti jelleggel
tobblet feladatot lat el, és arra az évodavezet6tdl irdsbeli megbizast kap.

b) A teljesitménypdtiék 6sszege meghatarozasanak elvei
Teljesitménypadtlékot intézménylinkben nem alkalmazunk.
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c) Vagyonnyilatkozat-tételi kételezettség
Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettsége van évente az dévodavezetének, az évodavezets-
helyettesnek.
Az oOvodavezet6-helyettes vagyonnyilatkozatat a jogszabalyban el6irt mdédon a személyi
anyagtdl elkilonitetten lemezszekrényben taroljuk.

d) Az dvodaban folyd reklamtevékenység szabalyai
Reklamtevékenység nem folytathato, kivéve, ha az a rekldm az dvodaskoru gyermekeknek szél
és az egészséges életmdddal, a kornyezetvédelemmel, illetve kulturalis tevékenységgel fligg
Ossze.
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VI. Zaroé rendelkezések

1. A SZMSZ hatalybalépése

A SZMSZ 2021. november 02. napjan, a nevelGtestilet jovahagyasaval [ép hatadlyba és
visszavonasig érvényes. A jelen Szervezeti és MI(ikodési Szabdlyzat hatdlybelépésével
egyidejlleg az el6z6, 2018. év augusztus 31. napjan joévahagyott Szervezeti és M(ikodési
Szabdlyzat hatdlyat veszti.

2. A SZMSZ feliilvizsgalata

A SZMSZ felllvizsgélatara jogszabalyi elGiras alapjan, illetve jogszabalyvaltozas esetén kerdl
sor, vagy ha mddositdsat kezdeményezi az intézmény dolgozdinak nagyobb csoportja, vagy a
SzUl6i Kozosség. A kezdeményezést és a javasolt mddositast az dvoda vezetjéhez kell
beterjeszteni. A SZMSZ mddositasi eljardsa megegyezik megalkotasanak szabalyaival.

Budapest, 2021. november 02.

PH. e e
Varghané Toth Erzsébet
d6vodavezetd

A Szervezeti és M(kodési Szabalyzatot a SziilGi K6zosség 2021. oktober 28. napjan tartott
Glésén megtdrgyalta. Aldirdsommal tanusitom, hogy a Szil6i K6z0sség egyetértési jogat a
jogszabalyban meghatarozott Ugyekben gyakorolta, az abban foglaltakkal egyetértve a
nevelGtestiiletnek elfogaddsra javasolta.

Bognar Judit
Sziil6i Kozosség képviselbje

A Szervezeti és M(kodési Szabalyzatot az intézmény nevel6testiilete 2021. november 02.
napjan elfogadta.

hitelesit6 nevelGtestiileti tag hitelesit6 nevelGtestileti tag
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