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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

A nemzeti kdznevelesrdl sz6l6 2011. évi CXC. térvény, valamint a végrehajtasi rendeletében
foglaitak alapjan, a kézoktatasi intézmény mikédésére, belsd és killsé kapcsolataira
vonatkozé rendelkezéseket a Szervezeti és Miikédési Szabalyzat /tovabbiakban SZMSZ/
hatarozza meg.

1.1. A szervezeti és miikGdési szabalyzat célja

Célja, hogy meghatarozza a Farkasréti Pagony Ovoda mint kézoktatasi intézmény szervezeti
felépiteset, az intézményi mikodés bels6 rendjét, a bels6 és kiilsé kapesolatokra vonatkozo
megallapitasokat és mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas
hataskorbe, tovabba az intézmény jogszer( mikédésének biztositasa, a zavartalan miikodés
garantalasa, a gyermeki jogok érvényesllése, a szilék, gyermekek és az intézmény dolgozdi
kézotti kapcsolat erdsitése, az intézményi miikédés demokratikus rendjének garantalasa.

Az SZMSZ helyi dokumentum, elirasai a helyi nevelési programunkban megfogalmazott
célok elérését, illetve a nevelomunkank eredményes magvaldsuldsat segité dvodai szervezet,
valamint mikd&deési rend kialakitasat szolgalja.

1.2. A szervezeti és miik6dési szabalyzat feladata

A Szervezeti és Mikodesi Szabalyzat feladata, hogy megéllapitsa a Farkasréti Pagony
Ovoda miikédésének szabalyait a jogszabalyok altal biztositott keretek kozétt, illetve azokban
a kerdesekben, melyeket a jogszabalyok nem rendeznek.

1.3. A szervezeti és miikddési szabalyzat kodifikacios eljarasa

Az SZMSZ-+t az évoda vezetdje késziti el, és a nevelbtestllet fogadja el. A nevelétestiileti
dontés meghozatala elétt az intézményi Kézalkalmazotti Tanacs véleményezési jogot
gyakorol.

Az elfogadaskor a jogszabalyban meghatarozottak szerint az évoda Szilléi Szervezete
veleményezési, javasiattételi és egyetériési jogot gyakorol. Jelen Szervezeti és Mikodési
Szabalyzat az intézmeény fenntartéjanak jovahagyésaval a kihirdetés napjan I&p hatalyba és
ezzel az ezt megeléz6 169/2014 (V.21.) OKT.sz. hatarozattal jévahagyott Szervezeti és
MUikédési Szabalyzat érvénytelenné valik.

1.4. Hatalyos jogszabalyok

Az SZMSZ a kévetkezd térvények alapjan készillt:

v' 2011. éi CXC. térvény a Nemzeti kéznevelésrél
2012. evi CXXIV. térvény a Nemzeti kbznevelésrdl sz6l6 térvény modositasarol
2011. évi CXCV. térvény az allamhaztartasrol (Aht)
368/2011. (XI1.31) Korm. Rendelet az allamhaztartasrol sz6lo térvény
végrehajtasarol
2012. évi | térvény a Munka Torvényérdl
2012. évi |l toérvény a szabalysértésekrél, a szabalysértési eljarasokrol és a
szabalysértési nyilvantartasi rendszerrél
2011. évi CXII. térvény az informaciés dénrendelkezési jogrol
2011. évi CLXXIX. térvény a nemzetiségek jogairol
1992. evi XXXILTv. (Kjt) a kozalkalmazottak jogallasarél szolé és annak
modositasai
v 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérél és a gyamugyi igazgatasrol
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V' 1999.évi XLII. tﬂwény a nemdohanyzék vedelmérdsl
v 1993.évi XCIII. torvény a munkavédelemrol

Az SZMSZ alapjaul szolgalé rendeletek:
20/2012. (VI11.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikédésérd! és
a kéznevelési intézmények névhasznalatarol
v 20/2012. (XI:31.) Korm. Rendelet a Nemzeti kéznevelésrél szolé térvény
végrehajtasarol

v 62/2011. (XI1.29) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairdl

v' A kézoktatas minéségbiztositasardl és minéségfejlesztésérsl széld 3/2002. (11.15.)
OM rendelet

v 132/2000.(V1l. 14.) Kormanyrendelet a kézéplletek lobogézasarél

v 308/2004.(X1.13.) Kormanyrendelet az eurdpai zaszldé és eurépai lobogd
hasznalatanak részletes szabalyairol

v 26/1997. évi (IX.3.) NM rendelet az iskola-egészségugyi ellatasarol

v 277/1997 (XI11.22.) Kormanyrendelet a pedagdgus tovabbképzésrdl és a

pedagoégus szakvizsgarol

v 1119/2003. (VIIL.14.) Kormanyrendelet az altalanos gyermek-és ifjisagi
balesetbiztositasrol

v 1995, évi LXVI. térvény a kozokiratokrél, a kézlevéltarakrol és a maganlevéltari
anyag védelmérol

v’ 44/2007. OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem
agazati feladatirdl

1.5. A szervezeti és miikddési szabalyzat hatalya

A Szervezeti és M(kddési Szabalyzatban és az egyéb belsészabalyzatokban foglaltak
megismerése és eldirasainak betartasa az intézmény valamennyi dolgozéjara nézve kételezd.
Az SZMSZ-ben foglaltak megismerése és megtartasa azoknak is kotelessége, akik
kapcsolatba kerliinek az ¢vodaval, részt vesznek feladatainak megvaldsitasaban, illetve
igénybe veszik, hasznaljak az intézmény létesitményeit. Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések
megtartasa mindenkinek kézds érdeke, a nemzeti kdznevelésrél sz6l6 2011. évi CXC torvény
25.§ (1) bekezdése belsd jogi normanak mindsiti. Megtartasaért az intézményben dolgozok
fegyelmi felel6sseggel tartoznak. Az alkalmazottakkal szemben az ovodavezetd illetve a
helyettese- munkaltatéi jogkérben eljarva- hozhat intézkedést. A szlilét vagy mas nem az
6vodaban dolgozé személyt az dvoda dolgozdjanak tajékoztatni kell a szabalyzatban
foglaltakrol, kérve annak megtartasat, ennek elmaradasa esetén a vezet6 vagy helyettese az
6voda épliletének elhagyasara szdlitja fel.

1.5.1. Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed

az dvodaba jard gyermekek kozdsségére,
a gyermekek sziilei, térvényes képviselbire,
a nevelbtestiletre,

az intezményvezetbre, vezetés tagjaira,

a nevelémunkat segitokre,

az ovodanak szolgaltatast nyujtokra,

az ovoda szolgaltatasat igénybe vevokre,
egyéb munkakdérben dolgozokra.

LR TR T

1.5.2. Az SZMSZ teriileti hatélya kiterjed
v" az 6voda épllete, udvara,

M

A Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat a Farkasréti Pagony Ovoda tulzjdona, méasolésa nem megengedett, Ha mésolatot
igenyel, vagy valtoztatasi javaslata van, forduljon az évoda vezetéjéhez,




Szervezeti és Miikodési Szabalyzat Farkasréti Pagony Ovoda
Datum: 2017.

v' az 6voda teriletén kiviil szervezett, az évodai nevelés idejében, keretében zajlo
programokra, eseményekre,
v' az intézmény képviselete szerinti alkalomra, kiilsé kapesolati alkalomra.

1.5.3. Az SZMSZ id6beni hatalya kiterjed
v az ovodai nevelés idejében, keretében zajlé programokra, eseményekre, illetve az
ovoda kilsé képviseleti alkalmaira,
v’ Az SZMSZ a fenntarté jovahagyasaval a kihirdetés napjan lép hatdlyba, és
hatarozatlan idére sz6l. Ezzel egyidejlileg, hatalyon kivill helyezédik az intézmény
elézd Szervezeti és Miikédési Szabalyzata.

Az SZMSZ a fenntarté jovahagyaséaval a kihirdetés napjan Iép hatélyba és hatarozatlan idére
sz0l.

Médositaséra akkor keriil sor, ha a fenti jogszabalyokban a szervezeti és miikodési
tekintetében valtozas all be, illetve ha a szllék, vagy a nevelétestiilet mindsitett tdbbséggel
erre javaslatot tesz.

A fenntartd altal jovahagyott SZMSZ 1 hitelesitett példanya az évoda tébbi dokumentumaval /
Hazirend, Pedagégiai Program, IMIP az 6vodavezeté irodajaban, tovabba a mindenki altal
elérhetd kozos ovodatitkari helyiségben lesz megtaldlhaté. A sziiléket errél a jévahagyast
kovetd elsé szuldi értekezlet keretén belll tajékoztatjuk. Kérésre barmikor a szl
rendelkezésére kell bocsatani attanulmanyozas céljabadl.
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2.1. Ellatandoé alaptevékenységek

A nemzeti kdznevelésrél szolé 2011. évi CXC. térvény (Nkt.) 21.§ (3) bekezdése alapjan az
ovoda a gyermek haroméves koratol a tankételezettség kezdetéig nevel6 intézmény.

Az ovoda felveheti azt a gyermeket is aki a harmadik életévét a felvételétdl szamitott fél éven
beltl betolti, feltéve, hogy minden - az o6voda felvételi kérzetében él6, a telepiilésen
lakéhellyel, ennek hianyaban tartézkodasi hellyel rendelkezé - harom éves és annal idésebb
gyermek ovodai felveteli kérelme teljesitheto.

Az 6vodai nevelés a gyermekek neveléséhez szikséges, a teljes dvodai életet magaban
foglalé foglalkozasok keretében folyik.

Alaptevekenyseg:
Gyermekek Gvodai nevelése, gondozasa, iskolai életmddra valo felkészitése haroméves kortdl
a tankotelezettség kezdetéig.

A szakertdi es rehabilitaciés bizottsag szakvéleménye alapjan ellatja a sajatos nevelési igényli
(beszédfogyatékos, latas-, hallas- és mozgassérilt) gyermekek integralt nevelését

2.2. Az intézmény jogallasa

A Farkasréti Pagony Ovoda 6nallé jogi személy, az alapité okirat rendelkezése szerint
kéltségvetési szerv.

Az intézmény az allamhaztartasi térvény végrehajtasarél szélé 368/2011 (XI.31.)
kormanyrendelet elbirasai szerint eléiranyzatokkal rendelkez6, sajat gazdasagi szervezettel
nem rendelkezd koltségvetési szerv.

Az 6voda szakmai tekintetben 6nallé. Szervezetével és miikédésével kapcsolatos minden
olyan Ggyben dént, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskoérébe.

A mikodesével kapcsolatos dontések elOkészitésében, végrehajtasaban, ellendrzésében
részt vesznek a pedagogusok, a szllék, illetve képviselbik, a jogszabalyban meghatarozottak
szerint.

Az Intézmény illetékességi és miikodési teriilete

Budadrs varos Onkormanyzat jegyzéje altal meghatarozott utcanévjegyzék szerint.

Az o6voda Budapest, vagy mas telepllésen allandd lakhellyel rendelkezé &vodaskoru
gyermekek nevelését, és fejlesztését is felvallalja fér6helyeinek fliggvényében.

m

A Szervezeti &s Mlkodési Szabdlyzat a Farkasréti Pagony Ovoda tulajdona, masolésa nem megengedett, Ha masolatot
igényel, vagy valtoztatasi javaslata van, forduljon az 6voda vezet&jéhez.
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3. AZ ALAPITO OKIRATBAN FOGLALTAK RESZLETEZESE ES EGYEB AZ INTEZMENY
KOLTSEGVETESI SZERVKENT VALO MUKODESEBOL ADODO SZABALYOZAS

3.1. Az intézmény adatai

A kéltségvetési szerv
megnevezése

Farkasréti Pagony Ovoda

A koltségvetési szerv
székhelye

2040 Budadrs, Farkasréti it 52.

A koltségvetési szerv alapité
szerve

Budadrs Varos Onkormanyzatanak Jogelédje Budaérsi
Nagykézségi Tanacs

A kéltségvetési szerv alapito
szervenek jogutddija

Budadrs Varos Onkormanyzat

A koltségvetési szerv
alapitasanak éve

1978

A koltségvetési szerv iranyité
és feliigyeleti szervének
megnevezése

Budatrs Varos Onkormanyzat Képviselé-testiilete

A koltsegvetési szerv
fenntartéjanak megnevezése

Budaérs Varos Onkormanyzat

A koltségvetési szerv
fenntartéjanak székhelye

2040 Budactrs, Szabadséag u. 134.

Kéznevelési intézmény tipusa

ovoda

Kdznevelési intézmény
alapfeladatanak jogszabaly
szerinti megnevezése

ovodai nevelés

A koltségvetési szerv
alaptevékenysége

Gyermekek 6vodai nevelése, gondozasa, iskolai életmodra
sz016 felkészitése haroméves kortdl a tankdtelezettség
kezdetéig. A Szakeértdi és Rehabilitacios Bizottsag
szakvéleménye alapjan a sajatos nevelési igényi
(beszeédfogyatekos, latas-, hallassériilt) gyermekek integralt
nevelése.

Intézmény alapdokumentumai

Az intézmény jogszerl mukodését 410/2015 (XI1.16.) OKT.
hatarozat szamu Alapité Okirat, és az ezzel vald
nyilvantartadsba vétel biztositja. Az intézmény tartalmi
mikodését az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramja
alapjan keszult, Pedagégiai Program hatarozza meg.

Az Intézmény egy nevelési évre szO6ld munkaterve a
feladatok megvalositasanak konkrét tevékenységeit és
munkafolyamatot tartalmazza az id6pontok és a hataridtk
kitlizésével, valamint a feladatok megjel6lésével.

Szakagazati rend szerint

851020 dvodai nevelés

Kormanyzati funkcidk szerint

091110 ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

091120 sajatos nevelési igényl gyermekek ovodai
nevelésének, ellatasanak szakmai feladatai

091140 6vodai nevelési, ellatas mikodtetési feladatai

096015 gyermekétkeztetés kdznevelési intézményeben

096025 munkahelyi étkeztetés kéznevelési intézményben

013350 az onkormanyzati vagyonnal valo
gazdalkodassal kapcsolatos feladatok

Az alaptevékenységet
meghatarozo6 jogszabaly:

2011. évi CXC. Nemzeti kdéznevelési torvény és a
végrehajtasra kiadott 20/2012. (XI.31.) szamu Korm.

$

A Szervezeti és MUktdési Szabalyzat a Farkasréti Pagony Ovoda tulajdona, masolasa nem megengedett. Ha masolatot
igényel, vagy valtoztatasi javaslata van, forduljon az 6voda vezetéjéhez.
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rendelet a nemzeti koéznevelésrél szbl6  torvény
végrehajtasardl, a 137/1996. (VII.28.) Korm. rendelet az
Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramjardl, és az
intézmény jovahagyott Ovodai Nevelési Programija, alapjan
latja el

Az Intézmény egy nevelési évre szb6ldé munkaterve a
feladatok megvaldsitasanak konkrét tevékenységeit és
munkafolyamatot tartaimazza az idépontok és a hataridék
kitdzésével, valamint a feladatok megjelélésével.

Az alapfeladat forrasa

Normativ allami koliségvetési hozzajarulas, fenntartoi

tamogatas
Feladat mutato: Az 6vodai nevelest igényldk Iétszama
Teljesitmény mutaté Ferbhelyek szama

Intézmény alaptevékenysége,
szakagazati rend szerint

096010 6vodai intézmenyi kbzétkeztetés

Az alaptevékenységet
meghatarozé jogszabaly:

2011 ._évi CXC Nemzeti kdznevelési Tv; 1990. évi LXV Tv. A
helyi Onkormanyzatokrél; A mindenkori kéltségvetési
térvény; Helyi szocidlis rendelet

Forrasa:

Téritési dij bevétel, normativ allami kéltségvetési
hozzajarulas, fenntartdi tamogatas

Feladat mutato:

Az intézmenyi étkeztetést igenybe vevék létszama

Teljesitménymutato:

Evi élelmezési napok szama

Alaptevékenységhez
kapcsolédo kiegészitdé | 751768 intézményi vagyon miikodtetése
tevékenysége

Meghatarozo jogszabaly

1990. évi LXV Tv. A helyi Onkormanyzatokrol
Az onkormanyzat helyi vagyonrendelete

Forrasa:

A tevékenység soran a meglevd kapacitas kihasznalasaval
kapcsolatos bevételek

Feladat mutato

Leltar szerint nyilvantartott immaterialis javak és targyi
eszkodzdk

Intézmény térzsszama

300066-000

Intézmény OM azonositéja

032750

Az intézmény
koltségvetésének végre
hajtasat szolgalé szamlaszam:

OTP 11742173-1530060

Az alapité okirat kelte, szama:

2015. december 16. 410 /2015 (XII.16.)

Az 6vodai csoportok szama 5
Felveheté maximalis 125 fo féréhely

| gyermeklétszam 150 f6 maximalisan felvehet létszam
Alkalmazottak létszama 22

3.2. Gazdalkodassal 6sszefiiggd jogositvanyok

Az intézmeny az allamhaztartasi térvény végrehajtasarol szold 368/2011 (X11.31.)
kormanyrendelet (tovabbiakban Avr.) rendelkezései alapjan a 7.§ (1) bekezdés a) pontjaban
meghatarozott, ezen felll a mikddtetéshez, a vagyon hasznalatahoz, valamint az a) pontba
nem tartozo, a kdzfeladatai ellatasahoz szikséges egyéb elbiranyzatokkal rendelkez6

A Szeivezeti és Milkddési Szabalyzat a Farkasréti Pagony Oveda tulajdona, mésolédsa nem megengedett. Ha méasolatot
igényel, vagy valtoztatasi javaslata van, forduljon az évoda vezetéjéhez.
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kéltségvetési szerv. Az Avr. szerinti gazdalkodasi feladatait a Budaérsi Polgarmesteri Hivatal
(2040 Budadrs, Szabadsag ut 134.) latja el.

3.3. A kdltségvetési szerv vezetbjének kinevezési (megbizasi) rendje
3.3.1. A palyaztatas

Az intezmenyvezetdi allast nyilvanos palyazat utian kell betdlteni. A palyazati eljaras
elokeszitésével és lefolytatasaval kapcsolatos feladatokat a jegyz6 koteles elvégezni.

3.3.2. Az intézmeényvezetéi megbizas

A koézalkalmazottak jogéllasardl szold 1992. évi XXXIII. térvény és a végrehajtasara kiadott
326/2013. (VI11.30.) Korm. rendelet szabalyozasanak megfeleléen, palyazati eljarast kdvetéen
a hatarozott idejli vezetdi megbizast Budaodrs Varos Onkorméanyzat Képvisels-testillete adja
(megbizott vezetd) és vonja vissza (felmentés vezetéi megbizas al6l) (A megbizassal
kapcsolatban, dontés elétt ki kell kémni az intézmény alkalmazotti kozosségenek a
véleményét.) A vezetd feletti egyéb munkaitatéi jogokat Budaérs Varos Onkormanyzatanak
Polgarmestere gyakorolja. Az 6vodavezeté magasabb vezetd beosztasu kézalkalmazott,
A vezetd megbizatasa hatarozott idére szél.

3.3.3. A vezetés személyi feltétele

Ovodavezets

Altalanos helyettes

Belsd ellenérzési csoport és Mindségugyi vezeté
Szakmai munkak6zésség vezeték
Kbézalkalmazotti Tanacs elndke

L e

3.4. Az intezmény képviseletére jogosultak

A mindenkori kinevezett ovodavezetd, illetve annak tavolléte esetén az SZMSZ-ben
meghatarozott helyettesitési rend az iranyadoé.

Alairasi joga az 6vodavezetének van, tavollétében a megbizott altalanos helyettesnek.

Az intézményvezetd jogositvanyait, amelyek alapjan az intézmény képviselbjeként jarhat el
a Budacdrsi Polgarmesteri Hivatal és az intézmény kozoétti Gazdalkodasi Szabalyzat hatarozza
meg (kotelezettseg vallalas, ellenjegyzés beszerzése, teliesités igazolasa, érvényesités és
utalvanyozas stb.).

3.5. Az intézményi feladat ellatast szolgalé vagyon, a vagyon feletti rendelkezési
Jjogosuitsag

v A Budatrs Farkasréti (it 52 alatti helyiség Budadrs Varos Onkormanyzat tulajdona,
melyet a Farkasréti Pagony Ovoda ingyenesen hasznal feladatanak ellatasa
érdekében.

v' Az intézmény rendelkezésére allnak az intézményi leltar szerint nyilvantartott
vagyontargyak, targyi eszkézék.

v' Az intézmény a rendelkezésére all6 vagyont nem jogosult elidegeniteni, ill.
biztositékkent felhasznaini.

v Az intézmény jogosult helyiségei eseti vagy egy naptari évnél nem hosszabb idejll
bérbeadasara, amennyiben ez alaptevékenysége ellatasat nem akadalyozza.

$

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat a Farkasréti Pagony Ovoda tulajdona, masclasa nem megengedett. Ha masolatot
igényel, vagy valtoztatasi javaslata van, forduljon az 6voda vezetdjéhez,
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Az intézmeény feladatainak ellatasahoz biztositott vagyon:

Ingatlanvagyon székhely: HRSZ.: 2686/1

Tulajdonlap szama: . TR

Székhely teriilete: 2937m?

Egyeb alléeszkdzok, vagyontargyak, ingdsagok a mindenkori éves koltségvetés alapjan

megallapitott vagyonleltar szerint.

A feladatok ellatasahoz az 6vodanak a rendelkezésére all a székhelyen lévé ingatlan, a rajta

talalhatd 6voda éplilettel és a telephelyen 1évd ingatlan a rajta talalhaté 6vodaépilettel.

A koltségvetési szerv eépllete az onkormanyzati térzsvagyon része, korlatozottan

forgalomképes, igy az dévoda a rendelkezésére allé vagyont nem jogosult elidegeniteni,

illetoleg biztositékként felhasznalni.

A rendelkezésre allé vagyontargyakat az intézmény az Alapité Okirat 4. pontjaban leirt

tevékenyseégek keretében a neveld feladatainak elldtashoz szabadon hasznalhatja, a rabizott

vagyont megorzi. Egyéb céli hasznositashoz a fenntarté hozzajarulasa szilkséges.

3.6. A kéltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos kiilénleges elSirdsok

A koltségvetési szerv az iranyté szerv altal biztositott pénzeszkéz, valamint egyéb bevételei
alapjan gondoskodik feladatainak ellatasaral.

A fenntartasi mikodési kéltségeket az évente dsszedllitott, az iranyitd szerv altal jovahagyott
elemi kolisegvetésben kell meghatarozni.

A koltségvetés tervezésével, végrehajtasaval és beszamolasaval kapcsolatos feladatok
végrehajtasat a Budaérs Varos Onkormanyzat Polgérmesteri Hivatal, valamint a kéltségvetési
szerv k6zott meglévd mindenkor hatalyos munkamegosztasi megallapodas alapjan kell
elvegezni

A koltségvetési intézmény dnkormanyzati intézmény, fenntartasardl, a nevelési programban
megfogalmazott, az alapfeladatok ellatéasara sziikséges pénzeszkdzékrdl az allam, illetve a
Budadrs Varos helyi 6nkormanyzat gondoskodik (térvényben meghatarozott aranyban).
Jogkore a képviselo -testllet altal jovahagyott eliranyzat felhasznalasara, illetve el6iranyzat
modositas kezdeményezéseére, dnallé bérgazdalkodasra terjed ki.

Gazdalkodasat eves koltsegvetes alapjan veégzi, az eléiranyzatok felhasznalasa megallapitott
keretszamon belll, sajat intézményi hataskérben.

3.6.1. Bankszamlaforgalom bonyolitdsa

Penzlgyi, gazdasagi feladatait a Budadrsi Polgarmesteri Hivatal (2040 Budadrs, Szabadsag
at 134.) latja el.

Szamlavezetd Pénzintézet: OTP Bank

A fenti banknal vezetett bankszamia:
11742173-16797477 kdltségvetési elszamolasi szamla

A koltségvetési szerv adoszama:
16797477-2-13

3.7. A kéltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos elGirasok

Az intezménynek rendelkeznie kell a feladatok elldtasahoz szilkséges feltételekkel. Az
intezmény az alapito, illetéleg a fenntartd szerv altal biztositott pénzeszkéz, valamint egyéb
beveételei alapjan gondoskodik feladatainak ellatasardl. Az intézmény fenntartasi és mikodési

%

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a Farkasréti Pagony Ovoda tulsjdona, masolésa nem megengedett, Ha méasolatot
igényel, vagy valtoztatasi javaslata van, forduljon az 6veda vezetéjéhez.
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kéltségeit az évente dsszeallitott és a fenntartd altal megallapitott koltségvetés tartaimazza. A
kéltsegvetés betartasaért az dvoda vezetéje a felelés. Csak az évoda vezetdje vallalhat
kotelezettséget a koltségvetés terhére. Anyagi haszonszerzésre iranyuld tevékenységet
folytathat, de az nem veszélyeztetheti az alapellatast, és jogszabaly keretei kdzt térténik. Az
ovoda vezetje oOnalldé munkaltatasi jogkoérrel rendelkezik, ez iranyl feladatait a Kit
eléirasainak megfeleléen latja el.
A koltsegvetés tervezésének, végrehajtdsanak és a beszédmoldsnak szabalyozasat a
Budadrsi Polgarmesteri Hivatal és a koltségvetési intézmény altal megkotott Gazdalkodasi
Szabalyzat tartalmazza.
Meghatarozott pénzlgyi és gazdasagi feladatokat az Ovodatitkar lat el munkakéri leiras
alapjan.

Az ovodatitkar- adminisztrator- 6vodai ligyintézé feladata és jogkdre

Munkajat az 6vodavezetd kdzvetlen iranyitédsa szerint, és ellendrzése mellett 6nalldan, a
kapcsolodd intézményi belsdé szabalyzatok betartdsaval végzi. Az évodavezetd kozvetlen
munkatarsa. Onallé intézkedési, dontési jogkdrrel nem rendelkezik.

Feladatat, munkaidejét és munkarendjét a munkakéri leiras tartalmazza.

Munkakdorébe tartozé 6vodai gazdasagi, tigyviteli feladatok s az ezzel kapcsolatos ismeretek
titokvédelem ala tartoznak.

3.8. A folyamatba épitett elGzetes és utélagos vezetdi ellenérzésre vonatkozé szabalyok

FEUVE fogalma

A folyamatha épitett, elézetes és utdlagos vezetsi ellenbrzés az Aht. 121. §-aban
meghatarozott ellendrzés. Intézményen belll a gazdalkodasért felelés szervezeti egység 4ltal
folytatott elsé szint pénziigyi iranyitasi és ellendrzési rendszer.

A pénziigyi iranyitasi és ellenérzési feladatok tartalmazzak a pénzigyi dontések
dokumentumainak elkészitését (ideértve a kéltségvetési tervezés, a kételezettségvallalasok, a
szerzbdesek, a kifizetések, a szabalytalansag miatti visszafizettetések dokumentumait is).

Az dvodan beluli FEUVE rendszer tartalmazza mindazon elveket, eljarasokat és belsd
szabalyzatokat melyek alapjan az intézmény érvényesiti a feladatai ellatasara szolgald
eldiranyzatokkal, létszammal és a vagyonnal valé szabalyszer(i, gazdasagos, hatékony és
eredmeényes gazdalkodas kévetelményeit.

Az intézmeényben fliggetlenitett belsé ellenér nincs, igy a feladatot a Polgarmesteri Hivatal
Bels6 Ellendrzési Irodaja latja el a kéltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és belsé
ellendrzeseérél szolé 370/2011. (XII. 31.) kormanyrendelet (Bkr.) alapjan.

Az ellendrzesek soran alkalmazni kell a Polgarmesterei Hivatal Bels6 ellendrzési
kezikényvének eldirasait. A FEUVE tevékenységet az intézményvezetd, és a vezetd helyettes
latja el.

A belsé ellenérzés célja, hogy:

v biztositsa az dvoda vezetdje szamara a megfeleld mennyiségl és mindségli
informaciét a térvényes mikdédéshez, kilonds tekintettel a gazdalkodasra és a
pénzigyi tevékenységre,

v’ feltarja a gazdasagi kovetelményekiél vald eltérést, szabalytalansagot,
hianyossagot, mulasztast,

v" megszilarditsa a bels6 rendet, fegyelmet,

%

A Szervezeti és M(kodési Szabalyzat a Farkasréti Pagony Ovoda tulajdona, masolasa nem megengedett. Ha masolatot
igényel, vagy véltoztatasi javaslata van, forduljon az dvoda vezetbjéhez.
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v vizsgalja az intézmenyi vagyon védelmét, a takarékossag érvényesitését, a
leltarozas, selejtezés végrehajtasanak megfeleléségét.

Az 6voda kialakitotta gazdalkodasanak folyamatara és sajatossagaira tekintettel azokat az
eljarasokat és bels® szabalyzatokat, melyek alapjan a feladatok ellatasara szolgald
eldiranyzatokkal, Iétszammal és vagyonnal valé szabalyszerii, gazdasagos, hatékony és
eredményes gazdalkodasat biztositja.

A belsé ellenérzés magaba foglalja az:
v eldzetes
v folyamatba épitett
v’ és utblagos ellenérzést.

A belsé ellenérzés alapdokumentumai:

v' gazdalkodasra vonatkoz6 jogszabalyok

v intézmény és a Budadrs Varos Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatala

munkamegosztasi megallapodasa

v Koltségvetési szervek belsdé kontrollrendszere (Munkahelyi kockazatértékelési
szabalyzat, Kockazatértékelési szabalyzat, Szabalytalansagok kezelésének
eljarasrendje, EllenGrzési nyomvonalak szabalyozasa)
Pénzkezelési Szabalyzat
Onkoltség-szamitasi szabalyzat
Leltarozasi és Selejtezési Szabalyzat
Kotelezettségvallalas, utalvanyozas ellenjegyzés, érvényesités rendjének
szabalyzata
A beszerzések lebonyolitasanak szabalyzata

b T R
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Belsé ellendrzésre jogosultak:
v intézményvezetd
v intézményvezet6-helyettes
Az ellenbrzéssel kapcsolatos konkrét feladataikat a munkakéri leiras tartalmazza.

A belso ellendrzés Utemterv alapjan torténik.
Az ellenérzés eredményérél az érintettet tajékoztatni kell:
v kedvezd tapasztalatok — elismerés,
v feltart hianyossagok —» megszlintetésre vonatkozd intézkedés — felelésségre
vonas — megelbzés feltételeinek biztositasa.

Az intézményvezet6 koteles

v" olyan szabalyzatokat kiadni, olyan folyamatokat kialakitani és mdlkd&dtetni az
ovodan belll, melyek biztositjak a rendelkezésre all6 forrasok szabalyszer,
gazdasagos, hatékony és eredményes felhasznalasat,

v Kkialakitani, m(kddtetni és fejleszteni a FEUVE rendszerét,

v figyelembe venni a gazdalkodas folyamatait, a tervezesi, végrehajtasi beszamolasi
tevékenység feladatait,

v az ellendrzési nyomvonal dokumentumot elkésziteni,

v' szabalyozni a szabalytalansagok kezelésének eljarasrendijét.

Kockazatkezelési Szabalyzat Jelen SZMSZ 10. szamu flggelék

Szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje Jelen SZMSZ 11. szamu fuggelék
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4. AZ OVODA MUKODESENEK ALTALANOS SZABALYAI
4.1. Az 6voda miikédésének folyamata
4.1.1. Az évoda lgyintézése

Az odvoda ugyintézését a mindenkori torvényi elSirasok betartdsa mellett egyszemélyi
felel6sséggel az dvodavezett latja el.

Az ugyintézés folyamatos feladatai megoszlanak az évodavezets, évodai Ugyintézé, az
altalanos-helyettes kozott.

Munkajukat munkakdri leiras tartalmazza.

Az Ugyintezés konkrét tennivaléit az 6voda Ugyviteli és iratkezelési szabalyzata tartalmazza.

4.1.2. Az évoda lgyvitele

Feladatcsoportja:
¥v' az 6voda bels6 Ugyviteli munkaja
v' jogszabalyokhoz, valamint felettes szervekhez kapcsolodo ligyviteli feladatok
ellatasa.

Bévebb szabalyozast az 6voda Ugyviteli &s iratkezelési szabalyzata tartalmazza
4.1.3. Az évoda miikédése soran keletkezé tigyirat kezelése

A kezelesét az erre vonatkozd rendelkezések, szabdlyok hatarozzak meg. Az o6voda
munkajarél, dolgairél, belsd életérdl véleményezést csak az arra illetékes hatésagoknak
adhat. Az adatszolgaltatas valddisagaért, pontossagaért az 6vodavezett a felels.

A teljes, részletes Ugymenetet az 6voda Adat és iratkezelési szabalyzata tartaimazza, mely
a SZMSZ 3 szamu fiiggelékét képezi.

Az dvoda a jogszabalyban elirt nyilvantartasokat koteles vezetni:
v" alkalmazottakrol,
v gyermekekrol.

Az alkalmazottak és a gyermekek nyilvantartandé adatainak kérét az és Adat és iratkezelési
szabalyzat tartalmazza.

A felsorolt adatokat a magasabb vezet6 tekintetében a munkaltatéi jog gyakorléja kezeli.

Az adatok bizalmasak, tovabbithatok a fenntarténak, kifizetéhelynek, birdsagnak,
rendérsegnek, Ggyészségnek, helyi onkormanyzatnak, allamigazgatasi szervnek, a
munkavegzésre vonatkoz6 rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak.

A dolgozok kobtelessége: 8 napon belll adataik valtozasat bejelenteni (hazassagkétés, lakeim,
telefon valtozas, gyermekszilés, iskolai végzettség valtozas).

Az adatkezelés konkrét tennivaldit az 6voda Adat és iratkezelési szabalyzata tartalmazza,
mely a SZMSZ mellékletét képezi

4.2. Az ovodank tartalmi munkajat és miikédését meghatarozé helyi dokumentumok
v Alapité Okirat
v" Az 6voda Pedagébgiai Programja
v Az 6voda Min6ségiranyité Programja
v' Az 6voda éves pedagdgiai munkaterve

$

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a Farkasréti Pagony Ovoda tulajdona, masolasa nem megengedett. Ha méasolatot
igényel, vagy valtoztatasi javaslata van, forduljon az 6voda vezetbjéhez.
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Jelen SZMSZ és flggelékei

Hazirend

Kdézalkalmazotti Szabalyzat

Az 6voda tovabbképzési programja

A miikodést rendez6 tovabbi belsé szabalyzatok (dvodavezetéi utasitas)

T R

Onaéllé szabélyzatok

Adat és iratkezelési szabalyzat

Pénzkezelési szabalyzat,

Bizonylati szabalyzat,

Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat,

Feleslegesse valt vagyontargyak értékesitésének és selejtezésének szabalyzata,
Munkavédelmi (munkabiztonsagi) szabalyzat,

Katasztrofavédelmi szabalyzat.

Tlzvédelmi utasitas és tlzriado terv.

T

RN S

4.2.1. Alapito okirat

Az Alapité okirat: tartalmazza az 6voda nevét, feladatait, a feladatellatast szolgalé vagyon
feletti rendelkezés jogat, a gazdalkodassal Osszefliggd jogositvanyokat, az intézmény
legfontosabb jellemzdit, biztositja az intézmény nyilvantartasba vételét, jogszeri miikbdését.
Az dvodank jogszerli mikodését a 410/2015 (XI.16.) OKT hatarozatszami és 2015.
december 17. keltezésl Alapito okirat és ezzel valo nyilvantartasba vétel biztositja.

4.2.2. Az ovoda Pedagogiai programja ,
Az 6voda Pedagégiai programjanak alapja az Ovodai nevelés orszagos alapprogramja.
Tartalmazza:

v az 6voda nevelési alapelveit,

v azokat a nevelési feladatokat, tevékenységeket, amelyek biztositjak a gyermek
szemelyisegenek fejlodéset, kozosségi életre vald felkészitését, az dvodaskor
vegeére elérendd, meghatarozott kovetelményeket,

v' a szociélisan hatranyos helyzet(i gyermekek differencialt fejlesztését, fejlédésének
segitéset,

v az ovoda gyermekvédelemmel 6sszefliggd pedagogiai tevékenységét,

v a szul6, a gyermek, a pedagbégus egyittmikddésének formait,
tovabbfejlesztésének lehetdségeit,

v a nevelési program végrehajtdsahoz szikséges, a nevelémunkat segitd
eszkozoket és felszerelések jegyzékét.

v A Pedagdgiai programot az intézmény vezetdje késziti el, a nevelbtestilet fogadja
el, és a fenntarté jovahagyasaval valik legitimmé. Az elfogadas folyamataban a
szUl6i szervezet véleményezési jogot gyakorol.

Célja: megvaldsitani azokat a nevelési feladatokat, amelyek biztositjak a gyermekek 6vasat,
vedelmet, fejlddéset, kdzosségi életre vald felkészitését, a szocidlisan hatranyos
helyzetben levok felzarkéztatasat. Az dvodaban a nemzethez, etnikai kisebbséghez
tartozas, vallasi, szarmazasi, vagyoni helyzet, testi fogyatékossag alapjan TILOS a
hatranyos megkulénboztetés.
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4.2.3. Az 6voda Minéségiranyitasi Programja
Az 6voda nevelési programjanak végrehajtasa a minéségiranyitasi program megvalésitasaval
biztositott. Ennek keretében az intézmény minéségfejlesztési rendszert miikédtet:
v'aneveldmunka mérhetéen eredményes és hatékony ellatasara,
v'  a folyamatos fejlédés garantalasara,
A Mindségiranyitasi Programot az évoda vezettje késziti el, majd az alkalmazotti kézosség
fogadja el, a szll6i szervezet véleményezése utan a fenntarté hagyja jova.
A minéségfejlesztési munkaterv ésszhangban az 6vodai munkatervvel tartalmazza:
v a mindségfejlesztési folyamat szakaszait,
v' az elvégzendo feladatokat,
v'  az idébeni Utemezést,
v' avégrehajtasért felelos személyek neveit.

4.2.4. Az dvoda éves pedagdgiai munkaterve
Az dvoda egy nevelési évre sz0l6 helyi rendjét, programjait a nevelétestiilet hatarozza meg és
rogziti a munkatervben, az érintettek figyelembevételével. Az intézmény hivatalos feladatsora,
amely az intézmeényi célok, feladatok megvaldsitdsahoz szilkséges tevékenységek,
munkafolyamatok idére beosztott cselekvési terve a felel6sok megjeldlésével.
Az éves munkaterv tartalmazza:

v Helyzetkép

v" A pedagégiai munka hangstilyos terliletei

v A konkrét feladatok, tevékenységek, munkafolyamatok megnevezését

v A kitlzott idépontok és hataridék datumat

v" A munkatevékenységet ellato felelésok felsorolasat

a programtervet, mely az alabbi pontokra terjed ki:

A Pedagogiai program nevelési évre lebontott feladatai

A minGségfejlesztés feladatai

A human eréforrasok fejlesztésének feladatai

A felelésdk-megbizottak, a munkakdzdsségek, az dvodapszicholégus, logopédus
feladatai

Unnepek, programok idétervei

Kapcsolattartasi formak, programok

Szakmai programok

Nevel6testlleti, alkalmazotti értekezletek jellege, idépontja
Targyi eréforrasok fejlesztési feladatai

Az ellentrzés, értékelés programterve, (itemezése

LELY
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A nevelési év rendjét:

a vezetd, az alkalmazottak munkabeosztasa

ovodai szlinetek idépontjai

neveles nelkuli munkanapok idépontja, felhasznalasa
az Unnepek, megemlékezések idépontjat,

a nevelbtestlileti ertekezletek idopontjat.

NSNS &

A munkatervet a vezetd késziti el a nevelbtestiilet a nevelési évnyité értekezleten fogadja el,
melynek a gyermekek nagyobb csoportjat érinté fejezeteihez meg kell hivni a szilbk
keépviselgjét.

Az elfogadas tényét jegyzékényvben kell régziteni, melyet csatolni kell a munkatervhez. Az
ovoda éves munkatervének egy példanyat a fenntarténak le kell adni az altala
meghatarozott idére.
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A munkatervben megfogalmazott feladatok végrehajtasa a munkaterv elfogadéasa utan minden
dolgozénak kotelessége.

A munkaterv alapjan készilnek a csoportok tervei, amelyekben az 6vodapedagogusok régzitik
a csoport tagjainak fejlesztesét szolgald pedagogiai, nevelési, szervezési feladatokat,
modszereket, eszkozoket,

Az ovodapedagogusok felelések a megtervezett feladatok irasos rogzitéséért, eredményes
végrehajtasaért, értékeléséert.

4.2.5. Hazirend

A Hazirend tartalmazza azokat az informaciokat és szabalyokat, melyek érdemi médon segitik
az oOvoda-csalad egyUttmikodését, és lehetévé teszik a gyermekek, a szlldk, az
alkalmazottak szamara jogaik ervényesitését, kotelességeik teljesitését. Az dvodaba felvett
gyermek szuléje a Hazirend egy példanyat kételezéen megkapja.

4.2.6. SZMSZ

Jelen SZMSZ tartalmazza az intézmeény szervezeti felépitését, jellemzéit és meghatarozza az
intézmeényi mikoddés belsé rendjét, az intézmény belsé és kiilsé kapcsolatait, az intézmény
jogszer( es zavartalan miikodésének biztositasa érdekében.

4.2.7. Az 6évoda tovabbképzési programja, mely tartalmazza

v A pedagogusok kételezd tovabbképzésének elvi szempontjait.

v A tovabbtanulas engedélyezésére vonatkozé szabalyokat, rangsorolasi
szempontokat.
A tovabbképzeés finanszirozasanak elvi szempontjait.

v Az intézmény vezetOje a tovabbképzeési program szabalyai alapjan késziti el
nevelési évenként a beiskolazasi tervet.
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Szervezeti és Miikodési Szabalyzat Farkasréti Pagony Ovoda

Datum: 2017.
e e B P T T e T e T —

5. AZ INTEZMENY! DOKUMENTUMOK NYILVANOSSAGAVAL KAPCSOLATOS
RENDELKEZESEK

R. 8. § (3) bek. alapjan

Az 6vodavezetd irodajaban, tovabba a szulék altal is hozzaférhetdé helyen kell elhelyezni az
6vodavezeté 4éltal hitelesitett masolati példanyokat, s a hirdetétablan kozéini kell a
dokumentumok elhelyezését, az intézményi tajékoztatas lehetéségét.

A sziil6k és mas partnerek szamara nyilvanos dokumentumok

az ovoda Pedagdgiai Programja (PP)

a Szervezeti és Mkodési Szabalyzat (SZMSZ)
az 6voda Hazirendje

az Intézmenyi Minéségiranyitasi Programja (IMIP)

SNENENEN

Sziil6k tajékoztatasaval kapcsolatos rendelkezések

A felsorolt nyilvanos dokumentumokat a sziilék a beiratkozasnal illetve barmikor az
évfolyaman megismerhetik és kérésre attanulmanyozas céljabél, barmikor elkérhetik, az
ovodabol elvihetik.

A beiratkozas utani elsé szll6i értekezleten a az dvoda vezetbje a szabalyzatokban
foglaltakrél tajékoztatast tart. A Hazirend egy példanyat minden Uj kisgyermek sziléje kézbe
kapja. A dokumentum atvételét alairasaval igazolja, melyet az intézmény irattaroz.

A felvetddott szobeli kérdésekre lehet6ség szerint, szoban azonnal, illetve 15 napon bell
irdsban torténik a valaszadas. irasbeli kérdésekre 15 napon belll irasban térténik a
valaszadas.
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6. AZ INTEZMENY MUKODESEVEL KAPCSOLATOS ALTALANOS TUDNIVALOK

6.1. Az 6vodai mitk6dés rendje, ezen beliil a gyermekek fogadasanak (nyitva tartas)
rendje

6.1.1. Nevelési év

Az ovodaban a nevelési év rendjét az dvoda munkaterve hatarozza meg, mely IX.01-tél a
kovetkezd ev VIII.31-ig tart. Az 6voda hétf6tdl péntekig tarté 6tnapos munkarenddel, egész
even at folyamatosan miikédik.

6.1.2. Nyéri zaréas

Az dvoda Uzemeltetése, a fenntartéi rendelkezések jovahagyasa szerint sziinetel /nyari
id6szakban/, melyrél a szulék frasban értesitést kapnak. llyenkor torténik az 6voda szilkség
szerinti felujitasa, karbantartasa, valamint a nagytakaritas. Ez id6 alatt az 6vodaban
kethetente meghatarozott napon Ugyviteli Ugyelet tartdsa kételezé délelétt 8-13 oraig. Az
Ugyeleti napot a fenntarté hatarozza meg. A hivatalos igyeket az intézmény vezetdje, illetve
az altala kijelolt személy intézi. A zarasok elétt 30 nappal Gssze kell gydijteni a gyermekek
elhelyezésere vonatkozd igényeket, és a szlilbket, a gyermeket fogadd évodardl a zarast
megelézben tajekoztatni kell. Az évodai nyari zaras alatt a szulé kérésére a gyermekrél vald
gondoskodast, elhelyezést, ellatast a Csicsergé Ovodaban biztositiuk A nyari életet
meghatarozé foglalkozasokat, a junius 1. - és augusztus 31. kozétti idészak oSleli fel, mely
idészakban ©sszevont csoportokban torténik a nevelés. Az évoda nyari zarva tartasarol
jogszabalyban elbirtak szerint legkésébb februar 15-ig a sziiléket hirdetmény formajaban
tajékoztatni kell!

6.1.3. Téli zaras

Az ovoda téli zarasa a fenntarté engedélyével, a szomszédos 6vodakkal egyeztetve torténik,
melyrél a szlléket irasban értesitjiik. Altalaban december 20-a és januar 2-a kdzott a fenntarté
elrendelheti az intézmény zarva tartasat. Ebben az esetben az igények figyelembe vételével
Ugyeletes ovodak latjak el a gyermekek felugyeletét. Helyérdl, idejérél a szilket hirdetmény
formajaban a téli zaras idépontjatél 1 hénappal elébb értesitjiik.

6.1.4. Csoportésszevonas

Az egyéb iskolai sziinetek alatt az dvodai élet zavartalan miikodését biztositva, de az
észszerlség és takarékossag jegyében irasban felmérjikk a varhato létszamot. Amennyiben a
csoportok létszama 15 f6 ala csokken, az dvodavezetd dént a csoportésszevonasokrdl /
huzamosabb id6re torténd dsszevonas esetén koteles tajékoztatni a fenntartot /.

Létszamtdl flggetlentl nem vonhatd éssze az a gyermekcsoport, ahol zarlattal jard fert6zé
megbetegedés van.

6.1.5. Technikai sztinet

Az Gvoda éplleteben bekovetkezett balesetveszély, rendkivilli esemény miatt az dvodavezetd
a fenntart6 tajekoztatasaval és engedélyével technikai szinetet rendelhet el.

6.1.6. Nevelés nélkiili munkanap
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Nevelésnélkili munkanapot nevelési évenként 5 alkalommal vehet igénybe a nevelétestiilet,
melyet nevelési értekezletek, tovabbképzések, neveldtestiileti szakmai céllal szervezett

kirandulas céljara hasznal fel. Errél a szllék jogszabdlyban eldirtak szerint tajékoztatast
kapnak (legkésébb 7 nappal a nevelésnélkili munkanap elétt). Ezeken a napokon azon
gyermekek reszére, akiknek elhelyezésérél a szul6k nem tudtak gondoskodni, dvodai
ugyeletet biztositunk.

6.1.7 Ugyelet

A helyi adottsagokbol adédéan reggel 6" és 7" 6ra kodzétt, valamint este 17" és 18" 6ra kozott
Osszevont csoportban helyezzilk el a gyermekeket. A felligyeletet az Ugyeletért felelds
pedagogus biztositja beosztasa szerint, mely beosztas az dvodavezetd irodajaban, és minden
csoportszobaban megtalalhatd. Az Ggyeleti rend beosztasaért és betartasanak ellendrzéséért
az ovodavezetd-helyettes a felelés.

Az ugyeleti idd kijeldlése és ezzel Gsszefliggésben az dvoda nyitasa és zarasa, mindenkor a
szUl6k munkahelyi elfoglaltsagatél figgéen modosithatd, melyet az 6voda vezetéje
a fenntart6 engedélyével rendel el.

6.1.8. Nyitva tartas
reggel 6 oratol délutan 18 6raig (fenntarté rendelkezése szerint).

Rendezvények esetén a nyitvatartasi idotdl vald eltérést az 6voda vezetbje engedélyezi.

A nyitva tartés teljes ideje alatt 6vodapedagdgus foglalkozik a gyermekekkel.

A reggeli gyiilekezés és a délutani tavozas (6sszevont csoportokban) torténik Ez mindenkor a
szulék munkahelyi elfoglaltsagatdl fiiggéen maodosithatd, melyet az évoda vezetéje a fenntarté
engedélyével rendel el.
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7. A VEZETOK BENNTARTOZKODASANAK RENDJE

Az intézmény miikédésével kapcsolatban biztositani kell, hogy az intézményben a vezetdi
feladatok folyamatosan elldtottak legyenek a gyermekek telies tartézkodasi ideje alatt. A
vezetés valamelyik tagjanak ez id6 alatt az 6vodaban kell tartézkodnia. A  vezeték napi
benntartézkodasanak rendjét a mindenkori éves munkaterv tartalmazza.

Az dvodavezeté munkajat, a magasabb jogszabalyok, a fenntarté, a munkakéri leirasa
valamint az ¢voda bels6 szabalyzatai altal elbirtak szerint végzi.

Ha az intézmény vezetbje a szikséges vezetdi intézkedéseket akadalyoztatasa, varatlan
tavolléte miatt nem tudta, tudja megtenni, a vezetéi feladatok ellatéasa a helyettesités rendje
cimd fejezetben meghatarozott rendelkezések alapjan térténik.

A munkarend kialakitasanal figyelembe kell venni az 6voda nyitva tartdsénak rendjét, ezen
belul biztositani kell, hogy intézkedési jogkérrel rendelkezé vezeté (helyettes, tagévoda
vezetd, masod helyettes) az intézményben tartézkodjon.

Az ovoda vezetfje altalaban egy miszakban tartézkodik az intézményben, de végezheti
munkajat ettdl elter6 munkarendben és az Ovodan Kivili helyszinen is (értekezlet,
tovabbképzés, Ugyintézés, vasarlas stb...)

Kotelezd draja, melyet gyermekcsoportban koételes letolteni: heti 6 6ra. Munkaidé beosztasat
az eves munkaterv tartalmazza.
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8. AZOK A RENDELKEZESEK, AMELYEK MEGHATAROZASAT JOGSZABALY
RENDELKEZESE ALAPJAN KESZITETT SZABALYZATBAN NEM LEHET SZABALYOZNI

8.1. Az alkalmazottakra vonatkozé, az intézmény nyitasaval, zaraséval kapcsolatos
rendelkezés

Az 6vodat reggel a munkarend szerint munkéba allé, minden esetben legalabb két alkalmazott
nyithatja és zarhatja. Az épliletbe biztonsagi okok miatt egyedul senki nem léphet be.

Az éplletbe torténd belépés utan az ott tartézkodok kételesek haladéktalanul kikapcsolni,
tavozaskor, bekapcsolni a riasztd berendezést. Ennek elmulasztasa esetén a téves riasztas
kéltseégei a mulasztét ternelik. Az éplletet zaré dajkanak tavozaskor az intézményt minden
esetben aramtalanitani kell.

8.2. Az alkalmazottak munkakezdésének elvart feltételei

v Az alkalmazottak kotelesek az dvodaban, olyan idépontban megjelenni, hogy a
munkavégzés pontos megkezdésére atéltézve rendelkezésre alljanak.

v Valamennyi alkalmazott részére kételezé a napi tiszta, esztétikus munkaruha,
munkacipé és védéruha hasznalata.

v A munkavégzeés elétt a ruhait, értékekeit a dolgozé kételes elzarni.

v" A munkaba érkezést és a tavozast a jelenléti iven vezetni és alairassal igazolni
szilkséges, melynek rendszeres (hetenkénti) ellenérzése az altalanos vezetd-
helyettes feladata.

8.3. A biztonsagos intézmény feltételeinek megteremtésérél valé rendelkezés

v A biztonsagos intézmény mukddtetésének megteremtése céljabél az intézmény
bejarati kapujat delelétt 9 dratél zarva tartjuk a gyermekek testi - lelki védelme
tovabba a személyi és a vagyon-védelem biztositasanak érdekében.

v Reggel 6"-9"-ig az 6vodaba érkezbket a porta ligyeletre beosztott dajka fogadja. Ez
id6 alatt az ovodaval jogviszonyban nem allo latogatékat a hivatalos tgyek
intézése érdekében az Ovodatitkarhoz kiséri. Az Ovodatitkar a feladatkérét
meghaladé Ugyekben a latogatét az dvodavezetéhoz iranyitja.

v’ A délel6tt 9" utan érkezd latogatok csak csengetésre tudnak bejutni az épliletbe.

v A hivatalos Ugyintézés az évodavezetd és az dvodatitkar irodajaban térténik.

8.4. Az épililet rendje

Az epullet fébejarata mellett a jogszabalyi elvarasoknak megfelelé cimtablat, illetve az
éplleten nemzeti szinli zaszlot és az EU zaszlojat kell elhelyezni. A zaszlok jogszabalyban
elvart mindsegenek folyamatos biztositasa a munkavédelmi felelés feladata.

8.5. Az ovoda helyiségeinek és épiiletének hasznalatara vonatkoz6 rendelkezések

v' Az intézmény teljes teriiletén tartozkodé személy koteles a kézos tulajdont védeni,
a berendezéseket rendeltetés szerlien hasznalni, az intézmény tisztasagat
megdrizni, a tliz, és balesetvédelmi eléirasokat, a munka — és egészségvédelmi
szabalyokat betartani, valamint az intézmény zavartalan mik&déséhez szilkséges
energiaval egyéb anyagokkal takarékoskodni.

v Az intézményhez jogviszonyba nem tartozé kilsé igénybe vevbk a helyiségek
atengedesérél szoldé megallapodas szerint tartdzkodhatnak az éplletben /
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logopédus, fejlesztépedagogus, gyogytornasz, eléadok egyéb/. Az dvoda
helyiségeinek hasznalatara vonatkozd eldirasok a kilsé igénybe vevokre is
vonatkoznak, éket vagyonvédelmi és kartéritési kotelezettség is terheli.

v" Vagyonvédelmi okok miatt az irodakat és a raktarhelyiségeket hasznalat utan
zarni kell.

v' A gyermekek az intézmény terliletén csak feln6tt felligyelete mellett
tartézkodhatnak.

v’ Az intézménnyel jogviszonyban allé személyek csak a részilkre engedélyezett
helyiségeket hasznalhatjak az eléirasnak és a rendeltetésnek megfeleléen. A
konyhaban, mosokonyhaban, az ¢voda raktardban csak ott munkat végzék
tartézkodhatnak.

v' Az dvoda helyiségeit méas, nem nevelési célra atengedni csak a gyermekek
tavollétében, az alapité okiratban foglaltak szerint lehetséges fenntart6i
jovahagyassal. Az Ovoda éplletét és helyiségeit ez id6 alatt is csak a
rendeltetésiknek megfeleléen szabad hasznaini.

v' Az Ovoda helyiségeiben part vagy pérthoz két6dé tarsadalmi szervezet nem
mikodhet. (K.t.39.§ 4.bek.) Part vagy parthoz kétédé szervezettel kapcsolatba
hozhaté politikai célu tevékenység nem folytathato.

v Az dvoda altal szervezett, a szilék részvetelével tartott rendezvények alkalmaval
az ovoda helyiségeinek hasznalati rendjét az 6vodavezetd hatarozza meg.

v Az dvoda éplletében és kertjében — a kertész kivételével — szombaton és
vasarnap, illetve egyéb munkasziineti napokon nem lehet tartozkodni. A hétvégi
munkalatokhoz az 6vodavezeté engedélye szilkséges.

v Az dvoda dolgozodi tovabba tgynokok, Uzletkéték vagy mas személyek az évoda
tertletén kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak /kivéve az dvoda altal
szervezett vasar alkalmaval/.

v Az dvoda bejarati ajtajahoz kulccsal rendelkeznek: dvodavezeté, mliszakonként
egy-egy technikai dolgozé, illetve a vezetd altal engedélyezett személy.

v Az dvoda kulcsanak elvesztését azonnal jelenteni kell az dvodavezetének, aki
megteszi a szlkséges intézkedést.

v' Az Gvodaban csak érvényes egészséglgyi kiskonyvvel rendelkez6 munkavallald
dolgozhat.

v Az intézményen belll szeszesital fogyasztasa tilos!

v A dolgozdk az intézmény helyiségeit nyitvatartasi idében akkor és oly modon
hasznaljak, hogy az ne veszélyeztesse a nevel6 tevékenységet, és az intézmény
egyeéb feladatainak ellatasat.

v Ha intézmenyi alkalmazott a nyitvatartasi idén tdl igénybe kivanja venni az évoda
helyiségeit, ezt az intézményvezet6tél irasban (a rendezvény lebonyolitasa elétt 7
nappal) kell kérvényeznie, a hasznalat céljanak és idopontjanak megjeldlésével.

8.6. A berendezések hasznalati rendje

v' Az évoda helyiségeinek berendezési targyait, felszerelését nem lehet elvinni abbdl
a helyisegb6l, amelynek a helyiségleltaraba tartoznak. Kivételes esetekben a
vezetd engedélyével lehet.

v Ha az 6voda dolgozéja kélcstnbe szeretne venni egy 6vodai berendezést, gépet,
akkor ezt irasban kell kérvenyeznie az Ovoda vezet6jétdél. A koélcsonkérd
alkalmazottnak a targy atvételérdl és az anyagi felelésségrol elismervényt kell
alairnia. A kiviteli engedély csak a vezet6 alairasaval érvényes.

v Az 6voda vezeté-helyettese és az ovodatitkar felelés az 6voda helyiségeinek
balesetmentes hasznalhatésagaért és az azokban elhelyezett eszkdzok
karbantartasaért.
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v' Az eszkozok, berendezések hibajat az évondknek kételességiik a vezetd helyettes
vagy az ovodatitkar tudomasara hozni.

v" A hibas eszkozoket le kell adni az évodatitkérnak a hibamegjeldlésével. Ujbdli
hasznalatbavételrél az 6vodatitkar tajékoztat.

v A javithatatlan eszkozoket, berendezéseket kilén jogszabaly alapjan selejtezni
kell.

v' Az bGvoda terlletén az épilet felszereltségében és a berendezési targyaiban
eléidézett kart a karokozonak meg kell tériteni.

8.7. Az udvar hasznalati rendje

v" Az ¢voda udvaran az évodas gyermek csak ovondi felligyelettel tartdzkodhat, az
oft Iévd jatékokat, letesitméenyeket csak ovonéi felligyelettel hasznalhatjak.

v" Az ovoda udvara nem nyilvanos jatszotér, az évodaval jogviszonyban nem allo
szemelyek nem hasznalhatjdk. Kivételt képeznek az intézmény &ltal szervezett
csaladi rendezvények.

8.8. A telefonhasznalat szabalyai

v Maganjellegti telefonhivasok csak rendkiviil indokolt esetben engedélyezettek, abban
az esetben, ha a gyermekek biztonsagos felligyelete dvodapedagdgussal megoldott
Az ellenérzés szlurdproba szerlien torténik a részletes szamla alapjan.

v Az intézmény terlletén mobil telefont az alkalmazott munkaidejében csak kikapcsolt
allapotban lehet tartani. Ettél abban a rendkivili esetben lehet eltérni -az dvodavezets
engedelyével-, ha a munkavallalo csaladtagjanak egészségugyi allapota azt indokolja.

8.9. Fénymasolas szabalyai

Az intézmeényben a szakmai munkaval sszefliggé anyagok fénymasolasa téritésmentesen
torténhet. A fénymasolét csak az dvodatitkar és az Gvodavezetd altal megbizott szemeély
kezelheti.

8.10. Szamitoégép hasznalatanak szabalyai

A vezetdi irodaban |év6 szamitdgépet — miutdn az alkalmazottakra vonatkozd személyes
adatokat is tartalmazz — csak az dvoda vezetbje és a titoktartéassal kételezett 6vodatitkar
hasznalhatja. A vezet6i irodat a vezet6 tavollétében zarni szitkséges.

Az Ovodapedagégusok munkajukkal 0Osszefliggésben, hasznalhatjadk megosztott fiok
valasztassal az Ovodatitkar irodajaban lévé pc-t, illetve a csoportos 6vonéknek kiadott
notebookot.

8.11. Az 6voda létesitményeinek bérbeadasi rendje

Az 6voda anyagi haszonszerzésre iranyuld tevékenységet is folytathat, melynek egyik 6
formaja az ingatlan bérbeadasa.

Az dbvoda helyiségeinek, létesitményeinek, berendezéseinek bérbeadasarél- ha nem
veszélyezteti az alapfeladatok ellatasat, az dvodavezetd dont.

A bérleti szerzédésben ki kell kétni az éplletben tartézkodas idejét, a rendeltetésszer
hasznalat madjat és a bérl6 kartéritési kitelezettségét.

8.12. A dohanyzasrél valo rendelkezés
Az intezmeny egesz tertleten tilos dohanyozni.
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8.13. A gyermekeknek szervezett egyéb programok, szolgaltatisok rendje

Ovodankban a gyermekek személyiségének fejlodését eldsegitd, nevelémunkankon kivilli
térités ellenében igényelhetd szolgaltatasokat biztositunk az Gvodai idékeretbe agyazottan.
Intézménylnkben csak olyan szolgaltatds megszervezése lehetséges, amely
Osszeegyeztethetd a helyi nevelési programunk szellemiségével, a nevelbtestilet altal
elfogadott ertekrenddel, kiegészitik nevelémunkankat, és szlléi igényt elégitenek ki. A
szolgaltatasok formajat, tartalmat, idépontjat hirdetmény formajaban tesszik kézzé.

A foglalkozasokat ugy kell szervezni, hogy a kiulén szolgaltatason valé részvétel ne gatolja
meg a gyermeket abban, hogy az évoda altal biztositott alap-szolgaltatasban részt vegyen.

A fakultativ programok valasztasarol a szuld dént. A szolgaltatasok szervezésének idépontja a
nevelési év eleje. A tanfolyamra jelentkezés, irasban térténik, mellyel a szllék a tanfolyam
koltségét is vallaljak.

A foglalkozésokat a szolgaltatas nyujtéja az erre kijeldlt helyen (tornaterem) tartja. Ez alél
kivételt kepez az Uszas-oktatas. Ez esetben a gyermekeket két nevelé és egy dajka kiilén
busszal kiséri az uszodaba és az egész foglalkozas id6tartama alatt biztositjak a gyermekek
fellgyeletét.

A szild év elején, egy nevelési évre érvényes nyilatkozatot ad arrdl is, hogy gyermeke részt
vehet-e az oOvoda altal szervezett kilsé (kirdndulasok) és belsé (mlvészek, egyittesek)
programokon. Amennyiben a szilé nem jarul hozza a gyermekének a csoport programjan vald
részvételéhez, Ugy a programok ideje alatt a gyermek feliigyeletérél az dvoda koételes
gondoskodni,

A sziloknek joga meghatarozni azt a legmagasabb 6sszeget, amelyet a gyermekcsoport egy
nevelési évben, gyermekenként koélthet az évoda altal szervezett programokhoz kapcsolédd
specialis szolgaltatasokra. A szll6i valasztmany a csoportok sziléi kézosségének
felhatalmazasaval Err6l hatarozati formaban dént, melyet a sziléi szervezet atad az
Ovodanak. A téritési dijat a szolgaltatast nyujté személy szedi be, kivételt képez az Uszas-
oktatas dija, melyet az dvodatitkar szed be, és a szolgaltatétol kapott szamlat a csoport szul6i
szervezetének atadja.

Az oOvoda vezetje a szolgaltatast nyujtéjaval megbizasi szerzédést koét, melyben
meghatarozasra keril:

v' a szolgaltatds nyujtasa nevelési idén kivil térténik, mely azt jelenti, hogy ez idd
alatt azoknak a gyermekeknek a biztonsagaért, akik részt vesznek az adott
szolgaltatasban a szolgaltatast nyujtoja felel, melyrél a sztiléket tajékoztatni kell,

v a szolgaltatast nyujtoja koteles tajékoztatast adni a gyermekek fejlédésérél a
szuléknek (félévente),

v avezetb koteles rendszeresen ellendrizni a szolgaltatasok szinvonalat,

v' a szolgaltatas nyujtéja minden esetben koteles nyugtat, illetve a szllé kérésére
afas szamlat adni a szolgaltatasért fizetett 6sszegrdl,

v a fakultativ szolgaltatast végzd kllsé személy a gyermekeket az 6voda épiiletébdl
nem viheti ki.

8.14. Nevelési idében szervezett, 6vodan kiviili foglalkozdsokkal kapcsolatos szabalyok

llyen programok a kévetkezok: helyszini foglalkozas, kirandulés, séta, szinhaz és mizeum-
latogatas, kulturalis és sport programok, iskolalatogatasstb.)
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A szUldék tajékoztatasa

A szulbi nyilatkozatok, engedélyek beszerzése a nevelési év elején térténik.

Az engedélyezési dokumentumnak tartalmaznia kell a tervezett foglalkozéas, kirandulas
idépontjat, helyszinét, a kézlekedés Utvonalat, eszkézét, a foglalkozas koltségvonzatat. A
szUl6 alairasaval adja beleegyezését a programon val6 részvételre.

A csoportok faliGjsagjain keresztil, a kitlizétt havi program keretében kell az ismétld
tajekoztatast megadni a szllék felé.

Az éves programterven kivili egyéb foglalkozasok szervezésekor — az esedékesség elbtt 5
nappal - az eldbbiek szerint kell eljarni a szUl6 tajékoztatasaban, az engedély
megszerzésében.

Az dvodavezeto tajékoztatasa

A tervezett foglalkozas, kirandulds elétt 3 munkanappal szébeli tajékoztatast kell adni az
ovodavezeto részére a kirandulas feltételeirdl.

Egyeztetes utdn a foglalkozas engedélyezési kérelmének irasbeli benyujtasa a kisérdk
alairasaval, hitelesitett formaban, a kiils6 foglakozés megkezdése elétt.

Az dvodan kivili foglalkozas csak abban az esetben tekintheté engedélyezettnek, ha az
intézmény vezetdéje a programot ellenjegyezte.

Az dvodavezetdi engedélyezés feltétele

v' 25 fés gyermek-csoportnal a kiséretet kit Ovoné és egy dajka latja el;

v A csoportnapléban rogzitett kulsé foglakozasok szervezésének szabalyaival
torténé egyezbség a szobeli, irasbeli tajékoztatéban;

v" A csoport felkészitésének megléte (hogyan kell biztonsagosan kézlekedni);

v A szUl6i engedélyek megléte, megfeleldsége.

A pedagogus kotelessége

A kiilsé programok, foglalkozasok szervezésére vonatkozé szabalyok maradéktalan betartasa,
valamennyi az el6z6ekben felsorolt és részletezett feltétel biztositasa.

8.15. A fakultativ hit-és vallasoktatas idépontjat és helyét biztosité eljaras rendje

Az o6voda biztositja a sz(l6 kérése alapjan a gyermek szadmara a térténelmi egyhazak altal
szervezett fakultativ hit-és vallédsoktatast. Ehhez szikséges az évoda és az egyhaz kozétt
Iétrejott egylttmikodési megallapodas, az egyhaz altal biztositott hitoktato.

Az dvodaval kététt megallapodas alapjan a hitoktatas nem zavarhatja az évodai életet, a
nevelés folyamatat.

Az 6voda biztositja a tevékenységhez sziikséges feltételeket.

Az ovodankban tiszteletben kell tartani a gyermekek, szilék, alkalmazottak lelkiismereti és
vallasszabadsagat.

A hit és vallasoktatas idejének és helyének meghatarozasahoz irasban ki kell kérni a szlléi
szervezet véleményét.

8.16. Hivatali titok megérzése
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Az intézmény minden alkalmazottia koteles a hivatali titkot megtartani, nem kézélhet
llletéktelen szemellyel olyan adatokat, amely a munkakore betoltésével 9sszefiiggésben jutott
tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatéra vagy mas személyre hatranyos
kévetkezménnyel jarhat.
Amennyiben adott esetben, jogszabalyban el6irt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn,
nem adhatd felvilagositas azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak minésuinek, és
amely nyilvanossagra keriilése az 6voda érdekeit sértené.
A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsul. Az 6voda valamennyi dolgozéja
koteles a tudomasara jutott hivatali titkot megérizni.

Ovodénkban hivatali titoknak mindstilnek a kévetkezdk

amit a jogszabaly annak mindsit,

a dolgozo személyes adatvedelmével, bérezésével kapcsolatos adatok

a gyermekek és a szlil6k személyiségi jogaihoz fliz6d6é adatok

tovabba, amit az ovoda vezetbje az adott gy, vagy a zavartalan mikdédés
biztositasa, illetve az o6voda j6 hirnevének megbrzése érdekében vezetdi
utasitasban irasban annak mindsit.

NARS

8.17. Nyilatkozat tomegtajékozitato szervek rézére

A televizio, a radio, az irott sajté képviseldinek adott mindennemti felvilagositas nyilatkozatnak
mindsdl.

A tdmegtajékoztatd eszkézok munkatarsainak tevékenységét az évoda dolgozdinak az alabbi
szabalyok betartasa mellett kell eléseqiteniik:

v Az intézményt érinté kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az
ovodavezetd vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

v' Elvaras, hogy a nyilatkozatot ad6 a tomegtajékoztatdé eszkdézdék munkatarsainak
udvarias, konkrét, szabatos valaszokat a

v djon.

v A kozblt adatok szakszerlségéért és pontossagaert, a tények objektiv
ismertetéséért a nyilatkozo felel.

v A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartasra vonatkozo rendelkezesekre, valamint az oOvoda j6 hirnevére és
érdekeire.

v" Nem adhat6é nyilatkozat olyan tggyel, ténnyel és kéralménnyel kapcsolatban,
amelynek idoelétti nyilvanossagra hozatala az o6voda tevékenységében,
miikodésében zavart, anyagi vagy erkélcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl,
amelyeknél a déntés nem a nyilatkozattevé hataskérébe tartozik.

v A nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a
kozlés elétt megismerje. Kérheti az Ujsagirdt, riportert, hogy az anyagnak azt a
részet, amely az 0 szavait tartalmazza, kézlés elétt vele egyeztesse.

8.18. Az intézmény feleléssége a dolgozok altal az intézmény teriiletére bevitt
targyakban, értékekben keletkezett karért

A kozalkalmazott az intézmeény terlletére behozott — a munkaba jarashoz szilkséges és
szokasos- személyi tulajdonat képez6 dolgokat az 6dltézdben, illetve a csoportszobaban zart
szekrényben kételes elhelyezni.
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v Az intezmeény csak akkor vallal felelésséget az itt elhelyezett targyakért, ha a
kozalkalmazott a dolgok elhelyezésére, megérzésére szolgald szekrényt bezarta
és a kar a bezart szekrény erészakos feltérésével filgg oOssze, tovabba a
kozalkalmazott bizonyitani tudja, hogy az elt(int targyakat a szekrényben elhelyezte
és bezarta.

v" A szokasosnal nagyobb értéket képviseld, illetdleg a munkaba jardshoz nem
szllkséges targyakat (ékszer, pénz, értékpapir, radi6 stb.) a szekrényben nem
szabad elhelyezni, mert elvesztésikért az intézmény nem vallal felelésséget.

v" Abban az esetben, ha a dolgozé valamely okbol kénytelen nagyobb értéket
magaval hozni, azt kételes a felettesének bejelenteni és az irodaban elhelyezni. Az
igy elhelyezett érték sem lehet azonban tébb 100.000 Ft-nal. Ellenkezé esetben
csak a meghatarozott értékhatarig vallal felelésséget a munkaltato.

v Szemelygépkocsit az intézmény terlletére behozni nem lehet. Az dvodaéplilet
el6tti, melletti parkolas esetén az intézmény anyagi felelésséget nem vallal a
gépkocsiban keletkezett karért.

8.19. A kiemelt munkavégzésért jaré kereset-kiegészités odaitélésének feltételei

A Budadrs 8/2016 (I.26) Okt. 3§ (1) c.) pontja alapjan az intézmény vezetdje kereset-
kiegészitéssel ismerheti el a kiemelkedé munkavégzést.

A tamogatast a fenntarté az dvodaban pedagdgus munkakérben engedélyezett létszamnak
megfelelden hatarozza meg.

Odaitélésének feltételeit nevelétestiletiink az alabbiakban allapitia meq:

Az dvoda egyéni arculatanak, helyi programjanak megvalésitasa érdekében kifejtett magas
szinvonall, illetve tobbletmunkavégzés elismerése feladatfinanszirozassal, kereset
kiegészitesként minbségi bérpétlék egy tanévre vonatkozéan adhaté. A konkrét személyekre
vonatkozé dontés az intézmény vezetOjének hataskérébe tartozik, a nevel6testilet altal
elfogadott feltételek mellett, évenkeénti feltlvizsgalattal.

Az értékelés alapelvei:

Szolgalja az intézmény kivaléan dolgozé alkalmazottak elismerését.

Segitse az intézményen bellli demokracia erésitését, a szakmai szervezetek bevonasaval,
valamint a szllék véleményének figyelembe vételével.

A meghatarozott bértdmeg ésszer(i felhasznalasa.

Céljaink:

v a PP és az IMIP tartalmaval, céljaival &sszhangban lévé feladatok magas
szinvonalian végzett tevékenységek erdsitse. (adott esetben a pedagdgusok és
ovodai alkalmazottak szabadidejét is igénybevevé- munkavégzésének elismerése)

v" munkateljesitmény 6sztonzése.

A kiemelt munkavégzésért jard kereset-kiegészités elvei:

v a szakmai munkakozosségekben, team-ben valé aktiv, alkoto részvétel,
v’ irasbeli feladatok elkészitésének igényessége: elemzése, Osszegzése, atfogo,
Ovoda arculatara szabott, mindségfejlesztést eredményez,
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v igényes, naprakész tanligy- igazgatasi dokumentacié vezetése,

v tevekeny részvétel a szakmai munka tartalmi megujitasaban: a PP- bevalas
folyamatos vizsgalataban,

v' az 6voda kapcsolatrendszerének miikodtetésében betéltétt kiemelkedd szerep,
intézménylnk magas szinvonall képviselése az Gvodan kivilli rendezvényeken és
a médiaban,

v’ az Ovodank érdekeinek megfelelé tanulmanyok folytatéasa illetve sikeres

befejezése,

tovabbképzéseken, modszertani rendezvényeken, szakmai konzultacidkon valé

részvétel, eredményeinek, szakmai tapasztalatainak magas szinvonald és

hatékony intézmeényi hasznositasa,

palyazatokon vald aktiv részvétel,

bemutato tevékenységek, eldadasok tartasa.

egymas szakmai tevékenységének, gyakorlati munkajanak megismerése

az 6voda egyeéni arculatanak, j6 hirnevének alakitasaban valo aktiv részvétel,

szakmai munka kiemelkedé szint( - hossz tavl - teljesitése,

tobbletmunka, tébbletfeladat vallalasa, végzése.

szakmai munkakézésségekben aktiv részvétel, kerlleti és o6vodai bemutatok

tartasa,

palyazatok elkészitése,

szakmai Onfejlesztés igénye, tovabbképzéseken részvétel, U] pedagogiai,

modszertani eljarasokra nyitottsdg, ezek alkalmazésa a gyermekek fejlesztése

érdekében,

v pozitiv emberi magatartas, kapcsolatalakité képesség (gyerekekkel, szilével,
munkatarsakkal)  konfliktuskezelések pozitiv  iranyitasa, segitségnyuijtas,
munkafegyelem.

WERAE R SE® &
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Déntesenek el0készitésében, véleményeizési és javaslattevd jogkérrel részt vesznek:

v vezetd helyettes
v Ko6zalkalmazotti Tanacs elntke
v' munkakézosseg-vezetdk

A javaslattétel idépontja: A nevelési évet zaro értekezletre irasos javaslatok atadasa a vezeté
részére. A nevelési évet nyitd értekezleten tdrténik a megbizasok kdzlésének idépontja.
Javaslattételi lehetéséggel élhet minden évodapedagoégus a kidolgozott elvek alapjan.

Nem részestlhet kereset-kiegészitésben, aki a megel6zé nevelési évben
v fegyelmi biintetésben részesiilt
v' igazolatlanul tavolmaradt
v munkafegyelme nem megfeleld
v ha igazolt tavollétének idétartama meghaladta a 30 munkanapot

Egyéb szabalyok
v bizonyitasi id6- egysegesen 1 év (Uj kolléga és GYES-rél visszatéré kolléga
esetében is)
v" ha a felsorolt szempontok koziil legalabb 3 feltételnek megfelel
v'akulén dijazasos megbizatasok végzése nem szempont a megallapitasnal
Nem pedagogus alkalmazott kereset-kiegészitésben részesiilhet, ha: ...
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Beosztasanak megfelelé magas szintl a szakmai felkésziiltsége.

Hajlandésag szakmai munkajanak fejlesztésére.

Gyermekkozponta szemlélet a gyakorlatban.

Szilékkel kialakitott partneri kapcsolat.

Példamutaté munkafegyelem, megbizhatosag, pontossag, alapossag.

Aktiv reszvétel a helyettesitésekben, feladatvallalasi készség, tulérak vallalasa,
tbbbletmunka felajanlasa.

Egyéniségével, emberi magatartasdval hozzajarul a jé munkahelyi légksr
kialakitasahoz, a harmonikus egytttmiikddéshez, életvitele példaérték.

A differencialt odaitélésérél e szabalyzat alapjan az évodavezets dént.
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9. BELEPES ES BENNTARTOZKODAS RENDJE AZOK RESZERE, AKIK NEM ALLNAK
JOGVISZONYBAN AZ OVODAVAL

Informacié az intézménybe érkezbdk szamara

Az intézmeénylnk munkatarsait névvel és beosztassal feltiintetett kitlizével latjuk el, mely
tajékoztatja az intézménybe érkez6t, hogy kivel és milyen beosztast alkalmazottal targyal.

Az Ovodaval jogviszonyban nem allokat az intézménybe lépésiikkor a fogado személy
koszénti, s felajanlja segitségét. Az érkezé személyek kérésre tajékoztatjak az évodatitkart
latogatasuk indokardl, aki a feladatat meghaladé Ugyekben az évodavezetéhdz kiséri a
latogatot. Az intézményvezetd tavollétében az dvodavezeté helyettesét, kell megkeresni a
tovabbi intézkedés az 6 feladata.

v A fenntartéi, szakértdi, szaktandcsaddi és egyéb hivatalos latogatas az
ovodavezetbvel vald egyeztetés szerint torténik.

v Az intézmény terlletén csak az dvodavezetd, vagy a megbizottja engedélyével
lehet tartézkodni.

v Kulén engedély és feluigyelet nélkil tartézkodhat az intézményben a gyermekét
hozé és az elvitelre jogosult személy arra az idétartamra, amig a gyermeket
atoltozteti.

v Az 6voda mikodésérdl, az intézményben foly6 tevékenységekrél, a berendezések
allapotardl csak az 6vodavezet6, vagy az altala erre felhatalmazott személy adhat
szemelyesen tajékoztatast.

v Az intézményben atmenetileg munkat végzdé szakemberek /szerelok stb/ a
tevékenység megkezdése elétt igazoljak felhatalmazasukat a munka elvégzésére,
és annak befejeztével igazoltatjak a munka elvégzését az 6voda vezetbjével. Az
6vodavezetd, vagy a megbizottia feladata annak megitélése, hogy a javitasi
munkat végzd személy egyedul, vagy munkatarsi felligyelettel tartézkodhat az
ovoda terlletén. Ebben az esetben a megbizott felel a munkat végzé személy
mozgasterének biztositasaert.

v Az 6vodai csoportok, és foglalkozasok latogatasat mas személyek részére az
ovodavezetb engedelyezheti a szll6ket térténd irasos tajékoztatas utan.

v' Amennyiben az intézmény terlletére érkezd személy — szemmel lathatdéan- a
gyermekekre nézve veszélyes lehet (ittas, garazda), azonnal el kell tavolitani az
intézmény terdletérdl.

v' Az oOvoda dolgozdi, Ugynokok, Uzletszerzék, az ovoda teriiletén kereskedelmi
tevékenységet nem folytathatnak. Ovodai vasarok csak a SZK hozzajarulasaval,
vezetdi engedéllyel tarthatok, amennyiben a sztilék egy csoportja / legalabb 30% /
ezt igényli.

v' Az intézmény dolgozéinak hozzatartozoi nem allnak jogviszonyban az ovodaval,
ezért az épuleten bellli tartézkodasuk csak indokolt esetben és az ovodavezetd,
vagy megbizotija altal engedélyezett, annyi idére, ameddig halaszthatatlan Ggylket
el nem intézik, és nem zavarjak éket a gyermekek ellatésaban.

v Az 6vodaval nem jogviszonyban allo személy az intézmény telefonjat csak abban
az esetben hasznalhatja, ha erre az 6vodavezetd, vagy megbizottja engedélyt ad.
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10. AZ INTEZMENYBEN FOLYTATHATO REKLAMTEVEKENYSEGRE VONATKOZO
ELOIRASOK

A tiltott és megengedett reklamtevékenység a kdzoktatasrél szolé6 1993. évi LXXIX. Térvény
122§ (12) bekezdese értelmében a kévetkezé:
Az intézményben tilos a reklamtevékenység, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek, szdl és az
egészseges életmoddal, a kérnyezetvédelemmel, a tarsadalmi, kozéleti tevékenyseéggel,
illetve a kulturalis tevékenységgel fligg 6ssze.

A reklamtevékenység engedélyezésének intézményi szabalyai

A reklamtevékenyseg folytatasanak minden forméja, médja csak az intézményvezet6 irasos
engedélyével lehetséges.
Az engedélyezés tartalmazza:

V' areklamtevékenység folytatasanak hataridejét, illetve az

V" egyéb idétartam kikétéseket, madjat.
Az engedely legalabb két példanyban készil, melynek egyik példanyat az intézmény 6riz,
masik peldanya atadasra keril az engedélykérének. Az intézményvezeté az engedély
visszavonasara barmikor jogosult.
Az intezmenyvezetd kételes a pedagogusoktdl, a szulbktdl, a gyermekektdl, érkezd, az
intézményben folyd reklamtevékenységgel kapcsolatos észrevételt megvizsgalni.

Az intézményben folytathatd reklamtevékenység lehetséges formai, médjai:

v (jsagok terjesztése, szorolapok, plakatok, szébeli tajékoztatas stb.

Az intézmeényi hirdetétabla hasznalatanak szabalyai

A hirdetétablara csak az intézmény vezetdje, illetve az altala megbizott személy (6vodatitkar)
tehet ki hirdetményeket (szorélapokat, plakatokat). Minden hirdetményen szerepelnie kell az
dvoda korbélyegzdjének. Szilo, illetve mas idegen személy nem tehet ki hirdetést a
faliijsagra.

Politikai hirdetmények, vallasi hovatartozasra vonatkozé hirdetmények kifliggesztése
szigoruan tilos. A vezetd, illetve a vezetd helyeties kételessége a hirdetdtabla rendszeres
ellenérzése.
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11. RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES ELLATAS RENDJE

Az dvoda egészségvédelmi szabalyai

Az o6voda mikodtetése soran az Allami Népegészségigyi és Tisztiorvosi Szolgalat
ltovabbiakban ANTSZ/ 4ltal meghatarozott szabalyokat szigortian be kell tartani /fertétlenités,
takaritds, mosogatas stb./. Az intézmény egészséglgyi ellatasat biztositd szolgaltatéval az
ovodavezet6 tart kapcsolatot.

Az dvodaba jard gyermekek intézményen bellli egészségligyi gondozasat a fenntarto altal
kijeldlt orvos és védoénd latja el.

Valamennyi dolgozénak érvényes egészséglgyi nyilatkozattal, és munkakéri alkalmasséagi-
orvosi véleménnyel kell rendelkezni.

Az bvodavezetd és helyettesének feladatai az egészségiigyi ellatas terén

v' Az ovodai alkalmazottak esetén gondoskodik a jogszabdly szerinti egészségugyi
alkalmassagi vizsgalat meglétérdl, folyamatos karbantartasardl.

Biztositja az 6vodaban az orvosok és védénék munkafeltételeit.

Gondoskodik a gyermekek koételezé orvosi vizsgalatainak megszervezésérol.
Szikseg szerint a vizsgalathoz sziikséges dokumentaciokat elékészitileltkészitteti.
Gondoskodik az 6véndi fellgyeletrél és sziikség szerint a gyermek vizsgalatokra
tortént eldkészitésrol.

BN

A gyermekek egészséqigyi ellatasa

A gyermekek egészségiigyi felligyeletét, mint ingyenesen igénybe vehetd szolgaltatast az
intézmény biztositani koteles. A szolgaltatas dijat az intézmény kéltségvetésében tervezzik. A
fenntartd a gyermekek rendszeres egészségugyi fellgyeletét egészségligyi szolgaltatd
bevonasaval oldja meg:

v Az iskolaba készUlé gyerrmekek altalanos belgyogyaszati, szemészeti és
hallasvizsgalatat,
v A gyermekek rendszeres egészségugyi felugyeletét biztosité szolgaltatast.

Az ovoda orvosa évente kétszer vizsgalia a gyerekeket, iskolaba készllék szakorvosi
vizsgalatara (latas, hallas, vizelet) az dvodaban kerll sor, a hianyzok vizsgalata beutald
alapjan a szakorvosi rendelében torténik. Az iskolaérettségi vizsgalatokat is az dvoda
gyermekorvosa vegzi. Sziikség esetén barmikor hivhato.

A veédbnd rendszeresen latogatjia az ovodat, vezeti az egészségugyi lapokat, tetvességi
vizsgalatot vegez.

A fenntartd altal biztositott feltételek mellett az évodaban évente egyszer fogorvosi szlirés,
valamint a nagycsoportosoknal szemészeti sz(irés és hallasvizsgalat térténik.

Amennyiben az orvosi vizsgdlatok elvégzéséhez a sz(l6 nem jarul hozza, errél irasban kell
nyilatkoznia. Az 6vodaban koételez6 oltast nem adunk.

Az ovodavezetd biztositja az egészségugyi (orvosi, védénéi) munka feltételeit, gondoskodik a
szukséges ovondGi felugyeletrdl és szikség szerint a gyermekek vizsgalatokra torténd
elbkésziteseérdl.
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A szolgaltatast a szolgaltaté szolgaltatasi szerzédés alapjan biztositia az intézménynek,

melyet a fenntartd sajat hataskorében intéz.

A kapcsolattartas részletes formajat, modjat a szerzédésben régzitik a szerzédé felek.

Az Allami Népegészséglgyi és Tisztiorvosi Szolgalat alkalomszer(ien évente végez
ellendrzést.

Az évoda minden dolgozdja, csak érvényes egészségligyi kiskényvvel dolgozhat. A fenntarté
szervezéseben a teljes alkalmazotti kor rendszeres Uzemorvosi szlrévizsgalaton kételes részt
venni.

A dolgozok egészségvédelmi szabalyai

Az 6voda konyhajaban csak egészséguigyi konyvvel rendelkezé személy Iéphet be.
Az egeszseglgyi elbirasok az dvoda dolgozoira is kételezé érvényliek.

Az intézmeénybe ittasan és kabitészer hatasa alatt belépni tilos!

Az étkezés igenybevétele a torvényi eldirasoknak megfelelen tdrténik.

A mosogatas, talalds, tisztasagi eldirasokat, valamint az ételkiosztas, az
ételtarolas, ételminta eltevést és ezek dokumentalasat a HACCP eldirasainak
megfeleléen kell elvégezni.

v' A maradék tarolasa az egészségigyi szabalyoknak megfeleléen tdrténik.

LEAR%

A sz(I8ktl elvart egészségiigyi szabalyok

v Csoportszobaban szul6 csak az engedélyezett alkalmakkor tartézkodhat /nyilt nap,
Unnepeélyek, szul6i értekezlet, sth/

v' Az bvoda egész terliletén tilos dohanyozni.

v Az intézményen belll, tovabba az intézrmény elétt szeszesital fogyasztasa tilos!

%

A Szervezeti és Milkidési Szabalyzat a Farkasréti Pagony Ovoda tulajdona, masclasa nem megengedett. Ha masolatot
igényel, vagy valtoztatasi javaslata van, forduljon az dvoda vezetdjéhez,
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12. AZ INTEZMENY! VEDO-, OVO SZABALYOK

Altalanos elbirasok

A gyermekek biztonsagos és egészséges kornyezetben tériéné nevelése érdekében a
szlikséges feltételrendszer biztositésa, javitdsa allandé feladata az dvoda valamennyi
dolgozéjanak.

Az 6vodaban gondoskodni kell a rank bizott gyermekek feliigyeletérél, a gyermekbaleseteket
el6idézd okok feltarasarol és megsziintetésérol.

Az ovodavezetd feladata az intézmény 6vo-védé eldirasainak betartasa érdekében

v A biztonsagi el6irasok betartdsahoz sziikséges eszk6zok, felszerelés biztositasa.

v A munkavédelmi felelés és a vezetdi ellendrzés, valamint az évoda dolgozéi altal
feltart balesetveszélyek megszintetése érdekében a szikséges intézkedések
megtetele.

v Az Ovo-védob elbirasok betartasanak ellenérzése a helyettesek és munkavédelmi
felelésok bevonasaval.

v A gyermek és feln6tt balesetek kivizsgalasa, intézkedések megtétele,
adminisztralasa

Az dvodapedagogusok feladata az intézmény évé-védd eldirasainak betartédsa érdekében

A gyermekekkel az ovodai nevelési év, valamint sziikség szerint a foglalkozas, kirandulas stb.
elétt ismertetni kell a kdvetkezd védd-6vo elbirasokat:

v Az egészségiik és testi épségilk védelmére vonatkozé eliras.
v A foglalkozasokkal egyutt jaré veszélyforrasok.
v Atilos és az elvarhaté magatartasforma meghatarozasa, ismertetése.

A védé-6vo elbirasokat a gyermekek életkoranak és fejlettségi szintjének megfeleléen
kell ismertetni a nevelési év megkezdésekor, illetve az dvodai csoporifoglalkozason,
kirandulasok el6tt, rendkivili események utan. Az ismertetés tényét és tartalmat és
idépontjat a csoportnapléban dokumentalni kell.

A védo-6vo elbirasok a kévetkezok

v Az ovoda kérnyékére vonatkozo kézlekedési szabalyokat a gyermeki magatartas
szabalyai

v A hazirend balesetvédelmi el6irasait.

v Gyermekek figyelmét felhivni a veszélyforrasokra a tilos és elvarhatd, viselkedés
szabalyaira.

v ldénybalesetekre felhivni a figyelmet.

v Gyermekek kotelességeit a balesetek megel6zésével kapcsolatosan.

v’ Az o6voda éplletében és udvaran gyermek felnétt feligyelete nélkil nem
tartézkodhat, intézményen kiviili kisérés esetén 10 gyermek utan egy felnétt kisérét
(ovondt vagy dajkat) kell biztositani.

v Az 6voda elhagyasa esetén a tavozast az erre rendszeresitett flizetben regisztralni
kell (melyik csoport, hany fével és kisérével, hova tavozott).

v' A balesetveszélyes tevékenység esetén egyszerre kevesebb gyermekkel, fokozott
figyelemmel lehet csak foglalkozni (pl. vagas...)

_————_m

A Szervezeti és MilkGdési Szabalyzat a Farkasréti Pagony Ovoda tulgjdona, masolésa nem megengedett. Ha méasolatot
igenyel, vagy valtoztatasi javaslata van, forduljon az 6veda vezetéjéhez,
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v A szervezett mozgas-testnevelés alkalmaval a tornateremben fokozott figyelemmel
kell iranyitani a tevékenységeket, az eszkdzok hasznalatat.

v A gyermekek az intézmény létesitményeit, helységeit csak 6vodapedagégus
felligyelete mellett hasznalhatjak.

v A 24/1998(IV.29.)IKIM-NM egytittes rendeletében kiadta a gyermekjatékszerek
biztonsagi kévetelményeinek vizsgalatardl és tanusitasarél sz6l6 rendeletet, mely
meghatarozza szamunkra az intézménybe megvasarolhaté jatékok korét.

v' A jatékokat, eszkdztket a haszndlati utasitasnak megfeleléen kell alkalmazni.

v Az udvaron a balesetveszélyes helyek és targyak, eszkozok, jatékszerek
kdzeleben kell tartézkodnia az dvénének.

v Az udvari tartozkodas esetén védjik a gyermekeket a kérnyezeti artalmak, az erés
UV sugarzas ellen.

v" Az bvodasok nem hasznalhatjak, és nem férhetnek hozza a haztartasi gépekhez,
elektromos berendezésekhez, konyhai eszkdztkhoz. Feliigyeleti felelésség az
ovodapedagogusok feladata, kotelessége.

V' Hazi készitésii vagy hasznalat( elektromos berendezéseket az 6vodaba nem lehet
behozni.

v' A csoportszoba elektromos kapcsoldi, ha nincsenek hasznélatban, védett
allapotban legyenek.

v" A csoportszobaban gyégyszert tarolni tilos.

v Az bvoda hazirendjében kell meghatarozni azokat a véds, ovod elbirasokat,
amelyeket a gyermekeknek az dvodaban valé tartézkodas soran meg kell tartaniuk.

v A védd, 6vo intézkedések céljabol az adott terlletre vonatkozé figyelmeztett
jelzéseket, figyelmeztetd tablakat, hirdetményeket ki kell fliggeszteni, illetve azok
tartaimat legalabb évente ismertetni kell a veszélyeztetettekkel.

v' A gyermekek részére vasarolt eszkozoknek igazodniuk kell az 6vodasok
testméretéhez, szlikségletihez.

v' Forré viz és ételek kézelében a gyermekek nem tartozkodhatnak.

12.1. A gyermekbalesetek megelozése érdekében ellatandé feladatok
Az intézmény vezetbjének feladata, hogy:

V' az ovodaban keményforrasztas, iv és langhegesztés, ipari gazpalack, illetve tartaly
felszerelése az épuleten szakkivitelezd altal folytatott épitési, felljitasi, javitasi
munka kivételével nem végezheto,

v’ az intézmény terlletén a gyermekekre veszélyes eszkoz, szerszam csak a
legszilkségesebb idétartamig, az adoit felljitasi, egyéb szerelési tevékenység
idejeig, s csak az azzal dolgozok allando felligyelete mellett lehet,

v' agyermekek elektromos aramités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen —
az ajzatok vakdugézasaval, illetve a halézat megfelelé védelmével,

v az bvoda csak megfeleléségi jellel ellatott jatékot vasarolhat,

v" biztositsa a gyermekek szamara veszélyforrast jelentd helyiségek elkillénitéseét,

v ellendrizze a tisztitoszerek megfelel tarolasat.

Az intézményvezetd felelds azért, hogy az intézmény terilete, - beleértve a belsé termeket,
szobakat, valamint az udvart — felmérésre keriljén a védé, 6vé intézkedések szilkségessége
szempontjabdl. Errél irasos feljegyzést készitsen, amelyet tovabbitson a fenntartd illetve az
illetékes szervek felé.

m

A Szervezeli és Miikodési Szabalyzat a Farkasréti Pagony Ovoda tulajdona, masolasa nem megengedett. Ha masolatot
igényel, vagy véltoztatasi javaslata van, forduljon az dvoda vezetbjéhez.
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A pedagdqgusok feladata:

v

v

A gyermek fellgyeletét ellaté pedagégusnak a sériilt gyermeket haladéktalanul
elsésegelyben kell részesitenie, ha sziikséges orvost kell hivnia.

Ha a balesetet szenvedett gyermek szakorvosi ellatast igényel, akkor a gyermeket
0 kiseri el az ellatas helyszinére és gondoskodik az ott maradt csoport
felUgyeletérdl.

Koteles a szlil6t megnyugtatéan tajékoztatni a térténtekrol,

Haladéktalanul jelezzék az intézményvezett felé azokat a helyzeteket, melynek
ellenérzéseben az intézményvezettk feleldsek.

A mindennapos tevékenységiikk soran fokozottan (gyelienek az elektromos
berendezések hasznalatara, kezelésére. A killénbdzé berendezéseket Ugy taroljak,
hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek hozza.

Javaslatot tegyenek az Ovoda éplletenek és a csoporiszobak még
biztonsagosabba tételére. Az 6voda dolgozéi a gyermekek kézoétt utcai ruhaban
nem tartozkodhatnak, kételezé munka-védoéruha, munkacip6é hasznalata.

A dajkak kézdsségének feladata:

v

v

v
v
v

A munkateriletikdn fokozott ovatossaggal jarjanak el, tgyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére.

A munkakori leirasnak megfeleléen a gyermekek felligyelete az 4lt6z6i,
furdészobai hasznalat és az 6vondvel egyeztetett alkalmakkor.

A tisztitészerek rendeltetésszeri hasznalat, tarolasa, a gyermek kézelében
(firdOoszoba, 0ltéz0, csoportszoba...) vegyszert, takaritasi eszkozdket tarolni
TILOS!

Balesetveszélyek elharitasat segité magatartas, keletkezett balesetveszélyes
helyek, eszkézok észrevételekor azonnali kdzlés a munkavédelmi felelés és az
intézményvezetes fele.

A hibaelharitasban tevéleges segitségadas!

A kévezet, mlianyagpadloé csuszasmentesen tartasa.

A veszélyforrast jelenté munkahelyiiket mindig zarjak stb.

A konyhai dolgozo kételezettségei az intézmény évo-védo elbirasainak betartasa érdekében

v
v

v

A melegité konyhaban gyermekek nem tartézkodhatnak!

Azokat a konyhai eszkdzéket, amelyek sérllest okozhatnak (szuré-vago eszkozok,
csorba, repedt edény...) a gyermek szamara odaadni nem szabad.

Ovni kell a gyermekeket a forrd ételektsl.

Az ételmaradék tarolasat agy kell megszerveznie, hogy a gyermekek semmilyen
kérilmények kdzott sem férhessenek hozza.

A munkajaval 0Osszefuggd balesetveszélyes helyekrél, eszkozokr6l az
oOvodavezetést értesitenie, tajékoztatnia kell.

A munkavedelmi felelés balesetvédelemmel kapcsolatos feladatai

v

v

a balesetkivizsgalasaval kapcsolatos teenddket az dvodavezetd utasitasi szerint
ellatja
részt vesz a jegyzokonyv elkészitésében,

1

A Szervezeti és Miiktdési Szabalyzat a Farkasréti Pagony Ovoda tulajdona, méasolasa nem megengedett. Ha masolatot

igényel, vagy véltoztatasi javaslata van, forduljon az 6voda vezetdjéhez.
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v' nyilvantartja a gyermekbaleseteket, sziikség szerint tovabbitja a fenntarténak.

12.2. A gyermekbalesetek esetén ellatandé fefadatok

Az intézményvezetd feladatai:

v Kijeloli azt a személyt, aki a gyermekbaleseteket nyilvantartja.

Nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok

v intézkedik a harom napon tGl gyogyuld sérilést okozbé gyermekbalesetek
haladéktalan kivizsgalasardl, e balesetekrél jegyzoékényvet vetet fel, majd a
kivizsgalast kévetéen, de legkéstbb a targyhot kévetd hénap 8. napjaig megkuildi a
fenntarténak, valamint atadja a gyermek sziljének (egy példany megérzésérdl
gondoskodik),

v' ha a kivizsgalas elhlzédasa miatt az adatszolgaltatas hatérideje nem tarthatd,
akkor e tényrél az okok ismertetésével jegyzékonyvet készittet.

Sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok

v azonnal jelenti a balesetet az intézmény fenntartéja felé,
v gondoskodik a baleset legaldbb koézépfoki munkavédelmi szakképesitéssel
rendelkezé személy bevonasaval térténd kivizsgalasarol.

Sulyos az a gyermekbaleset, amely:

v' a sérllt haldlat (haldlos baleset az is, amelynek bekdvetkezésétél szamitott 90
napon belll a sérilt — orvosi szakvélemény szerint — a balesettel 6sszefliggésben
életét vesztette),

v valamely érzékszerv (érzékel6-képesség) elvesztését, illetve jelentés meértéki

karosodasat,

orvosi vélemeny szerint életveszélyes sérilést, egészségkarosodast,

sulyos csonkolast (hiivelykujj vagy kéz, lab két vagy tébb ujja nagyobb részének

elvesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek),

v' a beszéléképesség elvesztését vagy feltind eltorzulast, bénulast, illetve
elmezavart okozott,

v lehetévé teszi az dvodai szlléi szervezet, ennek hidnyadban az dévodai szil6i
szervezet részvetelét a gyermekbalesetek kivizsgalasaban,

v intézkedik minden gyermekbalesetet kévetéen a megeldzésrél, azaz arrol, hogy a
megtortént balesethez hasonlé eset ne térténhessen meg.

S

A pedagdégusok feladata:

v az intézményvezetd utasitasara a balesetekkel kapcsolatos nyilvantartas vezetése.

Nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok az intézményvezeté utasitasara

v’ kézremUkddik a harom napon til gyogyuld sériilést okozé gyermekbalesetek
haladéktalan kivizsgdlasaban, e balesetekrél jegyzékonyvet vesz fel,

v jegyzékényvet készit, ha a kivizsgalas elhizédasa miatt az adatszolgéltatas
hatarideje nem tarthato.

%

A Szervezeti és MUktdési Szabalyzat a Farkasréti Pagony Ovoda tulajdona, mésolasa nem megengedett. Ha masolatot
igényel, vagy valtoztatasi javaslata van, forduljon az dvoda vezetdjéhez.
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Sulyos balesetekkel kapcsolatban

v A balesetet jelenti az intézményvezetének, illetve az intézményvezetd tavolléte
esetében a helyettesitési rendnek megfeleléen gondoskodik a baleset jelentésérdl.

v Kézrem(kédik a baleset kivizsgalasaban.

v Kozremlkédik az dvodai szlléi szervezet tajékoztatasaban, és a
gyermekbalesetek kivizsgalasaban vald részvétele biztositasaban.

v Intézkedést javasol minden gyermekbalesetet kovetéen a megelbzésre; az
intézményvezeté megelézéssel kapcsolatos utasitasait végrehajtja.

v A gyermekbalesetet kdteles a szllének jelezni.

Alkalmazotti kézdsséqg feladata:

v Az  intézményvezetd  utasitdsdanak megfeleléen mlkodik koézre a
gyvermekbaleseteket kdvetd feladatokban.

A gyermekbalesetek esetére vonatkozé dokumentacié, jelentés

v A harom napon tul gyogyulé sérllést okozé gyermekbalesetet, haladéktalanul ki
kell vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivaltd és kézrehatd személyi, targyi és
szervezési problémakat.

v Ezekrdl a balesetekrél a térvényben maghatarozott nyomtatvanyokon a munka-és
balesetvédelmi feleldés jegyzOkonyvet vesz fel, ennek egy-egy példanyat a
kivizsgalas befejezését kdvetden legkésébb 8 napon belll megklldi a fenntartonak,
valamint a gyermek sziléjének. Egy példanyt az intézmény 6riz meg. Ha a baleset
jellege miatt a hataridét nem lehet betartani, akkor azt a jegyzékényvben régziteni
kell.

v' Slulyos baleset esetén, telefonon vagy személyesen azonnal be kell jelenteni a
rendelkezésre allo adatok kézlésével az 6nkormanyzat jegyzéjének.

v A gyermekbalesetek Kivizsgalasaba a Szll6i Szervezet jelenlétét lehetévé kell
tenni.

v' Minden balesetet kdvetéen az intézmény vezetdje kodteles megtenni a szilkséges
intézkedéseket tovabbi balesetek elkertlése érdekében.

Egvéb balesetvédelmi szabalyok

v az intézmény munka és balesetvédelmi feladatok iranyitasat és ellenérzését az
ovodavezetd végzi a helyettes és a tag-ovoda vezeto segitségével,

v'a munkavédelmi feladatokat a munka-és balesetvédelmi felelés latja el mind két
éplletben, feladatait és hataskorét a munkakdéri leiras tartalmazza,

v' a munka-tlzvédelmi —katasztréfavédelmi és bombariaddval kapcsolatos elemi
szintl oktatast minden évben egyszer nevelési év kezdetekor a megbizottak
tartanak, errdl jegyzékényvet készitenek. az oktatason mindenkinek kételezé a
részvétel, és az ott elhangzottak tudomasul vétele, melyet alairasukkal
hitelesitenek,

v’ az Uj dolgoz6k munkaba allasukkor részestilnek oktatasban.

_—.—_&.—.—,—M

A Szervezeti és Miikddési Szabdlyzat a Farkasréti Pagony Ovoda tulajdona, masolasa nem megengedett. Ha méasolatot
igenyel, vagy valtoztatasi javaslata van, forduljon az évoda vezettjéhez.
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13. RENDKIVULI ESEMENYEK, BOMBARIADO, TUZRIADO STB. ESETEN SZUKSEGES
TEENDOKKEL KAPCSOLATOS SZABALYOZASOK

Az 6voda miikédésében rendkivili eseménynek kell minésiteni minden olyan elére nem
lathatd eseményt, mely a neveldmunka szokasos menetét akadalyozza, illetve az dvoda
gyermekeinek, felnétt dolgozéinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épuletét,
felszereléseit veszélyezteti.

Rendkivilli eseménynek szamit killénésen:

a tdz,

az arviz,

a foldrengés,

bombariado,

egyeb veszélyes helyzet, illetve a nevelémunkat mas maddon akadalyozd, nehezité
kérdlmény.

SRS

P
A Ovoda minden dolgozdja kételes az altala észlelt rendkiviili eseményt kézvetlen felettesének
jelenteni. Az dvodavezetd dont a szikséges intézkedésekrdl és a fenntartd értesitésérdl.
Akadalyoztatasa esetén az SzMSz-ben szabalyozott helyettesitési rend szerint térténik az
értesités. A rendkivili esemény észlelése utan az évodavezeté vagy az intézkedésre jogosult
felelés dolgozd utasitasara az épuletben tartézkodd személyeket ,csengdhang” jelzéssel
értesiteni (riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épulet
kiGritéséhez.

A legfontosabb teendd a gyermekek miel6bbi biztonsagba helyezése, a veszélyeztetett
terllettdl a lehetd legmesszebb.

A veszélyhelyzet okozta panikot, tudatos, egyértelm( és hatérozott intézkedésekkel kell
minimalisra csokkenteni.

Az évodavezetonek, illetve az intézkedésre jogosult felelésnek a veszélyeztetett épiilet
kiuritésevel egyidejlileg — feleldés dolgozok kijelélésével — gondoskodnia kell az alabbi
feladatokrol:

A kitritési tervben szereplé kijaratok kinyitasarol;

A kozmlivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol;

A vizszerzési helyek szabadda tételérdl;

Az elsdsegelynyujtas megszervezésérol;

A rendveédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (rendérség, tlizoltosag,
tlzszereszek stb.) fogadasardl.

SN

Az éplletbe érkez6 rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetéjét az dvoda vezetéjének,
vagy az altala kijelolt dolgozdnak tajékoztatnia kell az alabbiakrél:

A rendkivili esemény kezdete o6ta lezajlott eseményekrdl;

A veszélyeztetett eplilet jellemzairdl, helyszinrajzarol;

Az éplletben talalhatd veszélyes anyagokrol (mérgekrol);

A kézmli (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl;

Az éplletben tartozkodo személyek létszamardl, életkoraral;

Az éplilet kitritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitoé szervek helyszinre érkezését kévetéen a rendvédelmi,
illetve katasztrofaelharitd szerv illetekes vezetéjének igénye szerint kell eljarmi a tovabbi
biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztréfaelharité szerv
vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozoja koteles betartani.
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A tlizriadé terv és a bombariadé terv elkészitéséeért, és a dolgozokkal torténé megismertetéséért,
valamint évenkenti felulvizsgalataért az 6voda vezetbje a felelds.
Az épuletek kilritését a tlizriadd tervben és a bombariadé tervben szerepld kiliritési terv alapjan

evente legaldbb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért a tlizvédelmi
felel6s és az 6vodavezetd felel.

Rendkivili esemenyek esetén gondoskodni kell az illetékes szervek értesitésérdl / Fenntarto,
Renddrség, Tlizoltdésag/.

A jogszabaly érvénybelépésének idejétél a tlz- és munkavédelmi felelds feladata a
bombariadéval kapcsolatos tennivalokkal egészil ki /alkalmazotti kozdsség oktatasal.
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14. A BOMBARIADO ES RENDKIVULI ESEMENYEK ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

V' az 6voda dolgoz6i és dvodasai biztonsaganak megérzésére kell térekedni,

v’ a veszélyhelyzetet, a stresszt és a panikot tudatos, egyértelmi, hatarozott
intézkedésekkel a minimalisra kell csékkenteni,

v a bomba tényrél vald értesiilés esetén az ovodavezetét, valamint a tlizvédelmi
felelést azonnal értesiteni kell,

Az értesitésnek tartalmaznia kell:

honnan, milyen forrasbol van az értestlés,

hol lattak, illetve talaltak a bombat,

addig milyen intézkedés tortént,

az epulet kiuritése, a gyermekek biztonsagba helyezése az ovoda Tiizriadd
tervében megfogalmazottak alapjan térténik.

b T Vi

Tennivald rendkivili esemény esetén

A rendkivlli esemény észlelése utan az ovodavezetd utasitdsara az épuletben tartézkodo
szemelyeket értesiteni (riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozza kell Iatni a
veszelyeztetett épllet kilritéséhez.

A veszélyeztetett éplletet a benntartézkodéd gyermekcsoportnak a tlizriadé terv mellékleteiben
talalhato , kiiiritési terv’ alapjan kell elhagyniuk.

A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épliletbdl vald kivezetéséért és a kijeldlt teriileten
torténé gyulekezésért, valamint a varakozas alatti felugyeletért gyermekek évodapedagdgusa
es a dajka a felel@s.

A veszeélyeztetett épulet kiliritése soran fokozottan tigyelni kell a kévetkezékre:

v’ az épuletbdl minden gyermeknek tavoznia kell, ezért az évodapedagdgusnak a
termen kivil (mosdd) tartdzkodd gyermekekre is gondolnia kell,

v' akilrités sordn a mozgasban, cselekvésben korlatozott gyermekeket, személyeket
az épllet elhagyasaban segiteni kell,

v' a helyszin és a veszélyeztetett éplletet az dvodapedagdgus hagyja el utoljara,
hogy meg tudjon gy6zédni arrél, nem maradt-e esetlegesen valamelyik gyermek az
épliletben,

v a gyermekeket a terem elhagyasa elétt és a kijelélt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor az 6vondnek meg kell szamolni.

A gyermekek elhelyezése a kévetkezbk szerint torténik:

Amennyiben a vészhelyzet nem érinti az 6vodankhoz legkézelebb esé gyermekintézményt
(esetiinkben |.sz. Alt. Iskola Rozsa utcai épllet) a gyermekek azonnali elhelyezését itt
biztositjuk. A menekités soran nagy figyelmet forditunk a szervezésre, a gyerekek és felnéttek
epsegere, a Tlz-és munkavédelmi Szabalyzatban eléirtak betartasara.

Az egyéb intézkedést kiveteld rendkiviili események

Az egyeéb intézkedést kéveteld rendkivilli események bekdvetkeztekor az intézményvezeté a
pedagogusok bevonasaval a legjobb belatasa szerint dont.
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15. AZ OVODA SZERVEZETI FELEPITESE

15.1. Az 6voda vezetési szerkezete intézményeknek megfeleléen

[ FARKASRETI PAGONY OVODA ]

OVODAVEZETO

[ OVODATITKAR }

[ OVODAVEZETO J

HELYETTES
v
MUNKAKOZOSSEG
[ VEZETOK ]
A 4
[ NEVELOTESTULET ]
k4

A NEVELOMUNKAT KOZVETLENUL £S
KOZVETVE SEGITO ALKALMAZOTTAK

A szervezeti egységek és a vezetdi szintek meghatarozasanal azt az alapelvet érvényesitjik,
hogy az intézmény feladatait a jogszabalyi elbirasoknak és a tartalmi kéveteiményeknek
megfeleléen magas szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a racionalis és gazdasagos
mikodtetés, valamint a helyi adottsagok, koértimények és igények figyelembe vételével
alakitottuk ki a szervezeti egységeket.

Az intézmény élén az évodavezetd all, aki az intézmény egyszemeélyi felelGse.
Vezetd beosztasu kbzalkalmazottak, az 6voda vezetiisége:

Jogszabaly alapjan magasabb vezet6 beosztasu kozalkalmazott: az 6vodavezett

Az ovodavezetd kozvetlen munkatarsai kozé az alabbi vezetd beosztasu kozalkalmazottak

tartoznak.

Vezetd beosztasu kézalkalmazottak:

altalanos évodavezeté-helyettes,

belsbellenbrzési- és minéségfejlesztési team vezeto,

szakmai- munkakézésség-vezetd.

Az 6ovoda alkalmazotti kozosségeét az dvoda székhelyén és telephelyén

foglalkoztatott valamennyi kézalkalmazott alkotja.

Az 6voda nevelbtestiletét az 6vodaban foglalkoztatott valamennyi

o6vodapedagoégus alkotja.

v' Az dvodapedagogusok szakmai munkakdzosséget hozhatnak |étre az azonos
szakmai feladatok ellatasara.

v Az dvoda mindségfejlesztési csoportjat az alkalmazotti k6zdsség tagjai alkotjak,
mUikodésiket 6nallé szervezeti és mikodési szabalyzatuk tartalmazza.
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v" A nevelémunkat kézvetlenil segité dajkak 6nallé csoportot alkotnak.
v Az évodatitkar az 6vodavezet6hoz kézvetlenil beosztott tigyintézé.
v" Technikai alkaimazott a konyhas, kertész, takarito.

15.2. Az ovodavezetés

Az éltalanos  6vodavezett-helyettes, mindségfejlesztési team vezetd, szakmai

munkakozosség-vezetd segiti az 6vodavezet6t az 6voda vezetésével dsszefiiggé feladatok

ellatasaban. Az évoda vezetdsége, mint testilet konzultativ, véleményez6, javaslattevé

joggal rendelkezik. Tagjai ellendrzési feladatokat is ellatnak a jogosultsagok szerint. Az

ovoda vezetésége rendszeresen havonta, megbeszélést tart, az aktualis feladatokrol, melyré|

emlekeztetd készil.

A megbeszéléseket az dvodavezetd késziti eldé és vezeti. A vezeték a havonta, tartandé
megbeszéléseken beszamolnak a vezetésik ald tartozd szervezeti egységek miikodésérdl,
illetve tovabbitjak az informéciokat az értekezleteken sziletett dontésekrdl az iranyitasuk alatt
levé szervezeti egységnek, tovabba a szervezeti egységektd! a vezets felé.

Felelésségi kérok

15.3. Ovodavezeté

Az intezmeny vezettje képviseli az intézményt. Az intézmény élén a magasabb vezetdi
beosztast évodavezet6 all. Jogkorét esetenként vagy az (igyek meghatarozott kérében
helyettesére vagy az intézmény mas alkalmazottjara atruhazhatja.

Az intézmény vezetdje felelés az intézmény szakszerii és térvényes miikddéséért, a
takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a munkaltatéi jogokat, és dont az intézmény
mukédeésevel kapcsolatban minden olyan Ugyben, amelyet jogszabaly vagy a kézalkalmazotti
szabalyzat nem utal mas hataskoérbe.

Az intézmény vezetbje a fenntarté engedélyével rendkiviili sziinetet rendelhet el, ha az
id6jaras, jarvany, természeti csapas vagy mas elharithatatian ok miatt, az intézmény
muk&dtetése nem biztositott. Intézkedéséhez a fenntartd egyetértése szitkséges.
Hataskorébe tartozik a rendelkezésre all6 kéltségvetés alapjan az intézmény miikodéséhez
szlkséges személyi és targyi feltételek biztositasa.

Az ovodavezetd a jogszabalyokba foglalt, illetve a testiilet aital hataskérébe utalt tigyekben
dontési joggal rendelkezik. Az O&vodavezetd a nevelbtestiileti déntések, hatarozatok
végrehajtasara utasitasokat adhat ki.

Az ovodavezetd dontései és utasitasai elétt - a jogszabalyokban meghatarozott egyeztetési
kotelezettségen tul - meghallgatia az évoda mas tisztségviseléit /Gvodavezetd helyettes,
kbzalkalmazotti tanacs tagjai, munkakézosség-vezetd stb./, illetve az érdekelt dolgozokat.

Az Gvodavezeto felel:

v’ az intézmény szakszer( és térvényes miikodéséért,

a takarékos gazdalkodaseért,

a pedagoégiai munka szinvonalaért,

az 6voda ellendrzési, mérési, értékelési és mindségiranyitasi programjanak
mUk&déséért,

a gyermekvedelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,

a nevelémunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért
a gyermekbalesetek megelézéséért,

a gyermekek rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséért,

o S
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v a pedagogus kdzéptavu tovabbképzési program, valamint az éves beiskolazasi
terv elkészitéséért és a tovabbképzéssel kapcsolatos egyéb rendelkezések
megtartasaért,

v a kézoktatasi informacios rendszerrel kapcsolatos tajékoztatasi feladatok
ellatasaért, valamint

v' anevelttestilet jogkérébe tartozo dontések elékészitéséeért, végrehajtasanak
szakszerl megszervezéséert, ellenérzéséért,

v aszilbk kozosségével, a munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel valo
egyluttmikodésért,

V' a jogszabalyban meghatarozott mas feladatok végrehajtasaért, jogszabalyok és
rendeletek betartasaért.

Az dvodavezetd jogkore

Gyakorolja a munkaitatoi, alkalmazasi jogkéroket a vonatkozd jogszabalyok és a helyi
szabalyzatok alapjan

Dént az intézmény mikodésével kapcsolatos minden olyan Ggyben, amelyet a jogszabaly
vagy a Kozalkalmazotti Szabalyzat nem utal mas hataskorbe.

Képviseli az intézményt.

Az dvodavezets feladatai az alabbiak szerint csoportosithatok

pedagogiai feladatok
munkaulgyi feladatok
gazdalkodasi feladatok
tanligy-igazgatasi feladatok
mindségfejlesztési feladatok

R

Tovabbi feladatai még

v’ Kapcsolattartas, koordinal6 tevékenység a fenntartéval, kézvetlen és kozvetett
partnereivel.

v Informalja a Kézalkalmazotti Tanacsot.

v A Kézalkalmazotti Szabalyzat és a Szervezeti és M(ikédési Szabalyzatban
megfogalmazott, a vezetésre vonatkoz6 pontok maradéktalan ellatasa.

Kizarolagos jogkorébe tartozik

az intézmény képviselete;

a nevelbtestillet vezetése;

a tanligy-igazgatasi déntések meghozatala;

a munkaltatoi jogok gyakorlasa;

a vezetd beosztasu alkalmazottak kézvetlen iranyitasa;

a gazdalkodasi feladatokban ktzrem(ikéd6 évodatitkar kozvetlen iranyitasa;
a kiadmanyozasi jogkor gyakoriasa.

LRANEKS

15.4. Az 6voda-altalanos vezet6 helyetiese

v A vezetd kézvetlen munkatarsa a vezetés felelés tagja, aki iranyitassal, énalléan
latja el a feladatkdrébe utalt feladatokat, az iranyitasa ala esé szervezeti egységek
vezetéset. A vezetd tavollétében teljes felelésséggel végzi a vezetési feladatokat.

&m

A Szervezeti és Mikodési Szabdlyzat a Farkasréti Pagony Ovoda tulajdona, méasolasa nem megengedett. Ha masolatot
igényel, vagy véltoztatasi javaslata van, forduljon az 6voda vezettjéhez.




Szervezeti és Miikddési Szabalyzat Farkasréti Pagony Ovoda
Datum: 2017.
Munkajat azok a pedagogiai és egyéb feladatok alkotjak, melyeket - kozos
megbeszélés és egyeztetés utan - az 6vodavezetd irasban meghataroz. A vezetét
tartés tavollétében helyettesiti és teljes jogkérrel ellatja a vezetsi feladatokat.
v A vezet6 tavollétében képviseleti és alairasi joga van. Az éltalanos 6vodavezetd
helyettes nem flggetlenitett, munkajat csoportos évodapedagogusi munkakér
mellett végzi.

Az o6vodavezeté feladataibdl, hataskérébdl atruhazhatjia az altalanos o6vodavezet6-
helyettesre

v" A neveldmunka éves munkatervében meghatarozott feladatainak ellenérzését.

v Az egyeztetési kotelezettséget az alkalmazottak foglalkoztatasara, az élet-és

V" munkakériulményeire vonatkozé kérdések tekintetében.

v Anemzeti és 6vodai iinnepek megszervezését, a nevelbtestiilet jogkérébe tartozo

v doéntések végrehajtasanak ellenérzését.

v Felelésok, megbizottak ellenérzését.

v' Az alkalmazottak helyettesitési feladatainak 6nalld szervezését, a jelenléti iven
torténd dokumentalas ellentrzését.

v" Az alkalmazottak szabadsagainak nyilvantartasat, szabadsagterv elkészitését.

v" Az dvodapedagoégusok ligyeleti rendszerének megszervezését, ellendrzését.

v Az 6vodai téritéses szolgaltatdsok szervezését, feliigyeletét.

v" A HACCP rendszer szervezését, miikddtetését, ellendrzését.

Tovabbi feladatai:

V" Részt vesz az 6voda alapdokumentumainak, révid k6zép és hosszU tavu terveinek
elkeszitésében.

v' Irényitja, szervezi a szllbkkel, és a tarsintézményekkel kapcsolatos eseményeket,
rendezvényeket.

Felel:

A szakmai munkakdzosség mikodési feltételeinek biztositasaért.

A gyermekek jogainak maradéktalan érvényesitéséért.

A dajkak és a nem pedagégus munkakérben dolgozok munkajanak szervezéséért,
iranyitasaert.

T

A feladatok bévilhetnek, szilkulhetnek a helyi viszonyoknak megfeleléen, a lényeg, hogy
legyen feladat atruhazas.

A vezetb-helyettes és a tagévoda vezeté megbizasakor a nevelétestilet véleményezési és
javaslattevd jogkoérrel rendelkezik.

A vezetb helyettes munkakéri leirasat az 6vodavezetd késziti el. A vezeté-helyettes feladat
és hataskoére, valamint egyéni feleléssége mindazon teriletekre terjed ki, melyet munkakéri
leirasuk tartalmaz. Kételezd 6raszamat, helyettesi potiékat a mindenkori jogszabaly hatarozza
meg. Beszamolasi kotelezettség — figyelembe véve a munkakéri leirast — az aktualis
feladatokrol az el6zéekben felsorolt terliletekre terjed ki.

Az oOvodavezetd-helyettes megbizasa hatarozott idére szél. A Farkasréti Pagony Ovoda
esetében egybeesik az 6vodavezetd kinevezésének idejével. Munkaidejiket, a megilletd
juttatasokat a mindenkori jogszabalyok figyelembevételével a munkakéri lefirasuk tartalmazza.
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15.5. MinGseégfejlesztési team vezetGje

Az alkalmazotti kér egyetértésével az dvodavezet6tdl hatarozott idére kapja megbizasat.
Feladata az intézményben folyd mindségfejlesztési munka szervezése, végrehajtasanak
ellenérzése, valamint a minéségfejlesztési TEAM iranyitasa.

Az dvodavezeté feladataibol, hataskorébdl atruhazza mindségiranyitasi team vezetgjére

a mindségfejlesztési csoport 6nall6 felelés vezetését

az intézmeény minéségiranyitasi rendszerének mikodtetését

az intézkedési tervek végrehajtasanak iranyitasat

igény es elégedettség vizsgalatok végzését

a mintsegfejlesztéssel Osszefliggd értékelések, elemzések készitéseét

az eves munkatervben meghatarozott feladatok elvégzését
nevelétestileti beszamold elkészitését a hataskorébe atruhazott tertletrél

ARKNANS

A Mindségfejlesztési team vezetGjének feladatai

Elkésziti —az allandé TEAM tagjaival kozésen- a mindségfejlesztési munka éves munkatervét
a kévetkezd szempontok figyelembevételével:

Intézményi Mindségiranyitasi Program

Partneri igény és elégedettség mérés eljarasrendje

Iranyitott 6nértékelés eljarasrendje

A minbségfejlesztési rendszer mikodéséhol adodo intézkedési tervek
Folyamatosan ellendrzi a munkaterv végrehajtasat, és vezetdi értekezleteken
tajékoztatja errél az évodavezetést

Szervezi a mindsegfejlesztési koroket /ad hoc csoportok/ alkotd teameket, és
folyamatosan ellenérzi munkajukat

v Folyamatosan gy(jti a minéségfejlesztési rendszer bemeneti adatait, tervezi a
szlikséges beavatkozasokat, javaslatait a vezetéséggel folyamatosan egyezteti.
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Beszéamolasi kételezettsége - figyelembe véve a munkakoéri leirasat — az aktudlis feladatokrol
az elézbekben felsorakoztatott tertiletekre terjed ki.

A mindségfejlesztési team vezetdjének feleléssége

v az intézmény minéségpolitikajanak érvényesitése;
v a mindsédfejlesztési feladatok teljesitésének biztositasa.

15.6. Szakmai munkakézdsség vezetd

Az ovodavezetd bizza meg a nevelbtestllet javaslatara hatarozott idére. Megbizatasa
tobbszér meghosszabbithatd. Az intézményvezetés felelés tagja, aki munkajat megbizasa és
az éves munkatervben szabalyozottak alapjan felelésséggel, 6nalléan munkakéri leiras
alapjan végzi.

Megbizasanak elvei az 6vodaban

v legalabb 5 éves kiemelked6 szakmai tevékenység,
v anevelbtestilet altal elismert tekintély,

H
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v" tovabbképzéseken valo aktiv részvétel,
v' j6 szervezd, iranyito és kivalo pedagdgiai érzékkel rendelkezd,
v' az 6vodavezetd szakmai, médszertani segitéje.

Az odvodavezeté feladataibol, hataskoréb6l atruhazza a szakmai munkakézésség
vezetdjére

V' aszakmai munkakézésség 6nallo felelds vezetését,

v' aneveldmunka éves munkatervben meghatarozott feladatainak ellenérzését,

v' az éves munkatervben meghatarozott médon a pedagdgiai munka szinvonalanak
megobrzését, emelését.

A szakmai munkakdzdsség vezetdjének feladata

v' az Odvoda szakmai és modszertani tevékenységének iranyitdsa, segitése,
ellenérzése,

a pedagogusok tovabbképzésének, dnképzésének szervezése, segitése,

a palyakezd6 pedagogusok munkajanak segitése,

a tervez6 munkaban segitségadas,

a palyazati lehet6ségek figyelemmel kisérése, a palyazatok nevelétestileti
konszenzuson térténé megirasa, sikeres palyazat esetén annak lebonyolitasa és
elszamolasa,

Osszedllita az intézmény nevelési programja és munkaterve alapjan a
munkak6zésség éves programjat,

maodszertani ertekezletet és bemutatoé foglakozasokat tart és szervez,

iranyitja a munkakozosseg tagjainak szakmai fejlédését, tovabbképzését,

segiti a szakirodalom tanulmanyozasat és felhasznalasat,

ellendérzi a munkakézdsség tagjainak nevelési terveit,

javasolja a vezetdnek a munkakézosségi tagok jutalmazasat, kitintetését,

kepviseli a munkakdzosséget szakmai kérdésekben az intézményen belul és kivl,
ellenérzi a munkakézosség tagjainak a szakmai munkajat.

N ANENENEN
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A szakmai munkakozosség vezetdjének feleléssége

V" A szakmai innovaciok alljanak ésszhangban az intézmény munkatervével, nevelési
programjaval, minéségiranyitasi programjaval.

v" A szakirodalom figyelemmel kisérése, az (j modszerek felkutatasa, gyakorlatba
torténd integralasa

v Beszamolét, dsszefoglald elemzést, értékelést, készit a nevelétestiilet szamara az
éves feladatterve szerinti teljesitésérdl, a fejlesztési folyamatrol, igény szerint az
intézmény vezet6 részére a munkakdzosség tevékenységérél.
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16. AZ OVODAVEZETO, VAGY AZ OVODAVEZETO HELYETTES AKADALYOZTATASA
ES TARTOS TAVOLLETE ESETEN A HELYETTESITESI RENDJE

A magasabb jogszabaly alapjan az intézmény mikédésével kapcsolatban biztositani kell,
hogy az intézményben a vezet6i feladatok folyamatosan elldtottak legyenek a gyermekek
teljes tartézkodasi ideje alatt. Torvényi eldiras, hogy a vezetés valamelyik tagjanak ez id6 alatt
az ovodaban kell tartézkodnia. Az 6voclavezeté tavolléte esetén a teljes vezetdi jogkér
gyakorlasat az altalanos 6vodavezetd helyettes latja el. Kivételt képeznek ez aldl azok az
tgyek, amelyek azonnali dontést nem igényelnek, illetve amelyek a vezetd kizardlagos
hataskérébe tartoznak. Az 6vodavezeté tartés tavolléte esetén a helyettesités teljes kori.
Tartés tavollétnek az egy hénapnal hosszabb idétartam mindsiil. A megbizas a fenntart6
jovahagyasdval torténik. A megbizast a dolgozék tudomasara kell hozni (értesités,
kifuggesztés). A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje az alabbiak szerint kételes gondoskodni
arrdl, hogy 6, vagy helyettesének akadalyoztatdsa esetén a vezetdi, vezet-helyettesitési
feladatokat ellassak: Az intézmény vezetdje a szlkséges vezet6i intézkedéseket
akadalyoztatasa (pl.: betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, tudja megtenni, a
vezetdi feladatokat: az altalanos helyettes latja el. Az dvodavezetd, az altalanos helyettes
egyidejl tavolléte esetén az 6vodavezetd helyettesitésének rendje a kovetkezé: a bent
tartézkodo leghosszabb szolgalati idével rendelkezd dvodapedagégus kotelessége a
vezetdi feladatok ellatasa. Intézkedési jogkérik az intézmény mikodésével, a gyermekek
biztonsaganak megovasaval 6sszefliggé azonnali dontést igényld tigyekre terjed ki. A reggel
8" -tol — 7-ig. ill. 17 M6l —18"-ig terjedé idében a vezetd helyettesitésének ellatasaban
kozremUkodnek a munkarend szerinti beosztasban dolgozé pedagogusok. Intézkedési
jogkérik az intézmény mikoddésével, a gyermekek biztonsaganak megdvasaval dsszefiiggd
azonnali dontést igénylé tgyekre terjed ki.
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17. ONERTEKELESI CSOPORT

Az 6voda vezettje elkésziti az dvoda Gt évre sz6l6 6nértékelési programjat, a munka céljat,
feladatait, a sziikséges er6forrasokat, kijeldli az intézményi énértékelés koordinalasat végzé 3
fGs csoportot.

A csoport vezetdjét és tagjait az dvoda vezetdje jeldli ki, hatarozott idore.

Az onertékelési csoporttagok feladata:

v’ a pedago6gusok felkészitése az &nértékelési folyamatra

v az intézmenyi dokumentumok és a pedagogus értékelési rendszer alapjan az

elvaras rendszer intézményi értelmezése

az Onértekelés elbkészitése, megtervezése az éves munkatervben valé régzitése

a pedagogusok és a partnerek tajékoztatasa

a kollégak bevonasa az 6nértékelés lebonyolitdsaba, melyhez éves dnértékelési

terv készitése

a nevelbtestiileti miihelymunkak koordinalasa

az onértékelés mindségbiztositasarol valdé gondoskodas

adatgytijtés (foglalkozaslatogatas, dokumentumelemzés, interjuk felvétele,

kérdbives felméréshez adatrégzités)

v a nevelbtestilet tajékoztatdsa az éves onértékelési munka részleteirdl, annak
céljardl, folyamatardl, a szilkkséges eréforrasokrol és az elvart eredményekrél

v’ az intézményi, a vezetdi és a pedagdgus sajat elvarasok megfogalmazasa a
neveldtestilet bevonasaval 6sszhangban a standard elvarasokkal és a Pedagogiai
programban megfogalmazott intézmeényi célokkal

v" az Oktatasi Hivatal altal tamogatott felileten az ¢nértékelés soran megszerzett
tapasztalatok rogzitése a kilsd szakértGk szamara
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Az dnértékelési csoport feleléssége, hogy kézremiikédik:

az intézményi elvaras rendszer meghatarozasaban,

az adatgy(jteshez sziikséges kérdések, interjuk 6sszeallitasaban,

az éves terv és az 6t éves program elkészitésében,

az aktualisan érintett kollegak tajékoztatasaban,

az eértékelésbe bevont kollegak felkészitésében, feladatmegosztasban,
az OH informatikai tamogato feltiletének kezelésében.
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Az onértékelési csoport beszamolasi ktelezettsége

irasbeli beszamold, 6sszefoglald elemzés, értékelés, készitése a nevelbtestilet szamara az
eves feladatterv teljesitesérél, a pedagégus-munkakérben foglalkoztatottak nevelb-oktatd
munkajanak szakmai és technikai segitésérél az elvégzett tnértékelési folyamatrol.

A munkacsoport tagjai készitik el a pedagdgusok, vezettk és intézményi 6nértékelések
Osszegzeset. Az Gsszegzo értékelésnél kiemelt figyelmet forditva az erésségekre és a

fejleszthett teriilete
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18. A VEZETOK ES A SZERVEZET! EGYSEGEK KOZOTTI KAP

: YSE| CSOLATTARTAS
RENDJE, A SZERVEZETI EGYSEGEK KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS RENDJE

18.1. Az intézmény alkalmazottainak (kézalkalmazottak) kézéssége, kapcsolatuk a
vezetéssel

Az alkalmazotti koztsséget az Ovoda nevelbtestillete és az oOvodanal kézalkalmazotti
jogviszonyban, valamint munkaviszonyban all6 dolgozok alkotjak.

Az oOvodai kozalkalmazottak jogait és kételességeit, juttatasait, valamint az évodan belili
érdekképviseleti lehetéségeit a magasabb jogszabalyok - elsésorban a Munka
Torvenykonyve, a Kézalkalmazottak jogallasardl szolé térvény, a Kézoktatasi térvény, illetve
az ehhez kapcsolé rendeletek- rogzitik.

A telies alkalmazotti kdzosséget az 6vodavezetd hivia Gssze minden esetben, amikor ezt
jogszabaly el6irja, vagy az 6voda egész riikodését érinté kérdések targyalasara keriil sor.

Az eéves munkatervben rogzitettek alapjan a nevelési év folyaman két alkalommal az
ovodavezetd hivja Ossze az alkalmazotti értekezletet. Az értekezleteken az 6vodavezeté
tajékoztatja az 6voda dolgozéit az dvocla tevékenységérél, és ismerteti a soron kévetkezd
feladatokat. A vezetd az alkalmazottakat érinté minden érdemi déntés meghozatala el6tt
kapcsolatot tart a kozalkalmazotti tanacs vezetSjével. Az dvoda vezetbjének és a
Kézalkalmazotti Tanacs munkakapcsolatat a Kozalkalmazotti Szabalyzat régziti. A KT
elnbkenek veleményét kotelezéen ki kell kérni az SzMSz elkészitésénél.

A folyamatos kapcsolattartas, a tdjékoztatas, a Koézalkalmazotti Szabalyzat médositasanak
elékeészitese a kdzalkalmazotti tanacs elnckének és az dvodavezetdjének feladata.

A Koézalkalmazotti Tanacs elnékének feladata, feleléssége

a Koézalkalmazotti Tanacs vezetése, a mikodés biztositasa,

a kézalkalmazottak nevében a részvételi jog gyakorlasa,

a kézalkalmazottak élet és munkakériilményeit illeté kérdésekben,
a joléti és szocialis kérdésekben

NG

Az ¢vodavezetOvel az eredmeényes egyittmlkodés feladatainak ellatasa, - jogositvanya
szerinti médon a munkavallalé képviseletének szem elbtt tartasa.

A szabalyzatban régzitett jogositvanyokkal (egyetértési, véleményezési, betekintési,
tajékoztataskérési) és kételezettségekkel 6sszefiiggd feladatok.

Az alkalmazotti kozosség kapcsolattartasi rendje

Az intézmény kilénbézé kézdsségeinek tevékenységét — a megbizott vezetdk és a valasztott
kozossegi képviselbk segitségével — az intézményvezetd fogja dssze. A kapcsolattartasnak
kiulonbézé formai vannak, melyek kozll mindig azt kell alkalmazni, amelyik a
legmegfelelébben szolgalja az egylttmikddést:

v eértekezletek
v megbeszélések
v férumok

A bels6é kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy a kulénbtz6 déntési férumokra,
nevelGtestileti-, alkalmazotti értekezletekre a vonatkozé napirendi pontokhoz a déntési,
egyetértesi, és veleményezési jogot gyakorld kézosségek altal delegalt képviselét meg kell
hivni, nyilatkozatukat jegyz6kényvben kell régziteni. Az értekezlet jegyzékényvét az
ovodatitkar vezeti.
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Az alkalmazotti k6zosseget és azok képviselbit magasabb jogszabalyban meghatarozott jogok
illetik meg.

v'  Részvételi jog

illeti meg az 6voda minden dolgozdjat és kozésségét azokon a rendezvényeken, amelyekre
meghivot kap.

v' Javaslattételi és véleményezési jog

illeti meg az dvodankkal kézalkalmazotti jogviszonyban allé minden személyt és kézésséget.
Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a dontés el6készitése soran a déntési jogkor
gyakorléjanak mérlegelnie kell. A déntési jogkér gyakorldjanak az irasban kifejtett javaslattal,
vélemeénnyel kapcsolatos allaspontjat a javaslattevével, véleményezével kézdlnie kell.

v' Egyetértési jog

az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkér gyakoridja az adott kérdésben csak ugy
rendelkezhet, ha a hatélyos jogszabalyok szerint az egyetértésre jogosult személy, vagy
kdzbsseég az intézkedéssel ténylegesen egyetért.

v Déntési jog

a rendelkez6 személy, vagy testllet szamara kizarolagos intézkedési jog, amelyet
jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkdr gyakorldja teljes felelésséggel
egy-szemelyben - testlleti jogkér esetén a testillet abszolut tobbsége (50%+1) alapjan dont. A
testllet akkor hatarozatképes, ha kétharmad része jelen van.

Dontési jog illeti meg az intézmény mindségiranyitasi programjanak elfogadasakor, illetve
modositasakor. E jogkér esetén nyilvanos szavazassal egyszer(i tébbséggel dént

Az oOvoda dolgozoit a kdzoktatasi térvény elbirasai alapjan megallapitott munkakérékre a
fenntarté altal engedélyezett létszamban az 6voda vezetdje alkaimazza. Az évoda dolgozdi
munkajukat munkakori leirasuk alapjan végzik, melyet munkaba allasukkal egyidejlleg az
6voda vezetdje alairasuk megtételével részikre atad.

A munkakori leiras tartalmazza

A munkahely a munkavallalo, a munkakédr megnevezését

A munkaidd a kézvetlen felettes meghatarozasat

A munkavallalé tevékenységének korét, feladatait, hatas és jogkorét
Az alkalmazotti tagsagra vonatkoz¢ feladatokat, szabalyokat

A munkakére szerinti ellenorzéseét

A munkakdre szerinti alap és specifikus elvarasokat

LN

Az o6voda alapdokumentumai, az dvoda éves munkaterve szerinti feladatok ellatasahoz
specifikus munkakoéri leirasok keriilnek atadasra a megbizott alkalmazottak felé hatarozott,
vagy hatarozatlan ideji megbizas mellett.

v gyermekvédelmi megbizott
v tliz és munkavédelmi felel6s
v konyvtaros

v' munkakdzdsség vezetd

%
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V' egyéb a szervezet miikodésének megfeleléen.

Az alkalmazotti kdz0sség kapcsolattartasanak rendie

A nevelbtestilet meghatarozza az egy Ovodai csoporttal dolgozok, és a szakmai
egyuttmikodeés forumait, a talalkozasok gyakorisagat, a dokumentdlds formajat, és az
egyuttmiikédés eredményeinek értékelését az alabbiak szerint:

Egyutit(rgruekodok Forumai Gyakorisag Dokumentalas
Teljes alkalmazotti Nevelési évet nyité | Evente 2 alkalommal JegyzOkonyv
kor és zaro értekezlet
Nevelbtestllet Nevelési évet nyité | Evente 2 alkalommal Jegyzokonyv
es zaro értekezlet
Nevel6testiilet Szakmai nap Evente 3 alkalommal Feliegyzés
Nevel6testilet Munkakézésségi | Evente 4 alkalommal Emlékezteté
foglalkozas
Dajkak Belsé tovabbképzés szilkség szerint Emlékeztetd
Az dvoda vezetbsége Vezetdi Havonta 1 Emlékeztetd
megbeszélések alkalommal
Ovoéndk Gyermekvédelmi Szllkség szerint Emlékeztetd
megbeszélés

Az intézményi kapcsolattartds rendszeres és konkrét idépontjait a munkaterv tartalmazza,
melyet a hivatalos kozlések helyén kell kifiggeszteni.

A belsé kapcsolattartas 4dltaldnos szabalya, hogy a kilénb6zé déntési férumokra,
neveldtestileti-, alkalmazotti értekezletekre a vonatkozé napirendi pontokhoz a déntési,
egyetértési, és vélemenyezési jogot gyakorld kézdsségek altal delegalt képviselét meg kell
hivni, nyilatkozatukat jegyzékényvben kell régziteni.

18.2. A nevelbtestiilet szervezete és kapcsolata a vezetéssel

A Koéznevelési torveny alapjan meghatarozott dontési, véleményezési, javaslattevé jogkérrel
rendelkezé testilet, amely a nevelési intézmény pedagdgusainak kézossége.

Nevelési kerdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozd és hatarozathozo szerve.

Tagjai: az ovoda valamennyi pedagdgussai.

Az intézmeény nevelbtestilete a nevelési kérdésekben, az intézmény miikéddsével kapcsolatos
ugyekben déntési, egyetértési vagy javaslattevd jogkérrel rendelkezik.

A testilet tagjai javaslatot tehetnek az évodai élettel kapcsolatos minden kérdést illetden. Ha a
javaslat elbiralasa nem tartozik a neveldtestilet hataskérébe, a déntésrél a vezeté 30 napon
belll kételes szdban vagy irasban valaszt adni.
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Feladatai és jogai

Legfontosabb feladata a nevelétestilet altal elfogadott Helyi Nevelési Program egységes
megvaldsitasa.
Vélemenyezb és javaslattevd jogkarrel rendelkezik minden az intézményt érinté tigyben.

Dénteési jogkdre

Nevelési program elfogadasa, modositasa, SZMSZ és a Hazirend elfogadasa, médositasa
nevelési év tervének elfogadasa, atfogd értékelések és beszamolék elfogadasa, a
nevelStestllet Ugyében eljar6 pedagégus kivalasztasa, intézményvezetéi palyazathoz
keszitett vezetési programmal 6sszefliggd szakmai vélemény kialakitasa.

Kételezé a neveldtestiilet véleményét megkérni

v avezetb-helyettes megbizasa, illetve a megbizas visszavonasa elétt. (Ktv. 56. §)
V' az egyes pedagogusok kiilén megbizatasainak elosztasaban

A nevelGtestiilet kapcsolattartasanak rendje

A nevelbtestillet az év soran rendes és rendkivili értekezletet tart. A nevel6testiilet rendes
eértekezleteit az 6voda éves munkatervében meghatarozott napirenddel és idépontban az
ovoda vezetdje hivja dssze.

Rendkivili nevelétestileti értekezlet hivhaté ©ssze az 6voda lényeges problémainak
megoldasara, ha a testllet egyharmada vagy a Kozalkalmazotti képvisel6 kéri, az
ovodavezetd szikségesnek latja.

A rendkivlli nevelbtestileti értekezletet nevelési idén kivil a kezdeményezéstdl szamitott
nyolc napon belll kell 6sszehivni. Az 6vodavezeté a rendkivili nevelbtestiileti értekezlet
Osszehivasanal a napirend harom nappal elébb térténé kihirdetésével intézkedik.

Mikré értekezlet szikség szerint barmikor tarthatd a nevelétestillet aktualis problémainak
megoldasara. A mikro értekezletek allandé idépontjait a munkaterv régziti a felelésékkel, és
ezen csak az adott pedagogusok vesznek részt kotelezé jelleggel, melyrél emlékeztetd késziil.
A nevelbtestilleti értekezleteken lényegkiemeld jegyzékonyv készll, mely tartalmazza a
javaslatokat, a hatarozatokat, a szavazas aranvat. A jegyz6kényvet az dévodavezets, a
jegyzbkdnyvvezett és a nevelbtestilet altal valasztott két hitelesité irja ala. Csatolni kell hozza
az alairt jelenléti ivet, fejlécén az adott értekezlet témajaval és idépontjaval.

A nevelbtestilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozottak kivételével nyilt
szavazassal és egyszerl szo6tdbbséggel hozza. A szavazatok egyenlésége esetén a vezetd
szavazata dont. A dontesek és hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagaba kerlinek
hatarozati formaban. A testlulet 50+1 % esetén hatarozatképes. Titkos szavazas esetén a
neveldtestillet szavazatszamlazo bizottsagot jeldl ki.

A hatarozatképesség szempontjabol figyelmen kiviil kell hagyni azt:
v' akinek kdzalkalmazotti jogviszonya szinetel

v' aki a meghivas ellenére nem jelenik meg
Az értekezleteket, lléseket az dvodavezetd vagy a téma- megbizott vezeti.

Mﬁ

A Szervezeti és Milkodési Szabalyzat a Farkasréti Pagony Ovoda tulajdona, méasolasa nem megengedett. 4a masolatot
igenyel, vagy valtoztatasi javaslata van, forduljon az évoda vezetdjéhez.
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A neveldtestiilet irasos eléterjesztése alapjan targyalja

Pedagdgiai program

SZMSZ

Hazirend

Munkaterv

Az 6vodara vonatkozo atfogo elemzés
Beszamol6

LRSS

A nevelbtestilleti értekezlet vonatkozé napirendi pontjahoz meg kell hivni a szliléi szervezet
képviseldjét. Az dvodavezetd az elbterjesztés irdsos anyagat a neveldtestileti értekezlet elétt
legalabb 8 nappal atadja a nevelbtestiiletnek, atruhazott déntési, véleményezési jogkér esetén
az erintett bizottsagnak, munkakozosségnek, valamint gondoskodik annak kifliggesztésérdl.
Az atruhazott jogkor szerinti bizottsag, munkaktzésség az értekezleten szoban ismerteti a
kialakitott véleményt a nevelbtestllet el6tt, irasos beszamoldjat benydjtia az o6voda
vezetdjének.

Az at nem ruhazhato jogkorl nevelbtestileti dontéshez kapcsolodo véleményt a nevelbtestiilet
szoban fejti ki, a véleményt a jegyz6kényv tartalmazza. A nevelbtestilet ezt kdvetden hozza
meg déntését a szabalyzatok, programok elfogadasaral.

A nevelbtestileti értekezletek idépontjat és napirendjét az 6voda munkaterve hatérozza meg.

NevelGtestiilet rendes értekezletei
v'anevelési év nyitd értekezlete,

v"  anevelési év zaro értekezlete,
v tovabbképzési nevelési értekezletek.

Rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet 6sszehivasa torténhet

v’ az 6vodavezetd elhatarozasabol, ha azt valamely fontos érdek sziikségessé teszi,
v' a nevel6testllet egyharmadanak kérésére,
v szll6i szervezet kezdeményezésére, ha azt a neveldtestillet elfogadta.

M_M

A Szervezeti és Mikddési Szabalyzat a Farkasréti Pagony Ovoda tulajdona, méasolésa nem megengedett, Ha masolatot
igényel, vagy valtoztatasi javaslata van, forduljon az 6voda vezetéjéhez.
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19. A NEVELOTESTULET FELADATKOREBE TARTOZO UGYEK ATRUHAZASARA,
TOVABBA A FELADATOK ELLATASAVAL MEGBIZOTT BESZAMOLASARA
VONATKOZO RENDELKEZESEK

A nevelStestllet a feladatai ellatdsa soran, a dontései el6készitésére, a véleményének
kialakitasahoz szikseges elbzetes kutatasok, Osszefoglalok, egyéb irdsos anyagok
elkészitésére, részfeladatok elvégzésére tagjait megbizhatja.

Az egyes feladatok elvégzésére torténé megbizast a nevelbtestilet &ltal megbizott
munkacsoport vezetéje is megteheti.

A megbizott, a rabizott feladatot legjobb tudasa szerint kételes ellatni.

A beszamoltatasa (tématdl figgéen) az éves munkatervben meghatarozott idében térténik,
ahol az elvegzett feladatrol tartozik irdasban szamot adni. A nevelétestillet feladatkdrébe
tartozo ugyek elGkészitésére vagy eldontésére tagjaib6l meghatarozott idére vagy alkalmilag
bizottsagot hoznak Iétre, ill. egyes jogkéreinek gyakorldsat atruhazhatja. Az atruhazott jogkor
gyakorléja a nevelbtestiiletet tajékoztatni kdteles — a nevelbtestilet altal meghatarozott
id6kdzonként és modon - azokrdl az ugyekrél, amelyekben a nevelétestilet megbizasabol
eljar.

Az intézmény nevelbtestiilete — feladatkorének részleges atadasaval — allandd bizottsagokat
hozhat létre feladat és hataskarrel, valamint jogosultsagokkal.

A nevelétestillet nem ruhazhatia at a kdvetkezd jogkoreit, amelyben déntési
kompetenciat gyakorol:

a Pedagogiai Program elfogadasat,

a Szervezeti és Mlkodési Szabalyzat elfogadasat,
a Hazirend elfogadasat,

a Munkaterv elfogadasat,

az dvodara vonatkozo atfogé elemzés elfogadasat,
a Beszamolé elfogadasat.

SN HENNS

19.1. A nevelbtestiilet a kdvetkezé jogkéreinek gyakorlasat atruhazza a szakmai
munkakdzosségre:

A szakmai munkakdzdsség munkajat munkakozosség vezetd iranyitia. A munkakdzdsség
vezetdjét az dvodavezetd egyetértésével a munkakédzdsség tagjai valasztjak meg. A szakmai
munkakézésség vezetdjének, tagjainak nevét, a tevékenység iranyat nevelési évenként az
6voda éves munkaterve rogziti.

A szakmai munkakozésségek vezet6i az évzard nevelbtestilleti értekezleten szamolnak be az
atruhazott hataskorok gyakorlasarol, széban szikség szerint, irasban évente egyszer.

A szakmai munkakozosség létrehozasanak feltétele, hogy minimum 3 f6 pedagégus
kezdeményezze,

A pedagbgusok kezdeményezésére intézmények kdzotti munkakézosség is létrehozhato.
Mikodési rendjérél és munkaprogramjar6l a szakmai munkakézésség dént. Gyakorolja a
Kdzoktatasi térvényben és a végrehajtasi rendeletben megallapitott dontési, véleményezési
javaslattételi jogosultsagait.

Munkakozdsségiink célja

v a Pedagoégiai Program célkitlizéseinek megvaldsitasaban vald aktiv részvétel,

v az intézményen bellli kévetelményrendszer és értékrend ésszehangolasa

v a munkakozosségi tagok munkajanak segitése, egymas munkajanak
megismeréese,

W

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a Farkasréti Pagony Ovoda tulajdona, masolasa nem megengedett. Ha masolatot
igényel, vagy valtoztatasi javaslata van, forduljon az 6voda vezetsjéhez.
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a neveldmunkank hatékonysaganak ndvelés, minéségének fejlesztése,
() modszerek, eljarasok kidolgozasa, tovabbadasa
a munkak&zdsségi tagok onképzésének elésegitése

meghatarozza mikodésének rendjét, elfogadja munkatervét
vezetbjét az dvodavezetd bizza meg a szakmai munkak6zésség kezdeményezése
alapjan, a megbizas tdbbszér meghosszabbithatd

Dont szakteriiletén:

v
v

mukodési rendjérdl,
a neveldtestilet altal atruhazott kérdésekrél,

Véleményez szakteriiletén

T T Y

Pedagégiai programot

Hazirendet

Minosegfejlesziési Programot

a neveldmunkat segit6 eszkozok, szakkonyvek, segédletek kivalasztasaban.

A nevelé6testiilet altal atruhazott jogkor

v

v
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a prébaidés pedagégus munkakérben dolgozd kézalkalmazottak munkajanak
véleményezése,

a helyi nevelési program megvalésitasahoz szilkséges eszkdzok, szakkoényvek,
segeédletek kivalasztasa

az egyes munkakézosségeket iranyitdé vezeté beosztast kozalkalmazottak
munkajanak véleményezése

a munkakodzossegbe tartozo tagok tovabbképzésehez javasiattétel,

helyi szakmai, modszertani programok ¢sszeallitasa,

a munkakozossegek tagjainak jutalmazasara, kitintetésére javaslattétel.

Javitja az intézményben foly6 neveldmunka szakmai szinvonalat, minéségét
Fejleszti, tokéletesiti a modszertani eljarasokat

Javaslatot adhat az intézményi koliségvetesben rendelkezésre allo szakmai
iranyzatok felhasznalasara

Tamogatja a palyakezddé pedagogusok munkajat

Segiti a kuldonb6zd programok elkészitését, sziikség szerint annak fellilvizsgalatat
és hatékonysagvizsgalatat is elvegzik

A szakmai munkakdzdsség feladatai

hazi bemutatok szervezése,

a munkakodzésseg témajaban a tervezd, elemzd, értékelé tevékenységben vald
részvétel,

kutatasok, kiserletek segitése, megvalésitasa, elemzése, értékelése,

a munkakdzossegi tagok 6n- és tovabbképzése.

A minéségiranyitasi csoport

%

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat a Farkasréti Pagony Ovoda tulgjdona, masolasa nem megengedett. Ha masolatot

igényel, vagy valtoztatasi javaslata van, forduljon az 6voda vezet@jéhez.
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19.2. A nevelbtestiilet a kovetkezé jogkbreinek gyakorlasat atruhdzza a
minéségiranyitasi csoportra:

A minéségiranyitasi csoport

A mindségiranyitasi csoport megbizasat a nevel6testilet hatarozata alapjan az évodavezets
adja. A csoport vezetGjének megbizasa hatarozott idére szél. A minéségiranyitasi csoport
muikodesenek szabalyait a minéségiranyitasi csoport Szervezeti és Miikédési szabalyzata és
az IMIP tartalmazza. A csoport tagjai munkajukat hatarozott idejii megbizas alapjan végzik. A
TEAM vezetbje és tagjai munkajanak elismerése az oktatasi miniszter 3 / 2002.(1l. 15.) OM
rendelete 9 § alapjan torténik. A csoport 6sszlétszama nem haladhatja meg az 4 fét. A teamet
a mindsegfejlesztési TEAM munkajat éves munkaterve szerint végzi, mely munkaterv az IMIP-
el és az intézmény éves munkatervével kompatibilis, annak szerves része.

$

A Szervezeti és Mikddési Szabalyzat a Farkasréti Pagony Ovoda tulajdona, masolasa nem megengedett. Ha masolatot
igényel, vagy valtoztatasi javaslata van, forduljon az évoda vezettjehez.
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20. A NEVELOMUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE
A pedagogiai munka belsé ellenérzésének fogalma, célja

A pedagogiai munka belsé ellenérzése a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagdgiai
tevekenységére kiterjed. A pedagdgiai munka belsd ellenérzésének célia az esetlegesen
eléforduld hibak mielébbi feltarasa, majd a feltarast kovetd helyes gyakorlat megteremtése. Az
ellendrzés célja masrészrél a pedagdgiai munka hatékonysaganak fokozasa.

A pedagégiai munka belsé ellenérzésével szemben tamasztott kdvetelmények:

v Segitse el6 valamennyi pedagdgiai munka emelkedé szinvonall ellatasat.

v A foglalkozasokkal szemben tamasztott kovetelményekhez igazodva mérje és
ériékelie a pedagégus altal elért eredményeket, 6szténézzén a minél jobb
eredmeény elérésére.

Tamogassa az egyes pedagogiai munka legcélszerlibb, leghatékonyabb ellatasat.
A szUlGi koézOsség (6vodai szllbi szervezet) észrevételei kapcsan elfogulatian
ellenbrzessel segitse az oktatds valamennyi szerepléjének megfelelé pedagdgiai
moédszer megtalalasat.

Biztositsa, illetve segitse el6 a fegyelmezett munkat.

Tamogassa a kulénféle szintli vezetdi utasitasok, rendelkezések kovetkezetes
végrehajtasat, megtartasat.

Hatékonyan m(ikédjon a megel6z6 probléma szerepe.

Az Ovodavezetd és a helyettes a pedagdgiai munka eredményessége és az
intézmeény zavartalan mikodése érdekében ellenérzi, értékeli a kdzalkalmazottak
munkajat. Az ellenérzési szempontokat, kiemelt feladatokat az éves munkaterv
tartalmazza.

L . %
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Kiemelt szempontok a nevelémunka belsé ellenérzése soran

a pedagogusok munkafegyelme,

a nevelémunkahoz kapcsolodo adminisztracié pontossaga,

a terem rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja,

az ovoné-gyermek kapcsolata, a gyermeki személyiség tiszteletben tartasa,
a nevelémunka szinvonala, ereadményessége.

LR &

A tanulasi folyamatok a foglalkozasok szervezése

elbzetes felkésziilés, tervezés,

felépités és szervezés

az alkalmazott modszerek,

a gyermekek tevékenysége és magatartasa, valamint a pedagégus egyénisége,
magatartdsa az eredményesség vizsgalata, a helyi nevelési program
kévetelmeényeinek teljesitése,

a munkakérrel kapcsolatos feladatok elvégzésének maodja, minésége

a gyerekek fejlddesenek nyomon kdvetése, fejlesztése.

N
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A belsé ellendrzés kiterjedése

Az ellendrzés kiterjed:
v a munkafegyelemmel 6sszeflggb kérdésekre,

__m

A Szervezeti és Milkodési Szabalyzat a Farkasréti Pagony Ovoda tulajdona, masclasa nem megengedett. Ha masolatot
igényel, vagy véltoztatasi javaslata van, forduljon az évoda vezetdjéhez.
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v' valamint a munkakérrel kapcsolatos feladatok elvégzésének médjara, minéségére
— az ellenérzési terv alapjan.

Az intézményvezet6 a pedagogiai munka belsé ellendrzése céljabdl éves munkatervet készit.
Az ellendrzeési tervet az évodaban nyilvanossagra kell hozni. Az ellenérzési tervben szerepld,
rendkiviili ellenérzésrél az évodavezetd dont.

Az évodavezeté minden dvodapedagbgus munkajat legalabb egy alkalommal értékeli a
nevelési év soran.

Az egyes nevelési teriletek ellenérzésébe bevonhatja

v' az 6vodavezeté-helyettest, a tagévoda vezetéjét valamint,
v' a szakmai munkakozdsség vezetdjét,
v amindségfejlesztési team vezetdjét.

Az ellendrzés tapasztalatait az érintett dvodapedagégussal ismertetni kell, aki arra irasba
eszrevételt tehet.

A nevelési év zard értekezletén értékelni kell a pedagogiai munka belsd ellendrzésének
eredményeit, illetéleg az ellenérzés altalanosithatd tapasztalatait, megallapitva az esetleges
hianyossagok megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket.

Rendkiviili ellenérzés kezdeményezése

Rendkivili ellenérzést kezdeményezhet az:

v’ az 6vodavezetd-helyettes,
v' a szakmai munkakézésség
v aszulbk kbzéssége.

A pedagogiai munka belsé ellenérzésének a formai

sz6beli beszamoltatas,

irasbeli beszamoltatas,

értekezlet,

csoportlatogatas,

specialis felmérések, tesztek, vizsgalatok.

SNEESE X

Az ellendrzés faijtai:

v Tervszer(, elére megbeszélt idépont és szempont szerinti ellenérzés.
v" Spontan, alkalomszer(i ellenérzés:

a problémak feltarasa, megoldasa érdekében,

a napi felkészliltség felmérésének érdekében.

%—“—

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat a Farkasréti Pagony Ovoda tulajdona, masolasa nem megengedett. Ha masolatot
igényel, vagy valtoztatasi javaslata van, forduljon az 6voda vezettjéhez.
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21. AZ OVODAI UNNEPELYEK HAGYOMANYOK APOLASA

Az 6voda Unnepeit, hagyomanyait a gyerekek kézdsségére vonatkozéan az dvoda Helyi
Nevelési Programja tartalmazza. Az Unnepélyek, megemlékezések rendjét, id6pontjat, a
rendezvényekkel kapcsolatos felelésoket a nevelbtestillet az éves munkatervében hatarozza
meg. A felelés6k a rendezvényekre vonatkozé feladatterveiket a munkatervben jelélt
hataridére elkészitik, és tartalmuk szerint felelésen szervezik meg az Ginnepségeket.

A hagyomanyapolas célja az intézmény hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és
bévitese, valamint az intézmény j6 hirnevének megérzése, az 6voda egész koézbsségére
nézve kotelezd.

Az intezmeny helyi hagyomanyai kézé tartozé rendezvények a kézdsségi élet formalasat, a
kozds cselekvés 6romét szolgaljak, a gyermekeket az egymas iranti tiszteletre nevelik.

A nemzeti Unnepekrél valé megemlékezések a gyermekek hazaszeretetét mélyitik el.

v' Az ovodai megemlékezések, a nemzeti az 6vodai Unnepek meginneplésének
iddpontjat a jelen szabalyzat, tovabba az évoda nevelési év rendjére vonatkozé
ovodai munkaterv hatarozza meg.

v Az eéves munkatervben ki kell jeldini azt az o6vodapedagogust, aki az évi
Unnepélyek, megemlékezések, hagyomanyapold rendezvények megszervezéséért,
lebonyolitasaért szakmailag felelds.

A hagyomanyapolas ervényesiilhet tovabba az intézmény:

v Jelkép hasznalataval

v Az 6voda hivatalosan hasznalt logdja:

v A gyermekek, felnbttek tnnepi viseletével (a gyermekek szamara legszebb ruhajat
jelenti), vagy ahogy nalatok van)

v Az intézmény belsd dekoraciojaval

v Kozos készilédés a Pedagogiai Program — ban meghatarozott innepekre

A nevelbtestillet feladata, hogy a meglévé hagyomanyok apolasan tul Gjabb hagyomanyokat
teremtsen, majd gondoskodjon az Ujonnan teremtett hagyomanyok apolasarél, megdrzésérdl
is.

Gyermekkodzdsséggel kapcsolatos hagyomanyok:

Kozos Unneplés a gyermekek szlletésnapjarol,

Ajandékkészités anyak-napjara, kisebb 6vodasoknak, betegtarsaiknak,
Ovodai iinnepélyek, rendezvények megtartasa

Mikulas, Advent, Karacsony, Husvét

Marcius 15.

Marton nap, Sziret, Farsang

Gyermeknap

Anyak napja

Fold napja, Madarak- és fak napja,

Allatok, Viz vilagnapja.

Evzaré miisorok, nagyok blcstzasa.

Oszi, téli, tavaszi természetismereti sétak, kirandulasok — Munkaterv alapjan
tértenik

Mozi- és szinhazlatogatas, egyéb kulturprogramok, sportnapok szervezése.
Karacsony elétti kozés kézmiives tevékenység.

%

A Szervezeti és Miilkodési Szabalyzat a Farkasréti Pagony Ovoda tulajdona, méasolasa nem megengedett, Ha mésolatot
igényel, vagy valtoztatasi javaslata van, forduljon az 6voda vezetéjéhez.

CARKLLALLURARS

< S




Szervezeti és Miikodési Szabalyzat Farkasréti Pagony Ovoda
Datum: 2017.
DSy 0 P T B (ST e e T e e 7 7 || T T P W T S e BT [ N T T AW N S ey e e ey ey W e e
v Pizsi-party
v" Happy hét — nevelési évet lezaré viddmsag sorozat

Gyermekmiisorok

A gyermekek musorral Gnnepelnek a kévetkez6 tinnepélyek alkalméaval:
v Anyak napja- Evzaré
v Nagyok bulcslzésa

Az anyak napja és az évzard nyilvanos, és azonos idépontban is szervezhetdk. Ezekre
meghivhatok a szulék és mas vendégek is.

Az alkalmazottakkal kapcsolatos hagyomanyok

Hazi bemutatok és szakmai napok szervezése,

Tovabbképzések

Palyakezdok, (jj dolgozok segitése,

Kodzos Unnepélyek szervezése,

Pedagogusnap, karacsonyi tinnepség stb./.

Nevelés nélkiili munkanapok szervezése,

Tovabbképzéseken, tanfolyamokon szerzett ismeretek atadasa,
Dajkak tovabbképzése, tajékoztatasa az aktualis nevelési feladatokrol,
Tavozo dolgozok, nyugdijba mendk blcslztatasa.
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A Szervezeti és Milkddési Szabdlyzat a Farkasréti Pagony Ovoda tulajdona, mésolasa nem megengedett. Ha mésolatot
igényel, vagy valtoztatasi javaslata van, forduljon az dvoda vezetdjéhez.
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22. A VEZETOK ES A SZULO SZERVEZET KGZOTTI KAPCSOLATTARTAS RENDSZERE

A szilék az oOvodaban a Kitv.-n meghatarozott jogaik és kotelességeik teljesitésének
erdekében sziiléi szervezetet hozhatnak létre /Ktv. 59.8.(1.)bek./

Amennyiben sziil6k sziilGi szervezetet Iétrehoztak, azok nevét, megalakitasanak
idopontjat az éves munkaterv tartalmazza. Az O6vodai szulbi szervezet (kozosség)
figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényestilését, a pedagdgiai munka eredményességét.
Az 6vodai csoportok sziil6i szervezeteit (kozosségeit) az egy csoportba jard gyermekek szillei
alkotjak. Minden csoportban kiilon szilbi szervezet mikédik, melynek tagjai alkotjak az 6vodai
Szuldi Szervezetet (valasztmanyt), élén a megvalasztott elndkkel.

A szuldk és pedagogusok kozdtt a nevelési feladatok 6sszehangolasa, az odvoda
szabalyzatainak és programjanak megismerése érdekében a kapcsolattartasra, tajékoztatasra
vonatkozo formakat és szabalyokat a helyi nevelési program (HNP) és a Hazirend régziti.

A csoportok szUl6i szervezetei az altaluk meghatarozott rend szerint miikédnek.

Az bvodai szintli szul6i kozosség az 6vodavezetd, a csoportszint(i (igyekben a csoport szil6i
kbzOssegenek kepviselbivel az évodapedagégus, valamint az dvodapedagogus teriletét
meghaladd Ugyekben a vezetd-helyettes és a tagovoda vezetd tart kapcsolatot.

Az Ovodapedagogus a csoport szul6i munkakozéssége képviselbjének havi egy alkalommal
ad tajekoztatast.

A csoportok szlldi szervezetei tagjainak nevét, a megalakulés idépontjat a gyermekcsoportok
szUl6i értekezletének jegyzbkdnyvei tartalmazzak.

A szildi szervezetek (k6zosségek) kérdéseiket, véleményliket, javaslataikat a valasztott elnok
segitsegével juttathatjak el az évoda vezetéjéhez.

Az 6vodai Sziléi Szervezet

Az b6voda vezetbje az dvodai valasztmanyt (Szuléi Szervezet), és annak vezetéjét legalabb
felevente tajékoztatia az oOvoda feladatairdl, tevékenységérél az dvodaban folyé
neveldmunkarél és a gyermekeket érintd kérdésekrél. Az elndkkel az dvodavezetd,
akadalyoztatasa esetén az dvodavezeté helyettes, a tagévodaban a tagévoda vezeté tartja a
kapcsolatot. Az 6vodai valasztmanyi Szildi Szervezet értekezlete akkor hatarozatképes, ha
azon az erdekelteknek tobb mint tven szazaléka jelen van. A dontéseket nyilt szavazassal,
egyszerl szotdbbséggel hozzak.

Az Ovodai Szuléi Szervezet képviselbje tanacskozasi joggal részt vehet a neveldtestileti
értekezleten. Az 6vodai Szlléi Szervezet eln6két meg kell hivni a nevelbtestiileti értekezlet
azon napirendi pontjainak targyalasahoz, amely Ugyekben jogszabaly, vagy az o¢voda
szervezeti és mukddeési szabalyzata, a sz{l6i munkakézdsség részére véleményezési jogot
biztosit. A meghivas a napirendi pont irasos anyaganak 8 nappal korabbi atadasaval torténik.
Az egylttmUkodes és kapcsolattartas soran a vezettk feladata, hogy az 6vodai Sziil6i
Szervezet jogainak gyakorlasahoz szikséges informaciés bazist, a szilkséges
dokumentumokat biztositsak.

Az O6vodai Szuléi Szervezet feladata, hogy élien a jogszabaly, és az o6voda belsé
szabalyzataiban megadott jogositvanyaival, jogainak gyakorlasaval. Segitse az intézmény
hatéekony miikodését. Tamogassa a vezetok iranyitasi, dontési tevékenységét, véleményezze
a minoségfejleszto tevékenység eredményességét.

Véleményezési joganak gyakorlasdhoz a HNP elfogadésakor, az évoda vezetdje — vagy az
altala kijelolt 6vodapedagdgus — koteles tajékoztatast adni a programrél. A Sziléi Szervezet
joga, hogy a Hazirend elfogadésakor a nevelbtestllet ¢sszehivasat kezdeményezze. E
kezdemenyezésrdl a nevelbtestllet dont.
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A Szervezeti &s Milkddési Szabalyzat a Farkasréti Pagony Ovoda tulsjdona, masolasa nem megengedett. Ha masolatot
igényel, vagy valtoztatasi javaslata van, forduljon az évoda vezetéjéhez.
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A sziil6i k6zosséqg:

v

v

Megallapitasairdl tajékoztathatia az Ovodavezetdt, nevelbtestiletet és szikség
szerint a fenntartét.

A gyermekek nagyobb csoportjat érinté barmely kérdésben tajékoztatast kérhet a
nevelési intezmény vezetdjétdl, az e korbe tartozé Ugyek targyalasakor képviseldje
tanacskozasi joggal részt vehet a nevelitestilet értekezletein.

Véleményezési jogot gyakorol az Ovodai Nevelési Program, SZMSZ, Hazirend, és
IMIP elfogadasakor.

Az ovodai sziiléi szervezet és a vezetdk kapcsolattartasi formai
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szobeli személyes megbeszélés,

értekezletek,

irasbeli tajekoztatok,

a Szlloi Szervezet nevére sz0l6 levelek atadasa

dokumentum, irat az oOvodai szlléi szervezet altal gyakorolt jogok irasba
foglalasaval.

Az oOvodapedagogus a csoport szUldi kozossége képviseldjének szilkség szerint ad
tajékoztatast.

Az 6vodai Sziil6i Szervezet (kbzosség) dontési jogot gyakorol:

v
v
v

A sajat mUkodeési rendjében;
A munkatervének elfogadasaban;
A tisztsegviselinek elfogadasaban.

Az évodai Sziiléi Szervezet (k6z6sség) javaslattételi és véleményezési jogot gyakorol:
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Az bvodai SzMSz, a Hazirend kialakitasaban.

Az éves munkaterv és beszamolo elkészitésekor.

A vezetOk és a Szlil6i Szervezet kdzotti kapcsolattartas modjaban.

A szlll6ket anyagilag is érint6 Gigyekben.

A sziil6i ertekezletek napirendjének meghatarozasaban.

A hit és vallasoktatas idejének és helyének meghatarozasaban.

Az ovoda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban.

Az oOvodavezetti palyazatrol véleményt nyilvanithat, melyet irasba foglal és az
elbkészitd bizottsag elnékének atad.

A munkatervnek a szul6ket is érintd részében.

A Szul6i Szervezet — véleményezési jogkdrében eljarva — irashan teszi meg nyilatkozatat.

Az dvodai Sziil6i Szervezet egyetértési jogot gyakorol

v

v

az ovodai dokumentumok nyilvanossagra hozasanak és arrél vald
tajékoztatasanak médjaval és annak modositasaval kapcsolatosan,

tovabba az adatvédelmi szabalyzat gyermekilket érint6 személyes adatainak
kezelésével kapcsolatban.
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A Szervezet és Mikodési Szabalyzat a Farkasréti Pagony Ovoda tulajdona, masoldsa nem megengedett. Ha masolatot

igenyel, vagy valtoztatasi javaslata van, forduljon az dvoda vezetdjéhez.
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Tajékoztatas kérés lehetésége a sziil6k részérdl

A szUI0k eés az dvodapedagogusok kozott a nevelési feladatok 6sszehangolasara lehetéség
van az alabbi esetekben:

nyilt napokon, jatszodélutanokon,

nyilvanos Unnepélyeken,

csaladlatogatasokon,

szuloi értekezleteken,

az SZK kepviselbjenek részvétele a neveldi testiilet értekezletein a jogszabalyok,
illetve

az SZMSZ altal meghatarozott esetekben,

a gyermekvédelmi intézkedéseken keresztil,

az ovodai rendezveények k6zds szervezése soran.
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A nevelési intézmény dokumentumainak nyilvanossaga, sziil6k tajékoztatasa

Az dvodank nyilvanos dokumentumai:
Pedagoégiai Program

Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat
Hazirend

Munkaterv

NEN S

A dokumentumokba a szilé betekintést kérhet. Kérés esetén betekintést kell kapnia a
szulének.

A nyilvanossag biztositasa érdekében az ovodavezett és folyamatosan kapcsolatot tart az
SZMK képviseltjével.

Az évoda hirdetétablajan kézdlni kell a clokumentumok elhelyezését, valamint a tajékoztatas
formait.

Az 6vodai beiratkozasok alkalmaval az (j gyermekek sziilei részére a Hazirend egy példanyat
at kell adni.

Az dvodavezetdi irodaban kell elhelyezni az dvodavezeté altal hitelesitett dokumentumok
masolati példanyat.

——M

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat a Farkasréti Pagony Ovoda tulajdona, masolasa nem megengedett. Ha méasolatot
igenyel, vagy valtoztatasi javaslata van, forduljon az évoda vezetéjéhez.
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23. AZ OVODAI KEPVISELETE, KULSO KAPCSOLATI RENDSZERE

A fenntartoval, az Uzemeltetével, a feligyeleti szervvel valé egyittmikddés elsésorban az
ovodavezetd feladata, de az 6vodavezetd megbizasabdl a nevelbtestilet tagjai is részt
vesznek az egylttmiikddésben.

Az dvoda vezetbje, 6vodapedagodgusai rendszeres kapcsolatot tartanak fenn az $sszevont
bélcsddek vezetdjevel, az altaldnos iskolak igazgatoival, s az érintett alkalmazottakkal.
Meghatarozzék a bolcsédébdl dvodaba, illetve az Gvodabdl iskolaba vald beilleszkedésnek
megkénnyitése érdekében szervezendd kolcsonds latogatasokat. A kilsé kapcsolatok
rendszere, formaja és modja, beleértve a gyermekjoléti szolgalattal, valamint az iskola-
egészseglgyi ellatast biztosité egészségligyi szolgaltatoval valé kapcsolattartast.

Egyes kiemelt intézményekkel, szervezetekkel valé kapcsolattartas
A fenntartoval valé kapcsolat:

Az intézmény és a fenntarté kapcsolata folyamatos, elsésorban a kovetkezd tertletekre
terjed ki:

v’ az intézmény atszervezésére, megsziintetésére,

v’ az intézmény tevékenységi kdrének modositasara,

v’ az intézmény nevének megallapitasara,

v az intézmény  pénziigyi-gazdalkoclasi  tevékenységére (elsésorban a
kdltségvetésre, koltségtéritésekre, a szocidlisan adhaté kedvezményekre stb.),

V' az intézményben folyd minGségbiztositasi tevékenység értékelése, nyilvanossagra

hozasa

Az intézmény ellenbrzésére:

gazdalkodasi, mikddési térvényességi szempontbol,

szakmai munka eredményessége tekintetében,

az oft folyd gyermek- és ifjisagvédelmi tevékenységre, valamint

a tanuld és gyermekbalesetek megel6zése érdekében tett intézkedések
tekintetében,

az intézményben folyo szakmai munka értékelésére.

L O RKRS

Az intézmény és a fenntarté kapcsolata eseti az intézmény SZMSZ, és Hazirendjének
jévahagyasa és modositasa, IMIP és a Helyi Nevelési program jévahagyasa tekintetében.
A fenntartoval valé kapcsolattartas formai

szo6beli tajékoztatas,

irasbeli beszamol6 adasa,

egyeztetd targyalason, értekezleten, gy(ilésen valé részvétel,

a fenntarto altal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtasa céljabdl,

specialis informacidszolgaltatas az intézmény pénzigyi-gazdalkodasi, valamint
szakmai tevékenységéhez kapcsolédéan.
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Kapcsolattarté személy: az ovoda vezetdje
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A Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat a Farkasréti Pagony Ovoda tulajdona, masolasa nem megengedett. Ha masolatot
igényel, vagy valtoztatasi javaslata van, forduljon az évoda vezetdjéhez.
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Az iskolaval valé kapcsolattartas

Az Obvoda vezetbje, pedagogusai rendszeres kapcsolatot tartanak Budadrs altaldnos
iskolainak igazgatoijaval, pedagogusaival.

A kapcsolatitartas célja az iskolaba mené gyermekek beilleszkedését megkénnyitd
egyuttmikodés kialakitasa.

A nevelési ev kezdetén egyiittmiikodési terv kialakitasa, kélcsdnés elfogadasa

kdlcsdnés, vagy egyoldali meghivassal

pedagégusok szakmai programjaira

ovodasok iskolaval valé ismerkedésére

Unnepélyeken, szakmai programokon vald kélcsonos részvételre

értekezletekre

volt 6vodasokkal kapcsolatos utan kévetéses vizsgalatra

R W

Kapcsolattarté személy: A kapcsolattarté pedagogus személye az évenkénti munkatervben
kerll meghatarozasra, feladatait megbizés alapjan latja el

Mas oktatasi intézményekkel valé kapcsolattartas

Az intézmény mas oktatasi intézményekkel kapcsolatot alakithat ki. A kapcsolatok lehetnek,
szakmai, kulturalis, sport és egyéb jellegliek.

A kapcsolatok formai

¥v" rendezvények,
v' versenyek.
v latogatasok

A kapcsolatok rendszeressége a kapcsolatok jellegétdl flggben alakulhat. A kapcsolatok
megjelenhetnek anyagi téren is, az intézmények egymasnak kedvezményeket biztosithatnak
egyes eszkozeik értékesitésénél, illetve ingé és ingatlan vagyontargyaik hasznalatba
adasakor.

Kapcsolattarto személy: dvodavezetd helyettes
Az intézményt tamogatoé szervezetekkel valé kapcsolattartas

Az intézmeényt tamogaté szervezetekkel valé kapcsolattartas kiemelt szempontjai, hogy:

v a téamogaté megfeleld tajékoztatast kapjon az intézmény anyagi helyzetérdl,
tamogatassal megvaloésitandé elképzelésérdl, és annak elényeirdl,

v’ az intézmény a kapott tdmogatasrél és annak felhasznalasarol olyan nyilvantartast
vezessen, hogy abbdl a tamogatas felhasznalasanak modja, célszeriisége stb.
egyértelmlen megallapithaté legyen; a tamogato ilyen iranyd informacisigénye
kielegithet6 legyen.

Az intezmenyvezet( feladata, hogy az intézmény szamara minél tébb tamogatot szerezzen, s
azokat megtartsa.

Kapcsolattartdé személy: az 6voda vezetdje

————__—__M

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a Farkasréti Pagony Ovoda tulajdona, mésoldsa nem megengedett. Ha masolatot
igényel, vagy valtoztatasi javaslata van, forduljon az évoda vezet8jéhez.
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A Szocialis es Gyermekjoléti Kozponttal valé kapcsolattartas

Az intézmény kapcsolatot tart a gyermekek veszélyeztetettségének megelézése és
megszintetése érdekében:
v a gyermekjoléti kézponttal, illetve
v' a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodd feladatot elldté mas személyekkel,
intézményekkel és hatdésagokkal.

Az intézmény segitséget kér a gyermekjoléti kézponttdl, ha a gyermeket veszélyeztetd okokat
pedagogiai eszkdzokkel nem tudja megszintetni. Az intézmény a gyermekjoléti szolgalattal
kdzvetlen kapcsolatot tart fenn.

A kapcsolattartas formai, lehetséges madijai

v a gyermekjoléti kozpont értesitése — ha az intézmény a szolgalat beavatkozasat
szukségesnek latja,

v esetmegbeszélés — az intézmény részvételével a kdzpont felkérésére,

v’ a gyermekjoléti kozpont cimének és telefonszamanak intézményben valé
kihelyezése, lehetévé téve a kozvetlen elérhetdséget,

V' elbadasokon, rendezvényeken valé részvétel az intézmény kérésére.

Kapcsolattarté személy: az 6voda gyermekvédelmi felelése
A Nevelési Tanacsadoval valé kapcsolattartas

A kapcsolattartas formaja elsésorban eseti, mely kiterjed:

v a gyermek fejlettségével, személyiségével, magatartasaval 6sszefliggd
szakvélemény megkérésére

v az iskolai alkalmassag, felkésziltség megallapitasara

v a gyerekek Nevelési Tanacsadoban tértént fejlesztésére, foglalkozasara

v az 6vodavezetd, az 6vodapszicholégus konzultacidés kapcsolatot tarthat a Nevelési
Tanacsaddval a vizsgalatra kildétt, vagy fejleszté foglalkozasokon résztvevd
gyermekekkel kapcsolatban

Kapcsolattarté személy: az évoda vezetéje
az ovoda oraado pszichologusa
az 6vodaban dolgozo Klikk-es logopédus

A kapcsolattartas formai
v hivatalos megkeresés,
v személyes beszélgetés,
v konzultacié

Az intézmény egyéb kézésségekkel valo kapcsolattartasa

Az intézmeny egyeéb kozOsségekkel valo kapcsolattartasara a kulturalis és sport tevékenység
jellemzd. Osszetartdé szerepe jelentés. A kilsd kapcsolattartas a hagyomanyos
rendezvényekben, illetve mas jellegli programokban jelenik meg.

Kapcsolattarté személy: az dvoda vezetdje

Egészségilgyi feliigyelettel valé kapcsolattartas
%M

A Szervezeti és Miiktdési Szabalyzat a Farkasréti Pagony Ovoda tulajdona, masolasa nem megengedett. Ha masolatot
igényel, vagy véltoztatasi javaslata van, forduljon az dvoda vezetdjéhez.
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A gyermekek rendszeres egészséglgyi felugyeletét, mint ingyenesen igénybe vehetd
szolgaltatast az intézmény biztositani koteles. Az egészségugyi ellatas az dvodaorvos és a
veddnd egylttes szolgéltatasabdl all. Az egészségugyi elldtasban kézremilkddik még a
fogorvos és a fogaszati asszisztens.
Az egészségugyi szolgaltatoval vald kapcsolattartas kiterjed:
v A gyermekek rendszeres egészségligyi feliigyeletét biztositd szolgaltatasra
v Az iskoldba készUlé gyermekek Aaltaldnos belgyogyaszati, szemészeti és
hallasvizsgalatara
v' Az alkalmazottak alkalmassagi vizsgalatat végzé szolgaltatasra
munkaba allas elétti orvosi vizsgalat megszervezése
id6szakos orvosi vizsgalatok

Kapcsolattarté személy: az 6voda vezetbhelyettese
Egyéb intézményekkel a kapcsolattartas:

Kulturalis és Kozmivelédési Intézményekkel, valamint Sport Intézményekkel valé
kapcsolattartas médja, kialakitasanak rendje:

Nevelési évenkent az éves munkatervben jelélitik, hogy éppen melyik intézménnyel kivanunk
kapcsolatot teremteni. A programért felelés 6vodapedagdgus feladata a kapcsolattartas
felvétele- a program lebonyolitasa.

Elbzetes igényfelmérés készil, mely érinti a sziilék kozdsségét, ovondk véleményét, otleteit,
gyermekek érdeklodesi koret, aktualitasokat, évforduldkat, innepeket, 6vodai hagyomanyokat.
Az igényfelmérest koveti a kbzmiivel6dési intézmény kivalasztasa, a kévetkezé szempontok
alapjan:

az intézmények kbzelsége,

eldadasok ideje,

témaja,

belépdjegyek ara,

finanszirozasi lehetéségek.

SRR

Kapcsolattartas  terlletei:  szinhazldtogatas,  kidllitasok  megtekintése,  kényvtar,
muzeumlatogatas.

Kapcsolattarté személy: évodavezetd helyettes
A térténelmi egyhazak hitoktaté neveldjével

A gyermekek szamara biztositani kell, hogy egyhazi személy altal szervezett, fakultativ hit- és
vallasoktatason vehessenek részt, amennyiben erre a sziiléknek igénye van — Koézokt. tv. 4. §
(4) bekezdés);

A vezeté kotelessége a fakultativ szolgaltatasok szinvonalat folyamatosan ellenérizni; Az
Ovodas gyermekek részére a térténelmi egyhazak altal nyujtott hittan, szléi igény szerint,
szakképzett hitoktatéval szervezhetd, akit az egyhaz és szilék biznak meg. Az évoda
biztositja a vallasi neveléshez sziikséges helyet és az eszkdzoket. A hit és vallasoktatas
idejének és helyének meghatarozasahoz be kell szerezni a szul6i szervezet véleményét.

Kapcsolattarté személy: évodavezetd

*m

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a Farkasréti Pagony Ovoda tulzjdona, masolasa nem megengedett. Ha masolatot
igényel, vagy valtoztatdsi javaslata van, forduljon az 6voda vezettjéhez.



Szervezeti és Miik6dési Szabalyzat Farkasréti Pagony Ovoda

Datum: 2017.
m

ZARO RENDELKEZESEK

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az dvoda nevelbtestilete fogadja el, amely a fenntarto
jévahagyasaval a kihirdetés napjan valik érvényessé és hatarozatlan idére szél.

A hatélybalépéssel egyidejlileg érvényét veszti az 6voda 1/2015 .sz. Szervezeti és Mlikddési
Szabalyzata.

A hatalyba lépett Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot meg kell ismertetni

v' az 6voda azon alkalmazottaival is, akik nem tagjai a nevelétestiiletnek, valamint
v' azokkal, akik kapcsolatba kerliinek az dvodaval, és meghatarozott kérben
hasznaljak helységeit.

A Szervezeti és MUkodési Szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartdsa az 6voda
valamennyi alkalmazottjara kotelezd, megszegése esetén az dvodavezetd munkaltatoi
jogkérben intézkedhet.

A Szervezeti és M(ikédési Szabalyzatban foglaitakrdl a sziilket a jovahagyast kovetd elsd
sziil6i értekezleten tajékoztatni kell.

Médositasara akkor kerll sor, ha a fenti jogszabalyokban a szervezeti és miikédési
tekintetben valtozas all be, illetve a szulék, vagy a nevelétestiilet mindsitett tébbséggel erre
javaslatot tesz. A mddositas alkalmaval az eljarasi rendet a Ktv. 40. §-a hatarozza meg. A
felulvizsgalata a térvények valtozasanak megfelelé évenkénti karbantartasaval.

Nyilvanossagra hozatalanak és elhelyezésének maédja:
Az Gvodavezetd altal hitelesitett SZMSZ 1 példanya
a vezetd irodajaban megtalalhaté. Az évodavezet6tdl és az
dvodapedagbgusoktél a dokumeritum tartalmarél tajekoztatas kérhetd
elézetes megallapodas és idépont egyeztetés esetén. Tajékoztatas adhatd
a szuldi értekezletek alkalmaval is.

A szabalyzat fliggelékei:

. Munkakéri leirasok

. Kedvezmeényes felnéitétkezés téritési dij szabalyozésa

. Adat és iratkezelési szabalyzat

. Munkaruha juttatasra vonatkozé szabalyzat

. Bankszamla hozzajarulas szabalyozasa

. Képernyd el6tti munkavégzéshez biztosithaté szemiiveg szabalyzat

. lletmeényelbleg igénylésének szabalyzata

. Munkabajaras koltségtéritésének szabalyzata

. Temetési segély szabalyzata

10. Kockazatkezelesi szabalyzat

11. Szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje

12. Panaszkezelési szabalyzat

13. Kotelezettségvallalas, pénzigyi ellenjegyzés, teljesités igazolasa, érvényesités
utalvanyozas rendjének szabalyzata

CoOoO~~NOO A WN =

Budadrs, 2017. marcius 30. & :
Készitette: Bozsé Ottilia 6voda _ .{J;’m%_-' 14 \ L 9

' gvodavezetd

A Szervezeti és Mikddési Szabélyzat a Farkasréti Pagony Ovoda tulajdona, masolasa nem megengedett. Ha masolatot
igényel, vagy valtoztatasi javaslata van, forduljon az 6voda vezetéjéhez.



Szervezeti és Miikodési Szabalyzat Farkasréti Pagony Ovoda
Datum: 2017.

ZARADEK

A kozalkalmazotti tanacs képviseletében nyilatkozom arrél, hogy a szervezeti és miikédési
szabalyzat elkészitése soran biztositott véleményezési jogunkat Kkorlatozas nélkiil
gyakorolhattuk.

Az dvoda Kdzalkalmazotti Tanécsa:

Datum: Budadrs, 2017. aprilis 03.

.....................................................

Kézalkalmazotti Tanacs Vezetdje

A szilgi szervezet képviseletében nyilatkozom arrél, hogy a szervezeti és miikddési
szabalyzat elfogadasa el6tt magasabb jogszabalyban biztositott egyetértési és
véleményezési jogunkat korlatozés nélkul gyakorolhattuk, és a szll6i kézsséget érintd
pontokhoz egyetértésiinket adtuk

Az 6vodaban mik&dé Sziil6i Szervezete

Déatum: Budadrs, 2017. &prilis 03, 2 ( jé/ L,{_/;

...................................................

Szll6i Szervezet vezetoje
Az 6voda nevelbtestiilete és alkalmazotti kére a Szervezeti és Miikédési Szabalyzatot 2016 év
aprilis ho 01. napjan tartott hatarozatképes tilésén 100 %-os igenld szavazattal elfogadta. Az
elfogadéas tényét a nevelGtestilet és alkalmazotti kér képviseldi az aldbbiakban hitelesitd
alairasukkal tanusitjak.

Datum: Budatrs, 2017. aprilis 03.

....... é’”kﬁﬁp& ; gt ST
nevelbtestilet ké viselﬁje alkalmazotti kor képwselﬁje
A Farkasréti Pagony Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat 2017. aprilis 03. napjan
jévahagytam. #) ) A
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atruhézott hatéskérben jévahagyta Buda : Snic
‘ .
Datum: Budadrs, 2017.év ............. 5‘2’? ........ . ..."':f;u.nap
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] * ' A fenntarté kepwseletében

A Szervezeti és Mikodési Szabdlyzat a Farkasréti Pagony Ovoda tulajdona, masolédsa nem megengedett. Ha mésolatot

igényel, vagy valtoztatdsi javaslata van, forduljon az évoda vezettjéhez,
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