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A szevezet es M0kodesi Szab6lyzat a Fadcsdti Pagony Ovoda lutajdona, m6sotasa nem megengederi. Ha masotatot
ig6nyel, vagy vatdiaiasi javaslata van, iorduljon az 6voda vezet6j€hez.
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A Sz€ruszeli 6s iluktd€si Szabrlr2at a Fai€s,6ti P€gony Ovoda tutsjdona, maso6sa nem m€gsngedstr. Ha m6sotaioi
igenyel, vagy v6lloztst6si javaslata van, torduljo. sz 6voda vezor6j6hsz.



Szervezeti 6s M{k6d6si Szab6lyzat Farkas.6ti Pagony6voda
Datum:2017.

1. ALTALANoS RENDELKEZESEK

A nemzeti koznevel6sr6l sz6l6 201 '1. 6vi CXC. t0rv6ny, valamint a v6grehajtdsi fendetet6ben
foglaltak alapj6n, a kozoktatesi int6zm6ny miikddes6re, bets6 6s kUls6 kapcsolataira
vonatkoz6 rendelkez6seket a Szervezeti 6s Mfikitd6si Szabatyzat itov6bbiakban SZN/ISZ/
haterozza meg.

1,1, A szervezeti 6s miiktdasi szabelyzat c6lja

Celja, hogy megF,alAtozza a Farkas.6ti Pagony Ovoda mint kdzoktatesi int6zn6ny szervezeti
fel6pites6t, az int6zm6nyi miikiid6s bels6 rendj6t, a bels6 6s kuts6 kapcsolatokra vonatkoz6
megellapitdsokat 6s mindazon rendelkez6seket, amelyeket jogszabaly nem utal mas
hatdskdrbe, tov6bbd az intezm6ny jogszer[ m(kod6s6nek biztositasa, a zavaftalan m[ikdd6s
garant6l6sa, a gyermekijogok 6rv6nyesul6se, a szO16k, gyermekek es az int6zm6ny dolgoz6i
kdzdtti kapcsolat er6sit6se, az int6zm6nyi miikdd6s demokratikus rendj6nek garanteldsa.
Az SZMSZ helyi dokumentum, el6irdsai a helyi nevel6si progfamunkban megfogalmazott
c6lok eler6set, illetve a nevel6munkank eredm6nyes magval6sulisdt segit6 6vodai szervezet,
valamint miikdd6si rend kialakitds6t szolg6lja.

1,2. A szeNezeti 6s miikiiddsi szabAlyzat feladata

A Szervezeti es lvlilkod6si Szabalyzat feladata, hogy megallapitsa a Farkasr6ti pagony
Ovoda m(kdd6s6nek szabilyait a jogszab6lyok eltal biztositott keretek kdziitt, illetve azokban
a k6rdesekben, melyeket a jogszabalyok nem rendeznek.

1.i, A szewezeti 6s mfikiidasi szabeltzat kodifik^ci6s eljeresa

Az SZMSZ-I az 6voda vezet6je k6sziti el, 6s a nevel6testulet fogadja el. A nevel6testuleti
ddnt6s meghozatala el6tt az int6zm6nyi Kdzalkalmazotti Tandcs velemenyez6si jogoi
gyaKoror.
Az elfogad6skor a jogszabalyban meghatarozottak szerint az 6voda Szul6i Szervezete
v'lem6nyezesi, javaslattdteli 6s egyet6ft6si jogot gyakorol. Jelen Szervezeti es lriikod6si
Szabelyzat az inl'zm'ny fenntaft6jenak j6vehagy4s'val a kihirdet6s napjan l6p hatdlyba es
ezzel az ezl megel6z6 16912014 (V.21.) OKT.sz. hat6rozattal j6vdhagyott Szervezeti 6s
MUk6d6si Szabdlyzat 6rv6nytelenn6 valik.

1.4. Hatelyos j o gszabal yo k

Az SZMSZ a katvetkez6 tdrv6nyek alapiSn k6szailt;

'/ 201'1. 6i CXC. t0rv6ny a Nemzeti kdznevel6sr6l
r' 2412. evi CXXIV. tdrv6ny a Nemzeti kdznevel6s16l sz6l6 t6rv6ny m6dositeser6lr' 2011. evi CXCV. tdNeny aze amhezladasr6l (Ah0
r' 36812011. (Xll.31) Korm. Rendelet az 6l'amhdztadasr6l sz6l6 t6rv6ny

v69rehajtesS16l
/ 2U2. evi I tdrv6ny a lvlunka Tdrveny6r6l
r' 2U2. 6vi ll tdrveny a szab6lys6rt6sekr6l, a szabalysert6si eljarasokr6l 6s a

szabalysert6si nyilvantart6si rendsze116l
/ 2011.6vi CXll. ti)rv6ny az informdci6s dnrendelkezesi jogr6l

'/ 2011. 6vi CD(XIX. tdrv6ny a nemzetis6gek jogair6l
r' 1992. evi XXX|l.Tv. (Kjt.) a kdzalkalmazottak jogdllasdr6l sz6l6 6s annak

m6dositdsa

"/ 1997.6viXXX|. tdrv6ny a gyermekek v6delm6r6l esagyamrigyi igazgatds16l

A Szeryezeti6s li{lkodesiSzabalyzat a Farkasreti Pagony Ovodaiu]ajdona, masol,sa nem megergedeit. tla masotaiot
igenyel, vagy valoztatdsijavaslala van roduljon az 6voda vezetojehez
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"/ 1999.6viXLll. t6rv6ny a nemdohanyz6k vedelm6r6l

'/ 1993.6viXClll. torveny a munkav6delemr6l

Az SZMSZ alapieul szolgal6 rendeletek:
r' 20n012. (VIll.31.) EMMI rendelet a nevel6si-oktatasi int6zm6nyek

a koznevel6si int6zm6nyek nevhaszndlat616l
r' 2012012. (Xllr31.) Korm. Rendelet a Nemzeti kdznevel6sr6l

m(kddese161 6s

sz6l6 tdrv6ny
v6grehajtesa16l

r' 6212011. (Xll.29) BM fendelet a katasztr6f6k elleni v6dekez6s egyes szabdtyairdl
v/ A kdzoktat6s min6s6gbiztosites6r6l 6s min6s6gfejleszt6s6rdl sz6l6 3l2OO2. (U.15.)

OM rendelet
r' 132|2OOO.Nll. '14.) Kormanyrendelet a kdzepriletek lobog6zesar6l
r' 308/2004.(Xl.13.) Kormdnyrendelet az eur6pai zaszl6 6s europai lobog6

hasznalatenak reszletes szab6lyai16l
r' 2611997 . evi (1X.3.) NM rendelet az iskola-egeszsegugyi elletas6r6lr' 2'7711997 (XI|.22.) Kormenyrendelet a pedag6gus tovdbbk6pz6sr6l 6s a

pedag6gus szakvizsg616l
r' 111912003. (Vlll.14.) Korm6nyrendelet az 6ltal6nos gyermek-6s ifjns6gi

balesetbiztositds16l
,/ 1995. 6vi LXVI. tdrveny a kdzokiratokr6l, a kdzlev6lurakr6l 6s a magdnlevelteri

anyag v6delm616l
/ 4412007. OKM rendelet a katasztr6fdk elleni v6dekez6s 6s a polg6ri v6delem

6etazati feladati16l

1.5. A sze|ezeti 6s mtkiidesi szabelwat hatelya

A Szervezeti 6s M(k6desi Szab,lyzatban 6s az egy6b bels6szabdlyzatokban foglaltak
megismerese 6s e16irasainak betartasa az int6zm6ny valamennyi dolgozoj6ra n6zve kdtelez6.
Az SZMSZ-ben foglaltak megismer6se 6s megtartesa azoknak is kdtelessege, akik
kapcsolatba keriilnek az 6voddval, r6szt vesznek feladatainak megval6sitiisdban, illetve
ig6nybe veszik, haszndlj5k az intezm6ny letesltm6nyeit. Az Szlilsz-ben foglalt rendelkez6sek
megtart6sa nrindenkinek kdzds 6rdeke, a nemzeti kdznevel6sr6l sz6l6 2011. evi CXC t0rv6ny
25.S ('l) bekezd6se bels6 jogi normdnak min6siti. Megtartdsa6rt az intezmenyben dolgoz6k
fegyelmi felel6ss6ggel tartoznak. Az alkalmazottakkal szemben az dvodavezet6 illetve a
helyettese- nrunkaltat6i jogkdrben eljarva- hozhat int6zked6st. A szall6t vagy mds nem az
6vod6ban dolgoz6 szem6lyt az 6voda dolgoz6j6nak t6jekoztatni kell a szab6lyzatban
foglaltakr6l, k6rve annak megtartasdt, ennek elmaradasa eseten a vezet6 vagy helyettese az
6voda 6piiletEnek elhagyasara sz6litja fel.

1.5.1. Az SZMSZ szemelyi haalya kiteded
/ az ovodeba jeto gyermekek kdzdss6g6re,

"' a gyermekek sziilei, t0rv6nyes kepvisel6ire,

" a nevel6testiiletre,
/ az intezfi'nyuezei6re, vezet6s tagjaira,

'/ a nevel6munkat segit6kre,
,' az 6vod6nak szolgaltatdst ny jt6kra,

'/ az 6voda szolgaltatdsdt igenybe vev6kre,
r' egy6b munkakdrben dolgoz6kra.

1.5.2. Az SZMSZ teriileti haalya kiterjed
,/ az 6voda 6oulete. udvara.

A Szeoezeti6s M0k6desi s2ab6lyzat a Fai<asreli Pagony ovoda tulajdona, mdsotasa nem megengedet. Ha masotatot
igenyer, vsgy vitrtoziatasi javaslata van, foduljon az 6voda vezet0j6hez.
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r' az 6voda terillet6n kiv0l szervezett, az 6vodai neveles idejeben, keret6ben zajl6
programokra, esem6nyekre,

{ az inlazmeny kbpviselete szerinti alkalomra, krils6 kapcsolati alkalomra.

1.5.3. Az SZMSZ iddbeni hat4lya kiterjed
r' az 6vodai nevel6s idej6ben, kereteben zajl6 programokra, esem6nyekre, illetve az

6voda kUls6 k6pviseleti alkalmaira,
r' Aa SZMSZ a fenntart6 j6viihagyAsdvat a kihirdet6s napjen t6p hatdlyba, 6s

haterozatlan id6re sz6l. Ezzel egyidej(leg, hatelyon kivul helyez6dik az int6zm6ny
el6z6 Szervezeti 6s Mfikdd6si Szabalyzata.

Az SZMSZ a fenntart6 j6v6hagy6seval a kihirdet6s napjen t6p hatatyba 6s haterozaflan id6re
szol-
M6dosites6ra akkor kerrll sor, ha a fenti jogszabdlyokban a szervezeti 6s miikod6si
tekintet6ben valtoziis 6ll be, illetve ha a szi:16k, vagy a nevel6testiilet min6sltett tdbbs6ggel
erre javaslatot tesz.
A fenntart6 6ltal j6vdhagyott SZMSZ t hitelesltett p6ldanya az 6voda taibbi dokumentum6val/
Hdzirend, Pedag6giai Program, lMlP az 6vodavezet6 irodajaban, tovebb6 a mindenki 6ltal
el6rhet6 kdzds 6vodatitkeri helyisegben lesz megtaldlhat6. A sziil6ket err6l a j6vahagy6st
kdvet6 els6 sziil6i 6rtekezlet keret6n beltil taj6koztatjuk. K6resre brrmikor a szul6
rendelkez6s6re kell bocsetani attanulmanyozes c6ljebd.

A Szeryezeti es M0kOdesi Szabelyza! a Fad(asdti Pagony 6voda blajdona, masol6sa nem megengedelt. Ha misobtot
ig6nyel, vagy va toziales i javaslata van, lorduljon az 6voda vezet6jehez.
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2. AZ INTEZMENY ALTALANOS JELLEMZ5I

2. 1. H6tand6 al a ptev6ken ys6gek

A nemzeti kdznevel6sf6l sz6l6 201'1. 6vi CXC. tdrv6ny (Nkt.) 21.S (3) bekezdese alapjAn az
6voda a gyefmek hdrom6ves kordt6l a tankdtelezetts6g kezdet6ig nevel6 int6zm6ny.
Az 6voda felveheti azt a gyermeket is aki a harmadik 6letevet a felv6tel6t6l sz6mitott f6l 6ven
belirl betdlti, felteve, hogy minden - az 6voda felv6teli kdzet6ben 616, a telepiil6sen
lak6hellyel, ennek hianySban tart6zkodasi hellyel rendelkez6 - herom 6ves 6s annal id6sebb
gyermek 6vodai felv6teli k6relme teljesithet6.
Az 6vodai nevel6s a gyermekek nevel6s6hez sziiks6ges, a teljes 6vodai eletet magaban
foglal6 foglall(ozasok keret6ben folyik.

Alaptevdkenvs6q:
Gyermekek 6vodai nevel6se, gondozdsa, iskolai 6letm6dra val6 felk6szit6se harom6ves kort6l
a tankdtelezettseg kezdet6ig.

A szakert6i 6s rehabilit6ci6s bizottseg szakv6lem6nye alapj6n ell6tja a sajatos nevelesi igenyii
(beszedfogyatekos, l6tas-, hallds- es mozgdssarult) gyermekek integrelt nevel6$6t

2.2. Az int€zmeny jogalhsa

A Farkasreti Pagony Ovoda dnell6 jogi szem6ly, az alapit6 okirat rendelkez6se szerint
kdltsegvet6si szerv.
Az int6zm6ny az dllamhdztartisi tdrv6ny v6grehajt6se6l sz6l6 368/2011 (X11.31.)
kormdnyrendelet e16irasai szerint el6iranyzatokkal rendelkez6, sajet gazdasegi szeNezettel
nem .endelkez6 kdlts6gvet6sj szerv.
Az 6voda szakmai tekintetben iinall6. Szervezet6vel 6s mfikdd6s6vel kaDcsolatos minden
olyan Ugyben ddnt, amelyet jogszab6ly nem utal m6s hatdskdr6be.
A m(k6des6vel kapcsolatos dont6sek el6k6szit6s6ben, vegrehajtiisaban, ellen6rz6s6ben
r6szt vesznek a pedag6gusok, a sziil6k, illetve k6pvisel6ik, a jogszabdlyban meghat6rozottak
szennt.

Az Int6zm6ny illet6kess6gi 6s miikiid6si terlilete
Budadrs varos Onkormanyzaljegyzlie itltal meghaterozott utcanevjegyzek szerint.
Az 6voda Eludapest, vagy mds teleptilesen 6llandd lakhellyei rendelkez6 6vod6skoni
gyermekek nevel6s6t, 6s fejleszt6set is felvellalja f616helyeinek fLiggv6ny6ben.

A Szeryezeli6s Mokddesi Szabelyzat a Farkasfeti Pagony 6voda tulajdona, masolasa nem megengedett. Ha mdsolalol
igenyel, vagy valbztaiasijavaslata van, fodr'lion az dvoda vezetojehez.
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3. AZ ALAP|T6 OK]RATBAN FOGLALTAK RESZLETEZESE ES EGYEB AZ INTEZMENY
K6LTSEGUETESI SZERyKENT vALo MAK6DE,EB6L AD6D6 szABALYozAs

3.1. Az int6zm6nv adatai

A Szeryezet es Olukodesi Szabelyzat a Faf€sret Pagony ovoda iu ajdona, masol6sa nem mesengederi. tja masohlol
isenyel, vasy vatoziaiasi javaslala van, iorduljon az 6voda vezetilehez.

A kailts6gvet6si szerv
meqnevez6ge

Farkasreti Pagony Ovoda

A kiilts6gvet6si szerv
sz6khelye

2040 Budaiirs, Farkasreti [t 52.

A ktills6gvet6si szerv alapit6
szen|e

Budadrc Vdros Onkormanyzatdnak Jogel6dje Budaorsi
Naqykdzs6qi Tanecs

A kailts6gvet6si szerv alapit6
szerv6nek ioqut6dia

Budadrs Veros Onkormdnyzat

A ktilts6gvet6si szerv
alapit6sanak 6ve

1978

A k6lts6gvet6si szerv iranyit6
6s feliigyeleti szerv6nek
meqnevez6se

Buda6rs V6ros OnkormAnyzat Kepvisel6{estUlete

A kiilts6gvet6si szerv
fenntart6ienak megnevez6se

Budadrs Vdros Onkormenyzat

A kiilts6gvet6si szerv
fen ntart6iSnak sz6khelve

2040 Budaors, Szabadsig u 134.

Kiiznevel6si int6zm6nv tiDusa ovo0a
Kaiznevel6si intezm6ny
alapfeladatanak jogszabaly
szerinti meqnevez6se

6vodai neveles

A ktiltsegvet6si szerv
alaptev6kenys6ge

Gyermekek 6vodai nevel6se, gondozesa, iskolai eletm6dra
sz616 felk6szlt6se herom6ves kori6l a tankotelezettseg
kezdet6ig. A Szak6rt6i 6s Rehabiliteci6s Bizottseg
szakvelemenye alapjdn a sajdtos nevel6si ig6nyii
(besz6dfogyatekos, l6t6s-, hallessertllt) gyermekek integr6lt
nevelese.

Ini6zm6ny alapdokumentumai Az int6zm6ny jogszer( m(kod6set 410/2015 (X11.16.) OKT.
haterozat szdmu Alapii6 Okirat, es az ezzel val6
nyilvantart6sba vetel biztositja. Az int6zm6ny tartalmi
m(kdd6set az Ovodai Nevel6s OrszAgosi Alapprogramja
alapjen k6szult, Pedag6giai Program halerczza meg.
Az Int6zm6ny egy nevel6si 6vre sz6l6 munkaterve a
feladatok megval6sitesanak konkr6t tevekenysegeit 6s
munkafolyamatot tatlalmazza az id6pontok es a hat6rid6k
kitiizds6vel, valamini a feladatok meqiel0lesevel.

Szakiqazati rend szerint 851020 6vodai nevel6s
Korm6nvzati funkci6k szerint 09'1110 6vodai nevel6s, ellet6s szakmai feladatai

091120 sajatos nevel6si ig6nyfi gyermekek 6vodai
nevel6s6nek, ellat6sanak szakmai feladatai
091140 6vodai nevel6si" ellates maikddtetdsi feladatai
095015 qvermek6tkeztet6s ktiznevel6si int6zm6nveben
096025 munkahelvi 6tkeztetSs kdznevel6si int6zm6nvben
013350 az ainkormanyzati vagyonnal val6
qazdalkodessal kaocsolatos feladatoK

Az alaptev6kenyseget
meqhata1026 ioqszabaF-'

20'l'1. 6vi CXC. Nemzeti kdznevel6si tdrv6ny 6s a
vegrehajtasfa kiadot 2012012. (Xll.3'1.) sz6mu Korm.



Szervezeti 6s M0ktid6Ei Szab6lvzat Farkasr6ti Pagony Ovoda
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rendelet a nemzeti koznevel6sr6l sz6l6 t0rv6ny
v6grehajtdser6l, a 13711996. (VIll.28.) Korm. rendelet az
Ovodai Nevel6s Orszegos Alapprogramjar6l, 6s az
int6zm6ny j6vahagyott Ovodai Nevelesi Programja, alapj6n
letja el
Az Int6zm6ny egy nevel6si 6vre sz6l6 munkaterve a
feladatok megval6sitasanak konkr6t tev6kenys6geit 6s
munkafolyamatot taftalmazza az id6pontok 6s a haterid6k
kitijzes6vel, valamint a feladatok megieldlesevel.

Az alaofeladat forresa Normativ ellami k6lis6gvet6si hozzdjarules, fenntart6i
tamooat6s

Feladat mutat6: Az 6vodai neveldst iq6nvl6k l6tszama
Teliesitm6nv mutat6 F6rdhelvek sz6ma

Int6zm6ny alaptev6kenys6ge,
gzak6qazati rend szerint 096010 6vodai int6zm6nvi kiiz6tkeztet6s

Az alaptev6kenys6get
meghata1026 jogszabely:

201 '1. 6vi CXC Nemzeti kdznevelesi Tv; 1990. evi LXV Tv. A
helyi Onkormdnyzatokr6l; A mindenkori kdlts6gvet6si
torvenv: Helvi szocialis rendelet

Forrasa: T6rit6si dij bev6tel, normativ Sllami kcjlts6gvet6si
hozz6j5rul6s, fenntart6i temogatas

Feladat mutat6: Az int6zm6nvi 6tkeztet6st iq6nvbe vev6k l6tszdma
Teliesitm6nvmutat6: Evi 6lelmez6si naook szdma
Alaptev6kenys6ghez
kapcsol6d6 kieg6szit6
tev6kenvs6qe

751768 int6zm6nyi vagyon mfikddtetEse

Meghat61026 iogszab6ly 1990. 6vi LXV Tv. A helyi OnkormAnyzatokr6l
Az onkormanvzat helvi vaqvonrendelete

Forrisa; A tev6kenys6g soran a
kapcsolatos bev6telek

meglev6 kapaci€s kihaszn6ldsdval

Feladat mutat6 Lefter szerint nyilvdntartott immaterialis javak 6s targyi
eszkdzdk

Intdzm6nv tiizsszama 300066-000
Int6zm6nv OM azonosit6ia 032750
Az int6zm6ny
ktilts6gvet6$6nek v6gre
haitesal szolqSl6 szamlaszam:

olP 117 42173-1530060

Az alaoit6 ol(irat kelte, sz6ma: 2015. december 16. 410 /2015 (X .16.)
Az 6vodai c$oportok szama 5
Felvehet6 maximelis
qvermekletszem

125 t6 ferbhely
150 f6 maximdlisan felvehet6 l6tszem

Alkalmazoftak l6tszAma 22

3,2. Gazdelkodessal 6sszefitgg6 jogositvenyok

Az intez(neny az Alla.nh6ztartdsi tdrv6ny v6grehajt6s6f6l sz6l6 36812011 (Xll.3'..,
kormenyrendelet (tovabbiakban Avr.) rendelkezesei alapjen a 7.S (1) bekezd6s a) pontjeban
meghaterozott, ezen felUl a m(kddtet6shez, a vagyon hasznalatahoz, valamint az a) pontba
nem tartoz6, a kozfeladatai elletdsahoz szilks6ges egyeb el6iranyzatokkal rendelkez6

A Szeryezeties Mukddesi Szabdlyzat a Fa*asreiiPagony 6vodatulajdo.a, nasolrsa fem megengedeit. Ha masotatol
jgenyel, vagy vd lloztatAsi javas lata va. rorduljon az ovoda vezet6jehez.
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kdits6gvet6si szerv. Az Avr. szerinti gazd6lkoddsi feladatait a Budadrsi polgerrnesteri Hivatal
(2040 Budadrs, Szabadsag nt 134.) l6tja el.

3.3. A kailts,'gvet6si szeN vezet6j'nek kinevez6si (megbizAsi) rendje

3.3.1. A pely6zbbs

Az intezm6nyvezet6i ell6st nyituanos pilyazat itj6n kell bet6lteni. A pAtyAzati eljetes
el6k6szit6sevel 6s lefolytatdseval kapcsolatos feladatokat a jegyz6 koteles elvegezni.

3. 3. 2. Az intezmenyvezet6i megbiz^s

A kozalkalmazottak jogallds6r6l sz6l6 1992. 6vi Xxxlll. tdrv6ny 6s a v6grehajtasara kiadott
326/2013. (Vlll.30.) Korm. rendelet szab6lyoz6sdnak megfelel6en, p6lyizati eljerdst kdvet6en
a haterozott idejii vezet6i megbizast Budadrs Veros Onkormenyzat K6pvisetd{estulete adja
(megbizott vezet6) 6s vonja vissza (felment6s vezet6i megbizes al6t) (A megbiz6ssal
kapcsolatban, ddnt6s el6tt ki kell k6rni az intezmeny alkalmazotti kdzdss6g6nek a
velem6ny6t.) A vezei6 feletti egy6b munkdltat6i jogokat Budadrs V6ros Onkorm6nyzatdnak
Polgdrmestere gyakorolja. Az 6vodavezet6 magasabb vezet6 beoszt6su kdzalkalmazott.
A vezet6 megbizatSsa hatArozoft id6re sz6l.

3.3.3. A vezetes szemelyi felt6tele

r' Ovodavezet6

'/ AltalSnos helyettes

" Bels6 ellen6rzesi csoport 6s lvlin6s6gugyi vezet6

" Szakmai munkakdzdss6g vezet6k
r' Kdzalkalmazolli Iandcs elnoke

3"4, Az intdzm6ny kepviselet6re jogosultak

A mindenkorl kinevezett 6vodavezet6, illetve annak tdvollete eset6n az SZMSZ-ben
meghatarozott helyettesit6si rend az ir6nyad6.
A16iresi joga az 6vodavezet6nek van, tdvoll6teben a megbizott Sltal6nos helyettesnek.
Az int6zm6nyvezet6 logosituanyaii, amelyek alapjdn az intezm6ny k6pvisel6jek6nt jarhat el
a Budaorsi PolgArmesteri Hivatal 6s az intdzm6ny kozdtti Gazd6lkodisi Szabdlyzat hatdrozza
meg (kdtelezettseg vellal6s, ellenjegyz6s beszezEse, teljesit6s igazol6sa, 6rv6nyesit6s 6s
utalvdnyozes stb.).

3,5. Az intezmanyi feladat elhtest szolgala vagyon, a vagyon feleati rcndelkezdsi
jogosunsag

'/ A Budadrs Farkasr6ti 6t 52 alatti helyiseg BudaOrs Veros Onkormenyzat tulajdona,
melyet a Farkasrdti Pagony Ovoda ingyenesen hasznel feladat,nak elletasa
6rdek6ben.
Az intezm6ny rendelkezes6re allnak az int6zm6nyi leltAr szerint nyilvdntartott
vagyontArgyak, tArgyi eszkdzdk.
Az int6zm6ny a rendelkezesere ell6 vagyont nem jogosult elidegeniteni, ill.
biztosit6kk6nt felhasznelni.

'/ Az int6zm6ny jogosult helyis6gei eseti vagy egy naptari 6vn6l nem hosszabb ideju
b6rbeadasdra, amennyiben ez alaptev6kenys6ge ell6t6set nem akadAlyozza.

A Szervezeti6s i,liikdd6slSzab,lyzat a Fari(asreti Pagony ovodatulajdona, m,Lsotasa rem megengedet. tia masobtot
igenyel, vagy vdltoaalasi tavas ata van, fordulo. az 6vod a rezetiehez.
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Az int6zm6ny feladatainak elletasehoz biztositott vagyon:
Ingatlanvagyon sz6khely: HRSZ.: 2686/1
Tulaidonlao sz,ma:
Sz6khely ter0lete: 2937m,
Egyeb dll6e$zkozdk, vagyontdrgyak, ing6sagok a mindenkori 6ves kdltsegvet6s alapjdn
meg6llapitoti vagyonlelEr szerint.
A feladatok ell6tisehoz az 6voddnak a fendelkezds6re eil a szekhelyen l6v6 ingatlan, a rajta
talelhato 6voda eptllettel 6s a telephelyen 16v6 ingatlan a rajta tal6lhat6 6voda6pulettel.
A kdltsegvet6si szerv epiilete az onkormdnyzati tozsvagyon r6sze, korletozottan
forgalomk6pes, igy az 6voda a rendelkez6s6re ill6 vagyont nem jogosult elidegeniteni,
illet6leg biztosit6kkent felhaszn6lni.
A rendelkezr:sre 6116 vagyont6rgyakat az int6zmeny az Alapit6 Okirat 4. pontjdban leirt
tev6kenys6gek keret6ben a nevel6 feladatainak elletashoz szabadon hasznalhatja, a rabizott
vagyont megorzi. Egy6b c6l{ hasznosit6shoz a fenntart6 hozzaj6ruldsa szuks6ges.

3.6, A kdlts6gvet6s teNez6s6vel 6s v6grehajtesevat kapcsolatos kfildnleges el6iresok

A kdlts6gvetdsi szerv az irdnyt6 szerv 6ltal biztositott p6nzeszkdz, valamint egy6b bev6telei
alapjan gondoskodik feladatainak ella€s6rol.
A fenntartesi m0kdd6si kdltsegeket az 6vente dsszeallitott, az irrnyit6 szerv 6ltal j6vdhagyott
elemi kdlts6gvet6sben kell meghateroznr.
A kdlts69vet6s tervez6s6vel, v6grehajt6seval 6s beszdmolas6val kapcsolatos feladatok
v6grehajtdset a Buda6rs Veros Onkormanyzat Polg6rmesteri Hivatal, valamint a k6lts6gvet6si
szerv kdzott megl6v6 mindenkor hatelyos munkamegosztasi meg6llapodas alapjdn kell
elv6gezni
A kdlts6gvet6si int6zmeny dnkormanyzati intezm6ny, fenntartds616l, a nevel6si programban
megfogalma2:ott, az alapfeladatok ell6t6sara sziiks6ges p6nzeszkdzdkr6l az iillam, illetve a
Budaors Varos helyi onkorm6nyzat gondoskodik (t6rv6nyben meghat6rozott ar6nyban).
Jogkdre a kdrpvise16 testrjlet 6ltal j6v6hagyott el6irenyzat felhaszn6lesa|a, illetve el6irenyzat
m6dosites kezdem6nyez6s6re, iine 6 b6rgazdekodesra tetjed ki.
Gazd6lkoddset 6ves kdltsegvetes alapjan v6gzi, az el6irdnyzatok felhasznel6sa megdllapitoit
keretszemon belill, sajet int6zm6nyi hataskdrben.

3.6.1. Banksz'mlaforgalom bonyoli6sa

Penzrlgyi, gazdas6gi feladatait a Budadrsi Polgermesteri Hivatal (2040 Budadrs, Szabadseg
0t '134.) l6tja el.

Szamlavezet6 P6nzintezet OTP Bank

A fenti banknal vezetett bankszemla:
1 17 42173-16757 477 kdlts6gvet6si elszdmolasi szemla

A ktilts6gvet6si szerv ad6szama:
167 97 477 -2- 13

3,7. A kiiltsagvet6s tevez6s6vel 6s v6grehajteseval kapcsolatos elaifisok

Az int6zm6nynek rendelkeznie kell a feladatok elletdsehoz sztiks6ges feltetelekkel. Az
int6zm6ny az alapit6, illet6leg a fenntart6 szerv eltal biztositott p6nzeszkdz, valamint egy6b
bevetelei alapjan gondoskodik feladatainak ellatesdf6l. Az int6zmeny fenntartd$i 6s miikddesi

A szeNezeti6s l,,lukiidesiSzabalyzal a Farkasrel Pagonyovoda tLrlajdona, mesorasa nem megengeden Ha mAso arot
isenyel, vagy valtoaalasi javaslata van, fordullon az 6voda vezei6jehez.
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kdltsegeit az evente dsszeAllitott 6s a fenntart6 eltal megellapitott kdtts6gvetes tartalmazza. A
kdltsegvet6s beiartasa6rt az 6voda vezet6je a felet6s. Csak az 6voda vezet6je vallalhat
kdtelezetts6get a kolts6gvet6s terhere. Anyagi haszonszerz6sre iranyul6 tev6kenys6get
folytathat, de az nem vesz6lyeztetheti az alapelletest, es jogszabdty keretei kdzt tort6nik. Az
6voda vezet6je dndll6 munkdltatrsi jogkdrrel rendelkezik, ez iranyf fetadatait a Kjt
el6irdsainak megfelel6en latja el.
A kdlts6gvet6s tervez6senek, v6grehajtds6nak 6s a beszemoldsnak szabalyozAset a
Budacjrsi Polgermesteri Hivatal 6s a koltsegvet6si int6zmeny altal megkOt6tt cazdelkodisi
Szabalyzat tartalmazza.
Meghat6rozott p6nzugyi 6s gazdasegi feladatokat az 6vodatitkdr lat el munkakdri leires
alapjan.

Az 6vodatitker- adminisztrator- 6vodai aiqvint6z6 feladata 6s ioqkiire

lvlunkejet az 6vodavezet6 ktizvetlen iranyitasa szerint, 6s ellen6zese mellett ondll6an, a
kapcsol6d6 int6zm6nyi bels6 szabdlyzatok betartesavat v6gzi. Az 6vodavezet6 kdzveflen
munkatarsa. On6l16 intezkedesi, dontesi jogkdrrel nem rendelkezik.
Feladatdt, munkaidej6t 6s munkarendj6t a munkakdri leires tartatmazza.
Munkakdr6be tartoz6 6vodai gazdasdgi, rigyviteli feladatok s az ezzel kapcsolatos ismeretek
titokv6delem ala tartoznak.

3.8. A folyamatba 6pitett el'zetes 6s ut6lagos vezetai ellen6pase vonatkoz6 szabeuok

FEUVE fogalma
A folyamatba epitett, el6zetes 6s ut6lagos vezet6i ellen6rz6s az AhL .12i. 

S-aban
meghaterozott ellen6rz6s. Int6zmenyen beliil a gazdiilkod6sert felel6s szervezetj egys6g dltal
folytatott elsd szintii p6nziigyi irenyitdsi es ellen6z6si rendszer.

A p6nzugyi iranyitesi 6s ellet6rz6si feladatok tartalmazzak a p6nzitgyi ddntesek
dokumentumainak elk6szit6s6l (ide6rtve a kdlts6gvet6si tervez6s, a kdtetezetisegvdllalasok, a
szez6desek, a kifizet6sek, a szab6lytalanseg miatti visszafizettetesek dokumentumaii is).
Az 6voden belilli FEUVE rendszer tartalmazza mindazon elveket, eljar6sokat 6s bels6
szabelyzatokat melyek alapjen az int6zm6ny 6rv6nyesiti a feladatai ellatAsera szolgii16
el6irdnyzatokkal, l6tszdmmal 6s a vagyonnal val6 szabelyszer0, gazdasago$, hat6kony 6s
eredmenyes gazd6lkodds kdvetelm6nyeit.

Az int6zm6nyben fLiggetlenitett bels6 ellen5r nincs, igy a feladatot a Polg6rmesteri Hivatal
Bels6 Ellen6rz6si lroda.ja l6tja ela kdlts6gvet6si szervek bels6 kontrollrendszer()r6l 6s bels6
ellendzes6r5l sz6l6 37012011. (Xll. 3'1.) korminyrendelet (Bkr.) alapjAn.

Az ellen6z6sek soren alkalmazni kell a Polg6rmesterei Hivatal Bels6 ellen6z6sl
k6zikdnyv6nek el6irasait. A FEUVE tev6kenyseget az intezmenyvezet6, 6s a vezet6 helyettes
ldtja el.

A bels6 ellen6rz6s c6ua, hogy:

"/ biztosiisa az 6voda vezet6je szAmera a megfelel6 mennyis6g( 6s min6segr:i
informdcidt a tdrv6nyes m(kdd6shez, kLjldnds tekintettel a gazddlkoddsra 6s a
p6nzUgyi tev6kenys6gre,

/ felftija a gazdasdgi kdvetelmenyekt6l va16 elt6r6st, szab6lytalansdgot,
hienyossegot, mulasztdst,

" megszil6rditsa a bels6 rendet, fegyelmet,

A Szetuezeties NlLikodesiSzabalyzat a FarkqsreiiPagony 6vodaluajdona, masolasa nem megengedett.lla mbsotaioi
igenyel, vagy va bztatasijavaslata vaf, rorduljon az Ovoda vezel6jehez.



Szervezeti 6s Mfikiiddsi Szabevzat Farkasr€ti Pagony Ovoda
Detumi 201f.

r' vizsgelja az int6zmenyi vagyon vedelm6t, a takarekosseg 6rv6nyesit6s6t, a
lelt6rozds, selejtez6s vegrehajt6sdnak megfelel6s6get.

Az 6voda kialakitotta gazddlkodes6nak folyamat6ra 6s sajdtossegaira tekintettel azokat az
eljarasokat es bels6 szabelyzalokat, melyek alapjdn a feladatok ellatasdra szolg6l6
el6ir6nyzatokkal, l6tsz6mmal 6s vagyonnalval6 szabdlyszerfi, gazdasagos, hat6kony es
eredm6nyes gazdelkodesdt biztositja.

A bels6 elle[61zes mageba foglalia az:
,/ el6zetes

'/ folyamatba epitett
r' 6s ut6lagos ellen6126si.

A bels6 ellen6tz6s alapdokumentumai:
r' gazdAlkodasra vonatkoz6 jogszab6lyok

"/ intezm6ny 6s a Budadrs Vdros Onkormdnyzat Polgarmesteri Hivatala
munkamegosztAsi megdllapoddsa

r' K6lts6gvet6si szervek bels6 kontrollrendszere (Munkahelyi kockazat6rt6kel6si
szabevzat, Kock6zat6rt6kel6si szabAlyzal, Szab6lytalansegok kezel6s6nek
elj6rAsrendje, Ellen6rz6si nyomvonalak szab6lyozasa)

r' Penzkezel6si Szabalyzat

" Onkdlts69-szdmit6si szab6lyzat
r' Leltarozesi 6s Selejtez6si Szabdlyzat
r' Kdtelezettsegv6llal6s, utalvdnyozas ellenjegyz6s, ervenyesit6s rendj6nek

szabelyzata

"/ A besze126sek lebonyolitas6nak szabelyzata

Bels6 ellen6rz6sre iogosultak:r' intezmenwezet6
r' intezmenyvezet6-helyettes

Az ellen6z6ssel kapcsolatos konkr6t feladataikat a munkakdri leiras tartalmazza.

A bels6 ellenrSrz6s Utemterv alapjen tdrt6nik.
Az ellen6126$ eredm6nyer6l az 6rintettet t6j6koztatni kelli

" kedvez6 tapasztalatok -r elismer6s,
r' fet6d hjenyossagok -+ megszilntetesre vonatkoz6 int6zked6s r felel6ssegre

von6s + megel6zes felt6teleinek biztositdsa.

Az int6zm6nyvezet6 kiiteles
r' ovan szabelyzalokat kiadni, olyan folyamatokat kialakitani 6s m(kddtetni az

6vod6n belUl, melyek biztositjak a rendelkez6sre 6116 forrdsok szab,lyszeril,
gazdas6gos, hat6kony 6s eredm6nyes felhaszndldsdt,

r' kialakitani, m(kddtetni 6s fejleszteni a FEUVE rendszer6t,

'/ figyelembe venni a gazdalkodes folyamatait, a tervez6si, v6grehajtasi beszdmolesi
tevekenyseg feladatait,

" az ellen6126si nyomvonal dokumentumot elkesziteni,/ szabelyozni a szab6lytalans6gok kezel6s6nek eljerdsrendj6t.

Kockazatkezel6si Szabelyzat Jelen SZMSZ'10. szimu fiiggel6k

Szabelytalansegok kezel6s6nek eljSresrendie Jelen SZIVISZ 11. szdmi fuggel6k

A Szervezeti es Maikbdesi Szabrlyzat a Fad(asrdti Pagony Ovodatulajdona, masolAsa nem megengedett. Ha masolaiot
igenyel, vagy vA lloztatdsi javas lala vs n , forduljon az 6voda vsetojehez.
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4. Az 6voDA MAKdDESENEK ALTALANaS SZABALYAI

4,1. Az 6vo.la miikddas6nek folyamata

4.1.1. Az 6voda dgyintbzbse

Az 6voda ijgyint6z6s6i a mindenkori tdrvenyi el6ir6sok betartdsa mellett egyszem6lyi
felel6sseggel az 6vodavezet6 ldtja el.
Az Ugyint6z6s folyamatos feladatai megoszlanak az 6vodavezet6, 6vodai tigyint6z6, az
AIal6nos-helyettes kozdtt.
Munkajukat munkakdri leir6s tartalmazza.
Az iigyintez6s konkr6t tennival6it az 6voda Ugyviteli es iratkezel6si szabalyzata tartalmazza.

4.1.2. Az 6voda Agyvitele

Feladatcsoportjal

'/ az ovoda bels6 rigyviteli munkajar' jogszabalyokhoz, valamint felettes szervekhez kapcsol6d6 iigyviteli feladatok
ell6t6sa.

Bdvebb szab6lyoz6st az dvoda lJgyviteli 6s iratkezel6si szabelyzata tartalmazza

4.1.3. Az 6voda mtikoddse soren keletkez' igyirat kezelase

A kezel6s6t az erre vonatkoz6 rendelkezesek, szabelyok hal*ozzAk meg. Az 6voda
munkajar6l, dolgair6l, bels6 6let6r6l v6lem6nyez6st csak az arra illet6kes hat6segoknak
adhat. Az adatszolgAltatiis val6disdgaert, pontossega6rt az 6vodavezet6 a felel6s.

A teljes, r6szletes Ugymenetet az 6voda Adat 6s iratkezel6si szabalyzata tartalmazza, mely
a SZMSZ 3 $zami filggel6k6t k6pezi.

Az 6voda a jogszab6lyban el6irt nyilvantartesokat k6teles vezetnii
r' alkalmazottakr6l.
,, gyermekekr6l.

Az alkalmazottak 6s a gyermekek nyilventartand6 adatainak kdr6t az 6s Adat 6!i iratkezel6si
szabaly zal taftalmazza.
A felsorolt adatokat a magasabb vezet6 tekintet6ben a munkeltat6ijog gyakorl6ia kezeli.
Az adatok bizalmasak, tovebbithat6k a tenntart6nak, kifizet6helynek, bir6segnak,
rend6rs6gnek, irgy6szs6gnek, helyi dnkorm6nyzatnak, allamigazgatdsi szervnek, a
munkav6926sre vonatkoz6 rendelkez6sek ellen6126sere jogosultaknak.
A dolgozdk kdteless6ge: 8 napon bekll adataik veftozasat bejelenteni (hiizassdgkdtes, lakcim,
telefon vdltozds, gyermekszul6s, iskolai v6gzettseg v6ltozAs).
Az adatkezel6s konkr6t tennival6it az 6voda Adat 6s iratkezelesi szabelyzala laftalmazza,
mely a SZIVISZ mel16kletet kepezi

4.2. Az 6vocl6nk ta,Talmi munkejet 6s m0kitdeset meghataroz6 helyi dokurnentumok
r' Alapit6 okirat
r' Az ovoda Pedag6giai Progra-nja

'/ Az 6voda Min6segirdnyito Programja

" Az 6voda 6ves pedag6giai munkaterve

A Szervezet es lrukijdesi Szab6lyzat a Faftasr€u Pagony Ovoda tuLajdona mdsoLesa nem megengedett. l.la masotator
igenyel, vagy valiozta|asi iavaslata van, foduljon az 6voda veze6jehoz
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r' Jelen SZIi]SZ es f0ggel6kei
/ HAziend

"' Kdzalkalmazotti Szabelyzat

"/ Az 6voda tovebbkepzesi programja
r' A miikddest rendez6 tovebbi bels6 szabelyzatok (6vodavezet6i utasitds)

Onalb szabelyzatok
r' Adat es iratkezel6si szabdlyzat
r' Piinzkezel6si szabdlyzat,
r' Bizonylati szabalyzat,

'/ L€rtdrkeszit6si 6s lelt,rozdsi szabdlyzat,

'/ Feleslegesse v6lt vagyontdrgyak 6rt6kesit6s6nek 6s selejtez6s6nek szab6lyzata,

" l\runkav6delmi (munkabiztonsagi) szabelyzat.
/ Katasztr6fav6delm i szabdlyzat.

" Tfizv6delmi utasitds 6s tuzriad6 terv.

4.2.1. Alapit6 okirat
Az Alapit6 ekirat: tartalmazza az 6voda nev6t, feladatait, a feladatell6tast szolg6l6 vagyon
feletti rendelkez6s jogdt, a gazddlkodassal dsszefugg6 jogositvanyokat, az inl{zmeny
legfontosabb jellemz6it, biztositja az int6zm6ny nyilvSntart6sba v6tel6t, jogszer0 m[kdd6s6t.
Az 6vodenk jogszeru m(kodeset a 41Ol2O'15 (X11.16.) OKT hatdrozatszdmo 6s 2015.
december '17. keltez6su Alaplt6 okirat 6s ezzel va16 nyilventartesba v6tel biztositja.

4.2.2. Az 6voda Pedag6giai programja
Az ovoda Pedagogiai programjanak alapja az Ovodai nevelds orszegos alapprogramja.
Taftalmaza:

r' az 6voda nevel6si alapelveit,
r' azokal a nevel6si feladatokat, tev6kenys6geket, amelyek biztositjdk a gyermek

szem6lyiseg6nek fejl6des6t, kdzdss6gi 6letre val6 felkeszites6t, az 6vodaskor
v6g6re el6rend6, meghatdrozott kdvetelm6nyeket,

'/ a szocialisan hetranyos helyzet( gyermekek differencidlt fejleszteset, fejl6d6s6nek
segit6s6t,

" az 6voda gyermekv6delemmel dsszefilgg6 pedag6giai tev6kenys6get,
r' a szul6, a gyermek, a pedag6gus egyuttm(kdd6senek form6it,

tovdbbfejleszt6s6nek lehet6segeit,

'/ a nevel6si program vegrehajt6sahoz szuks6ges, a nevel6munkat segit6
eszkdzoket 6s felszerelesek jegyz6k6t.

" A Pedag6giai programot az int6zm6ny vezet6je k6sziti el, a nevel6testulet fogadja
el, es a fenntart6 j6v6hagyes6val v6lik legitimme. Az elfogadas folyamat6ban a
sziil6i szervezet v6lem6nyezesi jogot gyakorol.

eltlar megval6sitani azokat a nevel6si feladatokai, amelyek biztosftjak a gyermekek 6v6sit,
v6delm6t, fejl6d6set, kdzdss6gi eletre val6 felk6sziteset, a szocielisan hdtrdnyos
helyzetben l6v6k felzerk6ztatasat. Az 6vodaban a nemzethez, etnikai kisebbsdghez
tartoz6s, vallesi, szetmazesi, vagyoni helyzet, testi fogyatekossag alapjen TILOS a
h6t16nyos megkUlonboztet6s.

A Szetueze{ es Mijkddesl Szabalyzat a Farkasr6l Pagony ovoda tutajdona, mdsotasa nem megengedett, Ha m6solatot
isenyel, vasy vitltoaalasi javaslata van, lorduljon az 6voda vezet6j6hez.
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4.2.3. Az 6voda Mintu6gh4nyihsi Programja
Az 6voda nevel6si programjanak vegrehajt6sa a min6segiranyit6si program megval6sit6seval
biztositott. Ennek kereteben az int6zm6ny min6s6gfejleszt6si rendszert milkcjdtetlr' a nevel6munka m6rhet6en eredmenyes 6s hatekony ellat6sira,r' a folyamatos fejl6d6s garantelasara,
A l/in6s6girdnyitdsi Programot az 6voda vezet6je kesziti el, majd az alkalmazotti kozosseg
fogadja el, a sztil6i szervezet v6lem6nyez6se utan a fenntart6 hagyja j6va.
A min6s6gfejleszt6si munkalerv iisszhangban az 6vodai munkaterwel tartalmazza:

" a min6s6gfejleszt6si folyamat szakaszaii,
r' az elv6gzend6 feladatokat,

'/ az id6beni Utemez6st,
r' a v6grehajtAs6rt felel6s szem6lyek neveit.

4.2.4. Az 6voda 6v$ pedag6giai munkateNe
Az 6voda egy nevel6si 6vre sz6l6 helyi rendjet, programjait a nevel6testulet hat6rozza meg 6s
rogziti a munkatervben, az 6rintettek figyelembevetel6vel. Az int6zm6ny hivata os fetadatsora,
amely az int6zm6nyi celok, feladatok megvaldsitisehoz szukseges tevekenys6gek,
munkafolyamatok id6re beosztott cselekv6si terve a felel6sok megjel6l6s6vel.
Az 6ves munkateN taialmazza:

'/ Helyzetk6p

"/ A pedag6giai munka hangs!lyos teriiletei

'/ A konkr6t feladatok, tev6kenys6gek, munkafolyamatok megnevezes6tr' A kitilz6tt idtipontok 6s hat5rid6k datumit

" A munkatevekenys6get ellet6 felel6scik felsorol6sdt

a programteNet, mely az ahbbi pontokn teied ki:

" A Pedag6giai program nevel6si 6vre lebontott feladatai
"/ A min6s6gfejlesztds feladatai
r' A human er6forr6sok fejleszt6s6nek feladatai

"/ A feleldsdk-megbizottak, a munkakdzdssegek, az 6vodapszichol6gus, logop6dus
feladatai

r' Unnepek, programok idOtervei
r' Kapcsolattartasi formek, programok

'/ Szakmai programok
r' Nevel6tesiUleti, alkalmazotti ertekezletek jellege, id6pontja
r' Tdrgyi er6forresok fejlesztesi feladatai
r' Az ellen6z6s, 6rt6kel6s programterve, Utemez6se

A nevel'si 6v rendj6t:
{ a vezelS, az alkalmazottak munkabeosztdsa
r' 6vodai szilnetek id6pontjai
r' nevel6s n6lkiili munkanapok id6pontja, felhaszndl6sa

'/ az Unnepek, megeml6kez6sek id6pontjdt,

'/ a nevel6testilleti 6rtekezletek id6pontjat.

A rnunkatervet a vezet6 k6sziti el a nevel6testiilet a nevel6si 6vnyit6 6rtekezleien fogadja el,
melynek a gyermekek nagyobb csoportj6t 6rint6 fejezeteihez meg kell hivni a szultik
k6pvisel6j6t.
Az elfogades t6nyet jegyz6kiinyvben kell rdgziteni, melyet csatolni kell a munkatervhez. Az
6voda 6ves munkatervenek egy p6lddnydt a fenntart6nak le kell adni az altala
meghatdrozott id6re.

A Szeruezeii6s i,l0kodesi SzabAlyzat a Fad€sdtiPagony ovodatulajdona, masol6sa nem megengedetl.lla m6so 6tot
igenyel, vagy vdlioztat6si javas aia van, fordulon az 6voda vezetojehez.
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A munkatervben megfogalmazott feladatok v6grehajtesa a munkaterv elfogaddsa utan minden
dolg026nak k6telessege.
A munkaterv alapjdn k6sziilnek a csoportok tervei, amelyekben az 6vodapedagogusok rogzitik
a csoport tagjainak fejlesztes6t szolgdl6 pedag6giai, nevelesi, szervez6si feladatokat,
m6dszereket. eszkdzdket.
Az 6vodapedag6gusok felel6sek a megtervezett feladatok lresos rdgzit6see( eredm6nyes
v6grehajtes66rt, 6rt6kel6s66rt.

4.2.5. H4zirend

A H6zirend tartalmazza azokal az intatm'ci6kat 6s szab6lyokat, melyek 6rdemi m6don segitjk
az 6voda-csalad egyuttmilkdd6set, 6s lehet6v6 teszik a gyermekek, a szul6k, az
alkalmazottal( szam6ra jogaik 6rv6nyesltes6t, kdtelessegeik teljesit6set. Az 6vodeba felvett
gyermek szul6je a Hizirend egy p6henydt kdtelez6en megkapja.

4.2.6. SZMSZ

Jelen SZMSZ tartalmazza az inlezmeny szervezeti fel6pites6t, jellemz6it 6s meghalerozza az
int6zmenyi mfiktjdes bels6 fendj6t, az int6zm6ny bels6 €s kuls6 kapcsolatait, az int6zm6ny
jogszen:i 6s zavartalan miikddds6nek biztositesa erdekeben.

4.2.7. Az 6voda bvebbk6pzesi progranja, mely taftalmazza

r' A pedag6gusok k6telez6 tov6bbk6pz6s6nek elvi szempontjait.

"/ Atovdbbtanul6s enged6lyez6s6re vonatkoz6 szabelyokat, rangsorolSsi
szempontokat.

/ A tovabbk6pz6s finanszirozds6nak elvi szempontjait.
r' Az intezmeny vezetdje a tovabbk6pz6si program szabSlyai alapjen k6sziti el

nevel6si 6venk6nt a beiskolrzasi tervet.

A Szervezeti e t lkddesi szabalyzat a Fa a€reti Pagony 6voda tulajdona, mesoEsa rem megengedett. Ha mrsolatot
igenyel, vagy valtoztaHsi javaslata van, fodulion d 6voda vezetojehez.
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5. AZ INTEZMENVI DOKUMENTI]MOK NYILVANOSSAGAVAL KAPCSOLA rOS
RENDELKEZESEK

R. 8. S (3) bek. alapjAn
Az 6vodavezet6 irodajaban, tovabbii a szul6k eltal is hozzdierhet6 helyen kell elhelyezni az
6vodavezet6 eltal hitelesitett mAsolati p6ld6nyokat, s a hirdet6tdblen kdz6lni ke a
dokumentumok elhelyez6s6i, az int6zm6nyi tejekoztates lehet6s6get.

A sziil6k 6s mas partnerek szamara nyilvrnos dokumentumok

az 6voda Pedag6giai Progfamja (PP)
a Szervezeti 6s l,IUkdd6si Szabelyzat (SZ[,SZ)
az 6voda Hezirendje
az Int6zm6nyi Min6s6girenyitesi Programja (lNillP)

SzUl6k taj6koziakiseval kapcsolatos rendelkez6sek

A felsorolt nyilvenos dokumentumokat a szril6k a beiratkozdsnal illetve b6rmikor az
evfolyamen megismerhetik 6s k6r6sre dttanulm6nyozis c6ljebdl, barmikor elk6rhetik, az
6vodeb6l elvihetik.
A beiratkozes uteni els6 sziil6i 6rtekezleten a az 6voda vezet6je a szab6lyzatokban
foglaltakr6l tejekoztat6st tart. A Hazirend egy peld6ny6t minden [j kisgyermek szut6je k6zbe
kapja. A dokumentum ,tv6tel6t al6irdseval igazolja, melyet az intezm6ny .Jati'toz.

A felvet6ddtt sz6beli k6rd6sekre lehet6s6g szerint, sz6ban azonnal, illetve 15 napon belLjl
ir6sban tdrtenik a vdlaszad6s. lrdsbeli k6rd6sekre 15 napon belUl iresban tdrt6nik a
vSlaszadds.

A Szervezet es MUkodesi Szabalyzat a FariasretiPagony 6voda tu ajdona, masolesa nem mesensedeit. ua mrsotator
igenyel, vagy va[oztatasijavaslala van, foduljon az 6voda vezetdj6hez
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6. Az tNTEzMENy MAK5DESEVEL KApcsoLATos ALTALAN}S ruDNtvaLdK

6.1. Az 6vodai miikajd6s rcndje, ezen beliil a gyermekek fogadesanak (nyitua tati6s)
rendje

6.1.1. Nevel4si 6v

Az 6vodeban a nevel6si 6v rendj6t az 6voda
kdvetkez6 6v Vlll.31-ig tart. Az 6voda h6tf6t6l
6ven 6t folyamatosan mr:ikddik.

munkaterve hatdrozza meg, mely 1X.01-t6l a
pentekig tart6 dtnapos munkarenddel, egesz

6.1.2. Nyari zeras

Az 6voda Uzemeltet6se, a fenntart6i rendelkez6sek j6viihagyasa szerint szunetel /nyeri
id6szakban/, melyr6l a szul6k irisban 6rtesit6st kapnak. Ilyenkor tdrt6nik az 6voda szuks6g
szerinti fel[jitasa, karbantart6sa, valamint a nagytakaritds. Ez id6 alatt az 6vodeban
k6ihetente meghatarozott napon Ligyviteli iigyelet tartasa kdtelez6 d6lel6tt B-13 6raig. Az
Ligyeleti napot a fenntart6 hatdrozza meg. A hivatalos ilgyeket az int6zm6ny vezet6je, illetve
az eltala kijeldlt szem6ly int6zi. A zerasok el6tt 30 nappal dssze kell gy(jteni a gyermekek
elhelyez6s6re vonatkoz6 igenyeket, 6s a sz0l6ket, a gyermeket fogad6 6voddr6l a zdrest
megel6z6en tdj6koztatni kell. Az 6vodai nyAri zar6s alati a sziil6 k6res6re a gyermekrdl vat6
gondoskoddst, elhelyezest, ellitast a Csicserg6 Ovodaban biztositjuk A nydri 6letet
meghataroz6 foglalkozdsokat, a j[nius 1. - 6s augusztus 31. kozdtti id6szak dleli fel, mely
id6szakban osszevont csoportokban tdrt6nik a nevel6s. Az 6voda nyari z6rva tarlSsar6l
jogszabalyban el6irtak szerint legk6s6bb februar 1s-ig a szi.il6ket hirdetm6ny tormaiaban
tij6koztatni kelll

6.1.3. T6li zeres

Az 6voda teli zardsa a fenntart6 enged6ly6vel, a szomsz6dos 6vodekkal egyeztetve tdrt6nik,
melyr6l a szill6ket irdsban ertesitjrik. Altal6ban december 2O-a 6s januar 2-a kdzdtt a fenntart6
elrendelheti az int6zm6ny zarva tarteset. Ebben az esetben az ig6nyek figyelembe v6tel6vel
Ugyeletes 6vod6k l6tjak el a gyermekek felugyelet6t. Hely6r6l, idej6r6l a sziil6l<et hirdetm6ny
formej6ban a t6lizeras id6pontjAt6l '1 honappalel6bb 6rtesitjiik.

6. 1.4. CsopottAsszevones

Az egy6b iskolai sziinetek alatt az ovodai 6let zavartalan m(kddes6t biztositva, de az
6szszer(s6g 6s takarekossag jegy6ben irdsban felm6rjiik a vdrhato l6tszemot. Amennyiben a
csoportok letszima 15 f6 al6 cs6kken, az 6vodavezet6 ddnt a csoportdsszevondsokrdl /
huzamosabb id6re tdrt6n6 dsszevonds eset6n koteles t6j6koztatni a fenntart6t /.
L6tszdmt6l friggeilenul nem vonhat6 dssze az a gyermekcsoport, ahol zerlattal )e6 ferloza
megbetegeddls van.

6. 1.5. Technikai szAnet

Az 6voda 6pUlet6ben bekdvetkezett balesetveszely, rendkiviili esem6ny miatt az 6vodavezet6
a fenntartd taj6koztatasdval es enged6ly6vel technikai szLlnetet rendelhet el.

6.1.6. Nevel4s nAlk|li munkanap

A Szeryezeiies Miikodesi Szab6lyzal a Farkasref Pagony 6voda lutajdona, mdsot6sa nem megengedelt. Ha m6sotatot
i96nyer vagy vaftodalasi javas]ala van, iord!jon az 6voda vezei6jehez.
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Nevel6sn6lkuii munkanapot nevel6si 6venk6nt 5 alkalommal vehet ig6nybe a nevel6testulet,
melyet nevel6si ertekezletek, tovabbkepzesek, nevel6testiileti szakmai c6llal szervezel

kirenduliis c6ljilra hasznel fel. Err6l a szrtl6k jogszab6lyban el6irtak szerint t6jekoziatdst
kapnak (legkes6bb 7 nappal a nevel6sn6lk0li munkanap el6tt). Ezeken a napokon azon
gyermekek r6sz6re, akiknek elhelyez6ser6l a szrjl6k nem tudtak gondoskodni, 6vodai
Ugyeletet biztositunk.

61.7 Agyelet

A helyi adotts6gokb6l ad6d6an reggel 6h 6s 7h 6ra kdzott, valamint este 17h 6s 1Bh 6ra kdzott
dsszevont csoportban helyezztik el a gyermekeket. A feliigyetetet az itgyeletert felel6s
pedag6gus biztositja beosztesa szerint, mely beosztas az 6vodavezet6 irod6jSban,6s minden
csoportszobdban megtalalhat6. Az rlgyeleti rend beosztasa6rt 6s betartjsanak ellen6z6s66rt
az 6vodavezet6-helyettes a felel6s.
Az rigyeleti id6 kijeldlese 6s ezzel dsszefiiggesben az 6voda nyitisa 6s zar6sa, mindenkor a
szril6k munkahelyi elfoglaltsiigat6l fiigg6en m6dosithat6, melyet az 6voda vezet6je
a fenntart6 enged6ly6vel rendel el.

6.1.8. Nyitva tart^s
reggel6 6rat6ld6lut6n 18 6ru1i9 (fenntart6 rendelkezese szednt).

Rendezvenyek eset6n a nyitvatartesi id6t6l val6 elt6r6st az 6voda vezet6je engedetyezi.
A nyitva tartas teljes ideje alaft 6vodapedag6gus foglalkozik a gyermekekkel.
A reggeli gyillekez6s 6s a d6lutani tdvozds (Osszevont csoportokban) tdrt6nik Ez mindenkor a
szi.ll6k munkahelyi elfoglaltsdgat6l filgg6en m6dosithat6, melyet az 6voda vezet6je a fenntart6
An^ad6lwAwal r6n.l6l 6l

A Szervezeti es Mrikddesi Szab6lyzat a Fa asreli Pagony Ovoda tulajdona, m6sobsa nem mesenseden ra masotalol
igeryel, vagy veftoztaldsijavaslata van, foduljon az 6voda vezei6j6hez.
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7, A VEZEToK BENNTART'ZKODASANAK RENDJE

Az intezm6ny m(kodds6vel kapcsolatban biztositani kell, hogy az intezm6nyben a vezet6i
feladatok folyamatosan ell,tottak legyenek a gyermekek teljes tart6zkodasi ideje alatt. A
vezet6s valamelyik tagjiinak ez id6 alatt az 6vodilban kell tart6zkodnia. A vezet6k napi
benntart6zkoddsanak rendj6t a mindenkori 6ves munkaterv tarlalmazza.
Az 6vodavezet6 munkajat a magasabb jogszabdlyok, a fenntart6, a munkakori leirdsa
valamint az 6voda bels6 szabdlyzatai eftal el6irtak szerint v6gzi.
Ha az int6zmeny vezet6je a szuks6ges vezet6i ini6zked6seket akaddlyoztatasa, vdraflan
tevoll6te miatt nem tudta, tudja megtenni, a vezet6i feladatok ellatesa a helyettesit6s rendje
cimij fejezetben meghatdrozott rendelkezesek alapjan tdrt6nik.
A munkarend kialakitasen6l figyelembe kell venni az 6voda nyitva ta(dsanak rendj6t, ezen
belul biztositani kell, hogy int6zkedesi jogkijrrel rendelkez6 vezet6 (helyettes, tag6voda
vezet6, misod helyettes) az int6zm6nyben tart6zkodjon.
Az 6voda vezet6je 6ltaleban egy m(szakban tad6zkodik az int6zm6nyben, de vegezheti
munkAj6t ett6l elt6r6 munkarendben 6s az 6voden kivuli helyszinen is (6rtekezlet,
tovabbk6pz6s, ugyintez6s, ves6rl6s stb...)
Kdtelez6 6reja, melyet gyermekcsoportban kdteles letdlteni: heti 6 6ra. Munkaid6 beosztesdt
az 6ves munkaterv tartalmazza.

A szeruezeti6s M(ikodesi S2abalyzat a FaiKasreu Pagony ovodatulajdona, masol:sa nem megengedetr. Ha mdsotator
ig6nyel, vagy veltonatesi javaslata van, fordulon az 6voda vezeidj6hez.
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8. AZOK A RENDELKEZESEK, AMELYEK MEGHATAROZASAT JOGSZABALY
RENDELKEZESE ALAPJAN KESZ|TETT SZABALYZATBAN NEM LEHET SZABALYOZNI

8.1 . Az alkalmazottakra vanalkoz6, az intazmany nyitesavaL zereseval kapcsolatos
rendelkez6s

Az 6vodAt reggel a munkarend szerint munkAba el16, minden esetben legalabb k6t alkalmazott
nyithatja 6s zarhatja. Az 6pilletbe biztonsagi okok miatt egyedUl senki nem l6phet be.
Az epuletbe t6rt6n6 bel6pes ut6n az ott tart6zkod6k k6telesek halad6ktalanul kikapcsotni,
tdvozdskor, bekapcsolni a riaszt6 berendez6st. Ennek elmulasztdsa eset6n a t6ves riasztas
kolts6gei a mulaszt6t terhelik. Aa 6piiletet zar6 dajkenak tavozdskor az int6zm6nyt minden
esetben aramtalanitani kell.

8.2, Az alkalmazottak munkakezdasenek elvert felt6telei

r' Az alkalmazotlak kdtelesek az 6vodeban, olyan id6pontban megjelenni, hogy a
munkav6gz6s pontos megkezd6s6re atdftdzve rendelkez6sre elljanak.r' Valamennyi aikalmazott resz6re kotelez6 a napi tiszta, eszt6tlkus munkaruha,
munkacip6 6s v6d6ruha haszn6lata.

"/ A munkav6gz6s el6tt a ruhait, 6rt6kekeit a dolgoz6 kdteles elzdrni.

" A munkaba 6rkez6st 6s a tdvozdst a jelenl6ti iven vezetni 6s al6ir6ssal igazotni
sziiks6ges, melynek rendszeres (hetenkentj) ellen6z6se az 6ltal6nos vezet6-
helyettes feladata.

8.3. A biztonsegos int6zm6ny feft6teleinek megteremt6s6r6l val6 rendelkez^s

" A biztonsagos int6zm6ny mfikddtet6senek megteremt6se c6ljdb6l az int6zm6ny
bejerati kapujiit d6lel6tt 9 6ret6l zarva tartjuk a gyermekek testi , lelki v6delme
tovabbe a szem6lyi 6s a vagyon-v6delem biztositasdnak 6rdek6ben./ Reggel 6n-9h-ig az 6vodeba 6rkez6ket a porta irgyeletfe beosztott dajka fogadja. Ez
id6 alatt az 6vodaval jogviszonyban nem 6l16 letogat6kat a hivatalos Ugyek
intez6se 6rdek6ben az 6vodatikarhoz kis6ri. Az 6vodatitk6r a feladatkdr6t
meghalad6 Ugyekben a ldtogat6t az 6vodavezet6hdz irenyitja.

'/ A d6lel6tt th utdn 6rkez6 latogat6k csak csenget6sre tudnak bejutni az epiiletbe.
'/ A hivatalos iigyint6z6s az 6vodavezet6 6s az 6vodatitk6r irodejdban ldrt6nik.

8,4, Az apiilet rendje

Az 6pulet fiibejarata mellett a jogszabdlyi elvar6soknak megfelel6 cimtahlat, illetve az
epiileten nemzeti szinfi zaszl6t 6s az EU zeszl6jat kell elhelyezni. A z6szl6k jogszabdlyban
elvert min6seg6nek folyamatos biztositdsa a munkav6delmi felel6s feladata.

8,5, Az 6voda helyisegeinek ,6s t'piiletanek hasznelatera vonatkoz6 rendelkez6sek

'/ Az intezm6ny teljes terl]let6n tart6zkod6 szem6ly kdteles a kdzds tulajdont v6deni,
a berendez6seket rendeltet6s szeruen hasznalni, az int6zmeny tisztasdgat
meg6rizni, a tuz, 6s balesetv6delmi el6irasokat, a munka - 6s eg6szs6gv6delmi
szabelyokat betartani, valamint az int6zm6ny zavartalan m(kcid6s6hez sziiks6ges
energi6val egy6b anyagokkal taka16koskodni.

r' Az int6zm6nyhez jogviszonyba nem tartoz6 kirls6 ig6nybe vev6k a helyisegek
etengedes6r6l sz616 megdllapodds szerint tart6zkodhatnak az 6pUletben /

A SzeNezeties l4(kodesi Szabe yzat a Farkasr6ti Pagony Ovodatu]ajdona, masolasa nem megensedeit.lra masobtot
igenyel, vagy vdllozlalAsl javaslala van, iorduton az 6voda vezetdjehez.
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logop6dus, fejleszt6pedag6gus, gy6gytorndsz, el6ad6k egyebl. Az 6voda
helyis6geinek hasznSlat6ra vonatkoz6 el6irasok a kuls6 igenybe vev6kre is
vonatkoznak, 6ket vagyonvedelmi es kert6rit6si kdtelezettseg is terheli.

" Vagyonv6delmi okok miatt az iroddkat 6s a rakt6fielyis6geket hasznalat utan
26rni kell.

'/ A gyermekek az int6zm6ny teriileten csak feln6tt feliigyelete mellett
tart6zkodhatnak.

r' A,z inl6zmennyel jogviszonyban dll6 szem6lyek csak a r6szukre engedelyezett
helyisegeket hasznelhatjek az el6irasnak 6s a rendeltei6snek megfelel6en. A
konyheban, mos6konyheban, az 6voda raktereban csak ott munkat vegz6k
tart62kodhatnak.

r' Az 6voda helyis6geit mas, nem nevel6si c6lra 6tengedni csak a gyermekek
trvoll6t6ben, az alapit6 okiratban foglaltak szerint lehetseges fenntart6i
j6vdhagyassal. Az 6voda 6pulet6t 6s helyis6geit ez id6 alatt is csak a
rendeliet6sUknek megfelel6en szabad hasznelni.r' Az ovoda helyis6geiben part vagy pdrthoz kijt6d6 tarsadalmi sjzervezet nem
nrukodhet. (K.t.39.S 4.bek.) Pdrt vagy parthoz kdt6d6 szervezettel kapcsolatba
hozhat6 politikai celi tev6kenyseg nem folytathat6.r' Az ovoda 6ltal szervezett, a szul6k f6szv6tel6vel tartoti rendezv6nyek alkalmdval
az 6voda helyisegeinek hasznjlati rendj6t az 6vodavezet6 hatdrozza meg./ Az 6uoda 6pillet6ben 6s kertjeben - a kert6sz kiv6tel6vel - szombaton 6s
vasernap, illetve egyeb munkaszrineti napokon nem lehet tart6zkodni. A hetvegj
rnunkalatokhoz az 6vodavezet6 enged6lye szrlks6ges.

/ Az 6voda dolgoz6i tovdbbe Ugyndkdk, rizletkiit6k vagy mes szem6lyek az 6voda
teriilet6n kereskedelmi tev6kenys6get nem folytathatnak /kiv6ve az 6voda eltal
szervezeft vasAr alkalm6val/.

r' Az 6voda bejarati ajtajilhoz kulccsal rendelkeznek: 6vodavezet6, m(szakonk6nt
egy-egy technikai dolgoz6, illetve a vezet6 altal enged6lyezett szem6ly.

r' Az 6voda kulcs6nak elveszt6s6t azonnal jelenteni kell az 6vodavezet6nek, aki
nregteszi a szukseges intezked6st.

r' Az 6vodAban csak 6rvenyes eg6szs6gLlgyi kiskdnywel rendelkezd munkavallal6
dolgozhat.

/ Az inl'zmenyen belul szeszesital fogyasztasa tilos.
r' A dolgoz6k az int6zm6ny helyis6geit ny'tvatadasi id6ben akkor 6s oly m6don

haszneijek, hogy az ne vesz6lyeztesse a nevel6 tev6kenyseget, es az int6zm6ny
egyeb feladatainak ell6tds6t.

r' Ha int6zm6nyi alkalmazott a nyitvatadesi id6n t{l igenybe kivdnja venni az ovoda
helyisegeit, ezl az int'zm'bnyvezet6t6l irasban (a rendezv6ny lebonyolitasa el6tt 7
nappal) kell kervenyeznie, a hasznalat c6lj6nak es id6pontjdnak megjeldl6s6vel.

8.6, A berendezdsek hasznehti rendje
r' Nt 6voda helyis6geinek berendez6si tdrgyait, felszereles6t nem lehet elvinni abb6l

a helyis6gb6l, amelynek a helyis6gleltardba tartoznak. Kiveteles esetekben a
vezet6 engedely6vel lehet.

r' Hir az ovoda dolgoz6ja kolcsdnbe szeretne venni egy 6vodai berendez6st, gepet,
akkor ezt ir6sban kell k6rv6nyeznie az 6voda vezei6j6t6l. A kolcsdnker6
allGlmazottnak a targy Atvetel6r6l 6s az anyagi felel6ss6gr6l elismerv6nyt kell
aldirnia. A kiviteli enged6ly csak a vezet6 al6irdsdval 6rv6nyes.

'/ Ar: 6voda vezet6-helyettese 6s az 6vodatitkar felel6s az 6voda helyisegeinek
balesetmentes haszn6lhat6sag66rt 6s az azokban elhelyezett eszkdzdk
karbantartesa6rt.

A Szeryozeties MLikiidesiSzaba yzat a FaftasretiPagony 6voda iulajdora, masolasa nem mege.gedeit. Ha m6sotatot
igenyel, vagy v6ltoztatasi javaslata vai, rordutjon az ovoda vezer6j€hez.
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/ Az eszk6zi)k, berendez6sek hibejdt az 6v6n6knek kdteless6guk a vezet6 helyettes
vagy az 6vodatitkdr tudomasdra hozni.

r' A hibes eszkozdket le kell adni az 6vodatitk6rnak a hibamegjeliil6s6vel. Ujb6li
haszn6latbavetel16l az 6vodatitker tdjekoztat.r' A javithaiatlan eszkdzdket, berendez6seket kijldn jogszabely alapjdn setejtezni
kell.

r' Az ovoda terulet6n az 6prilet felszereltseg6ben 6s a berendez6si tdrgyaiban
el6id6zett kert a k6rokoz6nak meo kell t6fiteni.

8,7, Az udvar hasznAafi rendje

r' Az 6voda udvaren az 6vodAs gyermek csak 6v6n6i felugyelettel t.rrt6zkodhat, az
oll lev6 jetekokat, l6tesitm6nyeket csak 6v6n6i felrtgyelettel hasznelhatj6k.r' Az 6voda udvara nem nyilvanos jatsz6ter, az 6vodeval jogviszonyban nem 6116

szem6lyek nem hasznelhatjek. Kiv6telt kepeznek az inldzm'ny iiltal szervezett
csal6di rendezv6nyek.

8,8. A telefonhasznelat szabelyai

" Magdnjelleg0 telefonhivdsok csak rendkivul indokolt eseiben enged6lyezettek, abban
az esetben, ha a gyermekek biztonsagos feiUgyelete 6vodapedag6gussal megoldott
Az ellen6rz6s szUr6pr6ba szerfun tortenik a r6szletes szemla alapjdn./ Az tnl6zm6ny terulet6n mobil telefont az alkalmazott munkaidej6ben csak kikapcsolt
Allapotban lehet tartani. Ett6l abban a rendkiviili esetben lehet elt6rni -az 6vodavezet6
enged6ly6vel-, ha a munkavellald csaledtagjAnak egeszs6g0gyi 6llapota azt indokolja.

8.9. F 6n ym 6sol es szahel yai

Az int6zm6nyben a szakmai munkeval dsszefiigg6 anyagok f6nymesolisa t6rit6smentesen
tdrtenhet. A f6nymasol6t csak az 6vodatitkir 6s az 6vodavezet6 altal megbizott szem6ly
kezelheii.

8.10. Szemit6g6p hasznelatanak szabelyai

A vezet6i iroddban lev6 szemit6g6pet - miutan az alkalmazottakra vonatkoz6 szem6lyes
adatokat is faftalmaz. - csak az 6voda vezet6je 6s a titoktartessal kdtelezett 6vodatiiker
haszn6lhatja. A vezet6i irodet a vezet6 tevoll6t6ben 26rni sztlks6ges.
Az 6vodapedag6gusok munkdjukkal dsszefrlgg6sben, haszndlhatjak megosztott fi6k
velasztessal az 6vodatitkar irodajaban l6v6 pc{, illetve a csoportos 6v6n6knek kjadott
notebookot.

8,1 1 . Az 6voda latesitmenyeinek b6rbeadasi rendje

Az 6voda anyagi haszonszerz6sre irdnyul6 tev6kenyseget is folytathat, melynek egyik f6
formdja az ingatlan berbeaddsa.
Az 6voda helyis6geinek, l6tesitm6nyeinek, berendez6seinek b6rbead6sA16l- ha nem
vesz6lyezteti az alapfeladatok elldtesAt, az 6vodavezet6 dont.
A b6deti szez6d6sben ki kell kdtni az 6piiletben tart6zkodas idej6t, a rendeltet6sszer(
haszn6lat m6djat 6s a b6rl6 k6rterit6si k0telezetts6g6t.

8,12, A dohanyzAsr6l val6 rendelkez6s
Az:n'ez_e'y eges: ter-leten -i'r( ooha.yolr

A Szervezeti es i,4ukaid6si Szabalyzal a Fa*asr6ti Pagony ovoda tulaldona, mdsobsa nem megengedelt tla maso alor
igenyel, vagy vdlioztatdsi javaslala van, foduljon az 6voda vezet6j6hez.
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8.13. A gyemekeknek szeruezefr egyeb programok, szoqattatesok tendje

Ovoddnkban a gyermekek szem6lyiseg6nek fejl6d6s6t el6segit6, nevel6munkdnkon kivUli
terit6s ellen6ben ig6nyelhet6 szolg6ltatdsokat biztositunk az 6vodai id6keretbe 6gyazottan.
Intezm6nyiinkben csak olyan szolg6ltatds megszervez6se lehets6ges, amely
dsszeegyeztethet6 a helyj nevei6si programunk szellemjs6g6vel, a nevel6testiilet dltal
elfogadott ert6krenddel, kieg6szitik nevel6munkankat, es szul6j igenyt e169itenek ki. A
szolg6ltatAsok formdjiit, tartalmet, id6pontjdt hirdetm6ny formdjaban tesszilk kdzzd..
A foglalkoz6sokat igy kell szervezni, hogy a kiildn szolgaltat6son val6 r6szv6tel ne g6tolja
meg a gyermeket abban, hogy az ovoda Sltal biztositoti alap-szolg6ltat6sban r6$zt vegyen.
A fakultativ programok vAlasztes6r6l a szil16 ddnt. A szolgeltatAsok szervezes6nek id6pontja a
nevel6si ev eleje. A tanfolyamra jelentkez6s, ir6sban tdrt6nik, mellyel a szitldk a tanfolyam
k6ltseg6t is vallaljak.

A foglalkoze$okat a szolgdlbtas ny(jt6ja az erre kijelolt helyen (tornaterem) l€nja. Ez a'tol
kiv6telt kepez az 0szds-oktates. Ez esetben a gyermekeket k6t nevel6 6s egy dajka kitldn
busszal kis6ri az uszoddba 6s az eg6sz foglalkozas id6tartama alatt biztositjek a gyermekek
felilgyelet6t.

A szul6 6v elej6n, egy nevelesi 6vre erv6nyes nyilatkozatot ad arr6l is, hogy gyermeke r6szt
vehet-e az 6voda iiltal szervezett kills6 (kir6ndul6sok) 6s bels6 (m(veszek, egyiittesek)
programokon. Amennyiben a sziil6 nem jdrul hozzA a gyermek6nek a csoport programjen val6
reszvetel6hez, (gy a prog.amok ideje alaft a gyermek felugyelet6r6l az 6voda kdteles
gondoskodni.

A szul6knek ioga meghatarozni azt a legmagasabb dsszeget, amelyet a gyermekcsoport egy
nevel€si 6vb,-'n, gyermekenk6nt kdlthet az 6voda 6ltal szervezett programokhoz kapcsol6dd
specidiis szolgalht6sokra. A szul6i valasztm,ny a csoportok sziil6i kdzdss6g6nek
felhatalmaz6s6val Err6l hatarozati formdban ddnt, melyet a szul6i szervezet atad az
6voddnak. A t6rit6si diat a szolg6ltatdst ny(jt6 szemely szedi be, kivetelt k6pez az [sz5s-
oktat,s dija, melyet az 6vodatitk6r szed be, 6s a szolgelbt6tdl kapott szemlat a csoport szul6i
szervezet6nek atadja.

Az 6voda vezet6je a szolgeftatest ny(jt6jAval megbizasi szen6d6st kdt, melyben
meghaterozesra kerUli

"/ a szolgeltatds nyijtasa nevel6si id6n kivul tdrt6nik, mely azt jelenti, hogy ez ad6
alatt azoknak a gyermekeknek a biztonsdgedrt, akik r6szt vesznek az adott
szolgaltat6sban a szolgeltatdst nyfjt6ja felel, melyr6l a szul6ket tej6koztatni kell,

" a szolgeftatast nyijt6ja kdteles tilj6ko*atest adni a gyermekek fejl6d6ser6l a
szUl6knek (f6l6vente),

r' a vezet6 kdteles rendszeresen ellen6rizni a szolgaltatSsok szinvonalat,

" a szolgeltatas nyljt6ja minden esetben kdteles nyugtat, illetve a $zul6 k6r6sere
ef6s szdmlat adni a szolgdltatasert fizetett dsszegrol,

'/ a fakultativ szolgeltatdst vegz6 kuls6 szem6ly a gyermekeket az 6voda 6pulet6b6l
nem viheti ki.

8.14, Nevel6si iddben szeNezett, 6voden kiviili foglalkozesokkal kapcsolatos szabelyok

llyen prograrnok a kdvetkez6k helyszini foglalkozes, kirandulas, s6ta, szinhez 6s m0zeum-
letogatas, kulturelis es sport programok, iskolalatogatdsstb.)

A szeNezeti es M0kijdesi SzabAlyzai a Farkasniti Pagony ovoda tLrlajdona, mrrsotasa nem megengedeli ha masolatot
igenye vagy veltoaatasi javaslata van, foduljon az 6voda vezeiojehez.
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A szu16k tdi6koztat6sa

A szill6i nyilatkozatok, enged6lyek beszez6se a nevel6si 6v elejen tdrtenik.
Az enged6lyez6si dokumentumnak tartalmaznia kell a tervezett fogtatkozes, kirandulds
id6pontjdi, helyszln6t, a kdzlekedes ltvonalat, eszk6z6t, a foglalkozds kdlts6gvonzat6t. A
szii16 aleiresdval adja beleegyezes6t a programon val6 reszv6telre.
A csoporiok faiinjs,gjain kereszti.tl, a kitr:izdtt havi program keret6ben kell az ism6fl6
tij6koztatdst megadni a szu16k fel6.
Az 6ves programterven kivilli egyeb foglalkozSsok szeryez6sekor - az esed6kess6g el6tt 5
nappal - az elobbiek szerini kell eijarni a szril6 tej6koztatds6ban, az enged6ly
megszerz6s6ben.

Az 6vodavezet6 tei6koztatasa

A tervezett foglalkozas, kifendulas el6tt 3 munkanappal sz6beli tdj6koztatast kell adni az
6vodavezet6 r6sz6re a kirandul6s felt6telei16l.

Egyeztet6s uten a foglalkozas engedelyez6si k6relmenek iresbeli benyijtasa a kiser6k
aldirds6val, hitelesitett formaban, a kuls6 foglakozas megkezd6se el6tt.
Az 6vod6n kivuli foglalkoziis csak abban az esetben tekinihet6 engedelye:zettnek, ha az
int6zm6ny vezet6je a programot ellenjegyezte.

Az 6vodavezet6i enoedelvez6s feltetele

25 f6s gyermek-csoportnal a kis6retet kr5t ov6n6 6s egy dajka l6tja el;
A csoporhapl6ban rOgzitett kUls6 foglakozasok szervez6s6nek szabalyajval
tort6n6 egyez6s6g a sz6beli, irisbeli tdjekoztat6ban;
A csoport felk6szit6senek megl6te (hogvan kell biztonsdgosan kdzlekedni);
A szul6i engedelyek megl6te, megfeleldsege.

A pedaq6qu$ kdteless6oe

A kirls6 programok, foglalkozdsok szervez6s6re vonatkoz6 szabelyok marad6ktalan betartasa,
valamennyi az el6z6ekben felsorolt 6s reszletezett felt6tel biztositesa.

8.15. A fakultativ hit-6s valhsoktates idSpontjet 6s hely6t biztosit6 eqefts rendje

Az 6voda bizlositja a szul6 k6r6se alapjdn a gyermek szemeta a tdrtenelmi egyhezak eltal
szervezett fakultativ hit-6s vallesoktatast. Ehhez sztlksdges az 6voda 6s az egyhAz ki)26fr.
Ietrejott egyrittmijkddesi megellapodes, az egyhdz dltal biztositott hitoktatd.
Az 6vodaval kdt6tt megdllapodds alapjan a hitoklatds nem zavarhatja az 6vodai 6tetet, a
nevel6s folyamaEt.
Az 6voda biztositja a tev6kenyseghez szilksdges felt6teleket.
Az 6vodinkban tiszteletben kell tartani a gyermekek, szul6k, alkalmazottak lelkiismereti 6s
vall6sszabadsdgAt.
A hit 6s vall6soktatis idej6nek 6s hely6nek meghaterozasAhoz irasban ki kell kerni a szLtl6i
szervezet v6lemdny6t.

8.16. Hivatali titok meg6rz6se

A szeruezeti6s fi,lilkiidesiSzab6lyzai a Farkasret Pagony6!oda tuajdona, m6so]asa nem mesenqedett tta mdsotator
igeiyel, vasy v6ltoziatasi javaslala van, toduljon az 6voda vezetdjehez.
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Az int6zm6ny minden alkalmazottja kdteles a hivatali titkot megtartani, nem kdzdlhet
illetektelen szemdllyel olyan adatokat, antely a munkakdre betdltesevel iisszefrtgg6sben jutott
tudomasara, 6s amelynek kdzl6se a munkeltat6ra vagy mas szem6lyre h6trdnyos
kdvetkezm6nnyel jarhat.
Amennyiben adott esetben, jogszabalyban e16irt adatszolgdltatdsi kotelezetts6g nem all fenn,
nem adhato felvilegositas azokban a k6,.rd6sekben, melyek hivatali titoknak min6sulnek, 6s
amely nyilv6noss6gra keriil6se az 6voda 6rdekeit s6rten6.
A hivatali titok megs6rt6se fegyelmi varts6gnek min6sul. Az 6voda valamennyi dolgoz6ja
kdteles a tudom6sara jutott hivatali titkot ineg6rizni.

Ovod6nkban hivatali titoknak min6siilnek a kdvetkez6k

/ arnit a jogszabaly annak min6fiit,
r' a dolgoz6 szem6lyes adatveddm6vel, b6rez6s6vel kapcsolatos adatok

" a gyermekek 6s a sziil6k szern6lyis6gi jogaihoz fr:lz6d6 adatokr' tovabb6, amit az 6voda vezet6je az adott iigy, vagy a zavartalan m(kdd6s
biztositdsa, illeive az 6voda j6 hirnev6nek meg6z6se 6rdek6ben vezet6i
utasitasban irasban annak min6sit.

8.1 7, Nyilatkozat tdmegftjakoztat6 szeryek razare

A televizi6, a radi6, az irott sajt6 kepviselijinek adott mindennemU felvilagosites nyilatkozainak
min6siil.

A tdmeotai6koztat6 eszkdzdk munkatersainak tev6kenvs6o6t az 6voda dolooz6inak az alebbi
szabelvok betartasa mellett kell el6seoiteniUk:

'/ A: int6zmenyt 6rint6 k6rd6sekben a tajekoztatesra, illetve nyilatkozatadesra az
6vodavezet6 vagy az 6ltala esetenk6nt megbizott szem6ly jogosult.

r' ElvAfts, hogy a nyilatkozatot ad6 a tdmegtajekoztat6 eszkdzdk munkatdrsainak
udvarias, konkr6t, szabatos v6laszokat a

/ djon.
r' A kdzdlt adatok szakszerflseg66rt 6s

ismertet6s66rt a nyilatkoz6 fekt.
pontoss6ga6rt, a tdnyek objeKiv

'/ A nyilatkozatok megt6telekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktart6sra vonatkoz6 rendelkezesekre, valamini az 6voda j6 hirnev6re 6s
erdekeire.

r' Nern adhat6 nyilatkozat olyan Uggyel, t6nnyel 6s koriilm6nnyel kapcsolatban,
arnelynek id6el6tti nyilvanossdgra hozalala az 6voda tevekenys6g6ben,
mUkdd6s6ben zavart, anyagi vagy erkdlcsi kert okozna, tov6bba olyan k6rdesekr6l,
amelyekn6l a ddntes nem a nyilatkozattev6 ha6skiir6be tartozik.

r' A nyilatkozattev6nek joga van arra, hogy a vele keszitett riport kesz anyaget a
kdzles eldtt megismerje. K6rheti az Ujs6gir6t, riportert, hogy az anyagnak azl a
resz6t, amely az 6 szavaillatlirlmazza, kdzles el6tt vele egyeztesse.

8,18, Az intazmany felel6ssege a dolgoz6k eftal az intezmAny teriiletere bevitt
fi rgyakban, 6rT6kekben keletkezeft keftrt

A kdzalkalmirzott az inl'zmeny terillet6re behozott - a munkeba jerdshoz szilks6ges 6s
szokasos- szemelyi tulajdonit k6pez6 dolgokat az oltdz6ben, illetve a csoportszobeban zert
szekrenvben kdteles elhelvezni.

A Szetuezeli es Miikddesi Szabalyzat a Falkasroti Pagory Ovoda iu tajdona, masolasa nem megengodett Ha masoiaiot
isenyel, vasy va[oaaidsijavaslata van, forduljon az 6voda vezetiijehez.



Szervezeti 6s Mfikddesi Szab6lyzat Farkasr6ti Pagony 6voda
Detum:2017.

r' Az int6zm'ny csak akkor vellal felel6ss6get az itt elhelyezett t6rgyak6rt, ha a
kdzalkalmazott a dolgok elhelyez6s6re, meg6zes6re szolgel6 szekr6nyt bezerta
6s a ker a bezert szekr6ny er6szakos feltdr6s6vel fUgg dssze, tovebba a
kdzalkalmazott bizonyitani tudja, hogy az eltiint targyakat a szekr6nyben elhelyezte
6s bezdrta.

/ A szokesosnal nagyobb 6rt6ket k6pvisel6, illet6teg a munkeba j6r6shoz nem
szrlks6ges tergyakat (6kszer, penz, ert6kpapir, redi6 stb.) a szekrenyben nem
szabad elhelyezni, mert elveszt6suk6rt az int6zm6ny nem vallal felet6sseget./ Abban az esetben, ha a dolgoz6 valamely okb6t kenytelen nagyobb 6rt6ket
magaval hozni, azt koteles a felettes6nek bejelenteni 6s az iroddban elhelyezni. Az
igy elhelyezett 6rt6k sem lehet azonban idbb 100.000 Ffndl. E enkez6 esetben
csak a meghaterozott 6rtekhatirig vallal felel6ss6get a munk6ltat6.

'/ Szem6lyg6pkocsit az int6zm6ny terillet6re behozni nem lehet. Az 6voda6pulet
el6tti, melletti parkoles eseten az intezmeny anyagi felel6ss6get nem vellal a
g6pkocsiban keletkezett kdr6rt.

8,19. A kiemelt munkavagzasaftjer6 kereset-kieg6szit6s odaitA'senek fett6telei

A Budadrs 8/2016 01.26) Okt. 35 (1) c.) pontja alapjen az inl6zm6ny vezet6je kereset-
kieg6szit6ssel ismerheti el a kiemelked6 munkav6gz6st.
A temogatdst a fenntart6 az 6voddban pedag6gus munkakdrben enged6lyezett l6tsz6mnak
megfelel6en ha6rozza meg.
Odaitel6senek felt6teleit nevel6testrlletiink az alSbbiakban allaoitia meq:

Az 6voda egy6ni arculatdnak, helyi programj6nak megval6sitesa 6rdek6ben kifejiett magas
szinvonali, illetve tobbletmunkav6gz6s elismer6se feladatfinanszirozessal, kereset
kieg6szit6skdnt min6s6gi berp6tl6k egy tan6vre vonatkoz6an adhat6. A konkr6t szem6lyekre
vonatkoz6 ddnt6s az intezm6ny vezet6j6nek hataskdr6be tartozik, a nevel6testrilet 6lial
elfogadott felt6telek mellett, 6venk6nti felUlvizsg,lattal.

Az 6rt6kel6s alapelvei:

Szolgelja az int6zm6ny kivel6an dolgoz6 alkalmazottak elismer6s6t.
Segitse az int6zm6nyen belUli demokr6cia er6sit6set, a szakmai szervezetek bevonAseval,
valamint a szril6k v6lem6ny6nek figyelembe v6televel.
A meghaterozott bertomeg 6sszed felhaszn6lSsa.

C6liaink:

a PP 6s az llvllP tartalmeval, c6ljaival dsszhangban l6v6 feladatok magas
szinvonalian v6gzett tev6kenysegek er6sitse. (adott esetben a pedag6gusok 6s
6vodai alkalmazottak szabadidej6t is ig6nybevev6- munkavegz6s6nek elismef6se)
m unkateljesitm6ny dsztdnz6se.

A kiemelt munkav6qz6s6rt i6r6 kereseFkieq6szit6s elvei:

r' a szakmai munkakdzdssdgekben, team-ben val6 aktiv, alkot6 r6szv6tel,
r' iresbeli feladatok elk6szites6nek igenyess6ge: elemz6se, dsszegzese, etfog6,

ovoda arculat6ra szabott, min6s6gfejlesztest eredmdnyez,

A Szetuezeti€s [4Ukbdesi Szabaly2at a Fa*asreti Pagony 6voda t! ajdona, m6soiasa nem mesengedett. Ha m,solatot
ig6nyel, vagy valtoaatdsijavaslala vai, foduljon az 6voda vezeldj€hez.



Szervezeti 6s Mik6d6si Szabalyzat Fa*asr6ti Pagony Ovoda
Ditum: 2017.

r' ig6nyes, naprak6sz taniigy- igazgatesi dokumentaci6 vezet6se,r' tev6keny r6szvetel a szakmai munka tartalmi megfjit6sAban: a pp- bev6les
folyamatos vizsg6latdban,

{ az 6voda kapcsolatrendszerenek m(kddtetes6ben betdlt6tt kiemelked6 szerep,
int6zmenyunk magas szlnvonal0 k6pvisel6se az 6voddn kiviili rendezvdnyeken 6s
a m6diaban,

/ az 6uodenk 6rdekeinek megfelel6 tanulmanyok folytatasa illetve sikeres
befejez6se,

r' tov6bbk6pz6seken, m6dszertani rendezvenyeken, szakmai konzult6ci6kon val6
reszv6tel, eredmenyeinek, szakmai tapasztalatainak magas szinvonald 6s
hat6kony jnt6zm6nyi hasznositesa,

r' pevAzatokon val6 aldiv r6szv6tel,
r' bemutat6 tev6kenys6gek, el6adesok tart6sa.

"/ egymas szakmai tevekenysegenek, gyakorlati munkdjdnak megismer6se

'/ az 6voda egy6ni arculatdnak, j6 hirnevenek alakitesaban val6 aktiv r6szv6tel,r' szakmai munka kiemelked6 szint0 - hosszi tev( - teljesit6se,

"/ tdbbletmunka, tdbbletfeladat vellalesa, ve926se.
/ szakmai munkakozdss6gekben aktiv r6szv6tel, keruleti 6s 6vodai bemutat6k

tart6sa,

'/ pilyezatokelk6szit6se,
r' szakmai onfejleszt6s ig6nye, tovabbkepz6seken reszvetel, tj pedag6giai,

m6dszertani eljdrdsokra nyitottsag, ezek alkalmaz6sa a gyermekek fejlesztese
6rdek6ben,

r' pozitlv emberi magatartds, kapGsolatalakit6 k6pess6g (gyerekekkel, sziil6vel,
munkatarsakkal) konfliktuskezelesek pozitiv irenyitdsa, seglts6gny[jtes,
munkafegyelem.

D6ntes6nek el6k6szit6s6ben. v6lem6nvez6si 6s iavaslattev6 iookdrrel reszt vesznek:

/ vezet6 helyettes
r' Kdzalkalmazotti Tanacs elndke
r' munkakdzdss6g-vezet6k

A iavaslatt6tel id1pontia: A nevel6si 6vet zar6 6rtekezletre irdsos javaslatok 6tad1sa a vezet6
r6sz6re. A nevel6si 6vet nyit6 6rtekezleten tdrl6nik a megbizesok kdzl6senek id6pontja.
Javaslatt6teli lehet6seggel 6lhet minden 6vodapedag6gus a kidolgozott elvek alapjdn.

Nem reszesillhet kercset-kiegeszitesben, aki a megel6z6 neve6si 6vben

"' fegyelmi biintet6sben reszesiilt
r' igazolatlanultevolmaradt

'/ munkafegyelme nem megfelel6
/ ha igazolt tiivoll6tenek id6tartama meghaladta a 30 munkanapot

EWeb szab^lyok

r' bizonyitasi id6- egysegesen 1 ev ([j koll6ga 6s cYES-r6l visszat66 kolt6ga
eset6ben is)

'/ ha a felsorolt szempontok kozul legalabb 3 felt6telnek megfelel

'/ a ktildn dijaz6sos megbizat6sok vegzese nem szempont a meg6llapitdsnel

Nem pedagbgus alkalmazott kereset-kiegeszitesben r4szestilhet, ha:...

A Szorvezeti es Miikdd€si Szabaiyzat a Farkasreti Pagony 6voda tutajdona, masoEsa nem megsngedett. Hamasotatot
igenyel, vagy v6ltoztai sijavastata van, fordulion az 6voda vezetojehez.



Szervezeti 6s M0k6d6si Szabalyzat Farkasr5ti Pagony Ovoda
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r' Beosztasanak megfelel6 magas szlnt0 a szakmai felk6szults6ge.r' Hajland6segszakmai munkajanakfejleszt6s6re.
r' GyermekkozpontU szem16let a gyakorlatban.
!/ Szul6kkel kialakitott partneri kapcsolat.r' P6ldamutat6 munkafegyelem, megbizhat6seg, pontossdg, alapossag.

'/ Aktiv r6szv6tel a helyettesit6sekben, feladatv6 aldsi k6szs6g, tfl6r6k v6 at6sa,
tijbbletmunka felaj6nl6sa.

"' Egy6nis6g6vel, emberi magatadesAuat hozzeiArut a j6 munkahetyi l6gkdr
kialakitasahoz, a harmonikus egyitttm0kaid6shez, 6tetvitele p6tda6rt6k0.

A differenciaft odaiteles6r6l e szabevzat alapj6n az 6vodavezet6 d6nt.

A Szetuezeti6s M0kodesi Szabelyzat a Farkasdii Pagony Ovoda iulajdona, m6solasa.en mesenqedett. Ha mesotaior
igenyel, vagy vaftonaiasi javaslata van, foduljon az 6voda vezetilj€hez.



9. BELEPES Es BENNTARToZKaDA9 RENDJE AzoK RESZERE, AKIK NEM ALLNAK
JOGVISZONYBAN AZ OVODAVAL

Informdci6 az intdzmenvbe d*ez6k szamera

Az int6zm6nyunk munkatersait nevvel 6s beoszt6ssal feltiintetett kitiiz6vel letjuk el, mely
taj6koztatja az int6zmenybe erkez6t, hogy kivel 6s milyen beosztSs( alkalmazottal t6rgyal.
Az 6vodaval jogviszonyban nem ell6kat az int6zmenybe lep6siikkor a fogad6 szem6ly
kdszdnti, s felajrinlja segits6g6t. Az 6rkez6 szem6lyek k6r6sre t6j6koztatj6k az 6vodatiikiiri
laiogatesuk indokAr6l, aki a feladatdt meghalad6 lgyekben az 6vodavezet6hdz kis6ri a
letogat6t. Az intezm6nyvezet6 tdvoll6t6ben az 6vodavezet6 helyettes6t, kell megkeresni a
tov6bbi int6zked6s az 6 feladata.

Szervozeti 6s M(k6d6si Szabalyzai Falkas.6ti Pagony Ovoda
Detumi 2017.

A fenntart6i, szak6rt6i, szaktandcsad6i 6s egyeb hivatalos latogatas az
6vodavezet6vel val6 egyeztet6s szerint tdrt6nik.
Az int6zm6ny terillet6n csak az 6vodavezel6, vagy a megbizottja enged6ly6vel
lehet tart6zkodni.

"/ Kuldn enged6ly 6s felugyelet n6lkiil tart6zkodhat az intezmenyben a gyermek6t
hoz6 6s az elvitelre jogosult szem6ly arra az id6tartamra, amig a gyermeket
atdltdzteti.

r' Az ovoda miikdd6s6r6l, az int6zm6nyben foly6 tev6kenysegekr6l, a berendez6sek
ellapotdr6l csak az 6vodavezet6, vagy az aliala erre felhatalmazott szem6ly adhat
szem6lyesen taj6koztatdst.

" A,r intezm6nyben dtmenetileg munkdt v6gz6 szakemberek /szerel6k stb/ a
tev6kenyseg megkezd6se el6tt igazolj6k felhatalmazesukat a munka elv6gzes6re,
6sr annak befejezi6vel igazoltatjak a munka elv6gz6s6t az 6voda vezet6j6vet. Az
6vodavezet6, vagy a megbizottja feladata annak megit6l6se, hogy a javitisi
rnunkdt v6gz6 szemely egyedrll, vagy munkatdrsi felugyelettel tartozkodhat az
6voda teruleten. Ebben az esetben a megbizott felel a munkat v6gz6 szem6ly
mozgaste16nek biztositesaert.

r' 4,. 6vodai csoportok, 6s foglalkozdsok ldtogatesdt mds szem6lyek teszerc az
6vodavezet6 engedelyezheti a szLi16ket t6rten6 irdsos tdjekoztatas utan.r' Amennyiben az int6zmeny tertileiere 6*ez6 szem6ly - szemmel l6that6an- a
gyermekekre n6zve veszelyeli lehet (ittas, gaftzda), azonnal el kell tavolitani az
int6zm6ny ter let6r6l.

r' tu. 6voda dolgoz6i, Ugyndkdk, iizletszez6k, az 6voda terulet6n kereskedelmi
tevekenyseget nem folytathatnak. Ovodai vdsdrok csak a SZK hozzdjdrul6s6val,
vezet6i enged6llyel tarthat6k, amennyiben a szul6k egy csoportja I legalebb 30o/o I
ezl igdnyli.

r' Az int6zm6ny dolgoz6inak hozzAtattoz6l nem ellnak jogviszonyban az 6vodeval,
ez6rt az epuleten beliili tart6zkodesuk csak indokolt esetben 6s az 6vodavezet6,
vagy megbizottja 6ltal engeddlyezett, annyi id6re, ameddig halaszthatatlan UgyUket
el nem int6zik, 6s nem zavarjak 6ket a gyermekek ell6tas6ban.

" Az 6vodival nem jogviszonyban 6116 szem6ly az int6zm6ny telefonjat csak abban
az:esetben hasznelhatja, ha erre az 6vodavezet6, vagy megbizottja engedelyt ad.

A SzeNezeti 6s Mukddesi Szabalyzat a Farkasr6ll Pagony Ovoda tutajdona, mtsobsa nem megengedett Ha masotatot
igenyei, vasy valtoztatasi javaslata van, foduljon az ovoda vezor6i6hez.



Szervezeti 6s Miiktid6si Szab{lyzat Fa.kasr6ti Pagony 6voda
Datum:2017.

1 O. AZ INTEZMENYBEN FOLYTATHATO REKLAMTEVEKENYSEGRE VONATKOZO
EL6iRASOK

A tiltott 6s megengedett rekldmtev6kenys6g a kdzoktatdsr6l sz6l6 1993. 6vi LXXIX Tdrvenv
122S ('12) bekezd6se 6rtelm6ben a kdvetkez6:
Az int6zm6nyben tilos a rekl6mtevekenys6g, kiveve, ha a rekt6m a gyermekeknek, sz6l 6s az
e!6szs6ges 6letm6ddal, a kdrnyezetv6delemmel, a tersadatmi, kdz6letj tev6kenys6gget,
illetve a kultur6lis tev6kenys6ggel frlgg dssze.

A rekl6mtev6kenvs6q enqed6lvez6s6nek int6zm6nvi szab6lvai

A reklemtev6kenyseg folytatAs6nak minden formaja, m6dja csak az int6zm6nyvezet6 iresos
enged6ly6vel lehetseges.
Az enged6lyezes tartalmazza:

r' a rekemtev6kenys6g folytatasanak hatAridej6t, illetve azr' egy6b id6tartam kikdt6seket, m6djet.
Az enged6ly legaliibb k6t p6ldiinyban k6szitl, melynek egyik p6ld6nyet az int6zm6ny 6riz,
mdsik p6ldSnya etad6sra kerul az enged6lyk6r6nek. Az int6zm6nyvezet6 az engedely
visszavonasSra b6fmikor jogosult.
Az int6zmenyvezet6 kdteles a pedag6gusokt6l, a szril6kt6l, a gyermekekt6l, 6tkez6, az
int6zm6nyben foly6 rekl6mtev6kenys6ggel kapcsolatos 6szrev6telt megvizsg6lni.

Az int6zm6nvben folvtathat6 rekldmtevekenvs6o lehets6oes form6i, m6diai:

"' ijsegok terjesztese, sz6r6lapok, plak6tok, sz6beli t6j6koztat6s stb.

Az intezmenyi hirdet6t6bla hasznelatanak szabelvai

A hirdet6teblera csak az inl'zmeny vezet6le, illetve az altala megbizott szem6ly (6vodatitker)
tehei ki hirdetm6nyeket (sz6r6lapokat, plakatokat). [rinden hirdetm6nyen szerepelnie kell az
6voda k6rbelyegz6jenek. Sziil6, illetve mds idegen szem6ly nem tehet ki hirdet6st a
faliijsiigra.
Politikai hirdeim6nyek, vallSsi hovatartozasra vonatkoz6 hirdetm6nyek kjfiiggeszt6se
szigor(an tilos. A vezet6, illetve a vezet6 helyetj:es kdtelessege a hirdet6tdbla rendszeres
ellen6zese.

A Szewezeties Muk6d6si Szabdlyzat a Farkasr6li Pagony Ovoda tulajdona, mdsol6sa nem mesensedeli. tra m6so atot
igenye, vagy v6ltozlal'isi javaslata van, iordulon az 6voda vezeidj6hez
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11. RENDSZERES EGESZSEGUCYI FELAGYELET ES ELLATAS RENDJE

Az 6voda eqeszseov6delmi szabSlvai

Az 6voda milkddtet6se sorin az Allami N6peg6szs6gtigyi 6s Tisztiorvosi Szolg6lat
/tovdbbiakban ANTSZI eftal meghatiuozott szabelyokat szigoroan be kell tartani fiert6flenlt6s,
takarit,s, mosogatds stb./. Az int6zm6ny egeszs6giigyi elldtdsat biztosit6 szolgdltat6val az
6vodavezet6 tart kapcsolatot.

Az 6vodeba jAr6 gyermekek int6zm6nyen beluli eg6szsegiigyi gondozesat a fenntartd eltal
kijel6lt orvos 6s v6d6n6 ldtja el.
Valamennyi dolgoz6nak 6rv6nyes eg6szs6gUgyi nyilatkozattal, 6s munkakori alkalmass6gi-
orvosi v6lemennyel kell rendelkezni.

Az 6vodavezet6 6s helvettesdnek feladatai az eq6szs6oUqvi ellatas teren

r' A:r 6vodai alkalmazottak eset6n gondoskodik a jogszabaly szerinti egeszsegitgyi
alkalmassagi vizsgalat meglete16l, folyamatos karbantartdsa16l.

'/ Biztositja az 6vodeban az orvosok 6s v6d6n6k munkafelteteleit.,/ Gondoskodik a gyermekek kdtelez6 orvosi vizsgalatainak megszervez6s6r6t.

"/ Sziiks6g szerint a vizsgdlathoz sziiks6ges dokument6ci6kat el6kesziti/el6k6szitteti.

"/ Gondoskodik az 6v6n6i fe[]gyeletrdl es szriks6g szerint a gyermel( vizsgalatokra
tort6n6 el6keszit6s16l.

A qvermekek eo6szseoiiovi elldtdsa

A gyermekek eg6szs6giigyi feltlgyelet6t, mint ingyenesen ig6nybe vehet6 szolgdltatast az
int6zmeny biztositani koteles. A szolgdltates dijAt az intezm6ny kolts6gvet6s6ben tervezzuk. A
fenntart6 a gyermekek rendszeres egjeszsegugyi felugyelet6t eg6szs6gr.jgyj szolgaltat6
bevonasaval oldja meg:

'/ Az iskoleba k6szrll6 gyermekek altalenos belgy6gyeszati, szem6szeti 6s
hallesvizsgalatet,

r' A gyermekek rendszeres egeszsegugyi felUgyelet6t biztosit6 szolgaliatast.

Az 6voda orvosa 6vente k6tszer vizsgalja a gyerekeket, iskol6ba keszul6k szakorvosi
vizsgelatera (l6tas, hallas, vizelet) az 6vod6ban kerol sor, a hienyz6k vizsgelata beutal6
alapjan a szakorvosi rendel6ben tdrt6nik. Az iskolaerettsegi vizsg6latokat is az 6voda
gyermekorvosa v6gzi. Szr.iks6g eseten bermikor hivhat6.

A v6d6n6 rendszeresen latogatja az 6voddt, vezeti az eg6szs6grigyi lapokat, tetvess6gi
vizsgAlatot vegez.

A fenntart6 altal biztositott felt6telek mellett az 6vodeban evente egyszer fogorvosi szilres,
valamint a nagycsoportosokndl szemeszeti sziir6s 6s hallesvizsgelat t6rt6nik.

Amennyiben az orvosi vizsgalatok elv6gz6s6hez a szul6 nem jarul hozze, e iit iresban kell
nyilatkoznia. Az 6voddban kotelez6 oltest nem adunk.
Az 6vodavezel6 biztositja az eg6szs6gUgyi (orvosi, v6d6n6i) munka felt6teleit, gondoskodik a
szilks6ges 6v6n6i felugyeletrdl 6s szalks6g szerint a gyermekek vizsg6latokra tort6n6
el6k6szites616l.

A SzeNezeti€s MUkoddsi Szabdlyzat a Farkasr6ti Pagony Ovoda tutajdona, masoldsa nem megengedett. Ha mdsotalol
igenyel, vasy v'iloaatasl javaslata van, rordutton az 6voda vezerdiehez.
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A szolgAltat6st a szolgdltat6 szolgdltatasi szerz6d6s alapjdn biztositja az int6zm6nynek,
melyet a fenntart6 sajet hatdskdr6ben int6z.
A kapcsolattadas r6szletes formej6t, m6djat a szez6d6sben rogzl k a szez6d6 felek.

Az Allami N6peg6szs6gugyi 6s Tisztiorvosi Szolgelat alkalomszer(en evente v6gez
ellen6z6st.
Az 6voda minden dolgoz6ja, csak 6rv6nyes eg6szsegugyi kiskdnywel dolgozhat. A fenntart6
szervez6s6ben a teljes alkalmazotti kdr rendszeres iizemorvosi szilr6vizsg6laton kdteles r6szt
venni.

A dolqoz6k eqeszs6ovedelmi szabSlvai

r' Az 6voda konyhajaban csak eg6szs6giigyi konywel rendelkez6 szem6ly l6phet be./ Az eg6szs6gugyi el6ir6sok az 6voda dolgoz6ira is k6telez6 6rv6ny(ek.
"/ Az int6zm6nybe iftasan 6s k6bit6szer hatesa alatt bel6pni tiloslr' Az 6tkez6s ig6nybev6tele a tdrv6nyi el6irasoknak megfelel6en lort6nik.r' A mosogatas, t5lal6s, tisztasdgi el6ir6sokat, valamint az 6telkiosztds, az

6telteroles, 6telminta eltev6st 6s ezel( dokument6leset a HACCP el6irasainak
megfelel6en kell elv6gezni.

/ A marad6k terolasa az eg6szs6giigyi szabdiyoknak megfelel6en t6rt6nik.

A szul6kt6l elv6rt eo6szs6oiiovi szabelvok

r' Csoportszob6ban szul6 csak az engedelyezett alkalmakkor tart6zkodhat /nyilt nap,
iinnep6lyek, szril6i ertekezlet, stb/r' Az 6voda eg6sz terulet6n tilos dohenyozni.r' Az int6zm6nyen belill, tovdbbe az int6zm6ny el6tt szeszesital fogyaszt6sa tilosl

A Szewozet es Mukdd6si Szabalyzal a Fa,j(asdti Pagony Ovoda tulajdona, masoEsa nem megengedett. Ha masotatot
ig€nyel, vagy vatoaatasi javaslata van, lorduljon sz 6voda vezeiojehez.
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12. AZ INTEZMENYI VED6., 6V6 SZABALYOK

AItal6nos el6i16sok

A gyermekek biztonsdgos 6s eg6szs6ges kdrnyezetben t6rt6n6 nevel6se 6rdek6ben a
szuks6ges 1'eltetelrendszer biztositdsa, javit6sa alland6 feladata az 6voda valamennyi
dolgozojdnak.
Az 6voddban gondoskodni kell a renk bizott gyermekek felilgyelet6r6l, a gyermekbaleseteket
el6id6z6 okok feltar6ser6l 6s megszuntet6ser6l.

Az 6vodavezet6 feladata az int6zm6nv 6v6-v6d6 el6irasainak betart6sa 6rdek6ben

r' A biztonsdgi el6irasok betartes6hoz szLiks6ges eszkdzdk, felszerel6s biztositdsa.

"/ A munkav6delmi felel6s 6s a vezet6i ellen6rz6s, valamint az 6voda dolgoz6i eftal
felt6rt balesetvesz6lyek megszilntet6se 6rdek6ben a sziikseges intezked6sek
megt6tele.

r' Az 6v6-ved6 el6iresok betartdsenak ellen6,z6se a helyettesek 6s munkav6delmi
felel6sdk bevon6saval.

r' A gyermek 6s leln6tt balesetek kivizsgaldsa, int6zked6sek megtetele,
adminiszt16lasa

Az 6vodapedao6qusok feladata az int6zm6nv 6v6-ved6 el6irisainak betadasa 6rdekeben

A gyermekekkel az 6vodai nevelesi 6v, valamint szilks6g szerint a foglalkozas, kirAndul6s stb.
el6tt ismertetni kell a kdvetkez6 v6d6-6v6 el6irdsokat:

" Az egeszs6gUk 6s testi 6ps6giik vedelmere vonatkoz6 e16iras.
r' A foglalkozasokkal egyutt ja16 vesz6lyfondsok.
r' A tilos 6s az elv6rhat6 magataftrsforma meghat6roz6sa, ismertet6se.

A v6d6-6v6 el6iresokat a gyermekek 6letkoranak €s fejletts6gi szintj6nel( megfelel6en
kell ismertetni a nevel6si 6v megkezd6sekor, illetve az 6vodai csoportfoglalkozison,
kirdnduldsok el6tt, rendkivlili esem6nyek uun. Az ismertet6s t6ny6t 6s tartalmat 6s
id6pontj6t a csoportnapl6ban dokumentalni kell.

A v6d6-6v6 e16ir6sok a kdvetkez6k

r' Ar- 6voda k6rny6kere vonatkoz6 kdzlekedesi szabdlyokat a gyermeki magatartas
szab6lyai

r' A hdzirend balesetv6delmi el6irdsait.

" Gyermekek figyelm6t felhivni a vesz6lyforrasokra a tilos 6s etuarhat6, viselked6s
szab6lyaira.

"' ld6nybalesetekre felhivni a figyelmet.

'/ Gyermekek kdtelessegeit a balesetek megel6zes6vel kapcsolatosan.r' Nt ovoda 6prllet6ben 6s udvarAn gyermek feln6tt felugyelete n6lkiil nem
tart6zkodhat, int6zmenyen kivilli kis6r6s eset6n 10 gyermek uten egy feln6tt kis6r6t
(6v6n6t vagy dajket) kell biztositani.

"/ Ai: 6voda elhagydsa eseten a tAvoz6st az erre rendszeresitett f zetben regisztrilni
k€,ll (melyik csoport, heny f6vel6s kis6r6vel, hova tivozott).r' A balesetvesz6lyes tev6kenyseg eset6n egyszerre kevesebb gyermekkel, fokozott
figyelemmel lehet csak foglalkozni (pl. v6g6s...)

A Szeryezeties M0kodesl Szab6lyzal a Fad<as€u Pagony Ovoda lutajdona mrsoEsa nem megengedeit Ha masotatot
iganyel, vagy valtoziaiasi javaslata van, foduljon az 6voda vezet6jehez.
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A szervezeti mozgds-testnevel6s alkalmeval a tornateremben fokqzott figyelemmel
kell iranyitani a tev6kenys6gekei, az eszkdzdk haszn6lat6t.
A gyermekek az int'zmgny l6tesitmenyeit, helys6geit csak 6vodapedagogus
felLlgyelete mellett haszn,lhatjAk.
A 24l1998(1V.29.)lKlM-NM egyrittes rendelet6ben kiadta a gyen.nekjat6kszerek
biztonsegi kdvetelm6nyeinek vizsgelatir6l 6s tanUsitdsar6l sz6l6 fendeleiet, mely
meghat6rozza sz6munkra az int6zm6nybe megvesdrolhat6 jetekok k6r6t.
A jat6kokat, eszkdzdket a haszn6lati utasit6snak megfelel6en kell alkalmazni.
Az udvaron a balesetveszelyes helyek 6s tergyak, eszkdzdk, j6t6kszerek
kdzel6ben kell tart6zkodnia az 6v6n6nek.
Az udvari tart6zkod6s eset6n v6djilk a gyermekeket a kdrnyezeti adatmak, az eros
UV sugdtzds ellen.
Az 6vod6sok nem hasznalhatjdk, 6s nem f6rhetnek hozze a haztarldsi gepekhez,
elektromos berendez6sekhez, konyhai eszkdzdkhdz. Fekigyeteti felel6ss6g az
6vodapedag6gusok feladata, kdtelessdge.
Hdzi keszit6sii vagy haszndlatll elektromos berendez6seket az 6vodaba nem lehet
behozni.
A csoportszoba elektromos kapcsol6i, ha nincsenek haszndlatban, v6dett
6llapotban legyenek.
A csoportszobdban gydgyszert tarolni tilos.
Az 6voda hdzirendj6ben kell meghatdrozni azokal a v6d6, 6v6 el6ir6sokat,
amelyeket a gyermekeknek az 6vodiban val6 tart6zkodas sordn meg kell tartaniuk.
A v6d6, 6v6 int6zked6sek c6ljdb6l az adott teriiletre vonatkoz6 figyetmeztet6
jelzeseket, figyelmeztet6 tdbl6kat, hirddm6nyeket ki kell fiiggeszteni, illetve azok
iartalmat legalabb evente ismertetni kell a veszelyeztetettekkel.
A gyermekek r6sz6re v6s6rolt eszkdzdknek igazodniuk kell az 6vod6sok
testm6ret6hez, szUksegletihez.
Forr6 viz 6s 6telek kdzel6ben a gyermekek nem tart6zkodhatnak.

12.1, A gyermekbalesetek megel6zase 6rdekeben e ahnd6 feladatok
Az int6zm6nV vezet6i6nek feladaia, hoqv:

r' az 6vodaban kemenyforrasztds, iv 6s langhegeszt6s, ipari gdzpalack, illetve tartaly
felszerel6se az 6pilleten szakkivitelez6 dltal folyiatott 6pit6si, fet[jitdsi, javitasi
munka kiv6tel6vel nem v6gezhet6,

/ az inlezmeny terrileten a gyermekekre vesz6lyes eszkdz, szerszam csak a
legsziiks6gesebb id6tartamig, az adott felijitesi, egy6b szerel6si tev6kenys6g
idejeig, s csak az azzal dolgoz6k dlland6 felugyelete mellett lehet,r' a gyermekek elektromos 6ramrit6s elleni v6delme folyamatosan biztositva legyen -
az ajzatok vakdug6z6s6val, illetve a helrizat megfelel6 v6delm6vel,

"/ az 6voda csak megfelel6s6gi jellel ellatottjdtekot vdsarolhat,r' biztositsa a gyermekek szem6ra vesz6lyforrast jelent6 helyisegek elkiilonit6s6t,r' ellen6tizze a lisztit6szerek megfelel6 terolrsat.

Az int6zm6nyvezet6 felel6s az6rt, hogy az int6zm6ny teriilete, - bele6rtve a bels6 termeket,
szobdkat, valamint az udvart - felm6r6sre keriiljdn a ved6, ov6 int6zked6sek $zUks6gess6ge
szempontjeb6l. Err6l ir6sos feljegyz6st k6szitsen, amelyet tov6bbitson a fenntart6 illetve az
illet6kes szervek fel6.

A Szervezeties l,lnk6desiSzabalyzat a Fartasre! Pagory 6vodaiu]ajdona, mesotasa nem megergedett. Ha mesotaioi
ig€nyel, vagy ve toziat6sijavaslata van, iodulion az 6voda vezet6iehez.



Szervezeti 6s Mdkiid6si Szab6lyzat Fa.kasr6tl Pagony Ovoda
Dttumt 2017.

A pedao6qusok feladata:

/ A gyermek felilgyeletet ellStd pedag6gusnak a seriilt gyermeket halad6ktalanul
elsoseg6lyben kell rdszesitenie, ha szaiks6ges orvost kell hivnia.

r' Ha a balesetet szenvedett gy€,rmek szakorvosi elldtest ig6nyel, akkor a gyermeket
6 kis6ri el az ell6tds helyszin6re 6s gondoskodik az ott maradt csoport
felugyelet616l.

'/ Kdteles a sziil6t megnyugtat6an tdj6koztatnia tcirt6ntekr6l.

"' Hiilad6ktalanul )elezzek az int6zm6nyvezet6 fel6 azokat a helyzeteket, melynek
ellen6z6s6ben az int6zm6nyvezet6k felel6sek.

r' A mindennapos tev6kenys6giik soren fokozottan lgyeljenek az elektromos
b€|rendez6sek hasznelatera, kezel6s6re. A kill6nbOz6 berendezeseket igy taroljdk,
hogy azokhoz a gyermekek ne f6rhessenek hozzd.

r' Javaslatot tegyenek az 6voda 6pulet6nek 6s a csoportszobdk meg
birztonsagosabba tetelere. Az 6voda dolgoz6i a gyermekek kajzdtt utcai ruhdban
nem tart6zkodhatnak, kdtelez6 munka-ved6ruha, munkacip6 haszndlata.

A daikdk kdzr5ss6o6nek feladata:

r' A munkaterilletukdn fokozott 6vatosseggal j,rjanak el, 0gyelve a gyermekek
biiztonsdgera, testi 6ps6gere.

'/ A munkak6ri leirasnak megfelel6en a gyermekek feliigyelete az 0lt0z6i,
fti.d6szobai hasznelat 6s az 6v6n6vel egyeretett alkalmakkor.

'/ A tisztit6szerek rendeltetesszefl:i hasznelat, tarolesa, a gyermek kdzel6ben
(ftird6szoba, dltoz6, csoportszoba... ) vegyszert, takarltesi eszkdzdket t6rolni
TILOSII

'/ Balesetvesz6lyek elh6ritesat segit6 magatart6s, keletkezett balesetvesz6lyes
h€iyek, eszkdzdk 6szrev6telekor azonnali kdzl6s a munkav6delmi felel6s 6s az
int6zmenyvezet6s fel6.

r' A hibaelharitesban tev6leges s€gits6gad6sl

"/ A kovezet, miianyagpadl6 csiszasmentesen tartdsa.
r' A vesz6lyforr6st jelent6 munkahelyuket mindig z6rjAk stb.

A konvhai dolooz6 kdtelezetts6oei az int6zm6nv 6v6-v6d6 e16irasainak betadesa 6rdek6ben

r' A melegit6 konyheban gyermekek nem tart6zkodhatnak!
/ Ntokal a konyhai eszkOzdket, amelyek s6rrll6st okozhatnak (sz(r6-veg6 eszkozdk,

csorba, repedt ed6ny...) a gyermek szam6ra odaadni nem szabad.

"/ O,r'ni kell a gyermekeket a forr6 6telekt6l.
r' A:! 6telmarad6k t,roles6t igy kell megszeNeznie, hogy a gyermekek semmilyen

kcrrallmenyek kozott sem ferhe$senek hozz6.

"' A munkaj6val dsszefdgg6 balesetvesz6lyes helyekr6l, eszkdzdkr6l az
6vodavezetest 6rtesitenie, taj6koztatnia kell.

A munkav6ddmi felel6s balesetv6delemrmel kapcsolatos feladatai

/ a balesetkivizsgaldseval kapcsolatos teend6ket az 6vodavezet6 utasitasi szerint
ell,tja

r' ftszt vesz a jegyz6kdnyv elk6$zit6s6ben,

A Szotuszeli os l4iikodesiSzaba]yzat a FaftasretiPagony 6vodatulajdona, mesoEsa nem megengedett. Ha mitsotatoi
lsenyel, vagy vSllotutesi javaslaia van, iordulor az 6voda vezetdjdhez.
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r' nyilvantartja a gyermekbaleseteket, szil<s6g szerint tovabbitja a fenntart6nak.

12,2. A gyermekbalesetek eseten e ebnd6 feladatok

Az intezm6nvvezet6 feladatai:

r' Kijeloli azt a szem6lyt, aki a gyermekbaleseteket nyilvintartja.

Nem sflvos balesetekkel kapcsolatos feladatok

"/ int6zkedik a h6rom napon tul gy6gyul6 s6rul6st okoz6 gyermekbalesetek
halad6ktalan kivizsg6lSsdr6l, e balesetekr6l jegyz6kdnyvet vetet fel, majd a
kivizsg6last kdvet6en, de legk6s6bb a tiirgyh6t kdvet6 h6nap L napjeig megkiitdi a
fenntart6nak, valamint dtadja a gyermek szul6j6nek (egy petdeny meg6rzes6r6l
gondoskodik),

'/ ha a kivlzsgelas elh{z6ddsa miatt az adatszolgiltates hatArideje nem tarthat6,
akkor e t6nyr6l az okok ismertet6sevel jegyz6kdnyvet k6szittet.

S0lvos balesetekkel kapcsolatos feladatok

'/ azonnaljelenti a balesetet az int6zm6ny fenntart6ja fele,
r' gondoskodik a baleset legalabb kdz6pfok munkav6delmi szakk6pesit6ssel

rendelkez6 szem6ly bevonAseval tdrt6n6 kivizsgel6si16l.

Silvos az a qvermekbaleset, amelv:

r' a serLllt hal6let (haldlos baleset az is, amelynek bekdvetkez6s6ttil szamitott 90
napon beliil a s6rillt - orvosi szakv6lerneny szerint - a balesettel osszefitgg6sben
6let6t vesztette).

'/ valamely 6z6kszerv (6z6kel6-k6pess6g) elveszt6s6t, illetve jelentSs mert6kil
kdrosodds6t,

" oruosi v6lem6ny szerint 6letvesz6lyes sdrul6st, eg6szs6gkdrosodest,
,' s0lyos csonkol6st (hr.ivelykujj vagy kez, lltb k6t vagy tdbb ujja nagyobb r6sz6nek

elvesztese, tovebbd enn6l sr.ilyosabb esetek),
r' a besz6l6k6pesseg elvesztes6t vagy feltfin6 eltozul6st, b6nul6st, illetve

elmezavart okozott,

" lehet6ve teszi az 6vodai szrll6i szervezet, ennek hianyaban az 6vodai sziil6i
szervezet r6szv6tel6t a gyermekbalesetek kivizsgdl6saban,

r' intezkedik minden gyermekbalesetet kdvet6en a megel6zesr6l, azaz anol, hogy a
megtdrt6nt balesethez hason16 eset ne tort6nhessen meg.

A pedaq6qusok feladata:

r' az inlazm6nyvezet6 utasitasara a balesltekkel kapcsolatos nyilv6ntartds vezet6se.

Nem sulvos balesetekkel kapcsolatos feladatok az int6zm6nvvezet6 utasit6sara

"/ kdzrem(kiidik a herom napon t(l gy6gyul6 s6rul6st okoz6 gyermekbalesetek
halad6ktalan kivizsgdldsdban, e balesetekr6l jegyz6k6nyvet vesz fel.

r' jegyz6kdnyvet k6szit, ha a kivizsgalrs elhfz6desa miatt az adatszolgdltatds
haterideje nem tarthat6.

A Szewezeli6s l4ukijdesiSzabatzat a FaftasretiPagony Ovodalliajdona, masolesa nem rnegengedetl. Ha masoratot
igenyel, vagy vdltoztatas javaslata van, tord!lon az 6voda vezetdjehez.
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Sfl vos balesetekkel kaocsolatban

"/ A balesetet jelenti az int6zm6nyvezet6nek, illetve az intezm6nyvezet6 tdvoll6te
e$eteben a helyettesit6si rendnek megfelel6en gondoskodik a baleset jelent6s616l.

'/ KdzremUkddik a baleset kivizsgelasdban.

'/ Kdzremr:ikddik az 6vodai sziil6i szervezet t6j6koztatasdban, es a
gyermekbalesetek kivizsg6lSsfban val6 16szv6tele biztositdsaban.

" Intezked6st javasol minden gyermekbalesetet kdvet6en a megel6z6sre; az
in162m6nyvezet6 megel626sse)l kapcsolatos utasitasait v6grehajtja.

"' A gyermekbalesetet kdteles a szul6nek jelezni.

Alkalmazotti kdzosseo feladata:

kdzre a'/ Az,nt6zmenyvezetd utasit6senak megfelel6en mrikddil.
gyermekbaleseteket k6vet6 feladatokban.

A overmekbalesetek esetere vonatkoz6 dokumentici6. ielent6s

r' A herom napon iUl gy6gyul6 ser0l6st okoz6 gyermekbalesetet, halad6ktalanul ki
kell vizsgalni. Ennek sor6n fel kell tdrni a kiv6lt6 6s kdzrehat6 szem6lyi, tergyi es
sz:ervez6si probl6mAkat.

r' Ezektol a balesetekr6l a idrv6nyben maghatdrozott nyomtatvinyokon a munka-6s
balesetv6delmi felel6s jegyz6kdnyvet vesz fel, ennek egy-egy p6ldanyat a
kivizsgalis befejez6s6t kdvet6en legk6s6bb 8 napon be|til megk0ldi a fenntart6nak,
valamint a gyermek sziil6j6nek. Egy peld6nyt az int6zm6ny 6riz meg. Ha a baleset
jellege miatt a hatarid6t nem lehet betartani, akkor azt a jegyz6kdnyvben rdgziteni
kell.

,' S yos baleset eset6n, telefonon vagy szem6lyesen azonnal be kell jelenteni a
rendelkezesre all6 adatok k0zl6s6vel az dnkormAnyzat jegyz6j6nek.

" A gyermekbalesetek kivizsgelrsaba a Szul6i Szervezet jelenl6tet lehet6v6 kell
tennt.

r' Minden balesetet kdvet6en az int6zm6ny vezet6je kdteles megtenni a szuks6ges
int6zked6seket tovebbi balesetek elkerillese 6rdek6ben.

Eov6b balesdv6delmi szab6lvok

r' az |nl'zmeny munka 6s balesetv6delmi feladatok irdnyitdsAt 6s ellen6z6s6t az
6vodavezet6 v6gzi a helyettes 6s a tag-6voda vezet6 segits6gevel,

r' a munkavedelmi feladatokat a munka-6s balesetv6delmi felel6s l6tja el mind k6t
6puletben, feladatait 6s hatesk6r6t a munkakdri leirds tartalmazza,

r' a munka-t[izv6delmi -katasztr6fav6delmi 6s bombariad6val kapcsolatos elemi
szintr:i oldatest minden evben egyszer nevelesi 6v kezdetekor a megbizottak
tartanak, err6l jegyz6konyvet k6szitenek. az oktateson mindenkinek kdtelez6 a
r6szv6tel, 6s az ott elhangzottak tudomasul v6tele, melyet aldirdsukkal
hitelesitenek.

,/ a2: Uj dolgoz6k munkaba 6llasLrkkor reszesiilnek oktatasban.

A Szetoezeti es Mukodesi Szabalyzai a Fa*asretiPagony 6voda tulajdona, masotdsa nem megengedett. Ha masotatot
rgenyel, vasyv,lloztatas javaslala van, fordulion az 6voda vezetdi6hez.
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13. RENDK|VuL| ESEMENYEK BOMBARIAD'" TaZR\AD6 SrB_ FSEIE,V SZLiKSEGES
TEENDOKKEL KAPCSOLATOS SZABALYOZASOK

Az 6voda m0kdd6s6ben rendkivilli esemenynek kell min6siteni minden olyan el6re nem
l6that6 esem6nyt, mely a nevel6munka szokisos menet6t akadalyozza, illetve az 6voda
gyermekeinek, feln6tt dolgoz6inak biztonsagdt 6s eg6szs6g6t, vatamint az int6zm6ny 6pUlet6t,
felszerel6seit vesz6lyeztetj.

Rendkivrili esem6nVnek sz6mit kUl0ndsen:

/ altz,
/ az eNiz,
,/ a fdldreng6s,

"/ bombariad6,

" egy6b vesz6lyes helyzet, illetve a nevel6munket mas m6don akad6lvoz6, nehezit6
kdrulmeny.

A 6voda minden dolgoz6ja kdteles az 6ltaia 6szlelt rendkivuli esem6nyt kozvetlen felettes6nek
jelenteni. Az 6vodavezet6 ddnt a szilks6ges intrizked6sekr6l 6s a fenntart6 6rtesit6s6r6l.
AkadalyoztatSsa eseten az SzMsz-ben szabdlyozott helyettesit6si rend szerint tdrt6nik az
6rtesit6s. A rendkivuli esem6ny 6szlel6se uten az 6vodavezet6 vagy az int6zked6sre jogosult
felel6s dolgoz6 utasit6sera az 6puletben tart6zkod6 szem6lyeket ,,csen96hang" jelz6ssel
6desiteni (riasztani) kell, valamint halad6ktalanul hozze kel letni a vesz6lyezteteft 6pulet
kii.rrit6sehez.
A legfontosabb teend6 a gyermekek miel6bbi biztonsagba helyez6se, a vesz6lyeztetett
terulett6l a lehet6 legmesszebb.

A vesz6lyhelyzet okozta p5n;kot, tudatos, egy6rielmfi 6s hat6rozott int6zked6sekkel kell
minim6lisra csdkkenteni.
Az 6vodavezet6nek, illetve az int6zked6sre jogosult felel6snek a vesz6lyeztetett 6pillet
kiurit6s6vel egyidej(leg - telel6s dolgoz6k kijeldles6vel - gondoskodnia kell az at6bbi
feladatokr6l:

"/ A kiLiritesi tervben szerepl6 kijiratok kinyitasii16l;

'/ A kdzm0vezet6kek (962, elektromos eram) elz6r6s6r6l;

" A vizszez6si helyek szabadda t6tel6r6l;
/ Az els6seg6lyny0jtas megszervez6s6r6l;

" A rendv6delmi, illetve katasztr6faelheritd szervek (rend6rs6g, t(zolt6sdg,
t(zszer6szek stb.) fogadasa16l.

Az 6puletbe 6rkez6 rendv6delmi, katasztr6faelharit6 szerv vezet6j6t az 6voda vezet6jenek,
vagy az aliala kijeldlt dolgoz6nak t6j6koztatnia kell az aldbbiakr6l:

'/ A rendkivuli esem6ny kezdete 6ta lezajlott esemenyekr6l;

'/ A veszelyeztetett 6prilet jellem26i16l, helyszinrajzi16l;

" Az 6pUletben tal6lhat6 veszelyes anyagokrol (mergekr6l);
r' Akdzml (viz, gaz, elektromos stb.) vezet6kek hely6r6l;

'/ Az Spiiletben tart6zkod6 szemelyek l6tszemerol, eletkorir6l;
r' Az 6ptilet kiiirit6s6r6l.

A rendv€delmi, illetve katasztr6faelhdrit6 szervek helyszinre 6rkez6s6t k0vet6en a rendv6delmi,
illetve katasztr6faelhdritd szerv illet6kes vezet6jenek ig6nye szerint kell eljirni a tovabbi
biztonsagi int6zked6sekkel kapcsolatosan. A rendv6delmi, illetve katasrr6faelharit6 szerv
vezet6j6nek utasitasait az int6zm6ny minden dolgozoja kdteles betartani.

A Szeruezelies lrijkodasi Szaba yzat a FaftasreiiPagony Ovodaiu ajdona, masolasa nem megengedett. l.la mdsolaiot
lgenyel, vasy va ltoztatas i j avas lala van, foduljon az 6voda vezet6iehez.
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A tiizriad6 terv 6s a bombariad6 terv elk6szl€see( 6s a dolgoz6kkal tdrt6n6 megismertet6s66rt,
valamint 6venk6nti feliilvizsgalata6rt az 6voda vezet6je a felel6s.
Az epubtek kiiirit6s6t a t0zriad6 tervben 6s a bombariad6 tervben szerepl6 kitiritesi terv alapjan
evente legaEbb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervez6s66rt a t0zvedelmi
felel6s es az 6vodavezet6 felel.
Rendkivuli esemenyek eseten gondoskodni kell az illet6kes szervek ertesit6s6r6l/ Fenntart6,
Rend6rs6g, Tftoft6sag/.
A jogszabdly 6rv6nybeEpes6nek idej6t6l a toz- 6s munkavedelmi fetet6s feladata a
bombariad6val kapcsolatos tennival6kkal eg6szill ki/alkalmazotti k6z6ss6g oktat6sa/.

A Sz€wezet es Mtkdd4si Szabalyzst a Fa*asiati Pagony Ovoda rutajdona, mesoEsa nem megengedett. Ha masolatcrt
lgenysl, vagy v6ltoztaEsi javaslaia van, lorduljon az 6voda vezeiojehez.
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14. A BOMBARIAD6 ES RENDKVULI ESEMENYEK ESETEN SZUKSEGES TEEND6K

az 6voda dolgoz6i 6s 6vodasai biztonsdgenak meg6z6s6re kell tdrekedni,
a veszelyhelyzetei, a stresszt 6s a pdnikot tudatos, egyertelm0, hai6rozoit
int6zked6sekkel a minimdlisra kell csokkenteni,r' a bomba t6nyr6l val6 6rtesiil6s eset6n az 6vodavezet6t, valamint a tijzv6delmi
felel6st azonnal 6rtesiteni ke .

Az 6rtesitesnek tartalmaznia kell:

'/ honnan, milyen forr6sb6l van az ertesul6s,

'/ hol lettdk, illetve taleltek a bomb6t,

" addig milyen int6zkedes tdrt6nt,r' az ep et kiiiritese, a gyermekek bi/onsagba hetyezdse az 6voda T(zriad6
terv6ben megfogalmazottak alapjdn tdrtenik.

Tenniva16 rendkivuli esem6nv eseten

A rendkivuli esem6ny 6szlel6se ut6n az 6vodavezet6 utasitesdra az 6pliletben tart6zkod6
szem6lyeket 6rtesiteni (riasztani) kell, valamint halad6ktalanul hozzS ke letni a
vesz6lyeztetett 6pUlet kiUrit6s6hez.
A veszelyeztetett 6pUletet a benntart6zkod6 gyermekcsoportnak a tiizriad6 terv mel16kleteiben
lalelhat6 ,,kiiiritesi tery'' alapj6n kell elhagyniuk.
A gyermekcsoportoknak a vesz6lyeztetett 6ptiletb6l val6 kivezet6s66rt 6s a kijelolt teriileten
tdrt6n6 gyiilekez6s6rt, valamint a vArakoz6s alatti felugyelet6rt gyermekek 6vodapedag6gusa
6sadajkaafelel6s.

A vesz6lveztetett 6oi.rlet kiiirit6se soran fokozottan iiovelni kell a kdvetkez6kre:

'/ az 6p0letb6l minden gyermeknek tevoznia kell, ezert az 6vodapedag6gusnak a
termen kivlil (mosd6) tart6zkod6 gyermekekre is gondolnia kell,r' a kiurit6s sorin a mozgasban, cselekv6sben korlStozott gyermekeket, szem6lyeket
az epulet elhagySsiban segiteni kell,

r' a helyszin 6s a vesz6lyeztetett epuletet az 6vodapedag6gus hagyja el utoljdra,
hogy meg tudjon gy6z6dni arr6l, nem maradt-e esetlegesen valamelyik gyermek az
6pl.:letben,

r' a gyermekeket a terem elhagydsa el6ft 6s a kijelolt v6rakozesi helyre tdrten6
megdrkez6skor az 6v6n6nek meg kell szdmolni.

A overmekek elhelvezese a kdvetkez6k szerint tortdnik:

Amennyiben a veszhelyzet nem 6rinti az 6vodenkhoz legkdzelebb es6 gyermekint6zm6nyt
(esetunkben lsz. Alt. lskola R6zsa utcai 6prilet) a gyermekek azonnali elhelyez6s6t itt
biziositjuk. A menekit6s sor6n nagy figyelmet fordilrunk a szervez6sre, a gyerekek 6s feln6ttek
epsdg6re, a T0z-6s munkav6delmi Szabiilyzatban el6irtak betaddsera.

Az eoveb int6zked6st kdvetel6 rendkivilli esem6nvek

Az egyeb int6zkedest kdvetel6 rendkiviili esem6nyek bekdvetkeztekor az int6zm6nyvezet6 a
pedag6gusok bevondsdval a legjobb beletdsa szerint ddni.

A szeNezeties Nl(kdddsi Szabdlyzat a Fa.kasret Pagony ovoda tulajdona, m6sol6sa fem mesenseden. Ha masotatol
isenyel, vagy va ltoztat"si javaslata va n, iordulon az 6voda vezeidi6hez
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1 5. Az 6voDA SzERvEzETI FELEPiTESE

1 5.1 . Az 6voda vezel6si sze*ezete intezm6ny*nek meglelel6en

A szervezeti egysegek 6s a vezet6i szintek meghatarozasrnel azt az alapelvet 6rv6nyesitjuk,
hogy az int6zm6ny feladatait a jogszabelyi el6irasoknak €s a tartalmi kovetelm6nyeknek
megfelel6en magas szinvonalon lAthassa el. A munkavegz6s, a raciondlis 6s gazdasSgos
muk6dtet6s, valamint a helyi adottsegok, kdriilm6nyek 6s ig6nyek figyelembe vetel6vel
alakitottuk ki a szervezeti egys6geket.

Az int6zm6ny 6l6n az 6vodavezet6 ell, aki az int6zm6ny egyszemelyifelelose.

Vezeto beosztest kaizatkalmazollak, az 6voda vezet6s6ge:

Jogszabaly alapjdn magaaabb vezet6 beosztasi kdzalkalmazott: az 6vodavezet6
Az 6vodavezet6 k6zvetlen munkatdrsai kdz6 az aldbbi vezet6 beosztesu kdzalkalmazottak
tartoznak.
Vezet6 beoszl6sri kOzalkalmazottak:

r' dltalanos6vodavezet6-helyettes,

'/ bels6ellen6z 6si- 6s min6s6gfejlesztesi team vezet6,

"/ szakmai- munkakdziiss6g-vezet6.
r' Az 6voda alkalmazotti kdz0ss6get az 6voda sz6khely6n 6s telephelyen

foglalkoztatott valamennyi kdzalkalmazott alkotja.

'/ Az 6voda nevel6testulet6t az 6vodaban foglalkoztatott valamennyi
6vodapedag69us alkotja.

r' Az 6vodapedag6gusok szakmai munkakdzdsseget hozhatnak l6tre az azonos
szakmai feladatok ell6tdsera.

r' Ar: 6voda min6s6gfejlesztesi csoporlet az alkalmazotti k6z6ss6g tagjai alkotjdk,
miikdd6suket iinell6 szervezeti 6s m(kdd6si szabilyzatuk tartalmazza.

A szeNezeli6s M(lk0d6si Szabdlyzat a FaftasdtiPagony Ovoda tulajdona, m6soldsa nem mesensedett. Hamesotarot
igonyel, vagy valtoiatasi javaslata van, foduljon az 6voda vezet(jj€hez.
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'/ A nevel6munket kozvetleniil segit6 daikak dnal16 csoportot alkotnak.r' Az 6vodatitk6r az 6vodavezet6hdz kdzvetlenLtl beosztott irgyint6zd.r' Technikai alkalmazott a konyh6s, kert6sz, takarit6.

15.2. Az 6vodavezetas

Az iltalanos 6vodavezet6-helyettes, min6segfejlesztesi team vezet6, szakmai
munkakozdsseg-vezet6 segiti az 6vodavezet6t az 6voda vezetes6vel osszefugg6 feladatok
elletdsiiban. Az 6voda vezet6s6ge, mint testulet konzultativ, v6lem6nyez6, javaslattev6
ioggal rendelkezik. Tagjai ellen6rz6si feladatokat is ellelnak a jogosullsagok szerint. Az
6voda vezet6s6ge rendszeresen havonta, megbesz6l6st tart, az alduelis feladatokr6l, melyr6l
eml6keztet6 k6sziil.
A megbesz6l6seket az 6vodavezet6 k6sziti el6 6s vezeti. A vezet6k a havonta, tartand6
megbesz6l6seken beszdmolnak a vezet6siik alA taftozo szervezeti egys6gek mijkddes6r6l,
illetve tovdbbitjak az inform6ci6kat az 6rtekezleteken sztiletett dOnt6sekr6l az ir6nyitasuk alatt
l6v6 szervezeti egys6gnek, tovebb6 a szervezeti egysegekt6l a vezet6 fel6.

Felel6ss6gi kdrajk

15,3.6vodavezet6
Az intezm6ny vezetdje k6pviseli az int6zm6nyt. Az intezm6ny 6l6n a magasabb vezet6i
beosztds( 6vodavezet6 ell. Jogkdret esetenkent vagy az ijgyek meghatarozott kor6ben
helyettes6re vagy az int6zm6ny mds alkalmazottj6ra etruh6zhatja.
Az int6zm6ny vezet6je felel6s az int6zm6ny szakszerfi 6s tairv6nyes mfikitd6s66rt, a
takarekos gazddlkodds6rt, gyakorolja a munk6liat6i jogokat, es d6nt az int6zm6ny
m(k6d6s6vel kapcsolatban minden olyan ijgyben, amelyet jogszabdly vagy a l(dzalkalmazotti
szab6lyzat nem utal mas hatdskdrbe.
Az int6zm6ny vezet6je a fenntart6 enged6lyevel rendkivtili sziinetet rendelhet el, ha az
id6jariis, jdrvdny, termeszeti csapAs vagy m6s elharithatatlan ok miatt, az int6zm6ny
m[kddtetese nem biztositott. Int6zked6s6hez a fenntart6 egyet6rt6se szukseges.
Hat6skdr6be tartozik a rendelkez6sre 6116 koltsegvetds al€.}en az int6zm6ny m(k6d6s6hez
szriks6ges szem6lyi 6s tdrgyi felt6telek biztosit6sa.
Az 6vodavezet6 a jogszabelyokba foglalt, illetve a testillet altal hateskdrebe utalt Ugyekben
ddnt6si joggal rendelkezik. Az 6vodavezet6 a nevel6testiileti dont6sek, hat,rozatok
vegrehajtds6ra utasitesokat adhat ki.
Az 6vodavezet6 ddnt6sei 6s utasitdsaj el6tt - a jogszab6lyokban meghatarozott egyeztet6si
k0telezetts6g6n tul - meghallgatja az 6voda mas tsztsegvisel6it /6vodavezet6 helyettes,
kcizalkalmazotti tanacs tagjai, munkakozdsseg-vezet6 stb./, illetve az 6rdekelt dolgoz6kat.

Az 6vodavezet6 felel:

/ azinf'zmeny szakszer( 6s tdrvdnyes miikod6se64
'/ a takar6kos gazd6lkodds6rt,
r' a pedagdgiai munka szinvonalS6ri,
{ az 6voda ellenStzesi, m6resi, 6rtekel6si 6s min6s6gir6nyitasi programjiinak

m(kddeseert,
a gyermekv6delmi feladatok megszervez6s66d 6s elldtesaert,
a nevel6munka egeszseges 6s biztonsdgos felt6teleinek megteremt6s66rt
a gyermekbalesetek megel626s66rt,
a gyermekek rendszeres eg6szsegUgyi vizsgalaEnak megszervezds66rt,

A Szeryezeties [,]!kodesiSzabalyzat a Fa*asretiPagony ovoda t!]ajdona, nasoiasa nem meserqedeit. Ha masotatol
ig€nyel, vagy vA toztatdsijavaslala vai, forduljon az 6voda vezetojehez.



Szervezeli 6s M0kiid6si Szabalyzat Farkasr6ti Pagony Ovoda
Datum:2017.

" a pedag6gus kdz6ptav0 tovibbkepz6si pfogram, valamint az 6ves beiskotdzesi
terv elkeszit6s66rt 6s a tovabbk6pz6ssel kapcsolatos egyeb rendelkez6sek
megtartesd6rt,

'/ a kdzoktatasi informaci6s rendszerrel kapcsolatos t6j6koztatdsi feladatok
elliitas66rt, valamint

"/ a neveldtestulet jogk6rdbe tartoz6 ddntesek el6keszit6s66rt, v6grehaj€s6nak
sz:akszer[i megszervez6se6rt, ellen6126se6rt,

r' a sz l6k k0zdss6g6vel, a munkavellal6i 6rdekkdpviseleti szervekkel vat6
egyUttmi.ikdd6s6rt,

/ a iogszabelyban meghaterozott mes feladatok v6grehajtdsa6rt, jogszabelyok es
rendeletek betartesa6rt.

Az 6vodavezet6 jogkiire

Gyakorolta a munkeltat6i, alkalmazasi jogkdroket a vonatkoz6 jogszabalyok 6s a helyi
szab6lyzatok alapjan
Dtint az int6zm6ny miiktid6s6vel kapcsolatos minden olyan ilgyben, amelyet a jogszabdly
vagy a Kozalkalmazotti Szab6lyzat nem utal mas hatdskdrbe.
K6pviseli az intezmenyt.

Az 6vodavezet6 feladatai az alabbiak szerint csoportosithat6k

'/ pedag6giai feladatok

" munkaugyifeladatok

"/ gazd6lkoddsi feladatok

"/ tan[]gy-igazgatesi feladatok
r' min6segfejlesztesi feladatok

Tovabbi feladatai m6g

"/ Kapcsolattart6s, koordine16 tev6kenyseg a fenntart6val, kdzvetlen 6s kdzvetett
partnereivel.

r' |nfotmella a Kdzalkalmazotti Tanicsot.

" A Kdzalkalmazotti Szab6lyzat 6s a Szervezeti 6s Miikddesi Szabelyzalban
megfogalmazott, a vezet6sre vonatkoz6 pontok marad6Kalan ellatasa.

Kizi16lagos iogkdr6be tartozik

r' az intezm6ny k6pviselete;
r' a nevel6test0let vezetdse;
/ a tanigy-igazgatAsi ddnt6sek meghozatala;
r' a munk6ltat6i jogok gyakorldsa;

'/ a vezet6 beoszt6su alkalmazottak ktizvetlen irenyitasa;
r' a gazdelkodAsi ieladatokban kdzremr:ik6d6 6vodatitk6r kozvetlen irdnyitesa;/ a kiadmany026si jogkdr gyakodesa.

15.4. Az 6voda-eltahnas vezet6 helyettese

r' A vezelS kozvetlen munkatdrsa a vezetes felel6s tagja, aki ir6nyitassal, dnall6an
letja el a feladatkdr6be utalt feladatokat, az iranyitasa al6 es6 szervezeti egys6gek
vezet6s6t. A vezet6 tdvollet6ben teljes felel6ss6ggel v6gzi a vezet6si feladatokat.

A Szeruezeli 6s Mijkridesi Szaba yzat a Farkasreti Pagony 6voda tuiajdona, nasotasa nem megengedeit. Ha masotatot
isenyel, vagy v6lloztatds javaslata var, rodutjon az 6voda vezer6j6hez.
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Munkdjdt azok a pedag6giai 6s egyeb feladatok alkotjak, melyeket - kozds
megbesz6l6s 6s egyeztet6s ut6n - az 6vodavezet6 ifesban meghat6roz. A vezei6t
taft6s tevoll6t6ben helyettesiti 6s teljes jogkiirret e Atja a vezet6i fetadatokat.r' A vezel' tevollet6ben k6pviseleti es al6irasi joga van. Az eftatdnos 6vodavezet6
helyettes nem friggetlenitett, munkejAt csoportos 6vodapedag6llusi munkakdr
mellett vegzi.

Az 6vodavezet6 feladaiaib6l, hat6skitr6b6l etruhAzhatia az eltalenos 6vodavezet6-
helyettesre

r' A nevel6munka 6ves munkaterv6ben meghatdrozott feladatainak ellendrz6s6t.r' Az egyeztet6si kdtelezettseget az alkalmazottak foglalkoztatesara, az 6let-dsr' munkakdr0lm6nyeire vonatkoz6 k6rd6sek tekintet6ben.r' A nemzetj 6s 6vodai Unnepek megszervez6set, a nevel6tesiulet jogkdr6be tartoz6r' ddnt6sek v6grehajtasanak ellen6126s6t.

"/ Felel6sdk, megbizottak ellen6rz6s6t.

" Az alkalmazottak helyettesit6si feladatainak dndtl6 szervezes6t, a jetenl6ti iven
tort6n6 dokumentel6s ellen6z6s6t.

'/ Az alkalmazottak szabadsagainak nyilvdntart6sat, szabadsagterv elkeszit6s6t.

'/ Az ovodapedag6gusok ilgyeleti rendsze16nek megszervez6s6t, ellen6l.26s6t.

'/ Az 6vodai t6rit6ses szolg6ltat6sok szervez6set, fe[igyetet6t.
'/ A HACCP rendszer szervez6s6t, m(kodtet6s6t, ellen6z6s6t.

ToYebbi feladatail

r' R6szt vesz az 6voda alapdokumentumainak, r6vid kozep 6s hossz[ t6vt terveinek
elk6szites6ben.

r' lftnyitja, szervezi a szul6kkel, 6s a 6rsini6zm6nyekkel kapcsolatos esem6nyeket,
rendezvenyeket.

Felel:

,' A szakmai munkakdz0ss6g m(kdd6si felt6teleinek biztositasd6rt.r' A gyermekek jogainak marad6ktalan 6rv6nyesit6s66rt.

"/ A dajkek 6s a nem pedag6gus munkakdrben dolgoz6k munkejenak szervez6seert,
irilnyitdsd6rt.

A feladatok b6vulhetnek, szr:lkulhetnek a helyi viszonyoknak megfelel6en, a l6nyeg, hogy
legyen feladat 6truh,zas.
A vezeto-helyettes 6s a tag6voda vezet6 megbizdsakor a nevel6testiilet v6lem6nyez6si es
javaslattev6 jogkorrel rendelkezik.
A vezet6 helyettes munkakori leirdset az 6vodavezet6 k6sziti el. A vezet6-helyettes feladat
6s hatiskdre, valamint egy6ni felel6ssege mindazon teruletekre terjed ki, melyet munkakdri
leirdsuk tartalmaz. Kdtelez6 6raszem6t, helyettesi p6tl6kdt a mindenkori jogszabdly halarczza
meg. Beszimolasi ktitelezetts6g - figyelembe v6ve a munkakorj leirdst - az aktudlis
feladatokr6l az el6z6ekben felsorolt teruletekre terjed ki.
Az 6vodavezet6-helyettes megbiz6sa hat6rozott id6re sz6l. A Farkasr6ti F agony Ovoda
eset6ben egybeesik az 6vodavezet6 kinevez6s6,nek idej6vel. Munkaidejuket, a megillet6
juttatAsokat a mindenkori jogszabelyok figyelembev6tel6vel a munkakori leiresuk tartalmazza.

A SzeNezeties i,,liikdd6si Szabalyzal a Fa&asraiPagony ovoda lulajdona, mdsoEsa nem megengedetl. Ha masotatot
igenyel, vagy v6ltoztatAsl javas ata van, ford!lor az 6voda vezetdjehez.
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1 5.5. Min6sagfejleszt6si team vezet6je

Az alkalmazotti kdr egyet6rtes6vel az 6vodavezet6t6l hatarozott id6re kapja megbizaset.
Feladata az int6zm6nyben foly6 min6$6gfejleszt6si munka szervez6se, vegrehajtdsinak
ellen6z6se, valamint a min6segfejleszt6si TEAM irinyitdsa.

Az 6vodavezet6 feladataib6l, hatiskii.gb6l atruhazza min6s6giranyitasiteam vezet6j6re

'/ a min6s6gfejleszt6si csopod dnell6 felel6s vezeteset

" az intezm6ny min6s6girenyite$i rendszerenek milk6dtet6s6t

" az int6zked6si tervek v6grehajtdsAnak irenyit6sit
"' ig6ny 6s el6gedetts6g vizsg6latok v6gz6s6t
r' a min6s6gfejleszt6ssel dsszefiigg6 6rt6kel6sek, elemzesek k6szit6set

" az 6ves munkatervben meghatdrozott feladatok elv6gz6s6t
'/ nevel6testiileti beszamol6 elk6szites6t a hat6sk6r6be atruh6zott teruletr6l

A Min6s6gfejleszt6si team vezet6i6nek feladatai

Elk6sziti -az Slland6 TEAM tagjaival kdzosen- a min6segiejlesztesi munka 6ves munkaterv6t
a kdvetkez6 $zempontok f igyelembev6tel6vell

r' Int6zm6nyi l\4in6s6giranyitasi Program

"' Partne'i ig6ny 6s el6gedettseg m6res eljdrdsrendje
r' lranyiiott on6rt6kel6s eljdrasrendje

'/ A min6s6gfejleszt6si rendszer m(kod6seb6l ad6d6 int6zked6si tervek
/ Fdyamatosan ellen6zi a munkaterv v6grehajtasat, 6s vezet6i 6rtekezleteken

i6jekoztatja e116l az 6vodavezet6st
r' Szevezi a min6s6gfejleszt6si kdfdket /ad hoc csoportold alkot6 teameket, 6s

folyamatosan ellen6zi munkajukat

"/ Fdyamatosan gyr:ijti a min6s6gfejleszt6si rendszer bemeneti adatait, tervezi a
szukseges beavatkoz6sokat, javaslatait a vezet6s6ggel folyamatosan egyezteti.

BeszimolSsi kotelezettsege - figyelembe v6ve a munkakdri leiresdt - az aktudlis feladatokf6l
az el6z6ekben felsorakoztatott terilletekre terjed ki.

A min6s6gfeileszt6si team vezet6i6nek felel6ss6ge

r' az int6zm6ny min6s6gpolitikajdnak 6rv6nyesit6se;

'/ a min6s6gfejleszt6si feladatok teljesit6s6nek biztositdsa.

1 5,6, Szakm,zi munkakdzdssag vezet6

Az 6vodave,ret6 bizza meg a nevel6testlllet javaslatdra hatirozott id6re. lvlegbizatasa
tdbbszdr meghosszabbithat6. Az intezmenyvezet6s felel6s tagja, aki munk6j6t megbizesa 6s
az 6ves munkatervben szabalyozottak alapj6n felel6sseggel, 0n6ll6an munkakdri leir6s
alapjdn v6gzi.

MegbizSsanak elvei az 6vodaban

'/ legaldbb 5 6ves kiemelked6 szakmai tev6kenys6g,

'/ a nevel6testulet altal elismert tekint6lv.

A Szetue2eties M lkddesi Szabavzat a Fa*asreliPagony Ovoda iutajdona, masoJasa nem rnegengedett. Ha masotatot
igeiyel, vagy veftodatasi javastata van, iodutjon az 6voda vezet6jehez.
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'/ tovebbkepzeseken val6 aktiv r6szv6tel,
{ )6 szeNez6, iranyit6 6s kival6 pedag6giai 6rz6kkel rendelkez6,r' az ovodavezel6 szakmai. modszertani segitdje.

Az 6vodavezet6 feladataib6l, hataskdr6b6l 
'Iuhezza 

a szakmai munkakiizaiss6g
vezet6j6re

r' a szakmai munkakozdss6g 0ni1ll6 felel6s vezet6s6i,

'/ a neve,6munka 6ves munkatervben meghaterozott feladatainak ellenbzeset,

" az 6ves munkatervben meghaterozott m6don a pedag6giai munka szinvonaldnak
meg6126s6t, emeles6t.

A szakmai munkakdztiss6g vezet6j6nek feladata

! az 6voda szakmai 6s m6dszertani tev6kenysdg6nek iranyitesa, segit6se,
ellen6z6se.
a pedag69usoktov6bbk6pz6s6nek, dnk6pz6s6nek szervez6se, segit6se,
a palyakezd6 pedag69usok munkejenak segit6se,
a tervez6 munkaban segitsegad6s,
a pelyazali lehet6s6gek figyelemmel kis6r6se,
konszenzuson tdrten6 megirasa, sikeres pdlydzat
elszdmolasa.

"' dssze6llitja az intezm'ny nevelesi programja
munkakdzdsseg 6ves programj6t,

"/ m6dszertani 6rtekezletet es bemutat6 foglakozesokat tart 6s szervez,

"' irdnyitja a munkakdzossog tagjainak szakmai fejl6des6t, tovebbk6pzesot,

'/ segiti a szakirodalom tanulmenyozasdt 6s felhaszn6lis6t,

" ellen6rzi a munkakdzdsseg tagjainak nevel6siterveit,

" javasolja a vezet6nek a munkakozdssegi tagok jutalmazdsat, kititntetes6t,

'/ kdpviseli a munkakdzoss6get szakmai k6rd6sekben az int6zmenyen belUl 6s kivul,r' ellen6n i a munkakdzdsseg tagjainak a szakmai munkejat.

A szakmai munkaktizdss6g vezet6i6nek felel6slr6ge

A szakmai innovaci6k dlljanak dsszhangban az int6zm6ny munkaterv6vel, nevel6si
pfogramjdval, min6s6girenyitesi programjaval.
A szakirodalom figyelemmel kis6r6se, az 0j m6dszerek felkutatasa, gyakorlatba
tdrten6 integrilSsa

"/ Beszdmol6t, dsszefoglal6 elemzdst, ertekelest, k6szit a nevel6testlilet szAr"|e'a az
6ves feladatterve szerinti ieljesit6s6r6l, a fejlesztesi folyamatr6l, ig6ny szerint az
int6zm6ny vezet6 r6sz6re a munkakdzOsseg tevekenys6g6r6l.

A Szervezeties Mukddesi Szab6lyzat a Farkasr6li Pqgony ovoda tuajdona, masorasa nem megengedett. Ha mesohtot
igenyel, vagy va|tozta6si iavaslata van, forduljon az 6voda vezetojehez.

a pelyezatok nevel6testi:rleti
eset6n annak lebonyolitdsa es

6s munkaterve alapjdn a
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16. AZ 6VODAVEZET6, VAGY Az 6voDAvEET6 HELYETTES AKADALYoZTATASA
Es rART6s rAvoLLEfE EsEfEN A HELVETTE'ITEST RENDJE

A magasabb jogszab6ly alapjen az int6zmeny mfikdd6s6vel kapcsolatban biztositani kell,
hogy az int6zm6nyben a vezet6i feladatok folyamatosan ellatottak legyenek a gyermekek
teljes lart6zkodeei ideje alatt. Tdrv6nyi el6ir5s, hogy a vezetes valamelyik tagjanak ez id6 alatt
az 6vod6ban kell tart6zkodnia. Az 6vodavezetai tevoll6te eseten a telies vezet6i iogkiir
gyakorHset az altalenos 6vodavezet6 helyettes laga el. Kiv6telt kepeznek ez al6l azok az
Ugyek, amelyek azonnali dOntest nem igenyelnek, illetve amelyek a vezet6 kizAr6lagos
hateskdrebe tartoznak. Az 6vodavezet6 tart6s t6voll6te eset6n a helyettesit6s te|Jes kdr[.
Ta*ris tavoll6tnek az egy h6napn6l hosszabb id6tartam min6s0l, A megbizas a fenntart6
j6vdhagyesaval tortenik. A megbizdst a dolgoz6k tudomes6ra kell hozni (6rtesites,
kifuggeszt6s). A nevel6si-oKatasi jntezm6ny vezet6je az alebblak szerint k6teles gondoskodni
arr6l, hogy 6, vagy helyettesenek akaddlyozat6sa eset6n a vezet6i, vezet6-helyettesftesi
feladatokat ellSssak Az intezmeny vezet6je a szukseges vezet6i int6zked66eket
akad6lyoztatdsa (pl.: betegsege, egyeb tavoll6te stb.) miatt nem tudta, tudja megtenni, a
vezet6i feladatokat: az altalanos helyettes |atia el. Az 6vodavezet6, az dltalenos helyettes
egyidejii tdvollae eseten az 6vodavezet6 helyettesitesenek rendje a kdvetkez6t a bent
tart6zkod6 leghGszabb szolgakfi iddvel rendelkez6 6vodapedag6gus kdteless6ge a
vezet6i feladatok ellatasa. Int6zked6si jogkdruk az intezm6ny mijkodesevel, a gyermekek
biztonsagenak meg6vAs6val dsszef0gg6 azonnali d6ntest igenyl6 Ugyekre terjed ki. A reggel
6h {61 - 7h.-ig. ill. 17 h-t6l -18h-ig terjed6 idoben a vezet6 helyettesit6s6nek ellatasAban
kozrem0kddnek a munkarend szerinti beoszEsban dolgoz6 pedag6gusok. lnt6zkedesi
jogkdrlik az intezmeny miikdd6s6vel, a gyermekek biztonseg6nak meg6vas6val 6sszefiigg6
azonnali ddnf6st ig6nyl6 Ugyekre terjed ki.

A SzeNezeii 6s Mokddesi Szabalyzat a Fartas€ti Pagony Ovoda tulajdona, masoEsa nem megengedett. Ha m6sotator
igenyel, vagy vefioztaEsi javaslata van, foduljon az 6voda vezeiojehez.
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1 7. 6N E RTE KE LE9I csoPoRr

Az 6voda vezet6je elk6sziti az dvoda dt 6vre sz6l6 dn6rt6kel6si programjet, a munka celjet,
feladatait, a szilks6ges er6forrdsokat, kijel6li az intezm6nyi dn6rt6kel6s koordinel6sdt v6gz6 3
f6s csoportoh.
A csoport vezet6jet 6s tagjait az 6voda vezet6je jeljli ki, hatdrozott id6re.

Az dn6 6kel6si csoporftagok feladata:

"' a pedag6gusok felk6szit6se az dn6rt6kel6si folyamatra/ az intezm6nyi dokumentumok 6s a pedagdgus 6rt6kel6si rendszer
efu6ras rendszer int6zm6nyi ertelmez6!je
az 0n6rt6kel6s el6keszit6se, megtervezdse az 6ves munkatervben val6
a pedag6gusok 6s a partnerek taj6koztatasa
a koll6gek bevonesa az dn6rt6kel6s bbonyolitasaba, melyhez 6ves on6rt6kel6si
terv k6szit6se

" a nevel6testUleti mUhelymunkAk koordinAl6sa
r' az dn6rt6keles m;ntis6gbiztosit6sd16l vitl6 gondoskod6s

'/ adatgyr:jjt6s (foglalkozdsliitogat6s, dokumentumelemz6s, interjIk felv6tele,
k6rd6ives felm6r6shez adatrdgzit6s)

" a nevel6testrllet tdj6koztatasa az eves dn6rtekel6si munka r6szleteir6l, annak
celjii16l, folyamater6l, a sziiks6ges er6forrdsokr6l 6s az elvbrt eredrnenyekr6l/ az inlezmenyi, a vezet6i 6s a pedaet6gus saj6t elvardsok megfogalmazdsa a
nevel6testulet bevondseval dsszhangban a standard elvirasokkal 6s a Pedag6giai
programban megfogalmazoti int6zm6nyi celokkal

r' az Ol(atesi Hivatal 6ltal tamogatott feJrileten az dn6rt6kel6s sor6n megszezett
tapasztalatok rdgzit6se a kiils6 szak6rt6k szamara

Az ain6rt6kel€si csoport felel6ss69e, hogy ktizrem&kddik:

'/ az int6zm6nyi elvarAs rendszer meghatduozdsaban,
r' az adatgy(jteshez szuks6ges k6rd6sek, interj(k dsszeellit6saban,

"' az 6ves terv 6s az dt 6ves program elkeszitdsdben,

'/ az aktuelisan erintett kollegak t,j6koztatisiban,

" az 6rt6kel6sbe bevont kollegdk felkeszit6seben, feladatmegosztasban,

'/ az OH informatikai t6mogat6 felLllet6nek kezel6seben.

Az 6n6rtekel6si csoport beszamolesi kiitelezettlidge

ir6sbeli beszamol6, dsszefoglal6 elemzes, 6rt6kel6s, k6szit6se a nevel6testulet szAmAta az
6ves feladatterv teljesit6s616l, a pedag6gus-munkakdrben foglalkoztatottak neve16-0ktat6
munkejdnak szakmai 6s technikai segit6s6r6l az eh/egzett dn6rt6kel6si folyamatr6l.
A munkacsoport tagjai k6szitik el a pedag6gusok, vezet6k es int6zm6nyi dn6rtekel6sek
cisszegzes6t. Az osszegz6 ertekel6sn6l kiemelt figyelmet lotditva az er6ss6gekre 6s a
fejleszthetd tefilete

alapjen az

.ogzit6se

A szgrvezeti6s M(jkod6si szab6lyzat a Fad€sret PasoiyOJlr r*"-", rr*,r* 
"em 

mesensedeit. t1a masotaror
ig€nyel, vagy vanozhtasijavaslaia va., roduljon az ovoda vezetdj6hez.
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1 E, A VEZEiT6K ES A SZERVEZETI EGYSEGEK K6Z6TTI KAPCSOLATTARTAS
RENDJE, A SZERVEZETI EGYSEGEK K6Z6TTI KAPCSOLATTARTAS RENDJE

18.1, Az intezmany alkalmazottainak (kiizalkalmazottak) kiiziissege, kapcsolatuk a
vezet6ssel

Az alkalmazotti kOzdss6get az 6voda neveldtestulete 6s az 6vod6n6l kozalkalmazotti
jogviszonyban, valamint munkaviszonyban all6 dolg026k alkotjiik.
Az 6vodai kdzalkalmazottak jogait 6s kdtelessegeit, juftatasait, valamint az 6voden be[jli
erdekk6pviseleti lehet6segeit a magasabb jogszabalyok - els6sorban a Munka
Torv6nykdnyve, a Kdzalkalmazottak jog,lllas616l sz6l6 tOrv6ny, a Kdzoktatesi tdrv6ny, iltetve
az ehhez kapcsol6 rendeletek- rdgzitik.
A teljes alkalmazotti kozdssdget az 6vodavezet6 hivja ossze minden esetben, amikor ezt
jogszabaly el6irja, vagy az 6voda eg6sz rn(kdd6set 6rint6 k6rd6sek €rgyat6s6ra keriil sor.
Az 6ves munkatervben rdgzitettek alapjan a nevel6si 6v folyamen k6t alkalommal az
6vodavezet6 hivja 6ssze az alkalmazotti 6rtekezletet. Az Ertekezleteken az 6vodavezet6
taj6koztatja az 6voda dolgoz6it az 6voda tev6kenyseg6r6l, 6s ismerteti a soron kdvetkez6
feladatokat. A vezel' az alkalmazottakat 6rint6 minden 6rdemi ddntes meghozatala el6tt
kapcsolatot tart a kozalkalmazotti tan6cs vezet6j6vel. Az 6voda vezet6j6nek 6s a
Kdzalkalmazotti Tanacs munkakapcsolatdt a Kozalkalmazotti Szabelyzat rdgziti. A KT
eln6k6nek v6lem6ny6t kdtelez6en ki kell l(6rniaz SzMSz elk6szit6s6n6l.
A folyamatos kapcsolattartes, a taj6koztatas, a Kdzalkalmazotti Szabelyzat m6dositasdnak
el6k6szit6se a kdzalkalmazotti tandcs eln6k6nek 6s az 6vodavezet6j6nek feladata.

A Kiizalkalrnazofti Tanacs elndk6nek feladata, lelel6ss6ge

'/ a Kdzalkalmazotti Tanecs vezet6se, a miikdd6s biztositdsa,

"/ a kiizalkalmazottak nev6ben a r6szv6telijog gyakorldsa,
r' a k6zalkalmazollak 6let 6s munkakdrulmenyeit illet6 kerd6sekben,

'/ a j6l6ti 6s szocielis k6rd6sekben

Az 6vodavezet6vel az eredmenyes egyiiftm(kdd6s feladatainak elletasa, - jogositvenya
szerinti m6don a munkav6llal6 k6pviseletdnek szem el6tt tartasa.
A szabalyziatban rdgziteft jogositvdnyokkal (egyet6rt6si, v6lem6nyez6si, betekint6si,
tejekoztat6sk6resi) 6s kotelezetts6gekkel dsszef ilgg6 feladatok.

Az alkalmazotti k6zaiss6g kapcsolattartasi rendje

Az int6zm6ny kill6nbdz6 kdz0ss6geinek fev6kenyseg6t - a megbizott vezet6k 6s a v6lasztott
kdzdssdgi kepvisel6k segiiseg6vel - az int6zm6nyvezet6 fogja 6ssze. A kapcsolattartesnak
kuldnbdz6 liormai vannak, melyek kdzul mindig azt kell alkalmazni, amelyik a
legmegfelel6bben szolgelja az egyUttmr:lkdd6st:

"'6rtekezletek
'/ megbesz6l6sek
/ fdrumok

A bels6 kapcsolattaft6s alh16nos szabalya, hogy a krildnb0z6 ddnt6si f6rumokra,
nevel6testuleti-, alkalmazotti 6dekezletekre a vonatkoz6 napirendi pontokhoz a ddnt6si,
egyet6rt6si, ris v6lem6nyez6si jogot gyakod6 kdzdss6gek 6ltal delegelt k6pvisel6t meg kell
hivni, nyilatl(ozatukat jegyz6kdnyvben kel, rdgziteni. Az ertekezlet jegyz6kdnyvet az
6vodatitk6r vezeti.

A Szeruezeti6s fvliikddeslSzab,lyzal a Farkasreli Pagony ovodatulajdona, mAsolasa nem megengedeti. Ha masoraor
igenyel, vagy valtozlat6si javaslata van, iorduljon az 6voda vezetaijehez.



Szervezeti 6s Miikdd6si Szabelyzat Farkasrdti Pagony Ovoda
Datum:2017,

Az alkalmazotti k6zdss6gei 6s azok k6pvisel6it magasabb jogszabelyban meghatarozott jogok
illetik meg.

r' R6szv6telijog

jlleii meg az 6voda minden dolgoz6jat 6s kdzdssdg6t azokon a rendezvdnyeken, amelyekre
meghiv6t kap.

',' Javaslattebli 6s v'lemenyezesi jog

illeti meg az 6voddnkkal k6zalkalmazotti jogviszonyban 6116 minden szemelyt 6s kdzcjss6get.
Az elhangzott javaslatokat 6s v6lemenyeket a ddnt6s el6k6szit6se sordn a d6nt6si jogkdf
gyakorl6jenak m6rlegelnie kell. A ddnt6si jogkdr gyakorl6janak az irasban kifejtett javaslattal,
v6lemennyel kapcsolatos dllaspontj6t a javaslattev6vel, v6lem6nyez6vel kozolnie kell.

r' Egyet6ft6sijog

az int6zked6s meghozatalanak felt6tele. A jogkdf gyakorl6ja az adott k6rd6lrben csak [gy
rendelkezhet, ha a hatdlyos jogszabalyok szerint az egyet6rt6sre jogosult szem6ly, vagy
kdzdss6g az intezkedessel t6nylegesen egyetert.

.,'' Ddntesi jog

a rendelkez6 szem6ly, vagy testulet sz6m6ra kizdr6lagos int6zkedesj jog, amelyet
jogszabalyok biztositanak. Szemelyes jogkdr eset6n a jogkdr gyakorl6ja teljes felel6ss6ggel
egy-szem6lyben - testrjleti jogkdr eset6n a testillet abszol0t tdbbs6ge (50%+1) alapjdn ddnt. A
testiilet akkor hatdfozatkepes, ha k6tharmad r6sze jelen van.
Dontesi jog illeti meg az int6zm6ny min6s6giranyitdsi programjdnak elfogad6sakor, illetve
m6dositesakor. E jogkdr eseten nyilviinos szavazassal egyszer( tdbbseggel ddnt

Az 6voda dolgoz6it a kdzoktatesi t6rv6ny el6irdsai alapjan meg6llapitoti munkakordkre a
fenniart6 dltal enged6lyezett l6tszdmban az 6voda vezetdje alkalmazza. Az 6voda dolgoz6i
munkajukat munkakori leirdsuk alapjen v6gzik, melyet munkdba 6llasukkal egyidejuleg az
6voda vezet6je a16irdsuk megt6tel6vel r6szukre atad.

A munkaktiri leir6s tartalmazza

/ A munkahely a munkavalla16, a munkakdr megnevez6s6t

"/ A munkaid6 a kdzvetlen felettes meghaterozaset
r' A munkavdllal6 tevekenyseg6nek kdr6t, feladatait, hat6s 6sjogk0r6t
'/ Az alkalmazotti tagsagra vonatkoz6 feladatokat, szabdlyokatr' A munkakdre szerinti ellen6rz6s6t
/ A munkakdre szerintialap 6s specifikus elvdr,sokat

Az 6voda alapdokumentumai, az 6voda 6ves munkaterve szerinti feladatok elldtdsehoz
specifikus munkakdri leiresok keriilnek etadesra a megbizott alkalmazottak fel6 hatarozott,
vagy haterozatlan idejU megbizes mellett.

"/ gyermekv6delmi megbizott
r' t(iz 6s munkavedelmi felel6s
r' kdnyvidros

"/ munkakdz6ss6g vezet6

A Szeryezeti 6s l\,1oktjd€si Szabelyzai a Faftasr6ti Pagony ovoda tu lajdona m6soesa nem mesensedeit. Ha masotatot
isenyel, vagy v.ilioziaiasi javaslata van, forduljon az 6voda vezetdjehez.
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/ e\lyeb a szeNezet m[ikdd6s6nek megfele!6en.

Az alkalmazotti kdzdss6q kapcsolattartasAnak rendie

A nevel6testrilet meghaErozza az egy 6vodai csoporttal dolgoz6k, 6s a szakmai
egyilttmi.ikdd6s f6rumait, a talalkozasok gyakoris6get, a dokumen€lAs formejat, es az
egyUttmiikdd6s eredm6nyeinek 6rt6keleset az aldbbiak szerint:

Egyiitlmaikitd6k
kiire F6rumai Gyakorisag Dokumentilis

Teljes alkalmazotti
kdr

Nevel6si 6vet nyit6
6s zar6 6rtekezlet

Evente 2 alkalommal Jegyz6kdnyv

Nevel6testUlet Nevel6si 6vet nyit6
6s zer6 6riekezlet

Evente 2 alkalommal Jegyz6kdnyv

Nevel6testillet Szakmai nap Evente 3 alkalommal Felieqvz6s

Nevel6testiilet l\runkakdzd{isegi
foolalkozils

Evente 4 alkalommal Eml6keztet6

Daikdk Bels6 tov6bbk6pz6s szukseq szerint Eml6keztetd

Az 6voda vezet6sege Vezet6i
meobesz6li)sek

Havonta I
alkalommal

Em16keztet6

UVONOK Gyermekv6delmi
megbesz6l6s

Szukseg szerint Emlekeziet6

Az intezm6nyi kapcsolattartrs .endszeres 6s konkr6t id6pontjait a munkaterv tartalmazza,
melyet a hivatalos kdzl6sek helyen kell kiltggeszteni.

A bels6 kapcsolattadas altalanos szabdlya, hogy a kuldnboz6 ddnt6si f6rumokra,
nevei6testuleti-, alkalmazotti 6dekezletekre a vonatkoz6 napirendi pontokhoz a ddnt6si,
egyet6desi, ris v6lem6nyez6si jogot gyakorl6 kdziiss6gek altal delegalt k6pvisel6t meg ketl
hivni, nyilatkozatukat jegyz6kdnyvben kell rdgziteni.

18.2. A nevelatestiilet szervezete 6s kapcsolata a vezetAssel

A Kdznevel6si tdrv6ny alapj6n meghatdrozott ddnt6si, velem6nyezesi, javaslattev6 jogkOrrel
rendelkez6 testillet, amely a nevel6si intezm6ny pedag6gusainak kdzdssege.
Nevel6si k6rd6sekben az int6zm6ny legfontosabb tanacskoz6 6s hat;rozathoz6 szerve.
Tagjair az 6voda valamennyl pedagdgus€t.
Az intezm6ny nevel6testulete a nevel6si k6rd6sekben, az int6zm6ny m0kdd6s6vel kapcsolatos
iigyekben ddnt6si, egyet6rt6sj vagy javaslattev6 jogkorrel rendelkezik.
A tesiiilet tagjai javaslatot tehetnek az 6vodai 6lettel kapcsolatos minden k6rd6st illet6en. Ha a
javaslat elbirdlasa nem tartozik a nevel6iestitlet hatesk0r6be, a ddnt6sr6l a vezet6 30 napon
belul kdteles sz6ban vagy irdsban valaszt adni.

A Szeryezeiies Miikod&i Sz.balyzat a Farkasr6u Pagonyovods lutajdona, mAsotasa nem megongodetl Ha masotatot
igenyel, vagy velioziaiasi javaslata van, ioduljon az 6voda vezetojehez.
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Feladatai 6s iogai

Legfontosabb feladata a nevel6testrllet iiltal elfogadott Helyi Nevet6si proetram egys6ges
megval6sitAsa.
V6lem6nyez6 6s javaslattev6 jogkdrrel rendelkezik minden az int6zmenyt 6rintb rjgyben.

Datnt6siiogkdre

Nevel6si program elfogaddsa, m6dositSsa, SZMSZ 6s a Hazirend elfogad6$a, mddositasa
nevelesi 6v terv6nek elfogadesa, 5tfog6 6rtekel6sek 6s beszimol6k etfogad,sa, a
nevel6testulet iigy6ben eljdr6 pedag69us kivelasztdsa, int6zm6nyvezet(,i pelyezathoz
k6szitett vezet6si programmal dsszefiigg6 szakmai v6lem6ny kialakit6sa.

Ktitelez6 a nevel6testailet v6lem6ny6t megkerni

"/ a vezet6-helyettes megbizesa, illetve a megbizas visszavondsa el6tt. (Ktv.56. S)r' az egyes pedag6gusok krildn megbizatarsainak elosztesdban

A nevel6testiilet kapcsolattartas6nak rendje

A nevel6testulet az 6v soran rendes es rendkivu i 6rtekezletet tart. A nevel6testiilet rendes
6rtekezleteit az 6voda 6ves munkaterv6ben meghatdrozott napirenddel 6s id6pontban az
dvoda vezetdje hivja dssze.
Rendkivilli nevel6testuleti 6rtekezlet hivhat6 ossze az 6voda lenyeges probl6m6inak
megoldas6ra, ha a test0let egyharmada vagy a Kdzalkalmazotti k6pvisel6 k6ri, az
ovodavezet6 sziiks69esnek l6tja.
A rendkivilli nevel6tesiilleti 6rtekezletet nevel6si id6n kivitl a kezdem6nyezesttjl szdmitott
nyolc napon belul kell osszehivni. Az dvodavezet6 a rendkivi]li nevel6testtjleti 6rtekezlet
dsszehivasdnal a napirend harom nappal ei6bb tdrt6n6 kihirdetSs6vel int6zkedtK.

Mikr6 4ftekezlet sziiks6g szerint barmikor tarthat6 a nevel6tes tlet aktuelis probl6mainak
megolddsdra. A mikf6 6rtekezletek dlland6 id6pontjait a munkaterv rdgziti a felel6sdkkel, es
ezen csak az adott pedag6gusok vesznek reszt kdtelez6 jelleggel, melyr6l eml6keztet6 kesziil.
A nevel6testuleti 6rtekezleteken l6nyegkiemel6 jegyz6kdnyv keszitl, mely laftalmazza a
javaslatokat, a hat6rozatokat, a szavazes ardnyat. A jegyz6kdnyvet az 6vodavezet6, a
jegyz6kdnywezetd 6s a nevel6testulet 6ltalvdlasztott k6t hitelesit6 irja ate. Csatolni kell hozze
az aleirt jelenl6ti ivet, fejlec6n az adott ertekezlet t6majaval 6s id6pontjaval.
A nevel6test et ddnt6seit 6s hatdrozatait - a jogszab6lyban megha€rozoftak kivetel6vel nyilt
szavazassal es egyszen:i sz6tdbbs6ggel hozza. A szauazalok egyenl6sege e$et6n a vezet6
szavazata ddnt. A d6nt6sek 6s hatdrozatok az int6zmeny iktatott iratanyagaba kerillnek
hat6rozati formeban. A testlllet 50+'1 % eset6n hatirozatk6pes. Titkos szavazas eset6n a
nevel6testiilet szavazatszdmldz6 bizottsAgot jelcil ki.

A hatiirozatk6pess6g szemponti6b6l figyelmen kiviil kell hagyni azt:

"/ akinek k0zalkalmazotti jogviszonya sz0netel
r' aki a meghivas ellen6re nem jelenik meg

Az 6rtekezleteket, illeseket az 6vodavezet6 vagy a t6ma- megbizott vezeti.

A Szervezelies NlUkdd6siSzabalyzat a FarkasdtiPagony Ovodatulajdona, masoEsa nem megengodetr. tla nesotatoi
igenyel, vagy v6 loztatdsl javaslaia van fodLrjon az Ovoda vezel6jehez
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A nevel6testiilet iresos el6terjeszt6se alapjan targyaua

" Pedag6giai program/ szusz
r' H'zirend
r' Munkaterv

"/ Az 6vodera vonatkoz6 6tfog6 elemzes
r' Beszemo16

A nevel6testuleti ertekezlet vonatkoz6 napirendi pontjehoz meg kell hivni a szitl6i szervezet
k6pvisel6j6t. Az 6vodavezet6 az el6terjeszt6s irasos anyag6t a nevel6test0leti ertekezlet eldtt
legalebb I nappal 6tadja a neveldtestliletnek, 6truhezott diint6si, v6lemenyezesi jogkdr eset6n
az erintett bizottsegnak, munkakdzdssegnek, valamint gondoskodik annak kifUggeszt6s6r6l.
Az dtruh6zott jogkdr szerinti bizotseg, munkakOzdss6g az 6ftekezleten sz6ban ismerteti a
kialakitott v6lem6nyt a nevel6testrilet el6tt, ir6sos beszamol6jit benyijtja az 6voda
vezet6j6nek.
Az at nem ruhezhat6 jogkdril nevel6testuleti ddnt6shez kapcsol6d6 v6lem6nyt a nevel5testulet
szdban fejti ki, a v6lem6nyt a jegyz6kdnvv tartalmazza. A nevel6testulet ezt k6vet6en hozza
meg ddnt6s6t a szabilyzatok, programok elfogadaser6l.
A nevel6testiileti 6rtekezletek id6pontjat 6s napirendj6t az ovoda munkaterve haterozza meg.

Nevel6testiiUet rendes 6rtekezletei

" a nevel6si6v nyit6 6rtekezlete,

'/ a nevel6si 6v zdr6 6rtekezlete,

'/ tov6bbk6pz6sinevel6si6rtekerzletek.

Rendkiviili nLevel6testuleti 6rtekezlet dlrszehivasa tirt6nhet

r' az ovodavezel6 elhat6rozes6b6l, ha azt valamely fontos 6rdek sziiks6gess6 teszi,

" a nevel6testillet egyharmaddnak k6res6re.
r' szrll6i szervezet kezdemenyezes6re, ha azt a nevel6testrllet elfogadta.

A Szervozeli6s l\4ftddesi Szabaryzat a Fa*asretiPagony Ovoda iulajdona, masotasa nem megengedott. Ha nrdsotatot
qenyel, vasy valtoztatasijavaslata van, foduljon az dvoda vezet6jehez.



Szervezeti 6s M{k6d6si SzabSlyzat Farkasa6ti PagonyOvoda
Datum:2017.

19. A NEVEL6TESTALET FELADATKdREBE I'ARTOZ6 LJGYEK ATRUHAZASARA.
ToVABBA A FELADAToK ELLATASAVAL MEGBizoTT BEszAMoLAsARA
VO N ATKOZo RE N D E LKEZES E K

A nevel6testulet a feladatai elldtesa sor6n, a dOntesei el6k6szit6s6re,
kialakitdsehoz sziiks6ges el6zetes kutatesok, dsszefoglal6k, egyeb
elk6szites6re, r6szfeladatok elv69z6s6re tagjait megbizhatja.
Az egyes feladatok elv6gz6s6re tdrt6n6 meetbiz6st a nevel6testiltet
munkacsoport vezet6je is megteheti.
A megbizott, a r6bizott feladatot legjobb tud6sa szerint koteles ell6tni.

a v6lem6ny6nek
irdsos anyagok

altal megbizott

A beszemoftat6sa (t6mdt6l ftigg6en) az eves munkatervben meghatarozott id6ben tort6nik,
ahol az elv6gzett feladatr6l tartozik ir6sban szzrmot adni. A nevet6testulet feladatkdr6be
taftozo rigyek el6k6szit6s6re vagy eld0nt6s6re taliaib6l meghaterozott id6re vagy atkalmilag
bizottsagot hoznak l6tre, ill. egyes jogkdreinek gyakorlds,t etruhdzhatja. Az 6truhiizott jogk6r
gyakorl6ja a nevel6testiiletet t6i6koztatni ktiteles - a nevel6testi'et eltal meghat6rozott
id6kdzdnk6nt 6s mddon - azokt6l az ugyekr6l, amelyekben a neveldtestulet megbizasdb6l
eljar.
Az int6zm6ny nevel6testlllete - feladatkdr6nek 16$zleges atad6seval - 6lland6 bizottsagokat
hozhat l6tre feladat 6s hataskdrrel valamint jogosultsdgokkal.

A nevel6testiilet nem ruh6zhatia et a kdvetkez6 jogktireit, amelvben dajnt6si
kompetenciat gyakorol:

'/ a Pedag6giai Program elfogad6set,
r' a Szervezeti 6s Miikdd6si Szab6lyzat ellogades6t,

'/ a Hdzirend elfogadds6t,

'/ a Munkaterv elfogad6s6t,
r' az 6vodera vonatkoz6 6tfog6 elemz6s elfogaddsat,

'/ a Beszdmol6 elfogaddsdt.

19.1. A nevel6testiilet a kiivetkez6 jogk,rcinek gyako eset ,tuhezza a szakmai
munkakdziissegre:

A szakmai munkakozdsseg munkajat munkakoz(isseg vezet6 ir6nyitja. A nrunkakdzoss6g
\ezet1Jet az 6vodavezei6 egyet6rt6s6vel a munkakdzdss6g tagjai vdlasztjdk neg. A szakmai
munkakdzdsseg vezet6j6nek, tagjainak nev6i, a i:ev6kenys6g irenyat nevel6$i 6venk6nt az
6voda 6ves munkaterve rdgziti.
A szakmai munkakdzoss6gek vezel6i az 6vzAt6 nfiueldtestLlleti 6rtekezleten sz6molnak be az
etruhazott hat6skordk gyakorldsar6l, sz6ban szilksdg szerint, iresban 6vente egyszer.
A szakmai munkakdzoss6g letrehozasanak felt6tele, hogy minimum 3 f6 pedag6gus
kezdem6nyezze.
A pedag6gusok kezdem6nyez6s6re int6zm6nyek kaiziifti munkaktizdss6g is l6trehozhat6.
[IiikOd6si rendjer6l 6s munkaprogramjdr6l a szakmai munkakdzOsseg ddnt. cyakorolja a
Kdzoktatesi tdrv6nyben es a vegrehajtAsi rendeletben megallapitott ddnt6si, v6lem6nyez6si
javaslatt6teli jogosultsegaii.

Munkakiizdssegaink c6lia

r' a Pedag6giai Program c6lkituz6seinek megval6sit6sAban val6 aktiv f6szv6tel,
/ az inl6zm6nyen belUli kdvetelmenyrend$zer es 6rt6kfend dsszehangol6sa

'/ a munkakozdss6gi tagok munkdjAnak segit6se, egymAs munkdjenak
megrsmerese,

A Szeruezeties [,10k6d€si Szabalyzat a Farkasr6u Pagony 6voda lulajdona, masoEsa nem rnesenqedeti. Ha maso arol
igenyer vasy valtoratesi javaslata van, forduljon az 6voda vezet6i6hez
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" a nevel6munkank hat6konysiig6nak ndvel6s, min6s696nek fejleszt6se,

'/ [j m6dszerek, eljardsok kidolgoz6sa, tovdbbadesa

'/ a munkakdzdss6gi tagok 6nk6pz6s6nek el6segit6se

Jogkiire

r' meghatdrozza miikdd6s6nek rend.i6t, elfogadja munkaterv6t
r' vezel6i6l az 6vodavezet6 bizza meg a szakmai munkakOzdsseg kezdem6nyez6se

alapj6n, a megbizas tdbbsz6r meghosszabbithat6

Dtint szakteriilet6n:

r' m(k0d6si rendj6r6l,

'/ a nevel6testiilet ,ltal etruhdzolt k6rd6sekr6l.

V6lem6nyez szakteriilet6n

'/ Pedag6giai programot
r' Hiizirendet
/ [rin6segfejleszt6si Programot

"/ a nevel6munk6t segit6 eszkoz6k, szakkonyvek, segedletek kivalaszt6s6ban.

A nevel6tesliilet 5ltal 6truh6zott iogkiir

,/ a pr6baid6s pedag6gus munkakdrben dolgoz6 kdzalkalmazottak munkdjSnak
v6lem6nyez6se,

r' a helyi nevelesi program megval6sites6hoz szrlks6ges eszkdzdk, szakkdnyvek,
segedletek kiv6lasztdsa

r' az egyes munkakbzdssegeket irdnyit6 vezet6 beosztes[ kozalkalmazottak
munkdjanak v6lem6nyezese

r' a munkakozOss69be tartozd tagok tovabbkepz6s6hez javaslatt6tel,

" helyi szakmai, m6dszedani programok dsszeallitasa,
/ a munkakdzoss6gek tagjainak jutalmaz6sara, kitLintet6s6re javaslatt6tel.
r' Javitja az inl'zm'nyben foly6 neve16munka szakmai szinvonalet, min6s6get
,' Fejleszti, tdk6letesiti a m6dszertani eljar6sokat

" Javaslatot adhat az int6zm{inyi kdlts6gvet6sben rendelkez6sre al16 szakmai
irinyzaiok feihaszn6l6sera

r' T'mogatja a pelyakezd6 pedag6gusok munkejet

" Segiti a k0l0nbdz6 programok elk6szit6s6t, szukseg szerint annak feltilvizsgalatdt
66 hat6konysagvizsgelatat is elv6gzik

A szakmai rnunkaktizdss6g feladatai

'/ hazi bemutat6k szervez6se,
r' a munkakozdsseg t6m6j6ban a tervez6, elemz6, 6rt6kel6 tevekenys6gben val6

16szvetel,

"' kutatesok, kis6rletek segit6se, megval6sitesa, elemzese, 6rt6kel6se,
r' a runkakcizdss6gi tagok dn- 6s tovdbbkepzese.

A min6s6girinyitasi csoport

A Szevezelies Miikodesi Szaba yzat a Fa*asretiPagony Ovoda iulajdona, masoasa nem megengedeti. Ha masolatot
isenyel, vagy vabziaiasijavaslata van, foduljon az 6voda vezet6jehez.
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19,2, A nevel6testfllet a kiivetkezo jogkdreinek gyako e$at atruhezza a
mi n 6 s'gi re n yitesi cso podrc :

A min6s6gi16nyitasi csoport

A min6s6giranyitasi csoport megbizeset a nevel6test0let halArczata alaplAn az 6vodavezet6
adja. A csoport vezet6j6nek megbizasa hatdrozott id6re sz6l. A min6segirdnyitasi csoport
m(kdd6s6nek szabdlyait a min6s6girdnyitdsi csoport Szervezeti 6s Mijkdd6si szabelyzala 6s
az lMlP tartalmazza. A csoport tagjai munkijukat hat6rozott idej( megbizas alapj6n v6gzik. A
TEAIVI vezet6je 6s tagjai munkdjdnak elismer6se az oKatdsi miniszter 3 / 2002.01. 15.) OM
rendelete I S alapjan tdrtenik. A csoport dsszl6tszama nem haladhatja meg az 4 fdt. A teamet
a min6s6gfejleszt6si TEAI\.I munkdj6t 6ves munkaterve szerint v6gzi, mely munkaterv az lMlp-
el 6s az int6zm6ny 6ves munkaterv6vel kompatibilis, annak szerves resze.

A Szervezelies l4ukijdesiSzaba]yzat a Farkasr€ti Pagony 6vodatulajdoia, masol,sa nem megefgeden.l1a mdsotaioi
igenyel, vagy vdlloztatdsijavaslala van roduljon az 6voda vezet6iehez.
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20. A NEVEL6MUNKA BELS6 ELLENORZESENEK RENDJE

A pedag69iai munka bels6 ellen6rz6sdnek fogalma, c6lja

A pedag6giai munka bels6 ellen6zese:r nevel6si-oktatdsi int6zm6ny valamennyi pedag6giai
tevekenys6g6re kiterjed. A pedag6giai munka bels6 ellen6rz6senek c6lja az eseflegesen
el6fordu16 hibak miel6bbi feltdrasa, majd a feltdrest kdvet6 helyes gyakoflat megteremt6se. Az
ellen6zes c4lja mdsr6szr6l a pedag6giai munka hat6konys6g6nak fokozdsa.

A pedag6giai munka bels6 ellen6rz6s6vel szemben tamasztott kiivetelm6nyek:

'/ Segitse el6 valamennyi pedag6giai munka emelked6 szinvonal[ ellat6s6t.

" A foglalkozasokkal szemben tdmasztott kovetelmenyekhez igazodva merje 6s
6dekelje a pedag6gus dltal el6rt eredmOnyeket, dsztdndzzon a minel jobb
eredm6ny ele16s6re.

'/ Tiimogassa az egyes pedag69iai munka legc6lszeriibb, leghatekonyabb e dtds6t./ A sz1l6i kdzosseg (6vodai $ziil6i szervezet) 6szrev6tetei kapcsdn elfogulaflan
ellen6rz6ssel segitse az okiatds valamennyi szerepl6j6nek megfele16 pedag6giai
m6dszer megtalel6sat.

'/ Biztositsa, illetve segitse el6 a fegyelmezett munkdt.

'/ Tiimogassa a killdnf6le szint0 vezet6i utasitasok, rendelkez6sek kovetkezetes
v4grehajtasat, megtartesat.

'/ Hat6konyan miikddjdn a megel6z6 problema szerepe.r' Az 6vodavezel6 6s a helyeltes a pedag6giai munka eredm6nyess6ge 6s az
int6zm6ny zavartalan miikddarse 6rdek6ben ellen6zi, 6rt6keli a kdzalkalmazottak
munkajat. Az ellen6z6si szempontokat, kiemelt feladatokat az 6ves munKarerv
tatlalmazza.

Kiemelt szempontok a nevel6munka bels6 ellen6az6se sorSn

r' a pedag6gusok munkafegyeinre,
r' a nevel6munkdhoz kapcsol6d6 adminisztr6ci6 pontossAga,
,/ a terem rendezetts6ge, iisztasaga, dekoracidja,

"/ az 6v6n6-gyermek kapcsolata, a gyermeki szem6lyis6g tiszteletben tartisa,r' a nevel6munka szinvonala, erL.dm6nyess6ge.

A tanulesi fdyamatok a foglalkoz6sok szeryez6se

r' el6zetes felk6szul6s, tervez6s,

'/ fel6pit6s 6s szervez6s

'/ az alkalmazott m6dszerek.
/ a gyermekek ievekenys6ge 6s magatartesa, valamint a pedag6gus egyenisege,

magatartdsa az eredm6nyess6g vizsgelata, a helyi nevel6si program
kdvetelm6nyeinek teljesit6s€,

r' a munkakorrel kapcsolatos feladatok elvegz6s6nek m6dja, min6s6ge

"/ a gyerekek fejl6des6nek nyomon kdvetese, fejlesztese.

A bels6 ellen6rz6s kiterjed6se

Az ellen6rz6s kiieriedi

"' a munkafegyelemmel dsszefugg6 k6rdesekre,

A Szetoezeti6s l4iikddesiszab,lyzat a Farkasret Pagony 6vodatutajdona, masobsa nem mogengedet. Ha masoratot
igenye vagy valtoziatasi javastata van, iordulon az 6voda vezet6i6hez.



SzeNezeti 6s Miiktid6si Szabalyzat Farkasr6ti Pagony Ovoda
Datum:2017.

r' valamint a munkakdrrel kapcsolatos feladatok etvegz6s6nek m6djdra, min6s6g6re
- az ellen6rz6si terv alapjan

Az int6zm6nyvezet6 a pedag6giai munka bels6 ellen6rzese c6ljab6t 6ves munkatervet keszit.
Az ellen6rz6si tervet az 6vodeban nyilv,nossegra kell hozni. Az ellen6rz6si teruben szerepl6,
rendkivuli ellen6e6sr6l az 6vodavezet6 dont-
Az 6vodavezet6 minden 6vodapedag6gus munkajat legaldbb egy alkalommal 6rtekeli a
nevelesi 6v soran.

Az eqves nevel6si teruletek ellen6z6s6be bevonhatia

{ az 6vodavezel1-helyettest, a tag6voda vezet6j6t vatamint,r' a szakmai munkakdzdsseg vezet6j6t,
r' a min6segfejleszt6si team vezet6j6t.

Az ellen6z6s tapasztalatait az erintett 6vodapedag6gussal ismertetni kell, aki arra ir6sba
6szfev6telt tehet.
A nevel6si 6v zer6 6rtekezlet6n 6rt6kelni kell a pedag6giai munka bels6 ellen6rz6s6nek
eredm6nyeit, illet6leg az ellen6rzes altalanosithat6 tapasztalatait, meg6llapitva az esefleges
hienyossegok megsz0ntetesehez sz ks6ges int6zkedeseket.

Rendkiviili ellen6rz6s kezdem6nyez6se

Rendkivtili ellen6zest kezdemenvezhet az:

"/ az 6vodavezet6-helyettes,
/ a szakmai munkakozdss6g
v' a sziil6k kdzdss6ge.

A pedag69iai munka bels6 ellen6rz6s6nek a formai

r' sz6belibeszamoltat6s,

'/ iresbelibeszdmoltatas,
r' ertekezlet,

'/ ..^n^r1l6t^^a+ia
r' specielis felm6rOsek, tesztek, vizsg6latok.

Az ellen6z6s fait6i:

"/ Tervszeru, el6re megbesz6lt id6pont 6s szempont szerinti ellen6z6s.r' Spontin.alkalomszer(ellendrz6s:
' a probl6mek feltdrasa, megold6sa 6rdekeben,. a napi felk6szults6g felm6r6s6nek 6rdek6ben.

A Szetuezeties Muk0d6si Szabalyzat a Fafias€ti Pagony Ovoda iutajdona, masotasa nem megengedett. t1a masotaroi
igenyel, vasy valtoziaiasi javaslata van, iofdullon az 6voda vezet6iehez.
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21. Az 
'voDAI 

ONNEPELYEK HAGY1MANYoK APaLASA

Az 6voda nnepeit, hagyomanyait a gyerekek kdzdsseg6re vonatkoz6an az 6voda Helyi
Nevel6si Programja latlalmazza. Az llnnep6lyek, megeml6kezesek rendjSt, id6pontjet, a
rendezvenyekkel kapcsolatos felel6sdket a nevel6testulet az 6ves munkaterv6ben halerczza
meg. A fekt6sdk a rendezv6nyekre vonatkoz6 feladatterveiket a munkatervben jel6lt
hat,rid6re elkeszitik, 6s tartalmuk szerint felel6sen szervezik meg az 0nnepsegeket.
A hagyomdny6polds celja az int6zmeny hagyomanyainak ,polasa, ezek fejlesztese 6s
b6vit6se, valamint az inl'zmbny j6 hirnevenek meg6z6se, az 6voda eg6sz kozdssegere
n6zve kiitelez6.
Az int6zmeny helyi hagyomenyai k6ze tartoz6 rendezv6nyek a kiiziiss6gi 6let formelasAt, a
kozds cselekv6s 6rom6t szolgelj6k, a gyermekeket az egymas iranti tiszteletre nevelik.

A nemzeti r.innepekr6l val6 meoeml6kez6sek a qvermekek hazaszeretet6t melvitik el.

"/ Az 6vodai megeml6kez6sek, a nemzetl az 6vodai ilnnepek megiinnepl6s6nek
id6pontjet a jelen szabalyzat, lovabbe az 6voda nevel6sj 6v rendj6re vonatkoz6
6vodai munkaterv haf'rczza meg.

r' Ar: 6ves munkatervben ki i(ell jeldlni azt az 6vodapedag6gust, aki az 6vi
rlnnep6lyek, megeml6kez6sek, hagyomanyApol6 rendezv6nyek megszervezeseert,
lebonyolitasa6rt szakmailag felel6s.

A haovom6nveoolis 6rvenvesulhet tovdbbd az int6zmenv:

" J€,lk6p haszn6lat6val
,' A;:6voda hivatalosan haszn6lt log6ja:

" A gyermekek, feln6ttek iinnepi viselet6vel (a gyermekek szamdra legszebb ruhajat
jelenti), vagy ahogy n5laiok van)

,/ Az int6zm6ny bels6 deko16ci6jdval
r' Kdz6s k6szul6d6s a Pedag6giai Program - ban meghatdrozott ilnnepekre

A nevel6testiilet feladata, hogy a megl6v6 hagyomenyok dpoldsan t0l (jabb hagyom6nyokat
teremtsen, majd gondoskodjon az [jonnan teremtett hagyomdnyok epoleser6l, meg6rz6sdr6l
is.

GyermekkiizOss6ggel kapcsolatos hagyomanyok:

,' Kdzds iinnepl6s a gyermekek rrziilet6snapjer6l,
/ Aj,ndekk6szites any6k-napjera, kisebb 6voddsoknak, betegtdrsaiknak,
/ Ovodai iinnep6lyek, rendezv6nyek megtartdsa
/ Mikulds. Advent, Karecsony, Hisv6t
,/ Mircius 15.
r' M6rton nap, Szuret, Farsang
/ Gvermeknap
r' Anydk napja
r' Fitld napja, Madarak- 6s fek napja,

'/ Allatok, VIz vil6gnapja.
/ Evzard m(sorok, nagyok b[csiz6sa.
r' Orizi, t6li, tavaszi termeszetisrnereti set6k, kirdndulSsok- lrunkaterv alapj6n

t6rtenik
r' M)zi 6s szinhezl6togatds, egy6b kultrirprogramok, sportnapok szervez6se.

"' Kar6csony el6fti k0z0s k6zmilves tev6kenys6g.

A Szervezet es Miikdd6si Szab6lyzat a Fartasdli Psgony Ovoda tulajdona mrrsotasa nem megengodeft. Ha masotatot
igenyei, vagy vetozlal6si javaslata van, foduljon az 6voda vezet6jehez.
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r' pizsi_party
r' Happy h6t - nevel6si 6vet lez6r6 vidams6g sorozat

Gyermekmaisorok

A gyermekek m{sorral linnepelnek a k6vetkez6 Unnep6lyek alkalmdval:r' Anyik napja- Euzdr6r' Nagyok b0csriz6sa

Az anydk napja 6s az 6vzer5 nyilvdnos, 6s azonos id6pontban is szervezhet6k. Ezekre
meghivhat6k a szul6k 6s mds vend6gek is.

Az alkalmazoitakkal kapcsolatos hagyomenyok

r' Hrzi bemutat6k 6s szakmai napok szervezese.r' Tovebbk6pz6sekr' PAlyakezd6k, ij dolgoz6k segitese,

" K6z6s iinnepelyek szervezese,r' Pedag6gusnap, karacsonyi tlnneps6g stb./.r' Nevel6s n6lkiili munkanapok szervezese,r' TovAbbk6pz6seken, tanfolyamokon szezett ismeretek 6taddsa,

"' Dajkdk tovdbbk6pzese, t6j6koztat6sa az aKudlis nevel6si fetadatokr6l,r' -favozb dolgoz6k, nyugdijba men6k bicsurat6sa.

A SzeNezeti 6s l\r0kdd6si Szabglyzat a Faftas€ti Pagony Ovoda tulajdona, m6sol6sa n€m meqengedett. Ha m6solatol
ig6nyol vagy v6ltoraEsi javaslata van, foduljon az 6voda vezet6j6hez.



Szervezeti 6s Mfikddesi SzabaVzat Farkasr6ti Pagony Ovoda
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22. A VEZEToK ES A SZAL6 SZERVE 
'ET 

K6Z6TTI KAPCSOLATTARTAS RENDSZERE

A sziil6k az 6vodaban a Kiv.-n meghatirozott jogaik 6s kdteless6geik teljesit6senek
6rdek6ben sziil6i sze.vezetet hozhatnak l6tre /Ktv. 59.S.(1.)bek./
Amennyiben sziil6k sziil6i szervezetet l6trehoztak, azok nev6t, megalakitAsanak
id6pontjat az 6ves munkaterv larlitlmazza, Az 6vodai szrtl6i szervezet (kcizdsseg)
figyelemmel kis6ri a gyermekijogok 6rvenyesiil6s6t, a pedag6giai munka eredmenyess6g6t.
Az 6vodai csoportok sz 16i szervezeteit (kdzdss6geit) az egy csoportba jer6 gyermekek szulei
alkotjdk. liinden csoportban kulon szul6i szervezet m(kddik, melynek tagjai alkotjAk az ouodai
Szrjl6i Szervezetet (vdlasztmdnyt), 6l6n a megvalasztott elnokkel.
A szul6k 6s pedag6gusok kdzdtt a nevel6sj feladatok dsszehangolSsa, az 6voda
szabalyzatainak 6s programjSnak megismer6se 6rdek6ben a kapcsolattartSsra, tdj6koztatasra
vonatkoz6 iormdkat 6s szabdlyokat a helyi nevel6si program (HNP) 6s a Hezirend rdgziti.
A csoporiok szul6i szervezetei az 6ltaluk meghatarozott rend szerint m(kddnek.
Az 6vodai szintii sziil6i kdzdss6g az 6vodavezet6, a csoporiszint0 ilgyekben a csoport szul6i
kdzdss6genek k6pvisel6ivel az 6vodapedag6gus, valamint az 6vodapedag6gus terilet6t
meghalad6 ilgyekben a vezet6-helyettes 6s a tag6voda vezet6 tart kapcsolatot.
Az 6vodapedag6gus a csoport szu16i munkakdzdss6ge kepviseldjenek havi egy alkalommal
ad tdjekoztatAst.
A csoportok szul6i szervezetei tagjainak nevet, a megalakul6s id6pontjat a gyermekcsoportok
sziil6i 6rtekezletenek jegyz6kdnyvei tartalmazz6k.
A szul6j szeryezetek (kdzdss6gek) k6rddseiket, v6lemenyriket, javaslataikat a v6lasztott eln6k
segitseg6vel juttathatjek el az 6voda vezet6j6hez.

Az 6vodai Sziil6i Szervezet

Az 6voda vezet6je az 6vodai vdlasztmenyt (Szirl6i Szervezet), 6s annak vezet6j6t legalabb
f6l6vente tiij6koztatja az 6voda feladatair6l, tev6kenys6ger6l az 6vodeban foly6
nevel6munkdr6l 6s a gyermekeket 6rini6 k6rd6sekr6l. Az elndkkel az 6vodavezet6,
akadalyoztatesa eset6n az 6vodavezet6 helyettes, a tag6voddban a iag6voda vezet6 tartja a
kapcsolatot. Az 6vodai velasztminyi Szill6i Szervezet 6rtekezlete akkor hatarozatk6pes, ha
azon az 6rdekelteknek tobb mint dtven sz6zal6ka jelen van. A ddnt6seket nyilt szavaz6ssal,
egyszerii sz6tdbbs6ggel hozzdk.
Az 6vodai Sziil6i Szervezei k6pvisel6je tanecskoz6si joggal r6szt vehet a nevel6testuleti
6rtekezleten. Az 6vodai Szul6i Szervezet eln6k6t meg kell hivni a nevel6testilleti 6rtekezlet
azon napirendi pontjainak tirgyal6sehaz, amely iigyekben jogszabely, vagy az 6voda
szervezeti 6$ milkdd6si szabalyzata, a lrzul6i munkakdzdss6g r6sz6re v6lemenyez6si jogot
biztosit. A meghivas a napirendi pont irdsos anyagdnak I nappal kor6bbi 6tad6saval tdrt6nik.
Az egyilttmfkdd6s 6s kapcsolattartas :sor6n a vezet6k feladata, hogy az ovodai Sztil6i
Szervezet jogainak gyakorl6s6hoz szilks6ges informacj6s b6zist, a sziiks6ges
dokumentumokat biztositsek.
Az 6vodai Szul6i Szervezet feladata, hogy 6ljen a jogszabaly, 6s az 6voda bels6
szabalyzatail>an megadoit jogositvanyaival, jogainak gyakorldseval. Segitse az int6zm6ny
hai6kony mUk6d6s6t. Temogassa a vezet6k iranyit6si, dontesi tevekenys6g6t, v6lemenyezze
a min6segfejleszt6 tev6kenys6g eredm6nyesseg6t.
V6lemenyezesi joganak gyakorlesdhoz €r HNP elfogadesakor, az 6voda vezet6je - vagy az
iltala kijel6lt 6vodapedag6gus - k6teles trj6koztatdst adni a programr6l. A Szrll6i Szervezet
joga, hogy a Hezirend elfogadisakor a nevel6testLllet osszehivdsit kezdem6nyezze. E
kezdem6nyez6s16l a nevel6testulet ddnt.

A Szeoezelles [4ijkdd6siSzabdlyzat a FarkasdtiPagony ovodatulajdona, rnasoEsa.em megergedett. Ha mdsotaioi
igenyel, vagy vd ltoztat,si javas lata va n forduljon az 6voda vezetdjehez.



Szervezeti 6s Miikiid6si Szabatuzal Farkasr6ti Pagony 6voda
D6tum:2017.

A sziil6i ktiztiss6g:

'/ Megallapitasair6l tdj6koztathatja az 6vodavezet6t, nevel6testuletet 6s szuks6g
szerint a fenntart6t.

r' A gyermekek nagyobb csoportjAt 6rint6 b6rmely k6rdesben tdj6koztatest k6rhet a
nevel6si ini6zmeny vezet6j6t6l, az e kdrbe tartoz6 iigyek tdrgyal6sakor k6pvisel6je
tandcskozdsi joggal r6szt vehet a neveldtestulet ertekezletein.r' V6lemenyezesi jogot gyakorol az Ovodai Nevel6si Program, SZ|VSZ, Hdzirend, 6s
lMlP elfogadasakor.

Az 6vodai szail6i szervezet 6s a vezet6k kapcsolattartasi form6i

r' sz6beli szem6lyes megbesz6l6s,

"' 6rtekezletek,
r' irdsbelitdjekoztat6k,

" a Szul6i Szervezet nev6re sz6l6 levelek 6tadasa

" dokumentum, iat az ovodai szill6i szervezet eftal gyakoroti jogok ir6sba
foglal6seval.

Az 6vodapedag6gus a csoport szul6i koz6ss6ge kepvisel6jenek sziiks6g szerint ad
tdj6koztatast.

Az 6vodai Sziil6i Szervezet (kaiztiss6g) diint6sijogot gyakorol:

r' A saj6t m(kddesi rendj6ben;

"/ A munkaterv6nek elfogadasdban;
/ A tiszts69visel6inek elfogad6saban.

Az 6vodai Szill6i Szervezet (kOzitss6g) javaslatt6teli 6s v6lem6nyez6si iogot gyakorol:

r' Az 6vodai SzlVlSz. a Hezirend kialakitasiban.
r' Az 6ves munkaterv 6s beszamol6 elk6szit6sekor.

"/ A vezet6k 6s a Sztil6i Szervezet kdzdtti kapcsolattartas m6djiiban.r' A szirl6ket anyagilag is 6rint6 rlgyekben.
/ A sztll6i 6rtekezletek napirendj6nek meghatarozAsaban.
r' A hit 6s vall6soktatiis idej6nek 6s hely6nek meghaterozeseban.
r' Az 6voda 6s a csal6d kapcsolattartasi rendjenek kialakitasaban.

"/ Az 6vodavezet6i pelyAzalrd v6lemenyt nyilvenithat, melyet iresba foglal 6s az
el6k6szit6 bizottsag elndk6nek Atad.

*/ A munkatervnek a sz0l6ket is 6rint6 r6sz6ben.

A Sziil6j Szervezet - v6lem6nyez6si jogkdreben eljarva - irasban teszi meg nyilatkozatat.

Az 6vodai Sziil6i Szervezet egyet6rt6si jogot gyakorol

r' az ovodai dokumentumok nyilvdnossagra hozisanak 6s arr6l val6
Ej6koztat6senak m6djaval 6s annak m6dositAs6val kapcsolatosan,

'/ tovebb6 az adaiv6delmi szabelyzal {lyermekuket 6rint6 szem6lyes adatainak
kezel6s6vel kapcsolatban.

A szeryezeli6s l4ukodesiSzab6 yzat a FaftasetiPagony Ovodalu]ajdona, m6solesa nem megensedett rla masotaioi
ig€nyel, vagy va lloztate s i javas lala van, foduljon az 6voda vezeldj€hez.
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Taj6koztatSs k6r6s lehet6s6ge a sziil6k r6sz6r6l

A szul6k 6s az 6vodapedag6gusok kdztitt a nevelesi feladatok Osszehangol6s6ra lehet6s6g
van az alabbi esetekben:

r' nyilt napokon, i6tsz6d6lut,nokon,
"/ nyilvdnos Unnep6lyeken,

'/ c$alddldtogatasokon,
r' sz0l6i 6rtekezleteken,
{ az SZK kepvisel6j6nek r6szva}tele a nevel6i testiilet 6rtekezletein a jogszabiilyok,

illetve

'/ az SZMSZ altal meghatarozoti: esetekben,

'/ a gyermekv6delmi intezked6seken keresztul,/ az 6vodai rendezvdnyek kdzds szervezese sor6n.

A nevel6si int6zm6ny dokumentumainak nyilvanossaga, sz0l6k tei6koztatesa

Az 6vod6nk nyilvinos dokumentumai:

" Pedag6giai Program

" Szervezeti 6s Miikddesi Szabdlvzat

"' Hdzirend

"/ lvlunkaterv

A dokumentumokba a sziil6 betekint6$t k6rhet. K6r6s eset6n betekintest kell kapnia a
szill6nek.
A nyilvanossdg biztositasa 6rdek6ben az 6vodavezet6 6s folyamatosan kapcsolatot tart az
SZMK k6pvisel6jevel.
Az 6voda hirdet6tdbldjen kdzitlni kell a clokumentumok elhelyez6s6t, valamint a tajekoztates
form6it.
Az 6vodai beiratkozesok alkalm6val az Uj gyermekek sz lei r6sz6re a Hezirend egy p6ld6ny6t
6t kell adni.
Az 6vodave:let6i irodaban kell elhelyezni az 6vodavezet5 eltal hitelesitett dokumentumok
masolati o6ldenvet.

A Szeryezeiies i,4ukdd6siSzabdlyzat a Faftasr6tiPagony Ovodalutajdona, m,sot6sa nem rnegengedeit. Ha masobtot
isenyel, vasy vi ltoztatdsi javas ata van ro.duljon az Ovoda vezor6jehez.
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23. AZ 

'VODAI 
KEPVISELETE, KOLS6 KAPCIiOLATI RENDSZERE

A fenntart6val, az Uzemeltet6vel, a ielugyeleti s2:ervvet val6 egyitttmikddes els6sorban az
ovodavezet6 feladata, de az 6vodavezet6 megbiz6seb6l a nevet6testalet tagjai is r6szt
vesznek az egyUttm(kddesben.
Az 6voda vezet6je, 6vodapedag6gusai rendszeres kapcsolatot tartanak fenn az dsszevont
biilcs6d6k vezet6jevel, az alialenos iskolak igazgatdival, 6s az erintett alkatmazottakkal.
Meghat6rozzik a bdlcs6deb6l 6vodaba, illetve az 6voddb6t jskoleba vat6 bei eszked6snek
megkonnyit6se 6rdek6ben szervezend6 kdlcsdnds latogatdsokat. A kUls6 kapcsolatok
rendszere, formaja 6s m6dja, bele6rtve a gyermekj6l6ti szolgilattal, valamint az iskota-
egeszs6giigyi ellitdst biztosit6 egeszs6gUgyi szolgeftat6val val6 kapcsotattartA$t.

Egyes kiemelt int6zm6nyekkel, szervezetekkel val6 kapcsotattaias

A fenntart6val val6 kaDcsolat:

Az intezm6nv 6s a fenntart6 kapcsolata folyamatos, elsdsorban a kdvetkez6 teruletekre
terjed ki:

r' az inl'zm6ny Alszervez6s6re, megszUntet6s6re,
r' az int6zmeny tev6kenys6gi kdr6nek m6dosltdsara,/ az inl'zm{ny neuenek meg6llapitasdra,
r' az intezm6ny p6nzrigyi-gazddlkodasi tev6kenyseg6re (ejs6sorban a

kdlts6gvet6sre, kdlts6gterit6sekre, a szoci6lisan adhat6 kedvezmenyekre stb.),

'/ az int6zm6nyben foly6 min6s6gbiztositiisi tev6kenys6g 6rtekel6se, nyilvdnossagra
hozasa

Az int6zm6nv ellen6zesere:

"' gazdalkodesi, miikddesi tOrv6nyess6gi lrzempontb6l,

"/ szakmai munka eredm6nyess6ge tekintet6ben,

'/ az ott foly6 gyermek- 6s ifj(segvedelmi tev6kenys6gre, valamint

"/ a tanul6 6s gyermekbalesetek megel6z6se 6rdekeben tett int6zked6sek
tekintet6ben,

'/ az int6zm6nyben foly6 szakmai munka 6rt6keles6re.

Az intezm6ny 6s a fenntart6 kapcsolata eseti az int6zm6ny SZMSZ, 6s Hazirendj6nek
j6vdhagyasa 6s m6dositdsa, lMlP 6s a Helyi Neveldsi program j6vahagy6sa tekintet6ben.
A fenntart6val va16 kapcsolattart6s formdi

r' sz6beli tdj6koztatAs,
r' irdsbeli beszemol6 adasa,

"/ egyeztet6 tArgyaleson, 6rtekezleten, gyr:]l6sen val6 r6szv6tel,r' a fenniart6 6ltal kiadott rendelkez6s etv6tele annak v6grehajtesa c6lj6b6t,r' specielis inform6ci6szolgaltat6s az int6zm6ny p6nzilgyi-gazddlkoddsi, valamint
szakmai tev6kenys6g6hez kapcsol6d6an.

Kapcsolattart6 szem6ly: az 6voda vezet6je

A Szervezeti 6s M0kodes! Szabalyzat a Farkasdti Pagony 6voda tulaidona masobsa nem megengedeti Ha masotalot
igeryel, vagy veftodaHsi javaslata van, forduljon az dvoda vezet6j6hez.
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Az iskoleval val6 kapcsolattartas

Az 6voda vezet6je, pedag6gusai rendszeres kapcsolatot tartanak Budadrs 6ltalSnos
iskolSinak igazgat6ijdval, pedag6gusaival.

A kapcsolattartas c6lja az iskoldba men6 gyermekek beilleszked6set megkdnnyit6
egyfittm(kodes kialakitdsa.
A nevel6si 6v kezdet6n egyiittm(kddesi trlrv kialakit6sa, kdlcsdnds elfogadesa

'/ kolcsonos, vagy egyoldalI meghivessal
r' pedag69usok szakmai programjaira

'/ 6vodasok iskolaval val6 ismerl<ed6s6re

'/ Unnep6lyeken, szakmai programokon val6 kdlcsonds reszv6telrer' e{ekezletekre

'/ volt 6vodesokkal kapcsolatos uten kdvet6ses vizsg6tatra

Kapcaolattart6 szem6ly: A kapcsolattart6 pedag6gus szem6lye az 6venk6nti munkatervben
keriil meghaterozdsra, feladatait megbizes alapjan ldtja el

MAs oktatasi int6zm6nyekkel val6 kapcsotattartAs

Az int6zm6ny mes oktat,si int6zm6nyekkel kapcsolatot alakithat ki. A kapcsolatok lehetnek,
szakmai, kulturilis, sport 6s egy6b jellegilek.

A kapcsolatok formei

r' rendezv6nyek,
v versenyeK.

'/ letogatasok

A kapcsolabk rendszeress6ge a kapcsolatok jelleg6t6l f0gg6en alakulhat. A kapcsolatok
megjelenhetnek anyagi t6ren is, az intezm6nyek egymasnak kedvezmenyeket biztosithatnak
egyes eszkdzeik ert6kesites6n6l, illetve ing6 6s ingatlan vagyont6rgyail( haszndlatba
ad6sakor.

Kapcsolattart6 szem6ly: 6vodavezet6 helyettes

Az int6zm6nyt tamogat6 szervezetekkel val6 kapcsolattart6s

Az int6zm6nyt t6mogato szervezetekkel va16 kapcsolattartds kiemelt szempontjai, hogy:

'/ a tdmogatd megfelel6 t6jekoztatdst kapjon az intezmeny anyagi helyzet6r6l,
tdmogatassal megval6sitand6 elkepzel6s616l, 6s annak el6nyei16l,r' az int6zm6ny a kapott tdmogatasr6l 6s annak felhaszndles616l olyan nyilvdntartdsi
vezessen, hogy abb6l a tamogat6s felhasznal6sdnak m6dja, celszeriisege stb.
eety6rtelmiien megallapithat6 legyen; a tamogatd ilyen irinyri informaci6ig6nye
kiel6githet6 legyen.

Az int6zm6nyvezet6 feladata, hogy az int6zmeny szamera minel tdbb tdmogat6t szerezzen, s
azokai megtarisa.

Kapcsolattart6 szem6ly: az 6voda vezet6je

A SzeNezoties i,liikaid'tsi szabslyzal a Fad€sre{ Pagony Ovodatutajdona, rnasoEsa nem megenged€t. Hamdsotatoi
igenyel, vagy v6lioztat"si javaslata van, toduljon az 6vod6 vezerojehez.



Szervezeti es MCk6d6si Szab6lyzat Farkasr6ti Pagony Ovoda
Datum:2017,

A Szocielis 6s Gyermeki6l5ti Kiizponttal va16 kaLpcsolatta.t6s

Az int6zm6ny kapcsolatot tart a gyermekek vesz6lyeztetetts6g6nek megel6z6se 6s
megsziintet6se 6rdek6ben:

r' a gyemekj6l6ti kdzponttal, illetve

" a gyermekv6delmi rendszerhez kapcsol6d6 feladatot e dt6 m6s szem6tyekket,
int62m6nyekkel 6s hat6sagokkal.

Az intezmeny segits6get k6r a gyermekj6l6ti kdzpontt6l, ha a gyermeket vesz6lyeztet6 okokat
pedag6giai eszkdzdkkel nem tudja megszuntetni. Az int6zm6ny a gyermekj6t6ti szolgilattal
k6zvetlen kapcsolatot tart fenn.

A kapcsolattartas formSi. lehetseoes m6diai

" a gyermekj6l6ti kdzpont ertesit6se - ha az int6zm6ny a szolgelai beavatkozasai
szi:ks69esnek letja,

" esetmegbesz6l6s - az int6zm6ny r6szvetel6vel a kozpont felk6r6s6re,

" a gyermekj6l6ti kozpont cim6nek 6s telefonsz6m6nak int6zm6nyben val6
kihelyez6se, lehet6v6 teve a kozvetlen d6rhet6s6get,

" elf,ad6sokon, rendezvenyeken val6 r6szvetel az int6zm6ny k6r6s6re.

Kapcsolattaft6 szem6ly: az 6voda gyermekv6dekni felel6se

A Nevel6si Tanacsad6val val6 kaDcsolattart6s

A kapcsolattartds formeja els6sorban eseti, mely kiterjed:r' a gyermek fejletts6gevel, szem6lyis6g6vel, magatartasaval osszefr.igg6
szakv6lem6ny megke16s6re

r' az iskolai alkalmassig, felk6sziilts6g megdllapitasara

"' a gyerekek Nevel6si Tanecsad6ban tdrt6n6 fejleszt6s6re, foglalkozaserar' az ovodavezelo, az 6vodapszichol6gus konzulteci6s kapcsolatot tarthat a Nevel6si
Tandcsad6val a vizsgalatra kulddtt, vagy fejleszt6 foglalkozdsokon r6sztvevd
gyermekekkel kapcsolatban

Kapcsolattart6 szem6ly: az 6voda vezetSje
az 6voda 6raadd pszichol6gusa
az 6voddban dolgozo Klikk-es logop6dus

A kapcsolattartas formei

'/ hivatalos megkeres6s,

'/ szem6lyes besz6lgei6s,
r' konzultdci6

Az int6zm6ny egy6b kaiziiss6gekkel val6 kapcselattartasa

Az intezm6ny egyeb kdzdssegekkel va16 kapcsolallartasdra a kulturdlis 6s sport tev6kenys6g
jellemz6. Osszetart6 szerepe jelent6s. A kuls6 kapcsolattadas a hagyomdnyos
rendezv6nyekben, illetve mas jellegii programokbarr jelenik meg.
Kapcaolattart6 szem6ly: az 6voda vezet6je

Eg6szs6giigyi feliigyelettel val6 kapcsolattartas

A Szetuezeli6s [,lUkddesi Szabalyzat a Faftasreii Pagony Ovoda lulajdona, mesoasa nem mesensedeti. Ha masotator
ig6nyel, vagy valtoztatdsijavaslata van, foduljon az dvoda vezetdjehez.



Szervezeti 6s Mfi kiid{6si Szabalyzat Farkasreti Pagony Ovoda
Oetum:2017.

A gyermekek rendszeres egeszsegUgyi fel0gyelet6i, mint ingyenesen ig6nybe vehet6
szolgdltatdst az int'zm'ny biztositani koteles. Az egeszs6gitgyi elldtds az 6vodaorvos 6s a
ved6n6 egyijttes szolg6ltatesdb6l all. Az egeszs6girgyi ell6tasban kdzremiikodik m6g a
iogorvos 6s a fogdszati asszisztens.
Az eg6szs6gugyi szolgdltat6val val6 kapcsolattartds kiterjed:r' A gyermekek rendszeres eg6lizs6grigyi felllgyelet6t biztosit6 szolgdltatasra

'/ Az iskolaba k6sziil6 gyennekek altalanos belgy6gyeszati, szem6szeti 6s
hallesvizsgalatara

r' Az dkalmazoltak alkalmassdgi vizsgalatet v6gz6 szolgdltatdsra. munkdba 6llds el6tti orvosi vizsgelat megszervez6se
' id6szakos orvosi vizsgelatok

Kapcsolattart6 szem6ly: az 6voda vezet6helyettese

Egy6b int6zrn6nyekkel a kapcsolattartiis:

Kulturalis 6s Ktizmgvel6d6si lnt6zm6nyekkel, valamint Sport Int6zmenyekkel val6
kapcsolattart6s m6dja, kialakit6sanak rendje:
Nevel6si 6venk6nt az 6ves munkatervben jeldljrik, hogy eppen melyik int6zm6nnyel kivenunk
kapcsolatot teremteni. A program6rt fdel6s 6vodapedag6gus fetadata a kapcsolattartes
felv6tele- a program lebonyolitdsa.
El6zetes ig6nyfelm6r6s kesztil, mely 6rintj a sziil6k kdz6ss6g6t, 6v6n6k v6lem6ny6t, 6 eteit,
gyermekek 6.dekl6d6si kdr6t, aKualitdsol(at, 6vfordul6kat, itnnepeket, 6vodai hagyomanyokat.
Az ig6nyfelm6r6st koveti a kdzmiivel6desj int6zm6ny kivdlasztdsa, a kdvetkez6 szempontok
alap.jan:

'/ a;l intezm6nyek kdzelsege,
r' el6adasok ideje,
r' l€mAa,

" bel6p6jegyek era,
r' finanszirozesilehet6s6oek.

Kapcsolattarlas teruletei: szinhazlatogatas, ki6llitSsok
mlzeumlatogatas.

megtekintese, kdnyvtdr,

Kapcsolattart6 szem6lyi 6vodavezet6 helyettes

A t6rt6nelmi egyhazak hitoktat6 nevelit6vel

A gyermekek szamara biztositani kell, hogy egyhSzi szemely 6ltal szervezett, fakultativ hi! 6s
vallasoktat6son vehessenek r6szt, amennyiben erre a sziil6knek ig6nye van - Kiizokt. tv.4. S
(4) bekezdes);
A vezet6 kdteless6ge a fakultativ szolg6lta6sok szinvonal6t folyamatosan ellen6rizni; Az
6vodes gyermekek r6sz6re a tort6nelmi egyhdzak dltal nyujtott hittan, szul6i ig6ny szerint,
szakk6pzett hitoktat6val szervezhet6, akit az egyhaz 6s szril6k biznak meg. Az 6voda
biztositja a valldsi nevel6shez szilkseges helyet 6s az eszkdzdket. A hit 6s valldsoktatas
idej6nek 6s hely6nek meghatdrozasehoz be kell szerezni a szul6i szervezet v6lemeny6t.

Kapcsolatta rt6 szem6ly: 6vodavezet6

A Szeryezeli es M(kddesi Szabalyzat a Farkasret Pagony Ovoda tutajdona, mrrsolasa nem megengedeti Ha masolatot
is€nyel, vagy vdltoztaiasi javastata van, jodutjon a 6voda vezet6jehez.



Szervezeti 6s Mfik6d6si Szabelyzat Farkasr6ti Pagony ovoda
Ditum:2017.

zARo RENDELKEZE9EK

A Szervezeti 6s Miikdd6si Szabalyzatot az 6voda nevel6testiilete iogadja el, amety a fenntart6
j6v6hagyaseval a kihirdet6s napjdn valik erv6nyes$6 6s haf6rozattan id6re szot.
A hatalybalepessel egyidejiileg 6rv6ny6t veszti az 6uoda 112015 .sz. Szervezeti 6s MUkdd6si
Szab'lyzata.

A hatalyba l6pett Szervezeti 6s MUk6d€si Szabelyzatot meg kell ismertetni

r' az ovoda azon alkalmazottaival is, akik nem tagjai a neveldtestirletnek, valamintr' azokkal, akik kapcsolatba kefl.ilnek az 6vodaval, 6s meghatiirozott kdrben
haszndljdk helys69eit.

A Szervezeti 6s M(kddesi Szabdlyzatban foglalt rendelkezesek megtartiisa az 6voda
valamennyi alkalmazottj6.a kdtelez6, megszeg6se eset6n az 6vodavezet6 munk6ltat6i
jogkdrben int6zkedhet.
A Szervezeti 6s Mijkdd6si SzabSlyzatban foglaltakr6l a sziil6ket a j6v6hagyast kdvetd els6
szii16i €rtekezleten €j6koztatni kell.
M6dosites6ra akkor kerul sor, ha a fenti jo(,szabalyokban a szervezeti 6s mukdd6si
tekintetben vdltozes 5ll be, illetve a szrll6k, vagy a nevel6testrilet min6sitett tdbbs6ggel erre
javaslatot tesz. A m6dosites alkalmeval az eljdrdsi rendet a Ktv. 40: S-a haterozza meg. A
felUlvizsg6lata a tdrv6nyek veltozasAnak megfelel6 6venk6nti karbantartAsAval.

NyituenossAgra hozatalanak 6s elhelyez6s6nek m6dja:
Az 6vodavezet6 altal hitelesitett SZI\ilSZ '1 06ldanva
a vezetd irodejdban megtaldlhatd Az ovodavezet'dt6l es az
6vodapedag6gusoK6l a dokumentum tartalmd16l tdj6koztates k6rhet6
el6zetes megallapodas 6s id6pont egyeztet6s eset6n. Tej6koztat6s adhat6
a sztil6i 6rtekezletek alkalmeval i!,.

A szabelyzat fiiggel6kei:
1. lvlunkaktiri leirdsok
2. Kedvezm6nyes feln6tt6tkez6s t6rit6si dij szabdlyoz6sa
3. Adal6s iratkezel6si szabAlyzat
4. Munkaruha juttatasra vonatkozd szabelyzat
5. Bankszemla hozzdjerulas szabdlyozasa
6. K6perny6 el6tti munkav6gz6shez biztosithat6 szemilveg szabalyzat
7. llletm6nyel6leg igenyl6senek szab6lyzata
8. Munkiibaj6ftis kdltsegt6rltes6nek szabalyzata
9. Temet6si seg6ly szab6lyzata

'1 0. Kockezakezel6si szab'lyzal
1'1. Szabdlytalansdgok kezeles6nek eljdrdsrendje
'12. Panaszkezel6si szabelyzat
13. Kdtelezettsegvillales, p6nzugyi ellenjegyzes, tetesit6s igazoldsa, 6rv6nyesit6s

utalv6nyozds rendj6nek szabdlyzata

Budadrs, 20'17. mircius 30.

Bozs6 Ottilia tf
t.L (lc:lh
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A szeNezell es Mukodesi Szabalyzal a Farkasre Pagony Ovoda tulajdona, mesolasa nem megeng€dett. tla nr6sotalol
igenyel, vagy v6lloaatasijavaslala vai, foduljon az 6voda vezetojehez



Szelvezetl 58 lullkddSsi Szab6lyzat Farkas]€{i Pagony 6voda
Ditlm:2017.

ZAMDEK

A kozalkalmazotti tanecs k6pvisebleben nyilatkozom an6l, hogy a szervezeti 6s mgkddesi
szabelyzal elk6szit6se soren biztositott v6lem6nyeztui jogunkat korl6tozds netkul
gyakorolhattuk.

Az 6voda K(Eatkalmdotti fanecsa.

Datum: Buda6rs, 2017. 6prilis 03.

,.aak^'Jk;w

Sziil6j Szervezet vezet6je

Az 6voda neveldtestulste es alkalmazotli k6re a Szervezeti€s M{k6d6si Szabalyzatot 2016 6v
aprilis h6 01. napjan tartott hatarozatk€pes ll6sen 100 o/o-os igenl6 szavazattal elfogadta. Az
elfogad6s teny6t a nevel6testiilet 6s alkalmazotti k6r k6pvisel6i az alebbiakban hiteteslt6
al6iresukkal tanIsitjek.

Ddtum: Buda66. 2017. aDrilis 03.

Kdzalkalmazotti Tan6cs Vezetoje

A sztil6i szervezet kepviseleteben nyilatkozom an6l, hogy a szervezeti 6s mukdd6si
szabelyzat elfogaddsa el6tt magasabb jogszabdlyban biztositott egyet6.t6si 6s
v6lem6nyez6si jogunkat korldtozds n6lkUl gyakorolhattuk, 6s a szUl6i kdziiss6get 6rint6
pontokhoz egyetedesiinket adtuk

A2 ovodtban m0k6d6 Sziil6i Szery€zete

Deium: Budaors. 2017. 6Drilis 03. c?#t p"r-c

a,L tu"t2
."'iJroi!"itiriiid("iii.irliii

L='

A Farkasreti Pagony
j6vehagytam.

alkalmazolti kor kepvisel6je

Ovoda Szervezeti 6s Mfikddesi SzabdlyzatAt 2017. iprilis 03. napjan

#a*t

Az 6voda SZMSZ+I a fenntart6
6truh6zott hateskdrben j6v{bagyta

Ddtum: Budadrs, 2017. 6v ............

.szamU hat6roza€val
nak OKat6si Bizottsaga.

#; &-
..f ,,

A Szsrsr€t & M{k(d6si Szsb{trzai a Fa*.3dt Fagooy Olods rulejdone, m63d&. nem m€gsng€dan. H, ma6otetot
igeny3l, vagy vrftoa.Hsi j.vastate van, ionCulon sE 6voda vezet0j6hsz.
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