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Szervezeti és M(ikddési Szabalyzat

Bevezetd

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

feladatai ellatisanak részletes belsd rendjét és modjat, valamint belsS és kiilsé kapcsolataira
vonatkozé rendelkezéseket jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ)

allapitja meg.

Az 6voda, mint kéznevelési intézmény szakmai tekintetben énallo. Szervezeteivel és miikddésével

kapcsolatosan minden olyan igyben dént, amelyet jogszabély nem utal mas hataskorébe. Déntése

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

el jogszabaly altal biztositott jogot.

Az SZMSZ célja, tartalma

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

érvényesiljenek az adott kbzoktatasi intézményben.

Az SZMSZ jogszabalyi alapja:

az dllamhaztartasrol 2011. évi CXCV. torvény (Aht.)

a nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. térvény (Nkt.)

2023. évi LIl. térvény a Pedagdgusok Uj Eletpalydjarol

401/2023. (VIil. 30.) Korm. rendelet a pedagégusok dj életpélyajardl szél6 2023. évi LIl
torvény végrehajtasarol

a kézalkalmazottak jogallasardl sz616 1992. évi XXXII. térvény

a Munka Térvénykonyvérdl sz6lé 2012. évi |. torvény

az informacios énrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol szol6 2011. évi CXIL.
toérvény

a nemdohanyzok védelmérsl sz616 1999. évi XLII. térvény

az egészségligyrdl sz616 1997. évi CLIV. térvény

1993. évi XClII. térvény A munkavédelemrdl

33/1998. (V1. 24.) NM rendelet a munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassdg orvosi
vizsgalatardl és véleményezésérdl

a gyermekek védelmérsl és a gyamuigyi igazgat6sagrol 52616 1997. évi XXXI. torvény
26/1997. (IX.3.) NM rendelet iskola egészségligyi ellatasrol.

Az egyenld banismodrol és az esélyegyenldség eldmozditasarol sz6l6 2003. évi CXXV.
torvény

1998. évi LXXXIV. térvény a csalddok tdmogatasardl

a szabalysértésekrdl, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési nyilvantartasi rendszerrél
sz6l6 2012. évi ll. torvény

A Polgari Torvénykonyvrdl sz6l6 2013. évi V. torvény

2007. évi CLII. torvény egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrél

451/2016. (XIl. 19.) Korm. rendelet az elektronikus tigyintézés részletszabalyairol

2015. évi CCXXIl. torvény az elektronikus tigyintézés és a bizalmi szolgdltatasok altalanos
szabalyairdl

335/2005. (XIl. 29.) Korm.rendelet a kdzfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos
kévetelményeirdl
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- 2018. évi LXXXIX. torvény az oktatasi nyilvantartdsrdl (Onytv.)

- 44/2007. OKM rendelet a katasztréfak elleni védekezés és a polgari védelem agazati
feladatairdl

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

- a gyamhatodsagokrél, valamint a gyermekvédelmi és gyamiigyi eljarasrol sz616 149/1997.
(1X. 10.) Korm. rendelet

- a nemzeti kdznevelésrdl szol6 torvény végrehajtisarol sz8lé6 229/2012. (VIII. 28.) Korm.
rendelet (Vhr.)

- az 6vodai nevelés orszagos alapprogramjardl szolé 363/2012. (XIl. 17.) Korm. rendelet

- a nevelési-oktatasi intézmények mdkoédésérgl és a kéznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet

- A koltségvetési szervek belsé kontrolirendszerérdl és belsd ellendrzésérdl szél6 370/2011.
(X11.31.) Korm. rendelet (Ber.)

- 37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet a kézétkeztetésre vonatkozd taplalkozas-egészségiigyi
elGirasokrol

- Budapest Féviros Onkormanyzata Kozgy(lésének 1/2020. (Il. 5.) énkormanyzati rendelete
Budapest Févaros Onkormanyzata Szervezeti és Miikodési Szabélyzatardl

- Budapest Févaros Onkormanyzata vagyonarél, a vagyonelemek feletti tulajdonosi jogok
gyakorlasarol szol6 22/2012. (11l. 14.) Fév. Kgy. rendelet

- A F&vérosi Kozgyllés 1290/2017. (09.27.) szamu létszambdvitésérdl sz6l6 hatarozata

- Budapest F8varos Onkormanyzata 2023. évi 6sszevont kéltségvetésérdl sz616 46/2022. (XII.
22.) szamu dnkormanyzati rendeletet, 1. melléklete 13. fejezete létszambdbvitésrdl sz61é
hatarozata

- 18/2024. (IV. 4.) BM rendelet a pedagégusok teljesitményértékelésérsl

3. AzSZMSZ hatélya

A SZMSZ hatdlya kiterjed az intézménnyel barmely jogviszonyban 4llé személyekre, valamint
mindazokra, akik belépnek az intézmény teriletére.

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

. Intézményi alapadatok

1. Intézményi azonositék

a) Az alapité és fenntartd, a miikédtetd neve és székhelye:
Budapest Févaros Onkormanyzata
1051. Budapest, Varoshaz utca 9-11.
b) Az intézmény hivatalos neve: Févarosi Onkormanyzat Ovodaja
c) Azintézmény tipusa: kbltségvetési szerv, oktatasi-nevelési intézmény, évoda
d) Feladatellatasi hely:
da) Székhely: Budapest VI. Varosligeti fasor 30.
db) Tagintézmény: -
dc) Telephely: --
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e) Azintézmény alapfeladata:
091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
091120 Sajatos nevelési igényii gyermekek 6vodai nevelésének elldtdsanak szakmai
feladatai
091140 Ovodai nevelés, ellatas miikodtetési feladatai
096015 Gyermekétkeztetés kiznevelési intézményben

A kéltségvetési szerv alaptevékenysége: évodai nevelés, a t6bbi gyermekkel egyiitt

nevelhetd sajatos nevelési igényii beszédfogyatékos gyermekek dvodai nevelése;
elsédlegesen Budapest Févdros Kozgylilése tagjai, a FSpolgarmesteri Hivatal
dolgozdi,

Budapest Févaros Onkormanyzata éltal fenntartott koltségvetési szervek dolgozoi

gyermekeinek 6vodai ellatésa, a szabad kapacitas terhére tovabbi gyermekek ellatasa.

A feladat-ellatasi helyre felveheté maximalis gyermeklétszam: 115 6
lletékessége, miikodési teriilete: Budapest
f) Azintézmény térzskdnyvi azonositéja (PIR szam): 494230
g) A hatélyos alapité okirat azonositdja: 02/2023-494230
h) Alapitas id6pontja: 2000
i) OM azonosito: 034379
KSH azonositd: 15494236-8010-322-01

2. Azintézmény tevékenységei

Az intézmény alaptevékenységei
Fétevékenysége: 851020 Ovodai nevelés

Szakfeladat: 091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
Szakfeladat: 091120 Sajitos nevelési igényii gyermekek 6vodai nevelésének,
elldtdsdnak szakmai feladatai

3. Szakfeladat: Ovodai nevelés, ellatas miikodtetési feladatai

4. Szakfeladat: 096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben

Villalkozési tevékenység
Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

3. Az intézmény feladatelltasat szolgdlé vagyon

A feladatellatasi hely Budapest, VI. keriilet (29721 hrsz.) 2152 m? alapteriiletii, valosdgban
Budapest, V1. keriilet Varosligeti fasor 30. szam alatt lévé, felépitményes ingatlan a Budapest
Févarosi Onkorményzat tulajdonit képezé korldtozottan forgalomképes tdrzsvagyona,
amelyet az intézmény fenntartéja hatarozatlan idére, ingyenesen hasznélatra bocsédtott. A
vagyonkezelést a Fenntarto és az Ovoda kozotti Vagyonkezelési Szerzédés szabalyozza, a
Févarosi Kbzgy(ilés 997/2023. (X11.13.) szdmU hatarozata alapjan.

Vagyon érték(i jogok, targyi eszkozok (gépek, berendezések, felszerelések) hasznalata
alldeszkoz leltdr szerint.
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Az 6voda a fenntarté altal biztositott pénzeszkdz alapjan gondoskodik feladatainak ellatasarol.
A koltségvetés tervezését, végrehajtasit és beszamolasival kapcsolatos feladatok
végrehajtasdt az FSZEK Gazdasdgi Szervezete és az dvoda kdzott meglévs mindenkor hatalyos
Munkamegosztasi Megéllapodas alapjan kell elvégezni.

4. Az intézmény igazgatéjanak kinevezési rendje:

A koltségvetési szerv vezetGjét, igazgatdjat Budapest FGvaros Kozgyllése nyilvanos palyazat
utjan bizza meg legfeljebb 5 éves hatdrozott id6re, hatdrozatlan idGre sz6l6 kdznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyba torténé kinevezés mellett a pedagogusok uj életpalyajardl sz6l6
2023. évi LIl. térvény, valamint a pedagdgusok uj életpalyajardl szold 2023. évi LII. térvény
vegrehajtasarol sz6l6 401/2023. (VIIl. 30.) Korm. rendelet alapjan. A koltségvetési szerv
vezetGje felett a Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl sz6lé 2011. évi CLXXXIX. torvény
alapjan az alapvet6 munkaltatéi jogokat a Févarosi Kozgylilés, az egyéb munkaltatéi jogokat a
fépolgdrmester gyakorolja.

Az intézmény koteles a Magyarorszag cimerével ellatott korbélyegzdé hasznalatéra, melynek
szovege:
Févarosi Onkormanyzat Ovodaja

Az 6voda hasznalataban 2 db kerek bélyegzé és 2 db hosszu bélyegzd van.

Fovarosi Onkormanyzat Ovodsja
1068 Budapest, Varosliget fasor 30,
Addszam; 15454236-142
Banksz.: 11784009-1 5494236-00000000

Hasznalhatja: igazgatd, igazgato-helyettes, dvodatitkar, gondnok

Az intézmény iranyitdsa és felligyelete
Az intézmény kdzvetlen iranyitasat és felligyeletét — Budapest Févaros Kozgyilése latja el.

Az intézmény fenntartéja Budapest Févaros Onkormanyzata.
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5. Azintézmény pedagdgiai koordindcids tevékenysége:

Egylittmiikodés:

- aFévarosi Pedagogiai Szakszolgalat VL. kerileti Tagintézményével

- az Utazo6 Gyogypedagdgusi Halozattal

- agyermekek lakhelye szerinti keriileti szakszolgalatokkal

- aVI. keriileti és a gyermekek lakhelye szerinti kerileti Gyermekjoléti Szolgalatokkal

- a Budapest- Fasori Reformdtus Kollégium Julianna Altaldnos Iskola és Csipkebokor
Ovodaja (kiilon megallapodds szerint)

- af6varos ovodaival

- a keriileti, budapesti, orszagos szakmai rendezvényekkel

- egyéb szakmai és civil szervezetekkel

ll. Az évoda miikodésének altalanos szabalyai

Az 6voda a gyermek haroméves koratdl a tankotelezettség kezdetéig nevels intézmény.
A nevelémunka a nevel6testiilet altal készitett, a fenntarté éltal jovahagyott Jatékvilag Ovodai
Program szerint folyik, mely nyilvanos dokumentum.

Az 6vodai nevelési év rendjét az 6vodai Munkaterv hatarozza meg, az aladbbiak szerint:
- az 6vodai nevelés nélkiili munkanapok id8pontjat, felhaszndlasat
- asziinetek idépontjat és idGtartamat
- a megemlékezések, iinnepek id6pontjat
- anevelGtestiileti értekezletek idépontjat
- az elére tervezhetd sziilGi értekezletek, fogadoordk idépontjat
- a nyiltnapok idSpontjat

A csoportok létszéamanak, osszetételének meghatarozasa az igazgaté dontése alapjan, a
mindenkor érvényes jogszabalyok, a helyi korilmények és a gyerekek elldthatdsaganak
figyelembevételével torténik.

A nevelési év helyi rendjét, programjait az igazgatd javaslata alapjan a nevelGtestilet hatarozza
meg a tanévnyit6 értekezleten, amit a munkatervben rogzitenek.

A csoportok heti- és napirendjét a csoportnaplokban rogzitik a pedagégusok, melyet dgy kell
kialakitani, hogy a sziilsk a Hazirendben meghatdrozottak szerint gyermekiiket az 6vodai
tevékenység megzavarasa nélkiil behozhassak, ill. hazavihessék.

1. A gyermekek 6vodai felvételi eljaras rendje

A gyermekek ovodai felvétele/atvétele/jelentkezése a jogszabalyok altal meghatdrozott
idékereteken beliil, a Févarosi Onkormanyzat altal meghirdetett idépontban és folyamatosan
torténik.

Az 6vodai felvételrdl, az igazgato, a felvételi id6szakban a felvételi bizottsag javaslatai alapjan,
mas estekben dnalléan dont.

Felvettnek kell tekinteni azt a gyermeket, aki az 6vodai elldtasra konkrét idGpont megjeldléssel
jogosultsagot szerzett és szdmara az elhelyezés biztositott.
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Ha az 6voda a felvételt elutasitotta, a dontést irasos hatarozatban, indoklassal és jogorvoslati
lehetéségek megjelolésével egylitt a csalddnak irdsban, postai aton meg kell kiildeni.

Az 6vodanak a gyermek felvétel/atvétel napjatdl szamitott 5 munkanapon beliil a KIR felé ki-
és bejelentési kételezettsége van. Az dvodaban felvett gyermekeket az dvodanak nyilvan kell
tartania. Az 6vodai jogviszony létesitésekor a gyermek adatait fel kell vinni a KIR-be, és els6
alkalommal oktatasi azonositd szamot kell igényelni részére. Ha a gyermek ovodat valtoztat,
tovabbi nyilvantartasa, az atadé 6voda értesitése alapjan, az dtvevé dvoda kotelessége.

Az 6vodéba felvett gyerekek csoportbeosztisardl, a sziil6k és pedagégusok véleményének
tudomasul vétele utdn, az igazgato dont.

A gyermek dvodai elhelyezése megsziinik, ha:
- agyermek masik ovodaba tavozott
- felvételt nyert az iskoldba (ebben az esetben, az dvodai jogviszony a nevelési év utolsé
napjan sziinik meg)

2. Gyermekvédelem és szocialis tamogatas

A gyermekvédelmi munka intézményiinkben a gyermek testi, lelki egészségvédelme, ezen beldil
kiemelten a hatranyos helyzetli, halmozottan hatranyos helyzetli és veszélyeztetett
gyermekekkel valoé foglalkozas.

A gyermekvédelmi munka minden dvodapedagdgus feladata, a munkat az igazgato és az
igazgatd-helyettes koordinalja (Gyvt. 69. § (2) bekezdés).

Az anyagilag hatranyos helyzetben levd csalddok szocidlis tdmogatasanak elvei a
Gyermekvédelemrdl és a Gyamiigyi Igazgatasrodl sz616 1997.évi XXXI. térvény értelmében:
Ingyenes étkeztetésre jogosult az, aki

- Rendszeres gyermekvédelmi kedvezmeényben részesiil az a gyermek, akinek a térvényes
képviselGje rendelkezik a Népjdléti Iroda altal kiadott hatarozattal.

- Atartodsan beteg vagy fogyatékos gyermekek a szakorvos dltal kiadott igazolas alapjan.

- A harom, vagy tobb gyermekes csaladok gyermekei 100%-os tdmogatasra jogosultak a
sziil6k altal kitdltott nyilatkozat alapjan.

- A csalddban az egy fGre jutd havi netto jovedelem nem haladja meg a kotelezd legkisebb
munkabér személyi jovedelemaddval, munkavallaldi, egészségbiztositasi és
nyugdijjarulékkal cs6kkentett 6sszegének 130%-at.

A kedvezmény igénybevételéhez a sziil6k kotelesek nyilatkozatot kitélteni.

3. A téritési dij befizetésének, visszafizetésének rendje
Az étkeztetéssel kapcsolatos feladatokat az Etkeztetési Szolgaltatd Gazdasagi Szervezet (ESZ

GSZ) latja el a Févarosi Kozgy(lés 1241/2016.(09.28.) szamu hatarozata alapjan.

Az étkezés megrendelése, lemondasa, a téritési dij utalasa, a szll§ feladata és kételessége az
ESZ GSZ altal biztositott ,sziilGi feliileten”, egyéni kéd alapjan minden hénap 1 és 25-e kozott
a kovetkez6 havi id3szakra.

Amennyiben ez nem térténik meg (ha elfelejtette, vagy nem tartézkodik internet kézelben),
lehetsége van a sziilsnek az ESZ GSZ kozpontjdban, az altaluk megadott idépontban
(honlapjukon jelzik minden hénapban) készpénzzel rendezni az elmaradast. Az a gyermek,
akinek nincs befizetve az étkezése, nem latogathatja az 6vodat.
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A sz0l6 altal lemondott napok jévairasra keriilnek a kdvetkez§ havi befizetésnél.

A sziil§ altal le nem mondott napok (hidnyzds esetén) visszafizetésére nincs lehetdség.

Az ingyenesen étkez8 gyermekek sziileinek is az étkezési szandékot — megrendelni, illetve
lemondani— a ,,sziil6i feliileten” kell rendezni.

Az djonnan felvett gyermekek sziilei részére az évoda 4ltal tartott sziil6i értekezleten az ESZ
GSZ munkatérsa tajékoztatast tart az étkezéssel kapcsolatos tudnivalokrol.

4. A gyermekek jogai és kotelességei

A gyermek joga

A nevelési intézményben biztonsagban, egészséges kdrnyezetben neveljék, dvodai életrendjét
pihend idd, szabadid6, jatékids, kelld mennyiségii és intenzitdsu testmozgds beépitésével,
egészséges taplalékbol allo étkezési lehetbség biztositasaval életkoranak és fejlettségének
megfelel6en alakitsdk ki.

Személyiségét, emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartsak. Védelmet kapjon a fizikai és
lelki erészakkal szemben.

Képességeinek, érdeklédésének, adottsagainak megfelel6 nevelésben részesuljon.

A gyermek nem vethet§ al3 testi fenyitésnek, kinzasnak, kegyetlen banasmédnak, embertelen
megaldzo biintetésnek, megszégyenitésnek.

Az 6voda gondoskodik a rébizott gyermekek feliigyeletérdl, nevelésérél, fejlesztésérdl a
nevelés egészséges és balesetmentes, biztonsagos feltételeinek megteremtésérél.

A gyermek kotelessége:

Eletkori- és egyéni sajatossdganak megfeleléen vegyen részt az oOvodai tevékenységi
formakban.

Eletkoranak- és fejlettségének megfeleien a Hazirendben meghatarozottaknak megfeleléen
kézremiikddjon sajat kornyezetének, az dltala hasznalt eszkézoknek, jatékoknak rendben
tartasdban.

Ovja sajat és tarsai épségét és egészségét, és koranak megfelelden alkalmazza a biztonsdgi
el@irasokat és jatékszabalyokat.

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

5. Tankotelezettség

Magyarorszagon minden gyermek tankotelessé vilik abban az évben, ha augusztus 31-ig télti
be a hatodik életévét, tovabba az iskolai neveléshez/oktatashoz sziikséges fejlettséget eléri. Ha
a kell6 fejlettséget nem éri el, a szil§ kérelmére, Szakértdi Bizottsag javaslata alapjan lehet6ség
van még egy évet dvodaban tolteni. (Részletezve: 363/2012 (XI1.17.)

6. A sziilk jogai és kotelességei

A sziil6 joga:

Az intézmény pedagogiai programjanak és hazirendjének megismerése. Az 6voda igazgatdja a
felvett gyermekek sziileinek tdjékoztatd értekezletet tart, ahol bemutatja az intézmény
Jatékvildag Ovodai Program (JOP) cimii pedagdgiai programjat és Hazirendjét. Mindkét
dokumentum nyomtatott formaban, az 6voda konyvtaraban és honlapjan, a Hazirend az évoda
fogadéterében is, mindenki szamara elérhetd. A Hazirendet minden Ujonnan felvett gyermek
sziil6je kézhez kapja.
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A sziilé gyermeke adottsdgainak, képességeinek, érdeklGdésének, a csaldd nemzetiségének,
vallasi, vilagnézeti meggy&z&désének megfelelen szabadon vélaszthat 6vodat gyermekének.

A sziil6k részt vehetnek a Sziil6i Kozosség munkajaban, a gyermekek és a csaladok érdekében
kezdeményezéseket tehetnek.

A sziil6k joga, hogy gyermekiik fejlédésérdl, dvodai életérdl rendszeres érdemi tajékoztatast
kapjanak, gyermekek nevelésével kapcsolatosan tanacsokat kérhessenek, az dvoda altal
szervezett nyilt napokon, foglalkozasokon és egyéb programokon részt vehessenek.

A halmozottan hatranyos helyzet(i csalddokat megilleti az a jog, hogy a gyermekiik dvodai
elldtdsdhoz a Gyvt.20/C§ alapjan anyagi tamogatast kapjanak.

Asziil6, ha sziikségesnek tartja joga van a Pedagdgiai Szakszolgélatok segitségét igénybe venni.
A sziil8ket megilleti a kozérdek(d érdekérvényesités joga. Személyesen, vagy megbizott
képviselSjiik Gtjan részt vehetnek az érdekeiket érint6 dbntések meghozataldban, vitas
helyzetekben az Oktatasi Jogok Biztosahoz fordulhatnak.

A sziil8, ha sziikségesnek tartja kérheti az dvodaban megtaldlhaté dvodai és iskolai szocialis
segitd a szocialis és csaladsegitd kozrem(ik6dését problémaja megoldasdban.

A szil6k irasbeli javaslatait, panaszait az igazgatd, a nevel6testiilet, az érintett
ovodapedagdgus bevonaséval kivizsgalja, illet6leg a javaslatot mérlegeli és legkésGbb 30 napon
beliil irdsban/széban vélaszt ad.

A sziil6 kotelessége:

Gondoskodjon gyermeke testi, lelki, értelmi fejlédésének feltételeirdl.

Biztositsa gyermeke szamdara az vodai nevelésben vald részvételét.

Kisérje figyelemmel gyermeke fejlGdését.

Rendszeres kapcsolatot tartson a gyermekével foglalkoz6 pedagdgusokkal.

El6segitse gyermeke kozosségbe torténd beilleszkedését, a kozdsségi élet szabdlyainak
elsajatitasat.

Tiszteletben tartsa az dvoda munkatarsainak emberi méltosagat.

Megtegye a sziikséges intézkedéseket gyermeke jogainak érvényesitése érdekében.

A sziil6 kotelessége, hogy gyermeke szamara az elGirt orvosi vizsgédlatokat, oltasokat, dpolast
biztositsa. Tovabb4a, ha szlkséges, elGirt vagy az 6voda szakemberei javasoljak, gyermekével
megjelenjen a lakdhely szerinti pedagogiai szakszolgdlatnal. Amennyiben ezeknek a
kotelezettségeinek nem tesz eleget, az 6vodéanak jelzési kotelezettsége van a Csaldd és
Gyermekjéléti Kozpont felé.

7. A tajékoztatds/tajékozédas lehetdségei

A sziilének vagy a gyermek térvényes jogi képvisel6jének joga van a gyermekkel kapcsolatos
minden informaciordl, tovabba az 6voda programjairdl, az intézmény miikodésbeli gyermeket
érintd jelentGsebb valtozasairdl irdsban vagy széban rendszeresen tajékoztatast kapni.

A fenntarténak — a fenntartd altal kijeldlt személynek, vagy az altala ellen6rzésre kijel6lt
szakmai szervezet munkatdarsainak, a titoktartasi kotelezettség betartdsa és a személyiségi
jogok tiszteletbe tartasa mellett, joga van az évoda elGzetesen kijelélit dokumentumaiba
betekinteni, szobeli informdaciot kapni.

Az dvodaban a belsé ellen6rzést az FSZEK alkalmazasaban &ll6 belsS ellenér végzi.

A gyermekekkel foglalkozo szakszolgalat munkatarsai az altaluk elldtott gyermekekkel
kapcsolatosan szébeli informaciot kérhetnek az intézmény igazgatdja altal megjeldlt
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pedagogusoktol, engedélyével részt vehetnek a gyermek csoportjanak foglalkozasain vagy mas
programjain, megfigyelés céljabdl, a titoktartasi kotelezettség betartasa és a személyiségi
jogok tiszteletbe tartasa mellett.

8. Az 6vodas gyermek fejlddésének nyomon kévetése

A Nkt. 41.§ (4) bekezdése alapjan az 6voda koteles a gyermek évodai fejlédésével kapcsolatos
adatokat nyilvdntartani. Az 6voda pedagdgusai az EMMI — rendelet 63.§ (1) bekezdése
értelmében az 6vodas gyermekek fejlsdését folyamatosan nyomon kovetik és rogzitik, a
gyermekek fejlédésér6l a sziil6ket folyamatosan tajékoztatjdk. A gyermekek egyéni
fejlédésének nyomon kévetésére szolgald dokumentumok formajat az 6voda nevel6testiilete
hatdrozza meg.

Szervezeti felépités

1. A szervezeti egységek (intézményi k6zosségek) megnevezése

A koltségvetési szerv szakmai és egyéb létszamkeretét a fenntartd hatarozza meg és

engedélyezi.
Vezetdk, vezetbség
igazgatd

igazgatod-helyettes
Alkalmazotti kozGsség:
Az évoda valamennyi foglalkoztatottja

Nevelé6testiilet:

A nevelési-oktatasi intézményben koznevelési foglalkoztatotti jogviszony, vagy munkaviszony
keretében pedagégus-munkakérben, valamint a felsGfoki pedagégusi végzettséggel
rendelkezd, nevels és oktaté munkat kozvetleniil segité munkakérben foglalkoztatottak
kézossége.

Szakmai munkakozosségek:

Az 6vodapedagogusok altal létrehozott, egy bizonyos nevelési teriilettel foglalkozé szakmai
kdzosség.

TER - csoport:

Az intézményi 6nértékelési terv kialakitdsat, megvaldsuldsat, elemzését — értékelését segitbk
csoportja.

A pedagodgiai munkat kozvetleniil segit6k csoportia: dajkak, pedagdgiai asszisztens,

ovodatitkar.

2. Vezetdk, vezetOség

Az igazgato feladatai és jogkore:

Az intézmény élén az igazgatd all, aki magasabb beosztasu koznevelési foglalkoztatott. Az
ovoda egyszemélyi felelés vezetdje, aki felett a munkaltatoi jogokat a Févarosi Kozgytilés, mig
az egyéb munkaltatdi jogokat a fépolgdrmester gyakorolja.
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Az 6voda igazgatdjanak az dvodavezetésben fenndlld felelGsségét, képviseleti és dontési

jogkorét az gazati torvény és végrehajtasi rendeletei, valamint a fenntarté hatdrozza meg.
Elldtja tovabba mas jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt feladatokat is.

Az igazgato felel6s:

az intézmény szakszer( és torvényes miikodésért

a takarékos gazdalkodasért

a kotelezd taniigyi nyilvantartast felvaltd elektronikus adatnyilvantartas jogszabdlynak
megfelel§ bevezetése (oviKRETA rendszer) intézményi alkalmazasanak biztositasa

az intézmény ellendrzési, mérési, értékelési rendszerének miikodéséért

a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6k éves teljesitményértékeléséért

a foglalkoztatotti alapnyilvantartisban szerepl6 személyes adatok védelméért, az
adatkezelés jogszer(iségének, valamint az e torvényben el6irt adatszolgéltatasok
biztositasaért

gondoskodnia kell arrél, hogy az elektronikus dokumentumok megfeleléen kezelésre
keriiljenek, és a jogszabalyi elGirasoknak megfelelGen

a gyermekvédelmi feladatok megvaldsuldsaért

a nevel6munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért

a gyermekbalesetek megelGzéséért

a gyermekek rendszeres altalanos egészségligyi orvosi/véd6néi és szakorvosi (szemészeti,
fogaszati) vizsgalatanak megszervezéséért

a nevelGtestiilet jogkdrében tartozé dontések elGkészitéséért, végrehajtasdnak szakszerd
megszervezéséért, ellendrzéséért

a Szilgk Kozésségével és a munkavallaléi érdekképviseleti szervezetekkel valo
egyuttmiikodésért

a jogszabadlyok és rendeletek betartasaért

az intézményi szabélyzatok elkészitéséért és a JOP modositasaért

gyakorolja a munkaltatéijogokat és dént az intézmény m(ikdodésével kapcsolatban minden
olyan tigyben, amelyet a jogszabdly nem utal mas hataskorébe

Jogkdrét, egyes feladatait esetenként, vagy az ligyek meghatarozott kérében helyettesére vagy

az intézmény mas alkalmazottjara ruhazhatja at.

Az igazgato feladatai:

elkésziti és a nevel6testiilet elé terjeszti az Ovoda &ltal végzett tevékenységek éves tervét:
az 6voda Munkatervét, az dvoda Szervezeti és Miik6dési Szabalyzatat, az 6vodai munka
atfogdé értékelését, az o6voda feladatrendszerével, feltételeinek mddosulasaval
kapcsolatos terveket, a helyettes megbizasaval kapcsolatos javaslatait, valamint a
nagyobb jelent8ségl kozoktatas-politikai, pedagogiai programtervezetekkel kapcsolatos
javaslatait

az 6voda vezetSje az dltaldnos 6vodai feladatokat az érvényben lévS jogszabalyok,
dokumentumok (2011.évi CXC. kéznevelési Torvény, a 363/2012.(XIl.17.) Kormdny
rendelete, PUE tv. és végrehajtasi utasitasa, az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramja,
a Jatékvildag Ovodai Program, a Szervezeti és M(ikddési Szabalyzat, illetve gazdasagi
szabalyzok) szerint szervezi
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megtervezi és megszervezi az onként vallalt tovabbképzési tevékenységet

biztositja a megtervezett munka személyi, targyi feltételeit, és az évodaban dolgozé
pedagégusok kotelez6 tovabbképzésének iitemezését

megszervezi a Munkaterv végrehajtasat, a Munkatervben és a Szervezeti és Miikodési
Szabélyzatban rogzitett munkamegosztasban feliigyeli a pedagdgusok munkavégzésének
szinvonaldra nyGjtott munkateljesitményére vonatkozé helyi kompetencia és
teljesitményalapt értékelési rendszer részletes szabalyainak kidolgozdsat, a szabalyzat
mikodtetését, gyakorolja a teljesitmény értékelésével és az annak alapjan toérténéd, az
illetményeltérités szazalékos mértékére térténd javaslattétellel kapcsolatos munkaltatoi
jogot.

az igazgato teljes jogkorrel képviseli az 6vodat
javaslatairél a nevelGtestiiletet tajékoztatja
ellitja a munkaltatéi jogkérébdl adédé feladatokat
elkésziti a pedagogusok, a nevelést segitd alkalmazottak munkakori leirdsat
a jogszabalyokban el8irtaknak megfeleléen miikodteti és vezeti az 6vodat
az 6voda dolgozéinak munkéjat szervezi, munkaidejiiket beosztja
helyettesével — jogosultsdga mértékében tervezi, szervezi, iranyitja és ellenérzi az 6voda
nevelési, valamint onként vallalt tovabbképzési tevékenységét, a személyzeti, a tan-
ligyigazgatasi munkat, a gazdasagi ligyvitelt, az adminisztraciot
minden évodai ligyben aldirasi jogkorrel rendelkezik
kézvetleniil irdnyitja: - a nevelStestiilet pedagogiai munkajat
- az igazgato6-helyettes munkajat
- az intézményi 6nértékelést

a gyermekvédelmi munkdt
- az évodatitkar munkajat
- az onként vallalt tovabbképzési tevékenységeket
kiadja a Szervezeti és M{ikédési Szabalyzat mellékleteit; (hdzirend, munkakori leirdsok)
jogosult a hatdskérébe tartozé feladatok atruhazasara, elsGsorban az alabbi terileteken:
- az 6vodaban foly nevelési és 6nként vallal tovdbbképzesi tevékenység rovid- és
kozéptava tervezése, szervezése, ellendrzése
- az egyes nevelési teriiletek, valamint csoportok tevékenységének iranyitdsa,
koordinalasa, ellenérzése (6vodai csoportok, dajkak)
- az 6vodai el&jegyzés és 6vodai felvételek munkdjanak irdnyitdsdban esetenkeénti
részvétel — taniigy-igazgatasi munkak
jogosult barmely dtruhazott hataskorbe tartozo lgyet az tigyintézés barmely szakaszédban
magahoz venni és abban dénteni
kapcsolatot tart és egylittm(kodik kiléndsen a fenntartéval, a F8varosi Szabo Ervin
Konyvtarral (tovabbiakban FSZEK), az Etkeztetési Szolgaltatd Gazdasagi Szervezettel, a
munkavallaléi érdekvédelmi képviseleti szervekkel és a pedagogiai szolgdltatast és
ellendrzést ellatd intézményekkel
gazdélkodasi feladatait és megosztott munkaltatéi jogkorét az FSZEK igazgatojaval és az
intézmény helyettesével latja el
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a fenntartd altal biztositott intézményi koltségvetésbdl célszertien gazdalkodik FSZEK
igazgatéjaval egylittmikodve, és a torvényességnek megfelelben él a raruhdzott
gazdalkodasi joggal

az FSZEK-kel k6tott Munkamegosztasi megallapodas szerint megosztott felelGssége van az
FSZEK dolgozék megbizasdval, megbizasuk visszavondsaval, munkarendjiikkel,
jutalmazasukkal, kitiintetésiikkel, szabadsagolasukkal kapcsolatos intézkedések
megtételéért _

jarvanylgyi vészhelyzet idején kiilonésen reagéljon az intézményt érinté kihivasokra,
kisérje figyelemmel a valtozasokat, azokat hatékonyan tervezze, szervezze és hajtsa végre,
csak hiteles forrasbol informalddjon és dontéseit ennek megfeleléen hozza meg

Az igazgato-helyettes személyét a nevelStestiilet véleményének meghallgatisdval az

6vodaigazgato bizza meg a térvényben meghatarozottak szerint.

VezetGi tevékenységét az igazgatd kdzvetlen iranyitdsa alatt végzi. Munkajat azok a pedagoégiai

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

meghataroz. Részletes feladatait a munkakoéri leirds hatdrozza meg.

Az igazgaté-helyettes feladatai:

felel8s a gyermekek jogainak maradéktalan érvényesiiléséért

munkajaval segiti a JOP és a mingségfejlesztés megvaldsulasat

a IOP és a mindségfejlesztés munkajahoz sziikséges személyi és targyi feltételrendszer
biztositasa

az oviKRETA rendszer bevezetésének helyi megteremtéséért

koordindlja az 6voda &nként vallalt tovabbképzési tevékenységével kapcsolatos munkat,
sziikség szerint Onélléan szervezi, levezeti a szakmai programokat, segit az el6készités,
felkésziilés munkajiban

a nevelémunka szinvonaldnak emelése érdekében a Munkatervben évente
meghatarozott nevelési teriileteket gondoz

a nevelGtestiilet szdmdara tapasztalatcserét szervez, és lehetSséget biztosit ezek
kielemzésére (f6varosi és vidéki szakmihelyek), felel6s a nevelGtestiileti értekezletek
megszervezéséént; segiti a szakmai munkakoz6sségek miikodését

megfigyeli a csoportokban jelentkez6 nevelési gondokat, segitséget nyujt az okok
felderitéséhez és megoldasahoz

részt vesz a belsé ellenérzésben és a helyi értékelési szabalyzat megvaldsitasanak
értékelésben

részt vesz a teljesitményértékeléshez szilkséges adatgyjtésben

részt vesz a teljesitményértékelésrél szold konzultacidkon

az Otévenkénti kiilsé intézményi tanfeligyeleti vizsgadlat elvégzésében szakmai
kdzremiikodést biztosit.

szervezi, iranyitja és ellenérzi a dajkdk és a technikai dolgozok tevékenységeit, javaslatot
tesz jutalmazasra, szamonkérési eljarasok lefolytatdsara, sziikség szerint (j dolgozo
alkalmazasara

a dolgozok élet- és munkakoériiiményeit befolyasolo kérdések jelzése az 6vodaigazgatd
felé
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- elldtja a hataskérébe utalt tanligy-igazgatasi teendGket
- részt vesz az 6voda Munkatervének, az éves munka értékelésének elkészitésében, a
csoportos dokumentaciok ellendrzésében
- részt vesz a szabadsdagolasi terv elkészitésében
- munkéjardl a vezet8ségi iilésen az igazgatot rendszeresen tajékoztatja
Kotelezd 6raszdma — az PUE tv. szerint — heti 24 éra.
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Szervezeti és M{kodési Szabalyzat

A vezetd statuszban dolgozok helyettesitési rendje

w

Az 6voda egész nyitvatartasi ideje alatt az igazgatd, illetve az igazgato-helyettes vagy azigazgaté
megbizottja koziil egyik az intézményben tartézkodik.

Az intézmény miikédésével kapcsolatban biztositani kell, hogy az intézményben a vezetdi
feladatok folyamatosan elldtottak legyenek.

Az igazgat6t akaddlyoztatdsa esetén teljes felelGsséggel az igazgat6-helyettes helyettesiti.

Az igazgatd és helyettese egyidejii tvolléte esetén a helyettesités az dvoda igazgatoja altal adott
megbizas alapjan torténik. A megbizast a dolgozok tudomasara kell hozni. FelelGssége, intézkedési
jogkore az intézmény miikodésével, a gyermekek biztonsdganak megovdsaval 6sszefligg6 azonnali
dontést igényl6 lgyekre terjed ki, a napi zokken6mentes miik6dés biztositdsara vonatkozé
intézkedéseket hozhatja meg. Az alkalmi helyettesité nem donthet az intézmény belsé
szabdlyzataiban kizardlag az igazgaté jogkorébe utalt Ggyekben.

Az igazgat6t 30 napot meghaladd tavolléte esetén a helyettesités elldtasa fenntartoi intézkedés
alapjan térténik. Fenntartéi intézkedés hidnydban a vezetSi feladatokat teljes hataskérrel a
helyettes latja el az azonnali déntést nem igényl8, az igazgato kizardlagos hataskorébe tartozé
Ugyek kivételével (pl. munkaltatéi jogkor).

. A gazdasagi szervezet feladata

A Magyarorszag helyi dnkormanyzatairdl sz616 2011. évi CLXXXIX. tv. 13. § (1)bekezdés 7.
pontjaban meghatdrozott gazdasagi, pénziigyi, miiszaki és Gzemeltetési feladatokat a Févarosi
Koézgyiilés 477/2021. (lIl. 9.) hatirozata alapjan az FSZEK latja el, a két intézmény kozotti
Munkamegosztési Megéllapodas szerint. A Munkamegosztasi Megéllapodas az dllamhaztartasrol
sz6l6 2011. évi CXCV. torvény (tovabbiakban: Aht.) 10. § (4a) bekezdés b) pontja és az
dllamhdztartasrél szold tdrvény végrehajtasardl szolé 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet
(tovabbiakban: Avr.) 9. § (5) bekezdés a) pontja és (5a) bekezdései alapjan késziilt.
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Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

4. Az dvodapedagadgusok, gyogypedagogus-konduktor és a pszicholdgus kozdsségei

NevelGtestilet: 14 f§
Kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban alkalmazott pedagogusok: 14 f6

Az 6voda neveldtestiilete

A nevelGtestiilet az dvoda pedagdgusainak kozossége, nevelési-oktatasi kérdésekben az évoda
legfontosabb tanacskozd és hatarozathozo szerve. A nevelGtestlilet tagja az ovoda valamennyi
pedagogus munkakort betoltd alkalmazottja. Az intézmény nevelGtestiilete a nevelési
kérdésekben, az intézmény miikédésével kapcsolatos ligyekben dontési, egyetértési vagy
javaslattevd, véleményt nyilvanito jogkorrel rendelkezik.

Az 6voda neveldtestiiletének dontési jogkore:
- a pedagodgiai program és az 6nértékelési program elfogadasa, modositdsanak elfogadasa
- aSzervezeti és M(ikodési Szabalyzat és modositasanak elfogadasa
- a Hazirend elfogadasa
- az dvoda éves munkatervének elfogadasa
- az 6voda munkadjat atfogd elemzések, értékelések és beszamoldk elfogadasa
munkakozosségek alakitasa

a nevelGtestiilet képviseletében eljaro pedagogus kivalasztasa

A nevelGtestiilet a feladatkérébe tartozé lgyek el6készitésére vagy eldontésére, tagjaibol —
meghatdrozott id6re vagy alkalmilag — bizottsagot hozhat létre, illetve egyes jogkoreinek
gyakorlasat atruhdazhatja a szakmai munkakézdsségre, vagy az altala l1étrehozott bizottsagra.

Az ovoda nevelGtestiiletének véleményezési, illetve javaslattevé jogkore az aldbbiakban
nyilvanul meg:

- azinnovacié teriiletei

- atanfolyami akkreditacio témaja

- afeladatok személyre sz416 elosztasa

- avezet6-helyettes megbizasa, illetve visszavonasa

- minden olyan kérdés, mely az intézmény miikodésével kapcsolatos

Az 6voda ovodapedagdgusai

Az dvodaban fdiskolai diplomaval rendelkezs szakképesitett 6vodapedagdgusok mikodnek.
Feladataikat, jogaikat és kotelességeiket a kéznevelési térvény, a pedagdgusok Uj életpalyajardl
sz6l6 torvény és a hatdlyos jogszabalyok hatarozzak meg.

Az dvodapedagogusok teljes munkaideje heti 40 d6ra. Az altalanos nevelémunkat végzd
ovodapedagdgusok kotelezd draszama heti 32 dra. Kotelez6 draszdmukat a gyermekek kozott
toltik. A kotelezd éraszamba beszamithato az igazgatd altal adott esetenkénti megbizas, mely a
pedagdgiai program feliilvizsgalatdra, mddositasara, Uj program irasara, illetve a pedagbégiai
munka egyes teriletének helyzetfeltaré elemzésére, értékelésére vonatkozik. Munkafeladatat,
beosztasat a munkakari leiras tartalmazza. Barmilyen &t érintd valtozast legalabb egy héttel elébb
tudomadsara kell hozni.

Az 6vodapedagdgusok nevel6munkajukat sajat csoportjukban, illetve helyettesit6ként a hidanyzé
6vodapedagdgus csoportjaban végzik. A csoportbeosztast az igazgatd évenkeént fellilvizsgalja. Az
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Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat

intézményben mestervizsgat tett dvodapedagogusok is dolgoznak, akik az Oktatasi Hivatal
megbizdsa alapjan szaktanacsadéi feladatot Ilatnak el. A szaktandcsadéként miikods
6vodapedagégusok kotelezé draszdma heti 27 6ra négy munkanapra elosztva. Szaktanacsadoi
napjukon szaktanacsadéi munkajukat végzik a Budapesti POK éltal kijeldlt dvodakban.

A kotelezd és a teljes munkaidé kozotti killonbséget a nevelémunkaval dsszefiiggé feladatok
ellatasara kell forditani.
Ezek a kovetkezdk:

- aneveldmunkéra vald felkésziilés

- a munkdjaval kapcsolatos adminisztracio

- testiileti értekezleteken vald részvétel

- a sziilékkel valé kapcsolattartas kiilonféle modjai: sziil6i (nevelGtérsi) értekezlet, személyes
beszélgetések (fogadd dra, csaladlatogatds —a csalad meghivésara

- iinnepségek szervezése, megrendezése

- szemléltet6 eszk6zok készitése

- kilénféle kapcsolattartas (iskola, évoda, logopédus, fejlesztépedagogus, konduktor,
pszicholdgus, gyogytornasz)

- az 6voda teljesitményértékelési rendszeréhez kapcsolodé személyes teljesitménycélok
megfogalmazasa, célok megvalésitasa, felkésziilés az értékelS beszélgetésre, részvétel a zaro
értékelésen

- a hatélyos jogszabalyokban meghatérozott pedagdgiai kotelezettségek

- jarvanyiigyi készenlét idején a csalddok tamogatasa, olyan a gyerekek személyiségét,
érdeklgdését, fejlettségét figyelembe vevd jaték, - és feladatétietek addsaval, amit a szilék
gyermekeikkel az otthoni koérnyezetben megvalésithatnak, ill. az informacios teret
felhasznalva lehet8séget biztosit a felmeriil6 nevelési problémék megbeszélésére

Az 6voda gyégypedagdgus-konduktora
Az évodaban féiskolai diplomaval rendelkezé gyogypedagdgus-konduktor mikadik.
Feladatait, jogait és kotelességeit a Koznevelési térvény és a hatélyos jogszabalyok hatarozzak
meg.
A gyogypedagdgus-konduktor elsédleges feladata a raszorulé gyerekek kognitiv és mozgasos
fejlesztése. Tovabbi feladata a nevel§-oktat6 munka hatékonysaganak és a pedagégusok
nevelémunkajanak segitése, illetve a sziil6k folyamatos, rendszeres tajékoztatasa.
Ovodank f8allasban alkalmaz gyogypedagogus-konduktort, akinek munkaideje heti 40 éra.
Munkafeladatat, beosztdsat a munkakori leirds részletesen tartalmazza. Kotelez6 éraszama heti
22 6ra, melyet a gyermekekkel és a sziil6kkel vald kézvetlen foglalkozas teszi ki.
A kételezé és a teljes munkaidé kozotti kiillonbséget a munkajaval 6sszefiiggs feladatok ellatasara
kell forditani.
Ezek a kbvetkezdk:

- felkésziilés a foglalkozasokra

- rendszeres konzultacié az 6évodapedagogusokkal, sziilskkel, Pedagégiai Szakszolgdlat

szakembereivel

- eseti konzultdcié mas intézményekkel, kiilsés szakemberekkel

- munkajaval kapcsolatos adminisztracio

- gydgypedagogiai szakvélemény készitése
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Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

- 0Onképzés, tovabbképzéseken valo részvétel
- az Ovoda teljesitményértékelési rendszeréhez kapcsolddd személyes teljesitménycélok
megfogalmazasa, célok megvaldsitasa, felkésziilés az értékeld beszélgetésre, részvétel a zard
értékelésen.
Munkajarol év végén irdsos beszamolot készit.

Az évoda pszicholdgusa

Az 6vodaban egyetemi diplomaval rendelkezd szakképesitett pszicholégus miikddik. Feladatait,
jogait és kotelességeit a kbznevelési torvény és a hatalyos jogszabalyok hatarozzak meg.

Az Ovodapszicholégus elsGdleges feladata a gyermekek személyiségfejlesztése, lelki
egészségvédelme, tovabba a nevel6-oktatéd munka hatékonysagdnak segitése, kdzvetlen segitség
nyljtdsa a pedagégusok neveldmunkdjdhoz, illetve a sziilék folyamatos és rendszeres
tajekoztatasa.

Ovodank félallasban alkalmaz 6vodapszicholdgust, akinek a munkaideje heti 40 éra.
Munkafeladatat, beosztdsat a munkakéri leiras részletesen tartalmazza. Kotelezé 6raszama heti
22 6ra, melyet a gyermekekkel és a sziilkkel valo kozvetlen foglalkozas teszi ki.

A kotelezd és a teljes munkaidé kozotti killonbséget a munkéjaval 6sszefiiggs feladatok ellatasara
kell forditani.

Ezek a kévetkez8k:

- felkésziilés a foglalkozasokra

- rendszeres konzultacié az vodapedagdgusokkal, Pedagogiai Szakszolgdlat szakembereivel

- eseti konzultacié mas intézményekkel, kiilsés szakemberekkel

~ sziikség szerint sziilGi értekezlet megtartasa

- munkajaval kapcsolatos adminisztracié

- pszichologusi szakvélemény készitése

- ©nképzés, tovabbképzéseken valo részvétel

- az o6voda teljesitményértékelési rendszeréhez kapcsolodd személyes teljesitménycélok
megfogalmazasa, célok megvaldsitasa, felkésziilés az értékeld beszélgetésre, részvétel a zaro
értékelésen

Munkajarol év végen irasos beszamolot készit.

A szocialis segitével vald egyiittmiikodés formai, intézményi feladatok

A szocidlis segité munkaltatdja: a helyi Csalad és Gyermekjoléti Kozpont.

A szocialis segit6 feladatat az intézményben végzi, de a szocidlis elldtérendszer szakembere. Az
ovodai szocialis segit6i munka a helyi Csalad és Gyermekjéléti K6zpont dltal nyujtott szolgaltatas,
mely sajatos preventiv jelleg(i segit tevékenység.

Feladata:
- agyermekek veszélyeztetettségének megelGzésében vald kozremikodés
- szocialis és kommunikacios készségek fejlesztése
- egészségfejlesztésben vald kdzrem(ikddés
- prevencio
- résztvevGje a gyermekvédelmi jelz6rendszer miikodtetésének
- életvezetési, szocialis problémak megoldasdhoz segitségnyujtas
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Szervezeti és MUikodési Szabalyzat

Az egylittm(ikodés formai, intézményi feladatok:

- az 6vodai szocialis koordinator (amennyiben van ilyen!!!) és az 6vodai szocidlis segit8 pozitiv
kapcsolatanak fenntartasa

- az 6vodai gyermekvédelmifelelds és az dvodai szocidlis segit§ kapcsolattartasa, a munkatervi
feladatok egyeztetése

- az intézmény gyermekvédelmi stratégidjanak megismertetése a szocialis segit6vel

- aszocialis segit6 éves munkatervének megismerése

- pontos informacié szolgaltatasa az intézmény sziikségleteirdl

- aszocialis segitd intézményi szintli munkdjanak koordindlasa

- agyermekvédelmi munkaterv megismertetése az 6vodai szocialis segitOvel

- agyermek és ifjisagvédelmi feladatok kozds értelmezésére lehetéségek biztositadsa (nevelSi
értekezlet, sziilGi értekezlet, munkakozosségi foglalkozasokon vald részvétel biztositasa a
szocialis segitd részére, fogaddoran vald részvétel biztositdsa stb.)

- aveszélyeztetettség észlelésérdl szold jelzés kozos mikodtetése

- aveszélyeztetettségrél sz616 jelzés koordinativ, adminisztrativ feladatainak kozos elvégzése
a szakszer( eljarasi szabalyok betartasaval

- a szocidlis segitd részvételének tdmogatdsa az Ovoda munkatervében szerepld
egészségfejlesztési feladatokban

- aszocialis segitd részvételének timogatésa a nevelési értekezleteken, sziilGi értekezleteken

- 6vodai gyermekvédelmi team mikodtetése kiilonbdz6 szakemberek bevondsaval (rendér,
orvos, szocidlis segits, gyermekvédelmi felelds, pszichologus, fejlesztépedagégus)

- egyiittm(ikodés a kdzpont altal folytatott nyomon kovetés feladataiban

- kozosen kialakitott adatkezelés és eljarasrend megvaldsitasa

A szocidlis segité intézményben val6 tartézkoddsanak, elérhetdségének, fogadéorajanak helye
és id6pontja az 6voda hirdet&tabldjan megtaldlhaté.

A nevelGtestiiletre atruhazott feladatok:

Gyermekvédelmi feladatok

Az intézményi gyermekvédelem feladatait az igazgaté koordinalja. A gyermekcsoportokban
dolgozé évodapedagdgusok feladata a hatranyos helyzetli gyermekek felmérése, a kiilonds
figyelmet és banasmoédot igényls gyermekek, illetve csalddjuk segitése, a veszélyeztetett
gyermekek jelzése a vezetd felé.

Az dnként vallalt tovabbképzési tevékenységeivel dsszefiiggd feladatokat az 6voda igazgatdja és
helyettese koordinalja, megvaldsitasdban az 6vodatitkar mikédik kozre.

Az 6vodapedagdgusok, a gyégypedagogus-konduktor és a pszicholégus jogai és kdtelességei:
A nevel6k jogait és kitelességeit a kdznevelési térvény 2011.évi CXC. tv. 63.§-a hatérozza meg.
Ezeken a jogokon és kotelességeken kiviil 6vodank nevelGkozossége tagjainak munkakori
illetéleg hivatas béli joga és kotelessége, hogy
- ismerjék a rajuk vonatkozo hatélyos térvényeket, kiilondsen a pedagégusok dj életpalyajarol
sz6l6 torvényt és az Ovodai Nevelés Orszigos Alapprogramjat, évodénk helyi nevelési
programjat, a Szervezeti és M(ikédési Szabdlyzatat, az éves Munkatervet, a tavlati terveket,
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Szervezeti és M(ikédési Szabalyzat

6vodank munkajit, feladatat, a pedagdgiai Gtmutatokat, segédanyagokat és az 6voda
mikodésének gazdasagi feltételeit

aktivan vegyenek részt a tovabbképzéseken, a nevelStestiiletnek adjdk tovabb a szerzett
ismereteket

ontevékenyen és ardnyos mértékben vegyenek részt az ovodai munka egészében
(kdzosségért végzett feladatok, helyettesitések, varatlanul adodé helyzetekben helytalias,
Osszefogds)

ondlld  kezdeményezéssel, konstruktiv javaslatokkal, birdlatokkal segitsék el6 a
pedagoguskozosség és a teljes dvodai kdzosség alakitasat, illetve tovabbfejlesztését

aktivan m(ikddjenek kdzre nevelStestiileti és egyéb munkaértekezleteken

a gyermekek megértésén, szeretetén, ismeretén, az irantuk valé Gszinte érdeklédésen és a
veliik valo, érdekiiket szolgal6 torddésen alapuld gyermek-neveld kapcsolatot alakitsanak ki
minden csoportban, épitsenek ki a sziil6kkel egyiittm(ik6dd, alkotd kapcsolatot

Orizzék meg a hivatali titkot

az egyes tervezési id6szak nevelési, szervezési feladatait a csoporthoz beosztott dajkaval a
gyermekek optimalis fejlesztése érdekében lépésrdl Iépésre megbeszéljék

az egészségligyi és egyéb szakszolgélattal, a Gyermekjoléti Szolgélattal kapcsolatot tartsanak
végezzék el id6ben az adminisztracids és tervezé munkat, ligyvitelt

a rendelkezésre dtadott berendezési targyakat, felszerelési eszkdzoket hasznaljak
szakszerden, 6vjak meg és tartsak nyilvan, ezekért anyagilag is vallaljanak felelésséget

az Ovoda teriiletén szakmai munkdjukhoz kapcsoléddoan szabadon hasznalhatjak a
rendelkezésére bocsatott informatikai eszkozoket

Az dvodapedagdgusnak, a gyégypedagogus-konduktornak és a pszicholégusnak joga van ahhoz,

hogy a munkajat értékeljék

A jutalmazas szempantjai:

a vezetésnek joga és kotelessége, hogy a dolgozé munkajat értékelje
a kiemelkedé munkat végz6t jutalmazza

hosszantartd, eredményes munka

tobbletfeladat vallalas

jo egytittm(ikodés

innovativ tevékenység

a teljesitményértékelésben meghatéarozott feladatok magas szinvonall teljesitése
a helyi értékelési szabdlyzat alapjan elvégzett ellenérzések, megéllapitasai.

A jutalmat megalapozdé mingségi szakmai munkavégzés sikerkritériumai:

A neveld munka kiemelkedd szinten vald végzésének mutatoi:

kiemelkedé csoportvezetési munka melyben alapveten meghatarozé az 6vodai élet
szabalyainak betartasa

a kulturdlt szabadid6 eltoltésére nevelés (egyéb foglalkozésok, kiilondsen rendszeres
szabadidds programok, kirdnduldsok, taborok szervezése, sportfoglalkozasok)

folyamatos, kovetkezetes és eredményes munka a fegyelem, a viselkedés, és
kérnyezetkultura szintjének emeléséért

példamutaté pedagdgus-gyermek kapcsolat megerdsitése, humanus bandsmad,
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- kozos egyiittm(ikodés a sziilék bevondsaval a nevelés terén
- az 6vodai rendezvények, miisorok magas szinvonalti megrendezése
- anevelStestiileti értékrend egységes képviselete

Az oktaté munka kiemelkedd szint(i végzésének mutatoi:

- a foglalkozasok magas szinvonali megtartasa (latogatasok tapasztalatai, a gyermekek
felméréseinek eredményei képességeik szerint)

- bemutatok, illetve pedagdgiai és szakmai kérdésekrél tartott el6adasok

- szakmai munkakézosségek vezetése

- aktiv részvétel a kdzosségi munkaban

- az 6voda j6 hirnevének éregbitésében valo aktiv részvétel

- a palyakezd6 fiatalok segitése

- aszakmai munka megujitdsaban vald aktiv részvétel

- kiemelkedd eredményeket ér el a tehetségfejlesztés, tehetséggondozas teriletén (a
gyermekek sikeresen szerepelnek sportversenyeken)

- képes felzarkoztatni a hatranyos helyzet(i gyermekeket és az atlagosnak megfeleld, vagy
annal magasabb szint{i eredményt ér el veliik

- folyamatosan és sokoldaldan képezi magat, melyet munkajaban hasznosit

- differencidlt munkat végez a nevel§-oktaté munkaban

Nem pedagdgus alkalmazottak jutalmazasanak normai, sikerkritériumai:

- példamutaté munkafegyelem, megbizhatésdg, pontosség, alapossag

- aktiv részvétel a helyettesitésekben, feladatvallalasi készség, tobbletmunka felajanlasa

- egyéniségével, emberi magatartasaval hozzajarul a j6 munkahelyi légkor kialakitdsahoz, a
harmonikus egyiittmikédéshez, életvitele példaértékii

Az igazgat6é minden juttatasat (jutalmazas, kitiintetés, béremelés stb.) a fenntarto itéli meg.

NevelGtestiileti értekezletek:

Az évoda munkatervében meghatarozott idSben és programmal kell tartani évente 5
alkalommal. Témajat a nevelStestiilet, illetve a munkakozosség hatarozza meg az el6z6 év
értékelését és a nevelési év feladatait figyelembe véve.

Nevelétestiileti megbeszélések:

Heti egy alkalommal - hétf6 - (teljes testiileti, kiscsoportos, kétszemélyes munkatarsi,
informaciés, doéntéshozd, igazgatdi, szervezési, rendkiviili, dokumentaciét megbeszéls
értekezletek).

Témadja: a testiiletet, a nevel6kdzdsséget érintd nevelési, szervezési kérdések megvitatasa,
tovabbképzési programok el6készitése, tovabbképzéseken hallottak ataddsa, azok
megvitatasa, szakirodalom feldolgozdsa, beszdmolok egy-egy nevelési témdban.

Integracios megbeszélések:

Negyedévente (igazgaté, O6vodapedagogusok, gyogypedagdgus-konduktor, logopédus,

pszicholdgus, esetenként az érintett sziil6k)

A nevelétestiileti értekezletet az igazgato hivja 6ssze, de kezdeményezheti az igazgaté-helyettes,

a munkakézosség-vezetd, illetve a nevel6testiilet barmelyik tagja is.
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5. Szakmai munkakdzdsségek

A hatalyos jogszabalyok szerint az 6vodakban szakmai munkakézosségek miikdhetnek.

A munkak6zdsségek vezetdit a nevelési év elején a munkakézdsség tagjai egy évre valasztjak vagy
ujravalasztjdk, az igazgato bizza meg és biztositja szdmara a jogszabdlyban elGirt kedvezményeket.

A munkakdzosség a jogszabalyokban elSirt mértékben dontési és javaslattevé jogkdrrel

rendelkezik, részt vesz az intézmény szakmai munkdjinak iranyitasaban, tervezésében és

ellendrzésében, dsszegz8 véleménye figyelembe vehetd a pedagdgusok mindsit eljarasaban.

A munkakdzosség feladatai a rendeletekben felsoroltokon kiviil:

a munkakozosség éves tervének el6készitése

a kilénféle tanfolyamokon szerzett ismeretek kozzététele

a szemléltetd eszkozok tervezése, kivitelezése

a munkakdzésség egy-egy tagjanak delegilisa az adott témat feldolgozé orszagos
rendezvényekre, illetve kerileti tovabbképzésekre, majd beszamoltatds

kisérletek inditdsa korszer(i pedagdgiai ismeretek birtokdban, az eredmény publikdlasa,
modszertani segédkonyv készitése, innovacio

A munkakdzdsség vezetBjének a feladatai:

javaslatot tesz a munkakdzosség miikodési rendjére, munkaprogramjara

az 6vodapedagégus kollégak munkajanak megtekintése utan tandcsot, segitséget ad az adott
témaban

lehet8séget ad arra, hogy sajat gyakorlati munkdjat minden kollégaja megtekinthesse és
véleményét kifejthesse

szakmai és mddszertani kérdésekben egyiittmiikodik az 6voda igazgatéjaval, tajékoztatast
ad az adott témaban

képviseli a munkakozosséget

tagjainak munkajat értékeli, javaslatot tesz jutalmazasukra, kitiintetésiikre (TER)

belss feladatmegosztds szerint részt vesz a teljesitménymérés adatgydjtésében,

adott témaban egylittmiikédik a szaktanacsadoval, valamint szakmai teriiletén a pedagdgiai
szakmai-szolgéltatd intézmények és pedagdgiai szakszolgalatok munkatarsaival

jarvanyiigyi készenlét idején feladata ,Home Office 6voda” szakmai munkacsoport
irdnyitdsa, a pedagoégusok digitalis térben térténé munkavégzésének szakmai tdmogatdsa
kisgyermekkori digitdlis pedagdgia modszertananak megoldasi lehetdségeivel, a kiilénb6z6
hasznos oldalak valogatasaval, linkjeinek tovabbitasdval a pedagégusok szamara.

Hataskorok atruhazasa

A nevelGtestiileti hataskérokbgl a nevelStestiilet az alabbiakat részben atruhdzza a szakmai

munkakodzosségre:

az évodaban az adott munkakdzosség témajaval kapcsolatos Osszefogd elemzés, értékelés
elkészitését

a munkakézosség témajaval 6sszefliggs kutatasok inditasat, értékelését

a kilso palyazatok értékelését

a bels6 palyazatok kiirasat, értékelését

a munkako6z6sség képviseletében eljard személy megbizasat
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- az o6vodapedagogusok kiilon megbizdsanak elosztasaval kapcsolatosan a kdznevelési
tdérvényben meghatarozott véleményezési jogkérét. A véleményezés gyakorldsardl a szakmai
munkakozésség a rakdvetkezd nevelGtestileti értekezleten ad szamot

A nevel6testiilet el6tti beszamolasi, illetve tajékoztatdsi kdtelezettsége évente két alkalommal van a
munkaké&zosségek vezetdinek.

6. A nevelG-oktaté munkat segit6 alkalmazottak

A dajkdk, a pedagégiai asszisztens és az dvodatitkar az igazgatd és a nevel6testiilet munkajat
segitik. Kiilén részletezett munkakéri leiras alapjan dolgoznak, munkajukért az 6voda igazgatdja a
felelds.

A pedagdgiai munkat kozvetleniil segitdk a
- dajkdk
- pedagdgiai asszisztens
- Ovodatitkar

Egyéb munkavallalok
- konyhai dolgozd
Munkaltatéja az Etkeztetd Szolgaltaté Gazdasdgi Szervezet.

Munkaltatéjuk a FGvarosi Szabé Ervin Konyvtar féigazgatodja:
- gondnok
- mosé-vasald
- takaritok
- karbantarté/kertész

A munkakéri leirdsok tartalma sziikség szerint évenként modosithato.

Az 6voda dolgozéinak jogai és kotelességei

Az dvoda valamennyi dolgozéja a Pedagdgusok uj életpélydjardl sz016 térvény a kdzalkalmazottak
jogallasaral sz616 1992. évi XXXIII. tdérvény hatdlya alatt all, illetve szerz8déses foglalkoztatas
esetén munkajat a 2012. évi l. térvény a Munka Térvénykoényvérdl alapjan végzi.
Tevékenységiiket a Pedagdgusok uj életpalyajardl szolo térvény, a Nemzeti Kbznevelésrdl sz6l6,
2011. évi CXC torvény, az 1993. évi LXXIX. torvény a kozoktatdsrol, a nevelési-oktatasi
intézmények mikodésérsl és a kdznevelési intézmények névhaszndlatardl szélé 20/2012.
(VII1.31.) EMMI-rendelet, a 363/2012. (XIl. 17.) Korm. Rendelet az Ovodai Nevelés Orszagos
alapprogramjanak megfelelGen végzik.

A nevelémunkat kozvetleniil segité koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban dolgozék
koz6ssége

-25-



Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat

Dajkak
Felettiik az 4&ltaldnos munkaltatéi jogokat az igazgatd gyakorolja. Jogszabdlyokban
megfogalmazott és sajat teriletiiket érint8 kérdésekben véleményezési és javaslattevd jogkorrel
rendelkezé k6zdsséget alkotnak. Kdzvetlen feletteslik az 6voda igazgato-helyettese.
Munkdjukat sajat kijel6lt csoportjukban végzik 8 és 16 6ra kdzott.
A dajka feladata:
- biztositja a pedagdgiai munkahoz sziikséges higiénés feltételeket, kdzremiikodik a gyermek
egész napi gondozasaban
- akornyezet rendjének, tisztasaganak megteremtésében
- elldtja a kérnyezetgondozasi és baleset-megel&zési teendket
- kisebb baleseteknél elsGsegélyt nyuijt
- a biztonsagos jaték feltételeinek megteremtése — a jatékeszkdzok kezelése, tisztantartasa —
baleset és fertGzésveszély elkeriilése
- munkajat a gyermek évodai napirendjéhez igazodva az 6vodapedagdgusok irdnyitasa mellett
szervezi és végzi

Ovodatitkar
Felette az altaldnos munkdltatoi jogokat az dvoda igazgatoja gyakorolja. Feladata elsésorban az
intézmény adminisztracids adat- és iratkezelési feladatainak elvégzése, a rendeltetésszerd
miikodést szolgdlo feltételek biztositasa az igazgatd egyszemélyi utasitasai alapjdn. Sajat teriiletét
érinté kérdésekben véleményezési és javaslattevd jogkérrel rendelkezik. Kozvetlen felettese az
igazgato.
Feladata:
- gyermekenként és csoportonként nyilvantartast vezet a KIR-ben
- elvégzi a vagyonkezeléssel jaré munkalatokat, leltarozast, selejtezés elGkészitést stb.
- el6késziti az igazgato részére a felvétellel, kilépéssel kapcsolatos adminisztraciot, szabadsag-
nyilvantartast, sziikség szerint végzi a postazast
- azigazgatd altal 4truhazott hataskérben a KRETA rendszer kezelése
- a baleseti jelentéseket az igazgatod utasitasa szerint hatarid6re elkésziti, elpostazza
- azigazgatod utasitasa szerint a hidnyzasjelentést, a helyettesitési elszamoldsokat hataridére
elkésziti
- végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az (igyiratok bonyolitasi rendjét és a hatdrid6 betartasdt
- azigazgatd utasitisa szerint intézi és nyilvantartja a pedagégus-igazolvanyokat
- készpénzelSleget az igazgato utasitasara megigényli, elhozza, és hatérid6re elszdmolja
- jarvanyigyi helyzet idején az igazgato utmutatdsa alapjdn vesz részt az online
feladatvégzésben

Pedagogiai asszisztens
Felette az dltalanos munkdltatéi jogokat az dvoda igazgatdja gyakorolja. A foglalkozas gyakorlasa
soran el6fordulé feladatokat jogallasatol fligg6en az 6vodapedagdgus irdnymutatdsa alapjan

végzi.

Feladata:
- azintézményben folyo pedagdgiai munka segitése
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- koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek elldtasardl, a gyermekek

foglalkoztatasardl, fejlédésiik optimalis segitésérdl a pedagégusok irdnymutatdsa szerint

a foglalkozdsokon az 6vodapedagégus irdnyitasaval segiti a csoportban folyé munkat, az
eszkozoket elBkésziti, elrakja, segit a csoportszoba &trendezésében, a gyermekek
eszkozeinek elékészitésében, egyes gyermekeknek egyéni segitséget nyujt, hogy
megfelelen tudjanak dolgozni

ha az 6voda reggel 8% 6ra el6tt vagy a délutani idszakban nem fejlesztd, iskola-el6készits
vagy mas, kifejezetten nevelési jellegli foglalkozast szervez, ezen id6szakokban a gyermekek
feliigyeletét a nevels-oktaté munkdt kdzvetleniil segité munkakorben — tehat pedagégiai
asszisztens is — foglalkoztatott személy is ellathatja. (401/2023. (VII.30.) Vhr. 9. § (5)

Az 6voda minden kdznevelési foglalkoztatott és munkavallal6 statuszd tagja koteles:

a munkakorére vonatkozé jogszabalyokat, utasitisokat, irdnyelveket, a Szervezeti és
Miikédési Szabalyzatot és mellékleteit, a Munkatervet megismerni, az abban foglaltakat
munkéjiban érvényesiteni, a munkafegyelmet megtartani, a vezet6td! kapott feladatot
elvégezni (ha az nem ellentétes az 6voda érdekeivel vagy az érvényes jogszabalyokkal)
munkajat lelkiismeretesen, koriiltekintéen és legjobb tuddsa szerint elvégezni,
felkésziiltségét folyamatosan fejleszteni

a munka hatékonysiga érdekében munkatérsaival, a sziilSkkel, a tovabbképzések
résztvevéivel és mas érdekelt csoportokkal egytittm(ikodést kialakitani

az 6vodai tulajdont védeni, a feladatok elvégzéséhez igénybe vett eszkdzoket, anyagokat
szakszerien kezelni, rendeltetés szerien hasznalni és biztonsagosan meg6rizni

a mas jogszabalyokban meghatarozott jogosultsagok meliett minden dolgozé joga elvarni és
megkapni a személye iranti tiszteletet és a munkajahoz sziikséges bizalmat

koteles visszautasitani minden olyan feladat elvégzését, amely jogellenes vagy sérti az 6voda
alapfunkcidjaval kapcsolatos érdekeket

évente részt venni az 6voda altal biztositott foglalkozas-egészségiigyi alkalmassagi
vizsgélaton

7. A gyermekek kozosségei

Intézményiink 5 csoportban, a gyermek 3 éves kordtdl a tankodtelezettség kezdetéig (8.§ (1-3)

bekezdés) latja el — neveli a gyermekeket.

8. SziilGi szervezet

A sziil6i szervezet dont sajat mikodési rendjérsl, munkatervérgl és tisztségviselSinek

megvalasztasardl, képviselSjérél.

A sziilGi szervezet mikodése

figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagdgiai munka eredményességét
tajékoztatast kérhet a gyermekek, sziil6k nagyobb csoportjit érint6 barmely kérdésben az
6voda igazgatojatol

az e korbe tartozé kérdések targyalasakor tanacskozasi joggal részt vehet a nevel6testileti
értekezleteken

meghatarozza az egyes 6vodai programokban valo részvétel médijat és formdjat
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A sziil6i kbz6sség véleményét be kell szerezni az SZMSZ elfogaddsa el6tt —az Gket is érintd részrél,

a hézirend elfogadésa elStt és minden olyan déntés elétt, mely a gyermekek nagyobb csoportjat

érinti.

A sziil6k jogait és kdtelességeit a kbznevelési torvény Il. fejezet 72. §-a, a sziilGi koz6sség dontési

és véleményezési jogkorét a 73. §-a tartalmazza.

Az egy csoportba jaro gyermekek sziilei alkotjdk a csoportok sziilGi kozosségét. A csoportok sziilGi

kozosségének valasztott képviseli (csoportonként 3 f6) alkotjak az dvodai szint(i vélasztmanyt,

mely a sziil6k képviseletét latja el.

A Sz0il6i Koz0sség elnokét a valasztmany tagjai valasztjak meg.

A Sziil§i Ko6zdsség munkajat évi 2-3 iiléssel sajat munkaterv alapjan latja el az igazgat6 és az

6vodapedagogusok segitségével.

9. A vezetdk és a szervezeti egységek kozotti kapcesolattartas

a)

A vezetdk és az alkalmazotti kozosségek kozotti kapcesolattartas formai és rendje

Az egész alkalmazotti kozésség szakmai, emberi Gsszetartd és formdlo erejét kilonboz6
kapcsolattartasi modokon keresztiil erésitjiik. Felelsséget vallalunk az dvodaiigyért, dvodank
jo hirnevéért, egymasért.

A vezetdség heti egy alkalommal tart megbeszélést, egyeztetést, melyen az évodat érint6 6§
iranyitasi, nevelési, szervezési, gazdasagi kérdések megbeszélése, dontések elSkészitése
torténik. Ezen kiviil szlikség szerint is 6sszelil.

A nevelGtestiilet a hétfGi megbeszéléseken, illetve a munkatervben meghatdrozott évi 5
nevel6testiileti értekezleten, tovabbid sziikség szerint rendkivili értekezleten tartja a szakmai
kapcsolatot, az dvodai nevelést, a tovabbképzési feladatokat érinté tigyekben.
Hatarozatképes, ha tagjainak tébb mint fele jelen van.

A nevelGtestiileti értekezletet az igazgatd késziti eld. Levezetéseében, a szakmai program
megvalodsitasaban mindig mas és mas dvodapedagogus vesz részt.

A teljes alkalmazotti kozosség évente 5 alkalommal, a nevel6testiileti értekezlet el6tt tart
megbeszélést, ahol az aktudlis id6szak eseményeinek, feladatainak megbeszélése,
tajékoztatasa a cél.

Az dnértékelési csoport - TER tagjai negyedévente, illetve sziikség szerint nézik at és végzik el
az aktudlis tennivalokat a helyi nevelési program minél magasabb szintl, min&ségi
megvaldsuldsa érdekében.

A dajkak és a technikai dolgozék munkaértekezletét havonta hivja 6ssze az igazgatd-helyettes,
illetve, ha erre soron kiviil sziikség van.

A kapcsolattartas lehetséges modjai még a kovetkezok:

napi szint( talalkozasok

bels6 tovabbképzések, bemutatdk
hospitalasok

beszamoltatasok

felnétt tinnepek (kardcsony, pedagdgus nap)
k6z6s kirandulasok
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- kulturélis programok (szinhdz, mozi, mizeum, hangverseny)

b) A szakmai munkakozésségek kozétti egyiittmiikbdés formai és kapcsolattartasanak rendje
Az intézményiinkben m(ikodé szakmai munkakozsségek pedagégiai és modszertani
segitséget nyujtanak az dvodapedagdgusoknak. Valtozatos egyiittmiikodési formadikat a
munkak&zosség vezetSk koordinaljak.

Egyiittmiikodési formak:

- hospitdlasok

- belsé tovabbkepzések
- innovdcidés munka

- kérdgives felmérések
- megbeszélések

A kapcsolattartas rendje:

- a nevelési év kezdetén (a munkakézdsségi éves munkaterv egyeztetése)

- negyedévente teljes munkakozosségi megbeszélés

- sziikség szerint, alkalmanként egy-egy munkak6zosségi tag kérésére

- a munkakézbsség-vezet6k évente két alkalommal beszamolét tartanak a
nevelGtestiiletnek

- anevelési év végén (a munkak6zosségi terv éves értékelése)

c) A vezet&k és a sziilGi kozosség kdzotti kapesolattartas
AValasztmany minden év szeptember 30-ig — az 6vodaigazgatoval megbeszélve — elkésziti éves
munkatervét.
A kapcsolattartds formai: vdalasztmanyi megbeszélések, egy-egy csoport képviselGinek
kérésére torténd megbeszélés.

10. A szervezeti egységek kozotti kapcesolattartas rendje

Kapcsolat a sziil6kkel

A sziilgkkel véltozatos egyiittmiikodési lehetSségek kialakitasara kell térekedni minden
csoportban. Sziil6i/nevel6tarsi értekezletet évente harom alkalommal tartanak csoportjuknak az
6vodapedagdgusok. Ezekre a csoport mindkét 6vodapedagdgusanak fel kell készilnie. A sziil6i
értekezlet témdjat a csoport munkaterve tartalmazza figyelembe véve a gyermekek életkori
sajatossagaibdl adddd nevelési feladatokat, valamint a sziil6k ez irdnyu kérdéseit. Az esetleges
rendkiviili értekezlet tartasat az igazgaté felé jelezni kell. Az dvoda igazgatdja és helyettese
alkalomszer{ien részt vesznek a csoportsziilGi megbeszéléseken, rendezvényeken.

Ovodai szintd, koz0s dsszejovetelre évente egy-két alkalommal, meghivott eladdkkal (pl. dvoda
orvosa, logopédusa, tanitonék, pszicholégus, taplalkozasi szakember) keriil sor.

A sziil6i megbeszélések és egyéb kdzos rendezvények idSbeni tervezése és tematikdja az éves
munkatervben keriil pontositdsra.

Az 6voda pedagdgiai programjardl elGzetes és folyamatos tajékoztatdst az 6vodai elSjegyzés
alkalmaval, illetve a sziil6i értekezleteken adunk.
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A pedagdgiai program, a Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat, valamint a Hazirend az évoda
konyvtarszobajaban, valamint az intézmény honlapjan megtekinthetd, elolvashaté. Tovabbi
felvilagositast a vezet6ségtdl lehet kérni.

Csalddlatogatasok: a sziil6 meghivasara a gyermek jobb megismerése érdekében.

Fogadddra: egyéni beszélgetések a sziilékkel elére egyeztetett idGpontokban.
Nyilt napok: csoportonként évi egy-két alkalommal.
K6z8s kiranduldsok: alkalomszerden pl. kirdndulas, mizeumlatogatas stb.

Szinhdaz-, babszinhaz-latogatasok — sziil6k szervezésében, 6voda szervezésében.

Egvéni latogatasok: egy-egy szilS érdeki6dése szerint betekintést nyerhet a csoport életébe,
illetve el6zetes egyeztetés alapjan a tovabbképzési munkaba.
Kézmiives napok: évi két alkalommal, sziil6 — gyerek — 6vénd egyiitt tevékenykednek.

(karacsony, hasvét)
Nyilt rendezvények: sziiret, anydk napja, nagysziilk napja, évzaro, hangverseny, az évoda

sziiletésnapja

11. A kiilsd kapcsolatok rendszere, formaja és maédja

Intézményiink szakmai  kornyezetével valé kapcsolata eisésorban a pedagdgiai
tarsintézményekkel vald kapcsolattartasban realizalodik, ezek a kovetkezék:

- a Fb8varosi Pedagdgiai Szakszolgalat VI. keriileti Tagintézményével

- aVI. keruleti Utazé Gyogypedagdgusi Halézattal

- a VI keriileti és a gyermekek lakhelye szerinti a Gyermekjoléti Szolgalatokkal

- aVl. kerilleti Csipkebokor Ovodaval (kiilon megallapodés szerint)

- a VL. kerileti 6vodakkal

- af@varosi dvodakkal

- a Derkovits Gyula Altaldnos Iskolaval

- aVl. Varosligeti fasori bolcsgdével

- agyermekek lakhelye szerinti pedagogiai szakszolgaltatokkal

- a Budapesti Pedagogiai Oktatd Kézponttal

Alapelviink: a kolcsonosség, a folyamatossag és egymas segitése.
Az igazgaté feladata a kapcsolat felvétele, a rendszeres egyiittmiikédés, de a folyamatos
kapcsolattartasban a nevelGtestiilet valamennyi tagja részt vesz, el6zetes megbeszélés alapjan.

Kapcsolat a VL. keriileti Utazé Gyogypedagogusi Halozat és a Févarosi Pedagoégiai Szakszolgalat VI.
keriileti Tagintézményével

Intézménylink szakfeladatai kozé tartozik a sajatos nevelési igényii gyermekek dvodai nevelése.
Ennek értelmében beszédfogyatékos gyermekeket integrilunk, melyhez elfogadd, a
személyiségfejlédést segit6 kornyezetet teremtiink. Az integracids nevelésben részt vevd
gyerekeket szakvélemény alapjan vessziik fel (létszamkeret: csoportonként 1-2 f6). A szakmai
munkdt az Utazé Gydgypedagogusi Haldzattal és a Pedagdgiai Szakszolgilat VI. kerdileti
tagintézményének munkatdrsaival szoros szakmai kooperdciéban végezziik, a két szervezet
munkatdrsai beszéd- és mozgasfejleszt6 foglalkozasokat tartanak az érintett gyermekek szamara.
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Az integralt, sajatos nevelési igényli — beszédfogyatékos — gyermekek fejlesztése logopédus, és
gyogypedagdgus-konduktor segitségével torténik.

A gyermekek pszichés problémainak megolddsahoz, illetve az iskolaérettségi vizsgalatokhoz szintén
a szakszolgalattol kériink segitséget (vizsgalatot), sziikség esetén kapcsolatot tartunk a gyermekeink
lakéhelye szerinti szakszolgalatokkal is.
A kapcsolat felvételére a kévetkezSk szerint keriil sor:

- az dvoda kérésére

- afejlesztd szakemberek javaslata alapjan

- aszllék kezdeményezésére

A kapcsolattartas rendje és maddja

Logopédiai foglalkozasra, az intézményben keriil sor az elldtando gyermekek szamatdl fiiggd
Graszamban és az adott évben megbeszélt napokon.

Konduktori megsegitésre szintén az intézményben keriil sor az adott szakvéleménynek megfeleld
6raszamban.

Az integralt gyermekek fejlesztésével kapcsolatban a napi szintl megbeszélések mellett
negyedévente egy alkalommal un. integracios megbeszélésre keriil sor, melyen az ovoda igazgatdja,
az érintett gyermekek évodapedagégusai, a logopédus, a fejlesztépedagogus, a konduktor vesznek
részt. Esetenként, a Févarosi Pedagdgiai Szakszolgélat igazgato-helyettese, illetve a szakszolgdlat
pszicholégusa is jelen van.

Kapcsolat a Gyermekjoléti Szolgalattal
Az egyes gyermekeket érintd veszélyeztetés jelzése, tudomadsa esetén az illetékes keriileti
Gyermekjoléti Szolgalattal vesszuk fel a kapcsolatot.

Kapcsolattartas a gyermek-egészségiigyi ellatast biztosito egészségiigyi szolgaltatoval

Ovodank gyermekeinek egészségligyi ellatasat Egyiittm(ikodési megéllapodas alapjan a Terézvarosi
Egészségiigyi Szolgalat 4ltal megbizott gyermekorvos latja el. A gyermekorvos és a védéné havonta,
illetve sziikség szerint végzi munkajat az 6vodaban, elére meghatérozott idpontban. Az id6pontral
tajékoztatast kapnak a szillSk. Az orvos és a védénd tapasztalataikrol évente kétszer beszamolnak az
intézmény igazgatojanak. Az oévodaorvosi és védéndi javaslatokat a gyermekek érdekeinek
figyelembevétele mellett valésitjuk meg.

Kapcsolat a tarsadalmi szervezetekkel:
- Magyar Pedagdgiai Tarsasaggal
- Magyar Ovodapedagogiai Egyesiilettel (MOE)
- Kiss Aron Magyar Jaték Tarsasaggal
- Magyar Kérnyezeti Nevelési Egyesiilettel
- Magyar Madartani Egyesiilettel
- Kornyezeti- és Természetvédelmi Oktato Kézpontok Orszagos Szévetségével (KOKOSZ)
- Z6ld Ovoda Halbzat Egyesiilettel (ZOHE)
- az 6voda alapitvanyanak kuratériumaval (,Egészséges Gyerekek Egészséges Kérnyezetben”)
- Egészségesebb Ovodak Nemzeti Haldzatéval
- Févaérosi Allat- és Novénykerttel
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Hagyomanyainknak megfeleléen fenntartjuk és tovabb dpoljuk kapcsolatainkat a tarsadalmi és civil
szervezetekkel, kdzmiivel6dési intézményekkel. Kapcsolatainkat a nevelési céljainkkal 6sszefliggd
teriileteken épitjuk ki.

A kapcsolattartasban résztvevSk élnek a térvény adta jogaikkal, illetve a megéllapodas szerinti
jogokkal (véleményezés, javaslattevés és dontés).

A kapcsolattartas médjai:
- megbeszélés
- beszamolas, beszamoltatds
- tapasztalatcserék
- bemutaték
- nyilt napok
- értekezletek
- " el6adasok
- koz6s rendezvények
- partnerkeresés (alapitvanyi tdmogatok)

12. A képviselet rendje

Az intézményt az igazgatd, vagy annak megbizottja képviseli a kiilonb6z6 programokon,
rendezvényeken.
A képvisel6 az intézmény értékrendjének megfelelé mddon, felelésen jar el az intézmény
képviseletében.

13. A kiadmanyozas rendje

A kozoktatasi intézmény feladatellatasa soran keletkezett iigyiratok aldirasa, kiaddsa, —amely az
ligyirat érvényességi kelléke — a dontés tartalmazza a kiadmanyozdjanak a nevét, hivatali
beosztasat, ha az nem azonos a hataskor gyakorlojaval, tovabba a dontés kiadmanyozdjanak
alairasat. A kiadmanyozasi jog (és egyben kotelesség) a szervezet igazgatdjat illeti meg, az 6
hataskorébe tartozik. Mivel nem mindsiil a hataskor atruhdzasanak, ha a hataskoér gyakorléja
kiadmanyozasi jogat jogszeriien atengedte, ezért a felelGsség nem szall at, a hataskér gyakorldja
teljes mértékben felel a dontésért.
Az 6vodaigazgato az intézmény nevében kiadmanyozza:

- az intézmény m(ikodésével Gsszefiiggd jelentéseket, beszamoldkat, a hataskérébe tartozo
szabalyzatokat és utasitasokat

- a fenntartéval, fels6bb kézigazgatasi szervekkel folytatott levelezéseket, felterjesztéseket,
tdjékoztatokat, jelentéseket

Sajat nevében kiadmanyozza:

- A nevelGtestiilet, munkakoz6sségek, sziil6k és gyermekek részére Gsszeallitott tajékoztatd
anyagokat, az altala készitett jelentéseket, valamint a nevelGtestiileti értekezletek
jegyzokonyvét

- agyermekekkel, alkalmazottakkal kapcsolatban hozott dontéseket

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

- alkalmazasi okiratokat, egyéb személyi jellegi Gigyekben hozott intézkedéseket
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Az ligyintéz6k kiadmanyozasi joga:
- Azintézmény Uigyintézdi a munkakéri leirasuk szerint jogosultak kiadmanyozni az intézmény
miikodtetésével kapcsolatos tigyeket

V. A m(ik6dés rendje

1. Az Ovoda miikodési rendje

A nevelési év folyé év szeptember 1-t5l a kbvetkezd év augusztus 31-ig tart.

Junius 1-t8l augusztus 31-ig nydri életrend szerint mlikédik az 6voda.

Az 6voda allomanyaba tartozé valamennyi kéznevelési foglalkoztatott és munkavallal6 40 6ras
munkaidében (vagy annak részaranyaban) dolgozik.

Az igazgaté kétetlen munkaidében dolgozik.

Az évodapedagogusoknak a hétféi munkanap évodai zart napnak mingsiil (nevelGtestileti
megbeszélés, tanfolyami munka elSkészitése, beszdmoldsok stb.), ezen a napon teljes napi
munkaidSben az 6voda rendelkezésére kell allniuk — sziikség szerint.

Az 6voddaba vald érkezés és tavozas idGtartamat a jelenléti iven kell nyilvantartani.

Az 6voda a fenntartéval egyeztetett idGszakban tart zérva, melyrél a sziilék a nevelési év elején
irasban értesitést kapnak.

A zarva tartés ideje alatt a sziil6 kérése esetén elézetes igényfelmérés alapjan a gyermeket az erre
kijeldlt masik 6vodaban — legfeljebb 2 hétig — helyezziik el.

A nevelési év soran 5 alkalommal az 6voda, nevelés nélkiili munkanapot tart, mely alkalmakkal
neveldtestiileti értekezletek és mas szakmai/elméleti munkék folynak az intézményben. Ezeken
a napokon az arra igényt tartok részére a Csipkebokor illetve a Cseppké Ovodakban biztositunk
iigyeletet. Az dvodai nevelés nélkiili munkanapok szama 5 napot nem haladhatja meg. A nevelés
nélkiili munkanapok idépontjarél legaldbb 7 nappal a zarast megelGzéen tajékoztatni kell a
sziil6ket.

A nyari zdrds id6tartama: 6 hét

A zérva tartas alatt torténik az dvoda sziikség szerinti felujitasa, karbantartdsa, a nagytakaritas és
a dolgozdk szabadsdgdnak kiadasa.
A zéras ideje alatt a vezetd beosztast dolgozoknak hetente egy alkalommal (szerdai napokon) —
az évente megéllapitott rend szerint — az dvoddaban tigyeletet kell tartani.
Az 6voda 6t napos (hétf6tsl — péntekig) munkarenddel, egész éven at folyamatosan iizemel.
Az 6voda iizemeltetési ideje napi 12,5 éra, 5% 6ratél 18 oraig.
Nyitvatartasi idd: napi 10,5 6ra, 7 — 17 * 6rdig, 1épcsézetes munkakezdéssel, illetve befejezéssel.
Evente felmérések alapjan a nyitva tartds moédosulhat. Az egész nyitva tartdsi id6 alatt
6vodapedagdgus végzi a neveldmunkat.
Délutani iigyelet 6vodai programok vagy sziil6i értekezlet esetén 16 — 18-ig.
A zaras utan az 6vodaban hagyott gyermekekrél a jogszabalyok szerint kell gondoskodni. (Lésd
Hazirend).
Sziil8i kozosségek Gsszejovetelei esetében az évoddban maradd gyermekekkel 18 oraig van
ovodapedagégus.
Az intézmény szabdlyozott idéponttdl eltérd nyitva tartasara (el6zetes kérelem alapjan) az
intézmény igazgatdja adhat engedélyt.
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Az els6 gyermek érkezésétdl az utolsé tavozasdig dvodapedagdgus foglalkozik a gyermekekkel.

Csoportbeosztas
Az 6vodapedagogusok beosztasat évenkénti feliilvizsgalattal, a nevel6testiilet véleményezési
joganak figyelembevételével az igazgato hatarozza meg.

Erkezés

Az o6voda dolgozdi kotelesek munkdajuk megkezdése elGtt legaldabb 10 perccel az dvodaban
megjelenni, és a munkateriletliikon a munkat a munkarendben meghatarozott id6ben pontosan
megkezdeni.

A sorozatos késések munkafegyelmi vétségnek szamitanak, mely esetben az igazgato kételes a
sziikséges elmarasztald intézkedéseket megtenni szoban, illetve irasbhan.

Tavozas
A kotelez6 draszam, illetve a teljes munkaidé letdltése utan (ha egyéb halaszthatatlan tennivalok
— melyet az dvodaban kell elvégezni — nem meriilnek fel) lehet tavozni az dvodahbdl.

Hianyzas

Ha az dvoda dolgozdi betegség vagy mas ok miatt nem tudjak ellatni munkajukat, kételesek
minden esetben az igazgatonak a tavolmaradast a munkaidé megkezdése elétt jelenteni vagy
valakivel jeleztetni, hogy a helyettesitést, a tovdbbképzési feladatok ellatasat és az intézmény
zavartalan mf(ikodését idGben biztositani lehessen. A gyermekek utdn jaré pédtszabadsag
kivételének igényét legalabb ketté nappal el6bb jelezni kell {rendkiviili esetet kivéve), hogy a
munkaltaté a helyettesitésrél gondoskodni tudjon.

Miszakcsere
A m(szakcserét csak indokolt esetben és a tovabbképzési feladattal kapcsolatban a gyermekek
érdekeit szem el6tt tartva az dvoda igazgatdja, illetve helyettese engedélyezheti.

Munkaidé alatti eltavozas

Mindenki kételes a hivatalos és maganigyeit munkaidén tal intézni. Rendkiviili esetben az
igazgatd adhat eltdvozasi engedélyt, és ebben az esetben kételes a csoport, illetve a
munkafeladat elldtasat szakszerd helyettesitéssel megoldani.

Munkaidd alatti telefonhasznalat

Az intézmény telefonja a gyermekeket és az ovodat érint6 eseteken tul, magan célra fontos
esetekben hasznalhato. A telefon magancélra elsGsorban 12 és 13 dra kozott vehetd igénybe. A
mobiltelefon hasznalata a csoportszobakban, illetve a gyerekek k6z6tt tilos.

Helyettesités

Minden dvodapedagogus koteles a jogszabalyokban meghatarozottak szerint helyettesitést
vdllalni, ha az 6voda érdeke megkivanja. Figyelemmel kell lenni az ardnyos elosztdsra. A
helyettesitGnek a helyettesitést a legjobb tudasa szerint, szakszer(ien kell ellatnia.
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Gyermekek kiséretének ellatasa

Kirandulasokon, babszinhaz, szinhaz, kiallitas stb. latogatasa esetén a csoport mindkét nevelgje
koteles részt venni. A sziil6k tudtdval, megfelel§ létszama feln6tt kisérével vissziik
gyermekeinket ezekre a programokra. Az évodan kivili tartézkodast kotelesek az erre a célra
szolgalo flizetbe beirni az 6vodapedagdgusok.

Szabadsagok kiadasa
A szabadsagok kiadasa els@sorban a nydri zards ideje alatt torténik, illetve az azt megel6z8 nyari
honapokban.

Ha a gyermekek csdkkent létszama lehetdvé teszi — a tavaszi, téli és nydri idGszakban — a fizetett
éves szabadsag bizonyos részaranya az 6voda zavartalan lizemeltetésének biztositdsa mellett
kiadhato.

Az éves szabadsagolasi tervezetet marcius 31-ig kell elkésziteni.

A nyari szabadsdag kiadasanal figyelembe vehetdk a befizetett beutalok és egyéb csaladi okok,
abban az esetben, ha azt id6ben jelezték. Térekedni kell az 6vodapedagégusok valtakozé sorrendii

el6nyos szabadsagolasara.

Ovodai linnepségek, megemlékezések (gyermek, felndtt)
Az o6vodai (nnepségek elGkészitésében és levezetésében a csoportban dolgozé nevelSk
munkakéri kotelezettségként vesznek részt.

Az évoda miikddését a Szervezeti és Mikodési Szabdlyzaton kiviil a kdvetkezék biztositjak,
illetve szabdlyozzak:

- aHazirend

- az ovoda éves munkaterve

- munkamegosztdsi megallapodas az FSZEK-kel

- aszlilék kozosségének éves terve

- az 6voda etikai kéddexe

- atovabbképzésiterv

- agazdasagi szabalyzok

Ovodan kiviili munkavallalds

Minden évodan kiviili munkavallalast — amely a napi nyolc 6rai torvényes munkaidét érintheti —
az igazgatonak elézetesen be kell jelenteni. Az 6vodan kivil végzett munka nem zavarhatja, és
nem gyengitheti az 6vodaban végzend6 munka szinvonalat.

Az ovodavezetés fogaddorai

Az évodavezetés tagjai vagy megbizottja megallapodas szerint tartézkodnak az évodéban 7% és
173 kozdtt. A sziilbket és mas kiils§ személyeket az igazgatd és helyettese a fogadddrikon
fogadjak, havi egy alkalommal 15 6ratol 17 6raig, meghatarozott napon.

Az dvoda dolgozdi és a sziil6k az igazgatét és a helyettesét pedagdgiai és egyéni problémaikkal,

egyeztetett id6pontban felkereshetik.

A csalddok igénye szerint az 6voda, — a kéznevelési térvényben szabdlyozott fakultativ hit — és
vallasoktatds céljara téritésmentesen helyiséget biztosit.
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Az 6voda helyiségeinek hasznilata és rendje
- az 6voda helyiségeit az intézmény nyitva tartasi ideje alatt rendeltetésiiknek megfelelGen
kell hasznalni
- a hivatalos ligyintézés az igazgatdi, dvodatitkari és gazdasagi irodan térténik
- az 6voda altal szervezett, valamint a sziil6k részvételével tartott rendezvények alkalmaval az
ovoda helyiségeinek hasznalati rendjét az dvodaigazgato allapitja meg
- a gyermekekkel valé foglalkozds a csoportszobakban, a tornaszobaban, a sészobdban, a
folyosdkon, a mosddkban, a jatszéudvaron és az alagsori foglalkoztatoban, valamint a
szakszolgalati dolgozdk dltal hasznalt szobakban zajlanak
- e helyiségek rendjéért, a benniik Iévé berendezésért, felszerelési targyakért a csoportok
6vodapedagdgusai, a technikai dolgozék, a gondnok és az egyéb beosztasi dolgozdk
felelnek részfelelési megosztasban
- a gyermekek az 6voda minden szinterén csak 6vodapedagogus, szakszolgalati dolgozo,
illetve dajka feliigyelete mellett tartozkodhatnak
- alépcsdfeljarokat fokozott figyelem és felndtt kisérete mellett lehet hasznalni
A tovabbképzéseken jelenlév8k az emeleten Iév6 elGaddban vesznek részt a tovabbképzési
programon. A csoportszobakat csak tervezetten latogathatjak. Valtocips hasznalata kotelezd.

Dohanyzas az egész 6voda teriiletén és az 6voda nyolc méteres korzetében tilos!

A folyosdi ligyeletet azok a dolgozok Iatjak el, akiknek a munkakorébe tartozik. Sziikség szerint
segitik a gyermekek 6ltozkodését, vetkdzését, a sziil6k eligazitdsat, bejutasat az épiiletbe és
felelGsek a bejarati ajto zarva tartasaért.

A tovibbképzési teremben |évé felszerelés hasznalatdért, miikodoképességéért minden
hasznalo felelds, illetve aki valamely hibara felfigyelt, kbteles az igazgaténak vagy az igazgatoé-
helyettesnek bejelenteni.

2. A belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az évodaval

- a gyermekeket kiséré szulSk kivételével, az 6vodaval jogviszonyban nem all6 személyek az
ovodatitkarnak jelentik be, hogy milyen tigyben keresik meg az évodat

- az 6vodaval jogviszonyban nem &llékat minden esetben az illetékes személyhez kell kisérni

- az ovodatitkdr a feladatkorét meghaladd ligyekben jelentkezd kiilsé személyeket az
igazgatdnak jelenti be

- atovabbképzési feladathoz kapcsolddo kiilsé személyek fogadasa az dvodatitkar feladata

- aszakmai programok résztvevdi kizarélag a gyakorlati bemutaté alkalmaval tartézkodhatnak
a csoportszobakban

- az 6vodai csoportok latogatdasat mas személy részére az igazgatd engedélyezi indokolt
esetben

Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartézkodhatnak az intézmény teriiletén:
- a gyermekek torvényes képviselGi és felhatalmazasukkal a gyermekek érdekében eljarni
jogosult személyek, ha nyitvatartasi idon kiviil jénnek
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az intézményben hivatalos iigyet intéz§ kiils6 személyek

Az igazgat6, vagy igazgat6-helyettes engedélyével, elGzetes egyeztetés utdn Iéphetnek be az

évodaba:

orvos, szakorvos, véddnd

a F8varosi Pedagdgiai Szakszolgélatok munkatdrsai

az Utazé Gydgypedagogusi Halézat munkatarsai

a Gyermekjoléti Szolgélat munkatarsai

a fenntarto képviselGi

az FSZEK-kel kapcsolatban allé szakemberek

az Etkeztetési Gazdasagi Szolgaltaté Szervezettel kapcsolatban allé szakemberek
az 6vodaban ellendrzést végz6 személyek

a rendezvények eladéi

a rendezvények résztvevéi

Benntartzkodasuk szabalyai:

érkezésiik és tavozasuk jelzése az dvoda igazgatdjanak vagy helyettesének
az intézmény miikddésével kapcsolatos szabalyok betartasa

az 6voda helyiségeinek hasznélataval kapcsolatos szabalyok betartasa

az intézmény véds-6vé intézkedéseinek, egyéb szabalyainak betartasa

3. Az iinnepek, megemlékezések rendje, a hagyomdnyok dpolasaval kapcsolatos feladatok

Alapelviink, hogy a hozzank jaré gyermekeket gazdag kizosségi élményhez, szines, sokiranyu
kapcsolathoz juttassuk, hogy érzelmileg feltslt6djenek, megtanuljak a segité egyuttélést, az
dromet szerz8 baratsagok kialakitasat és bizalmat tapldljanak kornyezetiik irdnt.

Apoljuk eddigi hagyomanyainkat, szokdsainkat, téreksziink a folyamatossagra, a megujulasra,
ujabb hagyomanyok, szokdsok teremtésére.

Feladatunk, hogy az innepeket, a megemlékezéseket a gyermekekhez kézelallo tartalmakkal
toltsiik meg.

Eves litemezésiik a Munkatervben talalhaté.

Intézményiink sajdtossagait, 6vodasaink korosztalyat figyelembe véve az (innepek,
megemlékezések, a hagyomanyainkon alapuld kiilonféle programjaink megszervezése a
neveltestiilet feladatkdrébe tartozik. Az 6vodai szintii rendezvényeink dsszehangolasat az
erre vonatkozo szervezési tennivalékat az igazgato-helyettes latja el.

Gyermekkozosségek kapcsolattartasanak médjai:

kozos kiranduldsok — természetes kdrnyezet felkeresése (évente 3-4-szer)

szinhaz-, bibszinhaz-latogatasok — életkornak megfelels miisorok megtekintése

a F8varosi Allat- és Novénykert szolgaltatasait bérlettel vessziik igénybe
mizeumlitogatasok (a vizualis nevelés fontos terileteként) évi 3-4 alkalom

Szépmlivészeti Muzeum, Iparmiivészeti Mizeum, Néprajzi Mdzeum, Hadtorténeti Muzeum,
Kézlekedési Muzeum, Mez6gazdasagi Mizeum

kézos linnepélyek —a nagyobb csoportok meghivjak a kisebbeket —kzds misor, babeldadas,
Mikulds, Kardcsony, Marcius 15., Hulsvét, 6voda sziiletésnapja, gyermeknap, farsang,
mackdnap, madarak karacsonya
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- ovodasok hangversenye

Az egész 6voda kozbssége egyiitt innepel a kbrnyezet jeles napjain
- Viz vilagnapja (lll. 22.)
- Fold napja (IV. 22.)
- Madarak-fak hetének megiinneplése majus honapban
- Allatok vilagnapja (X. 4.)

Nagycsoportosok bucsuztatasa:
- a kozéps6sok ajandékot készitenek
- kis m{sorral kedveskednek
- minden iskoldba mend gyermek ajandékot kap
- acsoport Sziil6i K6z6ssége szervezésében blcst uzsonnan vesznek részt

Csoporthagyomanyok:

- sziiletésnapok megiinneplése

- kistestvér sziiletésekor csoportajandék készitése

- Unnepélyek alkalmaval teremdiszités, babak (innepi ruhdba 6ltdztetése

- anyak napjan az édesanyak és a nagymamak vendégiil latasa

- kedvenc jaték behozatala

- konyvcserék, jatékcserék egymas kozott

- rajzkidllitasok rendezése, szilG-gyermek munkak kiallitasa

- betegségbdl érkez8k fogadasa

- beteg gyermeknek levél kiildése

- acsoport ,,0romeire” a dolgozok, mas csoportok nevelGinek meghivasa

- a szilék meghivasa a csoportélet megtekintésére: nyilt nap, egy-egy érdekléds sziilé
fogadasa délel6tt-délutan, egyiittes késziilédés, munka a sziilGkkel (elGzetes megbeszélés
szerint)

- ateljes csoport latogatasa: - a szlil6k meghivasa alapjan csaladi ott

- hétvégi telekre

- el6zetes egyeztetés utan egy-két sziild az dvoda an. zért linnepségein és megemlékezésein,

rendezvényein fényképezhet, videofelvételt készithet.

Unnepek:
- Sziiret — nyilvdnos
- Allatok vildgnapja — kéz6s 6vodai
- Mikulas — csoportos
- Karacsony — 6vodai koz6s, csoportos
- Macko nap — kéz6s ovodai
- Farsang — koz6s 6vodai / csoportos
- Vizvilagnapja — kozos ovodai
~ Husvét - csoportos
- Koéltészet Napja — csoportos, ovodai
- Fold napja —ko6z6s dvodai
- Anyak napja — csoportos nyilvanos
- Madarak, fak napja — kozo6s dvodai
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- Gyermeknap — k6z6s 6vodai
- Ovoda sziiletésnapja — nyilvinos
- Evzaré — csoportos nyilvanos

Ovodai szintii megemlékezések:
- Marcius 15
- Nemzeti Osszetartozas Napja (junius 4.)

Egyéb évodai élethez kapcsol6dé hagyomanyaink:
- iskolaba mendk bucsuztatdsa
- Uj gyermekek fogaddsa (gyermekek és szilleik)
- apgyermekek sziiletés- és névnapja
- hidnyz6 — beteg gyermekek szdmontartasa
- kirdndulas a csaladokkal
- Marton nap
- Lucanap
- els6 osztélyos tanitondk fogadasa
- els6 osztilyosok visszatérd évodai latogatasa
- latogatds az iskolaba
- nyilt napok a sziil6k szdmara
- nyilt nap a nagysziil6k szamara
- nyilt nap az évodank irant érdekl&dé (j csalddok szamara
- erdei 6voda, falusi 6voda szervezése
- aZene Vilagnapja

4. A pedagégiai munka belsé ellendrzésének rendje

Az ellendrzési tervet az igazgatdhelyettes és a szakmai munkak6zosségek javaslatai alapjan az

igazgatd késziti el. Az ellenGrzési terv tartalmazza az ellendrzés teriileteit, médszereit,

iitemezését és a benne résztveviket.

Az ellenérzési tervben nem szerepld rendkiviili ellengrzést illetéen az igazgatod doént.

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

A pedagdgiai ellendrzés legfontosabb feladata az 6voddban folyé pedagégiai teveékenység

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

A nevelési év sordn az igazgaté minden évodapedagégus munkajit értékeli legaldbb egy

alkalommal.

Az egyes nevelési teriiletek ellenSrzésébe bevonhatja az igazgaté-helyettest és a szakmai

munkak6zdsségek vezetbit.

Az ellendrzés tapasztalatait az érintett évodapedagogussal ismertetni kell, aki arra irasban

észrevételt tehet.

A pedagégiai munka belsé ellendrzésének tapasztalatait a nevelési évzard értekezleten értékelni

kell:

- azellendrzés kiilén kiterjed az integraciéval kapcsolatos feladatok megvalésuldséra, az ehhez

szlikséges egyuttmikodés eredményességére (6vodapedagodgus, logopédus,
fejleszt6pedagdgus, konduktor)
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Az ellendrzés a nevel6munkan kiviil kiterjed:

a pedagdgiai dokumentdciora

az adminisztracids és ligyviteli munkara

a gazdalkodasra

a vagyonbiztonsagra

a munka- és balesetvédelmi elGirdsok betartasara

a tlizvédelmi szabalyok és minden hatélyos jogszabaly megtartasara

Az ellendrzés formai:

foglalkozas ellenGrzés

beszamoltatas

teljesitményértékelés

eredmeényvizsgalatok, felmérések, értékelések
helyszini ellen&rzések

Az ellen6rzésben részt vesznek:

az 6vodaigazgato
az 6vodaigazgatd-helyettes
a szakmai munkakézosség-vezetsSk, az altaluk érintett teriileteken, és az igazgatd megbizasa

27

szerint a TER &ltal elGirt latogatasokon

Az ellenGrzést végzGk tapasztalataikat mindig megbeszélik az ellendrzott féllel, és szoban, illetve

irasban tajékoztatjak az igazgatot.

. Intézményi véd6-6vo elGirasok

A gyermekek biztonsigos és egészséges kérnyezetben térténd nevelése érdekében az
egészséges, baleset- és veszélymentes feltételek folyamatos ellenGrzése és javitasa allandé
feladat.

Minden évodapedagégus kdznevelési térvényben meghatdrozott feladata, hogy a rabizott
gyermekek részére az egészséglik, testi épségiik meglrzéséhez szikséges ismereteket
atadja, és ezek elsajatitasarol meggyGz6djék, tovabba, ha észleli, hogy a gyermek balesetet
szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megtegye.

Az intézményi véds-ovo elGirasokat, feladatokat az FSZEK-kel kotott munkamegosztdsi

megallapodas tartalmazza, mely kitér a két intézmény vezet6jének megosztott felelGsségére.

s

Ové védd eldirasok, amelyeket a gyermekeknek és felnstteknek meg kell tartani az 6vodaban
valé benntartézkodds soran

a balesetek megel6zésére vonatkozé szabalyok

az 6voda helyiségeinek hasznalatara vonatkozo szabalyok
az udvar hasznalatara vonatkoz6 szabalyok

a sétak alkalmara vonatkozo szabalyok

a kiranduldsokra vonatkozo szabalyok

a tornaterem hasznalatara vonatkozé szabalyok

szinhdz, mizeum, kidllitas latogatasra vonatkozo szabalyok
sport programokra vonatkozé szabalyok

iskolalatogatdsra vonatkozo6 szabalyok
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- ajarvanyiigyi készenlét idején a jogszabalyi elvardsnak megfeleld eljdrasrend alkalmazasa

A jarvanyigyi késziiltség id6szakaban az iskola-egészségligyi ellatds véddndi vonatkozasban az
iskola-egészségiigyi ellatasrol sz616 26/1997. (1X.3.) NM rendelet 3. sz. melléklete

A diabéteszes gyermekek ellatasanak feladatai
A gyermekkori cukorbetegség kezelésében harom pillért dllapitunk meg:

a. helyes életmod

b. étrendikezelés

c. inzulinterdpia
A kezelés médjat mindig diabetolégus szakorvos allapitja meg, ami fiigg a diabétesz tipusatdl, a
gyermek vércukorszintjétél is.
A gyermekek elldtasara az igazgaté a munkakéri leirds mellékleteként adhat egyéni megbizast az
6voda barmely érettségivel rendelkezd alkalmazottja szamara, ha az irasbeli nyilatkozat
formdjaban véllalia az Oktatasi Hivatal dltal megszervezett képzés elvégzését. A megbizas
visszavonasig szél.

a) Arendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje
Az 6voda egészségvédelmi szabdlyai
Az évoda mikédtetése soran az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgdlat altal
meghatdirozott szabalyok érvényesek.

Az igazgatd feladatai az egészségligyi ellatas keretén beliil:
- gondoskodik a szlikséges dvondi felligyeletrol
- sziikség szerint gondoskodik a gyermekek vizsgdlatokra val6 el6készitésérdl
- biztositja az egészséges munkafeltételeket

Az 6voda altaldnos egészségiigyi szabdlyai és rendje

- az 6voda miikddtetése soran a Bp. Fév. Kormdnyhivatala a teriiletileg illetékes
Népegészségiigyi Intézete dltal meghatirozott szabalyokat szigordan be kell tartani
(fert6tlenités, takaritas, neomagnolos kézmosas, mosogatas stb.).

- az 6voda konyhajaba csak egészségiigyi kiskdnyvvel rendelkez6 személy léphet

- az évoda dolgozdi foglalkozds-egészségligyi elldtasban részesiilnek

- az egészségligyi elSirasok az dvoda dolgozéira kotelez6 érvényliek

- az évodaba jaro gyermekek intézményen belilli egészségiigyi gondozésat az 6vodat ellato
orvos és védond latja el

- a gyermekek részére évente egy alkalommal fogdszati és szemészeti sziirés torténik, a
gyermekek 6vodai szakorvosi szlirése ingyenes

- aziskolaba mend&k szamara altalanos orvosi vizsgélatra keriil sor

- azintézményen beliil dohadnyozni és szeszes italt fogyasztani szigoruan tilos!

- az 6vodaba jaro ételallergias gyermekek szamédra mad van diétds élelmezés megrendelésére

- agyermekbalesetek megel6zésérdl tajékoztatot tartunk a sziiléi megbeszéléseken

Ha a gyermek, betegségre gyants éllapotban, vagy betegen keriil 6vodaba, az eljarasi rend a

kévetkezd:
- betegségre gyanus, lazas, hasmenéses stb. gyermeket nem szabad atvenni a sziil6ktdl
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a napkdzben megbetegedett gyermek csalddjat azonnal értesiteni kell, amig a sziil6 nem
érkezik meg a gyerekért, a gyermeket elkiilénitve, feliigyeletet biztositva szamara le kell
fektetni, illetve a pedagdégus kompetencidjaba tartozé méddon el kell 15tni (részletesen a
hazirendben)

beteg, labadozo, gyogyszeres kezelés alatt allé gyermek az dvodat teljes gydgyuldsdig nem
latogathatja

az 6vodapedagdgusok, dajkik, pedagdgiai asszisztens gyégyszert semmilyen formaban az
6voddaban nem adhatnak be a gyermekeknek

kivételt képez ez alél a varatlanul kirobband betegség esetére szolgdlé (az
els6segélydobozban tartandd) lazcsillapitd; beadéasa el6tt telefonon errdl egyeztetnek a
sziilével; év elején a szil6ktdl irdsos informacidt kell beszerezni a gyermekek esteleges
gyogyszer intoleranciajardl

barmiféle orvosi beavatkozas csak a sziil6k el6zetes értesitése esetén végezhetd, kivéve a
baleseti elsGsegélynyujtast

A tavolmaradas igazolasanak rendje:

a gyermek hidnyzasanak okat a sziilének be kell jelentenie

ha a gyermek, betegség miatt hianyzik, illetve betegen adjuk haza, vagy csalddi ok miatt 3
napnal tobbet hianyzik, csak orvosi igazoldssal hozhaté djra dvodaba

a két hetet meghaladé huzamosabb tévollétet az Gvodaigazgatéval elGzetesen egyeztetni kell
ha a tdvolmaradast nem igazoljak, a mulasztas igazolatlan

az EMMI 20/2012 (VIII.31.) rendeletének 51. §-a szabalyozza mit tekinthet az évoda
igazgatdja igazolt, ill. igazolatlan mulasztasnak; ugyanitt taldlhaté meg, hogy igazolatlan
hianyzdas esetén mi a teend#, kit, kiket kell értesiteni

azokban az esetekben, amikor a gyermek betegség — akar az évoddban akar otthon
jelentkeznek tiinetek - miatt hidnyzik, a hidnyzast orvos igazolja

tankoteles, egészséges gyermek hidnyzdasat a sziilk elSzetes bejelentését kévetSen, indokolt
esetben az dvoda igazgatdja engedélyezheti

ha a gyermek egy nevelési évben igazolatlanul 6t nevelési napnal tébbet mulaszt, az évoda
igazgatdja, — a gyermekvédelmi és gydmiigyi feladat- és hataskérdk elldtasarol, valamint a
gyamhatdsag szervezetérdl és illetékességérdl sz616 331/2006. (xii. 23.) korm. rendeletben
foglaltakkal 6sszhangban — értesiti a gyermek tényleges tartézkodasi helye szerint illetékes
csalad- és gyermekjoléti kbzpontot, csalddbol kiemelt gyermek esetén a gyermekvédelmi
szakszolgalatot

az értesitést kovetSen a gyermekjoléti szolgdlat az évoda bevonasival haladéktalanul
intézkedési tervet készit, amelyben a mulasztds okanak feltarasara figyelemmel
meghatarozza a gyermeket veszélyeztetS és az igazolatlan hidnyzast kivalté helyzet
megsziintetésével, a gyermek o6vodaba jardsdval tovdbbd a gyermek érdekeit szolgald
feladatokat.

b) A dolgozék feladatai a gyermekbalesetek megel6zésében és baleset esetén

Altaldnos szabalyok

a balesetek megel6zése és a gyermekek védelme érdekében évodank helyiségeit és
berendezéseit rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznalni
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a gyermekek az 6voda minden szinterén csak 6vodapedagogus, dajka, pedagogiai asszisztens
ill. szakszolgalati dolgoz6 feliigyelete mellett tartézkodhatnak

a lépcséfeljarokat fokozott figyelemmel, csak felnétt kiséretében hasznalhatjak a gyerekek
az 6voda udvaran levé, veszélyt jelents jatékok kdzelében mindig tartézkodnia kell figyeld,
segitd pedagogusnak

a csoportok szokasrendszerének kialakitasat, betartasat és betartatasat a gyermekek 6vodai
életével kapcsolatos minden szervezési feladatot oly modon alakitjuk, hogy azok a baleset
megel8zését szolgaljak

6vodank csak megfeleld mindsitési jellel elldtott jatékokat, eszkbzoket vasarol

az 6vodapedagdgusok kételesek a vésarldshoz mellekelt tajékoztatdt, hasznalati utasitast
tanulmanyozni és aszerint hasznélni a jatékokat és eszkdzoket

balesetveszély esetén a balesetet okozhato eszkozt (pl. megrongalodott  targy,
meghibasodott késziilék stb.) eltavolitja, eltévolittatja és értesiti az igazgatot

barmilyen veszélyforras észlelése esetén a gyerekeket biztonsagba kell helyezni, majd
értesiteni kell az intézmény igazgatojat

minden nevelési év kezdetén, valamint, kiranduldsok eldtt és egyéb esetekben sziikség
szerint — a gyermek életkoranak megfelel6en — az ovodapedagogus megbeszéli a
gyermekekkel az egészségiik és testi épséglik védelmére vonatkoz6 szabalyokat, a lehetséges
veszélyforrasokat és az elvarhaté magatartasformdt. indulas elétt feltétlenil fontos
ismertetni a gyermekekkel a csoportos kozlekedés szabalyait

az alagsorban, az orvosi szobdban és az emeleten is felszerelt egészségiigyi-doboz talalhato,
melynek helyét minden dolgozénak tudnia kell

az egészségligyi dobozok felszereltségét, az esetleges lejarati id6t az azzal megbizott személy
kiséri figyelemmel

ha a gyermeket baleset éri, a vele foglakozé 6vodapedagogus és a jelenlévd dajka kotelessége
az azonnali szakszeri elsGsegélynytijtas

sulyosabb baleset esetén sziikséges orvost, ment6t hivni, vagy a gyermeket, taxival
haladéktalanul kérhazba vinni

az 6voda igazgatojat és a sziilSket a balesetrél és a kezelésrdl azonnal értesiteni kell

a balesetekkel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kotelezettség teljesitéséért az igazgato
felel

sdlyosabb baleset esetében a baleset kivizsgaldsdt az igazgato végzi, a szll6i kozosség
bevonasaval

az igazgatd intézkedik a pedagégusok rendszeres balesetvédelmi oktatasardl, az évoda
épiiletének, berendezéseinek, targyainak rendszeres balesetvédelmi ellen&rzésérél és arrdl,
hogy a nevelési tervekben és értékelésekben szerepelnek-e a baleset megel6zést
elsajatitandé ismeretek, szokasok, szabalyok a gyermekek szamara.

A gyermekbalesetek megel6zése érdekében az évoda alkalmazottainak konkrét feladatai

folyamatosan biztositani kell a felnGtt jelenlétét a gygrmekek minden tevékenysége kdzben
balesetveszélyt rejté tevékenység estén egyszerre kevesebb gyermekkel, fokozott
figyelemmel lehet csak foglalkozni

az 6vodan kiviili helyszineken szervezett eseményért felelés 6voné el6zetesen jarja be a
helyszint és az odavezetd utat, tajékozédjon a koriilményekrdl, a lehetséges balesetforras
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kikliszobolésére késziiljon fel, s ennek figyelembevételével készitse fel a kiséré felnGtteket és
a gyermekeket

az évodan kiviili programok esetén gondoskodni kell megfelel& szamu kiséréré!

a kisérék szama fiigg a csoport életkoratdl, fejlettségi szintjétdl, ennek fliggvényében 6-10
gyermekenként egy felnéttet jelent, ha sziilék is segédkeznek a gyermekek kiséretében,
elézbleg tisztazni kell a sziilGkkel is a szabalyokat, a varhatd helyzeteket, ebben az esetben is
a pedagdgusoké a felelGsség

célszerli az indulaskor pontosan tisztazni a gyermekek szamdra is, hogy melyik gyermek,
melyik feln6tthéz tartozik

tomegkozlekedési eszkozre fel- és leszéllaskor az allomas faldnal varakoztassuk a
gyermekeket

ha olyan helyen van a program, ahol mas intézmények gyermekei is megfordulnak, sokat
segit, ha a gyermekeken valamilyen megkiilénbozteté jelzés van (egyforma sapka, péld,
kend6 vagy jelvény stb.)

minden helyszinen (az évoda tereiben, az évoda udvaran és kiils6 helyszineken) az évoda-
pedagogusoknak ugy kell elhelyezkedniiik, hogy egyszerre figyelemmel kisérhessék a
gyermekeket, sziikség esetén azonnal segitséget nytjthassanak nekik

Az igazgato altal elvégzendd eljarasi rend baleset esetén

w7

kivizsgdlja és nyilvantartia a gyermekbaleseteket, teljesiti az eldirt bejelentési
kotelezettséget, illetve kijel6li ennek felelGsét

a nyolc napon tiil gydgyulod sériiléssel jaré balesteket haladéktalanul ki kell vizsgélni

ennek soran fel kell tarni a kivalté és a kdzrehato személyi, targyi és szervezési okokat
ezeket a baleseteket a KIR elektronikus jegyz6kényvvezets rendszerben kell nyilvintartani,
vagy ha erre rendkiviili esemény miatt atmenetileg nincs lehetéség, jegyz6konyvet kell
felvenni

a jegyz6konyvek egy-egy példanyat — az elektronikus uton kitsltott jegyz6konyvek kivételével
— a kivizsgalds befejezésekor, de legkésébb a targyhdt kévets nyolcadik napjaig meg kell
kiildeni a fenntartdnak

az elektronikus uton kitoltott jegyz6konyv kinyomtatott példanyat, a papiralapu jegyz8kényv
egy példanyat it kell adni a gyermek sziileinek

a jegyz6konyv egy példanyat a kiallité nevelési intézményben meg kell Grizni

nem sllyos balesetek eljarasi rendje: intézkedik a harom napon til gydgyulé sériilést okozd
baleset kivizsgalasarol, jegyz6kényvet vetet fel

ha a kivizsgdlas elhizodésa miatt az adatszolgéltatas hatarideje nem tarthatd, akkor e tényrél
az okok ismertetésével jegyz6kdnyvet készittet

sllyos balesetekkel kapcsolatban: azonnal jelenti az intézmény fenntartdjanak, és
gondoskodik a baleset legaldabb k&zépfoki munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd
személy bevonasaval torténd kivizsgalasarol

¢) A Févarosi Onkormanyzat dolgozéi gyermekeinek napi utaztatdsanak médja és szabdlyai

s 1

(amennyiben a szolgdltatist kéré gyerekek létszama ezt lehetévé teszi és igény van a

szolgdltatdsra)

A gyermekek szillitdsa munkanapokon hétf&tél - csiitortdkig reggel 8 — 8% dra kozott, valamint
délutadn 16™ — 16% 6ra kozott, pénteken csak a reggeli idSpontban torténik.
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a szallitast az erre a célra létrej6tt véllalkozoi szerz8dés keretében biztositott busz latja el

a gyermekek szdmara a Hivatalon beliil gyiilekezéhely keriilt kijel5lésre, a Il. Pavilon féldszint
9 - 11. szobaban

a gylilekez6helyen reggel 7°°-t6l pedagégus fogadja a gyermekeket (az adott napra
beosztott 6vons és a Koznevelési Osztalyrdl egy kollégand)

az autébuszba térténs beszallas 7°°-t8l a 1I. udvaron térténik

az autébusz reggel 8% érakor indul az 6vodaba

az 6vodabdl 16%-kor indul a busz, délutan 16°°-ra érkezik a Il. udvarra, és a gyulekez6helyen
17% 6raig iigyeletet biztositunk évodapedagdgussal

Szabalyzat az utazé gyermekek és sziileik részére:

a gyermek 7°%-ig érkezzen meg a parkol6ba

a gyermeknek legyen hatizsakja, amiben a jatékait, szlikséges ruhait az 6vodaba beviheti

a buszon a gyermek kezében nem lehet semmi

csomagkiildésnél a csomagon egyértelm{ien szerepeljen a gyermek neve és csoportja,
valamint a fizetben is jelenjen meg a kapcsol6dé lizenet

ha az adott napon nem utazik a gyermek busszal, azt az el6z6 napon kérjiik jelezni az
tgyeletes munkatarsaknak

amennyiben ez reggel deriil ki (pl. betegség miatt), akkor 7°° és 7*° éra koz6tt a gytilekezShely
telefonjan

amennyiben délutdn nincs igény a szillitdsra, azt mar reggel jelezni kell az autébuszos
ovodapedagodgusnak

ha a gyermek, betegség vagy egyéb ok miatt nem megy évodaba, azt a gyiilekezGhelyen és
az 6vodaban egyarant jelezni kell

betegség esetén az ebédlemondas fiiggetlen az autébusz lemondasatdl, az ebédlemondast
a sziilének kell intézni, a meghatdarozott szabalyok szerint.

az autdbuszos széllitisban a balesetveszély megel6zése miatt csak az 6vodaba mar
beszoktatott/visszaszoktatott gyermek vehet részt

az autobuszon utazdkra a kresz szabdlyai érvényesek, melyet a gyermekkel és a sziilSkkel is
el6zetesen meg kell ismertetni

amennyiben ezeket a szabdlyokat a gyermekek nem tartjdk be, nem vehetnek részt az
utazdsban

Rendkiviili esemény, katasztréfa, tiiz, tovdbba bombariadé esetén sziikséges teenddk és
végrehajtas rendje
Rendkiviili eseménynek szamit: a tiiz, az drviz, a cs6torés, a gdzomlés, omlasveszély, a foldrengés,

a bombariadd és az egyéb felmerilS veszélyes helyzet, illetve a nevelémunkat mas mddon

akaddlyozd, nehezité korilmény.

az 6voda minden alkalmazottja kételes az altala észlelt rendkiviili eseményt az igazgatonak
jelenteni

az igazgatd akaddalyoztatdsa esetén a helyettesitési rendben rogzitettek szerint kell eljarni
az igazgatd dont a sziikséges intézkedésrél, értesiti a fenntartot

az éptlet kiliritése a tiizriadd terv szerint torténik

a tlzriadd tervben régzitetteket az dvoda kiliritését évente legalabb egyszer a gyermekekkel
egylitt ki kell prébalni

-45 .



Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat

- az épiilet kitiritésének id&tartamardl, a gyerekek elhelyezésérdl az intézkedést vezets
hatésag informacidja alapjan az igazgatd dont

- akiliritést kbvetGen meg kell gy6z&dni arrél, hogy nem maradt-e az dvoda teriiletén gyermek
vagy felndtt

- arendkiviiliesemény kapcsan hozott intézkedésekrél az 6voda igazgatédja jelentésben értesiti
a fenntartot

- azintézmény igazgatdja rendkiviili sziinetet rendelhet el, ha az id6jaras, jarvany, természeti
csapas, vagy elharithatatlan ok miatt az dvoda miikédése nem biztositott

- azintézkedéshez a fenntarto egyetértése sziikséges

6. Azintézményi dokumentumok nyilvanossaga

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

a. az6voda pedagdgiai programja (Jatékvildg Ovodai Program)

b. Szervezeti- és M(ikodési Szabalyzat

c. Hazirend
Ezek a dokumentumok a sziil§k szimara szabadon megtekintheték.
Tartalmukrol tajékoztatast az igazgatotdl, illetve helyettesétdl lehet kérni elSre egyeztetett
id6pontban.
Az 6vodai hazirendet minden Uj sziil§ a nevelési év elején megkapja.
A helyi pedagégiai programrdl, a hazirendrél, az SZMSZ sziil6ket is érintS részeirdl sziilGi
értekezleten is adunk tajékoztatast.

7. Egyéb kérdések

a) A nem 6vodapedagégusok esetében a kereset kiegészitésének elve
Kereset-kiegészitésben az a nem dvodapedagdgus dolgozo részesiilhet, aki d&tmeneti jelleggel
tobblet feladatot lat el, és arra az igazgatd irasbeli megbizast kap.

b) Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség
Vagyonnyilatkozat-tételi kbtelezettsége van évente az 6vodaigazgatonak, az 6vodaigazgaté-
helyettesnek.
A helyettes vagyonnyilatkozatat a jogszabdlyban el&irt médon a személyi anyagtdl
elkiildnitetten lemezszekrényben taroljuk.

d) Az 6vodaban foly6 rekldmtevékenység szabalyai

Reklamtevékenység nem folytathato, kivéve, ha az a rekldm az évodaskori gyermekeknek szdl és az
egészséges életmdddal, a kornyezetvédelemmel, illetve kulturdlis tevékenységgel fligg dssze.
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VI. Zaré rendelkezések

1. A SZMSZ hatélybalépése

A SZMSZ az aliras napjan lép hatalyba, és visszavonasig érvényes. A jelen Szervezeti és Mikodési
Szabdlyzat hatélybelépésével egyidejiileg az el6z6, 2021. év november 02. napjan jovahagyott
Szervezeti és M(ikédési Szabalyzat hatalyat veszti.

2. A SZMSZ feliilvizsgalata

A SZMSZ feliilvizsgalatara jogszabalyi elGiras alapjan, illetve jogszabalyvaltozas esetén keril sor,
vagy ha médositasat kezdeményezi az intézmény dolgozodinak nagyobb csoportja, vagy a Sziléi
Koz6sség. A kezdeményezést és a javasolt modositast az 6voda igazgatéjahoz kell beterjeszteni.
A SZMSZ médositasi eljarasa megegyezik megalkotésanak szabalyaival.
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A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a Sziil6i Kozosség .oZ&wErGJ—rU{ napjan tartott Glésén
megtargyalta. Aldirdssommal tandsitom, hogy a Szil6i Kozosség egyetértési jogdt a jogszabalyban
meghatarozott {igyekben gyakorolta, az abban foglaltakkal egyetértve a nevelétestiiletnek
elfogadasra javasolta.

A Szervezeti és Miikédési Szabalyzatot az intézmény nevel6testilete ..‘;’g.tj.e-‘..'.J...'.E'.f:...i;'r-napjan
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Az Nkt. 25. § (1) 83. § (2) bek. g) pont bekezdése altal felhatalmazva, a Févarosi Onkormanyzat
Ovoddja Szervezeti és Miikodési Szabalyzatdt a fenntart6 Budapest Févaros Onkormdnyzatanak
Emberi Er6forrdsok Bizottsaga A ../2025@'é?ﬁ)szﬁmﬂ-__h.af;_érozatéval jovahagyta.
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A(z) Emberi Eroforrasok Bizottsaga hatarozata

Hatarozat szdma: 49/2025.(03.24.)

Felelos szervezeti egység:

Ko6zrem(ikodo szervezeti egység:

El6terjeszto:

El6terjesztés cime:

Hatarozat szovege:

Felel6s:
Szoéveges hataridd:
Datumos hatarido:

Szavazas:

Hatarozatot médositja:

Jelentés Jelentés:

datuma:

Détuma: 2025.03.24

Szamado Tamas dr.

Javaslat a kulturalis és a koznevelési dgazathoz tartozo
koltségvetési szervek szervezeti és miikodési
szabalyzatainak, valamint Budapest F6véaros Levéltara
stratégiai tervének jovahagyasara

Az Emberi Eroéforrasok Bizottsaga ugy dont, hogy:
Budapest Févaros Onkormanyzata Szervezeti €s
Miikddési Szabalyzatarol szold 1/2020. (II. 5.)
onkormanyzati rendelet 1. mellékletben foglalt tablazat
4.10. sora szerinti atruhazott hataskérében eljarva, a
nemzeti koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. térvény

83.§ (2) bekezdés g) pontja alapjan jévéhagyja a Févarosi
Onkorményzat Ovodéja szervezeti és mitkodési
szabalyzatat a jelen elbterjesztés 4. szamu melléklete
szerinti tartalommal. Felkéri a fopolgarmestert, hogy a
Févarosi Onkormanyzat Ovodéja Szervezeti és Mikodési
Szabalyzatanak modositasat Budapest Févaros
Onkormanyzata képviseletében eljarva irja ala.

Karacsony Gergely
30 nap (2025.04.23)

7 igen, 0 nem, 2 tartézkodas

Hatarozatot hatalyon kiviil
helyezi:
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