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1. A SZERVEZETI E’;s MUKODESI  SZABALYZAT
MEGHATAROZASA, CELJA

1.1. A szervezeti és milkddési szabalyzat tartalma

A szervezetl €s mikddési szabalyzat (a tovdbbiakban: SZMSZ) meghatirozza az dvoda
(tovébbiakban: intézmény) szervezeti felépitését, mitkodésének belsd rendjét, az intézmény kiils6
¢és belsé kapesolataira vonatkozo mindazon rendelkezéseket, melyeket jogszabdly nem utal mds
szabdlyozé norma hatéskorbe.

Az SZMSZ feliilvizsgdlata: szitkség szernt.

1.2. Az SZMSZ hatilya

Budapest Févaros IX. Kerillet Ferencviros Onkormanyzata polgarmesterének jovahagyédsaval
1ép hatdlyba és visszavonasig érvényes.

Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed:
- az Intézménnyel jogviszonyban &ll¢ minden alkalmazottra, valamint gyermekre és

szilleikre, térvényes képviseldire;

- az Intézménnyel jogviszonyban nem allo, de az [ntézmény teriiletén munkét végzokre;
illetve azokra, akik részt vesznek az Intézmény feladatainak megvalésitisiban;

- azon személyekre és szervezetekre, akik az Intézménnyel kapcsolatba kertilnek, valamint
igénybe veszik szolgaltatasait,

A SZMSZ teriileti hatdlya kiterjed:

- az Intézmény teriiletére,

- rendelkezései érvényesek a benntartdzkodds, valamint az Intézmény 4ltal kiilsé
helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt,

- az Intézmény képviselete &ltal meghatarozott alkalmakra.

1.3. Az SZMSZ nyilvanossigra hozatala

Az SZMSZ nyilvanos dokumentum, az évodaigazgaté az Intézmény honlapjan kdzzéteszi.

Az SZMSZ-t meg kell ismertetni az Intézmény minden alkalmazottjaval, valamint azokkal, akik
kapcsolatba keriilnek az Intézménnyel.

Az SZMSZ-ben foglaltakrol a sziiloket tajékoztatni kell.

Az SZMSZ-t az Intézmeény honlapjén meg kell jelentetni.



2. AZ INTEZMENY ALTALANOS JELLEMZOI

2.1. Altaldnos adatok

Az intézmény neve
Az intézmény székhelvének cime

Intézmenyi adatok —
! FERENCVAROSI EPRES OVODA
| 1098 Budapest Epreserdé utca 10.

Az Intézmény elérhetGségei:

székhely telefonszam
e-mail cim
honlap | www.epresovoda.hu

| Az intézmény tipusa

Az intézmeényt iranyitd szerv

+36-1-280-6705
info@epresovoda.hu

kdznevelési intézmény
Budapest Févaros IX. Keriilet Ferencvaros
Onkormdany zatdnak KépviselS-testiilete

| Az intézmény torzsszama | 509361

| Az intézmény adészama: | 15509361-1-43

| OM azonosit6 | 034400

| Fotevékenység allamhaztartasi 851020 Ovodai nevelés

szaké4gazati besorolasa (szakagazat
szama, szakdgazat megnevercse)

Alaptevékenységének korményzati
funkcid szerint

Rendszeresen ellatott vallalkozési
teveékenysépek megjeldlése

| KSH statisztikai szdmjel

Alapitoi jogok gyakorloja

Az alapitas éve

| Alapité okirat szama

- Alapito okiratanak kelte
Az intézmény jogallasa

Az intézmény gazdalkodasival
osszefligd jogositvanyok

091110 Ovodai nevelés, ellatds szakmai feladatai
(91120 Sajatos nevelés igényii gyermekek
dvodai nevelésének, ellatasanak szakmai feladatai
091140 Ovodai nevelés, ellatss mitikddtetési

feladatai

096015 Gyermekétkeztetés kéznevelési
intézményben

096025 Munkahelyl étkeztetés koznevelési
intézményben

Villalkozasi tevékenységet nem folytat.

| 15509361-8510-322-01

| Budapest Févaros IX. Keriilet Ferencvérosi

Onkorményzata

|1 1993.06.15

| B/509361/2023/1

| 2023.12.21
Onallé jogi személy,

| kdltséuvetési szerv
Az intézmény gazdasigi
rendelkezik.
Az allamhaztartasrdl sz616 torvény végrehajtasardl
$z616 368/2011. (XII. 31.) Konn. rendelet 9. § (5)
bekezdés a) pontja alapjan a gazdasagi szervezettel
nem rendelkezd koltségvetési szerv a 9. § (1)
bekezdés szerinti feladatait az 4llamhaztartisrdl
§z016 2011, évi CXCV. torvény 10. § (4a) és (4b)
bekezdése szerint a Ferencvérosi
Intézményiizemeltetési Kozpont (tovabbiakban:

| FIUK) — 1097 Budapest, Véagohid utca 35-37. —a

kozfeladatot  ellaté

szervezettel nem |



munkamegosztas ¢és felelésségvallalas rendjét
tartalmazé munkamegosztasi megallapodisban
meghatdrozott helven és mddon latja el.

: Felveheté maximalis gvermeklétszam 100 16
| Munkaviéllaldi engedélyezett létszam | 166
Illet€kessége, mikodési teriilete Budapest Foévaros IX. keriilet koézigazgatasi

terillete, Budapest Févaros [X. Keriilet
Ferencvéros Onkorményzata  Képvisel-
testiiletének hatarozatdban foglalt beiratkozasi
| kérzethatéarok szerint

2.2. A koltségvetési szerv alaptevékenysége

A Magyarorszag helyl Onkormanyzatairdl sz6l6 2011. évi CLXXXIX. trvény (tovabbiakban:
Motv.) €s a nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. tdrvény (tovébbiakban: Nkt.) alapjan
gyermekek Ovodal nevelése, ellatisa a gyermekek hdroméves koratdl a tankételezettség
kezdetéig.
A nevelési-oktatasi intézmények mikddésérdl €s a kbznevelési intézmények névhasznailatirdl
sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet (tovabbiakban: EMMI Rendelet) 12. §-a alapjin az
6vodai nevelés a gyermek neveléséhez szitkséges, a teljes dvodai életet magéban foglald
foglalkozasok keretében folyik.
A Ferencvarosi Epres Ovoda (tovabbiakban: Intézmény) ellatja tovabba az olyan ép értelmdi,
sajatos nevelési igényit gyermekek integrélt dvodai nevelését, akik szakértéi vélemény alapjén:
- beszédfogyatékos,
-~ autizmus spektrum zavarral,
- egyéb pszichés fejlédési zavarral (sulyos tanuldsi, figyelem- vagy magatartds-
szabdlyozdsi zavarral) kiizdé gyermekek,
Az Gvodai nevelés keretében a killonleges étkezési igény teljesitése is biztositott.

Sziikség szerint ellatja az 1-es tipust diabeteszes gyermekek nevelését.

2.3. Az Intézményben foglalkoztatott személyek jogviszonya

foglalkoztatdsi jogviszony | jogviszonyt szabalyozo jogszabaly -
1 lféz_nevelési foglalkoztatotti A pt?dagégusok uj ¢letpalydjardl szolo 2023. évi LI
[ | jopiszony | torvény
2 | megbizasi jogviszony | A Polgari Térvénykdny vrdl szold 2013. évi V. torvény |
3 | munkaviszony A munka tdrvénykony vér6l sz6l6 2012. évi L. torvény

2.4. Az Intézmény feladatelldtisat szolgilé ingatlanvagyon

Az Intézményt az ingatlanvagyon tekintetében hasznélati jog illeti meg, tovabba a FIUK felelés
az Intézmény miikodtetéséért, a hasznilatban 1évS vagyon hasznalatdval, védelmével Ssszefliggd
feladatok teljesitéséért.

2.5. Az Intézmény miikédésének  alapdokumentumai és  egyéb
dokumentumok

Az Intézmény alapdokumentumait az Intézmény valamennyi alkalmazottja, valamint az dvodai
jogviszonnyal rendelkezd gyermekek sziilel/torvényes képviseldi megtekinthetik nyomtatott



forméban, helyben szok4sos mddon az évodaigazgatd irodajaban, illetve az Intézmény honlapjan
(www.epresovoda.hu).

2.5.1. Alapitoé Okirat

Az alapitd okirat tartalmazza az Intézmény miikdésére vonatkozé legfontosabb adatokat, melyet
a Budapest Fovaros [X. Keriilet Ferencvaros Onkormanyzatanak Képvisel6-testiilete fogad el.

2.5.2. Szervezeti és Miikddési Szabalyzat

Az Intézmény miik6désére, belsé és kiilsé kapesolataira vonatkozd rendelkezéseket az SZMSZ
hatérozza meg. Az SZMSZ-t az igazgaté a nevelotestilet bevondsaval keésziti el, SZMSZ
elfogadasakor a Sziil6i Kozosség vélemenyét be kell szerezni.

Az SZMSZ-t a fenntartd hagyja jov4.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartdsa az Intézmény valamennyi alkalmazottjira
kotelezd, megszegése esetén az dvodaigazgaté munkaltatdi jogkorében intézkedhet.

2.5.3. Pedagdgiai Program

A nevels és oktaté munka az Intézményben a pedagdgiai program szerint folyik. A pedagogiai
programot az 6vodaigazgatd a nevel6testiilet bevonasaval késziti el az Ovodai nevelés orszégos
alapprogramja alapjan, elfogadasshoz a szakmal munkakozosség — szakteriiletét érintéen —
véleményét be kell szerezni. Az Intézmény pedagdgiai programjat a fenntart6 hagyja jova.

A pedagégiai programot az Intézmény honlapjan nyilvanossagra kell hozni.

Az Intézmény pedagdgial programja meghatirozza:

- az dvoda helyi nevelési alapelveit, értékeit, célkitiizéseit,

- azokat a nevelési feladatokat, tevékenységeket, amelyek biztositjdk a gyermek
személyiségének fejlodését, kozosségi életre torténd felkészitését, a kiemelt figyelmet
igényld gyermekek egyéni fejlesztését, fejlodésének segitését, melyek dltal minden
gyermek eljut az iskolakezdéshez sziikséges értelmi, lelki, szocidlis €s testi fejlettséghez,

- aszocidlis hatranyok enyhitését segitd tevékenységet,

- a gyermekvédelemmel dsszefliggd pedagogiai tevékenységet,

- asziild, a gyermek, a pedagdgus egyiittmiikddésének formait,

- az egészségnevelési és kdmyezeti nevelési elveket, programokat, tevékenységeket,

- a gyermekek esélyegyenl8ségét szolgalo intézkedéseket,

- aneveldtestiilet dltal szitkségesnek tartott tovabbi elveket,

- a sajatos nevelési igény(l gyermekek nevelése esetén a sajatos nevelési igénybdl eredd
hatranyok csokkentését szolgald specidlis fejlesztd tevékenységet.

A pedagégiai programmal kapesolatos tajékoztatas médja

Elektronikus formaban: az Intézmény honlapjan www.epresovoda hu,
Személyesen: az Intézmény székhelyén, munkanapokon 8-16 éra kozott.

2.5.4. Hazirend

Az Intézmény hazirendje a gyermeki jogok és kotelességek gyakorlésdval, a gyermek évodai
életrendjével kapcsolatos rendelkezéseket allapitja meg.



A Hazirendet a nevel6testiilet fogadja el. A Hazirend azon rendelkezéseinek hatalybalépéséhez,
amelyekbdl a fenntartéra tébbletkdtelezettség hdrul, a fenntarté egyetériése sziikséges.

A hézirend egy példanyat az Intézménybe torténd beiratkozaskor a sziilének at kell adni, tovabba
annak érdemi véaltozasa esetén arrdl a sziilot tajékoztatni kell.

A hazirendet Intézmény honlapjan nyilvanossigra kell hozni.

A Héazirendben kell szabélyozni:
- agyermek tdvolmaradasénak, mulasztdsdnak igazolasara vonatkozé eldirasokat,
- agyermekek jutalmazésénak elveit, formait,
- afegyelmezd intézkedések formadit és alkalmazdsinak elveit,
- elektronikus napl6 hasznélata esetén a sziild rész€rdl torténd hozzaférés maodjat.

2.5.5. Eves munkaterv

Az Intézmény munkaterve hatdrozza meg az Ovodai nevelési év helyi rendjét. Ennek
elkészitéséhez az dvodaigazgatd kikéri a nevelbtestillet, az dvodai sziiléi kdzosség vélemeényét
is. Az Intézmény munkatervét a fenntartd hagyja jéva.

Az dvodai nevelési év helyi rendjében kell meghatarozni:

- Ovodai nevelés nélkiili munkanapokat, felhasznaldsat,

-~ az ovodai ¢lethez kapcsolodd innepek meglinneplésének idépontjat,

- az eldre tervezhet nevelStestilleti értekezletek és azok targyat, sziildi értekezletek,
fogaddérak id6pontjat,

- az intézmény bemutatkozisat szolgdlé pedagogiai célt dvodai nyilt nap tervezett
idépontjat,

- minden egyéb, a neveldtestiilet altal szitkségesnek itélt kérdest

- ancvelési program kiemelt nevel€si évre lebontott feladatait,

- szakmai €s egyéb programokat,

-~ feladatelosztast a nevelétestiiletben,

- tervezett felujitasok és egyéb szakmai fejlesztéseket,

- azellendrzd, értékeld tevékenységek litemezését,

2.5.6. Eves beszamold

A nevelési évrol készitett szakmai beszamoldt az 6vodaigazgatd késziti el az éves munkatervben
foglaltak megvaldsuldsa tiikrében. Az éves beszamolé minden év 6szén benyujtisra keriil a
fenntartd részére elfogadas céljabol.

2.5.7. Munkamegosztasi Megaillapodas

Az Intézmény részére a pénziigyi, szamviteli rend betartdsaval az Avr. 9. § (1) bekezdése
alapjan a tervezési, gazdalkodasi, finanszirozasi, adatszolgaltatasi és beszdmolasi, tovabba a
mitkddtetéssel, tizemeltetéssel, a vagyon hasznalataval, védelmével dsszefliggd feladatainak
ellatasara, Budapest Févaros IX. Kertilet Ferencvéros Onkormanyzata Képviseld-testiilete a
49/2015. (11.19.) szam1 hatdrozataban a FIUK-6t jelslte ki.

Fenti hatirozatnak megfeleléen a gazddlkoddssal kapcsolatos munkamegosztas és
felelésségvallalas rendjérél Munkamegosztasi Megéllapodést kotott az Intézmény a
FIUK -kel.
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2.5.8. Szabalyzatok

Az Intézmény mitkddéséhez kapcsolods, az Intézmény koltségvetési eldirdnyzatait terheld
pénziigyi kihatdssal biré, jogszabédlyban nem szabélyozott kérdéseket belséd szabdlyzatokban
szabélyozza, melyeket a FIUK -kel ktott Munkamegosztsi Megallapodas alapjan a FIUK készit
el, és az 6vodaigazgatd hagy jova. Egyéb az Intézmény mikodéséhez kapesolodo kérdéseket
belsd szabalyzat rendezi, melyet az dvodaigazgaté készit el, a nevelbtestiilet bevondsival és
egyetértésével.

3. AZ INTEZMENY MUKODESENEK RENDJE

3.1. Az Intézmény szervezeti felépitése

Az Intézmény vezetdsége:
- ¢vodaigazgato,
- 6vodaigazgato-helyettes;

Kibdévitett vezetéség tagjai:
- dvodaigazgaté (magasabb vezetd beosztast),
- Ovodaigazgato-helyettes (magasabb vezet6 beosztasi);
- szakmai munkakdzOsség-vezetd,

Alkalmazotti kozosség tagjai:
Az Intézménnyel foglalkoztatotti jogviszonyban &l16 valamennyi kdznevelési foglalkoztatott:
- neveldtestiilet tagjai,
- neveldmunkét kijzvetleniil segiték:
o pedagdgiai asszisztensek,
o dajkék (csoportban},
o dajkék (konyhéan).

Szakmai munkakozosség tagjai:

A nevelési-oktatdsi intézményben legalabb 6t pedagdgus hozhat létre szakmai munkakdzdsséget.
Egy nevelési-oktatasi intézményben legfeljebb tiz szakmai munkakdzdsség hozhatd létre. A
szakmai munkakozOsség részt vesz a nevelési-oktatdsi intézmény szakmai munkajanak
irdnyitasdban, tervezésében, szervezésében és ellendrzésében, dsszegzé véleménye figyelembe
vehetd a pedagdgusok mindsitési eljaradsdban (Nkt.).

Pedagogusokbol 4116 kozbsség, akik a pedagdgiai munka szinvonaldnak fejlesztése érdekében az
Intézményben tevékenykednek.

3.2. Az Intézmény szervezeti egységei (megnevezés, feladat)
3.2.1. Vezetiség
Tagok:
- dvodaigazgato,
- oOvodaigazgatdé-helyettes.
Ovodaigazgaté feladata:
- felel az Intézmény szakszer(l és torvényes milkddéséért, fenntartd 4ltal rendelkezésre

bocsatott eszkozok téle elvarhatd gondossdggal valé kezeléséért, az intézmény
gazdalkodéasaért,
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dont az Intézmény mitkodésével kapesolatban minden olyan ligyben, amelyet jogszabdly,
kollektiv szerzddés, vagy a Munkamegosztdsi Megallapodas nem utal més hataskorébe,
felelds az intézményi szabdlyzatok elkészitéséért a FIUK-kel kotott Munkamegosztisi
megillapodés szerint,

képviseli az Intézményt,

felel a pedagdgiai munkaért,

felel a nevelGtestilet vezetéséért,

felel a neveldtestiilet jogkSrébe tartozd dontések elGkészitéséért, végrehajtasuk szakszerii
megszervezéséért és ellendrzéséért,

felel a rendelkezésre allé koltségvetés alapjan az Intézmény miikodéséhez sziikséges
személyi és targyi feltételek biztositasaért,

felel a nemzeti €s intézményi linnepek munkarendhez igazodd, mélté megszervezéséért,

a gyenmekvédelmi feladatok megszervezeséert ¢€s ellatasdért, a gyermekvédelmi
jelzoérendszernek az Intézményhez kapesolédé feladatai koordinaldsaért,

felel a neveld €s oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,
felel az érdek-képviseleti szervekkel ¢€s sziiléi szervezetekkel valé megfeleld
egylttmitkddésért,

felel a gyermekbaleset megeldzéséért,

felel a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgdlatanak megszervezéséért,

felel a pedagdgus etika normainak betartasaért és betartatasaért.

toviabba:
az dvodaigazgatd a pedagdgiai munkaért valod feleldssége korében szakmai ellendrzést indithat
az Intézményben végzett neveld és oktatd munka, egyes alkalmazott munkdja szinvonaldnak

[T

kiilsO szakértdvel t6rténé értékelése céljabol.

Ovodaigazgaté-helyettes feladata:

A statisztikai adatszolgaltatdsokhoz elékészité munkat végez,

Osszesiti a mulasztési napldk adatait,

havi szinten nyilvantartast vezet a gyermekek hidnyzasarol,

az éves munkatervben foglaltak szerint ellendrzi a csoportnapldk, személyiséglapok, a
felvételi és mulasztasi naplok vezetését €s azok tartalmat,

részt vesz a pedagdgiai ellenérzésben,

naprakész nyilvantartas vezetése a szabadsagokrol,

szabadsagolasi {itemtervet készitése, a dolgozék munkaidé beosztasénak, iigyeleti
rendjének elkészitése, betartdsdnak nyomon kdvetése,

megszervezni és ellendrizni a pedagogial munkat segitd munkatarsak napi munkajat,
megszervezni a hidnyzé dolgozok helyettesitését és errdl tajékoztatni az dvodaigazgatot,
elkésziteni és hatdrid6re tovabbitani a FIUK részére a tavollétrdl, helyettesitésrol,
tilérékrol sz616 dokumentaciot,

elésegiti a munkafegyelem €s a torvényesség megtartasat,

az Ovodaigazgatd tartds tdvolléte, akaddlyoztatisa esetén biztositia a pontos
adatszolgaltatast,

figyelemmel kisérni a HACCP rendszer mikddését.

Felel a hazi tovabbkeépzések megszervezéséért, a szakmai munkakzdsség miksdési
feltételeinek biztositasadért, valamint sziikség szerint a sziilél kozosség miltkddésének segitéséért.

Felel a KIR és OviKréta rendszerekben a gyermek €s dolgozoi adatok naprakész régzitéséért.

Feladatait reészletesen a munkakdri lefrdsa tartalmazza.
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Betartjz a kotelezettségvallalds, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényestiiés rendjét.
Vezetoség feladatai: -

Az Intézmény vezetbsége véleményezi és értékeli:

- az Intézményt érintd szervezeti és mikddési feltételeket;

- az Intézmény dolgozdit érintd élet- és munkakdriilményeket befolyasold kérdéseket,
fejlesztéseket, a fehijitasok rangsorolasat;

- az Intézmény mitkddésével kapesolatos terveket, szabalyokat;

- mindazokat a javaslatokat, amelyeket a vezetéség elé terjesztenek (pl.: munkavallalok,
sziilok);

- az Intézmény szakmai munk4janak elemzését, értékelését;

- az Intézmény aktudlis mikédtetési problémait;

- az Intézménnyel foglalkoztatotti jogviszonyban &lldkkal kapcsolatos munkaltatoi
kérdéseket,

- az 6vodapedagdgusok személyes teljesitményértékelési céljainak megvalosulasat,

- egyéb aktualis iigyeket.

Vezetdségi megbeszélések:

A megbeszéléseket az Intézmény igazgatdja késziti €l6 és vezeti.

A vezetdség tagjal a belsd ellendrzési szabalyzatban foglaltak szerint munkafolyamatba épitett
ellendrzési, értékelési feladatokat is ellatnak.

3.2.2. Kibovitett vezetiség

Tagok:
- o6vodaigazgatd
- Ovodaigazgato-helyettes
- munkakdz0sség vezetdk

Az Intézmény vezetdsége szitkség szerint tart megbeszélést a kibdvitett vezetdséggel. A
megbeszéléseket az 6vodaigazgatd keésziti €l6 €s vezeti.

Feladatai:
-~ tdjékozddik az Intézmény és a szakmai munkakdzdsségek munkajarol,
- egyeztet az Intézmény aktualis és konkrét feladatainak attekintésérol,
- az dvodai élet egészére kiterjedd irdnyitd, tervezd, szervezd, ellendrzd, értékeld
tevékenységet végez meghatarozott feladatokkal, jogokkal €s kotelezettségekkel,
- rendszeres kapcsolattartds, egymds folyamatos tajékoztatésa az aktudlis eseményekrdl,
feladatokrdl €s azok megvaldsulasarol,

3.2.3. Alkalmazotti kozosség

3.2.3.1. Nevelotestiilet

Az Intézményben koznevelési foglalkoztatotti jogviszony keretében pedagoégus-munkakdrben,
felséfokit végzettséggel rendelkezd, €s neveld-oktaté munkat kozvetlenil segité munkakdrben
foglalkoztatottak kdzossége.

A nevelbtestiilet a nevelési-oktatési intézmény legfontosabb tanacskozé és dontéshozd szerve. A
nevelési-oktatisi intézmény nevelGtestiilete a nevelési és oktatdsi kérdésekben, a nevelési-
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oktatdsi intézmény miikddésével Kkapcsolatos iigyekben, valamint jogszabélyokban
meghatérozott kérdésekben dontési, egyebekben véleményezd és javaslattev jogkirel
rendelkezik.

Feladata:

Dont:
- aneveldtestiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasardl,
- a hazirend elfogadasarol,
- jogszabdlyban meghatirozott mas Gigyekben.

Vélemeényt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatdsi intézmény mikodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Ki kell kérni a nevelbtestiilet véleményét a kiilon jogszabélyban meghatarozott (igyekben.

Az dvodaigazgatd a nevelbtestiilet bevondsdval késziti el az Intézmény:
- SZMSZ-&,
- Pedagdgiai programjat,
- éves munkatervét,
- pedagdgus-tovdbbképzési intézményi programjat.

Az érdeksérelemre hivatkozassal benytijtott kérelmet — a fenntarté hataskdrébe tartozé kérelmek
kivételével — a sziiléi kozosség és neveldtestiilet tagjaibdl all6, legaldbb harom tag bizottsag
vizsgédlja meg.

A nevelttestiilet, a feladatkorébe tartozé ligyek elokészitésére vagy elddntésére tagjaibdl -
meghatarozott id6ére vagy alkalmilag - bizottsgot hozhat létre, valamint egyes jogkdreinek
gyakorlasat atruhdzhatja a szakmai munkakdzOsségre. Az atruhdzott jogkdr gyakorldja a
neveldtestiiletet tajékoztatni kiteles - a neveldtestiilet altal meghatarozott idékdzonként és
modon - azokrdl az iigyekrdl, amelyekben a nevelStestiilet megbizdsibél eljar. Ezeket a
rendelkezéseket nem lehet alkalmazmi a pedagégiai program, az SZMSZ ¢és a hézirend
clfogaddsara.

3.2.3.2, Nevelomunkat kozvetleniil segitok és egyéb munkakérben
foglalkoztatottak: dajka-kisegitd, dajka-konyhas

Felettik az 4ltaldnos munkéltatéi jogokat az ovodaigazgaté gyakorolja. Jogszabalyokban
megfogalmazott és sajat teriiletitket érinté kérdésekben véleményezési és javaslattevd jogkdrrel
rendelkezé kizdsséget alkotnak. Kozvetlen felettesiik az évodaigazgatd-helyettes.

3.2.3.3. Szakmai munkakdzosség

Pedagdgusokbdl 4116 kbzosség, akik a pedagdgial munka szinvonalanak fejlesztése érdekében az
Intézményben tevekenykednek.

A szakmai munkakdzdsség munkdjat munkakdzdsség vezetd irdnyitja. A szakmai
munkakzdsség vezetdiének, tagjainak nevét, a tevékenység iranydt nevelési évenként az 6voda
éves munkaterve rogziti.

A szakmai munkakdzosségek az dvoda pedagdgial programja, munkaterve, valamint az adott
munkakdzdsségek tagjainak javaslatai alapjén Osszeallitott egy évre sz6lé munkaterv szerint
tevékenykednek.
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Kapcsolat:
A munkakozdsségek napi munkajuk soran kzvetlen kapcesolatot tartanak az dvodaigazgatoval,

szitkség szerint az dvodaigazgatd-helyettessel.

Feladatai:
- segitségnyitas
o szakmai és médszertani kérdésekben,
o az Intézményen folyé neveldmunka tervezéséhez, szervezésehez, ellentrzéséhez;
- dont:
o miikddési rendjérdl és munkaprogramjarol,
o szakteriiletén a neveldtestiilet &ltal atruhdzott kérdésekrol;
- véleményezi a pedagdgiai munka eredményességét,
- javaslatot tesz a pedagogiai munka tovabbfejlesztésére.

4. AZ. INTEZMENYBEN TORTENO BENNTARTOZKODAS
RENDJE

4.1. Gyermekek benntartéozkodasanak rendje

Az Intézmény hétf6tdl péntekig tart6, Stnapos munkarenddel, az 4thelyezett munkanapokon az
éves munkatervben meghatarozottak szerint, - nyari €s t€li zaras kivételével - egész éven at,
folyamatosan miikodik.

A nyitvatartasi id6: napi 12 éra: reggel 6,00 6ratdl, délutan 18,00 oraig.

Az 6vodei nevelést gyermeke szdmdra a sziilé/torvényes képvisel6 az egész napos nyitvatartison
beliil, fél napra is igénybe vehetik, étkezési igénnyel.

Az igyeleti ellatasra vonatkozd sziiléi/torvényes képviseldl igényeket a zarva tartas elott a
csoportokbdl az 6voda vezetdsége Osszegyiljti. A sziildket, a gyermekeket fogadé ovodardl a
zarast megeldzoen tijékoztatni kell.

Nevelés nélkiili munkanapot nevelési évenként S alkalommal vehet igénybe a nevelotestiilet,
melyet nevelési értekezletek, illetve tovabbképzés céljara hasznal fel. Emfl a sziilok téjékoztatast
kapnak 7 nappal a nevelési nélkiili munkanap megtartasa el6tt. A nevelés nélkiili munkanapokon
biztositott {igyeleti ellatasra vonatkoz6 sziiléi igényeket frasban az 6voda vezetdsége tovabbitja
az ligyeletet ellatd Intézmény dvodaigazgatdja felé.

Amig az 6vodaigazgaté masképp nem rendelkezik, minden sziilo/torvényes képviseld/gyemmek
feligyeletére jogosult személy kdteles a gyermeket bekisémi az 6vodai csoportjaig, ahol atadjak
az 6vodapedagogusnak, illetve a gyermek fogadasara jogosult nevelé-oktaté munkat kozvetlentl
segitd munkatdrsaknak. Csak ebben az esetben vallal az Intézmény feleldsséget a gyermek tepsi
épségéért.

A gyermekek az Intézmény nyitvatartdsi idejében, csak az arra kijeldlt helyiségben
tartdzkodhatnak és jatszhatnmak ovodapedagdgusi, illetve neveld-oktaté munkat kodzvetlentil
segitd dolgozd, utazd gydgypedagdgus, logopédus, pszicholdgus, és tanfolyamot tartd személyek
feliigyelete mellett.

A gyermek sziildje/torvényes képviseldje koteles irdsban nyilatkozni, hogy mely 18. életévét
betsltott személyeknek adhato at a gyermek. A sziilé/tdrvényes képviselo altal tett nyilatkozat,
frasban bammikor mddosithato.
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A gyermekek Intézménybél valé kiaddsakor meg kell gy6z6dni arrdl, hogy a gyermeket az a
személy viszi el, aki - a gyemmek sziilje/tdrvényes képviselbje altal irasban tett nyilatkozata
alapjan - arra ténylegesen jogosult. Gyermeket az is elviheti az Intézménybél, aki
érvényes’hatalyos irdsbell meghatalmazéssal rendelkezik. A meghatalmazassal egyidejiileg
személyazonosité igazolvanyat is be kell mutatnia.

4.2. Az alkalmazottak benntartézkodasanak rendje

Az Ovodaigazgaté és az Intézménnyel foglalkoztatotti jogviszonyban all6k az Intézményben
tartozkodhatnak a teljes nyitvatartasi 1dd alatt.

A pedagdgusok 0 életpalyajardl szolo 2023, évi LIL térvény (tovabbiakban: Piétv.) szerint:

A kbznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo

a) vezetbre kotetlen,

b) pedagbgusra részben kétetlen,

¢) neveld-oktatd munkat kozvetleniil segitdé munkakdrben foglalkoztatottra kotott munkarend

irényadé.

4.3. A nevelo-oktaté munkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott
kétott munkarendje, idobeosztasa

- dajka csoportban: valtott munkarend: déleldtt: 06:00 oratol - 14:00 6raig; délutan 10:00-
18:00 heti véaltasban,

- dajka konyhan: kdztes munkarendben: 08:00 6ratél - 16:00 oréig,

- pedagogiai asszisztens: koztes munkarendben: 09:00 6ratél - 17:00 6riig.

4.4. Az ovodapedagogus munkarendje

Délelotti, illetve délutdmi munkarendben teljesitik kotelezben eldirt csoportban vald
tartozkodasukat (déleldtt: 07:00 oratdl - 13:30 Oraig; délutan: 10:30 6ratdl - 17:00 6réig).

Az évodapedag6gusnak a kitdtt munkaidejét a gyermekekkel valé kdzvetlen, a teljes évodai
életet magaban foglalé foglalkozasra kell forditania, a munkaidé fennmaradé részében,
legfeljebb heti négy Oraban a nevelést elokészitd, azzal dsszefliggd egyéb pedagdgiai feladatok,
a nevel6testitlet munkdjaban vald részvétel, gyakornok szakmai segitése, tovabba eseti
helyettesités rendelhetd el szamara.

Minden kéznevelési foglalkoztatott egyéni munkarendjét a munkakéri leiras tartalmazza.

4.5. A munkavégzés altalanos szabalyai

- Az Intézmény zavartalan milkddése ¢rdekében a dolgozok munkarendién az
ovodaigazgaté valtoztathat. A munkabeosztds Osszedllitdsindl fontos alapelv a
pedagdgusok egyenletes terhelése.

- A munkahelyen minden dolgozonak a munkakdrére megallapitott munkaido kezdete elétt
akkora kell megérkeznic, hogy a munkaidé kezdetére a munkavégzésre alkalmas
allapotban legyen, annak érdekében, hogy napi teend6it megfeleléen eldkészitse.

- A mobiltelefonokat sem a csoportszobéban, sem az udvaron gyermekek kozott nem lehet
hasznélni.
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- Az éves munkatervben régzitett feladatok elvégzésére (linnepségek, rendezvények,
fogadoorak, gyermekek értékelése, csalddokkal t6rténd programok stb.) a pedagbgus a
kotelezs drajanak letdltése utan is berendelhetd a 40 dras munkaideiének terhére.

- A szabadsagolasi terv alapjan az dvodaigazgaté az dvodaigazgatd-helyetiessel egyeztetve
engedélyezi a szabadségot.

- A dolgozé a munkabdl val6 rendkiviili tdvolmaradést, illetve annak okat lehetdleg egy
nappal elébb, de legkésébb az adott munkanapon reggel 7 drdig koteles jelenteni az
6vodaigazgatonak vagy az Ovodaigazgat-helyettesnek, hogy a helyettesitésrél
intézkedhessen. Betegség esetén az orvosi igazolast a feliilvizsgalat napjan kell leadni az
ovodaigazgatonak.

- Az Intézmény alkalmazottai munkaidében csak kiilonlegesen silirgds esetekben vezetdi
engedéllyel hagyhatjak el az Intézményt.

- A pedagdgus munkaidd beosztasat az dvoda igazgatdjanak eldzetes engedelyével, a csere
lebonyolitasi modjanak megjeldlésével cserélheti csak el.

- Egyéb tekintetben irdnyadok az Intézmény milkddését meghatarozé intézményi
dokumentumok. (SZMSZ, Hazirend, Pedagdgiai Program, Munkakdri lefras)

4.6. Az 6vodaigazgaté és 6vodaigazgato-helyettes benntartozkodasi rendje

A Puétv-ben foglaltak szerint az 6vodaigazgatd kotetlen munkaidében dolgozik, munkaideje
felhasznaldsat és beosztasat, az elbirt foglalkozdsok megtartasdnak kotelezettségén kiviil maga
jogosult meghatarozni.

Az Intézmény zavartalan mitkédéséhez biztositani kell a vezetdi feladatok folyamatos ellatasét.
Ennek érdekében a vezetdk intézményben vald tartézkodasdnak rendje az aldbbiak szerint keriil
meghatérozasra:

Vezetti beosztis megnevezése | Az intézményben valo tartézkodas rendje
ovodaigazgatod ' napi munkaidé 8 6ra; heti munkaideje: 40 éra
' | neveléssel-oktatassal lekdtéte munkaideje:
10 6ra / hét
: dvodaigazgatd-helyettes ' napi munkaidé 8§ éra; heti munkaideje: 40 6ra.
| neveléssel-oktatassal lekotott munkaideje:
| 24 bra/ het

5. AZ INTEZMENNYEL JOGVISZONYBAN NEM ALLOK
BELEPESENEK ES BENNTARTOZKODASANAK RENDJE

Az Intézménnyel jogviszonyban nem allok belépésének €s benntartézkodéasanak dvodaigazgatoi
engedélyezése minden esetben a megfelelé informaciok beszerzését kovetden torténhet.

Az Intézménnyel jogviszonyban nem 4llé személyeket az 6vodaigazgatd vagy az dvodaigazgato-
helyettes fogadja, és segiti ligyeik elintézésében.

Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil beléphetnek és tartézkodhatnak az Intézményben:

- az Intézménybe jardé gyermekek sziilei/torvényes képviseldi €s az altaluk megnevezett, a
gyermek feliigyeletére jogosult személyek,
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a székhelyen fejlesztést végzd utazd gyodgypedagdgus, logopédus, pszicholdgus,

fejlesztopedagbgus, szocidlis segitd

- meghivottak az intézményi rendezvény ideje alatt,

- a gyermekek részére tanfolyam: foglalkozast vezeté személyek a szamukra biztositott
idékereten beliil,

- FIUK munkatérsa.

Kiilin engedély és feliigyelet mellett tartézkodhatnak az intézményben:
- az Intézményben hivatalos iigyet intézok,
- minden més személy.

A fenntartdi, szakértéi, szaktanacsadoi €s egy€b hivatalos latogatds az dvodaigazgatoval vald
egyeztetés szerint térténik.

Az dvodai csoportok, és foglalkozésok latogatasat mas személyek részére az Ovodaigazgatd
engedélyezheti.
Az Intézmény &ltal szervezett, valamint a sziilok részvételével tartott rendezvények alkalméaval

a helyiségek hasznilati rendjét az ovodapedagégusokkal tortént egyeztetés alapjan az
évodaigazgatd allapitia meg.

Az Intézménnyel jogviszonybam nem 4all6 szocialis segité Intézményben valé
benntartézkodisa:

o Az Intézménybe kihelyezett szocialis segitd a Ferencvérosi Szocialis és Gyermekjéléti
Intézmények Igazgatosdga - Csalddtimogatd €s Gyermekjoléti Kozpont, valamint az
Intézmény kozott létrejott egylittmilkddési megéllapodasban szabalyozott feltételek
mellett, rendszeres idokdzonként tartdézkodik az Intézményben.

o Az Intézmény a szocidlis segitd részére biztositja a helyszint a fogaddéraja és
tevékenysége megtartdsdhoz,

s A szocidlis segitd Intézményben vald tartdzkodédsa (az Intézmény hirdetétablajan
megtalalhato):

o helyszine: Epres szoba,
o idépontja: minden héten, kedden €s csiitdrtokon 8-12 draig.

Ugynokok, tizletkotok, kereskeddk belépésének, benntartézkoddsinak szabilyai:
o Belépésiket kitelezd modon jelezni kell az dvodaigazgatdnak.
o Benntartézkodasuk, tevékenységiik dvodaigazgatdi engedélyhez kotott, aki dontése
meghozatalaban kételezé médon veszi figyelembe az Intézmény jellegét.
o Az 6vodaigazgatd engedélyezheti kereskeddk belépését és benntartdzkodasat.
¢ A benntartézkodés az dvodaigazgaté éltal kijelolt helyiségben torténik.

Az Intézményben valé benntartézkodis nem zavarhatja a nevelémunka nyugodt feltételeit
és koriilményeit!

6. KAPCSOLATTARTAS RENDJE

Az Intézmény kilonbszd kozdsségeinek tevékenységét az dvodaigazgatd fogja dssze. A
kapcsolattartasnak kiilonbdzd formai vannak, melyek koziil mindig azt kell alkalmazni, amelyik
a legmegfeleldbben szolgalja az egylittmitkddést.
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A kapcsolattartas lehetséges formai:
- megbeszélések,
- értekezletek,
- irasbeli beszamold,
- fogaddorak
- online kapcsolatok.

Megbeszélések, értekezletek lehetnek:
- nevelbtestiileti értekezleteket,
- szakmai megbeszéléseket,
- intézményi alkalmazotti értekezleteket,
- ovodapedagdgusi fogaddorakat

6.1. A kapesolattartds rendje, formaja a vezetGség €és a szervezeti egységek
kozott

6.1.1. Vezetoség — Alkalmazotti kozdsség

Személyesen, telefonon, elektronikus uton.

6.1.2. Vezetoség — Nevelotestiilet

Személyesen, telefonon, elektronikus Gton.

Az Intézmény neveldtestillete a nevelési év folyaman rendes és sziikség szerint rendkiviili
értekezletet tart.
A kapcsolattartas rendszeres férumai:

- értekezletek,

- szakmai megbeszélések,

- intézményi gyllések,

- fogaddorik,

- munkaértekezletek,

- team megbeszélések,

- szakmai megbeszélések,

- online megheszélések.
A vezetdség az aktudlis feladatokrdl a szdbeli valamint frasbeli tdjékoztatokon keresztiil is
értesiti a pedagdgusokat.

A kapcsolattartas rendszeres €s konkrét idopontjait az intézmény éves munkaterve tartalmazza.

6.1.3. Vezet6ség — Szakmai munkakozosségek

Személyesen, telefonon, elektronikus Gton.

Az o6vodaigazgatd tevékenyégérbl meghatdrozott 1d8kdzonként szébeli tajékoztatast ad a
szakmai munkakozosség részére. A munkakdzdsség-vezetd irasban beszamolot, &sszefoglald
elemzést, értékelést készit a vezetdség ¢s a nevelStestiilet szaméra az éves feladatterv
teljesitésérdl, az elvégzett fejlesztési folyamatrdl. Jarvanyligyi készenlét idején a kapcsolattartasi
forma és a munkatervben tervezett feladatok elvégzése online torténik.
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6.1.4. Vezetoség — Nevelo-oktato munkat kozvetleniil segiték

Személyesen, telefonon, elektronikus tton.

Az Intézményben dolgozd dajkak, pedagdgial asszisztens kapesolattartasat a dvodaigazgatdval
az 6vodaigazgato-helyettes segiti. A vezetdség tagjai a vezetoségi lilések utan tdjékoztatjak a
nevelG-oktaté munkat kozvetlenill segité dolgozokat az 1ilés Oket érintd dontéseird),
hatarozatairdl.

Szikség szerint vannak munkaértekezletek, melyekrdl feljegyzés késziil.

6.2, A vezetok és a Sziil6i Kozosség (sziiloi szervezet) kozitti kapesolattartis
formaja, rendje

Személyesen, telefonon, elektronikus dton.

Az intézményi szint(i ligyekben az intézményi sziildi kizdsség vezetdjével az dvodaigazgatd, a
csoportszintlt {igyekben a csoport szilléi szervezetének képviseldivel az dvodapedagogus,
valamint az évodapedagdgus kompetencidjat meghaladé tigyekben az dvodaigazgatd-helyettes
tart kapcsolatot.

A sziildi kozosség képviseldjét meg kell hivni a neveldtestiileti iilés azon napirendi pontjainak
targyalasahoz, amelyekben a sziiléi szervezetnek véleményezési joga van.

Ha a sziil6i kozosség az Intézmény miikodésével kapesolatosan véleményt nyilvéanitott, vagy a
nevelGtestillet hataskdrébe tartozd Ulgyben javaslatot tetf, a vélemény és a javaslat
elbterjesztésérdl — 8 napon belilli rendkiviili nevelbtestiileti értekezlet Osszehivasdval — az
Svodaigazgatd gondoskodik. A meghivas a napirendi pont irasos anyagéinak legalabb 8 nappal
korabbi atadasdval torténhet.

Az dvodaigazgatd a sziiloi szervezet elnskét legalabb félévente tajékoztatja az Intézményben
foly6 nevelémunkérdl és a gyermekeket érinté kérdésekrol.

A csoportszintil tigyekben a csoport sziil6i szervezetének képviseldjével az dvodapedagdgus tart
kapcsolatot. Az 6vodapedagdgus a csoport sziili szervezetének képviselGjét a csoportot érintd
figyekrd] rendszeresen tajékoztatja.

6.3. Szervezeti egységek kozotti kapesolattartas rendje

Személyesen, telefonon, elektronikus uton (munkakdzdsségek — neveldtestiilet, NOKS-osok és
neveldtestiilet, alkalmazotti kGzosség — nevelodtestiilet stb. kapesolattartisa).

A kapcsolattartas megvaldsul:
- mindennapos szobeli kapcsolattartas formajéban,
- az Ovodaigazgaténak az dvodaigazgaté-helyettessel ¢és a szakmai munkakézosség-
vezetbkkel torténd munkamegbeszélései atjan,
- heti rendszeres megbeszélések alkalmaval pedagdgusokkal,
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- heti rendszeres megbeszélések alkalmaval NOKS-osokkal,
- azonnali intézkedést igényld esetben az dvodaigazgatoval, személyesen szoban, vagy
telefonon.

6.3.1. Ovodapedag6gus-dajka

A csoportban dolgozd dvodapedagdgusok és a dajka kapcesolattartasa napi szinti, folyamatos. Az
dvodapedagogusok €s a dajka az egyes tervezési iddszakok feladatait rendszeresen megbeszélik.
A csoport dvodapedagdgusai folyamatosan tdjékoztatjak dajkajukat a gyermekek nevelését
elosegitd, részére dtadhatd informacidkrol.

6.4. Szakmai munkakozisségek egyiittmitkddése, kapesolattartasuk rendje

A szakmai munkakozosségek tevékenységiiket Osszehangoltan, az Intézmény éves munkaterve,
valamint a munkakozosségi munka- és feladatterv alapjan, az azokban meghatarozottak szerint
végzik.
Kapcsolattartas rendje:

- személyes beszélgetések, konzultaciok,

- adott témakdérben tartott szakmail munkamegbeszélések,

- kibdvitett 6vodavezetGség iilésel,

- nevelotestitleti munkaértekezletek,

- a vezetbk és a pedagdgusok teljesitmény-értékelésével, az orszagos intézményi

ellendrzéssel kapcesolatos megbeszélések,
- neveldtestilleti értekezletek,
- dvodai, intézményi és keriileti szintli szakmai konferencidk, bemutaték.

7. VEZETOK KOZOTTI FELADATMEGOSZTAS

Az dvoda vezetdsége az 6vodal élet egészére kiterjedd konzultativ, véleményezd és javaslattevd
joggal rendelkezik. Tagjai:

- Ovodaigazgatd

- Ovodaigazgaté-helyettes

Az ovoda vezetOsége sziikség szerint tart megbeszélést az aktualis feladatokrdl. A
megbeszéléseket az dvodavezetd késziti eld és vezetl. Az dvoda vezetségének tagjal a belsd
ellen6rzés szabalyzatban foglaltak szerint munkafolyamatba épitett ellendrzési feladatokat is
ellatnak.

7.1. Ovodaigazgaté

Elldtia a jogszabalyokbdl és a jelen szabalyzatbél rd haruld, az Intézmény vezetésével
kapcsolatos feladatokat:
- gyakorolja a munkaltatéi jogokat az Intézményben foglalkoztatottak felett,
- doént az Intézmény miikddésével kapesolatban minden olyan tigyben, amelyet jogszabaly,
kollektiv szerzodés, kozalkalmazotti szabdlyzal nem utal mas hataskorébe,
- képviseli az Intézményt minden teriileten
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Felelds:

az Intézmény szakszeri és torvényes mikodéséért, ésszerti gazdalkodésért,

az intézmenyi szabdlyzatok, a pedagdgiai program elkészitéséért, a kiadmanyozés és a
képviselet rendjéért,

a sziildi kozosséggel, a fenntartoval, a FIUK-kel és a partnerszervezetekkel torténd
egyittmikddésért,

a pedagdgiail munkaért,

a neveldtestiilet vezetéséért,

a nevelotestiilet jogkorébe tartozd dontések elbkészitéséért, végrehajtiasuk szakszeril
megszervezéséért €s ellendrzéséért,

az intézmény miikddéséhez szitkséges személyi és targyi feltételek biztositasaért,

a nemzeti tinnepek munkarendhez igazodd, méltdé megszervezéséért,

a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasdért, a gyermekvédelmi
Jelzorendszernek az Intézményhez kapesolodo feladatai koordindldsaért,

a neveldmunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

az €érdekképviseleti szervekkel, sziiléi szervezettel valé egyiittmikddésért,

a gyermekek rendszeres egészségligyi vizsgalatdnak megszervezéséért,

a balesetek {gyermek és munkavallaléi) megeldzésével kapesolatos feladatok iranyitdsdért,
ellendrzéséért,

a pedagdgus etika norméinak betartsaért és betartatasaért,

a belsé ellendrzés megszervezéséért, rendszerének kialakitdsaért és mitkodéséért,

az intézményi vagyon rendeltetésszeril hasznélataért,

a gazddlkoddsban a szakmai hatékonysdg és a gazdasdgossig kovetelményeinek
érvényesitéséért,

a  tervezési, gazddlkodasi, finanszirozdsi,  adatszolgaltatdsi,  beszamolasi,
informaciészolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, valamint annak teljességéért és
hitelességéért,

az Intézmény munkaltatéi jogkdrébdl adodo feladatainak elvégzéséért,

az Intézmeény szdmdra meghatarozott feladatoknak és hataskordknek az Intézmény
szervezeti egységeiben dolgozok kGzott megosztasaért,

a pedagogial munka iranyitdsdért, ellendrzési, mérési, Onértékelési rendszerének
milkddtetéséért a Pedagogial Programban meghatérozottak alapjan,

az alkalmazottak munkahelyi kériilményeire vonatkozo kérdések megolddsaért,

a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az Intézmény miikddtetéséhez szilkséges
személyi és targyi feltételek biztositasaért az ésszerti, takarékos gazdalkodés megvaldsitasa
érdekében,

a sajat hataskrben torténd eldiranyzatmddositasi kérelmek sszedllitasaért, ellendrzéséért,
a koltségvetés tervezéséhez adatok szolgaltatsséért a FIUK és az Onkorményzat részére,
a nemzeti és vodai linnepek helyi pedagdgial programokhoz és a munkarendhez igazodé,
mélté megszervezésének biztositasaért,

rendkiviili sziinet elrendeléséért, amennyiben az Intézmény csoportszobaiban a miiszaki,
mitkddési feltételek tartos hidnya miatt a homeérséklet legalabb két egymast kdvetd nevelési
napon nem €éri €l a husz Celsius-fokot, a fenntartd és a miikddtetd egyidejit értesitése
mellett, a rendkiviili sziinet elrendelésérdl t4jékoztatja a sziildket,

az Intézmény kiilsd szervek clétti képviseletéért,

a pedagogusok tovabbképzési programjanak, valamint az éves beiskoldzasi terv
elkészitéséért,

a pedagdgus mindsitd vizsga és mindsitési eljaras jelentkezésének régzitéséeért,

az intézményi onértékelés szempontjainak elkészitéséért €s annak miikSdtetéséért,

a pedagogiai-szakmai ellenérzés, tovabbd a mindsfitdvizsga és a mindsitési eljaras
intézményi feltételeinek megszervezéséért,
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7.2.

pedagogiai-szakmai ellendérzés eredményeképpen az intézkedési terv elkészitéséért,
megvalositasaért,

a kockazatkezelésért,

a HACCP rendszer mitkodtetéséért,

a kozoktatasi intézmények informacidés (KIR rendszer) tajékoztaté rendszeréhez és az
OviKréta rendszerhez kapcsolodod kozérdekil informacié-szolgiltatdsért, a statisztikai
adatszolgaltatisért; a killonds kozzétételi, valamint a helyben szokasos kizzététellel
kapcsolatos feladatok sajat weboldalon keresztiil torténd ellatasaért,

a kodznevelésben foglalkoztatottak alapnyilvantartds rendszerének miikodtetéséért, az
adatvédelmi szabalyok megtartasaért (GDPR), a vagyonnyilatkozatok Orzeséért,

az adatkezelést meghatirozé normdk szerinti mitksdés ellendrzéséert,

az Tratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, az irattari terv €s az iratkezelési
eléirasok folyamatos dsszhangjaért, megfeleld irattér kialakitdsért €s milkodtetéséért, az
iratkezeléshez szitkséges feltételek biztositasaért, az iratkezelés felligyeletéért,

az Intézmény vagyonkezelésébe, hasznilatdba adott vagyonmal kapesolatosan a
vagyonkezeldi jogok rendeltetésszerii gyakorlasaért,

az Alapité okiratban elbirt tevékenységek jogszabdlyban, kiltségvetésben, az irdnyité
szerv 4ltal kozvetlenill meghatérozott kévetelményeknek és feltételeknek megfeleld
ellatasaért.

Ovodaigazgaté-helyettes

Az 6vodaigazgato-helyettes vezetdi tevékenységét az dvodaigazgatd kbzvetlen irdnyitdsa mellett
végzi.

Az 6vodaigazgato-helyettes feleldssége kiterjed a munkakori leirdsban taldlhatéd feladatkorokre,
ezen tilmenden, személyes feleldsséggel tartozik az dvodaigazgatdnak.

Beszamolasi kotelezettsége kiterjed az Intézmény egész mikddésére, pedagdgiai munkdjara, a
belsé ellendrzések tapasztalataira, valamint az Intézményt érinté problémak jelzésére.

Feladatai:

A statisztikai adatszolgaltatdsokhoz elokészitd munkat végez,

Osszesiti a mulasztasi naplok adatait,

havi szinten nyilvantartast vezet a gyermekek hidnyzasardl,

az éves munkatervben foglaltak szerint ellendrzi a csoportnaplok, személyiséglapok, a
felvételi és mulasztasi naplok vezetését és azok tartalmat,

részt vesz a pedagogiai ellendrzésben,

naprakész nyilvantartas vezetése a szabadsagokrol,

szabadsdgolasi {itemtervet készitése, a dolgozdk munkaidd beosztisanak, igyeleti
rendjének elkészitése, betartdsdnak nyomon kovetese,

megszervezni és ellendnizni a pedagdgial munkat segitd munkatérsak napi munkéjat,
megszervezni a hidnyzé dolgozok helyettesitését és errdl tajékoztatni az dvodaigazgatot,
elkésziteni és hataridére tovabbitani a FIUK részére a tdvollétrdl, helyettesitésrol,
talérakrol sz016 dokumentaciot,

eldsegiti a munkafegyelem és a torvényesség megtartasat,

az Ovodaigazgatdé tartés tavolléte, akadalyoztatdsa esetén biztositja a pontos
adatszolgéltatast,

javaslattétel a sziikséges javitasokra, felgjitasokra, beszerzésekre,

Feladata az intézmény koltségvetésének ismeretében a takarékos gazdalkodéds, az
intézményi vagyon drzése, védelme.

figyelemmel kisémi a HACCP rendszer mitkddését.
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Felel a hdzi tovdbbképzésck megszervezéséért, a szakmai munkak6zdss€g mikodési
feltételeinek biztositasaért, valamint sziikség szerint a sziil6i kozdsség mitkddésének segitéséért.

Felel a KIR és OviKréta rendszerekben a gyermek és dolgozoi adatok naprakész régzitéséért.
Feladatait részletesen a munkakdr leirdsa tartalmazza.

Betartja a kitelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesiilés rend;jét.

8. AZ INTEZMENY KEPVISELETE

Az Intézmény jogi személy, jognyilatkozatait az dvodaigazgatéd (intézményvezetd), mint az
Intézmeény képviseldje teszi meg. Az Ovodaigazgaté tivolléte esetén, a jelen SZMSZ-ben
meghatarozott helyettesités: rend az irényado.

Az dvodaigazgato képviseleti jogkdrét az aldbbi esetekben ruhdzhatja at:
- betegség,
- tartds tavollét vagy mas
- akadalyoztatisa esetén,

kivéve, ha a fenntarté masként nem rendelkezik.

8.1. Ugykorok, amelyek soran a szervezeti egységek vezetdi az Intézmény
képviselojeként jarhatnak el

munkakor | iigykérok, amelyek sordn az | megjegyzés
Intézmény képviseldjeként
jarhatnak el | .
Szakmai munkakozosség- | 6voddn  kivili  szakmai, ta(f o °"°da‘geazgatt°;'?l
vezetd médszertani rendezvényeken alaiifhn gyeztetes

8.2. A vezetok kozotti kiadmanyozas és a képviselet szabalyai:

Az ovodaigazgato-helyettes - az Ovodaigazgatd tdvollétében - a helyettesitési rend szerint,
tovabba az dvodaigazgato egyedi felhatalmazdsa alapjan meghatdrozott iigyben ¢s id6tartamig
jérhatnak el az Intézmény képviseldjeként.

Az ovodaigazgato kiadmanvozisi jogkérének gvakorlasa, elidrisrendje

Az Intézmény altal kiadott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, iratoknak és
szabalyzatoknak alafrasdra az Gvodaigazgats egy személyben jogosult. Az Intézmény cégszerd
aldirdsa az Gvodaigazgatd aldirdsaval €s az Intézmény korbélyegzéjének lenyomataval érvényes.
Kimend leveleket csak az 6vodaigazgato irhat ald. Az Intézmény tigyintézésével kapcselatban
keletkez0 Ugyiratoknak az alabbiakat kell tartalmazniuk:

e azintézmeny adatai (név, cime, iranyitészam, telefonszam, faxszdm, e-mail cim),

* azirat iktatészama,

« az {igyintéz6 neve,

s az lgyintézés helye és ideje,

e az irat aldirdjanak neve, beosztédsa,
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A kiadmany jobb fels6 részében a kvetkezdket kell feltiintetni:
e azirat targya,
e az esetleges hivatkozasi szam,
e amellékletek szama,

A kiadmdanvokat eredeti aldirdssal vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkiildeni. Ha a
kiadményozd eredeti alairdséra van szikség, a kiadméany szévegének végeén, a keltezés alatt, a
kiadmanyozo nevét, alatta pedig a munkakérét kell feltiintetni.

A hitelesitést a kiadmany jobb oldaldn kell elvégezni. A kiadmany az eredetivel mindenben
megegyezd" zaradékkal kell ellatni. A hitelesitést végzd a zaradékot aldirasaval és az intézmény
korbélyegzivel és datummal hitelesiti.

Az dvodaigazgatd kiadmanyozasi jogat atruhdzhatja, az dtruhdzott kiadmdanyozisi jogot
visszavonhatja. Az atruhézott jogkor tovabb nem ruhazhato.

Az évodaigazgaté kiadmanyozza az Intézmény egésze tekintetében:
o az Intézmény miitk6dését meghatdrozé szabalyzatokat, vezetdi intézkedéseket,
o aszakigazpatasi és szakhatOsagi szervek, a kozponti dllamigazgatasi szervek teriileti
szervei, valamint a birésagok és iigyészségek vezetdi részére cimzett iratokat,
o a munkaltatdi, kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkorrel osszefliggé dontések
iratait,
e Ovodal beszamoldkat, munkaterveket, éves ellendrzési terveket és értékelések
dokumentumait,
az intézményi koltségvetéseket és koltségvetési beszamoldkat,
az eldiranyzat-modositisokat,
a rendszeres statisztikai jelentéseket,
mindazon iratokat, melyek az Intézmény egészét érintik,
» mindazon iratokat, amelyekben a kiadmanyozés jogit maganak tartotta fenn.

9. FELADAT- ES HATASKOROK, A HATASKOROK
GYAKORLASANAK MODJA, A HELYETTESITES RENDJE

9.1. Az Intézmény vezetése

9.1.1. Ovodaigazgaté

Az Intézmény egyszemélyi felelds vezetdje az Ovodaigazgatd, az Intézmény vezetésében
fennalld felelésségét, képviseleti és dontési jogkorét elsddlegesen az Nkt. €s végrehajtasi
rendeletei hatdrozzék meg.

9.1.1.1. Kinevezés rendje

Az igazgatoi 4llas bettltése a mindenkori hatélyos jogszabalyokban eldirt médon térténik. Az
igazgatd meghbizésa palydzat utjan torténik, a masodik igazgatdi ciklus esetén a palyédzat
mellézhetd, ha az igazgatd ismételt megbizasdval a fenntarté és a neveldtestillet egyetért. Az
igazgatdt Budapest Févaros IX. Keriilet Ferencvéros Onkorményzatanak Képvisel$-testiilete
bizza meg a vezetdi feladatok ellatasaval, valamint menti fel a vezetdi feladatok ellatasa alél. Az
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igazgatdl megbizatds hatarozott idére, legfeliebb 5 évre szdl. Az igazgatd a vezetdi feladatait
koznevelési foglalkoztatotti jogviszony keretében litja el. Az igazgatd felett az egyéb
munkaltatoi jogokat a polgarmester gyakorolja.

9.1.1.2. Feladata

Az Intézményt az 6vodaigazgatd iranyitja. Munkajat a jogszabalyok, a fenntartd altal elkészitett
munkakéri lefrasban (Ovodaigazgaté munkakéri leirds - minta 3.1. sz. melléklet) foglaltak,
valamint az 6voda belsé szabalyzatai altal eldirtak szerint végzi. Biztositja az Alapité okiratban
megfogalmazott szakmai feladatok ellatasat, a jogszer(, szakszeri és gazdasigos miikodését.

Feladatait az dvodaigazgatd-helyettes kozremiikidésével latja el.

9,1.1.3. Hataskore

- munkdltatoi jogkir: az Intézménnyel foglalkoztatotti jogviszonyban 4lldk tekintetében;

- utasitdsi jogkdr: a FIUK &ltal az Intézmény teriiletén alkalmazott munkavallalokkal
(karbantartd, udvari munkds) szemben az Ovodaigazgatd — az dvodai nevelést,
rendeltetésszert(t hasznélatot és az Intézmény hazirendjét érintéen a munkakéri feladataik
ellatasanak korében — utasitdsi jogkérrel rendelkezik. A FIUK munkavéllaléja felé az
dvodaigazgaté munkaltatdi intézkedést nem adhat.

- kiadmanyozdsi jogkdr: az intézmény nevében teljes korll kiadmanyozasi jogksre van,
figyelemmel a Munkamegosztisi Megéallapodéasban foglaltakra,

- kotelezetiségvallaldsi és utalvanyozasi jogkdr: a szakmai és szakmai munkat segitd
alkalmazottaira vonatkozé személyi juttatisok €s szakmai anyagok el6iranyzata esetén,

- avezetés tagjainak belsé ellendrzése, teljesitmény-értékelésiik elkészitése.

Hatéskdr gyakorlasianak modja: onilld
9.1.1.4. Feladat- és hataskorébol leadott feladat- és hataskérok

- irasban kijeldlt személy részére 4tadott feladat: leltarozasi tevékenység

Az 6vodaigazgaté egyszemélyi felelsségének érvényesiilése mellett a kovetkezé feladatokat
ruhazza it az dvodaigazgaté-helyettesekre:
- megbizasa alapjan az Intézmény kiilsé szervek elétti képviselete;
- atruhazott hataskdrben aldirasi jogkdr gyakorlasa;
- afeleldsok, megbizottak feladatainak ellendrzése;
- csoportnaplok vezetésének és tartalménak, valamint az Svodapedagégusok egyéb
adminiszirativ feladatainak ellenérzése;
- neveld-oktaté munka operativ irdnyitdsaval kapcsolatos és az azonnali dontési reagalast
igényld vezetési feladatok és dontések meghozatala, igy killondsen:
o Osszehangolt munkarend kialakitasa:
= Javaslattétel a pedagdgusok helyettesitési rendjének meghatdrozisara és
az eseti helyettesek kijelolésére,
* figyeleti rend megszervezése,
= a pedagogus munkabdl vald tdvolmaradisinak jelzése esetén torténd
teendOk meghatirozasa;
o helyettesités nyilvantartas vezetésének ellendrzése;
o szabadsdgolési terv Osszeallitdsa;
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o amunkafegyelem ellendérzése, betartatasa, javaslattétel munkafegyelmet vétkesen
megszegd dolgozo torvényes felelOsségre vonasara,
- a jarvanylgyi rendkivilli veszélyhelyzetben az eljdrdsrendnek megfelelé szabalyok

betartdsanak ellendrzése;

- szitkség szerint az Ovodaigazgaté helyettesitése a gyakomok pedagdgusok
mindsitésében;

- belsd ellenbrzésben €s a belsd értékelési szabalyzat megvalositisinak értékelésében
részvétel,

- az intézményi tanfeliigyeleti vizsgalat elvégzésében szakmai kdzremikddes;

- az intézményi tanfeliigyeleti vizsgalat, tovabbd a mindsitdvizsga €s 2 mindsitési eljaras
intézményi feltételeinek megszervezése;

- a szakmal munkakdzdsség-vezetdk bevonasdval az Intézmény milkédéséhez sziikséges
jogszabalyban elbirt belsé szabdlyzatok dontésre elokészitése;

- kozremiiksdik a leltarozasi tevékenységben, javaslatot tesz selejtezésre;

- részvétel a gyermekek szdmara a tiszta, esztétikus kOmyezet kialakitdsanak
megszervezésében, a napi takaritds, fertotlenitéds és a szikséges nagytakaritdsok
iranyitasa.

9.1.1.5. Helyettesitésének rendje

Az 6vodaigazgatd és az Gvodaigazgatd-helyettes koziil egyikitknek az Intézményben kell
tartézkodnia, a nyitvatartasi id6 alatt.

- Tavollétében, akadalyoztatisa, esetén az OvodaigazgatO-helyettes jar el. Kavételt
képeznek ez alol azok az ligyek, amelyek azonnali déntést nem igényelnek, illetve melyek
az 6vodaigazgatd kizardlagos hataskorébe tartoznak.

- Az dvodaigaziatdi beosztds dtmeneti betOltetlenséie esetén az dvodaigazgato-helyettes
teljes jogkdrrel jar el.

9.1.2. Ovodaigazgato-helyettes
Az 6vodaigazgatod-helyettes megbizasakor a nevelftestilet véleményezési jogkorrel
rendelkezik. Kivéalasztidsa és megbizdsa, az évodaigazgatd hatiskodre. Felette az altalanos

munkaltatdi jogokat az dvodaigazgatod gyakorolja.

Az 6vodaigazgaté-helyettesi megbizast és annak elfogaddsat irdsba kell foglalni. A megbizis
visszavonasat — kérésére — indokolm kell.

Az 6vodaigazgato-helyettes vezetdi tevékenységét az dvodaigazgatd kdzvetlen irdnyitasa
mellett végzi.

9.1.2.1. Felelossége

Az dvodaigazgaté-helyettes feleléssége kiterjed a munkakdri lefrasban taldlhato
feladatkorskre, ezen tilmenden személyes felelésseéggel tartozik az dvodaigazgatonak.

Beszamolasi kotelezettsége kiterjed az Intézmény egész mitkddésére, pedagdgiai munkéjara,
a belsd ellendrzések tapasztalataira, valamint az Intézményt €rintd problémak jelzésére.
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9.1.2.2. Feladatai

Az Svodaigazgatd-helyettes részletes feladatait a munkakdri leirds hatirozza meg.

Munk4jat azok a pedagogiai €s egyéb feladatok alkotjak, melyek koz8s megbeszélés és
egyezteteés a munkakari lefrasban (3.2 sz. melléklet) rogzitésre kerliltek.

9.1.2.3. Hataskore

Az ovodaigazgatd-helyettes részletes hataskorét a munkakori leirds hatérozza meg.
9.1.24. Feladat- és hataskorébol leadott feladat- és hataskorsk
Egvéni megéllapodds alapjan.

9.1.2.5. Helyettesitésének rendje

Az dvodaigazgatd és az dvodaigazgaté-helyettes betegsége vagy mas okbol vald tavolléte esetén
a vezetdi feladatokat irdsban felkért 6vodapedagdgus jogosult ellatni és intézkedni,

A megbizort évodapedagogus betegsége vagy mas okbOl torténd tdvolléte esetén a vezetdi
feladatokat az irdsban megbizott szakmai munkakdzGsség-vezetSje, annak tavolléte esetén a
leghosszabb szolgdlati id6vel rendelkezd, hatdrozatlan idére kinevezeft, irisban felkért
ovodapedagogus latja el.

A helyettesités sordn intézkedési jogkOr a gyermekek biztonsigos megdvasaval &sszefliggd
- azonnali dontést igénylo - ligyekre terjed ki.

9.1.3. Szakmai munkakoziosség vezetdk

A szakmai munkakdzdsséget munkakozosség vezetd iranyitja, akit a munkakézosség
véleményének kikérésével az dvodaigazgatd biz meg legfeljebb 5t évre. A munkakdzosség
vezetd megbizasat az 6vodaigazgato évente fellilvizsgalja, folyamatosan meghosszabbithatja. A
szakmal munkakozdsség vezetd tevékenységet az dvodaigazgatd kizvetlen irdnyitisa mellett

végpzi.
9.1.3.1. Felelossége

Feleléssége kiterjed a meghatdrozott szakmai munkakdz8sségi téma munkatervének és
beszamoldjanak megirdsdra, valamint a munkak6zosségi téméat, amnak feladatait érintd
értekezletek megszervezésére.

Személyes feleldsséggel tartozik az dvodaigazgatonak.

9.1.3.2. Feladata

- aszakmal munkakdzisség, 8nallo, felelds vezetése,

- a munkak&zdsség mitkodési tervének elkészitése,

- amikddéshez szitkséges feltételek biztositisa,

- munkakdzdsségi értekezletet Gsszehivésa,

- az uj modszerek, eszk0z0k, elméleti és gyakorlati ismeretek kozzététele,
- apedagdgiat munka szinvonalanak emelése,
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- az Intézmény szakmai munkéjdnak irdnyitasdban val6 részvétel.

A szakmai munkakdzosség vezetd Osszegzd véleménye figyelembe vehetd a pedagdgusok
mindsitési eljardsaban. A bels6 értékelésben és ellendrzésben is részt vehet.

9,1.3.3. Hataskoére

Hataskore kiterjed a munkakdzdsségi feladatok megszervezésére a neveldtestiilet bevonasaval,
munkaterv és beszamold elkészitésére.

9.1.34. Feladat- és hatiaskorébdl leadott feladat- és hataskérok
Egyéni megallapodas alapjan.

9.1.3.5. Helyettesitésének rendje

Egyéni megallapodas alapjan.

9,1.4. Ovodapedagégus

Az Intézménnyel jogviszonyban allé Gvodapedagdgusok jogszabélyokban megfogalmazott €s
sajat teriiletiiket érintd kérdésekben véleményezési és javaslattevd jogkorrel rendelkezd
kéz0Osséget alkotnak.

A gyermekekkel minden nap 07:00-17:00 6ra koz6tt a sajat csoportjaban 6vodapedagogus

foglalkozik, heti valtdsban, dvodapedagogusonként és csoportonként Osszesen napi keét ora
atfedési idével.
Reggeli és délutani iigyelet a Kijeldlt csoportban:

« reggel: 6% — 7% éréig

o délutén: 1790 - 18% 4raig
(326/2013. (VIIL.30.) Korm. rendelet 33/B. § (5): Ha az 6voda reggel 8.00 6ra ¢lbtt vagy a
délutani idészakban nem fejlesztd, iskola-elékészitd vagy mas, kifejezetten nevelési jellegit
foglatkozast szervez, ezen idészakokban a gyermekek feliigyeletét nevelé-oktaté munkit
kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott személy is ellithatja.

9.14.1. Felelossége

Az ovodapedagdgus feleléssége a munkakdri lefrasban, illetve az Intézmény belsd
szabalyzataiban rogzitett feladatokra, tovabba a munkajahoz leltar szerinti rendelt eszkéz8k
kezelésére terjed ki.

Beszémolasi kotelezettség:

A neveld munka tervezése-ériékelése két iitemben valosul meg. Az els6 f€lév tervezése targyév
oktdberéig megvalésul, ennek értékelése a nevelési €v januédr utolsé munkanapja. A masodik
felév tervezése februar €s méjus kozotti idészak, melynek értékelése junius 15. napja.

9.14.2. Feladata

Az ovodapedagdgus alapvets feladata a rdbizott gyermekek, nevelése, oktatasa, melyet az
Ovodai nevelés orszagos alapprogramja és a helyi pedagdgiai program szerint dnalldan és
feleléssépgel koteles elvégezni.
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A feladat- €s hatdskoroket, a hataskérsk gyakorlasanak moédjat, a kapcsoléds felelésségi
szabdlyokat a munkakori lefrds tartalmazza (melléklet).

9.14.3. Helyettesitésének rendje
Helyettesitése munkaatszervezéssel torténik.

9.1.5. Neveld-oktaté munkat kozvetleniil segiték

9.1.5.1. Pedagégiai asszisztens

A feladat - és hatiskordket, a hatdskordk gyakorlasinak modjét, a kapesolédo felelésségi
szabalyokat, €s 2 helyettesités rendjét a munkakori leiras tartalmazza (melléklet).

9.15.2. Dajka (csoportban)

A feladat - ¢€s hatiskdriket, a hatdskdrSk gyakorlasinak moédjat, a kapcsolodé felelSsségi
szabalyokat, és a helyettesités rendjét a munkakdri leiras tartalmazza (melléklet).

A tilmunkat az évodaigazgato rendeli el széban vagy irasban.

9.1.5.3. Dajka (konyhan)

A feladat - €s hataskoroket, a hataskorék gyakorldsanak modjat, a kapesolddé felelésségi
szabélyokat a munkakori leiras tartalmazza (melléklet).

9.1.54. Helyettesitésének rendje

Helyettesitése munkaatszervezéssel torténik.

10. A MUNKALTATOI JOGOK GYAKORLASANAK RENDJE

Az dvodaigazgato gyakorolja a munkaltatoi jogokat az Intézménnyel kéznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban &llok (dvodapedagigus, pedagigiai asszisztens, dajka) felett.

Az évodaigazgaté az Intézménnyel foglalkoztatotti jogviszonyban allokkal kapcsolatos
munkaltatéi kérdésekben az 6vodaigazgatd-helyettessel egyeztet.

10.1.Atruhazott munkaltatéi jogok rendje

Ovodaigazgatéi munkakér betdltetlenség esetén a munkaltatéi jogokat a helyettesités rendje
szerint az évodaigazgatd-helyettes latja el.

11. A NEVELOTESTULET FELADATKOREBE TARTOZO
UGYEK ATRUHAZASA, TOVABBA A FELADATOK
ELLATASAVAL MEGBIZOTT BESZAMOLASARA
VONATKOZO RENDELKEZESEK

A nevel6testiilet, a feladatkorébe tartozé tigyek elSkészitésére vagy eldontésére tagjaibol —
meghatarozott idére vagy alkalmilag — bizottsagot bozhat létre, valamint egyes jogkoreinek
gyakorldsat atruhazhatja a szakmai munkakdzOsségre. Az 4truhazott jogkdr gyakorldja a
neveldtestiiletet tdjékoztatni koteles — a neveldtestiilet altal meghatarozott idékozonként és
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mddon — azokrdl az ligyekrdl, amelyekben a nevelGtestiilet megbizdsabol eljar. Ezeket a
rendelkezéseket nem lehet alkalmazni a pedagégiai program, az SZMSZ és a hazirend
elfogadasira.
A neveldtestiilet feladatkorébe tartozé iigyek atruhdzdsa esetén jegyzOkonyvet kell késziteni,
mely tartalmazza:

- mely témaban,

- milyen id6tartamra,

- kinek,

- milyen tajékoztatasi kitelezettséggel adta a megbizasat.
A jegyzOkonyvet €s az irdsos tdjékoztatast iktatni és irattdrba kell helyezni. A nevelGtestiilet
feladatkorébe tartozd ligyek 4truhdzdsdrdl a nevelbtestiilet nyilt szavazassal, egyszerd
szOt6bbséggel dont.

Nevelotestiileti értekezletet kell dsszehivni:
- az dvodaigazgatd,
- anevelotestiilet tagjai egyharmadénak,
-~ sziildi szervezet, kdzosség kezdeményezésére.

A neveldtestillet meghatdrozza miikddésének és déntéshozatalanak rendjét.

A neveldtestiilet véleményét ki kell kérni:
- az egyes pedagdgusok kiilon megbizasanak elosztasa soran,
- az dvodaigazgaté-helyettes megbizasa, megbizasanak visszavondsa eldtt,
- kiilén jogszabélyban meghatarozott iigyekben.

(EMMI Rendelet 117. §)

11.1.A nevelotestiilet feladatkorébe tartozd jogkérdik

- Részt vesz az SZMSZ elkészitésében.

- Részt vesz Pedagogiai Program elkészitéseben.

- Dént a Hazirend elfogadasardl. (A hézirend azon rendelkezéseinek hatdlybalépéséhez,
amelyekbd] a fenntartora t5bbletkstelezettség héarul, a fenntarto egyetértése szitkséges.)

- Az érdeksérelemre hivatkozassal benyujtott kérelmet — a fenntarté hataskorébe tartozd
kérelmek kivételével — a sziiléi kozosség és neveldtestiilet tagjaibol 4llo, legaldbb harom
tagl bizottsag vizsgélja meg.

- Az 6vodaigazgatdé munkajit a vezetdi megbizdsanak masodik és negyedik évében
személyazonositasra alkalmatlan kérdéives felmérés alapjan értékeli.

- Véleményezi a tovabbképzési programot elfogadas elétt. (A tovabbképzési programot a
fenntart6 fogadja el.)

- Dont a nevelbtestiilet képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztasarol.

- Dont jogszabalyban meghatérozott mas ligyekben.

- Véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet az Intézmény milkodésével kapcsolatos
valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a véleményét a kiilon jogszabalyban meghatarozott
iigyekben.
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11.2.Atruhézott jogkordk

Atruhézott jogkdr | Az atruhédzott jogkdr | Az atruhdzott jogkor Tajékoztatasi
gyakorldja gvakorlasanak kételezettség
idétartama teljesitésének maédja,
ideje
(idépont, alkalom,
. | . idoszak) . — _
érdeksérelem legalbb 3 £ eseti ’ jelleggel, a a blz?ttsag dontését
R . . . bizottsag koveté 10 napon
kivizsgaldsa bizottsagi delegalt S L Ll -
_ | ilésezésének ideje beliil

12. AZON UGYEK, AMELYEKBEN A  SZULOI
SZERVEZETET,  KOZOSSEGET AZ SZMSZ
VELEMENYEZESI JOGGAL RUHAZ FEL

Az Intézményben a sziil6k jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében, az
Intézmény mikddését, munkdjat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal
rendelkezd Sziildi Szervezetet (kbzosséget) hozhatnak 1étre.

Az Intézményben Sziiléi Kozosség mitkodik.

Az 6vodaigazgatd az Intézményben miiksds Sziildi Kozdsség képviseldit nevelési évenként két
alkalommal megbeszélésre Gsszehivja annak érdekében, hogy tdjékoztatast adjon az dvoda
feladatairdl, tevékenységérdl.

A Sziiloi Kozosségének képviseld csoportja akkor hatdrozatképes, ha a Sziiléi Kozosség
tagjainak t6bb mint 6tven szazaléka jelen van.

A Sziil6i Kozosség figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagégiai munka
eredményességét, a gyermekek csoportjdt érintd barmely kérdésben tajékoztatist kérhet az
dvodaigazgatotdl, az ¢ korbe tartozo tligyek targyalasakor képviselGje tandcskozési joggal részt
vehet a nevelGtestiilet értekezletein,

A Sziiloi Kozdsség képviseloje kezdeményezheti az intézményi tanacs, az dvodaszék
létrehozdsat.

Az Intézmény Sziildi Kozisseégének képviseld csoportja véleményezési jogai

Jogszabilyban foglaltak szerint:
- SZMSZ elfogadasakor a Sziiléi Koztsség véleményét be kell szerezni,
- az Intézmény munkatervének elkészitéséhez az dvodaigazpatsd kikéri a Sziildi Kdzdssén
véleményét is,
- véleményezési jou illeti meg az alabbi kérdésekben (20/2012. EMMI rendelet 82. &):
o pedagdgiai program elhelyezése az Intézményben,
o tdjékoztatds a pedagdgiai programrdl,
o SZMSZ, hazirend, pedagogiai program intézményi honlapon térténd
nyilvanossagra hozatala,
© hazirend egy példanyanak ataddsa a beiratkozds alkalmaval, tovabba érdemi
valtozasa esetén arrdl a sziilé/tdrvényes képviseld tajékoztatasa,
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o szilék tdjékoztatdsa a megel6z6 év végén a ruhazati és mas felszerelésrdl,
amelyek a kdvetkez6 évben a nevel és oktaté munkahoz sziikséges lesz.
Az adatkezelési szabdlyzat elkészitésénél, moédositasdnd]l a Sziléi Kozosséget
véleményezési jog illeti meg. (Nkt. 43.§)
A fenntarté a kdznevelési intézmény megszintetésével, atszervezésével, feladatanak
megvaltoztatasaval, nevének megallapitdsaval Osszefliggd dontése vagy véleményének
kialakitasa elétt ki kell kérni a Sziil6i Kozosség véleményét. (Nkt. 83.§)

SZMSZ iltal meghatirozott vélemeényezési jogok:

13.

a vezetdk €s a Sziiloi Kozdsség kozotti kapesolattartas modjaban,
gyermekek adatainak kezelésével kapcsolatban.

A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK

RENDJE

13.1.A belsé ellen6rzés altalanos kovetelményei

-

Az Intézmény vezetdsége szamara nyjtson informaciot az Intézményben a nevels- oktatd
munka tartalmarél és szinvonalarsl.

Segitse a vezetSi irdnyitdst, a dontések elSkészitését és megalapozasat, biztosftsa az
intézmény jogszerli, belsé utasitdsokban eldirt pedagdgiai miikddését.

Terjedjen ki a pedagégial munka egészére.

Segitse a szakmai és egyéb feladatok legésszeriibb, leggazdasagosabb ellatasat.

Legyen a rendezett munka megvalésitasanak eszkoze.

Tamogassa a helyes kezdeményezéseket, ugyanakkor kellé idében jelezze az Intézmény
milkddése soran felmeriilé megalapozatlan vagy helytelennek minésiilé intézkedéseket,
tévedéseket, hibakat, hianyossagokat.

Segitse 2 vezetdi utasitisok végrehajtasat.

Jaruljon hozza a hibak, hidnyossagok, szabélytalansdgok megelézéséhez, a gazdalkodasi
fegyelem és a gazdilkodés javitasahoz.

13.2.A belso ellenérzés célja

A pedagdgiai munka belsé ellendrzésének rendszere atfogja az 6vodai nevelé-oktaté munka
egészét.
Célja, hogy:

-

biztositsa a hibdk idében torténé feltarasat, mutasson ra a hidnyossagok poétlasara,
erdsitse meg a helyes gyakorlatot,

jaruljon hozza a j6 médszerek népszeriisitéséhez fokozva ezzel a munka hatékonysagat,
jaruljon hozza tovibba az voda, szabalyozd dokumentumainak egységes értelmezéséhez
és azokban foglaltak gyakorlati megvaldsitasahoz,

erdsitse az Intézmény szakmai szinvonalat.

13.3.A belsé ellenorzés szervezése

A folyamatos belsé ellendrzés megszervezéséert, hatékony mikodéséért az ovodaigazgato a
felelOs.

Utemezés: értekezleten valé megbeszélés szerint, legalabb 2 havonta.

Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrdl az dvodaigazgatd dint.
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A bels6 ellenérzés segit a naprakész dokumentacié vezetésében, a hatékonyabb munka
megszervezésében.

13.4.Az ellendérzést végzok kore

A belsb ellenérzést a kisvetkezd személyek végzik:
- 6vodaigazgatd,
- Ovodaigazgatd-helyettes;
- szakmai munkakszosség-vezetd/vezetdk.

Az ellendrzést végzoknek sajét feleldsi teriiletiikdn ellendrzési joguk van, egyben jelentési és
beszamolasi kotelezettséggel tartoznak az dvodavezetd felé.

A belsé ellendrzésre az Intézmény valamennyi pedagdgusa javaslatot tehet,

13.5.A belso ellenorzés formai

- tematikus, tevékenység latogatasok, foglalkozas ellenérzés,
- szdbeli, irAsos beszamoldk,

- megbeszélések, értekezletek,

- felmérések, kérd6iv,

- dokumentum ellendrzés.

A pedag6giai munka belsd ellendrzése kiterjed a csoportban foly6 és valamennyi egyéb
pedagdgial munkara, valamint az Intézmény mitikddésének alap dokumentiumaira.

13.6.A pedagogiai munka belsé ellendrzésének eljarasrendje

Az ellendrzeseket, méréseket az ellenbrzést végzok litemezik a pedagdgiai program és az éves
munkaterv alapjan azzal, hogy elére értesitik az ellendrzésre keritl teriiletek feleldseit, hogy
azok a belsd ellendrzéshez szikséges dokumentumokat elékészithessék, a belsé ellenérzési
munkat segithessék. A bejelentett ellendrzések mellett alkalomszerdien, illetve az ellendrzés
természetének megfelelden, bejelentés nélkiil is sor keriilhet az ellendrzésre.

Az ellendrzést | Ellendrzttt A vezetdi ellendrzés | Az ellendrzés szem pontjai
végzl vezetl szervezeti forméja
| operativ |~ a nevelStestitlet munkatervében |
megbeszélések, foglaltak teljesitése - a
_ munkakdzdsség munka- és
vezetdi  értekezletek, feladattervében kitlizott feladatok
, . ' munkakozsség- irasbeli ) b_v:aszémolé a megva}ésit{isanak mérhetd
dvodaigazgatd vezetd munkakézosség eredményei,
munkajarol, a | - ghatdridék betartdsa,
munkak§z§sség - a feladatok végrehajtdsaért felelss
feladata{nak személyek munkavégzése, munkdjuk
végrehajtisardl; koordinélasa és segitése,
| interju |
foglatkozaslatogatas, - & pedagégus munkakdri lefrasaban
. . megbeszélés} foglaltak teljesitése,
ovodaigazgaté | pedagégus Snreflexis, - afoglalkozés pontos, nevelési tervnek
munkaértekezletek megfelels,  pedagégiailag  és

didaktikailag szakszerit megtartasa
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ovodaigazgato-
helyettes

Munkakdzdsség
- vezetd

pedagdgus

pedagdgus

' teljesitroény-ériékelés

foglalkozaslatogatés,
megbeszélés,
Snreflexid,
adminisztriciod
ellendérzése

teljesitmény-értékelés

foglalkozaskitogatds,

megbeszeélés
teljesitmeény-
értékelésben vald
részvétel

a pedagogus felkésziltsége,

a foglalkozas felépités és szervezés
tudatossaga és megvalositisa,
foglalkozds  szellemisépének  és
neveld-oktatd funkcidjanak
érvényesiilése,

a hazirend eldirdsainak a
foglalkozéson valé érvénvesilése,
illetve betartatas,

személyre szzbott szakmai
kdvetelmények, éves fejlesztési célok
vagy teljesitménycélok értékelése,

a pedagégus eldzd teljesitmény-
értékelésében, illetve klilsd
ériékelésében (amennviben  volt
ilyen) meghatarozott fejlesztendd
tevékenységek értékelése

a neveltestilet munkatervében |

foglaltak teljesitése - a
munkakdzosséy munka- és
feladattervében kitlizott  feladatok
megvaldsitisénak mérhetd
eredmményei,

a hataridék betartasa,

a feladatok végrehajtaséért felelés
személyek munkavépzése, munkajuk
koordindldsa és segitése, - =a
pedagbgus munkakéri
kitelességeinek teljesitése,

a foglalkozds tervezése, szervezése,
felépitése, a feladatok végrehajtédsa,
ellenérzése,

pedagégus felkésziiltsége, az altala
végzett adminisztracio,

a csoportban dolgozd két pedagdgus
egylittmiikédése €s mas érintett
szakemberekkel valo
egyittmikddése,

a foglalkozds  szellemiségénelk,
valamint neveld-oktatd funkeidjénak
érvényesiilése,

Mindségi mutatdk:

- vezetd  &ltal  adott  feladatok
végrehajtisanak mindsége

- nem kdtelezd programokon valé aktiv
részvétel ardnya
gyermeki, szill6i visszajelzések.
a foglalkozds  érickelése -a
foglalkozas célia és tartalma,
a foglalkozason alkalmazott nevelési-
oktatdsi moddszerek {szemléltetés,
differencialas),
a foglalkozas felépitése és szervezése,
a gyermekek munkdéja €s magatartésa,
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- @ nevelé munkaja, egyénisége,
magatartisa,

- a gyermekek értékelése,

- eredmények, kovetkeztetések
levonasa, jabb célkittizések,

MinGségi mutaték:

- vezetd  4ltal adott  feladatok
végrehajtisanak mindsége,

- nem kotelezd programokon valé aktiv
részvétel aranya.

14. KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE, FORMAIJA,
MODJA

Az Intézmény a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségligyi, gyermekvédelmi, szocidlis
ellatisa, valamint beiskolazédsa érdekében és egyéb ligyekben rendszeresen kapcesolatot tart fenn
mas intézményekkel, szervezetekkel. A fenntartott kapcsolatokban az Intézményt az
ovodaigazgatd keépviseli, de az éves munkatervben rogzitettek alapjan  kijelolt
ovodapedagdgusok is kapesolatot tarthatnak a kiilonbdz6 tarsintézményeklkel.

14.1.Kapcsolat a pedagogiai szakszolgalatokkal
¢ Févarosi Pedagogiai Szakszolgalat (tovibbiakban: FPSZ) IX. Keriileti Tagintézménye

Az egyiittmitkddés formai:
- az Intézmény vagy a szilok kezdeményezésére az érintett gyermeknél a szikséges
vizsgalatok elvégzése,
- idészakos feliilvizsgalati szakvélemények kitoltése, elkiildése,
- az intézmény kezdeményezésére feltilvizsgalat kérése az érintett gyermekeknél.

A szakemberek — fejlesztépedagbgusok:
- sziil61 értekezleteken eldadds tartasa,
-~ fogaddordkon vald részvétel,
- kozdos, csoportos, egyeztetd megbeszélések.,

Kapcsolattartis médja, rendszeressége:
- szédban — szikség szerint,
- ir4sban — sziikség szerint,
- telefonon — sziikség szennt,
- szakértéi vélemények formajéban.

¢ Féviarosi Pedagdgiai Szakszolgilat, Székhely Szakértéi Bizottsag
Az egyiittmiikddés formai:
- az Intézmény vagy a sziilbk kezdeményezésére az érintett gyermeknél a sziikséges

vizsgalatok elvégzése,
- az intézmény kezdeményezésére feliilvizsgalat kérése az érintett gyermekeknél.
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Kapcsolattartas médja, rendszeressége:
- szOban — sziikség szerint,
-~ irasban — sziikség szerint,
-~ telefonon — sziikség szerint,
- szakért6i vélemények formajaban.

14.2.Kapcsolat a pedagdégiai szakmai szolgaltatokkal
¢ Pedagdgiai Oktatdsi Kézpont

A kapcsolattartas megvalésul a Pedagdgiai Oktatasi Kozpont altal szervezett tovabbképzéseken
vald részvétel, pedagdgusmindsitések €s a pedagogiai-szakmai ellendrzések soran.

Kapcsolattartas formidja, rendszeressége:
- személyes — mindsitési eljaras, tanfeliigyelet stb. alkalmaval,
- irasban — sziikség szerint,
- telefonon — sziikség szerint.

14.3.Kapcsolat gyermekjoléti szolgalattal
»  Ferencvarosi Szocidlis és Gyermekjéléti Intézmények Igazgatosiga

Az 6vodai szocidlis segitéi munka a Ferencvérosi Szociélis €s Gyermekjoléti Intézmények
Igazgatosaga - Csalad és Gyermekjoléti Kozpont 4ltal nyGjtott szolgéltatds, mely sajatos
preventiv jellegii segitd tevékenység.

A Kkapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megelézése és megsziintetése,
érdekében a szocidlis segitd tevékenységének tamogatésa, esélyegyenléség biztositasa,
prevencio.

Az egyiittmiikodés formai:

- a szociélis jelzdrendszer koordinativ, adminisztrativ feladatainak kozds elvégzése az
eljarasi szabalyok betartdsaval,

- az dvodai gyermekvédelmi munkakozosség vezetd €s szocialis segitd kapesolattartasa, a
munkatervi feladatok egyeztetése,

- a szocidlis segitd részvételének biztositdsa a nevelést értekezleteken, sziildi
értekezleteken, egyéni fogadoordkon,

- a szocidlis segitd Intézményben valé tartozkodasanak, elérhetdségének, fogadoorainak
helye €s idépontja az Intézményben hirdetétablan megtalalhato.

A kapcsolattartas formai:
- esetmegbeszélés, elbadas,
- rendezvényeken vald részvétel,
- fogadd ora, sziiloi értekezlet.

Kapcsolattartis modja, rendszeressége:
- személyes — hetente,
-~ irasban - sziikség szerint,
- telefonon — szilkség szerint.
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14.4.Kapcsolat az egészségiigyi ellatast biztosité egészségiigyi szolgaltatéval

e  Védondi szolgilat

Egyiittmiikddés forméja: gyermekek vizsgdlata, kdzosségi gondozas, gyermekek személyi
higiénéjének  sziitése, orvosi  vizsgélatok  eldkészitése,
egészségfejlesziés, sziildl értekezleteken vald részvétel, eléadisok
tartdsa

Egyiittmiktdés rendszeressége: szilkkség szerint, vagy 3 havonta

Kapcsolattartas formaja:
- személyes — szitks€g szerint,
- irasban — sziikség szerint,
- telefonon — sziikség szerint

s  Gyermek fogorvos

Egyiittmiikodés formaja: gyermekek szlirbvizsgalatat latja el, valamint sziikség
szerint az érintett gyermekeket egyénileg kezelésre
berendeli

Egylittmiikddés rendszeressége:  sziikség szerint, vagy nevelési évente kétszer

Kapcsolattartas formaja:
- telefonos egyeztetés — szikség szerint
-~ csoportos vizsdlatok.

¢ Dietetikus

Egytittmiikidés formaja; HACCP oktatés megtartasa.
A specidlis ellatdst, étrendet igényl6 1-es tipust
diabéteszes, vagy krénikus betegséggel kiizd6 gyermekek
ellatasat  segitd  dietetikussal valé egyiittmitkddés,
rendszeres konzultacio.

Egyuttmikaodés rendszeressége: rendszeres, sziikség szerint

Kapesolattartas formaja:
- személyes — szikség szerint,
- irasban - szlikség szerint,
- telefonon — szilkség szerint

¢ Foglalkozas-egészségligyi szakorvos

Egyiittmilkddés formaja; felndttek vizsgdlata, alkalmassdganak megéllapitasa,
szlirbvizsgalat

A foglalkozas-egészségligyi vizsgalat célja: az ellatandé munkakérben jelen 1évé
egészségkdrositd tényez6k nem veszélyeztetik-e a munkavallalé egészségét, betegsége vagy
fogyatékossiga nem fokozza-e a baleseti veszélyt, dllapota nem veszélyezteti-e masok
egészségét, foglalkoztathato-¢c  allapotrosszabbodas  veszélye nélkiil (megviltozott
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munkaképesség esetén), foglalkoztathatd-e toviabb jelenlegi munkakdrében, igényel-e rendszeres
vagy gyakoribb foglalkozis-egészségligyi ellendrzest,

Egyiittmiikodés rendszeressége: szilkség szerint

Kapcsolattartis formaja:
- személyes — szilkség szerint,
- {rasban — sziikség szerint,
- telefonon — szitkség szerint.

14.5.Kapcsolat a fenntartoval

A Kkapcsolattartas rendszeressége: folyamatos.

A kapcsolattartas formai:
- szébeli tajékoztatas,
- beszamoldk, jelentések,
- egyeztetd targyalés,
- értekezlet,
- informacié- és adatszolgaltatds az intézmény miksdéséhez, gazdalkodasihoz, szakmai
munkdjahoz kapcsolddoan,
- statisztikai adatszolgaltatas.

14.6.Egyéb kapesolatok
s Belso ellendr

A belsd ellendr tevékenysége sordn szabalyszeriiségi, pénziigyi €s teljesitményellendrzéseket
végez. A belso ellendr tevékenység a Munkamegosztasi Megéllapodas alapjan a FIUK szervezi.

» Oktatisi Hivatal (tovabbiakban: OH)

Az OH altal nydjtott korszeri, szakszerit — online feliileten kdzzétett — ismereteket 1gyeksziink
elsajatitani, a pedagogiai munka fejlesztése érdekeben.

Kapcsolattartds modja, rendszeressége:
- online feliilet folyamatos figyelemmel kisérése,
- az OH altal mitkodtetett Koznevelési Informaciés Rendszerben folyamatos adatrigzités
(folyamatos), statisztikai adatszolgéltatés (oktober).

s  Ovodik

- keriileti szintil 6vodai rendezvények szervezése,

- dvodai rendezvényeken vald részvétel,

- dvodavezetdi munkakdzosségi értekezleteken valé részvétel,

- kapcsolat Keriileten kiviili ovodakkal: a gyermekek Ovodavaltdsaval kapesolatos
dokumentaci6 eljuttatasa elektronikus ton mindkét fél részére, sziikség szerint telefonon
torténd egyeztetés.
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Kapcsolattartas modja, rendszeressége:
keriilet: évodakkal: folyamatos

- személyes,

-~ {réasos,

- telefonos,
keriileten kiviili dvodakkal: frasos — eseti jellegil.

e Bilcsédék

- Ovodai beiratkozasok alkalmaval elekironikus (ton, esetleg telefonon térténd

adategyeztetés.
e Iskoliak
Altalanos iskolak

Az ¢dvodaigazgatd és az ovodapedagdgusok rendszeres kapesolatot tartanak az Intézmény
kérzetében 1évo dltalanos iskola igazgatdjdval, pedagdgusaival.

A kapcsolattartds célja az iskolaba lép6 gyermekek beilleszkedését megkdnnyitd egytitimiiksdés
kialakitésa.

A kapcsolattartd pedagégus személye az évenkénti munkatervben kerill meghatarozasra.

Az egyiittmiikddés az aldbbiakbd] all:

- kolesonds latogatasok,

- szakmai forumokon, programokon valé kélesdnds részvétel,

- sziil6i értekezletek,

- iskolai linnepélyeken valo részvétel,

- o6vodai rendezvényeken vald részvétel,

- az dvodapedagdgusok meghivasa az elsd osztilyosok nyilt napjara,
- volt Ovodasokkal kapcsolatos utdn kdvetéses, visszajelzés.

Kapcsolattartis modja, rendszeressége: alkalomszerii
- személyes,
- irésos,
- telefonos.

Kozépiskolak

Egyiittmiikddési megdllapod4s alapjan fogadunk intézménytinkben 50 dras iskolai kozosségi
szolgalatra érkezé kézépiskolas didkokat,
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15. UNNEPELYEK, = MEGEMLEKEZESEK  RENDIJE,
HAGYOMANYOK  APOLASAVAL  KAPCSOLATOS
FELADATOK

Az linnepek, megemlékezések, hagyomanyok szorosan kapcsolodnak az 6vodai nevelémunka
folyamatéba, szinesitik a gyermekek életét, bovitik ismereteiket, megismertetik a késziilodés,
vérakozas, ajindékozas 6rémével, az egyes linnepek néphagyomanyaival, népszokasokkal.

A neveldtestiiletiink dont a pedagdgiai programban megfogalmazottak alapjan az Intézmény
ilonepirdl, hagyomanyos rendezvényeirdl.

Az Intézményiink helyi hagyomanyainak apolasa, az iinmepélyek és a megemlékezések
megrendezése, az Intézmény jé himevének megbrzése, a kozdsségi €let formalasa, az egymads
iranti tiszteletre nevelés az alkalmazotti k6z0sség minden tagjanak kotelessége.

16. A HAGYOMANYAPOLASSAL KAPCSOLATOS
FELADATOK

Elsdsorban a neveldtestillet feladata, hogy az Intézmény régi hagyomanyait 4polja, ha igény van
14, Gjakat teremtsen.

A hagyomdanyépolés szinterei:

- iinnepségek, rendezvények,
-~ sportversenyek,
- egyéb események.

Az épiiletben a nyitott szervezésii linnepélyek alatt sziilok tartdzkodhatnak a csoportszobakban a
csoportszoba befogadoképességét figyelembe véve.

Zartkoriien megrendezett tinnepélyek esetében a sziilok/tdrvényes képviselok elOzetes
tajékoztatast kapnak a csoport 6vodapedagogusaitol.

A hagyomanyapolis megjelenése az intézményben:

Unnepségeken, megemlékezéseken, csaladi napokon, barkécs délutanokon, jétszé délutdnokon,
egyéb esemenyeken.

Az Intézmény konkrét jelképe az intézményi logén lathato:

A logd megjelenités formai:

- levelek fejlécén,
- meghivokon.

Rendezvényeken, kirandulasokon, k6zds dvodai innepeken a l1ogoval ellatott ruhézat hasznalatat
szorgalmazzuk.

Az {innepeken a gyermekek és dolgozok az alkalomhoz ill6, iinnepi 6lt6zékben jelennek meg.
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Az Intézmény Pedagégiai Programjaban meghatdrozott hagyoményos ovodai finnepek,
természeti jeles napok, egyéb rendhagyd 6vodai és csoporthagyomanyok apolidsa, az éves
munkaterv {itemezése alapjan torténnek.

Az iinnepélyek, megemlékezések pontos iddpontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos feladatokat
és feleldstket a nevelbtestlilet az éves munkatervében hatdrozza meg.

17. RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES
ELLATAS RENDJE

Az Intézménynek gondoskodnia kell a rdbizott gyermekek feliigyeletérdl, a nevelés és oktatds
egeészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtésérdl, a gyermekek rendszeres egészségiigyi
vizsgalatanak megszervezésérdl, ennek keretében kiiléndsen az dvodiba jar6 gyermek, évenként
legaldbb egyszeri fogdszati, szemészeti €s altaldnos sziirdvizsgalaton vald részvételérsl (Nkt.
25.§ (5)).

A rendszeres egészségligyl vizsgdlat ideje minden évben a munkatervben rgzitésre keriil.
Amennyiben az orvosi vizsgalatok elvégzéséhez a sziilé nem jarul hozzd, errdl frasban kell
nyilatkoznia.

A rendszeres egészségligyi feliigyeletet ellatd szolgaltatok:
- Védéné
- Gyermek fogorvos
- Dietetikus

Az 6vodaigazgaté felel:
- aneveld és oktatd munka egészséges €s biztonsdgos feltételeinek megteremtéséért,
- agyermekbaleset megelézéséért,
- agyermekek rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséért.

Az Intézmeény biztositja a szillé/térvényes képviseld kérése

- kronikus beteg gyermek nevelését-oktatasat,

- az l-es tipusu diabétesszel él6 gyermek sziilSjének, més torvényes képviseldjének
kérelmére, a gyermekkori diabétesz gondozasaval foglalkozé egészségligyi intézmények
szakmai irdnymutatdsa alapjan a vércukorszint sztikség szerinti mérését, szilkség esetén,
orvosi el6irds alapjan, a sziilével, mas torvényes képviseldvel, a megadott kapesolattartési
moédon egyeztetve, elbirt idékozinként a szlikséges mennyiségll inzulin beadasat,

- akiemelt figyelmeét a fokozott kockdzatt allergids betegséggel diagnosztizalt gyermekek
egészsépének megdrzése érdekében.

18. A GYERMEKEKKEL KAPCSOLATOS EGESZSEGUGYI
SZABALYOK

- AzIntézményben csak egészséges gyermek tartdzkodhat, beteg, gyogyszert szedd gyermek
befogadasa az Intézmeénybe nem lehetséges, mert a tobbi gyermek egészségét veszélyezteti.

- Az Intézménybe gyodgyszert és gydgyhatasu készitményt behozni tilos (kivéve krénikus
betegség esetén orvosi igazolassal).

- A tartds gyoOgykezelés alatt allo gyermeket az intézményben foglalkoztatott olyan
pedagdgus lat €], aki megfelel6 szakképzettséggel rendelkezik és vallalja az ezzel jard
feladatokat, a szabdlyozd rendelet eléfrdsai szerint.

- Ha az ovodapedagogus megitélése szerint, beteg (lazas, fertézittségre utaléd tiineteket
hordoz} a gyermek, azonnal elkiilonitésre kerill, a sziilét/tdrvényes képviselét az
ovodapedagdgus haladéktalanul értesiti.
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- Betegségbtl gydgyult gyermek, csak gyermekorvosi igazoldssal Iéphet jra a csoportba,
ennek hidnyaban az dvodapedagogus nem fogadhatja be. Az igazolasnak tartalmaznia kell
a tavollét pontos id6tartamat. Lehetéség van az igazolds elektronikus fton torténd
intézménybe juttatisira e-mailen. A mulasztéds igazolasdnak részletes rendjét az Intézmény
Hazirendje tartalmazza.

- Fert6z betegség esetén bejelentési kotelezettsége van a sziilének/térvényes képviselonek
az Intézmény felé.

- Az Intézményben a megbetegedés elkeriilése érdekében fokozott figyelmet kell forditani a
fertGtlenitésre, tisztasagra. A csoportszobdkban, a szil6k és killsé személyek csak
engedélyezett alkalmakkor tartdzkodhatnak.

- Rendkiviili jarvanyhelyzetben a ,Jarvanyiigyi készenlét idején alkalmazando eljarasrend”
lép életbe.

19. ALKALMAZOTTAKKAL KAPCSOLATOS
EGESZSEGUGYI SZABALYOK

- Az Intézmény dolgozdinak rendelkeznie kell érvényes egészségligyi kiskdnyvvel, az eldirt
orvosi vizsgalatok eredményeivel.
- Rendkivili jarvanyhelyzetben a ,Jarvanyiigyi készenlét idején alkalmazandé
eljarasrend” 1ép életbe.

20. INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

A gyermeknek joga, hogy az Intézményben biztonségban és egészséges kdmyezetben neveljék
¢s oktassak.

Az dvodapedagogusok feladatat képezi, hogy a rabizott gyermekek részére az egészségiik, testi
épségitk megdrzéséhez szitkséges ismereteket dtadja, és ezek elsajatitasardl meggydzddjek.

Amennyiben az 6vodapedagdgus észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy ennek veszélye
fennall, a sziikséges intézkedést haladéktalanul koteles megtenni.

Az 6vodai nevelémunka egészséges és Dbiztonsdgos feltételeinek megteremtésére, a
gyermekbalesetek megelozésére vonatkozd részletes helyl szabalyokat az Intézmény
Munkavédelmi szabalyzata, Tlizvédelmi Szabélyzata tartalmazza.

Az ovodaigazgatd az egészséges &s biztonsdgos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi
ellenSrzések, szemlék keretében rendszeresen ellendrzi, amennyiben szitkséges, a megfelels
intézkedéseket megteszi. Minden évodapedagégus feladata, hogy az észlelt veszélyforrast az
Svodaigazgatd felé jelezze. Az Intézmény csak megfelelé mindsitési jellel ellatott jatékokat
vasarol.

Az Intézmény minden dolgozdjanak ismemnie kell a Munkavédelmi szabélyzat, Tizvédelmi
szabalyzat és a Tlizriad6 terv rendelkezéseit. Az Gvodai egész napos nevelémunka folyaman a
dolgozonak koriiitekintéen kell megszervezni a gyermekek tevékenységét, a védd-, ovo elbirasok
figyelembevételével.

Az évodapedagbgusnak fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrasokra, a
kotelezd viselkedési szabalyokra, egy esetleges rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kivetendd
magatartasra.
Kildndsen fontos ez, amikor

- atornateremben, udvaron tartdézkodnak,

- kiilonbozd kozlekedési eszkdzzel kdzlednek (kirandulds el6tt stb.),
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az utcan kézlekednek,
valamilyen rendezvényen vesznek részt,
egyéb esetekben.

Az ovodapedagéogusok feladata:

A gyermekek életkordnak megfeleld balesetvédelmi tdjékoztatast adjon. Béarmilyen
balesetforrds észlelése esetén a gyermekcsoport biztonsédgba helyezése, és az
ovodaigazgato t4jékoztatasa.

Baleset esetén a szikséges intézkedések megtétele és dokumentalisa.

Koriiltekint6, megfeleld mindsitési jellel ellatott jatékvasarlas, hasznalati utasitas szerinti
alkalmazés.

Kirandulasok biztonsagos elékészitése, lebonyolitasa.

A védo, 6vo eldirdsok figyelembevételével vihet be az évodai foglalkozasokra az 4ltala
készitett, hasznalt pedagdgiai, és infokommunikécios eszkdzoket.

Sztilok tajékoztatdsa Hézirend, LOvodai  dlet rendje” fejezetben megfogalmazott
szabalyokrol.

Pedagdgial programunk meghatarozd elemei az 6vodan kiviili élmények, programok. Az évodén
kiviil szervezett programhoz a gyermeklétszamnak megfeleld kisérdt kell biztositani.

Az évodaigazgaté feleldssége:

hogy az Intézményben keményforrasztas, iv és langhegesztés, ipari gézpalack, illetve
tartaly felszerelése az épiileten szak-kivitelezd &ltal folytatott épitési, feltjitdsi, javitasi
munka kivételével nem végezhetd,

hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkdz é€s szerszam csak a
legszlikségesebb id6tartamig, az adott feltjitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, csak
az azzal dolgozok allandé felligyelete mellett lehet,

hogy a gyermekek elektromos aramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen
az aljzatok vakdugodzasaval, illetve a haldzat megfelelé védelmeével,

hogy a gyermekek az épiilet szamukra veszélyforrast jelentd helyiségeibe ne juthassanak
be,

a gyermekbalesetek megeldzése érdekében a vezetd €s a munkavédelmi felelés feladata
a gyermekekkel foglalkozé wvalamennyi alkalmazott figyelmét felhivmi a
veszélyforrasokra (csoportszoba, udvar, sétak, kirandulasok, jatékeszk6zok stb.) valamint
a bekOvetkezett baleset utani eljdrassal kapcsolatos szabilyok megfogalmazasa, a
teenddk ismertetése,

a veszélyekre figyelmeztetd jelzéseket, tablakat, hirdetményeket ki kell fiiggeszteni,
illetve azck tartalmat legalabb évente kétszer ismertetni kell,

évente az intézmény egész teriilete felmérésre kell, hogy keriilion a védd, ovod
intézkedések szitkségessége.

20.1.A gyermekek intézményen kiviili kisérésének szabalyai

Az dvodapedagdgusoknak lehetdségiik van Intézményen kiviili programok szervezésére is:

-

-

-

kirandulds, séta,

szinhdz, mizeum, kiallitas latogatas,
sport programok,

iskolalatogatds stb.
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A sziildk a nevelési év kezdetén irasban nyilatkoznak, hogy hozzajarulnak ahhoz, hogy
gyermekik az Intézményen kivill szervezett programokon részt vegyen.

Az évodapedagogusok feladatai:

-~ A csoport falinjsagjan tajékoztatjak a sziiloket a program helyér6l, induldsi €s érkezési
idépontjardl, az Gtvonalrdl, a kdzlekedési eszkdzrol.

- Intézményen kiviili buszos, illetve gyalogos kézlekedés esetén utas listat (Kisérok,
gyermekek névsora) kell késziteni, gyermekek intézményen kivilli kisérése esetén
gondoskodni kell az elsésegélynyijtishoz sziikséges alapfelszerelésrol.

- Az dvodai foglalkozasokon a gyermekekkel ismertetik az egészségiik ¢€s testi épségiik
védelmére vonatkozd elbirdsokat, a kiilénbsz6 veszélyforrasokat, a tilos és elvarhatd
magatartasformakat.

Kisérés szabalyai:
- 10 f8 gvermek létszamip: minimum 2 {8 felnbtt (2 f& dvodapedagdgus vagy 1 6
dvodapedagdgus €s 1 f6 dajka/pedagodgial asszisztens) kisérd.
- Tomegkozlekedés igénvbevételekor 10 £6 pvermek létszamig: mimimum 2 £ felndtt kisérd
(2 f6 6vodapedagdgus vagy 1 £6 dvodapedagdgus és 1 {6 dajka/pedagdgiai asszisztens).
- 10 fénél magasabb létszam esetén: oly médon kell megszervezni a kiséretet, hogy a csoport
biztonsagos kzlekedéséhez 3 8 felnbtt kisérd rendelkezésre alljon.

Minden esetben csak a fentiekben meghatarozott szam kisérével lehet elindulni.

Intézményen kiviili k6zlekedés esetén utas listat kell késziteni. A gyermekek intézményen kiviili
kisérése esetén gondoskodni kell az els6segélynytjtashoz szitkséges felszerelésrol.

20.2.Egyéb védo, ove eldirasok

A gyermeke zajvédelmére kiilonss figyelmet kell forditani a 20/2012 EMMI rendelet 128.§ (11)
és (12) bekezdése szerint.
Az Intézményben elektroakusztikus eszk6z igénybevétele mellett tartott foglalkozéson, valamint
az Intézményben vagy az Intézmény altal szervezett elektroakusztikus hangositast rendezvényen
(a tovébbiakban: elektroakusztikus hangositasi rendezvény), amelyen gyermekek is részt
vesznek, a gyermekek zajvédelmeére kiilonds figyelmet kell forditani. Az olyan elektroakusztikus
hangositasi rendezvényen, amelyen
- 06 év kdzotti gyermekek vesznek részt, a hangnyomadsszint nem haladhatja meg az Laeq
M30 75 dB értéket,
- 6 és 14 év kdzotti gyermekek vesznek részt, a hangnyomdsszint nem haladhatja meg az
Laeq M30 80 dB értéket,
Az Laeq M30 75-90 dB hangnyomasszint kozotti elektroakusztikus hangositast rendezvényen
biztositani kell, hogy a koz6nség a hangsugérzékat 3 méteren bellil ne tudja megkozeliten.

Nydri hiségriadé esetén a ,,Hoség- és UV védelemre” kidolgozott intézkedési tervben
megfogalmazott eljarasrend lép életbe.
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Ové- védé elbirisok, amelyeket a gyermekekkel meg kell ismertetni és melyeket a
gyermekeknek be kell tartani az Intézményben valé benntartézkodas soran:

- A balesetek megelézésére vonatkozd szabalyok,

- Az 6voda helyiségeinek hasznalatéra vonatkozo szabalyok,

- Azudvar hasznélatéra vonatkoz6 szabalyok,

- A sétak alkalméra vonatkozo szabalyok,

- A kirandulasokra vonatkozé szabalyok,

-~ A tornaterem hasznélatara vonatkozo szabalyok,

- Szinhdz, mizeum, killitas latogatasra vonatkozd szabalyok,

- Sport programokra vonatkozé szabilyok,

- Iskolalatogatdsra vonatkozé szabalyok,

- A kiilén foglalkozdsokon vald részvétekre vonatkozd szabalyok

20.3.Gyermekbalesetek esetén ellatando feladatok

20.3.1. Intézmeényi feladatok a gyermekbalesetek megelozésében és
baleset estén

Az Intézményben nyitvatartdsi idoben biztositani kell a gyermekek feliigyeletét, védelmét,
figyelemmel a baleset-megeldzés szempontjaira.

Az Intézményben

- olyan kdmyezetet kell teremteni, amely alkalmas a balesetbiztonsaggal kapcsolatos
szokésok, magatartasi formak kialakitasara,

- a foglalkozésok sordn az Intézmény sajatosségaira figvelemmel ki kell alakitani a
gyermekben a biztonsagos intézményi kdmyezet megteremtésének készségét, 4t kell adni
a baleset-megel6zési ismereteket a f6bb kozuti kdzlekedési balesetek, a mérgezés,
fulladés veszélyel, az égés, az aramiités, valamint az esés témakdrében,

-~ fejleszteni kell a gyermek biztonsagra térekvd viselkedését.

Minden gyermekbalesetet kivetden meg kell tenni a szitkséges intézkedést a hasonlé esetek
megeldzése érdekében, errdl az Intézmény minden alkalmazottjat tijékoztatni kell.

Az Intézmény alkalmazottai:

- a mindennapos tevékenységiik sordn fokozottan ligyelnek az elektromos berendezések
hasznalatara, kezelésére, a kiilonbdz6 berendezéseket gy taroljak, hogy azokhoz a
gyermekek ne férhessenek hozza;

- javaslatot tesznek az dvodaigazgaté részére az Intézmény épiiletének és a csoportszobik
még biztonsagosabba tételére;

- munkateriiletiikon fokozott 6vatossaggal jarjanak el, ligyelve a gyermekek biztonsagara,
testi épségére;

- veszélyforrast jelenté munkahelyiiket mindig zarjak stb;

- a gyermekek és az Ovodaigazgaté figyelmét folyamatosan fel kell hivni &
veszélyhelyzetekre;

- az Ovodaigazgaté értesitése mellett tole telhetden mindent megtesz a veszélyhelyzet
elhdritdsa és a baleset megel6zése érdekében
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Az évodapedagdgus a foglalkozdsokra csak olyan sajét készitésti €s kereskedelemben gyartott
eszkozoket vihet be a gyermekeknek, amely megfelel a jogszabalyban jelzett megfelelségi
kévetelményeknek.

20.3.2. Baleset kivizsgalasa

Az Intézmény kivizsgalja és nyilvantartjia a gyermekbaleseteket, teljesiti az eldirt bejelentési
kotelezettséget. Az Intézménynek lehetévé kell tenni a sziildi szervezet, kozdsség képviselje
részvételét a gyermekbaleset kivizsgalasaban.

A nvole napon til gyvégyvulé séritléssel jaré gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni.
Ennek soran fel kell tami a kivalté és a kozrehatd személyi, targyi €s szervezési okokat. Ezeket
a baleseteket elektronikus jegyz6kdnyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha
erre rendkiviili esemény miatt atmenpetileg nincs lehetéség, jegyzokdnyvet kell felvenni. A
jegyzokonyvek egy-egy példanyét — az elektronikus aton kitoltdtt jegyzOkdnyvek kivételével —
a kivizsgalas befejezésekor, de legkésdbb a targyhot kavetd hénap nyolcadik napjaig meg kell
kiitdeni a fenntarténak. Az elektronikus ton kitoltdtt jegyzokonyv kinyomtatott példanyat, a
papiralapi jegyzokényv egy példanyat at kell adni a gyermek a szil6jének/tdrvényes
képviseldjének. A jegyzokdnyv egy példinyat az Intézményeben meg kell brizni.

Ha a sériilt 4llapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgélatot az adatszolgdltatds hataridejére nem
lehet befejezni, akkor azt a jegyzokonyvben meg kell indokolni.

A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi €s jelentési kotelezettség teljesitéséert az
dvodaigazgato felel.
A gyermekbalesetek jegyzOkonyvezése és nyilvantartisa az dvodaigazgatd-helyettes feladata.

Amennyiben a baleset stilvosnak mingsiil, akkor azt az Intézmény a rendelkezésre 4ll6 adatok
kozlésével — telefonon, e-mailen, telefaxon vagy személyesen — azonnal bejelenti az intézmény
fenntartéjanak. A sllyos baleset kivizsgélasaba legaldbb k&zépfoku munkavédelmi
szakképesitéssel rendelkezé személyt kell bevonni.

Silvos az a gvermekbaleset, amely
- a sériilt haldlat (haldlos baleset az & baleset is, amelynek bekdvetkezését6l szamitott
kilencven napon belill a sériilt orvosi szakvélemény szerint a balesettel 6sszefiiggésben
életét vesztette),
- valamely érzékszerv (érzékeldképesség) elvesztését vagy jelentds mértékil kdrosodasat,
- a gyermek, tanulé orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilését, egészségkarosodasat,
- a gyermek, tanuld sulyos csonkulasat (hitvelykujj vagy kéz, 1ab két vagy t6bb ujja
nagyobb részének elvesztése, tovabba ennél stilyosabb esetek),
- a beszéloképesség elvesztését vagy feltiing eltorzulasat, a tanuld bénulésat, vagy agyi
karosodasat
okozza.

Elsdsegélynyijtassal kapesolatos képzésre lehetdséget biztosit az dvodaigazgaté a dolgozdk
részére.
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20.3.3. Az ovodaigazgato feladata a gyermekbalesetek megel6zésében és
baleset esetén

- Kaoteles ellenérizni, hogy az intézmény terliletén a gyermekekre veszélyes eszkoz,
szerszam csak a legszitkségesebb idétartamig, az adoft feldjitdsi, egyéb szerelési
tevékenység idejéig, csak az azzal dolgozdk allando felligyelete mellett lehet.

- Felel6s, hogy a gyermekek elektromos aramiités elleni védelme folyamatosan biztositva
legyen, az aljzatok vakdugbzaséval, illetve a hilozat megfeleld védelmeével.

- A krénikusan beteg, valamint a testi, értelmi €s érzékszervi fogyatékos gyermekek
esetében az orvos véleményezése alapidn a biztonsdgl eldirasok kibdvitése.

- Felel6s, hogy a gyermekek az épiilet szdmukra veszélyforrast jelent$ helyiségeibe ne
juthassanak be.

- Gondoskodik v€d6-, dvo intézkedések céljabdl az adott teriiletre vonatkozd figyelmezteté
jelzések, figyelmeztet$ tablak, hirdetmények kiftipgesztésérdl, illetve azok tartalmanak
évenkénti ismertetésérol.

- Feladata a munkavédelmi felelfssel egyiitt a gyermekekkel foglalkozd valamennyi
alkalmazott figyelmét felhivni a wveszélyforrasokra (csoportszoba, udvar, sétik,
kirdndulasok, jatékeszktzok stb.), valamint a bekovetkezett baleset utdni a teendék
ismertetése.

20.3.4. Az 6vodapedagogus feladata gyermekbalesetek megelézésében és
baleset esetén

Az ovodapedagégusok feladata a gyermekeket ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét
esetén
- asériilt gyermek elsdsegélyben részesitése,
- a gyermekbaleset azonnal jelzése az dvedaigazgato és a szilld/térvényes képvisels felé,
- orvos vagy mentd riasztdsa,
- a balesetet, sérillést, okozé veszélyforrds — képességeinek €s lehetbségeinek megfelels —
haladéktalan megsziintetése.

Az elsbsegélynyujtaskor az ovodapedagégus a tble elvarhatoé segitséget koteles nyijtani a
sérilltnek, balesetet szenvedettnek, vagy amnak, aki az életét vagy testi €pségét veszélyeztetd
helyzetbe jutoit. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor azonnal
orvost kell hivni. Az orvos megérkezéséig nem szabad a gyermeket elmozditani. Minden
dolgozonak kdtelessége a segitségnytjtasban részt venni.

20.3.5. Mas alkalmazottak feladatai a gyermekbalesetek megel6zésében
és baleset esetén

- fokozott figyelem, 6vatossag,

- baleset esetén els6segély ny1jtdsa, amennyibe siirgésen szikséges,

- ¢vodapedagogus, Ovodaigazgatd értesitése,

- munkateriiletiikon fokozott dvatossaggal jarjanak el, ligyelve a gyermekek biztonsagara,
testi épsegére,

- veszélyforrast jelenté munkahelyiiket mindig zarjdk be (karbantarté helyiség,
tisztitdszertar),

- munkdéba jérashoz vagy a munkavégzéshez nem szitkséges dolgokat csak az dvodaigazgato
engedélyével vihetnek be az Intézménybe.

Az ovodal neveldmunka egészséges é€s biztonsagos feltételeinek megteremtésére vonatkozd
részletes helyt szabalyokat az Intézmény Munkavédelmi Szabalyzata tartalmazza.
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21. RENDKIVULI ~ESEMENY ESETEN  SZUKSEGES
TEENDOK

Az Intézmény mikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
Jathaté eseményt, amely a neveldmunka szokésos menetét akadélyozza, illetve az Intézmény
gyermekeinek és dolgozdinak biztonsigit és egészségét, valamint az Intézmény épiiletét
felszerelését veszélyezteti.

21.1.Rendkiviili esemény

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:
- atermészeti katasztréfa (pl.: villamcesapas, foldrengés, arviz, belviz stb.),
- atlz,
- arobbantassal torténd fenyegetés, terror veszély helyzet,
- egészségligyl veszélyhelyzet.

21.2.Feladatok rendkiviili esemény alkalmaval

Gyermekek biztonsaganak megbrzése, biztonsagos helyre terelése, sziikség esetén €piilet elhagyasa.
Ertesiteni a hatosagokat, majd a fenntartot is.

- Az 6voda minden alkalmazottja kiteles az dltala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
felettesének jelenteni.

- A szitkséges intézkedésekrél és a Fenntarto értesitésérol az dvodaigazgatd dont.

- A rendkiviili esemény észlelése utdn az ¢vodaigazgaté vagy az intézkedésre jogosult
felelés dolgozd(k) utasitdsara az épiiletben tartdzkodd személyeket sajitos, felhivé
jelzéssel értesiteni (riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozzéd kell litni a
veszélyeztetett épiilet kitiritéschez.

- Az Intézmény épiiletét a benntartézkoddé gyermekesoportoknak a Tiizriadéd terv és a
Bombariadd terv mellékleteiben talalbaté "Kiiiritési terv” alapjan kell elhagyniuk.

- A gyermekcsoportoknak az Intézmény épiiletébd] valé kivezetéséért és akijeldlt teriileten
torténd  gyiilekezésért, valamint a vérakozas alatti feliigyeletért a gyermekek
dvodapedagdgusa a felelds.

- Az épiilet kiiiritése, a gyermekek elhelyezése a Tiizriadd tervben rogzitettek szerint
torténik.

- Az évodaigazgaténak, illetve az intézkedésre jogosult feleldsnek az Intézmény eptiletének
kitiritésével egyidejiileg — felelés dolgozdk kijelolésével — gondoskodma kell az aldbbi
feladatokrol:

» aKiiirftési tervben szerepld kijaratok kinyitasarél,

* akdzmiivezetékek (géz, elektromos dram) elzarasardl,

« avizszerzési helyek szabadd4 tételérdl,

» az elsésegélynynjtis megszervezésérol,

» arendvédelmi, illetve katasztréfaelharitd szervek (renddrség, tiizoltdsag, thzszerészek
sth.} fogadasardl,

- A rendvédelmi, illetve katasztréfaelharité szerv vezetdjének utasitasait az Intézmeény
minden dolgozdja kdteles betartam!

A tliz esetén szitkséges teend6k részletes intézményi szabalyozasat a Ttizriado terv tartalmazza.
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A robbantassal torténd fenyegetés esetén sziikséges teendOk részletes intézményi szabalyozdsat a
Bombariad6 terv cimii utasitas tartalmazza.

A Thizriadé terv és a Bombariadd terv elkeészitéséért, €s a dolgozdkkal t6rténd megismertetéséért,
valamint évenkénti feliilvizsgélataért az dvodaigazgaté a felelds.

Az Intézmény épiiletének kitiritését a Tiizriado tervben €s a Bombariadé tervben szerepld Kitiritési
terv alapjan évente legalébb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért a tiiz és
munkavédelmi megbizott felel.

A Tlizriad6 tervben és a Bombariadé tervben megfogalmazottak, az Intézmény minden dolgozéjara
kotelezd érvényiiek. (A Tilizriad6 terv és a Bombariadé terv az Intézmény folyosdjan talalhaté
kiftiggesztve.)

Az Intézmeényre €s dolgozoira vonatkozé kérdésekben csak az 6vodaigazgatd engedélyével tehet
nyilatkozatot a médianak minden alkalmazott,

22. ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT, PAPIR ALAPU
NYOMTATVANYOK HITELESITESENEK RENDJE

Az egyes iratkezelési feladatok ellatasa az dvodaigazgato és az 6vodaigazgatd-helyettes kdzott
megosztottan torténik. Az iratkezelést tigy kell megszervezni és az adatokat ugy kell rogzitent,

hogy
- azirat Gtja pontosan kévethetd legyen, ellendrizheté €s visszakereshet$ legyen,

- szolgdlja az Intézmény és annak valamennyi szervezeti egysége rendeltetésszerti
miikddését, feladatainak eredményes €s gyors megoldasat,

Az Intézmény jelenleg nem hasznal elekironmikus iktatd rendszert, a be- és kimend
dokumentumok nyilvantartdsat ,,iktaté-kényvben” vezeti.

Az elektronikus Gton érkezd, valamint kimend dokumentumokat — témajatol és tartalmatdl
fliggben — az dvodaigazgatd utasitdsa szerint papiralapon is hozzaférhetévé kell tenni, azaz ki
kell nyomtatni és le kell irattartéba flizni.

A papiralapn — intézménybd! kimend — nyomtatvany kinyomtatasat kdvetben:
- el kell latni az dvodaigazgatd aldirasdval és az intézmény bélyegzidjével,
- aziraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordoz6jdra vald utaldst ,.elektronikus
nyomtatvany”, valamint a nyomtatott (hitelesitett) kiallitds datumat,
- Irattarazasi szabalyzat alapjan irattari dokumentumlként kell lerakni.

Az Intézménybe érkezett és az oif keletkezett iratokat iktatni kell. A személyesen benyijtott
iratok 4tvételét atvételi elismervényen igazolni kell,

A papir alapl irattarazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonségvédelmi
kévetelmények megtartasaért az dvodaigazgatd felel, valamint szilkkség szerint a hitelesitésrol
az Ovodaigazgatonak kell gondoskodni.
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23. ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT,
HITELESITETT ES TAROLT DOKUMENTUMOK
KEZELESI RENDJE

Az Intézmény nem bocsit ki elektronikus tton hitelesitett dokumentumot az évodaigazgatd
elektronikus aldirdsanak hanyaban.

Elektronikus iratok fogadasa

Az elektronikus iratok e-mailben tovabbithatok, valamint elektronikus iratot e-mailben
fogadhatunk. Elektronikus iratot Interneten keresztiil le lehet tolteni, ki lebet tolteni.

Az e-mailben érkezé elektronikus iratot gy kell tekinteni, mintha az hagyomaényos iton érkezett
volna. LehetSség szerint ki kell nyomtatni, iktatni kell, az iktatds soran fel kell titntetni az e-mail
feladojat, az érkezés idépontjat, illetve a sorszam eldtt ,e-mail” szoveggel kell kilon is
megjeldlni, valamint papir alapon is meg kell 6rizni.

23.1.Kéznevelési Informacios Rendszerben térténé dokumentum eloallitas és
adatkozlés

A koznevelési dgazat irdnyitési rendszerével a Kdznevelés Informacids Rendszere (KIR) révén
tartott  elektronikus kapcsolathban elektronikusan elééllitott, hitelesitett és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmaz az Intézmény a jogszabalyi eldirdsoknak megfeleloen. Az
elektronikus rendszer hasznilata sordn feltétlenill ki kell nyomtatni és az irattarban kell
elhelyezni az aldbbi dokumentumok papir alapi masolatat:

- az intézménytirzsre vonatkozo adatok modositasa;

- az oktdber 1-jei Orszagos Statisztikai Adatszolgaltatas (OSA) adatallomanya;

- az oktéber 1-jei pedagodgus és gyermekekrdl szo16 lista;

- az alkalmazott pedagbgusokra, draaddkra vonatkozé adatbejelentések;

- a gyermeki jogviszonyra vonatkozé bejelentések.

A dokumentumokat a KIR. rendszerében, tovabba az Intézmény informatikai haldzataban egy
kiilén e célra létrehozott mappdban taroljuk. A mappéihoz vald hozzéaférés jogét az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag az évodaigazgatd 4ltal felhatalmazott személy (az
vezetd-helyettes) férhetnek hozza.

23.2.Ugyfélkapun keresztiil érkezé dokumentumok tiroldsa, kezelésének
rendje

Az Ugyfélkapun érkezé dokumentumokat az Ovodaigazgatd kezeli, és az érkezett
dokumentumok tarolasa az Intézmény Iratkezelési Szabdlyzatiban foglaltak szerint térténik.

24. EGYEB RENDELKEZESEK
24.1.Bélyegzéhasznalat

Bélyegzdhasznalat a bélyegzd nyilvantartasban szerepeltek szerint.

Az intézmény hosszi bélyegzé lenyomata és felirata:
FERENCVAROS!

EPRES OVODA

1098 Bp., Epreserdé u. 10.
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FERENCVAROSI
EPRES OVODA
OM:034400

1098 Bp., Epreserdé u. 10.

FERENCVAROSI EPRES OVODA
1098 Bp., Epreserd6 u. 10.
Addsz.:15509361-1-43

A korbélyegzo felirata:
Ferencvérosi Epres Ovoda
1098 Bp., Epreserdé u. 10,

Az Intézmény bélyegzdinek hasznalatara az Intézményben az alabbi személyek jogosultak
+  6vodaigazgato,
+  Ovodaigazgato-helyettes;

A bélyegzdk elzart tarolasa kételezb!

24.2.Pedagégusok altal hasznalt intézményi informatikai eszkézok

Az évodapedagdgus az ovodaigazgatd tudtidval és engedélyével hasznilhatja - munkakérével
Osszefliggésben - az Intézmény szdmitastechnikai eszkozeit.

24.3.Fakultativ hit- és vallasoktatas idépontjat és helyét biztosité eljards
rendje

Sziiléi igény esetén, a fakultativ hit- és valldsoktatas szervezése az egyhazak képviselinek
feladata. Az egyhdzak képviselbje az 6vodaigazgatdval vald egyeztetés utan a zavartalan 6vodai
napi- és heti-rend biztositisinak figyelembevételével hasznilhatia az Intézmény kijeldlt
helyiségeit.

24.4.Az Intézmény teriiletén térténd parkolds rendje

Az Intézmény teriiletén személygépkocsival parkolni csak ¢vodaigazgatdi engedéllyel lehet.

24.5.Biztonsigi rendszabalyok

Az Intézmény kapujat nyitvatartdsi idében nyitva kell tartani. Kivételt képeznek azok az
alkalmak, amikor az Intézmény teljes alkalmazotti kore, illetve minden évodasa, az Intézmény
teritletén kiviili programon vesz részt.

Vagyonvédelmi okokbol zdrva kell tartani nyitvatartdasi id6 alatt is az iiresen hagyott
csoportszobdkat, és egyeb zarhato helyiségeket.

Az évodaigazgatd, tavolléte esetén az altala megbizott személyé feladata, hogy az épiilet bejarati
kapuja a nyitvatartasi id6én tdl zarva legyen, hogy illetéktelen szemeélyek azon 4t ne juthassanak
az Intézmény teritletére.
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Az Intézmény a zéarva tartds ideje alatt a hivatalos tigyek intézésére killon ligyeleti rend szerint
tart nyitva. Az ligyeleti rendrdl a sziiléket irasban tajékoztatdst kapnak.

24.6.Reklamtevekenység szabalyai

Az Intézményben tilos a reklamtevékenység. E tilalom nem vonatkozik az egészséges ¢letmodra
és a kémyezet védelmére neveléssel Osszefliggd, tovabba a kozéleti €s kulturalis tevékenység
vagy esemény, valamint az oktatdsi tevékenység reklamjara, valamint az ilyen tevekenyseget
folytats, illetve ilyen eseményt szervezd vagy annak megvalosuldsdhoz barmilyen formaban
hozz4jarnlast nyujtd véllalkozas nevének, védjegyének vagy egyéb megjeldlésének az adott
tevékenységgel, eseménnyel kozvetleniil dsszefliggd megjelenitésére.

A fentiekben felsorolt (nem tiltott) rekldmtevékenység az Gvodaigazgatd engedélyével
lehetséges. Formai: Gjsagok, szorélapok, plakatok, szébeli tajékoztatas a gyermekek ¢€letkorahoz,
az Intézmény jellegéhez illeszkedd témaban.

Az Intézmény helyiségeiben, terilletén part- politikai célu mozgalom vagy parthoz k6t6do
szervezet nem milkddbet, tovabba az alatt az idd alatt, amig az Intézmény ellatja a gyermekek
feltigyeletét, part vagy parthoz kotédd szervezettel kapesolatba hozhaté politikai celt
tevékenység nem folytathatd.

24.7. Nyilatkozattétel tomegtajékoztato szervek felé

A televizid, a radié és az irott sajté képviseldinek adott mindennemil tdjékoztatas nyilatkozatnak
mindsiil.
Nyilatkozattétel esetén az alabbi el6irdsokat kell betartani:

- Az Intézményt érintd kérdésekben a tdjékoztatdsra, illetve nyilatkozatadasra az
ovodaigazgats vagy az altala esetenként megbizott szernély jogosult.

- A kozdlt adatok szakszeriiségéért és pontossagéért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkozé felel.

- A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartdsra,
valamint az Intézmény jé hirnevére és érdekeire.

- Nem adhatd nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és kériilménnyel kapcsolatban, amelynek
id6 elétti nyilvanossdgra hozatala az Intézmény tevékenységében zavart, az intézmeénynek
anyagi, vagy erkélcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrol, amelyeknél a dontés nem
a nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

24.8.Lobogozas szabalyai

Az Intézmény épiiletének utca felsli homlokzatara Magyarorszag lobogéjat, valamint, t6le balra
az eurdpai 245216t kell kihelyezni. Legalabb 3 havonta tisztitani, sziikség szerint cserélni kell. Az
Intézmény vezetdségének feliigyelete mellett a kihelyezésrdl a Kkarbantarténak kell
gondoskodnia.

24.9. Hivatali titok megorzése

Az Intézmény minden dolgozdjanak kotelessége a hivatali titok megtartasa. Az Intézmeny
dolgozéja nem kozdlhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakdre betéltésével
Ssszefliggésben jutott tudomaésara, és amelynek kozlése a munkéltatéra vagy mas személyre
hatranyos kovetkezménnyel jarhat. A hivatali titok megsértése siilyos vétségnek mindsiil.
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Amennyiben a jogszabdlyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem 4ll fenn, nem adhatd
felvilagositis azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindsiilnek, és amely
nyilvanossagra kerlilése az intézmény érdekeit sértené.
Hivatah titoknak minésil:

- adolgozd személyes adatvédelmével, bérezésével kapcesolatos adatok,

- agyermekek és a sziilék személyiségi jogaihoz f{iz6dé adat,

- tovabba, amit az 6vodaigazgatd az adott ligy, vagy a zavartalan miikédés biztositasa, illetve

az Intézmény j6 hirének megdrzése érdekében vezetdi utasitidsban {rasban annak mindsit.

24.10.A telefonhasznalat eljarasrendje

Az intézményi vonalas telefonok a gyermekekkel kapcsolatos igyintézés céljabol hasznalhatdak,
kivételes, slirgds esetben magancélra torténd hasznalat is engedélyezett.

A gyermekek kézitt, a csoportszobdban, az udvaron, kirandulas alkalméval a gyermekcesoport
tevékenysége, feliigyelete kdzben mobiltelefont hasznalni nem szabad. Nagyon indokolt esetben
(pl. veszély, baleset stb.) az Intézmény dolgozdi sajat mobiltelefonjukat gyermekek kozitt
hasznélhatjék. A dolgozé a mobil telefonjat a gyermekekkel valé foglalkozés teljes idejében,
néma, rezgd allapotban tarthatja magandl.

A telefonhasznadlat részletes szabalyait a Telefonhasznalati szabalyzat tartalmazza.

24.11.Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség

A vagyonnyilatkozat-tételre kitelezett:
- az 6vodaigazgato,
- az Ovodaigazgatd-helyettes.

A vagyonnyilatkozat 6rzésért felelos személy
Az dvodaigazgal6 esetében a fenntart6, az dvodaigazgato-helyettes esetében pedig a munkaltatéi
jogkor gyakorlja, az dvodaigazgatd.

24.12.A nemdohanyzék védelmére vonatkozé eldirasok

Az Intézmény terliletén €s a bejarat 5 méteres korzetében tilos a dohédnyzés!

25. ZARO RENDELKEZES

A nemzeti kdznevelésrdl szdlé 2011. évi CXC. torvény 25.§ (1) bekezdése értelmében a
szervezett €s mikddési szabalyzatot az dvodaigazgaté a nevelotestiilet bevonasaval késziti el. A
Ferencvarosi Epres Ovoda jelen Szervezeti és Milkodési Szabalyzatst a nevelStestitlet
2026. janudr 22. napjdn tartott iilésén véleményezte, az abban foglaltakkal egyetértett.

A nevelési-oktatdsi intézmények mikddésérdl €s a kdznevelési intézmények névhasmalatarsl
52016 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 4. § (5) bekezdése értelmében, ha dvodaszék nem
miikodik az Intézményben, a Szervezeti és Mitkddési Szabalyzat elfogadasakor az évodai sziiléi
szervezet, kozdsség véleményét kell beszerezni. A Ferencvérosi Epres Ovoda jelen Szervezeti és
Mitkodési Szabélyzatdt az Intézményben miikddd sziildi szervezet 2026. januar 22. napon
megismerte, az abban foglaltakkal egyetértett.
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A Szervezeti és Milkodési Szabdlyzat nyilvanos dokumentum, melynek kozzétételérdl az
dvodaigazgaté gondoskodik. Megtalalhaté: www.epresovoda.in

A jelen Szervezeti és Milkddési Szabdlyzat hatélybalépésével egyidejiileg hatdlydt veszti a
2024. augusztus 29. napjan kelt Szervezeti és Miikodési Szabalyzat.
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