> L
g

Y a OTTHONUNK

) Cseresznyevirdg
A\ MO OB U DA
e 4 »::‘\Q\%

35
0 T N« Y 4 »
DS T
q —‘)n- Y‘ ;3‘\
e b
\“'ﬁ‘ A B
2{5 * :'.:"'

A Cseresznyevirag M(ivészeti Ovoda és

Tagovodajanak

Szervezési és Mikodési Szabalyzata

OM: 034 273

2024.



Iktatdszam: 2024-9/139-Il|

Készitette: Zoller Ndra, igazgatd

ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT CELJA

A Szervezeti és MUikodési Szabdlyzat hatarozza meg az intézmény szervezeti felépitését, az intézményi
mUkodés belsé rendjét, a belsé és kiilsé kapcsolatokra vonatkozé megallapitdsokat és mindazon
rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas szerv vagy személy hataskorébe.

A Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat a kialakitott célrendszerek, tevékenységi csoportok és folyamatok
0sszehangolt miikodését, kapcsolati rendszerét tartalmazza.

1.2. AZ SZMSZ TARTALMAT MEGHATAROZO MAGASABB SZINTU JOGSZABALYOK

Az SZMSZ tartalmat meghatdrozé torvények és végrehajtasi rendeletek:

o 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrél
https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a1100190.tv
o 20/2012. (VIlIl. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények m(ikodésérdl és a koznevelési

intézmények névhasznalatarol https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a1200020.emm

o 229/2012. (VII.28.) Korm. Rendelet a nemzeti kdznevelésrél sz6l6 2011. évi CXC. torvény egyes
rendelkezéseinek végrehajtasardl https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a1200229.kor

o 363/2012. (XIl. 17.) Korm. rendelet az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjarél
https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a1200363.kor
o 32/2012 (X.8.) EMMI rendelet a Sajatos nevelési igény(i gyermekek dvodai nevelésének iranyelve

és a Sajatos nevelési igényl tanuldk iskolai oktatdasanak iranyelve kiadasardl
https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=A1200032.EMM&timeshift=20170831&txtreferer=A11

o 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamliigyi igazgatdasrol.
http://net.jogtar.hu/ir/gen/hjegy doc.cgi?docid=99700031.TV

o 2015. évi CCXXIIl. torvény egyes szocidlis, gyermekvédelmi, csaladtdmogatdsi targyu és egyéb
kapcsolddé térvények mddositasardl. http://mkogy.jogtar.hu/?page=show&docid=A1500223.TV

o 277/1997. (XIl. 22.) Korm. rendelet a pedagdgus-tovabbképzésrél, a pedagdgus-szakvizsgardl,

valamint a tovabbképzésben részt  vevék  juttatasairdl és kedvezményeirdl.
http://net.jogtar.hu/ir/gen/hjegy doc.cgi?docid=99700277.KOR
o 328/2011. (XII. 29.) Korm. rendelet a személyes gondoskodast nyujtd gyermekjoléti alapellatasok

és gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijardl és az igénylésikhoz felhasznalhatd bizonyitékokrol.
https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a1100328.kor



https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a1100190.tv
https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a1200020.emm
https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a1200229.kor
https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a1200363.kor
https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=A1200032.EMM&timeshift=20170831&txtreferer=A11
http://net.jogtar.hu/jr/gen/hjegy_doc.cgi?docid=99700031.TV
http://mkogy.jogtar.hu/?page=show&docid=A1500223.TV
http://net.jogtar.hu/jr/gen/hjegy_doc.cgi?docid=99700277.KOR
https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a1100328.kor

15/2013. (ll. 26.) EMMI rendelet a pedagdgiai szakszolgélati intézmények mikodésérdl.
http://net.jogtar.hu/jr/gen/hjegy doc.cgi?docid=A1300015.EMM
48/2012. (XIl. 12.) EMMI rendelet a pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokrdl, a pedagdgiai-szakmai

szolgdltatdasokat ellatd intézményekrél és a pedagogiai szakmai szolgaltatdsokban vald
kozrem(ikodés feltételeirdl. http://net.jogtar.hu/ir/gen/hjegy doc.cgi?docid=A1200048.EMM
2011. évi CXCV torvény az allamhaztartdsrol https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a1100195.tv
2012. évil. térvény a munka torvénykonyvérdl https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a1200001.tv
78/2003. (XI. 27.) GKM rendelet a  jatszotéri  eszk6zok  biztonsagossagardl
https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a0300078.gkm

Budapest Févaros Ill. keriilet, Obuda-Békasmegyer Onkormanyzat Képvisels- testiiletének

vonatkozé 6nkormanyzati rendeletei és hatarozatai, www.obuda.hu
2023. évi LIl torvény a pedagdgusok V)] életpalyajardl
https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a2300052.tv

Az intézmény Szervezeti és M(ikddési Szabalyzata a magasabb szintl jogszabalyok rendelkezésein tul

elveiben és tartalmdaban illeszkedik az dvoda mds belsd szabalyzataihoz, alapdokumentumaihoz is.

1.3. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT ELFOGADASA, JOVAHAGYASA, HATALYA,
MEGTEKINTESE

(1)

(2)

(3)

A Cseresznyevirag Mivészeti Ovoda és Tagévodaja szervezeti és m(ikddési szabalyzatat az igazgaté
el6terjesztése utan a nevelGtestiilet fogadja el.

Az elfogadaskor véleménynyilvanitasi jogot gyakorol a szlil6i munkakozosség. Az igazgato
jovahagydsa napjan lép hatalyba és hatarozatlan id6re szol. A hatdlybalépéssel egyidej(ileg hatalyon
kivll helyezédik az 6voda kordbbi Szervezeti és Miikodés Szabalyzata.

Mddositasara akkor keril sor, ha a fenti jogszabalyokban a szervezeti és m(kodési tekintetben
valtozas all be, illetve, ha a szll6k, vagy a nevel6testiilet minGsitett tobbséggel erre javaslatot tesz.
A Szervezeti és MUkodési Szabalyzat, a mellékleteit képez6 egyéb belsé szabalyzatok, illetve
szabalyzatgy(jtemény részeinek betartdsa az intézmény valamennyi kdznevelési foglalkoztatottjara
és egyéb foglalkoztatott alkalmazottjara, valamint a kéznevelési intézménylink szolgaltatasait
igénybe vevbkre, gyermekekre, sziileikre nézve kotelez6 érvénylek.

Jelen Szervezeti és MUkoddési Szabalyzatot a szil6k, a munkavallalok és mas érdekl6dék
megtekinthetik az épiiletek folyosdjan taldlhaté dokumentum taroldban, tovabba az intézmény
honlapjan.


http://net.jogtar.hu/jr/gen/hjegy_doc.cgi?docid=A1300015.EMM
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https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a0300078.gkm
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https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a2300052.tv

1.4. A KOLTSEGVETESI SZERV MEGHATAROZASA, TEVEKENYSEGE
/Alapité Okirat alapjan — okiratszéma: 1-E/2019-678003/

A koltségvetési szerv neve:

Cseresznyevirdg Miivészeti Ovoda
1039 Budapest, Pais Dezsé u. 2.
Alapitas éve: 1980
Tagintézménye: Cseresznyevirdg Miivészeti Ovoda Tagévoddja
1039 Budapest, Medgyessy Ferenc u. 1.
Alapitas éve: 1977

A koltségvetési szerv fenntartéjanak neve, székhelye:

Budapest Févaros lIl. ker. Obuda — Békasmegyer Onkormanyzat

Képvisel6-testiilete

1033 Budapest, F6 tér 3.
A koltségvetési szerv iranyito szervének neve, székhelye:

Budapest Févaros Ill. keriilet Obuda-Békasmegyer Onkormanyzat

Képvisel6-testilete

1033 Budapest, F6 tér 3.
A koltségvetési szerv érvényes alapité okiratat alkalmazni kell:

2019. augusztus 31.

(Alapité okirat médositdsokkal egységes szerkezetbe foglalva)

A koltségvetési szerv illetékessége, miikodési kore:
Budapest Févaros Ill. keriilet Obuda-Békasmegyer kijeldlt korzete
Az intézmény gazdalkodasaval 6sszefiiggd jogositvanyok:
Jogi személy Budapest FSvaros lIl. ker. Obuda-Békasmegyer Onkormanyzatanak

Képvisel6-testilete altal koltségvetési rendeletben meghatarozott el6iranyzatok felett 6nallé dontési
joggal rendelkezik, részjogkore van intézményi vagyon miikodtetésének korébe tartozéd feladatoknal.
Pénzigyi és szamviteli, valamint a hozza kapcsolddd nyilvantartasi tevékenységet a Koltségvetési
Szerveket Kiszolgalod Intézmény (1033 Budapest, Folyamér u. 22.) latja el.

A koltségvetési szerv jogszabalyban meghatarozott kozfeladata:



A nemzeti kdznevelésrél sz616 2011. évi CXC térvényben meghatarozott 6vodai nevelés, ellatas.

Szakagazat szerinti besorolas:

851020 Ovodai nevelés - ezen beliil a sajdtos nevelési igényii gyermekek évodai nevelése, elldtdsa a
Tanuldsi Képességet Vizsgalo Szakérti és Rehabilitdacios Bizottsdg, illetve az Orszdgos Szakértéi és
Rehabilitdcios Bizottsdg szakvéleménye alapjdn integrdltan nevelheté és oktathatd, mozgdssériilt,

valamint eqyéb pszichés fejlédési zavarral kiizdé gyermekek ellatdsa.

Az Ovodai Nevelés a Miivészetek Eszkézeivel Ovodapedagdgusok Orszdgos Szakmai Egyesiilet
felkérésére bazisovodai tevékenységet ldt el.

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcid szerinti megjeldlése:

= 013350 Az 6nkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodassal kapcsolatos feladatok

= 091110 Ovodai nevelés, elltas szakmai feladatai

= 091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek O6vodai nevelésének, ellatasanak szakmai
feladatai

= 091140 Ovodai nevelés, ellitas, mikodtetési feladatai

= 096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

= 096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben

A koltségvetési szerv tipusa:
Ovoda

Intézményi maximalis befogadd képesség

székhelyen: (Pais Dezs6 u. 2.) 180 f6
tagintézményben: (Medgyessy Ferenc u. 1.) 205 f6
Mindosszesen: 385 f6

Az intézmény bélyegzGinek hivatalos szévege:
Budapest Ill.
Obuda-Békasmegyer Onkormanyzat
Szh: Cseresznyevirdg Miivészeti Ovoda
1039 Budapest, Pais D. u. 2.

Tagint.: Cseresznyevirdg Mivészeti Ovoda Tagdvoddja

1039 Budapest, Medgyessy F. u. 1.



A kéltségvetési szerv szamlaszama:

12001008-00140634-00100005 Raiffeisen Bank

Az intézménylnkben haszndlt korbélyegzén, valamint az épllet homlokzatan taldalhaté névtablankon
elhelyezésre keriilt Magyarorszag cimere.

1.5.AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJET MEGHATAROZO DOKUMENTUMOK

A toérvényes miikddés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

Az intézmény torvényes miikddését az alabbi — hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban allé — alapdokumentumok
hatarozzak meg:

alapito okirat;
pedagdgiai program;
szervezeti és m(ikodési szabalyzat;

O O O O

hazirend;

Az intézmény tervezhets és elszamoltathaté mikddésének részenként funkcionalnak az alabbi dokumentumok:

a nevelési év munkaterve (kiegészitve az éves beszamoldval);
esélyegyenlGségi program;

gyakornoki szabalyzat;

kdznevelési foglalkoztatotti szabalyzat;

kozéptavu tovabbképzési terv;

etikai kddex;

o O 0O O O O O

kiilonos kozzétételi lista;

Alapité Okirat

Az Alapité Okiratot a fenntartd késziti el, illetve — sziikség esetén — maddositja, tartalmazza az intézmény
legfontosabb jellemzdgit, alairasa biztositja az intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerl mikodését.

Pedagdgiai Program

Az intézmény szakmai miikodését hatarozza meg, az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjara épil.
Az 6voda pedagodgiai programja tartalmazza:
= anevelés céljat és feladatait, kovetelményeit, ellenbrzését;

= nevelési alapelveinket, gyermekképtinket, kiildetésnyilatkozatunkat;

A pedagogiai programot a nevelGtestiilet fogadja el, és az igazgaté hagyja jova. A pedagogiai program azon
rendelkezéseinek érvénybe lépéséhez, amelyekbdl a fenntartéora tobbletkotelezettség harul, a fenntarté



egyetértése sziikséges. A pedagdgiai program nyilvanos, elektronikus formaban az OH honlapjan és az intézmény
honlapjan, nyomtatott formaban az épiletek dokumentum taroldiban, a nevel6i szobakban.

Szervezeti és MUkodési Szabdlyzat

A dokumentum, magasabb jogszabalyok elGirasainak figyelembevételével meghatdrozza az intézmény
szervezetei felépitését, mikoddésének belsé rendjét, valamint a belsé és kiils6 kapcsolatokra vonatkozd
rendelkezéseket.

Hdzirend

Az 6voda hazirendje a gyermekei jogok és kotelességek gyakorlasaval, a gyermekek ovodai életrendjével
kapcsolatos rendelkezéseket allapitja meg. Tartalma a torvényi szabdlyozasoknak megfelel§ végrehajtasi,
eljarasi, gyakorlati magatartasi szabalyok kialakitasa az intézménylinkben.

A hazirendben meghatdrozott eljarasok, szabalyok csak az dvoddban torténé jogszerl belépéstdl az dvoda
elhagyasdig terjedd idére, tovabba a pedagdgiai programban szerepl6é évodan kivili foglalkozasok, programok
idejére érvényesek. Az ezen kivili id6ben a sziil6k felligyeleti joga érvényesiil.

A hazirendet az igazgatd elGterjesztését kovetSen a nevelbtestiilet fogadja el. A hazirend betartasa a pedagogiai
program céljainak megvaldsitdsa érdekében az intézmény valamennyi dolgozdjara és az intézményben
tartdzkodd személyekre nézve kotelezd.

A hazirend nyomtatott formdban, egy példanyban, minden szll§ szdmara ataddsra keril. A hazirend nyilvanos,
elektronikus formaban az intézmény honlapjan, nyomtatott formatumban az épiiletek dokumentum taroldiban.

Az éves munkaterv

Az intézmény éves munkaterve hivatalos dokumentum, a hatdlyos jogszabalyok figyelembevételével az
intézmény pedagogiai programjanak alapul vételével tartalmazza a nevelési célok, feladatok megvaldsitasahoz
szlkséges tevékenységek, munkafolyamatok id6re beosztott cselekvési tervét a felel6sok és a hatdrid6k
megjelolésével. A munkatervet a nevelGtestilet a tanévnyitod értekezletén véglegesiti és fogadja el. A munkaterv
egy példanya a nevelGi szobaban elérhet6en a nevel6testiilet rendelkezésére all.

EsélyegyenlGségi Program

Az EsélyegyenlGségi Program célja, hogy biztositsa a szegregaciomentességet és az egyenl6 banasmadd elvének
teljes kor(i érvényesiilését.

Gyakornoki Szabdlyzat

A Gyakornoki Szabdlyzat célja a gyakornokok felkészitésének, beilleszkedésének segitése, tudasanak,
képességeinek fejlesztése az intézményi célokkal valé azonosulds tamogatasa, kialakitasa.

Tartalmazza tobbek kozott: a gyakornoki programot, a kezdd, haladd, befejez6 szakaszokat, a kbvetelményeket
a kiléonbozé szakaszokban, a szamonkérés formajat, a mingsitést.



Kéznevelési Foglalkoztatotti Szabdlyzat

Az intézményi Koznevelési Foglalkoztatotti Szabalyzat a munkaltatd és a dolgozdk kézotti mikodési elveket és a
jogszabalynak megfeleléen a konkrét helyi gyakorlatot rogziti.

A kbézéptdvu tovdbbképzési terv

Tartalmazza az alapelveket, a szakvizsga, a tovabbképzés, a finanszirozas, a helyettesités alprogramjait.

Etikai Kodex

Az Etikai Kodexiink tartalmat azok a sajatos erkdlcsi normak adjak, amelyek a pedagdégus munkajahoz, a nevelési-
oktatdsi feladatok elldtdasdhoz kapcsolddnak, a pedagdgus intézményen belili és kivili magatartasat, a
gyermekekhez, a sziil6khoz, a kollégakhoz vald viszonyat szabalyozzak, a pedagdgus palya kiilonlegesen fontos
tarsadalmi szerepébdl torvényszerlien kévetkeznek.

Kiilénds kézzétételi lista

Az intézmény vezetlje, mint a kozzétételre kotelezett adatfelel6s szerv vezetSje gondoskodik a kilonds
kozzétételi listdban szerepld adatok, pontos, naprakész és folyamatos kozzétételérél az 6voda honlapjan. A
kilonos kozzétételi lista személyes adatokat nem tartalmaz.

A kilonos kozzétételi lista nyilvanos, megtaldlhatd az évoda folyosdjan a dokumentum taroléban és a honlapon.

2. AZ INTEZMENY SZERVEZETI! FELEPITESE

2.1. AZ OVODA INTEZMENYENEK SZERVEZETI FELEPITESE

Az 6voda szervezeti felépitését, az ala- és folérendeltségi, valamint a mellérendeltségi kapcsolati viszonyok
jellemzik.

Engedélyezett allashelyek szama: 48 6

Munkakérék
Székhelydévoda Tagodvoda Osszesen
igazgatd 1 - 1
tagintézményigazgato - 1 1
dvodapedagogus 8 14 22




pszicholégus 0,5 - 0,5
logopédus - - -
fejlesztépedagdgus 1 - 1
gyogypedagogus 1 - 1
pedagdgiai asszisztens 1 3 4

dajka 5 8,5 13,5
ovodatitkdr 1 1 2
kertész/karbantartoé 1 1 2

Az 6vodai alkalmazottak kézossége az intézménnyel kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé dolgozoibdl
tevddik dssze.

Az O6vodai koznevelési foglalkoztatottak jogait és kotelességeit, juttatadsait, valamint oévodan beliili
érdekérvényesitési lehet&ségeit a magasabb jogszabalyok rogzitik.

Alkalmazotti k6z0sség

Az alkalmazotti kozésség a nevel§-oktaté munkat végz6 dvodapedagdgusokbdl és a nevel§-oktaté munkat
kozvetleniil vagy kozvetetten segit6 mas kdznevelési foglalkoztatottakbdl és a Munka Torvénykonyve alapjan
szerz8dtetett munkavallalékbdl all, munkajukat munkakéri leirdsuk alapjan végzik.

Az alkalmazotti kozosséget és azok képviselGit jogszabalyokban meghatarozott részvételi, dontési, egyetértési,
véleményezési és javaslattételi jogok illetik meg.



2.2.A CSERESZNYEVIRAG MUVESZETI OVODA ES TAGOVODAJA SZERVEZETI FELEPITESE

Igazgato

Tagintézmény-
igazgato, altalanos
helyettes

Igazgatdhelyettes

Munka

Nevel5-oktatd
munkat kozvetlenl
segit6k

Torvénykonyve
alapjan szerzédtetett
munkavallalok

Pedagdgusok




2.3.AZ OVODA SZERVEZETI EGYSEGEI

(1) Cseresznyevirag Miivészeti Ovoda (székhely)
1039 Budapest, Pais Dezsé u. 2.
(2) Cseresznyevirag Miivészeti Ovoda Tagévodaja
1039 Budapest, Medgyessy Ferenc u. 1.

2.4. SZERVEZETI STRUKTURA

A szervezeti egységek és a vezetdi szintek meghatdrozdsandl azt az alapelvet érvényesitjiik, hogy az intézmény a
feladatait a jogszabalyi el6irasoknak, tartalmi kovetelményeknek megfelel6en magas szinvonalon lathassa el.

A raciondlis és gazdasagos miukodtetés, a helyi adottsagok, kérilmények és igények figyelembevételével
alakitottuk ki a kiilonb6z6 szervezeti egységeket.

Az dvodat az igazgatd irdnyitja, magasabb vezet6 beosztasu alkalmazott.

Megbizatdsa a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott mddon torténik. Feladatait a tagintézmény-igazgatd
és az igazgatohelyettes kozremiikodésével latja el. Munkakari leirasat a fenntarté késziti el.

Intézményen belll megtalalhato:
o ala- és folérendeltség
Az 6vodan belil ala- és félérendelt viszonyban miikédnek a vezetdi szintekhez tartozo:

o vezet6k;
o vezet6khoz tartozo beosztottak;

Az 6voda szervezeti felépitésébdl, strukturajabdl adodo ala- és folérendeltségi viszony jelzi az egyes egységek
kozotti kolcsonos egylittmikodési kotelezettséget is.

2.5.AZ INTEZMENY VEZETES| SZERKEZETE, A VEZETOK KOZOTTI FELADATMEGOSZTAS

A vonatkozd jogszabalyok és hatarozatok betartdsa mellett — az dvoda sajatossagaibdl fakaddan — az alabbi elvek
kdvetése indokolt.

Alapelvek

A vezetGség képesités, szakmai irdnyultsaga szerinti 6sszetétele lehetbleg fedje le az dvoda intézményének teljes
teruletét.

Az 6vodai kozosség tagjainak teljesitményét folyamatosan fejleszteni kell.
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Ez érdemben ugy oldhaté meg, ha gyakoroljak a vezetési tevékenység valamennyi elemét (tdjékozodas,
elhatarozas és dontés, végrehaijtas, szervezés, 6sszehangolas, ellenGrzés és értékelés).

E cél elérésének alapfeltétele a jog és feladatkorok aranyositdsa, decentralizalasa és azok vilagos meghatarozasa.

Az 6voda vezetGségének tagjai:

" igazgato,
" igazgatdhelyettes,
" tagintézmény-igazgato,

B szakmai munkakoz6sség-vezet6.

Az 6vodavezetfsége az Ovodai élet egészére kiterjedd konzultativ, véleményezd és javaslattevé joggal
rendelkezik. Rendszeresen havonta egyszer tart megbeszélést az aktualis feladatokrdl. Rendkiviili vezetGi
értekezletet az igazgatd az altalanos munkaidén beliil barmikor 6sszehivhat.

A megbeszélésrdl irdsban emlékeztetd készil. Az vodavezetGség megbeszéléseit az igazgatd késziti eld és vezeti.

Az évoda vezetdséq tagjai kételesek:

az ovodavezetdség (lései utdn tajékoztatni az iranyitasuk ald tartozé pedagdgusokat az ilés
dontéseirdl, hatarozatairdl,

B a3z irdnyitasuk ala tartozé 6vodapedagdgusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kbzvetiteni az
igazgato felé.

Az dvoda vezetdsége egyuttmikodik az intézmény mas kdzosségeinek képviselbivel, igy a szil6i munkakozosség
valasztmanyaval, az Ovi + Program szakmai vezetdjével. A kapcsolattartas az igazgato feladata. Az igazgatd felelGs
azért, hogy a KT jogainak érvényesitési lehet6ségét megteremtse, tovabba, hogy a képvisel6k, a sziilGi
munkak6zosség valasztmanya, az Ovi+ Program szakmai vezet6je meghivast kapjon mindazokra az
értekezletekre, amelyekhez kapcsoléddan a véleményét be kell szerezni.

A tagovoddval vald kapcsolattartds rendje

Az intézmény vezetGje a tagdvoda intézményében tartézkodik a hét két munkanapjan, lehet8ség szerint szerdan
és pénteken, illetve sziikség szerint mas id6pontban is. Akaddlyoztatdsa esetén azt jelzi a tagintézmény-
igazgatdjanak.
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Az 6vodatitkarok épiletenként, az dvoda adminisztracids és gazdasagi Ugyeit intézik, sziikség szerint egymast
helyettesitik. A kertész-karbantartdk hidnyzas esetén egymast helyettesitik a munkaidejikon belill. Nagyobb,
tobb embert igényl6 feladat, tevékenység esetén kdzésen dolgoznak.

A nevelGtestileti, alkalmazotti értekezletek, munkakdzosségi foglalkozdsok az éves munkatervben rogzitett
egyes események kozos részvétellel zajlanak.

A két épliletben egy dvodapedagdgus latja el a gyermekvédelmi felelési funkciot, a gydgypedagdgus mindkét
6voda, fejlesztésre szoruld gyermekeit ellatja.

A vezetSk bent tartézkoddsi rendje

Azintézmény mikodésével kapcsolatban biztositani kell, hogy az intézményben a vezetdi feladatok folyamatosan
ellatottak legyenek. Ennek érdekében a vezetSk az intézményekben vald bent tartézkodasanak rendjét az
aldbbiak szerint szervezziilk meg — a jogszabalyok figyelembe vételével (R.4.8. (1) bek. a pont):

O igazgatd — benntartézkodasanak altalanos rendje: a mindenkori jogszabalyban el6irt munkaidében,
a nyitvatartas azon idépontjaban, amikor az tigyek intézésének zéme folyik — 8°°-16% kdzott.

O igazgatdéhelyettes benntartézkoddsanak altalanos rendje a mindenkori jogszabalyban elGirt
kotelez6 orajat a csoportban tolti, drakedvezményét a helyettesi teend6k elvégzésére forditja. A
csoporton kivil téltendd nap, illetve drak rendszerében minden tanév elején allapodunk meg, ettdl,
ha az évoda ligyeinek intézése, illetve a csoport pedagdgiai munkaja ugy kivanja, sziikség szerint el
lehet térni.

O tagintézmény-igazgato, altalanos helyettes benntartézkoddsanak altalanos rendje megegyezik az
ovoda igazgatdjaval ugy, hogy a mindenkori jogszabalyban elgirt kotelez6 orajat (fenntartoi
engedélyezés alapjan 12 6rat) a gyermekcsoportban télti. Munkarendjét ugy alakitja, hogy amikor
a helyettes délel8ttds, délutdn 17 6rdig tartézkodik az intézményben.

Reggel 6%°-7% éra kozott és este 17°°-18% éra kozott intézkedéssel felruhazott személy a mindenkori
lgyeletes 6vodapedagdgus. Intézkedési jogkdre az intézmény miikodésével, a gyermekek biztonsagaval
osszefligg azonnali dontést igényl6 ligyekre terjed ki —amelyrél a vezet6t azonnal értesiteni kell.

Afeladatok érdekében a vezet6t és a helyetteseit munkakorével 6sszefliggésben megilleti az a jog, hogy az 6voda
tulajdonaban 3ll6 informatikai eszkozt

o laptopot, tabletet;
o okostelefont;

szlikség szerint, sajat haszndlatba megkapja, és azt barmikor magaval viheti.

12



A vezetOk és a vezetd-helyettes akaddlyoztatdsa esetén a helyettesités rendje

O Az igazgatd akadalyoztatasa esetén helyettesitését a tagintézmény-igazgatdja, az altaldnos helyettes
Iatja el felelGsséggel. Kivételt képeznek ez aldl azok az ligyek, amelyek azonnali dontést nem igényelnek,
illetve amelyek a vezetd kizarolagos hataskorébe tartoznak.

O Ha egyértelm(ivé valik, hogy az igazgatd a sziikséges vezet6i intézkedéseket akadalyoztatasa (pl.: 2
hétnél hosszabb betegsége, egyéb tavolléte sth.) miatt nem tudja megtenni, a vezetéi feladatokat a
tagintézmény-igazgatdénak kell ellatnia; munkaltatdéi és a gazdalkodassal kapcsolatos jogkdr esetén,
amennyiben lehetséges, Ugy az igazgaté munkaba allasat meg kell varni. Amennyiben ez bizonyosan
nem lehetséges, Ugy fenntartdi engedéllyel ezt a jogkort atmenetileg a tagintézmény-igazgato latja el.

O Az igazgatd, a helyettese és tagintézmény-igazgatdjanak egyidejli tavolléte esetén a helyettesités az
igazgatd altal adott megbizas alapjan torténik.

O llyen megbizas hidnydban az igazgatét a mindenkori szakmai munkakdzdsség vezetdje, annak tévolléte
esetén az intézményben t6ltott legmagasabb szolgalati id6vel rendelkezé hatarozatlan id6re kinevezett
o6vodapedagodgus helyettesiti. A megbizott, illetve automatikusan a legmagasabb ledolgozott id&vel
rendelkezd kolléga intézkedési jogkore:

= azintézmény miikddésével,
=  agyermekek biztonsaganak megdvasaval 6sszefligg6 azonnali dontést igénylé ligyekre
terjed ki.

A helyettesitd utdlag koteles a munkahelyi vezet6jét intézkedésérdl, torténtekrdl tajékoztatni.

2.6.AZ INTEZMENY VEZETOJE, AZ IGAZGATO

Feladat és jogkorét a nemzeti kdznevelésrél sz6l6 2011. évi CXC torvény, valamint ennek végrehajtasara kiadott
229/2012. (VIII. 28.) Kormanyrendelet alapjan a megbizdsa sordn a fenntarté altal meghatarozott munkakori
leiras alapjan latja el.

Az igazgatd jogalldsat a magasabb vezet§ beosztds elldtdsdval megbizott kdznevelési foglalkoztatottakra
vonatkozd rendelkezések hatarozzak meg.

Ellatja a jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt — 4t nem ruhazott — feladatokat, tébbek kozott:
o felel az intézmény szakszerdi és térvényes miikodéséért, gazddlkoddsért,
o gyakorolja a munkdltatdi jogokat,

o dbnt az intézmény miikédésével kapcsolatosan minden olyan iligyben, amelyet jogszabdly,
kollektiv nem utal mds hatdskérébe,

o felelGs az intézményi szabdlyzatok elkészitéséért,
o jovdhagyja az intézmény pedagdgiai programjat,
o képviseli az intézményt,
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o felel a pedagdgiai munkdért,

o az Ovi+ Program szakmai vezetdjével folyamatos kommunikdcicért, az ,Egytittmiikddési
megdllapodds”-ban régzitettek megvaldsitdsaért;

O @ nevelGtestiilet vezetéséért,

o a nevelGtestiilet jogkérébe tartozo diéntések elGkészitéséért, végrehajtdsuk szakszerd
megszervezéséért és ellenbrzéséeért,

o a rendelkezésre dllo kéltségvetés alapjan a nevelési-oktatdsi intézmény miikédéséhez
sziikséges személyi és tdrgyi feltételek biztositdsdért,

o a nemzeti és dvodai iinnepek munkarendhez igazodd, mélté megszervezéséért,
o agyermek-és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatdsaért,
o a neveld és oktato munka egészséges és biztonsdgos feltételeinek megteremtéséért,

o a munkavdllaldi érdek-képviseleti szervekkel és a sziil6i szervezettel valé megfelel6
egylittmiikdésért,

o agyermekek rendszeres egészségligyi vizsgdlatanak megszervezéséért,
o apedagdgus etika normdinak betartdsdért és betartatdsdért,

o mikddé kapcsolatok fenntartdsdért, a Fenntartdval, a mindenkori Oktatdsi Osztdllyal, a
KSZKlI-val, Févdrosi Pedagdgiai Szakszolgdlat Ill. keriileti Tagintézményével, oktatdsi
intézményekkel, szakmai szervezetekkel, ONME Egyesiilettel.

Az igazgato feladatai:

B pedagdgiai feladatok;
®  tanlgy igazgatasi feladatok;
®  munkatgyi feladatok;

®  gazdélkodasi feladatok.

3. 7. Az igazgatohelyettes és a tagintézmény-igazgato

Az igazgatd feladatait a tagintézmény-igazgatd és az igazgatdhelyettes vezet6 kozrem(ikodésével latja el. A
tagintézmény-igazgatd és az igazgatohelyettes a munkajat munkakori leirdsa alapjan, az igazgaté kozvetlen
iranyitasa mellett végzi.

Feladat- és hataskoriik kiterjed egész munkakérikre.
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Mdkodési kériik:

o

mindketten ellatjdk mindazon tevékenységet, amely a székhely évoda és a tagdévoda tekintetében
a biztonsagos, kiegyensulyozott, zavartalan mikodést biztositja;

a nevelési teriileteken kozremilkddnek a vezet§ dltal megallapitott tevékenység iranyitdsaban és
ellenGrzésében,;

a munka megszervezésével kapcsolatosan felelnek a dokumentumok kiaddsaért, vezetéséért,
ellen6rzéséért;

a segitik a nevel6testiilet jogkorébe tartozé dontések el6készitését, végrehajtdsanak szakszeri
megszervezését és ellendrzését;

segitik a szll6i kozosséggel, a szilGi képviselettel és az érdekképviseleti szervekkel valo
egyuttmikodést;

figyelmet forditanak a nemzeti és évodai innepek munkarendhez igazodé méltd megszervezésére;

beszamolasi kotelezettséglik kiterjed az intézmény egész mikodésére és pedagdgiai munkajara, a
belsé ellenGrzések tapasztalataira, valamint az intézményt érinté megoldandd problémak jelzésére;

a tagintézmény-igazgato, az igazgatdval torténd egyeztetés utdn biztositja a rendelkezésre allé
koltségvetés alapjan az intézmény miikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételeket -
likviditasi terv alapjan;

a tagintézmény-igazgatd vezet6 napi kapcsolatot tart fenn a székhely dvodaval, biztositja az
informacidk kétoldalusagat.

A tagintézmény-igazgatd tdjékoztatasi és beszamolasi kotelezettség mellett szakmailag iranyitja a tagévoda

pedagodgiai munkajat, a pedagogiai programban megfogalmazott nevelési elvek, célkitlizések és feladatok

tukrében.

2.7.AZ OVODA DOLGOZOI

Az 6voda dolgozdit az Nemzeti koznevelésrdl széléd 2011. évi CXC. torvény elGirdsai alapjan megallapitott

munkakérokre a fenntarté altal engedélyezett létszdmban az évoda vezet6je alkalmazza, feladataikat a

munkak®éri leirdsuk alapjan latjak el.

Az 6voddban alkalmazottak kore: igazgatd, tagintézmény- igazgatd, igazgatdhelyettes, dvodapedagdgusok,

gyogypedagdgus, fejlesztGpedagdgus, pszicholdgus, dvodatitkdrok, pedagogiai asszisztensek, dajkak és kertész-
karbantartok:

a tagintézmény- igazgatd, igazgatohelyettes feladatdt a 3.6. fejezet tartalmazza;

az ovodatitkdr az igazgato kézvetlen munkatarsa, a dolgozdkkal, az ellatott gyermekekkel és az 6voda

mikodésével kapcsolatos adminisztrativ feladatokat latja el;

o az Ovodapedagdgus a pedagdgiai programban meghatarozott oktaté-nevel6 munkat végzi, a

gyermekcsoport iranyitdsa mellett nyomon koveti a gyermekek egyéni fejl6dését, errél egyénileg
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tdjékoztatja a szil6t, a csoporttal kapcsolatos adminisztrativ feladatokat ellatja, sziikség esetén a
,Diabéteszes gyermekek specialis ellatasi eljarasrendje” szerint gondoskodik az érintett gyermekrdl;

o agyogypedagogus, fejleszté pedagdgus, pszichologus feladata a részképesség zavaros, valaminta BTMN
és SNI gyerekek fejlesztése mindkét épliletben a Szakszolgalat elirdsa alapjan illetve sajat hataskorben,
felel6s az érintett gyermekek egyéni fejlédéséért;

a pedagdgiai asszisztensek elsésorban a nevel6munkat segitik a csoportokban;

o agyermekcsoportokban dolgozo dajkdk az 6vodapedagdgus kozvetlen iranyitasaval egytttmdikodnek a
helyi pedagdgiai program megvaldsitasdban és a gyermekek fejlesztésében, felelnek a sajat csoportjuk
tisztasagaért;

o a takarito dajkdk az épllet tisztantartdsat végzik, sziikség szerint besegitenek a csoportos dajkaknak,
felelnek az épiilet tisztasagaért;

o a konyhds dajkdk felelnek a konyha és az edények tisztantartasaért, az ételek megfelel§ talalasaért és
taroldsdért, valamint a I|étszdm szerinti kiosztasért, a HACCP szerinti munkavégzésért és
dokumentacidért;

o a kertész-karbantartok feladata az 6voda udvarainak karbantartasa, takaritasa, az udvari jatékok
szabalyzatban meghatarozott id6kdzonként torténd ellenbrzése, aprébb javitasok elvégzése.

A pedagogusok munkajahoz sziikséges IKT eszkdzoket az dvoda forrasaihoz mérten biztositja a fenntarto
segitségével.

Az 6voda dolgozéi munkajukat munkakori leirasaik alapjan végzik.

A munkakoéri leirasokat az SZMSZ fliggeléke tartalmazza.

3.AZ INTEZMENY KULSO KAPCSOLATAI

Intézménylink a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségligyi, gyermekvédelmi és szocidlis ellatasa, valamint
az iskolavalasztas érdekében és egyéb lgyekben rendszeres kapcsolatokat tart fenn mas intézményekkel és
gazdasagi szervezetekkel. A kapcsolattartds rendjét és formait évente felllvizsgaljuk, rogzitjik az intézményi
munkatervben.

Az intézmény kapcsolatban dll a kévetkez6 szervezetekkel

o afenntartéval
= A kapcsolat folyamatos, elsGsorban az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére,
ellendrzésre, a szakmai munka értékelésére terjed ki;
= Az intézményi dokumentumok (SZMSZ, PP) jovahagydsa, és mddositdsa tekintetében, ha
sziikséges, eseti kapcsolat;
= a2 kapcsolattartas formdi: szobeli tajékoztatds, irasbeli beszdmolé addsa, egyeztet6
megbeszéléseken, értekezleteken vald részvétel, informacidszolgaltatas;
o afenntarté altal finanszirozott tobbi intézménnyel;
o keruleti 6vodakkal
= szakmai munkakdzosségek munkajaban valé részvétellel, kozos szakmai napok szervezése
soran;
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a Pais DezsS Altalanos Iskolaval és a Medgyessy Ferenc Német Nemzetiségi Nyelvoktatd Altaldnos
Iskolaval, és a szomszédos bolcsédékkel, mint partner intézménnyel
=  kozosen szervezett rendezvények, programok;
= megbeszélések (igazgatdk, pedagdgusok, szil6k);
=  tanitdi latogatasok a nagycsoportokban;
=  gyermekek latogatasai az iskolakban;
= egylttm(kodési megallapodasok megkotése a tanév elején;
kapcsolat mas oktatasi intézményekkel, Tehetségpontokkal
= szakmai, kulturalis, sport és egyéb jellegli egylttmikddések;
pedagdgiai szakmai szolgdltatasok ellatdsdra l|étrehozott intézményekkel — logopédiai elldtasra
vonatkozdan;
Févarosi Pedagogiai Szakszolgalat 1. keruleti Tagintézményével;
a gyermekek egészségligyi ellatasarol gondoskodo tarsintézményekkel,
= VédoénGi Szolgalattal;
=  dvoda gyermekorvosaival;
= gyermek-fogorvosokkal;

A kapcsolattartasért felel6s az igazgatd, a tagintézmény-igazgatd és az igazgatdhelyettes, a
szervezési feladatokban az évodatitkarok kdzremdkodnek.

tartds gyogykezelés alatt allé gyermekek egészséglgyi ellatasat biztosito egészségligyi szolgaltatoval az
érintett gyermek évodapedagdgusai a szlil6kon keresztiil;

=  kapcsolattartas a csaladdal;

= acsalad igényeinek felmérése;

Felel6s: érintett gyermek pedagdgusai

sziikség szerint a gyermek- és ifjusagvédelmi személyekkel, hatosagokkal;
a Hintalovon Gyermekjogi Alapitvannyal;
gyermekvédelmi intézményekkel, a gyermekek veszélyeztetettségének megelGzése és megsziintetése
érekében a Gyermekjoléti Szolgdlattal, a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolédé feladatot ellatd
személyekkel, intézményekkel, hatdsagokkal, az o6vodai szocidlis munkatarssal, a jelz6rendszer
miikodését a Prevencids Program tartalmazza;
a KSZKI intézményével;
az ,Ovodai nevelés a miivészetek eszkézeivel” Orszagos Egyesiilettel, az Ovodapedagdgusok Orszagos
Tehetségsegité Tanacsaval;
Raszorultak Megsegitése Alapitvannyal (RASE), az Ovi+ szakmai képvisel&jével;
A pedagodgiai szakmai szolgaltatoval — Budapesti POK-kal,
az intézmény szakmai segitséget kérhet az aldbbi teriletekre:

=  tantdrgygondozas;

= intézményfejlesztés;

=  szakmai miihelyek, el6adasok;

= PEM, PSZE, IOE terlletére vonatkozd kérdések esetén;

A kapcsolattartasért felel6s az igazgaté, minden évben novemberben kit6ltott igényfelmérés
alapjan a kovetkez6 tanévre vonatkozdan torténé megsegités érdekében, egyéb esetekben
elektronikusan vagy telefonon.

a MATEHETSZ kézpontjaval;
a Békasmegyeri K6z6sségi Hazzal — rendezvényeken valé részvétellel, teremhasznalattal;
a gyermekek étkeztetését biztositd szolgaltatdval, a teriileti konyhaval;
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o az intézményt tdmogatd szervezetekkel (Pais Gti Ovodasokért Alapitvany, Hétszinvirag Ovodasokért

Alapitvéany);

szlikség szerint mas szervekkel, amely az 6voda m(ikodését, pedagdgiai munkajat elGsegiti;

sajto vagy egyéb tomegtajékoztatd forum;

Kilsé kapcsolatok mikodtetésének rendszere

szervezet formaéja/maddja felel&s
Fenntarto képviselet utjan, igazgatd
személyes és irdsos modon
Kertileti dvoddk kozvetlen, személyes mddon igazgatd
Fenntarto dltal finanszirozott képviselet utjan igazgatd
intézmények
Szomszédos dltaldnos iskoldk, bdlcs6dék képviselet Utjan igazgato,
tagintézmény-igazgato,
igazgatdhelyettes
Kapcsolatok mds intézményekkel, képviselet utjan, vagy igazgato,
Tehetségpontokkal kozvetlen, személyes mddon
tagintézmény-igazgato,
igazgatdhelyettes
pedagdgiai szakmai szolgdltatdsok képviselet utjan, vagy igazgato,
ellatdsdra létrehozott intézményekkel kdzvetlen, személyes médon
tagintézmény-igazgato,
igazgatdhelyettes
F6varosi Pedagdgiai Szakszolgalat Ill. képviselet utjan, vagy igazgato,
kerileti Tagintézményével kozvetlen, személyes mddon
tagintézmény-igazgato,
igazgatdhelyettes
a gyermekek egészségligyi ellatasarol képviselet utjan, vagy igazgatd,
gondoskodé tarsintézményekkel kdzvetlen, személyes mddon
tagintézmény-igazgato,
igazgatdhelyettes
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Hintalovon Gyermekjogi Alapitvannyal;

gyermekvédelmi intézményekkel

képviselet utjan,

személyes és irdsos médon

igazgatd

gyermekvédelmi felel&s

a KSZKI intézményével képviselet utjan, igazgatd
személyes és irdsos médon

ONMIE Egyesiilet képviselet utjan, igazgatd
személyes és irdsos modon

RASE — Ovi+ szakmai vezetd kozvetlen, személyes mddon igazgatd

Budapesti POK irdsos formaban igazgatd

MATEHETSZ kézpontja képviselet Utjan vagy irdsos igazgato,

formaban

tagintézmény-igazgato,

igazgatdhelyettes

Békasmegyeri Kozosségi Hazzal

kozvetlen, személyes mddon

tagintézmény-igazgato,

igazgatohelyettes

a gyermekek étkeztetését biztositd
szolgaltatdval, a terileti konyhaval

irasos formaban

igazgato,
tagintézmény-igazgato,

igazgatohelyettes

az intézményt tdmogatd szervezetekkel

képviselet Utjan vagy irasos
formaban

igazgato,
tagintézmény-igazgato,

igazgatdhelyettes

szlikség szerint mas szervekkel

képviselet Utjan vagy irasos
formaban

igazgato,
tagintézmény-igazgato,

igazgatdhelyettes

sajtd

a fenntarto elGzetes engedélyét
kévetSen

az 6voda igazgatdja
kizarélagosan!
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egyéb tomegtdjékoztatd forum /az ellatandé feladat nem
delegalhaté/

4.AZ OVODA MUKODESI RENDJE

Az 6voda hétf6tél péntekig tartd 6tnapos munkarenddel, egész éven at, folyamatosan m(ikodik. A nevelési év
szeptember 1-t6l a kdvetkezd év augusztus 31-ig tart. A nevelési év helyi rendjét, évenként a nevelGtestiilet
hatarozza meg és rogziti munkatervében az érintett kozosségek véleményének figyelembevételével.

Uzemeltetése a Fenntartd altal meghatarozott nyari zarva tartas alatt sziinetel, ezen id6szak alatt toérténik az
esedékes karbantartas, felujitds, valamint a nagytakaritas. A tervezett zarasi id6szakrdél minden naptari év februar
15-ig irasban tajékoztatjuk a sziil6ket. A sziil6k a zardsi idGszakra kérhetik gyermekeik elhelyezését a kerilet mas
6vodaiba, az Ggyeletes évodak nyitvatartasa azonos a sajat nyitvatartasi idénkkel.

4.1. AZ OVODAI ELOJEGYZES, FELVETEL, ATVETEL, ELHELYEZES, MEGSZUNES ELJARASI RENDJE

o A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a harmadik életévét betolti, a nevelési év
kezd8 napjatol legaldbb napi négy draban kotelez8 6vodai foglalkozason vesz részt.

o Az OH, a szll6 kérelmére, a gyermek jogos érdekét szem el6tt tartva, a negyedik életév betdltéséig
felmentést adhat a kotelez6 dvodai nevelésben vald részvétel aldl, ha a gyermek csaladi koriilményei,
képességeinek kibontakoztatasa, sajatos helyzete indokolja. Sziil§ irdsban kérelmezheti, a kerileti
Kormanyhivatalnal.

o Afelvételre vald jelentkezés a fenntartd altal kijel6lt beiratasi id6szakban (altaldban majus elsé hetében)
el6jegyzés formajaban torténik. Tajékozédni lehet Obuda honlapjdn, valamint az évodéban
megtaldlhato Hirdetményen és az 6voda honlapjan.

o Ajelentkezéshez a gyermek és a gondvisel§ azonositdsara alkalmas igazolvanyra, lakcim kartyajara, és
a gyermek TAJ kartydjara, személyi igazolvany hianydban Sziiletési Anyakonyvi kivonatara van sziikség.
A jelentkezést kovetGen 30 napon belil a sziil6t irdsban értesitjik a hatarozatrdl, melyrél az igazgato
dént. Jogorvoslattal a sziilé a Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat Agoston M(ivészeti Ovoda 034263 13
hatarozat kézhezvétele utdan 15 napon belil élhet, a jegyz6nek cimzett és az igazgatonak atadott
fellebbezéssel, melyrdl a jegyz6 dont.

o A Cseresznyevirdg Miivészeti Ovoda kdrzethatéra az Obuda honlapon megtaldlhaté. Ovodai felvételre a
korzetben, a keriiletben lako, illetve az ott dolgozd szil6 tarthat igényt, a jogszabaly szerint.

o Az év kozben vagy az évi jelentkezések befejezését kovet6 jelentkez6 gyermekek az dvoda
|étszamtelitettségétdl fliggben nyerhetnek felvételt.

o Aszil6 kérheti év kdzben is mas évodabdl valod atvételét, amennyiben az évodai férGhely lehet6vé teszi
(el6re egyeztetve az érintett 6vodak igazgatdival).

o Az 6vodakotelezett gyermekek fogaddsat az atvevd intézmény igazgatdja formanyomtatvanyon jelzi
(Ertesités Ovodavaltoztatasrol).

Az 6voddba felvett gyermekek csoportba valé besorolasardl az igazgatd dont.

o A gyermekek csoportba soroldsat az dvodai élet soran az igazgatd megvaltoztathatja (csoportokat
»atszervezhet, szlineteltethet, fenntartdi eljards kezdeményezésre megsziintethet”), amennyiben ezt az
6voda hatékony mikddési rendjének zavartalan biztositdsa, a gyermekek életkor szerinti alakulasa,
jelentkez6k szama, pedagdgiai indokok, létszamkorlat, fenntartdi utasitds (egyéb szakmai vagy
gazdasagi ok) indokoltta teszi.

o Az dvodai jogviszony a beiratas napjan, Uj kiscsoport induldsakor szeptember els6 napjaiban jon |étre és
a megszlinésig (pl.: iskola kezdés, dvodavaltas, ...) tart.
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Az athelyezésr6l, megszlinésrél a sziil6 koteles irasban tajékoztatni az igazgatot, aki az eljaras soran
felveszi a kapcsolatot a kijel6lt intézménnyel, igy fennmarad a gyermek folytonos jogviszonya.
Amennyiben a sz(il6 nem biztositja rendszeresen gyermekének az évodai latogatast, az igazgato koteles
felszélitani a szul6t. Amennyiben a szul6é nem tesz eleget a felszdlitasnak, az igazgatd a gyermekvédelmi
hivatalt, a FGosztalyt és a jegyzGt értesiti.

37/2008.(XI1.31) K. r. 2014.09.01-t6l hatélyos torvény: , Az 6voda felveheti azt a gyereket is, aki a 3.
életévét a felvételétdl szamitott fél éven belll betdlti akkor, ha a kdrzetébe tartozd 3 éves és annal
idésebb gyermekek felvételi kérelme teljesiilt. A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31.
napjaig a 3. évet betolti, a nevelési év (szeptember) kezd6napjatol kételes dvodaba jarni.”

A felvétel rendjérdl 2024. 03. 04. kelt hatéllyal az Onkorményzat, az ltala kiadott eljarasrend szerint jar
el.

4.2.A GYERMEKEK FOGADASA — NYITVATARTAS

Az 6vodank intézménye reggel 6% 6ratol, délutan 18% éraig tart nyitva.

A nyitvatartas idejére vonatkozo hasznalati szabalyok:

o

Az 6voddkat reggel a munkarend szerint 6 érara érkezé dajkak, illetve az ligyeletes 6vodapedagdgusok
nyitjak;

Rendezvények esetén a nyitvatartdsi id6t6l valo eltérést az 6voda vezetbje engedélyezi;

Minden dolgozd koteles olyan id6pontban megérkezni, hogy munkaidejének kezdetén munkavégzésre
készen alljon;

A gyermekek az o6voda létesitményét, helyiségeit csak feln6tt ovodai dolgozé feliigyeletével
hasznalhatjak;

Munkaidé alatt a dolgozdk az intézményt csak az igazgaté vagy a vezet6k /tagintézmény-igazgato,
altalanos vezet6 helyettes/ engedélyével hagyhatjak el;

A gyermekcsoportok sétara, kiranduldsra az igazgatd vagy tagintézmény-igazgatd, altalanos vezeté
helyettes engedélyével és megfelel6 kisérettel mehetnek ki az épiiletbdl;

A gyermekek intézményen kivili kisérése esetén minden 10 gyermek utan egy felnGttet kell
biztositani;

Amig gyermek tartdzkodik az intézményekben, a gyermekekhez beosztott dvodapedagdgus nem
tdvozhat el az épiletbdl;

Hivatalos ligyek intézése az dvodatitkar és az igazgatd irodajaban torténik.

Az intézmény miikodésével kapcsolatos legfontosabb eseményeket és id6pontokat az adott nevelési év

munkaterve konkrétan tartalmazza:
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nevel6testileti értekezletek id6pontjai;
az intézményi rendezvények és Ginnepségek maddjat és id6pontjat;
a nevelés nélkili munkanapok idépontjat;

O O O O

az 6voda nyari sziinetének id6pontjat, amikor a feldjitasi és karbantartasi munkalatokat is végzik;

A nevelési év rendjét, valamint a gyermekek évodai munkarendjét az évoda Hazirendje részletesen tartalmazza.

4.3.A DOLGOZOK MUNKARENDJE, HELYETTESITESI REND

Az intézmény zavartalan m(ikédése érdekében a dolgozék munkarendjét — a hatalyos jogszabalyok betartasaval
—az intézmény vezetdje allapitja meg.

A nevelési-oktatdsi intézményben dolgozd dvodapedagdgus heti teljes munkaideje 40 ora.
Neveléssel-oktatassal lekotott id6:

o 32 6ra, amelyet heti valtasban, délel6tti és délutani beosztasban latnak el a munkavallaldk;
A kotott munkaid6 neveléssel-oktatassal le nem kotott része:

a munkaid6 fennmarado részében, legfeljebb 4 6raban;

nevelést el6készit6, azzal 6sszefliggs egyéb pedagdgiai feladatok;
a nevelGtestllet munkajaban valé részvétel;

a gyakornok szakmai segitése;

0O O O O O

tovabba eseti helyettesités rendelhetd el az dvodapedagdgus szamara;

A 40 6ras munkaid6 fennmaradd részében szilkség szerint dvodai feladatokat I1at el (pl. tGnnepek, szilGi
értekezletek, fogado érak, onként vallalt és a munkakoéri leirdsban foglalt egyéb teenddk ellatasa).

A munkabeosztasok 06sszedllitdsanak alapelve, az intézmény zavartalan feladatelldtasanak, tovabbd az
6vodapedagdgusok egyenletes terhelésének biztositasa.

Az 6vodapedagogusok napi munkarendjét, a helyettesitési rendet a tagintézmény-igazgatd, az igazgatdhelyettes
allapitja meg az intézmény nyitvatartasanak figgvényében, az igazgato jovahagyasaval.

OVI+ szakmai programjanak zavartalan megvaldsitasanak érdekében:

o amegbizott dvodapedagodgus az Ovi+ program szakmai megvaldsitasanak feladatait elladtja a Pedagdgiai
Program vonatkozo tartalma alapjan;

o azeseti helyettesitési feladatokkal megbizott 6vodapedagdgus rendelkezésre all a szakmai megvalésitéd
6vodapedagdgus tavolléte idejére, az alkalmankénti helyettesitési feladatokat ellatja a Pedagdgiai
Program vonatkozo tartalma alapjan;

Az Ovodapedagogus koteles 10 perccel munkaideje megkezdése el6tt, apoltan, munkaruhazatban a
munkahelyén — illetve a nevelés nélklli munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén — megjelenni.
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A munkabdl valé tavolmaradasat a munkavallaldnak el&zetesen kell jelentenie, hogy a helyettesitésrél
gondoskodni lehessen.

Az igazgatd tavolléte esetében a helyettesitést a tagintézmény-igazgaté latja el.

Az intézmény hivatalos munka idejében felel6s vezet6nek kell az épiletben tartézkodni. Az igazgatd vagy
tagintézmény-igazgatd és az igazgatdhelyettes heti beosztas alapjan Iatjak el az ligyeletes vezet6 feladatait.

Ezen tulmenden a benntartézkodas alapjan intézkedésre a magasabb fizetési fokozatba tartozé rangidés
6vodapedagodgus jogosult. Intézkedési jogkdre eseti, az intézmény mikodésével, a gyermekek biztonsaganak
megdvasaval 6sszefligg6 azonnali dontést igényl6 lgyekre terjed ki.

5. AZ INTEZMENY NEVELOTESTULETE, ES SZAKMAI MUNKAKOZOSSEGEI

5.1.AZ INTEZMENY NEVELOTESTULETE

A nevelGtestiilet —a Kdznevelési torvény 70.§ alapjan —a nevelési-oktatdsi intézmény pedagdgusainak kozossége,
nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozé és hatarozathozd szerve. A
nevel6testilet tagja a nevelési-oktatdsi intézmény valamennyi pedagdégus munkakoért bet6lté munkavallaldja,
valamint a nevelG és oktaté munkat kozvetlenil segité egyéb fels6foku végzettségl dolgozodja.

A nevelGtestiilet hatarozza meg alapvetéen az intézmény szakmai munkajat. Az intézmény évodapedagdgusai az
o6voda konyvtardban megtalaljak a munkajukhoz sziikséges szakkonyveket és egyéb kiadvanyokat. Tovabba
hasznalhatjdk a munkajukhoz a nevelGi szobaban taldlhaté labor-gépet.

A nevelési év sordn a nevelGtestiilet az alabbi értekezleteket tartja:
O tanévnyitd, tanévzard értekezlet — munkaterv 6sszeallitasa;
O tajékoztatd és munkaértekezletek (szilkség szerint);
O atanév soran 6sszesen 5 alkalommal, nevelési értekezlet;

O rendkivili értekezlet (sziikség szerint).

A nevelGtestiilet értekezleteit az intézményi éves munkatervben meghatdrozott napirenddel és idéponttal az
6voda vezetGje hivja 6ssze. Meghivast kap az OVI+ program szakmai képvisel6je konzultacios jogkorrel.

Nevelétestiileti feladatok
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A nevelGtestiilet legfontosabb feladata helyi Pedagdgiai Program — Az évodai nevelés a m(ivészetek eszkdzeivel
elnevezésl adaptalt program feladatainak min&ségi megvaldsitasa.

Nevelétestiileti jogkbérék

A nevelGtestilet véleményez§ és javaslattevs jogkorrel rendelkezik, minden, az intézményt, nevelGtestiiletet
érint8 ligyekben. A nevel6testiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatasi intézmény
mikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A nevelGtestiilet véleményét ki kell kérni:

o anevelési-oktatasiintézmény dologi koltségvetésében szakmai célokra rendelkezésre allo pénzeszkozok
felhasznalasanak megtervezésében;
a nevelési-oktatasi intézmény beruhdzasi és fejlesztési terveinek megallapitasaban;
az egyes pedagogusok kilon megbizasainak elosztasa sordn;
az igazgatdhelyettes megbizdsa, illetve a megbizas visszavonasa el6tt.

A nevelGtestiilet irdsos elGterjesztés alapjdn tdrgyalja és gyakorolja déntési jogkérét az aldbbiakban:

o helyi Pedagdgiai Program elfogadasa;
o az SZMSZ és a Hazirend elfogadasa;

az intézmény éves munkatervének jovahagyasa;
az intézményi munkat atfogd elemzések, értékelések, beszamoldk elfogadasa;

o atovabbképzési program elfogadasardl;
o anevelGtestilet képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztasardl;

o azigazgatdi pdlydzathoz készitett vezetési programmal 0sszefligg6 szakmai véleményezésérdl;

A nevelGtestiilet a feladatkérébe tartozo iligyek:

=  el6készitésére vagy eldontésére tagjaibdl — meghatdrozott idére vagy alkalmilag — bizottsagot
hozhat létre;

= egyes jogkoreinek gyakorlasat — kivéve a pedagdgiai program, és a szervezeti és mikddési
szabalyzat elfogadasat — atruhazhatja a szakmai munkakdzosségre.

Az intézmény, a nemzeti kdznevelésrél sz6l6 2011. évi CXC torvény figyelembevételével a kdvetkezdk szerint
szabdlyozza a nevelGtestilleti feladatkorébe tartozd Ugyek atruhdzasara, tovabba a feladatok ellatasaval
megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezéseket.

A nevel6testiilet egyes jogkéreinek gyakorldsat dtruhdzhatja:

=  aszakmai munkak6zdsségre.
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A nevelétestiilet nem ruhdzhatja dat a kévetkezd jogkéreit:

=  pedagdgiai program elfogadasat;

= aszervezeti és m(ikodési szabdlyzat elfogadasat;

A nevelétestiilet atruhdzhatja a kévetkezd jogkdreit:

(1) déntési jogkérét:

a nevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elkészitését;

a nevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamoldk
elfogadasat;

a nevelGtestilet képviseletében eljaré dvodapedagogus kivalasztasat;

a hazirend elfogaddsat;

az igazgatdi, tagintézmény-igazgatdi palyazathoz készitett vezetési programmal 6sszefliggd
szakmai vélemény kialakitasat;

jogszabalyban meghatdrozott mas ligyeket.

(2) véleménynyilvanitasi jogkorét:

a nevelési-oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben;

az egyes 6vodapedagdgusok kiilon megbizasainak elosztasat;

az igazgatdhelyettes megbizdsat, illetve a megbizas visszavonasat;

a nevelési-oktatasi intézmény koltségvetésében szakmai célokra rendelkezésre allé
pénzeszkdzok felhasznaldasanak megszervezését;

a nevelési-oktatasi intézmény beruhdzasi és fejlesztési terveinek megallapitasat;

mas, a fenti pontokban nem szerepld, de jogszabalyban meghatdrozott eseteket.

(3) javaslattételi jogkorét:

a nevelési-oktatasi intézmény mikodésével kapcsolatos — valamennyi kérdésben.

Az atruhazott jogkor gyakorldja a nevelGtestiletet tajékoztatni koteles azokrdl az lgyekrél, amelyekben a

nevel6testilet meghizasabdl eljar.

Jelenleg a nevelGtestiilet jogkért nem ruhaz at.

Rendkivili nevel6testuleti értekezletet kell 6sszehivni, ha a nevel6testilet tagjainak 1/3-a kezdeményeszi, illetve,

ha az 6voda igazgatdja vagy vezetGsége ezt indokoltnak tartja.

A nevelGtestllet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyokban meghatarozottak kivételével — nyilt szavazdssal

és egyszer(i sz6tobbséggel hozza meg. A nevelbtestileti dontéseket hatarozat formdjaban kell megszévegezni,

melyet sorszamon kell nyilvantartani és az intézmény iktatott irat anyagaban kell elhelyezni. A nevelGtestiileti

értekezletet az igazgatd késziti eld.

A nevelGtestiileti értekezletekrdl jegyz6konyvet kell vezetni, az ezzel kapcsolatos teenddk a kévetkezék:

o

o

a jegyz6konyvet az évodatitkar vezeti,

az értekezletet kovet6 harom munkanapon beliil kell elkésziteni,
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O azigazgato, a jegyz6kdnyvvezet§ és két hitelesits irja al3,

O csatolni kell mellé a jelenléti ivet.

Az 6voda vezetGsége és a nevelGtestiilet

A nevelG8testilet kiilonb6z6 kozosségeinek kapcsolattartasa az igazgato segitségével a tagintézmény-igazgato, az
altalanos vezetd helyettes és a valasztott képviselSk Utjan valosul meg. Az Ovi+ szakmai képviselGjével folyamatos
kapcsolattartast valdsit meg az évoda vezetéje.

A kapcsolattartds férumai:

B dvoda vezetdség llései;
B kilonbozb értekezletek;
B megbeszélések;

B BeszélgetG-korok”.

B e-mail lista, facebook messenger csoport

Ezen férumok id6pontjat az dvodai éves munkaterv hatarozza meg.

Az dvoda vezet8ség az aktualis feladatokrdl az évondi oltéz6ben elhelyezett hirdetétablan, valamint irasbeli
tdjékoztatokon, kor-e-maileken keresztiil értesiti az vodapedagdgusokat.

5.2. ANEVELOTESTULET SZAKMAI MUNKAKOZOSSEGEI

A 2011. évi CXC. torvény 71. §. és a 20/2012. (VII.31.) EMMI rendelet 118. § alapjan

o anevelGtestllet szakmai munkak6zosséget hozhat Iétre legaldbb 5 tagjanak kezdeményezésére, az
igazgatd jévahagyasaval;
az intézményen belil legfeljebb harom munkakozosség hozhatd létre;
az 6vodapedagdgusok kezdeményezésére intézmények kdzotti munkakozosség is létrehozhatd;
az azonos feladatok ellatdsara egy szakmai munkak6zosség hozhatd létre, kiilon szakmai
munkakdzosség mikddhet a tagintézményben;

o aszakmai munkak6zosség tagjai kozil nevelési évenként a munkakdzosség sajat tevékenységének
irdnyitdsdra, koordinaldsara munkakozosség-vezetdt valasztanak, akit az igazgatd biz meg a
feladatok ellatasara;

o a munkakozosség szakmai, moddszertani kérdésekben segitséget ad a nevelési-oktatasi
intézményben folyd nevel6 és oktatdé munka tervezéséhez, szervezéséhez, értékeléséhez és
ellen6rzéséhez;

o aszakmai munkakozosség éves terv szerint részt vesz az intézményben folyé szakmai munka belsé
ellenbrzésében;
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A szakmai munkakézésségek feladatai:

= fejlesztik a szakteriilet mddszertanat és a nevel6 munkat;

=  aszakmai munkakoz6sség gondoskodik a pedagogus-munkakorben foglalkoztatottak szakmai
segitésérdl;

= javaslatot tesznek a specialis szakiranyok megvalasztasara;

= szervezik az vodapedagogusok tovabbképzését;

=  QOsszehangoljak az egységes intézményi kdvetelményrendszert;

= végzik az nevel6testilet altal dtruhazott feladatokat;

= részt vesznek az igazgatd felkérésére az irdnyitott csoportlatogatasokon, és szakmailag
véleményezik a megfigyelési szempontok alapjan tapasztaltakat.

A szakmai munkakdzosség

(1) doéntési jogkére
= nevelGtestulet altal atruhazott kérdésekben;
= tovabbképzési programrol;
(2) véleményezési jogkdre
= pedagdgiai munka eredményességérdl, javaslat a tovabbfejlesztésére;
= pedagdgiai programmal kapcsolatosan;
= nevel6 munkat segit6 eszkdzok, segédkonyvek, segédletek kivalasztasara;

A szakmai munkakozosség vezetGje képviseli a munkakdzosséget az intézmény vezetGsége felé és szakmai
férumokon az évodén kiviil. Alldsfoglalasai, javaslatai elStt kdteles meghallgatni a munkakdzosség tagjait.
Tajékoztatdst ad a vezetGi értekezletek napirendjérdl.

A szakmai munkakézésséq vezetd feladatai és jogai:

o irdnyitja a munkakozosség tevékenységét, felel6s a szakmai munkaért, értekezleteket hiv Ossze,
bemutaté foglalkozasokat szervez;

o ellenérzi a munkakozosségi tagok szakmai munkajat, annak eredményességét, hianyossagok esetén

intézkedést kezdeményez az igazgato felé;

Osszedllitja a pedagdgiai program és munkaterv alapjan a munkakdzosség éves munkaprogramjat;

beszamol a nevelGtestiiletnek a munkakdzosség tevékenységérdl;

javaslatot tesz szakmai tovabbképzésekre, a munkakdzosségi tagok jutalmazasara, kitlintetésére;

o O O O

dijazas illeti meg a KIT alapjan meghatarozottak szerint.

Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok — az 6vodai munka egyes aktudlis feladatainak megoldasara a
nevel6testilet tagjaibdl munkacsoportok alakulhatnak a nevel6testiilet dontése alapjan, tagjait a nevelGtestilet
valasztja, vagy a vezets bizza meg.

5.3. GYERMEKKOZOSSEGEK ES KAPCSOLATTARTASI FORMAI
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A gyermekkozosségek szervezeti formdja a gyermekcsoport, ahova tébbnyire az azonos korosztalyu gyermekek
jarnak. A felvételtél figgben ez valtozhat.

Az dvoda sajdtossdgainak megfeleléen a gyermekcsoportok alakitdsdnak jellemzdi:
B kiscsoport
B Kkozépss csoport
®  nagycsoport
B vegyes csoport
B QVI+ program

. specialis (pl. torna, zenei, tehetséggondozdi, egyéb) csoport.

Az azonos csoportba jaré gyermekek évodai csoportkozésséget alkotnak. Az dvodai csoportkozosséget két
6vodapedagdgus iranyitja felelGsséggel, folyamatos naprakész egylttmiikédéssel, altaldban heti valtasban.

Az 6vodapedagogusok csoportterv alapjan végzik nevel6munkdjukat az adott korcsoportban a gyermekek
életkori és egyéni sajatossagainak figyelembevételével. A csoportterv tartalmazza mindazokat a nevelési cél és
feladatrendszereket, amelyek lehetévé teszik a gyermekek egyéni fejl6dését és Osszhangban all az évoda
pedagdgiai programjaval. A csoporttervek megvaldsitasa soran az évodaba jard gyermekek altal elGallitott
alkotdsokért, dolgokért dijazas nem allapithatd meg.

Az 6vodapedagédgusok rendszeres beszamolasi kotelezettséggel tajékoztatjak a vezet6t a csoportban folyd
nevel6munkardl, a gyermekek fejl6dési szintjérdl, a felmeril6 problémakrdl, a kiemelkedd teljesitményekrél. A
nevelési év végén irasos értékelést adnak az elért eredményekrdl, hidanyossagokrol.

A gyermekcsoport nevel6 munkajahoz kapcsolddo programok (6vodan belil és kiviil) szervezésérdl tajékoztatjak
az igazgatot, tagintézmény-igazgatot,

és az igazgatdhelyettest. Az 6vodan kivili programok szervezéséhez begyljtik a szil6k hozzajarulasi
engedélyét.

6.ELLENORZESI TERULETEK, CELOK, ERTEKELES

6.1. AZ OVODA INTEZMENYEN BELULI ELLENORZESENEK RENDSZERE

(1)A pedagdgiai ellendrzés célja: az intézményi, pedagdgiai tevékenység hatékonysaganak vizsgalata,
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= az eredményalapu, megitélé értékelés soran az értékelt személy egy adott idGszak alatti
teljesitményének kimutatdsa a kordbban meghatarozott célkitlizések, munkakori kovetelmények,
munkatervben megfogalmazott célok elérésében;

= a fejleszt6 értékelés, az o&vodapedagdgus erdsségeinek kimutatasa, fejlesztési teriletek
megfogalmazasa a jov6re vonatkozdan, az értékelés 6 célja az, hogy az erGsségek elismerése mellett a
fejlédésre gyakoroljon hatast.

Az ellen8rzési tervet az igazgato késziti el - amely egyben az éves munkaterv része, - a tagintézmény-igazgatoval,
az igazgatdhelyettessel és a szakmai munkak6zdsség vezetbjével torténd el6zetes megbeszélést kdvetben.

Az Ovi+ programot megvalositd alkalmazottak munkajat ellenérzi az 6voda vezetGje, az intézmény tobbi
alkalmazottjaval egyutt folytatott munkdjukat legalabb évente értékeli, az értékelést tovabbitja az Ovi+ szakmai
vezetGje részére.

A részletes ellenérzési terv tartalmazza:

O akijelolt teriletet (teruleteket),
O a hivatkozasokat,
O a modszereket,

O azard Osszegzés megbeszélésének idejét.

Az ellendrzés modszerei:

O atevékenységformak gyakorldsanak latogatasa,

O agondozasi feladatok, a napirend megvaldsitasanak vizsgalata,

O irasos csoportos dokumentaciok attekintése, 0sszevetése a gyakorlattal,
O gyermekmunkdk vizsgalata,

O egyéb.

Az intézményi ellenGrzési terv egy példanya kifliggesztésre keril az elfogadasat kovetGen a nevelGi szobakban.

Az ellendrzés soran a kialakitott intézményi formanyomtatvanyokat (az intézményi onértékelési csoport altal
kidolgozott jegyz6kdnyveket) hasznaljuk.

Az igazgato kozvetleniil ellenérzi a tagintézmény-igazgato és az igazgatohelyettes munkajat, ennek f6 eszkoze
a beszamoltatas.

Az igazgato tervezett ellenérzé tevékenységébe bevonhatja kontroll ellenérként:

B 3 tagintézmény-igazgatojat, az altalanos vezetd helyettest,
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B azigazgatdhelyettest
B aszakmai munkakdzosség vezetdjét,

B vagy egy altala kijelolt 6vodapedagogust.

Az ellen8rzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellenérzésrél az igazgatd dont.

Rendkiviili ellenérzést kezdeményezhet:

B 3tagintézmény-igazgatdjat, az altalanos vezetd helyettest,
B azigazgatdhelyettest

B aszakmai munkakdzosség vezetdje.

Az ellenBrzés tapasztalatait az érintett vodapedagdgussal ismertetni kell, amely megbeszélésen részt vesz még
mindkét feln6tt dolgozo, aki a csoportban dolgozik. Az ellenérzott dvodapedagdgus a tapasztalatokra irdsban
észrevételt tehet, a zard 6sszegzést sajat részére is elkérheti.

Az ellenérzés irdsos dokumentdcidja:

B ellenGrzési lap;

B ellendrzési terv;

B 73r6 Gsszegzés;

Az nevelés szakmai szinvonaldnak emelésére irdnyuld célok:

O segiteni abban, hogy minden pedagdgus képet alkothasson arrél, hogy teljesitményét hogyan itélik
meg kivilrél, a 9 pedagdguskompetencia és a hozza kapcsolddd indikatorok, az 6nértékelési és
tanfellUgyeleti szempontok és hozzajuk kapcsolodd tevékenység leirasok, valamint a pedagogiai
program megvaldsitasat vizsgald szempontsorok mentén.

O a pedagogusok legyenek tisztdban erGsségeikkel és fejleszthet6 terileteikkel, azok
tovabbfejlesztésére, hatékony munkavégzésiikre tegyenek eréfeszitéseket

O segiteni az esetleges egyéni problémak feltarasaban, és erre épll6 tandcsadassal és egyéni célok
kitlizésével — végs6 soron azonban az érintett dontéseire hagyatkozva — elGsegiteni a pedagdgus
szakmai fejl6dését.

A tanévet zaro értekezleten a belsé ellenérzés tapasztalatainak 6sszegzése, értékelése, az azokbdl kdvetkezd
feladatok megfogalmazasa, és végrehajtasa.
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Az ellenérzés tapasztalatai felhaszndlhatok:

B nevelBtestiileti értekezleten,

B elismeréseknél — személyre szabottan.

(2)Az 6voda belsé ellendrzési rendszere — intézményi 6nértékelés — atfogja az dvodai nevel6munka egészét.

Az ellendrzési, értékelési feladatok ellatasanak szerves részét képezi az intézményi oOnértékelés
intézményiinkben kialakitott rendszere. A feladatot az Onértékelést TaAmogaté Munkacsoport latja el a
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326/2013 (VIIl. 30) kormanyrendelet elGirasainak megfelelGen.

A m(ikodtetett rendszer éves feladatait az intézmény mindenkori munkaterve tartalmazza (6nértékelési csoport
m(ikédési rendje, éves ellenbrzési terv, 6t éves ellendrzési ciklus tervezése stb.).

A neveldtestiilet altal megvalasztott OTM tagok az ,Onértékelési kézikdnyv” Gtmutatdsa és az Eves
Onértékelési Terv alapjan dolgoznak.

4.2 Kiilsé, orszagos szakmai — pedagdgiai ellenérzés

Célja: az 6vodapedagogusok, az igazgatd és az intézmény munkdajanak kilsd, egységes kritériumok szerinti
ellenbrzése, értékelése a mindség javitasa érdekében.

Folyamata a mindenkor érvényben lévé kézikbnyvekben meghatdrozottak alapjdn valosul meg:

= QOrszagos tanfellgyelet - Kézikonyv 6vodak szamara;

,,,,,,

»  Utmutaté a pedagdgusok mingsitési rendszeréhez (6voda);

5. AsziilGi szervezet és a kapcsolattartas rendje

A sz0l6 joga, hogy az évodaba |épéskor az elsG sziilGi értekezleten megfelel§ tdjékoztatast kapjon az dvoda
pedagdgiai programjardl, valamint rendszeres tdjékoztatast kapjon gyermekek fejlédési Gitemérdl. Egyetértési és
véleményezési jogait gyakorolhassa a torvény altal biztositott kereteken beliil.

Fakultativ hit és valldsoktatds

Az évodaban a teriiletileg illetékes, bejegyzett egyhdzak hit-és vallasoktatdst szervezhetnek. A foglalkozasokon
vald részvétel a gyermekek szdmdra onkéntes, csak a szlil6k igénye esetén szervezédik. Az érintettek az
igényeiket aldirassal ellatott irasos formaban kérelmezhetik az évoda vezet6jénél. Ezutan a megjeldlt egyhaz
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képviselGjével torténik egyeztetés a megvaldsitasrol. Az dvoda zavartalan mikddése érdekében 17-17.30 dra
kozott biztosithatd helyiség erre a célra az évodaban.

A Sziil6k kézossége

Az 6voddban a sziil6knek a koznevelési torvény 73. § (1) bekezdése alapjan meghatarozott jogaik érvényesitése,
kotelességeik teljesitése érdekében Szll6i Szervezet mikodik.

A Sziil6i Szervezet a kialakitott Szervezeti és M(ikédési Szabdlyzata alapjan ldtja el feladatdt.

A szervezet figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagdgiai munka eredményességét. A szilGi
szervezet dont munkatervének elfogadasardl, tisztségvisel6inek megvalasztasarol és képviseletérdl.

Az intézményben m(ikod6 SZMK képviseli a sziil6i kozosséget, melynek vezetGségébe minden gyermekcsoport
szUlGi kozossége 2-3 f6t delegal. A csoportos SZMK vezetSk jogosultak eljarni valamennyi sziilé képviseletében,
illetve az intézmény egészét érintd tgyekben.

A munkatervben rogzitetten, egyeztetett id6pontokban, nevelési évenként 3 alkalommal az évoda vezetésével
kozos értekezletet tartanak, a hatékony egylittm(kodés érdekében.

Az intézmény vezetGjének feladata a sziilGi szervezettel vald egylittm(ikodés, a csoportszint(i tigyekben a csoport
sz(ilGi szervezetének képviselGivel az 6vodapedagdgusok tartanak kapcsolatot.

A sziilGi szervezetet a vonatkozd jogszabalyok alapjan megilletik a kévetkezd jogok -

(1) véleményezési jog
=  munkaterv véleményezése;
= minden olyan kérdésben, melyben a jogszabaly rendelkezése alapjan az 6vodaszék egyetértési
jogot gyakorolna, a szilGi szervezet (kozosség) véleményét ki kell kérni;
(2) egyetértési jog
= egyetértési jog illeti meg a szilGi szervezetet a pedagdgiai programmal kapcsolatos
tdjékoztatas adasara vonatkozo szabalyozasa terén;

A szulGi szervezet koteles véleményezési jogkorében eljarva irdsban nyilatkozni.

A sziilGk tdjéekoztatdsa a belsé szabdlyzatokrol

Mindkét intézmény kodzponti hirdetGtablajan tajékoztatjuk az érintetteket a dokumentumok elhelyezésérdl, a
megtekintés lehetGségérdl, a tajékoztatds rendjérdl.
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Az igazgatoi és az ovodatitkari irodakban tortént elhelyezésre a bels6 szabalyozd dokumentumok hitelesitett
masolati példanya:

B 3z dvoda Pedagdgia Programija;
B 3 Szervezeti és M(ikédési Szabdlyzat;

B 3 Hazirend.

Szobeli tajékoztatast kérhetnek a dokumentumokrdl el6zetes megallapodas alapjan barmikor. A Hazirend egy
példanya a gyermek 6vodaba térténd beiratasakor atadasra kerdiil a szilG részére.

Az intézményi szabalyozd dokumentumok nyilvanosak, az érdekl6dék azokat megtekinthetik az intézmény
honlapjan is /cseresznyeviragovoda.hu; tagovoda.cseresznyeviragovoda.hu/.

Az intézmény rendelkezik Panaszkezelési Szabalyzattal, a sziil6k az elsé sziilGi értekezleten részletes tdjékoztatast
kapnak annak tartalmardél, nyomtatott formatumban megtekinthet6 az épliletek dokumentum taroléiban.

7. UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE, HAGYOMANYOK

Az alkalmazott Pedagdgiai Program és a kialakitott hagyomanyok rendszere jol szolgalja az 6voda értékeinek
kozvetitését szlikebb és tagabb kérnyezetiink felé egyarant. Feladatunk az iinnepek azonos szellemiséggel, céllal
torténd el6készitése, szervezése, a hagyomanyok apolasa, a gyermekek életkori sajatossagainak figyelembe
vételével, megtartva az egyéni j6 gyakorlatok rendjét. Célunk, hogy a gyermekek érezzék at a késziil6dés
izgalmat, az 6romteli, tevékeny varakozast és megvaldsitast.

Nemzeti iinneplink

O Midrcius 15. — intézményi, Ginnepi megemlékezés — esetleg dramajaték;

Hagyomdnyos tinnepeink

O Adventi Ginnepkor

O Gyertyagyuijtas

O Farsang

O Husvéti Ginnepkér

O Anydk napja
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O Gyermeknap
O Nemzeti Osszetartozas Napja

O A magyar nyelv napja

Néphagyomdnyt 6rzé linnepkérék

O Mihdly-napi vasar

O Sziret

O Marton — nap — valaszthaté;

O Lampagyujtas — valaszthato;

O Advent

O Plinkosd — valaszthato;

Tovdbbi hagyomdnyaink

O agyermekcsoportokon belll k6z6s megemlékezés torténik a gyermekek név és sziiletésnapjardl;
O hangversenyeket, koncerteket szerveziink évszakonként;
O képzémiivészeti kidllitasokat szerveziink szintén évszakonként;

O a népi hagyomanyokhoz kapcsolédd szokdsok megismertetése, felelevenitése, népi kézmdlves
technikdkkal valé ismerkedés céljabol — munkadélutanokat szerveziink;

O kerllet-napjanak és egyéb jeles napok megiinneplése — esetlegesen és alkalmanként a szomszédban
taldlhaté gyermekintézményekkel kézosen;

A rendezvényeink nyitottsagat az intézményi munkatervben szabdlyozzuk.

A felnétt kbz6sséq hagyomdnyos egylittlétei

® Névnapok és jubileumi jutalmat eléré kollégan&k kdszontése;

® Felndtt - Karacsony;

® Tanulmanyi kirdndulas;

® Havonként egy alkalommal ,Beszélgetd kor” kilon az dvodapedagdgusok és a technikai alkalmazottak
részvételével — épuletenként.
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8. EGESZSEGUGY! FELUGYELET, EGESZSEGNEVELESI REND

8.1. A GYERMEKEK EGESZSEGUGYI FELUGYELETE, EGESZSEGNEVELESI REND

Az o6voda pedagodgiai programja meghatdrozza a gyermekek teljekord egészségfejlesztési feladatait, az
egészséges életmddra torténd nevelés kiemelt nevelési keretelem.

A gyermek rendszeres egészséglgyi felligyeletét, az életkorhoz kotott szlirvizsgalatokat a véddénGi
tanacsadokban, a sziil6k jelenlétében végzik a véd6ndk, a gyermekorvosok a fenntartd megbizasa alapjan.

Ezen fellll az épliletekben negyedévente tisztasagi sz(irést végez a gyermekorvos és a védénd, a megeldzés
érdekében.

A fogorvos évenként egy alkalommal végez szlirést és a gyermekeknek felvilagosité foglalkozast tart.

8.2. AZ OVODAI DOLGOZOK EGESZSEGUGY! VIZSGALATA

Az évodaban dolgozd munkavallalok rendszeres foglalkozasegészségligyi vizsgalatat, szlirését az Fenntartd altal
kijelolt szolgaltatd latja el.

Feladat:

=  az (j dolgozék munkaalkalmassagi vizsgdlatanak elvégzése;
= az évenként munkaalkalmassagi altaldanos vizsgalatok lebonyolitasa;

Felelds: az 6voda vezetbje

8.3. INTEZMENYI VEDGO-, OVO RENDSZABALYOK

(1) Gyermekvédelem

A gyermekvédelmi felelds a nevelGtestiilet tagja, az igazgatd a megbizasabdl az igazgatdval egyitt képviseli a
gyermek és ifjusagvédelmi szempontokat, szervezi és iranyitja, és személyes részvételével elGsegiti ezek
érvényesiilését.

A csaladdal, a pedagdgusokkal és az dévodai szocidlis segitével egylttmikodve probal megoldast taldlni a
veszélyeztetett gyermekre haté artalmak megsziintetésére.

A nevelési év elején elkésziti a gyermekvédelmi munkatervet, munkajardl évente beszamolot készit, beszamol a
nevelGtestiileti értekezleten az éves feladatellatasrol.

Kapcsolatot tart konkrét esetekben, a szocidlis segitével, a gyamhatdsaggal, partfogdokkal, nevel6szilGi
feligyelSkkel, valamint a csalddokkal foglalkozé szakemberekkel. Segiti és szorgalmazza a veszélyeztetettség, a
hatranyos helyzet kritériumainak intézményi szintdi megallapitasat. Osszehangolja a gyermekvédelmi
tevékenységet az évodaban dolgozé dvodapedagdgusok kozott.

Nyilvantartja a veszélyeztetett és hatranyos helyzetli gyermekeket, az intézkedéseket, az eredményeket.
ElGsegiti az dvodapedagdgusok felderitd tevékenységét, sziikséges esetekben csaladlatogatast végez.
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(2) A gyermekbalesetek megelézése érdekében elldtando feladatok

Az 6voda minden dolgozéjanak alapvetd feladatai kdzé tartozik, hogy a gyermekek részére az egészségiik, testi

épségiik megGrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenvedett,

vagy annak veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megtegye.

Az évoda dolgozdinak feladatai a gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatosan:

(o)

az igazgatd, tagintézmény-igazgatod ellendrizze, hogy az intézmény teriletén gyermekekre veszélyes
eszkdz csak az azzal dolgozék allandé feliigyelete mellett legyen, az dramités elleni védelem
megvaldsuljon (pl. vak-dugdzas), tovabba a gyermekek az épilet szamukra veszélyforrast jelentd
helyiségeibe ne juthassanak be;

Az dvodapedagdgusok feladata, hogy

az ovodai foglalkozasokon ismertessék meg a gyermekekkel a biztonsaguk és testi épségiik
megovasaval kapcsolatos tudnivaldkat, rendszabdlyokat és viselkedési formakat. Hivjak fel a
figyelmiiket a kilonb6z6 veszélyforrasokra, a tilos és az elvarhaté magatartasformakra. Térténjen
meg az ismételt figyelem felhivasa minden esetben, a kdornyezet tevékeny megismerésére irdnyuld
sétak, csoportkirandulasok el6tt.

az ovodapedagdgusok a munkaidejiik alatt, csoportos tevékenységformak soran, valamint az
Ugyeleti beosztasukban meghatarozott id6ben kotelesek a rajuk bizott gyermekek tevékenységét,
folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint baleset-megel&6zési szabalyokat a
gyermekekkel betartatni. Az 6vond visszakérdezés maddszerével gy6z6djon meg az elsajatitott
ismeretek mélységérdl.

haladéktalanul jelezze az igazgatd, tagintézmény-igazgato felé azokat a helyzeteket, melyeknek
ellenérzésében a vezetbk a felel6sek.

javaslatot tegyenek az 6voda épiletének és a csoportszobak még biztonsagosabba tételére.

az 6voda védd, 6vo elGirdsainak figyelembevételével hozza be az évodai foglalkozdsokra az altala
készitett, hasznalt pedagdgiai eszk6zoket.

Az évoda nem pedagogus alkalmazottjainak feladata, hogy munkateriletiikon fokozott 6vatossaggal
jarjanak el, tgyelve a gyermekek biztonsagara, testi épségére, a veszélyforrast jelenté munkahelyiket,
eszkozoket mindig zarjak el.

(3) A gyermekbalesetek esetén elldtando feladatok

Az évoda dolgozdinak feladatai a gyermekbalesetek esetén

A gyermekek felligyeletét ellaté 6vodapedagogusnak a gyermeket ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét

esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezé intézkedéseket:

O Asérilt gyermeket elsGsegélyben kell részesitenie, ha sziikséges, orvoshoz kell vinni, gondoskodni kell

az ellattatasarol.
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O A balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a téle telhet6 mdédon meg kell sziintetnie.

O Minden gyermekbalesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az dvoda vezetjének, illetve a
szlilének.

O E feladatok ellatasaban a gyermekbaleset szinhelyén jelenlévd tobbi nevelének, dolgozénak is részt kell
vennie.

A balesetet szenvedett gyermeket elsGsegélynyujtasban részesit6 alkalmazott a sérilttel csak annyit tehet,
amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor feltétlenil orvoshoz kell
fordulnia, a beavatkozassal meg kell varni az orvosi segitséget.

Az 6vodaban tortént mindenféle balesetet, sériilést az dvoda vezetdjének ki kell vizsgdlnia. A vizsgdlat soran
tisztaznia kell a balesetet kivalté okokat és azt, hogy hogyan lett volna elkeriilheté a baleset. A vizsgalat
eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonl6 balesetek megel&zése érdekében és a
szlikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

A 8 napon tul gyégyuld sériilést okozd gyermekbalesetek haladéktalan kivizsgalasardl, elektronikus dton
jegyz6konyv felvételére kerdl sor, a kivizsgalast kovetGen, de legkésébb a targyhot kovetd 8. napjaig megkildi
azt az dvoda a fenntarténak, valamint atadja a gyermek sziljének.

(4) Rendkiviili esemény

Az intézmény dolgozdi kotelesek az észlelt rendkivili eseményt haladéktalanul jelenteni a kozvetlen
felettesiiknek. Az évoda vezetGje dont a sziikséges intézkedésrél és a fenntartd értesitésérdl. Hianyzasa esetén
a helyettesitési rend szerint kell eljarni.

Az igazgatd a rendkiviili esemény jellegének megfelelGen

o haladéktalanul értesiti
= az érintett hatdsagokat;
= 3 fenntartét;
= 3sziil6ket;
o megtesz minden olyan sziikséges intézkedést, amelyek a gyermekek, tanuldk védelmét, biztonsagat
szolgaljak.

Rendkivili eseménynek szamit kilonosen:

a tlz;

az arviz;

a foldrengés;

a bombariado;
életmentési helyzet;
blincselekmény gyanuja;

O O 0O O O o O

egyéb veszélyes helyzet, illetve a nevel6 munkat mas modon akaddlyozd, nehezité koriilmény;
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Amennyiben a rendkivili esemény jellege indokolja, az intézmények kiliritése a tlizriadd terv szerint - menekulési
utvonalon — torténik. Mindkét éplletben a folyosdkon és valamennyi gyermekcsoportban van kifliggesztve a
tlizriadé terv.

Az éplletek kilritésének id6tartamardl, a gyermekek elhelyezésérdl —az intézkedést vezetd hatdsag informacioja
alapjan — az igazgatd vagy az intézkedéssel megbizott személy dont.

B A gyermekek ideiglenes elhelyezése a Pais Dezs6 Altalanos Iskola illetve a Medgyessy Ferenc Német
Nemzetiségi Nyelvoktaté Altalanos Iskola épiiletében térténik;

B Azintézmény ,Prevencids programmal — veszélyhelyzeti cselekvési tervvel” rendelkezik, aktualizaltan;

|

Az intézményi prevenciés munkacsoport (IMP) tagjainak jegyzéke és az aktualis ,Riasztasi lanc” a
felnGtt 6lt6z6kben van kiflggesztve.

Az intézmény Tz és balesetvédelmi elGirasainak ismerete, betartasa mindenkire nézve kotelezé.

Az 6vodaba |épd dolgozdt megbizas alapjan, a Fenntarto altal kijel6lt szolgaltaté - tlizvédelmi és munkavédelmi
oktatdsban részesiti, amelynek teljesitését oklevél kiallitasaval igazol. A dolgozé koteles megismerni az 6voda
védG6-6vo rendszabdlyait, aldirasaval igazolja annak megtorténtét.

Minden évben egy alkalommal ,ismétl6” baleset és munkavédelmi oktatast kell szervezni az 6voda dolgozoi
szamara.

Egyéb rendkivili esemény bekovetkezésekor, (pld. héség elleni védekezés, jarvanylgy, téli flitési protokoll) a
dolgozdk a rendkiviili eseményre vonatkozo készenléti tervekben szabalyozott feladatok szerint jarjanak el azért,
hogy a gyermekek egészségét veszélyeztetd helyzet kezelése haladéktalanul megtorténjen.

o Honvédelmi terv
o Jarvanylgyi cselekvési terv
o Hé&ségriado esetén alkalmazando cselekvési terv

o F(tési cselekvési terv — elkészitésére sziikség szerint keriil sor

38



9. AZ INTEZMENY HASZNALATARA VONATKOZO SZABALYOK

Az intézmény teljes teriletén, az épuletekben és az udvarokon tartézkodé minden személy koteles:

= 3 kozosségi tulajdont védeni;

= 3 berendezéseket rendeltetésszerlen hasznalni;

= az 6voda rendjét, tisztasagat megdrizni;

= azenergiaval és a szlikséges anyagokkal észszer(en takarékoskodni;
= atliz- és balesetvédelmi elGirasok szerint eljarni;

= amunka- és egészségvédelmi szabalyokat betartani,

= anevelési intézményekre vonatkozo dohanyzasi tilalmat betartani;

Vagyonvédelmi okokbdl kulcsra zarva kell tartani az udvaron valdé tartézkodas miatt Gresen maradt
csoportszobakat és mas helyiségeket.

A zdrak hasznalhatésagardl valé gondoskodas a karbantarto feladata.

A bezart termek kulcsat az éplletekben az arra kijel6lt helyen kell tartani. Az 6voda épileteit a konyhas dajka
nyitja és a takaritds dajkdk zarjak. A takaritds dajka a zaras el6tt meggy6z6dik az ablakok és az ajték zart
allapotardl, valamint ellendrzi, hogy a vilagitast lekapcsoltak-e és bekapcsolja az épliletek riaszté rendszerét. Az
intézmény zdrasa utdn az épliletben nem lehet bent tartdzkodni, kizarélag nyomatékos indok alapjan,
alkalomszerlien (pld. téli, nyari zarva tartas idején viragdntozés, biztonsagi bejaras indoka alapjan). Az
alkalomszer(i bent tartézkoddst az igazgatd engedélyezi, legfeljebb 60 perc idGtartamra, biztonsagtechnikai
jegyz6konyvben meghatarozott napokon, id6pontokban.

Az intézmény vagyoni és biztonsagi megdbrzése érdekében elSirt feladatokat, minden dolgozé munkakéri leirdsa
tartalmazza.

9.1. AZ OVODA HELYISEGEINEK, LETESITMENYENEK HASZNALATI RENDJE

Az intézmény minden dolgozdja felelés a kozosségi tulajdon védelméért, a berendezési targyak felszerelések
allaganak megdrzéséért, az energiatakarékos felhasznalasaért a tiiz-, baleset-, és munkavédelmi szabalyok
betartasaért.

A gyermekek az dvoda helyiségeit és udvarat csak dvodapedagdgusi felligyelet mellett hasznalhatjak. Az udvar
els@sorban a gyermekek levegén valé foglalkoztatdsara hasznalhatd, a tavaszi, nyari id6szakban a foglalkozasok
levezetésére. A gyermekek levegbztetését naponként biztositani kell az évszaktdl fliggetlenil és az idGjarasnak,
és a pedagdgiai programnak megfelelGen. A rendért, a jatékok és eszkdzok kiméletes haszndlataért, elrakasaért
az 6vodapedagdgus felel.

Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszerelési targyait, eszkozeit csak az igazgatd engedélyével
lehet onnan elvinni.
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A helyiségeket |étesitményeket rendeltetésiiknek megfelelGen, az allagmegdvasra figyelemmel kell hasznalni. A
neveldi szobdt az évodapedagdgusok haszndljdk. A fejlesztd szobakban, a logopédus, gyogypedagdgus, és az
esetlegesen kirendelt szakmai munkat segit6 pszicholdégus dolgozik. Fogadddra tartasara, egyéb pedagdgiai
tevékenység folytatasara az 6voda pedagdgusai és a szocialis segitd, is igénybe vehetik.

9.2. A BELEPES ES BENNTARTOZKODAS RENDJE AZOK RESZERE, AKIK NEM ALLNAK
JOGVISZONYBAN AZ INTEZMENNYEL

Az 6voda épiiletében dvodai dolgozdkon és a gyermekeken kivil csak a hivatalos tigyet intéz6k tartézkodhatnak.

Az 6voda altal megrendelt szakmunkak elvégzése céljabdl az dvodaban dolgozé szakemberek az igazgatdval
egyeztetés szerint végzik a munkajukat.

A jogviszonyban nem 3allé személyek az 6vodatitkarnak jelentik be, milyen ligyben jelentek meg, a feladatkorét
meghalado lgyekben az igazgatd, akadalyoztatasa esetén a helyettes intézkedik. Az dvodatitkar a feladatkorét
meghaladd lgyekben jelentkezé kiilsé személyeket az igazgatdnak jelenti be. Az ligyintézés lebonyolitasara, a
napkézbeni tavozasra rendelkezésre all6 id6keret 30 perc. A fenntartdi, szaktanacsaddi és egyéb hivatalos
|atogatds az igazgatdval tortént egyeztetés szerint torténik. Az dvodai csoportok és foglalkozdsok ldtogatdsat mas
személyek részére az igazgato engedélyezi.

9.3.REKLAMTEVEKENYSEG AZ OVODABAN

Az intézményben csak a pedagdgiai munkaval kdzvetleniil kapcsolatos reklamtevékenység a megengedett.

Az intézmények folyosdjan taldlhatd informacids tablara az aldbbi reklam jellegl szdérdlapok kihelyezése
térténhet meg:

O agyermekek életkorahoz igazodé kdnyvek, folydiratok ismertetdi,
O egészségneveléssel, kornyezetvédelemmel foglalkozé ismertetdk;

O az dvodai neveléshez kapcsolddo tanfolyamok tajékoztatd anyagai.

10.Az elektronikus Uton el6allitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési és

hitelesitési rendje

Nem relevans.
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11. ZARO RENDELKEZESEK

A Szervezeti és M(ikodési Szabalyzatot az 6voda nevelGtestilete fogadja el.

A hatdlybalépéssel egyidejlileg érvényét veszti az intézmény 2020-38/109-lll. iktatasi szdamu Szervezeti és
MUkodési Szabalyzata.

A hatdlyba lépett Szervezeti és Miikédési Szabdlyzatot meg kell ismertetni:

O az 6voda valamennyi alkalmazottjaval,

O azokkal, akik kapcsolatban keriilnek az dvodaval, és meghatarozott kdrben hasznaljak a helyiségeit.

A Szervezeti és Mkddési Szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartasa az 6voda valamennyi alkalmazottjara

kotelezG, megszegése esetén az igazgatd munkaltatdi jogkorében intézkedhet.

A Szervezeti és M(ikodési Szabalyzatban foglaltakrdl a sziil6ket is tajékoztatni kell.

Az intézményi Szervezeti és Miikédési Szabdlyzata hatdlyba lép

2024. marcius 1.
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