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1. Altalanos rendelkezések

1.1. A szervezeti és milkodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja
A kozoktatési intézmény miikddésére, belsd és kiilsé kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket
a szervezeti és miikodési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotasa a Nemzeti kdznevelésrol
sz616 2011. évi CXC. torvény 25.§-aban foglalt felhatalmazas alapjan torténik. A szervezeti
¢s mukodési szabalyzat hatarozza meg a koznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovabba
a mukodésre vonatkozé mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas
hataskorbe.
A szervezeti ¢és mikodési szabdlyzat a kialakitott cél- ¢és feladatrendszerek,
tevékenységcsoportok ¢és folyamatok 0Osszehangolt miikodését, raciondlis és hatékony
kapcsolati rendszerét tartalmazza.
A szervezeti és miikodési szabalyzat 1étrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi torvények,
kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:
»> 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrol
» A sajatos nevelési igényli gyermekek, tanulok ellatasat a nemzeti koznevelésrol szolo,
2011. évi CXC. tv., és a sajatos nevelési igényli gyermekek oOvodai nevelésének
iranyelve (....) kiadasarol szo6l6, 32/2012. (X.8.) EMMI rendelet
» 2011. ¢évi CXII. torvény az informaciés Onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol
» 1999. évi XLII. térvény a nemdohanyzok védelmérdl
20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodéserdl
326/2013.(VIIL.30.) Korm. Rendelet a pedagogusok eldmeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIIL.torvény

Y VY

A Munka Torvénykonyveérdl szolo 1. torvény

A Munka Torvénykonyv hatalyba 1épésérdl sz616 2012. évi LXXXVI. torvény

2007. évi CLIL torvény egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl
335/2005.(X11.29.) Korményrendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kdvetelményeirdl

370/2011.(X1L.31.) Kormanyrendelet a koltségvetési szervek belsé
kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl

» 368/2011. (XII.31.) Kormanyrendelet az allamhaztartasrol szOolo — torvény
végrehajtasarol

YV V V V

A\

1.2 A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

Jelen szervezeti ¢s miikddési szabdlyzatot az intézményegység vezetdje készitette el, a
neveldtestiilet elfogadta, a tobbi munkavallalo egyetértési, a sziildi kozosség véleményezési
jogat gyakorolta, elfogadasaval az el6z6 SZMSZ érvénytelenné valik.

A munkavallalok, a sziilok és mas érdeklddok megtekinthetik az intézményegység-vezetd
irodajaban, tovabba az intézményegység honlapjan.

Jelen szervezeti és mitkddési szabalyzatot az intézményegység alkalmazotti kozossége 2013.
szeptember 16-an sziiletett hatarozatban fogadta el.



A szervezeti és mukodési szabalyzat és mellékleteinek betartasa az intézményegység
valamennyi munkavallalojara, valamint az o6vodaval kapcsolatba keriilokre illetve
szolgaltatasait igénybevevokre kotelezd érvényii.

A szervezeti és miikodési szabalyzat az intézményvezetd jovahagyasanak idépontjaval 1ép
hatélyba és hatarozatlan idére szol.

Modositasra akkor keriil, ha a jogszabalyokban vagy az 6voda miikodésében valtozas all be
illetve ha a stratégiai dokumentumok valtoznak.

2.Az intézményegység alapito okirata, feladatai

2.1 Az intézményegység neve, alapito okirata

Alapit6 neve: Budapest XXI. Keriilet Tanacs VB.
Székhelye: 1211. Budapest, Tanacshaz tér 10.
Alapitéi jogok gyakorloja: Budapest XXI. Keriilet Csepel Onkormanyzata
Cime: 1211. Budapest, Szent Imre tér 10.
Iranyitd szerv neve: Budapest XXI. Keriilet Csepel Onkorményzata
Székhelye: Képviseldtestiilete
1211. Budapest, Szent Imre tér 10.
Fenntartd neve: Budapest XXI. Keriilet Csepel Onkormanyzata
Székhelye: Képviselo-testiilete
1211. Budapest, Szent Imre tér 10.
Az intézmény neve: Nagy Imre AMK Ovoda intézményegység
Cime: 1214. Budapest Simon Bolivar sétany 4-8.
OM azonosito: 202479
Alapit6 okiratanak azonositdja: 303/2014.(V1.26) Kt. szamu hatarozataval
2014. VI1.26. hatallyal jovahagyva
Alapitd okiratanak kelte: 2014. majus 31.

Allamhaztartasi szakagazati besorolasa:
ovodai nevelés 851020
Az 6voda bélyegzdjének hivatalos szovege:
Budapest XXI. Keriilet Csepel Onkormanyzata
Nagy Imre Altalanos Miivelddési Kozpont
1214. Budapest Simon Bolivar sétany 4-8.
A bélyegzok hasznalatara jogosultak: intézményegység-vezetd, ovodatitkar.
A bélyegzdk a vezetdi irodaban keriilnek elzarasra. Elvesztésiik esetén jogszabaly szerint kell
intézkedni.
Az o6voda intézményegység a Nagy Imre Altalanos Mivelédési Kozpont egyik
intézményegysége, képviseletét teljes hataskorben a fenntartdé 4ltal megbizott
intézményvezeto latja el.



2.2 Azintézményegység alapfeladatai, feladat-ellatasi rendje
Kozfeladata: a 2011. évi torvényben meghatarozott koznevelési feladat, 6vodai nevelés.
Az intézményegység szakmai alaptevékenysége:

091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek ovodai
nevelésének, ellatasanak szakmai feladatai

091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

091140 Ovodai nevelés, ellatas miikodtetési feladatai

(akadalyozott és megkésett beszédfejlédési
¢s autista spektrumzavarral kiizdo, tarsult
fogyatékossag nélkiili gyerekek integralt
nevelése)

096010 Ovodai intézményi étkeztetés

Az intézményegység vallalkozasi feladatot nem végezhet.
3. Az intézményegység gazdalkodasanak jellemzoi

3.1 Az intézményegység gazdalkodassal kapcsolatos jogkore

Részletes szabalyozas az intézmény, Nagy Imre AMK SZMSZ-ében talalhato. Az intézmény,
alapit6 okiratdban meghatarozottak szerint az intézményegység 6nalléo gazdalkodasi jogkorrel
nem rendelkezik.

3.2 Feladatellatast szolgalé vagyon:

Szakmai feladatai ellatashoz rendelkezik a vagyonleltara szerint nyilvantartott ingo
vagyonnal, és a Budapest XXI. Keriilet Csepel Onkormanyzata tulajdonat képezd, Bp, XXI.
Simon Bolivar sétany 4-8. sz. alatti 20103149 hrsz,-on nyilvantartott 1/1 tulajdoni aranyu, és a
koltségvetési szerv hasznélatdba adott ingatlan vagyonnal.

4. Az intézményegység szervezeti felépitése

4.1 Az intézményegység vezetije
Hataskore:

» Az ovoda intézményegység vezetd valasztasanak és kinevezésének elveit az
intézményi SZMSZ szabalyozza.

» Az 6voda intézményegység vezeto felett a munkaltatoi jogkor gyakorldja a Nagy Imre
AMK intézményvezetéje. Az 6voda intézményegység vezetdje munkaltatoi jogkdrrel
nem rendelkezik.

» Az o6voda intézményegység vezetdi munkajat egyéni felelosséggel végzi, az
intézményegység egyszemélyi feleldse.

» FelelOs az intézményegység szabalyzatainak elkészitéséért.

» Az intézmény vezetdjével egyiitt jovahagyja az intézményegység pedagogiai
programjat (plusz koltség esetén a fenntartohoz kiildi jovahagyasra).




Az intézményegység-vezetd -a koOznevelési torvény eldirdsai szerint- felelds az
intézményegység szakszerli és torvényes mitkodéséért, a takarékos gazdalkodasért és
egyeztet az intézményvezetével az intézményegység milkodésével kapcsolatban
minden olyan iigyben, amelyet a jogszabaly nem utal més hataskorébe.

Dont a gyermekek felvételében, atvételében, az Ovodai jogviszony megsziintetése
iigyében ¢és hataroz a tankotelezettségrol.

Az intézményegység altal gyermekekkel kapcsolatosan kibocsatott
dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, iratoknak és szabalyzatoknak aldirdsara az
intézményegység vezetdje egy személyben jogosult.

Az alkalmazotti k6zosséggel kapcsolatosan kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos
leveleknek, iratoknak ¢és szabalyzatoknak alairdsara az intézményvezeté és az
intézményegység-vezetdje jogosult.

Jogosult az intézményegység hivatalos képviseletére.

Képviseleti jogkorét esetenként a szakmai vezetdre, a munkakdzosség-vezetére vagy
az altala megbizott személyre atruhézhatja.

Humanpolitikai feladatok ellatasaval biztositja a dolgozok szdmara a munkaiigyi,
személyi, szocialis, munkaegészségiigyi feltételek meglétét.

Ellatja a taniigy-igazgatds feladatait az iratkezelési és adatszolgéltatasi fegyelem
betartasaval.

Feleldssege:

>

>

A neveldtestiilet vezetése, a pedagogiai, szakmai munka iranyitdsa, ellendrzése,
mérése, értékelése.

Az intézményegység vezetdje a pedagdgiai munkaért vald feleldssége korében
szakmai ellendrzést indithat az intézményegységben végzett neveldmunka egyes
alkalmazottak munkdja szinvonalanak kiilsé szakértdvel torténd értékelése céljabol.

A pedagogus etika normdinak betartdsa és betartatasa.

A nevel6testiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése, végrehajtasuk szakszerii
megszervezese ¢€s ellendrzése.

Megfeleld egyiittmiikodés és kapcsolattartas a sziilok kozosségével, a munkavallaloi
érdekképviseleti szervekkel.

Felel tovabba a pedagdgiai munkéért, az intézmény belsd ellendrzési rendszerének
milkodtetéséért, a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a neveld
¢s oktatd munka egészséges ¢és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a
gyermekbalesetek megeldzéséért, a teljes kort egészségfejlesztéssel Osszefiiggd
feladatok koordinalasaért, a nemzeti és 6vodai tinnepek méltdo megszervezéséért.

Felel az intézményegység gazdalkodasi rendjéért, a munkavégzéshez sziikséges
technikai feltételek lehetséges biztositasaért, ésszerii felhasznalasaért, a munkavédelmi
feladatok ellatasaért, betartasaért.

A csaladdal kozvetett és kozvetlen kapcsolatot tart, nevelési - szocidlis segitséget
nyujt.

Kapcsolatot tart a felettes szervekkel, a Kozalkalmazotti Tanaccsal, a Polgarmesteri
Hivatallal, a gazdalkodast segitd intézménnyel, a pedagogiai szakszolgélatokkal.



» A szervezeti és muikodési szabalyzatban megfogalmazottak, a vezetésre vonatkozo
pontok maradéktalan teljesitése.

» Az intézményegység vezetdje munkaideje felhasznalasat ¢és beosztasat, a
foglalkozasok megtartasdnak kotelezettségén kiviil, maga jogosult meghatarozni.

4.2 Az intézményegység-vezeté kozvetlen munkatarsai
Az intézményegység-vezeto feladatait kozvetlen munkatarsai kozremikodésével latja el.
Az intézményegység-vezetd kdzvetlen munkatarsai:
» szakmai vezeto
munkak6zdsség-vezetd
belsd onértékelési csoport vezetdje
6vodatitkar.

Y YV V

Az intézményegység-vezetd kozvetlen munkatarsai munkdjukat az intézményegység
vezetdjének kozvetlen iranyitasa mellett, munkakori leirdsuk alapjan végzik.

Kozvetlen feleldsséggel és beszamolasi kotelezettséggel tartoznak az intézményegység
vezetdje felé.

4.3 Az intézményegység vezet6é akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend
Tavollétében feladatait ebben a sorrendben az alabbi személyek latjak el:

1. szakmai vezetd

2. munkakozosség vezetd

3. belso onértékelési csoportvezetd

4. az intézményegység-vezetd altal irdsban megbizott személy.
Az intézményegység-vezetd tartds tavollétében korlatozott jogkorrel helyettesitik az
intézményegység-vezetdt. Tartos tavollétnek mindsiil a két hetet meghaladé tavollét.
Hataskoriik -az intézményegység-vezetd tavolléte esetén- sajat munkakori leirasukban
meghatarozott feladataik mellett, az azonnali intézkedéseket igényld dontések meghozatalara,
az ilyen jellegli feladatok végrehajtasara terjed ki, fontos dontésekben telefonon egyeztet az
intézményegység-vezetovel.
Az intézményegység-vezetd dontési €s egyeb jogait részben vagy egészben atruhézhatja. A
dontési jog atruhazasa minden esetben irdsban torténik.

4.4 Az intézményegység szervezeti felépitése

Az 6voda a Nagy Imre Altalanos Miivelédési Kozpont nevelési intézményegysége, vezetdje
az 6voda intézményegység-vezeto.

Az o6voda szakszerli miikodésének biztositasaban részt vesznek az dvodapedagogusok és a
pedagdgiai munkat segitd alkalmazottak. A mikodéssel kapcsolatos — dontések
elokészitésében, végrehajtasaban, ellendrzésében részt vesznek a pedagdgusok, a sziilok
illetve a képviseldk a jogszabalyban meghatarozottak szerint.

Az 6voda -a Nagy Imre Altalanos Miivelddési Kozpont intézményegységeként az intézmény
pedagdgiai programjaban foglaltakat, mint elveket alkalmazva- szakmai autonomiaval
rendelkezik.

Az intézményegység szakmai tekintetben 6nallo.



Az intézményegység szervezeti felépitését a kovetkezd szervezeti diagram tartalmazza:

A 4

Ovodatitkar

A\ 4
Nevelotestiilet

A 4

A 4

Pedagogiai munkat segitok

4.5 Az 6voda intézményegység vezetGsége

A szakmai vezetd, a munkakdzdsség-vezetd és a belsd Onértékelési csoport vezetdje
meghatarozott feladatokkal, véleményez0, javaslattévd jogokkal és kotelezettségekkel segitik
az intézményegység-vezetd munkdjat (irdnyitd, tervezd, szervezd, ellendrzo, értékeld
tevékenységek). A dontések elokészitésében, azok végrehajtasaban példamutato, korrekt,
etikus, kozosségformald magatartast tanusitanak. A kozos dontésekkel szembeni viselkedéstol
és tevékenységtol tartozkodnak.

Beszamolasi kotelezettséggel tartoznak az intézményegység vezetdje felé.

Egyiittmiikodnek az intézményegység mas kozosségeinek képviseldivel, a sziil6i kozosség
képviseldivel, valamint a munkavallal6éi érdekképviseleti szervekkel. Informacidadasi és
titoktartasi kotelezettséggel tartoznak.

4.5.1 Szakmai vezeto

Az dvoda intézményegység vezetdségének tagja. A feladatra az intézményegység-vezetd kéri
fel, a nevelGtestiilet véleményének kikérése mellett. A szakmai vezetd beszdmolasi
kotelezettséggel tartozik az dvoda intézményegység vezetdje és az 6vodavezetdség tagjai felé.
Részt vesz a szakmai ¢és taniligyi dokumentaciok vezetésében, ellendrzésében. Meghatarozo
szerepe van az intézmény ¢letének szervezésében.
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Egyiittmiikodési  kotelezettsége van az 6voda intézményegység vezetdjével, a
munkakozdsség-vezetdvel, az innovacidos team vezetdjével, valamint a nevelGtestiilet
tagjaival.

A szakmai vezetd kivalasztasanak elvei: fels6foku végzettség, legalabb 5 éves eredményes,
kimagaslo gyakorlat a szakmai és taniigyi dokumentéciok vezetése, ellendrzése terén.
Kozvetlen felettese: az intézményegység-vezeto.

Alairasi joga: a szakmai dokumentumokon az intézményegység-vezetd utan van.

Eldirt képesitése: 6vodapedagodgus.

Kozvetlen beosztottja nincs.

4.5.2 Munkakozosség-vezeto

Az 6voda intézményegység vezetOségének tagja. Az intézményegység-vezetd javaslata
alapjan a nevelGtestiilet véleményének figyelembe vételével keriill megvalasztisra. A
munkakozdsség vezetdje beszamolasi kotelezettséggel tartozik az intézményegység vezetdje
¢s az 6vodavezetdség tagjai felé. Munkaterve része az 6vodai munkatervnek.

Részt vesz az 6vodai intézményegységben meghatirozo dontések eldkészitésében, a szakmai
dontések végrehajtasanak elokészitésében, a szakmai ellendrzésben. Meghatarozo szerepe van
a szlilok és gyerekek kozosségi €letének szervezésében.

Egyiittmikodési kotelezettsége van az Ovoda intézményegység vezetdjével, a szakmai
vezetdvel, az innovacids team vezetdjével, valamint a munkakozosség tagjaival.

A munkakozosség-vezetd kivalasztasanak elvei: felséfoku végzettség, legalabb 5 éves
eredményes szakmai gyakorlat. A munkak6zOsség altal vélasztott témdban szakmai
felkésziiltsége, gyakorlati munkaja alapjan legjobban megfeleld 6vodapedagogus.

Megbizasa hatarozott idejii.

Kozvetlen felettese: az intézményegység-vezeto.

Alairési joga: a szakmai dokumentumokon az intézményegység-vezetd utan van.

Eldirt képesitése: 6vodapedagodgus.

Ko6zvetlen beosztottja nincs.

4.5.3 Bels6 onértékelési csoportvezeto

Az 6voda intézményegység vezetOségének tagja mindségfejlesztési kérdésekben. Az
intézményegység vezetd javaslata alapjan a neveldtestiilet véleményének figyelembe
vételével jeloli ki. A belsé onértékelési csoport vezetdje (Tovabbiakban: BECS) beszdmolasi
kotelezettséggel tartozik az intézményegység vezetdje €s az oOvodavezetdség tagjai felé.
Munkaterve része az 6vodai munkatervnek.

Feleldés a munkaterv hatdridére torténd elkészitéséért, leadasaért, teljesitéséért,
dokumentélésaért.

Egyiittmtkodési kotelezettsége van az Ovoda intézményegység vezetdjével a szakmai
vezetdvel, a munkakozosség-vezetovel és a BECS tagjaival.

Az BECS vezet6 kivalasztasanak elvei: felséfoka végzettség, szakmai gyakorlat, a
mindségfejlesztéssel kapcsolatos elméletben €s gyakorlatban jartas 6vodapedagogus.
Megbizasa hatarozott idejii: egy tanévre, illetve egy feladat elvégzésének iddtartamara szol. A
feladat ellatasara megbizast az 6voda intézményegység- vezetdje ad.
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Kozvetlen felettese: az intézményegység-vezeto.

Alairasi joga: a mindséggel kapcsolatos dokumentumokon az intézményegység-vezetd utan
van.

El6irt képesitése: 6vodapedagogus.

Kozvetlen beosztottja nincs.

4.6 Az 6vodaban alkalmazott egyéb dolgozok kore

Dajkak:

A pedagdgiai munkat kozvetleniil segitik. Feladatuk a 3-6-7 éves gyermekek nevelésének
ellatasa az 6vodapedagdgus egyiittmikodd tarsaként. Biztositjak a pedagodgiai munkéhoz
sziikséges higiénés feltételeket. Kozremiikddnek a gyermekek egész napi gondozasaban, a
kornyezet rendjének, tisztasdganak megteremtésében. Ellatjdk a kornyezetgondozasi ¢€s
baleset-megel6zési teendéket. Munkajat a gyermekek Ovodai napirendjéhez igazodva
szervezik, végzik. Feladatuk tovabba az dsszehangolt neveldmunka az 6vodapedagdgusokkal
az eredményesség érdekében.

Kozvetlen felettese: az intézményegység-vezeto.

Utasitast ado felettes munkakorok: intézményegység-vezetd, szakmai vezeto.
Gyermekvédelmi felelds:

A feladatot csak 6vodapedagogus lathatja el. Az intézményegység vezetdje gondoskodik a
gyermekvédelmi felelés munkéjdhoz sziikséges feltételekrdl, a gyermekvédelmi felelds
személyérdl a sziiloket tajékoztatja.

Feladata:

» A pedagogusok, sziilok jelzése alapjan megismert veszélyeztetd okok feltarasa.

> A gyermekvédelmi esetek folyamatosan figyelemmel kisérése.

» Gyermekbantalmazas vélelme vagy egyéb pedagogiai eszkozokkel meg nem
szlintethetd veszélyeztetés esetén kezdeményezi, hogy az intézményegység-vezetd
értesitse a gyermekjoléti szolgalatot.

> A gyermekjoléti szolgalat felkérésére esetmegbeszéléseken valo részvétel.

A kertileti gyermekvédelmi munkak6zosség munkéjaban valo részvétel.
» Az intézményegység-vezetdvel egyeztetve -Onkormanyzati rendelet alapjan- a
rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi tdmogatasok megéllapitdsa, sziikség

A\

esetén a tdmogatas természetbeni ellatas formdjaban torténd nyljtasanak elbiralasa.
> A gyermekvédelmi feladatot ellatd fontosabb intézmények megnevezésének, cimének
illetve telefonszdmanak a sziil6k altal jol 1athatd helyen vald kozzététele.
» Aktiv részvétel a pedagodgiai program  egészségfejlesztési  programjanak
elkészitésében, megvalosuldsanak segitésében, ellendrzésében.
» Tajékoztatast nyjt a sziilok és pedagogusok részére.
A kiilonféle megbizatasban résztveviokkel kapcsolatos elvarasok:
Munkakori leirdsukban meghatarozott feladataikat onélléan oldjdk meg, felelésségvallalés
jellemezze munkajukat. A dontések elékészitésében, azok végrehajtasaban példamutato,

korrekt, etikus, kozosségformald magatartast tanusitsanak. A kozds dontésekkel szembeni
viselkedéstdl és tevékenységtdl tartozkodjanak.

A megbizottak, feladataik eredményes ellatdsdhoz kotelesek rendszeres oOn- és
tovabbképzésen részt venni, tajékozodni. Kotelességiilk a munkakoriikre keriileti szinten
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szervezett képzésbe, munkaformakba bekapcsolodni, a szerzett informacidkat, ismereteket
hasznositani, atadni.

Az egyes megbizdsok személyre szO0l0 visszavonasat az intézményegység-vezetd
kezdeményezheti, ha a munka az eredményes mikodést veszélyezteti.

Megbizasi feladatok végzésének elvei:

> A feladatok megosztasa az egyenld teherviselés elvének érvényesitése érdekében
onkéntes feladatvallalassal illetve megbizatasokkal torténik.
Feladatok:
» Konyvtar-szertarfelelds
Dekoréciofelelds
Kapcsolattartasi felelds az iskolaval
Kapcsolattartasi felelds a bolcsédével
Kapcsolattartasi felellds a konyvtar - kozmiivelddéssel

YVVV VY

Unnepek lebonyolitasaért feleldsok

» Helyettesitések megszervezéséért felel6s
A pedagdgusok szamara a kotott munkaiddn feliili, a neveld-oktatdé munkaval 6sszefliggd
rendszeres vagy eseti feladatokra a megbizast vagy kijelolést a szakmai vezetd és a
munkakozosség-vezetd véleményének figyelembe vételével az intézményegység vezetdje
adja.

Az ovodai alkalmazottak (kozalkalmazottak)

Az 6voda alkalmazottait a hatalyos torvények eldirasai alapjan megallapitott munkakordkre a
fenntart6 altal engedélyezett Iétszdmban az intézmény vezetdje alkalmazza.

Munkdjukat munkakori leirds alapjan végzik, amely a személyi anyag része. A munkakori
leirasok feliilvizsgalata évente, a nevelési év kezdésekor torténik.

Az alkalmazotti kozOsséget az oOvoda nevelGtestiilete és az oOvodaval kozalkalmazotti
jogviszonyban, valamint munkaviszonyban all6 dolgozok alkotjak.

Az 6vodai kozalkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatasait, valamint az dvodan beliili
érdekképviselet lehetdségeit a magasabb jogszabalyok (elsdsorban a Munka Toérvénykonyve,
a Kozalkalmazottak jogallasarol szolo torvény, a Nemzeti koznevelési torvény, illetve az
ehhez kapcsolodo rendeletek) hatarozzék meg.

A teljes alkalmazotti kdzosséget az intézményegység-vezetd hivja 6ssze minden esetben,
amikor ezt jogszabaly eldirja vagy az 6voda miikodését érintd kérdések targyalasara keriil sor.
Az éves munkatervben rogzitettek alapjan a nevelési év folyaman két alkalommal (évnyito,
évzard) értekezletet szervez. Az értekezleteken az intézményegység vezetd -a vezetésben és a
kiilonféle megbizatasban részt vevok beszamoloi alapjan- tdjékoztatja az 6voda dolgozoit az
o6vodai munkardl és értékeli az elvégzett feladatokat. Az értekezletrdl jegyzOkonyv késziil,
melyet jegyzokonyvezetd vezet, s hitelesitésérdl gondoskodik.

Adat és titoktartasi kotelezettség alkalmazotti munkakorben:

Az 6vodai alkalmazottak, ha jogszabalyban el6irt adatszolgaltatasi kotelezettség nem 4ll fenn,
nem adhatnak felvilagositast azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titkoknak mindsiilnek,
¢és amelyek nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit sértené.

Az intézménynél hivatali titoknak mindsiilnek:
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» a gyermekek adatai, fejlodésiik, csaladi koriilményeik,

» adolgozok adatai, csaladi koriilményei, munkahelyi elémeneteliik,

» valamint az 6voda belso ¢életével kapcsolatos informaciok.
Az intézményegység valamennyi dolgozdja koteles a tudomasara jutott hivatali titkot
mindaddig meg0rizni, amig annak kozlésére az illetékes felettesétdl engedélyt nem kap.
Nyilatkozattétel alkalmazotti munkakdrben, tdmegtdjékoztatod szervek részére:
A tomegtajekoztatas teriiletén dolgozok tevékenységét az intézményegység munkatarsai az
alabbi szabalyok betartasa mellett segithetik el6: az intézményt érintd kérdésekben a
tajékoztatasra, nyilatkozatadasra, az intézményvezetd, az intézményegység-vezetd vagy az
altala megbizott személy jogosult. A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel
kell lenni a hivatali titoktartds rendelkezéseire, valamint az intézmény jO hirnevére és
érdekeire.
(A televizid, a radid és az irott sajtd képviseldinek adott mindennemi felvilagositas

nyilatkozatnak mindsiil.)

4.7 A pedagogiai munka ellenérzése
Az intézményegységben folyd pedagdgiai munka belsd ellendrzésének megszervezése, a
szakmai feladatok végrehajtasanak ellendrzése az intézményegység vezetd feladata.
Az ellendrzés hatékony és jogszeri mitkodéséhez rendszeres és jol szabalyozott rendszer
mikodtetése sziikséges. E rendszer alapjait az intézményegység-vezetd €s a pedagodgusok
munkakdri leirdsa, valamint a bels6 ellendrzési rendszer teremti meg.
A munkakori leirasokat legalabb évente at kell tekinteni, felil kell vizsgalni. Munkakori
leiras kotelezden szabalyozza az alabbi feladatkort ellatd vezetdk, feleldsok €s pedagdgusok
ellendrzési kotelezettségeit:

» intézményegység-vezeto,
szakmai vezeto,
munkakdzosség-vezeto,
gyermekvédelmi felelds
tliz-, baleset- és munkavédelmi felel6s intézményi szinten,
belsé onértékelési csoportvezetd,

YV VYV VYV

» apedagogusok.
A munkavallalok munkakori leirdsat az érintettel ald kell iratni, az alairt példanyokat vagy
azok masolatat az irattarban kell Orizni.
A szakmai vezetd, a munkakozosség-vezetd, a belsd Onértékelési csoportvezetd,
gyermekvédelmi felelds elsésorban munkakori leirasuk, tovabba az intézményegység-vezetd
utasitdsa €s a munkatervben megfogalmazottak szerint vesznek részt az ellendrzési
feladatokban. Abban az esetben, ha ellen6rzési feladatot a fent emlitetteken kiviil mas is ellat,
az kizardlag szakmai jellegii lehet.
Az ellendrzési teriilet az el6z0 nevelési év mérési eredményeit figyelembe véve keriil
kijelolésre. Az ellendrzott teriiletek az éves munkatervben kertilnek rogzitésre.
Minden nevelési évben ellendrzési kotelezettséggel birnak az alabbi teriiletek:

» csoportnapld folyamatos ellendérzése,

» mulasztasi naplo folyamatos ellenérzése,

» igazolt és igazolatlan gyermek hidnyzasok ellenérzése,
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» az ugyrendben és hazirendben eldirtak betartasanak ellenérzése,
» gyermekvédelmi feladatok ellatasanak ellendrzése,
» az egyéni fejlédés nyomon kovetése dokumentum ellendrzése.

5. Az intézmény miikodési rendjét meghatarozo dokumentumok

5.1. A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai
Az intézményegység torvényes miikodését az alabbi -a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban
allo- alapdokumentumok hatarozzak meg:

» az alapitd okirat,

» aszervezeti és miikodési szabalyzat, (ligyrend)

» apedagodgiai program,

» ahazirend.
Az intézményegység tervezhetd €s elszdmoltathatdo miikodésének részenként funkcionédlnak az
alabbi dokumentumok:

» ¢éves munkaterv (kiegészitve a féléves és éves beszamolokkal),

» egyéb belso szabalyzatok.
Az alapdokumentumok nyilvanosak. Megtekinthetdk az évoda neveldi szobdjaban illetve az
intézmény honlapjan. A sziilék és mas érdeklodok, eldre egyeztetett idOpontban az
intézményegység vezetdjétol kérhetik.

5.1.1 Alapito okirat

Az alapité okirat tartalmazza az intézményegység legfontosabb jellemzdit, aldirasa biztositja
az intézményegység nyilvantartasba vételét, jogszerli miikodését. Az intézményegység
alapito okiratat a fenntart6 késziti el, szlikség esetén modositja.

5.1.2 Pedagégiai program

Az intézményben folyd neveld-oktatdé munka tartalmi, szakmai alapjait a kozoktatasi
intézmény pedagogiai programja képezi. A pedagogiai program megalkotasahoz az intézmény
szamara a Nemzeti koznevelési torvény és az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramja
biztositja a szakmai 6nallosagot.

A pedagdgiai program meghatarozza:

» az intézményegység nevelési alapelveit, értékeit, célkitlizéseit,

» azokat a nevelési feladatokat, tevékenységeket, amelyek biztositjdk a gyermek
személyiségének fejlodését, kozosségi €letre torténd felkészitést, a kiemelt figyelmet
1gényld gyermekek egyéni fejlesztését, fejlodésének segitését,

a szocialis hatranyok enyhitését segitd tevékenységet,

a gyermekvédelemmel 6sszefliggd pedagdgiai tevékenységet,

a szilo, a gyermek, a pedagogus egylittmitkddésének formait,

az egészségnevelési és kornyezeti nevelési elveket,

a gyermekek esélyegyenldségét szolgald intézkedéseket,

a kiilonleges banasmaodot igényld gyermekek specidlis fejlesztd tevékenységét

A felsorolt tevékenységek szabalyozédsa a pedagodgiai program hataskorébe tartozik, igy az
érdeklddok a fenti témakkal kapcsolatban ott taldlnak részletes informéciokat.
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A pedagogiai programot a nevelbtestiilet fogadja el, az intézményegység-vezetd irja ala.
Abban az esetben, ha plusz koltséggel jar, a fenntartd jovahagyasaval valik érvényessé. Az
6voda pedagdgiai programja megtekinthetd az intézményegység vezetd irodajaban, tovabba
az intézmény honlapjan.

5.1.3 Eves munkaterv

Az éves munkaterv az intézményegység egyik hivatalos dokumentuma. A hatalyos
jogszabalyok figyelembevételével, a fenntarto €s az intézmény éves munkatervéhez igazodva,
az intézményegység pedagogiai programjanak alapjan tartalmazza a nevelési célok, feladatok
megvalositasdhoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére beosztott cselekvési
tervét a feleldsok €s a hataridok megjelolésével.

A munkaterv tartalmat a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 3.§-a szabalyozza.

Az éves munkatervet az intézményegység-vezetd késziti el, a szakmai vezetd, a
munkakozdsség-vezetd és a belsd Onértékelési csoportvezetd javaslatait figyelembe véve.
Elfogadasara a nevelési év nyitdértekezleten keriil sor. Elfogadasa utan ki kell kérni a sziil6i
kozosség véleményét.

A munkaterv egy példanya az informatikai hdlozatban és a neveldi szobaban a nevel6testiilet
rendelkezésére all.

5.2 Az elektronikus és az elektronikus uton eldallitott nyomtatvanyok kezelési rendje

Az 6voda intézményegységébe érkezod hivatalos leveleket az dvodatitkar iktatja. Az 6voda
dolgozéit érintd informacidk a faligjsagra kifiiggesztésre keriilnek, melyen minden dolgozo
alairasaval jelzi, hogy az adott informéciot megismerte, tudomasul vette.

A 20/2012. (V111.31.) EMMI rendeletben megfogalmazottak illetdleg a Nagy Imre Altalanos
Mivelddési Kozpont intézmény vezetdjétdl kapott részjogosultsagok alapjan miikddik.
Iratkezelési szabalyzat az intézményi szmsz-ben talalhato.

5.3 Teend6k bombariadé és egyéb rendkiviili események esetére

A rendkiviili események esetére a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4. § (1)/n szakaszanak
végrehajtasara a kovetkez0 intézkedéseket 1éptetjiik ¢letbe.

A rendkiviili események megelézése érdekében az intézményegység vezetdje és az
ovodatitkar, esetenként, az intézményegység technikai személyzete a mindennapi feladatok
végzésekor koteles ellendrizni, hogy az épiiletben rendkiviili targy, bombdra utalo targy,
szokatlan jelenség nem tapasztalhato-e. Az 6voda udvardt minden reggel az intézmény
technikai személyzete ellendrzi. Amennyiben ellendrzésiik soran rendellenességet
tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek személyesen vagy telefonon jelenteni &voda
intézményegység vezetdjének, aki értesiti az intézményvezet6t, majd koteles megtenni a
sziikséges intézkedéseket a megfeleld hivatalos szervek felé, azonnal értesiti a renddrséget.
Bombariado esetén a legfontosabb teenddk az alabbiak:

» Ha az intézményegység munkavallaloja az épiiletben bomba elhelyezésére utalo jelet
tapasztal vagy bomba elhelyezését bejelentd telefon iizenetet vesz, a rendkiviili
eseményt azonnal bejelenti az intézményegység legkonnyebben elérhetd vezetdjének
vagy az ovodatitkarnak. Az értesitett vezetd vagy adminisztracids dolgozo a bejelentés
valosagtartalmanak vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a bombariadot.
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» Az intézményegység vezetdje jelentési kotelezettséggel tartozik az intézményvezetd
felé.

» A bombariad6 elrendelése a tlizriadohoz hasonléan az intézményi csengd szaggatott
jelzésével torténik.

» Az épiiletben tartézkodd gyermekek €s munkavallalok az épiiletet a tlizriado tervnek
megfeleld rendben azonnal koételesek elhagyni.

» Bombariado esetén a gyiilekezésre kijeldlt teriilet -ezzel ellentétes utasitas hianyaban-
az id6sek otthona épiilete.

» A pedagogusok kotelesek az gyerekeket sorakoztatni, a jelen 1évo és hianyzokat
haladéktalanul megszamolni, a gyerekek kiséretét és feliigyeletét ellatni, s velik a
gylilekez6 helyen tartézkodni.

» LétszamellenOrzés és a sziilok értesitése céljabol vinni sziikséges a felvételi és
mulasztasi naplokat.

» A bombariadot elrendeld személy a riado elrendelését kovetéen haladéktalanul koteles
bejelenteni a bombariad6d tényét a renddrségnek. A renddrség megérkezéséig az
épiiletben tart6zkodni tilos!

» Ha a bombariad6 bejelentése telefonon tortént, akkor az lizenetet vevé munkavallald
torekedjék arra, hogy a fenyegetdt hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzek minél
tobb tényt megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

» A bombariad6 lefujasa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel torténik.

Amennyiben a rendkiviili esemény jellege indokolja, gondoskodni kell az intézményegység
kitiritésérdl a tlizriado terv szerint. Az intézmény kiliritésekor a gyermekek mentése a
csoportban dolgoz6 pedagogusok és dajkak feladata. Az épiilet elhagydsa utan biztositani kell
a helyszint, a bejarati ajtokat be kell zarni és a kulcsot az 6voda intézményegység vezetdjének
vagy a megbizott személynek kell atadni. A renddrség megérkezése utan lehetévé kell tenni
az ¢plletbe és minden helyiségbe vald bejutast. Az éplilet alaprajza, kiliritési terve az
intézmény portajan talalhat6. Az intézményegység menekiilési utvonala az 6voda folyosdjan
van kifliggesztve.

A tovabbiakban a renddrség utmutatasai szerint kell eljarni.

6. Az intézményegység munkarendje

6.1. Az intézményegység vezetdoi munkarendjének szabalyozasa

Az intézményegység vezetdje hétfotdl péntekig 8" ¢s 16" ora kozott az intézményegységben
tartozkodik. Hianyzasa esetén a helyettesitési rendben meghatarozottak 1épnek érvénybe.
Egyebekben munkéjukat az intézményegysé€g sziikségleteinek és aktualis feladataiknak
megfeleld id6ben és id6tartamban latjak el.

6. 2. A pedagogusok munkaidejének hossza, beosztasa

A Nkt. 62.§ (5)-(6) és (8) bekezdése alapjan: az intézményegység pedagogusainak:
e teljes munkaideje heti 40 6ra
e kotott munkaidejiik heti 32 6ra
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e a heti 40 6ras munkaidé fennmarado részébol, azaz heti 8 6rabol maximum 4 orat a
62.§ (8) bekezdésében meghatarozott feladatok ellatasara kell forditaniuk.

A heti munkaiddékeret els6 napja (ellenkezd irasos hirdetmény hidnyaban) mindenkor a hét
els6 munkanapja, utolsé6 napja a hét utols6 munkanapja. Az 6tnél kevesebb munkanapot
tartalmazod hetek heti munkaideje a munkanapok szamaval ardnyosan szamitandé ki. Szombati
€s vasarnapi napokon, linnepnapokon munkavégzés csak irasban elrendelt esetben lehetséges.
A pedagdgusok napi munkaidejét -a munkaterv €s az intézményegység havi programjainak
szem elOtt tartasaval- az intézményegység-vezetd hatarozza meg.

6.2.1 A pedagogusok munkaidejének Kkitoltése
Az 6vodéban a kotott munkaidot a gyermekekkel valo kdzvetlen, teljes 6vodai életet magdban
foglal6 foglalkozasra kell forditani (heti 32 ora).
A teljes munkaiddbdl fennmarad6 8 draban ellatott feladatok kiilondsen a kovetkezok:
» az ovodai foglalkozasokra valo felkésziilés,
a gyerekek rendszeres értékelése,
dokumentalas,
tehetséggondozas, a gyermekek fejlesztésével kapcsolatos feladatok,
ovodai kulturalis, és sportprogramok szervezése,
gyermekvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,
szlloi értekezletek, fogaddordk megtartasa,
részvétel neveldtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,
részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken,
részvétel a munkakozosseégi értekezleteken,
nevelés nélkiili munkanapon a vezetd altal elrendelt szakmai jellegli munkaveégzés,
az intézményegység belsd szakmai ellendrzésében, dokumentumok készitésében,
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A vezetd altal elrendelt eseti helyettesitések

6.3 Pedagogusok munkarendjével kapcsolatos eléirasok

A pedagogusok napi munkarendjét €s a helyettesitési rendet az intézményegység-vezetd
késziti el. A konkrét napi munkabeosztasok Osszedllitdsandl az intézményegység
feladatellatasanak, zavartalan miikodésének biztositasat kell elsddlegesen figyelembe venni.
Az intézményegység vezetésének tagjai, valamint a pedagoégusok a fenti alapelv betartasa
mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembe vételére.

A pedagogus koteles munkakezdésre készen a munkahelyén (illetve a nevelés nélkiili
munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén) megjelenni. Napi munkaidejik
kezdését és zarasat jelenléti iven aldirasukkal rogziteniiik kell.

Munkabol vald rendkiviili tdvolmaradasanak okat lehetdleg el6z6 nap, de legkésdbb az adott
munkanapon 7h'ig koteles jelenteni az intézményegység vezetdjének, valamint a helyettesités
szervezdjének, hogy az helyettesitésérdl intézkedhessen.

A tappénzes papirokat legkésdbb a tappénz utolsd napjat kovetd 3. munkanapon le kell adni
az 6vodatitkarnak.
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Hianyzasok esetén elsdsorban a sajat csoportjaban dolgoz6 6vodapedagdgussal, hosszantartd
helyettesités esetén aranyos beosztassal valosul meg a helyettesités.
A kotott munkaidén feliili nevel6-oktatd munkaval osszefliggd rendszeres vagy esetenkénti
feladatokra torténé megbizast vagy kijelolést az intézményegység-vezetd adja a szakmai
vezetd és a munkakozosség-vezetd javaslatainak meghallgatasa utan.
Az éves szabadsagolasi litemterv elkészitéséhez jelezze tdvolmaradasi szandékat.
Az 6voda csoporttal térténd elhagydsanak rendje:
» A séta, kirandulas helyszinét eldre fel kell mérni, a feltételekrol ennek megfelelon kell
gondoskodni.
» Minden 10 gyermek utan 1 évodapedagodgust, 6vodai csoportonként 1 dajkat vagy
pedagobgiai asszisztenst kell biztositani.
» Az O6voda intézményegység-vezetOnek irasban kell leadni a sétalapon a
gyermeklétszamot €s a pontos helyszint.

» Helyszini foglalkozas szervezése esetén a sziiloket a faliujsagon, legalabb 7 nappal
eldtte tajékoztatni kell (helyszin, idd, kozlekedés modja, koltseég)

» Gondoskodni kell az elsdsegélynyujtashoz sziikséges felszerelésr6l, az 6voda
értesithetdségérol.

6.4 Az intézményegység nem pedagogus munkavallaléinak munkarendje

Az intézményegységben a nem pedagégus munkavallalok munkarendjét, munkakdri
leirasukat a jogszabalyok betartasaval az intézményegység zavartalan miikddése érdekében az
intézményegység-vezetd késziti el.

A napi munkarend Osszehangolt kialakitdsat, megvaltoztatasat, és a munkavallalok
szabadsaganak kiadasat az intézményegység vezetdje hatarozza meg.

A napi munkaidd megvaltoztatdsa az intézményegység-vezetd, szobeli vagy irdsos
utasitasaval torténik.

Napi munkaidejiik kezdését és zarasat a jelenléti iven aldirdsukkal rogziteniiik kell.

6.5. A gyermekek intézményben tartézkodasanak rendje
A gyermekek intézményben tartozkodasanak rendjét az intézményi hazirend tartalmazza.

6.6 Munkakori leiras-mintak

Intézményegységiinkben minden munkavallalonak névre sz06l6, feladataihoz szabott
munkakori leirdsa van, amelyet az alkalmazast kévetden megkap, atvételét alairasaval
igazolja.

A munkakori leiras tartalmazza a legfontosabb eldirdsokat, az 4altalanos feladatokat,
alaptevékenységet, és az oOvodara haruld feladatokbdl részfeladat ellatas teriileteit. A
személyre szo0l6 megbizatasok feladatrendszerét az érintett munkavallald munkakori leirdsa
tartalmazza. A munkakéri leirasok mintait lasd a mellékletekben.

7. Az intézményegység nyitva tartasa, az 6vodaban tartozkodas rendje

A nevelési év idOtartamat miniszteri rendelet hatdrozza meg.
Az 6voda a fenntartd rendelkezése szerint tart zarva. Az 6voda a nyari idészakban 6t hétig, a
téli szlinetben a két tinnep kozott, illetve az orszagosan elrendelt munkasziineti napok, pihend-
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¢és tinnepnapok alatt zarva tart. Az elhelyezési igényt el6zetesen felméri. A zarasok ideje alatt
a szllo eldzetes kérésére a gyermeket az kijelolt igyeletes 6vodaban elhelyezi.

A nevelés nélkiili munkanapok szama egy nevelési évben az 6t napot nem haladja meg. Az
6voda e munkanapokon a sziild kérésére, sziikség esetén gondoskodik a gyermekek
feliigyeletérol.

Az 6voda a nyari zarva tartasarol legkésobb februar 15-ig, téli zarva tartasarol legkésobb
november 15-ig, a nevelés nélkiili munkanapokrol legalabb hét nappal megel6zden a sziiloket
tajékoztatja, amelynek modjat a hazirend szabalyozza.

Az intézményegység a nyari zaras idétartama alatt iigyintézés céljabol, szerdanként 9"-13"-6ra
kozott tigyeletet tart.

A kozegészségiigyi okokbdl torténd karbantartdsi munkalatokat lehetdség szerint a nyari
honapokban kell elvégeztetni. Kivételes esetekben az ¢év kozben torténd munkak
elvégezésénél maradéktalanul eleget kell tenni a munkavédelmi és balesetvédelmi
eldirasoknak.

Az 6vodai nevelési év rendjét az 6vodai munkaterv hatdrozza meg. Az 6vodai munkatervben
kell meghatdrozni a nevelés nélkiili munkanapok idOpontjat, felhasznaldsat, a sziinetek
idGtartamat, a nemzeti és az 6vodai tinnepek, megemlékezések idOpontjat, a nevelbtestiileti
értekezletek, sziiloi értekezletek és fogadoordk iddpontjat, 6vodai nyilt napok tervezett
idépontjait. Tartalmazza tovabba az O&voda egészére vonatkozod nevelési, fejlesztési
célkitlizéseket. Az 6vodai munka tervezéséért az intézményegység-vezetd a felelés. A
munkaterv elkészitésében kozremiikodik az oOvoda intézményegységének vezetOsége, a
munkakdzosség tagjai €s az 6vodapedagdgusok. A munkatervrdl az dvodai sziil6i kdzosség
képviseldit tajékoztatjuk. Elfogadas utani végrehajtasa az 6voda dolgozdi szamara kotelezd
érvényll.

A munkaterv alapjan késziilnek a csoporttervek, amelyben rogzitésre kertil a csoportba tartozo
gyermekek fejlesztését szolgald pedagdgiai és szervezést igényld feladatok és mddszerek az
adott 6vodai csoportra illesztve, a koriilmények figyelembe vételével. Az elért eredmények
tervezési ciklusonként értékelésre kertilnek.

Az intézményben 6"— 18" oraig 6vodapedagdgusok foglakoznak a gyermekekkel.

Az 6vodai intézményegység szombaton, vasarnap €és munkasziineti napokon — rendezvények
hidnyaban — zarva tart.

Napirend/hetirend

Az 6vodaban a napirendet ugy kell kialakitani, hogy a sziil6k -a hazirendben szabalyozottak
szerint- gyermekiiket az 6vodai tevékenységek, folyamatok zavarasa nélkiil az intézménybe
behozhassak, illetve hazavihessék. A gyermekek napi és heti rendjét a csoportnaploban kell
rogziteni.

Amennyiben sziikséges, az oOvoda intézményegység-vezetdje donthet a csoportok
Osszevonasardl atmenetileg és huzamosabb idére szdloan. Csoportdsszevonds lehetséges,
amikor a gyermeklétszam a 15 f6t nem haladja meg, sziinetek alkalmaval és tartos
létszamcsokkenés esetén.

Létszamtol fiiggetleniil nem vonhatd 6ssze az a gyermekcsoport, ahol zarlattal jard fert6zo
megbetegedés van.
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7.1 A belépés és az intézményegységben tartozkodas rendje azon személyek részére, akik
nem allnak jogviszonyban az ovodaval

Kiilon engedély ¢és feliigyelet nélkiil tartézkodhat az intézményben:

» a gyermeket hozo és a gyermek elvitelére jogosult személy, az érkezés és tavozas, a
gyermek atoltdztetése, a gyermek ovodapedagogusnak vald ataddsa vagy atvétele
1dGtartamara,

» a sziil6, gondviseld, a meghivottak a sziiléi értekezleten, nyilt napokon, az intézmény
valamely rendezvényén, valamint a befogadasi idészakban.

Mas esetben kiilon engedélyt az intézményegység-vezetétdl kell kérni. Idegen személy a
vezetd altal adott szobeli engedély, €s sziikség szerint egy 6vodai dolgozé feliigyelete mellett
tartozkodhat az intézményegységben.

Az intézményvezetd szabdlyozasa alapjan a kdzoktatasi intézménnyel munkavallaldi és egyéb
jogviszonyban nem allok (kivéve az dvodaba jarod gyerekek sziileit és a fenntartd képviseldit)
vagyonbiztonsagi okok miatt csak kisérdvel, kizdrolag az elfoglaltsaguk idejére
tartozkodhatnak az épiiletben.

Az ovodai csoportok és foglalkozasok latogatdsat mas személyek részére az Ovoda
intézményegység vezetdje engedélyezi.

Az intézmény dolgozdinak csalddtagjai a csoportszobdban tartésan nem tartdzkodhatnak, a
csaladtagokkal torténd taldlkozas és kommunikécio lebonyolitdsdhoz a neveldi szoba nyujt
kulturalt koriilményeket.

A fenntart6i-, szakértdi-, szaktanacsadoi- és egyéb hivatalos latogatas az Ovoda
intézményegység-vezetovel valod egyeztetés alapjan torténik.

Altaldnos szabalyként rogzitett, hogy a bejarat zarasat kovetden a csengetésre ajtot nyitd
ovodai dolgozo a belépdket az 6vodatitkarhoz kiséri. Az dvodatitkar a feladatkdrét meghalado
iigyekben jelentkezd kiils6 személyeket az 6voda intézményegység-vezetonek jelenti be.

7.2 Az intézményegység helyiségeinek hasznalati rendje
Az 6voda minden munkavéllaloja felelds:
» atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,
a kozosségi tulajdon védelméért, allapotanak megdrzéséért,
az 6voda rendjének, tisztasaganak megOrzéséért,
az energiafelhasznalédssal valo takarékoskodasért.

Y YV V

7.2.1 Vagyonvédelem

Az 6voda vagyonéért, az eszk6zok épségeéért, takarékos hasznalataért mindenki feleldsséggel
tartozik.

Betorés esetén, a betorés észleldje, azonnal biztositja a helyszint €s értesiti a renddrséget, az
intézményegység-vezetét. Az intézményegység-vezetd vagy az altala megbizott helyettes a
rendOrségi intézkedés utan leltart készit, a hidnyt még aznap jegyzokonyvezi, melyet az 6voda
intézményegység-vezetdje a feljelentéshez mellékel.

Az intézményt védo, 6vo alabbi eldirasok betartdsa minden dolgozora nézve kotelezo.
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7.2.2 Az 6voda helyiségeinek hasznalatara vonatkozo eléirasok

» Az 6voda tulajdonat képezo targyakért, eszkozokért anyagilag az évoda dolgozoi és az
ovoda intézményegység-vezetd a felelés. A tarsadalmi tulajdonban bekovetkezett
karok esetén az 6voda intézményegység vezetdje a kar jellegének és nagysaganak
aranyaban a hatalyos jogszabalyok értelmében koteles eljarni.

» Az oOvoda helyiségeit mas, nem nevelési célra atengedni csak a gyermekek
tavollétében, az intézményvezetd engedélyével, az egészségligyi ¢és egyéb
jogszabalyok figyelembevételével és betartasaval lehet.

» A gyermekek az intézményegység helyiségeit csak felndtt feliigyelete mellett
hasznalhatjak.

» Az egyes helyiségek berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az un.
LKiviteli ¢és behozatali engedély” nyomtatvany kitoltésének ellenében, az
intézményegység-vezetd engedélyével lehet.

» Az intézmény teriiletén szeszesital fogyasztdsa tilos. Kivételt képez, a vezetdi
engedélyhez kotott, nevelési idon tal szervezett rendezvények alkalma.

» A csoportszobdk, eszkozok, felszerelések stb. hasznalatanak rendjét a hézirendhez
kapcsolodo belsé szabalyzatok tartalmazzak, amelyek betartdsa a gyermekek és az
6voda dolgozoi szamara kotelezo.

7.2.3 Dohanyzassal kapcsolatos eldirasok

» Az dvoda egész teriiletén dohanyozni tilos.

» Az intézményegységben -ideértve az 6voda udvarat, fobejaratat- a munkavallalok és
az intézménybe latogatok sem dohdnyozhatnak. Az 6voddban és az 6vodan kiviil
tartott tevékenységek, kiranduldsok, programok, rendezvények sordn a dohanyzas és
az egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztasa tilos!

» A nemdohanyzok védelmérdl szold 1999. évi XLII. torvény a nemdohanyzok
védelmérdl 4.§ (8) meghatarozott, az intézményi dohanyzéas végrehajtasaért felelds
személy az intézményegység munkavédelmi felelose. A tilalmak és korlatozasok
megszegese penzbirsagot von maga utan.

» Az intézményben hatosagokon kiviili intézkedésre, ellendrzése jogosult az
intézményvezetd, az 6voda intézményegység-vezeto, illetve a tliz- és munkavédelmi
felelOs.

7.3 Az intézményegység védo-6vo elbirasai és a gyermekbalesetek megelézésével
kapcsolatos feladatok

7.3.1 Az intézmény véd6-6vo elbirasai, eljarasrendje

» Az dvoda biztonsagos mitkddése érdekében az dvoda ajtajat a reggeli gylilekezés és a
délutani hazaviteli idészak kivételével (9h-12h és 13"-15" 6ra kozott) zarva kell tartani.

» Az 6vodat reggel a munkarend szerint 6" orara érkezé nyitos dajka nyitja, majd este a
18" 6ras zaros dajka zarja.

» A nyités és zardés dajka feladata a rendellenességek feltarasa, lehet6ség szerinti
elharitasa, a sziikséges intézkedések megkezdése és az intézményegység-vezetd
haladéktalan értesitése.
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A gyermeket az 6vodaba érkezéskor a sziil6tdl kell atvenni az dvodai dolgozoknak,
aki atvétel utan ellatja a gyermek feliigyeletét.

A gyermeket csak a gondviseld sziild, illetve az altala irasban meghatalmazott
nagykoru személy, tovabba a hazirendben foglaltak szerint, a 10 év feletti testvér csak
kiilon irdsbeli sziil6i engedéllyel viheti el.

A gyermek 6vodabol valo kiadasa csak az egyik sziild részére akkor lehetséges, ha
err6l érvényes birdsagi vagy hatosagi hatdrozatot az intézményegység-vezetonek
benyujtottak.

Az intézményegység-vezetd felelds azért, hogy az 6voda teriilete -beleértve a belsd
termeket, szobakat, valamint az udvart- felmérésre keriiljon a véd6-6vo intézkedések
szlikségessége szempontjabol.

Az O6voda hézirendje tartalmazza azokat a védoé-o6vo eldirasokat, amelyeket a
gyermekeknek, sziiloknek az 6vodaban val6 tartdzkodas soran be kell tartaniuk.

A gyermek egészsége ¢&s testi épsége védelmére vonatkozo eldirasokat, a
foglalkozasokkal egyiitt jaro veszélyforrasokat, a tilos és elvarhaté viselkedési
szokdsokat a testiilet kozosen alakitja ki, és azt a csoportnaploban rogziti.

A védo-6vo eldirasokat a gyermekek életkordnak és fejlettségi szintjének megfeleléen
kell ismertetni a foglalkozasok, az egyes tevékenységek, udvarra kimenetel, kirandulas
elott, az ismertetés tényét legalabb negyedévenként rogziteni kell.

7.3.2 A gyermekbalesetek megel6zése érdekében ellatando feladatok
Az intézményvezetd és intézményegység-vezeto feladata:

>

>

>

ellendrizni, hogy az intézményegység teriiletén gyermekre veszélyes eszkozzel,
szerszammal csak a legsziikségesebb id6tartamig, az adott felujitasi, egyéb szerelési
tevékenység idejéig dolgozzanak, kizardlag csak az azzal dolgozok allando feliigyelete
mellett,

a gyermekek elektromos dramiités elleni védelmének folyamatos biztositdsa, az
ajzatok vakdugdzasaval, illetve a halozat megfeleld védelmével,

az intézményegység épiiletének és udvaranak veszélyforrast jelentd helyiségeibe,
teriiletére a gyermekek ne juthassanak be.

Az 6vodapedagdgusok feladata:

>
>

a veszélyforras, veszélyhelyzet lehetdség szerinti, azonnali megsziintetése,
mindennapos tevékenységiik soran fokozottan ligyelni az elektromos berendezések
hasznalatara, kezelésére, a kiilonb6z6 berendezések tarolasara igy, hogy azokhoz a
gyermekek ne férhessenek hozza,

az 6vodapedagogus az altala készitett €s hasznalt pedagdgiai eszkozoket kizardlag az
védo-0vo eldirasok betartasdval hasznalhatja, hasznaltathatja a tevékenységekben.

Minden 6vodai dolgoz6 feladata:

>

>

a munkateriiletén fokozott 6vatossaggal jarjon el, ligyelve a gyermekek biztonsagara,
testi épségére,
a veszélyforrast jelentd eszkdzok minden esetben val6 elzarasa.
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7.3.3 Gyermekbalesetek esetén ellatandoé feladatok
Az intézményegység-vezetd feladatai:

>
>

kijeldli azt a személyt, aki a gyermekbaleseteket nyilvantartja,

intézkedik a harom napon tul gydgyuld sériilést okoz6 gyermekbalesetek haladéktalan
kivizsgalasarol, e balesetekrdl jegyzokonyvet vetet fel, majd a kivizsgélast kdvetden,
de legkésobb a targyhot kovetd honap 8. napjaig megkiildi a fenntartonak, valamint
atadja a gyermek sziildjének (egy példany megorzésérdl gondoskodik),

ha a kivizsgalas elhtizédasa miatt az adatszolgaltatas hatarideje nem tarthatd, akkor e
tényrdl az okok ismertetésével jegyzOkonyvet készittet,

sulyos balesetekkel kapcsolatosan az ingyenes balesetbiztositas leigazolasat, valamint
a Dbaleseti jegyzokonyv készitését az oOvoda intézményegység-vezetdje vagy
megbizottja hivatalbdl intézi, aki a balestei jegyzokonyv egy példanyat a sziilonek
atadja, illetve eleget tesz a jogszabalyban meghatarozott bejelentési kotelezettségének.

A pedagdgusok feladata:

>

>

>
>

gyermekbaleset esetén haladéktalanul gondoskodik a csoport feliigyeletét ellato
személyrdl,

a balesetet szenvedett gyermeket azonnali ellatja (els6segély, orvosi szakellatas, ment
hivas)

azonnal értesiti a sziil6t vagy a szilo altal -év elején- megjelolt személyt,

tajékoztatja a balesetrdl az intézményegység vezetdjét és az intézményegység
munkavédelmi feleldsét,

a balesetekkel kapcsolatosan nyilvantartast vezet,

nem sulyos balesetekkel kapcsolatosan az intézményegység-vezetd utasitdsara
kézremiikodik a harom napon tul gyogyuld sériilést okozd gyermekbalesetek
haladéktalan kivizsgaldséban, e balesetekrdl jegyzOkonyvet vesz fel,

sulyos balesetekkel kapcsolatban a balesetet jelenti az intézményegység-vezetdnek,
tavolléte esetében a helyettesitési rendnek megfeleléen gondoskodik a baleset
jelentésérdl és kozremiikodik a baleset kivizsgalasaban,

kozremiikodik az o6vodai szildi kozosség képviseldinek tdjékoztatdsaban, €és a
gyermekbalesetek kivizsgalasaban vald részvétele biztositasaban,

intézkedést javasol minden gyermekbalesetet kovetden a megeldzésre,

az intézményegység-vezetd megeldzéssel kapcsolatos utasitasait végrehajtja.

7.3.4 Megbetegedés esetén ellatando feladatok

>

>

>

>

Az 6vodaban megbetegedd gyermeket az értesitéstdl szamitott legrovidebb idon beliil
a sziilének haza kell vinnie.

Az oOvodapedagogusnak a sziil6 megérkezéséig gondoskodnia kell a gyermek
elkiilonitésérdl, sziikség esetén orvosi ellatasarol.

Labadozo, gydgyszeres kezelés alatt allo gyermek az 6vodat nem latogathatja. Kivételt
képeznek azon beteg gyermekek, akik rendszeres gyogykezelés alatt allnak. Ilyen
esetekben orvosi javaslat, az intézményegység-vezetovel és az 6vodapedagdgusokkal
torténd egyeztetés és megfeleld tajékoztatas sziikséges.

Fert6z6 betegségek esetén a sziiloknek azonnali bejelentési koztelezettsége van az
6voda felé, hogy a megfeleld intézkedéseket az Gvoda megtehesse.
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7.3.5 A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje, formai

A koznevelési torvény erre vonatkozo paragrafusa szerint, az Ovodaba jar6 gyermekek
évenként legalabb egyszer fogaszati, szemészeti és altalanos szlirdvizsgalaton vesznek részt.
A sziirdvizsgalatok elvégzéséhez sziikséges feltételeket az intézményvezetd és az Ovoda
intézményegység-vezetdje, vagy megbizottja biztositja.

A sziikséges adatok jegyzékét az ovodatitkar késziti el.

7.4 Az 6vodai foglalkozasokon Kiviili egyéb szolgaltatasok

A Nagy Imre Altaldnos Miivel6dési Kozpont kozmiivelddés intézményegysége az igények és
az intézményegység lehetdségeinek figyelembe vételével szervezi az 6vodai foglalkozasokon
kiviili egyéb szolgaltatasokat, foglalkozéasokat.

8. Az intézmény nevelétestiilete és munkakozossége

8.1 Az intézmény neveldtestiilete
A nevelGtestiilet a nevelési-oktatdsi intézmény pedagodgusainak kozossége, nevelési ¢€s
oktatasi kérdésekben az intézményegység legfontosabb tanacskoz6 és hatarozathozo szerve.
A nevelGtestiilet tagja a nevelési-oktatdsi intézmény valamennyi pedagdégus munkakort
betoltdé munkavallaléja, valamint a neveld és oktatdé munkat kozvetleniil segitd egyéb
felsdfoku végzettségli dolgozdja.
A neveldtestiilet tagjaibol meghatarozott idére bizottsagot hozhat l1étre a feladatkorébe tartozo
igyek eldkészitésére vagy eldontésére illetdleg egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhdzhatja a
munkakozdsségre. Az atruhdzott jogkor gyakorloja koteles tajékoztatni a nevelOtestiiletet
meghatarozott id6kdzonként és modon.
Az intézményegység nevelOtestiilete nevelési és oktatasi kérdésekben, a nevelési-oktatési
intézmény miikodésével kapcsolatos tligyekben a koznevelési torvényben ¢és mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd és
javaslattevo jogkorrel rendelkezik.
A nevel6testiilet minden tagja javaslatot tehet az dvodai élettel kapcsolatos minden kérdésben.
Ha a javaslat elbirdlasa nem tartozik a nevelGtestiilet hataskorébe, akkor a dontésrél az dvoda
intézményegység vezetéje 30 napon beliil koteles valaszt adni. A nevelGtestiilet tagjai
kérhetik a valaszt irasban.
A nevelGtestiilet dont:

— apedagdgiai program,

— aziigyrend,

— a hazirend elfogadésarol,

— az intézményegység éves munkatervének,

— az intézményegység munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok,

— atovabbképzési program elfogadasarol,

— aneveldtestiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasarol,

— az intézményegység-vezetd vezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal

Osszefiiggd szakmai vélemény tartalmarol,

25



— valamint a jogszabalyban meghatarozott mas tigyekben.
A nevelGtestiilet véleményét az egyes pedagdgusok kiilon megbizasanak elosztasa soran,
valamint kiilon jogszabalyban meghatarozott tigyekben ki kell kérni.
A nevel6testiilet az alabbi jogkoreit atruhazhatja:
— éves munkaterv elkészitése,
— az intézményegység munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa,
— aneveldtestiilet képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztasa,
— az intézményvezetdi, intézményegység-vezetdi palydzathoz készitett vezetdi
programmal 6sszefiiggd szakmai vélemény kialakitasa,
— jogszabalyokban meghatarozott mas iigyek.
A neveldtestiilet véleménynyilvanitasi jogkorei:
— az intézményegység mitkodésével kapcsolatos kérdésekben,
— az egyes pedagogusok kiillon megbizasainak elosztasa soran,
— az intézményegység-vezetd helyettes megbizésa illetve visszavonasa eldtt,
— az intézményegység mitkodésével kapcsolatos kérdésekben javaslatot tehet.
A neveldtestiilet a pedagogiai program, az ligyrend és a héazirend elfogadéasaval kapcsolatos
jogkorét nem ruhazhatja at.

8.2 A neveldtestiilet értekezletei
A nevelési év soran a nevel6testlilet az alabbi allando értekezleteket tartja:

» évnyito, évzaro értekezlet,

» tajékoztatd és munkaértekezletek (altalaban heti gyakorisaggal),

» nevelési értekezlet (évente legalabb két alkalommal),

» rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).
Rendkiviili nevel6testiileti  értekezlet hivhatd 0Ossze az intézményegység 1ényeges
problémainak, fontos oktatasi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az
ovodai életet atalakitd, megvaltoztatd rendeletek ¢és utasitdsok értelmezése céljabol, ha
azt a nevelOtestiilet tagjainak legalabb 50%-a, vagy ha az intézményegység vezetdje azt
sziikségesnek latja. A nevelOtestiilet dontést igénylo értekezletein jegyzokonyv késziil az
elhangzottakrdl, amelyet az értekezletet vezetd személy, a jegyzokonyv-vezetd, valamint két
az értekezleten végig jelen 1év6 személy (hitelesitok) ir ala.

NevelOtestiileti értekezletet az 6voda munkatervében meghatarozott idében és programmal
kell tartani. A nevelGtestiilet iiléseit az Ovoda intézményegység-vezetd vagy az dltala
megbizott pedagdgus vezeti. Célja az Ovodapedagogusok szakmai eredményeinek,
modszereinek, valamint az ismeretek bdvitése, tamogatasa. A nevelGtestiilet dontéseit és
hatarozatait -a jogszabalyban meghatarozzak kivételével- nyilt szavazéassal és egyszeri
szotobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatarozott személyi iigyeket, amelyek
kapcsan titkos szavazassal dont. A szavazatok egyenlOsége esetén a vezetd szavazata dont. A
dontések és hatarozatok az intézményegység iktatott iratanyagaba keriilnek.

Augusztus végén tanévnyitd értekezletre, juniusban az intézményegység-vezetd altal kijelolt
napon tanévzard értekezletre keriil sor. Az értekezletet az intézményegység-vezetd vagy az
altala megbizott helyettese vezeti.
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Ha a nevel6testiilet dontési, véleményezési illetve javaslattevé jogat az dvoda valamennyi
dolgozojat érintd kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaléi értekezletet kell 6sszehivni.

A neveldtestiileti értekezletre -tanacskozasi joggal- meg lehet hivni a targy szerinti egyetértési
joggal rendelkezd kozOsség képviseldit is. A nevelGtestiileti értekezleten a nevelOtestiilet
minden tagjanak részt kell vennie. Ez alol -indokolt esetben- az intézményegység-vezetd
adhat felmentést.

8.3 A nevelotestiilet munkakozossége
A nevelési-oktatasi intézmény pedagdgusai munkakozosségeket hozhatnak 1étre. A
neveldtestiilet, egyes jogkoreit a munkakdzosségre atruhazza.
Az o6vodaban legaldbb 6t 6vodapedagogus kezdeményezése esetén, azonos feladatok
ellatdsara, egy munkakozosség szervezhetd. Egy nevelési évben maximum két
munkakozosség mitkodtetheté. Evenként egy témaban legalabb négy munkakozosségi iilést
kell tartani. A munkak6zosség tagja és vezetdje a belso ellenérzésben és értékelésben akkor is
részt vehet, ha kdznevelési szakértéként nem jarhat el.
Az intézményegységben egy szakmai munkat segité munkakdzosség mitkodik.
A munkakozosség munkakdzosség-vezetét  valaszt, a  megbizds  tobbszor  is
meghosszabbithatd. A munkakdzdsség-vezetd megbizésa legfeljebb 6t éves hatarozott
iddtartamra az intézményegység-vezetd jogkore. A szakmai munkakdzosség tagjai kétévente,
de sziikség esetén mas idOpontokban is javaslatot tesznek munkako6zosség-vezetdjiik
személyére. Az intézményegys€g vezetdje a munkakozosség-vezetdt legalabb évi
gyakorisaggal beszdmoltatja.
A munkako6zosség szakmai, modszertani kérdésekben segitséget ad a pedagéogusoknak a
neveld ¢és oktatd munka gyakorlatdhoz, tervezéséhez, szervezéséhez, ellendrzéséhez,
értékelésehez. A pedagogusoknak nyljtott szakmai segitség megvaldsitdsanak formadit az éves
munkatervben rogziti. A munkakdzosség dont miikodési rendjérdl, éves munkatervérdl, a
tovabbképzeési programokrol, palyazatokon vald részvételrdl. A munkakozosség, szaktertiletét
érintden véleményezi a nevelési-oktatdsi intézményben folyd pedagdégiai munka
eredményességét, javaslatot tesz annak tovabbfejlesztésére.
A munkak6zosség-vezetd feladata:

— 0Osszedllitja a munkak6zosség munkatervét,

— szervezi, iranyitja, koordinalja a munkak6zdsség tevékenységét,

— eredményeiket rogziti,

— biztositja az informacidaramlést a vezetés €s a pedagdgusok kozott,

— legalabb félévi gyakorisdggal beszamol az intézményegység vezetdjének a

munkakdzosség tevékenységérol,
— firdsos beszamolot készit az év végi értékeld értekezlet eldtt a munkakdzosség
munkajarol,

— hazi bemutatokat szervez,

— 1éSzt vesz a munkakozosség témajanak tervezo, elemzo, értékeld tevékenységben,

— 0Osztdonzi a munkak6zosség tagjait az onképzése,
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— a nevel6-oktatd munka szinvonaldnak megtartasa, fejlesztése, az 6voda szervezeti
mukodésének és a gyorsabb informacidaramlas biztositdsa érdekében rendszeresen
konzultdl az intézményegység-vezetovel.

A munkak6zosség alapfeladata:

— apalyakezdd pedagdgusok, gyakornokok munkdjanak segitése, tamogatasa,

— a gyakornokok beilleszkedésének elOsegitése,

— javaslattétel a gyakornok segitéjének megbizasara,

— a munkatarsi k6zosség fejlesztése,

— az intézményegységbe uUjonnan keriild pedagdégusok szaméra pedagdgus-mentor
biztositasa,

— azuj kolléga munkdjanak figyelemmel kisérése

— szakmai gylijtemény, segédanyag elkészitése adott t¢éméban,

— a mar meglévd szakmai segédanyagok feliilvizsgalata, aktualizalasa, sziikség szerinti
modositasa, kiegészitése,

— a munkak6zdsség a nevelési évre sz616 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben
foly6 szakmai munka bels ellendrzésében,

— a pedagdgusok értékelési rendszerének miikddtetésével kapesolatos feladatok
ellatasaban.

9. Az intézményegységi kozosségek, a kapcsolattartas formai és rendje

9.1 Az 6vodakozosség
Az 6vodakozosség az intézményegység ovodasainak, azok sziileinek, az alapitvany elnokének
¢s kuratoriumi tagjainak, valamint a foglalkoztatott munkavallaloknak az osszessége.

9.2 A munkavallaléi kozosség
Az intézményegység munkavallaloi kozossége az 6voda nevelbtestiiletébdl, adminisztrativ és
a pedagogiai munkat kozvetleniil segité dolgozokbol all.
Az intézményegység-vezetd -a valasztott képviselok segitségével- az aldbbi Ovodai
kozosségekkel tart kapcsolatot:

» munkakodzosség,

» sziil6i kozosség.

9.3 A sziil6i kozosség

Az ovodaban a sziilok, jogaik érvényesitése, valamint kotelességeik teljesitése érdekében
sziil6i szervezetet hozhatnak létre.

Az 6vodaban miikddo sziildi szervezet a Sziildi K6zosség (a tovabbiakban: SzK).

Az intézményegység vezetdje évente két alkalommal tart megbeszélést a sziildi kozosség
tagjaival.

A SzK dontési jogkorébe tartoznak az alabbiak:
» sajat szervezeti és miikodési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa,
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» aképviseletében eljaro személy (SzK elndkének) megvalasztasa,
» a SzK tevékenységének szervezése,
» sajat pénzeszkozeikbdl segélyek, anyagi tdmogatdsok mértékének, felhasznalasi
modjanak megallapitasa,
Javaslattevo joga van az intézmény miikodésével kapcsolatos tigyekben.
Véleményezési joga van:
» apedagogiai programmal,
az lgyrenddel,
a hazirenddel,
az intézményegység nyitva tartdsadval kapcsolatban,
az 6vodai éves munkatervvel kapcsolatban,
a sziiloket érintd anyagi tigyekben,
a csalad-ovoda kapcsolattartasanak, a sziilok tajékoztatasi formainak,
» valamint a sziil6i értekezletek témainak meghatarozasaban.

YV VVYVYY

A SzK munkajat az 6voda tevékenységével az intézményegység-vezetd és az altala megbizott
pedagogus koordindlja. A SzK elndkével torténd folyamatos kapcsolattartasért, az = SzK
véleményének a  jogszabdly 4ltal eldirt esetekben  torténd beszerzéséért az
intézményegység vezetdje felelds.

9.4 Az intézményi tanacs

A koznevelési torvény 73. §-anak (3) bekezdése lehetOséget biztosit intézményi tanacs
megalakitasara és muikodtetésére, a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 121.§-a pedig
szabalyozza az intézményi tanacs létrehozasadnak koriilményeit. Tekintve, hogy megitélésiink
szerint 6vodankban jol miikodik a sziiléi kozosség €s az dvoda kozotti egyeztetés, biztositjuk
a fenntartd és a partnerszervezetek kozotti informécidaramlast, az intézményegység
nevelGtestiilete és a partnerszervezetek nem tartjak sziikségesnek az intézményi tanacs
megalakitasat.

9.5. A sziilok, érdeklodok tajékoztatasanak formai

A csoportok sziild1 értekezletét az dvodapedagogusok tartjadk. Az o6voda, nevelési évenként
legalabb harom alkalommal sziiléi értekezletet tart. Ezen tul a felmeriild problémak
megoldasa céljabol az intézményegység-vezetd vagy a SzK elndke rendkiviili sziil6i
értekezletet hivhat 6ssze.

Osszevont sziil6i értekezletet az intézményegység-vezetd hivhat dssze.

Az ovodapedagdgusok nevelési évenként minimum két alkalommal gyermekiik fejléddéseérdl
fogadd ordk keretein beliil tajékoztatja a sziiloket. Amennyiben a sziild, gondviseld a
fogadooran kiviili idépontokban kivan konzultalni gyermeke pedagdgusaval, akkor erre -a
rendkiviili eseteket leszamitva- személyesen torténd idépont egyeztetés utan keriilhet sor.

9.6. Unnepélyek, megemlékezések rendje, hagyomanyok apolasa
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A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatokat az intézmény pedagodgiai programja, a
rendezvények idOpontjat és a szervezés, lebonyolitds feleldseit a nevelGtestiilet az éves
munkatervben hatdrozza meg.

A gyermekkozosséggel kapcsolatos iinnepeink, hagyomanyaink

Idépont Unnepeink
Szeptember Mihaly-napi vasar, szi kirandulas
Oktober Allatok vilagnapja
November Marton nap, Adventi csaladi miihely
December Mikulas, Karacsonyi jatszodélutan a csoportokban
Januar-Februar Csoportos farsang, farsangi mulatsag
Marcius Marcius 15., Viz vildgnapja
Aprilis Husvéti csaladi mithely, Fold napja
Tavaszi kirandulas
Majus Anyék napja, Madarak, fak napja, Evzaro
Janius Gyermeknap

A rendezvények pontos idépontjat az dvoda éves munkatervében hatdrozzuk meg, ezen
iddpontok a csoportok falitjsdgain olvashatéak. Az 6vodai rendezvények lebonyolitadsaban az
o6vodapedagdgusok neveldi Ondllosdganak kell érvényesiilnie. A csoportos ¢és dvodai
rendezvényeken, programokon mindkét &vodapedagogus részt vesz, ez munkakori
kotelessége.

9.7.A kiils6 kapcsolatok rendszere és formaja

Az 6vodat a kiils6 intézményekkel, szervekkel fenntartott kapcsolataiban az
intézményegység-vezetd vagy a megbizottja képviseli.

Az intézmény kapcsolatot tart a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodd feladatot ellatd
személyekkel, intézményekkel és hatosagokkal. Az emlitett szervezeteken kiviil az dvoda
rendszeres munkakapcsolatot tart fenn a gyermekek egészségiigyi ellatasat biztositd
szervezettel. Az egészségligyi ellatast a XXI. keriilet Polgarmesteri Hivatalanak
tamogatasaval a fenntartd biztositja. Az egészségiigyi szolgalat szakmai ellendrzését az
Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat végzi.

A kapcsolattartast az intézményvezetd biztositja az alabbi személyekkel:
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» agyermekorvos,
> védoéno,
> az ANTSZ tiszti-forvosa.

9.7.1 Az intézményegység-vezetd és a gyermekorvos kapcsolati rendszere

A gyermekorvos feladatait a koznevelési torvény, és az annak végrehajtasat tartalmazod
20/2012. (VI11.31.) EMMI rendelet, az 6voda-egészségligyi ellatasrol szolo 26/1998. (I1X.3.)
NM-rendelet szerint végzi.

A hatalyos torvények és jogszabalyok alapjan gyermekorvos végzi el az 6vodasok rendszeres
egészségligyi felligyeletét és ellatasat (a Koznevelési torvény 25.§ (5)). Munkdjat szakmailag
az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat tiszti foorvosa iranyitja és ellendrzi,
akinek munkaltatdja Csepel Polgarmestere. A gyermekorvost feladatainak ellatasaban segiti
az intézményegység vezetdje. Az 0rvos, munkajanak titemezését minden év szeptember 15-ig
egyezteti az 6voda intézményegység vezetdjével.

9.7.2 A védoné feladatai

A védond munkajanak végzése soran egylittmiikddik az orvossal. Eldsegiti az orvos munkdjat,
a sziikséges szlirdvizsgalatok ilitemezését. Figyelemmel kiséri a gyermekek egészségi
allapotanak alakulésat, az eldirt vizsgalatokon valdo megjelenésiiket, leleteik meglétét. Elvégzi
a szlirdvizsgalatokat megeldz6 ellendrzé méréseket. A védond szoros munkakapcsolatot tart
fenn az intézményegység vezetdjével. Kapcsolatot tart a segitd intézményekkel. Munkaidejét
munkaltatdja hatarozza meg.

Az intézményegységhen figyelemmel kiséri a gyermekek veszélyeztetettségének
megeldzésével és megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. A gyermekvédelem az 6voda
Osszes dolgozodjanak alapvetd feladata. Ennek végzése sordn az intézményegység vezetdje a
20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 69.§ (2)/f bekezdésében meghatarozott feladatok
ellatasara gyermekvédelmi feleldst biz meg a feladatok koordinalasaval. A gyermekvédelmi
felelds kapcsolatot tart fenn a fenntarté 4ltal miikddtetett Gyermekjoléti Szolgalat
szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodd feladatokat ellatd mas
személyekkel, intézményekkel és hatosagokkal. A gyermek anyagi veszélyeztetettsége esetén
kezdeményezi, hogy az intézményegység vezetdje inditson eljarast rendszeres vagy rendkiviili
gyermekvédelmi timogatds megallapitasa érdekében.

10. A gyermekek iigyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok

10.1 A hianyzas igazolasa
A hidnyzassal kapcsolatos szabalyozas a hazirend feladatkdre. Szabalyzatunkban a
hazirendben foglaltak kiegészitését rogzitjiik az alabbiakban.

A sziilld koteles a gyermeknek az oOvodabdol vald tavolmaradasat a hazirendben

meghatdrozottak szerint igazolni. Az igazolasokat a pedagdgusok a nevelési év végéig
kotelesek megorizni.
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A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kdvetkez6 esetekben:

— a szild elozetes irdsbeli kérelmére, ha a rendelkezésekben meghatarozottak szerint

engedélyt kapott a tavolmaradasra,

— orvosi igazolassal igazolja tAvolmaradasat,

— agyermek hatosagi intézkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni.
A sziil6 az 6vodabol valo tavolmaradast sziildi igazolassal utdlag nem igazolhatja. A gyermek
szamara elozetes tavolmaradasi engedélyt a sziild irasban kérhet. Az engedély megadasarol az
intézményegység-vezetd dont a pedagdgusok véleményezése alapjan. A dontés soran
figyelembe kell venni a gyermek csaladi, szocialis koriilményeit.

10.2.T4jékoztatas, a sziilé6 behivasa, értesitése

A sziilok tajékoztatasa, értesitése a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 51. § (4) bekezdésének
el6irasai szerint torténik.

Ovodakdteles gyermek esetében a tizedik igazolatlan nap utan:

— értesitjiik a sztil6t iktatott postai levélben,

— majd értesitjik a tényleges tartozkodasi lakohelye szerinti gyamhatosagot a
gyermekjoléti szolgalatot és az altaldnos szabalysértési hatdosdgot (a masodpéldanyt az
irattarban kell érizni)

Az értesitésben minden alkalommal fel kell hivni a sziil6 figyelmét az igazolatlan mulasztas
kovetkezményeire.

11.Az intézményegység belso ellenérzésének elvei, szempontjai, rendje

Az intézményegység belsd ellendrzés végzésére kotelezett. A folyamatos belsd ellendrzés
megszervezéséért, hatékony miikddéséért az dvoda intézményegység vezetdje a felelds. A
belsd ellendrzés iitemezését az 6voda intézményegység-vezetd késziti el, mely része az adott
éves munkatervnek. Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellenérzésrdl az 6voda
intézményegység-vezetd dont. A pedagdgiai munka belsd, valamely témadra, teriiletre,
vonatkozo rendkiviili ellendrzésére a szakmai vezetd, a munkakézdsség vezetd, a belsod
onértékelési csoportvezetd, az intézmény valamennyi pedagdgus dolgozdja, €és a sziiloi
szervezet javaslatot tehet. Az 6voda intézményegység- vezetd minden 6vodapedagogus
munkajat a nevelési €év sordn legaldbb egy alkalommal értékeli. A belsé ellendrzés
iranyultsaga: torvényességi, taniigy-igazgatasi, szakmai, gazdasagi.

A belso ellendrzés célja:

» Az intézményegység vezetése szamara a megfeleld mennyiséglii €s mindségi
informaci6 biztositasa az intézményben folyd neveld és oktaté munka tartalmarol és
annak mindségérol.

» A pedagdgusok és egyéb kozalkalmazottak, valamint a vezetok szamara a pedagogiai,
gazdasagi ¢és jogi kovetelményektdl valo eltérés jelzése.

» A szabalytalansagok hianyossagok, mulasztasok feltarasa, feltarast koveton a helyes
gyakorlat megteremtése.

» A vezet0i iranyitas, a dontés elokészitésének és megalapozasanak segitése.
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Az intézmény torvényes, vagy belsé utasitdsokban eldirt szakmai, taniigy-igazgatasi,
gazdasagi, pénziigyi ¢s munkaiigyi miikodés érvényre juttatdsa.

A végrehajtas, a megtartas, a megel6z0 szerep biztositasa.

A belso rend és fegyelem megszilarditasa.

A pedagdgiai munka hatékonysaganak fokozésa.

YV V V

Az 6vodapedagdgusok munkaban vald megerdsitése, az eredményesség visszajelzése,
a mindségi munkavégzésre torténd 0sztonzése.

Az intézményi ligyvitel, vagyonvédelem, és a leltarozasi €s a selejtezési tevékenység
helyességének vizsgalata, a takarékossag érvényesitése.

Y

11.1 A belso ellendrzés végzésére jogosultak

A belso ellendrzés a szervezet hierarchikus felépitésének megfeleléen megosztottan torténik.
Az intézményegység-vezetdje jogosult az intézmény teljes mikodését, és minden
kozalkalmazott munk4jat ellendrizni. Elsddleges feladata az intézmény torvényes
miikodésének, ¢és szakmai feladatainak ellendrzése. Ezen beliil is a pedagdgusok, a nevelést
segité dajkak, az dvodatitkar tevékenységének vizsgalata. Az egyes nevelési teriiletek
ellendrzésébe bevonhatja: a szakmai vezetdt, a munkakozosség vezetdjét, tagjait, a belso
onértékelési csoportot. Az 6voda intézményegység-vezetd — az altala sziikségesnek tartott
esetben — jogosult az 6voda vezetdsége és pedagdgusai koziil barkit meghatarozott céllal és
jogkorrel ellendrzési feladat elvégzésére kijeldlni, melyrdl beszdmolési kotelezettsége van az
6voda intézményegység vezetdje felé.

11.2 A belsé ellendrzés fajtai
» Tervszerl: elore megbeszélt, litemezett idopontokban, megadott szempontok alapjan.
» Spontan, alkalomszerti: a napi felkésziilés ellendrzésére, a problémak feltarasara,
megoldasara, munkafegyelem, munkamoral betartasara.
A pedagdgiai munka belsd ellendrzésének, értékelés formai: megfigyelés, dokumentacio
ellendrzés, szobeli, irasbeli beszamoltatas, értékeld beszélgetés.

11.3 A belsé ellenérzés dokumentalasa

Az 6voda intézményegység-vezetd vagy megbizottja a belsd ellendrzést dokumentalja. A
dokumentum tartalmazza az ellendrzés idépontjat, az érintett 6vodapedagdgus nevét, a
megallapitast, a megallapodast/elvart valtozast, a felelos(6k) nevét, sziikség szerint a
visszacsatold ellendrzés datumat. A dokumentumot minden érintett alairja.

ZARO RENDELKEZESEK

Jelen Ugyrendet csak a neveldtestiilet modosithatja
a sziiléi kozosség véleményének kikérésével.

Az 6voda intézményegység Ugyrendje része az intézmény SZMSZ-nek.
A fenntartora tobbletkotelezettség nem harul.
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