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EGIGERO OVODA
1117 Budapest, Biro Laszlo Jozsef korut 3. foldszint 2.

L. Az intézmény adatai

1. AzEgigéré Ovoda nevelési-oktatasi intézmény alapadatai:

Intézmény neve: Egigéré Ovoda

Intézmény székhelye: 1117 Budapest, Biré Laszlo Jozsef korut 3. foldszint 2.

OM azonosit6:203547

Intézmény ad6szama:19325961-1-43

Létesités éve: 2021.

Modositott alapité okirat hatalyba 1épésének napja:

Fenntart6 neve: Gyermekkor Alapitvany - A kisgyermekkori nevelés tamogatasara

N R

8. Kozhasznu alapitvany, 14.Pk.60.190/2011/5. - 11372 nyilvantartasi sorszam

9. Fenntart6 cime:1183 Budapest Komarom u. 11.

10. Az intézmény tipusa: 6voda

11. Az intézmény oktatasi munkarendje: 6:00 - 18:00

12. Feluigyeleti szerv:
a/ szakmai, torvényességi feltigyelet: Gyermekkor Alapitvany Kuratériuma
b/ a fenntartéi tevékenység torvényességi feliigyelete:

/ / Y4t
13. Budapest Févaros Kormanyhivatala | =
14. M{ik6dési tertilet: orszagos tertileti elﬁétés
15. Az intézménybe feladat ellatasi helyenként felv 6 maximalis<gye étszam
100 f6 s -

16. Gyermekcsoportok szama: 4 csoport
17. Az intézmény feladata a kovetkezok szeri
a/ alapfeladatanak jogszabaly szerinti megnevezése:| Az in
kortol tankotelezettség kezdetéig ellatjs
az 0vodai étkeztetést

1ény 2 és féléves
evelését és

b/ szakfeladatanak jogszabaly szerinti megnevezése:6vodai nevelés
KORMANYZATI FUNKCIO RENDJE SZERINTI MEGNEVEZES:
0911 Ovodai nevelés
091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
091140 Ovodai nevelés, ellatis miikodtetési feladatai
0960 Oktatast kiegészit6 szolgaltatasok
096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben
096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben
0810 Szabadidds és sportszolgaltatasok
0820 Kulturalis szolgaltatasok
SZAKAGAZATI REND SZERINTI MEGNEVEZES:
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EGIGERO OVODA
1117 Budapest, Biro Laszlo Jozsef korut 3. foldszint 2.

851010 Iskolai el6készit6 oktatas

851020 Ovodai nevelés

855900 M.n.s. egyéb oktatas

856000 Oktatast kiegészit6 tevékenység
889120 Napkozbeni gyermekfeliigyelet
889130 Gyermekek egyéb napkozbeni ellatasa

18. Az intézménybe jaro gyermekek étkeztetésének modja:
Kiils6  szolgaltatd6  igénybevételével, szerz6dés alapjan, talalékonyha
miikodtetésével.

19. Az intézmény jogallasa: 6nallé jogi személy. A munkaltatéi jogokat az igazgato
gyakorolja az 6vodaban alkalmazott munkavallalok felett.

20. Az intézmény ellatasat szolgalé vagyon:
az Alapit6 kezd6 vagyona: az altala bérelt ingatlan, valamint a tulajdonaban 1évé
targyi eszkozok, ing6d vagyontargyak,fenntartéi és egyéb tamogatasok,adomanyok,
szponzori tAmogatasok,

21. intézmény bevételei: koltségvetési torvény altal biztositott normativ tdmogatas,
fenntarto6 altal biztositott miikodési koltségek

22.bérlemény: az alapito altal szerz6dés alapjan bérelt ingatlant hasznalatra bocsatja
az 6voda részére,alld és forgoeszkozok.

23.Rendelkezés az intézmény feladatainak ellatasat szolgalé vagyon felett:

Az igazgatéd a rendelkezésére bocs3

fenntart6 részére, tovabba a fenntarto |altal j©
jogosult és koteles gazdalkodni. e

24. Az intézmény gazdalkodasaval 6sszeftiggod jogositvan
A gazdasagi, pénziigyi, munkaiigyi feladatoKat az inté
vallalhat.

mé .
beliil\6nallo bérga
get 3 fénntarté 6
25. Az igazgato kinevezési rendje:

Az intézmény igazgatéjat a nemzeti koznevelésrol szolé 2011. évi CXC torvény
alapjan a fenntarto6 bizza meg az oktatasért felel6s miniszter egyetértésével.

26. Az intézmény képviseletére jogosult személy:
Az intézmény képviseletére az igazgato jogosult, akadalyoztatasa esetén az igazgat6
vagy a fenntarto altal megbizott személy.

intézmény az adott koltségvetési kereté
gazdalkodassal oOsszefiiggd kotelezettsé

lkodast folytat, de
gy nélkiill nem

27. Az intézmény valamennyi pénzforgalmi szdmlaszama:

28. Fenntarto képviseletére jogosult személy:
A fenntart6 képviseldje, a Gyermekkor Alapitvany kuratériumanak elnéke Koévari
Csilla kuratériumi elnok

29. Az intézmény létrehozasaval kapcsolatos fenntart6i hatarozat szama és a dontést
tartalmaz6 hatarozat: FH-4/5/2021 Kuratériumi hatarozat
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EGIGERO OVODA
1117 Budapest, Biro Laszlo Jozsef korut 3. foldszint 2.

Az Egigéré Ovoda alaptevékenysége:

A nemzeti kdznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. torvény (a tovabbiakban: Nkt.) 8. §-a alapjan
az 6voda a gyermek haroméves koratol a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény,
amely a gyermeket fokozatosan, de kiillondsen az utols6 évében az iskolai nevelés-oktatasra
késziti fel. Az 6voda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételétdl
szamitott fél éven beliil betolti. Az 6vodai nevelés szakasza, tehat a gyermek 2,5-3 éves
kordban kezdddik, és addig az id6pontig tart, ameddig a gyermek a tankoételezettség
teljesitését meg nem kezdi.

Az 6vodai nevelés a gyermekek neveléséhez sziikséges, a teljes 6vodai életet magaba
foglalé foglalkozasok keretében folyik.

Az Egigéré Ovoda jogallasa:

Az Alapité Okiratban foglaltak szerint az Egigér6 Ovoda 6nallé jogi személy,
kozszolgaltato, koltségvetési szerv, kozintézmény, amelynek fenntartasarol, gazdalkodasi
jogkorér6l a Gyermekkor Alapitvany gondoskodik, az alapitvany altal meghatarozott
keretek kozott.

Az 6voda szakmai tekintetben 6nallo.

Az Egigér6 Ovoda miikodési kore 7 ULk i
Az Egigér6 Ovoda elérhetdségei = — L U

Egigéré Ovod ey

Székhelye 1*17 3u(ype @ir(yészsef korut
3. szint 2.

egigeroovi@gmail.com

Gyermekkor Alapitvany-
kisgyermekkori nevelés tamogatasara
1183 Budapest, Komarom u. 11.

Koltségvetési szerv neve

OM azonosito

E-mail elérhet6ség:

Fenntart6 A

E-mail elérhet6sége

alapitvanygyermekkor@gmail.com

Igazgato

Gacsi Eszter

E-mail elérhetdsége

egigeroovi@gmail.com

Az Egigéré Ovoda vagyon feletti rendelkezési joga:

Oldal 6 / 46



mailto:egigeroovi@gmail.com
mailto:egigeroovi@gmail.com

EGIGERO OVODA
1117 Budapest, Biro Laszlo Jozsef korut 3. foldszint 2.

Ingatlan: Szerzddés alapjan a feladatok ellatashoz 2022. szeptember 1. napjatdl - 2027.
augusztus 31. napjaig tartd, 5 éves hatarozott id6tartamra all rendelkezésre.

Cim: 1117 Budapest, Biré Laszlé Jézsef kortt 3. foldszint 2. Egigéré Ovoda
Hrsz.: 4042/125/A/472

Ingdsagok: Rendelkezésre allnak az dvodai leltar nyilvantartott, valamint a mindenkori
mérleg szerint kimutatott vagyontargyak.

VI. Az Egigéré Ovoda igazgat6janak Kinevezési/ megbizasi rendje:
Fenntartdi dontés alapjan, a miniszter jovahagyasaval a vonatkozd jogszabalyok szerint.

Az intézmény képviseletére jogosult személy: Az Egigéré Ovoda altalanos képviseletét
a mindenkori igazgato, illetve a Gyermekkor Alapitvany, mint fenntarté altal kinevezett
személy latja el. Az igazgato tavolléte, akadalyoztatasa esetén a Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatban meghatarozott sorrendben kovetkez6 helyettes, azaz az igazgato6-helyettes
képviseli. Az igazgaté-helyettes akadalyoztatasa esetén a fenntarto altal megjeldlt rangidds
6vodapedagdgus.

VI. Az Egigéré Ovoda megsziintetésének rendje:
Az intézményt a fenntarto jogosult megsziintetni:

v ha feladatait, alaptevékenységét nem tudja ellatni, illetve nem az alapité okirat
szerint mlikodik 4 / 4
n

v’ szolgéltatas iranti sziikséglet szerint
v’ az ellatand6 feladat mas modon vagy mas szervezetben hatéko ban teljesithetd

- —

A megsziintetésr6l a fenntarté hatarozattal dont.~ Az “intézmeény ‘me nése a

nyilvantartasbol valé torléssel - a torlés napjan kovetkezik be
1

VUDA

1. Az Egigéré Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak (SZMSZ)

VIII. Az SZMSZ altalanos rendelkezései, hatal

alapjaul szolgal6 dokumentumok, jogszabalyok és rendeletek

A nemzeti kéznevelésrdl szolé 2011. évi CXC. torvény 25. § (1) bekezdése alapjan e
szabalyzat hatarozza meg a koznevelési intézmény miikodésére, belsd és kiilsd
kapcsolataira ~ vonatkozé  rendelkezéseket, az  FEgigér6 Ovoda  szakmai
alapdokumentumaban foglaltakat e Szervezeti és Miikddési Szabalyzatban részletezi.

A nevelési-oktatasi intézmény miikodésére, bels6 és kiils6 kapcsolataira vonatkozo
rendelkezéseket a nevelési-oktatasi intézmény szervezeti és miikodési szabdalyzata
hatarozza meg az alabbi dokumentumok, jogszabalyok és rendeletek alapjan:
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a)

b)

d)

Mivel minden gyermeknek joga van a megfele
szlikséges védelemhez és gondoskodashoz, ezér

EGIGERO OVODA
1117 Budapest, Biro Laszlo Jozsef korut 3. foldszint 2.

A Gyermekkor Alapitvany, mint fenntarté altal a FH-4/5/2021 szamu kuratériumi
hatarozattal létesitett Egigéré Ovoda kéznevelési intézmény Alapité Okirata;

Az Egigéré Ovoda Helyi Ovodai Pedagégiai Programja, mely az intézmény tartalmi
miikodését hatirozza meg és az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramjahoz
kapcsolddva tartalmazza a feladatellatas szakmai alapjait.

Az éves munkaterv, amely egy nevelési évre sz6l6 és a feladatok megvaldsitasanak
konkrét tevékenységeit és munkafolyamatait tartalmazza az idépontok és hataridék
kitlizésével, felel6s6k megjelolésével.

Jogszabalyok:

Magyarorszag Alaptorvénye

A nemzeti koznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. torvény (tovabbiakban: Nkt.)

A Munka Toérvénykonyvérdl szolo 2012. évi L. torvény (tovabbiakban: Mt.)

A Polgari Torvénykonyvrdl szl 2013. évi V. torvény (tovabbiakban: Ptk.)

Az 4llamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. torvény (tovabbiakban: Aht.)

Az informéciés onrendelkezési jogrol és az informdaciészabadsagrol szolé 2011. évi
CXII. torvény (tovabbiakban: Info tv.)

A gyermekek védelmérdl és gyamiigyi igazgatasrol szélé 1997. évi XXXI. torvény
(tovabbiakban: Gyvt.)

A szabalysértésekrdl, a szabalysértési eljarasrdl és a szabalysértési nyilvantartasi
rendszerrdl sz6l6 2012. évi Il torvény

Az Ovodai nevelés Orszagos alapprogra/mjér(’)l sz6l6 363/2912. (XIL. 12Z.) Korm.
rendelet o m—
A nemzeti koznevelésrol szolo torvény végrehajtasarol szolo
Korm. Rendelet

A nevelési és oktatasi intézmények miikodéséro

jogszabalyokban és jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglaltak alapjan végzi,
amely biztositja a koznevelési intézmény és a pedagdgiai munka jogszer(, zavartalan
miikodését, a gyermeki jogok maradéktalan érvényesiilését, valamint a Pedagdgiai
Programban rogzitett célok megvaldsitasat.

2.

Az SZMSZ célja

A szervezeti és miikodési szabalyzat (a tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy meghatarozza az
Egigéré Ovoda kéznevelési intézmény szamdra a struktira és a miikodés alapelvét,
iranyelveit és rendszerét.
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EGIGERO OVODA
1117 Budapest, Biro Laszlo Jozsef korut 3. foldszint 2.

Az SZMSZ biztositja:

» a szervezeti felépitettség kialakitasat,

» a miikodés kozben megvaldsitando6 rendezettséget,

» az alkalmazottak szdmara kévetendd magatartasi szabalyokat.
Az SZMSZ a koznevelési intézmény pedagogiai programjdban rogzitett cél- és
feladatrendszer racionalis és hatékony megvaldsitasat szabalyozza.

3. Az SZMSZ hatalya

a. Személyi hatalya
Az SZMSZ-ben foglaltak és azok betartdsa nemcsak a munkavallalékra, alkalmazottakra
kotelez6, hanem a szolgaltatasaikat igénybe vevl gyermekekre, illetve sziileikre is. Az
SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket azok is kotelesek megtartani, akik az intézménnyel
barmilyen médon kapcsolatba kertilnek, valamint igénybe veszik annak szolgaltatasait
vagy szolgaltatast nytjtanak szamara. Az SZMSZ-ben foglaltak megsértéséért a dolgozok a
Munka Toérvénykonyvében meghatarozottak szerint felel6sségre vonhatok.

b. Teriileti hatalya
Az SZMSZ el6irasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartézkodas ideje alatt,
valamint az FEgigéré Ovoda 4&ltal kiilsé helyszinen szervezett rendezvényeken a
rendezvények ideje alatt, tovabba az 6voda képviselete szerifiti alkalmdKra, Kkiilsé
kapcsolati alkalmakra.

c. Idé6beli hatalya o —
A SZMSZ-t az igazgaté késziti el és terjeszti~eld,~a’ névelGtesttlet- fogadja “el”a Sziil6i

’
’

Munkakozosség egyetértési joganak gyakorlasa mellett. Az SZMSZ modositasara akkor

et ésimiiko eb
ett tobhsé ;
d. Hatalybalépés

Jelen SZMSZ 2024. januar 1. napjan lép hatalyba és hatarozatlan idére szol.
A fenntart6 altal jovahagyott SZMSZ 1 példanya az 6vodatitkarsagon, azaz mindenki altal
elérhetd helyiségben megtaldlhaté és a koznevelési intézmény nyitvatartasi idejében
megtekinthetd. A sziil6ket errdl a jovahagyast koveto elsé sziil6i értekezlet keretén beliil
tajékoztatjuk.

Dokumentumok nyilvanossaga és tajékoztatas
A koznevelési intézmény koteles a miikddési alapdokumentumait (SzMSz, Pedagogiai
Program, Hazirend) nyilvanossagra hozni, hogy az alkalmazottak, a sziil6k, az érdekl6dék
tajékozdédhassanak ezekrol.

4s teKin altozas all be,

gel erre

keriil sor, ha a jogszabalyokban, illetve a szervez

e
latot tesz.

illetve ha a sziil6k, vagy a nevelGtestiilet mindsit

Az alapdokumentumok tarolasi helyei:
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v’ 6vodatitkarsag

v’ igazgatdiiroda

v fenntart6
Az érdeklddék az Egigéré Ovoda alapdokumentumait a nyitvatartasi idé alatt
megtekinthetik. Ezeken tdlmenden kérésre, egyeztetett idépontban az dvodavezetés
biztositja az érdemi tajékoztatast.

X. Az SZMSZ és az intézmény mas bels6 szabalyzatainak 6sszefiiggései, kapcsolata
A vonatkozd jogszabalyi el6irasok alapjan az intézmény miikodésére, belsd és kiilsd
kapcsolataira vonatkoz6 rendelkezéseket az SZMSZ hatarozza meg, melyet az intézmény
igazgatoja készit el.

A Munka torvénykonyvében, illetve a Kozalkalmazotti torvényben meghatarozottak
alapjan az Intézményben Alkalmazotti tanacsot (AT) lehet valasztani, melynek szabalyzatat
az Alkalmazotti tanacs elnoke késziti el.

XI. A miikédés és a nevelés rendje

1. Az odvodaiiigyintézés:

Az 6voda lgyintézését a mindenkor torvényi elgiras
felel6sséggel az igazaté latja el.
A nevelési év rendjét az oktatasért felel6s miniszter allapitja m

munkarend abban az esetben, ha a nemzeti Uin

munkasziineti napok rendje is eltéréen alakul.
1a

Az 6vodai nevelés rendjét az 6vodai munkate Ar0Zz g, [amely §zeptember 1.
napjatol a kovetkezo év augusztus 31. napjaig tart.

Az 6voda hétf6tél péntekig tarté otnapos muhkarenddel, legész Ever olyamatosan
miikodik.

Az 6voda lzemeltetése a fenntarté altal meghatarozott nyari és téli zarva tartas alatt
sziinetel, amelyrdl a sziil6k értesitést kapnak.

Az intézmény - a vallalati munkarendhez igazodva- hétf6t6l-péntekig az e targykorben
kibocsatott és mindenkor hatalyos fenntartéi hatarozatnak megfeleléen tart nyitva.

Az intézmény zavartalan miikodése érdekében, az ésszerliség és a takarékossag jegyében
irasban felmérjik a varhaté létszamot. Amennyiben a csoportok létszdma jelent6sen
csokken az igazgat6 a csoportosszevonasrol.

2. Az 6vodai nyitva tartas

Az 6vodai nyitva tartas: 06: 00 - 18:00
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A gyermekek fogadasa reggel 06:00 oratél kezdddik, tavozasuk 17:45-ig, a szuldk
munkaidejének fliggvényében.

A gyermeklétszamnak és az 6vondk lépcsdzetes munkakezdésének megfeleléen 7:00 -
17:00 sajat csoportjukban tartézkodnak a gyermekek.

Jarvanytgyi késziiltség/veszélyhelyzet idején a miikodés rendjének valtoztatasarol a sziil6i
kozosséget, szoban és irasban tajékoztatni kell.

3. Az ovodaiiigyeleti rend

A helyi adottsagokbdl ad6doéan reggel 06:00 - 07:00 6raig, valamint délutdn 17:00 - 18:00
oraig 0sszevont csoportban helyezziik el a gyermekeket. A feliigyeletet az ligyeletért felel6s
6vodapedagdgus biztositja a beosztasa szerint, amelyet a munkaterv tartalmaz. A beosztas
elkészitése a sziil6i igények figyelembevételével - kitoltott nyilatkozat az 6vodai nevelés
igénybevételérdl - torténik, amelynek elkészitése az igazgato feladata.
Ovodapedagdgusok esetében - szabadsag, betegszabadsag, tappénz - az adott csoport
6vodapedagbégus munkarendje 08:00 - 16:00 oraig tart. A gyermekeket a zarés csoport
6vodapedagdgusanak adja at.

XI. Az Egigéré Ovoda szervezeti felépitése

1. Az dvodavezetés szerkezete

A szervezeti egységek és a vezet6i szintek meghatarozasanal azt az alapelvet érvényesitjiik,
hogy az intézmény feladatait a jogszabalyi
megfelel6en magas szinvonalon lathassa ell A
miikodtetés, valamint a helyi adottsagok, ké
alakitottuk ki a szervezeti egységeket.

16irasoknak és/a tar
unkaveégzés, a 1
ilménye

dontési jogkorét az Nkt. hatarozza meg. Ellatja|to
hataskorébe utalt feladatokat, mint a munkaltatai jogko

2. Vezeto beosztasu alkalmazottak, az 6voda igazgatosaga:

Jogszabaly alapjan magasabb vezetd beosztasu alkalmazott: az igazgato.

Az oOvoda igazgatdja és a nevelGtestillet az éves munkatervben meghatarozott
rendszerességgel Ul O0ssze. A megbeszéléseket az igazgatd késziti el6 és vezeti. Az
intézmény igazgatoja és a helyettes kapcsolattartasa folyamatos, a sziikségletnek megfeleld
rendszerességgel tartanak vezetdi megbeszéléseket. A vezet6ség a munkatervben rogzitett
vezetOi értekezleteket tart, melyrdl irasban emlékezteto feljegyzés késziil. Rendkiviili
vezetOi értekezletet az igazgat6 az altalanos munkaidén beliil barmikor 6sszehivhat.
Jarvanyiigyi késziiltség/Veszélyhelyzet idején a kapcsolattartas és az egyiittmiikodés
formdi az intézményben kialakitott digitadlis kornyezet nyujtotta lehetdségek
felhasznalasaval torténik.
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3. Azintézmény igazgatoja

Az intézmény felel6s vezetbje az 6vodaigazgato, aki munkajat jogszabalyok, a fenntartd,
valamint az intézmény belsd szabalyzatai altal el6irtak szerint végzi.
Megbizatasa a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott médon és id6tartamra torténik.

a. Azigazgato kiemelt feladatai:

v

DN N NN

< RN

<

az intézmény szakszerli és torvényes miikodtetése, kiemelve az
esélyegyenlOséget, az egyenld banasmad elvét

a kiilonos kozzétételi lista kiirasa, aktualizalasa

a jogszabalyok, rendelkezések alapjan a mindsitések elvégzése

a takarékos gazdalkodas,

az intézmény képviselete, (esetenként a képviseletre irasban megbizast
adhat)

a nevelGtestiilet vezetése,

a nevelémunka egészséges, biztonsagos feltételeinek megteremtése,

a nevelémunka iranyitasa és ellen6rzése,

a nevelGtestiilet jogkorébe tartozé dontések el6készitése, végrehajtasuk
szakszerl megszervezése és ellendrzése;

a pedagogus kozéptava tovabbképzési program, valamint az éves
beiskolazési terv elkészitése i

a pedagégusok tovabbképzésén
a rendelkezésre 4all6 Kkaltségvetés |alapjan gvelg¢si intézmény
miikodéséhez szilikséges szZemélyi ésytargyi feltétetek higtositasa

a munkavallaloi érdekképviseleti’szervekkel é il6k altal 1étrehozott
kozosségekkel vald egytlittmiike

a nemzeti és 6vodai Unnepe igazodo, méltd
megszervezése

a gyermek- és ifjusdgvédelmi munka iranyitésa;
a gyermekbaleset megel6zésével kapcsolatos tevékenység irdnyitasa

a munkaltatéi jogkor gyakorlasa, koézalkalmazottak mindsitése a
szabalyozasok alapjan: szempontok értékelése, ,Mindsitési lap”)

a gazdalkodasi feladatokban kézremiikod6 6vodatitkar iranyitasa

b. Azigazgat6 at nem ruhazhat6 hataskorei:

v
v
v

gyakorolja a munkaltatdi jogokat, a mingsitést
jogviszony létesitése, megsziintetése
dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan
ugyben, amelyet jogszabaly vagy kollektiv szerz6dés nem utal mas
hataskorébe,
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kartéritési és fegyelmi eljaras lefolytatasa
egyeztetési kotelezettség terheli az alkalmazottak foglalkoztatasara,
élet- és munkakorilményeire vonatkozo6 kérdések tekintetében

a pedagogiai munkaért,

a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és
ellatasaért, (esélyegyenldség, egyenlé banasmadd biztositasaért)

a neveld és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek
megteremtéséért,

a gyermekbaleset megel6zéséért,

A rendkiviili sziinetet elrendeléséért, ha rendkiviili id6jaras,
jarvany, természeti csapas vagy mas elharithatatlan ok miatt a
nevelési-oktatasi intézmény miikodtetése nem biztosithato,

az alkalmazottak foglalkoztatasaért, élet- és munkakoriilményeik

7 s

megfeleld biztositasaért,

d. Az intézmény igazgatoja személyében felelos:

v

RS

<\

a szakszert és torvényes miikodésért,
az ésszertl és takarékos gazdalkodasért,
a pedagoégiai munkaért,

a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaért,

a nevelémunka egészséges és . biztonsigls. Itételeinek
megteremtéséeért,
a gyermekbalesetek megel6zéségrt,

e. Kizarolagos jogkorébe tartozik —

s NN

<

v

az intézmény képviselete; £
a neveldtestiilet vezetése;
a tanligy-igazgatasi dontések

Z tala; D
a vezetd beosztasu alkalmazottak é@ap agogusok kozvetlen

a munkaltatéi jogok gyakorlas

iranyitasa;
a gazdalkodasi feladatokban koézremi(ikodd oOvodatitkar kozvetlen
iranyitasa;

a kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa.

4. Azigazgato feladata jarvanyiigyi késziiltség/veszélyhelyzet idején

Jarvanyiigyi késziltség/veszélyhelyzet idején reagaljon az intézményt érintd kihivasokra,

kisérje figyelemmel a valtozasokat, azokat hatékonyan tervezze, szervezze és hajtsa végre.

Az Uj munkaforma (dn. home office) beinditasanak el6készitése, miikodtetése:

v

fenntartoval torténd egyeztetés, munkatarsak bevonasanak biztositasa,
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v’ aszil6k tajékoztatasa,

v' a rendszer miikodtetése: stratégiai és operativ iranyitasi feladatok
ellatasa,

v’ ellendrzés és értékelés a miikodési szabalyok és értékelési rendszer
alapjan,

v’ sziikséges korrekciok végrehajtidsa: szabalyozé dokumentumok,
miikédési gyakorlat

o aktualis mddositasainak koordinalasa, ellatasa,

v intézményi szinten megszervezi és gondoskodik arrél, hogy a
nevelGtestiileti dontés meghozatala érdekében az infokommunikacids
eszkozokon mindenki elérhet6 legyen,

v' gondoskodik - az infokommunikaciés eszkozok segitségével - a
neveldtestiileti dontés megalapozasat igazol6 bizonylatok készitésérdl és
archivalasarol.

5. Az intézmény vezetése, a helyettes, az igazgaté helyettesek Kkozotti
feladatmegosztas

v' Az igazgatét az igazgatd-helyettes helyettesiti az 6voda vezetésével
Osszefiiggd feladatai ellatasaban.
v Az igazgatd-helyettesi megbizast - a nevelGtestiileti véleményezési
jogkér megtartasaval - az igazgato adja.
e

6. Az 6voda altalanos vezeto helyettese:

v Avezet6 kozvetlen munkatarsa a vezetés felelds ag]a a 1k
latja el a feladatkoriikbe utalt a ok t, @z\ira
egységek vezetését. Az igazgato ta

feladatokat. Munkajat azok a pedagoglar’es egyeb feladatok alkot?ak melyeket -

kozos megbeszélés és egyeztetés utan -laz igazgatd|iré ghataroz. Az

igazgatot tartés tavollétében helyettesiti} és teljes jogkd tja a vezetdi
feladatokat.

v Az igazgatd-helyettes nem fliggetlenitett;
munkakor mellett végzi.

v’ Jarvanyugyi késziiltség/Veszélyhelyzet idején feladata a pedagogusok digitalis
térben torténd munkavégzésének szakmai tamogatasa, a kiilonb6zd hasznos
oldalak valogatasa, linkjeinek tovabbitasa a pedagogusok szamara.

sopertos 6vodapedagogus

7. Az igazgato feladataibdl, hataskorébdl atruhazza az altalanos igazgato-
helyettesre:

v' A nevelési-oktatdsi munkat segit6 alkalmazottak 6nall6, felelésségteljes
iranyitasat.
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a. Az igazgaté feladataibdl, hataskoérébdl atruhazza az altalanos igazgato
helyettesre:

v

v

ASRN

NN NN,

<

T NN

A nevelémunka éves munkatervében meghatarozott feladatainak
ellendrzését.

Az egyeztetési kotelezettséget az alkalmazottak foglalkoztatdsara, az élet-és
munkakoriilményeire vonatkozd kérdések tekintetében.

Az 6vodai linnepek megszervezését, a nevelGtestiilet jogkorébe tartozo
dontések végrehajtasanak ellen6rzését.

Felel6sok, megbizottak ellendrzését.

Az alkalmazottak helyettesitési feladatainak 6nallé szervezését, a jelenléti
iven torténé dokumentalas ellendrzését.

a belsd helyettesités szamfejtéséhez tovabbitott adatszolgaltatasért;

az ugyeleti beosztas elkészitéséért és folyamatos miikodéséért;

a reggeli és délutani csoportdsszevonas feltételeinek biztositasaért,
szervezéséért;

a dajkak munkajanak szervezettségéért;

a kertész feladatvégzéséért;

az éves munkatervben és a BECS-ben megjelolt feladatainak ellatasaért;

a beszamolo elkészitéséért a hataskorébe atruhazott tertletrol;

Az  alkalmazottak szabadsdgaina yilvantartasa
elkészitését, szabadsagok, tulmunkak nyilvyantartasanak
munkarend dolgozdi betartasdért
Az 6vodapedagdgusok ligyeletiTendszenénekim
Az dvodai téritéses szolgaltatasok-szervezését,
A HACCP rendszer szervezését, muk

SZETVeZEsé

Ddtetését, ellenorzését
b. Felelosek:
pedagoégiai eszmecserék, hazi tovabbkeépzések YA é t,
a szakmai munkako6zosségek miikodeési feltételeine tositasaért,

a sziil6i kozosség miikodésének segitéséért,
a helyettesitési beosztas elkészitéséért,
a tarsintézményekkel vald kapcsolattartasért (iskola, bolcséde stb.)

Az igazgato-helyettes munkakori leirasat az igazgato késziti el. Az igazgatd-helyettes
feladat és hataskore, valamint egyéni feleléssége mindazon teriiletekre terjed Ki,
melyet munkakori leirasa tartalmaz. Kotelez6 oraszamat, helyettesi potlékat a
mindenkori jogszabaly hatarozza meg. Beszamolasi kotelezettsége - figyelembe véve

e

a munkakori leirasat - az aktuadlis feladatokrol az el6zoekben felsorolt teriiletekre
terjed Ki.
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illetve az o6t megilletd juttatasokat a mindenkori jogszabalyok

figyelembevételével a munkakori leirasa tartalmazza.

8. Az igazgato feladataibol, hataskorébdl atruhazza a szakmai munkakoézosség
(legalabb 5 pedagogus hozhat l1étre szakmai munkako6zosséget) vezetojére:

v
v

v

a szakmai munkak6zosség 6nallo felel6s vezetését,

a neveldmunka éves munkatervben meghatarozott feladatainak
ellendrzését,

az éves munkatervben meghatarozott mdédon a pedagogiai munka
szinvonalanak megorzését, emelését, koordinalja, elkésziti mérésekre épiilo,
a fenntarténak tovabbitandé besza 6t.

a. A szakmai munkakozosség vezetojének feladata

v

g <

v

az 6voda szakmai és modszertani tevékenységének iranyitasa, segitése,
ellendrzése,

a pedagogusok tovabbképzésének, 6nképzésének szervezése, segitése,

a palyakezd6 pedagoégusok munkajanak segitése,

a tervez6 munkaban segitségadas,

a palyazati lehet6ségek figyelemmel kisérése, a palyazatok nevelé6testiileti
konszenzuson torténd megirasa, sikeres palyazat esetén annak lebonyolitasa
és elszamolasa, 4

Osszedllitja az intézmény neyelésif progranija és
munkakodzdsség éves programjat,

modszertani értekezletet és bemutat6 foglakg@zasok
ai fejléd

iranyitja a munkakozosség tagjainak

lintetését,
képviseli a munkakozosséget szak ményen beliil és
kiviil,

ellenérzi a munkakozosség tagjainak a szakmai munkajat

a. A szakmai munkakozosség vezetdjének felel6ssége

v

v

v

A szakmai innovaciok alljanak 6sszhangban az intézmény munkatervével,
nevelési programjaval, mindségiranyitasi programjaval.

A szakirodalom figyelemmel kisérése, az 0j moddszerek felkutatasa,
gyakorlatba torténd integralasa

Beszamolo6t, osszefoglalé elemzést, értékelést, készit a nevel6testiilet
szamara az éves feladatterve szerinti teljesitésérdl, a fejlesztési folyamatrol,
igény szerint az igazgato6 részére a munkakozosség tevékenységérol.
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9. BECS team vezeto

A neveldtestiilet egyetértésével az igazgatotol hatarozott id6re kapja megbizasat. Feladata
az intézményben foly6 belso ellendrzési, onértékelési munka szervezése, végrehajtasanak
ellendrzése, valamint a BECS team iranyitasa. Megbizatasa tobbszor meghosszabbithato.
Az intézményvezetés felel6s tagja, aki munkajat megbizasa és az éves munkatervben
szabdlyozottak alapjan felel6sséggel, onalléan munkakori leirds alapjan végzi.

Megbizasanak elvei az 6vodaban

v

DN N NI NN

<

<

legalabb 5 éves kiemelked6 szakmai tevékenység,

mindségi miikddés iranti elkotelezettség,

a nevel6testiilet altal elismert szakmai munka,

tovabbképzéseken valo aktiv részvétel,

jo szervezd, iranyito és kivalé pedagogiai érzék,

az igazgaté szakmai, modszertani segit6jeként segiti a mindségi munka
kialakitasat,

az alkalmazotti korben széles kapcsolati korrel és elfogadottsaggal
rendelkezik,

kiemelked6 kommunikacids készség;

egylittmiikodési készség az igazgatovel, valamint a vezetdi teammel.

Az igazgato feladataibol, hataskorébdél atruhazza BECS tsam vezet(’ij/é}'e:

v acsoport 6nallo felel6s vezetését

AN NN NN

o4

az intézmény BECS rendszenének miikodtetését
az onfejlesztési tervek végrehajtasanak iranyitasat
sziil6i és iskolai igény és elégedettség Vigsgdlatok/végzését
ésé

a BECS munkajaval 6sszefiiggo €rtékelések, elemzések készit

7

az onértékelési munkaban valo rés

az éves munkatervben meghata ¢gZEsét
nevelOtestiileti beszamol6 elkészitésé skorébe uhazott
tertiletrol

b. A BECS team vezetdjének feladatai

v Elkésziti -a tagokkal kozosen- az éves munkatervét a kovetkezd
szempontok figyelembevételével:

Intézményi Onértékelési terv

Partneri igény és elégedettség mérés eljarasrendje

Iranyitott onértékelés eljarasrendje

AR RN

Folyamatosan ellenérzi a munkaterv végrehajtasat, és vezetdi
értekezleteken tajékoztatja errdl az 6vodavezetést.
Folyamatosan gyitijti a minOségfejlesztési rendszer bemeneti adatait,

<\

tervezi a szlikséges beavatkozasokat, javaslatait a vezetéséggel
folyamatosan egyezteti. Informatikai feliileten rogziti
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v Beszdmolasi kotelezettsége - figyelembe véve a munkakori leirasat - az
aktualis feladatokrél az el6z6ekben felsorakoztatott teriiletekre terjed Ki.

Az igazgatd, vagy az igazgatd-helyettes akadalyoztatasa és tartds tavolléte
esetén a helyettesités rendje:

v Az igazgaté szabadsaga, betegsége, hivatalos tavolléte, valamint
tartos akadalyoztatasa esetén helyettese teljes felel6sséggel az
altalanos igazgato-helyettes.

v Kivételt képeznek azok az ligyek, amelyek azonnali dontést nem
igényelnek, illetve, amelyek az igazgatd at nem ruhazhatoé jogkorébe
tartoznak.

v’ Azigazgat( tartés tavolléte esetén a helyettesités teljes kort, kivéve,
ha a fenntarté masként rendelkezik. A megbizas a fenntarto
jovahagyasaval torténik. A megbizast a dolgozok tudomasara kell
hozni (értesités, kifliggesztés).

v’ Tartos tavollétnek mindsiil a 15 nap idGtartam.

v' Azigazgaté és helyettese egyidejii tdvolléte esetén a helyettesités az
igazgat6 altal - fenntartd elézetes jovahagyasaval - irasban adott
eseti megbizas alapjan tortémik. 7 i

Az 6voda vezetdinek az intézménybenvaloé benhtartazkodasixend

Az intézmény miikodésével kapcsolatban-biztesitani , hogy az intézményben a
vezetdi feladatok folyamatosan ellatottak legyenek a gyermekek teljes tartézkodasi
ideje alatt. A vezetés valamelyik tagjanak

ez id6 alatt az 6vad: kell tart6zkodnia.
A igazgaték napi benntart6zkodasanak rendjétla /mindenk é munkaterv
tartalmazza.

a. Azigazgaté munkajat:

A vonatkoz6 jogszabalyok, a fenntartd, az igazgaté munkakori leirasa, valamint az
6voda bels6 szabalyzatai altal el6irtak szerint végzi. Ha az intézmény vezetdje a
sziikséges vezetdi intézkedéseket akadalyoztatasa, varatlan tavolléte miatt nem
tudta/tudja megtenni, a vezet6i feladatok ellatasa a helyettesités rendje cimi
fejezetben meghatarozott rendelkezések alapjan torténik. A munkarend
kialakitasanal figyelembe kell venni az 6voda nyitva tartasanak rendjét, ezen beliil
biztositani kell, hogy intézkedési jogkorrel rendelkezd vezetd (helyettes,) az
intézményben tartézkodjon. Az évoda igazgatdja altalaban egy miszakban
tartozkodik az intézményben, de végezheti munkajat ettdl eltér6 munkarendben és
az 6vodan kiviili helyszinen is (értekezlet, tovabbképzés, ligyintézés, vasarlas stb.)
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b. A gazdasagi feladatok ellatasa:
Az intézmény onalldéan gazdalkodo, teljes jogkorrel rendelkezé jogi személy, ahol a
pénziigyi, gazdasagi feladatokat Konyvel6 Iroda kozremiikodésével latja el. Az
onalléan miikodo koltségvetéssel elsésorban szakmai célu koltségvetési keretekkel
rendelkezik, amelyek felett kotelezettség-vallalasi, teljes teljesitésigazolasi joggal és
felel6sséggel bir. A pénziigyi, gazdasagi feladatok elldtdsa Konyveld Irodaval kotott
megallapodas szerint torténik.

c. AKkoltségvetési belso ellendrzés
A koltségvetési belsd ellen6rzés megszervezése, feliigyelete, iranyitasa az 6voda
igazgatojanak feladata.
A belsé ellendrzés folyamata az intézmény sajat tevékenységére és gazdalkodasara
iranyul6an:
v' a valamennyi vezeté beosztdst dolgozé tevékenysége részeként folyamatosan
elvégzendd vezetdi ellendrzés,
v'amunkafolyamatba épitett ellen6rzés, valamint
V' abels6 ellendrzés szabalyait
A belsé ellendrzés részletes szabalyait a Bels6 Ellendrzési Szabalyzat tartalmazza.

12. Akiadomanyozasi, alairasi jogkor gyakorlasa:

Az Egigér6é Ovoda nevében alafrdsra az intézmény| igdzgatdj
kotelezettséget
vallalé iratok kivételével egymagaban ir ala-Tavolétében vagy
az o

azonnali vagy siirg6s intézkedéseket, tartalmazd iratokat helyette az altalanos igazgato-
helyettes irja ala.
13. Az dvodatitkar- 6vodai iigyintézo feladata és jogkone
v' Munkajat az igazgat6 kozvetlen irdmyitasa¥ szerint’ és—ellendrzése mellett

onalléan, kapcsolddé intézményi belsd szabalyzatok betartdsaval végzi. Az
igazgat6 kozvetlen munkatarsa.

v' Onall6 intézkedési, dontési jogkorrel nem rendelkezik, feladatat, munkaidejét és
munkarendjét a munkakori leirasa tartalmazza.

v. Munkakorébe tartozé Ovodai gazdasagi, tgyviteli feladatok s az ezzel
kapcsolatos ismeretek titokvédelem ala tartoznak.

a. Feladatai:
v’ az intézmény gazdasagi, lgyviteli és adminisztraciés feladatainak,
jogszabalyoknak, bels6 szabalyoknak megfelel6 maradéktalan ellatasa,
v’ az intézmény ésszer(, takarékos gazdalkodasanak segitése
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alkalmazottak munkatigyi, bér, ad6, tavolmaradas, ligyeinek intézése,
gyermek 1étszamok, nyilvantartasok, naprakész vezetése,

dologi  koltségvetés felhasznalasanak analitikus nyilvantartasa,
bevételezések, szamlak, dtutalasok intézése,

a nyilvantartasok pontos, naprakész vezetésével segiti az igazgatot, hogy
az 6voda gazdalkodasa a fenntarto altal jévahagyott koltségvetés keretein
beliil térténjen

fegyelmi felel6sséggel tartozik a koltségvetési terv és a gazdalkodassal
kapcsolatos adatszolgaltatasok helyességéért,

gondoskodik a ki és befizetések idében torténd teljesitésérdl, az add- és
tarsadalombiztositasi kotelezettségek teljesitésérol

az igazgat6 utasitdsanak megfelel6en selejtezés, leltdr megszervezése,
el6készitése, lebonyolitasa, adminisztralasa,

az o6voda miikodését akadalyozé miiszaki munkdk elvégzéséhez
szlikséges megrendelés tigyviteli lebonyolitasa,

étkeztetéssel kapcsolatos téritési dijak, valamint szolgdltatdsi dijak
beszedése, konyvelése, magasabb jogszabdlyban el6irtaknak megfeleld
nyilvantartasa, megrendelések, lemondasok nyilvantartasa intézése.

Az Egigéré Ovoda intézményi kozosségei

Az intézményi kozosséget az 6vodakozosség alkotja. Az_6vafakazossé of az
6vodaban dolgozé munkavallalok, a gyermekek és/sziilei otjak. D

Az Egigéré Ovoda szervezeti egységei

v

7
1. A pedagoégiai feladatokat biztositok:
Ovodavezetés,
v' Szakmai munkako6zosségek,
v" Nevel4testiilet,
v

Nevel6munkat kozvetlentil segitok (dajkak)

2. A miikodeést biztositok:

v
v

gazdasagi ligyintézo,
kertész - karbantarto.

3. Azalkalmazotti k6zésség, az alkalmazotti értekezlet

v

Az alkalmazotti k6zosséget az intézményben foglalkoztatott valamennyi
dolgozé alkotja.
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v' Az 6voda dolgozéit a koznevelési torvény és a vonatkozo6 jogszabalyok
el6irasai alapjan megallapitott jogait és kotelességeit, juttatasait,
munkakordkre, a fenntarté altal engedélyezett 1étszamban, az 6voda
igazgatoja alkalmazza.

v Az 6vodadolgoz6i munkajukat munkakori leirasuk alapjan végzik, melyet
munkaba allasukkal egyidejlileg az 6voda igazgatdja alairasukkal
igazoltan résziikre atad.

v Az alkalmazotti kozosséget véleményezési jog illeti meg az intézmény
atszervezésével (megsziintetésével), feladatdnak megvaltozasaval,
nevének megallapitasaval, koltségvetésének meghatarozasaval és
modositasaval, az igazgatéi megbizassal 6sszefliggd dontésekben. A
véleményezési jog gyakorlasanak foruma az alkalmazotti értekezlet.

v' Az alkalmazotti értekezletet a véleményezési jogkorébe tartozd
fenntartoi dontések meghozatala el6tt kell 6sszehivni.

v' Az alkalmazotti értekezleten a dolgozok legalabb 2/3-os jelenléte
sziikséges. Az alkalmazotti értekezlet maga hatarozza meg, hogy milyen
modon alakitja ki véleményeét.

v A teljes alkalmazotti k6zosséget az dvodaigazgaté hivja 6ssze minden
esetben, amikor ezt jogszabaly el6irja, vagy az 6voda egész miikodését
érintd kérdések targyalasara kertil sor. Az éves munkatervben rogzitettek
alapjan a nevelési év folyaman két alkalommal az évodaigazgaté hivja
ossze az alkalmazotti értekeZletet. Az értekezletéke
tajékoztatja az 6voda dolgozoéit az 6voda tevékenység

soron kovetkezo6 feladatokat.
, vezetok és a
- lattartasnak
amelyik a

e 1=
Jarvanyigyi késziiltség/Veszélyhelyzet idején fenti kapcsolattartasi formak az online
térben torténnek.

4. Az alkalmazotti kozosség kapcsolattartasirendje

Az intézmény kilonb6zé kozosségeinek tevé é
valasztott kozosségi képvisel 6k segitségével - azligazgato fo
kiilonb6z6 formai vannak, melyek kozill mindig azt
legmegfelel6bben szolgalja az egyiittmiikodést:

v’ értekezletek
v" megbeszélések

v' férumok

5. A munkakori leiras tartalmazza:

v' A munkahelyét, a munkavallal, a munkakoér megnevezését

v" A munkaid6nek a kozvetlen felettes altali meghatarozasat

v" A munkavallal6 tevékenységének korét, feladatait, hatas és jogkorét
v Az alkalmazotti tagsagra vonatkozo feladatokat, szabalyokat
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v" A munkakore szerinti ellen6rzését
v' A munkakére szerinti alap és specifikus elvarasokat
XV.  Asziil6i szervezet, sziildi kozosség

Az Nkt. alapjan a sziil6k jogaik érvényesitésére és kotelességiik teljesitésére sziil6i
szervezetet hozhatnak létre.

Amennyiben a sziil6k ilyet 1étrehoznak és megszerveznek, Uigy a sziil6i szervezet dont sajat
szervezeti és miikodési rendjérdl, munkatervének elfogadasardl, esetleg tigyrendjérdl
tisztségviseldinek megvalasztasarol és képviseletérdl.

A sziil6i kozosség tagja minden sziil6, akiknek gyermeke (i) az Egigéré Ovodaba jar (nak).
A csoportok sziil6i kozosségeit az egy csoportba jar6é gyermekek sziilei alkotjak.

A szilét megilleti a kozérdekl igényérvényesités joga, melynek értelmében kozérdekd
kérelmekkel, panaszokkal eljarast kezdeményezhet az 6voda igazgatdjanal, a fenntartdnal,
Oktatasi Hivatalnal, Oktatasiigyi Kozvetit6i Szolgalatnal minden olyan esetben, amikor
nem allapithaté meg a jogaiban sértettek kore, személye.

1. Az Egigéré Ovoda és a sziil6k kozotti kapcsolattartasi rendje

v" Az 6voda a gyermekekrol a nevelési év soran rendszeres szobeli tajékoztatast ad,
valamint e-mailben, honlapon (honlap hidnyaban faliujsag), facebookon. A szdbeli
tajékoztatas lehet csoportos és egyéni. A sziil6k csoportos tajékoztatdsanak modja a

szUl6i megbeszélés. Az egyéni tajé atas_eldzetesen egyeztetett 6pontban
torténik.

v Afentieken tul, a sziilonek joga és lehetdsége, hog entil t kaptsolatot
gyermeke neveldivel, illetve az intéznré azgatpjavaly

v' A szil6k bekapcsolédasa a nevelési p meélkitiize nekek napi
tevékenységeibe, egyéni igényeik alapjan, torténd
egyeztetéssel torténhet.

v Az 6vodai szintl sziil6i képvisel6kkel az évodai tigyekben az
6vodapedagdgus, valamint az 6vodapedagogus hataskorét tigyekben az
6vodaigazgatd-helyettes tart kapcsolatot™~A“sziil6i szervezetlegmagasabb szinti

dontéshozo6 szerve az 6vodai Sziil6i Szervezet valasztmanya. A sziiléi szervezet a
nevelési év elso sziil6i értekezletén képvisel6t valaszt.

v" A megvalasztott képvisel6k 6vodanként:

Sziil6i Szervezet képvisel6je csoportonként 1-1 f6

v A Szil6i Szervezet képviselGit az 6vodaigazgatd helyettesei nevelési évenként egy

<

alkalommal 6sszehivja és tajékoztatast ad az dvoda feladatair6l és tevékenységérd],
amennyiben azt kezdeményezik.
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2. A Sziiléi Szervezetnek véleményezési jogkore van:

v'a munkaterv, ezen belill az évoda altal befolyasolhaté nevelési év rendjének
kialakitasaban,

az 6vodai SZMSZ kialakitasaban.

a sziil6ket érintd rendelkezéseirdl

a hazirend kialakitasakor

az 6voda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban,

a fakultativ foglalkozasok 6vodai programjanak kialakitasaban,

a hit és vallasoktatas idejének és helyének meghatarozasaban

a sziil6ket anyagilag érint6 ligyekben,

a szildi értekezletek napirendjének meghatarozasaban.

AN NI N N N Y RN

3. Az 6vodai Sziil6i Szervezet véleményezése jogot gyakorol

v’ az 6vodai dokumentumok nyilvinossigra hozataldnak és arrél vald
tajékoztatasanak maédjaval és annak médositasaval kapcsolatosan,
v’ tovabba az Adatvédelmi Szabalyzat gyermekiiket érinté személyes adatainak
kezelésével kapcsolatban.
A Sziil6i Szervezet - véleményezési jogkorében eljarva - irasban teszi meg

nyilatkozatat.
/ / 7
4. Az o6vodai Sziil6i Szervezet dontési i@)-t akorol:
v A sajat miikodési rendjében;
v" A munkatervének elfogadasaban; [~ =
v’ AtisztségviselGinek elfogadasabanm— o

e X

5. AvezetOk és a Sziil6i Szervezet kapcsol asi rendje

g
'
Minden olyan kérdésben, amelyben véléeményezési t 'gyakorolhat, a Sziil6i

Szervezet
véleményeét ki kell kérni.

A tajékoztatas forumai:
v A szul6i kozosség képviselGinek értekezlete.
Az 6voda folyosojan elhelyezett hirdet6tabla.
frasbeli tajékoztatd, e-mail, facebook
Sziil6i értekezlet
Csaladlatogatas
Fogaddora
Nyilt napok, 6vodai rendezvények

AN NN N
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XVI. A gyermekek kdzosségei:
Az azonos csoportba jar6 gyermekek o6vodai csoportkdzosséget alkotnak. Az évodai
csoportkozosség élén az 6vodapedagdgus all. Az 6vodapedagdgust a csoport vezetésével az
igazgatd bizza meg. Az 6vodapedagégusok tevékenységiiket munkakori leirds alapjan
végzik.
A csoportok szervezését meghatarozza a gyermekek kora, fejlettségi szintje, az adott
nevelési évben jelentkezd gyermekek dsszetétele.

XVII. A nevelotestiilet és a nevelotestiileti hataskorok atruhazasa

A nevelGtestiiletet a nevelési intézményben a pedagégusok kozossége alkotja, amely a
nevelési kérdésekben az o6voda legfébb tanacskozé és hatarozathoz6 szerve. A
neveldtestiilet tagjai az 6vodapedagégusok, valamint a nevelémunkat segitd fels6foku
végzettségli dolgozék. A nevel6testillet dontési, a magasabb jogszabalyokban
megfogalmazott véleményezési és javaslattételi jogkorrel rendelkezik. A neveldtestiilet
kapcsolattartasanak  formai: értekezletek, heti 0sszejovetelek, megbeszélések,
hospitalasok, tanulmdanyi kirandulasok.

1. Dontési joggal rendelkezik:

v apedagoégiai program elfogadasaban,

v' az SZMSZ elfogadiséaban, - NN i
v' amunkaterv jovihagyasaban,

v’ atfogo értékelések és beszamoloklelfogadasa

v’ hézirend elfogadasaban, p— e

v’ tovabbképzési terv elfogadiasa —

v

a neveldtestiilet képviseletében eljaré pédagogus kivalasztasa
A nevelédtestillet nem ruhazhatja at a jogkoreit, | a yekben dontési
kompetenciat gyakorol.
2. Véleményezi:

v’ az egyes pedagbgusok kiilon megbizatasainak elosztasat,
az 6vodaigazgatoé helyettes megbizasat,
valamint a megbizas visszavonasat,

< A

az igazgatéi programokat.

3. Javaslatot tesz:

v’ az 6voda miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.
v' A nevelGtestilet a dontéseit értekezleteken hozza meg, nyilt szavazassal,
egyszeri sz6tobbséggel. Személyi kérdésekben el6zetes dontés alapjan titkos
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szavazassal donthet. A szavazatok egyenldsége esetén az Odvodaigazgatod
szavazata dont. A dontések és hatarozatok évenként sorszamozva az 6voda
irattaraba keriilnek.

Rendkivili nevelGtestiileti értekezletet kell 6sszehivni, ha a nevel6testiilet 60%-
a Kéri.

<

a neveldtestiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha tagjainak 51%-a jelen van,
nyilt szavazassal, egyszeri sz6tobbséggel donthet,
errdl jegyz6konyvet, vagy emlékeztetdt kell vezetni.
Egy nevelési évben a nevelGtestiilet az aldbbi értekezletet tartja:
Tanévnyito értekezlet
Oszi neveldi értekezlet
Tavaszi nevel6i értekezlet

v’ Tanévzaro értekezlet
Az 6vodapedagégusok minden év junius 15-ig kotelesek {rasos beszamolot késziteni az
adott nevelési évben a csoportban megvalésitott feladataik értékelésérél. Eves értékelést
kell késziteni a szakmai és miikodési feladatok ellatasaval megbizott 6vodapedagogusnak.
Az 6vodapedagdégusnak a gyermek értelmi, beszéd, hallas-latas, mozgasfejlédésének
eredményét félévente értékelni kell. A gyermek fejlédését szolgalé intézkedéseket,
megallapitasokat, javaslatokat rogziti.

A N N N N N NN

XVIII. Nevel6testillet munkajahoz nyujtott ;zakk('inyvek, infor)natikai és miiszaki
eszkozok rendje: [ =

Az 6vodapedagdgus az 6voda konyvtaraban a munkajaloz sziiksége
szakmai konyveket a kialakitott kdlcsonzési rendszer alapjan kezeli.

Az informatikai és miszaki eszkbz@ szamitogé fénykepezégép) csak
rendeltetésszerlien hasznalhatja, amennyiben /hibét észlel, azonnal jelentse az

ovodaigazgaténak. Hasznalhatja a szakma unkaja ziikséges  anyagok
i6jan készitgsé tevékenység

megtekintéséhez, tovabba a csoport dokumenta
Ovodankban az alabbi kotelezé nyomtatvanyok vezetése kotelezo:

5 ott talalhaté

végzése az adott eszkozokkel nem engedélyezet

XIX. Pedagodgiai iratkezelés:

1. Ovodaigazgato:
v’ Felvételi el6jegyzési napld
v" Ovodai torzskonyv

2. Ovodapedagégus:

v' Felvételi és mulasztasi napld
v" Ovodai csoportnaplé

A nevelétestiilet nem ruhazhatja at a kovetkezo jogkoreit:
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v' nevelési program elfogadasa
v’ szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa
v' hazirend elfogadasa

A neveldtestiilet értekezletei:

A neveldtestiilet feladatainak ellatasa, a szakmai kapcsolattartds a munkaterv szerint
utemezett nevelGtestileti értekezleten, illetve a rendkivili nevel6testileti értekezleten
valosul meg. A nevelGtestiilet a feladatai ellatasa soran, a dontései el6készitésére, a
véleményének kialakitdsdhoz sziikséges el6zetes kutatasok, dsszefoglalok, egyéb irasos
anyagok elkészitésére, részfeladatok elvégzésére tagjait megbizhatja. Az egyes feladatok
elvégzésére torténd megbizast a nevelGtestiilet vezetdje is megteheti. A megbizott, a
rabizott feladatot legjobb tudasa szerint koteles ellatni. A beszamoltatasa a nevel6testiilet
megbeszélésén torténik, ahol az elvégzett feladatr6l szamot ad. A nevelGtestiileti
értekezletrdl feljegyzést kell vezetni, amelyet harom napon beliil az 6vodatitkar gépel le. A
feljegyzést aldirja az oOvodaigazgato, a jegyzOkonyv-vezetd és minden jelenlévd
6vodapedagdgus. A feljegyzéshez minden esetben csatolni kell a jelenléti ivet, melynek
fejlécén is szerepel a datum és az értekezlet témaja.

Hataskor:
A neveldtestiilet és a dajkak csoportja kozotti kapcsolattartas az 6vodai munka egészét,
valamint az 6voda valamennyi alkalmazottjat érint6 tigyekben, a félévente egy alkalommal

osszehivott alkalmazotti értekezleten valésulmheg. iCoN i
A pedagodgiai munka belso ellenérzésének 'rendj —

Célja, hogy biztositsa az oOvoda pedagogiai S elésegiti az
t, valamint a

A pedagégiai munka belsé ellen6rzése a nevelési - oktatdsi intézmény valamennyi
pedagogiai tevékenységére kiterjed. Ej

kiemelt munkavégzésért jar6 kereset-kiegés €szére torténd
megitéléshez.

Az 6vodaigazgat6 éves munkatervet készit, amelyet az 6vodaban nyilvanossagra kell hozni.
Az ellendrzési tervet az vodaigazgato késziti el, amely tartalmazza az ellen6rzés tertleteit,
modszereit, itemezését.

Az 6vodaigazgaté minden 6vodapedagogust legalabb egy alkalommal értékel a nevelési év

soran.

Altalanos kévetelmények:

Az ellen6rzés:
v’ segitse el6 az 6voda feladatkorében a nevelés minél teljesebb megvalésitasat,
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v’ anevelési terv kovetelményeinek megfelel6en kérje szamon a pedagogustél az
eredményeket,

v segitse a szakmai, gazdalkodasi és egyéb feladatok legésszeriibb,
leggazdasagosabb ellatasat, tovabba a belsé rendet, a k6zos tulajdon védelmét,

v legyen a fegyelmezett munka eszkoze,

v' tamogassa a helyes kezdeményezéseket, ugyanakkor kell§ id6ben jelezze az
intézmény miikodése soran felmeriilé megalapozatlan vagy helytelennek
mindsiil6 intézkedéseket, hibakat, hianyossagokat is,

v’ segitse a vezet6i utasitasok végrehajtasat,

v' jaruljon hozza a hibak, hidnyossagok, szabdlytalansagok megelézéséhez, a
gazdalkodasi fegyelem és a gazdalkodas javitasahoz.

Az ellenérzés Kiterjed:

e a munkakorrel kapcsolatos, pedagdgiai, szervezési, id6szakos, allandé és kiemelt

feladatok elvégzésének mddjara,

mindségére,
a munkafegyelemmel 6sszefiiggd kérdésekre.

A belsé ellendrzés formai:

a neveldmunka gyakorlatanak ellenérzése csoportlatogatassal,

/ / ¥4
e irasbeli dokumentaciok ellendrzésey—— —
e szobeli beszamoltatas,
o ‘¢rtekezlet,
A belsé ellendrzés fajtai: o 5 e
e Tervszer(: amelyek el6re megbeszélt idépontban és pontok szerint torténik,
e Alkalomszer(i: amelyek a problémak feltirasa érdekébe api| felkésziiltség
felmérésének érdekében

Ellené6rzési szempontok:

a pedago6gus munkafegyelme,

a foglalkozasok, illetve kezdeményezések,

az 6vodapedagogus és a gyermek/gyermekek kapcsolata,
a nevelémunka és a tanulas szinvonala,

felkésziilés tervezése, szervezése,

alkalmazott médszerek, eszkozok,

kapcsolata a sziil6kkel és kollegakkal,

A belépés, a benntartézkodas rendje
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Az intézmény belépésének, benntartézkodasanak rendjét meghatarozza a jarvanytgyi
késziiltség/veszélyhelyzet idején alkalmazandé eljarasrend, amelyet az illetékes hatdsag
ad ki, a protokoll bevezetésérdl, és alkalmazasarol az igazgatdé gondoskodik, a fenntarto

feladata a megvalositas ellendrzése.

A belépés és benntartdozkodas rendje azok szamara, akik nem allnak jogviszonyban
az 6vodaval.

A latogatas rendje

Az SZMSZ alkalmazasa szempontjabol idegen

A gyermeket kiséré szilék kivételével, az 6vodaval jogviszonyban nem allé
személyek az 6vodatitkarnak jelentik be, hogy milyen ligyben jelentek meg az
6vodaban.

A kapu zarasat kovetéen a csengetésre kaput nyité dajka a belépdket az
6vodatitkarhoz kiséri.

Az 6vodatitkar a feladatkorét meghaladé tigyekben jelentkez6 kiils6 személyeket az
6vodaigazgatdénak jelenti be.

A fenntartdi, szakért6i, szaktandcsaddéi és egyéb hivatalos latogatds az
6vodaigazgatdval torténd egyeztetés szerint torténik.

Az 6vodai csoportok, és foglalkozasok latogatasat mas személyek részére az
ovodaigazgatd engedélyezi.

Nem hivatalos iligyben érkezét a daj}ia-/a-z elgtérnél tovabl
utan ajtot zar.

i-tavozasuk

tarsuknak torténd atadasarol.

Kulccsal rendelkez6 dajkak- hianyzasuk |esetén -| kotele i kedni|a kulcs
s34

e
em| all/ alkalmazasba vagy egyéb
Vi éV 0 dé l.

Az idegenek koziil specidlis idegennek minosiil az 6voda nevelésében all6 gyermek
sziilje, torvényes képviselje - a tovabbiakban sziil6 - aki e mivoltanak kellé
igazolasa utan tartézkodhat az intézmény erre kijelolt teriiletén.

Minden természetes személy, aki
munkavégzésre iranyulo jogviszonyban

Szankciok:

Ha a sziil6 e szabalyt megszegi az 6voda barmely alkalmazottja - figyelmezetés utan
- jogosult a sziil6t az 6voda helyiségeibdl kiutasitani és ellene a szilikséges hatdsagi
eljarast kezdeményezni.

Az egyéb engedély nélkiil benntartézkod6 idegenek eltavolitasa érdekében sziikség
esetén alkalmazni kell a rendkiviili eseménykor kévetendd szabdlyokat, illetve
szlikség esetén kérni kell a renddrség kozremiikodését.
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Az illetékteleniil bent tartézkoddval szemben intézkedésre - figyelmeztetés utan - az voda
barmely alkalmazottja jogosult és koteles!

Igénybe vehetd egyéb szolgaltatasok

Az Egigéré Ovoda délutani id6keretében 15:30-16:30 kézotti idészakban szervezédnek a
fejleszt6 jellegli szakkorok azzal a céllal, hogy lehetdséget biztositsunk a kreativitas
kibontakoztatadsara, egy-egy miivészeti vagy sportaghoz kapcsolhaté képességek
fejlesztésére.

A szolgaltatasok szervezésének rendje:
e igényfelmérés minden év szeptemberében torténik
e a programokon a kozépsd és a nagycsoportos gyermekek vehetnek részt. A
kiscsoportosok masodik félévtdl latogathatjak a szervezett szolgaltatasokat. A
foglalkozasok heti egy - két alkalommal délutadnonként torténnek.
e avalasztott fejleszt6 foglalkozasok minden nevelési évben oktéber honaptél majus
végéig tarthatnak, heti egy-két alkalommal szakemberek vezetésével.

Helyszini foglalkozasok, kirandulasok, kulturalis programok rendje

Intézményiink a Pedagégiai Program célkitizéseivel 6sszhangban, a munkatervben

megtervezett programokat szervez a nevelési idén beliill, kirandulasok,

. ’ . B / / <

muzeumlatogatasok, kulturalis programok stbe— —

A programokhoz csoportonként 3 f6 kisérdt - 2 £6 6vodapedagogus dajka - kell

biztositani.

Ovodapedagogus feladatai:
- programok, kirandulasok tervezZése

- szilék engedélyének kikérése, veli

- —

kielégitése, ezen beliil az egészséges életmdd alakitdsa, az érzelmi, az erkolcsi és az
értékorientalt kozosségi nevelés, valamint az anyanyelvi-, értelmi fejlesztés és
nevelésmegsegitése a szokasostdl eltéré formaban, hasznalva a csoportok részére
létrehozott zart csoportjat, vagy egyéb online teret.

e a Home Office kialakitott munkarendje szerint az intézmény pedagdégiai
programjara es éves munkatervére alapozott feladatok ellatasa,

e a szildok szamara, a gyermek személyiségét, érdeklddését és egyéni képességeit
ismerve olyan jatékos tevékenységformak élményszerzési lehet6ségek ajanlasa,
amelyeket a sziil6k gyermekiikkel egyiitt otthonaikban is megvalosithatnak,

¢ az infokommunikacios eszk6zok hasznalataval nyujtsanak segitséget és tamogatast
a sziilék részére, - amennyiben a gyakorlatban online koézosségi feliileten is
kommunikalnak a sziil6kkel, jeloljék meg azokat az interneten elérhetd
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informacioforrasokat is, amelyeken a sziil6k a k6zos és élmény teli otthoni hasznos
tevékenységekhez, egyiitt jatszashoz tAmogat6 segédanyagokat elérhetik.

A szild év elején, egy nevelési évre érvényes nyilatkozatot, engedélyt ad arrdl, hogy
gyermeke részt vehet-e az 6voda altal szervezett kiils6 (kirdndulasok) és belsd (miivészek,
egyliittesek) programokon. A dokumentumnak tartalmaznia kell a sziil6 alairasat, mellyel
beleegyezését adja a programon vald részvételre. Amennyiben a sziil6 nem jarul hozza a
gyermekének a csoport programjan valé részvételéhez, ugy a programok ideje alatt a
gyermek felligyeletérdl az 6voda koteles gondoskodni.

A tervezett foglalkozas, kirandulas el6tt 3 munkanappal szo6beli tajékoztatast kell adni az
ovodaigazgatd részére a kirandulas feltételeirdl.

Egyeztetés utan a foglalkozds engedélyezési kérelmének irasbeli benyujtasa a kisérdék
alairasaval, hitelesitett formaban, a kiils6 foglakozas megkezdése el6tt.

Az 6vodan Kiviili foglalkozas csak abban az esetben tekinthet6 engedélyezettnek, ha
az intézmény igazgatdja a programot alairasaval engedélyezte.

Az 6vodaigazgatoi engedélyezés feltétele:

e 25 f6s gyermek-csoportnal a kiséretet két 6vond és egy dajka latja el;

e A csoportnaploban rogzitett kiilsé foglakozasok szervezésének szabalyaival torténd
egyez0ség a szobeli, irasbeli tajékoztatéban;

e A csoport felkészitésének megléte (hogyan kell biztonsagosan kozlekedni);

e A sziiléi engedélyek megléte, megfelelc’isé-gg.— — i

Unnepek, megemlékezések rendje, a| hagyomahyok apolas: solatos
feladatok f=c b

et 2 & o gz A
OZOSS 6an azEgigérd Ovoda
ckezés jét) id6pontjat, a
6vodaigazgatd 3 5 nkatervében
Célja, hogy az intézmény hagyomanyainak dpolasa; ezek fejlesztése és bévitése, valamint az

intézmény j6 hirének meg6rzése, az 6voda egész kozosségére nézve kotelezo.
Az intézmény hegyi hagyomanyai kozé tartozo6 rendezvények a kozosségi élet formalasat,

Az 6voda iinnepeit, hagyomanyait a gyermekek k
Nevelési Programja tartalmazza. Az tinnepélye
rendezvényekkel kapcsolatos felel6soket az
hatarozza meg.

a kozos cselekvés oromét szolgaljak, a gyermekeket az egymas iranti tiszteletre nevelik.
A gyermekkozosségekkel kapcsolatos hagyomanyok:

Ovodai iinnepélyek, rendezvények megtartasa:
e Mikul3s,
e Karacsony,
e Farsang,
e Husvét,
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e Anyak napja,
e Gyereknap,
o Evzaro.

Népi hagyomanyok apolasa:
e Gergely jaras,
e 70ldagjaras,

Oszi, tavaszi kirandulas szervezése:
e Muizeumok,
e Medvepark,
e Lovas park,
e Elménypark

Koz0s emlékezés a gyermekek név- és sziiletésnapjarol:

Megemlékezés a kérnyezetvédelmi napokrol:
e Fold napja,
o Allatok vilagnapja,
e Madarak és fak napija,
e Viz vilagnapja, 7 /

¥4
Megemlékezés a nemzeti iinnepekrol:
e Marcius 15. e e

A sziil6k részére szervezett rendezvények:

7
e nyilt napok,
e szilo6i értekezletek,
o fogadoorak,

Az 6vodai képviselet, kiils6 kapcsolati rendszere

Az 6vodat kiils6 kapcsolataiban az 6vodaigazgato képviseli. Ezt a feladatat megoszthatja a
kiils6 kapcsolattartas jellegétdl fiiggéen az 6vodavezetés tagjaival €s mas személyeknek is
eseti megbizast adhat. Az 6voda rendszeres munkakapcsolatban 4ll a fenntartéval.
A fenntartonak telefon, email, levél, szébeli és irasos tajékoztatast nyujtunk. Kotelezéen
megkiildjiik a killonb6z6 statisztikai, tanligy-igazgatasi jelentéseinket, valamint a neveld
testiilet altal elfogadott munkatervet, és a beszamolot.
A fenntartoval valé kapcsolattartas formai:

° szobeli, illetve irasbeli tajékoztatas, beszamolo készités,

o egyeztetd targyalason, értekezleten valo részvétel,
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o szakmai el6adasokon és megbeszéléseken részvétel,

° modszertani bemutatok tartasa,

o ko6zos linnepélyek rendezése

o napi szakmai tajékozodas telefonon vagy személyesen

Kapcsolattartd személy: az 6vodaigazgato

Az Oktatasi Minisztérium, a KSH és a Budapest Fovaros Kormanyhivatala,
Népegészségiigy stb. altal kért adatok kozvetleniil az adatkéréhoz kertilnek
tovabbitasra.
Az intézmény és a fenntarté kapcsolata folyamatos, elsésorban a kovetkezd
tertletekre terjed ki:
e azintézmény atszervezésére, megsziintetésére,
e azintézmény tevékenységi korének modositasara,
e azintézmény nevének megallapitasara,
e az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére (els6sorban a
koltségvetésre,
koltségtéritésekre, a szocidlisan adhaté kedvezményekre stb.),
e az intézményben folyd mindségbiztositasi tevékenység értékelése,
nyilvdnossagra hozasa
Az intézmény ellendrzésére:
* gazdalkodasi, miikodési torvényességi szempontbol,

e szakmai munka eredményessége tekihtetéberr,
e azott foly6 gyermek- és ifjisagvédelmi tevekenységre, valamint
e agyermekbalesetek megel6zése érdekében tett intézkedések te tében

Az 6voda egyéb kiilsé kapcsolatai:
o Kkertleti Pedagégiai Szakmai Szolgaltato,

/s
e Nevelési Tanacsado,
e Gyermekjoléti Szolgalat,
o [Egészségiigy Feliigyelet,
e Beszédvizsgalg,

e Szakért6i Bizottsag,

Kapcsolattarté: az 6vodaigazgato
Rendszeres egészségiigyi feladatok ellatasnak rendje

Az 6voda miikodése soran az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat 4ltal
meghatarozott szabalyokat szigoruan be kell tartani. Az intézmény egészséegiigyi
ellatasat biztosito szolgaltatéval az 6vodaigazgato6 tartja a kapcsolatot. Az 6vodaba
jaro gyermekek intézményen beliili egészségligyi gondozasat az 6vodaba jaré védond
latja el az intézménnyel kotott megbizasi szerz6dés alapjan.
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Minden dolgozénak érvényes egészségiigyi nyilatkozattal, és munkakori
alkalmassagi-orvosi véleménnyel kell rendelkezni. A fenntart6 szervezésében a teljes
alkalmazotti kor rendszeres lizemorvosi vizsgalaton vesz részt.

A fenntart6 altal biztositott feltételek mellett az 6vodaban évente 1 alkalommal
fogorvosi szlirés torténik. A betegségre gyanus, lazas gyermeket az 6vodaba bevenni
nem szabad. Ha az 6vodapedagogus megitélése szerint a gyermek beteg, gondoskodik
a tobbi gyermektdl valo elkiilonitésérdl, és rovid idén beliil értesiti a sziil6t. Az orvos
igazolja a gyermek kozosségbe valo részvételét. Az igazolasnak tartalmaznia kell a
betegség miatt bekovetkezett tavollét pontos idétartamat.

Az intézmény 0vo-védo szabalyai

Altalanos eldirasok:

A gyermekek biztonsagos és egészséges kornyezetben torténd nevelése érdekében a
szlikséges feltételrendszer biztositja, javitasa alland6 feladata az 6voda valamennyi
dolgozdjanak. Az 6vodaban gondoskodni kell a rank bizott gyermekek feliigyeletérol,
a gyermekbaleseteket el6idéz6 okok feltarasarol és megsziintetésérol.

Egészségiigyi szempontbol biztonsagos kornyezet Kkialakitasa jarvanyigyi
késziiltség/Veszélyhelyzet idején

/7 ¥4
Mulasztasokkal osszefiigg igazolasok kezelése:
Az 6vodat kizardlag egészséges, tiineteket nem mutaté yermek,|latogathatj

A megbetegedés tlineteit mutaté gyermeket azonnal el kell kiiloniteni és értesiteni a

torvényes képviselGt.
Kérni kell, hogy az értesités utdn a torvényes |képvisel6é azo ye haza
gyermekét.

A gyermek az 6vodaba kizardlag orvosi igazolassal térhet vissza, amelyet a
visszatérés els6 napjan be kell mutatni.

A szil6 koteles az oOvodat értesiteni, ha a gyermeknél vagy a csaladban
koronavirusgyanu vagy igazolt fert6zés van.

A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 51. §. (2) bekezdés c) pontja értelmében az
6vodaigazgaténak alapos indok esetén kell a gyermek tdvolmaradasat igazoltnak
tekinteni. Ilyen indoknak tekinthetd a jarvanyhelyzetbdl fakad6 alapos ok is. (Az
igazgaté dontést csak hatarozott idétartamra hoz.)

Igazolt hidnyzasnak tekintendd tovabb4, ha a gyermek hatésagi karanténba kertil a
részére el6irt karantén id6szakara.
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Hatdsagi hazi karantén esetén a jarvanyiigyi hatosag altal kiadott, a jarvanyugyi
megfigyelést felold6 hatarozatot sziikséges bemutatni.

Gyermek- és ifjusagvédelem

e Valamennyi pedagoégus kotelessége, hogy részt vegyen a gyermek- és
ifjusdgvédelmi feladatok ellatasaban, a gyermek fejlédését veszélyeztetd
koriilmények megel6zésében, feltarasdban, megsziintetésében- figyelembe
véve az esélyegyenléséget és az egyenld banasmad elvét.

e Minden pedagdgus kotelezettsége, hogy segitse a gyermek képességeinek,
tehetségének kibontakoztatasat, a hatranyos helyzetii  gyermek
felzarkoztatasat.

e Abban az esetben, ha a feladatok ellatasaban alkalmazott pedagogiai eszk6zok,
modszerek nem vezettek eredményre, segitséget kell kérni a gyermekjoléti
szolgalattol.

e Az d6voda igazgatdjanak kotelessége, hogy biztositsa a gyermekvédelmi felel6s
munkajanak feltételeit, és ellendrizze munkajat.

e A pedagogusok figyelnek minden olyan valtozasra, amely arra utalhat, hogy a
gyermekkel gond van: csaladi élet negativ valtozasai, idegesség, faradtsag,
étvagytalansag.

e Haladéktalanul értesitik a gyermekvédelmi felel6st, aki személyes talalkezas,

beszélgetés majd a gyermekjoléti sz Egla ol kért ségits ﬁtj efoldast
keres a felmertiil6 problémara.
mekv m

e Asziil6ket a nevelési év elején irasbankell értesiténila gyer felel6s

személyérdl, és hogy hol s milyen id6pontban Kereshaetdifel.
e Az 6voda gyermekvédelmi felel6se telefonon, irasban és személyes

talalkozdsok keretében tartja a kap¢solat erule erimekjoléti
szolgalattal.
e Kolcsonodsen tajékoztatjak egymast tapasztalataikuol.

Az 6vodaban ki kell fiiggeszteni:

- az 6vodai gyermekvédelmi felel6s nevét, felkereshet6ségének idejét,

helyét

- a kertileti gyermekjoléti szolgalat,

- a nevelési tanacsado,

- a gyermekek atmeneti otthona cimét és telefonszamat.
Az 6voda kapcsolatot tart a gyermekek veszélyeztetettségének megel6zése és
megsziintetése érdekében az:

- gyermekjoléti szolgalattal, illetve

- gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolddé feladatot ellaté mas:

- személyekkel,
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- intézményekkel és
- hat6sagokkal.

Az 6voda segitséget kér a Gyermekjoléti Szolgalattdl, illetve az oktatastligyi kozvetitdi,
vagy mas ifjusdgvédelmi, csaladjogi teriileten miik6dd szolgalattoél, ha a gyermeket
veszélyeztetd okokat nem tudja megsziintetni. Az 6voda a tovabbi intézkedés
szlikségessége esetén javaslatot kér a Gyermekjdléti Szolgalattdl a gyermekvédelmi
rendszer keretein beliili intézkedésekre.

Az intézmény a Gyermekjoléti Szolgalattal kozvetlen kapcsolatot tart fenn.

A dolgozok egészségvédelmi szabalyai

Intézmény 6vo-védo szabalyai

Tilos a dohanyzas és az alkoholfogyasztas azfintézményben) valanlint az zményen kiviil
a gyermekek részére szervezett rendezvényeken.

A gyermekek biztonsagos és egészséges kornyezgtben tortén
sziikséges feltételrendszer vizsgalata, a feltételek javitasa dllando

Az 6voda konyhdajaban csak egészségiligyi konyvvel rendelkez6 személy 1éphet be.
Az egészségligyi el6irasok az 6voda dolgozdira is kotelezd érvénytiek.

Az intézménybe ittasan és kabitdszer hatasa alatt belépni tilos!

Az étkezés igénybevétele a torvényi el6irasoknak megfelel6en torténik.

A mosogatas, talalas, tisztasagi el6irasokat, valamint az ételkiosztas, az ételtarolas,
ételminta eltevést és ezek dokumentalasat a HACCP el6irasainak megfelel6en kell
elvégezni.

Etelt, ételmaradékot az 6vodabol kivinni tilos. A maradék tarolasa az egészségiigyi
szabalyoknak megfelel6en torténik.

/ / o

Az intézmény igazgatdinak feladata olyan munhKafeltéte
amelyek a baleseteket, vészhelyzeteket kizarjak.

Minden balesetveszélyes eseményt (pl. 16g6 elektromos vezeték vagy
kapcsold, ablaktorés, sériilést okozé eszkoz, szék, targy, kiallé szog stb.) a
dolgozo koteles azonnal jelenteni az 6vodavezetésnek.

Az intézmény technikai dolgozéi a munkajuk soran észlelt barminemi
rendellenességet kotelesek jelenteni az 6vodavezetésnek, és amennyiben
lehetséges, a balesetveszélyt azonnal megsziintetni (pl. betort ablakbdl
kiszedni az TUvegszilankokat, kiszakadt kapcsolot szigetel6 szalaggal
leragasztani, kiomlott folyadékot feltorolni stb.).

Az 6voda valamennyi dolgozojara nézve kotelezd érvény(i, hogy baleset esetén
elsGsegélyt kell, nytjtson, a balesetet okozo veszélyforrast t6le telhetd moédon
azonnal meg kell szilintetni.
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e Az 6vodavezetést azonnal értesiteni kell, amennyiben sziikséges, orvost,
ment6t kell hivni.
e A gyermek sziileit értesiteni kell, ha lehet, 6 kisérje el, vagy menjen gyermeke
utan az orvoshoz, amennyiben ez nem lehetséges a pedagogus kiséri el a
gyermeket orvoshoz.
e Az 6voda igazgatdjanak minden balesetet ki kell vizsgalnia, ami az 6voddban
tortént.
Tisztaznia kell a kivaltd6 okokat, az elkeriilés lehetséges modjait, a szilikséges
intézkedéseket végre kell hajtani. A baleseteket a vonatkozo6 jogszabalyi el6irasok
alapjan lejelentjtik.
Az intézményben, valamint az intézményen kiviil a gyermekek részére szervezett
rendezvényeken a népegészségiigyi termékadorol szol6 2011. évi CIIL. torvény hatalya ala
tartozoé, tovabba alkohol- és dohanytermék nem arusithato.

Intézményi védd, 6vo el6irdsok, amelyeket a gyermekeknek az 6vodaban be kell tartaniuk:

Az 6voda épliletét csak a sziil6vel, feln6tt kisérdvel egylitt szabad elhagyni és el6tte be kell
jelenteni a gyermek feliigyeletét ellat6 6vodapedagogusnak.

Az 6voda bejarati ajtajat az 6vodaba 1épést kovetden be kell csukni.

Az 6voda épiiletében a folyoson futva kozlekedni tilos!

Az 6voda jatszoudvaran azon gyermekek tartozkodhatnak, akiknek jogviszonya van
az 6vodaval. Az udvarrél a gyermeket az vodapéedagogus adja at ¢
A sziil6 az 6voda udvarat rendezvények esetén hasznalhatja.
Az egésziigyi és higiéniai el6irasoknak megfeleloen, jvalamint aj bet

érdekében a mosdokat, csoportszobakat a gyergkek, az 6vodapedagoégusok, a dajkak
hasznalhatjak. Amennyiben a sziillonek gyermek
merdtl fel, azt jelezze az 6vodapedagogusnak.
Az 6voda csoportszobai és udvari jatékait az 6vo
betartasaval kell hasznalni. A csoportszobaban és.a 2
és dajka feliigyelete alatt tartézkodhat a gyermek. A sziil6 megérkezését kovetden a
jatszoudvar tovabbi igénybevétele a balesetek megel6zése érdekében nem lehetséges. Az
atvételt kovetden legrovidebb id6 alatt az udvart el kell hagyni.

Az 6voda helyiségeit az 6vodapedagogus altal ismertetett szabalyok betartasaval lehet

hasznalni.

Minden 6vodapedagdgus feladata, hogy:

- a rabizott gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez
szliikséges ismereteket atadja, azok elsajatitasarél meggy6z06djék, tovabba

- ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a
szliikséges intézkedéseket megtegye
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Ezért:

minden nevelési év kezdetén, kirdndulasok eldtt és egyéb esetekben sziikség szerint
minden 6vodai csoportban - a gyermekek életkoranak megfelel6en - ismertetni kell az
egészséglik és testi épségiik védelmére vonatkoz6 elbirdsokat, veszélyforrasokat és az
elvarhat6 magatartasformakat. Ennek megtorténtét a pedagogusok a csoportnapléban
rogzitik.

Az 6voda csak megfeleldségi jellel ellatott jatékokat vasarolhat, az 6vodapedagogus
koteles a hasznalati utasitas szerint alkalmazni a jatékokat.

Ha gyermeket baleset éri, a vele foglalkoz6 pedagogus koteles azonnal elsésegélyben
részesiteni.

Az 6vodaigazgatojanak ellendrzési feladata:

az intézményben keményforrasztas, iv és langhegesztés, ipari gazpalack, illetve tartaly
felszerelése az épiileten szakkivitelezo altal folytatott épitési, felajitasi, javitasi munka
kivételével nem végezhet6;

az 6voda terliletén a gyermekekre veszélyes eszkoz, szerszam csak a legsziikségesebb
id6tartamig, az adott felujitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s csak az azzal

A gyermekbalesetek esetén ellatando feladatok

7
A gyermekbalesetek esetén a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet XVIII. Ze
alabbi feladatokat kell ellatni.
Az igazgato feladatai: i
1.

2.

i

dolgozdk allando feliigyelete mellett lehet!
4
ie pjan az

Kijeloli azt a személyt, aki a gyermekbaleseteket nyilvantartja;
Nem sulyos balesetekkel kapcsolatos fels k:
v' intézkedik a nyolc napon tul gyégyulo sériilést ok ekbalesetek
haladéktalan kivizsgalasarol, e balesetekrdl jegyzékonyvetiveteét fel, majd a

0
kivizsgalast kovet6en, de legkés6bb a targyhot kovetd honap 8. napjaig
megkiildi a fenntarténak, valamint atadja a gyermek sziil6jének - egy

példany megérzésérdl gondoskodik;
v' ha a Kkivizsgalas elhtizoddasa miatt az adatszolgéltatas hatarideje nem
tarthato, akkor e tényrol az okok ismertetésével jegyz6konyvet készittet.
Sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:

v’ sulyos baleset esetén azonnal jelenti a balesetet az intézmény fenntartéja, a
Gyermekkor Alapitvany felé,

v" gondoskodik a baleset legalabb kézépfokii munkavédelmi szakképesitéssel
rendelkezd személy bevonasaval torténé kivizsgalasarol.
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4, Lehetdvé teszi az oOvodai Sziili Szervezet részvételét a gyermekbalesetek
kivizsgalasaban.
5. Intézkedik minden gyermekbalesetet kdvetéen a megel6zésrdl, azaz arrdl, hogy a

megtortént balesethez hasonl6 eset ne térténhessen meg.

Az 6vodapedagogus feladata:

1. Az igazgatd utasitasara a balesetekkel kapcsolatos nyilvantartas vezetése.
2. Nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok - az igazgat6 utasitasara:

v kozremiikodik a nyolc napon tul gyogyulo sériilést okoz6 gyermekbalesetek
haladéktalan kivizsgalasaban,

v' e balesetekrdl jegyzékonyvet vesz fel,

v a baleseteket az oktatasért felelés miniszter altal vezetett, a minisztérium
lizemeltetésében 1évo elektronikus jegyz6konyvvezet6 rendszer segitségével
kell nyilvantartani, jegyzékonyvet készit, ha a kivizsgalas elhizédasa miatt
az adatszolgaltatas hatarideje nem tarthato,

3. Sulyos balesetekkel kapcsolatban:

v a balesetet azonnal jelenti az igazgatonek, illetve az igazgatod tavolléte
esetében a helyettesitési rendnek megfeleléen gondoskodik a balesetet
jelentésérdal,

v' kézremiikodik a baleset kivizsgalasaban.

4. Kozremiikodik a Sziil6i Szervezet| tajéKoztatasaban ¢
kivizsgalasaban valé részvétele biztositasaban.

¥4
ekbalesetek

8, az/igazgatd

megel4zéssel kapcsolatos utasitasait végrehajtja. ,

Nem pedagéogus alkalmazott feladata:
v’ az igazgaté utasitasdnak megfelel¢en miikgdik kozre enmekbaleseteket
koveto feladatokban.

Az intézmény létesitményeinek és vagyonanak megovasa és biztonsagos
miikodtetésével kapcsolatos feladatok

e
5. Intézkedést javasol minden gyermekbalesetet koyetéena |

Az intézmény létesitményeirdl és vagyonardl az alapitéd okirat rendelkezik. Az 6évoda
létesitményeit és helyiségeit az intézmény nyitva tartasanak ideje alatt rendeltetésiiknek
megfelel6en kell hasznalni. Az 6vodai nevel§-oktaté munkat segitd szakemberek kotelesek
az 6vodai szabdalyrend betartasara.
Az intézmény minden dolgozoéja felelds:

v akozosségi- és magantulajdon védelméért:

v’ az intézmény rendjének, tisztasdganak megbrzéséért,
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v’ az energia-felhasznalassal val6 takarékossagért:

v az intézmény dolgozdinak mindent meg kell tenni a gyermekbalesetek
megeldzése érdekében.

v' Ggy Kkell kialakitani a gyermekek kornyezetét, hogy abban az esetleges
balesetforrasok a lehet6 legrévidebb id6 alatt kikiiszobolhet6k legyenek.

Az ételszallitas a konyhaba a megallapodas szerinti id6ben torténik.

Az 6vodaban folytathatd reklamtevékenység
Az 6vodaban a kovetkezok kivételével tilos a reklamtevékenység.
Megengedett a reklamtevékenység, ha a reklam:
v’ a gyermekeknek szdl, és
a kovetkezd tevékenységekkel kapcsolatos:
egészséges életmad,
kérnyezetvédelem,
kulturalis tevékenység.
v’ sporttevékenység,
feltéve, hogy a nevelési program szellemének megfelel.

. <

A reklamtevékenység engedélyeztetése

A reklamtevékenység folytatdsanak minden formaja, mddja csak az 6évodaigazgatd
/ ’ g

engedélyével lehetséges.
Az engedély kiadasa irasban torténik, melyben meg kell jelolni:
v' a reklamtevékenység folytatdsara engedélyt keéré
folytatasara jogosult személy, §Zerv'ime ezését,
v a reklamtevékenység egyértelmt leitasat; a

maodjat;

g
v a reklamtevékenység folytatasanak hataridejé ¢
kikotéseket.
Az engedély legalabb két példanyban késziil, melynek egyik petddnya

példanya atadasra keriil az engedélykérdnek.
Az 6vodaigazgaté az engedély visszavonasara barmikor jogosult.

1
4t

az 0voda 6riz, masik

Az intézményben folytathato reklamtevékenység lehetséges formai, modjai

Az intézményben folytathat6 reklamtevékenység lehetséges formai, modjai:
v’ Ujsagok terjesztése,
v’ szoroélapok,
v plakatok,
v’ szdbeli tajékoztatas, stb.
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Az adott reklamtevékenység soran alkalmazhaté format, médot az 6vodaigazgatd altal
kiadott engedély hatadrozza meg.

Rendkiviili események esetén sziikséges teendok

Az 6voda miikddésében rendkiviili eseménynek mindsiil minden olyan el6re nem lathat6
esemény, amely a nevel6-oktaté munka szokasos rendjét akadalyozza, illetve a gyerekek és
a dolgozdék biztonsagat és egészségét, valamint az Ovoda épiiletét, felszerelését
veszélyezteti.

A nevelési-oktatasi intézmény a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdése n)
pontja alapjan a Szervezeti és M{ikodési Szabalyzataban szabalyozni koteles a barmely
rendkiviili esemény, esetén sziikséges teenddket.

A rendkiviili esemény észlelésekor, tudomasra jutasakor haladéktalanul
tajékoztatni kell az 6vodaigazgatot.
Rendkiviili eseménynek szamit kiilonosen:

v atliz,

az arviz,

a foldrengés,
bombariado, y 7 /7
jarvanyugyi késziiltség, veszélyheljyzet
egyéb veszélyes helyzet, illetve |a nevel6 munkat mas on| akadalyozo,
nehezit6 korilmény.

AN N NI NN

Az 6vodaigazgatot a rendkiviili esemény jellegéne gfelelge
a) haladéktalanul értesiti:

g
v’ az érintett hatésagokat,
v' afenntartét,
v' aszuldket;
b) megtesz minden olyan sziikséges intézkedéstyamelye rinekek védelmét,

biztonsagat szolgaljak.

Bombariado esetén kovetendo eljaras:

v Az 6vodat fenyeget6 bejelentés vagy ismeretlen eredetii targy felfedezése
utan riaszté jelzést kell leadni.

v’ Ariasztas jelzésének maddja: folyamatos kolompolas.

v' Az 6vodat fenyeget6 bejelentés vagy ismeretlen eredetii targy felfedezése
utdn azonnal és mérlegelés nélkiil értesiteni kell az intézkedésre
jogosultak egyikét.
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v Azonnal intézkedésre jogosultak kore: az 6vodaigazgatd, 6vodaigazgatod-
helyettes, akadalyoztatdsuk esetén a helyettesitési rendnek megfelel
személy.

v' AKiiirités idétartama: 5 perc

v AKiiirités modja: a tiizriadé tervben irtaknak megfelel6en.

v' A Kkivonulas rendje:

Az épiilet teljes és azonnali kiiiritését haladéktalanul megkezdik a dolgozdk els6ként a
gyermekekkel vonulnak ki. A kivonulassal egy id6ben az intézkedésre kijelolt személy
értesiti a renddrséget és a fenntartét. Az intézkedésre jogosult személy utolsénak hagyja el
az épiiletet miutan meggy6z6dott annak Kitiritésérdl. A renddrség helyszinre érkezéséig a
kertész-karbantart6 tlgyel arra, hogy az épiiletbe senki ne lépjen be. A gyermekek
fellelhetdségi helyérél a sziil6ket a HAZIREND szerint kell értesiteni.

Dokumentumok hitelesitése
Az elektronikus uton el6allitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitésének és tarolt
dokumentumok kezelési rendje, az intézmény dokumentumainak nyilvanossaga

A vonatkozé jogszabalyi el6irasok a gyermek és a sziil6 jogaként fogalmazzak meg, hogy a
szlikséges informaciokhoz hozzajuthasson, tajékoztatast kapjon a gyermek nevelését
érint6 kérdésekrdl, valamint megismerhesse az 6voda nevelési programjat, hazirendjét, és
tajékoztatast kapjon az abban foglaltakrél. 2 i

7
Az 6vodaban hasznalt nyomtatvanyok lehetnek papiralaptiak és elektroniklis tton
eldallitott nyomtatvanyok. Az elektronikus tton eléallitott hyomtatvanyokat az intézmény
pecsétjével és az igazgaté alairasaval hitelesitett forntaban kelltaroini.
A hitelesités eszkozei:

/s
v' aldiras,
v pecsét,
v’ keltezés.
Az [Egigéré6 Ovoda hirdet6tablajan Kkeriithek' kozzétételre ! az' iranyadé

dokumentumok:
Az 6voda Helyi Pedagogiai Programja megtalalhato:

v’ az Gvodaigazgaté irodajaban,

v’ az 6vodai csoportok 6vondinél.

A dokumentumot barki elkérheti és elolvashatja az 6vodaban. A dokumentumot az
6vodabol elvinni nem lehet.

v' Az O6voda Hazirendjének egy példanydt a nevelési év elején az (j
gyermekek/sziileik megismerik, és aldirasukkal igazoljak, hogy a tajékoztatast
megkaptak. A Hazirend egy példanyat elhelyezziik az 6vodabejaratanal
felfliggesztve.

v' Az 6voda SZMSZ-e megtekinthetd az 6vodaigazgatonal a vezet6i irodaban.
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v' A Kkilonos kozzétételi lista megtalalhat6 a honlapon

Az iratkezelés szervezeti rendje:

Az 6voda igazgatdja hatarozza meg az iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelésre,
valamint az azzal 0sszefliggd tevékenységekre vonatkozo feladat- és hataskoroket, tovabba
kijeloli az iratkezelés feliigyeletét ellatd vezet6t.

Alairasi és pecséthasznalati jogkor:
Az 6vodat elhagy6 dokumentumok alairasara egy személyben az 6vodaigazgaté jogosult.
Az o6vodaigazgaté tavolléte esetén az OGvodaigazgatd-helyettesnek van alairasi
jogosultsaga./ kivéve munkaltatoi és koltségvetési kérdések/
Az 6voda cégszer( alairasakor az alairok:

v 6vodaigazgatd

v 6vodaigazgatd-helyettes.

A telefonhasznalat eljarasrendje
A dolgozé a mobiltelefonjat a gyermekekkel valé foglalkozas teljes idejében, néma
allapotban tarthatja maganal. Az intézményi vonalas telefon kivételes, siirgés esetben

hasznalhaté magancélra. A pedagoégusok, dajkak, valamint a pedagégiai asszisztensek a
gyermekek kozott munkaidében a mobiltelefonjukat magancéli“beszélgetéSre, sem a

csoportszobaban, sem az udvaron nem hasznalhatjak.
Kiemelt munkavégzésért jaro kereset-kiegészité gallapitasa
; -
A kiemelt munkavégzés feltételei pedagogus kakorben
A kereset-kiegészités odaitélésének szempontjagiﬁzsb[;;kaeA

Nevelési teriileten:

1. A gyermekcsoportban végzett pedagdgiai munka szinvonala, eredményessége:

a) a tervezésben megjelen6 a gyermekesoportra, illetve az egyénekre szabott feladatok
megvaldsitasanak szintje, eredménye

b) a gyermekcsoport légkore, a gyermekek érzelmi, biztonsdgérzeti allapota,
kiegyensulyozottsaga, gondozottsaga, az optimalis kornyezet és egyéb feltételek
biztositasa.

c) a gyermekek testi, szellemi fejlédéséhez sziikséges csalados, kulturdlis és sport
programok szervezése és lebonyolitasa a csoportban.

2. A gyermekek fejlédése érdekében a sziil6kkel kialakitott eredményes, segitékész,
partneri kapcsolat kiépitése, fenntartasa.
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Az O6nképzés soran szerzett korszerl ismeretek, mddszerek, eljarasok megjelenése a
pedagodgiai munkaban.

Az intézményen beliili és kivili rendezvények (csalddos programok, versenyek)
el6készitésében, szervezésében, lebonyolitasaban, a gyermekek felkészitésében valo
aktiv részvétel, egylittmiikodés.

Tovabba:

v

AN N NI NI

a gyermekekkel valé beszéd- és banasmadja,

csoportszoba esztétikus, célszerii dekoraltsaga,

viselkedésben és szemléletben az empatia és tolerancia megnyilvanulasa,
fegyelmezési, biintetési és jutalmazasi modszerei,

munkamodszerének hatarozottsaga, céltudatossaga,

a munkahoz val6 hozzaallasa, a meghatarozott cél megvaldsitasanak készsége és
mindsége.

Tovabbképzés és 6nképzés teriiletén

v

DV N N N NN

részt vesz-e szakmai tovabbképzéseken,

az ott hallottakat hasznositja-e, atadja-e,

olvas-e szaklapokat, szakkdnyveket,

tajékozott-e, fogékony-e az 0j modszerek irant,

vallal-e szerepet az informatikai program megvalésitasaban,

vallal-e atképzést, vagy ujabb diploma megszerzését az intézmény érdekében,
hogyan viszonyul az 4j mddszerek kidolgozasahoz. 7

¥4
A kapcsolattartas teriiletén U pis p .
v’ részt vesz-e a szakmai kozosségek-munkajaban (énalléan szetvezy-segit, vagy

<

nem vesz részt), /’

segiti-e az Uj kollégak, a palyakezd 6k munkajat,
a hagyomanyok, a kapcsolatok apolasaban vallal-e|szerep
vallal-e részt az intézmény szervezeti életét Kialakité n ab igyeleti rend

elkészitése, helyettesités 6sszeallitasaban

segiti-e a j6 munkahelyi 1égkor kialakitasat, meg6rzését,
érdeklédik-e kollégai munkaja, médszerei, eredményei, nehézségei feldl.

A kiemelt munkavégzés feltételei nem pedagégus-munkakoérben:

v

ANENENENEN

pontos, preciz munkavégzés

részt vesz tovabbképzéseken

tajékozott-e az Uj technika és technolégia irant
rugalmasan kezeli a valtozasokat

6vodai rendezvényeken valé kozremiikodés

segiti-e a j0 munkahelyi 1égkor kialakitasat, meg6rzését
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Kiemelt munkavégzésért jaro kereset-kiegészités megitélésének rendje

1. Javaslattételi lehetéséggel élhet:
v’ vezetOség,
v’ szakmai munkak6zosség

2. A javaslattételi kotelezettség a szakmai munkakozosségre vonatkozik (pedagégusok
esetében), amelyet a munkakozosség-vezeto készit el a tagok véleménye alapjan.

3. Kereset-kiegészitésre csak az a munkavallal6 javasolhato, aki a felsorolt feltételek

minimum 50%-anak megfelel.

4. A tobblet munkavégzésért jaré kereset-kiegészités kihirdetése az évnyité nevelési
értekezleten torténik. Ezt megel6z6en egyeztetésre keriil sor a benyujtott javaslatok
alapjan a javaslattételi joggal rendelkezék és az 6vodaigazgaté kozott. Az elosztas

differencialtan torténik.

5. A kiemelt munkavégzésért jard Kkereset-kiegészitésre valo jogosultsag csak a

kozalkalmazotti jogviszonyban foglalkoztatottakra terjed Kki.
e

6. Palyakezd6knél a varakozasi idd 1 év.

Kizaré ok: o
v' hatalyos fegyelmi biintetés, e

D[

v' anevelési év soran tortént igazolatlan tivollét vagy igazolatlan késés.
Zaro rendelkezések C
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az o6v nevelGtestitlete-fogadja ‘el, amely a

fenntart6 jovahagyasaval a kihirdetés napjan valik érvényessé, és

hatarozatlan id6re szol.

A hatalyba lépett Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot meg kell ismertetni:

v’ az 6voda azon alkalmazottaival is, akik nem tagjai a nevel6testiiletnek, valamint

v’ azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az 6vodaval, és meghatarozott korben

hasznaljak helységeit.

v' A Szervezeti és M{ikodési Szabdalyzatban foglalt rendelkezések megtartisa az

6voda valamennyi alkalmazottjara kotelez6, megszegése esetén az

ovodaigazgaté munkaltatdi jogkorben intézkedhet.
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v' A Szervezeti és M{ikodési Szabalyzatban foglaltakrol a sziil6ket a jovahagyast

kovet6 elso sziil6i értekezleten tajékoztatni kell.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartdsa az évoda
valamennyi alkalmazottjara kotelezd, megszegése esetén az évodaigazgaté munkaltatdi
jogkorben intézkedhet. A Szervezeti és Mi{ikodési Szabalyzatban foglaltakrol a sziil6ket a
jovahagyast koveto elsé sziil6i értekezleten tajékoztatni kell.
Moddositasara akkor keriil sor, ha a fenti jogszabalyokban a szervezeti és miikodési
tekintetben valtozas all be, illetve a sziil6k, vagy a nevel6testiilet mindsitett tobbséggel erre
javaslatot tesz. A feliilvizsgalatat kezdeményezheti:

v

AN NN

a fenntarto,

az 6vodaigazgato,

a nevelGtestiilet,

a sziil6i szervezet intézményi szintli vezet6sége.

Budapest, 2024. januar 1.

igazgato

OVODA
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Legitimacios zaradék

Jelen SZMSZ 2024. januar 1. napjatol 1ép hatalyba és visszavonasig érvényes.
Az SZMSZ-t az Egigéré Ovoda igazgatéi irod4jaban barki szabadon megtekintheti.

Jelen SZMSZ egy példanya a beiratkozaskor a gyermek torvényes képvisel6jének
atadasra/elektronikus uton megkiildésre kertil.

Készitette:
Igazgato

Az Egigéré Ovoda nevel6testiilete a 2024. januar 1. napjan tartott nevelGtestiileti
értekezleten jelen SZMSZ-t megtargyalta és elfogadta.

Budapest, 2024. januar 1.

Hitelesit6 nevelGtestiileti tag

Az Egigérd Ovoda Sziil6i Munkakoézossége a SZMSZ-t véleményezte, az abban Jeirtakkal
egyetért. f==1 =,

Budapest, 2024. januar 1.

Fenntartoi nyilatkozat

Jelen SZMSZ-el kapcsolatban a nemzeti koznevelgsro syzgé : ény 25. § (4)
bekezdése értelmében a Gyermekkor Alapitvéany, mint tartd egyetértési jogot
gyakorolt, a kuratériumi elnok alairasaval tanusitja, hogy az SZMSZ fenti rendelkezéseivel
egyetért, és azokat jovahagyja.

Budapest, 2024. januar 1.

Gyermekkor Alapitvany
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