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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1. A Szervezeti és Miikédési Szabalyzat

A Szervezeti és Mukddési Szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) meghatarozza az 6voda, mint
koznevelési intézmény miikodésére, belsé és kiilsé kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket.

Célja az intézmény jogszerd mukodésének biztositasa, a zavartalan mikodés garantalasa, a gyermeki
jogok érvényestilése, a szil6k, gyermekek és pedagdgusok kozotti kapesolat erdsitése, az intézményi
mikodés demokratikus rendjének garantalasa. A SZMSZ az 6voda pedagogiai programjaban rogzitett
cél- és feladatrendszer racionalis és hatékony megvaldsitasat szabalyozza.

1.2. Az SZMSZ jogszabalyi alapja

e 2011. évi CXC. a nemzeti kéznevelésrdl szol6 torvény

e 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények mikodésérdl és a koznevelési
intézmények névhasznalatarél

e 229/2012. (VIIL 28.) a nemzeti kéznevelésrol szol6 torvény végrehajtasardl sz616 kormanyrendelet

e 2011. évi CXCV. az allamhaztartasrdl szol6 torvény

e 368/2011. (XII. 31.) az allamhaztartastdl  sz6l6  torvény  végrehajtasardl — sz6lo
kormanyrendelet

e 4/2013. (1.11.) az allamhaztartis szamvitelérdl szol6 kormanyrendelet

e 370/2011. (XIL.31.) a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és bels ellenSrzésérdl szolo
kormanyrendelet

e 2000.¢évi C. torvény a szamvitelrdl

e 33/1998. NM rendelet a munkakori, illetve személyi higiénés alkalmassig orvosi
vizsgalatarol és véleményezésérdl

e 2012. éviI. a Munka Torvénykonyvérdl szolo torvény

e 1992 évi XXXIII. a kézalkalmazottak jogallasardl szolo torvény

o 138/1992 (X. 8. a kozalkalmazottak jogallisirdl szolo torvény végrehajtasirdl a kozoktatdsi
intézményekben

e 2012. évi II. a szabalysértésekrdl, a szabalysértési eljarasrél és a szabalysértési nyilvantartasi
rendszerrdl szol6 térvény

e 2011. évi CXIIL az informaciés 6nrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szol6 torvény

e 2011. évi CLXXIX. a nemzetiségek jogairol szolé torvény

e (2/2011. (XII. 29.) a katasztr6fik elleni védekezés egyes szabalyairdl sz6l6 BM rendelet

e 28/2011. (VIII. 3) a koltségvetési szervnél belsé ellendrzési tevékenységet végzdk
nyilvantartasardl és kotelezé szakmai tovabbképzésérdl szo6l6 NGM rendelet

e 1997. évi XXXI. a gyermekek védelmérol és a gyamiigyi igazgatasrol szolo torvény

e 1993. évi XCIIIL a munkavédelemrdl sz6l6 torvény

e 335/2005. (XIIL. 29.) a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szo6lo
kormanyrendelet

e 1995. évi LXVIL a kozokiratokrol, a kozlevéltarakrdl és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo
torvény

e 44/2007 (XII. 29.) a katasztrofak elleni védekezéstdl szol6 OKM rendelet

e 26/1997.(IX. 3.) NM rendelet az iskola egészségligyi ellatasrol

e 1999. évi XLIIL a nemdohanyzok védelmérdl és a dohanytermékek fogyasztasanak szabalyairdl sz6l6
torvény



1.3. SZMSZ hatalya

Az SZMSZ targyi hatilya a koznevelési intézménylink mukodésére, kilsé és bels6 kapcsolataira
vonatkozik.

1.3.1. Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed

e agyermekek sztleire, torvényes képviselSire
e az 6vodaval jogviszonyba allé minden alkalmazottra
e az intézménnyel jogviszonyban nem all6, de az intézmény teriletén munkat

végzOkre, illetve  azokra, akik  részt  vesznek = az 6voda  feladatainak
megvaldsitasaban

1.3.2. Az SZMSZ teriileti hatalya kiterjed

e az 6voda tertiletére

e az 6voda altal szervezett — a nevelési program végrehajtasahoz kapcsolodé — 6vodan kivili
programokra

e az intézmény képviselete, vagy kiils6 kapcsolattartas megvalosulasa soran a kilsé
helyszinekre

1.4. Az SZMSZ hatalyba lépése

Az 6voda Szervezeti és Mukodési Szabalyzatat a nevelStestilet, a Sziiléi Szervezet véleményének
kikérésével fogadja el. Az SZMSZ az intézmény vezetSjének a jovahagyasaval a kihirdetés napjan lép
hatalyba, és hatarozatlan id6re szol.

Az SZMSZ azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartéra, a mikodtetére
tobbletkotelezettség harul, a fenntartd, a mikodtets egyetértése sziikséges.

Az SZMSZ moédositasara abban az esetben kertilhet sor, ha a fenti jogszabalyokban a szervezeti és
mikodési tekintetben valtozas all be, illetve, ha a sziilék, vagy a nevel6testillet mindsitett tobbséggel
erre javaslatot tesz.

1.5. Az intézményi alapdokumentumok nyilvanossaga

Az intézmény alapdokumentumait az intézmény valamennyi alkalmazottja, munkatarsa, valamint a
gyermekek sziilei megtekinthetik nyomtatott formaban, helyben szokasos moédon, illetve az 6voda
(www liliomovoda.hu) honlapjan.

Helyben szokasos moédon az o6vodavezet6 irodajaban, az o6vodavezet6 altal hitelesitett masolati
példanyban hozzaférhet6:

e az 6voda Pedagdgiai Programja
e az 6vodai SZMSZ
e az 6voda hazirendje


http://www.csicsergoovoda.hu/

A dokumentumok elhelyezésérdl, a tdjékoztatas idejérél a szil6k az 6voda foldszinti hirdetétablajan
kiftiggesztett értesités alapjan szereznek tudomast.

Informacié az alapdokumentumokrol az 6vodavezet6tol is kérhetd.
Az 6vodai beiratkozasok el6tt a sziil6k szervezett keretek kozott, sziloi értekezleten is valaszt kapnak
kérdéseikre. Az intézmény feladata, hogy a sziil6k megfelel6 ismeretekkel rendelkezzenek az 6voda

mikodését meghataroz6 dokumentumokrol.

A hazirendet a beiratkozaskor, illetve az elsé szil6i értekezleten kapjak kézhez a szilék, ezen kiviil
valamennyi csoport falitjsigan megtekintheto.

Az SZMSZ nyilvanossagra hozatala (k6zzététele) tekintetében az informacids 6nrendelkezési jogrol és

az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi CXIL térvényben foglaltak megfelel6en iranyadodak illetve
alkalmazandok.

1.6. Az SZMSZ feliilvizsgalata

A SZMSZ felilvizsgalata kotelezd, ha az 6voda mukodésében valtozas torténik, tovabba, ha azt a
jogszabaly el6irja.



2. AZ INTEZMENY ALTALANOS JELLEMZOI

2.1. Az intézmény altalanos jellemzdi

Intézményi adatok

Az intézmény neve

Ferencvarosi Liliom Ovoda

Az intézmény neve cime, (székhely)

1094 Budapest, Liliom u. 15.

Az intézmény telephelyének megnevezése

Az intézmény telephelyének cime

A székhely telefon/fax elérhet8sége

215-0097

A telephely telefon elérhet&sége

E-mail cim

liliomovoda@gmail.com

Honlap

www.liiomovoda.hu

Az intézmény tipusa

koznevelési intézmény

Az intézményt iranyitd szerv

Budapest Févaros IX. Kertilet Ferencvaros
Onkormanyzatanak Képvisel6-testiilete

Az intézmény torzsszama

679428

KSH szam

67942800851032201

OM azonositd

034414

Alapité Okirat szama és kelte

E/679428/2016/2. (2016. oktober 28.)

TEAOR szam

8510

Addszam:

16925971-1-43

Az intézmény alapitoja

Budapest, IX. ker. Ferencviros Onkormanyzata

Az alapitas éve

19906.

Az intézmény jogallasa

jogi személy

Az intézmény gazdalkodasaval Osszefliiggd
jogositvanyok

Az intézmény gazdasagi szervezettel nem
rendelkezik. Az allamhaztartasrél szolé torvény
végrehajtisardl szolé 368/2011. (X11.31.) Korm.
rendelet 9. § (5) bekezdés a) pontja alapjan a
gazdasagi szervezettel nem rendelkezé
koltségvetési szerv a 9. § (1) bekezdés szerinti
feladatait az allamhaztartasrél sz6lo 2011 évi
CXCV. t6rvény 10. § (4a) és (4b) bekezdése szerint
a Ferencvirosi Intézmény Uzemeltetési Kézpont a
munkamegosztas és  felel6sségvallalas  rendjét
tartalmazé megallapodasban meghatarozott helyen
¢s modon latja el.

A feladat-ellatasi helyen, a koznevelési
intézmény székhelyén felveheté maximalis
gyermeklétszam

Székhelyén: 150 £6

A koltségvetési szerv kozfeladata: 6vodai nevelés, ellatas

A koltségvetési szerv fétevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa:

szakagazat szama

szakagazat megnevezése

1] 851020

Ovodai nevelés




A koltségvetési szerv alaptevékenysége

A nemzeti kéznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. térvény (tovabbiakban: Nkt.) 8. § (1) bekezdése alapjan
az 6voda a gyermek haroméves koratdl a tankotelezettség kezdetéig nevelé intézmény. Az 6vodai
nevelés a gyermekek neveléséhez sziikséges, a teljes 6vodai életet magaban foglalé foglalkozasok
keretében folyik.

Az 6voda ellatja az olyan ép értelmd, sajatos nevelési igényd gyermekek integralt 6vodai nevelését, akik
a szakértdi és rehabilitacios bizottsag szakvéleménye alapjan:

e cnyhe értelmi fogyatékos

® mozgasszervi fogyatékos

e cgyéb pszichés fejlédési zavarral (sulyos tanulasi-, figyelem-, vagy magatartas- szabalyozasi
zavarral) kiizd6

® beszédfogyatékos

kiilonleges étkezést igénybe vevé gyermekek
Az 6vodai nevelés keretében a kiillonleges étkezést igénybe vevé gyermekek ellatasa biztositott.

Az 6vodai nevelés keretében vizhez szoktatds, mozgasfejlesztés az intézmény tanuszodajaban
biztositott.

Ellatja a halmozottan hatranyos helyzetd gyermekek 6vodai nevelését.

Vallalkozasi tevékenységet nem végez.

A kormanyzati funkci6 szerint besorolt alaptevékenységek:

Ovodai nevelés, ellitis szakmai feladatai 091110
Sajatos nevelési igénytli gyermekek 6vodai nevelésének, ellatasanak

. : 091120
szakmai feladatai
Ovodai nevelés, ellatas miikodtetési feladatai 091140
Gyermekétkeztetés kéznevelési intézményben 096015
Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben 096025

A feladatellatast szolgalé ingatlanvagyon:

cime: 1094 Budapest, Liliom u. 15.
helyrajzi szama: 37.591
Hasznos alaptertlete:
e épilet: 1.312 m?
e udvar: 630,80 m?

Az intézmény részEérdl az 6vodai ingatlan hasznalata, nevelés, valamint ellatas a vagyoni értékd jogok,
targyl eszk6zOk hasznalata eszkozleltar szerint torténik. Az intézmény kizardlag az ingatlan hasznalatara
és a mindenkori vagyonrendelet szerinti tovabb hasznositasrél rendelkezhet.

A Ferencvérosi Intézmény Uzemeltetési Kozpont felel6s a hozza rendelt intézmény mikodtetéséért, a
hasznalatban 1évé vagyon hasznalataval, védelmével 6sszefiigeé feladatok teljesitéséért.

7



2.2. Gazdalkodassal kapcsolatos szabalyozas

Az intézmény részére a pénziigyi, szamviteli rend betartisaval az Avr. 9.§ (1) bekezdése alapjan a
tervezési, gazdalkodasi, finanszirozasi, adatszolgaltatasi és beszamolasi, tovabba a mikodtetéssel,
tzemeltetéssel, a vagyon hasznalataval, védelmével Osszefligeé feladatainak ellatasira a Budapest
Févaros IX. Keriilet Ferencvaros Onkorméanyzatinak Képvisel6-testiilete a 49/2015. (I11.19.) szdmu
hatrozatdban a FIUK intézményét jeldlte ki.

Az intézmény gazdasagi szervezettel nem rendelkezé koltségvetési szerv. Szakmai céla koltségvetési
kerettel rendelkezik, mely felett a kotelezettségvallalasra, szakmai teljesités igazolasara, utalvanyozasra az
intézmény vezetdje vagy az altala {rasban kijelolt személy jogosult. Az 6vodavezeté az intézmény
alapfeladatai ellatasat szolgalé személyi juttatasokkal és az azokhoz kapcsolédd —jarulékok
el6iranyzataival minden esetben teljes kortien rendelkezik.

A koéltségvetés végrehajtasara szolgalé szamlaszammal kapcsolatos adatok
2015. januar 31. napjaig

A szamlavezet6 pénzintézet neve:

Raiffeisen Bank Rt.

A szamlavezet6 pénzintézet cime:

1054 Budapest Akadémia u. 6.

Fészamla szama:

12001008-00170455-00100009

Ftkezési alszamla szama:

12001008-01373368-00700002

Palyazati alszamla szama:

12001008-00170455-00200006

A koltségvetés végrehajtasara szolgalé szamlaszammal kapcsolatos adatok
2015. februar 1. napjatol

A szamlavezet6 pénzintézet neve: K&H Bank Zrt.

1095 Budapest, Lechner Odén fasor 9.
10401196-00029035-00000003
10401196-00029011-00000003
10401196-00029036-00000002

A szamlavezet6 pénzintézet cime:

Fészamla szama:

Btkezési alszamla szama FIUK

Palyazati alszamla szama:

A bankszamla felett rendelkezési joggal az 6vodavezeté és a Ferencvarosi Intézmény Uzemeltetési
Kézpont (tovabbiakban: FIUK) gazdasagi vezetSje egyiittesen rendelkezik.

2.3. Az intézmény bélyegz6jének hasznalata
2.3.1. Az intézmény hossza bélyegzdinek lenyomata ¢és felirata:

a.) b.)

Ferencvarosi Liliom Ovoda Ferencvarosi Liliom Ovoda
1094 Budapest, Liliom u. 15. 1094 Budapest, Liliom u. 15.
OM azonosito: 034414 Adoszam: 16925971-1-43

A korbélyegz6 felirata:
Ferencvarosi Liliom Ovoda
sorszam

1094 Budapest, Liliom u. 15.



2.3.2. Az intézmény bélyegzbinek hasznalatara az intézményben az alabbi személyek jogosultak:

e intézményvezetd
e intézményvezetS-helyettes
e O4vodatitkar

Altalanos forgalmi ad6 alanyisaga
Az alapité okirat szerinti tevékenységek mindsitése az altalanos forgalmi ado6rdl szol6 torvény szerint.
Adoéalanyisagot eredményezd tevékenységek

Ado aldli mentesség a tevékenység egyéb sajatos jellegére tekintettel:
e kozszolgaltatd mindségben teljesitett ovodai ellatds, kozoktatas keretében teljesitett
szolgaltatasnyujtas, valamint az azokhoz szorosan kapcsolodd termékértékesités sportolassal,
testedzéssel kapcsolatos szolgaltatasnyujtas teljesitése

Adokdoteles tevékenységek:
e mobil telefonok magancéli hasznalata dijanak megtéritése
e intézményi étkeztetés

Az adé mértéke az ad6 alapjanak 27 %-a (a hatalyos afa-térvény szerinti mérték).

2.4. Az intézmény miikodési alapdokumentumai

A térvényes mikodést az alabbi, hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban allé dokumentumok hatarozzak
meg:

2.4.1. Alapit6é Okirat

Az intézményt Budapest Févaros IX. Keriilet Ferencvaros Onkorményzata alapitotta. Az alapité okirat
tartalmazza az intézmény mikodésére vonatkozoé legfontosabb adatokat, melyet Budapest Févaros IX.
Kerilet Ferencvaros Onkormanyzatanak Képvisel6-testtlete fogad el.

2.4.2. SZMSZ és mellékletei

Az intézmény mukodését meghatarozé dokumentum a szervezeti és muikodési szabalyzat, valamint
annak mellékletét képez6 szabalyzatok. Az SZMSZ-hez a szakmai és gazdasagi munka végzését segité
kilonféle belsé szabalyzatok kapcsolédnak a Munkamegosztasi Megallapodasban szabalyozottak
szerint.

A FIUK altal készitett Gvodara kiterjesztett szabalyzatok:

e Szamlarend

o Leltarozasi és leltarkészitési szabalyzat
o FErtékelési szabalyzat

e DPénzkezelési szabalyzat

e Bizonylati szabalyzat

e Ugyrend



Munkavédelmi szabalyzat

Ttazvédelmi szabalyzat

Informatikai szabalyzat

Szabalytalansagok kezelésének rendje

Kockazatkezelés

Vezetékes és mobiltelefon hasznalati szabalyzat
Kotelezettségvallalas, érvényesités, utalvanyozas, ellenjegyzés rendje
Felesleges vagyontargyak hasznositasanak és selejtezésének rendjérdl szolo szabalyzat
Beszerzési szabalyzat

Onkéltségszamitas rendje

Bels6 ellen6rzési kézikonyv

A Ferencvarosi Liliom Ovoda altal elkészitett és sajat mikédésére vonatkozé szabalyzatok:

Adatkezelési Szabalyzat

Bizonylati szabalyzat (szakmai feladatok vonatkozasaban)
Informatikai Szabalyzat

Szabalytalansagok kezelésének rendje

Kockazatkezelés

Kotelezettségvallalas, érvényesités, utalvanyozas, ellenjegyzés rendje
Iratkezelési szabalyzat

Munkatigyi szabalyzat

Cafetéria szabalyzat

Gyakornoki Szabalyzat

Kézalkalmazotti Szabalyzat

Bels6 ellen6rzési kézikonyv

Egyéb szakmai targyu utasitasok, szabalyzatok

2.4.3. Pedagogiai Program

Az évoda az Ovodai nevelés orszagos alapprogramija alapjan pedagdgiai programot készit.

Az 6voda pedagodgiai programja meghatarozza

az 6voda helyi nevelési alapelveit, értékeit, célkitizéseit

azokat a nevelési feladatokat, tevékenységeket, amelyek biztositjak a gyermek személyiségének
fejlodését, kozosségi életre torténd felkészitését, a kiemelt figyelmet igénylS gyermekek egyéni
fejlesztését, fejlédésének segitését

a szocialis hatranyok enyhitését segit6 tevékenységet

a gyermekvédelemmel Osszefiigg6 pedagogiai tevékenységet

a szulo, a gyermek, a pedagdgus egytittmikodésének formait

az egészségnevelési és kornyezeti nevelési elveket

a gyermekek esélyegyenl6ségét szolgald intézkedéseket

a nevelGtestulet altal szitkségesnek tartott tovabbi elveket

2.4.4. Hazirend

Az 6voda hazirendje a gyermeki jogok és kotelességek gyakorlasaval, a gyermek 6vodai életrendjével
kapcsolatos rendelkezéseket allapitja meg. A nevelési-oktatasi intézmény hazirendjét a nevelési-oktatasi
intézményben a nevelStestiilet, az évodai szil6k kozossége véleményének kikérésével fogadja el.

10



2.4.5. Az intézmény éves Munkaterve

Az intézmény hivatalos feladatsora, amely az intézményi célok, feladatok megvaldsitasahoz sziikséges
tevékenységek, munkafolyamatok idére beosztott cselekvési terve a felel6sok megjelolésével. Az éves
pedagdgiai munkatervet az 6vodavezets késziti el. A nevelStestilete véleményezi, megvitatja, kiegésziti
és a nevelési évet nyit6 nevelGtestileti értekezleten fogadja el.

Az 6vodai nevelési év helyi rendje (munkaterv) az alabbi pontokra terjed ki:

e az elbre tervezhet6 nevel6testiileti értekezletek, szuloi értekezletek, fogaddorak idépontja
e a nevelési program kiemelt tanévre lebontott feladatai

e a tanév rendje

e a nevelési év kezd6 és befejezé id6pontja

® a nyari zarva tartas idépontja

® az 6vodai szlinetek id6pontjai

e szakmai programok

e a nevelés nélkiili munkanapok rendje, felhasznalasa, id6pontjai

® az 6vodai élethez kapcsolodd megemlékezések, tinnepek, rendezvények id6pontjai

e kapcsolattartasi formak, programok

e az intézmény bemutatkozasat szolgalé pedagodgiai céli 6vodai nyilt nap tervezett idépontja
e feladatelosztas a nevelGtestiletben

e nevel6testileti értekezletek jellege, id6pontja

e varhato fejlesztések

e az ellendrzd, értékeld tevékenységek titemezése

e minden egyéb, a nevelStestiilet altal szitkségesnek itélt kérdés
2.4.6. Eves beszamolo

A nevelési évrdl készitett szakmai beszamolot az intézmény vezetSje késziti el a megvaldsulas tikrében.
A dokumentumot ismerteti az alkalmazotti k6z0sséggel, nevelStestilet tagjaival. Az éves beszamolo
minden év észén leadasra keril a fenntartd részére.

Tartalmi elemei a kovetkezdk:

Az intézményhez, mint szervezethez kapcsolodé differencialasi tényezdk:

1.1. mérete, koltségvetési volumene, telephelyeinek szama
1.2. alkalmazottak és ellatottak létszama
1.3. mkoédésének rendje, az 6nkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodas minésége
(belsé ellendrzés, allami szamvevoszéki ellendrzés, valamint szakmai ellenérzés alapjan)
1.4. az alapfeladat ellatasanak Gsszetettsége, kapacitas kihasznalasa a feladatrendszer titkrében
1.5. intézményi szakmai, gazdalkodasi célok és eredmények Osszevetése
(el6iranyzatok betartasa, problémafeltaras, megoldasi javaslatok)
1.6 az intézmény, mint szolgaltatd
(az intézményi szolgaltatasokat igénybevevék véleménye, értékelése, az értékelés tukrében
fejlesztési célkitizések)
1.7 az intézmény, mint partner
(a kialakitott partneri kapcsolatok — tarsintézmények, egyéb 6nkormanyzati, allami szervezetek,
egyhazi és civil szervezetek - értékelése, fejlesztési célkittizések)
1.8 az intézmény szakmai és mikodési tevékenységének, folyamatainak elemzése (helyzetértékelés,
ellenérzések tapasztalatai, szabalyzatok megléte, jogszerisége, rendszeres felilvizsgalata)
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3. AZ OVODA SZERVEZETI RENDSZERE, IRANYITASA

3.1. Az 6vodavezetés szervezeti felépitése
(2011. évi CXC. torvény 1-2. melléklete szerint)

Ovodavezeto

Ovo davezeto-helyettes

Nevelomunkat
kozvetleniil segitok

Ovodapedagégusok Egyéb alkalmazottak

3.1.1. Az 6voda szervezeti felépitése
e Ovodavezetés
e magasabb vezet6 beosztasu: 6vodavezetd
e magasabb vezet6 beosztasu: 6vodavezetS-helyettes

e Alkalmazotti kozosség
Az évodaban foglalkoztatott valamennyi kézalkalmazott:
e anevelGtestiilet tagjai
e pedagbgus végzettségl uszooktatd
e anevelémunkat kézvetlentl segitSk: dajkak, pedagdgiai asszisztensek, 6vodatitkar
e cgyéb munkakorben dolgozok: konyhai dolgozok
e fhté-karbantarté-uszodagép kezeld
e NevelGtestiilet/6vodapedagogusok
az 6vodaban foglalkoztatott valamennyi 6vodapedagogus
e Szakmai munkako6zosség
pedagdgusokbol allé6 koézosség, akik a nevelémunka fejlesztése érdekében az dévodaban
tevékenykednek.
e Kozalkalmazotti Tanacs

3.1.2. Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség

A 2007. CLIL torvény 3. § (1) bekezdése értelmében vagyonnyilatkozat tételére kotelezett az a
kozszolgalatban all6 személy, aki - 6nalléan vagy testilet tagjaként - javaslattételre, dontésre vagy
ellenérzésre jogosult

a) kozigazgatasi hatosagi vagy szabalysértési tigyben,

b) kézbeszerzési eljaras soran,

c) feladatai ellatasa soran koltségvetési vagy egyéb pénzeszkozok felett, tovabba az allami vagy
onkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodas, valamint elkilonitett allami pénzalapok, fejezeti
kezelést el6iranyzatok, 6nkormanyzati pénziigyi tamogatasi pénzkeretek tekintetében,

d) egyedi allami vagy 6nkormanyzati tamogatasrél valé dontésre iranyuld eljaras lefolytatasa soran

e) allami vagy Onkormanyzati tamogatasok felhasznalasanak vizsgalata, vagy a felhasznalassal valo
elszamoltatas soran
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Az 6vodaban foglalkoztatottak vagyvonnvyilatkozat-tételi ktelezettsége a kévetkezo:

Vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettségség oka

Munkakor megnevezése

3.§ 3.§ 3.§ 3.§

b | Do | D) A e
magasabb vezetd: 6vodavezetd X X X X
magasabb vezeté beosztas: 6vodavezet6-helyettes X X X X

3.1.3. Hivatali titok
Hivatali titoknak mindsiil
e amit a jogszabaly annak mindsit
e adolgozd személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok
e agyermekek és a szil6k személyiségi jogaihoz fz6d6 adat
e tovabba, amit az 6voda vezetdje az adott ligy, vagy zavartalan miikédés biztositasa, illetve az
6voda j6 hirnevének meg6rzése érdekében annak mindsit
Az 6vodaban dolgozé kézalkalmazottak kotelesek a gyermekekre vonatkozé és az dvoda életével
kapcsolatos titkokat megérizni.

3.2. Az intézmény vezetGjének kinevezési rendje

Az intézmény egyszemélyi felel6s vezetSje a fenntarté képviselS-testiilete altal kertl kinevezésre, az
érvényes jogszabalyoknak megfelel6en. Az egyéb munkaltatdi jogokat a polgarmester gyakorolja.

Az intézmény képviseletére jogosultak:
e a mindenkori kinevezett 6vodavezetd
e illetve annak tavolléte esetén, az SZMSZ-ben meghatarozott helyettesitési rend az iranyadd

3.3. A nevelési-oktatasi intézményvezetdi megbizas

A nevelési-oktatasi intézményvezet6i megbizas feltételei az alabbiak:
e Ovoda nevelési-oktatasi intézményben pedagdgus-munkakor betéltéséhez  szitkséges —
6vodapedagogus — fels6foku iskolai végzettség és szakképzettség
e pedagbgus-szakvizsga keretében szerzett intézményvezetSi szakképzettség
e legalabb 6t év pedagbgus-munkakorben szerzett szakmai gyakorlat
e a nevelési-oktatasi intézményben pedagdgus-munkakérben fennalld, hatarozatlan idére, teljes

munkaidére sz6l6 alkalmazas vagy a megbizassal egyidejileg pedagdgus-munkakérben
torténd, hatarozatlan idére, teljes munkaidére sz6l6 alkalmazas

Az intézményvezetS kivalasztasa nyilvanos palyazat atjan torténik.

A palyazat mell6zhetd, ha az intézményvezetd ismételt megbizasaval a fenntarté és a nevelStestiilet
egyetért. Egyetértés hianyaban, tovabba az intézményvezeté harmadik és tovabbi megbizasi ciklusat
megel6z6en a palyazat kifrasa kotelezo.

Az intézményvezet6i megbizasra benyujtott palyazat részét képezd vezetési program, a vezetési
programmal kapcsolatosan kialakitott vélemény és a vélemény kialakitasaval kapcsolatos szavazas
eredménye kozérdekbdl nyilvanos adat, amelyet a kéznevelési intézmény honlapjan, annak hianyaban, a
helyben szokasos médon nyilvanossagra kell hozni.

A szervezeti és szakmai tekintetben, 6nallé intézményegységben vezet6i megbizast az kaphat, aki
rendelkezik az azonos feladatot ellité 6nalld intézmény vezet6i megbizasahoz sziikséges feltételekkel.
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3.4. Az intézményvezetéssel és intézmény miikodésével kapcsolatos munkakérok

3.4.1. Intézményvezets

Az intézmény vezetéje egyszemélyi felel6sséggel vezeti az intézményt, ellitia a jogszabalyok
maradéktalan figyelembevételével a jogszabalyokbol és a jelen szabalyzatbol raharuld, az intézmény
vezetésével kapcsolatos feladatokat.

Az intézményvezetének az intézmény vezetésében fennallé felelésségét, képviseleti és dontési jogkorét
els6dlegesen a kéznevelési torvény és végrehajtasi rendeletei hatarozzak meg.

Az Nkt. 69.§ (1) bekezdésének értelmében a kdznevelési intézmény vezetbje

o felel az intézmény szakszert és torvényes mukodéséért, gazdalkodasért, 6nallé koltségvetéssel
nem rendelkezé intézmény esetében a mukodtetével kotott  szerzédésben  foglaltak
végrehajtasaért, mikodtetd hianyaban a fenntartd altal rendelkezésére bocsatott eszkozok téle
elvarhat6 gondossaggal vald kezeléséért

e 06nall6 koltségvetéssel nem rendelkezé intézmény vezetSje kivételével gyakorolja a munkaltatoi
jogokat a koznevelési intézményben foglalkoztatottak felett

e dont az intézmény mikodésével kapcsolatban minden olyan tGigyben, amelyet jogszabaly, kollektiv
szerz6dés, kozalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorébe

o felel6s az intézményi szabalyzatok elkészitéséért
e jovahagyja az intézmény pedagdgiai programjat
e képviseli az intézményt

Az Nkt. 69.§ (2) bekezdése szerint a nevelési-oktatasi intézmény vezetdje felel

e a pedagogiai munkaért
e a nevelGtestilet vezetéséért

e a nevelGtestilet jogkorébe tartozd dontések  elSkészitéséért, végrehajtasuk  szakszerd
megszervezéséért és ellenbrzéséért

e 06nall6 koltségvetéssel rendelkez6 intézmény esetében a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan a
nevelési-oktatasi intézmény muikodéséhez sziukséges személyi és targyi feltételek biztositasaért

e anemzeti innepek munkarendhez igazodo, méltd megszervezéséért

e a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a gyermekvédelmi
jelzérendszernek a kéznevelési intézményhez kapesolodé feladatai koordinalasaért

e anevel6 és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért

e a munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel, sziléi szervezetekkel wvalé  megfelel6
egyuttmuikodésért,

e agyermekbaleset megel6zéséért

e agyermekek rendszeres egészségiigyl vizsgalatainak megszervezéséért

e apedagogus etikai normainak betartasaért és betartatasaért

A kiadmanyozas eljarasrendje

Kilsé szervhez vagy személyhez killdendo iratot kiadmanyként csak a jelen SZMSZ-ben meghatarozott
kiadmanyozasi joggal rendelkez6 személy irhat ald. A kiadmanyozasi jog az tigyben torténé érdemi
dontésre ad felhatalmazast. A kiadmanyozasi jog jogosultja az évoda vezetdje.

Az 6vodavezet6 kiadmanyozasi jogat atruhazhatja, az atruhazott kiadmanyozasi jogot visszavonhatja.
Az 6voda vezetSje kulon utasitasban vagy szabalyzatban kiadmanyozasi jogot biztosithat egyéb
alkalmazottnak.
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Az intézmény képviselGjeként torténd eljarasrend

A vezeté képviselet jogkorét az alabbi esetekben ruhazhatja at: betegség, tartds tavollét vagy mas
akadalyoztatasa esetén, kivéve, ha a fenntarté masként nem rendelkezik.

3.4.2. Ovodavezeté-helyettes

Az 6vodavezetS-helyettes az oOvodavezeté kozvetlen munkatarsa. Vezet6i tevékenységét az
intézményvezeté kozvetlen iranyitisa mellett végzi. Felette az altalinos munkaltatéi jogokat az
intézményvezetS gyakorolja.

Munkajat azok a pedagogiai és egyéb feladatok alkotjak, amelyeket k6zos megbeszélés és egyeztetés
utan az 6vodavezetd hataroz meg.

Munkakéri feladatait a munkakori leiras tartalmazza. A vezetS-helyettes feleléssége kiterjed a
munkakoéri lefrasban talalhaté feladatkorokre, ezen tdlmenden, személyes felelésséggel tartozik az
intézményvezetének.

Beszamolasi kotelezettsége kiterjed az intézmény egész mikodésére, pedagdgiai munkajara, a belsé
ellenérzések tapasztalataira, valamint az intézményt érint6 problémak jelzésére.

A vezet6-helyettes megbizasakor a nevelStestilet véleményezési jogkorrel rendelkezik. Kivalasztasa és
megbizasa az évodavezetS hataskore. Az 6vodavezetS-helyettes részletes feladatait a munkakori leirasa
hatarozza meg.

Az 6vodavezetS-helyettes feladatai

Tanligy-igazgatasi, adminisztrativ teendék
e segiti az éves statisztika elkészitését

e a statisztika szamara Osszesiti a mulasztasi naplok adatait, az Ovodatitkar segitségével havi
szinten nyilvantartast vezet a gyermekek hianyzasarol (az allami tamogatas elszamolasahoz)

e folyamatos nyilvantartast vezet a korzetes 6vodakoteles gyermekek évodai jelentkezésérél

o vezetdl kérésre ellendrzi a csoportnaplok, a felvételi és mulasztasi naplok vezetését és azok
tartalmat

e figyelemmel kiséri az intézményben foly6 gyermekvédelmi munka ellatasat

e a balesetvédelmi szabalyok betartasat folyamatosan ellenérzi és a hianyossagokat azonnal jelzi az
intézményvezetének

Munkaltat6i-humanpolitikai feladatok
e naprakészen vezeti a szabadsag nyilvantartast és elkésziti a szabadsagolasi Gitemtervet
o clkésziti a dolgozék munkaidé beosztasat, tgyeleti rendjét és nyomon koveti ezek betartasat
e megszervezi és ellenérzi a pedagdgiai munkat segité munkatarsak napi munkajat
e megszervezi a hianyzé dolgozok helyettesitését és errdl tajékoztatja a vezetot

.

e az 6vodapedagogusok aktualis havi munkaid6 nyilvantartas— és jelenléti iv dokumentaciojat
elkésziti

e cllenérzi az dvodapedagégusok munkaidé nyilvantartasainak adminisztralasat és a jelenléti fv
vezetését, szitkség esetén a helyettesités megfelel6ségét

e figyelemmel kiséri a KIR gyermek és dolgozéi adatok naprakész rogzitését

e akollektivan belil el8segiti a munkafegyelem és a torvényesség megtartasat

e személyes példajaval timogatja a j6 munkahelyi légkor kialakuldsat, annak megtartasat
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Gazdasagi és adminisztrativ feladatok
e avezet6 hosszabb tavolléte esetén biztositja a pontos adatszolgaltatast
e javaslatot tesz sziitkséges javitasokra, feltjitasokra, beszerzésekre
e betartja a kételezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényestlés rendjét
e teljesitésigazolasi, utalvanyozasi jogkort gyakorol a vezeté megbizasa alapjan
e feladata az intézmény koltségvetésének ismeretében a takarékos gazdalkodas, az intézményi
vagyon Orzése, védelme

A vezetSk helyettesitési rendje

A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje felel az intézmény biztonsagos miikodéséért. Az évodavezetd
tavolléte esetén a teljes vezetéi jogkor gyakorlasat a kijelolt ovodavezetS-helyettes latja el. Kivételt
képeznek ez aldl azok az tgyek, amelyek azonnali dontést nem igényelnek, illetve amelyek a vezetd
kizarélagos hataskorébe tartoznak.

Az 6vodavezetd és helyettese betegsége vagy mas okbodl valo tavolléte esetén a vezet6i feladatokat az
6vodavezet6 altal megbizott kozalkalmazott latja el. Intézkedési jogkére a gyermekek biztonsagos
megovasaval 6sszefliged azonnali dontést igénylé tgyekre terjed ki.

3.4.3. Szakmai munkako6z6sség vezetd

A nevel6testilet a szakmai munkakézosség tagjai kézil a hatalyos jogszabaly alapjan a munkak6zosség
sajat  tevékenységének iranyitdsara, koordinalasira munkak6zOsség-vezet6t valaszt, akit az
intézményvezeté biz meg, aminek tényét az 6voda éves munkaterve rogziti. Tevékenységét a vezetd
irasos megbizasa alapjan, munkakéri leirasanak megfelel6en végzi.

Feladata
e a szakmai munkako6zosség 6nallo, felelés vezetése
e a munkak6z6sség mikodési tervének elkészitése
e amuikodéshez szitkséges feltételek biztositasa
o ¢rtekezlet Gsszehivasa, bemutatd foglalkozasok szervezése
e az 4j mbdszerek, eszk6zok, elméleti és gyakorlati ismeretek kozzététele
e a pedagogiai munka szinvonalanak emelése

e az intézmény szakmai munkajanak iranyitasaban valo részvétel

A szakmai munkako6zosség-vezetd Osszegzé véleménye figyelembe veheté a pedagdgusok mindsitési
eljarasaban. A szakmai munkak6zosség tagja és vezetSje a belsé értékelésben és ellenérzésben akkor is
részt vehet, ha kéznevelési szakért6ként nem jarhat el.

3.4.5. Belség ellensr

A belsé ellenér tevékenysége soran szabalyszertségi, pénzigyi rendszer-, és teljesitményellenbrzéseket
végez az 2011. évi CXCV. az allamhaztartasrdl sz016 torvény 70. §. (1) bekezdésében foglaltak alapjan.

A bels6 ellenérzés kialakitasardl, megfelel6 mukodtetésérél és fliggetlenségének biztositasardl a
koltségvetési szerv vezetdje koteles gondoskodni. A belsé ellenérzést végzé személy vagy szervezet
tevékenységét a koltségvetési szerv vezetjének kozvetlentl alarendelve végzi, jelentéseit kozvetlentl a
koltségvetési szerv vezetdjének kildi meg.
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A koltségvetési szervnél belsé ellenérzési tevékenységet csak az allamhaztartasért felelés miniszter
engedélyével rendelkez6 személy végezhet. E tevékenységek folytatasat az allamhaztartasért felelés
miniszter annak engedélyezi, aki cselekvoképes, buntetlen el6élett, és nem all a belsé ellen6rzés korébe
tartozo tevékenység vonatkozasaban a foglalkozastol eltiltas hatalya alatt, tovabba rendelkezik a
jogszabalyban el6irt végzettséggel és gyakorlattal.

Az intézményvezetd a belsé ellendrzési tevékenység ellatasat kiilsé szolgaltaté bevonasaval, Ptk. szerinti
megbizasi szerzédés keretében biztositja. Az 6voda és a FIUK kozosen felelések a  belsé
kontrollrendszer kialakitasaért és mikodtetéséért.

3.5. Az 6voda vezetdsége

Az intézmény vezetdi
e az 6vodavezetd
e az 6vodavezetS-helyettes

e a szakmai munkakozosség vezetSk

Az 6voda vezetGsége az dvodai élet egészére kiterjed6 konzultativ, véleményezé és javaslattevs joggal
rendelkezik.

Az 6voda vezetSsége sziikség szerint tart megbeszélést az aktualis feladatokrol. A megbeszéléseket az
ovodavezets késziti el6 és vezeti. Az 6voda vezetSségének tagjai a belsé ellendrzési szabalyzatban
foglaltak szerint munkafolyamatba épitett ellenSrzési feladatokat is ellatnak.

A Kozalkalmazotti Tanacs és az 6voda vezetdjének munkakapcesolatat a Kozalkalmazotti Szabalyzat
rogziti. A folyamatos kapcsolattartds, a tdjékoztatas, a Kozalkalmazotti Szabalyzat moédositasanak
elkészitése a Kozalkalmazotti Tandcs elndke és az dvodavezetd feladata.

3.6. Ovodapedagogusok

Az o6vodapedagogus alkalmazas feltétele, hogy az alkalmazott rendelkezzen az el6irt iskolai
végzettségeel, szakképesitéssel, szakképzettséggel, buntetlen eléélett és cselekvéképes legyen.

Az 6vodapedagbgus alapvets feladata a ribizott gyermekek nevelése, oktatasa, melyet az Ovodai
nevelés orszagos alapprogramja és a helyl Pedagogiai Program szerint 6nalléan és felelésséggel koteles
elvégezni.

Alapfeladatai az Nkt. alapjan

e nevel6 ¢és oktaté munkaja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének fejl6désérdl,
tehetségének kibontakoztatasarol, ennek érdekében tegyen meg minden t6le elvarhatot

e vegye figyelembe a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlédésének utemét,
szociokulturalis helyzetét

e tudasanak és szakmai felkésziltségének maximumat adva foglalkozzon a gyermekekkel, annak
tudataban, hogy modell, minta, esetleg példakép szamukra

e felelSs a rabizott gyermekek testi épségének megbrzéséért
e biztositsa a nyugalmat, a szeretetteljes légkort a gyermekesoportban

e teremtsen a csoportszobaban és a kozos helyiségekben az 6voda tovabbi helyiségeivel
harmonizal6 esztétikus kérnyezetet

e szervezze ¢s teremtse meg a nyugodt, tartalmas jatékhoz szikséges feltételeket (hely, id6,
eszkoz)
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a részképességekben elmaradt, kilonleges banasmoédot igénylé gyermekekkel egyénileg
foglalkozzon, sziikség szerint mikodjon egylitt gyogypedagdgussal vagy a nevelést, oktatast
segité mas szakemberekkel

e scgitse el6 a barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetd gyermek felzarkézasat

e scgitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, tamogassa Onmegvaldsitasukat

e mozditsa el6 a gyermek erkdlesi fejlédését, a kdzosségi egytittmikddés magatartasi szabalyainak
elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara.

e nevelje a gyermekeket egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére
és  megbecstlésére, egyuttmikodésre, kornyezettudatossagra, egészséges életmodra,
hazaszeretetre

e a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében tegyen meg minden
lehetséges erbfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi el6irasok betartasaval és
betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, a szil6 — és sziikség esetén mas
szakemberek — bevonasaval

e a gyermekek és a sziilék, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait maradéktalanul
tartsa tiszteletben, javaslataikra, kérdéseikre adjon érdemi valaszt

e az ismereteket targyilagosan, sokoldaltan és valtozatos modszerekkel kozvetitse, ismerje és
hasznalja az informacids és kommunikaciés technologiak adta lehetéségeket

e nevel6-oktaté munkajat az intézmény sajat pedagdgial programjaban meghatarozottak szerint, a
gyermekcsoporthoz és azok életkorahoz igazitva szakszerlien tervezze meg ¢és iranyitsa a
gyermekek tevékenységeit

e folyamatosan figyelje, ellendrizze, mérje, értékelje a gyermekek teljesitményét, fejlédését és errdl
a személyiséglapon készitsen irasos feljegyzést, észrevételeirdl valtotarsat, felettesét informalja,
az érintett gyermek szileit szitkség esetén tapintatosan tajékoztassa

e megfelels felkésziltséggel, felkérésre vallaljon mentori feladatokat

e a nevelGtestilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyeket az
idevonatkozo jogszabalyok hataroznak meg

e a torvényben megfogalmazott médon és idében tegyen eleget a mindsités, valamint a
tanfeltigyeleti eljaras ra vonatkozé elbirasainak

e oyakorolja a realis 6nértékelést, onreflexiot

e legyen tisztaban a kompetenciak jelentSségével

e maradéktalanul teljesitse a Pedagdgiai Programban és az SZMSZ-ben eléirt valamennyi
pedagdgiai és adminisztrativ feladatait

e pontosan ¢s aktivan vegyen részt a nevelGtestilet értekezletein, a fogaddorakon, az dvodai
tnnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken

e Orizze meg a hivatali titkot

e hivatasahoz mélté magatartast tandsitson

e agyermek érdekében mikodjon egylitt munkatarsaival és mas intézményekkel

Hivatasabodl ered6 kotelessége, hogy fejlessze szakmai és altalanos muveltségét, tokéletesitse pedagogiai
munkdjat. A pedagégusnak hétévenként legalabb egy alkalommal jogszabalyban meghatarozottak
szerint 120 o6ras tovabbképzésen kell részt vennie. Megsziintetheté annak a pedagogusnak a
munkaviszonya, aki a tovabbképzésben 6nhibajabdl nem vett részt vagy tanulmanyait nem fejezte be
sikeresen. Az elsG tovabbképzés az els6 mindsités el6tt kotelezd. Mentesil a  tovabbképzési
kotelezettség aldl az a pedagdgus, aki betdltotte az 55. életévét. Nem kell tovabbképzésben részt venni
annak a pedagogusnak, aki pedagogus-szakvizsgat tett, a vizsgak letétele utani hét évben.

A Pedagégus II., a Mesterpedagdgus és Kutatotanar fokozatbdl eggyel alacsonyabb fokozatba kertil
visszasorolasra az a pedagogus, aki a fokozatba lépését kévetd kilencedik tanév végéig 6nhibajabol nem
teljesiti a pedagdgus tovabbképzésben torténd részvételi kotelezettségét.
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3.7. Az 6voda dolgozéi

Az 6voda dolgozdit az Nkt. el6irasai alapjan megallapitott munkakorokre a fenntarto altal engedélyezett
létszamban az 6voda vezetdje alkalmazza. Az 6voda dolgozoi munkajukat munkakori leirasaik alapjan
végzik.

Az 6vodapedagogusok kore
e ovodavezetd
e 6vodavezetS-helyettes
e o6vodapedagoégusok
e pedagbgus végzettségl uszooktatd

Minden 6vodapedagdgus — a torvény erejénél fogva — tagja a Nemzeti Pedagdgus Karnak.

A nevel6-oktaté munkat kézvetleniil segitdk és egyéb alkalmazottak
e dajkak
e pedagobgiai asszisztensek
e O4vodatitkar
e konyhai dolgozdk
e fhté-karbantarté-uszodagép kezeld

4.AZ OVODA KOZOSSEGEI, BELSO KAPCSOLATRENDSZERE

4.1. Alkalmazotti kozosség

Az alkalmazotti k6z6sséget az 6voda nevelGtestilete és az 6vodanal kézalkalmazotti jogviszonyban,
illetve munkaviszonyban allé dolgozok alkotjak.

Az o6vodai kozalkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatdsait, valamint az 6vodan belili érdek-
képviseleti lehet6ségeit jogszabalyok, elsésorban a Munka Torvénykonyvérdl szolé 2012. évi L. térvény,
a kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIII. térvény, az Nkt. (illetve a hozza kapcsolodo
hatalyos rendeletek) valamint az intézmény Kozalkalmazotti Szabalyzata r6gziti.

A teljes alkalmazotti kbzosséget az 6vodavezeté hivija 6ssze minden esetben, amikor ezt jogszabaly
el6irja, vagy az 6voda egész miikodését érint6 kérdések targyalasara kertl sor.

Az éves munkatervben rogzitettek alapjan a nevelési év folyaman az évodavezetd sziikség szerint hivja
Ossze az alkalmazotti értekezletet. Az értekezleteken az 6vodavezetd tajékoztatja az 6voda dolgozoit az
6vodai munkarol és ismerteti a soron kévetkez6 feladatokat. Az értekezletekrdl tématodl fuggden
jegyzOkonyv vagy emlékeztets készil.

4.2. A neveléGtestilet

A nevel6testillet a nevelési-oktatasi intézményben koézalkalmazotti jogviszonyban, munkaviszony
keretében pedagogus-munkakorben, valamint a felséfoku végzettséggel rendelkez6, nevel6 és oktatd
munkat kézvetlenil segité munkakorben foglalkoztatottak kbzossége.
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4.3. A neveld6testiilet jogositvanyai

A nevel6testiletink a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozo6 és dontéshozoé szerve. A
nevelési-oktatasi intézmény nevelGtestilete nevelési és oktatasi kérdésekben, a nevelési-oktatasi
intézmény mukodésével kapcsolatos tgyekben, valamint az intézményi mikodést befolyasold

jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyebekben véleményez6 és javaslattevé jogkorrel
rendelkezik.

A nevelGtestiilet az alabbi kérdésekben dont
e a Pedagdgiai Program elfogadasarol
e az SZMSZ elfogadasarol
e anevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elfogadasarél
e a nevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasarol
e atovabbképzési program elfogadasarol
e anevelGtestilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasardl
e a hazirend elfogadasardl
e az intézményvezetdi, intézményegység-vezetéi palyazathoz készitett vezetési programmal
Osszefliggd szakmai vélemény tartalmarol

e jogszabalyban meghatirozott mas tgyekben

A nevel6testiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatasi intézmény mikodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a nevelStestilet véleményét a killon jogszabalyban
meghatarozott tigyekben.

4.4. A neveldtestiileti jog atadasa

A nevel6testilet atruhazza a szakmai munkak6zosségre az egyes pedagégusok kiilon megbizasainak
closztasa soran, illetéleg a koltségvetésben szakmai célokra rendelkezésre allé6 pénzeszkozok
felhasznalasanak megtervezésében biztositott véleményezési jogosultsagat.

4.5. A nevelGtestiilet értekezletei

A nevel6testilet a feladatkérébe tartozé ugyek elSkészitésére vagy eldontésére tagjaibdl —
meghatarozott id6re vagy alkalmilag — bizottsagot hozhat létre. A nevelGtestiilet az éves munkatervben
rogziti a nevelési évben atruhazott feladatokkal mikods bizottsagot, a bizottsagok vezetdjének,
tagjainak nevét, meghatarozott esetben az eljarasrendet.

A megbizasnak tartalmaznia kell:
e a bizottsag feladatat
e a bizottsag hataskorét
e 2 nevelGtestiilet elvarasat
e a beszamolas formajat
e a bizottsag vezetSjének, tagjainak megbizasat

Ilyen bizottsag lehet pl.:
e  PalyazatfigyelS és készité bizottsag
e  Panaszt kivizsgalé bizottsag
e  Program bevalast vizsgal6 bizottsag
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Nevel6Stestuleti értekezletet kell 0sszehivni
e a7z Ovodavezetd
e a nevelGtestilet tagjai egyharmadanak

e aszilbi szervezet
kezdeményezésére.

A nevel6testilet meghatarozza mikodésének és dontéshozatalanak rendjét.

A nevelbtestilet a nevelési év soran rendes és rendkivili értekezletet tart. A nevelStestilet rendes
értekezleteit az évoda éves munkatervében meghatarozott napirenddel az évoda vezetdje hivija Gssze.
Az 6vodavezetd a rendkivili nevelStestileti értekezlet Gsszehivasardl a napirend harom nappal el6bb
torténd kihirdetésével intézkedik.

A nevelGtestilet egy nevelési év soran az alabbi értekezleteket tartja:
e nevelési évet nyitd értekezlet
e Oszi nevelési értekezlet
e tavaszi nevelési értekezlet

e nevelési évet zaro értekezlet

Rendkivili nevel6testileti értekezlet hivhatd 6ssze az dévoda lényeges problémainak megoldasara, ha a
nevel6testiilet tagjainak egyharmada, valamint az 6voda vezetSje szitkségesnek latja. A rendkivili
nevel6testileti értekezletet foglalkozasi idén kiviil a kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon belil kell
Osszehivni. A nevelGtestileti értekezletrdl jegyzSkonyv készil.

A nevelGtestiilet dontéseit és hatarozatait — jogszabalyokban meghatarozott kivételekkel — nyilt
szavazassal és egyszerl szotobbséggel (50% + 1 £6) hozza. Titkos szavazas esetén a nevelGtestiilet
szavazatszamlalé bizottsagot jelol ki.

4.6. Alkalmazotti k6zosség értekezlete

Az alkalmazotti koz6sség értekezlete akkor hatarozatképes, ha a nevelési-oktatasi intézményben
dolgozok legalabb kétharmada jelen van. A nevelGtestileti értekezlet hatarozatképességéhez a
nevel6testiilet tagjai kétharmadanak jelenléte sziikséges.

Azt, aki a nevelési-oktatasi intézménnyel munkaviszonyban, kézalkalmazotti jogviszonyban all, azt az
alkalmazotti értekezletre, a nevelGtestilet tagjat a nevelStestileti értekezletre meg kell hivni. Azt, akinek
a munkaviszonya, kézalkalmazotti jogviszonya szinetel, az alkalmazotti kézosségi értekezlet és a
nevelStestileti  értekezlet hatarozatképességének meghatarozasakor figyelmen kivil kell hagyni,
amennyiben meghivas ellenére nem jelent meg.

A szavazatok egyenlésége esetén az Ovodavezets szavazata dont. A dontések és hatarozatok az
intézmény iktatott iratanyagaba keriilnek hatarozati formaban.

4.7. Az 6vodapedagégusok szakmai munkakozossége

A nevelési-oktatasi intézményben legalabb 6t pedagdégus hozhat 1étre szakmai munkak6zosséget. Egy
nevelési-oktatasi intézményben legfeljebb tiz szakmai munkak6z6sség hozhatd6 1étre.

A szakmai munkak6zosségek az 6voda Pedagégiai Programja, munkaterve, valamint az adott
munkak6zosségek tagjainak javaslatai alapjan  Osszeallitott egy évre sz6ld munkaterv  szerint
tevékenykednek.
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A szakmai munkako6zosség feladatainak ellatasara, a pedagogusok kezdeményezésére intézmények
kozottt munkakozosség is 1étrehozhatd. Az évodaban, az azonos feladatok ellatasara egy szakmai
munkak6zosség is 1étrehozhato.

4.8. A sziil6i koz6sség

Az O6vodaban a szilék jogaik érvényesitése, kotelességlik teljesitése érdekében, az intézmény
mikodését, munkajat érinté kérdésekben véleményezési, javaslattevé joggal rendelkez6 Sziil6i
Szervezetet (k6z0sséget) hozhatnak 1étre.

4.8.1. Ovodaszék

Az 6vodaszék 1étrehozasat kezdeményezheti
e anevelGtestiilet tagjainak legalabb husz szazaléka

e az Ovodai szil6i szervezet, kozosség képviselGje, ennek hidnydban az intézménnyel
jogviszonyban all6 gyermekek legalabb husz szazalékanak sziilei

Az 6vodaszéket létre kell hozni, ha az érdekeltek koztl legalabb kettének a képviseléi kezdeményezik a
megalakitasat, és részt vesznek a munkajaban.
Egy képvisel6t delegalhat az évodaszékbe az érdekelt fenntarto.

Az 6vodaszékbe a tagokat
e anevelGtestiilet képviseldit a nevel6testiilet tagjai

e a szil6k képviselSit az 6vodai sziildi szervezet, k6zosség, ennek hianyaban az 6vodaba jard
gyermekek sziilei valasztjak

Ha az 6vodaszék 1étrehozasat az 6voda szildi szervezet, kozosség képvisel6je, ennek hianyaban a
szul6k legalabb husz szazaléka kezdeményezi, a nevelGtestilet képviselbinek kozre kell mikodnitik az
6vodaszék megalakitasaban és munkajaban.

Az intézmény vezetGje, ha barmelyik érdekelt kezdeményezi az ovodaszék 1étrehozasat, a
kezdeményezéstdl szamitott harminc napon belil az 6vodaszék munkajaban részt vevé érdekeltek altal
delegalt, azonos szamu képvisel6b6l 4allé bizottsagot hoz létre az dévodaszék megalakitasanak
el6készitéséhez.

Az 6vodaszék dont
e mukodési rendjérdl és munkaprogramjanak elfogadasarél
o tisztségvisel6inek megvalasztasarol
e munkatervének elfogadasarél
e azokban az tigyekben, amelyekben a nevel6testiilet a dontési jogot az 6vodaszékre atruhazza

Az o6vodaszék részt vesz a gyermekek jogainak érvényesitésével, kotelezettségeinek teljesitésével
Osszefuggésben a nevelési-oktatasi intézmény altal hozott dontések, intézkedések ellen benyujtott
kérelmek elbiraldasaban.

Az O6vodaszék véleményt nyilvanithat a nevelési-oktatasi intézmény mikodésével kapcsolatos
valamennyi kérdésben. Ki kell kérni az 6vodaszék véleményét a Pedagdgiai Program, az SZMSZ,
tovabba a hazirend elfogadasa el6tt.
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Az 6vodaszék feladatai ellatdsahoz téritésmentesen hasznalhatja az 6voda helyiségeit, berendezéseit, ha
ezzel nem akadalyozza az 6voda mikodését.

4.8.2. Szul6i Szervezet

Az O6vodaban a szil6k jogaik érvényesitése, kotelességik teljesitése érdekében, az intézmény
mikodését, munkajat érinté kérdésekben véleményezési, javaslattevé joggal rendelkez6 Sziil6i
Szervezetet (k6z0sséget) hozhatnak 1étre.

A megbizott szul6k tanacskozasi joggal részt vehetnek a nevelGtestileti értekezleten. Abban az esetben,
amikor a nevel6testillet gyermekek nagyobb csoportjat érinté kérdésr6l dont, szavazati joggal is
élhetnek.

Az 6voda vezet6jének az dvoda Sziiléi Szervezetét nevelési évenként két alkalommal 6ssze kell hivnia
annak érdekében, hogy tajékoztatast adjon az évoda feladatairdl, tevékenységérol.

Az o6vodai Sziléi Szervezet vagy az 6vodai sziléi értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon az
érdekelteknek tobb mint 6tven szazaléka jelen van.

Az 6vodai Szulbi Szervezet véleményezési jogot gyakorol az alabbi tertileteken
e a7z 6vodai SZMSZ. kialakitasiban
e 2 hazirend kialakitisaban
e az éves munkaterv és beszamolo elkészitésekor
e avezetSk és a sziilbi szervezetek kozotti kapesolattartas modjaban
e dokumentumok nyilvanossagra hozasaval kapcsolatban
e intézmény tajékoztatasi kotelezettségével kapcsolatban
e gyermekek adatainak kezelésével kapcsolatban

A gyermek, a kiskoru sztl6jének irasbeli nyilatkozatat be kell szerezni
e minden olyan évodai dontéshez, amelybdl a gyermekre, sziil6re fizetési kotelezettség harul

e a gyermek esetén a jogviszony keletkezésével, megszinésével, szinetelésével, az o6vodai
foglalkozason vald részvétel aloli felmentéssel kapcsolatos tigyekben

e minden olyan kérdésrol, amelyre vonatkozdan jogszabaly a nyilatkozat beszerzését el6irja
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5.AZ OVODA MUKODESI RENDJE

5.1. Az intézményben dolgoz6k munkarendje

A munkarendet ugy kell 6sszeallitani, hogy nyitastol zarasig 6vodapedagogus feligyelete mellett
tartézkodjanak a gyerekek az intézményben. Az O6vodapedagogusok délel6tti, illetve délutani
munkarendben teljesitik kotelez&en elbirt csoportban valé tartézkodasukat.

Minden koézalkalmazott rendszeresitett jelenléti fven napi munkaidé nyilvantartast vezet, melyet mind az
alkalmazott, mind a vezetd alairasaval hitelesit.

Az 6vodavezetének a teljes munkaidején belil a kotott munkaidejét a gyermekekkel valé kozvetlen, a
teljes 6vodai életet magaban foglalé foglalkozasra kell forditania. A munkaidé fennmaradd részét a
kotott, csoportban eltdltétt id6szakra vald felkésziilésre, vezetési feladatok végzésére forditja, amely
torténhet az oOvodan kivili helyszineken is: beszerzések, értekezletek, pedagdgiai konferencidk,
gazdasagi megbeszélések, tovabbképzések stb.

Az 6vodapedagdgusnak a kotott munkaidejét a gyermekekkel vald kozvetlen, a teljes 6vodai életet
magaban foglalé foglalkozasra kell forditania. A munkaidé fennmaradé részében, legfeljebb heti négy
6raban a nevelést el6készitd, azzal Osszefliiggb egyéb pedagogiai feladatok, a nevel6testillet munkajaban
val6 részvétel, gyakornok szakmai segitése, tovabba eseti helyettesités rendelhet6 el az 6vodapedagogus
szamara.

Az intézmény zavartalan miakodése érdekében a kozalkalmazottak munkarendjén a hatalyos
jogszabalyok betartasaval - az intézményvezeté valtoztathat. A munkabeosztas Osszeallitasanal fontos
alapelv a pedagogusok egyenletes terhelése.

A kozalkalmazotti jogviszony alatt azonban felmeriilhetnek olyan korilmények, amelyek rendkivili
munkavégzést tesznek szitkségessé.

Rendkivili munkavégzésnek mindsil a munkaidé beosztastol eltérd, a munkaidGkereten feltli
munkavégzés, amelyet baleset, elemi csapas vagy sulyos kar, tovabba az életet, egészséget, testi épséget
fenyeget6 kozvetlen és stlyos veszély megelézése, illetSleg elharitasa érdekében rendelhet el a vezets. A
vezeté a mindenkori, kozalkalmazottakra vonatkozéd munkajogi jogszabalyok szerint jar el ilyen
esetekben.

Amennyiben a Koézalkalmazotti Tanacsnak poziciéjabol adédo feladata keletkezik, azt 5 nappal az
esedékesség elott jelzi a vezetének. Ezekben az esetekben csokkenti a vezeté az alabbi tablazatban
zaréjelben jelolt 6raszamra heti kotott munkaidejiiket.

Ora / hét, teljes kotott munkaidd
pedagdgusok esetében munkaidé | (csoportban t6ltott)
vezetd 10
vezetd helyettes 24
munkak6zosség vezetd 26
kézalkalmazotti tanacs elnéke 32 (26)
kozalkalmazotti tanacs tagja 40 32 (28)
mesterpedagogus 25
mentor 26
ovodapedagogus 32
gyakornok 26
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A nem pedagdgus munkakoréket betolt6k heti teljes munkaideje szintén 40 6ra. Valamennyi dolgozé
konkrét feladatait a munkakori lefrasok részletesen tartalmazzak.

Az alkalmazottnak a munkabdl valé tavolmaradasat elézetesen jelentenie kell oly médon és idépontban,
hogy feladatanak ellatasardl helyettesitéssel gondoskodni lehessen.

A rendkivili tavolmaradast legkésébb az adott munkanapon a munkaidé megkezdése el6tt egy oraval
jelezni kell az 6vodavezetének. Betegség esetén az orvosi igazolast a feliilvizsgalat napjan kell leadni
az 6vodatitkarnak.

Az 6voda minden dolgozdja koteles munkahelyén olyan allapotban és idépontban megjelenni, hogy
munkaideje kezdetekor munkavégzésre készen alljon.

5.2. Helyettesitési rend

Az ovodavezetének, és helyettesei kozil egyikitknek a nevelési-oktatasi intézményben kell
tartozkodnia a nyitvatartasi id6 alatt.

Ovodapedagégus hianyzasa esetén elsGsorban az egy csoportban dolgozé 6vondk helyettesitik
egymast, figyelembe véve az egyenletes terhelést. Mindkét, a csoportban dolgozé 6vodapedagogus
akadalyoztatasa esetén masik csoport évodapedagdgusa helyettesit az adott csoportban, az, akit a vezetd
jelol ki.

Dajka hianyzasa esetén a csoportban dolgoz6 évodapedagdgusok munkaatszervezéssel, illetéleg a
mas csoportban dajkai munkakort ellatok helyettesitenek. A talmunkat a vezet6 rendeli el szoban vagy
irasban.

Pedagobgiai asszisztens hianyzasa esetén munkaatszervezéssel torténik a helyettesités.

Konyhai dolgoz6 hianyzasa esetén munkaatszervezéssel torténik a helyettesités.

5.3. Szabadsag igénybevételének modja

Az intézmény dolgozoinak szabadsag megallapitasa, szabadsag kiadasa az érvényes jogszabalyok,
rendeletek alapjan torténik.

Az 6vodavezetd, az alkalmazottakkal tortént egyeztetés utan, legkésébb targyév majus 31-ig, nyari
szabadsagolasi tervet készit, és azt megismerteti az érintettekkel.

5.4. A gyermekek fogadasa, az intézmény nyitva tartasa

A nevelési év a targyév szeptember hé 1. napjatol a kovetkezé év augusztus hé 31. napjaig tart.

Az 6voda hétf6tol péntekig tartd Gtnapos munkarenddel, évi négy hét, és a téli zaras kivételével, egész
éven 4t, folyamatosan mikodik.

A nyitvatartasi id6 napi 12 6ra: reggel 6 6ratél délutan 18" 6raig,

Az 6vodat az egész napos nyitva tartason belil, a sztil6k fél napra is igénybe vehetik, étkezéssel vagy
étkezés nélkul.

A nyitva tartas ideje alatt 6vodapedagdgusok foglalkoznak a gyermekekkel.

Az intézmény Uzemeltetése, a fenntartd altal meghatarozott nyari zarva tartasi idé — 4 hét — alatt
sziinetel. Ezen id6szak alatt torténik az évoda sziikség szerinti feldjitasa, karbantartasa, valamint a
nagytakaritas.

A nyari zarva tartas idépontjardl az adott év februar 15. napjaig, a téli zarva tartas idépontjardl targyév
oktober 31. napjaig a sziil6k értesitést kapnak.

25



Az ugyeletei ellatasra vonatkozé sziléi igényeket a zarva tartas el6tt legalabb 15 nappal az 6vodatitkar
Osszegyujti.

A sziil6ket a gyermekeket fogadd 6vodardl a zarast megel6zben tajékoztatni kell.
Rendezvények esetén a nyitvatartasi id6t6l valo eltérést az dvoda vezetSje engedélyezi.

Nevelés nélkiili munkanapot nevelési évenként 5 alkalommal vehet igénybe a nevelGtestilet, melyet
nevelési értekezletek, illetve tovabbképzés céljara hasznal fel. Az évodai nevelés nélkili munkanapok
szama egy nevelési évben az 6t napot nem haladhatja meg. Errdl a sztl6k jogszabalyban el6irtak szerint
tajékoztatast kapnak legalabb 7 nappal a nevelési nélkili munkanap megtartasa el6tt.

5.5. Ovodai felvétel, atvétel, 6vodai elhelyezés

Az 6vodai felvétel, atvétel jelentkezés alapjan torténik. Az 6vodaba a gyermek harmadik életévének
betoltése utan vehet6 fel. A sziil6 gyermeke dvodai felvételét, atvételét barmikor kérheti. A gyermekek
felvétele az 6vodaba folyamatos.

A gyermeket elsésorban abba az 6vodaba kell felvenni, atvenni, amelynek korzetében lakik, vagy ahol
szil6je dolgozik. A felvételrdl, atvételrdl az 6voda vezetje dont. Ha a jelentkezSk szama meghaladja a
felvehet6 gyermekek szamat, az 6vodavezetd, amennyiben az 6voda fenntartéja tobb évodat tart fenn,
az 6voda fenntartdja bizottsagot szervez, amely javaslatot tesz a felvételre.

Az 6voda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételétdl szamitott fél éven beliil
betolti, feltéve, hogy minden, a teleptlésen, févarosi keriiletben, vagy ha a felvételi korzet tobb
teleptilésen talalhatd, az érintett teleptiléseken lakohellyel, ennek hianyaban tartézkodasi hellyel
rendelkezé haroméves és annal id6sebb gyermek 6vodai felvételi kérelme teljesitheto.

A fenntarté kozzéteszi az 6voda felvételi korzetét, valamint az évoda nyitva tartiasanak rendjét. Az
6voda koteles felvenni, atvenni azt a gyermeket, aki koteles 6vodaba jarni, ha lakoéhelye, ennek
hianyaban tartézkodasi helye a korzetében talalhato.

Az Nkt. 49. § (3) bekezdése alkalmazasaban életvitelszer(i ott lakasnak mindsil, ha a gyermek a kételez6
felvételt biztositdé ovoda korzetében talalhaté ingatlant otthonaul hasznalja és az ilyen ingatlan a
polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasaban a gyermek lakohelyeként vagy tartdzkodasi
helyeként az évodai beiratkozas els6 hatarnapjat megel6z6 harom hénapnal régebb 6ta szerepel. Ha ez
nem teljestl, vagy ha barmely korilmény alapjan arra lehet kévetkeztetni, hogy a gyermek a
nyilvantartasban szerepl6é lakhelyén vagy tartézkodasi helyén nem életvitelszerfen lakik, ugy az
6vodavezetd, illetve az Nkt. 49. § (2) bekezdés szerinti esetben az évodavezetd vagy a fenntarté altal
szervezett bizottsag jogosult felszolitani az évodaba jelentkezd gyermek szil6jét, hogy az életvitelszert
korzetben lakas tényét akként igazolja, hogy a felszolitas kézhez vételét6l szamitott 15 napon belil
bemutatja a teriletileg illetékes védénétdél szarmazod, a védoéndi ellatas igénybevételét igazold
nyilatkozatot.

Az 6vodaba felvett gyermekek csoportba valé beosztiasardl a szulék és az 6vodapedagdgusok
véleményének kikérése mellett az 6vodavezets dont.
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Az 6vodai beiratkozasra a targyév aprilis 20-a és majus 20-a kozotti id6északban kertil sor. A fenntarté
az 6vodai beiratkozas idejérol, az évodai jogviszony létesitésével Gsszefiged eljarasrol a beiratkozas elsé
hatarnapjat megel6z6en legalabb harminc nappal
a) kézleményt vagy hirdetményt tesz kozz¢é a sajat honlapjan
b) kozlemény vagy hirdetmény kozzétételét kezdeményezi a fenntartisaban mikédé ovoda
honlapjan, ennek hianyaban a helyben szokasos médon.

A szil6 az 6vodai nevelésben torténé részvételre jogszabaly alapjan kotelezett gyermekét koteles
beiratni az Onkormanyzat altal kozzétett kozleményben vagy hirdetményben meghatarozott
idépontban.

A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a harmadik életévét betdlti, a nevelési év
kezd6 napjatol legalabb napi négy 6raban 6vodai foglalkozason vesz részt.

A sziil6- targyév majus 25.napjaig benyujtott- kérelme alapjan a gyermek jogos érdekét szem elott
tartva, annak az évnek az augusztus 31. napjaig, amelyben a gyermek a negyedik életévét betolti, a
fovarosi és megyei kormanyhivatal altalanos illetékességgel eljaro6 jarasi hivatala felmentheti az 6vodai
foglalkozason vald részvétel alol, ha a gyermek csaladi koriilményei, sajatos helyzete indokolja.
Nkt.8§(2)

A napi négy oraban 6vodai nevelésre kotelezett gyermek sziiléje, ha a gyermeke az 6vodakdotelezettségét
kiilfoldon teljesiti, koteles arrdl a beiratkozas idejének utolsd hatarnapjat kovetd tizendt napon beliil
irasban értesiteni a hivatalt (OH)

A napi négy oraban 6vodai nevelésre kotelezett, az 6vodaval jogviszonyban all6 gyermek sziildje, ha a
gyermeke ovodakotelezettségét kiilfoldon teljesiti, elozetesen koteles értesiteni az 6vodavezetot.

Az 6vodai beiratkozaskor be kell mutatni a gyermek személyazonositasara alkalmas, a gyermek nevére
kiallitott személyi azonositét és lakcimet igazold hatdsagi igazolvanyt, tovabba a szulé személyi
azonosito és lakcimet igazold hatdsagi igazolvanyat, oltasi konyvét.

Az évoda vezetdje az 6vodai felvételi, atvételi kérelem elbirdlasarol, a dontést megalapozé indokolassal,
a fellebbezésre vonatkozé tajékoztatassal értesiti a sziilét, tovabba az 6vodai nevelésre kotelezett
gyermek felvétele, atvétele esetén indokolas nélkil értesiti az el6z6 évoda vezetdjét is.

Az Oktatasi Hivatal vezeti az Ovodai nevelésben részvételre kotelezettek és a tankotelesek
nyilvantartasat.
A kotelezo felvételt biztosité 6voda vezetdje, az Oktatasi Hivatalt értesiti, ha a gyermeket az 6vodaba
nem irattak be.

Az dvoda vezetdje értesiti a gyermek lakohely szerinti kdrzetes 6vodavezetdt, ha olyan gyermeket vett
fel vagy vett at, akinek lakohelye, ennek hidnydban tartézkodasi helye nem a nevelési-oktatasi
intézmény felvételi korzetében van.

Az o6vodaba felvett gyermeket az o6voda nyilvantartja. Ha a gyermek 6vodat valtoztat, tovabbi
nyilvantartasa az atadé 6voda értesitése alapjan az atvevé ovoda feladata. Az évoda torli az 6vodaba
felvettek nyilvantartasabol azt a gyermeket, akinek 6vodai jogviszonya tankételezettség folytan
megszint.
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5.6. Az 6vodai elhelyezés megsziinése

A gyermek 6vodai jogviszonyanak megszinésérdl az 6voda irasban értesiti a gyermek allandé lakohelye,
ennek hidnyaban tartézkodasi helye szerint illetékes teleptilési 6nkormanyzat jegyz6jét. Ha az évodai

jogviszony megszinik, a gyermek adatait a jogviszony megszinésével egyidejileg az O6voda
nyilvantartasabol t6rolni kell.
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5.7. Belépés és benntartézkodas rendje

A gyermekek az tgyeleti id6ében és napkozben is, csak az arra kijelolt helyiségben tartézkodhatnak és
jatszhatnak 6vonoi felugyelet mellett.

Az o6vodaval jogviszonyban nem allok belépésének és benntartézkodasanak engedélyezése minden
esetben el6zetesen egyeztetett id6pontban, megfelelé informaciok beszerzését kévetben torténhet
(utazé gyogypedagogus, logopédus, védénd, fejleszté pedagdgus, kézmunkas stb.).

Az intézmény szolgaltatisainak igénybevétele a kulsé hasznalok szamara nyitottsagot feltételez, az
intézményben valé benntartézkodas azonban nem zavarhatja a nevelémunka nyugodt feltételeit és
korilményeit.

Az 6vodaval jogviszonyban nem all6 személyeket az 6vodatitkar fogadja, és segiti tgyeik elintézése
érdekében a megfelelé személyhez iranyitani. Ez alol kivételt képeznek az 6vodaba jaré gyermekek
szilei.

A fenntartoi, szakértdi, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos latogatas az dvodavezetével vald egyeztetés
szerint torténik. Az 6vodai csoportok, és foglalkozasok latogatasat mas személyek részére a szill6kon
kiviil, az 6vodavezetd engedélyezi.

5.8. Gyermekek fogadasa, és kiadasa
Minden szul6 kételes gyermekét bekisérni az évodaba.

A gyermeket a szil6k a csoportszobaig kisérik és adjak at az 6vodapedagégusnak. Ha a gyerek
valamilyen oknal fogva nem megy be a csoportszobaba, akkor az é6vodapedagdgus nem tud a gyermek
jelenlétérol, ezért felel6sséget sem vallalhat érte.

A gyermekek 6vodabdl val6 kiadasakor meg kell gy6z6dni arrdl, hogy a gyermeket az a személy viszi el
az oOvodabol, aki arra ténylegesen jogosult (akit a szild, torvényes képvisel6 nyilatkozatban
megnevezett), vagy érvényes ¢s hatalyos irasbeli meghatalmazassal rendelkezik. A meghatalmazas
bemutatasakor a személyazonosit6 igazolvanyat is be kell mutatni.

A gyermek szil6je (torvényes képviselGje) koteles irasban nyilatkozni, hogy melyek azok a - 14.
¢letéviket betoltott - személyek, akiknek a gyermek kiadhaté. A térvényes képvisels altal tett
nyilatkozat frasban barmikor moédosithato.

Amennyiben a gyermek vonatkozasaban, gondozasi-nevelési, vagy feliigyeleti jogmegvaltoztatasa irant
eljaras van folyamatban, arrdl a szilé (torvényes képviseld) koteles tajékoztatni az dvodat.

A szul6k valasa esetén mind a két sziil6 jogosult hozni, illetve elvinni a gyermeket az 6vodabol. A biréi
itélet megsziletése, és annak jogerére emelkedése utan nyilik lehet6ségiink arra, hogy a szil6i feltigyeleti
jogot gyakorl6 szilé részre adjuk ki a gyermeket.

Ideiglenes hatalya elhelyezés targyaban, illetve a gondozasi-nevelési, vagy feliigyeleti jogmegvaltoztatasa
targyban hozott jogerés hatarozatrol a sziild (térvényes képvisel) koteles tajékoztatni az dvodat, illetve
a hatarozatrdl egy masolati példanyt - a tudomasszerzésétdl szamitva legkésébb 3 napon belil - atadni
koteles.
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5.9. Egyéb, a miik6dés rendjére vonatkozo altalanos rendelkezések

Az intézmény teljes tertletén, az éptletben és az udvaron tartézkodé minden személy koételes a k6zos
tulajdont védeni, a berendezéseket rendeltetésszerlien hasznalni, az 6voda rendjét és tisztasagat
megdrizni, az energiaval és a szitkséges anyagokkal takarékoskodni, tGz és balesetvédelmi el6irasok
szerint eljarni, a munka és egészségvédelmi szabalyokat betartani.

Az 6vodaban tilos a reklam tevékenység, kivéve ha a reklam a gyermekeknek szol és az egészséges
¢letméddal, a kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi kozéleti tevékenységgel, illetve kulturalis
tevékenységgel figg Ossze.

A nevelési-oktatasi intézmény helyiségeiben, teriletén part, politikai céld mozgalom vagy parthoz
kot6dé szervezet nem mikodhet, tovabba az alatt az id6 alatt, amig az 6voda ellatja a gyermekek
felugyeletét, part vagy parthoz kot6dé szervezettel kapcsolatba hozhaté politikai céld tevékenység nem
folytathato.

Az 6voda dolgozoéi, tovabba itigynokok, uzletszerzék vagy mas személyek az 6voda tertletén
kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak (kivéve: az évoda éltal megszervezett vasarok).

A csoportszobaban sziilé csak az engedélyezett alkalmakkor tartézkodhat az egészségvédelmi szabalyok
betartasaval.

Az intézményben, valamint a nevelési-oktatasi intézményen kivil a gyermekeknek szervezett
rendezvényeken alkohol- és dohanytermék nem arusithatd. A nevelési-oktatasi intézményben, valamint
a nevelési-oktatasi intézményen kivil a gyermekek részére szervezett rendezvényeken alkohol- és
dohanytermék nem fogyaszthato.

Az 6voda a zarva tartas ideje alatt a hivatalos tgyek intézésére kiilon tigyeleti rend szerint tart nyitva. Az
tgyeleti rendet az 6voda fenntartdja hatarozza meg, és azt az évoda a szil6k tudomasara hozza értesités

formajaban.

Az o6voda konyhajaba csak egészségiigyi kiskonyvvel rendelkezé személy léphet be. Az intézmény
konyhaja HACCP rendszerrel mikodik.

Az 6voda berendezéseit, felszereléseit csak az 6vodavezeté engedélyével lehet az 6vodabodl elvinni,
atvételi elismervény ellenében.

Az 6voda éptletében és teljes tertiletén dohanyozni tilos.

30



6. ANEVELOMUNKA BELSO SZAKMAI ELLENORZESE

6.1. A belsé ellendrzés altalanos elvi kévetelményei

e biztositsa az intézmény felel6s vezetdi szamara az informaciét az intézményben foly6 nevel§ -
oktaté munka tartalmardl és annak szinvonalarél

e segitse a vezetdi iranyitast, a dontések el6készitését és megalapozasat, biztositsa az intézmény
torvényes, belsé utasitasokban el6irt pedagdgial miikodését

e fogja at a pedagdgiai munka egészét

e biztositsa az 6voda pedagdgiai munkajanak jogszerd (a jogszabalyok, az orszagos o6vodai
program, valamint a Pedagogiai Program szerint el6irt) mikodését

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

A pedagdgiai munka belsé ellenérzésének célja az esetlegesen el6fordul6 hibak miel6bbi feltarasa, majd
a feltarast koveto helyes gyakorlat megteremtése.

A pedagoégiai munka belsé ellenérzése kiterjed a csoportban folyé pedagoégiai munkara, valamint a
dokumentumokra.

A belsé ellendrzés céljai
e az Onértékelésre, tanfelligyeleti ellendrzésre, mindsitésre torténd felkésziilés
e az 6voda szabalyozé dokumentumainak (SZMSZ és mellékletei, Pedagogiai Program, Hazirend,
Onértékelési Program) egységes értelmezése, gyakorlati megvaldsitasa
e aszervezet szakmai szinvonalanak tovabbi ersitése

A célok elérését tamogaté kiemelt feladatok

e Az Onértékelés, a kiilsé szakmai ellendrzés és a pedagoégusok elémeneteli rendszerének alapjat
képez6 pedagégus mindsitési rendszer bevezetéséb6l adddod feladatok ellatasa és a szakmai
szinvonal mérheté emelése.

e Az intézményvezetés felel6ssége a nevelGtestilet felkészitése a tanfeliigyeleti ellen6rzésekre
és mindsitésekre (mindsité eljaras és mindsité vizsga), ennek érdekében az intézményi
onértékelés jogkovetd megszervezése, tevékenységlatogatasi, dokumentumellenérzési gyakorlat
felilvizsgalata, a szitkséges szervezési, személyi és targyi feltételek biztositasa.

e A pedagégusok felel6ssége abban all, hogy ugy a bels6, mint a kilsé ellenérzésnél
felkésziltségliket, pedagdgiai kompetenciajukat, hivatasszeretetiiket bizonyitsak, hiszen az egész
intézményrdl alkotott kép az egyes pedagdgusok és a vezetés Osszteljesitményét mutatja.

Mind a bels6, mind pedig a kiilsé szakmai ellen6rzések soran annak feltarasa folyik, milyen médon és
mértékben jelennek meg a pedagdgus munkajaban az alabbi szakmai tartalmak:

e azintézmény sajat elvarasainak valé megfelelés
e az altalanos pedagdgiai szempontoknak valé megfelelés
e mesterségbeli tudas a pedagogus kompetenciak mentén

Az intézményi onértékelés tervezését, koordinalasat, tamogatasat és ellenSrzését végzé pedagogusok az
intézményvezetS altal kijelolt, a feladat ellatdsahoz szikséges jog és felel6sségi korrel felruhazott
csoportja a Belsé Ellen6rzési Csoport (BECS).

Az 6nértékelés formai
e pedagbdgus 6nértékelése
e vezetdi 6nértékelés
e intézményi Onértékelés
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7. GYERMEKVEDELMI MUNKA MEGSZERVEZESE, ELLATASA

Az 6vodavezet6 felel a gyermekvédelmi munka megszervezéséért és ellatasaért. A nevelGtestiilet és a
vezetd kozott az 6sszekotd kapocs a gyermekvédelmi felelés. A nevel6testiilet minden tagjanak feladata
a gyermekvédelemmel kapcsolatos munkak el6segitése.

7.1. A gyermekvédelemmel kapcsolatos feladatok

Intézménytnk koteles el6segiteni a veszélyeztetett, és hatranyos helyzetd gyermekek 6vodaba kertilését.
A nevel6testtlet valamennyi tagjanak feladata, hogy a problémakat, a hatranyos helyzetet felismerje, és
ha sziikséges szakember segitségét kérje.

A nevel6testilet koteles a rendszeres ovodalatogatast figyelemmel kisérni, javaslataval elGsegiteni a
kilonb6z6  tamogatasokhoz valé hozzajutast (a  csaladok szocialis és anyagi helyzetének
tigyelembevételével).

Az 6vodavezet6 egyuttmikodik a Gyermekjoléti Szolgalattal, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez
kapcsolddo, feladatot ellatd mas személyekkel, intézménnyel és hatésagokkal.

A gyermekvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok valtozasat rendszeresen figyeli, és azt a dolgozok
tudomasara hozza. Fontos feladata, hogy segitse és szorgalmazza a veszélyeztetettség, a hatranyos
helyzet kritériumainak intézményi szintd megallapitasat.

Ha a gyermek veszélyeztetettségének megakadalyozasa érdekében tett 6vodai intézkedési lehet6ségek
kimertltek, koteles felvenni a kapcsolatot az illetékes szervekkel. Intézkedést kér azoktol a
szakemberektél (gyermekjoléti szolgalat, védénd, orvos, jegyz6), akik illetékesek a gyermek
problémainak megoldasaban.

Az 6vodavezetd gyermekvédelmi munkajat az 6voda gyermekvédelmi felelése segiti. A gyermekvédelmi
feladatokat részben ellatja, de a felel6sség az Ovodavezetéé. Az 6vondk fentiekkel kapcesolatosan
mindenkor jelzéssel tartoznak az évodavezetd, és a gyermekvédelmi felelGs felé.

A pedagogusok a vezet6 utjan kotelesek - a gyermekvédelmi torvény alapjan — az illetékes gyermekjoléti
szolgalatot értesiteni, ha megitéléstik szerint a gyermek veszélyhelyzetbe kertilt, vagy keriilhet. Ebben az
esetben az egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sztikséges.

Ha a nevelési-oktatasi intézmény a gyermeket veszélyezteté okokat pedagdgiai eszkozokkel nem tudja
megszintetni, vagy a gyermekkozosség védelme érdekében indokolt, megkeresi a gyermek- és
ifjusagvédelmi szolgalatot vagy mas szervezetet, hatésagot, amely javaslatot tesz tovabbi intézkedésekre.

8. ARENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES ELLATAS RENDJE

rr

8.1. Altalanos elSirasok

Az o6vodanak gondoskodnia kell a nevelés és oktatas egészséges és biztonsagos feltételeinek
megteremtésérél, a gyermekek rendszeres egészséguigyi vizsgalatanak megszervezésérél. Biztositani kell,
hogy az 6vodaba jaré gyermek az évodakotelezettség végéig legalabb egyszer fogaszati, szemészeti és
altalanos sztrévizsgalaton vegyen részt.

Az 6vodavezets az intézménybe jard gyermekek statuszvizsgalatainak elvégzését nyomon koveti és a
rendszeres fogorvosi és fejtetd sztréseket megszervezi.
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Az intézmény dolgozéinak rendelkeznie kell érvényes egészségiigyi kiskonyvvel és az eléirt orvosi
vizsgalatokkal.

A beteg, fert6z6 gyereket el kell kiloniteni, sziil6jét értesiteni kell. Csak a szilé érkezéséig, illetve a
legsziikségesebb ideig tartézkodhat beteg, fert6z6 gyermek az 6vodaban.

Fert6z6 betegség gyandja esetén, 2 f6 megbetegedése utan, jelentési kotelezettsége van az
6vodavezetének az ANTSZ felé a védéndvel, illetve gyermekorvossal tortént egyeztetés utan.

Fert6z6 gyerekbetegség esetén a sziillének az intézményt értesitenie kell.

Betegség utan csak orvosi igazolassal johet a gyermek ismét évodaba.

Az intézményben a tovabbi megbetegedés elkertilése érdekében fokozott figyelmet kell forditani a
fert6tlenitésre, tisztasagra.

A csoportszobakban, tornaszobaban a szilék és kilsé személyek csak engedélyezett alkalmakkor
tartozkodhatnak.

9. AZ OVODA DOLGOZOINAK FELADATAI, A GYERMEKBALESETEK
MEGELOZESEBEN, ILLETVE BALESET ESETEN
(INTEZMENYI VEDO-, OVO ELOIRASOK)

9.1. Altalanos elirasok

Az 6vodavezetd felel6s az 6vodaban a nevelémunka egészséges és biztonsagos feltételeinek a
megteremtéséért, és a gyermekbalesetek megel6zéséért. A feltétel rendszer vizsgalata, a feltételek
javitasa alland6é 6vodavezet6i feladat.

Az 6voda minden dolgozojanak altalanos feladatai és kotelességei kozé tartozik a gyermekek testi
épségének megdvasa.

Minden évodapedagdgus a nemzeti kdznevelési torvényben elbirt feladatat képezi, hogy a rabizott
gyermekek részére az egészségik, testi épséglik megbrzéséhez szitkséges ismereteket atadja, és ezek
elsajatitasarél meggy6z6djék, tovabba, ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy ennek veszélye
fennall, a sziikséges intézkedést megtegye.

Az 6vodai egész napos nevelémunka folyaman a dolgozonak koriltekintéen a védoé-, 6vo elbirasok
figyelembe vételével kell megszervezni a gyermekek tevékenységét.

Az 6vonbknek fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd viselkedési
szabalyokra, egy esetleges rendkiviili esemény bekévetkezésekor kovetendé magatartasra.

A csoport szokasrendszerének, életének kialakitasa és betartasa oly moédon kell, hogy torténjen, hogy a
gyermekbalesetek elkertilhetSk legyenek.

Barmilyen balesetforras észlelése esetén kotelezé a gyermekcsoport biztonsiagba helyezése utan az
6vodavezetot tajékoztatni.

Gondoskodni kell arrél, hogy a gyermekek altal nem hasznalhaté gépek, eszk6zok, elektromos
készilékek (elektromos f6z6lap, vasald, porszivo, diavetits, tévé, vided, radidsmagnd stb.) a gyermekek
kozelébe ne kertljon.

Kizarélag pedagdgus feliigyelete mellett hasznalhatok:
e szur6-vago eszkozok (pl. ollo, kés)
e tornaszerek, udvari jatékok- maszokak, csuszda, hinta, kerékpar stb.
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Az 6voda minden dolgozoéjanak ismernie kell a munkavédelmi szabalyzat, tlzvédelmi utasitds és a
tlzriado terv rendelkezéseit (alairasukkal igazoljak).

Az o6voda vezetbje az egészséges ¢és biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi
ellenérzések, szemlék keretében rendszeresen ellendrzi, s ha kell, a sziikséges intézkedéseket megteszi.
A munkavédelmi szabélyzat tartalmazza a munkavédelmi ellenérzések (szemlék) idejét, az ellenérzésbe
bevont személyeket.

9.2. Az 6voda dolgozoéinak feladatai a gyermekbalesetek esetén
A nevelési-oktatasi intézményben bekdvetkezett gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani.

A nyolc napon tul gyogyuld sériiléssel jaré gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni. Ennek
soran fel kell tarni a kivalt6 és a kdzrehatd személyi, targyi és szervezési okokat. A balesettel kapcsolatos
nyilvantartasi és jelentési kotelezettség teljesitését az 6vodavezets végzi.

Ha az 6vodapedagogus bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor azonnal orvost
kell hivni. Az orvos megérkezéséig nem szabad a gyermeket elmozditani. Els6segélynyujtasra kotelezett
személyek biztositjak baleset esetén az ellatast.

Minden dolgozénknak kételessége a segitségben részt venni.

Eljaras a gyermekbaleset esetén
e a sérilt gyermeket elsésegélyben kell részesiteni
e ha sziikséges orvost kell hivni
e ha a gyermek szallithato, orvoshoz kell vinni
e 2 balesetet, sériilést okozé veszélyforrast a t6le telheté médon meg kell sztintetni
e agyermekbalesetet azonnal jelezni kell az 6voda vezetéjének

Ezeket a baleseteket az oktatasért felelés miniszter altal vezetett, a minisztérium Uzemeltetésében 1évé
elektronikus jegyzékonyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkivili
esemény miatt atmenetileg nincs lehetdség, jegyzékonyvet kell felvenni. A jegyzékonyvek egy-egy
példanyat — az elektronikus uton kitoltott jegyzOkonyvek kivételével — a kivizsgalas befejezésekor, de
legkésébb a targyhot kéveté honap nyolcadik napjaig meg kell killdeni a fenntartéonak. Az elektronikus
uton kitoltott jegyzokonyv kinyomtatott példanyat, a papiralapu jegyzékonyv egy példanyat at kell adni
a gyermek szilGjének. A jegyz6konyv egy példanyat a kiallité nevelési-oktatasi intézményében meg kell
Orizni.

Ha a sérilt allapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgalatot az adatszolgaltatas hataridejére nem lehet
befejezni, akkor azt a jegyz6konyvben meg kell indokolni.

Amennyiben a baleset sulyosnak mindsil, akkor azt az 6voda a rendelkezésre allé adatok kozlésével —
telefonon, e-mailen, telefaxon vagy személyesen — azonnal bejelenti az intézmény fenntartdjanak. A
sulyos baleset kivizsgalasaba legalabb kozépfokd munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt
kell bevonni.

Sulyos az a gyermekbaleset, amely

e a sérilt halalat (halalos baleset az a baleset is, amelynek bekovetkezésétdl szamitott kilencven
napon belil a sériilt orvosi szakvélemény szerint a balesettel 6sszefiiggésben életét vesztette)

e valamely érzékszerv (érzékel6-képesség) elvesztését vagy jelentés mértékd karosodasat

e agyermek orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilését, egészségkarosodasat,

e a gyermek sulyos csonkuldsat (hivelykujj vagy kéz, lab két vagy tobb ujja nagyobb részének
elvesztése, tovabba ennél silyosabb esetek)

e a beszéloképesség elvesztését vagy feltiné eltorzulasat, a tanuldé bénulasat, vagy agyi
karosodasat okozza
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Amennyiben a baleset a pedagdgiai szakszolgalat altal tartott foglalkozas alatt kovetkezik be, a jelentési
kotelezettség a foglalkozast tartd intézmény kotelessége.

A nevelési-oktatasi intézménynek lehetévé kell tenni az 6vodaszék, a szil6i szervezet képvisel6je
részvételét a gyermekbaleset kivizsgalasaban.

Minden gyermekbalesetet kévetéen meg kell tenni a sziikséges intézkedést a hasonld esetek
megel6zésére.

Az o6vodai nevelémunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a gyermekbalesetek
megel6zésére vonatkozo részletes helyi szabalyokat az 6voda munkavédelmi szabalyzata tartalmazza.

Az 6voda a gyermekeknek az évodai elhelyezéssel, jogviszonnyal, gyakorlati képzéssel Osszefiiggésben
okozott karért- a 2011. évi CXC a nemzeti koznevelésrdl szolo torvény 59. § (3a) bekezdésében
meghatarozott kivétellel-vétkességére tekintet nélkil, teljes mértékben felel. A kartéritésre a Ptk.
rendelkezéseit kell alkalmazni azzal a kiegészitéssel, hogy a nevelési-oktatasi intézmény felel6ssége alol csak
akkor mentestl, ha bizonyitja, hogy a kart a mikodési kérén kivill esé elharithatatlan ok idézte el6. Nem
kell megtériteni a kart, ha azt a karosult elharithatatlan magatartasa okozta."

9.3. Egyéb védé-, 6vo eldirasok

Pedagogiai programunk meghatirozé elemei az 6vodan kivili élmények, programok. A szilok a
nevelési év kezdetén irasban nyilatkoznak arrél, hogy hozzajarulnak ahhoz, hogy gyermekiik az 6vodan
kiviil szervezett programokon részt vegyen.

A pedagbdgusok kotelesek gondoskodni idében a szildk tajékoztatasardl és a vezeté engedélyének
beszerzésérol.

A programhoz a gyermeklétszamnak megfelel6 kisér6t kell biztositani.

A gyermekek intézményen kivili kisérésének szabalyai:

e 10 gyermek f6l6tti 1étszamnal, 10 gyermekenként +2 £6 kisérot kell biztositani

e tomegkozlekedés igénybe vételekor 2 gyermekenként 1 {6 felndtt kisérd kell

e  bérelt autébusz esetén 10 gyermekenként 2 £6 feln6tt kiséré kell

e Ha a gyermekcsoport elhagyja az 6voda teriiletét, az 6vond koteles a vezetdnek jelenteni,
hogy hova mennek, mikor érkeznek vissza. Minden esetben csak megfelel6 szamu kisérével
lehet elindulni.

e amennyiben a gyermekcsoport elhagyja az évoda tertiletét — akar gyalogosan is — utaslistat
kell késziteni, amelyen a felnSttek is szerepelnek (datum, aticél, név, sziletési datum, anya
neve, TAJ szam, gondvisel6 neve, elérhet6sége, megjegyzés)

e 2 megjegyzés rovatban egyértelmien jelolni kell, ha valaki mégsem vesz részt a programon
(kihuzni a névsorbdl, kiirni, hogy hianyzik, alairni)

e a kiséré pedagdgus mobiltelefon elérhetéségével egyiitt az utaslista masolatat az
6vodavezetének le kell adni

A gyermekek intézményen kivili kisérése esetén a programhoz, a gyermeklétszamhoz az alabbi kisérét
kell biztositani:
e 10 6 gyermek létszamig 2 6 felnétt (2 £6 6vodapedagogus vagy 1 £6 dvodapedagdgus és
1 £6 dajka) kiséré
e 10 f6nél magasabb létszam esetén, oly modon kell megszervezni a kiséretet, hogy a csoport
biztonsagos kozlekedéséhez megfeleld szamua felnétt kisérd (6vodapedagdgusok, dajka)
rendelkezésre alljon

A gyermekek intézményen kivili kisérése esetén gondoskodni kell az els6segélynyuijtashoz szitkséges
felszerelésrol.
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10. RENDKIVULI ESEMENY ESETEN SZUKSEGES
TEENDOK

Az 6voda mikodésében rendkivili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathato
eseményt, amely a nevelémunka szokasos menetét akadalyozza, illetve az évoda gyermekeinek és
dolgozdinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épuletét felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindstil kiilonosen:
e atermészeti katasztréfa (pl.: villamcesapas, foldrengés, arviz, belviz stb.)
e atlz

e arobbantassal torténd fenyegetés, amelyeket a megfelel$ szabalyzatok tartalmaznak

Az 6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kézvetlen felettesének
jelenteni.

Az 6vodavezeté dont a sziikséges intézkedésekrdl és a fenntartd értesitésérol. Akadalyoztatasa esetén
az SZMSZ-ben szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.

A rendkivili eseményrdl azonnal értesiteni kell
e azintézmény fenntartojat
e tliz esetén a tlzoltdsagot
e robbantassal torténé fenyegetés esetén a rendérséget
e személyi sériilés esetén a mentSket

e cgyéb esetekben az esemény jellegének megfelel6 rendvédelmi, illetve katasztrofa elharitd
szerveket, ha ezt az 6voda vezetdje sziikségesnek tartja

A rendkivili esemény észlelése utin az 6vodavezeté vagy az intézkedésre jogosult felel6s dolgozéd
utasitasara az épuletben tartézkodd személyeket kolompolassal kell riasztani, valamint haladéktalanul
hozza kell 1atni a veszélyeztetett épiilet kitiritéséhez.

A veszélyeztetett épliletet a benntartézkodd gyermekcsoportoknak a Tdzriadd terv és a Bombariado
terv mellékleteiben talalhaté "Kitritési terv" alapjan kell elhagyniuk.

A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett éptletbdl vald kivezetéséért, és a kijelolt tertileten torténd
gytlekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a gyermekek 6vodapedagogusa a felelSs.

A veszélyeztetett éptlet kiliritése soran fokozott figyelmet kell forditani az alabbiakra:

e Az éptletbdl minden gyereknek tavoznia kell, ezért a foglalkozast tarté nevel6nek a csoporton
kivil (pl.: mosdéban) tartézkodd gyerekekre is gondolnia kell.

e A kitirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet elhagyasaban
segiteni kell.

e A veszélyeztetett épiletet a dajkdk és a gondnok hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon gy6z6dni
arr6l, nem maradt-e esetlegesen valamelyik gyermek az épiiletben.

e A gyermekek szamat a terem elhagyasa el6tt és a kijelolt varakozasi helyre torténé megérkezéskor
az 6vonodnek ellendriznie kell.

e Az épulet kitiritése a Ttzriado terv szerint torténik.

A rendvédelmi illetve katasztrofaelharité szervek helyszinre érkezését kévetéen a rendvédelmi illetve
katasztrofaelharito szerv illetékes vezet6jének igénye szerint kell eljarni a tovabbi biztonsagi intézkedésekkel
kapcsolatosan. A rendvédelmi illetve katasztrofaelharitd szerv vezetSjének utasitasait az intézmény minden
dolgozdja kételes betartani.
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A thz esetén szitkséges teendSk részletes intézményi szabalyozasat, a robbantassal torténé fenyegetés
esetén sziikséges teenddk részletes intézményi szabalyozasat a TGzvédelmi Szabalyzat tartalmazza.

A Tuzriad6 terv és a Bombariadé terv elkészitéséért, és a dolgozokkal torténé megismertetéséért, valamint
évenkénti feltilvizsgalataért az 6voda vezetje és a megfelel6 szakember a felel6s.

Az épuletek kitritését a Tlzriad tervben és a Bombariad6 tervben szereplé Kitiritési terv alapjan évente
legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az dvodavezetd a felel6s.

A Tuzriad6 tervben és a Bombariadd tervben megfogalmazottak az intézmény minden dolgozdjara
kotelez6 érvényiek.
10.1. Biztonsagi rendszabalyok

Az 6voda kapujat nyitvatartasi idében nyitva kell tartani. Kivételt képeznek azok az alkalmak, amikor az
intézmény teljes alkalmazotti kére, illetve minden évodasa az intézményen kivili programon vesz részt.

Vagyonvédelmi okokbdl zarva kell tartani nyitvatartasi id6 alatt is az tiresen hagyott csoportszobakat és
egyéb zarhato helyiségeket.

Az intézményvezets feladata, illetve tavolléte esetén az dltala megbizott személyé, hogy az épilet

bejarati kapuja a nyitvatartasi idén tal zarva legyen, hogy illetéktelen személyek azokon at ne
juthassanak az intézmény tertletére.

37



11. UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE

11.1. A hagyomanyapolas célja
Az intézmény helyi hagyomanyainak apolasa, az innepélyek és a megemlékezések megrendezése, az
intézmény j6 hirnevének megérzése, a kdzosségi élet formalasa, az egymas iranti tiszteletre nevelés az
alkalmazotti k6z0sség minden tagjanak kotelessége.
11.2. Hagyomanyaink és tinnepeink

Az tnnepek, megemlékezések, hagyomanyok szorosan kapcsolodnak az o6vodai nevelémunka
folyamataba, szinesitik a gyermekek életét, bovitik ismereteiket, megismertetik a készilédés, varakozas,
ajandékozas 6romével, az egyes tinnepek néphagyomanyaival, népszokasokkal.

A nevelGtestulet dont a Pedagdgiai Programban megfogalmazottak alapjan az intézmény tnnepeirdl,
hagyomanyos rendezvényeirdl. Az innepekkel kapcsolatos feladatokat az éves munkaterv tartalmazza.
Az unneplés moédjat a csoport pedagogusai a sziil6kkel hatarozzak meg, a gyermekek életkoranak,

érzelmi beallitottsaganak és a helyi sajatossagoknak megfelel6en.

Az unnepélyeken a gyermekek és a dolgozok az alkalomhoz ill§ 6lt6zékben jelennek meg.

11.3. Altalanos rendelkezések

A nemzeti és egyéb unnepségek megszervezése intézményi szinten, illetve csoport szinten torténik az
éves munkatervben rogzitettek alapjan.

Az unnepélyek, megemlékezések pontos idépontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos feladatokat és
felel6soket a nevelGtestilet az éves munkatervében hatarozza meg.

Az épiletben a nyitott szervezést Unnepélyek alatt sziilék tartézkodhatnak a csoportszobakban a
csoportszoba befogaddképességét figyelembe véve.

Zartkorten megrendezett innepélyek esetében elézetesen tajékoztatjuk a szilSket.

11.4. A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok

A hagyomanyapolas elsGsorban a nevel6testilet feladata, mely tagjai koézremtkodése révén
gondoskodik arrél, hogy az intézmény hagyomanyai fennmaradjanak.

A hagyomanyapolas eszkozei lehetnek tnnepségek, rendezvények, sport versenyek, egyéb események,
eszk6zok (pl: kiadvanyok, ujsagok stb.)

Az intézmény hagyomanyai érintik a gyermekeket, a feln6tt dolgozokat és a sziil6ket. A nevel6testiilet
feladata, hogy a meglévé hagyomanyok apolasan tul, figyelje aktualisan azokat az igényeket, amelyek a
hagyomanyok esetleges valtoztatasara iranyulnak, illetve gondoskodjon az djonnan teremtett
hagyomanyok apolasarol, megérzésérdl is.
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Az 6vodapedagdgusokkal kapcsolatos hagyomanyok:
e anyugdijba mendk bucsiztatasa
e  koz0s karacsonyi iinnepség szervezése
e Pedagogus Nap

Az o6voda Pedagdgiai Programjaban meghatarozott hagyomanyos 6vodai tnnepek, természeti jeles
napok, egyéb rendhagyé 6vodai és csoporthagyomanyok apolasa, az éves munkaterv ttemezése alapjan
torténnek.

12. KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE FORMAJA, MODJA

Az 6vodat a kilsé intézményekkel, szervekkel fenntartott kapcsolataiban az 6vodavezeté képviseli.
Az éves munkatervben rogzitettek alapjan a kijelolt évodapedagdgusok is kapcsolatot tartanak a
kilonboz6 tarsintézményekkel.

Budapest Févaros IX. Kertlet Ferencvarosi Polgarmesteri Hivatala és az évoda kapcsolata
e jelentések
® beszamolok

e intézményvezetdi tanacskozasokon keresztiil
kolesonos informalas.

A kertileti altalanos iskoldk és az 6voda kapcsolata az éves munkatervben rogzitetteken kivil sziikség
szerinti latogatasok, hospitalasok, k6zos rendezvényeken keresztul torténik.

A Ferencvarosi Pedagdgiai Szak- és Szakmai Szolgaltaté Kozpont és az évoda kapcesolata

e az iskola felkészultség megallapitasa a Kozpont részérdl, a nagycsoportos évodasok korébol
(az 6vodavezetd, a csoportvezeté dvond javaslata alapjan)

e logopédiai szlrések és kezelések az arra raszorulé gyermekeknél

A Csaladsegité és Gyermekjoléti Szolgalat és az évoda kapcsolata

Az 6voda gyermekvédelmi felelése folyamatos kapcsolatot tart a gyermekjoléti szolgalattal, amelyrdl az
6vodavezetonek rendszeresen beszamol.

A kapcsolattartast vezetdi szinten az é6vodavezetd gyakorolja.

Ovodankban a sajatos nevelési igényd gyermekek fejlesztését a Ferencvarosi Komplex Ovoda,
Altalanos Iskola és EGYMI altal biztositott utazé gyégypedagogusok segitik.

A Ferencvarosi Egyesitett Bolcséde és 6voda kapcsolata az éves munkatervben rogzitettek alapjan
kolesonos latogatasok, hospitalasok formajaban valosul meg,.

A Ferencvarosi Muvelédési Kozpont, konyvtar, gyermekorvos, védéndk és az ovoda kapcsolata
nevelési évenként az éves munkatervben rogzitetteken kivill sziikség szerinti latogatassal biztositott.

Pedagogiai Oktatasi Kozpontok

e A POK konyvtaranak, médiataranak hasznalata
o Megjelend igény szerint szakmai segitség kérése
e Szaktandcsadas
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e POK munkatarsak meghivésa a szakmai napokra
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13. EGYEB RENDELKEZESEK

13.1. A nemdohanyzo6k védelmére vonatkozo elGirasok

Az intézmény tertletén és a bejarat 5 méteres korzetében tilos a dohanyzas.
Ezt az intézményben kihelyezett kotelezd tajékoztatd tabla is jelzi.

13.2. Fakultativ hit- és vallasoktatas idGpontjat és helyét biztosité eljaras rendje
Szul6i igény esetén, a fakultativ hit- és vallasoktatas megszervezése az egyhazak képvisel6inek feladata.

Az egyhazak képvisel6je az intézményvezetovel valé egyeztetés utin a zavartalan évodai napi és
hetirend biztositasanak figyelembevételével hasznalhatja a kijel6lt helyiséget.

13.3. A kozérdekii adatok megismerésére iranyulo kérelmek intézésének rendje

Amr. 13. § 2 h) pontja, a 229/2012. (VII1.28.) Korm. rend, 30. § (6) bek. valamint az Info torvény 30. §
(6) bek. alapjan a kozérdekli adatok megismerésére iranyul6 kérelmek intézésének, tovabba a kotelezéen
kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak eljarasrendje az intézményben az SzMSz mellékletében
kiadott szabalyzatban keriil meghatarozasra.

A Szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni az 6voda:
o kezelésében 1évé  kozérdekli adatok, kozérdekbdl nyilvdnos adatok, valamint
kozalkalmazottainak, munkavallaléinak ko6zérdekbdl nyilvanos adata (tovabbiakban egyiitt:
kozérdeki adat) igénylésénél, tovabba

e az dvoda hataskore és illetékessége szerint kezelésében allo kozérdekli adatok kozzétételénél.

A kozérdekli adat fogalmat az informdacios onrendelkezési jogrol €s az informdacioszabadsagrol szolo
2011. évi CXII. térvény hatdrozza meg. Ennek értelmében kozérdekii adat:

e az allami vagy helyl onkorményzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatdrozott egyéb
kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1évo és tevékenységére vonatkozd vagy
kozfeladatanak ellatasaval Osszefiiggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ala nem esd,
barmilyen médon vagy formdban rogzitett informacié vagy ismeret,

igy kiilonosen:

e a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtdkra és a miikodést szabalyozé
jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerzOdésekre vonatkozé adat.

Kozérdekbdl nyilvanos adat: a kdzérdekli adat fogalma ald nem tartozd minden olyan adat, amelynek
nyilvanossagra hozatalat, megismerhetdségét vagy hozzaférhetdveé tételét torvény kozérdekbdl elrendeli.

Az intézmény, mint kozfeladatot ellatod feladat ellatasi hely, lehetdvé teszi, hogy egyedi igénylés alapjan
a kozérdekd, illetve a kozeérdekbdl nyilvanos adatokat barki megismerhesse, az igénylés céljanak
megjeldlése nélkdil.
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A kozérdekt, illetve a kozérdekbdl nyilvanos adat megismerése iranti igényt barki benyujthatja az
intézmény felé, szoban, irdsban vagy elektronikus uton.

A kozérdekli adat megismerésére iranyuld kérelemnek az intézmény a kérelem tudomdséara jutisat
kovetd legrovidebb id6 alatt, legfeljebb azonban 15 napon beliil, kozérthetd formaban tesz eleget.

Az adatkezeléssel kapcsolatos rendelkezések az intézmény Adat ¢€s iratkezelési Szabalyzatiban
talalhatok a mellékletben.

14. AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT PAPIiRALAPU
NYOMTATVANYOK HITELESITESENEK, ES TAROLT
DOKUMENTUMOK KEZELESI RENDJE

14.1. Elektronikus tton eldallitott papiralapti nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Az egyes iratkezelési feladatok ellatasa az 6vodavezetd és az dvodatitkar k6zott megosztottan torténik.
Az iratkezelést ugy kell megszervezni és az adatokat ugy kell rogziteni, hogy

e az irat utja pontosan kovethetd, ellendrizhetd és visszakereshet6 legyen

e szolgalja az 6voda és annak valamennyi szervezeti egysége rendeltetésszerd muikodését,
feladatainak eredményes és gyors megoldasat

Az elektronikus érkezé, valamint kimené dokumentumokat — témajatol és tartalmatdl fiiggben - az
6vodavezets utasitasa szerint papiralapon is hozzatérhetévé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni, és le kell
irattartoba fazni.

A papiralapu - intézménybdl kimené - nyomtatvany kinyomtatasat kévetéen:
e el kell latni az 6vodavezetS eredeti alairasaval és az intézmény bélyegzdjével

e az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozdjara valé utalast ,elektronikus
nyomtatvany”, valamint a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat

e a vonatkozé jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarazasi szabalyzat
alapjan irattari dokumentumként kell lerakni

A papir alapu irattarazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi kévetelmények
megtartasaért az intézményvezeté felel, valamint szikség szerint a  hitelesitésr6l  az
intézményvezetének kell gondoskodnia.

14.2. Tarolt dokumentumok kezelési rendje

A nevelési-oktatasi intézménybe érkezett és az intézményben keletkezett iratokat iktatni kell. A
személyesen benyujtott iratok atvételét atvételi elismervénnyel igazolni kell.
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Felbontas nélkil kell a cimzetthez tovabbitani a névre sz6lé iratokat, tovabba azokat az iratokat,
amelyek felbontasanak jogat a vezet6 fenntartotta maganak.

Ha az ugy jellege megengedi, az tigyiratban foglaltak telefonon, elektronikus levélben vagy a jelenlévé
érdekelt személyes tajékoztatasaval is elintézheték. Telefonon vagy személyes tajékoztatas keretében
torténd ugyintézés esetén a ,,Feljegyzés” nevi iratra ra kell vezetni a tdjékoztatas lényegét, az elintézés
hataridejét és az tigyintéz6 alairasat.

A nevelési-oktatasi intézmény altal kiadmanyozott iratnak tartalmaznia kell
e nevelési-oktatasi intézmény nevét, székhelyét
e az iktatészamot
e az Ugyintéz6 megnevezését
e az ugyintézés helyét és idejét

/////

e anevelési-oktatasi intézmény (kor) bélyegzbjének lenyomatat

A nevelési-oktatasi intézmény altal hozott hatarozatot meg kell indokolni.
A hatirozatnak tartalmaznia kell:
e a dontés alapjaul szolgald jogszabaly megjellését
e amennyiben a dontés mérlegelés alapjan tortént, az erre torténd utalast
e amérlegelésnél figyelembe vett szempontokat
e az cljarast megindité kérelem benyujtasara torténé figyelmeztetést

Jegyzokonyvet kell késziteni, ha jogszabaly eléirja, tovabba, ha a kéznevelési intézmény nevelGtestilete,
szakmal munkakozossége a nevelési-oktatasi intézmény mutkodésére, a gyermekekre, a nevel6-oktato
munkara vonatkoz6 kérdésben hataroz (dént, véleményez, javaslatot tesz), tovabba akkor, ha a
jegyz6konyv készitését rendkivili esemény indokolja, és elkészitését a nevelési-oktatasi intézmény
vezetSje elrendelte. A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell elkészitésének helyét, idejét, a jelenlévék
felsorolasat, az tgy megjelolését, az ligyre vonatkozo lényeges megallapitasokat, igy kilonosen az
elhangzott nyilatkozatokat, a meghozott dontéseket, tovabba a jegyz6konyv készit6jének az alairasat. A
jegyz6konyvet a jegyzOkonyv készitbje, tovabba az eljaras soran végig jelen 1évé alkalmazott irja ala.

Az iratokat dgy kell kézbesiteni, hogy annak megtorténte, tovabba az irat atvételének a napja
megallapithat6 legyen.

Az elintézett iratokat irattarba kell helyezni. Az irattari Orzés idejét az irat végleges irattarba
helyezésének évétdl kell szamitani.

Az iratok selejtezését a nevelési-oktatasi intézmény vezetGje rendeli el és ellenérzi. A tervezett
iratselejtezést, annak tervezett idépontjat legalabb harminc nappal megel6z6en be kell jelenteni az
illetékes levéltarnak.

14.3. Iratkezelés rendje

A kozfeladatot ellato szervek iratkezelésének édltalinos kovetelményeirdl szolé 335/2005. ( XII. 29.)
Korm. rendelet 3.§ (3) bek. alapjan az iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal
Osszefiggd tevékenységekre vonatkozo feladatokat, hataskoroket az Intézmény Iratkezelési szabalyzata
tartalmazza.

Az Intézményben az iratkezelés felugyeletét ellaté személy az 6vodavezetS-helyettes.

43



15. ZARO RENDELKEZESEK

Jelen SZMSZ-t az intézmény vezetdjének eléterjesztése utan a nevelStestiilet fogadja el. Az elfogadas soran
a Szul6i Szervezet véleményezési jogot gyakorol.

Az SZMSZ a jovahagyas hataridejét kévetd els6 napon 1ép hatalyba és hatarozatlan idére szol. Jelen
Szervezeti és Mlkodési Szabalyzat hatalyba 1épésével a korabbi SZMSZ hatalyat veszti.

Az SZMSZ azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartéra, a mikodtetSre
tobbletkotelezettség harul, a fenntartd, a mikodtets egyetértése sziikséges.

A hatalyba 1épett Szervezeti és Mkodési Szabalyzatot meg kell ismertetni az 6voda azon dolgozéival is, akik
nem tagjai a nevel6testiletnek, valamint azokkal, akik kapcsolatba kertilnek az 6vodaval, és meghatarozott
korben hasznaljak helyiségeit.

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzatban foglaltakrol a sztl6ket is tajékoztatni kell.

A Szervezeti és Mukodési Szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartasa az 6voda valamennyi
alkalmazottjara kotelez6, megszegése esetén az 6vodavezeté munkaltatdi jogkérében intézkedhet.

Az SZMSZ nyilvanos dokumentum, melynek kozzétételérdl az intézmény vezetdje gondoskodik.

Budapest, 2020.05.

Zsellérné Mikdczi Eszter
6vodavezetd

Baranyi Krisztina
polgarmester
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ZARADEK

A Ferencvarosi Liliom Ovoda nevelGtestillete 4t nem ruhiazhaté jogkorben a Szervezeti és Mikodési
Szabalyzatot 2018. november 10. napjan tartott hatarozatképes tlésén 100%-o0s igenld szavazattal elfogadta.
Az elfogadas tényét a nevel6testilet képvisel6i az alabbiakban hitelesité alairasukkal tanusitjak.

Kern Fva Ispan Ildik6
nevel6testilet képvisel6je nevel6testilet képvisel6je

Budapest, 2020.05.

Zsellérné Mikdczi Eszter
6vodavezetd

A Kézalkalmazotti Tanacs a Ferencvarosi Liliom Ovoda a Szervezeti és Mikédési Szabalyzat elfogadasdhoz
magasabb jogszabalyban meghatarozott kérdések rendelkezéséhez altalanos véleményezési jogat korlatozas
nélkil, a jogszabalyban meghatarozott hatarid6 biztositasaval gyakorolta. A dokumentummal kapcsolatban
ellenvetést nem fogalmazott meg.

Kern Fva Ispan Tldiké
nevel6testlet képvisel6je nevel6testilet képvisel6je

Budapest, 2020.05.

Zsellérné Mikdczi Eszter
6vodavezetd

A szili képviselet a Ferencvarosi Liliom Ovoda a Szervezeti és Mikodési Szabalyzat elfogadasahoz
magasabb jogszabalyban meghatarozott kérdések rendelkezéséhez a véleményezési jogat korlatozas nélkil, a
jogszabalyban meghatarozott hataridé biztositasaval gyakorolta. A dokumentummal kapcsolatban ellenvetést
nem fogalmazott meg.

Sédar Gabriella
szul6i képviselet vezetdje
Budapest, 2020.05.

Zsellérné Mikdczi Eszter
6vodavezetd
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FUGGELEK

1. Munkakéri leirasok mintai
2. A FIUK iltal készitett Gvodara kiterjesztett szabélyzatok:
e Szamlarend
e Leltarozasi és leltarkészitési szabalyzat
o Frtékelési Szabalyzat
e DPénzkezelési szabalyzat
e Bizonylati szabalyzat
e Ugyrend
e Munkavédelmi szabalyzat
e Tuazvédelmi szabalyzat
e Informatikai szabalyzat
e Szabalytalansagok kezelésének rendje
e Kockazatkezelés
e Vezetékes és mobiltelefon hasznalati szabalyzat
o Kotelezettségvallalas, érvényesités, utalvanyozas, ellenjegyzés rendje
e Felesleges vagyontargyak hasznositasanak és selejtezésének rendjérdl szol6 szabalyzat
e Beszerzési szabalyzat
e Onkoltségszamitas rendje
e Bels6 ellenérzési kézikonyv
3. A Ferencvarosi Liliom Ovoda iltal készitett és sajat mikodésére vonatkozé szabalyzatok:

Adatkezelési Szabalyzat

Bizonylati szabalyzat (szakmai feladatok vonatkozasaban)
Informatikai Szabalyzat

Szabalytalansagok kezelésének rendje

Kockazatkezelés

Kotelezettségvallalas, érvényesités, utalvanyozas, ellenjegyzés rendje
Iratkezelési szabalyzat

Munkatigyi szabalyzat

Cafetéria szabalyzat

Gyakornoki Szabalyzat

Koézalkalmazotti Szabalyzat

Belsé6 ellen6rzési kézikonyv

Egyéb szakmai targyu utasitasok, szabalyzat
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ZARADEK

A Ferencvarosi Liliom Ovoda nevelStestiilete 4t nem ruhazhaté jogkorben a Szervezeu és
Mukodesi Szabalyzatot 2020. 05. napjan tartott hatirozatképes tlésén 100%-os igenls szavazattal
elfogadta. Az elfogadis tényét a nevelGtestiilet kepvisel6l az alabbiakban hitelesits alairisukkal
tanusitjak.

Yore Ehe

Kern Eva
nevel6testiilet képviselSje
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nevel6testiilet képviselGje

" Budapest, 2020.05.

Zsellerne Mikdczi Eszt
ovodavezetd

A Kozalkalmazotti Tanacs a Ferencvarosi Liliom Ovoda a Szervezeti és Mikodési Szabalyzat
elfogadasihoz magasabb jogszabalyban meghatirozott kérdések rendelkezéséhez 4ltalinos
veleményezési jogat korlatozas nélkiil, a jogszabalyban meghatirozott hatiridé biztositisaval
gyakorolta. A dokumentummal kapcsolatban ellenvetést nem fogalmazott meg.

Ve Ki\ koo fisrs

Kern Eva Ispan Ildiko
nevelotestiilet képviselje

nevelotestulet képviselﬁje

Budapest, 2020.05.

A szul61 képviselet a Ferencvirosi Liliom Ovoda a Szervezeti és Makodési Szabalyzat
elfogadasahoz magasabb jogszabalyban meghatirozott kérdések rendelkezéséhez a veleménvezési
jogat korlitozas nélkil, a jogszabalyban meghatirozott hatiridé biztositasival gvakorolta. A
dokumentummal kapcsolatban ellenvetést nem fogalmazott meg.

Sodar Gabriella
szulo1 képviselet vezetSie

A oS
Zsellérné Mikoczi

ovodavezetd

Budapest, 2020.05.




15. ZARO RENDELKEZESEK

Jelen SZMSZ csak a nevelétestiilet elfogaddsival, az évodai sziiléi ko6zosség
egyetértésével, és a fenntart6 jovahagyssaval lehetséges.

Az SZMSZ a jévahagyas hataridejét kovetd elsd napon lép hatalyba, és hatarozatlan idére
sz0l. Jelen SZMSZ hatilyba lépésével, a korabbi SZMSZ, hatdlyat veszti.

A hatélyba lépett SZMSZ-t meg kell ismertetni az évoda azon dolgozdival is, akik
nem tagjai a nevelGtestiiletnek, valamint azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az
ovodaval, és meghatarozott kérben haszniljak helyiségeit.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartasa az 6voda valamennyi
alkalmazottjara kotelezo, megszegese esetén az oOvodavezeté munkaltatéi
jogkdrében intézkedhet.

Az SZMSZ médositasat kezdeményezetheti:

* a fenntarto,

" aneveldtestiilet,

* az ovodavezeto,

" asziildi kozosség,

* jogszabilyi kételezettség.

Az SZMSZ-ben foglaltakrl a sziilket is tajékoztatni kell.

Budapest, 2020. 05.

A Ferencvarosi Liliom Ovoda nevelétestiilete altal elfogadott Szervezeti ¢s Mitkodési
Szabalyzatot az allamhaztartasrol szolé 2011, évi CXCV torvény 97A°§ (1) bekezdése
ertelmében jovahagyom. L




