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1.

BEVEZETS RENDELKEZESEK

Az SZMSZ célja, feladata:

e A Szervezeti és M(ikodési Szabdlyzat (SZMSZ) A nemzeti koznevelésrdl
szol6 2011. évi CXC. torvény (Nkt.) valamint a 20/2012. (VIII.31.) EMMI
rendelet elveinek megfeleléen meghatdrozza az intézmény szervezeti
felépitését, miikodésének belsé rendjét, a kiilsé és belsé kapcsolatdra
vonatkozé megdllapoddsokat és azon rendelkezéseket, melyeket jogszabdly
nem utal mds hatdskorbe. Az SZMSZ a kialakitott és miikodtetett
tevékenységcsoportok és folyamatok 6sszehangolt kapcsolatai és miikodési
rendszerét tartalmazza.

Az SZMSZ létrejott az aldbbi jogszabdlyok alapjan:

e A nemzeti koznevelésrél szol6 2011. évi CXC. torvény (Nkt.)

e a Munka torvény konyvérdl szélé 1992. évi XXII. t6rvény

e A munka torvénykonyvérgl 2012. évi I. torvény

e akozalkalmazottak jogdlldsarol 1992. évi XXXIIL. torvény;

e 138/1992. (X. 8.) Kormadnyrendelet a kozalkalmazottakrdl szol6 1992. évi
XXXIII. torvény végrehajtdsardl a kozoktatdsi intézményekben

e agyermekek védelmérél és a gyamiigyi igazgatdsrél sz6l6 1997. évi XXXI.
t6rvény
modositds: 2012.évi CXVIIL. t6rvény.

e azdllamhdztartds mikodési rendjérél szolé 217/1998. évi
kormdnyrendelet (10.§ és 17.§) 368/2011. /XII.31) Korm. rendelet az
dllamhdztartdsrél szélé torvény végrehajtdsdardl az dllamhdztartds részét
képezd intézmények szamdra

e a nevelési-oktatdsi intézmények mikodésérdl szélé 11/1994. (VI. 8.) MKM
rendelet

e a kozépiiletek fellobogézdsdnak egyes kérdéseirgl szélé 132/2000. évi
kormdnyrendelet

e akatasztréfa elleni védekezésrdl sz6l6 37/2001. évi OM rendelet

e Magyarorszdg Alaptarvénye (2011. dprilis 25.)

e 2011. évi CXXVIIL. torvény a katasztréfavédelemrdl és a hozzd kapcsolédo
egyes torvények médositdsardl


http://jab.complex.hu/doc.php?docid=WKHU-QJ-XML-000000A1200001TV

Kiterjedési jogkore:

az 6voddba jdré gyermekek kozossége
sziil6i-; torvényes képvisel6i kozosség
nevelétestiilet

az intézményvezetd és vezetd-helyettes
alkalmazotti kozosség

az intézménnyel nem jogviszonyban dallék



2.
AZ INTEZMENY ALTALANOS JELLEMZOI

. Intézmény neve: Pestszentlérinci Robogé Ovoda

. Székhelye: 1181 Budapest, Kondor Béla sétdny 14.

Alapito neve: XVIII. keriileti Tandcs

. Alapité cime: 1181 Vdroshadz u. 16.

Alapitas éve: 1980.

Az alapito jogokkal felruhdzott irdanyito szerv neve és székhelye:

Budapest, Févdros XVIII. ker. Pestszentlgrinc-Pestszentimre Onkormdnyzat

Képvisels-testiiletre (1184 Budapest, Ullgi Gt 400.)

7. Fenntarto és miikddtetd szerv neve és cime: Budapest, Févdros XVIIL. ker.
Pestszentlérinc-Pestszentimre Onkormdnyzata (1184 Budapest, Ullgi Gt 400.)

8. Intézmény tipusa: ovoda

9. Csoportjainak szama: 6

10.Maximalis gyereklétszam: 178 f6

11 _Miikédési kor: Az 6voda korzeti ovodai feladatokat jogszabdlyban elgirt

feltételeknek megfeleléen a korzetéhez tartozo gyermekek tekintetében latja

el.

12 Kozfeladata: ovodai ellatds

13.5zakmai alaptevékenysége: elldtja a 3 éves kortdl a tankotelezettség

kezdetéig a gyermekek dvodai nevelését, a sajatos nevelési igény(i gyermekek

ovodai hevelését és az dvodai étkeztetést.

Allamhéztartdsi szakdgazat szdma és megnevezése: 851020 vodai nevelés

Alaptevékenységének kormdnyzati funkciok szerinti besoroldsa

091110 6vodai nevelés, ellatds szakmai feladatai

091140 6vodai nevelés, ellatds mikodtetési feladatai

091120 sajdtos nevelési igényl gyermekek 6vodai nevelésének, ellatdsanak

szakmai feladatai

096010 6vodai intézményi étkeztetés

2006. szeptember 01-16l-a keriilet kozigazgatdsi hatdrdn beliil-mozgdsszervi

fogyatékos (mozgdskorldtozott) gyermekek nem sajdtos nevelési igényi

gyermekekkel kozosen t6rténd egyiittnevelése.

OOl WN =



14 Vdllalkozoi tevékenységet nem folytat.
15.Feladatellatasat szolgalé vagyon:

ingatlan: a feladatelldtdshoz az 6voddnak rendelkezésre dll a székhelyen levé
12892m? alapteriilet( ingatlan, a rajta taldlhaté évodai épiilettel.

ingdsdgok: rendelkezésre dlinak az évodai leltdr szerint nyilvantartott
vagyontdrgyak.
16.Vagyon feletti rendelkezés joga: A vonatkozé 6nkormdnyzati rendelet
hatdrozza meg. Az intézmény a rendelkezésre dllé vagyontdrgyakat a nevelési
feladatok elldtdsdhoz szabadon haszndlhatja.
Az 6voda a rendelkezésre dll6 vagyont nem idegenitheti el, illetve biztositékként
nem haszndlhatja fel.
17 .Foglalkoztatdsi jogviszony: foglalkoztatottjainak jogviszonya
kozalkalmazott, melyekre a kozalkalmazottak jogdlldsardl szél6 1992. évi
XXXIII. t6rvény az irdnyado.

Az intézmény OM azonositéja: 034678
Te./fax.: 0612953301

e-mail cim: info@robogovi.hu

bélyegzdk:


mailto:info@robogovi.hu

3.

AZ SZMSZ HATALYA

3. Az intézmény szervezeti felépitésére és miikodésére vonatkozo
szabdlyzatot az intézmény vezetéjének elGterjesztése alapjdn a
nevelétestiilet 2015. évi 08. hé 31. napjdn fogadta el.

4.

AZ SZMSZ ES AZ INTEZMéNY MAS BELSH SZABALYZATAINAK
OSSZEFUGGESEI, KAPCSOLATA

4. 1. A kozoktatdsrdl sz6lé 1993. évi LXXIX. torvény 40. § Az Nkt. 25.8-a alapjdn a
kozoktatdsi intézmény miikodésére, belsé és kiilsé kapcsolataira vonatkozé
rendelkezéseket a szervezeti és m(ikodési szabdlyzat hatdrozza meg, melyet az
intézmény vezetdje készit el.

4. 2. A kozoktatdsrol sz6l6 1993. évi LXXIX. torvény 40.8-a Az Nkt. 25.8-a alapjdn
az eljdrdsi rendet a Hazirend tartalmazza, amelyet a vezeté készit el.

4. 3. A Munka térvénykdonyve és a Kozalkalmazotti torvény alapjdn az intézményben
kozalkalmazotti tandcsot(KT) kell  vdlasztani, melynek szabdlyzatdt a
kozalkalmazotti tandcs elnoke késziti el.

4. 4. A munkdltaté és a képviselettel rendelkezé szakszervezet Kollektiv

Szerz6dést kothet.
4. 5. A hatdskorokbe tartozé jogositvdanyok Gsszefiiggései, kapcsolatai:

Megnevezés Kozalkalmazotti tanacs Szakszervezet
Kollektiv Szerzddés véleményez koto fél
kozalkalmazotti szabdlyzat |koté fél
munkavédelmi szabdlyzat  |véleményezé véleményez
munkaidd-beosztds, I . oy

Yy e véleményez6 kotd fél
mddositds
jogellenes munkaltatdi jogkorét érinté jogellenesség |vété
intézkedés (nem egyedi esetén birdsdg elétti
vita esetén) megtdmadds




szocidlis juttatdsok KSZ-ben megjelslt juttatdsok [kotd fél
tekintetében egyiittdontési
joga van

joléti pénzeszkozaok KSZ-ben megjelslt juttatdsok |koté fél

tekintetében egyiittdontési
joga van

informdciokérés joga
dltaldban

minden esetben megilleti

minden esetben
megillefti

egyedi ligyekben

nem illeti meg

szakszervezeti
tagok képviseletét

elldtja




5.

AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE, VEZETESI SZERKEZETE, A
VEZETOK KOZOTTI FELADATMEGOSZTAS

5. 1. Az ovoda szervezeti egységei

5. 1. 1. A pedagodgiai feladatokat biztositok:
e az dvodavezetés,
e a szakmai munkakozosség vezetd,
e a neveldtestiilet,
e a neveldmunkdt kozvetleniil segiték (dajkdk, gondozond, gydgypedagdgiai
asszisztensek).

5. 1. 2. A mikédést biztositok:
e dvodatitkdr,
e kertész - karbantarto,
e konyhai dolgozdk,
e takariték.

5. 2. Az intézményben a vezetéssel kapcsolatos feladatokat az dvoda vezetdje,
és helyettese latjdk el.

5. 2. 1. Az ovodavezetés szerkezete
Az 6vodavezetés tagjai:

e az 6vodavezetd,

e az 6vodavezets-helyettes.

Az dvodavezetés havonta ilést tart.

A kibévitett ovodavezetés:
e afentiek és
e amunkakozosség-vezetdk,
e abelsé értékelési csoport vezetdje,
e agyermekvédelmi felelés,
e a Kozalkalmazotti Tandcs elncke.
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A kibdvitett ovodavezetés konzultativ testiilet, véleményezd és javaslattevé
joggal rendelkezik, és kozrem(ikodik mindazon ligyekben, amelyekben a vezetd ezt
sziikségesnek ldt ja.

A vezetbk értekezleteken beszdmolnak a szervezeti egységek mikodésérél, a
kiemelkedd teljesitményekrdl, a hidnyossdgokrdl, a problémdkrdl, valamint azok
megolddsi maodjaral.

Az intézmény vezetéje és a helyettes kapcsolattartdsa folyamatos, a
sziikségletnek megfelelé rendszerességgel tartanak vezetéi megbeszéléseket.

Rendkiviili vezetdi értekezletet az intézményvezetd az dltaldnos munkaidén
beliil indokolt esetben 6sszehivhat.

5. 2. 2. Az intézmény vezetdje

Az intézmény élén az intézményvezeté dll, aki az intézmény egyszemélyi
felelése, aki munkdjdt jogszabdlyok, a fenntartd, valamint az intézmény bels
szabdlyzatai dltal eléirtak szerint végzi.

Megbizatdsa a magasabb jogszabdlyokban megfogalmazott mddon és idétartamra
torténik.

Az dvodavezetd felelds:

e az intézmény szakszer( és torvényes mikodtetéséért,

e a takarékos gazdalkoddsért,

e gyakorolja a munkdltatéi jogokat,

e dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet
jogszabdly vagy kollektiv szerzédés (kozalkalmazotti szabdlyzat) nem utal
mas hatdskerébe,

o felel fovdbba a pedagdgiai munkaért,

e azintézmény ellendrzési, mérési, értékelési programjanak mikodtetéséért,

e agyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatdsaért,

e a nevelémunka egészséges és biztonsdgos feltételeinek megteremtéséért,

e agyermekbaleset megel6zéséért,

e agyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgdlatanak megszervezéséért.

A nevelési intézmény vezetdje rendkiviili sziinetet rendelhet el, ha rendkiviili
idéjdrds, jarvdny, természeti csapds vagy mds elhdrithatatlan ok miatt a nevelési
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intézmény miikodtetése nem biztosithatd, vagy az intézkedés elmaraddsa jelentds
veszéllyel, illetve helyrehozhatatlan kdrral jarna.

Intézkedéséhez be kell szerezni a fenntarté egyetértését, illetve, ha ez nem
lehetséges, a fenntartét haladéktalanul értesitenie kell.

A kozoktatdsi intézmény vezetéje képviseli az intézményt.

A kozoktatdsi intézmény vezetdjeként a fenn meghatdrozott jogkorét esetenként
vagy az ligyek meghatdrozott korében helyettesére vagy az intézmény mds
alkalmazottjdra dtruhdzhatja.

A nevelGintézmény vezetdjének feladatkorébe tartozik kiilonosen:

a neveldtestiilet vezetése,

a neveldmunka irdnyitdsa és ellendrzése,

a nevelGtestiilet jogkorébe tartozé dontések el6készitése, végrehajtdsuk
szakszer(i megszervezése és ellenérzése,

a rendelkezésre dllo koltségvetés alapjdn a nevelési intézmény m(ikodéséhez
sziikséges személyi és tdrgyi feltételek biztositdsa,

a munkavdllaléi érdekképviseleti szervekkel és a sziiléi  szervezetekkel valé
egyiittmikodés,

a nemzeti és 6vodai innepek munkarendhez igazodd, mélté megszervezése,

a gyermekvédelmi munka irdnyitdsa,

a gyermekbaleset megel6zésévei kapcsolatos tevékenység irdnyitdsa,

a pedagdgus kozéptdvl tovdbbképzési program, valamint az éves beiskoldzdsi
terv elkészitése, illetve a pedagogusok tovdbbképzésének megszervezése,

a koltségvetési belsé ellendrzés szervezése, irdnyitdsa,

kotelezettségvallalds

a gazddlkoddsi feladatokban kézremiikodé 6vodatitkdr munkdjdnak kozvetlen
irdnyitdsa.

Az dvodavezetd dt nem ruhdzhaté hatdskorei:

gyakorolja a munkdltatéi jogokat,

dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet
jogszabdly vagy kollektiv szerzgdés (kozalkalmazotti szabdlyzat) nem utal
mds hatdskorébe,

egyeztetési kotelezettség terheli az alkalmazottak foglalkoztatdsdra, élet-
és munkakorilményeire vonatkozé kérdések tekintetében.
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5. 2. 3. Az intézmény vezetése, a vezetdk kozétti feladatmegosztds

5. 2. 3. 1. Az intézményvezet6t egy helyettes segiti az dvoda vezetésével
osszefiiggé feladatai elldtdsaban.

5. 2. 3. 2. A vezet6-helyettesi megbizdst - a nevel6testiileti véleményezési jogkor
megtartdsdval - az intézményvezeté adja. A megbizds hatdrozott idére (5 évre)

szol.

5. 2. 3. 3. Az dvodavezetd-helyettes:

vezetdi tevékenységét az évodavezetd kozvetlen irdnyitdsa mellett végzi,

az 6vodavezetd akaddlyoztatdsa esetén elldtja a helyettesitést,

a nevelési teriileten kozrem(ikodik a vezetd dltal megdllapitott tevékenység
iranyitdsdban,

kozvetleniil szervezi és irdnyitja a dajkdk munkdjdt.

Az dvodavezetd-helyettes felelds:

pedagdgiai eszmecserék, értekezletek megszervezéséért,

a szakmai szervezet m(ikodési feltételeinek biztositdsdért,

a sziilgi szervezet m(ikodésének segitéséért,

pedagdgusok és pedagdgiai munkdt segité kollégak aktudlis munkarendjének
megszervezéséért, helyettesitési beosztdsuk elkészitéséért.

5. 2. 4. A helyettesités rendje:

5. 2. 4. 1. Az 6vodavezetd szabadsdga, betegsége, hivatalos tavolléte, valamint
tartds akaddlyoztatdsa esetén az dvodavezetd helyettes az dltaldnos helyettese
teljes felelésséggel.

5. 2. 4. 2. Kivételt képeznek azok az iigyek, amelyek azonnali déntést nem
igényelnek, illetve amelyek az évodavezeté at nem ruhdzhaté jogkorébe tartoznak.
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5.2.4. 3. Az ovodavezetd tartds tdvolléte esetén a helyettesités teljes kord,
kivéve, ha a fenntarté mdsként rendelkezik. Tartés tdvollétnek minésiil az egy havi
idétartam.

5. 2. 4. 4. Az 6vodavezet§ és helyettese egyidejli tdvolléte esetén a helyettesités
az ovodavezetd dltal irdsban adott megbizds alapjan torténik. A megbizds nevelési
évre sz0l, déleléttos és délutdnos miszakrendben dolgozé két 6véné részére.

5. 2. 5. Az 6voda vezetdinek az intézményben valé benntartézkoddsi rendje

5.2.5. 1. Az 6voda vezetdjének munkaideje heti 40 ora, amelyet a kotelezg ordi
letoltését kovetden szabadon haszndl fel vezetdi feladatainak teljesitésére.

5. 2. 5. 2. Az dvodavezeté-helyettes munkaidé-beosztdsdt lehetéleg gy kell
megdllapitani, hogy az dvoda fé miikodési idejében - az 6vodavezetdt is beszamitva -
valamelyik vezeté az évoddban tartézkodjon, hogy érdemi intézkedést lehessen
foganatositani.

5.2.5. 3. Areggel 6. 00- 8. 00, illetve délutan 16. 00 -17. 30-ig terjedd idGben a
vezetd helyettesitésének ellatasaban kozremiikodnek a munkarend szerint munkat
végz6 ovodapedagdgusok. Intézkedési jogkoriik az intézmény mikodésével, a
gyermekek biztonsdgdnak megovdsdval 6sszefiiggd, azonnali dontést igénylé ligyekre
terjed ki.

5. 2. 6. A gazdasdgi feladatok ellatdasa

5. 2. 6. 1. Az 6voda részben ondlléan gazddlkodd, teljes jogkorrel rendelkezd
koltségvetési szerv. A pénziigyi-gazdasdgi feladatokat a Pestszentlérinci Ovodak
Gazddlkoddsat Ellaté Szolgdlat kozremikodésével ldatja el. (GESZ)

5.2.6.2. Az d6voddban a pénziigyi-gazdasdgi tevékenység elldtdsa a GESZ és a
Pestszentlérinci Robogé Ovoda egyiittmikodési megdllapoddsdnak megfelelGen

torténik.

5.2.6.3. A koltségvetési belsg ellendrzés
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A koltségvetési belsé ellendrzés megszervezése, feliigyelete, irdnyitdsa a
koltségvetési szerv vezetdjének, vagyis az évoda vezetdjének feladata.

A belsg ellenérzés folyamata az intézmény sajat tevékenységére és gazddlkoddsdra
irdnyuléan:

a) a valamennyi vezetd beosztdst dolgozé tevékenysége részeként folyamatosan
elvégzendd vezetéi ellendrzés,

b) a munkafolyamatba épitett ellendrzés.

A fiiggetlenitett ellendrzés részletes szabdlyait a GESZ Belsé Ellenérzési
Szabdlyzata tartalmazza.

. 2. 6. 4. A kiadmdnyozdsi (aldirdsi) jogkor gyakorldsa

Az intézmény nevében aldirdsra az intézmény vezetéje jogosult.

A pénziigyi kotelezettséget vdllalé iratok kivételével egymagdban ir ald.
Tavollétében vagy akaddlyoztatdsa esetén az azonnali vagy siirgds intézkedéseket
tartalmazé iratokat helyette az dvodavezetd-helyettes irja ald.
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6.

AZ INTEZMENY KOZOSSEGET, EZEK KAPCSOLATA EGYMASSAL ES A
VEZETESSEL

6. 1. Az intézményi kozosség

e Az intézményi kozosséget az dvodakszosség alkotja.
e Az dvodakozosséget az 6voddban dolgozé kozalkalmazottak, a gyermekek és
sziileik alkot jdk.

6. 2. A sziilok szervezetei

6. 2. 1. A sziil6i szervezet
A nemzeti koznevelésrél sz6l6 torvény alapjdn a sziilék jogaik érvényesitésére és
kotelességiik teljesitése érdekében, az intézmény mikodését, munkdjat érinté
kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal rendelkezé sziiléi szervezetet
(kozosséget) hozhatnak létre. A sziildi szervezet dont sajat szervezeti és
mikodési rendjérdl, munkatervének, ligyrendjének - ha van - elfogaddsardl,
tisztségviseldinek megvdlasztdsdrdl és képviseletérsl. Ondlldan dont az
esetlegesen rendelkezésére dll6 pénzalap felhaszndldsardl.

6.2.1.1. Az dvoddban minden csoportban Sziiléi szervezet mikadik.

6. 2. 1. 2. A sziil6i szervezet elnske és tagjai jogosultak eljarni valamennyi sziil6
képviseletében és az intézmény egészét érinté ligyekben.

6. 2. 1. 3. A sziil6i szervezetet az 6vodavezetd nevelési évenként legaldbb egy
alkalommal hivja 6ssze, és tdjékoztatja az évoda tevékenységeirdl, valamint
meghallgatja a sziiléi szervezet véleményét és javaslatait.

6. 2.1 4. A sziiléi szervezet jogai:
Javaslattevé jog:
e nevelési intézmény miikodésével kapcsolatos kérdésekben, kiilongs tekintettel
az intézmény egészét,
e a gyermekek nagyobb csoportjdt érinté kérdésekben.
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Véleményezési jog.
e az intézmény nevelési programjat illetéen,
e azintézményben folyé szakmai munka eredményessége tdrgydban.
e SZMSZ elfogaddsakor

6. 2. 2. A vezeték, az dvodapedagogusok és a sziilgi kozosség kapcsolattartdsi
rendje

6. 2. 2. 1. Minden olyan kérdésben, amelyben a sziil6i szervezet véleményezési jogot

gyakorol, véleményét ki kell kérni.

A sziilok sziilGi értekezlet alkalmdval, fogadddran, egyéni beszélgetések sordn

kérhetnek tdjékoztatdst a nevelési programral.

A sziil6k és az dvodapedagdqusok kozott a nevelési feladatok 6sszehangoldsdra

lehetéséget kell biztositani a kovetkezd teriileteken:

e az dvoda és a csaldd kozotti kapcsolattartds rendjének és a gyermekvédelmi
feladatoknak a meghatdrozdsdba, intézkedés esetén.

e nyilt napok, nyilvanos rendezvények szervezésébe,

e fogadoordk, csalddlatogatdsok, sziil6i értekezleteken vald részvétel,

e asziiléket anyagilag is érintg ligyekben

o szervezet képviselGjét a nevelGtestiileti értekezletre - a sziiléket érinté
napirendi pontok tdrgyaldsakor - meg kell hivni;

6. 2. 2. 3. Kozvetlen tdjékozddds:
A fentieken tdl minden sziilonek joga és lehetésége, hogy rendszeresen és
kozvetlenil tartson kapcsolatot gyermeke pedagdégusaival, illetve az intézmény
vezetdivel. Az idGpontot sziikség esetén a gyermek pedagdgusaival telefonon vagy
irdsban eldre kell egyeztetni.

6. 2. 2. 4. Az 6vodai szint( sziiléi szervezet elnoke az dvoda egészét érinté
kérdésekben az ovodavezetével, esetleg az 6vodavezets-helyettessel, a
csoportszint( ligyekben az dvodapedagdgussal tart kapcsolatot.

6. 3. Az alkalmazotti kézésség, az alkalmazotti értekezlet

a) Az alkalmazotti kézésséget az intézményben foglalkoztatott valamennyi
dolgozé (kozalkalmazott) alkot ja.
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b) Az alkalmazotti kozosséget véleményezési jog illeti meg az intézmény
dtszervezésével (megsziintetésével), feladatanak megvaltozdsaval, nevének
megdllapitdsaval, koltségvetésének meghatdrozdsaval és modositdsdval, az
intézményvezetéi megbizdssal 6sszefiiggé dontésekben.

A véleményezési jog gyakorldsdnak féruma az alkalmazotti értekezlet.

c) Az alkalmazotti értekezletet a véleményezési jogkorébe tartozé fenntartdi
dontések meghozatala elétt kell 6sszehivni.

d) Az alkalmazotti értekezleten a dolgozok legaldbb 2/3-0s jelenléte sziikséges.
Az alkalmazotti értekezlet maga hatdrozza meg, hogy milyen médon alakit ja
ki véleményét.

6. 4. A neveldk kdzosségei
6. 4. 1. A neveldtestiilet

6. 4. 1. 1. A nevelGtestiilet a nevelési intézmény pedagdogusainak kozossége, nevelési
kérdésekben az intézmény legfontosabb tandcskozé és hatdrozathozé szerve.

6.4.1. 2. A nevel6testiilet tagja az intézmény valamennyi pedagogus-munkakart
betsltd alkalmazottja, valamint a nevelémunkdt kozvetleniil segité felséfokd
iskolai végzettségl alkalmazottja.

6. 4. 1. 3. A nevelétestiilet jogai
A nevelési intézmény neveldtestiilete a nevelési kérdésekben, a nevelési
intézmény miikodésével kapcsolatos ligyekben, valamint e t6rvényben és mds
jogszabdlyokban meghatdrozott kérdésekben dontési, egyébként pedig
véleményezé és javaslattevd jogkorrel rendelkezik.
A nevelGtestiilet a magasabb jogszabdlyok alapjdn a kovetkezd déntési jogkorokkel
rendelkezik:
e anevelési program és modositdsdnak elfogaddsa,
e aszervezeti és mikodési szabdlyzat és médositdsanak elfogaddsa,
e az 6voda éves munkatervének elkészitése,
e az 6voda munkdjat atfogé elemzések, értékelések, beszamolok elfogaddsa,
e a nevelGtestiilet képviseletében eljaro pedagdgus kivdlasztdsa,
e ahdzirend elfogaddsa,
o tovdbbképzési terv elfogaddsa,
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e azintézményvezetdi pdlyazathoz készitett vezetési programmal 6sszefiiggd
szakmai vélemény kialakitdsa,
e jogszabdlyban meghatdrozott mds ligyek.

A nevelétestiilet a feladatkorébe tartozo iigyek eldkészitésére tagjaibdl -
meghatdrozott iddre vagy alkalmilag- bizottsdgot hozhat Iétre; illetve egyes
Jjogkoreinek gyakorldsdt dtruhdzhatja a szakmai munkakozésségre.
Az dtruhdzott jogkor gyakorldja a neveldtestiiletet tdjékoztatni koteles azokrél az
tigyekrdl, amelyekben a nevelGtestiilet megbizdsdbél jar el.
A nevelGtestiilet véleményt nyilvdnithat a magasabb jogszabdlyok alapjdn a
kovetkezd esetekben:

e az egyes pedagdgusok kiilon megbizdsainak elosztdsa sordn,

e az 6vodavezetd-helyettes megbizdsa, illetve a megbizds visszavondsa eldtt,

e az ovoda kéltségvetésében szakmai célokra rendelkezésre dllo pénzeszkozok

felhaszndldsdnak megtervezésében,
e az 6voda beruhdzdsi és fejlesztési terveinek osszedllitasdban.

A nevelGtestiilet véleményt nyilvdnithat, vagy javaslatot tehet az 6voda
mikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

6.4.1. 4. A nevelési év sordn a nevelgtestiilet tervezett rendes és rendkiviili
értekezleteket tarthat.

6.4.1. 5. Az értekezlet megtartdsdnak feltételei:

e A nevelGtestiilet értekezleteit az voda munkatervében meghatdrozott
napirenddel és idéponttal az évodavezetdje hivja dssze.

e A nevelGtestiileti értekezletekre vonatkozo szabdlyokat kell alkalmazni akkor
is, ha az aktudlis feladatok miatt csak a nevelétestiilet egy része vesz részt
egy-egy értekezleten, dm ilyen esetben a jegyzékonyv vezetése csak akkor
sziikséges, ha azt a jelenlévék t6bb mint 50 %-a kéri.

e Az 6vodavezetd sziikség esetén - a napirend 3 nappal elébb torténé
kozlésével - rendkiviili nevelétestiileti értekezlet 6sszehivdsardl is
intézkedhet, vagy a nevelétestiilettel rovid megbeszélést tarthat.

e Rendkiviili nevelétestiileti értekezlet 6sszehivdsat a nevelétestiilet is
kezdeményezhet tagjai egyharmaddnak aldirdsdval, valamint az ok és a cél
megjelolésével.
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e Azértekezletet a kezdeményezéstdl szamitott 8 napon beliil 6ssze kell hivni.

e A nevelGtestiileti értekezletet - annak témadjatol fiiggéen - a vezetd és a
felkésziilé pedagogus késziti eld.

e A nevelGtestiileti értekezleten - amelyeken a gyermekek nagyobb csoportjat
érinté ligyeket tdrgyaljdk - a tandcskozdsi jogot gyakorlo sziiléi szervezetek
képviseldi is részt vehetnek.

e A neveldtestiileti értekezlet levezetd elnoki feladatait az dvodavezetd,
helyettese, vagy a szakmai munkakozosség vezetéje lathatja el.

e A magasabb jogszabdlyokban megfogalmazottak szerint:

- A nevelGtestiileti értekezlet akkor hatdrozatképes, ha azon tagjainak
tobb mint 2/3-a jelen van,

- A nevelGtestiilet dontéseit - ha errél magasabb jogszabadly, illetve az
SZMSZ madsként nem rendelkezik - nyilt szavazdssal, egyszer(
tobbséggel hozza,

- A nevelGtestiilet személyi kérdésekben - a nevelétestiilet tobbségének
kérésére - titkos szavazdssal is donthet.

e A neveldtestiileti értekezletrédl jegyzokonyvet kell vezetni, amelyet hdrom
napon beliil az dvodatitkdr, vagy egy megbizott dvodapedagdgus készit el.

e A jegyzbkonyvet az dvodavezetd, a jegyzbkonyv-vezetd és az értekezleten
jelenlévé évodapedagdgusok koziil 2 6 hitelesitéként irja ald.

e A jegyz6konyvhoz minden esetben csatolni kell a jelenléti ivet.

6. 4. 2. Szakmai munkakdzdsség

6. 4. 2. 1. A nevelési intézmény pedagdégusai szakmai munkakozosséget hozhatnak
létre, amely szakmai, médszertani kérdésekben segitséget ad a nevelési
intézményben folyd nevelémunka tervezéséhez, szervezéséhez, ellenérzéséhez.

6. 4. 2. 2. A szakmai munkakozosségtagjai maguk koziil évenként a munkakozosség
sajat tevékenységének iranyitdsdra és koordindldsdra vezetdt vdalasztanak, akit
az intézményvezet6 biz meg a feladatok elldtdsdval.

6. 4. 2. 3. A szakmai munkakozésség feladatai:

e javaslatot tehet a specidlis irdnyok megvdlasztdsdra és a koltségvetés
e szakmai elGiranyzatainak felhaszndldsdra,
e szervezi a pedagdgusok tovdbbképzését,
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e tdmogatja a pdlyakezdé pedagogusok munkdjat,

e 0sszehangolja az egységes intézményi kovetelményrendszert,

e Végzi a nevel6testiilet dltal atruhdzott feladatokat, javaslatot tehet a HNP
modositdsdra;

e segitséget nydjt a munkaterv elkészitéséhez, elemzések, értékelések
elkészitéséhez.

6. 4. 2. 4. A munkakozosség vezetd feladata és jogai:

e A szakmai munkakozosség vezetdje képviseli a munkakozosséget az intézmény

vezetdsége el6tt és a kiilsé szakmai forumokon.

o Alldsfoglaldsai, javaslatai elétt kiteles meghallgatni a munkakszésség tagjait.

e TIrdnyitja a munkakozosség tevékenységét, felelés a szakmai munkdért,
értekezletet hivhat 6ssze, bemutato foglalkozdsokat szervezhet.

e Ellendrzi a munkakozosségi tagok szakmai munkdjat, hidnyossdgok esetén
intézkedést kezdeményez az dvodavezetdnél.

o Osszedllitja a munkakozosség éves programjdt a pedagdgiai program és az
intézmény éves munkaterve alapjan.

e Beszdmol a nevelétestiiletnek a munkakozosség tevékenységérél.

e Javaslatot tesz a szakmai tovabbképzésekre, a munkakozosségi tagok
jutalmazdsdra és kitiintetésére.

6. 4. 3. BECS

6. 4. 3. 1. Az intézmény belsé ellendrzési feladatainak ellatdsdra, annak
tervezésére, szervezésére és értékelésére a pedagdgusok belsé ellenérzési
csoportot hoznak létre.

6. 4. 3. 2. A belsé ellenérzési csoport tagjait az intézményvezetd bizza meg a
feladatok ellatdsdval.

6. 4. 3. 3. belsé ellenérzési csoport feladatai:

Ellendrzési feladatok ellatdsa

Belsé ellenérzési rendszer mikodtetése

Folyamatos fejlesztés tdmogatdsa

Intézményi célok, prioritdsok megdllapitdsdnak el6készitése
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e Az intézmény helyzetének elemzése, értékelése és jovéjének felvdzoldsa,
tervezése
e A vezetési funkciok miikodésének segitése

6. 4. 3. 4. A mindségirdnyitdsi csoport vezetéjének feladata és jogai:

e A minéségirdnyitdsi csoport vezetdje képviseli a csoportot és az azzal egyiitt
dolgozé pedagdgusokat az intézmény vezetdsége elétt és a kiilsé szakmai
férumokon. Alldsfoglaldsai és javaslatai elétt meghallgatja a csoport tagjait.

e Irdnyitja a mindségiigyi tevékenységeket, azok megvaldsuldsaért felelGs.

e Ellendrzi a mindségfejlesztési csoport tagjainak munkdjat.

e Hidnyossdgok esetén intézkedést kezdeményez az dvodavezetdnél.

o Osszedllitja a pedagdgiai program, a minéségirdnyitdsi programok (OMIP,
IMIP), az intézményi munkaterv és a partneri vélemények alapjdn a
mindségirdnyitdsi csoport munkdjdnak éves munkatervét.

e Beszdmol a nevelGtestiiletnek a mindségirdnyitdsi tevékenységekral.

e Beszdmol az intézményvezetdnek a mindségiigyi tevékenységben résztvevik
feladatairél, eredményeikrdl.

e Javaslatot tesz szakmai tovdabbképzésekre, a minéségligyi munkdban
résztvevék jutalmazdsdra és - alkalomadtan - kitiintetésére.

6. 4. 4. 3.Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok

Az intézményi munka egyes aktudlis feladatainak megolddsdra a nevelétestiilet
tagjaibdl munkacsoportok alakulhatnak a neveldtestiilet dontése alapjan.

Az alkalmi munkacsoportok tagjait a nevelétestiilet vdlasztja vagy az évodavezeté
bizza meg.

6. 5. Az intézmeény kdzésségeinek kapcsolattartdsa
Az intézmény kozosségeinek kapcsolattartdsdban a rendszeres és konkrét
idépontokat az 6voda éves munkaterve tartalmazza, melyeket az évoda falidjsdgjan

ki kell fliggeszteni (a kapcsolattartds helyszineit valamennyi esetben az intézmény
biztositja.)
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6. 5. 1. Az 6voda vezetdsége és a neveldtestiilet

A nevelGtestiilet kiilonb6zé kozosségeinek egymadssal valé kapcsolattartdsa az
ovodavezetd segitségével a megbizott pedagdgus vezetdk és a vdlasztott képvisel6k
dtjan valésul meg.

A kapcsolattartds rendszeres formdi:

ovodavezetéség llései,

a kiilonbozé értekezletek,
férumok,

alkalmazotti gydilések,
nyilt napok,
tandcskozdsok,
fogaddordk.

Ezen férumok idépontjdt az évodai munkaterv hatdrozza meg.
Az 6vodavezetbség az aktudlis feladatokrdl a neveli szobdban és a belsé folyosén
elhelyezett hirdetétdblan értesiti a pedagdgusokat.

Az dvodavezetbségének tagjai kotelesek:

az 6vodavezetdség lései utan tdajékoztatni az irdnyitdsuk ald tartozo
pedagdgusokat az iilés dontéseirdl, hatdrozatairdl,

az irdnyitdsuk ald tartozé pedagdgusok kérdéseit, véleményét, javaslatait
kozvetiteni az dvodavezetd felé,

a nevel6k kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban,
egyénileg vagy munkakori vezetdjik, illetve vdlasztott képviseldik Gt jdn
kozolhetik az 6voda vezetdségével.

6. 5. 2. A neveldok és a sziilok

Az dvodavezetd tdjékoztathatja a sziiloket:

Az ovoda egészének életérél, az aktudlis feladatokral,

a sziilgi szervezetek képviseld ilésein,
a sziiléi értekezleteken,
valamint a hallban elhelyezett hirdetd tdblan.
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Az dvodai csoportok pedagogusai tdjékoztathatjdk a sziiloket:

e az 6vodai csoport sziiléi értekezletén,

e fogadooran,

e alkalmi beszélgetésen,

e valamint a csoportszoba melletti hirdetgtdblan.

Adott nevelési évben, mind a hat csoportban 3 sziil6i értekezletet tartanak (év
elején, félévkor, év végén), amelyen az 6vonék tdjékoztatjdk a sziiléket mindennapi
életiikrél, tevékenységiikral.

7.
A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENGRZESENEK RENDJE

A belsé ellendrzési rendszer atfogja az 6vodai neveldmunka egészét. Egyrészt
biztositja, hogy az ellenérzés sordan felmeriild hibdk feltdrdsa idében torténjen,
mdsrészt fokozza a munkahatékonysdgdt, harmadrészt, szempontokat szolgdltat a
kiemelt munkavégzésért jaro kereset-kiegészités odaitéléséhez, valamint a
mindségbiztositdsi rendszer kiépitéséhez.

7.1. Szervezése

7.1.1. A folyamatos belsg ellendrzés megszervezéséért, hatékony miikodéséért
az 6voda vezetéje felelds.

7.1.2. Az ellenérzési tervet az 6voda vezetéje késziti el a vezetd-helyettes, a
minéségfejlesztési csoport vezetdjének és a szakmai munkakozosség vezetdjének
kozrem(ikodésével.

7.1.3. Az ellendrzési terv tartalmazza az ellenérzés teriiletét, médszerét és
litemezését.

7.1.4. Az ellenérzési tervet az 6voddban nyilvanossdgra kell hozni. (A f6 feladatok

szerepelnek az éves munkatervben, a részleteket a vezetdi munka litemezése
szerint kell meghatdrozni.)
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7.15. A tervezett, bejelentett ellenérzések mellett sor keriilhet ellenérzésre
alkalomszer(en, bejelentés nélkiil is. Errdl az 6voda vezetdje dont.

Rendkiviili ellenérzést kezdeményezhet:
e az 6vodavezet-helyettes,
e a szakmai munkakozosség-vezetd,
e mindségfejlesztési csoportvezetd,
e asziilok kozossége is.

7.1.6. Az 6vodavezet6 minden dvodapedagogus munkdjat legaldbb egy alkalommal
értékeli a nevelési év sordn.

7.1.7. A nevelési év zdré értekezletén értékelni kell a pedagdgiai munka belséd
ellenérzésének eredményeit, illetve az ellenérzés dltaldnosithaté tapasztalatait. Az
esetleges hidnyossdgok megsziintetéséhez sziikséges intézkedésekre javaslatot
tesz.

7. 2. Altaldnos kévetelmények

Az ellenérzés:

e segitse elé az ovoda feladatkorében a nevelés minél teljesebb megvaldsitdsat,

e anevelési terv kovetelményeinek megfelelden kérje szdmon a pedagdgustol az
eredményekeft,

e segitse a szakmai, gazdadlkoddsi és egyéb feladatok legésszeriibb,
leggazdasdgosabb elldtdsat, a belsé rend megdrzését, a kozés tulajdon
védelmét

e legyen eszkoz a fegyelmezett munkafenntartdsdhoz,

e tdmogassa a helyes kezdeményezéseket, ugyanakkor kellé idében jelezze az
intézmény miikodése sordn felmeriilé megalapozatlan vagy helytelennek
mindsiilé intézkedéseket, hibdkat, hidnyossdgokat is, jaruljon hozza ezek
kijavitdsdhoz,

e segitse a vezetdi utasitdsok végrehajtdsat.

7. 3. Az ellendrzést elsésorban az 6vodavezetd végzi.

Egyes teriiletek ellenérzésébe bevonhato:
e az 6vodavezet-helyettes,
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a gyermekvédelmi felelds,
a szakmai munkakozosség-vezetd,
mindségfejlesztési csoportvezetd.

. Az ellenérzés teriiletei:
pedagdgiai,

szervezési,

idészakos, dllands,

kiemelt és specidlis ellenérzések.

. Az ellenérzés formai:

megfigyelés,

foglalkozdsok ldtogatdsa,

beszdmoltatds,

eredményvizsgdlatok,

felmérések,

a pedagdgiai munkdval kapcsolatos dokumentumok ellenérzése.
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8.
A MUKODES RENDJE ES A NYITVA TARTAS

8. 1. A miikodés rendjének dltaldnos szabdlyai
8. 1. 1.Az évodai nevelési év helyi rendjét az évodai munkaterv hatdrozza meg.
A munkatervhez ki kell kérni:

e az 6vodai sziil6i kozosség véleményét.
8. 1. 2.Anevelési év rendjét az oktatdsi miniszter dllapitja meg.
8. 1. 3. Az dvodai nevelési év helyi rendjében meg kell hatdrozni:

e az 6vodai nevelés nélkiili munkanapok szamat, idépontjdat, felhaszndldsat,

e a sziinetek idétartamdt,

e amegemlékezések, a nemzeti, az dvodai linnepek meglinneplésének idépontjat,

e anevelGtestiileti értekezletek iddpontjat.

8.1.4. Az 6vodai nevelés nélkiili munkanapon, sziikség esetén gondoskodni kell a
gyermekek felligyeletérdl.

8. 2. A gyermekek fogaddsa, a foglalkozas rendje, az ligyeleti rend
8. 2. 1. Az 6voda nyitvatartasi rendje

8.2.1.1. Az 6voda hétfétél péntekig tarto 6tnapos munkarenddel, nydri sziinet
beiktatdsdval, egész éven at mikodik.

8. 2. 1. 2. Uzemeltetése sziinetel a fenntartd dltal meghatdrozott nydri zdrva tartds
alatt, esetenként kardcsony és Gjév kozott.

8. 2. 1. 3. Az 6voda sziikség szerinti feldjitdsa, karbantartdsa, nagytakaritdsa és
leltdrozdsa lehetéleg a nydri hénapokban torténik.

8. 2. 1. 4.Az 6vodazdrdast megel6z6 30 napon beliil 6ssze kell gy(jteni a gyermekek
elhelyezésére vonatkozé sziil6i igényeket és a sziiloket a fogado 6vodardl értesiteni
kell.
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8. 2. 2. A nevelési munkanap rendje: (hétfétél péntekig)
8. 2. 2. 1. Nyitvatartdsi idé: napi 11,5 éra, 6°° ératél- 17°96rdig

8. 2. 2. 2. Az 6voddt reggel a munkarend szerint ligyeletre beosztott
ovodapedagdgus és dajka nyitja.

8.2.2.3. Az 6voda teljes nyitva tartdsa alatt évodapedagdgus foglalkozik a
gyermekekkel.

8. 2. 3. Ugyeleti rend

Ugyeletet tart az intézmény:
e a fenntartdi eldirds szerinti nydri zdrdskor lgyintézés céljabdl,
e nevelési évenként 5 nevelés nélkiili munkanap sordn, sziilGi igény szerint,
e a mindenkori nevelési év t6rvényes rendje szerint az iskolai észi, téli és
tavaszi sziinet idején a csoportok (maximum:25 fgig) 6sszevondsdval,
e 0sszevont csoportokkal junius 1-je és augusztus 31-e kozott.
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9.

BELEPES ES BENT TARTOZKODAS RENDJE AZOK SZAMARA, AKIK NEM
ALLNAK JOGVISZONYBAN AZ OVODAVAL.

by
—

. A latogatds rendje

e A nevelGi és a gyermekekkel kapcsolatos hivatalos ligyek intézésére
érkezék az évodavezetéhoz jelentkeznek be.

e Az dvoda épiiletét rendeltetésének megfelelden kell haszndlni.

e Az 6voda épiiletében az ovodai dolgozdkon, a gyermekeken és sziileiken
kiviil csak a hivatalos iigyet intézék tartézkodhatnak, illetve azok, akik
erre az 6voda vezet§jétél engedélyt kaptak.

e A fenntartoi, szakértdi, szaktandcsadodi és egyéb hivatalos latogatds az
ovodavezetével torténd egyeztetés szerint torténik.

e Rendezvények esetén a nyitvatartdsi id6tél valé eltérést az évoda

vezetdje engedélyezheti. Ez esetben az dvoda zdrdsakor mindig legaldbb

két személynek kell jelen lennie, és 6k felelnek a biztonsdgos zdrds
el6irasainak betartdsaért.
10.

EGYEB PROGRAMOK RENDJE
10. 1. Hit- és vallasoktatas

e A hit- és valldsoktatdson valé részvétel a gyermekek szamdra onkéntes.

e Az 6voda egyiittmiikodik a teriiletileg illetékes torténelmi egyhdzakkal.

e Az dvoda megfelelg helyiséget biztosit a foglalkozdshoz, az intézmény
nevelési rendjéhez igazodva.

e A gyermekek hit- és vallasoktatdsat az egyhdz dltal kijel6lt jogi személy
(hitoktaté végzi).

10. 2. Helyszini foglalkozdsok, kirandulasok, kulturdlis programok rendje

Az 6voda a Helyi Nevelési Program célkitiizéseivel 6sszhangban a kiilsg vildg
tevékeny megismerése érdekében kiilonbozé programokat szervezhet a nevelési
idén belil:

e helyszini foglalkozdsokat,

e kirdndulast,

e mlzeumldtogatdst,

e konyvtdrlatogatdst,
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e kulturdlis programokat.
A programokhoz csoportonként minimum 3 6 kisérét - 2 f6 6vodapedagdgust, 1
f6 dajkat - kell biztositani. Az intézményen kiviil a biztonsdgos és balesetmentes
kozlekedés szabdlyainak betartdsa, betartatdsa minden alkalmazott részére
kotelezé érvényil
Ovodapedagdqus feladatai:

o sziiléi igényfelmérés,

e programok tervezése,

o koltségekrél valé tdjékoztatds,

e sziilékkel valo egyeztetés, engedélyeztetés.

10. 3. Intézmény dltal helyben szervezett fejleszté programok rendje
Téritésmentes, szakemberek dltal tartott programok (rdszorultsdg alapjdn):
e gydgytorna,
e logopédia,
o fejleszté terdpia.
Nevelési idén belil, délelgttonként heti két - két alkalommal biztositott.

11.

AZ }.‘NTéZMéNY LéTEsiTMéNyEINEIg ES VAGYONANAK MEGOVASAVAL
ES BIZTONSAGOS MUKODTETESEVEL KAPCSOLATOS FELADATOK

11. 1. Az intézmény épiiletét névtdblaval, cimtdblaval és a Magyar
K6ztdrsasdg cimerévei, magyar és Eurdpai unids lobogdval kell ellatni.

11. 2. Az intézmény létesitményeinek és vagyondnak felhaszndldsardl az
alapité okirat rendelkezik.

11.3. A létesitmények és a vagyon megdvasaval kapcsolatos feladatok:
Az dvoda haszndldi felelések:
e az ovoda tulajdondnak megdvdsdért, védelméért,

e rendjének, tisztasdgdnak megdrzéséért,
e tiiz-, és balesetvédelem, valamint a munkavédelmi szabdlyok betartdsdért.
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11 . 4. Az 6voddban folytathaté reklamtevékenység
11. 4. 1. A tiltott és megengedett reklamtevékenység
Az 6voddban a kovetkezdk kivételével tilos a reklamtevékenység.

Megengedett a rekldmtevékenység a kovetkezd tevékenységekkel kapcsolatban,
ha a rekldmozott termék "felhaszndloja" a gyermek:

e egészséges életmad,

e kornyezetvédelem,

e kulturdlis tevékenység.

e sporttevékenység.

11. 4. 2. A reklamtevékenység engedélyeztetése

A rekldmtevékenység minden formdja, médja csak az 6vodavezetd engedélyével
lehetséges.

Az engedély kiaddsa irdsban torténik, melyben meg kell jeléini:
e arekldmtevékenység folytatdsdra engedélyt kéré, és e tevékenység
folytatdsdra jogosult személy, szerv megnevezését, cimét,
e arekldmtevékenység egyértelmd leirdsdt, a rekldmtevékenység formdjat,
modjdt,
e arekldmtevékenység folytatdsdnak idejét.
Az engedély legaldbb két példanyban késziil, melynek egyik példanyat az 6voda
orzi, mdsik példanyat atadjuk az engedélykérdnek.
Az 6vodavezet6 az engedélyt barmikor visszavonhatja.

11. 4. 3. A reklamtevékenység jellegének besoroldsa

Az 6vodavezeté az engedélyt ondlldan, illetve az dltala jelentdsnek minésitett
rekldmtevékenység esetében:

e a neveldtestiilet,

e asziiléi kozosség bevondsdval adja meg.

Az intézményvezetd koteles:
e a pedagégusoktal,
e asziiloktél érkezé, (az intézményben folyo rekldmtevékenységgel
kapcsolatos) észrevételt megvizsgdlni.
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11. 4. 4. Az intézményben folytathato reklamtevékenység lehetséges
formai, madjai

Az intézményben folytathatd rekldm tevékenység lehetséges formdi, mddjai:
e (djsdgok terjesztése,
e szérodlapok,
e plakdtok,
e szobeli tdjékoztatds, stb.

Az adott rekldmtevékenység sordn alkalmazhaté formdt, médot az 6vodavezeté
dltal kiadott engedély hatdrozza meg.

12.
AZ INTEZMENYI VEDG-OVO ELOIRASOK
12. 1.6yermekvédelem

e Valamennyi pedagdgus kotelessége, hogy részt vegyen a gyermekvédelmi
feladatok elldtdsdban, a gyermek fejlédését veszélyeztetd korilmények
megelézésében, feltdrasdban, lehetéség szerint megsziintetésében.

e Haladéktalanul értesiteni kell a gyermekvédelmi feleldst, aki személyes
taldlkozds, beszélgetés, kozos vagy egyediili csalddldtogatds, majd a
gyermekjéléti szolgdlattdl kért segitség (tjan megolddst keres a
felmeriilé problémadra.

e Minden pedagdgus kotelezettsége, hogy segitse a gyermek képességeinek,
tehetségének kibontakoztatdsdt, a hatrdnyos helyzet( gyermek
felzarkéztatdsat.

e Abban az esetben, ha a feladatok ellatdsaban alkalmazott pedagdgiai
eszkozok, médszerek nem vezettek eredményre, segitséget kell kérni a
Gyermekjoléti Szolgdlattdl, Nevelési Tandcsadotél.

e Az 6voda vezetdjének kotelessége, hogy biztositsa a gyermekvédelmi
felelés munkdjdnak feltételeit és ellenérizze munkdjdt.

e A sziiléket a nevelési év elején - nyilvanos helyen kifiliggesztett
tdjékoztatd Utjdn - irdsban kell értesiteni a gyermekvédelmi felelds
személyérdél, és hogy hol s mely idépontban kereshetd fel.

e Az 6voda gyermekvédelmi felelése telefonon, irdsban és személyes
taldlkozdsok keretében tartja a kapcsolatot a keriileti Gyermekjéléti
Szolgdlattal.
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Az dvoda bejdratdndl ki kell fiiggeszteni:
e az 6vodai gyermekvédelmi felelGs nevét, elérhetéségét,
o a keriileti Gyermekjéléti Szolgdlat cimét és telefonszdamat,
e aNevelési Tandcsado cimét és telefonszdamat,
e aGyermekek Atmeneti Otthona cimét és telefonszdmdt.

Az 6voda kapcsolatot tart a gyermekek veszélyeztetettségének megelézése és
megsziintetése érdekében a:
e Gyermekjéléti Szolgdlattal, illetve
e gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolédé feladatot elldté mads
személyekkel,
e intézményekkel és hatdsdgokkal.

12. 2. Az intézmény a Gyermekjoléti Szolgdlattal kozvetlen kapcsolatot tart
fenn

A kapcsolattartds formdi, lehetséges modjai:
e aGyermekjoléti Szolgdlat értesitése - ha az dvoda a szolgdlat
beavatkozdsat sziikségesnek latja,
e esetmegbeszélés - az 6voda részvételével a Szolgdlat felkérésére,
e aGyermekjoléti Szolgdlat cimének és telefonszdmdnak dvoddban valé
kihelyezése, lehetévé téve a kozvetlen elérhetéséget,
o el6addsokon, rendezvényeken vald részvétel az 6voda kérésére.

12. 3. A rendszeres egészségligyi felligyelet és ellatds rendje
12. 3. 1. Az 6voddba jaré gyermekek intézményen beliili elldtdsdt, szlirését a
fenntarté 6nkormadnyzat és a Hazi Gyermekorvosi Szolgdlat kozotti megdllapodds

alapjdn a gyermekorvos és védéngje latja el.

12. 3. 2. Az orvos, valamint a védéné a Népjoléti Miniszter rendelkezése szerint
havonta egyszer, el6zetes idépont egyeztetése utdn latja el feladatat.

12. 3. 3. Az dvodavezetd gondoskodik a sziikséges ovéndi feliigyeletrél, és
sziikség szerint a gyermek vizsgdlatokra t6rténé elékészitéséral.
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12. 3. 4. A fenntarto dltal biztositott feltételek mellett az 6voddban évente egy
alkalommal fogorvosi, szemészeti és halldsvizsgdlati sziirés torténik.

12. 3. 5. Ldzas gyermeket nem szabad bevenni az évoddba. A napkézben
megbetegedett gyermeket el kell kiiloniteni, és le kell fektetni. Sziikség esetén
azonnal orvost, illetve mentét kell hivni. Gondoskodni kell a sziilok miel6bbi
értesitésérdl. Ennek a megszervezése a csoport pedagdgusainak a feladata.

12. 3. 6. Ldbadozd, gydgyszeres kezelés alatt dllo gyermek az évodat nem
latogathat ja.

12. 3. 7. Betegsége utdn a gyermek csak orvosi igazoldssal johet djra 6voddba.

12. 3. 8. Fert6z6 gyermekbetegség esetén a sziilonek az évodat azonnal
értesitenie kell. A tovdbbi megbetegedések elkeriilése érdekében fokozott
figyelmet kell forditani a fertdtlenitésére, tisztasdgra.

12. 3. 9. Csoportszobdban sziil6 csak engedélyezett alkalmakkor tartézkodhat.
(nyilt nap, linnepélyek).

12. 3. 10. Az évoda konyhdjdba csak egészségligyi kanyvvel rendelkezé személy
léphet be.

12. 3. 11. Az egészséqiigyi elirdsok az 6voda dolgozdira kotelezd érvény(ek.

12. 3. 12. Az évoda dolgozéinak rendszeres munka alkalmassdgi vizsgdlata az év
sordn 1 alkalommal kotelezé.

12. 4. Intézményi védé, ovo eldirdsok

12. 4. 1. A nevelési intézménynek gondoskodnia kell a rdbizott gyermekek
feliigyeletérdl, a gyermekbaleseteket eldidézé okok feltdrasdrol és
megsziintetésérdl.

12. 4. 2. A gyermekek biztonsdgos és egészséges kornyezetben torténd nevelése
érdekében dllando feladat a sziikséges feltételrendszer vizsgdlata, a feltételek
javitdsa:

e Az intézmény vezetdinek feladata olyan munkafeltételek megteremtése,
amelyek a baleseteket, vészhelyzeteket kizdrjdk.
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e Minden balesetveszélyes eseményt (pl. |6g6 elektromos vezeték vagy
kapcsold, ablaktorés, sériilést okozhaté pad, szék, targy, kidllé szog stb.) a
dolgozé koteles azonnal jelenteni az dvodavezetésnek.

e Az intézmény technikai dolgozéi a munkdjuk sordn észlelt barminemd
rendellenességet kotelesek jelenteni az 6vodavezetésnek, és amennyiben
lehetséges, a balesetveszélyt azonnal megsziintetni.

12. 4. 3. A gyermekbalesetek megelézése érdekében ellatandé feladatok

12. 4. 3. 1. Az dvoda vezetiéjének feladata, hogy ellenérizze:

Az 6voda teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkoz, szerszam csak a
legsziikségesebb idétartamig, az adott felljitdsi, egyéb szerelési tevékenység
idejéig, s csak az azzal dolgozdk dllandé feliigyelete mellett lehet.

12. 4. 3. 2. Minden dvodapedagdgus feladata, hogy:

e ardbizott gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megérzéséhez
sziikséges ismereteket dtadja,

e ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy ennek veszélye

e fenndll, a sziikséges intézkedéseket megtegye.

Ezért:

e minden nevelési év kezdetén, kirdnduldsok elgtt és egyéb esetekben
sziikség szerint minden ovodai csoportban - a gyermekek életkordnak
megfelelden - ismertetni kell az egészségiik és testi épségiik védelmére
vonatkozo eloirdsokat veszélyforrdsokat és az elvarhaté
magatartdsformdkat. Ennek megtorténtét a pedagdgusok a
csoportnaploban rogzitik.

e Az dvoda csak megfeleléségi jellel elldtott jatékokat vdsdrolhat, az
ovodapedagdgus kiteles a haszndlati utasitds szerint alkalmazni a
jatékokat.

e Alanyi jogon jdr az 6vodds gyermekeknek az ingyenes balesetbiztositds,
melyet az év elején kéthet meg a sziilé gyermeke szdmdra.

12. 4. 3. 3. Az 6voda nem pedagdgus alkalmazottjainak feladata, hogy:
e amunkateriiletiikon fokozott 6vatossdggal jarjanak el, ligyelve a
gyermekek biztonsdgdra, testi épségére,
e aveszélyforrdst jelenté munkahelyiiket és a munkavégzéshez sziikséges
eszkozeiket mindig zdrjdk, stb.
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12. 4. 4. A gyermekbalesetek esetén ellatando feladatok
12.4.4.1. Az 6vodavezeté feladatai:

e Kijeloli azt a személyt, aki a gyermekbaleseteket nyilvantartja.
e Nem sllyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:
- intézkedik a hdarom napon tul gyégyulo sériilés esetén annak
haladéktalan kivizsgdldasardl,
- e balesetekrél jegyzékonyvet vetet fel,
- majd a kivizsgdldst kovetden, de legkésdbb a targyhét kovetd honap
8. napjdig megkiildi a fenntarténak, valamint dtadja a gyermek
sziilgjének. Egy példdny megdrzésérél gondoskodik.
- ha a kivizsgdlds elhizdddsa miatt az adatszolgdltatds hatdrideje
nem tarthatd, akkor e tényrdl az okok ismertetésével tdjékoztatja
az érintetteket.

e Sllyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:
- sllyos baleset esetén azonnal jelenti a balesetet az intézmény
fenntartdjanak,
- gondoskodik a baleset kivizsgdldasardl legaldbb kozépfokd munkavédelmi
szakképesitéssel rendelkezé személy bevondsdval.
o Lehetdvé teszik az ovodai sziiléi szervezet részvételét gyermekbalesetek
kivizsgdldsdban.
e Minden gyermekbalesetet kovetéen intézkedik a megel6zésrél.

12. 4. 4. 2. Az dvoda valamennyi dolgozdjdnak feladata:

e Baleset esetén elsésegélyt kell nydjtania, a balesetet okozé
veszélyforrdst téle telheté mddon azonnal megsziintetnie.

e Azonnal értesiteni kell az 6vodavezetést; amennyiben sziikséges, orvost,
mentdt kell hivni.

e A gyermek pedagdgusa kiséri a gyermeket orvoshoz, haza, vagy a mentével.

o Tisztdzniuk kell a kivdlté okokat, az elkeriilés lehetséges médjait és a
sziikséges intézkedéseket végre kell hajtaniuk.

12. 4. 4. 3. A pedagogus feladata:

e Ha a gyermeket baleset éri, a vele foglalkozé pedagdgus koteles
elsésegélyben részesiteni.
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e Az 6vodavezetd utasitdsdra a balesetekkel kapcsolatos nyilvantartdsba
vezetése.
e Silyos balesetekkel kapcsolatban:
- abalesetet azonnal jelenti az évodavezetdnek,
- illetve az ovodavezetd tdvolléte esetében a helyettesitési rendnek
megfeleléen gondoskodik a baleset jelentésérdl,
- kozrem(ikodik a baleset kivizsgdldsdban.
e Kozremiikadik az évodai sziiléi szervezet tdjékoztatdsdban, és a
gyermekbalesetek kivizsgdldsdban valé részvétele biztositasdban.
e Minden gyermekbalesetet kovetéen intézkedést javasol a megelézésre,
e az ovodavezetd megelézéssel kapcsolatos utasitdsait végrehajt;ja.

12. 4. 4. 4. A nem pedagogus alkalmazott:
e az ovodavezet6 utasitdsanak megfeleléen kozremikodik a
gyermekbaleseteket kovetd feladatok elldtdsdban.

13.
TEENDGOK RENDKIVULI ESEMENY, BOMBARIADO ESETEN
13. 1. Rendkiviili eseménynek szamit (a bombariadon kiviil) kiilonésen:

Az intézmény rendes m(ikodését dtmenetileg vagy tartésan akaddlyozé vagy
megzavaré esemény, amelyet elidézhet elére nem lathaté természeti esemény
(vis major) vagy elére nem tervezhetd emberi tevékenység, fiiggetleniil attal,
hogy konkrét veszélyhelyzetet idéz-e eld.

Ha a rendkiviili esemény veszélyhelyzetet is el6idéz, vészhelyzetrdl beszéliink.
Vészhelyzet esetén a bombariadéra vonatkozdszabdlyokat kell alkalmazni.

13. 1. 1. Amennyiben a rendkiviili esemény jellege indokolja, gondoskodni kell az
intézmény kiliritésérdl, amelyet a tlizriadé tervnek megfeleléen kell

végrehajtani.

13. 1. 2. A rendkiviili esemény észlelésekor, tudomdsra jutdsakor haladéktalanul
tdjékoztatni kell az évodavezetdt.

13. 1. 3. Az egyéb intézkedést koveteld rendkiviili események bekovetkeztekor
az 6vodavezetd a pedagégusok bevondsdval a legjobb beldtdsa szerint dont.
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13. 1. 4. Az 6vodavezetd a rendkiviili esemény jellegének megfeleléen
haladéktalanul értesiti:
e azérintett hatdsagokat,
e a fenntartof,
o intézkedik a sziilok értesitésérdl.
e megtesz minden olyan sziikséges intézkedést, amelyek a gyermekek és a
dolgozdék védelmét, biztonsdgat szolgal jak.

13. 2. Bombariado esetén kdvetendd eljaras:

13. 2. 1. Az 6voddt fenyegetd bejelentés vagy ismeretlen eredetd, vélhetéen
veszélyes tdrgy felfedezése utdn vészjelzést kell leadni.

13. 2. 2. A riasztds jelzésének mddja: folyamatos hangjelzés.

13. 2. 3. Az ovodadt fenyegetd bejelentés vagy ismeretlen, vélhetéen veszélyes
eredet( tdrgy felfedezése utdn azonnal és mérlegelés nélkiil értesiteni kell az
intézkedésre jogosultak egyikét.

Azonnali intézkedésre jogosultak kore: az 6vodavezetd, ovodavezets-helyettes,
akaddlyoztatdsuk esetén a helyettesitési rendnek megfelelé személy.

13. 2. 4. A kilirités idétartama: 5 perc
13. 2. B. A kilirités maédja:

e A kivonulds rendje a ,Katasztrdéfavédelmi Programban” leirtak szerint
torténik.

e Az épiilet teljes és azonnali kiliritését haladéktalanul meg kell kezdeni, a
dolgozdk elséként a gyermekekkel vonulnak ki.

e A kivonuldssal egy idében az intézkedésre kijelolt személy értesiti a
renddrséget és a fenntartét.

e Az intézkedésre jogosult személy utolsénak hagyja el az épiiletet miutdn
meggy6z6datt a kilirités sikerességérél és a hatésdg helyszinre
érkezéséig ligyel arra, hogy az épiiletbe senki ne Iépjen be.

e Az évodds gyermekek és valamennyi dolgozé a Pitypang Ovoddban nyer
elhelyezést.
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AZ OVODA VEZETESENEK Es KOZOSSEGENEK KULSO KAPCSOLATAI

14,

Az 6vodat kiilsé kapcsolataiban az 6vodavezeté képviseli. Ezt a feladatat

megoszthatja az dvodavezetés tagjaival és mds személyeknek is eseti megbizdst
adhat.

14. 1. A fenntartéval val6é kapcsolat:
Az évoda rendszeres munka kapcsolatban dll a fenntartéval.
A fenntarténak telefon, fax, e-mail, levél, szébeli és irdsos tdjékoztatdst

nydjtunk. Kotelezéen meg kell kiildeni a kiilonboz6 statisztikai, taniigy-igazgatdsi

jelentéseket, valamint a nevel6testiilet dltal elfogadott munkatervet és
beszdmoldt.

14. 2. Az intézmény kapcsolatot tart fenn (kiemelten):

GESZ-szel,

az Onkormdnyzat Oktatdsi és Kozmiivelédési Bizottsdgdval,

az Onkormdnyzat Gyermekjéléti Szolgdlatdval,

a Nevelési Tandcsadéval,

Helyi Pedagdgiai Intézet és Helytorténeti Gylijtemény dolgozdival,
Févdrosi Pedagdgiai Intézettel,

Az Oktatdsi-, Kozmivel6dési-, Sport és Ifjlsdgi Irodadval,

az 6voddhoz legkozelebb dllé bolcsédékkel, ovodakkal iskoldkkal stb.
a Hazi Gyermekorvosi Szolgdlattal.

Az ovoda egyéb kiilsé kapcsolatai:
Az Oktatdsi Minisztérium,

a keriileti Rendérkapitanysdg,
egyhdzak (katolikus, reformatus),
kerileti miivelddési hdzak,

keriileti konyvtar,

Idések Otthona.

14. 4. A kapcsolattartds formai és modja:

értekezletek, szakmai eléaddsok és megbeszélések,
maddszertani bemutatik,

tinnepélyek,

tdrs intézmények rendezvényei,

napi szakmai tdjékozodds telefonon vagy személyesen.
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15.

AZ UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE, A HAGYOMANYOK
APOLASAVAL KAPCSOLATOS FELADATOK

15. 1. Unnepélyek, megemlékezések, hagyomanyok:

e Sziiletésnapok (csoporton beliil kozos megemlékezés formdjdban torténik)
o Allatok vildgnapja

e Marcius 15.

e Viz vildgnapja

e Fold vilagnapja

e Anydk napja (nyilt, sziilokkel kozds)

e Idés emberek koszontése az Idések Otthondban

e Madarak és fdk napja

o Iskolaldtogatds nagycsoportos gyermekekkel

e Jatékos programok a gyermeknapon (nyilt, sziilokkel kozos)
e Blcslzds az 6vodatdl (nyilt, sziilokkel kozos)

Ezen alkalmak egy része nyilvdnos. Van olyan esemény, amely azonos idépontra
szervezendd (pl. évzaroé gala mdsor).

Az 6vodai nyilvdnos linnepélyeken a gyermekek és az dvoda dolgozdi lehetéleg
tinnepi 6ltozékben jelenjenek meg.

15. 2. Jeles napok:

e Mikulds

e Kardcsony
e Farsang

e Husvét

Az linnepekés rendezvények iddpontjdt, szervezésének feleléseit a mindenkor:i

éves munkaterv tartalmazza.
Kirandulds, szinhdzldtogatds a munkaterv szerint torténik.
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16.
AZ INTEZMENY DOKUMENTUMAINAK NYILVANOSSAGA
16. 1. Az intézményi dokumentumok szabad megtekintésének biztositdsa

16. 1. 1. Az 6voda a szervezeti és miikodési szabdlyzatdt, hdzirendjét, nevelési
programjat oly modon kateles elhelyezni, hogy azt a sziilék szabadon
megtekinthessék.
Az dvodavezetd iroddjdban és az intézmény bejdratdndl megtaldlhato

e a Helyi Nevelési Program,

e az SZMSZ,

e aHdazirend hitelesitett mdsolata.
Ezeket a sziilok helyben tanulmdnyozhat jdk.
A Hazirend egy példdanydt minden sziilé6 megkapja a beiratkozdskor.

16. 1. 2.Minden nevelési évben az elsé sziil6i értekezleten az dvodavezetdje vagy
az dltala kijelslt pedagogus koteles a sziilék részére tdjékoztatdst adni a fenti
dokumentumokrdl, illetve, a sziilé kérésére eldre megbeszélt idépontban.

16. 1. 3.Egyes meghatdrozott kérdések szervezeti és miikodési szabdlyzatban
t6rténd szabdlyozdsdndl az ovodaszéket, illetve ha ilyen nem miikadik, az 6voda

sziil6i szervezetet egyetértési jog illeti meg.

16. 1. 4. A sziilék szébeli tdjékoztatdst is kérhetnek az dvodavezetdtdl vagy
helyettesétél a dokumentumok tartalmat illetéen.

17.
ALAIRASI ES PECSETHASZNALATI JOGKOR
17. 1. Aldirdsi joga az 6vodavezetének, tdvolléte esetén a helyettesének van.

17. 2. Pecsétet az 6vodavezetd, a helyettese és az esetenként megbizott
személyek haszndlhatnak.

17. 3. Az 6voda cégszer( aldirdasakor az aldirék:

e 6vodavezetd
e Gvodavezeté-helyettes,
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17. 4. Pecsétet csak étvételi elismervény ellenében lehet kiadni. Haszndlaton
kiviili pecsétet el kell zdrni, és meg kell semmisiteni.

ZARO RENDELKEZESEK

1. A szervezeti és miikédési szabdlyzat modositdsa
Jelen szervezeti és m(ikodési szabdlyzat médositdsa csak a nevelétestiilet dltal
torténd elfogaddssal, a Nkt. dltal meghatdrozott kozosségek véleményezésével,
valamint a - fenntartora tobblet kotelezettséget jelenté médositdsok esetén - a
fenntartd egyetértésével lehetséges.

2. Az intézmény tovabbi szabadlyzatai
Az intézmény eredményes és hatékony miikodéséhez sziikséges tovdbbi
rendelkezéseket ondllé szabdlyzatok tartalmazzdk, melyek a jelen SZMSZ
vdltoztatdsa nélkil is mddosithatéak, amennyiben jogszabdlyi eldirdsok, belsé
intézményi megfontoldsok, vagy az intézmény felelés vezetdjének megitélése
szerint sziikségessé valik.

3. Az SZMSZ médositdsat kezdeményezheti:
e afenntarté

a nevelétestiilet

az 6voda vezetdje

a sziilék kozossége

A szervezeti és m(ikodési szabdlyzat, valamint az egyéb belsé szabdlyzatok az
intézmény valamennyi alkalmazottjdra kotelezéek, megszegésiik esetén az
ovodavezetd munkdltatéi jogksrben intézkedhet.

Budapest, 2015. szeptember O1.

Laminé Antal Eva
ovodavezetd
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LEGITIMACIOS ZARADEK

A Pestszentlérinci Robogé Ovoda SZMSZ-t készitette:

Laminé Antal Eva
dovodavezetd

Az SZMSZ elfogaddsakor a jogszabdlyban elgirt véleményezési jogdval élt az
intézmény sziiléi munkakozossége:
Budapest, 2015. augusztus 24.

sziil6i munkakozosség
képviseldje

A Pestszentlérinci Robogé Ovoda nevelétestiileti hatdrozattal déntétt a

szervezeti és miikodési szabdlyzat elfogaddsaral.

Budapest, 2015. augusztus 31.

nevelétestiilet képviselje nevelétestiilet képviseldje

Laminé Antal Eva
ovodavezetd
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