BUDAKALASZI
NYITNIKEK OVODA

Szervezeti és Mukodési

Szabalyzata

2022

Intézmény OM-azonosito

032875

Intézményvezeto

alairas

Legitimac

10s eljaras

Nevelotestiilet nevében

Sziil6i szervezet nevében




Budakalaszi Nyitnikék Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzata 2022

TARTALOMJEGYZEK

I. ALTALANOS RENDELKEZESEK.......cccervevrseereseesssssssessssesssssssssssssssssesssssssssssssssssssssssssssnsessnssns 5
1. A Szervezeti és M(ikodési Szabdlyzat célja, .......cceevmmueiriimeiiiiiicirircerreee e e s eenn e e e raneeeens 5

2. A Szervezeti és M(ikodési Szabdalyzat hatalya ........cceeeueiiiiiiiiiiiieniiiiiiiirinerecce e esenesesenens 5
HatAlyDalEPESE. ..cnve ittt s ettt h et s e s s e sree et e neenreene 5
SZEMELYT NATALYA.....eeieeerieeieeee et s s st sb e ettt r e bR e enesanesneenre 5
Felilvizsgalatdnak TENAJE .......cevveiiriiririiiieiee ettt st sttt 5

3. Az SZMSZ jogszabalyi RAttere.........coveeeeiiiiieeiiirecer it renee s s rene s s e e ne s erennsesseennsansrennns 5
Il. AZ INTEZMENY ALTALANOS JELLEMZOI .......ceveeereerreerrsesrrsessesssssessssssssssssssssssssssssssssssesssens 6
1.  Azintézmény szerkezeti fel@Pitése.....cccoiiiieeiireeiiieiiiieiiriiertererenereeerenseeresesensserenssrensersnsenes 6

2. Az intézmény alapitd okiratanak tartalma..........cooeeeueiiiiiieiiiiccccrrec e e e e e e e e nans 7

3. Az odvoda bélyegzdjének haszndlata, alairasi JOGOK ...c...cereeeuecireeeniiirieeciireiecerreeeceereneneeeeenens 10

4. Az intézmény miikodési alapdokumentumai .....cc.ccveeeiieeiireniiieeiereenirteereenereneereeerenseernserensecnnns 10

A torvényes mitkodést meghatarozd alapdokumentumoki: .........eccveeieriiriiiienienie e 10

5. Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos rendelkezések ........................ 11
Il. AZ INTEZMENY MUKODESEVEL KAPCSOLATOS SZABALYOK, A MUKODES RENDAE ............ 11
1. Azintézmény nyitva tartasa és munkarendje .......ccccceereeenieiiiienceriieeierireneer e s e eeaneseennnnens 11
1.1, AZ INTEZMENY NYITVA TArTASA .ueeiiiiieeeiiiieeeciiee e ettt e ettt e e e st e e e e tte e e s eateeeesabaeeeessaeeessaaeesabseeeassaeseasseeesassanaans 11

R0 T o1 =T o T TP P PR UPTRPPPRTP 12

1.3. NeVvelés NEIKUTT iIdGSZAKOK ....eciuuiiriiiiitiiieiie ettt ae e s e e s be e sabeesabeesbeesabeesnbaesaseesn 12

1.4. Az ligyeletek megszervezésének rendje, tajékoztatdsi kOtelezettSEge ......ccovviivvieeeiciiiececiiee e, 12

1.5. GYermekCSOPOrtOK OSSZEVONASA ..ueiiivrieeeiiiieieiieeeiitteeeesteeessieteeessaeeeesstaeeeasteeesssseeeessseesassseessansseessnsseeeans 13

2. Unnepélyek, megemlékezések rendje, hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok ............ 13

3. Az dvodai gyermekfelvétel és atvétel eljarasrendje, ill. az 6vodai elhelyezés megsziinése ..... 15
3.1. Az 6vodai felvétel és atvetel elJArasrendje .......ccueeieciiri i s aree e 15

3.2. Az 6vodai lNelyezES MEGSZUNESE .......uveieeiiee et ettt e e e e et e e et e e e s ta e e e e ate e e sareeeestaeeeeassaeessseeaans 15

4. A gyermekek 6vodai érkezésének, benntartézkodasanak, tavozasanak rendje...................... 16

5. A gyermek tavolmaraddsanak, mulasztasanak igazoldsara vonatkozé el6irasok..................... 17
IV. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE, SZERVEZETI EGYSEGEI ......ccveeveverveeserseeeereeseereans 18
Az intézmény alkalmazotti KOZOSSEEE ....cccuuuiiieeeniiiieieiiiiieceieiiteieeeereeeeeseennneeeeennsesseenssessesnsssseennes 18
Az alkalmazottak benntartdzkoddsdnak rENdJE ........cocuveiieciiii i e e e e e rre e e e s aaeeeeanes 19

A tadvolmaradasok jelentési KOtEIEZETISEEE .......ccccuiii ittt ettt e e e et e e e et ee e eeabeeeeebbeeeeanes 19
KaPCSOIattartAs MO]a: .. cc i iiiieeeiie ettt e et e e e sttt e e e et e e e e tbeeeesabaeeeetbeeeeeasasaeesseeeaastaeeeasseeesasseaaans 19

Yo TotYo ] - L - [ = 10 o 1 1 - | SR 19

o RVZY 2y T L IRVICY 23 LTI =T 11 DU 20

A vezet6k benntartdzkoddsanak, ill. helyettesitésének rendje ........cooeeiecviieeeiiie e 20

A vezetd, illetve a vezetG-helyettes akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje .......ccceveevveiiicieeeeccieennnns 21

1.0, AZ INTEZMEBNYVEZETG ... . eeeeeeeiee ettt ettt ettt e e ettt e e e st e e e eett e e e e abeeeesabaeeeestaeesessasaeesseseanstaeeeasseeesassenaans 22

Az intézményvezetd altal az intézményvezet6-helyettesekre dtruhdzott feladatok, hataskorok..................... 23

2



Budakalaszi Nyitnikék Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzata 2022

Az intézményvezetd altal, az dvodatitkdrra dtruhdzott feladatok ........cccvveeeeiiieciiiiiiie e 24

Az intézményvezet6 kapcsolattartdsa az intézményi egységekkel.......ovvoiiii i 24

1.2, VEZEEG-NEIYETLESEK ..eeiueiiieeeiee ettt e st e e st e e e st e e s s ate e e sabeeeesabbee e s abaeesaanaeeesnreeeens 24

A vezet6k kozotti feladatmegosztas, kiadmanyozds és KEPVISelet........cuivviiiiiriiiiiiiiieeececceie e 25

1.3. K6zalkalmazotti TANACS @INOKE ......cciieiieeeiiie ettt ee e e st e e e et e e e s ate e e e satreeeenstaeeesnnseeesnseeeans 27

1.4, MUNKAKOZOSSEE VEZELO.......eeeeeieieeiiie ettt ettt ettt e sttt e st e et e st e e e it e e s bt e sabeesabeesabeesabeesnneens 27

P A - W 1=V 7= o =L U] =Y PRt 28
Yo Tot o] T - [ = I =] o o | =TS 28
KapPCSOlattartas fOrMAJa ...cocueieiieiii ettt sttt e et e st e e st esbeeeabeesabeesaree s 29

A NEVEIBTESLUIET JOGKOTE ..ttt st e s bt e bt e s b e e e bt e s bae e bt e ebeeenneeeane 29

A nevelGtestiilet feladatkorébe tartozd Ugyek AtruNAzZASsa ......ccccvveveiciiie e 30

Az 6vodapedagdgusok szakmai MUNKAKOZOSSEEE.......ccevuuiiruieriiiiiiiieeiie ettt ettt sttt et s 30

3. Nevel6munkat kozvetlen segitl KOHEZAK.......ccuuuiieiireiiieiiriicrercrrecrrneerenereenerenseeeasessnsnenannes 30
4. Egyéb technikai dOIGOZOK.........coveeeeiiiieeeciirei e e s s rene s s renase s s s enesesseenasesseennsnnseennns 31
Alkalmazotti szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas ......ccccceeeereeiiiecieeiirencrieecerennerenerenneennns 31
V. A BELSO ELLENORZES RENDIE .....c..cccuereeeereereeressssssssssssssesssssssssssssssssssssssssessessessesssssessesens 31
1. A pedagodgiai munka belsS ellen6rzésének rendje ........cceeeiieeeciriieeceiieeercerreeecerreeneerrennneens 31

A pedagogiai belsE ellenNBrzeés CAIJA .......cuiiiuiiiie et s 32

A pedagogiai munka belsé ellen8rzésének feladata .........oovieiieciiiiiiiiec e 32

A pedagogiai munka belsé ellenBrzéSENeK ULEMEZESE ......c..vveeieceiiie ettt e s e e e rtte e e e sre e e e e bbeeeeanes 32

A pedagdgiai belsE ellenBrzés f8 terlletei ......ccvuiiiiiiiiiiieeee et 32

A pedagodgiai belsé ellenGrzéssel szemben tamasztott kdvetelmeények........coecveviicieeiecciie e 32

A pedagodgiai bels6 ellenGrzés formai [ERetNEK.........coovviiieiiie e e 33

AZ lIENGIZEST VEZEZNETI ..eueeeiiiiiieee ettt ettt ettt e ae e b e e et e e ba e e naee e beeenaeeeane 33

2. Gazdalkodasi feladatok végzésének belsé ellen6rzési rendje .......ccccevveeeiiriieniiciiieniicienenienees 33
VI. ALKALMAZOTTI OSZTONZORENDSZER MUKODTETESE..........cccvevveeeereresersessessessssssssnsessens 33
Vil. UJ DOLGOZOK KIVALASZTASANAK ES BETANULASANAK RENDIJE .........cccvvvevveereeseereneenens 34
ViIl. A VEZETOK ES A SZULOI KOZOSSEG KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS .......oovevvevveeeeerenseennns 35
FA N 211 (e Tl (o Y 2o T3 Y-Y - SO TP 35
IX. KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE, FORMAJA, ES MIODJA.........cooeveereerserserirssessessessessens 36
X. OVO — VEDO ELOIRASOK ....eeeeeescesesesesseesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssesssssssssssssens 40
1. AIGlAN0S SZADAIYOK ...ccuiieueieriiiiiiieicieeierecsressseessresseesssesssessssessssssssesssessssesssassssessssssssassens 40

2. Az intézményi alkalmazottak kOtelesSEge.......ccuuiiiimeiiiiimeiiiiiiccrrrrc e er e s e raesenens 41

3. A SZUIOK KOtEIESSEZE ... .ceeeeeiiiieeieiiiieciiterscsrenesesrenassesrenasessenassesesnsssssesnsssssssnsssssesnssssnennssssnens 42

4. A gyermek fel@ @IVAras..... ..o et e e rene e s s ene s s e e an s s s e ennsasseennsasennnsanaeennns 43

5. Nevelési id6ben szervezett, intézményen kiviili programokkal kapcsolatos szabalyok ............... 44
6. A rendszeres egészségiigyi felligyelet és ellatas rendje ......ccceeuevirieeiiiiieiiiirinniirrerce e e, 44

7. Gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok..........ccoeeeueiiiieeniiiiieiiireiccerrce e e reee e e sena e e eeennns 45

8 Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok.........ccceeeeiirieeiiiiieeieiiincieirrrer e 46

3



Budakalaszi Nyitnikék Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzata 2022

XI. EGYEB, A MUKODES RENDJERE VONATKOZO ALTALANOS RENDELKEZESEK ..................... 47
1. Az intézmény helyiségei, berendezési targyai, eszkozei és az intézményhez tartozé teriiletek
haszNAlatANaK reNdJe ...cceeeueeiiiiiiiiiiieieiiiererreere e eerneeeee s s s e e e snnesssssessseeesnnsssssssssneeannnssssanssans 47
2. Belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az 6vodaval47
3. Ovodai csaladi rendezvények sZabalyai........ccccueeeeeeeeiieeiieeesieeessnesssessseesssessssesssessssesssessssens 48
4. Mobiltelefon hasznalat MUNKAIAGBEN..........uuuuueieiiieninnieniineenaaasesesasasesasasasasens 48
5. Reklamanyagok, tajékoztatok Kihelyezése .........ccuuuumeiiiiiiiiiiiiieiiiiiiiiiiiernncsesnneeesnnessssenens 48
6. Nyilatkozat, tomMegtajEKOZtAtas ......cccucerreeuiirieeuiirreerierrreeerereseerenasssrenassssrensssssnenssssssennns 48
7. KArtéritési felelOSSEG .....ccvvimmmmriiiiiiiiiiiriiiiieitieretrneeseseseressnasssssessseneesnnnsssssssssneessnnssssssssans 49
8. Az elektronikus és az elektronikus tGton el6allitott nyomtatvanyok kezelési rendje................ 49

XIl. ZARO RENDELKEZESEK........c.ccoeveveueurseeersssnessssssstssssnssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnsssns 50

7 ' [ = N 51

Fiiggelékek

1. szami fiiggelék: A Budakalaszi Nyitnikék Ovoda hazirendje

2. szamu fiiggelék: Adatkezelési szabalyzat

3. szamu fiiggelék: Ugyiratkezelési szabalyzat

4. szamu fiiggelék: Munkakérileiras-mintak

5. szamu fiiggelék: A folyamatba épitett utolagos és vezetdi ellenérzés szabalyzata



Budakalaszi Nyitnikék Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzata 2022

I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja,

hogy meghatarozza a Budakalaszi Nyitnikék Ovoda, mint koznevelési intézmény szervezeti
felépitését, az intézményi miikodés belsd rendjét, a kiilsé és belsé kapcsolatokra vonatkozd
megallapitdsokat ¢€s mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem wutal mas
hataskorbe. A szervezeti ¢s miikodési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek,
tevékenységek - csoportok és folyamatok Osszehangolt miikddését, racionalis és hatékony
kapcsolati rendszerét tartalmazza.

Célja az intézmény jogszeri mikodésének biztositasa, a zavartalan miikodés garantdlasa, a
gyermeki jogok érvényesiilése, a sziilok, gyermekek ¢és pedagoégusok kozotti kapcsolat
erdsitése, az intézményi miikodés demokratikus rendjének garantalasa.

2. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya

Hatalybalépése

A szabdlyzatot sziil6i kozosség véleményezését kovetden a neveldtestiilet fogadja el és az
intézményvezetd jovahagyasaval valik érvényessé.

Személyi hatalya

A szervezeti és miikddési szabalyzat és a mellékletét képezd egyéb belso szabalyzatok hatdlya
kiterjed az intézmény valamennyi vezetdjére, kdzalkalmazottjara, az 6vodaba jard gyermekek
kozosségére. Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket azok is kotelesek betartani, akik az
intézménnyel kapcsolatba keriilnek, ill. igénybe veszik szolgéltatasait.

Feliilvizsgalatanak rendje

e ha az 6voda mitkkodési rendjében valtozas torténik
e ha jogszabaly eldirja

3. Az SZMSZ jogszabalyi hattere

2011.CXC. Torvény a nemzeti koznevelésrdl (tovabbiakban: NKkt.),

2012. évi CXXIV. Torvény a nemzeti koznevelésrol szold 2011. térvény modositasarol
A kozoktatasrol sz6106, tobbszor modositott 1993. évi LXXIX. Tv. ,

2011. évi CXCV. torvény az allamhéztartasrol.
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e 20/2012.(VIIL.31) EMMI rendelete a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol.

e 229/2012 (VIIL28.) kormanyrendelet, a nemzeti koznevelésrdl szold torvény
végrehajtasarol.

e 32/2012 (X.8) EMMI rendelet a sajatos nevelési igényl gyermekek 6vodai nevelési
iranyelvei.

Kapcsolodo jogszabalyok:

2012.¢évi L. torvény a Munka Torvénykonyveérol

nemzetiségi 6vodai nevelésének iranyelvei.

A Munka Toérvénykonyve 1992. évi XXII. tv. (Mt.) és annak mddositasai,

A kozalkalmazottak jogallasarol szoldo 1992. ¢évi XXXII. tv. (Kjt) és annak

modositasai,

138/1992. (X.8.) Kormanyrendelet (R) és modositasai,

o 11/1994. évi (VI.8.) MKM. Rendelet ¢és annak modositasai a nevelési-oktatasi
intézmények miikodésérol,
1997.évi XXXI Torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol,
26/1997.(IX.3.) NM rendelet az iskola egészségiigyi ellatasral,

o 14/1994.(V1.24.) MKM rendelet és annak moédositasai a képzési kotelezettségrol és a
pedagdgiai szakszolgalatokrol,

e 1999.6vi XLII. Torvény 4.§ (7) bekezdés a nemdohdnyzok védelmérdl és a
dohanytermékek fogyasztasanak szabalyairol.

e A koltségvetési szervek belsé ellendrzésérél szolo  193/2003. (XL 26)
kormanyrendelet.

e A katasztrotak elleni védekezésrdl szolo 37/2001. (X.12.) OM rendelet.

II. AZ INTEZMENY ALTALANOS JELLEMZOI

1. Az intézmény szerkezeti felépitése

Budakalaszi
Nyitnikék Ovoda

11 évodai csoport

Székhely Feladat-ellatasi hely
Pomazi it 3. Szalonka u. 1/A
5 csoport 6 csoport
1 1
Nagy épiilet Kis épiilet
3 csoport 2 csoport
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2. Az intézmény alapité okiratanak tartalma

OM azonosito: 032875

Az intézmény 2021.majus 20. napjan kelt, 2021. jalius 01. napjatol alkalmazand6 01/ 1908-
2/2021. okiratszamt dokumentumanak tartalma:

Alapité okirat
modositasokkal egységes szerkezetbe foglalva

Az allamhaztartasrol sz6lo 2011. évi. Evi CXCV. Torvény 8/A. § - a és a nemzeti
koznevelésrél szol6 2011. evi CXC. Térvény 21. § (2) és (3) bekezdése alapjan a
BUDAKALASZI NYITNIKEK OVODA alapito okiratat a kovetkezok szerint adom ki:

1. A koltségvetési szerv
megnevezése, székhelye, telephelye

1.1. A koltségvetési szerv
1.1.1. megnevezése: BUDAKALASZI NYITNIKEK OVODA
1.1.2. roviditett neve: NYITNIKEK OVODA
1.2 A koltségvetési szerv
1.2.1 székhelye: 2011 Budakalasz, Pomazi at. 3
1.2.2 telephelye(i)

Telephely megnevezése Telephely cime

1. | Budakalaszi Nyitnikék Ovoda | 2011 Budakalasz, Szalonka utca 1/A
Szalonka utcai Tagintézménye

2. A koltségvetési szerv
alapitasaval és megsziinésével 6sszefiiggo rendelkezések

2.1 A koltségvetési szerv alapitasanak datuma: 2003.11.20.

2.2 A koltségvetési szerv alapitasara, atalakitasara, megsziintetésére jogosult szerv
2.1.1. megnevezése: Budakaldsz Varos Onkorményzat
2.1.2. székhelye: 2011 Budakalasz, Petdfi tér 1.

3. A koltségvetési szerv iranyitasa, feliigyelete

3.1 A koltségvetési szerv iranyitod szervének
3.1.1 megnevezése : Budakaldsz Varos Onkormanyzat Képviseld-testiilete
3.1.2 székhelye: 2011 Budakalész, Pet6fi tér 1.

3.3. A koltségvetési szerv fenntartdjanak

3.2.1. megnevezése: Budakalasz Varos Onkormanyzat
3.2.2. székhelye: 2011 Budakaldsz, Pet6fi tér 1.
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4. A Kkoltségvetési szerv tevékenysége

4.1. A koltségvetési szerv kozfeladata: koznevelés, 6vodai nevelés — a nemzeti
koznevelésrol szold 2011. évi CXC torvény (Nkt) 4.§ 14.a. pont alpontja és a 8.§ (1)
bekezdés szerint — és 0vodai intézményi étkeztetés

4.2. A koltségvetési szerv {0 tevékenységének allamhaztartdsi szakdgazati besoroldsa:

Szakdgazat szama Szakdgazat megnevezése

1. 851020 ovodai nevelés

4.3. A koltségvetési szerv alaptevékenysége: koznevelési feladat, 6vodai nevelés
szakmai, mikodési feladatai és gyermekétkeztetés, munkahelyi étkeztetés a
koznevelési intézményben

4.4. A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcid szerinti megjeldlése:

kormanyzati funkciészam kormanyzati funkcié megnevezése

1. 091110 ovodai nevelés, ellatas szakmai feladat

2. 091120 sajatos nevelési igényll gyermekek oOvodai
nevelésének, ellatasanak szakmai feladatai

3. 091130 nemzetiségi 6vodai nevelés, ellatas szakmai
feladatai

4. 091140 ovodai nevelés, ellatas mikodtetési feladatai

5. 096015 gyermekétkeztetés kdoznevelési intézményben

6. 096025 munkahelyi étkeztetés koznevelési
intézményben

4.5. A koltségvetési szerv illetékessége, miikodési teriilete: a hatalyos jogszabalyok alapjan
¢s a fenntartd 4ltal — az Ovodakba torténd jelentkezés, a felvétel/atvétel eljarasi
rendjérdl, az 6vodai felvételi korzetek meghatérozasarol szolé 20/2017 (III. 31.)
onkormdanyzati rendeletben — meghatarozott felvételi korzet.

5. A koltségvetési szerv szervezete és miikodése

5.1 A koltségvetési szerv vezetdjének megbizasi rendje: Budakaldsz = Véaros
Onkorményzatanak Képviseld-testiilete nyilvanos palyazat Gitjan 5 év hatarozott idére
bizza meg, kozalkalmazotti jogviszony keretein beiil, a mindenkori hatalyos
jogszabalyok alapjan. Az egyéb munkaltatoi jogkor gyakorldja a Polgarmester.

5.2 A koltségvetési szervnél alkalmazasban all6 személyek jogviszonya:

foglalkoztatdsi jogviszony jogviszonyt szabalyozo jogszabaly
1. kozalkalmazotti jogviszony A kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992.
évi XXXIII. térvény alapjén
2. megbizasi jogviszony A Polgari Torvénykonyvrdl szolo 2013. évi V.
torvény hatdlyos rendelkezései szerint kotott
polgari jogi jogviszony
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6-A koznevelési intézményre vonatkozo rendelkezések
6.1. A koznevelési intézmény

6.1.1. tipusa: 6voda

6.1.2. alapfeladatanak jogszabaly szerinti megnevezése: 6vodai nevelés

6.1.3. gazdalkodéasaval Osszefiiggd jogositvanyok: eldiranyzatai felett teljes jogkorrel
rendelkezik, az elOiranyzatok feletti jogosultsdg gyakorlasdnak rendjét a
mindenkori éves Onkorményzati koltségvetési rendelet szabalyai hatarozzdk meg.

6.1.4. Pénziigyi -—gazdasagi feladatokat ellatdé szerv megnevezése: Budakaléaszi
Polgérmesteri Hivatal

6.1.5. Pénziigyi-gazdasagi feladatokat ellato szerv székhelye: 2011 Budakaléasz, Petofi tér
1.

6.2. A koznevelési intézmény tagintézménye(i):
tagintézmény megnevezése tagintézmény cime

1 Budakalaszi Nyitnikék Ovoda 2011 Budakalasz, Szalonka utca 1/A
Szalonka utcai tagintézmény

6.3. A feladat-ellatasi helyenként felvehetd maximalis gyermek-, tanul6létszam a
kdznevelési intézmény

feladat-ellatasi hely alapfeladat munkarend rgr;t;lmmiis
megnevezése megnevezése | megjeldlése mnulélétszam
1 | Budakalaszi Nyitnikék Ovoda | 6vodai nevelés | - 140 {6
| Budakalaszi Nyitnikek Ovoda o1 1,; neveles | - 180 £6°
Szalonka utcai tagintézmény

6.4. A feladatellatast szolgdl6 ingatlanvagyon:
ingatlan cime ingatlan | Vagyon feletti Az ingatlan funkcigja
helyrajzi| rendelkezés joga
szama | vagy a vagyon
haszndlati joga

1 | 2011 Budakalasz, Poméazi ut 3.606/20 | hasznélati jog koznevelési intézmény

2 | 2011 Budakalasz, Pomazi ut 3.605/6 hasznalati jog koznevelési intézmény

2011 Budakalasz,

Syalonka utca1/A 299/101 | hasznélati jog koznevelési intézmény
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3. Az 6voda bélyegzdjének hasznalata, alairasi jogok

Az 6voda korbélyegzijének lenyomata

Sorszam: 1,2, 3

==
inanuiffs"
)

A korbélyegz6t az intézmény vezetGje, az intézményvezetd-helyettesek, ill. az ovodatitkarok
hasznélhatjak.

Hivatalos iratokon alairasi joggal az intézmény vezetdje és az intézményvezetd-helyettesek
rendelkeznek.

Az 6voda fejbélyegzdjének lenyomata

Sorszam: 1, 2
Budakalsszi Nyitnikék Ovoda

Szekhely: 2011 Budakalasz, Pomazi Gt 3.
Tagintézmény: 2011 Budakaldsz, Szalonka u. 1/A
Addszam: 16798753-2-13 1.

A Dbélyegzéket a vezetdi iroddban elzarva kell tartani. A bélyegzot eltlinése esetén
érvénytelenittetni kell. Az érvénytelenittetést meg kell jeleniteni az Oktatasi és Kulturalis
Ko6zlonyben. Az (j bélyegzét a fenntarté jovahagyasaval az intézményvezetd rendelheti meg.

4. Az intézmény miikédési alapdokumentumai

A toérvényes miikodést meghatdrozé alapdokumentumok:

az alapit6 okirat,

az 6voda pedagbgiai programija,
az dvoda éves munkaterve,
jelen SZMSZ és fiiggelékei,
kozalkalmazotti szabalyzat,
hazirend.
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5.Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval Kkapcsolatos
rendelkezések

Az alapdokumentumok nyilvanosak, azokat minden érdeklédé szdmara hozzaférhetové kell
tenni. FElhelyezésiikrél, hozzaférhetdségiikrdl az elsé sziildi értekezleten a sziiloket
tajékoztatni kell.

Az alapdokumentumok papiralapu példanyait az érdeklddok megtaldljadk az intézmény
minden épiiletének folyosojan kihelyezve. A dokumentumokat az intézménybdl kivinni nem
lehet.

Elektronikus hozzaférésre az intézmény honlapjan van lehetdség.

Az alapdokumentumok megvaltoztatdisanak moddjat a dokumentumok végén talalhato
érvényességi rendelkezések szabdlyozzdk. Az alapdokumentumok megvaltoztatdsarol az
intézmény vezetdje koteles tajékoztatni az érintetteket.

III. AZ INTEZMENY MUKODESEVEL KAPCSOLATOS
SZABALYOK, A MUKODES RENDJE

1. Az intézmény nyitva tartasa és munkarendje
Nevelési év: minden év szeptember 1-t6l, a kvetkez6 év augusztus 31-ig tartd idészak.
Szorgalmi idészak szeptember 1-t6l jinius 15-ig tart.
Janius 15-augusztus 31-ig a csoportok szervezése megvaltozik, 0sszevonasra kertilhet sor.
A nevelési év rendjét az intézmény munkaterve hatarozza meg.
Az dvodai nevelési év rendjében meg kell hatarozni:

az 6vodai nevelés nélkiili munkanapok id6pontjat, felhasznalasat,

nyari zarva tartas idOtartamat,

a megemlékezések, a nemzeti, az 6vodai iinnepek idépontjat,
a nevelGtestiileti értekezletek idOpontjat.

1.1. Az intézmény nyitva tartasa

Az intézmény, a nevelés nélkiili munkanapok, idészakok kivételével hétkdznap 6 — 18 oOrdig
tart nyitva.

Kérjiik a sziiloket, hogy a gyermekek 6vodaban tartozkoddsanak maximalis ideje lehetdleg ne
haladja meg a napi 10 6rat!

11
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1.2. Napirend

06.00 — 07.30 Gylilekezés, jaték az tigyeletes csoportban (rugalmasan kezelhetd)
07.30 — 10.00 Jaték, tervezett tevékenységek

08.00 — 09.00 Folyamatos reggeli (pedagdgusi dontés alapjan valtozhat)
09.30 - 10.15 Besz¢élgetdkor, mindennapos testnevelés, gyiimolcsevés
10.15-11.40 Mindennapos mozgas, levegdzés

11.40-12.00 Eldkésziilet az ebédhez

12.00 — 12.30 Ebéd

12.30 - 13.00 El6késziilet a délutani pihenéshez

13.00 — 14.30 Pihenés

14.30 - 15.00 Folyamatos ébredés, folyamatos uzsonnazas

15.00 — 18.00 Jaték, levegdzés a sziilo érkezéséig

1.3. Nevelés nélkiili idoszakok

Téli zaras: szlilokkel valo egyeztetés utdn, fenntartdi jovahagydssal karacsony és
szilveszter kozott.

Nyari zaras: nyaranta négy hét. Pontos idejérél minden évben a fenntartdé dont, €s a
dontésrdl a sziilok februar 15-ig tajékoztatast kapnak a falitjsagon, illetve e-mail-ben a Lev-
listan.

Nevelés nélkiili munkanapok: jogszabalyban eldirtak alapjan nevelési évenként legfeljebb 5
nap, melyek idépontjarol legalabb hét nappal elbtte a sziilok irdsbeli értesitést kapnak.

Az 6vodai nevelés nélkiili idészakokban, sziikség esetén gondoskodni kell az iigyeletet
igényld sziilok gyermekeinek feliigyeletérol.

1.4. Az ligyeletek megszervezésének rendje, tajékoztatasi kotelezettsége

A nevelés nélkiili id6szakokra az 6voda koteles - a sziild irdsbeli kérelmére — a gyermekek
szamara lgyeletet biztositani. Az 6vodak kozotti megallapodas alapjan ilyen esetben —
tobbnyire - a Telepi Ovoda fogadja a gyermeket. Az tigyeletek rendjérdl a sziilok elézetesen
tajékoztatast kapnak. A tdjékoztatas a faliujsagon és Lev-listan keresztiil torténik.
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1.5. Gyermekcsoportok 6sszevonasa

Amennyiben személyi, technikai, vagy egyéb okok indokoltta teszik, gyermekcsoportok
Osszevonasara kertilhet sor.

Unnepélyek, megemlékezések rendje, hagyomanyok apolasaval
kapcsolatos feladatok

Az intézmény épiiletein egész évben ki van helyezve a magyar nemzeti szinli zaszl6 és a
magyar cimer.

Az intézményi hagyoméanyok, nemzeti hagyomdnyaink, néphagyomdanyaink d&polésa,
fejlesztése, bovitése, valamint az intézmény jo hirnevének megérzése az intézmény egész
kozosségére nézve elvart viselkedés.

A szlikebb, vagy tdgabb kozosség altal tartott linnepek formaljak a kozosséget, szorosabba
teszik a tagok kozotti szocialis kapcsolatot, fejlesztik a szervezeti kulturat.

Az intézményi éves munkaterv részletesen tartalmazza a nevelési évben megrendezésre
keriild tinnepeket, programokat, egyéb eseményeket.

A nevelési év nyitdértekezletén meghatarozasra keriil az intézményi, ill. épiiletszintli tervezett
programok tartalma, megvaldsitasanak idépontja, és megvalasztasra keriilnek a szervezésért
¢és lebonyolitasért felelds kollégak.

Csaladokkal kozos, intézményi szintii programok

e Sziireti mulatsag
e Nyitnikék nap

Az 6vodai élet hagyomanyos iinnepei, programjai

Mikulas,

Adventi kézmiives délutan,
Adventi gyertyagyujtas,
Karacsony,

Farsang,

Téltemetés,

Husvét,

Anyék-napja,
Gyermeknap,
Evzaro-ballagas

Az lnnepek szervezéséért, lebonyolitdsdért a munkatervben meghatarozott kollégak a
felelések. Amennyiben a munkatervben nincs rendelkezés, akkor a csoportos
ovodapedagdgusok a feleldsek.
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Ovodaban tartott nemzeti megemlékezések

e Marcius 15.

Z.61d iinnepeink

e Allatok Vilagnapja
e Viz Vilagnapja
e Fold Napja

Német nemzetiség hagyomanyait 6rzo6 iinnepeink

Elsdsorban Tagintézményiink német nemzetiségi csoportja altal tartott innepek, amelyeket
igény esetén a tobbi csoport is megtarthat.

e Marton nap

e Német Nemzetiség Napja

e Majusfaallitas

Gyermekkozosséggel kapcsolatos hagyomanyok

o  Ko6z06s koszontés a gyermekek név-, illetve sziiletésnapja alkalmébol,

Ajandékkészités karacsonyra, anydk napjara a gyermekek hozzatartozéinak, valamint a
Napvirag és az Iddsek Otthona lakdinak

Népi hagyomanyok apolédsa (jeles napokhoz kapcsoldodd szokésok, véasarozas, tanchaz,
sziiret, stb.)

Népi kézmiives technikak bemutatasa, tanitasa,

Kirandulasok, muzeumlatogatas, szinhazlatogatas

Sportnapok, nyilt napok, jatszo délelott

Az alkalmazotti kozosség hagyomanyai

szakmai megbeszélések szervezése évente tobb alkalommal,

hazi bemutatok szervezése,

tovabbképzésen hallottak, ismeretek atadasa,

alkalmazotti értekezletek,

neveldtestiileti értekezletek,

ko6z06s linnepélyek szervezése: Karacsony, Pedagdgusnap

palyakezdd, ijonnan belépd dolgozdk segitése,

nyugdijba mend kollégak bucsuztatasa,

ko6z06s kirdndulasok,

Onkéntes alapon, a varosi rendezvények, tinnepek szervezésében valo aktiv kozremiikodés

Ertekezletet, megbeszélést sziikség szerint az intézményvezetd, a vezetS-helyettesek, ill. a
KAT elndke hivhat 6ssze.

Az 6voda kozds hagyomanyainak, linnepeinek megszervezése, az intézményvezeto, ill. az
altala megbizott munkatars feladata. A feladatok, feleldsok kijeldlése az éves munkaterv
része.
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3.Az ovodai gyermekfelvétel és atvétel eljarasrendje, ill. az 6vodai
elhelyezés megsziinése

3.1. Az 6vodai felvétel és atvétel eljarasrendje

A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a harmadik életévét betolti, a
nevelési év kezdd napjatdl legalabb napi négy oraban 6vodai foglalkozason koteles részt
venni.

Az ovodai felvétel, atvétel irasbeli jelentkezés alapjan torténik (formanyomtatvany).

Beiratkozaskor be kell mutatni a gyermek sziiletési anyakonyvi kivonatat, lakcim kartydjat,
TAJ kartyajat, tovabba a sziild lakcimét igazold hatosagi igazolvanyat. Mar &vodai
jogviszonnyal rendelkezd gyermeknél az 6vodavaltozasrol szolo értesitét (ha megkaptak).

Az 6voda a gyermeket hdrom éves kordnak betdltése utin fogadja az Nkt-ben foglalt
kivételekkel.

Az 6vodai felvétel elbiralasanal figyelembe kell venni, hogy a jelentkezd gyermek melyik
feladat ellatdsi hely korzetében lakik életvitelszeriien, illetve hogy valamelyik sziildje
Budakalaszon dolgozik-e. Tovabbi szempont lehet, ha testvére mar az intézménybe jar. A
korzethatarokat a fenntart6 hatdrozza meg.

A gyermekek csoportba torténd beosztasat - a sziilok és az 6vodapedagdgusok véleményének
kikérése mellett -, csoportszervezeési elvek figyelembe vételével az intézményvezetd hatarozza
meg.

Az intézmény vezetdje az 6vodai felvételi, atvételi kérelemnek helyt adé dontését irasban, a
kérelem elutasitdsdra vonatkozd dontését hatirozati formdban kozli a sziildvel. Az dvodai
nevelésben vald részvételre kotelezett gyermek atvétele esetén az intézmény vezetdje a
dontésrol értesiti az el6z6 dvoda vezetdjét.

3.2. Az 6vodai elhelyezés megsziinése
Megszilinik a gyermek 6vodai elhelyezése:

a gyermek masik 6vodaba torténd felvétele, atvétele napjan,

ha a felmentést engedélyezd szerv a sziild kérésére engedélyt adott a gyermek 6vodabol
torténd kimaradasara,

a nevelési év utols6 napjan, ha a gyermeket felvették az iskolaba,

az 6vodaba jarasi kotelezettségét kiilfoldon teljesité gyermek eléri a tankoteles kort.
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4. A gyermekek ovodai érkezésének, benntartozkodasanak, tavozasanak
rendje

Annak érdekében, hogy a tervezett fejlesztétevékenységeken a gyermekek zavartalanul
részt tudjanak venni, 8.30 6raig meg kell érkezniiik a csoportjukba. Errdl a sziilok sziil6i
értekezleteken szoban, és a Hazirendben irdsban is tdjékoztatast kapnak.

A sziilok feleldssége, ha a kés6bbi érkezés miatt gyermekiik kimarad a napirend altal
biztositott tevékenységekbdl, programokbol, fejlesztési lehetéségekbdl! Amennyiben a
gyermek rendszeresen késon érkezik az ovodaba, a pedagdgusoknak kotelességiik a
szllok figyelmét felhivni az idoben érkezés fontossagara, a kései dvodaba jaras lehetséges
kovetkezményeire eldszor szoban, majd irasban rogzitve.

Erkezéskor a sziilének a gyermeket — atoltoztetés utan — 6vodai dolgozonak kell atadnia,
meggydézodve rola, hogy az dvodai dolgozé tudomast vett a gyermek érkezésérdl.
Tavozaskor a sziilének dvodai dolgozotol kell a gyermeket atvennie, meggy6zodve arrol,
hogy az 6vodai dolgozé tudomast vett a sziild, vagy egyéb megbizott személy érkezésérdl,
¢és a gyermek tavozasarol.

Amennyiben a sziil6 vagy a sziil0 meghatalmazottja a gyermeket 15 o6ra eldtt kivanja az
6vodabdl elvinni, azt eldre kell jeleznie az 6vodapedagodgusnak.

A gyermek hazavitelének idOpontjat ugy kell megvalasztani, hogy az a napirendet ne
zavarja meg (pl. ebéd utan — 13 o6raig).

Sziilokon kiviil gyermeket az 6vodabol csak a sziild 4ltal irdasban meghatalmazott, 14 éven
feliili személy vihet haza. Az irasos meghatalmazas lehet allando (pl. adatlapon rogzitett),
vagy eseti.

Elvalt, kiilon €16 sziilok esetében a pedagdgusnak a gyermek hazaadésaval kapcsolatban a
birdsagi végzésben leirtak alapjan kell eljarnia. Birosagi végzés hidnyaban a gyermek
mindkét sziildnek kiadhato.

Az dvodapedagogustol mar atvett gyermekért a sziild, vagy meghatalmazottja a felel6s.
Nyitva tartasi 1d6n tal, az intézményben maradt gyermek esetén a pedagogus igyekszik a
sziilokkel kapcsolatot felvenni. Amennyiben nem sikeriil a sziilot értesitenie, illetve a
szlild vagy meghatalmazottja barmilyen okbdl nem viszi el a gyermekét, a pedagégusnak
értesitenie kell a korzeti rendérkapitanysagot és a gyermekvédelmi hatosagot.

A gyermekek biztonsadga érdekében a bejarati ajtoknal ilizemeltetett beléptetd rendszert
kizéarolag felndtt kezelheti!

A bejarati ajto bezarodasardl minden esetben meg kell gy6z6dni!

Az intézmény épiileteiben a folyosokon futva kozlekedni TILOS!

Az intézmény biztositja a gyermeknek azt a jogat, hogy az intézmény teriiletén
rendelkezésre allo eszkozoket, intézményi létesitményeket a teljes nyitva tartasi idében, a
napirendnek megfeleléen ingyenesen igénybe vegye.

A gyermek az intézmény helyiségeit, berendezési targyait, eszkdzeit - ide értve a
tornaszobat is -, csak 6vodapedagdgusi felligyelet mellett hasznélhatja.

Minden személynek, akire a hazirend hatdlya kiterjed kotelessége megdriznie az 6voda
épitett és természeti kornyezetét. Az intézmény eszkozeit, berendezési targyait csak
rendeltetésszerien lehet hasznalni, hasznalat utan a helyére vissza kell tenni.

Az 6voda konyhdjat, személyzeti mosdojat a hatosagok eldirasainak megfelelden, csak az
arra jogosultak hasznalhatjak.

A sziild az intézményben — az esetleges fegyelmezési gondokbol fakadd balesetek
elkeriilése miatt — annyi 1d6t tartdzkodhat, amennyi elegendd a gyermek
ovodapedagdgusnak valo atadasara,, illetve a toliik valo atvételre, atdltdzésre.
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e Az intézmény udvara nem koztéri jatszotér. Balesetvédelmi okokbdl az 6vodas gyermek
atadasa-atvétele utan a sziilonek, testvéreknek, stb. el kell hagyniuk.

5.A gyermek tavolmaradasanak, mulasztasanak igazolasara vonatkozo
eléirasok

Ha a gyermek az 6vodai foglalkozasrol tdvol marad, mulasztasat igazolni kell! Az igazolast a
sziilének az elsé 6vodai nap reggelén at kell adnia az 6vodapedagdgusnak.

Betegséget kovetoen a tavollét igazolhato:
e orvosi igazoldssal, vagy
e a szil6 biintetdjogi feleldssége tudatdban tett nyilatkozattal, melynek feltétele, hogy a
szll6 a gyermek allapotardl tajékoztatta a gyermek orvosat, az orvos utasitasat kovetve jart
el, és a gyermek gydgyuldsat kovetden, tiinetmentes allapotban, az orvos 4altal
meghatarozott napon hozza Gjra kzosségbe a gyermeket.

Csaladi okok miatti tavollétet a sziildnek eldre jeleznie kell az dvodapedagdgusoknak. Egy
hetet meghaladd csalddi okok miatti hidanyzas esetén a sziildnek irasbeli kérelmet kell
benyujtania az intézményvezetonek. Csaladi okok miatti mulasztast a sziild igazolja az
intézményben rendszeresitett formanyomtatvanyon.

Hatosagi intézkedés, szakértoi vizsgalat, egyéb alapos indok miatti hianyzast igazoltnak kell
tekinteni, azonban kérjiik, hogy a sziil6 — amennyiben van ré lehetség -, elore tdjékoztassa az
intézményt a tavollét idejérdl, okarol, és az intézmény ismételt latogatasa alkalmaval az esetet
valamilyen formaban (hatosag altal kiadott dokumentummal, sziildi igazolassal) igazolja le.

A mulasztas igazolasanak teljesitése a sziilo kotelessége! Ha a gyermek tavolmaradasat
nem igazoljak, a mulasztas igazolatlan!

Igazolatlan mulasztas esetén:

Ha a gyermek az Nkt. 8. § (2) bekezdése alapjan vesz részt 6vodai nevelésben, és egy nevelési
évben igazolatlanul 6t nevelési napndl tobbet mulaszt, az 6voda vezetdje, - a gyermekvédelmi
¢s gyamiigyi feladat- és hataskorok ellatasardl, valamint a gyamhatosag szervezetérol é€s
illetékességeérdl szold 331/2006. (XII. 23.) Korm. rendeletben foglaltakkal 6sszhangban -
értesiti a gyermek tényleges tartozkodadsi helye szerint illetékes gyamhatdsagot és a
gyermekjoléti szolgalatot.

Ha a gyermek az Nkt. 8. § (2) bekezdése alapjan vesz részt az 6vodai nevelésben, és az
igazolatlan mulasztisa egy nevelési évben eléri a tizenegy nevelési napot, az 6voda vezetdje a
mulasztasrol tajékoztatja az dltalanos szabalysértési hatdosagot.

Ha a gyermek az Nkt. 8. § (2) bekezdése alapjan vesz részt az dvodai nevelésben, és
igazolatlan mulasztasa egy nevelési évben eléri a husz nevelési napot, az 6voda vezetdje
haladéktalanul értesiti a gyermek tényleges tartozkodasi helye szerint illetékes
gyamhatdsagot.
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IV. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE,

SZERVEZETI EGYSEGEI

Az intézmény alkalmazotti k6zossége

Az alkalmazotti kozosséget az Ovodaban kozalkalmazotti jogviszonyban allo dolgozok

alkotjak.

Az o6vodai alkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatisait, valamint az 6vodan beliili
érdekképviseleti lehetOségeit a magasabb jogszabalyok és az ehhez kapcsol6dd rendeletek

rogzitik.

A dolgozodk feladat-, és hataskoreit a munkakori leirdsok tartalmazzak.

A kozosségi tulajdon védelme érdekében a riasztd és az épiilet kulcsainak biztonsagos
hasznalata az épiiletet nyito és zar6 dolgozok feladata.

Az intézmény dolgozodinak engedélyezett 1étszama 2022. januar 1-tdl:

Székhely Tagintézmény Osszesen
Munkakor Nagy épiilet Kis épiilet
6 csoport 11 csoport
3 csoport 2 csoport
intézményvezetd 1 1
ovodapedagogus 6 ‘ 4 12 22
-ebbdl vezeto-helyettes (1)- (D) 2)
logopédus 1 1 2
gyégypedagdgus 1 1 2
pedagogiai asszisztens 3 3 6
ovodatitkar 1 0,75 1,75
dajka (csoportban) 3 2 6 11
konyhas 1 2 4
takarito 0,5 1 1,5
kertész- karbantarto 1 0,75 1,75
Osszesen: 53 allashelyen 54 £6
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Az alkalmazottak benntartézkodasanak rendje

Az alkalmazottak munkaidejét, munkaidd-keretét, munkaidé-beosztasat, munkakori feladatait
a munkakori leiras tartalmazza.

A pedagoégus heti teljes munkaideje 40 ora. Az ovodapedagdgusok szdmara neveléssel-
oktatassal lekotott idon til a neveléssel-oktatassal le nem kotott ora terhére heti 4 draban
tulmunka rendelhetd el.

A munkarendet, helyettesitési rendet a vezet6-helyettesek allapitjak meg.

Az alkalmazott koteles munkarendjének megfelelden, apoltan, rendezett munkaruhazatban a
munkavégzés helyén megjelenni.

Az 6voda dolgozdi naprakészen, jelenléti iven vezetik kotelezd orajukat, ill. munkaidejiiket.
A tavolmaradasok jelentési kotelezettsége

Az alkalmazottak munkabdl val6 tdvolmaradasat a munka megkezdése elott, jelentenie kell
kozvetlen felettesének, ill. a munkaiiggyel foglalkozé ovodatitkarnak, tovabba kozvetlen
kollégajanak, hogy gondoskodni lehessen a szakszerii helyettesitésérdl.

Munkaiddben az intézmény teriilete csak vezetdi engedéllyel hagyhato el!

Kapcsolattartas modja:

Az alkalmazotti kozdsséget az intézményvezetd hivja 6ssze minden olyan esetben, amikor ezt
jogszabaly eldirja, vagy az dvoda egészét érintd kérdések megvitatasara kertil sor.

Az alkalmazotti kozosség hatarozatait nyilt szavazassal, egyszerli szotobbséggel hozza.
Az értekezletrdl jegyzOkonyv késziil, melyhez jelenléti ivet kell csatolni.

A dontésekrdl hatarozati formaban iktatott irasbeli anyag késziil, melyet az irattarban kell
tarolni.

A meghozott dontések betartiasa minden alkalmazott szamara kotelezé!

Kapcsolattartas formai:

Ertekezletek az éves munkatervben rogzitettek alapjan,

Csoportos megbeszélések: havonta, sziikség szerint,

Egyéni beszélgetések, beszamolok, tajekoztatas: sziikség szerint,

frasbeli kapcsolattartas sziikség szerint, dokumentumok, falinjsag, korlevél, e-mail, lev-
lista.
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Az alkalmazotti k6z6sség hierarchiaja

Vezetd

Vezet6-helyettesek

Kozalkalmazotti Tanacs elnok

Pedagogusok

Fels6foku végzettséggel rendelkez6 neveld-
oktatomunkat kozvetleniil segité alkalmazottak

O VezetO1 team

O +O Nevelotestiilet

1. Vezetés, vezetoi team

Az 6voda egységes szervezeti rendszerli intézmény, melynek élén az intézményvezetd all, aki
az intézmény egyszemélyi feleldse.

Az intézményvezet6 kozvetlen munkatarsai a vezetéi team allando tagjai:

e Vezetd-helyettes — Pomazi ut

e Vezetd-helyettes — Szalonka u.

A team kétheti rendszerességgel megbeszélést tart az aktudlis feladatokrol. A
megbeszéléseket az intézményvezetd késziti eld és vezeti.

Eseteként megbeszélési, véleményezési jogkorrel részt vesz a

e KAT elnck
o Munkakdzosség vezetd

Az 6voda vezetdi team-je az dvodai élet egészére kiterjedd konzultativ, véleményezd és
javaslattevo joggal rendelkezik.

A vezet6k benntartézkodasanak, ill. helyettesitésének rendje

6 oratol 7 oraig, illetve a 16.00 oratol 18.00 oraig terjedd idoben a vezetd helyettesitésének
ellatasaban kdzremiikodok a munkarend szerint ez idoben munkat végzd dvodapedagogusok.
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Munkaszervezésnél torekedni kell arra, hogy a vezetdi team valamelyik tagja a nyitva tartas
ideje alatt az oOvodaban tartézkodjon, ennek érdekében a vezetdk intézményben valo

tartozkodasanak rendje a kovetkezo:

Munkakor megnevezése

A benntartézkodas rendje

Intézményvezetd

lehetdség szerint

Vezetd-helyettes

7.30-14.00 vagy 9.30-16 oraig

Megbizott

sziikség szerint

Ovodai iigyintézés: minden nap 8 -14 6ra kozott torténik.

A vezetd, illetve a vezeto-helyettes akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje

Vezeto, akit helyettesiteni kell A helyettesito

o P , 1. Vezetd-helyettes (Székhely)
Intézményvezetd hidnyzésa esetén

2. Vezet6-helyettes (Tagintézmény)

Intézményvezetd és 1. Vezet6-helyettes (Tagintézmény)

vezetd-helyettes (Székhely)
egyidejii hidnyzésa esetén

Intézményvezeto €s 1. Vezetd-helyettes (Székhely)
vezetd-helyettes (Tagintézmény)

egyidejii hidnyzésa esetén

Amennyiben az intézményvezeté vagy helyettese nem tud az intézményben tartézkodni,
ugy a helyettesités szabalyai lépnek életbe:

Az intézményvezetdt akadalyoztatdsa esetén — az azonnali dontést nem igényld kizardlagos
hataskorben, valamint a gazdalkodéasi €s munkaltatéi jogkorbe tartozo iigyek kivételével —
teljes feleldsséggel az intézményvezetd-helyettesek helyettesitik.

Az intézményvezetd tartds tavolléte esetén a kijelolt helyettes gyakorolja a kizardlagos
jogkorkeént fenntartott hataskordket is.

Tartos tavollétnek mindsiil a legalabb négyhetes, folyamatos tdvollét — ide nem értve az évi
rendes szabadsagot.

Amennyiben az intézményvezetd €évi rendes szabadsaga alatt nem elérhetd (példaul kiilfoldon
tartozkodik, vagy egyéb ok), ugy a kizardlagos jogkorkeént fenntartott (kivétel munkaltatoi)
hataskoroket is a helyettes gyakorolja.
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Az intézményvezetd ¢és a helyettes egyidejii tavolléte esetén a helyettesités az
intézményvezetd altal adott megbizas alapjan torténik. Ilyen megbizas hidnyaban az
intézményvezetdt a kozalkalmazotti tanacs elndke, illetve a miiszak kijelolt 6vodapedagdgusa
helyettesiti.

Egy-egy esetben, részfeladat intézésében, illetve halasztast nem tlird ligyekben megbizott
ovodapedagdgus jarhat el (személyi, vagyonvédelemi). A megbizas egy nevelési évre sz6lhat,
a déleld6tti és a délutani miiszakrendben dolgozd két 6vond részére. Intézkedési jogkdriik az
intézmény mikodésével, a gyermekek biztonsaganak megdvasaval Osszefliggd, azonnali
dontést igényld ligyekre terjedhet ki.

Ezen tilmenden a jelenlét alapjan intézkedésre a magasabb pedagdgus fokozatba tartozo
ovodapedagdgus jogosult. Intézkedési jogkdre az intézmény miikodésével, a gyermekek
biztonsaganak megdvasaval 0sszefliggd azonnali dontést igénylo ligyekre terjed ki.

1.1. Az intézményvezeto

Az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje az intézményvezetd, aki felelés az intézmény
szakszerl és torvényes mitkodéséért.

Az intézményvezetd jogkorét, felelosségét, feladatait a koznevelési torvény, az dvoda belsd
szabalyzatai, valamint a fenntartd hatdrozza meg.

Az intézményvezeto felelos

e az intézmény szakszer(i és torvényes mitkodéséért,

o amikodéséhez sziikséges személyi €s targyi feltételek biztositasaért,

e atakarékos gazdalkodasért,

e az 6voda gazdalkodasi feladatainak megszervezéseeért,

e a tervezési, beszdmoldsi, informécid szolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért €s a
szamviteli rendért,

e apedagdgiai munkaért,

e agyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,

e aneveldmunka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

e a gyermekbalesetek megeldzéséért,

e a pedagogusi kozéptava tovabbképzési program, valamint az éves beiskolazési terv
elkészitéséért,

e apedagbdgusok tovabbképzésének megszervezéséért,

e amunka és tlizvédelmi tevékenységért

e a KIR-rel kapcsolatos adatok naprakész tajékoztatasaért

e az intézmény ellendrzési, mérési, értékelési rendszerének miikodéséért.
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Az intézményvezeto feladata

a nevelOtestiilet vezetése,

a neveldmunka iranyitasa ¢€s ellendrzése,

a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések elOkészitése, végrehajtasuk szakszerii
megszervezése ¢s ellendrzése,

a neveldtestiileti értekezlet és az alkalmazotti kozosség értekezletének eldkészitése,
vezetése,

a dontések végrehajtasanak megszervezése ¢és ellendrzése,

az 6vodai iinnepek munkarendhez igazodo, mélté megiinneplése,

a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézményi miikddéshez sziikséges személyi
¢s targyi feltételek biztositasa,

a munkavallald6 érdekképviseleti szervekkel (Kozalkalmazotti Tandcs) valo
egylittmiikddés,

az intézmény muikddésével kapcsolatban minden olyan tigyben valé dontés, amelyet
jogszabaly vagy kozalkalmazotti szabélyzat nem utal mas hataskorbe,

a jogszabdlyban el6irt egyeztetési kotelezettség betartdsa a kozalkalmazottak
foglalkoztatasara, ¢let és munkakoriilményeire vonatkoz6 kérdésekben,

az intézmény kiils6 szervek eldtti teljes képviselete azon lehetdség figyelembevételével,
hogy a képviseletre meghatarozott igyekben eseti, vagy allando megbizast adhat,

a jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt és at nem ruhéazott feladatok ellatasa.

A munkaltatoi jogokat az intézményvezetd kizardélagosan gyakorolja.

Az intézményvezetd vezetdi megbizasa a hatdlyos jogszabalyokban megfogalmazott modon
¢és 1idOtartamra szol.

w7

Az intézményvezeto altal az intézményvezet6-helyettesekre atruhazott feladatok,
hataskorok:

munkabeosztasok elkészitése,

a neveldtestiilet vezetése, munkajuk ellendrzése,

a technikai dolgozok munkdjanak ellendrzése,

altalanos ellendrzési és szervezési feladatok,

a talora és hidnyzas ellendrzése, rogzitése,

a szabadsagolasi terv, a helyettesitési rend a munkarend kialakitdsa, annak adminisztracios
feladatai,

pénziigyi tranzakciok ellenjegyzése, utalvanyozas, kiadmanyozas,

dokumentumok cégszerli alairasa

23



Budakalaszi Nyitnikék Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzata 2022

Az intézményvezeto altal, az 6vodatitkarra atruhazott feladatok

o gazdasagi feladatok feliigyelete, elvégzése, ellendrzése,

e adminisztracios feladatok elvégzése
Az ovodatitkarok feladataikat a munkakdri leirdsuk alapjan, beszamolasi kotelezettséggel
végzik.

Az intézményvezetd kapcsolattartasa az intézményi egységekkel

Az intézményvezetd minden szervezeti egységben torekszik a gyakori, kozvetlen
kapcsolattartas lehetdségének megteremtésére.

Akadalyoztatdsa esetén a vezetd-helyettesek kozremiikodésével heti rendszerességgel, ill.
alkalmakként tartja a kapcsolatot.

Személyes talalkozasi lehetdség hianyaban telefonon, illetve elektronikus feliileten torténhet
kozvetlen a kapcsolattartas.

Az aktudlis feladatokat heti rendszerességgel, a munkatervi feladatokat az ellendrzési terv
alapjan, dokumentumok ellendrzésével végzi az intézményvezeto.

1.2. Vezeto-helyettesek

A vezetd-helyettesek, munkajukat munkakori leirdsuk alapjan, valamit az intézményvezetd
kozvetlen iranyitasa mellett végzik.

Az intézményvezetd akadalyoztatdsa esetén ellatjak a helyettesitést (kivétel munkaltatoi
jogkor).

Az intézményvezetd tavollétében teljes felelosséggel végzik a vezetési feladatokat.
Beszamolasi kotelezettségilik kiterjed az intézmény egész mikodésére és pedagdgiai

munkdjara, a belsd ellendrzések tapasztalataira, valamint az intézményt érinté megoldando
problémak jelzésére.

24



Budakalaszi Nyitnikék Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

2022

A vezetok kozotti feladatmegosztas, kiadmanyozas és képviselet

Ellatandé feladatok a vezetok

Feladatot ellato

Egyéb/helyettes, ellenér

Megjegyzés kiadmanyozashoz

munkakori leirasa alapjan vezeto stb.

Szakszerti és torvényes Intézményvezetd | Intézményvezetd helyettes folyamatos

miitkodés

Célszer( és takarékos Intézményvezetd | Intézményvezetd helyettes ¥ héten tili tartos hianyzas

gazdalkodas esetén

Pénziigyi és gazdalkodasi Intézményvezeté | Intézményvezetd helyettes @ héten tuli tartoés hianyzas

feladatok esetén kivétel: folyamatos
megrendelés-szerzodés:
dolgozbi bérlet, rezsi koltség,
imeglévo eldfizetés, helyettesités
elszamolasa

Gyermek és ifjasagvédelem Intézményvezetd | Intézményvezetd helyettes @ héten tuli tartds hianyzas
esetén, kivétel az azonnali
intézkedést kivano
veszélyeztetettség felmeriilése

Gyermekbalesetek megel6zése | Intézményvezetd | Intézményvezetd helyettes [folyamatos

Egészségiigyi vizsgalat Intézményvezetd | Intézményvezetd helyettes folyamatos

megszervezése

Ellendérzési, mérési, értékelési | Intézményvezetd | Intézményvezetd helyettes [folyamatos

rendszer miitkodtetése

Pedagoégiai program Intézményvezetd | Intézményvezetd helyettes folyamatos

végrehajtasa, ellendrzése.

Eves munkaterv elkészitése, Intézményvezetd | Intézményvezetd helyettes [ héten tuli tartos hianyzas

értékelése esetén

Beiskolazasi feladatok Intézményvezetd | Intézményvezetd helyettes W héten tuli tartos hianyzas

lebonyolitasa esetén

Pedagogus tovabbképzési Intézményvezetd | Intézményvezetd helyettes ¥ héten tili tartos hianyzas

program ¢és beiskoldzasi terv esetén

elkészitése

Nemgzeti linnepek és egyéb Intézményvezetd | Intézményvezetd helyettes folyamatos

hagyomanyok apolésa

Allashelyek betdltése, Intézményvezetd | Intézményvezetd helyettes ¥ héten tili tartos hianyzas

kinevezés

esetén kivétel az azonnali
intézkedést kivano
veszélyeztetettség
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Ellatandé feladatok a vezet6k | Feladatot ellato | Egyéb/helyettes, ellenér Megjegyzés kiadmanyozashoz
munkakéri leirasa alapjan vezet6 stb.

Alkalmazottak erkolcsi és Intézményvezetd [[Intézményvezetd helyettes @ héten tuli tartos hianyzas esetén

anyagi elismerése kivétel az azonnali intézkedést
kivano veszélyeztetettség

Szabadsagok tervezése, Intézményvezetd [[ntézményvezetd folyamatos

iitemezése helyettes

Sziinetek alatti ligyelet Intézményvezetd [[ntézményvezetd folyamatos

biztositasa helyettes

Munkarend szervezése, Intézményvezetd [[ntézményvezetd folyamatos

ellendrzése helyettes

Tanligy igazgatasi feladatok Intézményvezetd [[ntézményvezetd helyettes | héten thli tartds hianyzas esetén,
kivétel a meglévo jogviszonnyal
kapcsolatos igazolasok folyamatos

Kapcsolattartas sziil6i Intézményvezetd [[ntézményvezetd helyettes  [folyamatos

kozosséggel és egyéb

partnerekkel

Nyilvantartasok naprakész Intézményvezetd [[ntézményvezetd helyettes  [folyamatos

vezetése

Szabalyzatok, dokumentumok |Intézményvezetd [Intézményvezetd helyettes @ héten tuli tartds hianyzas esetén

elkészitése, hozzaférhetdsége

Csoportok adminisztrativ Intézményvezetd |Intézményvezetd helyettes  [folyamatos

teenddinek ellendrzése

Tiliz és munkavédelmi eléirasok |Intézményvezetd [[ntézményvezetd helyettes  [folyamatos

betartasa

Pedagogus etikanormainak Intézményvezetd [Intézményvezetd helyettes  [folyamatos

betartasa, betartatasa

A nevel6testiilet vezetése Intézményvezetd [Intézményvezetd helyettes @ héten tuli tartos hianyzas esetén

A neveld-oktaté munka Intézményvezetd [[Intézményvezetd helyettes  folyamatos

egészséges és biztonsagos

feltételeinek megteremtése

Sziil6i lev-lista mitkodtetése Intézményvezetd [[Intézményvezetd helyettes @ héten tuli tartds hianyzas esetén
kivétel az azonnali intézkedést
kivano veszélyeztetettség

Leltarozas selejtezés Intézményvezetd [Intézményvezetd helyettes ¥ héten tili tartos hidnyzas esetén

Epiilet és vagyontargyak Intézményvezetd [Intézményvezetd helyettes  folyamatos

védelme

Intézmény képviselete Intézményvezetd [Intézményvezetd helyettes  folyamatos

Biztositja a gyermekek Intézményvezetd [[ntézményvezetd folyamatos

részvételét varosi eseményeken |helyettes
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1.3. Kozalkalmazotti Tanacs elnoke

A Kozalkalmazotti Tandcs miikodését a Kozalkalmazotti Szabalyzat tartalmazza.

Az elndk sziikség szerint vesz részt a vezetdi team iilésein.

A Tandcs szerepet vallal az intézmény belsé rendjének alakitasaban a zavartalan mikodés
biztositasaban

Véleményezési jogkore kiterjed:

az alkalmazotti képzéssel Osszefliggo tervekre

a munkarend kialakitasara,

az éves szabadsagolasi tervre

a kozalkalmazottak nagyobb csoportjat érinté munkaltatdi intézkedések tervezetére

a munkaltato belsd szabalyzatainak tervezetére

a gazdalkodasbol befolyd bevételek felhaszndlasara, a korkedvezményes nyugdijazasra,
a megvaltozott munkaképességli kozalkalmazottak rehabiliticiojara vonatkozo
elképzelésekre.

1.4. Munkakozdsség vezeto

A szakmai munkako6zosség vezet6i megbizasanak elvei

Legalabb 5 éves szakmai gyakorlat,
kiemelked6 szakmai munka,

a nevelOtestiilet altali elismertség
tovabbképzéseken valo részvétel,
JO szervezd, iranyitd készség.

A szakmai munkakozosség vezeto feladatai, jogai:

a vélasztott 6vodai szakmai és modszertani tevékenység iranyitdsa, ellendrzése,
az éves munkaterv, €s az év végi beszamolo elkészitése,

a pedagogusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése,

a szakirodalom, az 1j mddszerek figyelemmel kisérése,

a bemutato6 foglalkozasokon latottak értékelése, feldolgozasa,

javaslatok adasa szakmai munkara, szakmai tovabbképzésre vonatkozdan

A munkak6zdsség-vezetd munkdjat munkaterve alapjan végzi, dijazésa jogszabalyban
meghatéarozottak szerint torténik.
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2. A nevelotestiilet

A koznevelési torvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal rendelkezd testiilet, amely a
nevelési intézmény pedagoégusainak kozossége, nevelési kérdésekben az intézmény
legfontosabb tanacskozé és hatarozathozo szerve.

Tagja az 6voda valamennyi pedagdégus munkakort betoltd, valamint a nevelémunkat
kozvetleniil segitd fels6foku iskolai végzettségli alkalmazottja.

Kapcsolattartas rendje

A neveldtestiilet feladatainak ellatdsa, a szakmai kapcsolattartds a munkaterv szerint
iitemezett nevelOtestiileti értekezleten, illetve a rendkiviili nevelbtestiileti értekezleten
valésul meg.

A nevelotestiilet egy nevelési év soran az alabbi értekezleteket tartja:

Nevel6testiileti értekezletek
Alkalmazotti értekezletek
Esti szakmai megbeszélések
Eseti megbeszélések

A neveldtestiilet a nevelési év soran rendes ¢s rendkiviili értekezleteket tart. A neveldtestiilet
rendes értekezleteit az Ovoda éves munkatervében meghatdrozott napirenddel és
id6épontokban az intézményvezetd hivja dssze.

Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet az intézményvezetd, a neveldtestiilet egyharmada, a
Kozalkalmazotti Tanécs ill. a sziildi szervezet kezdeményezheti — ehhez azonban sziikséges
a nevelQtestiilet elfogadasa is.

A rendkiviili nevel6testiileti értekezletet foglalkozasi idon kiviil a kezdeményezéstdl
szamitott 8 napon beliil dssze kell hivni. A nevel6testiilet hatarozatait — a jogszabalyban
meghatarozott kivétellel (vezetdvalasztds) — nyilt szavazassal, egyszerli szotobbséggel
hozza.

A nevelGtestiileti értekezletrdl jegyzokonyv, a dontésekrdl hatarozat késziil.

A nevel6testiileti értekezletrdl jegyzokonyvet kell késziteni, melynek a kovetkezdket kell
tartalmaznia:

hely, 1d6 napirendi pontok, jegyzOkonyvvezetd €s hitelesitok neve
jelenlévok szdma,

meghivottak neve

hozzaszolasok tartalma

modosito javaslatok megszavazasa

hatarozatok megszavazasa

Az értekezlet jegyzOkonyvét harom munkanapon beliil kell elkésziteni.
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A jegyzoékonyveket, hatdrozatokat az intézményvezetd, a jegyzOkonyvird és a hitelesitok
irjak ala.

A jegyzOkonyvek mellé csatolni kell a jelenléti iveket, majd az intézmény iktatott
iratanyagéaban kell elhelyezni.

A neveldtestiileti dontések az iktatott iratanyagba keriilnek.

A dontések betartdsa minden pedagogus szamara kotelezo!

Kapcsolattartas formaja

értekezletek, munkatervben rogzitettek alapjan,

csoportos megbeszélések: kéthetente, ill. sziikség szerint,

egyéni beszélgetések, beszamolok, tajékoztatas: sziikség szerint,

irasbeli kapcsolattartas: sziikség szerint, dokumentumok, faliajsag, korlevél, e-mail, lev-
lista.

A nevelétestiilet jogkore
Dontési jogkor:

a pedagogia program ¢és modositasanak elfogadasa

a szervezeti és milkddési szabalyzat és modositasanak elfogadasa,

a hazirend elfogadasa,

az 6voda éves munkatervének elfogadasa

az 6voda munkdjarol késziilt atfogo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa,

a nevelOtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa,

az intézményvezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal Osszefiiggd szakmai
vélemény kialakitasa,

Véleményezési, javaslattételi jogkor:

e A nevelGtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az 6voda miikddésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben.

az egyes pedagogusok kiilon megbizatasainak elosztasa soran,

az intézményvezetd helyettes megbizésa, illetve a megbizas visszavondsa elott,

szakmai céli pénzeszkozok felhasznéalasdnak megtervezése eldtt,

a beruhazasi, fejlesztési tervekhez,

munkakozdsség-vezetdi megbizasrol.

kiilon jogszabalyban meghatarozott esetekben.

A nevelGtestiilet a feladatkdrébe tartozo ligyek elokészitésére, vagy eldontésére, tagjaibol —
meghatarozott idore vagy feladatra team-eket hozhat Iétre, illetve egyes jogkoreinek
gyakorlasat pedig atruhazhatja a szakmai munkakozosségre. (kivétel ez alol a pedagogiai
program ¢€s az SZMSZ elfogadasa)
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A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasa

e A nevelGtestiilet joga, hogy atruhdzzon részfeladatokat az intézmény hatékonyabb,
partnereket jobban kiszolgéld, igényekhez jobban igazod6 mitkddése céljabol.

e a neveldtestiilet a feladatkorébe tartozd tigyek eldkészitésére, elvégzésére — hatarozott
iddre, vagy alkalmilag — feleldst nevezhet ki, team-eket hozhat 1étre,

e nevelOtestiileti hatarozat alapjan a neveldtestiilet egyes jogkoreit atruhazhatja a szakmai
munkakdzosségre, a sziiloi szervezetre.

e az atruhazott feladat végzdje, az atruhdzott jogkor gyakorloja koteles meghatarozott
1d6kozonként és mddon - a neveldtestiiletet tajékoztatni azokrol a feladatokrol, tigyekrol
amelyekkel a nevelOtestiilet megbizta.

e Nem lehet atruhdzni a nevelési program, a szervezeti és miikddési szabalyzat, a hazirend
elfogadasat.

Az 6vodapedagogusok szakmai munkakozossége
Az dvoda pedagogusai szakmai munkakdzosséget hozhatnak 1étre.

A munkakozosség szakmai és modszertani kérdésekben segitséget ad az intézményben folyo
neveldmunka tervezéséhez, szervezéséhez, ellendrzéséhez. A munkakdzosség vezetdje tagja
az 6voda vezetdi team-jének

Az 6vodaban azonos feladat ellatasara egy szakmai munkakozosség miikodik. A szakmai
munkak6zosség meghatdrozza miikodési rendjét, elkésziti munkatervét. Szervezddését
meghatarozhatja az adott nevelési év fobb feladata.

A szakmai munkakozdsség munkajat munkakozosség vezetd iranyitja, megbizasat egy
nevelési évre a munkakozOsség tagjainak javaslatira az intézményvezetd adja. A
munkako6zosség vezetonek megvalasztasat kovetden munkaterv-készitési kotelezettsége,
illetve a nevelési év végén, éves beszamolasi kotelezettsége van, melyek részét képezik az
intézmény munkatervének ¢s éves beszamolojanak.

A munkakozosség szerepe a pedagogusok munkajanak segitésében:

a nevelomunka tervezése, szervezése, ellenorzése szakmai modszertani

kérdésekben segitség

a feladatok megvalositasanak véleményezése, javaslatok a valtoztatasra

szaktandcsado segitségének igénylése

a palyakezd6 és 0j pedagogusok munkdjanak tdmogatésa.

a neveldtestiilet altal atruhazott feladatok, javaslatok felterjesztése a pedagogiai program
modositasara

3. Nevelomunkat kozvetlen segit6 kollégak

e pedagdgiai asszisztensek,
e Ovodatitkarok,
o dajkak
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4. Egyéb technikai dolgozdok
e konyhésok,

e Kkertész-karbantartok,
e takaritok

Alkalmazotti szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas

Szervezeti Partner (masik) Rendje és formaja
egység szervezeti egység

Egyiittes értekezletek, rendszeressége:

munkaterv, ill. sziikkség szerint,

Csoportos megbeszélések, rendszeressége: sziikség szerint,
Alkalmazotti Vezetdi megbeszélgetések, tdjékoztatok, rendszeressége:
Nevelotestiilet | kozosség sziikség szerint,

Egyéb irasbeli kapcsolattartas, rendszeressége: sziikség
szerint, dokumentumok, falitijsag, korlevél, e-mail, lev-lista

Szervezeti egység: | Nevelési év eleji munkatervi megbeszélés,
Munkakozosség | Munkakozosségi foglalkozasok,
Ev végi beszamol6 elkészitése.

Az intézményi tanacs

A koznevelési torvény 73. §-a4nak (3) bekezdése biztositja a lehetdséget az intézményi
tanacs megalakitasara és miikodtetésére, a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 121.§-a pedig
szabalyozza az intézményi tanacs létrehozasdnak koriilményeit. Tekintve, hogy

megitélésiink szerint intézményiinkben biztositott a fenntart6 és a partnerszervezetek kdzotti
informacidaramlas, ezért jelenleg intézményi tanacs 6vodankban nem miikodik.

V. A BELSO ELLENORZES RENDJE

1. A pedagodgiai munka belsé ellen6rzésének rendje

A belsd ellendrzés ténymegallapito €s értékeld tevékenység, dsszehasonlitas a tényleges és a
szlikséges allapotok kozott.

Az intézményben folyd belsé pedagogiai ellendrzési folyamatban kiemelt szerepe van a
Belsé Onértékelési Csoport munkajanak.

Vezetdjik nevét, tagjainak névsorat, éves munkaterviiket az intézményi éves munkaterv
tartalmazza.
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A pedagdgiai belsé ellendrzés célja

e Biztositsa az 6voda vezet6i szdmara a megfeleld mennyiségi és mindségi informaciot az
ovodai nevelomunka tartalmaroél, és annak szinvonalaroél.

e Visszajelzést adjon az ellenérzott kolléganak szakmai munkdjanak mindségérol,
specifikus értékelést adjon kompetencidirdl, meghatarozza erdsségeit és fejlesztendd
teriileteit.

o Jelezze az 6vodapedagdgusok, az alkalmazottak és a vezetOk szdmdra a pedagodgiai,
gazdasagi, jogi kovetelményektdl vald eltérést, tarja fel a szabalytalansagokat,
hianyossagokat, mulasztasokat.

e Segitse a vezetdi iranyitast, a dontések elOkészitését és megalapozasat, biztositsa az
6voda torvényes, belsd utasitdsokban eldirt pedagogiai, gazdasagi, pénziigyi ¢€s
munkatigyi mikodését.

e Szilarditsa meg a belsd rendet, munkafegyelmet.

A pedagégiai munka belso ellendrzésének feladata

Az 6vodaban végzett pedagogiai tevékenység, a neveld-fejlesztd munka hatékonysaganak
méreése.

A pedagoégiai munka belsé ellen6rzésének iitemezése

A vezetOi team tagjai a munkatervben rogzitett ellendrzési litemterv alapjan, az intézmény
zavartalan és magas szinvonali miikodése érdekébe ellendrzi az ellendrzésre kijeldlt kolléga
pedagdgiai munkdjanak jellemzoit, eredményességét.
Indokolt esetben sor keriilhet ellendrzésre a munkatervben nem rogzitett alkalommal is
elézetes bejelentés utan, vagy nyomos indok alapjan vératlan idépontban.
Rendkiviili ellenérzést kezdeményezhet:

o az intézményvezeto,

o vezetO-helyettes,

o munkakdzosség vezetd

o sziilék kozossége

A pedagogiai belso ellendrzés f6 teriiletei

e A nevelés feladatainak az alapdokumentumokban megfogalmazott elvek szerinti
végrehajtasa,

a munkatervi feladatok megvalositasa,

a neveld-fejlesztdmunka tartalmanak elemzése,

a pedagogusok szakmai felkésziiltségének felmérése,

a naplok, nyilvantartasok, az adminisztracios feladtok ellendrzése.

A pedagdgiai belsé ellendrzéssel szemben tamasztott kovetelmények

e fogja at a pedagodgiai munka egészét,

e segitse eld valamennyi pedagdgiai munka emelkedd szinvonalu ellatasat,

e a tevékenységek megvaldsitisaval szemben tdmasztott kdvetelményekhez igazodva
mérje ¢és értekelje a pedagogus altal elért eredményeket, Osztondzzon a minél jobb
eredmény elérésére

e tamogassa az egyes pedagogiai munka legcélszeriibb, leghatékonyabb ellatasat,
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e tamogassa a Kkiilonféle szintli vezetdi utasitasok, rendelkezések kovetkezetes
végrehajtasat, megtartasat,
e hatékonyan mitkodjon megeldzo, és foként 6sztonzd szerepe.

A pedagogiai belsé ellendrzés formai lehetnek

szObeli beszamoltatas,
irasbeli beszamoltatas,
értekezlet,
foglalkozaslatogatas,
dokumentumelemzés

Az ellendrzést végezheti

intézményvezetd
vezetd-helyettes
munkak6z0sség vezetd

belsd onértékelési csoport tagja

. Gazdalkodasi feladatok végzésének bels6 ellen6rzési rendje

Az intézmény gazdalkodasi ellenérzési nyomvonalat az SzMSz 5. fliggelékében talalhato
FEUVE szabalyzat tartalmazza.

Bels6 ellendrzést az intézmény gazdasagi szervezetének feladatait ellatd Polgarmesteri
Hivatal 4ltal polgari jogi szerzddés keretében foglalkoztatott belsd ellendr latja el.

VI. ALKALMAZOTTI OSZTONZORENDSZER MUKODTETESE

Célja: a dolgozdk motivalasa hatékonyabb munkavégzésre, munkdjuk eredményének
differencialt elismerése.

Jogszabalyban biztositott lehetdségek

e mindsitési eljarasban valo részvétel,
e jubileumi jutalom a KJT szerint.

Fenntartoi lehetdségek

e Orszagos szintll pedagdgiai dijra valo felterjesztés
e Budakalasz Kozoktatasaért dij
e Budakalasz Kivalo Pedagogusa dij

Intézményi elismerés lehet

»Alapitvanyi dij” odaitélése,

anyagi elismerés,

jutalomszabadsag,

tovabbképzéseken vald részvétel tamogatasa,
felel6si megbizéasok, hataskorok, jogkorok bovitése
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VII U] DOLGOZOK KIVALASZTASANAK ES BETANULASANAK

RENDJE

Célja: olyan munkatarsak alkalmazésa, akik az O6voda nevelési programjaval, kdzosségi
értékrendjével azonosulni tudnak, €s a napi munkajukban képesek megvalositani azt.

1. Az 6vodapedagogusok kivalasztasanak rendje

Az intézményvezetd megismerkedik a jelentkezd szakmai életitjaval az Onéletrajz
alapjan.

A jelentkezd személyes beszélgetése az intézményvezetdvel, és ha van rd mod, leendd
kollégajaval. Ekkor az intézményvezetd ismerteti a kivalasztas eljarasrendjét a
jelentkezdvel.

Az intézményvezetd bemutatja az intézményt, ismerteti az alapdokumentumok fébb
pontjait.

Az intézményvezetd ¢és a leendd kozvetlen kolléga (ha jelen volt), megbeszélik a
tapasztalatokat.

Az intézményvezetd meghozza a dontést, errdl értesiti a jelentkezot

Az 6vodapedagodgus betanulasanak eljarasrendje

Az adott csoportban munkat kezdd 6vodapedagdgus koteles minimum egy délel6ttos €s egy
délutanos héten az adott csoportokban hospitalni.

Feladatai még:

az alapdokumentumaink megismerése (PP, Hazirend, SZMSZ);

a szokas- szabalyrendszer, ill. a napi tevékenységek megismerése;
az elmélet gyakorlatban tortén6 alkalmazasa;

konzultacios lehetdségek igénybe vétele;

adminisztracios feladatok megismerése, gyakorlati alkalmazasa;
o6vodank eszkozkészletének megismerése (tarolasuk, hasznalatuk);

A betanulasat, beilleszkedését segiti az adott csoportban dolgozé parja.

Gyakornok kolléga munkéjat mentor pedagogus koordinalja, feliigyeli.
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2. Egyéb munkakorben foglalkoztatni Kkivant Kkolléga Kivalasztasanak,

betanulasanak eljarasrendje

e Az intézményvezeté megismerkedik a jelentkezd szakmai élettjaval az onéletrajz ¢€s
alapjan.

e A jelentkezd személyes beszélgetése az intézményvezetdvel. Az intézményvezetd
ismerteti a jelentkezével a munkakorhoz kapcsolddo elvarasokat,

e Az intézményvezetdé bemutatja az intézményt, a mikodést meghatarozd
alapdokumentumok fébb tartalmat.
Az intézményvezetd dontéshozatala a felvételrol.
Probaidd esetén annak lejarta elétt az 0j dolgozd kozvetlen kollégdja, valamint az
intézményvezetd dontést hoz a tovabbi alkalmazasrol.

VIIL. A VEZETOK ES A SZULOI KOZOSSEG KOZOTTI
KAPCSOLATTARTAS

A sziiloi kozosség
Az 6voda kozosségét az 6voda dolgozoi, a sziilok és a gyermekek alkotjak.

Az 6vodéaban a sziilok jogaik érvényesitésére, illetve kotelességeik teljesitése érdekében
szll6i szervezetet miitkddtetnek.

Az dvodai csoportok sziildi szervezetét az egy csoportba jaré gyermekek sziilei alkotjak.
Csoportonként maguk koziil harom f6bdl allo vezetdséget valasztanak.

A csoportban kivalasztottak alkotjak az intézményi Sziil6i Kozosséget. Munkdjukat az
altaluk megvalasztott elnok, ill. elndk helyettesek iranyitjak.

Az sziléi kozosség a tanév elején elkészitett, és az dvoda vezetése altal is elfogadott
munkaterv szerint miikddik, mely munkaterv része az 6voda éves munkatervének.

Az elnokkel a csoportban megvélasztott tagok tartanak kapcsolatot kapcsolattarto, ill.
sziikség esetén az intézményvezetd. A csoportok sziildi szervezetei kérdéseiket,
véleményiiket, javaslataikat a Sziil61 Szervezet elndkének segitségével juttathatjdk el az
6voda vezetdjéhez.

Az 6vodai Sziiléi Szervezet (Sziiléi Kozosség, tovabbiakban SZK) akkor hatarozatképes, ha
az ¢érdekeltek tobb mint 50 %-a jelen van. Dontéseit nyilt szavazéssal, egyszeri
sz6tobbséggel hozza.
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Az intézmény vezetdje a sziloi szervezetet nevelési évenként két alkalommal hivja Gssze,
ekkor tdjékoztatast ad az 6voda feladatairdl, tevékenységérol. Az SZK miikodését, sajat
munkaterve hatdrozza meg.

Az dvodai sziil6i szervezete véleményezési jogot gyakorol:

az intézményi munkaterv sziiloket is érintd részében;
az intézmény miikodésével kapcsolatos kérdésekben;
a gyermekek nagyobb csoportjat érintd kérdésekben;
a nevelési program elfogadasakor, médositasakor;

a hazirend elfogadasa, modositasa esetén;

az SZMSZ elfogadasa, modositasa esetén

Dontési jogot gyakorol:

sajat mikddési rendjérdl, munkatervének elfogadasarol,
a sziiloket anyagilag érint6 ligyekben;

sajat tisztségviseldinek megvalasztasaban;

sajat miikddési rendjének kialakitasaban

IX. KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE, FORMAJA, ES MODJA

1. Fenntarto

Cél: jogszert, hatékony és eredményes mitkddés biztositasa

Feladat: egyiittmiikddés a sziikséges és elvart feladatok teljesitésének, a hatékonysag
novelése érdekében, a folyamatos informacidaramlas biztositasa

Kapcsolattart6: intézményvezetd, dvodatitkarok

Az egyiittmitkodés formai:

jelentések, beszamolok készitése

szobeli tajékoztatas

intézményvezetdi értekezletek
munkamegbeszélések,

kolcsonos informalas,

egyiittmiikddés az dnkormanyzat dolgozoival
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2. Német Nemzetiségi Onkormanyzat

Cél: jogszerti, hatékony €s eredményes miikddés biztositasa

Feladat: egylittmiikodés a sziikséges és elvart feladatok teljesitésének érdekében,

folyamatos informacidaramlas biztositasa, fejlodési lehetdségek feltarasa

Kapcsolattartok: intézményvezetd, német nemzetiségi csoportban dolgozé
o6vodapedagdgusok

Az egyiittmiikodés formai:
alapdokumentumok véleményeztetése,
munkatervek, beszdmolok jovahagyésa,
értekezletek,

munkamegbeszélések,

ko6les6nos informalas,

rendezvényeken val6 részvétel

3. Német Nemzetiségi Egyesiilet

Cél: jogszert, hatékony és eredményes mitkddés biztositasa

Feladat: egyiittmiikodés a sziikséges és elvart feladatok teljesitésének érdekében,

folyamatos informdcidaramlas biztositasa, fejlddési lehetdségek feltarasa

Kapcsolattartok: intézményvezetd, német nemzetiségi csoportban dolgozd
ovodapedagdgusok

Az egyiittmiikodés formai:
alapdokumentumok véleményeztetése,
munkatervek, beszamolok véleményeztetése,
értekezletek,

munkamegbeszélések,

kolcsonos informalas,

rendezvényeken valo részvétel

4. Bolcséde
Cél: a zokkendmentes bdlcsdde — dvoda atmenet biztositasa
Feladat: a kapcsolat folyamatos fenntartasa, informaciocsere
Kapcsolattarto: intézményvezetd, vagy megbizott kolléga
Az egyiittmiikodés formai:

irasbeli és/vagy szobeli tajékoztatas,

egyeztetések,

e leend6 dvodasok meghivasa az 6vodai rendezvényekre
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5. Tarsovodak

Cél: Szakmai emberi kapcsolatok erdsitése
Feladat: a kapcsolat fenntartasa, informacio csere
Kapcsolattarto: intézményvezetd, vagy megbizott kolléga

Az egyiittmiikodés formai:

konzultacidk, megbeszélések,

szakmai kommunikacié folyamatos biztositasa,

intézményvezetok rendszeres kapcsolattartasa,

a varosi rendezvényeken vald egyiittes részvétel,

a gyermekek elhelyezésének biztositasa sziikség esetén,

gyermekek ovodai elhelyezésével kapcsolatban folyamatos egyiittmiikodés,
koz0s képzések, tovabbképzések

6. Tarsiskolak

Cél: a lassu atmenet biztositasa
Feladat: a kapcsolat folyamatos fenntartasa, informacié csere,
Kapcsolattarto: intézményvezetd, megbizott kolléga

Az egyiittmiikodés formai:

e intézményvezetdi kapcsolattartas,

szlikség szerinti informécio csere,

a volt nagycsoportos 6vondk latogatasa az elsé osztalyban,
a leendd elsds tanitondk latogatasa az dvodaban,

iskolai programok hirdetése az 6vodaban.

7. Budakalaszi Ovodasokért Alapitvany

Az alapitvany segiti a gyermekek Ovodai targyi kornyezetének gazdagitasat, eszkozokkel,
felszerelésekkel valo fejlesztését, tovabba lehetdséget ad esélyegyenldségi célok
megvaldsitasahoz.

Az intézményvezetd részt vesz meghivasra az alapitvany kuratoriumi iilésén, illetve az
alapitvany kuratoriumi elndke alkalmanként részt vesz a vezetdi team munkdjaban.

Ko6z0s feladat: kolcsonos tajékoztatas, célok meghatarozésa, sziilok informalasa, programok
szervezése
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8. Egyhaz

Feladat: jogszabaly altal eldirt kotelezettség teljesitése
Kapcsolattart6: intézményvezetd, megbizott kolléga

Az egyiittmiikodés formai:
e hely, id6 biztositasa a hittan oktatasra

9. Dunakanyari Csalad- és Gyermekjoléti Intézmény

Feladat: a gyermekek érdekének, biztonsaganak folyamatos figyelemmel kisérése, probléma
esetén gyors €s optimalis kozbelépés.

Kapcsolattarto: intézményvezetd, megbizott kolléga

A kapcsolattartas formai:
e jelentések

egyeztetések

koz0s csaladlatogatasok
informaciocsere
esetmegbeszélések

Amennyiben van az intézményhez kirendelt szocialis segitd, akkor a kapcsolattartasi id6
keretében van kozvetlen konzulticios lehetdség az intézményen beliill mind az intézmény
dolgozo1, mind a sziilok részére.

10. Pedagogiai Szakszolgalatok

Cél: a gyermekek a lehetd leghamarabb megkapjak a sziikséges fejlesztéseket
Feladat: indokolt esetben vizsgalat kérése, konzultacio

Kapcsolattartd: intézményvezetd, megbizott kolléga

A kapcsolattartas formai:

o vizsgalatkéré nyomtatvanyok kitoltése, bekiildése,

o cgyeztetések,

e informacidcsere,

e esetmegbeszélések

11. Gyermekorvosok, védondi szolgalat

Cél: a gyermekek egészségének védelme, a biztonsagos intézményi miikodeés eldsegitése
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Feladat: kotelezo vizsgalatok lebonyolitasanal egyiittmiikddés, sziikség esetén egyeztetések,
konzultaciok, a hatékonyabb egyiittmiikodés elsegitse

Kapcsolattartd: intézményvezetd, megbizott kolléga
A kapcsolattartas formai:
e szlirfvizsgalatok,

o cgyeztetések,
e tajékoztatd beszélgetések, forumok

12. Egészségiigyi szolgaltato

Kapcsolattarto: intézményvezetd, ill. a munkatervben meghatarozott megbizott

Az egyiittmiikodés formai:
e kapcsolattartds a védéndvel, orvossal, fogorvossal, tizemorvossal
e megbeszElés, egyeztetés, informacid dramlas biztositasa

13. Kds Karoly Miivelddési Kézpont

Cél: szakmai egyiittmiikodés biztositasa
Feladat: a kapcsolat folyamatos fenntartasa, informacié csere,
Kapcsolattarto: intézményvezetd, megbizott kolléga

Az egyiittmiikodés formai:
e részvétel a szervezett programokon,
programok, hirdetmények kifiiggesztése

X. OVO - VEDO ELOIRASOK

1. Altalanos szabalyok

Az O6voda egész teriiletén, valamint az épiilettdl/keritéstél szamitott 10 méteren beliil
dohényozni, illetve szeszes italt fogyasztani TILOS!

A gyermekek biztonsdga érdekében a bejarati ajtoknal lizemeltetett beléptetd rendszert
kizarolag felndtt kezelheti!

A bejarati ajtoé bezarddasarol minden esetben meg kell gy6zddni iigyelve arra is, hogy mas
gyermek ne mehessen ki az épiiletbdl!

Az intézmény épiileteiben a folyosokon futva kozlekedni TILOS!
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Balesetvesz¢ély miatt a gyermekek az ovodaban kis méretti fiilbevalon kiviil ékszert nem
viselhetnek.

Mozgastevékenység €s étkezés kdzben a hossza haju kislanyok hajat 6ssze kell fogni.

Az intézmény helyiségeit, targyait az 6vodapedagdgusok tudtaval, az altaluk ismertetett
szabalyok betartasaval lehet hasznalni.

A pedagdgus a gyermek feliigyeletéért a sziil6tdl vagy megbizott személytdl vald személyes
atvételtdl, a sziildnek vagy meghatalmazottnak torténd személyes atadasig felel.

Beteg, betegség tiinetét mutatd gyermek az 6vodat nem latogathatja!

A gyermekek részére az intézményben gyogyszer, vagy gyodgyhatdsu készitmény nem
adhat6 be! Kivételt képeznek azok az alkalmak, melyek életveszEly elhéritdsara szolgalnak,
ill. egyes gyermekeknél, akiknél szakorvos altal igazolhato, un. tartés betegség all fenn,
mint pl.: asztma, diabetes, stb. Ezekben az esetekben a sziiloknek irdsos meghatalmazast kell
adniuk az o6vodapedagogusok részére gyermekiik gyogyszerrel valo ellatdsara. Az ellatd
o6vodapedagogust semmiféle felelésség nem terhelheti az ilyen jellegli ellatés
kovetkezményeiért!

Hirtelen jott magas lazas allapot megsziintetésére lazcsillapitot csak rendkiviili esetben, és
csak akkor alkalmaznak a gyermeket ellatdé pedagoégusok, ha a sziilot elézetesen
tajékoztattak errdl.

Betegség utan, ill. betegen kiadott gyermeket csak gydgyultan, az eldirasnak megfeleléen
kitoltott orvosi igazolassal, vagy a gyermekorvossal tortént konzultdcido és ajanlasok
betartasat kovetden, az intézményben bevezetésre keriilt sziiloi nyilatkozat leadaséaval lehet
ujra fogadni az 6vodaban.

Az orvosi igazolasnak, sziiloi nyilatkozatnak minden esetben tartalmaznia kell a betegség
miatt bekovetkezett tavollét pontos idejét (mettdl-meddig).

A gyermekek személyiségi jogainak tiszteletben tartasa érdekében a sziilok minden nevelési
év elején irasban nyilatkozatot tesznek, hogy hozzajarulnak-e ahhoz, hogy gyermekiik
fényképe az 6voda honlapjan, helyi ujsdgban megjelenhet-e.

. Az intézményi alkalmazottak kotelessége

biztonsagos dvodai kornyezet kialakitasa, fenntartasa;

évente részvétel munka-, tiiz-, és balesetvédelmi oktatason,

érvényes munkakori alkalmassagi orvosi véleménnyel rendelkezni;

a HACCP-eloirasok betartasa és betartatasa;

gyermekvédelmi feladatok ellatasa, a gyermekvédelmi jelzérendszer miikodtetése;*

a gyermekek védelme, biztonsdga, veszélyeztetettség megeldzése és megsziintetése
érdekében egyiittmiikddés a gyermekjoléti szolgalattal, egyéb szakszolgalatokkal;
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vélhetden ittas €s/vagy egyeéb tudatmodositd szer hatasa alatt 1évé személynek a
gyermek ataddsdnak megtagadésa;
beteg gyermek atvételének megtagadasa;
a gyermeken az O&vodaban torténd betegségtiinetek jelentkezésekor (laz, hanyas,
hasmengés, kilités, szempirossag, stb.) a sziil6 azonnali értesitése, a gyermek lehetdség
szerinti elkilonitése és ellatasa;
a gyermekek egészségét, biztonsagat védo ismeretek atadasa;
a balesetek megel6zésére szolgald dvintézkedések megtétele;
a hasznalati eszk6zok allapotanak figyelemmel kisérése;
a gyermekekre veszélyes eszkdzok hasznalatanak mellézése a gyermekek jelenlétében,
illetve ha elengedhetetleniil fontos, akkor ezt megelézéen megfeleld ovintézkedések
megtétele;
a gyermekek altal hasznalt eszkdzok helyes, balesetmentes hasznalatanak megtanitasa a
gyermekek részére;
gyermekbaleset esetén:

o a gyermek ellatasa, sulyossagatol fiiggden orvosi ellatasrol valdo gondoskodas,

o aszilld, az intézményvezeto értesitése,

o baleseti feljegyzés, sulyos esetben jegyzokonyv felvétele.

Csak pedagogusokra vonatkozé kotelezettségek:

a sziillo figyelmeztetése akkor, ha a gyermek rendszeresen kimarad az 6vodai életbdl,
nem - vagy késon jar 6vodaba;

a gyermeket csak szlilonek, vagy a sziil¢ altal irdsban meghatalmazott, 14 éven feliili,
személynek kiadni;

a gyermeken fert6z6 megbetegedés eléfordulasa esetén a tudomasara jutott informacio
tovabbitasa az intézményvezetd, illetve az esetlegesen érintett sziilok szamara;

hogy a gyermeket betegség vagy betegségtiinet tapasztalasa utdn csak megfelelden
kitoltott orvosi igazolds, vagy sziiléi nyilatkozat 4atvétele esetén vegye vissza a
kozosségbe;

a gyermekek egészségét, biztonsagat védd ismeretek tervezett ataddsa a gyermekek
¢letkoranak ¢és fejlettségi szintjének megfelelden, minden nevelési év elején
balesetvédelmi oktatas keretében,;

a gyermekek felkészitése az esetlegesen bekovetkezhetd rendkiviili eseménykor
alkalmazando kiiiritési terv gyakorlati alkalmazasara.

. A sziil6k kotelessége

az vonatkozo 6vo-veédo és egészségiigyi szabalyok mindenkori betartasa, betartatasa;

a biztonsagos dvodai kdrnyezetet fenntartasa;

az intézmény dolgozditol hallott, a balesetek megeldzését, egészségvédelmet szolgald
szabalyok betartasa, betartatasa.

Kiemelten fontos, hogy:

az 6vodaban sziikséges ruhdzaton kiviil egyéb targyak (kiilondsen gyodgyszer, étel, ital)
az ovoda folyosojan, a gyermekek szekrényében, zsdkjdban nem hagyhatok! Ez aldl
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kivételt képez pl. az alvashoz sziikséges takard, puha pliissfirgura, amirél a
pedagdgusoknak tudomadsa van.

Az 6vodaban csak egészséges gyermek tartozkodhat.

Amennyiben a gyermeknél az 6vodaban jelentkeznek a betegség tiinetei, a sziild koteles
az értesitésétol szamitott legrovidebb idon beliil hazavinni.

e Beteg, ldzas, hanyasos, hasmenéses, kilitéses, antibiotikumot, laz- vagy
kohogéscsillapitét szedd, még labadozd gyermek bevétele az 6voddba a gyermek
biztonsagos gyogyuldsa és a tobbiek egészségének meglérzése érdekében nem
lehetséges.

e Akar a nevelési-oktatdsi intézményben, akdr azon kiviil tortént betegségtiinet
megjelenése utan azt, hogy a gyermek ismét egészséges és latogathatja a nevelési —
oktatasi intézményt, részt vehet a foglalkozasokon, orvosnak kell igazolnia, vagy orvosi
konzultaciot és utmutatast kovetden a sziilonek kell az erre vonatkozd nyilatkozatot
kitoltenie, melynek tartalmaznia kell a betegség miatt bekovetkezett tavollét pontos
id6tartamat és azt a gyermeket neveld dvodapedagdgusnak a felgydgyulast kovetd elsd
6vodai ellatas reggelén at kell adni.

e A gyermekorvos altal egészségligyi okok miatt javasolt hosszabb idejii hidnyzas varhato
idejét az intézményvezetdnek a lehetd leghamarabb irdsban jelezni kell. Az étkezés
lemondésa ebben az esetben is kotelezd!

e Fert6z6 megbetegedés esetén a sziiloknek bejelentési kdtelezettségiik van az 6vodaval
szemben. Ekkor az intézmény a bejelentést kovetden megteszi a sziikséges
intézkedéseket.

Intézményi csaladi programokon a gyermek feliigyelete a sziil6 kotelessége!

Minden esetben személyesen jelezni kell az oOvodapedagogusnak a gyermek
megérkezését az 6vodaba, és haza csak a pedagogus, vagy a csoporttal 1évé 6vodai
dolgoz6 tudtaval vihetd el.

A sziildk is 6vjak az 6voda tulajdonat képezd targyakat, ligyeljenek a tisztasagra!
Figyeljenek arra, hogy 6vodai jatékokat, felszereléseket a gyerekek ne vigyenek el az
6vodabol.

e Tamogassak az dvodat nevelési feladatainak ellatasaban.

4. A gyermek felé elvaras

e Ovja sajat és tarsai testi épségét, egészségét;

o tdle elvarhato mértékben betartsa az Ovodapedagogusoktol és dajkaktol hallott, a
balesetek megeldzését szolgald szabalyokat;

e igyekezzen jelezni az 6voda valamelyik dolgozojanak, ha sajat magat, tarsait vagy
masokat veszélyeztetd helyzetet, tevékenységet, illetve valamilyen rendkiviili eseményt
(pl.: természeti katasztrofat, tlizet, robbantassal torténd fenyegetést) vagy balesetet
észlel;

e szoljon az 6voda valamelyik nevel§jének — amennyiben ezt allapota lehetdvé teszi — ha
rosszul érzi magat, vagy ha megsériilt;

e ismerje meg az épiilet kiiiritési tervét, €s részt vegyen annak évenkénti gyakorlataban;

o rendkiviili esemény (pl.: természeti katasztrofa, tiiz, robbantassal torténd fenyegetés)
esetén pontosan tartsa be az 6voda felndtt dolgozodinak utasitdsait, valamint az épiilet
kitiritési tervében szerepld eldirdsokat.
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5. Nevelési idoben szervezett, intézményen Kiviili programokkal
kapcsolatos szabalyok

Az 6vodai foglalkozasok, tevékenységek szintere elsddlegesen az intézmény, de pedagogiai
programunk lehetdséget ad a tevékenységek intézményen kiviili szervezésére is, mint: a
sétak, a kirdnduldsok, a szinhdz-, muzeum-, kiallitds latogatdsok, sportprogramok,
iskolalatogatas, stb.

Kiilonleges eloirasok:

A sziil6k a nevelési év elején nyilatkozat alairdséval jarulnak hozza ahhoz, hogy gyermekiik
az intézményen kiviil szervezett programokon részt vehessen.

Sziiléket terheld koltségtéritéses programokat kizarolag a sziildk beleegyezésével lehet
szervezni.

Egy nevelési évben a sziil6i kozosség véleményének €s hozzdharulasdnak kikérése mellett
tervezhetd olyan kirdndulas, program, amely a sziiloknek anyagi kiadéssal jar (kivétel helyi
buszkoltség).

Ovodan kiviili tevékenység akkor szervezheté, ha a gyermekek feliigyelete a kiilsd
helyszinen, tovabba az oda- és visszajutas kozben biztositott.

Helyi sétak szervezése esetén gyermekcsoportonként minimum 3 f6 kisérd sziikséges.

Kozosségi kozlekedési eszkdz hasznélata esetén 5 gyermekenként minimum 1 kisérd
szlikséges, de 3 6 kiséronél nem lehet kevesebb.

Bérelt busz igénybevétele esetén a biztonsagi Ov hasznalata kotelezd! Indulas eldtt az
6vodapedagogusok utaslistat kell leadniuk az intézményvezetdnek, vagy helyettesének.

Az 6vodan kiviil szervezett programokrol a sziilét, az intézményvezetdt €s/vagy helyettesét
eldzetesen tajékoztatni kell.

Gondoskodni kell az elsdsegélynytjtashoz sziikséges felszerelésrol.

6. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az intézmény milkodtetése soran, az ide vonatkoz6 jogszabalyokat (kiilonosen HACCP-
rendszer miikodtetése) szigortian be kell tartani, be kell tartatni!

Az intézményben csak €rvényes egészségligyl konyvvel rendelkezé munkavallald végezhet
munkat!
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Az alkalmazottak évente egy alkalommal munka-alkalmassagi vizsgélaton kotelesek részt
venni. Amennyiben indokolt, az éves vizsgalatokon tul, feliilvizsgalaton kell részt venniiik.

A gyermekek rendszeres egészségiigyi felligyeletét-tisztasagi sziirését-, mint ingyenesen
igénybe vehetd szolgaltatast az intézmény koteles biztositani.

Az intézményvezetd biztositja az egészségligyi munka feltételeit, helyet biztosit, idopontot
egyeztet, elokésziti a szlikséges adatokat (névsorok, TAJ szamok)

Az 6vodapedagdgusok figyelemmel kisérik, és biztositjak az informaciocserét.
A kotelez6 véddoltasok az 6vodaban nem adhatok be.

Evente egy alkalommal fogorvosi sziirés torténik.

Az egészségiigyi ellatas Orvosi Védonoi Fogaszati
megnevezése szolgaltatas szolgaltatas ellatas
Az ellatast nyujto Szerzédés szerint | Korzeti védénd | Szerzddés
megnevezése szerint
Az ellatast nyujto

foglalkoztatasanak jellege Szerz6dés szerint

Az ellatast nyujto altal az nincs Negyedéves Evente 1
intézményben toltendd idé6 | meghatarozva tisztasagi sziirés, |alkalom
ill. sziikség
szerint
Az ellatas nyujtasanak helye | Hazi Helyben Helyben
gyermekorvosi
rendeld
Budakalasz

7. Gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok
A gyermekvédelmi munka az éves munkatervben meghatarozottak alapjan torténik.
Gyermekvédelmi munka célja:

a gyermekek hatranyos helyzetének csokkentése,

a veszélyezettség kialakuldsanak megeldzése,

segitségnyujtas,

egylittmiikddés a tarsintézményekkel és szakemberekkel

szoros kapcsolat kialakitasa a segitséget kérd, ill. segitségre szorul6 csaladokkal.
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A gyermekek védelme, biztonsdga, veszélyeztetettség megelozése ¢és megsziintetése
érdekében az Ovoda dolgozdi egyiittmikddnek a gyermekjoléti szolgélattal, az
intézményben szolgalatot teljesitd szocialis segitovel, ill. az egyéb szakszolgalatokkal.

Az intézmény dolgozéinak gyermek veszélyeztetettségének fennallasa, vagy annak
gyanuja, gyermekbantalmazas, vagy gyermekbantalmazas gyanuja estén is mérlegelés
nélkiil jelentési kotelezettsége van a Dunakanyari Csaladsegité és Gyermekjoléti
Szolgalat felé!

8. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teenddok

Az intézmény minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
felettesének jelenteni. A rendkiviili eseményr6l — amennyiben sziikséges -, az
intézményvezetd értesiti a fenntartét. Az intézményvezetd akadalyoztatisa (tavolléte)
esetén az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban rogzitett helyettesitési rend
szerinti ligyeletes vezetdnek kell eljarni. Az 6vodai csoportokat érintd esetben, a csoportot
vezetd 6vodapedagdgust intézkedési kotelezettség terheli.

Bombariadd, tiiz, természeti katasztrofa, stb. jellegii rendkiviili esemény esetén az
épiilet kitiritése a tlizriad6d terv szerinti utvonalon torténik a 112 segélyhivo egyideji
értesitésével. A gyermekek, a dolgozok vezetésével hagyjak el az épiiletet. Az épiiletben
senki sem maradhat, és a hatosag kiérkezéséig oda senki nem Iéphet be. Az épiilet
kitiritésének iddétartamarol, a gyermekek elhelyezésérdl az intézkedést vezetd hatdsag
informécidja alapjan az intézményvezetd vagy akadalyoztatisa esetén az intézkedéssel
megbizott személy dont, a renddrség egyidejli értesitése mellett.

A bombariadorol és az egyéb rendkiviili eseményrdl, illetve a hozott intézkedésekrdl
haladéktalanul értesiteni kell a fenntartot.

Miiszaki, miikodési feltételek tartés hianya miatt kialakult rendkiviili esemény esetén,
amennyiben az intézmény csoportszobaiban a a homérséklet legalabb két egymast kovetod
nevelési, napon nem ¢éri el a 20°C, az intézményvezetd a fenntartd, egyidejii értesitése
mellett rendkiviili sziinetet rendel el, és a rendkiviili szlinet elrendelésérdl tajékoztatja a
sziildket. A rendkiviili sziinet id6tartama alatt az intézmény fenntartéja gondoskodik, a
szlilok kérésére a gyermekek, feliigyeletérdl és étkeztetésiik megszervezésérol.

A kormany, vagy az agazatért felelos miniszter altal barmely okbdl elrendelt
rendkiviili veszélyhelyzet esetén, az intézményvezetd a hatalyos jogszabalyok, utasitasok,
intézkedési tervek szerint koteles az intézmény miikodését meghatarozni, sziikség szerint a
konkrét helyzetre szabalyzatot alkotni, azt az <érintettekkel megismertetni, a benne
foglaltakat betartatni.

Az intézmény minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kdzvetlen
felettesének jelenteni. A rendkiviili eseményrdl az intézményvezetd értesiti a fenntartot. Az
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intézményvezetd akadalyoztatasa (tavolléte) esetén az ¢€ves munkatervben rogzitett
helyettesitési rend szerinti ligyeletes vezetonek kell eljarni. Az 6vodai csoportokat érintd
esetben, a csoportot vezetd 6vodapedagogust intézkedési kotelezettség terheli.

XI. EGYEB, A MUKODES RENDJERE VONATKOZO ALTALANOS
RENDELKEZESEK

1.Az intézmény helyiségei, berendezési targyai, eszkozei és az
intézményhez tartozo teriiletek hasznalatanak rendje

Az intézmény biztositja a gyermeknek azt a jogat, hogy az intézmény teriiletén
rendelkezésre allo eszkozoket, intézményi létesitményeket a teljes nyitvatartdsi idében, a

napirendnek megfelelden ingyenesen igénybe vegye.

A gyermek az intézmény helyiségeit, berendezési targyait, eszkozeit - ide értve a
tornaszobat is -, csak 6vodapedagdgusi feliigyelet mellett hasznalhatja.

Minden személynek, akire a hazirend hatalya kiterjed kotelessége megdriznie az 6voda
épitett ¢és természeti kornyezetét. Az intézmény eszkoOzeit, berendezési targyait csak
rendeltetésszertien lehet hasznalni, hasznalat utan a helyére vissza kell tenni.

Az 6voda konyhajat, személyzeti mosdodjat az illetékes hatdsadgok eldirasainak megfelelden,
csak az arra jogosultak hasznalhatjak.

A sziild az intézményben — az esetleges fegyelmezési gondokbol fakado balesetek elkeriilése
miatt — annyi id6t tartozkodhat, amennyi elegendd a gyermek ovodapedagogusnak valod
atadasara,, illetve a toliik valo atvételre, atoltozésre.

Az intézmény udvara nem koztéri jatszotér. Balesetvédelmi okokbol az 6vodéas gyermek
atadasa-atvétele utan a sziildnek, testvéreknek, stb. el kell hagyniuk.

A gyermeknek a sziil6 jelenlétében is be kell tartania az 6voda szokés- és szabalyrendjét. A
gyermek viselkedéséért, magatartasaért (jelenléte esetén) a sziilo a felelOs.

2.Belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban az 6vodaval

Az intézményben, csak az azzal valamilyen jogviszonyban 4all6 személyek tartézkodhatnak.
Idegen csak az intézmény vezetdjének, helyettesének tudtaval 1€phet be az dvoda teriiletére.
Az intézmény irdnt érdeklédd sziilbknek az 6voda vezetdi teamjének az dvoda épiiletében

tartozkodo tagja adhat felvilagositast.
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Ugyndkok, arusok az épiiletben csak akkor tartézkodhatnak, ha erre a vezetd, vagy vezetd-
helyettes engedélyt ad.

A fenntart6i, szakértdi, szaktandcsadoi és egyéb hivatalos latogatds az intézményvezetdvel
valo egyeztetés szerint torténik.

Az oOvodai csoportok ¢és foglalkozdsok latogatdsdt mdas személyek részére az
intézményvezetd engedélyezi.

3. Ovodai csaladi rendezvények szabalyai

A csaladi rendezvények ideje alatt a gyermekek testi épségének megdvasa, ill. a megfeleld
viselkedésének betartatasa a sziil6 feladata,

Az o6vodai rendezvényeken a jelenlévd vendégek értékeiért az intézmény nem vallal
felelosséget.

Az intézményben késziilt fotok, és vided felvételek interneten, kdzdsségi portalokon vald
megjelentetése csak a szereplok, érintettek elézetes hozzajarulasaval lehetséges!

Az 6voda programjain olyan viselkedést kivanunk meg a jelenlévokt6l ami biztositja a
rendezvény zavartalan lebonyolitasat.

4. Mobiltelefon hasznalat munkaidoben

Az intézmény dolgoz6i mobiltelefont munkaiddben — a pihendidét leszamitva -, csak
halaszthatatlan esetben hasznalhatnak, és akkor is csak olyan mddon, hogy a neveld-oktato
munkat ne zavarja. A késziilék csak néma tizemmodban lehet a csoportban. Kivételt tenni ez
alol csak rendkiviili esetben lehet. (pl. azonnali megoldast igényld csaladi, egészségligyi
problémak).

5. Reklamanyagok, tajékoztatok kihelyezése

Az intézmény teljes terliletén (beleértve a bejaratot is) csak vezetdi engedéllyel helyezhetok
ki.

Csak az 6voda profiljaval, tevékenységével, miikodésével kapcsolatos, azzal §sszefiiggd, és
az intézmény értékrendjével 0sszeegyeztethetd tartalmu tajékoztatot lehet kihelyezni.

6. Nyilatkozat, tomegtajékoztatas

Nyilatkozatnak mindsiil a tévének, radionak, sajtonak adott tajékoztatas.
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Az 6vodat érinté kérdésekben csak az intézményvezetd illetve megbizottja jogosult a
tajékoztatasra.

Egyéb kérdésekben a nyilatkozo feleldssége a kozolt adatok pontossaga, megfelelosége, a
hivatali titoktartas, az 6voda hirnevének megorzése.

Nem adhato nyilatkozat barmely, folyamatban levd ligyekrol, amelyek korai nyilvanossagra
keriilése erkolcsi kart illetve az 6voda miikodésében zavart okozna.

Az intézményben késziilt fotok, video felvételek interneten, kozosségi portalokon valod
megjelentetése csak a szereplOk / érintettek elézetes hozza jarulasaval lehetséges!

. Kartéritési felel6sség

A Munka térvénykonyvének 2012. évi L. térvény 179 - 190 §-a szerint keriil alkalmazasra.

. Az elektronikus és az elektronikus uton eléallitott nyomtatvanyok
kezelési rendje

e Az oktatdsi 4gazat irdnyitasi rendszerével a Kozoktatdsi Informaciés Rendszer (KIR)
révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIII. 28.) Korményrendelet
eléirasainak megfelelden.

e A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagi elektronikus alairast kizarolag az
intézmény vezetdje alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére.

e Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban
kell elhelyezni az aldbbi dokumentumok papir alapt masolatat:

o az intézménytdrzsre vonatkoz6 adatok modositasa,

o az alkalmazottakra vonatkozé adatbejelentések,

o a gyermeki jogviszonyra vonatkozé bejelentések,

o az oktober 1-jei pedagogus és gyermek lista, azonositd szamok.

e Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével
¢s az intézményvezetO alairdsaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irdsbeli tdroldsa, hitelesitése nem sziikséges.
A dokumentumokat a KIR rendszerében taroljuk.

Az elektronikus ton eléallitott, papiralapi nyomtatvanyok hitelesitési, tarolasi rendje
nem relevans!
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XII. ZARO RENDELKEZESEK

A Szervezeti ¢s MUkodési Szabalyzatot az intézmény vezetOje késziti el, az intézmény
nevelotestiilete fogadja el. Elfogadasat kdvetden 1ép érvénybe, ezzel egy idében a korabbi
Szervezeti ¢s Mlikodési szabalyzat érvényét veszti.

A Szervezeti ¢és Miukodési Szabalyzat azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez,
amelyekbol a fenntartéra tobbletkotelezettség harul, a fenntartd egyetértése sziikséges.

A hatalyba lépett SZMSZ-t meg kell ismertetni az 6voda azon alkalmazottaival is, akik nem
tagjai a neveldtestiiletnek, valamint azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az dévodaval, és
meghatarozott kirben hasznaljak a helységeit.

A SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartasa az 6voda valamennyi alkalmazottjara
kotelezd, megszegése esetén az intézményvezetdé munkaltatdi jogkorében intézkedhet.

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat nyilvdnos, a benne foglaltakrol a sziiloket is
tajékoztatni kell.

Feltilvizsgalata 5 évenként, illetve valtozasok esetén sziikséges.
Moddositasa az intézményvezetd hataskore.
Fiiggelékei a jelen SZMSZ valtoztatisa nélkiil is médosithatok.

A SZMSZ modositasat kezdeményezheti:
o Intézményvezetd

A fenntarto,

A nevel6testiilet,

Az intézményvezetd,
A Sziiléi Kozosseég

o O O O

Jelen SZMSZ 2022. év oktober hé 01. napjan lép hatilyba.

Budakalész, 2022. julius 20.

STt NViFrrikéf
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Zaradék

A Budakalédszi Nyitnikék Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat 2022. oktober 1-i
hatalyba lépése elétt a Kozalkalmazotti Tandcs megismerhette, élhetett véleményezési
jogaval.

Az intézmény Neveldtestiilete a 2022. oktober 1-jén hatalyba 1ép6 Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatot 2022. év augusztus honap 22. napjan tartott hatarozatképes tilésén

......... 12€.... %-o0s igen
.............. d ... %-0s nem
............. d ... %-o0s tartozkodott szavazattal elfogadta/nem fogadta el.

Ennek tényét a Nevel6testiilet képviseldi hitelesito alairasukkal tanusitjak.

Budakalasz, 2022. augusztus ..

s AR T Attt
intézményvezetd

Az intézmény Sziiléi Szervezete a Budakalaszi Nyitnikék Ovoda 2022. oktéber 1-t8l
érvényes Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat hatalyba lépése elott megismerhette, ¢lhetett
véleményezési jogaval.

Budakalasz, 2022. augusztus 2.

Sziil6i Kozosség elnoke
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A Német Nemzetiségi Onkormanyzat Budakalasz a Budakalaszi Nyitnikék Ovoda 2022.
oktéber 1-t61 érvényes Szervezeti és Mikodési Szabalyzatat hatalyba 1épése el6tt
megismerhette, annak tartalmat jovahagyja/nem hagyja jova.

Budakaldsz, 2022. ....Q%......... VES

A Budakalész Varos Onkormanyzata a Budakaldszi Nyitnikék Ovoda 2022. oktéber 1-té]
érvényes Szervezeti és Miikddési Szabalyzatat hatalyba 1épése elétt megismerhette, annak

EEEIAL  amie s i it szamu  hatarozata  szerint
jovahagyja/nem hagyja jova.

Budakalasz, 2022, ......cooovvviiin e

..........................................

Fenntarté nevében
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BUDAKALASZ VAROS ONKORMANYZATA
TARSADALMI SZOLIDARITAS ES HUMAN UGYEK BIZOTTSAGA

9/2022. TSZHB

KIVONAT

Késziilt: Budakaldsz Véaros Onkorményzat Tarsadalmi Szolidaritds és Human Ugyek Bizottsaga
2022. szeptember 26-an megtartott rendes nyilt Glésén készilt jegyz6kdnyvbél

Targy: Javaslat a Budakalaszi Nyitnikék Ovoda 2022/2023. nevelési évre vonatkozo
Beiskolazasi tervének, mddositott SZMSZ-ének és Hazirendjének jovahagyasara

A Tarsadalmi Szolidaritds és Humdn Ugyek Bizottséga 6 egyhangu igen, 0 nem, 0 tartézkodas
szavazattal az aldbbi hatarozatot hozta:

99/2022. (1X.26.) TSZHB hatdrozat:

Budakaldsz Véaros Onkormanyzatanak Tarsadalmi Szolidaritds és Humdn Ugyek Bizottsaga a
Képvisel§-testiilet dltal truhdzott hataskdrben gy dont, hogy a Budakalaszi Nyitnikék Ovoda 2022.
oktéber 1-t6l hatdlyba 1ép6 Szervezeti és M(ikodési Szabalyzatat jovahagyja.

Hataridé: azonnal

Felelds: bizottsag elndke

Balogh Csaba s.k.
a Tarsadalmi Szolidaritas és Human Ugyek Bizottsaga elndke

ikivognat hiteledl;

4 I_}
illér Enika




