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I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Szervezeti és M(ik6dési Szabalyzat célja,
hogy meghatarozza a Budakalaszi Nyitnikék Ovoda, mint kéznevelési intezmény
szervezeti felépitését, az intézményi mikédés belsd rendjet, a kilsé és belsé
kapcsolatokra vonatkozo megallapitasokat és mindazon rendelkezéseket, amelyeket
jogszabaly nem utal mas hataskérbe. A szervezeti és mikoédési szabalyzat a
kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenységek - csoportok és folyamatok
6sszehangolt miikbdését, racionalis és hatekony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

Célja az intézmény jogszerii mikodésének biztositdsa, a zavartalan miikddés
garantalasa, a gyermeki jogok érvényesiilése, a szulék, gyermekek és pedagégusok
kozétti kapcsolat erésitése, az intézményi miksdés demokratikus rendjének
garantalasa.

2. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya
Hatalybalépése

A szabalyzatot az intézmény igazgatdja késziti el a dolgozok bevonasaval, majd a
fenntarté hagyja jova.

Személyi hatalya

A szervezeti és mikodési szabdlyzat és a mellékletét képezd egyéb belsé
szabalyzatok hatalya kiterjed az intézmény valamennyi vezetéjére, alkalmazottjara,
az ovodaba jar6 gyermekek kozésségére. Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket
azok is kotelesek betartani, akik az intézmennyel kapcsolatba kertilnek, ill. igénybe
veszik szolgaltatasait.

Feliilvizsgalatanak rendje

e ha az 6voda m(ikddési rendjében valtozas torténik
e ha jogszabaly elbirja

3. Az SZMSZ jogszabalyi hattere

*2023. évi LII. torvény a pedagdgusok Uj életpalyajarol

*401/2023. (VII1.30) Kormany rendelet A pedagogusok Uj életpalyajarol
sz016 2023 evi LII. torvény végrehaijtasarol

©2011.CXC. Térvény a nemzeti kbznevelésrél (tovabbiakban: Nkt.),

©2012. évi CXXIV. Torvény a nemzeti kdznevelésrél szolé 2011. térvény
modositasarol

* A kbzoktatasrol sz616, tobbszér modositott 1993, évi LXXIX. Tv. |

©2011. évi CXCV. térvény az allamhaztartasrol.

©20/2012.(VII.31) EMMI rendelete a nevelési-oktatasi intézmények
mikodeserdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol.

©229/2012 (VII.28.) kormanyrendelet, a nemzeti kéznevelésrél széld
térveny végrehajtasarol.

©32/2012 (X.8) EMMI rendelet a sajatos nevelési igényl gyermekek évodai
nevelési iranyelvei.
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Kapcsolodé jogszabalyok:

©2012.évi . térvény a Munka Torvenykonyvérs|

°nemzetiségi 6vodai nevelésének iranyelvei.

* A Munka Térvénykényve 1992. évi XXII. tv. (Mt.) és annak modositasai,
A kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXII. tv. (Kjt.) és annak

maodositasai,
*1997:évi XXXI Torvény a gyermekek védelmérs eés a gyamigyi
igazgatasrol,

©331./2006 (XIl. 23. ) Kormany rendelet a gyermekvedelmi és gyamiigyi
feladat- és hataskérok  ellatasardl,  valamint 2 gyamhatosag
szervezetérdl és illetékességérsl

©26/1997.(1X.3.) NM rendelet az iskola egeszséglgyi ellatasrol,

*1999.evi XLII. Térvény 4.§ (7) bekezdés a nemdohanyzok védelmérél és a
dohanytermékek fogyasztasanak szabalyairol.

o A katasztréfak elleni védekezésrél szold 37/2001. (X.12.) OM rendelet.
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Il. AZ INTEZMENY ALTALANOS JELLEMZOI

1. Az intézmény szerkezeti felépitése

‘ Budakalaszi
- Nyitnikék (')voda

11 6vodai csoport

1

:  Feladat-ellitési hely
. Gosopont

~ Nagy épiilet  Kiséplilet
L dewport || 2w

2. Az intézmény alapité okiratanak tartalma
OM azonosito: 032875

Az intezmény 2021.majus 20. napjan kelt, 2021. julius 01. napjatol alkalmazando6 01/
1908-2/2021. okiratszam( dokumentumanak tartalma:

Alapité okirat
modositasokkal egységes szerkezetbe foglalva

Az allamhaztartasrol szo6l6 2011. évi. Evi CXCV. Torvény 8/A. § - a és a nemzeti
kéznevelésrol sz6l6 2011. évi CXC. Torvény 21. § (2) és (3) bekezdése alapjan a
BUDAKALASZI NYITNIKEK OVODA alapito okiratat a kovetkez6k szerint adom ki:

1. A koltségvetési szerv
megnevezése, székhelye, telephelye

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

Telephely megnevezése Telephely cime

1. | Budakalaszi Nyitnikék Ovoda | 2011 Budakalasz, Szalonka utca 1/A
Szalonka utcai Tagintézménye
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2. A koéltségvetési szerv alapitasaval és megsziinésével
Osszefiiggd rendelkezések

2.1 Akoltségvetési szerv alapitasanak datuma: 2003.11.20.

2.2 A koltségvetési szerv alapitasara, atalakitasara, megszintetésére jogosult
szerv

2.1.1. megnevezése: Budakalasz VVaros Onkormanyzata
2.1.2. székhelye: 2011 Budakalasz, Petéfi tér 1.

3. A koltségvetési szerv iranyitasa, feliigyelete

3.1 A koltségvetési szerv iranyito szervének

3.1.1 megnevezése : Budakalasz Varos Onkormanyzata Keépvisel6-testiilete
3.1.2 székhelye: 2011 Budakalasz, Petéfi tér 1.

3.3.  Akoltségvetési szerv fenntartdjanak .
3.2.1. megnevezése: Budakalasz Varos Onkormanyzata
3.2.2. székhelye: 2011 Budakalasz, Pet&fi tér 1.

4. A koltségvetési szerv tevékenysége

4.1.  AKkoltségvetési szerv kdzfeladata: kdznevelés, 6vodai nevelés — a nemzeti
kéznevelésrol szold 2011. évi CXC torvény (Nkt) 4.§ 14.a. pont alpontja és a
8.§ (1)  bekezdés szerint — és 6vodai intézményi étkeztetés

4.2 A koltségvetési szerv 16 tevékenységének allamhaztartasi szakagazati
besorolasa: 7

Szakagazat szama Szakagazat megnevezése l

1. 851020 dvodai nevelés ]

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

4.4. A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcid szerinti
megjeldlése:

kormanyzati kormanyzati funkcié megnevezése
funkciészam
1. 091110 bvodai nevelés, ellatas szakmai feladat
2. 091120 sajatos nevelési igényli gyermekek
6vodai nevelésének, ellatasanak szakmai
feladatai
8 091130 nemzetiségi o6vodai nevelés, ellatas
szakmai feladatai
4. 091140 6vodai nevelés, ellatds mikddtetési
feladatai
8, 096015 gyermekétkeztetés kdznevelési
intézményben
6. 096025 munkahelyi étkeztetés kdznevelési
- intézményben

8
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4.5. A kéltségvetési szerv illetekessége, miikddési terillete: a hatalyos jogszabalyok
alapjan és a fenntart6 altal — az évodakba térténs jelentkezeés, a felvétel/atvétel
eljarasi rendjérél, az évodai felvételi kérzetek meghatarozasarol szél6 20/2017
(Ill. 31.) 6nkormanyzati rendeletben — meghatarozott felvételi korzet.

5. A koltségvetési szerv szervezete és miikddése

5.1 A koltségvetési szerv vezetéjénék rhegbizési réndje: Budakalasz Varos

Onkormanyzatanak Képvisels-testiilete nyilvanos palyazat Utjan 5 év hatarozott
idére bizza meg, kézalkalmazotti jogviszony keretein beill, a mindenkori

hatalyos jogszabalyok alapjan. Az egyéb munkaltatoi jogkér gyakorldja a
Polgarmester. :

9.2 A koltségvetési szervnél ‘alkalmazasban alld6  személyek jogviszonya:

foglalkoztatasi jogviszony jogviszonyt szabalyozé jogszabaly
1. kozalkalmazotti jogviszony jogviszony valtozas a ,2023. évi LII. torvény
— 2024 januar 1-t6l a pedagogusok Uj életpalyajardl” alapjan
kéznevelési foglalkoztatotti
jogviszony
2. kézalkalmazotti jogviszony | jogviszony valtozas a ,2023. évi LII. térvény
— 2024 januar 1-t6l a pedagogusok Uj életpalyajardl” alapjan .
munkaviszony
3. megbizasi jogviszony A Polgari Térvénykonyvrél szolo 2013. évi
V. térvény hatalyos rendelkezései szerint
kotétt polgari jogi jogviszony

6-A koznevelési intézményre vonatkozé rendelkezések
6.1.A kdznevelési intézmény

6.1.1. tipusa: 6voda :

6.1.2. alapfeladatanak jogszabaly szerinti megnevezese: 6vodai nevelés

6.1.3. gazdalkodasaval 6sszefiiggd jogositvanyok: eléiranyzatai felett teljes
jogkdrrel rendelkezik, az elsiranyzatok feletti jogosultsag gyakorlasanak
rendjét a mindenkori éves énkormanyzati koltségvetési rendelet szabalyai
hatarozzak meg.

6.1.4. Pénziigyi —gazdasagi feladatokat ellatd szerv megnevezese: Budakalaszi
Polgarmesteri Hivatal

6.1.5. Pénziigyi-gazdasagi feladatokat ellatd szerv szekhelye: 2011 Budakalasz,
Petéfi tér 1.

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

1 Budakalaszi Nyitnikék Ovoda 2011 Budakalasz, Szalonka utca 1/A
Szalonka utcai tagintézmény
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6.3. A feladat-ellatasi helyenként feivehetd maximalis gyermek-, tanulélétszam

| . , e
feladat-ellatasi hely | alapfeladat munkarend maeﬁlrr::lil_s
megnevezése megnevezese | megjeldlése tgaynufélétszém

4 | Budakalaszi Nyitnikék Lovodai : "
i Ovoda _[nevelés ; 1410
Budakalaszi Nyitnikék PRA T
2 | Gvoda Szalonka utcai Y : 180 f6°
tagintézmeény Tl
6.4. A feladatellatast szolgalo ingatianvagycn:
ingatian cime ingatlan| Vagyon feletti | Az ingatlan funkcioja
helyrajz| rendelkezés
i joga vagy a
szama | vagyon
.| hasznalati joga
y 2011 Budakalasz, Pomazi U1606f20 hasznalati jog !(ognev’eles;
3. intézmény
2011 Budakalasz, Pomazi uf, . - £ Eicin & kéznevelési
2 3 B05/6 | hasznalati jog intézmény
2011 Budakalasz, 299/10 T kdznevelési
; Szalonka utca-1/A 1 hasznlati jog intézmény

Az o6voda bélyegzbjének hasznalata, alairasi jogok

Az 6voda korbelyegzéjének lenyomata
Sorszam: 1, 2, 3

A korbelyegzét az intézmény vezetéje, az igazgatd-helyettesek, ill. az dvodatitkarok
hasznalhatjak.

Hivatalos ty&t@kﬁm ,hj'é‘irasn joggai azj

rendelke?@o N
\,E-; "‘.
CJ
"Uk rm
Lu””na
"le\\ i
1. t?@i//

Az 6voda fejbélyegzdéjének ienyomata
Sorszam: 1, 2

A bélyegzéket a vezetdi irodaban elzarva kell tartani. A bélyegzét eltlinése esetén
ervénytelenittetni kell. Az érvénytelenittetést meg kell jeleniteni az Oktatasi és
Kulturalis Kézlényben. Az (j bélyegz6t a fenntartd jovahagyasaval az igazgatd
rendelheti meg.

Budakalszi N yitnikék Ovod

. . L} 0 a.

Budakalésm Nylh‘l(kék OVOd& Székhely: 2011 Budakalasz Pomazi it 3,
Székhely: 2011 Budakaldsz, Pomazi it 3, Tagintézmény: 2011 Budakalisz, Szalonka u /A

Tagintézmény: 2011 Budakaldsz, Szalonka u, 1/A Addszam: 16798753-2-13 2,

Addszim: 16798753:2-13 8
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4. Az intézmény miikédési alapdokumentumai
A torvényes miikddést meghataroz6 alapdokumentumok:

e az alapité okirat,

*az 6voda pedagodgiai programija,

e az ovoda éves munkaterve,

ejelen SZMSZ és fiiggelékei,

ekozalkalmazotti szabalyzat, majd 2024. januar 1-t8l a térvény szerint
szabalyozott dolgozéi érdekvédelmi szabalyzat. Ha a torvény masként
nem rendelkezik, akkor Kollektiv szerzédés

e hazirend.

5.Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos
rendelkezések
Az alapdokumentumok nyilvanosak, azokat minden erdekl6ddé szamara
hozzaférhetévé kell tenni. Elhelyezésiikrdl, hozzéaférhetéségikrsl az elsé sziilbi
értekezleten a szul6ket tajékoztatni kell,

Az alapdokumentumok papiralapu példanyait az érdeklédék megtalaljgk az
intézmény minden épiletének folyos6jan kihelyezve. A dokumentumokat az
intézménybdl kivinni nem lehet.

Elektronikus hozzaférésre az intézmény honlapjan van lehetéség.

Az alapdokumentumok megvaltoztatasanak maodjat a dokumentumok végén talalhato
érvényességi rendelkezések szabalyozzak. Az alapdokumentumok
megvaltoztatasarol az intézmény igazgatéja kételes tajékoztatni az érintetteket.
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lll. AZ INTEZMENY MUKODESEVEL KAPCSOLATOS
SZABALYOK, A MUKODES RENDJE

1. Az intézmény nyitvatartasa és munkarendje

Nevelési év: minden év szeptember 1-t6l, a kévetkezd év augusztus 31-ig tarto
idészak.

Szorgalmi idészak szeptember 1-t6l junius 21-ig tart.

Junius 21-augusztus 31-ig a csoportok szervezése megvaltozik, dsszevonasra
kertlhet sor.

A nevelési év rendjét az intézmény munkaterve hatarozza meg.

Az 6vodai nevelési év rendjében meg kell hatarozni:
e az ovodai nevelés nélkili munkanapok idépontjat, felhasznalasat,
enyari zarva tartas idétartamat,

*a megemlekezések, a nemzeti, az dvodai Unnepek idépontjat,
*a neveldtestileti értekezletek iddpontjat.

1.1. Az intézmény nyitvatartasa

Az intézmény - a nevelés nélkili munkanapok, idészakok kivételével — hétkdznap
6 — 18 6raig tart nyitva.

Kerjuk a sziilket, hogy a gyermekek évodaban tartdzkodasanak maximalis ideje
lehetdleg ne haladja meg a napi 10 6rat!

1.2. Napirend

06.00-07.30  Gyillekezés, jaték az ugyeletes csoportban (rugalmasan kezelhet®)
07.30-10.00 Jaték, tervezett tevekenységek

08.00-09.00 Folyamatos reggeli (pedagobgusi dontés alapjan valtozhat)
09.30-10.15 Beszélgetdkor, mindennapos testnevelés, gytimélcsevés
10.15-11.40  Mindennapos mozgas, levegdzés

11.40-12.00 Elbkészilet az ebédhez

12.00-12.30 Ebéd

12.30 -13.00 Elbkészilet a délutani pihenéshez

13.00 - 14.30  Pihenés

14.30 - 15.00  Folyamatos ébredés, folyamatos uzsonnazas
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15.00 - 18.00  Jaték, levegézés a sziilé érkezéséig

A deleldtti jaték és a levegézés ideje a nyari idészakban a héség elkeriilése miatt
felcserélhet6.

1.3. Nevelés nélkiili idészakok

Teéli zaras: szulOkkel valo egyeztetés utan, fenntartoi jovahagyassal karacsony
eés szilveszter k6zott.

Nyari zaras: nyaranta négy hét. Pontos idejérél minden évben a fenntartéd dont,
és a dontésrél a sziuldk februar 15-ig tajékoztatast kapnak a falitjsagon, illetve e-
mail-ben a levelez-listan.

Nevelés nélkiili munkanapok: jogszabalyban el6irtak alapjan nevelési évenként
legfeliebb 5 nap, melyek idépontjarol legalabb hét nappal elétte a szulék irasbeli
értesitést kapnak.

Az bvodai nevelés nélkiili idészakokban, szllkség esetén gondoskodni kell az
ugyeletet igénylé szilok gyermekeinek feltgyeletérsl.

1.4. Az ligyeletek megszervezésének rendje, tajékoztatasi kotelezettség

A nevelés nélkili idészakokra az 6voda kételes - a szils irasbeli kérelmére — a
gyermekek szamara Ugyeletet biztositani. Az dvodak kozotti megallapodas alapjan
ilyen esetben — tobbnyire - a Telepi Ovoda fogadja a gyermeket. Az ligyeletek
rendjérél a sziilok elézetesen tajékoztatast kapnak. A tajékoztatas a falitjsagon és
levelezé-listan keresztill torténik.

1.5. Gyermekcsoportok 6sszevonasa

Amennyiben  személyi, technikai, vagy egyeb okok indokoltta teszik,
gyermekcsoportok 6sszevonésara kertilhet sor.

Unnepélyek, megemlékezések rendje, hagyomanyok apolasaval
kapcsolatos feladatok
Az intezmény épliletein egész évben ki van helyezve a magyar nemzeti szin(i zaszl6
€s a magyar cimer.

Az intézményi hagyomanyok, nemzeti hagyomanyaink, néphagyomanyaink apolasa,
fejlesztése, bévitése, valamint az intézmeény j6 hirnevének megérzése az intézmeény
egeész kbzosségére nézve elvart.

A szikebb, vagy tagabb kozosség altal tartott Unnepek formaljak a k&zosséget,
szorosabba teszik a tagok kézotti szocialis kapcsolatot, fejlesztik a szervezeti
kulturat.

Az intézmeényi éves munkaterv részletesen tartalmazza a nevelési évben
megrendezésre keriilé Uinnepeket, programokat, egyeb eseményeket.

13



Budakaldszi Nyitnikék Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzata 2023.

A nevelési év nyitéértekezletén meghatarozasra keril az intézmeényi, ill. épiiletszinti]
tervezett programok tartalma, megvalésitasanak idépontja, és megvalasztasra
kerlilnek a szervezésért és lebonyolitasért felelés kollegak.

Csaladokkal k6zés, intézményi szint( programok

e SzUreti mulatsag
» Nyitnikék nap

A sziil6k részvételére is lehetéséget ado linnepek, programok:
- e Adventi kézmlives délutan
e Anyak napja
o Evzaro, ballagas

Az 6vodai élet hagyomanyos iinnepei, programjai

e Mikulas,

e Adventi gyertyagyuijtas,
e Karacsony,

e Farsang,

e Hisvét,

e Anyak-napja,

* Gyermeknap,

o Evzaro-ballagas

Az (innepek szervezéséért, lebonyolitasaért a munkatervben meghatarozott kollégak
a felelések. Amennyiben a munkatervben nincs rendelkezés, akkor a csoportos
ovodapedagogusok a felelések.

Ovodaban tartott nemzeti megemlékezések

e Marcius 15.

Zold linnepeink

o Allatok Vilagnapja
Viz Vilagnapja
e F6ld Napja

Német nemzetiség hagyomanyait 6rzé linnepeink

Elsésorban Tagintézményiink német nemzetiségi csoportja altal tartott tinnepek,
amelyeket igény esetén a tébbi csoport is megtarthat.

e Marton nap

* Német Nemzetiség Napja

e Majusfaallitas
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Gyermekkozosséggel kapcsolatos hagyomanyok

e Kbz0s kdszontés a gyermekek név-, vagy szlletésnapja alkalmabol,

e Ajandékkeészités  karacsonyra, anyak  napjara a  gyermekek
hozzatartozoinak.

*Népi hagyomanyok &polasa (jeles napokhoz kapcsoldédé szokasok,
vasarozas, tanchaz, sziret, stb.)

* Népi kézmlives technikak bemutatasa, tanitasa,

e Kirandulasok, mizeumlatogatas, szinhazlatogatas

e Sportnapok, nyilt napok, jatszé délelétt

Az alkalmazotti kozésség hagyomanyai

e szakmai megbeszélések szervezése évente tbb alkalommal,

e hazi bemutatok szervezése, '

e tovabbképzésen hallottak, ismeretek atadasa,

e alkalmazotti értekezletek,

e nevelbtestileti értekezletek,

*k6zOs Unnepélyek szervezése: Karacsony, Pedagogusnap

e palyakezdé, tjonnan belépé dolgozok segitése,

e nyugdijba mené kollégak bucslztatasa,

e kozds kirandulasok,

eOnkéntes alapon, a varosi rendezvények, Unnepek szervezésében vald
aktiv kozremukodés

Ertekezletet, megbeszélést szilkség szerint az igazgaté, az igazgato-helyettesek, ill.
a KAT elnoke hivhat dssze.

Az bvoda kdzdés hagyomanyainak, (innepeinek megszervezése, az igazgato, ill. az
altala megbizott munkatars feladata. A feladatok, felelésék kijeldlése az éves
munkaterv része.

.Az o6vodai 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
betélti, a nevelési év kezdé napjatél legalabb napi négy éraban 6vodai foglalkozason
koteles részt venni.

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

Beiratkozaskor be kell mutatni a gyermek sziiletési anyakonyvi kivonatat, lakcim
kartyajat, TAJ kartyajat, tovabba a szulé lakcimét igazold hatésagi igazolvanyat. Mar
ovodai jogviszonnyal rendelkezé gyermeknél az dvodavaltozasrol szold értesitdt (ha
megkaptak).

Az 6voda a gyermeket harom éves koranak betéltése utan fogadja az Nkt-ben foglalt
kivételekkel.
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Az 6vodai felvétel elbiralasanal figyelembe kell venni, hogy a jelentkezé gyermek
melyik feladatellatasi hely kérzetében lakik életvitelszer(ten, illetve hogy valamelyik
szlléje Budakalaszon dolgozik-e. Tovabbi szempont lehet, ha testvére mar az
intézmeénybe jar. A kérzethatarokat a fenntarté hatarozza meg.

A gyermekek csoportba torténé beosztasat - a szilék és az 6vodapedagdgusok
vélemeényének kikérése mellett -, csoportszervezési elvek figyelembe vételével az
igazgat6 hatarozza meg.

Az intézmény igazgatdja az dvodai felvételi, atvételi kérelemnek helyt add déntését
irasban, a kérelem elutasitasara vonatkozé dontését hatarozati formaban kozli a
szllbvel. Az 6vodai nevelésben vald részvételre kételezett gyermek atvétele esetén
az intézmeny igazgatdja a déntésrél értesiti az elézd bvoda igazgatojat.

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

°a gyermek masik 6vodaba térténd felvétele, atvétele napjan,

eha a felmentést engedélyezd szerv a sziils kerésére engedélyt adott a
gyermek 6vodabdl torténd kimaradasara,

ea nevelési év utolsé napjan, ha a gyermeket felvették az iskolaba,

eaz ovodaba jarasi kotelezettségét kilfsldon teliesité gyermek eléri a
tankételes kort.

4.A gyermekek ovodai érkezésének, benntartézkodasanak,
tavozasanak rendje

eAnnak érdekében, hogy a tervezett fejlesztétevekenységeken a
gyermekek zavartalanul részt tudjanak venni, 8.30 oraig meg kell
érkeznillk a csoportjukba. Errél a szilék sziiléi értekezleteken széban,
és a Hazirendben irdsban is tajékoztatast kapnak.

* A szllbk feleléssége, ha a kés6bbi érkezés miatt gyermekik kimarad a
napirend altal biztositott tevékenységekbdl, programokbal, fejlesztési
lehetéségekbdl! Amennyiben a gyermek rendszeresen késén érkezik az
6vodéba, a pedagdégusoknak kételességiik a sziilék figyelmét felhivni az
idoben érkezés fontossagara, a kései Gvodaba jarés lehetséges
kbvetkezményeire.

o Erkezéskor a sziilének a gyermeket — atdltdztetés utan — 6évodai
dolgozonak kell atadnia, meggyézédve réla, hogy az 6vodai dolgozé
tudomast vett a gyermek érkezésérsl.

e Tavozaskor a sziilének o6vodai dolgozotol kell a gyermeket atvennie,
meggybzbdve arrél, hogy az 6vodai dolgozo tudomast vett a sziils, vagy
egyéb megbizott személy érkezésérél, és a gyermek tavozasarol.

e Amennyiben a szulé vagy a szilé meghatalmazottia a gyermeket 15 6ra
elétt kivanja az Ovodabdl elvinni, azt elére kell jeleznie az
6vodapedagdgusnak.

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

16



Budakalgszi Nyitnikék Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabélyzata 2023,

* SzUl6kén  kival gyermeket az 6vodabdl csak a szild altal irasban
‘meghatalmazott, 14 éven felili szemely vihet haza. Az irdsos
meghatalmazas lehet allando (pl. adatlapon régzitett), vagy eset;.

eElValt, kulon &g szUI6k esetében g pedagégusnak a gyermek
hazaadasaval kapcsolatban g birésagi végzésben leirtak alapjan kell
eljaria. Birosagi Végzés hidnyaban a gyermek mindkét szilgnek
kiadhato. \

oAz évodapedagégustél mar  atvett gyermekert a  szulg, vagy
meghatalmazottja a felelss.

e Nyitvatartasi idén tal, -az intézményben maradt gyermek esetén g
pedagogus igyekszik a szulbkkel kapcsolatot felvenni. Amennyiben nem
sikertl a szil6t ertesitenie, illetve a szulé vagy meghatalmazottja
barmilyen okbél nem viszi el a gyermeket, a pedagogusnak értesitenie

°*A gyermekek biztonsaga érdekében a bejarati ajtoknal Uzemeltetett
belépteté rendszert kizardlag felnétt kezelhetil
* A bejarati ajto bezarédasarsl minden esetben meg kell gy6z6dnil

telies nyitva tartasi idében, a napirendnek megfeleléen ingyenesen
igénybe vegye.

°*A gyermek az intézmény foglalkoztato helyiségeit, berendezés; targyait,
eszkdzeit - ideértve g tornaszobat s -, csak évodapedagégus
felligyelete mellett hasznalhatja.

e Minden szemelynek, akire g hazirend hatalya Kiterjed, kotelessége
megdriznie az 6évoda épitett és természeti kérnyezetét. Az intézmény
eszkdzeit, berendezési targyait csak rendeltetésszer(ien lehet hasznalni,
hasznalat utan a helyére vissza kell tenni.

*Az dvoda konyhajat, szemelyzeti mosdojat a hatésagok eléirasainak
megfeleléen, csak az arra jogosultak hasznalhatjak.

balesetek elkeriilése miatt — annyi idét tartézkodhat, amennyi elegend
a gyermek Ovodapedagdgusnak valo atadasara, illetve a télik valé
atvételre, atsltozésre.

*Az intézmény udvara nem kéztéri jatszotér. Balesetvédelmi okokbél az
dvodas gyermek atadasa-atvétele utan a szUlOnek, testvéreknek, stb. el
kell hagyniuk.

5.A gyermek tévolmaradésénak, Mmulasztasanak igazolasara
vonatkozé el6irasok
Ha a gyermek az o6vodai foglalkozasrol tavol marad, mulasztasat igazolni kelll Az

igazolast a szulének a hianyzast kovetd elsg ovodai nap reggelén at kell adnia az
ovodapedagégusnak. -

Betegséget kévetéen a tavollét igazolhato:
* orvosiigazolassal

17




Budakalaszi Nyitnikék Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabdlyzata 2023.

Csaladi okok = miatti tavollétet a szilének eldre jeleznie  kell az
bvodapedagégusoknak. Egy hetet meghaladé csaladi okok miatti hianyzas esetén a
szlllének irasbeli kérelmet kell benyijtania az igazgatonak. Csaladi okok miatti
mulasztast a sziil6 igazolja az intézményben rendszeresitett formanyomtatvanyon.

Hatésagi intézkedés, ‘szakértsi vizsgalat, egyéb alapos indok miatti hianyzast
igazoltnak kell tekinteni, azonban kérjiik, hogy a szulé — amennyiben van ra lehetéség -,
elbre tajekoztassa az intézményt a tavollét idejérdl, okarédl, és az intézmény ismételt
latogatasa alkalmaval az esetet valamilyen forméaban (hatésag Altal kiadott
dokumentummal, sziil6i igazolassal) igazolja le.

A mulasztas igazolasanak teljesitése a sziild kbtelességel Ha a gyermek
tavolmaradasat nem igazoljak, a mulasztas igazolatlan!

Igazolatlan mulasztas esetén:

Ha a gyermek az Nkt. 8. § (2) bekezdése alapjan vesz részt dvodai nevelésben, és
egy nevelesi évben igazolatlanul 6t nevelési napnal tébbet mulaszt, az évoda
igazgatdja, - a gyermekvédelmi és gyamiigyi feladat- és hataskdrok ellatasarol,
valamint a gydmhatésag szervezetérél és illetékességérsl szolo 331/2006. (XII. 23.)
Korm. rendeletben foglaltakkal 6sszhangban - értesiti a gyermek tényleges
tartézkodasi helye szerint illetékes gyamhatésagot és a gyermekjoléeti szolgélatot.

Ha a gyermek az Nkt. 8. § (2) bekezdése alapjan vesz részt az évodai nevelésbhen, és
az igazolatlan mulasztasa egy nevelési évben eléri a tizenegy nevelési napot, az
ovoda igazgatdja a mulasztasrol tajékoztatja az altalanos szabalysértési hatdsagot.

Ha a gyermek az Nkt. 8. § (2) bekezdése alapjan vesz részt az 6vodai nevelésben,
és igazolatlan mulasztasa egy nevelési évben eléri a hiisz nevelési napot, az évoda
igazgatdja haladéktalanul értesiti a gyermek tényleges tartdzkodasi helye szerint
illetékes gyamhatésagot.
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IV. AZ INTEZMENY SZERVEZET] FELEPITESE,

SZERVEZETI EGYSEGE]

Az intézmény alkalmazotti kdzossége

Jogviszonyban &ll6 dolgozék alkotjak.

Az alkalmazotti kbzbsséget az dvodaban 2023, december 31-ig kozalkalmazotti

2023. évi L. térvény A Pedagogusok (j eletpalyajardl alapjan 2024 januar elsejétd|

kbznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban és munkaviszonyban allé dolgozok

alkotjak az alkalmazotti kbzbsséget.

Az Gvodai alkalmazottak jogait és kételességeit, juttatasait, valamint az 6vodan bellj
érdekképviseleti lehetéségeit a magasabb jogszabalyok és az ehhez kapcsolodo

rendeletek rogzitik.

A dolgozék feladat-, és hataskoreit a munkakéri leirasok tartalmazzak.

A kbzbsségi tulajdon védelme érdekében a riasztdé és az epllet kulcsainak

biztonsagos hasznalata az épuletet nyité és zaro dolgozék feladata.

Az intézmény dolgozdinak engedélyezett létszama 2023. januar 1-tél:

F Székhely Tagintézmény Osszesen
Munkakoér Nagy épiilet | Kis épllet
6 csoport 11 csoport
3 csoport 2 csoport
igazgato 1 1
évodapedagogus 6 | 4 12 22
-ebbél igazgaté -
helyettes (1) (1) (2)
logopédus 1 1 2
'gyogypedagdégus 1 1 2
pedagogiai
asszisztens 3 3 6
ovodatitkar 1 Q.75 1,75
dajka (csoportban) 3 2 6 11
konyhas 1 1 2 4
takarito 0,5 1 1,5
kertész- karbantarté 1 0,75 1,75
53 allashelyen
Osszesen: 54 6 N

Az alkalmazottak benntartézkodasanak rendje

Az alkalmazottak munkaidejét, munkaidé-keretét, munkaid&-beosztasat, munkakori

feladatait a munkakéri leiras tartalmazza.
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A pedagégus heti teljes munkaideje 40 64ra. Az dvodapedagogusok szamara
neveléssel-oktatassal lekétott idén til a neveléssel-oktatassal le nem Kkotétt ora
terhére heti 4 éraban tdimunka rendelhetd el,

A munkarendet, helyettesitési rendet az igazgato-helyettesek allapitjak meg.

Az alkalmazott koteles munkarendjének megfeleléen, &poltan, rendezett
munkaruhazatban a munkavégzés helyén megjelenni.

Az O6voda dolgozdi naprakeészen, jelenléti iven vezetik kdtelez6 orajukat, ill.
munkaidejliket. 7

A tavolmaradasok jelentési kotelezettsége

Az alkalmazottak munkabél vald tavolmaradasat a munkaids megkezdése elbtt
jelentenie kell kozvetlen felettesének, ill. a munkauggyel foglalkozé Ovodatitkarnak,

tovabba kézvetlen kKollégajanak, hogy gondoskodni lehessen a szakszer(j
helyettesitésérsl.

Munkaidében az intézmény teriilete csak vezetdi engedéllyel hagyhato ell
Kapcsolattartas médja:

Az alkalmazotti k6zbsséget az igazgatd hivia 6ssze minden olyan esetben, amikor
ezt jogszabaly elbirja, vagy az évoda egeszét érinté kérdések megvitatasara ker{l

Sor.

Az alkalmazotti kézésség hatarozatait nyilt szavazassal, egyszer(i szétobbséggel
hozza.

Az ertekezletro| jegyz6konyv készill, melyhez jelenléti ivet kell csatolni.

A dontésekr! hatarozati formaban iktatott irasbeli anyag keszll, melyet az irattarban
kell tarolni.

A meghozott déntések betartasa minden alkalmazott szamara kételezég!

Kapcsolattartas formai:

* Ertekezletek az éves munkatervben régzitettek alapjan,

e Csoportos megbeszélések: havonta, szllkseg szerint,

e Egyéni beszélgetések, beszamoldk, tajékoztatas: szikség szerint,

eirasbeli kapcsolattartas szikség szerint, dokumentumok, falitjsag,
kérlevél, e-mail, lev-lista.
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Az alkalmazotti k6z8sség hierarchisja |

Igazgatd

5 lgazgato-helyah

Kozalkalmazotti Tanics elnok

Vezetdi team

+@ Nevelbtestiilet

1. Vezetés, vezet6i team

Az 6voda egységes szervezeti rendszer( intézmeény, melynek élén az igazgato all,
aki az intézmény egyszemelyi felelbse.

Az igazgat6 kézvetlen munkatarsai a vezetdi team allando tagjai:
e lgazgaté-helyettes — Pomazi at
e lgazgato-helyettes — Szalonka v,

A team kétheti rendszerességgel megbeszélést tart az aktualis feladatokrél. A
megbeszeléseket az igazgatd késziti el és vezeti.

Eseteként megbeszélési, véleményezési jogkorrel részt vesz a
*KAT elnék, 2024. januar elsejétél a dolgozoi érdekeket képvisels
szervezet vezettje

* Munkakdzosség vezetd

Az dvoda vezetdi team-je az dvodai élet egeszere kiterjedd konzultativ, véleményez6
és javaslattev joggal rendelkezik.

A vezeték benntartézkodasanak, ill. helyettesitésének rendje

6 oratol 7 oraig, illetve a 16.00 6ratol 18.00 6raig terjedd idoben a vezets
helyettesitésének ellatasaban kézremiikéddk a munkarend szerint ez idében munkat
végz6 dvodapedagdgusok.
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Munkaszervezésnél térekedni kell arra, hogy a vezetdi team valamelyik tagja a
nyitvatartas ideje alatt az évodaban tartézkodjon, ennek érdekében a vezetsk
intézményben valé tartdzkodasanak rendje a kdévetkezd:

Munkakér megnevezése I A benntartézkodas rendje |
lgazgato lehetéség szerint
lgazgatod-helyettes 7.30-14.00 vagy 9.30-16 oraig
Megbizott ~ szllkség szerint ‘J

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

Az igazgatd, illetve az igazgaté-hélyettes akadalyoztatasa esetén a
helyettesités rendje

Vezetd, akit helyettesiteni kell A helyettesité ]
1. lgazgato-helyettes (Székhely)
lgazgaté hianyzasa esetén
2. lgazgato-helyettes
(Tagintézmény)
lgazgato és 1, lgazgato-helyettes
igazgato-helyettes (Székhely) (Tagintézmény)
egyidejl hianyzasa
esetén
lgazgato és 1.lgazgat6-helyettes (Székhely)
igazgato-helyettes (Tagintézmény)
egyideji . hidnyzasa
esetén ]

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

Az igazgatét akadalyoztatdsa esetén — az azonnali doéntést nem igénylé kizarélagos
hataskérben, valamint a gazdalkodasi és munkaltatéi jogkérbe tartozé tgyek
kivételével - teljes felelésséggel az igazgatod-helyettesek helyettesitik.

Az igazgato tartds tavolléte esetén a kijelolt helyettes gyakorolia a kizarélagos
jogkérként fenntartott hataskéréket is.

Tartds tavollétnek minésiil a legalabb négyhetes, folyamatos tavollét — ide nem értve
az évi rendes szabadsagot.

Amennyiben az igazgaté évi rendes szabadsaga alatt nem elérhetd (példaul

kulféldon tartdzkodik, vagy egyeb ok), Ugy a kizarolagos jogkorként fenntartott
(kivétel munkaltatéi) hataskoroket is a helyettes gyakorolja.

22



Budakalaszi Nyitnikék Ovoda Szervezeti és Miikdési Szabdlyzata 2023.

Az igazgato és a helyettes egyidejli tavolléte esetén a helyettesités az igazgatd altal
adott megbizas alapjan torténik. llyen megbizas hianyaban az igazgatét a miszak
kijelolt bvodapedagdgusa helyettesiti.

Egy-egy esetben, részfeladat intézésében, illetve halasztast nem t(ird ugyekben
megbizott 6vodapedagogus jarhat el (szemelyi, vagyonvédelemi). A megbizas egy
nevelési évre szolhat, a délelétti és a délutani miszakrendben dolgozé két ovons
részére. Intézkedési jogkorik az intézmeény mikodésével, a gyermekek
biztonsaganak megévasaval Osszefliggd, azonnali dontést igényld tigyekre terjedhet
ki. '

Ezen tdimenden a jelenlét alapjan intézkedésre a magasabb pedagogus fokozatba
tartoz6 6vodapedagdgus jogosult. Intézkedési jogkdre az intézmény mikédésével, a
gyermekek biztonsaganak megovasaval Osszefluggd, azonnali dontést igényld
ugyekre terjed ki.

1.1. Az igazgatoé

Az intézmény egyszemélyi felelés vezetbje az igazgatd, aki felelés az intézmény
szakszer( és térvényes miikodéséért.

Az igazgato jogkoreét, felelésségét, feladatait a kéznevelési térvény, az 6évoda belsd
szabalyzatai, valamint a fenntarto hatarozza meg.

Az igazgato felelés

eaz intézmény szakszerl és térvényes miikédéséért,

ea mikodeséhez szikséges személyi és targyi feltételek biztositasaért,

e a takarékos gazdalkodasért,

e az 6voda gazdalkodasi feladatainak megszervezéséért,

ea tervezési, beszamolasi, informacioé szolgaltatasi  kotelezettség
teliesitéséért és a szamviteli rendért,

e a pedagodgiai munkaért,

e a gyermekvedelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,

°a neveldmunka egeszséges  és biztonsagos  feltételeinek
megteremtéséeért,

e a gyermekbalesetek megel6zéséért,

ea pedagogusi kozéptavi tovabbképzési program, valamint az éves
beiskolazasi terv elkészitéséért,

e a pedagbdgusok tovabbképzésének megszervezéséért,

*a munka és tlizvédelmi tevékenységert

*a KIR-rel kapcsolatos adatok naprakész tajékoztatasaért

eaz intézmeny ellenérzési, mérési, értékelési rendszerének mikodéséért.
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Az igazgaté feladata

e a nevelbtestilet vezetése,

*a neveldmunka iranyitasa és ellenérzése,

ea neveldtestilet jogkérébe tartozo déntések elbkeszitése, végrehajtasuk
szakszer(i megszervezése és ellendrzése,

ea nevelGtestileti értekezlet és az alkalmazotti kézdsség értekezletének
elékészitése, vezetése,

e a dontések végrehajtasanak megszervezese és ellendrzése,

eaz ovodai innepek munkarendhez igazodo, mélté megiinneplése,

ea rendelkezésre allé koltségvetés alapjan az intézményi miikédéshez
szlkséges személyi és targyi feltételek biztositasa,

*a munkavallalo érdekképviseleti szervekkel (Kozalkalmazotti Tanacs) valo
egylttm(iksdés,

eaz intézmény mikodésével kapcesolatban minden olyan Ugyben valbd
dontés, amelyet jogszabaly vagy kozalkalmazotti szabalyzat nem utal
mas hataskorbe,

*a jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség betartdsa a
kézalkalmazottak foglalkoztatasara, élet és munkakdrilményeire
vonatkoz6 kérdésekben,

eaz intézmény kulsé szervek elbtti telies képviselete azon lehetéség
figyelembevételével, hogy a kepviseletre meghatarozott tgyekben eseti,
vagy allandé megbizast adhat,

*a jogszabalyok altal a vezeté hataskorébe utalt és at nem ruhazott
feladatok ellatasa.

A munkaltatéi jogokat az igazgato kizarélagosan gyakorolja.

Az igazgatd vezetdi megbizasa a hatalyos jogszabalyokban megfogalmazott mddon
eés idétartamra szél.

Az igazgaté altal az igazgaté-helyettesekre atruhazott feladatok, hataskérok:

e munkabeosztasok elkészitése,

*a nevelltestulet vezetése, munkajuk ellenérzése,

* a technikai dolgozék munkajanak ellendrzése,

e altalanos ellendrzési és szervezési feladatok,

ea tulora és hianyzas ellenérzése, rogzitése,

*a szabadsagolasi terv, a helyettesitési rend, a munkarend kialakitasa,
annak adminisztracios feladatai,

e penzlgyi tranzakciok ellenjegyzése, utalvanyozas, kiadmanyozas,

e dokumentumok cégszer(i alairasa
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Az igazgat6 altal, az 6vodatitkarra atruhazott feladatok

* gazdasagi feladatok feliigyelete, elvégzése, ellenérzése,

e adminisztracios feladatok elvégzése
Az Ovodatitkarok feladataikat a munkakori  leirasuk alapjan, beszamolasi
kotelezettséggel végzik.

Az igazgato6 kapcsolattartasa az intézményi egységekkel

Az igazgatdé minden szervezeti egységben torekszik a gyakori, kézvetlen
kapcsolattartas lehetéségének megteremtésére.

Akadalyoztatdsa esetén a vezetO-helyettesek  kdzremiikbdésével  heti
rendszerességgel, ill. alkalmakként tartja a kapcsolatot.

Személyes talalkozasi lehetéség hianyaban telefonon, illetve elektronikus feltileten
tortenhet kézvetlen a kapcsolattartas.

Az aktualis feladatokat heti rendszerességgel, a munkatervi feladatokat az
ellendrzési terv alapjan, dokumentumok ellendrzésével vegzi az igazgato.

1.2. Igazgato-helyettesek

Az igazgato-helyettesek munkajukat munkakari leirasuk alapjan, valamit az igazgat6
kdzvetlen iranyitasa mellett végzik.

Az igazgat6 akadalyoztatasa esetén ellatjak a helyettesitést (kivétel munkaltatoi
jogkar).

Az igazgaté tavollétében teljes felelésséggel vegzik a vezetési feladatokat.

Beszamolasi kotelezettségilk kiterjed az intézmény egész mikddésére és
pedagogiai munkajara, a belsé ellenérzések tapasztalataira, valamint az intézményt
érintd megoldandé problémak jelzésére.
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A vezetGk kozotti feladatmegosztas, kiadmanyozas és képviselet

T Ellatando feladatok a
vezeték munkakéri leirasa
alapjan

Feladatot

- ellaté vezetd

Egyébihelyettes,

gllendr stbh.

Megjegyzés
kiadmanyozashoz

kinevezés

Szakszer(i és térvényes Igazgatd lgazgaié helyettes folyamatos

muk&dés

Celszerii és takarékos lgazgatod igazgato helyettes 4 heten tuli tartés hianyzas

gazdalkodas esetén

Pénzigyi és gazdalkodasi Igazgato lgazgatd helyettes 4 héten tdli tartos hianyzas

feladatok eseten kivetel: folyamatos
megrendelés-szerzédés:
dolgozoi hérlet, rezsi kéltség,
meglévd eldfizetés,
helyettesités elszamolasa

Gyermek és ifjisagvédelem |lgazgato lgazgato helyettes A heten tali tartos hianyzas
eseten, kivétel az azonnali
intézkedést kivané
veszelyeztetettség
felmerilése

Gyermekbalesetek lgazgato Igazgato helyettes folyamatos

megelzése

Egészségugyi vizsgalat lgazgato lgazgato helyettes folyamatos

megszervezése

Ellenérzési, mérési, Igazgato Igazgatd helyettes folyamatos

értékelési rendszer

mikodtetése

Pedagdgiai program Igazgato lgazgatd helyettes folyamatos

vegrehajtasa, ellenérzése.

Eves munkaterv elkészitése, lgazgato Igazgatd helyettes 4 héten tuli tartos hianyzas

ertekelése esetén

Beiskolazasi feladatok lgazgato Igazgatd helyettes 4 héten tali tartés hianyzas

lebonyolitasa esetén

Pedagégus tovabbképzési | Igazgatd Igazgaté helyettes 4 héten tali tartds hianyzas

program és beiskolazasi terv esetén

elkészitése

Nemzeti Unnepek és egyéb | lgazgato Igazgato helyettes folyamatos

hagyomanyok apolasa

Allashelyek betoltése, lgazgaté Igazgato helyettes 4 heten tuli tartds hianyzas

eseten kivétel az azonnali
intézkedést kivano
veszélyeztetettség
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-
Ellatando feladatok a

Feladatot |Egyéb/helyettes, ellenér Megjegyzés
vezet6k munkakéri leirasa | ellaté vezets stb. kiadmanyozashoz
alapjan '
Alkalmazottak erkélcsi és lgazgato Igazgatd helyettes 4 heten tuli tartds hianyzas
anyagi elismerése esetén kivetel az azonnali
intézkedést kivané
veszélyeztetettség
Szabadsagok tervezése, lgazgatd lgazgato folyamatos
Utemezese helyettes o
Szunetek alatti ugyelet Igazgatéd lgazgatd folyamatos
biztositasa helyettes '
Munkarend szervezése, lgazgatd Igazgatd folyamatos
ellendrzése helyettes
Tanugy igazgatasi feladatok |lgazgato Igazgatd helyettes 4 héten tali tartés hianyzas
' eseten, kivétel a meglévd
jogviszonnyal kapcsolatos
igazolasok folyamatos
Kapcsolattartas szul6i lgazgatd Igazgatd helyettes folyamatos
kozosseggel és egyéb
partnerekkel
Nyilvantartasok naprakész Ilgazgatoé Igazgato helyettes folyamatos
vezetése
Szabalyzatok, Igazgatd Igazgatd helyettes 4 héten tuli tartds hianyzas
dokumentumok elkészitése, esetén
hozzaférhetdsége
Csoportok adminisztrativ lgazgatd Igazgatd helyettes folyamatos
teenddinek ellenérzése
Tlz és munkavédelmi Igazgatéd lgazgato helyettes folyamatos
eldirasok betartasa
Pedagogus etikanormainak  |Igazgatd Igazgatd helyettes folyamatos
betartésa, betartatasa
A nevel6testilet vezetése lgazgaté Igazgato helyettes 4 héten tuli tartés hianyzas
esetén
A nevel6-oktatd munka lgazgatd Igazgato helyettes folyamatos
egeszséges és biztonsagos
feltételeinek megteremtése
SzUl6i lev-lista mikodtetése |lgazgato Igazgatoé helyettes 4 héten tuli tartos hianyzas
eseten kivétel az azonnali
intézkedést kivand
veszelyeztetettség
Leltarozas selejtezés lgazgatéd lgazgato helyettes 4 héten tali tartos hianyzas
esetén
Epulet és vagyontargyak Igazgato lgazgatd helyettes folyamatos
védelme
Intézmény képviselete lgazgaté Igazgato helyettes folyamatos
Biztositja a gyermekek lgazgato Igazgato olyamatos
reszvetelét varosi helyettes
esemeényeken
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1.3. Kdzalkalmazofti Tanacs elndke

A Kozalkalmazotti Tanacs ezen a néven 2023. december 31-ig Iétezik. 2024. januar
1-t6l a jogszabalyokban régzitésre keriilé névvel és médon alakul at.

A Kozalkalmazotti Tanacs miikdését a Kézalkalmazotii Szabalyzat tartalmazza.
Az elnok sziikség szerint vesz részt a vezetéi team tlésein,

A Tanacs szerepet vallal az intézmény belsé rendjének alakitasaban a zavartalan
mUkodés biztositasaban

Vélemenyezési jogkore kiterjed:

e az alkalmazotti képzéssel 6sszefiiggé tervekre

*a munkarend kialakitasara,

e az éves szabadsagolasi tervre

*a kozalkalmazottak nagyobb csoportjat érinté munkaltatéi intézkedések
tervezetére

*a munkaltaté bels¢ szabalyzatainak tervezetére

ea  gazdalkodasbol befolyd  bevételek  felhasznalasara, a
korkedvezményes nyugdijazasra, a megvaltozott munkaképességi
kézalkalmazottak rehabilitaciojara vonatkozé elképzelésekre.

1.4. Munkaké6zdsség vezetd

A szakmai munkako6zésség vezetsi megbizasanak elvei

e Legalabb 5 éves szakmai gyakorlat,
e kiemelkedd szakmai munka,

e a nevelGtestulet altali elismertség

e tovabbkeépzéseken valo részvétel,
*j0 szervez6, iranyitd készség.

A szakmai munkakézdsség vezetd feladatai, jogai:

ea valasztott 6vodai szakmai és modszertani tevékenység iranyitasa,
ellenérzése,

e az éves munkaterv, és az év végi beszamolo elkészitése,

*a pedagogusok tovabbképzésének, onképzésének szervezese, segitése,

*a szakirodalom, az Uj modszerek figyelemmel kisérése,

*a bemutato foglalkozasokon latottak értékelése, feldolgozasa,

ejavaslatok addsa szakmai munkara, szakmai tovabbképzésre
vonatkozo6an

A munkakdzésség-vezetd munkajat munkaterve alapjan  végzi, dijazasa
jogszabalyban meghatarozottak szerint térténik.
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2. A nevelétestiilet
A koznevelési térvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal rendelkezé testiilet,
amely a nevelési intézmény pedagégusainak kbzdssége, nevelési kérdésekben az
intézmény legfontosabb tanécskozoé és hatarozathozé szerve.

Tagja az o¢voda valamennyi pedagégus munkakért betoltd, valamint a
neveldmunkat kozvetleniil segité felséfoku iskolai végzettségl alkalmazottja.

Kapcsolattartas rendje

A neveltestillet feladatainak ellatasa, a szakmai kapcsolattartas a munkaterv
szerint Utemezett neveldtestilleti értekezleten, illetve a rendkivilli nevelétestiileti
ertekezleten valésul meg.

A nevelétestiilet egy nevelési év soran az alabbi értekezleteket tartja:

» Nevelttestileti értekezletek
e Alkalmazotti értekezletek

e Esti szakmai megbeszélések
* Eseti megbeszélések

A nevelbtestilet a nevelési év soran rendes és rendkiviili értekezleteket tart. A
nevelGtestilet rendes értekezleteit az évoda éves munkatervében meghatarozott
napirenddel és idépontokban az igazgaté hivja 6ssze.

Rendkivili neveldtestiileti értekezlet az igazgatd, a neveltestillet egyharmada, a
Kozalkalmazotti Tanacs ill. a szuldi szervezet kezdeményezheti — ehhez azonban
szikséges a nevelbtestilet elfogadasa is.

A rendkivili nevelétestiileti értekezletet foglalkozasi idén kiviil a kezdeményezéstol
szamitott 8 napon belil 6ssze kell hivni. A nevelétestillet hatarozatait — a
jogszabalyban meghatarozott kivétellel (vezetbvalasztas) — nyilt szavazassal,
egyszerl sz6tdébbséggel hozza.

A nevelbtestiileti értekezletrdl jegyzékonyv, a déntésekrél hatarozat késziil.

A nevelGtestileti értekezletré| jegyzékanyvet kell késziteni. melynek a kdvetkezoket
kell tartalmaznia:

ehely, id6 napirendi pontok, jegyzékényvvezets és hitelesiték neve
e jelenlévdk szama,

e meghivottak neve

e hozzaszolasok tartalma

e modositod javaslatok megszavazasa

e hatarozatok megszavazasa

Az értekezlet jegyz6konyvét harom munkanapon beliil kell elkésziteni.

A jegyz6konyveket, hatarozatokat az igazgato, a jegyzékényviré és a hitelesiték
irjak ala.
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A jegyzbkényvek mellé csatolni kell a jeleniéti iveket, majd az intézmeény iktatott
iratanyagaban kell elhelyezni.

A nevelétestileti déntések az iktatott iratanyagba keriilnek.

A déntések betartasa minden pedagdgus szamaéra kotelezd!

Kapcsolattartas formaja

o értekezletek, munkatervben rogzitettek alapjan,

e csoportos megbeszélések: kéthetente, ill. szlkség szerint,

e egyeéni beszéigetések, beszamolok, tajekoztatas: szilkség szerint,

eirasbeli kapcsolattartas: szukseg szerint, dokumentumok, falijsag,
korlevél, e-mail, lev-lista.

A nevel6testiilet jogkore
Dontési jogkor:

*a pedagogia program és médositasanak elfogadasa

»a hazirend elfogadasa,

*az ovoda éves munkatervének elfogadasa

e a nevelbtestilet képviseletében eljaroé pedagégus kivalasztasa,

eaz igazgatoi palydzathoz készitett vezetési programmal &sszefliggd
szakmai vélemény kialakitasa,

Véleményezési, javaslattételi jogkor:

e A szervezeti és mikodési szabalyzat és médositasanak véleményezése,

ea neveldtestulet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az évoda
mikdodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

e az o6voda munkajarél  készilt atfogd  elemzések, értékelések,
beszamolok véleményezése,

*az egyes pedagogusok kiilon megbizatasainak elosztasa soran,

eaz igazgato helyettes megbizasa, illetve a megbizas visszavonasa elétt,

e szakmai céli pénzeszkézok felhasznalasanak megtervezése el6tt,

*a beruhazasi, fejlesztési tervekhez,

* munkakdzOsség-vezetdi megbizasral,

e kllon jogszabalyban meghatarozott esetekben.

A nevelbtestilet a feladatkoérébe tartozod lgyek elbkészitésére, vagy eldontésére,
tagjaibdl — meghatarozott idére vagy feladatra team-eket hozhat létre, illetve egyes
jogkoreinek gyakorlasat pedig atruhazhatja a szakmai munkakoézdsségre. (kivétel
ez aldl a pedagogiai program elfogadasa és az SzMSz véleményezése)

A nevelGtestiilet feladatkérébe tartozé lgyek atruhazasa
*A nevelétestiilet joga, hogy atruhézzon részfeladatokat az intézmény

hatékonyabb, partnereket jobban kiszolgalé, igényekhez jobban
igazodd miikodése céljabdl.
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°*a nevelbtestilet a feladatkérébe tartozod Ugyek elbkészitésére,
elvegzésére — hatarozott iddre, vagy alkalmilag — felelést nevezhet ki,
team-eket hozhat Iétre, Lk

eneveltestlleti  hatarozat alapjan a nevelétestilet egyes jogkoreit
atruhazhatja a szakmai munkakézdsségre, a sziilbi szervezetre.

e az atruhazott feladat végzéje, az atruhazott jogkér gyakorldja koteles
meghatarozott idékozénként és modon - a neveldtestiiletet tajékoztatni
azokrol a feladatokrol, ugyekrél amelyekkel a nevelétestiilet megbizta.

eNem lehet atruhazni a pedagogiai program és a hazirend elfogadasat,
valamint a Szervezeti és M(ikdési Szabalyzat véleményezését.

Az 6vodapedagogusok szakmai mu nkakézossége
Az 6voda pedagogusai szakmai munkakdzésséget hozhatnak létre.

A munkakézosség szakmai és modszertani kérdésekben segitséget ad az
intézményben folyé neveldmunka tervezéséhez, szervezéséhez, ellendrzéséhez. A
munkak&zosség vezetdje tagja az dvoda vezetdi team-jének

Az 6vodaban azonos feladat ellatasara egy szakmai munkakézosség miikodik. A
szakmai munkakdzésség meghatarozza miikodési rendjét, elkésziti munkatervét.
Szervezddését meghatarozhatja az adott nevelési év fébb feladata.

A szakmai munkak6zésség munkajat munkakdzésség vezett iranyitja, megbizasat
egy nevelési évre a munkak6zdsség tagjainak javaslatara az igazgat6 adja. A
munkakozosség vezetének megvalasztasat kévetden munkaterv-készitési
kotelezettsége, illetve a nevelési év végen, éves beszamolasi kotelezettsége van,
melyek részét képezik az intézmény munkatervének és éves beszamoldjanak.

A munkakbzosség szerepe a pedagégusok munkajanak segitésében:

ea neveldmunka tervezése, szervezése, ellenérzése, szakmai
maodszertani kérdésekben segitség

e a feladatok megvalositasanak véleményezése, javaslatok a valtoztatasra

e szaktanacsado segitségének igénylése

e a palyakezdé és (j pedagdgusok munkajanak tamogatasa

*a nevelGtestilet altal atruhazott feladatok, javaslatok felterjesztése a
pedagogiai program maodositasa kapcsan

3. Nevelémunkat kdzvetlen segité kollégak
e pedagogiai asszisztensek,
e dvodatitkarok,
edajkak

4. Egyéb technikai dolgozok
e konyhasok,
e kertész-karbantartok,
e takaritok
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Alkalmazotti szervezeti egységek kézotti kapcsolattartas

Szervezeti | Partner (masik) Rendje és formaja
egyseg szervezeti
egység

Egytites értekezletek, rendszeressége:
munkaterv, ill. szikség szerint,
Csoportos megbeszélések, rendszeressége: szikség

szerint,
Alkalmazotti Vezetdi megbeszélgetések, tajékoztatok,
NevelStestill | kozésség rendszeressége: sziikség szerint,
et Egyéb irasbeli kapcsolattartas, rendszeressége:

szlikség szerint, dokumentumok, falijsag, kérlevél, e-
mail, lev-lista

:;;;‘::gz_e" Nevelési év eleji munkatervi megbeszélés,
b Munkakézésséqi fo lalkozasok,
Munkakéz6sség g1fog

Ev végi beszamolé elkészitése.

Az intézményi tanacs

A koznevelési térvény 73. §-anak (3) bekezdése biztositia a lehetéséget az
intézményi tanacs megalakitasara és miikédtetésére, a 20/2012. (VIILL.31.) EMMI
rendelet 121.§-a pedig szabalyozza az intézményi tanacs Iétrehozasanak
kérilményeit. Tekintve, hogy megitélésiink szerint intézményiinkben biztositott a
fenntartd és a partnerszervezetek kozotti informacioaramlas, ezért jelenleg
intézményi tanacs évodankban nem miikodik.
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V. BELSO ELLENORZES RENDJE

1. A pedagogiai munka belsé ellendrzésének rendje

A belsd ellenérzés ténymegallapito és értékeld tevékenyseg, Gsszehasonlitas a
tényleges és a szikséges allapotok kdzott.

Belsd Onértékelést tamogato Csoport (BOCS) mikodtetését a 2023. évi LIl torvény a
pedagogusok Uj életpalyajarol nem irja eld. Ennek ellenére az ellendrzést tovabbra is
fontosnak tartjuk. Ezért addig, amig a térvény 98.§(3) értelmében a kéznevelésért
felelés miniszter rendeleti szabalyozasa nem sziletik meg a teljesitményértékelésrol,
az intézményben mar jol bevalt ,Jé gyakorlat” csoportlatogatasi rendszerét kdvetjiik.

A pedagdgiai belsé ellenérzés célja

eBiziositsa az odvoda vezetdi szamara a megfeleld mennyiségi és
minbségi informaciét az évodai nevelémunka tartalmarol, és annak
szinvonalarol.

e\isszajelzést adjon az -ellendrzétt kolleganak szakmai munkajanak
mindségerol, specifikus  értékelést  adjon kompetenciairol,
meghatarozza erésségeit és fejlesztendd teriileteit.

e Jelezze az dvodapedagogusok, az alkalmazottak és a vezetdk szamara
a pedagogiai, gazdasagi, jogi kévetelményektél valo eltérést, tarja fel a
szabalytalansagokat, hianyossagokat, mulasztasokat.

* Segitse a vezetdi iranyitast, a dontések elbkészitését és megalapozasat,
biztositsa az 6voda térvényes, belsé utasitasokban eldirt pedagaogiai,
gazdasagi, pénzigyi és munkaiigyi miikodését.

e Szilarditsa meg a bels6 rendet, munkafegyelmet.

A pedagégiai munka belsé ellenérzésének feladata

Az ovodaban végzett pedagogiai tevékenység, a neveld-fejleszté munka
hatékonysaganak mérése.

A pedagogiai munka belsé ellenérzésének iitemezése

A vezetbi team tagjai a munkatervben rogzitett ellenérzési ttemterv alapjan, az
intezmény zavartalan és magas szinvonall mikédése érdekébe ellenérzi az
ellendrzésre kijelolt kolléga pedagogiai munkajanak jellemzdit, eredményességét.
Indokolt esetben sor keriilhet ellendrzésre a munkatervben nem rogzitett
alkalommal is elézetes bejelentés utan, vagy nyomés indok alapjan varatlan
idépontban.

Rendkivili ellenérzést kezdeményezhet:

o]

O
O
O

az igazgato,
igazgato-helyettes,
munkak6zosség vezetdje
szlldk kbzdssége
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A pedagégiai belsd ellendrzés 6 teriilotei

°A nevelés feladatainak az alapdokumentumokban megfogalmazott elvek
szerinti végrehajtasa,

e 2 munkateivi feladatok megvaidsitasa,

e a neveld-fejlesztdmunka tartalmanak elemzése,

»a pedagogusok szakmai felkésziltségének felmérése,

*a napldk, nyilvantartasok, az adminisztracios feladtok ellenérzése.

A pedagégiai bels6 ellenérzéssel szemben tamasztott kévetelmények

«fogja at a pedagogiai munka egészét,

esegitse el6 valamennyi pedagogiai munka emelkeds szinvonall
ellatasat,

ea tevekenységek megvaldsitasaval szemben tamasztott
kévetelményekhez igazodva merje és ertékelie a pedagégus altal elért
eredményeket, 6szténdzzon a minél jobb eredmény elérésére

etamogassa az egyes pedagdgiai munka legcélszeriibb, leghatékonyabb
ellatasat,

etamogassa a kulonféle szintli vezetdi utasitasok, rendelkezések
kovetkezetes végrehaijtasat, megtartasat,

* hatékonyan mUikodjén megel6z6, és féként dszténzé szerepe.

A pedagdgiai belsé ellendrzés formai lehetnek

e szobeli beszamoltatas,
e irasbeli beszamoltatas,
o értekezlet,

» foglalkozaslatogatas,

e dokumentumelemzés

Az ellenérzést végezheti

e igazgato
eigazgato-helyettes
e munkakzosség vezetd

2. Gazdalkodasi feladatok végzésének belsé ellenérzési rendje
Bels6 ellenérzést az intézmény gazdasagi szervezetének feladatait ellaté
Polgarmesteri Hivatal altal polgari jogi szerzédés keretében foglalkoztatott belsd
ellenér latja el.
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VI. ALKALMAZOTTI 8SZTONZORENDSZER
MUKODTETESE

Célja: a dolgozok motivalasa hatékonyabb munkavégzésre, munkajuk
eredmenyének differencialt elismerése.

Jogszabalyban biztositott lehetéségek

e mindsitési eljarasban valé részvétel,
e jubileumi jutalom, 2024 januar 1-t6| kdznevelési foglalkoztatotti jutalom.

Fenntartoi lehet6ségek

» Orszagos szintli pedagégiai dijra valo felterjesztés
* Budakalasz Kézoktatasaért dij
* Budakalasz Kivalé Pedagogusa-dij

Intézményi elismerés lehet

e Alapitvanyi dij” odaitélése,

eanyagi elismerés,

e jutalomszabadsag,

e tovabbkeépzéseken valo részvétel tamogatasa,
»felel6si megbizasok, hataskoérok, jogkorok bévitése
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VIl. UJ DOLGOZOK KIVALASZTASANAK ES
' BETANULASANAK RENDJE

Célja: olyan munkatarsak alkalmazasa, akik az 6voda nevelési programjaval,
kozdsségi értékrendjével azonosulni tudnak, és a napi munkajukban képesek
megvaldsitani azt.

1. Az 6vodapedagégusok kivalasztasanak rendje

vAz igazgatd megismerkedik a jelentkezé  szakmai életutjaval az
Onéletrajz alapjan.

*A jelentkez6 személyes beszélgetése az igazgatéval, és ha van ra mad,
leendé kollégdjaval. Ekkor az igazgaté ismerteti a kivalasztas
eljarasrendjét a jelentkezével.

»Az igazgatdé bemutatia az intézményt, ismerteti az alapdokumentumok
fébb pontjait. '

* Az igazgatd és a leendd kdzvetlen kolléga (ha jelen volt), megbeszélik a
tapasztalatokat.

* Az igazgatd meghozza a déntést; errél értesiti a jelentkezét

Az évodapedagégus betanulasanak eljarasrendje

Az adott csoportban munkat kezdé Ovodapedagogus kételes minimum egy
delel6tids és egy délutanos héten az adott csoportban hospitalni.

Feladatai még: :
e az alapdokumentumaink megismerése (PP, Hazirend, SzMSz);
e a szokas- szabalyrendszer, ill. a napi tevékenységek megismerése:
e az elmélet gyakorlatban térténd alkalmazasa:
e konzultacios lehetdségek igénybevétele:
s adminisztracios feladatok megismerése, gyakorlati alkalmazasa:
e dvodank eszkozkészletének megismerése (tarolasuk, hasznalatuk);

A betanulasat, beilleszkedését segiti az adott csoportban dolgozé parja.
Gyakornok kolléga munkajat mentor pedagogus koordinlja, feltgyeli.

2. Egyéb munkakérben foglalkoztatni kivant kolléga kivalasztasanak,
betanulasanak eljarasrendje

*Az igazgatd megismerkedik a jelentkezd szakmai életdtjaval az
Onéletrajz és alapjan.

°A jelentkez6 személyes beszéigetése az igazgatoval. Az igazgato
ismerteti a jelentkezével a munkakérhoz kapcsolodé elvarasokat,

°Az igazgaté bemutatjia az intézményt, a mikodést meghatarozé
alapdokumentumok fébb tartalmat.

* Az igazgato6 dontéshozatala a felvételrd|,

*Probaidé esetén annak lejarta elétt az Uj dolgoz6 kézvetlen kollégja,
valamint az igazgaté déntést hoz a tovabbi alkalmazasro|.
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VIIl. A VEZETOK ES A SZULOI KOZOSSEG KOZOTTI
KAPCSOLATTARTAS

A sziil6i kozosség P 8
Az 6voda kozdsségét az 6voda dolgozdi, a sziilék és a gyermekek alkotjak.

Az 6vodaban a szilék jogaik érvenyesitésére, illetve kételességeik teljesitése
érdekében szlléi szervezetet mikodtetnek.

Az dvodai csoportok sziléi szervezetét az egy csoportba jaré gyermekek sziilei
alkotjak. -

Csoportonként maguk kéziil harom fébél allo vezetdséget valasztanak.

A csoportban kivalasztottak alkotjak az intézményi Szul6i Kézésséget. Munkajukat
az altaluk megvalasztott elnok, ill. elndkhelyettesek iranyitjak.

A szUl6i kozosség a tanév elején elkészitett, és az ovoda vezetése altal is
elfogadott munkaterv szerint miikodik, mely munkaterv része az 6voda éves
munkatervének.

Az elndkkel a csoportban megvalasztott tagok tartanak kapcsolatot kapcsolattarto,
ill. szilkség esetén az igazgatd. A csoportok sziléi szervezetei kérdéseiket,
vélemenyilket, javaslataikat a Szul6i Szervezet elndkének segitségével juttathatjak
el az 6voda vezetbjéhez. :

Az Oovodai Szuléi Szervezet (Szulsi Kbézbsség, tovabbiakban SZK) akkor
hatarozatképes, ha az érdekeltek tébb mint 50 %-a jelen van. Doéntéseit nyilt
szavazassal, egyszer(i sz6tdbbséggel hozza.

Az intézmény igazgatoja a sziildi szervezetet nevelési évenként két alkalommal
hivia 6ssze, ekkor tajékoztatast ad az évoda feladatairol, tevékenységérél. Az SZK
mikddését, sajat munkaterve hatarozza meg.

Az 6vodai sziili szervezete véleményezési jogot gyakorol:

eaz intézmeényi munkaterv sziiléket is érinté részében:
¢ az intézmeény miikédésével kapcsolatos kérdésekben:
*a gyermekek nagyobb csoportjat érinté kérdésekben:
*a nevelési program elfogadasakor, médositasakor:

¢ a hazirend elfogadasa, modositasa esetén:

e az 5zMSz elfogadasa, modositasa esetén

Déntési jogot gyakorol:

e sajat mlkodési rendjérdl, munkatervének elfogadasardl;
e a szlll6ket anyagilag érint6é tigyekben:

e sajat tisztségviselSinek megvalasztasaban:

e sajat miikddési rendjének kialakitasaban
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IX. KILS® KAPCSOLATOK RENDSZERE, FORMAJA, ES
| MODJA |
1. Fenntarté

Cél: jogszerl, hatékony és eredményes milkddés biztositasa

Feladat: egyutim(ikédés a szlikseges és elvart feladatok teljesitésének, a
hatékonysag névelése érdekében, a folyamatos informaciéaramlas biztositasa

Kapcsolattarto: igazgato, évodatitkarok’

Az egyiittmiikédés formai: e :
ejelentések, beszamoldk készitése,
s sz0beli téjékoztatas, '
eigazgatoi értekezletek,
» munkamegbeszélések,
e kdlcsdnds informalas,
e egylttmUikodés az 6nkormanyzat dolgozdival.

2. Német Nemzetiéégi 6nk6rmény2at
Cél: jogszer(, hatékony és eredményes muksdés biztositasa

Feladat: egyuttmiikodés a szilkséges és elvart feladatok teljesitésének érdekében,
a folyamatos informécic')éramlés biztositasa, fejl6dési lehetéségek feltarasa

Kapcsolattartok: igazgatd, német nemzetiségi-csoportban dolgozé
Gvodapedagogusok

Az egyiittmiikodés formai: :
e alapdokumentumok véleményeztetése,
e munkatervek, beszamolok jovahagyasa,
s ertekezletek,
e munkamegbeszélések,
e kblcsdnds informalas,
e rendezvényeken vald részvétel

3. Német Nemzetiségi Egyesiilet
Cél: jogszer(l, hatékony és eredményes miikidés biztositasa

Feladat: egyutimiikodés a szikséges és elvart feladatok teljesitésének érdekében,
a folyamatos informacioaramlas biztositasa, fejlédési lehetéségek feltarasa

Kapcsolattartok: igazgaté, német nemzetiségi csoportban dolgozé
ovodapedagégusok

Az egyiittm(ikddés formai:
emunkamegbeszélések,
e kdlcsénos informalas,
erendezveényeken vald részvétel.
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4. Bolcséde _ o S .
Cél: a zokkenémentes bélcséde — dvoda atmenet biztositasa
Feladat: a kapcsolat folyamatos fenntartasa, informacidcsere
Kapcsolattarté: igazgaté, vagy megbizott kolléga
Az egyiittmiikddés formai:
eirasbeli és/vagy szobeli tajekoztatas
segyeztetések, .
eleendd ovodasok meghavasa az ovodal rendezvenyekre
5. Tarsovodak
Cel: Szakmai, emberi kapcsolatok erésitése
Feladat: a kapcsolat fenntartasa, informacio csere
Kapcsolattarté: igazgato, vagy megbizott kolléga
Az egyiittmiikédés formai:
e konzultaciok, megbeszélések,
e szakmai kommunikacié folyamatos biztositasa,
eigazgatok rendszeres kapcsolattartasa,
e a varosi rendezvényeken valé egyiittes részvétel,
e a gyermekek elhelyezésének biztositasa szilkség esetén,
egyermekek  6vodai  elhelyezésével  kapcsolatban  folyamatos

egyuttmikodeés,
ekGz0s képzések, tovabbképzések.
6. Tarsiskolak

Cél: a lassu atmenet biztositasa
Feladat: a kapcsolat folyamatos fenntartasa, informacio csere
Kapcsolattarto: igazgatd, megbizott kolléga

Az egyiittmiikodés formai:
e igazgatoi kapcsolattartas,
e szukség szerinti informacio csere,
e Ovondk latogatasa az els6 osztalyban,
e a leendé elsés tanitondk latogatasa az 6vodaban,
e iskolai programok hirdetése az évodaban.

7. Budakalaszi Ovodasokért Alapitvany

Az alapitvany segiti a gyermekek ovodai targyi kérnyezetének gazdagitasat,
eszkozokkel, felszerelésekkel valo fejlesztését, tovabba lehetéséget ad

esélyegyenldségi célok megvalositasahoz.
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Az igazgatd részt vesz meghivasra az alapitvany kuratériumi ulésén, illetve az
alapitvany kuratdriumi einéke alkalmanként részt vesz a vezetdi team munkajaban.

Kozos feladat: kélcsonds tajekoztatas, célok meghatarozasa, sziilék informalasa,
programok szervezése.

8. Egyhaz
Feladat: jogszabaly altal eléirt kotelezettség teljesitése
Kapcsolattarts: igazgato, megbizott kolléga
Az egyiittmiikédés formai:
e hely, id6 biztositasa a hittan oktatasra
9. Dunakanyari Csalad- és Gyermekjoléti intézmény .
Feladat: a gyermekek erdekének, biztonsaganak folyamatos figyelemmel kisérése,
probléma esetén gyors és optimalis kozbeiépés.

Kapcsolattarts: igazgaté, megbizott kolléga

A kapcsolattartas formai:
ejelentések
segyeztetések
*kéz0s csaladlatogatasok
e informaciocsere
eesetmegbeszélések

Amennyiben van az intézményhez kirendelt szocidlis segitd, akkor a
kapcsolattartasi  id6 keretében van kbzvetlen konzultaciés lehetéség az
intézményen belil mind az intézmény dolgozoi, mind a sziilék reszére.

10. Pedagégiai Szakszolgalatok
Cél: a gyermekek a leheté leghamarabb megkapjak a szlkseéges fejlesztéseket
Feladat: indokolt esetben vizsgalat kérése, konzultacio
Kapcsolattarto: igazgato, megbizott kolléga
A kapcsolattartas formai:
e vizsgalatkéré nyomtatvanyok kitdltése, bekilldése,
e egyeztetések,

einformécidcsere,
e esetmegbeszélések
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11. Gyermekorvosok, védénéi szolgalat
Cél: a gyermekek egészségének védelme, a biztonsagos intézményi miikodés
elésegitése T

Feladat: kotelezé vizsgalatok lebonyolitasanal egyuttmikodeés, szikség esetén
egyeztetések, konzultaciok, a hatékony‘a_bb egyuttmikodes elésegitse

Kapcsolattarto: igazgatd, megbizott kollega
A kapcsolattartas formai:

e sz(irbvizsgalatok,

e egyeztetések, ‘

e tajékoztatd beszélgetések, forumok.

12. Egészségligyi szolgaltato
Kapcsolattarto: igazgato, ill. a munkatervben meghatarozott megbizott
Az egyittmiik6dés formai: :

e kapcsolattartas a védoénével, orvossal, tizemorvossal,

e megbeszélés, egyeztetés, informacio aramlas biztositasa.

13. Kés Karoly Miivelédési Kézpont
Cél: szakmai egyuttmiikodés biztositasa

Feladat: a kapcsolat folyamatos fenntartasa, informacié csere
Kapcsolattartd: igazgatd, megbizott kolléga
Az egyiittmiik6dés formai:

erészvetel a szervezett programokon,
programok, hirdetmények kifliggesztése
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X. OVO ~ VEDO ELOIRASOK

1. Altalanos szabalyok |
Az 6voda egész tertletén, valamint az epllettdi/keritéstdl szamitott 10 méteren
beltl dohanyozni, illetve szeszes italt fogyasztani TILOS!

A gyermekek biztonsaga érdekében a bejarati ajtoknal Uzemeltetett beléptets
rendszert kizardlag felnétt kezelhetil

A bejarati ajtd bezarodasarol minden esetben meg kell gyézédni, tigyelve arra is,
hogy méas gyermek ne mehessen ki az éplletbol!

Az intézmény épileteiben a folyosokon futva kézlekedni TILOS!

Balesetveszély miatt a gyermekek az évodaban kis méret(i fulbevaldn kivill ékszert
nem viselhetnek. '

Mozgastevékenység és étkezés kdzben a hosszui haju kislanyok hajat éssze kell
fogni. e ‘

Az intézmény helyiségeit, targyait az o6vodapedagogusok tudtaval, az altaluk
ismertetett szabalyok betartasaval lehet hasznalni.

A pedagdgus a gyermek feligyeletéért a szul6tsl vagy megbizott személytél valo
személyes atvételidl, a szllének vagy meghatalmazottnak térténd szemelyes
atadasig felel. '

Beteg, betegség tiinetét mutatd gyermek az bvodat nem latogathatja!

A gyermekek részére az intézményben gyégyszer, vagy gyogyhatasu készitmény
nem adhato bel Kivételt képeznek ~azok az alkalmak, melyek életveszély
elharitasara szoligalnak, ill. egyes gyermekeknél, akiknél szakorvos altal igazolhato,
un. tartds betegség all fenn, mint pl.. asztma, diabetes, stb. Ezekben az esetekben
a szlldknek irdsos meghatalmazast kell adniuk az dvodapedagogusok részére
gyermeklk gyogyszerrel vald ellatasara. Az ellatd Ovodapedagogust semmiféle
felelésség nem terhelheti az ilyen jellegli ellatas kovetkezményeiért!

Hirtelen jott magas lazas allapot megszuntetésére lazcsillapitot csak rendkiviili
esetben, és csak akkor alkalmaznak a gyermeket ellaté pedagogusok, ha a sziilét
elézetesen tajékoztattak errél.

Betegség utan, ill. betegen kiadott gyermeket csak gybdgyultan, az eldirasnak
megfelelSen kitoltétt orvosi igazolassal leadasaval lehet Ujra fogadni az 6vodaban.

Az orvosi igazolasnak minden esetben tartalmaznia kell a betegség miatt
bekovetkezett tavollét pontos idejét (mettc’il-medc_iig).

A gyermekek személyiségi jogainak tiszteletben tartasa érdekében a sz{il6k minden

nevelesi év elején irasban nyilatkozatot tesznek, hogy hozzajarulnak-e ahhoz, hogy
gyermekuk fényképe az 6voda honlapjan, helyi Gjsagban megjelenhet-e.

42



Budakalaszi Nyitnikék Ovoda Szervezeti és Miikodési Szébélyzata 2023,

2. Az intézményi alkalmazottak kételessége ,

ebiztonsagos évodai kérnyezet kialakitasa, fenntartasa;

e evente részvétel munka-, tliz-, és balesetvédelmi oktatason,

e érvényes munkakori alkalmassagi orvosi velemeénnyel rendelkezni:

*a HACCP-eléirasok betartasa és betartatasa:

egyermekvedelmi feladatok ellatasa, a gyermekvédelmi jelzérendszer
mukdédtetése;

ea gyermekek védelme, biztonsaga, veszelyeztetettség megeldzése és
megszlntetése érdekében egyuttmikddés a gyermekjoléti szolgalattal,
egyeb szakszolgalatokkal; -~

evélhetéen ittas és/vagy egyéb tudatmddositdo szer hatasa alatt 16v6
szemeélynek a gyermek atadasanak megtagadasa:

*beteg gyermek atvételének megtagadasa;

*a gyermeken az 6vodaban torténd betegségtiinetek jelentkezésekor (laz,
hanyas, hasmenés, kiités, szempirossag, stb.) a szilé azonnali
értesitése, a gyermek lehetdség szerinti elkillénitése és ellatasa;

°a gyermekek egészséget, biztonsagat véds ismeretek atadasa:

e a balesetek megel6zésére szolgald ovintézkedések megtétele;

e a hasznalati eszk6zok allapotanak figyelemmel kisérése;

°a gyermekekre veszélyes eszkozok hasznalatanak melldzése a
gyermekek jelenlétében, illetve ha elengedhetetleniil fontos, akkor ezt
megel6zéen megfeleld dvintézkedések megtétele;

ea gyermekek altal hasznalt eszkézok helyes, balesetmentes
hasznalatanak megtanitasa a gyermekek részére:

e gyermekbaleset esetén: ‘ '

o a gyermek ellatasa, sllyossagatol fiiggéen orvosi ellatasrol vald
gondoskodas, - ‘ :

o aszlld, az igazgato6 értesitése,

o baleseti feljegyzés, slilyos esetben jegyzékdnyyv felvétele.

Csak pedagégusokra vonatkozé kotelezettségek:

ea szul6 figyelmeztetése akkor, ha a gyermek rendszeresen kimarad az
Ovodai életbél, nem - vagy késén jar dvodaba;

ea gyermeket csak szllének, vagy a sziilé altal irasban meghatalmazott,
14 éven feluli, személynek kiadni:

ea gyermeken fert6z6 megbetegedés eléfordulasa esetén a tudomasara
jutott informacio tovabbitasa az igazgato, illetve az esetlegesen érintett
szulék szamara;

ea gyermeket betegség vagy betegségtiinet tapasztalasa utan csak
megfeleléen kitoltétt orvosi igazolas atvétele esetén vegye vissza a
kdzdsségbe;

*a gyermekek egészségét, biztonsagat védé ismeretek tervezett atadasa
a gyermekek életkoranak és fejlettségi szintjiének megfeleléen, minden
nevelési év elején balesetvédelmi oktatas keretében:

ea gyermekek felkészitése az esetlegesen bekdvetkezhetd rendkiviili
esemenykor alkalmazando kidritési terv gyakorlati alkalmazasara.
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3. A sziil6k kotelessége e = R

ea vonatkozd ovo-véds es egészségligyi szabalyok mindenkori betartasa,
betartatasa; o ‘ ' :

s a biztonsagos dvodai kérmyezetet fenntartasa:

eaz intézmény dolgozoitdl hallott, a balesetek megelézését,
egészsegvedelmet szolgald szabalyok betartasa, betartatasa.

Kiemelten fontos, hogy: :

saz Gvodaban szilkséges ruhdzaton kivil egyéb targyak (kuloéndsen
gyogyszer, etel, ital) az dvoda folyosdjan, a gyermekek szekrényében,
zsakjaban nem hagyhatdk! Ez alol kivételt képez pl. az alvashoz
szilkséges takard, puha plussfigura, amirél a pedagdégusoknak
tudomasa van. ' ] | :

» Az ovodaban csak egészséges gyermek tartozkodhat.

*Amennyiben a gyermeknél az 6vodaban jelentkeznek a betegség
tlnetei, a szlld koteles az értesitésétdl szamitott legrévidebb idén
bellil hazavinni. g

*Betey, lazas, hanyasos, hasmenéses, kilitéses, antibiotikumot, laz- vagy
kéhogéscsillapitot szeds, még labadozé gyermek bevétele az dvodaba
a gyermek biztonsagos gydgyuldsa és a tdbbiek egészségének
megorzeése eérdekében nem lehetséges. .

eAkar a nevelési-oktatasi intézményben, akar azon kivil tortént
betegségtiinet megjelenése utan azt, hogy a gyermek ismét
egészseges és latogathatja a nevelési — oktatasi intézményt, részt
vehet a foglalkozasokon, orvosnak kell igazolnia, melynek tartalmaznia
kell a betegség miatt bekdvetkezett tavollét pontos idétartamat és azt a
gyermeket nevelé oOvodapedagogusnak a felgyogyulast kévetd elsé
ovodai ellatas reggelén at kell adni.

*A gyermekorvos altal egészségligyi okok miatt javasolt hosszabb idej
hianyzas varhaté idejét az igazgatonak a leheté leghamarabb irasban
jelezni kell. Az étkezés lemondasa ebben az esetben is kételezd!

eFertdz6 megbetegedés esetén a sziléknek bejelentési kételezettségiik
van az ovodaval szemben. Ekkor az intézmény a bejelentést kovetden
megteszi a szikséges intézkedéseket.

eIntézményi csaladi programokon a gyermek feligyelete a szilo
kotelessége! i

eMinden esetben személyesen jelezni kell az 6vodapedagogusnak a
gyermek megérkezését az dvodaba, és haza csak a pedagogus, vagy
a csoporttal lévé dvodai dolgozo tudtaval viheté el.

*A szuldk is ovjak az évoda tulajdonat képezé targyakat, tgyelienek a
tisztasagral! 3 2

eFigyelienek arra, hogy 6vodai jatékokat, felszereléseket a gyerekek ne
vigyenek el az 6vodabol. ;

e Tamogassak az dvodat nevelési feladatainak ellatasaban.
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4. A gyermek felé elvaras . poae

*Ovja sajat és tarsai testi épségét, egészségét:

etble elvarhatdé mértékben betartsa az évodapedagogusoktdl és dajkaktol
hallott, a balesetek megel6zését szolgalo szabalyokat;

eigyekezzen jelezni az 6voda valamelyik dolgozojanak, ha sajat magat,
tarsait vagy masokat veszélyeztet6 helyzetet, tevékenységet, illetve
valamilyen rendkivili eseményt (pl.: természeti katasztrofat, tlzet,
robbantassal térténd fenyegetést) vagy balesetet észlel:

*szolion az 6voda valamelyik . neveléjének — amennyiben ezt allapota
lehetéve teszi — ha rosszul érzi magat, vagy ha megseériilt;

eismerje meg az épllet kiuritési tervét, és részt vegyen annak évenkénti
gyakorlataban; _

erendkivlli esemény (pl.: természeti katasztrofa, tiiz, robbantassal térténs
fenyegetés) esetén pontosan tartsa be az 6voda felnétt dolgozoinak
utasitasait, valamint az épulet kitritési tervében szereplé eléirasokat.

5. Nevelési idében szervezett, intézményen Kiviili programokkal
kapcsolatos szabalyok
Az 6vodai foglalkozasok, tevékenységek szintere elsédlegesen az intézmény, de
pedagogiai programunk lehetéséget ad a tevékenysegek intézményen kiviili
szervezesere is, mint: a sétak, a kirandulasok, a szinhaz-, mulzeum-, kiallitas
latogatasok, sportprogramok, iskolalatogatas, stb.

Kiilonleges elirasok:

A szilék a nevelési év elején nyilatkozat alairasaval jarulnak hozza ahhoz, hogy
gyermekuk az intézményen kiviil szervezett programokon részt vehessen.

Szultket terheld koltségtéritéses programokat kizarolag a szulék beleegyezésével
lehet szervezni.

Egy nevelési évben a szul6i kozosség véleményének és hozzajarulasanak kikérése
mellett tervezhet6 olyan kirandulas, program, amely a sziilsknek anyagi kiadassal
jar (kivétel helyi buszkoltség).

Ovodan kiviili tevékenység akkor szervezhett, ha a gyermekek feliigyelete a kiilsé
helyszinen, tovabba az oda- és visszajutas kdzben biztositott.

Helyi sétak szervezése esetén gyermekcsoportonként minimum 3 & kisérs
szukséges.

Kozosségi kozlekedési eszkéz hasznaiata esetén 5 gyermekenként minimum 1
kiser6 sziikséges, de 3 f6 kisérénél nem lehet kevesebb.

Bérelt busz igénybevétele esetén a biztonsagi 6v hasznalata kotelezé! Indulas elétt
az 6vodapedagogusok utaslistat kell leadniuk az igazgaténak, vagy helyettesének.

Az dvodan kivil szervezett programokrol a sziilét, az igazgatét ésivagy helyettesét
elézetesen tajékoztatni kell.

Gondoskodni kell az elsésegélynyujtashoz sziikséges felszerelésrol.
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6. A rendszeres egészségiigyi felligyelet és ellatas rendje
Az intézmény miikddtetése soran, az ide vonatkozo jogszabalyokat (kiléndsen
HACCP-rendszer mikodtetése) szigortan be kell tartani, be kell tartatnil

Az intézményben csak érvényes egeszséglgyi kényvvel rendelkezé munkavallald
végezhet munkat! :

Az alkalmazottak évente egy alkalommal munka-alkalmassagi vizsgalaton
kotelesek részt venni. Amennviben indokolt, az éves vizsgalatokon tul,
feltlvizsgalaton kell részt venniiik.

A gyermekek rendszeres egészsélg_;{jgyi 'felﬂgyeletét-tisztaségi szlrését-, mint
ingyenesen igénybe veheté szolgaltatast az intézmény koételes biztositani.

Az igazgat6 biztositja az egészségugyi munia feltételeit, helyet biztosit, idépontot
egyeztet, elokésziti a sziikséges adatokat (névsorok, TAJ szamok)

Az ovodapedagogusok figyelemmel kiéérik, es biztositjak az informaciocserét.

A kotelez6 védéoltasok az dvodaban nem ad_hat_ék be.

Az egészségiigyi ellatas | Orvosi - Védonéi
megnevezése . szolgaltatas szolgaltatas
Az ellatast nyujtoé Szerzddés | Kérzeti védénd
megnevezése szerint :

Az ellatast nyljté

foglalkoztatasanak : - - Szerz6dés szerint
jellege ;

Az ellatast nyujto altal az |nincs Negyedéves
intézményben tdltendé | meghatarozva tisztasagi

idé ‘ szrés, ill.
iy szilkség szerint

Az ellatas nyujtasanak Hazi Helyben
helye gyermekorvosi
rendelé

Budakalasz

7.Gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok
A gyermekvédelmi munka az éves munkatervben meghatarozottak alapjan térténik.

Gyermekvédelmi munka célja: '
e a gyermekek hatranyos helyzetének csékkentése,
e a veszélyezettség kialakulasanak megel6zése,
e segitségnyujtas, :
e egylttmikodés a tarsintézményekkel és szakemberekkel,
eszoros kapcsolat kialakitasa a segitséget kérd, ill. segitségre szoruld
csaladokkal. . :
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A gyermekek védelme, biztonsaga, ' veszélyeztetettség megelézése és
megsziintetese érdekében . az évoda dolgozai egyuttmikédnek a gyermekjoléti
szolgalattal, az intézményben szolgalatot teljesité szocialis segitével, ill. az egyéb
szakszolgalatokkal.

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

8. Rendkiviili esemény esetén szilkséges teendék
Az intézmeny minden alkalmazottja kételes az altala észlelt rendkiviili eseményt
kozvetlen felettesének jelenteni. A rendkiviili esemenyrél — amennyiben szilkséges
-, @z igazgato értesiti a fenntartét. Az igazgatod akadalyoztatasa (tavolléte) esetén
az intézmeny Szervezeti és Miikédési Szabalyzataban rogzitett helyettesitési rend
szerinti Ugyeletes vezetének kell eljarni. Az dvodaij csoportokat érinté esetben, a
csoportot vezetd évodapedagogust intézkedési kotelezettség terheli.

Bombariadé, tiiz, természeti katasztrofa, stb. jellegii rendkiviili esemény
esetén az épilet kiuritése a tlizriadd terv szerinti Gtvonalon tortenik a 112
segelyhivo egyidejl értesitésével. A gyermekek, a dolgozdk vezetésével hagyjak el
az épuletet. Az épiletben senki sem maradhat, és a hatésag kiérkezéséig oda
senki nem l|éphet be. Az épllet kitritésének idétartamarol, a gyermekek
elhelyezéseérdl az intézkedést vezetd hatdsag informacidja alapjan az igazgaté
vagy akadalyoztatasa esetén az intézkedéssel megbizott személy doént, a
rendérség egyidejl értesitése mellett.’ .

A bombariadérél és az egyéb rendkiviili esemeényrdl, illetve a hozott
intezkedésekrdl haladéktalanul értesiteni kell a fenntartét,

Miszaki, miikddési feltételek tartés hianya miatt kialakult rendkiviili esemeény
esetén, amennyiben az intézmény csoportszobaiban a hémérséklet legalabb két
egymast koveté nevelési, napon nem éri el a 20°C, az igazgatd a fenntarto,
egyidejl ertesitése mellett rendkivili sziinetet rendel el, és a rendkivili sziinet
elrendelesérdl tajékoztatia a sziléket. A rendkiviili sziinet idétartama alatt az
intézmeny fenntartja gondoskodik - a szilék kérésére - a gyermekek,
felugyeletérél és étkeztetésik megszervezésérsl,

A kormany, vagy az agazatért felelés miniszter altal barmely okbdl elrendelt
rendkiviili veszélyhelyzet esetén az igazgatd a hatalyos jogszabalyok,
utasitasok, intézkedési tervek szerint kételes az intézmény miikédését
meghatarozni, sziikség szerint a konkrét helyzetre szabalyzatot alkotni, azt az
erintettekkel megismertetni, a benne foglaltakat betartatni.

Az intézmény minden alkalmazottja koteles az altala észleit rendkiviili esemeényt
kozvetlen felettesének jelenteni. A rendkiviili esemenyrél az igazgato értesiti a
fenntartot. Az igazgato akadalyoztatasa (tavolléte) esetén az éves munkatervben
rogzitett helyettesitési rend szerinti tgyeletes vezetdnek kell eljami. Az évodai
csoportokat érinté esetben a csoportot vezetd Ovodapedagogust intézkedési
kotelezettség terheli.
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XI. EGYEB, A MUKODES RENDJERE VONATKOZO
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.Az intézmény helyiségei, berendezési targyai, eszkdzei és az
intézményhez tartozé teriiletek hasznalatanak rendje
Az intézmény biztositia a gyermeknek azt a jogat, hogy az intézmény teriletén
rendelkezésre 4llo6 eszkdzoket, intézmeényi létesitményeket a telies nyitvatartasi
idében, a napirendnek megfeleléen ingyenesen igénybe vegye.

A gyermek az intézmény helyiségeit, berehdezési targyait, eszkdzeit - ideértve a
tornaszobat is -, csak ovodapedagogus feligyelete mellett hasznalhatja.

Minden személynek, akire a hazirend hatalya kiterjed, kotelessége megdriznie az
Ovoda épitett és természeti kdrnyezetét. Az intézmeény eszkdzeit, berendezési
targyait csak rendeltetésszerlien lehet hasznalni, hasznalat utan a helyére vissza
kell tenni. ' : kA |

Az o6voda konyhéjét,‘személyze'ti mosdc':jét az liletékes hatdsagok eldirasainak
megfeleléen, csak az arra jogosultak hasznalhatjak.

A szilé az intézményben — az esetleges fegyelmezési gondokbdl fakadd balesetek
elkerilése miatt — annyi id6t tartézkodhat, amennyi elegendd a gyermek
ovodapedagogusnak valé atadasara, illetve a télik vald atvételre, atoltozésre.

Az intézmény udvara nem koztéri jatszétér. Balesetvédelmi okokbol az 6vodas
gyermek atadasa-atvétele utan a szulének, testvéreknek, stb. el kell hagyniuk azt.

A gyermeknek a szild jelenlétében is be ke“ tartania az d6voda szokas- és
szabalyrendjét. A gyermek viselkedéséért, magatartasaért (jelenléte esetén) a sziild
a felelés. (a it :

2. Belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban az évodaval | |
Az intézményben csak az azzal valamilyen jogviszonyban allé  személyek
tartozkodhatnak. _ ;

ldegen csak az intézmény igazgatéjén'ak,- helyettesének tudtaval léphet be az
ovoda teriiletére. e

Az intézmény irant érdeklédé szuléﬁknek az o6voda vezetSi teamjének az évoda
épuletében tartézkodo tagja adhat felvilég’cnsitést.

Ugynokok, arusok az epuletben csak akkor tartdzkodhatnak, ha erre az igazgato
vagy igazgato-helyettes engedélyt ad.

A fenntartéi, szakérti, szaktanacsadoi és egyeb hivatalos latogatas az igazgatoval
valé egyeztetés szerint térténik. : g

Az 6vodai csoportok és foglalkozasok '_i;étogatését mas személyek részére az
igazgato engedélyezi. ; =y 5
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3. Ovodai csaladi rendezvények szabalyai
A csaladi rendezvények ideje alatt a gyermekek testi épségének megoévasa, ill. a
megfeleld viselkedésének betartatasa a sziild feladata,

Az 6vodai rendezvényeken a jelenlévé vendégek értékeiért az intezmény nem vallal
felel6sseget. ,

Az intézményben kész(lt fotok és video felvételek interneten, kozdsségi portalokon
valo megjelentetése csak a szerepldk, érintettek elézetes hozzajarulasaval
lehetseéges! ' ' '

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

4. Mobiltelefon hasznalat munkaidében
Az intézmény dolgozo6i mobiltelefont munkaidében — a pihendidét leszamitva -, csak
halaszthatatlan esetben hasznalhatnak, és akkor is csak olyan médon, hogy a
nevelS-oktatd munkat ne zavarja. A készilék csak néma Uzemmédban lehet a
csoportban. Kivételt tenni ez aldl csak rendkivilli esetben lehet (pl. azonnali
megoldast igenylé csaladi, egészségugyi problémak).

5. Reklamanyagok, tajékoztaték kihelyezése
Az intézmény teljes teriletén (beleértve a bejaratot is) csak vezetsi engedéllyel
helyezhetok ki.

Csak az ovoda profiljaval, tevékenységével, miikodésével kapcsolatos, azzal
Osszeflggd, eés az intézmény értékrendjével Osszeegyeztethetd tartalmu
tajékoztatot lehet kihelyezni.

6. Nyilatkozat, tomegtajékoztatas
Nyilatkozatnak mindsul a tévének, radionak, sajtonak adott tajékoztatas.

Az Ovodat érintd kérdésekben csak az igazgato, illetve megbizottja jogosult a
tajékoztatasra.

Egyéb kérdésekben a nyilatkozo felelossége a kozolt adatok pontossaga,
megfelelésége, a hivatali titoktartas, az 6voda hirnevének megdrzese.

Nem adhaté nyilatkozat barmely, folyamatban levé ugyekrdl, amelyek Kkorai
nyilvanossagra keriilése erkolcsi kart, illetve az 6voda miikédésében zavart okozna.

Az intézményben készilt fotok, vided felvételek interneten, kbézbsségi portalokon
vald megjelentetése csak a szerepldk / érintettek elézetes hozza jarulasaval
lehetséges! '

7. Kartéritési felel6sség
A Munka tdrvénykonyvének 2012. évi I. torvény 179 - 190 §-a szerint kertl
alkalmazasra.
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8. Az elektronikus és az elektronikus uton eléallitott nyomtatvanyok
kezelési rendje '

e Az oktatasi dgazat iranyitasi rendszerével a Koézoktatasi Informaciés
Rendszer (KIR) révén tarioft elektronikus kapcsolatban elektronikusan
elGailitott, hitelesitett és farolt dokumentumrendszert alkalmazunk a
229/2012. (VIH. 28.) Kormanyrendelet eléirasainak megfeleléen.

»A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagl elektronikus alairast
kizarolag az intézmény igazgatdja alkalmazhatia a dokumentumok
hitelesitésére. ",

o Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétlentl ki kell nyomtatni és
az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapu
masolatat:

az intézménytérzsre vonatkozo adatok maodositasa,

az alkalmazottakra vonatkozo adatbejelentések,

a gyermeki jogviszonyra vonatkozé bejelentések,

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

*Az elektronikus Uton eldallitott fent felsorolt - hyomtatvanyokat az
intézmeény pecsétjével és az igazgato alairdsaval hitelesitett formaban
kell tarolni. g ?

° Az egyéb elektronikusan megkiildétt adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése
nem szikseges. E,

»A dokumentumokat a KIR rendszerében taroljuk.

O 0O 0 O

Az elektronikus uton eldallitott, papiralapi nyomtatvanyok hitelesitési,
tarolasi rendje nem relevans! -




Budakaldszi Nyitnikék Q_yoda Szeryezeti és Miikodési Szabalyzata 2023.

XIl. ZARORENDELKEZESEK

A Szervezeti és Mikodési Szabélyzatbf'az intézmény igazgatdja késziti el a
neveldtestilet bevonasaval. A fenntarto Jovahagyasat kovetéen lép érvénybe, ezzel
egy idében a korabbi Szervezeti és Miikddési szabalyzat érvényét veszti.

A hatalyba lépett SzMSz-t meg kell ismertetni az 6voda azon alkalmazottaival is,
akik nem tagjai a nevelétestiletnek, valamint azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az
ovodaval, és meghatarozott korben hasznaljak a helységeit.

A SzMSz-ben foglalt rendelkezések megtartasa az oOvoda valamennyi
alkalmazottjara kotelezé, megszegése esetén az igazgatdé munkaltatoi jogkdrében
intézkedhet.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat nyilvanos, a benne foglaltakrol a sziiléket 'is
tajékoztatni kell.

Felulvizsgalata 5 évenként, illetve valtozasok esetén szilkséges.
Moédositasa az igazgatd hataskore.
Flggelékei a jelen SzMSz valtoztatasa nélkiil is modosithatok.

A SzMSz médositasat kezdeményezheti:
o lgazgaté
o Fenntarto,
o Nevelétestllet,
o Szuléi Kbzosség

Jelen SzMSz 2023. év november hé 01. napjan Iép hatélyba.

Budakalasz, 2023. oktéber 11.

Fodorné Féldesi Zsuzsanna
mb. igazgatoé
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Zaradék

A Budakalaszi Nyitnikék Ovoda Szervezeti és Mikodési Szabdlyzatat 2023.
november 1-i hatalyba lepése eldit az intézmény dolgozdi kozéssége és a
Kézalkalmazotti Tandcs megismerhetie, élhefett vélemenyezési jogaval.

Ennek tényét a Nevelbtestilet képviseléi hilelesits alairasukkal tanusitjak.
Budakalasz, 2023. oktéber A7

\ f I
dé*b“.’:f\&ﬁ. %ﬂw\ *"L’\\ .......... Yeeler
Nevelbtestillet nevében KAT elnék . igazgatéd

Az intézmény Szil6i Szervezete a Budakalészi Nyitnikék Ovoda 2023. november 1-
t6l érvényes Szervezeti és Mikodési Szabalyzatat hatélyba lépése eldtt
megismerhette, élhetett véleményezési jogaval.

Budakalasz, 2023. oktéber ... ..

Szil6i Kéztsség elndke

A Német Nemzetiségi Onkormanyzat Budakaldsz a Budakalaszi Nyitnikék Ovoda
2023. november 1-t6l érvényes Szervezeti és Miikddési Szabaiyzatat hatalyba
lépése elbtt megismerhette, annak tartalmat jovahagyja/nem hagyja jova.

A Budakaldsz Varos Onkormanyzata a Budakalaszi Nyitnikék Ovoda 2023.
nevember 1-t61 érvényes Szervezeti és Mikodési Szabélyzatat hatalyba lépése
elétt megismerhette, annak tartalmat A9 e (x.26) Tezd.
szamu hatarozata ' szerint
jévahagyja/nem hagyja jova.

Budakalasz, 2023. oktober .%0..




