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|. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1. § A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

1) A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat meghatdrozza az 6vodank, mint kdznevelési

intézmény muikodésére, belso €s kiils6 kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket.

(2) Célja az intézményiink jogszeri miikodésének biztositasa, a zavartalan muikodés
garantalasa, a gyermeki jogok érvényesiilése, a sziilok, gyermekek és pedagdgusok kozotti
kapcsolat erdsitése, az intézményi miikodés demokratikus rendjének garantalasa. A SZMSZ az
6voda pedagogiai programjaban rogzitett cél- és feladatrendszer raciondlis és hatékony

megvalositasat szabalyozza.

1.2. § Az SZMSZ jogszabalyi alapja

e 2011. évi CXC. a nemzeti kdznevelésrol szolo torvény

e 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

e 229/2012. (VIIL. 28.) a nemzeti koznevelésrdl szolo torvény végrehajtasardl szolod
kormanyrendelet

e 326/2013. (VII1.30.) Korm. rendelet a pedagogusok eldmeneteli rendszerérél és a
kozalkalmazottak jogéllasarol szold 1992, évi XXXII. torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol

e 15/2013. (I1.26.) EMMI rendelet a pedagogiai szakszolgalati intézmények mitkodésérol

e 48/2012. (XI1.12.) EMMI rendelet a pedagodgiai-szakmai szolgaltatasokrol, a pedagogiai-
szakmai szolgaltatasokat ellatd intézményekrol €s a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokban
valo kozremiikddeés feltételeirdl

e 2011. évi CXCV. az allamhdaztartasrol szol6 térvény

e 368/2011. (XII. 31.) az allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasardl szolo
kormanyrendelet

e 68/2013. (XII.29.) NGM rendelet a kormanyzati funkciok, allamhaztartasi szakfeladatok

¢s szakdgazatok osztalyozasi rendjérdl
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e 4/2013. (I.11.) az allamhaztartas szamvitelérdl szol6 kormanyrendelet

e 370/2011. (XII.31.) a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél ¢és belsod
ellendrzésérdl sz616 kormanyrendelet

e 2012. évi . a Munka Torvénykonyvérdl szolo torvény

e 1992, évi XXXIII. a kézalkalmazottak jogallasardl szo6lo torvény

e 138/1992 (X. 8.) a kozalkalmazottak jogallasardl szold torvény végrehajtasarol a
kozoktatéasi intézményekben

e 2012. évi II. a szabalysértésekrdl, a szabalysértési eljarasrol €s a szabalysértési
nyilvantartédsi rendszerrdl sz616 torvény

e 2011. évi CXII az informacids dnrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szol6
torvény

e 2011. évi CLXXIX. a nemzetiségek jogairdl szolo torvény

e 62/2011. (XIL 29.) a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairdl sz6l6 BM rendelet

e 28/2011. (VIIL 3.) a koltségvetési szervnél belsd ellendrzési tevékenységet végzok
nyilvantartasarol és kotelezd szakmai tovabbképzésérol szol6 NGM rendelet

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

e 1993. évi XCIII. a munkavédelemrdl sz616 torvény

e 149/1997. (1X.10.) Korm. rendelet a gyamhatosagokrol, valamint a gyermekvédelmi és
gyamiigyi eljarasrol

e 335/2005. (XII. 29.) a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl sz616 kormanyrendelet

e 1995. évi LXVI. a kdzokiratokrol, a kozlevéltarakrol €s a maganlevéltari anyag védelmérdl
sz610 torvény

e 44/2007 (XII. 29.) a katasztrofak elleni védekezésrdl sz616 OKM rendelete

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

e 1999. ¢évi XLII. a nemdohdnyzok védelmérdl és a dohanytermékek fogyasztasanak
szabalyairdl sz616 torvény

e 190/2015. (VII. 20.) Korm. rendelet a gydmhatosagokrol, valamint a gyermekvédelmi és
gyamiigyi eljarasrol szol6 149/1997. (IX. 10.) Korm. rendelet,

e 328/2011. (XII. 29.) a személyes gondoskodast nyujtdé gyermekjoléti alapellatdsok és
gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijarol ¢és az igénylésiikhoz felhasznalhato

bizonyitékokrol sz616 Korm. rendelet modositasarol.
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1.3. § SZMSZ hatalya

(1) Az SZMSZ targyi hatalya Kiterjed a koznevelési intézménylink miikodésére, kiils6 és

belsé kapcsolataira.

(2) Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed

e az 6vodankba jaro gyermekek kozosségére,

e a gyermekek sziileire, torvényes képviseldire,
e anevelOtestiiletiinkre,

e az intézményvezetdre, vezetd helyettesre,

e aneveldmunkat segitdkre,

e ecgyéb munkakdrben dolgozokra.

3) Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket azok is kotelesek megtartani, akik az

intézménnyel kapcsolatba keriilnek, valamint igénybe veszik szolgaltatésait.

(4) Az SZMSZ teriileti hatalya Kiterjed az 6vodank teriiletére, valamint az intézmény
altal szervezett — a pedagogiai program végrehajtasahoz kapcsolddo — 6vodan kiviil szervezett

programokra is.

1.4. § Az SZMSZ hatalybalépése

1) Az Ovodank az SZMSZ-ét, a nevel&testiilet, az dvoda sziiléi szervezete, illetve sziilbi
kozossége véleményének kikérésével fogadja el. Az SZMSZ az Intézmény vezetdjének a

jovahagyasaval a kihirdetés napjan 1ép hatalyban, €s hatarozatlan idére szol.

(2 Az SZMSZ azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartora, a

miikodtetore tobbletkotelezettség harul, a fenntartd, a miikodtetd egyetértése sziikséges.

3) Az SZMSZ nyilvanos dokumentum, melynek kozzétételérdl az Intézmény vezetdje

gondoskodik.
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4) Modositasara akkor keriil sor, ha a fenti jogszabalyokban a szervezeti és mikddési
tekintetben valtozas all be, illetve, ha a sziilok, vagy a neveldtestiilet mindsitett tobbséggel erre

javaslatot tesz. A hatdlyba lépéssel egyidejlileg hatalyon kiviil helyezddik az 6voda korabbi

szabalyzata.

(5) Az SZMSZ hatalyba 1épésének ideje: a fenntarto elfogadasat kdvetden.

1.5. § Az SZMSZ. feliilvizsgalata

(1) A szervezeti ¢s miikodési szabalyzat feliilvizsgalata kotelez6, ha az 6voda miikddésében

valtozas torténik, tovabba, ha azt a jogszabaly eldirja
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I1. AZ INTEZMENY ALTALANOS JELLEMZOI

I1.1. § Az intézmény altalanos jellemzoi

Intézményi adatok

Azintézmény neve ,UGRIFULES” OVODA
OM azonositd 034402

Az intézmény alapitdja IX. keriileti Tandcs V.B.
Az alapitas éve 1960

Az intézmény fenntartoja

Budapest Févéros IX. Ferencvaros Onkormanyzata

Az alapito okirat szama €s kelte

E/679495/2020/1,

Az intézmény székhelye

1091 Budapest, Hurok u. 9.

Az intézmény tipusa

Ovoda, koznevelési intézmény

Az intézmény irdnyito szerve

Budapest Févaros IX. keriilet Ferencvaros

Onkormanyzatanak Képviselo-testiilete

Az intézmény torzskonyvi azonositdja

679473

Az intézmény jogallasa

Onall6 jogi személy, kozfeladatot ellatd koltségvetési

Szerv

Az intézmény gazdalkodésaval dsszefiiggd

jogositvanyok:

AzIntézmény gazdasagiszervezettelnemrendelkezik, a
368/2011. (X11.31.) Korm.rendelet 9. § (1) bekezdés
szerintifeladataitagazdasagiszervezettel rendelkezé
Ferencvérosi Intézmény Uzemeltetési Kozpontlatjael a
munkamegosztas és felelosségvallalasrend;jét

tartalmazo megéllapodas szerint.

A feladatellatasi helyen, a koznevelési

intézmény sz€khelyén felvehetd maximalis 88 10
gyermeklétszam:

Kozalkalmazottak létszdma 16 £6
Pedagdgusok létszama 9 16




UGRIFULES OVODA SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

a) Alaptevékenység

Az 6voda a gyermekek — ideértve a sajatos nevelési igényll gyerekeket is — nevelését, ellatasat
veégzi.

Az intézmény gondoskodik a gyermekek, valamint az 6vodaban dolgozok étkeztetésérol.

Az o6vodai nevelés keretében a kiilonleges étkezést igénybe vevd gyermekek ellatasa is

biztositott.

Az 6voda ellatja az olyan, sajatos nevelési igényli gyermekek integralt 6vodai nevelését, akik a

szakértdi és rehabilitacids bizottsag szakvéleménye alapjan:
e Beszédfogyatékos
e Hallasfogyatékos: nagyothallok

e Ertelmi fogyatékos: enyhén értelmi fogyatékos, akik kozosségben
szocializalhatok

o Egyéb pszichés fejlodési zavar (stlyos tanulasi, figyelem- vagy magatartés-
szabalyozasi zavar)

b) Vallalkozasi tevékenységet nem végez

A kormanyzati funkcid szerint besorolt alaptevékenységek:

Kormanyzati funkcié megnevezése Kormanyzati funkciészam

Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai 091110

Sajatos nevelési igényu gyermekek ovodai

091120
nevelésének, ellatasanak szakmai feladatai
Ovodai nevelés, ellatas miikodtetési feladatai 091140
Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

096015
Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben 096025

10
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A feladatellatast szolgalo ingatlanvagyon:
Cime: 1091 Budapest, Hurok u. 9.
Helyrajzi szama: 38.236/82/A/1
Hasznos alapteriilete = Telek: 1900 m2
Epiilet: 660 m2

Az Intézmény részérdl az dvodai ingatlan hasznalata, nevelés, valamint ellatas a vagyoni
értékll jogok, targyi eszkdzok hasznalata eszkozleltar szerint torténik.

Az Intézmény jogosult az ingatlan hasznalatara és a mindenkor hatdlyos dnkormanyzati
vagyonrendelet vonatkozo szakaszai alapjan annak tovabb hasznositasara.

A Ferencvarosi Intézmény Uzemeltetési Kozpont, felelés a hozza rendelt Intézmény
mikodtetéséért, a hasznalatban 1évé vagyon haszndlatdval, védelmével 0Osszefiiggd
feladatok teljesitéséért.

A bankszamla felett rendelkezési joga az 6vodavezetdnek és a FIUK gazdasagi vezetéjének

egyuttesen van.

Az intézmény korzethatarait a szervezeti és miikddési szabalyzat fliggeléke tartalmazza.
Maximalis gyermeklétszam csoportok szamahoz igazitva: 88 f6. (2011. évi CXC. torvény
4. melléklete szerint) A sajatos nevelési igényll gyermekek esetében gydgypedagogiai

tipusonként a csoportlétszam legfeljebb 10%-a, - legfeljebb a csoportlétszam 30%-a.
Az intézmény bélyegzijének hasznalata

Az intézmény hosszu bélyegzd lenyomata és felirata:

Ferencvarosi Ugrifiiles Ovoda
1091 Budapest, Hurok u. 9.
OM: 034402

A korbélyegzd felirata:

Ferencvarosi Ugrifiiles Ovoda
1091 Budapest, Hurok u. 9.

11
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Bélyegz6 hasznalatara az oOvodavezetd, oOvodavezetd-helyettes, pénztaros, illetve a

helyettesitési rend alapjan kijelolt személy, irdsba foglalt eseti megbizott személy jogosult.

Altalanos forgalmi adé alanyisiga:
Az alapitd okirat szerinti tevékenységek mindsitése az altalanos forgalmi adordl szo6lo
torvény szerint

Adéalanyisagot eredményezé tevékenységek

Ado aloli mentesség a tevékenység egyéb sajdtos jellegére tekintettel:

- kozszolgaltatdo mindségben teljesitett Ovodai ellatas, kozoktatas keretében teljesitett
szolgéltatasnyujtas, valamint az azokhoz szorosan kapcsolddd termékeértékesités;
sportolassal, testedzéssel kapcsolatos szolgaltatasnyujtas teljesitése.

Addkaoteles tevékenységek:
- mobil telefonok magancélu haszndlata dijanak megtérités
- intézményi étkeztetés

Az ad6 mértéke az ado alapjanak 27 % (a hatalyos afatérvény szerinti mértek)

11.2. § Az intézmény miikodési alapdokumentumai

A torvényes miitkodést az alabbi, hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban 4116 dokumentumok

hatdrozzak meg:

1)) Alapito Okirat
Az Alapit6 Okirat tartalmazza az alapito és a fenntarto, a miikodtetd nevét és székhelyét, az
intézmény hivatalos nevét, az intézmény tipusat, az intézmény feladat ellatasi helyét,

alapfeladatanak jogszabaly szerinti megnevezését, nevelési, oktatasi feladatot ellato feladat

ellatasi helyenként felvehetd maximalis gyermeklétszamot.

12
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2.) Pedagégiai Program

Az 6voda az Ovodai nevelés orszagos alapprogramja alapjan pedagogiai programot készit.

Az 6voda pedagdgiai programja meghatarozza

az 6voda helyi nevelési alapelveit, értékeit, célkitlizéseit,

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

a szocialis hatranyok enyhitését, segitd tevékenységet,

a gyermekvédelemmel 6sszefiiggd pedagogiai tevékenységet,

a sziild, a gyermek, a pedagogus egylittmiikddésének formait,

az egészségnevelési €s kornyezeti nevelési elveket,

a gyermekek esélyegyenldségét szolgalod intézkedéseket,

a neveldtestiilet altal sziikségesnek tartott tovabbi elveket.

3.) Az 6voda éves pedagogiai munkaterve

Az intézmény hivatalos feladatsora, amely az intézményi célok, feladatok megvalositasahoz

szlikséges tevékenységek, munkafolyamatok iddére beosztott cselekvési terve a felel6sok

megjelolésével. Az éves pedagodgiai munkatervet az Ovodavezetd késziti el. A

neveldtestiilete véleményezi, megvitatja, kiegésziti €s a nevelési évet nyitd neveldtestiileti

értekezleten fogadja el.

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

az elore tervezhetd nevelOtestiileti értekezletek, sziiloi értekezletek,
fogaddorak idépontjat,

a nevelési program kiemelt tanévre lebontott feladatai,

nevelési év rendje,

nevelési év kezdo €s befejezd idépontja,

nyari zarva tartds idépontja,

ovodai sziinetek id6pontja,
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e szakmai programok,

e nevelés nélkiili munkanapok rendje, felhasznalasa, id6pontja,

e az oOvodai ¢lethez kapcsolddd megemlékezések, ilinnepek, rendezvények
idépontja,

e kapcsolattartasi formak, programok,

e az intézmény bemutatkozédsat szolgaldé pedagogiai célu 6vodai nyilt nap
tervezett id6pontjat,

o feladatelosztas a neveldtestiiletben.

e neveldtestiileti értekezletek jellegét, idépontjat,

o gazdalkodast, fejlesztést

o azellendrzo, értékeld tevékenységek iitemezését is.

e minden egyéb, a neveldtestiilet altal sziikségesnek itélt kérdést.

Intézményvezetdi beszdmold

A koznevelési intézmény vezetdje nevelési évenként egyszer, a nevelési év lezarasa

utan, az intézmény tevékenységérol atfogd modon beszamol a fenntartonak.

4.) Tovabbképzési program, - beiskolazasi terv

Az ovodapedagodgusok tovabbképzése érdekében - a folyamatos onmiivelés igényére, a
munkakori feladatokra és a pénziigyi forrasokra figyelemmel - 6t évre sz6l6 kozéptava

tovabbképzési tervet kell késziteni.

5.) Hazirend
A kiilonbozé torvényi szabalyozokban megfogalmazott jogok, kotelességek helyi
érvényesiilésének szabdlyozasa, a belsd szokasok, szabalyok rdgzitése. Az intézmény

jogszerli miikddését biztositja.

A nevelési-oktatasi intézmény hazirendje szabélyozza:

e az 6vodai felvétel, atvétel, megsziinés rendjét,
e anevelési év rendjét, a gyermekek életrendjével
kapcsolatokrendelkezéseket,

e agyermek, tanul6 tdvolmaraddsanak, mulasztasanak, igazolasara
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vonatkozodeloirasokat,

e az 6voda helységeinek hasznalati rendjét,

e a gyermekek jogainak gyakorlasaval, kotelezettségeinek
teljesitésévelkapcsolatos szabalyokat,

e asziilék jogainak gyakorlasaval, kotelezettségeinek teljesitésével
kapcsolatosszabalyokat,

e atéritési dij, tandij befizetésére, visszafizetésére vonatkozo rendelkezéseket,

o cgészségligyi s a gyermekek védelmét, ovasat szolgald szabalyokat.

6.) Kozalkalmazotti Szabalyzat

Kozalkalmazotti Szabalyzat célja a torvény altal megszabott kozalkalmazotti részvételi
jogok gyakorlasa rendjének, a K6zalkalmazotti Tanacs miikodési feltételei biztositasanak,
a munkaltatd és a KT kapcsolatrendszerének, egyiittmiikodése modjanak és formai
szabalyozasanak, a KT tagjait megilleté kedvezmények €s munkajogi védelem rendjének

rogzitése.

7.) Jelen SZMSZ és mellékletei

A FIUK altal készitett 6vodara Kiterjesztett szabalyzatok:

e Szamlarend

e [eltarozasi és leltarkészitési szabalyzat
e Ertékelési Szabalyzat

e Pénzkezelési szabalyzat

e Bizonylati szabéalyzat

e Ugyrend

e Munkavédelmi szabalyzat

e Tlizvédelmi szabalyzat

e Informatikai szabalyzat

e Szabalytalansagok kezelésének rendje
o Kockazatkezelés

e Vezetékes és mobiltelefon hasznalati szabalyzat

o Kotelezettségvallalas, érvényesités, utalvanyozas, ellenjegyzés rendje
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Felesleges vagyontargyak hasznositdsanak ¢és selejtezésének rendjérdl szolo
szabalyzat
Onkoltségszamitas rendje

Belso ellendrzési kézikonyv

A Ferencvarosi Ugrifiiles Ovoda altal elkészitett és sajat miikodésére vonatkozo

szabalyzatok:

Adatkezelési Szabalyzat

Bizonylati szabalyzat (szakmai feladatok vonatkozasaban)
Informatikai Szabalyzat

Beszerzési szabalyzat

Szabalytalansagok kezelésének rendje

Kockazatkezelés

Kotelezettségvallalas, érvényesités, utalvanyozas, ellenjegyzés rendje
Iratkezelési szabalyzat

Munkaiigyi szabalyzat

Cafetéria szabalyzat

Gyakornoki Szabalyzat

Ko6zalkalmazotti Szabalyzat

Belsé ellendrzési kézikonyv

Egyéb szakmai targyt utasitasok, szabalyzatok

Az intézményhez, mint szervezethez kapcsolodo differencialasi tényezok:

1.1.

1.2.

1.3.

1.4.

1.5.

1.6.

mérete, koltségvetési volumene, telephelyeinek szdma;

alkalmazottak és ellatottak Iétszama;

miikddésének rendje, az onkormanyzati vagyonnal vald gazdalkodas mindsége;
(belso ellendrzés, allami szamvevoszéki ellendrzés, valamint szakmai ellendrzés
alapjan)

az alapfeladat ellatasanak Osszetettsége, kapacitas kihasznalasa a feladatrendszer
tiikrében.

intézményi szakmai, gazdalkodasi célok és eredmények Osszevetése
(eléiranyzatok betartasa, problémafeltaras, megoldasi javaslatok);

az intézmény, mint szolgaltato
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(az intézményi szolgaltatdsokat igénybe vevok véleménye, értékelése, az
értékelés tiikkrében fejlesztési célkitlizések);

1.7. az intézmény, mint partner
(a kialakitott partneri kapcsolatok — tarsintézmények, egyéb Onkorményzati,
allami szervezetek, egyhazi és civil szervezetek - értékelése, fejlesztési
célkittizések);

1.8. az intézmény szakmai és miikodési tevékenységének, folyamatainak elemzése
(helyzetértékelés,  ellendrzések  tapasztalatai, szabalyzatok  megléte,

jogszerlsége rendszeres feliilvizsgalata)
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I11. AZ OVODA SZERVEZETI RENDSZERE, IRANYITASA

I11.1. § Az 6vodavezetés, szervezeti felépités

Intézményvezeto
Intézményvezeto- Munkakozosség Kozalkalmazotti
helyettes vezeto Tanacs vezetd

Nevelotestiilet

Nevelomunkat
segito
alkalmazottak

Az 0voda szervezeti felépitése

Ovodavezetés
e Ovodavezetd - magasabb vezetd, felséfokt végzettség
o Ovodavezets-helyettes — magasabb vezetd, felsdfoku végzettség
Szakmai munkakozosség
e  Pedagdgusokbol allo kozosség, akik a neveldmunka fejlesztése érdekében az
ovodaban tevékenykednek
Alkalmazotti kozosség
Az 6vodaban foglalkoztatott valamennyi kozalkalmazott:
- anevelGtestiilet tagjai,
- aneveldmunkat kdzvetleniil segitok: dajkak,
- egyéb munkakorben dolgozok: konyhai dolgozo6, takarito,
Nevelotestiilet/6vodapedagogusok
Az 6vodéban foglalkoztatott valamennyi 6vodapedagogus.

Kozalkalmazotti Tanacs

Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség
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A 2007. CLIIL toérvény 3. § (1) bekezdése értelmében vagyonnyilatkozat tételére kotelezett az

a kozszolgalatban all6 személy, aki - 6nalldan vagy testiilet tagjaként - javaslattételre, dontésre

vagy ellendrzésre jogosult

a)

kozigazgatasi hatosagi vagy szabalysértési iigyben,

b) kozbeszerzési eljaras soran,

c)

feladatai ellatasa soran koltségvetési vagy egyéb pénzeszkdzok felett, tovabba az
allami vagy onkormdanyzati vagyonnal valo gazdalkodas, valamint elkiilonitett
allami pénzalapok, fejezeti kezelésui eldiranyzatok, onkormanyzati pénziigyi

tamogatasi pénzkeretek tekintetében,

d) egyedi allami vagy onkormanyzati tamogatasrol valo dontésre iranyulo eljaras

lefolytatasa soran, vagy
allami vagy Onkormdanyzati tdmogatasok felhasznalasanak vizsgalata, vagy a

felhasznalassal val6 elszamoltatas soran.

Az dvodaban foglalkoztatottak vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettsége a kovetkezo:

Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség oka

Munkakor
) 3.8 3.8 3.8 3.8
megnevezése
(1) b) (1) c) (1) d) (De)
Magasabb vezetd: d6vodavezetd X X X X

Magasabb vezet6 beosztas:

6vodavezet6-helyettes(ek)

Hivatali titok

Hivatali titoknak minosiil:

amit a jogszabaly annak mindsit,

a dolgoz6 személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,

a gyermekek és a sziilok személyiségi jogaihoz fliz6d6 adat,

tovabba, amit az 6voda vezetdje az adott ligy, vagy zavartalan mitkodés biztositasa,

illetve az 6voda jo hirnevének megdrzése érdekében annak mindsit.

Az 6vodaban dolgozo6 kozalkalmazottak kotelesek a gyermekekre vonatkozo és az 6voda

életével kapcsolatos titkokat megdrizni!
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111.2. § Az intézmény vezetdjének Kinevezési rendje

(1) Azintézmény egyszemélyi, felelGs vezetdje az Ovodavezetd, a fenntartd képviselé-testiilete
altal kertil kinevezésre, az érvényes jogszabalyoknak megfelelden. Az egyéb munkaltatoi

jogokat a polgarmester gyakorolja.

(2) Az intézmény képviseletére jogosultak:
e amindenkori kinevezett 6vodavezetd
e illetve annak tavolléte esetén, az SZMSZ-ben meghatarozott helyettesitési

rend az irdnyado.

111.3. § A nevelési-oktatasi intézményvezetoi megbizas

(1) A nevelési-oktatasi intézményvezetéi megbizas feltételei az alabbiak:
e Ovoda nevelési-oktatasi intézményben pedagégus-munkakor betdltéséhez
sziikséges — ovodapedagogus — felsdfoku iskolai végzettség €s szakképzettség,
o pedagbdgus-szakvizsga keretében szerzett intézményvezetdi szakképzettség,

e legalabb 6t év pedagdgus-munkakorben szerzett szakmai gyakorlat,

e anevelési-oktatasi intézményben pedagdgus-munkakdrben fennallo, hatarozatlan
idore, teljes munkaiddre sz6ld alkalmazas vagy a megbizassal egyidejlleg
pedagogus- munkakdrben torténd, hatarozatlan iddre, teljes munkaidére szolo
alkalmazas.

(2) Azintézményvezet6 kivalasztasa nyilvanos palyazat Gtjan torténik. (kivétel Nkt. 67.§ (7),
326/2013 (VIIL.30) Korm rend. 22.§ (3))

(3) A palyazat mellézhetd, ha az intézményvezetd ismételt megbizasaval a fenntartd €s a
neveldtestiilet egyetért. Egyetértés hianyaban, tovabba az intézményvezetd harmadik és
tovabbi megbizasi ciklusat megeldzden a palyazat kiirasa kotelezo.

(4) Az intézményvezet6i megbizasra benyujtott palyazat részét képez6 vezetési program, a
vezetési programmal kapcsolatosan kialakitott vélemény és a vélemény kialakitasaval
kapcsolatos szavazds eredménye kozérdekbdl nyilvanos adat, amelyet a kdznevelési
intézmény honlapjan, annak hianyaban, a helyben szokasos modon nyilvanossagra kell
hozni.

(5) A szervezeti és szakmai tekintetben, 6nallé intézményegységben vezetdi megbizast az
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kaphat, aki rendelkezik az azonos feladatot ellato 6nalld intézmény vezetdi megbizasahoz

szlikséges feltételekkel.

I11.4. § Az intézményvezetd jogallasa

Az intézmény vezetdje egyszemélyi feleldsséggel vezeti az intézményt, ellatja a jogszabalyok

maradéktalan figyelembevételével a jogszabalyokbol és a jelen szabalyzatbdl ra harulod, az

intézmény vezetésével kapcsolatos feladatokat.

Az intézményvezetonek az intézmény vezetésében fennalld feleldsségét, képviseleti €s dontési

jogkorét elsddlegesen a kdznevelési torvény és végrehajtasi rendeletei hatarozzak meg.

Az Nkt. 69.8 (1) bekezdésének értelmében a koznevelési intézmény vezetbije:

1)

()
(3)

(4)

(5)

(6)

(7)

Felel az intézmény szakszerli ¢és torvényes mikodéséért, gazdalkodasért
végrehajtasaért, miikodtetd hidnydban a fenntartd altal rendelkezésére bocsijtott
eszk6zok téle elvarhatd gondossaggal valo kezeléséért.

Gyakorolja a munkaltatéi jogokat az intézményben foglalkoztatottak felett.

Doént az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet
jogszabdly, kollektiv szerzddés, kozalkalmazotti szabdlyzat nem utal mas
hataskorébe.

Felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért, jovahagyja az intézmény
pedagbgiai programjat, hazirendjét és az SZMSZ-t.

Az intézmény vezetdje a pedagdgiai munkaért valo feleldssége korében szakmai
ellendrzést indithat az intézményben végzett neveld ¢és oktatdé munka, egyes
alkalmazott munkaja szinvonaldnak kiils6 szakértdvel torténd értékelése céljabol.
Az intézmény vezetdjének a munkdjat a neveltestiilet és a sziilok kozdssége a
vezetdi megbizdsanak masodik és negyedik évében személyazonositasra alkalmatlan
kérddives felmérés alapjan értékeli. Az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzés az
intézményvezetd munkdjanak ellendrzése €s értekelése soran a kérddives felmérés
eredményét is figyelembe veszi.

Képviseli az intézményt.
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Az Nkt. 69.8 (2) bekezdése szerint a nevelési-oktatasi int€ézmény vezetdije felel:

(8)

e apedagdgiai munkaért,

e anevelOtestiilet vezetéséért,

e a neveldtestiilet jogkorébe tartozé dontések elokészitéséért, végrehajtasuk
szakszerli megszervezéséért ¢s ellendrzéséért,

e 0Onallo koltségvetéssel rendelkezd intézmény esetében a rendelkezésre allo
koltségvetés alapjan a nevelési intézmény miikkodéséhez sziikséges személyi és
targyi feltételek biztositasaért,

e agyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,

e aneveld munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

e az ovodaszékkel, a munkavallaloi érdek-képviseleti szervekkel, és a sziloi
szervezetekkel valo megfeleld egylittmiikodésért,

e agyermekbaleset megel6zéséért,

e agyermekek rendszeres egészségiligyi vizsgalatdnak megszervezéséért,

e apedagdgus etika normainak betartasaért €s betartatasaért.

e igazgatasi feladatok ellatasaért, kiilonds tekintettel a szabalysértésekrol,
szabalysértési

e cljaras és a szabalysértési nyilvantartasi rendszerrdl sz6l6 2012. évi II. térvény

248. §-ra.

Ovodavezetd feladatai:

e anevelGtestiileti értekezlet és alkalmazotti kozosség értekezletének elokészitése,

e adontések (allasfoglalasok) végrehajtasanak megszervezése és ellendrzése,

e aneveldmunka irdnyitasa és ellendrzése,

e a rendelkezésre 4llo koltségvetés alapjan az intézmény mitkodéséhez sziikséges
személyi és targyi feltételek biztositasa,

e a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel €s a sziildi szervezetekkel vald
egytittmiikodés,

o a kotelezettségvallalasi, munkaltatoi €s kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa,

e az intézmény milkddésével kapcsolatban minden olyan ligyben vald dontés,
amelyet jogszabaly vagy nem utal mas hataskorébe,

e a jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség betartasa a kozalkalmazottak

foglalkoztatasara, élet-, €¢s munkakdriilményeire vonatkozo6 kérdéseikben,
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e az intézmény kiils0 szervek elotti teljes képviselete azon lehetdség
figyelembevételével, hogy a képviseletre meghatarozott iigyekben eseti vagy
allandé megbizast adhat,

e a jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt és at nem ruhazott feladatok
ellatasa,

e a gazdilkodasi feladatokban kozremiikodd gazdasagi ligyintéz6 munkdajanak
kozvetlen iranyitasa,

e azegy¢b feladatot ellatd alkalmazottak iranyitésa.

A kiadmanyozas eljarasrendje

Kiilsé szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként csak a jelen SZMSZ-ben
meghatarozott kiadmanyozasi joggal rendelkez6 személy irhat ala. A kiadmanyozasi jog az
tigyben torténd érdemi dontésre ad felhatalmazast. A kiadmanyozasi jog jogosultja az 6voda
vezetdje.

Az 6vodavezetd kiadmanyozasi jogat atruhazhatja, az atruhazott kiadmanyozasi jogot
visszavonhatja. Az 6voda vezetdje kiilon utasitasban vagy szabalyzatban kiadmanyozasi

jogot biztosithat egyéb alkalmazottnak.

Az intézmény képviselojeként torténo eljarasrend

A vezetd képviselet jogkorét az aldbbi esetekben ruhdzhatja at: betegség, tartds tavollét vagy

mas akadalyoztatasa esetén kivéve, ha a fenntartd masként nem rendelkezik.

111.5. § Belsé ellenér

A Dbels6é ellenér tevékenysége soran szabalyszerliségi, pénziigyi rendszer-, ¢&s
teljesitményellendrzéseket végez az 2011. évi CXCV. az dllamhaztartasrol sz616 térvény 70. §.

(1) bekezdésében foglaltak alapjan.

A belso ellendrzés kialakitasarol, megfelelé mukodtetésérdl és fiiggetlenségének biztositasarol
a koltségvetési szerv vezetdje koteles gondoskodni. A belsé ellendrzést végzd személy vagy

szervezet tevékenységét a koltségvetési szerv vezetdjének kozvetleniil alarendelve végzi,
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jelentéseit kozvetleniil a koltségvetési szerv vezetdjének kiildi meg. Aht. 70. §. (1) bek. A

koltségvetési szervnél belsd ellendrzési tevékenységet csak az allamhaztartasért felelOs

miniszter engedélyével rendelkezd személy végezhet. E tevékenységek folytatasat az

allamhaztartasért felel6s miniszter annak engedélyezi, aki cselekvoképes, biintetlen elééleti, és

nem all a belso ellendrzés korébe tartozo tevékenység vonatkozasaban a foglalkozastol eltiltas

hatélya alatt, tovabba rendelkezik a jogszabalyban eldirt végzettséggel és gyakorlattal.

Az Intézményvezetd a belso ellendrzési tevékenység ellatasat kiilsé szolgaltaté bevonasaval,

Ptk. szerinti megbizasi szerzédés keretében biztositja. Az 6voda és a FIUK kdzosen feleldsek

a belsd kontrollrendszer kialakitasaért és mukodtetéséért.

(1)

)

3)

(4)

()

(6)

111.6. § Az 6vodavezet6-helyettes

Az 6vodavezetO-helyettes, az 6vodavezetd kozvetlen munkatarsa. Az dvodavezetd
iranyitasaval részben Onalléan latja el feladatat. Az dvodavezetd tavollétében teljes

felelosséggel végzi a vezetési feladatokat.

Munkdjat azok a pedagogiai és egyéb feladatok alkotjak, amelyeket k6zds megbeszélés

¢€s egyeztetés utan az 6vodavezetd meghataroz.

Munkakori feladatait a munkakori leirds tartalmazza. Feladat és hataskore kiterjed egész
munkakorére. A vezetd-helyettes feleldssége kiterjed a munkakori leirasban talalhato

feladatkorokre, ezen tilmenden, személyes feleldsséggel tartozik az intézményvezetonek.

Beszdmolasi kotelezettsége kiterjed az intézmény egész miikddésére, pedagogiai
munkajara, a belsd ellendrzések tapasztalataira, valamint az intézményt érintd problémak
jelzésére.

A vezetd-helyettes megbizasakor a neveldtestiilet véleményezési jogkorrel rendelkezik.
Kivalasztasa és megbizasa, az 6vodavezetd hataskore. Az vodavezetd-helyettes részletes
feladatait a munkakori leirasa hatarozza meg.

Az 6vodavezetd-helyettes felelds,
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¢ ahdazi tovabbképzések megszervezeéséért,

e aszakmai munkakozdsség mitkodési feltételeinek biztositasaért,
e asziloi kozosség mitkodésének segitéséert,

e a helyettesitési beosztas elkészitéséért

e szabadsagok litemezéséért €s naprakész nyilvantartasért,

e a HACCP rendszer mikodtetéséért.

o az ¢tkeztetéssel kapcsolatos feladatok elvégzéséért

I11.7. § Az 6vodavezeté kozvetlen munkatarsa

(1) Az ovodavezetd kozvetlen munkatarsai kozé az alabbi vezetd beosztasu dolgozok

tartoznak:
Ovodavezetd-helyettes, akire az alabbi feladatokat ruhazza at az dvodavezet6

e anevelomunka ellenérzését,

e az egyeztetési kitelezettséget, az alkalmazottak foglalkoztatasara,

e azélet-, és munkakoriilményeire vonatkozo kérdések tekintetében.

e anemzeti és 0vodai linnepek megszervezeését,

e aneveldtestiilet jogkorébe tartozo dontések végrehajtasanak ellendrzését,

e amunka és tlizvédelmi feladatok kdzvetlen iranyitasat és ellendrzését

Taniigy-igazgatasi, adminisztrativ teenddi:

e Segiti az éves statisztika elkészitéset.

e A statisztika szdmdra Osszesiti a mulasztasi naplok adatait, az 6vodai pénztaros
segitségével havi szinten nyilvantartast vezet a gyermekek hianyzasarol (az allami
tdmogatas elszdmolasahoz).

e Nyomon koveti a pénztaros téritési dij befizetéssel kapcsolatos munkajat.

e Vezetdi kérésre ellendrzi a felvételi és mulasztasi naplok vezetését és azok
tartalmat.

e Figyelemmel kiséri az intézményben folyd gyermekvédelmi munka ellatasat.

e A balesetvédelmi szabalyok betartdsat folyamatosan ellendrzi és a hidnyossadgokat
azonnal jelzi az intézményvezetdnek.

Munkaltatéi-humanpolitikai feladatok:
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e Naprakészen vezeti a szabadsag nyilvantartast és elkésziti a szabadsagolasi iitemtervet.

e FElkésziti a dolgozok munka-idobeosztasat, ligyeleti rendjét és nyomon koveti ezek
betartasat.

e Megszervezi ¢és ellendrzi a pedagdgiai munkat segité munkatarsak napi munkajat.

e Megszervezi a hianyzo dolgozok helyettesitését €s errdl tajékoztatja a vezetot.

e Az oOvodapedagogusok aktualis havi munkaiddé nyilvantartas- ¢és jelenléti iv

e FEllendérzi az 6vodapedagoégusok munkaidé nyilvantartasdnak adminisztralasat és a
jelenléti iv vezetését, sziikség esetén a helyettesités megfelel0sségét.

e Figyelemmel kiséri a KIR gyermek és dolgoz6i adatok naprakész rogzitését.

e A kollektivan beliil elsegiti a munkafegyelem és a torvényesség megtartasat.

e Személyes példajaval tamogatja a j6 munkahelyi 1€gkor kialakuldsat, annak megtartasat.

o Gazdasagi és adminisztrativ feladatok:

e A vezetd hosszabb tavolléte esetén biztositja a pontos adatszolgaltatast.

e Javaslatot tesz sziikséges javitasokra, felujitasokra, beszerzésekre.

e Betartja a kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesiilés rendjét.

e Teljesitésigazolasi, utalvanyozasi jogkort gyakorol a vezetd megbizésa alapjan.

e Feladata az intézmény koltségvetésének ismeretében a takarékos gazdalkodas, az

intézményi vagyon Orzése, védelme.

111.8. § A vezetok helyettesitési rendje

A nevelési intézmény vezetdje felel az intézmény biztonsagos miikodéséért. Az 6vodavezetd
tavolléte esetén a teljes vezetdi jogkdr gyakorlasat az dvodavezetd-helyettes latja el. Kivételt
képeznek ez alol azok az iigyek, amelyek azonnali dontést nem igényelnek, illetve amelyek a
vezetd kizarolagos hataskorébe tartoznak. Tartés tavollétnek az egy héonapnal hosszabb
idétartam mindsiil. A teljes vezetdi jogkor gyakorlasara vonatkozo megbizas a fenntarto altal

torténik, melyet a dolgozok tudomasara kell hozni (értesités, kifiiggesztés).

(1) Az ovodavezet6 €s helyettese betegsége vagy mas okbol valo tavolléte esetén a vezetdi
feladatokat az 6vodavezetd altal megbizott (kijelolt) kozalkalmazott 1atja el. Intézkedési

jogkore a gyermekek biztonsdgos megovasaval 0sszefiiggd azonnali dontést igényld
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tigyekre terjed ki.

(2) A megbizott tavolléte esetén az 6vodavezetdt a szakmai munkakozosség vezetdje, annak
tavolléte esetén a legmagasabb szolgalati idovel rendelkezé hatarozatlan idore

kinevezett 6vodapedagogus helyettesiti.

(3) Az ovodavezeté a vezetd beosztasi munkatarsaival havonta, illetve sziikség szerint
megbeszElést tart. A megbeszélést az ovodavezetd hivja Ossze. A megbeszélésrol

feljegyzés késziil.

(4) A magasabb vezetd, valamint vezetd beosztasban dolgoz6é munkavallalok a hozzajuk
rendelt munkatarsak, munkatérsi kozosségek tekintetében utasitasi joggal rendelkeznek.

A vezetd egy-egy feladatra alkalmi jelleggel is adhat utasitési és intézkedési jogot.

111.9. § Az 6voda vezetoségének kibdvitett tagjai

(1) Az intézmény vezet6i
e az 6vodavezetd
e az 6vodavezet6-helyettes
e aszakmai munkak6zdsség vezetd

e akozalkalmazotti tanacs képviseldje

(2) Az o6voda vezetésége az ovodai élet egészére kiterjedd konzultativ, véleményezd és

javaslattevéjoggal rendelkezik.

(3) Az ovoda vezetdsége havonta, illetve sziikség szerint tart megbeszélést az aktualis
feladatokrol. A megbeszéléseket az Ovodavezetd késziti eld és vezeti. Az dvoda
vezetdségének tagjai a belso ellendrzés szabalyzatban foglaltak szerint munkafolyamatba

épitett ellendrzési feladatokat is ellatnak.

(4) A Kozalkalmazotti Tanacs €s az 6voda vezetdjének munkakapcsolatat a Kozalkalmazotti
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1)

()

(3)

Szabalyzat rogziti. A folyamatos kapcsolattartds, a tdjékoztatds, a Kozalkalmazotti
Szabalyzat moddositdsdnak eldkészitése a Kozalkalmazotti Tanacs elndke ¢és az

ovodavezet6 feladata.

111.10. § Ovodapedagégusok

Az 6vodapedagogus alkalmazas feltétele, hogy az alkalmazott rendelkezzen az eldirt
iskolai végzettséggel, szakképesitéssel, szakképzettséggel, blintetlen eld¢letli és

cselekvoképes legyen.

Az ovodapedagdgus alapvetd feladata a rabizott gyermekek, nevelése, oktatasa, 6vodaban
a gyermekek Ovodai nevelés orszdgos alapprogramja szerinti nevelése, sajatos nevelési

igényli tanulo esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével.

Az 6vodapedagogusnak ezzel Osszefiiggésben kotelessége kiillondsen, hogy

e neveld munkaja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlodésérol,
tehetségének kibontakoztatasar6l, ennek érdekében tegyen meg minden tdle
elvarhatot, figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait,
fejléddésének iitemét, szociokulturalis helyzetét,

e a kiilonleges banasmodot igényld gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség
szerint egylittmiikodjon gyogypedagdgussal vagy a nevelést, segitd mas
szakemberekkel, a barmilyen okndl fogva hatranyos helyzeti gyermek,
felzarkozasat eldsegitse,

e segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését,

e clomozditsa a gyermek erkdlcsi fejlodését, a kozosségi egyiittmiikdés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara,

e egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értekeinek megismerésére és
megbecsiilésére, egyiittmiikddésre, kornyezettudatossagra, egészséges ¢letmddra,
hazaszeretetre nevelje a gyermekeket,

e asziilét (torvényes képviseldt) rendszeresen tdjékoztassa az vodai magatartasarol,
az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrol, az 6voda dontéseirdl, a gyermek
fejlodését érintd lehetdségekrol,

e agyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében tegyen meg
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(4)

()

minden lehetséges erdfeszitést: felvildgositdssal, a munka- ¢s balesetvédelmi
eloirasok betartdsaval ¢és betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és
elharitasaval, a sziil6 — és sziikség esetén mas szakemberek — bevonasaval,

e a gyermekek, a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat €s jogait
maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon,

e az ismereteket targyilagosan, sokoldaluan és valtozatos mddszerekkel kozvetitse,

e az pedagogiai programban meghatarozottak szerint szovegesen, sokoldaluan, a
kovetelményekhez igazoddan értékelje a gyermek munkajat,

e részt vegyen a szdmara eloirt pedagogus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze
magat,

e a pedagdgiai programban és az SZMSZ-ben eldirt valamennyi pedagogiai és
adminisztrativ feladatait maradéktalanul teljesitse,

e pontosan ¢s aktivan részt vegyen a neveldtestiilet értekezletein, a fogad6drakon, az
ovodai linnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

e hataridére megszerezze a kotelezd mindsitéseket,

e megdrizze a hivatali titkot,

e hivatasdhoz méltdo magatartast tanusitson,

e agyermek érdekében egyiittmitkodjon munkatarsaival és més intézményekkel.

A pedagbdgus hétévenként legalabb egy alkalommal tovabbképzésben vesz részt.
Mentesiil a tovabbképzési kotelezettség alol az a pedagdgus, aki betoltdtte az 55. életévét.
Az Nkt. atmeneti rendelkezése értelmében a korhatar két évvel nétt azoknak a
pedagogusoknak az esetében, akik 2012. szeptember 1-1 hatalybalépésekor az
Stvenkettedik életéviiket betdltotték. Ok ezt kovetden pedagdgus- tovabbképzésben
torténd részvételre nem kotelezhetok. Nem kell tovabbképzésben részt venni annak a

pedagbdgusnak, aki pedagogus-szakvizsgat tett, a vizsgak letétele utani hét évben.

A Pedagogus II., a Mesterpedagogus ¢és Kutatotanar fokozatbdl eggyel alacsonyabb
fokozatba kertil visszasoroldsra az a pedagogus, aki a fokozatba 1épését kovetd kilencedik
tanév végéig 6nhibdjabol nem teljesiti a pedagogus-tovabbképzésben torténd részvételi

kotelezettségét.
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1)

)

(3)

111.11. § Az 6voda dolgozoi

Az 6voda dolgozoéit a nemzeti kdznevelésrol szolo torvény eldirasai alapjan megallapitott
munkakdrokre a fenntarto altal engedélyezett 1étszamban az 6voda vezetdje alkalmazza.
Az oOvoda dolgozéi munkdjukat munkakori leirdsaik alapjan végzik. Az
o6vodapedagogusok kore: oOvodavezetd, oOvodavezetd-helyettes, oOvodapedagdgusok.
Minden évodapedagogus — a torvény erejénél fogva — tagja a Nemzeti Pedagdgus Karnak.

A nevel6-oktaté munkat kozvetleniil segitok €s egyéb alkalmazottak.
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1)

(1)

()

3)

(4)

1)

IV. AZ OVODA KOZOSSEGEI, KAPCSOLATAIK
EGYMASSAL ES AZ INTEZMENYVEZETESSEL

IV.1. § Az 6vodakozosség

Az 6vodank kozosségét az ovoda dolgozoi, a sziilok és a gyermekek alkotjak.

IV.2. § Az 6vodai alkalmazottak kozossége

Az alkalmazotti k6zdsséget az dvoda neveldtestiilete €s az dvodanal kozalkalmazotti

jogviszonyban, megbizésos, illetve munkaviszonyban 4all6 dolgozok alkotjak.

Az 6vodai kdzalkalmazottak jogait €s kotelességeit, juttatasait, valamint az 6vodan beliili
érdek- képviseleti lehetdségeit jogszabalyok, elsdésorban a Munka Torvénykonyve, a
Kozalkalmazottak jogallasarol szolo torvény, a Nemzeti Koznevelésrdl szolo torvény,
(illetve a hozza kapcsolddo hatalyos rendeletek) valamint az intézmény Kozalkalmazotti

Szabalyzata rogziti.

A teljes alkalmazotti kozosséget az 6vodavezetd hivja ssze minden esetben, amikor ezt

jogszabadly eldirja, vagy az 6voda egész mitkodését érintd kérdések targyaldsara keriil sor.

Az éves munkatervben rogzitettek alapjan a nevelési év folyaman két alkalommal az
6vodavezetd hivja Ossze az alkalmazotti értekezletet. Az értekezleteken az 6vodavezetd
tajékoztatja az 6voda dolgozodit az 6vodai munkarol és ismerteti a soron kovetkezd

feladatokat. Az értekezletekrdl jegyzOkonyv késziil

IV.3. § A nevelok kozosségei. A nevelotestiilet

NevelOtestiilet: a nevelési intézményben kdzalkalmazotti jogviszony, munkaviszony
keretében pedagdgus-munkakdrben, valamint a felsdfoka végzettséggel rendelkezd,

neveld és oktatd munkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatottak kozossége.
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1)

()

(3)

(4)

()

A kiemelt munkavégzésért jaro kereset-kiegészités feltételeit jelen szabalyzat 1. sz.

melléklete tartalmazza.

IV.4. § A neveldtestiilet jogositvanyai

A nevel6testiiletiink a nevelési intézmény legfontosabb tanacskozo és dontéshozo szerve.

A nevelési-oktatasi intézmény nevel6testiilete a nevelési kérdésekben, a nevelési
intézmény mikodésével kapcsolatos tigyekben, valamint az intézményi mukodést
befolyasold jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyebekben

véleményez0 és javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

A nevel6testiletiink az alabbi kérdésekben dont

a pedagogiai program elfogadasarol,

az SZMSZ elfogadasardl,

e anevelési intézmény éves munkatervének elfogadasaral,

e a nevelési intézmény munkdjat atfogd elemzések, értekelések, beszamolok
elfogadasarol,

e atovabbképzési program elfogadasarol,

e aneveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasarol,

e ahazirend elfogadésarol,

e az intézményvezetdi palydzathoz készitett vezetési programmal Osszefliggd
szakmai vélemény tartalmarol,

e jogszabalyban meghatarozott mas ligyekben.

A neveldtestiiletiink véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet, a nevelési intézmény
miukodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a neveldtestiilet

véleményét a kiilon jogszabalyban meghatarozott iigyekben.
A nevelltestiiletiink a feladatkorébe tartozd iigyek elokészitésére vagy eldontésére

tagjaibol - meghatarozott idore, vagy alkalmilag - bizottsagot hozhat 1étre, illetve egyes

jogkoreinek gyakorldsat atruhdzhatja a szakmai munkakozosségre. (Kivétel ez aldl a
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nevelési program ¢és az SZMSZ elfogadédsa, hazirend elfogadéasa). A neveldtestiilet

feladatkorébe tartozo ligyek atruhazéasa, beszamoldas az atruhazott feladatokrol.

IV.5. § A nevelotestiileti jog atadasa

(1) A nevelGtestiilet atruhdzza a szakmai munkakozosségre az egyes pedagogusok kiilon
megbizasainak elosztasa soran, illetdleg a kdltségvetésben szakmai célokra rendelkezésre
allo  pénzeszk6zok felhasznalasanak megtervezésében biztositott véleményezési

jogosultsagat.

IV.6. § A nevelétestiilet és az alkalmazotti kor értekezletei

(1) A nevel6testiilet a feladatkorébe tartozo tigyek elokészitésére vagy eldontésére tagjaibol
— meghatarozott idére vagy alkalmilag — bizottsagot hozhat 1étre, valamint egyes

jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja a szakmai munkak6zosségre, vagy az évodaszékre.

(2) Az atruhazott jogkor gyakorldja a neveldtestiiletet tajékoztatni koteles — a nevelGtestiilet
altal meghatarozott idokozonként és modon — azokrdl az iigyekrdl, amelyekben a
nevelOtestiilet megbizasabol eljar. E rendelkezéseket nem lehet alkalmazni a pedagdgiai

program, az SZMSZ ¢és a hazirend elfogadasara.

A megbizasnak tartalmaznia kell:

a bizottsag feladatat

a bizottsadg hataskorét a neveldtestiilet elvardsat

a beszamolas form4jat

a bizottsag vezetdjének, tagjainak megbizasat

Ilyen bizottsag lehet pl.:

e Palyazatfigyeld és készitd bizottsag
e Panaszt kivizsgal6 bizottsag
e Program bevalast vizsgald bizottsag

e stb.
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©)

(4)

(5)

(6)

(")

(8)

(9)

Nevelotestiileti értekezletet kell 6sszehivni

e az Ovodavezeto,
e anevelGtestiilet tagjai egyharmadanak,

e sziiloi szervezet, kezdeményezésére.

A neveldtestiiletiink meghatarozza miikodésének és dontéshozataldnak rend;jét.

A neveldtestiiletiink a nevelési év soran rendes és rendkiviili értekezletet tart. A
nevelOtestiiletiink rendes értekezleteit az 6voda éves munkatervében meghatarozott
napirenddel és az 6voda vezetdje hivja dssze. Az 6vodavezetd a rendkiviili nevelOtestiileti
értekezlet Osszehivasandl a napirend harom nappal elébb torténd kihirdetésével

intézkedik.

A neveldtestiiletiink egy nevelési év soran az alabbi értekezleteket tartja:

e nevelési évet nyito értekezlet,
e (Oszi nevelési értekezlet,
e tavaszi nevelési értekezlet,

e nevelési évet zard értekezlet

Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhatd 0ssze az 6voda lényeges problémainak
megoldasara, ha a nevelGtestiilet tagjainak egyharmada, valamint a Kozalkalmazotti
Tanacs, az 6voda vezetdje sziikségesnek latjak. A rendkiviili nevelOtestiileti értekezletet
foglalkozasi 1don kiviil a kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon beliil kell 6sszehivni.

A neveldtestiileti értekezletrdl jegyzokonyv késziil.

A nevel6testiilet dontéseit és hatarozatait, - jogszabalyokban meghatarozott kivételekkel
- nyilt szavazéassal ¢és egyszerli szotObbséggel hozza. Titkos szavazds esetén a

neveldtestiilet szavazatszamlalo bizottsagot jelol ki.

Az alkalmazotti k6zosség értekezlete akkor hatarozatképes, ha a nevelési intézményben
dolgozok legalabb  kétharmada jelen van. A  nevelGtestiileti értekezlet

hatarozatképességéhez a neveldtestiilet tagjai kétharmadanak jelenléte sziikséges.
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(10) Az alkalmazotti kozosség értekezlete meghatarozza miikodésének rendjét. A
neveldtestlilet maga hatarozza meg, hogy milyen moédon alakitja ki véleményét azzal a
megkotéssel, hogy az intézmény vezetésére vonatkozoé program ¢és a szakmai
helyzetelemzésre ¢épiilé fejlesztési elképzelések tdmogatasardl vagy elutasitdsarol
szakmai vita €s a szakmai munkak6z0sség véleményének megtargyalasat kdvetden, titkos
szavazassal hataroz. A nevelGtestiilet véleményét irasba kell foglalni, amelynek

tartalmaznia kell a szakmai munkak6zdsség véleményét is.

(11) A nevel6testiileti értekezletre és az alkalmazotti kozosség értekezletére meg kell hivni
azt, aki palyazatot nyujtott be. A palyazonak lehetdséget kell biztositani, hogy a

palyazataval kapcsolatos dontés eldtt ismertesse elképzeléseit.

(12) A palyazo nem vehet részt az alkalmazotti kozosség, valamint a nevel6testiilet dontésének
meghozataldban akkor, amikor személyérdl, tovabbd az altala benyujtott vezetési

programrol szavaznak.

(13) Azt, aki a nevelési-oktatasi intézménnyel munkaviszonyban, kozalkalmazotti
jogviszonyban 4all, az alkalmazotti értekezletre, a nevelOtestiilet tagjat a neveldtestiileti
értekezletre meg kell hivni. Azt, akinek a munkaviszonya, kozalkalmazotti jogviszonya
sziinetel, az alkalmazotti koOzOsségi értekezlet ¢€és a neveldtestiileti értekezlet
hatarozatképességének meghatarozasakor figyelmen kiviil kell hagyni, amennyiben

meghivas ellenére nem jelent meg.

(14) A szavazatok egyenlGsége esetén az Ovodavezetd szavazata dont. A dontések és

hatarozatok az intézmény iktatott irat anyagéaba keriilnek hatdrozati formaban.

(15) A neveldtestiilet véleményét

e az ovodai felvételi kovetelmények meghatarozasahoz,
e azegyes pedagogusok kiilon megbizasanak elosztasa soran,
e avezetd-helyettesek megbizasa, megbizasnak visszavonasa eldtt,

e kiilon jogszabalyban meghatarozott tigyekben ki kell kérni.
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(4)

(5)

IV.7. § Az 6vodapedagogusok szakmai munkakozossége

A szakmai munkakozosség

A nevelési intézményben legalabb 6t pedagdgus hozhat 1étre szakmai munkakdzosséget.
Egy nevelési intézményben legfeljebb tiz szakmai munkak6zosség hozhato 1étre. A
szakmai munkakozosség részt vesz a nevelési intézmény szakmai munkéjanak
iranyitadsdban, tervezésében, szervezésében és ellendrzésében, Osszegzd véleménye

figyelembe vehetd a pedagdgusok mindsitési eljarasaban.

A szakmai munkak6z0sség tagja és vezetdje a belso értékelésben és ellendrzésben akkor
is részt vehet, ha koznevelési szakértoként nem jarhat el. A szakmai munkak6zosség —az
SZMSZ- ben meghatarozottak szerint — gondoskodik a pedagdgus-munkakdrben

foglalkoztatottak neveld- oktatd munkdajanak szakmai segitésérol.

A szakmai munkakozosség feladatainak ellatdsara a pedagogusok kezdeményezésére

intézmények kozotti munkakodzosség is 1étrehozhato.

Az 6vodaban, az azonos feladatok ellatasara egy szakmai munkak6zosség hozhato 1étre.

A szakmai munkak6zdsséget munkakozosség-vezetd iranyitja, akit a munkak6zosség

véleményének kikérésével az intézményvezetd biz meg, legfeljebb o6t évre.
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IV.8. § A Kozalkalmazotti Tanacs

Az intézményvezetd az alkalmazottakat érintd minden érdemi dontés meghozatala elott

tanacskozik a Kézalkalmazotti Tanacs vezetdjével.

Az 6voda vezetdje €s a Kozalkalmazotti Tanacs munkakapcsolatat, feladatait, jogait és

kotelességeit a Kozalkalmazotti Szabalyzat rogziti.
A KT elnokének véleményét kotelezden Ki kell kérni az SZMSZ elkészitésénél.

A folyamatos kapcsolattartds, a tdjékoztatds, a Kozalkalmazotti Szabalyzat
modositasanak elokészitése a Kozalkalmazotti Tanacs elndkének és az dvoda vezetdjének

feladata.

A Kozalkalmazotti Tanacs elnokének feladata, feleldssége

. a Kozalkalmazotti Tanacs vezetése, a miikodés biztositasa,

o a kozalkalmazottak nevében a részvételi jog gyakorlasa,

o a kozalkalmazottak élet €s munkakoriilményeit illetd kérdésekben,

. a joléti és szocialis kérdésekben.

o Az intézményvezetdvel az eredményes egyiittmitkddés feladatainak ellatasa,
jogositvanya szerinti mdédon a munkavallaldo képviseletének szem eldtt
tartasa.

o A szabdlyzatban rogzitett jogositvanyokkal (egyetértési, véleményezési,
betekintési, tajékoztataskérési) és kotelezettségekkel osszefliggd feladatok.

A vezetdség iiléseire meg kell hivni — a jogok gyakorlasa és érvényesitése céljabol - a

kozalkalmazotti tanacs képviseldjét.

IV.9. § A sziil6i kozosség

Az 6vodaban, a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében, az
intézmény miikodését, munkajat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal

rendelkezd sziil6i kozosséget hozhatnak 1étre.

Az 6vodai sziiléi kozosség, vagy az ovodai sziiléi értekezlet akkor hatdrozatképes, ha
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(3)

(4)

(5)

(6)

(7)

azon az érdekelteknek tobb mint, 50% a jelen van.

Dontéseit nyilt szavazassal, egyszerti szotobbséggel hozza. Az 6évoda vezetdjének az
ovoda sziiloi kozosségét nevelési évenként két alkalommal Ossze kell hivnia, és

tajékoztatast kell adnia az 6voda feladatairol, tevékenységérol.

A megbizott sziilok tanacskozasi joggal részt vehetnek a neveldtestiileti értekezleten,
abban az esetben, - szavazati joggal - amikor a nevel6testiilet gyermekek nagyobb

csoportjat érintd kérdésrél dont.

Az 6vodai sziil6i kozosség véleményezési jogot gyakorol az aldbbi teriileteken:

e az ovodai SZMSZ kialakitasaban,

e a hazirend kialakitasaban,

e az éves munkaterv és beszamolo elkészitésekor,

e avezetdk és a sziil6i szervezetek kozotti kapcsolattartds modjaban,
e dokumentumok nyilvanossagra hozéasaval kapcsolatban,

¢ intézménytajékoztatasi kotelezettségével kapcsolatban,

o gyermekek adatainak kezelésével kapcsolatban.

A gyermek, a kiskoru sziil6jének irasbeli nyilatkozatat be kell szerezni

e minden olyan 6vodai, dontéshez, amelybdl a gyermekre, sziilére fizetési
kotelezettség harul,

e agyermek esetén a jogviszony, keletkezésével, megsziinésével, sziinetelésével, az
6vodai foglalkozason valo részvétel aloli felmentéssel, mentesitéssel kapcsolatos
igyekben, és

e minden olyan kérdésr6l, amelyre vonatkozoan jogszabaly a nyilatkozat

beszerzését eldirja.

Az Intézmény vezetdje, ha barmelyik érdekelt kezdeményezi az 6vodaszék 1étrehozasat,
a kezdeményezéstdl szamitott harminc napon beliil az 6vodaszék munkajaban részt vevd
érdekeltek 4ltal delegalt, azonos szamu képviselobdl allo bizottsagot hoz létre az

ovodaszek megalakitdsanak elokészitéséhez.
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V. AZ OVODA MUKODESENEK RENDJE

V.1. § Az intézményben dolgozok munkarendje

A vezetok benntartézkodasi rendje

Az ovodavezetonek, és helyettesei koziil egyikiiknek a nevelési intézményben kell
tartozkodnia, a nyitvatartasi id6 alatt. Amennyiben az 6vodavezetd, vagy helyettese, elére
nem latott ok miatt nem tud az intézményben tartézkodni, ugy koteles gondoskodni
helyettesitésrol.

Amennyiben az 6vodavezetd, vagy helyettese rendkiviili, elére nem latott ok miatt nem
tud az intézményben tartézkodni, gy meg kell bizni a neveldtestiilet egyik tagjat az
esetleg sziikséges intézkedések megtételére. A megbizast a dolgozok tudomasara kell
hozni. A kozalkalmazott feleldssége, intézkedési kore, az intézmény miikodésével, a
gyermekek biztonsaganak a megdvasaval Osszefliggd azonnali dontést igényld ligyekre

terjed Ki.

Az ovodavezetd heti munkaideje: 40 ora, a csoportban eltdltendd kotelezé 6raszam heti
10 ora. A munkaid6 és a kotelezd oraszam kozti kiilonbséget felkésziilésre, vezetési
feladatok végzésére kell forditania, amely nemcsak az dévodaban eltoltott idSt jelenti:
beszerzések, értekezletek, pedagdgiai konferencidk, gazdasagi megbeszélések,

tovabbképzések stb.

A kozalkalmazottak munkarendje

Az intézmény zavartalan milkddése érdekében a kozalkalmazottak munkarendjét a
hatalyos jogszabalyok betartasaval - az intézményvezetd allapitja meg.

A vezetO-helyettes tesz javaslatot a napi munkarend Osszehangolt kialakitasara,

valtoztatasara és a kozalkalmazottak szabadsaganak kiadasara.

Az 6vodapedagogus munkarendje

Az 6vodapedagogusok jogait €s kotelességeit a vonatkozo torvény rogziti.

Az 6vodaban dolgozo pedagoégus heti teljes munkaideje kotelezd o6rakbol, valamint
neveldémunkaval, a gyermekekkel, a szakfeladatinak megfeleld egyéb feladatok

ellatasahoz sziikséges idobdl all. A munkabeosztas dsszeallitasanal alapelv az intézmény
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zavartalan muikodése, és a pedagogusok egyenletes terhelése. A pedagogusok napi

munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet a vezetd helyettes allapitja meg a

vezetd jovahagyasaval.

Helyi pedagogiai feladataikat az intézmény munkatervében &és programjaban

megfogalmazott célok hatarozzak meg.

Feladataikat a munkakori leirdsok tartalmazzak.

(4) A technikai dolgozok munkarendje

Az neveld munkat segitd alkalmazottak munkarendjét a vezetd-helyettes allapitja meg, az

intézményvezetd jovahagyasaval. A technikai dolgozok munkabeosztdsat az dvoda teljes

nyitvatartasi, valamint a munkakorbe utalt munkak elvégzésének sziikségessége szabja

meg. Feladataikat a munkakori leirasuk tartalmazza.

A munkavégzés altalanos szabalyai:

A dolgoz6 a munkabol valo rendkiviili tdvolmaradast, illetve annak okat lehetdleg egy
nappal elébb, de legkésdbb az adott munkanapon munkakezdés eldtt 1 oraval koteles
jelenteni az intézményvezetonek vagy a helyettesnek, hogy a helyettesitésrol
intézkedhessen.

Az oOvoda alkalmazottai munkaiddben csak kiilonlegesen esetekben vezetdi
engedéllyel hagyhatjak el az intézményt.

A dolgozok munkarendjében varhatd valtozast, csere igényt a vezetdnek vagy
helyettesének be kell jelenteni.

A munkahelyen minden dolgozonak a munkakdrére megallapitott munkaid6 kezdete
el6tt legalabb 10 perccel meg kell jelennie munkavégzésre alkalmas allapotban, annak
érdekében, hogy napi teenddit megfelelden eldkészitse.

Amennyiben adott esetben, jogszabalyban eldirt adatszolgéltatasi kotelezettség nem
all fenn, nem adhat6 felvilagositds azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak
mindsiilnek, és nem adhatd nyilatkozat olyan liggyel, ténnyel és koriilménnyel
kapcsolatban, amelynek 1d6 el6tti nyilvanossagra hozatala az 6voda tevékenységében
zavart, anyagi, vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a
dontés nem a nyilatkozattevd hataskorébe tartozik

Legfeljebb heti négy oraban a nevelést elokészitd, azzal 6sszefiiggd egyéb pedagogiai
feladatok, a neveldtestiilet munkéjaban valo részvétel, gyakornok szakmai segitése,

tovabba eseti helyettesités rendelhetd el az 6vodapedagdgus szamara.
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Az intézmény zavartalan miikodése érdekében a kdzalkalmazottak munkarendjén a hatalyos
jogszabalyok betartasaval - az intézményvezetd valtoztathat. A munkabeosztés
Osszeallitasanal fontos alapelv a pedagdgusok egyenletes terhelése.

A kozalkalmazotti jogviszony alatt azonban felmeriilhetnek olyan koriilmények, amelyek
rendkiviili munkavégzést tesznek sziikségessé.

Rendkiviili munkavégzésnek mindsiil a munkaidd-beosztastol eltérd-, a munkaiddkereten
feliili munkavégzés, amelyet baleset, elemi csapds vagy sulyos kar, tovabba az életet,
egészséget, testi épséget fenyegetd kozvetlen és stulyos veszély megeldzése, illetdleg
elharitasa érdekében rendelhet el a vezetd. A vezetd a mindenkori, kozalkalmazottakra

vonatkoz6 munkajogi jogszabalyok szerint jar el ilyen esetekben.

Amennyiben a kozalkalmazotti tandcsnak pozicidjabol adodo feladata keletkezik, azt 5
nappal az esedékesség elott jelzi a vezetonek. Ezekben az esetekben csokkenti a vezetd az

alabbi tablazatban-zardjelben jelolt 6raszamra heti kotott munkaidejiiket.

Ora/hét, pedagdgusok esetében teljes munkaido kotott munkaids
(csoportban toltott)
vezetd 10
vezetd helyettes 24
munkak6zosség vezetd 26
kozalkalmazotti tanacs elndke 32 (26)
kozalkalmazotti tanacs tagja 32 (28)
mester pedagogus 25
mentor 40 26
ovodapedagogus 32
gyakornok 26

Helyettesitési rend

Ovodapedagogus hidnyzisa esetén elsdsorban az egy csoportban dolgozd 6vénék

helyettesitik egymast, figyelembe véve az egyenletes terhelést, mindkét csoportban
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dolgoz6 6vodapedagodgus akadalyoztatdsa esetén masik csoport évodapedagdgus
helyettesit az adott csoportban, akit a vezeto jeldl ki.

Dajka, pedagdgiai asszisztens hianyzasa esetén, a csoportban dolgozé d6vodapedagogusok
munkaatszervezéssel, illetdleg a mas csoportban dajkai munkakort ellatok
helyettesitik. A talmunkat a vezeto rendeli el irdsban.

Konyhas hidnyzasa esetén munkaatszervezéssel torténik a helyettesités.

(5) Szabadsag igénybevételének modja

Az intézmény dolgozdinak szabadsdg megallapitasa, szabadsag kiadasa az érvényes
jogszabalyok, rendeletek alapjan torténik.
Az 6vodavezetd, az alkalmazottakkal tortént egyeztetés utan, legkésobb targyév majus 31-

ig, nyari szabadséagolasi tervet készit, €s azt megismerteti az érintettekkel.

V.2. § A gyermekek fogadasa, az intézmény nyitvatartasa

(1) Anevelési év a targyév szeptember ho 1. napjatol a kdvetkezo év augusztus ho 31. napjaig

tart.

(2) Az ovoda hétf6tdl péntekig tartd Gtnapos munkarenddel, egész éven at, folyamatosan

miikodik.

(3) A nyitvatartasi idonapi 12 ora: reggel 6 oratdl, délutan 18 oraig. Az tligyelet: reggel 6
oratol - 7 oraig, délutan 17 oratol - 18 oraig tart. 326/2013. (VI111.30.) Korm. rendelet
33/B. § (5): Ha az 6voda reggel 8.00 ora eldtt vagy a délutani idészakban nem fejlesztd,
iskola-elokészité vagy mas, kifejezetten nevelési jellegli foglalkozast szervez, ezen
id6szakokban a gyermekek feliigyeletét neveld-oktatdé munkat kozvetleniil segitd

munkakdrben foglalkoztatott személy is ellathatja.

(4) A bejarati ajto reggel 9 oraig a sziilok részére csoportonként kiilon koddal nyilik, ezt
kovetden 12 oOra 45 percig zarva van. A csengetésre a beosztas szerinti dajka nyit ajtot,
aki a latogatot az 6vodavezetohoz kiséri. A pihenés utan, 15 6ratol zarasig, 18 ordig ugyan

igy kiilon koddal lehet az intézménybdl hazavinni a gyerekeket.
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(5)

(6)

(7)

(8)

9)

Az Intézmény iizemeltetése, a Budapest Féviros IX. Ferencvaros Onkormdnyzata
fenntart6 altal meghatarozott nyari zarva tartas alatt - 4 hét - sziinetel. Ezen iddszak alatt

torténik az 6voda sziikség szerinti felijitasa, karbantartisa, valamint a nagytakaritas.

A nyari zarva tartas idOpontjarol a sziilok legkésébb a nyari zarasnak az idépontjarol az
adott év februar 15. napjaig, a téli zarva tartas id6pontjarol november 15-ig értesitést
kapnak. Az ligyeletei ellatasra vonatkozo igényeket a sziilk a csoportos 6vondknél
alairasukkal jelzik.

Az 6voda a sziildket, a gyermekeket fogadod dvodardl tajékoztatja.

Rendezvények esetén a nyitvatartasi id6tdl valo eltérést az Ovoda vezetdje engedélyezi.

A hivatalos ligyek intézése az 6vodavezetd irodajaban torténik.

(10) Nevelés nélkiili munkanapot nevelési évenként 5 alkalommal vehet igénybe a

nevelOtestiilet, melyet nevelési értekezletek, illetve tovabbképzés céljara hasznal fel. Az
6vodai nevelés nélkiili munkanapok szama egy nevelési évben az 6t napot nem haladhatja
meg. Errdl a sziilok jogszabdlyban eldirtak szerint tdjékoztatast kapnak 7 nappal a

nevelési nélkiili munkanap elétt.

(11) Az alkalmazottak munkaiddnyilvantartasanak dokumentalasat a mindenkori munkarend

napi alairasa biztositja.

(12) A nevelés nélkiili munkanapok, valamint az {innepek idépontjarl az elsé sziildi

1)

értekezleten tajékoztatast kell adni, valamint minden csoport falitijsagjan szeptemberben
ki kell fliggeszteni €s az 6voda honlapjara, valamint a KIR rendszer kozzétételi listajaban

meg kell jeleniteni. A megvaldsulas ellenérzéséért az dvodavezetd helyettes a felelds.

Vv.3. § Ovodai felvétel, atvétel, 6vodai elhelyezés

Az 6vodai felvétel, atvétel jelentkezés alapjan torténik. Az 6vodaba a gyermek harmadik
¢letévének betdltése utan vehetd fel. A sziild gyermeke ovodai felvételét, atvételét

barmikor kérheti. A gyermekek felvétele az 6vodaba folyamatos.
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A gyermeket els6sorban abba az 6vodaba kell felvenni, atvenni, amelynek korzetében
lakik, vagy ahol sziildje dolgozik. A felvételrdl, atvételrdl az 6voda vezetdje dont. Ha a
jelentkezOk szdma meghaladja a felveheté gyermekek szamat, az oOvodavezetd,
amennyiben az 6voda fenntartoja tobb ovodat tart fenn, az 6voda fenntartoja bizottsagot

szervez, amely javaslatot tesz a felvételre.

Az 6voda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik ¢€letévét a felvételétdl szamitott fél
éven beliil betdlti, feltéve, hogy minden, a telepiilésen, fovarosi keriiletben, vagy ha a
felvételi korzet tobb telepiilésen talalhato, az érintett telepiiléseken lakohellyel, ennek
hianyaban tartézkodasi hellyel rendelkezd haroméves és annal idésebb gyermek 6vodai

felvételi kérelme teljesitheto.

A fenntartd kozzéteszi az dvoda felvételi korzetét, valamint az 6voda nyitva tartasanak
rendjét. Az dvoda koteles felvenni, atvenni azt a gyermeket, aki koteles dvodaba jarni, ha

lakohelye, ennek hidnyaban tartozkodasi helye a korzetében talalhato.

Az O6vodéba felvett gyermekek csoportba valdé beosztasarél a sziilok, és az

ovodapedagdgusok véleményének kikérése mellett az 6vodavezetd dont.

Az Nkt. 49. § (3) bekezdése alkalmazdsaban életvitelszerli ott lakdsnak mindsiil, ha a
gyermek a kotelezd felvételt biztositd ovoda korzetében taldlhatd ingatlant otthondul
hasznalja és az ilyen ingatlan a polgarok személyi adatainak ¢és lakcimének
nyilvantartdsdban a gyermek lakohelyeként vagy tartozkodasi helyeként az dOvodai
beiratkozas elsé hatarnapjat megel6z6 harom honapnal régebb oOta szerepel. Ha ez nem
teljesiil, vagy ha barmely koriilmény alapjan arra lehet kovetkeztetni, hogy a gyermek a
nyilvantartdsban szerepl6 lakhelyén vagy tartozkodasi helyén nem ¢€letvitelszertien lakik,
ugy az 6vodavezetd, illetve az Nkt. 49. § (2) bekezdés szerinti esetben az 6vodavezetd
vagy a fenntartd altal szervezett bizottsdg jogosult felszolitani az 6vodaba jelentkezd
gyermek sziil6jét, hogy az életvitelszerli kdrzetben lakas tényét akként igazolja, hogy a
felszolitas kézhez vételétdl szamitott 15 napon beliil bemutatja a teriiletileg illetékes

védonotdl szarmazd, a védondi ellatas igénybevételét igazolo nyilatkozatot.

A fenntartdé az 6vodai beiratkozas idejérél, az errél valdo dontés és a jogorvoslat
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benyujtasanak hatar idejérdl kozleményt vagy hirdetményt tesz kozz¢ a helyben szokasos

modon, a beiratkozas elsd hatarnapjat megel6zden legalabb harminc nappal.

a) kozleményt vagy hirdetményt tesz kozz¢ a sajat honlapjan,
b) kozlemény vagy hirdetmény kozzétételét kezdeményezi a fenntartasaban

mukodoé 6voda honlapjan, ennek hianyaban a helyben szokésos modon.

A sziil6 az 6vodai nevelésben torténd részvételre jogszabaly alapjan kotelezett gyermekét
koteles beiratni az Onkormanyzat altal kozzétett kozleményben vagy hirdetményben
meghatarozott idépontban.

A gyermek abban az évben, amelyben az harmadik életévét betolti, a nevelési év kezdd
napjatol napi négy orat koteles 6vodai nevelésben részt venni. A szabalysértésekrol, a
szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési nyilvantartasi rendszerrdl szolo 2012. évi 1L
torvény 247. § c/pontja alapjan a szabalysértési tényallas megvaldsuldséhoz sziikséges

mulasztas mértéke tizenegy (11) nap.

A napi négy oraban 6vodai nevelésre kotelezett gyermek sziilgje, amennyiben gyermeke
az ovodakotelezettségét kiilfoldon teljesiti, koteles arrol a beiratkozas idejének utolsod
hatarnapjat kovetod tizendt napon belill irasban értesiteni a gyermek lakohelye, annak

hianyéaban tartozkodasi helye szerint illetékes jegyzot.

(10) Az 6vodai beiratkozaskor be kell mutatni a gyermek személyazonositasara alkalmas, a

gyermek nevére kiallitott személyi azonositot és lakcimet igazold hatdsagi igazolvanyt,

tovabba a sziil6 személyi azonosito €s lakcimet igazolo hatdsagi igazolvanyat.

(11) Az 6voda vezetdje az Ovodai felvételi, atvételi kérelem elbiralasarol, a dontést

megalapoz6 indokolassal, a fellebbezésre vonatkozo tajekoztatassal értesiti a sziil6t,
tovabba az 6vodai nevelésre kotelezett gyermek felvétele, atvétele esetén indokolas

nélkiil értesiti az el6z6 6voda vezetdjét is.

(12) A kotelezd felvételt biztositd ovoda vezetdje — a jegyzO a tankoteles gyermekekrdl

vezetett nyilvantartas alapjan - értesiti a gyermek lakohelye, ennek hidnydban
tartozkodasi helye szerint illetékes telepiilési onkormanyzat jegyzdjét, ha a gyermeket az

ovodaba nem irattak be.
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(13) Az 6voda vezetbje értesiti a gyermek lakohelye, ennek hidnyaban tartézkodasi helye
szerint illetékes telepiilési onkormanyzat jegyz6jét, ha olyan gyermeket vett fel vagy vett
at, akinek lakohelye, ennek hianyaban tartdzkodasi helye nem a nevelési-oktatasi

intézmény felvételi kdrzetében van.

(14) A kijelolt 6voda vezetdje a megkiildott szakértéi vélemény vagy a kormanyhivatal
hatdrozata alapjan értesiti a gyermek lakohelye, ennek hidnyaban tartozkodasi helye
szerint illetékes telepiilési onkormanyzat jegyzojét, ha a gyermeket az 6vodaba nem

irattak be.

(15) Az 6vodaba felvett gyermeket az 6voda nyilvantartja. Ha a gyermek 6vodat valtoztat,
tovabbi nyilvantartasa az atadd ovoda értesitése alapjan az atvevd ovoda feladata. Az
6voda torli az dvodaba felvettek nyilvantartdsdbol azt a gyermeket, akinek 6vodai

jogviszonya tankotelezettség folytdn megsziint.

V.4. § Az ovodai elhelyezés megsziinése

(1) Megsziinik az 6vodai elhelyezés, ha:

e a gyermeket masik 6voda atvette, az atvétel napjan,

e asziild irasban bejelenti, hogy gyermeke kimarad a bejelentésben megjelolt napon,

e az 6vodai elhelyezést fizetési hatralék miatt az 6vodavezetd - a sziild eredménytelen
felszolitasa és a gyermek szocialis helyzetének vizsgalata utan, - megsziintette, a
megszlinés targyaban hozott dontés jogerdre emelkedésének napjan.

e agyermeket felvették az iskolaba, a nevelési év utolso napjan,

e a gyermeket nem vették fel az iskolaba, annak a nevelési évnek az utolsoé napjan,
amikor a nyolcadik életévét betolti,

e a jogszabalyban meghatarozottnal igazolatlanul tobbet van tavol az ¢vodai
foglalkozasokrol — feltéve, hogy az 6voda a sziildt legalabb két alkalommal irdsban

figyelmeztette az igazolatlan mulasztas kovetkezményeire

Kivéve ez alol azt a gyermeket, aki hatranyos helyzetli, illetve akit a gyamhatosag
intézkedésére vettek fel, illetve azt, aki az 5. életévét betodltotte €s napi négy orat koteles az

ovodai nevelésben eltdlteni.
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V.5. § Belépés és benntartozkodas rendje

A gyermekek az ligyeleti idoben és nap kozben is, csak az arra kijeldlt helyiségben
tartozkodhatnak és jatszhatnak felnétt feligyelete (Ovodapedagogus, illetve nevel6-
oktaté munkat kozvetleniil segité) mellett.326/2013. (VII1.30.) Korm. rendelet 33/B. §
(%)

A gyermekeket kiséro sziilok kivételével, az 6vodaval jogviszonyban nem all6 személyek
csak kisérdvel kozlekedhetnek az 6voddban. Ezen személyeknek, nyilatkozni kell arrol,

hogy milyen ligyben, milyen mindségben jelennek meg az intézményben.

A fenntartdi, szakértdi, szaktandcsadoi és egyéb hivatalos latogatds az 6vodavezetdvel
vald egyeztetés szerint torténik. Az dvodai csoportok, és foglalkozasok latogatasat mas

személyek részére az 6vodavezetd engedélyezi.

Az O6vodéaval jogviszonyban nem allok belépésének ¢és benntartozkodasanak
engedélyezése minden esetben eldzetesen egyeztetett idopontban, megfeleld informéciok
beszerzését kovetden torténhet. (utazd gyogypedagdgus, logopédus, védond, fejlesztd

pedagbgus, kozmunkas, tb.)

Az intézmény szolgaltatasainak igénybevétele a kiilsé haszndlok szdméra nyitottsagot
feltételez, az intézményben valo benntartozkodas azonban nem zavarhatja a neveldmunka

nyugodt feltételeit és koriilményeit.

Az 6vodaval jogviszonyban nem 4all6 személyeket dajka fogadja, és segiti ligyeik
elintézése érdekében a megfeleld személyhez iranyitani. Ez alol kivételt képeznek az

ovodaba jar6 gyermekek sziilei.

V.6. § Gyermekek fogadasa, és kiadasa

Minden sziild koteles gyermekét bekisérni az 6vodankba.

A gyermeket a sziil6k a csoportszobaig kisérik és adjak at az 6vodapedagogusnak, ha a
gyerek valamilyen oknél fogva nem megy be a csoportszobéba, akkor az 6vodapedagdgus
nem tud a gyermek jelenlétérdl, ezért felelosséget sem vallalhat érte.
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A gyermekek 6vodabol valo kiadasakor meg kell gy6z6dni arrol, hogy a gyermeket az a
személy viszi el az 6vodabol, aki arra ténylegesen jogosult (akit a sziilo, torvényes
képviseld6 nyilatkozatban) megnevezett vagy, ¢érvényes ¢és hatalyos irasbeli
meghatalmazassal rendelkezik. A meghatalmazas bemutatasakor a személyazonositd

igazolvanyat is be kell mutatni.

A gyermek sziiloje (torvényes képviseldje) koteles irasban nyilatkozni, hogy mely azok
a - 14. életéviiket betoltott - személyek, akiknek a gyermek kiadhatd. A torvényes

képviseld altal tett nyilatkozat, irdsban barmikor modosithato.

Amennyiben a gyermek vonatkozdsdban, gondozasi-nevelési vagy feliigyeleti
jogmegvaltoztatasa irant eljards van folyamatban, arr6l a sziild (torvényes képviseld)

koteles tajékoztatni az dvodat.

Ideiglenes hatalyt elhelyezés targyaban, illetve a gondozési-nevelési, vagy feliigyeleti
jogmegvaltoztatasa targyban hozott jogerds hatarozatrdl a sziild (térvényes képviseld)
koteles tajékoztatni az oOvodat, illetve a hatarozatrol egy masolati példanyt - a

tudomasszerzésétdl szamitva legkésdébb 3 napon beliil - atadni koteles.

A sziildk valasa esetén mind a keét sziilé jogosult hozni, illetve elvinni a gyermeket az
6vodabol. A biroi itélet megsziiletése, és annak jogerére emelkedése utdn nyilik
lehetségiink arra, hogy a sziil6i feliigyeleti jogot gyakorld sziilo részre adjuk ki a

gyermeket.

V.7. § Egyéb, a miikodés rendjére vonatkozo altalanos rendelkezések

Az 6voda helyiségeit mas, nem nevelési célra atengedni nem lehet. Az 6voda épiileteit,

helyiségeit rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznalni.

Az 6voda konyhéjaba és a mosdokba csak egészségiigyi kiskonyvvel rendelkezd személy

1éphet be.
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Az 6vodaban tilos a reklam tevékenység, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek szol és az
egészséges ¢letmoddal, a kdrnyezetvédelemmel, a tarsadalmi kozéleti tevékenységgel,

illetve kulturalis tevékenységgel fligg Ossze.

A nevelési intézmény helyiségeiben, teriiletén part, politikai célt mozgalom vagy parthoz
kotddo szervezet nem miukodhet, tovabba az alatt az id6 alatt, amig az 6voda, ellatja a
gyermekek, feliigyeletét, part vagy parthoz kotédd szervezettel kapcsolatba hozhato

politikai célu tevékenység nem folytathato.

Az 6voda dolgoz6i tovabba iigynokok, lzletszerzok vagy mas személyek az 6voda
teriiletén kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak (kivéve: az dvoda altal

megszervezett vasarok).

Az oOvoda helyiségeinek hasznaléi feleldsek az 6voda tulajdondnak megdvasaért,
védelméért, az 6voda rendjének, tisztasdganak meglrzéséért, a tliz és balesetvédelmi,
valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért, az intézmény szervezetei és mikodési

szabalyzataban, valamint a hazirendben megfogalmazott eldirdsok betartasaért.

A csoportszobdban sziil6 csak az engedélyezett alkalmakkor tartézkodhat az

egeészségvédelmi szabalyok betartasaval.

Az Intézményben, valamint a nevelési intézményen kiviil a gyermekeknek szervezett
rendezvényeken alkohol- €és dohanytermék nem arusithatd. A nevelési intézményben,
valamint a nevelési intézményen kiviil a gyermekek, tanulok részére szervezett

rendezvényeken alkohol- és dohanytermék nem fogyaszthato.

Az 6voda a zarva tartas ideje alatt a hivatalos ligyek intézésére kiilon iigyeleti rend szerint
tart nyitva. Az tligyeleti rendet az 6voda fenntartdja hatdrozza meg, €s azt az 6voda, a

sziilok tudomadsara hozza értesités formajaban.

(10) Az o6voda épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznalni.

(11) Az 6voda konyhajaba csak egészségligyi kiskonyvvel rendelkezé személy 1éphet be. Az

intézmény HACCP rendszerrel mitkodik.
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(12) Az ovoda berendezéseit, felszereléseit csak az oOvodavezetd engedélyével lehet az
6vodabol elvinni, atvételi elismervény ellenében. Az oOvoda teljes teriiletén és a

bejaratoktél 5 m-en beliil dohanyozni tilos!

(13) Az 6voda épiiletében és teljes teriiletén dohanyozni tilos!
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VI. A NEVELOMUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

1)
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VI.1. § A nevelomunkarol altalaban

A belso ellendrzés legfontosabb feladata az intézményben foly6 pedagdgiai tevékenység
hatékonysaganak a mérése, annak feltarasa, hogy milyen teriileten sziikséges erdsiteni a
tevékenységet, milyen teriileteken kell a rendelkezésre allo eszkozoket, felszereléseket

felgjitani, korszertsiteni, illetve boviteni.

Az 6voda belsd ellendrzési rendszere atfogja az 6vodai neveldmunka egészét. A
folyamatos bels6 ellenérzés megszervezéséért, hatékony mikddéséért az 6voda vezetdje

a felel6s. Feladata kiilondsen:

e apartnerkozpontu mitkkodés megvalodsitasa,
e aszervezeti kultira folyamatos fejlesztése,
e az eredményes ¢és hatékony miikodés €s

e aneveldmunka folyamatos fejlesztésén keresztiil valosul meg.

VI1.2. § A nevelomunka belso ellendrzésének feladatai

Biztositsa az Ovoda pedagdgiai munkajanak jogszerli (a mindenkori hatalyos
jogszabalyoknak, az orszdgos Ovodai alapprogram, valamint az 6voda pedagdgiai
programja szerint eldirt) miikodését.

Segitse el6 az intézményben folyo neveldmunka eredményességét, hatékonysagat.

Az 6voda vezetdsége szamara megfeleld mennyiségli informaciot szolgaltasson az

o6vodapedagdgusok munkavégzésérol.

Szolgaltasson megfeleldé szamu adatot és tényt az intézmény neveldmunkajaval

kapcsolatos belsd és kiilso értékelések elkészitéséhez.
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VI1.3. § Ovodankban a nevelémunka belsé ellenérzésének elvei

A belso ellendérzés legfontosabb feladata az évodaban folyd pedagogiai tevékenység soran

esetlegesen el6forduld hibak mielébbi feltarasa, a feltarast kovetden a helyes gyakorlat

megteremtése, valamint a pedagogiai munka hatékonysaganak fokozasa. Az ellendrzési

iitemtervet, az ellenérzés teriileteit, modszereit, litemezését és a konkrét szempontokat az éves

munkaterv tartalmazza. A bels6 ellendrzés, a pedagogus elomeneteli rendszer €s a tanfeliigyelet

soran végzett ellendrzések koherensek, kapcsolodnak egymashoz.

(1)

()

3)

(4)

Az O6vodavezetd feladata elsddlegesen a nevelémunka ellenérzése. Az Aaltala
szlikségesnek tartott esetben - jogosult az d6voda pedagogusai koziil barkit meghatarozott

céllal és jogkorrel ellendrzési feladat elvégzésére kijeldlni.

Az egyes tanévekre vonatkozod ellenérzési feladatokat, ezek tlitemezését, az ellendrzést
végz0, illetve az ellendrzott dolgozok kijeldlését az Gvodai munkaterv részét képezd belsd
ellendrzési terv hatdrozza meg. A belsd ellendrzési terv elkészitéséért az 6vodavezetd a

felel6s.

Az oOvodavezetd ¢€s helyettese az ¢éves munkaterv, illetdleg irasban rogzitett
munkamegosztds és munkaterv alapjdn a pedagodgiai munka eredményessége és az
intézmény zavartalan mikodése érdekében ellendrzi, értékeli a kozalkalmazottak
munkdjat. Az éves munkaterv a nevelési évet nyitd nevelGtestiileti értekezleten a
neveldtestiilet jovahagyasaval késziil. Az adott évre tervezett ellendrzésekrdl mar ekkor
tudomast szereznek a nevelok. Az ellendrzési terv tartalmazza az ellendrzés teriileteit,

modszereit és litemezeEsét.

Nevelési évenként egy alkalommal minden alkalmazott ellendrzésére sor kertil.

A pedagogiai ellendrzés altalanos elvi kovetelményei:

e Biztositsa az intézményvezetd szamdra az informdacidét az intézményben folyd
neveld-oktaté munka tartalmarol és annak szinvonalarol.

o Az ellendrzés soran eldtérbe kell, hogy keriiljon a tdmasznytjtas, segitségnyujtas,
egylitt gondolkodas, 6sztonzés.

e Fogja at a pedagogiai munka egészét.
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e Biztositsa az 6voda pedagdgiai munkajanak jogszerli (a jogszabalyok, az 6vodai
nevelés Orszagos Alapprogramja, valamint a pedagogiai program szerint eldirt)
miitkodését.

e Segitse el6 valamennyi pedagdgus szakmai fejlédését.

e Téamogassa a mintaadd kezdeményezéseket, mutasson ra a tévedésekre,
hianyossagokra.

o A sziildi kozosség, észrevételei kapcsan elfogulatlan ellendérzéssel segitse az
intézmény valamennyi szerepldjének a megfeleld pedagdgiai modszer megtalalasat.

e Szolgaltasson megfeleld szdmu adatot és tényt az intézmény nevelémunkaval

kapcsolatos belso és kiilso értékelések elkészitéséhez.

Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellenérzésrdl az 6vodavezetd dont.

Rendkiviili ellenérzést kezdeményezhet:

e az 6vodavezetd helyettes,
e aszakmai munkakdzdsség €s

e asziil6i munkakozdsség.

A nevelési évzard értekezletén az oOvodavezetd értékeli a pedagodgiai munka belsd
ellendrzésének eredményeit. Ismerteti a nevelOtestiilettel az ellendrzés altalanos
tapasztalatait, megfogalmazza az esetleges hianyossagok megsziintetéséhez sziikséges

intézkedéseket.

Az 6vodan beliili altalanos ellendrzési feladatokat, valamint az ellendrzést végzo, illetve
az ellendrzott dolgozok jogait és kotelességeit a "Belsd ellendrzési szabalyzat" c. utasitas
hatdrozza meg, amelyet a folyamatba épitett belsé ellendrzés" rendszerének kialakitasa

szempontjabol feliilvizsgalunk és az ellendrzési nyomvonalat meghatarozzuk.

(9) Az ellenérzés kiterjed:

e munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modjara, mindségére
e amunkafegyelemmel 6sszefiiggd kérdésekre,

e amikodési feltételek vizsgalatara

(10) Az ellenérzés fajtai:
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e tervszeri: eldre megbeszélt szempontok szerint,
e alkalomszerti: a problémak feltardsa érdekében, a napi felkésziiltség

felmérésének érdekében.

(11) Az ellendrzés formai:

e neveldmunka gyakorlatdnak ellendrzése csoportlatogatassal,
e  Dbeszamoltatas,
° irasbeli dokumentaciok ellen6rzése,

e  szaktanacsadoi felmérések, vizsgalatok.

(12) Kiemelt ellendrzési szempontok:

e  apedagogusok és a nevelémunkat segit6 alkalmazottak munkafegyelme,
e amunkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modja,
e  acsoportszoba rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja,

o atevékenységek szervezése, kezdeményezések,

e anevelémunka szinvonala, eredményessége,

° el6zetes felkésziilés, tervezés,

o felépités és szervezés

e az alkalmazott modszerek, eszkozok,

e aneveldmunkahoz kapcsolddd adminisztracid pontossaga,
e az 6vodapedagdgus és a dajka kapcsolata gyermekekkel,

e  kapcsolata sziilokkel és kollegakkal,

o gyermekek fejlédésének nyomon kovetése, értékelése,

e apedagogiai program kovetelményének teljesitése,

o agyermekek tevékenysége, és magatartisa, a pedagdgus egyénisége.
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(6)

(")

VIl. GYERMEKVEDELMI MUNKA MEGSZERVEZESE,

ELLATASA

Az ovodavezetd felel a gyermekvédelmi munka megszervezéséért és ellatasaért. A
neveldtestiilet és a vezetd kozott az 6sszekotd kapocs a gyermekvédelmi felelds. A
nevelOtestiilet minden tagjanak feladata a gyermekvédelemmel kapcsolatos munkéak

eldsegitése.

VII.1. § A gyermekvédelemmel kapcsolatos feladatok

Az dvodavezetd koteles eldsegiteni a veszélyeztetett, és hatranyos helyzetii gyermekek

ovodaba kertilését.

A neveldtestiilet valamennyi tagjanak feladata, hogy a problémakat, a hatranyos helyzetet

felismerje, €s ha sziikséges szakember segitségét kérje.

A neveldtestiiletiink koteles a rendszeres 6vodalatogatast figyelemmel kisérni, a csaladok
szocialis és anyagi helyzetének figyelembevételével, a kiillonb6zd tdmogatasokhoz vald

hozz4ajutast javaslataval eldsegiteni.

Az Intézmény segitséget nyQjt az 0j és palyakezdd 6vondk részére, a gyermekvédelmi

munkahoz kapcsolodo segitségnytjtas megszervezése céljabol.

Az dvodavezetd egylittmiikodik a Gyermekjoléti Szolgélattal, illetve a gyermekvédelmi
rendszerhez kapcsolddd, feladatot ellatdé mas személyekkel, intézménnyel ¢és

hatosagokkal.

Az 6vodavezetd egyiittmikodik a Gyermekjoléti Szolgalattal, illetve a gyermekek
védelmi rendszerhez kapcsolodo feladatot ellatdé mas személyekkel, intézménnyel és

hatosagokkal.

A gyermekvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok valtozasat rendszeresen figyeli, és azt
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(8)

(9)

(10)

a dolgozok tudomasdra hozza. Fontos feladata, hogy segitse és szorgalmazza a

veszélyeztetettség, a hatranyos helyzet kritériumainak intézményi szintii megallapitasat.

Ha a gyermek veszélyeztetettségének megakadalyozasa érdekében tett dvodai intézkedési
lehetdségek kimertiltek, koteles felvenni a kapcsolatot az illetékes szervekkel. Intézkedést
kér azoktdl a szakemberektdl (gyermekjoléti szolgalat, védond, orvos, jegyzd), akik

illetékesek a gyermek problémainak megoldaséban.

Az intézményi faliujsagon ki kell fliggeszteni a gyermekvédelmi feladatokat ellatod
intézmények cimét, telefonszamat. A nevelési évet nyitod sziildi értekezleten az dvoda
vezetdje tajékoztatja a sziiloket az 6vodai intézmény gyermekvédelmi feladatairol. Az
ovodavezetd gyermekvédelmi munkdjat az 6voda gyermekvédelmi felelose segiti. A

gyermekvédelmi feladatokat részben ellatja, de a feleldsség az dvodavezetdé.

Az 6vodai gyermekvédelmi feladatok ellatasat egytittmiikddési megallapodas alapjan,
o6vodai ¢és iskolai szocidlis segitd tamogatja. Munkajanak célja a gyermekek

veszélyeztetettségének megeldzése.

Az 6vodai gyermekvédelmi felelés feladatai:

e A gyermekvédelmi munka koordinalasat a gyermekvédelmi felelds latja el, aki a
nevelQtestiilet tagja.

e Az intézmény vezetdjének megbizasabol képviseli a gyermek- és ifjusagvédelmi
szempontokat. Szervezi, irdnyitja, €s személyes részvételével eldsegiti ezen szempontok
érvényesiilését.

e Biztositja a gyermekeket megilletd jogok érvényesiilését az 6vodan beliil. Feltérképezi
a gyermekvédelmi eseteket, ezekrdl — az adatszolgaltatisi torvény betartdsaval —
nyilvantartist vezet. Evente tervezi és értékeli az intézmény gyermekvédelmi
tevékenységét. Segiti és 6sszehangolja az 6vodapedagogusok gyermekvédelmi munkd;jat.
A keriileti gyermekvédelmi munkakozosségi foglalkozasokon szerzett tapasztalatokat,
informaciokat tovabbitja a neveldtestiilet felé.

o Segitséget nyujt a sziilokkel torténd kapcsolattartdsban, az informéciok
tovabbitasaban, és sziikség esetén részt vesz a csaladlatogatasokon.

o Téjékozodik a korszerli egészségmegdrzd, drogmegelézd ¢és életvezetési
modszerekrol, eljarasokrol, amelyeket megismertet az 6vodapedagogusokkal.
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VIll. A RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET,
ES ELLATAS RENDJE

VII1.1. § Altalanos eléirasok

A teljes korti egészségfejlesztés célja, hogy a nevelési-oktatasi intézményben eltoltott
idében minden gyermek részesiiljon a teljes testi-lelki jollétét, egészségét, egészségi
allapotat hatékonyan fejlesztd, a nevelési intézmény mindennapjaiban rendszerszeriien

miikodo egészségfejleszto tevékenységekben.

A nevelési intézményiinkben mindennapos miitkodésében kiemelt figyelmet kell forditani
a gyermek egészséghez, biztonsaghoz valdo jogai alapjan a teljes korl

egészségfejlesztéssel Osszefiiggod feladatokra, amelyek kiillondsen

o Az egészséges taplalkozas.

e A mindennapos testnevelés, testmozgas.

o A testi ¢és lelki egészség fejlesztése, a viselkedési fliggdségek, a
szenvedélybetegségekhez vezetd szerek fogyasztdsanak megeldzése.

e A bantalmazés és erdszak megeldzése.

e A baleset-megel6zés és elsésegélynyujtas.

e A személyi higiéné.

e Kornyezeti higiéné

Az intézményben folyo teljes korli egészségfejlesztés figyelembe veszi a gyermekek,
biologiai, tarsadalmi, életkori sajatossagait, beilleszthetd a nevelési intézményben

megvaldsulo atfogo prevencids programokba.

Ha a nevelési intézménylink a gyermeket veszélyeztetd okokat pedagogiai eszkozokkel
nem tudja megsziintetni, vagy a gyermekkdzosség védelme érdekében indokolt,
megkeresi a gyermek- és ifjusagvédelmi szolgalatot vagy mas szervezetet, hatdsagot,

amely javaslatot tesz tovabbi intézkedésekre.

Az 6vodavezetd feladata az egészségiigyi feliigyelet és a rendszeres orvosi vizsgalatok
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biztositasa. Az egészségligyi ellatas az 6vodaorvos €s a védono egylittes szolgéltatasabol

all, a gyermekorvos és védond statusz vizsgalataval valosul meg.

(6) A kotelez6 védboltasok az 6vodaban nem adhatok be.

(7) A beteg, fertéz6 gyereket el kell kiiloniteni, sziilgjét értesiteni kell. Csak a sziild
érkezéséig, illetve a legsziikségesebb ideig tartdzkodhat beteg, fert6z6 gyermek az
ovodaban.

(8) Fert6z0 betegség gyanuja esetén, két f6 megbetegedése utan, jelentési kotelezettsége van
az 6vodavezetonek az ANTSZ felé a védondvel, illetve gyermekorvossal tortént

egyeztetés utan.

(9) Fert6z6 gyerckbetegség esetén a sziilének az intézményt értesiteni kell! Betegség utan

csak orvosi igazolassal johet a gyermek ismét 6vodaba.

(10) Az intézményben a tovabbi megbetegedés elkeriilése érdekében fokozott figyelmet kell

forditani a fertOtlenitésre, tisztasagra.

(11) A csoportszobakban, a sziilok és kiilsd személyek csak engedélyezett alkalmakkor
tartozkodhatnak.
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IX. AZ OVODA DOLGOZOINAK FELADATAI A
GYERMEKBALESETEK MEGELOZESEBEN, ILLETVE
BALESET ESETEN
(INTEZMENYI VEDO-, OVO ELOIRASOK)

IX.1. § Altalanos eléirasok

Az 6voda vezetdje felelds az ovodankban a neveldmunka egészséges és biztonsagos
feltételeinek a megteremtéséért, és a gyermekbalesetek megeldzéséért. A feltétel rendszer

vizsgalata, a feltételek javitasa allandé dvodavezetdi feladat.

Az o6vodankban alkalmazottak, altaldnos feladatai kozé tartozik, a gyermekek testi

épségének megovasa.

Minden 6vodapedagogus a nemzeti kdznevelési torvényben eldirt feladatat képezi, hogy
a rabizott gyermekek részére az egészségik, testi épségiik megodrzéséhez sziikséges
ismereteket atadja, és ezek elsajatitasarol meggy6z0djék, tovabba, ha észleli, hogy a
gyermek balesetet szenved, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedést

megtegye.

Az 6voda minden dolgozdjanak ismernie kell a munkavédelmi szabdalyzat, tlizvédelmi

utasitas és a tlizriado terv rendelkezéseit. (Alairasukkal igazoljak.)

Az oOvodai egész napos neveldomunka folyaman a dolgozénak koriiltekintéen kell

megszervezni a gyermekek tevékenységét. (Védo-, ovo eldirasok figyelembevételével.)
A dolgozoink kdotelesek a rabizott gyermekek testi egészségét védeni, megovni.
Az 6vondknek fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrasokra, a

kotelezd viselkedési szabalyokra, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor

kovetendd magatartasra.
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(8)

9)

Kiilonosen fontos ez, ha:

e azudvaron tartdozkodnak,

e ha kiilonboz0 kozlekedési eszkozzel kozlednek (kirandulas elott),
e ha az utcan kozlekednek,

e ha valamilyen rendezvényen vesznek részt,

e ha a kozeli épitkezést latogatjak meg,

e ¢segyéb esetekben.

Az 6voda vezetdje az egészséges ¢€s biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellenorzések, szemlék keretében rendszeresen ellenorzi, s ha kell, a

szlikséges intézkedéseket megteszi.

A munkavédelmi szabalyzat tartalmazza a munkavédelmi ellendrzések (szemlék) idejét,

az ellenérzésbe bevont személyeket.

(10) Az 6vodank csak megfelelé mindsitési jellel ellatott jatékokat vasarol.

1)

()

©)

(4)

IX.2. § Az 6voda dolgozdinak feladatai a gyermekbalesetek esetén

A nevelési intézményiinkben bekovetkezett gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani.

A nyolc napon tul gydgyulo sériiléssel jard tanulo- és gyermekbaleseteket haladéktalanul
ki kell vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivalté és a kozrehatd személyi, targyi és
szervezési okokat. A balesettel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kotelezettség

teljesitését az Gvodavezetd végzi.
Az els6segélynyujtaskor csak azt teheti az 6vodapedagdgus, amihez ért. Ha bizonytalan
abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor azonnal orvost kell hivni. Az orvos

megérkezéséig nem szabad a gyermeket elmozditani.

Minden dolgozonknak kotelessége a segitségben részt venni.
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(8)

(9)

Eljaras a gyermekbaleset esetén

e asériilt gyermeket elsdsegélyben kell részesiteni,

e ha sziikséges orvost kell hivni,

e ha a gyermek szallithato, orvoshoz kell vinni,

e a balesetet, sériilést okozd veszélyforrast a tdle telhetd modon meg kell
sziintetni,

e a gyermekbalesetet azonnal jelezni kell az 6voda vezetdjének.

Ezeket a baleseteket az oktatasért felelos miniszter altal vezetett, a minisztérium
iizemeltetésében 1évd elektronikus jegyzOkonyvvezetd rendszer segitségével kell
nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény miatt atmenetileg nincs lehetdség,
jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzokonyvek egy-egy példanyat — az elektronikus tuton
kitoltott jegyzokonyvek kivételével — a kivizsgalas befejezésekor, de legkésdbb a
targyhot kovetd honap nyolcadik napjdig meg kell kiildeni a fenntartonak. Az
elektronikus ton kitoltétt  jegyzokonyv kinyomtatott példanyat, a papiralapt
jegyzokonyv egy példanyat at kell adni a gyermek sziildjének. A jegyzOkonyv egy

példanyat a kiallitoé nevelési-oktatasi intézményében meg kell drizni.

Ha a sériilt allapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgalatot az adatszolgéltatas

hataridejére nem lehet befejezni, akkor azt a jegyz6konyvben meg kell indokolni.

Amennyiben a baleset sulyosnak mindsiil, akkor azt az 6voda a rendelkezésre allo adatok
kozlésével — telefonon, e-mailen, telefaxon vagy személyesen — azonnal bejelenti az
intézmény fenntartjanak. A sulyos baleset kivizsgaldsaba legalabb kozépfoku

munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni.

Sulyos az a gyermekbaleset, amely

e a sérilt halalat (haldlos baleset az a baleset is, amelynek bekdvetkezésétol
szamitott kilencven napon beliil a sériilt orvosi szakvélemény szerint a balesettel
Osszefliggésben életét vesztette),

o valamely érzékszerv (€rzékeld-képesség) elvesztését vagy jelentds mértékii
karosodasat,

e agyermek orvosi vélemény szerint €életveszélyes sériilését, egészségkarosodasat,
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e a gyermek sulyos csonkulédsat (hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tobb ujja
nagyobb részének elvesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek),
o a beszéloképesség elvesztését vagy feltling eltorzuldsat, a tanuld bénulasat vagy

agyi karosodasat okozza.

(10) Amennyiben a baleset a pedagdgiai szakszolgalat altal tartott foglalkozas alatt kovetkezik

be, a jelentési kotelezettség a foglalkozast tartd intézmény kotelessége.

(11) A nevelési intézménynek lehetdvé kell tenni a sziil6i szervezet képviseldje részvételét a

tanulo- és gyermekbaleset kivizsgalasaban.

(12) Minden gyermekbalesetet kovetden meg kell tenni a sziikséges intézkedést a hasonld

esetek megeldzésére.

13) Az ovodai nevelomunka egészséges és biztonsdgos feltételeinek megteremtésére, a
g g g g
gyermekbalesetek megeldzésére vonatkozd részletes helyi szabalyokat az o6voda

munkavédelmi szabalyzata tartalmazza.

(14) Az 6voda a gyermekeknek az 6vodai elhelyezéssel, jogviszonnyal, gyakorlati képzéssel
Osszefiiggésben okozott karért- a 2011. évi CXC a nemzeti kdznevelésrdl szolo torvény
59. § (3a) bekezdésében meghatarozott kivétellel-vétkességére tekintet nélkiil, teljes
mértékben felel. A kartéritésre a Ptk. rendelkezéseit kell alkalmazni azzal a kiegészitéssel,
hogy a nevelési-oktatdsi intézmény feleldssége aldl csak akkor mentesiil, ha bizonyitja,
hogy a kart a miikddési korén kiviil esd elharithatatlan ok idézte eld. Nem kell megtériteni

a kart, ha azt a kdrosult elharithatatlan magatartdsa okozta.

1X.3. § Egyéb védo-, 0vo eloirasok

(1) A gyermekekkel az 6vodai nevelési év kezdetén, valamint sziikség szerint, a foglalkozas,

kirandulas stb. elott ismertetni kell az 6vo-, védo eloirasokat.

(2) Fontos az egészségik €s testi épségiik védelmére vonatkozo eldiras, a foglalkozasokkal

egylitt jard veszélyforrasok, a tilos és az elvarhatd magatartasforma meghatarozasa,
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(3)

(4)

()

(6)

ismertetése. A véd6-0vo elbirasokat a gyermekek életkoranak és fejlettségi szintjenének

megfelelden kell ismertetni.

Az ovodank szokds és szabalyrendszerében meghataroztuk azokat a védo, ovo
eldirasokat, amelyeket a gyermekeknek az 6vodaban vald tartézkodéas soran meg kell

tartaniuk.

Az oOvodai egész napos nevelomunka folyaman a dolgozénak koriiltekintéen kell

megszervezni a gyermekek tevékenységét.

A gyermekek intézményen kiviili kisérése esetén minden tiz gyermek utan két f6 kisérot

kell biztositani. 25 f6ig tovabbi 2 6 kisérdt kell biztositani.
Ha a gyermekcsoport elhagyja az 6voda teriiletét az 6vodapedagdgus koteles a vezetonek

bejelenteni, hogy hova mennek, mikor érkeznek vissza, illetve utaslistat kell késziteni.

Csak megfeleld szamu kisérdvel lehet elindulni.
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X. RENDKIVULI ESEMENY ESETEN SZUKSEGES
TEENDOK

Az 6voda mukodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathato eseményt, amely a neveldmunka szokasos menetét akadalyozza, illetve az 6voda
gyermekeinek és dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét

felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

e atermészeti katasztrofa (pl.: villamcsapds, foldrengés, arviz, belviz, stb.),
e atlz,
e a robbantassal torténd fenyegetés, amelyeket a megfeleld szabalyzatok

tartalmaznak.

Az 6vodank minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen

felettesének jelenteni.

Az Ovodavezetd dont a sziikséges intézkedésekrdl és a fenntartdo értesitésérol.
Akadalyoztatdsa esetén az SZMSZ-ben szabélyozott helyettesitési rend szerint kell

eljarni.

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell

e az intézmény fenntartojat,

e tliz esetén a tlizoltdsagot,

e robbantéssal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,

e személyi sériilés esetén a mentdket,

e cgyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve

katasztrofa elhdrito szerveket, ha ezt az 6voda vezetdje sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utan az 6vodavezetd vagy az intézkedésre jogosult felelds
dolgoz6 utasitasara az épiiletben tartdzkodd személyeket hangjelzéssel kell riasztani,
valamint haladéktalanul hozza kell 14tni a veszélyeztetett épiilet kiliritéséhez.
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(7) A veszélyeztetett épiiletet a benntartozkodd gyermekcsoportoknak a tlizriad6 terv és a

bombariad6 terv mellékleteiben talalhaté "Kiiiritési terv" alapjan kell elhagyniuk.

(8) A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletb6l vald kivezetéséért, és a kijelolt
teriileten torténd gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a gyermekek

o6vodapedagogusa a felelds.

(9) A veszélyeztetett épiilet kitiritése soran fokozott figyelmet kell forditani az alabbiakra:

e Az ¢pililetbdl minden gyereknek tavoznia kell, ezért a foglalkozast tartd neveldnek
a csoporton kiviil (pl.: mosdoban) tartézkodo gyerekekre is gondolnia kell.

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

o A veszélyeztetett épiiletet a dajkak hagyhatjak el utoljara, hogy meg tudjanak
gy6zddni arrdl, nem maradt-e esetlegesen gyermek az épiiletben.

e A gyermekeket a terem elhagyésa el6tt és a kijelolt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor az 6vondnek meg kell szamolnia!

e Az épiilet kiiiritése a tlizriado terv szerint torténik.

(10) A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetden a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdritd szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell
eljarni a tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharitd szerv vezetdjének utasitisait az intézmény minden dolgozoja koteles

betartani.

(11) A tiiz esetén sziikséges teenddk részletes intézményi szabalyozasat, a robbantassal torténd
fenyegetés esetén sziikséges teendOk részletes intézményi szabalyozasat a Prevencios

programunk tartalmazza.

(12) A tlizriado terv és a bombariadd terv elkészitéséért és a dolgozokkal torténd
megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgalataért az 6voda vezetdje és a FIUK

altal szerzddtetett, megfeleld szakember a feleldse.

(13) Az épiiletek kitiritését a tlizriado tervben és a bombariadé tervben szerepld kiiiritési terv
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alapjan évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért

az 6vodavezeto a felelds.

(14) A tiizriad6 tervben és a bombariadd tervben megfogalmazottak az intézmény minden

dolgozojara kotelezo érvénytiek.

(15) A thzriado tervet és a bombariado tervet lezart boritékban az 6voda alabbi helyiségeiben

kell elhelyezni:

e foldszinti kisiroda

e konyha

Biztonsagi rendszabalyok

(16) Az intézményvezetd feladata, illetve tavolléte esetén az altala megbizott személyé, hogy
az épiilet bejarati kapuja a nyitvatartasi idon tal zarva legyen, hogy illetéktelen személyek

azokon at ne juthassanak az intézmény teriiletére.
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1)

XI. UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE

XI.1. § A hagyomanyapolas célja

Az intézménylink helyi hagyomanyainak &polasa, az iinnepélyek és a megemlékezések
megrendezése, az intézmény jO hirnevének megdrzése, a kozosségi €let formalasa, az
egymas iranti tiszteletre nevelés az alkalmazotti kozosség minden tagjanak kotelessége.
A massag elfogadasa, a nemzeti tudat mellett a multikulturélis kdzegben valé tinnepek

tiszteletben tartasara a nevelés fontos feladata.

Hagyomanyaink és iinnepeink

()

(3)

(4)

1)

A neveldtestiiletiink dont az intézmény linnepirdl, hagyomanyos rendezvényeirdl. Az
ezzel kapcsolatos feladatokat az éves munkaterv tartalmazza. A nevelési tervekben
taldlhatok az iinnepek, hagyomanyok jelolése, amelyet a gyermekek életkoranak
megfelelden rendeznek meg. Az tinnepélyeken a gyermekek és dolgozok az alkalomhoz

ill6 61tozeékben jelennek meg.

Az {lnnepek, megemlékezések, hagyomanyok szorosan kapcsolodnak az &vodai
neveldémunka folyamataba, szinesitik a gyermekek ¢letét, bdvitik ismereteiket,
megismertetik a készlilodés, varakozas, ajandékozas Oromével, az egyes Ulnnepek

néphagyomanyaival, népszokasokkal.

Az linneplés modjat a csoport pedagdégusai az 6voda vezetésével hatarozzdk meg, a
gyermekek ¢letkoranak, érzelmi beadllitottsaganak ¢és a helyi sajatossagoknak

megfelelden.

X1.2. § Altalanos rendelkezések

A nemzeti €és egyéb linnepségek megszervezése intézményi szinten torténik, az éves

munkatervben rogzitettek alapjan.
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()

(3)

(1)

)

(3)

(4)

(5)

(6)

Az tnnepélyek, megemlékezések pontos iddpontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos
feladatokat és feleldsoket a neveldtestiilet az éves munkatervében hatarozza meg és a

sziiléket az 6voda honlapjan mindenkor téjékoztatjuk errdl.

Az anydak napja és a nagycsoportosok bucsuztatasa nyilvanos linnepély, amit az 6voda

tornatermében tartanak kiilon — kiilon a csoportok, elore egyeztetett idépontokban.

X1.3. § A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok

A hagyomanyapolas az intézmény valamennyi dolgozodjanak, illetve ellatottjanak a

feladata.

A hagyomany é&polasaval kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévd hirnevének

megorzése, illetve novelése.

A hagyomanyépolas elsésorban a nevel6testiilet feladata, mely tagjai kdzremiikddése

révén gondoskodik arrél, hogy az intézmény hagyomanyai fennmaradjanak.

A hagyomanyapoléas eszkozei lehetnek iinnepségek, rendezvények, sport versenyek,

egyéb események, eszkdzok (pl: kiadvanyok, tjsagok, honlap stb.)

Az intézmény hagyomanyai érintik a gyermekeket, a feln6tt dolgozdkat, és a sziiloket. A
neveldtestiilet feladata, hogy a meglévé hagyomanyok apoldsan tal Gjabb hagyomanyokat
teremtsen, majd gondoskodjon az Ujonnan teremtett hagyomanyok &polasarol,

megorzésérol is.

A gyermeki ¢€lettel kapcsolatos hagyoméanyok az évodéaban:

e Ugrifiiles Napok,

e kiscsoportosok fogadasa,

e név ¢s sziiletésnapok meglinneplése,
e kirandulasok,

e Mikulés-nap,

e Karacsony,
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e Farsang,

e Husvét,

e Anyék napja,
e Gyermeknap,

e Ballagis — Nevelési évzaro

(7) Természettel kapcsolatos linnepek:

o Allatok vilagnapja,
e Fold-, Viz napja,
e Madarak, és fak napja

e Takaritas vildgnapja

(8) Nevelokkel kapcsolatos hagyomanyok:

e szakmai napok szervezése,

e oOvodan beliili hospitalasok szervezése, (a munkatervben rogzitve)

e tovabbképzéseken, tanfolyamokon szerzett ismeretek atadasa,

e palyakezdd, illetve Gjonnan belépd dolgozdk koszontése, felkarolasa,
segitése,

e anyugdijba mendk blcsuztatisa,

e névnapok megilinneplése,

e ko6z0s karacsonyi linnepség szervezése
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XI1. KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE
FORMAJA, MODJA

(1) Az dvodat a kiils6 intézményekkel, szervekkel fenntartott kapcsolataiban az é6vodavezeto
képviseli. Az éves munkatervben rogzitettek alapjan, a nevelGtestiilet is kapcsolatot tart a

kiilonb6z6 tarsintézményekkel.

(2) Polgarmesteri Hivatal és 6voda kapcsolata jelentések, beszamolok, intézményvezetdi

tanacskozasokon keresztil kolesonos informalas.

(3) Altalanos Iskola és 6voda kapcsolata az éves munkatervben rogzitetteken kiviil, sziikség

szerinti latogatasok, hospitalasok, k6zos rendezvények.

(4) A Ferencvarosi Pedagogiai Szak és Szakmai Szolgaltatd Kozpont és 6voda kapcsolata

e iskolai felkésziiltség megallapitdsa, a nagycsoportos Ovodasok korébol
(6vodavezetd, csoportvezetd 6vond, logopédus, fejlesztd pedagogus, fejlesztd
pszichologus, szurdopedagogus, gyogypedagogus javaslata alapjan).

e az 5 éves Ovodasok szlirése ugyan ezek a szakemberek részvételével torténik.

(5) Ferencvarosi Komplex Ovoda, Altaldnos Iskola és Egységes Gyogypedagogiai

Moédszertani Intézmény és az 6voda kapcsolata:

e Logopédiai szlirések, fejlesztések megvaldsitasa
e Hallassériilt és enyhén értelmi fogyatékos gyermekek fejlesztése utazé szurdo és

gyogypedagogussal.

6) A Csaladsegitd ¢és Gyermekjoléti Szolgalat és az 6voda kapcsolata az dvoda
g y J g P

gyermekfeleldse folyamatos kapcsolatot tart a gyermekjoléti szolgalattal, amelyrdl az

6vodavezetdnek rendszeresen beszdmol. A kapcsolattartdst vezetdi szinten az

6vodavezetd gyakorolja, gondozza.
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(7) Bolcsode és 6voda kapcsolata a kolcsonds latogatasok, hospitalasok formajaban valosul
meg. Miivel6dési Haz, Konyvtar, Gyermekorvos, Védonodk €s 6voda kapcsolata nevelési

évenként az éves munkatervben rogzitetteken kiviil sziikség szerinti latogatasok.

(8) Az egészségiigyi szolgaltatdval, valo kapcsolattartis az ovodavezetd feladata. Sziikség
esetén kijonnek az intézménybe, tanacsot adnak a sziiloknek, tadjékoztatnak a gyermekek

statuszvizsgalatanak egyes eredményeirdl.

(9) A Szocialis segité heti négy oraban, sziikség esetén tobbszor az ovodaban segiti a
gyermekvédelmi munkat a pedagogusoknak, sziiléknek. Tevékenységét a prevencio és a

tanacsadas jegyében végzi.

(10) Az intézmény helyileg feltart sziikségleteinek megfelelden keriilnek kivalasztasra, és az

egylittmiikdési megallapodasban rogzitésre a konkrét cselekvési forméak, modszerek.

(11) Ovodankban a sajatos nevelési igényii gyermekek fejlesztését a Ferencvarosi Komplex

Ovoda, Altaldnos Iskola és EGYMI éltal biztositott utazé gyogypedagogusok segitik.

(12) A Hallassériilt gyermekekkel utazd szurdopedagogus foglalkozik, aki a Hallasvizsgalo

szakvéleménye alapjan fejleszt.
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X111. GAZDALKODASSAL KAPCSOLATOS SZABALYOZAS

Az 6voda fenntartdja a Budapest Févaros IX. keriilet Ferencvarosi Onkormanyzat

Az Alapito okirat szerinti feladatai ellatasat az 6nallo koltségvetése és a mikkodéshez sziikséges
eszk6zok rendelkezésre allasat a fenntarto biztositja.

Az Intézmény a feladatai ellatasahoz sziikséges feltételekkel az Alapitd okiratban rogzitettek

szerint rendelkezik.

Az Ovodavezeté az iranyitoszerv altal jovéhagyott intézményi koltségvetési elSirdnyzat

keretein beliil koteles gazdalkodni.

Az el8iranyzat-felhasznalasrél a FIUK konyvelése alapjan késziilt adatszolgéltatast, az
intézményi teljesitési adatokat koteles nyomon kdvetni, és a sziikséges eldiranyzat-modositas,

- atcsoportositas végrehajtasat kezdeményezni.

Az intézményben alairasi jogkorrel rendelkeznek:
e az Ovodavezeto,

e az O6vodavezetd-helyettes
Az Intézmény gazdasagi szervezettel nem rendelkezo koltségvetési szerv.

A Ferencvirosi Intézmény Uzemeltetési Kdzpont (tovabbiakban: FIUK) a munkamegosztas és
feleldsségvallalas rendjét tartalmazd megallapodds szerint ellatja az Intézmény részére a

kovetkez6 feladatokat:

e Az allamhaztartas szamvitelérdl szol6 kormanyrendelet szerint a kdnyvvezetési
kotelezettség (koOltségvetési €és pénziigyi szdmvitel) teljesitése, az EcoStat
integralt pénziigyi rendszer alkalmazasaval;

e az ¢éves koltségvetési beszamolo elkészitése;

e 1dokozi koltségvetési jelentése elkészitése;

e 1d6kozi mérlegjelentés elkészitése;

e a fékonyvi konyveléshez kapcsolodo analitikus nyilvantartasok vezetése;
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o koltségvetés tervezése, eldiranyzatok modositasa, atcsoportositisa ¢és
felhasznalasanak végrehajtasa;

e finanszirozasi, adatszolgaltatasi feladatok teljesitése;

e mukddtetéssel, lizemeltetéssel, és

e avagyon hasznalataval, védelmével 0sszefiiggd feladatok teljesitése.

A FIUK a hatalyos jogszabalyok és a munkamegosztas és feleldsségvallalas rendjét tartalmazo
megallapodas szerint elkésziti a gazdalkodas korében eldirt szabalyzatokat.

Az Intézmény kételes azokat a dokumentumokat, illetve a FIUK 4ltal rendszeresitett és a
pénziigyi szabalyzatoknak megfeleld tartalommal ellatott nyilvantartasokat vezetni és azokat
rendelkezésre bocsatani, melyek lehetévé teszik a FIUK - kdzds, dsszevont adatokat tartalmazé

— informacidszolgaltatasat.

A FIUK miikodési korében kiadott gazdalkodasi, szamviteli elszamolasi, iizemeltetési,
vagyonkezelési szabdlyzatai, utasitdsai, korlevelei érvényesek az Intézményre nézve. A
szabalyzatok rendelkezéseit az Ovodavezetd koteles megismertetni a szakmai és a szakmai
munkat segit6 alkalmazottaival.

A munkamegosztasi megallapodas korében a FIUK részérdl kiadott szabélyzatok, utasitdsok,
korlevelek ¢és egyéb intézkedések nem sérthetik az Intézmény szakmai tevékenységének

szuverenitasat.
Az Intézmény és a FIUK kozodsen feleldsek a munkamegosztis megszervezéséért és annak
keretében a gazdasagos, hatékony és eredményes feladatellatdshoz a belsé kontrollrendszer
kialakitasaért, miikodtetéséért és fejlesztéséért.

Az Ovodavezeté gazdalkodasi feladatai, hataskore és felelgssége

Feladatok, hataskorok:

e Az éves intézményi koltségvetés elkészitéséhez javaslatot tesz az alapitd okirat
szerinti feladatokkal Osszhangban, részletesen kimunkalt szamitdsokkal,
indoklassal és a FIUK 4ltal meghatérozott formaban.

e Az el6iranyzat mddositasat kezdeményezi a jogszabalyok, az 6nkormanyzat éves

koltségvetési rendelete szerint, a teljesitési adatok figyelembevételével.
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A szakmai (6vodapedagdgus és szakmai munkat segité alkalmazottak)
1étszamhoz kapcsolodd személyi juttatasok eldiranyzataval, valamint

A szakmai anyagok el6iranyzataval valé gazdéalkodas és

Az eloiranyzat felhasznalasaval kapcsolatos  kotelezettségvallalasi  és
utalvanyozasi jogkor gyakorlésa.

A szakmai anyagok beszerzése esetén a teljesités igazoldsara jogosult (Intézmény
alkalmazasaban all6) személy kijelolése.

Az intézmény bankszamlajarol torténd kifizetés engedélyezése (utalvanyozas),

illetve irdsban mas személy felhatalmazésa.

Felelosség:

A takarékos gazdalkodasért
A munkaltatoi feladatok torvényes ellatasaért
Az 6voda gazdalkodasi feladatainak megszervezéséért

Tervezési, beszdmolasi, informacidszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért

Az Intézmény vezetdje belsd szabdlyzatban rendezi a miikodéséhez kapcsolddod, pénziigyi

kihatassal bird, jogszabdlyban nem szabalyozott kérdéseket, tovabba gondoskodik a

munkamegosztasi megallapodas szerinti szabalyzatok elkészitésérdl, amelyek a kovetkezok:

Kotelezettségvallalds, érvényesités, utalvanyozds, ellenjegyzés rendje
(kotelezettségvallalas, utalvanyozas, teljesités igazolas vonatkozasaban)
Bizonylati szabélyzat (szakmai feladatok vonatkozasaban)

Informatikai szabalyzat

Szabalytalansagok kezelésének rendje

Iratkezelési szabalyzat

Munkatigyi szabalyzat

Cafetéria szabalyzat

Az intézményi gazdalkodassal kapcsolatban jelentkezo feladatok

felelds az intézmény ésszerli és takarékos gazdalkodaséaért,
felelés a gazdalkodasi lehetéségek ¢és a kotelezettségek Osszhangjanak

biztositasarol
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felelos a koltségvetési terv és a gazdalkodassal kapcsolatos adatszolgaltatasok
helyességéért,

gondoskodik a kifizetések idO6ben torténd teljesitésérdl, az adod- és
tarsadalombiztositasi kotelezettségek teljesitésérol,

gondoskodik kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, utalvanyozés, szakmai teljesités
igazolas ¢€s érvényesités rendjének betartasarol

A bels6 pénziigyi ellendrzés, a belsd kontroll megbizas alapjan miikddik, amely
soran szabalyszerliségi, pénziigyi, rendszer- ¢és teljesitmény-ellendrzéseket,

rendszer ellendrzéseket végeztet.

Belsé ellendrzés célja:

v

D N N NI N

hogy biztositsa az dvodavezetd szamara a megfeleld mennyiségli informacidt a
torvényes mikodéshez a gazdalkodasi tevékenységgel Osszefiiggésben,

a folyamatba épitett eldzetes és utdlagos vezetdi ellendrzési rendszer kiépitését,
miikodésének jogszabalyi és a szabalyzatoknak valo megfelelését,

a rendelkezésre allo eréforrasokkal vald gazdalkodast — étkezéssel kapcsolatos
normativak nyilvantartasat, a hazipénztarban és a bankszamlan lebonyolitott
forgalmat, a pénzmaradvany felhasznalasat, a bevételek és kiadasok tervezését,

a vagyon védelmét- a leltadrozasi tevékenységet,

az elszdmolasok, beszamolok megbizhatdsagat

az eldiranyzat modositasok alakulasat

ajanlasokat ¢€s javaslatokat megfogalmazni a kockazati tényezdk, a hianyossagok
megsziintetése érdekében,

nyomon kovetni az ellendrzési jelentések alapjan megtett intézkedéseket.
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1)

)

(3)

(4)

(5)

(6)

XIV. TAJEKOZTATAS A NEVELESI PROGRAMROL,
AZ SZMSZ-ROL, A HAZIRENDROL

Az ovodavezetd irodajaban, az Ovodavezetd altal hitelesitett masolati példanyban

hozzaférheto:

e az 6voda nevelési programja,
e szervezeti ¢s miikodési szabalyzata, valamint

e hazirendje.

A sziildk az 6vodavezetdtdl vagy helyettesétdl kérhetnek szobeli tdjékoztatist a
dokumentumokrdl. A dokumentumok elhelyezésérdl, a tdjékoztatas idejérdl a sziilok az
6voda hirdetétablajan kifliggesztett értesités alapjan szereznek tudomaést, valamint az

6voda honlapjan megtekinthetok ezek a dokumentumok.

Az 6vodai beiratkozasok elott a sziilok szervezett keretetek kozott, sziloi értekezleten is
valaszt kapnak kérdéseikre. Az intézmény feladata, hogy a sziilok megfeleld ismeretekkel

rendelkezzenek az 6voda miitkodését meghatarozd dokumentumokrol.

Az Ovodai hazirendet a beiratkozaskor, illetve az elsé sziiléi értekezleten elektronikus

uton kapjak kézhez a sziilok, ezen kiviil valamennyi csoport faligjsagjan megtekinthetd.

Az Ovodai program, a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat, és az Ovodai hazirend
nyilvanos, barki szamaéra helyben attekinthetd, tovabba megtekinthetd az intézmény

honlapjén.
A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat nyilvanossagra hozatala (kozzététele) tekintetében

az informécids onrendelkezési jogrol és az informécidszabadsagrol szo16 2011. évi CXII.

torvényben foglaltak megfelelden iranyadoak, illetve alkalmazandok.
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XV. AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT
PAPIRALAPU NYOMTATVANYOK HITELESITESENEK,
ES TAROLT DOKUMENTUMOK KEZELESI RENDJE

A nevelési-oktatasi intézménybe érkezett és az intézményben keletkezett iratokat iktatni

kell.
A személyesen benyujtott iratok atvételét igazolni kell.

Felbontas nélkiil kell a cimzetthez tovébbitani névre szo6ld iratokat, a munkahelyi
szakszervezet részére érkezett leveleket, tovabba azokat az iratokat, amelyek

felbontasanak jogat a vezetd fenntartotta maganak.

Ha az iigy jellege megengedi, az iligyiratban foglaltak tdvbeszéldn, elektronikus levélben
vagy a jelenlévo érdekelt személyes tajékoztatasaval is elintézhet6k. Tavbeszélon vagy
személyes tajékoztatds keretében torténd iligyintézés esetén az iratra rd kell vezetni a

tajékoztatas Iényegét, az elintézés hataridejét és az ligyintézo alairdsat.

A nevelési-oktatasi intézmény altal kiadmanyozott iratnak tartalmaznia kell

e Nevelési intézmény, nevét, székhelyét,
e az iktatészamot,

e aziigyintézd megnevezését,

e aziigyintézés helyét és idejét,

rrrrr

e anevelési-oktatasi intézmény (kor) bélyegzdjének lenyomatat.

A nevelési intézmény altal hozott hatarozatot meg kell indokolni. A hatirozatnak
tartalmaznia kell:

e a dontés alapjaul szolgalo jogszabaly megjelolését,

e amennyiben a dontés mérlegelés alapjan tortént, az erre torténd utalast,

e amérlegelésnél figyelembe vett szempontokat és

e
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(7)

(8)

9)

e az eljarast megindito kérelem benytjtasara torténd figyelmeztetést.

Jegyzokonyvet kell késziteni, ha jogszabaly eldirja, tovabba, ha a kdznevelési intézmény
nevelOtestiilete, szakmai munkakdzOssége a nevelési intézmény mukodésére, a
gyermekekre, a neveldmunkéara vonatkozo kérdésben hatdroz (dont, véleményez,
javaslatot tesz), tovabba akkor, ha a jegyzokonyv készitését rendkiviili esemény indokolja
¢s elkészitését a nevelési intézmény vezetdje elrendelte. A jegyz6konyvnek tartalmaznia
kell elkészitésének helyét, idejét, a jelenlévok felsorolasat, az ligy megjeldlését, az ligyre
vonatkoz6 lényeges megallapitasokat, igy kiilondsen az elhangzott nyilatkozatokat, a
meghozott dontéseket, tovabba a jegyzOkonyv készitdjének az alairasat. A jegyzokonyvet

a jegyzokonyv készitdje, tovabba az eljaras soran végig jelen 1€vo alkalmazott irja ala.

Az iratokat ugy kell kézbesiteni, hogy annak megtorténte, tovabba az irat atvételének a

napja megallapithato legyen.

Az elintézett iratokat irattdrba kell helyezni. Az irattari 6rzés idejét az irat végleges

irattarba helyezésének évétdl kell szamitani.

(10) Az iratok selejtezését a nevelési intézmény vezetdje rendeli el és ellendrzi. A tervezett

iratselejtezést annak tervezett idopontjat legalabb harminc nappal megel6zden be kell

jelenteni az illetékes levéltarnak.

Elektronikus uton eldallitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

1)

)

Az elektronikus Uton eldallitott nyomtatvanyokat (pl. 6vodai csoportnapld) a
digitalizalast végzo személy koteles papiralapt forméban is eldallitani, ha sziikséges. A

szerkesztett és lezart dokumentumokat PDF formatumban taroljuk.

Az elektronikus nyomtatvanyt az oOvodavezetd utasitdsa szerinti gyakorisaggal

papiralapon is hozzaférhetdvé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.
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(3) A papiralapu nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetoen:

o cl kell latni az 6vodavezetd eredeti alairasaval és az intézmény bélyegzdjével

e aziraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozdjara valo utalast
,elektronikus nyomtatvany”

e az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat

e az vonatkozd jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az

irattarozasi szabalyzat alapjan irattari dokumentumként kell lerakni.

(4) A papir alapu irattarozas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartasaért az intézményvezetd felel, valamint a hitelesitésrél az
intézményvezetdnek kell gondoskodni.

Iratkezelés rendje
A kozfeladatot ellato szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szolo 335/2005. (
XIL. 29.) Korm. rendelet 3.§ (3) bek. alapjan az iratkezelés szervezeti rendjét, az
iratkezelésre, valamint az azzal Osszefliggd tevékenységekre vonatkozo feladatokat,

hataskoroket az Intézmény Iratkezelési szabalyzata tartalmazza.

Az Intézményben az iratkezelés feliigyeletét ellaté személy: Ovodavezetd, vezetd-helyettes
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XVI. KIEGESZITO SZABALYOK

(1) Az dvodaban dolgozo kozalkalmazottak kotelesek a gyermekekre vonatkozo és az 6voda

¢letével kapcsolatos titkokat megdrizni.

(2) A pedagbdgusok és a dajkak a vezetd utjan kotelesek - a gyermekvédelmi térvény alapjan
— az illetékes gyermekjoléti szolgalatot értesiteni, ha megitélésiik szerint a gyermek
veszélyhelyzetbe keriilt, vagy keriilhet. Ebben az esetben az egyébként rendelkezésre

jogosult beleegyezése nem sziikséges.
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XVIl. ZARO RENDELKEZESEK

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat csak a neveldtestiilet elfogadasaval, az 6vodai

sziil61 kozosség egyetértésével és a fenntartd jovahagyasaval lehetséges.

Az SZMSZ a jovahagyas hataridejét kovetd elsé napon 1€p hatalyba és hatarozatlan idére
szol. Jelen Szervezeti és Miikddési Szabalyzat hatalyba 1épésével, a korabbi SZMSZ

hatalyat veszti.

A hatalyba 1épett Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot meg kell ismertetni az 6voda azon
dolgozobival is, akik nem tagjai a nevel6testiiletnek, valamint azokkal, akik kapcsolatba

keriilnek az 6vodaval, és meghatarozott kdrben hasznaljak helyiségeit.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartasa az 6voda
valamennyi alkalmazottjara kotelez6, megszegése esetén az dvodavezeté munkaltatoi

jogkorében intézkedhet.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositasat kezdeményezheti:

e a fenntarto,

e anevelOtestiilet,

e az Ovodavezeto,

e asziildi kozosség,

e jogszabalyi kotelezettség.

A szervezeti és milkodési szabalyzatban foglaltakrdl a sziiloket is tdjékoztatni kell.

Az SZMSZ nyilvanos. Az SZMSZ papir alapu példanya a vezetdi irodaban hozzaférhetd,
elektronikus uton is elérhetd az intézmény honlapjan http://www.ugrifulesovoda.hu, és a

KIR rendszerben.
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HITELESITO ZARADEK

A Ferencvarosi Ugrifiiles Ovoda nevelétestiilete 4t nem ruhdzhat6 jogkorben a Szervezeti és
Mikddési Szabélyzatot........... /2021. hatarozatszamon 2021. aprilis 16. napjan tartott
hatarozatképes {iilésén 100 %e-os igenld szavazattal elfogadta. Az elfogadds tényét a

neveldtestiilet képviseldi az alabbiakban hitelesito aldirdsukkal tanusitjak.

Neveldtestiilet képviseldje Nevel6testiilet képviseldje

Kelt: Budapest, 2021. aprilis 16.

Ovodavezet6

A sziil6i képviselet a Ferencvarosi Ugrifiilles Ovoda a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
elfogaddsdhoz magasabb jogszabdlyban meghatarozott kérdések rendelkezéséhez a
véleményezési jogat korlatozas nélkiil, a jogszabalyban meghatarozott hataridé biztositasaval

gyakorolta. A dokumentummal kapcsolatban ellenvetést nem fogalmazott meg.

Sziil61 képviselet vezetdje

Kelt: Budapest, 2021. aprilis 16.

Ovodavezeto
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A Kozalkalmazotti Tanacs a Ferencvarosi Ugrifilles Ovoda a Szervezeti és Miikodési
Szabalyzat elfogaddsdhoz magasabb jogszabalyban meghatarozott kérdések rendelkezéséhez
altalanos véleményezési jogat korlatozas nélkiil, a jogszabdlyban meghatirozott hatarid

biztositasaval gyakorolta. A dokumentummal kapcsolatban ellenvetést nem fogalmazott meg.

Neveldtestiilet képviseldje Neveldtestiilet képviseldje

Kelt: Budapest, 2021. aprilis 16.

Ovodavezetd

A Ferencvarosi Ugrifiilles Ovoda neveldtestiilete altal elfogadott Szervezeti és Mikodési
Szabalyzatot az allamhaztartasrol szolo 2011. évi CXCV torvény 9/A. § (1) bekezdése
értelmében jovahagyom.

Fenntartéhoz val6 benytjtas datuma: 2021. aprilis 22.

Polgarmester Asszony
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Megismerési nyilatkozat

A Ferencvéarosi Ugrifilles Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglaltakat

megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem soran koteles

vagyok betartani.

Név Beosztas Kelt Alairas
PINTERNE NAGY DORA 6vodavezetd 2021. aprilis 16.
, . , ovodavezetd
LAUTER PETER PALNE 2021. aprilis 16.
helyettes
SZATMARINE PARDI CSILLA | 6vodapedagogus |2021. aprilis 16.
SCHUSZTER RITA ovodapedagdgus |2021. aprilis 16.
KOSNE SZABO ANITA 6vodapedagogus |2021. aprilis 16.
DR. VERESNE BALAZSI EVA | 6vodapedagogus |2021. aprilis 16.
MOCSY AGNES ovodapedagdgus |2021. aprilis 16.
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