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Bevezetés

A kozoktatdsrdl szolo 1993. évi LXXIX. torvény, valamint annak végrehajtdsi rendeleteiben
foglaltak érvényre juttatdsa, az Ovoda jogszerii mikodésének biztositdsa, a zavartalan mikodés
garantdldsa, a gyermeki jogok érvényesiilése, a sziil6k, gyermekek és pedagdgusok kozotti kapcsolat
erGsitése, az intézményi miikodés demokratikus rendjének garantdldsa érdekében az Ovoda
nevelGtestiilete a kozoktatdsrdl sz6l6 1993. évi LXXIX. torvény 40.§-dnak (2.) bekezdésében foglalt
felhatalmazas alapjan a kovetkez6 Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot fogadta el.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartdsa mindenkinek kozos érdeke.

Jogszabalyi hattér

- 1993. évi LXXIX. torvény a kozoktatasrol

- 1992, évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasardl

- 11/1994. (VI. 8.) MKM rendelet a nevelési oktatdsi intézmények miikodésérdl

- 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl €s a gyamiigyi igazgatasrol.

- 137/1997. (VIIL 28.) Korm. rendelet az Ovodai Nevelés Orszégos Alapprogramja.

- 20/1997. (II. 13.) Korm. rendelet a kozoktatdsrol szolé 1993. évi LXXIX. torvény
végrehajtasarol.

I. AZ INTEZMENY ALTALANOS JELLEMZOI

1.§. A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat (SZMSZ) célja, jogi alapja és hatdlya

1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja
A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat meghatarozza az intézmény szervezeti felépitését, az
intézmény miikodésének belsé rendjét, a kiilsé kapcsolatokra vonatkozé megallapitasokat és
azokat a rendelkezéseket, amelyeket jogszabdly nem utal mas hataskorbe.
A Szervezeti és Mikodési Szabdlyzat az intézmény pedagdgiai programjaban rogzitett cél és
feladatrendszer raciondlis és hatékony megvaldsitasat szabélyozza.

2. A szabalyzat hatalya
A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat és a mellékletét képezd egyéb szabdlyzatok betartasa
kotelezd érvényl az intézmény minden alkalmazottjara, az intézménnyel egyéb jogviszonyba
allékra, az 6vodaba jaré gyermekek kozosségére, sziileire vagy torvényes képviselGjére. A
szabdlyzat a nevelGtestiilet altali elfogadds utdn a fenntarté jovahagyasaval 1€p hatdlyba és
hatdrozatlan iddre sz6l.

2.§. Az intézmény jellemzoi, jogdlldasa és gazddlkoddsi modja



Az intézmény neve: Eszterldnc Magyar-Angol Montessori Ovoda

Cime: Budapest, 1112 Menyecske utca 14

OM azonosito: 200 803

Tipusa: Ovoda

Az intézmény jogélldsa. Ondllé jogi személy

Fenntarto: Montesz Alapitvdany (kozhasznii szervezet)

Feliigyeleti szervei:

1. fenntart6i tevékenység torvényességi feliigyelete:
Budapest Févdros XI ker. Ujbuda Onkormdnyzat jegyzdije
2. szakmai torvényességi feliigyelet:

Magyarorszdgi Montessori Egyesiilet

Montesz Alapitvany kuratoriuma

Alapitas éve: 2006

Intézmény nyilvantartdsi szdma: 4/2006(XV-309)

Ovodai csoportok szdma: 3
Engedélyezett pedagégus 1étszam: 6
Az alkalmazottak 6sszes 1étszama: 12

Az intézmény bélyegzoinek felirata és lenyomata:
Hosszu bélyegzd:

Eszterlanc Magyar-Angol Montessori Ovoda

1112 Budapest, Menyecske utca 14

A gazdalkodas médja:

A fenntarté dontése alapjan részben onélldéan gazdalkodo szervezet. Gazdalkodasaval a Montesz
Alapitvanyhoz tartozik.

Az intézményi vagyon tulajdonjoga a Montesz Alapitvanyt illeti meg.

3.§. A torvényes miikodés alapdokumentumai, nyilvdnossdga

Az intézmény alapdokumentumai

1.1. Eszterldanc Magyar-Angol Montessori Ovoda Alapité Okirata

1.2. Montesz Alapitvany Alapité Okirata

1.3. Az intézmény tartalmi miikodését a Helyi Nevelési Program hatérozza meg.

Minden dokumentum a vezetdi irodaban taldlhaté azt a sziil6k a hazirendben leirtak szerint
megtekinthetik.

Az 6voda vezetGje vagy az dltala kijelolt pedagdgus koteles a sziilok részére tajékoztatist adni a
nevelési programrol. A sziilok az dvodai beiratkozas alkalmaval az 6vodai nevelési programot
CD lemezen, a Hazirendet nyomtatva megkapjak.

Alap- és egyéb feladatok



Alapfeladat:

Az 6vodai ellatas keretében a 3-7 Ovodaskoru gyermekek nevelése, gondozdsa és iskolai
életmddra valo felkészitése.

A helyi nevelési programban meghatdrozott médon angol nyelvi nevelést folytat az 6voda.

Az intézmény jogosultsagai

Az 6vodai szakvélemény kiallitasa.

5 éven feliiliek rendszeres 6vodaba jardsi kotelezettségével kapcsolatos irdsos dokumentacid
elkészitése, az adatvédelmi szabdlyok szerinti kezelése.

7 éven feliili gyermekek 6vodai nevelésének nevelGtestiileti jovahagydsa.

II. Az intézmény szervezeti rendszere, iranyitasa
4.§. Az intézmény vezetije

1. Az 6voda egyszemélyi felelGs vezetGje az OvodavezetS. Felel6s az dvoddban folyd neveld-
oktat6 munka ellenSrzési, mérési, értékelési mindségbiztositasi rendszerének kidolgozaséaért,
irdnyitasaért. Feladatainak részletes leirdsat az 6vodavezetd munkakori leirdsa tartalmazza.

2. Az intézmény szakszerl és torvényes miikodéséért, az ésszerli €s takarékos gazdalkodasért
gyakorolja a munkaltatoi jogokat é€s dont az intézmény miikodésével kapcsolatosan minden
olyan iigyben, amelyet jogszabaly nem utal més hatdskorbe.

3. A dolgozék foglalkoztatdsara, élet-és munkakoriilményeire vonatkozé kérdések tekintetében
jogkorét jogszabdlyban elGirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja.
A oktatdsi intézmény vezetdje képviseli az intézményt.
Jogkorét esetenként az iigyek meghatarozott korében, vagy altalanossiagban helyettesére
atruhdzhatja.

4. A vezeto helyettesitési rendje

Ha az 6vodavezetd, illetve helyettesei akaddlyoztatdsa esetén a vezetdi feladatokat és a velejard
sziikséges intézkedéseket nem tudja elldtni, a nevelStestiilet altal megbizott személy gyakorolja azt.

5. Kizaroélagos jogkorébe tartozik:

-A nevelGtestiilet vezetése.

- A pedagdgiai munka irdnyitasa.

- A tan-ligyigazgatdsi dontések meghozatala.

- A hatdskorébe tartozé pénziigy, gazdalkoddsi, aldirdsi jogkor gyakorldsa.  (a rendelkezésre 4allo
koltségvetés alapjan az intézmény miikddtetéséhez szikséges személyi, targyi feltételek
biztositasa).

- Felel6s a jogszabdlyok, rendeletek betartdsaért.

- A nemzeti és hagyomdnyos 6vodai tinnepek mélté megszervezése.

6. Az évodavezeto feladatai a kovetkezo teriiletek szerint csoportosithatok:



a.) Pedag6giai munka irdnyitdsa

b.) Taniigyigazgatds szervezése, ellendrzése
¢.) Munkaiigyi, személyi dontések

d.) Gazdalkodas

7. Az 6vodavezetd feladata még:

a) kapcsolattartas:

— a Polgarmesteri Hivatallal,

— a Pedagdgus Tovabbképzd és Szolgaltatd Intézettel,

— a Nevelési Tandcsado6 és Beszédjavitd Intézettel,

—a Tanuldsi Képességet Vizsgdlé Szakérdi és Rehabilitacids Bizottsaggal,
b) adminisztrativ, szervezési feladatok,
¢) vagyonvédelmi feladatok elldtdsa.

8. A vezeté benntartézkodasi ideje
Az intézményvezetd és helyettesei az dvoda nyitvatartdsi idejében felvadltva, illetve részben
egyiitt az intézményben tartézkodnak. A benntartézkodas rendjét havi beosztasban hatarozzdk
meg. Az intézményvezet6 heti 40 6ra munkaidejét rugalmas munkarendben a feladatok
jellegének megfeleld id6beosztassal tejesiti.

9. Az 6vodavezetd kozvetlen munkatarsai:
Az 6vodavezet6 helyettesek
(a vezetd tdvollétében teljes feleldsséggel végzik a vezetési feladatokat.)
Ovodatitkar.

10. Az intézményvezet6 helyettesitése
Az intézményvezetbt szabadsiga €s betegsége alatt, valamint hivatalos tavolléte esetén €s egyéb
esetekben az 6vodavezetd helyettesiti.
Az intézményvezets tartds — két hetet meghalad6 — tavolléte esetén a teljes vezetSi jogkor
gyakorldséra kiilon frdsos  intézkedésben ad felhatalmazast.
Az Ovodavezetd helyettes feladat-és hataskore, valamint az egyéni felel6ssége mindazon
tertiletre kiterjed, amelyet munkakori leirdsa tartalmaz.
Az O6vodavezetd kozvetlen munkatdrsai az O&vodavezetdnek tartoznak felelGsséggel és
beszdmolasi kotelezettséggel. Feladatainak részletes leirdsat az dvodavezetd munkakori leirdsa

tartalmazza.
11. Az 6voda szervezeti felépités
OVODATITKAR ---------- OVODAVEZETO ----- Ujbuda énkorményzat

I | Gyermekjoléti szolgalat
I
OVODAVEZETO HELYETTES
I
I
PEDAGOGUSOK
I



|
SEGITO ALKALMAZOTAK

5.8. Az ovoda nevelotestiilete

Az évoda nevelotestiilete

A nevelGtestiilet az intézmény pedagégus kozossége, nevelési- oktatdsi kérdésekben az
intézmény legfontosabb tanidcskoz6 és hatarozathozoé szerve.

A nevelGtestiilet tagja az intézmény valamennyi pedagdgusi munkakort betolts, tovabba a
fels6foku végzettségli alkalmazottai.

A nevelGtestiilet feladatai és jogai

A nevelGtestiilet legfontosabb feladata az dvodai nevelési program elfogaddsa és megval6sitasa
- ezaltal a gyermekek magas szinvonalu nevelése. Ennek a komplex feladatnak megfelelGen a
neveldtestiilet véleményez6 €s javaslattevd jogkorrel rendelkezik minden, az intézményt érint6
tigyben.

A nevel6testiilet dontési jogkore:

- a pedagdgiai program elfogadésa,

- Szervezeti és Mlikodési Szabdlyzat, a hazirend elfogadasa,

- nevelési év munkatervének jovdhagyéasa,

- a min8ségbiztositdsi program elfogadésa,

- atfogo értékelések és beszamolok elfogadasa,

- neveldtestiilet képviseletében eljar6 pedagdgus kivalasztasa,

- 7 éven felettiek 6vodai nevelése feloli dontés,

A neveldtestiilet értekezletei
A nevelGtestiilet feladatainak elldtdsa érdekében egy nevelési évben legalabb harom értekezletet
tart.

— tanévnyito értekezlet
— félévi nevelési értekezlet
— tanévzaro értekezlet

A kotelez0 értekezletek rendjét az intézmény éves munkaterve rogziti.

Rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet hivhat6é 6ssze az intézmény lényeges problémadinak megoldédsara,
amennyiben a nevelGtestiilet tagjai, valamint az 6vodavezetd sziikségesnek tartja. A nevelGtestiilet
értekezletein emlékeztetd, illetve jegyzOkonyv késziil.

4.

Eves munkaterv

Az intézmény hivatalos dokumentuma, amely az intézményi nevelési- oktatdsi célok, feladatok
megvalOsitdsahoz id6re beosztott cselekvési terve, a felel6sok megjelolésével. Az intézmény
éves munkatervét a nevelGtestiilet véleménye alapjan az 6vodavezetd késziti el, véglegesitésére,
elfogaddsara a nevelési év tanévnyito értekezleten keriil sor.



A nevelotestiilet dontései, hatarozatai:

A neveldtestiilet dontéseit €s hatarozatait - a jogszabdlyokban meghatarozottak kivételével -
nyilt szavazassal €s sz6tobbséggel hozza.

A dontések €s hatdrozatok a dontések iktatott iratanyagédba keriilnek.

6.§. Az intézmény vezetd adatai

Az intézmény vezetije: Kovacs Eszter

Elérhetosége: Eszterlanc Magyar-Angol Montessori Ovoda
Cim: 1112 Budapest, Menyecske utca 14.

E-mail cim: info@lanclanc.hu

Telefon: 06 1 786 86 45

Az intézmény vezetdjét a fenntartd nevezi ki, a kozoktatasi torvény szerint, hatarozatlan iddre.
Az 6vodavezetd 6vodapedagogus, aki kotelezd 6raszamaban dvodapedagdgusi feladatot 14t el.



III. AZ INTEZMENYI KOZOSSEGEK, JOGAIK ES
KAPCSOLATTARTASUK

7.§. Az alkalmazotti kozosség és kapcsolattartasanak rendje

Alkalmazottak

Az intézmény dolgoz6i munkajogi jogviszonydra a Munka Torvénykonyve, a Kozoktatasrol
sz016 torvény és annak végrehajtasi rendeletei az irdnyadok. Az alkalmazottak egy része oktatd-
neveldmunkat végzd pedagogus, a tobbi dolgozd az oktaté-neveld munkat kozvetetten segits
mas alkalmazott, valamint adminisztrativ dolgozé. A pedagégus az dévodai neveldmunka
ellitdsa sordn a gyermekkel Osszefiiggd tevékenységgel kapcsolatban kozfeladatot ellatd
személy, biintetGjogi védelem szempontjabol.

Az alkalmazotti kozosségek jogai

Az alkalmazotti kozosséget €s azok képviselbit jogszabdlyokban meghatarozott részvételi,
javaslattételi, véleményezési, egyetértési és dontési jogok illetik meg, képviseletiikre
alkalmazotti képvisel6t valaszthatnak.

Az alkalmazotti kozosség kapcsolattartasanak rendje

A kapcsolattartas formai: értekezletek, megbeszélések, forumok, intézményi 6sszejovetelek.
Az intézményi kapcsolattartds rendszeres és konkrét idépontjait a munkaterv tartalmazza, mely
a vezetdi iroddban taldlhato.

A teljes alkalmazotti kozosség gytilését az intézményvezetd akkor hivja Ossze, amikor ezt
jogszabdly eldirja, vagy az intézmény egészét érintd kérdések targyaldsdra keriil sor. Az
alkalmazotti k6zosség értekezleteirdl jegyz8konyvet kell vezetni.

8.§. Az évoda csoportjai és kapcsolattartdsdnak rendje

Az 6vodak alaptevékenységiiket csoportkeretben végzik. Az Gvodaba felvehet6 gyermekek
maximadlis 1étszdma az Alapité Okiratban meghatdrozott, a vegyes életkord csoportok
vezetéséért a csoportban dolgozé 6vondk egyiittesen felelnek.

Csoportosszevonas rendje
A torvényben meghatdrozott maximalis csoportlétszdmot nem lehet tillépni.

9.§. A sziiloi kozosség és a kapcsolattartds rendje



A sziil6k az O6voddban a Kozoktatdsi Torvényben meghatdrozott jogaik és kotelezettségeik
teljesitésének érdekében sziildi szervezetet (kozosséget) hozhatnak 1étre. A sziil6k képviseletében a
szulok 4ltal megvalasztott sziil6i szervezet jar el. A sziil6i szervezet a gyermekeket érint§ valamennyi
kérdésben véleményt nyilvanithat. Vélemény-nyilvanitasi, javaslattételi, egyetértési jogokat
gyakorolnak a kozoktatdsi torvényben meghatarozott kérdésekben. A Sziil6i Szervezet élén a tagok
altal valasztott elnok all, aki képviseli a szervezetet.

A Sziil6i Szervezet miikodésérdl sajat maga dont.

1. A sziil6i kozosséggel valé kapcsolattartas

a). A csoport sziildi szervezetével a gyermekkozosséget vezetd pedagdgus tart kapcsolatot.
A sziil61 kozosségek intézménnyel kapcsolatos véleményét, javaslatait a sziil6i szervezetek
vezetGi vagy a vélasztott elnok juttatja el az intézmény vezetdségéhez.
A Sziil6i Szervezet az intézményvezeté a munkatervben rogzitett idépontokban tanévenként
legalabb egyszer Osszehivja, ahol tdjékoztatast ad az intézmény munkdjardl és feladatairol,
valamint meghallgatja a sziil61 kozosség véleményét €s javaslatait.

b). Az intézményi szintl Sziil6i Szervezet vezetdjével az dvodavezetd, a csoportszintd iigyekben
a csoport sziil6i szervezet képviseldjével, illetve képviseldikkel az 6vodapedagdgus valamint az
Ovodapedagodgus teriiletét meghaladé tigyekben a vezetd helyettesek tartanak kapcsolatot.

2. A Sziil6i Szervezet forumai
Az aldbbi féorumokon keresztiil lehetéséget biztositunk a sziil6knek, hogy az 6vodaban folyd
pedagdgiai munka kialakitdsdban aktivan részt vegyenek, oOtleteikkel elGsegitsék a kozos
gondolkodast: sziil6i értekezletek, fogadon 6rdk, csaladlatogatds, kozos rendezvények.

3. A sziilok és az 6vodapedagogusok kozott a nevelési feladatok oOsszehangolasara nyilik
lehetGség az alabbi esetekben:

— Unnepélyek,

— fogaddorak,

— csaladlatogatasok,

— sziildi értekezletek,

— faligjsdgon kifiiggesztett informaciok formdjdban (foglalkozési anyag, 6vodai hirek, cikkek,
tajékoztatok stb.),

— ko6z0s kirandulasok,

— gyermekvédelmi intézkedéseken keresztiil,

— Ovodai rendezvények soran.

— nyilt nap

A fent felsorolt kozos programokon a sziilok és a pedagoégusok egyiittes jelenlétének
szabalyai:

— A sziil6k felelnek a gyermek viselkedéséért.

— A sziil6k szdmoljanak azzal, hogy a gyermek mds viselkedést mutat sziil6i jelenlétével.

— A sziil§ viselkedésével helyes mintdt nydjtson gyermeke erkolcsi neveléséhez, segitse el6 a
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kozosségi szabalyok betartdsat.

A sziilok szobeli tajékoztatasi rendje

Az intézmény- a kozoktatdsi torvénynek megfelelden - a gyermekekrdl a tanév sordn rendszeres
szobeli tdjékoztatast ad. A szdbeli tdjékoztatds lehet csoportos és egyéni. A sziil6k csoportos
tajékoztatasanak modja a sziilGi értekezletek, az egyéni tajékoztatas a fogad6 drakon torténik.

A sziilGi értekezletek rendje

A csoportok sziil6i kozossége szdmdra az intézmény tanévenként — legalabb két alkalommal - a
munkatervben rogzitett id6pontd, rendes sziil6i értekezletet tart a pedagdgusok vezetésével. A
szeptemberi sziil6i értekezleten a sziil6k értesiilnek a tanév rendjérdl, feladatairdl.

Rendkiviili sziil6i értekezletet hivhat Ossze az intézményvezetd, és a szil6i kozosség
képvisel§je a gyermekkdzosségben felmeriil problémak megoldasara.

Az Ovodaszék rendje

Az Ovodaszék sajat SzMSz szerint miikodik.

A sziil6i fogad6orak rendje

Az intézmény pedagdgusai a sziil61 fogaddorakon egyéni tdjékoztatast adnak a gyermekekrdl a
szilok szamara. Minden nevelési év elsd sziiloi értekezletén a csoportok sziildi kdzossége
megszavazhatja, hogy a fogad66rdk meghatdrozott napokon vagy elére egyénileg egyeztetett
id6pontokban torténjen. A pedagdgusok a sziildvel el6re egyeztetett id6pontban fogaddorat
tartanak. Ezt a szill6 is és az Ovodapedagdgus is kezdeményezheti. A sziil6k irdsbeli
tdjékoztatasa hirdetStablakon torténik.

Kérdés felvetés, konfliktus kezelés

a) A gyermekek nevelésével kapcsolatos kérdések/konfliktusokkal fordulhat a sziil§ a csoport

pedagégusaihoz.

— Szild és pedagoégus kozotti megbesz€élés, az dllaspontok tisztizdsa, sziikséges
tennivalok megbeszélése.

— Sziild és dvodavezetd/vezetShelyettes megbeszélése.

Pedagdgus és Ovodavezetd/vezetOhelyettes megbeszélése.

— Sziild, pedagdgus és dvodavezetd/vezetShelyettes megbeszélése.

— Fenntart6 bevondésa.

b) A pedagégus munkdjaval kapcsolatos kérdések/konfliktusokkal fordulhat a sziild az
dvodavezet6hoz.

¢) Az OvodavezetS munkéjaval kapcsolatos kérdések/konfliktusokkal fordulhat a sziils a
fenntart6 képviseljéhez.

10.§. Az intézmény kiilsé kapcsolatainak rendszere

A Kiils6 kapcsolatok célja, formaja és médja



Intézményiink a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és szocidlis
elldtdsa, valamint az iskoldba 1épés érdekében, valamint egyéb iigyekben rendszeres kapcsolatot
tart fenn mas intézményekkel.

Az intézmény kapcsolatban éll a kovetkezd szervezetekkel:
— a fenntartoval,
— a gyermekek egészségiligyi ellatdsarol gondoskodd tarsintézményekkel (ANTSZ,
Gyogyir),
— a gyermekvédelmi hatésdgokkal,
— a Nevelési Tanacsadoval,
— a Tanulési Képességet Vizsgalo és Fejlesztd Kozponttal,
— a Csaladsegits- és Gyermekjoléti Szolgélattal,
— kozmivel6dési intézményekkel,
— az intézményt tdmogato szervezetekkel,
— az Ujbudai Pedagégiai Intézettel.

Logopédus feladat- és jogkore:

szlir6vizsgélatokat végez 4-év folotti gyermekeknek

specidlis médszerekkel fejleszti a beszéd-, hang-, nyelv- és kommunikéciés zavarban szenvedd
gyermekeket
alkalmazza a specidlis fejlesztd, megel5z6, segitd, rehabilitacids €s terdpids eljardsokat
segiti a beszédzavaros gyermekek sziileit a nevelésben, az 6vondkkel aktiv egyiittm{ikodésben
dolgozik, tanacsokat ad.

A logopédus a munkédjit a munkaszerz6désben leirtak szerint végzi.

IV AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJE

11.§. A nevelési év helyi rendje

A nevelési év rendjének meghatarozasa

A nevelési év szeptember 1-t6] a kdvetkez6 év augusztus 31-ig, a szorgalmi id6 méjus 31-ig tart.
A tanév dltaldnos rendjér6l az oktatdsi miniszter évenként rendelkezik. A nevelési év helyi
rendjét, programjait a nevelGtestiilet hatdrozza meg €s rogziti munkatervben.

A nevelési év rendje és annak kozzététele

A nevelési év helyi rendje tartalmazza az intézmény miikodésével kapcsolatos legfontosabb
eseményeket és idopontokat:

- a nevelGtestiileti értekezletek idSpontjait,

- az intézményi rendezvények és tinnepségek maodjat és idépontjat

- a nevelés nélkiili munkanapok programjat és idSpontjat,

- a sziinetek idSpontjat a fenntartéi dontés alapjan



3. Az intézmény nyitvatartasa
Az 6voda és a sziilok kozotti Megallapodédsban rogzitettek szerint.

Az 6voda munkarendje, nyitva tartasa

22 2t

Az 6voda 5 napos (hétfotdl péntekig) 50 6rds munkarenddel tizemel. Eltérd az 6vodai
munkarend, a gyermekek fogaddsanak rendje abban az esetben, ha a munkasziineti napok
rendje is eltér&en alakul.

Az 6voddk dolgozdinak munkarendjét a mindenkori éves munkatervek tartalmazzk.

A nevelési év szeptember 1-t6] augusztus 31-ig tart, két részbdl all:
szeptember 1-mdjus 31-ig szorgalmi 1dd, junius l-augusztus 31-ig nyari udvari élet
(Osszevont)

A gyermekek napirendjét a csoport 6vondinek a csoportnaploban kell rdgziteni.

Az 6voda iskola-el6készit6 feladatat elsGsorban 800-1200 oraig laja el.

Az iskola el6készitd foglalkozds napi 4 6ra, amelynek érdekében a gyerekek 5 éves
kort6l ezen 1d6 alatt kotelesek az dvodédban tartézkodni.

Az 6voda a nydri id6szakban 4 hétig zarva tart. Ez alatt az id&szak alatt kell elvégezni az
Ovoda sziikség szerinti karbantartdsat, feldjitasat.

P

- Az 6voda téli id6szakban a kardcsony napjat megel6z6 utols6 munkanap végétdl, janudr

masodik hetének elsé munkanapjdig a kardcsony €s szilveszter kozotti napokon valamint

janudr elsd hetében tart zérva.

A nevelés nélkiili munkanapok szdma évente 5 munkanap.
A nydri zaras idejérdl a gyermekek sziileit februdr 15-ig értesitjiik.

5. Az 6vodakban dolgozé munkarendje
Az éves munkatervben, valamint a dolgozék szdmdra jol lathaté helyen taldlhaté. A napi
munkavégzés igazoldsdra a kotelezSen el6irt jelenléti iv szolgal.
Legfontosabb pontjai:

A gyerekekkel a nyitva tartés ideje alatt pedagdgus foglalkozik.
Munkarendjiik véltozhat:
szorgalmi idSben
szabadsagol4s ideje alatt
munkanap athelyezésekor
betegdllomany esetén
Befolyéasolja
hianyzéasok (gyerekek, intézményi dolgozok)
tovabbképzéseken valo részvétel, tovibbtanulss.

12.§. Az intézmény munkarendje

1. A vezetok intézményekben valo tartézkodasa
Az intézmény hivatalos munkaidejében felelés vezetd tartézkodik az épiiletben, az Gvoda
vezetGje, vezets helyettese vagy iigyeletes vezets, a beosztas havonta késziti el a vezet6-6vond.



2.

A alkalmazottak munkarendje

Az intézmény zavartalan miikodése érdekében az alkalmazottak munkarendjét a hatdlyos
jogszabalyok betartdsdval - az intézményvezetd dllapitja meg. A alkalmazottak munkakori
leirasat az 6vodavezetd késziti el. Minden alkalmazottnak az intézményben be kell tartania az
altalanos munka €s balesetvédelmi szabdlyokat. Az ezzel kapcsolatos képzést az dvodavezetd
tartja.

Az 6vodavezetd gondoskodik a napi munkarend kialakitasarol, az alkalmazottak szabadsdgéanak

kiaddsar6l, az egyenletes terhelés megvaldsitdsar6l valamint a torvényes el6irdsok, a
helyettesitésekrél. Gondoskodik a téritésrdl sz016 szabalyok betartdsarol.

Az alkalmazottak személyes adatai csak a torvényben meghatdrozott nyilvantartisok kezelése
c€ljabol vezethetdk. Adattovabbitdsra csak az dvoda vezetdje jogosult a kozoktatdsi torvény 2.
szamu mellékletében meghatarozott szabélyok szerint.

Az 6voda alaptevékenységének folyamata
Az 6voda 3 éves kortdl az iskoldba jarashoz sziikséges fejlettség eléréséig, legfeljebb 8 éves
korig nevel§ intézmény.

Az 6vodapedagogusok munkarendje

Az 6vodapedagdgusok jogait és kotelességeit a kozoktatasi torvény rogziti. A nevelési-oktatasi
intézményben dolgoz6 pedagdgus heti teljes munkaideje kotelezd 6rakbol, valamint a nevels-
oktaté munkdval, vagy a gyermekekkel, a szakfeladatdnak megfeleld foglalkozdssal Osszefiiggd
feladatok ellatdsdahoz sziikséges id6bdl all. A munkabeosztisok Osszedllitisandl alapelv, az
intézmény zavartalan mikodése és az 6vodapedagdgusok egyenletes terhelése.

Az 6vodapedagdgusok napi munkarendjét a feliigyeleti €s helyettesitési rendet az dvodavezetd
allapitja meg. Az 6vodapedagdgus koteles munkaideje kezdetekor pontosan, munkdra kész
allapotban a gyermekcsoportban megjelenni. Helyettesités esetén a munkakezdés el6tti 10
perces megjelenés kotelezden életbe 1€p.

Az O6vodapedagdégusnak a munkdbdl valé tdvolmaradédsat elGzetesen jelentenie kell, hogy
feladatdnak elldtdsarol, helyettesitéssel gondoskodni lehessen. A montessori 6vodapedagdgia
specidlis teriilet, ezért az 6vodapedagdgus a munkakori leirdsdban szereplémoédon biztositja a
csoportszoba rendjét és tisztasagat.

Adminisztrativ munkatars munkarendje

Az adminisztrativ munkatdrsnak a munkéltatéja az Svodavezetd, munkdjat az Gvodavezetd
utasitdsai alapjan végzi. Egyéb teendSit a munkakori lefrds tartalmazza. Onalld intézkedési
jogkorrel nem rendelkezik. Fegyelmi felelosséggel tartozik, titoktartdsra kotelezett.

Az ellendrzési iitemterv az 6vodai munkaterv része

Az ellen6rzés kiterjed

- a munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének moddjara, minbségére és a
munkafegyelemmel 6sszefiiggd kérdésekre.

Az ellendrzés formai:
- Tervszer(, a munkatervben rogzitett szempontok alapjan.
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- Alkalomszert ellen6rzés célja:
a problémdk feltardsa, megolddsa érdekében,
az eredményesség mérése,
a napi felkésziiltség felmérésének érdekében.
Az ellendrzés tipusai:
— szakmai
— torvényességi
— gazdasagi
Az ellendrzésre jogosultak

Az 6vodavezetd, helyettese az altaluk felkért szakérto.

Az ellen6rzés tapasztalatait, majd a feladatok meghatarozasat az ellendrzottel ismertetni kell. Az
altalanos tapasztalatokat a nevel6testiilettel értelmezni, értékelni kell.

A gyermekek 6vodai életrendje

Az 6voda hazirendje

A héazirend az 6vodai élet szervezeti kerete, mely a sziil6i jogokat és kotelességeket, a
gyermekek 6vodai életrendjével kapcsolatos rendelkezéseket allapitja meg.

A gyermekek intézményi életének részletes szabalyozasat a hazirend hatirozza meg.

A hézirend betartdsa a pedagdgiai program céljainak megvaldsitdsa miatt az intézmény
valamennyi gyermekére és az intézményben tartozkod6 személyekre nézve kotelezd.

A hézirend nyilvanos.

V. AZ INTEZMENYEN KIVUL TORTENO PEDAGOGIAI
FELADATOK ELLATASARA VONATKOZO FELADATOK

Pedagogiai feladatok:
kulturalis rendezvények
konyvtéarlatogatds
egyéb rendezvények szervezése a csoportok szdmadra az intézmény éves munkatervében
meghatérozott rend szerint kotelez6 az 6vodapedagdégusok szdmdra. A rendezvényekre valo
kisérés, és annak ideje alatt koteles a balesetvédelmi szabalyok betartdsa €s betartatdsa.

Az 6vodan kiviili programokat az 6vodavezetd engedélyezi.

Az intézményben a nevelOtestiilet altal szervezett rendezvényeken a nevelGtestiilet részvétele
kotelezd, az egyéb alkalmazottak bevonésardl az 6vodavezet dont.



VL. A GYERMEKEK FELVETELE, TAVOLMARADAS IGAZOLASA

13.§. A gyermek ovodai jogviszonya és kovetkezményei

1. Az 6vodai jelentkezés
A csoportok szervezésének szabdlyait figyelembe véve a sziil6 gyermeke felvételét barmikor
kérheti, illetve a szervezett jelentkezés rendjét évente kiadott rendelkezés tartalmazza.
A beiras idejét a fenntart6 szervek hatarozzik meg.
A beirés helyérdl, idejérol a sziikséges okmanyok bemutatdsirdl az dvodavezetd dont.
A felvétel eredményérdl széban értesiil az érdekelt sziild.
Az Ovodai felvétel a gyermek sziiletési anyakonyvi kivonataval, taj Kkartydjdval,
lakcimkdrtydjdval €s a sziil6 személyi igazolvanyéval torténik.

2. A gyermekek felvétele, csoportba valé beosztasa
Az 6vodéba felvett gyermekek csoportba vald beosztasardl az 6vodavezets dont, a sziildk és az
ovodapedagdgusok véleményének kikérése utan.

3. Az Ovoda és a sziil6 megéllapodast kot az 6vodai jogviszony 1étrehozdsara, a megéllapodést
(1asd melléklet) a gyermek felvételekor kell megkotni.

4. Amennyiben nincs férShely, érkezési sorendben vérdlistara keriil a beiratkozé gyermek,
amelyr6l igazolast kapnak.(lasd melléklet).

14.§. A gyermek tavolmaraddsa és annak igazoldsa

1. A gyermekek tavolmaradasanak okat a sziilének kell jelentenie:
A nevelési év alatt, tankoteles, egészséges gyermek hidnyzasat indokolt esetben elézetesen az
ovodavezet6 engedélyezheti (max. 2 hét)
A sziilot bejelentési kotelezettség terheli, ha tobb hétre egészségiigyi, csalddi okok miatt
hidnyzik a gyermek.
Betegség miatti hidnyzds utdn orvosi igazoldssal latogathatja djra az 6vodat a gyermek.

2. A felvételi és mulasztasi naplé a csoportba beirt gyermekek adatait és hidnyzdsait rogziti.
Naprakész vezetéséért csoportban dolgoz6 évodapedagdgusok a felelGsek.

3. Az igazolt és igazolatlan hianyzasok
A gyermek hidnyzdsit a pedagégus mulasztdsi naploba jegyzi be. A hidnyzdsokat sziil6i és
orvosi indok esetén az 6vodapedagdgus mérlegeli, és annak fiiggvényében igazolja a mulasztast.
A mulasztasokat igazoltnak kell tekinteni, ha a gyermek el6zetesen engedélyt kapott a
tdvolmaraddsra.



Igazolatlan az a hidnyzas, melynek indokldsat az 6vodapedagdgus nem fogadja el.

Az igazolatlan mulasztasok hatterének felderitésében az 6vodapedagdgus a gyermekvédelmi
felelossel egyiitt jar el. Ok kezdeményezik a tankotelezettség megszegésére vonatkozd
szabdlysértési eljarast.

Ha a gyermek az iskolai életmddra felkészit6 foglalkozasrdl egy nevelési évben 7 napnal tobbet
igazolatlanul mulaszt, az 6voda vezet§je értesiti a gyermek lakohelye szerint illetékes jegyzot.
Megsziinik az 6vodai elhelyezés, ha a gyermeket nem vették fel az iskoldba annak a nevelési
évnek az utols6 napjan, amelyben a 8. életévét betdlti.

4. A Nevelési Tandcsadé szakvéleménye alapjan felmentett tankoteles kord gyermek az 6vodédba
jéarés aldl nem mentesithetd.

VII. A LETESITMENYEK ES HELYISEGEK HASZNALATI RENDJE

15.§. Az épiilet egészére vonatkozo rendszabdlyok

1. Az épiilet rendje
Az épiilet f6bejarata mellett cimtéblat kell elhelyezni.
Az épiilet lobogbzésa folyamatos, a karbantartok feladata.

Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletekben és az udvarokon tartézkodé minden személy
koteles,

- a kozosségi tulajdont védeni,

- a berendezéseket rendeltetésszeriien hasznalni,

- az 6voda rendjét €s tisztasagit megdrizni,

- az energidval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni,

- tliz- és balesetvédelmi elbirdsok szerint eljérni,
- a munka- és egészségvédelmi szabdlyokat betartani.

2. Biztonsagi rendszabalyok
Az intézményi és személyi vagyonvédelem miatt a bejdrati és a gazdasigi ajtét a technikai
dolgozok is kotelesek zarva tartani. Vagyonvédelmi okokbdl ugyancsak zarva kell tartani
nyitvatartdsi id6 alatt is az iiresen hagyott egyéb helyiségeket.

Az épiiletet munkakezdéskor nyité €s munkavégzéskor zaré dolgozd koteles az épiilet
riasztoberendezését sajat kodjaval érkezéskor kikapcsolni, illetve tdvozdskor, szintén a sajat
kodjaval bekapcsolni, mindezeket a berendezéseket. felelosséggel kezelni. A téves riasztas
koltsége a mulasztét terheli. Az épiilet kulcsaiért és a riaszté kédért megbrzési feleldséggel
tartozik.

A dolgozok altal haszndlt elektromos berendezéseket munkavégzés befejezése utin kotelesek
dramtalanitani, az Osszes nyildszarot kilincsre becsukni.

Az 6vodai csoportok és foglalkozdsok latogatdsdt mds személyek részére az Ovodavezetd



engedélyezi.

A bejdrati ajto, csaladonkénti kédrendszere biztositja a nem kivant személyek tavoltartasat.

16.§. A helyiségek és berendezésiik haszndlati rendje

Az alkalmazottak helyiségének hasznalata

A dolgozok az intézmény helyiségeit, 1étesitményeit nyitvatartdsi idében akkor €s olyan médon
haszndlhatjdk, hogy az ne veszélyeztesse a nevelG-oktato tevékenységet, és az intézmény egyéb
feladatainak ellatasat.

Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartdsi idén tdilmenden igénybe kivdnja venni az 6voda
helyiségeit, azt az intézményvezetdtSl irasban kell kérvényeznie a haszndlat céljdnak és
1dSpontjanak megjelolésével.

A gyerekek helyiségeinek hasznalata
A gyerekek az Ovoda helyiségeit és ezek berendezéseit csak pedagogus feliigyelettel
hasznalhatjék - a hazirend betartasdval.

A berendezések hasznalata

Ha az alkalmazott kolcsonbe szeretne venni egy intézményi eszkozét, akkor ezt irdsban kell
kérvényeznie. A kolcsonkérd alkalmazottnak a targy atvételérSl és az anyagi felelGsségrol
elismervényt kell aldirnia. A Kiviteli engedély csak az 6vodavezetd alairasdval érvényes. Az
engedélyen fel kell tiintetni a kolcsonzési hataridot.

VIII. AZ INTEZMENYI HAGYOMANYOK APOLASA ES AZ
UNNEPELYEK RENDJE

17.§. Hagyomdnyok, iinnepélyek

A hagyomanyapolas célja
Az intézmény hagyomdnyainak dpolasa, ezek fejlesztése és bOvitése valamint az intézmény j6
hirnevének megdrzése az alkalmazotti és gyermekk6zosség minden tagjanak kotelessége.
Az intézmény egyéb helyi hagyomanyai k6z¢€ tartoz6 rendezvények a kozosségi élet formalasat,
a kozos cselekvés oromét szolgaljak, a gyermekeket az egymads irdnti tiszteletre nevelik.
- az épiilet fellobogdzasa
- gyermekkozosséggel kapcsolatos hagyomanyok a pedagdgiai programban van rogzitve.
- nemzeti iinneprdl megemlékezés: 1848-as szabadsagharc (mércius 15).
- 6vodai iinnepek, hagyomanyok. Délutdni idSpontokban sziil6kkel kozosen.
Oszbiicsiiztaté, kardcsony, farsang és anyak/apak napja.
- 6vodai tinnepek délel6tti idSpontban, sziilék nélkiil: mikulds, kardcsony, hisvét, 6vodai
sziiletésnap, gyermek sziiletésnap.



- Oszi, tavaszi sétdk, kirdnduldsok muzeum, szinhdz, bdbszinhdz, konyvtar, kidllitds
latogatésa.

A megoldds mddjait, eszkozeit a csoport pedagdgusai hatdrozzdk meg, a gyermekek
életkordnak, érzelmi bedllitottsdganak megfelelden.

2. Elményszerzd programok, kirandulasok

a) Koltség nélkiili programok

- Az 6voda teriiletét (6vodaépiilet és Ovodakert) koltség nélkiili, élményszerzd programokra,
sétdkra minimum két pedagdgusi kisérlettel a gyermekcsoport elhagyhatja.

- Az el6re bejelentett koltség nélkiili, élményszerzd programokra a program napjdig dontheti el a
sziil6, hogy a programban részt vesz-e a gyermek vagy otthon tartja.

b) Koltségtéritéses programok

- Az o6voda teriiletét (6vodaépiilet és Ovodakert) koltségtéritéses, élményszerzd programokra,
kiranduldsokra minimum hédrom pedagégusi kisérettel a gyermekcsoport alkalmankénti sziil6i
jovahagyassal alairassal elhagyhatja.

- A hivatalos befizetési napig dontheti el a sziil6, hogy a programban részt vesz-e a gyermek vagy
otthon tartja. Ezek a dontésen ut6lag médositani nem lehet. A befizetési napon készpénzben kell fizetni
az aktudlis hoénapban szervezett programok koltségét. Amennyiben a gyermek barmilyen ok miatt nem
tud részt venni a mdar befizetett programon az eldére megrendelt tételeket nem &ll mdédunkban

z. 2

visszafizetni (pl. buszkoltség, eldre rendelt étel, eldre befizetett belépd, stb.)

- A koltség nélkiili, és a koltségtéritéses, élményszerz6 programok, sétak, kirdnduldsok csak
pedagdgus kisérettel, sziil6i kiséret nélkiil tortének.

- A koltség nélkiili, és a koltségtéritéses, élményszerzd programok, sétdk, kirdnduldsok az
6vodatdl indulnak és az 6voddba érkeznek vissza. Nem hozhatja vagy viheti el a sziil6 a gyermekét a
célalloméshoz illetve céldllomastol.



IX. INTEZMENYI OVO-VEDO ELOIRASOK
18.§. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és elldtds rendje

1. Az intézményben évi 2 alkalommal orvosi ellatasban részesiilnek a gyerekek.
Az 6vodai egészségiigyi ellatds az aldbbi teriiletekre terjed ki:
- a gyerekek évfolyamonkénti torzslapozé vizsgdlata és ortopéd sziirése
- szinlatas és latasélesség vizsgalata, hallasvizsgalat iskolaérett gyermeknek
- a konyha, az étterem, a tornaterem és a mosdo helyiségek (WC-k) egészségiigyi
ellendrzése
- a beteg gyermekek szakorvosi vizsgélatra utaldsa.
A kotelezd orvosi vizsgalatok idSpontjt tigy kell megszervezni, hogy a foglalkoztatést a lehet6
legkisebb mértékben zavarja.
Az orvosi vizsgalatok id6pontjat a védond az intézmény vezetdivel egyezteti.

2. Az 6voda egészségvédelmi szabalyai
Az 6voda miikodtetése soran az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgdlat altal
meghatarozott szabalyokat szigoriian be kell tartani a konyhai dolgozéknak (fertStlenités,
mosogatds, ételminta-vétel, ételek hékezelése)
Az 6voddban megbetegedd, ldzas gyermeket a sziilének az értesitéstd]l szadmitott legrovidebb
id6n beliil haza kell vinnie.
Az 6vondnek addig gondoskodnia kell a gyerek lehet6ségen beliili elkiilonitésérdl, lazanak
csillapitasarol, ha sziikséges orvosi ellatasarol.
Labadoz6, gyogyszeres kezelés alatt all6 gyermek az O6vodat teljes gyogyulasaig nem
latogathatja.
A gyermek betegség utdn csak orvosi igazolassal johet 6vodaba.
Fert6z6 megbetegedés esetén a sziildbnek az Ovodat azonnal értesitenie kell a tovdbbi
megbetegedések megeldzése érdekében.

3. Balesetek megelozése
A gyermekbalesetek megel6zése érdekében az 6vondk a gyermekeket balesetmegel6zo
oktatasban részesitik.
A nevelési terviikben rogzitik azokat az 6v6-véds szabdlyokat, amelyek betartasa kotelezo:
—az 6voda épiiletében, jatszéudvaron,
—sétak soran,
—kiranduldsokon,
—utazaskor,
—uszodaban,
—rendezvényeken.
A jatékot haszndlé 6vodapedagdgus koteles a jatékon feltiintetett, vagy ahhoz mellékelt figyelmeztetést,



feliratot, hasznélati utasitast gondosan &ttanulmanyozni és betartani. Az 6voddba otthonrdl hozott
eszkozoket, jatékokat, ételt €s italt behozni nem szabad.

A jatszéudvar, torna és jatékeszkozok épségét balesetmentes haszndlhatésdgit a pedagdgus
rendszeresen ellendrzi. A balesetveszélyes eszkozoket, éllapotot koteles jelezni az dvoda
vezetOjének, vezetS-helyettes 6vondnek, és a veszélyforrds megsziintetéséig a berendezés,
eszkoz haszndlatat megtiltani.

Az o6voda épiiletének dllapotdban bekovetkezett balesetveszély esetén az épiilet tulajdonosa
koteles gondoskodni az épiilet karbantartasarol.

Az altalanos baleset gyermek biztositdson til az 6voda a dltalanos felelosségbiztositas,
Generali-Providencia biztosité Rt. biztositoval kotott kiillon szerz&dést.

Gyermekbalesetek
Ha a gyermeket baleset éri, a vele foglalkozé pedagogus kotelessége az elsosegélynyijtas. A
gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartdsi €s jelentési kotelezettség teljesitését az
Ovodavezet6 végzi.

Ha a gyermeket baleset éri az pedagogusnak kotelessége az alabbi szabalyok szerint
eljarni:
- horzsoldsos balesetek, {itésbdl szarmazd sériilléseknél elsGsegélynyujtds, a sziild
tdjékoztatasa,
- nyilt torések, életveszélyes sériilés esetén azonnal mentS hivds /104 telefonszdmon/ és a
szild értesitése,
- életvesz€lyt nem jelentd, de orvosi baleseti ellatdst igényld sériilés esetén a sziild
értesitése és kozos dontés a tovabbi intézkedésrdl,
- minden balesetet koteles jelenteni az 6voda vezet6jének, részt venni kivizsgéldsaban és a
jegyz6konyv elkészitésében,
- a hasonlé balesetek megel6zése érdekében szadmdra meghatdrozott intézkedések
betartdsa, ennek dokumentaldsa a csoportnaploban.

Gyermekbalesetek jelentése

A gyermekbalesetek esetleges el6forduldsa esetén a 11/1994. (VI. 8.) MKM rendelet 2. szamu

mellékletében meghatédrozott eljrasi rendben intézkedik az Ovoda. Az Ovodaszék elndke részt

vesz a baleset kivizsgdldsban.

1. A tanul6- és gyermekbaleseteket az e rendelet 2. szamu mellékletében elbirt nyomtatvanyon
nyilvan kell tartani.

2. A harom napon tdl gyégyulé sériilést okoz6 tanulé- és gyermekbaleseteket haladéktalanul ki
kell vizsgalni. Ennek sorén fel kell tarni a kivalté és a kozrehat6 személyi, targyi és szervezési
okokat. Ezekr6l a balesetekr6l az e rendelet 2. szamu mellékletében eldirt nyomtatvanyon
jegyzokonyvet kell felvenni, amelynek egy-egy példanyét a kivizsgdlds befejezésekor, de
legkésdbb a targyhot kovetd honap 8. napjdig meg kell kiildeni a fenntarténak, valamint at kell
adni a tanuldnak; gyermek és kiskord esetén a sziillonek. A jegyzdkonyv egy példanyit a
kiallité nevelési-oktatasi intézmény 6rzi meg.

3. Ha a sériilt dllapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgdlatot az adatszolgéltatds hataridejére
nem lehet befejezni, akkor azt a jegyz6konyvben meg kell indokolni.



4. A silyos balesetet a nevelési-oktatdsi intézménynek - telefonon, telexen, telefaxon vagy
személyesen - azonnal be kell jelentenie a rendelkezésre all6 adatok kozlésével az intézmény
fenntartgjanak. A sulyos baleset kivizsgdldasdba legalabb kozépfokd munkavédelmi
szakképesitéssel rendelkez6 személyt kell bevonni.

5. Sulyos az a tanul6- €s gyermekbaleset, amely

a) a sériilt halalat (haldlos baleset az a baleset is, amelynek bekovetkezésétdl szamitott 90
napon belill a sériilt orvosi szakvélemény szerint a balesettel Osszefiiggésben életét vesztette),
b) valamely érzékszerv (érzékel6képesség) elvesztését, illetve jelentds mértékd kdrosoddsat,
c) orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilést, egészségkarosodast,

d) silyos csonkuldst (hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tobb ujja nagyobb részének elvesztése,
tovdbba ennél sulyosabb esetek),

e) a beszél6képesség elvesztését vagy feltling eltorzulast, bénuldst, illetve elmezavart okozott.
6. A nem Onkormdnyzati intézményfenntartok a résziikre megkiildott jegyz&konyvet nyolc
napon beliil megkiildik a nevelési-oktatdsi int€ézmény miikodéséhez sziikséges engedélyt
kiallit6 jegyz0, f6jegyzd részére.

7. A jegyz0, f6jegyz0 a nevelési-oktatdsi intézményektdl, illetve a fenntartoktdl érkezett
baleseti jegyzOkonyveket a naptéri félévet kovetd honap utolsé napjdig megkiildi az Oktatasi
és Kulturalis Minisztérium részére.

8. A nevelési-oktatdsi intézménynek lehetové kell tenni az dvodaszék, iskolaszék, illetve a
kollégiumi sz€k, ezek hidnydban a sziil6i szervezet (kz0sség) €s az iskolai didkonkormanyzat
képviseldje részvételét a tanuld- €s gyermekbalesetek kivizsgaldsiban.

9. Minden tanul6- és gyermekbalesetet kovetden meg kell tenni a sziikséges intézkedést a
hasonl6 esetek megel&zésére.

Dolgozok rendszeres egészségiigyi ellendrzése

Az intézmény minden dolgozdja koteles alkalmazésa el6tt teljes korti munka-alkalmassagi, azt
kovetden évente id6szakos és sziikség szerint soron kivill munka-alkalmassagi vizsgdlaton
megjelenni, munkakore elldtdsara vald alkalmassdgdt a munkaltaté altal megnevezett orvossal
igazoltatni.

Feln6tt balesetek

A balesetet az azt észlel6 dolgozé koteles jelenteni az 6voda intézkedésre jogosult vezetdjének
és részt venni a sériilt ellatasdban.

A felndtt balesetekrdl jegyz6konyv késziil, amelynek kivizsgdldst a munkavédelmi ellendr
végzi.

19.§. Gyermekvédelmi feladatok

Az 6voda kozremiikodik a gyermekek veszélyeztetésének megel6zésében és megsziintetésében,
ennek sordn egylittmiikodik a gyermekjoléti szolgélattal, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez
kapcsol6do feladatot ellaté més személyekkel, intézményekkel és hatésagokkal.

Ha az 6voda a veszélyeztetd okokat pedagdgiai eszkozokkel nem tudja megsziintetni, segitséget
kér a gyermekjoléti szolgalattol.

Az 6vond, illetve a nevelG-oktaté munkat segitd alkalmazott, az 6voda vezetdje ttjan koteles az
illetékes gyermekjoléti szolgédlatot haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a gyermek -



mads vagy sajat magatartdsa miatt - silyos veszélyhelyzetbe keriilt, vagy keriilhet.
Az 6voda minden dolgozéja titoktartasi kotelezettséggel tartozik, a csalddok, gyermekek
személyiségi jogainak védelme érdekében.

Az 6voda vezetdje: felelos a gyermekvédelmi feladatok ellatasaért, megszervezéséért és segiti

az ovodapedagogusok gyermek €s ifjusdgvédelmi munkéjat.

Feladatai:

- tdjékoztatja a sziildket, hogy az 6vodan kiviill milyen gyermekvédelmi feladatot elldtd
intézményt kereshetnek fel problémdikkal.

- A pedagdgusok jelzése alapjan megismert veszélyeztetett gyermekeknél - a veszélyeztetd
okok feltarasa érdekében - csalddldtogatas keretében megismeri az otthoni kdrnyezetet.

- Gyermekbdntalmazds, vagy egyéb pedagdgiai eszkozokkel meg nem sziintethetd,
veszélyeztetd tényezd esetén Ertesiti a gyermekjoléti szolgalatot.

- A gyermekjoléti szolgdlat felkérésére részt vesz az esetmegbeszéléseken.

Pedagégusok:

Folyamatosan figyelemmel kisérik a gyermekek otthoni kornyezetében, a gyermekek
kedélyallapotaban bedllt valtozasokat, fejlodési megtorpandsaikat

Csaladlatogatas, fogadoodra keretében torekszenek az okok feltdrasara.
- Jelzik a problémat az 6vodavezetdnek.
- Fokozottabb segitségaddssal, tor6déssel segitik a gyermek lelki problémadinak
feldolgozésat.

Egyenld fejlodési esélyt biztositanak minden gyermek szamdra.
- Munkavégzésiik sordn kotelesek a gyermekekre veszélyt jelent6 helyzetek megel6zésére,
elharitasara (pedagogus is).

X. EGYEB RENDELKEZESEK

20.§. Befizetések rendje

//////

21.§. Az 6voda miikodését segito egyéb rendelkezések

1. Rendkiviili esemény, bombariadé esetén a Katasztrofavédelmi Terv szabalyai hatarozzak
meg a sziikséges teendoket.



Az 6voda minden alkalmazottja koteles az 4ltala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
felettesének jelenteni.

Az 6vodavezetd dont a sziikséges intézkedésrdl €s a fenntarto értesitésérdl.

Bombariadé esetén az 6vodavezetd intézkedik, akaddlyoztatdsa esetén a Szervezeti és Mlikodési
Szabdlyzatban meghatarozott helyettes helyettesiti.

Az épiilet kiiiritése a tlizriad6 terv szerint torténik. A bombariadorol és a hozott intézkedésrol az
dvodavezet6 rendkiviili jelentésben értesiti a fenntartot.

Az 6vodaban és az dvodai kinti teriileten a dohanyzas tilos.

Mobil telefon hasznalata
A pedagbégusok mobil telefonjukat a gyermekkozosségben toltott idejiik alatt az 6lt6zGben
lehalkitott iizemmdodban kotelesek tartani. Kivéve az dvodavezet6 altal kijelolt személyek.

Az intézményben foly6 reklamtevékenység szabalyai:
Az 6vodaban az egészséges életmdddal, kornyezetvédelemmel, tarsadalmi, kozéleti, kulturélis

tevékenységgel Osszefiiggd reklamtevékenység folytathato.

Ugynokok, iizletkotdk az 6voda teriiletén kereskedelmi tevékenységet csak az 6vodavezetd
engedélyével folytathatnak.

A Haézirendet, a beiratkozasok alkalméval a sziil6k rendelkezésére kell bocsajtani.

A Szervezeti- és Miikodési Szabdlyzata a sziil6 kérésére megtekinthetd a vezetdi iroddkban.



ZARO RENDELKEZESEK

A neveldtestiileti értekezleten, 2009. 4prilis 15-en, jovdhagyta.

Ovodavezetd
Koviacs Eszter

A Szervezeti- és Miikodési Szabdlyzatot az intézmény dvodaszék elndke jovahagyta.

Ovodaszék elnoke
Fekete Gabriella

A Szervezeti- és Miikodési Szabdlyzatot az intézmény fenntartdja jévahagyta.

Montesz Alapitvany képviselGje
Strausz Eszter

Budapest, 2009. 4prilis 28.



A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT MELLEKLET

Melléklet: megallapodas a sziil6kkel.
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