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Altalanos rendelkezések

1.A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat értelmezése

Meghatérozza az Eszterlanc Magyar-Angol Montessori Ovoda, mint kozoktatasi intézmény
szervezeti felépitését, az intézményi mikddés belsé rendjét, a belsd és kiilsd kapcsolatokra
vonatkoz6é megallapitasokat és mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas
hataskorbe.

A szabalyzat az intézmény Alternativ Pedagogiai Programjaban rogzitett cél és feladatrendszer
raciondlis és hatékony megvaldsitasat szabalyozza.

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat id6beli hatalya:

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat és a mellékletét képezd egyéb szabalyzatok betartasa kotelezd
érvényll az intézmény minden alkalmazottjara, az intézménnyel egyéb jogviszonyba allokra, az
6vodaba jard gyermekek kozosségére, a sziilokre vagy a torvényes képviseldkre.

Modositasara akkor keriil sor, ha a jogszabalyokban a szervezeti és miikddési tekintetben valtozas
all be, illetve ha a nevelGtestiilet vagy a sziilok mindsitett tobbsége erre javaslatot tesz.

A hatalybalépéssel egyidejlileg hatalyon kiviil helyezddik az 6voda korabbi SZMSZ-e.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat személyi hatalya kiterjed:

Az 6vodaval jogviszonyban all6 minden alkalmazottra

Az intézménnyel jogviszonyban nem allo, de az intézmény teriiletén munkat végzdkre

illetve azokra, akik részt vesznek az dvoda feladatainak megvalositdsdban

A sziil6kre, torvényes képviseldkre
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat teriileti hatalya kiterjed:
— Az 6voda teriiletére

— Az 6voda altal szervezett - a nevelési program végrehajtasahoz kapcsolodo - ovodan kiviili
programokra

— Az intézmény kiils6 kapcsolati alkalmaira
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja, jogszabalyi alapja:

Az SZMSZ célja az intézmény jogszerli miikodésének biztositdsa, a zavartalan miikodés
garantalasa, a gyermeki jogok érvényesiilése, a sziilok, gyermekek és pedagogusok kozotti
kapcsolat erdsitése, az intézményi miikodés demokratikus rendjének garantalasa.

Jogszabalyi hattér:



2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrél,a 2012. évi CXXIV. Torvény a nemzeti
koznevelésrdl szolo torvény modositasarol

2007.évi C torvény a kézalkalmazottak jogalldsardl sz6161992. évi XXXIII. torvény modositasa

20/2012 (VIIL.31) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mukodésérdl és a kdznevelési
intézmények névhasznalatarol

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

363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelet az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjarél

2012. évi L. torvény a Munkatorvénykonyvérdl

229/2012. (VIII1. 28.) Korm. rendelet a nemzeti k6znevelésrdl szol6 torvény végrehajtasarol
2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol
2011.évi CXIL. torvény az informacids onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol
2011.¢évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairdl

62/2011. (XII. 29.) BM rendelet a katasztr6fak elleni védekezés egyes szabalyairol

1993. évi XCIII. térvény a munkavédelemrdl

335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl

1995. évi LXVI. térvény a kdzokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl
296/1997. (I1X.3.) NM rendelet az iskolaiigyi ellatasrol
44/2007. OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem agazati feladatairol

1999. évi XLII. térvény a nemdohdnyzok védelmérdl



2. Az intézmény jellemzoi, jogallasa és gazdalkodasi médja

Az intézmény neve: Eszterlanc Magyar-Angol Montessori Ovoda
Cime: Budapest, 1112 Menyecske utca 14

OM azonosito: 200803

Tipusa: Ovoda

Az intézmény jogallasa: onallo

Fenntart6: Montesz Alapitvany (k6zhasznl szervezet)
Az intézmény alapitasanak éve: 2006

Intézmény nyilvantartasi szama: 4/2006 (XV-309)

Ovodai csoportok szama: 3

Az intézmény max.gyermeklétszdma: 75 16

Az alkalmazottak Osszes létszama: 17 16

Az intézmény bélyegzjének felirata:

Eszterlanc Magyar-Angol Montessori Ovoda
1112 Budapest, Menyecske utca 14.
Adodszam: 18396883-2-43

OM: 200803

Bélyegzo:



Az intézmény gazdalkodasdnak modja: 6nallo
Az intézmény alaptevékenysége:

- Az ovodai ellatds keretében a 3-7 éves ovodaskoru gyermekek nevelése, gondozasa és
iskolai életmodra vald felkészitése az Alternativ Pedagdgiai Programban meghatarozott
modon, a Montessori modszertan alkalmazasaval magyar és angol nyelven.

- Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben

Az intézmény specialis nevelési-oktatasi formai: Montessori modszertan, mely az egyéni iitemben
torténd fejlodést tamogatja, tehetséggondozas, kétnyelvii nevelés, nem magyar allampolgarsaga
gyermekek inkluziv befogadasa

A torvényes miikodés alapdokumentumai:
Eszterlanc Magyar-Angol Montessori Ovoda Alapité Okirata
Montesz Alapitvany Alapité Okirata
Eszterlanc Magyar-Angol Montessori Ovoda Alternativ Pedagogiai Programja
Eszterlanc Magyar-Angol Montessori Ovoda Szervezeti és Miikodési szabalyzata
Eszterlanc Magyar-Angol Montessori Ovoda Hézirendje

Minden dokumentum a vezetdi iroddban taldlhatdo azt a sziilok a hazirendben leirtak szerint
megtekinthetik. Az 6voda vezetdje vagy az altala kijelolt pedagdgus koteles a sziilok részére
tajékoztatast adni ezekrdl a dokumentumokrdl. sziilék az 6vodai beiratkozas alkalméaval Az 6voda
az alaptevékenységét csoportkeretben végzi, a vegyes életkoru csoportok Vezetéséért a csoportban
dolgoz6 pedagogusok egylittesen felelnek.



Az 6voda koznevelési intézményként valéo miikodésére vonatkozo szabalyok
1. A miikodés rendje

Az dvodai beiratkozashoz sziikséges dokumentumok: a gyermek sziiletési anyakonyvi kivonata,
taj szama, lakcimkartydja valamint a sziild (gondviseld) személyi igazolvanya, lakcimkartydja.
A nem magyar allampolgar kiskora dévodai beiratdsanal a sziilének igazolnia kell azt is, hogy
milyen jogcimen tartozkodik a gyermek Magyarorszag teriiletén (Nkt.92.§) A beiratkozaskor
még szilikséges a Megallapodas a gyermek elhelyezésérdl dokumentum alairasa.

Az 6vodaban minden nevelési év szeptember 1-t61 augusztus 31-ig tart. Az 6voda hétf6tol péntekig
5 napos, 50 6ras munkarenddel folyamatosan miikddik, egész éven at tartd szorgalmi iddszakkal. A
nyitvatartasi id6, napi 10 ora, reggel 7 oratol 17 oraig. A teljes nyitva tartas ideje alatt, minden
csoportban a gyermekekkel pedagogus foglalkozik, nincs csoport dsszevonas.

Rendezvények esetén a nyitvatartasi id6tol valo eltérést az Ovoda vezetdje engedélyezi.

Az éves munkasziineti napok rendjérdl szolo rendeletek meghatarozasa alapjan a nevelési év helyi
rendje, programja tartalmazza az intézmény miikodésével kapcsolatos legfontosabb eseményeket €s
iddpontokat:

— a nevelOtestiileti értekezletek idépontjait

— az intézményi rendezvények és tinnepségek modjat és idopontjat
— a nevelés nélkiili munkanapok idépontjat

— a nyari és téli sziinetek idépontjat

A nevelési év helyi rendjét, programjait a Munkaterv melléklete rogziti. Az egy évre szo0lo
programrol a sziil6i és alkalmazotti k6zosség is a nevelési év elsd napjaiban értesiilnek elektronikus
formaban.

Az 6voda a nydari id6szakban 4 hétig zarva tart. Ilyenkor torténik az 6voda sziikség szerinti
felujitasa, karbantartasa, valamint a nagytakaritas.

Az 6voda a téli iddszakban zarva tart a karacsony és szilveszter kozotti napokon valamint januar
elsd hetében.

A nevelés nélkiili munkanapok szama évente 5 munkanap, ezeknek idOpontjair6l a nevelési év elsd
napjaiban értesiilnek a csaladok.

A jegyzd a torvény alapjan, a meghatarozott feltételek fennallasa esetén - jarvany, természeti

csapas-,a telepiilésen mitkodo nevelési intézményekben rendkiviili sziinetet rendelhet el.



Az Alternativ Pedagogiai Program tartalmdval 0sszhangban az intézményben sajat szerkesztési
csoportnaplét hasznalnak. Az dvoda miikddési rendje, a Montessori mddszertan és a kétnyelvi
nevelés miatt valamint az elektronikus tervezés miatt az egyedi szerkesztésii 6vodai csoportnaplok
felépitése és tartalma megegyezik az A.TU 727/G4j r.sz. dokumentummal. Az elélapon a vezetd
alairasaval, bélyegzovel, ditummal nyitja meg és zarja le a naplokat.

A csoportnapl6 tartalmazza az éves terveket, a nevelési feladatokat, a szabaly-és szokasrendszert,
melyet évente egyszer rogzitiink. Az értékeld feljegyzéseket €s a szervezési feladatokat
negyedévente dokumentaljuk, a gyermekcsoport életérdl torténd feljegyzések aktualitdsnak
megfelelden torténnek. A csoportnapld melléklete a tematikus, hetitervek és a foglalkozas
tervezetek gyiijteménye.

A csoportok pedagdgusai éves tervet készitenek pedagodgiai munkdjukrol. Ezek a tervek az
¢vszakok koré éplilnek. A terveket a pedagdgusok tematikus, heti bontasban rogzitik.

2.A vezetok intézményben valé benntartéozkodasanak rendje

Az intézmény miikodésével kapcsolatban biztositani kell, hogy az intézményben a vezetdi feladatok
folyamatosan ellatottak legyenek. A munkarend kialakitasanal figyelembe kell venni az 6voda
nyitva tartdsanak rendjét, ezen beliil biztositani kell, hogy intézkedési jogkorrel rendelkezd vezetd
(helyettes) az intézményben tartozkodjon.

Az 6voda vezetOje altalaban egy miiszakban tartozkodik az intézményben, de végezheti munkajat
ettdl eltérd és az 6vodan kiviili helyszinen is (értekezlet, tovabbképzés, ligyintézés, beszerzés)

Az 6vodavezetd akadalyoztatisa esetén helyettesitését az dvodavezetd-helyettes latja el teljes
feleldsséggel. Kivételt képeznek azok az iigyek, amelyek azonnali dontést nem igényelnek, illetve a
vezetd kizarolagos hataskorébe tartoznak. Az Ovodavezetd tartds tavolléte esetén a helyettesités
teljes kori, kivéve, ha a fenntartdé masként intézkedik. Tartds tavollétnek mindsiil 30 nap, illetve
ennél hosszabb iddtartam.

Az O6vodavezetd ¢és az Ovodavezetd-helyettes egyidejii tavolléte esetén a helyettesités az
ovodavezetd altal adott megbizas alapjan torténik. Intézkedési jogkore, az intézmény miikddésével,
a gyermekek biztonsaganak megoldasaval Osszefliggd, csak az azonnali dontést igényld tigyekre
terjed ki.

3.A pedagdgiai munka belsé ellendrzésének rendje

A belsd ellendrzés legfontosabb feladata az intézményben folyd tevékenység hatékonysaganak
mérése. Az ellendrzési tervet az Ovodavezetd-helyettes €és a szakmai munkakozdsség javaslatai
alapjan az 6vodavezet6 késziti el.

Az ellendrzés teriiletei, szempontjai:



A mindenkor érvényben 1évé munkakori leirdsokban meghatarozott feladatokra terjed ki, konkrét
szempontjait az éves munkaterv részét képezo ellendrzési terv tartalmazza. Az 6vodavezetd az éves
munkatervhez igazodé ellendrzési titemtervet készit, és aktudlis feladatok alapjan ellendrzi az
intézmény szakmai munkajat.

Az 6vodavezetd ellenérzési munkaja Kiterjed:
- A munkakdérrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modjara, mindségére
- A munkafegyelemmel 6sszefliggd kérdésekre
- A mukodési feltételek vizsgalatara

Az ellen6rzési terv tartalmazza az ellenérzés teriileteit, modszereit és ilitemezését, és azt
nyilvanossagra kell hozni.

Osszehangolja a csoportokban folyé szakmai munkat, feliigyeli a gyermekek ellatdsdnak
szinvonalat.

Az alkalomszerti ellendrzés célja:
- aproblémdk feltdrdsa, megoldasa érdekében,
- az eredményesség mérése,
- anapi felkésziiltség felmérésének érdekében.

Nevelési év soran az Ovodavezeté minden 6vodapedagéogus munkajat értékeli a feladataik
munkakori leirds szerinti, hataridére torténd teljesitését.

- Ellendrzi az intézményi szabalyzatokban foglalt és etikai kovetelmények betartasat.

- Egyéb a csoporttal kapcsolatos adminisztracios feladatok ellatasat. (csoportnaplo,
Mulasztasi naplok, stb.)

- Sziilékkel valo kapcsolat mindseégét.
- Az ellendrzést megbeszElés, értékelés, a tapasztalatok dsszegzése koveti.

- A nevelési évzaro értekezletén értékelni kell a pedagdgiai munka belsd ellendrzésének
eredményeit, illetdleg az ellendrzés altalanosithatd tapasztalatait, megallapitva az
esetleges hidnyossagok megsziintetéséhez sziikséges intézkedést.

Az ellendrzés tipusai:
- szakmai
- torvényességi

- gazdasagi



Az ellendrzésre jogosultak:
Az 6vodavezetd, helyettese az altaluk felkért szakérto.

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

A pedagodgiai munka kiilsé ellenérzése, az orszagos pedagdgiai-szakmai ellendrzés fajtai:
- A pedagbgus ellendrzése
- Az intézményvezetd ellendrzése
- Az intézmény ellenérzés

Az orszagos pedagdgiai szakmai ellenérzés a pedagdégusok munkajanak kiilsd, egységes
kritériumok szerinti ellenérzése €s értékelése a mindség javitasa érdekében. (20/2012. (VIIL.31.)
EMMI rendelet. A pedagdgiai-szakmai ellenérzés megallapitasait nyilvanossagra kell hozni, a
személyiségvédelemre vonatkozo jogszabalyok megtartasaval.

A belsO ellendrzés tapasztalatait az intézmény vezetdje folyamatosan értékeli, és ennek alapjan
kezdeményezi, megteszi a sziikséges intézkedéseket. Az ellenérzés a pedagdogusok munkajanak,
egyéb dolgozok tevékenységének ellendrzésérol szol, melynek idépontjairdl legalabb egy héttel
korabban tudnak az érintettek.

Az ellendrzési terv tartalmazza az ellendrzés:

tertileteit

ellendrizendd munkakort

szemeélyt
- ltemezését
Az ellendrzési tervet az 6voddban nyilvanossagra kell hozni.
Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrél az 6vodavezetd dont.
Rendkiviili ellenérzést kezdeményezhet:
a szakmai munkak6zdsség és sziildi szervezet

Az 6vodavezetd minden dvodapedagdgus munkajat legalabb egy alkalommal értékeli a nevelési év
soran.

Az egyes nevelési terliletek ellendrzésébe bevonhatja a szakmai munkak6zosség vezetdjét. Az
ellendrzés tapasztalatait az érintett 6vodapedagogussal ismertetni kell, aki arra irdsban észrevételt
tehet. A nevelési évet zar6 értekezleten értékelni kell a pedagdgiai munka belsd ellendrzésének
eredményeit, illetdleg az ellenérzés Aaltalanosithatd tapasztalatait, megallapitva az esetleges
hianyossagok megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket.
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4. Az alkalmazottak intézményben valé benntartéozkodasanak rendje, és a munkavégzés
altalanos szabalyai

Az oktatasi intézményben dolgozok altalanos kotelezettségei:

kotelesek betartani az intézményi Szervezeti és Miikddési Szabalyzat, és az egyéb kapcsolddo
szabalyzatok, valamint a munkakori leirasok eldirasait,kotelesek az eloirt helyen és idében munkéara
képes allapotban megjelenni,

kotelesek a megallapitott munkaidét munkdban t6lteni,végre kell hajtaniuk az oktat6d intézményben
megnevezett fliggelmi felettesek utasitasait,torekedniiik kell a beosztasukban -feladataik
végrehajtasa soran -a szinvonalas munkavégzésre, s mindent meg kell tennilik az eredményes
munka végzésére,

munkajuk sordn harmonikus, korrekt egyiittmikodésre kell torekedniiik az intézmény mas
dolgozdbival,

kotelesek megOrizni, illetéktelen szervnek, személynek nem kiszolgaltatni a hivatalosnak mindsitett
titkot,

a titoktartasra vonatkoz6 rendelkezések szerint, csak az dvoda vezetdjének felhatalmazasa alapjan,
az iratkezelési szabalyzat keretei kozott tovabbithatjak az intézménnyel kapcsolatos adatokat

Az alkalmazottak munkakezdésének elvart feltételei:
— az alkalmazottak kotelesek az 6vodéban, olyan iddpontban megjelenni, hogy a munkavégzés
pontos megkezdésére 4toltozve rendelkezésre alljanak.

— valamennyi alkalmazott részére kotelez6 a napi tiszta, esztétikus, kényelmes ruha és labbeli
hasznalata.

— amunkavégzés elott az értékekeit a dolgozo koteles elzarni.

— a munkaba érkezést és a tavozast a jelenléti iven kell vezetni és alairassal sziikséges
igazolni, melynek rendszeres, havonkénti, Osszesitése €s ellendrzése a vezetd helyettes
feladata.

— atavollét igazolasara szolgalod okiratokat munkaba 1épéskor az 6vodavezetdnek kell leadni.

— a munkdaban val6 akadalyoztatast az alkalmazottak a lehetd legrovidebb id6n beliil kotelesek
a vezetonek jelenteni.

— munkaidében a dolgozok csak a vezetd engedélyével hagyhatjdk el az intézményt.
— a gyerekekkel a nyitva tartés ideje alatt pedagdgusok foglalkoznak

— a pedagégusok munkarendje valtozhat, szabadsdg miatt, munkanap athelyezésekor,
betegallomany esetén illetve befolydsolhatja hianyzasok (gyerekek, intézményi dolgozok),
tovabbképzéseken vald részvétel, tovabbtanulas.

Az 6voda reggeli nyitasat és délutani zarasat a munkarend szerint munkaba allé alkalmazott nyitja,
zarja. Az épiletbe torténd belépés utan az ott tartdzkodok kotelesek haladéktalanul kikapcsolni,
tavozaskor, bekapcsolni a riasztd berendezést. Az épililetet zard személynek tdvozaskor az
intézményt minden esetben aramtalanitani kell.
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5. Belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az
intézménnyel

A nem jogviszonyban allok belépésének €s benntartézkodasanak rendje:

- Idegenek belépése, a benntartdzkodés engedélyezése minden esetben eldzetesen egyeztetett
idépontban a megfeleld informacidk beszerzését kdvetden torténhet

- A gyermekek egészségiligyi vizsgalatat végzo, illetve a neveld munkat segité szakemberek
(védond, logopédus, pszichologus) a kijelolt tobbeéli helyiségben végzik munkdajukat. A
szakemberek az eldre egyeztetett idépontban érkeznek az dvoda épiiletébe

- A fenntart6i, a szakértdi, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos latogatas az dvodavezetovel
tortént egyeztetés szerint torténik

- Az o6vodai csoportok ¢és foglalkozdsok latogatasat mas személyek részére az dvodavezetd
engedélyezi

- Aszemélyzeti helyiséget csak az 6voda dolgozoéi hasznalhatjak

A gyermekeket kisér sziilok kivételével, az 6vodaval jogviszonyban nem allo személyek az
ovodatitkarral egyeztetnek, hogy milyen {igyben jelentek meg az 6vodaban.

Az 6voda helységeit mas, nem oktatasi, nevelési célra atadni csak a gyermekek tavollétében lehet.
A nevelési, oktatasi intézmény helyiségeiben part vagy parthoz k6t6do tarsadalmi szervezet nem
miikodhet.

6. A vezetok kozotti feladatmegosztas, a Vezetok és a szervezeti egységek kozotti
kapcsolattartas rendje

6.1.A vezetdség
Az dvodavezetd a feladatait vezetd beosztasu munkatarsainak kozremutikodésével latja el.

Az dvodavezetd kozvetlen munkatarsai:

az ovodavezet6-helyettes

az ovodatitkar

gazdasagi ligyintézok, konyveld

munkakdzdsségi vezetd

Az ovodavezetd kozvetlen munkatarsai az 6vodavezetonek tartoznak feleldsséggel és beszamolasi
kotelezettseggel.

Az 6vodavezetd - helyettes megbizdsakor a nevel6testiilet véleményezési jogkorrel rendelkezik.
Kivalasztdsa és megbizdsa az Ovodavezetd hataskdre. Az OvodavezetO-helyettesi megbizas
visszavondsig érvényes. Az OvodavezetO-helyettes és a tobbi dolgozd munkdjukat munkakori
leirdsok, Vvalamint az O&vodavezetd kozvetlen iranyitdsa alapjan végzik. Az Ovodavezetot
tavollétében teljes jogkorrel az 6vodavezetd-helyettes helyettesiti.

Az intézmény képviseletére jogosultak:
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Az oOvodavezetd, annak tavolléte esetén az SZMSZ-ben meghatarozott helyettesitési rend az
iranyado. .

Utasitasi, intézkedési jog gyakorlasa:

A vezetd beosztasban dolgozé munkavallalok a hozzajuk rendelt munkatarsak, munkatarsi
kozosségek tekintetében utasitasi joggal rendelkeznek. Az utasitasi és intézkedési jogkor
kiterjedését minden dolgozo esetében vilagosan meg kell hatarozni a munkakori leirasban. A vezetd
egy - egy feladatra alkalmi jelleggel is adhat utasitasi és intézkedési jogot.

Hataskorok atruhazasa:

A vezetd képviselet jogkorét az alabbi esetekben ruhazhatja at: betegség, tartds tavollét, vagy mas
akadalyoztatasa esetén kivéve, ha a fenntarté masként nem rendelkezik.

Az intézmény képviseldjeként jarhatnak el az egyes vezetok a kovetkezok szerint:

Az o6vodavezetd egyedi felhatalmazasa alapjan a felhatalmazasban meghatarozott tligyben és
idotartamban jogosult az intézmény képvisel6jeként eljarni. Az Ovoda vezetdje egyszemélyi
felelosségének érvényesiilése mellett a kovetkez6 hataskoroket ruhazhatja at:

A képviseleti jogosultsag korébodl az intézmény szakmai képviseletét a szakmai unkakozdsségek
vezetoire; a munkaltatdi jogkorébol neveldémunkat kozvetlentil segitd és az egyéb feladatot ellato
alkalmazottak kozvetlen irdnyitdsat, munkdjuk szervezését ¢és ellendrzését az OGvodavezetd
helyettesre.

6.2. Az 6vodavezeto

Az intézmény élén az 6vodavezetd all, aki munkdjat munkakori leirds, hatalyos jogszabalyok, a
fenntarto, valamint az 6voda bels6 szabalyzatai altal eldirtak szerint végzi.

Az intézmény vezetdjének kinevezési rendje:

Az intézmény vezetdje, a fenntartd altal keriil kinevezésre, az érvényes jogszabalyoknak
megfeleléen. Az oOvodavezetd oOvodapedagogus, aki kotelezd oraszadmaban ovodapedagogusi
feladatot 14t el.

Az 6vodavezetd feladatai a kovetkezd teriiletek szerint csoportosithatok:

- pedagdgiai munka iranyitasa
- taniigyigazgatas szervezése, ellendrzése
- Munkaiigyi, személyi dontések

—  gazdalkodas

Kizarolagos jogkorébe tartozik:

— anevelbtestiilet vezetése

— apedagogiai munka irdnyitasa, neveld-oktaté munka ellenérzése

13



a taniigyigazgatas dontések meghozatala
a hataskorébe tartozo6 pénziigy, gazdalkodasi, alairasi jogkdr gyakorlasa, a rendelkezésre allo

koltségvetés alapjan az intézmény miikodtetéséhez sziikséges személyi, targyi feltételek
biztositasa

gyakorolja a munkaltatoi jogokat
felelds a szakszer(i €s torvényes mukodésért, a jogszabalyok, rendeletek betartasaért
a nemzeti és hagyomanyos 6vodai iinnepek méltdé megszervezése

egyeztetési  kotelezettség terheli az alkalmazottak foglalkoztatasara, élet- ¢és
munkakoriilményeire vonatkoz6 kérdések tekintetében

dont az intézmény miitkodésével kapcsolatos minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly nem
utal més hataskorébe

Feladatai:

a nevel6testlilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése, végrehajtasuk szakszeri
megszervezése €s ellendrzése

a neveldtestiileti és az alkalmazotti kozosség értekezleteinek el6készitése, vezetése

a rendelkezésre all6 koltségvetés alapjan a nevelési-oktatasi intézmény mikddéséhez
sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasa

a szllo6i szervezetekkel val6 egylittmiikddés

a gyermek- ¢és ifjusagvédelmi munka iranyitasa

a gyermekbaleset megeldzésével kapcsolatos tevékenység iranyitasa
kapcsolattartasért

vagyonvédelmi feladatok ellatasaért

Felelos:

a takarékos gazdalkodasért

a pedagdgiai munkaért, a belsd tudasmegosztasért és egyiittmitkodésekért

a gyermek-és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért

a nevel6-¢és oktatdmunka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért

a gyermekbalesetek megeldzéséért

a gyermekek rendszeres egészségligyi vizsgalatainak megszervezéséért

az intézmény kiils6 szervek eldtti teljes képviseletéért, azon lehetdség figyelembe vételével
hogy a képviseletre meghatarozott igyekben eseti, vagy allandé megbizast adhat

a kozoktatasi informacios rendszerrel kapcsolatos tajékoztatasi feladatokért
14



- apedagogusok tovabbképzésének megszervezéséért

- a pedagbégus kozéptavi tovabbképzési program, valamint az éves beiskolazasi terv
elkészitéséért
- ajogszabalyok altal a vezetohoz utalt feladatok ellatasaért

Az oktatasi intézmény vezetdje képviseli az intézményt. Jogkorét esetenként az iigyek
meghatarozott korében, vagy altalanossadgban helyettesére atruhdzhatja.

A vezetd benntartdzkodasi ideje:

az intézményvezetd és helyettese az 6voda nyitvatartasi idejében felvaltva, illetve részben egyiitt az
intézményben tartozkodnak. Az intézményvezetd heti 40 6éra munkaidejét rugalmas munkarendben
a feladatok jellegének megfelel6 idobeosztassal tejesiti.

A vezetd helyettesitési rendje:

Amennyiben az 6vodavezetd, illetve helyettese akadalyoztatasa esetén a vezetdi feladatokat és a
sziikséges intézkedéseket nem tudja ellatni, a neveldtestiilet altal megbizott személy gyakorolja azt.
Az intézményvezetOt szabadsaga ¢és betegsége alatt, valamint hivatalos tavolléte esetén és egyeb
esetekben az 6vodavezetd helyettesiti. Az intézményvezetd tartdos — két hetet meghalado — tavolléte
esetén a teljes vezetdi jogkor gyakorlasara kiilon irdsos intézkedésben ad felhatalmazast. Az
6vodavezet6- helyettes feladat-és hataskore, valamint az egyéni feleléssége mindazon teriiletre
kiterjed, amelyet munkakori leirdsa tartalmaz.

Kapcsolattartas-¢és egyiittmiikodés formai:

Az alkalmazotti és a sziildi kozosséggel, a gyermekcsoportokkal, a kiils6- és belsd, nemzetkozi
partnerekkel értekezletek, megbeszélések, forumok, {iinnepek, rendezvények, nyilt napok,
fogadoorak, csaladlatogatasok, kirdandulasok alkalmaval. A személyes kapcsolattartds mellett az
informéciocserére online csatornakat hasznalunk.

6.3.Az 6vodavezeté — helyettes

Vezet6i tevékenységiliket az 6vodavezetd kozvetlen irdnyitasa mellett végzik. Az 6vodavezetd-
helyettes feladat- és hataskore, valamint egyéni feleldssége mindazon teriiletre kiterjed, amelyet
munkakore tartalmaz.

Az ovodavezetd akadalyoztatdsa esetén helyettesitését az O6voda-vezetd helyettes latja el teljes
feleldsséggel. Kivételt képeznek ez alol azok az ligyek, amelyek azonnali dontést nem igényelnek,
illetve amelyek a vezetd kizarolagos hataskorébe tartoznak.

Szakmai igazolés, kotelezettségvallalas alairasara €s pénzkezelésre jogosult.
Feladata:

A nevelési teriileten kozremiikddik a vezetd altal megallapitott tevékenység irdnyitasaban.

crer

formai megfeleldségét.
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Kozvetleniil szervezi és iranyitja a dajkak, a takarito €s a kertész-fiitd munkajat.
Ko6zremtikodik:
- a nevelotestiileti és alkalmazotti értekezletek elokészitésében,

- az Ovodai hagyomanyok Orzésével, az tiinnepélyek szervezésével kapcsolatos feladatok
ellatasaban.

Felelds:
- a helyi tovabbképzések megszervezéséért,
- a szakmai munkak6z6sség mikodési feltételeinek biztositasaért,
- a sziil6i szervezet miikodésének segitéséért,
- a munkarend elkészitéséért
- részletes feladatait a munkakori leiras hatarozza meg.
A vezetd helyettes megbizasakor a nevel6testiilet véleményezési jogkorrel rendelkezik.
Kivalasztasa és megbizasa az 6vodavezetd hataskore.
6.4. A szakmai munkak6zosség

Az intézmény pedagdgusai szakmai munkakzosséget hozhatnak 1étre. A munkak6zdsség szakmai,
modszertani kérdésekben segitséget ad az intézményben folyd neveld-oktatd munka tervezéséhez,
szervezéséhez, ellenorzéséhez, értékeléséhez.

Feladatai, és jogkore az alabbiakra terjed ki:
- szakmai, modszertani kérdések kidolgozasa, amivel segiti az intézményben folyo
neveldmunkat.

- Vezetdjét az 6vodavezetd bizza meg a szakmai munkakdzosség valasztasa alapjan.

- Mmeghatarozza milkddési rendjét, szakmai programot dolgoz ki, a munkakozosség vezetd
beszamolasi kotelezettséggel bir

- abels6 tudasmegosztas és az egyiittmiikodések tamogatasa

- apedagdgus munkakorben foglalkoztatottak szakmai segitése

- Feladatait a bels6 tovabbképzési rendszer keretében tervezi és szervezi:

- kozremiikodik az intézménybe belépd 1j pedagdgus munkajanak segitésében.
- figyelemmel kiséri a szakteriiletén folyé munkat.

- sziikkség és igény szerint feladatot vallal a belsd, hazi tovabbképzésben, bemutatd
foglalkozasok szervezése

- az ) modszerek, eszkozok, elméleti €s gyakorlati ismeretek kozzététele
- apedagdgiai munka szinvonaldnak emelése

- apedagogusok szakmai segitése
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- aneveldtestiilet el6tt, javaslatok a tovabbfejlesztéshez
- mérési szempontok, modszerek, eljarasok kimunkaldsa a munkak6zosség tagjaival

- szakteriiletén egységes kovetelményrendszer kialakitasa: a gyermekek ismeretszintjének
folyamatos ellendrzése, mérése, értékelése

Az intézményvezetO belso ellendrzési feladatainak segitésében:

- hospitalas és segité latogatasai alkalmaval értékeli a feladatok megvalosulasat, a
munkakdzosség tagjainak munkéjat

Kapcsolattartés és egyiittmiikodés:

Eves munkaterv szerint szervezi a munkakozosség foglalkozasait és programjait
- tervezési, szervezési, ¢és egyéb munkalatai soran egyiittmiikodik vezetdtarsaival
- felkésziilten vesz részt a munkatervben rogzitett értekezleteken

- a munkakdzosség eredményeirdl évente beszamolot készit.

- felhatalmazottként képviselheti az 6vodat az intézmény partnereinél

6.5.Alkalmazotti kozosség
Alkalmazottak:

az intézmény dolgozo6i munkajogi jogviszonyara a Munka Torvénykonyve, a koznevelésrol szolo
torvény ¢€s annak végrehajtasi rendeletei az iranyadok. Az alkalmazottak egy része oktato-
neveldmunkat végzé pedagdgus, a tobbi dolgozd az oktaté-neveld munkat kdzvetetten segitd mas
alkalmazott, valamint adminisztrativ dolgozd. A pedagdogus az évodai neveldmunka ellatasa soran a
gyermekkel Osszefliggd tevékenységgel kapcsolatban, biintetdjogi védelem szempontjabol,
kozfeladatot ellato személy.

Az alkalmazotti kozosségek jogai:

Az alkalmazotti kozosséget és azok képviseldit jogszabalyokban meghatarozott részvételi,
javaslattételi, véleményezési, egyetértési és dontési jogok illetik meg, képviseletiikre alkalmazotti
képviseldt valaszthatnak.

Az alkalmazotti kozdsség kapcsolattartdsanak rendje:

Az intézményi kapcsolattartas rendszeres és konkrét idépontjait a munkaterv tartalmazza, mely az
ovoda iroddjaban taldlhato. A teljes alkalmazotti kozosséget az dvodavezetd akkor hivja Gssze,
amikor ezt jogszabaly elbirja, vagy az intézmény egészét €rintd kérdések targyaldsara kertiil sor. Az
alkalmazotti k6zosség értekezleteirdl jegyzokonyvet kell vezetni. Az alkalmazottak munkarend;jét
¢€s beosztasat az 6vodavezetd helyettes késziti el.

A kapcsolattartds formai: értekezletek, megbeszélések, e-mail, forumok, intézményi 6sszejovetelek,
tervezési napok.
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Az ovodai alkalmazottai: pedagbégusok, pedagodgiai asszisztens, Ovodatitkar, nevelést segitok,
technikai dolgozok. Az alkalmazottak kozosségét a székhelyen foglalkoztatott valamennyi
kozalkalmazott alkotja.

Az 6voda dolgozoéit az dvodavezetd nevezi Ki, feladataikat munkakori leirasaik alapjan végzik. Az
alkalmazottak munkakori leirdsat az 6vodavezetd késziti el.

Az alkalmazottak kotelesek az dvodaban, olyan idépontban megjelenni, hogy a munkakezdéskor a
munkavégzésre rendelkezésre alljanak. A munkaba érkezést - és tdvozast a jelenléti iven vezetni, €s
alairasukkal kell igazolni. A tavollét igazoldsara szolgald okiratokat munkaba 1épéskor az
o6vodavezetdjének kell leadni. A dolgozonak a munkaban val6 akadalyoztatast, a lehetd legrovidebb
idon beliil, kotelessége a vezetonek jelenteni. Munkaiddben a dolgozd csak a vezetd engedélyével
hagyhatja el az intézményt.

Minden alkalmazottnak az intézményben be kell tartania az éltalinos munka és balesetvédelmi
szabalyokat. Az ezzel kapcsolatos képzést az dvodavezetd tartja. Az 6vodavezeté gondoskodik a
napi munkarend kialakitasarol, az alkalmazottak szabadsaganak kiadasarol, az egyenletes terhelés
megvaldsitasarol. Az alkalmazottak személyes adatai csak a torvényben meghatérozott
nyilvantartdsok kezelése céljabol vezethetdk.

.Valamennyi alkalmazott felelds:

vagyonvédelmi, egészségvédelmi, tliz-és balesetvédelmi szabalyok betartasaért

az 6voda tisztasaganak és rendjének biztositasaért

az energia ¢ésszeri €s takarékos felhasznalasaért

az 6voda tulajdonat képezd eszkdzok és berendezések allagdnak megovasaért

6.6.A nevelétestiilet, 6vodapedagégusok

Az ovoda nevelOtestiilete az intézmény pedagogus kozossége, nevelési- oktatdsi kérdésekben az
intézmény legfontosabb tanacskozé és hatarozathozo szerve.

A neveldtestiilet tagja az intézmény valamennyi pedagdgusi munkakort betoltd, tovabba a felséfoku
végzettségl alkalmazottai.

Az 6vodapedagbdgus jogai és kotelességei
A pedagodgus joga, hogy

- Nevelési modszereit megvalassza, iranyitsa, értékelje a gyerekek tevékenységét.
- Személyiség jogait tiszteletben tartsak, munkajat értékeljék.

- Gyakorolja a neveldtestiilet tagjait megilletd jogokat.

A pedagogus feladata és kotelességei

- A gyermekek testi épségének megodvasa, erkolesi védelme, személyiségfejlodésiik biztositasa,
tehetséggondozas, felzarkoztatas
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- A gyermekek részére az egészségik meglrzéséhez sziikséges ismeretek atadésa,
gyermekbalesetek esetén a sziikséges intézkedések megtétele.

- A napi munkaidejében a munkarendje szerint részt vesz a bels6 hazi tovabbképzésben.

- A Montessori modszertan specidlis teriilet, ezért az 6vodapedagdgus a munkakori leirdsdban
szereplé mddon biztositja a csoportszoba rendjét és tisztasagat.

- Vezeti az gyermekcsoport egyedi szerkesztésii csoportnaplojat
- Kozremiikodés a gyermekvédelmi feladatok ellatasdban

Az 6vodapedagdgusok munkarendje:

A pedagbdgusok heti teljes munkaideje kotelez6 orakbol, valamint a neveld-oktaté munkaval, vagy a
gyermekekkel, a szakfeladatdnak megfeleld foglalkozassal 0Osszefliggd feladatok -ellatasahoz
sziikséges 1d6bol all. A munkabeosztasok Osszeéllitdsanal alapelv, a gyermekcsoport érdeke, az
intézmény zavartalan mikodése és az ovodapedagogusok egyenletes terhelése.

Az o6vodapedagogus koteles munkaideje kezdetekor pontosan, munkdra kész allapotban a
gyermekcsoportban megjelenni. Az 6vodapedagégusnak a munkabol vald tavolmaradasat
eldzetesen jelentenie kell, hogy feladatanak ellatasarol, helyettesitéssel gondoskodni lehessen.

A nevelotestiilet feladatai és jogai

A nevelGtestiilet legfontosabb feladata az intézmény Alternativ Pedagdgiai Programjanak
elfogadasa és megvaldsitasa

- ezaltal a gyermekek korai fejlesztése és magas szinvonall nevelése. Ennek a komplex feladatnak
megfeleléen a neveldtestiilet véleményezd és javaslattevd jogkorrel rendelkezik minden, az
intézményt érintd ligyben.

A nevel6testiilet dontési jogkore:

az Alternativ Pedagogiai Program elfogadasa

- Szervezeti és Miikddési Szabalyzat, a hazirend elfogadésa
- nevelési év munkatervének jovahagyasa

- atfogo értékelések és beszamolok elfogaddsa

- neveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa
- 7 éven felettiek 6vodai nevelése feloli dontés

Véleménynyilvanitasi joggal rendelkezik:

az intézmény mitkodésével kapcsolatos kérdésekben

a koltségvetés szakmai anyag keretének felhasznaldsakor

az ovodai fejlesztések, beruhazasok tervezésekor

a gyermekek csoportba torténd beosztasakor

a tankotelezettség meghosszabbitasarol
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- apedagogusok kiilon megbizasanak elosztasakor
- avezetési programmal 0sszefliggd szakmai vélemény kialakitasa

- az egyes pedagdgusok megbizasainak elosztdsa soran, valamint a helyettesek megbizasa,
illetve a megbizas visszavondsa elott.

A neveldtestiilet értekezletei:

A nevelGtestiilet feladatainak ellatasa érdekében egy nevelési évben harom értekezletet tart:
tanévnyito, félévi és tanévzaro értekezlet.

A kotelezo értekezletek rendjét az intézmény éves munkaterve rogziti.

A neveldtestiilet évente 6t nevelés nélkiili munkanapot vehet igénybe, melynek idépontjair6l az
¢ves programbol a nevelési év elsd napjaiban értesiilnek a csaladok. A nevelés nélkiili munkanapok
a szakmai tovabbképzést szolgaljak. A sziilok gondoskodnak a gyermekek feliigyeletérdl,
elhelyezésérol.

Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhatd 0Ossze az intézmény Iényeges problémainak
megoldasara, amennyiben a nevel6testiilet tagjai, valamint az 6vodavezetd sziikségesnek tartja.

A neveloGtestiilet dontései, hatarozatai:

— A neveldtestiilet dontéseit és hatarozatait - a jogszabalyokban meghatarozottak kivételével-
nyilt szavazassal és szotobbséggel hozza.

— A dontések és hatarozatok a dontések iktatott iratanyagaba keriilnek.

A nevelGtestiilet értekezletein emlékeztetd, illetve jegyzOkonyv késziil. A jegyzokonyv
hitelesitésére az értekezlet két nevelGtestiileti tagot valaszt. Az irasos anyag megvitatasa utan,
egyszerli szotobbséggel hozhaté dontés, szavazategyenldség esetén a hatirozatot az 6vodavezetd
szavazata donti el.

A nevelGtestiilet dontéseit hatarozati forméaban kell megszovegezni. A hatdrozatokat sorszamozni
kell, és azokat az irattarban, nyilvantartasba kell venni.

A nevel6testiileti értekezlet jegyzOkonyvével kapcsolatos teenddk:

- A jegyz6konyvet az év elején megvalasztott jegyzOkonyvvezetd késziti, vezeti.
- Az értekezletet koveté harom munkanapon beliil kell elkésziteni.

- Az 6vodavezetd, a jegyzokonyvvezetd €s a két hitelesito irja ala.

- Csatolni kell a jelenléti ivet.

- A neveldtestiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint a fele jelen van.
- Dontéseit egyszerti szotobbséggel hozza

- Az Ovodavezetdi megbizassal kapcsolatos rendkiviili neveldtestiileti értekezlethez a
nevelbtestiilet kétharmadanak, az alkalmazotti k6zosség kétharmadéanak jelenléte sziikséges.

6.7.Nevelést segitok, konyhai alkalmazottak, karbantarto6
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6.7 Nevelést segitok, konyhai alkalmazottak, karbantarto

Munkateriiletiik az oOvoda helyiségeinek takaritasa, tisztantartasa, karbantartdsa, részletes
feladataikat a munkakori leiras tartalmazza.

A takaritason, tisztantartdson, karbantartason kiviil felelosek:
az épiilet biztonsagos zarasaért

az intézmény vagyontargyainak védelméért

az energiaval val6 takarékossagaért

a balesetmentes munkavégzésért.

Az épiilettel, a felszereléssel, berendezésekkel kapcsolatos rendellenességet koteles kozvetlen
felettesének jelenteni. Az éltala hasznalt takaritasi anyagokat és eszkozoket az arra kijelolt helyen, a
munkavédelmi szabalyoknak megfeleléen tarolja és ezekért teljes anyagi felelésséggel tartoznak.

6.8. Ovodatitkar

Az adminisztrativ munkatidrs munkajat beszamolasi kotelezettséggel az 6vodavezetd utasitasai
alapjan végzi. Onallo intézkedési jogkorrel nem rendelkezik. Fegyelmi feleldsséggel tartozik,
titoktartasra kotelezett.

6.9.Pedagdgiai asszisztens

Feladatait a munkakori leirds tartalmazza.

7. A kiadmanyozas eljarasrendje

A személyes adatok ovodai kezelése az Adatkezelési Szabalyzat szerint torténik

Az intézményben barmilyen teriileten kiadméanyozasra, a kiadvanyok tovabbkiildhetoségének és
irattdrazasanak engedélyezésére az intézményvezetd jogosult. Kimend leveleket csak az intézmény
vezetje irhatja ala.

Az intézményvezetd akadalyoztatisa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorldja az intézményvezetd
altal —alairasaval és az intézmény bélyegzdjével ellatott irasos nyilatkozatban —megjel6lt magasabb
vezetd beosztasu alkalmazottja az intézménynek.

Az intézmény tligyintézésével kapcsolatban keletkez0 ligyiratoknak az alabbiakat kell tartalmazniuk:
- az intézmény adatai (név, cim, irdnyitdszam, telefonszam, e-mail cim),
- azirat iktatdszama, az ligyintézd neve, az ligyintézés helye és ideje

A kiadvany jobb felsd részében a kovetkezoket kell feltiintetni:
- azirat targya, az esetleges hivatkozasi szam, a mellékletek szama

A kiadvanyokat eredeti alairassal vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkiildeni. Ha a kiadvanyoz6
eredeti aldirdsara van sziikség, a kiadvany szovegének végén, a keltezés alatt, a kiadvanyozo nevét,
alatta pedig a hivatali beosztasat kell feltiintetni.

21



A hitelesitést a kiadvany jobb oldalan kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadvanyozé nevét ,,s.k."
toldattal valamint alatta a hivatali beosztasat kell szerepeltetni. Baloldalon ,, A kiadvany hiteles"
zaradékkal kell ellatni. A hitelesitést végzd a zaradékot alairasaval és az intézménybélyegzdjével
hitelesiti.

Az elektronikus uton eldallitott nyomtatvanyok hitelesitésének rendje:

Az elektronikus uton eldallitott dokumentumok elektronikus aldirasara az intézmény nem jogosult.
Az elektromos uton eléallitott levelek, hatdrozatok, ligyiratok nyomtatds utan, vezetdi aldirassal és
az intézmény hivatalos bélyegzdjével kell ellatni és azt az iktatoba le kell fiizni.

A szamitogépen fajl mappaban kell elhelyezni az azonos targyt leveleket. Az &vodéaban
elektronikusan keletkezett leveleket az intézményvezetéi iroddban taldlhaté gépen taroljuk.
Hozzaférni vezetdi engedéllyel lehetséges.

Kiilsé szervhez, vagy személyhez kiildendé iratot kiadmanyként csak a jelen SZMSZ-ben
meghatarozott kiadméanyozasi joggal rendelkezd személy irhat ald. A kiadményozasi jog az ligyben
torténd érdemi dontésre ad felhatalmazast. A kiadmanyozasi jog jogosultja az 6voda vezetdje.

Az oOvodavezetdé kiadmanyozasi jogat atruhazhatja, az atruhdzott kiadmanyozasi jogot
visszavonhatja. Az atruhazott jogkor tovabb nem ruhazhatd. A kiadméanyozasi jog atruhdzasa nem
érinti a hataskor jogosultjanak személyét és személyes feleldsségét. Az oOvoda vezetdje
kiadmanyozasi jogot biztosithat a gazdasagi tigyintézonek és a vezetd-helyettesnek.

Az 6vodavezetd kiadmanyozza az dvoda egésze tekintetében:

az 6voda miikodését megallapitd szabalyzatokat, vezetdi intézkedéseket,

— a szakigazgatasi ¢és szakhatosagi szervek, a kozponti allamigazgatasi szervek teriileti
szervel, valamint a birosagok és ligyészségek vezetdi részére cimzett iratokat,

— amunkaltatdi, kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkorrel 6sszefliggd dontések iratait,

— oOvodai beszamolokat, munkaterveket, éves ellenorzési terveket ¢és értékelések
dokumentumait,

— az intézményi koltségvetéseket és koltségvetési beszamolokat,

— mindazon iratokat, melyek az 6voda egészét érintik,

— ahelyi és orszaggytlési képviseldk megkeresésével Osszefliggd iratokat,

— arendszeres statisztikai jelentéseket,

— mindazokat az iratokat, amelyekben a kiadmanyozas jogat magéanak tartotta fenn.
Az 6vodatitkar kiadméanyozza:

— adatszolgaltatasok a MAK felé

— a gyermekétkeztetéssel kapcsolatos megrendelések, lerendelések.
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8. Az 6voda sziiloi kozosségei, szervezete, kapcsolattartas formaja, rendje

A sziil6k az 6vodaban jogaik és kotelességeik teljesitésének érdekében sziiléi szervezetet hozhatnak
1étre. Az dvodai sziil6i szervezet (kozosség) figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényestilését, a
pedagdgiai munka eredményességét. Az dvodai csoportok sziildi szervezeteit (kzOsségeit) az egy
csoportba jaro gyermekek sziilei alkotjak.

Minden csoportban kiilon sziiléi szervezet mikodik, melynek tagjai alkotjadk az 6vodai sziildi
szervezetet, ¢lén a megvalasztott vezetovel.

A szilok képviseletében a sziilok altal megvalasztott sziildi szervezet jar el. A sziildi szervezet a
gyermekeket ¢érintd valamennyi kérdésben véleményt nyilvanithat. Véleménynyilvanitasi,
javaslattételi, egyetértési jogokat gyakorolnak a koznevelési torvényben meghatarozott
kérdésekben. A Sziil6i Szervezet élén a tagok altal valasztott elndk all, aki képviseli a szervezetet.

A Sziil61 Szervezet miikodésérdl sajat maga dont.
1. A sziil6i kozosséggel valo kapesolattartas

- acsoport sziildi szervezetével a gyermekkozosséget vezetd pedagogusok tartanak személyes
kapcsolatot. A sziildi kozosségek intézménnyel kapcsolatos véleményét, javaslatait a Sziiléi
szervezetek vezetdje juttatja el az intézmény vezetdségéhez.

- Az intézményi szintli Sziil6i Szervezet vezetdjével az dvodavezetd folyamatosan és
személyesen és online csatornakat hasznalva tartja a kapcsolatot, tajékoztatja az 6voda
feladatairol, tevékenységérdl az 6vodaban folyd nevelémunkardl és a gyermekeket érintd
kérdésekrdl. A vezetdvel az ovodavezetd, akadalyoztatdsa esetén az 6vodavezetd helyettes
tartja a kapcsolatot.

A Szul61 Szervezet forumai:

Az alabbi forumokon keresztiil lehetdséget biztositunk a sziildknek, hogy az dvodéaban folyo
pedagogiai munka kialakitdsdban aktivan részt vegyenek, Otleteikkel eldsegitsék a kozos
gondolkodast: sziil6i forumok, fogado6 ordk, nyilt nap, csaladlatogatas, kozos rendezvények.

A sziil6k k6zossége dont:
- sajat mikodeése rendjérol
- munkaterve elfogadasarol
- tisztségvisel6ik megvalasztasarol

A sziil6i szervezet véleményt nyilvanit:

a nevelési év rendjének meghatarozasarol

a nevelési program elfogadasakor

a vezetdl megbizas eldtt a vezetdi programrol

az intézmény mikodésével kapcsolatos egyéb kérdésekrol

A sziilok egyetértésével keriil sor az intézményben a hdzirend és az SZMSZ mddositasara.
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A sziilok és a pedagogusok kozott a nevelési feladatok 0sszehangolasara nyilik lehetdség az aldbbi
esetekben:

rendezvények

fogaddorak

- csaladlatogatasok

- sziil6i forumok

- faligjsédgon kifliggesztett informaciok formajaban, foglalkozasi anyag, tajékoztatok
- kozos kirdndulasok

- gyermekvédelmi intézkedéseken keresztiil

nyilt nap

A fent felsorolt koz6s programokon a sziilk €s a pedagogusok egylittes jelenlétének szabalyai:
- A sziilok felelnek a gyermek viselkedéséért.
- A sziilok szdmoljanak azzal, hogy a gyermek mas viselkedést mutat sziil6i jelenlétével.

- A szl viselkedésével helyes mintat nydjtson gyermeke erkolcsi neveléséhez, segitse eld a
kozosségi szabalyok betartasat.

A sziil6i értekezletek rendje:

A csoportok sziiléi kozossége szamara az intézmény tanévenként 3 alkalommal, a munkatervben
rogzitett idépontt, rendes sziil6i forumot tart a pedagogusok vezetésével.

A szeptemberi sziil6i értekezleten a sziilok értesiilnek a tanév rendjérdl, feladatairdl.

Rendkiviili sziil6i értekezletet hivhat 0ssze az intézményvezetd, és a sziiloi kozosség képviseldje a
gyermekkozosségben felmeriild problémak megoldasara.

A sziil6k jogai:
- A szabad intézményvalasztas.

- Az ismeretek tobboldali kozvetitésének igénylése-az o6voda alapdokumentumainak
megismerése.

- A nem kételezd foglalkozasok igénybevétele.
- Sziil6i szervezet 1étrehozasanak kezdeményezése.
- frasbeli javaslatara érdemi valaszt kapjon.

- Személyesen vagy képviseldi utjan-jogszabalyban meghatarozottak szerint részt vegyen az
érdekeit érintd dontések meghozatalaban.

A sziilok kotelességei:

24



- Kapcsolattartas a pedagogusokkal
- Meg tegyen minden t6le elvarhatot gyermeke fejlodéséért.

- Elosegitse gyermeke beilleszkedését és az dvodai €let szabalyainak elsajatitasat.
A sziilok szobeli tajékoztatasi rendje:

Az intézmény-a koznevelési torvénynek megfelelden- a gyermekekrdl a tanév sordn rendszeres
szobeli tajékoztatast ad. A szobeli tijékoztatds lehet csoportos és egyéni. A sziilok csoportos
tajékoztatdsanak maodja a sziiléi forumok, az egyéni tajékoztatas a fogadd orakon torténik.

A sziil6i fogaddorak rendje:

Az intézmény pedagodgusai a sziiléi fogaddorakon egyéni tdjékoztatast adnak a gyermekek
fejlodésérdl. A fogadoorak meghatarozott napokon vagy eldre egyénileg egyeztetett idédpontokban
torténik. Ezt a sziilok is és a pedagogusok is kezdeményezhetik. A sziilok irasbeli tajékoztatasa
hirdet6tablakon torténik.

Kérdés felvetés, konfliktuskezelés:

a) A gyermekek nevelésével kapcsolatos kérdések/konfliktusokkal fordulhat a sziild a csoport
pedagdgusaihoz.

- Szil6 és pedagogus kozotti megbeszélés, az allaspontok tisztazasa, sziikséges tennivalok
megbeszélése

- Szil6 és 6vodavezetd/ vezetd-helyettes megbeszélése.
- Pedagogus és 0vodavezetd/ vezetd-helyettes megbeszélése.
- Sziild, pedagogus és dvodavezetd/ vezetd-helyettes megbeszélése.

- Fenntarto bevonasa.

b) A pedagogus munkajaval kapcsolatos kérdések/konfliktusokkal fordulhat a sziilé az
ovodavezetohoz.

c) Az Ovodavezetd munkajaval kapcsolatos kérdések/konfliktusokkal fordulhat a sziild a fenntarto
képviseldjéhez.

Az 6vodai sziildi szervezet értekezlete akkor hatarozatképes, ha azon az érdekelteknek tobb mint
otven széazaléka jelen van. A dontéseket nyilt szavazassal, egyszerli szotobbséggel hozzak. Az
ovodai sziildi szervezet képviseldje tanacskozasi joggal részt vehet a neveldtestiileti értekezleten.
Az egyiittmiikdodés és kapcsolattartds soran a vezetOk feladata, hogy az 6vodai sziiloi szervezet
jogainak gyakorlasahoz sziikséges informaciokat és a sziikséges dokumentumokat biztositsak.

Az 6vodai sziildi szervezet feladata, hogy éljen a jogszabaly, és az évoda belsé szabalyzataiban
megadott jogositvanyaival, jogainak gyakorlasadval. Segitse az intézmény hatékony miikodését,
tamogassa a vezetok iranyitasi, dontési tevékenységét.
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9.A kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és modja

Intézményiink a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és szocialis
ellatasa, az iskolaba 1épés érdekében, valamint egyéb iigyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn mas
intézményekkel.

Rendszeres kiils6 kapcsolatok:

- intézményiink a feladatok eredményes ellatasa érdekében rendszeres munkakapcsolatot tart
szamos szervezettel.

- napi munkakapcsolat koti az intézményt a fenntartohoz.
- intézményekhez és szervezetekhez.
Az intézmény kapcsolatban all a kdvetkez6 szervezetekkel:

iskolakkal, bolcsdédékkel, FOvarosi Pedagogiai Szakszolgalat intézményei, Oktatasi Hivatal és
Pedagodgiai Oktatasi Kozpont, Ujbuda Onkormanyzat, ELTE PPK, Fiiggetlen Pedagogiai Intézet, az
egészségligyl ellatast végzd gyermekorvos és védénd, Tempus Kozalapitvannyal,Eurdpai
Montessori Egyesiilet,XI. keriileti Ttiz6rség,Ormezei Kozosségi Haz, az intézményt tamogatd
szervezetekkel

A kapcsolattartas rendszeres formai: személyes, elektronikus levelezés

A kozvetlen partnerekkel vald kapcsolattartds szabédlya, hogy kiilonbdzd dontési forumokra,
nevelGtestiileti- alkalmazotti értekezletekre a vonatkoz6 napirendi pontokhoz a dontési, egyetértési,
¢s véleményezési jogot gyakorld kozosségek altal delegalt képvisel6t meg kell hivni. Az intézmény
a torvényi eléirasoknak megfelelden a nevelési év soran rendszeres szobeli tajékoztatast tart az éves
munkatervben rogzitett feladatokrdl, eseményekrdl a faligjsagon, ill. az altaldnos munkaidén tuli
id6épontokban sziildi értekezletek, fogadoodrak alkalmaval.

Egyéb szervezetek, intézmények:
- MAK
- Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat
A pedagdgiai szakszolgéalatokkal vald kapcsolattartisra kijelolt személy, a gyermekvédelmi
feladatokkal megbizott 6vodapedagogus.
10. A gyermekek kozossége
A gyermek joga, hogy:

- Biztonsagban, egészséges kornyezetben neveljék, ¢életrendjét fejlettségének megfeleléen
alakitsak

- Képességeinek, adottsagainak, nemzeti, ill. etnikai hovatartozdsdnak megfeleld nevelésben
részesiiljon.

- Igénybe vegye a bolcsddét, ovodat 3 éves kortol az iskolaérettség eléréséig
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Gyermek-¢és ifjusagvédelmi feladatok és ellatasanak rendje:

- A gyermekvédelemmel kapcsolatos tevékenységet az Ovodavezetd koordinalja.
- Az intézményen beliili feladatok megvalositasat a gyermek-¢és ifjusagvédelmi felelos latja el.

- A gyermekvédelmi felelds személyérdl és feladatairol a sziildket a tanév elején szdban és
irasban is tajékoztatjuk.

A gyermek-és ifjusagvédelmi felelds feladatai:

- Kapcsolattartas a pedagogusokkal és a sziilokkel a veszélyeztetettség feltarasa érdekében.
- Részvétel csaladlatogatason

- Részvétel esetmegbeszéléseken
A gyermek 6vodai jogviszonya és kdvetkezményei
1. Az 6vodai jelentkezés és felvétel
Az 6vodéban a jelentkezés folyamatos, korzethatar nélkiil fogadjuk a gyermekeket.
A beiras idejérdl a sziikséges okmanyok bemutatasardl az dvodavezetd dont.
A felvétel eredményérdl szoban értesiil az érdekelt sziilo.

Az ovodai felvétel a gyermek sziiletési anyakonyvi kivonataval, taj kartyajaval, lakcimkartyajaval
¢s a sziil6 személyi igazolvanyaval valamint a Megallapodéas az dvodai elhelyezésrél dokumentum
alairasaval torténik.

2. A gyermekek felvétele, csoportba valo beosztasa

Az 6vodaba felvett gyermekek csoportba valod beosztasardl az dvodavezetd dont, a sziilok és az
ovodapedagdgusok véleményének kikérése utan.

3. Az Ovoda és a sziil6 Megéllapodast kot az évodai jogviszony létrehozasara, a megallapodast a
gyermek felvételekor kell megkdtni.

4. Amennyiben nincs féréhely, érkezési sorrendben vardlistara keriil a beiratkozd gyermek,
amelyrdl igazolast kapnak.

5.A gyermek tadvolmaradasa és annak igazolasa:

A gyermekek tavolmaradasanak okat a sziildnek kell jelentenie. A sziilét bejelentési kotelezettség
terheli, ha tobb hétre egészségiigyi, csaladi okok miatt hianyzik a gyermek.

6. A felvételi-és mulasztasi napldo a csoportba beirt gyermekek adatait és hianyzasait rogziti.
Naprakész vezetéséért csoportban dolgozéd 6vodapedagdgusok a feleldsek.

7. Az igazolt €s igazolatlan hianyzasok

A gyermek hianyzasat a pedagogus a mulasztasi naploba jegyzi be. A hidnyzasokat sziildi és orvosi
indok esetén az dvodapedagogus mérlegeli, €s annak fiiggvényében igazolja a mulasztast.
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A mulasztasokat igazoltnak kell tekinteni, ha a gyermek eldzetesen engedélyt kapott a
tadvolmaradasra. Igazolatlan az a hianyzas, melynek indoklasat az 6vodapedagodgus nem fogadja el.

Az igazolatlan mulasztasok hatterének felderitésében az 6vodapedagogus a gyermekvédelmi
feleldssel egyiitt jar el. Ok kezdeményezik a tankételezettség megszegésére vonatkozod
szabalysértési eljarast. Ha a gyermek az iskolai életmodra felkészité foglalkozasrél egy nevelési
évben 7 napnal tobbet igazolatlanul mulaszt, az 6voda vezetdje értesiti a gyermek lakohelye szerint
illetékes jegyz6t. Megszlinik az 6vodai elhelyezés, ha a gyermeket nem vették fel az iskolaba annak
a nevelési évnek az utolsd6 napjan, amelyben a 8. életévét betdlti. A Nevelési Tanacsadd
szakvéleménye alapjan felmentett tankoteles korti gyermek az 6vodéaba jaras alol nem mentesithetd.

11. Az iinnepek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok
Hagyomanyok, iinnepek a csoportokban

A természet jeles iinnepei: Allatok vildgnapja, Fold napja, Viz vildgnapja, Madarak és fak
vilagnapja, Kornyezetvédelmi vilagnap

Nemzeti linnepek: Oktober 23. és Marcius 15. (csoporton beliil)

Hagyomanyaink, rendezvényeink: Oszbucstztatd, Mikulds, Karacsony, Farsang, Anyak - Apak
napja, Blcst az 6vodatol (csoporton beliili)

Husvét, Gyermeknap (6vodai)
Felndtt tinnepek: Kardcsony,Pedagogusnap, sziiletésnapok
Csoporton beliil k6zos megemlékezés torténik a gyermekek sziiletésnapjarol.

Elményszerz6 kirandulasok, sétak, szinhazlatogatasok latogatasa a munkaterv szerint torténik.
12.Intézményi védo, 6vo eldirasok

Pandémids helyzetben az 6voda aktudlis Pandémids szabélyzata szerint sziikséges eljarni.
Az 6voda egészségvedelmi szabalyai:

Az o6voda miikodtetése soran az Allami Népegészségiigyi - és Tisztiorvosi Szolgalat altal
meghatarozott szabalyokat szigorian be kell tartani a konyhai dolgozoknak (fert6tlenités,
mosogatas, ételmintavétel, ételek hokezelése)

Az 6vodaban megbetegedd, lazas gyermeket a sziilonek az értesitéstdl szamitott legrovidebb 1don
beliil haza kell vinni. A pedagogusok gondoskodnak a gyermek elkiilonitésérol, lazanak
csillapitasarol, ha sziikséges orvosi ellatasarol. Labadozo, gyogyszeres kezelés alatt allo gyermek az
6vodat teljes gyogyulasaig nem latogathatja. A gyermek, betegség utan orvosi igazolassal johet
6vodaba. Fert6z6 megbetegedés esetén a sziilének az ovodat azonnal értesitenie kell a tovabbi
megbetegedések megeldzése érdekében.

Az intézményben defibrillator talalhatd, melynek hasznalataval gyermeken és felnétteken is tudunk
segiteni. Az alkalmazotti koz6sség minden tagja képzést kapott miikodtetésére.
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Balesetek megeldzése:

A gyermekbalesetek megel6zése érdekében a pedagogusok a gyermekeket baleset megel6z6
oktatasban részesitik. A nevelési terviikben rogzitik azokat az 6vo-védd szabalyokat, amelyek
betartasa kotelezd:

- az 6voda épiiletében, jatszéudvaron,
- sétak soran,

- kirandulasokon,

- utazaskor,

- uszodaban,

- rendezvényeken

A jatékokat hasznalé pedagogusok kotelesek a jatékon feltiintetett, vagy ahhoz mellékelt
figyelmeztetést, feliratot, hasznalati Utasitast gondosan attanulmanyozni és betartani.

Az 6vodéba otthonrdl hozott eszkdzoket, jatékokat, ételt és italt behozni nem szabad.

A jatszoudvar, torna-és jatékeszkozok épségé, balesetmentes hasznalhatosagat a pedagogus
rendszeresen ellendrzi. A Dbalesetveszélyes eszkozoket, allapotot koteles jelezni az o6voda
vezet6jének, vezet6-helyettesnek és a veszélyforras megsziintetéséig a berendezés, eszkoz
hasznalatat megtiltani.

Az 6voda épiiletének allapotaban bekovetkezett balesetveszEly esetén az épiilet tulajdonosa koteles
gondoskodni az épiilet karbantartasarol.

Az altalanos baleset gyermekbiztositason tal az Ovoda altalanos felelGsségbiztositassal is
rendelkezik.

Gyermekbalesetek:

Ha a gyermeket baleset éri, a vele foglalkoz6 pedagogus kotelessége az elsdsegélynyujtas. A
gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kotelezettség teljesitését az dvodavezetd
veégzi.

Ha a gyermeket baleset éri az pedagdgusnak kotelessége az alabbi szabalyok szerint eljarni:

- horzsolasos balesetek, litésbdl szarmazoé sériiléseknél elsdsegélynyujtas, a sziilo tajékoztatasa,

- nyilt torések, életveszélyes sériilés esetén azonnal mentd hivas /104 telefonszamon/ és a sziild
értesitése,

- ¢letveszélyt nem jelentd, de orvosi baleseti ellatast igényld sériilés esetén a sziild értesitése €s
k6zos dontés a tovabbi intézkedésrol,

- minden balesetet koteles jelenteni az dvoda vezetdjének, részt venni kivizsgalasaban és a
jegyzokonyv elkészitésében,
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- a hasonlo balesetek megeldzése érdekében, az intézkedések betartdsa, ennek dokumentélasa a
csoportnapldban.

Gyermekbalesetek jelentése:

A gyermekbalesetek esetleges eldforduldsa esetén a 11/1994. (VI. 8.) MKM rendelet 2. szdmu
mellékletében meghatarozott eljarasi rendben intézkedik az 6voda.

1. A tanulo-és gyermekbaleseteket az e rendelet 2. szdmu mellékletében eldirt nyomtatvanyon
nyilvéan kell tartani.

2. A harom napon tul gydgyuld sériilést okozé tanuld-és gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivaltd és a kozrehatd személyi, targyi €s szervezési okokat.
Ezekrdl a balesetekrdl az e rendelet 2. szamt mellékletében el6irt nyomtatvanyon jegyzdkonyvet
kell felvenni, amelynek egy-egy példanyat a kivizsgalas befejezésekor, de legkésébb a targyhot
kovetd honap 8. napjaig meg kell kiildeni a fenntartonak, valamint at kell adni a sziilének. A
jegyzOkonyv egy példanyat a kiallitd nevelési-oktatasi intézmény 6rzi meg.

3. Ha a sértilt allapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgélatot az adatszolgaltatas hataridejére nem
lehet befejezni, akkor azt a jegyz6konyvben meg kell indokolni.

4. A sulyos balesetet a nevelési-oktatasi intézménynek - telefonon vagy személyesen - azonnal be
kell jelentenie a rendelkezésre allo adatok kozlésével az intézmény fenntartdjanak. A sulyos baleset
kivizsgéldsaba legalabb kozépfokti munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell
bevonni.

5. Stlyos az a tanul6-¢és gyermekbaleset, amely

a) a sériilt halalat (halalos baleset az a baleset is, amelynek bekovetkezését6l szamitott 90 napon
belill a sériilt orvosi szakvélemény szerint a balesettel Gsszefliggésben életét vesztette),

b) valamely érzékszerv (érzékeld képesség) elvesztését, illetve jelentds mértékii karosodasat,
¢) orvosi vélemény szerint €letveszélyes sériilést, egészségkarosodast,

d) sulyos csonkulast (hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tobb ujja nagyobb részének elvesztése,
tovabba ennél sulyosabb esetek),

e) a beszéloképesség elvesztését vagy feltling eltorzulast, bénulést, illetve elmezavart okozott.

6. Az intézményfenntartok a résziikre megkiildott jegyzOkonyvet nyolc napon beliil megkiildik a
nevelési-oktatasi intézmény mitkodéséhez sziikséges engedélyt kiallito jegyzo, f6jegyzo részére.

7. A jegyz6, féjegyzé a nevelési-oktatasi intézménytdl, illetve a fenntartotol érkezett baleseti
jegyzokonyveket a naptari félévet kovetd honap utolsé napjaig megkiildi az Oktatasi Hivatal
részere.

8. A nevelési-oktatasi intézménynek lehetové kell tenni a sziiléi kozosség, szervezet képviseldje
részvételét a gyermekbalesetek kivizsgalasaban.
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9. Minden gyermekbalesetet kdvetden meg kell tenni a sziikséges intézkedést a hasonld esetek
megeldzésére.

Dolgozok rendszeres egészségiigyi ellendrzése:

Az intézmény minden dolgozdja koteles alkalmazasa elott teljes kori munka alkalmassagi
vizsgalaton részt venni, azt kdvetden évente idoszakos €s szilikség szerint soron kiviil vizsgalaton
megjelenni, munkakore ellatasara vald alkalmassagat a munkaltatdo altal megnevezett orvossal
igazoltatni.

Felnott balesetek:

A balesetet az azt észleld dolgozé koteles jelenteni az 6voda intézkedésre jogosult vezetdjének és
részt venni a sériilt ellatasaban. A felnétt balesetekrdl jegyzOkonyv késziil, amelynek kivizsgalast
munkavédelmi ellendr végzi.

Gyermekvédelmi feladatok:

Az 6voda kozremiikddik a gyermekek veszélyeztetésének megeldzésében és megsziintetésében,
ennek sordn egylittmiikddik a gyermekjoléti szolgélattal, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez
kapcsolodo feladatot ellaté mas személyekkel, intézményekkel és hatosdgokkal. Ha az 6voda a
veszélyeztetd okokat pedagdgiai eszkozokkel nem tudja megsziintetni, segitséget kér a
gyermekjoléti szolgalattol. A pedagogus, illetve a nevel6-oktato munkat segitd alkalmazott, az
o6voda vezetdje utjan koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha
megitélése szerint a gyermek - mas vagy sajat magatartasa miatt - stilyos veszélyhelyzetbe keriilt,
vagy keriilhet. Az 6voda minden dolgozoja titoktartasi kotelezettséggel tartozik, a csaladok,
gyermekek személyiségi jogainak védelme érdekében.

Az 6voda vezetdje: felelos a gyermekvédelmi feladatok ellatasaért, megszervezéséért €s segiti az
ovodapedagdgusok gyermek €s ifjisdgvédelmi munkajat.

Feladatai:

- tajékoztatja a sziiléket, hogy az 6vodan kiviil milyen gyermekvédelmi feladatot ellato
intézményt kereshetnek fel problémaikkal.

- apedagdgusok jelzése alapjan megismert veszélyeztetett gyermekeknél —a veszélyeztetd okok
feltarasa érdekében — csaladlatogatas keretében megismeri az otthoni kornyezetet.

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

- A gyermekjoléti szolgalat felkérésére részt vesz az esetmegbeszéléseken.
Pedagdgusok:

- folyamatosan figyelemmel kisérik a gyermekek otthoni kornyezetében, a gyermekek
kedélyallapotaban beallt valtozasokat, fejlodési megtorpanasaikat

- csaladlatogatas, fogadoora keretében torekszenek az okok feltarasara.
- jelzik a problémat az 6vodavezetdnek.
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- fokozottabb segitségadassal, torédéssel segitik a gyermek lelki problémainak feldolgozasat.
- egyenld fejlodési esélyt biztositanak minden gyermek szdmara.

- munkavégzésiik soran kotelesek a gyermekekre veszélyt jelentd helyzetek megeldzésére,
elharitasara és részt venni évente egyszer gyakorlati elsdsegélynyujtas eléadason

Az 6voda egész teriiletén tilos a dohanyzas! A tiltd tdbla a bejaratnal jol szembe tiinden keriilt
elhelyezésre.

Az intézmény terliletén a szeszes ital fogyasztasa tilos!

Az 6voda kapuja két biztonsagi retesszel van ellatva, a bejarati ajtonyitd gombja a gyermekek
szamara nem elérhetd helyen talalhatd. A csaladok és az intézményben dolgozdk a bejarati ajton
sajat egyedi kodot hasznalva jutnak az épiiletbe, a koddal nem rendelkezék csengetéssel jelezhetik
belépési szandékukat.

13.Rendkiviili esemény, bombariadé esetén sziikséges teend6k

1. Rendkiviili esemény, bombariado, tliz esetén a Tilizriadd Terv szabdlyai hatidrozzdk meg a
sziikséges teendoket. Az 6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt
kozvetlen felettesének jelenteni. Az O6vodavezetd dont a sziikséges intézkedésrdl és a fenntartd
értesitésérol. Bombariad6 esetén az 6vodavezetd intézkedik, akadalyoztatisa esetén a Szervezeti és
Miukodési Szabalyzatban meghatarozott helyettes helyettesiti.

Az épiilet kiliritése a Tlzriado terv szerint torténik. A bombariadérdl és a hozott intézkedésrdl az
o6vodavezetd rendkiviili jelentésben értesiti a fenntartot.

Az értesités rendje az eseménytdl fiiggden:
Tiiz, robbanas, bombariad6 foldrengés soran:

tlizoltosag (105)

rendOrség (107)

mentok(104)

vezetd vagy helyettesitdje
Betorés, rongalas, biincselekmények:

rendorség (107)

mentok (104)

sziikség szerint 6vodavezetd vagy helyettesitdje
A kovetkezd adatokat kell bejelenteni:
hangosan, érthetden kell mondani,

- hol tortént, cim, az esemény pontos helye: XI. keriilet Budapest, Menyecske utca 14.
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- milyen épiilet, 6voda

- hany orakor tortént,

- a vesz€ly kire, mire iranyul,

- emberi élet van —e veszélyben,

- hany személy van veszélyben

- a bejelentd nevét,

- a bejelentésre igénybe vett telefonszamot, az 6voda telefonszama 061 786 86 45

- meg kell kérdezni, hogy ki vette a jelentést,

- az esemény rovid tényszerl ismertetése.

Az 6vodavezetd, vagy az altala megbizott személy fogadja a hatésagot.

Csak a hatosag engedélyével lehet jra az épiiletbe belépni!

Biztonsagi intézkedések:

A bejarati ajtokat tlizvédelmi okokbdl kulcsra zarni és a menekiilési utvonalakat
eltorlaszolni nem lehet.

Az épiiletben tartézkodok kimenekitése, ill. biztonsagba helyezése.
A veszélyjelzésének modja: kerepld és/vagy szobeli értesités.

a riasztasrol, a veszélyrdl elsdként értesiild felndtt gondoskodik. Tliz-és robbanasveszély
esetén a Tlizriadoban foglaltak szerint kell eljarni.

A gyermekeket a veszélyforrastol minél tavolabb kell kivinni.

A gyermekek fegyelmezetten, a feliigyeletiiket ellatd pedagdgusok kiséretében tdvoznak
az épiiletrészekbdl.

A kivonulas utan a pedagogusok 1étszamellendrzést végeznek.

A gyermekek kimenekitésének megkezdése utan az intézkedésre jogosult személy
ellendrzi, hogy mindenki elhagyta-e az épiiletet.

A helyszinen tartozkodo vezetd, vagy intézkedésre jogosult a kareseményrdl, a megtett
intézkedésekrol- amint lehet-értesiti a fenntartot.

Az épiilet elhagyasa rendjét a Tizvédelmi Szabalyzat tartalmazza

2. Az 6voda épiiletében ¢és kertjében a dohanyzas tilos!

3. Mobil telefon hasznalata

Az alkalmazotti kozosség, a pedagogusok mobil telefonjukat a gyermekkozosségben toltott idejiik
alatt az 6ltoz6ben lehalkitott tizemmodban kotelesek tartani, Kivéve az dvodavezetd altal kijelolt
személyek.
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4. Az intézményben folyo reklamtevékenység szabalyai:

Az 6vodéban az egészséges ¢letmoddal, kornyezetvédelemmel, tarsadalmi, kozéleti, kulturalis
tevékenységgel osszefliggd reklamtevékenység folytathato.

5. Ugynokok, iizletkotok az ovoda teriiletén kereskedelmi tevékenységet csak az dvodavezetd
engedélyével folytathatnak.
14.Az intézmény biztonsagos miikodését garantalo szabalyok
Az épiilet egészére vonatkozo rendszabalyok:
1.Az épiilet rendje
Az épiilet fobejarata mellett cimtablat kell elhelyezni.
Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletekben és az udvarokon tartdzkodé minden személy koteles,
- akozosségi tulajdont védeni,
- aberendezéseket rendeltetésszeriien hasznalni,
- az 6voda rendjét és tisztasagat megorizni,
- azenergiaval ¢s a szlikséges anyagokkal takarékoskodni,

- tliz-¢s balesetvédelmi eléirasok szerint eljarni,

a munka-és egészségvédelmi szabalyokat betartani.
2. Biztonsagi rendszabalyok

Az intézményi - és személyi vagyonvédelem miatt a bejarati és a gazdasagi ajtot az alkalmazotti
kozosség koteles zarva tartani. Vagyonvédelmi okokbol ugyancsak zarva kell tartani nyitvatartasi
1d0 alatt is az liresen hagyott egyéb helyiségeket.

Az épiiletet munkakezdéskor nyitd és munkavégzéskor zardé dolgozo Koteles az épiilet
riasztoberendezését sajat kodjaval érkezéskor kikapcsolni, illetve tavozéaskor, szintén a sajat
kodjaval bekapcesolni, mindezeket a berendezéseket feleldsséggel kezelni. Az épiilet kulcsaiért és a
riasztd kodért meglOrzési felelosséggel tartozik. A dolgozok altal hasznalt elektromos
berendezéseket munkavégzés befejezése utan kotelesek aramtalanitani, az Osszes nyilaszarot
kilincsre becsukni.

Ovodankban kamerarendszer keriilt felszerelésre. A kamerdk a bejarati ajto elott kiviil és beliil
valamint az irodaban vannak felszerelve. Ezek mind a gyerekek biztonsagat szolgaljak. A kamera
csak képet rogzit. A rogzitett képek sziiksége esetén keriilnek felhasznalasra.

A nem kivant személyek tavol tartasa miatt a bejarati ajtot, csaladonkénti kddrendszer biztositja
A helyiségek és berendezésiik hasznalati rendje

1. Az alkalmazottak helyiségének hasznalata
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A dolgozok az intézmény helyiségeit, berendezéseit nyitvatartasi idoben akkor és olyan modon
hasznalhatjak, hogy az ne veszélyeztesse a nevel6-oktatd tevékenységet, és az intézmény egyéb
feladatainak ellatasat. Ha az intézményi alkalmazott a nyitvatartasi idon tal igénybe kivanja venni
az Ovoda helyiségeit, azt az intézményvezet6tdl irdsban kell kérvényeznie a hasznalat céljanak és
iddpontjanak megjeldlésével. A nyitva tartastol eltérd idoponttol az engedélyezett helyiséghasznalat
esetén €rtesiteni sziikséges az épiilet riasztasat biztosito szervet.

2. A gyerekek helyiségeinek hasznalata

A gyermekek az 6voda helyiségeit és ezek berendezéseit csak pedagogus feliigyelettel a hazirend
betartasaval hasznalhatjak.

15.Nevelési idében szervezett 6vodan Kiviili programokkal kapcsolatos szabalyok

1.

Pedagodgiai feladatok:

¢lményszerzo sétak, kiranduldsok
kulturalis rendezvények
konyvtarlatogatas

egyéb rendezvények szervezése a csoportok szamara az intézmény éves munkatervében
meghatarozott rend szerint kotelezé az 6vodapedagdgusok szdmara.

Az 6vodan kiviili programokat az 6vodavezetd engedélyezi.

A rendezvényekre vald kisérés, és annak ideje alatt koteles a balesetvédelmi szabalyok
betartdsa és betartatasa.

2. Az intézményben a neveldtestiilet altal szervezett rendezvényeken a nevelGtestiilet részvétele

kotelezd, az egyéb alkalmazottak bevonasardl az 6vodavezetd dont.

Az 6vodapedagdgusok feladatai:

az Ovodavezet6t elOzetesen szoban, majd a program megkezdésekor helyi
formanyomtatvany (helyszin, résztvevok neve, kisérok neve, idétartam, kozlekedési eszkoz,
indulas és varhato érkezés, ttvonalterv) kitoltésével irasban tajékoztatjak.

elektronikusan €s a csoport faliijsagjan tajékoztatjak a sziiloket a program helyérdl, indulasi
¢s érkezési id6pontjardl, a kozlekedési eszkdzrol.

A pedagogusoknak az oOvodai foglalkozasokon a gyermekekkel ismertetni kell az
egészseégiik ¢€s testi ¢€pségik védelmére vonatkozd eldirdsokat, a  kiilonbozo
veszélyforrasokat, a tilos és elvarhaté magatartasformakat. Az ismertetés tényét a pedagogus
a csoportnapldoban koteles dokumentalni.

A program akkor tekinthetd engedélyezettnek, ha azt az dvodavezetd vagy helyettese irdsban
ellenjegyezte.

Kiilonleges eldirasok:

A programhoz a gyermeklétszamnak megfelel6 kisérot kell biztositani.
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Tomegkozlekedés igénybe vételekor 10 gyermekenként 1-1 f6 feln6tt kisér6 - de minimum 2 6.

Bérelt autobusz esetén 10 gyermekenként 1- 1 f6 felndtt kiséro.

16. Az intézményi hagyomanyok apolasa és a rendezvények rendje

A hagyomanyapolas célja

Az intézmény hagyomanyainak éapoldsa, ezek fejlesztése és bdvitése valamint az intézmény jo

hirnevének megdrzése az alkalmazotti és gyermekkdzosség minden tagjanak kotelessége.

Az intézmény egyéb helyi hagyomanyai k6zé tartoz6 rendezvények a kozosségi élet formalasat, a

kozos cselekvés oromét szolgaljak, a gyermekeket az egymas irdnti tiszteletre nevelik.

1. {nnepek, rendezvények

gyermekkozosséggel kapcsolatos hagyomanyok a pedagogiai programban van rogzitve
nemzeti iinneprél megemlékezés: marcius 15. és okt.23.

6vodai rendezvények, hagyomanyok, délutani idépontokban sziilékkel k6zosen
Oszbucsuztato, karacsony, farsang €s anyak/apak napja

ovodai rendezvények déleldtti idépontban, sziilok nélkiil: mikulds, kardcsony, husvét,
ovodai sziiletésnap, gyermek sziiletésnap.

Oszi, tavaszi sétak, kiranduldsok, muzeum, Szinhdz, babszinhdz, konyvtar, kiallitas
latogatasa.

A megoldas modjait, eszkozeit a csoport pedagodgusai hatarozzak meg, a gyermekek életkoranak,
érzelmi bedllitottsaganak megfelelden.

2. Elményszerzd programok, sétak, kirandulasok

a) Koltség nélkiili programok

Az 6voda teriiletét élményszerzé programokra, sétdkra minimum két pedagdogusi kisérlettel a
gyermekcsoport elhagyhatja.

Az eldre bejelentett koltség nélkiili, élményszerz6 programokra a program napjaig dontheti el
a sziil6, hogy a programban részt vesz-e a gyermek vagy otthon tartja.

b) Koltségtéritéses programok

Az oOvoda teriiletét koltségtéritéses, €lményszerzd programokra, kirdnduldsokra minimum
harom pedagogusi kisérettel a gyermekcsoport alkalmankénti sziiléi jovahagyassal alairassal
elhagyhatja.

A hivatalos befizetési napig dontheti el a sziild, hogy a programban részt vesz-e a gyermek
vagy otthon tartja. Ezek a dontésen utdlag modositani nem lehet. A befizetési napon
készpénzben kell fizetni az aktudlis honapban szervezett programok koltségét. Amennyiben a
gyermek barmilyen ok miatt nem tud részt venni a mar befizetett programon az eldre
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megrendelt tételeket nem all moédunkban visszafizetni (pl. buszkdltség, eldre rendelt étel,
elére befizetett belépd, stb.)

- A koltség nélkiili, és a koltségtéritéses, élményszerzd programok, sétak, kirandulasok csak
pedagogus kisérettel, sziil6i kiséret nélkiil torténnek.

- A koltség nélkiili, és a koltségtéritéses, ¢lményszerzd programok, sétak, kirdndulasok az
6vodatdl indulnak és az dOvodaban fejezddnek be. Az 6vodavezetd eldzetes engedélye
sziikséges, ha a sziil6 ettdl eltéré helyen szeretné atadni, ill. elvinni a gyermekét a csoportbol.

17.Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval és a tajékoztatasi kotelezettséggel
kapcsolatos rendelkezések

A sziil6k és mas partnerek szdmara nyilvanos dokumentumok:

— Alternativ Pedagogiai Program
— Szervezeti és Mikodési Szabalyzat

— az 6voda Hazirendje
Sziilok tajékoztatasaval kapcsolatos rendelkezések:

A felsorolt nyilvanos dokumentumokat a sziilék a beiratkozasnal illetve barmikor az évfolyaman
megismerhetik és kérésre attanulméanyozas céljabol, barmikor elkérhetik, az 6voda honlapjan
(www.lanclanc.hu) megtekinthetik.

Minden nevelési év elsd sziildi értekezletén az dvoda vezetdje a szabdlyzatokban foglaltakrol
tajékoztatast tart. A Hézirend egy példanyat minden Uj gyermek sziiloje kézbe kapja. A
dokumentum atvételét alairasaval igazolja, melyet az intézmény az irattarban tart.

A gyermekek intézményi életének részletes szabalyozasat a hazirend hatdrozza meg. Az dvodai élet
szervezeti kerete, mely a sziil6i jogokat €s kotelességeket, a gyermekek oOvodai életrendjével
kapcsolatos rendelkezéseket allapitja meg.

A hézirend betartasa az Alternativ Pedagdgiai Program céljainak megvalositdsa miatt az intézmény
valamennyi gyermekére €s az intézményben tartozkod6 személyekre nézve kotelezd. A hazirend
nyilvanos.

Ezeket a dokumentumokat a sziilok megtekinthetik és elére egyeztetett id6pontban az
ovodavezetotdl kérhetnek szobeli tajékoztatast.

Az Eves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely az intézményi nevelési- oktatasi
célok, feladatok megvalositasdhoz idOre beosztott cselekvési terve, a felelosok megjeldlésével. Az
intézmény éves munkatervét a neveldtestiilet véleménye alapjan az oOvodavezetd késziti el,
véglegesitésére, elfogadasara a nevelési év tanévnyito értekezleten keriil sor.
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18.Az elektronikus uton eléallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendje
Elektronikus adatszolgaltatasi kotelezettség:

A koznevelés informacios rendszere (a tovabbiakban: KIR) orszagos, elektronikus nyilvantartési és
adatszolgaltatasi rendszer. Az adatokat a kdznevelési intézmény képviseletére jogosult személy, az
intézményvezetd a KIR honlapjan keresztiil kiildi meg.

Az intézményvezetd a KIR honlapjan keresztiil az Nkt.-ben meghatarozott adatok megkiildésével a
gyermek, a pedagogus-munkakorben, valamint a nevelé munkat kézvetleniil segitd6 munkakorben
foglalkoztatott részére a jogviszony létesitésének napjat kovetd Ot napon belill tizenegy jegyl
azonositd szam (a tovabbiakban: oktatasi azonosité szam) kiadasat kezdeményezi.

Az intézményvezetdje gondoskodik arrdl, hogy az érintett megismerje a részére kiadott oktatasi
azonositd szamot.

Ha a koznevelési intézmény olyan gyermekkel, alkalmazottal 1étesitett jogviszonyt, aki rendelkezik
oktatdsi azonositd szammal, a jogviszony létesitését kovetd 6t napon beliil koteles a jogviszony
1étrejottét bejelenteni a KIR-en keresztiil. Az intézményvezetd a KIR-ben az oktatdsi azonositd
szammal kapcsolatosan nyilvantartott adatok valtozasat a valtozast kovetd 6t napon beliil koteles
bejelenteni.

Ha az oktatasi azonositd szdmmal rendelkez6 személy jogviszonya megsziinik, az intézményvezetd
a jogviszony megsziinését —a megsziinés idopontjatol szamitott —6t napon beliil jelenti be a KIR-en
keresztiil.

Az intézményvezetd a kdznevelési intézmény oktober 1-jei allapot szerinti kdzérdekli adatairdl
minden év oktober 15-ig —a KIR-en keresztiil és az ott meghatarozott formaban —statisztikai céllal
adatokat ko6zol.

Az elektronikus uton eldallitott nyomtatvanyok hitelesitésének rendje:
Az elektronikus uton eldallitott dokumentumok elektronikus alairdsara az intézmény nem jogosult.

Az elektromos uton eldallitott levelek, hatarozatok, ligyiratok nyomtatds utan, vezetdi aldirassal és
az intézmény hivatalos bélyegzdjével kell ellatni és azt az iktatoba le kell fiizni az alabbiakat:

az intézménytdrzsre vonatkozo6 adatok modositasa

az alkalmazott pedagogusokra vonatkozo adatbejelentések,

a tanulodi jogviszonyra vonatkoz6 bejelentések,

az oktober 1-jei pedagdgus €s gyermek lista.

A szamitogépen fajl mappaban kell elhelyezni az azonos targyu leveleket. Az 6vodaban az
elektronikusan keletkezett leveleket az intézményvezetéi iroddban taldlhaté gépen taroljuk.
Hozzaférni vezet6i engedéllyel lehetséges.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az 6voda informatikai hal6zatdban egy kiilon e célra
létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valé hozzaférés jogat az informatikai rendszerben
korlatozni kell, ahhoz kizarélag az intézményvezetd altal felhatalmazott személyek (az dvodatitkar
¢és az 6vodavezetd-helyettesek) férhetnek hozza.
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Il.
Az 6voda koznevelési intézményként valéo miikodésére vonatkozo egyéb szabalyok
1.Energiamegtakaritasi célkitlizések és az energiatakarékos hasznalata:
a nem hasznalt helyiségekben valamennyi villanyt le kell kapcsolni

a villany hasznalatinak mell6zése olyan helyiségekben, amelyekben a nappali fény a
munkavégzéshez elegend6 és megfeleld megvildgositast tud biztositani

az irodai berendezések, elektronikai eszkozok kikapcsolasa a munkanap végén, illetve a
szamitogépek esetében az energiatakarékos profil beéllitasa a hasznalatuk soran

az elektromos toltok, csatlakozok eltavolitasa a konnektorokbol, ha hasznalaton kiviil vannak

2.Az 6voda elétti parkold dijkoteles, de Ujbuda Onkormanyzatatol lehetéség van Gyermekszallitas
6vodaba varakozasi hozzajarulast kérni.

3..Az intézményben folytathato reklamtevékenység szabalyai

Az 6vodaban tilos a reklamtevékenység, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek sz6l és az egészséges
¢letmodddal, a kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel, illetve a kulturalis
tevékenységgel fligg dssze.

4 Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek felé

A televizid, a radid, az irott sajtd képviseldinek adott mindennemi felvildgositds nyilatkozatnak
mindsiil. Az 6vodavezetd minden esetben tdjékoztatja a nyilatkozattételrél a fenntartot. A
tomegtajékoztatd eszkdzOk munkatarsainak tevékenységét az oOvoda dolgozoinak az alabbi
szabalyok betartasa mellett kell elésegiteniiik:

— Az intézményt érintd kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az dvodavezetd
vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

— Elvaras, hogy a nyilatkozatot ad6 a tomegtajékoztatd eszkdzok munkatarsainak udvarias,
konkrét, szabatos valaszokat adjon. A ko6zolt adatok szakszerliségéért és pontossagaért, a
tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozé felel.

— A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra
vonatkozé rendelkezésekre, valamint az 6voda jo hirnevére és érdekeire.

— Nem adhaté nyilatkozat olyan tliggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek
iddeldtti nyilvanossagra hozatala az 6voda tevékenységében, miikodésében zavart, anyagi
vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a dontés nem a
nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

— A nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés eldtt
megismerje. Kérheti az 0jsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely az 6 szavait
tartalmazza, kozlés elott vele egyeztesse.

5.Az intézmény lobogodzasi szabalyai
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A cimer az épiilet homlokzatan talalhato.

Az épiilet lobogodzasa folyamatos, az 6voda homlokzatan Magyarorszag és az Eurdpai zaszld
talalhato.

A lobogok cseréjét a karbantartd végzi, a megfeleld balesetvédelmi eldirasoknak megfeleléen.
6.Hivatali titok megorzése

Az intézmény minden alkalmazottja kdteles a hivatali titkot megtartani, nem kozolhet illetéktelen
személlyel olyan adatokat, amely a munkakdre betoltésével Osszefliggésben jutott tudomasara, és
amelynek kozlése a munkaltatéra vagy mas személyre hatranyos kovetkezménnyel jarhat.
Amennyiben adott esetben, jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn, nem
adhato felvilagositas azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindsiilnek, ¢és amely
nyilvanossagra keriilése az 6voda érdekeit sértené. A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek
mindsiil. Az dvoda valamennyi dolgozodja koteles a tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni.

Ovodankban hivatali titoknak minésiilnek a kovetkezok:
- amit a jogszabaly annak mindsit,
- adolgozo személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok
- agyermekek ¢és a sziil6k személyiségi jogaihoz fiiz6d6 adatok
- tovabba, amit az 6voda vezetdje az adott ligy, vagy a zavartalan miikodés biztositasa, illetve

- az 6voda jo hirnevének megdrzése érdekében vezetdi utasitasban irdsban annak mindsit.

ZARO RENDELKEZESEK

rrrrr

hazirend tartalmazza.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az dvoda neveldtestiilete fogadja el. Az SZMSZ 6vodara
vonatkoz6 részeit a sziili szervezet véleményezi és a vezetd jovahagyasaval valik érvényessé. A
hatalybalépés napja a jovahagyas napja. Az SzMSz-ben foglalt rendelkezések megtartasa az
intézmény valamennyi alkalmazottjara kotelezd, megszegése esetén az intézményvezetd
munkaltatoir jogkorében intézkedhet. Az SZMSZ azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez,
melyekbdl a fenntartora tobbletkoltség harul, a fenntarto egyetértése sziikséges.
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Legitimacios eljaras - Az érvényességet igazolo alairasok:

a neveldtestiilet neveben Sziil6i Szervezet elndke
Fenntarto
Jovahagyta:
intézményvezet6

Hatalyos: 2022.11.18- t6l visszavonasig

A dokumentum jellege: Nyilvanos
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