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AZ SZMSZ ALAPJAUL SZOLGALO FONTOSABB JOGSZABALYOK
JEGYZEKE

1. 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kéznevelésrél (a tovabbiakban:NKT.)
2. 2011. évi CXCV torvény az allamhaztartasrol (a tovabbiakban: Aht.)

3. 1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérol és a gyamiigyi igazgatasrol (
a tovabbiakban GYVT.)

4. 2012. éviI térvény a Munka Torvénykonyvérdl (a tovdbbiakban: Mt.)

5. A Kormany 370/2011. (XII.31.) Korm. rendelete a kiltségvetési szervek belsd
kontroll rendszerérol €s belso ellendrzésérdl (a tovabbiakban: 370/2011. Korm.
rendelet)

6. A Kormany 368/2011. (XIL.31.) Korm. rendelete az allamhéztartarol szolo
torvény végrehajtdsardl ( a tovabbiakban: AVR.)

7. A Kormany 328/2011. (XI1.29.) Korméanyrendelet a személyes gondoskodast
nyujto gyermekjoléti alapellatasok és gyermekvédelmi szakellatasok téritési
dijarol és az igénylésiikhoz felhasznalhato bizonyitékokrol (a tovabbiakban:
328/2011. Kor. rendelet)

8. A kormany 229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelete a Nemzeti Kdznevelésrol
sz0l0 torvény végrehajtasardl (a tovabbiakban: 229/2012. Korm.rendelet)

9. Az Emberi Er6forrasok Minisztériuma 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelete a
Nevelési-oktatdsi intézmények mitkodésérdl €s a koznevelési intézmények
névhaszndlatardl (a tovabbiakban: 20/2012.)

10. A katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem agazati feladatairol szold
44/2007. (X11.29.) OKM rendelet

11. Az egyes vagyonnyilatkozat tételi kitelezettségekrol szold 2007. évi CLIL
torvény

12. Az egyenld banasmodrol és esélyegyenldség elémozditasarol szold 2003. évi
CXXV. térvény

13. A t6bbszor modositott Oyodai Nevelés Orszagos Alapprogramja
Pesterzsébeti Nyitnikék Ovoda Alapitd Okirata



(V5)

1. Az intézmény alaptevékenysége

Pesterzsébet Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete a rendelkezésre 4116 dokumentumok
(105/1979. OM. utasitas)alapjan 1979. évben, Budapest XX. ker. Tandcs VB altal alapitott,
jelenleg dsszevont 6vodaként mikddé intézmény szdmara az Allamhdaztartasrol sz616 Torvény
végrehajtasardl szo16 368/2011. (XI1.31.) Korm.rendelet 5.§ szerinti tartalmi
kovetelményeknek, tovabba a Nemzeti Koznevelésrol szol6 2011, évi CXC. Torvény 21§-a
(3) bekezdésének megfelelen elvégzett feliilvizsgalat lapjan, a 277/1994. (IV.05.) Ok. Sz., a
227/1996. (V.22.) Ok.sz., az 575/1996. (XI1.18.) Ok.sz., a 144/1997. (IV.09.) Ok sz., a
390/1998. (VI1.08.) Ok.sz., a 233/1999. (VIIL.14.) Ok.sz., a 154/2001. (V1.20.) Ok.sz., a
228/2003. (VIL.17.) Ok.sz., a 330/2003. (XI1.11.) Ok.sz., a 76/2004. (11.26.) Ok.sz., a
307/2004. (1X.09.) Ok.sz., 220/2005. (VI.16.) Ok.sz., a 169/2006. (V.18.) Ok.sz., a 186/2007.
(V.31.) Ok.sz., a 330/2007. (X.25.) Ok.sz., a 30/2008. (1.24.) Ok.sz., a 304/2008. (IX.11.)
Ok.sz., a 144/2009. (V.14.) Ok.sz., a 234/2009. (VI1.09.) Ok.sz., a 269/2010. (XI.11.) Ok.sz.,
a21/2011. (1.27.) Ok.sz., a 80/2011. (11.24.) Ok.sz., a 149/2011. (IV.21.) Ok.sz., a 204/2011.
(V.19.) Ok.sz., valamint a 261/2011. (VL.16.) Ok.sz., 316/2011. (IX.15.) Ok.sz., 357/2011.
(X.13.) Ok.sz., 174/2012. (IX.13.) Ok.sz., valamint a 262/2012. (XI1.06.) Ok.sz., 107/2013.
(V.09.), valamint 163/2013. (VI1.13.) Ok.sz. valamint a 208/2013. (IX.12.) a 228/2013.
(1X.24.)Ok.sz valmint a 122/2014 (V.29.) Ok.sz. hatarozattal modositott 654/1992. (X1.24.)
Ok,1/2016 (V.10)/Nyitnikék.szamu hatdrozataval jovéhagyott Alapité Okiratot adja ki.

1. A koltségvetési szerv megnevezése, székhelye, telephelye
1.1. A koltségvetési szerv ]
1.1.1. Neve: Pesterzsébeti Nyitnikék Ovoda
1.1.2. Roviditett neve: Nyitnikék Ovoda

1.2. A koltségvetési szerv
1.2.1. Székhelye 1203 Budapest XX., Kossuth L.u.3.

2. A koltségvetési szerv alapitasaval és megsziinésével osszefiiggo
rendelkezések

2..1 A koltségvetési szerv alapitasara, atalakitisara, megsziintetésére jogosult szerv:

2.1.1. Megnevezése: Budapest Fovaros XX. kertilet
Pesterzsébet Onkormanyzata
2.1.2. Székhelye: 1201 Budapest XX. Kossuth L. tér 1.

2.2. A koltségvetési szerv jogeldd koltségvetési szervének
megnevezése Székhelye
1 ,Zéltovi” Ovoda 1201 Bp. Torontal u.7.
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4.1.

4.3.

3. A koltségvetési szerv irdnyitasa feliigyelete

A kotségevtési szerv iranyito szervének /felligyeleti szervének
2ol el Megnevezése:
Foévaros XX. kertilet
Pesterzsébet Onkorményzata
Képviselo-testiilete
3.1.1.2, Székhelye: 1201 Budapest XX., Kossuth L. tér 1.

A koznevelési intézmény fenntartdjanak
3.2.1.Megnevezése: Budapest Fovaros XX. keriilet
Pesterzsébet Onkormanyzata
3.2.2.Székhelye: 1201 Budapest, XX. Kossut L.tér 1.

4. A koltségvetési szerv tevékenysége

A koltségvetési szerv kozfeladata:

Magyarorszag helyi 6nkormanyzatarol szolo 2011. évi CLXXXIX. térvény
13.§ (1) bekezdése és az Nkt. 74.§ (2) bekezdése értelmében gondoskodik az
ovodai ellatasrol, az Alapito Okirat 4.3.pontjaban felsorolt fogyatékossagi
tipusok szerinti, a tobbi gyermekkel egylitt nevelhetd sajatos nevelési igényti
gyermekek, tovabba a hatranyos helyzetll és a halmozottan hatranyos helyzet(i
gyermekek integracids nevelésérol.

A koltségvetési szerv f6 tevékenységének allamhdaztartasi szakagazati
besorolasa.

Szakagazat szama Szakdgazat megnevezése
L, 851020 6vodai nevelés

A koltségvetési szerv alaptevékenysége: ovodai nevelés, ellatas

Az 6vodai nevelés a gyermek harom éves koratdl kezddodik, ovodai féréhely
fiiggvényében a februdr végéig sziiletett €s harmadik életévét betdltd gyermek
vehetd fel.

A gyermek neveléséhez sziikséges, a teljes 0vodai életet magaban foglald
foglalkozasok keretében folyik a nevelés oktatas és a tankotelezettség
megkezdéséig tart. Az 6vodai nevelés tartalmazza a gyermek iskolaba
jarasahoz sziiksége fejlettségi szintje elérését célzo sokoldalu fejlesztését,
személyisége kibontakozasanak eld segitését, az életkori és egyéni
sajatossagaik, eltéro fejlodési litemiik figyelembe vételével. Feladatait az Az
Nkt. és végrehajtasi rendeletei, egyéb vonatkozo jogszabalyok a sajatos
nevelési igényii gyermekek 6vodai neveldsének irdnyelve és az Ovodai
Nevelés Orszagos Alapprogramja alapjan készitett pedagdgiai programja
alapjan latja el. Az dvoda a tobbi gyermekkel egytitt nevelhetd sajatos nevelési



4.4,

igényli gyermekek dvodai nevelését az alabbi fogyatékossagi tipusok szerint
latja el:

Pesterzsébeti Nyitnikék Ovodaban, 1203 Bp. Kossuth L.u.3.
- hallasériilt (nagyothalld)

- enyhén értelmi fogyatékos

- kozépsualyosan értelmi fogyatékos

- beszéd fogyatékos

- halmozottan fogyatékos

- autizmus spektrumzavarral kiizdé

Pesterzsébet Nyitnikék Ovoda Bordka tagévodaban, 1203 Bp. Janos u. 2.
- mozgasszervi fogyatékos (mozgaskorlatozott)

- hallassériilt (nagyothallo)

- enyhén értelmi fogyatékos

- beszéd fogyatékos

- halmozottan fogyatékos

Pesterzsébet Nyitnikék Ovoda ,.Z5ld ovi” tagévodaban, 1201 Bp. Torontal u. 7.
- hallasériilt (nagyothalld)

- enyhén értelmi fogyatékos

- beszéd fogyatékos

- halmozottan fogyatékos

Pesterzsébet Nyitnikék Ovoda Békaporonty tagévodaban 1203 Bp. Csepeli
atjaro 10/a

- hallasériilt (nagyothalld)

- enyhén értelmi fogyatékos

- beszéd fogyatékos

- halmozottan fogyatékos

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcid szerinti
megjeldlése:
Kormanyzati funkcidszam Kormanyzati funkcié megnevezése
I. 091110 ovodai nevelés
ellatds szakmai
feladatai,
2. 091120 sajatos nevelési
igényli gyermekek
ovodai nevelésének
szakmai feladatai
3. 091140 Ovodai nevelés
ellatas mikodtetési
feladatai
4, 096015 gyermek étkeztetés
kdznevelési
intézményben
5. 096025 munkahelyi



étkeztetés
kéznevelési
intézményben

4.5. A koltségvetési szerv illetékességi, miikddési teriilete: Budapest XX. keriilet

5.1.

3.2

1.

6.1.

Pesterzsébet kozigazgatasi teriilete.

5. A koltségvetési szerv szervezete és mukodése

A koltségvetési szerv vezetdjének megbizasi rendje:

Az intézmény vezet6jét — a kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXIII.
torvény, Nkt-ban foglaltak szerint, valamint a pedagdgusok elémeneteli rendszerérol
€s a kozalkalmazottak jogalldsardl sz616 1992, évi XXXIIL térvény koéznevelési
intézményekben térténd végrehajtasarol szolo 326/2013. (VIIL30.)
Kormanyrendeletben meghatarozott eljarasokat kvetden a magasabb vezet6i
megbizast ( megbizott vezetd) nyilvanos palyazat utjan a keriilet dnkormanyzatanak
Képviselo-testiilete bizza meg, 6t évig terjedd hatarozott idére.

Az egyéb munkaltatoi jogokat a polgarmester gyakorolja.

A koltségvetési szervnél alkalmazasban allo személyek jogviszonya:
Foglalkoztatasi jogviszony

Kozalkalmazotti jogviszony

Munkaviszony

Megbizasi jogviszony

Jogviszonyt szabalyozo jogszabaly
a kozalkalmazottak jogallasarol
sz016 1992. évi XXXIII. torvény
A nemzeti kéznevelésrol sz6lo
2011. évi CXC. térvény

A 326/2013. (VIIL.30.)
Korményrendelet

A nemzeti kéznevelésrdl 2011, évi
CXC. torvény

A munka Torvénykonyvérol sz616
2012. évi L. térvény

A polgari térvénykdnyvrol sz616
2013. évi V. torvény

6. A koznevelési intézményre vonatkozé rendelkezések

A koznevelési intézmény
6. Ll Tipusa: ovoda

6.1.2.  Alapfeladatanak jogszabaly szerinti megnevezése:
Ovodai nevelés, a tébbi gyermekkel egylitt nevelhet sajatos nevelési
igényl gyermekek dvodai nevelése
6.1.3. Gazdalkodassal &sszefliggd jogositvanyok:
Az 6voda a koznevelésrol szolo torvényben foglaltak alapjan 6nallo

jogi személy.



Eldiranyzatai felett teljes jogkdrrel rendelkezik. A pénziigyi-
gazdalkodasi feladatokat a Pesterzsébet Onkormanyzata Gazdasagi
Mukddtetd €s Ellato Szervezete latja el. Székhelye: 1201 Bp. Baross u.

73-77.
6.2, A koznevelési intézmény tagintézmeénye (i):
Tagintézmény megnevezése Tagintézmény cime
1. Nyitnikék Ovoda Boréka Tagdvodaja 1203 Bp. Janos u. 2.
2. Nyitnikék Ovoda ,.Z6ld ovi” Tagévodaja 1201 Bp. Torontal u. 7.
3. Nyitnikék Ovoda Békaporonty Tagévodaja 1203 Bp. Csepeli atrjard 10/a
6.3 A Feladatellatasi helyenként felveheté maximalis gyermek, tanulo létszdm a
kéznevelési intézményben:
Feladatellatasi hely megnevezése Maximalis gyermeklétszam
1. Pesterzsébeti Nyitnikék Ovoda
székhely 167 16
2. Nyitnikék Ovoda Boréka Tagévodaka 140 6
3. Nyitnikék 6voda ,,Z6ld Ovi” Tagdvodaja 91 £6
4. Nyitnikék Ovoda Békaporonty Tagévodaja 83 16
6.4. A feladat ellatast szolgalo ingatlan vagyon
Ingatlan cime Ingatlan helyrajzi Vagyon feletti rendelkezés Az ingatlan
szama joga, vagy a vagyon funkcidja,
hasznalati joga célja
. 1203 Bp. Kossuth L,.u.3. 170204/57 A tulajdonjogokat értékhatartol  6voda
. 1203 Bp. Janos u. 2. 170204/61 fliggben az 6nkormanyzat 6voda

. 1201 Bp. Torontal u.7. 177879/1/J/1 tulajdonaban 4ll6 vagyonnal ovoda
. 1203 Bp. Csepeli 4.10/a  170013/5/A/87  valo rendelkezés szabalyairol
170013/4 sz0l6 mindenkor hatalyos
170013/5/A/68 rendeletben megfogalmazottak
170013/5/A/69  szerint a Budapest Fovaros XX. o6voda
kertilet
Pesterzsébet Onkorméanyzatanak
Képviseld-testiilete gyakorolja

L )

7. A mitkodés rendje

7.1. Az intézmény munkaterve, esemény naptira hatirozza meg a nevelési év helyi
rendjét, az oktatisi miniszter tanévre kiadott rendeletének figyelembe vételével.

A nevelési év minden év szeptember 01-t6] augusztus 31-ig tart, ebbdl nyari élet iddszaka
junius 15-t6] augusztus 31-ig

Tartalmazza a kdvetkezdket:

A belsd ellendrzési tervet, mely ellendrzés a pedagdgusok munkdjanak, egyéb dolgozok
tevékenységének ellendrzésérdl szol. Meghatdrozza a miikddési teriileteket a személyt, az
ellenérzés szempontjait s az ellendrzés litemezését.



A nevelés nélkiili munkanapok idépontjat és felhasznalasat.
A neveldtestiileti értekezletek idépontjat.
A megemlékezések, hagyomanyok idépontjait.

7.2. Az intézmény nyitva tartisa, gyermekek fogadasa, ellitisa

Ovodéinkban a teljes nyitva tartas ideje alatt a gyermekekkel dvodapedagdgus foglalkozik,
ovodapedagogusonkét napi 1-1, csoportonként dsszesen napi két ora atfedési idovel.

Az Osszevont Ovoda minden tagdvoddja hétf6tol péntekig tartd dtnapos munkarenddel, egész
éven at folyamatosan muikodik.

Az 6vodik nyitva tartasi ideje:(Kossuth L.u.3., Bordka tagévoda, Zold Ovi tagdévoda, napi
12 6ra, reggel 6 6ratdl 18 éraig, Békaporonty tagévoda 6°° -18 6raig

Minden nevelési év elején a fenntarté hatirozza meg a tényleges nyitva tartds idejét,
idétartamat.

Az 6vodat reggel a munkarend szerint 6 Ordra érkez6 dajkak nyitjak, valamint a torvényi
kételezettségnek megfeleléen az ligyeletes dvodapedagdgusok minden tagévodéaban.

Az 6vodak tizemeltetése a fenntarto altal jovahagyott nyari zarva tartas alatt sziinete].

A nyari zaras idépontjardl februdr 15-ig tajékoztatjuk a sziildket, az 6vodékban kifiiggesztett
hirdetés utjdn, valamint a honlapokon. A gyermekek elhelyezésérol a sziilé irasban
nyilatkozik.

A nyari zaras el6tt 30 nappal Ossze kell gytjteni a gyermekek elhelyezésére vonatkozo
igényeket. Intézményiink székhely €s tagovodait legfeljebb egy hét atfedéssel felvaltva zarjuk
be, igy a gyermekek elhelyezését intézményen beliil, a nyitva tarté évodakban oldjuk meg.

7.3. Az intézmény hivatalos ligyeinek intézése

Az 6voda vezetdje, vagy az altala megbizott kozalkalmazott rendszeres kapcsolatot tart:
[ranyitd, fenntartd, kapesoldédo szervekkel:

- Kozmivelodési, Egészségligyi és Szocialis Osztaly

- Pesterzsébet Onkormanyzatanak Human Szolgaltatisok Intézménye

- GAMESZ

- tarsintézmények és iskoldk igazgatdival, pedagdgusaival

- koézmivelddési intézményekkel

Az 6voda dolgozoi kiemelten fontosnak tartjak a sziil6k tigyeinek hatékony és gyors
ligyintézését.

A Pesterzsébeti Nyitnikék Ovoda 1203 Kossuth L. u. 3. irodajiban reggel 8 6ratol 16
oraig torténik a hivatalos iligyintézés.

Nyiri sziinet alatt minden héten szerdin 8 oératol 14 ordig az évodavezetdje vagy
helyettesei ligyeletet biztositanak.

Eldzetes megbeszélés alapjan a tagdvodakban is torténhet hivatalos ligyintézés.

Aléirasra, kotelezettségvallalasra csak az dvodavezetd altal megbizott személyek jogosultak.



7.4 A vezetok benntartozkoddsa

Az bsszevont Ovoda vezetdje a kizoktatasrol szolo 2011. CXC. Tv. értelmében gyakorolja
egyszemélyi felel6sséggel feladatait.

A tagovodakban az intézményvezetd helyettesek €és a tagovoda vezetdk végzik feladataikat.
Az 6vodavezetd intézményben vald tartozkoddsa hétf6tol péntekig altalaban 8-16 éraig tart.
Az 6vodavezetd tavollétében helyettesei teljes felelosséggel latjak el a vezetdi feladatokat,

folyamatos informacios kotelezettséggel a vezetd 6vond felé.
Amennyiben a vezetd helyettesek sem tartézkodnak az 6vodakban, intézkedésre a magasabb

fizetési fokozatba tartozd dvodapedagdgus jogosult.

7.5. Az iratkezelés szervezeti rendje

7.5.1. Az iratkezelés fogalmi koréhez tartozik az 6vodaba érkezd beadvanyok és egyéb
kiildemények, vagy az ott keletkezd iratok atvétele, illetékesség szerinti elosztasa, iktatasa,
nyilvantartasa, az ligyintézés sordn keletkezett iratok és azzal kapcsolatos egyéb kiadvanyok
postara adasa, kézbesitése, valamint az elintézett iratok irattari kezelése, megérzése,
selejtezése €s levéltarnak valo atadasa.

7.5.2. Irat és tigykezelési feladatok
Az iratkezeléssel kapcsolatos feladatokat az 6vodatitkarok végzik. A munka irdnyitisa és

ellendrzése a vezetd feladata.

7.5.3. Részletes szabalyozas
Az iratkezelés rendjének részletes szabalyait az intézmény iratkezelési szabalyzata

tartalmazza.

8. Belépés és benntartézkodas rendje

Az Ovoda helységeit mds, nem oktatasi-nevelési célra atengedni csak a gyermekek
tavollétében, a fenntartd engedélyével Iehet.

Az 6voda dolgozoi, tovabbd ligyndkdk, tizletktdk vagy mas személyek az dvoda teriiletén
kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak (kivéve: az dvoda 4ltal szervezett vasar
alkalmaval, valamint az 6vodavezetd dltal engedélyezett, csaladokat segité vésarlasi lehetdség
adasaval: konyv, jaték, gyermekruha, stb.)

A nevelési-oktatdsi intézmény helységeikben part, vagy parthoz kétddd tarsadalmi szervezet
nem mukodhet.

Belépés és benntartézkodis rendje azok részére, akik nem dllnak jogviszonyban a
nevelési-oktatasi intézménnyel:

- Az dvoda barmely dolgozdja tajékozodik az illeté személyazonossaga felsl.



- Ertesiti az 6voda vezet6jét, illetve tagovoda vezetot.

- Az o6voda vezetdje, illetve tagovoda vezetd felméri az dvodaban tartézkodas jogosultsagat,

- vagy jogosulatlansagat és megteszi a kelld intézkedést.

- Az gy elintézése utan az 6voda valamely dolgozdja az dvoda épiiletébol kikiséri

- az intézménnyel jogviszonyban nem 4llé személyt.

- Amennyiben megallapitast nyer, hogy az intézményben jogosulatlanul tartozkodik barki,

- gyanusan viselkedik, nem tudja személyazonossagat igazolni - az dvoda vezetdje, vagy

- atagovoda vezetd a keriileti Rendérség segitségét kérheti.

- Mind a négy tagévoda bejarati kapujat biztonségi rendszerrel lattuk el, melyeket csak
felndtt tud hasznalni. A gyermekek 6lt6zdit biztonsagi retesszel zarjuk, - felel6ésok az ott
dolgozo dajkak.

- A Janos utcai tagévoda fébejaratdnak zardsa a konyhaban dolgozo dajka feladata,
hianyzasa esetén minden 6vodai dajka szamara kotelezo.

- A Kossuth L. u. 3. szam alatt 1év gazdasagi bejaratanak zarasa a konyhai dajka feladata.

- ,Zold Ovi” Tagovoda Torontdl u. a bejarati ajtd, kapu és riaszté kezelése a dajkdk
feladata.

- ..Zo6ld Ovi” Tagovoda Csepeli atjaré csengdvel ellatott kapuja, valamint a bejarati ajtok
nyitasa zarasa a dajkak feladata.

9. Hataskorok, feladatok, feladatmegosztas

Az intézmény vezet6jét — palydzat Gtjdn a keriilet Onkorminyzatinak Képvisels-
testiilete bizza meg hatarozott idore.

Az intézmény vezetdje, valamennyi dolgozo felett munkaltatoi jogokat gyakorol.

Vagyonnyilatkozatra kotelezettek: 6vodavezetd, tagdvoda vezetdk,
A vagyonnyilatkozat-tételrdl kiilon szabalyzat rendelkezik.

Az irisos megbizds alapjdn az alibbi személyek jogosultak kotelezettségvillalisra,
szakmai teljesités igazoldsdra, utalvinyozasra:

Gy6rné Varga Kornélia kotelezettségvallalas, szakmai teljesités igazolas, utalvanyozas
Varhalmi Andrasné kotelezettségvallalas, szakmai teljesités igazolas

Kereszti Janosné kotelezettségvallalas, szakmai teljesités igazolas

Borok Gabriella kotelezettségvallalas, szakmai teljesités igazolas

Tothné Oroszlan Erzsébet  kotelezettségvallalas, szakmai teljesités igazolas

Finé Tatarek Zsuzsanna kotelezettségvallalas, szakmai teljesités igazolas

Megyes Janosné utalvanyozas

Csanadi Edit utalvinyozas

Taray Laszloné utalvanyozas

10. A Pedagogiai munka belso ellenorzésének rendje

10.1. Ovodavezetd
Az 6voda egyszemélyi felelés vezetoje.



Az ovodavezetd feleldsségét, képviseleti €s dontési jogkorét a koznevelésrdl szolo torvény
allapitja meg.

a)

Az Ovodavezetd a pedagdgiai szakmai munka irdnyitdja, feladatait a négy tagdvoda
vezetOjével, az onértékelési csoportvezetével valamint a helyi munkakdzdsség
vezetOkkel megosztottan latja el.

Doént az évoda miikddésével kapcesolatos minden olyan {igyben, amelyet jogszabaly,
vagy kollektiv szerz6dés nem utal mas hataskorébe.

Képviseli az intézményt.

Az alkalmazottak foglalkoztatasara, élet és munkakdriilményeire vonatkozo kérdések
tekintetében a jogszabalyban eldirt egyeztetéseket lefolytatja.

Feladatkorébe tartozik kiilondsen:

A Tanligyigazgatas és munkaltatoi jogkdrt teljes hataskorrel gyakorolja, a kapcsolodo
feladatokat megosztja a tagdvoda vezetokkel.

Sajatos nevelési igény(li gyermek jelentkezése esetén feltiinteti a szakvéleményt kiallito
szakértd és rehabilitacidos bizottsag nevét, cimét, a szakvélemény szamat, és
kiallitasanak keltét, a feliilvizsgalat idépontjat a felvételi napléban.

A gazdalkodasi és ligyviteli teenddket a vezetdé 6vond az Ovodatitkar és gazdasagi
tigyintézdk kozremikodésével latja el.

A vezetésben résztvevok konkrét feladatait a munkakori leirdsok tartalmazzak.

Ha az Osszevont 6vodénak nincs vezetOje, vagy tartés hidnyzasa esetén (altalaban 30 nap
utdn) az Ovoda vezetdjének helyettese a szabalyzatok szerint ellatja az dvodavezetd

helyettesitését.

Pedagdgiai munka irdnyitds és végrehajtas teriiletén:

a)
b)
c)
d)
e)

f)

a/ A nevel0testiilet vezetése

b/ A nevel6-oktaté munka iranyitasa és ellenérzése

¢/ A nevelGtestiilet jogkdrébe tartozd dontések elokészitése, végrehajtasanak szakszerii
megszervezeése, ellendrzése.

d/ A rendelkezésre all6 koltségvetés alapjan a nevelési-oktatdsi intézmény
miikédéséhez

sziikséges személyi €s targyi feltételek biztositasa.

Személyzeti, munkaltatoi feladatok:

Gvakorolja valamennyi intézményi doleoz6 felett a munkdltatdi jogokat:

- dolgozok alkalmazéasa, kinevezése

- elémeneteli rendszer figyelemmel kisérése

- anyagi, erkdlesi elismerés gyakorlasa

- munkakdri leirasok elkészitése

- a dolgozok munkaviszonyaval kapcsolatos nyilvantartasok ellenérzése



Hivatali feladatai:

- Szervezi az ovoda ligyviteli munkéjat a mindenkori érvényes jogszabalyok szerint.

- Folyamatosan figyelemmel kiséri a kdzponti €s helyi oktataspolitikai intézkedéseket,
intézkedik a rendeletek, jogszabalyok megismertetésérol és végrehajtasarol

- Elkésziti, és folyamatosan karbantartja az intézményi dokumentumokat.

Gazdailkodassal kapcesolatos feladatai:

Belso ellendrzés
1) . A belsd ellendrzési feladatkdr magaban foglalja az intézményben folyd

e gazdalkodéssal kapcsolatos ellendrzési feladatokat.
2) A szakmai és gazdalkodasi ellenérzeések litemezve torténnek.

3) Az ellendrzés tapasztalatait az intézmény vezetdje folyamatosan értékeli és ennek
alapjan kezdeményezi, megteszi a sziikséges intézkedéseket.

A Pesterzsébeti Nyitnikék Ovoda gazdasagi tigyintézéje, dvodatitkarai és az dvodavezetd a
kertilet koltségvetési koncepcidja alapjan minden évben elkészitik a kdltségvetési koncepciot
a GAMESZ iranymutatasa alapjan.

A Pesterzsébeti Nyitnikék Ovoda a jogszabalyokban, illetve a helyi szabalyozékban eldirt
megfeleld tartalmi és formai kovetelményekkel rendelkez6 dokumentumokkal bir.
Rendelkezik az A4ltala elkészitett koltségvetési javaslattal, melyet az Iratkezelési
Szabalyzatnak megfeleléen irattdraz. A koltségvetési javaslat utolsé oszlopat — az
intézménynél marado példanyon —az intézmény kitélti a szamara jovahagyott kiemelt
eléiranyzatok alapjan.

Az intézmény rendelkezik kivonattal, tdjékoztato adattal a részére jovdhagyott koltségvetési
eldiranyzatokrol és létszam-eldiranyzatokrol, valamint az azok modositasat jovahagyd
rendeletrdl.

Az intézmény vezetdje elkésziti a fokonyvi konyvelés céljabol a részelSiranyzatok
megnyitasarol sz6lé dokumentumot ("C tipusu garnitira"), annak egy példanyat 4tadja a
GAMESZ Szamviteli Osztalyanak.

Az intézmény vezetdje, gazdasagi Uigyintézoi elkészitik targyévre az elbiranyzat-felhasznalasi
tervet, amelyben a gazdasdgi év honapjaira lebontva megjeldli, melyik részeléiranyzatot,
milyen havi litemezéssel kivanja felhasznalni, teljesiteni.

Az irattaron beliil elkiilonitetten rendelkezik olyan nyilvantartassal, amelybél megallapithato,
hogy az altala kotott szerzddések, megallapodasok alapjdn mennyi a varhatd dsszes kiadas és
bevétel dsszege.

A Pesterzsébeti Nyitnikék Ovoda elkiilonitetten kezeli a szdmara megkiildott, illetve 4ltala
eléallitott szamviteli kimutatasokat (pénzforgalmi kimutatas, a szamviteli politikaban vagy
egy¢b modon elrendelt analitikus nyilvantartasok, stb.).

Rendelkezik a leltarozasrol szoléo dokumentumokkal (leltdrozasi terv, megbizo levelek,
leltarfelvételi ivek, kiértékelés dokumentumai stb.).



Selejtezési  folyamatot r6gzité dokumentumokkal, azokat minden esetben irattari,
nyilvantartasi szdmmal kell jel6lni.

A Pesterzsébeti Nyitnikék Ovoda elkészitette a Folyamatba épitett elézetes és utélagos
vezetdi ellendrzés rendszerét, a Szabélytalansagok kezelésének rendjét, valamint az
Ellenérzési nyomvonalat.

A koltségvetési szerv vezetdje koteles gondoskodni a koltségvetési szerv belsd ellendrzési
tevékenységének kiilsé szolgaltatd bevonasaval torténd megszervezésérol.

Az ellendrzott szerv vezetdje éves bontasban nyilvantartast vezet, amellyel a belsd és kiilsd
ellentrzési jelentésekben tett megallapitasok, javaslatok hasznosuldsat és végrehajtasat
nyomon koveti.

A nyilvantartas tartalmazza az ellendrzott szerv altal végrehajtott intézkedések rovid leirdsat,
¢s a végre nem hajtott intézkedések okat.

A belsé és Kkiilsd ellenérzési jelentés megdllapitasai, javaslatai alapjan végrehajtott
intézkedésekrél, a végre nem hajtott intézkedésekrol és azok indokardl az ellenérzott szerv
vezetdje beszamolot készit.

A beszamoldt a targyévet kovetd év janudr 31-ig el kell késziteni.

A koltségvetési szerv belsd ellenérzését elsdsorban a GAMESZ végzi, a Pesterzsébeti
Nyitnikék Ovoda Belsé Ellen6rzési Szabalyzattal rendelkezik és az 6voddban 1évd belsé
ellendrok eseti megbizasok alapjan e szerint végzik feladataikat.

10.2. A belso ellentrzés legfontosabb feladata az évodaban folyd pedagdgiai tevékenység
hatékonysaganak névelése, a mindsitések és tanfelligyeleti elvarasok megfelelése.
Felelos: BECS vezetd — intézményvezetd helyettes

A pedagégiai belso ellenérzés célja:
- atervezett feladatok kellé idoben és megfelelé mindségben torténé megvaldosulasa
- megfeleld mennyiségli és mindségli informacio gyijtése és elemzése
- tényleges allapot 6sszehasonlitasa a pedagogiai céllal
- amegvalosulas értckelése, ténymegallapitas és értékelés
- visszajelzés a pedagdgiai munka szinvonaléardl
- avezeto tervezd munkajanak segitése

10.3. Az ellenérzési tervet az évodavezetd késziti el.
Az ellendrzési terv tartalmazza az ellendrzés
- teriileteit,
- modszerét,
- {itemezését.
Az ellendrzési tervet az 6vodaban nyilvanossagra kell hozni.
Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellenérzésrdl az dvodavezetd dont.

Az ellendrzés Kiterjed:
A munkak&rrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modjara, minéségére és a

munkafegyelemmel Osszefliggd kérdésekre.



10.4. Rendkiviili ellendrzést kezdeményezhet:
- atagdvoda vezetd
- aszakmai munkak6zdsség
- aszilél munkakozosség

10.5. Az dvodavezeté minden 6vodapedagdgus munkdjat értékeli a nevelési év soran.
Az egyes nevelési teriiletek ellendrzésébe bevonhatja:
- a tagévoda vezetoket
- a szakmai munkakdzdsség vezetoit.

Az ellendrzésekbe az dvodavezetd mellé kapcsolodik a feladattal megbizott témafelelés,
illetve tagévoda vezetdk, munkakszdsség vezetd.

Az ellendrzést elsdsorban az dvodavezetd végzi, a tagévoda vezeték, a munkakdzosség
vezetd bevonasaval, ellen6rzéseiknek korét munkakéri leirdsuk tartalmazza.

10.6. Az ellenOrzés tapasztalatait irdsban az d&vodapedagogussal meg kell ismertetni,
javaslatot tenni pedagégiai munkajanak fejlesztésére.

10.7. Tajékoztatasi kotelezettség:

Ovodavezets: a vezetdi tanacs felé, neveld testiilet felé
Tagovoda vezetdk: ovodavezetd és vezetdi tanacs felé
Onértékelési csoport: dvodavezetd, testiilet felé
Munkakozosség vezetd: dvodavezetd felé
Az ellendrzés fajtai:

- tervszerl

- alkalomszert

Célja:
- A problémak feltarasa
- Eredményesség mérése
- Munkakéri fegyelem
- Napi felkésziiltség

10.8 Az intézményvezetd helyettesek, tagévoda vezetok

Az 6vodavezetd altalanos helyettese Varhalmi Andrasné és Kereszti Janosné.

A vezet6 akaddlyoztatasa esetén Varhalmi Andrasné latja el a vezeti feladatokat az
osszevont dvodaban.

Az intézményvezetd helyettesek, tagdvoda vezet6k magasabb vezetének mindsiilnek, ezért
megbizésaik hatarozott idére térténnek.

A magasabb vezetd személyének megbizasardl a neveld testiilet véleményt nyilvanit, az
6voda vezetdje ezek alapjan dont a személy megbizasarol.

Vezetoi tevékenységiiket az dvodavezetd kdzvetlen iranyitasa mellett végzik.

Feladatuk a vezet6 tavollétében a stirgds beavatkozast, dontést igényld feladatok ellatasa.
Els6dleges feladatuk az alkalmazottak munkajanak koordinalasa, ellendrzése.

Szakmai tovabbképzések szervezése, szakmai munkakozOsség segitése, a helyettesitési
beosztas elkészitése.

A pedagbdgiai munkdban a rabizott ellenérzési, értékelési feladatok elvégzése a nyolc
pedagdgus kompetencia tiikrében.



A vezetd dontési és hataskori jogosultsagait az alkalmazotti kérnek ismernie kell, hogy
pontosan tudjak, kihez, milyen {igyben, problémaval kell fordulniuk, ki ellenérizheti,
értékelheti a munkajukat.

Részletes feladataikat munkakori leirasuk tartalmazza.

Minden nevelési évben a vezetd helyettesek, valamint a tagévoda vezetok kozott egy-egy
nevelési évre felosztasra keriilnek az alabbi teriiletek ellendrzés céljabdl mind a négy
tagovodat érintve.

Belso ellendrzési csoport vezetése

Tantigyigazgatas ellentérzése (A tagdvodavezetdknek rendszeresen ellendrzik a pedagdégiai
munkaval kapcsolatos Gsszes adminisztracidt. Az Osszevont 6voda oktdberi statisztikajat
minden nevelési évben az altalanos helyettes késziti el. Az évkozi adminisztracié ellendrzése
a kijelolt tagovodavezetd feladata.)

Szakami tevékenységbe valo bekapcsolodds — munkakozdsségek mentoralasa

Kiils6é kapcsolatok — kiilonds tekintettel a pedagogiai szakszolgalatokkal vald kapcsolatra

10.9. A pszichologus

Feladatait elsésorban A Pesterzsébeti Nyitnikék Ovoda négy tagévodajaban latja el az
6vodavezetd €s az d6vodapedagogusok eldzetes megbeszélésel, javaslatai alapjan.

Felméri ¢s sziikség szerint egyéni fejlesztésben részesiti a raszorulé gyermekeket. A gyermek
sziilojének joga van részt venni a vizsgalatokon, fejlesztéseken. Folyamatos tdjékoztatas illeti
meg gyermeke fejléddésérdl, fejlesztésérol.

A fejlesztés tematikdjat és koncepcidjat megbeszéli minden esetben, a csoportban dolgozo
pedagdgussal.

Egyéni fejlesztési tervet készit minden gyermekrol.

Sziil6i nyilatkozat sziikséges a gyermekkel valo foglalkozashoz.

Elozetes megbeszélés alapjan a sziiloknek az &ket érdekld pszicholdgiai targyt problémakrdl
eldadasokat tart.

10.10. A nevelétestiilet tagjai és jogkore

Dontési, véleményezési, javaslattevo jogkorét a Ktv. 56. § 1-5. pontja hatarozza meg.

A nevelotestiilet feladata:

A nevelGtestiilet részt vesz a nevelési-oktatasi intézmény nevelési, illetve nevelési
programjanak tervezésében és értékelésében, gyakorolja a nevelGtestiilet tagjait megilletd
jogokat.

A nevelGtestiileti értekezlet megtartdsa az évoda munkatervében meghatarozott idében és
program szerint, rendkiviili neveldtestiileti értekezlet 6sszehivhato, ha az dvodavezetd, vagy
az Ovodaban mukodo valamely valasztott testiilet, illetéleg a nevelGtestiilet egyharmada
javaslatot tesz. A nevelGtestiilet iiléseit az Ovodavezetd, illetve megbizottja vezeti. A
neveldtestiilet minden tagja javaslatot tehet az Ovodai élettel kapcsolatos minden kérdésre.
Ha a javaslat elbirdldsa nem tartozik a nevelOtestiilet hataskorébe, akkor a dontésrél az
o6vodavezetd 30 napon belill koteles valaszt adni. A neveldtestiilet tagjai kérhetik a valasz

irasba foglalasat.



A gyermek, ha eléri az iskoldba lépéshez sziikséges fejlettséget, legkordbban, abban a naptari
évben, amelyben a 6. legkésébb, amelyben a 8. életévét betdlti, tankéstelessé valik.
A gyermek, ha az iskoldba lépéshez sziikséges fejlettséget elérte, abban a naptari évben,
amelyben a 6. €letévét augusztus 31. napjaig betslti, megkezdi a tankéotelezettség teljesitését.
A sziilé kérelmére a gyermek tankotelessé valhat akkor is, ha a 6. életévét december 31.
napjaig tolti be. A tankdtelezettség kezdete anndl a gyermeknél eshet a 8. életévre, aki
augusztus 31. utdni idépontban sziiletett. A tankételezettség teljesitése a tanév elsd tanitasi
napjan kezdodik.

Az iskolaérettségnek testi, érzelmi, értelmi és szocidlis kritériumai vannak, melyek koziil
mindegyik egyforman sziikséges a sikeres iskolai munkahoz.

A tankoteles korti gyermekekrdl Ovodai Szakvéleményt adunk ki, melyet a sziilé és az dvoda
vezetdje ir ald. A sziil6 az iskolai befratdsra ezt a dokumentumot is magaval viszi.

Azoknal a gyermekeknél, akiknél tankdoteles koruk ellenére 6vodaban maradast javasol a
Fovarosi Pedagogiai Szakszolgalat, vagy a Szakértéi Bizottsag, a nevelGtestiilet minden
esetben befogadd nyilatkozatot készit, vagyis hogy a gyermeknek tovabbra is biztositja az
6vodaban a nevelést- oktatast.

Az iskola igazgatdja dont a tankotelezettség kezdetérdl, az 6voda véleménye alapjan.

Az 6voda az 6vodas gyermekek fejlodését folyamatosan nyomon koveti, indokolt esetben
kezdeményezi a sziilénél a szakszolgalat igénybe vételét. Az 6voda a gyermek értelmi,
beszéd, hallas. latds, mozgasfejlddésének eredményét — sziikség szerint, de legalabb
félévenként rogziti. Rogziteni kell a gyermek fejlodését szolgald intézkedéseket,
megallapitasokat, javaslatokat.

A sziilo kérésére az dvoda tajékoztatdt készit a gyermek ovodai fejlédésérol, és javaslatot tesz
a gyermek tovabbi fejlodéséhez sziikséges intézkedésekre. A fejlesztési javaslat elkészitését a
sziilé az iskolaba lépést megel6zd 3, illetve az iskola megkezdését kdvetd 6 honapon beliil
kérheti.

A fejlesztési javaslatot az dvoda at kell, hogy adja a sziil6 részére.

10.11. Az intézmény 6vodapedagogusai

Feladataikat, valamint a munkakoriikhdz kapcsolodd tevékenységeket ¢és szabalyokat

munkakori leirasuk részletesen tartalmazza.
A pedagogiai adminisztracioval, valamint sajat munkakdrével kapcesolatos iratokat kotelezd

naprakészen vezetnie
Az dvodapedagogus elsddleges helyettesitdje a vele azonos csoportban dolgozé valtotars.

Hataskore elsOsorban sajat csoportjara terjed ki, vagy az ovodavezetd irdsos megbizasa
alapjan.



Az 6vodapedagogusok kitelezd 6raszamon feliil ellitando feladatai
(heti 40 6ra)

INTEZMENYBEN VEGZETT FELADATOK

Feladatok megnevezése

Tehetséggondozas, felzarkoztatas sajat csoportjaban
kotelezd draszamon feliil

Zenei fejlesztés (kilon foglalkozas keretében, kozépsds, nagycsoportos
koru gyermekek részére)

Foglalkozasok elokészitésével dsszefliggd feladatok

Pedagogiai adminisztracio

Ovodai tinnepségek, a jeles napok rendezvények szervezése, azon valo
részvétel csoportban v. évodai szinten

Nevelotestiileti értekezlet

Munka megbeszéléseken — 6vonéi értekezlet, Onértékelési csoport
értekezletén valo részvétel

Tovabbképzeseken valo részvétel

Gyermekeknek szervezett sétak, kirandulasok

Keézmiives délutan szervezése, el6készitése, azon vald részvétel

Ovodai dekoracio készitése, falitijsag frissitése

Fogado orak, sziildi értekezlet (kapcsolattaras sziilokkel)

Helyi munkak6zosség megbeszélésein valo részvétel

Hospitalason valo részvétel

Kapcsolattartds — védénd, orvos, Févarosi Pedagdgiai Szakszolgalat,
logopédus, utazo gyogypedagogusok, KLIK, Tanulasi Képességet
Vizsgald Szakértdi és Rehabilitacios Bizottsag

Sziil6i forumokon valod részvétel — eldadasok, vita forumok stb.

Szertarrendezés (pl. torna)

Palyézat irds, palyazati figyeld

Ovoda udvaranak rendezése — udvarszépités

Gyermekek fejlédési mutatoéinak mérése, partneri mérések,
adatrdgzités

INTEZMENYEN KIVUL

VEGZETT FELADATOK

Foglalkozési eszkozok. jatékok beszerzése

Csaladlatogatas, kornyezettanulmany (kivéve, azon csaladoknal akik
irdsos nyilatkozatban elutasitjak)

Jégpalya, uszoda latogatas minden nagycsoportos gyermeknek
(6nkormanyzati hatarozat)

Foglalkozasok el6készitésével 6sszefliiggd feladatok

Ovodai linnepségek, a jeles napok rendezvények szervezése, azon vald
részvetel csoportban v. dvodai szinten

Nevelotestiileti értekezlet

Tovabbképzéseken valo részvétel

Gyermekeknek szervezett sétak, kiranduldsok
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A pedagogust munkakorével dsszefiiggésben megilleti az a jog, hogy

Személyét, emberi méltosagat és személyiségi jogait tiszteletben tartsak, neveldi
tevékenységét értékeljék €s elismerjék.

A nevelési, illetve pedagdgiai program alapjan az ismereteket €s maddszereket
megvalassza.

Irdnyitsa és értékelje a gyermekek munkajat.

Hozzajusson a munkéjahoz sziikséges ismeretekhez.

Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben vald részvétel utjan gyarapitsa,
részt vegyen pedagdgiai kisérletekben, tudomanyos kutatdmunkaban.

Szakmai egyesiiletek, kamarak tagjaként vagy képviseletében részt vegyen helyi,
regionalis és orszdagos kdzoktatassal foglalkozo testiiletek munkajaban.

Megilleti az a jog, hogy az allami szervek és a helyi 6nkormanyzatok altal fenntartott
kdnyvtarakat, mizeumokat és mas kiallité termeket ingyenesen latogassa. E jogosultsagot
a munkéltato altal kiallitott pedagdgus igazolvannyal kell igazolni, mely kdzokirat.

A pedagogus munkakdrben foglalkoztatottakat megilleti az a jog, hogy konyvtari
beiratkozasdhoz, egyéb kedvezményekhez igénybe veheti a pedagogus igazolvany
kedvezményes, illetve ingyenes lehetdségeit.

A pedagogus igazolvany a kozoktatasrol szolo torvény 19. §-anak értelmében szabéalyozott
kedvezmények igénybe vételére vald jogosultsag igazolasara szolgalo kozokirat.

A pedagdgust munkakdrével osszefliggésben megilleti az a jog, hogy a jogszabélyban
meghatarozottak szerint az oktatdsi jogok miniszteri biztosdhoz forduljon.

A pedagogus feladata:

- A rabizott gyermekek nevelése, tanitasa.

- A neveld és oktatd tevékenysége keretében gondoskodjon a gyermek testi épségének
megovasarol, erkolesi  vélelmérdl, személyiségének fejlodésérol, tovabba az
ismereteket targyilagosan és tébboldaluan kozvetitse.

- Nevel6 és oktato tevékenysége soran vegye figyelembe a gyermek egyéni képességét,
tehetségét, fejlddésének Utemét, szociokulturdlis helyzetét és fejlettségét, segitse a
gyermek képességének, tehetségének kibontakoztatdsat, illetve barmilyen okndl fogva
hatranyos helyzetben 1évé gyermek felzarkoztatasat.

- A gyermekek részére az egészségiik, testi épséglik megdrzéséhez sziikséges
ismereteket atadja, és ezek elsajatitasarol meggy6z6djon; ha észleli, hogy a gyermek
balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket tegye meg.

- Koézremikddjon a gyermek és ifjusdgvédelmi feladatok ellatasaban, a gyermek
fejlodését veszélyeztetd koriilmények megelézésében, feltarasaban, megsziintetésében.

- A gyermek életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittassa a kozosségi
egylittmiikdés magatartasi szabdlyait, és térekedjék azok betartasara.

- A sziil6ket és a gyermekeket az Oket érintd kérdésekrodl rendszeresen tajékoztassa, a
sziilot figyelmeztesse, ha gyermeke jogainak megdvasa vagy fejlodésének eldsegitése
érdekében intézkedést tart sziikségesnek.

- A sziil6 javaslatara, kérdéseire érdemi valaszt adjon.

- A gyermekek, sziilok emberi méltosagat €s jogait tiszteletben tartsa.

- A gyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.

- Vezeti a csoportjaban a kotelezd adminisztracids dokumentumokat.



- Ha csoportjdban sajatos nevelési igényl gyermek van integralva, feltiinteti a
szakvéleményt kiallité szakért6 ¢€s rehabilitdcidos bizottsdg nevét, cimét, a
szakvélemény szamat, és kidllitasanak keltét, a feliilvizsgalat id6pontjat.

- A pedagogus 7 évenként legaldbb 120 éra — jogszabéalyban meghatarozottak szerint —
tovabbképzésben vesz részt.

Az ovodapedagbégusok munkakdri kotelessége, hogy a jogszabalyokban meghatarozott, és a
torvényben eldirt, a munkakori lefrasban részletezett feladatait elassa, a jogait érvényesitse.
Pedagogiai munkéjuk végzésére irdnyt ad az dvoda pedagogiai programja.

Pedagogiai feladatait az intézmény munkatervében megfogalmazott célok hatarozzak meg.

A jogszabalyi el6irdasoknak megfeleléen, a kotelezéen eldirt idészakban minden
ovodapedagdgusnak el kell készitenie portfoliojat, melyet meghatdrozott idében az Oktatasi
Hivatal altal delegdlt min6sitok a gyakorlati munkéjaval, a portfolidjaval és a pedagdgiai
munkdssaganak bemutatdsdval értékelnek. A pedagégus mindsités eredménye a pedagdgus
besorolas valtozas, valamint a mindsités mértékének megallapitasa.

A intézményben jelenleg az intézményi énértékelés munkdjanak kidolgozasa, 6sszehangolasa
folyik, a kivalasztott csoporttagok vezetésével.

Az intézményi Onértékelésben meghatdrozottaknak Gsszhangban kell lenni az intézmény,
pedagogusok és vezetd elvardsaival.

10.12. Pedagodgiai asszisztens

A Pesterzsébeti Nyitnikék Ovodaban hét pedagdgiai asszisztens tevékenykedik (harom

csoportonként egy f6).

Feladatai elsdsorban a szervezésekhez tartozik kiilénbdz6é 6vodai rendezvényeken.
Jégpalyara, illetve uszodaba kiséri a nagycsoportos gyermekeket.

Segit az SNI-s, BTM-s gyermekek nevelésében, gondozasaban, oktatdsaban.

Napi feladatait az intézményvezeté helyettese, illetve tagovoda vezetd is meghatdrozhatjdk.

10.13. Szakmai munkakézosségek

A Pesterzsébeti Nyitnikék Ovodaban két munkak&zosség mikaodik.

A kornyezeti neveléssel kapcsolatos, valamint a tianc és mozgassal foglalkozé
munkakozdsség.

A munkakdzOsségek munkajat minden évben egy-egy tagovodavezetd mentoralja ( megbizas
alapjan)

A nevelési-oktatasi intézményben legalabb 6t pedagdgus hozhat 1étre szakmai
munkakdzosséget.

A szakmai munkakdzOsség részt vesz nevelési-oktatdsi intézmény szakmai munkajanak
irdnyitasaban, tervezésében, szervezésében és ellendérzésében.

A szakmai munkakdzOsséget munkakozdsség vezetd irdnyitja, akit a munkakozdsség
véleményének kikérésével az intézményvezetd biz meg legfeljebb &t évre.

Feladatait munkaterv szerint végzi, hataskore a feladatok elvégzésére terjed ki.

Cél: Szakmai, modszertani kérdések kidolgozdsa, amivel segitik az intézményben
foly6 oktato-neveld munkat.
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A pedagogus elOmeneteli rendszerét figyelemmel kiséri, szakmai tanicsadast nyujt
hospitalasai alapjan a mindsitéshez és tanfelligyeleti ellenérzésekhez a munkatervben
konkrétan meghatarozott 6vodapedagdgusok szamara.

A nevel6testiilet dtruhdzhatja a feladatkdrébe tartozo tigyek elokészitésére vagy eldontésére —
idore vagy alkalmilag — a jogkort a szakmai munkakozdsségre.

Az atruhdzott jogkor gyakorloja koteles a nevelGtestiiletet tdjékoztatni a nevelGtestiilet altal
meghatdrozott idoékozonként és modon azokrdl az tgyekrdl, amelyekben a nevelbtestiilet
megbizasabdl eljar.

Nem lehet alkalmazni:

- Pedagoégiai Program
- SZMSZ

- Hazirend

A szakmai munkakdzOsség részt vesz az intézményben folyd szakmai munka belsd
ellendrzésében.

A szakmai munkakdzosség foglalkozik a pedagdégus munkakorben foglalkoztatottak szakmai
segitségével.

A munkakdzosség-vezetd beszdmolasi kotelezettséggel bir az ovoda vezetdje, valamint a
neveldtestiilet felé. A munkakozdsség az éves munkatervben megfogalmazottak alapjan a
pedagbgusok gyakorlati és elméleti munkdjaban nyujt segitséget.

A munkatervben meghatarozott idokdzonként tartjak dsszejoveteleiket.

Szakmai munkakozosségek létrejohetnek - szakmako6zi (keriileti) szinten is.

Szakmai munkakdzdsség dont:
- mukodési rendjérdl és munkaprogramjarol
- anevelodtestiilet altal atruhazott kérdésekrol

Véleményezési joga van:
Véleményezi az oktatdsi-nevelési intézményben folyo pedagdgiai munka eredményességét,
javaslatot tesz fejlesztésére.

A szakmai munkak6zosség véleményét be kell szerezni:

- Pedagodgiai Program

- Tovabbképzési program elfogaddsahoz

- Az 6vodai nevelést segitd eszkdzok és segédletek kivalasztasahoz

10.14. Az ovodatitkar feladata és jogkore
Feladatait, valamint a munkakéréhez kapcsolodo tevékenységét €s szabdlyokat munkakéri

leirasa tartalmazza.
Hataskor: Onallo intézkedési jogkorrel nem rendelkezik.

- Az évodaban az ligyviteli, adminisztracios feladatok ellatasat, heti 40 éraban az dvodatitkar
végzi.
- Munkaltatoja az dvoda vezetdje, feladatat utasitas alapjan végzi.



- Fegyelmi felelosséggel tartozik.
- Titoktartasra kotelezett.

Helyettesitoje: Az intézményvezetd rendelkezése szerint.

10.15 Gazdasagi ligyintézo feladata és jogkore
Feladatait, valamint a munkakoréhez kapcsolodo tevékenységét és szabalyokat munkakori

leirasa tartalmazza.

Hataskor: Onall6 intézkedési jogkdrrel nem rendelkezik.
Helyettesitéje: Az intézményvezet6 rendelkezése szerint.

- Fegyelmi feleldsséggel tartozik.

- Titoktartasra kételezett.

- A bérgazdalkodassal kapcsolatos nyilvantartasokat naprakészen vezeti.

- Beszamolasi kotelezettsége van a vezetd, valamint a GAMESZ felé.

- Részt vesz a koltségvetési terv kidolgozasaban.

- Figyelemmel kiséri teljes feleldsséggel a pénziigyi bevételek és kiadasok alakulasat.

10.16. A dajka feladata és jogkore

Feladatait, valamint a munkak&réhez kapcsolodo tevékenységét és szabalyokat munkakéri
leirdsa tartalmazza.

Helyettesitdje: A vele azonos szinten, ellenkez6 miszakban dolgozo dajka.

Hatéaskore: Onallé hataskorrel nem rendelkezik.

A dajka mindazokat a feladatokat végzi, amelyek sziikségesek a gyermekek egész napos
ovodai ellatasahoz, az 6vodaban végzett nevelési célok eléréséhez.

Feladatuk az 6vodapedagégusok iranyadasaval:
- A gyermekek gondozdsaban nevelésében vald részvétel.
- Az 6voda épliletének folyamatos, rendszeres tisztantartasa.

Elvégzi:
- A vezetd altal munkakorébe utalt feladatokat, kiilon dijazasért egyéb, nem feladatkrébe
tartozo feladatokat.

A munkakéri leirds tartalmazza:
- Kotelezd magatartasat.

- Konkrét munkéjat, feladatat.

- Helyét, idObeosztasat.

10.17. Kertész (technikai dolgozd)

Feladatait, valamint a munkak&réhez kapcsolddo tevékenységét és szabalyokat munkakori
leirasa tartalmazza.

Helyettesitoje: Az intézményvezetd rendelkezése szerint.

Hataskore: Onallo hataskorrel nem rendelkezik
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11. Szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

11.1 Szervezeti felépités

OVODAVEZETO
OVODATI TKA’;&()K, TAGOVODA VEZETOK PSZICHOLOGUS
GAZGAZDASAGI
UGYINTEZO
NEVELOTESTULET
ONERTEKELESI CSOPORT
SZAKMAI MUNKAKOZOSSEG

NEVEL p‘S{-OK TA TA’S; MUNKAT
SEGITOK ES EGYEB DOLGOZOK

Vezetd beosztasok:
Magasabb vezetd beosztasok: dvodavezetd, tagovoda vezetdk

Engedélyezett felndtt 1étszam: 38 {6 dvodapedagogus
18 £6 oktatast nevelést segitok
6 16 pedagdgiai asszisztens
10,5 6 egyéb

Osszesen: 72,5 (kerekités miatt 73 f6)
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11.2 A tagévodikkal val6 kapcsolattartis rendje

Az dvoda vezetdje rendszeresen latogatja a tagovodakat.

A fenntarté a vezetdi értekezletekre minden alkalommal meghivija az dvoda helyetteseit és
tagdvoda vezetOit.

Ko6zos vezetdi értekezletek mind a négy tagévoda vezetd szdmara minden honapban egy
alkalommal. Alland6 meghivottak Onértékelési csoportvezetd, Munkakozdsség vezetdk,
Kozalkalmazotti Tandcs vezetdje.

Kozos neveldi értekezletek, felndtt kirandulasok szervezése és lebonyolitasa.

Koz0s helyi munkako6zosségi részvétel a programokon.

Kozds palyazatok kidolgozasa.

Egymas rendezvényeinek latogatasa.

Csoportokban torténd hospitalasok megadott szempontok szerint.

11.3 Ertekezletek rendje

Minden nevelési évben régzitésre keriil a munkatervben.

Neveldtestiileti értekezletet kell tartani:

- A nevelési program és modositasanak elfogadasara,

- Szervezeti és Miikodési Szabdalyzat, valamint mddositasa elfogadasara

- A nevelési év elokészitésére, a munkaterv elfogadasara

- Az O6voda éves munkajanak értékelésére, egyéb atfogd elemzések, értékelések,
beszamolok elfogadasara

- A Hézirend elfogadésara

- A nevelGtestiilet képviseletében eljaré dvodapedagogus kivalasztasara

- A pedagdgus tovabbképzési terv elfogadasara

- Az oOvodavezetdi palydzathoz készitett vezetési programmal Osszefiiggd szakmai
vélemény kialakitasara

- Ovodéban maradé tankételes gyermek ujabb nevelési évének megkezdéséhez szikséges
egyetértés megadasara

- Jogszabalyban meghatarozott esetekben.

Rendkiviili nevelGtestiileti értekezletet kell tartani abban az esetben, amennyiben

- az 6vodavezetd dsszehivia “

- anevelotestiilet egyharmada kéri

- asziild szervezet kezdeményezi és a kezdeményezést a nevelétestiilet elfogadja

A tagdévodak neveldtestiilete az 6vodavezetd irdnyitasaval 6nalldan hozhat dontést azokban az
tigyekben, amelyek kizardlag sajat szervezeti egységiiket érintik.

Alkalmazotti értekezletet kell tartani:

- A kozoktatasrdl szolo torvényben meghatarozott fenntartoi dontések eldzetes
véleményezésére, amelyek az dvoda megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak
megvaltoztatasaval, nevének megallapitdsaval, vezetdi megbizdssal kapcsolatosak.

- Az dvodai mindségiranyitasi program elfogadasara.




11.4 Vezetok kozotti kapcsolattartas

Rendszeres napi informacioaramléds a vezetd és tagévoda vezetOk kozott szoban, telefonon,
esetleg frasban. A kozds nevelési és oktatdsi programok, értekezletek erdsitik, hogy a
Pesterzsébeti Nyitnikék Ovoda négy tagbvodija egy szervezeti egység.

Déntési  jogkore a tagovoda vezetdknek elsOsorban szervezési, valamint az el6re
meghatdrozott feladatok elkészitésében, illetve végrehajtasaban van.

A tagdvoda vezetdknek, belsdellendrzési csoport vezetdjének, munkakozdsség vezetdének
beszdmolasi kotelezettsége van minden nevelési év  végén az elvégzett munka
hatékonysagarol.

11.5 Kapcsolattartis az alkalmazottakkal, a Kozalkalmazotti Tandccsal

Az 6vodavezetd, valamint a tagdvoda vezetok napi kapesolatban vannak az alkalmazottakkal.
Az esetleges felmeriilt problémara lehetdleg azonnal megoldast kell taldlni.

A Pesterzsébeti Nyitnikék Ovoda munkatervében minden évben rdgzitésre keriil a
beszdmolasra kotelezettek neve, téméja és idépontja.

A Kozalkalmazotti Tandccsal torténd egylittmikodést a Kozalkalmazotti Szabalyzat

tartalmazza.

12. A vezetok helyettesitésének rendje

12.1. A kozoktatasi intézmény vezetdje esetenként, vagy az ligyek meghatarozott kérében
helyettesére, vagy az intézmény mas alkalmazottjara atruhazhatja feladatait.

Az 6voda vezetdjét tavollétében a vezetd helyettes helyettesiti.

A vezetd tartdés hidnyzdsa esetén (altaldban 30 nap utdn) az Ovoda vezetd helyettese
helyettesiti tavollétében.

A telephely vezetd hianyzasa esetén a vele egy csoportban dolgozé valtotarsa latja el a
feladatokat.

12.2. Képviseleti és aldirasi joga a vezetd tavollétében, illetve a vezetd megbizdsabdl az
altalanos helyettesnek van.

Az évoda tulajdonaban 4 (négy) db pecsét van:
- korbélyegz6: 3 db
- hosszubélyegzo: 1 db

12.3. A bélyegzok az 6voda lemezszekrényében talilhatok.

12.4. Haszndlatra jogosultak:

- Ovodavezetd

- ¢vodatitkar, gazdasagi ligyintézok és az 6vodavezetd altal felhatalmazott személy — csak
meghatarozott feladatokra

- Pesterzsébeti Nyitnikék Ovoda konyvtar bélyegzd hasznalatéra a megbizott konyvtaros

Elvesztésiik, illetve betorés esetén a jogszabalyoknak megfeleléen kell intézkedni.
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13. Az 6vodai nevelo testiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasa, a
beszamolas rendje

13.1. A nevelGtestiilet dontési, véleményezési, javaslattevs jogkérét a 20/2012 EMMI

rendelet hatarozza meg.

A nevelbtestiilet részt vesz a nevelési-oktatdsi intézmény nevelési, illetve pedagdgiai
programjanak tervezésében €s értékelésében, gyakorolja a nevelStestiilet tagjait megilletd
jogokat.

13.2. A nevelétestiilet feladatkorébe tartozé iigyek dtruhdzdsinak rendje:

A neveldtestiilet véleményt nyilvénithat, vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatasi intézmény
mikdodésével kapesolatos valamennyi kérdésben.

A nevel6testillet véleményezési jogat atruhdzhatja az 6sszevont dvodaban mikéds szakmai
kozosségre.

13.3. Atruhazott jog:

A pedagogusok kiilon megbizatasinak attekintése.

A beszdmolas rendje:

A szakmai kozOsség kotelezé jelleggel a kovetkezd neveldtestiileti értekezleten szdmol be

tevékenységérol a nevelGtestiiletnek.

13.4. A nevelétestiilet dontési jogkore:

A nevelGtestiilet az intézményi mindségiranyitasi program kovetkezd rendelkezéseirdl hoz

dontést:

- Az intézményben vezetdi feladatokat ellatok és a pedagégus munkakorben
foglalkoztatottak teljesitmény értékelésének szempontjai, valamint az értékelés rendje.

- Ateljes korll intézményi dnértékelés periddusa, modszerei.

- Az intézményi minlségirdnyitasi programot a nevelGtestiilet altal torténd elfogadasat
kovetden terjeszti az intézmény vezetdje az alkalmazotti értekezlet elé.

14. A koltségvetési szerv szabalyzatai

14.1. Az ellatando, és szakfeladat rend szerint (szakfeladat szammal és megnevezéssel)
besorolt alaptevékenységek, rendszeresen ellatott vallalkozéasi tevékenységek, valamint az
alaptevékenységet meghatarozo jogszabalyok megjelslését,

14.2. A gazdalkodassal-igy kiillonosen a kotelezettség vallalas, ellenjegyzés, a szakmai
teljesités igazolasa, az érvényesités, utalvanyozas gyakorlasanak modjaval, eljarasi és
dokumentaciok részletszabdlyaival, valamint az ezeket végzd személyek kijeldlésének
rendjével. és az adatszolgaltatasi feladatok teljesitésével kapcsolatos belsd elbirasokat,
feltételeket.

Az 6voda vezetdje, hianyzasa esetén helyettese jarhat el a koltségvetési szerv képviseldjeként.



15. Kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja, médja

Az elért eredmények, valamint a kiilsé €s belso partnerekkel kialakitott egytittmiikdési
folyamatok, tovabba a marketing és a PR tevékenységek magas szinvonalt fenntartasa
tovabbra is minden dolgozonak differencialt feladatadassal katelezd.

15.1. Az intézményt a kiils6 kapcsolatokban elsésorban az évodavezeté képviseli.

A vezetd megbizasabol a tagévoda vezetdnek van, vagy irdsos megbizds alapjan az
Ovodavezet6 altal kijelslt 6vodapedagdgusnak is lehet képviseleti joga.

15.2. Fenntartéval val6 kapcsolattartis

Fenntartoval vald kapcsolattartas elsdsorban az intézményvezetdn keresztiil torténik.

Az Osszevont §voda programjairél havi rendszerességgel tijékoztatjuk a fenntartot. Az
Oktatasi- Kulturalis- Egészségiigyi és Sportosztdly munkatarsaival rendszeres informdacio
csere torténik.

A személyes megbeszéléseken tul, értekezleteken, irdsos megkeresésre a hatiridé pontos
betartisaval, valamint az alaki és tartalmi kdvetelmények figyelembevételével valaszolunk.

A fenntart6 altal szervezett rendezvényeken részt vesziink.

15.3. Intézményi védd, 6vo eldirdsok a gyermekek egészségét veszélyezteté helyzetek
kezelésének eljaras rendje

A gyermekekkel egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozd eldirdsokat a
foglalkozasokkal egylitt jard veszélyforrasokat az oOvodai nevelési év megkezdésekor
eletkoruknak és fejlettségi szintjiiknek megfeleléen ismertetni kell. Az ismertetés tényét és
tartalmat dokumentalni kell. Ovodainkban, egy nevelési évben évszakokhoz kapcsolddva
négy alkalommal a csoportnaploban dokumentdlva a foglalkozasok keretében torténik.
(Kulonosen fontos feladat az udvari szabalyok betartdsa)

Hataridé: folyamatos

Felelds: 6vodapedagogus

Intézkedésre jogosult személy: tagovoda vezetdk, tavollétiik esetén legmagasabb besoroldst
dvodapedagogus

Hataridé: folyamatos

Felelds: tagdvoda vezetdk

A balesetek elkeriilése érdekében minden nap ellendrizni kell a gyermek kdrnyezetét, hogy
élet vagy balesetveszély nem all fenn.

Hatarido: folyamatos

Felelés: 6vodapedagdgusok, kertészek
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Esetleges balesetnél a gyermek azonnali ellattatdsa sziikséges az 6vodapedagdgus belatasa
szerint ( mentd hivasa, a gyermek orvoshoz széallitisa gépjarmiivel — egyidében a sziild
értesitése a balesetrol).

Hatarido: folyamatos

Felelos: tagovoda vezetok, dvodapedagdgusok

Az esetleges gyermekbalesetekkel dsszefliggd feladatokat kiilon rendelet hatarozza meg.

Sulyos baleset esetén a fenntartdt értesiteni kell, ilyen esetekben kdzépfokd munkavédelmi
szakképesitéssel rendelkezd személy bevondsa sziilkséges. A  gyermekbalesetek
kivizsgalasanal az ovodavezetd biztositja a sziildi kozdsség képviselbjének részvételét.

A jatékszerek biztonsagi kovetelményérdl, vizsgalatirol és tanusitasarol vald 26/2008.
(XIL.20.) NFGM- EeM egyiittes rendelet a jatékszerek biztonsagossagi kdvetelményeirdl,
vizsgalatarol €s tanusitdsardl szold 24/1998. (IV.29.) IKIM-NM egyiittes rendelet
modositasarol kapesolédik a helyi szabalyozas, mely felmérte és folyamatosan korrigalja az
udvari jatékeszkozok allagat és megfeleldségét. Ennek javitasa és pdtlasa a fenntartd feladatai
kozé tartozik.

Az intézmény karbantartdsi intézkedési terv alapjan ellen6rzi a jatékokat. Az intézmény
kitelessége, hogy uj beszerzés esetén csak a szabvanynak el6irt eszkézoket vasarolja.

A nevelési — oktatasi intézmény sajatossagaira figyelemmel ki kell alakitani a gyermekekben
a biztonsagos intézményi kdrnyezet megteremtésének készségét, at kell adni a baleset-
megel6zési ismereteket.

A gyermekorvossal, védéndvel, fogorvossal vald kapesolattartas a tagdévoda vezetdk feladata.
Hivatalos tigyekben az intézmény vezetdje jogosult eljarni.

Amennyiben az 6vodainkba jardé gyermekeknél problémat észlelnek, tajékoztatjak egymast a
védondk és az 6vodapedagogusok, esetleges intézkedéseikhez bevonjak a gyermekvédelmi
feleldsoket, vagy a Gyermekjoléti Szolgalatot, esetleg a Gyamhivatalt.

A Tanulasi Képességet Vizsgalo Szakértéi és Rehabiliticios Bizottsag és Gyogypedagogiai
Szolgaltaté Kozponthoz kiild6tt gyermekek vizsgalatdhoz a gyermek haziorvosanak kételezé
kitoltenie a .,Adatlap a fejlédési szint megitéléséhez az iskolai felkészités el6segitésére™ (5 sz.
melléklet a 14/1994. (V1.24.) MKM rendelethez.

15.4. Pesterzsébet Onkormanyzatanak Humin Szolgaltatisok Intézménye
Gyermekjoléti Szolgdlattal valo kapcsolattartas

A gyermekek védelme a gyermekek csaladban torténd nevelésének elésegitésére,
veszélyeztetettségének megeldzésére irdnyuld tevékenység. A nevelési-oktatasi intézmények
kézremlkodnek a gyermekek veszélyeztetettségének megelozésében és megsziintetésében,
ennek soran egyiittmikodnek a Gyermekjoléti Szolgdlattal, illetve a gyermekvédelmi
rendszerhez kapcsolodo feladatot ellaté mas személyekkel, intézményekkel és hatosagokkal.
Ha a nevel€si-oktatasi intézmény a gyermekeket veszélyeztetd okokat pedagdgiai eszkdzokkel
nem tudja megszlintetni, segitséget kér a Gyermekjoléti Szolgalattél, kiilénds tekintettel a
gyermekbdantalmazas vélelme esetén.

Ez a feladat elsdsorban a gyermekvédelmi felelésék munkdjinak része, de minden
ovodapedagogus kiemelt munkakori feladata is egyben.
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Gyermekvédelmi munkédnkat a Pesterzsébeti Csalad — és Gyermekvédelmi Kozpont a
kovetkez6 formaban segiti:

- csalddsegités

- gyermekjoléti szolgaltatas

- gyermekek dtmeneti otthona

Ha Pesterzsébeti Nyitnikék Ovoda a gyermeket veszélyezteté okokat pedagogiai eszkozokkel
nem tudja megsziintetni vagy a gyermekkozdsség védelme érdekében indokolt segitséget
kérni a Gyermekjoléti Szolgélattol, vagy mas ifjusagvédelmi, csaladjogi teriileten miiksdd
szolgdlattol, vagy ha tovébbi intézkedésre van sziikség, a nevelési-oktatasi intézmény
megkeresésére a Gyermekjoléti Szolgalat javaslatot tesz arra, hogy a nevelési-oktatési
intézmény a gyermekvédelmi rendszer keretei kdzott milyen intézkedést tegyen.

A Gyermekjoléti Szolgalattal az 6voda gyermekvédelmi felelései rendszeres
munkakapcsolatot tartanak, nevelési értekezleteinkre tématol fiiggden meghivést kapnak.

Minden nevelési év elsé napjan, az 6voda faliijsagan az alabbi tajékoztatast nydjtjuk a sziildk
felé:

Minden tagévodaban gyermekvédelmi felelGs segiti a sziilok tijékoztatisat, rendKkiviili
esetekben telefonon térténdé megbeszélés alapjan.

A gyermek é€s ifjusdgvédelmi felel6s feladata tdjékoztatni a sziil6ket, hogy az intézményen
kiviil milyen gyermekvédelmi feladatot ellatd intézményt kereshetnek fel problémaikkal.

- Pesterzsébeti Csaldad és Gyermekvédelmi Kézpont
Bp. XX. Lajta L. u.5-7. 06-1-283-02-27

- Fovirosi Pedagégiai Szakszolgalat XX. keriileti Tagintézménye
Bp. XX. Martirok utja 51. 06-1-283-45-42
06-1-284-80-94
- Gyermek és Ifjusigvédelmi lelki segély telefon: 06 80-505-000

- Segély vonal bintalmazott néknek és gyermekeknek: 06-1-267-49-00

-  Drog ambulancia: 06 80-505-678
- Anyaoltalmazo:
Bp. XX. Torok F. u. 228. 06-1-285-55-13

A gyermekvédelmi munka elsésorban a prevencio és a segitségnyujtas feladataibdl all.
Sziikség esetén az intézkedés névre szoldéan idémeghatdrozassal torténjen a csoport
munkatervében.

A gyermekvédelmi megbizottak megbizas alapjan latjak el, dijazas illeti meg Oket.
Megbizasuk megsziinésekor dijazasuk folyositasa megsziinik.

A gyermekvédelmi felelés a Gyermekjoléti Szolgalat felkérésére részt vesz a gyermekeket
érintd eset megbeszéléseken.



29

Anyagi veszélyeztetettség esetén javaslatot tesz rendszeres, vagy rendkiviili gyermekvédelmi
tamogatas nyujtasara.

A pedagogusok a sziilok jelzése alapjan a veszélyeztetett okok feltarasa érdekében kotelesek
csaladlatogatason megismerni a gyermekek csaladi kérnyezetét,

Az Ovodavezetd t4jékoztathatia a kotelességek nem megfeleld teljesitésébdl ereds
kovetkezményekr6l, valamint a jogokrdl a sziiléket.

Amennyiben a sziil6 az 6voda dontésében foglaltaknak nem tesz eleget, a sziilé egyet nem
értést alatamasztd nyilatkozat megkiildésével értesiti a gyermek a lakohelye szerinti
Korményhivatalt az 6voda vezetdje.

15.6. A Pedagégiai Szakszolgdlat Logopédiai Intézetével és a Févarosi Pedagogiai
Szakszolgidlat XX. keriileti Tagintézményével, Benedek Elek ()voda, Altalinos Iskola,
Specidlis Szakiskola és EGYMI utazé gyogypedagoégusaval, Pedagogiai Szakszolgilat
Logopédiai Intézet, F'évarosi Pedagégiai Szakszolgdlat XX. Keriileti Tagintézménye a
fejleszté pedagdgusaival vald kapcsolatunk médja az egytittmiikddés a gyermekek fejlesztése
érdekében.

A gyermekek kiilonleges érzelmi — tarsas sziikségleteinek figyelembe vételével sziikséges a
tanacsadas, tovabbképzés, valamint napi kapcsolattartas a gydgypedagogusokkal, fejlesztd
pedagdgusokkal.

A kapcsolattartds a tagévoda vezetdk feladata.

Hivatalos tigyekben az intézmény vezet6je jogosult eljamni.

15.7. Iskolik, 6vodak kozotti kapcsolattartas

Az 6voda vezetdje, dvodapedagdgusai rendszeres kapesolatot tartanak a KLIK - hez tartozo
iskolak igazgatdival. Lehet6séget biztositunk a nagycsoportos gyermekek sziileinek, hogy
megismerjék a kertilet iskolait — az iskolak bemutatkozhassanak.

A nagycsoportos gyermekeket iskolaldtogatasra viszik az dvodapedagdgusok.

A nagycsoportos gyermekek sziileit tdjékozatjuk az iskolak nyilt napjairdl.

Koérnyez0 iskoldk az alabbiak:

- Haj6s Alfréd Altalanos Iskola

- Jozsef Attila Altalanos Iskola

- Ady Endre Altalanos Iskola és Pesterzsébeti Pedagdgiai Intézet
- Nagy Laszl6 Altalanos Iskola és Gimnazium

- Vorosmarty Mihaly Altalanos Iskola

Hivatalos iigyekben az intézmény vezetije jogosult eljarni.

15.8. Ovodik kozotti kapesolattartis
Elsésorban az dvodavezet§ tartja a kapcsolatot az intézmények vezetdivel.
Rendezvényeinkre meghivjuk a keriilet 6vodait, mas évoda meghivasanak is eleget tesziink.

15.9. Mas intézményekkel

Rendszeres kapcsolatot tartunk fenn, rendezvényeiket latogatjuk a CSILI Mivelddési
Kozpont, Pesterzsébeti Muzeumnak és Gaal Imre Galéridnak.

Hivatalos ligyekben az intézmény vezetdje jogosult eljarni.



15.10. Az egyhazak képviseldivel a tagdvoda vezetdk tartjak a kapcsolatot.

15.11. KOKOSZ - szal kapcsolattartas, rendszeres latogatasa

16. A vezetok és a Sziiloi Szervezet kozotti kapcesolat

Az o6voda jobb megismerése és az egylttmukodés elésegitése érdekében a szillok az
o6vodiban sziil6i szervezetet hoznak létre.

16.1. Az 6vodai szintii sziili szervezet vezetdjével az dvodavezetd, a csoportszintli iigyekben
a csoport sziiléi szervezet képviseldivel az 6vodapedagogus, valamint az Gvodapedagogus
teriiletét meghalado tigyekben a vezetd helyettes tart kapcsolatot.

16.2. Az 6vodai szintl sziiloi szervezet vezetdjét meg kell hivni a nevel6testiileti értekezlet
azon napirendi pontjainak targyalasdhoz, mely tgyekben jogszabdly, vagy az Ovoda
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata a sziiléi szervezet részére véleményezési jogot biztosit.

- Nevelési program elfogadédsa, modositasa

- Minéségiranyitasi program elfogadédsa, mddositasa

- A nevelési év rendjének (munkatervének) elfogadasa

- Az éves munka értékeléséhez

- Ovodai 6nértékelés helyzetérdl beszamolas

A szUil6i szervezet véleményét be kell szerezni:

- a Hézirend elfogadasakor

- az SZMSZ elfogadasakor a jogszabalyban meghatarozott kérdésekben

- Az ovoda Adatkezelési Szabélyzatanak elfogadasakor a gyermekek adatainak kezelése és
ezek tovabbitasanak szabalyozasa tekintetében.

A meghivas a napirendi pont irdsos anyaganak legaldbb 8 nappal korabbi 4tadasaval torténhet.
Az Ovoda vezetSje a sziildi szervezet vezetdjét legalabb félévente tijékoztatja az dvodaban
folyd nevelémunkarol és a gyermekeket érinté kérdésekrol.

16.3. Az Ovodapedagogus a csoport sziiléi szervezet képviselGjének sziikség szerint, de
legalabb havi egy alkalommal ad tajékoztatast.

16.4. A sziiléi szervezet véleményezési jogot gyakorol:

- a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatrol

- avezetdk és sziildi szervezet kozotti kapesolattartas modjarol
- az linnepélyek, megemlékezések rendjét szabalyozo részeiben
- a hazirend megéllapitasaban

- asziiléket anyagilag is érint6 ligyekben

- asz{loi értekezlet napirendjének meghatarozasaban



- az évoda €s a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban

- amunkatervnek a sziiléket is érint6 részében

- véleményezési joga van a sziil6i szervezetnek a nevelési-oktatasi intézményben folyé hit
€s vallasoktatas idejének és helyének meghatarozasaban

- a szililének irdsbeli nyilatkozatot kell tennie minden olyan 6vodai déntéshez, amelybél a
szlilore fizetési kotelezettség harul (pl.: kirdndulds, szinhazlatogatés)

- A szll6i szervezet miikédési rendjérél, munkatervének elfogadésarol, tisztségviseldinek
megvalasztasardl sajat maga dont.

16.5. Kapcsolattartas formai:
- nyiltnapokon, jatszodélutanokon,
- nyilvéanos linnepélyeken,
- fogadd ordkon,
- csaladlatogatasokon,
- sziil61 értekezleteken,
- Ovodai rendezvényeken,
- a falinjsagra kiflggesztett informéciokon keresztiil (foglalkozasok anyaga, Gvodai hirek,),
- a sziil6k képviseldjének részvétele a neveldi értekezleteken,
- gyermekvédelmi intézkedéseken keresztiil.

17. Intézményi védo és ovo eloirasok

17.1. A gyermeki jogok védelme minden természetes €s jogi személy kotelessége, aki a
gyermek nevelésével, oktatasdval, ellatasaval, ligyeinek intézésével foglalkozik.

A gyermekek biztonsagos és egészséges kornyezetben torténd nevelése érdekében a
sziikséges feltételrendszer vizsgalata, a feltételek javitasa allandé feladat.

Az dvoda egészségvédelmi szabdlyai

Az 6voda miikodése soran a NEBIH és az Allami Népegészségligyi és Tisztiorvosi Szolgalat
altal meghatarozott szabalyokat szigordan be kell tartani (fertétlenités, takaritds, mosogats,
ételminta el tétele, stb.)!

- Az O¢vodaban megbetegedd, lazas gyermeket a sziilonek az értesitéstdl szamitott
legrovidebb idon beliil haza kell vinnie.

- Az oOvénének addig is gondoskodni kell a gyermekek elkiilonitésérsl, lazanak
csillapitasarol, ha sziikséges orvosi ellatasrol.

- Labadozo, gydgyszeres kezelés alatt allo gyermek az 6vodat teljes gyogyuldsig nem
latogathatja.

- A gyermek a betegség utan csak orvosi igazolassal johet ismét 6vodaba.

- Fert6zb gyermek betegsége esetén a sziilének az dvodat azonnal értesitenie kell. A tovabbi
megbetegedés elkeriilése érdekében fokozott figyelmet kell forditani a fertétlenitésre, a
tisztasagra.

- Az 6voda konyhéjdba csak egészségiigyi nyilatkozattal rendelkezd személy 1éphet be.

- Csoportszobaba a sziilé cipéesere utan, kérésére, megbeszélt idoben Iéphet be.



- Az egeszségvédelmi szabédlyok betartisiban az 6voda a gyermekorvos segitségét
igényelheti.

- Az Ovodak orvosai segitséget nyljtanak az Ovodaskord gyermekek esetleges
szakrendelésre torténd beutalasahoz.

- A latas, hallas vizsgalata kotelez6 minden gyermeknél legaléabb egy évben egyszer.

- A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartdsi €s jelentési kotelezettséget jogszabaly
szerint kell teljesiteni.

Alkalmazottakra vonatkozé eldirisok:

Minden 6vodai dolgozo feladata a baleset megel6zése. Csak biztonsagos munkakoriilmények
kozott és teljesen €p eszkozokkel végezheti feladatat. Bejelentési kotelezettséggel bir az
6voda valamennyi alkalmazottja, ha balesetveszélyes okot tapasztal, vagy sériilt eszkdzt
észlel.

Baleset esetén azonnal értesiteni kell munkahelyi vezetéjét. A baleset megtérténtekor az
eljarasi szabalyoknak megfelelden jegyz6konyvet kell felvenni.

18. Katasztrofak elleni védekezés

18.1. A Pesterzsébeti Nyitnikék Ovoda Katasztrofavédelmi Prevencios Programja tartalmazza
Pesterzsébet id6jarasi, f6ldrajzi jellemzéit, ezen belill az intézmény jellemzét.

Az intézmény veszélyhelyzet elemzése, veszélyhelyzetek elkeriilésére és megelézésére
szolgalo feladatok rendszeresen, személyre szabottan lebontéasra keriiltek.

A katasztrofavédelmi prevencids program tartalmazza az elharitdsra, mentésre vonatkozo
feladatokat.

A legfontosabb feladatok a kévetkezok:

- agyermekek, dolgozok életének, testi épségének megdvasa

- ahivatasos €s tarsadalmi katasztrofa védelmi szervezetekkel valé egyiittmiiksdés
- azingo és ingatlan vagyon hatékony védelme

18.2. Az intézmény vezetéjének kiemelt feladatai:

- Gondoskodik az eldirdsok érvényre juttatdsarol.

- Az intézmény épiiletei kitiritésének évenkénti gyakoroltatasarol.

- Elrendelés esetén kidolgozza az intézmény veszélyeztetettségének megfelel veszélye
leharitasi terveket.

- Teljesiti adatszolgaltatasi kotelezettségét.

- Végrehajtja az intézményre vonatkozo feladatokat.

- Egyiittm(kodik a felkésziilés, a védekezés, a karfelmérés, valamint a katasztrofa
kovetkezményeinek felszamolasa és helyreallitisa soran a katasztrofa védelem
szerveivel.

- Kozremukédik a pedagogusok katasztrofa, tliz és polgarvédelmi felkészitésében.

- Postabontasnal gondoskodik arrol, hogy a posta bontasa elkiilonitett, $nallé helységben
torténjen, és minél kevesebben legyenek jelen.
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Gyanis kiildemény lehet:
e amely kiilf6ldrol érkezett
e nincs feladé feltiintetve, vagy a felado ismeretlen
* idegenszeri a cimzés irismddja, rossz magyarsdggal, vagy nem szabélyosan
van cimezve
e akildemény sériilt, vagy felbontva érkezett
e  gyanus tapintasu (finom por, granulatumszer{i anyagot tartalmaz)

A fenti esetekben a boritékot tilos felbontani, és haladéktalanul értesiteni kell a Rendérség
kozponti tigyeletét a 107, vagy 112 telefonszamon.
Az értesitést kovetben a kiildemény kozelében senki sem tartzkodhat, meg kell varni a
Rendérség, illetve a Polgari védelem szakembereit.

Ezen utasitds végrehajtasa minden évodai dolgozdnak kitelezd,

19. Rendkiviili esemény, bombariad6 esetén sziikséges teendék

19.1. A bombariadé beinditasa, dolgozék riasztisa.

Barki barmikor bejelenti telefonon, vagy személyesen az intézmény dolgozéjanak,
hogy bombit helyeztek el az 6voda épiiletében, vagy udvaran, az évodai dolgozdkat
azonnal riasztani kell, hogy a veszélyeztetett helyrdl idejében el tudjanak menekiilni
a gyermekekkel egylitt.

19.2. Bombariadé bejelentési kitelezettsége:

A bombariad6t azonnal jelenteni kell a rendérségen, a 107-es telefonszamon, vagy a
BRFK XX. és XXIII. ker. Rendérkapitanysag telefonszaman: 06-1-421-18-00
A lehet6 leggyorsabban kotelesek a bombariadét az intézmény legmagasabb beosztasu
vezetdjének, az dvodavezetdének tudomasara hozni.
A bombariadd értesitésekor hangos szoval kell bemondani:
a bombariad6 pontos helyét,az dvoda cimét, nevét:
e DPesterzsébeti Nyitnikék Ovoda Bp. XX. Kossuth L.u.3. vagy
o Pesterzsébeti Nyitnikék Ovoda Bp. XX. J4nos u. 2. vagy
o Pesterzsébeti Nyitnikék Ovoda ,.Z51d Ovi” Bp. XX. Torontal u. 7. vagy
o Pesterzsébeti Nyitnikék Ovoda ..Zold Ovi” Bp. XX. Csepeli 4tjaré 10/a (a
bombariado helyétél tiiggben)
- abombariad6 bejelentését: telefonos, vagy személyesen tortént-e és pontosan hany
orakor,
- kiket és mit veszélyeztet, mekkora terjedelemben,
- emberi élet van-e veszélyben,
- a bombariadot jelent6 személy sajét neve,
- a bejelentésre igénybevett telefonszama,
- megkérdezni ki vette a jelzést.




19.3. Eletmentés
Bombariadé esetén a panik keriilendd, mindenki fegyelmezetten, gyorsan végzi a r4
kitizott feladatokat.
Legfontosabb feladat az életmentés.
Az ovoda valamennyi dolgozoja azonnal menti a gyermekeket a kijarati ajtokon keresztiil.

19.4. Kiiirités
Bombariadé esetén, a tlizvédelmi gyakorlatokon tudatosult elhagydsi utvonal
megtartasaban a gyermekeket a szabadba kell vinni, lehetdleg a tars tagévodéba.
A kiliritési terv jellései alapjan az 6voda dolgozoi a gyermekeket az udvarra menti.

19.5. Targymentés
Szigorlian a rendérség utmutatésa alapjan lehet ismét az 6voda teriiletére belépni.
A bombariad¢ tervet az iroddban kifiiggesztve kell elhelyezni.

A Renddérség utasitasait mindenki kiteles végrehajtani!

20. A Mindennapos testmozgas formai

A Pesterzsébeti Nyitnikék Ovoda Pedagégiai Programja meghatdrozza a napi és heti rendbe
épitett testmozgds rendjét,

Viharos sz€él, minusz 10 C" alatti hémérséklet esetén, hdségriado, vagy szmog riadd esetén, az
udvaron, vagy a szabadban tartézkodni tilos. Ezen kivételektol eltekintve a szabad levegén az
6vodapedagégusnak a gyerekekkel a napirendnek megfeleléen a lehetd legtdbbet kell

tartdzkodnia.
A rendszeres testmozgds formai kozé koézépsd és kiilonds tekintettel nagycsoportban

beépitettik az tiszas €s a korcsolyazés lehetdségeit is.

21. Unnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyapolassal
kapcsolatos feladatok

Az dvodai hagyomanyok apolasa:

21.1. Gyermekkozisséggel kapcsolatos hagyoméanyok

a)  Nemzeti iinneprdl valé megemlékezés: 1848-as Szabadsagharc (mércius 15.),
1956-0s forradalomra valé megemlékezés (oktdber 23.)
b)  Csoport megemlékezések:
- koz0s megemlékezés a gyermekek sziiletés napjardl, névnapjarol
- ajandék készités anyak napjara és kisebb évodasoknak.
c.) Ovodai iinnepek, népszokasok, hagyominyok
- Ovodai tinnepélyek., rendezvények megtartdsa:




Mikulas, kardcsony, huasvét, farsang, gyermeknap, anyak napja, évzaré —
hagyomaényos {innepek.
.»Z01d napok™ — kornyezeti neveléshez kapcsolddo jeles napok.
d.) Egyéb helyi szokasokat, hagyomdnyokat tiikrozé szokdsok:
- népi hagyomanyok apolasa
- jeles napokhoz kapcsolddo szokdsok
e.) Oszi, téli, tavaszi tanulmanyi kirindulisok.
f.) Muzeum, biabszinhaiz latogatas.

A megoldas modjait, eszkdzeit a csoport pedagbgusai a sziilokkel egyiitt hatarozzak meg a
gyermekek €letkordnak, érzelmi bedllitottsdganak és helyi sajatossdganak megfelelden.

21.2. A neveldkkel kapcsolatos:

- Szakmai napok szervezeése
- Hazi bemutatdk szervezése
- Tovabbképzéseken, tanfolyamokon szervezett ismeretek atadédsa, megvitatasa
- Dajkak tovabbképzése, tajékoztatasa az aktualis nevelési feladatokrol.
- A palyakezdé illetve az Gjonnan belép6 dolgozok felkarolasa.
- Atavozo dolgozdk, nyugdijba mené kollégak bucsiztatisa.
A sziilok és az 6vodai nevel6k kapcesolattartasanak rendszere.

22. A Sziiloi Szervezet véleményezési joggal valé felruhazasa

Az dvoda sziil6i kzdssége véleményezési jogot gyakorol az alabbi teriileteken:
- az 6vodai SZMSZ kialakitisaban,

- a Hazirend kialakitasaban,

- azéves munkaterv és beszamolo6 elkészitésekor,

- amindségiranyitasi program kialakitasakor,

- avezetOk és a Sziiléi Szervezetek kozotti kapesolattartds modjaban,

- Az iinnepélyek, megemlékezések rendjét szabalyozo részeiben,

- A sziiléi értekezletek napirendjeinek meghatdrozasaban,

- Az évoda és a csalad kapcesolattartasi rendjének kialakitasdban,

- Az 6vodavezetdi palyadzatrol véleményt nyilvanithat, melyet irasba foglal, és az el6készit
bizottsag elndkének atad.

- az 6évoda Helyi Programjanak,

- az 6voda Szervezeti és Miikddési Szabalyzatanak,

- az ovoda Hazirendjének elfogadasakor,

- a dokumentumok nyilvanossagéval kapcsolatban és az Adatkezelési Szabalyzat
elfogadasakor.

Dontési jogot gvakorol a sziiléket anyagilag is érintd {igvekben:

A csoport sziil6i kozosségének megvalasztott tagjai képviselik a sziildket és a gyermekeket
az kdznevelési térvényben megfogalmazott jogaik érvényesitéséhez. Figyelemmel kisérik a
nevelémunka eredményességét. Megdllapitasairdl tajékoztatja a nevelOtestiletet és a



fenntartot. A csoportok képviseléi tanacskozasi joggal részt vehetnek a neveldtestiileti
ertekezleten. A szilék képvisel6jét meg kell hivni a nevelétestiileti értekezlet azon napirendi
pontjainak targyaldsahoz, amely ligyekben jogszabdly, vagy az 6voda Szervezeti dés
Mikdodési Szabélyzata, a sziiléi munkakdzdsség részére véleményezési jogot biztositott.

23. Reklamtevékenység szabalyai az 6vodaban

A nevelési-oktatasi intézmény helységeiben part, vagy parthoz k6t6dé tarsadalmi szervezet

nem mitkodhet.
Az 0sszevont 6voda reklamtevékenységet nem folytathat.

24. Az intézmény fellobogézasa, cimer elhelyezése

A 132/2000.(VIL. 14.) Kormanyrendelet alapjan a kdzintézményekben allanddan kinn kell
tartani a nemzeti szin{i lobogot.

A 308/2004. (XI1.13.) Kormanyrendelet alapjan a kozépiiletekre az azon kitlizétt nemzeti
zaszloval azonos szélességl, szovetbdl késziilt eurdpai zaszlot is ki kell tiizni.

Az eurdpai zaszlot a kozéplileten Ggy kell kitlizni, hogy szembél nézve a nemzeti zaszlohoz
képest balkéz felol legyen.

A zasz10k és a hozza tartozod zaszldrudak méretei:

100x200 cm a zaszlo mérete, a zaszlorud hossza a szélesség masfélszerese.
A nemzeti lobogd €s az eurdpai zaszld nagysiaga azonos.

A zaszlokat, a tekintélyének megérzése érdekében rendszeresen, legaldbb haromhavonta
tisztitani kell. Az id6jaras igénybe vétele miatt elhaszndlodasa esetén, de legalabb évente
cserélni kell.

A cimer mind a négy dvodéaban a bejarati ajto bal oldalan helyezkedik el.



25. Tajékoztatas az intézményi dokumentumok nyilvanossagarél

25.1. Az o6voda dokumentumait - SZMSZ, Hazirend, Ovodai Pedagégiai Program, -
megtekintésre €s tanulmanyozasra mind a négy tagdvoda iroddjaban elhelyezziik.
Tartalmukrol az évoda vezetdi helyben adnak tdjékoztatast, mind a négy tagévoda sziilsi
értekezletein, valamint kiildén igény szerint.

A dokumentumokrol az évodapedagogusok sziildi értekezleten is részletes tajékoztatast adnak
a sziiloknek.

A gyermek Ovodai felvételénél megismertetjiik a sziilst az SZMSZ, Ovodai Pedagdgiai
Program tartalméval valamint a Hazirendet minden sziilé rendelkezésére bocsatjuk.

25.2. A Pesterzsébeti Nyitnikék Ovoda hagyomanyos kozzétételi formdjan tul honlappal
(www.nyitnikek-ovoda.hu) is rendelkezik.
A kozzétételi listan nyilvanossagra hozzuk a kévetkezd adatokat:
a tagovodak elérhetdségi adatait
- az Osszevont ovoda szervezeti struktirajat
-vezetd, helyettesek, tagovodavezetdk elérhetdségeit
-feliigyelketi koltségvetési szerveket
Egyedi kozzétételi listan szerepelnek a kovetkezok.
- 200.000 forint feletti szerz6dések
- elemi koltségvetés
- éves koltségvetés, beszamolok
- intézményvezetd, helyettes illetményei
A kiilonos kozzétételi lista kovetkezoket tartalmazza:
- Ovodapedagogusok szamat, iskolai végzettségét, szakképzettségét
- a dajkak szamat, szakvégzettségét
- az Gvodai nevelési év rendjét
- az 6vodai csoportok szamat, illetve az egyes csoportokban a gyermekek 1étszamat

A fenti adatok barki szamara, személyazonositdsra alkalmatlan formaban, korlatozastol
mentesen kinyomtathaté és részleteiben is kimasolhaté modon, a betekintés, a letdltés, a
nyomtatds, a kimdsolds és a halézati adatitvitel szempontjabol is dijmentesen torténd

hozzaférhetdvé tétele.
A kiilonds kozzétételi listat sziikség szerint, de legalabb nevelési évenként feliil kell vizsgalni.

26. Egyéb

26.1. Tanulé-nyilvintartas rendje

A Nyitnikék Ovodéba beiratkozott gyermek személyes adatai felvétele utan, mely a Oktatasi
Hivatal rendszerében torténik, a gyermek azonositd szamot kap, mely azonositd szam
iskoldba lépésekor is hasznalatos. A gyermek azonosité szama 11 szdmjegyii, mely azonosito
szamot a sziil6 kézhez kap.



26.2. Az intézménybe dolgozék altal behozott targyak szabdlyozisa

Kossuth L. u. 3., Janos u. 2. 6vodik
Az intézményben dolgozok a résziikre kialakitott helyiségben tartjdk ruhajukat, személyes

targyaikat az dvodai csoportszobaban kialakitott trezorban.

Készpénzért csak abban az esetben villal felelosséget az intézmény, ha annak elhelyezését
kérik az irodaban 1évo lemezszekrényben.

Ekszerért és egyéb értékért nem tartozik kartéritési kotelezettséggel az intézmény (Igy: letett
oraért, gyliriiért, lancért).

Torontil u. 7. Ovoda

Az intézményben dolgozok a résziikre kialakitott helyiségben tartjak ruhdjukat, személyes
targyaikat, melyet elhagydskor bezarnak és a kulcsot a kozosen kialakitott helyre teszik.
Készpénzért csak abban az esetben villal felelosséget az intézmény, ha annak elhelyezését
kérik az iroddban 1évé lemezszekrényben.

Ekszerért és egyéb értékért nem tartozik kartéritési kotelezettséggel az intézmény. (Igy: letett
oréért, gylriiért, lancért),

Csepeli dtjaré 10/a. Ovoda
A ruhazatot, és a személyes holmit az 6ltzébe kell elhelyezni, ahova illetéktelen személy

nem mehet be.

Kartérités az dvodat nem terheli az eltlint targyak kapcsan.

Amennyiben nagyobb pénzdsszeg van a dolgozonal, jelzi a tagdvoda vezetének, aki a dolgozé
kérésére pénzkazettaban helyezi el.

Csak ebben az esetben vallal az intézmény felelésséget.

MOBILTELEFONERT ~AZ INTEZMENY NEM VALLAL FELELOSSEGET.
HASZNALATA A GYERMEKEK KOZOTT TILOS, LEHALKITOTT UZEMMODBAN
KELL TARTANI MUNKAIDOBEN.

27. Zaro rendelkezés
AZ SZMSZ MODOSITASA, ERVENYBE LEPESENEK NAPJA

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzatot az dvoda nevelbtestiilete fogadja el, a fenntartd
egyetértésével valik érvényessé.

24.1. Hatilyossiga kiterjed:
- Az Osszevont Ovoda nevelétestiiletére.
- A technikai dolgozdkra.
- A szlil6i szervezetre
- A gyermekkozdsségekre




24.2. Modositdsi feltételek:
- A nevel6testiilet tobb mint 50%-nak igenlé szavazata sziikséges.
- Modositdshoz a nevelétestiilet tagjai 75%-nak jelenléte sziikséges.
- A modosités jogszabaly ellenes nem lehet.

Modositasra akkor kertil sor, ha a fenti jogszabalyokban valtozas all be, vagy ha a sziilék
képviseld utjan, illetve a neveldtestiilet erre javaslatot tesz.

24.3. A hatalyba lépett Szervezeti és Miikodési Szabélyzatot az dsszevont dvoda valamennyi
alkalmazottjaval meg kell ismertetni, valamint azokkal is, akik kapcsolatba keriilnek az
6vodaval €s meghatarozott korben hasznaljak a helyiségeit.

24.4. A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartdsa az dvoda
valamennyi alkalmazottjara kotelezd, megszegése esetén az dvodavezetd munkaltatoi
jogkorében intézkedhet.

24.5. A Szervezeti és Miikiddési Szabalyzatban foglaltakrol a sziiléket tajékoztatni kell.

Az SZMSZ mellékletei:
- Adatkezelési Szabalyzat
- A kényvtar gylijtokori Szabalyzata
- A szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje
- Az intézmény ellenérzési nyomvonala (FEUVE)

24.6. Egyéb rendelkezések

Az 6vodakban kotelezd a kules atadasi naplo vezetése, aldirdssal igazolni az atadast és az
atvételt.

Naprakész vezetése kotelezo, elmulasztasa figyelmeztetést von maga utén.

Amennyiben az intézményt karosodds éri a felelotlen vagyonkezelés (nem megfelelé dvodai
zaras) miatt, ugy a feleldst kartéritési kotelezettség terheli. A megfeleld kules 4tadasi
fegyelemért a tagovoda vezetdk a feleldsok. A kulcs elvesztése esetén azonnal értesiti a
tagdvoda vezetot, aki a sziikséges intézkedést megteszi.

A szilok képviseldje, illetve a sziil6i k6zosség részére érkezett iratokat felbontatlanul kell
eljuttatni az illetékeseknek.

Az intézményi telefon hasznalata:

A dolgozé a vonalas telefont és a mobiltelefont a munkéjdhoz kapcsolodé iigyekben
ingyenesen hasznalhatja. Ertjiik alatta a kapcsolatban allo szervezeteket, a gyermekekkel valo
ligyintézést, szllok megkeresését, az intézmény mikodésével és kapcsolat rendszerével
kapcsolatos tigyintézést, rendezvények esetében torténd hivasokat.

Magan c€lu hivasokat jelezni kell az intézményvezetd, illetve a gazdasagi tigyintézd felé. A
fent emlitett telefonok lebonyolitisa a kételezd oraszam. illet a munkaidé letelte, vagy
megkezdése el6tt torténhet. A ,,Z6ld Ovi™ Torontél utcai, és a Csepeli 4tjaré mobiltelefonjai a
gazdasagi iroddban vannak elhelyezve.
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Zaradék:

A Nyitnikék Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzata a kiegészitésekkel egységes
szerkezetbe foglalva 2019. augusztus 29.

a) A neveldtestiilet a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot 100%-os ardnyban elfogadta a
jogszabalyoknak megfeleléen (2019. augusztus 29. nevelGtestiileti értekezleten)

b) A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat visszavonasig érvényes

¢) Modositasa a mindenkori hatalyos jogszabalyok alapjan torténik.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalyba Iepesenek 1d0p0n’gd 2019. szeptember 01

VR A,

Gyo6rné Varga Kornélia

¥ '-; 6vodavezetd
l‘ . i
uCoeler ol Lot ez % ......... ,%Q ....... - .‘“
Varhalmi Andrasné Kereszti Janosné
intézmény vezetd helyettes intézmény vezetd helyettes

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

Borok Gabrlella Finé Tatarek Zsuzsanna
tagdvoda vezetd tagovoda vezetd

Otvos Peterne
tagovoda vezetd

A neveldtestiilet kepviselojenek alauasa

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

Voros Ballai Brlgltta

A kozalkalmazotti tandes véleményezte, és elfogadésra ajanlja:

MMM 7 oééﬁ £ m—é@

A Sziiloi Szervezet véleményezte:

Szuléi Szervezet kepv1seloje
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