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Modositasokkal egyseges szerkezetbe
foglalt Szervezeti és Mukodési
Szabalyzata




BEVEZETO

Az intézmény jogszeri miikodésének biztositasa, a zavartalan mitkodés garantalasa, a
gyermeki jogok érvényesiilése, a sziilok, a gyermekek és a pedagdgusok kozotti kapcsolat
erdsitése, az intézményi miitkodés demokratikus rendjének garantaldsa érdekében a

KARATE KOLYOK MAGANOVODA
nevelOtestiilete a nemzeti kdoznevelésrol sz616 2011. évi CXC. térvény 70.§ (2) bekezdés b)
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATOT
(tovabbiakban: SZMSZ) fogadta el.

Az SZMSZ, célja, hogy megallapitsa a Karate Kolyok Maganovoda miikddésének szabalyait,
a jogszabalyok altal biztositott keretek kozott, illetdleg azokban a kérdésekben, amelyeket
nem rendeznek jogszabalyok.

Az SZMSZ jogszabalyi alapja

-A nemzeti kdznevelésrol sz616 2011.évi CXC. torvény (Nkt)

-1993. évi LXXIX.torvény a kozoktatasrol (Kt.)

-229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl szol6 torvény végrehajtasarol
(Vhr)

-A nevelési oktatasi intézmények mitkodésérodl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol
sz0l6 20/2012. (V11.31.) EMMI-rendelet (EMMI r.)

-368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az 4llamhéaztartasi torvény végrehajtasarol (
koltségvetési intézmények esetén)( Avr.)

-2011. évi CXII. az informacids dnrendelkezési jogrél és az informacidszabadsagrol

-1999. évi XLII. torvény a nemdohanyzok védelmérol

Az SZMSZ. idébeli hatalya

Az SZMSZ a neveldtestiilet elfogadast kovetd napon 1ép hatalyba, és hatarozatlan iddre szol
Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed:

- Az dvodaval jogviszonyban allé minden alkalmazottra

- Az intézménnyel jogviszonyban nem 4allo, de az intézmény teriiletén munkat végzdkre
- A sziilokre azokon a teriileteken, ahol érintettek

Az SZMSZ teruleti hatélya kiterjed:
- Az dvoda teriletére

- Az dvoda altal szervezett- pedagdgiai program végrehajtasahoz kapcsol6do- évodan Kivili
programokra



I. AZ ALAPTEVEKENYSEG RESZLETEZESE

1368/ 2011. ( XII. 31 ) Korm . rendelet az allamhéaztartasi térvény végrehajtasarol/
Az 6voda neve: KARATE KOLYOK MAGANOVODA

OM azonosito szama: 200 026

Székhelye: 1183 Budapest Korpona u 5.

Az intézmény bélyegzdinek lenyomata
Hosszu bélyegzé 1 db Korbélyegzo 1db

Hasznalhatja: vezetd; helyettes
Szamlaszama : Monor és Vidéke Takarék Szovetkezet, 65100118- 11363837
Az Ovoda addszama; 23939378-1-43

Fenntartdja : Ovodasport Nonprofit Kft

Fenntarté cime. 1183 Budapest Korpona u 5.

Felligyeleti szerv: az 6voda szakmai és torvényességi feliigyeletét az Ovodasport Nonprofit
Kft latja el
fenntartoi tevékenység torvényességi feliigyeletét a Bp Fovaros Kormany-
hivatala latja el

Az Gvoda alapitoja. Angerman Laszloné 2001.

Alapitoi okiratanak szama, kelte: modositasokkal kiegészitett alapitoi okirat 2012. jalius
05. Engedélyszam: V-B- 012/03854-10/2012

Miikodés korzete: clsésorban Bp. XVIII ker., ezen kivil, aki ide kivanja hordani gyermekét

Csoport szama: egy vegyes csoport

Maximalis gyermeklétszam: 25 6

Az dvoda jogallasa: jogi személy

Az bvoda alapfeladata: 851011 alapfokl oktatas, dvodai nevelés ellatas, iskolai életmddra
felkészités, a neveldtestiilet altal elfogadott s a fenntarto
altal jovahagyott — 6vodai nevelési program alapjan folyik.A
gyermekek nevelése 3 éves kortol a tankdtelezettség kezdetéig.

Kiegészito tevékenység: 9319 egyéb sporttevekenység

5629 egyéb vendéglatas
8551 sport szabadidds képzés



Az intézmény gazdalkodasi jogkore: Onalléan gazdalkodd
Az évente megallapitott eldiranyzatok felett az
intézmeény teljes jogkorrel rendelkezik

Az intézmény tipusa: kdznevelési intézmény, dvoda

Az intézmény a képviseldtestiilet altal jovahagyott helyi nevelési program szerint latja el
haroméves kortol az iskolaba jarashoz sziikséges fejlettség eléreseig- legfeljebb hétéves korig-
az dvodai nevelés és iskolai életmddra felkészites feladatait.

Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

Az intézményi vagyon:

158 559 helyrajzi szamu felépitményii ingatlan részét 176, 42 m —t bérleti dijért hasznalhatja,
valamint a Karate Kolyok magandvoda eszk0z és felszerelésjegyzékében felsoroltak az
Ovodai Sportért Alapitvany, mint fenntart6 tulajdonat képezik. Ingyenes jogviszony alapjan a
fenntart6 az dvoda rendelkezésére bocsatja az ingésagokat.

Az alaptevékenységre vonatkozo jogszabalyok:

- akozoktatésrél sz6lo , tobbszér modositott 1993. évi LXXIX. Torveny

- anemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény

- agyermekek védelmérdl szolo 1997. evi XXXI. Torvény

- 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrol szol6 térvény
végrehajtasarol

- anevelési oktatasi intézmények miikodésérdl és a kdznevelési intézmények
névhasznalatarol szol6 (20/2012. V1. )EMMI rendelet

- 363/2012. ( XII. 17. )korméanyrendelet az 6vodai nevelés orszagos alapprogramjarol

- 32/2012. (X. 8.)EMMI rendelet a sajatos nevelési igényli gyermekek nevelésének
iranyelvérol



1. AZ OVODA SZERVEZETI FELEPITESE
/368/2011.(X11.31. Korm. rendelet 138§ (1) bekezdés e)pont/

Szervezeti felépitése

A szervezeti egységek és a vezet6i szintek meghatarozasanal azt az alapelvet érvényesitjiik,
hogy az intézmény feladatait a jogszabalyi eldirasoknak és a tartalmi kovetelményeknek
megfeleléen magas szinvonalon lathassa el. A munkavégzés raciondlis és gazdasagos
mukaodtetés, valamint a helyi adottsagok, koriilmények és igények figyelembevételével
alakitottuk ki a szervezeti egységeket.

Az 6voda szakmai tekintetben 6nalld. Szervezetével és miitkodésével kapcsolatban minden
olyan kérdésben dont, melyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe.
Dontések elokészitésében, végrehajtasaban részt vesznek a sziilok is.

A kotelezden foglalkoztatand6 alkalmazottak 1étszamat a hatalyos jogszabalyi eldirdasok
tartalmazzak.

A foglalkoztatottak engedelyezett létszamat nevelési évenként az irnyitd szerv altal kiadott
képvisel? testiileti hatarozat adja meg.

Az Gvoda szervezeti strukturaja

Az dvodat az intézményvezetd irdnyitja,0 a legfels6bb vezeto.
Intézményen belul megtalalhatd: ala és félérendeltseg

Ovoda-
vezetd

Ovodavezeté-helyettes,

Nevel6testiilet

Nevel6-oktatd munkat segitok,

Egyéb foglalkoztatottak




Azonos szinten beltl mellérendeltség

Sziil6i szervezet

Ovodavezet

vezetOhelyettes

o pedagdégiai
pedagdgusok IkteIChkat K munkat
alkalmazottal segitok

1 Az 6voda magasabb vezetdi, a vezetok kozotti feladatmegosztds
/217/1998.(X11.30.)Korm. rendelet 10.8(5)bekezdés e)pont/

1.1 Az 6vodavezeto

Az intézmény €élén az 6vodavezetd all, akit egy vezetShelyettes segit az dvoda vezetésével
Osszefliggd feladatai ellatasaban.

Az intézmény vezetdje egyszemélyi felelosséggel vezeti az intézményt, ellatja —a
jogszabalyok maradéktalan figyelembevételével — a jogszabalyokbdl és a jelen Szabalyzatbdl
ra haruld, az intézmény vezetésével kapcsolatos feladatokat.

Az 6vodavezetOnek az intézmény vezetésében fennallo felelésségét, képviseleti és dontési
jogkdrét elsddlegesen a nemzeti koznevelési torvény hatarozza meg.

Az 0vodavezeté — a koznevelési torvénynek megfeleléen — egy személyben felel0s:
e az intézmény szakszerli €s torvényes mikodéséért

e az ¢sszerl €s takarékos gazdalkodaseért

e az intezményi szabalyzatok elkészitéséért, a jogszabalyi elGirasoknak valo folyamatos
megfeleltetéseért

az intézmény pedagdgiai programjanak jovahagyasaért

a pedagdgiai munkaért, a nevelOtestiilet vezetéséért

a pedagogus etika normainak betartasaért és betartatasaért

a nemzeti Unnepek mélté megszervezéseért

a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért

a neveldmunka egészséges ¢és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért

a munka- és tiizvédelmi tevékenység megszervezéséért

a gyermekbalesetek megel6zéséért

a gyermekek rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséért

¢ a huménerdforras biztositasaért s fejlesztéséért



a KIR3-adatszolgéltatas hitelességéért

a pedagogusi kozeptavu tovabbkeépzési program, valamint az éves beiskolazasi terv
elkésziteseért

a pedagogusok tovabbképzésének megszervezéséért

a szabdlyzatok betartdsanak biztositasaért a munkakori leirdsok és a vezetdi ellendrzés
atjan

A koltségvetési szerv vezetdje felel:

a feladatok jogszabalyban, alapité okiratban, bels6 szabalyzatban foglaltaknak, az iranyitd
szerv altal meghatéarozott kovetelményeknek ¢€s feltételeknek megfeleld ellatasaért

a gazdalkodasban a szakmai hatékonysag, a gazdasagossdg, az eredményesség
kdvetelmeényeinek érvényesitéseért

a hasznalataba adott vagyon vagyonkezeldi joganak rendeltetésszerti gyakorlasaért

a belsé kontrollrendszer kialakitasaért, miikodtetéséért, fejlesztéséért

a tervezési, beszamolasi, informacioszolgaltatasi kotelezettseg teljesitéséért, valamint
annak teljességéért és hitelességéért

az intézményi szamviteli rendért

Az ovodavezeto feladata:

a nevelGtestiileti értekezletek elokészitése

a dontések (allasfoglalasok) végrehajtasanak megszervezése €s ellendrzése

a nevelOmunka iranyitasa és ellendrzése

a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény miikodéséhez sziikséges személyi
és targyi feltételek biztositasa

a munkavallaloi erdek-képviseleti szervekkel és a sziil6i szervezettel vald egyiittmiikodés

a kotelezettségvallalasi, munkaltatoi és kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa

az intézmény miikodésével kapcsolatban dontés minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly,
nem utal mas hataskorébe

rendkivuli sziinet elrendelése — a fenntartod egyidejii értesitése mellett —, ha az intézményre
kiterjed6 veszélyhelyzet miatt annak mikodtetése nem lehetséges (id6jards, jarvany,
természeti csapas, elharithatatlan ok)

a jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség betartasa az élet- és munkakorilményeire
vonatkozo kérdésekben

az intézmény kiilsé szervek elotti teljes képviselete azon lehetdség figyelembevételével,
hogy a képviseletre meghatérozott tigyekben eseti vagy allandé megbizast adhat

a jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt €s 4t nem ruhéazott feladatok ellatasa

az egyéb feladatot ellaté alkalmazottak iranyitasa

Az 6vodavezet6 Kkizarolagos hataskore a munkaltatoi, kotelezettségvallalasi és
utalvanyozasi jogkor.

Az 6vodavezeto-helyettes felelos:

a tanugyi nyilvantartasok jogszabalyban, tovabba intézményi szabalyzatban (hatarozatban)
rogzitett vezetéséért

az ovodai torzskonyv vezetéséert

a helyettesitések megszervezéséért

a helyettesitési naplo vezetéséért, 6sszesitéséért, elszamolasaért

a sziil6i szervezet miikodésének segitéséért



szabadséagok ltemezéseért és naprakész nyilvantartasaért
a HACCP-rendszer miikodtetéséért

a belso tovabbképzések megszervezéséért

az alkalmazotti értekezletek el6készitéséért

a szakmai konyvtar fejlesztéséért

a gyermekek nyari taboroztatasanak megszervezéséért

Az 6vodavezeto-helyettes feladatai:
e az ovodavezetod kiilon megbizasa alapjan részt vesz a vezetdéi munkdban
— sziikség szerint végzi az 0 felvételeket, elojegyzéseket, részt vesz az étkezési téritések
beszedésében
— elkésziti a munkatigyi statisztikékat
— szakmai férumokon, hivatalos rendezvenyeken képviseli az 6vodat
— pélyakezdd, Gjonnan belépd pedagdgus szakmai munkajat segiti
— a koltségvetés eclbtervezésénél  Osszedllitia ~a  hianylistat, egyeztet az
6vodapedagdgusokkal és a dajkaval

Beszamolasi kotelezettsége kiterjed:

e az intézmény egész mitkodésére és pedagogiai munkdjara
e a belso ellendrzések tapasztalataira

e az intézményt €érintd, megoldando problémak jelzésére

1.3 A vezeték intézményben valé benntartézkodasanak rendje

Az 6voda zavartalan miikodéséhez biztositani kell a vezetdi feladatok folyamatos ellatasat.
Ennek érdekében a vezetdk intézményben valo tartozkodasanak rendje a kovetkezo:

Vezetoi beosztas megnevezése Az intézményben valo tartézkodas rendje
Ovodavezeté 7-12, illetve 15-17
Ovodavezeté-helyettes 8.30-15.30

Amennyiben tartds tavollétnek nem minésiilé szabadsag, betegség, hianyz4s esetén az
egybeesd munkarend miatt az intézményvezetd vagy helyettesének folyamatos
benntartézkodasa ezen idészakban nem oldhaté meg, ugy a helyettesités rendjére vonatkozo
szabaly szerint kell eljarni.

1.4 Az intézményvezeté vagy intézményvezeto-helyettes akadalyoztatasa esetén a
helyettesités rendje

Az intézményvezet6t szabadsaga, betegsege, valamint hivatalos tavolléte alatt a
vezetOhelyettes helyettesiti.

Az 6vodavezetd akadalyoztatdsa esetén az intézményvezetd helyettesitését teljes felelosséggel
az ovodaban az intézményvezet6-helyettes latja el, az azonnali dontést nem igénylé, a vezetd
kizarolagos hataskorébe tartozo lgyek kivételével.

Az intézményvezetd tartds tavolléte esetén a helyettesités teljes korti. Tartos tavollétnek az
egy honapnal hosszabb iddtartam mindsiil. A teljes vezetdi jogkor gyakorldsara vonatkozé




megbizés a fenntarto altal torténik, melyet a dolgozok tudomasara kell hozni (értesités,
kifliggesztés).

Az intézményvezeto €s helyettese egyidejli tavolléte esetén a helyettesités az intézményvezetd
altal irasban adott megbizés alapjan torténik.

A vezetd, illetve a vezetOhelyettes helyettesitésére vonatkozoé tovabbi eldirasok:

e a helyettesek csak a napi, a zokkendmentes mikodés biztositasara vonatkozo
intézkedéseket, dontéseket hozhatjak meg a vezetd, vezethelyettes helyett,

e a helyettes csak olyan (gyekben jarhat el, melyek gyors intézkedest igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténd ellatasdra a munkakori
leirasaban, illetve irdsbeli megbizéséban felhatalmazést kapott,

e a helyettesités soran a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsé szabalyzataiban,
rendelkezéseiben a kizardlag a vezetd jogkorébe utalt tigyekben nem donthet.

1.5 A kiadmanyozas szabélyai

Az 6voda kiadmanyozasi joga az dvodavezetot illeti meg.

Az intézmény nevében alairasra az 6vodavezetd jogosult, akadalyoztatdsa esetén — az
azonnali intézkedést igényl6 ligyiratokra vonatkozdan — aldirasi jogot gyakorolhat az
6vodavezetd-helyettes.

Rendkivili esetben az alairasi jogkort irasos felhatalmazas alapjan megbizott pedagdgus is
gyakorolhatja.

Az atruhazott jog gyakorlojanak az alairas el6tt az 6vodavezetdt tajékoztatnia kell.

Az intézmény hivatalos bélyegzdinek lenyomata:

Hosszu bélyegzo:

Korbélyegzo:

1.6 Az elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Ovodank az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR)
révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmaz a 229/2012. (VIIL. 28.) korméanyrendelet eldirdsainak
megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast az
o6vodavezetd alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
hasznalata soran ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok
papiralapt masolatat:

e Intézménytdrzsre vonatkozé adatok modositasa

Alkalmazottakra vonatkozé adatbejelentések

Ovodai jogviszonyra vonatkozo bejelentések

OSAP-jelentés

Alkalmazottak és gyermekek listaja (oktdber 1-jei allapot)



Az elektronikus uton eldallitott fenti dokumentumokat az intézmény pecsétjével és az
ovodavezeto aldirasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkuildott adatok irasbeli taroldsa és hitelesitése nem szilkséges. A
dokumentumokat a KIR alrendszerében, tovabba elektronikus adathordozdon lementett
formaban taroljuk. Az adatokhoz kizarélag az 6vodavezetd altal felhatalmazott
vezetOhelyettes €s az ovodatitkar férhetnek hozza.

1.7 Az elektronikus uton eléallitott papiralapi dokumentumok kezelési rendje

A tanuld- és gyermekbaleseteket az oktatasért felels miniszter altal vezetett, a minisztérium
tizemeltetésében 1évo elektronikus jegyzékonyvvezetd rendszer segitségével tartjuk nyilvan.
A jegyzokonyv kitoltésének céljabol a gyermekvédelmi felelds rendelkezik hozzaféréssel. A
jegyzokonyv lezarasa, a kinyomtatott példany alairasa kizarolagosan 6vodavezetdi hataskor.

2. Az 6voda szervezeti egységei, a vezetok és a szervezeti egységek kozotti
kapcsolattartas

A jogszabalyoknak, szakmai el6irasoknak megfeleléen az intézményen beliil elkilonilt
feladatuk alapjan részleges 6nallosaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkezik:

e avezetOseg

e az alkalmazotti koz6sség

e anevelOtestiilet

e adajkék, technikai dolgozok kdzdssege

Az intézmény kiilonb6z6 kozosségeinek tevékenységét — a megbizott vezetdk és a valasztott
képviselok kozremukodésével — az 6vodavezetd fogja Ossze.

A kapcsolattartas formai:

o ertekezletek

e megbeszélések

o forumok

e clektronikus levelezdlista

A kapcsolattartas altaldnos szabalya, hogy a kiilonboz6é dontési férumokra, nevel6testiileti,
alkalmazotti ertekezletekre a vonatkozo napirendi ponthoz a dontési, egyetértesi és
véleményezési jogot gyakorld kdzosséget, illetve az altaluk delegalt képviselét meg kell hivni,
nyilatkozatukat jegyzokonyvben kell rogziteni.

Az egyes munkakorokhoz tartozé feladat- és hataskoroket, a hataskorok gyakorlasanak
modjat, a kapcsolodo felelsségi szabalyokat a személyre sz616 munkakori leirdsok
tartalmazzak

2.1 A vezetoség
Az intézmény vezetOsége konzultativ testiilet: véleményez0 ¢€s javaslattevo joggal

rendelkezik, és dont mindazon tigyekben, amelyekben az 6vodavezetd sajat jogkorébol
sziikségesnek tart.



A vezetOség tagjai:

e Ovodavezetd

e Ovodavezeto-helyettes

A kapcsolattartas a vezetdség tagjai kozott folyamatos, és a sziikségleteknek megfeleld. A
vezetOk iranyitjak, tervezik, szervezik és ellendrzik a sajat teriiletiikhoz tartozo munkat.
[rasban és értekezleteken beszamolnak teriiletiik mitkodésérdl, a kiemelkedd
teljesitményekrol, hidnyossagokrol, problémakrol, valamint javaslatokat tesznek a
fejlesztésekre.

2.2 Alkalmazotti kdzdsség

Az alkalmazotti kozosségnek az 6vodaban foglalkoztatott valamennyi alkalmazott tagja.
A munkavégzéssel kapcsolatos jogaikat és kotelességeiket a munka térvénykonyve
szabalyozza.

Az alkalmazotti k6zosséget és azok képviseldit jogszabalyban meghatérozott reszvételi,
javaslattételi, véleményezeési, egyetertési és dontési jog illeti meg.

Részveteli jog illeti meg az intézmény minden dolgozojat és kozdssegét azokon a
rendezvényeken, amelyekre meghivot kap.

Véleményezési jog: az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak
megvaltoztatasaval, nevének megallapitasaval, koltségvetésenek meghatarozasaval és
modositasaval, vezetdjének megbizasaval és megbizasanak visszavondsaval kapcsolatosan.
A jogszabalyban biztositott véleményezeési és javaslattételi joggal rendelkez6 kozosségeken
kiviil az 6voda miikddési korébe tartozo kérdésekben javaslatot tehet, véleményt nyilvanithat
az ovoda minden kézalkalmazottja.

Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a dontés-elokészités soran a dontési jogkdr
gyakorlojanak mérlegelnie kell.

A dontési jogkor gyakorldjanak az irasban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos
allaspontjat a javaslattevdvel, véleményezdvel kozolni kell.

Egyetertési jog: a dontési jogkor gyakorldja csak Ggy rendelkezhet, ha a jogosultak
ténylegesen egyetértenek.

Dontési jog: kizarolagos intézkedési jog, melyet jogszabalyok biztositanak.

2.3 A nevelotestiilet

A nevel6testiilet a koznevelési torvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal rendelkezd
testlilet, amely a nevelési intézmény pedagdgusainak kdzossége, nevelési kérdésekben az
ovoda legfontosabb tanacskozo €s hatarozathozo szerve. A neveldtestiilet tagja az 6voda
valamennyi pedagogus-munkakdrben foglalkoztatott alkalmazottja.

A neveldtestiilet a nevelési kérdésekben, a nevelési intézmény miikddésével kapcsolatos
ugyekben a kdznevelési térvényben és mas jogszabalyokban, tovabba az e Szabalyzatban

meghatarozott kérdésekben dontési, véleményezési és javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

2.3.1 A nevelétestiilet miikodésére vonatkozo altalanos szabalyok



A neveldtestiilet jogallasat, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkorét a Nkt. 70. §-a,
valamint a EMMI r. 117. §-a hatarozza meg.

A neveldtestiilet véleményezo és javaslattételi jogkorrel rendelkezik minden, az intézményt
érintd tigyben.

A nevelGtestiilet dontési jogkore:

e a pedagdgiai program elfogadasa

az SZMSZ és a hazirend elfogadasa

a nevelési év munkatervének elfogadasa

atfogo értékelések és beszamoldk elfogadasa

tovabbképzeési program elfogadésa

az intézményvezet6i palydzat szakmai véleményezése

a neveldtestiilet nevében eljard pedagdgus kivalasztasa

jogszabalyban meghatarozott mas tgyek

A neveldtestiilet vélemenyét ki kell kérni:
e apedagdgusok kilén megbizasanak elosztasa soran
e a vezetBhelyettes megbizasakor, megbizasanak visszavonasakor

A neveldtestiilet a nevelési év folyaman rendes és — sziikség szerint — rendkivli értekezletet
tart.

A neveldtestiilet értekezleteit az 6voda munkatervében meghatarozott napirenddel és
id6ponttal az 6voda vezetdje hivja dssze.

A pedagogusok feleldssége és kotelessége, hogy a napirend alapjan felkésziiljenek,
beszamolasi kotelezettségiknek eleget tegyenek, és érdemi hozzaszolasaikkal segitsék a cél
elérését.

Az 6vodavezetd rendkiviili nevel6testiileti értekezlet 6sszehivasarol a napirend harom nappal

eldbb torténd kihirdetésével intézkedik.

A rendkiviili nevel6testiileti értekezlet 6sszehivasanak nevelétestiileti kezdeményezéséhez az
ok megjelolése sziikséges. Az értekezletet nevelési idon kiviil, a kezdeményezéstdl szamitott

nyolc napon belll 6ssze kell hivni.

2.3.2 A nevelétestiileti értekezlet elokészitésével és lefolytatasaval kapcsolatos
rendelkezések

A neveldtestiilet irasos eldterjesztés alapjan targyalja

e apedagdgiai program,

e azSZMSZ,

e ahézirend,

e amunkaterv,

e az Gvodai munkara iranyulo atfogo elemzes, beszamold

elfogadasaval kapcsolatos napirendi pontokat.

Az dvodavezetd az eldterjesztés irdsos anyagat a neveldtestiileti értekezlet eldtt legalabb nyolc
nappal atadja a neveldtestiilet tagjainak.

A nevel6testiileti értekezlet levezetését az Ovodavezetd-helyettes latja el. A jegyzokonyv
hitelesitésére az értekezlet egy neveldtestiileti tagot valaszt.
A nevel6testiilet akkor hatdrozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van.



Dontéseit és hatarozatait — kivéve jogszabalyban meghatérozott titkos szavazas esetén — nyilt
szavazassal, egyszerli szotObbséggel hozza. Ha a nevelOtestiilet egyszerli sz6tobbséggel
hozhat6 dontésekor szavazategyenldség keletkezik, a hatarozatot az 6vodavezetd szavazata
donti el.

A neveldtestiilet dontéseit hatarozati formaban kell megszévegezni. A hatarozatokat nevelési
évenként sorszamozni kell, és azokat nyilvantartasba kell venni.

A nevel6testiileti, alkalmazotti értekezletekrdl 1ényegkiemeld, emlékeztetd jegyzokonyv
készul, mely tartalmazza:

e ahelyet, 1d6t, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyzokonyvvezetd ¢és hitelesitd nevét
e ajelenlévik szamat

az igazoltan, illetve igazolatlanul tavollévok nevét

a meghivottak nevét

a jelenlévok hozzéaszolasat

a modositd javaslatok egyenkénti megszavaztatasat

a hatérozat elfogadasénak szavazasi aranyéat

A jegyzoékonyvet az értekezletet koveté harom munkanapon beliil el kell késziteni. A
jegyzOkonyvet az 6vodavezetd, a jegyzOkdnyvvezetd és a neveldtestiileti tagok koziil egy
hitelesito irja ala. A jegyzokonyvhoz csatolni kell a napirendi pontokat rogzito jelenléti ivet,
melyet a jegyzOkonyvet alairok hitelesitenek.

2.3.3 A neveloétestiilet feladatkorébe tartozo ligyek atruhazasa

A neveldtestiilet valamennyi hataskdrének gyakorlési jogat fenntartja, jogszabalyban
biztositott hataskoreinek gyakorlasi jogat nem ruhazza at.

2.4 Dajkak es technikai dolgozdk kdzossége

Elkiilontilt szervezeti egységnek nem mindsiild, jogszabalyokban megfogalmazott €s sajat
teriiletiiket érintd kérdésekben véleményezési és javaslattevd jogkorrel rendelkezd kozosséget
alkotnak.

3. Sziiloi szervezet

A sziilok a Nkt.-ben meghatarozott jogaik €s kotelességeik teljesitésének érdekében sziildi
szervezetet, illetve 6vodaszéket hozhatnak Iétre.

A sziil6i szervezet sajat SZMSZ-érol, ligyrendjérdl, munkatervének elfogadédsarol,
tisztségviselbinek megvalasztasarol és képviseletérdl sajat maga dont.

A sziilokkel torténd kapcesolattartast a jogszabalyokban és a jelen Szabalyzatban
meghatarozott eseteken tul a hazirend is tartalmazza.

A sziil6i szervezet elndkével az intézményvezetd, a csoportszintii tigyekben a csoport sziil 61
szervezetének képviseldivel az 6vodapedagdgus, valamint az 6vodapedagdgus kompetencidjat
meghalado ligyekben az 6vodavezet6-helyettes tart kapcsolatot.

Az o6voda a sziiloi szervezet képviseldinek értekezletet hiv 6ssze, vagy a sziiloi szervezet
elnokét/képviseldjét meghivija a neveldtestiileti értekezlet azon napirendi pontjanak



targyalasahoz, amely ligyekben jogszabaly vagy az évoda SZMSZ-¢ a sziil6i szervezet részére
véleményezési, tanacskozoi jogot biztosit.
A meghivas a napirend irasos anyaganak legalabb 8 nappal korabbi atadasaval torténhet.

Az 6voda vezetdje a sziildi szervezet képviseldit legalabb félévente tajékoztatja az 6vodaban
foly6 neveldmunkarol és a gyermekeket érintd kérdésekrol.

Az 6vodapedagdgus a csoport sziilodi szervezete képviseldjének sziikség szerint ad
tajékoztatast.

Az 6vodas gyermek fejlédésérdl, magatartasaban, érzelmi életében bekovetkezett
valtozasokrol valo tajékoztatas a csoportos 6vodapedagdgus, adott esetben az d6vodavezetd
feladata és kotelessége.

A sziil6i szervezet

e figyelemmel Kkiséri a gyermeki jogok érvényesulését, a pedagogiai munka
eredményességeét

e barmely, gyermekeket érintd kérdésben tajékoztatast kérhet

o képviseldje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgalasaban

e neveldbtestiileti értekezlet 6sszehivasat kezdeményezheti

A sziil6i szervezet véleményezési jogot gyakorol:

e apedagogiai program elfogadasakor

az SZMSZ elfogadéasakor

a hazirend elfogadasakor

a munkaterv elfogadasakor (a nevelési év rendjének meghatarozasaban)

az adatkezelési szabalyzat elfogadasakor

a fakultativ hit- és vallasoktatas helyének és idejének meghatarozasaban

a sziil6i értekezlet napirendjének meghatarozasaban

az O6voda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban

a vezetOk és a sziil6i szervezet kozotti kapcesolattartas modjanak meghatarozdsaban

a pedagdgiai program, az SZMSZ és a hazirend nyilvanossagaval kapcsolatosan

a sziloket anyagilag is érintd iigyekben (pl. a szilikséges ruhézati felszerelésekkel

kapcsolatosan)

e a nem ingyenes szolgaltatisok korébe tartoz6 programok 6sszeghataranak
megéllapitasakor

e vezetdi palydzatnal

e az intézmeny megszuntetesevel, atszervezesevel, feladatanak megvaltoztatasaval, nevének
megallapitasaval, vezetdjének megbizasaval ¢€és megbizasanak visszavonasaval
kapcsolatosan

A sziil6i szervezet véleményezési jogkorében eljarva minden esetben kételes irdsban
nyilatkozni.

A sziil6i szervezet képviseldi minden értekezlet utan kotelesek a soron kovetkezd csoportos
sziildi értekezleten beszamolni a mindenkit érinté informacidkrol.

A sziil6i szervezet részére érkezett iratokat az Ovodatitkar bontatlanul koteles atadni az
érdekeltnek. Az iratkezelés az érdekelt kezdemeényezésére torténik.

Az intézményi dokumentumok nyilvanossagéaval kapcsolatos rendelkezések



Az 6vodavezet irodajaban — hitelesitett masolati példanyban —, valamint az intézmény
honlapjan a sziil6k szamara hozzaférhetd

e az Ovoda pedagogiai programja,

e szervezeti és miikddési szabalyzata (SZMSZ),

e hazirendje.

A pedagdgiai program masolati példanya minden csoportban is megtalalhato, ami a sziilok
szamara nyomtatott formaban barmikor hozzaférhetd.

A dokumentumok elhelyezésérol és a szobeli tajékoztatas idépontjardl a sziilok a nevelési év
kezdésekor tajékoztatast kapnak az 6vodavezet6tol.

A sziil6k az 6vodavezet6tol, helyettesétdl és a csoport ovodapedagdgusatol kérhetnek szdbeli
tajékoztatast a dokumentumokrél. Ennek idépontja a sziildvel torténd eldzetes egyeztetés
alapjan kertl meghatarozasra.

Az o6voda lehetdséget biztosit arra, hogy a sziilok az 6vodai beiratkozas eldtt is valaszt
kapjanak kérdéseikre.

Beiratkozaskor a hazirend egy példanyat minden sziilé kézhez kapja, melynek tényét
alairasaval kell igazolnia.

4, A kiilso kapcsolatok rendszere, formaja és modja

Intézménylink a feladatok elvegzése, a gyermekek egészségugyi, gyermekvédelmi és szocialis
ellatasa, valamint a beiskolazas érdekében és egyéb tigyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn
mas intézményekkel, szervezetekkel.

4.1 A rendszeres egeszségugyi feltigyelet és ellatas rendje

A gyermekek rendszeres egészségugyi felligyeletére vonatkozo feladatellatas alapja a
fenntarto és az egészségligyi szolgaltato altal megkdtott megallapodés tartalma.

Kapcsolattartd: az 6voda vezetdje.

Feladata: biztositja a munkafeltételeket, gondoskodik a gyermekek feliigyeletérdl,
vizsgélatokra valo el6készitésérdl, a sziilok tajékoztatasarol.

A kapcsolat tartalma: az iskolaorvos felkérésére szakértéként kozremiikodik, a gyermekek
egészségugyi ellatdsat és az egyeb iskola-egészségiigyi feladatokat az 6vodavezetével
egyeztetett rend szerint, egylittmikodve végzi. A védond feladatkorébe tartozé feladatokat az
51/1997. (XI1. 18.) NM-rendelet szabalyozza.

A kapcsolat formaja: egészségligyi vizsgalat, sziirés, beutalas kezelésre.

Gyakorisag: nevelési evenként a feladatra sz616 megéallapodas tartalma szerint.

4.2 Pedagogiai szakszolgélatok

Kapcsolattartd: az 6voda vezetdje és az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagogus.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek specialis vizsgalata, egyéni fejlesztese, a beiskolazas
segitése, valamint tanacsadas nevelési kérdésekben.

A kapcsolat formaja: vizsgalat kérese, kdlcsonds tajékoztatas, esetmegbeszeélés, konzultacio,
sziiloi értekezleten valo részvétel.




Gyakorisdg: nevelési évenként a beiskolazast megelézden, illetve a pszichologus, logopédus
€s 0vonok jelzése alapjan sziikség szerint.

4.3 Pedagogiai szakmai szolgaltatok

Kapcsolattartd: az 6voda vezetdje, illetve a szakmai munkak6zosség vezetdje.

A kapcsolat tartalma: a pedagogusok szakmai ismereteinek frissitse, bovitése, valamint
szaktanacsadoi szakmai segités.

A kapcsolat formaja: tovabbképzések, konferencidk, konzultaciok, szaktanacsadoi hospitalas,
szaktanacsadoi javaslat.

Gyakoriség: nevelesi évenként meghirdetett iddpontokban és gyakorisaggal.

5.4 Gyermekjoléti szolgalat, csaladsegito szolgalat, gyamiigyi hivatal

Kapcsolattartd: ovodavezeto, illetve egyeztetést kovetden a gyermekvédelmi felelds.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségenek megelézése és megsziintetése,

esélyegyenlOség biztositasa.

A kapcsolat formaja, lehetséges modja: esetmegbeszélésen, eléadasokon, rendezvényeken

valo részvétel, segitség kérése, ha a gyermeket veszélyeztetd okokat pedagogiai eszkozokkel

nem tudjuk megszintetni, valamint minden olyan esetben, amikor a gyermekk6zdsség

vedelme miatt ez indokolt.

e a Gyermekjoléti Szolgalat értesitése — ha az 6voda a szolgalat beavatkozasat sziikségesnek
latja

e amennyiben tovabbi intézkedésre van szlikség, az dvoda megkeresesére a Gyermekjoléti
Szolgalat javaslatot tesz arra, hogy az 6voda a gyermekvedelmi rendszer keretei kdzott
milyen intézkedést tegyen

e esetmegbeszélés — az 6voda részvételével, a szolgalat felkérésére

o sziilok tdjékoztatdsa révén (a gyermekjoléti szolgdlat cimének ¢és telefonszdmanak
intézményben valo kihelyezése), lehetévé téve a kozvetlen megkeresését

Gyakorisdg: sziikség szerint.

A gyermekvédelmi feladatok kompetenciaelvii meghatarozasat az 6voda pedagogiali
programja tartalmazza.

4.5 Altalanos iskola

Kapcsolattartd: az 6vodavezet6 altal az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagdgus.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az 6voda—iskola
atmenet megkonnyitésével, informaciok tovabbitasa a sziiléknek.

A kapcsolat formaja: kdlcsonos latogatés, szakmai forum, rendezvényeken vald részvétel.
Gyakorisag: a kozeli iskolak megkeresésére latogatas az iskolai beiratkozas el6tt és az elsd
félévet kovetden.

4.6 Bolcsode

Kapcsolattartd: az 6vodavezetd altal az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagdgus.
A kapcsolat tartalma: a gyermekek dvodai beilleszkedésének segitése a bolcséde—Ovoda
atmenet megkonnyitésével.

A kapcsolat formaja: kélcsonds latogatas.




Gyakoriséqg: latogatas nevelési évenként az 6vodai jelentkezés el6tt és a beszoktatast
kovetden.

4.7 Fenntarté

Kapcsolattartd: ovodavezeto.

A Kkapcsolattartas tartalma: az intézmény optimalis miikddtetése, a fenntartdi elvarasoknak
valé megfelelés, az intézmeny érdekeinek képviselete.

A kapcsolattartas formaja: vezet6i értekezletek, kiallitasok, rendezvények, kozponti
unnepsegeken vald intézményi képviselet, munkamegbeszélések, adatszolgaltatas, irdsos
beszamolo.

4.8 Gyermekprogramokat ajanlé kulturalis intézmények, szolgaltatok

Kapcsolattartd: az 6vodavezetd altal az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagdgus.

A kapcsolat tartalma: szinvonalas gyermekmiisorok, eléadasok szervezése, lebonyolitasa.
A kapcsolat formaja: intézményi programok szervezése, intézményen kivili kulturalis
programok latogatasa, illetve ajanlésa a sziiloknek.

Gyakorisaga: az adott nevelési évre sz0l6 munkatervben meghatarozva, a sziildi szervezet
véleményeének kikérésevel.

4.9 Alapitvanyi kuratorium

Kapcsolattartd: ovodavezeto.

A kapcsolat tartalma: a nevelGtestiilet és a sziildi szervezet tajékoztatasa az alapitvany
munkajarol.

Gyakorisag: nevelési eévenként a kuratérium és az intézményi igények alapjan.

III. A mitkodés rendje

1. Az intézmény miikodési rendje

Az ovoda hétfotol péntekig Gtnapos munkarenddel miikodik.

Eltérd az intézményi munkarend, a gyermekek fogadasanak rendje abban az esetben, ha a
nemzeti linnepek miatt az altalanos munkarend, a munkasziineti napok rendje is eltéréen
alakul.

A nyitvatartasi id6 napi 10 Ora, reggel 7 ératdl 17 6raig.

Az dvodat reggel a munkarend szerint 7 orara érkez6 dajka nyitja, és délutan a munkarend
szerinti 6vond vagy dajka zarja.

Az 6voda dolgozoinak munkarendje, a személyre sz6l6 munkaid6é-beosztas az adott nevelési
évre sz0l6 munkaterv melléklete.

Rendezvenyek esetén a nyitvatartasi id6t6l valo eltérést az 6voda vezetdje engedélyezi.

Az dvoda Gizemeltetése a fenntarto altal meghatarozott nyari és téli zarva tartas alatt szlinetel.

Az intézmény



e nyari zarva tartasanak idGpontjarol és a gyermekeket fogadd ovodarol legkésdbb februér
15-ig

e zarva tartasanak téli idopontjarol és a gyermekeket fogadd 6vodarol szeptember 15-ig

a sziil6ket tajékoztatjuk.

A nyari zarva tartas ideje alatt a fenntart6 altal megallapitott napokon 9-13 o6raig tgyeletet

tart az 6voda, amennyiben igény van ré.

Az dvodai nevelesi év rendjét az 6vodai munkaterv hatarozza meg.

A nevelés nélkiili munkanapok, tovabba az tinnepek id6pontjardl az elsé sziildi értekezleten
tajékoztatast kell adni, valamint minden csoport faliujsagjan szeptemberben ki kell
flggeszteni, és az 6voda honlapjara fel kell tenni.

Az ligyeleti igényeket — a zarva tartast megel6zden legalabb 7 nappal — a hirdet6tablakon
kozzétett nyilatkozaton a sziiloknek irasban kell jelezni.

A nyilatkozatok beszerzése az 6vodapedagogusok feladata, akik azt legkésébb 2 nappal a
zérva tartas elott leadjak

2. Belépés és benntartozkodas azok részére, akik nem allnak jogviszonyban
az intézménnyel

Az dvoda bejaratai a gyermekek biztonsaga és a vagyonvédelem érdekében kaputelefonnal
vannak felszerelve.

Az intézmény alkalmazottai kdzil barki ajtot nyithat, miutan tajékozodott, felvilagositast
kapott a belépni kivand személy kilétérdl. A latogatotol meg kell kérdezni, hogy milyen
ugyben jelent meg, majd el kell kisérni a keresett személyhez.

A fenntartoi, szakértoi, szaktanacsadoi €s egyéb hivatalos vagy szakmai szervek képviseloit
az 6vodavezetd fogadja.

Az dvodai csoportok es foglalkozasok latogatasat — a sziilok kivételével — az 6vodavezetd
engedélyezi.

Ugyndkok, iizletszerzk vagy mas személyek az 6voda teriiletén kereskedelmi tevékenységet
nem folytathatnak.

3. Az tinnepek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval
kapcsolatos feladatok

Az intézményi megemlékezések, a nemzeti és az egyéb Unnepek meglnneplésének rendjét és
modjat a nevelési program, jelen Szabalyzat, tovabba a nevelési év rendjére vonatkozé éves
munkaterv hatarozza meg.

Az éves munkatervben ki kell jeléIni a rendezvény idejét és azt a pedagdgust, aki az évi
unnepélyek, megemlekezesek, hagyomanyapolo rendezvények megszervezéséért,
lebonyolitasaert szakmailag felelds.

A gyermeki élet hagyomanyos tinnepei, melyet valamennyi csoport megiinnepel az
intézményben:

e szlletésnapok

e Aallatok vilagnapja



az 1956-os forradalom és szabadsagharc emléknapja

Mikulas

karacsony

farsang

marcius 15-e

a viz vilagnapja

hasvét

Fold napja

anyak napja

gyermeknap

kdrnyezetvédelmi vilagnap

e 6vzaro

A Kkaracsony, a farsang, az anyak napja, az évzar6 és a gyermeknap nyilvanos, melyre sziilok
és mas vendégek is hivhatok.

Az dvodapedagdgusok kezdeményezésére csoportszinten mas tUnnepélyek, rendezvények is
nyilvanossa tehetok.

A felnétt kozosség hagyomanyai

szakmai napok

hazi bemutatdk
informécids napok
karacsonyi Unnepsé
Kirandulas

Az unnepek és hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok, elvarasok:

e Az Ovoda kdzosségi helyiségeinek az tinnephez ill6 feldiszitése.

e Tajekoztato informaciok kihelyezése a program idépontja eldtt legalabb 2 héttel.

e Projektterv készitése az intézményi szintli rendezvényekhez (feladat — felel6s — hatarido
megjelolésével).

e A rendezvényeken valo aktiv részvétel, a személyre sz0l6 feladatok maradéktalan
elvégzése.

e Alkalomhoz ill6 0ltézkodés — egységes arculat tikrozése (sportrendezvenyeken
formapodlo; nemzeti linnepeken iinnepld ruha; farsangkor jelmez hasznalata).

4. Intézményi védo, ovo eloirasok
4.1 A gyermekbalesetek megelézése érdekében ellatando feladatok

A gyermekekkel egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozé eldirasokat, a
foglalkozasokkal egyiitt jard veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhaté magatartasformat az
Ovodai nevelési év megkezdésekor, illetve folyamatosan (kirandulas, séta stb.), a gyermekek
¢letkoranak és fejlettségi szintjének megfelelden ismertetni kell.

A gyermekek t4jékoztatasa, felvilagositasa a csoportos 6vond felelossége. Az ismertetés
tényét és tartalmat a csoportnapléban dokumentalni kell.

Az dvodai életre vonatkozo szabalyok a nem dvodas testvérekre is vonatkoznak, azok
betartasa a sziil6k jelenlétében is elvaras.



Az 6voda csak megfeleldségi jellel ellatott (MSZ EN 71-es szabvanynak megfeleld) jatékot
vasarolhat. Az 6vodapedagdgus koteles a jatékon feltiintetett, vagy ahhoz mellékelt
figyelmeztetést, feliratot, hasznalati utasitast attanulméanyozni és az alkalmazéas soran
betartani.

Az o6voda bejaratai a gyermekek biztonsaga érdekében kddos beléptetd rendszerrel vannak
felszerelve. A kaput és az ajtét minden esetben be kell csukni, tigyelve arra, hogy mas
gyermek ne menjen ki az épiiletbol.

Ovodaba 1épéskor a sziildk irdsban nyilatkoznak arrél, hogy ki viheti haza a gyermeket.
Az ovoda feliigyeleti kotelezettsége a belépéstdl az intézmény jogszerli elhagyasaig terjed,
illetve az 6vodan kiviili programok iddtartamara all fenn.

Az intézmény vezetdjének felelossége,

hogy az dvodaban keményforrasztas, iv- és langhegesztés, ipari gazpalack, illetve tartaly
felszerelése az épiileten szakkivitelezé altal folytatott épitesi, felGjitasi, javitasi munka
kivételével nem végezhetd,

hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszam csak a
legsziikségesebb id6tartamig, az adott felujitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s
csak az azzal dolgozok allandé feliigyelete mellett lehet,

hogy a gyermekek elektromos aramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen —
az aljzatok vakdugézasaval, illetve a haldzat megfeleld védelmével,

hogy a gyermekek az éplilet szamukra veszélyforrast jelenté helyiségeibe ne juthassanak
be,

hogy a jatékok, foglalkozasi eszk6zok vasarlasakor csak megfeleldségi jellel ellatott
termékeket szerezzenek be,

hogy az udvari jatékok folyamatos karbantartasa, idészakos szabvanyossagi feliilvizsgalata
megtorténjen,

a gyermekbalesetek megeldzése érdekében a vezetd és a munkavédelmi felelds feladata a
gyermekekkel foglalkoz6 valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni a veszélyforrasokra
(csoportszoba, udvar, sétak, kirdndulasok, jatekeszkozok sth.) valamint a bekovetkezett
baleset utani eljarassal kapcsolatos szabalyok megfogalmazasa, a teendék ismertetése,

a veszélyekre figyelmeztetd jelzéseket, tablakat, hirdetményeket ki kell fliggeszteni, illetve
azok tartalmat legalabb évente ismertetni kell,

évente az intézmeény egész teriiletét felmérjék a védod, ovo intézkedések sziikségessége
szempontjabol.

Az 6vodai alkalmazottak felelossége:

Mindennapos tevékenységik soradn fokozottan Ugyeljenek az elektromos berendezések
hasznélatéra, kezelésére.

A kiilonb6z6 berendezéseket ugy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek
hozza.

A gyermekek testi épségét veszélyeztetd (szurd, vagd stb.) targyak otthonrdl ne
kerllhessenek az 6vodaba.

A foglalkozasokra altaluk keszitett és hasznalt eszkézok megfeleljenek a biztonsagi
eléirasoknak.

Javaslatot tegyenek az dvoda éplilete és a csoportszobak még biztonsagosabba tételére.
Munkateriletliikon fokozott dvatossaggal jarjanak el, ligyelve a gyermekek biztonsagara,
testi épsegére.

Veszélyforrast jelenté munkahelyiiket mindig zarjak.



e Hivjak fel a gyermekek és az 6vodavezetd figyelmét a veszélyhelyzetekre.
e Azonnali veszélyelharitas sziikséges a baleset megel6zése érdekében.

4.2 Gyermekbalesetek esetén ellatandé feladatok

A balesetet szenvedett gyermek ellatasa a gyermek feliigyeletét éppen ellatd 6vond feladata,
miutan a tobbi gyermek biztonsagarol, feliigyeletérdl gondoskodott.

A fenti feladatok ellatasaban a helyszinen jelenlévd tobbi munkatarsnak is segitséget kell
nyujtania.

A balesetet szenvedett gyermek megnyugtaté ellatasa utan tajékoztatni kell az 6vodavezetét,
amennyiben orvosi ellatas sziikséges, akkor azonnal értesiteni kell a sziiloket is.

A gyermekbalesetek jelentésenek modjat az EMMI r. 169. § (2) bekezdése tartalmazza.

A gyermekbalesetek jegyzokonyvezése és nyilvantartasa a gyermekvédelmi felelds feladata.
Az elektronikus ton kitoltott, kinyomtatott, hitelesitett jegyzokonyv egy példanyat megkapja
a szilo, egy példanyat az 6voda irattaraban kell megérizni.

Nem sulyos balesettel kapcsolatos feladatok:
e a baleset koriilményeinek Kkivizsgalasa
e jegyzokonyv keszitése
e Dbejelentesi kotelezettség teljesitése
Sulyos balesettel kapcsolatos tovabbi eldirasok:
e azonnali jelentés a fenntartonak
o legalabb kozépfoku munkavédelmi képesitéssel rendelkezd személy bevondsa a baleset
korilményeinek a kivizsgalasaba

A baleset koriilményeinek kivizsgalasanal biztositani kell a sziildi szervezet képviseldjének

részveételét.

A munkavédelmi felelds kiilonleges felelossége, hogy

o gyermekbalesetet kovetden intézkedjen annak megelézésére, hogy hasonld eset ne
forduljon eld,

e az dvoda minden alkalmazottjat tajékoztassa.

4.3 A nevelomunka biztonsagos feltételeinek megteremtése
4.3.1 Nevelési idoben szervezett, 6vodan kiviili programokkal kapcsolatos szabalyok

Az dvodapedagogusoknak lehetdségiik van dvodan kiviili programok szervezésére is:

e kirandulas, séta

e szinhaz-, mdzeum-, kiallitaslatogatas

e sportprogramok

e iskolalatogatas stb.

A sziil6k a nevelési év kezdetén irasban hozzajarulnak ahhoz, hogy gyermekiik az 6vodan
kivil szervezett programokon részt vegyen.

Az dvodapedagdgusok feladatai:
e A csoport falifijsdgjan tajékoztatjak a sziiloket a program helyérdl, idépontjardl és a
kozlekedési eszkdzrol.



e Az 6vodavezetd tajékoztatasa elézetesen szoban, majd a program megkezdésekor helyi
formanyomtatvany (helyszin, résztvevok neve, kisér6k neve, idétartam, kozlekedesi
eszk0z) kitdltésével irasban.

A program akkor tekintheté engedélyezettnek, ha azt az 6vodavezetd vagy helyettese irasban

ellenjegyezte.

Kiilonleges eldirasok

A programhoz a gyermeklétszdmnak megfeleld kisérdt kell biztositani.

e ToOmegkozlekedés igénybe vetelekor 8 gyermekenként 1-1 6 feln6tt kiséré — de minimum
2 16

e Bérelt autébusz esetén 10 gyermekenként 1-1 6 feln6tt kisérd

Gondoskodni kell az elsésegélynytjtashoz sziikséges felszerelésrol.

4.3.2 Az 6vodai alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabalyok:

e Az intézmény valamennyi alkalmazottjanak érvényes munkakori alkalmassagi orvosi
veleménnyel kell rendelkeznie.

e A HACCP-eldirasok betartasa és betartatdsa mindenki feleldssége.

e Az intézmény egész terlletén tilos a dohanyzas!

e Az intézményen bellll szeszes ital fogyasztasa tilos!

4.4 Rendkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teend6k

Az dvoda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkivili eseményt kdzvetlen
felettesének jelenteni. A sziikséges intézkedésekrdl és a fenntarto értesitésérdl az 6vodavezetd
dont.

Rendkiviili esemény (bombariado, tiiz, természeti katasztrofa) esetén az épiilet kiliritését, a
szlikséges intézkedések megtételét a tlizriadoterv eldirdsainak megfelelden kell elvégezni.

Bombariado esetén minden esetben azonnal értesiteni kell a renddrséget, és haladéktalanul
meg kell kezdeni az épulet kilritéset.

Amennyiben az 6vodavezetd nem tartdzkodik az épiiletben, a helyettese, illetve a
legmagasabb iskolai végzettséggel és szolgalati iddvel rendelkezé munkatars gondoskodik a
bejelentésrdl €s a kilirités megszervezésérdl, majd a vezetd értesitésérol.

A bombariadorol és a hozott intézkedésekrdl az vodavezetd rendkiviili jelentésben értesiti a
fenntartot.

5. A pedagogiai munka belsé ellendrzésének rendje

A belso ellendrzés legfontosabb feladata az intézményben folyd pedagdgiai tevékenység
eredményességének, szakszertiségének, célszertiségének ¢s hatékonysaganak a vizsgalata,
annak feltarasa, hogy milyen teriileten sziikséges erdsiteni a tevékenységet, milyen
teruleteken kell a rendelkezésre allo eszkozoket, felszereléseket feltjitani, korszertisiteni,
illetve boviteni.

Terlletei:



e Szakmai-pedagdgiai tevékenység
e Tanugy-igazgatasi feladatok ellatasa
e  Munkaltatoi jogkorbol adodo feladatok (hatdridok, jogszabdlyi eldirasok betartasa)

Maodszerei:

e Megfigyelés (csoportlatogatas),

e Dokumentumelemzés (tervezési, értékelési, tanligy-igazgatasi)
e Bejaras, leltarozas

e Részvétel a munkaban

Alapelvei:

konkrétsag

objektivitas

folyamatossag

tervszerlis€ég

pedagdgiai 6nallosag tiszteletben tartasa
humanus megkdzelités, kdlcsonds bizalom
onallésag, 6nértékelés fejlesztése
perspektivak adéasa

e pozitivumok erdsitése

A pedagogiai munka éves ellendrzési litemtervét a vezetOhelyettes €s a szakmai
munkakzosség vezetdje javaslatai alapjan az intézményvezetd késziti el.

Az ellendrzési terv az éves munkaterv része. Az ellendrzési terv tartalmazza az ellenérzés
teruleteit, modszereit, szempontrendszerét és Utemezését.

Az ellendrzési tervet az intézményben nyilvanossagra kell hozni. Az ellendrzés kiterjed az
egyes feladatok elvégzésének mddjara, mindségére, a munkafegyelemmel Osszefiiggd
kerdésekre.

Az ellendrzési terv végrehajtasaért az intézményvezetd felel.
Az intézményvezetd az egyes nevelési terliletek ellendrzésébe bevonja a vezetOhelyettest, a
szakmai munkakozosség vezetdjét.

Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrdl az intézményvezetd dont.
Rendkiviili ellendrzést kezdeményezhet az intézményvezetd-helyettes, a szakmai
munkakozdsség vezetdje és a sziildi szervezet.

Az ellenOrzés tapasztalatairol irasos feljegyzést kell késziteni, azt az érintett
Ovodapedagdgussal, illetve dolgozdval ismertetni kell, aki arra szoban vagy irasban
észrevetelt tehet.

Az intézményvezetd minden évben valamennyi 6vodapedagdgus €s technikai dolgozé
munk@jat értékeli legalabb egy alkalommal.

A pedagogiai munka belsé ellendrzésének eredményeit, illetdleg az ellendrzés altalanosithatd
tapasztalatait a nevelési évzaro értekezleten értékelni kell, megallapitva az esetleges
hianyossagok megszintetésehez szilkseges intézkedeseket.



6. Egyéb kérdések

6.1 Nyilatkozat tomegtajékoztato szerveknek

A televizio, a radio és az irott sajto képviseldinek adott mindennemt tajékoztatés
nyilatkozatnak mindsiil.
Nyilatkozattétel esetén az alabbi elbdirasokat kell betartani:

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

A kozolt adatok szakszerliségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkozo felel.

A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra,
valamint az intézmény jé hirnevére és erdekeire.

Nem adhat6 nyilatkozat olyan tggyel, ténnyel és kortilménnyel kapcsolatban, amelynek
id6 elétti nyilvanossagra hozatala az intézmeny tevékenységében zavart, az intézménynek
anyagi vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyekrdl a dontés nem a
nyilatkozattev hataskorébe tartozik.

6.2 A keresetkiegészités feltételei

Az 6vodavezetd hatarozott idére, vagy egyszeri alkalomra sz6loan keresetkiegeszitéssel
ismerheti el a kivald teljesitmenyt, az atmeneti tobbletfeladatok ellatasat, tovabba a
teljesitményértékelés eredményét az alabbi szempontok figyelembevételével:

tanulasi tervek készitése a helyi program alapjan

olyan folyamatos pedagogiai tevékenység, amely tulnd a csoportkereteken
palyazatiras

publikalés

bemutatdk tartasa

Uj madszerek, otletek kiprébalasa, megvaldsitasa, tovabbadasa

belsd ellendrzések tapasztalatai

6vodapedagogusi tevékenységével emeli és erdsiti az dvoda elismertséget
palyakezddk szakmai segitése

olyan munkaban valo részvétel, amely nem kapcsolodik a munkakdéréhez

A keresetkiegészités mértékérdl az dvodavezetd dont. A dontés-elokészités folyamataban
kikéri az 6vodavezetd-helyettes, a szakmai munkakdzOsség vezetdje és a KT elndkének
véleményet.

6.3 A teljesitménypotlék alkalmazasa

Az dvodaban teljesitménypotlékot nem alkalmazunk.

6.4 Munkakori leiras mintak

Az egyes munkakorokhoz tartozé feladat- és hataskorok.

6.4.1 Ovodavezetd-helyettes

Munkakdr megnevezése: 6vodavezet6-helyettes

Kozvetlen felettese: 6vodavezetd




e Vezetdhelyettesi feladatkorébodl adodo feladata, feleldssége a Szervezeti felépités fejezet
1.2 pontjaban kerult rogzitésre.
e Ovodapedagogusi munkakorébdl adodo feladata azonos a 6.4.2 pontban leirtakkal.

6.4.2 Ovodapedagdgus
Munkakdr megnevezése: dvodapedagogus

Kozvetlen felettese: 6vodavezetd
Heti munkaideje 40 ora, ebbdl kotelez6 draszama 32

Fo6bb felelosségek és tevékenységek

A pedagdgus mindsités kovetelményrendszerében megfogalmazott kritériumoknak megfeleld

munkavégzés.

Betartja az 6voda etikai kodexében megfogalmazott — a munkavégzésre, a kapcsolatokra, a

titoktartasra vonatkozo — etikai normakat.

e a pedagogiai program elvrendszerének, értékrendjének megfeleléen tervezi, szervezi,
irdnyitja a csoportjaban folyé pedagdgiai munkat

e az ¢éves munkatervnek megfeleléen onalloan ¢és felelOsséggel fejleszti az egyént és a
csoportot

o felismeri, sziikség esetén szakszolgalathoz iranyitja az arra raszoruldokat

e neveldmunkdjdban érvényesiti a tehetséggondozast, felzarkoztatast, a kiilonbozdségek
elfogadtatasat

e biztonsagos kortilményeket teremt a gyermekek értelmi-testi-lelki fejlodéséhez

e szakmai ismereteinek bovitése érdekében részt vesz bemutatokon, konferenciakon,
eléadasokon, pedagdgiai forumokon

e naprakészen vezeti a csoportmunkahoz kapcsolodo kotelez6 adminisztracios feladatokat
(mulasztasi napld, csoportnapld, gyermekek egyéni fejlodését nyomon kovetd
dokumentacio)

e folyamatosan értékeli €s ellendrzi csoportjaban a gyermekek teljesitményét, fejlodését, és
errdl az eljarasrendben rogzitetteknek megfelelden feljegyzést készit

e a szilok tajékoztatasara — az eljarasrendben foglaltaknak megfeleléen — fogadoorat
kezdeményez, ¢és nyitott a szlilok altal igényelt fogadoorak megtartasara

e gondoskodik a gyermekek adatainak folyamatos aktualizalasarol

e csoportvaltas esetén gondoskodik a gyermekkel kapcsolatos informdaciok teljes kort
atadasarol

e Kkialakitja csoportjaban az SZMSZ-ben rogzitett nnepek és az 6vodai hagyoméanyokhoz
kapcsolodo programok megiinneplésének maodjat

o elvégzi az éves munkatervben szerepld, névre szo6l6 feladatokat

e csoportjaban és az udvaron egyarant gondoskodik a jatékok és eszkdzok rendben tartasarol,
esténként takaritasra alkalmas allapotban adja at a csoportszobat

e az informaciokat idoben és megfelel6 modon tovabbitja az érintetteknek

e a koltségvetés készitésénel javaslatot tesz csoportjdban a butorok, eszkdzok javitasara,
potlasara, bovitésére

Kiilonleges felel6ssége

o tovabbképzeési kotelezettségét teljesiti

e munkavégzése soran betartja a jogszabalyban és az intézményi szabalyzatokban foglalt
eloirasokat



leltari feleldsséggel tartozik csoportjanak berendezési targyaiért és eszkozeiért, a
szemelyes hasznalatra atadott informatikai eszkdzokért (laptop, projektor)

a rendelkezésére biztositott pénzlgyi kerettel 0Onalldan gazdalkodik Unnepélyek
szervezésekor és jatékvasarlaskor

a gyermekek, a sziilok, a dolgozok személyiségjogait érintd informaciokat megdrzi, egyéb
esetben a kdzalkalmazotti torvényben foglaltak szerint jar el

alkalmassagi vizsgalaton annak lejarta el6tt megjelenik

Kapcsolatok

a nevelOtestiilet tagjaként aktivan részt vesz a neveldi értekezleteken, legjobb tudésa
szerint torekszik a pedagogiai cél megvalositasara

torekszik a legjobb munkakapcsolat kialakitasara valtotarsaval és a csoport dajkajaval
beszamol a nevel6testiiletnek a tovabbképzéseken szerzett informaciokrol

pedagobgiai tevékenységével segiti az dvoda és a csalad egyiittmiikodését (sziiloi értekezlet,
fogadddra, nyilt nap, k6z6s programok)

a gyermekekkel, a sziilokkel és a munkatarsakkal udvarias, segitokész magatartast tantisit
megbecsuli kollégai munkajat

Munkakoérilmények

szabad hozzéaferéssel rendelkezik a szertarban elhelyezett foglalkozasi eszk6z6khoz
a nagyobb értékii informatikai eszkozoket (laptop, projektor) az dvodatitkartol veheti at az
atadas-atvétel dokumentélasa mellett

internet: a vezetShelyettes iroddjaban szabadon hozzaférhetd
telefonhasznélat — a telefonok hasznalatarol rendelkez6 belsé szabalyzatban foglaltaknak
megfelelden



6.4.3 Dajka

Munkakdr megnevezése: dvodai dajka

Kozvetlen felettese: 6vodavezeté-helyettes

Heti munkaideje: 40 dra, amit hetenkénti véaltassal tolt le

Délel6ttos miiszak: 6.00 — 14.00-ig

Délutanos miiszak: 10.00 — 18.00-ig

A vezetd a munkarendrdl ettdl eltéréd modon is rendelkezhet (pl. alacsony gyereklétszam,
helyettesités miatt).

Fobb felelosségek és tevékenységek

Nevelomunkat segito feladatok

1.

Napi feladatok:

N

A 6vond mellett a nevelési tervnek megfeleléen tevékenyen vesz részt a gyermekcsoport
¢letében ( a munkarend szerint bizonyos idészakokban két csoportban)

— részt vesz a kdrnyezet épitésében, szépitésében

— biztositja a gyermekek étkezési felteteleit

— teremrendezés

— segit a testnevelés-foglalkozasok eldkészitésében (gyermekek kisérése)

— segitséget nyljt az 6ltozésnél

— az egészségligyi eldirasoknak megfeleléen jar el

rendben tartja sajat foglalkoztatojat, 61tdzojét, flirdészobajat

a fiirdészobaban az ¢letkori sajatossagoknak megfelelden segitséget nyujt

fogyasztasra, talalasra elokésziti az ételeket, elrakja a hasznalt eszkozoket

gondoskodik megfelel6 ivovizrdl télen-nyaron

a munkarendnek megfelelden a reggelit, ebédet €s uzsonnat atveszi a bolcsdéde konyhajan

. Heti feladatok:

fertdtleniti a fogmoso poharakat és féstiket
meglocsolja a virdgokat (csoport, 61t6z06, 1épcsdhaz)
mossa, cseréli a torélkozoket

. Id8szakos feladatok:

e 6 o o o o o o (L

szlikség szerinti varrja, javitja a textilidkat

véltja a gyermekek agynemiiit

mossa, vasalja a csoport textiliait

fertdzo betegség esetén teljes fertdtlenitést végez

lemossa a jatékokat, polcokat és bdtorokat

elokésziti a tdncruhdkat

szlikség esetén ellatja az elsOsegélynyujtassal, egészségiiggyel kapcsolatos feladatokat
elkiséri csoportjat az 6vodan kiviili programokra (a munkarend alapjan munkaidében vagy
plusz éraban)

aktivan részt vesz a csoport-, illetve 6vodaszintii innepek lebonyolitasaban

Takaritasi feladatok

Munkajat a takaritasi utasitas szerint végzi.



1. Napi feladatok:

a munkarendnek megfelelden reggel, illetve délutan kitakaritja a sajat csoportszobdjat
(asztalok surolasa, letorlése, porszivozas, felsdpres, felmosas, sarkok, radiator alatti rész
portalanitasa)

étkezések utan felseper, ha szukséges, felmos

kitakaritia a csoporthoz tartozd fiirdészobakat délben ¢és este (WC-kagylok,
mosdokagylok, tiikrok, zuhanyzotalcdk tisztan tartasa, fertdtlenitése)

délben felmossa a gyermekoltozot

délelott sziikség szerint és délben felmossa a 1épcsdhazat

délutanonként a padok elmozgatasaval lesopri és felmossa gyermekoltozoket, folyosot,
1épcsbhazat

Kilriti, tisztan tartja a szemeteseket

minden reggel kitakaritja a tornatermet (porszivozés, felmosas naponta + hetente egyszer
az eszkdzok elmozgatasa)

2. Heti feladatok:

kéthetente egy alkalommal HYLA-val alaposan kitakaritja csoportszobajat (szOnyeg,
linbleum, kénnyebb bdtorok elmozgatésa stb.)

pokhal6zas

portalanitja a flirdd és az atad6 ablakparkanyait

sajat csoportjaban letorli a port

letorli az 61tozdszekrények tetejét és a cipOtartokat

rendben tartja a teraszokat

. Id6szakos feladatok:

o |

sziikség szerint lemossa az ajtokat

évente 2 alkalommal elvégzi a csoportja teljes nagytakaritasat (butorok elmozgatésa,
radiatorok lemosasa, WC-tartalyok, csempe lemosasa, csovek, villanykapcsolok tisztitasa,
oltozészekrények lemosasa, ablakok tisztitasa, fliggény mosasa)

kozos feladatként a kozos helyiségek (folyoso, 1épcsdhaz, mosdkonyha, fejlesztoszoba,
felnétt 61t6z6, tornaterem, szertarhelyisegek, jatektarolok) teljes nagytakaritasa

Kiilonleges felel6ssége

munkavégzése soran betartja a jogszabalyban és az intézményi szabalyzatokban foglalt
eloirasokat

alkalmassagi vizsgalaton iddben megjelenik

a szelektiv hulladékgyuijtési szabalyokat betartja

hianyzasat, illetve munkéba allasat idoben jelzi a vezetShelyettesnek

naprakészen vezeti a takaritasi nyilvantarto lapot és a jelenléti ivet

a rabizott gépeket és eszkozoket rendeltetésszerlien és a munkavédelmi eldirasoknak
megfelelden haszndlja, szlikség szerint tisztitja, allagmegdvasukrdl gondoskodik
gondoskodik a tisztitoszerek biztonsagos tarolasarol

az épiilet biztonsaga érdekében zaraskor ellendrzi a nyilaszarokat, vilagitast, vizcsapokat

az ovoda kulcsaiért teljes felel6sséggel tartozik

kezeli a riasztot

a csoport textilidival, edényeivel a leltar szerint elszamol, vezeti a csoport térésnaplojat

a tliz- és munkavédelmi, valamint a HACCP-¢ldirasokat mindenkor betartja



Tervezés
e tervezi a felhasznalt tisztitdszer és mosdszer mennyiségét, és egyezteti az Ovodatitkarral
e javaslatot tesz a munkakorilmenyek javitasahoz sziikséges targyi feltételek fejlesztésére

Bizalmas informaciok kezelése
e a gyermekekrdl pedagdgiai informacidt, az 6voda belsd életérdl, gazdasagi helyzetérdl
felvilagositast nem adhat

Kapcsolatok

e a gyermekekkel, a sziil6kkel és a munkatarsakkal szemben udvarias, segitOkész
magatartast tandsit

e megbecsuli kollégai munkajat

6.4.5 Kertész

Munkakdr megnevezése: foglalkoztatott kertész buszsofor

Kdzvetlen felettese: 6vodavezetd

Heti munkaideje: 40 ora, reggel 8.00-16.00 oraig. A vezet6 a feladatok fiiggvényében a
munkarendrdl ettdl eltéré modon is rendelkezhet.

Fobb felelosségek és tevékenységek

Napi feladatok
e Az id6jarasnak, az évszaknak és a sziikségleteknek megfeleléen karbantartja az ovoda
udvarait és elokertjét
— felsopri, forgatja, locsolja a homokoz6t
— gondozza a fiives teriileteket, viragoskerteket (flinyiras, locsolés, gazolas)
— Osszegyljti a faleveleket
— eltakaritja a havat, elvégzi a sikossagmentesitest
— tisztan tartja a jardakat
o kikesziti elszallitasra a kukakat, valamint gondoskodik azok tisztan tartasarol
e clvégzi az dvoda épiiletében 1€vo, szakmunkat nem igényld karbantartasi munkakat

ldoszakos feladatok

e szikség szerint lefesti és karbantartja az udvari fajatékokat

az 6vodahoz tartozo pincerész rendbetétele

segit a lomtalanitasban

alkalmassagi vizsgalaton annak lejarta el6tt megjelenik

javaslatot tesz a munkakdrilmények javitasahoz szilkséges targyi feltételek fejlesztésére

Kiilonleges felelossége

e munkavégzése soran betartja a jogszabalyban és az intézményi szabalyzatokban foglalt
eldirasokat

e Kkikuszoboli vagy jelzi a baleseti veszelyforrasokat

e a rabizott gépeket és eszkdzoket rendeltetésszerlien és a munkavédelmi eldirdsoknak
megfelelden hasznalja, sziikség szerint tisztitja, allagmegdvasukréol gondoskodik

e arabizott kulcsokért teljes feleldsséggel tartozik



e gondoskodik a munkaeszkdzok biztonsagos tarolasardl
e a tliz- és munkavédelmi eldirasokat mindenkor betartja

Kapcsolatok

e a gyermekekkel, a sziilokkel és a munkatirsakkal szemben udvarias, segitokész
magatartast tandsit

e megbecsuli kollégai munkajat

V. Zaré rendelkezések
1. A szervezeti és miikodési szabalyzat hatalybalépése
Jelen szabdlyzat a neveldtestiileti elfogadast kovetd napon 1ép hatalyba.
A hatalybalépéssel egyidejlileg érvényét veszti az intézmeny 2013/2. sz. hatarozattal

jovahagyott szervezeti ¢s mitkodési szabalyzata.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartasa az 6voda valamennyi alkalmazottjara
kotelezd, megszegése esetén az 6vodavezetd munkaltatoi jogkorében intézkedhet.



2. A szervezeti és mikodési szabalyzat feliillvizsgalata, modositasa

Felulvizsgalata: évenként, jogszabalyi és hasznalhat6sagi szempontok figyelembevételével
Modositasa: az 6vodavezetd hataskore

A modosités indoka lehet:

e jogszabalyvaltozas

alapitd okirat tartalmanak véaltozasa

tulszabalyozott rendszer

hidnyosan szabalyozott rendszer

hibas illetékesség vagy hataskor kijeldlés

A modosités soran az elkészitésre vonatkozd legitiméaciods eljarast kell lefolytatni.

3. A szervezeti és miikodési szabalyzat nyilvanossaga

A hatélyba lépett SZMSZ-t meg kell ismertetni az dévoda minden alkalmazottjaval,
valamint azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az Ovodaval, és meghatarozott korben
hasznaljak helyiségeit.

o Az SZMSZ-ben foglaltakrol a sziiloket is tajékoztatni kell.

e A hozzaférhetség biztositasat jelen Szabalyzat tartalmazza.

N

. A szervezeti és miilkodési szabalyzat melléklete

Adatkezelési szabalyzat

(L&sd a Nevelési-oktatasi intézmények szabdlyzatgyiijteménye 2.1 Adatvédelmi szabdlyzat
pontjat.)

Kelt: Budapest. 2013.év 08. honap 22.nap

Angerman Laszloné P. H.
ovodavezetd



Legitimécio

A szervezeti és miikodési szabalyzat tekintetében véleményezési jogaval €lt az 6voda sziiloi
szervezete. Veleményiiket a 2013/1 szamt jegyz6konyv tartalmazza.

Kelt: Budapest,2013. év 08.hénap22. nap

Katonané Kiraly Rita
sziildi szervezet elndke/képviseldje

A szervezeti és miikodési szabalyzatot a neveldtestiilet 100%aranyu ,,igen” szavazataval,
2013/2 szamu nevel6testiileti hatarozatava2013. 08. 22.. napjan elfogadta.

Angerman Laszloné
neveldtestiilet képviseldje

A Karate Kolyok Maganovoda, 1183 Budapest Korpona u. 5 (az intézmény neve és cime)
jelen mddositasokkal egységes szerkezetbe foglalt szervezeti és miik6dési szabalyzatat
Ovodasport Nonprofit Kft-nek mint fenntartnak 2013. év 08. h6 22.napjan jovahagyasra
terjesztette fel.

A karate Kolyok Magandvoda 1183 Bp. Korpona u. 5. (az intézmény neve és cime) jelen
modositasokkal egységes szerkezetbe foglalt szervezeti ¢s mitkodési szabalyzatat Ovodasport
Nonprofit Kft, mint fenntart6 2013/3. szdmu hatarozataval jovahagyta/elfogadta.

Angerman Laszlo
alairas
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