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BEVEZETO

A nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény, valamint a végrehajtasi rendeletében
foglaltak érvényre juttatdsa, az intézmény jogszerli milkodésének biztositdsa, a zavartalan
miikodés garantaldsa, a gyermeki jogok érvényesiilése, a sziilok, a gyermekek és pedagoégusok
kozotti kapcesolat erdsitése, az intézményi miikodés demokratikus rendjének garantalasa
érdekében, intézményiink, a

MESEERDO OVODA

neveldtestiilete, a nemzeti koznevelésrol szolo fentiekben megnevezett Torvény 25. § (1)
bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjan a kovetkezo

Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot
(tovabbiakban SZMSZ) fogadta el.
I. ALTALANOS RENDELKEZESEK
I. 1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja

Az SZMSZ célja, hogy megallapitsa, és irasban rogzitse a MESEERDO Ovoda miikodésének
szabalyait a jogszabalyok altal biztositott keretek kozott, illetdleg azokban a kérdésekben,
amelyeket nem rendeznek jogszabalyok.

A koznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. Torvény, valamint annak végrehajtasi rendeletében
foglaltak:

e érvényre juttatasa,

e az intézmény jogszerli miikodésének biztositasa,

e a zavartalan miikodés garantélasa,

e a gyermeki jogok érvényestilése,

* a sziilok, a gyermekek €s pedagogusok kozotti kapesolat erdsitése,
e az intézményi mitkodés demokratikus rendjének garantélsa.

Jelen dokumentum masik fontos funkcidja, Ovodank nevelési programjnak tamogatisa a
szervezet felépitésének, iranyitasi €s egylittmiikodési strukturajanak, a feladatok célszerti és
eredményes végrehajtasara iranyul6 folyamatok szabalyozasa.

Gyakorlati értelemben vett célja és funkcidja, az intézmény jogszerti miikodésének
biztositésa.

Ovodank Szervezeti és Miikodési Szabélyzatanak egy példanyét 6vodankban elhelyezziik,
tartalmarol a sziiloket az elso sziildi értekezleten tajékoztatjuk.

A szervezeti és miikodési szabalyzatba foglaltak megszegése esetén, az alkalmazottakkal
szemben az 6vodavezetd munkaltatoi jogkdrében eljarva hozhat intézkedést. A sziiléi vagy mas
nem az intézményben dolgozé személyt 6vodank vezetdje tajékoztatja a szabalyzatban
foglaltakrol, kérve annak megtartasat, €s ha ez nem vezet eredményre, a rendbont6t felszolitja
az intézmény elhagyasara.

I. 2. Az SZMSZ hatalya

Idébeli hatalya:
Az SZMSZ az intézményvezetd jovahagyasaval 1ép hatalyba a kihirdetés napjan és
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hatérozatlan iddre szol. Ezzel egy id6ben hatélyat veszti a fenntart6 altal jovahagyott,
6vodank miikddésére ez ideig vonatkozd SZMSZ.

Feliilvizsgalata: ¢venként, illetve a jogszabalyi valtozasoknak megfelelden.
Modositasa: az intézményvezetd hataskore, de kezdeményezheti a neveldtestiilet is.
A kihirdetés napja: 2026. szeptember O1.

Az SZMSZ személyi hatalya Kiterjed:

* Az dvodaval jogviszonyban all6 minden alkalmazottra.

¢ Az intézménnyel jogviszonyban nem 4ll6, de az intézmény teriiletén munkat végzokre,
illetve mindazokra, akik részt vesznek az 6voda feladatainak megvaldsitasaban.

¢ A sziilokre mind azokon a teriileteken, ahol érintettek.

Az SZMSZ. teriileti hatalya kiterjed:
e Az 6voda teriiletére.

e Az 6voda altal szervezett, a nevelési program végrehajtasahoz kapcsolodo, dvodan kiviili
programokra.

* Az intézmény képviselete szerinti alkalmakra, kiilsé kapcsolatainak alkalmaira.

I. 3. Az SZMSZ jogszabalyi alapja

¢ 2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol

* 2012. évi CXXIV. Térvény a nemzeti kdznevelésrdl szol6 torvény modositasarol

¢ 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérdl és a

koznevelési intézmények névhasznalatarol

® 229/2012. (VIIIL. 28.) Korm. Rendelete a nemzeti koznevelésrdl szolo torvény
végrehajtasarol

* 2011. évi CXCV. Térvény az allamhaztartasrol (Aht.)

* 368/2011. (XII. 31.) Korméany Rendelet az 4llamhaztartasrol sz616 torvény
végrehajtasarol

® 2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyvérdl

* 2012. évi II. torvény a szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol €s a szabalysértési
nyilvéantartasi rendszerrdl

e 2011. évi CXII. Torvény az informacios onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol

* 62/2011. (XII. 29.) BM rendelet a katasztrotak elleni védekezés egyes szabalyairdl

® 1997. évi XXXI. Torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

® 1993. évi XCIII. Toérvény a munkavédelemrol

® 335/2005. (XII. 29.) Kormany Rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének

altalanos kovetelményeirdl



® 1995. évi LXVI. Toérvény a kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag
védelmérdl

* 44/2007. OKM rendelet a katasztr6fak elleni védekezés €s a polgari védelem agazati
feladatairol

A pedagogus mindsitést meghatarozo jogszabalyok :

- a pedagoégusok Uj életpalyajardl szolé 2023. évi LII. térvény

- a pedagoégusok Uj életpalyajardl szolé 2023. évi LIl térvény végrehajtasardél szolo
401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet

- 8/2013. (I. 30.) EMMI rendelet a tanari felkészités kdzos kdvetelményeirdl és az egyes
tanarszakok képzési és kimeneti kovetelményeirél

- a fels6oktatasban szerezhet6 képesitések jegyzékérdl és az Uj képzések létesitésérdl
sz06l6 65/2021. (XI1.29.) ITM rendelet

- a pedagoéguskeépzés képzési terllet egyes szakjainak képzési és kimeneti
kévetelményeirdl sz6lé 63/2021. (X11.29.9 ITM rendelet OKTATASI HIVATAL

- a fels6oktatasban szerezhet egyes pedagdguskeépesitések jegyzékérél és egyes, a
felsboktatast érinté kormanyrendeletek modositasarol szolé 830/2021. (XI1.29.) Korm.
rendelet

- 2019. évi LXXX. térvény a szakképzésrol

- 1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérdl és a gyamuigyi igazgatasrol

I. 4. Az intézmény miikodési rendjét meghatarozo mas dokumentumok, szabalyzatok:

e Alapit6 okirat
e Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
* Nevelési Program
e Hazirend
o [ratkezelési és Adatkezelési Szabalyzat
* Tovabbképzési program
e Tlizvédelmi Szabalyzat
e Munkavédelmi Szabdalyzat
e Katasztrofavédelmi Prevencios Terv
e Pénzkezelési Szabalyzat
e Leltarozasi és Selejtezési Szabalyzat
e Anyag- ¢s eszkOzgazdalkodas szabalyzat
* A beszerzések lebonyolitasanak szabalyzata
* Bels6 kontrollrendszer szabalyozasa
e Egyiittmiikodési Megallapodas
» A kozérdekli adatok megismerésére iranyulo kérelmek intézésének, tovabba a
kotelezéen kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak szabélyzata

II. AZ INTEZMENY ALTALANOS JELLEMZOI

II. 1. Ovodank miikodésének statisztikai jellegii adatai
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Ovodank mint nevelési intézmény, Alapitd okirata alairsanak napjara visszamené hatallyal,
nyilvantartasba vételével jott 1étre. Az alapité okirat konkrétan meghatdrozza az 6vodank
kozoktatasi feladat-ellatasi tevékenységével kapcsolatos jellemzdit, valamint a miikodési
feltételeket. Ovodank, a feladatai ellatasahoz sziikséges minden feltétellel, igy allandd
sz€khellyel, sajat alkalmazotti létszammal, jogszabalyban meghatarozott eszkozokkel,
szabalyzatokkal és a miikodéshez sziikséges pénzeszkozokkel rendelkezik.

Ovodank alapité okiratanak kelte: 2001.

Az intézmény neve: MESEERDO OVODA

Az intézmény székhelye és telephelye:1223 Budapest, Elza u.2.
Az intézmény tipusa: 6voda

Az intézmény telefonszama: +36-70-312-5266

Az intézmény OM azonosito szama: 200074

Az intézmény egy vegyes életkoru csoporttal

miikodik.

Engedélyezett gyermeklétszam: 24 6

Az intézmény engedélyezett allashelyeinek szama:4
2 6 6vodapedagogus

1 {6 ovodavezeto

1 f6 dajka/takarito

Az intézmény alapitdja: Florea Sandorné

cime: 1223 Budapest, Elza u. 22.

Az alapitas éve: 2001

A fenntarté neve: Baptista Diakoniai Kozpont

Székhelye:1063 Budapest, Munkacsy Mihaly utca 1

Email: diakonia@baptist.hu

Szakmai, torvényességi feliigyelet: Baptista Diakoniai
Kozpont

Fenntartoi torvényességi feliigyelet: Budapest Fovaros
Kormanyhivatala

Az intézményi feladat ellatast szolgalo vagyon:

A Baptista Diakoniai Kozpont bérleti szerzodést kot az
ingatlan tulajdonosaival. A BDK az ingatlant az intézmény
miukodéséhet a rendelkezésre bocsajtja. Az intézmény nem
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jogosult az ingatlant elidegeniteni, megterhelni. Az ingatlanok
hasznélati joga a bérleti szerzédésben foglaltak szerint
mikddik. Az ingd vagyon hasznalati joga teljes mértékben
kiterjed a pedagogusokra, a gyerekekre és az egyéb
munkakdrben dolgozokra egyarant. Az dvoda a bérelt épiiletet
s a leltarba vett kis és nagy értéki targyi eszkozoket
rendeltetésszertien és felelésen hasznalja. A targyi és
mikodési feltételek folyamatos szinten tartasa, illetve bovitése
a mindenkor érvényben 1év0, hatalyos jogszabalyok alapjan
torténik, és az 6voda igazgatdjanak feladata.

II. 2. Intézményiink alaptevékenysége, szakfeladatai

Az 6voda a Nkt. értelmében, a gyermek haroméves koratol a tankotelezettség kezdetéig neveld
intézmény. Az 6voda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételétdl
szamitott fél éven beliil betdlti, 6vodank vonatkozasaban minden olyan esetben, amikor ezt, a
felvehet6 gyermekek 1étszam kerete megengedi.

Szakagazat szama Szakagazat megnevezése
851020 Ovodai nevelés

Szakfeladat szama Szakfeladat megnevezése
851011 Ovodai nevelés

Ovodai nevelés, ellatas

Jogszabaly: 2011. évi CXC torvény a
nemzeti koznevelésrol

137/1996. évi kormanyrendelet Az 6vodai
nevelés alapprogramja

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

A 229/2012. (VIIL 28.) kormany rendelete,
a nemzeti kdznevelésrol sz616 torvény
végrehajtasarol, Nevelési Program

62912 Ovodai intézményi kozétkeztetés

562917 Munkahelyi étkeztetés




Az alaptevékenységhez kapcsolodo kiegészito tevékenység:

Vallalkozasi tevékenység: Az intézmény alaptevékenységét nem veszélyeztetve kiegészito,
alaptevékenységébe nem tartozo feladatok ellatdsara vallalkozhat, a fenntartéval valo
egyeztetési kotelezettségének teljesitése utan.

Az intézmény jogallasa: szakmailag 6nallo jogi személy.
I1. 3. Az intézmény nevelési funkcidjaval kapcsolatos eléirasok

Ovodank alaptevékenység szerinti feladatainak ellatasat a 2011. évi CXC a nemzeti
koznevelésrdl szold torvény és végrehajtasi rendeletei, és az Ovodai nevelés orszagos
alapprogramja szerint elkészitett nevelési program szabalyozza.

Mivel az 6voda egyhdzi fenntartasba keriilt szeretnénk a neveld-oktatd munkét fokozatosan
keresztyén alapokra helyezni, a Bibliat tartva a legfobb erkolcsi utmutatonak.

Ovodank szakmai tekintetben 6nalld. Szervezetével és miikodésével kapcsolatban minden
olyan kérdésben dont, melyet jogszabaly nem utal mas hatdskorbe.

A dontések eldkészitésében, végrehajtasaban az 6vondk és a sziilok egyarant részt vesznek.

Az 6voda jogszabalyban eldirt nyilvantartast koteles vezetni a gyermekek és a felnott
alkalmazottak adatair6l.

A nyilvantartott személyes ¢és kiilonleges adatok kezelésérdl, tovabbitasarol, nyilvanossagra
hozatalaro6l az 6voda Adatkezelési Szabalyzata rendelkezik.

I1. 4. Az intézmény feladatellatasat szolgalé vagyon, és azon feletti rendelkezési
jogosultsag

A Baptista Diakoniai Kozpont az ingatlant az intézmény mitkdéséhez rendelkezésre bocsatja.
Az intézmény nem jogosult az ingatlant elidegeniteni, megterhelni.

Az ingatlanok hasznalati joga a bérleti szerzOdésben foglalt szabalyok szerint érvényesiil.

Az ingd vagyon hasznalati joga teljes mértékben kiterjed a pedagdgusokra, a gyerekekre és az
egyéb munkakorben dolgozokra.

Az dvoda 6nalldan gazdalkodo, teljes jogkorrel rendelkezd intézmény az igazgato teljes
feleldssége mellett. Az igazgatdt a a Baptista Diakoniai Kozpont képviseldi nevezik ki. Az
igazgat6 az Intézménnyel all munkajogviszonyban, felette a munkaltatoi jogokat azonban a
Baptista Diakoniai K6zpont képviseldi 6nalldan gyakoroljak.

Az ovoda feliigyeleti szervei:
* Baptista Diakoniai Kozpont
e Torvényességi ellendrzésre a Kormanyhivatal jogosult.

I1. 5. Fenntartoi feladatok és jogosultsagok kore:

» A fenntarté dont az 6voda létesitésérdl, megsziintetésérol, gazdalkodassal kapcsolatos
feladatok részleges megosztasarol.

* Meghatarozza az 6vodai hozzajarulasi dij mértékét.

e FEllenérzi az o6vodai mikodés torvényességét, hatékonysagat, a neveldmunka
eredményességét, a gyermekbalesetek elkeriilése érdekében tett intézkedéseket és a
gyermekvédelmi tevékenységet.

e Ellendrzi a nevelési programot, hazirendet és az SZMSZ-t.

» Gyakorolja a munkaltatoi jogokat.

* Jovéahagyja a tovabbképzési programot.
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o Ertékeli a nevelési programban meghatarozott feladatok végrehajtasat.

A fenntarto kotelezettségeinek teljesitése, jogainak gyakorldsa soran nem sértheti az 6voda
szakmai onallosagat, szakmai dontési hataskoreit, az 6vodavezetd dontési jogositvanyait.

Az intézmény bélyegzdinek felirata és lenyomata:
Hosszu bélyegzo:

Bankszamlaszam: 11722003-20166827

1223 Budapest, Elza u 22.
Adoszam: 18298833143

Korbélyegzo:

Mikddési engedély hatarozat szama: BPD/012/03330-4/2014.

Az intézményi bélyegzdk hasznalatara a kovetkezd munkakorben dolgozok jogosultak:
e Baptista Diakoniai Kozpont képviseldje
e ¢&s az 6voda vezetdje.

Alairasi jogkor

Az intézmény nevében kiadmanyozasi jogkore a vezetdnek van.
Akadalyoztatdsa esetén az azonnali intézkedést igényld ligyiratokat a vezetd —
helyettes/igazgatd asszisztens irja ala.

III. AZ OVODA KOZOKTATASI INTEZMENYKENT VALO MUKODESE
III. 1. Az intézmény miikodési rendje
III. 1. 1. A nevelési év rendje

A nevelési év belsd rendjét a Hazirend és az 6voda éves munkaterve tartalmazza. A nevelési
minden €v szeptember 1-tdl, a kdvetkezd év augusztus 31-ig tart. A nevelési év rend;ét,
konkrét pedagogiai tartalmat €s programjat a neveldk hatarozzdk meg és rogzitik az 6voda
éves munkatervében, az dgazati szintli szabalyozast alapul véve.

Az 6voda nyitva tartasanak rendje: Az 6voda hétf6tdl péntekig, heti 5 napos munkarenddel
tizemel. Az ettdl eltérd nyitva artast indokolt esetben az intézmény vezetdje engedélyezheti.
Az 6voda alaptevékenységét csoportkeretben végzi.

Az 6vodaba felvehetd gyermekek maximalis 1étszama az Alapité Okiratban meghatarozott.

Napi nyitva tartas:
7. 30 oratol, 17. 00 oraig

III. 1. 2. Sziinet:
Az 6voda épiiletének lizemeltetése a fenntartd altal meghatarozott nyari zarva tartas alatt sziinetel.
Ekkor torténik az éves feltjitas, karbantartas, nagytakaritas. Ez 1d6 alatt az 6vodaban meghatéarozott
napon siirgds hivatalos {igyek intézésére iigyeletet tartunk délelétt 8%°-13% oraig. Az iigyeleti napot
a fenntart6 hatdrozza meg. A nyari zarva tartés alatt a hivatalos tigyeket az intézmény vezetdje, illetve



az altala kijelolt személy intézi. Nevelési évben a hivatalos ligyek intézése az ovodavezetdvel
torténik, elére egyeztetett iddpontban.

A nyari zaras idopontjarol legkésobb februar 15-ig, szoban és faliujsagunkon keresztiil, irasban
tajékoztatjuk a sziiloket, melynek tudomasul vételét alairasukkal sziikséges hitelesiteni.

Téli zarva tartas: Karacsony €s Szilveszter kozotti idoszakban az dvoda zarva tart.

Az iskoldk 6szi, tavaszi sziineteiben zarva tartunk, de igény esetén biztositunk gyermekfeliigyeletet..
Zarlattal jar6 fert6z6 megbetegedés esetén az ANTSZ elbirasa szerint iizemeltetjiik 6vodankat.

III. 2. A gyermek ovodai jogviszonya és kovetkezményei

III. 2. 1. Az 6vodai jelentkezés
A sziil6k szamara szervezett nyilt napok soran biztositunk lehetdséget arra, hogy dvodai é€letiinkbe
betekintést nyerjenek, helyi szabalyoz6 dokumentumainkat megismerjék, velliink 6&véndkkel
gyermekeikrdl, ovodai szolgaltatdsunkrol beszélhessenek, kérdezhessenek, nevelési gyakorlatunkat
megtekinthessék. A nyilt napokat honlapunkon illetve 6vodai hirdetdtablankon tessziik kozz¢.
A beiratkozas el6tt minden jelentkezd csaldddal, eldre egyeztetett idopontban, személyes beszélgetést
kezdeményeziink, melynek sordn lehetdséget adunk az esetleges kérdések feltevésére, a Hazirend
megismerésére.
A jelentkezések elbiralasara aprilis honapban kertil sor.
A felvétel kritériuma, hogy a gyermek szobatiszta legyen, egészséges €s meg tudja értetni magat
tarsaival és a felndttekkel.
A felvételrdl vagy az esetleges elutasitasrol irasban értesitjiik a sziiloket.
Az elutasitott gyermekek a sziilok kérésére vardlistara keriilhetnek és a férdhelyek figyelembe
vételével kertilnek felvételre.
Abban az esetben, ha az 6vodankba jaro tankdteles gyermek lako, illetve tartozkodasi helye nem az
ovoda székhelye, az 6voda vezetdje értesiti az illetekes jegyzot a gyermek tartdzkodasi helyérdl.

A 2011. évi CXC. Tv. 41. §-ban foglaltak értelmében a gyermekek ovodai felvétele esetén az
alabbi adatokat vessziik nyilvantartasba.

e A gyermek neve, sziiletési helye, ideje, neme, allampolgérsaga, lako illetve tartdzkodasi
helyének cime, TAJ szdma. Nem magyar allampolgar esetén, a Magyarorszagon vald
tartdzkodas jogcime és a tartdzkodasra jogosito okirat szama, sziiléje, képviseldje neve,
lakhelye, tartdzkodasi helye, telefonszama.

* A gyermek 6vodai fejlédésével kapcsolatos adatok, mulasztasaval kapcsolatos adatok,
ovodai felvételével kapcsolatos adatok, gyermekbalesetre vonatkoz6 adatok. Emlitett adatok a
CXC. Torvényben meghatarozottak szerint, a személyes adatok védelmére vonatkozo célhoz
kotottség megtartasaval tovabbithatok.

II1. 2. 2. A gyermek tdvolmaradésa és annak igazolasa

A gyermek 6vodabdl vald tdvolmaradasanak okat a sziilének jeleznie kell. A nevelési év alatt,
tankoteles, egészséges gyermek hidnyzasat indokolt esetben elézetesen az dvodavezetd
engedélyezheti. A sziilot bejelentési kotelezettség terheli, ha tobb hétre egészségiigyi, csaladi
okok miatt hianyzik a gyermek. Betegség miatti hidnyzas utdn a gyermek csak orvosi
igazolassal latogathatja ijra az 6vodat.

Felvételi ¢s mulasztasi naplo a csoportba beirt gyermekek adatait és hidnyzasat rogziti.
Naprakész vezetéséért a csoportban dolgozé 6vodapedagdgusok feleldsek.

A hidnyzéasokat sziil6i indok esetén az ovodapedagogus mérlegeli, €s ennek fliggvényében

igazolja a hidnyzast. A mulasztasokat igazoltnak kell tekinteni hatdséagi és orvosi indok esetén,
illetve ha a gyermek eldzetesen engedélyt kapott a tavolmaradasra.
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I11. 2. 3. Befizetések rendje

A gyermekek ovodai ellatasaért a sziiloket fizetési kotelezettség terheli. Ennek tényét és a
fenntarto altal megallapitott mértékét, irasbeli megallapodasban rogzitjik.

Az dvodai nevelési ¢s étkezési dija befizetésének, visszafizetésének konkrét rendjét a
hazirend tartalmazza.

III. 3. Munkarend

Az intézmény zavartalan miikodése érdekében az alkalmazottak munkarendjét a hatalyos
jogszabalyok betartasaval az intézményvezetd allapitja meg.

Minden alkalmazottnak, feladatkorétdl, statuszatol fiiggetleniil be kell tartania az altalanos
munka- és balesetvédelmi szabalyokat. Az ezzel kapcsolatos képzést az 6vodavezetd tartja. Az
ovodavezetd gondoskodik a napi munkarend kialakitdsarol, az alkalmazottak szabadsaganak
kiadasarol, az egyenletes terhelés megvalositasarol valamint a helyettesitésekrol. Az 6vodaban
foglalkoztatottak altaldnos rendje valtozhat szorgalmi iddben és a sziinetek ill. a nyari iddszak
alatt is, valamint szabadsdgolés ideje alatt, munkanap &thelyezéskor, betegallomany esetén.
Tovabba befolyasolhatjdk ezt, hianyzasok (gyermekek, intézményi dolgozok) vagy
tovabbképzéseken vald részvétel.

A napi munkavégzés igazolasara a kdtelezden eldirt jelenléti iv szolgal. Az intézményben
dolgozo6 pedagodgusok heti teljes munkaideje kotelezd 6rakbol, valamint a nevelomunkéval, a
gyermekekkel ill. az intézmény rendben tartdsdval kapcsolatos feladatokbol all ossze. Az
ovodapedagdgus koteles munkaideje kezdetekor pontosan, munkédra kész allapotban
megjelenni. Az é6vodapedagdgusnak a munkdbodl vald tdvolmaradast —ha az elére tudhato
legalabb 8 munkanappal kordbban jeleznie kell, hogy helyettesitésérdl idoben gondoskodni
lehessen.

Az 6vodapedagdgusok munkaideje: heti 40 ora, ebbdl a kotelezd oraszdm: heti 32

ora. Munkaidejiiket valtott miiszakban, 1épcsézetes munkarendben toltik le.

Az intézmény teljes nyitvatartasa alatt 6vodapedagogus foglalkozik a gyerekekkel.

I1I. 3. 1. Az 6vonok és mas alkalmazottak intézményben valo tartozkodasanak rendje, a
munkavégzés altalanos szabalyai

Munkaidé: a munkavégzésre eldirt id6 kezdetétdl annak befejezéséig tartod idd, valamint a
munkaveégzéshez kapcsolodo eldkészitd és befejezd tevekenység tartama. Elokészito vagy
befejez6 tevékenység: minden olyan feladat ellatdsa, amelyet a munkavallalé6 munkakoréhez
kapcsolddoan, szokas szerint €s rendszeresen, kiilon utasitas nélkiil kételes elvégezni.

Nem munkaidé:

a) a munkakozi sziinet,

b) a munkavallal6 laké- vagy tartozkodési helyérdl a tényleges munkavégzés helyére,

valamint a munkavégzés helyérdl a lako- vagy tartdzkodasi helyére torténd utazas tartama. A
munkahelyen minden dolgozénak a munkakdrére megallapitott munkaidd kezdete eldtt
legalabb 10 perccel meg kell jelennie munkavégzésre alkalmas allapotban, annak érdekében,
hogy napi teenddit megfelelden eldkészitse, tovabba kotelezd drajanak letelte utani 10

percben az aznap hasznalt eszkozeit a szertari rendnek megfelelden elhelyezze. Az 6voda
minden dolgozoja szamara, tekintet nélkiil feladatkorére, beosztasara, kotelezd a napi tiszta,
esztétikus munkaruha, munkacip6 és védéruha hasznalata.

Az éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére (iinnepségek, rendezvények, fogaddorak,
gyermekek értékelése, sziilos csalddokkal torténd programok stb.) a pedagogus a kotelezd
orajanak letoltése utan, illetve pihenénapon is berendelhetd a 40 6ras munkaidejének terhére.
A szabadsagot a szabadsagolasi terv alapjan az 6vodavezetd engedélyezi. A dolgozo
munkabdl valo rendkiviili tdvolmaradasat, illetve annak okat lehetdleg egy nappal elébb, de
legkésobb az adott munkanapon a nyitas idOpontja elétt fél oraval koteles jelenteni az
intézményvezetdnek, hogy helyettesitésérdl intézkedni tudjon. A tavollét igazolasara szolgald
okiratokat munkéba Iépéskor az 6vodavezetonek kell leadni.

Ha a dolgoz6 beosztas szerinti napi munkaideje a hat 6rat meghaladja, akkor 20 perc munkakdzi
szlinetét legalabb harom ora elteltével kiveheti, abban az esetben, ha a valtotarsa mar munkéaba
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allt.
Az 6voda dolgoz6i munkaidében és munkakdzi sziinetben, csak kiilonleges esetekben, vezetdi
engedéllyel hagyhatjak el az intézményt.

I1I. 3. 2. Az 6vodaba 1épés és ott tartozkodas rendje, jogviszonyon kiviil allok esetében

Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartozkodhat az intézményben a gyermeket hozo és a
gyermek elvitelére jogosult személy arra az idétartamra, amely
* A gyermek érkezésekor, a gyermek atoltoztetéséhez és 6vondnek feliigyeletre
atadasahoz, valamint a kisér0 tavozasahoz sziikséges.
* A gyermek tdvozasakor, a gyermek 6vonotol valo atvételéhez, atoltoztetéséhez,
valamint a tavozashoz sziikséges.

Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartozkodhat az intézményben:
e a gyermeket hozo és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az
intézmény nyitvatartasi rendjében meghatarozott idoben érkezik az intézménybe,
e valamint minden mas személy.
A kiilon engedélyt az dvoda vezetdjétdl kell kérni. Csak az 4ltala adott szobeli engedély, és
sziikség szerint, egy dolgozo6 feliigyelete mellett lehet az intézményben tartozkodni.

Nem kell a tartézkodasra engedélyt kérni:
* a sziilének, a gondviseldnek az 6voda altal tartott értekezletekre, meghivott
programokra val6 érkezésekor,
¢ a meghivottaknak az 6voda valamely rendezvényén val6 tartdzkodasakor.

Ugynokok, iizletkdték, kereskeddk belépésének, benntartozkodasanak
szabalyai:

 Belépésiiket kotelezd mddon jelezni kell az 6vodavezetonek.
* Benntartézkodasuk, tevékenységiik vezetdi engedélyhez kotott, aki dontése
meghozataldban kotelez6 modon veszi figyelembe az intézmény jellegét.
e Az intézmény vezetdje engedélyezheti kereskeddk belépését, benntartdzkodasat:
e jotékonysagi programokon,
e gyerekek részére szervezett programokon,
e az dvodai jatszonapokon,
e linnepkorokhoz kotddo gyermekkonyv terjesztésekor,
* az 6voda dologi beszerzéseihez kotddo ajanlatok megismerésekor (jaték, tisztitoszer,
konyv, stb.)
A benntartozkodas az 6vodavezetd altal kijelolt helyiségben torténik
A belépés, benntartdzkodas engedélyezése minden esetben eldzetesen egyeztetett idopontban,
megfeleld informacidk beszerzését kovetden torténhet

IIL. 4. AZ OVODA SZERVEZETI RENDSZERE, IRANYITASA

I1I. 4. 1. Az intézmény vezetése

Az alapito okiratban eldirt feladat-ellatasi kotelezettség és kiegészitd tevékenység

vonatkozasaban a fenntart6 szerv altal meghatarozott kovetelmények megfeleld ellatasaért az

ovoda vezetdje felelds. Az intézmény jogszerii miikddtetése soran jogkdvetd magatartassal,

korszerii vezetési, menedzselési és szakmai ismeretekkel tervezi, szervezi, koordinalja és

irdnyitja az 6voda szakmai életét, belsd, kiilsé kapcsolatait.

Az intézmény vezetdjének kinevezésérdl a Baptista Diakoniai Kozpont képviseldi dontenek.
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Az intézmény képviseletére jogosult: a mindenkori kinevezett 6vodavezetd, tavolléte esetén
az SZMSZ-ben meghatarozott helyettesitési rend az iranyado.

I1I. 4. 2. Az egyes munkakorokhoz tartozé feladat és hataskorok

Az egyes munkakorokhoz tartozo feladat és hataskoroket, a hataskorok gyakorldsanak modjat,
a kapcsolodo feleldsségi szabalyokat az egyes munkakordk altalanos munkakori leirasait a
személyre sz616 munkakori leirasok tartalmazzak.

A helyettesités rendjét, a munkakori leirdsok tartalmazzak.

A munkakori leiras tartalmazza:

¢ A munkahely, a munkavallal6, a munkakor megnevezését,

¢ a munkaidd a kdzvetlen felettes meghatarozasat,

e a munkavallal6 tevékenységének korét, feladatait, hatas és jogkorét,
¢ a munkakore szerinti ellenOrzését,

¢ a munkakore szerinti alap €s specifikus elvarasokat.

I11. 4. 3. Az igazgato és feladatkore

Az 6vodat az intézményvezetd iranyitja. Egyszemélyi felelds vezetoként felel az intézmény
szakszerl és torvényes mikodéséért. Megbizatasa az dvoda alapitd okiratdban megfogalmazott
mobdon és iddtartamra szol.

Munk4jat a magasabb jogszabalyok, a fenntartd, valamint az 6voda belsd szabalyzatai altal
eldirtak szerint végzi.

Az intézményvezetd felett a munkaltatoi jogokat a fenntartd, vagyis a Baptista Diakoniai
Kozpont gyakorolja. Munkakori leirdsat is a fenntartd késziti el. Az intézményben a
munkaltatdi jogokat az intézményvezetd gyakorolja.

Az igazgato feladata:
¢ a nevelOtestiilet vezetése,
¢ a neveldmunka irdnyitasa €s ellendrzése,
e a szakmai miikddéssel kapcsolatos statisztikak elkészitése, tovabbitasa,
e a kiilonboz6 hatdsagok altal eldirt szakmai jellegli adatszolgaltatas elvégzése,
 a nemzeti €s 6vodai linnepek munkarendhez igazodé megiinneplése,
e intézmény miikodéséhez sziikséges személyi €s targyi feltételek biztositasa,
e az intézmény kiilsO szervek elotti teljes képviselete azon lehetdség

figyelembevételével, hogy a képviseletre meghatarozott igyekben eseti vagy allando
megbizast adhat,

* a jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt és 4t nem ruhazott feladatok ellatasa.
Az igazgato kizarolagos jogkorébe tartozik:
e az intézmény képviselete,
¢ a nevel6testiilet vezetése,
» a pedagdgiai munka irdnyitdsa, szakmai kapcsolatok tervezése, szervezése,
¢ az ovoda ellendrzési rendszerének mikodtetése,

Az igazgaté felelos:
e az intézmény szakszeri €s torvényes mikodéséért,
* a tervezési, beszamolasi, informécio szolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért,
* az 6voda szakmai eseményeiért,
* a pedagdgiai munkaért,
¢ a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért €s ellatasaért,

* a neveldmunka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,
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¢ a gyermekbalesetek megeldzéséért,

» a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatinak megszervezéséért,
¢ a tovabbképzések megszervezéséért,

e az intézmény ellendrzési, értékelési rendszerének mikodéseéert.

irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente kiterjed a fenntarto felé:

e az intézmény egész mukodésére: gazdasagi taniigyi, mikodtetési, pedagogiai, munkaltatoi
tevékenységére,
* a belso ellendrzések, értékelések, adatszolgaltatasok tapasztalataira.

Képviseleti joga: az intézmény, mint jogi személy teljes kort

képviselete.

Hataskorének atruhazasa

A vezetO képviselet jogkorét az alabbi esetekben ruhdzhatja at: betegség, tartds tavollét, vagy
mas akadalyoztatasa esetén, kivéve, ha a fenntarté6 masként nem rendelkezik. Az intézmény
képviseldjeként jarhat el mas személy:
* Az intézményvezetd egyedi felhatalmazésa alapjan a felhatalmazasban meghatarozott
iigyben ¢és idGtartamig.
Az dvoda vezetdje egyszemélyi feleldsségének érvényesiilése mellett a kovetkezo
hataskoroket ruhdzza at:

Kiadmanyozas rendje

Kiilsd szervhez vagy személyhez kiildend6 iratot kiadmanyként csak a jelen SZMSZ - ben
meghatarozott kiadmanyozasi joggal rendelkez6 személy irhat ala. A kiadmanyozasi jog az
igyben torténd érdemi dontésre ad felhatalmazast. A kiadmanyozasi jog jogosultja az 6voda
vezetdje.

Az O6vodavezetd kiadmanyozasi jogat atruhazhatja, az atruhdzott kiadmanyozési jogot
visszavonhatja. Az atruhdzott jogkor tovabb nem ruhazhat6. A kiadmanyozasi jog atruhazasa
nem érinti a hataskor jogosultjanak személyét és személyes felel0sségét.

Az igazgaté az 6voda egésze tekintetében kiadmanyozza:

* az ovoda miitkodését megallapitd szabalyzatokat, vezetdi intézkedéseket,

* a szakigazgatasi €és szakhatosagi szervek, a kozponti dllamigazgatasi szervek teriileti

szervel, valamint a birdsadgok és ligyészségek vezetdi részére cimzett iratokat,

* a munkaltatoi, kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkorrel 6sszefiiggd dontések

iratait,

¢ ovodai beszamolokat, munkaterveket, éves ellendrzési terveket és értékelések
dokumentumait,

* mindazon iratokat, melyek az 6voda egészét érintik,

 a rendszeres statisztikai jelentéseket,

» mindazokat az iratokat, amelyekben a kiadmanyozas jogat maganak tartotta fenn.

* a megkeresésekre, egyéb beadvanyokra adott valaszleveleket, valamint egyéb

kiadmanyokat.

Az igazgaté 6vodaban valé benntartézkodasi rendje

Az igazgatd ¢€s kijelolt helyettese az 6voda nyitvatartasi idejében felvaltva, illetve részben
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egyiitt az intézményben tartozkodnak. A benntartozkodds rendjét nevelési tanév elején
altalanossagban, konkrétan pedig a heti rendben hatarozzak meg.

Az igazgaté akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend

Ha az igazgatdo akadalyoztatasa esetén a vezetéi feladatokat €s a velejard sziikséges
intézkedéseket nem tudja ellatni, az 4altala megbizott munkavallalo gyakorolja azokat
mindaddig, amig az igazgatd nem keriil ismét dontési helyzetbe. A helyettesitésre kijelolt
munkavallal6 a munkaltat6i jogkor gyakorlasara nem jogosult.

A helyettesitésre a fenntarto altal kijelolhetd az igazgatdi asszisztens.

Az intézményvezetOt szabadsaga és betegsége alatt, valamint hivatalos tavolléte esetén is
ugyancsak az altala kijelolt munkavallalo helyettesiti.

Az intézményvezeto tartés — 14 munkanapot meghalado- tavolléte esetén a vezetdi jogkor
gyakorlasara vonatkozo irasos intézkedésben ad felhatalmazast.

II1. 5. Az o0voda belso ellenorzési rendszere

Az ellendérzés megszervezéséért és lebonyolitasaért az 6voda vezetdje a felelds. Ez kiterjed az
intézmény szakmai munk4jara, gazddlkodasara valamint a betoltott munkakorrel kapcsolatos
feladatok elvégzésének modjara, mindségére és a munkafegyelemmel 0sszefiiggd kérdésekre
is.

Az ellendrzések ellendrzési terv alapjan torténnek, melyet az intézmény éves munkaterve
tartalmaz.

A belso ellendrzési rendszer célja, annak biztositasa, hogy az 6vodai miikodés minden
tekintetben feleljen meg:

e a vonatkozé torvényeknek és szabalyozasnak,

* megvédje a szervezet erdforrdsait a veszteségektdl, a nem rendeltetésszerli hasznalattol.

Az ellendrzés formai:
e Eldre tervezett, az elére megadott szempontok szerinti, vagy
e alkalomszerti, az esetlegesen felmertilt problémak okanak feltarasara és tisztazasara
iranyulo.

Az 6vodapedagdgusok ellendrzésére jogosultak:
A fenntartd, vagy az altala felkért kozoktatasi, nevelésligyi szakérto,
e az dvodavezetd, vagy az altala felkért szakérto.

Az ellendrzés tapasztalatait, a fejlesztési javaslatokat a munkavallaloval ismertetni kell. A
munkavallalonak irasban kell nyilatkoznia arrdl, hogy vele az ellenérzési tapasztalatokat
megvitattak, a jegyzokonyvben leirtakkal egyetért vagy sem, illetve milyen észrevételei vannak
azzal kapcsolatban.

II1. 6. Az 6voda nevelotestiilete

A nevelétestiilet, az intézményben dolgoz6 6vodapedagdgusok kozossége. Ez a mi 6vodank
esetében harom 6vodapedagogus szakmai kapcsolatat jelenti, melyek koziil az egyik az 6voda
fenntart6 altal megbizott és kinevezett vezetd tisztségviseld. Szakmai tekintetben egyenrangq,
szervezeti szinten ugyanakkor nem egyenjogu kapcsolatban dllnak egymassal.

Ez a kis kozosség az, aki nevelési kérdésekben az intézmény tanacskozo és hatarozathozo
szerve.

A neveldtestiilet feladatai és jogai:

A neveldtestiilet legfontosabb feladata az 6vodai nevelési program elfogadasa ¢s megvaldsitasa.
A neveldtestiilet véleményezd €s javaslattevd jogkorrel rendelkezik minden az  intézményt
érintd tigyben ¢és nevelési kérdésben.
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A nevelotestiilet dontési jogkorébe tartoznak a kovetkezok:
» A pedagdgiai program elfogadasa.
¢ Az intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések és beszamoldk elfogadasa.
* Szervezeti és Miikodési Szabalyzat véleményezése €s elfogadésa.
e Hazirend véleményezése ¢és elfogadasa.
o Eves munkaterv elfogadasa.

A neveldtestiilet értekezletei
A neveldtestiilet feladatainak ellatasa érdekében egy nevelési évben harom rendes értekezletet
tart.
Ezek a kovetkezok:
e tanévnyitd értekezlet, augusztus honap végén,
e félévi értekezlet, januar végén,
e tanévzar6 értekezlet, junius elején.

Rendkiviili értekezlet hivhaté 0Ossze az intézmény lényeges problémainak megoldasara,
amennyiben a neveldk, az intézményvezeté vagy a fenntartd ezt sziikségesnek tartja. A
nevelOtestiileti értekezletekrodl jegyzokonyvet kell késziteni.

Az 6vodai munkatarsak mindegyike az 6vodavezetdnek tartoznak feleldsséggel €s
beszamolasi kotelezettséggel. Feladataik részletes leirasat munkakori leirdsuk tartalmazza.

A neveldtestiilet dontéshozatali rendje
A nevelo6testiilet dontéseit és hatarozatait nyilt szavazassal hozza. A dontések minden esetben
szovegszeriien keriilnek be a jegyzokonyvbe. Azok az évodai miikodés iratanyagat képezik.

IV. AZ INTEZMENYI KOZOSSEGEK és

KAPCSOLATTARTASUK

IV. 1. A sziilok kozosségével valé kapcsolattartas rendje

A sziilok az 6vodaban a Nkt-ben meghatarozott jogaik és kotelességeik teljesitésének érdekében
sziild1 szervezetet hozhatnak létre. A sziilok képviseletében a sziilok altal meghatarozott sziil6i
szervezet jar el. A sziil6i szervezet a gyermekeket érinté valamennyi kérdésben véleményt
nyilvanithat. Véleménynyilvanitasi, javaslattételi egyetértési jogokat gyakorolnak a nemzeti
kozoktatdsi torvényben meghatarozott kérdésekben. A sziiléi szervezet ¢élén a tagok altal
valasztott elndk all, aki képviseli a sziiloi szervezetet. A sziildi szervezet muikodeésérol maga
dont, azzal a megkotéssel, hogy az nem lehet ellentétes mas jogszabalyban vagy az intézmény
mas belsO szabalyzatiban foglaltakkal. Megalakuldsa utan a sziiléi szervezet az 6vodavezetd
felé irasban kozli a megalakulas tényét, ill. a valasztott képviselok személyét, elérhetdségét.

A sziil6i szervezet és az intézményvezeto kozotti kapcsolattartasi rendje

A sziil61 szervezet képviseldjét meg kell hivni adott neveldi értekezlet azon napirendi
pontjainak targyalasdhoz, amelyekben a sziilo1 szervezetnek véleményezési joga van. Ha a
sziil6i szervezet az intézmény miikddésével kapcsolatosan véleményt nyilvanitott, vagy a
neveldtestiilet hataskorébe tartozo tigyben javaslatot tett, a vélemény és a javaslat
eléterjesztésérdl — 8 napon beliili rendkiviili nevel6testiileti értekezlet 0sszehivasaval — az
6vodavezetd gondoskodik. A meghivas a napirendi pont irdsos anyaganak legalabb 8 nappal
korabbi atadésaval torténhet.

Az intézmény vezetdje a sziiloi szervezet elndkét legalabb félévente tajékoztatja az
intézményben folyd neveldémunkarol és a gyermekeket érinté kérdésekrol.
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Az intézményvezeto kiemelt feladata, hogy a sziil6i szervezet szamara biztositsa
mindazokat a dokumentumokat, informécidkat, amelyek lehetdséget teremtenek arra, hogy
¢lhessenek véleménynyilvanitasi és javaslattevo jogukkal, az alabb felsorolt esetekben:

e SZMSZ, hazirend elfogadésa,

* belépés és benntartdzkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az
ovodaval,

e az 6vonok és a sziilok kozotti kapesolattartds modja,

* kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja, modja,

e iinnepélyek, megemlékezések rendje,

e rendszeres egészségiigyi felligyelet és ellatas,

e az adatkezelési szabalyzat elfogadasakor gyermekeik személyes adatainak kezelésével
kapcsolatban,

* a sziil6ket anyagilag is érintd ligyekben,

» a gyermekek nagyobb csoportjat érintd kérdésekben,

* sziildi értekezlet napirendjének meghatarozasaban,

¢ az ovoda éves munkaterve sziiloket is érintd részében,

e az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak megvaltoztatasaval,
nevének megallapitasaval, koltségvetésének meghatdrozadsaval és modositasaval,

’ vezetdjének megbizasaval és megbizdsdnak visszavonasaval kapcsolatosan.
Elhessen kezdeményezési €s javaslattételi jogaval, azaz

kezdeményezhesse:

¢ ovodaszék 1étrehozasat,

e a neveldkkel vald személyes talalkozast,

e neveléssel kapcsolatos kérdéseik tekintetében érdemi valaszadast.

Egyéb jogaval, igy:

» figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagdgiai munka
eredményességeét,

* képviseldje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgalasaban,

* ha a sziildi szervezet a gyermekek nagyobb csoportjat érinté kérdésekben tajékozodni
kivan, a kérést az 6vodavezetohoz kell cimezni,

e a tajékoztatas megallapodds szerint torténhet szoban vagy irasban, a szobeli
tajékoztatasrol emlékeztetd késziil, amelynek egy példanyat at kell adni a sziiléi
szervezet képviseldjének,

e a sziiloi szervezet képviseldje tanacskozéasi joggal vesz részt a gyermekek nagyobb
csoportjat érintd ligyek nevelOtestiileti vagy egyéb forumon torténd targyaldsanal, a
meghivasrdl az 6vodavezetdnek kell gondoskodnia,

e ha a sziil6i szervezet a gyermeki jogok érvényesiilésének és a pedagdgiai munka
eredményességének figyelemmel kisérése soran megéllapitdsokat tesz, az
6vodavezetdnek gondoskodnia kell arrol, hogy azt a neveldk a sziil6i szervezet
képviseldjének részvételével megtargyaljak.

A sziil61 szervezet vezetdjének feladata, hogy
* a hataskorébe utalt jogkoreit — amennyiben van eldirt hatarido - a rendelkezésre allo
1d6n beliil gyakorolja,
* megadja a dontéseivel, hataskor gyakorlasaval kapcsolatban kialakitott allaspontjarol a
sziikséges tajékoztatast az érintett személyeknek vagy /€s szerveknek,
* a sziil6i szervezet jogszabalyban meghatarozott véleményezési €s javaslattevo
jogkorének eseteiben eljarva, koteles irasban nyilatkozni.

A sziilokkel valoé kozvetlen kapcsolattartas forumai ovodankban:
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Ovodank sziiléi értekezletek, fogadoorak, nyilt napok, sziiléi forumok alkalmaval és kozos
rendezvények keretén beliil biztosit lehetdséget a sziiloknek, hogy az o6vodaban folyo
pedagogiai munka alakitdsaban részt vegyenek, otleteikkel eldsegitsék a kozos gondolkodast,
az intézmény fejlesztését.

A sziil6i kozosséggel valé kollektiv kapcsolattartas:

A sziil61 szervezet és az intézményvezetd az éves munkatervben foglaltak szerint évente
legalabb egyszer taldlkozik. Itt az 6voda vezetdje beszamol az 6voda munkdjarol, aktualis
feladatair6l és meghallgatja a sziildi szervezet javaslatait, véleményét. Az litemtervben
megjelolt talalkozot mindig az intézmény vezetdje kezdeményezi, megjeldli annak pontos
helyét és idépontjat. Minderrdl értesiti a sziildi szervezet képviseldit.

A sziilok szobeli tajékoztatasanak rendje:

Intézménylink, a Nemzeti kodzoktatdsi torvénynek megfeleléen a gyermekek fejlédésérol,
6vodai viselkedésérdl rendszeres szdbeli tajékoztatast ad. A szobeli tajékoztatas lehet csoportos

¢s egyéni. A sziil6k csoportos tdjékoztatdsanak modja a sziiléi értekezlet, az egyéni
tajékoztatasé a fogadd ora. Rendkiviili sziil6i értekezletet is 6sszehivhat az intézmény vezetdje,

a sziiloi kozosség vezetdje illetve a fenntartd, a gyermekkdzosségben felmeriilé problémak
megoldasa érdekében.

Az o6vondk az egyéni fogadodrdk keretében személyre szoloan tdjékoztatast adnak a
gyermekekrol sziileik szamara. A fogaddorat egyarant kezdeményezheti a pedagogus, illetve a
szlo.

A sziil6 egyéni belépési kodot kap az 6voda igazgatdjatdl az oviKrétaba, belépve az online feliiletre
nyomon kovetheti gyermeke egyéni fejlodését, az 6vodai hetirendet, a foglalkozasokat, amelyeken
gyermeke részt vett és a pedagdgusok egyeb bejegyzéseit.

Sziiloi kérdések felvetése, konfliktuskezelés

A gyermekek nevelésével kapcsolatos kérdésekkel, konkrét segitségkéréssel is fordulhat a sziild
az ovoda pedagogusaihoz. A sziild és pedagogus kozotti beszélgetés célja az  allaspontok
tisztazasa, esetleges tennivalok megbeszélése. Ovodank a sziildket érdekld kérdésekben kiilsd
szakeértd ill. eldadd meghivaséaval un.: sziild forumokon is megprobal segitséget nyujtani.

IV. 2. Ovodank kiilsé kapcsolatainak rendszere

Ovodank, szakmai feladatainak elvégzése, a gyermek egészségiigyi, szocialis és
gyermekvédelmi ellatasa, valamint az iskolaba 1épés konnyitése érdekében rendszeres
kapcsolatot tart fenn mas intézményekkel, szervezetekkel. Ezek a kovetkezOk lehetnek:

e fenntarto,

e csaladsegitd és gyermekjoléti szolgélat,

e nevelési tanacsado,

¢ helyi sportlétesitmények,

e gyermekek egészségligyi ellatasat szolgdlo intézmények,

¢ kozmiivelddési intézmények,

e gyermekvédelmi hatosag,

e az intézményt tAmogato szervezetek, szponzorok, adomanyozok,
e szakmai szolgaltatast nyujtd intézmények.

IV. 2. 1. Iskolakkal valo kapcsolattartas

A kapcsolattartas célja az iskolaba 1ép8 gyermekek beilleszkedését megkonnyitd
egyiittmiikddés kialakitdsa. Ovodai nevelémunkank sajatossaga, hogy a gyermekek nem csupan
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¢s kizardlag a korzetileg illetékes iskolaba keriilnek a nalunk, veliink toltott 6vodas éveik utan.
Nem tudunk és nem is all szandékunkban minden szoba keriil6 iskolaval szakmai kapcsolatot
kiépiteni. Arra toreksziink, hogy ahova a legnagyobb aranyban keriilnek majd a hozzéank jaro6
gyerekek, azzal az iskolaval szakmai kapcsolatban alljunk.

Kapcsolattartasunk lényege és tartalma, a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az
6voda-iskola atmenet megkonnyitése.

A kapcsolat formaja: kdlcsonds latogatés, szakmai forum, rendezvényeken vald részvétel,
sziildi értekezlet a gyermekek beiskolazasa idején.

IV. 2. 2. Az 6voda orvosaval, védonéjével, gyermekfogaszattal valo kapcsolattartasa

A kapcsolat tartalma, a gyermekek egészségiigyi ellatisat és az egyéb iskola-egészségiigyi
feladatokat végz0 szervezet, az 6vodavezetdvel egyeztetett rend szerint, egylittmikddve végzi
a preventiv munkat. A védond segiti az 6voda nevelési programjaban megfogalmazott, testi,
lelki, mentalis egészségfejlesztd munkat, és az esetlegesen el6forduld gyermeket, veszélyeztetd
bantalmazasok megeldzését.

A kapcsolat formédja: egészségiigyi vizsgalat, szlirés, beutalas kezelésre, konzultacid. Az
alkalmazottak alkalmassagi munkaegészségiigyi vizsgalatat végzd szolgaltatas tekintetében a
munkaba allas el6tti orvosi vizsgélatra és az idészakos orvosi vizsgalatra torténd beutalas az
o6vodavezetd kotelessége. A vizsgalaton valo részvétel kotelessége az alkalmazotté.

IV. 2. 3. Pedagdgiai Szakszolgalattal

Kapcsolattarto: az 6voda vezetdje.
A kapcsolat tartalma sziikség esetén, a gyermekek specialis vizsgalata, egyéni fejlesztése, a
beiskolazas segitése, valamint tandcsadas nevelési kérdésekben.
A kapcsolattartas formédja elsésorban eseti, mely kiterjed:

e a gyermek fejlettségével, személyiségeével, magatartasaval osszefiiggd szakvélemény

megkérésére,

e az iskolai alkalmassag, felkésziiltség megallapitasara,

e a gyerekek fejlesztésére, foglalkoztatasara.
Gyakorisag: nevelési évenként a beiskolazast megel6zden, illetve a pszichologus, logopédus
¢és ovonok jelzése alapjan sziikség szerint.

IV. 2. 4. Fenntartoval

Kapcsolattarté az 6vodavezeto.
A kapcsolattartas tartalma: az intézmény optimalis mikodtetése, a fenntartoi elvarasoknak
valo megfelelés, illetve az intézmény érdekeinek képviselete.
Az intézmény és a fenntartd kapcsolata folyamatos, mely kiterjed
e az ovoda mitkddésével, miitkodtetésével dsszefiiggd feladatok ellatasara,
e az 6voda alapdokumentumainak el6terjesztésére,
* az 6voda pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére,
e az 6voda gazdalkodasi, torvényességi ellendrzésére,
e az intézmény szakmai munkdjanak értékelésére.

A kapcsolattartas formai:
* szobeli tajékoztatas,
* beszamolok, jelentések,
e cgyeztetd targyalasok,
¢ a fenntart6 rendelkezéseinek atvétele, végrehajtasa,
* specialis informdcid szolgaltatas az intézmény miitkddéséhez, gazdalkodasahoz
szakmai munkéjahoz kapcsolddoan,
e statisztikai adatszolgaltatas,
* az 6voda miitkodésének, tartalmi munkajanak értékelése.
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Gyakorisag: éves munkatervben rogzitett idopontokban illetve sziikség

szerint.
IV. 2. 5. Oktatasiigyi Kozvetité Szolgalattal

11/1994. (VI. 8.) MKM Rend. 6.§ értelmében, az oktatasiigyi vitdk megoldasdban az
intézmény, annak tagjai és partnerei szamara lehetdség van az Oktatasiigyi Kozvetitd Szolgalat
(OKSZ) tevékenységének igénybevételére. Cime: 1146 Budapest, XIV. keriilet Ajtdsi Diirer
sor 19. sz.

Az OKSZ elérhetdsége 6vodank falitjsadgan mindenki szamdra megtekinthetd.

A kapcsolattartas rendje:

e A vitaban allo felek dontenek az OKSZ megkeresésérdl és — amennyiben az intézmény
vezetdje nem érintett, errl Ot tajékoztatjak.

e A vitaban all6 felek k6zos akaratuk kinyilvanitasaként irasban teszik meg a
megkeresést.

* A kozvetitd altal kijelolt kozremiikddo elfogadasa a felek irdsbeli egyetértésével
torténik.

e A vitaban allok a kozvetitdvel egylittesen hatarozzak meg a kozvetités helyét,
kezdetének idejét.

* A vita rendezése soran keletkezett dokumentumok az dvoda irattaraban is elhelyezésre
kertilnek.

Gyakorisaga: sziikség szerint

Kapcsolattartd: az 6voda vezetdje.
IV. 2. 6. Gyermek programokat ajanlo kulturalis intézményekkel, szolgaltatokkal

Kapcsolattartd: az 6vodavezetdje, és az adott nevelési évben ezzel a feladattal megbizott
6vono.

A kapcsolat tartalma: szinvonalas gyermekmiisorok, eléadasok szervezése, lebonyolitasa.
A kapcsolat formdja: intézményen kiviili kulturalis programok latogatasa a gyermekekkel,
illetve azok ajanlésa a sziilok felé.

Gyakorisaga: az adott nevelési évre sz616 munkatervben meghatarozva, a sziil6i szervezet
véleményének kikérésével.

V. AZ OVODAI HAGYOMANYOK APOLASA, AZ UNNEPELYEK

RENDJE

V. 1. Hagyomanyok, iinnepélyek, ¢lményszerzo programok

Hagyomanyapolo tevékenységiink célja, a kdzosségi érzés, a hovatartozas, a valahova tartozas
érzésének megélése, ugy a gyermekek, mint a veliik foglalkozé felndttek vonatkozasaban.
Hagyomanyépolast szolgalo tevékenységiink o alapelve életkor specifikussag figyelembe
vétele. Ez iranyt programjaink nagy része ugyanakkor a sziiloket is érintik. Ezért képezi ez a
kérdés a szervezeti miikddést szabalyozé SZMSZ tartalmat.

A gyermekcsoportra vonatkozo konkrét nevelési céljaink €s feladataink illetve az érintettek
teljes korét érintd szervezési feladatok a csoport nevelési tervében keriilnek rogzitésre. Az
iinnepélyek, megemlékezések rendjét, idopontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos konkrét
feladatokat, 6vodai szinten éves munkaterviink tartalmazza.

Ovodai iinnepeink megemlékezéseink, meghatarozo alapelve a gyermek életkori
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sajatossagaihoz valé mindenkori igazodas.
Hagyomanyaink apolasanak célja mindezeken til, 6vodank meglévd hirnevének megdrzése,
az itt dolgozok motivacids szintjének megdrzése, 6vodank jo hirnevének novelése.

Ovodai hagyomanyaink érintettjei:
e gyermekek,
e felnott dolgozok,
e sziilok.

Felnott kozosségiink hagyomanyai:

* nevelési évnyitd megbeszEl€s, az 6voda minden alkalmazottjdnak részvételével
minden év szept.01.-ig,

e nevelési évzard értekezlet az 6voda alkalmazottainak részvételével minden év jinius
20-ig.

¢ szakmai napok, tovabbképzések,

¢ helyi bemutatok,

e karacsonyi linnepség,

e kirandulas,

e Pedagbgus nap,

A gyermeki élet hagyomanyos iinnepei

Mikulés, adventi kreativ délutan, karacsony, farsang, marcius 15-e, hiisvéti kreativ délutan,
Husvét, anyédk napja, apak napja gyermeknap, iskolaba 1épd gyermekek bucsunapja. Az
iinnepeink egy része nyilvanos, mas része zartkorli. Ebben a kérdésben a sziilokkel kézosen a
nevelési évet nyito értekezleten dontiink.

Csoportszinten, a hozzank jaré gyermekek fejlettségének fliggvényében, nevelési programunk
arculatanak megfeleléen, mindenkor megiinnepeljiilk a kdrnyezet és a természet védelmével
kapcsolatos jeles napokat is.

fgy: Allatok, Viz, Kémyezetvédelmi Vilagnap, a Fold és a Madarak, Fak Napja.

V. 2. Elményszerz6 programok, kirandulisok

Egy-egy nevelési év sordn, tobb alkalommal is szerveziink évodan kiviili programokat. Ezek
tobbnyire élményszerzo kiranduldsok, amelyek mindig pedagogusi kisérettel torténnek, illetve
adott estben sziilok részvételével. A programokra a gyermekek kisérdikkel egyiitt az 6vodabol
indulnak, és oda is érkeznek vissza.

A sziil6ktol a nevelési év egészére vonatkozoan irdsos hozzajarulast kériink arrdl, hogy a
fentieket betartva gyermekeik 6vodan kiviili programon részt vehet.

VI. INTEZMENYI OVO, VEDO ELOIRASOK
VL. 1. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az egészségiigyi felligyelet, illetve a rendszeres orvosi vizsgalatok megszervezése az
ovodavezet6 feladatkore. Ennek értelmében:

* biztositja az egészségligyi munka feltételeit,

¢ gondoskodik a gyermekek feliigyeletérdl, sziikség esetén a gyermekek vizsgalatokra

torténd eldkészitésérol.

Az 6vodaba jard gyerekek intézményen beliili rendszeres egészségiigyi feliigyeletét a hazi
gyermekorvosi szolgélattal kotott megallapodas keretében, gyermekorvos és védond latja el, az
éves munkatervben meghatarozott modon.
Evente egy alkalommal altalanos vizsgalat, illetve fogorvosi, szemészeti és hallassziirés
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torténik.

Amennyiben az orvosi vizsgalatok elvégzéséhez a sziilé nem jarul hozza, errdl irasban kell
nyilatkoznia.

Az iskolai beiratkozas el6tt kotelezo egészségligyi vizsgalatot a gyermekorvos a rendeléjében
végzi, a sziild felligyelete mellett.

Kotelezd véddoltas az 6vodaban nem adhatd be.

Az egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendjére vonatkoz6 szabalyozast az 6voda Hazirendje
tartalmazza.

Az orvosi vizsgalatokat Ggy szervezziik, hogy az, a gyermekek 6vodai életét, a lehetd
legkisebb mértékben zavarja.

VLI. 2. Az 6voda egészségvédelmi szabalyai

Ovodanknak a Nemzeti Népegészségiigyi és Gyogyszerészeti Kozpont altal meghatarozott
szabalyokat szigoriian be kell tartania, illetve tartatnia. Kiilonds tekintettel talalé konyhankra,
ahol a legaltalanosabban vett szabaly: a fertdtlenités, a szabalyos mosogatas, étel-minta vétel,
ételek hokezelése stb.

Az 6vodaban megbetegedd, lazas gyermeket a sziildnek az értesitéstdl szamitott legrovidebb
idon beliil haza kell vinnie. A sziilére valo varakozasi id0 alatt a gyerek elkiilonitésérdl, lazanak
csillapitasarol, ha sziikséges, orvosi ellatasardl az 6vononek kell gondoskodnia. Lébadozo,
gyogyszeres kezelés alatt all6 gyermek az dvodat teljes gyogyuldsdig nem latogathatja. A
gyermek betegség utan, csak orvosi igazolassal mehet 6vodaba. Fert6z6 megbetegedés esetén
a sziilének az 6vodat azonnal értesitenie kell a tovabbi megbetegedések megeldzése érdekében.

VI. 3. A gyermekbalesetek megelézése

Az 6vodapedagdgusok Nkt-ben megfogalmazott feladata, ez altal kotelessége, hogy a rajuk
bizott gyermekek részére, egészségiik, testi épségiik megdrzésehez sziikséges ismereteket
atadjak, ezek elsajatitasarol meggyd6zddjenek, tovabba ha észlelik, hogy barmely gyermek
balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedést megtegyek.

Az 6vodapedagogusok feladata ezzel kapcsolatosan:

» A gyermekek életkoranak megfelel6 balesetvédelmi oktatas megtartasa, tartalmanak,
idépontjanak csoportnaploban vald regisztralésa.

» Baleset esetén a sziikséges intézkedések megtétele és dokumentélésa.

o Koriiltekint6 jatékvasarlas, a jatékok és eszkdzok hasznalati utasitas szerinti

alkalmazasa.

¢ Kirandulasok biztonsagos elokészitése.

* A védo, ovo eldirasok figyelembe vételével viheti be az 6vodai foglalkozasokra az
altala készitett, hasznalt pedagodgiai eszkozoket.

e Sziilok tajékoztatasa a gyerekek ruhdiban, ékszerhasznalatdban és jatékaiban rejld
baleseti forrasokrol.

e Sziil6k hozzajarulasanak igénylése tomegkozlekedeési eszkdzokon valod utazashoz,
valamint minden mas, 6vodan kiviili tevékenységhez.

Az 6voda minden dolgozojanak ismernie kell a munkavédelmi szabalyzat, tlizvédelmi utasités
¢s a tlizriado terv rendelkezéseit.

Az 6vodai egész napos neveldmunka folyaman minden dolgozonak koriiltekintéen kell
megszervezni a gyermekek tevékenységét, a védo, ovo eldirdsok figyelembevételével. Az
6vondknek fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd
viselkedési szabéalyokra, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kovetendd
magatartasra.

Kiilonosen fontos ez, ha:
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¢ az udvaron tartozkodnak,

¢ az utcan tartozkodnak, kiilonb6z6 kozlekedési eszkozzel kdzlednek,
e ha valamilyen rendezvényen vesznek részt,

¢ ¢s minden mas veszélyforrast jelentd helyzetben.

A jatékot hasznald 6vodapedagogus koteles a jatékon feltiintetett, vagy ahhoz mellékelt
figyelmeztetést, feliratot, hasznalati utasitast gondosan attanulmanyozni €s betartani. Az
udvar torna ¢€s jatékeszkozeinek, a kerti munka kellékeinek épségét, balesetmentes
hasznélhatosagat rendszeresen ellendrizziik.

Az 6voda épiiletének allapotaban bekovetkezett balesetveszEly esetén az épiilet tulajdonosa
koteles gondoskodni az épiilet karbantartasardl. Az 6voda altalanos felelosségbiztositast kot.

VLI. 4. Gyermekbalesetek

Ha a gyermeket baleset éri, a vele foglalkoz6 o6vond elsddleges kotelessége az
elsésegélynyujtas. A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi és bejelentési kotelezettség
teljesitését az Ovodavezetd végzi.
Gyermekbaleset esetén, az alabbi szabalyok szerint kell eljarni:
e horzsolassal jaro balesetek, iitésbol szarmazé sériiléseknél elsésegélynytjtas, a sziilo
tajékoztatasa,
e nyilttorések, ¢letveszélyes sériilés esetén azonnal mentd hivasa (104 telefonszdmon) és a
sziil6 haladéktalan értesitése,
e ¢letveszElyt nem okozo, de orvosi ellatast igénylo sériilés esetén a sziild értesitése és
ko6z06s dontés a tovabbi intézkedésrol,

Minden baleset kotelezo jellegii jelentése az 6voda vezetdjének, annak
e kivizsgélasaban ¢€s a jegyzokonyv elkészitésében részvétel,
* a hasonlo balesetek megeldzése érdekében intézkedések hozéasa és betartasa, mindezek
dokumentéléasa a csoportnaploban.

A gyermekbalesetek esetleges el6forduldsa esetén a 11/1999. (VI. 8.) MKM rendelet 2. szamt
mellékletében meghatarozott eljarasi rendben intézkedik az dvoda, valamint az ott eldirt
nyomtatvanyon nyilvantartja azt.

Az intézmény nem pedagogus alkalmazottjainak feladata, hogy:
» a munkateriiletiikon fokozott dvatossaggal jarjanak el, ligyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére,
» a vesz¢lyforrast jelentd helyeket mindig zarjak, pl. tisztitdszer tarolo,
» a munkaba jaradshoz vagy a munkavégzéshez nem sziikséges dolgokat csak a vezetd
engedélyével hozhatja be az 6vodaba.

Stlyos balesetet az 6voda fenntartojanak is jelenteni kell. A sulyos baleset kivizsgalasaba
legalabb kozépfokt munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni. A
nyolc napon til gyogyuld sériiléssel jard gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni.
Ennek soran fel kell tarni a kivalto, és a kdzrehato személyi, targyi és szervezési okokat.
Ezeket a baleseteket az oktatasért felelos allamtitkar altal vezetett, a Minisztérium
iizemeltetésében 1€vo elektronikus jegyzokonyvvezeto rendszer segitségével kell
nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény miatt &tmenetileg nincs lehetdség,
jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzokonyvek egy-egy példanyat — az elektronikus uton
kitoltott jegyzokonyvek kivételével — a kivizsgalas befejezésekor, de legkésobb a targyhot
kovetd honap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a fenntartonak. Az elektronikus tton
kitoltott jegyz6konyv kinyomtatott példanyat, a papiralapt jegyzokonyv egy példanyat at kell
adni a gyermek sziildjének. A jegyzOkonyv egy példanyat a kiallitd intézményében meg kell
Orizni.
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Nem sulyos balesettel kapcsolatos feladatok:
* a baleset koriilményeinek kivizsgalasa,
* jegyzOkonyvkészités,
* bejelentési kotelezettség teljesitése.

Sulyos balesettel kapcsolatos tovabbi eldirasok:
¢ azonnali jelentési kotelezettség a fenntarto fele,
e legalabb kozépfoku munkavédelmi képesitéssel rendelkezd személy bevonasa a baleset
koriilményeinek a kivizsgalasaba.
A baleset koriilményeinek kivizsgalasanal biztositani kell a sziil6i szervezet képviseldjének
részvételét.

Felnottet ért balesetet szintén kotelezOen jelenteni kell az 6voda vezetdjének, és részt kell venni
a sériilt ellatasaban. A felnétt balesetrdl is jegyzokonyvet kell késziteni, €s az ligy kivizsgalasat
a munkaltat6 végzi szakember bevonasaval.

VI. 5. Dolgozok rendszeres egészségiigyi ellendrzése

Az intézmény minden dolgozoja alkalmazésa el6tt koteles, teljes korti munka alkalmassagi, azt
kovetéen évente idészakos ¢€s sziikség szerint soron kiviill munka alkalmassagi és
foglalkoztatas-egészségiigyi vizsgalaton megjelenni, munkakdre ellatdsara valo alkalmassagat
a munkaltato altal megnevezett orvossal igazoltatni.

VI. 6. Gyermekvédelmi feladatok

Torvény altal eldirt feladatunk, hogy aktivan kdzremiikddjiink a gyermekek veszélyeztetésének
megel6zésében, megsziintetésében. Ennek érdekében, ha sziikséges, egylittmiikodiink a
gyermekvédelmi rendszer kapcsolodd feladatot ellatd személyeivel,  intézményeivel,
hatosagaival.

Amennyiben 6vodank a gyermeket vesz€lyeztetd okokat pedagogiai eszkdzokkel nem tudja
megsziintetni, segitséget kell kérlink a gyermekjoléti szolgalattol. Az 6voda minden dolgozdja
titoktartasi kotelezettséggel tartozik a csaladok, a gyermekek személyiségi jogainak védelme
érdekében.

Szervezeti szintl feladataink a gyermekvédelem tertiletén:

e tajékoztatast adni a sziildknek arrdl, hogy az dvodan kiviil milyen gyermekvédelmi
feladatot ellatod intézményt kereshetnek fel problémaikkal,

» gyermekbantalmazas, vagy egyéb pedagogiai eszk6zokkel meg nem sziintethetd,
veszélyeztetd tényezd esetén értesiteni a gyermekjoléti szolgalatot,

* a gyermekjoléti szolgalat felkérésére részt venni esetmegbeszéléseken, o

folyamatosan figyelemmel kisérni a gyermekek kedélyallapotaban bekovetkezett

valtozasokat, fejlédési megtorpanasokat,

* a sziilokkel egylittmikodve k6zos erdvel torekedni az okok felderitésére, o

minden eszkozzel segiteni a gyermeket lelki problémainak feldolgozasaban.

VII. AZ OVODAI EPULETRESZ HASZNALATI RENDJE
VIL 1. Az épiilet egészére vonatkoz6 rendszabalyok

Az épiilet homlokzatan az intézmény cégtablajat az eldirasok értelmében elhelyezziik.

Az épiilet lobogozésa az 6vodavezetd feladata.

A 132/2000. (VII.14.) kormanyrendelet értelmében ,, A nemzeti lobogot allandoan kitiizve kell

tartani.”

A kozépiiletek szamara nevezett kormanyrendelet eldirja a megfeleld méretli zasz16 kitlizését,
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illetve a lobogo elhelyezésének szabalyait.
A zasz16 allandé mindségének megtartasarol a vezetdnek kell gondoskodnia.

Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletekben és az udvaron a kertben tartozkod6é minden
személy koteles:

* Az 6voda berendezési targyait rendeltetésszertien hasznalni,

e az 6voda ¢€s a gyermekek tulajdontargyait 6vni és védeni mindennemii karosodas ellen,

» a rendelkezésre 4ll6 energiaforrasokkal, a neveléshez hasznalt anyagokkal takarékosan

banni,

e a rendre és tisztasagra vigyazni,

* a k0z0sség vagyonat Orizni,

¢ a munka és egészségvédelmi eldirasokat betartani,

* tliz és balesetmentességre torekedni.

VIL. 2. Biztonsagi szabalyok

Az 6vodai csoport illetve 6vodai foglalkozas latogatasat kiilsé személyek illetve a sziilok
részére az 6vodavezetd engedélyezi.

A gyermekek személyi biztonsaga és az intézményi vagyonvédelem miatt az épiilet bejaratait a
dolgozok kotelesek zarva tartani. Az épiilet kulcsaiért feleléséggel tartozik minden dolgozo. A
dolgozok altal hasznalt elektromos berendezéseket munkavégzéskor kotelesek aramtalanitani,
az 0sszes nyilaszarot kilinesre becsukni.

VIL. 3. A helyiségek és berendezésiik hasznalati rendje

A dolgozok az intézmény helyiségeit, 1étesitményeit funkcidjuknak megfelelden, nyitvatartasi
1d6ben akkor €s olyan modon hasznélhatjdk, hogy az ne veszélyeztesse a neveldmunkat, illetve
az intézmeény egy¢b feladatainak ellatasat.

A gyerekek az 6voda helyiségeit €s ezek berendezéseit csak pedagogus feliigyelettel
hasznalhatjdk a hazirendben foglaltak szerint.

Az 6voda zarva tartasa idején, hivatalos tigyek intézésére kiilon ligyeleti rend szerint tart nyitva.
Az ligyeleti rendet az 6voda vezetdje a fenntartdoval egyeztetve hatarozza meg és dontésiikrdl a
sziiloket tajekoztatni kitelesek.
Az 6voda miikodési rendjére vonatkozd tovabbi szabalyokat, az 6voda Hazirendje
tartalmazza. Igy pl.:

e az 6voda helyiségeinek hasznélatara,

* a gyermekek kiséretére,

e az ¢tkeztetésre vonatkozo szabalyokat, eldirasokat.

A dohényzésra vonatkozo eléirasokat magasabb jogszabalyok szabalyozzak. Az 6vodéaban és
az 6voda udvaran dohanyozni tilos.

Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartasi idon tul igénybe kivanja venni az 6voda helyiségeit,
ezt az intézményvezetotdl irasban kell kérvényeznie, a hasznalat céljanak és i1dopontjanak
megjelolésével. Az intézmény helyiségeinek nyitvatartdsi idon kiviili hasznalatat indokolt
esetben a vezetd irasban engedélyezi. Az 6voddban csak €rvényes egészségiigyi kiskdnyvvel
rendelkez6 munkavallalé dolgozhat.

VIIL. EGYEB RENDELKEZESEK
VIILI. 1. RendKkiviili esemény kezelése

Az 6voda miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathaté
eseményt, amely a neveldémunka szokasos menetét akadalyozza, illetve az 6voda gyermekeinek
¢s dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény éEpiiletét, felszerelését
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veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:
e a természeti katasztrofa (pl.: villamcsapas, foldrengés, belviz, stb.)
e atlz,
* a robbantassal torténo fenyegetés,
* stb.

Rendkiviili esemény esetén a Katasztrofavédelmi Terv szabalyai hatarozzak meg a sziikséges
teenddket.
Az 6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt az dvodavezetonek
jelenteni Az 6vodavezetd dont a sziikséges intézkedésrdl és a fenntartd értesitésérol.
Bombariadd esetén az 6vodavezetd intézkedik, akadalyoztatdsa esetén a Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatban meghatarozott helyettes intézkedik. Az épiilet kiliritése a tlizriado terv
szerint torténik. A bombariadordl és a hozott intézkedésrdl az oOvodavezetd rendkiviili
jelentésben értesiti a fenntartot.
A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:

* az 6voda vezetdjét,

e az 6voda fenntartdjat,

e tliz esetén a tlizoltosagot,

e robbantéssal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,

e személyi sériilés esetén a mentdket,

e cgyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve

katasztrofaelharito szerveket, ha ezt az 6vodavezetd sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utan az 6vodavezetd vagy az intézkedésre jogosult felelds
dolgozo6 utasitasara az épiiletben tartozkodo személyeket riasztani kell, valamint haladéktalanul
hozza kell latni a veszélyeztetett épiiletrész Kkiiiritéséhez. A veszélyeztetett épiiletet a
benntartdzkodo gyermekeknek, felndtteknek, a tlizriado illetve bombariad6 terv mellékleteiben
talalhato "Kitiritési terv" alapjan kell elhagynia.

A gyermekcsoport veszélyeztetett épiiletbdl valo kivezetéséért és a kijelolt teriileten tortend
gylilekeztetéséért, valamint a varakozas alatti feliigyeletéért a gyermekek 6vodapedagdgusa a
felelOs.

A veszélyeztetett épiiletrész kiiiritése soran fokozottan tigyelni kell a kovetkezOkre:

e Az épiiletbdl minden gyereknek tavoznia kell, ezért a foglalkozast tart6 neveldnek a termen
kiviil, pl. a mosddban, irodaban, konyhaban, szertarban tartézkodé gyerekekre is
gondolnia kell!

e A kilirités sordn a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet elhagyasaban

segiteni kell!
* A helyszint és a veszélyeztetett épiiletet, a foglalkozast tartd neveld hagyhatja el utoljara
annak érdekében, hogy meg tudjon gy6zddni arr6l, nem maradt-e gyermek az épiiletben.
* A gyermekeket a terem elhagydasa eldtt és a kijeldlt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor az 6vondnek meg kell szamolnia!

Az épiilet kiiiritése, a gyermekek elhelyezése a Tlizriadd tervben rogzitettek szerint torténik.
Az dvodavezetdnek, illetve az intézkedésre jogosult feleldsnek a veszélyeztetett épiilet
kitiritésével egyidejlileg gondoskodnia kell:

e a kiiiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

e a kdzmiivezetékek (gaz, elektromos dram) elzarasarol,

e a vizszerzési hely szabadda tételérdl,

e az elsdsegélynyujtads megszervezésérol,

 a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitod szervek (renddrség, tlizoltosag,
tlizszerészek stb.) fogadasarol.

Az 6vodaba érkezd rendvédelmi, katasztrofaelhdritod szerv vezetdjét az 6voda vezetdjének,
vagy az altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:
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» a rendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrol,

* a veszélyeztetett épiilet jellemz6irdl, helyszinrajzarol,

e az ¢pliletben talalhatd veszélyes anyagokrol, mint pl. gazpalack, méreganyag,
¢ a kozmu (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérol,

e az ¢piiletben tartozkodo személyek 1étszamardl, életkorarol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek helyszinre érkezését kovetden a rendvédelmi,
illetve katasztrofaelharitdo szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a tovabbi
biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitdé szerv
vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozdja és koteles betartani!

Az intézményre ¢és dolgozodira vonatkozo kérdésekben csak az 6voda vezetdjének
engedélyével tehet nyilatkozatot a médidnak barmely intézményi alkalmazott.

A tliz esetén sziikséges teenddk részletes intézményi szabalyozasat a ,, Tlizriado terv”’ cimi
dokumentum tartalmazza.

A robbantassal tortén6 fenyegetés esetén sziikséges teendok részletes intézményi szabalyozasat
az ,,Intézkedési terv, robbantassal vald fenyegetés esetére ,,bombariadd terv” cimi utasitds
tartalmazza.

A tlzriadé6 terv és a bombariado terv elkészitéséért, és a dolgozokkal torténd
megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgalataért az 6voda vezetdje a felelds.

Az épiiletek kiliritését a tlizriadd tervben €s a bombariado tervben szerepld kitiritési terv
alapjan évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell.

A tlizriadd, illetve a bombariadé tervben megfogalmazottak az intézmény minden dolgozdjara
kotelezd érvénytiek.

A tlizriad¢ illetve bombariad6 tervet az 6voda iroddjaban helyezziik el.

VIII. 2. Mobiltelefonok hasznalata

A pedagdgusok mobil telefonjukat a gyermekkozdsségben toltott idejiik alatt az 61tdzdben,
szekrényben, lehalkitott iizemmodban kotelesek tartani.

VIILI. 3. Az intézményben foly6 reklamtevékenység szabalyai

Az 6vodaban az egészséges €életmdddal, kornyezetvédelemmel, tdrsadalmi, kozéleti, kulturalis
tevékenységgel Osszefiiggd reklamtevékenység csak korlatozott mértékben, az dvodavezetd
illetve a fenntart6 altal kontrollalt modon folytathato.

Engedélyt elozetesen az intézmény vezetdjétdl, és altala a fenntartd felé is jelzetten, a
reklamtevékenységet folytatonak kell kérnie.

VIILI. 4. Adatvédelmi szabalyok

Az alkalmazottak ¢és a gyerekek, illetve a sziilok, gondvisel6k személyes adatai csak a
torvényben meghatarozott nyilvantartasok kezelése céljabol vezethetok. Kérésére a sziilot,
munkavallalot tdjékoztatni kell, hogy rola milyen adatokat tarol az intézmény és ezt milyen
modon teszi.

VIII. 5. Hivatali titok

Altalanos érvényii szabaly, hogy az 6voda minden dolgozoja koteles a hivatali titok
megtartasa.

Hivatali titoknak mindsiil:

* amit a jogszabaly annak mindsit,

e a dolgozo6 személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,

* a gyermekek és a szlilok személyiségi jogaihoz fiz6d6 adatok,

e tovabba, amit az 6voda vezetdje az adott ligy, vagy a zavartalan miikdés biztositasa, illetve
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az 6voda j6 hirnevének megdrzése érdekében vezetdi utasitasban irasban annak mindsit.
A hivatali titok megsértése sulyos vétségnek mindsiil. Az 6voda valamennyi dolgozoja
kdteles a tudomdsara jutott hivatali titkot meg0rizni.
Az 6voda egyetlen alkalmazottja sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, ami a
munkakdre betoltésével sszefliggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora
vagy mas személyre hatranyos kdvetkezménnyel jarhat.
Amennyiben adott esetben, jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn,
nem adhat6 felvilagositas azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindsiilnek, és
amely nyilvanossagra keriilése az 6voda érdekeit sértené.

VIII. 6. Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek felé

A televizid, a radio és az irott sajtd képviseldinek adott mindennemt tajékoztatas
nyilatkozatnak mindsiil.
Nyilatkozattétel esetén az alabbi eldirasokat kell betartani:

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

* A kozolt adatok szakszeriiségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkoz6 felel.

* A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartasra, valamint az intézmény jo hirnevére és érdekeire.

e Nem adhat6 nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek
1d6 elotti nyilvanossdgra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az
intézménynek anyagi, vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél
a dontés nem a nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

Az ovodaval jogviszonyban nem allok részére, pl. sajté képviseldi részére az 6voda vezetdje
engedélyezheti az intézmény teriiletére valo belépést. A bejelentés nélkiil érkez6 vendég koteles
belépését kovetden az intézmény vezetdjét megkeresni, és tovabbi intézkedésig megvarni Ot.
Az intézményben reklamtevékenységet folytatni tilos, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek szol
€s az egészséges €letmoddal, a kornyezetvédelemmel, vagy tarsadalmi, kozéleti, kulturélis
tevékenységgel fiigg 0ssze.

A reklamtevékenység engedélyeztetése:
* A megengedett jellegii reklam, szordlap elhelyezését minden esetben az 6vodavezetd
jovahagyasa utan lehet az 6vodaban elhelyezni.
Az engedély kiadésa irasban torténik, melyben meg kell jeldlni:
¢ a reklamtevékenység folytatdsara engedélyt kérd, €s e tevékenység folytatasara jogosult
személy, szerv megnevezEesét, cimét,
¢ a reklamtevékenység egyértelmii leirasat, a rekldmtevékenység formajat, mod;at,

e a reklamtevékenység folytatdsdnak hataridejét, illetve egyéb iddtartam kikotéseket, Az
engedély legalabb két példanyban késziil, melynek egyik példanyat az intézmény 6rzi, masik
példanya atadasra keriil az engedélykérdnek.

Az intézményvezetd az engedély visszavonasara barmikor jogosult.

Az intézményi hirdetotabla hasznalatanak szabalyai

A hirdetdtablara csak az intézmény vezetdje altal megbizott személy tehet ki hirdetményeket
(szérolapokat, plakatokat). Minden hirdetményen szerepelnie kell az 6voda korbélyegzdjének.
Sziild, illetve mas idegen személy nem tehet ki hirdetést a falitijsagra a vezet6 engedélye nélkiil.
Politikai hirdetmények, vallasi hovatartozasra vonatkozo6 hirdetmények elhelyezése szigoraan
tilos. A csoportban dolgozo két 6vond napi kotelessége a hirdetdtabla ellendrzése.

VIII. 7. Kozérdekii adatok kezelésének rendje
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368/2011. (XII. 31.) Kormany rendelet az allamhaztartasrol sz616 torvény végrehajtasarol 13. §
2 h) pontja, a 229/2012. (VIIL 28.) Kormany rendelet 30. § (6) bekezdés, valamint a 2011. évi
CXII. Torvény az informacios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol 30. § (6)
bekezdése alapjan a kozérdekli adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének, tovabba
a kotelezden kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak eljarasrendje az intézményben az
SzMSz mellékletében kiadott szabalyzatban keriil meghatarozasra.

A Szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni az évoda:
o Kezelésében 1évo kozérdekli adatok, kozérdekbdl nyilvanos adatok, valamint
munkavallaloinak kozérdekbdl nyilvanos adata (tovabbiakban egyiitt: kdzérdeki adat)
igénylésénél, tovabba

* az dvoda hataskore é€s illetékessége szerint kezelésében allo kozérdekli adatok
kozzétételénél.

A kozérdekii adat fogalmat az informécios onrendelkezési jogrol és az
informéacioszabadsagrol szo16 2011. évi CXII. Torvény hatarozza meg.

Ennek értelmében kozérdeki adat:

e az allami, valamint jogszabalyban meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy
személy kezelésében 1évo és tevékenységére vonatkozd vagy kozfeladatanak ellatasaval
Osszefiiggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ald nem esd, barmilyen mddon
vagy formaban rogzitett informacid vagy ismeret,

Igy kiilondsen:

* a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredmeényességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtdkra és a miikodest
szabalyozo jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerzodésekre
vonatkoz6 adat.

A kozérdekll adat megismerésére iranyuld kérelemnek az intézmény a kérelem tudomasara
jutasat kovetd legrovidebb ido alatt, legfeljebb azonban 15 napon beliil, kozértheté forméaban
tesz eleget.

Az adatkezeléssel kapcsolatos rendelkezések az intézmény Adat és iratkezelési
Szabalyzataban talalhatok. (SZMSZ Mell¢klet)

VIIL. 8. Iratkezelési szabalyok

Az intézménybe érkezd €s onnan kimend iratok masolatat az intézmény vezetdje 6rzi €s iktatja.
Az irattarbdl az intézmény vezetdje ad ki dokumentumokat a munkatdrsak, valamint a
kérvényezok szdmara. Az iratokkal Osszefliggd kérdéseket az intézmény vezetdjének kell
cimezni. Az iratok kezelése intézményvezetdi feladatkorbe tartozik.
Az dvoda iratkezelését ugy kell megszervezni, az adatokat tigy kell rogziteni
hogy:
e az irat Utja pontosan kovethetd, ellendrizhetd €és visszakereshetd legyen,
* szolgalja az 6voda rendeltetésszeri miikodését, feladatainak eredményes €s gyors
megoldasat,
e az irattari tervben meghatarozott ideig biztositsa az iratok épségben és hasznalhaté
allapotban valé megdrzését és a maradando értéki iratok levéltari atadasat.

Mindezek biztositasa érdekében, a vezeto:
* clkésziti és kiadja az dvoda tigyviteli és iratkezelési szabalyzatat,
* jogosult az 6vodaba érkezd kiilldemények felbontasara,
¢ jogosult kiadvanyozni,
» meghatarozza az iratok selejtezésének és levéltarba kiildésének évét,
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» figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozo jogszabalyokat és a valtozasoknak
megfelelden modositja az iratkezelési szabalyzatot,

» clokésziteti és lebonyolitja az irattari anyag selejtezését és levéltari atadasat,

e az irattari anyag karosodasat el6idéz6 rendkiviili esemény alkalmaval kozremiikddik a
hibaelharitas és az anyagmentés megszervezésben.

Zaro rendelkezések

Az SZMSZ-t a nevel6testiilet fogadja el a jogszabalyban biztositott véleményezési jogok
gyakorlasat kovetden. Az SZMSZ egészéhez a Fenntart6 eldzetes egyetértése sziikséges. Az
SZMSZ az eldzetes fenntartoi egyetértés megadasat kovetden, a dokumentumon

meghatarozott napon 1ép hatalyba.

A hatalybalépéssel egyidejlileg érvényét veszti az intézmény korabbi szervezeti ¢s miikodési
szabalyzata.

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

Feliilvizsgalata: évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfeleléen.

Modositasat az vodavezetd késziti eld, melyet egyarant kezdeményezhet a fenntarto, a
neveldk, a sziildi kozosség, illetve jogszabalyi kotelezettség €s a neveldtestiilet fogadja el.

Az SZMSZ nyilvanossaga:

e A hatalyba lépett SZMSZ-t meg kell ismertetni az 6voda minden alkalmazottjaval,
valamint mind azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az 6vodaval, és meghatarozott kdrben
hasznaljak helyiségeit.

* Az SZMSZ-ben foglaltakrol a sziiloket is tdjékoztatni kell.

* A hozzéaférhetdség biztositasat jelen Szabalyzat tartalmazza.

Készitette: Mucsiné Balassa Bernadett megbizott 6vodavezetd

2026. augusztus 28.

Ph.
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SZMSZ

Nyilatkozat

A sziil6i képviselet, a MESEERDO Ovoda SzMSz-ének elfogadisihoz magasabb  jogszabalyban
meghatarozott kérdések rendelkezéséhez (a dokumentumok nyilvanossaganak biztositasa, az intézmény
tajékoztatasi kotelezettsége, valamint a gyermekek adatainak kezelésével kapcsolatban) a véleményezési
jogat Korlatozas nélkiil, a jogszabalyban  meghatirozott hataridé biztositisaval gyakorolta. A
dokumentummal kapcsolatban ellenvetést nem fogalmazott meg.

Kelt: 2026. év augusztus 28.  iiiiiritirseeritirsearsassiseas
a sziildi szervezet képviseldje
Nyilatkozat

MESEERDO Ovoda nevelétestiilete hatarozatképes iilésén késziilt jegyzékonyvben szereplé 100 %-os
igenld elfogadd hatarozat alapjan 2026. év augusztus 28-an a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat
2/2026 hatarozatszamon elfogadta.

Az elfogadas tényét a nevelotestiilet tagjai az alabbiakban hitelesité aldirasukkal tanusitjak.

Kelt: 2026. év augusztus 28.
Nyilatkozat
A Meseerdé Ovoda megbizott igazgatéja nyilatkozom, hogy az intézmény Szervezeti és Miikodési

Szabalyzata az NKT. 25. § (1) bekezdésben leirtak alapjan a nevel6testiilet bevonasaval késziilt.

Kelt: 2026. év augusztus 28. PH. e
megbizott igazgato
Nyilatkozat

A fenntarté képviseletében a Meseerdé Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak egészéhez elézetes
egyetértésemet adom.

Kelt: 2026. év augusztus 28. it enaaees

fenntarté

Az elfogadott szervezeti és miikddési szabalyzat kihirdetésének napja: 2026. szeptember 01.
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Mellékletek:

1. Munkakori leirds mintak
2. Adatkezelési szabalyzat
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SZMSZ

Nyilatkozat

A szildi képviselet, a MESEERDO Ovoda SzMSz-ének clfogaddsshoz magasabb jogszabAlyban

meghatirozott kérdések rendelkezéséhez (a dokumentumok nyilvanossigénak biztositdsa, az intézméng:
thjékoztatdsi kotelezettsége, valamint a gyermekek adatainak kezelésével kapesolatban) a véleményezési
meghatérozott hatdridd biztositdsival gyakorolta. A

jogét Kkorlitozéis nélkdl, a jogszabilyban
dokumentummal kapcsolatban ellenvetést nem fogalmazott meg.

Kelt: 2026. év augusztus 28.

a sziil6i szervezet képviselGje

Nyilatkozat

MESEERDO Ovoda nevelbtestillete hatdrozatképes Olésén készillt jegyzOkdnyvben §zerep16 100 %-os
igenl6 elfogad6 hatirozat alapjan 2026. év augusztus 28-4n 2 Szervezeti és Mkodési Szabalyzatat

ve i/ 2024@.. hatérozatszémon elfogadta,

Az elfogadss tényét a nevelbtestillet tagjai az alibbiakban hitelesité alafrasukkal tandsitjak.

Kelt: 2026. év augusztus 28.

Nyilatkozat
A Meseerds Ovoda megbizott igazgatéja nyilatkozom, hogy az intézmény Szervezeti és Mikddési

Szabalyzata az NKT. 25. § (1) bekezdésben leirtak alapjan a nevelGtestillet bevondsaval készilt.

Kelt: 2026. év augusztus 28.

Nyilatkozat

A fenntart6 képviseletében a Meseerds Ovoda Szervezeti é Miikddési Szabslyzatanak egészéhez elbzetes

Kelt: 2026. év augusztus 28. T

fenntartd

Az elfogadott szervezeti és miikdési szabdlyzat kihirdetésének napja: 2026. szeptember 01.
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