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1 A Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat célja

A koznevelési intézmény miikddésére, belso €s kiilsé kapcsolataira vonatkoz6 rendelkezéseket
a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatarozza meg. Megalkotdsa a Nemzeti kdznevelésrol
szolo 2011. évi CXC. torvény 25. §-aban foglalt felhatalmazas alapjan torténik. A Szervezeti
és Miikodési Szabalyzat hatarozza meg az Ovoda szervezeti felépitését, tovabba a mitkodésre
vonatkoz6 mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe. A
Szervezeti ¢és Mikddési Szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) a kialakitott cél- ¢és
feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folyamatok dsszehangolt mitkodését, racionalis és
hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza. Az SZMSZ nyilvanos.

Ez az SZMSZ kiegészitése az Orchidea Magyar- Angol Két Tanitasi Nyelvii Ovoda, Altalanos
Iskola és Gimnazium kozos igazgatasi koznevelési intézmény szervezeti éS Szakmai
tekintetben 6nalld intézményegységének, az 6vodanak.

1.1 Az SZMSZ jogszabalyi alapja

e 2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol

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

e 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol sz0l6 torvény
végrehajtasarol

e 326/2013. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagdégusok eldmeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol

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

o 229/2012. (VIII. 28.) Korm. Rendelete a nemzeti koéznevelésrél szolo torvény
végrehajtasarol

e 2012. ¢évi L. torvény a Munka Torvénykonyveérdl (Mt)

e 2012. évi II. torvény a szabalysértésekr6l, a szabalysértési eljarasrol ¢és a
szabalysértési nyilvantartasi rendszerrdl

e 2011. ¢évi CXII. Torvény az informaciés Onrendelkezési jogrol ¢és az
informacioszabadsagrol

e 62/2011. (XII. 29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairdl

e 1997. évi XXXI. Torvény a gyermekek védelmérdl €s a gyamiigyi igazgatasrol

e 1993. évi XCIIL torvény A munkavédelemrdl

e 335/2005. (XII. 29.) Korm. Rendelet a kozfeladatot ellatdé szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl

e Neveldtestiileti hatarozatok

e Vezetdi utasitasok
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1.2 A szabalyzat id6beli hatalya
Jelen szabalyzatot a nevelGtestiilet a hatarozataval fogadta el, az intézményvezetd

jovahagyasaval 1€p hatalyba a kihirdetés napjan €s hatarozatlan idore szol.

1.3 A szabalyzat személyi hatalya

Az SZMSZ betartdsa kotelezd érvénylli az intézmény jogviszonyban 4ll6 minden
alkalmazottra, az intézménnyel jogviszonyban nem allo, de az intézmény teriiletén munkat
végzokre, illetve azokra, akik részt vesznek az dOvoda feladatainak megvaldsitasdban. A

sziilokre (azokon a teriileteken, ahol érintettek).

1.4 A szabalyzat nyilvanossaga

229/2012. (V111.28.) Korm. rend. 23. § (1) A nevelési-oktatasi intézményi kdzzétételi lista a
szervezeti és mikodési szabalyzatot, a hazirendet és a pedagogiai programot tartalmazza, a
nevelési-oktatasi intézmény honlapjan megtekinthetd, valamint a helyben szokdsos modon

munkaiddben az 6voda vezetdi irodaban.
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2 AZ OKTATASI INTEZMENY MEGHATAROZASA

2.1 Elnevezése, szé€khelye, az intézmény tipusa

Elnevezése: Magyar- Angol Két Tanitasi Nyelvii Ovoda, Altalanos Iskola és Gimnazium

Intézmény OM azonositdja: 200 783

Székhelye: 1039 Budapest, Hajdu utca 18-24
Telephely: 1105 Budapest, Cserkesz utca 10-14

Az intézmény tipusa: ToObbcéla kozos igazgatdsu, koznevelési intézmény felmend
rendszerben, nappali munkarendben, ezen beliil
» Napkozi otthonos 6voda

» 8 évfolyamos altalanos iskola (1-8. évf.) (két tanitasi nyelvi tanterv)
» 4 évfolyamos gimnazium nyelvi el0készitével (INy-13 évf.) (két tanitdsi nyelvil

tanterv)

2.2 Az intézmény alapitdja és fenntartdja, a fenntartd jogkore, feliigyeleti szervek,
az intézmény jogallasa

Az intézmény alapitdja €s fenntartdja: Prizma Oktatasi és Kulturalis Alapitvany

Az alapitd cime: 1105 Budapest, Cserkesz utca 10-14.

Fenntartoi tevékenység torvényességi feliigyelete: Budapest Févaros Kormanyhivatal
Létesités napja (alapitod okirat kelte):2013.05.27.

Nyilvantartasba vétel datuma: (FPH038/16-5/2011) 2011.02.18. nyilvantartasi szdm: 567
Fenntartoi feliigyelet: Prizma Oktatasi és Kulturalis Alapitvany

A fenntarto jogkore

» Ellen6rzi az alapito okirat szerinti mikodést.
» Dont az intézmény atszervezésérdl, tevékenységi korének moddositasardl,

megsziintetésérol

» Ellen6rzi az intézmény gazdalkodasat, mitkodésének torvényességét, hatékonysagat, a
szakmai munka eredményességét.

» Négyévenként komplex ellendrzést tart.

» Jovahagyja az intézmény miikodését meghatarozo alapdokumentumokat: Szervezeti
és Miikodési Szabalyzatot, Hazirendet, Pedagogiai Programot.

» Megbizza a kozoktatasi intézmény vezetdjét és gyakorolja felette a munkaltatoi
jogokat.

» Meghatarozza az adott nevelési évben/tanévben indithatd 6vodai csoportok, iskolai

osztalyok szamat, az osztdly, csoport atlaglétszamtol, maximalis létszamtol valo
eltérést.

> Egyetértési jogot gyakorol a tanulok érdeklédésének igénye szerint nem kdtelezd
(valaszthato) tanorai foglalkozéasokat érintd heti idokeret megemelésekor, egy tanitési
hét munkanapjainak szamat illetéen, valamint a rendkiviili sziinetek elrendelésekor.
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Az intézmény jogallasa:

» Az intézmény 6nall6 jogi személy.
» A fenntarténak gondoskodnia kell az alapfeladatok ellatdsahoz és az intézmény
miikodéséhez sziikséges pénzeszkozokrol.
Az intézményi bélyegzok hasznalatara jogosultak: intézményvezetok, iskolatitkarok

2.3 Ugyiratkezelés
Az intézményi kiadmanyozas joga
» A kiadmanyozas a 20/2012.85§ szerint torténik.

Az elektronikus ton eldallitott papiralapt nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

» Intézményiink a Koézoktatasi Informacios Rendszer (KIR) révén elektronikusan elGallitott,
hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert alkalmazunk

» Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében taroljuk. A rendszerhez valé hozzaférés jogat az
informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarélag az intézményvezetok altal
felhatalmazott személyek férhetnek hozza.

2.4 Szervezeti egységek
24.1 Ovoda

Alaptevékenysége:  Ovodai nevelés

Szakfeladata: 8510 Iskolai elékészitd oktatas (TEAOR 85.10)
851011 Ovodai nevelés, ellatas

Kiegészits tevékenysége: 562912 Ovodai intézményi étkeztetés
Székhelyovoda: Orchidea Ovoda

1139 Budapest, Hajdu utca 18-24. Tel: 1-370-6187; 70-323-2543
Email: hajdu_ovi@orchideaiskola.hu

Felvehet6 maximalis gyermeklétszam: 50 16
Csoportok szama: 2

Tagovoda: Orchidea Ovoda Cserkesz utcai Tagovodaja

1105 Budapest, Cserkesz utca 10-14. Tel: 1-260-4026
Email: cserkesz_ovi@orchideaiskola.hu

Felvehetd maximalis gyermeklétszam: 75 16
Csoportok szama: 3

Az intézmény bélyegzdinek felirata és lenyomata (kor, hossza)
Az intézményi bélyegzOk hasznalatara jogosultak: intézményvezetd €s tagintézmény-vezetod
2.4.2 Altalénos iskola

> Orchidea Magyar- Angol Két Tanitasi Nyelvii Altalanos Iskola
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Orchidea Magyar- Angol Két Tanitasi Nyelvii Altalanos Iskola Cserkesz utcai
Tagintézménye

Gimnazium

Orchidea Magyar- Angol Két Tanitasi Nyelvii Gimnazium
1139 Budapest, Hajdu utca 18-24.

Az o6voda, mint intézményegység vezetl €s a szervezeti egységek kozotti
kapcsolattartds rendje, formdja, tovdbba a feladatmegosztas, a képviselet
szabalyai

Ovodavezetd

Az 6vodaban a féigazgatd kdzvetlen munkatarsa
A f6igazgatot az 6vodéaban a felruhdzott jogkorrel és feleldsséggel helyettesiti

A fOigazgatdé megbizasa alapjan az ovodat érintd ligyekben levelezést folytat, az
intézményvezetként alairasi joggal is rendelkezik.

Ellendrzi a foigazgatd utasitasanak végrehajtasat, és utmutatdsa szerint intézkedik az
intézmény mindennapi életében eléforduld tigyekben. Munkajat tervszeriien végzi.

Koteles a rébizott intézményi tigyek titkossagat megdrizni, az adatok kezelése és
tovabbitasa csak az intézményvezetd felhatalmazdsa alapjan, az iratkezelési
szabalyzat keretei kozott torténhet.

Az 6voda vezetdjeként felel6s a pedagdgiai munkaért, az dvoda ellendrzési, mérési,
értékelési és Onellendrzési programjanak mukodéséért, a neveld-oktatd munka
egészséges ¢€s Dbiztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a gyermekbalesetek
megeldzéséért, a gyermekek rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséért

Az ovodavezeto dltalanos feladatai:

©) o 0O O O O

o O O O

Részt vesz a vezetdi tanacs megbeszélésein

A tagovoda feliigyelete, irdnyitasa

Az 6vodai nevelOtestiilet vezetése

Az 6vodai neveld-oktatd munka iranyitasa, ellendrzése

Az Ovodai nevelOtestiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitése, végrehajtasuk
szakszerii megszervezése €s ellendrzése

A rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az 6voda miikodéséhez sziikséges személyi
¢s targyi feltételek biztositasa

Sziil6i Szervezettel vald egylittmiikodés
Az dvodai linnepélyek, rendezvények méltdé megszervezése
A hatékony és rugalmas vezetés iranyitasarol valéo gondoskodas

A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, mellyel az intézmény
vezetdje alkalmanként megbizza

Pedagogiai szakmai feladatai:

©)

Gondoskodik a neveld-oktatd munka 4llando fejlesztésérdl. A neveldtestiileti
egyeztetés alapjan elkésziti az éves munkatervet, a nevelési év rendjét, elfogadtatja,
gondoskodik annak szakszerti végrehajtasarol (értékelés, onértékelés).
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Ellendrzi, értékeli, segiti a csoportokban folyd6 munkat, a nevelGtestiilet
tevékenységét, a gyermekek fejlodését és lelki gondozasat, tmutatast ad a tovabbi
feladatokhoz.

Gondoskodik az informacidaramlas megszervezésérdl és folyamatos mikddtetésérol.
Osztdnzi, segiti a szakmai palyazatokat, Gjitasokat.

Biztositja a csaldd és az 6vodai nevelés Osszhangjanak megteremtését eldsegitd
feltételeket.

Tamogatja az 6vodai szakmai munkakdzosség munkajat.

Az 6vodai és azon kiviili tapasztalatcsere tamogatasa.

Kapcsolatot tart az egészségiligyi szakszolgalattal, megszervezi az iskolaérettségi €s
egy¢éb szlirdvizsgalatokat.

Az 6vodavezetd javaslatara a foigazgatd dont az 6vodai felvételekrdl, tankotelezettség
végrehajtasarol, az 6vodaba valod felmentésrol €s a kizarasrol.

Elékésziti az 6vodai munkdardl sz616 beszamolokat.

A fdigazgatdval torténd egyeztetést kdvetden megszervezi €s megtartja az dvodai
értekezleteket.

Taniigy igazgatdsi feladatai:

o

o O

0O O O O O O

Az érvényben 1évd rendeletek alapjan és a fOigazgatdval torténd egyeztetés szerint
gondoskodik az 6vodai felvételek elokészitésérdl, lebonyolitasardl.

A gyermekcsoportok kialakitasa.

Végrehajtja a tankdtelezettségi torvény ovodara vonatkozo rendelkezéseit.

A féigazgatoval torténd egyeztetést kovetden el6késziti a nyari €s egyéb rendkiviili
sziineteket, tajékoztatja a sziiloket.

Folyamatosan vezeti az 6vodai torzskonyvet.

Elkésziti a statisztikai jelentéseket.

Ervényesiti a csoportnaplokat és egyéb dokumentaciokat.

Vezeti és ellendrzi a szakmai adminisztraciokat.

Elkésziti az 6voda héazirendjét, pedagdgiai programjat

A munkavédelmi felelosokkel egytitt felel a biztonsagos munkafeltétel meglétéért, a
munkavédelmi eldirdasok betartasaért. Biztositja a munka és balesetvédelmi szabalyok
betartasat, ellenorzi a betartatasat.

A munkaltatoi jogkorbol adodo feladatai:

© 0O O O O O O

Az 6vodapedagdgusok és a dajkék beosztasa, munkarendjének kialakitasa.
Javaslattétel jutalmazasokra.

A foigazgatoval torténd egyeztetést kovetden szabadsagok engedélyeztetése
Tulora, helyettesités jelentése.

Munkakori leirasok elkészitése, modositasa.

Nyilvantartasok ellendrzése.

Munkafegyelem betartasa, ellendrzése.

Tagovoda-vezetd

Az 6vodavezetdvel, valamint a féigazgatd helyettesével egyeztetve, a tagévodaban a fentebb
felsoroltak szerint jar el.

1139 Budapest, Hajdu utca 18-24. Tel +36 70 621 4930 hajdu_ovi@orchideaiskola.hu
1105 Budapest, Cserkesz utca 10-14. Tel +36 1 260 4026 cserkesz_ovi@orchideaiskola.hu
www.orchideaiskola.hu



A TEN

2.5.2

Orchidea Ovoda SZMSZ

Az intézményegységek kozotti kapcsolattartas

A f6igazgatd, valamint az 6voda, altalanos iskola, gimndzium intézményvezetdi alkotjak a
vezetdi tanacsot, amely rendszeresen tart {ilést az aktudlis, szervezési, iranyitasi, ellendrzési,
értékelési, taniigy-igazgatasi, gazdalkodasi feladatokkal kapcsolatosan.

>

>

>

2.5.3

YV ¥V VYV V V¥V

A beiskolazas eldtt az altalanos iskola pedagdgusai sziildi értekezletet tartanak az
6vodaban.

Ovodapedagogusok szakmai megbeszéléseken, oralatogatasok alkalmaval taldlkoznak
az also tagozatban tanitd neveldkkel.

Az alsés tanitok részt vesznek az 6vodai nyilt napon, és folyamatosan tdjékozodnak
az 6vodapedagodgusok munkdjarol, valamint az iskolaérett gyermekek fejlodésérol.

Az d6vodapedagogusok az alsos tanitokat segitik az altalanos iskola elsé osztalyaba
jelentkezett gyermekek ¢és csaladjaik megismerésében. Az ismerkedést szolgalo

jatszoéhaz programjaban és egyéb — a leendd elsOssel torténd tanitdi taldlkozas —
foglalkozasokon az érintett 6vodapedagdgusok is részt vesznek.

A gimnézium nyilt napot szervez, amelyen részt vehetnek az altalanos iskola tanul6i
és sziileik.

Az intézményi bemutatdorak/foglalkozasok a kiilonb6zo intézményegységben neveld-
oktatd munkdt végzd pedagdégusok szédmara kivald alkalmat nyljtanak egymas
pedagbgiai tevékenységének megismerésére.

Az intézményegységek programjaikat egyeztetik, egymast tdjékoztatjak, és egyes
alkalmakat kozosen szerveznek (linnepségek, hangversenyek, szakmai nap,
kirandulés), melyet az éves munkaterv tartalmaz.

Az intézményegységek kozotti kapesolattartds intenzitdsat segiti az intézményi szintl
(k6zos szervezésii) kulturalis rendezvények, iinnepségek, versenyek, sportesemények,
stb. is.

Kiilonds figyelmet forditunk a sportkorrel vald egyiittmiikodésre féleg a tanév
rendjének a kialakitasakor

A székhelydvoda és a tagovoda kozotti kapcsolattartas

Rendszeres kapcsolattartds a két dvoda kozott: évnyitd €s zard értekezletek; kozos
hatarozatok; heti megbeszélések

Bels6 szakmai tovabbképzések havi rendszerességgel, mentoraldsok, szakmai
segitségnyujtas

Belso ellendrzési csoport kozos 1étrehozasa és mitkddtetése

Az angol és a magyar, mint idegen nyelv ,tanitdsdnak” kozds koncepcid szerinti
kialakitasa, alland6 megujitasa

A kozosen kialakitott o6vodai értékelési rendszer mukodtetése, iddszakonkénti
feliilvizsgalata

A pedagdgiai munka belsd ellenérzésének rendje: a Munkatervben és az Onértékelési
tervben meghatarozottak szerint
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2.6 Az intézmény alapdokumentumai és jogosultsagai
2.6.1 Az intézmény alapdokumentumai
Az intézmény tartalmi miikodését a helyi Orchidea Pedago6giai Program hatarozza meg.

Az intézmény egy nevelési évre sz0l6 Munkatervei (kiilon a székhely és kiilon a tagovodara
vonatkozoan) a feladatok megvaldsitasanak konkrét tevékenységeit és munkafolyamatait
tartalmazza az idépontok és a hataridok kitlizésével, valamint a feleldsok megjelolésével. A
munkatervet a neveldtestiilet neveld-testiileti értekezleten véglegesiti.

Az intézmény Hazirendje a gyermeki jogok és kotelességek gyakorlasaval, a gyermek
6vodai életrendjével kapcsolatos rendelkezéseket allapitja meg. Az 6voda belsé rendjének
szabalyait, a sziilok és az dvoda kapcsolatat is rendszabalyok keretei kozott kell miikodtetni.
A rendszabalyok betartasa kotelezd, erre az 6vodapedagdgusoknak és sziiloknek is egyarant
iigyelni kell. Az 6voda Hézirendjének egy példanyat beirataskor a sziilonek at kell adni.

Az intézmény Onértékelését, belsé ellenérzését az Orchidea Ovoda Onértékelési
Programja és Eves terve szabalyozza.

Az 6voda Pedagodgiai Programja, az SZMSZ az adott tanévre elfogadott Munkaterv, az
Onértékelési program és részei az 6vodavezetd/ tagovoda-vezetd irodajaban tekinthetd meg.

Az internetes nyilvanossagra vonatkozo feladatok:

Adatszolgaltatas a KIR-be:

A Nkt.44.§(1) bekezdés szerint a Kdznevelési Informacios Rendszerbe kdzponti nyilvantartas
keretében a nemzetgazdasagi szintli tervezéshez sziikséges fenntart6i, intézményi,
foglalkoztatasi, gyermek- és tanuldi adatokat tartalmazza. A KIR miikddtetése, az adatok
szolgaltatas kotelez6. A koznevelési intézmény vezetdje, a KIR-ben az oktatdsi azonositd
szammal kapcsolatosan nyilvantartott adatok valtozéasat a valtozast kovezd 6t napon beliil
koteles bejelenteni.

2.6.2 Az intézmény tovabbi szabalyzatai

Az intézmény eredményes €és hatékony miikodéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket
onallé szabalyzatok tartalmazzak. Ezeket a szabalyzatokat az SZMSZ valtoztatasa nélkiil is
modosithatjuk, amennyiben a jogszabalyi eldirasok, belsd intézményi megfontolasok vagy az
intézmény felelds vezetdjének megitélése ezt sziikségessé teszi.
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3 Az intézmény milkkodési rendje

A pedagdgusok ¢és alkalmazottakra vonatkozdan kiilonosen figyelembe kell venni a 2011 évi
CXC torvény a nemzeti koznevelésrél 61-63 §-it.

3.1 Az intézményi felligyelet rendszabalyai

Az intézményben a nevelési/tanitdsi id6 alatt gyermek/tanuld feliigyelet nélkiil nem
tartozkodhat.

3.2 A vezetOk intézményben valo tartozkodasa

>

>

>

Szorgalmi idében hétfétdl péntekig a nyitva tartds idején  beliil az
intézményvezetOknek vagy megbizottjanak az intézményben kell tartozkodnia.

A reggeli nyitva tartds kezdetétdl a vezetd beérkezéséig az ligyeletes neveld, a délutan
tavozo vezetd utdn az esetleges foglalkozast tartd pedagodgus felelds az intézmény
miitkodésének rendjéért, valamint & jogosult és koteles a sziikségessé valo
intézkedések megtételére.

A megbizast a dolgozdk tudomaséra kell hozni.

A Kkotelez oraszamara vonatkozé elbirasokat a Nemzeti Koznevelési Torvény 62. § (8)

torvény szabalyozza.
A 2011. évi CXC. torvény mellékletei szabalyozzak a kovetkezoket:

>

>
>
>

1. melléklet: Az 6vodaban alkalmazott vezetok kotelez 1étszama
2. melléklet: A neveld munkat segité alkalmazottak finanszirozott 1étszama
4. melléklet: Osztaly- és csoportlétszamok

5. melléklet: Intézményvezetd heti tandrdinak szama (6vodapedagdgus esetén ovodai
foglalkozasainak szama)

3.3 A pedagogusok

Az 6vodapedagdgusok jogait és kotelességét a Nkt. 62§ (1) rogziti. A pedagogus alapvetd
feladata a rabizott gyermekek, az Ovodai nevelés orszagos alapprogramja és az 6voda
pedagodgiai programja szerinti nevelése.

331

>

A pedagoégusok munkarendje

A Nemzeti Koznevelési Torvény 62. § (8) szerint az évodapedagogusnak a kotott
munkaidejét a gyermekekkel valo kozvetlen, a teljes dvodai életet magéban foglalo
foglalkozasra kell forditania, a munkaidé fennmarado6 részében, legfeljebb heti négy
ordban a nevelést elokészitd, azzal Osszefliggd egyéb pedagogiai feladatok, a
neveldtestiilet munkdjaban valo részvétel, gyakornok szakmai segitése, tovabba eseti
helyettesités rendelhetd el az 6vodapedagogus szamara.

Az intézményvezetok a kotott munkaiddben ellatando feladatok elosztdsanal
biztositjak az ardnyos ¢és egyenletes feladatelosztast a nevelOtestiilet tagjai kozott.

A pedagdgusok napi munkarendjét, a feliigyeleti €s a helyettesitési rendet az
intézményvezetok allapitjdk meg. A konkrét napi munkabeosztdsok Osszeallitdsanal
figyelembe kell venni az intézmény vezetdségének javaslatait

A pedagogus a foglalkozasi beosztasa szerinti 6rdja elott 10 perccel a munkahelyén,
illetve tanitds nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt 10 perccel annak
helyén koteles megjelenni.
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» A pedagdgus a munkabol valé rendkiviili tavolmaradasat, annak okat lehetdleg el6z6
nap, de legkésdbb az adott munkanapon reggel 7.30 oraig koteles jelenteni az
intézmény vezetdjének vagy megbizottjanak, hogy helyettesitésérol intézkedhessenek.
Egyéb esetben — pl.: hosszabb tavollét esetén — a pedagdgus az intézményvezetoktol
kérhet engedélyt legalabb 1 nappal elébb a tdvolmaradasra.

» A tanmenettdl eltérd tartalma foglalkozds megtartasat, a tandra elcserélését az
intézményvezetok engedélyezik.

» A pedagogus kérésére az anyanap kiadasat az intézményvezetdk biztositjak.

» A pedagdgusok szamara - kotelezO oraszamon feliili - neveld-oktatd munkaval
Osszefliggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az
intézményvezetd adja. Az intézményi szintii rendezvényeken, {innepélyeken a
pedagbgusi jelenlét kotelezd az alkalomhoz 1116 6ltozékben.

» Tanoran kiviili foglalkozasokon, illetve a szervezett egyéb ¢és szorakoztatd
programokon valtakozva a feladat ellatasdhoz sziikséges szdmu pedagdgus vesz részt,
az intézményvezetok koordinalasa alapjan.

3.3.2 A napi munkaid6

Az o6vodapedagdgusnak a kotott munkaidejét a gyermekekkel valé kozvetlen, a teljes 6vodai
¢letet magaban foglald foglalkozasra kell forditania, a munkaidé fennmarad6 részében,
legfeljebb heti négy oraban a nevelést elOkészitd, azzal Osszefliggd egyéb pedagdgiai
feladatok, a neveldtestiilet munkdjaban valo részvétel, gyakornok szakmai segitése, tovabba
eseti helyettesités rendelhetd el az 6vodapedagodgus szamara.

A pedagoégusok szamdra a kotelezd oraszamon feliil a nevel6-oktatdé munkaval dsszefliggd
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy a kijeldlést az 6vodavezetd adja.

A megbizasok alapelvei: a ratermettség, a szaktudas, az egyenletes terhelés.

A pedagogusok napi munkaidejét, a felligyeleti és helyettesitési rendet a vezetd allapitja meg,
az intézmény foglalkozasi rendjének megfeleléen. Az 6vodapedagdgusok heti munkaido
beosztasat a vezetd késziti el. A konkrét napi munkabeosztasok dsszeallitasanal az intézmény
feladatellatasanak zavartalan biztositasat, a gyermekek érdekeit figyelembe kell venni. Az
6voda dolgozoi a fenti alapelvek betartdsa mellett javaslatot tehetnek egyéb szempontok,
kérések figyelembevételére.

Az intézmény valamennyi dolgozdja koteles a munkaidd kezdete elétt 10 perccel megjelenni.
A munkdbol valé rendkiviili tdvolmaradds esetén annak okét lehetéleg el6zd nap, de
legkésébb az adott munkanapon reggel 7.30 oraig koteles jelenteni az 6voda vezetdjének,
hogy a helyettesitésrdl intézkedhessen.

A pedagdgus-munkakorben dolgozok munkaideje két részbdl all:

1. A kotott munkaidében ellatott feladatok (heti 32 6ra)- kotelezd draszam
2. A kotott munkaidon kiviil ellatott feladatok (heti 8 ora)

A kotott munkaiddben (heti 32 6ra) ellatott feladatok az alabbiak:

» a gyermekek nevelése-oktatdsa a pedagogiai programnak megfelelden
» a gyermekekkel kapcsolatos pedagogiai, nevelési, segitd, fejlesztd feladatok ellatasa
» differencialt képességfejleszté foglalkozasok megtartasa
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A kotott munkaidon kival (heti 8 6ra) ellatott feladatok a kovetkezok:

» Az intézményben végezheto pedagogiai feladatok meghatarozasa:

©)

o O

0O O 0O O OO0 0O o 0 O

elokészitd és befejezd tevékenység iddtartama (eszkozok eldkészitése,
tornaszer, felvételi és mulasztasi napld napi vezetése, csoportnaplod vezetése,
eseti megbeszélések, egyeztetési kotelezettségek)

helyettesitéssel kapcsolatos feladatok ellatasa

részvétel a csoport tevékenységeiben, élményszerzéseken, rendezvényeken
kotelez6 dokumentumok vezetése (csoportnaplo, felvételi és mulasztasi napld
vezetése, személyiséglapok, fejlédési naplo, jelenléti iv)

mérések, fejlesztések elvégzése, dokumentalésa,

programok rendezvények, események szervezése, megvalositasa,
tehetséggondozas, kiséret, egyéni fejlesztéssel kapcsolatos feladatok
gyermek-, és ifjusagvédelmi feladatok

sziiloi értekezletek, fogaddorak megtartasa

részvétel értekezleteken, megbeszéléseken

nevelés nélkiili munkanapon elrendelt szakmai jellegli munkavégzés

részvétel az intézmény belsd szakmai ellendrzésében

felelosi feladatok ellatasa (konyvtar-szertar, leltar)

csoportszobak esztétikus kornyezetének kialakitdsa (dekoralads) rendben
tartasa,

foglakozasokhoz, jatékhoz, fejlesztéshez valdo felkésziilés, eszkdzok
elkészitése (szemléltetd eszk6zok, egyeb eszkdzok)

heti tervek egyeztetése (6vodapedagogus, dajka, sziilok)

onkéntes munka

A fentieken til az 6vodavezetd eseti feladatokat adhat, kizarolag pedagogiai témaban.

» Az intézményen kiviil végezheto pedagogiai feladatok meghatarozasa

o

0 0O O 0O 0O O o0 O O

foglakozasokhoz, jatékhoz, fejlesztéshez vald felkésziilés, eszkozok
elkészitése

(szemléltetd eszk6zok)

mérési eredmények rogzitése

heti tervek Osszedllitasa

részvétel tovabbképzéseken, szakmai eléadasokon, konferencidkon
dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban valo részvétel

ovodan kiviili rendezvényeken valo részvétel

csaladlatogatas

kapcsolattartas, egyeztetés partnerekkel

beszerzések, vasarlasok dvodai csoport, intézmény részére

ovodai kiranduldsok, iinnepélyek, szabadidds tevékenységek eldkészitése,
lebonyolitasa

A fentieken tul az 6vodavezetd eseti feladatokat adhat, kizarolag pedagdgiai témaban.
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Pedagdgusok munkaidejének nyilvantartasi rendje:

A munkaidé —nyilvantartas szabadlyai

A munkaid6 és a pihendidd nyilvantartasat, a jelenléti ivet minden évodapedagogus koteles
folyamatosan naprakészen vezetni, elkésziteni a heti Gsszesitéseket, a nyilvantartast kezeld
vezetd-helyettes részére honap végén egyeztetd jellegii ellendrzés céljabol atadni.

A nyilvantartas vezetésével kapcsolatban felelosség terheli

» az intézményvezetdt/ tagintézmény-vezetot
» az 6vodapedagogust

3.3.3 A munkavégzés teljesitése, hivatali titkok megdrzése, munkakori kotelezettségek.

A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetdje altal kijelolt munkahelyen, az ott érvényben
1év6é szabalyok és a munkaszerzddésben vagy a kinevezési okmanyokban leirtak szerint
torténik. A dolgozo koteles a munkakorébe tartozd munkat képességei kifejtésével, az
elvarhatd szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen
tulmenden, nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore
betoltésével Osszefliggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora, vagy
mas személyre hatranyos kovetkezményekkel jarhat. A dolgozé munkajat az arra vonatkozé
szabalyoknak ¢és eldirdsoknak, a munkahelyi vezetdje utasitdsainak, valamint szakmai
elvarasoknak megfelelden koteles elvégezni. Amennyiben adott esetben, jogszabalyban eldirt
adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn, nem adhato felvilagositas azokban a
kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsiilnek, és amelyek nyilvanossagra keriilése az
intézmény érdekeit sértené. A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. Az
intézmény valamennyi dolgozoja koteles a tudomdsara jutott titkot mindaddig megodrizni,
amig annak kozlésére az illetékes felettesétdl engedelyt nem kap.

3.4 A nem pedagdgus munkakdriieck munkarendje

» A nevel6-oktatd munkat segitd alkalmazottak munkarendjét, a tavollévok
helyettesitési rendjét az intézményvezetd allapitja meg.

» Az o6vodai technikai dolgozok napi munkabeosztasanal figyelembe kell venni a
kozoktatasi intézmény feladatainak zokkendmentes ellatasat.

» Az alkalmazottaknak munkakezdésiik el6tt 10 perccel kell munkahelyiikon
megjelenniiik, tAvolmaradasukrdl értesiteniiik kell az intézményvezetot.

3.4.1 A dajka jogai, kotelességei, hataskore, feleldssége

Az alkalmazotti kozosség tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket,
melyeket a jogszabalyok eléirnak, biztositanak szamara.

Hataskore: A torvényi szabalyozas, valamint intézményvezetdi megbizas szerint.
Feleldssége: az intézmény alkalmazotti kozosségének tagjaként alakitdja és részese a joO
munkahelyi 1égkornek. Munkéjat a nevelGtestiilet és a neveld-oktatdé munkat segitd
alkalmazottakkal Gsszhangban szervezi. Torekszik az egymaést segitdé emberi-munkatarsi
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kapcsolatok kialakitasara, megerdsitésére. Részt vesz a gyermekek egészséges test ¢€s
mentalhigiénés kornyezetének kialakitasaban, megdrzésében.

A hivatali titoktartas szamara is kotelezd. A személyiségi jogokat, iratkezelés és adatvédelem
ald es6 informaciokkal a torvény betartasaval jar el, és betartja az adatvédelmi,
adatbiztonsagi, iratkezelési eljarasrendet.

A dajka az 6vodapedagogus kozvetlen iranyitasaval egylittmiikodik a helyi pedagodgiai
program megvalositasaban €s a gyermekek fejlesztésében. Felel sajat csoportja és az 6voda
tisztasagaért.
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4 Az intézmény szervezeti felépitése €s vezetése

Az o6voda dolgoz6i munkdjukat munkakori leirds alapjan végzik. Az intézményvezeto,
valamint a tagintézmény-vezetd beosztasban dolgozé munkavallalok a hozzajuk rendelt
munkatarsak, munkatarsi kozosségek tekintetében utasitasi joggal rendelkeznek. Az utasitasi
¢és intézkedési jogkor kiterjedését minden dolgozé esetében vildgosan meg kell hatdrozni a
munkakori leirasban. A vezetd egy-egy feladatra alkalmi jelleggel is adhat utasitasi és
intézkedési jogot.

4.1 Az 6voda dolgozoi

Alkalmazotti kézosség:

» oOvodapedagogusok, akik magyar, vagy angol nyelven foglalkoznak a gyerekekkel
» nevelémunkat segit6 felsdfoku végzettségii angol anyanyelvi alkalmazottak
» szakképzett dajkak

Nevelotestiilet:

> Ovodapedagogusok
» Nevelomunkat segitd felsofoku végzettségli alkalmazottak

4.2 A koznevelési intézmény vezetdségének tagjai, jogkorei

Az intézmény ¢és a tagintézmény vezetdje felelés az intézmény szakszerli és torvényes
mitkddéséért, a takarékos gazdalkodasért, dont az intézmény miikddésével kapcsolatban
minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe. Felel tovabba a
pedagdgiai munkaért, az intézmény belsd ellendrzési rendszerének mikodtetéséért. A
fenntarto altal biztositott feltételeknek megfelelden biztositja a gyermek- és ifjusagvédelmi
feladatok megszervezését és ellatasat, a nevelémunka egészséges €s biztonsagos feltételeinek
megteremtését, a gyermekbalesetek megel6zését, a gyermekek rendszeres egészségiigyi
vizsgalatanak megszervezését,

A intézményvezetd kizardlagos hataskorébe tartozik:

az intézmény képviselet

vezeti és elokésziti a neveldtestiileti és alkalmazotti értekezleteket

jovahagyja az intézmény pedagdgiai programjat

kapcsolatot tart a tag- és a tarsintézményekkel, helyi, teriileti és orszagos szakmai

YV V VYV

szervezetekkel, intézményekkel

gyermekek jogainak maradéktalan érvényesitése

ellatja a jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt és at nem ruhdzott feladatokat
szoveges beszamolot készit az intézmény szakmai feladatellatasarol

YV V V

Az intézményvezetd hataskorébdl a tagintézmény esetében atruhdzza a tagintézmény-vezetore:

a tag intézmény képviseletet és annak kapcsolattartasait

a tagintézményben vezeti és elokésziti a neveldtestiileti és alkalmazotti értekezleteket
az iinnepségek megszervezését; szoveges beszamolo a tagintézmény vonatkozasaban
a szabadsagolassal, helyettesitésekkel kapcsolatos feladatokat.

YV V V
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Az intézményvezetd, tagintézmény-vezetd akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend:

Tavollétében a tagintézmény-vezetd, akadalyoztatasa esetén a rangidés pedagogus. A
tagintézmény-vezetd hataskore az intézményvezetd helyettesitésekor — sajat munkakori
leirasukban meghatarozott feladatok mellett — az azonnali intézkedést igénylé dontések
meghozatalara, az ilyen jellegli feladatok végrehajtasara terjed ki. A vezetd dontési és egyéb
jogait (pl. felvételi dontések esetén) részben vagy egészben atruhizhatja a tagintézmény-
vezetdre, vagy a nevelOtestiilet mas tagjaira.
Az egyes iratkezelési feladatok ellatasa az 6vodavezetd és a tagintézmény-vezetd kozott
megosztottan torténik. Az iratkezelést ugy kell megszervezniiik, és az adatokat ugy kell
rogziteniiik, hogy
» az irat Utja pontosan kovethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd legyen,
» szolgalja az 6voda és annak valamennyi szervezeti egysége rendeltetésszerii
mikodését, feladatainak eredményes és gyors megoldasat
» az irattari tervben meghatarozott ideig biztositsa az iratok épségben és hasznalhato
allapotban val6 6rzését és a maradando értéki iratok levéltari atadasat.

4.3 A nevelOtestulet

A nevelGtestiilet az intézmény pedagoégusainak kozdossége, nevelési és oktatasi kérdésekben
az intézmény legfontosabb tandcskozd ¢€s hatdrozathozd szerve. Az intézmény
nevelOtestiiletét a nevelési intézményben munkaviszony keretében pedagdgus-munkakdrben,
valamint a fels6foku végzettséggel rendelkezd, neveld és oktatdé munkat kézvetleniil segitd
munkakdrben foglalkoztatottak kozossége alkotja.

4.3.1 A neveldtestiilet feladatai és jogai

A neveldtestiilet legfontosabb feladata a pedagdgiai program Iétrehozasa ¢€s egységes
megvalodsitasa, ezaltal a gyerekek magas szinvonalui nevelése és oktatasa. Ennek a komplex
feladatnak megfelelden a nevelGtestiilet véleményezd és javaslattevd jogkorrel rendelkezik az
intézményt érintd valamennyi tigyben.

Nevelotestiileti feladatok (Nkt.70.8 (2)

a pedagodgiai program elfogadésa

az SZMSZ és a Hazirend elfogadasa

a nevelési év munkatervének jovahagyasa

atfogo értékelések és beszamolok elfogadasa

az intézményvezetdi programok szakmai véleményezése
ovodai hagyomanyok kialakitasa

rendezvények megtartasa

a nevelOtestiileti értekezletek témainak meghatarozasa,

a sziilékkel vald kapcsolattartas formainak meghatarozasa
a beiskolazasi terv elfogadasa

jogszabalyban meghatarozott mas tigyekben

VVVYYVYVYVYVYVVYY
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A nevel6testiilet véleményezési jogkore kiterjed

» az 6voda miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben
ovodapedagdgusok kiilon megbizasainak elosztasaban,

a szakmai célokat szolgalo pénzeszkozok felhasznalasaban,
tovabbképzésen valo részvételrdl és annak anyagi timogatasarol,
munkabeosztasban, csoporthoz térténd beosztasban,

tulmunka esetén annak elosztasdban

YVVVVYVY

4.3.2 A nevel6testilet értekezletei

A nevel6testiilet feladatainak ellatasa érdekében rendszeresen értekezletet tart a nevelési év
soran, amelyek egy részét az intézmény éves munkaterve rogziti.

A nevelesi ev értekezletei.
- nevelési évnyito értekezlet
- félévzaro értekezlet
- nevelési évzaro értekezlet

Rendkiviili értekezlet hivhatd Ossze, ha a nevelGtestiilet tagjainak egyharmada, vagy az
intézmény vezetdje vagy vezetdsége sziikségesnek latja.

Hetente egy alkalommal, illetve sziikség szerint megbeszélést tartunk, mely legfoképpen az
informacidaramlast biztositja, illetve segiti az aktualitisoknak megfeleld gyors intézkedést és
a felmeriil® problémak megoldasat.

4.3.3 Hatérozati szavazas (dontés) eljarasa és rogzitése:

A magasabb jogszabilyokban megfogalmazottak szerint a neveldtestiileti értekezlet akkor
hatarozatképes, ha azon tagjainak tobb mint 50 %-a jelen van.

A neveldtestiilet dontéseit és hatarozatait altaldban - a jogszabalyokban meghatarozottak
kivételével - nyilt szavazassal €s egyszerii szotobbséggel hozza.

Titkos szavazas esetén a testiilet szavazatszamlald bizottsagot jeldl ki a nevel6testiilet tagjai
koziil. A szavazatok egyenldsége esetén az intézményvezetd szavazata dont.

A nevelGtestiileti értekezletek 1ényegkiemeld, emlékeztetd jegyzOkonyvét kijelolt pedagdgus
vezeti. A jegyzOkonyvet az intézményvezetd, a jegyzOkonyvvezetd és a nevelGtestiilet
jelenlevod tagjai koziil két hitelesitd irja ald. A dontések az intézmény iktatott iratanyagaba
kertilnek.

4.3.4 Alkalmazotti értekezlet

Az 6vodavezetd a nevelési év elején, de sziikség szerint évkozben is munkatarsi értekezletet
tart. Az értekezletre meg kell hivni az intézmény valamennyi nem pedagoégus munkakdrben
foglalkoztatott f6- €s részfoglalkozasu dolgozojat. Az értekezleten lehetdséget kell adni, hogy
a dolgozdk véleményiiket, észrevételeiket kifejthessék, kérdéseket tegyenek fel, és azokra
valaszt kapjanak.
Az 6vodavezetd a munkatarsi értekezleten:

» beszamol az eltelt idészak alatt végzett munkarol,

» ¢értékeli az vodaban dolgozok élet- és munkakoriilményeinek alakulasat,

> ismerteti a kdvetkez6 idGszak feladatait.
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5 Egyéb a miikodés rendjére vonatkoz6 rendelkezések

Az 6voda minden dolgozdja, gyermeke és sziiloje felelos:

A kozosségi tulajdon védelméért, allagdnak megovasaért

Az 6voda rendjének és tisztasaganak megdrzéséért

A takarékos energia felhasznalasért

A tliz- balesetvédelem és munkavédelmi szabalyok betartasaért

Az 6voda helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznalni.

A talal6 konyhakba csak egészségiigyi kiskonyvvel rendelkezd személy 1éphet be.

Az ovodaban tilos a reklamtevékenység, kivéve, ha az egészséges ¢letmoddal,
kornyezetvédelemmel, kulturalis tevékenységgel fligg 6ssze.

YVVVVYVYVYY
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Az 6voda helyiségeiben part, politikai céli mozgalom, vagy parthoz kdothetd
tevékenység nem mitkddhet.

» Az dvoda dolgozoéi az 6voda teriiletén kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak.
» Az dvoda épiiletét zarni kell!

5.1 A létesitmények és helyiségek belsé hasznalati rendje

A gyermekek az 6voda helyiségeit, berendezéseit csak pedagogus feliigyelete mellett
hasznalhatjdk. A csoportszobdkban csak 6vodapedagogus feliigyeletével tartézkodhatnak.
Foglalkozasi id0 utdn csak szervezett program keretében tartézkodhatnak az dvodaban. A
szilok gyermekeikkel az 6ltézOben tartozkodhatnak. Gyermekiiket az 6vodapedagdgusnak
atadjak, ill. ovodapedagdgus tudtival vihetik el. A sziil0kre vonatkozd intézményi
szabalyozasokat a hazirend tartalmazza.

Az O6voda felszerelési targyait, eszkozeit, berendezési targyait csak az Ovodavezetd
engedélyével, atvételi elismervény ellenében vihetik ki az intézménybdl.

Egyéb foglalkozast a nevelési-oktatasi intézményben pedagdgus-munkakorben foglalkoztatott
alkalmazott tarthat. (Nkt. 98 § (1)

5.1.1 Az udvar hasznalatanak rendje

Az 6voda udvaran a gyermekek csak ovodapedagdgus feliigyeletével tartozkodhatnak és
hasznalhatjdk az udvaron 1évo jatékokat. Kotelesek a berendezéseket rendeltetésszeriien
hasznalni.

5.2 Az 6vodaba 1épés és tartozkodas rendje, ha nem allnak jogviszonyban az
6vodaval

A gyermekeket kisérd sziilok kivételével, az 6vodaval jogviszonyban nem all6 személyek az
intézményvezetdnek jelentik be, hogy milyen ligyben jelentek meg az é6vodéaban.

A fenntartdi, szakértdi, szaktanacsadoi €s egyéb hivatalos latogatas az dvodavezetdvel tortént
egyeztetés szerint torténik.

Az 6vodai csoportok, és foglalkozasok latogatasat mas személyek részére az dvodavezetd
engedélyezi kivételes és indokolt esetben.
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5.3 Az d6voda egészségvédelmi szabalyai

Az ANTSZ és a HACCP altal meghatarozott szabalyokat az 6voda miikddtetésének soran
szigoruan be kell tartani.

Az 6vodaban megbetegedd, lazas gyermeket a sziilonek az értesitéstdl szamitott legrovidebb
idén beliil az 6vodabol el kell vinnie. Addig a pedagoégus gondoskodik a gyermek
elkiilonitésérdl, lazanak csillapitasarol, esetleg orvosi ellatasarol.

Gyobgyszeres kezelés alatt allo, labadozod gyermek a teljes felgyogyulasig kozosségbe nem
hozhat6. A pedagogus a gyermeknek gyodgyszert nem adhat be, a gyogyszeres kezelést nem
fejezheti be. Kivételt képeznek a kronikus betegségek. (pld. asztma, az allergia)

A gyermek betegsége utan csak orvosi igazolassal johet 6vodaba.

Fert6z6 betegségekrdl az dvodat azonnal értesiteni kell. A tovabbi fertdzések elkertilése
végett fokozottan kell fertdtleniteni.

Az O6vodaban dolgozdknak érvényes egészségiigyi konyvvel kell rendelkezniik. Az
lizemorvos évente érvényesiti ezeket.

5.4 A gyermeke, tanulok munkarendje (hazirend)

» Az intézményi rendszabalyok (hazirend) tartalmazzak a gyermekek jogait és
kotelességeit, valamint az 6voda bels6 rendjének, €letének részletes szabalyozasat.

» A rendszabalyok betartasa kotelezd, erre els6sorban minden gyermek és sziileik,
masodsorban a pedagdgusok iigyelnek.

» A hazirendet — melyet a sziilék ¢és nevelok véleményét figyelembe véve az
intézményvezetd készit el és a neveldtestiilet fogad el, — a beiratkozas soran, minden
szlil6 megkap.

» Az oOvodaba felvett gyermekek csoportba vald beosztasarol a sziilok és az
ovodapedagdgusok véleményének kikérése mellett az 6vodavezetd dont.

5.5 Az intézmény hasznalatara vonatkozo altalanos rendelkezések

» Az intézmény helyiségeit csak a nyitvatartasi id6 alatt lehet hasznalni. Az intézmény
¢épiileteit, helyiségeit, felszerelését, eszkozeit, berendezéseit rendelkezésiiknek
megfeleléen kell hasznalni. Koételesek betartani az intézmény munka-, baleset- és
tlizvédelmi szabalyzatdban foglaltakat.

> Az intézmény dolgozéi a hasznalatukban, kezelésiikben 1évo, elszamolasi
kotelezettseggel atvett eszkozért, felszerelésért tartoznak kartéritési felelosséggel.

» A gyermekek/tanulok az intézmény létesitményeit, helyiségeit kizardlag pedagdgus
feliigyeletével hasznalhatjdk. Ez alol — kivételes esetekben — kizarolag az
intézményvezetd adhat felmentést.

» Az intézmény épiiletében az iskolai dolgozokon, oOvodai csoportba tartozo
gyermekeken, tanulmanyi kotelezettségeiket teljesité tanuldkon kiviil csak a hivatalos
igyet intézOk tartozkodhatnak, illetve azok, akik erre az intézmény vezetdjétdl
engedélyt kaptak (pl.: helyiségbérlet esetén).

» Az intézmény berendezéseit, felszereléseit, eszkdzeit az épiiletbdl kivinni, illetve azt
kolcson adni kizardlag az intézményvezetdk engedélyével, atvételi elismervény
ellenében lehetséges.

» Intézményi dolgozd, gyermek/tanulo, kiilsé személy személyes berendezési targyat,
felszerelést, eszkozt csak az érintett intézményegység vezetdjének engedélyével
hozhat az intézménybe. Az intézménybe hozott személyes berendezési targyért,
felszerelésért, eszkdzért a tulajdonos vallal anyagi feleldsséget.
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» Ha az intézményi alkalmazott a nyitvatartasi idén talmenden kivanja igénybe venni az
intézmény helyiségeit, ezt az intézményvezet6tél irasban kell kérvényeznie a
hasznalat céljanak és idépontjanak megjelolésével.

5.5.1 Az épiilet rendje

Az intézmény teljes teriiletén minden személy koteles:
» akozosségi tulajdont védeni,
a berendezéseket, felszereléseket rendeltetésszeriien hasznalni,
az intézmény tisztasagat ¢és rendjét megdrizni,
az energidval és a sziikséges anyagokkal takarékosan banni,
a tliz-és balesetvédelmi el6irdsok szerint eljarni,

YVV YV VYV

a munka- és egészségvédelmi szabalyokat betartani.
5.5.2 Az intézmény teriiletén a dohanyzassal kapcsolatos szabalyok

Az intézmény teriiletén és kornyezetében a dohanyzas tilos. A dohdnyzasra vonatkozd
szabalyokat minden dolgozonak és sziilonek kotelessége betartani!

5.6 A tliz- és bombariadéval, ill. rendkiviili eseménnyel kapcsolatos szabalyok

Az intézmény miikodésében rendkiviili eseménynek mindsiil minden olyan elére nem lathatd
esemény, amely a neveld és oktatd munka szokasos menetét akadalyozza, illetve az
intézmény neveltjeinek/tanuldinak és dolgozdinak biztonsagat és egészségét, valamint az
intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

- Természeti katasztrofa (pl. villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.)

- A tliz,

- A robbantéssal torténd fenyegetés.
Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozojanak az iskola épiiletét vagy a
benne tartézkodd személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut a
tudomadsara, koteles azt azonnal jelenteni az intézmény féigazgatdjanak, tdvolléte esetén az
intézkedésre jogosult felelds vezetdnek.
RendKkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult személyek:

- intézményvezetdk, tagintézmény-vezetok

- az intézmény balesetvédelmi feleldse.
A rendKkiviili eseményrél azonnal értesiteni kell:

- tliz esetén a tlizoltdsagot;

- robbantassal torténd fenyegetés esetén a rendorséget;

- személyi sériilés esetén a mentoket.

- a fenntartot

Egyéb esetekben — az esemény jellegének megfeleldé — rendvédelmi, illetve szerveket,
amennyiben ezt az intézményvezetd sziikségesnek tartja.

Teendok:

Ttiz- és bombariad6t szovegesen, aramsziinet esetén kolomp segitségével jelzi az észleld.
Tiz- és bombariadd esetén a termekben kifliggesztett rend szerint kell fegyelmezetten
elhagyni az épiiletet. A menekiilési utvonalakat minden tanév elején az osztalyfonok ismerteti
a tanulokkal.
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Az 6vodai csoportoknak/osztalyoknak/tanulocsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl vald
kivezetéséért ¢és a kijelolt terlileten torténd gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti
feliigyeletért az 6vodapedagogusok, illetve a tanulok részére foglalkozast/tanitasi orat tartod
pedagodgusok a feleldsek.

5.7 Baleset megel6zéssel kapcsolatos szabalyok (intézményi védd, 6vo eldirasok)

>

vV V V¥V

Az 6voda minden dolgozdjanak alapvetd feladatai, kozé tartozik, hogy a gyermekek
részére — ¢életkoruknak és fejlettségi szintjiiknek megfelelden — az egészségiik, testi
épségiik megorzéséhez sziikséges ismereteket atadja, baleset veszélyének
fennallasakor, vagy baleset észlelésekor a sziikséges intézkedéseket megtegye. Az
ismertetés tényét az 6vodapedagdgusok a csoportnaploba dokumentalni kotelesek.

Az intézmény minden dolgozojanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a
gyermekek részére az egészségilk, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket
atadja. Ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall,
a fenntart6 segitségét kérve, a sziikséges intézkedéseket megtegye.

Az 6vodai csoportszobakban, szaktantermekben 1évé elektromos késziilékeket (TV,
CD-, vide6 — ¢és DVD-lejatszo) kizardlag a foglalkozast tartd pedagogus
feliigyeletével hasznalhatok.

Az 6vodai csoportszobdkban kizarolag eldirds szerinti szabvanyoknak megfeleld
jatékok, eszkozok vihetdk be.

Minden dolgozénak ismernie kell, és be kell tartani az intézményi Munkavédelmi
szabalyzat, valamint a Tlizvédelmi szabalyzat rendelkezéseit.

A baleset és munkavédelmi oktatast minden év szeptember 15-ig meg kell tartani.

Az udvaron a jatékeszkozoket évente feliil kell vizsgalni, illetve karban kell tartani.
Ez a fenntart6 feleldssége.

5.8 Teendok baleset esetén:

>

>

Baleset esetén a sériiltet azonnal elsdsegélyben/orvosi ellatasban kell részesiteni, az
érintett gyermek/tanul6 sziileit a feliigyeletével ellatott pedagogus koteles értesiteni.

Minden 6vodapedagogus felel6s a csoportjaba jaré gyermekek egészségének és testi
épségének megovasaért. A balesetet szenvedett gyermeket sajat 6vodapedagdgusa
nem hagyhatja magara. A gyermek ellatasa érdekében az intézkedéseket a vezetd teszi
meg. A balesetet szenvedett gyermeket elsdsegélynyujtasban részesité dolgozd a
sériilttel csak annyit tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott
esetben mit kell tennie, akkor feltétleniil orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg
kell varnia az orvosi segitséget.

A feliigyeletet ellaté pedagogus a balesetet koteles jelenteni az intézményvezetonek,
akadalyoztatdsa esetén megbizottjanak.

A baleset korlilményeit a jogszabalyban meghatarozottak szerint ki kell vizsgélni,
nyilvan kell tartania a gyermekbaleseteket, és az ahhoz kapcsolodd bejelentési
kotelezettségeket. A gyermek balesetekkel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési
kotelezettség teljesitését az Ovodavezetd/tagovoda-vezetd végzi. A 8 napon tul
gyogyulo sériiléssel jard gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni. Ezeket a
baleseteket az oktatasért feleldés miniszter altal vezetett, a minisztérium
lizemeltetésében 1évo jegyzokonyvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani. A
jegyzOkonyv kinyomtatott példanyat at kell adni a sziilének.

A sulyos balesetekrdl az intézmény fenntartdjat értesiteni kell.
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6 A nevelési év rendje

A nevelési év rendje tartalmazza az intézmény miikddésével kapcsolatos legfontosabb
eseményeket, idopontokat:

» aneveldtestiileti értekezletek idopontjat

» az intézményi linnepek €s rendezvények idejét, a megilinneplés modjat

» anevelésnélkiili napok programjat és idopontjat

» asziloi értekezletek, nyilt napok idépontjat
A nevelési év szeptember 1-t6l-a kovetkezd év augusztus 31-ig tart. A nyari idészakban
(junius 15-t6l-aug.31-ig) a csoportok Osszevontan miikddnek, a nyitvatartasi rendeletben
meghatarozottak szerint. Nydron az 6voda minimum 4 hétig zarva tart a fenntartd altal
engedélyezett iddszakban. A nyari zarasrol a sziiloket minden csoport faliujsagjan kihelyezett
hirdetményben febr.15-ig értesiteni kell. A fenntartdé hosszabb nyéari zarva tartisrdl is
rendelkezhet, valamint elrendelheti az iskoldkkal azonos szilinetek megtartdsat, s igy az 6voda
zarva tartasat.
Az intézmény egy nevelési évben legfeljebb 5 nevelésnélkiilli munkanapot szervez. A
fenntartot, a sziil6t a nevelés nélkiili munkanap el6tt hét nappal irasban kell tdjékoztatni. A
nevelés nélkiili munkanapokon - sziikség esetén — gondoskodni kell a gyermekek
feliigyeletérdl - masik 6vodaban valo elhelyezésérdl (sziiloi igény alapjan). A nevelési év
rendjét a nevelési év elso sziil6i értekezletén ismertetni kell a sziilokkel. A nevelés nélkiili
munkanapokrol a sziiloket 14 nappal elobb értesiteni kell.

6.1 A nyitva tartds rendje

Az 6voda 5 napos munkarenddel mitkddik. Nevelési évben hétfét6l péntekig reggel 7.30 és
délutan 17.30 6raig tart nyitva. Ugyeleti idészak: 7.30 — 8.00, illetve 17.00 — 17.30. Heti
pihendnapon és munkasziineti napon az 6vodat zarva kell tartani.

A szokasos nyitva tartasi rendtdl valo eltérésre engedélyt a fenntartod rendeli el a valtozast és
az intézményvezetdk adhatnak engedélyt

Reggel 8 6ratol-8.30 6raig az ligyeletes csoportban Gsszevontan gylilekeznek a gyerekek,
délutan 16.30-t61 -17 oraig dsszevontan jatszanak hazamenetelig.

Tanitasi sziinetek alatt, valamint szombaton és vasdrnap — a nyitva tartds csak az
intézményvezetdk 4ltal engedélyezett programokhoz kapcsolodik. Az intézményeket
egyébként zarva kell tartani.

6.2 A zérva tartds rendje:

Az 6voda zarva tartdsanak ideje alatt a hivatalos ligyek intézésére kiilon tigyeleti rend szerint
tart nyitva. Az ligyeleti rendet az 6voda vezetdje a fenntartoval egyeztetve hatarozza meg €s
azt a szll6k és az alkalmazotti kdzosség tudomasara hozza értesités forméajaban.

A nyitva tartastol eltéréd idéponttdl az engedélyezett helyiséghasznélat esetén értesiteni
sziikséges az éplilet riasztasat biztositd szervet.
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7 A gyermekek felvétele

7.1 Az dvodai felvétel

Az 6vodaba felvétel, vagy atvétel utjan lehet bejutni. A felvétel az év folyaman folyamatos.

A felvételt egy személyes beszélgetés el6z meg, majd a hivatalos iratok kitoltése, a szerz6dés
megkdtése utan, a megallapodott idépontban a gyermek megkezdheti az 6vodaba jarast.

A felvétel szabalyait a Nkt.8.§ hatarozza meg.

A csoportbeosztasrol az oOvodavezeté dont, figyelembe véve a szilok igényeit, és a
pedagdgusok véleményét.

7.2 A gyermekek jogai és kotelességei

A Nkt. 45§ szabalyozza a gyermekek jogait. Az intézménynek meg kell teremteni a jogok
érvényesiilésének, és a kotelezettségek teljesitésének feltételeit.

7.3 Az o6vodai elhelyezés megsziinése

A gyermek 6vodahoz fliz6d6 jogviszonyanak megsziinésérdl a Nkt.49.§ rendelkezik

» A gyermeket masik 6vodéaba atvették.

» A szil6 irasban jelzi, hogy gyermeke kimarad.

» A gyermeket felvették az dltalanos iskolaba.

» A jogszabalyban meghatarozottakt6l tobbet van tavol az évodai foglalkozasokrol.

7.4 A gyermek tdvolmaradasdnak, mulasztasanak igazolasa

Ha a sziild a gyermekét barmely elére lathatdé ok miatt nem kivanja 6vodaba hozni,
tajékoztatni kell az 6vodapedagogust.

Ha a gyermek tavolmaradasa elére nem lathatd, azt a tavolmaradas napjan 10 6raig be kell
jelenteni. Ha a gyermek, betegség miatt hidnyzik, csak orvosi igazolassal hozhatd ismét
ovodaba.

7.5 A téritési dij fizetésére vonatkozo rendelkezések

A sziilék a fenntarto altal megallapitott 6sszegben fenntartoi hozzajarulast kotelesek fizetni.
Jelentkezéskor egyszeri regisztracios dij fizetendo.
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8 A pedagogiai oktatd €és nevelési munka belsd ellendrzésének
rendje

8.1 Az intézményi belso ellendrzés feladatai és formai

>

az intézmény torvényes (a jogszabalyokban, az intézmény pedagodgiai programjaban
¢€s egyéb belsO szabalyzatokban eldirt) miikodésének biztositasa;

az intézményben folyd nevel6-oktatd munka eredményességének, hatékonysaganak
segitése;

az intézmény takarékos, gazdasagos ¢és hatékony miikodésének eldmozditasa;

a dolgozok munkavégzésérél megfeleld mennyiségili informacid szolgaltatisa az
intézményvezetés felé;

az intézményvezetés ¢és a dolgozok szdmara a szakmai (pedagogiai) és jogi
eldirasoktol, kovetelményektdl torténd eltérés feltarasa és jelzése;

az intézményvezetés ¢€és a dolgozok szamara a szakmai és jogi eldirasoktol,
kovetelményektol torténd eltérés megeldzése;

az intézmény mukodésével kapcsolatos belsd és kiilsd értékelések elkészitéséhez
megfeleld szamu adat és tény biztositasa.

Ellenérzés kiterjed:

YV VYV V

8.1.1

YVVV VYV

8.1.2

Y VY

Y VY

8.1.3

YV VYV

A gyerekek ellendrzése és értékelése;

A pedagogusok teljesitményének értékelése;

A vezet6i feladatokat ellatok teljesitményének értékelése;
Az intézmény teljes korli onértékelési rendszere;

Az ellendrzés célja

a neveld-oktatd munka mindségi javulasanak eldsegitése;

a nevelési terv betartatdsa, ¢s az ezeknek megfeleld eredmények szdmonkérése;

a szakmai munka targyi feltételeinek hatékonyabb, gazdasagosabb kihasznalésa;
a vezetoi utasitasok hatékonyabb végrehajtasa;

— a pedagogiai programban ¢és az intézmény szabalyzataiban foglaltak betartatésa.

Az ellendrzés teriiletei

foglalkozasok, tanitési ora,

dokumentumok (nevelési terv, naplo, témazard dolgozatok, gyerek munkék, egyéni
fejlesztési tervek),

a tanuloi gyermekek mérése, értékelése;

egyéb tevekenységek

Az ellen6rzés formai

csoportfoglalkozas/ora/ 1atogatasa,
foglalkozasok ellendrzeése,
gyermekmunkdk vizsgalata,

irasos dokumentumok vizsgalata,
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» helyszini ellendrzés.

8.2 A pedagodgiai oktato és nevelési munka belsd ellendrzésének feladatai

> biztositsa az 6voda pedagdgiai munkajanak jogszeri mitkodését az Onértékelési terv
alapjan (és a jogszabalyok, illetve az 6voda pedagodgiai programja szerint eldirtak
szerint)

> segitse el6 az intézményben folyd neveld és oktatd munka eredményességét,
hatékonysagat: a j6 gyakorlat kdvetése, fejlesztendo teriiletek megallapitasa

» szolgéltasson megfeleld szamt adatot és tényt a pedagogus, a vezetd és az az
intézményi értékelés elkészitéséhez

A neveld és oktato munka belso ellendrzésére jogosult dolgozok

» intézményvezetd
» tagintézmény-vezetd
» BECS (Bels6 Ellen6rzési Csoport tagjai)

Kiemelt ellendrzési szempontok a nevel6-oktaté munka belsé ellenérzése soran

Az ovoda 0t éves Onértékelési programja, azon beliil az éves szintre lebontott terv
tartalmazza, mely kiterjed a pedagdgusokra (2 évente), a vezetdkre (2. és 4. évben) és az
intézményre (5 ¢évente). Eredménye az Onértékelési terv elkészitése, mely
megvalosulasanak figyelemmel kisérése segiti az ellendrzést.

8.3 A Bels6 Ellendrzési Csoport jogai €s kotelességei
A BECS jogosult

» az ellendrzéshez kapcsolodva az intézmény barmely helyiségébe belépni;

» az ellenérzéshez kapcsolodo iratokba, dokumentumokba betekinteni, azokrol (az
ellendrzéshez kapcsolodva) masolatokat késziteni, foglalkozasokat latogatni;

az OH altal miikodtetett informatikai rendszerbe adatokat feltlteni, kezelni;

interjukat elkésziteni, kérddiveket kitdltetni;
A belsé ellendrzést végzo alkalmazott koteles:

YV VYV

az ellendrzéssel kapcsolatban a jogszabdlyoknak ¢és az intézmény belsd

"r

szabalyzataiban foglalt eldirasoknak megfelelden eljarni;

Y

az ellendrzés soran tudomasara jutott hivatali titkot megtartani;
koézremiikddni a fejlédés eldsegitésében;

Y

8.4 Az ellenOrzott alkalmazott feladatai

a BECS munké;jat segiteni

a feltart hianyossagokat, szabalytalansagokat azonnal megsziintetni.

a sajat onértékelési tervének megalkotasdban aktivan kozremitkodni

a jogszabalyokban, az intézmény belsé szabalyzataiban, munkakori leirdsaiban, az
éves ellendrzési tervben eldirtak szerint a nevelési év soran az onértékelési tervének
megfelelden feladatait végezni;

YV VYV
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8.5 Intézményvezetd/tagintézmény-vezetd kiemelt feladatai

Folyamatosan ellendrzik a hozza beosztott dolgozdk nevelé-oktatd és ligyviteli munkd;jat,
ennek soran kiilondsen:

» apedagdgusok munkavégzését, munkafegyelmét;

» apedagdgusok adminisztraciés munkajat;

» apedagogusok nevel6-oktaté munkdjanak szinvonalat, médszereit, eredményességét;
» az 6voda és a csoportszobak rendezettségét, dekoracigjat;

» a gyermeki személyiség tiszteletben tartasat,

» egymas munkajanak tiszteletben tartasat, megbecsiilését.

Folyamatosan ellendrzi

az intézmény miikodéséhez sziikséges fejlesztéseket, feltjitasokat,

Y VY

a vagyonvédelemmel kapcsolatos eldirdsok betartasat;

Y

a leltarozas ¢€s selejtezés szabalyszeri végrehajtasat;

a munkaszerzddéssel foglalkoztatottak szerzodéseit, dokumentacidit,
nyilvantartdsokat, a4t — ¢&s besorolasokat, munkaegészségiigyi kotelezettségek
betartasat;

folyamatosan ellendrzi a hozza tartozd dolgozdk szabdlyszerii munkavégzését és

Y VY

Y

munkafegyelmét.

Havi bontasban a feladatok
Augusztus: munkaterv, beosztas elkészitése, 0j alkalmazottak beilleszkedtetése

Szeptember: naplok megnyitasa: csoport, felvételi és mulasztasi, eldjegyzési, 1) gyerekek
beszoktatasa

Oktober: statisztikai adatok szolgaltatasa, csoport-€s Oralatogatasok, naplovezetés
ellenorzése,

November: adminisztracio ellendrzése; belsd szakmai tovabbképzés; mentoralas
December: intézményi tinnepségekkel kapcsolatos szervezési munkak ellendrzése,
Januar: eso félévlezarasa, értékelése, iranyvonalak kijeldlése,

Februar: naplok ellendrzése, szakmai ellendrzések csoport- €s dralatogatassal
Marcius: iinnepélyek lebonyolitasaval kapcsolatos szervezési munkék ellendrzése,
Aprilis: nyilt napok, egyéni fejlettségi lapok ellenérzése, fogadé orak egyeztetése
M3ijus: csoport- és draldtogatasok, dokumentacidk ellendrzése, mentoralas, tanévzaro

Junius: naplok lezaréasa, nyari programok ellendrzése, évzaro értekezlet, értékelés.
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9 Az 6vodai hagyomanyok apolasa

A helyi hagyomanyok apolasa, ezek fejlesztése, bovitése, a jo hirnév megérzése az 6voda
kozosség minden tagjanak joga és kotelessége. Az éves munkaterv tartalmazza ezek
lebontésat, idopontjat, feleldseit.

A pedagogusok szamara a kotelezd oraszamon feliil az iinnepekkel Osszefiiggd rendszeres
vagy esetenkénti feladatokra a megbizast, vagy a kijeldlést az d6vodavezetd/ tagovoda-vezetd
adja.

A megbizasok alapelvei: a ratermettség, a szaktudas, az egyenletes terhelés.

Az intézményi szintli rendezvényeken a pedagogus részvétele kotelezo.

Jeles napok

» A zene vilagnapja oktober 1.
Az allatok vilagnapja oktober 4.
A viz vildgnapja marcius 22.

A koltészet napja aprilis 11.

A Fold vilagnapja aprilis 22.

» Madarak és Fak napja méajus 10.

YV V V

Hagyomanyaink

» Multikulturalis Hét
» Szinek honapja

Az 6voda és a csalad kozos rendezvényei

» Téli tinnep (félévzaro)
Farsang

Anyak napja

Evzaro, bucsuzas

» Iskolai géla

YV V V

Csoportokon beliil

» Sziiletésnap
» Télapo

Az dvodapedagdgusoknak lehetdségiik van évodan Kiviili programok szervezésére is:

» Kulturalis programok
kirandulas, séta

sport programok
konyvtarlatogatas
iskolalatogatas stb.

YV V VYV

A sziilék a nevelési év kezdetén irdsban nyilatkoznak, hogy hozzajarulnak ahhoz, hogy
gyermekiik az 6vodan kiviil szervezett programokon részt vegyen. Ezt a dokumentumot at
kell adni az irattar részére. A program akkor tekinthetdé engedélyezettnek, ha az, az
ovodavezetd/tagdvoda-vezetd tudomasaval torténik.
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Az ovodapedagogusok feladatai:

» A csoport faligjsagjan / e-mailben tajékoztatjak a sziiléket a program helyér6l,
indulési és érkezési idopontjarol, a kozlekedési eszkozrol.

» Az oOvodavezet6t eldzetesen szoban, majd a program megkezdésekor helyi
formanyomtatvany (helyszin, résztvevok neve, kisérék neve, idétartam, kozlekedés
eszkoz, indulés és varhato érkezés, utvonalterv) kitoltésével irasban tajékoztatjak.

» Az 6vodapedagogusoknak az dvodai foglalkozasokon a gyermekekkel ismertetni kell
az egészségik ¢és testi épségiik védelmére vonatkozd eldirdsokat, a kiilonbdzo
veszélyforrasokat, a tilos és elvarhato magatartasformékat. Az ismertetés tényét a
pedagdgus a csoportnaploban koteles dokumentalni.

Kiilonleges eldirasok:

A programhoz a gyermeklétszamnak megfelel6 kisérot kell biztositani.
» Tomegkozlekedés igénybe vételekor 8 gyermekenként 1- 1 f6 felnétt kiséré - de
minimum 2 6.
» Bérelt autobusz esetén 10 gyermekenként 1- 1 f6 felndtt kiséro.
Gondoskodni kell az els6segélynytijtashoz sziikséges felszerelésrol.
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10 Az intézményi kozdsségek jogai, kapcsolattartasuk
10.1 A sziil6i kozosség, sziildi szervezet és a kapcsolattartas rendje
10.1.1 A sziil6i szervezetek kotelességei €s jogal

A koznevelési torvény alapjan a szililok meghatarozott jogaik érvényesitésére és kotelességiik
teljesitésére sziiloi szervezetet hozhatnak létre. A sziil6i szervezet dont sajat szervezeti €s
miikodési rendjérél, munkatervének elfogadasardl, tisztségviseldinek megvalasztasarol és
képviseletérol. A sziildi szervezet vezetdit képviseleti uton valasztjak, mivel a gyerekek
szlileinek tobb mint 50 % -a valasztotta Oket, ezért a sziiléi szervezet vezetdsége jogosult
eljarni valamennyi sziil6 képviseletében, illetve az intézmény egészét érintd ligyekben. A
csoportok sziiléi szervezetének kozdsségeit az egy csoportba jarod gyerekek sziilei alkotjak. A
csoportok sziildi szervezetének tagjai kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat a sziil6i
munkak6zdsség tanacskozasain ismertetik az intézmény vezetdjével.

10.1.2 A sziiléi szervezetek

A sziil6i szervezetnek véleményezési, javaslattételi és egyetértési jogait gyakorolja a
Knt.73.§ meghatarozott jogkordk alapjan. A sziiléi szervezet sajat SZMSZ-érdl,
igyrendjérdl, munkatervének elfogadédsarol, tisztségviseldinek megvalasztasarol ¢és
képviseletérdl sajat maga dont.
Az egyilittmikddés és kapcsolattartas soran a vezetOk feladata, hogy az ovodai Sziil6i
Szervezet jogainak gyakorlasahoz sziikséges:
o Informacids bazis megadasa (az intézmény nyilvanos dokumentumai, az intézmény
miikodésével kapcsolatos irat), a hozzaférés biztositasa
o Kozvetleniil rendelkezésre bocsassa azokat a dokumentumokat, melyek az 6voda
Sziildi Szervezet jogainak gyakorlasahoz sziikségesek
« Ovodan beliil megfelelé helység, sziikséges berendezés biztositasa

Az dvodai sziiloi szervezet legmagasabb szintli dontéshozé szerve az dvodai sziildi szervezet
vezetdsége. A vezetdség munkdjaban a csoportok sziildi szervezetének elnokei vesznek részt.
Véleményezési jog illeti meg a hit és vallasoktatas idejének és helyének meghatarozasara.

Egyetértési jog illeti meg:

o a Hézirend elfogadasaban
e az SZMSZ elfogadasaban
e az 6vodai Pedagogiai Program elfogadasaban.

Dontési jogkorei:

e megvalasztja sajat tisztségviselOit,

o kialakitja sajat mitkodési rendjét,

e az 6vodai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét,

o képviseli a sziiloket és a gyerekeket az oktatasi torvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitésében,

o véleményt nyilvanithat, javaslattal ¢lhet a sziilokkel és a gyerekekkel kapcsolatos
valamennyi kérdésben.
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Egyeztetni kell a sziil6 szervezettel a kovetkez6 témakorokben:

> az 6voda miikddési rendje, nyitva tartasa

> a benntartézkodas rendje (gyerekek, vezeték) a vezetOk és a sziil6i szervezet
kapcsolattartasanak formai,

a kiils6 partnerekkel valo kapcsolattartas formai

a mulasztasokra vonatkozo6 rendelkezések,

a téritési dijra vonatkozo rendelkezések,

az egészségligyi feliigyelet és ellatas rendje,

védo, 6vo eldirasok,

bombariadd esetén az intézkedést,

YV V.V V V V

10.1.3 Vezetdi kapcsolat a sziiloi szervezettel, a Sziil6i Munkak6zosséggel

A sziilé1 szervezet intézménnyel kapcsolatos véleményét, javaslatait a sziiléi szervezet
vezetdje juttatja el az intézmény vezetdjéhez.

A sziiléi szervezetet az intézményvezetd a munkatervben rogzitett idopontban nevelési
évenként legalabb egyszer hivja Ossze, ahol tajékoztatist ad az intézmény munkdjarol és
feladatairol, valamint meghallgatja a sziildi szervezet véleményét és javaslatait.

Az 6vodai sziildi szervezet vezetOsége akkor hatarozatképes, ha azon az érdekelteknek tobb
mint 50 %-a jelen van.

A sziiléi szervezet elndke kdzvetlen kapcsolatot tart az intézményvezetdvel, és tanévenként
legalabb egyszer beszamol a neveldtestiiletnek a sziiléi szervezet tevékenységérol.
Miikodésiiket sajat szervezeti és mitkodési szabalyzatban hatarozzak meg.

10.1.4 A sziil6i értekezletek rendje

A csoportok sziildi ko6zOssége szadmara az intézmény, nevelési évenként kettd, a
munkatervben rogzitett idoponth sziiléi értekezletet tart. Ezeken az alkalmakon igyeksziink a
szllok anyanyelve szerinti tdjékoztatasra is.
Rendkiviili sziil6i értekezletet barmikor hivhat 6ssze az intézményvezetd, az 6vodapedagdgus
¢s a sziildi szervezet képviseldje a gyermekkozosségben felmeriild problémak megoldésara.
A sziil6i értekezletek feladata:
» tajékoztatni a sziiléket az 6vodaban folyd pedagogiai munkarol, az elért eredményekrol
» az év soran jelentkez6 feladatok ismertetése, megvaldsitasa a sziilok bevonasaval

10.1.5 Nyilt napok rendje

Az intézmény évente kétszer nyilt napokat tart, amikor a sziilk, illetve a meghivott
vendégek részt vehetnek dvodai csoportfoglalkozasokon.
A nyilt napok id6pontjat az intézmény adott tanévre sz616 munkaterve rogziti. A nyilt napok
iddpontjardl a falitijsagokon tajékoztatni kell a sziildket.

10.1.6 A fogaddorédk rendje

Evente két alkalommal, lehetéség szerint december és majus honapokban, minden sziilével
egyéni beszélgetés keretében ismertetjiik gyermeke fejlettségét, kiemelt és fejlesztendd
képességeit, a gyermekek fejlettségi dokumentacioja alapjan. A megbeszélést dokumentaljuk.
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11 A panaszkezelés rendje

11.1 A szabalyzat célja, alapelvei

A szabdlyzat célja az Ovoda partnereinek esetlegesen felmeriild problémainak kezelése,
valamint segitse az intézményben torténd munkavégzés soran jelentkezd problémak, vitdk
hatékony megoldasat.

Az intézmény dolgozoéit és partnereit panasztételi jog illeti meg. Fontos, hogy az érintettek
egymds kozott kozvetleniil tisztdzzak a problémakat. Konfliktusok esetén mediatori,
facilatori segitség igénybevétele.

11.2 A panaszkezelés menete
A panasz benyujtdsakor a panasz regisztracidja, kivizsgalasa-elemzése, dontés, valasz,
tanulsagok, jogorvoslati lehetdségek.
» A panasz bejelentése
e szoban: Hétfo - Pétek: 8.00-15.00 kozott
e irasban: személyesen leadva a titkarsagon, vagy postai uton
e clektronikus tton: tasnadi.agnes@orchideaiskola.hu email cimen
» A panasz kivizsgalasa és megvalaszolasa
Elsddleges a panaszok gyors kivizsgalasa a feltart hibak orvoslasa Az észrevételek
elemzése, ezek felhasznalasa tovabbi fejlesztéshez, valtoztatashoz.
Ha a partner a panasz kezelésével nem ért egyet vagy a panasz azonnali kivizsgalasa
nem lehetséges, az 6voda a panaszrol jegyzékonyvet vesz fel.
Az érdemben Kkivizsgalt panasszal kapcsolatos allaspontunkat, az érdemi
dontést/intézkedést pontos indokldssal ellaitva a panasz kozlését kovetd 15 napon
beliil irasban megkiildjiik a partner részére. Igény esetén a kivizsgalas eredményérdl
telefonon vagy mailben is értesitést kiildiink.

11.3 Panasznyilvantartas

A partnerek panaszairdl €s az azok megoldasat szolgald intézkedésekrdl nyilvantartast
vezetlink, amely az aldbbi adatokat tartalmazza:

e a panaszos (intézmény/személy) adatait

e apanasz leirasat, targyat képezd esemény vagy tény megjelolését

e apanasz benyujtasanak idépontjat és modjat

e apanasz orvosldsara szolgalo6 intézkedés leirasat, elutasitas esetén annak indoklasat

e a panasziigy intézéséért, illetve az intézkedés végrehajtasaért felelds személy(ek)
megnevezését, valamint az intézkedés teljesitésének és a panasz lezardsanak
hataridejét

e akivizsgalas soran beszerzett informaciokat és esetleges szakvéleményt

e a panaszban megjeldlt igényrdl valod dontést

e apanasz megvalaszolasdnak idOpontjat és modjat

e apanaszkezelés elemzéséhez €s fejlesztéséhez kapcsolodo egyéb informaciokat (pl.
panasz oka, gyakorisaga)

e Az irasbeli panaszokat —beleértve a személyes megjelenés soran eldadott panaszrol
késziilt jegyzokonyvet is —tovabba az azokra adott valaszokat harom évig archivaljuk,
ezt kovetden az adathordozokat (okiratokat) selejtezziik.

e Lchetséges dontések: - a panasz elfogadasa, részbeni elfogadasa

- panasz elutasitasa
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12 A kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és modja

Beleértve a pedagogiai szakszolgalatokkal, a pedagdgiai szakmai szolgaltatokkal, a
gyermekjoléti szolgalattal, valamint az iskola-egészségiigyi ellatast biztositd egészségiigyi
szolgaltatoval vald kapcsolattartast

12.1 Az intézmény vezetésének és kozosségének kiilsé kapcsolata
12.1.1 A kiilsé kapcsolatok célja és teriiletei

Intézménylink a feladatok elvégzése, a gyermekek lelki, egészségiigyi, gyermekvédelmi és
szocialis ellatasa, valamint a tovabbtanulds, a palyavalasztas érdekében és egyéb iligyekben
rendszeres kapcsolatokat tart fenn mas intézményekkel, melyek teriiletei részletesen
megtalalhatoak a teljes intézményre vonatkozo SZMSZ-ben.

Az 6vodat kiilondsen érintd teriiletek:

IGAZGATASI TERULETEK
X. és XIII. Keriileti Nevelési Tanacsado és Pedagogiai Szolgaltato

KULTURALLIS, SPORT TERULET
Angyalfoldi Sportkdzpont
Miivelddési hazak, Kozpontok

EGESZSEGUGYI TERULET
Az iskola orvosa és védondje, gyermek haziorvosi rendeldk,
Szakorvosi rendeld intézetek, gyermekfogéaszati rendelok

OKTATASI, NEVELESI TERULET
X. és XIII. Keriileti Ovodak
Altalanos iskolak

Ko6zépiskolak

12.1.2 A kiils6 kapcsolatok formaja és modja:

Az intézmények vezetdi valamint a nevel6-oktatd6 munka kiilonbozd szakteriileteinek
képvisel6i rendszeresen személyes kapcsolatot tartanak a  partnerintézmények
munkatarsaival.

A kapcsolattartas formadi és modjai:

koz0s értekezletek;

szakmai el6adasok, megbeszélések;

madszertani programok, hospitalasok;

esetmegbeszélés;

intézményi rendezvények (linnepségek, versenyek, koncertek, stb.);
palyazati munka;

hivatalos tigyek intézése levélben vagy telefonon;

kozvetitd eljaras.

YVVVVVVYVYY

A gyermekeket, tanulokat kozvetleniil érinté ligyekben kezdeményezziik a talalkozot a
megfeleld intézménnyel.
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12.2 Az intézmény kiils6 kapcsolatainak rendszere

Az intézmény a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi ¢és
szocialis ellatasa, valamint az Ovodasok beiskolazasa és egyéb tligyekben rendszeres
kapcsolatot tart mas intézményekkel, cégekkel, tamogatokkal.

Az ovoda pedagdgusai részt vehetnek a pedagodgiai szakmai szolgaltatok altal rendezett
kiilonb6zé  konferenciakon, tandcskozasokon, miithelymunkakon, tovabbképzéseken,
tréningeken, szakértdi konzultaciokon és mas szakmai rendezvényeken;

» a pedagdgiai szakmai szolgaltatd intézmények szaktandcsadoi, szakértoi
megsegitésének igénybevétele a szakmai munkakozosségek kezdeményezésére;

» vizsgalatok, kontrollvizsgalatok révén a gyermekek, részképesség-fejlodésének
diagnosztizalasa ¢és a sziikséges oOvodai fejlesztésiik eldirdsa a mindennapi
kapcsolattartas szintjét képezi a pedagdgiai szakszolgalatokkal;

» évente tobb alkalommal megbeszélés a pedagogiai szakszolgalatok munkatarsaival az
altaluk foglalkoztatott gyermekekrdl

» esetmegbeszéléseken vald részvétel az intézmény pedagdgusai, a gyermekvédelmi
felelds, és fejlesztopedagogusok bevonasaval.

Az eredményesebb miikodés elésegitése érdekében az intézmény szakmai szervezetekkel,
tars intézményekkel, gazdalkodo szervezetekkel folyamatos kapcsolatot tart:

» Az Ovodai nevelésben részesiilo 5-6-7 éves gyermekek iskolaérettségének
megallapitdsdhoz sziikség esetén a Nevelési Tanacsadd szolgaltatasait igénybe
vessziik

> A gyermekeket — eldzetes egyeztetésnek megfeleléen — a sziilének el kell vinni a
Nevelési Tanacsado vizsgélataira. A Nevelési tanacsadobol érkezd szakemberek részt
vehetnek az oOvodiban folyo fejlesztd foglalkozasokon, sziikség esetén kiilon
foglalkozhatnak az érintett gyermekekkel.

A vezetdk, valamint az oktatéo-neveld munka kiillonbozd szakteriileteinek képviseldi
rendszeres személyes kapcsolatot tartanak a tarsintézmények azonos beosztasu
alkalmazottaival meghivas vagy egyéb értesités alapjan.

13 ZARO RENDELKEZESEK

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogadasa és jovahagyasa
Elfogadas: neveldtestiilet

Egyetértési jogot gyakorolt: a sziiléi szervezet

Jovahagyas: fenntartod

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot nyilvanossagra kell hozni.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat idObeli hatalya: 2015. szeptember elsejétdl érvényes.
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Legitimacios zaradék

Jelen Szervezeti és Miukodési Szabalyzat médositdsa a nevelbtestiilet elfogadasaval és a
Koznevelési Torvény altal meghatirozott kozosségek egyetértésével, valamint ha a
fenntartora tobbletkdltség harul, akkor a fenntartd jovahagyasaval 1ép €letbe.

Datum: Budapest, 2015. augusztus 27.

Ph.
Ovodavezetd

Az Orchidea Ovoda neveldtestiilete jovahagyta és elfogadta az SZMSZ-t

a nevelOtestiilet nevében

Datum: Budapest, 2015. augusztus 27.

A sziil6i képviselet, az Orchidea Ovoda SZMSZ - ¢ének elfogadasahoz magasabb
jogszabalyban meghatarozott kérdések rendelkezéséhez (a dokumentumok nyilvanossaganak
biztositdsa, az intézmény, tajékoztatasi kotelezettsége, valamint a gyermekek adatainak
kezelésével kapcsolatban) a véleményezési jogat korlatozas nélkiil, a jogszabalyban
meghatarozott hataridé biztositasaval gyakorolta. A dokumentummal kapcsolatban
ellenvetést nem fogalmazott meg.”

a sziilok képviseletében

Datum: Budapest, 2015. augusztus 27.

A magasabb jogszabalyban meghatarozott kérdések rendelkezéséhez az egyetértési jogat
korlatozas nélkiill a jogszabalyban meghatarozott hataridé biztositasaval gyakorolta ¢és
megadta a fenntarté

Ph
alairas
Datum: Budapest, 2015. augusztus 27.
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