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S0rsz 20/2012. (VIIl. 31.) EMMI rendelet
85.§ (1)
A nevelési-oktatasi intézmény altal kiadmanyozott iratnak tartalmaznia kell
1. a) a nevelési-oktatasi intézmény MOA Ovoda

aa) nevét,

2. a) a nevelési-oktatasi intézmény 1039 Budapest, Czetz Janos utca 62-64. (hrsz:

ab) székhelyét, '60852")
3. OM azonositojat 034260
4. b) az iktatoszamot, Diés Rébert Lajosné
5. ¢) az ligyintézé megnevezését, 1039 Budapest, Czetz Janos utca 62-64. (hrsz:

'60852')
6. d) az (gyintézés helyét datum: 2022.07.25.
7. d) az tigyintézés idejét,
Diés Robert Lajosné
néev
7. e) az irat alairdjanak nevét,
néev

8

alairasat

alairas
9 e) az irat alairbjanak beosztasat
ovodavezetd

10 f)a nevelési-oktatasi  intézmény

kérbélyegzbjének lenyomatat.

PH
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1. Altalanos rendelkezések
Az SZMSZ jogszabalyi alapja

sorsz | jogszabaly

1. A nemzeti kdznevelésrél sz6l6 2011. évi CXC. torvény (Nkt.)

2. 229/2012. (VIIl. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrél szo6l6 torvény
végrehajtasarol (Vhr.)

3. 2003. évi CXXV. torvény az egyenl6 banasmodrol és az esélyegyenl6ség
elémozditasarol

4. 2012. évi |. torvény a munka torvénykonyveérdl

d. A nevelési-oktatasi intézmények muikodéserdl és a koznevelési intézmeények
névhasznalatarél szo6l6 20/2012. (VIII. 31.) EMMI-rendelet (EMMI r.)

6. 363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelet az dvodai nevelés orszagos alapprogramjardl

7.
1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérdl és a gyamugyi igazgatésagrol

8. 1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol

9. 326/2013. (VIIl. 30.) Korm. rendelet A pedagdgusok elémeneteli rendszerérdl és a

kozalkalmazottak jogallasarol szolé  1992. évi XXXIIl. torvény koznevelési
intézményekben torténé végrehajtasarol

10 2011. évi CXIl. torvény az informaciés oOnrendelkezési jogrol és az
informacidszabadsagrol
11 1999. évi XLIl. torvény a nemdohanyzok védelmér6l és a dohanytermékek

fogyasztasanak, forgalmazasanak egyes szabalyairol

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja:

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat (a tovabbiakban SZMSZ) az intézmény szervezeti miikddésének
legfontosabb alapelveit, a vezetdk és a szervezeti egységek feladatait, alapvetd kotelezettségeit és jogait,
egymashoz vald viszonyat és a kllsé kapcsolattartas modjat hatarozza meg.

Az SZMSZ feladata az intézmény egységes, dsszehangolt, hatékony és zavartalan mikodésének, az
intézményi vagyon védelmének és a megfeleld szinvonalu dvodai neveldmunka feltételeihez sziikséges
korulmények biztositdsanak eldsegitése. Feladata tovabba a munkahelyi rend és a munkamegosztas
rendszerének kialakitasa, az ellenérzési-, kapcsolodasi pontok, formak szabalyozésa, az egyszemélyi
felel6s vezetés elvének érvényesitése és ezzel a gyermekek védelmének biztositasa.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya:

Id6ébeni hataly:

Ezen Szervezeti és Miikddési Szabalyzat a jdvahagyas napjatdl hatalyos. A hatalybalépéssel egy idében
a korabbi Szervezeti és Mikddési Szabalyzat automatikusan hatalyat veszti. A jévahagyasahoz a
fenntart6 egyetértése szlkséges

Teriileti hataly:
Az intézmény székhelye, feladat ellatasi helye, terlilete és felvételi korzete.
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Személyi hataly:

A szabalyzat hatélya kiterjed

Nk~ N
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15.
16.
17.
18.

19.
20.

az intézmény vezetbire és az intézmeny dolgozoéira,

az intézményben mUikodé testuletekre, szervezetekre,

az dvodaskoru gyermekekre,

az ovodaskoru gyermekek szuleire, gondviselbire,

az intézménnyel szerzddéses kapcsolatban lévo személyekre, cégekre, a kozottuk, illetve az
intézmeény kozott |étrejott megallapodasban szabalyozottak szerint

intézménnyel kapcsolatban nem all6 mas szemelyek

Az intézmény alapadatai:

Intézmény hivatalos neve: MOA Ovoda

Intézmény roviditett neve: ------

Intézmény székhelye: 1039 Budapest, Czetz Janos utca 62-64.
Intézmény feladat ellatasi helye: 1039 Budapest, Czetz Janos utca 62-64.
Intézmény telephelye: ------

Intézmény tagintézménye: -----

OM azonosit6: 034260

Létesités napja: 2003. januar 02.

Nyilvantartasba vétel datuma: 2004. julius 07.

. Alapité neve: Csillaghegyi Ovoda Alapitvany

. Alapit6 székhelye: 1039 Budapest, Czetz Janos utca 62-64.

. Fenntarté neve: ,TORPIKE” a Vidam Ovodéasokért Alapitvany

. Fenntarté székhelye: 1039 Budapest, Czetz Janos utca 62-64.
. Feliigyeleti szerv:

a) Szakmai feliigyelete: ,TORPIKE” a Vidam Ovodasokeért Alapitvany 1039 Budapest, Czetz
Janos utca 62-64.
b) A fenntartéi tevékenység torvényességi felligyelete: Budapest Févaros Kormanyhivatal
Az intézmény tipusa: Ovoda
Az intézmény oktatasi munkarendje: Nappali
Az intézmény miikodési teriilete: Budapest és kornyéke
Az intézményben feladat ellatasi helyenként és munkarendenként felveheté6 maximalis
gyermek/tanuld létszam: 92 f6
Iskolatipusonként és évfolyamok szamal/évodai csoportok szama: 4 csoport
Az intézmény feladata a kovetkezok szerint:
a) Alapfeladatanak jogszabaly szerinti megnevezése: 6vodai nevelés
b) Szakfeladatanak jogszabaly szerinti megnevezése
091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
091140 Ovodai nevelgs, ellatas miikddtetési feladatai
096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben
096025 Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben
104030 Gyermekek napkdzbeni ellatasa
889130 Gyermekek egyéb napkdzbeni ellatasa
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22.
23.

24,

25.

26.

27.
28.

3.

c) Kiegészito tevékenység
TEAOR 8891 Gyermekek napkdzbeni ellatasa
TEAOR 5629 Egyéb vendéglatas

. Az intézményben ellatott gyermek/tanulé étkeztetés modja:

Kulso szolgaltatoval kotott szerz6dés alapjan.

Az intézmény jogallasa: Onall6 jogi személy

Az intézmény feladat ellatasat szolgalé vagyon, a vagyon feletti rendelkezési jog:

A 1039 Budapest, Czetz Janos utca 62-64 szam alatti ingatlan hasznalati joga BM+ Kft. és az
Ovoda kozott letrejott bérleti szerz6désen alapul.

A rendelkezésre bocsatott vagyonnal az 6voda, a Fenntarté altal jovahagyott koltségvetési terv
alapjan 6nalléan gazdalkodik.

Az intézmény gazdalkodasaval osszefiiggd jogositvanyok:

A gazdalkodassal 6sszefiiggé jogositvanyok az dvodavezetdt egyszemélyi 6nallo feleléséggel
illetik meg. Az 6vodavezetd tavollétében helyettesitésére jogosult az intézmény Szervezeti és
MUikodési Szabalyzataban megjeldlt személy.

Az intézmény vezet6jének megbizasi rendje:

A Nkt. 68. § (2.) Ertelmében az intézmény vezetsjét az oktatasért felelds miniszter
egyetértésével a fenntart6 bizza meg, a munkaltatoi jogokat a fenntartd gyakorolja.

A foglalkoztatottakra vonatkozé jogviszonyok:

Foglalkoztatasok munkaviszonyban és polgari jogviszonyban tortenik.

Az intézmény adészama: 18132836-1-41

Az intézmény valamennyi pénzforgalmi szamlaszama: 10700495-48388009-51100005

Szervezeti felépités

Az intézmény szamara meghatarozott feladatoknak és hataskoroknek és az alkalmazottak kozott
megosztasardl az intézményvezetbje gondoskodik. A feladatok és hataskdrok megosztasa nem lehet
ellentétes a jogszabalyok és a fenntartd altal az intézményre, illetve egyes szervezeti egységeire
(beosztasaira kotelezéen eldirt feladatokkal, hataskdrokkel.

A kotelezben foglalkoztatandd alkalmazottak |étszamat a hatélyos jogszabalyi eléirasok tartalmazzak. A
foglalkoztatottak engedélyezett Iétszamat nevelési évenként a fenntartdi hatarozat adja meg.

Az dvoda szervezeti struktiraja:

Az intézmény élén az dvodavezett all.

SZMSZ

-MOA Ovoda
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Az dvoda struktiraabraja

ovodavezeté sziil6i szervezet

ovodavezeté helyettes

munkakézésség vezeté

4 N
ovodapedagdégusok
\, J
technikai Nevelé munkadt kézvetleniil segité:
alkalmazottak pedagdgiai asszisztens, dajka, gondozé-
(konyhds, udvaros) takaritd, évodatitkdr

4. A miikodés rendje, ezen beliil a gyermekeknek, az alkalmazottaknak és a vezetdknek a
nevelési intézményben val6 benntartézkodasanak rendje

A koznevelési intézmény szakmai tekintetben 6nalld, szervezetével és mikodésével kapcsolatosan
minden olyan Ugyben dont, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe.

Az intézmény mUlkodésével kapcsolatos dontések elkészitésében, végrehajtasaban és
ellendérzésében - jogszabalyban meghatarozottak szerint - részt vesznek a pedagégusok és a szulék,
valamint képvisel6ik.

Az intézmény helyiségeiben, teriletén part, politikai céli mozgalom vagy parthoz kotddé szervezet nem
mUikodhet, tovabba az alatt az id6 alatt, amig az 6voda ellatja a gyermekek felligyeletét, part vagy
parthoz kotédé szervezettel kapcsolatba hozhaté politikai célu tevékenység nem folytathaté.

A munkaid6kezdést és zarast ugy kell megszervezni, hogy a hivatalos munkaidé folyamatosan biztositott
legyen.

A napi munkaidékezdést és a napi munkaidd befejezését az alkalmazottak kételesek jelenléti iven napra
készen vezetni. A jelenléti iv vezetését, annak valdsag tartalméat az dvodavezeté helyettes folyamatosan
koteles ellendrizni.
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A munkaidd alatti tavollétet 6vodavezeté engedeélyezi. A tavollétet az erre a célra rendszeresitett
nyilvantarto lapon kell vezetni.

A pedagdgus munkakorben foglalkoztatottak kotelesek a névre szold munkaidd-nyilvantartasi lapjukat
napra készen vezetni.

A munkaid6-nyilvantartas vezetésének részletes szabalyait a munkaltatd hatarozza meg 6vodavezetdi
utasitas formajaban.

Az dvodavezeté munkarendje:

Az intézmény hivatalos munkaidejében felelds vezetdnek kell az dvodaban tartozkodnia.
Az 6voda nyitvatartasi idejében reggel 07.30 oratdl délutan 17.30.6raig az 6vodavezetd vagy az
dvodavezetb helyettes az 6vodaban tartézkodik.

Az dvodavezeto fogadooraja:

Fogadoorak a szulok részére:  az éves munkatervben meghatarozottak szerint, melyet ki kell hirdetni a
szul6i értekezleteken, valamint a faliujsagon.

Fogadoora az alkalmazottak részére:  az éves munkatervben meghatarozottak szerint, egyébként a
elézetesen egyeztetett idépontban.

Az évodavezeté a munkaszervezés soran biztositja, hogy a nyitva tartasi idében folyamatosan
biztositott legyen a gyermekek feliigyelete, nevelése és a gyermekek napirend szerinti
foglalkoztatasa, kiilonds tekintettel arra, hogy az 6vodai nevelés a gyermek neveléséhez
sziikséges, a teljes 6vodai életet magaban foglalo foglalkozasok keretében folyik.

Ha az évodai csoportban reggel 8.00 6ra elétt vagy a délutani idészakban nem fejlesztd, iskola-
el6készitd vagy mas, kifejezetten nevelési jellegii foglalkozast szervez, ezen id6szakokban a
gyermekek feliigyeletét nevel6-oktatd munkat kozvetleniil segitdé munkakorben foglalkoztatott
személy is ellathatja.

A nevelési év:

A nevelési év minden év szeptember elsejétdl a kovetkezd év augusztus 31.-ig tart.

Az bvoda nyitva tartasa, beiratés, tavolmaradas és mulasztas igazolédsanak rendje, illetve a téritési dij
befizetésére és visszafizetésére vonatkozd rendelkezések Hazirendjében rogzitettek.

A gyermekek felvételénél iranyadé szempontok:

A gyermekek dvodai felvételekor figyelembe kell venni:

A miikddési (felvételi) kdrzetet

A mikodési engedélyben engedélyezett felvehetdé maximalis gyermeklétszamot.

A szild gyermeke adottsagainak, képességeinek, érdeklédésének megfeleléen, sajat vallasi,
vilagnézeti meggydz6déseére, nemzetiségi hovatartozasara tekintettel szabadon valaszthat 6vodat.

5. A pedagdgiai munka belsé ellenérzésének rendje

Az intézmény pedagdgiai munkajanak belsd ellenérzésének megszervezéséért, hatékony mikodéséért
az dvodavezetd a felelds.

Az dvodavezetd ellenbrzési rendszert dolgoz ki és miikodtet az intézmény pedagdgiai kulcsfolyamatait
érintd terileteken. Az 6vodavezetd elkésziti az Intézmény ellendrzési folyamatainak leirasat.
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Az intézményvezeté felelds a pedagdgiai munka belsé ellenérzésének elvégzéséért és
dokumentalasaért.

Az 6vodai neveldmunka ellenérzése:

Az ellenérzést az dvodavezetbje, helyettese és a szakmai munkakozOsség-vezetd, az éves
munkatervben foglaltak szerint végzik.

Az ellenbrzés soran a szakmai segitségnyujtas és az 0sztonzés kerul el6térbe, hogy elésegitse a
pedagdgiai programban meghatarozott tevékenységek teljestlését.

Az észlelt hibakrol és a kijavitasuk érdekében intézkedési terv készdl.

A vezet6i ellenorzés fobb teriiletei:

= amunkakorrel kapcsolatos feladatok végzése (mod és hatékonysag)
= a munkafegyelemmel dsszefliggd kérdések

Az ellendrzés fajtai:

= A pedagdgiai-szakmai ellenérzés célja az dvodapedagdgusok munkajanak belsé, egységes
kritériumok szerinti ellendrzése és értékelése a mindség javitasa érdekében.

» Az pedagdgiai-szakmai ellen6rzés kuldndsen a foglalkozaslatogatas, a megfigyelés, az interju és
a pedagogiai dokumentumok vizsgalata mddszereit alkalmazza.

= A tervszer(, elére egyeztetett idépont szerinti ellendrzés, évente legalabb két alkalommal
torténik. A tapasztaltakrél jegyzékonyv készil, amelyet mindkét fél alairasaval igazol.

= Eseti(spontan, alkalomszer(ien) ellenérzés a problémak feltarasa, megoldasa érdekében torténik

» {rasbeli, szobeli beszamoltatas

A pedagégiai munka belsé ellenérzési tervének a konkrét megvalésitasanak iitemtervét az éves
munkaterv tartalmazza
Belsd ellendrzési tervben hatarozzuk meg és hozzuk nyilvanossagra:

= az ellendrzéssel kapcsolatos hataskoroket.
= az 6vodavezetd mit kivan személyesen (vagy delegaltja utjan) ellendrizni

Az ellenérzést végzi | A tablazatban hasznalt rovidités
bvodavezetd ov

6vodavezetd helyettes OVH
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A pedagoégiai IX. |X. XI. Xi. L Il. Il v V. VL. VIl. | VI
ellenérzés teriiletei
Felvételi eldjegyzési | OV ov ov
naplé
Felvételi és mulasztasi | OV ov ov ov
naplo OVH OVH
Ovodai csoportnaplé  |OV | OV ov ov
OVH |OVH OVH OVH
Gyermeki fejlédés ov |ov ov ov
nyomon kovetd OVH |OVH OVH OVH
dokumentacid
Statisztika, normativa ov ov
igényléséhez OVH OVH
kapcsolodo
dokumentumok
Kapcsolattartas a ov ov ov
szlil6kkel OVH OVH OVH
Ovodai csoportban ov ov
végzett OVH OVH
nevelémunka/ovodai
foglalkozas
Kirandulas ov ov | ov
OVH OVH | OVH

Unnepek, ov ov | Ov
hagyomanyok és kiilsd OVH OVH | OVH
megjelenésuk
Munkakdzosség ov ov
tevékenysége OVH OVH
Neveldmunkat ov ov
kdzvetleniil segitd OVH OVH
munkaja (dajka,
pedagogiai asszisztens
munkaja
Munkarend- ov ov
munkafegyelem OVH OVH

6. A belépés és benntartézkodas rendje kiilsé személyek részére

Kilsé személyeknek tekintjuk azokat, akik nem allnak jogviszonyban az intézménnyel.

Az intézménnyel jogviszonyban nem all6 személyek az intézményvezetbhoz vagy a helyetteshez

fordulhatnak.
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A kapcsolatfelvétel helye: csak az e célra kijelolt helyiségek lehetnek, mas helyiségbe kiilsé személy csak
a vezetd engedelyével léphet be.

A szakért6i, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos latogatas, az intézményvezetbvel tortént egyeztetés
szerint torténik.

Az O6vodai csoport, és a foglalkozés latogatasat ill. az 6vodaban tartozkodd gyerekekkel a
kapcsolatfelvételt az intézményvezeté engedélyezheti.

ldegen személyek is kotelesek betartani az intézmény hazirendjét.

7. A tagintézménnyel, intézményegységgel valé kapcsolattartas rendje
Az intézmény nem rendelkezik tagintézménnyel, intézményegységgel.
8. A vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

A jogszabalyoknak, szakmai eldirasoknak megfeleléen az intézményen beliil elkiiloniilt feladatuk
alapjan részleges onallésaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkeznek

= gvezetd
= az alkalmazotti k6zosség
= 3 nevelbtestllet

Az intézmény kulonbozé kozosségeinek tevekenységet — a megbizott vezetdk és a valasztott képviselok
kdzrem(ikodésével — az 6vodavezetd fogja Ossze.
A kapcsolattartas formai:

= értekezletek

= megbeszélések

= forumok

= elektronikus levelezélista

A kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy a kilénbdzé dontési forumokra, nevelbtestileti, alkalmazotti
értekezletekre a vonatkoz6 napirendi ponthoz a dontési, egyetértési és véleméenyezési jogot gyakorld
kozosséget, illetve az altaluk delegalt képviselét meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyzkonyvben kell

rogziteni.

Az egyes munkakorokhoz tartozd feladat- és hataskoroket, a hataskorok gyakorlasanak médjat, a
kapcsolodd felelésségi szabalyokat a személyre sz6l6 munkakori leirasok tartalmazzak

Alkalmazotti kozosség

Az alkalmazotti koz6sségnek az dvodaban foglalkoztatott valamennyi alkalmazott tagja.

A munkavégzéssel kapcsolatos jogaikat és kotelességeiket a munka torvénykdnyve és mas vonatkozo
jogszabalyok szabéalyozzak.

Az alkalmazotti kdzosséget és azok képviseldit jogszabalyban meghatarozott részvételi, javaslattételi,
véleményezési, egyetértési és dontési jog illeti meg.

Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozdjat és kdzosségét azokon a rendezvényeken,
amelyekre meghivét kap.
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A nevelétestiilet
A nevelbtestllet a koznevelési torvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal rendelkez6 testulet.

A nevelbtestilet: a nevelési intézményben munkaviszony keretében pedagdgus-munkakorben, valamint
a felséfoku végzettséggel rendelkezd, nevel6 és oktatd munkat kozvetlenll segitd munkakorben
foglalkoztatottak kozosséege.

A szakmai munkak6zosség

Az intézményben leqalabb 6t pedagéqus hozhat létre szakmai munkakézdsséget.

A szakmai munkak(zdsséq részt vesz a nevelési intézmény szakmai munkajanak iranyitasaban,
tervezésében, szervezésében és ellen6rzésében, dsszegz6 véleménye figyelembe veheté a
pedagogusok mindsitési eljarasaban

A szakmai munkak6zdsség dént
a) mikGodeési rendjerdl és munkaprogramjarol,
b) szaktertiletén a nevelbtestiilet altal atruhazott kérdésekrdl,

A szakmai munkak6zdsség - szaktertiletét érintéen - véleményezi a nevelési intézményben folyd
pedagdgiai munka eredményességét, javaslatot tesz a tovabb fejlesztésére.

A szakmai munkakéz6sség véleményét - szaktertiletét érintben -

a) a pedagogiai program, tovabbképzési program elfogadasahoz,

b) az 6vodai nevelést seqit6 eszkozbk, kbnyvek, segédkbnyvek és segédletek kivalasztasahoz,
ki kell kérni.

A szakmai munkakdz6sség feladatainak ellatasara a pedagogusok kezdeményezésére intézmények
kozotti munkakdzbsséq is létrehozhatd. Az intézmények kbzotti munkakdzsség jogkdret, miikidésének
rendjét, vezetbjének kivalasztasat az érdekeltek kozotti megallapodas hatarozza meg.

A szakmai munkak6zdsség tagja és vezetdje a belsé értékelésben és ellenbrzésben akkor is részt vehet,
ha kbznevelési szakértéként nem jarhat el. A szakmai munkakézdsség gondoskodik a pedagogus-
munkakérben foglalkoztatottak nevelé munkajanak szakmai segitésérol.

Az 6vodaban az azonos feladatok ellatasara eqy szakmai munkakdz6sség hozhato létre. Kiilén szakmai
munkakdzsség mikodhet a tagintézményben.

A szakmai munkak6zGsséget munkak6zdsseg-vezetd iranyitja, akit a munkak6zisség veleményének
kikérésével az intézményvezetd biz meg legfeljebb ot évre.

9. Azintézményvezet$ akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje

A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérél és a koznevelési intézmenyek névhasznalatardl szolo
20/2012. (VIIl. 31.) EMMI rendelet 188.§-a értelmében az 6vodavezetd tavolléte esetén vagy amennyiben
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az intézménynek —barmely oknal fogva- nincs vezetdje az 6vodavezetdi feladatokat - a fenntarté eltéré
dontésének hianyaban - teljes korlien — Ovodavezetd helyettes— latja el, aki felett a helyettesités
id6tartama alatt a munkaltatdi jogkort a fenntarto kuratériuma vagy képviselGje, mint testulet gyakorolja.

Az 6vodavezeté és az 6vodavezetd helyettes egyidejii tavolléte esetén az intézményben az
ovodavezetoi feladatokat a- fenntarté eltéré dontésének hianyaban- teljes koriien -a legidésebb
6vodapedagogus latja el.

Az 6vodavezetd, az dvodavezeté helyettes és a legidésebb dvodapedagdgus egyidejii tavolléte
esetén az intézményben az adott napon munkat végzé 6vodapedagogusok felelnek az intézmény
biztonsagos miikodésért, intézkedési jogkoriik csak a napi, a zokkenémentes miikodés
biztositasara vonatkoz6 intézkedésekre, dontésekre terjed ki:
1. csak olyan iigyekben jarhatnak el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok,
2. dontési jogkoriik a jogszabalyban, illetve az intézmény bels6é szabalyzataiban,
rendelkezéseiben kizarolag az ovodavezetd jogkbrébe utalt ligyekre nem terjed kKi.

10. A vezetdk és az dvodai sziil6i szervezet, kozosség kozotti kapcsolattartas rendje

A sziilék a Nkt.-ben meghatérozott jogaik és kotelességeik teljesitésének érdekében szlil6i szervezetet,
illetve dvodaszéket hozhatnak létre.

A sziiléi szervezet sajat SZMSZ-érél, Uigyrendjérdl, munkatervének elfogadasardl, tisztségviselbinek
megvalasztasarol és képviseletérdl sajat maga dont.

A szll6i szervezet elnOkével az intézményvezetd, a csoportszintii Ugyekben a csoport szuléi
szervezetének képviselGivel az Gvodapedagogus is kapcsolatot tart.

Az o6voda a szll6i szervezet képviselGinek értekezletet hiv oOssze, vagy a szuldi szervezet
elnokét/képvisel6jét meghivja a nevelbtestileti értekezlet azon napirendi pontjanak targyalasahoz, amely
ugyekben jogszabaly vagy az évoda SZMSZ-e a szlil6i szervezet részére véleményezési, tanacskozdi
jogot biztosit.

A meghivas a napirend irasos anyaganak legalabb 8 nappal korabbi atadasaval torténhet.

Az 6voda vezetbje a szllbi szervezet képviselGit legalabb félévente tajékoztatjia az Gvodaban folyd
neveldmunkardl és a gyermekeket érintd kérdésekrol.

Az 6vodapedagogus a csoport szuldi szervezete képviseldjének szilkség szerint ad tajekoztatast.

Az 6vodas gyermek fejlédésérdl, magatartasaban, érzelmi életében bekdvetkezett valtozasokrol valo
tajékoztatas a csoport 6vodapedagdgusainak, adott esetben az dvodavezetd feladata és kotelessége.

A sziil6i szervezet

A sziil6i szervezet, k6zGsség
a) sajat mikddési rendjérél, munkatervének elfogadasardl,

b) tisztségviselbinek megvalasztasardl
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Szotobbséggel dont.

= figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesulését, a pedagdgiai munka eredményességét
= barmely, gyermekeket érintd kérdésben tajékoztatast kérhet

= képviselje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgalasaban

= nevelbtestileti értekezlet 0sszehivasat kezdeményezheti

A sziiloi szervezetet véleményezési jog illeti meg:

= apedagdgiai program elfogadasakor

= az SZMSZ elfogadasakor

= ahazirend elfogadasakor

= amunkaterv elfogadasakor (a nevelési év rendjének meghatarozasaban)

= az adatkezelési szabalyzat elfogadasakor

= afakultativ hit- és valldsoktatas helyének és idejének meghatarozasaban

= aszul6i értekezlet napirendjének meghatarozasaban

= azoOvoda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban

= avezetdk és a szil6i szervezet kozotti kapcsolattartds modjanak meghatarozasaban

= apedagobgiai program, az SZMSZ és a hazirend nyilvanossagaval kapcsolatosan

= aszll6ket anyagilag is érintd ligyekben (pl. a szlikséges ruhazati felszerelésekkel kapcsolatosan)

= anem ingyenes szolgaltatdsok korébe tartozo programok dsszeghataranak megallapitasakor

= vezetdi palyazatnal

= az intézmény megszintetésével, atszervezésével, feladatanak megvaltoztatasaval, nevének
megallapitasaval, vezetbjének megbizasaval és megbizasanak visszavonasaval kapcsolatosan

A szUl6i szervezet véleményezési jogkorében eljarva minden esetben koteles irasban nyilatkozni.

A sziil6i szervezet képviseldi minden értekezlet utan kotelesek a soron kovetkezd csoportos szUl6i
értekezleten beszamolni a mindenkit érintd informaciokral.

A szUl6i szervezet részére érkezett iratokat az dvodavezetd helyettes bontatlanul koteles atadni az
érdekeltnek. Az iratkezelés az érdekelt kezdeményezésére torténik.

1. A nevelétestiilet feladatkorébe tartozo ligyek atruhazasa

A nevel6testiilet valamennyi hataskorének gyakorlasi jogat fenntartja, jogszabalyban biztositott
hataskoreinek gyakorlasi jogat nem ruhazza at.

12. A neveldtestiilet miikodésére vonatkozé altalanos szabalyok

A nevelési intézmény nevelltestilete a nevelési kérdésekben, az intézmény miikodésével kapcsolatos
ugyekben, valamint e torvényben és mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési,
egyebekben véleményezd és javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

A nevel6testiilet dont

= apedagbgiai program elfogadasardl,

= az SZMSZ elfogadasardl,

= az éves munkatervének elfogadasardl,

= azintézmény munkajat atfogé elemzések, értékelések, beszamoldk elfogadasardl,
= atovabbképzési program elfogadasaral,

= anevelbtestllet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasaral,
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= ahazirend elfogadasardl,

= azintézményvezetli palyazathoz készitett vezetési programmal 0sszefliggd szakmai vélemény
tartalmaradl,

= jogszabalyban meghatarozott mas tgyekben

A nevelGtestllet vélemeényt nyilvanithat vagy javaslatot tehet az intézmény mikodésével kapcsolatos
valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a nevelbtestllet véleményét a kulon jogszabalyban meghatarozott
ugyekben.

Az 6raado6 a nevelbtestilet dontési jogkorébe tartozd Ugyekben csak a hatalyos jogszabalyok szerint
rendelkezik szavazati joggal.

A nevelbtestiilet a nevelési év folyaman az éves munkatervben meghatarozottak szerint rendes és —
szlkseg szerint — rendkivuli értekezletet tart.

A nevel6testilet értekezleteit meghatarozott napirenddel és idéponttal az dvoda vezetéje hivja 6ssze.

A pedagdgusok feleldssége és kotelessége, hogy a napirend alapjan felkészilienek, beszamolasi
kotelezettseéguknek eleget tegyenek, és érdemi hozzaszolasaikkal segitsék a cél elérését.

Az 6vodavezetd rendkivili neveldtestileti értekezlet dsszehivasardl a napirend harom nappal elébb
torténd kihirdetésével intézkedik.

A rendkivuli nevelbtestleti értekezlet 6sszehivasanak nevelétestileti kezdeményezéséhez a
pedagdgusok egyharmadanak alairésa, valamint az ok megjelolése szlkséges. Az értekezletet nevelési
idén kivll, a kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon belul 6ssze kell hivni.

13. A kiils6 kapcsolatok rendszere formaja és médja

A kiils6 kapcsolatok rendszerét, formajat és modjat, beleértve a pedagogiai szakszolgalatokkal, a
pedagdgiai szakmai szolgélatokkal, a gyermekjoléti szolgélattal, valamint az iskola-egészséegugyi
ellatast, illetve a

Intézményiink a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségugyi, gyermekvédelmi és szocialis ellatasa,
valamint a beiskolazas érdekében és egyéb Ugyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn mas
intézményekkel, szervezetekkel.

A rendszeres egészségiigyi felligyelet és ellatas rendje

A gyermekek rendszeres egészségugyi felligyeletére vonatkozo feladatellatas alapja a fenntarté és az
egeszségugyi szolgaltatd altal megkotott megallapodas tartalma.

Kapcsolattartd: az 6voda vezetje.

Feladata: biztositja a munkafeltételeket, gondoskodik a gyermekek feliigyeletérél a szllék
tajékoztatasardl.

A kapcsolat formaja: egészségulgyi vizsgalat, sziirés

Gyakorisag: nevelési évenként a feladatra sz6l6 megallapodas tartalma szerint.
Pedagogiai szakszolgalatok

Kapcsolattartd: az dvoda vezetdje

A kapcsolat tartalma: a gyermekek specialis vizsgalata, egyéni fejlesztése, a beiskolazas segitése,
valamint tanacsadas nevelési kérdésekben.
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A kapcsolat formdja: vizsgalat kérése, kolcsonos tajékoztatas, esetmegbeszélés, konzultacié, sziléi
értekezleten vald részvétel.

Gyakorisag: nevelési évenként a beiskolazast megel6zéen, illetve a pszicholdgus, logopédus és
Ovodapedagogusok jelzése alapjan szlkség szerint.

Pedagdgiai szakmai szolgaltatok

Kapcsolattartd: az dvoda vezetdje

A kapcsolat tartalma: a pedagégusok szakmai ismereteinek frissitse, bévitése, valamint szaktanacsadoi
szakmai segités.

A kapcsolat forméja: tovabbképzések, konferenciak, konzultaciok, szaktanacsadai hospitalas,
szaktanacsaddi javaslat.

Gyakorisag: nevelési évenként meghirdetett idépontokban és gyakorisaggal.
Gyermekjoléti szolgalat, csaladsegitoé szolgalat, gyamiigyi hivatal
Kapcsolattartd: dvodavezetd, illetve egyeztetést kovetden a gyermekvédelmi felelds.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megelézése és megszintetése,
esélyegyenlGség biztositasa.

A kapcsolat formdja, lehetséges maddja: esetmegbeszélésen, eléadasokon, rendezvényeken vald
részvétel, segitség kérése, ha a gyermeket veszélyeztetd okokat pedagdgiai eszkdzokkel nem tudjuk
megszUntetni, valamint minden olyan esetben, amikor a gyermekkozosség védelme miatt ez indokolt.

o a Gyermekjoléti Szolgélat értesitése — ha az 6voda a szolgalat beavatkozasat szikségesnek latja

e amennyiben tovabbi intézkedésre van szikség, az dvoda megkeresésére a Gyermekjoléti Szolgalat
javaslatot tesz arra, hogy az 6voda a gyermekvédelmi rendszer keretei kozott milyen intézkedést
tegyen

e esetmegbeszélés — az 6voda részvételével, a szolgalat felkérésére

e sziilék tajékoztatasa révén (a gyermekjoléti szolgalat cimének és telefonszamanak intézményben
valo kihelyezése), lehet6vé téve a kdzvetlen megkeresését

Gyakorisag: szlkség szerint.

A gyermekvédelmi feladatok meghatarozasat az 6voda pedagogiai programja tartalmazza.

Ovodai szociélis segit6 szolgaltatas

Az 6vodai szocialis segitd szolgaltatas a gyermek veszélyeztetettségének megelozése

érdekében a szocialis segité munka eszkézeivel tamogatast nyujt az 6vodaba jaré gyermeknek,

a gyermek csaladjanak és az dvoda pedagogusainak.

= Az 6vodai szocialis segitd egyéni, csoportos és k6z0sségi szocialis munkat végez, valamint
gyermekvédelmi feladatokat lat el.

Ennek keretében segiti

= a gyermeket a koranak megfelelé nevelésbe és oktatasba vald beilleszkedéséhez sziikséges
kompetenciai fejlesztésében,

= a gyermek csaladjat a gyermek ovodai életét érinté kérdésekben, valamint nevelési
problémak esetén a gyermeket és a csaladot a k6zottiik 1évo konfliktus feloldasaban,

= prevencifs eszkozok alkalmazasaval a gyermek veszélyeztetettségének kisziirését és
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= ajelzérendszer miikdését.

Az intézményt érintd gyermekvédelmi feladatokat az dvodai szocialis segitd a gyermekvédelmi

feleléssel egyiittmiikodésben latja el.

= Az 6vodai szocialis segitd szolgaltatas ellatasarol a csalad- és gyermekjoléti kozpont
egylittmiik6dési megallapodast k6t a koznevelési intézménnyel.

Az egyiittmiik6dési megallapodas tartalmazza
= az 6vodai szocialis segitb szolgaltatast nyujto személy megnevezését, valamint a szolgaltatas

céljat, tartalmat, helyszinét és annak megjelélését, hogy az 6vodai szocialis segité mely
idépontban latja el tevékenységét az intézményben, és

= A kdznevelési intézmény nyilatkozatat arrél, hogy biztositja

= az @vodai szocialis segitb bejutasat az intézménybe

a szolgaltatas nyujtasahoz sziikséges kiilén helyiséget

az infrastruktarahoz valdé hozzaférést

Az 6vodai szocialis segitd szolgaltatas nyujtasa a miniszter altal jovahagyott médszertan alapjan
folyik.

Altalanos iskola

Kapcsolattartd: az dvodavezeto

A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az dvoda—iskola atmenet
megkonnyitésével, informacidk tovabbitasa a szlléknek.

A kapcsolat formaja: kolcsonds latogatas, szakmai forum, rendezvényeken vald részvétel, szakmai
mahelyben valo részvétel

Gyakorisag: az iskoldk megkeresésére, latogatas az iskolai beiratkozas elétt és az els6 félévet
kovetden.

Bolcsode

Kapcsolattartd: az 6vodavezetd

A kapcsolat tartalma: a gyermekek 6vodai beilleszkedésének segitése a bolcséde—6voda atmenet
megkonnyitésével.

A kapcsolat forméja: kolcsonds latogatéas.

Gyakorisag: a latogatasra nevelési évenként az 6vodai jelentkezés el6tt és az ,elfogadast idészakat”
kévetden keril sor

Fenntarto

Kapcsolattartd: dvodavezeto.

A kapcsolattartas tartalma: az intézmény optimalis miikodtetése, a fenntartéi elvarasoknak vald
megfelelés, az intézmény érdekeinek képviselete.

A kapcsolattartas formaja: vezet6i értekezletek, kiallitasok, rendezvények, kdzponti iinnepségeken valo
intézményi képviselet, munkamegbeszélések, adatszolgaltatas, irasos beszamolo.
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Gyermekprogramokat ajanlé kulturalis intézmények, szolgaltatok
Kapcsolattartd: az 6vodavezet( altal az adott nevelési évre megbizott dvodapedagdgus.
A kapcsolat tartalma: szinvonalas gyermekmdsorok, eldadasok szervezése, lebonyolitasa.

A kapcsolat formaja: intézményi programok szervezése, intézményen kivili kulturalis programok
latogatasa, illetve ajanlasa a szuloknek.

Gyakorisaga: az adott nevelési évre sz6l6 munkatervben meghatarozva, a sziiléi szervezet
véleményeének kikerésével.

A tartos gyogykezelés alatt allé gyermek, egészségligyi ellatasat biztosito egészségiigyi
szolgaltatoval valé kapcsolattartas

A tartés gyogykezelés alatt allo gyermek, tanuld: az a gyermek, tanuld, akinek egészségiigyi
ellatasa az egészségiigyrél sz6l6 1997. évi CLIV. térvény (a tovabbiakban: Eiitv.) 89. §-a szerinti
altalanos jarobeteg-szakellatasban vagy az Eiitv. 91. §-a szerinti altalanos fekvébeteg-
szakellatasban részt vevo szakorvos véleménye alapjan az adott nevelési évben a harminchat
nevelési napot varhatéan meghaladja, és emiatt az 6vodai nevelésben a 8. § (2) bekezdése szerinti
formaban nem tud részt venni.

Kapcsolattartd: az 6vodavezet6 vagy az altala az adott nevelési évre megbizott dvodapedagdgus.

A kapcsolat tartalma, formaja, gyakorisaga: az adott nevelési évre sz6l6 munkatervben keriil
meghatarozasra.

14. Az iinnepélyek, hagyomanyok megemlékezések rendje

Az intézmeényi megemlékezések, a nemzeti és az egyeb Unnepek megunneplésének rendjét és madjat,
jelen Szabalyzat, tovabba az évoda pedagdgiai programja és a nevelési év rendjére vonatkozd éves
munkaterv hatarozza meg.

Az éves munkatervben ki kell jel6Ini a rendezvény idejét és azt a pedagégust, aki az évi innepélyek,
megemlékezések, hagyomanyapold rendezvények megszervezéséért, lebonyolitasaért szakmailag
felelds.

Nemzeti és dvodai Unnepek

Mikulas
karacsony
farsang
marcius 15-e
husvét
anyak napja
gyermeknap
évzaro

A fent felsorolt innepeken kiviili a nevelémunkaval 6sszefliggé a tovabbi linnepeket a pedagodgiai
program tartalmazza.

A felnétt k6z6sség hagyomanyai
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= szakmai napok

= hospitalasok

= informacios napok

= karacsonyi Unnepség
= pedagdgusnap

= kirandulas

Az iinnepek és hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok, elvarasok:

= Az 6voda kozosségi helyiségeinek az tinnephez ill§ feldiszitése.

Tajékoztato informaciok kihelyezése a program idépontja elétt legalabb 2 héttel.

Projektterv készitése az intézményi szintli rendezvényekhez (feladat - felelds — hatérid6
megjelolésével).

A rendezvényeken valo aktiv részvétel, a személyre szdl6 feladatok maradéktalan elvégzése.
Alkalomhoz ill§ oltdzkddés — egységes arculat tikrozése (sportrendezvényeken formapolo; nemzeti
unnepeken Unnepld ruha; farsangkor jelmez hasznalata).

15.  Rendkiviili esemény esetén sziikséges teenddk

Az intézmény minden alkalmazottja kdteles az altala észlelt rendkivili eseményt kdzvetlen felettesének
jelenteni. A rendkivili eseményrél az dvodavezetd értesiti a fenntartét. Az dvodavezetd akadélyoztatasa
esetéen ovodavezetd helyettesnek vagy az 6 akadalyoztatasa esetén a legidésebb 6vodapedagogusnak
kell eljarni, az dvodai csoportot érintd esetben, a csoportot vezetd 6vodapedagdgust intézkedési
kotelezettség terheli.

Rendkiviili esemény (bombariado, tliz, természeti katasztréfa) esetén az épiilet kilrritése a tlizriadd terv
szerinti Utvonalon torténik a rendérség egyidejl értesitésével. A gyermekek a dolgozdk vezetésével
hagyjak el az épuletet. Az éplletben senki sem maradhat, és a rend0rség érkezéseig, oda senki nem
léphet be. Az épulet kiuritésének id6tartamarol, a gyermekek elhelyezésérdl az intézkedést vezetd
hatésag informaciéja alapjan az intézményvezetd vagy akadalyoztatdsa esetén az intézkedéssel
megbizott vodavezetd helyettes vagy annak az akadalyoztatasa esetén, a legidésebb 6vodapedagogus
dont, a rendérség egyidejli értesitése mellett.

A bombariadérdl és az egyéb rendkivili eseményrél, illetve a hozott intézkedésekrdl haladéktalanul
értesiteni kell a fenntartot.

Amennyiben az intézmény csoportszobaiban a miszaki, mikodési feltételek tartds hianya miatt a
homérséklet legalabb két egymast kovetd nevelési, napon nem éri el a hisz Celsius-fokot, az
intézményvezetd a fenntarto, egyidejl értesitése mellett rendkivili szlinetet rendel el, és a rendkivilli
szinet elrendelésérdl tajékoztatia a szllket. A rendkivili sziinet id6tartama alatt az intézmény
fenntartéja gondoskodik, a szll6k kérésére a gyermekek, felligyeletér6l és étkeztetésik
megszervezésérdl.

16. Intézményi védo, 6vo elbirasok és a biztonsagos miikodést garantalé szabalyok
Az dvoda egész teriiletén szeszesitalt fogyasztani és dohanyozni tilos!

A gyermekbalesetek megel6zése érdekében ellatando feladatok
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= A gyermekekkel egészségiuk és testi épséguk védelmére vonatkozd elbirasokat, a
foglalkozasokkal egyutt jard veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhatd magatartasforméat az
Ovodai nevelési év megkezdésekor, illetve folyamatosan (kirdndulas, séta stb.), a gyermekek
életkoranak és fejlettségi szintiének megfeleléen ismertetni kell.

= A gyermekek tajékoztatésa, felvilagositasa a csoportos 6vodapedagogusanak a feleléssége. Az
ismertetés tényeét és tartalmat a csoportnaploban dokumentaini kell.

= Az ¢vodai életre vonatkozo szabalyok a nem 6vodas testvérekre is vonatkoznak, azok betartasa
a szUlok jelenlétében is elvaras.

= Az 6voda csak megfeleléségi jellel ellatott, hatalyos szabvanynak megfeleld jatékot vasarolhat.
Az dvodapedagdgus koteles a jatékon feltintetett, vagy ahhoz mellékelt figyelmeztetést, feliratot,
hasznalati utasitast attanulmanyozni és az alkalmazas soran betartani.

= A gyermekek biztonsaga érdekében a kaput és az ajtot minden esetben be kell csukni, Ugyelve
arra, hogy mas gyermek ne menjen ki az épuletbdl.

= QOvodaba Iépéskor a sziilék irasban nyilatkoznak arrél, hogy ki viheti haza a gyermeket.

= Az dvoda felligyeleti kotelezettsége a belépéstél az intézmény jogszerii elhagyasaig terjed, illetve
az dvodan kivuli programok idétartamara all fenn.

Az intézmény vezetdjének feleléssége (akadalyoztatasa esetén az 6vodavezetd helyettes vagy
legidésebb 6vodapedagogus

= hogy az intézmény teriletén a gyermekekre veszélyes eszkoz, szerszam csak a legszikségesebb
idétartamig, az adott feltjitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s csak az azzal dolgozok allando
feligyelete mellett lehet kizardlag a gyermekektdl elzart terileten

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

= hogy a gyermekek az épllet szamukra veszélyforrast jelentd helyiségeibe ne juthassanak be,

= hogy a jatékok, foglalkozasi eszkozok vasarlasakor csak megfeleléségi jellel ellatott termékeket
szerezzenek be,

= hogy az udvari jatékok folyamatos karbantartdsa, idészakos szabvanyossagi fellilvizsgélata
megtorténjen,

= a gyermekbalesetek megel6zése érdekében a vezeté és a munkavédelmi felelés feladata a
gyermekekkel foglalkozd valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni a veszélyforrasokra
(csoportszoba, udvar, sétak, kirandulasok, jatékeszkdzok stb.) valamint a bekdvetkezett baleset utani
eljaréssal kapcsolatos szabalyok megfogalmazésa, a teendék ismertetése,

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

= évente az intézmény egész teriletét felmérigk a védd, 6vo intézkedések szikségessége
szempontjabdl.

Az dvodai alkalmazottak feleléssége:

» Mindennapos tevékenységlik soran fokozottan (gyelienek az elektromos berendezések
hasznalatara, kezelésére.

= Akilonbdzd berendezéseket ugy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek hozza.

= A gyermekek testi épségét veszélyeztetd (szuro, vagd stb.) targyak otthonrdl ne kerlilhessenek az
Ovodaba.

= Afoglalkozasokra altaluk készitett és hasznélt eszk6zok megfeleljenek a biztonsagi elbirasoknak.

= Javaslatot tegyenek az 6voda épiilete és a csoportszobak biztonsaga érdekében
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= Munkaterletikdn fokozott dvatossaggal jarjanak el, ligyelve a gyermekek biztonsagara, testi

épsegere.

= Hivjak fel a gyermekek és az 6vodavezet( figyelmét a veszélyhelyzetekre.
= Azonnali veszeélyelharitas sziikséges a baleset megel6zése érdekében.

Gyermekbalesetek esetén ellatand6 feladatok

= A balesetet szenvedett gyermek ellatasa a gyermek felligyeletét éppen ellatdé 6vodapedagogus
feladata, miutan a tébbi gyermek biztonsagardl, felligyeletérél gondoskodott, az dvodavezetd
vagy 6vodavezetd helyettes (akadalyoztatasuk esetén a legidésebb dvodapedagogus) egyideji
értesitése mellett

= Afenti feladatok ellatdsaban a helyszinen jelenlév tobbi munkatarsnak is segitséget kell
nyujtania.

= A balesetet szenvedett gyermek megnyugtato ellatasa utan tajékoztatni kell az
dvodavezetbsegét és azonnal értesiteni kell a szll6ket is.

= A gyermekbalesetek jelentésének maédjat az EMMI r. 169. § (2) bekezdése tartalmazza

A nevelési-oktatasi intézményben bekovetkezett tanuld- és gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani.

20/2012. (VIll. 31.) EMMI rendelet

169. § (1)~ A nevelési-oktatasi intézmény kivizsgalja és nyilvantartia a tanulé- és
gyermekbaleseteket, teljesiti az el6irt bejelentési kotelezettséget.

(2) A nyolc napon tul gyogyuld sériiléssel jaré tanulo- és gyermekbaleseteket haladéktalanul
ki kell vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivalto és a kbzrehaté személyi, targyi és
szervezési okokat. Ezeket a baleseteket az oktatasért felelés miniszter altal vezetett a
minisztérium (izemeltetésében Iévé elektronikus jegyz6kdnyvvezetd rendszer segitségével
kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény miatt atmenetileg nincs lehetéség,
jegyzékonyvet kell felvenni. A jegyz6kényvek egy-egy példanyat - az elektronikus uton
kitoltott jegyzokonyvek kivételével - a kivizsgalas befejezésekor, de legkésébb a targyhot
kévetd honap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a fenntartonak. Az elektronikus tuton kitoltott
jegyz6konyv kinyomtatott példanyat, a papiralapu jegyzékényv egy példanyat at kell adni a
tanulénak, kiskoru gyermek, tanuld esetén a sziilonek. A jegyzokonyv egy példanyat a kiallité
nevelési-oktatasi intézményében meg kell érizni.

(3) Ha a sériilt allapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgalatot az adatszolgaltatas
hataridejére nem lehet befejezni, akkor azt a jegyz6kényvben meg kell indokolni.

(4) Amennyiben a baleset stulyosnak mindsiil, akkor azt a nevelési-oktatasi intézmény a
rendelkezésre allé adatok kozlésével - telefonon, e-mailen, telefaxon vagy személyesen -
azonnal bejelenti az intézmény fenntartojanak. A sulyos baleset kivizsgalasaba legalabb

kozépfoku munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezé személyt kell bevonni.
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(5) Sulyos az a tanulé- és gyermekbaleset, amely

a) a sériilt halalat (halalos baleset az a baleset is, amelynek bekévetkezésétol szamitott
kilencven napon beliil a sériilt orvosi szakvélemény szerint a balesettel 6sszefiiggésben életét
vesztette),

b) valamely érzékszerv (érzékelbképesség) elvesztését vagy jelentés mértékii karosodasat,

c) a gyermek, tanul6 orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilését, egészségkarosodasat,
d) a gyermek, tanulé sulyos csonkulasat (hiivelykujj vagy kéz, lab két vagy tobb ujja nagyobb
részének elvesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek),

e) a beszél6képesség elvesztését vagy feltiind eltorzulasat, a tanulé bénulasat, vagy agyi
karosodasat

okozza.

(6) Amennyiben a baleset a pedagégiai szakszolgalat altal tartott foglalkozas alatt kévetkezik
be, a jelentési kotelezettség a foglalkozast tartd intézmény kotelessége.

(7)-

(8)-~

(9) A nevelési-oktatasi intézménynek lehetové kell tenni az 6vodaszék, az iskolaszék, a
kollégiumi szék, ezek hianyaban a sziil6i szervezet, koz6sség és az iskolai diakbnkormanyzat
képviseldje részvételét a tanuld- és gyermekbaleset kivizsgalasaban.

(10) Minden tanulé- és gyermekbalesetet kbvetoen meg kell tenni a sziikséges intézkedést a

hasonlé esetek megel6zésére.
= Minden gyermekbalesetet kovetéen meg kell tenni a sziikséges intézkedést a hasonlé esetek
megel6zésére.

= A gyermekbalesetek jegyzékonyvezése és nyilvantartasa az 6vodavezetd vagy
akadalyoztatasa esetén altala megbizott 6vodavezetd helyettes (vagy egylittes akadalyoztatasa
esetén a legidésebb 6vodapedagdgus) a feladata.

= Az elektronikus Uton kitdltott, kinyomtatott, hitelesitett jegyzOkdnyv egy példanyat megkapja a
szUl6, egy példanyat az dvoda irattaraban kell megdrizni.

Nem sulyos balesettel kapcsolatos feladatok:

= a baleset korlilményeinek kivizsgalasa
= jegyzbkonyv készitése
= bejelentési kotelezettség teljesitése

Sulyos balesettel kapcsolatos tovabbi elirasok:

azonnali jelentés a fenntartonak
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= |egaldbb kozépfoki munkavédelmi képesitéssel rendelkezé személy bevonasa a baleset
korulményeinek a kivizsgalasaba

A baleset kortlményeinek kivizsgalasanal biztositani kell a szUlGi szervezet képvisel6jének részvételét.
A munkavédelmi felel6s kiildnleges feleléssége, hogy

= gyermekbalesetet kovetden intézkedjen annak megel6zésére, hogy hasonlé eset ne forduljon el6,
= az 6voda minden alkalmazottjat tajékoztassa.

Nevelési idében szervezett, vodan kiviili programokkal kapcsolatos szabalyok
Az dvodapedagogusoknak lehetGségik van dvodan kivili programok szervezésére is:
kirandulas, séta

szinhaz-, muzeum-, kiallitas latogatas

sportprogramok
iskolalatogatas stb.

A szUl6k a nevelési év kezdetén irasban hozzajarulnak ahhoz, hogy gyermekuk az 6vodan kivul
szervezett programokon részt vegyen.

Az évodapedagogusok feladatai:

= A csoport faliljsagjan tajékoztatjak a szuléket a program helyérdl, idépontjardl és a kozlekedési
eszkozrol.

= A vezetd dvodapedagdgus tajékoztatasa elézetesen szoban, majd a program megkezdésekor
helyi formanyomtatvany (helyszin, résztvevok neve, kisérék neve, idétartam, kozlekedési
eszkoz) kitoltésével irasban.

= A program akkor tekinthetd engedélyezettnek, ha azt az 6voda vezetdsége irasban
ellenjegyezte.

Kulonleges eléirasok

A programhoz a gyermeklétszamnak megfelel6 kisérét kell biztositani.
= Tomegkdzlekedés igénybe vételekor 8 gyermekenként 1-1 {6 feln6tt kisérd — de minimum 2 6
= Bérelt autébusz esetén 10 gyermekenként 1-1 {6 felntt kisérd
= Gondoskodni kell az els6segélynyujtashoz szikséges felszerelésrél.

Az dvodai alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabalyok:

= Azintézmény valamennyi alkalmazottjanak érvényes munkakori alkalmassagi orvosi véleménnyel kell
rendelkeznie.

= A HACCP-el6irasok betartasa és betartatasa mindenki feleléssége.

= Az intézmény egész teruletén tilos a dohanyzas!

= Az intézményen beliil szeszes ital fogyasztasa tilos!

Munkavédelmi feladatok:

A kérnyezet biztonsadganak érdekében allandd feladat a szlikséges feltételrendszer vizsgélata, a
feltételek javitasa. Minden nevelési évben szakember segitségével jegyzOkdnyvben kell rogziteni a feltart
hianyossagokat, amelyek megsziintetésére az intézményvezet intézkedési tervet keészit.
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Minden 6vodapedagoégus feladata:

a gyerekek életkoranak megfelelé balesetvédelmi oktatas

baleset esetén a szilkséges intézkedések megtétele és dokumentalasa

korultekintd jatékvasarlas, hasznalati utasitas szerinti alkalmazas

kirdndulasok biztonsagos elkészitése

szUlok tajékoztatasa a gyerekek ruhaiban és jatékaiban rejlé baleseti forrasokrol

szllék hozzajarulasanak igénylése, a gyermekek felkészitése a tomegkdzlekedési eszkdzokon
val6 utazashoz, valamint minden 6vodan kivili tevékenységhez (dokumentalni szilkséges)

A szuléknek, valamint az intézménnyel kapcsolatban nem allé6 mas személyeknek, az intézmény
biztonsagos miikodése érdekében az alabbi védé, 6vé szabalyok betartasa kotelezo:

= Az 6vodaba csak megfeleléségi jellel ellatott, hatalyos szabvanynak megfeleld jatékot lehet
behozni.

= A gyermekek biztonsaga érdekében a kaput és az ajtot minden esetben be kell csukni, igyelve
arra, hogy mas gyermek ne menjen ki az épuletbdl.

= A gyermek felligyeletét elldtdo dvodapedagdgus miutén atadta a gyermeket a szil6 részére, a
szUl6 a gyermekével egyutt koteles, az 6voda biztonsagos miikodése érdekében, minél elébb
elhagyni az 6voda épuletét.

= Az intézményben, valamint az intézményen kivil a gyermekek részére szervezett
rendezvényeken a népegészségiigyi termékadordl szoldo 2011. évi ClIl. térvény hatalya ala
tartozo, tovabba alkohol- és dohanytermék nem arusithato.

= Az intézményben, valamint az intézményen kivil a gyermekek részére szervezett
rendezvényeken alkohol- és dohanytermék nem fogyaszthato.

= Az intézmény teriletére a gyermekekre veszélyes eszkoz, szerszam behozésa a szilék és mas
az 6vodaval jogviszonyban nem allé személy szamara tilos!

17.  Tajékoztatas a pedagdgiai programrol

Annak meghatarozasa, hogy hol, milyen idépontban lehet tajékoztatast kérni a pedagogiai programrol
Az dvodavezetbi irodaban- hitelesitett masolati példanyban —, valamint az intézmény honlapjan a
szilék szamara hozzéaférhet

e az 6voda pedagdgiai programja,
e szervezeti és mikodési szabalyzata (SZMSZ),
e hazirendje.

A pedagdgiai program masolati példanya a szilék szaméra nyomtatott formaban barmikor hozzéférhetd

A dokumentumok elhelyezésérél és a szobeli tajékoztatas idopontjarol a sziilék a nevelési év
kezdésekor tajékoztatast kapnak az dvodavezet6tél.

Az 6voda pedagdgiai programjardl az dvodavezetd vagy az altala megbizott személy ad tajékoztatast.
Ennek idépontja a szilével torténd elézetes egyeztetés alapjan kerll meghatarozésra.

Az 6voda lehetdséget biztosit arra, hogy a szillék az 6vodai beiratkozas el6tt is valaszt kapjanak
kérdéseikre.

18. Az elektronikus uton eldallitott papiralapii nyomtatvanyok hitelesitésének rendje
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A tanulo- és gyermekbaleseteket az oktatasért felelés miniszter altal vezetett, a minisztérium
uzemeltetésében I1évo elektronikus jegyz6konyvvezetd rendszer segitségével tartjuk nyilvan.

A jegyzokonyv kitoltésének céljabol az dvodavezett rendelkezik hozzaféréssel.
A jegyzbkonyv lezarasa, a kinyomtatott példany alairasa 6vodavezet6i hataskor, akadalyoztatasa

esetén az 6vodavezet( helyettes feladata.

Az elektronikus uton eldallitott papiralapui nyomtatvany tipusu évodai dokumentumok:

V' Hitelesités: Kinyomtatast kdvetden oldalszammal kell ellatni, le kell pecsételni és az
6vodavezetd /dvodavezetd helyettes kézjegyével ellatni és 6ssze kell fiizni.(biztonsagi mentés-
havonta)

v Kinyomtatas, lef(izés ideje: minden nevelési év végén 08.31-i datummal

v" Kilso ellenérzés alkalmaval

Az 6voda altal hasznalt elektronikus uton eléallitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozott rend

szerint hitelesitett papiralapt nyomtatvanyok

v’ az dvodai csoportnaplo,

v’ a gyermek fejlodését nyomon kdveté dokumentacio.

19. Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az intézmény az oktatasi agazat iranyitési rendszerével a Kozoktatasi Informacids Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert
alkalmaz a 229/2012. (VIII. 28.) korményrendelet eldirdsainak megfeleléen. A rendszerben alkalmazott
fokozott biztonsagu elektronikus alairast az 6vodavezetd alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére.
Az elektronikus rendszer hasznalata soran ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi
dokumentumok papiralapl masolatat:

= Intézménytorzsre vonatkozo adatok mddositésa

= Alkalmazottakra vonatkozé adatbejelentések

= Ovodai jogviszonyra vonatkozo bejelentések

» KIR-STAT

= Alkalmazottak és gyermekek listaja (oktober 1-jei allapot)

Az elektronikus uton el6allitott fenti dokumentumok kinyomtatott példanyat az intézmény pecsétjével és
az 6vodavezetd alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

A dokumentumokat a KIR alrendszerében, tovabba elektronikus adathordozon lementett formaban
taroljuk. Az adatokhoz kizardlag az dvodavezetd vagy az altala felhatalmazott dvodavezetd helyettes
férhetnek hozza.
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20.  Azintézményvezet6 feladat- és hataskorébdl leadott feladat- és hataskorok

Az ovodavezeto feladat és hataskore

Az intézmény élén az dvodavezeto all, akit az Gvodavezetd helyettes segit az dvoda vezetésével
osszefliggé feladatai ellatdsaban. A vezetéi feladatmegosztast az intézmény éves munkaterve
tartalmazza.

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

Az 6vodavezetdnek az intézmény vezetésében fennall6 feleldssegét, képviseleti és dontési jogkorét
elsédlegesen a nemzeti koznevelési torvény hatarozza meg.

Az dvodavezet6 a hatalyos jogszabalyoknak megfeleléen az intézmény felelés vezetdje, aki felel:

= az intézmény szakszer( és torvényes mikodéseéért, gazdalkodasért, onallo koltségvetéssel
nem rendelkezd intézmény esetében a mikodtetbvel kotott szerzédésben foglaltak
végrehajtasaért, mikodtetd hianyaban a fenntarto altal rendelkezésére bocsatott eszkdzok téle
elvarhaté gondossaggal vald kezeléséeért,

= Onalld koltségvetéssel nem rendelkezd intézmény vezetdje kivételével gyakorolja a munkaltatoi
jogokat a kdznevelési intézményben foglalkoztatottak felett,

= dont az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan Ugyben, amelyet jogszabaly,
kollektiv szerzédés, kdzalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorébe,

= felel6s az intézményi szabalyzatok elkészitéséeért,

= jOvahagyja az intézmény pedagdgiai programjat,

képviseli az intézményt.

Az intézmény vezetdje tovabba felel

= apedagdgiai munkaért,

= 3 nevelbtestllet vezetéséért,

= a nevelGtestilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitéséért, végrehajtasuk szakszeri
megszervezéséért és ellendrzéséert,

= 0nallo koltsegvetéssel rendelkezb intézmény esetében a rendelkezésre allo koltségvetés
alapjan a nevelési-oktatasi intézmény mikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek
biztositasaert,

= anemzeti és 6vodai Unnepek munkarendhez igazodd, méltd megszervezéseéert

= a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasdért, a gyermekvédelmi
jelzbrendszernek a kbznevelési intézményhez kapcsolodo feladatai koordinalasaért,

= anevel6d munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

= szil6i szervezetekkel vald megfeleld egylttmikodéseért,

= agyermekbaleset megel6zéséért,

= agyermekek, tanulok rendszeres egészségugyi vizsgalatanak megszervezéséért,

= apedagdgus etika normainak betartasaért és betartatasaért.

= A kdznevelési intézmény vezetbje a pedagogiai munkaért valo feleldssége korében szakmai
ellendrzést indithat az intézményben végzett nevelé és oktatdé munka, egyes alkalmazott
munkaja szinvonalanak kuls6 szakertbvel torténd értékelése céljabol.

Az 6vodavezetd kizarolagos hataskore a munkaltatdi, kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkor.

SZMSZ-MOA Ovoda



Intézmény neve MOA Ovoda
Cime: 1039 Budapest, Czetz Janos utca 62-64. (hrsz: '60852')
OM azonositdja 034260

Az 6vodavezet6 felelds tovabba:

= atanugyi nyilvantartasok jogszabalyban, tovabba intézményi szabalyzatban (hatarozatban) rogzitett
vezetéséért

= az 6vodai torzskonyv vezetéséeért

» a helyettesitések megszervezéséért

= asziléi szervezet mikodesének segitéséért

= szabadsagok Utemezéséért és naprakész nyilvantartasaért

= a HACCP-rendszer miikodtetéséért

= abelsO tovabbképzések megszervezéséért

= az alkalmazotti ertekezletek el6készitéséért

= aszakmai konyvtér fejlesztéséért

= agyermekek kirandulasainak megszervezéséert

= az 6voda kulcsaiért, valamint a bélyegz6 hasznalataért

21. A munkaszervezet miikodésének fobb szabalyai

Az alkalmazotti jogviszony létrejotte:

Az intézményvezetd, mint a munkaltatdi jogkor gyakorléja a munkavéllaléval az alkalmazotti jogviszony
létesitésekor allapodik meg, melynek irasba foglalt dokumentuma a munkaszerzédés.

A munkaszerz6dés tartalmazza, hogy az érintett alkalmazott milyen munkakorben és milyen feltételekkel,
milyen mértéki alapbérrel és mely idéponttol, milyen id6tartamra kerUl alkalmazésra. Az alkalmazott
jogviszonyarra vonatkozo kinevezés elvalaszthatatlan mellékletét képezi a névre sz6l6 munkakari leiras.

Munkakori leiras
Az intézmény alkalmazottainak konkrét, egyedi feladatait a munkakori leirasok tartalmazzak.

Az egyedi (személyre sz616) munkakori leirasokat feladatvaltozas, szervezeti egység modosulas, illetve
minden, a konkrét munkavégzéssel kapcsolatos valtozas esetén aktualizalni kell. Az aktualizalasnak
lehetdleg a valtozassal azonos id6ben, de legkés6bb 15 naptari napon belll meg kell torténnie.

A munkakori leirasok kotelezd tartalmi elemei:

= egyedi azonosito (iktatdszam)

= oktatasi azonositd, ahol relevans

= kinek, milyen munkakorre kertlt kibocsatasra

= az érintett alkalmazott jogéllésa, jogaira és kotelezettségeire milyen tovabbi rendelkezések
vonatkoznak

= melyek a konkrét (ténylegesen végzendd) feladatai, kotelezettségei

= amunkavégzés helye és idétartama

A munkavégzés

A munkavégzés a munkakori leirdsban (vagy a kilon utasitdsban) megjeldlt munkahelyen, az ott
érvényben lévé szabalyok szerint torténik. A megfelelé munkakériimények (a jogszabaly altal
meghatérozott feltételek) biztositasa a munkaltato feladata.

A dolgozd koteles a munkakorébe tartozd6 munkat képességeinek megfeleléen, az elvarhato
szakértelemmel és pontossaggal, koriltekintéssel az arra vonatkozd szabalyoknak, a munkahelyi
vezetdje utasitasanak, valamint a szakmai elvardsoknak megfeleléen végezni.
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A szabadsag

Az éves rendes szabadséag kivételéhez ttemtervet kell késziteni, targyév majus 15-ig.
A szabadséag igénybevételét az dvodavezetd engedélyezi.

Az alkalmazottak részére megallapitott szabadsagrol, illetve a mar ténylegesen letoltott szabadsagrol,
naprakész nyilvantartast kell vezetni.

A munkavallalé besorolasa, munkabére

A nemzeti koznevelésrodl sz616 2012. évi CXC. torvény (tovabbiakban Nkt.) és a pedagdgusok elémeneteli
rendszerérdl és a jogallasardl szold 1992. évi XXXIII. torvény koznevelési intézményekben torténd
végrehajtasarol szolé 326/2013. (VIII.30.) Korm. rendelet (tovabbiakban: R.) értelmében -, 2013.
szeptember 01. napjatol kezdédben

Munkakor atadas

A vezetd beosztasi dolgozo, valamint az intézmeényvezeté altal kijelolt munkakort betoltd dolgozok
munkakore atadasardl és atvételérdl személyi valtozas esetén jegyzékonyvet kell felvenni.

A munkakor atadas-atvételével kapcsolatos eljaras lefolytatasardl a munkakoér szerinti felettes vezetd
gondoskodik, az eljarast a valtozastol szamitott legkésébb 15 napon belul be kell fejezni. Ha a munkakort
korabban betdlté személy alkalmazotti jogviszonya megsziinik, az atadas - atvétel lebonyolitdsanak
hatarideje az érintett utolsé munkanapja.

22. A gazdalkodas rendje

Az intézmény gazdalkodasaval, a koltségvetés tervezésével, végrehajtasaval a jogszabalyok keretei
kéz6tt, a fenntarto rendelkezéseinek figyelembevételével — az intézményvezetd feladata.

Bankszamlak feletti rendelkezés:
A bankszamlak feletti rendelkezésre iranyado rendelkezéseket a fenntarté adja ki.
Bélyegzok hasznalata, kezelése:

Az intézmény cégszer(i (hivatalos) alairasanal csak és kizarélag a nyilvantartasban szerepld, az
intézmény nevét tartalmazo, kor alaku szamozott cégbélyegzd, illetve az Gvoda nevét tartalmazo, téglalap
alaki szamozott igynevezett fejbélyegzé hasznalhato.

A bélyegzblenyomattal ellatott, cégszerlien alairt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast,
jogszerzést, jogrdl valé lemondast, vagy egy nevelési-pedagdgiai szempontbdl fontos tény, korimény
igazolasat jelenti.

Az 6voda bélyegzéit az dvodavezetd helyettes koteles naprakész allapotban nyilvantartani.

A cégbélyegzd hasznalatara az intézményvezet6 és a helyettesitése eseté az Gvodavezetd helyettes
jogosult

A bélyegzd esetleges megsérillését, elvesztését haladéktalanul jelenteni kell a fenntartonak, aki a
szukséges intézkedéseket megteszi.

A bélyegzdk beszerzésérdl, cseréjérél, kiadasarol, a tartalékbélyegzék Grzésérdl és évenkénti egyszeri
leltdrozasardl az dvodavezetd helyettes gondoskodik, fellgyeli a bélyegzék nyilvantartasat, illetve a
tartalék bélyegzok 6rzéset.
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Reklamtevékenység, kereskedelmi tevékenység:
Az intézmény teriletén reklam, ill. kereskedelmi tevékenység nem folytathato, kivéve:

= az dvoda altal szervezett konyv, ruha vagy jatékvasar

= a gyerekek nevelését, egészséges fejlddését elésegitd ismeretterjesztd anyagok terjesztése
.(6voda-vezet6i engedélyhez kotott!)

= az 6voda faliljsagjara idegenek csak az dvodavezetd hozzajarulasaval helyezhetnek el irasos
anyagot (szoroanyag, reklam)

Helyiségek hasznalatanak rendje:
A helyiségek igénybevétele:

Az dvoda helyiségeit mas, nem nevelési célra atengedni, csak az erre vonatkozo6 hatalyos megéllapodas
alapjan, a gyermekek tavollétében lehet.

Az 6voda dolgozoi, tovabba ugynokok, uzletkotok vagy mas személyek az 6voda tertletén kereskedelmi,
és reklam tevékenységeket nem folytathatnak (kivéve az dvoda éaltal szervezett vasar alkalmaval, illetve
az dvodavezetdvel tortént egyeztetés esetén)

Az dvodaban tartozkodni csak a hivatalosan megjelolt nyitvatartasi id6ben lehet, kivéve a szervezett
rendezvényeket (pl.: szll6i értekezlet, neveldi megbeszélés stb.)

Az 6voda helyiségei (csoportszoba, tornaterem) csak az erre vonatkozé megallapodas alapjan és csak a
nevelési id6n tul hasznalhatok egyéb szolgaltatasokra. (pl.: néptanc, gyermektorna, idegen nyelv stb...)
A hitoktatds az dvodaban az dvodai foglalkozasoktdl elkilonitve, az dvodai életrendet figyelembe
szervezheto

23. Nyilatkozat tomegtajékoztaté szerveknek

A televizid, a radio és az irott sajtd képviselbinek adott mindennemd tajékoztatas nyilatkozatnak
mindsul.

Nyilatkozattétel esetén az alabbi eléirasokat kell betartani:

= Azintézményt érint6 kérdésekben a tajekoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az intézményvezetd vagy
az altala esetenként megbizott személy jogosult.

= A kozolt adatok szakszerliségéért 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.

= Nem adhat6 nyilatkozat olyan Uggyel, ténnyel és korulménnyel kapcsolatban, amelynek id6 elétti
nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek anyagi vagy
erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyekr6l a dontés nem a nyilatkozattevé
hataskorébe tartozik.

24.  Intézményi bels6 onértékelési rendszer

Az intézmény belsé onértékelési rendszert miikodtet, amelynek részletes szabalyait az Intézményi belsé
onértékelési rendszer szabélyzata tartalmazza.

25. A killonos kozzétételi lista kezelése

A kilonos kozzétételi listat nevelési évente aktualizalni kell.
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A kilonos kozzétételi lista kezelésére az dvodavezetd vagy az éltala megbizott dvoda-vezetd helyettes
jogosult

26. A szervezeti és miikodési szabalyzat fellilvizsgalata, médositasa

Felllvizsgéalata: hatarozatlan id6re készult

Mddositésa: az 6vodavezetd hataskore, kezdeményezheti a nevelGtestilet

A mddositas indoka lehet:

= jogszabalyvaltozas

= alapitd okirat tartalménak valtozasa

A modositas soran az elkészitésre vonatkozo legitimacios eljarast kell lefolytatni.

27. A szervezeti és miikodési szabalyzat melléklete

1. szamu melléklet
Munkakori leiras mintak

2. szamu melléklet
Iratkezelési szabalyzat

3. szamu melléklet

Adatkezelési szabalyzat

28. A szervezeti és miikodési szabalyzat nyilvanossaga

A hatalyba lépett SZMSZ-t meg kell ismertetni az 6voda minden alkalmazottjaval, valamint azokkal, akik
kapcsolatba kertilnek az dvodaval, és meghatarozott korben hasznaljak helyiségeit.

Az SZMSZ-ben foglaltakrol a szilbket is tajékoztatni kell.
A hozzaférhet6ség biztositasat jelen Szabalyzat tartalmazza.
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Intézmény neve

MOA Ovoda

Cime:

1039 Budapest, Czetz Janos utca 62-64. (hrsz: '60852")

OM azonositéja

034260

irattaraban a jegyz6konyv megtalalhato, mely igazolja, hogy a szUl6k megismerték és véleményezték az
intézmény Szervezeti és Miikddési Szabalyzatat
A jegyz6konyvet a Szul6i Szervezet nevében és felnatalmazasa alapjan irta alé a szul6i szervezet elndke.

Kelt: Budapest, 2022.07.25. napjan

A

SzUl6i szervezet elnoke

Intézmény neve

MOA Ovoda

Cime:

1039 Budapest, Czetz Janos utca 62-64. (hrsz: '60852")

OM azonositéja

034260

nevel6testilete: 100 %-os aranyban, @ ...........cccee.e. kelt nevelGtestlleti hatarozata alapjan, az
intézmény Szervezeti és Miikddési Szabalyzatat elfogadta.

Kelt: Budapest, 2022.07.25. napjan

intézményvezetd
PH.
A T
Fenntart neve "Torpike" A Vidam Ovodasokért Alapitvany
Cime: 1039 Budapest lll. kerllet, Czetz Janos utca 62-64.
Addszama 18111167-1-41

Szervezeti és Miikodési Szabalyzataval a fenntarté egyetért.

Kihirdetés és hatalyba Iépés datuma: Budapest, 2022.07.25. napjan

Kelt: Budapest, 2022.07.25. napjan

SZMSZ-MOA Ovoda

PH



