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85.§ (1)
A nevelési-oktatasi intézmény éltal kiadmanyozott iratnak tartalmaznia kell
1. a) a nevelési-oktatési intézmény Tigris Kolyok Ovoda
aa) nevét,
2. a) a nevelési-oktatasi intézmény 1023 Budapest Levél utca 6.
ab) székhelyét,
3. OM azonositojat 034250
4. b) az iktatészamot,
5. ¢) az lgyintéz6 megnevezését,

ovodatitkar/ovodavezeté/ovodavezetd
helyettes stb.

6. d) az (igyintézés helyét

7. d) az ligyintézés idejét, datum: 2018 év............... hé............ nap
7 e) az irat alair6janak nevét,
hév
8 alairaséat
alairas
9 e) az irat alairéjanak beosztasat
ovodavezet6
10 fla nevelési-oktatasi intézmény

kérbélyegzdjének lenyomatat.
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1. Altalanos rendelkezések
Az SZMSZ jogszabalyi alapja

= A nemzeti kdznevelésrél sz616 2011. évi CXC. torvény (Nkt.)

= 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdoznevelésrél sz616 torvény végrehajtasarol (Vhr.)

= 2012. évi LXXXVI. torvény a munka torvénykonyveérdl szold 2012. évi |. térvény
hatalybalépésével dsszefliggd atmeneti rendelkezésekrdl és torvénymaodositasokrol

= 2003. évi CXXV. torvény az egyenlé banasmadrél és az esélyegyenldség elémozditasardl

= 2012. évi l. torvény a munka torvénykonyveérdl

A nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznélatardl

sz06l6 20/2012. (VIII. 31.) EMMI-rendelet (EMMI r.)

363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelet az 6vodai nevelés orszagos alapprogramjarol

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamugyi igazgatdsagrol

1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasardl

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

kdzalkalmazottak jogéllasardl szolo 1992. évi XXXIII. torvény koznevelési intézményekben

torténd végrehajtasarol

= 2011. évi CXII. térvény az informacids dnrendelkezési jogrol és az informacidészabadsagrol

= 1999. évi XLII. térvény a nemdohanyzok védelmérél és a dohanytermékek fogyasztadsanak,
forgalmazasanak egyes szabalyairol

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja:

A Szervezeti és Miikodési 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 kilsé kapcsolattartas madjat hatarozza meg.

Az SZMSZ feladata az intézmény egységes, dsszehangolt, hatékony és zavartalan mikodésének, az
intézményi vagyon védelmének és a megfelelé szinvonalu dvodai neveldmunka feltételeihez sziikséges
kértimények biztositasanak elésegitése. Feladata tovabba a munkahelyi rend és a munkamegosztas
rendszerének kialakitasa, az ellendrzési-, kapcsolddasi pontok, formak szabalyozasa, az egyszemélyi
felelés vezetés elvének érvényesitése és ezzel a gyermekek védelmének biztositasa.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya:

Id6ébeni hataly:

Ezen Szervezeti és Milkddési Szabalyzat a jdvahagyas napjatdl hatalyos. A hatalybalépéssel egy idében
a korabbi Szervezeti és Miikddési Szabalyzat automatikusan hatalyat veszti. A jovahagyasahoz a
fenntart6 egyetértése sziikséges

Teriileti hataly:

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

A szabalyzat hatalya kiterjed

= azintézmény vezetdire és az intézmény dolgozdira,
= azintézményben mikodo testlletekre, szervezetekre,
= az Gvodaskoru gyermekekre,
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az ovodaskoru gyermekek szuleire, gondviselbire,

az intézménnyel szerzédéses kapcsolatban 1évé személyekre, cégekre, a kozottlk illetve az
intézmeény kozott |étrejott megallapodasban szabalyozottak szerint

intézménnyel kapcsolatban nem all6 mas szemelyek

Az intézmény alapadatai:

Az alapit6 és a fenntarto, a miikodtetd neve
,Tigris Kolyok” Alapfoki Oktatasi és Szocidlis Ellatasi Kdzhaszni Nonprofit Korlatolt
Felel6sségl Tarsasag

Az alapit6 és a fenntarto, a miikodtetd székhelye
3300 Eger, Szent Mikl6s utca 3.

Az intézmény neve

Tigris Kolyok Ovoda

Az intézmény OM azonositoja

034250

Az intézmény tipusa

Ovoda

Az intézmény székhelye
1023 Budapest Levél utca 6

Az intézmény feladat ellatasi helye az intézmény székhelye
1023 Budapest Levél utca 6

Alapfeladatanak jogszabaly szerinti megnevezése

TEAOR 85.10 Iskolai el6készitd oktatas
Ovodai nevelés a nemzeti kdznevelésrél sz6l6 2011. évi CXC. tdrvényben foglaltak szerint.

Alaptevékenységhez kapcsolodo kiegészitd tevékenység:

- TEAOR 8891 Gyermekek napkodzbeni ellatasa
- TEAOR 5629 Egyéb vendéglatas

Az intézmény allamhaztartasi szakégazati beosztasa
85101 Ovodai nevelés
851011 Ovodai nevelés, ellatas

A nemzeti koznevelésrél szol6 2011. évi CXC. tdrvényben foglaltak szerint az 6voda a gyermek
haroméves koratdl a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény. A kotelezd dvodai nevelés
fejlesztd nevelésben is teljesithetd.

562912 Ovodai intézményi étkeztetés
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562917 Munkahelyi étkeztetés
10. Mkodési korzete:

Budapest és Pest megye

11. Az intézményvezetd megbizasanak rendje

A nemzeti koznevelésrél szol6 2011. évi CXC. torvény 68.§ (2) bekezdése értelmében az
intézmény vezetdjét az oktatasért felelés miniszter egyetértésével a fenntartd bizza meg, a
munkaltat6i jogokat a fenntartd gyakorolja. A miniszter az egyetértéset csak jogszabalysértés
esetén tagadhatja meg.

12. A foglalkoztatottakra vonatkozd jogviszonyok

Foglalkoztatasuk munkaviszonyban és polgari jogviszonyban tortenik.

13. A nevelési feladatot ellato feladat-ellatasi helyen felveheté maximalis gyermeklétszam

A feladat ellatasi hely cime: 1023 Budapest Levél utca 6
Felveheté maximalis gyereklétszam: 43 16

14. A feladatellatast szolgal6 vagyon, a vagyon feletti rendelkezés jog

A 1023 Budapest Levél u. 6 alatti ingatlan haszndlati joga a tulajdonosok és Hercegh
Zsolt és Németh Bedata fenntarto kézotti bérleti szerzodés alapjan.

A vagyon feletti rendelkezés joga:
Az intézmény miikddéséhez sziikséges eszkdzok részben a fenntartd kdzhasznu tarsasag,
részben az dvoda tulajdonat képezik.
A rendelkezésére bocsatott vagyonnal az dvoda oOnallban gazdalkodik, azt az
alaptevékenységéhez szabadon felhasznalhatja.

15. A gazdalkodassal dsszefiiggd jogositvanyok

A gazdalkodassal 6sszefiiggd jogositvanyok az 6vodavezetét egyszemélyi dnallé felelésséggel

lletik meg. Az Gvodavezetd tavollétében helyettesitésre jogosult az intézmény szervezeti

mUkodési szabalyzataban megjelolt személy.
16. Az dvoda képviseletére jogosultak:

Az 6vodavezetd

17. Az intézményben ellatott gyermek étkeztetés modja

Az bvodaban szerzddés altal gyermekétkezésre szakosodott beszallito biztositia a napi
haromszori étkezést. A székhelyen talalé konyha miikodik
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3. Szervezeti felépités

Az intézmény szdmara meghatarozott feladatoknak és hataskoroknek és az alkalmazottak kozotti
megosztasardl az intézményvezetdje gondoskodik. A feladatok és hataskorok megosztdsa nem lehet
ellentétes a jogszabalyok és a fenntarté altal az intézményre, illetve egyes szervezeti egységeire
(beosztasaira kotelezden eldirt feladatokkal, hataskorokkel.

A kotelezéen foglalkoztatandd alkalmazottak Iétszamat a hatélyos jogszabalyi elGirasok tartalmazzak. A
foglalkoztatottak engedélyezett 1étszamat nevelési évenkent a fenntartoi hatarozat adja meg.

Az dvoda szervezeti strukturaja:

Az intézmény élén az 6vodavezetd all.

Az dvoda struktiraabraja

ovodavezeté sziiléi szervezet

ovodapedagdgusok

technikai
alkalmazottak
(konyhds, udvaros)

SZMSZ

Nevelé munkat kozvetleniil segité:
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4. A miikodés rendje, ezen beliil a gyermekeknek, az alkalmazottaknak és a vezetoknek a
nevelési intézményben valé benntartézkodasanak rendje

A koznevelési intézmény szakmai tekintetben 0nallo, szervezetével és miikodésével kapcsolatosan
minden olyan tgyben dont, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe.

Az intézmény mikodésével kapcsolatos dontések el6készitéseében, végrehajtasaban és
ellendrzésében - jogszabalyban meghatarozottak szerint - részt vesznek a pedagogusok és a szulék,
valamint képviselGik.

Az intézmény helyiségeiben, teriletén part, politikai célu mozgalom vagy parthoz kétédd szervezet nem
mUikodhet, tovabba az alatt az id6 alatt, amig az 6voda ellatja a gyermekek felligyeletét, part vagy
parthoz kot6do szervezettel kapcsolatba hozhatd politikai célu tevékenység nem folytathato.

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

A napi munkaidékezdést és a napi munkaidd befejezését az alkalmazottak kotelesek jelenléti iven napra
készen vezetni. A jelenléti iv vezetését, annak valosag tartalmat az 6vodavezetd folyamatosan koteles
ellendrizni.

A munkaidd alatti tavollétet dvodavezetd engedélyezi. A tavollétet az erre a célra rendszeresitett
nyilvantartd lapon kell vezetni.

A pedagdgus munkakorben foglalkoztatottak kotelesek a névre sz6ld6 munkaidé-nyilvantartasi lapjukat
napra készen vezetni.

A munkaidé-nyilvantartas vezetésenek részletes szabalyait a munkaltatd hatarozza meg 6vodavezetéi
utasitas formajaban.

Az dvodavezeté munkarendje:

Az intézmény hivatalos munkaidejében felelés vezetének kell az dvodaban tartoézkodnia.
Az 6voda nyitvatartasi idejében reggel 07.30 6ratél délutan 17:30-ig az Ovodavezetd vagy az
ovodavezetot helyettesitoé az ovodaban tartozkodik.

Az dvodavezetd fogaddoraja:

Fogadoorak a szulok részére:  az éves munkatervben meghatérozottak szerint, melyet ki kell hirdetni a
szill6i értekezleteken, valamint a falitjsagon.

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

Az 6vodavezetd a munkaszervezés soran biztositja, hogy a nyitva tartasi idében folyamatosan biztositott
legyen a gyermekek feliigyelete, nevelése és a gyermekek napirend szerinti foglalkoztatasa, kilonos
tekintettel arra, hogy nyitastol-zarasig 6vodapedagogus foglalkozzon a gyermekekkel.

A nevelési év:

A nevelési év minden év szeptember elsejétdl a kovetkez6 év augusztus 31.-ig tart.

Az dvoda nyitva tartasa, beiratas, tdvolmaradas és mulasztas igazolasanak rendje, illetve a téritési dij
befizetésére és visszafizetésére vonatkozd rendelkezések Hazirendjében rogzitettek.

A gyermekek felvételénél iranyad6 szempontok:
A gyermekek dvodai felvételekor figyelembe kell venni:
A mikodési (felvételi) korzetet
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A miikddési engedélyben engedélyezett felvehetd maximalis gyermeklétszamot.

A szild gyermeke adottsagainak, képességeinek, érdeklddésének megfelelden, sajat vallasi,
vilagnézeti meggy6zddésére, nemzetiségi hovatartozasara tekintettel szabadon valaszthat dvodat.

5. A pedagdgiai munka belsé ellenérzésének rendje

Az intézmény pedagdgiai munkéajanak belso ellendrzésének megszervezéséért, hatékony mikodéséért
az 6vodavezeto a felel6s.

Az bvodavezet ellenbrzési rendszert dolgoz ki és miikodtet az intézmény pedagdgiai kulcsfolyamatait
érintd terileteken. Az 6vodavezet( elkésziti az Intézmény ellendrzési folyamatainak leirasat.

Az intézményvezeté felelds a pedagdgiai munka belsé ellenérzésének elvégzéséért és
dokumentalasaért.

Az 6vodai nevelémunka ellenérzése:
Az ellenbrzést az dvodavezetbje az éves munkatervben foglaltak szerint végzi

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

Az észlelt hibakrol és a kijavitasuk érdekében intézkedési terv készdl.

A vezetoi ellendrzés fobb teriiletei:

= a munkakérrel kapcsolatos feladatok végzése (méd és hatékonysag)
= amunkafegyelemmel 6sszefuggd kérdések

Az ellendrzés fajtai:

» A pedagdgiai-szakmai ellen6rzés célja az 6vodapedagdégusok munkajanak belsd, egységes
kritériumok szerinti ellendrzése és értékelése a minéség javitdsa érdekében.

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

= A tervszer(, elére egyeztetett id6épont szerinti ellenérzés, évente legaldbb két alkalommal
torténik. A tapasztaltakrdl jegyzékonyv készil, amelyet mindkét fél alairasaval igazol.

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

= {rasbeli, szobeli beszamoltatas

A pedagégiai munka belsé ellenérzési tervének a konkrét megvalésitasanak utemtervét az éves
munkaterv tartalmazza
Bels0 ellendrzési tervben hatarozzuk meg és hozzuk nyilvanossagra:

= azellendrzéssel kapcsolatos hataskoroket.
= az bvodavezetd mit kivan személyesen (vagy delegaltja utjan) ellendrizni

Az ellendrzést végzi | A tablazatban hasznalt rovidités
dvodavezetd ov
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A pedagagiai IX.
ellenorzés teriiletei

XI. Xi. L

VL.

Vil

VIIl.

Felvételi eldjegyzési | OV
naplé

ov

ov

Felvételi és mulasztasi | OV
fhaplo

ov

ov

ov

Ovodai csoportnaplé | OV

ov

ov

ov

Gyermeki fejlédés ov
nyomon koveto
dokumentacid

ov

ov

ov

Statisztika, normativa
igényléséhez
kapcsol6dd
dokumentumok

ov

ov

Kapcsolattartas a ov
szUlékkel

ov

ov

Ovodai csoportban
végzett
nevelémunka/6vodai
foglalkozas

ov

ov

Kirandulas

ov

ov

ov

Unnepek,
hagyomanyok és kiils6
megjelenésuk

ov

ov

ov

Munkak0zosseg
tevékenysége

ov

ov

Neveldmunkat
kdzvetlenil segitd
munkaja (dajka,
pedagdgiai asszisztens
munkaja

ov

ov

Munkarend-
munkafegyelem

ov

ov

6. A belépés és benntartézkodas rendje kiilsé személyek részére

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

Az intézménnyel jogviszonyban nem allo személyek az intézményvezetéhz vagy a helyettesitéjéhez

fordulhatnak.

A kapcsolatfelvétel helye: csak az e célra kijelolt helyiségek lehetnek, mas helyiségbe kiilsé személy csak
a vezetd engedélyével Iéphet be.
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A szakertdi, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos latogatas, az intézményvezetbvel tortént egyeztetés
szerint torténik.

Az 6vodai csoport, és a foglalkozas latogatasat ill. az Ovodaban tartdzkodd gyerekekkel a
kapcsolatfelvételt az intézményvezetd 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 el6irasoknak megfeleléen az intézményen beliil elkiiloniilt feladatuk
alapjan részleges onallésaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkeznek

= gvezetd
= az alkalmazotti koz6sség
= g nevelGtestilet

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

= értekezletek

= megbeszélések

= forumok

= elektronikus levelezdlista

A kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy a kulonbdzé dontési forumokra, nevelbtestlleti, alkalmazotti
értekezletekre a vonatkozo napirendi ponthoz a dontési, egyetértési és véleményezési 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 madjat, a
kapcsolddd felelésségi szabalyokat a személyre sz6l6 munkakori leirasok tartalmazzak

Alkalmazotti kozosség

Az alkalmazotti koz6sségnek az 6vodaban foglalkoztatott valamennyi alkalmazott tagja.

A munkavégzéssel kapcsolatos jogaikat és kotelesseégeiket a munka torvénykonyve és mas vonatkozd
jogszabalyok szabalyozzak.

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.

A nevelétestiilet
A nevel6testiilet a koznevelési torvény alapjan meghatérozott jogositvanyokkal rendelkezé testiilet.
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A nevelbtestilet: a nevelési intézményben munkaviszony keretében pedagdgus-munkakaorben, valamint
a felséfoku végzettséggel rendelkezd, neveld és oktatd munkat kozvetlenll segitd munkakorben
foglalkoztatottak kdzossége.

A szakmai munkak6zosség

Jogszabaly szerint az intézményben legalabb 6t pedagogus hozhat létre szakmai munkakdz6sséget,
ezért ez nem relevans.

9. Azintézményvezet6 akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje

A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a kbznevelési intézmények névhasznalatarél
§z016 20/2012. (VIIl. 31.) EMMI rendelet 188.§-a értelmében az 6vodavezetd tavolléte esetén vagy
amennyiben az intézménynek —-barmely oknal fogva- nincs vezetbje az dvodavezetdi feladatokat - a
fenntart6 eltérd dontésének hianyaban - teljes korlien a legidésebb dvodapedagdgus latja el, aki felett a
helyettesités id6tartama alatt a munkaltatéi jogkort a fenntartd kuratériuma, mint testilet gyakorolja.

Az dvodavezet6 és a legidésebb 6vodapedagdgus egyideji tavolléte esetén az intézményben az adott
napon munkat végzé dvodapedagdgusok felelnek az intézmény biztonsagos miikddésért, intézkedési
jogkorik csak a napi, a zokkendmentes miikodés biztositasara vonatkozé intézkedésekre, dontésekre
terjed ki:
1. csak olyan Ugyekben jarhatnak el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok,
2. dontési jogkorik a jogszabalyban, illetve az intézmény belsé szabalyzataiban,
rendelkezéseiben kizardlag az dvodavezetd jogkorébe utalt Ggyekre nem terjed ki.

10. A vezetdk és az 6vodai sziil6i szervezet, kozosség kozotti kapcsolattartas rendje

A szUl0k a Nkt.-ben meghatarozott jogaik és kotelességeik teljesitésének érdekében szlldi szervezetet,
illetve dvodaszéket hozhatnak létre.

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

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

Az 6voda a szll6i szervezet képviselGinek értekezletet hiv dssze, vagy a szuléi szervezet
elndkét/képvisel6jét meghivja a nevelltestileti értekezlet azon napirendi pontjanak targyalaséahoz, amely
ugyekben jogszabaly vagy az dvoda SZMSZ-e a szlil6i szervezet részére véleményezési, tanacskozoi
jogot biztosit.

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

Az 6voda vezetbje a szllbi szervezet képviseldit legaldbb félévente tajékoztatia az dvodaban folyd
neveldmunkardl és a gyermekeket érintd kérdésekrl.

Az 6vodapedagdgus a csoport szuldi szervezete képviseldjének szilkség szerint ad tajekoztatast.
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Az 6vodas gyermek fejl6désérdl, magatartasaban, érzelmi életében bekdvetkezett valtozasokrol valo
tajékoztatas a csoport 6vodapedagdgusainak, adott esetben az 6vodavezetd feladata és kotelessége.

A sziil6i szervezet

A sziil6i szervezet, kbz6sség
a) sajat miikbdési rendjérél, munkatervének elfogadasardl,
b) tisztségviselbinek megvalasztasarol

Szotobbséggel dont.

= figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényestilését, a pedagogiai munka eredményességét
= béarmely, gyermekeket érintd kérdésben tajékoztatast kérhet

= képviseldje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgalasaban

= nevelGtestileti értekezlet dsszehivasat kezdeményezheti

A sziil6i szervezetet véleményezési jog illeti meg:

= apedagogiai program elfogadasakor

= az SZMSZ elfogadasakor

= ahazirend elfogadasakor

= amunkaterv elfogadasakor (a nevelési év rendjének meghatarozasaban)

= az adatkezelési szabalyzat elfogadésakor

= afakultativ hit- és valldsoktatas helyének és idejének meghatarozasaban

= asziléi értekezlet napirendjének meghatarozasaban

= az dvoda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban

= avezetOk és a szll6i szervezet kozotti kapcsolattartas modjanak meghatarozasaban

= apedagogiai program, az SZMSZ és a hazirend nyilvanossagaval kapcsolatosan

= aszll6ket anyagilag is érintd Ggyekben (pl. a szilkséges ruhazati felszerelésekkel kapcsolatosan)

= anem ingyenes szolgaltatasok korébe tartozo programok dsszeghataranak megallapitasakor

= vezetdi palyazatnal

= az intézmény megszintetésével, atszervezésével, feladatanak megvaltoztatasaval, nevének
megallapitasaval, vezetdjének megbizasaval és megbizédsanak visszavonasaval kapcsolatosan

A szill6i szervezet véleményezési jogkdrében eljarva minden esetben koteles irdsban nyilatkozni.

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

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

1. A nevelétestiilet feladatkorébe tartozé ligyek atruhazasa

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

12. A neveldtestilet miikodésére vonatkozé altalanos szabalyok
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A nevelési intézmény nevelGtestllete a nevelési kérdésekben, az intézmény mikodésével kapcsolatos
ugyekben, valamint e torvényben és mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési,
egyebekben véleményezd és javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

A nevelétestiilet dont

a pedagdgiai program elfogadasardl,

az SZMSZ elfogadasaral,

az éves munkatervének elfogadasaral,

az intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamoldk elfogadasardl,

a tovabbképzési program elfogadasardl,

a neveltestllet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasardl,

a hazirend elfogadasardl,

az intézményvezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal dsszefiiggé szakmai vélemény
tartalmaradl,

= jogszabalyban meghatarozott mas tgyekben

A nevel6testllet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet az intézmény miikodésével kapcsolatos
valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a nevelGtestllet véleményeét a kilon jogszabalyban meghatarozott
ugyekben.

Az draadd a nevelltestilet dontési jogkorébe tartozd Ugyekben csak a hatalyos jogszabalyok szerint
rendelkezik szavazati joggal.

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

A nevelbtestllet értekezleteit meghatarozott napirenddel és idoponttal az 6voda vezetdje hivja dssze.

A pedagdgusok feleldssége és kotelessége, hogy a napirend alapjan felkészulienek, beszamolasi
kotelezettséguknek eleget tegyenek, és érdemi hozzaszolasaikkal segitsék a cel elérését.

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

A rendkivili neveltestuleti értekezlet 6sszehivasanak nevelbtestileti kezdeményezéséhez a
pedagdgusok egyharmadanak alairasa, valamint az ok megjeldlése szikséges. Az értekezletet nevelési
idén kivul, a kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon belul 6ssze kell hivni.

13. A kiils6 kapcsolatok rendszere formaja és médja

Intézményink a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségugyi, gyermekvédelmi és szociélis ellatasa,
valamint a beiskolazas érdekében és egyéb igyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn mas
intézményekkel, szervezetekkel.

A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A gyermekek rendszeres egészségugyi felligyeletére vonatkozo feladatellatés alapja a fenntarté és az
egészsegugyi szolgaltatd altal megkétott megallapodas tartalma.

Kapcsolattartd: az 6voda vezetdje.

Feladata: biztositja a munkafeltételeket, gondoskodik a gyermekek felligyeletérdl a sziilék
tajékoztatasaral.

A kapcsolat forméja: egészséglgyi vizsgalat, sziirés

Gyakorisag: nevelési évenként a feladatra sz6l6 megallapodas tartalma szerint.
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Pedagogiai szakszolgalatok
Kapcsolattartd: az 6voda vezetbje

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

A kapcsolat forméja: vizsgalat kérése, kolcsonos tajékoztatas, esetmegbeszélés, konzultacio, szuldi
értekezleten valo részveétel.

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

Pedagdgiai szakmai szolgaltatok

Kapcsolattartd: az 6voda vezetdje

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

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

Gyakorisag: nevelési évenként meghirdetett iddpontokban és gyakorisaggal.
Gyermekjoléti szolgalat, csaladsegité szolgalat, gyamugyi hivatal
Kapcsolattartd: 6vodavezetd, illetve egyeztetést kovetden a gyermekvédelmi felelds.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megelézése és megsziintetése,
esélyegyenl0ség biztositasa.

A kapcsolat formdja, lehetséges mddja: esetmegbeszélésen, eléadasokon, rendezvényeken vald
részvetel, segitseg kérése, ha a gyermeket veszélyeztetd okokat pedagdgiai eszkdzokkel nem tudjuk
megszuntetni, valamint minden olyan esetben, amikor a gyermekk6zosség védelme miatt ez indokolt.

o a Gyermekjoléti Szolgalat értesitése — ha az 6voda a szolgalat beavatkozasat szilkségesnek latja

e amennyiben tovabbi intézkedésre van sziikség, az dvoda megkeresésére a Gyermekjoléti Szolgalat
javaslatot tesz arra, hogy az dvoda a gyermekvédelmi rendszer keretei kdzott milyen intézkedést
tegyen

o esetmegbeszélés — az Gvoda részvételével, a szolgélat felkérésére

e szilék tajékoztatasa révén (a gyermekjoléti szolgalat cimének és telefonszamanak intézményben
valo6 kihelyezése), lehetévé téve a kozvetlen megkeresését

Gyakorisag: szlikség szerint.

A gyermekvédelmi feladatok meghatéarozasat az 6voda pedagogiai programja tartalmazza.

Ovodai szocialis segitd szolgéltatas

Az 6vodai szocialis segitd szolgéltatas a gyermek veszélyeztetettségének megelézése érdekében a

szocialis segité munka eszkdzeivel tAmogatast nyujt az 6vodaba jaré gyermeknek, a gyermek

csaladjanak és az 6voda pedagdgusainak.

= Az 6vodai szocialis segitd egyéni, csoportos és k6zdsségi szocialis munkat végez, valamint
gyermekvédelmi feladatokat lat el.

Ennek keretében segiti
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= agyermeket a kordnak megfelelé nevelésbe és oktatasba vald beilleszkedéséhez sziikséges
kompetenciai fejlesztésében,

= agyermek csaladjat a gyermek 6vodai életét érintd kérdésekben, valamint nevelési problémak
esetén a gyermeket és a csaladot a kdzottiik 1€vé konfliktus feloldasaban,

= prevencios eszkozok alkalmazasaval a gyermek veszélyeztetettsegének kiszlirését és

= ajelzérendszer mikodését.

Az intézményt érintd gyermekvédelmi feladatokat az 6vodai szocidlis segité a gyermekvédelmi

feleléssel egyuttmikodésben latja el.

= Az dvodai szocidlis segitd szolgaltatas ellatasarol a csalad- és gyermekjoléti kozpont
egyuttmikodési megallapodast kot a koznevelési intézménnyel.

Az egylttmikodési megallapodas tartalmazza

= az Ovodai szocialis segitd szolgaltatast nydjtdo személy megnevezését, valamint a szolgaltatas céljat,
tartalmat, helyszinét és annak megjeldlését, hogy az 6vodai szocidlis segité mely idépontban latja el
tevékenységét az intézményben, és

= A kodznevelési intézmény nyilatkozatat arrol, hogy biztositja

= az Ovodai szocialis segitd bejutasat az intézménybe

a szolgaltatas nyujtasahoz szlkséges kilon helyiséget

az infrastruktirahoz valé hozzéaférést

Az dvodai szocialis segité szolgaltatas nyujtasa a miniszter altal jovahagyott modszertan alapjan folyik.

Altalanos iskola

Kapcsolattartd: az 6vodavezetd

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

A kapcsolat forméja: kolcsonds latogatés, szakmai forum, rendezvényeken vald részvétel, szakmai
mhelyben valo részvétel

Gyakorisag: az iskolak megkeresésére, latogatas az iskolai beiratkozas elétt és az els6 félévet
kdvetden.

Bolcséde

Kapcsolattartd: az 6vodavezetd

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

A kapcsolat formaja: kolcsonds latogatas.

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

Fenntarté

Kapcsolattartd: dvodavezetd.
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A kapcsolattartas tartalma: az intézmény optimalis mikodtetése, a fenntart6i elvarasoknak val6
megfelelés, az intézmény érdekeinek képviselete.

A kapcsolattartas formaja: vezet6i értekezletek, kiallitasok, rendezvények, kdzponti innepségeken valo
intézmeényi képviselet, munkamegbeszélések, adatszolgéaltatas, irasos beszamolo.

Gyermekprogramokat ajanlé kulturalis intézmények, szolgaltatok
Kapcsolattartd: az dvodavezet0 altal az adott nevelési évre megbizott dvodapedagdgus.
A kapcsolat tartalma: szinvonalas gyermekmdisorok, eldadasok szervezése, lebonyolitasa.

A kapcsolat forméja: intézményi programok szervezése, intézményen kivlli kulturalis programok
latogatasa, illetve ajanlasa a szuléknek.

Gyakorisaga: az adott nevelési évre sz6l6 munkatervben meghatarozva, a sziléi szervezet
vélemeényének kikérésével.

14. Az iinnepélyek, hagyomanyok megemlékezések rendje

Az intézményi megemlékezések, a nemzeti és az egyéb iinnepek megunneplésének rendjét és modjat,
jelen Szabalyzat, tovabba az évoda pedagdgiai programja és a nevelési év rendjére vonatkozo6 éves
munkaterv hatarozza meg.

Az éves munkatervben ki kell jel6lIni a rendezvény idejét és azt a pedagdgust, aki az évi Unnepélyek,
megemlékezéesek, hagyomanyapold rendezvények megszervezéseert, lebonyolitasaért szakmailag
felel6s.

Nemzeti és dvodai Unnepek

= Mikulas

= Kkaracsony

= farsang

= marcius 15-e
= husvét

= anyak napja

= gyermeknap

= évzard

A fent felsorolt innepeken kiviili a nevelémunkaval 6sszefliggé a tovabbi tinnepeket a pedagdgiai
program tartalmazza.

A felnétt k6z6sség hagyomanyai

= szakmai napok

= hospitalasok

= informacios napok
karacsonyi Unnepség
pedagdgusnap
kirdndulas

Az iinnepek és hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok, elvarasok:

= Az dvoda kozosségi helyiségeinek az tinnephez ill§ feldiszitése.

= Tajékoztatd informacidk kihelyezése a program idépontja el6tt legalabb 2 héttel.

= Projektterv készitése az intézményi szintli rendezvényekhez (feladat - felelds — hatarid6
megjelolésével).
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= Arendezvényeken vald aktiv részvétel, a személyre sz6l6 feladatok maradéktalan elvégzése.
= Alkalomhoz ill6 6ltozkddés — egységes arculat tukrozése (sportrendezvényeken formapdld; nemzeti
unnepeken tnnepl6 ruha; farsangkor jelmez hasznélata).

15. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendbk

Az intézmény minden alkalmazottja kdteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kdzvetlen felettesének
jelenteni. A rendkivlli eseményrél az 6vodavezetd értesiti a fenntartét. Az dvodavezetd, ha nem
tartozkodik az épuletben, akkor vezetd helyettesitésével megbizott legidésebb évodapedagdgusnak kell
eljarni, az Ovodai csoportot érintd esetben, a csoportot vezetd Ovodapedagogust intézkedési
kotelezettség terheli.

Rendkiviili esemény (bombariado, tliz, természeti katasztréfa) esetén az épiilet kilrritése a tlizriadd terv
szerinti utvonalon torténik a rendérség egyideju értesitésével. A gyermekek a dolgozdk vezetésével
hagyjak el az éplletet. Az épiletben senki sem maradhat, és a renddrség érkezéseéig, oda senki nem
léphet be. Az épulet kiuritésének id6tartamarol, a gyermekek elhelyezéserdl az intézkedest vezetd
hatésag informaciéja alapjan az intézményvezetd vagy akadalyoztatdsa esetén az intézkedéssel
megbizott legidésebb dvodapedagdgus dont, a rendérség egyideji értesitése mellett.

A bombariadérdl és az egyéb rendkivili eseményrdl, illetve a hozott intézkedésekrél haladéktalanul
értesiteni kell a fenntartét.

Amennyiben az intézmény csoportszobaiban a miiszaki, miikddési feltételek tartés hianya miatt a
homérséklet legalabb két egymast kovetd nevelési, napon nem éri el a hiusz Celsius-fokot, az
intézményvezetd a fenntartd, egyidejl értesitése mellett rendkivili sziinetet rendel el, és a rendkivili
szlnet elrendelésérdl tajékoztatja a sziléket. A rendkivlli szunet idétartama alatt az intézmeny
fenntartéja gondoskodik, a szilék kérésére a gyermekek, fellgyeletérl és étkeztetésik
megszervezéserol.

16. Intézményi védo, 6vo elbirasok és a biztonsagos miikodést garantalé szabalyok

Az dvoda egész teriiletén szeszesitalt fogyasztani és dohanyozni tilos!

A gyermekbalesetek megel6zése érdekében ellatandé feladatok

= A gyermekekkel egészségik és testi épségik védelmére vonatkozd elbirasokat, a
foglalkozasokkal egyitt jard veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhatd magatartasformat az
dvodai nevelési év megkezdésekor, illetve folyamatosan (kirdndulas, séta stb.), a gyermekek
életkoranak és fejlettségi szintiének megfeleléen ismertetni kell.

= A gyermekek tajékoztatasa, felvilagositasa a csoportos 6vodapedagdgusanak a feleléssége. Az
ismertetés tényét és tartalmat a csoportnapléban dokumentalni kell.

= Az dvodai életre vonatkozd szabalyok a nem dvodas testvérekre is vonatkoznak, azok betartasa
a szilék jelenlétében is elvaras.

= Az 6voda csak megfelel6ségi jellel ellatott, hatalyos szabvanynak megfeleld jatékot vasarolhat.
Az bvodapedagdgus koteles a jatékon feltlintetett, vagy ahhoz mellékelt figyelmeztetést, feliratot,
hasznalati utasitast attanulmanyozni és az alkalmazas soran betartani.

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

= Ovodaba lépéskor a sziilék irasban nyilatkoznak arrél, hogy ki viheti haza a gyermeket.
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= Az dvoda fellgyeleti kotelezettsége a belépéstdl az intézmény jogszerii elhagyasaig terjed, illetve
az dvodan kivuli programok idétartamara all fenn.

Az intézmény vezetdjének feleldssége, akadalyoztatasa esetén a helyettesitésével megbizott legiddsebb
6vodapedagdgus feleléssége

= hogy az intézmény teriletén a gyermekekre veszélyes eszkoz, szerszam csak a legszikségesebb
id6tartamig, az adott felujitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s csak az azzal dolgozok allando
feligyelete mellett lehet kizarolag a gyermekektdl elzart tertleten

= hogy a gyermekek elektromos aramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen — az aljzatok
vakdugdzasaval, 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 feliilvizsgalata
megtorténjen,

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

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

= évente az intézmény egész terlletét felmérigk a védd, ovo intézkedések sziikségessége
szempontjabdl.

Az dvodai alkalmazottak felel6ssége:

= Mindennapos tevékenységiik soran fokozottan (gyelienek az elektromos berendezések
hasznalatéra, kezelésére.

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

= A gyermekek testi épségét veszélyeztetd (szurd, vagd stb.) targyak otthonrol ne kerlilhessenek az
dvodaba.

= Afoglalkozasokra altaluk készitett és hasznalt eszk6z6k megfeleljenek a biztonsagi el6irasoknak.

= Javaslatot tegyenek az 6voda épulete és a csoportszobak biztonsaga érdekében

= MunkaterUletikon fokozott dvatossaggal jarjanak el, gyelve a gyermekek biztonsagara, testi
épségére.

= Hivjak fel a gyermekek és az 6vodavezet( figyelmét a veszélyhelyzetekre.

= Azonnali veszélyelharitas sziikséges a baleset megel6zése érdekében.

Gyermekbalesetek esetén ellatand6 feladatok

o Abalesetet szenvedett gyermek ellatasa a gyermek felligyeletét éppen ellaté dvodapedagdgus feladata,
miutan a tébbi gyermek biztonsagardl, felligyeletérdl gondoskodott, az dvodavezetd vagy 6vodavezetd
akadélyoztatasa esetén, a helyettesitésével megbizott legidésebb 6vodapedagdgus értesitése mellett.

= Afenti feladatok ellatdsaban a helyszinen jelenlévé tobbi munkatarsnak is segitséget kell nyuijtania.

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

= Agyermekbalesetek jelentésének modjat az EMMI r. 169. § (2) bekezdése tartaimazza

A nevelési-oktatasi intézményben bekovetkezett tanulo- és gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani.
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A nyolc napon tul gyogyuld sériléssel jaré tanulo- és gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivaltd és a kozrehatd személyi, targyi és szervezési
okokat. Ezeket a baleseteket az oktatasért felelds miniszter altal vezetett, a minisztérium
Uzemeltetésében 1évé elektronikus jegyzOkonyvvezetd rendszer segitsegével kell
nyilvantartani, vagy ha erre rendkivlli esemény miatt atmenetileg nincs lehet6ség,
jegyz6konyvet kell felvenni. A jegyz6konyvek egy-egy példanyat - az elektronikus uton kitoltott
jegyz6kdnyvek kivételével - a kivizsgalas befejezésekor, de legkésébb a targyhot kovetd honap
nyolcadik napjaig meg kell kildeni a fenntartdnak. Az elektronikus uton kitdltott jegyzékonyv
kinyomtatott példanyat, a papiralapu jegyzkonyv egy példanyat at kell adni a tanulénak,
kiskort gyermek, tanul6 esetén a szllének. A jegyz6konyv egy példanyat a kiallitd nevelési-
oktatasi intézményében meg kell Grizni.

Ha a sérilt allapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgalatot az adatszolgaltatas hataridejére
nem lehet befejezni, akkor azt a jegyz6kdnyvben meg kell indokolni.

Amennyiben a baleset sulyosnak mindsul, akkor azt a nevelési-oktatasi intézmény a
rendelkezésre allo adatok kozlésével - telefonon, e-mailen, telefaxon vagy személyesen -
azonnal bejelenti az intézmény fenntartdjanak. A sulyos baleset kivizsgalasaba legalabb
kézépfoku munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni.

Sulyos az a tanulo- és gyermekbaleset, amely

a) a serllt haldlat (haldlos baleset az a baleset is, amelynek bekdvetkezésétdl szamitott
kilencven napon belil a sérlilt orvosi szakvélemény szerint a balesettel 6sszefliggésben életét
vesztette),

b) valamely érzékszerv (érzékel6-képesség) elvesztését vagy jelentés mértéki karosodasat,
c) a gyermek, tanuld orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilését, egészségkarosodasat,
d) a gyermek, tanuld sulyos csonkulasat (hivelykujj vagy kéz, lab két vagy tobb ujja nagyobb
részének elvesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek),

e) a beszéloképesseég elvesztését vagy feltling eltorzulasét, a tanuld bénulaséat, vagy agyi
kérosodasat

okozza.

Amennyiben a baleset a pedagdgiai szakszolgalat altal tartott foglalkozas alatt kovetkezik be,
a jelentési kotelezettség a foglalkozast tartd intézmény kotelessége.

A nem allami intézményfenntart6 a részére megkuldétt papir alapu jegyz6kdnyvet nyolc napon
belil megkildi a nevelési-oktatasi intézmény miikodéséhez szlkséges engedélyt kiallitod
kormanyhivatal részére.

A kormanyhivatal a nem allami intézményfenntartotdl, a Kozpont a nevelési-oktatasi
intézménytél érkezett, nem elektronikus uton kitoltott baleseti jegyzOkonyvet a naptari félévet
kévetd honap utolsd napjaig megkiildi az oktatasért felelés minisztérium részére.

A nevelési-oktatasi intézménynek lehetévé kell tenni a sziiléi szervezet, k6zosség képviseldje
részvetelét a gyermekbaleset kivizsgalasaban.

Minden gyermekbalesetet kovetden meg kell tenni a szikséges intézkedést a hasonld esetek
megelézésére.

A gyermekbalesetek jegyz&kbnyvezése és nyilvantartasa az 6vodavezeté vagy akadélyoztatasa esetén
altala megbizott az dvodavezetd helyettesitését ellaté legid6sebb dvodapedagdgus feladata.

Az elektronikus uton kitoltott, kinyomtatott, hitelesitett jegyzékonyv egy példanyat megkapja a
szUl6, egy példanyat az dvoda irattaraban kell megdrizni.

Nem sulyos balesettel kapcsolatos feladatok:

SZMSZ
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= jegyzOkonyv készitése
= bejelentési kotelezettség teljesitése

Sulyos balesettel kapcsolatos tovabbi eléirasok:

= azonnali jelentés a fenntartdnak
= legaldbb kozépfokiu munkavedelmi képesitéssel rendelkezé személy bevonasa a baleset
kortlményeinek a kivizsgalasaba

A baleset kortilményeinek kivizsgalasanal biztositani kell a szil6i szervezet képviselGjének részvételét.
A munkavédelmi felel6s kilonleges feleléssége, hogy

= gyermekbalesetet kdvetden intézkedjen annak megel6zésére, hogy hasonlé eset ne forduljon el6,
= az dvoda minden alkalmazottjat tajékoztassa.

Nevelési id6ben szervezett, dvodan kiviili programokkal kapcsolatos szabalyok
Az 6vodapedagogusoknak lehetéséguk van dvodan kivli programok szervezéseére is:
kirdndulas, séta

szinhaz-, muzeum-, kiallitas latogatas

sportprogramok
iskolalatogatas stb.

A szUl6k a nevelési év kezdetén irasban hozzajérulnak ahhoz, hogy gyermekik az 6vodan kivdl
szervezett programokon részt vegyen.

Az évodapedagogusok feladatai:

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

= A vezetd dvodapedagogus tajékoztatasa el6zetesen szdban, majd a program megkezdésekor
helyi formanyomtatvany (helyszin, résztvevék neve, kisér6k neve, id6tartam, kozlekedési
eszkoz) kitoltésével irasban.

= A program akkor tekinthet0 engedélyezettnek, ha azt az dvoda vezetdsége irashan
ellenjegyezte.

Kiilonleges elbirasok
A programhoz a gyermeklétszamnak megfeleld kisérét kell biztositani.

= Tomegkdzlekedés igénybe vételekor 8 gyermekenként 1-1 {6 felndtt kisérd — de minimum 2 6
= Bérelt autébusz esetén 10 gyermekenként 1-1 f6 felnbtt kisérd
= Gondoskodni kell az els6segélynyuijtashoz szlikséges felszerelésrél.

Az d6vodai alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabalyok:

= Az intézmény valamennyi alkalmazottjanak érvényes munkakori alkalmassagi orvosi véleménnyel kell
rendelkeznie.

= A HACCP-el6irasok betartasa és betartatasa mindenki feleléssége.

= Az intézmény egész terlletén tilos a dohanyzas!

= Az intézményen belil szeszes ital fogyasztasa tilos!
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Munkavédelmi feladatok:

A kornyezet biztonsagéanak érdekében allandd feladat a szlikséges feltételrendszer vizsgalata, a
feltételek javitasa. Minden nevelési évben szakember segitségével jegyz6konyvben kell rogziteni a feltart
hianyossagokat, amelyek megszintetésére az intézményvezetd intézkedési tervet készit.

Minden 6vodapedagoégus feladata:

a gyerekek életkoranak megfelelé balesetvédelmi oktatas

baleset esetén a szlkséges intézkedések megtétele és dokumentalasa

korultekintd jatékvasarlas, hasznalati utasitas szerinti alkalmazas

kirandulasok biztonsagos el6készitése

szilbk tajékoztatadsa a gyerekek ruhaiban és jatékaiban rejlo baleseti forrasokrol

szilék hozzajarulasanak igénylése, a gyermekek felkészitése a tomegkozlekedési eszkozokon
val6 utazashoz, valamint minden 6vodan kiviili tevékenységhez (dokumentalni szilkséges)

A sziiléknek, valamint az intézménnyel kapcsolatban nem allé mas személyeknek, az intézmény
biztonsagos miikodése érdekében az alabbi védé, 6vo szabalyok betartasa kotelezo:

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

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

= A gyermek felligyeletét ellatdo dvodapedagdgus miutan atadta a gyermeket a szil6 részére, a
szilé a gyermekével egyutt koteles, az 6voda biztonsagos miikodése érdekében, minél elébb
elhagyni az dvoda épuletét.

» Az intézményben, valamint az intézményen Kkivil a gyermekek részére szervezett
rendezvényeken a népegészségugyi termékadorol szolo 2011. évi ClIl. térvény hatalya ala
tartozo, tovabba alkohol- és dohanytermék nem arusithato.

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

» Az intézmény teriletére a gyermekekre veszélyes eszkoz, szerszam behozasa a szilék és mas
az bvodaval jogviszonyban nem &ll6 személy szamara tilos!

17.  Tajékoztatas a pedagogiai programrol

Annak meghatérozasa, hogy hol, milyen idépontban lehet tajékoztatast kérni a pedagogiai programrol
Az 6vodavezetdi irodaban- hitelesitett masolati példanyban —, valamint az intézmény honlapjan a
szilék szaméara hozzaférhetd

e az dvoda pedagdgiai programja,

o szervezeti és miikddési szabalyzata (SZMSZ),

e héazirendje.

A pedagbgiai program masolati példanya a sztilék szaméara nyomtatott formaban barmikor hozzaférhet6

A dokumentumok elhelyezésérdl és a szobeli tajékoztatas idépontjarol a szllék a nevelési év
kezdésekor tajekoztatast kapnak az 6vodavezetétol.
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Az 6voda pedagdgiai programjardl az 6vodavezetd vagy az altala megbizott személy ad tajékoztatast.
Ennek idépontja a szul6vel torténd elézetes egyeztetés alapjan kerll meghatarozasra.

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

18. Az elektronikus uton eldallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

A tanulo- és gyermekbaleseteket az oktatasért felelés miniszter altal vezetett, a minisztérium
Uzemeltetésében Iévo elektronikus jegyz6konyvvezetd rendszer segitségével tartjuk nyilvan.

A jegyz6kdnyv kitoltésének céljabdl az dvodavezetd rendelkezik hozzaféréssel.
A jegyz6konyv lezarasa, a kinyomtatott példany alairasa dvodavezet6i hataskor, akadalyoztatasa
esetén az 6vodavezetdt helyettesitd legidésebb dvodapedagogus feladata.

Az elektronikus Uton el6allitott papiralapi nyomtatvany tipusu 6vodai dokumentumok:

v’ Hitelesités: Kinyomtatast kovetéen oldalszammal kell ellatni, le kell pecsételni és az dvodavezetd
lbvodavezetdt helyettesitd kézjegyével ellatni és dssze kell flizni.(biztonségi mentés-havonta)

v Kinyomtatas, lefiizés ideje: minden nevelési év végén 08.31-i datummal

v' Kiilsé ellenérzés alkalmaval

Az dvoda altal hasznalt elektronikus uton eléllitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatérozott rend

szerint hitelesitett papiralapu nyomtatvanyok

v’ az 6vodai csoportnapld,
v' a tankotelezettség megallapitdsahoz szlkséges szakvélemény (a tovabbiakban: o6vodai
szakvélemény), Kinyomtatas, lefiizés ideje: sziilének vald atadaskor

v’ agyermek fejlédését nyomon kdvetd dokumentacio.

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

Az intézmény az oktatasi agazat irényitési 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 vonatkoz6 adatok mddositésa
Alkalmazottakra vonatkozé adatbejelentések

Ovodai jogviszonyra vonatkozé bejelentések

KIR -STAT

Alkalmazottak és gyermekek listaja (oktdber 1-jei allapot)
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Az elektronikus uton eléallitott fenti dokumentumok kinyomtatott példanyat az intézmény pecsétjével és
az dvodavezet6 alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

A dokumentumokat a KIR alrendszerében, tovabba elektronikus adathordozén lementett formaban
taroljuk. Az adatokhoz kizarélag az 6vodavezetd vagy az altala felhatalmazott dvodavezet6t helyettesitd
legid6sebb 6vodapedagogus férhetnek hozza.

20.  Azintézményvezet6 feladat- és hataskorébdl leadott feladat- és hataskorok

Az ovodavezeto feladat és hataskore

Az intézmény élén az dvodavezett all.

Az intézmény vezetbje 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 feleldsségét, képviseleti és dontési jogkorét
els6dlegesen a nemzeti koznevelési torvény hatarozza meg.

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

= az intézmény szakszer( és torvényes mikodéseért, gazdalkodasért, onalld koltségvetéssel
nem rendelkezd intézmény esetében a mikddtetbvel kotott szerzédésben foglaltak
végrehajtasaért, mikodtetd hianyaban a fenntarto altal rendelkezésére bocsatott eszkdzok téle
elvarhaté gondossaggal vald kezeléséért,

= 0nallé koltségvetéssel nem rendelkezd intézmény vezetdje kivételével gyakorolja a munkaltatoi
jogokat a kdznevelési intézményben foglalkoztatottak felett,

= dont az intézmény mikodésével kapcsolatban minden olyan tgyben, amelyet jogszabaly,
kollektiv szerzédés, kozalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorébe,

= felel@s az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

= jOvahagyja az intézmény pedagdgiai programjat,

képviseli az intézményt.

Az intézmény vezetdje tovabba felel

= apedagdgiai munkaért,

= 3 nevelbtestllet vezetéséért,

= a nevelGtestilet jogkorébe tartozd dontések elOkészitéséért, végrehajtasuk szakszeri
megszervezéseert es ellenbrzéséért,

= 0nallo koltségvetéssel rendelkezb intézmény esetében a rendelkezésre allé koltségvetés
alapjan a nevelési-oktatasi intézmény mikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek
biztositasaért,

= anemzeti és dvodai iinnepek munkarendhez igazod6, méltd megszervezéséért

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

= aneveld munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséeért,

= sz(l6i szervezetekkel vald megfelel egylttmiikodéseért,

= agyermekbaleset megel6zéséért,

= agyermekek, tanulok rendszeres egészségugyi vizsgalatanak megszervezéséért,

= apedagdgus etika normainak betartasaért és betartatasaért.
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= A kOznevelési intézmény vezetbje a pedagdgiai munkaért vald feleléssége korében szakmai
ellendrzést indithat az intézményben végzett nevel6 és oktatd munka, egyes alkalmazott
munkaja szinvonalanak kulso szakeértével torténd értékelése céljabol.

Az dvodavezet6 kizérolagos hataskore a munkaltatoi, kotelezettségvallalési és utalvanyozasi jogkor.

Az 6vodavezet6 felelds tovabba:

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

= azovodai torzskonyv vezetéséeért

» ahelyettesitések megszervezéséért

= aszll6i szervezet mikodésének segitéséeért

= szabadsagok Utemezéséért és naprakész nyilvantartasaért

= a HACCP-rendszer miikodtetéséért

= abelsO tovabbképzések megszervezéséeért

= az alkalmazotti ertekezletek elokészitéséért

= aszakmai konyvtar 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 munkavallaléval az alkalmazotti jogviszony
létesitésekor allapodik meg, melynek irasba foglalt dokumentuma a munkaszerzédés.

A munkaszerzdés tartalmazza, hogy az érintett alkalmazott milyen munkakérben és milyen feltételekkel,
milyen mértéki alapbérrel és mely idéponttol, milyen id6tartamra kerll alkalmazésra. Az alkalmazott
jogviszonyarra vonatkozo kinevezés elvalaszthatatlan mellékletét képezi a névre sz6l6 munkakori 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 véltozas esetén aktualizélni 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 azonosito, ahol relevans

= kinek, milyen munkakorre ker(lt kibocsatasra

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

= melyek a konkrét (ténylegesen végzendd) feladatai, kotelezettségei

= amunkavégzés helye és id6tartama
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A munkavégzés

A munkavégzés a munkakori leirasban (vagy a kulon utasitasban) megjelolt munkahelyen, az ott
érvényben lévé szabélyok szerint torténik. A megfelelé munkakortimények (a jogszabaly altal
meghatarozott feltételek) biztositdsa a munkaltato feladata.

A dolgozd koteles a munkakorébe tartozd munkat képességeinek megfeleléen, az elvarhato
szakértelemmel és pontossaggal, koriltekintéssel az arra vonatkozd szabalyoknak, a munkahelyi
vezetbje utasitasanak, valamint a szakmai elvarasoknak megfelel6en végezni.

A szabadsag
Az éves rendes szabadsag kivételéhez Utemtervet kell késziteni, targyév majus 15-ig.
A szabadséag igénybevételét az 6vodavezetd engedélyezi.

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

A munkavallal6 besorolasa, munkabére

A nemzeti kdznevelésrdl sz616 2012. évi CXC. térvény (tovabbiakban Nkt.) és a pedagdgusok elémeneteli
rendszerérdl és a jogallasarol szold 1992. évi XXXIIl. torvény koznevelési intézményekben torténd
végrehajtasarol széldé 326/2013. (VIII.30.) Korm. rendelet (tovabbiakban: R.) értelmében -, 2013.
szeptember 01. napjatol kezd6dden

Munkakor atadas

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

A munkakor atadas-atvételével kapcsolatos eljaras lefolytatasardl a munkakor szerinti felettes vezetd
gondoskodik, az eljarast a valtozastol szamitott legkésébb 15 napon belll be kell fejezni. Ha a munkakort
korabban betoltd személy alkalmazotti jogviszonya megsziinik, az atadas — atvetel lebonyolitasanak
hatarideje az érintett utolsé munkanapja.

22. A gazdalkodas rendje

Az intézmény gazdalkodasaval, a koltségvetés tervezésével, végrehajtasaval a jogszabalyok keretei
kdzott, a fenntartd rendelkezéseinek figyelembevételével — az intézményvezett feladata.

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

Az intézmény cégszerl (hivatalos) alairasanal csak és kizarélag a nyilvantartasban szerepld, az
intézmény nevét tartalmazo, kor alaki szamozott cégbelyegzé, illetve az Gvoda nevét tartalmazd, téglalap
alaku szdmozott Ugynevezett fejbélyegzd hasznalhatd.

A bélyegzilenyomattal ellatott, cégszer(ien alairt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast,
jogszerzést, jogrdl valé lemondast, vagy egy nevelési-pedagdgiai szempontbdl fontos tény, korlimény
igazolasat jelenti.

Az 6voda bélyegzbit az dvodavezetd koteles naprakész allapotban nyilvantartani.
A cégbélyegzd hasznalatara az intézményvezetd jogosult
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A bélyegzé esetleges megsérillését, elvesztését haladéktalanul jelenteni kell a fenntarténak, aki a
sziikséges intézkedéseket megteszi.

A bélyegzdk beszerzéserdl, cseréjérél, kiadasarol, a tartalekbélyegzék rzésérdl és évenkénti egyszeri
leltarozasarél az 6vodavezetd gondoskodik, felligyeli a bélyegzék nyilvantartasat, illetve a tartalék
bélyegzOk Orzését.

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 dvoda faliljsagjara idegenek csak az 6vodavezetd hozzajérulasaval helyezhetnek el irdsos
anyagot (szoroanyag, reklam)

Helyiségek hasznalatanak rendje:
A helyiségek igénybevétele:

Az 6voda helyiségeit mas, nem nevelési célra atengedni, csak az erre vonatkozo hatalyos megallapodas
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 tartézkodni csak a hivatalosan megjelolt nyitvatartasi idoben 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 idén tul hasznalhatok egyéb szolgaltatasokra. (pl.: néptanc, gyermektorna, idegen nyelv stb...)
A hitoktatds az dvodaban az dévodai foglalkozasoktdl elkilonitve, az dvodai életrendet figyelembe
szervezheto

23. Nyilatkozat tomegtajékoztaté szerveknek

A televizib, a radié és az irott sajto képviseléinek adott mindennemdi tajékoztatas nyilatkozatnak
minésul.

Nyilatkozattétel esetén az alabbi eléirasokat kell betartani:

= Azintézményt érinté kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az intézményvezet6 vagy
az altala esetenkent 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 korilménnyel kapcsolatban, amelynek id6 elétti
nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek anyagi vagy
erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyekrdl a dontés nem a nyilatkozattevé
hataskorébe tartozik.

24.  Intézményi bels6 onértékelési rendszer
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Az intézmény belsd onértékelési rendszert miikodtet, amelynek részletes szabalyait az Intézményi belsd
onértékelési rendszer szabéalyzata tartalmazza.

25.  AKkilonos kozzétételi lista kezelése

A kulonos kozzétételi listat nevelési évente aktualizalni kell.

A kilonos kozzétételi lista kezelésére az dvodavezetd jogosult

26. A szervezeti és miikodési szabalyzat fellilvizsgalata, médositasa

Felulvizsgalata: hatarozatlan id6re készult

Modositasa: az dvodavezetd hataskore, kezdeményezheti a nevel6testilet

A mddositas indoka lehet:

= jogszabalyvaltozas

= alapit6 okirat tartalmanak valtozasa

A mddositas 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 kerlinek az 6vodaval, és meghatéarozott korben hasznaljak helyiségeit.

Az SZMSZ-ben foglaltakrol a sziiléket is tajékoztatni kell.
A hozzaférhet6ség biztositasat jelen Szabalyzat tartalmazza.
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29. Legitimacios zaradék

A

Intézmény neve

Tigris Kolydk Ovoda

Cime:

1023 Budapest Levél utca 6.

034250

OM azonositéja

irattaraban a jegyz6konyv megtalalhato, mely igazolja, hogy a szulék megismerték és véleményezték az
intézmény Szervezeti és Miikddési Szabalyzatat
A jegyz6konyvet a Szul6i Szervezet nevében és felnatalmazasa alapjén irta ala a szil6i szervezet elnoke.

Kelt:  Budapest, 2018.................

Sz(il6i szervezet elndke

A
Intézmény neve Tigris Kélysk Ovoda
Cime: 1023 Budapest Levél utca 6.
OM azonositdja 034250
nevelbtestilete: 100 %-os aranyban, a 2018...................... kelt nevel6testileti hatarozata alapjan, az

intézmény Szervezeti és Miikddési Szabalyzatat elfogadta.

Kelt:  Budapest, 2018..............

intézményvezetd
PH.
A
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Szervezeti és Miikodési Szabalyzataval a fenntarté egyetért.
Kihirdetés és hatalyba Iépés datuma: Budapest, 2018..............
Kelt:  Budapest, 2018...................

PH

SZMSZ



