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I. ALTALANOS RENDELKEZESEK
1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

(1) A Szervezeti és MUlkodési Szabalyzat meghatarozza az dvoda, mint kdznevelési intézmény
miikodésére, belsé és kilsé kapcsolataira vonatkozd rendelkezéseket.

(2)  Célja az intézményunk jogszer miikodésének biztositasa, a zavartalan miikddés garantalasa, a
gyermeki jogok érvényesilése, a szllk, a torvényes képviseldk (tovabbiakban szlldk), a
gyermekek és a pedagdgusok kozotti kapcsolat erésitése, az intézményi mikodés demokratikus
rendjének garantdlasa. A SZMSZ az 6voda pedagdgiai programjaban rogzitett cél- és
feladatrendszer racionélis és hatékony megvaldsitasat szabalyozza.

2. Az SZMSZ jogszabalyi alapja

Az SZMSZ az alabbi felsorolt jogszabalyok figyelembevételével készilt:

- 2023. évi LII. torvény a pedagogusok uj életpalyarol

- 401/2023. (VII1.30.) Korm. rendelet a pedagogusok Uj életpalyardl szold 2023. évi LIl. torvény
végrehajtasarol.

- A nemzeti koznevelésrél sz0l6 2011. évi CXC. torvény (Nkt.)

- 402/2023. (VII. 30.) Korm. rendelet a pedagdégusok Uj életpalyajardl sz6lé torvény szerinti
felzarkozd és kedvezményezett telepulések listajardl, valamint egyes kdzneveléssel dsszefuggd
kormanyrendeletek médositasarol

- 403/2023. (VIIl. 30.) Korm. rendelet egyes kozneveléssel Osszefliggd kormanyrendeletek
maodositasarol

- A nevelési oktatasi intézmények mikddésérdl és a kdznevelési intézmények névhasznalatardl
sz0l6 20/2012. (VII.31.) EMMI rendelet (EMMI r.)

- a pedagdgusok teljesitményértekelésérdl szolo 18/2024. (IV. 4.) BM rendelet

-1997. évi CLIV. torvény az egészséguigyrél

- 26/1997. (1X.3.) NM rendelet az iskola-egészségugyi ellatasrol

- 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet az llamhaztartasi torvényvégrehajtasarol (Avr.)

- 335/2005. (XI.29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl

- 1999. évi XLII. térvény a nemdohanyzok védelmérél és a dohanytermékek fogyasztdsanak
forgalmazasanak egyes szabalyairdl

- A gyermekek védelmerdl és a gyamugyi igazgatdsagrol szolo 1997. évi XXXI. torvény

- A gyamhatésagokrol, valamint a gyermekvédelmi és gyamugyi eljarasrol sz6l6149/ 1997. (1X.10.)
Korm. rendelet

- Az allamhéztartasrdl sz6l6 2011. évi CXCV. térvény

- Az allamh@ztartasi torvény végrehajtasarol sz6l6 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet

- 37/2014. (IV.30.) EMMI rendelet a kozétkeztetésre vonatkozé taplalkozasegészsegugyi elbirasokrol

- 2012. évi |. torvény a Munka Torvénykonyveérdl (munkaviszony)

- 2013. évi V. torvény a Polgari Torvénykonyvrdl (megbizasi jogviszony)

- Eurdpai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 rendelete (2016. aprilis 27.) a természetes
személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelemrdl és az ilyen adatok
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szabad aramlasarol, valamint a 95/46/EK iranyelvhatalyon kivul valo helyezésérdl (altalanos
adatvédelmi rendelet) /a tovabbiakban: GDPR

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

- a kozokiratokrol, kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelemrdl szolo 1995. évi LXVI.
torvény

- 2015. évi CCXXII. torvény az elektronikus Ugyintézés és a bizalmi szolgéltatasok altalanos
szabalyairol.

- 363/20212. (XI1.17) Korm. rendelet az dvodai nevelés orszagos alapprogramjarol

- Oktatasi Hivatal: Onértékelési kézikonyv Ovodak szamara A 2021. augusztus 31. napjatol
alkalmazandd, a Magyar Allamkincstar 9/M/798626/2021. okiratszamli médositd okirattal
végrehajtott modositas szerint az 6voda neve Ujpesti Karinthy Frigyes Ovoda.

3. SZMSZ hatalya
Az SZMSZ targyi hatélya a kdznevelési intézménylnk mikodéseére, kilsd és belsd kapcsolataira.

Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed
= az dvodankba jaro gyermekek kdzosségére,
a gyermekek szilleire, torvényes képviseldire,
a nevelGtestiletiinkre,
az igazgatdra, a igazgatd helyettesre
a nevelémunkat segitdkre,
= egyéb munkakorben dolgozdkra.
Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket azok is kotelesek megtartani, akik az intézménnyel
kapcsolatba kertInek, valamint igénybe veszik szolgéltatasait.

Az SZMSZ terileti hatalya kiterjed az dvodank terlletére, valamint az intézmény altal szervezett
— a pedagdgiai program végrehajtasahoz kapcsolddd — vodan kivil szervezett programokra is.

4. Az SZMSZ hatalyba lépése

Az 6voda SZMSZ-ét az igazgatd a nevelbtestulet bevonasaval késziti el, a Szulok K6zossége
véleményének kikérésével. A fenntartd hagyja jova.

Az SZMSZ azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbél a fenntartéra, a mikodtetére
tobbletkotelezettség harul, a fenntartd, a mikddtetd egyetértése szikséges. Az SZMSZ a
fenntart6 jovahagyasaval a kihirdetés napjan 1ép hatalyba, és hatarozatlan idére szol.

Az SZMSZ nyilvanos dokumentum, melynek kozzétételérdl az Intézmény igazgatoja
gondoskodik.

Mddositasara akkor kerdl sor, ha a fenti jogszabalyokban a szervezeti és miikddési tekintetben
valtozas all be, illetve, ha a Szllék K6zdssége, vagy a neveldtestillet mindsitett tobbséggel erre
javaslatot tesz. A hatalyba Iépéssel egyidejlileg hatalyon kivll helyezédik az dvoda korabbi
szabalyzata.
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5. Az SZMSZ feliilvizsgalata

(1) A szervezeti és miikodési szabalyzat felllvizsgalata kételezd, ha az 6voda miikodésében
valtozas tortenik, tovabba, ha azt a jogszabaly eldirja.

Il. AZ INTEZMENY ALTALANOS JELLEMZOI
1. Az intézmény altalanos jellemzoi

Az intézmény megnevezése, székhelye, telephelye:

Megnevezés: Ujpesti Karinthy Frigyes Ovoda
(koltségvetési szerv)
Székhely: 1048 Budapest, Hajlé u. 2-8.

Az intézményre vonatkoz6 rendelkezések:

Az intézmény tipusa: 6voda

Az intézmény alapfeladatanak jogszabaly szerinti megnevezése:
dvodai nevelés, a tobbi gyermekkel egyitt nevelhetd sajatos nevelési
igényl gyermekek 6vodai nevelése.

Az intézmény alapitasaval és megsziinésével 6sszefiiggé rendelkezések:
Az intézmény alapitasanak datuma: ~ 2012. augusztus 31.
Az intézmény alapitasara, atalakitasara, megszintetésére jogosult szerv:

Megnevezése: Budapest Févaros IV. keriilet Ujpest Onkormanyzata
Székhelye: 1042 Budapest, Istvan ut 14.

Az intézmény jogel6d koltségvetési szerve:

Megnevezése: Altalanos Mvel6dési Kozpont

Székhelye: 1048 Budapest, Hajlé u. 2-8.

Az alakulassal kapcsolatos adatok:

Alapitas modja: jogutddos atalakulas (jogeldd szerv regszunt)
Alapitas datuma: 2012. 08. 31.

Alapité okiratok adatai:

2024. 07. 03. mddositd okirat 9/E/798626/2024
2021. 03. 08. rnodosito okirat 9/M/798626/2021
2016. 04. 28. alapitd okirat 2/E/798626/20 16
2016. 04. 28. rnodosité okirat 2/M/798626/2016
2014. 02. 10. alapit6 okirat

2013. 06. 27. alapito okirat 119/2013. (VI. 27.)
2012. 06. 28. alapit okirat 173/2012. (VI. 28.)

Torzskonyvi azonosité adatok:

Torzskdnyvi azonositd szam: 798626
Adbszém: 15798626-2-41
KSH statisztikai szamiel: 15798626-8510-322-0 |
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Statusz: élé

Torzskonyvi bejegyzés datuma: 2012.08. 28

OM azonosito: 034874

Szamitogépes nyilvantartas technikai, besorolasi adatai:

Szervtipus: 52 Helyi 6nkorméanyzati koltségvetési szerv
Szektor: 1251  Helyi onkormanyzatok allal iranyitott koltségvetési szervek
KSH gazdalkodasi formakdéd: 322 Helyi dnkormanyzati kéltségvetési szerv
KSH terileti szamjel: 0105467

KSH eljaraskod név: 004 Budapest 04. ker.

Pénzlgyi korzet: 0004 Budapest IV. Kerlet

Onkormanyzat tipusa: 2 févarosi kerilet

Telepdlés tipusa: 27 févaros i kertlet 50.000-99 .999 f6

Onkormanyzat miikddés jellege: 1 polgarmesteri hivatalt miikddtetd dnkormanyzat

Ténylegesen végzett tevékenységek:

TEAOR tipusa: f6 tevékenység
TEAOR: 8510
Megnevezés: Iskolai el6készitd oktatas

Az intézmény iranyitasa, felligyelete:
Az intézmény iranyit6 szerve:

Megnevezése: Budapest Févaros IV. keriilet Ujpest Onkormanyzat Képviselstestiilete
Székhelye: 1042 Budapest, Istvan ut 14.

Az intézmény fenntartdja: ] )

Megnevezése: Budapest Févaros IV. kertilet Ujpest Onkorméanyzata

Székhelye: 1042 Budapest, Istvan ut 14.

Az intézmeény tevékenysége:

Az intézmény kozfeladata: Ovodai nevelés

Szakagazat szama: 851020

Szakagazat megnevezése: Ovodai nevelés

Az intézmény alaptevékenysége:

1. 6vodai nevelés, amely a gyermek haroméves koraban kezdddik és addig az idépontig tart,
ameddig a gyermek a tankotelezettség teljesitését meg nem kezdi;

2. a szakért6i és rehabilitacios bizottsadg szakvéleménye alapjan sajatos nevelési igényd, a tobbi
gyermekkel integréltan egyutt nevelhetd gyermekek Ovodai ellatétsa a kovetkezd
fogyatékossaggal rendelkezé dvodasokra kiterjedéen: nagyothalld, gyengénlaté, enyhe értelmi
fogyatékos, beszédfogyatékos, autizmus spektrumzavarral, egyéb pszichés fejlédési zavarral
kuzdo;

3. Ovodai intézményi gyermek-étkeztetés.

A szakmai feladatokat a nemzeti kdznevelésrdl szdld torvényben és a vonatkozé jogszabalyokban
eléirtak szerint latja el, az igazgato altal jovahagyott pedagdgiai program alapjan.

Az intézmény alaptevékenységének kormanyzati funkcié szerinti megjelolése:
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Kormanyzati Kormanyzati funkcio megnevezése

funkciészarn

091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

091120 Sajatos nevelési igényl gyermekek dvodai nevelésének, ellatasanak
szakmai feladatai

091140 Ovodai nevelés, ellatas miikodtetési feladatai

096015 Gvermekétkeztetés kdznevelési intézményben

096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben

Az intézmény igazgatdjanak megbizasi rendje:

A 2011. évi CLXXXIX. torvény Magyarorszag helyi onkorméanyzatairdl, a nemzeti kdznevelésrdl szolo
2011. évi CXC. torvény és a 326/2013. (VII1.30.) Kormanyrendelet elbirdsainak betartdsa mellett
nyilvanos palyazat Utjan tortenik. A koltsegvetési szerv igazgatojat Budapest FGvaros IV. kerllet Ujpest
Onkormanyzat Képviselo-testillete bizza meg hatarozott idére. Az egyéb munkaltatéi jogokat a
polgarmester gyakorolja.

Az alkalmazasban allé6 személyek jogviszonya:

kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony a pedagogusok életpalyajarol szlé 2023. évi LII.
térvény, a pedagdgusok Uj életpalyajarol sz6l6 2023.
évi LII. torvény végrehajtasardl szl6 401/2023. (VIII.
30.) Korm. rendelet

munkaviszony 2012. évi |. torvény a Munka Torvénykonyveérdl

megbizasi jogviszony 2013. évi V. torvény a Polgari Torvénykonyvrél

Az alkalmazasban allé személyek létszamara vonatkoz6 adatok:

Koznevelési foglalkoztatottak létszama 30

Pedag6gusok létszama 18

Maximalis gyermeklétszdm csoportok szdméahoz igazitva: 200 6. (2011. évi CXC. torvény 4. melléklete
szerint)

Az intézmény -- Budapest IV. kerlletének a fenntartd altal kijelolt -- korzethatarait a szervezeti és
mikodési szabalyzat melléklete tartalmazza.

Az intézmény gazdalkodasi jogkore, a gazdalkodassal 6sszefliggé jogositvanyok

Budapest Févaros IV. kerillet Ujpest Onkormanyzata koltségvetési rendeletében meghatérozottak
szerint. A peénzlgyi, gazdalkodasi feladatokat a hatalyos jogszabalyoknak megfelelden Budapest
Févaros IV. kerllet Ujpest Onkormanyzat Gazdasagi Intézménye végzi. Cime: 1048 Budapest, Galopp
utca 13.

A feladatok ellatasahoz az 6vodanak rendelkezésére all a székhelyén lévé ingatlan, a rajta talalhaté
bvodai épllettel. Tevékenységéért, valamint kezelésében Iévé vagyontargyak rendeltetésszeri
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hasznalataért az intézmeny igazgatéja a jogszabalyban meghatarozott médon felelés. A feladatok
elldtasahoz rendelkezésre alinak az 6vodaban leltar szerint nyilvantartott nagy értéki targyi eszkdzok.

Gazdalkodasi feladatait az &gazati iranyelvek és az allamhaztartasrol szolé 2011. évi CXCV torvény,
valamint az allamhaztartasrdl szdld torvény végrehajtasarél rendelkezdé 368/2011. (XII. 31.)
kormanyrendelet betartdsaval koteles ellatni. Jogszabalyon felili tevékenységét az Alapitd anyagi
lehet6ségeinek fliggvényében fedezi. Az intézmény a mikodésére biztositott tamogatast és sajat
bevételeit 6nalléan hasznalhatja fel. Az intézmény, vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

A koltségvetési szerv ingd és ingatlan vagyon hasznalataért hasznalati dijat nem fizet. Az ingatlanok
felett kizardlag a tulajdonos rendelkezik. A kéltségvetési szerv a rabizott vagyon hasznalataval az e
targyra vonatkozd, mindenkor hatalyos jogszabalyok é&ltal szabélyozott mddon szabad
kapacitdshasznositast végezhet, mely alaptevékenységet nem sérthet.

A koltségvetés végrehajtasara szolgalé szamlaszammal kapcsolatos adatok
A szamlavezet6 pénzintézet neve: Raiffeisen Bank Zrt.
A szamlavezet6 pénzintézet cime: 1054 Budapest, Akadémia u. 6.
Koltségvetési elszamolasi szamla szama: 12001008-01374098-00100003
Addszam: 15798626-2-41

2. Az intézmény miikodési alapdokumentumai

A torvényes mikodést az alabbi, hatélyos jogszabalyokkal 6sszhangban &llé dokumentumok
hatarozzak meg:

1.)  Alapitd Okirat

Az Alapito Okirat tartalmazza az alapit6 és a fenntarto, a mikodtetd nevét és székhelyét, az intézmény
hivatalos nevét, az intézmény tipusat, az intézmény feladat ellatési helyét, alapfeladatanak jogszabaly
szerinti megnevezését, nevelési, oktatasi feladatot ellato feladat ellatasi helyenként felveheté maximalis
gyermeklétszamot.

2.)  Pedagogiai Program
Az dvoda az Ovodai nevelés orszagos alapprogramja alapjan pedagdgiai programot készit.
Az dvoda pedagdgiai programja meghatarozza

= az dvoda helyi nevelési alapelveit, értékeit, célkitlizéseit,

= azokat a nevelési feladatokat, tevékenységeket, amelyek biztositidk a gyermek
személyiségének fejlédését, kdzosségi életre torténd felkészitését, a kiemelt figyelmet
igényld gyermekek egyéni fejlesztését, fejlédésének segitését, tehetséggondozasat,

= aszocidlis hatranyok enyhitését, segitl tevekenységet,

= agyermekvédelemmel 6sszefliggd pedagdgiai tevékenységet,

= aszilb, a gyermek, a pedagogus egyuttmiikodésének formait,

= az egészségnevelési és kornyezeti nevelési elveket,

= agyermekek esélyegyenldsegét szolgalo intézkedéseket,

= anevelbtestllet altal szukségesnek tartott tovabbi elveket.
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3.) Az voda éves pedagogiai munkaterve
Az intézmény hivatalos feladatsora, amely az intézményi célok, feladatok megvaldsitasahoz szlikséges
tevékenységek, munkafolyamatok idore beosztott cselekvési terve a felelésok megjelolésével. Az éves
pedagdgiai munkatervet az 6voda igazgatdja késziti el. A nevelétestilet véleményezi, megvitatja,
kiegésziti és a nevelési évet nyitd nevelbtestileti értekezleten fogadja el.
Az dvodai nevelési év helyi rendje (munkaterv) az alabbi pontokra terjed ki:
= az elére tervezhetd nevelbtestlleti értekezletek, szll6i értekezletek, fogadd 6rak
idépontjat,
a nevelési program kiemelt tanévre lebontott feladatai,
tanév rendje,
nevelési év kezdé és befejezd idépontja,
nyari zarva tartas idépontja,
dvodai szunetek id6pontja,
szakmai programok,
nevelés nélkili munkanapok rendje, felhasznalasa, idépontja,
az dvodai élethez kapcsolodd megemlékezések, innepek, rendezvények idépontja,
kapcsolattartasi formak, programok,
az intézmény bemutatkozaséat szolgald pedagogiai célu 6vodai nyilt nap tervezett
idépontjat,
feladatelosztas a nevel6testtletben,
nevelbtestuleti értekezletek jellegét, idopontjat,
gazdalkodast, fejlesztést
az ellenérzd, értékeld tevékenységek itemezését is.
minden egyéb, a nevelbtestllet altal szlkségesnek itélt kerdést.

4.)  Tovabbképzési program, - beiskolazasi terv

Az dvodapedagogusok tovabbképzése érdekében - a folyamatos dnmiivelés igényére, a munkakori
feladatokra és a pénzigyi forrasokra figyelemmel — 6t évre szdld kdzéptavu tovabbképzési tervet kell
késziteni.

5.) Kozalkalmazotti Szabélyzat

Kozalkalmazotti Szabéalyzat célja a torvény altal megszabott kozalkalmazotti részvételi jogok gyakorlasa
rendjének, a Kozalkalmazotti Tandcs mikodési feltételei biztositasanak, a munkaltatd és a KT
kapcsolatrendszerének, egytttmlikodési modjanak és formai szabalyozasanak, a KT tagjait megilletd
kedvezmények és munkajogi védelem rendjének rogzitése.

6.) Jelen SZMSZ és mellékletei

lll. AZ OVODA SZERVEZETI RENDSZERE, IRANYITASA

1. Az dvodavezetés szerkezeti felépitése
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lgazgato
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Szakmai Onértékelést tamogato
munkakézosségekk munkacsoport
v v v
P Pedagdgiai munkat Technikai dolgozok
Neyelftestiet kdzvetlenll segitdk e SOREE

2. Az intézmény igazgatéjanak kinevezési rendje

Az intézmény egyszemélyi, felelds vezetdje az igazgato, a fenntartd képvisel6-testilete altal kerdl
kinevezésre, az érvényes jogszabalyoknak megfeleléen. Az egyéb munkaltatéi jogokat a
polgarmester gyakorolja.

Az intézmény képviseletére jogosultak:
= amindenkori kinevezett igazgat6
= jlletve annak tavolléte esetén, az SZMSZ-ben meghatarozott helyettesitési rend az
iranyado.

3. A nevelési-oktatasi intézményvezetdi megbizas
A nevelési-oktatasi intézmény igazgatdi megbizas feltételei az alabbiak:

Ovoda nevelési-oktatasi intézményben pedagdgus-munkakdr betoltéséhez szikséges -
bvodapedagogus — felséfoku iskolai végzettség és szakképzettség,
= pedagdgus-szakvizsga keretében szerzett intézményvezetbi szakképzettség,
= |egalabb 6t év pedagdgus-munkakdrben szerzett szakmai gyakorlat,
= a nevelési-oktatasi intézményben pedagogus-munkakorben fennalld, hatéarozatlan
id6re, telies munkaid6re sz6l6 alkalmazas vagy a megbizassal egyidejlileg pedagdgus-
munkakorben torténd, hatarozatlan idére, teljes munkaidére szol6 alkalmazas.

Az intézmény igazgatojanak kivalasztasa nyilvanos palyazat dtjan torténik.

A pélyazat mellézheté, ha az intézmény igazgatoja ismételt megbizasaval a fenntarté és a
nevelbtestilet egyetért. Egyetértés hianyaban, tovabba az intézmény igazgatojanak harmadik és
tovabbi megbizasi ciklusat megel6zben a palyazat kiirasa kotelezo.

Az intézmény igazgatoi megbizasra benyujtott palyazat részét képezd vezetési program, a
vezetési programmal kapcsolatosan kialakitott vélemény és a vélemény kialakitasaval
kapcsolatos szavazas eredménye kdzérdekbdl nyilvanos adat, amelyet a kdznevelési intézmény
honlapjan, annak hianyaban, a helyben szokasos mddon nyilvanossagra kell hozni.
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A szervezeti és szakmai tekintetben, dnallé intézményegységben igazgatoi megbizast az kaphat,
aki rendelkezik az azonos feladatot ellatd onallé intézmény igazgatéi megbizasahoz sziikséges
feltételekkel.

4. Az intézmény igazgatéjanak jogallasa

Felel az intézmény szakszerl és torvényes mikodéséért, gazdalkodasaért, 6nallo
koltségvetéssel nem rendelkezd intézmény esetében a mukodtetovel kotott szerzddésben
foglaltak végrehajtasaért, mikodtetd hidnyaban a fenntartdé altal rendelkezésére bocsatott
eszkozok tble elvarhatdo gondossaggal valo kezeléséert.

Gyakorolja a munkaltatoi jogokat a kdznevelési intézményben foglalkoztatottak felett.

Dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan Ugyben, amelyet jogszabaly, nem
utal mas hataskorébe.

Felelés az intézményi szabdlyzatok elkészitéséért, jovahagyja az intézmény pedagdgiai
programjat.

A koznevelési intézmény igazgatoja a pedagdgiai munkaért vald feleléssége korében szakmai
ellenérzést indithat az intézményben végzett neveld és oktaté munka, egyes alkalmazott munkéja
szinvonalanak kuls6 szakértbvel torténd értékelése céljabol.

A nevelési-oktatasi intézmény igazgatdja munkajat a nevelGtestilet és a szul6k kozossége a
igazgatéi megbizdsanak masodik és negyedik évében személyazonositasra alkalmatlan
kérdbives felmérés alapjan értékeli. Az orszagos pedagogiai-szakmai ellenérzés az intézmény
igazgatdja munkéjanak ellendrzése és értékelése soran a kérddives felmérés eredményét is
figyelembe veszi.

Képviseli az intézményt.

A nevelési-oktatasi intézmény igazgatdja felel,

= a pedagogiai munkéaért,

= anevelbtestllet vezetéséért,

= a nevelltestilet jogkorébe tartozd dontések el6készitéséért, végrehajtasuk szakszerl
megszervezéséért és ellendrzéséért,

= 0nélld koltségvetéssel rendelkezd intézmény esetében a rendelkezésre &llé
koltségvetés alapjan a nevelési-oktatasi intézmény mikodéséhez szikséges személyi
és targyi feltételek biztositasaért,

= a gyermekvedelmi feladatok megszervezéeséért és ellatasaert,

= aneveld és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

= a Szll6k Kozosségével, a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel valo megfelelé
egyuttmikodéseért,

= agyermekbalesetek megel6zéséért,

= agyermekek rendszeres egészséguigyi vizsgalatanak megszervezéséért,

= apedagogus etika normainak betartasaért és betartatasaért

= jgazgatasi feladatok ellatasaért, kiilonds tekintettel a szabalysértésekrdl, szabalysértési

eljaras és a szabalysértési nyilvantartasi rendszerrél sz6l6 2012. évi Il. torveny 248. §-ra.
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lgazgatd feladatai:

a nevelbtestlleti értekezlet és alkalmazotti koz6sség értekezletének elGkészitése,

a dontések (allasfoglalasok) végrehajtasanak megszervezése és ellendrzése,

a nevelébmunka iranyitasa és ellenérzése,

a rendelkezésre all6 koltségvetés alapjan az intézmény mikodéséhez szikséges
személyi és targyi feltételek biztositasa,

a munkavallaldi érdekképviseleti szervekkel és a Szulék Kozosségével vald
egyuttmikodés, havi egy — a munkatervben meghatarozott idében — fogaddérat tartani,
a kotelezettségvallalasi, munkaltatoi és kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa,

az intézmény mikodésével kapcsolatban minden olyan tgyben vald dontés, amelyet
jogszabaly nem utal méas hataskorébe,

a jogszabalyban el6irt egyeztetési kotelezettség betartasa a kozalkalmazottak
foglalkoztatasara, élet-, és munkakorilményeire vonatkozé kérdéseikben,

az intézmény kilsd szervek el6tti teljes képviselete azon lehetéség figyelembevételével,
hogy a képviseletre meghatarozott tigyekben eseti vagy allandé megbizast adhat,

a jogszabalyok altal a igazgatd hataskorébe utalt és at nem ruhazott feladatok ellatasa,
az egyeb feladatot ellatd alkalmazottak iranyitasa.

5. Az igazgato6-helyettes

Az igazgato-helyettes az igazgatd kozvetlen munkatarsa. Az igazgatd iranyitasaval részben
onalléan latja el feladatat.

Munkajat azok a pedagogiai és egyéb feladatok alkotjak, amelyeket k6zos megbeszélés és
egyeztetés utan az igazgaté meghataroz.

Munkakari feladatait a munkakoéri leirdsa tartalmazza. Az igazgaté -helyettes feleléssége kiterjed
a munkakari leirasban talalhaté feladatkdrokre, ezen tulmenéen, személyes feleldsséggel tartozik
az igazgatonak.

Beszamolasi kotelezettsége kiterjed az intézmény egész mikodésére, pedagdgiai munkajara, a
bels6 ellendrzések tapasztalataira, valamint az intézményt érinté problémak jelzésére.

Az igazgato-helyettes megbizasakor a nevelGtestilet véleményezési jogkorrel rendelkezik.
Kivalasztasa és megbizasa, az igazgatd hataskare.

Az igazgato-helyettes felel6s,

a hazi tovabbképzések megszervezéséeért,

a szakmai munkako6zosség miikodési feltételeinek biztositasaért,

a Szulok Kozossége milkodésének segitéseert,

a helyettesitési beosztas elkészitéséért

a munkaidd nyilvantartas vezetéséért, elszamolasaert, (jelenléti iv, tulorajegyzék,

tavolmaradas, helyettesites)

az étkezéssel kapcsolatos szervezési €s adminisztracios feladatok ellendrzéséért,
szabadsagok Utemezéséért és naprakész nyilvantartasért,
munkaruha nyilvantartas ellendrzéséért,
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= 3 HACCP rendszer miikodtetéséért.

6. Az igazgat6 kozvetlen munkatarsa
Az igazgato kozvetlen munkatarsai kozé az alabbi vezeté beosztasu dolgozok tartoznak:

lgazgato-helyettes, akire az alabbi feladatokat ruhazza at az igazgaté
= az egyeztetési kotelezettséget, az alkalmazottak foglalkoztatasara,
= a nevelbtestilleti értekezletek és a nevelésnélkili munkanapok megszervezésének
elékészitését,
= amunka és tlizvédelmi feladatok kozvetlen iranyitasat és ellenérzését
= munkavegzés helyére vonatkozoan a nemzeti és dvodai iinnepek megszervezéset.

7. A vezetok helyettesitési rendje

Az igazgatét annak tavolléte, akadalyoztatdsa esetén az igazgato-helyettes helyettesiti.
Amennyiben az igazgatd vezet6i megbizatasa barmely okbol megsziinik, az uj igazgatd
megbizasaig az igazgatoi feladatokat az igazgaté-helyettes latja el a fenntartd pedagdgusok
elémeneteli rendszerérél és a kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIII. torvény
kdznevelési intézményekben torténd végrehajtasardl szolé 326/2013.(V111.30.) Korm. rendelet 24.
§-anak (1) bekezdésében foglaltak szerinti dontése alapjan.

A nevelési-oktatasi intézmény igazgatéja felel az intézmény biztonsagos mikodéséért. Az
igazgat6 tavolléte esetén a teljes vezetdi jogkor gyakorlasat a kijeldlt igazgato-helyettes latja el.
Kivételt képeznek ez aldl azok az Ugyek, amelyek azonnali dontést nem igényelnek, illetve
amelyek az igazgato6 kizarélagos hataskorébe tartoznak.

Az igazgatd és helyettese betegsége vagy mas okbdl vald tavolléte esetén a igazgatoi
feladatokat az igazgatd altal megbizott (kijelolt) alkalmazott latja el. Intézkedési jogkore a
gyermekek biztonsagos megdvasaval 0sszefliggd azonnali dontést igenylé tgyekre terjed ki.

A megbizott tavolléte esetén az igazgatdt a szakmai munkakozosség vezetbje, annak tavolléte
esetén a legmagasabb szolgalati id6vel rendelkezd hatarozatlan idére kinevezett
6vodapedagogus helyettesiti. A részleteket ezen Szervezeti és Mikodési Szabalyzat Ovoda
helyettesitési rendje az igazgato tavolléte esetén cimi melléklete szabalyozza.

Az igazgato a vezetd beosztast munkatarsaival rendszeres idékozonkeént, illetve szilkség szerint
megbeszélést tart. A megbeszélést az igazgato hivja 6ssze. A megbeszélésrdl feliegyzés készil.

Az dvodaban valé benntartézkodas rendje

Az évoda nyitvatartasi idején beliil az igazgato, vagy az igazgato-helyettes, vagy — az Ujpesti
Karinthy Frigyes Ovoda szervezeti és miikddési szabalyzatanak Az Ujpesti Karinthy Frigyes
Ovoda helyettesitési rendje az igazgatd tavolléte esetén cimi melléklete - szerinti
dvodapedagogus az 6vodaban tartozkodik. A igazgato benntartézkodasan kivli idében szintén a
fenti melléklet rendje szerintiek érvényesek.
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Az Ujpesti Karinthy Frigyes Ovoda dolgozdira vonatkozé benntartozkodast az egyes munkakori
leirésok, illetve az aktualis beosztasok tartalmazzak.

Az ovodaba valo belépés es benntartozkodas rendjet azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban a nevelési-oktatasi intézménnyel az Ujpesti Karinthy Frigyes Ovoda Hazirendje
szabalyozza.

8. Az 6voda vezetéségének kibdvitett tagjai

Az intézmény vezetdi
= azigazgatd
= azigazgatd-helyettes
= a szakmai munkakdzosség vezetdk

Az 6voda vezetdsége az 6vodai élet egészére kiterjedd konzultativ, véleményezé és javaslattevd
joggal rendelkezik.

Az dvoda vezetdsége havonta, illetve szlikség szerint tart megbeszélést az aktuélis feladatokrol.
A megbeszéléseket az igazgatd késziti eld és vezeti. Az 6voda vezetGségének tagjai a belsé
ellendrzési szabalyzatban foglaltak szerint munkafolyamatba épitett ellenérzési feladatokat is
ellatnak.

9. Ovodapedagégusok

Az 6vodapedagdgus alkalmazas feltétele, hogy az alkalmazott rendelkezzen az el6irt iskolai
végzettséggel, szakképesitéssel, szakképzettséggel, bintetlen elééletli és cselekvéképes
legyen.

Az dvodapedagogus alapvetd feladata a rabizott gyermekek, nevelése, oktatasa, ovodaban a
gyermekek az Ovodai nevelés orszagos alapprogramja szerinti nevelése, SNI gyermek esetén a
sajatos nevelési igény( gyermekek dvodai nevelésének iranyelve figyelembevételével.

Az dvodapedagogusnak ezzel dsszefliggésben kotelessége kilondsen, hogy

= neveld munkdja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlédésérdl,
tehetségének kibontakoztatasarol, ennek érdekében tegyen meg minden tble
elvarhatét, figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlédésének
Utemét, szociokulturalis helyzetét,

= a kiemelt figyelmet igénylé gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, szlkség szerint
egyuttmikodjon gydgypedagdgussal vagy a nevelést, segitd mas szakemberekkel, a
barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetli gyermek, felzark6zasat eldsegitse,

= segitse a tehetsegek felismerését, kiteljesedését,
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= elémozditsa a gyermek erkolcsi fejlodését, a kdzosségi egylttmiikodés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatésara,

= egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és
megbecsulésére, egyuttmlkodésre, kornyezettudatossagra, egészséges életmddra,
hazaszeretetre nevelje a gyermekeket,

= a szilét (torvényes képvisel6t) rendszeresen tajékoztassa az 6vodai magatartasarol, az
ezzel kapcsolatban észlelt problémakrél, az 6voda dontéseirdl, a gyermek fejlddésérdl
és fejlesztést érintd lehetdségekrdl,

= a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megdvasa érdekében tegyen meg
minden lehetséges erbfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi elGirasok
betartasaval és betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elhéaritasaval, a szil6
— és szilkség esetén mas szakemberek — bevonasaval,

= a gyermekek, a szulk, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon,

= az ismereteket targyilagosan, sokoldaltian és valtozatos modszerekkel kdzvetitse,

= a pedagbgiai programban meghatarozottak szerint irasban, sokoldalian, a
kévetelményekhez igazoddan értékelje a gyermek fejlédését,

= részt vegyen a szamara eléirt pedagdgus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze
magat,

= a pedagogiai programban és az SZMSZ-ben elGirt valamennyi pedagdgiai és
adminisztrativ feladatait maradéktalanul teljesitse,

= pontosan és aktivan részt vegyen a nevel6testilet értekezletein, a fogadéorakon, az
Ovodai Unnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

= hataridére megszerezze a kotelezé mindsitéseket,

= megbrizze a hivatali titkot,

= hivatdsahoz mélté magatartast tandsitson,

= agyermek érdekében egylttmiikodjon munkatérsaival, a fejlesztést biztositd
szakemberekkel, szul0kkel és mas intézményekkel,

= az dvoda munkatervében meghatarozottak szerint fogadoorat tartson.

A pedagogus héetévenként tovabbképzésen vesz részt. Mentesil a tovabbképzeési kotelezettség
alél az a pedagdgus, aki betoltdtte az 55. életévét. Nem kell tovabbképzésben részt venni annak
a pedagogusnak, aki pedagdgus-szakvizsgat tett, a vizsgak letétele utani hét évben.

10. Az 6voda dolgozoi

Az bvoda dolgozdit a nemzeti kdznevelésrdl szolé torvény eldirasai alapjan megallapitott
munkakorokre a fenntarté altal engedélyezett [étszamban az dvoda igazgatoja alkalmazza.

Az 6voda dolgozdi munkajukat munkakori leirasaik alapjan végzik. Az dvodaban pedagdogus
munkakorben alkalmazottak: igazgatd, igazgatd-helyettes, dvodapedagdgusok. Minden
dvodapedagogus — a térvény erejénél fogva — tagja a Nemzeti Pedagogus Karnak.

A nevelé-oktatd munkat kozvetlenll segitdk: a pedagogiai asszisztensek, dajkédk és az
dvodatitkar.

Egyéb alkalmazottak, technikai dolgozok: konyhai dolgozék, gondnok.
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IV. AZ OVODA KOZOSSEGEI, KAPCSOLATAIK EGYMASSAL ES AZ
INTEZMENYVEZETESSEL

1. Az 6vodakozosség

Az dvodank kozosségét az 6voda dolgozoi, a szlldk és a gyermekek alkotjak.

2. Az dvodai alkalmazottak k6z6ssége

Az alkalmazotti k6zdsséget az dvoda nevelbtestllete és az 6vodanal kdznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban, megbizasos, illetve munkaviszonyban allé dolgozdk alkotjak.

Az o6vodai kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 1év6k jogait és kotelességeit, juttatasait,
valamint az 6vodan bellli érdekképviseleti lehet0ségeit jogszabalyok, elsésorban a Munka
Torvénykonyve, a Nemzeti Kdznevelésrdl szbl6 torvény, (illetve a hozza kapcsolodd hatélyos
rendeletek) rogzitik.

A teljes alkalmazotti koz6sséget az igazgato6 hivja 6ssze minden esetben, amikor ezt jogszabaly
eléirja, vagy az 6voda egész miikddését érintd kérdesek targyalasara kerul sor.
3. A nevelétestiilet
Nevelbtestulet: a nevelési-oktatasi intézményben kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony keretében

pedagdgus-munkakorben foglalkoztatottak k6zossége.

4. A nevelétestiilet jogositvanyai

A nevel6testiiletiink a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tandcskozd és dontéshozo6 szerve.

A nevelési-oktatasi intézmény nevelGtestilete a nevelési és oktatasi kérdésekben, a nevelési-
oktatasi intézmény mikddésével kapcsolatos dgyekben, valamint az intézményi mikodést
befolyasold jogszabalyokban meghatérozott kérdésekben dontési, egyebekben véleményezé és
javaslattevé jogkdrrel rendelkezik.

A nevel6testiiletiink jogositvanya az alabbi tertletekre terjed ki
= a pedagogiai program,
» az SZMSZ,
= anevelési-oktatasi intézmény éves munkaterve,
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a nevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok

elfogadasardl,

= atovabbképzési program elfogadasardl,

= aneveldtestllet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasardl,

= ahazirend elfogadasarol,

= aziigazgatoi palyazathoz készitett vezetési programmal 6sszefliggd szakmai vélemény
tartalmaral,

= jogszabalyban meghatarozott mas tigyekben.

A nevel6testuletiink véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet, a nevelési-oktatasi intézmény
mukodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a nevelbtestilet véleményét a
kdlon jogszabalyban meghatarozott tgyekben.

A nevelbtestlletiink a feladatkdrébe tartozd Ugyek elékészitésére vagy elddntésére tagjaibol -
meghatérozott idére, vagy alkalmilag - bizottsagot hozhat létre, illetve egyes jogkoreinek
gyakorlasat atruhdzhatja a szakmai munkakozosségre. (Kivétel ez alél a nevelési program és az
SZMSZ elfogadédsa, hazirend elfogadasa). A nevelbtestilet feladatkdrébe tartoz6 (gyek
atruhazasa, beszdmolas az atruhazott feladatokrol.

5. A nevel6testiileti jog atadasa

A nevelGtestilet atrundzza a szakmai munkakozosségre az egyes pedagogusok kulon
megbizasainak elosztasa soran, illetbleg a koltségvetésben szakmai célokra rendelkezésre allo
pénzeszk6zok felhasznaldsanak megtervezésében biztositott véleményezési jogosultsagat.

6. A nevel6testiilet értekezletei

A nevelbtestilet a feladatkdrébe tartozé Ugyek elékészitésére vagy eldontésére tagjaibdl —
meghatérozott idére vagy alkalmilag — bizottsagot hozhat létre, valamint egyes jogkoreinek
gyakorlasat atruhazhatja a szakmai munkakozosségre, vagy az dvoda szilbinek kozossegére.

Az atruhazott jogkor gyakorldja a neveldtestlletet tajékoztatni koteles — a nevelGtestilet altal
meghatarozott id6k6zonként és modon — azokrdl az Ugyekrdl, amelyekben a nevelbtestilet
megbizasabol eljar. E rendelkezéseket nem lehet alkalmazni a pedagdgiai program, az SZMSZ
és a hazirend elfogadasara.

NevelGtestileti értekezletet kell 6sszehivni
= azigazgatd,
= anevelbtestllet tagjai egyharmadanak,
= szUl6i kozOsség kezdeményezésére.
A nevelétestiiletink meghatarozza miikddésének és dontéshozatalanak rendjét.

A nevelbtestiletink a nevelési év soran rendes és rendkivili értekezletet tart. A
neveldtestiletiink rendes értekezleteit az dvoda éves munkatervében meghatarozott napirenddel
és az Ovoda igazgatéja hivja oOssze. Az igazgaté a rendkivili nevelbtestileti értekezlet
osszehivasanal a napirend harom nappal el6bb torténd kihirdetésével intézkedik
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Egy nevelési év sorén nevelbtestileti értekezleteket az aktualis munkatervben meghatarozottak
szerint tartjuk, témajuk szerint:

nevelési évet nyito értekezlet,

Oszi nevelési értekezlet,

téli nevelési értekezlet,

tavaszi nevelési értekezlet,

nevelési évet zard értekezlet

Rendkivili nevelbtestlleti értekezlet hivhatd 0ssze az Ovoda |ényeges problémainak
megoldasara, ha a nevelGtestilet tagjainak egyharmada, valamint az dvoda igazgatéja
szikségesnek latjak. A rendkivili nevelbtestlleti értekezletet foglalkozasi idén kivil a
kezdeményezéstél szamitott nyolc napon belll kell dsszehivni. A nevel6testileti értekezletrdl
jegyz6konyv készil.

A nevelbtestulet dontéseit és hatarozatait, - jogszabalyokban meghatérozott kivételekkel - nyilt
szavazassal és egyszer(i szotobbséggel hozza. Titkos szavazas esetén a neveltestilet
szavazatszamlalo bizottsagot jeldl ki.

Az alkalmazotti kdz0sség értekezlete akkor hatarozatképes, ha a nevelési-oktatasi intézményben
dolgozdk legalabb kétharmada jelen van. A nevelbtestuleti értekezlet hatarozatképességéhez a
neveldtestiilet tagjai kétharmadanak jelenléte szlikséges.

Az alkalmazotti kozOsség értekezlete meghatarozza mikodésének rendjét. A neveldtestilet
maga hatérozza meg, hogy milyen modon alakitja ki véleményét azzal a megkdtéssel, hogy az
intézmény vezetésére vonatkozd program és a szakmai helyzetelemzésre épul6 fejlesztési
elképzelések tamogatasardl vagy elutasitdsarol szakmai vita és a szakmai munkakozOsség
véleményének megtargyalasat kovetden, titkos szavazassal hataroz. A nevelbtestllet véleményét
irasba kell foglalni, amelynek tartalmaznia kell a szakmai munkakdzosség véleményét is.

A nevel6testileti értekezletre és az alkalmazotti kdzosség értekezletére meg kell hivni azt, aki
palyazatot nyuijtott be. A palyazonak lehetéséget kell biztositani, hogy a palyazataval kapcsolatos
dontés elétt ismertesse elképzeléseit.

A palyazdé nem vehet részt az alkalmazotti kozosség, valamint a neveldtestilet dontésének
meghozataldban akkor, amikor személyérdl, tovabba az altala benyuijtott vezetési programrdl
szavaznak.

Azt, aki a nevelési-oktatasi intézménnyel munkaviszonyban, koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban a&ll, az alkalmazotti értekezletre, a nevel6testilet tagjat a nevel6testileti
értekezletre meg kell hivni. Azt, akinek a munkaviszonya, koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya
szunetel, az alkalmazotti kOzOsségi értekezlet és a nevelGtestileti  értekezlet
hatarozatképességének meghatarozasakor figyelmen kivil kell hagyni, amennyiben meghivas
ellenére nem jelent meg.

A szavazatok egyenl6sége esetén az igazgaté szavazata dont. A dontések és hatarozatok az
intézmény iktatott iratanyagaba kertinek hatarozati formaban.

A neveldtestiilet véleményét

= az dvodai felvételi kdvetelmények meghatarozasahoz,
= az egyes pedagogusok kulon megbizasanak elosztasa sorén,
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= aigazgato-helyettes megbizasa, megbizasanak visszavonasa elétt,
= kilon jogszabalyban meghatarozott tigyekben ki kell kérni.

7. Az 6vodapedagdgusok szakmai munkak6zossége

A szakmai munkakozosség

A nevelési-oktatdsi intézményben legalabb Ot pedagogus hozhat Iétre szakmai
munkakdzosséget. A szakmai munkakdzOsség részt vesz a nevelési-oktatasi intézmény szakmai
munkajanak iranyitdsaban, tervezésében, szervezésében és ellenérzésében, 0sszegz6
véleménye figyelembe vehet6 a pedagogusok mindsitési eljarasaban.

A szakmai munkak6zosség tagja és vezetbje a belsd értékelésben és ellendrzésben akkor is
részt vehet, ha kdznevelési szakértéként nem jarhat el. A szakmai munkak6zosség — az SZMSZ-
ben meghatarozottak szerint — gondoskodik a pedagogus-munkakorben foglalkoztatottak nevel6-
oktaté munkajanak szakmai segitésérdl.

A szakmai munkak6zosség feladatainak elldtasara a pedagdgusok kezdeményezésére
intézmények kdzotti munkakdzosség is létrehozhato.

Az dvodaban, az azonos feladatok ellatdsara egy szakmai munkak6zosség hozhato létre.

A szakmai munkakozosséget munkakozOsseg-vezetd irdnyitja, akit a munkakozosség
véleményeének kikerésével az igazgat6 biz meg, legfeljebb 6t évre.

Onértékelést tamogaté munkacsoport

Az ottagu — a nevelGtestllet tagjaibdl Osszedllitott -- Onértékelést tamogatd munkacsoport
mUkodéseét az igazgato iranyitasaval végzi.

Az onértékelést tamogatdé munkacsoport koordinélja, iranyitia az onértékeléshez kapcsolddd
feladatokat.

Az Onértékelést tamogatd munkacsoport feladata a bevont kollégak felkészitése és folyamatos
tamogatasa.

Az oOnértékelést tamogatd munkacsoport felelésen vesz részt az 6voda 6t éves Onértékelési
programjanak és az éves onértékelési tervek elkészitésében.

Az onértékelést tdmogatdé munkacsoport az Oktatasi Hivatal feliiletén és a valdésagban is nyomon
kdveti az 6nértékelés folyamatat, gondoskodik az dnértékelés mindségbiztositasarol.

Az Onértékelést tamogatdé munkacsoport a szakszeriiség és az idégazdalkodas szempontjabdl
gondoskodik a kollégak bevonasardl az onértékelés lebonyolitasaba, ennek moédjat az éves
onértékelési tervben rogziti.
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8. A Sziil6k Kozossége

(1) Az dvodaban, a sziilék jogaik érvényesitése, kotelességik teljesitése érdekében, az intézmény
mUikodését, munkajat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal rendelkez6 szilGi
szervezetet (kdzosséget) hozhatnak létre.

(2) Az dvodai SzUlok Kozossége véleményezési jogot gyakorol az alabbi teriileteken:
= az 6vodai SZMSZ kialakitasaban,

a hazirend kialakitasaban,

az éves munkaterv és beszamolo elkészitésekor,

a vezetok és a szlldi szervezetek kozotti kapcsolattartas modjaban,

dokumentumok nyilvanossagra hozaséaval kapcsolatban,

az intézmény tajékoztatasi kotelezettségével kapcsolatban,

gyermekek adatainak kezelésével kapcsolatban.

(3) A qgyermek, a kiskoru szUl6jének irasbeli nyilatkozatat be kell szerezni

= minden olyan évodai dontéshez, amelybdl a gyermekre, szilére fizetési kotelezettség
harul,

= a gyermek esetén a jogviszony, keletkezésével, megsziinésével, szinetelésével, az
6vodai foglalkozéson valo részvétel aldli felmentéssel, mentesitéssel kapcsolatos
ugyekben, és

= minden olyan kérdésrél, amelyre vonatkozdan jogszabaly a nyilatkozat beszerzését
eléirja.

9. Ovodai szocialis segit6

(1) Az o6vodai szocialis segitd szakember az egytttmikodési megallapodas ertelmében az Ujpesti
Karinthy Frigyes Ovodaba beléphet, bent tartozkodhat, &s szakmai tevékenységet folytathat.

10. A nevelémunkat segité tovabbi szakemberek

(1) Az bvodai munkat Gvodapszicholdgus, gyogytestneveld, fejlesztépedagdgus, utazod
gyogypedagogus és logopédus segiti. A fejlesztépedagdgus az dvoda nevelbtestlletének tagja,
feladatai, id6beosztésa és beszamolasi kotelezettsége tekintetében iranyitdja az igazgato.

V. AZ OVODA MUKODESENEK RENDJE

1. Az intézményben dolgozék munkarendje

(1) Avezeték benntartézkodasi rendje
Az igazgatonak vagy helyettesének — kdzlllk egyikiknek -- a nevelési-oktatasi intézményben
kell tartézkodnia, a nyitvatartasi id6 alatt. Amennyiben az igazgato, vagy helyettese, elére nem
latott ok miatt nem tud az intézményben tartdzkodni, ugy meg kell bizni a neveldtestilet egyik
tagjat az esetleg szlikséges intézkedések megtételére. A megbizast a dolgozdk tudomasara kell
hozni. A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 1év0 feleléssége, intézkedési kore, az
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intézmény muikodésével, a gyermekek biztonsaganak a megovasaval 0sszefliggd azonnali
dontést igényld Ugyekre terjed ki.

Az igazgaté munkaidé besorolasa koétetlen, csoportban eltoltend6 kotelezd 6raszam heti 10 éra.
A munkaid6 és a kotelezd draszam kozti kulonbséget felkészUlésre, vezetési feladatok végzéseére
kell forditania, amely nemcsak az Gvodaban eltdltott idét jelenti: beszerzések, értekezletek,
pedagdgiai konferenciak, gazdasagi megbeszélések, tovabbképzések stb.

A kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban Iévék munkarendije

Az intézmény zavartalan mikodése érdekében a dolgozok munkarendjét a hatélyos jogszabalyok
betartasaval - az igazgat6 allapitja meg.

Az igazgato-helyettes tesz javaslatot a napi munkarend &sszehangolt kialakitasara,
valtoztataséara és a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban Iévik szabadsaganak kiadasara.

Az 6vodapedagdgus munkarendije

A nevelési-oktatasi intézményekben pedagdgus-munkakorokben dolgozd pedagdgus heti teljes
munkaidejének nyolcvan szazalékat (kotdtt munkaidé) az igazgatd altal — a nemzeti
koznevelésrdl sz0lo torvény keretei kozott — meghatarozott feladatok ellatasaval koteles tolteni, a
munkaidé fennmaradd részében a munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat maga jogosult
meghatarozni.

Az 6vodapedagogusnak a kotott munkaidejet a gyermekekkel vald kozvetlen, a teljes dvodai
életet magaban foglalé foglalkozésra kell forditania, a munkaidé fennmarado részében, legfeljebb
heti négy oraban a nevelést el0készitd, azzal Osszefuggd egyéb pedagdgiai feladatok, a
nevelGtestilet munkajaban valé részvétel, gyakornok szakmai segitése, tovabba eseti
helyettesités rendelhet6 el az 6vodapedagdgus szaméra.

Az igazgatd a kotott munkaidben ellatandd feladatok elosztasanal biztositja az aranyos és
egyenletes feladatelosztast a nevel6testilet tagjai kozott.

A pedagdgusok napi munkarendjét, a fellgyeleti és helyettesitési rendet az igazgaté-helyettes
allapitja meg az igazgatd jovahagyasaval.

Helyi pedagégiai feladataikat az intézmény munkatervében és programjaban megfogalmazott
célok hatarozzak meg. Feladataikat a munkakori leirasok tartalmazzak. Az 6vodapedagdgusok
jogait és kotelességeit a vonatkozo torvény rogziti.

A nevelé munkat kozvetlendl segité alkalmazottak és kisegité dolgozok
A nevel6 munkat kozvetlenul segitd alkalmazottak munkarendjét az igazgato allapitia meg. A
kisegitd dolgozdk munkabeosztasat az dvoda teljes nyitvatartasi, valamint a munkakdérbe utalt

munkak elvegzésének sziikségessége szabja meg, munkarendjiket az igazgatod allapitjia meg.
Feladataikat a munkakéri leirasuk tartalmazza.

2. A gyermekek fogadasa, az intézmény nyitvatartasa
A nevelési év a targyév szeptember h6 1. napjatol a kdvetkez6 év augusztus hé 31. napjaig tart.
Az 6voda hétfétdl péntekig tarté 6tnapos munkarenddel, egész éven at, folyamatosan mikadik.

A nyitvatartasi id0 napi 12 6ra: reggel 6 6ratdl, délutan 18 draig. Az ugyelet: reggel 6 oratdl - 7
oréig, délutan 17 oratdl - 18 éréig tart.

A nyitvatartas ideje alatt vodapedagdgusok foglalkoznak a gyermekekkel.
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Az intézménybe vald belépés rendjét az érvényes Hazirend szabalyozza.

Az Intézmény Uzemeltetése, a fenntartd altal meghatarozott nyari zarva tartas alatt - 5 hét -
szlnetel. Ezen idészak alatt torténik az dvoda sziikség szerinti felljitdsa, karbantartasa, valamint
a nagytakaritas.

A nyari zarva tartas idépontjardl a sziilék legkésébb az adott év februar 15. napjaig értesitést
kapnak. Az Ugyeletei ellatasra vonatkozd igényeket a zarva tartas el6tt 15 nappal a csoportokban
kell 6sszegylijteni és az igazgatonak tovabbitani. A szilék a nyari zarva tartasrél hirdetmény
formajaban kapnak tajékoztatast.

A sziléket, a gyermekeket fogadé Ovodardl, a zarast megel6zéen tajékoztatni kell.
Rendezvények esetén a nyitvatartasi id6tol valo eltérést az dvoda igazgatoja engedélyezi.

A hivatalos ligyek intézése az igazgaté irodajaban torténik.

Nevelés nélkili munkanapot nevelési évenként 5 alkalommal vehet igénybe a nevelGtestillet,
melyet nevelési értekezletek, illetve tovabbképzés céljara hasznal fel. Erél a szll6k
jogszabalyban eldirtak szerint tajékoztatast kapnak 7 nappal a nevelési nélkili munkanap elétt.

3. Ovodai felvétel, atvétel, 6vodai elhelyezés

Az bvodai felvétel, atvétel jelentkezés alapjan torténik. Az 6vodaba a gyermek harmadik
életévének betoltése utan vehetd fel. A szuld gyermeke Ovodai felvételét, atvételét barmikor
kérheti. A gyermekek felvétele az 6vodaba folyamatos.

A gyermeket elsésorban abba az 6vodaba kell felvenni, atvenni, amelynek korzetében lakik, vagy
ahol szliléje dolgozik. A felvételrdl, atvételrdl az dvoda igazgatoja dont. Ha a jelentkezék szama
meghaladja a felvehetd gyermekek szamat, az igazgat6, amennyiben az évoda fenntartéja tobb
Ovodat tart fenn, az 6voda fenntartdja bizottsagot szervez, amely javaslatot tesz a felvételre.

Az 6voda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvetelétdl szamitott fél éven
belll betolti, feltéve, hogy minden, févarosi keriletben lakohellyel, ennek hianyaban tartézkodasi
hellyel rendelkezd haroméves és annal idésebb gyermek 6vodai felvételi kérelme teljesithetd.

A fenntarté kdzzéteszi az dvoda felvételi kdrzetét, valamint az dvoda nyitva tartdsanak rendjét. Az
dvoda koteles felvenni, atvenni azt a gyermeket, aki kételes 6vodaba jarni, ha lakohelye, ennek
hianyaban tartozkodasi helye a korzetében talalhato.

Az dvodéaba felvett gyermekek csoportba vald beosztasardl a szulok, és az 6vodapedagdgusok
véleményének kikérése mellett az igazgatd dont.

A fenntarté az 6vodai beiratkozas idejérél, az errél valdé dontés és a jogorvoslat benyujtasanak

hataridejerdl kozleményt vagy hirdetményt tesz kozzé a helyben szokasos modon, a beiratkozas
els6 hatarnapjat megel6zéen legalabb harminc nappal.
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A szll6 az o6vodai nevelésben torténd részvételre jogszabaly alapjan kotelezett gyermekét
kételes beiratni az Onkormanyzat altal kozzétett kozleményben vagy hirdetményben
meghatarozott idépontban.

A gyermek abban az évben, amelyben az harmadik életévét betdlti, a nevelési év kezdd napjatol
napi négy orat koteles dvodai nevelésben részt venni. A szabalysértésekrél, a szabalysértési
eljarasrol és a szabalysértési nyilvantartasi rendszerrdl szolo torveny alapjan a szabalysértési
tényallas megvaldsulasahoz sziikséges mulasztas mértéke tizenegy (11) nap.

A napi négy o6raban dévodai nevelésre kotelezett gyermek szlil6je, amennyiben gyermeke az
dvodakotelezettségét klfoldon teljesiti, koteles arrdl a beiratkozas idejének utolsd hatarnapjat
kovetd tizenot napon belll irasban értesiteni a gyermek lakohelye, annak hianyaban tartozkodasi
helye szerint illetékes Oktatasi Hivatalt.

Az 6vodai beiratkozaskor be kell mutatni a gyermek személyazonositasara alkalmas, a gyermek
nevére kiallitott személyi azonositdt és lakcimet igazold hatéségi igazolvanyt, tovabba a szlil6
személyi azonositd és lakcimet igazold hatdsagi igazolvanyét, a gyermek szuletési anyakonyvi
kivonatat, valamint a tarsadalombiztositasi igazolvanyat.

Az 6voda igazgatoja az Ovodai felvételi, atvételi kérelem elbiralasarol, a dontést megalapozo
indokolassal, a fellebbezésre vonatkozd tajékoztatassal értesiti a szll6t, tovabba az dvodai
nevelésre kotelezett gyermek felvétele, atvétele esetén indokolas nélkil értesiti az el6z6 dvoda
igazgatojat is.

Az 6voda igazgatoja értesiti a gyermek lakdhelye, ennek hianyaban tartozkodasi helye szerint
illetékes korzetes Ovodét, ha olyan gyermeket vett fel vagy vett at, akinek lakohelye, ennek
hianyaban tartézkodasi helye nem a nevelési-oktatasi intézmény felvételi korzetében van.

Az bdvodaba felvett gyermeket az dvoda nyilvantartja. Ha a gyermek 6vodat valtoztat, tovabbi
nyilvantartasa az atadd 6voda értesitése alapjan az atvevd 6voda feladata. Az dvoda torli az
dvodaba felvettek nyilvantartasabdl azt a gyermeket, akinek 6vodai jogviszonya tankotelezettség
folytan megsz(int.

4. Az 6vodai elhelyezés megsziinése

Megsziinik az évodai elhelyezés, ha:

= agyermeket masik dvoda atvette, az atvétel napjan,

= aszul6 irasban bejelenti, hogy gyermeke kimarad a bejelentésben megjelolt napon,

= az dvodai elhelyezést fizetési hatralék miatt az igazgatd - a szlld eredménytelen
felszolitasa és a gyermek szocialis helyzetének vizsgalata utén, - megszintette, a
megszinés targyaban hozott dontés jogerdre emelkedésének napjan.

= agyermeket felvették az iskolaba, a nevelési év utolsd napjan,

= a gyermeket nem vették fel az iskolaba, annak a nevelési évnek az utols6 napjan,
amikor a nyolcadik életévét betolt,

= a jogszabalyban meghatarozottnal igazolatlanul tobbet van tavol az 6vodai
foglalkozasokrol — feltéve, hogy az dvoda a szul6t legalabb két (2) alkalommal irasban
figyelmeztette az igazolatlan mulasztas kovetkezményeire. (Kivéve ez aldl azt a
gyermeket, aki hatranyos helyzetd, illetve akit a gyamhatdsag intézkedésére vettek fel,
illetve azt, aki az 5. életévét betdltotte és napi négy orat koteles az Gvodai nevelésben
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eltolteni.)

5. Belépés és benntartézkodas rendje

A gyermekek az Ugyeleti idében és nap kozben is, csak az arra kijelolt helyiségben
tartdzkodhatnak és jatszhatnak dvodapedagogus felugyelet mellett.

A gyermekeket kisérd szllék kivételével, az dvodaval jogviszonyban nem &llé személyek csak
kisérével kozlekedhetnek az Gvodaban. Ezen személyeknek, nyilatkozni kell arr6l, hogy milyen
ugyben, milyen minéségben jelennek meg az intézményben.

A fenntartdi, szakért6i, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos latogatds az igazgatdval vald
egyeztetés szerint torténik. Az dvodai csoportok, és foglalkozasok latogatasat mas személyek
részére az igazgatd engedélyezi.

6. Gyermekek fogadasa, és kiadasa

Minden szul0 koteles gyermekét bekisérni az 6vodankba.

A gyermeket a szllék a csoportszobaig kisérik és adjak at az 6vodapedagdgusnak, ha a gyerek
valamilyen oknal fogva nem megy be a csoportszobaba, akkor az 6vodapedagdgus nem tud a
gyermek jelenlétérdl, ezért felelésséget sem vallalhat érte.

A gyermekek dvodabdl val6 kiadasakor meg kell gy6zédni arrdl, hogy a gyermeket az a személy
viszi el az O6vodabdl, aki arra ténylegesen jogosult (akit a sz(l6, torvényes képviseld
nyilatkozatban) megnevezett vagy, érvényes és hatélyos irasbeli meghatalmazassal rendelkezik.
Rendkivili esetben a telefonon torténd értesités mellett, SMS-ben, e-mailben sziikséges a
szulének értesitenie az igazgatét gyermeke elvitelér6l az o6vodabdl. A meghatalmazas
bemutatadsakor a személyazonosit6 igazolvanyat is be kell mutatni.

A gyermek szll6je (torvényes képviselGje) koteles irasban nyilatkozni, hogy kik azok a - 18.
életévilket betoltott - személyek, akiknek a gyermek kiadhatd. A torvényes képvisel6 altal tett
nyilatkozat, irasban barmikor médosithatd.

Amennyiben a gyermek  vonatkozésaban, gondozasi-nevelési, vagy felugyeleti
jogmegvaltoztatasa irant eljaras van folyamatban, arrol a szlld (térvényes képvisel6) koteles
tajékoztatni az dvodat.

Ideiglenes hatélyu elhelyezés targyaban, illetve a gondozési-nevelési, vagy fellgyeleti
jogmegvaltoztatasa targyban hozott jogerds hatarozatrol a szl (térvényes képviseld) koteles
tajékoztatni az 6vodat, illetve a hatarozatrél egy masolati példanyt - a tudomasszerzésétdl
szamitva legkésdébb 3 napon bellil - tadni koteles.

7. Egyéb, a miikodés rendjére vonatkozo altalanos rendelkezések
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Az 6voda helyiségeit mas, nem nevelési célra atengedni nem lehet. Az 6voda épileteit,
helyiségeit rendeltetésiknek megfeleléen kell hasznaini.

Az 6voda konyhajaba és a mosdokba csak egészséguigyi kiskdnyvvel rendelkez6 személy Iéphet
be. Az intézmény HCCP rendszerrel m{ikodik.

Az 6vodaban tilos a reklam tevékenység, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek szél és az
egészséges életmoddal, a kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi kozéleti tevékenységgel, illetve
kulturalis tevékenységgel fiigg dssze.

A nevelési-oktatasi intézmény helyiségeiben, terlletén part, politikai célu mozgalom vagy parthoz
kétdd6é szervezet nem mikddhet, tovabba az alatt az id6 alatt, amig az dévoda, ellatja a
gyermekek, fellgyeletét, part vagy parthoz kotddo szervezettel kapcsolatba hozhato politikai célu
tevékenység nem folytathato.

Az évoda dolgozoi tovabba Ugynokok, uzletszerzGk vagy mas személyek az Ovoda teriletén
kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak (kivéve: az 6voda altal megszervezett vasarok).

Az 6voda helyiségeinek hasznaloi felelések az 6voda tulajdonanak megdvasaert, vedelméért, az
6voda rendjének, tisztasaganak megbrzéséért, a tliz és balesetvédelmi, valamint a
munkavédelmi szabalyok betartasaért, az intézmény szervezetei és mikodési szabalyzataban,
valamint a hazirendben megfogalmazott eléirasok betartasaért.

A csoportszobaban szulé csak az engedélyezett alkalmakkor tartozkodhat az egészségvédelmi
szabalyok betartasaval.

Az dvoda a zérva tartas ideje alatt a hivatalos tgyek intézésére kulon ugyeleti rend szerint tart
nyitva. Az Ugyeleti rendet az évoda fenntartdja hatarozza meg, és azt az 6voda, a szll6k
tudoméasara hozza értesités formajaban.

Az 6voda épuleteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznalni.

Az 6voda berendezéseit, felszereléseit csak az igazgatd engedélyével lehet az 6vodabdl elvinni,
atvételi elismervény ellenében. Az dvoda épiiletében és teljes terlletén dohanyozni tilos!

VI. ANEVELOMUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

1. A neveldmunkarol altalaban

A belsé ellendrzés legfontosabb feladata az intézményben folyd pedagdgiai tevékenység
hatékonysaganak a mérése, annak feltdrdsa, hogy milyen terileten sziikséges erdsiteni a
tevékenyseget, milyen tertleteken kell a rendelkezésre allo eszkdzoket, felszereléseket felujitani,
korszer(siteni, illetve béviteni.

Az 6voda belsd ellendrzési rendszere atfogja az dvodai neveldmunka egészét. A folyamatos

belsd ellenérzés megszervezéséért, hatékony mikodéséért az 6voda igazgatéja a felelbs.
Feladata kulonosen:
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= a partnerkozpontd miikddés megvalositésa,

= aszervezeti kultira folyamatos fejlesztése,

= az eredményes és hatékony miikodés és

= anevelémunka folyamatos fejlesztésén keresztil valosul meg.

2. A nevelomunka bels6 ellen6rzésének feladatai

Biztositsa az dvoda pedagdgiai munkajanak jogszeri (a mindenkori hatalyos jogszabalyoknak, az
orszagos oOvodai alapprogram, valamint az Ovoda pedagogiai programja szerint eldirt)
mUkodéseét.

Segitse el6 az intézményben foly6 nevelémunka eredményességét, hatékonysagat.

Az oOvoda vezetbsege szamara megfelelé mennyiségl informaciét szolgaltasson az
dvodapedagogusok munkavégzésérél.

Szolgaltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézmény neveldmunkajaval kapcsolatos
belsd és kiilsO értékelések elkészitéséhez.

3. Ovodankban a nevelémunka belsé ellenérzésének elvei

Az igazgat6d elsédleges feladata a neveldmunka ellendrzése. Az altala sziikségesnek tartott
esetben - jogosult az 6voda pedagdgusai kozul barkit meghatérozott céllal és jogkorrel
ellenérzési feladat elvégzésére kijeldlni.

Az egyes nevelési évekre vonatkozo ellendrzési feladatokat, ezek Utemezését, az ellenGrzést
végzo, illetve az ellenérzott dolgozok kijelolését az Gvodai munkaterv részét képezd belsd
ellenérzeési terv hatarozza meg. A belsé ellendrzési terv elkészitéséért az igazgato a felelds.

Az igazgatd és helyettese az éves munkaterv, illet6leg irdsban rogzitett munkamegosztas és
munkaterv alapjan a pedagdgiai munka eredményessege és az intézmény zavartalan mikodése
érdekében ellendrzi, értékeli a dolgozdék munkajat. Az adott évre tervezett ellenrzésekrél mar
ekkor tudomast szereznek a nevel6k. Az ellendrzési terv tartalmazza az ellenbrzés terileteit,
maodszereit és Utemezését.

Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkivili ellendrzésrél az igazgato dont.

Rendkivili ellenérzést kezdeményezhet:
» azigazgato-helyettes,
= a szakmai munkakdzosség és
= aszul6i kozosség
= mentorok.
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Az igazgatd minden 6vodapedagdgus munkajat értékeli a nevelési év soran.

Nevelési évenként egy alkalommal, minden alkalmazott ellenGrzésére sor kerul. Az ellenérzés
tapasztalatairdl a igazgaté feljegyzést készit, amelyet ismertet az ellenérzéttel.

A nevelési évet zar¢ értekezleten az igazgato értékeli a pedagogiai munka belsé ellenrzésének
eredményeit. Ismerteti a nevelbtestilettel az ellenérzés altalanos tapasztalatait, megfogalmazza
az esetleges hianyossagok megsziintetéséhez szilkséges intézkedéseket.

A nevelési év végén megtartott alkalmazotti értekezleten, az igazgaté az ellendrzés
eredmenyéré| tajékoztatja az dvoda dolgozoit.

Az 6vodan bellli altalanos ellenérzési feladatokat, valamint az ellendrzést végzo, illetve az
ellendrzott dolgozok jogait és kotelességeit a ,Belsd ellenbrzési szabalyzat" c. utasitas hatarozza
meg, annak felilvizsgélata és az ellenérzési nyomvonalak meghatarozasa a folyamatba épitett
belsd ellendrzés rendszerének kialakitasa szempontjabdl tortenik.

A pedagdgiai munka belsé ellenérzésének formai a kovetkezdk lehetnek:
= szobeli és irasbeli beszamoltatas,
= értekezlet, csoportlatogatas,
= specialis felmérések, tesztek, vizsgalatok.

VIl. A TELJESITMENYERTEKELESI RENDSZER ES AZ oviKRETA HASZNALATA

(1)

Az Ujpesti Karinthy Frigyes Ovodaban a teljesitményértkelési rendszer és az oviKRETA
hasznalata kilon szabalyzatban kertl rogzitésre.

VIil. GYERMEKVEDELMI MUNKA MEGSZERVEZESE, ELLATASA
Az igazgat6 felel a gyermekvédelmi munka megszervezéséért és ellatasaért. A nevelbtestllet és

az igazgato kozott az 0sszekotd kapocs a gyermekvédelmi koordinator. A nevelbtestllet minden
tagjanak feladata a gyermekvédelemmel kapcsolatos munkak elésegitése.

1. A gyermekvédelemmel kapcsolatos feladatok

Intézményiink koteles elésegiteni a veszélyeztetett, és hatranyos helyzetli gyermekek évodaba
kerulését.

A nevelGtestilet valamennyi tagjanak feladata, hogy a problémakat, a hatranyos helyzetet
felismerje, és ha szikséges szakember segitséget kérje.

A nevelbtestiletlink koteles a rendszeres Ovodalatogatast figyelemmel kisérni, a csaladok
szocialis és anyagi helyzetének figyelembeveételével, a kilonbdz6 tamogatasokhoz vald
hozzajutast javaslataval elésegiteni.
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Az Intézmény segitséget nyujt az 0] és palyakezdé Ovodapedagdgusok részére, a
gyermekvédelmi munkahoz kapcsolodd segitségnyujtas megszervezése céljabol.

Az igazgato egyuttmiikodik a Gyermekjoléti Szolgalattal, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez
kapcsolodo, feladatot ellatdo mas személyekkel, intézménnyel és hatosagokkal.

A gyermekvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok valtozasat rendszeresen figyeli, és azt a
dolgozok tudomasédra hozza. Fontos feladata, hogy segitse és szorgalmazza a
veszélyeztetettség, a hatranyos helyzet kritériumainak intézményi szintlii megallapitasat.

Ha a gyermek veszélyeztetettségének megakadalyozasa érdekében tett 6vodai intézkedési
lehet6ségek kimeriltek, koteles felvenni a kapcsolatot az illetékes szervekkel. Intézkedést kér
azoktol a szakemberektdl (gyermekjoléti szolgalat, védond, orvos, jegyz), akik illetékesek a
gyermek problémainak megoldasaban.

Az intézményi falitjsagon ki kell fliggeszteni a gyermekvédelmi feladatokat ellatd intézmények
cimet, telefonszamat. A nevelési évet nyitd szUl6i értekezleteken — az igazgatd megbizasa
alapjan - a csoport dvodapedagdgusai tajékoztatjiak a sziléket az dvodai intézmény
gyermekvédelmi feladatairdl. Az igazgatd gyermekvédelmi munkajat az 6voda gyermekvedelmi
felelése segiti. A gyermekvédelmi feladatokat részben ellatja, de a felelésség az igazgatoé.

IX. ARENDSZERES EGESZSEGUGY! FELUGYELET, ES ELLATAS RENDJE

1. Altalanos el6irasok

A telies korli egészségfejlesztés célja, hogy a nevelési-oktatasi intézményben elt6ltott idében
minden gyermek részesljon a telies testi-lelki jollétét, egészségét, egészségi allapotat
hatékonyan fejleszt6, a nevelési-oktatési intézmény mindennapjaiban rendszerszertien mikodo
egészségfejlesztd tevékenységekben.

A nevelési-oktatasi inttzménytnkben mindennapos miikodésében kiemelt figyelmet kell forditani
a gyermek egészséghez, biztonsaghoz vald jogai alapjan a teljes korli egészségfejlesztéssel
0sszefuggé feladatokra, amelyek kilondsen

= az egészséges taplalkozas,

= amindennapos testnevelés, testmozgas,

= atesti és lelki egészseg fejlesztése,

= abaleset-megel6zés és elsésegélynyuijtas,

= a személyi higiéné terlletére terjednek ki.

Az intézményben folyd teljes korli egészségfejlesztés figyelembe veszi a gyermekek, biol6giai,
tarsadalmi, életkori sajatossagait, beilleszthet6 a nevelési-oktatasi intézményben megvalosulo
atfogd prevencios programokba.

Ha a nevelési-oktatasi inttzménylnk a gyermeket veszélyeztetd okokat pedagogiai eszkozokkel
nem tudja megsziintetni, vagy a gyermekkdzdsség védelme érdekében indokolt, megkeresi a
gyermek- és ifjusagvedelmi szolgalatot vagy méas szervezetet, hatosagot, amely javaslatot tesz
tovabbi intézkedésekre.
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A kotelezd véddoltasok az dvodaban nem adhatok be.

2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrdl 25.§ (5) bekezdésének megfeleléen a nevelési-
oktatasi intézménylnk gondoskodik a rabizott gyermekek felligyeletérél, a nevelés egészséges
és Dbiztonsagos feltételeinek megteremtésérdl, a gyermekek rendszeres egészségugyi
vizsgalatdnak megszervezésérdl, ennek keretében kuldndsen, hogy az dvodaba jaré gyermek
évenként legalabb egyszer fogaszati, szemészeti és altalanos szlirfvizsgalaton vegyen részt. A
szulok ilyen iranyu tajékoztatasa a szulGi értekezleteken torténik.

X. AZ OVODA DOLGOZOINAK FELADATAI, A GYERMEKBALESETEK
MEGELGZESEBEN, ILLETVE BALESET ESETEN (INTEZMENYI VEDG-, OVO
ELGIRASOK)

1. Altalanos el6irasok

Az o6voda igazgatoja felelds az 6vodankban a nevelémunka egészséges és biztonsagos
feltételeinek a megteremtéséért, és a gyermekbalesetek megel6zéséért. A feltételrendszer
vizsgalata, a feltételek javitdsa allandé igazgatéi feladat.

Az dvodankban alkalmazottak, altalanos feladatai kdzé tartozik, a gyermekek testi épségének
megdvasa.

Minden 6vodapedagdgus a nemzeti kdznevelési torvényben elirt feladatat képezi, hogy a
rabizott gyermekek részére az egészséguk, testi épségik megérzéséhez szikséges ismereteket
atadja, és ezek elsajatitasarol meggy6zddjék, tovabba, ha észleli, hogy a gyermek balesetet
szenved, vagy ennek veszélye fennall, a szilkséges intézkedést megtegye.

Az 6voda minden dolgozojanak ismernie kell a munkavédelmi szabalyzat, tlizvédelmi utasitas és
a tlizriado terv rendelkezéseit. (Aldirasukkal igazoljak.)

Az bvodai egész napos neveldmunka folyaman a dolgozdnak kortiltekintéen kell megszervezni a
gyermekek tevékenységeét. (Védd-, ovo elbirasok figyelembevételével.)

A dolgozoink kotelesek a rabizott gyermekek testi egészségét védeni, megovni.

Az bdvodapedagogusoknak fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrasokra, a
kételezd viselkedési szabalyokra, egy esetleges rendkivili esemény bekdvetkezésekor
kdvetendé magatartasra.

Kilénodsen fontos ez, ha:
= 3z udvaron tartdzkodnak,
= ha kilonbdz6 kozlekedési eszkozzel kozlednek,
= ha az utcan kozlekednek,
= ha valamilyen rendezvényen vesznek részt,
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= ha a kozeli épitkezést latogatjak meg,
= és egyéb esetekben.

Az 6voda igazgatdja az egészséges és biztonsagos munkavégzes targyi feltételeit munkavédelmi
ellenérzések, szemlék keretében rendszeresen ellendrzi, s ha kell, a szlikséges intézkedéseket
megteszi.

A munkavédelmi szabélyzat tartalmazza a munkavédelmi ellenérzések (szemlék) idejét, az
ellendrzésbe bevont személyeket.

Az 6voda csak megfelelé mindségl jatékokat vasarol.

2. Az 6voda dolgozéinak feladatai a gyermekbalesetek esetén
A nevelési-oktatasi intézményinkben bekdvetkezett gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani.

A nyolc napon tul gyogyuld sértléssel jar6 tanulo- és gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivalto és a kdzrehatd személyi, targyi és szervezési okokat.
A balesettel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kotelezettség teljesitését az igazgatoé végzi.

Elsésegelynyujtés esetén az orvos megérkezéséig az Ovodapedagdgus a koriulményekhez
képest megfelelden latja el a gyermeket.

Minden dolgozdnak- sziikség estén- kotelessége a segitségnyujtasban részt venni.

Eljaras gyermekbaleset esetén:
= asérllt gyermeket els6segélyben kell részesiteni,
= ha szlikséges orvost, illetve mentét kell hivni,
= abalesetet, sérllést okoz6 veszélyforrast meg kell szlintetni,
= a gyermekbalesetet azonnal jelezni kell az dvoda igazgatojanak és értesiteni kell a
szulét.

Ezeket a baleseteket az oktatasért felelds miniszter altal vezetett, a minisztérium
Uzemeltetésében lévé elektronikus jegyzékdnyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani,
vagy ha erre rendkivuli esemény miatt atmenetileg nincs lehetdség, jegyzokonyvet kell felvenni.
A jegyzbkonyvek egy-egy példanyat — az elektronikus Uton kitoltott jegyzOkdnyvek kivételével —
a kivizsgalas befejezésekor, de legkésébb a targyhot kdvetd honap nyolcadik napjaig meg kell
kuldeni a fenntartonak. Az elektronikus uton kitoltott jegyzGkonyv kinyomtatott példanyat, a
papiralapu jegyz6konyv egy példanyat &t kell adni a gyermek szuléjének. A jegyzékonyv egy
példanyat a kiallitd nevelési-oktatasi intézményében meg kell drizni.

Ha a sérllt allapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgélatot az adatszolgaltatas hataridejére
nem lehet befejezni, akkor azt a jegyzékonyvben meg kell indokolni.

Amennyiben a baleset sulyosnak mindsll, akkor azt az dvoda a rendelkezésre all6 adatok
kozlésével - telefonon, e-mailen, telefaxon vagy személyesen — azonnal bejelenti az intézmény
fenntartéjanak. A sllyos baleset kivizsgalasaba legalabb kdézépfoki munkavédelmi
szakképesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni.
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Sulyos az a gyermekbaleset, amely

= a sérllt halalat (haldlos baleset az a baleset is, amelynek bekovetkezésétdl szamitott
kilencven napon beliil a sérllt orvosi szakvélemény szerint a balesettel 6sszefliggésben
életét vesztette),

= valamely érzékszerv (érzékelO-képesség) elvesztését vagy jelentds mértéki
ké&rosodasat,

= agyermek orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilését, egészségkarosodasat,

= a gyermek sulyos csonkulasat (huvelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tobb ujja nagyobb
részének elvesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek),

= a beszel6képesség elvesztését vagy feltlind eltorzulasat, a gyermek bénulasat vagy
agyi karosodasat okozza.

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

A nevelési-oktatasi intézménynek lehet6vé kell tenni a Szllék Kozdssége képviselbje
részvételét a tanulo- és gyermekbaleset kivizsgalasaban.

Minden gyermekbalesetet kdvetéen meg kell tenni a szlikséges intézkedést a hasonlé esetek
megeldzésére.

Az 6vodai nevelébmunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a

gyermekbalesetek megel6zésére vonatkozd részletes helyi szabalyokat az 6voda munkavédelmi
szabalyzata tartalmazza.

3. Egyéb védo-, 6vo elbirasok

A gyermekekkel az Ovodai nevelési év kezdetén, valamint sziikség szerint, a foglalkozas,
kirandul&s stb. el6tt ismertetni kell az 6vo-, védo elSirasokat.

Fontos az egészségik és testi épséguk védelmére vonatkozé el6iras, a foglalkozasokkal egyutt
jaré veszélyforrasok ismertetése. A védé-6vo elbirdsokat a gyermekek életkoranak és fejlettségi
szintienek megfelelden kell ismertetni.

Az 6voda szokas és szabalyrendszere hatarozza meg azokat a védé, 6vo elbirasokat, amelyeket
a gyermekeknek az 6vodaban valo tartozkodas soran meg kell tartaniuk.

Az 6vodai egész napos nevelémunka folyaman a dolgozénak koriltekintden kell megszervezni a
gyermekek tevékenységét.

A gyermekek intézményen kivili kisérése esetén minden tiz gyermek utan két f0 kisérét kell
biztositani.

XI. RENDKIVULI ESEMENY ESETEN SZUKSEGES TEENDOK
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Az 6voda miikodésében rendkivili eseménynek kell mindsiteni minden olyan el6re nem lathato
eseményt, amely a neveldmunka szokasos menetét akadalyozza, illetve az dvoda gyermekeinek
és dolgozdinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény éplletét felszerelését
veszelyezteti.

Rendkivili eseménynek mindsul kilonosen:
= atermészeti katasztrofa (pl.: villamcsapas, foldrengeés, arviz, belviz stb.),
= atiz,
= arobbantassal torténd fenyegetés, amelyeket a megfelelé szabalyzatok tartalmaznak.

Az bvoda minden alkalmazottia koteles az altala észlelt rendkivili eseményt kdzvetlen
felettesének jelenteni.

Az igazgatd dont a szukséges intézkedésekrdl és a fenntartd értesitésérél. Akadalyoztatasa
esetén az SZMSZ-ben szabélyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.

A rendkivli eseményrél azonnal értesiteni kell
= azintézmény fenntartdjat,
t{iz esetén a tlizoltdsagot,
robbantassal torténd fenyegetés esetén a rendérséget,
személyi sériilés esetén a mentdket,
egyéb esetekben az esemény jellegének megfelelé rendvédelmi, illetve katasztrofa
elharitd szerveket, ha ezt az 6voda igazgatoja sziikségesnek tartja.

A rendkivlli esemeény észlelése utan az igazgat6d vagy az intézkedésre jogosult felelés dolgozo
utasitasara az épuletben tartozkodd személyeket riasztani kell, valamint haladéktalanul hozza
kell latni a veszélyeztetett épiilet kitritéséhez.

A veszélyeztetett éplletet a benntartdzkodd gyermekcsoportoknak a tlizriadd terv és a
bombariadd terv mellékleteiben talalhatd "Menekdlési terv" alapjan kell elhagyniuk.

A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiletbdl valod kivezetéséért, és a kijeldlt terileten
torténd gyllekezésert, valamint a varakozas alatti felligyeletért a gyermekek 6vodapedagdgusa a
felelds.

A veszélyeztetett épulet kiuritése soran fokozott figyelmet kell forditani az alabbiakra:

= Az épiletbdl minden gyereknek tavoznia kell, ezért a foglalkozast tartd
dvodapedagogusnak a csoporton kivil (pl.: mosdoban) tartozkodd gyerekekre is
gondolnia kell.

= A kilritts soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épulet
elhagyasaban segiteni kell.

= A veszélyeztetett éplletet a dajkak és az igazgaté hagyhatja el utoljara, hogy meg
tudjon gy6zédni arr6l, nem maradt-e esetlegesen valamelyik gyermek az épuletben.

= A gyermekeket a terem elhagyasa el6tt és a Kkijelolt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor az 6vodapedagégusnak meg kell szamolnia!

= Az épllet kiliritése a tlizriadd terv szerint torténik.

(10) A rendvédelmi, illetve katasztréfaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetben a rendvédelmi,

illetve katasztrofaelharitd szerv illetékes vezetGjének igénye szerint kell eljami a tovabbi biztonsagi

32—



Az Ujpesti Karinthy Frigyes Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabdlyzata

intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztréfaelharitd szerv vezetéjének
utasitasait az intézmény minden dolgozdja kételes betartani.

A tliz esetén szikséges teendOk részletes intézményi szabalyozasat, a robbantassal torténd
fenyegetés esetén szikséges teenddk részletes intézményi szabalyozasat a Tlizvédelmi szabalyzat
tartalmazza.

A tlizriadd terv és a bombariadé terv elkészitéséért, és a dolgozokkal torténd megismertetéséért,
valamint évenkénti felllvizsgalataért az dvoda igazgatdja és a megfeleld szakember a felelGse.

Az éplletek kilritését a tlizriad6 tervben és a bombariadd tervben szerepld kitiritési terv alapjan
évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az igazgato a felelGs.

A tlizriad6 tervben és a bombariadd tervben megfogalmazottak az intézmény minden dolgozdjara
kotelezd érvenyliek. A tlizriadd terv és a bombariadd terv az 6voda folyosdjan kertl kifiggesztésre.

XII. UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE
1. A hagyomanyapolas célja

Az intézmény helyi hagyomanyainak apolasa, az unnepélyek és a megemlékezések
megrendezése, az intézmény jo hirevének megdrzése, a kozosségi élet formalasa, az egymas
iranti  tiszteletre nevelés az alkalmazotti k0zosség minden tagjanak kotelessége. A
nemzettudathoz kapcsolodo tnnepek tiszteletben tartasara a nevelés fontos feladata.

A nevelGtestilet dont az intézmény Unnepeirél, hagyomanyos rendezvényeirél. Az ezzel
kapcsolatos feladatokat az éves munkaterv tartalmazza. A nevelési tervekben talalhatok az
unnepek, hagyomanyok jeldlése, amelyet a gyermekek életkoranak megfeleléen rendeznek meg.
Az Unnepélyeken a gyermekek és dolgozok az alkalomhoz ill§ 6ltozékben jelennek meg.

Az (nnepek, megemlékezések, hagyomanyok szorosan kapcsolddnak az 6vodai nevelémunka
folyamataba, szinesitik a gyermekek életét, bovitik ismereteiket, megismertetik a készul6deés,
varakozas, ajandékozas 6romével, az egyes unnepek néphagyomanyaival, népszokasokkal.

Az Unneplés mddjat a csoport pedagdgusai a nevelbtestiilettel egyeztetve hatarozzak meg, a
gyermekek életkoranak, érzelmi beallitottsdganak és a helyi sajatossagoknak megfeleléen.

2. Altalanos rendelkezések

A nemzeti és egyéb Unnepségek megszervezése intézményi szinten torténik, az éves
munkatervben rogzitettek alapjan.

Az Unnepélyek, megemlékezések pontos idépontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos feladatokat
és felelésoket a nevelbtestilet az éves munkatervében hatarozza meg.

3. A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok
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A hagyomanyéapolas az intézmény valamennyi dolgozéjanak, illetve ellatottjanak a feladata.

A hagyomany é&polasaval kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévé hirnevének
megdrzése, illetve ndvelése.

A hagyomaényapolas elsésorban a nevel6testllet feladata, mely tagjai kozrem(kodése révén
gondoskodik arrél, hogy az intézmény hagyomanyai fennmaradjanak.

A hagyomanyapolas eszkdzei lehetnek Unnepségek, rendezvények, sport versenyek, egyéb
események, eszkdzok (pl: kiadvanyok, Ujsagok stb.)

Az intézmény hagyomanyai érintik a gyermekeket, a felnétt dolgozokat, és a szlldket. A
neveldtestilet feladata, hogy a meglévé hagyomanyok apolasan tul ujabb hagyomanyokat
teremtsen, majd gondoskodjon az Ujonnan teremtett hagyoméanyok apolasarol, megérzésérél is.

A gyermeki élettel kapcsolatos hagyomanyok az dvodaban:
= Szliletésnapok meginneplése,

Mikulas,

Advent-Karacsony,

Farsang,

HUsvét,

Anyak napja,

Gyermeknap,

Nagyok bucsuztatasa

Természettel kapcsolatos tinnepek, hagyomanyok:
= Allatok vilagnapja,
= Oszikillitas
= Viz vilagnapja
= Fold napja,
= Madarak, és fak napja.

Neveldkkel kapcsolatos hagyomanyok:
= szakmai napok szervezése,
= tovabbképzéseken, tanfolyamokon szerzett ismeretek atadasa,
= pélyakezdd, illetve ujonnan belépé dolgozdk kdszontése, mentoralasa,
= anyugdijba mendk bucsuztatasa,
= kOzOs karacsonyi Uinnepség szervezése

XlIl. KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE FORMAJA, MODJA

Az 6vodat a kils6 intézményekkel, szervekkel fenntartott kapcsolataiban az igazgatd képviseli.
Az éves munkatervben rogzitettek alapjan, a nevelbtestllet is kapcsolatot tart a kilonb6zé
tarsintézményekkel.
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A Polgarmesteri Hivatal és az Ovoda kapcsolata jelentések, beszamolok, igazgatoi
tanacskozasokon keresztill, a kdlcsonods informalas keretén belil valosul meg.

Az &ltalanos Iskola és az 6voda kapcsolata az éves munkatervben rogzitetteken kivil, szikség
szerinti latogatasok, hospitalasok, kdzdos rendezvények keretén belil valdsul meg.

A pedagbgiai szakszolgalat és az Ovoda kapcsolata szlirések, iskolaérettségi vizsgalatok,
logopédusi és pszicholdgusi segitség formajaban valésul meg.

A Budapest Févaros IV. keriilet Ujpest Onkormanyzata Szocidlis és Egészségigyi
Intézményének Gyermekjdléti Szolgalata és az 6voda gyermekvédelmi koordinatora folyamatos
kapcsolatot tart, amelyrél az igazgatonak rendszeresen beszamol. A kapcsolattartast vezet6i
szinten az igazgaté gyakorolja, gondozza.

A bolcséde és az dvoda kapcsolata az éves munkatervben rogzitettek alapjan, kolcsonos
latogatasok formajaban valésul meg. Az Ifjusagi Haz, a konyvtar, a gyermekorvos, a védénék és
az ovoda kapcsolata nevelési évenként az éves munkatervben rogzitetteken kivil szikség
szerinti latogatasok forméjaban valésul meg.

XIV. GAZDALKODASSAL KAPCSOLATOS SZABALYOZAS
1. A gazdasagi szervezet felépitése, feladata

(1) Az Ant. és a végrehaijtasarél sz6l6 Avr. rendelkezéseinek megfelelden a gazdélkodési, miiszaki
és vagyonvédelmi feladatok ellatasara és a munkamegosztas és felelésségvallalas rendjére
vonatkozoan az Intézmény és Budapest Févaros IV. keriilet Ujpest Onkormanyzat Gazdasagi
Intézménye (Cime: 1048 Budapest, Galopp utca 13.) egyuttmikodeési megallapodast kotott. A
munkamegosztasi megallapodast Ujpest Onkormanyzat Képviseld-testiilete a 131/2012. (V.24.)
szamu Onkormanyzati hatarozataval hagyta jova, 2012. jllius 1-én Iépett hatalyba.

(2) Az 6vodat Budapest Févaros IV. keriilet Ujpest Onkormanyzata tartja fenn.

(3) Az intézmeényben alairasi jogkorrel rendelkezik
= azigazgatd.

(4) Az intézményi gazdalkodassal kapcsolatban jelentkezd feladatok
= felelés az intézmény ésszer(i és takarékos gazdalkodasaért,
= felelds a gazdalkodasi lehetbségek és a kotelezettségek 0sszhangjanak biztositasarol
= felelds a koltségvetési terv és a gazdalkodassal kapcsolatos adatszolgaltatdsok
helyességéért,
= gondoskodik arrdl, hogy az Ovoda gazdalkodasa a fenntartd altal jovahagyott
kéltségvetés keretein belll torténjék,
= gondoskodik kotelezettségvallalas, szakmai teljesités igazolas rendjérdl
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XV. TAJEKOZTATAS A PEDAGOGIAI PROGRAMROL, AZ SZMSZ-ROL, A
HAZIRENDROL

Az igazgat6 irodajaban, az igazgat6 altal hitelesitett masolati példanyban hozzaférhetd:
= az dvoda pedagdgiai programja,
= szervezeti és miikddési szabalyzata, valamint
= héazirendje.

A szilék az igazgatotdl vagy helyettesétdl kérhetnek szdbeli tajékoztatast a dokumentumokrl. A
dokumentumok elhelyezésérdl, a tajékoztatas idejérél a szulok az dvoda hirdet6tablajan
kifiggesztett értesités alapjan szereznek tudomast.

Az dvodai beiratkozasok el6tt a szilék szervezett keretetek kozott, szil6i értekezleten is valaszt
kapnak kérdéseikre. Az intézmény feladata, hogy a szllék megfelelé ismeretekkel
rendelkezzenek az dvoda miikddését meghatarozod dokumentumokrol.

Az bvodai Hazirendet a beiratkozaskor, illetve az elsd szlil6i értekezleten ismerik meg a szUlék,
ezen kivul valamennyi csoport faliujsagan megtekinthet6.

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat nyilvanossagra hozatala (kbzzététele) tekintetében az
informéacios onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol sz616 2011. évi CXII. torvényben
foglaltak megfeleléen iranyadoéak, illetve alkalmazandok.

XVI. AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT PAPIRALAPU NYOMTATVANYOK

HITELESITESENEK, ES TAROLT DOKUMENTUMOK KEZELESI RENDJE
1. Altalanos rendelkezések

A nevelési-oktatasi intézménybe érkezett és az intézményben keletkezett iratokat iktatni kell.

A személyesen benyuijtott iratok atvételét igazolni kell.

Felbontas nélkul kell a cimzetthez tovabbitani a névre sz616 iratokat, a Szulék K6zossége részére
érkezett leveleket, tovabba azokat az iratokat, amelyek felbontasénak jogat az igazgatd
fenntartotta maganak.

Ha az gy jellege megengedi, az Ugyiratban foglaltak telefonon, elektronikus levélben vagy a
jelenlévé érdekelt személyes tajékoztatasaval is elintézheték. Telefonon vagy személyes
tajekoztatas keretében torténé ugyintézés esetén az iratra ra kell vezetni a tajékoztatas lényegét,
az elintézés hataridejét és az tgyintézd alairasat.

A nevelési-oktatasi inttzmény altal kiadmanyozott iratnak tartalmaznia kell
= nevelési-oktatasi intézmény, nevét, székhelyét,
= az iktatdszamot,
= azligyintézé megnevezését,

= az ligyintézés helyét és idejét,

,,,,,

a nevelési-oktatasi intézmény (kor)bélyegzéjének lenyomatat.
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A nevelési-oktatasi intézmény éltal hozott hatarozatot meg kell indokolni. A hatarozatnak
tartalmaznia kell:

= adontés alapjaul szolgald jogszabaly megjelolését,

= amennyiben a dontés mérlegelés alapjan tortént, az erre térténé utalast,

* amérlegelésnél figyelembe vett szempontokat és

= az eljarast meginditd kérelem benyujtasara torténd figyelmeztetést.

JegyzOkonyvet kell késziteni, ha jogszabaly el6irja, tovabba, ha a kdznevelési intézmeny
neveltestilete, szakmai munkak6zossége a nevelési-oktatasi intézmény mikodésére, a
gyermekekre, a nevelé-oktatd munkara vonatkozo kérdésben hataroz (dont, véleményez,
javaslatot tesz), tovabba akkor, ha a jegyzékonyv készitését rendkivili esemény indokolja és
elkészitését a nevelési-oktatasi intézmény igazgatdja elrendelte. A jegyzékonyvnek tartalmaznia
kell elkészitésének helyét, idejét, a jelenlévik felsorolasat, az gy megjeldléset, az Ugyre
vonatkozo Iényeges megallapitasokat, igy kulonosen az elhangzott nyilatkozatokat, a meghozott
dontéseket, tovabba a jegyzOkonyv készitéjének az alairasat. A jegyz6kdnyvet a jegyzOkdnyv
készitbje, tovabba az eljaras soran végig jelen 1évd alkalmazott irja ala.

Az iratokat ugy kell kézbesiteni, hogy annak megtorténte, tovabba az irat atvételének a napja
megallapithato legyen.

Az elintézett iratokat irattarba kell helyezni. Az irattari érzés idejét az irat végleges irattarba
helyezésének évetél kell szamitani.

Az iratok selejtezését a nevelési-oktatasi intézmény igazgatoja rendeli el és ellenérzi. A tervezett
iratselejtezést annak tervezett idopontjat legalabb harminc nappal megel6z6en be kell jelenteni
az illetékes levéltarnak.

Az iratok kezelésével kapcsolatos tovabbi, részletes szabalyokat az Ujpesti Karinthy Frigyes
Ovoda iratkezelési szabalyzata tartalmazza.

2. Elektronikus uton eléallitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Az elektronikus uton eléallitott nyomtatvanyokat (pl. évodai csoportnaplo) a digitalizalast végzé
személy koteles papiralapu formaban is elééllitani.

Az elektronikus nyomtatvanyt az igazgatd utasitasa szerinti gyakorisaggal papiralapon is
hozzaférhetvé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.

A papiralap nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetoen:
= el kell Iatni az igazgatd eredeti alairasaval és az intézmény bélyegzéjével
= az iraton fel kell tintetni a dokumentum eredeti adathordozéjara vald utalast
,elektronikus nyomtatvany”
= az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitds datumat
= az vonatkozd jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarazési
szabalyzat alapjan irattari dokumentumkeént kell lerakni.
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(4) A papir alapu irattarazaés tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kdvetelmények megtartdsaért az igazgatd felel, valamint a hitelesitésrdl az igazgaténak kell
gondoskodni.

XVII. EGYEB RENDELKEZESEK

(1) Az 6vodaban dolgozok kotelesek a gyermekekre vonatkozd és az dvoda életével kapcsolatos
titkokat meg@rizni.

(2) A pedagdgusok és a dajkak az igazgatoé utjan kotelesek - a gyermekvédelmi torvény alapjan — az
illetékes gyermekjoléti szolgalatot értesiteni, ha megitélésik szerint a gyermek veszélyhelyzetbe
kerult, vagy kerulhet. Ebben az esetben az egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem
szlkséges.

(3) Vagyonnyilatkozat tételre az igazgatd az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettsegekrél sz61d
2007. évi CLII. Tv. (Vnytv.) 3.§(1) c) és 4.§ a) pontja alapjan a fenntartd felé kotelezett. A
vagyonnyilatkozatot a fenntartd 6rzi.

(4) A Bkr.15.§ (2) bekezdése szerinti belsG ellenGrzési tevékenységet az alapitookirat alapjan,
munkamegosztasi megallapodas szerint Budapest FOvaros IV. kertlet Ujpest Onkorméanyzat
Gazdasagi Intézménye (Cime: 1048 Budapest, Galopp utca 13.) végzi.

XVIIl. ZARO RENDELKEZESEK

(1)  Jelen Szervezeti és Mikodési Szabalyzat csak a nevelbtestilet elfogadasaval, a Szil6k
Kozossége képviseldjének egyetértésével és a fenntartd jovahagyasaval lehetséges.

(2) Az SZMSZ a jovahagyas hataridejét kovetd elsé napon |ép hatalyba és hatarozatlan id6re szdl.
Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalyba lépésével, a korabbi SZMSZ hatalyat veszti.

(3) A hatélyba lépett Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot meg kell ismertetni az 6voda azon
dolgozoival is, akik nem tagjai a nevel6testiletnek, valamint azokkal, akik kapcsolatba kertinek
az dvodaval, és meghatarozott kdrben hasznaljak helyiségeit.

(4) A Szervezeti és Mlikddési Szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartasa az évoda valamennyi
alkalmazottjara kételezd, megszegése esetén az igazgatd munkaltatéi jogkorében intézkedhet.

(5) A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat modositasat kezdeményezetheti:
= 3 fenntartd,
= 3 nevelbtestilet,
= azigazgatd,
= a Szllék Kozossege,
= jogszabalyi kotelezettség.

(5) A szervezeti és miikddési szabalyzatban foglaltakrél a sztlGket is tajékoztatni kell.
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LEGITIMACIOS ZARADEK

Az Ujpesti Karinthy Frigyes Ovoda Szervezeti és
Mukodeési Szabalyzatat a nevelétestulet
részvételével az igazgato készitette.

az igazgatd
datum: 2024. szeptember 1.

Az Ujpesti Karinthy Frigyes Ovoda Szervezeti és
MUkodesi Szabalyzatat a nevelétestilet az
igazgato altal bevonva készitette, megvitatta,
véleményezte.

a neveldtestilet nevében
datum: 2024. szeptember 1..

Az Ujpesti Karinthy Frigyes Ovoda Szervezeti és
Mikodési Szabalyzatat a Szulok Kézdssége
véleményezte. A dokumentummal szemben

ellenvéleményt nem fogalmazott meg.

a SzUlék Kozossége nevében
datum: 2024. szeptember 1.

Az Ujpesti Karinthy Frigyes Ovoda Szervezeti és
MUkodesi Szabalyzatat Budapest Fovaros IV.
kerilet Ujpest Onkormanyzata (mint fenntarto)

véleményezte. A dokumentummal szemben
ellenvéleményt nem fogalmazott meg, azt
jovahagyta.

a fenntartd
datum: 2024. szeptember 1.
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