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Egységes szerkezetbe foglalt Alapité Okirat
Budapest Févaros IV. kerlet Ujpest Onkormanyzat Kepviselb-testilete

e a2011. évi CXCV. térvény az dllamhaztartasrol,

e az 1990. évi LXV. térvény az dnkormanyzatokrol (a tovabbiakban:
Onkormanyzati térvény),

* a2011. évi CLXXXIX. térvény Magyarorszag helyi énkormanyzatairdl,

e a2011. évi CXC. toérvény a nemzeti kdznevelésrél

e a2011. évi CXCVIL. térvény a nemzeti vagyonrdl

* a368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrél szélé térvény.
végrehajtasardl,

» az 56/2011. (XI1.31.) NGM rendelet a szakfeladat-rendrdl és az allamhaztartasi
szakagazati rendrdl jogszabalyok tartalmi kévetelményeinek megfeleléen

Alapit6 okirat kelte: Budapest, 2024. julius 2.
Alkalmazandé: 2024. januar 1-t6l

A hatalyos, médositasokkal egységes szerkezetbe foglalt alapité okirat szama:
2/E/678212/2024.

Alapitas idépontja: 1977.

Koltségvetési szerv alapitdja, jogutddja:
Budapest Févaros IV. kerulet Ujpest Onkormanyzata
1041 Budapest, Istvan ut 14.

Alapitas datuma: 1980.05.15.

Koéltségvetési szerv fenntartdja, iranyité szerve:

Budapest Févaros IV. kerilet Ujpest Onkormanyzat Képviselo-testlilete
1041 Budapest, Istvan Gt 14.

A koltségvetési szerv megnevezése: Ujpesti Aradi Ovoda

A koltségvetési szerv székhelye:

Ujpesti Aradi Ovoda — 1043 Budapest, Aradi utca 9.

A koltségvetési szerv telephelyei:

Ujpesti Aradi Ovoda Csanyi Tagévodéja — 1043 Budapest, Csanyi Laszlé u. 30.
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Ujpesti Aradi Ovoda Pozsonyi Tagovodaja — 1043 Budapest, Martirok Gtja 1.

A koltségvetési szerv tipusa:
Ovoda




A koltségvetési szerv besorolasa, gazdalkodassal ésszefiiggé jogositvanyai:
Jogallasa:
Onallé jogi személy

Gazdalkodasi besorolasa:

Az eldiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag szempontjabdl énalléan miksdsé
kéltsegvetési szerv. A gazdalkodassal kapcsolatos pénzigyi- és szamviteli
szolgéltatasokat, feladatokat a hatalyos jogszabalyoknak megfeleléen Budapest
Févaros IV. kerilet Ujpest Onkormanyzat Gazdasagi Intézménye végzi. (Személyi
juttatasokkal énalléan gazdalkodunk, dologi kiadasok keretgazdalkodassal mikédnek.
Onélio gazdasagi- és belsd ellenérzést nem mUkédtetlink.)

A kodltségvetési szerv illetékessége, miikddési kore:
Budapest, Fovaros IV. kerllet, a fenntartd altal meghatarozott kérzet (felvételi kérzet)

Azonosité adatok:

OM azonosito: 034295

Toérzskonyvi azonosito: 4/2011/3/13
KSH azonositéd: 0104021

Szakfeladat szamok és elnevezésiik:
Szakagazat szama és megnevezése: 851020 Ovodai nevelés

Szakagazat Szakfeladat Elnevezés
szama s$zama
alap 851011 Ovodai nevelés, ellatas
szakfeladat
851020
851012 SNI gyermekek évodai
nevelése, ellatasa
tovabbi 562912 Ovodai intézményi
szakfeladat étkeztetés
562917 Munkahelyi étkeztetés
680002 Nem lakdingatlan
bérbeadésa,
Uzemeltetése

Az Intézmény alaptevékenységének besorolasa kormanyzati funkciék szerint:

091 110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

091 120 SNI gyermekek dvodai nevelésének, ellatasanak szakmai feladatai
091 140 Ovodai nevelés, ellatas mikodtetési feladatai

096 015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben

096 025 Munkahelyi étkeztetés kéznevelési intézményben




Adoszam: 16907212-1-41

Szamlavezetd pénzintézet megnevezése, bankszamlaszama:
Raiffeisen Bank

12010422-00208691-00100009

A kbltségvetési szerv tevékenységei

Szakagazati besorolasa 851020
e QOvodai nevelés

Alaptevékenysége:

e Ovodai nevelés, amely a gyermek haroméves kordban kezdédik és addig az
id6pontig tart, ameddig a gyermek a tankotelezettség teljesitését meg nem
kezdi:

* a szakértdi és rehabilitacids bizottsag szakvéleménye alapjan sajatos
nevelési igényl, a tébbi gyermekkel integréltan egyltt nevelhetd
gyermekek Ovodai ellatdsa a kovetkezé fogyatékossaggal rendelkezé
ovodasokra kiterjed6en:

% nagyothalld,
% gyengénlato,
% enyhe értelmi fogyatékos,
% beszédfogyatékos,
% autizmus spektrumzavarral, egyéb pszichésfejl6dési zavarral kiizdé

e Ovodai intézményi gyermek-étkeztetés.

A szakmai feladatokat a nemzeti kéznevelésrél sz4l6 torvényben és a vonatkozéd
jogszabalyokban elbirtak szerint latia el, az igazgatdé Altal jovahagyoft
pedagdgiaiprogram alapjan. ’

Alap- illetve specialis feladatai:

A kézoktatdsrél szdélé 1993, évi LXXIX. térveny és Magyarorszag kézponti
kbltségvetéseérdl szold 2011. évi CLXXXVIL. térvény szerint szakértdi és rehabilitacios
bizottsag szakvéleménye alapjan sajatos nevelési igényd, a megismeré funkcidk vagy
a viselkedés fejlédésének tartds és sulyos rendellenességével kizdd, a toébbi
gyermekkel egyutt nevelhetd gyermek ellatasa.

A 2012. szeptember 1-jén hatélyba 1&épb nemzeti kdznevelésérdl sz6lé 2011, évi CXC.
torvény szerint szakértdi bizottsag szakértsi véleménye alapjan kilénleges
banasmbdot igényld, sajatos nevelési igényl, egyéb pszichés fejlédési zavarral
(stlyos tanulasi, figyelem- vagy magatartéasszabalyozasi zavarral) k{zd6, a tébbi
gyermekkel egyltt nevelheté gyermek ellatasa.

Az intézmény rendszeresen ellatott vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

A rabizott vagyon feletti rendelkezési jog:
A koltsegvetési szerv ing6 és ingatian vagyon hasznélatéért hasznalati dijat nem fizet.
Az ingatlanok felett kizardlag a tulajdonos rendelkezik. A kéltségvetési szerv a rabizott




vagyon hasznalataval az e targyra vonatkozo, mindenkor hatdlyos jogszabalyok altal

szabalyozott modon szabad kapacitdshasznositast végezhet, mely alaptevékenységet
nem sérthet.

A koltségvetési szerv szervezete és miikédése

A koéltségvetesi szerv vezetdiének megbizasi rendje:

A Kkoltsegvetési szerv vezetdjét a Budapest Févéros IV. kerilet Ujpest
Onkormanyzatanak Képvisels-testilete palyazat Utjan bizza meg a pedagdgusok U
eletpalyajarol sz0l6 2023. évi térvény, és ennek a térvénynek a végrehajtasardl szolo
401/2023. (VIIl. 30.) Korm.rendelet figyelembevételével legfeljebb 5 evig terjedd
hatarozott idére szdldan, kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban a vezetsi

feladatok ellatasara. A koltségvetési szerv vezetéije felett az egyéb munkaltatoi jogokat
a polgarmester gyakorolja.

A koltsegvetési szervnél alkalmazasban allé személyek jogviszonva:

- Koznevelesi foglalkoztatotti jogviszony:
a pedagogusok Uj életpalyajarol szolé6 2024. évi LIl térvény és annak
vegrehajtasardl sz0l6 rendelet, a 401/2023. (VIII. 30.) Korm.rend.

- Munkaviszony:
a Munka Torvenykdnyveérsl széld 2012. évi l. térvény

- Megbizasi jogviszony:
2013. evi V. térveny a Polgari Térvénykonyvrél




Bevezet6

A Kdzneveleési Torvényben leirtak alapjan a kézoktatasi intézmény miikodésére, belsé-
és kllsé kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket az intézmény Szervezeti és
Mkodési Szabalyzata hatarozza meg. [Ktv. 40. §. (1)]

Az intézmény — a jogszabdlyi eléirasoknak megfelelendd — Alapité Okirataban
foglaltakat e Szervezeti és MUkodési Szabélyzataban részletezi.

A Bkr. 15§ (2) bekezdés szerinti rendelkezést a belsé ellenérzés jogallasardl az
intézményen belll belsd ellendrrel nem rendelkezik a munkamegosztasi megallapodas
keretén belll a Gazdasagi Intézmény biztositja a belsé ellendrt.

Az SZMSZ-t az intézmény vezetéje késziti el, és a nevelbtestllet fogadja el.
Elfogadasakor a szll6i kozdsség a jogszabalyban meghatérozottak szerint

véleményezési, egyetértési jogot gyakorol. Az SZMSZ a fenntartd jovahagyéasaval
valik érvényessé és lép hatalyba.

Az SZMSZ |étrejitt az alabbi jogszabalyok, rendeletek alapjan:

e Ahelyi nevelési program Komplex Prevenciés Ovodai Program” (KPOP)

o 2023. évi LIl térvény a pedagdgusok Uj életpélyajardl

e 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok Uj életpalyajardl széld 2023.
évi LII. térvény végrehaijtasarol.

* 8/2000. (V. 24.) OM rendelettel modositott 14/1994. (V1. 21.) MKM rendelet

* A nevelési, oktatasi intézmények mikédésérdl szold 11/1994. (V1. 8.) MKM
rendeletet modosité 32/2008. (XI. 24.) OKKM rendelet 4. §-anak (1) bekezdése
alapjan jogszabaly elvards, hogy az Ovoda Szervezési MUkédési
Szabélyzatéban meg kell hatdrozni a szakmai munkakdzbsségek
egyUttmdkodesét, kapcsolattartasanak rendjét, részvételét a pedagogusok
munkajanak segitésében

e A gyermek védelmérbl és a gyamugyi igazgatasrél szold 1997. évi XXXI.
térvény
26/1997. (IX. 3.) NM rendelet az iskolai egészségugyi ellatasrol
10/2003. (IV. 12.) Onk. rendelet a Gazdasagi Intézmény miikédésérd!

e 1990. evi LXV. Tv. az énkormanyzatokrol

e 2011. évi CLXXXIX. Tv. Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairél

e 1993. évi LXXIX. tv a kbzoktatasrol

e 2011. évi CXC. Tv. a nemzeti kdznevelésral

e 2012 evil. térvény a Munka Torvénykényvérdl (munkaviszony)

o 2013. évi V. térvény a Polgari Térvénykdnyvrél (megbizasi jogviszony)

e 370/2011. (XI.31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsd
kontrollrendszerérdl és belsé ellenérzésérdl

» 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérd
és a kdznevelési intézmények névhasznalatarol

e 65/1999. (XI1.22.) EUM rendelet a munkavallalék munkahelyen torténé egyéni
védbeszkdzsk minimalis biztonsagi és egészségvédelmi kavetelményeirdl




328/2011. (XI1.29.) sz. Korm. rendelet a személyes gondoskodast nyuijtd
gyermekjdléti alapellatasok és gyermekvédelmi szakellatésok téritési dijarol és
az igényléstkhoz felhasznalhato bizonyitékokrél

Az Oktatési Hivatal altal kiadott, az EMMI minisztere &ltal jovahagyott
kézikényvek és Utmutatok.

277.11997. (XN1.22)) Korm. rendelet a pedagdgus tovabbképzésrél, a
pedagogus szakvizsgardl, valamint a tovabbképzésben résztvevok juttatasairdl
és kedvezményezéseirdl.

15/2013. (11.26.) EMMI rendelet a pedagogiai szakszolgélati intézmények
mukaédésérdl.

az Eurdpai Parlament és a Tanacs 2016/679 Altalanos Adatvédelmi Rendelete
(2016. aprilis 27.) a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése
tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasarod!,
valamint a 95/46/EK iranyelv hatalyon kivil helyezésérél (altalanos adatvédelmi
rendelet) /a tovabbiakban: (GDPR)

33/1998. NM rendelet a munkakéri, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi
vizsgalatardl és véleményezésérsl

51999 (XI1.22.) EUM rendelet a munkavallalék munkahelyen térténd egyéni
vedbeszk0z hasznédlatanak minimélis biztonsagi és egészségvédelmi
kévetelményeirdl.

62/2011. (XI1.29.) a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairdl sz6l6 BM
rendelet.

18/2024. (IV. 4.) BM rendelet a pedagdgusok teljesitményértékelésérsl

A HIT készitési kotelezettséget 49/2016. (XII. 28.) EMMI rendelet 3. § (2)
bekezdés bb) pontja irja elé a kdznevelési intézmények szamara

Oktatasi Hivatal: Onétékelési kézikonyv ovodék részére (mindenkori hatalyos
kiadas)

Torvények (koltségvetési szervek)

2011. CCIl. Tv. Magyarorszag cimerének és zéaszlajanak hasznalatard:,
valamint allami kituntetésekrél

2011, évi CXCVL. Tv. a nemzeti vagyonrdl

2011. évi CXCV. Tv. az éllamhéaztartasrdl, és a végrehajtasarol szolo 368/2011.
(X11.31.) Korm. rendelet

2011. évi CLXXXIX Tv. Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl

2011. évi CXIl. Tv. az informaciés onrendelkezési jogrél és az
informaciészabadsagrol

2015. évi CCXXIl. térvény az elektronikus Ugyintézés és a bizalmi
szolgaltatasok altalanos szabalyairol

2007. évi CLIL. Tv. egyes vagyonnyilatkozat-tételi kételezettségekrél

2003. evi CXXV. Tv. az egyenld bandsmddrdl és az esélyegyenldség
elbmozditasardl




Torvények (6vodak)

2011. evi CXC. Tv. a nemzeti kéznevelésrol

1997. évi XXXI. Tv. a gyermekek védelmérdl és gyamugyi igazgatasardl

1997. évi CLIV. térvény az egészségugyrél

1995. évi LXVI. Tv. a koziratokrdl, a kdzlevéltarakrdl, és a maganlevéltari anyag
védelmérdl

1993. évi LXXIX. Tv. kézoktatasrdl

32/2012. (X.8.) EMMI rendelet a sajatos nevelési igényl gyermekek 6vodai
nevelésének iranyelve

37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet a kozétkeztetésre vonatkozo taplalkozas-
egészseglgyi eldirasokrol

Kormanyrendeletek (koltségvetési szervek)

370/2011. (Xll. 31) Korm. rendelet a kéltségvetési szervek belsd
kontrollrendszerérél és belsd ellendrzésérdl

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az Allamhaztartasi torvény végrehajtasardl
(Avr.) 13.8.(1)

335/2005. (XIl. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek
iratkezelésének altaldnos kévetelményeirdl

132/2000. (VII. 14.) Korm. rendelet a kozépliletek fellobogdzasanak egyes
kérdéseirdl

Korméanyrendeletek

363/2012. (XIl. 17.) Korm. rendelet az Ovodai nevelés orszagos
alapprogramjardl

229/2012. (VIIl. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kéznevelésrél sz6l6 torvény
végrehajtasarol

328/2011. (XIl. 29.) Korm. rendelet a személyes gondoskodast nyuitd
gyermekjoléti alapellatasok és gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijardl és
az igénylésikhoz felhasznalhatd bizonyitékokrol

138/1892. (X. 8.) Korm. rendelet a Kijt. végrehajtasardl a kozoktatasi
intézményekben

149/1997. (IX. 10.) Korm. rendelet a gyamhatdésagokrdl, valamint a
gyermekvédelmi és gyamugyi eljarasokrol

Rendeletek

56/2011. (XIl. 31.) NGM rendelet a szakfeladat-rendrél és az allamhaztartasi
szakagazati rendrdl

2872011, (VIII. 3.) a koltségvetési szervnél belsd ellenérzési tevékenységet
vegzok nyilvantartasardl és kételezd szakmai tovabbképzésérél, valamint a
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koltségvetési szervek vezetdinek és gazdasagi vezetSinek belsd kontrcll
rendszertémaju tovabbképzésérd|

20/2012. (VIIl. 31.)) EMMI rendelet a nevelés- oktatasi intézmények
mukodeserdl és a kdznevelési intézmények névhasznalatard

21/2009. (VUI. 14.) Onk. rendelet Ujpest cimerének egyes épulletein térténd
elhelyezésérol

Altalanos jogszabalyok

2008. évi XLVIII. Tv. a gazdaségi reklamtevékenység alapvett feltételeirdl és
egyes korlatairol

1999. evi XLII. Tv. a nemdohanyzdk védelmérél
1996. évi XXXI. Tv. a tliz elleni védekezésrél
1993. évi XCIII. Tv. a munkavédelemrdl
Szamvitel, adé és tb jogszabalyok

Hatalyba lépés:

Az SZMSZ a fenntarté jévéhagyésa utén lép hatdlyba és hatérozatlan idére szol.
Mddositasara akkor kertl sor, ha a fenti jogszabélyokban véltozas all be, vagy ha a
szUlGi kozosség, illetve a nevelbtestilet erre javaslatot tesz. Amennyiben a madositéas

terjedelme az SZMSZ mésodik részét érinti, Ugy teljesen U szabalyzat kidolgozasa
valik szUkségessé.
A Kiterjedés kore:

Az Gvodaba jard gyermekek kdzéssége

A gyermekek szUlei, tdrvényes képviselsi

A nevelbtestllet

Az igazgatd, az intézményegység-vezetdk, az igazgaté-helyettesek (SZMSZ-

ben meghatarozott médon igazgaté-helyettesek és a intézményegység-
vezetodk.)

A nevel6-oktaté munkat segitdk kére
Egyéb munkakdrben dolgozdk
Az bvodaval egyéb kapcsolatba kerllé személyek

Az SZMSZ-hez kapcsol6dé, kiildn dokumentumban régzitett szabalyozasok:

Teljesitmeényértékelés Eljarasrendi Szabalyzat (2024. julius 1.) — a 2024/25-6s
nevelési évtél alkalmazandd

OviKréta hasznélatara vonatkozo Eljarasrendi Szabalyzat (2024. szeptember
1.) — a 2024/25-6s nevelési évtdl alkalmazandd
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Az 6vodavezetés szerkezete, vezeték kozotti
feladatmegosztas, kiadmanyozas és a képviselet szabalyai

Az intézményekben (Ujpesti Aradi Ovoda, Ujpesti Aradi Ovoda Csényi Tagévodaja,
Ujpesti Aradi Ovoda Pozsonyi Tagévodaja) a gyermekek benntartézkodasa idején az
igazgatd vagy az igazgaté-helyettesek, intézményegység-vezetdk felelések az
intézmény mikodéséért.

A munkaltatoi jogokat egy személyben az Intézmény vezetdje gyakorolja,

Azon ligykorok, amelyek soran a szervezeti egységek vezetSi az Intézmény

képviseletében - jarhatnak el, és a munkakdriikhdz tartozé feladatokat és
hataskordket gyakorolhatjak.

Az Intézményben kotelezettségvallalasra, utalvanyozasra, szakmai
teljesitésigazolasra, készpénzéllando-elldtmany hazipénztarbdl vald felvételre
jogosultak névjegyzéke a feladatmegosztas jegyében:

Kotelezettségvallalasi jogosultak néviegyzéke:

lgazgatd

- korlatlan szemelyi és jarulék elbiranyzatok feletti rendelkezési jog.

- dologi elGiranyzatok feletti rendelkezés 500.000. Ft ésszegl keretgazdalkodassal

Utalvanyozasi jogosultak néviegyzéke:
lgazgatd
Intézmenyi feladatainak ellatasanak targyaban teljes-kérien korlatlan jogkérrel

Szakmai teljesitési igazolasra jogosultak néviegyzéke:

Igazgato

Intezmeényi feladatainak ellatasanak targyaban teljes-kdriien korlétlan jogksrrel
lgazgatd-helyettes 1.

Intezmeényi feladatainak ellatasanak targyaban teljes-kérien korléatlan jogkorrel
lgazgatd-helyettes 2.

Intezmenyi feladatainak ellatédsanak targyaban teljes-kérden korlatlan jogkérrel
Intézményegység-vezetd (Ujpesti Aradi Ovoda Csanyi Tagévodéja)
Intézményi feladatainak ellatésanak targyaban teljes-kérlien korlatlan jogkérrel
Intézményegység-vezetd (Ujpesti Aradi Ovoda Pozsonyi Tagévodaja)
Intézmenyi feladatainak ellatasanak targyaban teljes-kérien korlatlan jogkérrel

Készpénzallandé-ellatmany hazipénztarbol valo felvételre jogosultak
névieqyzéke:

lgazgatod

Intézményi feladatainak ellétésanak téargyaban teljes-koriien korlatlan jogkorrel
lgazgato-helyettes 1.
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Intezmenyi feladatainak ellatasanak targyaban részben 200.000.- Ft értékhatarig
lgazgato-helyettes 2.

Intézményi feladatainak ellatasanak targyéban részben 200.000.- Ft értékhatarig
Ovodatitkar (Ujpesti Aradi Ovoda)

Intezmenyi feladatainak ellatasanak targyaban részben 150.000.- Ft értékhatarig

Gondok (Ujpesti Aradi Ovoda)
Intézményi feladatainak ellatasanak targyaban részben 150.000.- Ft értékhatarig.

Szervezeti felépités

Az abra a mellékletben taldlhato.

lgazgaté

Az intézmeny élén az igazgato all, aki az intézmény egyszemélyi felelése, mindharom
éplletben. Rendszeresen kapcsolatot tart a Tagovodakkal és annak vezetdivel is.
Felel azert, hogy az 6vodék a térvények, jogszabalyok, rendelkezések szerint
mUikédjenek,

Az igazgaté feladatait, kételezettségeit, jogosultsagait a mellékelt munkakéri lefrasok
reszletesen tartalmazzak.

Az igazgatd a vezetdi munkat megosztja:

* az igazgato-helyettesek, intézményegység-vezeték,
e a munkakodzosség-vezettkkel

e a szUl6i valasztmannyal.

Az Gvodavezetés tagjai munkamegosztason alapuld munkakéri leiras szerint,
6nalldan, személyes feleldsséggel végzik munkajukat. Dontéseik elétt szUkség szerint
konzultalnak az igazgatdval. A megtett intézkedésekrdl és a szerzett informaciokrol
kélcsondsen tajekoztatigk egymast. A vezetdk kozétti munkamegosztast a munkakeéri
leirasok tartalmazzak, amelyek a Szervezeti és M(kodési Szabalyzat mellékletét
kepezik.

Az intézmenyvezetés feladatai a kovetkez6 terliletek szerint csoportosithatok:
» pedagogiai,
e munkautgyi,
¢ gazdalkodasi,
e tanlgy-igazgatasi.

Amennyiben az igazgatd és helyettesei vagy a intézményegység-vezetsk egyszerrs

hianyoznak, akkor az erre irasban megbizott dvodapedagoégus, aki ellétja az aktudlis
feladatokat.




Az igazgato koteles kétévente vagyonnyilatkozatot tenni a megfelelé formaban és
id6ben, melyet az énkormanyzathoz nyUijt be.
e mindazokat a kérdéseket, amelyek meghatarozasat jogszabaly el6irja:
- vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettek kére

2007. evi CLIL Tv. 3.§(1) c) és 4.§ a) pontai (mindenki, akinek
kételezettségvallalasi joga van, vezetd vagyonnyilatkozata a fenntartonal;
kotelezd melléklet mikor szikséges)

- flggetlenitett belst ellendrzés jogalldsanak meghatérozasa Bkr. 15. §. (1)-
(2) bek. (munkamegosztasi megéllapodas alapjan Gl)

- iratkezeles rendje 335/2005. (XI.29.) Korm. rend. 3.§. (Iratkezelési
szabalyzat)

* az intézmény. mlkodesével osszeflggd minden olyan kérdést, amelyet
jogszabaly rendelkezése alapjan készitett szabalyzatban nem kell, vagy nem
lehet szabalyozni:

- reklamtevékenység

- dohanyzas tilalma

- fellobogdzas rendje

- letesitmények, helyiségek, berendezések hasznalata (Er.4.§(4))

Munkakori leirasok

A munkakéri leirasok a mellékletben talalhatok:

- igazgatd munkakori leirasa

- igazgatd-helyettes munkakéri leirdsa

- intézményegység-vezeté munkakéri leirasa
- Ovodatitkar munkakéri leirasa

- 6vodapedagdgus munkakari lefrasa

- Ovodapszichologus munkakori leirasa

- pedagodgiai asszisztens munkakéri lefrasa

- dajka munkakoéri leirasa

- konyhai dolgozé munkakéri leirésa

- gondnok munkakéri leirasa
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Az igazgato helyettesitése tavolléte vagy akadalyoztatasa
esetén

Az igazgatot tavolléte illetve akadalyoztatasa esetén az igazgatd-helyettes helyettesiti.
Amennyiben barmely okbdl megsziinik az igazgatd vezetdi, az igazgatdi feladatokat a
fenntartd altal megbizott igazgatd-helyettes latja el. A megbizas az Uj igazgato
kinevezéséig érvényes.

Ha mind az igazgaté, mind az igazgaté-helyettesek és a intézményegység-vezetsk is
tavol vannak, Ugy a helyettesités a vezetd altal adott megbizas alapjan térténik. Ha a
megbizott sincs jelen, Ugy a jelenlevé bvodapedagdgusok kozil a legmagasabb
szolgélati idével rendelkezd, hatarozatlan idére alkalmazott dvodapedagogus feladata
az azonnali dontést kivané feladatok megoldasa.

Az igazgato6-helyettesek és intézményegység-vezetsk:

A nevelési terlleten kozremlkddnek az igazgaté altal megallapitott tevékenység
iranyitasaban. Kézvetlentl szervezik és irdnyitjak a dajkak munkajat.

o Az igazgatd kozvetlen munkatarsai.

* Azigazgato tavollétében felel6sséggel végzik a vezetési feladatokat.

e Munkajukat azok a pedagégiai és egyéb feladatok alkotjak, melyeket kézos

megbeszélés és egyeztetés utan az igazgatd irdsban meghataroz. Csoportban
veégzendd munkéjukat ne akadalyozza a megbizas.

* Az igazgato tavollétében csak az igazgatd-helyettesek és a intézményegység-
vezetok jogosultak alairasra, bélyegzéhasznalatra, (bizonyos esetekben.)

» Az igazgato-helyettesek és a intézményegység-vezetsk felelések a kéztulajdon
vedelméért.

e Az igazgato-helyettesek és az intézményegység-vezetdk megbizasakor a
nevelGtestulet véleményezési jogkérrel rendelkezik.

* Az igazgato, az igazgaté-helyettesek és a intézményegység-vezetdk munkakori
feladatait a melléklet tartaimazza. (I4sd mellékiet)

* llletmény kiegészités illeti meg ket a megbizas idejére, havi rendszerességgel,
melynek &sszege a térvényben meghatérozott %-os Osszege.

Az igazgato-helyettesek és a intézményegység-vezetdk felelések:
* a bels® tapasztalatcserék, bemutatok megszervezéséért

e a szakmai munkakézdsség miikddési feltételeinek biztositasaért
* a szUl6i munkakozésség mikodésének segitéséért

» a helyettesitési beosztas elkészitéséért

e az igazgato altal atruhazott feladatok ellatasaért.

» részletes feladataikat a munkakéri leiras tartalmazza.
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A nevel(itestﬂlet

A nevelbtestllet jogéllasat, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkdrét a Nkt.
70. § (1-6) bekezdése hatarozza meg.

A gyermekek egész napos fellgyeletét a csoportokban 6vodapedagodgusok latjak el.
Valamelyik pedagégus hidnyzasa esetén helyettesitésik rendje a kdvetkezd:

* elsG sorban a csoport masik dvénéje,

» majd a szomszéd csoport valamelyik 6vondje,

e végul az Ovoda mésik csoportjgnak dvénsjét kérjuk fel a hianyzd dolgozé

helyettesitésére.

A helyettesitést minden esetben, az érvényes jogszabalyok betartasaval kell
megoldani.
Az dvoda legfontosabb tanacsadd és hatarozathozd szerve. A neveldtestiilet évente
meghatarozott szamban és témaban tart értekezletet (14sd: éves értekezletek rendje),
melyre a nevelbtestilet minden, kdznevelésben foglalkoztatotti jogviszonyban allo
tagjat meg kell hivni. Azt, akinek a kdznevelésben foglalkoztatotti jogviszonya
szlnetel, a nevelGtestlleti értekezlet hatarozatképességének meghatérozasakor
figyelmen kivll kell hagyni, amennyiben a meghivas ellenére nem jelent meg.
A nevelGtestllet a nevelési évben rendes és rendkivili értekezletet tart. A
nevelbtestllet értekezleteit az dvoda munkatervében meghatarozott napirenddel és
idéponttal az igazgaté hivia 6ssze, melyrdl iddben t6rténd kihirdetésével intézkedik.
A rendkivili  nevelbtestileti  értekezlet  Gsszehivdsanak  nevelétestileti
kezdeményezéséhez a pedagdgusok egyharmadanak aldirasa, valamint az ok
megnevezése szikseges. Az értekezletet foglalkozasi idén kivil, a kezdeményezéstol
szamitott nyolc napon bellll éssze kell hivni.

A nevelGtestiilet feladatkdrébe tartozo tigyek atruhazasara, tovabba a feladatok
ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozé rendelkezések

A nevelbtestllet valamennyi hataskérének gyakorlasi jogat fenntartja, jogszabalyban
biztositotthataskdreinek gyakorlasi jogat nem ruhazza &t.

Rendkivili esetben, alkalmilag, illetve meghatarozott idére a nevelbtestilet a
feladatkorebe tartozé Ugyek el6készitésére vagy elddntésére tagjaibdl bizottsagot
hozhat létre, vagy egyes jogkdreinek gyakorlasat atruhazhatia a szakmai
munkakdzdsségre. .

A megbizasnak tartalmaznia kell: a bizottsag feladatat, hataskdrét, a neveldtestilet
elvarasat, a beszamolas formdjat, a bizottsag vezetdjének, tagjainak megbizasa:.

A szakmai munkak6zésségek

A munkakézosségek az intézmény harom évodaja (székhely bvoda és két tagévoda)
neveldtestlletének tagjaibdl alakulnak.

A munkakozdsségekre harulé feladatok: a munkakézésség témajaban a tervezd,

elemz6, értékeld tevékenységben vald részvétel, kutatasok, kisérletek segitése,
megvalodsitasa, értékelése.
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A munkakdzodsség-vezetd

Vezetdi funkcidkat gyakorol a munkakézésség iranyitasaban. Tervez, szervez, dont,
iranyit, ellendriz, értékel a nevelémunka adott tertletén. Ezzel segiti az 6voda
feltételrendszerének javitasét, nevelébmunkajat, kutatémunkara késztet, azt maga is

végez. Véleményezést ad az igazgaténak a munkakozdsségi  tagok
munkakozdsségben végzett munkajaral.

Gyermekvédelmi felelés

Felméri — a csoport dvondivel kézdsen — az ovodaba jaré gyermekek kozul a
veszélyeztetett hatranyos helyzet( és halmozottan hatranyos helyzetl gyermekeket.
Kézremikodik  a  veszélyeztetettség  megelézésében, megszlntetésében.
Kezdeményezi az Ovodavezetdn keresztil az egyittmikddést a Gyermekjoléti
Szolgalattal (IV. Deak F. u. 93. tel.. 370-3564, 370-1777), a gyermekvédelmi
rendszerhez kapcsolodd feladatokat ellatd mas személyekkel, intézményekkel és
hatosagokkal.

Az intézmeny segitséget kér a gyermekjdléti szolgalattdl, ha a gyermeket
veszelyeztetd okokat pedagogiai eszkdzékkel nem tudja megszintetni. Az intézmény
a gyermekijoleti szolgalattal kdzvetlen kapcsolatot tart fenn. A kapcsolattartas formai,
lehetséges médjai:
s a gyermekjoléti szolgdlat értesitése — ha az intezmény a szolgalat
beavatkozasat szUkségesnek latja,
» esetmegbeszélés — az intézmény részvételével a szolgalat felkérésére,
a gyermekjoléti szolgalat cimének és telefonszamanak intézményben valb
kihelyezése, lehetbévé téve a kdzvetlen elérhetdséget,
e elb6adasokon, rendezvényeken vald részvétel az intézmény kérésére.
Az Ovodak gyermekvédelmi feladatokkal megbizott pedagdgus  dolgozoi
(Intézmeényenként 1-1 6, akik ellenszolgéltatas vagy potiék nélkil végzik munkajukat)
folyamatos kapcsolattartast kezdeményeznek az igazgatoén keresztll a gyermekjoléti
szolgalattal, ezekrél az Intézmény vezetéjének rendszeres beszamolot tartanak Az
dvodakban gyermekvédelmi feladatokkal megbizott pedagogusdolgozé kotelessége,
hogy gyermekbéntalmazas vélelme, vagy egyéb pedagodgiai eszkézokkel meg nem
szlintethetd veszélyeztetd tényezé megléte esetén javasoljak az igazgatdnak, hogy

ertesitse a gyermekjoléti szolgalatot, hogy ezt a veszélyeztetést jelentt tényezét meg
lehessen szuntetni.

Tovabbi teenddik kozé tartozik, hogy a gyermek anyagi veszélyeztetettsége esetén
kezdeményezze az eljaras inditasat a lakd, vagy tartézkodasi hely szerint illetékes
dnkormanyzati hivatalnal rendszeres vagy rendkivlli gyermekvédelmi tamogatés
megallapitasa, esetleg természetbeni ellatasi formaban térténd tamogatas nyujtasa
érdekében.

Az évoda alkalmazottainak feladatai
Az 6voda alkalmazottainak feladatait a munkakéri mellékletek tartalmazzak.
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A nevelémunka bels6 ellenérzésének rendje

A nevelési-oktatasi intézmény a Szervezeti és MUkodési Szabalyzatédban szabélyozni
kételes a pedagdgiai munka belsé ellendrzési rendjét.

A pedagégiai munka belsé ellenérzésének fogalma, célja

o A pedagbgiai munka belsé ellendrzése: a nevelési-oktatasi intézmény
valamennyi pedagdgiai tevékenységére kiterjed.

* A pedagbgiai munka belsé ellendrzésének célia az esetlegesen eléforduld
hibak mieldbbi feltéarasa, majd a feltarast kovetd helyes gyakorlat
megteremtése. Az ellendrzés célia masrészrél a pedagdgiai munka
hatékonysaganak fokozasa.

Az igazgato, a helyettesek és a intézményegység-vezetdk ellendrzési Utemterv,
illetdleg irasban rogzitett munkamegosztas alapjan, a pedagdgiai munka
eredmeényessége és az intézmény zavartalan mikddése érdekében ellenbrzik,
értekelik a koznevelésben foglalkoztatottak munkdjat. Az ellenérzési Gtemtervet
nyilvanossagra kell hozni (az éves munkaterv tartalmazza). A belsd ellenérzés
legfontosabb feladata az évodaban folyé pedagdgiai tevekenyseg hatékonysaganak
mérése. Az igazgaté a szakmai munkakézdsség javaslatait figyelembe véve,
ellendrzési tervet készit, mely tartalmazza az ellendrzés terbleteit, mddszerét,
utemezeéset. Az ellenérzési tervet az dvoda neveldtestiletével ismertetni kell.
Az ellenbrzési tervben nem szerepld, rendkivili ellenérzésrél az lgazgatd dont. Rajta
Kival rendkivili ellendrzést kezdemeényezhet még:

* azigazgato-helyettesek és a intézményegység-vezetdk,

e aszakmai munkakozdsseg,

e aszuldi kdzosség.
Az igazgatd minden Ovodapedagégus munkajat legaldbb évente egy alkalommal
ertékeli a nevelési év folyaman. Az egyes nevelési teriiletek ellenérzésébe bevonhatja
az intezményegység-vezettket, vezetd helyetteseket, valamint a szakmai
munkakozdsségek vezetbit. Az ellendrzés sordn tapasztaltakat az érintett
dvodapedagdgussal ismertetni kell, aki irasban észrevételt tehet.

Az ellendrzés kiterjed:

* amunkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének médjara, mindségére,
e &s a munkafegyelemmel 6sszefliggé kérdésekre.

Az ellenérzés fajtai:
e Tervszer(, elére megbeszélt szempontok szerinti ellenérzés.
e Spontan, alkalomszer( ellenérzés
- A problemak feltarasa, megoldasa érdekében.
— A napi felkésziltség felmérésének érdekében.
Az ellenbrzés tapasztalatait értékeljuk, a neveldtestilettel ismertetjuk. A nevelési év
utolsd ertekezletén értékelni kell a pedagdgiai munka belsé ellendrzésének
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eredmeényeit, az ellendrzés soran gyttt tapasztalatokat, meg kell hatarozni a
felmerGit hianyosségok megszintetéséhez szUkséges intézkedéseket.

A pedagdgiai munka belsé ellenérzésével szemben tamasztott kdvetelmények:

» fogja at a pedagdgiai munka egészét,

* segitse el valamennyi pedagégiai munka kiemelkedd szinvonald ellatasat,

» a foglalkozasokkal szemben tamasztott kévetelményekhez igazodva mérje és
értékelje a pedagogus altal elért eredményeket, 0szténézzén a minél jobb
eredmény elérésére,

e tamogassa az egyes pedagdgiai munka legcélszerdbb, leghatékonyakb
ellatasat,

* a szUlGi kozdsség észrevételei kapcsan elfogulatian ellendrzéssel segitse ez
oktatas valamennyi szerepléjének megfelelé pedagégiai médszer megtalalasat,

* Dbiztositsa, illetve segitse el6 a fegyelmezett munkat,

» tamogassa a vezetdi utasitasok, rendelkezések kovetkezetes végrehajtasat,
megtartasat,
* hatekonyan miikédjon a megel6z6 szerepe.

Az 6voda jogallasa

Az bvoda 6nallé jogi személy, 6néllé kéltségvetési intézmeény, az elbiranyzatok feletti
rendelkezések szempontjabdl 6nalld szerv. A gazdalkodassal kapcsolatos pénzigyi
és szamviteli szolgaltatasokat, feladatokat a hatélyos jogszabalyoknak megfeleléen
Budapest Févaros IV. keruleti Ujpesti Onkormanyzat Gazdasagi Intézménye végzi.

Az intézmeny székhelye 8 csoporttal, telephelyei 3, illetve 4 csoporttal Uzemel.

Az Ovoda alapfeladata — a tdbbszdr moédositott 1993. évi LXXIX. Kézoktatasi
torvényben elbirtak szerint, a neveldtestiletek altal elfogadott, és a képviseld testilet
— Onkormanyzati hatérozatéval jdvahagyott helyi nevelési program alapjan — évodai
neveles, iskolai életre vald felkészités. Az intézmény feladata a kérzetileg ide tartozod
SNI gyermekek nevelése és ellatasa is

e autista spektrumzavarral kizdé (integrélhatd), érzékszervi fogyatékos,
beszédfogyatékos, enyhe értelmi fogyatékos, valamint a megismerd funkciok,
vagy a viselkedes fejl6désének organikus okra vissza nem vezethetd tartés és
sulyos rendellenességével kizdé ovodaskory gyermekek integralt ovodai
ellatasa.

» Az dvoda anyagi haszonszerzésre irdnyuld tevékenységet is folytathat, ha nem
sérti az alapfeladatok ellatasat. Az évoda helyiségeit méas, nem oktatasi-
nevelési célra atengedni csak a gyermekek tavollétében, az igazgatd
engedelyével lehet. A nevelési-oktatasi intézmény helyiségeiben part, vagy
parthoz kétédod tarsadalmi szervezet nem mdkadhet.

* Az Ovoda szakmai tekintetben &nalls. Szervezetével és mikédésével
kapcsolatban minden olyan Ggyben dént, amelyet jogszabaly nem utal mas
hataskdrbe.

e A mikédéssel kapcsolatos déntések elOkészitésében, végrehaijtasaban,
ellenérzésében részt vesznek a pedagdgusok, a szUlbk, illetdleg képviselik a
jogszabalyban meghatarozottak szerint.
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e Az dvodaban dolgozé alkalmazottak létszamat a KT 1. sz. melléklete szerint kell
meghatarozni. A KT. 3. sz. melléklete alapjan az 6vodai csoport maximalis
létszama 25 6.

A nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Az igazgato irodajdban el kell helyezni az igazgatd altal hitelesitett masolati
példanyban:

- az ovodak helyi Pedagdgiai Programjait,

- Szervezeti és MUkodési Szabalyzatat,

- Hazirendjeit
Ezt a szUI6K a vezetbtd! vagy az dvodatitkartdl elkérhetik. A szuldk az igazgatotol, az
igazgato-helyettesektél és a  intézményegység-vezetdktdl kérhetnek szébeli
tajekoztatast a dokumentumokrél. Erre az igazgatd, az igazgatd-helyettesek és a
intézmeényegység-vezetdk fogadd drajan, vagy elbzetes egyeztetés alapjan barmikor
lehetéség van. A dokumentumok az intézmény 6vodainak honlapjain is
megtekinthetbk.
A Pedagogiai Program mésolati példénya minden évodai csoportban megtalélhaté.
A Hazirendrél, a Pedagdgiai Programrol a Szervezeti és MUkédési Szabalyzatrél az
onertékelésrol  készultdokumentumok elhelyezésérél és a szobeli tajékoztatas
idOpontjardl a szulbk a nevelési év kezdésekor tajékoztatast kapnak az igazgatotsl.
Az bvoda pedagogiai programjardl, az éves programokrél az igazgatd ad tajékoztatast.
A Hazirend egy-egy példanyat az intézmény ovodainak hirdeté tablajan elhelyezzlk a
szUlOk részére szabad megtekintés céljabél. -
Az 6voda lehetdséget biztosit arra, hogy a szUlBk az dvadai beiratkozas elbtt is valaszt
kapjanak kérdéseikre. A beiratkozds utan, a felvételt nyert gyerekek szileinek tartott

els6 szulbi ertekezleten a szUl6k tajékoztatasara az igazgato intézkedése szerint kerd|
sor.

A hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az dvoda jogszabalyban meghatérozott adatokat kételes vezetni:
o Az alkalmazottak adatai
A gyermekek adatai
Jegyzbkdnyv a gyermek- és munkabalesetekrol
Nyilvantartas a gyermek- és munkabalesetekrél
Ovodai nyilvantartélap
Etkezési nyilvantartas
o Ovodai térzsksnyv
Az adatok az igazgatd irasos engedélyével (kinek, milyen célbdl, mikor, ki adta ki)
tovéabbithatok a fenntartdé (Onkorményzat), birésag, renddrség, Gyermekjoléti
Szolgalat, Ugyészség részére a térvényben meghatarozottak szerint,
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Az évoda nevelési- és pedagdgiai programja

Az intézmenyben a neveld és oktatd munkafoglalkozasi, illetve helyi pedagogiai
programok szerint folyik. A pedagégiai programok a székhelyeken és a telephelyen
kuldnbozoek, melyrdl év elején a szUlOk tajékoztatast kapnak. Részletes elolvasasukra
az irodakban van lehetdség. A program egy-egy példanyat a szUldk a csoportokbdl
elkérhetik. A székhelyen és a Tagovodakban a neveldmunka az Ovodai Nevelés
Orszagos Alapprogramja és a Komplex Prevenciés Ovodai Program szerint folyik.
Intézményunk nevelési programjaival kapcsolatban a szilék részletes tajékoztatast
kaphatnak az intézmény vezettjétdl, helyetteseitél és az intézményegység-vezetsitd
munkaiddben, valamint a csoportok évonaitdl.

Felveheté maximalis gyermeklétszam:

Aradi Ovoda 200 f6 — 8 csoport
Csanyi Tagévoda 100 f6 — 4 csoport
Pozsonyi Tagdvoda 75 f6 — 3 csoport
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Az 6voda miikédési- és munkarendije, és nyitvatartasi ideje

Az 6voda miikodési- és munkarendje
A mikodéssel kapcsolatos — déntések  eldkészitésében végrehajtasaban,

ellendrzeésében részt vesznek az 6vodapedagdgusok, a szulbk, illetbleg a képviseldk
a jogszabalyban meghatarozottak szerint.

Az 6voda alkalmazotti [étszama a IV. kerdleti Ujpesti Onkorméanyzat engedélye alapjan
alakul. Az 6vondi létszam meghatarozasanal a jogszabaly szerint figyelembe vehetd
feladatok elvégzese az irdnyadd. A Kt. 3. sz. melléklete alapjan az 6vodaban miikeds
csoportok maximalis Iétszama 25 6.

Az ovoda a gyermek haroméves koratél a tankodtelezettség kezdetéig neveld
intézmeny.

Ovodaba felvehetd gyermek az, aki az adott nevelési év december 31-ig betdlti a
harmadik eletévét. Az iskolai élethez szikséges fejlettség eléréseéig, de legfeljebb a
hetedik életévét betdltd gyermek, a nevelési tanacsads javaslatara, a nevelbtestilet
egyetertésével vehet részt dvodai nevelésben.

Az bvodak pedagdgiai programiai tartalmazzak azokat a nevelési feladatokat, amelyek
biztositjak a gyermekek fejlddését, kdzdsségi életre vald felkészitését, a szocidlisan
hatranyos helyzetben lévék felzarkdztatasat, a tehetséggondozast.

Az éves munkatervben régzitésre kerllnek a pedagogiai és szervezeti feladatok,
hatarid6k és ezek felelései. A munkatervet a tanévnyitd értekezleten a vezetd
nevelStestllet elé terjeszti, a testllet tagjai kiegészitik, véleményezik, elfogadjak azt,

$ ennek alapjan végzik egész éves munkdjukat. A szUISi munkakézosség
kepviselbinek is véleményezési joga van.

Az 6voda nyitvatartasi ideje

» Anevelési év szeptember 1-t6| a kévetkezd év augusztus 31-ig tart.

e Az intézmény hétf6tsl péntekig, otnapos munkarenddel, egész éven at
folyamatosan mlkédik. (Kivéve a Fenntartd altal elrendelt nyari zardsi
id0szakot, ilyenkor Ugyeleti napokat tartunk — részletesen lentebb)

* Az intézmeény nyitvatartasi ideje 12 éra (reggel 6.00-t41 délutan 18.00-ig). Az
arra igenyt tartok részére tgyeleti csoport miksdik 6.30-t61 7.00 oraig, valamint
17.00 oratdl 17.30-ig. A reggeli és délutani fennmarado félorakat az intézmény
tisztantartasara forditiuk. A Csanyi- és Pozsonyi Tagovoda bejarati ajtajat
reggel 6 drakor a gondnok nyitja, mely ajtét 9 érakor be kell zarni. és 12.30-ig,
valamint 13 6ratdl 15.30-ig zarva kell tartani. Csengetésre az ugyeletes dajka
nyit ajtét, aki a kllsé latogatét a intézmeényegység-vezetéhdz vagy annak
helyetteséhez kiséri.

» A gyermeket csak a gondvisel® sziilé, illetve az dltala irasban meghatalmazott
nagykort személy viheti el. A gyermeket az dvodaba érkezéskor az dvodai
csoportba kell atadni az 6vodai dolgozdknak, akik atveszik a gyermekek
fellgyeletét.

e Az dvodak nydron 5 hétig tartanak zarva a fenntartd rendelkezése és engedélye
alapjan. Uzemeltetési szunet alatt torténik a szukseég szerinti felUjitas,
karbantartas, nagytakaritds. Az 6vodak nyari zarasanak idopontjat, a zaras
alatti Ggyelet megszervezését - a fenntartd engedélyével — minden év februar
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15-€ig hirdetményben kozoljuk. A nyari zérés elétt legalabb 30 nappal gydjtjik
a gyermekek elhelyezesére vonatkozd szUléi igényeket. A szllbket a
gyermekeket fogadd ovodardl a zaras elétt iddben tajékoztatjuk. A zarva tartés

alatt hetente egy alkalommal — szerdai napokon 8.00-tl 12.00-ig ~ Ugyeletet
tartunk.

e Ateéli zéras a fenntartd engedélyével térténik. A sz(l6k igényeit figyelembe véve
a teli idészakban is (Karacsony és Ujév kozétt) a tagdvodakkal agyeleti
valtasban tartunk nyitva. Idejérél a szlléket legaldbb 1 honappal eldbb
ertesitjuk.

* A nevelés nélkuli napok varhat6 idépontjai a fenntarté engedélyevel kerllnek
kitlzésre - egy nevelési évben az 6t napot nem haladhatja meg. A szlléket a
varhato idépontokrél 1 hénappal, de legkésdbb 2 héttel elébb tajékoztatjuk.

Ezeken a napokon igény szerint Ugyeletet biztositunk. Az tgyeleti igényeket
frasban dsszesitjuk.

A szlldk igenye alapjan fél napig is jarhat a gyermek évodéba. Napi haromszori
étkezést biztositunk a gyermekek szamara az Aradi Ovoda és Pozsonyi Tagévoda
éplletében mikodd bolcséde konyhdjardl, illetve a Csanyi Tagodvodaban a
MENZAMINTA Kft. A szUlék igénye alapjan a délig jard gyermekeknek étkezést
biztositunk, de ha a szul6 nem igényli, dvodai étkezés nélkil is jarnat a gyermek
bvodaba. A bolcstdei konyhaval egyeztetve a killénbdzé okok (ételallergias, vallasi
megkotések) miatt eltéréd étkezésre szoruld gyermekek taplalkozasét is — a szildkkel
és az Ovodai dolgozokkal elézetesen megbeszélve — biztositani tudjuk az dvoda
székhelyén. A gyermekek napirendjét a csoportnaplokban kell rogziteni.

A hit- és vallasoktatas.

Az Ovoddban van lehetéség fakultativ hitoktatasra. Idejének és helyének
meghatarozasa helyi déntést kivan. A térvény eléirasa valtozatlan a tekintetben, hogy
az allami és a helyi 6nkormanyzati nevelési-oktatasi intézmeny nem lehet elkételezett
egyetlen vallas vagy vilagnézet mellett sem. Ezek értelmében figyelemmel kell lenni a

szUIok igényeire, valamint tgyelni kell arra, hogy ne sértse senkinek a lelkiismereti és
vallasszabadsaghoz vald jogat. ’

A hivatalos tgyek intézése az igazgatd, intézményegység-vezeték és az dvodatitkarok
irodajaban térténik (pl. az ebédbefizetés).

Rendezvények esetén a nyitvatartasi idétél valé eltérést az intézmény vezetdjs
engedélyezi.




Az 6voda alkalmazottainak munkarendije

Az dvoda alkalmazottainak munkarendjét és munkaidejét a munkakéri leirasok
tartalmazzak a mellékletben, a mindenkori érvényes jogszabalyok figyelembe
vetelével.

Az igazgaté benntartézkodasanak rendje
Az intezmeny mikddésével kapcsolatban biztositani kell, hogy az intézményben a
vezetdi feladatok folyamatosan elldtottak legyenek.

Az dvoda nyitvatartasi idején belll, 7 6réatol 17 6raig az intézmény vezetsjének, vagy
a helyetteseinek és a intézményegység-vezetdknek az dvodaban kell tartézkodniuk.
Ha ez nem lehetséges, a helyettesitési rendben kijelslt (az Ovodavezetés
szerkezeténel meghatérozott) kdznevelésben foglalkoztatott felel az intézmény
biztonsagos mikodéséert, akinek feleléssége és intézkedési jogkore-eltérd
rendelkezés hianyaban- a mikédéssel, a gyermekek biztonsaganak megdvasaval
Gsszeflggd azonnali dontést igényld Ugyekre terjed ki.

Az igazgat6 a heti kotelezd éraszamat (6 6ra) szikség szerint és valtozd csoportban
tolti le.

A nevelési-oktatasi intézmény Szervezeti és MUkodési Szabalyzataban szabalyozni
kételes az igazgatd vagy az igazgatd-helyettesek és a intézményegység-vezeték
akadalyoztatésa esetére a helyettesités rendjére vonatkozd rendelkezéseket.

A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje az aldbbiak szerint kételes gondoskodni arrol,

hogy 6, vagy a helyettesei illetve a intézményegység-vezetdk akadalyoztatasa esetén
a

- vezetoi,
- helyettesi, intézményegység-vezetdi
feladatokat ellassék.

Ha egyérteimlivé valik, hogy

al az intézmény vezetbje a szikséges vezetdi intézkedéseket akadalyoztatasa (pl.
betegseége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, tudja megtenni, a vezetéi feladatokat
az igazgatd-helyetteseknek vagy a intézményegység-vezetéknek kell ellétniuk:

b/ az igazgaté-helyetteseknek és a intézményegység-vezetdknek a szUkséges,
feladatkérébe tartozé teenddket akadalyoztatéasuk esetén (pl.: betegsége, egyéb
tavolléte stb.) nem tudjék ellatni, akkor a tovabbi helyettesitési rend lep életbe.

Az intézmény-vezetd, illetve az igazgatd-helyettesek és az intézményegység-vezetdk
helyettesitésére vonatkozd tovabbi eldirasok:

» az igazgatd, illetve az igazgatd-helyettesek és az intézményegység-vezetsk
helyettesei csak a napi, a z6kkendmentes mikédés biztositasara vonatkozo
intézkedéseket, déntéseket hozhatjgk meg az igazgatd, vagy az igazgato-
helyettesek és a intézményegység-vezeték helyett,
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» ahelyettes csak olyan Ugyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran térténé ellatasara a
munkakori leirdsaban felhatalmazast kapott,

* a helyettesités soran a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsd
szabalyzataiban, rendelkezéseiben kizardlag a vezetd jogkérébe utalt
ugyekben nem dénthet.

A nevelétestiilet feladatai és jogai

A neveldtestllet legfontosabb feladata a helyi pedagégiai program elkészitése és
maradéktalan megvalésitasa, ezéltal magas szinvonall nevelémunka vegzése. A
komplex feladatnak megfeleléen a nevelbtestilet véleményezé és javaslattevé
jogkorrel rendelkezik minden az intézményt, a nevelémunkét érinté tgyben.

A neveld6testiiletnek kizarélagos déntési jogkore van
e A helyi nevelési program elfogadédséban

e A Szervezeti és MUkodési Szabalyzat, a Hazirend és az dvodai integracios
program elfogadasaban

Atfogé értékelések és beszamoldk elfogadasaban

lgazgatdi programok szakmai véleményezésében

NevelOtestllet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasaban
NevelGtestUleti hatdskorbe tartozo feladatok és jogok atruhézasaban.

A nevelGtestiilet és szakmai munkakdzésségek miikbdése

NevelStestllet az intézmény pedagdgusainak kézossége, nevelési kérdésekben az
ovoda legfontosabb tanacshozé és hatarozathozd szerve.

A nevelGtestllet tagja minden koznevelésben foglalkoztatott Ovodapedagdgus,
valamint a neveldmunkat segitd felséfokl végzettségli alkalmazott.

A nevelGtestulet jogallasat, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkorét a Kt.56.§-
a hatarozza meg.

Szakmai munkakozésségek

Az bvoda pedagbgusai szakmai munkakézésséget hozhatnak létre a Kt.71.§-a

alapjan, az alabbi terlleten:

e Az azonos mlveltségi terlleteken tevékenykedé pedagdgusok szaméra a
mindségi szakmai munkavégzés, a médszertani megujulas céljabol.
Segitseget ad az intézményben folyd neveldmunka tervezéséhez, ertékeléséhez,
ellenbrzéséhez.

* Gyermek és ifjusagvédelmi feladatok ellatasara.

* A halmozottan hatranyos helyzet(i és sajatos nevelési igényli gyerekek integralt
nevelesét szolgalé feladatok ellatasara.

A szakmai munkak6zosség szervezésének feltételei

Szakmai munkak6z6sség hozhato létre 5 f6 dvodapedagdgus kezdemeényezésére. A
munkakozosség vezetdjét az lgazgatd bizza meg, melyet a munkakdzdsseég fogadja
el. A szakmai munkakézOsség vezetbje részt vesz az intézményben folyd
nevelémunka belsé ellenérzésében, az értékelésben.
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A szakmai munkakodzésségek szakterUletikon szervezik, tervezik, koordinaljak,
értekelik a pedagbgia munkat. Segitik a felvetédé szakmai problémak megoldasat, a
tagok valamint az egész nevelbtestilet 6n- és tovabbképzését. A szakmai
munkakdzisseg vezetbje részt vesz az intézményben folyd nevelémunka belsé
ellendrzéseben, az értékelésben, informéaciés kapcsolatban all az lgazgatdval. A
nevelési év utolsd értekezletén is értékelni kell a pedagogiai munka belsé
ellendrzésének eredményeit, az ellendrzés soran tapasztaltakat, meg kell hatarozni a
felmertlt hianyossadgok megszUntetéséhez szikséges intézkedéseket. A szakmai
munkakozosség évente ket alkalommal beszamol tevékenységérdl  a
neveldtestiletnek, ezzel is hozzdjarul a belst szakmai fejlesztéshez, valamint elére
tervezetten, hospital illetve kiseléadést tart. A szakmai munkakézésség a vezetdi
palyazatrdl, irasban fogalmazza meg véleményét.

IPR team
» Szervezi, iranyitja a halmozottan hatranyos és sajatos nevelési igény(i gyerekek
ovodai integralt nevelését. A team vezet6jét az Igazgaté bizza meg.

+ Koordindlia a szolgaltatast, a tarsadalmi kérnyezettel valé kapcsolatépitést,
kapcsolattartast: fejlesztést végzi.

o Felel a tarsadalmi kornyezettel valé hatékony parbeszédet elésegité
tevékenységek, igy a partnerkapcsolati rendszer kiépitéséért, fejlesztéséért,
mUkodtetéséért, fenntartasaért, a munkatervi feladatok megvalositaséért.

Ertekezletek rendje

Idejét es témajat az éves munkaterv tartalmazza. Szikség esetén a neveldtestilet
egyharmadanak javaslatara rendkivili neveldtestileti értekezlet hivhaté éssze.

Az értekezleteken a nevelbtestllet dontéseit nyilt szavazassal, vagy szbtébbséggel
hozhatja meg.

A tanévnyitd ertekezleten az éves értékelésre és a nyari feladatok régzitésére kerdl
sor.

Nevelbtestuleti értekezletet havonta

Munkatérsi értekezletet havonta

Szul6i értekezletet évi 3 alkalommal, szUkség esetén tébbszoér is

Szakmai munkakézdsségi értekezletet évi 2 alkalommal

SzUl6i-k6zOssegi értekezlet évi 2 alkalommal
tartunk.

® & o o o

Neveldtestiileti értekezlet

Neveltestlleti ertekezleteket, munkatarsi értekezleteket, tovabbképzéseket az 5
nevelés nélkuli munkanap keretében, vagy fedési idsben, két turnusban (két egymést
kovetd napon), vagy ha ezen alkalmak nem elegendéek, akkor munkaidén kivil (17.00
utan) tartunk.

Szulbket érintd Gnnepélyeket 16.00 utan, szUléi értekezleteket 16.30 utan tartunk.
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A nevelGtestiileti értekezlet eldkészitésével és lefolytatasaval kapcsolatos
rendelkezések

A nevelltestlleti ertekezletet az igazgaté késziti eld.
Amennyiben mlkodik az évodaban munkakézdsség, az igazgatd az elbterjesztés
irésos anyagat az értekezlet elétt nyolc nappal atadja a munkakézésségek vezetsinek.
Ha a munkakdzdsségek megvitattak az irdsos anyagot, a munkakozosség-vezetd
szoban ismerteti @ munkakdzdsség véleményét a nevelbtestilet eldtt. iréasban
tovabbitja az igazgatd felé:

* amunkakdzdsseg javaslatat a neveldtestilet altal elkészitendé munkatervhez,

valamint

e a munkakézdsség sajat mikodési terlletére vonatkozd értékelést, az
intézmeny munkajat atfogd éves elemzés elkészitéséhez.

A nevelGtestlleti értekezlet vonatkozd napirendi pontjdhoz meg kell hivni az
egyetértési jogot, illetve véleményezési jogot gyakorld szUlsi koézosség kijeldit
képviseldjét.
A nevelbtestlleti ertekezlet jegyz&konyveével kapcsolatos teenddk.
* A jegyzCkényvet az ezzel megbizott dvodapedagdgus vezeti
Az értekezletet kdvetd harom munkanapon beltil el kell késziteni
Az igazgato, a jegyzbkdnyvvezetd és két hitelesitd irja ala
Jelenléti ivet kell csatolni hozza.

¢ o °

A nevelbtestilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tébb mint fele jelen van,
Déntéseit egyszerl szétdbbséggel hozza.

Az igazgatdi megbizassal kapcsolatos rendkivilli neveldtestileti értekezlethez a
nevelStestllet  kétharmadanak, az alkalmazotti kézosség értekezletének
hatarozatképességéhez az dvodaban dolgozok kétharmadanak jeleniéte szilkséges.
A hatarozatkepesség meghatarozasakor figyelmen kivil kell hagyni azt, akinek a
kéznevelésben foglalkoztatotti jogviszonya szinetel. Az intézmény vezetésérs
vonatkozé program és fejlesztési elképzelések tdmogatésardl, vagy elutasitasardl a

nevelStestllet titkos szavazassal hatéroz, egyébként déntéseit nyilt szavazassal
hozza.

Ovodai felvételek
Az Gvodai felvételekkel kapcsolatos szabdlyozasokat a Hazirend tartalmazza.

Hazirend (lasd: Mellékletek)

Elkészitesénél a szUl6i k6zosség véleményét, illetve a testllet javaslatait figyelembsz
vesszik. A ,Hazirend'-et az dvodai beiratkozasnal minden szilének atadjuk,
ismertetésére minden évben a tanévnyitd sz{l6i értekezleten keril sor. A hazirendet
az épuletben kifuggesztjuk, honlapunkon is olvashaté, az abban leirtakat kételes

mindenki betartani. A hazirend megsértése esetén a szikséges intézkedést
megtesszuik.
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Az ovoda miikddésével kapcsolatos altalanos tudnivaldk

Az Ovoda harom éves kortdl az iskoldba jarashoz szikséges fejlettség eléréséig,
legfeljebb hét éves korig neveld intézmeény.

A tavolmaradas igazolasanak szabalyai
A tavolmaradés igazoldsanak szabalyait a Hazirend tartalmazza.

A téritési dijak befizetése, visszafizetése

o A téritési dijak befizetésének, visszafizetésének szabalyozédsat a Hazirend
tartalmazza.

o Atéritesidij befizetésének médja: az 6vodakban készpénzzel, illetve, ha a szild
szerz6dést kot az Onkormanyzat Gazdasagi Intézményével akkor atutalassal
vagy csoportos beszedési megbizéssal

o A téritési dij befizetésének hatarideje: Budapest Févéros IV. kerllet Ujpest
Onkormanyzat Gazdasagi Intézményének litemezésének megfelelben tdrténik.

A téritési dij visszatéritése:
* akovetkezd esedékes téritési dij 6sszegébdl levonasra kertl, igy kulon
visszatérités nem torténik,
e készpénzben az intézményi jogviszony megsziinését kdvetéen torténik.

Az 6voda egészségvédelmi szabalyai

A Hazirendben leirt egészségvédelmi szabélyozéson kivil az dvoda egészségvédelmi

szabalyai a kbvetkezok:

» Az bvoda mikadtetése soran az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat

altal meghatarozott szabélyokat szigortan be kell tartani (fertétlenités, takaritas,
mosogatas, stb.).
A 19/2009.EG. Miniszteri rendelet alapjan az dvoda védéndje nem végez
szlirGvizsgalatokat az bvodaban a 2009/2010 évtdl kezdve. A védéndi vizsgélatot a
gyermek terUletileq illetékes védéndie végzi minden évben. A rendelében, melyre a
szulének kell elvinni. Ennek idépontja: a gyermek 3,4,5.6 éves kora.

* A vizsgalat tartalma: a kornak megfelelé érettség vizsgélata, illetve az egyes
eltérések feltarasa, tanacsadas a korrigalas megkezdésére.

» Az Ovoda valamennyi dolgozdjara nézve kételezd az évenkénti munka alkalmassagi
vizsgalaton vald részvétel, melyet az dnkormanyzat és a felndtt haziorvosi
szolgalattal k6z6sen kijeldlt egészségugyi intézményben végeznek el.

* GyermekUk egészsége és testi épsége védelme érdekében az elvarhatd szabalyokat
a nevelési ev kezdetekor és év kozben szikség szerint a gyermekekkel ismertetjik,
melyrbl az els6 szUl6i értekezleten tajékoztatast kapnak a szUldk is.

* A téritesi dij ellenében szervezett kiulén programok idején a gyermekek testi
épségéert a vellk kozvetlenll foglalkozd edzd, tanar a felelés.

« Az dvoda konyhajaba csak egészséguigyi kiskonyvvel rendelkezé személy 1éphet be.

» Fertdz0 betegség esetén (dolgozonal is) az dvodat azonnal értesiteni kell. A tovabbi
megbetegedés elkerllése érdekében fokozott figyelmet kell forditani a
fertStlenitesre, tisztasagra.

» Csoportszobaban szuld csak engedélyezett alkalmakkor tartézkodhat (pl. nyilt nap,
Unnepélyek, szulbi értekezlet, stb.), akkor is csak valtdcipében.

* Az 6voda terUletén dohanyozni, szeszes italt fogyasztani tilos!
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Intézményi véd6-6vo elGirasok

A gyermekek biztonsagos és egészséges kérnyezetben torténd nevelése

érdekeben szlkséges feladat a feltételrendszer folyamatos vizsgélata, javitasa.

Minden 6vodapedagodgus térvényben meghatarozott feladata, hogy

- Adja &t a rabizott gyermekek részére az egészségik, testi epségiik
megovasa érdekeében a szllkséges ismereteket, a gyermekek életkoranak
és fejlettségi szintjének megfelelben. A gyermekekkel az Gvodai nevelési év,
valamint szUkség szerint, a foglalkozas, kirandulas stb. eldtt ismertetni kell
a kovetkez6 védo-6vo eldirasokat.

Veédd 6vo eldiras:

— az egészsegik és testi épséguk védelmére vonatkozé eldirasa,

- afoglalkozasokkal egyUtt jard veszélyforrasok,

— atilos és az elvarhaté magatartasforma

Meghatarozasa, ismertetése.

- Gybz8djek meg ezek elsajatitasardl,

Ha gyermekbalesetet észlel, vagy ennek veszélye fenndll, tegye meg a

szUkséges intézkedéseket, haritsa el a balesetveszélyt.

Az igazgat6, valamint a gondnokok feladata ellenérizni, hogy

- azintézmeény terlletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszam csak a
legszlkségesebb idétartamig, az adott felljitdsi, egyéb szerelési

tevékenység idejéig, s csak az azzal dolgozdk allandé feltgyelete mellett
lehet,

- a gyermekek elektromos dramités elleni védelme folyamatosan biztositva
legyen,

- a gyermekek az épulet szamukra veszélyforrast jelentd helyiségeibe ne
juthassanak be.

A pedagogusok feladata, hogy

- haladéktalanul jelezzék az igazgat6 és a gondnokok felé azokat a
helyzeteket, melynek ellenérzésében az igazgaté felelds.

- amindennapos tevékenységik soran fokozottan Ugyeljenek az elektromos
berendezések hasznalatara, kezelésére.

- a kllénbdzd berendezéseket Ugy taroljdk, hogy azokhoz a gyermekek ns
férhessenek hozza.

- Javaslatot tegyenek az Ovoda éplletének és a csoportszobak még
biztonsagosabba tételére.

Az 6voda nem pedagbgus alkalmazottainak feladata, hogy

- amunkatertletkon fokozott dvatossaggal jarjanak el, tgyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére.

- aveszelyforrast jelenté munkahelyiiket mindig zarjak.

Az oOvodaban csak megfeleléségi jeliel ellatott jatékokat hasznalhatnak, a

jatékot hasznalé dvodapedagogus kételes a jatékon feltintetett, vagy ahhoz

mellékelt figyelmeztetést, feliratot és hasznalati utasitast gondosan

attanulmanyozni, az eszkdzt aszerint alkalmazni.
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Ha gyermeket baleset ér, az dvodapedagogus koteles elsdsegélyt nydjtani, ha
a balesetet, vagy veszélyforrast dajka észlel, koteles azonnal intézkedni, a
veszélyforrasra az igazgatd, vagy az igazgatd-helyettes, intézményegység-
vezeto figyelmét haladéktalanul felhivni.

A gyermekbalesetek nyilvantartésat, az online jelentési kotelezettség
teljesitését az igazgaté ellendrzi.

A gyermekbalesetek esetén ellatandé feladatok

Az igazgatd feladatai:

KijelSli azt a személyt, aki a gyermekbaleseteket nyilvantartja.

Nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:

- intézkedik a harom napon tul gyogyuld sérilést okozé gyermekbalesetek
haladéktalan kivizsgalasardl, e balesetekrél jegyz8kényvet vetet fel, majd a
kivizsgalast kévetben, de legkésdbb a targy hénapot kdvetd hénap 8.
napjaig megkuldi a fenntartonak, valamint atadja a gyermek szul6jének (egy
peldany megdrzésérdl gondoskodik).

- Ha a kivizsgalas elhlzédésa miatt az adatszolgéltatds hatarideje nem
tarthatd, akkor e tényrél az okok ismertetésével jegyzékonyvet készittet,

Sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:

- a balesetet azonnal felviszi az online rendszerbe, melyre a fenntartonak is
rélatasa van, ezaltal a fenntartohoz is eljut a tajékoztatas

- gondoskodik a baleset legalabb kézépfok munkavédelmi szakképesitéssel
rendelkezd személy bevonésaval torténé kivizsgalasardl.,

Sulyos gyermekbalesetnek szamit, amely:

- a seérult haldlat (haldlos baleset az is, amelynek bekdvetkezésétdl
szamitott 90 napon belll a sérult — orvosi szakvélemény szerint — a
balesettel 6sszefliggésben életét vesztette) okozta,

- valamely érzékszerv (érzékel6-képesség) elvesztését, illetve jelentds
mértékl karosodasat okozta

- orvosi velemény szerint életveszélyes sérllést, egészségkarosodast,
sulyos csonkulast (htvelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tébb ujja nagyobb
részének elvesztése, tovabba ennél stlyosabb esetek) okozott,

- abeszélbképesség elvesztését vagy feltling eltorzulast, bénulast, illetve
elmezavart okozott.

Lehetdéve teszi az dvodai sz(l6i szervezet részvételét a gyermekbalesetek

kivizsgalasaban.

Intézkedik minden gyermekbalesetet kévetéen a megeldzésrél, azaz arrol, hogy

a megtdrtént balesethez hasonld eset ne térténhessen meg.

Az évenként egyszeri alkalommal megrendezett t(iz- és bombariadd préba

alkalmaval jatékos forméban gyakoroljuk és régzitjik a gyermekek ez irdnyd

Ismereteit.




30

Gyermekbalesetnél a felugyeletet elldté dvodapedagdqus feladatai:

o A baleset jelentése az dvodavezetdnek.

e Azonnali tineti kezelés (vérzés eldllitasa, torott testrész elmozdulasanak
megakadalyozéasa, stb.)

e A sérllt gyermek gyermekorvoshoz széllitdsa (adatokkal egyutt), vagy mentd
kihivasa,

o SzUl6 értesitése a balesetrdl, az orvosi ellatasrdl,

o Baleseti jegyz8kdnyv felvétele, tovabbitasa,

» Kozremikaédik a harom napon tal gyégyuld sértilést okozd gyermekbalesetek
haladéktalan kivizsgéalasaban,

o E balesetekrél jegyzdkonyvet vesz fel,

» JegyzOkonyvet készit, ha a kivizsgdlds elhlizodasa miatt az adatszolgaltatas
hatarideje nem tarthatd.

Sulyos balesetekkel kapcsolatban:

* A balesetet jelenti az igazgatdnak, illetve az igazgaté tavolléte esetében a
helyettesitési rendnek megfeleléen gondoskodik a baleset jelentésérdl,

o Kodzremikédik a baleset kivizsgalaséban.

o Kozrem(Ukodik az Ovodai szlUldi szervezet tdjékoztatdasaban, és a
gyermekbalesetek kivizsgalasaban valo részvétele biztositasaban.

» Intézkedést javasol minden gyermekbalesetet kévetéen a megelbézésre: az
igazgatoé megeldzéssel kapcsolatos utasitasait végrehajtja.

Teend6k a felnétt balesetnél:

A baleset jelentese az igazgatdnak, intézményegység-vezetdknek
Azonnali tineti kezelés (mint a gyermekeknél)

Orvoshoz széllitas, vagy mentd kihivasa

Hozzatartozé értesitése

Baleseti jegyzokényv felvétele, tovabbitasa.

Afent leirtak az dvoda minden dolgozdjara (technikai dolgozok és dvodapedagdgusok)
egyarant érvényesek.

A tlzvédelmi teenddket az 6voda tlizvédelmi utasitasa és tlizriadé-terve részletesen
tartalmazza (megtalalhatd az igazgatd irodajaban).

Baleset- és tlizvédelem

» Az Ovoda balesetvédelmi szabdlyairdl minden tanév elején — oktatas keretében —
tajekoztatast kapnak az dvoda dolgozdi.

* A gyermekek egészségének, testi épségének védelmére tett intézkedésekrél
szabalyokrol az elsd szUl6i értekezleten tajékoztatjak ovodapedagoégusaink a
szUl6ket.

» Minden nevelesi év elején, minden csoportban az évodapedagégus szUkseég szerint,
a gyermekek életkoranak megfeleléen, ismerteti egészségik és testi épségik

megbvasara vonatkozé eldirasokat, veszélyforrdsokat, a tilos és elvarhatd
magatartasformat.
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e A gyermekek egészsége és testi épsége védelme érdekében az elvarhatd
szabalyokat a nevelési év kezdetekor és év kézben sziikség szerint a gyermekekkel
ismertetjik, melyrél az elsé szUl6i értekezleten tajékoztatast kapnak a szUldk is.
Ezekbdl a Hazirendben csak néhanyat emeltink Ki.

l.
Rendkiviili esemény, bombariadé esetén sziikséges

teendbk
Rendkivili eseménynek szamit kiléndsen:
- atlz
- arviz,
- afdldrengés,
- bombariado,

- egyéb veszélyes helyzet, illetve a neveldmunkat mas moédon akadalyozo,
nehezitd kéralmény.

Az 6voda minden alkalmazottja kételes az altala észlelt rendkivuli eseményt (pl.

betbrés-, udvaron tértént rongalas észlelése, rosszullétek, stb.) kbdzvetlen felettesének

jelenteni. Az igazgato dont a szukséges intézkedésekrél, telefonon értesiti a fenntartot,
majd késObb irasban tesz jelentést a rendkivili eseményrél.

e Asulyos balesetrdl értesult személy koteles jelezni:

- azintézmény vezetdjének,

- amunkavedelmi vezetének,

- arendbrségnek,

- Polgarmesteri Hivatal Szakigazgatasi Szervének.

e Minden balesetet, sérllést, rosszullétet, Gzemzavart a dolgozd kételes azonnal
jelenteni az igazgatonak, aki kdételes intézkedni az azonnali bejelentés
kételezettsége ala tartozo baleset bekdvetkezése esetén,

» Dolgoz6 esetében az egy-, vagy tébbnapi kereséképtelenséget okoz6 foglalkozasi
balesetet a Munkahelyi Foglalkozasi Baleseti Naploban kell régziteni, majd a
jegyzOkonyvet felvenni és szintén nyilvantartast kell vezetni.

* A vonatkozd rendeletekben foglalt balesetek kozil minden, elérelathatdan egy
napon tuli kereséképtelenséget okozé gydgyulast igényld balesetet ki kell vizsgalni.
A vizsgalatot az olyan esetekre is ki kell terjeszteni, amikor veszélyhelyzetbél
kifolydlag személyi sértlés nem tdrténik.

e Bombariadd esetén az Igazgatd intézkedhet, akadalyoztatdsa esetén a
helyettesitési rend szerint kell eljdmi. Az épulet kitritése a tlzriadd terv szerint
tortenik.

* Az epulet kiUritésének id6tartamardl, a gyermekek elhelyezésérél az intézkedést
vezetd hatbsag téjékoztatdsa alapjdn az igazgatd, tavolléte esetén az
intézkedéssel megbizott személy dént.

* Azigazgatd es egy kozeli kézintézmény vezetdje elére megallapodik abban, hogy
bombariadd esetén az ideiglenes elhelyezése hogyan térténjen.

e A bombariadordl, valamint a hozott intézkedésekrél az igazgaté irasban jelentest
tesz a fenntarté felé.

e Bombariado esetén a dolgozok feladatai:

- Az igazgatd értesitése, aki haladéktalanul megteszi a szikséges
intézkedéseket.
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A gyermekek biztonsagba helyezése. Bombariadé terv és utasitas

Bombariado terv

1.

Amennyiben telefonon jelzik, hogy ,bombat” helyeztek el az épuletben, vagy az
6vodat fel akarjék robbantani, az Uzenetet vevo:
* higgadtan prébalja megfigyelni a telefondld hangjénak, beszédének jellemzéit,
» kérdezze meg —amennyiben lehetséges -, hogy mennyi idé van a menekiilésre,
» a telefonbeszélgetés utan azonnal értesitse az igazgatét, illetve a jelen lévd
igazgato-helyetteseket, intézményegység-vezetdket.
Ha nincs informéacio a feltételezett robbantas idépontjardl (vagy azonnalra jelezték),
a kilritést azonnal el kell rendelni.
Az épllet kitritését elrendeld személy (igazgatd, igazgatd-helyettesek,
intézményegység-vezettk, gondnok) gondoskodik a kévetkezékrdl:
e Kkijaratok kinyittatasa,
o értesiti a Renddrséget (IV. ker. Rendérkapitanysag) tel.: 231-3400,
» felhivia az épulletben tartézkodok figyelmét az épilet gyors elhagyasara,
valamint réviden elismétli a fobb tennivalékat.
Bombariadd esetén az épuletet a bombariadd tervben mellékelt Gtvonalon aritjuk
Ki.
Az épulet elhagyésa utén a gyermekek és a hozzajuk tartozé pedagogusok, és
technikai személyzet a kdvetkez6 helyre vonul at:
Az Aradi térzsbévodabdl:
» A mindenkori 1-2 csoport a Bene Ferenc Altalanos Iskoléba,
e A mindenkori 3-4 csoport a Kényves Kalman Gimnaziumba,
e A mindenkori 5-6 csoport a Csanyi Laszlé Tagévodaba,
e A mindenkori 7-8 csoport a Pozsonyi Tagévodaba,
A Csényi tagbvodabdl:
e 2 csoport az Aradi Ovodéba,
e 2 csoport pedig az Kényves Kalman Gimnaziumba.
A Pozsonyi Tagévodabdl a 3 csoport a Halassy Olivér Altalanos Iskoléaba megy.

Bombariado utasitas
A kilritést elrendel személy:

» Gondoskodik arrdl, hogy a pedagdgusok, dajkék, és az 6voda minden dolgozéja
érteslljon a riaddrol.

e Akijarati ajtok azonnali kinyitasa, kilrités utan az épllet dramtalanitasa.

» Az épuletet utoljara hagyja el Ugy, hogy ellenérzi, minden rendben zajlott-e?

o Ertesiti a:

- IV. ker. Rendérkapitanysagot 231-3400

- Afogadd intézményeket:
« Bene Ferenc Alt. Isk. 369 — 2729
* Kényves Kalman Gimnazium. 369 — 3388
¢ Csanyi Tagbvoda 389 — 0359

e Pozsonyi Tagévoda 369 - 0188




o IV. ker. Onkorményzat Ifiisagi, 231 — 3101
Sport, MUlvel6édési és Oktatasi
Osztaly

 Kijeldli azokat a személyeket, akik a kiUritést szintén ellendrzik.
* Abombariadd végén minden érintettet értesit a veszély elmultardl.

1. A pedagégusok és a dajkak:
A gyermekcsoporttal 1évé munkatérsak feladata, hogy az évszaknak megfeleld
legsziikségesebb ruhadarabok felvétele utédn, a lehetd legfegyelmezettebben és
leggyorsabban a kijeldlt helyre vonuljanak.

* Nyugodt, hatarozott fellépéssel elézzék meg a panikot, biztositsak a gyermekek
fegyelmezett viselkedését.
Ellenérizzék a csoport létszamat.
A bombariadé végeéig maradjanak a csoporttal.
A termek, szekrények ajtajat hagyjak nyitval
Az épulletet utoljara az igazgato, a kiUritést elrendeld személy és a gondnck
hagyja el.

2. Nevelési évenkent egyszer bombariadd—prébat kell tartani, idépontjat az igazgato
hatarozza meg.

3. A bombariadé terv térképét jol lathatéd helyen az dvodaban ki kell figgeszteni. Az
ezen utasitasban foglaltak, valamint a kiUritést elrendelé személy utasitasainak be
nem tartasa sulyos fegyelmi vétségnek minésuil.

A bombariado részletes tervét, feladatait a ,Bombariadd’-terv tartalmazza (Munka- és
thzvedelmi Szabalyzat, elhelyezve az igazgaté irodajaban).
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Az ovodai hagyomanyok apolasa, iinnepek,
megemiékezések

A jelenleg érvényes jogszabaly értelmében az 6voda homlokzatat folyamatosan fel kell
lobogdzni, a nemzeti és az Ujpesti zaszldval.

Gyermekkdzosséggel kapcsolatos hagyomanyok:
A gyermekkdzdsséggel kapcsolatos hagyomanyokat, Unnepeket a csoportok elsd
szUlGi értekezletén a szulbkkel egyeztetni kell.

» Kdzos megemlékezés a gyermekek szlletés- és névnapjardl.

o Ajandékkeszités kllénbdzd alkalmakra.

e Ovodai Unnepeélyek, rendezvények megtartdsa a 3 évoda autondm szokésa
szerint: Alma-nap, SzlUreti mulatsdg, Mikulds, Luca-nap, Adventi készulédés,
Karacsony, Farsang, Kiszebab égetés, Marcxus 15., Hasvét, Féld hete, Anyak
napja, Punkésd, Evzaré miisorok, ballagas, nskolalatogatasanagycsoportosokkal
évszakonkeénti klrandulas es ismeretszerzés.

» Népi hagyomanyok apolasa, jeles napokhoz (Féld-, Viz-, Egészséglgyi

Vilagnapja, Allatok Vilagnapja) kapcsolodd szokasok.

Nepn kézmdves-technikék bemutatasa, megtanitasa.

Ovodai szinhazlatogatésok, 6vodan bellli szinhdzak, mesejatékok

Oszi-, tavaszi tanulmanyi kirandulasok (szlret, terménygyijtés, stb.).

Sportnap (Kihivas napja)

Az Unnepek, Unnepélyek tartalmét, szervezési mddjait az éves munkatervben
régzitjuk.

A zartkérl Unnepélyeket a délelbtti idészakban szervezzik, ének-zene és irodalom
foglalkozas keretén belll. Egyéb Unnepélyeket 16.00 utani idészakban szervezink,
melyet nyitott formaban bonyolitunk le.

Az Unnepek elbkeszitésében, lebonyolitasdban a szulbk segitségét is kérjuk. (Unnepi
kllsbségek, vendégség szervezése, stb.) Unnepldé ruhanak mindenkor a szép és
izléses, tiszta ruha tekintendd, amiben a gyermek szivesen innepel ezen a napon.

Kirandulasok, sétak, szinhaz- és mozi latogatas esetén 10 gyermek mellé egy felnétt
kiserdt kell biztositani. A szervezés soran Ugyelni kell arra, hogy a gyermekek testi
épsége ne sérulién, a szédmukra szervezett program ne haladja meg fizikai
tlréképesseguket. A tervezett programoknak az éves munkatervben szerepelni kell. A
programokrdl a szllbket szikséges tajékoztatni. Az Gvodébdl csoportosan tavozd
gyermekek nevét, TAJ szamat az indulds elétt a vezetének irasban kell leadni.
November elejétél marcius végéig autdbuszos kirandulds nem szervezheté.

Az Unnepélyek, megemlékezések pontos idépontjét, a rendezvényekkel kapcsolatos
feladatokat és feleldsoket a nevelbtestlilet az éves munkatervben hatérozza meg.

A hagyomanyapoléas az intézmény valamennyi dolgozdjanak, illetve ellatottjanak a
feladata.
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A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévé hirnevének
megdrzése, illetve ndvelése.

A hagyomanyapolas elsbsorban a neveldtestllet feladata, mely tagjai kdzremiikodése
revén gondoskodik arrél, hogy az intézmény hagyomanyai fennmaradjanak.

A nevelGtestllet feladata, hogy a meglévd hagyomanyok &polasan tul azok
Ujragondolésan dolgozzon, Ujabb hagyomanyokat teremtsen, majd gondoskodjon az
djonnan teremtett hagyomanyok apolasardl, megérzésérdl is.

A neveléssel kapcsolatos hagyomanyok:

Szakmai napok szervezése.

Hazi bemutatok szervezése.

Dajkak tovabbképzése, téjékoztatasa az aktualis nevelési feladatokra.
Tovabbképzésen, tanfolyamokon szerzett ismeretek atadasa, megvitatasa,

A tavozd dolgozok, nyugdijba vonuldk bucslztatasa.

Kozés Unnepélyek, események szervezése (Pedagbgusnap, Karacsony,
Nevelbtestlleti kirandulas stb.).
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A sziil6k és az 6vodai nevel6k kapcsolattartasanak
rendszere

A szUI6k az 6vodaban a Nki-ben meghatarozott jogaik és kételességeik teljesitésének
érdekében kézdsségeket hozhatnak Iétre. A szil6knek lehetdséglk van arra, hogy az
Ovodaban folyd pedagégiai munka kialakitdsaban a megfeleld férumokon (szuldi
értekezlet, szUl6i kozosség képviseldi, stb.) aktivan részt vegyenek, Otleteikkel
segitsek eld a k6zos gondolkozast, nevelést.

A gyermekek kozds nevelése érdekében szikség van igazi, valds egyittmikodésre,
nyitottsagra és Oszinteségre. Komolyabb probléma, konfliktus, ellentét esetén
mindenképpen keressék fel az dvodapedagogust, illetve az intézmény vezetdjét, vellk
kézdsen probaljak megoldani a konkrét helyzetet.

Nevelési elveinkrél bbvebben a Helyi Pedagdgia Programjainkban olvashatnak
(melyek megtekinthetéek a csoportoknal).

Az 6vodai szintl szUléi kozosség vezetdjével az igazgatsd, a csoportok tgyeiben a
csoport szUl6i kézdsségenek képviseldivel a csoportban dolgozé Ovodapedagogusok,
az Ovodapedagdgus terlletét meghaladd Ugyekben az igazgato-helyettesek és a
intézmeényegység-vezetdk tartanak kapcsolatot. Az dvodai szintl szUléi kdzbsség
vezetdjet meg kell hivni a neveltestileti Ulések azon napirendi pontjainak
targyalasara, mely Ugyekben jogszabaly véleményezési jogot biztosit. A meghivas az
érintett napirendi pont irdsos anyaganak legalabb 8 nappal korébbi dtadasaval jon
letre.

Az intézmeny vezetbje a szUl6i kdzosségek vezetbit legaldbb félévente tajekoztatja az
Gvodaban folyd neveldmunkardl, és a gyermekeket é&rintd kérdésekrél. Az
Ovodapedagdgus a csoport szUl6i kdzOsségének képviselbjét szilkség szerint,
tajékoztatia a csoport életét érinté eseményekrdl. Az elsd szildi értekezleten
megvalasztigk a csoportok a szil6i kézdsségek képviselbit, akik az
dvodapedagdgusokkal és az igazgatoval kézésen megtervezik az éves feladatokat. A
szUl6i kézGsség milkodési rendjérél sajat maga dont. A sz{l6ék képviselbivel az
igazgato, az igazgatd-helyettesek és a intézményegység-vezeték tartjak a kapcsolatot.

Az Aradi Ovodaban miiksdik a ,Kudarc nélkil az iskolaban” évodai fejlesztd program
Alapitvanya.

A Pozsonyi Tagovodaban pillanatnyilag nem miikédik alapitvany.

A Csanyi Tagbvodaban Csupaszin Alapitvany néven a dolgozok kezdeményezésére
Uj alapitvany kerult bejegyzésre, amely 2023 jGniusaban kezdte meg mikodését.




37

Tagintézménnyel valé kapcsolattartas rendje
Az Ujpesti Aradi Ovodanak két tagintezménye a Csanyi Tagévoda és a Pozsonyi
Tagbvoda, ahol intézmeényegység-vezetdk segitik az igazgatd munkajat. A székhely
bvoda és a tagdvodak kozétti kapesolattartas az alabbiak forumokon térténik:
- az igazgatd es a intézményegység-vezetdk kézotti kézvetlen, mindennapos
kapcsolattartésa (vonalas- és mobiltelefonokon keresztll, e-mail kapcsolattal)
- az igazgatd személyes jelenléte a tagintézményekben heti szinten 1-1
alkalommal (szUkség esetén soron kivil is)
- rendkivlli esemény esetén azonnali vezetdi értekezlet, a tagévodéakban
nevelbi- illetve munkatérsi értekezlet megtartasa
- aharom 6voda dolgozdi részére nevelési évet megnyitd- és évzard értekezletek
megtartasa
- kOz0s programok, tovabbképzések, tanuiményi kirdnduldsok szervezése a
harom évoda neveldtestulete illetve munkatarsai részére

A sziil6i kbzbsség részére biztositott jogok

A szll6i kozosségek véleményét a kdvetkezd szabalyzatok szlléket is érinté részeinek
elfogadasakor kikerjuk, mivel véleményezési joguk van.

A szuil6 joga kuléndsen, hogy megismerje a nevelési-oktatasi intézmeény pedagogiai
programjét, hazirendjét, tajékoztatast kapjon az abban foglaltakrdl. /Nkt. 72§ (5.) a)
bekezdes/

A szervezeti és mikodési szabalyzat, a munkaterv gyermekcsoportra vonatkozo
részében megismerheti az alabbiakat:

a gyermekek fogadasat,

az igazgato és a szUl6i kozosségek kozotti kapesolattartas modjat,

az tnnepelyek, megemlékezések rendjét szabalyozo részeket,

a hazirendet,

a szUl6i ertekezletek napirendjének meghatarozasat,

az 6voda és a csalad kapcsolattartési rendjének kialakitasat,

az dvodaban folytathato hit és vallasoktatés,

valamint a szUl6k tobbsegét érintd anyagi Uigyeket (szinhaz, autébusz-kirandulas,
Ovodai programok, stb.).

Az igazgaté és az dvodapedagégusok fogaddorajanak rendjét az elsé szuléi
értekezleten ismertetjuk.

® & ¢ & S o o

A szUl6k és az dvodapedagdgusok kozétt a szervezési feladatok 6sszehangolasara
lehetbség nyilik az alabbi esetekben:

nyilt napokon,

nyilvanos tnnepélyeken,

fogadddrakon,

szUlbi értekezleteken,

a falidjsagra kifuggesztett informéacidkon keresztuil,

a gyermekveédelmi intézkedéseken kereszt(l,

bvodai rendezvények kézds szervezése soran.
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Az 6voda tarsadalmi kérnyezetével valé kapcsolattartas
rendje

A nevelési-oktatasi intézmeény Szervezeti és MUkédési Szabalyzataban szabalyozni
koteles a kilsd kapcsolatok rendszerét, formajat és modjat.

Az igazgatdé kapcsolatot tart a pedagdgiai, szakmai szolgéltatasok ellatasara
létrehozott intézményekkel. A pedagdgiai, szakmai szolgéltatd szerv altal kozolt
hataridben tesz javaslatot az altala igényelt, az dvodat érdekld feladatok munkatervi
Utemezésére.

Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart:
al egyes kiemelt intézményekkel, szervekkel:
o fenntartoval
e mas nevelési intézményekkel,
e azintézményt tdmogatd szervezetekkel
b/ gyermekjoléti szolgalattal,
¢/ egészségigyi szolgaltatdval,
d/ egyeb kézdsségekkel:
e azintézménnyel jogviszonyban allok hozzatartozéval.

Egyes kiemelt intézményekkel, szervezetekkel val6é kapcsolattartas

A fenntartéval valé kapcsolattartas:
Az intezmeny és a fenntartd kapcsolata folyamatos, elsésorban a kévetkezd
terlletekre terjed ki:

az intézmény atszervezésére, megszintetésére,

az intezmeény tevékenységi kérének modositasara,

az intézmény nevének megallapitasara,

az intezmény pénzlgyi-gazdéalkodasi tevékenységére (elsésorban a

kéltségvetesre, kéltsegtéritésekre, a szocidlisan adhaté kedvezményekre, stb.)

e azintézmény ellenbrzésére:

- gazdalkodasi, mikdédesi térvényességi szempontbdl,

- szakmai munka eredményessége tekintetében,

- az ott folyd gyermek- és ifjisagvédelmi tevékenységre, valamint

- a tanuld és gyermekbalesetek megelbzése érdekében tett intézkedések
tekintetében,

- azintézményben folyd szakmai munka értékelésére.

A fenntartéval valé kapcsolattartas formai:
o szObeli tajekoztatasadas,
irasbeli beszamolé adasa,
egyeztetd targyalason, értekezleten, gyllésen vald részvétel,
a fenntarté altal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtasa céljabol,
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* specialis informacidszolgaltatas az intézmény pénzigyi-gazdalkodasi, valamint
szakmai tevékenységéhez kapcsolédaan.
o Tavfellgyelettel vald kapcsolattartas.

Mas nevelési intézményekkel valé kapcsolattartas
Az intézmeny mas nevelési intézményekkel kapcsolatot alakithat ki.
A kapcsolatok lehetnek:
o szakmai,
e kulturalis,
o sport és egyéb jellegliek
A kapcsolatok formai:
e rendezvények
* versenyek

A kapcsolatok rendszeressége a kapcsolatok jellegétél fuggben alakulhat. A
kapcsolatok megjelenhetnek anyagi téren is, az intézmények egymasnak
kedvezmenyeket biztosithatnak egyes eszkozeik értékesitésénél, illetve ingd- és
ingatlan vagyontargyaik hasznalatba adasakor.

Az intezményt tdmogatd szervezetekkel valé kapcsolattartas szempontjai:

+ a tamogatd megfeleld tajékoztatast kapjon az intézmény anyagi helyzetérd|
valamint

* atamogatassal megvalbsitandd elképzelésérél és annak elényeirdl,

e az intezmény a kapott tamogatasrol és annak felhasznalasardl olyan
nyilvantartast vezessen, hogy abbdl a tamogatas felhasznalasanak modja,
célszerlisége stb. egyértelmiien megallapithatd legyen. A tamogaté ilyen iranyu
informacidigénye kielégithetd legyen.

Az igazgato feladata, hogy az intézmény szamara minél tébb tamogatét szerezzen, s
azokat megtartsa.

Az intézmény egyéb kdzosségekkel valé kapcsolattartasa

Bolcsdde

Az intézmény vezetbje, dvodapedagdgusai rendszeres kapcsolatot tartanak fenn az
Aradi Bolcs6dével eés a Pozsonyi Bolcs6dével, mellyel egy éplletben van az Aradi
Ovoda és a Pozsonyi Ovoda. Hagyomany a mindennapos munkakapcsolat
(konyhdjukrdl  etkezlnk, a kézOs problémas csaladokkal valé banasmad,
egylttmikodes megbeszélése, stb). A bdlcsédében kialakult jo szokasok tovabbvitele
(pl. étkeztetési dijak befizetési rendje, gyermekek koézotti barati kapcsolatok
tovabbvitele az o6vodaban, stb). A bélcsédébdl az dvodaba kertld gyermekek
zOkkendmentes atvétele érdekében az 6vodapedagdgusok atmennek a bélcsédébe
es megismerkednek az atjévé gyermekekkel, illetve a gondozdnék athozzak a
gyermekeket és jatszanak az Uj dvodai csoportszobaban, ismerkednek az udvarral.
Gondozonbket meghiviuk bolcs6débdl atjétt gyerekek elsé dvodai nevelési évének
megkezdésekor a z6kkenémentes beszoktatas segitése érdekében, valamint az év
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kbzben szervezett szakmai bemutatokra meghiviuk éket az Aradi Ovodaba és a
Pozsonyi Tagbvodaba.

Altalanos iskola

Kapcsolatot tartunk fenn a kdzelben taldlhaté altalanos iskolék igazgatéival, illetbleg
az érintett alkalmazottakkal. Az egyuttmikodési terv alapjan dolgozunk egyltt, mely
az 6vodai munkaterv része. Pl.:

eaz iskolai és 6vodai pedagdgusok kélcsénds szakmai bemutatdt tartanak
egymasnak, _

* az iskolai pedagogus a nagycsoportosoknak tajékoztaté eléadast tart beiskoldzas
elétt,

e a nagycsoportosok iskolalatogatasa,

» az intézmények gyermekvédelmi munkaval megbizott feleléseinek egyuttmikddése,

ea gyermekek fejlesztésének, iskoldra alkalmasséaganak, iskolaérettségének

elbiralédsaban szlkség szerint kézrem(ikédd Pedagdgiai Szakszolgalattal felveszi a
kapcsolatot.

Févarosi Pedagogiai Szakszolgalat IV. keriileti Tagintézménye

A Fovarosi Pedagogiai Szakszolgdlat IV. kertleti Tagintézményével vald kapcsolatunk

is folyamatos

e Mindharom épulletben a Févérosi Pedagoégiai Szakszolgdlat V. kerileti
Tagintézményebdl kihelyezett logopédiai szolgaltatdsa miksdik, a foglalkozasok
téritésmentesek.

e Az Ujpesti EGYMI-n keresztil utazo gyogypedagogusok heti rendszerességgel
foglalkoznak az SNI-s gyerekekkel.

* A magatartasi, beilleszkedési nehézségekkel, zavarral kiizdé gyermekek vizsgalatat
szukség szerint kezdeményezzk.

« Folyamatosan tajékozodunk a Févarosi Pedagogiai Szakszolgalat IV. kerleti
Tagintézményébe rendszeresen jard gyermekeink feldl.

« Beiskolazas elbtt szikség esetén iskolaérettségi vizsgélatra kuldik az
bvodapedagdgusok a nagycsoportos gyermekeket.

» A FOvarosi Pedagbgiai Szakszolgdlat IV. kertleti Tagintézmény igénybevételérs
felhivjuk a szulék figyelmét.

« Azon gyermekeknek, akiknek fejlédéséhez elengedhetetienll szikséges, a Févarosi
Pedagégiai Szakszolgalat IV. kerlleti Tagintézményében is szervezett fejlesztts
foglalkozasokon a részvétel ingyenes.

e Az Aradi Ovoda, Csanyi Tagobvoda, Pozsonyi Tagdvodaéplletében, a Févarosi
Pedagbgiai Szakszolgalat V. kerUleti Tagintézménye kihelyezett
fejlesztépedagogus-pszicholégusa, foglalkozik heti rendszerességgel a raszoruld
gyermekekkel.

Gyermekjoléti szolgalat

A Gyermekjoléti Szolgalattal kapcsolatunk folyamatos.

e Problémas  csalddok  esetében  tovébbitiuk a  gyermekekrdl  szolb
kornyezettanulmanyokat, pedagdgiai véleményezéseket.

» Javaslatot teszlink az dvodakételezettség elbiralasara.
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Gyermekjbléti Szolgalat cime:

Bp. IV. ker. Deédk Ferenc u. 93.

Tel: 370-4107

A Gyermekjoléti Szolgalat munkatérsainak segitségét akkor vesszik igénybe, ha a
felmerult problémat pedagdgiai eszkdzokkel mar nem tudjuk megszintetni.

Gyermek egészségligyi szakszolgalatok

Az bvoda egészségligyi elldtasat biztositd gyermekorvosi, gyermek szakorvosi rendeld
munkatarsaival rendszeres kapcsolatot tart fenn az intézmény vezetbje, az igazgaté-
helyettesek, intézményegység-vezeték, az egészségigyi feleldsdk, valamint a
csoportok ovodapedagoégusai.

Az Aradi Ovoda orvosai:

Dr. Témdsvari Agnes és dr. Virag Laura

Veédéndje: Jurancsikné Unoka Judit

Fogorvosa: Jokai utcai gyermekfogaszati rendelé nem allandd alkalmazottja.

A Csényi Ovoda orvosa:

Dr. Kovécs Eva

Védéndje: Tészeginé Czverkon Krisztina

Fogorvosa: Jokai utcai gyermekfogaszati rendelé nem éallandé alkalmazottja.

A Pozsonyi Tagdvoda orvosa:;

Dr. Ruzsa Erzsébet.

Védoéndje: Boné Zsuzsanna

Fogorvosa: Jokai utcai gyermekfogaszati rendelé nem allandé alkalmazottja.

Egészségligyi szolgaltatéd
A dolgozdk evente térténd foglalkozés-egészségugyi vizsgélatat a Prevenciéd Kit,
végzi. Az egeszséglgyi szolgéltatdval az igazgatd tartja a kapcsolatot.

Szakmai szervezetek
A szakmai szervezetekben az Ovodat az igazgato, illetve a feladattal megbizott
6vodapedagdgus képviseli.
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Az 6vodaval jogviszonyban nem allok belépési és
benntartézkodasi rendje

* Az Ovodak éplletében a gyermekeken és hozzatartozdikon, a dolgozékon, a
gyermekek nevelésevel-oktatdsaval 6sszefliggd tevékenységet végzékon (orvos,
vedond, pszicholdgus, logopédus, stb.) kivil idegenek csak az igazgato
engedélyével tartézkodhatnak.

¢ Az intézmény irant érdeklédo, leendd szuldk és gyermekeik az igazgato tudtéval
es engedélyével, dvodai dolgozd kiséretében, vagy rendezvényre meghivottként
tartozkodhatnak az épuletekben.

* A gyermekeket kisérdé szUl6 kivételével, az dvodaval jogviszonyban nem allo
személyek az dvodatitkarnak jelentik be, hogy milyen Ugyben jelentek meg az
intézmeényben.

e Az d6vodakban mas cég alkalmazasaban |16v6, de ezeken a helyszinen munkat
végzék (pl. G.l. szakmunkésai, szerelsi, egyéb véllalkozok, stb.) csak
munkavégzesre alkalmas allapotban kezdhetik meg a munkat. A felndtt- és
gyermekbalesetek elkerllése érdekében kotelesek a vonatkozd baleset- és
tlzvédelmi szabalyokat betartani. Munkajuk végeztével kételesek a munkateruletet
tisztan, rendezetten, baleset mentesitve, az elvégzett munkat az intézmény arra
kijelolt dolgozdjanak (igazgatsd, igazgatd-helyettesek, tagévoda- vezetdk,
ovodatitkarok, gondnokok, atvétellel megbizott 6vodapedagégusok) atadni, aki a
megfeleld munkavégzést alairasaval igazolja.

* A kapu zarasat kévetd idbben a dajka a belépdket a titkarsagra kiséri. Az
Ovodatitkar a feladatkérét meghaladd (gyekben jelentkezd kilsd személyeket az
igazgatohoz, vagy az igazgatd-helyettesekhez illetve a tagdvoda- vezetdkhéz
iranyitjak.

» A fenntartoi, szaktanacsadéi és egyéb hivatalos latogatas az igazgatdval tértént
egyeztetés szerint térténik.

» A csoportok és foglalkozasok latogatésat mas személyek részére az intézmény
vezetdje engedélyezi.

e Az igazgatd tudtaval eés engedélyével, csakis a gyermekekhez kapcsolodo
terméket forgalmazé (pl. jaték, kényv, ruhézat) arusok, az dvodai életet és a
szUlbket nem zavarva, idészakosan arulhatnak.

Az intézményben megengedhet6 reklamtevékenység szabalyozasa
Elkeszitésenél figyelembe vettik az:
e 2008. évi XLVIII. Tv. a gazdasagi reklamtevékenység alapvetd feltételeirdl és
egyes korlatairdl sz6l6 altalanos jogszabalyt.
Mivel szakmai &néllosdgunk keretében déntési jogunk van a gazdasagi
reklamtevékenyseg folytatésarol, ezért az igazgato felel a dontésért, hogy milyen
reklamhordozot enged be es tesz hozzéférhetévé az intézményben. Olyan

reklamhordozo, amelyik veszélyezteti a gyermekek erkélcsi fejlédését, nem jelenhet
meg az 6vodaban.




Az 1999. évi LXVIII. tv. 56.8. (12) alapjan az 6vodaban tilos a reklamtevékenység,
kiveve, ha a reklam a gyermekeknek szdl és az egészséges életmdddal a
kérnyezetvedelemmel, illetve a kulturélis tevékenységgel fligg éssze.

1. Tilos kézzé tenni minden olyan reklémot, amely személyhez fiz8dé jogokat,
személyes adatok védelméhez vald jogokat sért, amelyik erészakra buzdit, amely
a személyes, vagy kozbiztonsagot, kérnyezetet, természetet kérosité magatartasra
8szténdz, vagy felelemérzetet kelt.

2. Tilos kozze tenni olyan reklamot, amely a gyermek- és a fiatalkortaknak szél,
amennyiben az fizikai, szellemi, vagy erkdlcsi fejlddésiiket gatolhatja.

3. Tilos az olyan rekldm kozzététele is, amely a gyermek- és fiatalkortak
tapasztalatiansagat, hiszékenységét kihasznalva, kézvetlen felszdlitast tartalmaz
arra, hogy a felnétt kordakat aru vasarlasara 6szténdézzék.

4. Tilos az olyan reklam kézzé tétele is, amely a gyermek- és fiatalkortak szellemi,
vagy erkdlcsi fejlédeset kérosithatja, igy kuléndsen a gyermek- és fiatalkorliakat
veszelyes, erbszakos, tovabba a szexualitast hangsulyozé helyzetben mutatja be.

5. Tilos kézzé tenni a burkolt és tudatosan nem észlelheté reklamokat is.

6. Tilos az olyan aru rekléamozésa, vagy forgalmazasa, amely jogszabalyba Utkézik.

7. A kényvek, kulturalis cikkek reklamozasanak engedélyezésénél a szilékre bizzuk
a valasztas és dontés jogat a szorblapokon kézzé tett cikkek vasarlasara.
Kézvetlen termékismertetést az intézményltnkbe jard gyermekek korében nem
engedélyezink.

8. A reklamtérveny egyértelmlen tiltia a dohanyaru, vagy alkoholtartalmu ital
reklamozasat a kézoktatasi intézményekben, és annak bejaratatdl szamitott 200
méteres tavolsagon belll.

9. Az Aradi Ovodanak az Publimon Kft.-vel van meghatérozott idej(i szerzédése, az
6voda keritésén elhelyezett EUROPLAKAT reklamfelilet hasznositaséra. A
szerzbdés tartalmazza, hogy ezeken a fellileteken tilos a térvényi szabdlyozasban
is tiltott reklamok elhelyezése.

10.Az igazgatd, az igazgaté-helyettesek illetve a intézményegység-vezetdk
engedélyének megszerzése utdn, csakis az O6vodaval, a gyermekekkel
kapcsolatos, ezekkel &sszefliggd reklamszévegek, anyagok kertlhetnek ki az
6vodak hirdetdtablaira.

A reklamtevékenysegre vonatkozé rendelkezések betartdsat a Fogyasztdvédelmi

Fofelugyeldség  ellendrzi.  Rekldmfelugyeleti  eljards  meginditdsat  barki

kezdemeényezheti: igy a gyermekek szulei jogos érdekik megsértésekor kérhetik a

Fovarosi Fogyasztévédelmi Féfelligyelet segitségét.




44

Zaro rendelkezések

A Szervezeti és Mlikdési Szabalyzatot az dvoda nevelbtestilete fogadja el, majd
a fenntart6 jovahagyasaval valik érvényessé.

A hatalyba [épéssel egyidejlleg érvényét vesztik az dvodak 2020-ban elfogadott és
hatalyba |épett Szervezeti és MUkodési Szabalyzatai.

Jelenlegi formégjaban a mellékelt jegyzékényv szerint a Nevelbtestillet 2021.09.07-i
Ulesén 100%-os arényban elfogadta, a SzUléi Szervezetek képviselsi pedig
veleményezték.

A hatalyba lépett Szervezeti &és Mlikédési Szabalyzatot meg kell ismertetni:

- az bvoda azon alkalmazottjaival, akik nem tagjai a nevelt testiiletnek,
valamint

- azokkal, akik kapcsolatba kerllnek az 6vodaval, és meghatarozott
kérben hasznaljdk helyiségeit.
A Szervezeti és MUkodési Szabdlyzatban foglaltakrél, illetve a valtozasokrodl a
szuldket is tajékoztatni kell.

Mellékletek

Az SzMSz mellékletei
o Szervezeti felépités
o  Munkakédri leirasok

e Hazirend
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Zaradék

A fenti SzMSz a modositasokkal egybeszerkesztett szabalyzatot tartaimazza.
A szabalyzatot az igazgatd készitette el a neveldtestiilet bevonasaval.

Budapest, 2024.01.01.

Az Ujpesti Aradi Ovoda Szervezeti Mikédési Szabalyzatat a Fenntartd jovahagyta:

Fenntartd részérél
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