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Egységes szerkezetbe foglalt Alapité Okirat
Budapest Févaros V. keriilet Ujpest Onkormanyzat Képvisel6-testiilete

e a2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol,

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

e a2011. évi CLXXXIX. torvény Magyarorszag helyi dnkormanyzatairol,

e a2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrél

e a2011. évi CXCVI. térvény a nemzeti vagyonrol

e a368/2011. (X11.31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol szol6 torvény.
végrehajtasardl,

e az 56/2011. (XII.31.) NGM rendelet a szakfeladat-rendrdl és az allamhaztartasi
szakagazati rendrél jogszabalyok tartalmi kovetelIményeinek megfelel6en

Alapité okirat kelte: Budapest, 2025. majus 16.
Alkalmazandé: 2025. augusztus 31-t6l

A hatalyos, moédositasokkal egységes szerkezetbe foglalt alapité okirat szama:
2/E/678212/2025. (2025.05.16.), hatalyos 2025.08.31-t6I
(modositott okirat szama: 2/M/678212/2025.)

Alapitas idépontja: 1977.

Koltségvetési szerv alapitdja, jogutoddja:
Budapest Févaros IV. keriilet Ujpest Onkormanyzata
1041 Budapest, Istvan ut 14.

Alapitas datuma: 1980.05.15.

Koltségvetési szerv fenntartéja, iranyité szerve:
Budapest Févaros IV. keriilet Ujpest Onkormanyzat Képvisel6-testiilete
1041 Budapest, Istvan ut 14.

A koltségvetési szerv megnevezése: Ujpesti Aradi Ovoda

A koltségvetési szerv székhelye:

Ujpesti Aradi Ovoda — 1043 Budapest, Aradi utca 9.

A koltségvetési szerv telephelye:

Ujpesti Aradi Ovoda Csanyi Tagévodaja — 1043 Budapest, Csanyi Laszl6 u. 30.

A koltségvetési szerv tipusa:
Ovoda



A koltségvetési szerv besorolasa, gazdalkodassal o0sszefiiggo jogositvanyai:
Jogallasa:
Onallé jogi személy

Gazdalkodasi besorolasa:

Az elbiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag szempontjabdl onalléan mikodé
koltségvetési szerv. A gazdalkodassal kapcsolatos pénzlugyi- és szamviteli
szolgaltatasokat, feladatokat a hatalyos jogszabalyoknak megfeleléen Budapest
Févaros IV. keriilet Ujpest Onkormanyzat Gazdasagi Intézménye végzi. (Személyi
juttatasokkal onalléan gazdalkodunk, dologi kiadasok keretgazdalkodassal mikodnek.
Onallé gazdaséagi- és belsé ellenérzést nem miikddtetiink.)

A koltségvetési szerv illetékessége, miikodési kore:
Budapest, Févaros IV. kerulet, a fenntarté altal meghatarozott korzet (felvételi korzet)

Azonosito adatok:

OM azonositd: 034295

Torzskonyvi azonosité: 4/2011/3/13
KSH azonosito: 0104021

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

Szakagazat Szakfeladat Elnevezés
szama szama
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
bérbeadasa,
uzemeltetése

Az Intézmény alaptevékenységének besorolasa kormanyzati funkciok szerint:

091 110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

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

096 015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben

096 025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben




Adészam: 16907212-1-41

Szamlavezet6 pénzintézet megnevezése, bankszamlaszama:
Raiffeisen Bank

12010422-00208691-00100009

A koltségvetési szerv tevékenységei

Szakagazati besorolasa 851020
e Ovodai nevelés

Alaptevékenysége:

e Ovodai nevelés, amely a gyermek haroméves koraban kezdddik és addig az
id6épontig tart, ameddig a gyermek a tankotelezettség teljesitését meg nem
kezdi;

e a szakértéi és rehabilitacios bizottsag szakvéleménye alapjan sajatos
nevelési igényld, a tobbi gyermekkel integraltan egyltt nevelhetd
gyermekek ovodai ellatdsa a kovetkez6 fogyatékossaggal rendelkezé
ovodasokra kiterjedéen:

% nagyothalld,
% gyengénlato,
enyhe értelmi fogyatékos,
beszédfogyatékos,
% autizmus spektrumzavarral, egyéb pszichésfejlédési zavarral kiizd6

e Ovodai intézményi gyermek-étkeztetés.

A szakmai feladatokat a nemzeti kdznevelésrél szolo torvényben és a vonatkozé
jogszabalyokban el6irtak szerint latja el, az igazgaté altal joévahagyott
pedagogiaiprogram alapjan.

3

0

3

0

Alap- illetve specialis feladatai:

A kozoktatasrol szolo 1993. évi LXXIX. torvény és Magyarorszag kozponti
koltségvetésérdl szolo 2011. évi CLXXXVIII. térvény szerint szakértdi és rehabilitacids
bizottsag szakvéleménye alapjan sajatos nevelési igényl, a megismerd funkcidk vagy
a viselkedés fejlédésének tartds és sulyos rendellenességével kizd6, a tobbi
gyermekkel egyutt nevelhetdé gyermek ellatasa.

A 2012. szeptember 1-jén hatalyba Iép6 nemzeti kdznevelésérdl szo6lé 2011. évi CXC.
torvény szerint szakért6i bizottsag szakért6i véleménye alapjan kulonleges
banasmddot igényld, sajatos nevelési igényl, egyéb pszichés fejlédési zavarral
(sulyos tanulasi, figyelem- vagy magatartasszabalyozasi zavarral) kizd6, a tobbi
gyermekkel egyutt nevelheté gyermek ellatasa.

Az intézmény rendszeresen ellatott vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

A rabizott vagyon feletti rendelkezési jog:
A koltségvetési szerv ingo és ingatlan vagyon hasznalataért hasznalati dijat nem fizet.
Az ingatlanok felett kizarélag a tulajdonos rendelkezik. A koltségvetési szerv a rabizott



vagyon hasznalataval az e targyra vonatkozo, mindenkor hatalyos jogszabalyok altal
szabalyozott médon szabad kapacitashasznositast végezhet, mely alaptevékenységet
nem sérthet.

A koltségvetési szerv szervezete és miikodése

A koltségvetési szerv vezetdjének megbizasi rendje:

A koltségvetési szerv vezetbjét a Budapest Févaros IV. kerilet Ujpest
Onkormanyzatanak Képviselé-testiilete palyazat Gtjan bizza meg a pedagogusok Uj
életpalyajarol szélo 2023. évi torvény, és ennek a torvénynek a végrehajtasardl szélo
401/2023. (VIII. 30.) Korm.rendelet figyelembevételével legfeljebb 5 évig terjedd
hatarozott idére szdléan, koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban a vezetdi
feladatok ellatasara. A koltségvetési szerv vezetbje felett az egyéb munkaltatoi jogokat
a polgarmester gyakorolja.

A koltségvetési szervnél alkalmazasban allé személyek jogviszonya:

- Kbéznevelési foglalkoztatotti jogviszony:
a pedagoégusok Uj életpalyajardl szold 2024. évi LIl. torvény és annak
végrehajtasarol szolé rendelet, a 401/2023. (VIII. 30.) Korm.rend.

- Munkaviszony:
a Munka Torvénykonyveérdl szold 2012. évi I. torvény

- Megbizasi jogviszony:
2013. évi V. torvény a Polgari Torvénykonyvrol




Bevezeto

A Koznevelési Torvényben leirtak alapjan a kozoktatasi intézmény mikodeésére, bels6-
és kulsé kapcsolataira vonatkoz6 rendelkezéseket az intézmény Szervezeti és
Mikodési Szabalyzata hatarozza meg. [Ktv. 40. §. (1)]

Az intézmény — a jogszabalyi el6irasoknak megfelelendé — Alapité Okirataban
foglaltakat e Szervezeti és Mikodési Szabalyzataban részletezi.

A Bkr. 15§ (2) bekezdés szerinti rendelkezést a bels6 ellenérzés jogallasarol az
intézményen belll belsé ellenérrel nem rendelkezik a munkamegosztasi megallapodas
keretén belul a Gazdasagi Intézmény biztositja a belsé ellenért.

Az SZMSZ-t az intézmény igazgatdja késziti el, és a nevelbtestllet fogadja el.
Elfogadasakor a szil6i kozdsség a jogszabalyban meghatarozottak szerint
véleményezési, egyetértési jogot gyakorol. Az SZMSZ a fenntartd jovahagyasaval
valik érvényessé és lép hatalyba.

Az SZMSZ létrejott az alabbi jogszabalyok, rendeletek alapjan:

e A helyi nevelési program Komplex Prevenciés Ovodai Program” (KPOP)

e 2023. évi LII. toérvény a pedagogusok uj életpalyajarol

e 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok uj életpalyajarol szélo 2023.
évi LIl. térvény végrehajtasarol.

e 8/2000. (V. 24.) OM rendelettel mddositott 14/1994. (VI. 21.) MKM rendelet

e A nevelési, oktatasi intézmények mikodéseérdl szélo 11/1994. (VI. 8.) MKM
rendeletet modosit6 32/2008. (XI. 24.) OKKM rendelet 4. §-anak (1) bekezdese
alapjan jogszabaly elvardas, hogy az Ovoda Szervezési Muikodési
Szabalyzatdban meg kell hatarozni a szakmai munkakozdsségek
egyuttmikodését, kapcsolattartasanak rendjét, részvételét a pedagdgusok
munkajanak segitésében

e A gyermek védelmérdl és a gyamugyi igazgatasrol széld 1997. évi XXXI.
torvény

e 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet az iskolai egészségugyi ellatasrol

e 10/2003. (IV. 12.) Onk. rendelet a Gazdasagi Intézmény mikddésérdl

e 1990. évi LXV. Tv. az dnkormanyzatokrol

e 2011. évi CLXXXIX. Tv. Magyarorszag helyi dnkormanyzatairol

e 1993. évi LXXIX. tv a kézoktatasrol

e 2011. évi CXC. Tv. a nemzeti kéznevelésrol

e 2012. évi l. térvény a Munka Toérvénykonyvérél (munkaviszony)

e 2013. évi V. térvény a Polgari Térvénykonyvrél (megbizasi jogviszony)

e 370/2011. (XI.31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek bels6
kontrollrendszerérél és belsé ellenbrzéserdl

e 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérél
€s a koznevelési intézmények névhasznalatarol

e 65/1999. (XII.22.) EUM rendelet a munkavallalok munkahelyen torténé egyéni
védbeszkozOok minimalis biztonsagi és egészségvédelmi kovetelményeirdl



328/2011. (XI.29.) sz. Korm. rendelet a személyes gondoskodast nyujto
gyermekjoléti alapellatasok és gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijardl és
az igénylésukhoz felhasznalhatd bizonyitékokrol

Az Oktatasi Hivatal altal kiadott, az EMMI minisztere altal jovahagyott
kézikdonyvek és utmutatok.

277.1997. (Xl.22.) Korm. rendelet a pedagogus tovabbképzésrél, a
pedagodgus szakvizsgardl, valamint a tovabbképzésben résztvevok juttatasairol
és kedvezményezéseirdl.

15/2013. (l1.26.) EMMI rendelet a pedagdgiai szakszolgalati intézmények
mikodeéseérél.

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

33/1998. NM rendelet a munkakori, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi
vizsgalatardl és véleményezésérdl

5/1999 (XII.22.) EUM rendelet a munkavallalok munkahelyen torténé egyéni
védbeszkdz haszndlatanak minimalis biztonsagi és egészségvedelmi
kovetelményeirdl.

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

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

A HIT készitési kotelezettséget 49/2016. (XII. 28.) EMMI rendelet 3. § (2)
bekezdés bb) pontja irja el6é a kdznevelési intézmények szamara

Oktatasi Hivatal: Onétékelési kézikdnyv 6vodak részére (mindenkori hatalyos
kiadas)

Torvények (koltségvetési szervek)

2011. CCIl. Tv. Magyarorszag cimerének és zaszlajanak hasznalatardl,
valamint allami kituntetésekrél

2011. évi CXCVI. Tv. a nemzeti vagyonrol

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

2011. évi CLXXXIX Tv. Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairol

2011. évi CXIl. Tv. az informaciés oOnrendelkezési jogrol és az
informaciészabadsagrol

2015. évi CCXXIl. toérvény az elektronikus Ugyintézés és a bizalmi
szolgaltatasok altalanos szabalyairdl

2007. évi CLII. Tv. egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrél

2003. évi CXXV. Tv. az egyenl§ banasmodrol és az esélyegyenléség
elémozditasarol



Torvények (6vodak)

2011. évi CXC. Tv. a nemzeti kdznevelésrol

1997. évi XXXI. Tv. a gyermekek védelmérél és gyamugyi igazgatasarol

1997. évi CLIV. térvény az egészségugyrol

1995. évi LXVI. Tv. a kdziratokrdl, a kdzlevéltarakrél, és a maganlevéltari anyag
védelmerdl

1993. évi LXXIX. Tv. kézoktatasrol

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

37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet a kozétkeztetésre vonatkozo taplalkozas-
egészségugyi elbirasokrol

Kormanyrendeletek (kdltségvetési szervek)

370/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsé
kontrollrendszerérél és belsé ellenbrzésérél

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az Allamhéaztartasi tdrvény végrehajtasarol
(Avr.) 13.8.(1)

335/2005. (XIl. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek
iratkezelésének altalanos kdvetelményeirél

132/2000. (VII. 14.) Korm. rendelet a kodzéplletek fellobogbézasanak egyes
kérdéseirdl

Kormanyrendeletek

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

229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kéznevelésrél szolé térvény
végrehajtasarol

328/2011. (XIl. 29.) Korm. rendelet a személyes gondoskodast nyujtd
gyermekjoléti alapellatasok és gyermekvedelmi szakellatasok teritési dijarol és
az igénylésukhoz felhasznalhato bizonyitékokrol

138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet a Kijt. végrehajtasardl a kozoktatasi
intézményekben

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

Rendeletek

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

28/2011. (VIII. 3.) a koltségvetési szervnél belsd ellendrzési tevékenységet
vegzok nyilvantartasardl és kotelez6 szakmai tovabbképzésérdl, valamint a
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koltségvetési szervek vezetdinek és gazdasagi vezetdinek bels6 kontroll
rendszertémaju tovabbképzésérol

20/2012. (VII. 31.) EMMI rendelet a nevelés- oktatasi intézmények
mikodésérél és a kdznevelési intézmények névhasznalatarol

21/2009. (VIII. 14.) Onk. rendelet Ujpest cimerének egyes épiiletein torténd
elhelyezésérél

Altalanos jogszabalyok

2008. évi XLVIII. Tv. a gazdasagi reklamtevékenység alapvetd feltételeirdl és
egyes korlatairol

1999. évi XLIl. Tv. a nemdohanyzd6k védelmérdl

1996. évi XXXI. Tv. a tiz elleni védekezésrél

1993. évi XCIII. Tv. a munkavédelemrél

Szamvitel, add és tb jogszabalyok

Hatalyba lépés:

Az SZMSZ a fenntarté jévahagyasa utan lép hatdlyba és hatarozatlan id6re szol.
Médositasara akkor kerul sor, ha a fenti jogszabalyokban valtozas all be, vagy ha a
szUl6i kozdsség, illetve a nevelbtestllet erre javaslatot tesz. Amennyiben a médositas
terjedelme az SZMSZ masodik részét érinti, ugy teljesen Uj szabalyzat kidolgozasa
valik szlkségesseé.

A kiterjedés kore:

Az 6vodaba jaré gyermekek kozossége

A gyermekek szllei, torvényes képviseldi

A nevelGtestulet

Az igazgatd, az tagintézmény-igazgato, az igazgatd-helyettesek (SZMSZ-ben
meghatarozott médon igazgato-helyettesek és a tagintézmény-igazgaté.)

A neveld-oktatd munkat segiték kore

Egyéb munkakorben dolgozdk

Az 6vodaval egyeéb kapcsolatba kerulé személyek

Az SZMSZ-hez kapcsolodo, kiilon dokumentumban rogzitett szabalyozasok:

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

OviKréta hasznalatara vonatkozé Eljarasrendi Szabalyzat (2024. szeptember
1.) — a 2024/25-6s nevelési évtdl alkalmazandé
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Az 6vodavezetés szerkezete, vezetok kozotti
feladatmegosztas, kiadmanyozas és a képviselet szabalyai

Az intézményekben (Ujpesti Aradi Ovoda, Ujpesti Aradi Ovoda Csanyi Tagdvodaja) a
gyermekek benntartozkodasa idején az igazgatdé vagy az igazgatd-helyettesek,
tagintézmény-igazgato felelések az intézmény mikddéséért.

A munkaltatoi jogokat egy személyben az Intézmény igazgatdja gyakorolja.

Azon ligykorok, amelyek soran a szervezeti egységek vezetéi az Intézmény
képviseletében - jarhatnak el, és a munkakorukhoz tartozé feladatokat és
hataskoroket gyakorolhatjak.

Az Intézményben kotelezettségvallalasra, utalvanyozasra, szakmai
teljesitésigazolasra, készpénzallandé-ellatmany hazipénztarbdl valé felvételre
jogosultak névjegyzéke a feladatmegosztas jegyében:

Kotelezettségvallalasi jogosultak névieqgyzéke:

Igazgatd

- korlatlan személyi és jarulék el6iranyzatok feletti rendelkezési jog.

- dologi el6iranyzatok feletti rendelkezés 500.000. Ft 6sszegl keretgazdalkodassal

Utalvanyozasi jogosultak névijegyzéke:
lgazgatd
Intézményi feladatainak ellatasanak targyaban teljes-korlien korlatlan jogkorrel

Szakmai teljesitési igazolasra jogosultak névjegyzéke:

Igazgato

Intézményi feladatainak ellatasanak targyaban teljes-korlien korlatlan jogkorrel
Igazgaté-helyettes 1.

Intézményi feladatainak ellatasanak targyaban teljes-korlien korlatlan jogkorrel
Igazgaté-helyettes 2.

Intézményi feladatainak ellatasanak targyaban teljes-korlien korlatlan jogkorrel
Tagintézmény-igazgaté (Ujpesti Aradi Ovoda Csanyi Tagévodaja)

Intézményi feladatainak ellatasanak targyaban teljes-korlien korlatlan jogkorrel

Készpénzallandé-ellatmany hazipénztarbdl valé felvételre jogosultak
névijegyzéke:

Igazgato

Intézményi feladatainak ellatasanak targyaban teljes-korlien korlatlan jogkorrel
Igazgaté-helyettes 1.

Intézményi feladatainak ellatasanak targyaban részben 200.000.- Ft értékhatarig
Igazgatod-helyettes 2.

Intézmeényi feladatainak ellatasanak targyaban részben 200.000.- Ft értékhatarig
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Ovodatitkar (Ujpesti Aradi Ovoda)

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

Intézmeényi feladatainak ellatasanak targyaban részben 150.000.- Ft értékhatarig.

Szervezeti felépités

Az abra a mellékletben talalhato.

Igazgato

Az intézmény élén az igazgato all, aki az intézmény egyszemélyi felel6se, mindkét
épuletben. Rendszeresen kapcsolatot tart a Tagdévodaval és annak vezetéivel is. Felel
azért, hogy az 6vodak a toérvények, jogszabalyok, rendelkezések szerint miikddjenek.
Az igazgato feladatait, kotelezettségeit, jogosultsagait a mellékelt munkakori leirasok
részletesen tartalmazzak.

Az igazgat6 a vezetdi munkat megosztja:

e az igazgatd-helyettesekkel, tagintézmeény-vezetdkkel,
e a munkakdzosseg-vezetbkkel

Az Ovodavezetés tagjai munkamegosztason alapulé munkakdri leiras szerint,
onalléan, személyes felel6sséggel végzik munkajukat. Dontéseik elétt szikség szerint
konzultalnak az igazgatoval. A megtett intézkedésekrdl és a szerzett informacidkrdl
kolcsonosen tajékoztatjak egymast. A vezet6k kozotti munkamegosztast a munkakori
leirasok tartalmazzak, amelyek a Szervezeti és Mikodési Szabalyzat mellékletét
képezik.

Az intézményvezetés feladatai a kdvetkezd teriiletek szerint csoportosithaték:
e pedagogiai,
e munkaugyi,
e gazdalkodasi,
e tanlgy-igazgatasi.

Amennyiben az igazgaté és helyettesei vagy a tagintézmény-igazgaté egyszerre
hianyoznak, akkor az erre irasban megbizott évodapedagdgus, aki ellatja az aktualis
feladatokat.

Az igazgatd koteles kétévente vagyonnyilatkozatot tenni a megfelelé6 formaban és
idében, melyet az dbnkormanyzathoz nyujt be.
e mindazokat a kérdéseket, amelyek meghatarozasat jogszabaly elbirja:
- vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettek kore
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2007. évi CLIl. Tv. 3.§(1) c) és 4.§ a) pontjai (mindenki, akinek
kotelezettségvallalasi joga van; vezet§ vagyonnyilatkozata a fenntartonal;
kotelez6 melléklet mikor szikséges)

- flggetlenitett bels6 ellenérzés jogallasanak meghatarozasa Bkr. 15. §. (1)-
(2) bek. (munkamegosztasi megallapodas alapjan Gl)

- iratkezelés rendje 335/2005. (XI.29.) Korm. rend. 3.§. (lratkezelési
szabalyzat)

e az intézmény mikddésével Osszefuggd minden olyan kérdést, amelyet
jogszabaly rendelkezése alapjan készitett szabalyzatban nem kell, vagy nem
lehet szabalyozni:

- reklamtevékenység

- dohanyzas tilalma

- fellobog6zas rendje

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

Munkakori leirasok

A munkakori leirasok a mellékletben talalhatok:

- igazgatd munkakdri leirasa

- igazgato-helyettes munkakori leirasa

- tagintézmény-igazgaté munkakori leirasa
- ovodatitkar munkakoari leirasa

- 6vodapedagdégus munkakori leirasa

- 6vodapszicholégus munkakori leirasa

- pedagodgiai asszisztens munkakori leirasa
- dajka munkakori leirasa

- konyhai dolgoz6é munkakori leirasa

- gondnok munkakori leirasa
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Az igazgatd helyettesitése tavolléte vagy akadalyoztatasa
esetén

Az igazgatét tavolléte illetve akadalyoztatdsa esetén az igazgatd-helyettesek
helyettesitik. Amennyiben barmely okbdl megsziinik az igazgatd vezetdi megbizasa,
az igazgatoi feladatokat a fenntartdé altal megbizott igazgato-helyettes latja el. A
megbizas az uj igazgatd kinevezéséig érvényes.

Ha mind az igazgatd, mind az igazgaté-helyettesek és az tagintézmény-igazgato is
tavol vannak, ugy a helyettesités a vezet6 altal adott szébeli vagy irasbeli megbizas
alapjan torténik. Ha a megbizott sincs jelen, ugy a jelenlevé évodapedagdgusok kozul
a legmagasabb szolgalati idovel rendelkezd, hatarozatlan id6re alkalmazott
ovodapedagogus feladata az azonnali dontést kivané feladatok megoldasa.

Az igazgaté-helyettesek és tagintézmény-igazgaté:

A nevelési teruleten kézremlikddnek az igazgatd altal megallapitott tevékenység

iranyitadsaban. Kdzvetlenll szervezik és iranyitjdk a dajkak munkajat.

e Az igazgato kdzvetlen munkatarsai.

e Az igazgatd tavollétében felel6sséggel végzik a vezetési feladatokat.

e Munkajukat azok a pedagodgiai és egyéb feladatok alkotjak, melyeket k&zds
megbeszélés és egyeztetés utan az igazgaté irasban meghataroz. Csoportban
végzendd munkajukat ne akadalyozza a megbizas.

e Az igazgato tavollétében csak az igazgato-helyettesek és a tagintézmény-igazgaté
jogosultak alairasra, bélyegzéhasznalatra. (bizonyos esetekben.)

e Az igazgatd-helyettesek és a tagintézmény-igazgatd felelések a koztulajdon
védelméért.

e Az igazgaté-helyettesek és az tagintézmény-igazgatd megbizasakor a
nevelbtestulet véleményezési jogkorrel rendelkezik.

e Az igazgatd, az igazgato-helyettesek és a tagintézmény-igazgatdé munkakori
feladatait a melléklet tartalmazza. (lasd melléklet)

o llletmény kiegészités illeti meg Oket a megbizas idejére, havi rendszerességgel,
melynek 6sszege a térvényben meghatarozott %-os 6sszege.

Az igazgaté-helyettesek és a tagintézmény-igazgaté felelGsek:

¢ a bels6 tapasztalatcserék, bemutatok megszervezéséért

e a szakmai munkakdzosség miikddési feltételeinek biztositasaért
¢ a szUl6i munkakozosseg mikodésének segitéséeért

¢ a helyettesitési beosztas elkészitéséeért

e az igazgato altal atruhazott feladatok ellatasaeért.

o részletes feladataikat a munkakdri leiras tartalmazza.
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A nevelotestilet

A nevelbtestulet jogallasat, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkorét a Nkt.
70. § (1-6) bekezdése hatarozza meg.

A gyermekek egész napos fellugyeletét a csoportokban évodapedagdgusok latjak el.
Valamelyik pedagdgus hianyzasa esetén helyettesitésik rendje a kdvetkezob:
e elsé sorban a csoport masik évondje,
e majd a szomszéd csoport valamelyik évondje,
e végll az 6voda masik csoportjanak évondjét kérjuk fel a hianyzé dolgozo
helyettesitésére.
A helyettesitést minden esetben, az érvényes jogszabalyok betartasaval kell

megoldani.

Az évoda legfontosabb tanacsado és hatarozathozé szerve. A nevelbtestulet évente
meghatarozott szamban és témaban tart értekezletet (lasd: éves értekezletek rendje),
melyre a nevelbtestilet minden, kdznevelésben foglalkoztatotti jogviszonyban allé
tagjat meg kell hivni. Azt, akinek a koznevelésben foglalkoztatotti jogviszonya
szlnetel, a nevelbtestlleti értekezlet hatarozatképességének meghatarozasakor
figyelmen kivul kell hagyni, amennyiben a meghivas ellenére nem jelent meg.

A nevelbtestilet a nevelési évben rendes és rendkivlli értekezletet tart. A
nevelbtestilet értekezleteit az dvoda munkatervében meghatarozott napirenddel és
idéponttal az igazgato hivja 6ssze, melyrél idében torténdé kihirdetésével intézkedik.
A rendkivlli  nevelbtestileti  értekezlet  dsszehivasanak  nevelbtestuleti
kezdeményezéséhez a pedagdgusok egyharmadanak aldirasa, valamint az ok
megnevezése szikseges. Az értekezletet foglalkozasi idén kivil, a kezdeményezéstél
szamitott nyolc napon belll 6ssze kell hivni.

A nevelétestiilet feladatkorébe tartozé ligyek atruhazasara, tovabba a feladatok
ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozé rendelkezések

A nevelbtestllet valamennyi hataskoérének gyakorlasi jogat fenntartja, jogszabalyban
biztositotthataskoreinek gyakorlasi jogat nem ruhazza at.

Rendkivili esetben, alkalmilag, illetve meghatarozott idére a nevelbtestilet a
feladatkorébe tartozé Ugyek el6készitésére vagy eldontésére tagjaibdl bizottsagot
hozhat létre, vagy egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja a szakmai
munkak6zosségre.

A megbizasnak tartalmaznia kell: a bizottsag feladatat, hataskérét, a nevel6testllet
elvarasat, a beszamolas formajat, a bizottsag vezetéjének, tagjainak megbizasat.

A szakmai munkako6zosségek

A munkakdzosségek az intézmény két dvodaja (a székhely 6voda és a tagovoda)
nevelbtestuletének tagjaibdl alakulnak.

A munkakodzosségekre haruld feladatok: a munkakdzosség témajaban a tervezd,
elemzd, eértékel6 tevékenységben valo részveétel, kutatasok, kisérletek segitése,
megvalositasa, értékelése.
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A munkakozosség-vezetd
Vezet6i funkciokat gyakorol a munkakozosseég iranyitasaban. Tervez, szervez, dont,

iranyit, ellenériz, értékel a nevelémunka adott teruletén. Ezzel segiti az 6voda
feltételrendszerének javitasat, nevelémunkajat, kutatbmunkara késztet, azt maga is
végez. Véleményezést ad az igazgatbnak a munkakdzOsségi tagok
munkakdzosségben végzett munkajarol.

Gyermekvédelmi felelés

Felméri — a csoport ovondivel kdzdésen — az 6vodaba jard gyermekek kozul a
veszélyeztetett hatranyos helyzetli és halmozottan hatranyos helyzetl gyermekeket.
Kézremikodik a  veszélyeztetettség  megel6zésében, megsziuntetésében.
Kezdeményezi az Ovodavezetén keresztul az egyuttmikddést a Gyermekjoléti
Szolgalattal (IV. Deak F. u. 93. tel.: 370-3564, 370-1777), a gyermekvédelmi
rendszerhez kapcsolodd feladatokat ellatdé mas személyekkel, intézményekkel és
hatésagokkal.

Az intézmény segitséget kér a gyermekjoéléti szolgalattdl, ha a gyermeket
veszeélyeztetd okokat pedagodgiai eszkdzokkel nem tudja megszintetni. Az intézmény
a gyermekjoléti szolgalattal kdzvetlen kapcsolatot tart fenn. A kapcsolattartas formai,
lehetséges mddjai:
e a gyermekjoléti szolgalat értesittse — ha az intézmény a szolgalat
beavatkozasat szikségesnek latja,
e esetmegbeszélés — az intézmény részvételével a szolgalat felkérésére,
e a gyermekjoléti szolgalat cimének és telefonszamanak intézményben valo
kihelyezése, lehetéveé téve a kdzvetlen elérhetbséget,
e elbéadasokon, rendezvényeken valo részvétel az intézmény kérésére.
Az 6vodak gyermekvédelmi feladatokkal megbizott pedagdégus dolgozéi folyamatos
kapcsolattartast kezdeményeznek az igazgaton keresztll a gyermekjoléti szolgalattal,
ezekrél az Intézmeény igazgatojanak rendszeres beszamolot tartanak. Az 6vodakban
gyermekvédelmi feladatokkal megbizott pedagogusdolgozé koételessége, hogy
gyermekbantalmazas vélelme, vagy egyéb pedagdgiai eszkdozOkkel meg nem
szlntethetd veszélyeztetd tényezd megléte esetén javasoljak az igazgatonak, hogy
ertesitse a gyermekjoléti szolgalatot, hogy ezt a veszélyeztetést jelentd tényez6t meg
lehessen szuntetni.

Tovabbi teendbik kozé tartozik, hogy a gyermek anyagi veszélyeztetettsége esetén
kezdeményezze az eljaras inditasat a lako, vagy tartézkodasi hely szerint illetekes
onkormanyzati hivatalnal rendszeres vagy rendkivuli gyermekvédelmi tamogatas
megallapitasa, esetleg természetbeni ellatasi formaban térténé tamogatas nyujtasa
erdekében.

Az 6voda alkalmazottainak feladatai
Az 6voda alkalmazottainak feladatait a munkakéri mellékletek tartalmazzak.
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A neveléd6munka belsé ellenérzésének rendje

A nevelési-oktatasi intézmény a Szervezeti és Mikodési Szabalyzataban szabalyozni
koteles a pedagogiai munka belsé ellenérzési rendjét.

A pedagoégiai munka belsé ellenérzésének fogalma, célja

e A pedagogiai munka belsé ellen6rzése: a nevelési-oktatasi intézmeény
valamennyi pedagogiai tevékenységeére kiterjed.

e A pedagdgiai munka belsé ellenérzésének célja az esetlegesen el6forduld
hibdk mielébbi feltarasa, majd a feltarast kovet6 helyes gyakorlat
megteremtése. Az ellen6rzés célja masrészr6l a pedagdgiai munka
hatékonysaganak fokozasa.

Az igazgato, a helyettesek és a tagintézmény-igazgatd ellenérzési utemterv, illetleg
irasban rogzitett munkamegosztas alapjan, a pedagogiai munka eredményessége és
az intézmény zavartalan mikddése érdekében ellendrzik, értékelik a kbznevelésben
foglalkoztatottak munkajat. Az ellendrzési Utemtervet nyilvanossagra kell hozni (az
éves munkaterv tartalmazza). A belsé ellenérzés legfontosabb feladata az évodaban
folyd pedagdgiai tevékenység hatékonysaganak mérése. Az igazgatdé a szakmai
munkakdzOsség javaslatait figyelembe véve, ellen6rzési tervet készit, mely
tartalmazza az ellendrzés teruleteit, mddszerét, Utemezését. Az ellendrzési tervet az
ovoda nevelbtestiletével ismertetni kell.
Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkivili ellenérzésrél az Igazgatd dont. Rajta
kKival rendkivili ellen6rzést kezdeményezhet még:

e azigazgatd-helyettesek és a tagintézmény-igazgato,

e a szakmai munkak6zosség,

e a szul6i kozosseg.
Az igazgatd minden ovodapedagdgus munkajat legalabb évente egy alkalommal
értékeli a nevelési év folyaman. Az egyes nevelési terliletek ellenérzésébe bevonhatja
az tagintézmény-igazgatdt, vezetd helyetteseket, valamint a szakmai
munkako6zOsségek vezetdit. Az ellenbrzés soran tapasztaltakat az érintett
ovodapedagogussal ismertetni kell, aki irasban észrevételt tehet.

Az ellendrzés kiterjed:

e a munkakoérrel kapcsolatos feladatok elvégzésének médjara, minéségére,
e és a munkafegyelemmel 6sszefliggd kérdésekre.

Az ellendrzés fajtai:
e Tervszerd, elére megbeszélt szempontok szerinti ellenérzés.
e Spontan, alkalomszer( ellenérzés
— A problémak feltarasa, megoldasa érdekében.
— A napi felkésziltség felmérésének érdekében.
Az ellenbrzés tapasztalatait értékeljuk, a nevelbtestulettel ismertetjuk. A nevelési év
utols6 értekezletén értékelni kell a pedagdgiai munka belsd ellenérzésének
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eredményeit, az ellen6rzés soran gyujtott tapasztalatokat, meg kell hatarozni a
felmerult hianyossagok megszuntetéséhez szikseges intézkedéseket.

A pedagodgiai munka belsé ellenérzésével szemben tamasztott kovetelmények:

o fogja at a pedagdgiai munka egészét,

e segitse el6 valamennyi pedagdgiai munka kiemelkedd szinvonalu ellatasat,

e a foglalkozasokkal szemben tamasztott kovetelményekhez igazodva mérje és
értékelje a pedagogus altal elért eredményeket, 6sztén6zzén a minél jobb
eredmény elérésére,

e tamogassa az egyes pedagdgiai munka legcélszerlbb, leghatékonyabb
ellatasat,

e a szul6i kozosség eszrevételei kapcsan elfogulatlan ellenérzéssel segitse az
oktatas valamennyi szerepléjének megfelel6 pedagogiai médszer megtalalasat,

e Dbiztositsa, illetve segitse el6 a fegyelmezett munkat,

e tamogassa a vezetdi utasitasok, rendelkezések kovetkezetes végrehajtasat,
megtartasat,

e hatékonyan mikddjon a megel6z6 szerepe.

Az 6voda jogallasa

Az 6voda 6nallo jogi személy, dnalld kdltségvetési intézmény, az elbiranyzatok feletti
rendelkezések szempontjabdl 6nallé szerv. A gazdalkodassal kapcsolatos pénzugyi
és szamviteli szolgaltatasokat, feladatokat a hatalyos jogszabalyoknak megfelel6en
Budapest Févaros IV. keriileti Ujpesti Onkormanyzat Gazdaséagi Intézménye végzi.

Az intézmény székhelye 8 csoporttal, telephelye 3 csoporttal tzemel.

Az 6voda alapfeladata — a tdbbszdr moddositott 1993. évi LXXIX. Kdzoktatasi
torvényben elbirtak szerint, a nevelbtestlletek altal elfogadott, és a képviseld testllet
— onkormanyzati hatarozataval jovahagyott helyi nevelési program alapjan — 6vodai
nevelés, iskolai életre val6 felkészités. Az intézmény feladata a korzetileg ide tartozé
SNI gyermekek nevelése és ellatasa is

e autista spektrumzavarral kizdd (integralhatd), érzékszervi fogyatékos,
beszédfogyatékos, enyhe értelmi fogyatékos, valamint a megismerd funkcidk,
vagy a viselkedés fejl6désének organikus okra vissza nem vezethet6 tartés és
sulyos rendellenességével kizddé oOvodaskoru gyermekek integralt 6vodai
ellatasa.

e Az 6voda anyagi haszonszerzésre iranyulo tevékenységet is folytathat, ha nem
sérti az alapfeladatok ellatasat. Az 6voda helyiségeit mas, nem oktatasi-
nevelési célra atengedni csak a gyermekek tavollétében, az igazgatd
engedélyével lehet. A nevelési-oktatasi intézmeény helyiségeiben part, vagy
parthoz kotédé tarsadalmi szervezet nem mikodhet.

e Az Ovoda szakmai tekintetben o0Onallé. Szervezetével és mikddésével
kapcsolatban minden olyan tUgyben dont, amelyet jogszabaly nem utal mas
hataskorbe.

e A mikodéssel kapcsolatos dontések elbkészitésében, végrehajtasaban,
ellenérzésében részt vesznek a pedagogusok, a szulok, illetdleg képviselbik a
jogszabalyban meghatarozottak szerint.



19

e Az 6vodaban dolgozo alkalmazottak Iétszamat a KT 1. sz. melléklete szerint kell
meghatarozni. A KT. 3. sz. melléklete alapjan az évodai csoport maximalis
|étszama 25 f6.

A nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Az igazgatd irodajaban el kell helyezni az igazgato Aaltal hitelesitett masolati
példanyban:

- az 6vodak helyi Pedagogiai Programjait,

- Szervezeti és MUkddési Szabalyzatat,

- Hazirendjeit
Ezt a szul6k a vezet6tdl vagy az dvodatitkartol elkérhetik. A szuldk az igazgatotol, az
igazgato-helyettesektdl és a tagintézmény-igazgatotdl kérhetnek szobeli tajékoztatast
a dokumentumokroél. Erre az igazgatd, az igazgatd-helyettesek és a tagintézmeény-
igazgato fogado 6rajan, vagy elbzetes egyeztetés alapjan barmikor lehetéség van. A
dokumentumok az intézmény dvodainak honlapjain is megtekintheték.
A Pedagodgiai Program masolati példanya minden évodai csoportban megtalalhato.
A Hazirendrdl, a Pedagdgiai Programrol a Szervezeti és Mikodési Szabalyzatrdl az
onértékelésrdl készultdokumentumok elhelyezésérdél és a szbbeli tajékoztatas
id6épontjardl a szulék a nevelési év kezdésekor tajékoztatast kapnak az igazgatotol.
Az 6évoda pedagdgiai programjarol, az éves programokrol az igazgaté ad tajékoztatast.
A Hazirend egy-egy példanyat az intézmény évodainak hirdeté tablajan elhelyezzik a
szUl6k részére szabad megtekintés céljabal.
Az 6voda lehetdséget biztosit arra, hogy a szulék az 6vodai beiratkozas elétt is valaszt
kapjanak kérdéseikre. A beiratkozas utan, a felvételt nyert gyerekek szuleinek tartott
elsé szuléi értekezleten a szulbk tajékoztatasara az igazgato intézkedése szerint kerdl
sor.

A hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az 6voda jogszabalyban meghatarozott adatokat koteles vezetni:
e Az alkalmazottak adatai
A gyermekek adatai
JegyzOkonyv a gyermek- €s munkabalesetekrol
Nyilvantartas a gyermek- és munkabalesetekrdl
Ovodai nyilvantartdlap
Etkezési nyilvantartas
o Ovodai térzskényv
Az adatok az igazgatd irasos engedélyével (kinek, milyen célbdl, mikor, ki adta ki)
tovabbithatok a fenntarté (Onkormanyzat), birosag, rendérség, Gyermekjoléti
Szolgalat, Ugyészség részére a térvényben meghatarozottak szerint.

Az 6voda nevelési- és pedagodgiai programja
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Az intézményben a nevel6 és oktatdé munkafoglalkozasi, illetve helyi pedagdgiai
programok szerint folyik. A pedagodgiai programok a székhelyeken és a telephelyen
kulonb6zbek, melyrél év elején a szuldk tajékoztatast kapnak. Részletes elolvasasukra
az irodakban van lehet6ség. A program egy-egy példanyat a szul6k a csoportokbal
elkérhetik. A székhelyen és a Tagévodaban a neveldmunka az Ovodai Nevelés
Orszagos Alapprogramja és a Komplex Prevenciés Ovodai Program szerint folyik.
Intézményunk nevelési programjaival kapcsolatban a szul6k részletes tajékoztatast
kaphatnak az intézmény igazgatdjatol, helyetteseitdl és az tagintézmény-igazgatotol
munkaiddben, valamint a csoportok 6vonaéitél.

Felveheté maximalis gyermeklétszam:

Aradi Ovoda 200 f& — 8 csoport

Csanyi Tagdvoda 100 f6 — 4 csoport
egy csoport szlnetel
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Az 6voda miikodési- és munkarendje, és nyitvatartasi ideje

Az 6voda miikodési- és munkarendje

A mikodéssel kapcsolatos dontések elbkészitésében, végrehajtasaban,
ellen6rzésében részt vesznek az dvodapedagogusok, a szulék, illetbleg a képviselbk
a jogszabalyban meghatarozottak szerint.

Az 6voda alkalmazotti létszama a IV. keriileti Ujpesti Onkormanyzat engedélye alapjan
alakul. Az 6vonéi létszam meghatarozasanal a jogszabaly szerint figyelembe vehetd
feladatok elvégzése az iranyado. A Kt. 3. sz. melléklete alapjan az 6vodaban mikodd
csoportok maximalis |étszama 25 f6.

Az o6voda a gyermek haroméves koratdl a tankotelezettség kezdetéig neveld
intézmény.

Ovodaba felvehetd gyermek az, aki az adott nevelési év december 31-ig betdlti a
harmadik életévét. Az iskolai élethez szikséges fejlettség eléréséig, de legfeljebb a
hetedik életévét betdltd gyermek, a nevelési tanacsadoé javaslatara, a nevelbtestilet
egyetértésével vehet részt é6vodai nevelésben.

Az 6vodak pedagdgiai programjai tartalmazzak azokat a nevelési feladatokat, amelyek
biztositjak a gyermekek fejlédését, kdzosseégi életre vald felkészitését, a szociadlisan
hatranyos helyzetben l1évék felzarkoztatasat, a tehetséggondozast.

Az éves munkatervben rdgzitésre kerllnek a pedagogiai és szervezeti feladatok,
hatarid6k és ezek felelései. A munkatervet a tanévnyitd értekezleten a vezetd
nevelbtestilet elé terjeszti, a testllet tagjai kiegészitik, véleményezik, elfogadjak azt,
s ennek alapjan végzik egész éves munkajukat. A szll6i munkakdzosség
képviselbinek is véleményezési joga van.

Az 6voda nyitvatartasi ideje

e A nevelési év szeptember 1-t6l a kovetkezd év augusztus 31-ig tart.

e Az intézmény hétf6tél péntekig, o6tnapos munkarenddel, egész éven at
folyamatosan mikodik. (Kivéve a Fenntartd altal elrendelt nyari zarasi
idészakot, ilyenkor tgyeleti napokat tartunk — részletesen lentebb)

e Az intézmény nyitvatartasi ideje 12 6ra (reggel 6.00-t6l délutan 18.00-ig). Az
arra igényt tartok részére tgyeleti csoport mikddik 6.30-t6l 7.00 6raig, valamint
17.00 oratél 17.30-ig. A reggeli és délutani fennmarado félorakat az intézmény
tisztantartasara forditjuk. A Csanyi Tagévoda bejarati ajtajat reggel 6 érakor a
gondnok nyitja, mely ajtot 9 6rakor be kell zarni, és 12.30-ig, valamint 13 ératol
15.30-ig zarva kell tartani. Csengetésre az tuigyeletes dajka nyit ajtot, aki a kiilsé
latogatot a tagintézmény-igazgatdhoz vagy annak helyetteséhez kiséri.

e A gyermeket csak a gondviseld szuld, illetve az altala irasban meghatalmazott
nagykoru személy viheti el. A gyermeket az évodaba érkezéskor az o6vodai
csoportba kell atadni az dévodai dolgozéknak, akik atveszik a gyermekek
feligyeletét.

e Az 6vodak nyaron 5 hétig tartanak zarva a fenntartd rendelkezése és engedélye
alapjan. Uzemeltetési sziinet alatt torténik a sziikség szerinti felujitas,
karbantartas, nagytakaritas. Az évodak nyari zarasanak idépontjat, a zaras
alatti Ugyelet megszervezését - a fenntarté engedélyével — minden év februar
15-éig hirdetményben kozoljuk. A nyari zaras el6tt legalabb 30 nappal gydjtjuk
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a gyermekek elhelyezésére vonatkozo szul6i igényeket. A szll6ket a
gyermekeket fogado ovodarol a zaras el6tt idében tajékoztatjuk. A zarva tartas
alatt hetente egy alkalommal — szerdai napokon 8.00-tél 12.00-ig — ugyeletet
tartunk.

e Atéli zaras a fenntartd engedélyével torténik. A szulék igényeit figyelembe véve
a téli idészakban is (Karacsony és Ujév kdzott) a tagdvodaval tigyeleti valtasban
tartunk nyitva. ldejérél a szll6ket legalabb 1 honappal elébb értesitjuk.

¢ A nevelés nélklli napok varhato idépontjai a fenntartd engedélyével kerlinek
kitlzésre - egy nevelési évben az 6t napot nem haladhatja meg. A szul6ket a
varhatd idépontokrdl 1 honappal, de legkésébb 2 héttel elébb tajékoztatjuk.
Ezeken a napokon igény szerint Ugyeletet biztositunk. Az Ugyeleti igényeket
irasban dsszesitjuk.

A szUl6k igénye alapjan fél napig is jarhat a gyermek évodaba. Napi haromszori
étkezést biztositunk a gyermekek szamara az Aradi Ovoda épiiletében miikdds
bbélcséde konyhajardl, illetve a Csanyi Tagovodaban a MENZAMINTA Kft. A szul6k
igénye alapjan a délig jar6 gyermekeknek étkezést biztositunk, de ha a szul6 nem
igényli, évodai étkezés nélkll is jarhat a gyermek 6vodaba. A bolcsédei konyhaval
egyeztetve a kllonbdz6 okok (ételallergias, vallasi megkotések) miatt eltérd étkezésre
szorulé gyermekek taplalkozasat is — a szul6kkel és az 6vodai dolgozdkkal elézetesen
megbeszélve — biztositani tudjuk az 6voda székhelyén. A gyermekek napirendjét a
csoportnaplékban kell rogziteni.

A hit- és vallasoktatas.

Az oOvodaban van lehet6ség fakultativ hitoktatasra. Idejének és helyének
meghatarozasa helyi dontést kivan. A torvény elbirasa valtozatlan a tekintetben, hogy
az allami és a helyi 6nkormanyzati nevelési-oktatasi intézmény nem lehet elkotelezett
egyetlen vallas vagy vilagnézet mellett sem. Ezek értelmében figyelemmel kell lenni a
szulok igényeire, valamint tgyelni kell arra, hogy ne sértse senkinek a lelkiismereti és
vallasszabadsaghoz valo6 jogat.

A hivatalos ugyek intézése az igazgatd, tagintézmény-igazgatd és az 6vodatitkarok
irodajaban torténik.

Rendezvények esetén a nyitvatartasi id6tél vald eltérést az intézmény igazgatoja
engedélyezi.
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Az 6voda alkalmazottainak munkarendje

Az 6voda alkalmazottainak munkarendjét és munkaidejét a munkakori leirasok
tartalmazzak a mellékletben, a mindenkori érvényes jogszabalyok figyelembe
vételével.

Az igazgaté benntartézkodasanak rendje
Az intézmény mikddésével kapcsolatban biztositani kell, hogy az intézményben a

vezetdi feladatok folyamatosan ellatottak legyenek.

Az 6voda nyitvatartasi idején belll, 7 6ratdl 17 éraig az intézmény igazgatéjanak, vagy
a helyetteseinek és a tagintézmény-igazgaténak az 6vodaban kell tartézkodniuk. Ha
ez nem lehetséges, a helyettesitési rendben kijeldlt (az 6vodavezetés szerkezeténél
meghatarozott) kodznevelésben foglalkoztatott felel az intézmény biztonsagos
mikodéséért, akinek feleléssége és intézkedési jogkore-eltéré rendelkezés
hianyaban- a mikdodéssel, a gyermekek biztonsaganak megovasaval dsszefliggd
azonnali dontést igényl6 Ugyekre terjed ki.

Az igazgatd a heti kotelez6 6raszamat (6 6ra) szlkség szerint és valtozé csoportban
tolti le.

A nevelési-oktatasi intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban szabalyozni
koteles az igazgatd vagy az igazgatd-helyettesek és a tagintézmény-igazgatd
akadalyoztatasa esetére a helyettesités rendjére vonatkozo6 rendelkezéseket.

A nevelési-oktatasi intézmény igazgatdja az alabbiak szerint kdteles gondoskodni
arrol, hogy 6, vagy a helyettesei illetve a tagintézmeény-igazgaté akadalyoztatasa
esetén a:

- vezetdi,

- helyettesi, tagintézmény-igazgatoi

feladatokat ellassak.

Ha egyértelmive valik, hogy

a/ az intézmény igazgatdja a szikséges vezetdi intézkedéseket akadalyoztatasa (pl.
betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, tudja megtenni, a vezetdi feladatokat
az igazgato-helyetteseknek vagy a tagintézmény-igazgaténak kell ellatniuk:

b/ az igazgaté-helyetteseknek és a tagintézmény-igazgaténak a szukséges,
feladatkdrébe tartozé teendbket akadalyoztatasuk esetén (pl.: betegsége, egyéb
tavolléte stb.) nem tudjak ellatni, akkor a tovabbi helyettesitési rend Iép életbe.

Az intézmény-vezetd, illetve az igazgato-helyettesek és az tagintézmény-igazgatd
helyettesitésére vonatkozo tovabbi elirasok:

e az igazgatd, illetve az igazgato-helyettesek és az tagintézmény-igazgato
helyettesei csak a napi, a zokkendmentes mikoddés biztositasara vonatkozo
intézkedéseket, dontéseket hozhatjak meg az igazgatd, vagy az igazgato-
helyettesek és a tagintézmény-igazgaté helyett,
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e a helyettes csak olyan ugyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténd ellatasara a
munkakori leirasaban felhatalmazast kapott,

e a helyettesités soran a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény bels6
szabalyzataiban, rendelkezéseiben kizardlag a vezet6 jogkorébe utalt
ugyekben nem donthet.

A nevelétestilet feladatai és jogai

A nevelétestulet legfontosabb feladata a helyi pedagogiai program elkészitése és
maradéktalan megvalositasa, ezaltal magas szinvonalu nevelémunka végzése. A
komplex feladatnak megfeleléen a nevelbtestilet véleményezd és javaslattevd
jogkorrel rendelkezik minden az intézményt, a neveldmunkat érinté tgyben.

A nevelétestiletnek kizarélagos dontési jogkore van

¢ A helyi nevelési program elfogadasaban

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

Atfogo értékelések és beszamolok elfogadasaban

lgazgatdi programok szakmai véleményezésében

Nevelbtestllet képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztasaban
Nevelbtestlleti hataskorbe tartozé feladatok és jogok atruhazasaban.

A nevelétestillet és szakmai munkak6zosségek miikodése

Nevelbtestllet az intézmény pedagdgusainak kdzossége, nevelési kérdésekben az
ovoda legfontosabb tanacshozo és hatarozathozé szerve.

A nevelbtestilet tagja minden koznevelésben foglalkoztatott évodapedagdégus,
valamint a nevel6munkat segitd felséfoku végzettségli alkalmazott.

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

Szakmai munkakozosségek

Az 6voda pedagodgusai szakmai munkakozosséget hozhatnak létre a Kt.71.§-a

alapjan, az alabbi teruleten:

e Az azonos miveltségi terlleteken tevékenyked6 pedagdgusok szamara a
mindségi szakmai munkavegzeés, a modszertani megujulas céljabal.
Segitséget ad az intézményben folyé neveldmunka tervezéséhez, értékeléséhez,
ellen6rzéséhez.

e Gyermek és ifjusagvédelmi feladatok ellatasara.

¢ A halmozottan hatranyos helyzetl és sajatos nevelési igényl gyerekek integralt
nevelését szolgald feladatok ellatasara.

A szakmai munkak6zosség szervezésének feltételei
Szakmai munkak6zdsség hozhaté létre 5 f6 6vodapedagogus kezdeményezésére. A

munkakdzosség vezetbjét az lgazgatd bizza meg, melyet a munkakézoésség fogadja
el. A szakmai munkak6zOsség vezetbje részt vesz az intézményben folyd
neveldmunka belsd ellendrzésében, az értekelésben.
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A szakmai munkakdzosségek szakteruletUkon szervezik, tervezik, koordinaljak,
értékelik a pedagogia munkat. Segitik a felvet6d6é szakmai problémak megoldasat, a
tagok valamint az egész nevelGtestiulet 6n- és tovabbképzését. A szakmai
munkakdzosség vezetbje részt vesz az intézményben folyd neveldbmunka belsd
ellenérzésében, az értékelésben, informacios kapcsolatban all az lgazgatéval. A
nevelési év utols6 értekezletén is értékelni kell a pedagodgiai munka belsé
ellenérzésének eredményeit, az ellendrzés soran tapasztaltakat, meg kell hatarozni a
felmerult hianyossagok megszintetéséhez szikséges intézkedéseket. A szakmai
munkakdzosség évente két alkalommal beszamol tevékenységérdl a
nevelbtestuletnek, ezzel is hozzajarul a belsé szakmai fejlesztéshez, valamint el6re
tervezetten, hospital illetve kisel6adast tart. A szakmai munkakdzosség a vezetéi
palyazatrdl, irasban fogalmazza meg véleményét.

IPR team

e Szervezi, iranyitja a halmozottan hatranyos és sajatos nevelési igényl gyerekek
ovodai integralt nevelését. A team vezetéjét az Igazgato bizza meg.

e Koordinalja a szolgaltatast, a tarsadalmi kornyezettel valé kapcsolatépitést,
kapcsolattartast: fejlesztést végzi.

e Felel a tarsadalmi kornyezettel valé hatékony parbeszédet el6segitd
tevékenységek, igy a partnerkapcsolati rendszer kiépitéséért, fejlesztéséért,
mikodtetéséért, fenntartasaért, a munkatervi feladatok megvalédsitasaért.

Ertekezletek rendje
Idejét és témajat az éves munkaterv tartalmazza. Szukség esetén a nevelbtestilet

egyharmadanak javaslatara rendkivuli nevelbtestileti értekezlet hivhatd 6ssze.

Az értekezleteken a nevelbtestilet dontéseit nyilt szavazassal, vagy sz6tdbbséggel
hozhatja meg.

A tanévnyité értekezleten az éves értékelésre és a nyari feladatok rogzitésére kerdl
sor.

o Nevelbtestuleti értekezletet havonta

e Munkatarsi értekezletet havonta

e SzUl6i értekezletet évi 3 alkalommal, szlikség esetén tdbbszor is

e Szakmai munkakdzosségi értekezletet évi 2 alkalommal

o SzUl6i-k6zbsséqi értekezlet évi 2 alkalommal
tartunk.

Nevelotestileti értekezlet
Nevelbtestuleti értekezleteket, munkatarsi értekezleteket, tovabbképzéseket az 5

nevelés nélkuli munkanap keretében, vagy fedési idében, két turnusban (két egymast
kovetd napon), vagy ha ezen alkalmak nem elegendéek, akkor munkaidén kival (17.00
utan) tartunk.

Szul6ket érint6 Unnepélyeket 16.00 utan, szulbi értekezleteket 16.30 utan tartunk.
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A nevelétestileti értekezlet elékészitésével és lefolytatasaval kapcsolatos
rendelkezések
A nevelbtestuleti értekezletet az igazgatd késziti eld.

Amennyiben mikodik az 6vodaban munkak6zOsség, az igazgatd az elbterjesztés
irasos anyagat az értekezlet el6tt nyolc nappal atadja a munkak6zdsségek vezetdinek.
Ha a munkakozosségek megvitattak az irdsos anyagot, a munkakozosség-vezetd
szoban ismerteti a munkakdzdsség véleményét a nevelStestiilet el6tt. rasban
tovabbitja az igazgaté felé:
e a munkakozdsseég javaslatat a nevelbtestulet altal elkészitendd munkatervhez,
valamint

e a munkakdzosség sajat mikodeési terlletére vonatkozo értékelést, az
intézmény munkajat atfogo éves elemzés elkészitéséhez.

A nevelbtestuleti értekezlet vonatkoz6 napirendi pontjahoz meg kell hivni az
egyetértési jogot, illetve véleményezési jogot gyakorld sziléi kozosség kijelolt
képvisel§jét.

A nevelGtestuleti értekezlet jegyz6kdnyvével kapcsolatos teendék.

A jegyz6konyvet az ezzel megbizott dvodapedagdgus vezeti

Az értekezletet kdvetd harom munkanapon belul el kell késziteni

Az igazgato, a jegyz6kodnyvvezetd és két hitelesits irja ala

Jelenléti ivet kell csatolni hozza.

A nevel6testulet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van.
Dontéseit egyszerl sz6tdbbséggel hozza.

Az igazgatéi megbizassal kapcsolatos rendkivili nevel6testlleti értekezlethez a
nevel6testilet kétharmadanak, az alkalmazotti koézdsség  értekezletének
hatarozatképességéhez az évodaban dolgozdk kétharmadanak jelenléte szikséges.
A hatarozatképesség meghatarozasakor figyelmen kival kell hagyni azt, akinek a
koznevelésben foglalkoztatotti jogviszonya szlnetel. Az intézmény vezetésére
vonatkozo program és fejlesztési elképzelések tamogatasarol, vagy elutasitasardl a
nevelbtestulet titkos szavazassal hataroz, egyébként dontéseit nyilt szavazassal
hozza.

Ovodai felvételek
Az 6vodai felvételekkel kapcsolatos szabalyozasokat a Hazirend tartalmazza.

Hazirend (lasd: Mellékletek)
Elkészitésénél a szllbi kozdsség véleményét, illetve a testilet javaslatait figyelembe

vesszuk. A ,Hazirend’-et az O&vodai beiratkozasnal minden szulének atadjuk,
ismertetésére minden évben a tanévnyitd szuléi értekezleten kerul sor. A hazirendet
az épuletben kifiggesztjik, honlapunkon is olvashatd, az abban leirtakat koteles
mindenki betartani. A hazirend megsértése esetén a szikséges intézkedést
megtesszuk.
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Az 6voda miikodésével kapcsolatos altalanos tudnivalok

Az 6voda harom éves kortdl az iskolaba jarashoz szikséges fejlettség eléréseéig,
legfeljebb hét éves korig neveld intézmeény.

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

A téritési dijak befizetése, visszafizetése

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

o Atéritési dij befizetésének modja: az 6vodakban készpénzzel, illetve, ha a szuld
szerzddést kdt az Onkormanyzat Gazdaséagi Intézményével akkor atutalassal
vagy csoportos beszedési megbizassal

o A téritési dij befizetésének hatarideje: Budapest Févaros IV. keriilet Ujpest
Onkormanyzat Gazdasagi Intézményének litemezésének megfeleléen torténik.

A téritési dij visszatéritése:
o a kovetkez6 esedékes téritési dij 6sszegeébdl levonasra kerdl, igy kuldn
visszatérités nem torténik,
e készpénzben az intézményi jogviszony megsziinését kdvetben torténik.

Az 6voda egészségvédelmi szabalyai

A Hazirendben leirt egészségvédelmi szabalyozason kivil az 6voda egészségvedelmi

szabalyai a kovetkezdk:

Az 6voda miikédtetése soran az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat

altal meghatarozott szabdalyokat szigoruan be kell tartani (fert6tlenités, takaritas,
mosogatas, stb.).
A 19/2009.El. Miniszteri rendelet alapjan az 6voda védénbje nem végez
szlrévizsgalatokat az 6vodaban a 2009/2010 évtél kezdve. A védénéi vizsgalatot a
gyermek terlletileq illetékes védénéje végzi minden évben. A rendelében, melyre a
szulének kell elvinni. Ennek idépontja: a gyermek 3,4,5,6 éves kora.

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

¢ Az 6voda valamennyi dolgozojara nézve kotelez6 az évenkénti munka alkalmassagi
vizsgalaton valé részvétel, melyet az o6nkormanyzat és a feln6tt haziorvosi
szolgalattal kozosen kijelolt egészségugyi intézményben végeznek el.

e Gyermekuk egészsége és testi épsége védelme érdekében az elvarhatd szabalyokat
a nevelési év kezdetekor és év kozben szukség szerint a gyermekekkel ismertetjuk,
melyrdl az elsé szUlbi értekezleten tajekoztatast kapnak a szulék is.

o A téritési dij ellenében szervezett kulon programok idején a gyermekek testi
épségéért a veluk kdzvetlenul foglalkozo edz6, tanar a felel6s.

e Az 6voda konyhajaba csak egészsegugyi kiskonyvvel rendelkez6 személy Iéphet be.

o Fert6z6 betegség esetén (dolgozonal is) az dvodat azonnal értesiteni kell. A tovabbi
megbetegedés elkerllése érdekében fokozott figyelmet kell forditani a
fert6tlenitésre, tisztasagra.

e Csoportszobaban szl csak engedélyezett alkalmakkor tartézkodhat (pl. nyilt nap,
unnepélyek, szulbi értekezlet, stb.), akkor is csak valtécipében.

e Az 6voda teriletén dohanyozni, szeszes italt fogyasztani tilos!
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Intézményi védo-6vo eldirasok

A gyermekek biztonsagos és egészséges kornyezetben torténd nevelése

érdekében szikséges feladat a feltételrendszer folyamatos vizsgalata, javitasa.

Minden évodapedagdgus torvényben meghatarozott feladata, hogy

- Adja at a rabizott gyermekek részére az egészséguk, testi épséguk
megovasa erdekében a szikséges ismereteket, a gyermekek életkoranak
és fejlettségi szintienek megfeleléen. A gyermekekkel az évodai nevelési év,
valamint szukség szerint, a foglalkozas, kirandulas stb. elétt ismertetni kell
a kovetkez6 véd6-ovo elbirasokat.

Védd 6vo elbiras:

— az egészséguk és testi épséguk védelmére vonatkozo elbirasa,

— a foglalkozasokkal egyutt jaré veszélyforrasok,

— atilos és az elvarhaté magatartasforma

Meghatarozasa, ismertetése.

- Gyb6zdbdjék meg ezek elsajatitasaral,

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

szukséges intézkedéseket, haritsa el a balesetveszélyt.

Az igazgato, valamint a gondnokok feladata ellenérizni, hogy

- azintézmény terlletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszam csak a
legszikségesebb id6étartamig, az adott felujitasi, egyéb szerelési
tevékenység idejéig, s csak az azzal dolgozdk allandé felligyelete mellett
lehet,

- a gyermekek elektromos aramutés 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 igazgato felelds.

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

- a kulonb6zd berendezéseket ugy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne
férhessenek hozza.

- javaslatot tegyenek az oOvoda épuletének és a csoportszobak meég
biztonsagosabba tételére.

Az 6voda nem pedagdgus alkalmazottainak feladata, hogy

- a munkateruletiikon fokozott 6vatossaggal jarjanak el, tgyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épsegére.

- aveszélyforrast jelentd munkahelyliket mindig zarjak.

Az 6vodaban csak megfelel6ségi jellel ellatott jatékokat hasznalhatnak, a

jatékot hasznalé 6vodapedagogus koteles a jatékon feltiintetett, vagy ahhoz

mellékelt figyelmeztetést, feliratot és hasznalati utasitast gondosan

attanulmanyozni, az eszkdozt aszerint alkalmazni.
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e Ha gyermeket baleset ér, az évodapedagogus koteles els6segélyt nyujtani, ha
a balesetet, vagy veszélyforrast dajka észlel, kdteles azonnal intézkedni, a
veszélyforrasra az igazgat6, vagy az igazgaté-helyettes, tagintézmeény-igazgato
figyelmét haladéktalanul felhivni.

e A gyermekbalesetek nyilvantartasat, az online jelentési kotelezettség
teljesitését az igazgatd ellenérzi.

A gyermekbalesetek esetén ellatandé feladatok

Az igazgato feladatai:

o Kijeldli azt a személyt, aki a gyermekbaleseteket nyilvantartja.
¢ Nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:

- intézkedik a harom napon tul gyégyuld sérilést okozd gyermekbalesetek
haladéktalan kivizsgalasardl, e balesetekrdl jegyzékonyvet vetet fel, majd a
kivizsgalast kovetéen, de legkésébb a targy honapot kdveté honap 8.
napjaig megkuldi a fenntarténak, valamint atadja a gyermek sziléjének (egy
példany megb6rzésérdl gondoskodik).

- Ha a kivizsgalas elhuzdédasa miatt az adatszolgaltatas hatarideje nem
tarthato, akkor e tényrél az okok ismertetésével jegyz6konyvet készittet.

e Sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:

- a balesetet azonnal felviszi az online rendszerbe, melyre a fenntarténak is
ralatasa van, ezaltal a fenntartéhoz is eljut a tadjékoztatas

- gondoskodik a baleset legalabb kdzépfoki munkavédelmi szakképesitéssel
rendelkez6 személy bevonasaval torténd kivizsgalasarol.

Sulyos gyermekbalesetnek szamit, amely:

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

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

- orvosi vélemeény szerint életveszélyes sérulést, egészségkarosodast,
sulyos csonkulast (hlvelykujj vagy kéz, lab két vagy tobb ujja nagyobb
részének elvesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek) okozott,

- a beszél6képesség elvesztését vagy feltlind eltorzulast, bénulast, illetve
elmezavart okozott.

o Lehetbveé teszi az Ovodai szulbi szervezet részvételét a gyermekbalesetek
kivizsgalasaban.
¢ Intézkedik minden gyermekbalesetet kovetbéen a megelbzésrél, azaz arrol, hogy

a megtortént balesethez hasonloé eset ne torténhessen meg.

Az évenként egyszeri alkalommal megrendezett tiz- és bombariadd préba

alkalmaval jatékos formaban gyakoroljuk és rogzitjik a gyermekek ez iranyu

ismereteit.
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Gyermekbalesetnél a felUgyeletet ellatd dvodapedagoqus feladatai:

e A baleset jelentése az 6vodavezetdnek.

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

e A sérult gyermek gyermekorvoshoz szallitasa (adatokkal egyutt), vagy menté
kihivasa,

e Szulb értesitése a balesetrdl, az orvosi ellatasrol,

e Baleseti jegyz6konyv felvétele, tovabbitasa,

o Kozremikdodik a harom napon tul gyogyuld sérilést okozé gyermekbalesetek
haladéktalan kivizsgalasaban,

e E balesetekrdl jegyzdkonyvet vesz fel,

o Jegyzbkonyvet készit, ha a kivizsgalas elhuzédasa miatt az adatszolgaltatas
hatarideje nem tarthato.

Sulyos balesetekkel kapcsolatban:

e A balesetet jelenti az igazgatonak, illetve az igazgatd tavolléte esetében a
helyettesitési rendnek megfeleléen gondoskodik a baleset jelentésérdl,

e Kozremikodik a baleset kivizsgalasaban.

e Kozremikodik az Ovodai szlUl6i szervezet tajékoztatdsaban, és a
gyermekbalesetek kivizsgalasaban vald részvétele biztositasaban.

e Intézkedést javasol minden gyermekbalesetet kdvetéen a megelbzésre: az
igazgaté megel6zéssel kapcsolatos utasitasait végrehajtja.

Teendék a felnétt balesetnél:

e A baleset jelentése az igazgatdnak, tagintézmény-igazgaténak
e Azonnali tineti kezelés (mint a gyermekeknél)

e Orvoshoz szallitas, vagy menté kihivasa

e Hozzatartozo értesitése

e Baleseti jegyz6konyv felvétele, tovabbitasa.

A fent leirtak az 6voda minden dolgozéjara (technikai dolgozék és dvodapedagogusok)
egyarant érvényesek.

A tlzvédelmi teenddket az dvoda tlizvédelmi utasitasa és tlizriado-terve részletesen
tartalmazza (megtalalhaté az igazgato irodajaban).

Baleset- és tilizvédelem

e Az 6voda balesetvédelmi szabalyairdl minden tanév elején — oktatas keretében —
tajekoztatast kapnak az évoda dolgozéi.

e A gyermekek egészségeének, testi épségének védelmére tett intézkedésekrdl,
szabalyokrdl az elsé szul6i értekezleten tajekoztatjak dévodapedagdgusaink a
szul6ket.

e Minden nevelési év elején, minden csoportban az 6vodapedagogus szukség szerint,
a gyermekek életkoranak megfeleléen, ismerteti egészséguk és testi épséguk
megovasara vonatkozé elbirasokat, veszélyforrasokat, a tilos és elvarhato
magatartasformat.
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e A gyermekek egészsége és testi épsége veédelme érdekében az elvarhatd
szabalyokat a nevelési év kezdetekor és év kozben szikség szerint a gyermekekkel
ismertetjuk, melyrél az els6 szulbi értekezleten tajekoztatast kapnak a szulék is.
Ezekbdl a Hazirendben csak néhanyat emeltink ki.

l.
Rendkivili esemény, bombariado6 esetén sziuikséges

teenddk
Rendkivili eseménynek szamit kilondsen:
- atiz
- arviz,
- afdldrengés,
- bombariado,

- egyeb veszélyes helyzet, illetve a neveldbmunkat mas modon akadalyozo,
nehezitdé kériimény.

Az 6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkivili eseményt (pl.

betdrés-, udvaron tortént rongalas észlelése, rosszullétek, stb.) kdzvetlen felettesének

jelenteni. Az igazgat6 dont a szukséges intézkedésekrdl, telefonon értesiti a fenntartot,
majd késébb irasban tesz jelentést a rendkivuli eseményrol.

e A sulyos balesetrél értesult személy koteles jelezni:

- azintézmény igazgatojanak,

- a munkavédelmi vezetének,

- arenddrségnek,

- Polgarmesteri Hivatal Szakigazgatasi Szervének.

e Minden balesetet, sérllést, rosszullétet, Uzemzavart a dolgozé koteles azonnal
jelenteni az igazgatonak, aki koteles intézkedni az azonnali bejelentés
kotelezettsége ala tartozé baleset bekovetkezése esetén.

e Dolgozo esetében az egy-, vagy tdbbnapi keres6képtelenséget okozé foglalkozasi
balesetet a Munkahelyi Foglalkozasi Baleseti Napléban kell rogziteni, majd a
jegyz6konyvet felvenni és szintén nyilvantartast kell vezetni.

e A vonatkozd rendeletekben foglalt balesetek koézul minden, elérelathatéan egy
napon tuli keresOképtelenséget okozo gyogyulast igenylé balesetet ki kell vizsgalni.
A vizsgalatot az olyan esetekre is ki kell terjeszteni, amikor veszélyhelyzetbdl
kifolyolag személyi sérilés nem torténik.

e Bombariadd esetén az Igazgaté intézkedhet, akadalyoztatasa esetén a
helyettesitési rend szerint kell eljarni. Az épulet kiUritése a tlzriado terv szerint
torténik.

o Az épulet kiuritésének idétartamarol, a gyermekek elhelyezésérdl az intézkedést
vezetd hatdésag tajékoztatasa alapjan az igazgatd, tavolléte esetén az
intézkedéssel megbizott szemeély dont.

e Az igazgato és egy kozeli kdzintézmeény vezetbje elére megallapodik abban, hogy
bombariadd esetén az ideiglenes elhelyezése hogyan torténjen.

e A bombariadérdl, valamint a hozott intézkedésekrél az igazgatd irasban jelentést
tesz a fenntarto felé.

e Bombariado esetén a dolgozok feladatai:

- Az igazgatd értesitése, aki haladéktalanul megteszi a szikséges
intézkedéseket.



32

A gyermekek biztonsagba helyezése. Bombariadé terv és utasitas

Bombariado terv

1.

Amennyiben telefonon jelzik, hogy ,bombat” helyeztek el az épuletben, vagy az

ovodat fel akarjak robbantani, az tzenetet vevo:

e higgadtan prébalja megfigyelni a telefonalé hangjanak, beszédének jellemzéit,

e kérdezze meg — amennyiben lehetséges -, hogy mennyi idé van a menekulésre,

e a telefonbeszélgetés utan azonnal értesitse az igazgatat, illetve a jelen 1évd
igazgato-helyetteseket, tagintézmeény-igazgatot.

Ha nincs informacio a feltételezett robbantas idépontjardl (vagy azonnalra jelezték),

a kiuritést azonnal el kell rendelni.

Az épulet kiuritését elrendeld személy (igazgatd, igazgato-helyettesek,

tagintézmény-igazgatd, gondnok) gondoskodik a kdvetkezdkrol:

e kijaratok kinyittatasa,

e értesiti a Rendérséget (V. ker. Rendérkapitanysag) tel.: 231-3400,

o felhivja az épuletben tartozkodok figyelmét az épulet gyors elhagyasara,
valamint réviden elismétli a fébb tennivalokat.

Bombariadd esetén az épuletet a bombariadd tervben mellékelt utvonalon udritjuk

ki.

Az épllet elhagyasa utan a gyermekek és a hozzajuk tartozé pedagdgusok, és

technikai személyzet a kdvetkez6 helyre vonul at:

Az Aradi térzsovodabol:
e Az 1-2 csoport a Bene Ferenc Altalanos Iskolaba,
e A 3-4 csoport a Kdnyves Kalman Gimnaziumba,
e Az 5-6 csoport a Csanyi Laszlé Tagévodaba,
e A 7-8 csoport a Halassy Olivér Altalanos Iskolaba,

A Csanyi tagévodabadl:
e 2 csoport az Aradi Ovodaba,
e 1 csoport pedig az Kényves Kalman Gimnaziumba.

Bombariadé utasitas
A kiuritést elrendel§ személy:

e Gondoskodik arrél, hogy a pedagogusok, dajkak, és az 6voda minden dolgozodja
ertesuljon a riadoral.

o A kijarati ajtok azonnali kinyitasa, kiurités utan az épulet aramtalanitasa.

o Az épuletet utoljara hagyja el ugy, hogy ellendrzi, minden rendben zajlott-e?

o Ertesitia:

- IV. ker. Renddrkapitanysagot 231-3400

- Afogadd intézményeket:
« Bene Ferenc Alt. Isk. 369 — 2729
e Halassy Olivér Alt. Isk. 369 — 2741
e Konyves Kalman Gimnazium. 369 — 3388

e Csanyi Tagovoda 389 — 0359
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e IV. ker. Onkormanyzat Ifjasagi, 231 — 3101
Sport, Mivel6dési és Oktatasi
Osztaly

KijelOli azokat a személyeket, akik a kiuritést szintén ellenérzik.
A bombariad6 végén minden érintettet értesit a veszély elmultarol.

1. A pedagégusok és a dajkak:

A gyermekcsoporttal 1évé munkatarsak feladata, hogy az évszaknak megfelel6
legszukségesebb ruhadarabok felvétele utan, a lehet6 legfegyelmezettebben és
leggyorsabban a kijelolt helyre vonuljanak.

Nyugodt, hatarozott fellépéssel el6zzék meg a panikot, biztositsak a gyermekek
fegyelmezett viselkedését.

Ellenérizzék a csoport |étszamat.

A bombariadé végéig maradjanak a csoporttal.

A termek, szekrények ajtajat hagyjak nyitva!

Az épuletet utoljara az igazgato, a kiuritést elrendel6 személy és a gondnok
hagyja el.

2. Nevelési évenként egyszer bombariadé—prébat kell tartani, idépontjat az igazgaté
hatarozza meg.

3. A bombariadoé terv térképét jol lathaté helyen az évodaban ki kell fliggeszteni. Az
ezen utasitasban foglaltak, valamint a kiuritést elrendel6 személy utasitasainak be
nem tartasa sulyos fegyelmi vétségnek minésul.

A bombariadé részletes tervét, feladatait a ,Bombariadd”-terv tartalmazza (Munka- és
tlzvédelmi Szabalyzat, elhelyezve az igazgato irodajaban).
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Az évodai hagyomanyok apolasa, linnepek,
megemlékezések

A jelenleg érvényes jogszabaly értelmében az évoda homlokzatat folyamatosan fel kell
lobogdzni, a nemzeti és az ujpesti zaszléval.

Gyermekkozosséggel kapcsolatos hagyomanyok:
A gyermekkozosséggel kapcsolatos hagyomanyokat, unnepeket a csoportok elsé

szuléi értekezletén a szul6kkel egyeztetni kell.

e Kb6z6s megemlékezés a gyermekek szlletés- és névnapjaral.

o Ajandékkészités kulonbozé alkalmakra.

e Ovodai lnnepélyek, rendezvények megtartdsa a 3 évoda autoném szokasa
szerint: Alma-nap, Szureti mulatsag, Mikulas, Luca-nap, Adventi készulédés,
Karacsony, Farsang, Kiszebab égetés, Marcius 15., Husvét, Fold hete, Anyak
napja, Piinkésd, Evzaré misorok, ballagas, iskolalatogatas a nagycsoportosokkal,
évszakonkénti kirandulas és ismeretszerzés.

e Népi hagyomanyok apolasa, jeles napokhoz (Fold-, Viz-, Egészségugyi

Vilagnapja, Allatok Vilagnapja) kapcsol6do szokasok.

Népi kézmilves-technikak bemutatasa, megtanitasa.

Ovodai szinhazlatogatasok, 6vodan beliili szinhazak, mesejatékok

Oszi-, tavaszi tanulmanyi kirdndulasok (sziiret, terménygydijtés, stb.).

Sportnap (Kihivas napja)

Az Unnepek, Unnepélyek tartalmat, szervezési modjait az éves munkatervben

rogzitjuk.

A zartkorl Unnepélyeket a délel6tti idészakban szervezzik, ének-zene és irodalom

foglalkozas keretén belll. Egyéb Unnepélyeket 16.00 utani idészakban szervezunk,

melyet nyitott formaban bonyolitunk le.

Az linnepek elékészitésében, lebonyolitasaban a sziil6k segitségét is kérjik. (Unnepi
kuls6ségek, vendégség szervezése, stb.) Unneplé ruhanak mindenkor a szép és
izléses, tiszta ruha tekintendd, amiben a gyermek szivesen unnepel ezen a napon.

Kirandulasok, sétak, szinhaz- és mozi latogatas esetén 10 gyermek mellé egy felnétt
kiserot kell biztositani. A szervezés soran ugyelni kell arra, hogy a gyermekek testi
épsége ne sérlljon, a szamukra szervezett program ne haladja meg fizikai
tiréképességuket. A tervezett programoknak az éves munkatervben szerepelni kell. A
programokrol a szulbket szUkséges tajékoztatni. Az dvodabdl csoportosan tavozo
gyermekek nevét, TAJ szamat az indulas el6tt a vezetdnek irasban kell leadni.
November elejétél marcius végeig autdbuszos kirandulas nem szervezhetd.

Az Unnepélyek, megemlékezések pontos idépontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos
feladatokat és felel6sdket a nevelbtestllet az éves munkatervben hatarozza meg.

A hagyomanyapolas az intézmény valamennyi dolgozojanak, illetve ellatottjanak a
feladata.
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A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévé hirnevének
megérzeése, illetve novelése.

A hagyomanyapolas elsdsorban a nevelbtestulet feladata, mely tagjai kozremikddése
révén gondoskodik arrél, hogy az intézmény hagyomanyai fennmaradjanak.

A nevelbtestllet feladata, hogy a meglévé hagyomanyok apolasan tul azok
ujragondolasan dolgozzon, ujabb hagyomanyokat teremtsen, majd gondoskodjon az
ujonnan teremtett hagyomanyok apolasardél, megbérzésérdl is.

A neveléssel kapcsolatos hagyomanyok:

Szakmai napok szervezeése.

Hazi bemutatok szervezése.

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

A tavozo dolgozok, nyugdijba vonuldk bucsuztatasa.

Kbzos Unnepélyek, események szervezése (Pedagogusnap, Karacsony,
Nevel6testuleti kirandulas stb.).
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A szulbk és az 6vodai neveldk kapcsolattartasanak
rendszere

A szul6k az 6vodaban a Nkt-ben meghatarozott jogaik és kotelességeik teljesitésének
érdekében kdzosségeket hozhatnak létre. A szul6knek lehet6séglk van arra, hogy az
ovodaban folyé pedagdgiai munka kialakitdsaban a megfelel6 férumokon (szuldi
értekezlet, szul6i kozosség képviselbi, stb.) aktivan részt vegyenek, oOtleteikkel
segitsek el a k6zods gondolkozast, nevelést.

A gyermekek kdzos nevelése érdekében sziukség van igazi, valds egyuttmikddésre,
nyitottsagra és Oszinteségre. Komolyabb probléma, konfliktus, ellentét esetén
mindenképpen keressék fel az dvodapedagogust, illetve az intézmény igazgatojat,
velUk k6zdsen probaljak megoldani a konkrét helyzetet.

Nevelési elveinkrél bdvebben a Helyi Pedagodgia Programjainkban olvashatnak
(melyek megtekinthetéek a csoportoknal).

Az 6vodai szintl szul6i k6zosség vezetdjével az igazgatd, a csoportok ugyeiben a
csoport szul6i kozdsségének képviselbivel a csoportban dolgozé évodapedagdgusok,
az 6vodapedagogus terlletét meghaladd Ugyekben az igazgatd-helyettesek és a
tagintézmény-igazgaté tartanak kapcsolatot. Az dévodai szintl szll6i kdzosség
vezet6jet meg kell hivni a nevelbtestlleti Ulések azon napirendi pontjainak
targyalasara, mely Ugyekben jogszabaly véleményezési jogot biztosit. A meghivas az
érintett napirendi pont irasos anyaganak legalabb 8 nappal korabbi atadasaval jon
létre.

Az intézmény igazgatdja a szll6i kozosségek vezetbit legalabb félévente tajékoztatja
az o6vodaban folyé nevelbmunkardl, és a gyermekeket érint6 kérdésekrdl. Az
ovodapedagogus a csoport szul6i kozosségenek keépviseljét szukség szerint,
tajékoztatia a csoport életét érint6 eseményekrdl. Az elsé szul6i értekezleten
megvalasztjadk a csoportok a szll6i kozdsségek képvisel6it, akik az
ovodapedagogusokkal és az igazgatdval kozdsen megtervezik az éves feladatokat. A
szul6i kozosség mikodési rendjérdl sajat maga dont. A szUlok képviselbivel az
igazgato, az igazgato-helyettesek és a tagintézmény-igazgato tartjak a kapcsolatot.

Az Aradi Ovodaban miikddik a ,Kudarc nélkiil az iskolaban” évodai fejleszté program
Alapitvanya.

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

Tagintézménnyel val6 kapcsolattartas rendje

Az Ujpesti Aradi Ovodanak tagintézménye a Csanyi Tagévoda, ahol tagintézmény-
igazgato segiti az igazgatd munkajat. A székhely 6voda és a tagdvoda kozotti
kapcsolattartas az alabbiak forumokon torténik:
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- az igazgaté és a tagintézmény-igazgatdo kozotti kozvetlen, mindennapos
kapcsolattartasa (vonalas- és mobiltelefonokon keresztul, e-mail kapcsolattal)

- azigazgatd személyes jelenléte a tagintézményben heti szinten 1 alkalommal
(szUkség esetén soron kivl is)

- rendkivuli esemény esetén azonnali vezet6i értekezlet, a tagbvodaban nevelbi-
illetve munkatarsi értekezlet megtartasa

- a két ovoda dolgozdi részére nevelési évet megnyito- €s évzaro értekezletek
megtartasa

- kdzos programok, tovabbképzések, tanulmanyi kirandulasok szervezése a két
ovoda nevelbtestilete illetve munkatarsai részére

A sziil6i kozosség részére biztositott jogok

A szUl6i kozOsségek vélemeényét a kdvetkezb szabalyzatok szuléket is érintd részeinek
elfogadasakor kikérjuk, mivel véleményezési joguk van.

A szul6 joga kuldndsen, hogy megismerje a nevelési-oktatasi intézmény pedagadgiai
programjat, hazirendjét, tajékoztatast kapjon az abban foglaltakrdl. /Nkt. 72§ (5.) a)
bekezdés/

A szervezeti és mikodési szabdlyzat, a munkaterv gyermekcsoportra vonatkozé
részében megismerheti az alabbiakat:

a gyermekek fogadasat,

az igazgato és a szul6i kozosségek kozotti kapcsolattartas maédjat,

az unnepélyek, megemlékezések rendjét szabalyozo részeket,

a hazirendet,

a szUl6i értekezletek napirendjének meghatarozasat,

az 6évoda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasat,

az 6vodaban folytathato hit és vallasoktatas,

valamint a szUl6k tdbbségét érint anyagi Ugyeket (szinhaz, autébusz-kirandulas,
ovodai programok, stb.).

Az igazgato6 és az évodapedagdgusok fogaddorajanak rendjét az elsé szllbi
értekezleten ismertetjuk.

A szulék és az 6vodapedagogusok kdzott a szervezési feladatok 6sszehangolasara
lehet6ség nyilik az alabbi esetekben:

nyilt napokon,

nyilvanos Unnepélyeken,

fogadoodrakon,

szUl6i értekezleteken,

a faliujsagra kifuggesztett informacidkon keresztil,

a gyermekvédelmi intézkedéseken keresztul,

ovodai rendezvények kozos szervezése soran.
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Az 6voda tarsadalmi kornyezetével valé kapcsolattartas
rendje

A nevelési-oktatasi intézmény Szervezeti és Mikodési Szabalyzataban szabalyozni
koteles a kilsé kapcsolatok rendszerét, formajat és modjat.

Az igazgatd kapcsolatot tart a pedagdgiai, szakmai szolgaltatasok ellatasara
[étrehozott intézményekkel. A pedagdgiai, szakmai szolgaltatdé szerv altal kdzolt
hataridében tesz javaslatot az altala igényelt, az 6vodat érdekl6 feladatok munkatervi
Utemezésére.

Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart:
a/ egyes kiemelt intézményekkel, szervekkel:
e fenntartoval
e mas nevelési intézményekkel,
e azintézményt tamogatd szervezetekkel
b/ gyermekjoléti szolgalattal,
c/ egészseégugyi szolgaltatoval,
d/ egyéb kozdsségekkel:
e azintézménnyel jogviszonyban allék hozzatartozoval.

Egyes kiemelt intézményekkel, szervezetekkel valé kapcsolattartas

A fenntartéval valé kapcsolattartas:
Az intézmény és a fenntartd kapcsolata folyamatos, elsésorban a kdvetkezé
tertletekre terjed ki:
az intézmény atszervezésére, megszuntetéseére,
az intézmeény tevékenységi korének modositasara,
az intézmény nevének megallapitasara,
az intézmény pénzlgyi-gazdalkodasi tevékenységére (els6sorban a
koltségvetésre, koltségtéritésekre, a szocidlisan adhaté kedvezményekre, stb.)
e azintézmeény ellenbrzésére:

- gazdalkodasi, mikodeési torvényessegi szempontbdl,

- szakmai munka eredmeényessége tekintetében,

- az ott folyé gyermek- és ifjusagvédelmi tevékenységre, valamint

- a tanuld és gyermekbalesetek megel6zése érdekében tett intézkedések

tekintetében,
- azintézményben folyé szakmai munka értékelésére.

A fenntartéval valé kapcsolattartas formai:

szobeli tajékoztatasadas,

irasbeli beszamol6 adasa,

egyeztetd targyalason, értekezleten, gyllésen vald részvétel,

a fenntart6 altal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtasa céljabadl,
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e specialis informacioszolgaltatas az intézmény pénzigyi-gazdalkodasi, valamint
szakmai tevékenységéhez kapcsolodoan.
o Tavfellgyelettel val6 kapcsolattartas.

Mas nevelési intézményekkel valé kapcsolattartas
Az intézmény mas nevelési intézményekkel kapcsolatot alakithat ki.
A kapcsolatok lehetnek:

e szakmai,

e kulturalis,

e sport és egyéb jellegliek
A kapcsolatok formai:

e rendezvények

e versenyek
A kapcsolatok rendszeressége a kapcsolatok jellegétél fuggbéen alakulhat. A
kapcsolatok megjelenhetnek anyagi téren is, az intézmények egymasnak
kedvezményeket biztosithatnak egyes eszkdzeik értékesitésénél, illetve ing6o- és
ingatlan vagyontargyaik hasznalatba adasakor.

Az intézményt tAmogat6 szervezetekkel valé kapcsolattartas szempontjai:

e a tdmogatd megfelel$ tdjékoztatast kapjon az intézmény anyagi helyzetérdl
valamint

e atamogatassal megvaldsitando elképzelésérdl és annak elényeirdl,

e az intézmény a kapott tamogatasrél és annak felhasznalasardl olyan
nyilvantartast vezessen, hogy abbdl a tdmogatas felhasznalasanak mddja,
célszerlsége stb. egyértelmien megallapithatd legyen. A tamogatd ilyen iranyu
informacioigénye kielégithetd legyen.

Az igazgaté feladata, hogy az intézmény szamara minél tdbb tamogatét szerezzen, s
azokat megtartsa.

Az intézmény egyéb kozosségekkel valé kapcsolattartasa

Bolcséde
Az intézmény igazgatdja, 6vodapedagogusai rendszeres kapcsolatot tartanak fenn az

Aradi Bolcs6dével és a Pozsonyi Boélcs6dével. Hagyomany a mindennapos
munkakapcsolat (konyhajukrél étkezink, a kézds problémas csaladokkal valo
banasmadd, egyuttmikodés megbeszélése, stb). A bolcsédében kialakult j6 szokasok
tovabbvitele (pl. étkeztetési dijak befizetési rendje, gyermekek kozotti barati
kapcsolatok tovabbvitele az 6vodaban, stb). A bdlcs6édébél az évodaba kerild
gyermekek zokkenémentes atvétele érdekében az évodapedagdgusok atmennek a
bolcs6débe és megismerkednek az atjové gyermekekkel, illetve a gondozonék
athozzak a gyermekeket és jatszanak az uj 6vodai csoportszobaban, ismerkednek az
udvarral. Gondozén6ket meghivjuk bolcs6débdl atjott gyerekek elsé dvodai nevelési
evének megkezdésekor a zokkendmentes beszoktatas segitése érdekében, valamint
az ev kdzben szervezett szakmai bemutatokra meghivjuk éket.
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Altalanos iskola
Kapcsolatot tartunk fenn a kozelben talalhatd altalanos iskolak igazgatoival, illetéleg

az érintett alkalmazottakkal. Az egyuttmikodési terv alapjan dolgozunk egyutt, mely
az ovodai munkaterv része. Pl.:

eaz iskolai és Ovodai pedagdgusok kolcsonds szakmai bemutatét tartanak
egymasnak,

e az iskolai pedagogus a nagycsoportosoknak tajékoztatd eléadast tart beiskolazas
el6tt,

¢ a nagycsoportosok iskolalatogatasa,

e az intézmények gyermekvédelmi munkaval megbizott feleléseinek egyuttmikodése,

ea gyermekek fejlesztésének, iskolara alkalmassaganak, iskolaérettségének
elbiralasaban szikség szerint kozremikodd Pedagdgiai Szakszolgalattal felveszi a
kapcsolatot.

Foévarosi Pedagogiai Szakszolgalat IV. keruleti Tagintézménye

A Févarosi Pedagdgiai Szakszolgalat IV. kerlleti Tagintézményével vald kapcsolatunk

is folyamatos

e Mindkét épuletben a Févarosi Pedagodgiai Szakszolgalat V. KkerUleti
Tagintézményébdl kihelyezett logopédiai szolgaltatasa mikodik, a foglalkozasok
téritésmentesek.

e Az Ujpesti EGYMI-n keresztill utazé gydgypedagégusok heti rendszerességgel
foglalkoznak az SNI-s gyerekekkel.

e A magatartasi, beilleszkedési nehézségekkel, zavarral kiizdé gyermekek vizsgalatat
szlUkség szerint kezdeményezzuk.

e Folyamatosan t4jékozédunk a Févarosi Pedagdgiai Szakszolgalat V. kerlleti
Tagintézményébe rendszeresen jaré gyermekeink feldl.

e Beiskolazas el6tt szikség esetén iskolaérettségi vizsgalatra kildik az
ovodapedagogusok a nagycsoportos gyermekeket.

e A FoOvarosi Pedagdgiai Szakszolgalat IV. kerlleti Tagintézmény igénybevételére
felhivjuk a szUl6k figyelmét.

e Azon gyermekeknek, akiknek fejlédéséhez elengedhetetlendl sziikséges, a Févarosi
Pedagogiai Szakszolgalat IV. kerlleti Tagintézményében is szervezett fejleszt6
foglalkozasokon a részvétel ingyenes.

e Az Aradi Ovoda és a Csanyi Tagovoda épiiletében, a Févarosi Pedagdgiai
Szakszolgalat V. kerlleti Tagintézménye kihelyezett fejlesztépedagdgus-
pszicholégusa, foglalkozik heti rendszerességgel a raszorulé gyermekekkel.

Gyermekjoléti szolgalat
A Gyermekjoléti Szolgalattal kapcsolatunk folyamatos.

e Problémas  csaladok  esetében  tovabbituk a gyermekekrol sz0lo
kornyezettanulmanyokat, pedagdgiai véleményezéseket.
¢ Javaslatot teszlnk az 6vodakotelezettség elbiralasara.

Gyermekjoléti Szolgalat cime:
Bp. IV. ker. Deak Ferenc u. 93.
Tel: 370-4107
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A Gyermekjoléti Szolgalat munkatarsainak segitségét akkor vesszik igénybe, ha a
felmerult problémat pedagogiai eszkdzokkel mar nem tudjuk megszuntetni.

Gyermek egészséqgligyi szakszolgalatok

Az dvoda egészségugyi ellatasat biztosité gyermekorvosi, gyermek szakorvosi rendel6
munkatarsaival rendszeres kapcsolatot tart fenn az intézmény igazgatéja, az igazgato-
helyettesek, tagintézmeény-igazgato, az egészségugyi felel6sok, valamint a csoportok
ovodapedagogusai.

Az Aradi Ovoda orvosai:

Dr. Témoésvari Agnes és dr. Virag Laura (Dr. Ruzsa Erzsébet)

Védéndje: Jurancsikné Unoka Judit (Béné Zsuzsanna)

Fogorvosa: Jokai utcai gyermekfogaszati rendelé nem allandé alkalmazottja.

A Csanyi Ovoda orvosa:

Dr. Kovacs Eva

Védoéngje: Toszeginé Czverkon Krisztina

Fogorvosa: Jokai utcai gyermekfogaszati rendelé nem allandé alkalmazottja.

Egészségligyi szolgaltato
A dolgozok évente torténd foglalkozas-egészségugyi vizsgalatat a Prevencid Kift.
végzi. Az egészsegugyi szolgaltatéval az igazgaté tartja a kapcsolatot.

Szakmai szervezetek
A szakmai szervezetekben az évodat az igazgatd, illetve a feladattal megbizott

ovodapedagogus képviseli.
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Az 6vodaval jogviszonyban nem allék belépési és
benntartézkodasi rendje

e Az oOvodak épuletében a gyermekeken és hozzatartozoikon, a dolgozokon, a
gyermekek nevelésével-oktatasaval 6sszefliggd tevékenységet végzokon (orvos,
védond, pszichologus, logopédus, stb.) kivll idegenek csak az igazgatd
engedélyével tartézkodhatnak.

e Az intézmény irant érdekl6d6, leendd szulbk és gyermekeik az igazgato tudtaval
és engedélyével, évodai dolgozé kiséretében, vagy rendezvényre meghivottként
tartozkodhatnak az épuletekben.

e A gyermekeket kisérd szulé kivételével, az 6évodaval jogviszonyban nem alld
szemeélyek az ovodatitkarnak jelentik be, hogy milyen tugyben jelentek meg az
intézményben.

e Az 6ovodakban mas cég alkalmazasaban lévd, de ezeken a helyszinen munkat
végz6k (pl. G.l. szakmunkasai, szerel6i, egyéb vallalkozék, stb.) csak
munkavégzésre alkalmas allapotban kezdhetik meg a munkat. A felnétt- és
gyermekbalesetek elkerllése érdekében kotelesek a vonatkozo baleset- és
tlzvédelmi szabalyokat betartani. Munkajuk végeztével kdtelesek a munkateruletet
tisztan, rendezetten, baleset mentesitve, az elvégzett munkat az intézmény arra
kijelolt dolgozéjanak (igazgatd, igazgatd-helyettesek, tagovoda- vezeték,
ovodatitkarok, gondnokok, atvétellel megbizott 6vodapedagdgusok) atadni, aki a
megfelel6 munkavégzést alairasaval igazolja.

e A kapu zarasat koveté idében a dajka a belépdket a titkarsagra kiséri. Az
ovodatitkar a feladatkérét meghaladé Ugyekben jelentkezé kllsé személyeket az
igazgatohoz, vagy az igazgaté-helyettesekhez illetve a tagoévoda- vezetékhoz
iranyitjak.

e A fenntartdi, szaktanacsaddéi és egyéb hivatalos latogatas az igazgatoval tortént
egyeztetés szerint torténik.

e A csoportok és foglalkozasok latogatasat mas személyek részére az intézmény
igazgatoja engedélyezi.

e Az igazgatd tudtaval és engedélyével, csakis a gyermekekhez kapcsolodd
terméket forgalmazé (pl. jaték, konyv, ruhazat) arusok, az évodai életet és a
szul6ket nem zavarva, idészakosan arulhatnak.

Az intézményben megengedhetd reklamtevékenység szabalyozasa
Elkészitésénél figyelembe vettlk az:

e 2008. évi XLVIIIl. Tv. a gazdasagi reklamtevékenység alapveté feltételeirél és
egyes korlatairdl sz6l6 altalanos jogszabalyt.
Mivel szakmai oOnallésagunk keretében dontési jogunk van a gazdasagi
reklamtevékenység folytatasardl, ezért az igazgatd felel a dontésért, hogy milyen
reklamhordozot enged be és tesz hozzaférhetévé az intézményben. Olyan
reklamhordozo, amelyik veszélyezteti a gyermekek erkolcsi fejlédését, nem jelenhet
meg az 6vodaban.
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Az 1999. évi LXVIII. tv. 56.§. (12) alapjan az 6vodaban tilos a reklamtevékenyseg,
kiveve, ha a reklam a gyermekeknek szol és az egészséges életmdddal, a
kornyezetvédelemmel, illetve a kulturalis tevékenységgel fugg dssze.

1. Tilos kdzzé tenni minden olyan reklamot, amely személyhez fiz6d6 jogokat,
személyes adatok védelméhez valo jogokat sért, amelyik er6szakra buzdit, amely
a személyes, vagy kdzbiztonsagot, kornyezetet, természetet karosité magatartasra
0sztdnbz, vagy félelemérzetet kelt.

2. Tilos kdzzé tenni olyan reklamot, amely a gyermek- és a fiatalkoruaknak szdl,
amennyiben az fizikai, szellemi, vagy erkdlcsi fejlédésuket gatolhatja.

3. Tilos az olyan reklam kozzététele is, amely a gyermek- és fiatalkoruak
tapasztalatlansagat, hiszékenységét kihasznalva, kdzvetlen felszdlitast tartalmaz
arra, hogy a felnétt koruakat aru vasarlasara 6sztonozzék.

4. Tilos az olyan reklam kozzé tétele is, amely a gyermek- és fiatalkoruak szellemi,

vagy erkolcsi fejlédését karosithatja, igy kilondsen a gyermek- és fiatalkoruakat

veszélyes, er6szakos, tovabba a szexualitast hangsulyozo6 helyzetben mutatja be.

Tilos kdzzé tenni a burkolt és tudatosan nem észlelhet6 reklamokat is.

Tilos az olyan aru reklamozasa, vagy forgalmazasa, amely jogszabalyba Utkozik.

A konyvek, kulturalis cikkek reklamozasanak engedélyezésénél a szllékre bizzuk

a valasztas és dontés jogat a szérdlapokon kozzé tett cikkek vasarlasara.

Kbdzvetlen termékismertetést az intézményunkbe jaré6 gyermekek korében nem

engedélyezunk.

8. A reklamtorvény egyértelmien tilta a dohanyaru, vagy alkoholtartalmu ital
reklamozasat a kozoktatasi intézményekben, és annak bejaratatél szamitott 200
méteres tavolsagon beldl.

9. Az Aradi Ovodanak az Publimon Kft.-vel van meghatarozott idejii szerzédése, az
6voda keritésén elhelyezett EUROPLAKAT reklamfeliilet hasznositasara. A
szerz6dés tartalmazza, hogy ezeken a fellleteken tilos a térvényi szabalyozasban
is tiltott reklamok elhelyezése.

10.Az igazgatd, az igazgatd-helyettesek illetve a tagintézmény-igazgato
engedélyének megszerzése utan, csakis az oOvodaval, a gyermekekkel
kapcsolatos, ezekkel 6sszefliggd reklamszovegek, anyagok kerulhetnek ki az
ovodak hirdetétablaira.

A reklamtevékenységre vonatkozo rendelkezések betartasat a Fogyasztévédelmi

Féfeligyeléség  ellenérzi.  Reklamfeligyeleti  eljaras  meginditasat  barki
kezdeményezheti: igy a gyermekek szulei jogos érdekik megsértésekor kérhetik a
Févarosi Fogyasztovédelmi Féfelligyelet segitségét.

No o
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Zaro rendelkezések

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzatot az 6voda nevelbtestilete fogadja el, majd
a fenntartd jovahagyasaval valik érvényessé.

A hatalyba lépéssel egyidejlleg érvényét vesztik az évodak 2020-ban elfogadott és
hatalyba lépett Szervezeti és Mikodési Szabalyzatai.

Jelenlegi formajaban a mellékelt jegyz6konyv szerint a Nevelbtestllet 2021.09.07-i
ulésén 100%-os aranyban elfogadta, a Szul6i Szervezetek képvisel6i pedig
véleményezték.

A hatalyba Iépett Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot meg kell ismertetni:

- az ovoda azon alkalmazottjaival, akik nem tagjai a nevel6 testiletnek,
valamint
- azokkal, akik kapcsolatba kerulnek az évodaval, és meghatarozott
korben hasznaljak helyiségeit.
A Szervezeti és Mikodési Szabalyzatban foglaltakrdl, illetve a valtozasokrél a
szUlbket is tajékoztatni kell.

Mellékletek

Az SzMSz mellékletei
e Szervezeti felépités
e Munkakori leirasok

e Hazirend
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Zaradék

A fenti SzMSz a modositasokkal egybeszerkesztett szabalyzatot tartalmazza.
A szabalyzatot az igazgato készitette el a nevelbtestilet bevonasaval.

Budapest, 2025.07.31.

B&sznéStofan Moénika
igazgato

Az Ujpesti Aradi Ovoda Szervezeti Miikddési Szabalyzatat a Fenntarté jévahagyta:

Fenntartd részérdl



