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AZ INTEZMENY ALTALANOS JELLEMZOI

Az intézmény neve:

Budakeszi Uti Ovoda

Székhelye: 1021 Budapest, Budakeszi ut 75.
Tagoévoda: 1021 Budapest, Labanc utca 2

. Az intézmény alapito és fenntarto szerve:

Budapest Fvaros I1. keriileti Onkorméanyzat
Budapest, Mechwart liget 1.

Az intézmény iranyito és feliigyeleti szerve:
Budapest Fvaros II. keriileti Onkorményzat
Képviseld testiilete

Budapest, Mechwart liget 1.

Az intézmény alapité okiratanak szama és kelte:
9/2004. (1.22) Budapest, 2004. marcius 24.

Az intézmény bélvegzoinek lenyvomata
Hosszu bélyegzd 1db korbélyegzo 1db

A bélyegzok az 6vodavezetd zart szekrényében tarthatok, hasznalhatja:
e Ovodavezetd

o Ovodavezeté helyettes

e Tagdvoda vezetd

e Ovodatitkarok

Az intézmény tipusa: Ovoda

Az intézmény a képviselo-testiilet altal jovahagyott helyi nevelési program szerint latja
el haroméves kortdl az iskoldba jarashoz sziikséges fejlettség eléréséig — legfeljebb
hétéves korig- az 6vodai nevelés ¢€s iskolai el6készito oktatas feladatait

OM azonosito: 034239

Torzskonyvi azonosito: 677578




9. Azintézménybe felveheté maximalis gyermeklétszam:
Budakeszi uti 6vodaba 103 {6
Labanc utcai 6vodaba 120 {6
A maximum tallépését a fenntartd engedélyezheti. A 1étszam cskkenésénél sziikséges
teenddket az onkormanyzati intézkedési terv tartalmazza

10. Az évodai csoportok szama: Budakeszi Gti 6vodaban 4 csoport
Labanc utcai 6vodaban 4 csoport

11. Az intézmény miikodési teriilete: az intézmény teriileti feladatot lat el.
Az 6voda feladat ellatasi kotelezettsége a fenntarto altal jovahagyott korzetben,
masodlagosan a II. keriiletben lakd 6vodaskoru gyermekek 6vodai nevelésére, iskolai
elokészitd oktatasara terjed ki. Ezt meghaladoan, ires fér6helyeivel a szabad
ovodavalasztas érvényesitését szolgalja.

12. Azintézmény alaptevékenységei, szakfeladatainak szama:
85101 Ovodai nevelés
851011 Ovodai nevelés, ellatas
8510 Iskolai el6készito oktatas
851000 Ovodai nevelés intézményeinek, programjainak timogatasa
562912 Ovodai intézményi étkeztetés
999000 Szakfeladatra el nem szamolt tételek

Az intézmény alaptevékenységének kormanyzati funkciok szerinti besorolasa:

018030 Tamogatasi célu finanszirozasi miiveletek

091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben

091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek dvodai nevelésének, ,ellatasanak
miukodtetési  feladatai.
A Szakértdi Bizottsag véleménye alapjan ellatjuk a kiilonleges banasmodot
igényld autizmus spektrum valamint egyéb pszichés fejlédési zavarral kiizdé
sajatos nevelési igényl gyermekek integralt nevelését.

091140 Ovodai nevelés, ellatas mitkodtetési feladatai

A koltségvetési szerv allamhaztartasi szakagazat szerinti besorolasa:

851020 Ovodai nevelés

Az alaptevékenységet tobbek kozott a Kozoktatdsi Torvény szabalyozza

13. A fenti tevékenységek forrasai:

a. A IL keriileti Onkormanyzat éves koltségvetési tervében jovahagyott
ovodara leosztott kdltségvetése (amely az allami normativabol és a
keriileti kiegészitd tamogatasbol all ).

Csak alaptevékenység és ezzel 0sszefiiggd kiadasok finanszirozasara
hasznalhato fel.

b. Esetenként palydzati pénz

14. Az intézmény jogallasa: 6ndllo jogi személy

15. Az intézmény gazdalkodasi jogkore: Az 6voda, gazdalkodasi szempontbdl részben
onallo — a koltségvetési eldiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsdg szempontjabol
teljes jogkorrel rendelkezd — koltségvetési szerv.




16.

17.

Onélléan gazdilkodd kéltségvetési szerve:

Budapest Févaros I1. ker. Onkormanyzat Gazdasagi Igazgatosag
Koltségvetési és Szamviteli Osztaly, Pénziigyi Osztaly
Budapest II. Mechwart liget 1

A Képvisel0 Testiilet a K. és Sz. Oszt-t + P. Oszt -t hatalmazta fel a részben 6nalld
intézmények gazdasagi tevékenységének koordinalasara.

Az intézmény a pénzforgalmat az K-Sz és P Osztaly folyoszamléajan bonyolitja.

Az dvodatitkar gazdasagi 6sszekotdi feladatokat és ligyintézdi tevékenységet is végez.
Feladatai: pénztaros, leltarozo, selejtezési bizottsdg tagja, részt vesz a koltségvetés
elokészitd munkalataiban, beszdmolo elkészitésében. Pénzforgalmi egyeztetést végez,
létszamnyilvantartast vezet, koveti az elOirdnyzat felhasznalasat. Részt vesz az
intézmény elemi koltségvetésének elkészitésében.

Az Intézményiranyitasi Osztaly altal évenként egyeztetett 1€tszamokbol kiindulva bér és
jéruléktervezet készit. A dologi kiadasnal a targyévi kiadasbol kiindulva, azt az
engedélyezett automatizmussal korrigalva dologi kiadasi tervet készit. Folyamatosan
koveti az eldiranyzat felhasznalasat.

Az ovoda gazdalkodasat meghatarozo jogszabalyok:

1993. évi torvény a kdzoktatasrol

11/1994 MKM rendelet

II. keriileti Onkormanyzat Képviselé Testiiletének Onkormanyzati rendelete az
Onkorményzat éves koltségvetésérdl

Magyar Koztarsasag éves Koltségvetési Torvénye

217/1998 (X11.30) Kormanyrendelet az dllamhaztartas mitkodési rendjérdl

292/2009 (XII. 19) Korményrendelet az allamhéztartas mitkodési rendjérdl

A koltséovetés végrehajtasara szolealéo szamlaszam:
12001008 — 00368631 — 00100008

A koltségvetés tervezése: A koltségvetés tervezésénél mindig szem el6tt kell tartani a
hatalyos jogszabalyokat, a 2000/C Szamviteli torvényt, és az Onkormanyzat altal
szabalyozott eldirasokat

18. Kotelezettség vallalas: A 292/2009 (XII. 19) rendelet 10.§ eldirtak értelmében a

19.

koltségvetés erejéig jogosultsaga az intézmény vezetdjének van.

A kotelezettség vallalas csak a gazdasagi vezetd vagy az altala irdsban kijelolt személy
ellenjegyzése utan €s csak irasban torténhet.
A részben Onalloan gazdalkodo évoda vezetdje is felelds a gazdalkodasbol adodo
feladatok elvégzéséért, illetve nem mentesiil a pénziigyi feleldsség alol. Az
ovodavezetd a jovahagyott eldirdnyzatokon beliil koteles gazdalkodni. Koltségvetésen
beliili atcsoportositast kezdeményezhet a Gazdasagi Igazgatonal.

Ellendrzés: A havi pénzforgalmi jelentés alapjan az 6vodavezetd folyamatosan ellendrzi
az elbiranyzatok felhasznalasat és a szlikséges intézkedéseket megteszi annak
érdekében, hogy az eldirdnyzatokat ne 1épje thl.

Szakmai teljesités igazolasa

A szakmai teljesités igazoldsat kizarolag az Ovoda vezetéje vagy annak
akadalyoztatdsa esetén az oOvodavezetd helyettes végezheti gy, hogy a teljesités
igazoldsa eldtt az okmanyok alapjan ellendrizni kell a kiadds jogosultsagat,
Osszegszerliségét, a szerzddés, megrendelés vagy megallapodas teljesitését.




20. A belso ellenérzési feladatok ellatasa
Az intézmény sajat belso ellendrt nem foglalkoztat. Az intézmény fliggetlenitett belsd
ellendrzési feladatait a Polgarmesteri Hivatal belsd ellendrei 1atjak el.

21. Az intézmény vagyona
A 10910/2, ¢s a 10952/7 helyrajzi szamu ingatlan ingyenes
hasznalata, valamint vagyonértékli jogok, targyi eszkozok - gépek, berendezések,
felszerelések — alloeszkozleltar szerint. ( Budakeszi — Labanc évoda)

22. Az intézményvezeté megbizdsa: Az intézmény vezetdjét a Budapest
Fovaros II. Kertileti Onkormanyzat Képviseld Testiilete bizza meg
nyilvanos palyazat atjan.

23. A munkaltatdi jogkor gyakorlasa: Az intézmény egyszemélyi feleld vezetdje jogkorében
gyakorolja az intézmény dolgozoi feletti munkaltatoi jogokat.

24. Az intézmény képviseletére jogosultak:
- a mindenkori kinevezett 6vodavezeto,
- illetve annak tavolléte esetén az SZMSZ-ben meghatarozott helyettesitési rend az
iranyado

II. AZ OVODA MUKODESENEK RENDJE

1. A gyermekek fogadasa (nyitva tartas)
Az 6voda hétfotol péntekig tartd 6tnapos munkarenddel mikodik.
A nyitvatartasi id6 napi 12 ora, reggel 6.00 6ratol, délutan 18.00 6raig.

A nevelési év a targyév szeptember ho 1 napjatol a kovetkezd év augusztus ho 31 napjaig
tart.

A nyari 5 hetes zarva tartasa valamint Karacsony és Ujév kozétt az 6voda iizemeltetése
szlinetel. Ilyenkor torténik az 6voda sziikség szerinti felajitasa, karbantartasa valamint a
nagytakaritas.

A nyéri zarva tartds idOpontjarol a sziilok legkésdbb az adott év februar 15.-ig értesitést
kapnak.

Az Ovoda zérva tartdsi ideje alatt a sziild kérésére a gyermekeket masik, erre kijelolt
o6vodaban helyezziik el. A zaras eldtt 30 nappal, Osszegytjtjiik a gyermekek elhelyezésére
vonatkoz6 igényeket és a sziiloket a gyermekeket fogadd dvodardl a zarast megeldzden
tajékoztatjuk.

Nevelés nélkiili munkanapot nevelési évenként 4 — 5 alkalommal vesz igénybe a
nevelOtestiilet, melyet nevelési értekezletek, illetve tovabbképzés céljara hasznalunk fel.
Az 6vodai nevelés nélkiili munkanapok szdma egy nevelési évben az 6t napot nem
haladhatja meg. Errdl a sziilok jogszabalyban eldirtak szerint tdjékoztatast kapnak 7
nappal a nevelési nélkiili munkanap el6tt. Erre a napra a gyermekek elhelyezését sziikség
szerint masik dvodaban biztositjuk.



Az 6vodékat reggel a munkarend szerint 05.00 érkezd két gondnok nyitja. Az elsé dajka
06.00. orara érkezik. A gyermekeket 7.00 —tél 2 8-ig egy tligyeletes 6vond varja, majd
2 8-t6] mindenkit a sajat 6vondje fogad. Délutan 3/4 5-ig mindenki a sajat 6vondjével
van, majd 3/4 5-t6l 18.00-ig egy ligyeletes 6vondvel varjak a sziiloket. Igény esetén
reggel 7.00 ora eldtt is biztositunk 6vondi feliigyeletet.

Amennyiben délutan 3/4 5 utan 3 gyermeknél tobb van egy csoportban, a gyermekek nem
vihetdk 4t az ligyeletes 6vondhoz. Csoportonként maximum 3 gyermeket fogadhat az
iigyeletes csoport.

Az 6vodaba elektromos zarral ellatott kapun lehet bejutni. A sziilék ismerik a kodot, az
idegen a keresett csoportba vagy az irodaba csonget, az ajtot ezutan bentrdl nyitjak.

. A vezetok és az alkalmazottak benntartéozkodasi rendje

Az o6vodavezetOnek vagy a helyettesének vagy megbizott felelds személynek a nyitva
tartas ideje alatt 7.00 ora és 17.00 ora kozott az intézményben kell tartdzkodnia

Az dvodavezetd a sziildvel vagy mas hivatalos személlyel elére egyeztetett idében a nap
barmely szakdban munkaidején tul is az 6vodaban tartozkodik.

Amennyiben az 6vodavezetd vagy helyettese nem tud az intézményben tartézkodni, Ggy
meg kell bizni a nevelbtestiilet egy-egy tagjat a vezetdi, ill. vezetd helyettesi feladatok
ellatdsdra esetleg sziikséges intézkedések megtételére. A megbizast a dolgozok
tudomasara kell hozni. A két megbizott 6vodapedagodgus ellenkezd miiszakban kell, hogy
dolgozzon, hogy egész nap biztositva legyen a helyettesités.

A vezet6 benntartdzkodasi rendjét az éves munkatervben eldre irdsban kell meghatarozni.

Az alkalmazottak az 6voda nyitvatartési ideje alatt tartozkodhatnak az intézményben. Ettdl
eltérd esetben az 6vodavezetd vagy helyettese ad engedélyt a benntartozkodasra.

. Egyéb, a miikodés rendjére vonatkozé altalanos rendelkezések

A neveldtestiilet a nevelési év soran rendes €s rendkiviili értekezletet tart. A nevelOtestiilet
rendes értekezleteit az 6voda éves munkatervében meghatarozott témaval és idopontokban
az oOvodavezetd hivja Ossze. Az Ovodavezetd a rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet
0sszehivasanal a napirend harom nappal elébb torténd kihirdetésével intézkedik.

A neveloétestiilet egy nevelési év soran az alabbi értekezleteket tartja:

e nevelési évet nyito értekezlet

e  Oszi nevelési értekezlet (nevelés nélkiili munkanap keretében, nov)

o f¢l éves értékeld nevelési értekezlet (nevelés nélkiili munkanap keretében, januar)
e tavaszi nevelési értekezlet (nevelés nélkiili munkanap keretében, marcius)

e nevelési évet zaro értekezlet (majus vége — junius eleje)

Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhatdo O6ssze az ovoda Iényeges problémainak
megoldasara, ha az 6voda vezetdje, a neveldtestiilet tagjainak egyharmada, valamint a
Ko6zalkalmazotti Tandcs azt sziikségesnek latjak. A rendkiviili neveldtestiileti értekezletet
foglalkozasi idon kiviil a kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon belill kell 6sszehivni.

A nevel6testiileti értekezletrdl jegyzOkonyv késziil.

A teljes alkalmazotti kozOsséget az 6vodavezetd hivja 6ssze minden esetben, amikor a
jogszabaly eldirja, vagy az 6voda egész mitkddését érintd kérdések targyalasara kertil sor.
Az éves munkatervben rogzitettek alapjan a nevelési év folyaman tobb alkalommal az
ovodavezetd helyettes/tagovoda vezetd hivja dssze az alkalmazotti értekezletet.



Az ¢értekezleteken az Ovodavezetd helyettes/tagovoda vezetd tajékoztatja az Ovoda
dolgozoit az 6vodai munkarol és ismerteti a soron kovetkezé feladatokat.

A hivatalos ligyek intézése az 6vodavezetd irodajaban torténik.

Az intézmény altal szervezett, valamint a sziil6k részvételével tartott rendezvények

alkalmaval az 6voda helyiségeinek hasznalati rendjét az 6voda vezetdje allapitja meg, O
engedélyezi.

Az o6voda dolgozodi tovabba iligynokok, tizletszerzok vagy mas személyek az 6voda
teriiletén kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak.

Az 6voda épliletében az dvodai dolgozdkon, a gyerekeken, €s a sziilokon kiviil csak a
hivatalos tigyek intéz6i tartdzkodhatnak.

A gyermekek intézményen kiviili kisérése esetén minden tiz gyermek utan egy
ovodapedagbgust, €s egy dajkat kell biztositani. Gyermeket 6vodan kiviili programra
vinni, csak a sziil6 irasbeli engedélyével lehetséges.

Az o6voda berendezéseit, felszereléseit csak az Ovodavezetd engedélyével lehet az
6vodabdl elvinni, atvételi elismervény ellenében.

Az 6voda konyhdjéaba csak egészségligyi kiskonyvvel rendelkezd személy 1éphet be.

Az ételszallitas a konyhdhoz tartozo kiilon bejaraton a megallapodéas szerinti idében
torténik.

. Belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az

ovodaval

A gyermekeket kisérd sziilok kivételével, az 6vodaval jogviszonyban nem all6 személyek
az ovodatitkarnak jelentik be, hogy milyen tigyben jelentek meg az 6vodaban.

Az 6vodatitkar a feladatkorét meghalado iigyekben jelentkezd kiils6 személyeket az
o6vodavezetdnek, vagy a helyettesnek jelenti be.

A fenntartdi, szakértdi és egyeb hivatalos latogatds az ovodavezetdvel vald egyeztetés
szerint torténik.

Az 6vodai csoportok és foglalkozasok latogatasat mas személyek részére indokolt esetben
az 6vodavezetd engedélyezi.

. Adatkezelési Szabalyzat
A kozalkalmazotti adatkezelés €s a gyermekek adatai kezelésének szabalyait
az intézmény Adatkezelési szabalyzata tartalmazza

. Munkakori leirasok
A pedagogusok ¢és a pedagodgiai munkat segitok feladatait a munkakdri leiras
tartalmazza



7. Szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje

A kozponti jogszabalyi rendelkezéstol, egyéb belsd szabalyzattol, utasitastol valo eltérést,
vagy az ott megfogalmazott elvaras be nem tartdsdnak kezelését az intézmény
Szabalytalansagok eljarasrendjének kezelése c. szabalyzat tartalmazza

8. Kozérdekii adatok megismerésének rendje tovabba a kotelezoen kozzéteendo adatok

nyilvanossagra hozatalanak rendje
Az 6voda kezelésében 1évé adatok megismerésére irdnyuld igények esetén a Kiilonds
kozzétételi lista all rendelkezésre.

III. AZ OVODA SZERVEZETI RENDSZERE, IRANYITASA

Az 0voda szervezeti felépitése

Ovodavezet
|
Vezeto Belsé ellendrzési
Kozalkalmazotti helyettes csoport vezet6
Tanacs

(')vodafitkér

ﬁevelt’itestﬁlet

Karbantarto v

¥Dajkék

A vezetok kozotti feladatmegosztas

1.

Ovodavezeté
Az 6voda egyszemélyi felelds vezetdje

. Az 6vodavezeto felel:

— az intézmény szakszer(i és torvényes mikodéséért

— aneveldmunka optimalis koriilményeinek megteremtéséeért

— pedagogiai munkéért

— a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért

— aneveldmunka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért

— apedagodgusok tovabbképzési programjanak €s éves beiskolazasi tervének elkészitéséért
— az ellendrzési, mérési, értékelési rendszer mikodtetéséért
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— takarékos gazdalkodasért

e gyakorolja a munkaltatoi jogokat,

e dont az intézmény mitkodésével kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyet jogszabaly
nem utal més hataskorbe

o rendkiviili sziinetet rendel el, ha rendkiviili iddjaras, jarvany vagy mas eldre lathatatlan
ok miatt az intézmény biztonsagos miikddése nem biztosithatd. Az intézkedéshez be kell
szerezni a fenntarto egyetértését, ill. a fenntartot haladéktalanul értesiteni kell.

o felel az 6voda ligyintézésének, irat- és adatkezelésének szabalyossagaért

Az ovodavezet6 kizarolagos hataskorébe tartozik

e anevelbtestiilet vezetése

e apedagogiai munka irdnyitasa

e a taniigy-igazgatasi dontések meghozatala

e munkaltatoi dontések meghozatala

e kotelezettségvallalas

e kozvetlenill irdnyitja az 6vodavezetd helyettest, tagdvodavezetdt, ovodatitkart
o fenntarto eldtti képviselet

Az 6vodavezet6 feladata

e aneveldtestiileti és alkalmazotti kozosség értekezleteinek eldkészitése

e adontések végrehajtdsanak megszervezése, ellendrzése

¢ anevelémunka irdnyitasa és ellendrzése

o arendelkezésre 4ll6 koltségvetés alapjan az intézmény mikddéséhez

sziikséges személyi €s targyi feltételek biztositasa

munkaltatoi, kotelezettségvallalasi jogkor gyakorlasa

az intézmény kiilsd szervek eldtti teljes képviselete

a jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt feladatok ellatasa

a gazdalkodasi feladatokban kozremtikodoé 6vodatitkar munkdjanak kdzvetlen irdnyitasa
az 6vodai iinnepek méltdé megiinneplése, a gyermekek nemzetiségének, eggy6zddésének
tiszteletben tartasa

a gyermekek fejlodésével kapcsolatos tajékoztatas szervezése

az 6vodai jelentkezések idejének, modjanak nyilvanossagra hozatala

igazgatasi feladatok ellatasa

az intézménybe felvett gyermekek nyilvantartasa

tankoteles korba 1épéskor a gyermek fejlddésével kapcsolatos igazolasok kiadasa

szllok értesitése az intézmény zarva tartdsarol, nevelés nélkiili munkanapokrol, az
intézménybe torténd felvétellel, atvétellel, o6vodai elhelyezés megsziintetésével
kapcsolatos dontésekrdl, az igazolatlan mulasztas kdvetkezményeirdl. Tovabba minden
olyan intézkedésrdl, amire az értesitést a jogszabaly eldirja.

3. Az 6vodavezet6 feladataibol, hataskorébol atruhazhatja
az ovodavezetd helyettesre, tagovoda vezetore
¢ anevelémunka ellenérzését
e a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések végrehajtasanak ellendrzését
az ovodatitkarra
e a gazdasagi feladatok elvégzését, felligyeletét

Az atruhazott hataskor atruhdzott feleldsséget, beszamolasi kotelezettséget von maga utan.
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4. Az 6vodavezet6 helyettes/ tagévoda vezet6 felelds:
e a munkabeosztas elkészitéséért
e a helyettesitési beosztas elkészitéséért,
e a dajkdk ¢és mas technikai dolgozék munkajanak megszervezéséért, iranyitasaért,
feliigyeletéért

Az ovodavezeto helyettes/ tagévoda vezet6 feladata

Az 6vodavezetd helyettes a vezetdi tevékenységét az Ovodavezetd kozvetlen iranyitasa
mellett végzi.

e az dvodavezetd akadalyoztatasa esetén — el nem halaszthatd ligyek intézésével - ellatja

az 6vodavezetd helyettesitését.

e nevelési teriileten kdzremiikddik a vezetd altal meghatarozott tevékenység iranyitdsaban

e kozvetleniil szervezi és irdnyitja a dajkak és a karbantarté munkéjat

o clkésziti a szabadsagolasi tervet

Az o6vodavezetd helyettes megbizasakor a nevelGtestiilet véleményezési jogkorrel
rendelkezik. A helyettes kivalasztasa és megbizasa az 6vodavezetd hataskore.

5. A vezet6 vagy helyettese akadalyoztatisa esetén a helyettesités rendje
Az dvodavezetd tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén - az azonnali dontést igényld
kizarolagos hataskorbe tartozo tigyek kivételével - a vezetdi jogkor gyakorlasat teljes
feleldsséggel az 6vodavezetd helyettes latja el.

Az 6vodavezetd tartds tavolléte esetén a helyettes gyakorolja a kizarélagos jogkorként
fenntartott hataskoroket is.

Az ovodavezetd és a helyettese egyidejii tavolléte esetén a helyettesités az dvodavezetd
altal adott megbizas alapjan torténik.

Egy-egy esetben, részfeladat intézésében, ill. halasztast nem tliré ligyekben megbizott
ovono jarhat el.

A megbizott intézkedési jogkore els6sorban az intézmény mitkodésével, a gyermekek
biztonsdganak megdvasaval osszefliggd azonnali dontést igényld tigyekre terjed ki.

Az 6vodavezetés allando tagjai

e Ovodavezetd

e Ovodavezetd helyettes €s a tagbvodavezetd
e kozalkalmazotti tanacs elnoke

6. A vezet6 és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas

Alkalmazotti kozosség

Az alkalmazotti kdzosséget az intézményben dolgozd valamennyi kdzalkalmazott alkotja.

Alkalmazotti értekezletet kell tartani:

- torvényben meghatarozott fenntartdéi dontések elézetes véleményezésére, amelyek
intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatdinak megvaltozasaval, nevének
megallapitasaval, vezeti megbizatassal kapcsolatosak,

Az alkalmazotti kozosség értekezlete biztositja a szakmai munkat végzé évodapedagdgusok,
valamint a nevel6-oktatd munkat kozvetleniil segité dajkak, az 6vodatitkar és a karbantartd

egylttmiikdését.

Nevelotestiilet
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A neveldtestiiletet az intézményben foglalkoztatott pedagdgusok alkotjak.
A neveldtestiilet dontési, véleményezési, ill. javaslattevd joggal rendelkezik.

A nevel6testiilet dontési jogkore:

¢ helyi nevelési program és modositasanak elfogadasa

e aszervezeti és miikddési szabalyzat és modositasanak elfogadasa

az 6voda éves munkatervének elfogadasa

a hazirend elfogadésa

a nevelQtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa

az o6vodavezetdi palyazattal kapcsolatban szakmai vélemény kialakitasa

A neveldtestiilet véleményét ki kell kérni:

e pedagdgusok kiillon megbizasainak soran

o vezetd helyettes megbizasa, ill. a megbizas visszavonasa eldtt
e pedagdgusok, gyermekek csoportbeosztasakor

A nevel6testiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az 6voda miikodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Az ovodavezetd a vezetd beosztdsi munkatarsaival sziikség szerint megbeszélést tart. A
megbeszE€lést az Ovodavezetd hivja Ossze vagy kezdeményezheti a vezetd beosztasu
munkatars is.

Az ovodaban sziildi szervezet mukodtetésére lehetOség van, az 6vodavezetd €s a sziildi
szervezet rendszeres egyiittmiikodése utjan. Az oOvoda a sziildi szervezet miikodéséhez
sziikséges feltételeket biztositja.

Ovodéankban sziildi szervezet nem mitkodik
Azokban az Tligyekben, amelyekhez sziikséges a sziiléi kozOsség véleményezési joga,
csoportonként 1-1 sziilot kériink fel.

Intézményi Bels6 Ellenorzési csoport

Az intézményi belso ellendrzés végrehajtasahoz munkatervet készit. A munkaterv tartalmazza
az elvégzendd feladatokat, azok idébeni {litemezését és a végrehajtasért felelds személyek
neveit. A munkatervnek 6sszhangban kell allnia a helyi nevelési programmal. Az 6vodaban
folyo ellendrzési feladatok végrehajtdsanak Osszehangoldsa a mindenkori belso ellendrzési
team feladata. A team figyelemmel kiséri a munkatervben foglaltak teljesiilését és szervezi az
ellendrzési folyamat egyes feladatainak végrehajtasat.

A team tagjait az 6vodavezetd kéri fel és bizza meg.

A team tagjainak feladata:

e a mindenkori belsé ellenorzési rendszer milkodtetésének, ellenorzési feladatok
végrehajtasanak dsszehangolasa

e a kapcsolatos dokumentéaciok kezelése

e rendszeres intézményi Onértékelés szervezése, lebonyolitasa, az eredmények értékelése,
beszamolas

Nem pedagdégus munkakorben alkalmazottak
e Ovodatitkar

gyogypedagdgiai asszisztensek

dajkak

moso-takaritond

karbantartd
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Az Ovodavezetdo kozvetlen munkatarsa az ovodatitkar, feladatait munkakori leirasa
hatarozza meg. Az 6vodatitkar az 6voda vezetdjével rendszeresen egyeztet.

A dajkak, a moso-takariténd €s a karbantartd az 6vodaban kiilon csoportot alkotnak. A dajkak
munkaértekezleteit az 6vodavezetd helyettes/tagdvodavezetd hivja dssze az éves munkaterv
szerint. Rendkiviili esetben az 6vodavezetd engedélyével hivhato 6ssze.

Koézalkalmazotti Tanacs

A Kozalkalmazotti Tandcs a torvényben biztositott egyetértési-, véleményezési-, ¢és
tajékoztatashoz vald jogkorét a Kozalkalmazotti szabalyzat alapjan gyakorolja. Az
6vodavezetdvel vald kozvetlen kapcsolattartas az elnok feladata.

Szakmai munkakozosség

Ovodan beliili szakmai munkakézosséget a pedagogusok dontése alapjan nem hoztunk létre,
pedagogusaink mindegyike részt vesz valamelyik keriileti szakmai munkakozdsség
munkajaban.

IV. KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE, FORMAJA ES MODJA

Az ovodat a kiilsé intézményekkel, szervekkel fenntartott kapcsolataiban az 6vodavezetd
képviseli. Az éves munkatervben rogzitettek alapjan, a neveldtestiilet is kapcsolatot tart a
kiilonb6z6 tarsintézményekkel.

e Polgarmesteri Hivatal és 6voda kapcsolata

A kapcsolattartas elsdsorban a kdvetkezd teriiletekre tejed ki

— jelentések, beszamolok, intézményvezetdi tanacskozasokon keresztiil kdlcsonos
informacio atadas

— Az Intézményiranyitasi Osztaly részére az Ovoda életérdl, programjairdl folyamatos
tajékoztatas,

— A Gazdasagi Igazgatosagon beliil a Koltségvetési és Szamviteli Osztallyal valamint a
Pénziigyi Osztéllyal folyamatos egyiittmiikodés

— Bels6 Ellendrzési Csoporttal konzultacio

— az intézmény atszervezése kapcsan

— az intézmény tevékenységi korének modositasa kapcsan

A kapcsolattartas formai:
- szbbeli tajékoztatas
- irasbeli beszamolok, utasitasok
- egyeztetd targyalasok

e Altalanos Iskola és 6voda kapcsolata
— az éves munkatervben rogzitetteken kiviil, sziikség szerinti latogatdsok a Budenz
utcai Altalanos Iskolaba,

e Pedagogiai Szakszolgalat és az 6voda kapcsolata
— iskolaérettség megallapitasa a nevelési tandcsadé munkatarsa részérdl, a
nagycsoportos 6vodasok korébdl (csoportos 6vondk javaslata alapjan).
— logopédiai sziirések és kezelések az arra raszoruld gyermekeknél
— gybgypedagogiai fejlesztés biztositasa szlikség szerint
— gyermekpszicholdgus biztositasa sziikség szerint
—  gybgytornasz biztositasa sziikség szerint
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Csaladvédelmi és Gyermekjoléti Szolgalat és az 6voda kapcsolata
Az 6voda gyermekvédelmi felelose kapcsolatot tart a gyermekjoléti szolgalattal, amelyrol
az 6vodavezetdnek rendszeresen beszamol. A kapcsolattartast vezetdi szinten az
ovodavezetd gyakorolja, gondozza. 2018 szeptembertdl munkankat segiti a CSGYSZ —to6l
egy szocialis munkas is. A szokésos kapcsolattartdson kiviil azonnal fel kell venni a
kapcsolatot, ha az 6voda
- agyermek veszélyeztetettségét tapasztalja
- haaveszélyeztetd okokat pedagogiai eszkdzokkel nem lehet megoldani
- esetmegbeszélésre van igény
- a Szolgalat beavatkozasa sziikségesnek latszik

Bolcsode és az 6voda kapcsolata

— aprilisban az ovodavezetd részt vesz az oOvodakoteles gyermekek bolcsddei sziiloi
értekezletén és tajékoztatast ad az dvodarol

— majusi jelentkezések soran az oOvodavezetdé a gyermekekrdl konzultdl a
bolcsddevezetokkel ill. kisgyermek neveldkkel

Kozmiivelodési Intézmények és az 6voda kapcsolata
Marczibanyi Téri MK

Klebelsberg MK

Habakukk Babszinhaz

— Millenéris Park

— Miuzeumok

Egészségiigyi szervek és az 6voda kapcsolata

Az egészségligyi szervekkel a vizsgélati id6pontok elézetes egyeztetését az dvodavezetd
végzi

— Pasaréti uti gyermekfogaszat - évente egyszer fogorvosi sziirés

— I-II-IIT kertileti Tisztiorvosi Szolgalat

— Foglalkozas egészségiigy- I1. kertileti rendeldintézet

V.AZ EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES ELLATAS RENDJE

Az 6vodaba jard gyermekek egészségiigyi gondozasat nem az 6voda, hanem a teriileti
hazi gyermekorvos és védono latja el.
Ok végzik a kiilonboz6 sziirdvizsgalatokat, adjak a kotelezd véddoltasokat

Nevelési évenként az 6vodaban minden gyermek egy alkalommal részt vesz:
e Fogészati szlirésen
o sziikség szerint a védond részérdl haj atvizsgalason (fejtetvesség)

Az 6vodavezetd biztositja az egészségiigyi munka feltételeit, gondoskodik a gyermekek
sziikséges 6vondi feliigyeletérdl ¢és sziikség szerint a vizsgdlatokra torténd elékészitésérdl.

Az 6voda mitkddése soran az Tisztiorvosi Szolgalat altal meghatarozott szabalyokat be kell
tartani.( beteg gyermek elkiilonitése a sziil6 érkezéséig, stb)

Fert6z6 gyermekbetegség esetén a sziilonek az dvodat értesitenie kell.

Fert6z6 megbetegedés esetén a sziiloket a faliujsagon értesiteni kell.
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VI. UNNEPEK RENDJE, A HAGYOMANYOK APOLASA

Az 6voda épiiletén a nemzeti szinli és a kertileti zaszl6 egész évben kint van
A nemzeti linnepekrdl az 6vodaban beszélgetiink, de nem tinnepeljiik.

Ovodai tinnepeink:

- Advent = -----m--- csoportonként tinnepeliink
— Mikulds  ----------- csoportonként

— Karacsony ----------- csoportonként

— Farsang =~ -------m-- emeletenként

— Huosvét - csoportonként

—  Anyék napja----------- csoportonként

—  Gyermek nap--------- koz6s linnep

N O r 21+ J—— kozos tinnep

Az anyék napja és az évzaro nyilvanos linnepély. Megfeleld szervezéssel igyeksziink lehetdvé
tenni, hogy a nyilt rendezvényeken a sziilok egyiitt tinnepelhessenek gyermekeikkel.

Csoporton beliil: - k6z0s tinneplés torténik
— agyermekek névnapja
—  ¢s sziiletésnapja alkalmabol

NéphagyomanyOrzés, népszokasok apolasa az 6voda valamennyi dolgozojanak feladata
. jeles napokhoz kapcsolodo szokasok.
Osz: - sziiretek
- Mihaly napi bucst

Tél: - Andras nap

- Borbala nap

- Advent

- Mikulas
Luca nap

- Karacsony

- Ujév

- Farsang
Tavasz: - Husvét

- Pilinkosd (Husvét utan 50.nap)

- Gyermek nap
Nyar: - Aratas

Természettel kapcsolatos tinnepeink:
e Viz napja (marcius 2.)
e Fold napja (4prilis 22.)
e Madarak és fak napja (méjus 20.)

Az O6vodai tinnepek idépontjardl, lebonyolitdsdnak modjarol a sziildkkel a sziikséges
egyeztetést az Ovodapedagdgusok végzik.

A nevelokkel kapcsolatos hagyomanyok:

e Tovabbképzéseken, tanfolyamokon szerzett ismeretek atadasa
e Palyakezdd ill. Gjonnan belépd dolgozok koszontése, segitése
e Nyugdijba mendk bucstztatasa
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Ko6z06s tinnepélyek megszervezése
Névnapok, kerek sziiletésnapi évfordulok, linneplése
Karécsony esti gyertyagyujtas

VII. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

Az 6voda bels6 ellenérzési rendszere atfogja az 6vodai neveldmunka egészét. A folyamatos
bels6 ellendrzés megszervezéséért, hatékony mitkodéséért az 6voda vezetdje a felelOs.

1.

A pedagogiai (nevel6) munka belsé ellenérzésének feladatai
biztositsa az 6voda pedagogiai munkajanak jogszerii (a jogszabalyok, az orszagos dvodai
alap program, valamint az 6voda pedagogiai programja szerint eldirt) miikodését
az ovodaban foly6 pedagogiai tevékenység hatékonysaganak mérése
segitse eld és fokozza az intézményben folyo neveld munka eredményességét, hatékonysagat
az dvodavezetdség szamara megfeleld mennyiségii informaciodt szolgaltasson az
ovodapedagogusok munkavégzésérdl
szolgaltasson megfeleld szaml adatot és tényt az intézmény nevel6 munkdjaval kapcsolatos
belso és kiilsd értekelések elkészitéséhez.

2. Ovodaban a nevelémunka belsé ellenérzésére jogosultak

az 6voda vezetdje (pedagdgusok, dvodatitkar munkaja)
Intézményi Belso Ellendrzési Csoport (pedagogusok)
az ovodavezetd helyettes/ tagovodavezetd (technikai dolgozok munkéja)

Az 6vodavezetd — az altala sziikségesnek tartott esetben — jogosult az 6voda pedagdgusai koziil
barkit meghatarozott céllal és jogkorrel ellenérzési feladat elvégzésére kijeldlni.

3
[ ]
[ ]
[ ]

Kiemelt szempontok a nevelomunka belso ellenérzése soran
a pedagdgusok munkafegyelme
a foglalkozasok pontos megtartasa
a neveldomunkahoz kapcsolodod adminisztracid pontossaga
a terem rendezettsége, dekoracioja
az ovond-gyermek kapcsolata, a gyermeki személyiség tiszteletben tartasa
a nevel6i munka szinvonala a foglalkozasokon:
- a foglalkozasra torténd eldzetes felkésziilés
- a foglalkozas felépitése és szervezése,
- az alkalmazott modszerek,
- a gyermekek munkdja és magatartdsa, valamint a pedagogus egyénisége, magatartisa a
foglalkozason,
- az eredményesség vizsgalata, a helyi nevelési terv kdvetelményeinek teljesitése
a munkakdrrel kapcsolatos feladatok elvégzésének mddja, mindsége

Az ellendrzés fajtai

Tervszer(, elére megbeszélt szempont szerinti ellendrzés
Spontan, alkalomszeri ellenérzés

- a problémak feltarasa, megoldasa érdekében

- a napi felkésziiltség felmérésének érdekében

Az ellen6rzési tervet az Ovodavezetd késziti el. Az ellenOrzési terv tartalmazza az ellendrzés
teriileteit, modszereit, litemezését. Az ellendrzési tervet nyilvanossagra kell hozni.
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Az éves munkaterv a nevelési évet nyitd nevelOtestiileti értekezleten a nevelGtestiilet
jovahagyasaval valik érvényessé. Az adott évre tervezett ellendrzésekrdl mar ekkor tudomast
szereznek a neveldk.

Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrdl az 6vodavezetd dont.

Az 6vodavezetd minden 6vodapedagdgus munkajat egy alkalommal értékeli a nevelési év
soran.

Nevelési évenként egy alkalommal, minden alkalmazott ellendrzésére sor kertil.

Az ellendrzés tapasztalatairdl a vezetd konzultal az 6vodapedagogussal.

A nevelési év végén megtartott alkalmazotti értekezleten, az 6vodavezetd az ellendrzés
eredményérdl tajékoztatja az 6voda dolgozoit.

A nevelési ¢évzard értekezletén az Ovodavezetd értékeli a pedagodgiai munka belsd
ellendrzésének eredményeit. Ismerteti a nevelOtestiilettel az ellendrzés altalanos tapasztalatait,
megfogalmazza az esetleges hianyossagok megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket.

VIII. INTEZMENYI VEDO - OVO ELOIRASOK

AZ OVODA VEZETOJENEK, PEDAGOGUSAINAK, ES EGYEB ALAKLMAZOTTAINAK
FELADATAI A GYERMEKBALESETEK MEGELOZESEBEN, ILLETVE BALESET ESETEN

Az 6voda vezetdje felelés az oOvoddban a neveldmunka egészséges ¢€s biztonsagos
feltételeinek a megteremtéséért, €s a gyermekbalesetek megeldzéséért.

Az 6vodaban alkalmazottak altalanos feladatai kozé tartozik a gyermekek testi épségének
megovasa.

Minden évodapedagogus a kozoktatasi torvényben eldirt feladatat képezi, hogy a rabizott
gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megorzéséhez sziikséges ismereteket atadja,
¢és ezek elsajatitasarol meggy6z6djék, tovabba ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved,
vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedést megtegye.

Az 6voda minden dolgozdjanak ismernie kell a munkavédelmi szabalyzat, tlizvédelmi utasités
¢s a tlizriadod terv rendelkezéseit. (alairasukkal igazoljak.)

Az oOvodai egész napos neveldomunka folyaman a dolgozénak koriiltekintéen kell
megszervezni a gyermekek tevékenységét. (védo- ovo eldirasok figyelembe vételével.)

A dolgozok kotelesek a rabizott gyermekek testi egészségét védeni, megdvni.

A gyermekekkel az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozd szabalyokat a nevelési
évben folyamatosan életkori sajatossigaiknak megfeleléen megbeszéljiik. Osztondzziik a
gyermekeket, hogy a bekovetkezett balesetet, a balesetveszélyes helyzetet, betegséget, akar
mar a kis sériilést is az 6vodapedagogusoknak jelezzék.

Az 6vondknek fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd
viselkedési szabalyokra, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kdovetendd
magatartasra.

Kiilonosen fontos ez, ha:

e az udvaron tartézkodnak

¢ ha az utcén kozlekednek

ha kiilonb6z6 kozlekedési eszkdzzel kozlednek (kirandulés)

ha valamilyen rendezvényen vesznek részt

¢és egy¢éb esetekben.
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Az 6voda vezetdje az egészséges €s biztonsdgos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi
ellendrzések keretében rendszeresen ellendrzi, s ha kell, a sziikséges intézkedéseket megteszi.

Az o6voda csak megfeleld mindsitési jellel ellatott jatékokat vasarol.

1. Az 6voda dolgozoinak feladatai a gyermekbalesetek esetén
Az oOvodapedagogusok feladata a gyermekeket ért barmilyen baleset, sériilés esetén a
szlikséges intézkedéseket megtenni:
e a sériilt gyermeket elsdsegélyben kell részesiteni,
ha sziikséges ment6t kell hivni,
a balesetet, sériilést okozé veszélyforrast a tole telhetd mdédon meg kell sziintetni,
a gyermekbalesetet azonnal jelezni kell az 6vodavezetdjének
az elsésegélynytjtaskor csak azt teheti az 6vodapedagogus, amihez ért. Ha bizonytalan
abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor azonnal mentdt vagy orvost kell hivni.
Az orvos megérkezéséig nem szabad a gyermeket elmozditani.
minden dolgozdnak kdtelessége a segitségben részt venni,
az 6vodaban tortént balesetet, sériilést az dvodavezetdjének ki kell vizsgalni. A vizsgalat
soran tisztdzni kell a balesetet kivaltdé személyi és szervezési okokat.
A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, mit kell tenni a baleset elkeriilése
érdekében és a sziikséges intézkedéseket az dvodavezetdnek meg kell tennie.

IX. KATASZTROFAVEDELEM, TUZVEDELEM, POLGARI VEDELEM
SZERVEZETI ES VEGREHAJTASI RENDJE

Az intézmény katasztrofavédelmi vezetdje az Ovodavezetd. Az intézményi prevencids
programban szerepld katasztréfahelyzetek feleldsei ott keriiltek megnevezésre.
Katasztrofa-helyzet esetén az 6vodavezetd azonnal intézkedik a sziikséges hatosagok mellett a
gyermekek biztonsagba helyezésérdl. Az egyéb katasztrofaval kapcsolatos eldirasokat a
prevencios program tartalmazza. Mindez érvényes a polgari védelmi eldirdsokra is.

A tlizvédelem az dvodavezetd feleldssége mellett a tizvédelmi felelOs feladata. A tlizvédelmi
eldirasok, a tlizriadd terv és egyéb tlizvédelemmel kapcsolatos szabalyozasok az 6vodavezetdi
irodaban talalhatok.

Rendkiviili esemény, bombariado stb. esetén sziikséges teenddok

Az 6voda miikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathato
eseményt, amely a neveldmunka szokasos menetét akadalyozza, illetve az 6voda gyermekeinek
¢s dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését
veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilonosen:

e atermészeti katasztrofa (villamcesapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.)
e atliz

¢ arobbantéssal torténd fenyegetés

Az 6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
felettesének jelenteni.

Az 6vodavezetd dont a sziikséges intézkedésekrdl és a fenntartd értesitésérol. Akadalyoztatasa
esetén az SZMSZ-ben szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.
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A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell

e az intézmény fenntartdjat, az Intézményiranyitasi Osztalyt

tliz esetén a tlizoltosagot,

robbantéssal torténd fenyegetés esetén a rendérséget,

személyi sériilés esetén a mentdket,

egyeb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito
szerveket, ha ezt az 6voda vezetdje sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utdn az Ovodavezetd vagy az intézkedésre jogosult felelds

dolgoz6 utasitdsara az épiiletben tartozkodd személyeket hosszii kolompolassal értesiteni -

riasztani kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kitiritéséhez. A

veszélyeztetett épliletet a benntartozkodd gyermekcesoportoknak a tlizriadd terv és a bombariadd

terv alapjan kell elhagyniuk.

A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épliletbdl valo kivezetéséért és a kijelolt tertileten

torténd gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a gyermekek 6voda pedagogusa a

felelds.

A veszélyeztetett épiilet kiliritése soran fokozottan ligyelni kell a kovetkezdkre:

e Az épiiletbdl minden gyereknek tavoznia kell, ezért a foglalkozast tartd nevelonek a termen
kiviil (pl.: mosdoban, haloszobaban) tartézkodd gyerekekre is gondolnia kell!

e A kiiirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet elhagyasaban
segiteni kell!

e A helyszint és a veszélyeztetett épiiletet a dajkak hagyhatjak el utoljara, hogy meg tudjanak
gy0zddni arr6l, nem maradt-e esetlegesen valamelyik gyermek az épiiletben.

e A gyermekeket a terem elhagyasa el6tt €s a kijelolt varakozasi helyre torténd megérkezéskor
az 6vondnek meg kell szamolnia!

Az épiilet kiiiritése a tlizriad6 terv szerint torténik.

Az oOvodavezetdnek, illetve az intézkedésre jogosult felelosnek a veszélyeztetett épiilet
kitiritésével egyidejlileg — felelés dolgozok kijelolésével — gondoskodnia kell az aldbbi
feladatokrol:

e akiiiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

a kozmiuivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,

a vizszerzési helyek szabadda tételérol,

az elsésegélynytjtas megszervezéserol,

a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (renddrség, tlizoltosag, tlizszerészek,
mentdk stb.) fogadasarol.

Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét az 6voda vezetdjének, vagy
az altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

e arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol,

e aveszelyeztetett éplilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol,

az épiiletben talalhato veszélyes anyagokrol

a kozmi (viz, gz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl,

az épiiletben tartozkodo személyek 1étszamarol, életkorarol,

az épiilet kiiiritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek helyszinre érkezését kovetden a rendvédelmi,
illetve katasztrofaelharitd szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a tovabbi
biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv
vezetdjének utasitdsait az intézmény minden dolgozdja koteles betartani!
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A tliz esetén sziikséges teenddk részletes intézményi szabdlyozasat a ,, Tlizriadd terv” utasitas
tartalmazza.
A robbantassal torténd fenyegetés esetén sziikséges teenddk részletes intézményi szabalyozasat
az ,Intézkedési terv, robbantassal vald fenyegetés esetére (bombariadd terv)” c. utasitas
tartalmazza.

A tlizriad6 terv és a bombariado terv elkészitéséért, és a dolgozokkal torténd megismertetéséért,
valamint évenkénti feliilvizsgalataért az 6vodavezetd a felelds.

Az épiiletek kiiiritését a tlizriadd tervben és a bombariado tervben szerepld kitiritési terv alapjan
évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az 6vodavezetd a
felelds.

A tlizriad6 tervben ¢és a bombariadd tervben megfogalmazottak az intézmény minden
dolgozojara kotelezd érvényliek.

A tlizriado tervet és a bombariad6 tervet lezart boritékban az dvoda alabbi helyiségében kell
elhelyezni:
e vezetdi iroda

X. REKLAMTEVEKENYSEG SZABALYAI

Az 6vodaban tilos a reklam tevékenység kivéve, ha a reklam a gyermekeknek szol és az
egészséges ¢letmoddal, a kornyezetvédelemmel, illetve kulturalis tevékenységgel fiigg 6ssze,
tovabba ha az 6voda profiljaval, tevékenységével, miikddésével kapcsolatos, illetve azzal
Osszefiiggo.

A reklamok elhelyezését, terjesztését kizarolag az 6vodavezetd engedélyezheti.

XI. KITUNTETESRE ill. JUTALMAZASRA VALO FELTERJESZTES
FELTETELEI

A kiemelt munkavégzésért adhatd kitiintetés ill. jutalmazds szempontrendszerét az
ovodavezetd, az 6vodavezetd helyettes és a Kozalkalmazotti Tanacs kozdsen készitette el.
Az odaitélés soran lényeges szempont, hogy a megitélés objektiv legyen. A felterjesztés
soran figyelembe kell venni a dolgozok teljesitményértékelésének eredményeit.

Az odaitélés szempontjai:

Pozitivum:

— folyamatos 6nképzés a szakmai munka minden teriiletén

— tovabbképzéseken valo aktiv részvétel

— apedagbdgusi kozdsség formalasaban végzett munka

— torekvés az Ovodai munka adott teriiletének fejlesztésére, aktiv kozremiikdodés a
megvalositasban

— az atlagosan jobb mindségben, tartdsan, egyenletes szinvonalon végzett szakmai munka

— az 6voda érdekeit szolgald szakmai palyazat elkészitése, és sikeres menedzselése

— tobbletfeladat ellatasa

Negativum:

— fegyelmi elmarasztalas

— munkaerkolcsi kifogasok felmeriilése

— feladat, - hatarido elmulasztasa

— megalapozott kiils6 kifogés az 6vodai munkaban
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XII. GAZDALKODASSAL KAPCSOLATOS HELYI SZABALYOZAS

Az 6voda részben 0nallé gazdalkodo koltségvetési szerv.

A fenntarto éves koltségvetésében jovahagyott intézményfinanszirozast szolgalo eldiranyzat
csak az alaptevékenység és az ezzel 6sszefiiggd kiadasok finanszirozasara hasznalhato fel.

A takarékos gazdalkodasért és a gazdasagi feladatok maradéktalan ellatasaért az 6vodavezetd
a felelds. A vezetd a jovahagyott eldiranyzatokon beliil koteles gazdalkodni. A
koltségvetésen beliil atcsoportositdsra egész évben lehetdéség van, ezt a Gazdasagi
Igazgatosag Koltségvetési és Szamviteli ill. Pénziigyi Osztaly-nal kell kezdeményezni.

A gazdalkodasi feladatok ellatasdban az dvodatitkar vesz részt.

Az ovodatitkar gazdalkodéssal kapcsolatos feladatai:
Altalanos szakmai feladatok

A jogszabalyoknak valé megfelelés biztositdsa
- Ugyel arra, hogy feladatat mindig a hatalyos jogszabalyoknak megfeleléen végezze.

A hatékonysag, gazdasdgossag kdvetelményeinek biztositdsa
- Tevékenysége soran érvényesiti a hatékonysag ¢és a gazdasadgossag kovetelményeit.

Részletes szakmai feladatok

A koltségvetési tervezési feladatok

- Kozremiikodik a megalapozott koltségvetési koncepcio elkészitésében, segit a szamszaki
részek 0sszeallitasaban.

- Részt vesz a koltségvetés tervezésében. Szoveges magyarazattal, indoklassal késziti el a
koltségvetési beszamolot.

- Koltségvetési tervszamokat alatamasztd nyilvantartasokat, analitikakat készit.

Koltségvetési gazdalkodasi feladatok

- Ellatja a konyvelési feladatokat, ennek keretében gondoskodik az eldirdnyzat és a tényleges
teljesités forgalmanak konyvelésérol.

- Ellendrzi a fokonyvi konyvelés helyességét a szamlaforgalmak legalabb havonkénti
attekintésével. Hiba esetén gondoskodik a helyesbitésrol.

- Kezeli, feldolgozza, tarolja a konyvviteli, szamviteli bizonylatokat.

- Ellatja az analitikus kdnyvelési feladatokat.

- Rendszeresen, legalabb havonta egyezteti a fokonyvi és az analitikus konyvelés adatait.

Zarlati, egyeztetési feladatok
- Ellatja a havi, a negyedéves, a féléves, valamint az éves zérlati és egyeztetési feladatokat.
- Elvégzi — kiilondsen az éves beszamolashoz kapcsolodo — zarlati feladatokat.

Eléiranyzat-maédositassal kapcsolatos feladatok

- Részt vesz a sajat hataskori eldiranyzat-modositasok elkészitésében.

- Nyilvantartast vezet az eldiranyzat-modositasokrol

Pénzgazdalkodassal kapcsolatos feladatok

- Vezeti a kotelezettségvallalasokkal kapcsolatos nyilvantartasokat.

- Kiemelt figyelmet fordit a pénzgazdalkodasi jogkorok helyes gyakorldsara, az
Osszeférhetetlenségi helyzetek elkertilésére.

A koltségvetési beszamolasi feladatok
- Aktivan részt vesz a koltségvetési beszamolasi tevékenységben.
- Részt vesz az éves koltségvetési beszdmolo elkészitésében
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- Kozremtikdodik a pénzmaradvany, valamint a személyi juttatdsok maradvanyanak
meghatarozasa feladataiban

Ertékelési, leltarozasi, selejtezési feladatok

- Kozremukodik az eszkozok és forrasok értékelési feladatai ellatasaban.
- Gondoskodik a leltarozasi feladatok ellatasarol.

- Ellatja a selejtezési feladatokat.

Pénzforgalommal kapcsolatos feladatok

- Kézremiikodik a bankszamlapénz kezelési feladatok ellatasaban.

- Ellatja a pénzkezelési feladatokat.

- Vezeti a pénzforgalomhoz kozvetlentil kapcsolodo analitikus nyilvantartasokat.

Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése
- A munkajahoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi.
- Szakmai ismereteit, tudasat tovabbképzésen, illetve értekezleten vald részvétel utjan

gyarapitja.

Kotelezettség vallalas

I[lyen kotelezettsége az intézmény vezetdjének van a kdltségvetési keret erejéig.

Aki jogosultsag nélkiil ill. azt meghaladd mértékben ir ald, fegyelmi vétséget kovet el, és az
okozott karért felelosséggel tartozik.

A kotelezettség vallalasa csak ellenjegyzéssel, irasban hiteles.

ZARADEK

Jelen Szervezeti és Miikddési Szabalyzat kiterjed az intézménnyel jogviszonyban allokra ¢€s
mindazon személyekre (a rdjuk vonatkoz6 rendelkezések erejéig), akik belépnek az
intézménybe.

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a Budakeszi Uti Ovoda nevelétestiilete 2018.
augusztus ho 27. napjan tartott hatarozatképes értekezletén, 100%-os igenld szavazattal
elfogadta.

Neveldtestiilet megbizasabol Ovodavezetd

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a Budakeszi Uti Ovoda Koézalkalmazotti
Tanacsa 2018. augusztus ho 27. napjan tartott hatdrozatképes értekezletén ¢élt egyetértési €s
véleményezési jogaval és jovahagyasra javasolta

Kozalkalmazotti tanacs
Kelt: Budapest, 2018 augusztus 27.
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Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatdlyba lépésével az el6zd szabalyzat hatalyat
veszti. A modositasra az Onkormanyzat szervezeti struktirdjdban tortént valtoztatasok és az
ezzel Osszefliggd név valtozasok miatt volt sziikség.

A Budakeszi Uti Ovoda médositasokkal egységes szerkezetbe foglalt Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatat a fenntartéo jovahagyta.

Kelt,



24

A PEDAGOGUS MUNKAIDO-NYILVANTARTAS VEZETESENEK ELJARASI
SZABALYAI

. A munkaidé nyilvantartds vezetésének eljardsrendje érvényes az intézménnyel
kozalkalmazotti jogviszonyban all6 pedagégus munkakdrben foglalkoztatott dolgozora.

. A munkaidd nyilvantartas alapja a munkaltaté altal elrendelt feladatvégzés.

. Az egyéni munkaidé nyilvantartd lapot minden pedagogus az elszamolasi iddszak elsd
munkanapjan felveszi az dvodatitkartol.

. Az egyéni munkaidd nyilvantartd lap naprakész vezetéséért a pedagogus felel.

. Az egyéni nyilvantartd lapot az intézményben kijeldlt helyre a hét utols6 munkanapjan a
dolgoz¢ koteles elhelyezni.

. A nyilvantartd lap vezetését az vezetd helyettes az elszamoldsi iddszakban ellendrzi €s
szignalja.

. A nyilvantartd lapot az elszamolési iddszak utols6 napjat kovetd els6 munkanapon a
teljesitménymutatd meghatarozésa illetve ellenérzése céljabol a pedagogus leadja az
vezetd helyettesnek.

. A nyilvantart6 lapot az elszamolasi idészak alatt a pedagdgus kdteles az intézményben a
kijelolt helyen tartani.

A munkaltato hatirozza meg, hogy a munkaidé ovodai foglalkozasokkal le nem
kotott részében melyek azok a feladatok, amelyeket a pedagogusnak a nevelési-
oktatasi intézményben, és melyek azok a feladatok, amelyeket a nevelési-oktatasi
intézményen Kkiviil lehet teljesitenie.

A nevelési-oktatasi  intézményekben  vezetett = munkaidé-nyilvantartasnak
tartalmaznia kell a nevelés-oktatassal le nem kotott munkaidé keretében ellatott
feladatokat, kiilon megjelolve a nevelési-oktatasi intézményben és a nevelési-oktatasi
intézményen Kkiviil ellatott feladatokat.

Az intézmény a pedagogus munkakorben foglalkoztatottak munkaidé nyilvantartasat
a ,,Munkaidé nyilvantarté és elszamol6 lap” alkalmazasaval, a teljesitménymutaté
meghatarozasat a ,Kimutatas a pedagogusok kotelez6 oraszamardl” tablazat
alkalmazasaval oldja meg.

Munkaltaté altal elrendelt kiilon dijazas | Munkaltato altal | A torvényes
.. . . . nélkiili tobbletora (heti 2 éra) elrendelt munkaiddbe
Kotelez6 6raszamba v s ., ,
- . torvényes beszamithato
beszamithato ; .1 .
Heti rendszeres . . munkaidobe otthon is
feladatok e Eseti munkavégzés (. . . ,,
munkavégzés beszamithato végezheto
feladatok feladatok
Nevelémunka, . . | foglalkozasra
. foglalkozasra val6 .
foglalkozasok etz valo
, felkésziilés ety
megtartasa felkésziilés
tervezés, tervezeés, tervezeés,
Onértékelés onértékelés Onértékelés
o , " , " , 16 ka
nevelémunkara nevelémunkara nevelémunkara ner\;e On\lll;{; a
valod felkésziilés valod felkésziilés valod felkésziilés . ets
felkészulés
e e e szemléltetd szemléltetd
szemléltetd szemléltetd o e o e
1 1 gia e 1 1 s eszkozok eszkozok
eszkozok készitése eszkozok készitése . . e
készitése készitése
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igyvitel, igyvitel, igyvitel,
dokumentacid dokumentacid dokumentacid
személyre sz0616
feladatok
palyakezdd, 0j
munkatars segitése
. intézményi
Imntezmeny1
dokumentumok
dokumentumok e
. s 1 s készitése,
készitése, modositasa, 1 s
; . modositasa,
megismerése ) ,
megismerése
ermekek
gyermekek gyerme
, o Y kiséretének
kiséretének ellatasa \
. ) ellatasa (pl.:
(pl.: 6vodai . .
ovodai
programok)
programok)
beiskolazasi beiskolazasi

feladatok ellatasa

feladatok ellatasa

6vodai konyvtari

ovodai konyvtari

feladatok feladatok
személyiséglapok személyiséglapo
vezetése, méro és k vezetése, mérd
értékeldlapok ¢s értekeldlapok
vezetése vezetése
mingségbiztositds mindségbiztositas
palyazat palyazat
megvalositasban vald | megvalositasban
részvétel. vald részvétel.
tanulmanyi tanulmanyi
kirandulés kirandulés
egyeb, az éves egyéb, az éves
munkatervben munkatervben
elfogadott elfogadott
rendezvények ¢és rendezvények ¢és
programok programok
megtartasa megtartasa
sziiloi értekezletek | sziildi értekezletek
adminisztracios

feladatok ellatasa,

konyvtar, szinhdz)

Tovabbképzéseken |  tovabbképzések
konferenciakon enkonferenciako
valo részvétel n valo részvétel
P Oonképzés(miuzeum
Oonképzés(muzeum, R .
, konyvtar,

szinhdz)
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leltarozasi
munkaban vald
részvétel,

tantestiileti
értekezleten,
ideértve a
tanévnyito, évzaro
értekezlet,
munkaértekezlet,
nevelési
értekezleten vald
részvétel

ovodai programok
szervezése

6vodai
rendezvényen,
tinnepélyen valo
részvétel

vasarlas

vasarlas

csoport dekoralasa

csoport dekoralasa

gyermekvédelmi gyermekvédelmi
feladatok ellatasa feladatok ellatasa
csaladlatogatas csaladlatogatas

, kapcsolattartas kapcsolattartd
kapcsolattartas SO S
i tarsintézményekke | , . |
tarsintézményekkel 1 tarsintézmény

ekkel

fogadoorak tartasa




