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1. Altalanos rendelkezések

A Szervezeti és Kkodési Szabalyzat az Ovoda szervezeténdkooesét meghatarozo
alapdokumentuma, mely a b&ls és kil$ kapcsolatokra vonatkozd rendelkezéseket
tartalmazza. Olyan stratégiai dokumentum, mely lanjadsszak oktataspolitikai céljaival
0sszhangban készllt.

1.1 Az SZMSZ szabalyozasi kore

1.1.1 Az 6voda adatai

Az intézmény neve: Viola Ovoda

Székhelye: 1042. Budapest Viola utca 11-13.

OM azonosito: 034309

Szakfeladat szama: 851015

Tdrzskonyvi azonosito: 504036000

Tipusa: ovoda

Alapitasi éve: 1980.

Létrehozoja: Budapesbt¥aros IV. kertletTanacs VB.
Elnevezése alapitaskor: Napkdoziotthonos Ovoda

Jogutodja és a koltségvetési szerv fenntartOjaanviat a koltségvetési szerv
mikddtetje: Bp. FBv. IV. keriilet Ujpest Onkormanyzata
(1041. Budapest, Istvan at 14.)
Koltségvetési szerv iranyitd szerve: BudapéstiFos IV. ker. Ujpest Onkormanyzata
Képviséttestilete (1041. Budapest, Istvan ut 14.)
Alapit6 okirat szama: 119/2013.(V1.27.) sz. 6nkanyzati hatarozat
Bélyeg®i: 1 db kérbélyegz
1 db cimbélyegz
Kdltségvetési szerv kdzfeladata: Ovodai nevelés,
Alaptevékenysége: A 2011. évi CXC. Torvény a nenkietneveléssl 4. §-a alapjan
koznevelési feladat, amely évodai nevelés
llletékessége, tikodési kore: A fenntarto altal kijelolt felvételokzet
Felvehed maximalis l1étszam: 20@ f(Ett6l valo eltérést térvény szabalyozza)

1.1. 2. Koltségvetési szerv besorolasa, gazdallsdal dsszefliggjogositvanyai:

Jogallasa Onalld jogi személy.

Gazdalkodasi besorolasa

Az eldiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsdg szenjpbnl onalléan rkods
koltségvetési szerv. A gazdalkodassal kapcsolaéveimyi és szamviteli szolgaltatasokat,
feladatokat a hatalyos jogszabalyoknak megfelel Budapest dvaros IV. keriilet Ujpest
Onkormanyzatanak Gazdasagi Intézménye végzi.

Az intézmény gazdalkodasi jogkore:

Onalléan nikods koltségvetési szerv, pénziigyi-gazdasagi feladatditjpest Onkorméanyzat
latja el.

Az intézmény képviseletére jogosult az 6vodauezet

Az intézmény koltségvetésének tervezésével és hepasaval kapcsolatos é@lasokat,
feltételeket a fenntarté a targyévre vonatkoz6 roatta alapjan a Képvisetestilet



koltségvetési rendeletében, illetve a targyéviddijtretés végrehajtadsanak szabalyairdl szo6l6
rendeletében hatarozza meg.

A feladatellatasnak a koltségvetési szerv kiadasmitvételeit befolyasold, a gazdalkodas
eléiranyzatok keretei k6zott tartasat biztositd felkees kovetelményrendszerét, folyamatat,
kapcsolatrendszerét, tovabba a kotelezettségwsilalaélszdiségét megalapozé eljarast és
dokumentumai tartalmatfanntartoval kétott megallapodas tartalmazza.

1.1.3. Az intézmény tevékenységei, specialis feddai
- Szakagazati besorolas szerint: 8510 Islatbaeszit oktatas

Alaptevékenységei:
> Ovodai nevelés;
» Sajatos nevelési igéfiygyermekek integralt 6vodai nevelés ellatasa a tkézé

- fogyatékossaggal rendelkegyermekekre kiterjeiken: érzékszervi fogyatékos,

- értelmi, vagy beszédfogyatékos, autizmus spektravarz egyéb pszichés féjlési
zavar (sulyos tanulasi, figyelem- vagy magatart#tsalyozasi zavar)

» Ovodai intézményi gyermekétkeztetés,

- melyet a K6zoktatasi torvényben, a Nemzeti kozréskdszolo torvényben, és a
vonatkoz6 jogszabalyokbarsétak szerint, a nevélestilet altal elfogadott és a
Képviseb-testilet altal jovahagyott helyi program alapj@amint a nemzeti
koznevelésil sz6l6 torvény értelmében a nedtelstilet altal jévahagyott pedagdgiai
program alapjan lat el.

- Szakfeladat szamok és elnevezésik:

- Szakagazat szam S - elnevezés
Szakfelada
t szama
- Alap szakfeladat - - Ovodai nevelés
851020
- - 851000 - Ovodai nevelés intézményeinek,
programjainak komplex tamogatasa
- - 851011 - Ovodai nevelés, ellatas
- - 851012 - SNI gyermekek 6vodai nevelése, ellatasa
- Tovabbi - 562912 - Ovodai intézményi étkeztetés
szakfeladatok
- - 562917 - Munkahelyi étkeztetés
- - 680002 - Nem lakdingatlan bérbeadasa,
Uzemeltetése

- Alap illetve specialis feladatai:

- A 2011. évi CXC. Torvény a nemzeti kdznevebésis Magyarorszag kézponti
koltségvetését szOolo 2011. évi CLXXXVIIIL. Torvény szerint koznekési feladat,
amely ovodai nevelés, mely magaban foglalja a skékés rehabilitacids bizottsag
szakvéleménye alapjan sajatos nevelési igiévagy egyéb pszichés féjlési zavarral
(sulyos tanulasi, figyelem- vagy magatartasszalzalgiozavarral) kizi a tobbi
gyermekkel egyutt nevelhkegyermekek ellatasat.



1.1.4. A feladatellatast szolgalé nemzeti vagyon:

Budapest Bvaros IV. keriilet Ujpest Onkorméanyzat tulajdona
Ingatlan nyilvantartasba vett: a 71329/9. helyrsgamon
Telek: 5453 rh
Beépitett teriilet: 1422
Targyi eszkoz: a leltarban felsoroltak szerint

1.1.5. A rabizott vagyon feletti rendelkezési jog:

A koltségvetési szerv ing6 és ingatlan vagyon halstaért hasznalati dijat nem fizet.
Az ingatlanok felett kizarélag a tulajdonos remeeik.

A koltségvetési szerv a rabizott vagyon hasznéiz e targyra vonatkozo,
mindenkor hatélyos jogszabdlyok altal szabalyoxdittion szabad kapacitashaszno-
sitast végezhet, mely az alaptevékenyseget neheteér

1.1.6. A kdltségvetési szervben foglalkoztatottalogviszonya lehet:

A 2011. éevi CXC. a nemzeti koznevel@sszol6 torvény, A Kjt. és a 138/1992. (X. 8.)
kormanyrendelet 8irasai szerint

» kozalkalmazotti jogviszony

» Hatarozott iddj megbizasi jogviszony, a Ptk. alapjan.

1.1.7. A kdltségvetési szerv képviseletére jogosakt
Az intézmény vezéfe, valamint az altala — az SZMSZ-ben meghataronétion —
megbizott dolgozok.

1.1.8. A kdltségvetési szerv veZgének megbizasi rendje:

A 2011. évi CLXXXIX. Toérvény Magyarorszag helyi éomanyzatairol, a 2011. évi CXC. a
nemzeti kdznevelésk sz6lo torvény és a 138/1992.(X.8.) KormanyrendaBirasainak
betartasa mellett nyilvanos péalyazat utjan tortéAikoltségvetési szerv vedgkt Budapest
Foévaros V. keriilet Ujpest Onkormanyzata Képvsestiilete bizza meg hatarozotiriel

1.1.9. Az SZMSZ hatalya

Az SZMSZ hatarozatlan éde szOl, azzal a kiegészitéssel, hogy amennyibefené
jogszabalyok valtoznak, modositasa sziikséges. Ayiteam a moédositas terjedelme az
SZMSZ 2/3 részét érinti, ugy teljesen 0j szabalykmblgozasa valik sziikségessé.

1.1.10. Kiterjedésének kore

- - az ovodaba jaré gyermekek kore,

- - agyermekek szilei, torvényes képuisel

- a nevebtestulet,

- az 6voda vezésége,

- az oktato-nevél munkat segtik kore,

- - egyéb munkakérben dolgozdék kore,

- - az ovodaval egyeéb kapcsolatba késdemeélyek kore.



2. Az intézmény mikodése
2.1. Az alaptevékenységet szabalyozo jogszabalyok:

1992. évi XXXIII. Tv. A kodzalkalmazottak jogéllasa (Kjt.)

1993. évi XCIII. Tv. A munkavédelerdir

1996. évi XXXI. Tv. A fiz elleni védekezésr

1997. évi XXXI. Tv. A gyermekek védelm#@rés a gyamigyi igazgatasrol szolo térvény,
valamint modositéasa:

2015. évi LXIII. torvény a gyermekek védelrmiEés a gyamigyi igazgatasrol szolé 1997. évi
XXXI. térvénynek az ingyenes boledei és évodai gyermekétkeztetés kiterjesztése
erdekében tortédnmodositasarol

1999. évi XLII. Tv. A nemdohanyzdk védelndér

2003. évi CXXV. Tv. Az egyeidl banasmodrol és az esélyegyselg ebmozditasarol

2007. évi CXII. Tv. Az egyes vagyonnyilatkozat-tek&telezettségekit

2008. évi XLVIII. Tv. A gazdasagi reklamtevékenyssgpved feltételeitl és korlatairdl
2011. évi CXC. TvA nemzeti kbznevelésr

2011. évi CCII. Tv. Magyarorszag cimerének és zg@gabk hasznalatarol, valamint allami
kitiintetésél

2011. évi CLXXXIX. Tv. Magyarorszag helyi 6nkorm&aatairol

2012. évi |. TvA munka torvénykonyvéi

229/2012. (VIII. 28.) Korm. r. a nemzeti koznevetészolo tv. végrehajtasarol

363/2012. (XIl. 17.) Korm. r. Az Ovodai nevelés zigos alapprogramjarol

368/2011.(XIl. 31.) Korm. r. Az allamhaztartasrab torvény végrehajtasarol
326/2013.(VII.30.) Korm. r. a pedagdgusokrakeneteli rendszerélr

235/2016.(VII.29.) Korm. r. a 326/2013. Korm. r. dogitasa

249/2015.(1X. 8.) Korm. r. pedagdgusokmrleneteli rendszere (326/2013. kr. moédositasa)
328/2011.(XIl. 29.) Korm. r. a szemeélyes gondosksbagujtdo gyermekjoléti alapellatasok és
gyermekvédelmi szolgéltatasok téritési dijarol és meénylésikhotz felhasznalhatd
bizonyitékokrol

335/2005.(XIIl. 29.) Korm. r. a kdzfeladatot ellapdervek iratkezelésének altalanos
koévetelményeil

62/2011. (X11.29.) BM rendelet a katasztrofak eileédekezés egyes szabalyairdl
20/2012.(VIIl. 31.) EMMI rendelet a nevelési — diési intézmények Gkodésésl és a
kdéznevelési intézmények névhasznélatarodl és endelositasai

68/2013.(XIl. 29.) NGM rendelet a szakfeladatreihdr

Pedagogiai Program (PP)
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2.3. Az bvodavezét

Az Ovoda élén az Ovodave#etdll a jogszabalynak megfeteln, aki az intézmény
egyszemélyi feléls vezedje. Az 6vodavezét a hatalyos térvények szerint, palyaztatas utjan
a fenntart6 nevezi ki. Munkaltatoi joggal rendelkez

Az oOvodavezdt jogkoreét, felebsségét, feladatait a Nkt, az 6évoda Belszabalyzatai,
valamint a fenntarté hatarozza meg.

A vezet részt vesz az intézmény pedagogiai programjabagjeheed nevelési-oktatasi
alapelvek, célok és feladatok meghatarozdsaban.

Az intézmény vezéfe a kulbn jogszabalyban meghatarozott vagyonrkglzdt-tételi
kotelezettsége alapjan koteles nyilatkozatot temelyet a Fenntartoriz.

Az intézményvezén kivil mas nem koteles a fenti nyilatkozat medgédee

Az O6vodavezét az intézmény egyszemélyi fdalek, feladatait a pedagogiai vedet
segitségével latja el. Az 6vodaverzehegbizast adhat - a netlkebzosseg véleményezési
jogkdrének megtartasaval - egy hatarozatléneikinevezett, diskolat végzett pedagégusnak
a helyettesi feladatok ellatasara (vézietlyettes.

Pedagogiai vezék:

- a vezei-helyettes
- munkakdz6sség-veikk)
- minéségiranyitasi-csoport vezet

Az 6vodavezédtfeladatai és hataskore

- anevebtestilet vezetése

- aneveb és oktatdb munka iranyitasa és ellerése,

- abel$ onértékelést kovéen az 5-éves intézkedési terv elkészitése,

- kétévenkeént sajat onértekelésének elkészitése,

- kétévenként vagyonbevallas elkészitése,

- nevebtestlleti, munkatarsi értekezletekladszitése, lebonyolitasa,

- adontések végrehajtasanak megszervezesejreise,

- arendelkezésre all6 koltségvetés felhasznalasa/ada nikodéséhez

- szikséges személyi és targyi feltételek biztositasa

- részt vesz az intézmény pedagdgiai programjabafeheag nevelési oktatasi
alapelvek, célok és feladatok meghatarozasaban,

- folyamatosan nyomon koveti az intézméngkddését befolyasold jogi szabalyzdkat, s
azokrol tajékoztatja a pedagdgusokat.

- az érdekképviseleti szervekkel, sdidzervezetekkel kapcsolatot tart,

- az intézmény rikddésével kapcsolatos Ugyekben dont, ha a jogszabgy
kozalkalmazotti szabalyzat nem utalta mas hatébkgré

- ajogszabalyban &irt egyeztetési kotelezettség betartasa a kozatkaittak
foglalkoztatasdra, munkakorilményeire vonatkozdésekben,

- az 6voda kuls szervek ditti teljes képviselete azzal a kiegészitéssel, laogy
képviseletre meghatérozott tigyekben eseti, vagynddl megbizést adhat,

- ajogszabalyok altal a veddbiataskorebe utalt — és at nem ruhazott — feladatok
ellatasa,

- kozvetlenll szervezi és iranyitja a dajkak, a gakdés a gazdalkodasi feladatokban
kozremikdds dvodatitkar munkajat,



- munkaltatoi jogkdrénél fogva megismerteti az Ujgdaldkkal az intézmény Pedagdgiai
programjat és egyéb dokumentumokat,

- figyelemmel kiséri az aktudlis kidl®s bel§ valtozasokat, megfek&tn reagal, a
valtoztatasokba bevonja kollegait.

Felebs :

- a jogszel mikodésért,

- az intézmény pedagdgiai munkajaért,

- a célszdlf, takarékos és hatékony gazdalkodaseért.

Az 6vodavezdt és az intézmény dolgozoinak munkakori leirasmirdail. sz. melléklet
tartalmazza.

2.4. A vezeik kozotti feladatmegosztas

A vezeb-helyettes

feladatai:

- Reészt vesz a pedagogiai munkatefikékzitésében.

- Segiti a miBségi szemlélet érvényesitését, a partnerkdzpoatékbny és eredményes
munkaveégzeést.

- Ellendrzi a pedagogiai adminisztracio hataridejének béesat.

- A vezetvel megosztva részt vesz a siidrtekezleteken, nyilt napokon.

- Ellendrzi az udvari élet tartalmas megszervezéseét.

- Megszervezi, ellefrzi a helyettesitéseket, segiti a munkarend kitdalat és edt a
vezett tajékoztatja.

- Ellenérzi a HACCP rendszer megvaldsitasat.

- Javaslattételével segitséget ad a \i@mt a dolgozok jutalmazasara.

- Javaslatot tesz a selejtezésre.

- Elokésziti a szabadsagolasi tervet.

Jogkore:

A helyettesi feladatok ellatasaval megbizott szgnfeezet-helyettes) a tevékenységét az
ovodavezet kozvetlen iranyitdsa mellett végzi. Az 6vodavézaitadalyoztatasa esetén ellatja
helyettesitését. Munkaltatéi jogot nem gyakorol.

Segiti a Pedagodgiai Program szerinti munkavégzeést.

A nevelési tertileten kdzrdikodik a vezei altal megallapitott tevékenység iranyitasaban.
Kdzvetlenll szervezi és irdnyitja a dajkak munkajat

Utalvanyozéasi, pénzfelvételi, bélyddmsznalati és alairasi joggal rendelkezik.
(Utalvanyozasi joga az irasban meghatarozott 6gpreged.)

Felelss:

- abel$ tapasztalatcserék, bemutatok megszervezéséért,

- aszakmai munkakodzossédikideési feltételeinek biztositasaeért,
- aszubi munkakdzosség tikodésének segitéséért,

- a helyettesitési beosztas elkészitéséért,



- avezeb altal atruhazott feladatok ellatasaert,
- sajat hataskorbe tartozé eszkdzok nyilvantartasdejtezesét, leltarozasabledsziti, a
csoport 6votivel.

2.5. Egyéb vezék feladata és feléksége

Munkakdz6sség-vezdi

A nevebkozbsség oOnszervédése révén munkakdzosséget hozhat létre, djezeh
munkak6zosség-vedgtakit egy évre (mely tdbbszor is meghosszabbijfatevebkzosség
javaslatara a vezg&hevez ki. A megbizast irdsban, indokolva lehebiedani.

Feladatai:

- Mukodési terliletén a szakmai munkat segiti, iranyitja

- Eves munkaterv készit,

- Végzi a nevditestilet atruhazott feladatait,

- Figyeli a mikodési teruletére kiirt palyazatokat,

- Eves beszamolot készit,

- Hazi bemutatdkon az adott terllet szakmai, modsaeértékelése, és fédest ebsegit
javaslatokat tesz.

Felelss:

- Az intézményben folyo szakmai munka modszertanaért,
- A munkakdzosség szakmai munkajaert.

Belsh Ellendrzési Csoport (BECS) vezdt

Feladatai:

- A BECS megszervezése az 6vodapedagogusok®préb

- A minéségfejlesztéssel kapcsolatos torvények, jogszabahgmismerése és
megismertetése az alkalmazotti kozosséggel,

- Atdmogaté munkacsoport segitségével, a pedagdgigiamban megfogalmazott
feladatokat figyelemmel kiséri, a tanév végi érté&iefeladatokban részt vesz,

- Aktualizélja a kérdivek tartalmat, lefolytatja az elégedettség mérdéségoldasi
javaslatokat, intézkedési tervet készit,

- az intézmény és a dolgozok ragitésében, tanfelligyeleti eltemésében adodéd
feladatokban részt vesz,

- Az OH éltal nikodtetett informatikai rendszert hasznalja,

- Az éves munkaterv elkészitésében aktivan részf vesz

- Az éves munkatervben kiemelt, Migegfejlesztésre szant terlletet, tertileteket
folyamatosan figyelemmel kiséri, a tanév végérketie

Felelss:
- A BECS szakmai munkajaért,

- A minéségiranyitasi programbansét mindségbiztositas feladatainak elvégzéséért.
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2.6. Ovodapedagdgusok

Alkalmazasanak feltételeit, &dheneteli rendszerét az Nkt. hatarozza meg. Feladata
munkakori leirasban rogzitettek szerint latja eluni@ajuk elledrzésére az intézmeény
vezebje és az altala megbizott pedagdgiai viélzet sajat szakteriletiikbn jogosultak.

Feladatai:

* A Pedagdgiai Program szerinti magas szinvonall mugigzése,

* A nevebtestilet altal atruhazott feladatok ellatasa.

* Az IKT eszkdzOk rendszeres alkalmazasa rievktatd munkaja soran.

 Terved munkajat az intézmény alapdokumentumaiban megfugadtt célok és
feladatok alapjan késziti el,

* A gondjaira bizott gyerekek nevelése, testi épséigén megovasa,
szemelyiségfefidésik biztositasa, (iskolai életre felkészités, etsddggondozas,
felzarkdztatasSNI-s gyermekek integralasa)

» A foglalkozasokra torténhfelkészilés, azok @eszitése, levezetése,

« Otévenként dnértékelése elkészitése, onfejledridselkészitése az Gvodavenal,

* A BECS munkajanak segitése,

e SzlUkséges adminisztracids feladatok elvégzésdaadik pontos betartasaval,

» A szubkkel val6 korrekt kapcsolattartas, folyamatos tégtktas gyermekik ovodai
életével kapcsolatos eseményikfejl6désiksl, problémaikral,

» Csaladlatogatasok, fogaddodrak elvégzese,

» Szubi értekezletek megszervezése, szinvonalas megtartas

* A Pedagdgiai Programban rogzitett innepekhez és@ta hagyomanyaihoz igazodo
Unnepek megszervezése, megtartasa,

* A gyermekek egészsege ndexpsehez szikséges ismeretek atadasa, gyermekbalese
esetén a szikséges intézkedések megtétele,

A gyerekek szervezett Uszasoktatasara, egyéb ovkidhi programokra tortéh
elkisérése és a csoport felligyelete.

* A gyermekvédelmi feladatok ellatasaban val6 kozieides,

* Szakmai, szakirodalmi ismereteinek folyamatogitese,

» A Hazirendben foglaltak betartasa, betartatasa,

* Az OQvoda tulajdonat képézszkdzok es berendezések allaganak megovasa.

* A személyét, mint a pedagoguskozosség tagjat meghékc, emberi méltésagat és
szemelyiségi jogait tiszteletben tartsak, névebktatoi tevekenységét értékeljek és
elismerjék,

A Pedagdgiai Program alapjan az ismereteket, anjag®t, a nevelés-oktatas
modszereit megvalassza,

e Sajat vilagnézete és értékrendje szerint végezzeldheoktatd munkéjat, anélkil,
hogy annak elfogadasara kényszeritené vagy kéézejgermeket,

e Hozzajusson a munkajahoz szikséges ismeretekhézzmiényi és fenntartoi
informécidkhoz,

* A nevebtestilet tagjaként részt vegyen a nevelési-oktatészmény Pedagogiai
Programjanak megalkotasaban, elfogadasaban és elédéken, gyakorolia a
nevebtestllet tagjait megillétjogokat.
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Hataskore:
» A csoport dajkajaval valo egyiitttkddés, részfeladatainak felligyelete, irdnyitasa.

Nem terjed ki:
Az intézmény dolgozoirdl, az intézmény életével dsmpatos dolgokrol tajékoztatast adni
kulon felhatalmazas nélkal.

2.7. Az dvodatitkar

Feladatai:

Munkajat — a munkakori leirasban foglaltak szerat 6vodai adminisztrativ feladatok
elladtdsdban a munkajogi térvények, pénzigyi renelelés pénzkezelési szabalyok, ill. egyéb
munkajaval 0sszefu@g- szabalyok ismerete és betartasa mellett végzipwadavezét
irdnyitja, ellerdrzi.

Munkaigyi feladatai:

 Elvégzi a dolgozOk kinevezési, megszlntetési, aldsi, segély, fizetési
eléleg, nyugdijaztatasi, GYES, GYED, stb. ugyeivel dsgatos
adminisztrativ teertiket.

» Dontésre dlkésziti a fizetés és rendkivilli szabadsag kéreltmeke

« Onalléan kezeli az o6voda irattarat, nyomtatvanytas betirendes és
szamviteli iktatOkat, az 6vodas gyermekek nyilvéaat, KIR rendszert.

» Elokésziti a postdzasokat, levelezéseket.

« Kommunikacios csatornakithodtetése és megfeteinformacidatadas.

« MAV kedvezmények érvényesitésének, ill. Ujak beszsEnek
adminisztraciés munkaja.

* Hianyzéassal kapcsolatosan keletkezett iratok keeetévabbitasa,

« Uj dolgozbk egészségiigyi konyvvel, munkaalkalmadsfgal tortés ellatasa.

» Baleseti jegyékonyvek készitése, nyilvantartasa.

* A szamaéra kiadott leirdsi, gépelési, sokszorosiésikak elvégzeése.

Pénzugyi — szamviteli feladatai:

o Utikoltség elszamolas,

» tuldra, hianyzas jelentése,

* résztvesz atulora és helyettesitések elszamalasab

* beszedi és postazza az évodas gyermekek és a dblétkezési téritesi dijat,

* vezeti az étkeztetéssel kapcsolatos nyilvantargsedadminisztrativ
feladatokat.

Alairési jogkore:

* illetményhivatali postakonyv
* mulasztas jelentése
* tuléra — helyettesitési 0sszésit
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» élelmezési arbevétel elszamolas
* szakmai teljesités igazolasa
* készpénz allando-ellatmany hazipénztarbol valéételere

2.8. Dajka

A dajka feladatait az évodaveddiatarozza meg, melyet a munkakoéri leirasban
régzit. Az 6vodapedagdgus iranyitia a munkajat, Gapdavezei, vagy az
ovodavezet helyettes elledrzi.

Feladatai:

* A PedagOdgiai Program szerinti munkaveégzés

* A gyermekek gondozasa

* A pedagogiai feladatok megvaldsitasanak segitése

* Arabizott intézményi terllet takaritasa

* A hazirend betartasa és betarttatasa

* A gyermekélelmezéssel kapcsolatos feladatok edatas

Hataskare kiterjed:
» agyermekek felligyeletére, testi-lelki épségik mégara.
* arra, ha valaki (sz&) gyermek, mas oOvodaba latogatd személy) megszegi a
hazirendet, szoljon az évodapedagdgusnak vagy @datezeinek.

Hataskore nem terjed ki:
* a szubk tdjékoztatasara a gyermek Ovodai étdtetkivételt képez a gondozasi
teendkkel kapcsolatos események)
* az ovodapedagogusok munkajanak ertekelésére.

Felelss:
* avagyonveédelmijiz- és balesetvédelmi szabalyok megtartasaért,
* arabizott intézmeényi terilet tisztasagaért,
* az ovoda tulajdonat kepézeszktzok és berendezések allaganak megovasaert,
kulondsen a csoport berendezési targyaiért, esekdzealamint edényzetéért.

2. 9. Pedagogiai asszisztens

Munkajat a csoportvezétvodapedagbégus(ok) iranyitdsa mellett végzi. Ktienevezelbje
az intézményvezét
Feladata:

* a Pedagogiai Program szerinti munkavégzeés

* apedagogiai feladatok megvaldsitasanak segitése

* agyermekek gondozasa

* akullonleges banasmaodot igahgyermekek fejlesztésenek, egyeéni

foglalkoztatasanak segitése

Hataskore kiterjed:
* agyermekek fellgyeletére, testi-lelki épségik mrégara.
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e arra, ha valaki (sz@) gyermek, mas oOvodaba latogaté személy) megszegi a
hazirendet, szoljon az évodapedagdgusnak vagy @datrezeinek.

Hataskore nem terjed ki:
* a szubk tjjékoztatasara a gyermek oOvodai efdiétkivételt képez a gondozasi
teendkkel kapcsolatos események)
* az 6vodapedagdgusok munkajanak értekelésere.

Felelss:
* avagyonveédelmijiz- és balesetvédelmi szabalyok megtartasaeért,
* az oOvoda tulajdonat kepézeszktzok és berendezések allaganak megovasaert,
kulondsen a csoport berendezési targyaiért, esekbzealamint edényzetert.

3. A helyettesités rendje

3.1. A vezet akadalyoztatasa esetén

Az intézményvezét annak tavolléte, akadalyoztatasa esetén az idi@pvezed-helyettes
helyettesiti. Amennyiben az intézményvézetzeti megbizatasa barmely okbol medsik,

az Uj intézményvezétmegbizasaig az intézményveieteladatokat az intézmeényveset
helyettes latja el a fenntartdé pedagdgusakmeineteli rendszerér és a kozalkalmazottak
jogallasardl szoélo 1992. evi XXXII. torvény kozredesi intézmeényekben tori@n
végrehajtasarol szélo 326/2013.(VIIL.30.) Korm. delet 24. §-anak (1) bekezdésében
foglaltak szerinti déntése alapjan.

3.2. A vezeh és a vezéthelyettes akadalyoztatdsa esetén

A helyettesitést a jelenlévmunkakozosség vedg latja el, annak hianyaban pedig az
ovodapedagogusok kozul a legmagasabb szolgal&telidcendelkeé, hatarozatlan igte
alkalmazott 6vodapedagogus feladata az azonnatiésibkivano feladatok megoldasa.

3.3. Az ugyeleti idben

A nyitast koved, ill. a zarast megéké 6raban — a jelenléy ez id szerint munkat vedz
ovodapedagogusok latjak el a szikséges helyetesltéézkedésre jogosult a magasabb
fizetési fokozatba tartoz6 6vodapedagogus. Az kades jogkore ez esetben a gyermekek
biztonsdgdnak megdévasaval, az intézmétikddésével kapcsolatos, azonnali dontést igenyl
ugyekre terjed Ki.
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4. A mikkodes rendje

4.1. Az 6voda rlkddésének rendje

Az intézmény szakmai tekintetben 6nallo.

A mikddéssel kapcsolatos dontésekkékzitésében, végrehajtasaban, éhetsében részt
vesznek az Ovodapedagogusok, a deulilletleg a képvisélk a jogszabalyban
meghatarozottak szerint.

A nevelési-oktatasi intézmény helyiségeiben, teéilepart, politikai céld mozgalom vagy
parthoz kédds szervezet nem tikddhet.

Az 6voda alkalmazotti Iétszama a Nkt. rendelkez&sa V. keriileti Ujpesti Onkormanyzat
engedélye szerint meghatarozott.

Csoportok szama: 8, efilijelenleg 6 nikddd

A csoportok maximalis |étszama 25 f

Az oOvoda a gyermek haroméves koratdl a tankotalfptkezdetéig nevelintézmeény.
Az iskolai élethez sziikséges fejlettség elérésgéigves korig, de legfeljebb a nyolcadik
életévet betdlt gyermek - a pedagogiai szakszolgalatok (bizottg@ggslatara - vehet részt
ovodai nevelésben.

Az Ujonnan érke gyermekek esetében szikséges dokumentumok:

- 3 napnal nem régebbi orvosi igazolas, mely stegiszséges, kdzosségbe mehet.

- Az 6vodaban koteléayilvantartasok vezetése:

- alkalmazottak adata

- agyermekek adatai

- az Oktatasi Hivatal altal ikddtetett informatikai rendszer

Az adatok tovabbithatok a fenntarté (6nkormanyzatysag, renétség, lgyészseg kéresére.
A papir alapu irattdrazas tekintetében a szemégjyissdatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartasaért az intézményveziglel, valamint a hitelesitadr az
intézményvezéinek kell gondoskodnia.

4.1.1. Az elektronikus aton eddllitott papiralapt nyomtatvanyok hitelesitésének endje

Az elektronikus nyomtatvanyt papiralapon is hozd&€ve kell tenni, azaz ki kell
nyomtatni.

A nyomtatésat kovéen:

- el kell latni az 6vodavezéeredeti alairasaval és az intézmény bél§gyzl

- az iraton fel kell tintetni a dokumentum erea@etathordozoéjara vald utalast ,elektronikus
nyomtatvany”

- az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitetfljikhs datumat

- a vonatkoz0 jogszabalyi rendelkezés szerint mégbzott ideig az irattarazasi szabalyzat
alapjan irattari dokumentumként kell lerakni.
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4.2. Az 6voda nyitva tartdsanak rendje

A nevelési év szeptember d-a kdvetkesd év augusztus 31-ig tart.

Az Ovoda a fenntartd rendelkezése szerint tart azamelyl a szibket hirdetmény
formajaban értesiti:

- - az 6voda nyéri zarva tartasarol legh#s februar 15-ig,
- - anevelés nélkili munkanapokrdl legalabb 7 napparva tartast megeben,
- - atélizarasrol a zarast megg egy hdnappal ébb.

A zaréas eitt legaldbb 30 nappal 6ssze kelliggni a gyermekek elhelyezésére vonatkozé
igényeket. A zarva tartas ideje alatt a 8Z@drésére a gyermeket a lakoterileten legk6zelebb
mikodd Ugyeletes 6vodaban kell elhelyezni. A gkt tdjekoztatni kell a gyermekeket
fogadd 6vodaral.

Az 6voda zarva tartasanak ideje alatt hetente Bgyommal - szerdai napokori-82" kozétt
Ugyeletet tart.

Az 6voda 6tnapos munkarenddel Gzemel. Nyitvataitéisinapi 12 6ra, reggel 6 ératdl este
18 draig. A nyitast kovétés a zarast megeb egy oraban Ugyeleti rend szerint latjuk el a
gyermekeket. Az 6voda bejarati ajtajat reggel &adranyitjuk, mely ajtot 9 ératdl 15 6raig
zarva kell tartani. Csengetésre az Ugyeletes dajkaajtot, aki a kuil§ latogatét az 6voda
vezebjéhez vagy az 6vodatitkarhoz vezeti.

Hivatalos ligyek intézése az irodaban tortenik.
Rendezvények alkalmaval a nyitva tartagtdtivalo eltérést az 6voda vedgt engedélyezi.

4.3. Az 6vodai jogviszony létesitésének feltételei

Az dvodai felvétel, atvétel jelentkezés alapjanéiik. A koteled dvodai nevelésbe beiratott
gyermek szillje az 6vodai beiratkozast kdven a meghatarozott eljaras szerint a nevelési év
soran kérheti a kotelézévodai nevelésben vald részvétel aldli felmentbat,a gyermek
csaladi korulményei, képességeinek kibontakoztatsegatos helyzete indokolja. A kétetez
ovodai nevelésben valo részvétel aldl felmentetrigpek szitlje a nevelési év kozben kérheti

a gyermek ovodai felvételét.

Az dvodaba tortéh felvételil az intézmény vezéfe dont, a dontésr valamennyi szid
pontos tajekoztatast kap.

Az 6vodaba tortéh felvétel a beiratkozassal valik érvényesse, médyieitetele a felvett
gyermekek listdjanak kifliggesztése utani, a @zdltal kezdeményezett személyes
kapcsolatfelvétel, valamint az étkezési téritésheiizetése.

Az Ovodaba felvett gyermeknél pedagogusaink — a ldszbeleegyezésével -
koérnyezettanulmanyt végeznek.
Fel kell venni az 6vodéba azt a gyermeket:

= akinek a felvételét a gyamhatdsag kezdemeényezte,

= aki korzeten belll allando, vagy tartozkodasi jogytiel rendelkezik, és betdltotte a

harmadik életévet,

» tankdteles, azaz betdltotte az 6todik életévét.
Amennyiben a jelentkék szama meghaladja a térvény szerint felv@hetzamat, az
érvényben le§ torvényi ebirast kell alkalmazni.
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Az 6vodai felvételsl, ha azt a szdl a beiratkozaskor kérte, elektronikus formaban,yvag
elutasitdsarol az 6vodavedétatarozati formaban, irasban értesiti adzl

4.4. A vezetk benntartézkodasanak rendje

Az 6voda nyitvatartasi ideje alatt az 6voda végetek, vagy helyettesének az évodaban kell
tartozkodnia. Ha ez nem lehetséges, a helyetteséédben kijelolt kézalkalmazott felel az
intézmény biztonsagos ttkodéséért, akinek felgdsége és intézkedési jogkdre — éltér
rendelkezés hianyaban — dikidéssel, a gyermekek biztonsaganak megovasavafiggh
azonnali dontést igényligyekre terjed Ki.

4.5. Az intézményben dolgoz6k munkarendije

Az intézmény munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai:

Az intézményben dolgozé pedagdgusok és a pedagdgimkat kozvetlenul sedik
munkarendjére, munkaidejére, és munkakgdvezményre jogositd szabalyokat a Mt. és a
Kjt. hatarozza meg.

Az intézmény zavartalan kodésének biztositasa érdekében a munkarendet az
intézményvezét hatarozza meg, és azt egyénileg, munkakori ledrasigziti.

Az Ovoda dolgozdéi a munkdjukat heti 40 oOrdban, hefitasban, délétti és délutani
munkarenddel végzik.

Az alkalmazott, ha a munkabdl tavol maradt, a k&Hegrévidebb idn belll az évoda
vezebjének — el nem érh&ége estén a vedetbelyettesnek koteles jelezni, hogy a
helyettesité€il gondoskodni lehessen.

4.6. Hit és vallasoktatas az 6vodaban

Az ovodaban szil kérésre lehéség van fakultativ hitoktatasrd hitoktatast csak olyan
modon lehet megszervezni, hogy az Ovodaban az ovéaglalkozasok rendjéhez
illeszkedjék.

4.7. Egyeéb, a dkddés rendjére vonatkozo altalanos rendelkezések

= A gyermekek tavolmaradasdnak, mulasztdsanak igetofs a téritési dij fizetését a
Kbdznevelési torvény és a Gyermekek védelihés a Gyamigyi igazgatasrol szolo
torvény hatarozza meg.

= Téritési-dij visszafizetésének modjat a Hazirertdroaza meg.

= Az épilet és berendezési targyak hasznéalatanalklyzab
» Az Ovoda berendezéseit, felszereléseit az Ovodaddginni csak az
ovodavezedi engedélyével, és csak atvételi elismervény elleméddeet.
» Az Ovoda éplileteit, helyiségeit rendeltetéstiknelgfeielsen kell hasznalni.
Az 6vodat hasznalok a nem rendeltetésishassznalat miatt keletkezett karért
kartéritési felelsséggel tartoznak.
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» Az O6voda konyhdjdba - csak az intézmény dolgozoiegészséglgyi
kiskonyvvel rendelkez személy léphet be. Idegeneknek belépni tilos! Az
intézmény HACCP rendszerrelikodik.

» Atelefonhasznélat szabalyai:
Az intézmény vezetékes telefonjat a hivatali Ugyei€zésére szabad csak igénybe
venni. A zavartalan 6vodai nevehunka biztositasdnak érdekében a mobiltelefont
akkor lehet hasznalni, amikor a dolgozé csoporieilkartozkodik!
Nem lehet mobiltelefont :

» csoportban, udvaron, kirAndulason hasznalni, kivbaea gyermekek érdekében
rendkivili esemény megszintetését szolgalja. l{Plegség, baleset)
» Orizetlenul asztalon, polcon, szekrényen hagyni.

= Tovabbképzés rendje:
A pedagolgusok az ot évredset elkészitett tovabbképzési terv alapjan vehetéskt
képzésben, amit egyéni jelentkezés alapjan keszielinés évente felllvizsgalunk,
aktualizalunk. (A tovabbképzési terv intézményi dimlentacio, mely irattarunk
része.)

» Dohanyzas szabalya:

Az intézmény egész terlletén, az intézményen kixalgmint gyermekek jelenlétében a
dohanyzas tilos! Dohanyozni csak a kdzterlletdagjaratoktdl 5 méterre lehet.

« Titokvédelem

Az Ovoda bels tgyeil, az 6vodas gyermekeakrés csaladjaikrdl szerzett informéacidkat
nem adhatja ki még akkor sem, ha évodai munkaviszamegstnik.
Az 6vodaban dolgoz6 valamennyi személyt titoktakételezettség terhel.

5. Pedagogiai munka bels ellensrzésének rendje

5. 1. A bel$ ellerbrzés szabalya

Az intézmény pedagogiai munkajanak Bebldlensrzését a Mitiségiranyitasi Programban
megfogalmazott szempontok és szabalyok figyelentbtxél az intézmeény vezge tervezi.

A bels) ellerbrzés terve az éves munkaterv részét képezi. A szésy feladatokat a béls
ellendrzési csoport vezét végzi. Az elledrzés tapasztalatait egyénileg, esetleg a
munkakoz6sség bevonasaval beszéljik meg. Az abtsddinmegfogalmazhato tapasztalatokat
a nevebtestileti értekezleten ismertetni kell, és a megag utan hatarozatot, intézkedési
tervet kell késziteni.

Az intézmény dokumentacioinak elkészitése és mtakssisoran a feltart informéaciok a
tovabbi terve# munka alapjaul szolgalnak.

5.2. A nevebmunka elledrzésére jogosultak kore

A vezet, a vezai-helyettes és a kdzalkalmazotti tanacs geetha azt a dolgozd kéri, a
munkakozosség-vedeta sajat szaktertletén, valamint a 6siégfejlesztési ill. BECS
csoport- vezdije jogosult az ellefrzésben részt venni.
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5.3. A kiemelked munkavégzésért jaro juttatas elosztasanak elvei

1. A munkavallalé a munkakoéri leirasban foglaltaknakradéktalanul eleget tesz.
2. A gyermekekkel valo viszonya példaétieklfogado attiid jellemzi.
3. Nevebmunkdjat a Pedagogiai Program és az egységes szo#grer szellemében
végzi, munkdja soran alkalmazza az IMIP-ben leatak
4. réasbeli munkai hatériite, precizen elkésziilnek, a Pedagogiai Prograne ésie
eléirdsait e tertleten is betartja.
5. A belss értékelési latogatasok, valamint a vérellensrzések alkalmaval kifogasolt
hibakat korrigalja, a feladatokat elvégzi.
6. Az etikai kddexben megfogalmazott normakat betartja
7. Az évoda hagyomardyzé programjaiban teljes érté&n és aktivan vesz részt.
8. Az alkalmazotti k6zdsség rendezvényein minden atkahal részt vesz (karacsonyi
felnétt nnepség, kirandulas, szakmai tovabbképzés, stb)
9. Szakmai terlleten agilis, allanddan képezi magétibemutatot tart.
10. A szubkkel pozitiv viszonyt alakit ki, partnernek tekintiket, rendszeresen
tajékoztatja a gyermekik fédéseél.
11. A tulmunkabdl aktivan, a gyermekcsoportok és a kéeg érdekeit figyelembe véve
veszi ki részét.
12. Team-munkajat, reszortfeladatait, valamint ésigi korben felvallalt feladatait
példaérteken, hianytalanul, kérultekiten vegzi.
13. Dajkédk esetében a csoport életében aktivan rés#, & lehdt legtobb idt tolti
egydutt csoportjaval.
14. Az 6sszes csoport napirendjének zokkeantességét &egiti.
15. Korrekt, harmonikus munkatarsi kapcsolatokat apol.
16. Egy éve az alkalmazotti kz6sség tagja.
17. Megjelenése, ruhazata kifogastalan, tiszta, komkaawndja peldaérték

Kizaré ok: - a munkafegyelem be nem tartasa,
- amunkavégzéssel kapcsolatos, sulyos vétség, nhsasz

Elosmeneteli rendszer

A pedagbdgusok émeneteli rendszerét a 326/2013. Kormanyrendeletnésk modositasai
hatédrozzak meg.

Portfélié készitésével és az OH honlapjara tdrtisttoltés utan, igazolt megfetelszakmai
gyakorlattal lehet kérni a migitési eljarasban val6é részvételt. A fufiést kdveien lehet
magasabb fokozatba kerulni.

- Jubileumi jutalom a Kdzalkalmazottak jogallasam®lé torvény szerint.

5.4. Egyéb kedvezmények, kafetéria

* Munkaids-kedvezmény (Kjt, Nkt)

* Rendkivili szabadsag (Mt. szerint) (Halaleset:a#talg 2 nap, egyéb rokon 1 nap)
» Gyermekek utan jaré pétszabadsag (Mt. szerint)

» Fizetés nélkili szabadsag (Mt szerint)
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¢ Munkaruha, védruha (Gondnoknak munkaruha jar 2 évente, az intdybeh
dolgozok védruhat kapnak, melynek kihordasi ideje nincs, szgkszerint
cserélend)

o Utazasi kedvezmény a vidékrbejar6 dolgozéknak a hatalyos toérvény szerinti
mértékben

» Kafetéria a torvényi/6nkormanyzati rendelkezésiazer amennyiben az intézményi
koltségvetés lehéséget ad ra - adhato.

6. Unnepek, megemlékezések rendje, hagyomanyok

6.1. Lobogodzas

A jelenleg érvényes jogszabaly értelmében az Ovmmalokzatara Magyarorszag és Ujpest
zaszlajat kell kiizni.

6.2. Gyermekek Unnepei, hagyomanyai

A gyermekkdzosségekkel kapcsolatos tnnepek, hagyyoka
A gyermekcsoportok nyilvanosan, a csaladtagjaikkgfitt vehetnek részt az alabbi
eseményeken:

- karacsonyi késztitiés, (pl.: adventi koszoru-készités)
- anyak napja,

- Viola nap,

- gyermeknap, sportnap,

- jatszédélutanok,

- vasar

évzaré (ballagas).

A gyermeki élet hagyomanyos tinnepei az 6vodabalyekaem nyilvanosak:
- farsang,
- marcius 15,
- hasvet,
- Mikulés nap.
- zo6ld innepek (Allatok vilagnapja, a Viz vilagnapmakold napja, Madarak és fak
napja)

Csoporton belll kd6zds Unneplésre kertlhet &vnap, sziletésnapalkalméaval, melynek
formajat ebzetesen az elsszibi értekezleten a szikkel egyeztetni kell.

Tanulmanyi kirdndulasok, sétak, szinhazlatogatas esetén 20 gyermek mediéa@tfkiséit

kell biztositani. A szervezés soran Ugyelni kellaarhogy a gyermekek testi épsége ne
sérlljon, a szamukra szervezett program ne hataégafizikai tircképessegiket.

A téli honapokban autdébuszos kirandulast csak esw&drlegeléssel, az dghrasi és
utviszonyok figyelembevételével lehet szervezni.

A tervezett programokat a munkatervben szerepeketh
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A programokrol a sziket tjékoztatni kell, valamint a s8ll irdsos engedélye, hozzajarulasa
szlikséges.

Az 6vodabdl csoportosan tavozo gyermekek nevét, 3Z&inat és a kisgék nevét az indulas
elétt a vezednek irasban le kell adni.

Az uszodalatogatads szervezése soran - amennyibemitdsmentes 10 alkalmas vizhez
szoktatas lehéségét az Onkormanyzat biztositani tudja a nagyesopdkori gyermekek
részére - kulénésen ugyelni kell a gyermekek goadséwal kapcsolatban felmesul
feladatokra.

6.3. A felrbttek Gnnepei, hagyomanyai

- szakmai napok,

- 6vodai bemutatok, nyilt nap,

- k6z6s Unnepek (karacsony)

- tanulmanyi kirandulas,

- tovabbképzéseken, tanfolyamokon szerzett isnmeétsaldsa, megvitatasa
minden hénap efshetének szerdai napja,

- dajkdink tajékoztatasa az aktualis-, gondozasielési feladatokrol
nevebtestileti megbeszélést koden.

7. Az 6voda munkajat segii testlletek, szervezetek, egyesiletek

7.1. Nevebtestilet nikddésenek rendje

A nevebtestlilet az intézmény pedagdgusainak kozosségéontegabb tanacskozd és
hatérozathoz6 szerve.

A nevebtestllet feladatai és jogai:

- A nevebtestiilet leghbb feladata a Pedagogiai Program egységes megeaksézaltal a
gyermekek magas szinvonali nevelése. Ennek meidgelela nevéitestilet
véleményezési égavaslattevé jogkorrel rendelkezik minden, az intézményt éfint
szakmai tgyben.

- Az Ovodapedagdégusok adminisztraciés munkdjukat ralapil és digitalis eszkdzok
hasznalataval végzik. Informacio-szerzéshez és |gwkdatd munkajukhoz IKT
eszkozoket is alkalmaznak.

Munkajukat az infokommunikacios rendszer szababjaivetartasaval végzik.
(8. szamu melléklet)

A nevefitestiletnek dontési joga van:
» a Pedagdgiai Program, az SzMSz, a Hazirend, é3@miranyitasi Program és az éves
munkaterv elfogadasaban,

* a nevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogd eé=mk, értékelések, beszamolok
elfogadasaban,
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* a nevebtestllet képviseletében eljaré pedagdgus kivaladbtin és sajat feladatainak
atruhazasat illéen,
e ajogszabalyban meghatarozott mas tgyekben.

A nevebtestilet minden nevelési évbéisszel és tavasszal értekezletet tart. Rendkivili
ertekezletet tarthat a nevtdstilet, ha a vez&tég szikségesnek tartja, vagy ha a revel
k6zosség 1/3-a, illetve a SaUK6z0sség kezdeményezi.

A nevebtestilet értekezleteit az Ovoda munkatervében magimott napirenddel és
idéponttal az 6vodavezethivja 6ssze, melyt idében tortéd kihirdetésével intézkedik.

A rendkivili nevebtestileti értekezlet 6sszehivasanak ngestileti kezdeményezéséhez a
pedagogusok legaldbb egyharmadanak alairasa, vdlamiok megnevezése sziikséges. Az
ertekezletet foglalkozasi éa kivil, a kezdeményezéstszamitott nyolc napon belll 6ssze

kell hivni.

A gyermek fejpdésének nyomon kovetése

Az Ovodapedagogus a gyermekek dd@sét folyamatosan figyeli, napléban, egyéni
fejlettségmés lapokon az értelmi, beszéd-, hallas-, latas-, rastgjvdés eredmeényeit
rogziti, és indokolt esetben a sikHel egyetértésben kezdeményezi a szakszolgalatok,
képességvizsgalo bizottsagok igénybevételét.

A nevebtestllet feladatkdrébe tartozo tgyek atruhazasa

A nevebtestilet a feladatkdrébe tartozo Ugyekkébzitésére vagy eldontésére tagjaibdl
bizottsagot hozhat létre, illetve egyes ligyek vidgjtdsat 6vodapedagdgusra atruhazhatja.

Az atruhazott jogkdr gyakorldja a nettdstiletet tajékoztatni koteles.

Amennyiben az 6vodabanikodik szakmai munkak6zdsség, Ugy az atruhazandinkdl
megbizasokra véleményezési jogkdre van.

A véleményezés gyakorlasardl a szakmai munkakog@sgévetked nevebtestlleti
ertekezleten ad szamot.

Atruhazhato kiilon megbizasok kore:

- konyvtar kezelése,

- szertar kezelése,

- tiz- és munkavédelmi teedklelvégzése,
- katasztrofavédelmi feladatok,

- gyermekvédelmi feladatok ellatasa,

- a helyettesi feladatok,

- egészsegugyi feladatok.

A feladatmegosztast az éves munkaterv tartalmazza.

7.2. Az iratkezelés szabalya

A kiadmanyozas szabalyai

- Az inttzményben barmilyen terlleten kiadmanyagzasr a  kiadvanyok
tovabbkuldheiségének és irattarazasanak engedélyezésére anénpzezeat jogosult.
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- Kimerd leveleket csak az intézmény vejetirhat ala.

- Az intézményvezét akadalyoztatasa esetén a kiadmanyozasi jog gyg&korhz
intézmeényvezét altal alairasaval és az intézmeény bélyggzel ellatott irasos nyilatkozatban
megjeldlt magasabb vesddbeosztasu alkalmazottja az intézménynek.

- Az intézmény Ugyintézésével kapcsolatbantke® Ugyiratoknak az alabbiakat kell
tartalmazniuk:
» azintézmény adatai (név, cim, irAnyitészam, tekefédm, faxszdm, e-mail cim)
» azirat iktatdszama
» az ugyintéd neve
» az ugyintézeés helye és ideje
- A kiadmany jobb fetsrészében a kovetkéizet kell feltiintetni:
» akiadmany idejét
» a kiadmany iktatoszamat

- A kiadményokat eredeti alairdssal vagy hitedgsikiadmanyként lehet elkildeni. Ha a
kiadmanyozo eredeti alairasara van szukség, a Bagiszdvegenek végén, a keltezés alatt, a
kiadmanyozo nevét, alatta pedig a hivatali beogrtéall feltiintetni.

- A hitelesitést védza zaradékot alairasaval és az intézmény korbéy@ga hitelesiti.

Alairas és bélyedhasznalat rendje

Az oOvoda vezdiie az alabbi jogokkal rendelkezikPénzfelvételi, utalvanyozasi, alairasi,
bélyegdhasznalati jog. (bélyegdenyomat 5. melléklet)

Az 6vodavezéin kivil: az 6vodavezétaltal irasban meghatalmazott személy gyakorollzatja
fenti jogok kozil azt, amellyel megbiztak.

A megbizast a vezétadja meghatarozott dde az 6évodavezéthelyettesnek, ill. az
ovodatitkarnak korlatozott jogkérrel, melyet éventegujit.

7.3. A szakmai munkakdzosség(ek)kddésének rendje

A nevebkozbosség oOnszervédése réven a szakmai munka adott részterileténta@pb
munkakozosséget hozhat létre, véjgeta munkakdzosség-vezét akit a nevelkdozosség
javasol. A javasolt személyt a veddtizza meg a vezetesi feladatokkal meghatarozéte,id
de legalabb egy évre, mely tobbszor is meghosstrattbi A munkakézésség maga alakitja ki
mikodési szabalyait. Kapcsolatot tartanak a ng@Eosség és mas munkakdzossegekkel,
részt vesznek a pedagogusok munkajanak segitésaderiletikon a bélellertrzésben.

A kozosség éves munkaterv alapjan dolgozik, dlmévente egyszer beszamolot készit. A
munkakozosség-vedgtek a nevéitestileti értekezleten beszamolasi kotelezettsage v

7.4. A Bel$ Ellensrzési Csoport (BECS) ik6désének rendje

A BECS munka@jat a hatalyos torvények és az Intéymdin 6ségiranyitasi Program (IMIP)
alapjan végzi. Létszama 3,fmelynek tagjait a neweh6zosség jovahagyasaval a vézeizza
meg hatarozott itte, de legalabb egy nevelési évre. A tagsagrol tefani a nevelési év
VEégeén, irasban lehet.
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A csoport feladata - a miségiranyitasi program alapjan - éves terv késziédeladatok
elvégzéséil beszamolasi kotelezettsége van.

Az IMIP hatarozza meg az intézményikddésének hosszutavra szoOl6 elveit és a
megvalositasat szolgalo elképzeléseket, a tervedisirzési, mérési, értékelési feladatokat.
A feltart informaciok a tovabbi tervézanunka alapjaul szolgéalnak.

7.5. Kozalkalmazotti Tanacs

Az intézményben fikods kozalkalmazotti tanacs munkajat, feladatait, joga
Kdzalkalmazotti Szabalyzat tartalmazza. (5. szaraliéklet)

7.6. Szubi szervezet

Az O6vodaban a szbk jogaik érvényesitése, kotelességuk teljesitéskekében szil
szervezetet, Széil Kozosséget (SzK) hozhatnak létre.

A SzK dont sajat iikddési rendjeéil, munkatervének elfogadésarol, tisztségwvisek
megvalasztasarol. Az 6vodai sZirdzibi kozosség vezéfevel az ovodavezét a csoportok
Ugyeiben a csoport sl munkakozdsségének képvidigkel a csoportban dolgozé
ovodapedagogusok, az évodapedagogus hataskorénlma@ghigyekben az ovodavezéart
kapcsolatot.

Az 6vodai szini SzK vezebjét meg kell hivni a nevétestileti Glések azon napirendi
pontjainak targyalasara, mely tigyekben jogszabdllgményezési, egyetértési jogot biztosit.
A meghivas az érintett napirendi pont irasos anyalgéegalabb 8 nappal korabbi atadasaval
jon létre.

Az 6voda vezdije a SzK vezéijét szlikség szerint, de legalabb évente tajékaziat]
ovodaban folyd nevéiunkardl, és a gyermekeket ééitkérdéseksl.

Az 6vodapedagogus a csoport srébhzossegének kepvisget szilkség szerint, de legalabb
havonta tdjékoztatja a csoport életét éregemenyeki.

A szubi kozosség egyetértését ki kell kérni az alabbladgadasanal, médositasanal:

- SZMSZ,

- Pedagogiai Program

- Minéségiranyitasi Program,

- Hazirend,

- a szubket anyagilag is éridtigyek.

A gyermekek nagyobb csoportjat éfinbarmely kérdésben a s#iilkozosség vezéje
tajékoztatast kérhet a nevelési-oktatasi intézmeezetjétol, az e korbe tartozé lgyek
targyalasakor képvisge tanacskozasi joggal részt vehet a nétestilet értekezletein

7.7. Ovodai alapitvany

A 2009. 03.05-én létrehozott ,Viola 6voda gyermékeAlapitvany” intézményi székhellyel,
az alapité okiratban meghatarozott tevekenységdehntartd engedélyévelikidik.
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8. A kapcsolattartas rendje

8.1. Bel$ kapcsolatok

8.1.1. Ertekezletek

A nevebtestileti értekezletet az Ovodaverzkésziti eb. A nevebtestileti értekezlet levezet
elnoki feladatait az 6vodavededltal megbizott személy vagy a munkakdzdsség-tdaga
el.

A nevebtestiilet irasos élerjesztés alapjan targyalja:

- a Pedagdgiai Programot,

- a Minéségiranyitasi programot,
-az SZMSZ-t,

- a Hazirendet,

- az éves munkatervet.

Az O6vodavezdét az ebterjesztés irdsos anyagat a testiletnek tanulmassmz
véleményalakitasra atadja. A verékelyettes az értekezlet 6l legalabb 3 nappal a
nevebtestilet véleményét, moddositasra tett javaslataksdzegezve, irasban leadja.
nevebtestlleti értekezlet aktualis napirendi pontjahczgrkell hivni a véleményezési jogot
gyakorlo szibi kozosseg kijeldlt kepviséjét.

A nevebtestlleti értekezledt jegyzkony\et kell késziteni.

A jegyzokonyv hitelesitésére az értekezleten résivegyik pedagogust bizzak meg, aki
alairdsaval hitelesiti a jegylzonyvet.

A nevebtestilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobbt f@le jelen van. Dontéseit
egyszeii sz6tdbbséggel hozza.

A nevebtestilet dontéshozatalkor, ha szavazateggég jon létre, a hatarozatot az
Ovodavezet szavazata donti el.

A nevebtestilet dontéseit hatarozati formaban kell megsgéeni. A hatarozatokat
sorszadmmal kell ellatni, azokat nyilvantartasba kehni.

A nevebtestileti értekezlgegyzkonyevel kapcsolatos teedkt

- az értekezletet koweharom munkanapon belll el kell késziteni,
- az Ovodavezét a jegydkonyvvezed és egy hitelesitirja ala,
- jelenléti ivet kell csatolni hozza.

Az Ovodavezdti megbizassal kapcsolatos rendkivili nétedtileti értekezlethez a
nevebtestilet kétharmadanak, az alkalmazotti kozosségexletének hatarozatképességehez
az 6vodaban dolgozék kétharmadanak jelenléte sgéksé

A hatarozatképesség meghatarozasakor figyelmenl| kiali hagyni azt, akinek a
kozalkalmazotti jogviszonya szinetel.

Az intézmény vezetésére vonatkozo program és mflsselképzelések tamogatasardl vagy
elutasitasarodl a neiéstillet titkos szavazassal hataroz, egyébkénédéntyilt szavazassal
hozza.
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Munkatarsi értekezlet

Az intézmény dolgozoi évente két alkalommal — diékseg szerint, vagy ha a munkatarsak
legaldbb 1/3-a kéri — munkatarsi értekezletet tart.

Az eértekezlet megszervezését a védwadlyettes latja el. Az értekezlet lebonyolitastert
leirtak szerint torténik.

Egyéb kapcsolati formak

Az intézmény munkatarsai szamara egyéb kapcsadamhdk is rendelkezésre allnak az
ismeretekhez valéo hozzéaférés és informacidaramlékodeséhez: faliljsag, rendszeres
id6kdzonkénti és eseti megbeszélések, e-mail, facelmgyléni megbeszélések, forumok, stb.

8.1.2. A vezaik és a szibi kozosség kapcsolattartasanak rendje

s 7 7

- Az 6voda vezéfe fogadoorat az éves munkatervben meghataroziieid illetve ebzetes
egyeztetéssel tart.

- Az 6vodavezéd, illetve az 6vodavezéthelyettes szilkség szerint rendszeres kapcsodatot t
a Szubi Kozosseggel és a SzK. vedével, valamint gondoskodik évente egyszer a SzK.
értekezletének megszervezésér

8.2. Kuls kapcsolatok rendszerejikbdése
8.2.1. A képviselet szabalyai

- A koznevelési intézmény képviseletére az intémymézed jogosult, aki ezt a jogat
meghatarozott esetekben atruhazhatja mas személyyeszervezetre.

- Az intézmény képviseletdr a fenntart6 — indokolt esetben — meghatarozotyekig
tekintetében sajat dontése alapjan rendelkezhet.

- Az intézményvezéta képviseleti jogat — aldirasaval és az intézniéyegdjével ellatott
irasos nyilatkozataban — az altala kijelolt szemelyuhazhatja at, kivéve a jogviszony
létesitésével, modositasival és megszintetéséyedatos nyilatkozatok megtételét.

- A képviseleti jog atruhazasardl szolo nyilatkbhianydban — amennyiben az gy
elintézése azonnali intézkedést igényel — a nyledkételre az a személy jogosult, akit erre a
szervezeti és fikodési szabdlyzat helyettesit@ssz6l0 rendelkezései az intézményvézet
helyett tortéd eljarasra feljogositanak.

- A képviseleti jog az alabbi teriiletekre terjed ki:

» jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevébernuléanjogviszonnyal az
intézmeény és mas személyek kozotti sééések megkotésével, médositasaval és
felbontasaval, munkaltatoi jogkorrel 6sszefiiggésben

» az intézmény képviselete személyesen vagy meghatatinitjan

» hivatalos Ugyekben telepllési dnkormanyzatokkab vizdjyintézés soran allami
szervek, hatésagok és birdsagttelaz intézményfenntarté és az intézmény
muikodtetje ebtt

> intézmeényi kozosségekkel, szervezetekkel val6 l@pttartas soran az
intézmeényben 1ikodd egyezted forumokkal, igy a nevétestilettel, a szakmai
munkakozdsségekkel, a séiil szervezettel, az intézményi tanaccsal mas
k6znevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkelhemzetiségi
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onkormanyzatokkal, az intézmény fenntartdsaban ékddbetésében érdekelt
gazdasagi és civil szervezetekkel.

8.2.2. Az intézmény kulé kapcsolatai
Az 6vodavezdy, ill. a vezeb-helyettes képviseli az intézmeényt a Kilkapcsolattartasban.
« Ujpest Onkormanyzattal és annak Gazdasagi Intézévéhy

« Ujpesti Altalanos Iskola és Egységes Gyogypedagoiadszertani Intézmény,
Fovarosi Pedagogiai Szakszolgalat IV. keruleti Taggmeénye, Tanulasi keépességeket
vizsgald Bizottsaggal, a Vakok és Gyengénlatokaldhos Iskoldjaval, amely
kozremikddik az oOvodankba jar6 SNI-s gyermekek és a raszogyermekek
részképességeinek fejlesztésében a kijaré szakpgasajkkal, és segitenek a
gyermekek korrekciés, rehabilitacios neveléséfmlesztésében, beiskolazasaban.

« Léazar Ervin Altalanos Iskolaezetségével és also tagozatos pedagdgusaival, akik
betekintést nyerhetnek nagycsoportos gyermekeioki&ivéletébe, ill. gyermekeink is
részt vesznek az iskola 6vodasoknak szervezettézseim.

« Ujpest egyéb intézményeivel egymas programjain udavétellel (kozeli boléslék,
Pécsi Sebestyén Enek-Zenei Alt. Isk., szigeti Joxkelsk.)

* Az egészsegugyi szolgéltatdval. (Gyermekorvos; Fogialk Egészségugyi Szolgalat)
» Ujpesti Gyermekjoléti Szolgalattal
* Az egyhazak képviséivel.

A kapcsolattartas formai az éves munkatervbenhttid

9. Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval kapolatos
rendelkezések

9. 1. Az intézmény hivatalos dokumentumai

* Alapité Okirat

* Pedagogiai Program

» Szervezeti és Kkodeési Szabalyzat és mellékletei

e Minéség Iranyitasi Program

» Hazirend

« Eves munkaterv
Az 6voda szakmai és tanigyi dokumentumait mindemedtnek rendelkezésre kell bocsatani.
Ezeket a szdk szabadon megtekinthetik az irodaban. Az intézniakgpmentumai (SZMSZ,
Héazirend, Pedagdgiai Program) az évoda honlapjamagtalalhaték. Ezen taiméen a
szUbk — ebzetes egyeztetés alapjan, vagy az ovodatdaghdo orajan — az dvodavedét,
vagy a vezét-helyettesdl kérhetnek szébeli tajékoztatast a dokumentumokrol

A beiratkozas utani elsszubi értekezleten a szik tdjeékoztatasat az dvodavezgtgzi.
Az oOvodai jogviszony kezdetekor, illetve érdemitoahs esetén a Hazirerdy példanyat
minden szl megkapja, atvételét alairasaval igazolja.
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Az alapvet dokumentumokbdl, tovabba az éves munkat@dn{melynek része az évre
vonatkozo bels ellersrzeési terv és a feladatellatasi terv) koteles azdawezeije legalabb
egy példanyt biztositani a nedkbzosségnek a nevelési év kezdetén.

9. 2., A kulldonds kozzétételi lista ,,

A jogszabalynak megfel&tn az 6voda vezge gondoskodik, hogy minden tanév elején a
helyben szokasos modon, a faliljsagra és az int@gziménlapjara kerdljon:

* az ovodapedagogusok szama, iskolai végzettsédeegzettsége

* adajkak szama végzettsége

e az ovodai nevelési év rendje

e az ovodai csoportok szama

e az egyes csoportokban a gyermekek létszama.

10. Intézmeényi ved-ovo ebirasai

10.1. Arendszeres egészseégugyi felligyelet éagliéndje

Az Gvodaba jaré gyermekek intézményen bellli eggéggi gondozasa:

A hatéalyos rendelet alapjan a gyermekeket aésglenlétében a véaoéi tandcsadoban kell
megvizsgalni, ez az évente esedékes statuszvizsgala

A védiné rendszeres ttkozonként, de altalunk kértddontban sziikség szerint is latogatja az
ovodat.

Az Gvodavezét biztositja az orvos és véab munkafeltételeit, gondoskodik a sziikséges
ovonoi felugyeletbl.

A fenntartd altal biztositott feltételek mellett azodadban évente egy alkalommal fogorvosi
szires torténik.

A napkdzben megbetegedett gyermeket el kell kigdnite kell fektetni, gondoskodni kell
lazénak csillapitaséarol, a salmielébbi értesitését, s ha szikséges, orvosi ellatasarol.
Egyéb, a gyermekek egészségvedelmét szolgalé ypba Hazirendben rogzitettik.

Az 6voda valamennyi dolgozodjara nézve kotelézaz évenkénti alkalmassagi vizsgéalah
valo részvétel, melyet a Foglalkozas Egészségiapipgalat végez.

10.2. A gyermekbalesetek megmtséért tett intézkedések

A gyermekek biztonsagos és egészséges kornyezgttieérh nevelése érdekében szikséges
a feltételrendszer folyamatos vizsgalata, javitasa.

Az intézmény udvaran talalhat6 jatékokat az Onkmymat Varosiizemeltetési osztalya
rendszeresen ellérzi. Az intézményben a napi ellé@zést dokumentéljuk.

Minden évodapedagodgus torvényben meghatarozottdtdahogy:
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a rabizott gyermekeknek az egészségik, testi épsémgpdvasa érdekében a

szukséges ismereteket atadja,

» ezek elsajatitdsardl medippdjék,

* ha gyermekbalesetet észlel, vagy ennek veszélypalienmegteszi a szikséges
intézkedéseket, elharitja a balesetveszélyt ésigrde dvodavezét,

 a pedagogusok az Aaltaluk keészitett eszkdzoket amdabvovo-véd -eldirasok
betartasaval vihetik be a foglalkozasokra. Az ezikkészitésére csak olyan anyagok
hasznalhaték fel, amelyek a gyermek egészségeéresarink karos hatassal és
hasznalat kozben sem veszélyeztetik testi épséggtetzsegiket.

A fentiek érdekében sziikséges:

Minden nevelési év elején és kirandulasoktteminden csoportban a
pedagogus - a gyermekek életkoranak medfetel - ismertetni az
egeszséguk és testi épségiuk megbvasara vonatkoéibasekat,
veszélyforrasokat, az elvarhaté6 magatartasformat.

Az 6vodaban csak megfebsiqgi jellel ellatott jatekokat hasznalhatnak! A
jatékot hasznal6é évodapedagodgus koteles a jatéktimfetett, vagy ahhoz
mellékelt figyelmeztetést, feliratot, és hasznalatiasitast gondosan
attanulmanyozni, az eszkozt aszerint alkalmazni.

A Hazirend ebirasait betartani és betarttatni.

10.3. Az esetleg bekdvetkezett balesetek utan edadgolgozoinak feladatai:

Ha gyermeket baleset ér, az évodapedagdgus kdaktessgélyt nyujtani
vagy menbt hivni, amennyiben gyors orvosi ellatds sziksége#
balesetsl haladéktalanul értesitenie kell az ovodavéizés természetesen
a szubt.

A gyermekbalesetek nyilvantartasat, a jelentéstliedettség teljesitését az
ovodavezet ellervrzi.

8 napon tul gyogyuld gyermekbalesetet kéeet a torvényben
meghatarozott modon kell eljarni. Az Ovodavézefeladata az
Onkormanyzat tajékoztatasa.

10.4. Gyermekvédelmi feladatok

A gyermekvédelem a gyermek testi, szellemi, erkpkosyagi érdekeit émozditd szocialis,
jogi, egészségugyi és pedagdgiai tevékenysége, i@geakedések 6sszessége.

Feladatunk a gyermeki jogok biztositasa, a gyermekeszélyeztét koriimények
megebzése, feltardsa és megszintetése. A gyermeki jagek&nyre jutasa érdekében
ovodankban gyermekvédelmi falsl tevékenykedik. Neve és elédmige az O6voda
falijsdgan megtalélhato.

Az 6vodaban mikods gyermekvédelmi feléks feladata az Ujpesti Gyermekjoléti Szolgalat
képvisebjével valé kapcsolattartas, annak érdekében amienyiovodankndl kétséges
bizonytalan krizishelyzet alakul ki — ha csak pedpgi médszerekkel nem kezelbetz eset
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—, megfeled kilsb segitséget kapjon a csalad. Koételessége, hogymgkédantalmazas
vélelme, vagy egyeb veszélyesteényesd megléte esetén javasolja az ovodavermk, hogy

értesitse a gyermekjoléti szolgalatot, hogy ezt szelyeztetést jelahtényest meg lehessen
szlntetni.

(Hatranyos helyzétgyermek: az, akit csaladi koriilményei, szociailybete miatt rendszeres gyermekvédelmi kedvezneéraft
jogosultsagat a jegyzmegallapitottaHalmozottan hatranyos helyzeti gyermek az a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre\jtigos
gyermek, aki esetében i a harom kériilmény koéziibesony iskolai végzettség; alacsony foglalkottsdg; elégtelen lakokdrnyezet,
lakokorulmény - legalabb kétfennall.

Halmozottan hatranyos hely#dbvabba a nevelésbe vett gyermek is.)

10.5. Rendkivlli esemény esetére meghatarozotélyzib

Rendkivili eseményekél a vezett azonnal tajékoztatni kell!

Az 6voda minden alkalmazottja koteles az altalalefiszendkivili eseményt kdzvetlen
felettesének jelenteni. Az 6vodavezeghagy a helyettesitési rendben megbizott személyalo
szikseéges intézkedéesékr

Tz vagy bombariadd esetén az oOvodauezeaitézkedhet, akadalyoztatasa estén a
helyettesitési rend szerint kell eljarni.

Az épllet kiuritéese attriadd terv szerint torténik. Atzriado tervet a2. melléklet
tartalmazza, mely megtalalhaté az irodai folyoson.

Az épllet kiuritésének ddartamarol, a gyermekek elhelyezédéaz intézkedést vezet
hatésag tajékoztatoja alapjan az Ovodavezetvolléte esetén az intézkedéssel megbizott
szemely dont.

Az Ovodavezdt és egy kozeli kdzintézmény vedet elbre megallapodik abban, hogy
bombariad6 esetén az ideiglenes elhelyezése hagstanjen.

A rendkivili eseménysél, valamint a hozott intézkedésekél az 6vodavezai irdsban
jelentést tesz a fenntarténak.

11. Az intézmény hasznalatanak rendje

11.1. Altalanos szabalyok

Az intézmény teljes terlletén, az épuletben édaanon tartbzkodok kotelesek:
» Az intézmény tulajdonéat 6vni, védeni,
» Az Gvoda rendjét, tisztasagat néegni,
* Az eszkdzoket, berendezéseket rendeltetégsadrasznalni,
» Az energiaval és a sziikséges anyagokkal takaréingko
e Atliz- és balesetvédelmi szabalyzatnak medfelekljarni,
* A munka- és egészségvédelmi szabalyokat betartani.
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11.2. Az oOvodaval jogviszonyban nem &ll6k oOvodabalépese és
benntartozkodasa

A gyermekeket kisérszubk kivételével, az ovodaval jogviszonyba nem allérsglyek az
ovodatitkarnak jelentik be, hogy milyen Ggyben neék meg az 6vodaban.

A kapu zarasat kowetidében az Ugyeletes dajka a bdlket az irodaba kisérik. Az
ovodatitkar a feladatkdorét meghaladé Ugyekben fléi kilss személyeket az
ovodavezdthoz iranyitja.

A fenntart6i, szakééi, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos latogatasvadasezeaivel
tortént egyeztetés szerint torténik.

A csoportok, és foglalkozasok latogatasat mas skekéészére az Ovoda vedet
engedélyezi.

11.3. Reklamtevékenység szabalyozasa

A 2008. évi XLVIII. térvény szabalyozza a gazdaselamtevékenységet, annak alagvet
feltételeit és korlatait, melyib az alabbiak - mint szabalyzat - érvényesek int&zyiinkre.

Az oOvoda teriletén barmindm reklam elhelyezése csak az Ovoda Jgeeek
jovahagyasaval, az erre a célra rendszeresitéiibtiiblakon lehetséges. A tablak az évoda
bejarati ajtaja mellett talalhatok.

Tilos elhelyezni az intézményben olyan reklamotelm
» személyheziiz6dé jogokat, kegyeleti jogot, vagy személyes adatoklada jogot sért,
» erészakra buzdit, személyes vagy kozbiztonsagot, lkezetet, természetet karositd
magatartasra 0sztonoz,
» félelemérzetet kelt.

Tilos tovabba olyan, gyermekeknek és fiatalkoruiksmolo reklamot kézzétenni, amely
» fizikai, szellemi, vagy erkdlcsi féjtiésiket karositja,
» tapasztalatlansaguk, hiszékenységik kihasznalasdxadtlen felszélitast tartalmaz
arra, hogy a sztiket aruvasarlasra 6sztbénozze,
» gyermeket, fiatalkort veszélyespsrakos, vagy szexualitast hangsulyozo helyzetben
mutat be.
Tilos a fegyverek,dszerek, robbandanyagok, valamint a kézbiztonsaigi@nksen veszélyes
eszkozok reklamozasa.
Gyogyszerek reklamozasa az 6vodaban tilos.
Tilos doh&anyarut, vagy alkoholtartalma italt rekidmi.

Tilos az 6voda teriletén barmilyen politikai tam@l reklamot kifejteni.

A reklamtevékenységre vonatkozé rendelkezések thetdr a Fogyasztévédelmi
Fofelligyebség elletrzi.
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12. Zaro rendelkezések
Szervezeti és lkddési Szabalyzatot az évoda névestilete fogadja el, majd a fenntartd
jovahagyasaval valik érvényesse.
A hatalyba Iépett Szervezeti ésikbdési Szabalyzatot meg kell ismertetni:

- az ovoda azon alkalmazottjaival, akik nem tagjaeweb testuletnek,
valamint
- azokkal, akik kapcsolatba kertilnek az 6vodavaiméghatarozott kérben
hasznaljak helyiségeit.
A Szervezeti és lkddési Szabalyzatban foglaltakrol, illetve a vadteakrol a szidket is
tajékoztatni kell.

13. Zaradék

A fenti SzMSz a modositasokkal egybeszerkesztatiédyzatot tartalmazza.

A szabalyzatot a neuikstilet 2019. marcius 12-i tlésén fogadta el.

Nevebtestiilet képviséle

A Szubi Kozosseg egyetértéset fejezte ki 2019. marciuéri2

Szibi Kbozosség Képvisée

Budapest, 2019. marcius 12.

Vaczi Lajosné
6vodavezet
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