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GYERMEKSZIGET MONTESSORI OVODA
Tagint6zmdnye : Mosolyg6 6voda

6vodavezet6 : Stefdn Mariann

SZERVEZETI ES MUKODESI

SZABALYZATA

lnt6zm6ny neve: Gyermeksziget Montessori 6voda
1039. Budapest Zipernowsky utca 2.

Tagint6zm6nye: Mosolyg6 6voda
1039. Budapest Kelta utca 8.

OM azonosit6: 034284

K6szitette:

Nevel6testU let j6v6hagyisa :

Gyermeksziget Montessori 6voda
Sziil6i Szervezet egyetdrt6si jogot gyakorolt:

Mosolyg6 tagint6zm6ny
Sziil6i Szervezet egyet6rt6si jogot gyakorol

A fenntart6hoz beny(it5s dituma:
Fenntart5i j6vdhagyis:
Hat:ilyha l6p6s id6pontja:
JogszabSlyi viltozis miatti m6dosit6s:

Stef6n Mariann

2022. t2.Ls.

2022. t2.75.

2022. r2.r5.

2023. tt. tt.

2023.O1.Lt.
2023.0r..01.

1039 Zipemowsky u.2. T.:06 12438427 T/F.:06 14547200 ziper-o@kszki.obuda.hu
1039Keltau.8. T.:061 2504631 TiI.:06 I 4547210 kelta-o@kszki.obuda.hu
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GYERMEKSZIGET MONTESSORI OVODA
Tagintdzmdnye : Mosolyg6 6voda
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Jogszabdlyi alapja:

o L37 /7996.(vlll. 28.) Kormiinyrendelet Az 6vodai nevel6s orszdgos alapprogramjdnak

kiad;isii16l

. B9loKl2008.(111.27.) Hatiirozat az 6vod6k 6tszervez6s6r5l.

. 7 /OKlzOog.llL 25.) sz. Hatdrozat alapjiin az alapit6 okirat 10/a. pontjiiban a sa.idtos nevel6si

ig6ny fogyat6kossdg tipusa szerinti felsorolSsa

. 322/OK|2OO9.(V1.04.)sz. Hat6rozat alapj6n a k6lts6gvet6si szervek jog;ill;isiir6l 6s

gazdiilkodiisii16l sz616 20O8.6vi CV. trirv6ny rendelkez6sei alapjiin m6dositiis.

o 2011.6vi CXCV tr. 104.(1) bekezd6s alapjiin 6s a 2011. 6vi CXC tr. m6dositiisa 2015.6vi IXV

tOrv6nyben.

o a katasztr6fa elleni v6dekez6segyes szabiilyair6l sz6l6 6?/2O77.(X11.29.) BM rendelet

o a gyermekek v6delm6r6l 6s gy;imiigyi igazgatiisr6l 1997. 6vi XXXI torv6ny( 3 oldal)

o 20/ 20t2(v ttt.31) EM M I rendelet (a.S(1)bek.)

L Tiirvdnyi hdttdr

A Szervezeti 6s M(kcid6si Szabiilyzat az aliibbi ttirv6nyek 6s rendeletek alapjiin k6szUlt:
Az SZMSZ c6lja: hogy megdllapitsa a Gyermeksziget Montessori Ovoda m(kod6s6nek szab6lyait, a

jogszab;ilyok iiltal blztositott keretek koziitt, illet6leg azokban a k6rd6sekben, amelyeket nem
rendeznek jogszabdlyok.

. A nemzeti k6znevel6sr6l sz6l6 2011.6vi CXC. t6rv6ny

. A nemzeti ktiznevel6sr6l sz6l5 2011.6vi CXC. torv6ny 245 (3)

o az 1992. 6vi XXX|ll. Tdrv6ny a kozalkalmazottak jogiillils;i16l

. ?29/2Ot2.lVlll.28.) Korm6nyrendelet a nemzeti ktiznevel6sr6l sz616 tairv6ny v6grehajtiisii16l

. 36312072. (xll. 17.) Kormiinyrendelet az 6vodai nevel6s orsz6gos alapprogramjdr6l

c 2O/2O12. (Vlll.31.) EMMI rendelet a nevel6si-oktatdsi int6zm6nyek mfkcid6s6r6l 6s

n6vhaszniilatii16l

o 32/2O12.1X.8.) EMMI rendelet a Sajdtos nevel6si ig6ny( gyermekek 6vodai nevel6s6re
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GYERMEKS ZIGET MONTESSORI 6VODA
Tagintdzm6nye : Mosolyg6 6voda

6vodavezet6 : Stefiin Mariann

. 326/2013(Vlll.30.) Korm6nyrendelet a pedag6gusok el6meneteli rendszer6r6l 6s a

kOzalkalmazottak jogiilliisiir6l sz6l6 L992 6vi XXX|ll. t0rv6ny k6znevel6si int6zm6nyekben

t6rt6n6 v6grehajtiisii 16l

. 37612073.325 Korm6nyrendelet a pedag6gusok el6meneteli rendszer6r6l

. 7812OO3. (X1.27.) GKM rendelet a j6tsz6t6ri eszkriz6k biztonsiigoss5gd16l, valamint

c 26a/2O77. (X11.31.) Kormiinyrendelet

. A Munka Tdrv6nyktinyve 2012 6vi l. ttirv6ny

o 6s mindezek m6dositiisai alapjiin az int6zm6ny szervezetdnek fel6pit6s6t, valamint

m0krid6s6nek szab;ilyait az aliibbiak szerint 6llapitom meg.

. 5011999. (X1.3.) EiiM rendelet

e 368/2011(Xll. 31)Korm. rendelet

It. Altdldnos rcndelkezesek (217/7998 (X11.30.) kormdnyrendelet 705)

Az int6zm6ny neve, sz6khelye: Gyermeksziget Montessori 6voda
1039. Budapest, Zipernowsky utca 2.

Tagint6zm6nye: Mosolyg6 6voda- Tagint6zm6ny
1039. Budapest, Kelta utca 8.

1999.01.01.
L-E/ZOt6-67AtOz
139IoKl2OO8. (il.27) sz.

47616K/2OO9. (Vlll.26.) sz. hat.
20O9.augusztus 26.
OK/zot7. (xt.24l
2012. 10. 01. 6OO/6K. 12073. (tx.zs
oK. 2013. ( rx.2s)
7076. 02.t9.
2077.06.22.
4s9/7OL7.lvt.22.l
4O6/2Ot8. (v!.22.1

Az int6zm6ny fenntart6jrnak neve, cime:
Budapest F6viiros lll. ker. 6buda-86kiismegyer 0nkormdnyzat
1033. Budapest, F6 t6r 3.

Az int6zm6ny irinyit6 szerve, cime:
Budapest F6viiros lll. ker. 6buda-Bdkiismegyer K6pvise16 -testiilete
1033. Budapest, F6 t6r 3.

Az int6zm6ny mfikiid6si teriilete, ktire:
Budapest F6vSros lll. keriilet 6buda-86kiismegyer kijelOlt kOrzete.
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A jogszabdlyban meghatirozott k6zfeladatai: a ktizoktat6sr6l sz6l6 1.993. 6vi LXXIX. Ttirv6nyben
meghatdrozott 6vodai neve16s, ell6tiis

A ktilts6gvet6si szerv k6pviselet6re jogosultak:
Az int6zm6ny vezet6je 6s az iiltala megbizott int6zm6nydolgoz6 (k)

Foglal koztatoftiaira vonatkoz6 f oglal koztatisi jogviszony:

Az intdzm6nyben foglalkoztatottak valamennyien kOzalkalmazott.

A ktilts6gvet6si szerv kdzfeladata: A nemzeti ktiznevel6sr6l sz6l6 201.1. 6vi CXC t6rv6nyben
meghat6rozott 6vodai neve16s, elldtiis

A ktilts6gvet6si szerv f6 tev6kenys6g6nek iillamhiiztartisi szakigazati besorol6sa

L 851020 6vodai Nevel6s (Szakiigazat )

851000-1 6vodai nevel6s int6zm6nyeinek, programjainak komplex tdmogatSsa

851011-1 6vodai nevel6s, ell6t6s
Ezen bellil:

- a Nevel6si Tandcsad6 szakv6lem6ny6vel rendelkez6
beilleszked6si zavarral, tanulSsi neh6zs6ggel, magatart6si
rendelleness6ggel kiizd6 gyermekek szdmdra is nyfjt szolgiiltatiist.

-A sz6khely 6voda a Magyarorsz6gi Montessori Egyestlet
bemutat6 6voddja, tanfolyami oktat6helye.

851012-1 Saj6tos nevel6si ig6ny( gyermekek 6vodai nevel6se, ell6t6sa a Tanuldsi
K6pess6get Vizsgii16 Szak6rtdi 6s Rehabilit:ici6s Bizottsdg, illetve az

Orsz5gos Szak6rt6i 6s Rehabilitiici6s Bizotts6B szakv6lem6nye alapj6n
integriiltan nevelhet6 6s oktathat6 enyh6n 6rtelmi fogyat6kos,
besz6dfogyat6kos, integriilhat6 autizmus spektrum zavarral illewe egy6b
pszich6s zavarral kUzd6 gyermekek szdmdra a Gyermeksziget Montessori
6voda sz6khelyen 1039 Budapest, Zipernowsky Kdroly u. 2. 6s a

Gyermeksziget Montessori 6voda tagint6zm6ny6ben: Mosolyg6 6voda
1039 Budapest, Kelta u.8.

Korm6nyzati funkci6szdm Kormdnyzati funkci6szdm megnevez6se
r Az 6nkormdnyzati vagyonnal va16 gazd6lkod;issal

kapcsolatos feladatok
2 6vodai nevel6s el16t6s szakmai feladatai
3 091120 Saj6tos nevel6si ig6ny( gyermekek 6vodai nevel6s6nek,

elldtdsdnak szakmai feladatai
091140 6vodai nevel6s, elliitds m0k6dtet6si feladatai

5 096015 Gyermek6tkeztet6s k6znevel6si int6zm6nyben
6 096025 M unkahelyi 6tkeztet6s kOznevel6si int6zm6nyben

6
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Az alaptev6kenys6ghez kapcsol6dri tev6kenys6gek:

A ktizszolgSltat6, ktizoktat6si, kiizint6zm6ny jogill6sa:
Jogi szem6ly 6niill6an m(kod6 k6lts6gvet6si szerv. Budapest F6viiros lll. kerulet 6buda-
B6kSsmegyer 0nkorm6nyzatiinak k6pvisel6testiilete iiltal k<ilts6gvet6si rendeletben
meghatdrozott e16i16nyzatok felett dniill6 daint6si jog8al rendelkezlk, r6szjogkore van

int6zm6nyi vagyon mfi kddtet6s6nek kir16be tartoz6 feladatokniil.
P6nziigyi 6s szdmviteli, valamint hozz:ikapcsol6d6 nyilviintart6si tev6kenys6get a

KOlts6gvet6siszerveket Kiszolgd16 lnt6zm6ny (1033 Budapest, Folyam6r u. 22.) liitja el.

A feladat elkitisit szolgil6 vagyon:
A k6t 6piilet a Budapest F6v6ros lll. keriilet 6buda-86kdsmegyer 6nkorm6nyzat tulajdona

Az int6zm6ny vezet6je a rendelkez6sre 5116 vagyont nem jogosult elidegeniteni, illet6leg
biztosit6kk6nt felhaszniilni.

Az int6zm6ny vezet6j6nek kinevezdse:
Az int6zm6ny vezet6j6t Budapest f6v6ros lll. keriilet 6buda- B6kdsmegyer onkormiinyzat
K6pvise16 testi.ilete p:ily:izat ritjiin bizza meg, hat6rozott id6re. A vezet6je felett a munkSltat6i
jogkrirt az Onkorm6nyzat mindenkori Polgdrmestere l6tja el.

Foglalkoztatoftjaira vonatkozti foglalkoztat6si viszony:
az int6zm6nyben foglalkoztatottak valamennyien ktizalkalmazottak

Az int6zm6ny k6pviselet6re io8osultak:
Az int6zm6ny vezet6je 6s az iiltala megbizott int6zm6nyi dolgoz6 (k)

Szervezeti fel6pit6s
A szervezeti egysdgek 6s a vezet6i szintek meghat6roziisiindl azt az alapelvet 6rv6nyesitji.ik, hogy az

int6zm6ny feladatait a jogszabiilyi e16ir6soknak 6s a tartalmi ktivetelm6nyeknek megfelel6en magas

szinvonalon ldthassa el. A munkav6gz6s, a raciondlis 6s gazdasdgos mfikddtet6s, valamint a helyi

adottsiigok, koriilm6nyek 6s ig6nyek figyelembev6tel6vel alakitottuk ki a szervezeti egys6geket.

Az 6voda szakmai tekintetben <inil116. Szervezet6vel 6s mfiktid6s6vel kapcsolatban minden olyan

k6rd6sben dont, melyet jogszab6ly nem utal mds hatSskairbe.

A dtint6sek el5k6szit6s6ben, v6grehajtasiiban 16szt vesznek a pedaS6Susok 6s a szill6k is.

A kotele26en foglalkoztatand6 alkalmazottak l6tsziimiit a hatiilyos jogszab;ilyi e15iriisok tartalmazzdk.

A foglalkoztatottak enged6lyezett l6tsziimiit nevel6si 6venk6nt a mindenkori hatdlyos Kdznevel6si

ttirv6ny hatdrozza meg.
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- villalkozisi tev6kenys6g: nincs, m6rt6ke:0 %

Az alaptev6kenys6ghez kapcsol6d6 kisegit6, kieg6szit6 tevdkenys6g:
- Magyarorsz6gi Montessori EgyesUlet akkreditiilt tanfolyamainak elm6leti 6s gyakorlati

oktat6helye a sz6khely 1039 Budapest Zipernowsky Kdroly u. 2. m6rt6ke: 10 %

682002 nem lak6ingatlan b6rbeaddsa, Uzemeltet6se, m6rt6ke: 10 %

- vdllalkoziisi tev6kenys6g: nincs, m6rtdke:0 %.
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Az 6vod6t az int6zm6nyvezet6 irdnyitja,6 a legfels6bb vezet6.
lnt6zm6nyen beli.il megtaldlhat6:
6voda- vezet6

Tagint6zm6ny vezet6, vezet6-helyettes 6v6n6(k)
Nevel6testUlet
Nevel6-0ktat6 munkiit segit6k,
Egy6b fogla lkoztatottak
SzUl6k

Az int6zm6ny b6lyegz6 haszniilat6nak szabdlyoz6sa, aliilriisi jogosults;iga a b6lyegz6haszn6lati

szabdlyzat szerint 6s a mindenkori munkak6ri leiriis alapjiin.
Vonatkozik e szabdlyz6 a :tagint6zm6ny vezet6re 6s a vezet6-helyettes 6v6n6re.

Az int6zmdnlx ezet6s szerkezeti fel6pit6se

Munkakttrdk szerint:
Magasabb vezet6i beosaiisri
Vezet6 beosa6st
Alkalmazottak

1 Ovodavezet6
7 Tagintdzndnyvezeto

32 Ovodapedag6gus
2 Ovoda titkrir
6 Pedag6giai asszisaens

17 Dajka
2 Kert6sz karbantart6

8

Tagint6zm6nye : Mosolygd 6voda

6vodavezet6 : StefSn Mariann

Az 6voda szervezeti struktfr5ia

6vodapedagdgusok

INTEZNIENIN.EZY,TO

Ovodavezet6-helvettes 6voda titkdrok Szakmai
munkakdzdss6g

Tag6voda-vezet6

Ta96voda-vezet6 helyettes

Dajkik Karbantarf6k

Pedagt6giai asszisztensek
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A k6lts6gvet6s tervez6s6re vonatkoz6 szabilyok

A kdlts6gyet6s 6s a besz5mol6 elk6szit6se sordn az onkormdnyzat k6pvisel6-testiilet6nek, mint
feliigyeleti szervnek az inform6ci6s ig6ny6t legiobban kiel6git6 szerkezet szerint kell t sszedllitani a

ktilts6gvet6si tervez6shez 6s besz6mo16shoz kapcsol6d6 dokumentumokat.
Az 6voda kirlts6gyet6si koncepci6jiit, illewe a kdlts6gvet6si terve megalapoz6s6hoz szuks6ges bels6

szemit6sokat az 6rv6nyben l6v6 szdmviteli 6s gazdiilkoddsi szabdlyoknak megfelel6en kdteles

elk6sziteni, figyelembe v6ve az int6zm6nyi strukt0r:it (r6szben 6ndll6an gazd;ilkod6 int6zm6ny) a

feladat elliitiisi m6dot.
Az 6voda vezet6je koteles a k6lts6gvet6si tervez6ssel kapcsolatos dokumentumokat kul6n

nyilvdntart6sba venni 6s gy0jt6siikr6l gondoskodni.

Besz6mo16k rendje
Az 6vodavezet5 kdlts6gvet6si besziimol6t kaiteles k6sziteni. Fajt:ii:,6ves kiilts6gvet6si beszdmo16.

Az 6voda vezet6je a kdlts6gvet6si besz6mo16 jogszabiilyokkal va16 harmonizdlilsii6rt a kOlts6gvet6si

beszdmol6 p6nztlgyi-sziimviteli jogszab:ilyoknak va16 megfelel6s66rt fele16s.

Az 6ves besz6mol6t az 6voda vezet6ie hat;ilyos jogszabiilyok szerint 6llitja 6ssze.

A besz6mol6t iit kell adni feli.ilvizsg6latra a feliigyeleti szervnek. A p6nztigyi - gazdasdgi

tev6kenys6geket elliit6 szemdlyek:
Az 6vodavezet6 felel6s a p6nziigyi - gazdasiigi folyamatok tervez6s6rt, az 6sszerfi, szakszerU,

gazdasiigos meBval6sit6s6rt, a dokumentumok elk6szit6s66rt, az el6lr;isoknak megfelel6

tovdbbitiisii6rt 6s tii ro lii sii6 rt.

A kiadmiinyoz6s szabiilyai
Az 6voda kiadmiinyoz6sijoga az 6vodavezet6t illeti meg.

Az int6zm6ny nev6ben al5ir6sra az 6vodavezet6 jogosult, akaddlyoztat6sa eset6n - az azonnali

int6zked6st ig6nyl6 Ugyiratokra vonatkoz6an - aliiirSsijogot gyakorolhat a megbizott vezet6 .

Rendkiviili esetben az aldiriisi jogkrirt irSsos felhatalmaz6s alapj:in megbizott pedag6gus is

gyakorolhatja.
Az dtruhiizott jog gyakorl6j6nak az a16irds el6tt az 6vodavezet6t tiijdkoztatnia kell.

Az int6zm6ny hivatalos b6lyegz6inek lenyomata: b6lyegz6 szabSlyzatban

A Gyermeksziget Montessori 6voda k6t ktirb6lyegz6t 6s k6t db fejb6lyegz6t 6s vezet6i al5irisi

b6lyeg26t haszndl, melynek lenyomata a mell6kletben taliilhat6. Az int6zm6ny csoportjaiban,

cimtdbliijin, 6pUlet6nek homlokzatiSn 6s ktirb6lyegzSj6n Magyarorszdg clmer6t el kell helyezni.

Az elektronikusan el6iillltott, hitelesitett 6s tarolt dokumentumok kezel6si rendje

6vodiink az oktat6si iigazat irenyitiisi rendszer6vel a Kozoktatiisi lnformSci6s Rendszer (KlR) r6v6n

tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan el6iillitott, hitelesitett 6s tdrolt
dokumentumrendszert alkalmaz a 229lzOL?. (Vlll. 28.) korm5nyrendelet e16ir6sainak megfelel6en. A

rendszerben alkalmazott fokozott biztons6g0 elektronikus aldirdst az 6vodavezet6 alkalmazhatja a

dokumentumok hitelesit6s6re. Az elektronikus rendszer haszndlata sordn ki kell nyomtatni 6s az

irattdrban kell elhelyezni az alSbbi dokumentumok papiralap0 m6solat6t:
. lnt6zmdnyttirzsre vonatkoz6 adatok m6dosit6sa
o Alkalmazottakravonatko26adatbejelent6sek
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o 6vodai jogviszonyra vonatkoz6 bejelent6sek
o OSAP-jelent6s
. Alkalmazottak 6s gyermekek listiija (okt6ber 1-jei iillapot)

Az elektronikus titon el6iillitott fenti dokumentumokat az int6zm6ny pecs6tj6vel 6s az 6vodavezet6
aldirdsiival hitelesitett formdban kell tdrolni.
Az egy6b elektronikusan megkuldott adatok irdsbeli tdrol6sa 6s hitelesit6se nem sziiks6ges. A
dokumentumokat a KIR alrendszer6ben, toviibbii elektronikus adathordoz6n lementett formdban
t:iroljuk. Az adatokhoz kiz516lag az 6vodavezet6 6ltal felhatalmazott vezet6-helyettes 6s az
6vodatitkiir f6rhetnek hozzd.

A tanulS- 6s gyermekbaleseteket az oktatds6rt felel6s miniszter Sltal vezetett, a miniszt6rium
iizemeltet6s6ben l6v6 elektronikus jegyz6kOnywezet6 rendszer segits6g6vel tartjuk nyilvdn.
A jegyz6k6nyv kit6lt6s6nek c6ljiib6l a gyermekv6delmi felel6s rendelkezik hozz6f6r6ssel. A
jegyz6ktinyv leziirdsa, a kinyomtatott p6ld6ny aliiir6sa kizii16lagosan 6vodavezet6i hatiisktir.

lll. Az int6zm6ny mfiktid6se (R. 4. g(1) bekezd6s)

A m(kiid6s rendie

Az 6voda h6tf6t6l p6ntekig tart6 6tnapos munkarenddel, egdsz 6ven 6t, folyamatosan mfik6dik.

Uzemeltet6se a fenntart6 dltal meghat5rozott nydri z5rva tart6s alatt sziinetel. llyenkor tdrtdnik az
6vodiik sziiks6g szerinti felijitdsa, karbantart6sa, valamint a nagytakaritds. A ny6ri zdres idej6r6l a
szUl6k tiij6koztatiist kapnak minden 6v februiir 15.- ig, a szUl6k aldir6ssal igazoljiik a tudom6sulv6telt.
A ny5ri zdrds ideje alatt a sziJl6k k6rhetik gyermekeik elhelyez6s6t a keriilet bjrmely nyitva tart6
6vodiijiiban. Az ig6nyeket id6ben jelezni kell, hogy a mSsik 6vodiit tiij6koztatni tudjuk.
A 26rva tartds ideje alatt az Oktat:isi Osztiily tdj6koztatdsa szerint (k6thetente) a vezet6nek iigyeletet
kell tartani.
Nyiiri z:irva tartiis6nak id6pontjii16l 6s a gyermekeket fogad6 6vodd16l legk6s6bb februiir 15-ig.
Az 0gyeleti elldtdsra vonatkoz6 ig6nyeket a ziris el6tt az int6zm6nyvezet6 meghatirozdsa szerint
(iriisos formiibanljeleznie kell az 6vodavezet6 fel6.

A nyitvatartdsi id6': A gyermekek logaddsd (nyitvo tortds)

Gyermeksziget Montessori 6voda:
Mosolyg6 Tag6voda:

napi 12 6ra,
napi 12 6ra,

6 6riit6l 18 6raig.
6 6rdt6l 18 6riiig

Az iigyelet:
* osszevont csoportban egy 6v6n6 fogadja a gyermekeket.
* Gyermeksziget Montessori 6voddban: reggel 6.00 6r;it6l - 7.00 6riiig d6lutiin 17.00 6riit6l -

18.0O 6riiig tart.
* Mosolyg6 6vodiiban: reggel 6.00 6rdt6l-7.00 6riiig d6lut:in 17.00 6riit6l-18.00 6riiig tart.
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GYERMEKS ZIGET MONTESSORI 6VODA
Tagint6zm6nye : Mosolyg6 6voda

6vodavezet5 : Stefin Mariann

Az 6voddt re8gel a munkarend szerint 6 6rdra 6rkez6 dajkiik nyitjiik.
A hivatalos igyek int6z6se az 6vodatitkdr 6s az 6vodavezet6 irod6jiiban ttirt6nik.
Rendezv6nyek eset6n a nyitva tart6si id6t6l va16 elt6r6st az 6voda vezet6je enged6lyezi.

Am[B gyermek tart6zkodik az int6zm6nyben, a gyermekekhez beosztott 6vodapedag6gus

nem t6vozhat el.
Minden dolgoz6 k<iteles olyan id6pontban 6rkezni, hogy munkaidej6nek kezdet6n

munkav6gz6sre k6szen iilljon.
MunkaidS alatt a dolgoz6k az int6zm6nyt csak az 6vodavezet6 vagy a helyettesek
enged6ly6vel hagyhatj6k el.
A gyermekcsoportok s6tdra, kirdndul6sra az 6vodavezet6 vagy helyettesei enged6ly6vel 6s

megfele16 kis6rettel mehetnek. A biztositott liithat6siigi mel16ny minden esetben kotelez6.

A gyermekek int6zm6nyen kiviili kis6r6se eset6n minden tlz gyermek utdn egy feln6ttet kell

biztositani.

A vezetdknek oz 6voddbon vol6 benntortdzkodds rendie
Az 6voda nyitvatart5si idej6n beliil reggel 7. fl) 6s d6lutin 15. 0O 6ra ktiztitt az 6vodavezet6nek
vagy helyettes6nek az 6vodiban kell tart6zkodnia.
A vezet6k benntart6zkodds6n kiviili id6ben a helyetteslt6s rendje szerint tdrt6nik a vezet6i feladatok

elliitisa.

A gyermekeket kis6r6 sztil6k kiv6tel6vel, az 6vod6val jogviszonyban nem iill6 szem6lyek az

6vodatitkdrnak jelentik be, hogy milyen ugyben jelentek meg az 6voddban.
A fenntart6i, szak6rt6i, szaktan5csad6l 6s egy6b hivatalos ldtogatiis az 6vodavezetdvel t6rt6nt
egyeztet6s szerint ttirt6nik.
Az 6voda Sltal megrendelt szakmunkdk elv6gz6se c6ljiib6l az 6vodiban dolgoz6 szakemberek, az

6vodai pszichol6gus, logop6dus, gy6gypedag6gus, fejleszt6pedag6gus, gyermekorvos 6s v6d6n6 az

6vodavezet6vel egyeztetve v6gzi munkej6t az int6zmdnyben.

Az int6zm6ny hivatalos nyit:isa el6tt 6s z6rdsa ut6n benntart6zkodni kiziir6lag nyomat6kos indok

alapjiin, nem rendszeresen, az int6zm6ny vezet6j6nek engeddlydvel, legfeljebb 60 percet lehet. Az

enged6lyez6s vezet6i megkeres6ssel, irdsos form6ban tiirt6nik.
Az int6zm6ny ztikken6mentes 6s biztons6gos mUk6d6se 6rdek6ben, 6s a higi6niai szabdlyok

betartSsa v6gett d6li 12-t6l 13 6rdig zSrva tart.
Az 6vodai csoportok 6s foglalkoziisok liitoBatiiset mds szem6lyek r6sz6re az 6vodavezetd enged6lyezi.

Az 6voda nyitvatartasi idej6n belill reggel 8.00 6s d6lutiin 16.00 6ra kozott az 6vodavezet6nek vagy

helyettes6nek az 6vodiiban kell tart6zkodnia.
A vezet6k benntart6zkod6sdn kiviili id6ben a helyettesit6s rendje szerint titrt6nik a vezet6i feladatok

elliit:isa. A megbizott felel az int6zm6ny biztons6gos mUkdd6s66rt, felel6ss6ge 6s int6zked6si jogkore

a muktid6ssel, a gyermekek biztonsiigdnak meg6v6s6val tisszefii9g6, azonnali dtint6st ig6ny16

i.igyekre terjed ki.

Az int6zm6nyvezet6 6s helyettese eByide.ifi tiivoll6te eset6n a helyettesft6s az int6zm6nyvezet6 iltal
irSsban adott megbiziis alapjiin ttirt6nik
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Az int6zm6nyben tart6zkod6s rendie kiils6 hasznil6k eset6n:

A vezet6k benntart6zkoddsdnak 6s a helvettesit6s rendie:
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A vezet6k 6s szervezeti esvs6pek ktizirtti kaocsolattartis rendie. vezet6k kiizdtti f eladatmesosztSs

Az int6zm6ny 6l6n az 6vodavezet6 6ll, akit az

Gyermeksziget Montessori sz6khely:
. egy helyettes segit az 6voda vezet6s6vel osszefiiggd feladatai elliitiisilban. (heti 24 6ra)

A Mosolyg6 6voda tagintdzmenyben:
. eg} fi.iggetlenitett tagint6zm6ny vezet6 segiti. (heti 12 6ra)

egy vezet6-helyettes ( tOrv6nyi e16iriisnak megfelel6en 2014. 01. 01. )
Az 6vodavezet6 az int6zm6ny egyszem6lyi felel6s vezet6je, vezeti az egys6ges szervezetet,
ezen belUl is elliltja valamennyi elkiilt ntilt szervezeti egys6g (lsz6khely 6s L tag6voda)
vezetds6t.
Az 6voda vezet6je kdzvetleniil elliitja valamennyi elkiildniilt szervezeti egys6gnek nem
min6sii16, de sajiitos riniill6s6ggal rendelkez6 egys6gek - nevel6testiilet, technikai dolgoz6k
ktiz6ss6ge, szakmai munkak<izirss6g, vezet6i team vezet6s6t.
Az 6vodavezet6 az 6vodSkban dolgoz6 pedag6gusokkal rendszeresen kapcsolatot tart a

nevel6testUleti 6rtekezleteken, a csoportldtogatdsok so16n, valamint az eg6sz nap folyam6n.
A technikai dolgoz6kkal kapcsolatot tart a munkatiirsi 6rtekezleteken, valamint a napi munka
folyamdn.
Az 6vodavezet6 a tag6vod:iban lehet6s6g szerint heti k6t napot t6lt, a t6bbl napokon,
telefonon 6s email-en tOrt6nik az informdci6csere.

o Az int6zm6ny vezet6je felel6s:
o pedag6giai munkii6rt 6sszer( 6s takar6kos gazddlkodiis6rt
o a munkav6delmi torv6ny betartiisadrt
o gyakorolja a munkiiltat6i jogokat
. dttnt az int6zmdny mtikcid6s6vel kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabiily,

vagy krizalkalmazotti szab6lyzat nem utal mds hatdskdrbe
. diint a tanul6ijogviszony l6tesit6s6r6l.
. Az 6vodatitkarok a sz6khelyen, tag6vodSban is rendszeresen tiij6koztatjek a tdbbi dolgoz6t

az 6ket 6rint6 munkai.lgyi teend6kr6l, lehet6s6gekr6l, az inform6ci6s tiibldkra kihelyezik a
fontosabb tudnival6kat.

o A vezet6 helyettessel 6s a tagint6zm6ny vezet6vel rendszeresen megbesz6l6st tart az
aktu5lis tenniva16kr6l, az esetleges probl6miikr6l.

Az 6vodavezet6nek az 6voda vezet6s6ben fenndll6 felel6ss6g6t, k6pviseleti 6s d6nt6si jogkiirdt a
kdzoktatdsi tdrv6ny hatdrozza meg. Elliitja toviibbd a miis jogszabdlyok 6ltal a vezet6 hat:isk6r6be
utalt feladatokat.
Az 6voda egys6ges szervezeti rendszerfi int6zmdny, amelyben elk0l6niilt szervezeti egys6gek nem
mfkddnek.
A jogszab.ilyoknak, szakmai el6sirdsoknak me8felel6en az int6zm6nyen bel0l elk016niilt feladatuknak
megfelel6en sajiitos feladatokkal 6s jogositvdnyokkal rendelkezik

/ 6vodavezet6helyettes
/ a nevel6test0let,
r' a dajkfk,
/ a szakmai munkak6zdss6g,
/ az 6vodatitkdr,
/ a kert6sz-karbantart6.

t2



GYERMEKS ZIGET MONTESSORI 6VODA
Tagint6zm6nye : Mosolyg6 6voda

6vodavezetS : StefSn Mariann

Neveldteniilet: az int6zm6ny pedag6gusainak kriztiss6ge, nevel6si k6rd6sekben az int6zm6ny
legfontosabb tandcskoz6 6s hatdrozathoz6 szerve.

PedaR6siai asszisztens: elkiil6nUlt feladatktir0k alapjiin a pedag6giai munkiit krizvetlenUl segit6 (3
csoportonk6nt :1f6), tindl16 jogositviinyokkal nem rendelkez6 kdzdss6g

Daikdk: elknldniilt feladatktiriik alapjdn szervezeti egys6gnek nem min6s016 6s dniil16
jogosltvdnyokkal nem rendelkez6 kozdss6get alkotnak. A dajkiik r6szletes feladatait a munkakciri
leiriisok tartalmazzdk.

Az 6vodotitkdr, d kertisz-korbdntort6: Az 6vodatitkiir (0gyint6z6) 6s a kert6sz-karbantart6 a

nevel6testiilett6l 6s a dajkek kcizciss6g6t6l elkiil6n0lt feladattal rendelkez6 kdzalkalmazottak, akiknek
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Az dvodavezetahelvefies es o tuaintizminv vezet6:: a vezet6i tevdkenys6gtiket az 6vodavezet6
k0zvetlen irdnyitdsa mellett v6gzik. Az 6vodavezet6 akaddlyoztatdsa eset6n elliitjiik a helyettesit6s6t.
A nevel6si ter0leten k6zrem(ktidnek a vezet6 iiltal megiillapitott tev6kenys6g ir5nyitiis6ban,
ellen6rz6s6ben. R6szletes feladatait a munkak6ri leirdsa tartalmazza.
A vezetS, illetve a megbizott vezet6 helyettesit6s6re vonatkoz6 toviibbi el6irdsok:

. a helyettesek csak a napi, a zcikken6mentes m(kod6s biztosltSsiira vonatkoz6
int6zked6seket, ddnt6seket hozhatjdk meg a vezet6, megbizott vezet6 helyett,

. a helyettes csak olyan iigyekben jiirhat el, melyek gyors int6zked6st ig6nyelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesit6s soriin t6rt6nd elldt5s5ra a munkaktiri
leirds5ban, illetve irdsbeli megbizds6ban felhatalmazdst kapott,

. a helyettesit6s sordn a helyettes a jogszabiily, illetve az int6zm6ny bels6 szab6lyzataiban,
rendelkez6seiben a kizd16lag a vezet6 jogkd16be utalt iigyekben nem ddnthet.

A vezet6 helyettesit6s6nek elliitiis6ban kozrem(ktidnek a munkarend szerint ez id6ben munkdt v6gz6
6vodapedag6gusok. lnt6zked6sre a magasabb fizet6si fokozatba tartoz6 6vodapedag6gus jogosult.
lnt6zked6sl jogktire az int6zm6ny m(k<id6s6vel, a gyermekek biztons6g6nak meg6vdsdval tisszefiigg5
azonnali dtint6st ig6nyl6 iigyekre terjed ki.

Szakmoi munkokiizdssdo: az 6vodapedag6gusok - elkiil6niilt szervezeti egys6gnek nem min6sU16 -
szakmai munkakciz6ss6geket hozhatnak l6tre. A munkakdziiss6g szakmai, m6dszertani k6rd6sekben
segits6get adhat az 6vodiiban foly6 nevel6munka tervez6s6hez, szervez6s6hez. R6szletes feladatukat
ki.il6n megiillapodds alapjiin v6gzik.
Az int6zm6ny szakmai munkak<iz<iss6gei:

- jit6k munkakt zttss6g
- Montessorimunkaktizciss6g

A szakmai munkak<izciss6g tagjai munkak<iztiss6g vezet6t vAlasztanak 3 6venk6nt a munkakiiztiss6g
tev6kenys6g6nek szervez6s6re, irSnyltiisira. A munkakriz<iss6gek az aliibbi tev6kenys6get folytatjiik:

- Javigdk az int6zm6nyben foly6 neve16-oktat6 munka szakmai szinvonalSt, min6s6g6t.
- Fejlesztik 6s tOk6letesitik a m6dszertani megval6sitdsukat.
- Szervezik a pedag6gusok tov.ibbk6pz6s6t.
- Javaslatot adnak a kolts6gvet6sben rendelkez6sre iill6 p6nzeszktiztik szakmai teriileteken
tOrt6n6 fe lh asz n ii lii sii ra.
- Tiimogatj;ik a p6lyakezdd pedaB6gusok munkiijiit.
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feladata els6sorban az 6voda rendeltet6sszerfi mfik<id6s6hez sziiks6ges felt6telek biztositdsa

R6szletes feladatukat a munkaktiri leirdsok tartalmazzdk.

tv. A vezet6k is a szervezeti egysigek kiiziifti kdpcsolottdrtds rcndje,

lormdjo

Az 6vodavezet6 a vezet6 helyettes 6s a tagintdzm6ny vezet6 r6szletes feladatait a munkakori
leirisukban dokumentSlja.

A vezetai megbiztis legfontosabb ktivetelmanye :
Piily:izati kiirds szerint fels6fokri iskolaiv6gzetts6g 6s szakk6pzetts6g.
A pedag6gus munkaktirben va16 haterozatlan idej( alkalmaziis.
SzUks6ges minimum 5 6v szakmaigyakorlat.

Az int6zm6nyvezet6t a fenntart6 b(zza meg a feladatainak elliltiisiival, ddnt6se el6tt azonban be kell
szerezni az int6zm6ny alkalmazotti kciz<iss6g6nek, az 6voda Sziil6i Szervezet6nek a v6lem6ny6t,
egyet6rt6s6t.

Az 6vodavezet6 felel:

/ Az int6zm6ny szakszer( 6s t6rv6nyes mfikrid6s66rt.
/ Az 6sszer(i 6s takar6kos gazddlkodds6rt.
/ A pedag6giai munk66rt.
/ A gyakornoki id6 bevezet6s6rt, ahol szUks6ges.
r' Az 6voda ellen6rz6si, m6r6si, min6s6gbiztosltSsi rendsze16nek mfikddtet6s66rt.
/ A pedag6gus teljesitm6ny6rt6kel6si rendszer mfi kttdtet6s66rt.

A gyermekv6delmi feladatok megszervez6s66rt 6s elliitiisii6rt.
/ Az Es6lyegyenl6s6gi tervben meghatSrozott feladatok megval6sitesi6rt.
/ A neve16munka eg6szs6ges 6s biztons6gos felt6telelnek megteremt6s66rt.
/ Agyermekbalesetek megel6z6s66rt.
/ A gyermekek rendszeres eg6szs6giigyi vizsgdlatSnak megszervez6s66rt.
/ A pedag6gus kdz6ptiivti tov6bbk6pz6si program, valamlnt az 6ves beiskolSzdsi terv

elk6szit6s66rt.
/ A pedag6gusok tov;ibbk6pz6s6nek megszervez6s66rt.
/ A nevel6testiileti 6rtekezlet 6s az alkalmazotti kdz6ss6g 6rtekezlet6nek el6k6szit6s66rt.

vezet6s66rt.
/ A nevel6munka ir6nyitiisiidrt 6s ellen6rz6s66rt.
/ A rendelkez6sre ;ill6 ktilts6gvet6s alapjiin az int6zm6ny mfiktid6s6hez sz0ks6ges szem6lyi 6s

t:ir8yi felt6telek biztositiis;i6rt, a munkavSlla16 6rdekk6pviseleti szervekkel, a sziil6i
szervezettel va16 egyuttm ( kti d 6s6 rt.

/ A jogszab6lyban el6irt egyeztet6si kotelezetts6g betartdsii6rt a kozalkalmazottak
foglalkoztat6siira, 6let - 6s munkakdrUlm6nyeire vonatkoz6 k6rd6sekben
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Az 6vodovezet6
A kdzoktatesi tOrv6ny iiltal e16irt felt6teleknek megfelel6 szem6ly lehet, akinek kivdlaszt6sa nyilvdnos
pdlyiizat [tjiin tdrt6nik.
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/ A k6telezetts6gviillaliisi, munkdltat6i 6s kiadmiinyoz.isijogkor gyako116s66rt.
/ Az int6zm6ny m(ktid6s6vel kapcsolatban minden olyan Ugyben va16 d6nt6s6rt, amelyet

jogszab:ily vagy kollektiv szerz6d6s (Kiizalkalmazotti Szabiilyzat) nem utal miis hatiisktjrbe.
r' A jogszabiilyok Sltal a vezet6 hatiiskor6be utalt - 6s dt nem ruhilzott - feladatok ell5tils66rt.
/ A gazditlkoditsi feladatokban kcizrem(k<id6 6vodatitkiir, valamint a kert6sz - karbantart6k

munkiiiiinak kozvetlen i16 ny itii sii 6 rt.
/ Kapcsolatok dpoldsa, koordinil6 tev6kenys6g a Polgdrmesteri Hivatallal, KSZKI -val, F6vdrosi

Pedag6giai Szakszolgilattal, Szakmai Szervezetekkel.

A gyermekek felv6tel6n6l minden fajra, nemre tekintet n6lkiili gyermekfelv6telt kell biztositani.
37/2@8(X1.24.1 OKM rendelet 3712008 (x|1.31.) OKM rendelet
Az 6vodovetad lelodatoinok csoportositasa :

.l Pedag6giaifeladatok,

.! Taniigy igazgatSsi feladatok,

.1. MunkaUgyi feladatok,

.1. 6azd6lkoddsifeladatok,

Vezet6 helyette s 6s tasint6zm6nv vezet6:
A tOrv6nyben meghat6rozott felsdfokri v6gzetts6gBel 6s szakk6pzettsdggel, valamint legaliibb 5 6v
pedag6gus munkak6rben szerzett gyakorlattal rendelkez6 szem6ly. A tagint6zm6ny vezet6
kinevez6se k6t 6vente bels6 p6ly;iztatiissal tdrt6nik.
A vezet6 helyettes 6s tagint6zm6ny vezet6 megbizdsakor a nevel6testiilet v6lem6nyez6si jogk6rrel
rendelkezik.

Jogk6riik, felel6ss6g0k, feladataik:
. Vezet6i tev6kenys6g0ket az 6vodavezet6 kiizvetlen ir6nyit6sa mellett v6gzik.
o Az 6vodavezet6 akadalyoztatdsa esetdn teljes felel6ss6ggel elliitjiik helyettesit6s6t.
. Munk:ijukat azok a pedag6giai 6s egy6b feladatok alkotjiik, amelyeket - kozds megbesz6l6s

6s egyeztetds utiin - az 6vodavezet6 iriisban meghat6roz.
o A nevel6si teriileten kdzremoktidnek a vezet6 6ltal megiillapitott tev6kenys6g irdnyitiisiiban

6s ellen6rz6s6ben.
. KtizvetlenUl szervezik 6s irSnyitj:ik a dajk;ik munkiij:it.
. Besz6moldsi k6telezetts6giik kiterjed az int6zm6ny eg6sz mfikdd6sere 6s pedag6giai

munk5j6ra, a bels6 ellen6z6sek tapasztalataira, valamint az int6zm6nyt 6rint6 megoldand6
prob16miik jelz6s6re,

A vezetdk okoddlyoztotdsa esetin o helyettesitds rendje

Az 6vodavezet6 helyettesit6s6t akadiilyoztatasa eset6n az 6vodavezet6-helyettes 6s tagint6zm6ny
vezet6 l{tjiik el teljes felel6ss6ggel.
Kiv6telt k6peznek ez al6l azok az Ugyek, amelyek azonnali diintdst nem ig6nyelnel! illewe amelyek a
vezet6 kizii16lagos hat:iskO16be tartoznak.
Az 6vodavezet6 tart6s tdvoll6te eset6n a helyetteslt6s teljes ktirfi, kiv6ve, ha a fenntart6 misk6pp
int6zkedik.
Tart6s tAvoll6tnek min6siil a k6theti id6tartam.
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Az 6vodavezetS, a vezet6 helyettes 6s tagint6zm6ny vezet6 egyidej0 tiivoll6te eset6n a helyettesit6s
az 6vodavezet6 6ltal adott megbiz:is alapjiin ttirt6nik.
A helyettesit6s6t a munkak6z6ss6g vezet6je, illetve a legmagasabb besorol6ssal rendelkez6
k6zalkalmazott liitia el.
A reggeli 6s d6lutiini Ugyelet ideje alatt a vezet6 helyettesitds6nek elliitiisiiban kdzremfkodnek a

munkarend szerint ez id6ben munkiit v6gz6 6vodapedag6gusok. lnt6zked6si jogktire az int6zm6ny
m(k6d6sdvel, a gyermekek biztonsdgdval 6sszefiigg6 azonnali dOnt6st ig6nyl6 iigyekre terjed ki.

SzUl6i Szervezet

A Szii16i Szervezetnek d6nt6si.ioga van.
- megviilasztjiik a Sziil6iSzervezet elnaikdt, 6vente.
- dt ntenek sajSt mfikrid6siikr6l.
- dOntenek a116l, hogyan segitik az 6voda neve16-0ktat6 munkiijiit.
A Szii16i Szervezetnek v6lem6nyez6si ioga van:
- A mfik<id6si szabSlyzatnak a sztil6ket 6rint6 rendelkez6seiben.
- A hdzirend megalkotds5ban.
- a szill6i 6rtekezletek napirendj6nek meghat5rozdsdban.
- az 6voda 6s a csaldd kapcsolattartdsi rendj6nek kialakltisiiban.
A vezet6 6s a Sziil6i Szervezet kapcsolattartdsi formija, rendje:
-Az 6voda a Sz0l6i Szervezet r6sz6re tan6venk6nt legaliibb egy alkalommal t:ij6koztatiist ad az

int6zm6ny munkiijii16l.
-Telefonos vagy e-mailes megkeres6si forma
-Szem6lyes megkeres6s, id6pont k6r6s (telefon vagy e-mailen)
-Vezet6i e-mailes tiijekoztat6 kiild6s
Sziil6i Falifjs.igon val6 nyomtatott form5ban kifiiggeszwe
A csoportok Szi.i16i Szervezeteivel a csoportos pedag6gusok tartanak kapcsolatot.

V. A tagintazminyek kiiziilti kopcsolottartds rendje

A Gyermeksziget Montessori 6vodo is togintizminye Mosolyg6 6voddval nopi rendszeressdggel tort
kopcsolotot .

. A napi feladatokat, teend6ket tiniill6an v6gzik a pedag6gusok 6s a dajkai dolgoz6k a

munkaktiri leirdsok 6s a helyi nevel6si program alapjdn, a telephelyen. A sz6khely 6s a
tagint6zm6ny programja elt6r6, neveldsi c6ljai 6s feladatai azonban azonos 6rt6keket
k6pviselnek, m6dszertani megolddsokat a helyi program szabSlyozza.

o A k6t 6p0let sz0ks6g szerint telefonon vagy az 6vodatitkiir iiltal nyomtatott formdban
nyfjtott inform6ci6k alapjiin tiij6koz6dnak a sziiks6ges feladatokkal kapcsolatban.

o Heti egy alkalommal a tagintdzm6nyben szakmai besz6lget6seket, egyeztet6seket szerveztink
a pedag6gusok szdmdra.

. Havi egy alkalommal 6s sziiks6g szerint az alkalmazottakkal is szervezlink egyeztet6seket a

felmeril6 k6rd6sekr6l megvitat;isiira.
o A vezet6si, iriinyitiisi tigyeket a Gyermeksziget Montessori 6vod;iban tart6zkod6 vezet6,

helyettes 6s 6vodatitkdr liitja el.
o A sziil6k eb6d befizet6sdnek rendj6t az 6vodatitkSrok koordiniiljak mindkdt 6piiletben.
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. ( MENZA program)

. A taBint6zm6ny vezet6 munkak6ri leirSsa r6szletesen tartalmazza a sajdt hatiskorben
hozhat6 dtint6sek 6s az int6zm6ny vezet6vel sziiks6ges egyeztet6sek kitr6t.

. A vezet6 heti rendszeress6ggel a tagint6zm6nyben tart6zkodik. Szakmai besz6lget6sek, 6s a

h6t folyamen felmeriil6 (azonnali d6nt6st nem ig6nyl6) tigyek kerUlnek rendez6sre.
o Az azonnali Ugyek rendez6s6t telefonon 6s/vagy szemdlyesen oldja meg a vezet6.
. A tagint6zm6ny vezet6 6s az 6vodatitk5r szUks6g eset6n rendkivtlli 6s post:iz:isi napokat a

sz6khelyen tart6zkod6 vezet6hdz a sz6khelyre hozzdk az aldirni val6 dokumentumokat
(sz6ml;ik, F6vdrosi Pedag6giai Szakszolgiilathoz cimzett levelek)

o A dolgoz6k a szliks6ges inform6ci6khoz napi rendszeress6ggel az 6vodatitk6r 6s a

tagint6zm6ny vezet6 kozremfikcid6s6vel jutnak. Az informiici6k sziimit6g6pen 6s papir
alapon is biztositottak. lnformdci6s fiizet, ktir e-mail rendszer.
Mindk6t int6zm6nyi egys6g:

o A nevel6s n6lkiili munkanapok rdszben k6z6sen, vdltoz6 szinhellyel szervez6dnek.
. Kdztis feln6tt Unnepeket, megeml6kez6seket tartunk: kar5csony, pedag6gus nap.
o A vezet6, a helyettesek 6s az 6vodatitkdrok havi egy alkalommal a verhat6 feladatok

egyeztet6se, azok felosztdsa 6rdek6ben vSltoz6 helyszinen megbeszdl6st tartanak.
. Az int6zm6nyi dokumentumok szakszerfi, t6rv6nyes elk6szit6se 6rdek6ben alkalmank6nt a

dokumentumok e16k6szit6s6ben 6rdekelt szem6lyek r6szv6tel6vel megbesz6l6seket tartanak.

Munkavigzis o ,,Kiizolkalmozottok jogdlldair6l sz6l6 7992. 6vi )O#ltl. tiiruiny mddositdsai szerint:
2(n7. ivi C. tiiruiny

Gyokornoki id6 kikatese Kit. 0j 22. 5)

A gyakornoki id6 kiktit6se k6telez6 az E - H fizet6si osztiilyba sorolt, az int6zm6ny

alaptev6kenys6g6nek ell6t6siival risszefugg6 munkaktirbe, hatdrozatlan id6re kinevezett
kiizalkalmazottaira terjed ki, amennyiben nem rendelkeznek a munkak<irhriz sz0ks6ges iskolai
vdgzetts6get 6s szakk6pzetts6get ig6nyl6, a hat 6vet meghalad6 id6tartamI szakmai gyakorlattal,
valamint kiterjed az int6zm6nyvezet6 iiltal szakmai segit6i feladatok elliitiisdval megbizott
kozalkalmazottaira. lriszletes szobdlyozds o Gyokornoki szobdlyzatbonl

KOzalkalmazotti jogviszony l6tesit6sekor a kinevez6sben n6gy h6nap p16baid6 megiillapitiisa
kdtelez6. A 2L/A 5l2l bekezd6se szerint a kinevez6sben 4 h6napot meghalad6 pr6baid6t kt thet ki a
munkiiltat6 sajdt dtint6se alapj5n , melynek tartalma legfeljebb n6gy h6napig terjedhet.
A pr6baid6 meghosszabbit6sa tilosl A pr6baid6 alatt a k6zalkalmazotti jogviszonyt biirmelyik f6l
azonnali hatdllyal megsziintetheti. lrdszletes szobdlyozds K6zolkolmozotti Szabdlyzatbonl
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Kiizdlkalmdzofti munkdkiitdk kiizzefttele, pdlytiztotasi rendje ( Kjt.zo/A 9(l4)bekezdis)

A kormdnyrendelet 6ltal6nos 6rv6nnyel irja el6 a kcizalkalmazotti jogviszony pelyiizat ftjiin
t6rt6n6 l6tesit6sdt. Csak olyan kiizalkalmazottat lehet kinevezni, aki a piilydzaton r6szt vett,
6s a p:ilydzati felt6teleknek megfelelt.
A 388/2007.(Xll. 23.) Korm. rendelet rendelkezik a ktjzalkalmazotti piilyiizatnak a kormdnyzati
szem6lyiigyi igazgat6si feladatokat elldt6 szerv honlapjiin t0rt6n6 ktizz6t6tel6tr6l. (rdszletes

s z o bd I yoz d s K6z o I ko I mo zott i 5 zo b d lyz ot bo nl

Kdtelezd munkokiir-felojdnhds (Kjt. nj 30/A 5)

Cdlja: mindaddig, amig a fenntart6 irdnyit;isa ald tartoz6 munkiiltat6niil van bettilthetd miisik
megfele16 munkak6r, felment6sre ne keriilhessen sor. Ennek megval6sitdsa 6rdek6ben a munk6ltat6
legk6s6bb a kozalkalmazottijogviszony megszfn6sekor koteles tiij6koztatni a fenntart6t

o A megsz(n6s k6vetkezt6ben betdltetlenn6 viil6 munkakcir megnevez6s616l, toviibbii
o A bet6lt6s6hez szuks6ges iskolai v6gzetts6gr6l, szakk6pzetts6gr6l, szakk6pesit6sr6l, illetve az

eg6szs6gUgyi alkalmassigi felt6telekr6l,
(rds zl ete s sz o b 6ly ozd s Kiizol ko I m o zoft i Szo bd lyz otbo nl

Vl. A peddgdgioi munko bels6 ellendndsdnek rendje

A bels6 ellen6rz6s legfontosabb feladata az 6voddban foly6 pedag6giai tev6kenys6g
hat6konysiigiinak m6r6se, annak felt6r6sa, hogy milyen tertileteken kell 6s sz0ks6ges er6siteni a

pedag6gusok munkiijiit, milyen terlileteken kell a rendelkez6sre iill6 felszerel6seket fel0jitani, ill.
b6viteni. A pedag6gusok r6sz6re szdles szakmai szabadsdgot biztositson a nevel6si, peda86giai
program keretei k6z6tt.

* Az ellendrzisi terv tortdlmdzzd:
. Az ellen6rz6s - m6r6s - 6rt6kel6s teriileteit
. Az ellen6rz6s - m6r6s - 6rt6kel6s m6djiit, eszk6zeit
o A felel6sriket
. Az 6rintettek k6r6t
. A visszacsatoliis m6djiit
. iitemez6s6t

Az ellenanis loitrii
Egy6ni besz6lget6s

. Havontaism6tl6d6,visszat6r6ellen6rz6sek,
o ld6szakosellen6rz6sek,
o iriisbelidokument6ci6kellen6rzdse,
o Tervszerfi, el6re megbesz6lt id6 6s kit0z6tt c6l szerint t<irt6n6 ellen6rz6sek - csoportl6togatds,

hospitiiliisi iitemterv szerint
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Az ellen6rz6si tervet az 6vodavezet6 k6sziti el az vezet6 - helyettes, a tag-6vodavezet6 6s a szakmai
munkaktizriss6g vezet6j6vel tOrt6n6 megbesz6l6s alapjiin.
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Az ellen6z6si tervben nem szerep16, rendkivUli ellen6rz6sr6l az 6vodavezet6 d6nt.
Rendkiviili ellendnist kezdemdnyezhet:
. Vezet6 helyettes,
. Tag6voda vezet6,
o Szakmai munkakdzdss6g vezet6,
Az ivodovezetd ellen6n6 tevdkenysigdbe bevonhotjo:
. Vezet6 helyettest,
. Tag6voda vezet6t,
o Szakmai munkaktizdss6gvezet6j6t
. Egy-egy alkalommal az 6vodatitk6rokat,

Az ellen6rz6si tervet az 6vod6ban nyilvdnossdgra kell hozni (informdci6s tdbldn kifiggesztve mindkit
6voddban).
Az ellen6rz6s tapasztalatait az 6rintett 6vodapedag6gussal ismertetni kell, aki arra irdsban 6szrev6telt
tehet. Minden pedag6gusnak saj6t dokument6ci6s anyaga van, melybe csak a vezet6nek 6s az adott
szem6lynek van betekint6se.

Az ellendnds lelolydsdna k irdsbeli dokumentdci6jo:
o Ellen6rz6si lap
. Ellen6126siterv(szempontok,sikerkrit6riumok)
. z116 i5sszegzds a megfigyel6s alapjen, tiibliizatos 6s sz6veges 6rt6kel6ssel

A neve16si 6vzd16 6rtekezlet6n 6rt6kelni kell a pedag6giai munka bels6 ellen6rz6s6nek eredm6nyeit,
illet6leg az ellen6rz6s 6ltaldnosithat6 tapasztalatait.

Bevezet6sre keri.ilt pedag6tus EletpAlya el6meneteli rendszer, melyet OH szabSlyoz
(- A Kdzoktatiisr6l sz616 -tobbszor m6dositott - 1992.6vi xxxlll. tr. 32612013.(Vlll.30) Korm. rend
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Felodotunk a rendszer olkalmozdsa :
o BECS mfiktidtet6se
o A k6rd6ivek, 6n6rt6kel6 lapok, v6lem6nyk6r6 lapok kidolgoz6sa - folyamatosan tdrt6nik.
. Ert6kel6 team tagiainak megv6laszt6sa - a pedag6gus teljesitm6ny6rt6kel6si rendszerben

meghatdrozottak alapj6n. (lnternetes oH feli.ilet).

A teliesitminvirtikelis cilia is ielleoe

Az 6vodapedag6gusi teUesitm6ny vizsg6lat6nak legfontosabb c6lja az, hogy a helyi nevel6si
programunkban megfogalmazott int6zm6nyi szintri c6lok 6s az 6vod6nkban dolgoz6 egyes

6vodapedag6gusok munkateljesitm6nye k6z6tt - hozz:ijiiruljon az 6vodai munka szinvonalSnak
emel6s6hez. E c6l el6r6se egyr6szt kdzvetleniil az egyes pedag6gusok neve16 munk6jdnak szinvonal5t
javit6, miisr6szt, pedig az 6vodai munka szervezds6vel - irdnyitiis:ival iisszef0gg6 c6lokon keresztlil
val6sulhat meg, azaz mindk6t c6l alapvet6en fejleszt6 6s nem min6sit6 jelleS .
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Az neveles szakmoi szinvondldnak em

segiteni abban, hogy minden pedag6gus k6pet alkothasson a116l, hogy teljesitm6nye hogyan
it6ltetik meg, egy nevel6testiileti konszenzus alapjdn l6trehozott 6s a pedag6gusi k6z6ss6g

eg6sze 6ltal elfogadott m6rce (krlt6riumrendszer) szerint;
nyugezni 6s m6ltiinyolni az e16rt egy6ni teljesitm6nyeket 6s a kimutathat6 fejl6d6st;
segiteni az esetleges egy6ni probl6miik feltiirilsdban, 6s erre 6p016 tan6csaddssal 6s egy6ni
c6lok megfogalmazdsdval - v6gs6 soron azonban az 6rintett d6nt6seire hagyatkozva -
el6segiteni a pedag6gus szakmai fejl6d6s6t.

Az informd ci6qv[i itis eszkdz ei

Az 6rt6kel6s r6szletes ktivetelm6nyrendszere a vizsg6land6 teriileteken nyfjtott teljesitm6ny
6rt6ke16s6re kidolgozott m6r6eszkrizrikben rdgzitett krit6riumokban fogalmaz6dik meg. A rendszer
ki.iltinbtiz6 eszkiizdk segits6g6vel gyfjti be a krit6riumokra vonatkoz6 informdci6kat:

- csoportlitogatiisi lap (az eddigi gyakorlatnak megfelel6en)
- Sziil6i k6rd6iv
- 6n6rt6kel6 lap
- Klima teszt
- 6rt6kel6si beszdlget6s (6s a vizsgdlat tanulsdgait iisszegz6 Ert6kel6si 0sszesit6 Lap).

Aktiv pedag6giai alkot6tev6kenys6g
/ 6n6rt6kel6s objektiv alkalmaz6sa.
/ A visszajelz6sek tartalm6nak iitgondoliisa. Legyen fogad6 k6sz az ellen6rz6sek sordn

megfogalmazott jobbit6 sziind6kI feltev6sekre.
/ Legyen k6pes a nevel6si, ismeretiitadiis m6dszerek vdltoztatds6ra, ha azok a

gyakorlatban nem azt az eredm6nyt hozziik, mint ahogy az elm6letben elk6pzeltiik.
/ A gyermeki jogok marad6ktalan 6rv6nyesit6se, a pedag6gusi kdteless6gek marad6ktalan

betartisa.

Szakmai ig6nyess6g, fog6konysiig az 6j dolgokra
/ Folyamatos aktiv r6szv6tel a tovdbbk6pz6seken, odafigyel6s az ijonnan megjelent

szakmai m6dszertani elvekre.
/ A HoP saj:itossiigaira va16 odafigyel6s, irdnymutatiisinak kovet6se.
/ T<irekv6s, nevel6si munkdnk folyamatos t6k6letesit6s6re.

Egy6b fejleszt6si teriileteken beliili kiemelked6 tev6kenys6g
r' A napi fejlesztdsi feladatainkon tfli odafigyel6s egy nevel6si teruleten beliili fejl6d6sre

(innov;ici6s kdszs6g)
r' Az eredm6nyek megjelenit6se a Nevel6si tervben, rugalmas be6pit6se a napi

tev6kenys6gekbe.

1

2

3
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Teliesitm6nvdrtdkel6s tartalmi elemei 6s felt6tele, iutalmazdsi krit6riumok
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5 Az 6vod5€rt, csoport6rt v6gzett egy6b tev6kenys6g
/ Mindenk6ppen olyan tev6kenys6gek, ami a mindennapi munk6n tfl mutatnak, 6s az

6voda 6rdek6ben dllnak.
/ Uszds kis6r6s, szinhiizliitogatiis, kir:induliisok, Unnepekre val6 dekordci6 k6szit6se, egy6b,

az 6voda 6rdek6ben munkaid6n tfl v6gzett tev6kenys6gek, programok lebonyolitiisiiban
val6 r6szv6tel.

Kiemelked6 6nelmi odafordulis a gyermekekhez
/ Minden gyermeknek eMorma, bdrhonnan 6rkezik, bSrmilyen probldmiival is kiizd,

ugyanolyan elbandsban kell, hogy r6szesUlj6n.
/ A probl6m.ikkal kiizd6 gyermek mindenkori fokozott segit6se, pozitiv 6rzelmi

odafordulds.
r' A fejletts6gi lapokon megcir<ikitve tapasztalhat6 legyen egy tan6ven beluli pozitiv

vdltozds a (prob16mds!) gyermekek eset6ben.

J6 kapcsolatteremt6 k6szs6g a legfontosabb partnerekkel
/ Sziil6kkel va16 pdrbesz6d, kompromisszumk6szs6g, segit6si szlnd6k kinyilviinitiisa a

gyermek 6rdek6ben tairt6n6 nevel6si eljiirdsok alkalmazdsdnak megbesz6l6se.
/ fa|i'\a meg a megfelel6 stilust az adott sz0l6vel. Rugalmasan :illjon hozzii a szii16 Sltal

felvetett prob16mdhoz, a megold6s 6rdek6ben mutasson kompromisszumk6szs6get.
/ Az tskoliikkal (zipernowsky Alt. tsk., Medgyessy Alt. tsk., 86rczi G. Alt. tsk., Pais D. Alt. tsk.)

ktizds iinneps6gek, esem6nyek szervez6se, r6szv6tele pl.: a nagycsoportosak
6raldtogatdsai, a tanit6 n6nik 6vodaliitogatiisai, mUv6sztan6r meghivisa.

/ 
'vodin 

kivuli tev6kenys6g szervez6ivel viillalt egyiittmfik6d6s. Allatkert, kiriindul;is,
szinhilzlStogatiis, risz5s.

Dokumentici6s feladatok
/ A dokumentumok elk6szitds6nek, leaddsdnak hateridej6t betartja. lg6nyes, tartalmas

eszt6tikus munkSt ad ki a kez6b6l.

6

7

8.
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4. A tudis Stadesdnak k6pess6ge 6s ig6nye
/ Mind a gyermekek, mind a koll6giik fel6 tortdnjen meg.
r' Folyamatos 6s ig6nyes munkav6gz6st jelent. Rendszeres felk6szUl6s a napi

foglalkoziisokra, ig6nyes e16k6szit6s (eszkdztik).
r' Szakmai 6rtekez6sek kezdemdnyez6se, egy-egy teriilet 6.i nevel6si feladatinak

m6dszereinek megval6sit6sdra, alkalmaz6s6ra.
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vll. A nevel6testulet feladatktir6be tartoz6 Ugyek itruhizisa, a feladatok ellitesiival megblzott
besz6moltat6sira vonatkoz6 rendelkez6sek

A nevel6testiilet jogiilliisiit, drint6si, v6lem6nyez6si 6s javaslatt6teli jogk6r6t a Ktv. 55-57.5 - ai,
valamint a R.4.5. (1.) bek. hatdrozza meg.

Togjai: az 6vod5k valamennyi pedag6gusa, valamint a nevel6si munk6t kozvetleni.il segit6 fels6fok0
v6gzetts6g0 alkalmazottja.(fejleszt6pedag6gus, pszichol6gus, gy6gypedag6gus)

Feladatai As jogoi:
o A helyi nevel6si program l6trehoz6sa, m6dositiisa 6s egys6ges megval6sitiisa.
. Az 6voda min6s6gbiztositdsi rendsze16nek kidolgoz;isa, m(k6dtetdse
o V6lem6nyez6 6s javaslattev6 jogkdrrel rendelkezik minden, az int6zm6nyt 6rint6 iigyben.
o A pedag68us munkak6r6vel <isszefiiggdsben haszndlatra megkapj a munkiijiihoz

szUks6ges eszktizoket- (laptop, tablet). Ezek hasznSlata n6vre sz6l6an, kiadviinyoziis
formSjSban tOrt6nik.

. A Pedag6giai Programban 6s az SZMSZ-ben el6irt valamennyi pedag6giai 6s

adminisztratlv feladatait ktiteles marad6ktalanul teUesiteni.
o Az okostelefont saj6t n6vre sz6l6 hasznSlattal a tagint6zm6nyvezet6 6s a vezet6helyettes

veheti ig6nybe. (kiadmiinyozils, sajiit n6vre)

Daintdsi jogkare:
o A helyi nevel6si program elfogaddsa, m6dositdsa.
. Az SZMSZ 6s a hdzirend elfogad6sa.
o A nevel6si 6v munkaterv6nek j6vdhagydsa.
. Atfog6 6rt6kel6sek 6s beszdmol6k elfogad6sa,
. A nevel6testiilet iigydben eljii16 pedag6gus kiv6lasztdsa.

Ezek a k6vetkez6k:
o nevel6si 6vnyit6,
o f6l6vi 6rt6kel6 6rtekezlet,
o nevel6si 6vzd16 6rtekezletek,
o nevel6s n6lkiili szakmai napok.

)1

A neveldtestiilet:
A k6zoktat5si tt rv6ny alapjiin meghatdrozott jogositv.inyokkal rendelkez6 testiilet, amely a nevel6si
int6zm6ny pedag6gusainak ktiz6ss6ge, neve16si k6rd6sekben az int6zm6ny legfontosabb tan6cskoz6
6s hat6rozatho26 szerve.

Ertekezletei:
A nevel6testiilet a nevel6si 6v folyamdn rendes 6s rendkivUli 6rtekezletet tart.
A nevel6testUlet 6rtekezleteit az 6voda munkaterv6ben meghat6rozott napirenddel 6s id6ponttal az

6voda vezet6je hivja tissze.
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Az 6vodavezet6 a rendklviili nevel6testuleti 6rtekezlet Osszehivdsd16l a napirend hilrom nappal e16bb

t0rt6n6 kihirdet6s6vel int6zkedik.

A rendkiviili nevel6test0leti 6rtekezlet <isszehivdsSnak nevel6testUleti kezdem6nyez6s6hez a

peda96gusok egyharmaddnak a16irdsa, valamint az ok megjel6l6se szUks6ges.

. A nevelatestaleti irtekezletek elakiszitdsdvel 6s lefolytottisdval kopcsolatos rendelkezasek
A nevel6testiileti 6rtekezletet az 6vodavezet6 k6sziti el6.

A neveldtestabt irdsos el6terjesztes obpjdn tdrgyoljo:
o Helyi nevel6si program,
o Min6s6giriinyitiisiProgram
o SZMSZ,

o Hdzirend,
o Es6lyegyenl6s6giterv,
o GyakornokiSzabiilyzat,
o lnt6zm6nyimunkaterv,
o Az 6vodai munkSra ir:inyul6 dtfog6 elemz6s, besz6mol6,
o A beszdmol6 elfogad:isiival kapcsolatos napirendi pontokat.

A nevel6testiileti 6rtekezlet vonatkoz6 napirendi pontjShoz meg kell hivni az egyetdrt6si jogot
gyako116 5zUl6i Szervezet k6pvisel6j€t.

A nevel6testuleti 6rtekezlet levezet6 elntiki feladatait az 6vodavezet6-helyettes, akadiilyoztatdsa
eset6n a munkak6zoss6g vezet6 ldtja el.
A jegyz6k6nyv hitelesit6s6re az 6rtekezlet k6t nevel6testiileti tagot vdlaszt.

Ha a nevel6testi]let egyszerii sz6tcibbs6ggel hozhat6 d6nt6sekor szavazategyenl6s6g keletkezik, q

hatdrozatot az t6 szavazata diinti el

A nevel6testiilet dontdseit hatdrozati formdban kell megsztivegezni, melyet sorszdmozni kell,6s
nyilviintartiisba kell venni.

Az int6zm6ny dltal haszn6lt nyomtaw6nyok miniszteri enged6lyezettek, az ett6l elt616 (csoportnap16)

haszn6latdt minden nevel6si 6v augusztus 3l-ig j6viihagy:isra megkiildj0k a K6zneve16si 6s Kulturdlis
F6oszt5lynak.

A nevelatesttileti irtekezlet jegyzakdnyvivel kapcsolotos teenddk:

o A jegyz6k6nyvet az 6vodatitkiir vezeti
o Az 6rtekezletet kiivet6 hdrom munkanapon beliil kell elk6sziteni
o Az 6vodavezet6, a jegyz6kdnywezet6 6s k6t hitelesit6 irja al:i.

o Csatolni kell mel16 a jelenl6ti ivet, megismer6si nyilatkozatot.

A nevel6testi.ilet akkor hatdrozatk6pes, ha tagjainak tdbb mint fele jelen van

Diint6seit egyszerU sz6tobbs6ggel hozza.
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Az 6vodavezet6i megbiziissal kapcsolatos rendkiviili nevel6testi.ileti 6rtekezlethez a

nevel6testiilet k6tharmad6nak, az alkalmazotti k6z6ss6g 6rtekezlet6nek hatiirozatk6pess6g6hez
az 6vod6ban dolgoz6k k6tharmadiinak jelenl6te szi.iks6ges.

Az int6zm6ny vezet6s6re vonatkoz6 program 6s a fejleszt6si elk6pzel6sek tiimogatiisii16l (vagy

elutasitiisii16l) a nevel6testulet titkos szavazdssal hatiiroz, egy6bk6nt dirnt6seit nyilt szavaz6ssal
hozza.

A nevel6testii let feladatkiSribe to rtoz6 iigyek 6t ruhdzdsa :

A nevel6testiilet a szakmai munkakiizaiss6gre ruhlzza az 6vodapedag6gusok k tin megbiz6siinak
elosztds6val kapcsolatosan a k6zoktatiisi tdrv6nyben meghat6rozott v6lem6nyez6si jogkOr6t.

A v6lem6nyez6s gyakorldsii16l a szakmal a kdvetkez6 nevel6testiileti 6rtekezleten ad szdmot.

A folyos6n kihelyezett tart6ban kertil elhelyezdsre mindk6t 6puletben az 6vodavezet6 6ltal
hitelesitett m6solati p6ld6ny az alSbbi dokumentumokb6l:
2.(8.9(6) bek. a nevel6- oktat6 int6zm6nyek tev6kenys6giikhiiz kapcsol6d6an a rendelet 10. sz.

mel16klet6ben meghatdrozott adatokat (kiil6nds k6zz6t6teli lista) k6zz6teszik. (int6zm6ny weblapja).
o Az 6voda helyi nevel6si programja
o Szervezeti 6s Mfiktid6si Szab:ilyzat
o Es6lyegyen16s6giterve
o HSzirend (a falifjsiigon is ki van fuggeszwe)

Az int6zm6ny saj6t Facebook 6s weboldalt m0kodtet.

A tenti dokumentumokot d szt6k bdrmikor megtekinthetik
526beli t.ij6koztatdst k6rhetnek a dokumentumok16l e16zetes meg5llapodiis alapjiin b6rmikor,(vdlaszt
kaphatnak k6rd6seikre).
A hdzirend egy p6lddnydt a gyermek 6vodiiba ttirt6n6 beiratdsakor 6t kell adni a sziil6knek.

21

Sz0l6k tSi6koztatdsa a bels6 szabdlvz6kr6l (Helvi Nevel6si Programr6l, az lMlP - 16l, az SZMSZ - 16l,

a Hizirend16l, 6s az Es6lveevenl6s6ei Program16l)

Az tivodtfrk hirdetdtdbldjdn jelezve van o dokumentumok elhelyezise, d ttijAkondfis rcndie.
Az SZSZ minden 6vben az els6 sz0l6i 6rtekezleten tjra szervez6dik, amennyiben a szul6k ezt
kezdem6nyezik.
A csoport szintfi k6pviseldvel az 6vodapedag6gus tart kapcsolatot. A csoport k6pvisel6j6nek
sziiks6g szerint ad tiij6koztatiis.
Az 6vodapedag6gus hataskiir6t meghalad6 iigyekben a SZSZ a vezet6vel tart kapcsolatot
A Sziildi SzeNezet vCleminyezisi, egyetaftesi jogot gyokorolhot pl:
/ A szervezeti 6s mfikrid6si szabiilyzatr6l,
/ A h6zirend e lfoga d ii s:i 16l,
/ A pedag6Biai programr6l,
/ A szii16ket anyagilag 6rint6 iigyekben (busz kirdnduliis, szinhiizl;itogatiis stb.),
r' Az adaw6delmi szab6lyzatr6l,
/ Az 6voda es6lyegyenl6s6gi programjdnak elfogad6sii16l,
r' A pedag6gusok teljesitm6ny6rt6kel6si rendszerdnek szabiilyzatd16l,
/ Az int6zmeny dtszervez6s6nek tigy6r6l.
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Nyilatkozat t6megtdj6koztat6 szerveknek

A televizi6, a r.idi6 6s az lrott sajt6 k6pvisel6inek adott mindennem( tiij6koztatiis nyilatkozatnak
min6stil.
Nyilatkozatt6tel eset6n az aldbbi el6ir6sokat kell betartani:

. Az int6zm6nyt 6rint6 k6rd6sekben a tiij6koztatdsra a fenntart6 enged6lye sziiks6ges.

. Az int6zm6nyt 6rint6 k6rd6sekben a tdj6koztatdsra, illewe nyilatkozatad6sra az

int6zm6nyvezet6 vagy az dltala esetenk6nt megbfzott szem6ly jogosult.
o A k<iz<ilt adatok szakszerfs6g66rt 6s pontossiigii6rt, a t6nyek objektiv ismertet6s66rt a

nyilatkoz6 felel.
. A nyilatkozatok megt6telekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartdsra,

valamint az int6zm6ny j6 hirnev6re 6s 6rdekeire.
. Nem adhat6 nyilatkozat olyan iiggyel, t6nnyel 6s k6rUlm6nnyel kapcsolatban, amelynek id6

el6tti nyilv6nossiigra hozatala az int6zm6ny tev6kenys6g6ben zavai, az int6zm6nynek anyagi

vagy erkrilcsi kdrt okozna, toviibb.i olyan k6rd6sekr6l, amelyekr6l a d6nt6s nem a

nyilatkozattev6 hatdskO16be tartozik.

vl . A kills6 kapcsolotok rendszere, formdja is m6djo
A kapcsolattartds rendj6t 6vente rogzitjuk az int6zm6nyi munkatervben, itt olvashat6 a

kapcsolattartds r6szletes leirdsa.
Az 6vodavezet6 kopcsoldtot tart:

. A fenntart6val: 6buda - B6k6smegyer 0nkorm6nyzatdval, a Ktiznevel6si 6s Kulturiilis
F5osztiillyal,

. F6v6rosi Pedag6giai Szakszolgiilatiival,

. EGYMI int6zm6ny6vel

. A legk6zelebb l6v6 b6lcs6de 6s 5lta15nos iskol;ik k6pvisel6ivel,
o Az eg6szs6giigyi Szakszolgiilatokkal,(6voda orvosaival, v6d6n6ivel, iizemorvosokkal)
. A Gyermekj6l6ti Szolg6lattal, Csal:idsegit6vel,
. Magyarorszdgi Montessori Egyesiilettel, szakmai egyesulettel
. Keriileti Kdzmfive16d6si lnt6zm6nyekkel
. Nemzeti, etnikai kisebbs6gi 0nkormdnyzatokkal, szervezetekkel,

. Pedag6gusk6pz6F6iskoliikkal, Egyetemekkel

Az 6vodavezet6 kapcsolatot tart a pedag6giai szakmai szo196ltatiisok elliitiisiira l6trehozott
int6zm6nyekkel.
A gyermekek fejleszt6s6nek, iskolai alkalmassdgiinak, iskola6retts6g6nek elbiriilils6ban sziiks6g

szerint k6zremIktid6 F6v5rosi Pedag6giai Szakszolgdlat5val, az 6voda pszicho16Susiival. Az

6vodavezet6 :illapodik meg az egyuttmiik6d6s formdiban.
Az 6voda 6s a F6virosl Pedag6giai Szakszolgdlat kozotti kapcsolat a tv. e16[16soknak megfelel6en

( Kt. 35 g (a) bk.) a megdllopod1sbon foglaltak szerint mUkOdik. A F6v6rosi Pedag6giai Szakszolgdlat

t6rv6nyi kt telezetts6g6b6l fakad6an 6vente 2 alkalommal ellen6rzi a szakv6lem6nyekben foglaltak

v6grehajtiisiit. A megval6sitiis t6ny6t, min6s6g6! egyeztetik, a toviibbl6p6s lehet6s6g6t, a teend6ket

az 6rdekeltekkel egyiitt kldolgozz6k.

Az 6voda gyermekv6delmi felel6se kapcsolatot tart a Csal5dsegit6 szolgSlatokkal, a F6v6rosi

Pedag6giai SzakszolgslatSval, a Gyim 6s Gyermekv6delmi F6osztdllyal, a Gyermekj6l6ti
Szolgilattal, amely16l az 6vodavezet5nek rendszeresen beszdmol.

Az 6vod6t a szakmai szervezetekben az 6vodavezet6 k6pviselteti.
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/ A F6virosi Pedag6giai Szakszolgdlat fogadja az int6zm6nyek illtal beutalt gyermekeket,
diagnosztikai 6s gondo26si k6r6sekre. A beutalt gyermekekr6l k6r6sre

/ szakv6lem6nyt k6szlt, 6s 5lliist foglal elliitiisukat illet6en, amennyiben a szii16 aldir6sdval is
hozziijdrul a beutaldshoz.

/ A F6v6rosi Pedag6giai Szakszolgdlat az 6nk6ntes jelentkez6kr6l nem ad, mert nem adhat
felvilSgosit6st, sem szakv6lem6nyt, csak ha ahhoz a sziil6 irdsban hozz6jdrul.

/ A F1virosi Pedag6giai Szakszolgdlat vdllalja, hogy munkatdrsai (havi 1 alkalommal, vagy
indokolt esetben hfvilsra) kimennek az int6zm6nybe 6s felveszik a kapcsolatot az 6voda
pszicho16gusiival 6s fejleszt6 pedag6gusiival.

/ A Fdvitrosi Pedag6giai Szakszolgiilat munkatdrsai 6s az 6voda pedag6Busai, sziiks6g szerint
napi szinten konzultdlnak a Tan5csad6ba beutalt gyermekek 6rdek6ben.

/ AF'vdtosi Pedag6giai Szakszolgiilat lehet6v6 teszi az int6zm6nyek pedag6gusai r6sz6re:
o esetmegbeszdl6 csoporton val6 rdszvdtelt
o konzultdciakot
o szokmoi tovdbbkipziseken vol6 riszvitelt
o szokmoi el6oddsokon vol6 rdszvitelt
o f6rumok szervezisdn vol6 rdszvdtelt
o hospitdldsilehetasiget

/ A F'vitrosi Pedag6giai Szakszolgdlat t6rv6nyes kOtelezetts6g6b6l ad6d6an 6vente z
alkalommal (a tan6v okt6ber 30-ig 6s iiprilis 30-ig) kapcsolattart6n keresztul ellen6rzi a

szakv6lem6nyben foglaltak v6grehajtiisiit. Megbesz6li az int6zm6ny fejleszt6pedag6gusiival,
ill. pszichol6gusival a szakv6lem6nyben javasoltak megval6suldsdnak t6ny6t 6s min6s6g6t,
egyezteti a sziiks6ges teend5ket, 6s egyiitt kidolgozzdk a tovdbb16p6s lehet6s6geit.

/ A F1v'rosi PedaB6giai Szakszolgdlat amennyiben a szakv6lem6nyben javasolt foglalkoziisi
felt6telek nem biztosithat6k az int6zm6nyben, a feladat elliithat6sdga 6rdek6ben javaslatot
k6szit a fenntart6 fe16.

/ A F6vitosi Pedag6giai Szakszolgdlat az 6ves munkaterv6ben iitemtervet k6szit a

szakv6lem6nyek kontrollvlzsgdlatai16l 6s az ellen6z6si feladatok16l, melyekr6l irisban
6rtesiti az 6rintett int6zm6nyeket.

Fdvdrosi Pedag6giai Szakszolsd latok l. ll. Sziimi Szak6rt5i Bizottsdgokkal val6 kap atta rtd s

Az int6zm6ny kapcsolatot tart F5viirosi Pedag6giai Szakszolgdlatok l. ll. Sziimrj szak6rt6i
Bizottsdgokkal. A kapcsolat tartalma: a gyermekek speciiilis vizsgdlata, egy6ni fejleszt6se, beiskolilziisi
seglts6gnyfjtes, valamint neve16si tandcsadds, konzultdci6, k<ilcscin<is tiij6koztatiis. (25. oldal)
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Kapcsolattart6s a F6v6rosi Pedas6siai SzakszolsSlat 6s az int6zm6nv ktizdtt

Az int6zm6nyek vezet6i kijeltilnek egy-egy kapcsolattart6t, akik kapcsolatba 16pnek a miisik f6l
kapcsolattart6idval
A F6vdrosi Pedas6qiai Szakszolsiilat viillalia:
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lnt6zm6nyiink v6llalia
/ A vizsg5lathoz, beutaldshoz szi.iks6ges nyomtatvdnyokat minden pedag6gus lsmeri, ezeket

vizsg6lat k6r6s alkalmiival helyesen t6lti ki, k0l6n6s tekintettel arra, hogy a benne szerepl6
informdci6kat a szUl6vel ismertette, majd aldiratta.

/ Megfogalmazza a gyermekkel kapcsolatos probl6miit, 6s azt, hogy milyen ir5nyban k6ri a

vizsBdlatot.
/ A szakv6lem6nyeket az 6rintett pedag6gusok meBismerik (6vodapedag6gus.

gy6gypedag6gus, fejleszt6pedag6gus, gyermekv6delmi felel6s, 6vodapszichol69us stb.).
r' A F6v'rosi Pedag6giai Szakszolgiilat iiltal elSirt fejleszt6 foglalkoziisokat a nevel6si int6zm6ny

megszervezi, e116l dokumentici6t vezet.
/ A szakertSi v6lem6nyben meghatdrozottak teljesiil6s66rt az int6zm6nyvezet6 felel6s.

Kiil0nOs tekintettel akkor, ha a F6vdrosi Pedag6giai Szakszolgillat ellen6rz6se sorSn
hiiinyossiigokat aillapit meg.

/ A k0lonleges gondozdsra jogosult gyermekek 6vodai fejleszt6 foglalkozdsainak
megszervez6s6r5l a F6vdrosl Pedag6glai Szakszolgdlatnak k6t id6pontban (okt6ber 1S-ig, ill.
;iprilis 15-ig) dokument6ci6t k6szit. A fejleszt6sekkel kapcsolatban m6dszertani seBits6get k6r
a F6vdrosi Pedag6giai Szakszolgdlat munkatdrsait6l, ill. jelzi, ha van olyan gyermek, akinek
ell:itds6t m6dszertani hi6nyossdg, vagy kapacltSsbeli prob16ma miatt nem tudja megoldani.

{ Az 6voda a beilleszked6si, tanul6si, magatart6si neh6zs6gBel ktizd6 gyermek eset6n a

felv6teli nap16ban, ill. a beirdsi napl6ban feltunteti a szakv6lem6nyt ki;illit6 F6viirosi
Pedag6giai Szakszolgdlat nev6t, cim6t, a szakv6lem6ny szdmdt 6s ki:illitisiinak kelt6t, a

feliilvizsgiSlat id6pontj6t (2008-t6l).
/ Az int6zm6ny minden 6v miijus 30-ig megkiildi az illet6kes F6viirosi Pedag6giai Szakszolg5lat

r6sz6re azon gyermekek nev6t - szakv6lem6ny sz6m5val egyaitt -, akiknek a feliilvizsgiilata a

ktivetkez6 nevel6si 6vben esed6kes.
/ Az int6zm6ny kapcsolattart6ja az 6voda pedag6gusainak F6vdrosi Pedag6giai

Szakszo196latdval kapcsolatos igdnyeit kOzvetiti, a min6s6gbiztositdsi partneri k6rd6lvek
kitdlt6s6t segiti, a F6v6rosi Pedag6giai Szakszo196lat szolgdltatiisai16l, annak ig6nybev6teli
szab;ilyai16l a pedag6gusokat 6s az int6zmdny vezet6j6t tiij6koztatja.

/ Az int6zm6ny a gyermekek 6s a szul6k iiltal j6l l6that6 helyen kdzz6teszi a F6vdrosi
Pedag6giai Szakszolgdlat cim6t, telefonszdmdt, 6s a szUl6i 6rtekezleten tiij6koztat6st nyijt
a116l, hogy a F6viirosi Pedag6giai Szakszolg:ilat szolgdltatiisait tink6ntesen (beutal6 n6lkiil) is
ig6nybe lehet venni.

Mindezeken kiv0l
/ Az 6vodavezet6 kapcsolatot tart a fenntart6val,
/ A KSZKI munkatdrsaival a gazdas6gi 6s munk6ltat6i teend6k megfelel6 elliitiisa 6rdek6ben,
/ A kerulet 6vodavezet6ivel,
/ A keriilet igazgat6ival
/ Az 6voda orvos;ival 6s v6d6n6j6vel a gyermekek eg6szs6ge 6rdek6ben,
/ A oBRESZ Kft-vel az 6voda dolgoz6inak eg6szs6giigyi vizsg:ilatainak 6rdek6ben.
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lx. Az unnep6lyek, megeml6kez6sek rendje, a hagyom6nyok apol6siival kapcsolatos feladatok

Az 6vodal megeml6kez6sek, iinnepek megiinnepl6s6nek id6pontjiit a felel6stiket a nevel6testiilet az

6ves munkatervben hatdrozza meg.
Az int6zm6nyszint0 rendezv6nyeken a pedaB6gusok 6s alkalmazottak jelenl6te kdtelez6, alkalomhoz
ill6 iilt626kben.

Gyeme ksziget Montessort 6vodo
A gyermeki 6let hdgyomdnyo!; irnnepei:

o 6szi kdlytik nap
. Magyar nyelv napja
. Mdrton napi vigadalom
. Mikuliis - Nagykariicsony
o Kar6csonyvd160nnepsorozat
. Farsang
. 6Ko-h6t
. KRESZ-nap

. H0sv6t

. Anydk napja (egy6ni ill. csoportos ktiszitnt6s )
o lskoliisok Napja (gyermekek ktisztint6se - kdzos ilnnepl6s egy adott napon)
. Majiilis (gyermekek, sziil6k - katztis program)
o Gyereknap
. Nemzeti tisszetartoziis napja

Niphogyomdnyoink:
. Term6nyek gy(jt6se, 6szi s6tiik
. Szaireti mulatsdg
o Advent
. Mdrton Nap
. viz - Firld - Allatok vil:ignapja (madaralg fiik, viz vil;ignapja)
o Kdrnyezetv6delemnapja
o Majiilis
o Piinkiisd

Megemlikezds - MSrcius 15.- 16l (a szabadsiigharc 0nnep616l)
Magyar n6pmes6k napja
Magyar KultIra napja

A jelesebb iinnepek kdziil MikulSsra, KarSconyra 6s H[sv6tra az 6vodapedag6gusok aj6nd6kot
k6szitenek a gyermekeknek, illetve a gyermekek a sziil6ket is megaj;ind6kozziik sajiit k6szit6sfi
t.irgyakkal, eml6kekkel.

Tovd bbi hogyom d ny a in k:
. A csoporton beli.il kiiziis megeml6kez6s t6rt6nik a gyermekek n6v 6s sziilet6snapjd16l,
. Allatkerti liltogatdsok, s6tdk, m[zeumok, mizeumfoglalkozdsok, konyvtdrlstogatiis,

sportnapok rendez6se,
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. A nevel6si 6v sordn havonta zen6s, bSbos illetve irodalmi jelleg( el6adiisokat szerveziink az

6vod:iinkban,
. oKo jelleg(, tapasztalSsi lehet6s6get biztosit6 programok szervez6se

F e I n 6tt kiizii s s 69 ii n k eg y iittl 6 tE n e k h d g y o m d ny d i :
. N6vnapok,iubileumijutalmakmeg0nnep16se
. Kar6csony - nyugdijas koll6gan6k kdszontdse

. Nevel6si 6vben kirdndulds szervez6se

Mosolyg6 tog6voda

A gyermeki dlet hogyomdnyos Anneryi:
. 6szi sziireti Unnepk6r
. Merton napi iinneps6gsorozat -{6mpds felvonul6s
. Magyar nyelv napia
. Adventi iinnepk<ir hagyom6nyai

. Mikuliis
r Kar6csonyvdr6k6sz0l6d6s
. Farsang
. Hlisvet
. oKO - h6t
o Anydk napja (egy6ni, ill. csoportos k6szaint6s )

o lskoldsok Napja (gyermekek kiiszont6se - kozds iinnepl6s egy adott napon)

. Maj6lis

. Gyereknap

N6phagyomdnyoink:
o Term6nyek 8y0jt6se, 6szi sdtdk

o Sztireti szokisok
. Mdrton nap
o Advent
. Gergely idriis
. Viz - Fold - Allatok vildgnapja (madarak, f{k, viz vilSgnapja}

. Majelis
o P0nk<isd

Megemakez* - Miircius 15.- 16l (a szabadsiigharc iinnep6r6l)

MagYar n6Pmes6k naPja

MagYar Kult0ra naPja

A jelesebb unnepek koztil MikulSsra, KarS6onyra 6s Hrisvdra az 6vodapedag6gusok ajiind6kot

k6szitenek a gyermekeknek, illetve a gyermekek a sziil6ket is megaj5nd6kozzek sajiit k6szit6s[

tiirgyakkal, em16kekkel.
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Tovd bbi h ogyomd nyo i n k:
. A csoporton beliil ktizos megeml6kez6s t6rt6nik a gyermekek n6v 6s sziilet6snapj616l,
. Allatkerti liitogatisok, s6t5k, m0zeumok, sportnapok rendez6se,
. Kiriinduliisok (6s2, tavasz)
o A nevel6si 6v sordn alkalmank6nt zen6s, illetve irodalmi jelleg( el6adiisokat szerveziink az

6voddinkban,
. A nevel6si 6v sor6n havonta zen6s, bSbos illewe irodalmi jellegfi el6adiisokat szervezi.ink az

6voddinkban,
. OKO jelleg0, tapasztaldsi lehet6s6get biztosit6 programok szervez6se

Felnatt kdzihsdgtnk egyiittatenek hagyomdnyai:
o N6vnapok, jubileumi jutalmak megUnnepl6se
. KarScsony - nyugdijas kolldgan6k kdsz6nt6se
o Nevel6si 6vben kir6nduliis szervez6se

A nevel6kkel kapcsoldtos hagyomdnyok:
/ Szakmai napok szervez6se (munkaterv szerint),
r' BECS szakmai liitogates(Utemterv szerint)
r' nyilt napok, j;itsz6d6lutdnok szervez6se (munkaterv szerint),/ szakmai konzultdci6k (tovdbbk6pz6seken szezett ismeretek iitadiisa esetenk6nt),r' nevel6st kozvetleniil segit6 alkalmazottak bevondsa a csoportok kUlcinbtiz6 programjaiba,/ keriileti pedag6giai napok, kerUleti 6vodapedag6giai napokon va16 r6szv6tel.

A2 Alapellit6son kivuli foglalkoziisok szervezeti formii:y' Arra torekszunk, hogy a foglalkoz6sokat a d6lutdni 6riikban szervezzaik./ A foglalkozdsok id6tartama igazodj6k a korosztdlyhoz.r' csak olyan szakembereket veszUnk ig6nybe, akik a 3-6/7 6ves korosztSry pedag6giai 6s
pszichol6giai ismereteinek alkalmazdsiival tartj6k a foglalkoziist./ olyan tev6kenysdgeknek adunk lehet6s6get, melyek az 6voda pedag6giai programjdhoz, az
eg6szs6ges nevel6shez szorosan kapcsol6dnak.

X. A rendszeres egiszsdgiigyi lelitgyelet ds elkdtds rendje

Az 6vodiiba jiir6 gyermekek int6zm6nyen beliili eg6szs6g0gyi gondozdsdt a t. ker. Onkormdnyzat 6s
a hiizi Syermekorvosi szolgdlat kdzotti megiillapodds alapjiin, az 6voddba jii16 orvos 6s v6d6n6 l;itja
el.
Az 6vodavezet6 biztositja az eg6szs6giigyi (orvosi, v6d6n6i) munkafelt6teleit, gondoskodik a
sziiks68es 6v6n6i feliigyeletr6l 6s sziiks6g szerint a Byermekek vizsgdlatokra ttirt6n6 e13k6szit6s616l.
A fenntart6 6ltal biztositott feltdtelek mellett az 6voddban 6vente egy alkalommal fogorvosi 6s
hallSsvizsgdlati szfi r6s t6rt6nik.
Betegs6gre gyanfs, liizas gyermeket az 6voddba bevenni nem szabad. A napktizben megbetegedett
gyermeket el kell kii16niteni, 6s le kell fektetni, sziiks6g eset6n azonnal orvoshoi kell vinni.
Gondoskodni kell a szii16k mie16bbi 6rtesit6s616l.
Az int6zm6ny dolgoz6inak feradatai a gyermekbaresetek mege16z6se 6rdek6ben:
A nevel6si int6zm6ny kivizsgilja 6s nyilvdntartja a gyermekbaleseteket, teljesiti a bejelent6si
k6telezetts6g6t.
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Az 6vodavezet6 feladata:
A gyermekek biztonsiigos 6s eg6szs6ges kdrnyezetben t6rt6n6 nevel6se 6rdek6ben a megl6v6

felt6telrendszer vizsg5lata 6s a felt6telek iilland6 javit6sa. Evente k6tszer

az 6vodavezet6, a vezet6 helyettes 6s a munkav6delmi felel6s helyszini szeml6t tart,6s ennek
jegyz6k<inyve alapjdn a sziiks6ges korrekci6kat meg kell tennie.

Az rivodapedag6gusok feladata:
r' A r6bizott gyermekek r6sz6re az eg6szs6g0k, testi 6ps6guk meg6rz6s6hez szUks6ges

ismereteket 5tadja (6letkoruknak megfele16en), 6s meggy6z6dik ezek elsajiititiisii16l,
r' Balesetvesz6ly 6szlel6s6n6l, illewe ha a gyermek balesetet szenved a sz0ks6ges int6zked6sek

megt6tele. Els6seg6lynyrljt6 liida taliilhat6 a konyhiiban 6s az orvosi szobdban minden

int6zm6ny egys6gben.

Ennek 6rdek6ben:
/ Minden 6vodai csoportban szUks6g szerint ismertetni kell az eg6szs6giik 6s testi 6ps6giik

v6delm6re vonatkoz6 el6ir6sokat, vesz6lyforrdsokat 6s az elv6rhat6 magatartisform6t.
/ Az int6zm6ny csak megfelel6 min6s6gi jellel liitott .iat6kokat viisiirolhat.
/ A sajiit k6szit6sfi eszkiizdkn6l az 6vodapedag6gus figyel arra, hogy a t;irgy a Syermekek testi

6ps6g6t ne vesz6lyeztesse,
/ Az 6vodapedag6gus ktiteles a jiit6khaszniilat sordn, a j6t6kon feltiintetett, vagy mell6kelt

tiij6koztat6t, haszn6lati utasitdst gondosan tanulm6nyozni 6s a jiit6kszert a szerint

alkalmazni.
/ Uzemeltet6si 6s munkav6delmi el6ir.isok betart5sa
/ A riibizott gyermekek Bondos, odafigyel6 felu8yelete
r' Tanitsa meg a k6ztiss6gi egyilttm0kddds magatart6si szabiilyait 6s elsajiititiis6r6l
/ Baleset eset6n a gyermekekkel foglalkoz6 6vodapedag6gus, pedag6giai asszisztens illetve

dajka k6teless6ge:
- az els6seg6lynytjtds,
- baleseti vesz6lyforrds 6szle16se eset6n a munkav6delmi felel6s 6s

az 6vodavezet6 figyelm6t halad6ktalanul felhivni.

A gyermekbalesetekr6l nyilvSntartast kell vezetni, jelent6si ktitelezetts6g teljesit6se a munkav6delmi

felel6s feladata. Ennek teljesltds6t az 6vodavezet6 ellen6rzi.

A pedag6gus nevel6-0ktat6 tev6kenys6ge sordn figyelje a gyermekek egy6ni k6pess6g6t, tehets6g6t,

fejlSd6s6nek iitem6t, szociokulturdlis helyzet6t 6s feiletts6gdt, fogyat6kossiigiit Segitse a gyermek

k6pess6g6nek, tehets6g6nek kibontakoztatiisdt, illewe bSrmilyen oknSl fogva h6tr6nyos helyzetben

l6v6 gyermek felziirk6ztatdsiit tdrsaihoz. Az 6vodai 6letre vonatkoz6 szabiilyok a nem 6vod5s

testv6rekre is vonatkoznak, azok betart6sa a sziil6k jelenl6t6ben is elv6r6s. Az 6voda csak

megfelel6s6gi jellel elliitott (Msz EN 71-es szabvanynak megfelel6) j:it6kot viisiirolhat. Az

6vodapedag6gus koteles a j6t6kon feltiintetett, vagy ahhoz mell6kelt figyelmeztet6st, feliratot,

haszndlati utasitest 6ttanulmdnyozni 6s az alkalmaz6s sordn betartani.

3t
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Az 6voda bej6rata a gyermekek biztonsiiga 6rdek6ben csak a szii16 Sltal el6rhet6 k6drendszer van
felszerelve. A kaput 6s az ajt6t minden esetben be kell csukni, iigyelve arra, hogy mis gyermek ne
menjen ki az 6piiletb6l.
6vodiiba 16p6skor a szi.il6k ir6sban nyilatkoznak a116l, hogy kiviheti haza a gyermeket.
Az 6voda felugyeleti kt telezetts6ge a bel6p6st6l az int6zm6ny jogszerfi elhagy6siiig terjed, illewe az
6vodiin kiv0li programok id5tartamdra iill fenn.

Xll, Bombariad6, rendkiviili esemEny eseten sziikiges teend6k

Az 6voda minden alkalmazottja koteles az Sltala dszlelt rendkiviili esem6nyt kozvetlen felettes6nek
jelenteni. A helysz[nen tart6zkod6 minden szem6lyt hanBosan figyelmeztetni kell a vesz6lyre.
Az 6vodavezet6 dOnt a sz[.iks6ges int6zked6sekr6l 6s a fenntart6 6rtesit6s616l.
RendkivOli esem6ny, bombariad6, v6szhelyzet eset6n az 6vodavezet6 int6zkedhet.
Hiiinyzdsa eset6n a helyetteslt6si rend szerint kell eljdrni mindk6t 6pUletben.

Azi nt6 k kiUrit6se a t(zriad6 terv Imenekiil6si 0tvonall szerint rt6nik, melv:
oyermekziget Montessoi 6voddbaa..a folyos6n, kdt helyen (ktiz6pen) van kifiiggesztve 6s minden
csoport mellett.
lrodai folyos6n kifUggesztve.
Mosolyg6 togdvoddbon: a folyos6n van kifiiggesztve, irodai bejiratnel.
Ezen kiviil minden 6vodai csoportban kifiiggesztji.ik a menekii16si riwonalak mjsolat6t.
A kimeneteli (tvonal a kijdratokniil mindeniitt jelezve.
Az 6piiletek kitirit6s6nek ld6taftame16l, a gyermekek elhelyez6s616l - az int6zked6st vezet6 hat6sdg
informiici6ja alapj6n - az 6vodavezet5 vagy az int6zked6ssel megbizott szem6ly d6nt.
A gyermekek ideiglenes elhelyez6se a szomsz6dos Zipernowsky tskoliiba tiirt6nik.

Az int6zm6nyek ,,Prevenci6s progrommol - veszilyhelyzeti cselekvisi teryyef, rendelkeznek,
mely mindk6t 6vodeban megtalilhat6.
Az int6zm6nyi prevenci6s munkacsoport (tPM) tagjainak jegyz6ke ugyancsak kifiiggesztve
mindk6t 6vodiiban.
Az int6zm6ny rendelkezik a Honv6delmi tnt6zked6si Terwel (HtT)

A tflzriad6 jele: a folyosrin l6v6 kolomp folyamatos kongatisa.
A t0zjelz6s so16n az al6bbi adatokat kell k6ziilni a tozolt6s.ig fel6:

o a hiv6 nev6t (aki a t0zet jelenti),
. az 6pulet cim6t (ahol a tfiz van),
. mi 69, mekkora a tUz terjedelme,
. ember6let van-e vesz6lyben, szem6lyi s6r0l6s tiirt6nt-e,
o a telefonk6szUl6k hiv6szdmiit, amelyen a tiizet jelentett6k.

A tiiz oftdsa, o dolgoz6k sziikdges tennivalai tiiz esetin
/ A tiizjelez6ssel egy iddben - sziiks6g szerint- a tfizvddelmi felel6s utasit6saira el kell

v6gezni a teriilet dramtalanlt6sdt.
/ A tfiz jelz6s6vel egy id6ben azonnal meg kell kezdeni a gyermekek kimenekit6s6t a

t(zriad6 terv szerinti 6wonalon. KUldnOs tekintettel kell lenni a kisgyermekekre. A
helyis6geket az ott tart6zkod6knak fegyelmezetten kell elhagyniuk, ugyelve arra, hogy
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piinikhelyzet ne alakuljon ki. A tfzriad6 terv v6grehajt6sdnak gyakorl5sa 6venk6nt
t6 rt6 nik.

/ A rendelkez6sre 6116 t(zolt6 eszk<izrikkel halad6ktalanul meg kell kezdeni a t(iz oltisdt.
/ Az 6voda egyik dolgoz6ja nyissa ki az 6pillet bejiirati kapuit, ajt6it, viirja 6s fogadja a

tfizolt6kat, ad.ia iit r6szi.ikre a t(zriad6 tervet, 6s tdj6koztassa 6ket a tfiz hely6r6l,
megkdzelitds616l, az energiahordoz6k (elektromos 6ram, 96zl f6kapcso16inak hely616l,

az 6pi.iletben l6v6 vesz6lyes, illetve 6rt6kesebb anyagokr6l.
/ Az 6voda dolgoz6i kezdj6k meg a vesz6lyeztetett helyekr6l az 6rt6kesebb, fontosabb

anyagok, eszkozok, felszere16sek ment6s6t.
/ Srllyos illetve ttimeges s6rul6s eset6n, valamint bfincselekm6ny gyan0ja eset6n

6rtesiteni kell a ment6ket a 104-es, a rend6rs6get a 107-es, illetve a 112-es

telefonsz6mon.
/ Az 6voda mfikiid6se sor5n az Allami N6peg6szsegtigyi 6s Tisztiorvosi Szolgiilat iiltal

meghat6rozott szab6lyokat szigor0an be kell tartani. / fert6tlenit6s, takaritds,
mosogatds, 6telminta v6tel stb./

/ Az int6zm6ny konyhiij5ba csak eg6szs6giigyi alkalmassiigi vizsgelattal rendelkez6

szem6ly 16phet be.
r' Az int6zm6ny eg6sz teriilet6n TlLos A DOHANrZAS!
/ Az 6voda nem dohdnyz6 ktizintdzm6ny!

Egy6b rendkivUli esem6ny Sltali teend6k:
H6s6g elleni v6dekezdsi terv ( lsd. H6sdgriad6 terv 6s a mindenkori elrendelt E86sz68Ugyi

eljiirisrend).
T6li f(t6si protokoll miikaidtet6se ( lsd. aktuilis eljiirdsrend szab6lyozza)

Energia taka16kos#gi eljiiriisrend (lsd. aktuiilis eljdrSsrend szabdlyozza)

A rendkivilli esem6nyekkel kapcsolatos szabiilyokat 6s rendelkez6seket az int6zm6ny

minden dolgoz6ja kiiteles betartani. Az int6zm6nnyel kapcsolatban 6116 kiilsS szem6lyekre is

vonatkozik az elrendelt szabiilyok betart6sa.
Minden rendkivaili esem6nyr6l ir6sban, e-mail form:ijiiba es postafordultdval r6szletesen be kell

sz6molni a felettes szervnek, a Kttznevel6si 6s Kulturdlis F6osztdlynak.

xttt. A tdjikoztatds rendie a nevel€si programr6l, oz SzMsz'r6l 6s o hdzirend16l

Az int6zm6ny folyos6jdn meghatdrozott helyen- a Gyermeksziget Montessori 6voda,6s a Mosolygri

Tag6vodSban - van elhelyezve az 6vodavezet6 iiltal hitelesitett miisolati p6ld;inyban:
r' az 6voda Helyi Nevel6si Programja
r' Szervezeti 6s M0ktid6si Szabiilyzata,
/ BECS mfik6dtet6se
/ Es6lyegyenl6s6gi terv
/ az 6voda hdzirendje.

A sziil6k az 6vodavezet6t6l, helyettest6l 6s a tagint6zm6ny vezet6t6l k6rhetnek sz6beli tiij6koztatiist

a dokumentumok16t, melynek id6pontjiiban e16zetesen megiillapodtak.

Az 6voda hirdet6tiibliijdn kirztilni kell a dokumentumok elhelyez6s6t, valamint a tiij6koztatiis m6djiit.

Az 6vodai beiratkoziisok el6tt a szi.il6k t:ij6koztatdsera az 6vodavezet6 int6zked6se szerint szervezett

formiban is sor kertilhet.
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XlV. Egyeb rendelkez€sek:

llletm6nyel6leg:
Mivel az int6zm6ny nem ainall6 b6rgazdiSlkod6, ennek felv6tele az int6zm6nyvezet6 .iavaslat alapjiin

az Ktizneve16si 6s Kultu16lis F6osztiily j6vehagyiisiival tort6nhet.
Az int6zm6ny alapdokumentumai16l (szabdlyzatokr6l), azok megtekint6si lehet6s6g616l az int6zm6ny

vezet6je minden tan6v elej6n t6j6koztatja az rijonnan 6vodiiba kerii16 gyermekek sziileit a tan6vnylt6
sziil6i 6rtekezleten. A szU16k a csoportok Szii16l SzervezetEn keresztiiljuttathatjiik el v6lem6nyiiket az

6vodavezet6s fe16. A Szill6i Szervezetnek v6lem6nyez6si jogkore van.

Az SZMSZ, a Hdzirend 6s a Min6s6gi Program megtekint6se a sziil6k r6sz6re hasonl6 m6don tdrt6nik,
mint a neve16si program6.
Ezekkel kapcsolatos k6rd6seikkel a hozzitartoz6k a Sziil6k Klubjen 6s a szul6i 6rtekezleteken is

fordulhatnak az 6vodavezet6hdz.
Az HOP, az SZMSZ 6s a MIP egy-egy hitelesitett p6ldiinya a kdzponti hirdet6tiibla alatt is mindenkor
megtaliilhat6.
A Hiizirend egy-egy p6ld6nydt beiratkoz5skor a szi]l6nek iit kell adni, illewe l6nyeges pontiait az

6voda vezet6je kaiteles ismertetni az els6 sziil6i 6rtekezleten.

Reklemtev6kenys6g szabiilyai az 6vodiiban (Ktv. 722.9(L2l
Az intdzmdnyekben tilos o rekldmtevdkenysdg, kivive, ho o rekldm a gyermekeknek sz6l is oz

egiszsdges 6letm6ddol, o kdrnyezetvidelemmel, o tdrsodolmi, kdzdleti tevikenysiggel, illetve o
kulturdlis tevdkenysdggel f1gg dssze.

Az int6zm6ny folyos6jiin taliilhat6 informiici6s tiiblSra az al6bbi rekliim jelleg0 sz616lapok kihelyez6se
tort6nhet:

/ A gyermekek 6letkor6hoz igazod6 kainyvek ismertet6i, kulturillis tev6kenys6gek, esem6nyek,
/ Eg6szs6gnevel6ssel, ktirnyezetv6delemmel foglalkoz6 ijsiigcikke(
/ Az 6vodai nevel6shez kapcsol6d6 tanfolyamok t:ij6koztat6 anyagai,

A gazdasdgi rekl5mtev6kenys6916l sz6l6 1.997.6vi LVlll. Torv6ny alapjiin tilos az 6vodiikban kdzz6

tenni minden olyan rekl6mot, amely a szem6lyhez ftz6d6, a szem6lyes adatok v6delm6t szolg5l6
vagy kegyeleti joBokat s6rt. A rekldm nem t sztdn6zhet er6szakra, a szem6lyes vagy kOzbiztonseg

megs6rt6s6re, a kOrnyezet, a term6szet kdrositdsdra, s nem lehet f6lelem6rzet kelt6.

Nem tehet6 ktizz6 olyan reklSm, amely tapasztalatlansdgdt 6s hisz6kenys6g6t kihaszndlva a

gyermekeket, a fiatalkorft sz6litja fel, hogy a feln6tteket 6r[ viisiirliisra 0szttin6zze.
Tilos a gyermek - fiatalkor[ak szellemi vagy erkolcsi fejl6d6s6t kiirosit6 rekliim.
Tiltott a burkolt 6s tudatosan nem 6szlelhet6 reklim is.

Nem rekldmozhat6 az olyan dri, amelynek e16iillitiisa 6s forgalmazdsa jogszab6lyba titkdzik.
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Az 6voda h6zirendj6t minden [j gyermek sztil6je a beiratkozds napjiin egy p6ldiinyban aliiir6s6val

igazolva megkapja.
Ezeket a sz016k elk6rhetik 6s elolvashatjiik.
Az int6zm6ny honlapjiin az int6zm6nyi dokumentumokat nyilvdnoss6gra kell hozni.
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Az int6zm6nyben talilhat6 nevelSi szoba hasznalati rendje:
az int6zm6ny dolgoz6i haszndlhatjiik ( pedag6gusok, pedag6giai asszisztensek, gy6gypedag6gus

koll6giik, dajka koll6giik)
id6tartam: beosztott mUszak el6tti ill. utiini id6szakban.

szakmai feladatok, anyaggydjt6s, int6zm6nnyel kapcsolatos feladatokra.
Az itt m(kod6 sziimit6g6pet 6s hozzetartoz6 informatikai eszk<iztiket, rendeltet6s szerint, v6d6
alkalmaz5sok betartiis5val hasznalhatjiik.
az informatikai eszkaizdk6rt anyagi fele16ssdggel birnak.

Az iratkezel6s a hatdlyos jogszab6lyok szerint (lratkezel6si Szabelyzat) tiirt6nik
Az adatkezel6s 6s tovdbbitSs az Adatkezel6si SzabSlyzat szerint ttirt6nik.

Ton gyi nyilvdntortds:

86ren feli.ili juttat6sok

. B6rlett6rlt6s
Az 6vodatitkdr jogosult b6rlett6rit6sre (Polgarmesteri enged6lyes b6rlet), melyet az

int6zm6ny az ell5tmiinyb6l fizet.
Az a munkaviilla16, aki Budapesten kiviili telepiil6s16l jilr be dolgozni.

. Ker6kp6rral tdrt6n6 munkiiba jiiriis t:imogatiisa minden dolgoz6nak, aki tiivolabbi lakhely6r6l
jiir be az int6zm6nybe.

o OnkormCnyzat iiltal ny[jtott egy6b juttatis.
. 6buda P6tl6k onkormiinyzati jogszabdlyban meghatSrozottak szerint.

Kipernyd el6tti munkov€gzishez dlesldtdst biztosit6 szemiiveg kiszitisdnek d1dhoz

t,rtend visszo nem tdritendd hozzdidrulds

Arra a munkavdlla16ra, aki napi munkaidej6b6l legaliibb 4 6riin kereszt0l rendszeresen

k6perny6s eszk<izt haszndl a munkAltat6 kiiteles - a k016n jogszabiilyban e16irtak

figyelembev6tel6vel - a foglalkoz;ls-eg6szs6giigyi orvosndl kezdem6nyezni a munkavdllal6

szem- 6s l:itdsvizsgdlatSnak elv6gz6s6t. (50/1999. (Xl. 3.) EiiM rendelet, ldsd K6zalkalmazotti

Szab.)

35

Az 6vod6ba felvett gyermekek nyilviintartiisiira felv6teli 6s mulaszt6si napl6t kell vezetni, melyet
csoportonk6nt az 6vodapedag6gusok vezetnek.
A gyermeket akkor lehet a felveteli 6s mulaszt5si napl6b6l torrilni, ha az 6vodai elhelyez6s megsz0nt

6s a befogad6 int6zm6ny a befogad6 nyilatkozattal dtveszi.

Az 6vodai elhelyez6s megsz0n6s6vel kapcsolatos szabSlyokat az 6voda Hazirendje 16g2iti.

Jegyz6ktinyvet kell k6sziteni, ha a jogszabiily el6irja, toviibbii ha az int6zm6ny nevel6si testulete,
szakmai munkakiizoss6ge az int6zm6ny m0k<id6se, a gyermekekre, vagy a nevel6 - oktat6 munkdra

vonatkoz6 k6rd6sekben hatdroz. A jegyz6k6nyvnek tartalmaznia kell az elk6szit6s hely6t, idej6t, a

jelenlev6ket 6s az ogy megjeltil6s6t.
Hitelesit6se az int6zm6nyvezet6, a jegyz6kiinywezet6, a k6t tan0 aliiiriis6val 6s a jelenl6ti iv

hozzdcsatolds6val t<irt6nik.
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Az aliibbi munkaktirdk min6siilnek k6perny6s munkak0rnek:
a) 6vodavezet6
b) 6vodatitkir

Adatkezel6si szab5lyzat ( lsd. mell6klet)
Lelt6rozSsi 6s selejtez6si szab5lyzat ( lsd. mell6klet, 2022.12.25.1
A KSZKI iiltal kiadott (2021. auBusztus 25.) szabdlyzat alapjin tiirt6nik.
A sajiit hatiiskOrben lev6 kis 6rt6kfi eszkaizdket 6vente egyszer leltdrozzuk, melyr6l td116si 6s sziiks6g
eset6n me8semmisit6si jegyz6kOnyvet irunk.
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XV. Zdr6 rendelkezEsek

A Szervezeti 6s Miikijd6si Szabiilyzatot az 6voda alkalmazotti koztiss6ge fogadta el, amely a fenntart6
j6viihagydsiival vii lik 6rv6nyess6.
Jelen szabdlyzat a nevel6testiileti elfogaddst k6vet6 napon 16p hatiilyba.
Az SZMSZ-ben foglalt rendelkez6sek megtartdsa az 6voda valamennyi alkalmazottjdra kotelez6,
megszeg6se eset6n az 6vodavezet6 munkaltat6i jogkti16ben int6zkedhet.
A fenntart6 a Pedag6giai Programot, a Hdzirendet, az SzMSz-t ellen6rzi, a nevel6testiileti elfogadds
elStt meg kell kiildeni a Koznevel6si 6s Kultur6lis F6osztely szdmdra.

Amennyiben az SzMSz felterjeszt6s6re nem 6rkezik vdlasz, a hatiilyba l6p6s napja a felterjeszt6st
krivet6 30. nap utdni elsd k6pvisel6testiileti til6s napja.

A szervezeti 6s mfktid6si szabdlyzat feliilvizsgalata, m6dositisa

Feliilvizsedlata: 6venk6 nt, jogszabiilyi 6s haszniilhat6siigi szempontok figyelembev6tel6vel
M6dositiisa: az 6vodavezetS hat6sk6re , kezdem6nyezhetl a nevel6testiilet 6s a KT eln6ke
A m6dositds indoka lehet:

o jogszabdlyvdltozds

. alapit6 okirat tartalmdnak vdltozdsa

. t0lszabSlyozottrendszer

. hidnyosan szabdlyozott rendszer

. hibes illetdkess6g vagy hatiiskrir kijekil6s
A m5dosit6s sordn az elk6szit6sre vonatkoz6 legitim;lci6s elj6r;ist kell lefolytatni.
A szervezeti 6s mfktid6si szab:ilyzat nyilv6nossrga

o A hatdlyba l6pett SzMSZ-t meg kell ismertetni az 6voda minden alkalmazottj6val, valamint
azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az 6vod6val, 6s meghatdrozott kcirben haszniiljik
helyis6geit.

. Az SzMsz-ben foglaltakr6l a sziil6ket is tiij6koztatni kell.
o A hozziif6rhet6s6g biztositiisiit jelen Szabiilyzat tartalmazza.

(Ldsd o Neveldsi-oktotdsi intdzmdnyek szobdlyzatgyfrjtemOnye 2.1 AdowAdehi szobdlyzot pontjdt.)

Adatkezel6si szabSlyzat

gOfroso4
ra n €Ua)l ,

Stefdn Mariann
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Kelt: Budapest,2023. ianu6r 11.
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Legitim5ci6s Z:irad6k

A fenti Szervezeti 6s M(ktid6si Szabilyzat a m6dositdsokkal esvbeszerkesztett szabdlvzatot
tartalmazza.

A Gyermeksziget Montessori 6voda 6s a Mosolyg6 6voda tagint6zm6ny alkalmazotti ktiziiss6ge a

2o2z.december 15,+n tartott hatirozatk6pes 6rtekezlet6n az int6zm6ny Szervezeti 6s M(kiid6si
Szab6lyzatSt megismerte 6s 10O %-os igen szavazattal, egyhanguan elfogadta.

Budapest, 2022. december 15. ..dg 6A0l
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6vodavezet6

$trou*e ba*,,- i;,.,---
Gy6rin6 Babai Timea

Vezet6 helyettesTagint6zm6ny vezet6

Kiizalkalmazotti TanScs elniik -:--Kt

Sziil6i szerv. k6pv. .'-, ', :.t t
b- ,t

Sziil. szerv. k6pv. ,' >------ \-t-^

A Szervezeti 6s Mfik6d6si Szab:ilyzatot az int6zm6ny fenntart6ja.............. ........ napjiin
lovanagyta.
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A Sziil6i Szervezet a iogszabdlvban meghat6rozott k6rd6sekben az SZMSZ elfopadesakor eqvet6rt6s6t
adta.
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a^f t ).1 ,
A ...J*...J.:-1....:?.n*............................. szabdtyzatban foglaltakat tetjesk6rfien megismertem

Tudomdsul veszem, hogy az abban foglaltakat a munkav6gz6sem sor6n koteles vagyok betartani
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