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1. AZ INTEZMENYRE VONATKOZO
ALTALANOS RENDELKEZESEK

A kiterjedés kore:

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat kiterjed az intézmény valamennyi kozalkalmazottjara,
illetve munkaltatdjara, €és azokra, akik nem allnak jogviszonyban az intézménnyel, de részt
vesznek valamely tevékenység megvaldsitasaban.

1.1. A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat célja, j0Qi alapja,
hatalya

Az Obuda-Békasmegyer Onkorméanyzat Obudai Mesevildg Ovoda miikodésére, belsd és kiilsd
kapcsolataira vonatkozo helyi rendelkezéseket a Szervezeti és Miikkodési Szabalyzat hatarozza
meg. Megalkotasa a Nemzeti kdznevelésrol szolo 2011. évi CXC. térvény 25. § - aban foglalt
felhatalmazas alapjan torténik.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja, hogy meghatarozza az intézmény szervezeti
felépitését, az intézmény miitkodésének belsd rendjét, a kiilsé kapcsolatokra vonatkozd
megallapitdsokat €s azokat a rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat az intézmény pedagodgiai programjaban rogzitett cél és
feladatrendszer raciondlis €s hatékony megvaldsitasat szabalyozza €s segiti eld.

Az SZMSZ- t az dvodavezetd és az 6vodakodzi Team készitette el, és a nevelOtestiilet fogadta
el. Az SZMSZ nyilvanos.

Az SZMSZ az alabbi torvények, rendeletek alapjan késziilt:

e  2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrdl

e  2012. évi CXXIV. torvény a nemzeti kdznevelésrdl szolo torvény
modositasarol

e  20/2012. (VI1I1.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények
miikddésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol

. 326/2013 (VIIL.30.) Korményrendelet a pedagogusok eldmeneteli rendszerérdl
229/2012. (VI111. 28.) Korm. Rendelete a nemzeti kdznevelésrdl szolo torvény
végrehajtasarol

e  363/2012. (XII. 17) Kormanyrendelet az Ovodai Nevelés Orszagos
alapprogramjarol (hataly: 2013. 09. 01-t6l)

o 32/2012. (X.8.) EMMI rendelet a Sajatos nevelési igényl gyermekek dvodai
nevelésének irdnyelve kiadasarol sz616

e 2011.évi CXCV. térvény az allamhaztartasrol (Aht.)

e 368/2011. (XIL 31.) Korm. Rendelet az allamhéztartasrol szolo torvény
végrehajtasarol (Amr.)

e  2012. ¢vi L. torvény a Munka Torvénykonyvérdl (Mt)
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Valamint:

2012. évi IL torvény a szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol és a

szabalysértési nyilvantartasi rendszerrol

2011. évi CXII. térvény az informacios onrendelkezési jogrol és az
informécioszabadsagrol

62/2011. (XII. 29.) BM rendelet a katasztréfak elleni védekezés egyes
szabalyairol

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol
2003. évi CXXV. torvény az egyenld banasmad és az esélyegyenldség
elémozditasarol

1993. évi XCIIL térvény a munkavédelemrol

335/2005. (XII. 29.) Korm. Rendelet a kozfeladatot ellatd szervek
iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl

1992. évi XXXIIL. torvény és modositasai a kdzalkalmazottak jogallasarol
32/1997. évi (X1.5) MKM rendelet és modositasai a nemzeti, etnikai
kisebbség dvodai nevelés iranyelve

17/2013.(I11.1.) EMMI rendelet a nemzetiségi 6vodai nevelés iranyelvérdl és a
nemzetiség iskolai oktatds irdnyelvérdl

2013. évi CXXIX. torvény az oktatas szabalyozasara vonatkozo egyes
torvények modositasarol

Komplex prevencios és szemléletformalé Ovodai Program

Az SZMSZ hatdlya:

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat személyi hatalya kiterjed:

e akozintézmény szolgaltatisait igénybevevokre (az 6vodaba jard gyermekek
kozossége, gyermekek sziilei, torvényes képviseldi),

e akozintézmény dolgozoira,

e akozintézményben miikodo testiiletekre (nevel6testiilet), kozosségekre, (szakmai
munkak6zdsség, sziiloi szervezet),

e akozintézmény vezetdire,

e akozintézménnyel jogviszonyban nem 4llo, de az 6voda teriiletén munkat végzokre,
illetve mindazokra, akik részt vesznek az 6voda feladatainak megvalositasaban.

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat teriileti hatalya kiterjed:
e az dvoda teriiletére: a székhelyre, a tagintézményre és a telephelyre
e az 6voda altal szervezett — a nevelési program végrehajtdsahoz kapcsolodd — 6vodan
kiviili programokra.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat idébeli hatalya
e az intézmény nevelOtestiilete fogadja el, és az a fenntartod jovahagyasaval valik
érvényesse, visszavonasig. Egyidejlleg érvényét veszti az intézmény korabbi
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata.
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1.2.

Az intézmény jellemzdé adatai

. Koltségvetési szerv megnevezése: Obudai Mesevilag Ovoda
Székhelye: 1039 Bp., Bérczi Géza u. 1. sz.
Tagintézményei: Cseppke Tagdvoda

1039 Bp., Barczi Géza utca 2/A.

Vizi Tagoévoda

1039 Bp., Viziorgona u. 2. sz.
Telephelye: Ovoda

1039 Bp., Viziorgona u. 1. sz.

. A kozszolgaltato kozoktatasi kozintézmény Bp. Févaros III. kertilet
fenntartéjanak neve, cime: Obuda-Békasmegyer

Onkorményzat
1033. Bp. F6 tér 3.

. A kozszolgaltato kozoktatasi kozintézmény Bp. Févaros II1. kertilet

iranyito szerve, cime: Obuda-Békasmegyer

Onkorményzat Képvisel6 Testiilete
1033. Bp. FO tér 3.

. A kozszolgaltato kozoktatasi kozintézmény Bp. Févaros III. kertilet
miikodési teriilete, kore: Obuda-Békasmegyer altal
kijelolt korzet

. A kozszolgaltato kozoktatasi kozintézmény jogallasa:

Jogi személy, Ondlléan miikodd koltségvetési szerv. Budapest Févaros III. keriilet
Obuda-Békasmegyer Onkormanyzatinak képviselStestiilete  altal ~ koltségvetési
rendeletben meghatarozott eldiranyzatok felett 6nallo dontési joggal rendelkezik,
részjogkore van intézményi vagyon mitkddtetésének korébe tartozo feladatoknal.
Pénziigyi €s szamviteli, valamint a hozza kapcsolodd nyilvantartasi tevékenységet a
Koltségvetési Szerveket Kiszolgald Intézmény latja el.

. A feladat ellatasat szolgalo vagyon:

Az épiilet Budapest Févaros III. keriilet Obuda-Békasmegyer Onkorményzat
tulajdona. Az intézmény vezetdje a rendelkezésre 4ll6 vagyont nem jogosult
elidegenitenti, illetleg biztositékként felhasznalni.

. A kozszolgaltaté kozoktatasi kozintézmény vezetéjének kinevezési rendje:

Az intézmény vezetéjét Budapest Fovaros III. keriilet Obuda-Békasmegyer
Onkormanyzat Képviseld-testiilete palydzat Utjan bizza meg hatarozott iddére. Az
intézmény vezetSje felett a munkaltatéi jogkdrt az Onkorminyzat mindenkori
polgarmestere gyakorolja.

. A kozszolgaltaté kozoktatasi kozintézmény képviseletére jogosultak:

Az intézmény vezetdje €s az altala megbizott intézményi dolgozd(k).

. Foglalkoztatottjaira vonatkozo foglalkoztatasi jogviszony:

Az intézményben foglalkoztatottak valamennyien kozalkalmazottak.
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10. A kozszolgaltato koznevelési intézmény tipusa:

11.

kozszolgaltatd koltségvetési szerv, kdznevelési intézmény

Ovoda

napi 12 orés nyitva tartast

intézményi maximalis befogadoképessége:

Székhelyen: 200 f6

Cseppke Tagintézmény 150 6

Vizi Tagintézményben: 215 f6 (- 1 csoport sziinetel)

Telephelyen: 35 16

az intézményben étkez6 gyermekek és felnéttek maximalis 1étszama: 600 f6 gyermek, 109 6
felnott

A jogszabalyban meghatarozott kozfeladatai:
A kozszolgaltatd kozoktatdsi kozintézmény szakagazat szerinti besorolasa

851020 Ovodai nevelés

Sajatos nevelési igényli gyermekek ovodai nevelése, ellatdsa a Tanulasi Képességet
Vizsgald Szakértdi és Rehabilitacidés Bizottsag, illetve az Orszagos Szakértéi és
Rehabilitacidés Bizottsdg szakvéleménye alapjan integraltan nevelhetd és oktathatod
enyhén értelmi fogyatékos, nagyot halld, gyengén latd, enyhén mozgassériilt,
beszédfogyatékos, autisztikus spektrum zavarral vagy egyéb pszichés fejlodési

zavarral kiizdé gyermekek szamara

A Kkoltségvetési szerv alaptevékenységének Kkormanyzati funkcié szerinti
megjelolése:

013350 Az dnkormanyzati vagyonnal gazdalkodassal kapcsolatos feladatok
091110 Ovodai nevelés ellatas szakmai feladatai

091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek ovodai nevelésének, ellatdsanak szakmai
feladatai

091130 Nemzetiségi 6vodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
091140 Ovodai nevelés, ellatas miikodtetési feladatai
096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben
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1.3. Az intézmény miikodését, altalanos pedagogiai Szabadlyait
meghatdrozo feladatok és dokumentumok

A torvényes miikodést az alabbi, - hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban allo — alap
dokumentumok hatarozzak meg.

e Az Alapito Okirat

e Az 6voda Pedagogiai Programja

e Az 6voda Eves pedagogiai Munkaterve

e Jelen SZMSZ és mellékletei

Az ovoda alapfeladata

A koznevelési torvény 8. § (1) bekezdése alapjan az 6voda a gyermek haroméves koratol a
tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény, ahol — e torvény 5. § (1) bek. a) pontjaban
meghatarozottak szerinti — 6vodai nevelés folyik.

Az o6voda jogszeri mikodését az alapitd okirat és az ezzel torténd nyilvantartasba vétel
biztositja. (Nkt.21.§ (3))

Az dvoda alapfeladata az alapit6 okiratban meghatarozott

e (vodai nevelés,

e a Szakszolgalat szakvéleményével rendelkezd beilleszkedési zavarral, tanulési
nehézséggel, magatartasi rendellenességgel kiizd6 gyermekek valamint Sajatos
nevelési igényli gyermekek dvodai nevelése,

e a Tanulasi Képességet Vizsgald Szakértdi és Rehabilitacios Bizottsag, illetve az
Orszagos Szakértdi és Rehabilitacids Bizottsdg szakvéleménye alapjan integraltan
nevelheto és oktathato gyermekek ellatasa,

e Ovodai intézményi kozétkeztetés,

e német nemzetiségi nevelés;

Az alaptevékenységhez kapcsolodo kisegitd, kiegészitd tevékenység: tanfolyamszervezés.

Az 6voda a kiegészitd szolgaltatasait (alapellatason kiviili foglalkozéasokat) a sziil6i igények, a
gyermekek életkori sajatossagal, és az 6voda zavartalan mitkodésének figyelembevételével
minden tanévben feliilvizsgélja.

Az 6voda pedagdgiai alapjat az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramja alapjan készitett
Pedagogiai Program hatarozza meg.

Az Obudai Mesevilag Ovodaban sziiléi igény szerint kiegésziil a nemzeti, etnikai kisebbség
ovodai nevelésének iranyelve alapjan késziilt helyi Német Nemzetiségi Nevelés
Programjaval.

Az 6voda szakmai tekintetben 6nalld. Szervezetével és mikodésével kapcsolatosan minden
olyan ligyben dont, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe.
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Az ovoda pedagogiai programja tartalmazza:

Komplex prevencios és szemléletformalo ovodai program

Ovodai nevelésiink f& célja: az egészséges, természetbarat, harmonikus személyiség
fejlesztése, a lehetséges magatartas-problémak megeldézése, a tanuldsi képességeket
meghataroz6 pszichikus funkciok megalapozésa az dvodai nevelés komplex folyamataban,
melynek soran a 3-6-7 éves gyermekeket a sziilokkel egyiittmiikodve, az egyéni és életkori
sajatossdgokat figyelembe véve, a fejlesztési lehetdségeket maximalisan kihasznélva, a
meglévo modszerek komplex alkalmazasaval az altalanos iskolai tanuldsra alkalmassa tegyiik.
Ovodai nevelésiink feladata: a tanulasi képességeket meghatarozd pszichikus funkcidk
szakszerii fejlesztése, az egészséges ¢letmod iranti igény megalapozasa, a természeti
kornyezet megdvasara nevelés.

A feladatok megvalositdsanak konkrét tevékenységeit és munkafolyamatait az éves
intézményi munkaterv tartalmazza az idOpontok és hataridok kittizésével, valamint a
felel6sok megjeldlésével.

Az 6vodai munkatervet a nevel6testiilet a tanévnyito értekezleten véglegesiti.

A nevel6testiilet altal elfogadott, az adott nevelési évre sz6l6 munkatervet az intézményi
szllo1 szervezetettel ismertetni kell, illetve az 6voda internet honlapjan nyilvanossa kell tenni.

Az 6voda mitkddését szabalyozza tovabba a Hazirend.

Az 6voda, jogszabalyban el6irt nyilvantartasokat koteles vezetni €s azokat folyamatosan
ellendrizni, mddositani, ezen kiviil koteles a gyermekek és alkalmazottak adatait rogziteni.

Az adatok a fenntartd, a birdsag, a renddrség, ligy€szség és a nemzetbiztonsagi szolgalat
részére tovabbithatok a GDPR adatvédelmi szabalyzat betartasaval.

Kotelezoen vezetendo dokumentumok az 6vodaban:

Az intézményvezetd dltal vezetett nyilvantartdsok, illetve kezelt dokumentumok:
[ Felvételi el6jegyzési naplod
[ Ovodai térzskonyv
] Jegyz6konyv a tanulo- és gyermekbalesetekrol
[1 Koltségvetés (gazdasagi ligyintézdvel)
] Munkakori leirasok
[1 Dolgozok szabadsaganak nyilvantartasa
[ Személyi anyagok vezetése
[1 Dolgozok tovabbképzési kotelezettsége teljesitésének nyilvantartasa
[1 Kis- és nagy értékli eszkdzok nyilvantartasa (leltar)
[1 Munka-és Ttizvédelmi naplé vezetése
[ Eves munkaterv, munkatervi beszamolok készitése
[1 Szabalyzatok készitése és feliilvizsgalata
[1 A tanfeliigyelettel és mindsitéssel kapcsolatos dokumentumok kezelése
[1 Munkaidd nyilvantartas
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Ovodapedagégusok dltal vezetett nyilvintartisok, illetve kezelt dokumentumok:
[J Csoportnaplé- naprakészen
[1 Egyéni fejlodési napld
[J Felvételi mulasztasi napld — naprakészen
[1 JegyzOkonyv gyermekbalesetekrol
[J Fogadoorak jegyzokonyve
[1 Munkaidé nyilvantartas

Gyogy-tejlesztd pedagogus, logopédus dltal vezetett, ill. kezelt dokumentumok:
[J Egyéni fejlesztési lap
[J Foglalkozasi naplo
[J Munkaid6 nyilvantartas
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2. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJE

2.1. A nevelési év rendjének meghatdarozdasa és kozzététele

Az 6vodaban a nevelési év szeptember 1-t61 kovetkez6 év augusztus 31-ig tart.
A nevelési év két részbdl all:

» szeptember 1-majus 31-ig szorgalmi id6,

» junius 1l-augusztus 31-ig nyari élet (6sszevont)

A tanév altalanos rendjérdl az oktatasi miniszter évenként rendelkezik.
A nevelési év helyi rendjét, programjait a nevelétestiilet hatirozza meg és rogziti
munkatervben az érintett kozosségek véleményének figyelembe vételével.

A nevelési év helyi rendje tartalmazza az intézmény miikodésével kapcsolatos legfontosabb
eseményeket és idépontokat:

— az intézményi rendezvények és linnepségek modjat és idopontjat

— anevelés nélkiili munkanapok idépontjat,

— a szilinetek 1dOpontjat a fenntartoi dontés alapjan

— anyilt napok megtartasdnak rendjét és idejét.

A nevelési év helyi rendjét, valamint az intézmény helyi szabalyait (Hazirend) és a
balesetvédelmi eldirasokat az ovodapedagogusok az els6 honapban ismertetik a
gyermekekkel, az elsd sziildi értekezleten pedig a sziilokkel. A Héazirendet valamint az 6voda
elérhetdségét a csoportok hirdet6tablajan ki kell fiiggeszteni.

A nevelési év folyamén az 6voda 5 nap nevelés nélkiili munkanapot vehet igénybe,
pedagogiai tevékenységével kapcsolatos feladatok ellatasara, melyek pontos idopontjardl a
sziil6ket legalabb 7 nappal elébb tajékoztatni kell.

A nevelés nélkiili munkanapokon a sziild kérésére gondoskodni kell a gyermekek
feliigyeletérdl és elhelyezésérol.

Az ovoda nyari zdardsa a fenntarto dltal meghatarozott ideig tart, melynek idépontjardl a
sziil6ket legkésébb minden év februar 15-ig szoban és irasban is tajékoztatni kell. A zaras
idejére a sziil6 eldzetes kérése alapjan a gyermeket a teriiletileg kijelolt nyitva tartd évodaban
lehet elhelyezni.

2.2. Az ovodai jelentkezések, felvétel rendje

Az 6vodai felvétel jelentkezés utjan torténik. Az dvodai felvétel, megsziinés, csoportba
sorolas, elutasitds modja a Kdznevelési Torvényben megfogalmazottak szerint torténik.

Az 0vodai felvétel eljarasrendje
2011. évi CXC. Torvény 49. § és a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 20. § alapjan.
10
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Az 6vodai korzeteket Obuda-Békasmegyer Onkormanyzata hatarozza meg.

Az o6vodaba valo felvétel kérelmét, és az Ovodavaltoztatds szandékat a sziilo irasban
nyujthatja be az 6voda vezetdjének, aki a felvételrdl dont, illetve a tavozast jovahagyja.
Szabad féréhely esetén a gyermekek felvételére, atvételére nevelési év kozben is van
lehetdség.

A gyermek igénybe veheti az évodat, ha:

O atargy év augusztus 31. napjaig betoltotte a harmadik életévét, illetve a targy
év dec. 31. napjaig betolti a harom éves kort, amennyiben az 6voda helyet biztositott
a korzetében jelentkezd valamennyi harmadik életévét betoltott gyermeknek,
megbizhatéan szobatiszta,
egészséges, melyet a gyermekorvos igazol
szlilei az étkezést megrendelték
a korzeti, vagy valasztott 6vodaja férdhellyel rendelkezik
a gyermek kiilonleges banasmodot igényel, Sajatos Nevelési Igényt, akkor a
felvételéhez a Szakértdi Bizottsag szakvéleménye, kijeldlése is sziikséges.

000D Do

A jelentkezést megeldzden lehetdséget biztositunk leendd dvodasainknak és sziileiknek, hogy
megismerkedjenek az 6voda életével, dokumentumaival.

Az 6vodai elhelyezés megsziinése:
2011. évi CXC. Torvény 45. § és a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 50. § alapjan
az ovodai elhelyezés megsziinik abban az esetben:
* haa gyermeket masik 6voda atvette, és ezt a befogad6 6voda irdsban visszaigazolta
(a sziild irasban tortént bejelentése alapjan),
= haa gyermeket felvették az iskolaba, illetve a 7. életévét betoltotte (kivéve abban az
esetben, ha a gyermek SNI, és Szakértdi Véleménnyel rendelkezik).

Az iskolai élet megkezdésére vonatkozo szabalyok szerint

= Nkt.45. § - a értelmében a gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig
a hatodik ¢életévét betolti, legkésObb az azt kdvetd évben tankotelessé valik.

= Az a gyermek, akinek esetében azt a szakértdi bizottsag javasolja, tovabbi egy
nevelési évig az 6vodaban részesiil ellatasban, és ezt kovetden valik tankotelessé.

= A tankotelezettség teljesitése a tanév elsd tanitasi napjan kezdddik.

= Ha a gyermek az iskolaba Iépéshez sziikséges fejlettséget korabban eléri, a
kormanyhivatal a sziild kérelmére szakértdi bizottsdg véleménye alapjan
engedélyezheti, hogy a gyermek hatéves kor el6tt megkezdje tankotelezettségének
teljesitését.

2.3. Azintézmény nyitva tartisa, munkarendje
Az intézmény a nevelési évben 06% - 18% ig napi 12 éras nyitva tartas.

Az 6voda hétfotdl péntekig tartd 5 napos munkarenddel miikddik.
11
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A napi nyitvatartasi id0 feliilvizsgalata minden nevelési év elején megtorténik a sziiloi
igények figyelembe vétele, valamint a sziikséges modositasok elvégzése céljabol.

A szokésos nyitvatartasi rendtdl valo eltérésre az intézményvezetd adhat engedélyt eseti
kérelmek alapjan.

Az 6vodak a tavaszi, téli idészakban illetve munkanap athelyezések esetén az igényeknek ¢€s
gazdasagossagnak figyelembe vételével tartanak nyitva.

Reggel 6% — 7%, valamint 17%° — 18% 6ra kozott a gyermekek Osszevont csoportban
tartozkodnak. Reggel 7% és délutan 17%° 6ra kozott minden gyermek sajat csoportjaban
tartozkodik. Részletes napirendjiiket, heti €s éves nevelési-oktatasi terviiket a csoportnaplo
tartalmazza. Rendkiviili esetekben pl. nagymérték(i hianyzas a csoportok Osszevontan
mikddnek.

A gyermeket 6vodaba érkezésekor az 6vodai csoportba valo kiséréssel lehet atadni (személyes
atadas sziikséges) az 6vodapedagdgusnak. Elvinni csak a sziild, illetve a sziilo éltal irasban
meghatarozott személy viheti el a gyermeket. A gyermek 6vodaba hozatalanak és elvitelének
rendjét a HAZIREND tartalmazza.

Az 6voda teljes nyitvatartdsi ideje alatt a gyermek pedagdgus altali feliigyeletét biztositani
kell. Amig gyermek tartézkodik az intézményben, addig a gyermekekhez beosztott pedagdgus
nem tavozhat el. A gyerekek szakszeri felligyeletének megszervezésérdl a nyitva tartés
id6tartama alatt az 6vodavezetd és a tagovodavezetok gondoskodnak.

A gyermekek nyugodt, zavartalan nevelése érdekében a reggeli érkezés lehetdleg legkésdbb
8% oraig, a tdvozas, ha ebédet nem igényel a gyermek, akkor 114 — 12% ¢ra kozott, ha ebéd
utan tavozik, akkor 124 — 131° kozétt, egyébként 15% - folyamatosan torténhet.

A fent emlitett idépontoktol eltérd érkezés, tavozas az dvodavezetd engedélyével torténhet a
zavartalan neveld munka biztositasa érdekében.

Az Obudai Mesevilag Ovodaban 9%° — 15% 6ra kozott csak egy bejarati ajté iizemel
vagyonvédelmi szempontok miatt.

Rendezvények esetén (nyilt nap, sziiloi értekezlet, linnepélyek, stb.) a nyitvatartdsi 1d6
sziikség szerint modosul.

A hivatalos ligyek intézése az dvodatitkar és az 6vodavezetd irodajaban torténik:

Az Obudai Mesevilag Ovodaban 8% — 16% ¢ra kozétt, a Vizi Tagévodaban 7% — 16% ¢ra
kozott.

Az ebéd megrendelések napjan egyéb tigyintézés csak nagyon indokolt esetben torténik.

12
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2.4. A vezetok, alkalmazottak, gyermekek benntartozkodasdanak
rendje

2.4.1. A vezetok, benntartozkodasdanak rendje

Az ovoda teljes nyitvatartasi ideje alatt az épiiletben intézkedésre képes vezet6i hataskorrel
megbizott és jogkorokkel felruhdzott személynek tartézkodnia kell.

Az 6vodavezetd a mindenkori jogszabalynak eleget téve munkarendjét a tagdvoda vezetdk és
a helyettes munkarendjével egyeztetve alakitja ki.

Az dvodavezetd 4ltaldnos benntartézkodasi ideje 8% — 16%° oraig tart. Ettdl eltérd
benntartozkodas lehetséges a hivatalos, illetve intézményt érint6 tigyek intézése soran. Ilyen
esetben a helyettes munkarendje, illetve benntartozkodasa igazodik a jogszabalyi
eldirasokhoz.

A tagovoda vezetdk és a helyettes benntartdzkodéasa (fiiggetlenités hidnyaban) nagyrészt
megegyezik az ovodapedagogusi teenddinek ellatasainak munkarendjével. Délel6ttos
munkarendben: 7% — 13% 6raig, délutinos munkarendben 10%° — 17%-ig tartozkodik az
intézményben.

Munkarendet tigy alakitjuk, hogy 7 — 17 6ra kozott a vezetOk valamelyike bent tartozkodjon.
Reggel 6 és 7 ora kozott, valamint délutdn 17 és 18 ora kozott intézkedéssel felruhdzott
személy a mindenkori iigyeletes 6vodapedagdgus.

2.4.2. Az alkalmazottak benntartozkodasanak rendje

A pedagogus munkakorben dolgozo alkalmazott a mindenkor érvényes jogszabalyok szerint
heti kotelez6 Oraszamot és az oOvodaban toltendé kotelezé id6t az intézményben,
intézményvezetd altal meghatarozott feladatok ellatasaval koteles tdlteni. A munkaidd
fennmaradd részében a munkaideje beosztasat vagy felhasznaldsit maga jogosult
meghatarozni. Ovodaban a kotott munkaidSt a gyerekekkel valo kozvetlen, teljes ovodai életet
magaban foglalo foglalkozasra kell forditani.

A pedagbdgusok napi munkajat, tigyeleti és helyettesitési rendjét a tagovoda vezet6 illetve a
vezetd helyettes allapitja meg, a vezetd hagyja jovad az intézmény miikddésének
fliggvényében.

Az 6voda nyitva tartasa alatt 6vodapedagogus foglalkozik a gyermekekkel.

A kedvezményezett munkakordk a jogszabalyoknak megfeleld kedvezményt kapjak.

A nem pedagogusok munkarendjét a torvényi eldirdsok betartdsaval a tagévoda vezetd
illetve a vezetdhelyettes allapitja meg, a vezetd hagyja jova az intézmény miikddésének
fliggvényében.

A napi munkaidé megvaltoztatasa az 6vodavezetd vagy az 6vodavezetd helyettes szobeli vagy
irdsos utasitasaval torténik.

A napi munkavégzés igazoldsara kotelezden eldirt jelenléti iv szolgal.
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2.4.3. A gyermekek benntartozkoddsdanak rendje

Az Nkt. 6. sz. melléklete hatarozza meg a gyermekek finanszirozott heti foglalkozasi
idOkeretét.

Az intézmény nyitva tartdsa idején belil az intézményben csak egészséges gyermek
tartdzkodhat.

A fenticken kiviil a gyermekek oOvodaban valdé benntartozkodasi rendjét a Hazirend
szabalyozza.

2.5. Az ovodai hagyomdnyok dpoldsa, iinnepélyek,
megemlékezések rendje

2.5.1. Az ovodai hagyomanyok apolasa

Az 6voda hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bdvitése, valamint az 6voda jo hirének
megorzése, ndvelése az 6voda minden dolgozdjanak kdtelessége.

Gyermekkiozosséggel kapcsolatos hagyomdanyok

kozos megemlékezés a gyermekek sziiletésnapjarol,

egeészségnapok, egészség hetek szervezése,

ovodai ilinnepélyek, rendezvények megtartasa (mikulds, kardcsony, husvét, farsang,
gyermeknap, anyak napja, évzard, blicsuztatas, sport nap)

jeles napokhoz kapcsoldédoan eléadomiivészek meghivasa,

A természet iinnepei: Allatok vilagnapja 10. 04 - Viz vilagnapja 03. 22 - Fsld
vilagnapja 04. 22 - Madarak és Fak napja 05. 10

Oszi, tavaszi tanulmanyi kirandulasok, terménygyiijtés, Zold jeles napok
megemlékezései (Margit sziget, Szentendre, Duna part)

gyermeknapi rendezvény

csaladi napok,

nyari taborok szervezése

YVVYVY VYV VV VVYVY

A gyermekek miusorral linnepelnek a kovetkezé rendezvényeken: Marton nap (Nemzetiségi
csoportok), Karadcsony, Anyak Napja, Evzar6 (blucsuztato).

Sziilokkel, gyermekekkel kozos iinnepek:
» Anyak napja (majus els6 vasarnapja)
» Bucsuzas az iskolaba mendktdl (junius)
» Gyereknap (majus utolsé vasarnapja)

A munkatarsakkal kapcsolatos hagyomanyok
- szakmai napok, 6vodai bemutatok,
- tovabbképzéseken, tanfolyamokon szerzett ismeretek atadasa, megvitatasa
(havonta egyszer)
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- dajkak tajékoztatasa az aktualis nevelési kérdésekrdl (évente haromszor),

- palyakezdok patronalasa, mentoralasa, beilleszkedésének megsegitése,

- tavozo6 dolgozok, nyugdijba mendk bucsuztatasa,

- kozos tinnepélyek szervezése, (pedagogus nap, karacsony, feln6tt farsang, stb.)
- kozos kirandulasok.

A hagyomanyok 4poldsdval kapcsolatos feladatokat, tovabba az {innepélyek,
megemlékezések, rendezvények megszervezéséért felelés személyek nevét, hataskoriiket,
jogkoriiket az éves munkaterv tartalmazza.

A gyermekekkel kapcsolatos iinnepségek szervezése, lebonyolitdisa a csoportos
o6vodapedagogusok feladata. A rendezvények nyitottsaga a gyermekek életkori
sajatossagaitol, illetve az iinnepélyek jellegétol fligg.

Az 6voda minden dolgozdjanak kotelessége a rendezvényeket ugy megszervezni, hogy a
gyermekek szamara maradandé élményt nyudjtsanak. Az 6vodapedagdgus mutasson kovetésre
méltd példat az egyiittélésben, alkalmazkodasban és az egymds irdnti tiszteletaddsban,
vilagnézettdl, vallastol és etnikai hovatartozastol fliggetlentil.

2.5.2. Alapellatason kiviili foglalkozasok szervezeti formadi

Az 6vodai csoportok egyéni programjaikat a sziildi és gyermeki igények, az életkori
sajatossagok figyelembe vételével szervezik (allatkerti séta, bab- és szinhazlatogatas,
kirandulasok, stb.).

Kiilon, téritéskoteles szolgaltatasainkat a gyermekek talterhelése nélkiil épitjiik be a
mindennapokba: zeneovi, Giszas, testtartasjavito torna, Delecato-torna, foci-suli, stb.

A fenti szolgaltatasok évente feliilvizsgalatra kerlilnek a sziiléi igények, az oOvodai
lehetdségek €s az el6z6 év eredményessége alapjan.

A foglalkozasra azokat a gyermekeket lehet elvinni, akik sziilei irasbeli engedélytiket adtak a
szolgaltatonak, melyr6l névsort ad le a szolgaltatast vezetd személy az érintett csoportok
ovoda pedagogusainak.

A gyermekek 0sszegyljtésérol, és csoportokba vald biztonsagos, jogszeri visszajuttatasarol a
héazirendet betartva koteles eljarni a foglalkozas szervezdje.

A foglalkozasra atadott gyermekek felett a feliigyeleti jogot a foglalkozas vezetdje gyakorolja,
és a szolgaltatds mindségéért is egy személyben felel.

A kiilon foglakozas képviseldje felel a csoportszoba, tornaterem, egyéb helyiségek
hasznalataért.
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2.6. Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatdas rendje

2.6.1. Gyermekeket érinto teendok

A fenntart6 altal biztositott feltételek mellett az 6vodaban évente egy alkalommal fogaszati és
szemészeti szlirés, valamint hallasvizsgalat torténik. Egyéb szlirOvizsgalatot (pl: fejtetvesség,
agyi poloska stb.) az 6vodavezetd kérésére az 6voda védondje alkalomszeriien végez.

Az ovodavezeto feladatai az egészségiigyi ellatas keretein beliil:
— Dbiztositja a védéndi munka feltételeit
— gondoskodik a gyermekek vizsgalat idejére esé feliigyeletérdl
— sziikség esetén gondoskodik a vizsgélatra torténd eldkészitésrol
— egyezteti az 6vondkkel, illetve a véddndvel a vizsgalatok rendjét.

2.6.2. Alkalmazottakat érintd teendok

Az O6voddban csak érvényes munkaegészségligyl vizsgalattal, alkalmassagi igazoléssal
rendelkezd dolgozok tartozkodhatnak, ez egyben a munkaba allas feltétele is.

A torvényben, valamint az lizemorvos altal meghatarozott egészségligyi vizsgalatok negativ
eredményei alapjan minden alkalmazott évente egy alkalommal {izemorvosi vizsgalaton
koteles részt venni. Tartds hianyzas utani munkaba allas esetén ujboli lizemorvosi vizsgalat
sziikséges.

2.1. Munkavédelem, balesetvédelem, tiizvédelem, egészségvédelem

Az 6voda miikodése sordn az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalt Aaltal
meghatarozott szabalyokat szigoraan be kell tartani (fertOtlenités, takaritds, mosogatas stb.).

— Az o6vodaban megbetegedd, lazas gyermeket a sziildnek az értesitéstdl szamitott
legrovidebb idon beliil haza kell vinnie. Az 6vonének addig is gondoskodnia kell a
gyermek elkiilonitésérdl, lazanak csillapitasarol, ha sziikséges, orvosi ellatasarol.

— Labadozo, gyogyszeres kezelés alatt allo gyermek az dvodat teljes gydgyulasig nem
latogathatja. A gyermek a betegség utan csak orvosi igazoldssal johet ismét 6vodaba.

— Fert6z6 gyermekbetegség esetén az Ovodat azonnal értesiteni kell. A tovéabbi
megbetegedés elkeriilése érdekében fokozott figyelmet kell forditani a fert6tlenitésre,
tisztasagra.

— Az 6vodaban a gyermekek egészségiigyi feliigyeletét a védond latja el (szlirdvizsgalat,
altalanos vizsgalat).

— Az 6voda konyhajaba csak egészségiigyi kiskonyvvel rendelkezd személy 1éphet be.

— Csoportszobaba a sziil6 csak az engedélyezett alkalmakkor tartozkodhat (nyiltnap,
tinnepélyek, értekezletek).
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— Az 6voda teljes teriiletén dohanyozni és szeszesitalt fogyasztani tilos.

— A dolgozék munkakoréhez kapcsolodd juttatasokat (munkaruha, védoéruha,
védofelszerelés, véddeszkdzok) a Munkavédelmi Szabalyzat tartalmazza.

— Az 6voda helyiségeit mas, nem oktatdsi-nevelési célra atengedni csak a gyermekek
tavollétében, a fenntarto, illetve az 6vodavezeté engedélyével lehet.

— A dolgozok évente egy alkalommal (1 belépd a belépésekor) Tliz-és Balesetvédelmi
oktatasban részesiilnek. (Tlizriad6 terv az 6voda folyosdjan kifliggesztve talalhato)

2.7.1. Az ovoda védo-ovo eloirasai

A gyermekek biztonsagos €s egészséges kornyezetben torténd nevelése érdekében a meglévo
feltételrendszer folyamatos vizsgalata, a feltételek javitdsa minden dolgozo feladata.

Az o6voda létesitményeit, helyiségeit az Ovoda teljes nyitva tartdsdnak ideje alatt
rendeltetésiiknek megfelelden, az allagmegdvas, a tiiz, a baleset, és a védelmi eldirdsok szem
el6tt tartasaval kell hasznalni, mely vonatkozik az 6voda minden dolgozodjara, illetve

az 6vodaba jard gyermekekre és sziileire egyarant (lasd HAZIREND).

A Hazirendben foglaltak tudomasulvételét a sziilék minden nevelési év elején alairasukkal
igazoljak. A gyermekek balesetvédelmi ,,oktatasdra”—a gyermekek testi €épségének megdvasa
érdekében—a veszélyforrast jelentd eszkozok hasznalata eldtt, életkori szintjiiknek
megfelelden keriil sor. Ismertetésiikért €s betartatasukért felelés minden 6vodapedagogus, S
pedagdgiai munkat kdzvetlen segitd munkatars.

Az 6vodak minden alkalmazottja felelos:

» Hogy a rabizott gyermekek részére az egészségik, testi épségiik megdrzéséhez
szlikséges ismereteket atadja, és annak elsajatitasarol meggy6zddjon.

» Ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenvedett vagy ennek veszélye fennall, a
sziikséges intézkedéseket azonnal megtegye.

» Minden nevelési év kezdetén, valamint kirandulasok elott és egyéb esetekben sziikség
szerint csoportjaban — a gyermekek életkornak megfeleléen — ismerteti az egészségiik
¢s testi épségiik védelmére vonatkozd eldirasokat, veszélyforrasokat és az elvarhato
magatartdsformakat.

» Jatékvasarlaskor csak megfeleloségi jellel ellatott jatékot vasarolhat. Az
6vodapedagdgus koteles a hasznélati utasitdst gondosan tanulmanyozni és a jatékot
aszerint hasznalni, alkalmazni.

> Ha balesetet vagy veszélyforrast észlel, koteles azonnal intézkedni, a veszélyforrasrol
pedig az 6vodavezet6t vagy helyettesek figyelmét haladéktalanul felhivni.

Gyermekbalesetek esetén az alabbi teendéket kell ellatni:

JegyzOkonyv és nyilvantartd vezetése, melyet a KIR rendszerben rogziteni kell

3 napon til gyogyuld sériilés kivalto oka, feltarasa (személyi, targyi €s szervezési ok)
jegyzokonyvet 3 példanyba kell késziteni (1 példany fenntartd, 1 példany sziild, 1
példany irattar).

Stlyos baleset esetén a fenntartot haladéktalanul értesiteni kell.
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e Minden balesetet kovetkezden az intézmény vezetdjének meg kell tenni a sziikséges
intézkedést a hasonld balesetek megeldzésére.

Egyéb munkavédelmi szabalyokat az intézmény munkavédelmi szabalyzata tartalmazza.

2.8. Rendkiviili helyzetek

Az o6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kdzvetlen
felettesének jelezni. Az dvodavezetd dont a sziikséges intézkedések elrendelésérdl és a
fenntart6 értesitésérol.

Az ovodavezetd a fenntarto egyetértésével rendkiviili sziinetet rendelhet el:
- rendkiviili iddjaras esetén
- jarvany, természeti csapas miatt
- mas, olyan elharithatatlan okok miatt, amely sordn az intézmény milkodése a
gyermekek szdmara nem biztonsagos

Ha a jegyz6konyv készitést a rendkiviili esemény indokolja, annak tartalmaznia kell:

a jegyzOkonyvre vonatkoz6 altalanos formai rész (hely, 1d0, jellemzdk, stb.), tovabba az iligy
megjelolését, az iligyre vonatkozd Iényeges megallapitasokat, nyilatkozatokat, hozott
dontéseket, majd az azt készito és hitelesitok alairasat.

2.8.1. Bombariado esetén sziikséges teenddk

Bombariadd esetén az oOvodavezetd intézkedhet. Akadalyoztatasa esetén az SZMSZ-ben
meghatarozott helyettesitési rend szerint kell eljarni. Az épiilet kiliritése bombariadd terv
szerint torténik. Az épiilet kiliritésének idOtartamarol, a gyermekek elhelyezésérdl az
intézkedést mentd hatdsdg informacidja alapjan az 6vodavezetd akadalyoztatisa esetén az
intézkedéssel megbizott személy dont:

- Ha a bejelentés telefonon érkezik, a fenyegetdvel ugy kell beszélni, hogy az adatlapnak
megfeleléen minél tobb informacidhoz jussunk!

- A bejelentés utdn adatlapot kell felvenni és 2 példanyban kitolteni (adatlap a
mell¢kletben)

- Intézkedésre, elhdritdsra hivatottak értesitése. Az intézkedésre, dontésre jogosult
vezetdk: a mindenkori 6vodavezetd, tagovoda vezetd vagy vezetd helyettesei, illetve
tavollétiikkben a helyettesitésiikkel megbizott 6vodapedagogus.

- A fenyegetés vétele utan azonnal értesiteni kell a Renddrséget: 107

- Gyanus, idegen targyakat mozgatni, megvizsgalni nem szabad.

- A bejelentés utan az intézkedésre jogosult személy a helyzetet értékeli:

= mennyi id6 all a rendelkezésre a jelzett esemény bekdvetkeztéig.
= indokolt-e a 1étesitmény kiliritése
= végrehajtando feladatok kozlése a dolgozokkal.
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- Riasztas végrehajtasa: (jelzés csengdvel). Az dvodavezetd, illetve helyettese értesiti a
technikai dolgozokat, azok a csoportokat az épiilet elhagyasara, akik elkezdik a
gyermekcsoportok kitiritését.

o Kiiiritési feladatok:

- akiliritést gyorsan, panikmentesen kell végrehajtani.

- elsoként az épiiletet a gyerekek és az Oket feliigyelé ovondk hagyjak el, majd a

technikai személyzet

- koézmiivek focsapjainak elzarasa (villany, gdz), az ablakok kinyitasa

- Az intézményt utolsonak elhagyo6 személyek: intézményvezetd, vagy helyettese

- kutatasi, felderitési feladatokat csak a helyszinre hivott tlizszerészek végezhetnek.

o Egyiittmiikiodeési feladatok:
— A helyszinre érkez6 rendérok részére az intézmény vezetdje, vagy helyettese, illetve
az altaluk megbizott személy minden informéciot koteles megadni.
A bombariadorol és a hozott intézkedésekrdl az 6vodavezetd rendkiviili jelentésben értesiti a
fenntartot.

2.8.2. Egyéb rendkiviili helyzetek esetén sziikséges teenddok

A bombariadon kiviili rendkiviili helyzetek esetén sziikséges teenddket, végrehajtando
feladatokat az 6voda ,,Katasztrofa védelmi és cselekvési terve” tartalmazza.
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3.1. Az intézmény vezetosége

Az O6voda vezetGségét az ovodavezetd, a tagévoda vezetok, a vezetd helyettes, a
mindéségiigyi felelos a8 munkakozosség vezetok és a KT vezeto alkotjak.

Az ovoda vezetdsége konzultativ testiilet; véleményezd és javaslattevé joggal rendelkezik az
ovoda életét, miikodését érintd kérdésekben. Dont mindazon iligyekben, amelyekben az
o6vodavezetd sajat jogkorébdl ezt sziikségesnek latja. Beszdmolnak az 6voda miikodésével
kapcsolatosan felmeriilt kérdésekrél: kimagasld teljesitményekrdl, hidnyossagokrol,
problémakrol, észrevételekrdl, valamint javaslatot tesznek a megoldasi modokra.

A vezetOhelyettesi, tagovoda vezetéi megbizdst - a nevelOtestiileti véleményezési jogkor
megtartasdval - az intézményvezetd adja a hatarozatlan iddre kinevezett kozalkalmazottaknak.
A megbizas hatarozott idére szol.

A tagovodavezetdk és a vezetohelyettes munkajukat munkakori leirasuk alapjan, valamint az
intézményvezetd kozvetlen iranyitasa mellett végzik.
Feladat- és hataskoriik kiterjed egész munkakortikre.

A vezet$ helyettesek feleléssége kiterjed a munkakori leirasukban talalhato feladatkorokre,
ezen tilmenden személyes felel6sséggel tartoznak az intézményvezetonek. A vezetd helyettes
éves és Otévenkénti beszamolasi kotelezettsége kiterjed az intézmény egész miikddésére és
pedagdgiai munkdjara, a belsd ellendrzési tapasztalataira, valamint az intézményt érintd
megoldando6 problémak jelzésére.

Az intézmény élén az 6vodavezetd all, akit
Az Obudai Mesevilag Ovoda székhelyén:
1 f6 helyettes, altalanos helyettes segit az 6voda vezetésével osszefliggd feladatainak
ellatasaban.
Cseppke Tagovodaban:
1 f6 tagintézmény vezetd, altalanos helyettes segiti.
Vizi Tagovodaban:
1 f6 tagintézmény vezetd, altalanos helyettes segiti.
Telephelyén:
1 f6 megbizott 6vodapedagdgus segiti.

3.1.1. Az ovodavezeto

Az ovodavezetd az 6voda egyszemélyi felelds vezetdje, vezeti az egységes szervezetet, ezen
beliil is ellatja valamennyi elkiiloniilt szervezeti egység (székhely + tagovodak + telephely)
vezetését, ¢s hivatalos képviseletét.

Az intézmény vezetdjének kivalasztasa nyilvanos palyazat utjan torténik.

A nevelGtestiilet véleményezi a benyujtott vezetdi programot, majd az alkalmazotti k6zosség
allast foglal, hogy tdmogatja-e a palyazot vezetdi megbizasaban.
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Az intézményvezetOt a fenntartd bizza meg (hatarozott idore) vezetdi feladatainak ellatasara.
Az ovodavezeto felelos az ovoda:

szakszerl és torvényes milkodéséeért,

az észszerl €s takarékos gazdalkodasért,

a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan a sziikséges személyi- és targyi feltételek
biztositasaért,

a pedagogusok tovabbképzésének megszervezéséért, a tovabbképzési program és az
éves beiskolazasi terv elkészitéséért,

a pedagogiai munka irdnyitasaért,

a gyermek —¢és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,

a nevel6-oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

a gyakornoki szabalyzatban leirtak megvaldsulasaért,

a megujult belso ellendrzési rendszer miikodtetéséert

az OTM (Onértékelést Tamogaté Munkacsoport) mitkddéséért,

a Mindsités, Tanfelligyelet megszervezéséért, zavartalan lebonyolitasaért,

az es¢lyegyenldségi programban meghatarozott feladatok megvalosulasaért,

a gyermekbalesetek megeldzéséért,

a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatainak megszervezéséért,

a munka és tlizvédelmi szabalyzat betartatasaért,

a munkavallaléi ¢és érdekképviseleti szervekkel, a szilok kozosségével valod
kapcsolattartasért.

VVVVVVVVVVVY YV VYVVV

Az dvodavezetd gyakorolja a munkaltatoi jogokat, és dont az 6voda mitkddésével kapcsolatos
minden olyan {igyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

Az alkalmazottak foglalkoztatasara, élet- és munkakoriilményeire vonatkozd kérdések
tekintetében jogkorét egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja.

Az ovodavezeto feladatkorébe tartozik:

» munkaltatoi feladatok ellatasa,

» a nevelbtestiilet vezetése,

» anevel6-oktato munka iranyitasa és ellendrzése,

> tanligy igazgatasi dontések meghozatala,

» a nevelGtestiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitése, végrehajtasuk szakszerl
megszervezése ¢s ellendrzése,

» a képviseldtestiilet altal jovahagyott koltségvetés alapjan az 6voda miikddéséhez
szlikséges személyi — targyi feltételek biztositasa,

» asziiloi szervezetekkel valo egyiittmiikodés,

» anemzeti és 6vodai linnepek munkarendhez igazodd megszervezése,

» a gyermek és — ifjisagvédelmi munka iranyitasa,

» a gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos tevékenység iranyitasa,

» akiadvanyozasi jogkor gyakorlasa,
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» kapcsolattartas, koordinalo tevékenység:

e a Polgarmesteri Hivatallal,

a KSZKI-val,

a Szakszolgalattal,

az Egységes Modszertani Intézettel,

az Obudai Csaladi Tanacsadé és Gyermekvédelmi kozponttal,
a kornyez0 altalanos iskolakkal,

a kornyezo bolcsodékkel,

szakmai szervezetekkel.

Az ovodavezetd daltalanos feladatai

> A pedagdégiai munka iranyitasa

az 6voda éves pedagdgiai munkatervéhez a kiemelt feladatok megjelolése,
elfogadtatasa,

az dvodai csoportok neveld - oktaté munkajahoz Gtmutatas, segitségnyujtas,
neveldi, munkatarsi értekezletek el6készitése, lebonyolitasa,

a pedagogiai felkésziiltség, munka ellendrzése, elemzés értékelése,

a szakmai munkakozdsségek segitése, az 6n- és tovabbképzés 0sztonzése,

a sziilék és az 6voda kapcsolatanak elmélyitése, a sziildi értekezletek, nyilt napok,
fogad6orak nyomon kovetése, segitése,

a tehetséggondozas, a felzarkdztatas €s az egyéni fejlesztés figyelemmel kisérése,
az 6vodan beliili €s azon kiviili tapasztalatcsere szervezése,

az 6vonok adminisztraciés munkéjanak ellendrzése,

palyazatokon valo részvétel 6sztonzése, segitése.

> A munkaiigyi teend6k lebonyolitasa

az 6voda dolgozoinak alkalmazasa,

a kozalkalmazotti besorolés (osztaly, fizetési fokozat) megallapitasa,

az eldmeneteli rendszer figyelemmel kisérése,

a kozalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos iratok rendezése, kezelése, ellenérzése,
az illetmények megallapitasa, karbantartasa,

az anyagi ¢s erkolcsi elismerés gyakorlasa,

a mindsitések, jellemzések készitése,

a munkafegyelem betartasanak ellendrzése,

a szabadsagolasi terv jovahagyasa, nyilvantartasa.

» A gazdalkodasi feladatok ellatasa

az éves koltségvetés megtervezése, felhasznalasanak szakszerii titemezése,

az 0nallo bérgazdalkodassal kapcsolatos teendok ellatasa,

az 6voda allagmegodvasaval, karbantartasaval €s felujitasaval, kapcsolatos munkak
felmérése, megrendelése, a munka ellendrzése,

az 1j eszkozok, berendezési targyak, jatékok beszerzése,
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— selejtezés elrendelése, leltarozas,
— mennyiségi vagyonnyilvantartas ellendrzése,
— az ¢tel mindségének, mennyiségének €s kiosztasanak ellendrzése.

» Taniigy igazgatasi feladatok elvégzése
— az ovoda torzskonyvének vezetése,
— a gyermekfelvétel megszervezése, lebonyolitasa, a gyermekcsoportok kialakitasa,
— apedagogusok és dajkdk munkarendjének kialakitasa,
— a csoportok mulasztasi naplojanak ellendrzése,
— az éves statisztika elokészitése,
— abeiskolazas megszervezése, a lebonyolitas segitése,
— amunka és balesetvédelmi oktatas ellen6rzése,
— nyari Uigyeleti rend elkészitése,
— az irattar ellendrzése, a belsod ellendrzés elvégzése.

Az 6vodavezetdt az Ovoda vezetésével Osszefiiggd feladatainak ellatasdban a tagovoda
vezetok és vezetOhelyettes segitik.

3.1.2. A tagovoda vezetdK (altalanos helyettesek)

A vezet6i tevékenységét az 6vodavezet$ kozvetlen iranyitasa mellett végzik. Az dvodavezetd
akadalyoztatdsa esetén ellatjdk a helyettesitését, az Osszevont 6vodak vezetdi feladatait,
altalanos feladataira a vezetdhelyettesi feladatok és jogkorok iranyaddak. Részletes feladatait,
feleldsségét és jogkorét a munkakori leirasa tartalmazza.

3.1.3. Az ovodavezetd helyettes
Az 6vodavezetd helyettes jogkore és felelossége

Az 6vodavezetd kozvetlen munkatarsa. Tevékenységét az 6vodavezetd kozvetlen iranyitasa
mellett végzi. A vezetd helyettesi megbizdst a neveldtestiilet véleményezési jogkorének
figyelembevételével az intézményvezetd adja. A megbizas hatarozott idore szol.

Az 6vodavezetd akadalyoztatdsa esetén teljes feleldsséggel ellatja a vezetdi feladatokat.
Munkéjat azok a pedagdgiai és egyéb feladatok alkotjak, amelyeket - kozos megbeszélés €s
egyeztetés utan - az d6vodavezetd irdsban meghataroz. A vezetd helyettes feladatait munkakori
leiras alapjan végzi.

A vezetd helyettes feladatai:

részt vesz a pedagogiai munkaterv elokészitésében,

segiti az 6vodavezetd ellendrzési munkajat,

ellendrzi a pedagdgiai adminisztracid hataridejének betartasat, szakmai tartalmat
bemutaté foglalkozasok elékésziilete soran szakmai segitséget nyujt,

YV YVYY
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> megszervezi, ellendrzi a helyettesitéseket, errél az 6vodavezetét naprakészen
tajékoztatja,

> figyelemmel kiséri €s segiti az SZMK munkajat,

> Osszefogja a reszortfelel¢sok munké;jat,

> szervezi €s lebonyolitja a tovabbképzéseket,

> véleményével, javaslattételével segitséget ad az 6vodavezetonek a dolgozok
jutalmazésa, feljebbsorolasa, és kitiintetése soran,

> ellendrzi és szervezi a pedagdgiai munkat segitok munkajat,

»  jelzi a sziikséges javitasi munkakat,

»  javaslatot tesz a selejtezésre,

> elokésziti a szabadsagolasi tervet,

> segiti a munkarend kialakitasat,

> az 6vodavezetdvel megosztva részt vesz a sziildi értekezleteken, nyilt napokon,

> naponta ellendrzi az étkezést, az étel mennyiségét, mindségét,

> aktivan részt vesz a beszerzésekben,

> ellendrzi az udvari élet tartalmas megszervezését.

Az ovodavezetd helyettes felelos:
- amunkarend Osszeallitasaért
- a helyettesitési beosztas elkészitéséért
- atechnikai dolgozok munkdjanak megszervezéséért, ellendrzéséért
- az intézményi tovabbképzések megszervezéséért
- asziiléi munkak6zosség miikodésének segitéséért

3.1.4. A tagozatvezeté

Tevékenysége a német nemzetiségi oktatds szervezésére, koordinalaséra, iranyitasara terjed
ki. Aktiv segitdje az Ovodavezetonek. Felelds az oOvoddban folyd német nemzetiségi
oktatisért. Képviseli az o6vodat, a Kisebbségi Onkormanyzat rendezvényein. Szoros
kapcsolatot tart - a keriilet tobbi nemzetiségi nevelést - oktatast folytatd intézményeivel, - a
Német Kisebbségi Onkormdanyzattal, a németorszagi testvérvaros polgarmesterével.

A fenti tevékenységekkel kapcsolatosan beszamoldsi kotelezettséggel tartozik az
intézményvezeto felé.

3.1.5. Munkakozosség vezeto

A munkakozosség vezetd képviseli a munkakozosséget az dvodai vezetdségben és az
ovodavezetd altal meghatarozott teriileteken, 6vodan kiviil is.
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A munkakozosség vezeto feladatai:

— Osszeallitja a munkakdzosség éves munkaprogramjat,

— iranyitja a munkakdzosség tevékenységét, felelds a szakmai munkaért, értekezletet hiv
Ossze, bemutato foglalkozasokat szervez,

— figyelemmel kiséri a munkak6zosségi tagok szakmai munkajat,

— szakmai teriiletén észlelt hidnyossagok esetén intézkedést kezdeményez az dvodavezetd
felé,

— szakmai teriiletén javaslatot tesz az intézményi tovabbfejlesztés lehetdségeire,

— beszamol a neveldtestiiletnek a munkakdzosség tevékenységérol,

— javaslatot tesz szakmai tovabbképzésekre, a munkakdzosségi tagok jutalmazéséara

3.1.6. Kozalkalmazotti Tandcs Elnoke

A kozalkalmazotti tandcs vezetdje képviseli az intézmény dolgozdinak véleményét az
intézmény miikodésével kapcsolatos vezetéi dontések meghozatalaban (Részletes feladat és
jogkorét a Kozalkalmazotti Szabalyzat tartalmazza.).

3.1.7. Vezetok kozotti feladatmegosztis

Az 0Osszevont ovoda ¢€lén 6vodavezetd all, munkéjat a székhelyen, a tagintézményben és a
telephelyen kinevezett helyettesek segitik. Feladatmegosztisukat az ellatandé feladatok, a
helyi sajatossagok figyelembevételével munkakori leirdsuk tartalmazza.

3.1.8. Vezetok kapcsolattartdsi rendje

Az intézmény vezetéje €s a helyettesek kapcsolattartasa folyamatos, a sziikségletnek
megfeleld rendszerességgel tartanak vezetdi megbeszéléseket.

A vezetOség a munkatervben rogzitett vezetdi értekezleteket tart, melyrdl irdsban emlékeztetd
feljegyzés késziil. Rendkiviili vezetdi értekezletet az intézményvezetd barmikor 6sszehivhat.

3.1.9. Vezetok helyettesitési rendje

Az intézményvezeto helyettesitése:

Az intézményvezetot szabadsaga €s betegsége alatt, valamint hivatalos tavolléte esetén
altalanos helyettese, illetve a tagévoda vezetdje helyettesiti.

Az azonnali dontést nem igényld, a vezetd kizardlagos hataskorébe tartozo ligyekrdl sziikség
esetén feljegyzést készit, illetve beszamol a vezetOnek. Kozvetlen segitdje a tagozatvezetd.

Az intézményvezetd tartos tavolléte esetén a teljes vezetdi jogkor gyakorlasara kiilon irasos
intézkedésben ad felhatalmazast.
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Az 6vodavezetd tartdos tavolléte esetén a helyettesités ellatasa az Ovodavezetd javaslata
alapjan fenntarto6i intézkedés utan torténik.

A vezetok helyettesitése, intézkedési hatdskorok, jogkorok

Az 6vodavezetd és helyettese egyidejii tavolléte esetén a helyettesités az dvodavezeto altal
adott megbizas alapjan torténik. Ilyen megbizas hidnyaban az évodavezetét az OTM csoport
vezetdje, tavolléte esetén a legmagasabb szolgalati idével rendelkezd hatarozatlan idére
alkalmazott 6vodapedagogus helyettesiti.

A vezet6i hataskorrel megbizott munkatars beszamolasi kotelezettséggel tartozik a vezetd
felé. Azonnali intézkedést csak a jogszerti mikdodést befolydsold esetekben, illetve veszély
esetén hozhat.

A tagovoda vezetdK és dltalanos vezetGhelyettes helyettesitése
Tavolléte esetén a helyettesités az adott épiiletben (székhely, telephely, tagévoda) miikodo
vezetdségi tagok koziil az dvodavezetd altal adott megbizas alapjan torténik.

3.2. Szervezeti egységek és kapcsolatai

3.2.1. Szakmai szervezeti egységek

Az 6vodaban nevel6-oktatd munkat ellatd és segitd alkalmazottak 3 egységét kiillonboztetjiik
meq. A pedagogusokat, a nevelo-oktato munkdt kozvetleniil segité pedagodgiai ¢és
gyogypedagogiai asszisztenseket, dajkakat, ovodatitkarokat és az egyéb kisegité személyzetet
(konyhai dolgozok, kertész, karbantarto).

A feladatok zavartalan, zokkendmentes ellatasa érdekében munkatevékenységiik csak szoros
egylittmiikodéssel lathato el.

A pedagogusok kozvetleniil iranyitjak a pedagogiai és gydgypedagdgiai asszisztensek €s a
csoportos dajkak tevékenységét (munkakori leiras szerint).

Az egyéb kisegitd személyzet a vezeto, illetve a helyettese kozvetlen iranyitasa szerint végzi
munkajat.

3.2.2. Tagintézmények kozotti kapcsolattartdas rendje
Mind a négy intézményi egységre vonatkozik:
— a fels6 vezetés napi munkakapcsolatban all, munkakori leirdsuk részletesen

tartalmazza a sajat hataskorben hozhaté dontések és az intézmény vezetdvel sziikséges
egyeztetések korét;
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— az intézmények kozott sziikség szerint telefonon vagy az 6vodatitkér altal nyomtatott
formaban nyujtott informacidk alapjan tajékozdodnak a sziikséges feladatokkal
kapcsolatban;

— az azonnali ligyek rendezését telefonon és / vagy személyesen oldja meg a vezetd a
helyetteseik bevonasaval,

— az ovodatitkarok sziikség esetén a székhelyen tartézkodd vezetéhdz viszik az aldirni
valé dokumentumokat;

— a vezetdségi tagok az 6vodavezetdvel legalabb havi egy alkalommal konzultalnak,
egyeztetnek a varhat6 feladatok felosztasarol, sziikség esetén egyeztetés utan barmikor
ujabb konzultaci6 hivhato 6ssze a zavartalan miikddés biztositasa érdekében;

— az intézményi dokumentumok szakszerli, torvényes elkészitése érdekében
alkalmanként a dokumentumok eldkészitésében érdekelt személyek részvételével
o6vodakdzi megbeszéléséket tartanak;

— ovodakozi munkakozdsségeket miikodtet;

— tovabba lehetdséget biztositunk a négy intézmény pedagdgusai szamdra
tapasztalatszerzés céljabol, hogy eldzetes egyeztetés utan betekintsenek a masik
intézményben dolgozo kollégdk csoportban végzett tevékenységébe;

—  egyéb kapcsolattartasi formét részletesen az Eves Munkaterv tartalmazza;

3.2.3. Alkalmazotti kozosség és a vezetok kapcsolattartasanak rendje

Az 6voda dolgozoi kozalkalmazottak, munkavégzésiikkel kapcsolatos kotelességeiket, és
jogaikat a Munka Torvénykonyve mellett a Kozalkalmazotti jogallasrol szolo torvény és a
Nemzeti koznevelési torvény szabalyozza. Az alkalmazotti kozosségek kapcsolattartisanak
SJormai:

» megbeszélések,

» 10p értekezletek,

> munkatarsi értekezletek,

» Dbizottsagi iilések.

Mindig a téma hatdrozza meg a kapcsolattartds formdjat. A belsd kapcsolattartas altaldnos
szabalya, hogy a napirendi pontokkal érintettek részt vegyenek a megbeszélésen. A
dontéshozatal segitse el a hatékonyabb egyiittmiikddést, a zavartalan feladatellatast.

3.2.4. A neveldtestiilet és miikodése, valamint kapcsolattartasanak rendje
A nevelétestiilet az 6voda pedagdgusainak koézossége, valamint felséfokil végzettséggel
rendelkez6 nevelé-oktatd munkat kdzvetlen segité munkatarsak, akik a nevelési és oktatasi

kérdésekben az ovoda legfontosabb tanacskozd és hatarozathozd szerve. A nevel6testiilet
mukodésérol a Kéznevelési Torvény rendelkezik.
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Az ovodapedagogusok feladatai

Az o6voda teljes nyitva tatasa alatt minden csoportban 6vodapedagogus foglalkozik a
gyerekekkel.

A pedagogus alapvetd feladata a rabizott gyerekek nevelése és harmonikus fejlédésének
elosegitése. Az ovodapedagdgusok részletes feladatait a munkakdri leirasuk tartalmazza.

A nevelotestiilet feladatai és jogai

A pedagégusok ovodan beliilli kozossége a nevel6testiilet, mely a nevelési-oktatdsi
kérdésekben az 6voda legfontosabb tanacskoz6 és hatarozat hozo kozdssége.

A nevelOtestiilet legfontosabb feladata az 6vodai nevel-oktatd munka eredményes
megvaldsitasa, egységes nevelési elvek alkalmazasa, kiemelten az ovodak Pedagdgiai
Programjaban meghatdrozott pedagodgiai célkitiizések eredményes megvalositasa, a
gyermekek egyéni fejlddési iitemének figyelembevételével egységes nevelési elvek
alkalmazasa.

A hatékonyabb, korszerlibb nevelési modszerek, eljarasok kidolgozasa, megvalositasa,
valamint a valtozasok nyomon kovetése, mérése, értékelése érdekében szakmai
munkako6zdsségek 1étrehozésa lehetséges.

A neveldtestiilet dontési jogkorébe tartozik:
— aPedagogiai Program és modositasanak elfogadasa,
— a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat és modositasanak elfogadasa,
— a Hazirend és modositasainak elfogadésa,
— az intézményi Onértékelési Program/Terv és modositasainak elfogadasa,
— az intézményi Esélyegyenldségi Program elfogadasa,
— az intézményi Gyakornoki Szabalyzat elfogadésa,
— az 6voda Eves Munkatervének jovahagyasa,
— az 6voda munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa,
— aneveldtestiilet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztsa,
— oOvodavezetdi palyazathoz készitett vezetési program szakmai véleményezése,
— sajat feladatainak és jogainak részleges atruhazasa
— atovabbképzési program/terv elfogadasa,
— 7 éven felettiek 6vodai nevelése a szakértd bizottsag szakvéleménye alapjan.

A nevelotestiilet dontései és hatarozatai

A nevelGtestiilet dontéseit és hatarozatait altalaban - a jogszabdlyokban meghatarozottak
kivételével - nyilt szavazassal €s egyszerii szotobbséggel hozza.

Titkos szavazas esetén szavazatszamlald bizottsagot jelol ki a nevel6testiilet tagjai koziil. A
szavazatok egyenlOsége esetén az intézményvezetd szavazata dont. A neveldtestiileti
értekezlet 1ényegkiemeld emlékeztetd jegyzokonyvét kijelolt pedagogus vezeti. A
jegyzokonyvet az intézményvezetd, a jegyzOkonyvvezetd €s a neveldtestiilet jelenlévo tagjai
kozil két hitelesitd irja ald. A dontések az intézmény iktatott iratanyagaba keriilnek,
hatarozati formaban.
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A nevelotestiilet értekezletei

A nevelGtestiilet feladatainak ellatasa érdekében nevelOtestiileti értekezleteket tart a tanév
soran, melynek rendjét és témait az intézmény Eves Munkaterve rogziti.

Rendkiviili értekezlet hivhatdé Ossze, ha a neveldtestiilet tagjainak egyharmada, valamint a
kozalkalmazotti tanacs és az intézmény vezetdje vagy vezetdsége sziikségesnek latja.

A folyamatos tapasztalatcserére, az informaciok atadasara, aktualitisok megbeszélésére rop
értekezlet hivhato Ossze.

A nevelotestiilet miikodése

A neveldtestiilet a nevelési év folyaman tervezett és rendkiviili értekezleteket tart.
A neveldtestiilet értekezleteit az 6voda munkatervében meghatarozott napirenddel és
idéponttal az dvoda vezetdje hivja Ossze.
A nevelGtestiileti értekezletet az dvodavezetd késziti eld.
A nevelotestiilet irdsos eldterjesztés alapjan targyalja az alabbi dokumentumokat:
— a Pedagogiai Program,
— az SZMSZ,
— aHazirend,
— a Munkaterv,
— az 6vodai munkdra iranyul6 atfogd elemzés,
— aBeszamolo,
— ¢és az 6voda mitkddését meghatarozo egyéb szabalyozokat.

A nevelGtestiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van. Dontéseit
egyszerll szotobbséggel hozza. Ha a nevelGtestiilet egyszerli szotobbséggel hozhatd
dontésekor szavazategyenlOség keletkezik, a hatarozatot az 6vodavezetd szavazata donti
el.

A nevelGtestiilet dontéseit hatarozati formaban kell megszdvegezni. A hatdrozatokat
sorszamozni kell, és azokat nyilvantartasba kell venni.

Az oOvodavezetdi megbizassal kapcsolatos rendkiviili nevel6testiileti értekezlethez a
nevelOtestiilet kétharmadanak, tovabba az alkalmazotti kozdsség kétharmadanak
jelenléte sziikséges. Egyéb szabdlyait az aktualis torvény hatdrozza meg.

A neveldtestiileti értekezletre az 6voda miikodésével kapcsolatos napirendi ponthoz
meg kell hivni a véleményezési jogot gyakorlo sziildi szervezet képviseldjét.

A nevelbtestiileti értekezlet levezetd elnoki feladatait az ovodavezet6-helyettes,
akadalyoztatdsa esetén a munkakozosség-vezetd latja el. A jegyzOkonyv hitelesitésére
az értekezlet két neveldtestiileti tagot valaszt.

A nevelotestiileti értekezlet jegyzokonyvével kapcsolatos teendok:

— A jegyzOkdnyvet egy felkért 6vodapedagogus vagy az dvodatitkar vezeti.
— Az ¢rtekezletet kovetd 5 munkanapon beliil kell elkésziteni.

— Az 6vodavezetd, a jegyzokonyvvezetd és két hitelesitd irja ala.

—  Csatolni kell mell¢ a jelenléti ivet.
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3.2.5. A nevelétestiilet feladatainak dtruhdzdsa
Az egyes feladat- és jogkorok dtaddsa

— Véleményezési, egyetértési, dontési jogkorét sajat dontési jogkorében atruhazhatja a
szakmai munkakozosségek vezetdire. Ez esetben a munkakozosség vezetdje
beszamolasi kotelezettséggel tartozik a nevelOtestiiletnek.

— A nevel6testiilet a feladatkorébe tartozd tligyek elokészitésére vagy eldontésére
tagjaibol - meghatarozott idére vagy alkalmilag - bizottsagot hozhat 1étre, illetve egyes
jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja masra, igy a szakmai munkakozdsségre, illetve
vezetdikre. Az atruhdzott jogkor gyakorloi beszdmolési kotelezettséggel tartoznak a
nevel6testiiletnek.

— Az 6vodavezetd jogkdrébe utalja a beiskolazasi terv évkozi modositasat, konferencian
val6 részvétel jovahagyasat.

— A szakmai munkako6zosségekre ruhazza at az 6vodapedagogusok kiilon megbizasanak
elosztasaval kapcsolatban a koznevelési torvényben maghatarozott véleményezési
jogkoreét.

A neveldtestiilet az alabbi jogait ruhdazhatja dt:

- Pedagdgiai Program helyi tervének kidolgozasa, feliilvizsgalata,
- szemléltetd és segédeszk6zok kivalasztasa,

- szakmai fejlesztésre valo javaslattétel,

- tovabbképzésre, atképzésre valo javaslattétel,

- jutalmazasra, kitiintetésre, fizetésemelésre javaslattétel,

- hatarozott idére kinevezett pedagogusok véleményezése,

- munkak6zosség vezetok munkajanak véleményezése.

3.2.6. Szakmai munkakozosségek

Az ovoda pedagoégusai szakmai munkdjuk fejlesztésére, innovativ tevékenységek, kutatasi
eljarasok kidolgozasara szakmai munkakozosségeket (intézményi, 6vodakdzi) hozhatnak
1étre.

A munkak6z6sség szakmai, modszertani kérdésekben segitséget ad az 6vodaban folyd neveld
- oktaté munka tervezéséhez, szervezéséhez, ellendrzéséhez.

A szakmai munkako6zdsség tagjai koziil évenként a munkakozdsség sajat tevékenységének
iranyitasara, koordindldsara munkak6zosség vezetdt valasztanak, akit az intézményvezetd biz
meg a feladatok ellatasaval.

A munkak6zosség vezetd beszamolasi kotelezettséggel bir az dvodavezetd €s a neveldtestiilet
felé. Szakmai munkako6zosséget 1étrehozhatnak szakma kozi és 6voda kozi szinten is.
A munkakozdsség vezetdk kotelezd oOraszamaba heti 1 ora beszamithatdo, melyet a
munkak6zosségi feladatok ellatasara fordit.
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A munkakozosség a magasabb szinvonalu és hatékonyabb munkavégzés érdekében:

- vizsgalja, fejleszti a szakteriilet modszertanat,

- részt vesz szakmai, modszertani kérdések kidolgozasaban,

- javaslatot tesz a specialis iranyok, fejlesztési teriiletek megvalasztasara,
- javaslatot tesz a koltségvetés szakmai eldiranyzatanak felhasznalasara,
- szervezi az 6vonok tovabbképzéseit,

- segiti a palyakezdd pedagdgusok munkajat,

- Osszehangolja az egységes intézményi kdvetelményrendszert,

- részt vesz palyazatokon,

- végzi a neveldtestiilet altal atruhdzott feladatokat.

3.2.7. A sziiloi kozosség és a kapcsolattartds

Az 6vodaba jaré gyerekek sziilei meghatarozott jogaik érvényesitésére és kotelességiik
teljesitésére sziiloi szervezetet hozhatnak létre. Az SZMK mitkddésrendjérdl maga dont.

Egy-egy csoport sziiloi kozosségének képviseldivel a csoportos ovondok és az ovodavezetd
tartja a kapcsolatot. Az o6vodavezetd meghallgatja a képviselok ovoda mikodésével
kapcsolatos kéréseit, véleményeit, javaslatait. Az dvodavezetd tdjékoztatast ad az ovoda
munkajarol, feladatairol, valamint terveirdl. Sziikség esetén barmelyik fél kezdeményezésére
rendkiviili Sziil6i értekezlet hivhato dssze.

A Sziiloi szervezet képviseldit az 6vodaba jaro gyermekek sziilei maguk koziil valasztjak, igy
jogosultak eljarni a sziil6k képviseletében, illetve az intézmény egészét érintd ligyekben. Dont
sajat miikodési €s szervezeti rendjérdl, munkarend;jérdl, tisztségviselok megvalasztasarol.

A sziiloi szervezet véleményezési jogot gyakorol:

a Hazirend megallapitasaban,

az SZMSZ elkészitésében

a neveldk és a sziiloi szervezet kdzotti kapcsolattartdas modjanak kialakitasaban,
a sziiléket anyagilag is érint6 ligyekben,

az intézmény vezetdjének megbizasa eldtt,

a sziiloi értekezlet napirendjének meghatarozéasaban,

az ovoda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban,

a munkatervnek a sziiloket is érintd részében.

VVVYYVYVVYY

A sziiloi szervezet dontési jogot gyakorol:
» asziiloi szervezet miikddési rendjérdl,
» tisztségviseldinek megvalasztasaban,
» sajat munkatervérol.
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Kapcsolattartas formdi:

Egyes csoportok sziiléi szervezetével a csoportos 0vondk, az ovodai Sziildi szervezettel az
6vodavezetd tartja a kapcsolatot.

Az egyes csoportok véleményét, javaslatait az elnok juttatja el az intézmény vezetdségéhez,
illetve a sziil6i szervezet 6vodai vezetdségéhez.

A sziiléi szervezet az intézményvezetd hivja Ossze, ahol tajékoztatast ad az intézmény
munkajardl, feladatairdl, meghallgatja a sziilok véleményét, javaslatait. A sziildi szervezet
vezetdsége a sziilokkel onszervezddés utjan is tarthatja a kapcsolatot.

Kapcsolattartas lehetdségei:

— Sziildi értekezletek: A munkatervben rogzitett idépontokban a csoportos évondk hivjak
Ossze, témajat a munkaterv rogziti.

— Rendkiviili sziiloi értekezletet hivhat 6ssze az intézményvezetd, az 6vond, de a sziilok is.

— Fogado ordk: az 6vondk és az intézményvezetd, és a sziilok kezdeményezésére egyéni
problémak felmertilése esetén.

— Egyéb: csaladlatogatasok, falinjsagra kihelyezett informaciok, sziiléi klubok, kozos
rendezvények (nyilt nap, jatszohaz, tinnepélyek).

3.2.8. Az ovoda alapdokumentumainak nyilvanossdga, tajékoztatds,
informdciok kérésének lehetoségei a sziilok részérol

Az ovoda dokumentumainak nyilvanossdga, elhelyezése:
- SZMSZ
— HAZIREND
— PEDAGOGIAI PROGRAM

Az alapdokumentumok nyilvanosak, azaz minden érdekl6d6 szamara hozzaférhetdek.

» Az 6vodai beiratkozasok el6tt valamint a tanévnyito sziil6i értekezleten az
ovodavezetd tajékoztatast ad az 6voda Pedagodgiai Programjardl, miikodési rendjérdl,
Hazirendjérdl, az egyéb informaciokérési, tigyintézési lehetéségek modjarol.

Kiils6 érdeklddo esetén az ovodavezetd, illetve helyettesei, valamint a munkakdzosség
vezetOk adnak tajékoztatast az érdekl6doknek.

Az 6voda mikodésérdl illetve Pedagdgiai Programjardl a sziildk az intézmény
bejaratanal elhelyezett falitjsagrol szerezhetnek informaciot.

A tajékoztatas, illetve az egyéb informéciok nyuljtasa az érdeklédd sziilékkel torténd
idépontban egyeztetés utan torténik.

Az o6voda Pedagogiai Programja, valamint a SZMSZ-e és a Mikodést Szabalyzo
kiegészitd szabalyzatok oOvodavezetd altal hitelesitett mdasolatai az Ovodavezetdi
irodaban ¢és a nevel6testiileti szobaban talalhat6, mely dokumentumokba kérésre a
szlilok barmikor betekintést nyerhetnek.

vV V VYV V
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» A Pedagogiai Programrdl, az abban megfogalmazott célkitizésekrdl, feladatokrol,
valamint a gyermekek fejlodési  szintjében varhaté  valtozasokrol az
ovodapedagdgusok is tajékoztatast nyujtanak az eldre litemezett sziiloi értekezleteken.

» A gyermekek egyéni fejlodésérdl, fejlettségi szintjérdl fogadodrakon a csoportos
ovonok nyujtanak tajékoztatast.

3.3. Belsd ellendrzés rendje

Belso ellenorzések rendje

Az ellendrzés ténymegallapitd, problémafeltaro és értékeld tevékenység, amely magaban
foglalja a tényleges allapot 6sszehasonlitasat a sziikséges allapottal, a kiillonbségek észlelését
¢s a tapasztalatok értékelését, valamint a kovetkeztetések levonasat.

Az ellendrzések a zavartalan, biztonsdgos miikodést szolgaljak.

Az ellenorzés célja:

- asziikséges munkafeltételek meglétének vizsgalata,

- megfeleld mennyiségli és mindségl informaciok gyijtése, elemzése a megfeleld
dontések meghozatala érdekében,

- a tényleges allapot Gsszehasonlitdsa a kitlizott célokkal, eldirasokkal, jelezze a
kovetelményektdl valo eltérést,

- belso eréforrasok kihasznaltsaganak vizsgalata,

- tervezett feladatok megvalosulasi foka, mindsége, szinvonala,

- eldsegitse az eldirt szabalyzatok szerinti miikddést,

- megszilarditsa a belsd rendet, fegyelmet, vizsgalja a vagyon védelmét,

- segitse a vezetdi iranyitast.

- A Dbelsé ellenérzés legfontosabb feladata az o6vodaban folyd pedagogiai
tevékenység hatékonysaganak mérése, tovabba az évoda zavartalan mitkodésének
folyamatos biztositésa.

Az ellenorzés targyit tekintve lehet:
- atfog6 vizsgalat
- célellendrzés
- téma vizsgalat
- utoellendrzés

Tartalmat tekintve lehet:
- pedagdbgiai (gyakorlati €s irasos)
- gazdalkodasi
- munkafegyelmi

Vizsgalat korét tekintve lehet:

- teljes korti
- szur6probaszerii
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Gyakorisdgat tekintve lehet:
- tervszerd, eldre egyeztetett
- iddszakos
- spontan, alkalomszert
- beszamoltatasok

Ellendorzést végzo személyek:
- Ovodavezetd
- tagovoda vezetok
- Ovodavezetd helyettes
- munkakozosség vezetok (neveldtestiilet jovahagyasaval)
- kiilso, fliggetlen szakértd (fenntartdi ellendrzés soran)
- OTM csoport vezetdje, illetve megbizott tagja

Ellenérzés dokumentdldsa:

Az ellendrzést végzd személy az ellendrzésrdl feljegyzést, illetve jegyzOkonyvet készit. A
pedagbgiai ellendrzések eldre meghatarozott szempontok alapjan torténnek, kivétel a
szurdproba szerl ellendrzések.

Feljegyzés, illetve jegyzokonyv tartalma:
- ellendrzés helye, ideje, illetve iddtartama
- ellendrzés célja, modszerei
- ellen6rzés megallapitasai
- javaslatok, kovetkeztetések, sziikség esetén utasitasok.

A feljegyzés, illetve a jegyzOkonyv tartalmat az ellendrzott személlyel ismertetni kell, amit 6
véleményével kiegészithet, alairasaval ellenjegyez.

Az altalanosithato tapasztalatokat nevelGtestiileti — munkatarsi — értekezleteken Gsszegezni és
értékelni  kell, megallapitva az esetleges hianyossagok megsziintetéséhez sziikséges
intézkedéseket.

Az ellendrzés céljat, teriileteit, konkrét tartalmat, ilitemezését az éves ellendrzési terv
tartalmazza.
Az ellendrzési tervet a tagovoda vezetd, az ovodavezetd helyettesek, és a munkakozosség
vezetOk javaslatai alapjan az 6vodavezetd késziti el, melyet az éves intézményi munkaterv
tartalmaz.

Az ellendrzési tervben nem szerepld rendkiviili (eseti) ellendrzésrdl az dvodavezetd dont. Az
ovodavezetd az oOvoddban folyd valamennyi tevékenységet ellendrizheti. Kozvetleniil
ellendrizheti a helyettese munkdjat. Az egyes nevelési teriiletek ellendrzésébe bevonja a
tagovoda vezet6t, a vezetd helyetteseket és a szakmai munkak6zosségek vezetdit is.

Rendkiviili ellenorzést kezdeményezhet:
- az 6vodavezeto,
- tagdvoda vezeto,
- Ovodavezetd helyettese,
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- a szakmai munkak6zdsség,
- asziloi kozosség.

Az Oktatasi Hivatal javaslata alapjan, az OTM altal elkészitett, intézményi sajatossagokat
tartalmazo, neveldtestiilet altal jovahagyott értékelési-onértékelési szempontok minden
dolgozoéra érvényesek.

3.4. A munkaltatdashoz kapcsolodo egyéb szabdlyok

Kozalkalmazotti jogviszony létesitéséhez minden esetben érvényes erkdlcsi bizonyitvany,
valamint egészségiigyi alkalmassagot igazol6 munka alkalmassagi kiskonyv sziikséges.

Az alkalmazas palyaztatas utjan torténik, kivétel a zavartalan miikodés biztositasa érdekében
hatarozott idére felvett helyettesité munkavallalo.

Az alkalmazis minden esetben valtozd munkahelyre torténik. A térvényes munkaiddé a
kotelezd oraszambol €és azon feliil a nevelést-oktatast el6készitd, s azzal Osszegfiiggd egyéb
pedagogiai feladatok, szakmai értekezletek, tovabba eseti helyettesitések elrendelésébol
tevédik 0ssze, melyet a vezetd, illetve tagovoda vezetd rendel el.

3.4.1. Elrendelheto tulora mértéke

Az elrendelhetd talora felsé hatarat a mindenkori érvényes jogszabalyok hatarozzék meg.

A tulmunka elrendelése soran az intézmény zavartalan miikddése €s a nevelési-oktatasi célok
megvalosithatosaganak figyelembe vétele az iranyado, tovabba az elrendelhetd kotott
munkaidd mértéke.

3.4.2. Szabadsag kiadasanak rendje

A munkavallalokat a torvényben eldirt alap és potszabadsag, - mely pedagdégusoknal 21 nap
alap + 25 nap potszabadsag, a technikai dolgozok esetében 20 nap + fizetési fokozatanak
megfeleld potszabadsag - illeti meg. Kiadasanak rendjét a mindenkori érvényben 1évo
jogszabaly hatdrozza meg, figyelembe véve az 6voda zavartalan miikddésének biztositasat.
gy a szabadsagot, a gyermekek utan jaré potszabadsag kivételével szorgalmi idén kiviil
(janius 01 és augusztus 31 kozott) kell kiadni.

A pedagogust az évi szabadsaga idejébdl kotelezd munkavégzésre legfeljebb 15 napra
igénybe lehet venni, a nevelési-oktatasi tevékenységekkel kapcsolatos feladatok elvégzésére.

3.4.3. Munkaltatoi kolcson és illetményeloleg felvétele

Az intézmény vezetdjének tamogatd javaslata alapjan a fenntarté mindenkori utasitasainak,
rendeleteinek figyelembevételével lehetséges.
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3.4.4. Kartéritési felelosség

A dolgozo6 sajat tulajdondban 1€vo értékes targyait, (ékszer, magnetofon, radid, mobiltelefon,
stb.) csak sajat felelosségére hozhatja be az intézménybe.

Kivételt képeznek azok az eszkozok, amelyek elengedhetetlenek a munkavégzéshez és azt az
intézmény nem tudja biztositani. Ezt koteles munkahelyi vezetdjének, illetve helyettesének
elézetesen bejelenteni.

Minden munkavallalé anyagi felelosséggel tartozik azokért a leltari targyakért, amelyeket
atvettek ¢s hasznalnak, tovabba az intézmény tulajdonat képezd targyak, berendezések
allagmegdrzéséért, a bizonyithatd szandékos rongalasokért.

3.4.5. Adatvédelem

Az 6vodapedagogust és a neveld-oktatdé munkat kdzvetleniil segitd munkatarsakat titoktartsi
kotelezettség terheli, a gyermekekkel és csaladjukkal kapcsolatos minden olyan tényt, adatot,
informaciot illetéen, amelyrdl a hivatasuk ellatasa soran szereztek tudomast. E kotelezettség
hatéaridd nélkiil fennmarad.

A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik arra az esetre, melyre a sziild irasban felmentést
adott. A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki nevelGtestiileti értekezletre, a nevelGtestiilet
tagjainak egymaskozti, a gyermekek érdekében torténd megbeszelésre.

A gyermekek személyes adatai csak pedagodgiai c€lbol, pedagogiai célu habilitacids és
rehabilitacios feladatok ellatdsa céljabol, gyermek—¢és ifjusdgvédelmi célbodl, egészségiigyi
celbdl, az oktatasi torvényben meghatirozott nyilvantartisok vezetése céljabol a célnak
megfeleld mértékben és a célhoz kotdtten kezelhetéek (GDPR).

Az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, juttatdsok, kedvezmények,
kotelezettségek megallapitdsaval és teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbol, a
torvényben meghatarozott nyilvantartasok kezelése céljabol, a célnak megfeleld mértékben,
célhoz kototten kezelhetéek (GDPR).

Az intézményi iratok, az informatikai adatbazis €és nyilvantartas kezelésére, a szamitogépes
levelezési program haszndlatira az Ovodavezetd, a tagovoda vezetd, az Ovodavezetd
helyettesek és az ovodatitkarok jogosultak. Tevékenységiiket az adatkezelési szabalyzat
rogziti (GDPR).

Az iratkezelés szabadlyai:

» A névre sz010 leveleket, értesitoket felbontas nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani.

» Az intézménybe érkez6 és az azon beliil keletkezett iratokat iktatni kell. Az iktatast
naptari évenként Gjra kezd6do sorszamozassal kell ellatni. Az iktatokonyvben fel kell
tiintetni az érkezés datumat (vagy az irat keltét) és az iktatdoszamot.

» Haaziigy jellege megengedi, az ligyiratban foglaltakat tadvbesz¢lon is el lehet intézni.

» Az iratokat ugy kell kézbesiteni, hogy az irat atvételének napja megallapithatd legyen.
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Az elintézett iratokat irattarban kell elhelyezni.

Az irattarban Orzott iratokat legalabb oOtévenként feliil kell vizsgdlni, és ki kell
valasztani azokat, amelyeknek Orzési ideje az irattarban foglaltak szerint lejart. Az
iratok selejtezését az intézményvezetd rendeli el és ellendrzi.

A selejtezésre szant iratokrdl jegyzokonyvet kell késziteni.

Az 6vodabol, az 6vodat érintd kérdésekben a vezetd ellenjegyzése nélkiil levél nem
mehet Ki.

Taniigyi nyilvantartads:

>

>
>
>

A gyermekek felvételét kérd jelentkezési lapjat az éves eldjegyzési naploban kell
vezetni.

Az 6vodaba felvett gyermekek nyilvantartdsara felvételi és mulasztdsi naplot kell
vezetni, melyet csoportonként az 6vodapedagdgusok vezetnek.

A gyermeket akkor lehet a felvételi és mulasztasi naplobdl tordlni, ha az dvodai
elhelyezés megsziinik.

A gyermekekrdl késziilt személyes feljegyzéseket, fejlodési haladasukat nyomon
kovetd dokumentaciokat irattari nyilvantartasban kell tarolni a csoportnaplokkal

egyutt.

Jegyzokonyv:

>

Jegyzokonyvet kell késziteni, ha azt jogszabaly irja eld, tovabbd ha az intézmény
neveldi testiilete, szakmai munkak6zossége az intézmény miikodése, a gyermekekre
vagy a neveld-oktaté munkéra vonatkozo kérdésekben hataroz.

A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell az elkészités helyét, idejét, a jelenlevdket és az
ligy megjelolését, az érintettek alairasaval.

Leltarozasi és selejtezési rend.:

>

A KSZKI altal kiadott szabalyzat alapjan torténik.

v

Az elektronikus és az elektronikus uton elodllitott nyomtatvanyok kezelési
rendje:
» Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR)

révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012 (VIII. 28). Kormanyrendelet
eldirasainak megfelelden.

A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizarolag az
intézmény 6vodavezetdje alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére.

Az elektronikus rendszer hasznalata sordn feltétleniil ki kell nyomtatni, és az irattarba
kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapi masolatat:

~ az intézménytorzsre vonatkozd adatok modositasa

~ az alkalmazott pedagdgusra

~ tanul6i jogviszonyra vonatkozo bejelentések

Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény
pecsétjével és az dvodavezetd alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.
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» Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem
sziikséges.

> A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az 6vodai informatikai hal6ézataban
egy kiilon a célra lIétrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz val6 hozzaférés jogat az
informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarélag az &évodavezetd altal
felhatalmazott személyek (6vodatitkar és az 6vodavezetd-helyettes) férhetnek hozza.

4. KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE,
FORMAJA, MODJA

Az ovoda feladatainak hatékonyabb elvégzése érdekében rendszeres kapcsolatokat tart fenn
mas intézményekkel, szervezetekkel, ezek feleldseit, rendszerét, formajat ill. modjat az adott
¢v munkaterve hatarozza meg.

Az ovoda kapcsolatait kozvetlen és kozvetett partnerekben hatarozta meg, melyekrél minden
nevelési év elején partner listat készit, illetve feliilvizsgalja, frissiti az adatokat. Az év kozbeni
aktualizalasért az 6vodatitkar felelds.

Az o6vodavezetd a kiilsd kapcsolatokat koordindlja és egyeztet a felelosokkel az dvodai
feladatok eredményesebb ellatasa érdekében.

Az ovoda rendszeres kapcsolatot tart:
- akornyezd iskolakkal, 6vodakkal, bolcsddével
- afenntartdval
- a Német Kisebbségi Onkorményzattal
- aKSZKI-vel
- az Obudai Csaladi Tanacsadé és Gyermekvédelmi kozponttal,
- a Szakszolgalattal,
- az Egységes Modszertani Intézettel,
- az orvossal, védondvel
- aBékasmegyeri K6zosségi Hazzal

Az 6voda egyéb kapcsolatait €s egyéb mukodését, szabalyait meghatarozo az arra iranyado
dokumentumok tartalmazzak.

4.1. Belépés és benntartozkodds rendje azok részére, akik nem
dllnak jogviszonyban az intézménnyel. Reklamtevékenység
szabadlyozdsa

A gyermekeket kiséro sziilok kivételével, az 6vodaval jogviszonyban nem all6 személyek az
6vodatitkarnak jelentik be, hogy milyen iligyben jelentek meg az dvodéaban.

A kapu zarasat kovetden a csengetésre kaput nyitod dajka a belépdket az dvodatitkarhoz kiséri.
Dajka hidnyaban az évodatitkar nyit kaput és fogadja az intézménybe érkezdket.
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Az ovodatitkar a feladatkorét meghalado tigyekben jelentkezd kiils6 személyeket az
o6vodavezetdnek jelenti be, illetve az 6vodavezetdhoz vezeti.

A fenntartoi, szakértdi, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos latogatasok (idopontja, érintett
csoportok, személyek, helyiségek) az Ovodavezetdvel tortént eldzetes egyeztetés alapjan
torténik.

Az 6vodai csoportok ¢és foglalkozasok latogatasat mas személyek részére az Ovodavezetd
engedélyezi.

Az 6voda dolgozoi az dvoda teriiletén kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak.
Ugynokok, tuzletkotok, kereskedok az ovoda teriiletén csak az oOvodavezetd eldzetes
engedélyével, elére megbeszElt iddpontban a sziildk altal is igényelt termékeket arusithatnak.

A nevelési-oktatasi intézmény helyiségeiben part, vagy parthoz kotddd tarsadalmi szervezet
nem miikodhet.

5. ZARO RENDELKEZESEK

5.1. A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat elfogaddsa és
jovahagydsa

- A Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatot az 6voda nevel6testiilete fogadja el és
a fenntart6 jovahagyasaval valik érvényessé.

- A hatalybalépéssel egyidejlileg érvényét veszti az 6voda el6zdleg jovahagyott
Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzata.

- A hatalyba Iépett SZMSZ-t meg kell ismertetni az 6voda azon alkalmazottaival
is, akik nem tagjai a nevelGtestiiletnek, valamint azokkal, akik kapcsolatba
kertilnek az 6vodaval és meghatarozott kdrben hasznaljak a helységeit.

- Az SZMSZ-ben foglaltakrol a sziiloket tajékoztatni kell.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartasa az ovoda valamennyi alkalmazottjara
kotelezo, megszegése esetén az ovodavezeté munkaltatoi jogkorében intézkedik.

5.2. A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat modositdisa

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositadsat kezdeményezheti a neveldtestiilet, a
sziloi kozosség, valamint a torvényvaltozasok, viszont a valtoztatds csak a nevelOtestiilet
elfogadasaval és a koOzoktatdsi torvény altal meghatarozott kozosségek egyetértésével,
valamint a fenntart6 jovahagyasaval lehetséges.
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5.3. Az intézmény tovabbi szabdlyzatai
Az 6voda miikodését segitd, szabalyozo egyéb dokumentumok az SZMSZ valtoztatasa nélkiil

is modosithatok, amennyiben jogszabalyi eldirasok, belsé intézményi megfontolasok vagy az
intézmény vezetdjének megitélése ezt sziikségessé teszik.
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LEGITIMACIOS ZARADEK

A torvényi hattér modosulasaibol adodo sziikséges modositdsokat a munkatarsi kor az
o6vodavezetd javaslataval megvitatta, a sziikséges modositasokat, kiegészitéseket elvégezte és
a neveldtestiilet 2019. december 13-an megtartott értekezletén ........... %-ban elfogadta.

Budapest, 2019. december 13.

Baarné Fodor Eva Fehér Livia Savariné Kocsis Ibolya
Vizi tagévoda vezetd altalanos helyettes Cseppke tagovoda vezetd
Waustingerné Maszjarik Barbara Golyané Kaszas Erzsébet

neveldtestiilet nevében ovodavezetd
KT. elndk

Jelen Szervezeti Miikddési Szabalyzatot az intézmény vezetdjének eldterjesztése utan a sziiloi
szervezet képviseldi véleményezték, elfogadtak, kifogast nem emeltek.

Sziil61 szervezet
képviseldje

Az egybeszerkesztett, modositott Szervezeti Miikodési Szabalyzatot az intézmény fenntartoja
P hatarozatban elfogadta.
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