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Altaldnos rendelkezések, az alapité okiratban foglaltak részletezése

A Little Star Ovoda Szervezeti és M(kédési Szabdlyzat 1étrehozésénak célja

A Little Star Ovoda — mint kdznevelési intézmény — mikddésére, belsé és kilsé kapcsolat rendszerére
vonatkozd rendelkezéseket és szabdlyokat, a jelen Szervezeti és MUkodési Szabdlyzat (a
késbbbiekben: SIMSZ) hatarozza meg.

A Little Star Ovoda SZMSZ-ének a megalkotdsa a Nemzeti kéznevelésrél szold 2011. évi CXC térvény
(a tovdabbiakban: Nki.) 25.§(1) bekezdésében foglaltak szerint térténik.

Az SIMSZ meghatdrozza a Litfle Star Ovoda szervezeti felépitését, az intézményi mikddés belsé
rendjét, a belsd és kllsé kapcsolatrendszerét, tovdbbd a mikddésre vonatkozd mindazon
rendelkezéseket, melyeket a jogszabdlyok nem utalnak més hataskorbe.

AZ SIMSZ célia a kdznevelési intézmény jogszerl és demokratikus mUkédésének a biztositdsa.

1.1 A Szervezeti és MUkodési szabdlyzat készitésének jogszabdlyi alapja
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Magyarorszag Alaptérvénye

2012. évi | Torvény — A Munka Térvénykdnyvérdl (Mt.)

1993. évi XCIIl. Térvény — A munkavédelemrdl

1997. évi XXXI. Térvény — A Gyermekek Védelmérdl és a Gydmuigyi igazgatdsrdl
szOlo torvény és annak modositdsai

2011. évi CXC torvény a nemzeti kbznevelésrdl (Nkt.)

2023. évi LIl. torvény a pedagdgusok Uj életpdlyGjcrdl

20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények mikodésérdl és a
kdznevelési intézmények névhaszndlatardl

229/2012. (VIIl. 28.) Korm.rendelete a nemzeti kbznevelésrél sz616 torvény
végrehajtasardl

A Polgdri Torvénykdnyvrdl szoldo 2013. évi V. torvény

368/2011. (XII. 31.) Korm.rendelet az dllamhdztartasrél szol6 torvény végrehaijtasardl
(Amr.)

321/2024. (XI. 6.) Korm. rendelet a digitdlis dllampolgdrsdg egyes szabdlyairdl
(végrehaijtasi rendelet)

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

401/2023. (VIIi. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok Uj életpdlydjardl szold 2023. évi L.
térvény végrehaijtasardl

451/2016. (XIl. 19.) Korm. rendelet az elektronikus Ugyintézés részletszabdlyairdl

2015, évi CCXXII. térvény az elektronikus Ggyintézés és a bizalmi szolgdltatésok dltalénos
szabdlyairdl

2012. évi ll. térvény a szabdlysértésekrdl, a szabdlysértési eljarasrdl és a szabdlysértési
nyilvéntartasi rendszerrél

2011. évi CXIl. torvény az informdécids dnrendelkezési jogrdl és az
informdcibészabadsagrdl (Info térvény)

62/2011. (XII. 29.) BM rendelet a katasztrofdk elleni védekezés egyes szabdlyairdl

A 26/1997.(IX.3.) NM rendelet Az 6vodai egészségugyi ellétésrol

132/2000. (VII. 14.) Korm.rendelet a kdzépUletek fellobogdzdsanak egyes kérdéseirdl
15/2013. (I1.26.) EMMI rendelet a pedagogiai szakszolgdlati intézmények mikddeésérdl
Az egyenld bandsmodrdl és az esélyegyenldség eldmozditdsdrdl szold 2003. évi CXXV.
torvény

419/2024. (XIl. 23.) Korm. rendelet a pedagdgus-tovabbképzés rendszerérdl

Az egészségugyrdl szold 1997. évi CLIV. torvény (EUtv.)

Az intézmény hatdlyos alapité okirata



2. Az intézmény neve és székhelye Little Star Ovoda

2040 Budaors, Farkasréti 0t 107.
2.1 Az intézmény telephelyei és azok cimei

2.1.1. Sunlight ,6voda” épilet 2040 Budadrs, (:'.:)tvés u. 6.
2.2.2. Moonlight ,6voda” épulet 2040 Budadrs, Otvos v. 10.

3. Az intézmény alapitdja a DIMASOL Nonprofit Kft., fenntartéja a DIMASOL Nonprofit Kft.

Az intézmény bélyegzdinek lenyomata

Hosszu bélyegzé 1 db Korbélyegzd 1 db

A bélyegzdk az intézmény iroddjaban tarthatok.

Haszndlhatia: Az intézmény vezetdje illetve az dltala eseti jelleggel megbizott személy(ek)
Tarolés: A bélyegzdk zdrhatd helyiségben, kildn zdrhatd szekrényben kerUlnek
elhelyezésre.
A bélyegzblk) elvesztése esetén a vonatkozd jogszabdly szerint kell

intézkedni.
4. Az intézmény feligyeleti szerve, székhelye: Pest Megyei Kormdanyhivatal
1052 Budapest, V. kerUlet Varoshdz utca 7.
5. Az intézmény feligyeleti szervének vezetdje : Dr. Tarnai Richdrd kormdanymegbizott
4. Az intézmény alapité okiratanak szama, kelte : Little Star/1-2017 2017. mdrcius 22.
7. OM-azonosité 203253

8. A koltségvetés végrehaijtésdra szolgdlé szamlaszam:
K&H Bank Zrt. 1040 3758 - 5052 6748 - 8585 1000
9. Az intézmény jogdllasa: Szarmaztatott adészdmos Ondllé jogi személy,

10. Az intézmény tipusa: Napkézi ofthonos évoda

Az intézmény a fenntartd, és a fellgyeleti szerv dltal jdvahagyott nevelési program szerint |atja
el kettd és fél éves kortdl az iskoldba jarashoz szUkséges fejlettség eléréséig — de legfeliebb
annak az évnek az augusztus 31. napjdig, amelyik évben betdlti a hetedik életévét — az dvodai
nevelés és iskolai életmddra felkészités feladatait.

Az intézmény, vdllalkozdsi tevékenységet nem folytat.

11. Az intézmény mUkodési teriilete

Az 6voda feladat ellatasi kdtelezettsége, a Magyarorszag terlletén élé gyermekekre terjed ki.
Ezen belll elsésorban Budadrsén, mdsodsorban a kérnyezé telepllések kdzigazgatdsi terlletén
belll lakd, vagy tartdézkodd, dvoddskory gyermekek édvoddai nevelésére, iskolai életmddra vald
felkészitésére terjed ki. Ezen tUimenden a fennmaradd Ures féréhelyek betdltése, a szabad
évodavadlasztds érvényesitését szolgdlia, tehdt a Magyarorszdg kozigazgatdsi terlletén,
bejelentett dllandd lakcimmel rendelkezd gyermekek ellGtasat is biztositja.




12. A felvehetd gyerekek maximdlis széma: 165 f8
12.1. A székhelyUl szolgald épiletbe (2040 Budadrs, Farkasréti Ut 107.)  maximum 45 {6

12.2. A Sunlight ,,6voda” épiletbe (2040 Budadrs, (:_')1\/65 u. 6.) maximum 70 fé
12.3. A Moonlight ,,6voda” épUletbe (2040 Budadrs, Otvds u. 10.) maximum 50 f6

13. Az intézmény tevékenységi kore, szakfeladatainak szadma

13.1 Alaptevékenysége

80111-5 ovodai nevelés, iskolai életmdédra felkészités

(tevékenységébe nem ftartozik a sajatos nevelési igényl gyermekek (SNI), a
hatranyos vagy halmozottan hatranyos helyzetG gyerekek évodai nevelése és
iskolai életmddra felkészité foglalkoztatdsa, beleértve a szlkséges logopédiai,
dyslexia-megel6z6 és felzdrkdztatd foglalkozdsokat, az étkezés ideje alatti
atfedési idét s rendszeres egészseégUgyi felligyeletet is)

55231-2 évodai intézményi kdzétkeztetés

13.2 Az alaptevékenységhez kapcsolédo kiegészité és kisegité tevékenysége

80591-5 oktatdsi célok és egyéb feladatok

14. Az intézmény vagyona

A 12. pontban felsorolt cimen lévé ingatianok, és a rajta [évé oktatdsi célra alkalmas besoroldsu
éplleteknek, a fenntarté dltal a mikédéshez rendelkezésre bocsdatott részei, az itt elhelyezett
és beépitett, a feladat elldtdsdhoz szikséges tdargyi eszkdzdk (gépek, berendezések,
felszerelések stb.), részben az oévoda, részben a Fenntartd tulajdondt képezik. Ennek
megfeleléen az eszkdzok leltdrozdsa, mindkét fél hatdskdrébe tartozik. Az intézmény éndillé
vagyonq, a leltdrdban szereplé és a bankszamildjan 1évé pénz nagysagrendiére terjed ki.

15. Az intézményi vagyon feletti rendelkezési jogosulisag

Az intézmény mUkodéséhez szlkséges ingd vagyontdrgyak részben az évoda, részben a
fenntartd tulajdondt képezik. Azintézmény mikddésének helyet biztositd ingatlanok folyamatos
rendelkezésre dlldsardl és annak megfeleldségérdl, a Fenntarté gondoskodik. Az intézmény
vagyondnak megdrzéséért az intézmény vezetdje a felelds. Az éplleteknek az dvodai funkcidk
ellatasahoz rendelkezésre bocsatott része csak az alapité okiratban meghatdarozott feladatok
ellatasara szolgdl.

A zavartalan miUkodtetés biztositdsa mellett, a rendelkezésre bocsatott éplletrészeket - az
alaptevékenység folytatdsdnak sérelme nélkll - a fenntartd egyéb mdédokon is hasznosithatja.
A rendelkezésre bocsatott terlletek felett az dvoda vezetdje szabadon nem rendelkezhet,
azokkal kapcsolatban semmilyen vagyonjogi nyilatkozatot sem szoban, sem irdsban nem tehet.

16. Az intézmény vezetdjének kinevezési rendje

Az intézmény vezetdje magasabb vezetd beosztdsy alkalmazott, akinek a kinevezését - a
fenntarté kezdeményezésére -, az oktatasert feleldés miniszter hagyja jova.

17. Az alap- és kiegészité tevékenység forrdsai

Az intézmény alap-, kisegité és kiegészitd tevékenységének forrdsdt a fenntartd, a Magyar
Allamkincstdr és a sz0I6i befizetések egyUttesen biztositjdk.

18. Gazddlkoddassal 6sszefiggé jogositvanyok

(k&zszolgdltatd kéltségvetési szerv, 6ndlldan mUikeds kéliségvetésiszerv)

[Az dllamhdaztartds mikodési rendjérdl szold 217/1998. (XI. 30.) kormanyrendelet 15. § (4) a) és
a (6) bekezdései szerint meghatdrozott] koltségvetési szerv, mely besorolds nem érinti az
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intézmény szakmai dndlidsdgdt. A személyi eldirdnyzat felett telies rendelkezési jogkdrrel bir, a
dologi eldiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsagdt a fenntartéval egyitt gyakorolja. A
pénzigyi feladatokat a fenntartd Iatja el.

18.1 A pénzkezelés szabdlyozasa

Az évoda pénzt a szUIGt|, kizdrdlag a meleg étkeztetés dnkoltségi részének sz0I6i hozzdjdruldsa
jogcimén kérhet és fogadhat el. A sz016 ez irGny fizetési kdtelezettségét készpénzben, illetve az
intézmény sz&dmidjdara toérténd atutaldssal teljesitheti.

Készpénz fizetés esetén, a szUl6t6l pénzt - atvételi elismervény vagy szadmviteli bizonylat
ellenében -, kizérdlag az intézmény vezetdje, illetve az dltala erre felhatalmazott személy vehet
at. A sz0l6i befizetésrdl az intézmény, a hatdlyos torvényi eldirdsoknak megfelelé pénzigyi
bizonylatot allit ki (szaml&azé programmal, készpénzfizetési szamla kitdltésével, atutaldsos szamla,
atvételi elismervény, stb.).

A sz0I6t8l atvett készpénzt, az intézmény pénzkazettdjdban, elzart szekrényben és zdrhatd
irodaban kell tarolni. A pénzkazettdt az annak kezelésére jogosult személy(ek) minden
munkanap reggelén, a fenntartd iroddjdban vehetilk) fel, ahovd azt a nap végén lezdrt
dllapotban kell leadni. A pénzkazetta munkaiddn kivUli biztonsdgos taroldsdnak garantalasa, a
fenntarté feladata, kdtelezettsége és feleldssége.

19. Feladatmutaték megnevezése és kore

Feladatmutaté megnevezése Kore

ovodai nevelés, iskolai életmddra vald Az dvoddba felvett gyermekek

felkészités
Intézményi kdzétkeztetés Az dvoddban étkezd gyermekek,
éves élelmezési napok széma (nap/év) az étkeztetést igénybe vevok létszama

Az évoddban évodapedagdgusi

Pedagodgus szakvizsga és tovdbbképzés munkakarben foglalkoztatottak

20. Az 6voda elméleti szervezeti felépitése

Ovodaigazgaté & | Szilék kozossége
g g 8 3
g | Ovodatitkar | < | Ovodaigazgaté-helyettes g
4 4 o g
4 4
4 3 Ovodapedagégus, ped. asszisztens, dajka
4

" g

Technikai dolgozék/Kilsé vallalkozok

21. Az 6voda szervezeti egysége

1. Vezetd beosztdsu dolgozd (k)

2. Alkalmazotti k&zdsség
2.1 Nevelbtestllet (6vodapedagdgus, pedagdgiai asszisztens, pedagdgusok munkdjat kdzvetienil segiték)
2.2 Technikai dolgozd(k)
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A Little Star Ovoda mikodési rendje

A nevelési-oktatdsi intézmény a 11/1994. (VI. 8.) MKM-rendelet 4. § (1) bekezdése alapjan
Osszedllitott Szervezeti és MUkodési Szabdlyzatban koteles rogziteni tobbek kdzdtt a mikddés
rendjét, ezen belll a gyermekek fogaddsanak (nyitva tartds) és a vezetdk nevelési-oktatdsi
intézményben vald benntartdzkoddsdnak rendjét, és egyéb a jelzett jogszabdlyban
meghatdrozott kérdéseket.

1. A gyermekek fogaddsa (nyitva tartas), a vezeték benntartézkoddsa

Az ovoda hétfétél péntekig tarté, étnapos munkarenddel, egész éven &t folyamatosan
mUkodik. A nyitvatartdsi idS, napi 9 6ra (reggel 8% 6ratél, délutan 172 ordig).

Az intézmény zdrva, a hétvégi munkaszineti napokon és a hivatalos nemzeti Unnepnapokon
van.

Az évoddban az ellatds az 6szi, a téli, a tavaszi, és a nydri, valamint a nevelés nélkUli
munkanapokon, a sz0I&i igények figyelembevételével, &sszevont csoport(ok)jban, az intézmény
székhelyén vagy valamelyik telephelyén, illetve megdllapodds alapjgn mdsik évoddban,
Ugyeleti rendszerben torténik.

Ezekben az idészakokban, az intézmény gyermekelldtdsra nem haszndlt éplleteiben térténik az
6voda szUkség szerinti felujitasa, karbantartdsa, valamint a nagytakaritas is.

Tovabbd minden oktatdsi évben az évoda vezetdje elrendelhet legfeliebb &t nevelés nélkUli
napot is.

Az évoddnak az adott nevelési évre vonatkozd részletes programtervérdl (Ogyeleti ellatds
idészakai, Unnepek, stb.) a sz0I6k legkésébb a nevelési év elsé napjan irdsos tdjékoztatdst
kapnak. Az intézmény biztositja, hogy a részletes éves programterv egész évben folyamatosan,
a szUl6k dltal korldtozas nélkul elérhetd legyen.

A hivatalos Ugyek intézése az dvoda - szUkség esetén a fenntartd - iroddjaboan térténik.
Rendezvények esetén, a nyitvatartdsi idétdl vald eltérést - a fenntartdval térténd egyeztetés és
annak jovahagydsa utdn - az dvoda igazgatdja engedélyezi.

Az intézmény nyitvatartdsi idején belll, intézkedési jogkdmrel az dvodaigazgatd — vagy a
helyettesitésére jogosult és ezzel a feladattal megbizott személy — rendelkezik, aki az adott
idében az intézményben tartézkodik.

2. Belépés és benntartézkodds azok részére, akik nem dlinak jogviszonyban az intézménnyel

A gyermekeket kiséro személyek kivételével, az intézménnyel jogviszonyban nem allé személyek
az ovoda valamely dolgozdjdnak jelentik be, hogy milyen UOgyben jelentek meg az
intézményben.

A dolgozd a feladatkdérét meghaladd Ugyekben jelentkezd kilsé személyeket az
intfézmeényvezetének vagy a fenntarté képviseléjének jelenti be.

A fenntartodi, szakértdi, szaktanacsaddi és egyéb hivatalos |Gtogatds az intézmény vezetdjével
tortént egyeztetés szerint térténik.

Az évodai csoportok Iatogatdsat az intézménnyel jogviszonyban nem allé szemeélyek részére,
kiveteles és indokolt esetben, az évodaigazgatd engedélyezi.

Az ételszdllitds az adott épullet tdlaldkonyhdhoz tartozd bejaraton keresztil, az ételszdllitd
céggel torténé megdllapodds szerinti idé(k)ben térténik. A konyhdban csak az oda beosztott
személyek tartézkodhatnak.

Az intézmény dltal szervezett, valamint a sz0I6k részvételével tartott rendezvények alkalmaval,
az intézmény helyiségeinek haszndlati rendjét — a fenntartoval tértént egyeztetés utdn - az
intézmény vezetdje dllapitia meg.

3. A gyermek tdvolmaraddsdanak, mulaszidsdnak bejelentése, igazoldsa

A gyermek betegsége miatti hidnyzdsa esetén, csak érvényes — ,egészséges, kdzdsségbe
mehet” megjegyzéssel ellGtott - orvosi igazolds dtaddsa, bemutatasa utan vehet részt ismét az
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ovodai hevelésben.

Egyéb esetben, amikor a szU0I6 révidebb vagy hosszabb ideig, véaratianul vagy elbre tervezetten
(UdUlés, kUlfoldi tartdzkodds, stb.) nem kivanja igénybe venni az évoda szolgdltatdsait, akkor
errél e-mail-ben (office@littlestarovi.hu) kételes tdjékoztatni az intézmény vezetdjét. Ebben az

esetben a gyermeknek az ellatéasba torténd visszatérésekor, a ,,SzUI6i Igazolas” kitdlise kdtelezd.
(Iasd az 1. szamu mellekletet)

4. Az 6vodai (jogviszony) elhelyezés megsziinésének daltaldnos szabdlyai

4.1 A gyermek napkdzbeni ellGtasra irdnyuld évodai jogviszonya a fenntartd és/vagy az dvoda
dltal megszinhet, ha
- agyerek egy nevelési évben az évoddabdl igazolatlanul 10-nél tébb napot hidnyzik,
- aszUlé nem teljesiti az intézmény vagy a fenntartd felé vdllalt fizetési kdtelezettségeit,
- asz0lé nem mUkddik egyUtt az intézménnyel, a gyermek fejlédésének megfeleld biztositasa
érdekében.

4.2 A gyermek napkdzbeni elldtdasra irdnyuld évodai jogviszonya a fenntartd és/vagy az évoda
dltal kételezéen megszinik, ha
- amennyiben a sz0l6 egy masik 6voddba helyezi at gyermekét,
- amennyiben a gyermek életkora miatt semmilyen indokkal nem halaszthatd tovabb az
iskolaztatas megkezdése,
- amennyiben a gyermeknek kilfélddn I1étesitenek ellGtdsi jogviszonyt,
- agyermek 13.1 pontban meghatdrozott statuszt kap.

5. Az innepek, megemlékezések rendje, a hagyomdnyok dpoldsdaval kapcsolatos feladatok,
nemzeti zaszl6 kihelyezésének szabdlyai

Az Unnepélyek, megemlékezések csoportonként, illetve kdzdsen szervezhetdk.

Lehetdség szerint a belsd termek is az Unnepekhez méltd diszitést kapnak.

Az Unnepet — kellé idét biztositva a felkészilésre — az 6vond a gyerekek szémdara érthetd
tartalommal, formdéval tegye emlékezetessé, bensdségessé.

A gyermekkodzosséggel kapcsolatos megemlékezéseket, hagyomanyokat kUlénb6zé szervezési
formdban az éves ovodai munkaterv tartalmazza, amit az évondk sajat csoportjukban
egyedivé alakitanak, konkretizalnak.

A gyerekek hagyomdnyos Unnepei az intézményben:
Mikulas, Karacsony, Farsang, Mdarcius 15, Husvét, Anydk napja, Gyermeknap, Ballagds. Az
intézmény ezeken tUlmenden egyedi Unnepeket és rendezvényeket is megtarthat.

Az intézményi szervezés igyekszk lehetévé tenni, hogy lehetéség szerint, az egyes
rendezvényeken a szil&k egyUtt Unnepelhessenek gyermekeikkel.

A gyermekek, a nevelési idSben, kizardlag a szUl6/gondviseld ez irdnyy irdsos beleegyezése
esetén hagyhatjdk el az intézmény terUletét.

Az intézmeény hagyomdnydpoldsanak kérébe tartozd konkrét események, rendezvények nevét
a helyi nevelési program tartalmazza.

A hagyomdnydpoldssal kapcsolatos feladatok:

» A hagyomdnydpolas az intézmény valamennyi dolgozéjdnak, illetve ellatottjGnak a
feladata,

» A hagyomdnydpoldssal kapcsolatos feladatok célja, az intézmény meglevé hirnevének
megdrzése, illetve ndvelése,

» A hagyomdanydpolas elsésorban a nevelbtestilet feladata, mely tagjai kdzremUkddése
révén gondoskodik arrél, hogy az intézmény hagyomdnyai fennmaradjanak.

A hagyomany&rzés eszkbzei:

»  Unnepségek, rendezvények,
»  kirdndulds




Az intézmény hagyomdnyai érintik:

» azintézménnyel jogviszonyban allé gyermekeket,
»  adolgozdkat,

»  asz0l6ket.

A hagyomdnydpolds érvényesilhet tovdbbd az intézmény:
»  jelképhaszndlataval (példaul zaszlo, jelvény),

» agyermekek Unnepi (egyenruha) viseletével,

» azintézmény belsé dekordaciojaval.

A nevel6testilet feladata, hogy a meglévé hagyomdnyok apoldsan tdl, Ujabb hagyomanyokat
teremtsen, majd gondoskodjon az Ujonnan teremtett hagyomdnyok époldsdrdl, megdrzésérdl
is.

Az intézmény épUletére - a vonatkozd eldirdsok szerinti méretl - z&szI6 kihelyezése szlkséges. A
kihelyezés minimdlis idétartama a hivatalos nemzeti Unnepek elétt két nappal kezdbdik és
utdna két napig tart.

6. A reklédmtevékenység szabdlyai

Az intézményben tilos a rekldmtevékenység, kivéve, ha az a gyerekeknek szolo egészséges
életméddal, a kérnyezet- és dlatvédelemmel, a tarsadalmi, kdzéleti tevékenységgel, illetve
kulturdlis, oktatdsi tevékenységgel fUgg Ossze. A rekldmok elhelyezésére, terjesztésére kizardlag
a fenntarté adhat engedelyt.

7. A pedagdgiai munka belsé ellendrzése

Az évoda vezetése dltal lefolytatandd belsé ellendrzés legfontosabb feladata, az dvoddban
folyé pedagdgiai tevékenység hatékonysdgdnak mérése. A pedagdgiai munka belsd
ellenbrzése, a nevelési intézmény valamennyi pedagdgiai tevékenységére kiteried. A
pedagdgiai munka belsé ellendrzésének célia, az esetlegesen eldéforduléd hibdk mieldbbi
feltarasa, majd a feltardst kovetd helyes gyakorlat megteremtése.

Az ellendrzés célia masrészrdl a pedagdgiai munka hatékonységdnak fokozdsa.

Az ellendrzési tervet az dvodaigazgatd késziti el.

Az ellendrzési terv tartalmazza az ellendérzés terlletét, modszerét és Utemezéséet.

Az ellendrzési tervet az dvoddban nyilvénossagra kell hozni (az éves munkatery része).

Az ellendbrzési tervben nem szerepld rendkivili ellendrzésrél az intézményvezetd dont.

Rendkivili ellendrzést kezdeményezhet:
> afenntartd- tulajdonos,

» aneveld testllet vezetdje és

» aszUl6i szervezet is.

Az intézményvezeté minden évodapedagoégus, és az oktatdsi-nevelési munkat segité dolgozd
munkdjat a nevelési év sordan, legaldbb egy alkalommal értékeli.

Az egyes nevelési terlletek ellenérzésébe bevonhatia:
» afenntarté-tulajdonost,
» aszakértéi néviegyzékben szerepld szakértét (fenntartd jovahagydsa utdn).

Az ellendrzés formai:

» neveldmunka gyakorlatdnak ellendrzése,
» beszdmoltatds,

»  irdsbeli dokumentdaciok ellendrzése,

» specidlis felimérések, vizsgdlatok.

Az ellendrzés tapasztalatait az érintettekkel ismertetni kell, akik arra irdsban észrevételt tehetnek.
A tanévzdrd értekezleten értékelni kell a pedagdgiai munka belsé ellendrzésének eredményeit,
iletéleg az ellenérzés dltaldnosithatd tapasztalatait, megdllapitva az esetleges hidnyossdgok
megszintetéséhez szUkséges intézkedéseket.




8. Arendszeres egészségigyifeligyelet és ellatds rendje

Az intézmény minden nevelési évben egy alkalommal — egészséghét keretében — biztositjia a
térvényben meghatdrozott egészséglgyi vizsgdlat(ok) lebonyolitdsdt. Ez torténhet kUlsé
személy(ek) bevondsaval, vagy az intézmény alkalmazdsdban allé személyek dltal.

Az intézményvezetd feladatai az egészsegUayi ellGtds keretében:
» Dbiztositja az ellenérzés lebonyolitdsdnak feltételeit,
b

» gondoskodik a szUkséges pedagogusi felUgyeletrdl, és
»  szUkség szerint a gyermekek vizsgdlatokra torténd eldkészitésérdl.

A sz0l6k jogait, kotelezettségeit a gyermekUk egészségigyi elldtdséra vonatkozdan, az
intézmény hazirendje tartalmazza.

Az intézmény mikédése sordn, az Allami Népegészségigyi és Tisztiorvosi Szolgdlat dltal
meghatdrozott szabdlyokat be kell tartani (fertézé gyerekek elkiilbnitése, csak a szilé érkezéséig, illetve a
legszitkségesebb ideig tartdzkodhatnak az évoddban).

Fertézé gyerekbetegseg esetén a szllének az intézményt értesiteni kell.
Az infézménybe jard valamely gyermek, fertézd megbetegedésrdl a tdbbi szUI6t az intézmény
k&teles haladéktalanul tajékoztatni (pl.: falivjsagon, kér e-mailben, stb.).
Az intézményben a tovabbi megbetegedés elkerUlése érdekében, fokozott figyelmet kell
forditani a fertétlenitésre, tisztasdgra.
9. Intézményi védé, 6vo eldirdsok
Altaldnos el8irdsok
A gyermekekkel az 6vodai nevelési év, valamint szikség szerinti esetekben (példdul az elsé
foglalkozds, kirandulds elsit) ismertetni kell a kbvetkezd védd-ovo eldirdsokat.
VEdS, 6vo eldirds:
» azegészségUk és testi épségUk védelmére vonatkozé elbirds,
» afoglalkozasokkal egyUtt jard veszélyforrdsok,
» atilos és az elvarhaté magatartasforma meghatdrozdsa, ismertetése.
A véds-6vo eldirasokat a gyermekek életkordnak és fejlettségi szintienek megfeleléen kell
ismertetni.
Az intézmény hdzirendjében kell meghatdrozni azokat a védsé-o6vé eldirdsokat, amelyeket a
gyermekeknek az intézményben vald tartézkodds soran meg kell tartaniuk.
Minden dolgozénak ismernie kell, és be kell tartania a munkavédelmi szabdlyzat, valamint a
tGzvédelmi utasitdas és a tlzriadé terv rendelkezéseit.
A gyermekek biztonsadgos és egészséges kdrnyezetben térténd nevelése érdekében a szikséges
feltételrendszer vizsgdlata, a feltételek javitdsa a neveld testllet valamennyi tagjdnak, dllandé
feladat.
A napkdzben megbetegedett gyermeket el kell kUidniteni és szUkség esetén azonnal orvost kell
hivni. Gondoskodni kell az érintett gyermek(ek) szlleinek/gondviseldinek mielSbbi értesitéserdl.
A beteg gyermek az orvos dltal meghatdrozott idészakban nem Idtogathatja az dvoddat. Azt,
hogy a gyermek egészséges, és a kdzbsségbe visszatérhet, azt orvosnak kell igazolnia.
Minden pedagogus feladata, hogy a rabizott gyermekek részére az egészségik, testi épségik
megdrzésehez szUkséges ismereteket atadja, és ezek elsajatitdsardl meggydzédjék, tovabbd ha
eszleli, hogy a gyermek balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fenndll, a szUkséges
intézkedéseket megtegye.

A felsorolt célok elérése érdekében:

»  Minden nevelési év kezdetén, valamint kirdnduldsok elétt és egyéb esetekben, szUkség
szerint minden ovodai csoportban — a gyermekek életkordnak megfelelbéen —, ismertetni
kell az egészségUk és testi épségik védelmére vonatkozo eldirasokat, veszélyforrdsokat és
az elvdarhatd magatartasformakat.

Az évoda csak megfeleléségi jellel elldtott jatékokat vasdarolnat. A jGtékot haszndld
ovodapedagogus kdteles a jatékon feltintetett vagy ahhoz mellékelt figyelmeztetést,
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10.

feliratot és haszndlati utasitést gondosan dattanulmdnyozni, és a jatékszert annak
megfeleléen alkalmazni.

» Az intézmény dolgozdi hdzi készitési vagy haszndlatu elekiromos berendezéseket, az
intézmény tertletére nem hozhatnak be.

» Az 6voda dolgozdi csak olyan jatékot, eszkdzt hozhatnak be az dvoddba, amelyek a
gyermekek és dolgozdk testi épségét, egészségét nem veszélyeztetik. Az dvoddban
térténd haszndlatukra elézetes bemutatds utdn azintézményvezetd ad engedélyt. A nem
engedélyezett jGtékot és eszkdzt, az dvoddabdl térténd kivitelig — a munkanap végéig — az
intézményvezetd dltal kijeldlt szekrénybe kell zarni.

»  Ittas, boédult dllapotban 1€évS szUlének, illetve hozzatartozénak gyereket az intézmény
dolgozdi nem adhatnak ki.

» A gyerekek intézményen kivUli kisérése esetén, 10 gyerekenként egy évodapedagogust
kell biztositani. Az intézmény elhagydsa elétt, az intézményt elhagyd gyermekek
létszdmardl, az intézmény vetetdjét tdjékoztatni kell. Ajanlott a gyermekek nyakdba
informdcios kartya akasztasa, melyen feltUntetésre kell, hogy kerlljon a gyermek neve, az
intézmeény neve és elérhetdsége. llyen esetben, lathatésagi mellény viselése is ajanlott a
gyermekek szamara.

Gyermekbadleset estén az intézmény dolgozédinak feladata:

A gyermekek felUgyeletét ellatd neveldnek a gyermeket ért bdrmilyen baleset, sérllés vagy
rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkezd intézkedéseket:

<& A sérUlt gyereket elsGsegélyben kell részesitenie, ha szUkséges, orvost kell hivnia.
% A balesetet, sérilést okozd veszélyforrast a téle telhetd médon meg kell szintetnie.
& Minden gyermeki balesetet, sérilést, rosszullétet azonnal jelezni kell az

intézmeényvezetdnek.

E feladatok elldtasdban a gyermekbaleset helyszinén jelenlévd tdbbi neveldknek is részt kell
vennie. A balesetet szenvedett gyermeket elsésegélynyljtdsban részesitd dolgozd a serllitel
csak annyit tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell
tennie, akkor feltétlenUl orvost kell hivnia, és a beavatkozdssal meg kell vérni az orvosi segitséget.
Az intézményben tortént balesetet, sérllést az intézményvezetének (az dltala megbizott
személynek) ki kell vizsgdinia. A vizsgdlat sordn tisztdzni kell a balesetet kivaltdé okokat és azt,
hogy hogyan lehetett volna elkerlini a balesetet. A vizsgdlat eredményeképpen meg kell
dllapitani, hogy mit kell tenni hasonld balesetek megeldzése érdekében, és a szikséges
intézkedéseket végre kell hajtani.

A gyermekbaleset kivizsgdldsaba, ha a szUI&i szervezet igényli, be kell vonni a szUI6k kepviseldjét.
Elsésegélydoboz helye: Minden épUletben jél Iathatd, de a gyermekek dltal elérhetetlen
magassdgban van elhelyezve, és az erre a célra szabvdnyos tabldaval van megjeldlve.

Rendkivili esemény, bombariadé esetén sziikséges teenddk
Az intézmény minden alkalmazottja kdteles az dltala észlelt rendkivili eseményt kdzvetlen
felettesének jelenteni. Az alkalmazandd eljdrasok részletes leirdsat a HIT tartalmazza.

Az intézményvezetd a rendkivili esemény jellegének megfeleléen haladéktalanul értesiti:

% az érintett hatdsdgokat,

a fenntartot,

a szul6ket és

megtesz minden szUkséges intézkedést, amely a gyermekek védelmét, biztonsagat szolgdija.
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RendkivUli eseménynek szdmit kUlondsen:

a tiz,

az drviz,

a féldrengés,

a bombariadd és

egyéb veszélyes helyzet, illetve a neveldmunkdt mds modon akaddlyozd, nehezitd
kérGlmeny.
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Bombariadd esetén az intézményvezetd intézkedhet. Akaddlyoztatdsa esetén a jelenlévéd
helyettese jogosult eljarni. Az épuUlet kiUritése a t0zriado terv szerint torténik. Fegyelmezetten, a
menekuUlési utvonalon keresztUl hagyja el mindenki az épUletet — klldndsen figyelve, hogy
semmilyen elektromos berendezéshez ne nyuljunk.

Az épilet kiUritésének idétartamardl, a gyermekek elhelyezésérdl azintézkedést vezetd hatdsag
informdacidja alapjdn az intézményvezetd, akaddlyoztatdsa esetén az intézkedéssel megbizott
személy dont.

JO idé esetén a kdrnyezd jaiszdtérre visszUk a gyerekeket.

Bombariadd esetén a gyermekek ideiglenes elhelyezésének megszervezésérdl az intézmeny
vezetdje kdteles gondoskodni. Az esetleges 10z oltdsdban mindenki kbteles részt venni, kivéve
azokat, akik a gyermekek feligyeletét Iatjak el.

Rendkivili eseményt, bombariaddt az intézményvezetd a szikséges és elengedhetetlen
intézkedések megtétele utdn a fenntartd felé haladéktalanul jelentenie kell. Az esemény utan
az intézményvezetd irdsos jelentést klld a fenntartdnak, mely tartalmazza az esemény leirdsdat,
a megtett intézkedéseket, az elhdritds modjat és idétartamdat és az esefleges
kovetkezményeket.

11. Az intézményben t6rténd dohdnyzas szabdlyozdsa
A Little Star Ovoddnak helyet adé ingatlan telies terlletén, valamint annak kézterlleti utca
szakdszanak teljes hosszban, azaz két kaputdl mérve 5-5 méteres kérzetben tilos a dohdnyzds!
A nemdohdnyzék védelmérdl és a dohdnytermékek fogyasztdsanak, forgalmazdsdnak egyes
szabdlyairdl szold 1999. évi XLI. térvény modositdsa szabdlyozza az intézményen bellli
dohdnyzdést.
Az 1999. évi XLIl. térvény 36.§ értelmében nem lehet dohdnyzd helyet kijeldini abban az
intézményben, ahol 6 évnél fiatalabb kord gyermekeket nevelnek. Tovdbbd az 1999. évi XLIL
térvény 2.§ (2) bekezdése egyérteimlen nevesiti az intézményt, miszerint az évoddban nem
alakithatd ki dohdnyzéhely és az évoda egész terlletén, valamint annak kapujatdl szamitott 5
meéteres korzetben tilos a dohdnyzds.
Az 1999. évi XLII. térvény 40.§-a értelmében a dohdnyzdsra vonatkozd szabdlyok megszegése
pénzbirsdgot von maga utdn.
A dohdnyzds tilalmdardl sz6lé6 rendelkezések betartdsdnak ellendrzése a térvényben megjeldlt
hatésagokon kivil az intézmény mindenkori vezetdje jogosult.

1.
Az intézmény szervezeti egységeinek feladatai

Az 6voda vezet6i kozotti feladatmegosztdas

1.1 Ovodaigazgaté
Az évodaigazgatd a kdzoktatdsi intézmény egyszemélyi felelds vezetdje.

Az dvodaigazgatd felel:

az intézmény szakszer( és térvényes mikddéséert,

a takarékos gazddlkoddasért,

a pedagdgiai munkaért,

a gyermekvedelmi feladatok megszervezéséért és ellatdsaért,

a neveldmunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

a gyermekbalesetek megelbzéséért,

a gyermekek rendszeres egészségUgyi vizsgdlatdnak megszervezéséeért,

a pedagogusi tovabbképzési program elkészitéséért,

a pedagogusok tovabbképzéseken torténd részvételének lehetbve tételéért,

az ellendrzési, mérési, értékelési és mindségirdnyitdsi program mikodtetéséert,
felel a kbézoktatdsi informdcios rendszerrel kapcsolatos tdjekoztatdasi feladatokért, az dvoda
Ogyintézésének, irat- és adatkezelésének, adattovdabbitasanak szabdlyossagdeért,
felel a nemdohdanyzdk védelmére eldirt szabdlyok betartatasaért.
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Az dvodaigazgatd hatdskdrébe tartozik:

VVVVVY

a nevelbtestllet vezetése,

a pedagoégiai munka irényitasa,

a tanUgy-igazgatdsi déntések meghozatala,

a javaslattétel a munkaltatéi déntések meghozataldra,
kézvetlenOl irdnyitja az alkalmazottakat,

fenntarté eldtti képviselet.

Az évodaigazgatod feladata:

>

YVVY
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a nevelbtestlleti értekezlet és az alkalmazotti kdzdsség értekezletének elbkészitése,
vezetése,

a déntések (dllasfoglaldasok) végrehajtdsdnak megszervezése és ellendrzése,

a nevelémunka irdnyitdsa és ellenbrzése,

az intézmény mikddéséhez szikséges személyi és targyi feltételek biztositdsdra vonatkozd
javaslatok kidolgozdsa a fenntarté felé,

szabadsagok nyilvantartasa, a szabadsdgoldsi terv elkészitése.

a hdzi tovabbképzések megszervezéséért,

a szakmai munkakdzdsseég mikddési feltételeinek biztositdsaért,

a munkarend, munkabeosztds elkészitéséeért,

a szUIGi szervezet (kdzdsség) mUkddésének segitéséért,

a helyettesitési beosztds elkészitéséért.

az intézmény kUlsé szervek elétti képviselete azon lehetdség figyelembevételével, hogy a
képviseletre meghatdrozott Ugyekben eseti vagy dllandd megbizast adhat,

a jogszabdlyok dltal a vezetd hatdskdrébe utalt — és at nem ruhdzott — feladatok elldtasa,
a gazddlkodasi feladatokban kdzremUkddé dvodatitkdr munkdjdnak segitése,

az ellendrzési, mérési, értékelési €s mindségiranyitdsi program mUkddtietése,

a nemzeti és dvodai Unnepek méltdé meglnneplése,

a gyermekek fejlédésével kapcsolatos tdjékoztatds szervezése,

az 6évodai jelentkezés idejének és modjanak nyilvéanossagra hozatala a fenntartd altal
meghatdrozottak szerint,

igazgatasi feladatok ellatasa

az intézménybe felvett gyermekek nyilvantartasa, az illetékes jegyzd értesitése, ha olyan
agyermeket vett fel, vett &t, akinek lakdhelye nem az intézmény székhelyén van, a
gydmhatdsag értesitése, ha a felvételt a gydmhatdsag kezdeményezte,

a tankdteles életkorba lépéskor a gyermek fejlettségével kapcsolatos igazoldsok kiadasa,
jogszabdly szerinti javaslatok megtétele,

a szUI6k értesitése az intézmény téli zarva tartasardl, a nevelés nélkili munkanapokrdl, a
felvétellel, atvétellel, az dvodai elhelyezés megszinésével kapcsolatos déntésekrdl, az
igazolatlan mulasztas kdvetkezményeirdl, a nyilvantartasbol valo térlésrdl, tovabbd minden
olyan intézkedésrél, amire az értesitést a jogszabdly eldirja,

dént az intézmeény mukddésével kapcsolatban minden olyan Ogyben, amelyet jogszabdly
vagy kollektiv szerz6dés nem utal mds hatdskdrbe,

az alkalmazottak foglalkoztatdsdra, élet- és munkakdrliményeire vonatkozd kérdések
tekintetében jogkdrét jogszabdlyban elbirt egyeztetési kdtelezettség megtartdséval
gyakorolja,

rendkivUli szOnetet rendel el, ha rendkivUli id&jards, jarvdny, természeti csapds vagy mas
elére nem lathaté ok miatt a nevelési intézmény mikddése nem biztosithatd, vagy az
intézkedés eimaraddsa jelentds veszéllyel, illetve helyrehozhatatlan karral jérna.

Ezen intézkedések elrendeléséhez elbzetesen be kell szerezni a fenntarté egyetértését,
illetve, ha ez nem lehetséges, a fenntartét haladéktalanul értesiteni kell a megtett
[Epésekrdl.
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1.2 Ovodaigazgaté helyettes

Amennyiben kinevezésre kerUl, akkor a feladata:

» avezetdi tevékenységet az dvodaigazgatd kdzvetlen irdnyitdsa mellett végzi,

» az intézményvezetd akaddlyoztatdsa esetén korldtozott jogkdrben — el nem halaszthatd
Ogyek intézéseével - ellatja az dvodaigazgatd helyettesitését,

» nevelési terlleten kdzremUkoddik a vezetd dltal meghatdrozott tevékenység irdnyitasdban,

Felelds:

Részletes feladatait a munkakéri leirds hatdrozza meg.

1.3 Az intézményvezeté vagy az intézményvezeid-helyettes akaddlyoztatdsa esetén a
helyettesités rendje

Az intézményvezetdt akaddlyoztatdsa esetén — az azonnali déntést igényld kizdrdlagos

hatdskdrben, valamint a gazddlkoddsi jogkédrbe tartozd Ugyek kivételével — teljes feleldsséggel

az intézményvezetd-helyettes helyettesiti.

Az évodaigazgatd tartds tavolléte esetén a kijeldlt helyettes gyakorolja a kizérélagos jogkorként

fenntartott hatdskordket is. Tartds tavollétnek mindstl a legaldbb egy hetes, folyamatos tévollét.

Amennyiben az intézményvezetd évirendes szabadsdga alatt nem elérhetd (példdul kiifdlddn

tartézkodik, vagy egyéb ok}, Ugy a kizarélagos jogkdrként fenntartott hatdskdréket is a helyettes

gyakorolja.

Az bdvodaigazgatéd és a helyettes egyidejU tavolléte esetén a helyettesités az évodaigazgatd

dltal adott megbizds alapjan torténik.

Egy-egy esetben, részfeladat intézésében, illetve halasztdst nem 10ré Ugyekben megbizott

ovond jarhat el (testi épség- és vagyonvédelem). A megbizds egy nevelési évre szdl, a déleldti

és a délutani mUszakrendben dolgozd két dvond részére.

Intézkedési jogkdrik az intézmény mikddésével, a gyermekek biztonsGdgdnak megdvdasaval

bsszefiggd, azonnali ddntést igényld Ugyekre terjed ki.

Az intézményvezetb-helyettes megbizdsakor a nevelbtestllet véleményezési jogkdrrel

rendelkezik. A helyettes kivalasztdsa az intézményvezetd hatdskére, megbizédsa a fenntartd

feladata.

1.4 Az évodavezetés dllandé tagjai

» Ovodaigazgato,

» fenntarté-tulajdonos

1.5 A kapcsolattartas rendje

» Az 6vodaigazgatd és a tulajdonos legaldbb heti egy alkalommal megbeszélést tartanak.
» A vezetbséget hdrom havonta legaldbb egyszer &ssze kell hivni.

Az 6sszehivasrol a vezetd gondoskodik, Az Ulésekre a targyalt napirend figgvényében
meg kell hivni:

az alkalmazottakat

a szUl6i szervezet (k6zosseg) képviseldjét,

Y Y

2. Az Alkalmazotti k6zosség
Az alkalmazotti kézésseget az intézményben dolgozé valamennyi alkalmazott alkofja.

Alkalmazotti értekezletet kell tartani:

» a kozoktatasrdl széld  torvényben meghatdrozott fenntartdi  dontések elbézetes
véleményezésére, amelyek az intézmény megszintetésével, atszervezésével, feladatanak
megvdaltoztatdsaval, a vezetdi megbizdssal kapcsolatosak, tovabbda

» azintézményi mindségiranyitdasi program elfogaddsara.

Az alkalmazotti kézdsség értekezlete biztositia a szakmai munkdat végzéd dvodapedagdgusok,
valamint a nevelé-oktaté munkdat kdzvetlenll segitdé dajkdk, Ogyintézé és mUszaki, kisegitd
dolgozdk egyUttmUkddéset.



3. A Neveldtestilet
A neveldtestiletet az intézményben foglalkoztatott pedagdgusok, valamint a neveldmunkat
kdzvetlenUl segitd pszicholdgus, logopédus, fejlesztépedagogus alkofja.

A nevel&testilet ddntési jogkdre:

» anevelbtestUlet képviseletében eljdré pedagdgus kivalasztasa,

» anevelésiintézmény munkdjat atfogd elemzések, értékelések, beszdmoldk elfogaddsa,
» jogszabdlyban meghatdrozott mds Ugyek.

A nevelbtestilet véleményét ki kell kérni:

a helyi nevelési program és modositdsa,

a szervezeti és mikddési szabdlyzat és modositasa,

a nevelési intézmeény éves munkaterve,

a hazirend tartalmi kérdései,

az intézményvezetdi pdlydzathoz készitett vezetési programmal &sszeflggd szakmai
vélemény kialakitdsa,

a nevelési tandcsadd vagy a szakértdi és rehabilitdcids bizottsdg megkeresésére a hatodik
életévét betdltdtt gyermek Ujabb nevelési évének megkezdéséhez szUkséges engedély
megaddsa,

pedagogusok kilén megbizdsainak elosztdsa sordn,

vezetd helyettes megbizdsa, illetve a megbizds visszavondsa elbtt,

pedagogusok, gyermekek csoportbeosztasakor,

munkakdzosség-vezetdi megbizdsrol.

VVVYVYY
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A nevelbtestilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet a nevelési intézmény mikddésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben.

3.1 A nevelétestilet feladatkérébe tartozé Ugyek atruhdzdsa, tovdbbd a feladatok ellatasaval
megbizoft beszdmoldsdra vonatkozé rendelkezések
A neveldtestllet nem ruhdzhatja &t a kévetkezd jogkdreit:
» anevelbtestilet képviseletében eljdré pedagdgus kivalaszidsa,

o

» a nevelésiintézmény munkdjat atfogd elemzések, értékelések, beszadmoldk elfogaddsa,

A nevelbtestllet értekezletei:

A neveldtestUlet feladatainak ellGtdsa, a szakmai kapcsolattartds a munkaterv szerint
Utemezett neveldtestlleti értekezleten, illetve a rendkivili neveldtestiUleti értekezleten valdsul
meg.

A nevelési év tervezett neveldtestlleti értekezletei:
> tanévnyitd értekezlet,

> féléves értekezlet

> tanévzdré értekezlet.

RendkivUli neveldtestlleti értekezletet kell tartani, ha

» azt azintézmeényvezetd dsszehivja,

» azt a nevelétestllet egyharmada kéri,

» azt a szul6i szervezet kezdeményezi, és ha a kezdeményezést a nevelbtestilet elfogadja

A neveldtestUleti értekezletrdl tartalmi jegyzdkdnyvet kell késziteni. A jegyzdkdnyvet az
intézmeényvezetd, a jegyzékdnyvvezetd és a nevelbdtestilet jelenlevd tagjai kdzUI két hitelesitd irja
ald. A déntések az intézmeny iktatott iratanyagdba kerlinek, hatdrozati formdaban.

4. Szakmai munkak6zdsség
A pedagodgusok szakmai munkakdzosséget hozhatnak létre azonos feladatok ellGtdsara.

A szakmai munkakdzdsség tagjai kdzil évenként a munkakdzésség irdnyitasdra, koordindldsra
munkakdzdsseég-vezetdt valasztanak, akit az intézményvezetd biz meg a feladatok ellGtdsaval.
A munkakdzdsségek évenként, az igényeknek megfeleléen vdaltozhatnak.



Feladatai:

» segitséget ad szakmai, moddszertani kérdésekben a neveldmunka tervezéséhez,
szervezéséhez, ellendrzéséhez,

» atagok vélemeényezhetik a feladatok megvaldsuldsat, munkdjuk soran javaslatot tehetnek
a nevelébmunka vdaltoztatdsara,

» igényelheti szaktandcsadd segitsegét,

» tdmogatja a pdlyakezdd és Uj pedagdgusok munkdjat,

» 8sszehangolija az egységes intézményi kdvetelményrendszert,

» végzi a nevelbtestilet dltal atruhdzott feladatokat, javaslatokat tehet a helyi nevelési
program modositasara.

A munkakdzdsseg-vezetd feladatai s jogai:

6sszekdtd a munkakdzdsség és az dvoda vezetdje kdzott,

adott témdban egyittmUkddik a szaktandcsaddval és a terlletgondozdval,

képviseli a munkakdzdsséget szakmai férumokon, az intézményen belUl és kivUl,
dliagsfoglalasai, javaslatai elétt kdteles meghallgatni a munkakdzdsség tagijait,
téjekoztatast ad a neveldi értekezletek napirendi pontjaival kapcsolatban,

irényitja a munkakdzdsség tevékenységét, felelés a szakmai munkaért, értekezletet hiv
dssze, hospitdlast, lGtogatdst szervez,

ellendrzi a munkakdzosségi tagok szakmai munkdjat, hidnyossdgok esetén intézkedést
kezdeményez az intézményvezetd felé,

osszedllitja a nevelési program és a munkatery alapjdn a munkakdzdsség éves munkatervét
- mely az dvoda éves munkatervének melléklete,

» beszamol a nevelbdtestlletnek a munkakdzdsség tevékenységérdl,

» szakmai tovabbképzésekre ad javaslatot,

»> véleményezi a vezetdi pdlydzatokat.
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Részletes feladatait munkakéri leirdsa tartalmazza, amit minden tanév elején az érintett
munkak&zosség-vezetdkkel a vezetd modosit.

5. A nem pedagégus-munkakérben alkalmazottak
»  dajka
>  takaritd
»  karbantarto

A dajkék az o6voddban nem alkotnak o6ndllé csoportot. A dajkdk részt vesznek a
munkaeértekezleteken, melyeket az intézményvezetd hiv dssze az éves munkatery szerint.

6. Gyermekvédelmi felelés
A gyermekvédelmi felelGs munkdjat az dvodapedagogus vegzi.
Feladata:
» koordindlja a prevencidés munkdjat,
» tervezi, szervez, iranyitja, végzi az intézmény gyermekvédelmi munkdjat,
> segiti az intézményvezetd gyermekvédelemmel kapcsolatos tevékenységét,
» kapcsolatot tart a Csalddsegité Szolgdlattal, Gyerekjoléti Kozponttal és a gyermekvédelmi
rendszerhez kapcsolodd intézményekkel.

A szUI8ket az oktatdsi év elején tdjékoztatni kell a gyermekvédelmi felelds személyérdl, valamint
arrdl, hogy hol, milyen idépontban keresheté fel.

Részletes feladatait a munkakdri leirdsa tartalmazza.



IV.

Az intézmény kilsé kapcsolati rendszere

1. A Gyermekjoléti Kézpont
Az intézmény szokdsos kapcsolattartasdn kivil azonnal felveszi a kapcsolatot, ha:
» a gyermek veszélyeztetettségét tapasztalja,
» a gyermeket veszélyeztetd okokat pedagodgiai eszkdzdkkel nem tudja megoldani,
» esetmegbeszélésre tart igényt,
» a szolgdlat beavatkozasat szikségesnek itéli.

A rendszeres kapcsolattartds szervezése, fellgyelete, irdnyitdsa az intézményvezetd vagy az dltala
megbizott személy feladata. Megbizott személy esetén legaldbb havi rendszerességgel
konzultacio/beszamolds szUkséges az intézményvezetével.

2. A Nevelési Tandcsadé

Az intézmény a gyermekek fejlesztése, gondozdsa érdekében szUkség szerint kdzremUkédik a
Tandcsadd vezetdjével, munkatdrsaival. Az egyUttmUkodésért a gyermekekkel kdzvetlendl
foglalkozd pedagdgus, valamint a gyermekvédelmi felelds kdzds feleldsséggel tartoznak.

3. Az Egészséguigyi Szolgdltaté

Az intézmény folyamatos kapcsolatot tart a helyi gyermekorvossal és a védéndvel, a kdrzeti
rendeldintézettel.

A kapcsolat formdjat, modjat az intézményben jelentkezd jogos igények szerint célszer( rendezni.

4. A Fenntarté
A kapcsolattartds folyamatos, elsésorban a kdvetkezd terlletekre terjed ki:
» intézmény datszervezése, megszintetése,

ot

» intézmény tevékenységi kdrének modositdsa,

A kapcsolattartdsa formai:

» szébeli tdjékoztatds,

¥ irasbeli utasitasok, beszadmolok,
» egyeztetd targyaldsok

KUIsé kapcsolatok lehetségesek még mads kozoktatdsi intézményekkel, OKM, OH, intézményt
tdmogatd szervezetekkel. A kapcsolattartds szabdlyait az intézmény beldtdsa szerint érdemes
szabdlyozni.

V.
Az intézmény dokumentumainak nyilvanossaga
> Az intézmény helyi nevelési/pedagdgiai programjdt, az intézményi mindsegirdnyitdsi
programjat, a hdazirendet, a szervezeti és mikoddési szabdlyzatot a szUl6k az iroddban
megtekinthetik.
> A hdazirendet a sz0I6k dltal folyamatosan elérhetd és jol Iathatd helyre is ki kell fOggeszteni.
> A dokumentumok elérhetéségének modjat, az intézmény honlapjdn kdzzé kell tenni és

biztositani kell, hogy azokat, az intézmény daltal nyujtott szolgdltatdsok irdnt érdeklédé sz0Idk
is megismerhessék.

> Az intézményben elbdllifott, és a gyermekek személyes adatait illetve a fejlédésiket
nyomon kdvetd dokumentumok kizardlag belsé haszndlatra és egy eredeti példanyban
készllnek. Azokrél masolat, fényképfelvétel, stb. nem készithetd, azonban a sz0I&(k)nek
joguk van a sajat gyermekik vonatkozdsdban azokba beletekinteni.
Ezen dokumentumok a kévetkezdk:
. Ovodai Felvételi ElGjegyzési napld
- Mulasztdsi napld
- Etkezés nyilvéntartdsi napléd
- Egyéni feladatlapok
- Komplex részképességeket méré dokumentumok




Azonban a szUl6, illetve egyéb arra jogosult intézmény vagy szervezet kérése, az ezek
alapjan osszedllitott, és a formai kdvetelményeknek megfeleld - a gyermek fejlédését,
illetve az egyes részképességek aktudlis dllapotdat bemutatd — értékelés, az igenylo részére
kiadhato, illetve ezek az OviKréta rendszerben megtekinthetdk.

VL.
Az elekironikus Uton elédllitott papiralapl nyomtatvdnyok hitelesitésének rendje és az

w or

elektronikus Uton el&dllitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

A Kézoktatdsi Informdécids Rendszeren (tovdabbiakban KIR) keresztUl keletkezett, hitelesitett és tarolt
elektronikusan elédliitott dokumentumrendszert alkalmazunk.

A KIR-be belépési engedélye az igazgatén kivil a fenntartd képviselbjének van. Az elekironikus rendszer
haszndlata sordn keletkezett dokumentumokat kinyomtatva, aldirva, bélyegzével elldtva iktatjuk és
elhelyezzUk az irattarban.

Az aldbbiiratok keletkeznek:

az intézménytorzsre vonatkozé adatok modositdsa,
az alkalmazottakra vonatkozé adatbejelentések,

a tanuldi jogviszonyra vonatkozd bejelentések,

az oktober 1-jei pedagogus és tanuldi lista.
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Zaré rendelkezések
Jelen szervezeti és mUkoddési szabdlyzat kiterjed az intézménnyel jogviszonyban dalidkra és
mindazon személyekre (a rdjuk vonatkozd rendelkezések erejéig), akik belépnek az intézménybe.

Jelen egységes szerkezetbe foglalt szervezeti €s mikddési szabdlyzat a fenntartd jdvahagydasanak
napjdn lép hatdlyba.

Jelen SIMSZ aktualizdldst, a Little Star Ovoda vezetbje Laki-Szildgyi Zsanett és a fenntartéd
képviseletében Kovdcs Kitti Ugyvezetd, a 2026. dprilis 30-dn megtartott, hatérozatképes
értekezletén az alabbiak szerint fogadja el:

Jelen vannak a fenntarto részérdl Kovdacs Kitti, a Little Star dvoda részérdl Laki-Szildgyi Zsanett
lgen szavazat: 2 Nem szavazat: 0 Tartézkodott: 0

Laki-Szildgyi Zsanett 6vodaigazgato

A Little Star Ovoda jelen egységes szerkezetbe foglalt Szervezeti és MUkddési Szabdlyzatat Kovacs
Kitti, mint fenntarto-tulajdonos DIMASOL Nonprofit Kft. Ugyvezeté tulajdonosa jovahagyja és
elfogadta.

Kovacs Kitti Ugyvezetd
Hatdlyossag:

A Little Star Ovoda jelen Szervezeti és Mikodési Szabdlyzata, 2026. Gprilis 30-én 1ép hatdlyba
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A Little Star Ovoda SzMSz-ének 1. szamu melléklete

SZULOI IGAZOLAS
Alulirott (sziil6 / gondviselé neve)
igazolom, hogy a nevl
gyermekem 20__ év ho napjatol,
20 év ho napjaig,

ok /okok miatt hianyzott az 6vodabal.

, 20 év ho nap

sztilé/ gonduviselo aldirasa



