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1 Ćltal§nos r®sz 
1.1 A kºlts®gvet®si szerv 

a) Neve: 

Budapest FŖv§ros XV. ker¿leti ¥nkorm§nyzat Palotai Vadvir§g čvoda 

b) Rºvid neve: 

Palotai Vadvir§g čvoda 

c) OM azonos²t·ja: 201553 

d) Tºrzssz§ma: 792350 

e) Sz®khelye: 

1154 Budapest, Aulich L. u. 46-62., Hrsz: 84255 

f) Tagint®zm®ny megnevez®se, c²me: 

Budapest FŖv§ros XV. ker¿leti ¥nkorm§nyzat Palotai Vadvir§g čvoda 

M®zes Tag·voda 

1155 Budapest, Wessel®nyi u. 29., HRSZ: 80790/13 

g) Alap²t§s ®ve: 

2011 

h) Kºzvetlen jogelŖd: 

Budapest FŖv§ros XV. ker¿let R§kospalota, Pest¼jhely, Đjpalota 

¥nkorm§nyzat Kolozsv§r Ćltal§nos Iskola ®s ¥sszevont čvoda 

1155 Budapest, Kolozsv§r u. 1. 

i) A kºlts®gvet®si szerv alap²t·ja 

Budapest FŖv§ros XV. ker¿leti ¥nkorm§nyzat K®pviselŖ-test¿lete 

1153 Budapest, Bocskai u. 1-3. 

j)  A kºlts®gvet®si szerv fenntart·ja, fel¿gyeleti ®s ir§ny²t· szerve 

Budapest FŖv§ros XV. ker¿leti ¥nkorm§nyzat K®pviselŖ-test¿lete 

1153 Budapest, Bocskai u. 1-3. 

Jogkºr®t a Polg§rmesteri Hivatal ¼tj§n gyakorolja  

k) A kºlts®gvet®si szerv mŤkºd®si kºre 

Budapest FŖv§ros XV. ker¿let kºzigazgat§si ter¿lete 

(a r®szletes kºrzethat§rokat az alap²t· okirat mell®klete tartalmazza 
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l) A kºlts®gvet®si szerv besorol§sa gazd§lkod§si jogkºr (gazd§lkod§ssal 

ºsszef¿ggŖ jogviszony) alapj§n 

A gazd§lkod§ssal, mŤkºd®ssel ºsszef¿ggŖ feladatait a Budapest FŖv§ros XV. 

ker¿let R§kospalota, Pest¼jhely, Đjpalota ¥nkorm§nyzat Gazdas§gi 

MŤkºdtet®si Kºzpont (1153 Budapest, B§cskai u. 14.) ®s a hozz§ rendelt 

ºn§ll·an mŤkºdŖ kºlts®gvet®si szervek kºzºtti munkamegoszt§s ®s 

felelŖss®gv§llal§s rendj®rŖl sz·l· meg§llapod§s tartalmazza. 

m) A kºlts®gvet®si szerv jog§ll§sa 

Az int®zm®ny ºn§ll· jogi szem®ly. 

n)  Csoportok sz§ma 

Aulich utcai ·voda:     6 

Wessel®nyi utcai ·voda: 3 

o) Tev®kenys®ge: 

- szak§gazat sz§ma ®s tev®kenys®ge: 

851020 čvodai nevel®s 

- alaptev®kenys®gei 

851000-1 čvodai nevel®s int®zm®nyeinek, programjainak komplex 

t§mogat§sa 

851011-1 čvod§s nevel®s, ell§t§sa 

851012-1 Saj§tos nevel®si ig®nyŤ gyermekek ·vodai nevel®se, ell§t§sa 

562912-1 čvodai int®zm®nyi ®tkeztet®s 

- v§llalkoz§si tev®kenys®g 

1.2 Az ·voda alapfeladata 

Az ·voda alapfeladata az alap²t· okiratban meghat§rozott ·vodai nevel®s, amely a gyermek 

nevel®s®hez sz¿ks®ges, a teljes ·vodai ®letet mag§ban foglal· foglalkoz§sok keret®ben folyik. 

Az ·voda a gyermek h§rom®ves kor§t·l ell§tja a gyermek napkºzbeni ell§t§s§val ºsszef¿ggŖ 

feladatokat is.  

Az ·vodai nevelŖmunka az čvodai nevel®si orsz§gos alapprogramj§ra ®p¿lŖ ï a 

nevelŖtest¿let §ltal elfogadott ®s a fenntart· §ltal j·v§hagyott ï ·vodai nevel®si program 

alapj§n folyik. 

1.3 Az alaptev®kenys®gre vonatkoz· jogszab§lyok: 

- a kºzoktat§sr·l sz·l·, tºbbszºr m·dos²tott 1993. ®vi LXXIX. tºrv®ny  

- az čvodai nevel®s orsz§gos alapprogramj§nak kiad§s§r·l sz·l·, m·dos²tott 137/1996. 

(VIII. 28.) korm§nyrendelet  

- a gyermekek v®delm®rŖl sz·l· 1997. ®vi XXXI. tºrv®ny 

- a nevel®si-oktat§si int®zm®nyek mŤkºd®s®rŖl sz·l·, tºbbszºr m·dos²tott 11/1994. 

(VI. 8.) MKM rendelet. 

- A kºzalkalmazottak jog§ll§s§r·l sz·l· 1992. ®vi XXXIII. Tºrv®ny 

- A kºzoktat§si minŖs®gbiztos²t§sr·l ®s minŖs®gfejleszt®srŖl sz·l· 3/2002. (II.15) 

OM-rendelet 
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2 Az ·voda szervezeti fel®p²t®se 
2.1 Szervezeti fel®p²t®s 

VezetŖ beoszt§sok: 

- magasabb vezetŖ beoszt§s¼:   ·vodavezetŖ 

- vezetŖ beoszt§s¼:                  tag·vodavezetŖ 

- Az ·voda alkalmazotti kºzºss®g®t a sz®khely®n ®s telephely®n 

foglalkoztatott valamennyi kºzalkalmazott alkotja. Ezen bel¿l kºzºss®get 

alkotnak a sz®khelyen foglalkoztatott ®s a tag·vod§ban foglalkoztatott 

kºzalkalmazottak. 

- Az ·voda nevelŖtest¿let®t a sz®khely®n ®s telephely®n foglalkoztatott 
·vodapedag·gusok alkotj§k. A sz®khelyen, valamint a tag·vod§ban 

mŤkºdŖ ·vodapedag·gusok ºn§ll· kºzºss®get is alkothatnak. 

- Szakmai munkakºzºss®get hozhatnak l®tre az ·vodapedag·gusok azonos 

feladatok ell§t§s§ra a sz®khelyen ®s a tag·vod§ban. 

- Az ·voda minŖs®gfejleszt®si csoportj§nak tev®kenys®ge egys®gesen fogja 
§t a sz®khely- ®s a tag·voda tev®kenys®g®t. 

- Az ·voda sz®khely®n ®s a tag·vod§ban a dajk§k ºn§ll· csoportot 

alkotnak. 

- Az ·vodatitk§r az ·vodavezetŖhºz kºzvetlen¿l beosztott ¿gyint®zŖ, 
feladatait munkakºri le²r§sa hat§rozza meg. 

- Gazdas§gi ¿gyint®zŖ:                1fŖ   

- MŤszaki alkalmazott:  karbantart· 

- Kiseg²tŖ alkalmazott:  kert®sz 
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3 A vezetŖk kºzºtti feladatmegoszt§s, a vezetŖk ®s a szervezeti 
egys®gek kºzºtti kapcsolattart§s rendje, a belsŖ 

kapcsolattart§s rendje, form§ja 
3.1 VezetŖk kºzºtti feladatmegoszt§s 
3.1.1 čvodavezetŖ: az ·voda egyszem®lyi felelŖs vezetŖje. 

Az ·vodavezetŖ felelŖss®g®t, k®pviseleti ®s dºnt®si jogkºr®t a kºzoktat§sr·l 

sz·l· tºrv®ny §llap²tja meg.  

a) az ·vodavezetŖ felelŖs; 

- az ·voda szakszerŤ ®s tºrv®nyes mŤkºd®s®®rt,  

- a takar®kos gazd§lkod§s®rt, 

- a pedag·giai munk§®rt, 

- az ·voda ellenŖrz®si, m®r®si, ®rt®kel®si ®s minŖs®gir§ny²t§si programj§nak 
mŤkºd®s®®rt, 

- a gyermekv®delmi feladatok megszervez®s®®rt, 

- a nevelŖmunka biztons§gos felt®teleinek megteremt®s®®rt, 

- a gyermekbalesetek megelŖz®s®®rt, 

- a gyermekek rendszeres eg®szs®g¿gyi vizsg§lat§nak megszervez®s®®rt, 

- a kºz®pt§v¼ pedag·gus-tov§bbk®pz®si program ®s az ®ves beiskol§z§si terv 

elk®sz²t®s®®rt, a tov§bbk®pz®ssel kapcsolatos feladatok v®grehajt§s§®rt, 

- a kºzoktat§si inform§ci·s rendszerrel kapcsolatos t§j®koztat§si feladatok®rt, 

- az ·voda ¿gyint®z®s®nek, irat- ®s adatkezel®s®nek, adattov§bb²t§s§nak 

szab§lyoss§g§®rt, 

- a munka- ®s balesetv®delmi, valamint tŤzv®delmi elŖ²r§sok betart§s§®rt, 

- az ·voda kºlts®gvet®s®ben meghat§rozott elŖir§nyzatok felhaszn§l§s§nak 

sz¿ks®gess®g®®rt, az ig®nybe vett szolg§ltat§s m®rt®k®®rt az elv§rhat· 

takar®koss§g mellett, 

- a nem doh§nyz·k v®delm®re elŖ²rt felt®telek biztos²t§s§®rt, 

- jogszab§lyok §ltal a vezetŖhºz utalt feladatok ell§t§s§®rt. 

b) gyakorolja a munk§ltat·i jogkºrt; 

c) dºnt az ·voda mŤkºd®s®vel kapcsolatos minden olyan ¿gyben, amelyet 

jogszab§ly vagy kollekt²v szerzŖd®s nem utal m§s hat§skºr®be; 

d) k®pviseli az int®zm®nyt; 

e) az alkalmazottak foglalkoztat§s§ra, ®let- ®s munkakºr¿lm®nyeire 

vonatkoz· k®rd®sek tekintet®ben a jogszab§lyban elŖ²rt egyeztet®seket 

lefolytatja; 

f) feladatkºr®be tartozik k¿lºnºsen: 

- a nevelŖtest¿let vezet®se, 

- a nevelŖmunka ir§ny²t§sa ®s ellenŖrz®se, 
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- a nevelŖtest¿let jogkºr®be tartoz· dºnt®sek elŖk®sz²t®se, v®grehajt§suk 

megszervez®se ®s ellenŖrz®se, 

- a minŖs®gfejleszt®si rendszer ki®p²t®se ®s mŤkºdtet®se, 

- az ·voda mŤkºd®s®hez sz¿ks®ges szem®lyi ®s t§rgyi felt®telek biztos²t§sa, a 
p®nz¿gyi-gazdas§gi feladatokban val· meg§llapod§sban rºgz²tett munkamegoszt§s 

szerinti kºzremŤkºd®s, 

- munkav§llal·i ®rdekk®pviseleti szervekkel, kºzalkalmazotti tan§ccsal, sz¿lŖi 

szervezetekkel val· egy¿ttmŤkºd®s, 

- a nemzeti ®s ·vodai ¿nnepek m®lt· megszervez®se, 

- a gyermekv®delmi munka ir§ny²t§sa, a sz¿lŖk t§j®koztat§sa a nevel®si ®v 

kezdetekor, hogy gyermekv®delmi ¿gyekben kit, mikor ®s hol kereshetnek meg, 

- a gyermekbalesetek megelŖz®s®vel kapcsolatos tev®kenys®g ir§ny²t§sa, 

- a gyermek fejlŖd®s®vel kapcsolatos t§j®koztat§s megszervez®se, 

- a gyermekek fel¿gyelet®nek megszervez®se a nevel®s n®lk¿li munkanapokon, ha a 
sz¿lŖk azt ig®nylik, 

- a sz¿lŖk ²r§sbeli nyilatkozat§nak beszerz®se minden olyan dºnt®shez, amelybŖl a 
sz¿lŖre fizet®si kºtelezetts®g h§rul, 

- az ·vodai jelentkez®s idej®nek ®s m·dj§nak nyilv§noss§gra hozatala a fenntart· 

§ltal meghat§rozottak szerint, a hat§ridŖ lej§rta elŖtt legal§bb 30 nappal, 

- az igazgat§si feladatok ell§t§sa, ²gy k¿lºnºsen: 

- az ·vod§ba felvett gyermekek nyilv§ntart§sa, az illet®kes jegyzŖ ®rtes²t®se, ha 

olyan gyermeket vett fel, vett §t, akinek lak·helye nem az ·voda sz®khely®n van, a 

gy§mhat·s§g ®rtes²t®se, ha a felv®telt a gy§mhat·s§g kezdem®nyezte,  

- a tankºteles ®letkorba l®p®skor a gyermek fejletts®g®vel kapcsolatos igazol§sok 
kiad§sa, jogszab§ly szerinti javaslatok megt®tele, 

- a sz¿lŖk ®rtes²t®se az ·voda ny§ri z§rva tart§s§r·l, a nevel®s n®lk¿li 

munkanapokr·l, a felv®tellel, §tv®tellel, az ·vodai elhelyez®s megszŤn®s®vel 

kapcsolatos dºnt®sekrŖl, az igazolatlan mulaszt§s kºvetkezm®nyeirŖl, a 

nyilv§ntart§sb·l val· tºrl®srŖl, tov§bb§ minden olyan int®zked®srŖl, amire az 

®rtes²t®st jogszab§ly elŖ²rja. 

Kºzvetlen¿l ir§ny²tja a tag·voda-vezetŖt-, az ·vodatitk§rt, a mŤszaki ®s kiseg²tŖ 

alkalmazottakat. 
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3.1.2 A tag·voda-vezetŖ (·vodavezetŖ-helyettes) 

a) Az ·vodavezetŖ ir§ny²t§sa mellett szervezi a tag·voda munk§j§t. 

b) Ell§tja mindazon tev®kenys®geket a tag·voda tekintet®ben, mint amellyel az ·voda 

vezetŖje megb²zza. 

c) Szoros kapcsolatot tart a sz®khely·vod§val, biztos²tja az inform§ci·k tov§bb²t§s§t a 

tag·vod§ban. 

3.2 A vezetŖk kºzºtti egy¿ttmŤkºd®s 

a) kºzvetlen, az elŖfordul· ¿gyektŖl f¿ggŖen azonnali megbesz®l®s folytathat·, 

b) rendszeres²tett form§ja a vezetŖi megbesz®l®s.  

3.3 A helyettes²t®s rendje 

a) Az ·vodavezetŖ kiv®teles egyidejŤ t§voll®te eset®n a helyettes²t®s a tag·voda-vezetŖ 

feladata. Az ·vodavezetŖ a sz®khely·vod§ban sz¿ks®gess® v§l· vezetŖi helyettes²t®si 

feladatokra a sz®khely·vod§ban mŤkºdŖ ·vodapedag·gusnak is adhat megb²z§st. 

b) A tag·voda-vezetŖt akad§lyoztat§sa eset®n az §ltala megb²zott ·vodapedag·gus 

helyettes²ti.  

c) A reggel 6 ·r§t·l 14 ·r§ig, illetve a 14 ·r§t·l 18 ·r§ig terjedŖ idŖben a vezetŖ 

helyettes²t®s®nek ell§t§s§ban kºzremŤkºdnek a munkarend szerint ez idŖben munk§t 

v®gzŖ ·vodapedag·gusok. Int®zked®sre a magasabb fizet®si fokozatba tartoz· 

·vodapedag·gus jogosult. Int®zked®si jogkºre az int®zm®ny mŤkºd®s®vel, a 

gyermekek biztons§g§nak meg·v§s§val ºsszef¿ggŖ azonnali dºnt®st ig®nylŖ ¿gyekre 

terjed ki. 

3.4 A szervezeti egys®gek kºzºtti kapcsolattart§s 

a) Az ·voda nevel®si egys®gei kºzti rendszeres szakmai kapcsolattart§s a munkaterv 
szerint, illetve a nevelŖtest¿leti ®rtekezleten val·sul meg. 

b) NevelŖtest¿leti ®rtekezletet kell tartani: 

- a nevel®si program ®s m·dos²t§sa elfogad§s§ra, 

- a Szervezeti ®s mŤkºd®si szab§lyzat, valamint m·dos²t§sa elfogad§s§ra, 

- a nevel®si ®v elŖk®sz²t®s®re, a munkaterv elfogad§s§ra, 

- az ·voda ®ves munk§j§nak ®rt®kel®s®re, egy®b §tfog· elemz®sek, ®rt®kel®sek, 
besz§mol·k elfogad§s§ra, 

- a nevelŖtest¿let k®pviselet®ben elj§r· ·vodapedag·gus kiv§laszt§s§ra, 

- a h§zirend elfogad§s§ra, 

- az ºt®ves pedag·gus-tov§bbk®pz®si terv elfogad§s§ra, 

- az ·vodavezetŖi p§ly§ztat§shoz k®sz²tett vezet®si programmal ºsszef¿ggŖ szakmai 
v®lem®ny kialak²t§s§ra, 

- nevel®si tan§csad· vagy a szak®rtŖi ®s rehabilit§ci·s bizotts§g megkeres®s®re a 

hetedik ®vet betºltºtt gyermek ¼jabb nevel®si ®v®nek megkezd®s®hez sz¿ks®ges 

egyet®rt®s megad§s§ra, 

- jogszab§lyban meghat§rozott esetekben. 

c) Rendk²v¿li nevelŖtest¿leti ®rtekezletet kell tartani, ha 
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- az ·vodavezetŖ ºsszeh²vja, 

- a nevelŖtest¿let egyharmada k®ri, 

- sz¿lŖi szervezet kezdem®nyezi, akkor, ha a kezdem®nyez®st a nevelŖtest¿let 

elfogadta. 

d) A sz®khely·voda ®s tag·voda nevelŖtest¿lete ºn§ll·an mŤkºdhet, illetve hozhat 
dºnt®st azokban az ¿gyekben, amelyek kiz§r·lag saj§t szervezeti egys®g¿ket ®rintik. 

e) Az alkalmazotti kºzºss®g ®rtekezlete biztos²tja a szakmai munk§t v®gzŖ 

·vodapedag·gusok, valamint a nevelŖ-oktat· munk§t kºzvetlen¿l seg²tŖ dajk§k, az 

¿gyint®zŖ ®s a mŤszaki, kiseg²tŖ dolgoz·k egy¿ttmŤkºd®s®t.  

f) Alkalmazotti ®rtekezletet kell tartani: 

- a kºzoktat§sr·l sz·l· tºrv®nyben meghat§rozott fenntart·i dºnt®sek elŖzetes 
v®lem®nyez®s®re, amelyek az ·voda megsz¿ntet®s®vel, §tszervez®s®vel, 

feladat§nak megv§ltoztat§s§val, nev®nek meg§llap²t§s§val, kºlts®gvet®s®nek 

meghat§roz§s§val ®s m·dos²t§s§val, vezetŖi megb²z§ssal kapcsolatosak, tov§bb§ 

- az ·vodai minŖs®gir§ny²t§si program elfogad§s§ra. 

g) Azokban az ¿gyekben, amelyek kiz§r·lag csak a sz®khely- vagy csak a tag·vod§t 

®rintik, a szervezeti egys®gek is tarthatnak alkalmazotti ®rtekezletet. 

h) A dajk§k munka®rtekezleteit az ·vodavezetŖ-, illetve a tag·voda-vezetŖ h²vja ºssze az 

®ves munkaterv szerint. Rendk²v¿li esetben az ·vodavezetŖ enged®ly®vel h²vhat· 

ºssze. 

i) A nevelŖtest¿leti ®s az alkalmazotti kºzºss®g ®rtekezlet®t az ·vodavezetŖ h²vja ºssze 

az int®zm®nyvezetŖi p§ly§zattal kapcsolatos ®rtekezletek kiv®tel®vel. 

A tag·voda ®rtekezleteit a tag·voda-vezetŖ az ·vodavezetŖ elŖzetes ®rtes²t®se 

mellett h²vhatja ºssze.  

3.5 A tag·vod§val val· kapcsolattart§s rendje, form§ja 

a) A tag·voda-vezetŖ r®szt vesz a rendszeresen tartott vezetŖi ®rtekezleteken, ez 

alkalommal besz§mol a tagint®zm®nyben foly· munk§r·l, illetve §tveszi a sz¿ks®ges 

inform§ci·kat. 

b) Az ®rtekezletek kºzºtti idŖszakban felmer¿lŖ, a tagint®zm®nyben foly· munka 

kºzvetlen ir§ny²t§s§hoz sz¿ks®ges szakmai ®s egy®b inform§ci·kat az ·vodavezetŖ 

soron k²v¿l, kºzvetlen¿l is megadhatja. 

c) A tag·voda-vezetŖ a rendk²v¿li esem®nyeket azonnal jelenti telefonon. 

d) Az ·vodavezetŖt meg kell h²vni a tag·vod§ban tartott ®rtekezletekre, ezen k²v¿l 

ellenŖrz®si terve alapj§n vagy sz¿ks®g szerint esetenk®nt l§togatja a tag·vod§t.  

e) Az ·vodavezetŖ ®s a tag·voda-vezetŖ egy¿ttesen felelnek az®rt, hogy a tag·voda 

pedag·gusait, illetve gyermekeit ®s a sz¿lŖket ®rintŖ inform§ci·k idŖben eljussanak a 

tag·vod§hoz, ®s azokat az ®rintettek megismerj®k. 

f) Az ·vodavezetŖ ®s a tag·voda-vezetŖ a rendszeres²tett megbesz®l®seken k²v¿l 

kºzvetlen telefon- ®s e-mail-kapcsolatban §llnak egym§ssal.  
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3.6 A vezetŖk ®s a sz¿lŖi szervezet (kºzºss®g) kºzti kapcsolattart§s 

form§ja 

a) Az ·vodai szintŤ sz¿lŖi szervezet (kºzºss®g) vezetŖj®vel az ·vodavezetŖ, a 

csoportszintŤ ¿gyekben a csoport sz¿lŖinek k®pviselŖivel az ·vodapedag·gus, tart 

kapcsolatot. 

b) A tag·voda-vezetŖ a tag·voda sz¿lŖi szervezet®vel kºzvetlen kapcsolatot tart. 

c) Az ·vodai szintŤ sz¿lŖi szervezet (kºzºss®g) vezetŖj®t meg kell h²vni a nevelŖtest¿leti 
®rtekezlet azon napirendi pontjainak t§rgyal§s§hoz, amely ¿gyekben jogszab§ly vagy 

az ·voda Szervezeti ®s mŤkºd®si szab§lyzata a sz¿lŖi munkakºzºss®g r®sz®re 

v®lem®nyez®si jogot biztos²tott. A megh²v§s a napirendi pont ²r§sos anyag§nak 

legal§bb 8 nappal kor§bbi §tad§s§val tºrt®nhet. 

A sz¿lŖi szervezet (kºzºss®g) v®lem®ny®t ki kell k®rni 

- a nevel®si ®v rendj®nek (munkaterv®nek) elfogad§sakor 

- az SZMSZ 7. pontj§ban ²rt ¿gyekben 

A sz¿lŖi szervezet (kºzºss®g) egyet®rt®s®t be kell szerezni 

- az ·voda adatkezel®si szab§lyzat§nak elfogad§sakor a gyermekek adatainak 
kezel®se ®s ezek tov§bb²t§s§nak szab§lyoz§sa tekintet®ben. 

d) Az ·vodapedag·gus a csoport sz¿lŖi k®pviselŖj®nek sz¿ks®g szerint, de legal§bb havi 

egy alkalommal ad t§j®koztat§st. 

3.7 A sz¿lŖi szervezet r®sz®re a jogszab§lyi elŖ²r§sokon fel¿l biztos²tott 
jogok 

A sz¿lŖi szervezet v®lem®ny®t be kell szerezni 

- a Szervezeti ®s mŤkºd®si szab§lyzat elfogad§sa elŖtt, a vezetŖk ®s a sz¿lŖi 
munkakºzºss®g kºzºtti kapcsolattart§s m·dj§t szab§lyoz· r®sz®ben, 

- a sz¿lŖi ®rtekezlet napirendj®nek meghat§roz§s§hoz, 

- az ·voda ®s a csal§d kapcsolattart§si rendj®nek kialak²t§s§hoz. 
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3.8 K¿lsŖ kapcsolatok 

a) Az ·vodavezetŖ kapcsolatot tart a pedag·giai szakmai szolg§ltat§sok ell§t§s§ra 

l®trehozott int®zm®nyekkel. 

b) A pedag·giai szakmai szolg§ltat· szerv §ltal kºzºlt hat§ridŖben javaslatot tesz az 
§ltala ig®nyelt, az int®zm®nyt ®rintŖ feladatok munkatervi ¿temez®s®re. 

c) A gyermekek fejleszt®s®nek, iskol§ra alkalmass§g§nak, iskola®retts®g®nek 

elb²r§l§s§ban sz¿ks®g szerint kºzremŤkºdŖ nevel®si tan§csad·val az ·vodavezetŖ 

§llapodik meg az egy¿ttmŤkºd®s kialak²t§s§ban ®s folyamat§ban. 

d) Az ·vod§hoz legkºzelebb l®vŖ bºlcsŖde ®s §ltal§nos iskola k®pviselŖj®vel k¿lºn 
meg§llapod§sok rºgz²tik a bºlcsŖd®bŖl §tker¿lŖ, illetŖleg az iskol§ba t§voz· 

gyermekek beilleszked®s®t, megkºnny²tŖ egy¿ttmŤkºd®st (Wessel®nyi bºlcsŖde, 

Kolozsv§r Utcai Ćltal§nos Iskola, Fi·ka Gyermekj·l®ti Szolg§lat). 

e) Az ·voda tagint®zm®ny-vezetŖ folyamatos kapcsolatot tart a gyermekj·l®ti 

szolg§lattal, amelyrŖl az ·vodavezetŖnek rendszeresen besz§molnak. A 

kapcsolattart§st vezetŖi szinten az ·vodavezetŖ gondozza. 

f) Az eg®szs®g¿gyi szolg§ltat·val val· kapcsolattart§s az ·vodavezetŖ feladata. 

g) Az ·vod§t a szakmai szervezetekben az ·vodavezetŖ k®pviseli. 

h) Az egyh§zak k®pviselŖivel az ·vodavezetŖ tart kapcsolatot. 

4 MŤkºd®s rendje 

4.1 A gyermekek fogad§sa (nyitva tart§s), a vezetŖk benntart·zkod§sa 

a) Az ·voda sz®khely®n ®s telephely®n h®tfŖtŖl p®ntekig tart· ºtnapos munkarenddel, 
eg®sz ®ven §t folyamatosan mŤkºdik. 

b) ¦zemeltet®se a fenntart· §ltal meghat§rozott ny§ri z§rva tart§s alatt sz¿netel. Ilyenkor 

tºrt®nik az ·voda sz¿ks®g szerinti fel¼j²t§sa, karbantart§sa, valamint a nagytakar²t§s. 

c) A ny§ri z§r§s elŖtt 30 nappal ºssze kell gyŤjteni a gyermekek elhelyez®s®re vonatkoz· 
ig®nyeket, ®s a sz¿lŖket, a gyermekeket fogad· ·vod§r·l a z§r§st megelŖzŖen 

t§j®koztatni kell. 

d) A z§rva tart§s ideje alatt hetente egy alkalommal ï k¿lºn meg§llap²tott beoszt§s szerint 

ï ¿gyeletet kell tartani.  

e) A nyitvatart§si idŖ, napi 12 
00

 ·ra: reggel 6
00

 ·r§t·l 18
00

 ·r§ig. 

f) Az ¿gyelet reggel 6
00

 ·r§t·l 7.
00

 ·r§ig, d®lut§n 17
00

 ·r§t·l 18
00

 ·r§ig tart. 

g) A hivatalos ¿gyek int®z®se az ·vodatitk§r irod§j§ban tºrt®nik. 

h) Rendezv®nyek eset®n a nyitvatart§si idŖtŖl val· elt®r®st az ·voda vezetŖje enged®lyezi.  

Az ·voda nyitvatart§si idej®n bel¿l reggel 8
00

 ®s d®lut§n 14
00

 ·ra kºzºtt az ·vodavezetŖnek az 

·vod§ban kell tart·zkodnia. A vezetŖk benntart·zkod§s§n k²v¿li idŖben a helyettes²t®s rendje 

szerint tºrt®nik a vezetŖi feladatok ell§t§sa. 

A tag·voda-vezetŖ benntart·zkod§sa munkarendj®hez igazodik. T§voz§sakor megb²zott 

·vodapedag·gus felel a tag·voda mŤkºd®si rendj®®rt. 
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A kiemelt munkav®gz®s®rt j§r· kereset kieg®sz²t®s felt®telei 

A kºzoktat§sr·l sz·l· tºrv®nynek a m·dos²t§sa ²rja elŖ, hogy a kºzoktat§sban a kiemelt 

munk§®rt kereset-kieg®sz²t®s j§r. A Kt. 118. Ä-§nak (10)-(12).bekezd®seinek 

rendelkez®se szerint a kºzoktat§si int®zm®ny vezetŖje kereset-kieg®sz²t®ssel ismerheti 

el meghat§rozott munkateljes²tm®ny elismer®s®t, illetve - a helyettes²t®st kiv®ve ï az 

§tmeneti tºbbletfeladatok ell§t§s§t, ²gy k¿lºnºsen a pedag·giai fejlesztŖ tev®kenys®get, 

a nevel®s c®ljait szolg§l· tan·r§n k²v¿li foglalkoz§s ter®n ny¼jtott minŖs®gi 

munkav®gz®s ( a tov§bbiakban: kiemelt munkav®gz®s®rt j§r· kereset-kieg®sz²t®s). A 

kiemelt munkav®gz®s®rt j§r· kereset-kieg®sz²t®s meg§llap²that· ï a kºzoktat§si 

int®zm®ny b§rmely alkalmazottja r®sz®re ï egy alkalomra, illetŖleg meghat§rozott 

idŖre. A meghat§rozott idŖre sz·l· kereset-kieg®sz²t®st havi rendszeress®ggel kell 

kifizetni. A havi rendszeress®ggel kifizetett kereset-kieg®sz²t®s egy nevel®si ®vn®l, 

tan²t§si ®vn®l hosszabb idŖre nem sz·lhat, de tºbb alkalommal is meg§llap²that·. 

4.2 Bel®p®s ®s benntart·zkod§s azok r®sz®re, akik nem §llnak 

jogviszonyban az ·vod§val 

a) A gyermekeket k²s®rŖ sz¿lŖk kiv®tel®vel az ·vod§val jogviszonyban nem §ll· 

szem®lyek az ·vodatitk§rnak jelentik be, hogy milyen ¿gyben jelentek meg az 

·vod§ban. A kapu z§r§s§t kºvetŖen a csenget®sre kaput nyit· dajka a bel®pŖket az 

·vodatitk§rhoz k²s®ri.  

b) Az ·vodatitk§r a feladatkºr®t meghalad· ¿gyekben jelentkezŖ k¿lsŖ szem®lyeket az 

·vodavezetŖnek jelenti be.  

c) A fenntart·i, szak®rtŖi, szaktan§csad·i ®s egy®b hivatalos l§togat§s az ·vodavezetŖvel 
tºrt®nt egyeztet®s szerint tºrt®nik.  

d) Az ·vodai csoportok ®s foglalkoz§sok l§togat§s§t m§s szem®lyek r®sz®re az 

·vodavezetŖ enged®lyezi kiv®teles ®s indokolt esetben.  

e) A tag·vod§ban a tag·voda-vezetŖ fogadja az ·vod§val jogviszonyban nem §ll· k¿lsŖ 

l§togat·kat. 

4.3 A pedag·giai munka belsŖ ellenŖrz®se 

a) A belsŖ ellenŖrz®s legfontosabb feladata az ·vod§ban foly· pedag·giai tev®kenys®g 

hat®konys§g§nak m®r®se. 

b) Az ellenŖrz®si tervet az ®s a szakmai munkakºzºss®g javaslatai alapj§n az 

·vodavezetŖ k®sz²ti el.  

Az ellenŖrz®si terv tartalmazza az ellenŖrz®s  

- ter¿leteit,  

- m·dszer®t ®s 

- ¿temez®s®t.  

Az ellenŖrz®si tervet az ·vod§ban nyilv§noss§gra kell hozni. 

Az ellenŖrz®si tervben nem szereplŖ, rendk²v¿li ellenŖrz®srŖl az ·vodavezetŖ dºnt.  

c) Rendk²v¿li ellenŖrz®st kezdem®nyezhet: 

- a tag·voda-vezetŖ, 

- a szakmai munkakºzºss®g ®s  

d) Az ·vodavezetŖ minden ·vodapedag·gus munk§j§t legal§bb egy alkalommal ®rt®keli 

a nevel®si ®v sor§n.   
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Az egyes nevel®si ter¿letek ellenŖrz®s®be bevonhatja 

- a tag·voda-vezetŖt a tag·vod§ban, 

- a szakmai munkakºzºss®g vezetŖj®t. 

e) Az ellenŖrz®s tapasztalatait az ®rintett ·vodapedag·gussal ismertetni kell, aki arra 

²r§sban ®szrev®telt tehet. 

f) A nevel®si ®v z§r· ®rtekezlet®n ®rt®kelni kell a pedag·giai munka belsŖ 

ellenŖrz®s®nek eredm®nyeit, illetŖleg az ellenŖrz®s §ltal§nos²that· tapasztalatait, 

meg§llap²tva az esetleges hi§nyoss§gok megsz¿ntet®s®hez sz¿ks®ges int®zked®seket. 

4.4 Az ¿nnepek, megeml®kez®sek rendje, a hagyom§nyok §pol§s§val 
kapcsolatos feladatok 

a) A gyermekek mŤsorral ¿nnepelnek a kºvetkezŖ ¿nnep®lyek alkalm§val: 

- kar§csony 

- any§k napja 

- ®vz§r· (ballag§s) 

Az any§k napja, valamint az ®vz§r· nyilv§nos, ®s azonos idŖpontban is szervezhetŖk. 

Ezekre a sz¿lŖk kapnak megh²v§st, akik m§s vend®get is hozhatnak. 

b) A gyermeki ®let hagyom§nyos ¿nnepei az ·vod§ban: 

- farsang 

- h¼sv®t 

- gyermeknap 

- Mikul§s-nap 

Meg¿nnepl®s¿ket az ®ves munkaterv tartalmazza. 

Csoporton bel¿l kºzºs megeml®kez®s tºrt®nik a gyermekek n®v- ®s sz¿let®snapj§r·l. 

c) N®pi hagyom§nyok §pol§sa kºr®ben tºrt®nik a 

- jeles napokhoz kapcsol·d· szok§sok megismertet®se,  

- n®pi k®zmŤves technik§kkal val· ismerked®s. 

- jeles zºld nap ¿nnepl®se 

d) Tanulm§nyi kir§ndul§sok, s®t§k, mozi- ®s sz²nh§zl§togat§s, sportnapok szervez®se a 

munkaterv szerint tºrt®nik. 
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4.5 A rendszeres eg®szs®g¿gyi fel¿gyelet ®s ell§t§s rendje 

a) Az ·vod§ba j§r· gyermekek int®zm®nyen bel¿li eg®szs®g¿gyi gondoz§s§t az ·vod§ba 

j§r· orvos ®s v®dŖnŖ l§tja el. 

b) Az orvos, valamint a v®dŖnŖ hetenk®nt egyszer egy ·r§ban l§togatja az ·vod§t. 

Az ·vodavezetŖ feladatai az eg®szs®g¿gyi ell§t§s keret®n bel¿l: 

- biztos²tja az eg®szs®g¿gyi (orvosi, v®dŖnŖi) munka felt®teleit,  

- gondoskodik a sz¿ks®ges ·v·nŖi fel¿gyeletrŖl ®s  

- sz¿ks®g szerint a gyermekek vizsg§latokra tºrt®nŖ elŖk®sz²t®s®rŖl. 

c) A fenntart· §ltal biztos²tott felt®telek mellett az ·vod§ban ®vente egy alkalommal 
fogorvosi ®s orvosi szŤr®s.  

d) Ha egy gyerek betegs®gre gyan¼s vagy beteg, a kºvetkezŖ m·don kell elj§rni:  

- Betegs®gre gyan¼s, l§zas gyermeket nem szabad bevenni az ·vod§ba.  

- A napkºzben megbetegedett gyermeket el kell k¿lºn²teni, ®s le kell fektetni. 

- Sz¿ks®g eset®n azonnal orvoshoz kell vinni.  

- Gondoskodni kell a sz¿lŖk mielŖbbi ®rtes²t®s®rŖl. 

4.6 Int®zm®nyi v®dŖ, ·v· elŖ²r§sok 

a) A gyermekek biztons§gos ®s eg®szs®ges kºrnyezetben tºrt®nŖ nevel®se ®rdek®ben a 
sz¿ks®ges felt®telrendszer vizsg§lata, a felt®telek jav²t§sa §lland· feladat. 

b) Minden ·vodapedag·gus kºzoktat§si tºrv®nyben meghat§rozott feladat§t k®pezi az, 
hogy  

- a r§b²zott gyermekek r®sz®re az eg®szs®g¿k, testi ®ps®g¿k megŖrz®s®hez 

sz¿ks®ges ismereteket §tadja, ®s  

- ezek elsaj§t²t§s§r·l meggyŖzŖdj®k, tov§bb§ 

- ha ®szleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy ennek vesz®lye fenn§ll, a 
sz¿ks®ges int®zked®seket megtegye.  

c) Minden nevel®si ®v kezdet®n, valamint kir§ndul§sok elŖtt ®s egy®b esetekben sz¿ks®g 
szerint minden ·vodai csoportban ï a gyermekek ®letkor§nak megfelelŖen ï ismertetni 

kell az eg®szs®g¿k ®s testi ®ps®g¿k v®delm®re vonatkoz· elŖ²r§sokat, 

vesz®lyforr§sokat ®s az elv§rhat· magatart§sform§t. 

A gyermek ·vodai ®let®vel kapcsolatos szervez®si feladatokat, a csoport 

szok§srendszer®nek kialak²t§s§t ®s betart§s§t oly m·don kell ell§tni, hogy azok a 

baleset-megelŖz®st szolg§lj§k.  

d) Ha a gyermeket baleset ®ri, a vele foglalkoz· ·vodapedag·gus kºteless®ge az 
elsŖseg®lyny¼jt§s. T§j®koztatni kell az ·vodavezetŖt a gyermek kisebb s®r¿l®s®rŖl is. 

B§rmilyen vesz®lyforr§s ®szlel®se eset®n a gyermekcsoportot biztons§gba kell 

helyezni, majd azonnal ®rtes²teni kell az ·vodavezetŖt. A gyermekbalesettel 

kapcsolatos nyilv§ntart§si ®s jelent®si kºtelezetts®get jogszab§ly szerint kell teljes²teni. 
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4.7 Rendk²v¿li esem®ny, bombariad· eset®n sz¿ks®ges teendŖk 

a) Az ·voda minden alkalmazottja kºteles az §ltala ®szlelt rendk²v¿li esem®nyt kºzvetlen 
felettes®nek jelenteni. Az ·vodavezetŖ dºnt a sz¿ks®ges int®zked®sekrŖl ®s a fenntart· 

®rtes²t®s®rŖl.  

b) Bombariad· eset®n az ·vodavezetŖ int®zkedhet. Akad§lyoztat§s eset®n az SZMSZ-ben 

szab§lyozott helyettes²t®si rend szerint kell elj§rni.  

c) Sz®khelyen ®s telephelyen az ®p¿let ki¿r²t®se a tŤzriad· terv szerint tºrt®nik. 

d) Az ®p¿let ki¿r²t®s®nek idŖtartam§r·l, a gyermekek elhelyez®s®rŖl az int®zked®st 

vezetŖ hat·s§g inform§ci·ja alapj§n az ·vodavezetŖ, akad§lyoztat§sa eset®n az 

int®zked®ssel megb²zott szem®ly dºnt. Tag·vod§ban az azonnali int®zked®seket a 

tag·voda-vezetŖ teszi meg, amelyrŖl halad®ktalanul ®rtes²ti az ·vodavezetŖt. 

e) Az ·vodavezetŖ a szomsz®dos §ltal§nos iskol§kkal dolgoz ki egy¿ttmŤkºd®st a 
gyermekek bombariad· eset®n tºrt®nŖ ideiglenes elhelyez®s®rŖl. 

f) A bombariad·r·l ®s a hozott int®zked®sekrŖl az ·vodavezetŖ rendk²v¿li jelent®sben 
®rtes²ti a fenntart·t. 

4.8 T§j®koztat§s a nevel®si programr·l, az SZMSZ-rŖl, a h§zirendrŖl, a 

minŖs®gir§ny²t§si programr·l; a dokumentumok elhelyez®se 

a) Az ·voda nevel®si programj§t, SZMSZ-®t, h§zirendj®t, minŖs®gir§ny²t§si programj§t 

egy-egy p®ld§nyban el kell helyezni sz®khelyen az ·vodatitk§rn§l, telephelyen a 

tag·voda-vezetŖn®l. A dokumentumokat a sz¿lŖk szabadon megtekinthetik. Az 

·vod§ban erre idŖpont-egyeztet®st kell k®rni.  

b) T§j®koztat§s adhat· a sz¿lŖi ®rtekezletek alkalm§val is. 

c) A gyermek felv®telekor az ·vodai h§zirendet a sz¿lŖvel ismertetni kell.  
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5 Z§r· rendelkez®sek 

a) A Szervezeti ®s mŤkºd®si szab§lyzatot az ·voda nevelŖtest¿lete fogadja el, amely a 
fenntart· j·v§hagy§s§val v§lik ®rv®nyess®. 

b) A hat§lyba l®pett Szervezeti ®s mŤkºd®si szab§lyzatot meg kell ismertetni  

- az ·voda azon alkalmazottaival is, akik nem tagjai a nevelŖtest¿letnek, valamint  

- azokkal, akik kapcsolatba ker¿lnek az ·vod§val, ®s meghat§rozott kºrben 

haszn§lj§k helyis®geit. 

c) A Szervezeti ®s mŤkºd®si szab§lyzatban foglalt rendelkez®sek megtart§sa az ·voda 

valamennyi alkalmazottj§ra kºtelezŖ, megszeg®se eset®n az ·vodavezetŖ munk§ltat·i 

jogkºr®ben int®zkedhet. 

A Szervezeti ®s mŤkºd®si szab§lyzatban foglaltakr·l a sz¿lŖket is t§j®koztatni kell. 

5.1  Mell®kletek: az SZMSZ-hez kapcsol·d· ºn§ll· belsŖ szab§lyzatok: 

- Iratkezel®si Szab§lyzat 

- Munkav®delmi Szab§lyzat 

- TŤzv®delmi Szab§lyzat 

- Vagyonnyilatkozat-t®teli  Szab§lyzat 

- Szab§lytalans§gok-kezel®s®nek-Szab§lyzata 

- P®nzt§r- ®s p®nzkezel®si Szab§lyzat 
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Z§rad®k 

A fenti ï m·dos²t§sokkal egybeszerkesztett ï Szervezeti ®s MŤkºd®si 

Szab§lyzatot az Palotai Vadvir§g čvoda a 2011. november 02-§n  megtartott 

hat§rozatk®pes nevelŖtest¿leti ®rtekezlet®n 100 %-os szavazatar§nnyal 

elfogadta. Ezt a t®nyt az ·vodavezetŖ ®s a v§lasztott jegyzŖkºnyv-hiteles²tŖk 

al§²r§sukkal tan¼s²tj§k.  

Budapest 2011. november 07. 

ééééééé.éééé. 

·vodavezetŖ 

ééééééééééééé  éééééééééééé. 
jegyzŖkºnyv-hiteles²tŖ          jegyzŖkºnyv-hiteles²tŖ 
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NYILATKOZA T 

A Palotai Vadvir§g čvoda Sz¿lŖi Munkakºzºss®g Szervezete egyet®rt az ·voda 

SZ. M. SZ. -vel, amelyre az int®zm®ny §tszervez®s miatt ker¿lt sor. 

 

Budapest 2011. november 08. 

ééééééé.éééé. 

SZMK elnºk 
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Palotai Vadvir§g čvoda 

1154. Budapest, Aulich u.46-62. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

AA  PPAALL OOTTAAII   VVAADDVVII RRĆĆGG  ččVVOODDAA  

  

  

  

II rr aattkkeezzeell®®ssii   sszzaabb§§llyyzzaattaa  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


