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Rakosmenti Makvirag Ovoda 034644 SzMSz 2023

I. INTEZMENYI ALAPADATOK

1.1. Bevezeto

r

A Rakosmenti Makvirag Qvqda miikddésere, belsd %m 0 kapesolataira vo atlgg’ elkezéseket, a
AT S R e SR R A S o

1.2. Az SzMSz célja

Megalkotasa a Nemzeti koznevelésrol sz616 2011. évi CXC. térvény 25. §-aban foglalt felhatalmazas
alapjan torténik.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatarozza meg a kdzoktatasi intézmény szervezeti felépitését, az
intézményi miitkodés belsé rendjét, a belsd és a kiilsd kapcsolatokra vonatkozd megallapitasokat és
mindazon rendelkezéseket, amelyeket a jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot az intézmény igazgatodja készitette el.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat és a mellékletét képezd egyéb belsd szabalyzatok, igazgatdi
utasitasok betartdsa az intézmény valamennyi dolgozojara, koznevelésben foglalkoztatottakra nézve
kotelezo érvénytiek.
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Rakosmenti Makvirag Ovoda 034644 SzMSz 2023
1.3. Az SzMSz létrehozasanak jogszabalyi alapjai

Az SZMSZ az alébbi felsorolt jogszabalyok figyelembevételével késziilt:
- 1995. évi LXVI. tv. a koziratokrol, a kozlevéltarakrol €s a magéanlevéltari anyag védelmérol,
- 1997.¢vi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatosagrol,
- 1999. évi XLIL. térvény a nemdohanyzok védelmérol,

- 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI-rendelet A nevelési-oktatasi intézmények miikddésérol és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol,

- 2003. évi CXXV. tv. az egyenld banasmaddrol és az esélyegyenldség eldmozditasarol,

- 2011. évi CXII. térvény az informacios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol,
- 2011.évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol szolo (Nkt.),

- 2012. évi L. tv. a munka torvénykonyvérol (Mt.),

- 2023. évi LIL tv. a pedagogusok uj életpalyajarol (Putv.),

- 229/2012. (VII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrél szolo torvény végrehajtasarol
(Vhr.)

- 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet az oktatasi igazolvanyokrdl,

- 363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelet az 6vodai nevelés orszagos alapprogramjarol,

- 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasi torvény végrehajtasarol (koltségvetési
intézmények esetén) (Avr.)

- 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok uj életpalyajarol szolo 2023. évi LII.
torvény végrehajtasarol,

- 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatdo szervek iratkezelésének altaldnos
kovetelményeirdl

- 2007. évi CLIL térvény egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol
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Rakosmenti Makvirag Ovoda

034644

Az intézmény miikodését meghatarozo dokumentumok

e Alapito okirat

e Szervezeti és milkodési szabalyzat
e Pedagodgiai program

e Hazirend

e Munkaterv

e Gyakornoki szabalyzat

e Tovéabbképzési program, beiskolazasi terv

o Iratkezelési szabalyzat

e Adatvédelmi szabalyzat

e Tlizvédelmi szabalyzat

e Munkavédelmi szabalyzat

e Egylittmikodési megallapodasok
e Munkak®dri leirasok

1.4. Az SzMSz iddbeli hatalya

A fenntartd jovahagyasat kovetd napon lép hatdlyba és hatarozatlan idére szol.
1.5. Az SzMSz személyi hatalya Kkiterjed

e az dvodaba jard gyermekek kozossége

e agyermekek sziilei, torvényes képviseldi

e anevelbtestiilet
e az igazgatd, igazgatd-helyettes
e aneveld-oktatd munkat segitok

e egyéb munkakorben dolgozok.

SzMSz 2023

» Az intézménnyel jogviszonyban nem 4llo, de az intézmény teriiletén munkat végzokre,

1.6. Az SzM Sz teriileti hatalya kiterjed

» Az dvoda teriiletére.

» Az 6voda altal szervezett — a pedagogiai program végrehajtasahoz kapcsolodd — évodan

kiviili programokra.
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Rakosmenti Makvirag Ovoda 034644 SzMSz 2023
1.7. Intézményi azonositok

1.

2
3.
4

10.
11.

12.
13.
14.

A Koltségvetési szerv neve: Rakosmenti Makvirag Ovoda
A Kkoltségvetési szerv székhelye: 1173 Budapest, Ujlak utca 108.
Helyrajzi szama: 121047/49 — 924 m?

Az iranyité szerv neve és cime: Budapest Févaros X VII. keriilet Rikosmente Onkor-

manyzatanak Képviselo-testiilete, 1173 Budapest Pesti it 165.
A koltségvetési szerv alapitasanak idépontja: 2001. jalius O1.
A koltségvetési szerv alapitasara jogosult szerv: Budapest Févaros XVII. kertilet
Réakosmente Onkormanyzata, 1173 Budapest Pesti 1t 165.
A koltségvetési szerv kozfeladata: Ovodai nevelés, ellatas
A koltségvetési szerv miikodési kore: Budapest Fovaros X VII. kertilete
Az intézmény OM - azonositdja: 034644
Foglalkoztatasi jogviszonyok az intézménynél:
Az intézmény igazgatojanak megbizasi rendje:
Megbizé: Budapest Févaros Rakosmente Onkorményzatnak Képviseld-testiilete
Megbizas idétartama: Hatarozott ideji
A megbizas modja: nyilvanos palyazat kiirasa a mindenkor hatalyos jogszabalyi rendel-
kezéseknek megfeleléen
Az intézmény képviseletére jogosult személy: igazgato
Az intézmény tipusa: 6voda
Az intézmény allami feladatként ellatandé tevékenységei
Meghatarozo alaptevékenység szakdgazata:
851020 Ovodai nevelés
Kormanyzati funkcio szerinti megjelolés:
091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
091120 Sajatos nevelési igényli gyermek 6vodai nevelése, ellatasanak szakmai feladatai
091140 Ovodai nevelés, ellatas miikodtetési feladatai
096015 Gyermekétkeztetés
096025 Munkahelyi étkeztetés
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15.

16.
17.

18.

19.

20.

21.

22,

23.

Koltségvetési szerv alaptevékenysége:
Ovodai nevelés: A gyermek harom éves koratol a tankotelezettség kezdetéig tartd tevé-
kenység, amely az OONAP elveivel dsszhangban készitett helyi PP szerint valosul meg.
Ovodai nevelési tevékenység sajdtossdga:
A tobbi gyermekkel egyiitt, azonos csoportban nevelhetd sajatos nevelési igényl (a to-
vabbiakban: SNI-s), mozgasszervi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos (latas és hallassé-
rilt), enyhe értelmi fogyatékos, beszédfogyatékos, autizmus spektrumzavarral kiizdd,
pszichés fejlodési zavarral gyermekek ellatasa.

Az intézménybe felveheté maximalis gyermeklétszam: 240 {6

Ellatandé vallalkozasi tevékenység, és a szabadkapacitas kihasznalasa érdekében

végzett tevékenység kore és mértéke: nincs

Pénziigyi-gazdasagi feladatokat ellato onalloan mikodo és gazdalkodo koltségvetési
szerv: Budapest Fovaros Rdkosmente Onkorméanyzatanak Polgarmesteri Hivatala

Az onalléan miikodé és az onalléan miikodo és gazdalkodo koltségvetési szerv ko-
zotti munkamegosztas és felelosségvallalas rendje

Az 50/2012. (I1.23.) Kt. hatarozat 5. pontjanak mellékleteként elfogadott szabalyzat szerint
Eloiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag
Részjogkorrel rendelkezo koltségvetési szerv
Eléiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag gyakorlasanak rendje
A mindenkori éves koltségvetési rendelet szabalya szerint
A feladat ellatasara szolgalo téritésmentes hasznalatba adott vagyon
Alapito OKkirat 1. sz. melléklete szerint
Vagyon feletti rendelkezési jogkor
Korlatozott, kiterjed: )
+ aRékosmenti Makvirag Ovoda eszkozeinek tartos és eseti — helyiségeinek maximum
egy évig torténd — bérbeadasara,
« a Rakosmenti Méakvirag Ovoda rendeltetésszerti mitkodése soran elhasznalodott
illetéleg feleslegessé valt targyi eszkdzok — kivéve ingatlan — értékesitése.
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II. SZERVEZETI FELEPITES

A szervezeti egységek és a vezetdi szintek meghatarozasanal azt az alapelvet érvényesitjiik,
hogy az intézmény feladatait a jogszabalyi eldirasoknak és a tartalmi kdvetelményeknek meg-
feleléen magas szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a racionalis €s gazdasagos mukodte-
tés, valamint a helyi adottsagok, koriilmények ¢€s igények figyelembevételével alakitottuk ki a
szervezeti egységeket.

Az 6voda szakmai tekintetben 6nalld. Szervezetével és miikodésével kapcsolatban minden
olyan kérdésben dont, melyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe. A dontések eldkészitéseé-
ben, végrehajtasaban részt vesznek a pedagdgusok és a sziilok is.

A kotelezden foglalkoztatando alkalmazottak létszdmat a hatalyos jogszabalyi eldirasok tar-
talmazzak. A foglalkoztatottak engedélyezett 1étszamat nevelési évenként az iranyito szerv altal
kiadott képviseld-testiileti hatarozat adja meg.

1. Az ovoda szervezeti strukturaja

Az 6vodat az igazgatd iranyitja, 6 a legfels6bb vezetd. Intézményen beliil megtalalhatod
» ala- és folérendeltség,

Igazgato-helyettes
Szakmai munkakoz6sség
vezetdi

NevelGtestiilet

Nevel6-oktaté munkat
segiték, Ovodatitkar
Egy¢éb foglalkoztatottak

» azonos szinten beliil mellérendeltség.

—Igazgat() —— Sziildi szervezet
. Szakmai
Igazgatoé helyettes . .
gazg y Munkakozosség
vezetdje
Ovodaped'agégusok, L Szakmai i
gyogypedagdgus, Technikai Nevelémunkat Munkakdzdsség Ovodatitkar
gyogyped. assz. alkalmazottak segitok tagjai
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2. Az oO6voda magasabb vezetdi, az igazgatok kozotti
feladatmegosztas

2.1. Azigazgato
Azintézmény €lén azigazgato all, akitigazgato-helyettes segit az Gvoda vezetésével sszefiiggd
feladatai ellatdsaban. Az intézmény igazgatoja egyszemélyi felelosséggel vezeti az intézményt, ellatja
— a jogszabalyok maradéktalan figyelembevételével — a jogszabalyokbdl és a jelen Szabalyzatbol
ra harulo, az intézmény vezetésével kapcsolatos feladatokat.

Az igazgatOnak az intézmény vezetésében fennallo feleldsségét, képviseleti és dontési jogkorét
elsddlegesen a nemzeti kdznevelési torvény hatarozza meg.

Az igazgaté — a koznevelési torvénynek megfelelden — egy személyben felelos:

» az intézmény szakszeri és torvényes mitkodéséért,

» az ésszerl és takarékos gazdalkodasért,

» az intézményi szabalyzatok elkészitéséért, a jogszabalyi eldirasoknak valo folyamatos
megfeleltetéséért,

» az intézmény pedagdgiai programjanak jovahagyasaért,

» apedagogiai munkaért, a nevelGtestiilet vezetéséért,

» apedagdgus etika normainak betartasaért és betartatasaért,
» anemzeti innepek méltd megszervezéséért,

» a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a gyermekvédelmi jelzérend-
szernek a kdznevelési intézményhez kapcsolddo feladatai koordinalasaért,

» sziiloi szervezetekkel valo megfeleld egyiittmikodésért,

» aneveldmunka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

» amunka- és tiizvédelmi tevékenység megszervezéséért,

» a gyermekbalesetek megelozéséért,

» a gyermekek rendszeres egészségligyi vizsgalatinak megszervezéséért,

» a humaner6forras biztositasaért és fejlesztéséért,

» a KIR - adatszolgaltatas hitelességéért,

» apedagdgusi kozéptavu tovabbképzési program, valamint az éves beiskolazasi terv elké-
szitéséért,

» a pedagdgusok tovabbképzésének megszervezéséért,

» aszabalyzatok betartasanak biztositasaért a munkakori leirasok és a igazgatoi ellendrzés utjan,

» akoznevelési intézmény igazgatdja a pedagogiai munkaért valo feleléssége korében szakmai
ellendrzést indithat az intézményben végzett neveld és oktatd munka, egyes alkalmazott
munkdja szinvonaldnak kiilsé szakértével torténd értékelése céljabol.
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Az igazgato feladata:

» anevel6testiileti értekezletek elékészitése,

» a dontések (allasfoglalasok) végrehajtasanak megszervezése és ellendrzése,
» aneveldmunka iranyitasa és ellenérzése,

» arendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény miikodéséhez sziikséges személyi
¢s targyi feltételek biztositasa,

» amunkavallaloi érdekképviseleti szervekkel €s a sziiloi szervezettel vald egyiittmiikodés,
» akotelezettségvallalasi, munkaltatoi és kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa,

» az intézmény mitkodésével kapcsolatban dontés minden olyan tigyben, amelyet
A pedagogusok uj életpalyajardl szolo 2023. évi LII. torvény (Puétv.), valamint a
végrehajtasara vonatkozo6 401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelet alapjén,

» rendkiviili sziinet elrendelése — a fenntartd egyideji értesitése mellett —, ha az intézményre
kiterjed6 veszélyhelyzet miatt annak miikddtetése nem lehetséges (iddjards, jarvany, ter-
mészeti csapas, elhdrithatatlan ok),

» ajogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség betartasa a koznevelésben foglalkoztatottak
foglalkoztatasara, élet- ¢s munkakoriilményeire vonatkoz6 kérdésekben,

» az intézmény kiilsé szervek elotti teljes képviselete azon lehet6ség figyelembevételével,
hogy a képviseletre meghatarozott ligyekben eseti vagy allandé megbizast adhat,

» ajogszabalyok altal az igazgato hataskorébe utalt és at nem ruhazott feladatok ellatasa,
» a gazdalkodasi feladatokban kdzremikodé ovodatitkar munkajanak kdzvetlen iranyitasa,
» az egyéb feladatot ellatd alkalmazottak iranyitasa,

» az igazgato hataskore a munkaltatéi, kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkor.

A munkaltatoi jog gyakorlasara vonatkozo szabalyok:

» Az igazgatd gyakorolja a munkaltatoi jogokat, mely jogok egy részét jelen SzMSzben,
valamint az igazgaté munkakdri leirdsdban meghatarozottak szerint atruhazhatja.

» Az igazgatd gyakorolja valamennyi intézményi foglalkoztatott esetében a kdvetkezd
jogokat: kinevezés, atsorolds, jogviszony modositds, jogviszony megsziintetése, fegyelmi
jogkor gyakorlasa.

» Dont a tanulmanyiszerzédés kotésrol, tulmunka elrendelésérdl, jutalmazasrol, egyes rend-
szeres €s nem rendszeres személyi juttatasokrol, fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésérol.

» A munkakori leirasokat sziikség szerint aktualizalnia kell.

2.2. Azigazgatoé helyettes

A pedagogusok j életpalyajarol szolo 2023. évi LII. torvény (Puétv.), valamint a végrehajtasara
vonatkozo6 401/2023. (VIII. 30.) Korm. Rendelet 5.§ (2) bekezdése alapjan: ,,Az (1) bekezdés
szerinti ideiglenes bekezdés szerinti ideiglenes megbizas nélkiil a kodznevelési intézmény
vezetésével kapcsolatos feladatokat a szervezeti és miikodési szabalyzatban meghatarozott
helyettes latja el.

Igazgato helyettes tevékenységét az igazgatd kozvetlen irdnyitasa mellett végzi.

Kiilonleges felelossége:
» Az igazgaté tavollétében teljes felelosséggel végzi a vezetési feladatokat.
» Személyligyi kérdésekben az igazgatoval vald egyeztetés utan donthet.

» A nevelési teriileten kozremiikodik az igazgaté altal megallapitott tevékenységek
iranyitasaban, szakmai ellatasaban.

» Kozvetlenill szervezi és iranyitja a dajkak munkajat.

» Az 6voda kulcsaiért, valamint a bélyegzd hasznalataért teljes felelosséggel tartozik.
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Az igazgato -helyettes felelds:

» ataniigyi nyilvantartasok jogszabalyban, tovabba intézményi szabalyzatban (hatarozatban)
rogzitett vezetéseert,

» az 6vodai torzskonyv vezetéséért,

» a helyettesitések megszervezéséért,

» a helyettesitési naplo vezetéséért, Osszesitéséért, elszamolasaért,
» asziildi szervezet mitkodésének segitéséért,

» szabadsagok iitemezéséért €s naprakész nyilvantartasaért,

» a HACCP - rendszer miikodtetéséért,

» abelso tovabbképzések megszervezéséért,

» az alkalmazotti értekezletek elékészitéséért,

» a szakmai konyvtar fejlesztéséért.

Az igazgatoé -helyettes feladatai:
» az igazgat6 kiillon megbizasa alapjan részt vesz az igazgatdi munkaban,

» sziikség szerint végzi az uj gyermekek felvételét, részt vesz a beiratozasban, az étkezési
téritések beszedésében,

» elkésziti a munkatigyi statisztikakat,
» szakmai forumokon, hivatalos rendezvényeken képviseli az dvodat,
» palyakezdd, ujonnan belépd pedagdgus szakmai munkajat segiti,

» akoltségvetés elotervezésénél dsszeallitja a hianylistat, egyeztet az 6vodapedagogusokkal
¢s a dajkakkal.

Az igazgaté -helyettes ellendrzési feladatai:

» csoportellenérzéseket végez az éves munkatervben foglaltak szerint,

> tisztasagi ellenérzések,

» ellendrzi a mulasztasi naplok, csoportnaplok vezetését,

» ellendrzi a HACCP-eldirasoknak megfelelé munkavégzést,

» ellendrzi az intézményi szabalyzatokban foglalt eléirasoknak megfelelé munkavégzést.

Beszamolasi kotelezettsége kiterjed:

» az intézmény egész mikodésére és pedagdgiai munkajara,

» abelso ellendrzések tapasztalataira,

» az intézményt érintd, megoldandd problémak jelzésére, személyi kérdésekre.

3. Azigazgato intézményben valo benntartozkodasanak rendje

Az 6voda zavartalan miikodéséhez biztositani kell az igazgatoi feladatok folyamatos ellatasat.
Ennek érdekében az igazgatok intézményben valo tartézkodasanak rendje a kdvetkezo:

Igazgatdi beosztas megnevezése Az intézményben valo tartozkodas rendje
Igazgato 08%0-16% illetve
Igazgato-helyettes 07%-133%, jlletve 10°—17%

135



Rakosmenti Makvirag Ovoda 034644 SzMSz 2023

Amennyiben tartos tavollétnek nem mindsiilé szabadsag, betegség, hianyzas vagy kétmiisza-
kos munkarend esetén az egybeesd munkarend miatt az igazgatd vagy helyettesnek folyamatos
benntartézkodasa ezen id6északban nem oldhat6 meg, ugy a helyettesités rendjére vonatkozé
szabaly szerint kell eljarni, mely az éves munkatervben keriil elfogadasra.

3.1. Az igazgaté vagy igazgatohelyettes akadalyoztatisa esetén a
helyettesités rendje

Az igazgatot szabadsaga, betegsége, valamint hivatalos tavolléte alatt az igazgatohelyettes
helyettesiti. Akadalyoztatisa esetén helyettesitését teljes felelosséggel azigazgatohelyettes latja
el. Személyligyi kérdésekben az igazgatdval tortént egyeztetés utan donthet.

Azigazgat6 tartds tdvolléte esetén a helyettesités teljes kori. Tartos tavollétnek az egy hdnapnal
hosszabb iddtartam mindsiil. Az igazgatonak - amennyiben ez akaddlyba iitkozik, a
helyettesének- a teljes korti vezetdi jogkor gyakorldsanak megkezdésérdl a fenntartot
haladéktalanul értesitenie kell.

Ideiglenes megbizas nélkiil a kdznevelési intézmény vezetésével kapcsolatos feladatokat a
szervezeti €s mikodési szabalyzatban meghatarozott helyettes latja el.

Az igazgatd és az igazgatohelyettes egylittes hidnyzasakor a helyettesitést a leghosszabb
szolgalati idovel rendelkez6 pedagogusnak, illetve a leghosszabb szolgalati idével rendelkezd
pedagogiai asszisztensnek kell ellatnia.

A helyettes csak a napi, a zokkendmentes miikodés biztositdsara vonatkozd intézkedéseket,
dontéseket hozhatja meg. Csak olyan ligyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténd ellatdsara a munkakori leirasban,
illetve irasbeli megbizasban felhatalmazast kap.

Intézkedési jogkoriik az intézmény miikodésével, a gyermekek biztonsaganak meg-
ovasaval osszefiiggé azonnali dontést igénylo iigyekre terjed ki. Eves munkatervben keriil
leszabalyozasra.

4. TIratkezelés és kiadmanyozas szabalyai

4.1. Aziratkezelés szervezeti rendje

Az 6vodaban az iratkezelés kozpontilag torténik. Az iktatast az dvodatitkar munkakdri leira-
sdban meghatarozott feladatként végzi. A kozponti iratkezelés sordn az intézményre vonatko-
z6an egy helyen, folyamatosan és egy iktatokonyvben torténik.

» A személyesen benyujtott iratok atvételét igazolni kell,

» Felbontas nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani a névre sz0l0 iratokat, a sziil6i szervezet,
szakszervezet, alapitvany részére érkezett leveleket,

» Személyes tajékoztatas keretében torténd ligyintézés esetén az iratra ra kell vezetni a tajé-
koztatas Iényegét, az elintézés hataridejét, az ligyintézo alairasat.

» Az iratokat ugy kell kézbesiteni, hogy annak megtorténte, tovabba az irat atvételének a
napja megéllapithato legyen.
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Az intézményhez érkezett kiildemény felbontasara jogosult személyek

Az igazgato, iratfelbontasra felhatalmazott személyek: igazgatd-helyettes, dvodatitkar. Az
Alapitvany nevére érkez6 kiildeményeket az Alapitvany Kuratoriumanak elnoke veheti at, vagy
az altala meghatalmazassal megbizott személy.
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Az iratkezeléssel kapcsolatos tevékenységekre vonatkozo feladat- és hataskorok

Megnevezés Jogszabalyi hivatk. Feladatellato

335/2005. (XI1.29)

Az irattari terv évenkeénti felllvizsgalata Korm. rend. 3. § (2) igazgato
Iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasa Korm. rend. 5. § igazgato
Osszhang biztositasa folyamatosan a belsé szabalyzatok,

az alkalmazott informatikai eszkdzok és eljarasok, illetve Korm. rend. 5. § igazgato
az irattari tervek és iratkezelési eljarasok kdzott

Az iratok megbrzésére alkalmas irattar kialakitasa és miikodtetése Korm. rend. 5. § igazgato
Az iratkezeléshez szikséges targyi, technikai- és személyi . .
feltételek biztositasa, felugyelete Korm. rend. 5. § igazgato
Az iratkezelés megszervezése Korm. rend. 6. § igazgato
Iratkezelés felligyelete

- az iratkezelési szabalyzat végrehajtasanak rendszeres ellenérzése,

- intézkedés az iratkezelés soran tapasztalt szabalytalansagok meg- Az igazgatd, mint az
szlntetésérdl, Korm. rend. 7. § iratkeze- lés
- gondoskodas, az iratkezelést végz6k szakmai képzésérdl, tovabb- ) T feligyeletével
képzésérdl, megbizott vezetd

- iratkezelési segédeszk6zok biztositasa (pl.: iktatékdnyv, eléaddiv,
el6éadoi munkanapld)

Iratok és adatok védelmével kapcsolatos feladatok Korm. rend. 8. § (2) igazgato
Nyilvantartast vezet a kiadmanyozashoz hasznélt bélyegz&krol,

érvényes alairas-bélyegzdkrél és a hivatalos célra felhasznalhatd Korm. rend. 54. § igazgato
elektronikus alairasokrol

Bizottsag kijeldlése az iratselejtezésre Korm. rend. 64. § (1) igazgato
Iratmegsemmisités Korm. rend. 64. § (4) igazgato

1995. évi LXVI tv.

Nem selejtezhet6 iratok illetékes levéltarnak adasa 9.§ (1) bek. g)

igazgato

Az iratkezelés rendjének megvaltoztatasa Korm. rend. 68. § (1) igazgato

4.2. A jegyzokonyv
Az 6vodaban jegyzokonyvet kell késziteni abban az esetben, ha:

» az 6voda nevelOtestiilete, szakmai munkakozossége az 6voda miikddésére, a gyermekekre
vagy a neveldmunkara vonatkozé kérdésekben hataroz (dont, véleményez, javaslatot tesz)

» annak készitését rendkiviili esemény indokolja és elkészitését az intézmény vezetdjeelrendelte.

A jegyzokonyvnek tartalmaznia kell:

» az elkészités helyét, idejét, a jelenlévok felsorolasat, a jegyzokonyvvezetd nevét, beoszta-
sat,

» az ligy megjelolését, az tigyre vonatkozo 1ényeges megallapitasokat (az elhangzott nyilat-
kozatokat, meghozott dontéseket, a jegyzokonyv készitdjének az alairasat).

» ajegyzOkonyvet minden jelenlévé alkalmazott alairja.
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4.3. Az ovoda altal hasznalt kotelezé nyomtatvanyok
» a felvételi és el6jegyzési naplo 89. §
» a felvételi és mulasztasi naplo6 90. §
» az 6voda csoportnapld 91. §
» az 6vodai torzskonyv 92. §

4.4. A kiadmanyozas szabalyai

Az 6voda kiadmanyozasi joga az igazgatdt illeti meg. Az intézmény nevében alairds- ra az
igazgatd jogosult, akadalyoztatisa esetén — az azonnali intézkedést igényld iigy- iratokra
vonatkozo6an — aldirasi jogot gyakorolhatnak az igazgato6 -helyettes, és az 6vodatitkar.

Rendkiviili esetben az aléirasi jogkort irasos felhatalmazas alapjan megbizott pedagogus is
gyakorolhatja.

Az 6voda altal kiadmanyozott iratnak tartalmaznia kell, az 6voda nevét, székhelyét, az iktato-

rrrrr

nevét, beosztasat, az 6voda korbélyegzdjének lenyomatat.

Az intézmény hivatalos bélyegzoinek lenyomatai

Hosszu bélyegzé: Korbélyegzo:

5. Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szolo 2007. évi CLII. tv. 4. §-anak fi-
gyelembe vételével az intézménynél kozszolgalatban 4llé személyek vagyonnyilatkozat meg-
tételre kotelezettek: igazgatd, igazgatd -helyettes.

”r

6. Az elektronikusan eloallitott, hitelesitett és tarolt dokumen-
tumok kezelési rendje

Az elektronikus dokumentum

Az intézmény hasznalhat elektronikus iratokat, dokumentumokat. Elektronikus dokumentum-
nak mindsiil: az elektronikus eszkoz utjan értelmezhetd adat egyiittes.

Az elektronikus dokumentumokon beliil kiilon szabalyok érvényesek:
» az elektronikus okiratnak mindsiilé6 dokumentumokra, valamint

» az egyéb elektronikus dokumentumokra.
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Az elektronikus okirat kezelési rendje

Elektronikus okiratnak mindsiil az oktatasért felelds miniszter altal jovahagyott rendszer al-
kalmazasaval elektronikus iton eldallitott irat.

Az ilyen iratot:
» elektronikus alairassal kell ellatni, és

> elektronikusan kell tarolni.

Az egyéb elektronikus dokumentumok kezelési rendje

Egyéb dokumentumnak mindsiil minden elektronikus tton létrehozott dokumentum, amely
nem az oktatasért felelés miniszter altal jovahagyott rendszerben keletkezett.

Az ilyen iratokat:
» amennyiben az igazgato elrendeli, elektronikus alairassal kell ellatni,

> elektronikusan kell tarolni.

Az elektronikus alairas
Az elektronikus alairasra jogosult az alaird.

Az alair¢ az,
» aki intézmény nevében az alairas 1étrehozo eszkozt birtokolja, és

» az intézmény nevében, mint az intézményt képviseld természetes személy jar el,
» aki jogosult az elektronikus alairas elhelyezésére.

Elektronikus alairasra csak megfeleld elektronikus alairasi terméket (szoftver, hardver, mas
elektronikus alairds alkalmazdshoz kapcsolodd Osszetevot) lehet haszndlni. Az elektronikus
alair6 koteles az elektronikus aléirast 1étrehozo eszkozzel kapcsolatban minden adatvédelmi és
biztonsagi eldirast megtartani. Az elektronikus aldirasi joggal felruhdzott személyeket az
informatikai szabalyzat tartalmazza.

Az igazgatd az elektronikus dokumentumok jellegéhez kapcsolddoan dont arrdl, hogy milyen
szintli elektronikus alairasi rendszert kell miikodtetni (fokozott biztonsagli elektroni- kus
alairas, mindsitett elektronikus alairas).

Az elektronikus dokumentumok tarolasa

Az elektronikusan tarolt adatok, iratok utdlagos olvashatdsagat, haszndlhatsagat a selejtezési
1d6 lejartaig, vagy levéltarba adasaig biztositani kell. Ennek megfelelden olyan tarolé rend-
szert kell alkalmazni, amely biztositja a megdrzéshez sziikséges feltételeket.

Az elektronikus dokumentumok szamitogépen kiviili elektronikus tarolasdhoz sziikséges tar-
gyi, technikai feltételeket az igazgatd biztositja. Ennek érdekében az elektronikus dokumentum
kezel6je szamara rendelkezésre bocsatja a sziikséges:

» adathordozokat,

» az adathordozok biztonsagos elhelyezéséhez sziikséges pancélszekrényt, illetve tiizbiztos
lemezszekrényt.

Adathordozok kiilsé feliiletén, vagy az adathordozé kiilsé boritéjan egyértelmiien meg kell

jeldlni az adathordozon tarolt adatokat. Az adatok tarolasakor be kell tartani az 4ltalanos adat-
védelmi szabalyokat.
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Az elektronikus dokumentumok selejtezése, megsemmisitése

Amennyiben az elektronikus adathordozon levd iratok iktatott iratok, selejtezésiikre az iratke-
zelési szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni. Ha az elektronikus dokumentumok nem ikta-
tott iratok, a dokumentumot eldallité rendszerben az érintett, megsemmisitendd iratot fizikai-
lag nem szabad tordlni, de a felhasznalé szamara a t6rélt dokumentum vonatkozasaban csak a
torlés ténye lehessen hozzaférheto.

Az elektronikus adathordozon 1évo adatok megsemmisitése az adathordozotol fiiggden torténhet:
> torléssel,

» az adathordoz¢ fizikai megsemmisitésével.

Egyéb szabalyok
Az elektronikus dokumentumok kezelésére vonatkozdan tovabba az adatkezelési, és az infor-
matikai szabalyzatot kell alkalmazni.

7. Az elektronikus uton eléallitott papiralapu nyomtatvanyok
hitelesitési rendje, kovetelménye

Az elektronikus Uton eldallitott papiralapti nyomtatvanyokat:

» ha azok folyamatosan keriilnek kinyomtatasra, folyamatosan,

» ha id6szakosan keriilnek kinyomtatasra, a kinyomtatast kovetden hitelesiteni kell.

A hitelesités modja
Az elektronikus tton eldallitott papir alapti nyomtatvany jellegétdl fiiggden el kell végezni:
» az utolso bejegyzést kovetd sorok athtizassal torténd érvénytelenitését,

A papir alapu dokumentumon el kell helyezni egy hitelesitési zaradékot, mely tartal-
mazza

» a hitelesités id6pontjat,
> a hitelesit6 alairasat,
» az intézmény hivatalos korbélyegzé lenyomatat.

A fiizetjelleggel 6sszetiizott, kapcsozott dokumentumok esetén a flizetkiils6 lapjan, vagy annak
belsé oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tiintetni azt is, hogy a
dokumentum hany lapbol, illetve oldalbdl all.

Ez esetben a hitelesités szovege

Hitelesitési zaradék
Ez a dokumentum......... folyamatosan sorszdmozott oldalbdl/lapbol all.
Kelt: oo

PH

hitelesitod
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A hitelesitésre jogosultak

A hitelesitésre feljogositott személyeket és a hitelesitési jogositvanyuk tartalmat az 6vodave-
zetd hatarozza meg és fiiggeszti ki a neveldtestiileti szoba hirdetdtablajara.

Az intézmény altal alkalmazott elektronikus titon eléallitott nyomtatvanyok
» elektronikus csoportnapld,

» pedagogus munkaid6 nyilvantartas,

» pedagogusigazolvany igénylo rendszer,

» tanuloi jogviszony igazolas KIR rendszerébdl.

Ovodank az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR)
révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt doku-
mentum rendszert alkalmaz a 229/2012. (VIIL.28.) korméanyrendelet eldirasainak megfelelden.
A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus aléirdst az igazgat6 alkalmazhatja
a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznélata soran ki kell nyomtatni, és
az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papiralapt masolatat:

» Intézménytorzsre vonatkoz6 adatok modositasa,

» Alkalmazottakra vonatkoz6 adatbejelentések,

> Ovodai jogviszonyra vonatkozé bejelentések,

» OM azonositok megléte,

» Alkalmazottak és gyermekek listaja (oktober 1-jei allapot), statisztika.

Az elektronikus uton eldallitott fenti dokumentumokat az intézmény pecsétjével és az igazgatd
alairasaval hitelesitett formdban kell tarolni. Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok
irasbeli taroldsa és hitelesitése nem sziikséges. A dokumentumokat a KIR alrendszerében,
tovabba elektronikus adathordozon lementett formaban taroljuk. Az adatokhoz kizardlag az
igazgato altal felhatalmazott vezetd-helyettesek és az dvodatitkar férhetnek hozza.

A tanulo- ¢és gyermekbaleseteket az oktatasért felelés miniszter altal vezetett, a minisztérium
tizemeltetésében 1évo elektronikus jegyzOkonyvvezetd rendszer segitségével tartjuk nyilvan. A
jegyzOkonyv naprakész kitoltésének céljabol minden 6vodapedagdgus rendelkezik hozzafé-
réssel. A jegyzOkonyv lezarasa, a kinyomtatott példany aléirdsa kizarolagosan intézményveze-
tdi hataskor.

8. Az Ovoda szervezeti egységei, a vezetok és a szervezeti egysé-
gek kozotti kapcsolattartas
A jogszabalyoknak, szakmai eléirdsoknak megfelelden az intézményen beliil elkiiloniilt fel-

adatuk alapjan részleges onallosaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkezik:
» avezetOség,

» az alkalmazotti k6z0sség,

» anevelGtestiilet,

» a szakmai munkakozosség,

» az ovodatitkar,

» apedagdgus munkat kdzvetleniil segitdk, és egyéb alkalmazottak kozossége,
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Az intézmény kiillonbozo kozosségeinek tevékenységét — a megbizott vezetdk és a valasztott
képviselok kozremiikddésével — az igazgatd fogja Ossze.

A kapcsolattartas formai:
> értekezletek,

» megbeszélések,

» forumok,

» elektronikus levelez6lista.

A kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy a kiilonb6z0 dontési forumokra, nevel6testiileti,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozo napirendi ponthoz a dontési, egyetértési és vélemé-
nyezési jogot gyakorld kozosséget, illetve az altaluk delegalt képviselot meg kell hivni, nyi-
latkozatukat jegyz6konyvben kell rogziteni.

Az egyes munkakorokhoz tartozo feladat- és hataskoroket, a hatdskorok gyakorlasdnak mod-
jat, a kapcsolodo feleldsségi szabalyokat a személyre sz6l6 munkakori leirdsok tartalmazzak.

8.1. A vezetoség

Az intézmény vezetOsége konzultativ testiilet: véleményezd és javaslattevd joggal rendelke-
zik, és dont mindazon ligyekben, amelyekben az igazgato sajat jogkdrébdl sziiksé- gesnek tart.

A vezetOség tagjai

» Igazgato,

» lgazgato-helyettes,

» Szakmai munkakdzosség vezetoje.

A kapcsolattartds a vezetdség tagjai kozott folyamatos, és a sziikségleteknek megfeleld. A
vezetdk iranyitjak, tervezik, szervezik és ellendrzik a sajat teriiletiikhz tartozé munkat. fras-
ban és értekezleteken beszdmolnak teriiletiik miikodésérdl, a kiemelkedd teljesitményekrdl,
hianyossagokrol, problémakrol, valamint javaslatokat tesznek a fejlesztésekre.

8.2. Az alkalmazotti kozosség

Az alkalmazotti kozosségnek az oOvodaban foglalkoztatott valamennyi koznevelésben
foglalkoztatottak a tagja. A munkavégzéssel kapcsolatos jogaikat és kotelességeiket A
pedagdgusok 1j €letpalyajarol szolo 2023. évi LII. torvény (Paétv.), valamint a végrehajtisara
vonatkozo6 401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelet alapjan

Az alkalmazotti kozdsséget €s azok képviseldit jogszabalyban meghatarozott részvételi, javas-
lattételi, véleményezési, egyetértési és dontési jog illeti meg.

Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozojat és kozosségét azokon a rendezvé-
nyeken, amelyekre meghivot kap.

Véleményezési jog: az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatdnak megvaltoz-
tatasaval, nevének megallapitasaval, koltségvetésének meghatdrozasaval ¢s moddositasaval,
igazgatdjanak megbizasaval és megbizasanak visszavonasaval kapcsolatosan.

A jogszabalyban biztositott véleményezési és javaslattételi joggal rendelkezd kozosségeken
kiviil az 6voda miikodési korébe tartozo kérdésekben javaslatot tehet, véleményt nyilva-
nithat az 6voda minden koznevelésben foglalkoztatott dolgozoja..

Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a dontés-elokészités soran a dontési jogkor gya-
korldjanak mérlegelnie kell. A dontési jogkor gyakorlojanak az irdsban kifejtett javaslattal,
véleménnyel kapcsolatos allaspontjat a javaslattevével, véleményezdvel kozolni kell.
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Egyetértési jog: a dontési jogkor gyakorldja csak ugy rendelkezhet, ha a jogosultak ténylege-
sen egyetértenek.

Dontési jog: kizarolagos intézkedési jog, melyet jogszabalyok biztositanak.

8.3. A nevelotestiilet

A neveldtestiilet a koznevelési torvény alapjdn meghatdrozott jogositvanyokkal rendelkezd
testiilet, amely a nevelési intézmény pedagogusainak kozossége, nevelési kérdésekben az 6voda
legfontosabb tanacskozo és hatarozathozo szerve. A neveldtestiilet tagja az 6voda valamennyi
pedagogus-munkakdrben foglalkoztatott alkalmazottja.

A nevelOtestiilet a nevelési kérdésekben, a nevelési intézmény muiikodésével kapcsolatos
tigyekben a koznevelési torvényben €s mas jogszabalyokban, tovabba az e Szabalyzatban
meghatarozott kérdésekben dontési, véleményezési és javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

8.3.1. A nevelétestiilet miikodésére vonatkozo altalanos szabalyok

- A nevelGtestiilet jogallasat, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkorét a Nkt. 70. §-a, hatdrozza meg,
valamint a 2023. évi LII. tv. a pedagdgusok 0 életpalydjarol (Putv.) hatarozza meg.

A neveldtestiilet véleményez6 ¢s javaslattételi jogkorrel rendelkezik minden, az intézmény
miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A nevelotestiilet kotelez6 véleményezési jogkore

» A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatasi intézmény
miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A neveldtestiilet dontési jogkore

» apedagdgiai program elfogadasa,

» az SzMSz és a Hazirend elfogadasa,

» anevelési év munkatervének elfogadasa,

> atfogo értékelések és beszamolok elfogadasa,

» tovabbképzési program elfogadasa,

» anevelGtestiilet nevében eljaré pedagogus kivalasztasa,
» jogszabalyban meghatarozott mas iigyekben.

A nevelGtestiilet a nevelési év folyaman rendes és — sziikség szerint — rendkiviili értekezletet
tart. A nevelOtestiilet értekezleteit az 6voda munkatervében meghatarozott napirenddel és 1d6-
ponttal az intézmény vezetdje hivja dssze. A pedagodgusok feleldssége és kotelessége, hogy a
napirend alapjan felkésziiljenek, beszamolasi kotelezettségiiknek eleget tegyenek, és érdemi
hozzészolasaikkal segitsék a cél elérését.

Az igazgatd rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet 0sszehivasardl a napirend harom nappal elébb
torténd kihirdetésével intézkedik. A rendkiviili neveldtestiileti értekezlet 6sz- szehivasanak
nevelotestiileti kezdeményezéséhez a pedagogusok egyharmadanak alaira- sa, valamint az
ok megjelolése sziikséges.
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8.3.2. A neveldétestiileti értekezlet elokészitésével és lefolytatasaval kapcsolatos rendelke-
zések
A neveldtestiilet irasos eléterjesztés alapjan targyalja
» apedagdgiai program, az SZMSz,
» a hazirend, a munkaterv, az 6vodai munkara iranyulo6 atfogé elemzés, beszamol6 elfogada-
saval kapcsolatos napirendi pontokat.

Az igazgatd az elOterjesztés irasos anyagat a neveldtestiileti értekezlet eldtt legalabb nyolc
nappal atadja a neveldtestiilet tagjainak.

A nevelOtestiileti értekezlet levezetését az igazgatd -helyettes latja el. A jegyzokonyv
hitelesitésére az értekezlet egy nevelGtestiileti tagot valaszt. A nevelOtestiilet akkor
hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van.

Dontéseit és hatdrozatait — kivéve jogszabalyban meghatarozott titkos szavazas esetén — nyilt
szavazassal, egyszerli szotobbséggel hozza. Ha a neveldtestiilet egyszerii szotobbséggel hoz-
hat6 dontésekor szavazategyenldség keletkezik, a hatarozatot az igazgat6 szavazata donti el.

A neveldtestiilet dontéseit hatarozati formaban kell megszovegezni. A hatarozatokat
nevelési évenként sorszamozni kell, és azokat nyilvantartasba kell venni.

A nevelotestiileti, alkalmazotti értekezletekrol 1ényegkiemeld, emlékezteto jegyzokonyv
késziil, mely tartalmazza:

» a helyet, id6t, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyzokdnyvvezetd és hitelesitd nevét,
» a jelenlévok szamat,

» az igazoltan, illetve igazolatlanul tavollévok nevét,

» a meghivottak nevét,

» ajelenlévok hozzaszolasat,

» amddosito javaslatok egyenkénti megszavaztatasat,

» a hatarozat elfogadasanak szavazasi aranyat.

A jegyzokonyvet az értekezletet kovetd hdrom munkanapon beliil el kell késziteni. A jegyzo-
konyvet az igazgato, a jegyzokonyvvezetd €s a neveldtestiileti tagok koziil egy hitele- sito irja
ald. A jegyzokonyvhoz csatolni kell a napirendi pontokat rogzitd jelenléti ivet, melyet a
jegyzOkonyvet alairok hitelesitenek.

A nevelotestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasa

A neveldtestiilet valamennyi hataskorének gyakorlasi jogat fenntartja, jogszabalyban biztosi-
tott hataskoreinek gyakorlasi jogat nem ruhazza at.

8.4. Szakmai munkako6zosség

Az intézmény pedagogusai — legalabb 6t pedagogus kezdeményezésére — elkiiloniilt szerveze-
ti egységnek nem mindsiilé szakmai munkakozosséget hozhatnak 1étre. A szakmai munkako-
z0sség jogositvanyait, feladatait a Nkt., az EMMI rendelet, tovabba jelen szabalyzat hatarozza
meg.

A szakmai munkakozosség dont
» miikodési rendjérdl, munkaprogramjarol,
» szakteriiletén a nevel6testiilet altal atruhazott kérdésekrol.
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A szakmai munkakozosség véleményezi

» apedagbgiai programot,

» atovabbképzési programot,

» anevelés-oktatas eszkozeinek kivalasztasat,

» szakteriiletét érintéen a pedagogiai munka eredményességét,
» avezet6i palyazat szakmai programjat.

A munkakozosség szakmai, modszertani kérdésekben segitséget adhat

» az 6vodaban folyd neveldmunka tervezéséhez, szervezéséhez, ellendrzéséhez,
» apedagdgusok mindsitd eljarasanak lebonyolitasahoz,

» a gyermekvédelmi feladatok ellatasaval Osszefiiggd feladatok végrehajtasahoz,

crer

szolgal6 feladatok minél eredményesebb megvaldsitasdhoz,
» apedagogusok szakmai munkajanak tdamogatasahoz,
» anevelémunka targyi feltételeinek fejlesztéséhez.

A munkakozosség feladatai a pedagogusok munkajanak segitésében

» a munkakdzosség profiljaban tervezo, elemzo, értékeld tevékenység,

» modszerek, eljarasok segitése, megvalositasa, értékelése, kozzététele a testiiletben,
» modszertani értekezletetek és gyakorlati napok szervezése,

» aszakirodalom figyelemmel kisérése, az 1) modszerek felkutatasa,
gyakorlatba torténd integraléasa,

» amunkak6zOsség tagjai szakmai fejlodésének, tovabbképzésének iranyitasa,
a megjelend 1j szakirodalom tanulményozasa és felhaszndlasa,

» palyakezdd pedagdgusok munkajanak tamogatasa,
» apalyazati lehetoségek figyelemmel kisérése, megirasa, sikeres palyazat
esetén annak le- bonyolitdsa és elszamolasa.

A szakmai munkak6zosség feleldssége, hogy a szakmai innovaciok dsszhangban
alljanak az intézmény munkatervével, pedagdgiai programjaval.

A szakmai munkakozosség vezetdje

Tevékenységét — a munkakozosség véleményének kikérésével — az igazgatd irasos
megbizasa alapjan végzi.

Felelos:

» a szakmai munkako6zosség 6nallo, felelds vezetéséért,

» a munkak6zosség miikodési tervének elkészitéséért,

» amilkodéshez sziikséges feltételek biztositasaért,

» az éves munkatervben atruhazott ellendrzési feladatok elvégzéséért,

» az 1) modszerek, eszkozok, elméleti és gyakorlati ismeretek kozzétételéért,
» apedagogiai munka szinvonalanak megdrzéséért, emeléséért,

» a munkakdzosség éves munkajarol szolo értékelés elkészitéséért.
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Kapcsolattartas rendje

> Az igazgato szobeli tajékoztatdsa meghatarozott id6kozonként a munkakozosség
tevékenységérol,

> [rasos beszamolo, Osszefoglalo elemzés, értékelés, készitése a neveldtestiilet szdmara az
éves feladatterv teljesitésérdl, az elvégzett fejlesztési folyamatrdl.

8.4.1. A szakmai munkakozosségek egyiittmiikodése, kapcsolattartasanak rendje, rész-
vétele a pedagégusok munkajanak segitésében

A szakmai munkakozosségek egyiittmiikodési feladatai

> a szakmai munkakozosségek — vezetdik kozremlkodésével — egylittmikodnek az
igazgatoval az intézményben folyé nevel6-oktaté munka tervezésében, szervezésében,
értékelésében; ezen beliil:

+ részvétel az intézményi szintl szakmai ellendrzési tervek sszeéllitdsaban,
» dontés a tovabbképzési programokrol,

> a szakmai munkakozosségek egymassal is egyiittmikodnek, tevékenységiiket 6sszehangol-
jak az intézményi célok megvaldsitasa érdekében, kiilondsen az adott évi mindségeélok te-
kintetében,

> a szakmai munkakodzosségek egyiittmikodhetnek mas intézmény, hasonlé munkakdzossé-
gével.

A szakmai munkakozosségek kapcesolattartasi rendje

> a szakmai munkakozosségek intézményen beliili kapcsolattartdsat az igazgatod irdnyitja,
gondoskodik a kiilonbdzé véleményezési, és egyiittmiikodési feladatokhoz sziikséges
kapcsolatok fenntartasarol,

> a szakmai munkakozdsségek a kapcsolattartasi rendjiikrél a sajat szervezeti és mitkodési
szabalyzatukban rendelkeznek.

A szakmai munkakozosségek pedagogusok munkajat segité tevékenysége kiterjed

» akozvetlen szakmai segitségnyujtasra,

> a szakmai munkak6zosség szakmai tevékenységébe vald bekapcsolddas lehetdségére,

» a szakmai tapasztalatcserére,

» a jol bevalt pedagogiai modszerek atadasara,

> a rutinos, szakmai tevékenységiiket kimagaslo tanarok orainak/foglalkozasainak latogata-
sara,

> a szakmai munkak6zosséghez tartozo pedagogusok orainak/foglalkozasainak latogatasara, a
fejlesztendd teriiletekre torténd ramutatdsara, a fejlodéshez kozvetlen szakmai segitség
nyujtasara.

> a szakmai segitségnyujtasi tevékenység évenkénti értékelésére, valamint a tevékenység
hatékonysaganak vizsgélatéra.

A szakmai munkakdzosség az adott tanévben ellatandd konkrét segitségnytjtasi feladatait az
éves munkatervében is meghatarozhatja. Az intézményben — a koznevelési torvény 71. § (1)
bekezdése alapjan — maximum tiz szakmai munkak6z6sség mikodhet.

A finanszirozasi koncepcio szerint egy miikodhet.
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8.5. Az é6vodatitkar

A nevel6testiilettdl és a dajkak kozosségétol elkiiloniilt feladattal rendelkezd neveld és oktato
munkéat kozvetleniil segitdé munkakérben foglalkoztatott (NOKS), akinek munkakore
elsdsorban az intézmény jogszerli és rendeltetésszerii milkodéséhez eloirt adminisztrativ,
gazdasagi jellegl feladatok elvégzése.

8.6. A pedagogus munkajat kozvetleniil segitok és egyéb alkalmazottak
kozossége

Elkiiloniilt szervezeti egységnek nem mindsiild, jogszabalyokban megfogalmazott és sajat
teriiletiiket érintd kérdésekben véleményezési és javaslattevd jogkorrel rendelkez6 kdzosséget
alkotnak.

»

8.7. A sziiloi szervezet

A sziilék a Nkt.-ben meghatarozott jogaik és kotelességeik teljesitésének érdekében sziiléi
szervezetet, illetve dvodaszéket hozhatnak létre. A sziildi szervezet sajat SzMSz - érél, igy-
rendjérél, munkatervének elfogadasarol, tisztségviseldinek megvalasztasarol és képviseletérdl
sajat maga dont. A sziilokkel torténd kapcsolattartast a jogszabalyokban és a jelen Szabaly-
zatban meghatarozott eseteken tul a hdzirend is tartalmazza.

A sziil6i szervezet elnkével az igazgaté, a csoportszintii iigyekben a csoport sziiléi szervezetének
képviseldivel az 6vodapedagogus, valamint az 6vodapedagégus kompetenciajat meghalado
iigyekben az igazgato helyettesek tartanak kapcsolatot.

Az 6voda a sziil6i szervezet képviseldinek értekezletet hiv dssze, vagy a sziiléi szervezet el-
nokét/képvisel8jét meghivja a neveldtestiileti értekezlet azon napirendi pontjanak targyaldsa-
hoz, amely tigyekben jogszabaly vagy az 6voda SzMSz-e a sziiloi szervezet részére vélemé-
nyezési, tandcskozasi jogot biztosit. A meghivas a napirend irasos anyagéanak legalabb nyolc
nappal korabbi atadasaval torténhet.

Az intézmény vezetGje a sziil6i szervezet képviseloit évente tajékoztatja az dvodaban folyo
neveldmunkarol és a gyermekeket érintd kérdésekrél. Az 6vodapedagogus a csoport sziiloi
szervezete képviselojének sziikség szerint ad tajékoztatast.

Az dvodas gyermek fejlodésérol, magatartasaban, érzelmi életében bekdvetkezett valtozasok-
16l valé tajékoztatas elsdsorban az csoportos 6vodapedagogus kotelessége.

A sziildi szervezet:

> figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagogiai munka eredményességét,
> barmely, gyermekeket érinté kérdésben tajékoztatast kérhet,

> képviseldje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgalasaban,

> neveldtestiileti értekezlet 6sszehivasat kezdeményezheti.

A sziildi szervezet véleményezési jogot gyakorol:
» a pedagdgiai program elfogadasakor,

» az SzMSz elfogadasakor,
» a Hazirend elfogadasakor,
> a munkaterv elfogaddsakor (a nevelési év rendjének meghatarozasaban),
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» az 6voda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban,

> a vezetdk és a sziilbi szervezet kozotti kapesolattartas modjanak meghatarozaséaban,

» a pedagodgiai program, az SZMSZ és a Hazirend nyilvanossagaval kapcsolatosan,

> a sziil6ket anyagilag is érint6 tigyekben,

» anem ingyenes szolgaltatasok korébe tartozo programok §sszeghataranak megallapitasakor,

A sziildi szervezet véleményezési jogkorében eljarva minden esetben kételes irasban nyilat-
kozni. A sziil6i szervezet képvisel6i minden értekezlet utan kotelesek a soron kovetkezd cso-
portos sziil6i értekezleten beszamolni a mindenkit érint6 informaciokrol.

A sziiléi szervezet részére érkezett iratokat az dvodatitkar bontatlanul koteles atadni az érde-
keltnek. Az iratkezelés az érdekelt kezdeményezesére torténik.

8.8. Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos rendel-

kezések :

Az igazgato titkarsagan — hitelesitett masolati példanyban —, valamint az intézmény honlapjan a

sziilok szamara hozzaférhet6 az dvoda:

» Pedagogiai programja,

» Szervezeti és Mikodési Szabalyzata,

» Hazirendje,

» Eves munkaterve

» Panaszkezelési Szabalyzat

A pedagbgiai program masolati példanya minden csoportban is megtaldlhat6, ami a sziilok

- szdmara nyomtatott formaban barmikor hozzaférhetd. A dokumentumok elhelyezésérol és a
szobeli tajékoztatas idopontjarol a sziilok a nevelési év kezdésekor tdjékoztatast kapnak a
csoportos 6vodapedagogusoktol.

A sziil6k az igazgat6tol, helyettestol és a csoport dvodapedagogusatol kérhetnek szo- beli
tajékoztatast a dokumentumokrol. Ennek idépontja a sziilével torténd elozetes egyeztetés
alapjan keriil meghatarozasra.

Az bvoda lehetdséget biztosit arra, hogy a sziilok az 6vodai beiratkozas el6tt is valaszt kapja-
nak kérdéseikre. Beiratkozaskor a Hazirend egy példanyat minden sziild kézhez kapja, mely-
nek tényét alairasaval kell igazolnia.

9. A Kkiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és modja

Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart

> egyes kiemelt intézményekkel, szervekkel, a fenntartoval,

» mas oktatasi intézményekkel,

» szakért6i bizottsagokkal,

» az intézményt tamogato6 szervezetekkel,

> egyéb, koznevelési igazgatassal 0sszefliggd szervekkel,

» a pedagobgiai szakszolgalatokkal,

» a gyermekjoléti szolgalattal,

» az egészségligyi szolgdltatoval,

> atartds gydgykezelés alatt allo gyermek egészségiigyi ellatasat biztositd egészségiigyi
szolgéltatd

» egyeb kozosségekkel.
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9.1. A fenntartoval valo kapcsolat
Az intézmény és a fenntart6 kapcsolata folyamatos, elsésorban a kovetkezd teriiletekre terjed
ki:
> az intézmény szakmai, gazdasagi, torvényes mitkodtetése,
> az intézmény miikddéséhez sziikséges eszk6zok, feltételek megteremtése,
» az intézmény nevének megallapitisara,
» atovabbképzési program jovahagydsara,
> az intézményben folyd szakmai munka értékelésére,
> a pedagogiai program, a hazirend és az SzMSz ellendrzése.

A fenntartéval valé kapcsolattartas formai

» szobeli tajékoztatds adésa,

» {rasbeli beszamolo adasa,

> dokumentum atadas jovahagyas céljabol,

> egyeztetd targyalason, értekezleten, gyiilésen valo részvétel,

> a fenntartd altal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtasa céljabol,

> specialis informdacioszolgéltatas az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi, valamint szakmai
tevékenységéhez kapcsoldddan.

9.2. Mas oktatasi intézményekkel valé kapcesolattartas

Az intézmény mas oktatasi intézményekkel kapcsolatot alakitanak ki.
A kapcsolatok lehetnek:
> szakmali,

> kulturalis,

> sport és egyé€b jellegliek.

A kapcsolatok formdi:

> egymas kolcsonds tajékoztatasa az oktatas szinvonalarol, valamint az elvarasokrol,
» rendezvények,

» versenyek.

9.3. Az intézményt tamogato szervezetekkel valé kapcsolattartas
Az intézményt timogaté szervezetekkel vald kapcsolattartas kiemelt szempontjai, hogy:
> a tamogatd megfeleld tajékoztatast kapjon az intézmény anyagi helyzetérdl,
> tamogatassal megvaldsitando elképzelésérol, és annak elényeirdl,

> az intézmény a kapott tamogatéasrdl és annak felhasznalasarol olyan nyilvantartast vezes-
sen, hogy abbol a tamogatas felhasznalasanak moédja, célszerlisége stb. egyértelmiien meg-
allapithat6 legyen; a tamogato ilyen iranyu informécioigénye kielégithetd legyen.

9.4. Az egyéb, a koznevelési, taniigy-igazgatassal 6sszefiiggo szervekkel
valoé kapcsolattartas

Az intézmény kapcsolatot tart:

» Kormanyhivatallal,

> Jarasi Hivatalokkal,

» Gyambhivatallal,

> Gyermekjoléti Szolgdlattal, mas a nevelés teriiletén létrehozott hivatalos szervvel.
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A kapcsolat tartas modja a szervek mikodését meghatarozd jogszabalyok szerinti. A konkrét
feladatokat az igazgato, illetve az altala kijelolt személy latja el.

Intézményiink a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi €s szocialis
ellatasa, valamint a beiskolazas érdekében és egyéb tigyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn
mas intézményekkel, szervezetekkel.

9.5. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A védond feladatkorébe tartozd feladatokat a 26/1997. (IX.3.) NM rendelet az iskola-
egészségiigyi ellatasrol NM - rendelet szabalyozza, melyben egyértelmiivé valik, hogy a
gyermekek, tanulok egészségiigyi ellatasat az orvos €s a védonod a nevelési-oktatasi intézmény
vezetbjével egyeztetett rend szerint végzi. A feladatukat a rendelet 2. és 3. sz. melléklete sza-
balyozza.

Az Orszagos Epidemiologiai Kézpont mddszertani levele a 2015. évi véddoltasokrol szold
kiadvanya alapjan, azoknal a gyermekeknél, akiknél barmelyik kotelezden eldirt védooltas
elmaradt, azt a legrévidebb id6n beliil pdtolni kell. Azok az orvosok, akik 6vodaba keriilo
gyermekek vizsgalatat végzik, az életkor szerint esedékessé valt oltdsok megtorténtét ellen-
Orizni, a hidnyzé oltdsokat pedig potolni kotelesek. Gyermekkozosségbe csak az eldirt olta-
sokkal rendelkez6 gyermekek vehetdk fel.

A nevelési-oktatasi intézmény feladatai a gyermek, a tanulé egészségfejlesztésével ossze-
fiiggésben

A teljes korli egészségfejlesztés célja, hogy a nevelési-oktatasi intézményben eltoltott idében
minden gyermek részesiiljon a teljes testi-lelki jollétét, egészségét, egészségi allapotat haté-
konyan fejlesztd, a nevelési-oktatasi intézmény mindennapjaiban rendszerszeriien mikodo
egészségfejlesztd tevékenységekben.

A nevelési-oktatasi intézmény mindennapos miikodésében kiemelt figyelmet kell forditani a
gyermek egészséghez, biztonsaghoz vald jogai alapjan a teljes kort egészségfejlesztéssel 0sz-
szefliggd feladatokra, amelyek kiilonosen:

> az egészséges taplalkozas,

» a mindennapos testnevel€s, testmozgas,

> atesti €s lelki egészség fejlesztése,

» a baleset-megel6z€s €s elssegélynyujtas,

» aszemélyi higiéné teriiletére terjednek ki.

A nevelési intézményekben folyo teljes korii egészségfejlesztés figyelembe veszi a gyerme-
kek, bioldgiai, tarsadalmi, életkori sajatossagait, beilleszthetd a nevelési intézményben meg-
valdsulé atfogd prevencids programokba.

A nevelési intézmény teljes korli egészségfejlesztéssel kapcsolatos feladatait koordinalt, nyo-
mon kovethet és mérhetd, értékelhet6 modon kell megtervezni a helyi pedagogiai program
részét képezo egészségfejlesztési program keretében.

9.6. A pedagogiai szakszolgalatokkal valé kapcsolattartas

Az intézmény a nevelési feladatainak ellatdsa érdekében kapcsolatot tart a pedagdgiai szak-
szolgélattal.
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A pedagégiai szakszolgalat és az intézmény a kovetkezd teriileten miikodik egyiitt:
> a gyogypedagdgiai tanacsadas, korai fejlesztés, oktatas €s gondozas, iskolaérettség,
> a fejleszt6 nevelés, pszicholdgiai gondozas,

» szakértOi bizottsagi tevékenység,

> anevelési tanacsadas,

» alogopédiai ellatas,

A kapcsolattartas formdit, lehetséges modjait a szakszolgalat miikodését meghatérozo jogsza-
balyok tartalmazzak.

9.7. A pedagégia szakmai szolgalatokkal valé kapcesolattartas
A pedagégiai szakmai szolgéltatés és az intézmény a kovetkezoé teriileteken mikodik egyiitt:
> apedagodgiai szakmai grtékelés,
> a szaktanacsadas,
» a pedagodgiai tajékoztatas,
> a taniigy-igazgatasi szolgaltatas,
> a pedagdégusok képzésének, tovabbképzésének és onképzésének segitése, szervezése,
> a sport- és tehetséggondozd versenyek szervezése, dsszehangolasa.

A kapcsolattartas formait, lehetséges modjait a szakszolgalat miikodését meghatarozo jogsza-
balyok tartalmazzak.

9.8. A gyermekjoléti szolgalattal és egyéb gyermekvédelmi, csaladjogi
szervezettel valo kapcsolattartas
Az intézmény kapcsolatot tart a gyermekek stlyos veszélyeztetettségének megeldzése €s

megsziintetése érdekében:
> a gyermekjoléti szolgalattal, illetve

> a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodé feladatot ellaté mds személyekkel, intézmé-
nyekkel és hatdsagokkal, oktatasiligyi kozvetdi szolgalattal, az ifjusdgvédelmi, csaladjogi
teriileten mitk6do szolgalattal.

Az intézmény segitséget kér, ha a gyermeket veszélyeztetd okokat pedagdgiai eszkzokkel nem
tudja megsziintetni.

A segitséget az alabbi intézményektol, szervektol kéri:
> a gyermekvédelmi szolgalattdl,

> az oktatasiigyi kozvetitoi szolgalattol,
> az ifjisagvédelmi, csaladjogi teriileten mikodo szolgalattdl, gydmhivataltol.

A Kkapcsolattartas formai, lehetséges modjai:
> a szervek értesitése — ha az intézmény a szolgalat beavatkozasat sziikségesnek latja,

> a gyermekjoléti szolgalat kozremiikodésének kérése a gyermek igazolatlan mulasztasa miatt,
> esetmegbeszélés — az intézmény részvételével a szolgalat felkérésére,
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» a gyermekjoléti szolgalat cimének és telefonszdmanak intézményben valo kihelyezése,
lehet6vé téve a kozvetlen elérhetdséget,
> eldadasokon, rendezvényeken vald részvétel az intézmény kérésére.

A gyermekvédelmi feladatok kompetenciaelvii meghatarozasat az 6voda pedagdgiai program-
ja tartalmazza.

9.9. Az altalanos iskola

Kapcsolattartd: az igazgato altal az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagogus.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az 6voda—iskola atme-
net megkonnyitésével, informaciok tovabbitasa a sziiloknek.

A kapcsolat formaja: kdlesonos latogatas, szakmai forum, rendezvényeken valé részvétel.
Gyakorisag: a kozeli iskolak megkeresésére latogatas az iskolai beiratkozas el6tt és az elsod
félévet kovetden. '

9.10. A bolcsode

Kapcsolattartd: az igazgato altal az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagogus.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek ovodai beilleszkedésének segitése a bolcséde—6voda at-
menet megkonnyitésével.

A kapcsolat formaja: kdlesonds latogatas.

Gyakorisag: latogatas nevelési évenként az dvodai jelentkezés eldtt és a beszoktatast kovetden.

9.11. Gyermekprogramokat ajanlé kulturalis intézmények, szolgaltatok

Kapcsolattartd: az igazgatod altal az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagogus. A
kapcsolat tartalma: szinvonalas gyermekmisorok, eléaddsok szervezése, lebonyolitésa.

A kapcsolat formaja: intézményi programok szervezése, intézményen kiviili kulturalis prog-
ramok latogatésa, illetve ajanlasa a sziil6knek.

Gyakorisaga: az adott nevelési évre sz616 munkatervben meghatarozva, a sziiloi szervezet
véleményének kikérésével.

9.12. Alapitvanyi kuratorium

Kapcsolattartd: a kuratorium elnoke, €s titkara.

A kapcsolat tartalma: a neveldtestiilet €s a sziiloi szervezet tdjékoztatdsa az alapitvany munké-
jarol.

Gyakorisag: nevelési évenként a kuratérium €s az intézményi igények alapjan.

III. A MUKODES RENDJE

1. Az intézmény miikodési rendje

Az dvoda hétfotol péntekig 6tnapos munkarenddel mukodik. Eltérd az intézményi munka- rend,
a gyermekek fogadasanak rendje abban az esetben, ha a nemzeti tinnepek miatt az alta- lanos
munkarend, a munkasziineti napok rendje is eltéréen alakul. A nyitvatartasi id6 napi 10 Ora,
reggel 06 6ratol este 18%° éraig. Az 6vodat reggel a munkarend szerint 06% 6rara érkezd
gondnok, dajka nyitja, és délutan a munkarend szerinti dajka zarja.
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Az 6voda dolgozoinak munkarendje, a személyre sz6l6 munkaidé-beosztas az adott nevelési
évre sz0l6 munkaterv tartalmazza. Rendezvények esetén a nyitvatartasi idotol valo eltérést az
intézmény vezetdje engedélyezi. Az 6voda tlizemeltetése a jegyz6 (fenntartd) altal meghatéro-
zott nyari (5 hét) és téli zarva tartas alatt sziinetel.

Az intézmény

> nyari zarva tartasanak idépontjarol és a gyermekeket fogadd ovodardl legkésdbb februar
15-ig,

> zarva tartdsanak téli idépontjarol és a gyermekeket fogad6 évodardl szeptember 15-ig a
sziiloket tajékoztatjuk.

A nydri ligyeleti ellatdsra vonatkozo irdsos sziiléi igényeket a zaras el6tt 1 honappal kell az
intézmény vezetdjéhez benyujtani. A sziilé6 nem kérheti a mas dévoda 4ltal biztositott 6t ligye-
letes hetet. A nyari zarva tartas ideje alatt a fenntarto altal megallapitott napokon 09% — 12%
oOraig tigyeletet kell tartani.

Az 6vodai nevelési év rendjét az 6vodai éves munkaterv hatarozza meg. A nevelés nélkiili
munkanapok, tovabba az iinnepek idépontjardl az elsd sziili értekezleten tajékoztatast kell
adni, valamint minden csoport faliGjsagjan szeptemberben ki kell fiiggeszteni, és az 6voda
honlapjara fel kell tenni.

A nevelés nélkiili munkanapokon az 6voda zarva tart, a gyermekek elhelyezésérdl tigyeleti
formaban gondoskodunk. Az ligyeleti igényeket — a zarva tartast megel6zéen legalabb 14
nappal — a hirdet6tablakon kozzétett nyilatkozaton a sziiloknek irasban kell jelezni. A nyilat-
kozatok beszerzése az dvodapedagdgusok feladata, akik azt legkésébb 4 nappal a zarva tartas
elétt leadjak az dvodatitkarnak, aki iktatds utan jelzi az tigyeleti igényeket a fogadé 6vodanak.

1.1. A csoportok szervezési elvei

A csoportok kialakitasat a gyermekek kora, fejlettségi szintje, a beiratkozott gyermekek élet-
kora hatarozzdk meg. Minden 6vodai csoportban lehet legalabb harom 6 sni-s gyermek. Az
igazgatd dont a csoportok kialakitasarol, létszamanak megallapitasarol a sziiloi igé- nyek, az
ovodapedagdogusok képzettségnek, kéréseinek figyelembevételével, és az esély- egyenldség
biztositasaval.

Minden év majusaban, a beiratkozas utan tajékoztatjuk a sziiloket a kovetkezd év esetleges
valtozasairdl, igy — a gyermek érdekeit és érzelmi biztonsagat szem el6tt tartva — gyermek is,
ovodapedagdgus is atkeriilhet indokolt esetben, a neveldtestiilet, a Sziiléi Kozosség altal is
tamogatott helyzetben egy masik csoportba.

A csoportok atmeneti, vagy tartds ideig torténd Gsszevonasa az igazgat6 hataskore. Rendkiviili
esetben, ha a csoportok l1étszama erdsen lecsokken, a teljes nyitvatartasi idoben 0ssze lehet
vonni azokat. A csoportok Osszevonasanal tgyelni kell a normdl csoportlétszamok
kialakitasara.

1.2. Belépés és benntartozkodas azok részére, akik nem allnak jogvi-
szonyban az intézménnyel

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe lépése és ott tartézkodasa a ko-

vetkezok szerint torténhet:

> kiilon engedély és feliigyelet nélkiil, illetve

» kiilon engedély és feliigyelet mellett.
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Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartozkodhat az intézményben a gyermeket hozo és a
gyermek elvitelére jogosult személy arra az idétartamra, amely:

> a gyermek érkezéskor: a gyermek atoltoztetésére és dvodapedagogusnak feliigyeletre at-
adasara, valamint a kisér6 tavozasahoz,

» a gyermek tavozasakor: a gyermek dvodapedagdgustol valo atvételére, atoltoztetésére,
valamint a tavozasdhoz sziikséges.

Nem kell a tartézkodasra engedélyt kérni:
» a sziilének, gondviselonek a sziildi értekezletre vald érkezéskor, illetve
» a meghivottaknak az intézmény valamely rendezvényén val¢ tartozkodaskor,

» az intézményben miik6d6 szervezetek (sziil6i szervezet, 6vodaszék stb.) tagjainak a tevé-
kenységiik gyakorlasa érdekében torténd intézményben tartézkodéskor.

Kiilon engedély és feliig,fyelet mellett tartézkodhat az intézményben:

» az 6vodaval semmilyen jogviszonyban nem all6, minden mas személy (pl. nem a gyermek
gondozasara kijelolt személy, sziildi jogokat nem gyakorlo sziild).

Kiilon engedélyt az igazgato adhat. Csak az altala adott szobeli engedély birtokaban, és sziikség
szerint egy dolgozo feliigyelete mellett lehet az intézményben tartézkodni.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok is kételesek az intézményben az intézményhez
méltd ruhdzatban, 6ltozetben, valamint allapotban tartozddni, illetve megjelenni.

Az intézménnyel jogviszonyban allok, és jogviszonyban nem allok nem zavarhatjdk magatar-
tasukkal, viselkedésiikkel az intézményben foly6 pedagdgiai munkat, szabadidds foglalkozast,
valamint rendezvényt.

Az 6voda bejaratai a gyermekek biztonsaga és a vagyonvédelem érdekében biztonsagi ajtonyi-
toval vannak felszerelve, és zarva tartasukrol a Hazirend rendelkezik. A beérkezd latogatotdl meg
kell kérdezni, hogy milyen tigyben jelent meg, van-e megbeszélt iddpontja, majd el kell kisérni a
keresett személyhez, vagy megkérni, hogy latogataséra nincs lehetdség.

A fenntartdi, szakért6i, szaktanacsadoi €s egyéb hivatalos vagy szakmai szervek képviseldit az
igazgatd fogadja. Az dvodai csoportok, és foglalkozasok latogatdsat az intézmény- vezetd
engedélyezi.

Ugynokok, iizletszerzék vagy mas személyek az 6voda teriiletén kereskedelmi tevékenységet
nem folytathatnak!

Az 6voda teriiletén kép-és hanganyag rogzitésére szolgalé eszkoz hasznalata csak intéz-
ményvezetoi engedéllyel, és a személyiségi jogok tiszteletben tartisa mellett lehetséges!

1.3. Az iinnepek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval
kapcsolatos feladatok

Az intézményi megemlékezések, a nemzeti és az egyéb linnepek megilinneplésének rendjét és

modjat a pedagogiai program, jelen szabalyzat, tovabba a nevelési év rendjére vonatkozo éves

munkaterv hatdrozza meg.

Az éves munkatervben ki kell jel6lni a rendezvény idejét és azt a pedagdgust, aki az €vi linne-
pélyek, megemlékezések, hagyomanyapol6 rendezvények megszervezéséért, lebonyolitasaért
szakmailag felelds.

Az iinnepek és hagyomanyok dpolasaval kapesolatos feladatok, elvarasok:
» az 6voda kozosségi helyiségeinek az tinnephez ill6 feldiszitése,
» tajékoztatd informaciok kihelyezése a program iddpontja el6tt legalabb 2 héttel,
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> arendezvényeken vald aktiv részvétel, a személyre sz616 feladatok maradéktalan elvégzése,
> alkalomhoz ill6 61tozk6dés — egységes 6vodai arculat tiikkrozése.

A hagyomanyépoldas az intézmény valamennyi dolgozoéjanak, illetve ellatottjanak a feladata.

A hagyomanyipolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévé hirnevének:
» megOrzése, illetve
» novelése.

A hagyomanyépolas elsdsorban a neveldtestiilet feladata, mely tagjai kozremiikddése révén
gondoskodik arrdl, hogy az intézmény hagyomanyai fennmaradjanak.

A hagyomanyapolas eszkozei:
» linnepségek, rendezvények, kulturalis versenyek,
> sport versenyek, egyéb eszkdzok (pl.: kiadvanyok, jsagok stb.).

Az intézmény hagyomanyai érintik:

» a gyermekeket,

» a felnodtt dolgozdkat,

> a sziiloket,

> a korabban az intézményben ellatott személyeket, esetleg
» a szélesebb nyilvanossagot.

A hagyomanyapolas érvényesiilhet tovabba az intézmény:
> jelkép hasznalataval (zaszlo, jelvény stb.),
» gyermekek linnepi viseletével,

“ sy

A nevelbtestiilet feladata, hogy a meglévd hagyomanyok apolasan tul Gjabb hagyomanyokat
teremtsen, majd gondoskodjon az Gjonnan teremtett hagyomanyok apolasardl, megorzésérol is.

A felnétt kozosség hagyomanyai:

» szakmai napok szervezése,

> szakmai beszélgetések szervezése, informaciocsere havonta egy alkalommal,
» hazi bemutatok szervezése (munkatervben rogzitve),

> tovabbképzéseken, tanfolyamokon szerzett ismeretek dtadasa, megvitatasa,
> dajkak tovabbképzése,

> atavozo dolgozok, nyugdijba mendk bucsuztatasa, érkezok koszontése,

» Karacsony és pedagogusnap, névnapok megiinneplése,

» tanulmanyi kirandulés szervezése.
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2. Intézményi védo-0vo eldirasok

2.1. Altalanos eléirasok

A gyermekekkel, illetve a sziilokkel

» az ovodai nevelési év, valamint

> sziikség szerint, a foglalkozas, kirandulas stb. el6tt ismertetni kell a kovetkezd védd-ovo
eléirasokat.

Védo-ovo eloiras

» a gyermekek egészsége ¢€s testi épsége védelmére vonatkozd eldiras,
» a foglalkozasokkal egyiitt jaré veszélyforrasok,

> atilos és az elvarhat6 fnagataﬂésforma meghatarozasa, ismertetése.

A védb-6vo eloirasokat a gyermekek életkoranak és fejlettségi szintjének megfelelden kell
ismertetni. Az ismertetés tényét és tartalmat dokumentélni kell a csoportnaplokban.

Az 6voda védo6-0vo elbirasai, amelyeket a gyermekek az évodaban valo tartézkodas so-

ran meg kell tartaniuk:

» Az ovoda a nevelési év megkezdésekor a kiskort gyermek sziildjét tdjékoztatja az dvoda-
ban betartandd védod - és 0vo elbirasokrol, ennek keretében ismerteti a Tlizvédelmi Sza-
balyzatot, beleértve a Tlzriad6 Tervet, valamint a balesetvédelmi eldirasokat. A gyermek
sziilgje a tajékoztatas tudomasulvételét a tajékoztatds megtorténtérol sz6l6 dokumentumon
alairassal koteles elismerni.

» Az 6voda gondoskodik a pedagdgusok €s mas 6vodai dolgozok tliz- €s munkavédelmi sza-
balyzatban meghatarozott oktatasainak lebonyolitasarol, adminisztraldsarol.

» Az 6voda egyes helyiségeire vonatkozo specialis véd6-6vo eldirdsok az adott helyiségben
kiftiggesztésre keriilnek.

» Mozgas foglalkozasra nem vihet be semmilyen, a mozgashoz nem sziikséges dolog, esz-
koz, valamint a balesetvédelmi, ill. a véd6-6vé intézkedések szempontjabdl tiltott eszkoz:
pl.: nyaklanc, ora, gyurt, stb.

2.2. A gyermekbalesetek megelozése érdekében ellatando feladatok

Az igazgat6 kiemelt feladata, hogy

» olyan kornyezetet teremtsen, amely alkalmas a szokasok, magatartasi formék kialakitasara,

» az egyéb foglalkozasok soran a nevelési intézmény sajatossagaira figyelemmel kialakuljon
a gyermekekben a biztonsagos intézményi kdrnyezet megteremtésének készsége,

» atadasra Keriiljenek a baleset-megel6zési ismeretek legalabb az alabbi témakorokben:
kozuti kozlekedési balesetek, mérgezés, fulladas, égés, aramiités, esés.

A gyermekekkel egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozd eldirdsokat, a foglalkoza-
sokkal egyiitt jaro veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhaté magatartasformat az 6vodai neve-
1ési év megkezdésekor, illetve folyamatosan (kirandulds, séta stb.), a gyermekek életkoranak és
fejlettségi szintjének megfelelden ismertetni kell.

A gyermekek tajékoztatasa, felvilagositasa a csoportos évodapedagdgus feleldssége. Az is-
mertetés tényét és tartalmat a csoportnaploban dokumentélni kell. Az 6vodai életre vonatko-
z6 szabalyok a nem évodas testvérekre is vonatkoznak, azok betartisa a sziilok jelenlé-
tében is elvaras!
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Az 6voda bejaratai a gyermekek biztonsaga érdekében biztonsagi zarral vannak felszerelve. A
kaput és az ajtot minden esetben be kell csukni, tigyelve arra, hogy mas gyermek ne menjen ki
az épiiletbdl. Kotelezd zarva tartasardl a Hazirend rendelkezik.

Ovodéba lépéskor a sziilék irasban nyilatkoznak arrdl, hogy ki viheti haza a gyermeket. Az
6voda feliigyeleti kotelezettsége a belépéstdl az intézmény jogszerii elhagyasaig terjed, illetve
az 6vodan kiviili programok idétartamara all fenn.

Az intézmény vezetojének felelossége, hogy:

> az dvodaban keményforrasztas, iv- és langhegesztés, ipari gazpalack, illetve tartaly felsze-
relése az épiileten szakkivitelezo altal folytatott épitési, feltjitasi, javitdsi munka kivételé-
vel nem végezhetd,

> az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkoz, szerszam csak a legsziikségesebb
idétartamig, az adott feldjitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s csak az azzal dolgo-
zOk allando feliigyelete mellett lehet,

> a gyermekek elektromos aramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen — az alj-
zatok vakdugdzasaval, illetve a halozat megfelelé védelmével, és annak biztonsdgos kiala-
kitasaval (leng6 kabel!),

> a gyermekek az épiilet szamukra veszélyforrast jelenté helyiségeibe ne juthassanak be,

> a jatékok, foglalkozasi eszkdzok vasarlasakor csak megfelel6ségi jellel ellatott termékeket
szerezzenek be,

> az udvari jatékok folyamatos karbantartasa, idoszakos szabvanyossagi feliilvizsgalata meg-
torténjen,

> a gyermekbalesetek megel6zése érdekében a vezetd feladata a gyermekekkel foglalkozo
valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni a veszélyforrasokra (csoportszoba, udvar, séték,
kirandulasok, jatékeszk6zok stb.) valamint a bekdvetkezett baleset utani eljarassal kapcso-
latos szabalyok megfogalmazasa, a teend6k ismertetése,

> a veszélyekre figyelmeztet jelzéseket, tablakat, hirdetményeket ki kell fiiggeszteni, illetve
azok tartalmat legalabb évente ismertetni kell,

> évente az intézmény egész teriiletét felmérjék a védo-6vo intézkedések sziikségessége
szempontjabol.

Az 6vodai alkalmazottak felelossége, hogy

> mindennapos tevékenységiik soran fokozottan tigyeljenek az elektromos berendezések
hasznélatara, kezelésére,

» akiilonboz6 berendezéseket Ggy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek hozza,

> a gyermekek testi épségét veszélyeztets (szard, vago stb.) targyak otthonrdl ne kertilhesse-
nek az dvodaba,

> a foglalkozasokra altaluk készitett és hasznalt eszkozok megfeleljenek a biztonsagi
eléirasoknak,

> javaslatot tegyenek az dvoda épiilete és a csoportszobak még biztonsdgosabba tételére,

» munkateriiletiikon fokozott Ovatossaggal jarjanak el, tigyelve a gyermekek biztonsagara,
testi épségere,

> a veszélyforrast jelenté munkahelyiiket mindig zarjak,

> hivjak fel a gyermekek és az igazgato figyelmét a veszélyhelyzetekre,

> azonnali veszélyelharitas sziikséges a baleset megel6zése érdekében.
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2.3. Gyermekbalesetek esetén ellatando feladatok

Az igazgato feladatai:

» megszervezi azt, hogy az intézmény nyitvatartasi idejében biztositva legyen a gyermekek
felugyelete, védelme,

» kijeloli azt a személyt, aki a gyermekbaleseteket nyilvantartja,

> lehetdvé teszi az 6vodaszék, ennek hidnyaban az 6vodai sziil6i szervezet részvételét a
gyermekbalesetek kivizsgalasaban,

» intézkedik minden gyermekbalesetet kovetden a megel6zésrol, azaz arrdl, hogy a megtor-
tént balesethez hasonl6 eset ne térténhessen meg.

Nem silyos balesetekkel kapcsolatos feladatai:

» intézkedik a harom napon tul gydgyuld sériilést okozo gyermekbalesetek haladéktalan ki-
vizsgalasardl, ’

» akivizsgalas soran fel kell tarni a kivaltd és a kdzrehato személyi, targyi €s szervezési
okokat,

> a balesetekrol jegyzokonyvet vetet fel (elektronikusan vezetett jegyzokonyvvezetd rend-
szeren),

» ajegyzOkonyvet tovabbitani kell,
» ajegyzOkonyv egy példanyat at kell adni a sziilének.

Sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatai:

> intézkedik arrdl, hogy a baleset az intézmény fenntartoja felé azonnal jelentésre kertiljon,

» gondoskodik a baleset legalabb kozépfokti munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd
személy bevonasaval torténd kivizsgalasarol.

Stlyos az a gyermekbaleset, amely a gyermek:

e halalat (halalos baleset az is, amelynek bekovetkezeésétol szamitott 90 napon beliil a
sériilt — orvosi szakvélemény szerint — a balesettel 6sszefiiggésben életét vesztette),

e valamely érzékszervének elvesztését, illetve annak jelentds mértékii karosodasat,

e szamara az orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilést, egészségkarosodasat,

e sulyos csonkulasat (hiivelykujj vagy kéz, lab két vagy tobb ujja nagyobb részének
elvesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek),

e tekintetében a beszéloképesség elvesztését vagy feltiing eltorzuldsat, bénulasat, vagy
agyi karosodésat okozza.

A pedagégusok feladata
> az igazgato utasitasara a balesetekkel kapcsolatos nyilvantartas vezetése,

Nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok esetében az igazgat6 utasitdsara:

» kozremukodik a harom napon tul gydgyulo sériilést okozo gyermekbalesetek haladéktalan
kivizsgalasaban, e balesetekrdl jegyzokonyvet vesz fel,

> jegyzokonyvet készit, ha a kivizsgalas elhtizodéasa miatt az adatszolgaltatas hatarideje nem
tarthato.
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Silyos balesetekkel kapcsolatban:

> a balesetet jelenti az igazgatonak, illetve az igazgato tavolléte esetében a helyettesitési
rendnek megfeleléen gondoskodik a balesetet jelentésérol,

» kozremukodik a baleset kivizsgalasaban,

Nem pedagogus alkalmazott az i igazgato utasitasanak megfeleléen mitkodik kozre a
gyermekbaleseteket kovetd feladatokban.

A balesetet szenvedett gyermek ellatasa a gyermek feliigyeletét éppen ellatdo 6vodapedagogus
feladata, miutdn a tobbi gyermek biztonsagardl, feliigyeletérdl gondoskodott. A fenti felada-
tok ellatasaban a helyszinen jelenlévd tobbi munkatarsnak is segitséget kell nyujtania. A bal-
esetet szenvedett gyermek megnyugtatd ellatasa utan tajékoztatni kell az igazgatd t, illetve
amennyiben orvosi ellatas sziikséges, hivni kell a mentdket, és azonnal értesiteni kell a sziiloket
is. ,

A gyermekbalesetek jelentésének modjat az 44/2023 (X.19) BM rendelet 29. §. 21. tartalmazza.
A gyermek- balesetek jegyzOkonyvezése és nyilvantartasa a minden 6vodapedagogus feladata.
Az elektronikus uton Kkit6ltétt, kinyomtatott, hitelesitett jegyzokonyv egy példanyat megkapja
a sziild, egy példanyat pedig az 6voda irattaraban kell megdrizni.

A munkavédelmi felelés kiilonleges felel6ssége, hogy

> gyermekbalesetet kovet6en intézkedjen annak megel6zésére, hogy hasonld eset ne fordul-
jon elo,

» az 6voda minden alkalmazottjat tajékoztassa.

3. Barmely rendKkiviili esemény esetén sziikséges teend ok

A rendkiviili esemény észlelésekor, tudomasra jutasakor haladéktalanul tajékoztatni kell az
igazgatot.

Az i igazgaté a rendKkiviili esemény jellegének megfeleléen haladéktalanul értesiti:

» az érintett hatosagokat,

> a fenntartét,

> a sziiloket,

» megtesz minden olyan sziikséges intézkedést, amelyek a gyermekek védelmét, biztonsagat
szolgaljak.

Rendkiviili eseménynek szamit kiilondsen
> atlz,

» az arviz,

» a foldrengés,

» bombariadé.
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Egyéb veszélyes helyzet, illetve a nevelomunkat mas médon akadalyozo, nehezité ko-

riilmény:

» egész napos gazsziinet, &ramsziinet,

» az éplilet biztonsagos hasznalhatdsagat veszélyeztetd koriilmény,

> az ellatottak és a dolgozok kozlekedését nehezitd helyzet (ho, nagy erejli vihar, hatalmas
es0z¢€s),

» nagyszamu megbetegedést okozo jarvany, Covid-19 jarvany esetén az (Oktatasi Hivatal
Intézkedési Tervének utasitasai alapjan).

Amennyiben a rendkiviili esemény jellege indokolja, gondoskodni kell az intézmény kitirité-
sérdl, amely a Tuzvédelmi Szabalyzat szerinti kitiritési terv alapjan kell, hogy torténjen. Az
egyéb intézkedést koveteld rendkiviili események bekovetkeztekor az igazgato a pedagdgusok
bevonésaval a legjobb belatasa szerint dont.

A rendkiviili esemény soran az igazgatonak gondoskodnia kell:

» amennyiben a gyermekek intézményben t6rténd elhelyezését meg kell sziintetni, a sziilok
mielGbbi értesitésérol, a gyermekek elvitelének megszervezésérol,

» a kovetkezd napot, esetleg napokat érintd nevelési sziinet elrendelésérdl, s a sziilok t4jé-
koztatasarol,

» olyan intézkedések meghozatalarol, melyek biztositjdk a gyermekek maximalis védelmét.

4. A nevelomunka biztonsagos feltételeinek megteremtése

4.1. Nevelési idoben szervezett, 6vodan kiviili programokkal kapcsolatos
szabalyok

Az 6vodapedagogusoknak lehetdségiik van ovodan kiviili programok szervezésére is, ame-

lyek az alabbiak lehetnek:

» kirandulas, séta,

» szinhaz-, mizeum-, kiallitas latogatas,

» sportprogramok,

> iskolalatogatas stb.

A sziilok a nevelési év kezdetén irasban hozzajarulnak ahhoz, hogy gyermekiik az 6vodan kiviil
szervezett programokon részt vegyen.

Az 6vodapedagogusok feladatai:
» a csoport falinjsagjan tajékoztatjak a sziiléket a program helyérél, idépontjardl €s a terve-
zett kozlekedési eszkoz fajtajardl.

> az igazgato tajékoztatasa elGzetesen szoban, majd a program megkezdésekor a helyi
formanyomtatvany (helyszin, résztvevok ¢és kisérok neve, id6tartam, igénybe vett
kozlekedési eszkoz) kitoltésével, irasban.

A program akkor tekinthetd engedélyezettnek, ha azt az igazgatd vagy helyettesei {rasban
ellenjegyezte.
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Kiilonleges eldirasok

> A programhoz a gyermeklétszamnak megfeleld kisérot kell biztositani, az aldbbiak szerint:
+ tomegkozlekedés igénybe vételekor: 8 gyermekenként 1-1 f6 felndtt kisérot,
 bérelt autdobusz esetén pedig: 10 gyermekenként 1-1 f6 felnétt kisérot.

» Gondoskodni kell az elsdsegélynyijtashoz sziikséges felszerelésrol!

4.2. Az 6vodai alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabalyok

> Az intézmény valamennyi alkalmazottjanak érvényes munkakori alkalmassagi orvosi vé-
leménnyel kell rendelkeznie.

» A HACCP-elbirdsok betartasa és betartatasa mindenki feleldssége.
> Az intézmény egész teriiletén TILOS a dohanyzas!
> Az intézményen beliil, szeszes ital fogyasztasa TILOS!

4.3. Az intézmény biztonsagos miikodését garantilo szabalyok melyek
megtartiasa kotelez6 az intézmény teriiletén tartozkodo sziiloknek, va-
lamint az intézménnyel kapcsolatban nem 4ll6 mas személyeknek

Az intézménnyel jogviszonyban dllék kitelesek betartani és elfogadni az intézmény kovetke-
70 szabalyzatait:

> a nemdohanyzok védelmének helyi szabalyai,

» Tlizvédelmi Szabalyzat, Tilizriado terv,

> Munka- és Balesetvédelmi Szabalyzat.

Az intézménnyel jogviszonyban dlléknak TILOS az intézmény teriiletére, épiiletébe, rendez-
vényére, az alabbi targyakat, eszkdzoket behozni, illetve maguknal tartani:
> szur6- vagd eszkdzok, pirotechnikai eszkozok, a rend megzavarasara szolgalo eszkozok.

Az intézménnyel jogviszonyban nem dlldk is kételesek az intézményben az intézményhez
méltd ruhazatban, 6ltozetben, valamint allapotban tartozddni, illetve megjelenni.

Tovabba nem zavarhatjdk magatartasukkal, viselkedésiikkel az intézményben foly6 pedagdgi-
ai munkat, szabadidds foglalkozast, valamint rendezvényt.

Az intézmény elé, és az intézménybe €16 dllat behozatala nem engedélyezett!

5. A pedagdégiai munka belsé ellendrzésének rendje

A belsé ellenérzés legfontosabb feladata az intézményben folyé pedagdgiai tevékenység
eredményességének, szakszerliségének, célszeriiségének és hatékonysaganak a vizsgalata.
Annak feltarasa, hogy milyen teriileten sziikséges erdsiteni a tevékenységet, milyen teriilete-
ken kell a rendelkezésre allo eszkozoket, felszereléseket felujitani, korszertsiteni, illetve bovi-
teni.

Az intézmény pedag6giai munkajanak ellenérzésnek részleteit az éves intézményi munkaterv,
illetve az 6t éves onértékelési terviink szabalyozza.
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6. Egyéb kérdések

6.1. Nyilatkozat tomegtajékoztato szerveknek

A televizio, a radio és az irott sajtd képviseldinek adott mindennemd tajékoztatas nyilatkozat-

nak mindsiil. Nyilatkozattétel esetén az alabbi eldirdsokat kell betartani:

» Az intézményt érintd kérdésekben a tdjékoztatasra, illetve nyilatkozatadésra az intézmény-
vezetd vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

> A kozolt adatok szakszerliségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyi-
latkozo6 felel.

» A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra,
valamint az intézmény jé hirnevére és érdekeire.

» Nem adhato nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek id6
el6tti nyilvanossagra *hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek
anyagi vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyekrdl a dontés nem a
nyilatkozattevé hataskorébe tartozik.

6.2. Munkakori leiras mintak

Az egyes munkakorokhoz tartozo feladat- és hataskorok.

6.2.1. Igazgato-helyettes

Munkak6r megnevezése: igazgato -helyettes

Kozvetlen felettese: igazgatd

Heti k6tott munkaideje: 24 6ra

> Vezet6-helyettesi feladatk6rébdl adodo feladata, feleldssége a Szervezeti felépités pontban
kertilt rogzitésre.

» Ovodapedagdgusi munkakorébdl adédo feladataik azonosak az évodapedagdgus pontban
leirtakkal.

6.2.2. Ovodapedagogus

Munkak6r megnevezése: dvodapedagdgus
Kozvetlen felettese: igazgatd
Heti munkaideje: 40 6ra, ebb6l kotétt munkaideje: 32 ora.

Fo6bb felelosségek és tevékenységek

A pedagdgus mindsités kovetelményrendszerében megfogalmazott kritériumoknak megfeleld
munkavégzés.

Betartja az 6voda etikai kddexében megfogalmazott — a munkavégzésre, a kapcsolatokra, a
titoktartasra vonatkozo6 — etikai normakat.

> a pedagdgiai program elvrendszerének, értékrendjének megfelelden tervezi, szervezi, ird-
nyitja integralt csoportjaban foly6 pedagdgiai munkét,

» az éves munkatervnek megfelelden onalloan és feleldsséggel fejleszti az egyént és a cso-
portot,

> felismeri, sziikség esetén szakszolgalathoz iranyitja az arra raszoruldkat,

» nevelomunkajaban érvényesiti a sajatos nevelési igényt, a tehetséggondozast, felzarkozta-
tast, a kiilonbozdségek elfogadtatasat,
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> biztonsagos koriilményeket teremt a gyermekek értelmi—testi-lelki fejlédéséhez,

» szakmai ismereteinek bovitése érdekében részt vesz bemutatékon, konferencidkon, el6ada-
sokon, pedagodgiai forumokon,

> naprakészen vezeti a csoportmunkéahoz kapesolodé kotelez6 adminisztracios dokumentaci-
6t (mulasztési naplo, csoportnaplo, gyermekek egyéni fejlddését nyomon koveté dokumen-
tacio),

> folyamatosan értékeli és ellen6rzi csoportjaban a gyermekek teljesitményét, fejlodését, €s
errdl az eljarasrendben rogzitetteknek megfelelden feljegyzést készit,

> a sziilok tajékoztatasdra — az eljarasrendben foglaltaknak megfeleléen — fogadoorat kezde-
ményez, és nyitott a sziilok altal igényelt fogadoordk megtartasara,

> gondoskodik a gyermekek adatainak folyamatos aktualizalasarol,

> csoportvaltas esetén gondoskodik a gyermekkel kapcsolatos informaciok teljes korii atada-
sarol, g

> kialakitja csoportjaban az SzMSz-ben rogzitett iinnepek és az 6vodai hagyomanyokhoz
kapcsolodd programok megiinneplésének modjat,

> elvégzi az éves munkatervben szereplo, névre sz6l6 feladatokat,

> csoportjaban és az udvaron egyarant gondoskodik a jatékok és eszk6zok rendben tartasarol,
esténként takaritasra alkalmas allapotban adja 4t a csoportszobat,

> az informéaciokat idében és megfelel6 modon tovabbitja az érintetteknek,

> a koltségvetés készitésénél javaslatot tesz csoportjaban a butorok, eszkozok javitdsara, pot-
lasara, bovitésére.

Kiilonleges feleléssége
» tovabbképzési kotelezettségét teljesitse,

> munkavégzése soran tartsa be a jogszabalyokban és az intézményi szabdlyzatokban foglalt
eldirasokat,

> leltari feleldsséggel tartozik csoportjanak berendezési targyaiért és eszkozeiért, a szemé-
lyes hasznalatra atadott informatikai eszk6zokért,

> a gyermekek, a sziil6k, a dolgozok személyiségi jogait érinté informaciokat Orizze meg,
egyéb esetben a foglaltak szerint jarjon el,
> alkalmassagi vizsgalaton — annak lejarta el6tt — jelenjen meg.

Kapcsolatok

> anevelotestiilet tagjaként aktivan részt vesz a nevel6i értekezleteken, legjobb tudasa sze-
rint torekszik a pedagdgiai cél megvaldsitasara,

> torekszik a legjobb munkakapcsolat kialakitdsara valtotarsaval és a csoport dajkdjaval,

> beszamol a nevel6testiiletnek a tovabbképzéseken szerzett informaciokrol,

> pedagogiai tevékenységével segiti az dvoda és a csalad egytittmikodését (sziil6i értekezlet,
fogadodra, nyilt nap, k6zos programok),

> a gyermekekkel, a sziil6kkel és a munkatarsakkal udvarias, segitkész magatartast tanusit,
megbecsiili és tiszteli kollégai munkajat.
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Munkakoriilmények
» szabad hozzaféréssel rendelkezik a szertarban elhelyezett foglalkozasi eszk6z6khoz,
» az internet szabadon hozzaférhet6 szamara,

> telefonhasznalat — a telefonok hasznalatarél rendelkezd bels6 szabalyzatban foglaltaknak
megfelelden.

6.2.3. Gyogypedagogus

Munkakor megnevezése: gyogypedagogus-logopédus
Kozvetlen felettese: igazgatod
Ko6tott munkaideje: 24 ora

Szakmai feladatai
> gybgypedagodgiai feladatok, beszédfejlesztéssel kapcsolatos feladatok ellatasa,

> egyiittmiikodés az dvodapedagdgusokkal, sziilokkel, utazo tanarokkal, szakértéi bizottsa-
gokkal.

6.2.4. Gyogypedagogiai asszisztens

Munkak6r megnevezése: gydgypedagogiai asszisztens
Kozvetlen felettese: igazgatd
Ko6tott munkaideje: 40 ora

Szakmai feladatai

» az Sni-s gyermekek fogadasa, feligyelete, konkrét segitségadas a foglalkozasoknal, étke-
zéseknél, a testapolasnal, 6ltézkodésnél, szabadidos tevékenységeknél, alvaskor,

» az oktatasi-, foglalkoztatasi eszk6z6k kikészitése, szemléltetdeszk6zok, rajzok készitése az
6vodapedagogus, ill. gydgypedagdgus Gtmutatasa alapjan,

» egyiittmiik6dés az 6vodapedagdgusokkal, utazé tanarokkal,

> heti terv készitése, a csoportoknak torténé segitség adas megfelel6 beosztasanak kidolgo-
z4sa miatt.

6.2.5. Dajka

Munkakor megnevezése: dvodai dajka

Kozvetlen felettese: igazgatd -helyettes

Heti munkaideje: 40 6ra, amit hetenkénti valtassal tolt le

Délel6ttos miszak: 06%° — 14%-ig

Délutanos miiszak: 10%° — 18%-ig

Az igazgaté a munkarendrél ettdl eltéré modon is rendelkezhet (pl. alacsony gyerek- létszam,
helyettesités esetén).

42/45



Rakosmenti Makvirag Ovoda 034644 SzMSz 2023

Nevelomunkat segité napi feladatok

> az 6vodapedagogus mellett a nevelési tervnek megfeleléen tevékenyen vesz részt a gyer-
mekcsoport €letében az életkori sajatossagoknak megfeleléen (a munkarend szerint bizo-
nyos iddszakokban, két csoportban), kiilonds tekintettel az sni-s gyermekekre,

> biztositja a gyermekek étkezési feltételeit, termet rendez,

> az egészségligyi eldirasoknak megfelelden jar el, rendben tartja sajat foglalkoztatojat, 61to-
z6jét, fiirdoszobajat,

> fogyasztasra, talalasra elokésziti az ételeket, elrakja a hasznalt eszkdzoket,

» folyamatosan gondoskodik megfelel6 ivovizrol.

Heti feladatok

» fert6tleniti a fogmoso poharakat és féstiket,

» meglocsolja a viragokat (csoport, 61t6z0, folyosd),
» mossa, cseréli a torolkozoket.

Iddszakos feladatok

» sziikség szerinti vartja, javitja a textilidkat,

> valtja a gyermekek agynemtit, mossa, vasalja a csoport textiliait,

> fertdzo betegség esetén teljes fertétlenitést végez, lemossa a jatékokat, polcokat és butoro-
kat,

> sziikség esetén ellatja az elsdsegélynyujtassal, egészségiiggyel kapcsolatos feladatokat,

> elkiséri csoportjat az 6vodan kiviili programokra (a munkarend alapjan munkaidében vagy
plusz 6raban), aktivan részt vesz a csoport-, illetve dvodaszintii tinnepek lebonyolitasaban.

Takaritasi feladatok

Napi feladatok

> a munkarendnek megfelelden reggel, illetve délutan kitakaritja a sajat csoportszobdjat (asz-
talok surolasa, letorlése, porszivozas, porzsakok iritése, porszivo tisztantartasa, felsdprés,
felmosas, sarkok, radiator alatti rész portalanitasa)

> étkezések utan felseper, ha sziikséges, felmos,

> kitakaritja a csoporthoz tartozé fiirddszobakat délben és este (WC-kagylok, mosdokagylok,
tiikkrok, zuhanyzotalcak tisztan tartasa, ferttlenitése),

» délben felmossa a gyermeko1toz6t,

» délelott sziikség szerint és délben felmossa a folyosot,

> délutdanonként a padok, 6ltozdszekrények elmozgatasaval lesopri €s felmossa a gyermekal-
tozoket, folyosot,

» Kkiliriti, tisztan tartja a szemeteseket,

» minden reggel kitakaritja a tornatermet (porszivozas, felmosas naponta + hetente egyszer
az eszk6zok elmozgatasa).

Heti feladatok

> kéthetente egy alkalommal alaposabban kitakarit, (sz6nyeg, lindleum, konnyebb butorok —
oltoz6szekrények — elmozgatésa stb.), pokhalozas,

» portalanitja a fiird6 és az 61t6z6 ablakparkanyait, a sajat csoportszobat,
» letorli az 6ltozoszekrények tetejét €s a ciptartokat,
> rendben tartja a csoportja altal iiltetett viragokat.
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Iddszakos feladatok
> sziikség szerint lemossa az ajtokat,

> évente 2 alkalommal elvégzi a csoportja teljes nagytakaritasat (butorok elmozgatasa, radia-
torok lemosasa, WC-tartalyok, csempe lemosasa, csovek, villanykapcsolok tisztitasa, 6lt6-
z6szekrények lemosasa, ablakok tisztitasa, fliggdny mosasa),

» kozos feladatként a kozos helyiségek (folyosd, bejarati ajtok, mosohelyiség, fejlesztdszo-
bak, feln6tt 61t6z0, szertarhelyiségek, jatéktarolok) teljes nagytakaritasa.

Kiilonleges felelossége
» munkavégzése soran betartja a jogszabalyban és az intézményi szabalyzatokban foglalt
el6irasokat,

» alkalmassagi vizsgéalaton idében megjelenik,
» hianyzasat, illetve munkaba allasat idében jelzi a vezetd-helyetteseknek,
» naprakészen vezeti a takaritasi nyilvantarto lapot és a jelenléti ivet,

> a rabizott gépeket és eszkdzoket rendeltetésszerlien és a munkavédelmi eldirdsoknak meg-
felel6en hasznalja, sziikség szerint tisztitja, allagmegovasukrol gondoskodik,

» gondoskodik a tisztitoszerek biztonsagos tarolasarol,

» az épiilet biztonsaga érdekében zaraskor ellendrzi a nyilaszardkat, vilagitast, vizcsapokat,
» az 6voda kulcsaiért teljes felelosséggel tartozik,

> kezeli a riasztét,

> a csoport textiliaival, edényeivel a leltar szerint elszamol, vezeti a csoport térésnapldjat,
» atliz- és munkavédelmi, valamint a HACCP- el6irasokat mindenkor betartja.

Tervezés
> tervezi a felhasznalt tisztitoszer és mosdszer mennyiségét, €s egyezteti az intézményveze-
té-helyettesekkel,

> javaslatot tesz a munkakorilmények javitdsdhoz sziikséges targyi feltételek fejlesztésére.

Bizalmas informaciok kezelése
> a gyermekekrdl pedagogiai informaciot, az 6voda bels6 €letérol, gazdasagi helyzetérol
felvilagositast nem adhat.

Kapcsolatok

> a gyermekekkel, a sztilokkel és a munkatarsakkal szemben udvarias, segitokész magatar-
tast tanusit,

» megbecsiili kollégai munkajat.
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6.2.6. Ovodatitkar

Munkakér megnevezése: 6vodatitkar
Kozvetlen felettese: igazgato

Heti munkaideje: 40 6ra, naponta 06%° — 14% ¢raig (az ettél eltérd munkaidd-beosztast az in-
tézményvezeto rendeli el.

Fobb felelosségek és tevékenységek

> fogadja és rendszerezi a naponta érkez6 postai kiildeményeket, vezeti az iktatast,

» bonyolitja a kimend és bejovd postazasi feladatokat,

> naponta 6sszesiti és megrendeli az étkezéseket,

> ellendrzi a befizetéseket, megrendeléseket, lemondasokat.

> intézi, és naprakészen nyilvantartja az étkezési kedvezményeket, normativ timogatéasokat,
» felveszi és elszémolja‘az ellatményokat, készpénzel6legeket,

> naprakészen vezeti a kotelezettségvallalasok nyilvantartasat,

» elkésziti és betartja a likviditasi tervben foglaltakat,

> felvezeti a KIR3-adatszolgaltatast,

> naprakészen vezeti a koltségvetés felhasznalasat, egyezteti a gazdalkodé szervezet analiti-
kus nyilvantartasaval,

» vezeti az anyagszamadasi naplokat, kartonokat,

> elkésziti a vagyonkimutatast,

> elokésziti a leltarozast, és részt vesz annak lebonyolitasaban,

> elokésziti a hazi selejtezést, majd annak jovahagyasa utan elvégzi az anyagszamadasi nap-
16bol torténd kivezetést,

> elkésziti a hianyzasjelentéseket, talorak elszamolasat, Tb-jelentéseket, nyilvantartja a be-
tegszabadsagokat,

> a dolgozdk 1ti- és egyéb koltségeinek felvétele, kifizetése, étkezési jegyek igénylése, az
atvételek igazoltatasa,

> intézi az utazasi igazolvanyokat, pedagdgus igazolvanyokat.

> részt vesz pedagodgiai, taniigy-igazgatasi s adminisztracios anyagok szamitogépes vezeté-
sében, gépelésében, sokszorositasaban,

> szakszer(ien vezeti és tarolja az irattari anyagot,
> lebonyolitja a kiilonb6z6 beszerzéseket,

» naprakészen vezeti a raktarkészletet,
» intézi a kozcélu foglalkoztatottak dokumentumait.

Kiilonleges felelossége

> munkavégzése soran betartja a jogszabéalyokban és intézményi szabalyzatokban foglalt
eléirasokat,

> az iroda biztonsaga érdekében tavozaskor mindent bezar, ellenorzi a nyildszarokat, iroda-
technikai berendezéseket,

> mindenkor betartja a pénzkezelés szabalyait, ezért anyagi felelosséggel tartozik,

> arabizott gépeket és eszkdzoket rendeltetésszertien és a munkavédelmi eldirdsoknak meg-
felelden hasznalja, sziikség szerint tisztitja, allagmegovasukrol gondoskodik.
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Tervezés

» tervezi és egyezteti az intézmény tisztitoszer-sziikségletét, elvégzi annak rendelését és rak-
tarozasat,

> akoltségvetés készitésénél javaslatot tesz a sziikséges fogyoeszkozok (pl. edények, textili-
ak) beszerzésére,

» tervezi az intézmény irodaszer-sziikségletét.

Bizalmas informaciok kezelése

» rendkivil kortiltekinté modon kezeli az 6voda dolgozdirdl és a gyermekekrdl szo16 nyil-
vantartasokat,

» a gyermekek, a sziil6k, a dolgozok személyiségjogait érintd informaciokat megérzi, egyéb
esetben a A pedagogusok uj életpalyajardl szold 2023. évi LII. térvény (Ptétv.), valamint a
végrehajtasara vonatkozd 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet alapjan térvényben
foglaltak szerint jar el,

» a gyermekekrdl pedagogiai informaciot, az 6voda belso életérol, gazdasagi helyzetérol
felvilagositast nem adhat.

Ellenorzés

» ellendrzi a megvasarolt és beszallitott berendezéseket, arukat, egyezteti ezeket a szamlaval,
» intézkedik az aktudlis garancialis szervizelés és karbantartas elvégzésérol,

» ellenérzi a tisztitoszer-felhasznalast.

Kapcsolatok

» az 6voda dolgozodjaként j6 munkakapcsolat kialakitasara térekszik a hivatalos tigyintézések
folyaman,

» napi kapcsolataban egyiittmiikodik mas intézmények vezetoivel,

» a gyermekekkel, a sziilokkel €s a munkatarsakkal udvarias, segitOkész magatartast tanusit,
megbecsiili kollégai munkdjat.

6.2.7. A pedagoégusok szamara biztositott informatikai eszkozok
A pedagégusok részére a kovetkezo informatikai eszkozok keriilnek biztositasra:
» szamitdgép, tobb pedagogus altal k6z6s hasznalattal,

» szamitogépes programok, tobb pedagdgus altal k6zos hasznalattal, igény szerint személyre
sz6loan kiadva,

» elektronikus adathordozok, tobb pedagogus altal k6zos hasznalattal, igény szerint személy-
re szoloan kiadva.
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IV. ZARO RENDELKEZESEK

Z.aro rendelkezések

A nemzeti kéznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. térvény és a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet
eldirasai alapjan az Ovodéaban, a nevelési intézmény egészét érintd tigyek intézésére Sziildi

Szervezet alakult.

g P ...
.\'\ /
SZMK elnokhelyettes

igazgatd

1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalybalépése

Jelen szabalyzat Budapest Févéaros XVII. keriilet Rdkosmente Onkorményzata elfogadasaval
1ép hatalyba. A hatalybalépéssel egyidejlileg érvényét veszti az intézmény 9/140/2022 iktatd
szamu Szervezeti és Mlikodési Szabalyzata.

Az SzMSz-ben foglalt rendelkezések megtartasa az 6voda valamennyi alkalmazottjara kotele-
z0, megszegése esetén az igazgatd munkaltatdi jogkorében intézkedhet.
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2. A Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat feliilvizsgalata, modositasa

Feliilvizsgalata: évenként, jogszabalyi és hasznalhatdsagi szempontok figyelembevételével.
Modositasa: az igazgatd hataskore.
Hatalyos: visszavonasig.

A modositas indoka lehet

> jogszabalyvaltozas,

» alapito okirat tartalmanak véltozasa,

> tulszabalyozott rendszer,

» hidnyosan szabalyozott rendszer,

> hibas illetékesség vagy hataskor kijelolés.

A modositas soran az elkészitésre vonatkozo legitimacios eljarast kell lefolytatni.

3. A Szervezeti és Miitkodési Szabalyzat nyilvanossaga

» A hatalyba lépett SZMSz-t meg kell ismertetni az 6voda minden alkalmazottjaval, valamint
azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az 6vodaval, és meghatarozott korben hasznéljak helyi-
ségeit.

» Az SzMSz-ben foglaltakrdl a sziiloket is tajékoztatni kell.

» A hozzaférhetdség biztositasat jelen Szabalyzat tartalmazza.

4. A Szervezeti és Miitkodési Szabalyzat melléklete

> Adatkezelési szabalyzat
(Lasd az ovoda szabdlyzatgyiijteményében.)

Kelt: Budapest, 2024 Q.. &
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Legitimacios nyilatkozat

A Rakosmenti Makvirag Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a Budapest Févaros X VII.
keriilet Rdkosmente Onkormanyzatanak Képviselo-testiilete ..................ooiiiii. szamu
hatarozatdval jovahagyta.
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