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1. Altalinos rendelkezések

Intézményiink Szervezeti és Miikodési Szabélyzata az alabbi jogszabédlyok, rendeletek

alapjan jott létre:

2015.évi LXV. Térvény a nemzeti koznevelésrdl szold 2011.évi CXC torvény
modositasarol

22/2015.(IV.21.) EMMI rendelet a nevelési — oktatasi intézmények mikddésérdl €s a
koznevelési intézmények névhasznalatard] szolé 20/2012.(VIIL:31) EMMI rendelet
modositasa

137/2018.(VIL25) Az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjarol szolé 363/2012.
(XII. 17.) Korm. rendelet modositasardl.

3/2015.(1.28) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésr§l sz616 torvény végrehajtasardl
sz616 229/ 2012, (VIIL:28) Korm. rendelet mddositasarol

A Sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelésének iranyelve és a sajatos
nevelési igényll tanuldk iskolai oktatdsanak irdnyelve kiadasarol szolo 32/2012.(X.8)
EMMI rendelet

1991.évi LXIV. Torvény a Gyermek jogairdl szolé New Yorkban 1989. november 20
— an kelt Egyezmény kihirdetésérol

1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérsl és a gydmiigyi igazgatdsrol
1998.évi XXVI. Torvény a fogyatékos személyek jogairdl és esélyegyenloségik
biztositasarol

346/2013.(IX.30.) Korm. rendelet a pedagdgus tovabbképzésrdl, a pedagbgus
szakvizsgdrdl, wvalamint a tovabbképzésben részt vevSk juttatdsairdl és
kedvezményeirél sz616 277/ 1997(X11.22) Korm. rendelet modositasarol

Az Aht. végrehajtésarol sz616 368/2011. (XI1.31.) Korméanyrendelet
436/2017.(X11.22) Korm. rendelet az Allamhéztartasrol szol6 térvény végrehajtasardl
52010 368/ 2011, (X11.31) Kortu. rendelet mbdositasarol

2011.évi CXII. Torvény az informécios oOnrendelkezési jogrol és az
informaciészabadsagrol

45/2016.(X11.28) EMMI rendelet a pedagdgiai — szakmai szolgéltatdsokrdl, a

pedagdgiai — szakmai szolgéltatasokat ellato intézményekrél és a pedagdgiai szakmai



szolgdlletdsokban vald kdzremtkdés [eltéleleird] s2016 48/2012.(XT11.12) EMMI
rendelet modositasa

15/2013.(11.26) EMMI rendelet a pedagdgiai szakszolgalati intézmények miikddésérdl
229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet az adatkezel€s szabalyairdl

2011.évi CLXXIX. Torvény a nemzetiségek jogairdl

2/2018.(1.18) EMMI rendelet a személyes gondoskodast nyQjtdo gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint szakmai feladatairol és mikodéstk
feltételeird! sz616 15/1998.(1V:30) NM rendelet modositasardl

1992, évi XXXIII. Térvény a kozalkalmazottak jogallasardl

2012.évi 1. Torvény a Munka térvénykonyvérdl

62/2014.(X11.13) BM rendelet a telepiilések katasztrofavédelmi besorolasarol
valamint katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyaird! sz6lé 62/2011.(X11.29) BM
rendelet médositasa

1993.évi XCIIL. térvény A Munkavédelemrol

335/2005. (X11.29) Korm. rendelet a kozfeladatot ellitd szervek iratkezelésének
altaldnos kdvetelményeirdl

1995.évi LXVL Torvény A kézokiratokrél, a kdzlevéltarakrol és a maganlevéltari
anyag védelmérdl

44/2007. OKM rendelet a katasztrofik elleni védekezés és a polgari védelem 4gazati

feladatair6l



1.1 eyl szabalyoso dokumentumaink

- Alapité Okirat (2013.)

- Helyi Pedagdgiai Program (2013.)

- Mingségfejlesztési program (2013.)

- 8zervezeti és Mikddési Szabdlyzat (2013.) évi 2018 — ban mddositott valtozata
- Hazirend (2013.)

- Munkavédelmi Szabalyzat (2015.)

- Thzvédelmi Szabélyzat

- Adatkezelési Szabalyzat

- Panaszkezelési Szabdlyzat (2018)

- Honvédelmi Intézkedési Terv (2018)
- Kulcshaszndlati Szabalyzat (2018)

- Tovabbképzési Program (2018)

- Gyakornoki szabalyzat

- Leltarozasi és Selejtezési Szabalyzat
- Belso kontrollrendszer Szabalyozisa

- Telefonhasznalati szabalyzat (2018)

1.2 Az SZMSZ célja, funkcidja

A Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat helyi dokumentum, amely a magasabb jogszabalyok
eldirasainak megfelelden, meghatarozza a kbzoktatasi intézmény miikddésére, belsd és
kiilsékapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket, helyi szabalyzokat.

A jogszabalyok altal biztositott keretek kozott 6sszefoglaldan megallapitja az intézmény
szervezeti kereteit és miikddésének szabalyait.

- Az SZMSZ rendelkezéseinek megismertetése, betartatdsa feladata €s kotelessége az
dvoda vezetdjének, az dvoda vezetdségének.

- Megismerése és betartasa kotelezd érvényl az intézmény minden dolgozojara.

- Rendelkezései az alkalmazottakon €s a sztilokGn keresztill érvényes az 6vodaban
ellatott gyermekekre.

- Az SZMSZ megismerése €s rendelkezéseinek betartdsa azoknak is kotelességiik, akik
kapcsolatba keriilnek az ovodaval, illetve igénybe veszik annak helyiségeit.

Az SZMSZ betartasa mindenkinek kézds érdeke, ezért az abban foglaltak megszegése

6



esetén az alkalmazottakkal szemben az dvodavereté, illetve helyettesel munkaltatéi
jogkdrben eljarva hoznak intézkedést.

A sziiloket tajékoztatni kell a szabalyzatban foglaltakrdl. A rajuk vonatkozé szabdlyokat
egyértelmien ismertetni kell, azok betartdsa kitelez6. A szabalyok megszegése esetén
értesiteni kell a vezet6t, aki a megfeleld szankciokat alkalmazza, vagy felszolitja a

szabalytalankodét az intézmény teriiletének elhagydsara.

1.3 Az intézmény legfontosabb adatai

Intézmény neve: Jatéksziget Napkoziotthonos Ovoda
Cime: 2173. Kartal, Ady Endre Ut 60-62.
Telefon/fax.: 28/437-320
Mobil telefonok:
[ntézményvezetd: 06/703968992
06/305032932
Vezetd-helyettes: 06/205696097
Elelmezésvezets: 06/706700388
Ovodatitkar:06/302848939
E-mail cim: ovikartal@gmail.com
OM azonosito: 032847
Térzsszam: 391546
Tagintézmeény:
Rakdezi ati dvoda: Kartal, Rakdczi at 6.
Telefon: 28/438-028
Mobiltelefon: 30/5042079
Ovoda bélyegz8inek lenyomata: ph.

Ovodavezetd alairdsa:



1.4 Az intéamény jogallasa, gardilkodasa

Az ovoda 6nalld jogi személy. Vezetdie a Képvisel-testiilete altal kinevezett

ovodavezetd. Szakmailag 6nallo, szervezetével €s miikddésével kapesolatban minden olyan
iigyben dont, melyet jogszabaly nem utal més hatdskérbe.

Részjogkdrrel rendelkezd, részben 6nalld kéltségvetési szerv, Az intézmény mitkddési
koltségeit a naptari évre Osszeallitott és a fenntartd altal jovahagyott kéltségvetésben
irdnyozza eld.

A mitkddéssel kapesolatos dontések elokészitésében, végrehajtasaban részt vesznek a

pedagdgusok és a sziilok a jogszabalyban meghatarozottak szerint. (Nkt.73. §., Nkt.63. §.)

Az dvoda fenntartd szerve
Kartal Nagyktzség Onkorményzata
2173. Kartal, Baross at 103.

1.5. Az SZMSZ hatalya

Az SZMSZ a jovdhagyds napjan Iép hatdlyba és hatarozatlan idSre szdl. Ezzel egy idében
hatalyat veszti a 2013.03.31. —én a fenntarto altal jovahagyott SZMSZ.

Modositasara akkor keriil sor, ha a fenti jogszabalyokban valtozas all be vagy a sziilok, illetve
a nevelbtestillet erre javaslatot tesz. A médositdsokat az intézmény vezetdje végziel, a
nevelotestiilet — a tdrvény altal eldirt médon — hagyja jova.

Feliilvizsgalata: évenkeént, illetve jogszabdlyvaltozds esetén.

A kihirdetés napja:

Kiterjedési kire

- Az intézmény teljes alkalmazotti kére

- A neveldtestiilet €s munkakozdsségei

- Az intézmény vezetdije, vezetd-helyettesei
- Az évodaba jaré gyermekek kozbssége

- A gyermekek sziilei, térvényes képviseldi

- Az intézményben tartézkodo, de az intézménnyel jogviszonyban nem allok kére



? Az intézmény feladatai

Intézmeényiink kéznevelési alapfeladatot lat el.

Az intézmény szakagazati besoroldsa

851020 Ovodai nevelés

Alaptevékenysége

562912 Ovodai intézményi étkeztetés

562917 Munkahelyi étkeztetés

562920 Egyéb vendéglatas

851000 Ovodai nevelés intézményeinek, programjainak komplex tamogatasa
851011 Ovodai nevelés, ellatas

851012 Sajatos nevelési igényll gyermekek ovodai nevelése, ellatasa
(gydgypedagdgiai, logopédiai, gvogytestnevelés)

856011 Pedagdgiai szakszolgaltatd tevékenység

Az intézmény alap, illetve specialis feladatai

3-6-7 éves korig gyermekek nevelése, szellemi és testi fejlédésének biztositdsa,
iskolaérettségre valo felkészitése.

Sajatos nevelési igényli gyermekek dvodai nevelése, illetve az azt segitd fejlesztd
foglalkozasok.

Miivészeti, sport, nyelv-és egyéb, az életkori sajatossagokhoz igazodé foglalkozésok,

tanfolyamok szervezése.



3. Az intézmény szerkezete, szervezeti ¢s mitkoddési egysépeinek felépitése, feladat- és
hataskorei

3.1. Az intézmény szervezeti felépitése

A Jatéksziget Napkoziotthonos Ovoda szervezeti struktirdja és partnerkapcsolatai.

A gyermekek €s a dolgozok étkeztetése.

A kdzponti dvoda sajat f8z6konyhéval rendelkezik, amely ellatja a Rakoczi (ti tagdvoda
melegitkonyhajat, a Jatéksziget bdlesdde konyhajat. A Versegi Napkozi Otthonos Ovoda

napi ebédadagjat rendelésre biztositja. Szocialisan raszoruldknak készit ebédet.

3.1.1. A vezetés személyi feltételei

Ovodavezetd

Az 6voda €lén az ovodavezetd all, aki felel az intézmény torvényes, szakszerl mikodéséért
¢s a takarékos gazdalkodésért.

Hataskorébe tartozik a rendelkezésre alld kéltségvetés alapjan az intézmény miikddéséhez

szitkséges személyi és targyi feltételek biztositdsa.

Altaldnos vezetd-helyettes, tagbvoda vezetd

A vezetd-helyettes és a tagbvoda-vezetd az intézményvezetd kdzvetlen munkatarsai. A
vezetd tavollétében teljes feleldsséggel végzik a rajuk haruld vezetési feladatokat.
Munkéjukat — az dvodavezetd irasbeli és szdbeli meghatarozdsa alapjan, munkakori leiras
szerint végzik. A feladatokat megegyezés szerint osztjak meg az intézményvezettvel,
amelyek pedagdgiai, munkaiigyi, gazdalkodasi tanligy-igazgatasi részfeladatok egyarant

lehetnek.

3.1.2. A munkaltatéi jogkor gyakorlasa

A munkiltat6i jogkért, torvényi felhatalmazas szerint az intézmény vezetdje gyakorolja.
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313, Az intézményben alkalmazott dolgozdk

Nevelést segité munkakorok: dajka, pedagdgiai asszisztens.

Egyéb technikai munkak6rok: ovodatitkar, élelmezés-vezetd, szakacs, konyhalany.

Az dvodai dolgozokrol a kotelezd nyilvantartasokat vezetjiik, abbdl adatokat a fenntartd
tnkorményzatnak, €s szitkség szerint az illetékes hatdsagoknak szolgaltatunk ki. Az

adatkezelés, adatszoligaltatas szabalyai a 9. sz. mellékletben vannak régzitve.

3.2. Az intézmény belso szervezeti egységének fobb feladatai

3.2.1.Intézményvezeto feladatai

A pedagdgiai munka iranyitdsa, ellenbrzése:

- Iranyitja a nevelbtestiilet munkajat.

- Ellenérzi, értékeli és segiti a neveldmunkat és annak dokumentalasat.

- Gondoskodik a neveldmunka dlland6 fejlesztésérdl.

- Kezdeményezi és tamogatja az innovacios térekvések kibontakozasat.

- El6késziti és megtartja a neveldi értekezleteket, azok hatarozatainak végrehajtasat
szamon tartja, szamon keéri.

- A pedagdgiai tevékenységrél dokumentacidt készit.

- Szervezi, segiti és irdnyitja az dvodapedagogusok szakmai tovabbképzését.

- A sziildk szervezetével, Kozalkalmazotti Tandccesal egylittmiikadik.

- A csalad és az ovoda Osszhangjanak kialakitasa érdekében biztositja a feltételeket.

- A sziiléi értekezleteket figyelemmel kiséri.

- Gondoskodik a bileséde és dvoda k&lesdnds kapesolattartasardl, a gyerekek érdekében.
- Gondoskodik az éltaldnos iskola és az dvoda kblesonds kapesolattartasardl, a gyerekek
zOkkendmentes iskolaba 1épésének érdekében.

- Sziikség szerint kapcsolatot tart a Polgarmesteri Hivatallal, Pedagégiai Szakszolgalattal, a
Pest Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Budapesti Tagintézmeénye 1. szdm¢ Szakért6i
Bizottsaggal (telephelye:1077 Bp, Dohany u. 54.) és mas szakmar szervezetekkel.

- Koordinacios tevékenységet végez.

- Sziikség esetén kapcsolatba 1ép a Kormanyhivatallal és mas feliigyel6 szervvel

- A fenntartét, a Kézalkalmazotti Tandcsot és a szlldi szervezetet tajékoztatja az aktualis

eseményekrol, valtozasokrol.
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- Biztositja a nemzeti és az dvodal innepek méltd megszerverdsét
- A feladatokat az 6voda éves munkaterve tartalmazza, amelyet a nevelbtestiilet hagy

jova.

Munkaiigyi feladatok

- Felel6s a torvények, rendeletek, jogszabalyok betartdsaért.

- Nyilvantartja a dolgozdk személyi anyagét.

- Kételez6 nyilvantartdsokat, adatkozléseket készit.

- Jovahagyja a szabadsagoldsi tervet.

- Meghatarozza a bélyegzd hasznalatara, alairasra, pénzfelvételre jogosultak korét.

- Meghatérozza és elkésziti a dolgozdk munkakdri leirasait.

- Ellenérzi a munkavégzes szinvonalat és betartatja a munkavédelmi szabélyokat.

- Ellenérzi az dvodapedagoégusok, technikai doigozok munkarendjének kialakitasat.

- Szabalysértések, a pedagdgiai munka hidnyossagai miatt trvény szerint alkalmazza a
munkaltatoi jogait.

- Gondoskodik a katasztrofa, tliz és polgari védelem, valamint a munkavédelmi feladatok
ellatasarol és ellendrzi azok végrehajtasat.

- Ellendrzi a munka- és balesetvédelmi oktatast.

- Elkésziti az intézmény szabalyzatait.

Gazdédlkoddsi feladatok elldtasa

- A fenntarto altal megallapitott hataskérben felelds az 6voda gazdalkodasaért.

- Felligyeli az élelmezésvezetd altal tervezett és szervezett gyermekétkeztetés.

- Az dvoda targyi feltételeinek javitdsa, a meglévé eszkdzOk megdvasa, az anyagok
folyamatos biztositasa érdekében az adott iddszakban koltségvetési tervet készit.

- A koltségvetés tervezésénél figyelembe veszi a nevel6kozGsség javaslatait.

- Adott koltségvetésen belill biztositja az intézmény szinvonalas miikGdésének feltételeit.
- A kbltségvetés alakulasat folyamatosan figyelemmel kiséri.

- Szervezi az inlézmény karbantartési feladatait.

- Egyiittmikédik a Polgdrmesteri Hivatal Miiszaki Csoportjaval.

- Az intézmény kdltségvetését igyekszik palydzatokkal, egyéb bevételekkel kiegésziteni.
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Tanligy igasgaldsi feladatok

- A Korményhivatal statisztikai adatait figyelembe véve, évenként felvételi eldjegyzést
készit minden jelentkezd gyermekrél.

- Gondoskodik a jelentkezék kdrnyezettanulmanyanak elvégzésérol.

- A befratott gyermekek csoportelosztasardl az dvodapedagdgusok, és a sziilok
véleményezése utdn a vezetd-helyettesekkel egylitt dont.

- Taljelentkezés esetén felvételi bizottsagot hiv Gssze.

- A végleges csoportelosztast kizli az illetékes csoport 6vodapedagogusaival.

- A felvétel utan tajékoztatod sziildi értekezletet tart a felvett gyermekek sziilei részére.
- Folyamatosan ellen6rzi a csoportonkénti sziildi értekezletek megtartasat.

- Szeptember 1-jén megnyitja, augusztus 31-¢én lezarja a csoportnaplokat.

- Beiskolazasnal a torvényben eldirt modon jar el.

- Kiilénds figyelmet fordit azokra a gyermekekre, akik augusztus 31-ig tankotelessé
valnak,

- Elkésziti az éves statisztikat.

- Ellenérzi a gyermekek fejlodésérdl vezetett feljegyzéseket.

- Feliilvizsgalja a gyermekcsoportok napirendjét, nevelési terveit.

- Az intézmény miikédésével kapcsolatban minden olyan tUgyben vald dontés, amelyet

jogszabaly nem utal més hat4skdrbe.

Az dvodavezetd kizdrdlagos jog és hataskdre a munkdltatoi jogkdr.
Felelossége kiterjed a munkakori leirasban talalhato feladatkorre.

Képviseleti joga: az intézmény, mint jogi személy teljes korli képviselete.

3.2.2.Az altalanos vezeté-helyettes feladatai

Vezetdi tevékenységét az dvodavezetd kdzvetlen iranyitdsa mellett végzi.

Az dvodavezetdt hianyzas esetén teljes kérlien helyettesiti. Alafrasi joggal, bélyegzd
hasznalati joggal, pénzfelvételi joggal felruhazott személy. Munkakdri leirdsa az 2. sz.
mellékletben taldlhato.

Felelssége kiterjed a munkakori leirasban talalhaté feladatk6rre

Képviseleti joga: a helyettesitési rend szerint és az dvodavezetd megbizasa alapjan képviseli

az intézményt kiilsé szervek eldtt.
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3.2.3.A tagévoda-vereto feladatai

A tagintézmény operativ feladatait koordinalja. Szakmai felligyeletet biztosit a

tagintézményben. Munkakori leirasa a 3. sz. mellékletben talalhaté.

A vezetbk kozotti feladatmegosztds, a vezetok és szervezeti egységek kdzotti kapesolattartas

rendje

Az dvoda vezetdsége konzultativ testiilet: véleményezd és javaslaltevd joggal rendelkezik.
Célja: a szervezet milkddéséhez a feltételeket biztositsa, meghatarozza a feladatait és ezeket

eredményesen ellassa.

A vezetbség tagjat:
e (vodavezetd

s (Ovodavezetd — helyettes

tagdvoda vezetd
¢ gszakmai munkak&zisségvezetd

Kézalkalmazotti Tanacsvezetd

A kapcsolattartis a vezetOségi tagok kozott folyamatos. Az intézkedésekrol, informacidkrol

kolcsdndsen tajékoztatjak egymadst.

3.2.4.NevelGtestiilet

Az intézmény legfontosabb tandcskozo és hatarozathozo szerve.

Feladata az intézményt és a gyermekeket érintd minden szakmai kérdésben valod
tanacskozas, ddntéshozatal.

A nevelétestiiletnek minden 6voné tagja. A testiilet éves munkaterv szerint dolgozik,
melyet az intézményvezetd terjeszt eld, s a neveldtestiilet fogad el. A minGségfejlesztést
érintd feladatokat, az éves feladatlistaban kijelélt dvodapedagbgus végzi el. Az
értékelések, vélemények alapjan késziilt intézkedési terv bekeril a kovetkezo nevelési év

munkatervébe.
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A neveldlestitletnek dontési joga vana NkL70. §. (2) a)k) poutokban meghatarozott

ligyekben - a pedagdgiai program, a szervezeti és mikddési szabdlyzat, a hazirend, a

nevelési év munkaterve clfogaddsaban, értékelésck, beszamoldk, intézményvezet6i

program szakmai véleményezésében, a gyermekek képességeinek felméréseben, sajat
feladatainak, jogainak tényleges atruhazasdban.

A feladatok truhdzasat az éves munkatervben, feladatlistdban rogziti.

Tovabbi jogai:

- véleményez6 minden az intézményt érintd ligyben

- javaslattevé minden az intézményt érinté {igyben

A nevel6testiilet feladatkorébe tartozo tigyek atruhazasa

Az éves nevelési tervben a feleldstk megnevezésével, a hataridok meghatérozasaval

torténik. A feladat elvégzésével megbizott személy beszamol a feladat végrehajtasardl a
nevelotestiiletnek.

A munkavégzéssel kapcsolatos jogaikat és kotelességeiket, a kdznevelési tdrvény ¢€s
végrehajtasi rendelete, a munka térvénykdnyve és a kdzalkalmazotti torvény szabdlyozza. A
neveldtestiilet a kbznevelési térvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal rendelkezd
testiilet, amely a nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tandcskozod és dontéshozd
szerve.

A neveldtestiilet a nevelési év folyaman rendes és sziikség szerint rendkiviili értekezletet tart.
Rendkiviili értekezlet hivhaté &ssze az 6voda lényeges probléméinak megolddsdra, ha a
nevelGtestillet tagjainak egyharmada, sziikségesnek litja. A rendkiviili nevelbtestiileti
értekezletet foglalkozasi idén kiviil a kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon beliil kell
dsszehivni.

A rendkiviili nevel6testiileti értekezlet Gsszehivasanak neveldtestiileti kezdeményezéséhez a
pedagdgusok egyharmadanak alairasa, valamint az ok megjeldlése sziikséges.

Rendkiviili nevelbtestiileti értekezletet kell 8sszehivni 8 napon beliil akkor is, ha azt a Sz{iléi
Szervezet kezdeményezte, annak cldéntéséért, hogy a nevelOtestiilet a kezdeményezést

elfogadja-e.

Az 6voda rendes nevelSlestilleti értekezleteit az Ovoda munkatervében meghatarozott
napirenddel és iddponttal az intézmény vezetdje hivja Ossze.
Az intézményvezet az irasos anyagdt a nevelGtestiileti értekezlet eldtt legalabb 8 nappal

atadja a nevel6testiilet tagjainak.
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A nevelttestileti ériekezlel levezelésél ar intérményverels, akadalyorlaldsa esetén a
helyettes latja el. A jegyzékdnyv hitclesitésére az értckezlet két neveldtestiileti tagot valaszt.
A ncvel6testiileti, alkalmazotti értckezletekrdl 1ényegkicmeld, emlckeztetd jegyzOkdnyv

késziil.

Az intézményvezetdi megbizdssal kapcsolatos rendkiviili nevelStestiileti értekezlethez a
neveldtestiilet kétharmadanak, az alkalmazotti kdzosség ériekezletének hatdrozatképességéhez
az 6vodaban dolgozok kétharmadanak jelenléte sziikséges.

A neveltestiilet a feladatkorébe tartozd iligyek elOkészitésére vagy elddntésére tagjaibol
bizottsagot hozhat létre, illetve egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhdzhatja.

Az atruhazott jogkor gyakorloja a nevelGtestiiletet tdjékoztatni koteles azokrél az ligyekrél,
amelyekben a nevel6testiilet megbizasabd! eljar.

A megbizast az dvoda vezetSje a feladat ellatasara, annak idGtartamara, hatdrozott idére adja.

3.2.5.8zakmai munkakdzdsségek

Intézménytinkben egy dltaldnos munkakzosség és tobb szakmai munkacsoport miikdik.

Az altalanos szakmai munkak$zdsség évenként mas-mas, a neveltestiilet 4ltal

meghatarozott téméban dolgozik. Szorosan egyiittmlikodik a nevelbtestiilettel az éves,

aktualis témaban.

A munkakdzdsségben a neveld testiilet minden tagja részt vesz. A szakmai
munkacsoportokban érdeklédéstiknek megfeleléen vesznek részt a neveldtestiilet tagjai.
(Egyikben mindenképpen!)

A munkakdzisségnek és a munkacsoportoknak egy-egy vezetdje van, aki tervezi, szervezi,
értékeli az éves munkat. A munkakdztsség €s a szakmai munkacsoportok munkajukrél a
nevelési értekezleteken széban beszdmolnak, taiékoztatjadk az egész neveld testilletet. A
kapcsolattartds szoban és e-mailben is tdrténhet.

A munkak6zosségek és szakmai munkacsoportok hatéskdre:

- Az adott teriileten vizsgalatokat, elemzéseket, 6sszehasonlitasokat, gyhjtéseket

végeznek.

- Beszamoldkat dolgoznak ki.

- Vitakat szerveznek szakmai témakban.

- Uj médszereket dolgoznak ki, (1j informaciokat gyljtenek be és népszeriisitik azokat.
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- Frtékelds csoportokal alakitanak ki egy egy leladatia
A szakmai munkakozosség feladatai:

- mddszertani elemzések

- tervezés, elemzés, értékelés

- tovabbkeépzések szervezése

- hazi bemutatdk szervezése

- kutatasok, kisérletek

- pélyazatok készitése

- a munkakozdsségi tagok Snképzése - és tovabbképzése.

A munkakozdsség-vezetd hataskore, ellendrzési jogkore:

Megtervezi a nevelési év programjat, eldterjeszti a munkakozdsség tagjainak, elfogadas

utan rendszeresen (havonta) megszervezi a szakmai dsszejoveteleket. Jegyzékdnyveket,
Osszegzéseket készit. Modositd javaslatokat tesz a nevelGtestlilet €s az intézményvezet6 felé.
Megfigyeléscket végez a csoportokban és adott szempontok alapjan, értékeli azokat. A
nevelési év végén Gsszegzd beszamoldt tart a nevelGtestiiletnek, és fejlesztési javaslatokat
tesz. Egymassal és a nevelGtestiilet egész éves tevékenységével Osszhangban miikddik.

A szakmai munkak&zosség felelossége, hogy a szakmai innovaciok &sszhangban alljanak az

intézmény munkatervével, pedagdgiai programjaval.

3.2.6.5ziil6i szervezet

Az EMMI 20/2012 rendelet szerint a sziil6k kizissége csoportonként 2 illetve 3 sziilét

biz meg a gyermekcsoportot érintd kérdések intézményi képviseletére. A sziildi szervezet

egy személyt maga valaszt meg elndknek a rendszeres kapcsolattartdshoz.

A nevelStestiiletb6] az éves munkatervben megjelolt személy felel a folyamatos
kapcsolattartaseért.

Az intézmény vezetése

- a sziilo1 szervezetnek évenként 2 alkalommal beszamol a legaktuilisabb kérdésekrd!

- férumokat, beszélgetd kordket szervez aktudlis témakban

- rendszeresen kikéri a szervezet véleményét az aktualis kérdésekben

- a hdzirenddel kapcsolatos kérdésekben folyamatosan véleményt cserél.

A sziildi szervezet tagjai
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- folyamatosan koordindljdk a szi161 észrevételeket, javaslalokal, tennivaldkal

- vallaljak a szakmai kérdésekben vald jartassdgot

- észrevételeikkel, javaslataikkal segitik az intézmény folyamatos mindségfejlesztd
tevékenységét.

- allaspontjukat sajat déntésiik szerint tovabbitjak a nevel6testiilet, illetve a fenntarto felé.

Nkt. 72. §. és a 73. §. értelmében érvényesiilnek a sziilok jogal, ktelességei. Ezeket a
l1azirend tartalmazza. A kulcsfontossagu elvarasokat, bels6 szabalyokat az intézményi

szintll egyeztetések mellett az dvodapedagdgusok egyértelmiien egyeztetik a sziildkkel.

A sziiléi szervezetre ruhazott véleményezési jog:

- A Szervezeti és Mikodési Szabalyzatban a gyermekek fogadasanak, a létesitmény
hasznalatanak, a vezet6k és a sziil6i szervezet kizotti kapesolattartas, az linnepélyek,
megemlékezések rendjét szabalyozé részeiben.

- A hazirend megallapitasidban.

- A sziiloket anyagilag is érint6 tigyekben.

- Az 6voda €s a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban.

- A munkaterveknek a sziiloket is érintd részében.

- A gyermekeket €s a sziiloket érintd szervezeti valtozasokban.

Az Ovoda szintil sziiloi szervezettel vald egyiittmiikodés szervezése az intézményvezet6 és a
kijelslt felelés feladata.

Képviseli a sziiloket és a gyermekeket a kdznevelési tdrvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitéséhez.

A sziil6i szervezet vezet6iének feladatahogy:

- a hataskorébe utalt jogkoreit a rendelkezésre 4llo iddn beliil gyakorolja

- megadja a dontéseivel, hataskdr gyakorlisaval kapcsolatban kialakitott allaspontjarél a
szitkséges tdjékoztatast az érintett szerveknek

- a sziiléi szervezet jogszabalyban meghatarozott véleményezési €s javaslattevd jogkdrének
eseteiben eljarva koteles irdsban nyilatkoznl

A sziléi szervezet aktudlis tisztségviseldit, illetve elérhetOségiiket a sziiléi szervezet
szervezeti €s mikddési szabalyzata tartalmazza, melyet a sziildi szervezet koteles
nyilvanossagra hozni.

Az ovodai Sziildéi Szervezet feladata, hogy éljen a jogszabdly, és az Ovoda belsd
szabalyzataiban megadott jogositvanyaival, jogainak gyakorlasaval

- segitse az intézmény hatékony mitkddését

- tamogassa a vezetOk irdnyitasi, déntési tevékenyseégeét
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- véleményeesze ae Ovoda (evékenységéuek credinényességét.

3.2.7.Kozalkalmazotti Tanacs

Az alkalmazotti kdr megbizdsabdl jon létre. A haromtagl csoport megvalasztja elndkét.
Legfontosabb feladata az alkalmazotti kézdsség érdekképviselete. Folyamatosan figyeli a
torvényi véltozasokat, és igyekszik érvényesiteni azokat. Megalkotja a K6zalkalmazotti

Szabélyzatot, és annak megfelelden mikodik.

4. Az intézmény bels6 és kiilsé kapcsolatrendszere

4.1.Bels6é kapesolatok rendje

A kapcsolattartas formai, értekezletek konkrét meghatarozésa a nevelési évek

munkaterveiben szerepel. A kapcsolattartas altalinos szabdlya, hogy a killonb6zé dontési
forumokra, nevelbtestiileti — alkalmazotti értekezletekre a vonatkozé napirendi ponthoz a
dontési, egyetértési és véleményezési, javaslattételi jogot gyakorld kozosséget vagy az altaluk

delegalt képviselot meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyzokdnyvben kell régziteni.

1. A tagintézménnyel
A napi kapcsolattartas az intézményvezetd, az dltaldnos helyettes, az élelmezésvezetd,

az Ovodatitkar részére telefonos lehetbségek altal biztositott.

2. A vezetOk egymas kdzti kapcsolattartasa

Kapcsolattartds a vezetdség tagjai k6zott az éves munkatervben jelzettek alapjan folyamatos.
Az intézkedésekrdl, a szerzett informacidkrol kdlesdndsen tajékoztatjak egymast.

3. A munkakdzosségek kapesolattartasanak rendje

A munkakdzisség vezetbje képviseli a szakmai munkakdz&sséget az intézmény vezetOsége

felé, és az ovodan kiviili szakmai, médszertani rendezvényeken.

A szervezeti egységek kozotti kapesolattartas rendje
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4. A nevelbtestitlet ¢s a sz0lék kapesolattartasanak rendje

. Az ovodapedagdgusok és a szlléi szervezet koz0ti kapesolattartas folyamatos.
A kapcsolattartas formai

- a csoportvezetd 6vondkkel a napi kapesolattartas formaja a Hazirendben van szabalyozva
- nyilt napok

- nyilvéanos tinnepélyek

- csaladlatogatés

- szUlo1 értekezletek

- falitljsagra kifliggesztett informdaciok

- a szUlok képviselbjének részvétele a neveldi értekezleteken

- gyermekvédelmi intézkedések

- 6vodai rendezvények, vasarok kdzds szervezése

- fogadd orak

- honlap (www.ovoda.kartal.hu)

- facebook.

4.2 Kiils6 kapcsolatok rendje

- Az 6vodavezetd folyamatos kapcsolatot tart a fenntartoval.

- Az 6voda vezetdje és az Ovodapedagdgusok szakmai kapcsolatban vannak az 4ltalinos
iskola 1. osztalyosokat fogadd pedagdgusaival, igazgatdjaval. illetve az iskolaba

készitlé gyermekek részére évente egy alkalommal iskolalatogatast szerveznek.

- Az dvoda gyermekvédelmi felelse kapcsolatot tart az iskolai gyermekvédelmi

feleléssel, az 6nkorményzat gydmiigyi munkatérsaival, a Csaladsegitd szolgélattal.

Részt vesz a Szocidlis €s Egészségligyi Bizottsag munkajaban.

- Az dvodapedagogusok az iskoldba késziild gyermekekrdl szakmai megbeszélést tartanak
az érintett tanitdkkal.

-Az els6 iskolai honapokban értekeznek a ,,volt” nagycsoportosok fejlodésérdl az elsé

osztalyosok tanitoival.

- Az 6vodapedagdgusok a leend6 1. osztélyosokat elkisérik az iskolai tanévnyitora
- Minden problémas esetben, idében felveszik a kapcsolatot a Pedagdgiai

Szakszolgalattal.
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Miivelédési Haz, Kdnyvtdr és dvoda kapesolata
- Az 6voda a Mlivelédési Hazzal, a Konyvtarral egyiitt a gyermekek szdmara

életkoruknak megfelelé programokat szervez.

Egészségiigyi ellatast végzbk
- A rendszeres orvosi vizsgédlatok elvégzése érdekében folyamatos kapcsolatot tartunk a

" o_m

véddndkkel, a gyermekorvossal €s a fogorvossal.

Logopédiai szolgalat és dvoda kapcsolata
A logopédus rendszeres kapcsolatot tart az oOvodapedagogusokkal a gyermekek

beszédfejlodése érdekében.

Gyermek programokat ajanlo kulturalis intézményekkel, szolgaltatokkal valo kapcesolattartas

Intézményen beliili s intézményen kiviili kulturalis programok latogatdsanak megszervezese.

Egyhézak és dvoda kapcsolata
Az dvodis gyermekek részére a torténelmi egyhazak altal ny(Gjtott hittan, sziili igény szerint,

szakképzett hitoktatéval valosul meg.

Gyermekvédelem €s 6voda kapcsolata
A gyermekvédelmi felelés folyamatos kapcesolatot tart az dvodai csoportokkal €s a helyi

gyermekvédelemmel.

5. Belsé ellenérzés rendje

Az dvodavezetd és helyettesel irasban, vagy széban rogzitett munkamegosztds alapjan, a
pedagdgiai munka eredményessége €s az intézmény zavartalan miikddése érdekében
ellendrzik, értékelik a kdzalkalmazottak munkajat.

Az ellendrzés kiterjed:

- a munkakdrrel kapesolatos feladatok elvégzésének madjara, mindségére

- a munkafegyelemmel Gsszefliggd kérdésekre

- a pedagdgiai munka belsd ellenérzésére
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- a sververell mikddes folyamalossagara

- a szervezetfejlesztés folyamatara

- a mindségfejlesztés folyamatara

Az ellenbrzés tapasztalatait az érintett kdzalkalmazottal ismertetni kell. A pedagdgiai
munka belsé ellenérzésének eredményeit, altalanosithato tapasztalatait a nevelési év zaro
értekezletén értékelni kell, a hidnyossagok megsziintetéséhez intézkedési tervet kell

késziteni.

5.1.A pedagdgiai munka ellenorzésének rendje

A vezetd a munkaterv végrehajtasa kézben folyamatosan figyeli és meghatarozza azokat a
tényezéket, melyeket a nevelémunka folyamatdban kontrollalni kell. Tervszeri ellenérzést
végez. Az ellendrzés teriileteit, idSpontjat az éves nevelési tervben ismerteti. Elienériz
minden, a helyi programmal és az intézmény milkdésével Gsszefliggd teriiletet, amelynek
egy-egy részét delegalja a vezetd helyettesek, a munkakdzdsség-vezet, vagy alkalmi
témakra szervezett csoportok felé.

Ellenérzi a szervezeten beliili kapcsolatokat, a megfeleld munkavégzést, az erdforrasokat,
az egyéni teljesitéseket.

Folyamatosan ellendrzi a pedagdgiai munka minéségét és a munkaiitemet. Minden
feladathoz megfeleld tartalékiddt rendel.

A 18 folyamatokat ellen6rzi. Koordindlja a megfeleld tevékenységeket. Visszacsatolasakor
sziikséges értékelni a megfelelé kommunikacios csatornak mikddését. A vezetd ellendrzd
tevékenységét, lezaro értékelés kiveti, amely egy Snmagat javitéd folyamat. EbbSI
kdvetkezik, hogy id6ré! idére visszacsatoldst végez, mind az altala iranyitott folyamat

eredményét, mind abban vezetéi munkajat illetéen.

5.2.Az ellendrzéssel osszefiiggo vezetdi feladatok rendszerezése

Az intézmény éves munkaterve magaban foglalja a belsé ellendrzések éves tervét,
Az ellenbrzés terve meghatarozza az ellendrzés

- céljat

- az ellen6rzésben érintettek korét

- a visszacsatolds modjat
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- egyéb, az ellendrzéssel kapesolatos kdrillményekel

- a tervezett cllendrzés indokat

- az ellendrzés terileteit

- az ellenbrzes varhatd id6pontjat, hataridejét, iddtartamat

- az ellendrzés modszereit

- az ellendrzésben résztvevd kiilsd és belsd szakemberek korét

- az ellenOrzésbe bevont, illetve felhaszndlandd dokumentumok kdrét

- az ellendrzés az informaciok felhasznalasat visszacsatolasanak modjat és
hasznositasdnak lehetdségeit

- szervezési és tdjekoztatasai feladatokat

A bels6 ellendrzési terv a nevelStestiilet szamara hozzaférhetd, megismerhetd.
A folyamatba torténd visszacsatoldst, az elért eredmények, és hibak feltdrasat nem
egyediil végzi a vezetd, abban szakmailag specializalt segitétarsai vannak.

Az 6voda belsd cllendrzésére jogosultak

- intézményvezetd

- vezetd-helyettesek

- munkakdzsség-vezetd /hataskdrbe utalt teriileteken

6.Az 6voda miikiodési rendje

6.1. Az ovodai felvétel rendje

A gyermekek dvodai beiratdsa az aktudlis nevelési év eldtt, targyév aprilis. 20 — méjus. 20.
kozott keril sor.
A beiratkozas a térvényben meghatarozott dokumentumok bemutatasaval torténik.

Beiratkozaskor az alabbi adatokat kérjiik:
s a gyermek neve
o allampolgarsidga
e a gyermek sziiletési anyakdnyvi kivonata vagy személyi azonosité igazolvanya,
e agyermek TAJ szdma,
s pyermekek szama
o aszlldk elérhetdsége

o agyermek nevére kiallitott lakcimet igazolo hatosagi igazolvany (lakcimkéartya),
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o mindkét szl (tSrvényes képviseld) nevére kidllitott személyi azonosild és a lakeimel
igazolo hatdsagi igazolvany,

e amennyiben rendelkeznek a sziil6k szakért6i bizottsag altal készitett vélemény, illetve
a gyermek fejlettségi allapotarol szold dsszes dokumentum.

o Ovodai jelentkezési lap

o Ovodai regisztracids lap

e Anamnézis lap

A gyermekek felvételét, a csoportok elosztdsat az intézmény vezetdje a vezetd helyettesekkel
kdz6sen donti el a sziildk és az dvodapedagdgusok véleményének figyelembevételével.

A csoportelosztas elvei:

- A Koznevelési torvényben meghatarozott dtlaglétszam

- A gyermekek életkor szerinti csoportba helyezése

- Sajatos nevelési igény(i gyermekek ardnyos szam elhelyezése

- A koznevelésrdl szolo torveény 45. § (2) bekezdése szerint a tankédtelezettség hatéves korban

torténd megkezdése aldli felmentést engedélyezd hatdsag az Oktatasi Hivatal! A felmentést a

sziilének kell kérelmeznie.

6.2. A gyermekek tavolmaradasanak igazolisa

6.2.1. Igazolt hianyzasok:
- A 275/2019. korm. rendelet szerint a gyermek szdmadra a negyedik életév betdltéséig adhatd
felmentés a felmentést engedélyezd szerv, vagyis a jarasi hivatal dltal. A jegyz6, mint
engedélyez6 szerv hatdskére megsziint.

- A gvermek tavolmaradasat a sziilének legalabb egy munkanappal megelézben 9 oraig
kell bejelentenie a csoportvezetd dvondnek. Amennyiben a gyermek elére nem lathaté

ok miatt marad tavol, Ggy azt haladéktalanul, de legkésébb a tdvolmaradas napjan
reggel 8:30 ordig kell bejelenteni. A bejelentés elsd napjan a hidnyzast az étkezések
befizetésénél nem tudjuk figyelembe venni.

- Ha a gyermek, betegség miatt marad tavol az dvodabdl, csak érvényes, orvos dllal az
utolso betegnap megjeldlésével ellatott orvosi igazolds bemutatasa utan jGhet Gjra a
gyvermekkozdsségbe. Amennyiben elébb érkezik, vagy nem elfogadhatd az igazolas, az
illetékes dvodapedagogus dont a gyermek fogadasardl.

- Az egészséges gyermek hidnyzasat is be kell jelenteni a csoportvezetd 6vondnek. A
statisztikai adatok pontos vezetése érdekében minden esetben kell sziiléi igazolas a

hianyzasokrél, amelyhez formanyomtatvanyt biztositunk.
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6.2.2.1gazolatlan hianyzasok

- Be nem jelentett hidnyzas igazolatlan hidnyzast von maga utan.

A miniszterl rendelet 51. § (3) bekezdése alapjan amennyiben a gyermek Ovodai
tdvolmaradasat nem igazoljak, a mulasztast igazolatlannak kell tekinteni.

— Ha a gyermek életkora alapjan kételezden vesz részt ovodai nevelésben, és egy nevelési
évben igazolatlanul &t nevelési napndl tébbet mulaszt, az dvoda vezet§jének — a
gyermekvédelmi és gyamiigyi feladat- ¢és hataskérok ellatasardl, valamint a gyadmhatdsag
szervezetérdl és illetékessegerdl szalo 331/2006. (XI1. 23.) korményrendeletben foglaltakkal
Osszhangban — értesitenie kell a gyermek tényleges tartézkoddsi helye szerint:

- illetékes gyamhatosagot és

- a gyermekjoléti szolgalatot.

Az ériesitést kbvetben a gyermekjoléti szolgélat az dvoda bevonasdval haladéktalanul
intézkedési tervet készit, amelyben a mulasztas okanak feltardsara figyelemmel meghatarozza
a gyermeket veszélyeztetd és az igazolatlan hianyzést kivaltd helyzet megsziintetésével
kapcsolatos, valamint a gyermek érdekeit szolgald feladatokat.

—Ha a gyermek a kételezd Ovodai nevelésben vesz részt, és igazolatlan mulasztasa egy
nevelési évben eléri a hlisz nevelési napot, az évoda vezetjének haladéktalanul értesitenie
kell a gyermek tényleges tartézkodasi helye szerint illetékes gydmhatosagot.

- Nagycsoportosok esetén, ha az igazolatlan napok szama eléri a 11 napot, az intézmény
vezetdje értesiti a teriiletileg illetékes gyermekjoléti szolgalatot a tovabbi intézkedések
érdekében.

- Az elérelathatdan két hetet meghalado tavollétet elére be kell jelenteni a csoportvezeté

ovondnek.

6.3. Téritési dij be-, illetve visszafizetésére vonatkozo rendelkezések

A sziil) biintet6jogi feleldssége tudataban nyilatkozik arrdl, hogy
a GYvt. 21/B § (1) bekezdés (a) pontja szerint ingyenes €tkezésben részesiil.
- aki rendszeres gyermekvédelmi kedvezmeényt kap

- tartdsan beteg, vagy fogyatékos
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- csaladjaban fogyatékos gyermeket nevel

- csaladjaban harom vagy annal tébb gyermek nevelkedik

- nevelésbe vételét rendelte el a gyamhatdsag

- csaladjaban az egy havi jovedelem nem haladja meg a kételezé legkisebb munkabér nett6
dsszegének 130%-4t

- Az étkezési dijat készpénzben az élelmezésvezetonél kell befizetni adott honap 15-ig. A

gyermek hidnyzasa esetén a kvetkezd hénapba keriil levonasra.

6.4. Az intézmény egészségvédelmi szabalyai

- Az dvoda miikddése sordn szigortan koteles betartani az Allami Népegészségligyi és
Tisztiorvosi Szolgalat altal meghatarozott szabalyokat (fertotlenités, takaritas,

mosogatas, sth.)

- Az dvodaban megbetegedo, lazas gyermeket a sziiloknek az értesitéstél szamitott
legrovidebb idén beliil haza kell vinni! Az dvodapedagdgusnak addig is gondoskodnia

kell a gyermek elkiilonitésérol /elkiilonitéd szoba/, lazanak csillapitasardl, ha szitkséges

orvosti ellatasarél.

- Labadozo, gybgyszeres kezelés alatt 4ll6 gyermek az 6vodat nem latogathatjal

- Fert6zd gyermekbetegség esetén az Svodat azonnal értesiteni kell! A tovébbi

megbetegedés elkeriilése érdekében fokozott figyelmet kell forditani a

fertGtlenitésre.

- A csoportszobaban sziilo és mas felndtt, csak valtdcipdben tartdzkodhat!

- Az dvoddba jardé gyermekek egészségiigyi gondozasat a gyermek héziorvosa latja el. A
héziorvos évente egy alkalommal statusz vizsgalatot végez a szUld jelenlétében.

-A védénd szlirbvizsgalat formajaban végez latas- és hallasvizsgalatot,

testshly-, és magassigmérést, vérnyomasmérést évenként a sziilé jelenlétében. Sziikség esetén
az ovondk kérnek vizsgalatokat.

- A gyermekeknek (f6ként a nagycsoportos kortiaknak) évenként egy alkalommal fogdszati
sz(rvizsgalaton kell részt venniitk. A szlirbvizsgalat credménye alapjan a sziilék viszik

vissza a fogorvoshoz gyvermekeiket ellatasra.
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6.5. Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas, kapcsolattartas rendje

- Az dvoda gyermekorvosa: dr. Stahorszky Margit

- Védéndk Kartalon: Szilasiné Szabd Eniké és Tarrné Bacsé Agnes

- Az ovoda fogorvosa: Dr. Gél Jozsef Miklos

- Uzemorvos: dr. Katona MiklIés

Az alkalmazottak iizemorvosi vizsgalata

Minden alkalmazottnak évente kotelezd az lizemorvosi alkalmassagi vizsgéalat. Betegség,

munkahelyi baleset esetén jogosultak a dolgozok az ellatasra.

6.6. Az 6vodak munkarendje

A nevelési év a targyév szeptember 1-t6] a kivetkez6 év augusztus 31-ig tart mely két részbol
all:

o Szervezett tanuldsi idészak: szeptember 1. — majus 31.

e Nyari idészak: junius 1. — augusztus 31.
Az Gvodai ellatds a teljes nyari idgszakra biztositott. A kézponti és a Rdkdcezi Gti dvoda nyéri
nyitvatartasi rendjéréi a sziiloket az adott nevelési év februar 15.-ig tdjékoztatni kell.
Evenként legfeljebb 5 nevelés nélkiili munkanap tarthatd, elézetes bejelentés alapjan.
Ezeken a napokon, a Hazirendben meghatarozott médon kell gondoskodni a gyermekek
feliigyeletérdl.
A Rakdezi Gti dvoda nyéri sziinetben meghatarozott ideig zarva tart. A kdzponti 6voda
folyamatosan nyitva tart, a nyari idészakban. Ennek rendjér6l a sziildk a nevelési év elején
értesiilnek.
Az dvoda 5 napos munkarendben (hétfotd] péntekig) tizemel.
Nyitva tartas kdzponti dvodaban 6:30 6ratdl 17 ordig. A reggeli gylilekezés 6:30 oratol 7:00
6raig, a délutani csoportdsszevonas 16:30 ératdl 17 oraig a kijeldlt csoportszobakban torténik.
A Rakaécezi 0ti dvoda rendes nyitva tartdsi ideje 7 6ratol 17 ordig.
A gyermekek napirendjét az dvondk a csoportnapldban rogzitik. Az Gsszevonds rendjét,
helyszinét a hirdetd tablakon jeldljiik.
Az iskolai sziinetek ideje alatt sziiléi igény szerint biztositunk feliigyeletet.
Az dvoda alkalmazottainak munkarendje minden nevelési év munkatervében régzitésre

keriil.
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6.7. A vezetok intézményben valé benntartozkodasanak rendje, a helyettesités rendje

Az 6voda teljes nyitvatartasi ideje alatt az 6vodavezetd, vagy legalabb egy helyettes az
intézményben tartozkodik. Akadélyoztatas esetén mindkét dvodaban az egyéb kiemelt
feladatkdrt ellatd pedagdgus /munkakdzosség-vezetdk, gyermekvédelmi felelds, KT elndke
vagy tagja/ teszi meg a szilkséges intézkedéseket. Mindezek hidnyaban a legidésebb

jelenlévd ovodapedagogus jar el.

6.8. A nevelési év rendje

Minden évben a nevelési év rendjérl szolo Miniszteri rendelet és a nevelési év helyi
munkaterve szabalyozza.

Az dvodai nevelési év rendjében kell meghatarozni

- az 6vadai nevelés nélkiili munkanapok idépontjat, felhasznaldsat

- a sziinetek idGtartamat

- a nemzeti, az 6vodai {innepek megiinneplésének idépontjat

- az elbre tervezhetd neveldtestiileti értekezletek idépontjat

6.9. Gyermekvédelmi feladatok

Az dvodaban a gyermekvédelmi feladatok ellatasardl megbizott felelds gondoskodik.
Feladata

- A két tagintézményben kiszliri / az 6von6k segitségével / a hatranyos helyzeti illetve a
veszélyeztetett gyermekeket, csalddokat, valamint azokat, akik legjobban rdszorulnak a
gyermekvédelmi felelds segitségére.

- Folyamatosan tartja a kapcsolatot az dvodapedagdgusokkal.

- Nyilvantartja a segélyben részesiilé évodas gyermekeket.

- Folyamatosan tajékozddik a Gyermekvédelmi torvény és a Szocialis térvény

valtozasairdl.
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6.10. Tajékoztatas az ovoda Pedagogiai programjarol, SZMSZ-rél, az intézmény
Mindéségfejlesztési programjarél, és a Hazirendrol

Az intézmény Pedagogiai Programja, a Szervezeti és M{tkddési Szabélyzata,
Min6ségfejlesztési Programyja és Hazirendje alapdokumentumok. Funkeidjuk szerint
meghatdrozzak az intéziményi mikddés teljes szabalyozasat. Olyan nyilvanos informacidkat
tartalmaznak ezek a dokumentumok, amiket a sziildk az O6voda internetes oldalan
elolvashatnak.

,Elhelyezésiikrol minden esetben a vezetd-helyettes és a tagdvoda-vezetd gondoskodik.

A tagdvodakban, a kdzponti dvoda foldszinti és emeleti szintjén egyarant hozzaférhetd
helyen, lehetéleg az irodék polcain kell tarolni igy, hogy a sziilék barmikor elkérhessék
tanulmanyozas céljabdl.

A csoportvezetd 6vondk a sziilsi értekezleteken rendszeresen tdjékoztatjdk a sztiloket a
dokumentumok tartalmardl €s a hozzaférés méodjarol!

Az 6voda hirdet6tablajan kdzoni kell a dokumentumok elhelyezését, valamint a
tajekoztatas modjat! A sziildk az dvodavezetdtdl, vagy a helyettesétd] kérhetnek szobeli
tajékoztatast a dokumentumokrol. Az 6vodai beiratasok elétt a sziilék szervezett keretek
kozétt (sziildi értekezlet, tandcsadas) is valaszt kaphatnak kérdéseikre. A hdzirend egy

példanyat minden beiratkozdskor a sziilék megkapjak.

6.11. Belépés és benntartéozkodas azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az
ovodaval

Idegen az dvoda épiiletébe csak a vezetdvel vald elozetes egyeztetés utan léphet be!

Ugynoki tevékenységet engedély nélkiil senki sem folytathat! Alkalmi drusokat senki

nem engedhet be az épiiletbe! Barmilyen arusitds csak korlatozott koriilmények kozott a
vezetd engedélyével tdrténhet. A kaput 8.30-t6] 12.45 draig, illetve 13.15-t61 15.30 oraig
kotelezd zarva tartani! Zaras ideje alatt a kapucsengd hasznalataval lehet az 6voda terliletére
bejutni.

Amennyiben idegen ¢érkezik, a legkdzelebb rendelkezésre a1l technikai dolgozo

informalédik az érkezé szandékairdl, majd - megfeleld indok esetén - kételes az

illetékeshez kisérni. 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet (R.) 4. §. (1) ¢)

Bérmilyen ellenbrzés csak elbzetes bejelentkezés Gtjan, a vezetdk értesitésével lehetséges!
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6.12. Intézményi 6vo-védd eljarisolk

A gyermekek biztonsagos és egészséges kdrnyezetben torténd nevelése érdekében
szilkséges feltételrendszer vizsgalata, a feltételek javitasa allandé feladat.

Minden évodapedagdgus Kéznevelési térvényben meghatarozott feladatat képezi az, hogy
a rabizott gyermekek részére az egészségilk, testi épségiik megdrzéséhez szikséges
ismereteket atadja, és ezek elsajatitasardl meggyozédjék Tovabba, ha észleli, hogy a
gyermek balesetet szenved, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedéseket
megtegye.

Ezért minden nevelési év kezdetén, valamint a kirandulasok elott €s egyéb esetekben
szlikség szerint minden évodai csoportban — a gyermekek életkoranak megfeleléen —
ismertetni kell az egészségiik és testi €pségiik védelmére vonatkozé eldirasokat,
veszélyforrasokat és az elvarhatd magatartasformat. Az intézkedeés datumat, tartalmat
régziteni kell a csoportnaploban. Kirdndulasok, vizhez szoktatas elétt minden szlilovel
beleegyez6 nyilatkozatot kell alairatni.

Az 6voda, csak megfeleloségi jellel ellatott jatekokat vasarothat. A jatékot hasznald
ovodapedagdgus koteles a jatékon feltiintetett, vagy ahhoz mellékelt figyelmeztetést,
felratot €s hasznalati utasitast gondosan attanulmanyozni, €s a jatékszert a szerint
alkalmazni.

Ha a gyermeket baleset éri, a vele foglalkozd évodapedagogus kitelessége az azonnali
ellatas biztositisa. Ha a balesetet, vagy a veszélyforrast dajka észleli, kételes azonnal
intézkedni, a veszélyforrasra pedig, az évodavezetd-helyettes figyelmét haladéktalanul
felhivni. A gyermekbalesetekkel kapcsolatos nyilvédntartds és jelentés mindkét vezetd
helyettes feladata. A Rakoczi Gti évodaban kiilonds figyelmet kell forditant a helyi
intézkedésekre, a dokumentumok vezetésére, s az azonnali jelentésekre (a kézponti dvoda
tavolsdga miatt). Az esetek kdzponti nyilvantartasat az altaldnos vezet$-helyettes és az
ovodatitkar végzi. A csoportvezetd dvondk adatszolgaltatasi kotelezettséggel tartoznak
minden baleset haladéktalan adminisztralasaért, és jelentéséért a vezetd-helyettesek és az
ovodatitkar felé.

A gyermekek egészségét veszélyeztetd helyzetek azonnali jelzése minden dvodai
alkalmazott kitelessége. Barmilyen mulasztas, feleldsségre vonast, silyossdg esetén
szankcidkat von maga utan.

Ezt a felelésséget a szilldkkel is tudatositani kell a gyermekek érdekében.

Az intézmény Munkavédelmi Szabilyzatanak és Tiizvédelmi Szabalyzatanak ismerete és
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betartasa minden alkalmazottra nézve kitelezé. Minden nevelési év elsd munkatarsi
értekezletén ismétld munkavédelmi oktatdsban részesiilnek a dolgozdk.

A gyermekekkel kapcsolatos 6vo-, védd eldirdsok betartdasa minden dolgozora nézve

kistelezd. A mulasztas feleldsségre vonast von maga utan.

Nevelési id6ben szervezett 6vodan kiviili programokkal kapcsolatos szabaly.
A sziilok az adott nevelési évben irdsban nyilatkoznak, hogy hozzéjarulnak ahhoz, hogy

gyermekiik részt vegyen ovodan kiviili programokon.

6.13. A dolgozék munkakiri alkalmassaga

6.13.1.Munkaképes allapot

A munkaltaténal a munkavallalé munkaképes allapotdnak megallapitasara a kdzvetlen
vezetdés az intézmény vezetdje jogosult. A munkavéllalo kdteles az erre jogosult vezetd
felszolitdsara a szitkséges vizsgalatoknak alavetni magat. Ha ezt megtagadja, a

munkahelyrd! azonnal eltdvolithatd. 2012. évi L. térvény a munka térvénykdnyvérdl 52. §.

6.13.2.Munkahelyen valé megjelenés, magatartis

A munkavallalo tartozik a munkaltatd altal megjeldlt idében, kételezd munkaruhaban,
munkaképes allapotban, a munkat megkezdeni és befejezni. A munkahelyen a megjélenés
dnmagaban nem mindsiil tényleges munkavégzésnek. Koteles a munkavégzéshez szitkséges
munkafelszerelést viselni. Mulasztds esetén a munkavallaldt a munkavégzéstél ideiglenesen
el kell tiltani. Ebben az esetben a kies® idére munkabér nem jar. Kételes a munkavailald a
munkahelyen olyan magatartast tanisitani, amely mindségi munkavégzést eredményez. A

magatartas elbirdlasa, mindsitése az intézmény vezetdjének kitelessége, joga.

6.14. Rendkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teendok

Bombariadd esetén az dvodavezetd intézkedhet. Akadéalyoztatas esetén az SZMSZ-ben
szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.

Az épiilet kilirftése a tlzriadd terv szerint térténik. A tlizriadé gyakorlasanak rendjét a
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tlizvédelmi szabdlyzat tartalmazza

Az épiilet kiliritésének idotartamarol, a gyermekek elhelyezésérdl az intézkedést vezetd
hatésag informacidja alapjan az dvodavezetd, akadalyoztatas esetén az intézkedéssel
megbizott szemely dont.

A bombariaddrol és a hozott intézkedésekr8l az dvodavezetd rendkiviili jelentésben értesiti

a fenntartot,

6.15. A munkaidé beosztasa és a helyettesités rendje

Munkaidé

A munkaidé beosztédsa, a csoportelosztas minden tanév elején torténik. A nevelési évre
sz616 munkaidd beosztast a vezetd-helyettes €s a tagdvoda-vezetok végzik. Vitds esetekben
a munkavallalé meghallgatasa utan az intézményvezetd dont.

A munkaba allés és tavozas idépontjanak jelzése a jelenléti iven torténik. Ez egyénenként
kotelez6. Ezen az iven kell feljegyezni a szabadsag, betegség napjait, a tilmunka és
helyettesitések szamat.

A vezetd altal meghatarozott esetekben az intézmény valamennyi dolgozdja kiteles a

munkaidejébe felsorolt feladatokon tdl elrendelt munkat elvégezni.

6.16. Az intézmény fogadoodrai

A csoportvezetd ovondk fogadddrajuk idopontjat maguk hatarozzak meg a gyermekesoport
életkora és a sziildi kozosség Gsszetétele szerint. Fogadddraik rendjét az intézmény éves
nevelési munkaterve tartalmazza. A nagycsoportos évondkre szigoriibb szabalyok
vonatkoznak. A IMIP alapjan meghatérozott vizsgalatokhoz, mérésekhez kapesolodva
kotelezda szilloket idSben tajékoztatni gyermekiik fejlettségérél. Ezért itt a fogaddorak
jelentésége megnd.

Az intézményvezetd kijeldlt fogadd napja minden hénap elsé hétfje. Ezen kiviil barmikor

a sziilok rendelkezésére all.
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6.17. A létesitmény és helyiségeinel hasznalati, hasznositasi rendje

Az bvoda helyiségeit a nyitvatartdsi id alatt lehet haszndlni. Nyitvatartasi idén tul
munkadélutanok, sziiléi dsszejvetelek, gyermek programok, a csoportvezetd évodapedagbgus
elézetes bejelentése alapjan szervezhetdk.

Az dvoda helyiségeit csak rendeltetésitknek megfelelden lehet hasznélni. A neveldi szobat

az értékmegdrzés miatt rendszeresen be kell riasztani, és zarni kell!

A termekben, a folyosdn és az udvaron minden esetben biztositani kell a gyermekek
feliigyeletét (Ovodapedagdgusok, dajkak). Felnétt feligyelete nélkiil gyermek sehol nem tartézkodhat!
Az 6voda konyhdjaba csak egészségligyi kiskdnyvvel rendelkezd személy léphet be. Utcai
cipével tilos a belépés! Fehér kdpeny, tiszta labbeli viselete a belépoknek kotelezd! Idegen
nem tartdzkodhat a helyiségben!

A csoportszobaba a sziilok €s mas vendégek is csak valtdcipdvel 1éphetnek be! Az dvoda

sajat véddpapucsokkal rendelkezik. Ezek hasznalata ajanlott. A kézlekedhelyiségek
folyamatos tisztantartdsa a dajkak felel6ssége.

A nemdohédnyzék védelmérs] sz616 térvény értelmében az dvoda teriiletén teljes dohanyzasi
tilalom van érvényben!Az intézmény keritésétdl szamitott 5 m-es korzeten beliil sem lehet
dohanyozni!

Az intézményen beliil szeszesital fogyasztasa tilos!

Az intézmény helyiségeit, az dnkormanyzat dltal meghatarozott bérleti feitételek

szerint lehet igénybe venni.

Az intézmény egész terliletén tilos szemetet eldobni! Kiilonds tekintettel a gyermekek

uzsonna maradékara, szalvétara, gytimdleshéjakra. A kukak hasznalata kotelezo.

6.18. Az intézményben végezhetd reklamtevékenység

Az intézmény teriiletén csak a gyermekek szamdra hasznos, a nevelémunkét nem zavard
reklémtevékenység engedélyezett. /pl.: szinhazi program, kiranduldsi lehet8ség stb./ Uzleti

reklamtevékenység nem engedélyezett. Politikai reklamtevékenyseg tilos!
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7. Tartalmi munka szervezése

Az o6vodéban a neveldmunka pedagdgiai program szerint folyik (2013.) Tartalmanak
ismerete €s végrehajtdsa minden évodapedagdgus szamara kotelezd. A programmal
Osszefliggd mulasztas felelésségre vondst von maga utan. A technikai dolgozokat érintd
nevelési kérdésekben belsé tovabbképzéseket tartunk szdmukra. A nevelémunka

szinvonaldért a csoportvezetd ovodapedagogusok felelnek.

Egyéb szolgaltatasok rendje

- Szildi igények alapjan a Romai Katolikus Egyhdz és az Evangélikus Egyhédz
foglalkozik hitoktatdja a gyermekekkel. A hitoktatds a napirendbe figy épiil be a
napirendbe, hogy ne zavarja meg a gyermekek délelbtti napirendjét. Ennek egyeztetése

a csoportvezetd ovondk feleldssége.

- Sziiléi igények alapjan az iskolai sportcsarnokban, iskolai testneveld tandr vezetésével

ovi — foci szervezddik a Bozsik Program keretében.

-Helyt adunk minden olyan tehetséggondozd tevékenységeknek, amelyek egyeznek
pedagdgiai céljainkkal.

Nkt. 63 §. ¢) pontja szerint a pedagdgus a mindség, tipus és ar megjeldlése nélkiil olyan
ruhazati vagy mis felszerelés beszerzését kérheti a gyermektdl, amely nélkiilézhetetlen az
altala tartott foglalkozdsokon. Nkt. 73. §. Az ingyenes szolgéltatasok kérében a pedagégiai
program végrehajtasahoz kapcsolod6, mindenki szémara eléirt ismeretanyag megismeréset,
feldolgozasat, a mindennapi testedzést szolgalo, intézményen beliili kulturalis, miivészeti,
sport- vagy mas foglalkozast, kirandulast, a nevelési-oktatasi intézmény koltségvetésének

terhére Ichet megszervezni.

A szill6i szervezet meghatdrozhatja azt a legmagasabb Gsszeget, amelyet a nevelési-oktatasi
intézmény altal szervezett, kdltséggel jard szolgaltatasok korébe tartozé program
megvalositdsanal nem lehet tallépni.

A Jatéksziget lakoiért Ovodai alapitvany javara rendezvényeket lehet szervezni. Az
alapitvany gazdalkodasa fuggetlen az 6voda koltségvetésétdl. Adomanyait elkiildnitetten
kell kezelni.
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8. Az iinnepek, megemlékezések rendje a hagyomanyok apolasaval kapesolatos
feladatok

8.1.Intézményi szintii hagyomanyok

-Marton nap megiinneplése
-Kisze-bab égetés

-Mézes — reggeli program

8.2.A gyermekkozosséggel kapesolatos hagyomanyok

- Az évoda épiileteit a Magyar K&ztarsasag lobogdjaval kell feldisziteni Felelosok: vezetd-
helyettes, tagdvoda-vezetdk €s a dajkak.

- Az linnepekrd] a gyermekek életkoranak megfeleld mélységben jatékosan, sétakkal,
kirandulasokkal kell megemlékezni.

- Marcius 15-én séta a Pet6f szoborhoz, az iskolasok miisoranak meghallgatasa, virdg
elhelyezése, kirandulas az aszodi Petdfi Muzeumba.

 Jinius 4. a Nemzeti Osszetartozas Napja. Megemlékezés a gyermekek életkoranak
megfelelden a helyi pedagdgiai programnak megfeleléen térténik.

- Oktéber 23. Megemlékezés a gyermekek életkoranak megfelelden a pedagdgiai
programnak megfelelben torténik

- A népszokasok megismertetése, népi kézmiives technikdkkal valé ismerkedés,

foglalkozasok sziildknek iinnepkdrékhoz kapesolva.

A gyermekélet finnepei

- Mikulas: csoportonkénti szervezésben december 6-an délel6tt

- Kardcsony: kdzds hangverseny vendég miivészekkel, kizos éneklés. csoportonkénti
Uinneplés, szilok nélkiil

- Farsang: kozOsen a sziilokkel vagy csak a gyerekekkelcsoportonként, az évondk dontése
alapjan

- Husvét: népszokas dpolasa dvondk egyéni elképzelése szerint

- Természetvédelem jeles napjai (F6ld, Viz, Madarak €s ik napja ) élmények, kisérletek,
tardk csoportonként

- Anyak napja: kis-, €s kdzépst csoportoknak a csoportvezetd dvondk egyéni dontése

szerint sszevontan. Az anyak-napi kszontd rovid, bensdséges.
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Fvzard, blcs az dvoddtél: majus utolsé hétvégén a nagycsoportosoknak. Ettél eltérni
lehet.
- Gyermeknap: junius elsé napjaiban évodénként jatékos versenyek, csaladi vetélkeddk,
népzenei vendégmiisor
Az tinnepek, hatdridok. feleldssk rendjét a mindenkori munkaterv tartalmazza.
Csoporthagyoméanyok
- a gyermekek névnapjanak illetve sziiletésnapjanak megiinneplése
- ajandékkészités alkalmakra
- késziilodés Karacsonyra
- késziilédés Anyak napjara

- népi hagyomanyok apolasa.

8.3.Nevelokozosséggel kapcesolatos hagyomanyok

- Karacsonyi tinnepség a nyugdijasok, GYES-en lévok és az dvodaval kapesolatban 1évo
szakemberek meghivasaval.
- Teadélutdnok igény és hangulat szerint.

- Szinhazlatogatisok.

9. Az intézmény miikiddeésének egyéb f6 szabalyai
9.1. Az intézmény munkavégzéssel kapcesolatos szabalyai

9.1.1.Az intézménnyel munkaviszonyban allok dijazasa

Thlmunka

Pihen6napon és munkasziineti napon az dvoda vezet6je sziikség szerint tilmunkét rendelhet
el. PL.: kdzségi rendezvényen vald részvétel, csoportkiranduldsok, stb. A tagdvodakban a
tagdvoda-vezetOk feladata a tdlmunka aranyos véllaldsanak megszervezése.

Belsd helyettesités

A technikai dolgozdk, dolgozd a hianyzasa esetén szintenként kiilonvalasztva, 1-1 + 6rat
irnak be belso helyettesités cimeén a hidnyzas idejére. A hianyzo6 személy napi munkéjat

ardnyosan megosztjak egymas kozott.
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9.1.2. A foglalkoztatassal dsszefiiggd szabilyok

A tagdvoddkon beliil a szerzddéssel és torzshelyen alkalmazott munkavallalok is szitkség
szerint atiranyithatok.

Szabadsag, munkaidd-kedvezmény

A pedagdgust az 6t megilletd oktatasi, neveldi potszabadsdga ideje alatt legfeljebb 15 napi
munkéra lehet igénybe venni tovabbképzésre, foglalkoztatast eldsegitd képzésre, az
intézmény miikddési korébe tartozd nevelésre, ha a szabadsagot a szorgalmi idében adjak

ki.

A torvény altal eldirt munkaidé-kedvezményre jogosultak a tagévoda-vezetdk,
vezetbhelyettes, munkakdzisség-vezetbk, Kézalkalmazotti Tandces tagjai.

A szabadsigot targyévben kell kiadni, elsésorban a nydri sziinetben. Szorgalmi idore
litemezett szabadsag nem lehet tSbb 5 napnal. A munkavéllalo a szabadséagot frasban

koteles kérni 15 nappal az igénybevétel ¢lbit! A szabadsag kiadasanal a Mt. 122 §. az

iranyado.

9.1.3.A nevelémunka anyagi és erkilesi meghbecsiilése

Anyagi elismerés szempontjai

- naprakész atgondolt tervezés, a gyakorlati munkaban kiemelkedd teljesitmény (féleg
csoportban mérhetd)

- (j ismeretek, alternativak alkalmazasa

- kotelezd 6rakon kiviili munkavégzés mértéke

- az intézmény szaméra hasznos plusz feladatok vallalasa

- palyéazatok irasdban vald részvétel

- intézményi dokumentumok feliilvizsgalataban, mddositasaiban valé aktiv részvétel
- programok, eléadasok, egyéb szervezések véllaldsa

- az intézményben ,,hizéerének™ szamit

- kiemelkedé egyuttmiikidési készség

- konstruktiv véleménynyilvanitas

- a belsd és kiilso ellendrzések, értékelések szempontjai, eredményei
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9.1.4.Céljutalom kitiizése

Palyazatirds, dokumentumkészités, egyéb kiemelt feladat végrehajtasinak dijazésara.

9.2. A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali titok megorzése

Az 2. sz. melléklet tartalmazza az altalanos helyettes, a 3. sz. melléklet a tagintézmény
vezetbk, munkakdzisség-vezetdk, gyermekvédelmi felelds, gvogypedagbdgus,
gyogytestneveldk, fejlesztépedagdgusok, a 4. sz. melléklet az dvondk, dajkak, pedagogiai
asszisztensek, élelmezésvezetd, szakacs, konyhalanyok, és dvodatitkar munkakori
leirasait.

A pedagoégust és a neveldmunkat kzvetleniil segité alkalmazottat titoktartdsi
koételezettség terheli a gyermekkel és csalddjaval kapesolatos minden olyan tényt,

adatot, informaciot illetden, amelyr6l a hivatasanak ellatasa soran szerzett tudomast. E
kotelezettseg fiiggetlen a foglalkoztatasi jogviszony fennallasatol, és annak megszlinése
utdn, hataridd nélkil fennmarad. A titoktartdsi kételezettség nem terjed ki a neveldtestiileti
értekezletre, a nevelStestiilet tagjainak egymaéskozti, a gyermek érdekében végzett
megbeszélésre. A titoktartasi kbtelezettség nem terjed ki azokra az adatokra, amelyek e
térvény alapjan kezelhet6k és tovabbithatok. A titoktartasi kitelezettség kiterjed azokra is,
akik részt vesznek a nevelbtestiilet tilésén.

Az atdolgozott IMIP (2013.) Etikai kédexében megfogalmazotiak érvényesek, betartasa
mindenki szamara kételezd! A helyi szabalyok megsértése feleldsségre vondst von maga
utan. Egymads személyiségének, munkédjanak megfeleld tiszteletben tartdsa minden
alkalmazottdl elvart kvetelmény. Osszeférhetetlen viselkedés nem engedhetd meg.
Etikai szempontbd! helyteleniil cselekszik, aki olyan terhel6, hitranyos megjegyzéseket,
mindsitéseket tesz az intézmény belsé rendjével, személyzetével, személyi kérdéseivel
kapcsolatban, amelyekkel art az Ovoda kdzosségének, az intézmény kiilsé megitélésének.

Kiildndsen akkor vét, ha az intézményen beliil, a vezetésnek nem jelezte még a problémat.
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9.3. A tovabbtanulas, szakmai tovabbképzés rendje

A Kjt. 39. §. (1) bekezdése értelmében ,.,A munkaltatd elosegiti a kdzalkalmazott
munkakdrével dsszefiiggd képzésben, illetve tovabbképzésben vald részvételt.”

Az 6vodapedagdgusok 5 éves tovabbtanulasi terv és éves beiskoldzasi terv alapjan vesznek
részt a szakmai tovabbképzésben. A tovabbtanulast a neveldtestiilet az éves nevelési
tervben hagyja jova.

Amennyiben a tanfolyam sziikségessége szakmailag nem indokolhato, az intézmény nem

tamogatja azt. Tovabbi tovabbtanulas rendjét a Pedagdgus életpalya modell alapjan alakitjuk.

9.4. Egyéb szabalyok (telefon-, fénymasolé-, informatikai eszkozok hasznalata,

dokumentumok kiadasanak rendje)

- Az Ovoda telefonkésziilékét magancélra csak nagyon indokolt esetben lehet hasznalni!

- A magantelefonok hasznalata a gyermekekkel valo foglalkozas idejében, munkaidében tilos!
Csak rendkiviili esetben engedélyezett. Rendkiviili esetnek mindsiil a hirtelen csaladi
probléma, halaszthatatlan informacié. A sziildk bejelentéseiket megtehetik az évoda vonalas
telefonjan minden reggel 830 draig — kivétel hirtelen adddott siirgds bejelentés, vagy sms —t
irhatnak az 6vodapedagdgus megadott mobil telefonjara. Az dvondk sajat telefonjara érkezd
sziiléi hivasokat le kell korlatozni a kozvetlen reggeli, vagy a délutdni iddszakra.
Héazirendben, sziil6i értekezieteken ezt a belsé szabalyt a sziilék tudomaséra kell hozni.

- Az intézmény fénymasolojat, informatikai eszkdzeit csak szakmai célra lehet

hasznélni. Magéncéld felhaszndlashoz az intézményvezetd engedélye sziikséges.

- Szakmai dokumenticiohoz, a legfontosabb szakmai anyagokhoz minden 6vond

hozzajuthat,

9.5. Bélyegzd hasznalata, kezelése

Az 6vodaban bélyegzd haszndlatdra jogosultak
Ovoda vezetdje: Dorményné Szabé Andrea
Vezetd-helyettes: Urbanné Toth Krisztina
Tago6voda-vezeto: Kovacs Lajosné

Elelmezésvezetd: Hartoné Hegyi Hajnalka
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A bélvegzoket ugy kell tarolni, hogy ne keriilhessenek illetéktelen kezekbe!

9.6.Alirdsi jog

Aldirdsi joggal rendelkezik

Ovoda vezetdje: Dormanyné Szabo Andrea

Vezetd-helyettes: Urbanné Toth Krisztina

Béarmilyen ki- és bejévé dokumentum, utalvany esetében.

Eseti alafrasra /nem munkaltatdi és nem kéltségvetést érinté/ Kovacs Lajosné alkalmi
megbizast kaphat az intézmény vezet§jétél.

Az élelem beszerzésével kapcsolatos alairasra Hartoné Hegyi Hajnalka jogosult.

9.7.Pénzfelvételi jog

Pénzfelvételi joggal az Gvoda vezetdjén kiviil, meghatalmazassal nyer jogosultsagot
Vezetd-helyettes: Urbanné Toth Krisztina
Tagdvoda-vezeték: Kovécs Lajosné

Elelmezésvezetd: Harténé Hegyi Hajnalka

9.8. Védo-, és munkaruha juttatasa, munkaruhara jogosité munkakorok és
munkaféleségek jegyzéke a hozzatartozé VTSZ besorolasokkal

9.8.1. Ovodapedagoésusok

VTSZ besorolés Munkaruha megnevezése Juttatési idd
610220 Noi felsékabat, munkakdpeny kabat 3 év
620212 N&i clsékabét, munkakspeny kdpeny 2 év
611020 Polo
611211 Pamut tréningruha 1 db/év
611212 Szintetikus sz4lbol szbtt tréningruha
611219 Egyéb textilbd] szbit tréningruha
640320 Nbi cipd 2 par / év
640319 Néi cipd
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9.8.2. Dajkak

VTSZ besorolas Munkaruha megnevezése Juttatasi idd
610220 Néi felsékabat, munkakdpeny kabat 3 év
620212 Néi felsékabat, munkakdpeny kdpeny 2 év
611020 Polé
611211 Pamut tréningruha 1db/év
611212 Szintetikus szalbd] szétt tréningruha
611219 Egyeb textilbol szbtt tréningruha
640320 Néi cipd 2 par/ év
640319 Néicipd

9.8.3. Konyhai dolgozok, élelmezésvezetd
VTSZ besorolds Munkaruha megnevezése Juttatasi idd
610220 N&i felsokabat, munkak&peny
620212 No6i felsdkabét, munkakdpeny
611020 P61
620462 Nadrig pamutbdl
650590 Fejkendo
640590 Csliszdsmentes cipd

9.8.4. Elelmezésvezett és 6vodatitkar
VTSZ besorolas Munkaruha megnevezése Juttatdsi id0o
610220 Néi felsdkabat, munkak&peny kabat 3 év
620212 N&i felstkabat, munkakpeny képeny 2 év
611020 P61 1 db/év
640320 Néi cipd 2 par/ év
640319 N&i cipb

9.8.5.A fentieket a kivetkezo eléirasokkal kiegészitve kell alkalmazni

Ovodapedagégusokra és dajkdkra egyarant vonatkozd eldiras
Etkezések alkalmaval a fehér kipeny, illetve kitény viselése minden esetben kitelezd.
A meghatarozott munkaruhak viselése kotelezd, minden esetben igazodjék az aktudlis

tevékenységhez.
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Munkaruhéra jogosité munkaruhaféleségek jegyzéke

Munkakér Munkaruha megnevezése
Ovodapedagogus Tréningruha
Képeny vagy kétény
Polé
Valtocipd, sportcipd
Dajka Szines képeny
Fehér képeny
P&l
Véltocipd, sport
Pedagdgiai asszisztens Tréningruha
Kdpeny vagy kotény
P&l
Valtocipd, sporteipd
Elelmezésvezetd, Gvodatitkar | Képeny
P66
Valtocipd

Védoruhdra jogositd munkakordk és védéruhatéleségek jegyzéke
Munkakdr Munkaruha megnevezése
Szakécs Fehér kbpeny
Kendd
Védoeipd
Konyhai dolgozd Fehér kdpeny
Kendd
Vedocipd
Kotény

Szocialis juttatasok

Munkaltatoi segély megallapitasa raszorultsag alapjan torténik a vezetdség déntése alapjan.

Osszegét az éves kaltségvetésben tervezziik

9.9. Adatkezelési szabalyzat

A nevelési intézmény nyilvantartja azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban
biztositott kedvezményekre vald igényjogosultsag elbiralasahoz és igazolasdhoz
sziikségesek. E célbdl azok az adatok kezelhetdk, amelyekb6l megallapithatd a jogosult

személyre és a kedvezményre jogosultsiga.

Iranyadod a Nkt. 41. §. — 44, §. A tOrvényi szabalyozds ismerete €s betartdsa minden dvodapedagdgus
kitelessége. A KIR - a kbznevelés informacids rendszerérdl a pontos adatszolgaltatas miatt
tijékozddni kell. A gyermekek beiratkozasatol kezdve az eredeti okmdanyoknak

megfeleld adatnyilvantartas, adat tovdbbitds kitelezé az dvodapedagdgusok szamdra. Hidnyos

vagy hibas adatok alapjan nem kezelheté a KIR rendszer.
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9.10. Iratkezelési szabalyzat

Az Iratkezelési szabalyzat a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 7. sz. mellékletét képezi
kiilén flizott formatumban.
A beérkezd és kimend iratokat iktatoszammal kell ellatni, és iktatm kell. Az iratkezelés

szabalyainal a Nkt. ide vonatkozd rendelkezését kell figyelembe venni.

9.11. Rendelkezésre all6 informatikai eszkozok

Az dvodapedagdgusok szakmai munkdjahoz rendelkezésre allo audio-vizudlis eszkdzok
mellett szamitdgépek, nyomtatok, internet szolgaltatas all rendelkezésre. Meghatarozott

munkékhoz laptop, tablagép is hasznilhatd.

10. ZARO RENDELKEZESEK

A Szervezeti és Miikodési Szabélyzatot az 6voda nevelbtestiilete fogadja el, amely a
fenntartod jovahagyasaval valik érvényessé. A fenntarto elsGsorban a kdltségvetést érintd
kérdésekben hoz hatarozatot.

Amennyiben a Szervezeti és Miikddési Szabélyzat felterjesztésére nem érkezik valasz, a
hatdlyba 1épés napja a felterjesztést kévetd 30. nap utdni elsé képviselétestiileti iilés napja.
A hatalybalépéssel egyidejlileg érvényét veszti az dvoda 2008. ota érvényes, modositott
Szervezeti és Miikdési Szabilyzata.

A hatdlyba Iépett Szervezeti és Mikddési Szabdlyzatot meg kell ismertetni az dvoda azon
alkalmazottaival is, akik nem tagjai a nevelétestilletnek, valamint azokkal, akik kapcsolatba
keriilnek az dvodaval, és meghatérozott kérben hasznaljak helyiségeit.

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartdsa az ovoda
valamennyi alkalmazottjara kotelez6, megszegése esetén az dvodavezetd munkaltatoi
jogkorében intézkedik.

A Szervezeti ¢s Mikddési Szabalyzatban foglaltak sziiléket érintd fejezeteit, meg kell

véleményeztetni a sziiléi szervezet képviselGivel!
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11. ZARADEK

Az évoda modositott Szervezeti és Mitkddési Szabélyzatat a neveldtestiilet javaslataival
kiegészitette,a Fenntartd felé feliilvizsgalatra kiildi.

Az SZMSZ sziilokre vonatkozo részét a Sziiléi szervezet elfogadta.

Az SZMSZ-t a nevelGtestiilet €s az alkalmazotti kozdsség véleményezte és elfogadta.

Kartal Nagyk&zség Onkormanyzata az SZMSZ koltségvetést érinté fejezeteit jovdhagyta.

.........................................................

Intézményvezet6d

........................................................

Polgarmester

Kartal, 2018.03.31.
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Jatéksziget Napkoziotthonos Ovoda €s Konyha
2173. Kartal, Ady E. ut 60-62.; Telefon: +36-28/437-320 e-mail:
ovikartal@gmail.com; honlap cime: www.ovoda.kartal.hu

12. ZARADEK

2021. majus 12. napjan kelt, 2021. majus 12. napjatol alkalmazandd 2510-2/2021. (V.07.)
okiratszdmd mddositd okirattal végrehajtott modositds szerint a székhely Jatéksziget
Napkoziotthonos Ovoda és Konyha, valamint a telephely Jatéksziget Napkéziotthonos Ovoda

¢s Konyha Tagdvodaja megnevezésre modosult.

Kartal, 2021, jinius 3.

............................................................................................

jegyzd ovodavezetd



