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1. Altalinos rendelkezések

Intézményiink Szervezeti és Mikodési Szabalyzata az aldbbi jogszabélyok, rendeletek

alapjan jott létre:

2015.6vi LXV. Térvény a nemzeti koznevelésrol szélo 2011.évi CXC torvény
mddositasarol

22/2015.(IV.21.) EMMI rendelet a nevelési — oktatasi intézmények miikddésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznélatardl szolo 20/2012.(VIILE31) EMMI rendelet
mddositasa

137/2018.(VIL.25) Az Ovodai nevelés orszdgos alapprogramjér6l szolo 363/2012.
(XII. 17.) Korm. rendelet modositasardl.

3/2015.(1.28) Korm. rendelet a nemzeti kéznevelésro] szold térvény végrehajtasardl
sz016 229/ 2012, (VIII:28) Korm. rendelet médositasarol

A Sajatos nevelési igényli gyermekek dvodai nevelésének irdnyelve és a sajatos
nevelési igényl tanulok iskolai oktatasanak irdnyelve kiadasardl szolo 32/2012.(X.8)
EMMI rendelet

1991.évi LXIV. Torvény a Gyermek jogairdl sz616 New Yorkban 1989. november 20
— an kelt Egyezmény kihirdetésérdl

1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol
1998.évi XXVI. Torvény a fogyatékos személyek jogairdl és esélyegyenliségiik
biztositasardl

346/2013.(IX.30.) Korm. rendelet a pedagdgus tovabbképzésrél, a pedagdgus
szakvizsgarél, wvalamint a tovdbbképzésben részt vevOk juttatdsairdl és
kedvezményeirél sz616 277/ 1997(X11.22) Korm. rendelet modositasardl

Az Aht. végrehajtasardl szo16 368/2011. (X11.31.) Korményrendelet
436/2017.(X11.22) Korm. rendelet az Allamhéztartasrol szol6 térvény végrehajtasarol
sz616 368/ 2011, (X11.31) Korm. rendelet modositasarsl

2011.évi CXI. Torvény az informdciés Onrendelkezési jogrél és  az
informacioszabadsagrol

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

pedagogiai — szakmai szolgaltatasokat ellaté intézményekrdl és a pedagdgiai szakmai



szolgaltatasokban valé kozremiikddés feltételeirdl szolo 48/2012.(X1L12) EMMI
rendelet modositdsa

15/2013.(11.26) EMMI rendelet a pedagdgiai szakszolgalati intézmények miik&désérdl
229/2012. (VII1.28.) Korményrendelet az adatkezelés szabalyairdl

2011.évi CLXXIX. Térvény a nemzetiségek jogairdl

2/2018.(1.18) EMMI rendelet a személyes gondoskoddst nyajto gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint szakmai feladatairél €s miikddésiik
feltételeirdl szolo 15/1998.(1V:30) NM rendelet médositasérol

1992, évi XXXIII Torvény a kdzalkalmazottak jogéallasarsl

2012.évi L. Torvény a Munka tdrvénykonyvérdl

62/2014.(XI1.13) BM rendelet a telepiilések katasztrofavédelmi besorolasardl
valamint katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairdl szold 62/2011.(XI1.29) BM
rendelet modositdsa

1993.évi XCIII. torvény A Munkavédelemrol

335/2005. (X11.29) Korm. rendelet a kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl

1995.évi LXVIL. Térvény A kozokiratokrol, a kozlevéltarakedl és a maganlevéltari
anyag védelmérdl

44/2007. OKM rendelet a katasztréfak elleni védekezés és a polgdri védelem 4gazati

feladatairdl



1.1 Helyi szabalyozé dokumentumaink

- Alapité Okirat (2013.)

- Helyi Pedagdgiai Program (2013.)

- Min6ségfejlesztési program (2013.)

- Szervezeti és Miitkdési Szabalyzat (2013.) évi 2018 — ban médositott valtozata
- Hazirend (2013.)

- Munkavédelmi Szabalyzat (2015.)

- Thzvédelmi Szabdlyzat

- Adatkezelési Szabalyzat

- Panaszkezelési Szabdlyzat (2018)

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

- Tovabbképzési Program (2018)

- Gyakornoki szabalyzat

- Leltdrozasi és Selejtezési Szabalyzat
- Belst kontrollrendszer Szabilyozasa

- Telefonhasznalati szabalyzat (2018)

1.2 Az SZMSZ célja, funkcidéja

A Szervezeti és Milkddési Szabalyzat helyi dokumentum, amely a magasabb jogszabalyok
eléirasainak megfeleléen, meghatarozza a kdzoktatdsi intézmény mikddésére, belsd és
kiils6kapcsolataira vonatkozé rendelkezeéseket, helyi szabalyzokat.

A jogszabalyok altal biztositott keretek kdzott 6sszefoglaloan megéllapitja az intézmény
szervezeti kereteit és miikodésének szabalyait.

- Az SZMSZ rendelkezéseinek megismertetése, betartatdsa feladata és kotelessége az
dvoda vezetdiének, az dvoda vezetdségének.

- Megismerése és betartdsa kotelezd érvényl az intézmény minden dolgozdjara.

- Rendelkezései az alkalmazottakon és a sziilokon keresztiil érvényes az Gvodaban
ellatott gyermekekre.

- Az SZMSZ megismerése és rendelkezéseinek betartdsa azoknak is kitelességilk, akik
kapcsolatba keriilnek az évodaval, illetve igénybe veszik annak helyiségeit.

Az SZMSZ betartasa mindenkinek kézos érdeke, ezért az abban foglaltak megszegése
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esetén az alkalmazottakkal szemben az dvodavezetd, illetve helyettesei munkaltatdi
jogkdrben eljarva hoznak intézkedést.

A sziildket tajékoztatni kell a szabalyzatban foglaltakrdl. A rdjuk vonatkozo szabalyokat
egyértelmiien ismertetni kell, azok betartasa kotelezd. A szabdlyok megszegése esetén
értesiteni kell a vezetdt, aki a megfeleld szankcidkat alkalmazza, vagy felszélitja a

szabélytalankodét az intézmény teriiletének elhagyaséra.
1.3 Az intézmény legfontosabb adatai

Intézmény neve: Jatéksziget Napkéziotthonos Ovoda
Cime: 2173. Kartal, Ady Endre Gt 60-62.
Telefon/fax.: 28/437-320
Mobil telefonok:
Intézményvezetd: 06/703968992
06/305032932
Vezetd-helyettes: 06/205696097
Elelmezésvezetd: 06/706700388
Ovodatitkér:06/302848939
E-mail cim: ovikartal@gmail.com
OM azonosito: 032847
Torzsszam: 391546
Tagintézmény:
Rakdczi ati 6voda: Kartal, Rakéczi Ot 6.
Telefon: 28/438-028
Mobiltelefon: 30/5042079
Ovoda bélyegzdinek lenyomata: ph.

Ovodavezetd alafrasa:



1.4 Az intézmény jogallisa, gazdilkodasa

Az dvoda 6nalld jogi személy. Vezetdje a Képviseld-testiilete altal kinevezett

ovodavezetd. Szakmailag Gnéllo, szervezetével és mikodésével kapesolatban minden olyan
tigyben dont, melyet jogszabdly nem utal mas hataskorbe.

Részjogkdrrel rendelkezd, részben 6nalld koltségvetési szerv. Az intézmény mitkddési
kéltségeit a naptari évre dsszeallitott és a fenntartd altal jovahagyott kéltségvetésben
irdnyozza el6.

A milkddéssel kapesolatos ddntések elékészitésében, végrehajtasaban részt vesznek a

pedagdgusok és a sziildk a jogszabalyban meghatdrozottak szerint. (Nkt.73. §., Nkt.63. §.)

Az dvoda fenntartd szerve
Kartal Nagykozség Onkormanyzata
2173. Kartal, Baross Gt 103.

1.5. Az SZMSZ hatalya

Az SZMSZ a jévahagyas napjén lép hatalyba és hatarozatlan id6re sz6l. Ezzel egy id6ben
hatalyat veszti a 2013.03.31. — ¢én a fenntart6 4dltal jdvahagyott SZMSZ.

Madositasara akkor keriil sor, ha a fenti jogszabalyokban valtozas all be vagy a szllok, illetve
a nevelOtestiilet erre javaslatot tesz. A modositdsokat az intézmény vezetdje végziel, a
neveldtestiilet — a térvény altal eléirt médon — hagyja jova.

Feliilvizsgalata: évenként, illetve jogszabalyvaltozas esetén.

A kihirdetés napja:

Kiterjedési kire

- Az intézmény teljes alkalmazotti kire

- A nevelbtestiilet és munkak&zdsségei

- Az intézmény vezeldje, vezetd-helyetlesei
- Az dvodaba jaré gyermekek kozdssége

- A gyermekek sziilei, torvényes képviseldi

- Az intézményben tartézkodd, de az intézménnyel jogviszonyban nem alloék kore



? Az intézmény feladatai

Intézménytink kdznevelési alapfeladatot lat el.

Az intézmény szakégazati besorolasa
851020 Ovodai nevelés

Alaptevékenysége

562912 Ovodai intézményi étkeztetés

562917 Munkahelyi étkeztetés

562920 Egyéb vendéglatas

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

851012 Sajatos nevelési igényili gyermekek 6vodai nevelése, ellatdsa
(gyégypedagogiai, logopédiai, gydgytestnevelés)

856011 Pedagdgiai szakszolgaltatd tevékenység

Az intézmény alap, illetve specidlis feladatai

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

Sajatos nevelési igényll gyermekek 6vodai nevelése, illetve az azt segitd fejlesztd
foglalkozasok.

Miivészeti, sport, nyelv-és egyéb, az életkori sajatossagokhoz igazodd foglalkozasok,

tanfolyamok szervezése.



3. Az intézmény szerkezete, szervezeti ¢és mitkddési egységeinek felépitése, feladat- ¢s
hataskérei

3.1. Az intézmény szervezeti felépitése

A Jatéksziget Napkoziotthonos Ovoda szervezeti struktirdja és partnerkapcsolatai.

A gyermekek és a dolgozok étkeztetése.

A kézponti 6voda sajat fézokonyhdval rendelkezik, amely ellatja a Rakéczi Oti tagdvoda
melegittkonyhajat, a Jatéksziget bdlesdde konyhajat. A Versegi Napkdzi Otthonos Ovoda

napi ebédadagjét rendelésre biztositja. Szocidlisan raszoruloknak készit ebédet.

3.1.1. A vezetés személyi feltételei

Ovodavezetd

Az Ovoda élén az Ovodavezeld all, aki felel az intézmény tdrvényes, szakszerl miikidéséért
¢s a takarékos gazdalkodasért.

Hataskorébe tartozik a rendelkezésre 41l koltségvetds alapjan az intézmény mikddéséhez

szitkséges személyi és targyi feltételek biztositasa.

Altaldnos vezets-helyettes, tagdvoda vezetd

A vezet§-helyettes €s a tagdvoda-vezetd az intézményvezetd kdzvetlen munkatérsai. A
vezetd tdvollétében teljes feleldsséggel végzik a rajuk haruld vezetési feladatokat.
Munkéjukat — az évodavezetd frasbeli és szdbeli meghatarozasa alapjan, munkakdéri leirds
szerint végzik. A feladatokat megegyezés szerint osztjak meg az intézményvezetdvel,
amelyek pedagogiai, munkaiigyi, gazdalkodasi tanligy-igazgatasi részfeladatok egyarant

lehetnek.

3.1.2. A munkaltatéi jogkor gyakorlasa

A munkaltatoi jogkont, 61véuyi [elhatalinazas szerint as intéanény vesetije gyakorolja.
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3.1.3. Az intézményben alkalmazott dolgozdk

Nevelést segitd munkakorok: dajka, pedagogiai asszisztens.

Egyéb technikai munkakdrok: dvodatitkar, élelmezés-vezetd, szakdcs, konyhalany.

Az dvodai dolgozdkrdl a kitelezd nyilvantartasokat vezetjlik, abbdl adatokat a fenntart6
onkormanyzatnak, és szitkség szerint az illetékes hatdsagoknak szolgaltatunk ki. Az

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

3.2. Az intézmény belso szervezeti egységének fobb feladatai

3.2.1.Intézményvezetd feladatai

A pedagdgiai munka irdnyitdsa, ellenérzése:

- Iranyitja a neveldtestiilet munkajat.

- Ellendrzi, értékeli és segiti a neveldmunkat és annak dokumentélasat.

- Gondoskodik a nevelémunka allandé fejlesztésérdl.

- Kezdeményezi és tamogatja az innovacios tdrekvések kibontakozasat.

- Elékésziti és megtartja a neveldi értekezleteket, azok hatdrozatainak végrehajtasat
szamon tartja, szamon kéri.

- A pedagdgiai tevékenységrdl dokumentaciot készit.

- Szervezi, segiti és irdnyitja az dvodapedagdgusok szakmai tovabbképzését.

- A szlilok szervezetével, Kzalkalmazotti Tandccsal egyiittmiikddik.

- A csalad és az Ovoda sszhangjanak kialakitisa érdekében biztositja a feltételeket.

- A sziil6i értekezleteket figyelemmel kiséri.

- Gondoskodik a bslcséde és dvoda kélestnds kapesolattartasarol, a gyerekek érdekében.
- Gondoskodik az 4ltaldnos iskola és az 6voda kdlcsénds kapesolattartasarél, a gyerekek
zbkkenbmentes iskoladba Iépésének érdekében.

- Sziikség szerint kapcsolatot tart a Polgarmesteri Hivatallal, Pedagégiai Szakszolgélattal, a
Pest Megyei Pedagdgiai Szakszolgélat Budapesti Tagintézménye 1. szamu Szakért6i
Bizottsdggal (telephelye: 1077 Bp, Dohédny u. 54.) és més szakmai szervezetekkel.

- Koordinacids tevékenységet végez.

- Szitkség esetén kapcsolatba 1ép a Korméanyhivatallal és mas feliigyeld szervvel.

- A fenntart6t, a Kézalkalmazotti Tandcsot és a sziil6i szervezetet tijékoztatja az aktudlis

eseményekrdl, valtozasokrol.
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- Biztositja a nemzeti és az dvodai iinnepek mélto megszervezését
- A feladatokat az 6voda éves munkaterve tartalmazza, amelyet a neveldtestiilet hagy

jova.

Munkaiigyi feladatok

- Felelds a torvények, rendeletek, jogszabélyok betartasaért.

- Nyilvantartja a dolgozok személyi anyagat.

- Kotelezd nyilvantartasokat, adatkdzléseket készit.

- Jovahagyja a szabadsagolasi tervet.

- Meghatarozza a bélyegz6 hasznalatara, aldirasra, pénzfelvételre jogosultak korét.

- Meghatarozza és elkésziti a dolgozdk munkakéri leirasait.

- Ellen&rzi a munkavégzés szinvonalat és betartatja a munkavédelmi szabalyokat.

- Ellentrzi az 6vodapedagégusok, technikai dolgozdk munkarendjének kialakitasat.

- Szabilysértések, a pedagdgiai munka hidnyossagai miatt tSrvény szerint alkalmazza a
munkaltatdi jogait.

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

- Ellendrzi a munka- és balesetvédelmi oktatast.

- Elkésziti az intézmény szabalyzatait.

Gazdalkodasi feladatok ellatdsa

- A fenntart¢ altal megallapitott hatiskorben felelés az dvoda gazdalkoddséért.

- Feliigyeli az élelmezésvezetd altal tervezett és szervezett gyermekétkeztetés.

- Az dvoda targyi feltételeinek javitasa, a meglévé eszk6zok megdvésa, az anyagok
folyamatos biztositdsa érdekében az adott idészakban kéltségvetési tervet készit.

- A koltségvetés tervezésénél figyelembe veszi a nevelékdzdsség javaslatait.

- Adott kéltségvetésen beliil biztositja az intézmény szinvonalas mikddésének feltételeit.
- A koltségvetés alakulasat folyamatosan figyelemmel kiséri.

- Szervezi az intézmény karbantartasi feladatait.

- Egylittmiikddik a Polgarmesteri Hivatal Miiszaki Csoportjaval.
- Az intézmény koltségvetését igyekszik palydzatokkal, egyéb bevételekkel kiegésziteni.
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Taniigy-igazgatasi fcladatok

- A Korményhivatal statisztikai adatait figyelembe véve, évenként felvételi el6jegyzést
készit minden jelentkezd gyermekrol.

- Gondoskodik a jelentkezék kérnyezettanulmanyanak elvégzésérél.

- A beiratott gyermekek csoportelosztasardl az 6vodapedagdgusok, és a sziilok
véleményezése utén a vezetd-helyettesekkel egyditt dont.

- Thljelentkezés esetén felvételi bizottsagot hiv &ssze.

- A végleges csoportelosztast kozli az illetékes csoport 6vodapedagdgusaival.

- A felvétel utdn tajékoztatd sziiléi értekezletet tart a felvett gyermekek sziilei részére.
- Folyamatosan ellendrzi a csoportonkénti sziiléi értekezletek megtartasat.

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

- Beiskoldzasndl a tdrvényben eldirt modon jar el.

- Kiilgnds figyelmet fordit azokra a gyermekekre, akik augusztus 31-ig tankdtelessé
valnak.

- Elkésziti az éves statisztikat.

- Ellenérzi a gyermekek fejlodésérd] vezetett feljegyzéseket.

- Feliilvizsgalja a gyermekesoportok napirendjét, nevelési terveit.

- Az intézmény milktdésével kapcsolatban minden olyan {igyben vald dontés, amelyet

jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

Az dvodavezetd kizardlagos jog €s hataskére a munkéltatdi jogkor.
Felel6ssége kiterjed a munkakdri leirasban talalhat6 feladatkdorre.

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

3.2.2.Az altalanos vezeto-helyettes feladatai

Vezetdi tevékenységét az dvodavezetd kdzvetlen irdnyitasa mellett végzi.

Az 6vodavezetdt hidnyzas esetén teljes korlien helyettesiti. Aldirasi joggal, bélyegzd
hasznélati joggal, pénzfelvételi joggal felruhdzott személy. Munkakdri lefrdsa az 2. sz.
mellékletben talalhato.

Feleléssége kiterjed a munkakori lefrdsban taldlhatd feladatkorre

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

az intézmenyt kiilsé szervek elott.
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3.2.3.A tagévoda-vezetd feladatai

A tagintézmeény operativ feladatait koordinalja. Szakmai feliigyeletet biztosit a

tagintézményben. Munkakéri leirdsa a 3. sz. mellékletben taldlhato.

A vezetOk kozotti feladatmegosztas, a vezetdk és szervezeti egységek kozotti kapesolattartas

rendje

Az dvoda vezet6sége konzultativ testiilet: véleményezd és javaslattevé joggal rendelkezik.
Célja: a szervezet mitkddéséhez a feltételeket biztositsa, meghatirozza a feladatait és ezeket

eredményesen ellassa.

A vezetdség tagjai:
s (vodavezetd

e dvodavezeté — helyettes

tagdvoda vezetd

e szakmai munkakdzdsségvezett

Kézalkalmazotti Tandcsvezetd

A kapesolattartds a vezetGségi tagok kozott folyamatos. Az intézkedésekrdl, informaciokrol

kélestntsen tajékoztatjak egymast.

3.2.4.Nevelotestiilet

Az intézmény legfontosabb tandcskozd €s hatdrozathozd szerve.

Feladata az intézményt és a gyermekeket érinté minden szakmai kérdésben vald
tandcskozas, déntéshozatal.

A nevelbtestiiletnek minden 6vond tagja. A testiilet éves munkalerv szerint dolgozik,
melyet az intézményvezetd terjeszt eld, s a neveldtestiilet fogad el. A minéségfejlesztést
érintd feladatokat, az éves feladatlistaban kijellt 6vodapedagogus végzi el. Az
értékelések, vélemények alapjan késziilt intézkedési terv bekeriil a kdvetkezé nevelési év

munkatervébe,
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A nevelbtestitletnek ddntési joga vaua Nkt 70 § (?2) a)k) poutokban meghatarozott

tigyekben - a pedagogiai program, a szervezeti és mikddési szabalyzat, a hizirend, a

nevelési év munkaterve elfogaddsaban, értékelések, beszamoldk, intézményvezetdi

program szakmai véleményezésében, a gyermekek képességeinek felmérésében, sajat
feladatainak, jogainak tényleges atruhdzasaban.

A feladatok atruhdzasat az éves munkatervben, feladatlistaban rogziti.

Tovabbi jogai:

- véleményezd minden az intézményt érintd ligyben

- javaslattevé minden az intézményt érintd ligyben

A nevelGtestiilet feladatkorébe tartozd figyek atruhdzésa

Az éves nevelési tervben a felelésok megnevezésével, a hataridék meghatarozéasaval

torténik. A feladat elvégzésével megbizott személy beszamol a feladat végrehajtasardl a
nevel6testliletnek.

A munkavégzéssel kapcsolatos jogaikat és kotelességeiket, a koznevelési tdrvény és
végrehajtasi rendelete, a munka térvénykdnyve és a kdzalkalmazotti t6rvény szabalyozza. A
nevelStestiilet a kdznevelési tdrvény alapjan meghatdrozott jogositvanyokkal rendelkezd
testiilet, amely a nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tandcskozd ¢és dontéshozd
szerve.

A nevelbtestiilet a nevelési év folyamdan rendes ¢s szitkség szerint rendkiviili értekezletet tart.
Rendkiviili értekezlet hivhatd Ossze az dvoda lényeges problémainak megoldasara, ha a
neveldtestiilet tagjainak egyharmada, szilkségesnek Iitja. A rendkiviili nevelStestiileti
érickezletet foglalkozasi idén kiviil a kezdeményezéstdl szamitott nyole napon belil kell
Osszehivni.

A rendkiviili nevelotestiileti értekezlet &sszehivasinak nevelbtestiileti kezdeményezéséhez a
pedagdgusok egyharmadédnak alairasa, valamint az ok megjeldlése sziikséges.

Rendkiviili nevelétestiileti értekezletet kell &sszehivni 8 napon beliil akkor is, ha azt a Sziil8i
Szervezet kezdeményezte, annak eldontéséért, hogy a nevelGtestlilet a kezdeményezést

elfogadja-e.

Az Ovoda rendes neveltestiileti ériekezleteit az oOvoda munkatervében meghatarozott
napirenddel és id6ponttal az intézmény vezetdje hivja dssze.
Az intézményvezetd az frdsos anyagdt a neveldtestiileti értekezlet eldtt legalabb 8 nappal

atadja a neveldtestiilet tagjainak.
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A nevelbtestiileti értckezlet levezetését az  intézményvezetd, akaddlyoztatdsn esetén a
helyettes latja el. A jegyz6kdnyv hitelesitésére az értekezlet két neveldtestiileti tagot valaszt.
A nevelbtestiileti, alkalmazotti értekezletekrdl lényegkiemeld, emlékeztetd jegyzdkényv

késziil.

Az intézményvezetdi megbizassal kapcsolatos rendkiviili nevelGtestlileti értekezlethez a
nevel6testiilet kétharmadanak, az alkalmazotti kdzosség értekezletének hatdrozatképességéhez
az ¢vodéban dolgozok kétharmaddnak jelenléte sziikséges.

A nevelbtestillet a feladatkdrébe tartozd tigyek elSkészitésére vagy elddntésére tagjaibol
bizottsagot hozhat létre, illetve egyes jogkdreinek gyakorlasat dtruhazhatja.

Az atruhédzott jogkdr gyakorléja a nevelbtestiiletet tajékoztatni koteles azokrdl az ligyekrdl,
amelyekben a nevelGtestiilet megbizasabol eljar.

A megbizast az évoda vezetdije a feladat ellatasara, annak idétartaméra, hatirozott iddre adja.

3.2.5.8zakmai munkakizisségek

Intézményiinkben egy 4ltalinos munkakdzdsség és t6bb szakmai munkacsoport mikddik.

Az altalanos szakmai munkakozdsség évenként méas-mds, a neveldtestiilet altal

meghatarozott témaban dolgozik. Szorosan egylittmlik&dik a nevelbtestiilettel az éves,

aktualis témaban.

A munkakdzisségben a nevel§ testiilet minden tagja részt vesz. A szakmai
munkacsoportokban érdeklddésiiknek megfeleléen vesznek részt a nevelStestiilet tagjai.
(Egyikben mindenképpen!)

A munkakdzosségnek és a munkacsoportoknak egy-egy vezetbje van, aki tervezi, szervezi,
értékeli az éves munkat. A munkak$zdsség és a szakmai munkacsoportok munkdjukrdl a
nevelési értekezleteken szdban beszamolnak, tajékoztatjdk az egész neveld testliletet. A
kapcsolattartas szoban és e-mailben is torténhet.

A munkak§zdsségek €s szakmal munkacsoportok hataskére:

- Az adott teriileten vizsgdlatokat, elemzéseket, dsszehasonlitdsokat, gyGijtéseket

végeznek.

- Beszamoldkat dolgoznak ki.

- Vitakat szerveznek szakmai témakban.

- Uj médszereket dolgoznak ki, 0j informécidkat gylijtenck be és népszerlisitik azokat.
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- Ertékeld csoportokat alakitanak ki egy-egy feladatra.
A szakmai munkakzdsség feladatai:

- modszertani elemzések

- tervezes, elemzés, értékelés

- tovabbképzesek szervezése

- hazi bemutatdk szervezése

- kutatasok, kisérletek

- palyéazatok keszitése

- a munkaké&zisségi tagok 6nképzése - és tovabbképzése.

A munkakézbsség-vezetd hataskdre, ellendrzési jogkdre:

Megtervezi a nevelési év programjat, eléterjeszti a munkakozosség tagjainak, elfogadas

ut4n rendszeresen (havonta) megszervezi a szakmai 6sszejoveteleket. Jegyz&konyveket,
Osszegzéseket készit. Modositd javaslatokat tesz a nevelStestiilet és az intézményvezetd fel€.
Megfigyeléseket végez a csoportokban és adott szempontok alapjan, értékeli azokat. A
nevelési év végén Osszegzd beszamoldt tart a nevelotestiiletnek, és fejlesztési javaslatokat
tesz. Egymassal és a nevelbtestiilet egész éves tevékenységével 8sszhangban mitkodik.

A szakmai munkakozdsség feleléssége, hogy a szakmai innovéciok Osszhangban alljanak az

intézmény munkatervével, pedagogiai programjaval.

3.2.6.8ziiloi szervezet

Az EMMI 20/2012 rendelet szerint a sziil6k kdzdssége csoportonként 2 illetve 3 sziilot

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

egy személyt maga valaszt meg elndknek a rendszeres kapcsolattartashoz.

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

Az intézmeény vezetése

- a sziil61 szervezetnek évenként 2 alkalommal beszdmol a legaktualisabb kérdésekrol

- forumokat, beszélgetd kordket szervez aktualis témakban

- rendszeresen kikéri a szervezet véleményét az aktualis kérdésekben

- a hazirenddel kapcsolatos kérdésekben folyamatosan véleményt cserél.

A sziiléi szervezet tagjai
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- folyamatosan koordinaljak n sziiléi észrevételeket, javaslatokat, tennivaldkat

- vallaljak a szakmai kérdésekben valo jartassagot

- észrevételeikkel, javaslataikkal segitik az intézmény folyamatos mindségfejlesztd
tevékenységét.

- allaspontjukat sajat dontésiik szerint tovabbitjak a neveltestiilet, illetve a fenntarté felé.
Nkt. 72. §. és a 73. §. értelmében érvényesiilnek a sziilék jogai, kételességei. Ezeket a
Hazirend tartalmazza. A kulcsfontossiagu elvarasokat, belsé szabalyokat az intézményi

szintli egyeztetések mellett az dvodapedagdgusok egyértelmilen egyeztetik a sziilokkel.

A sziiléi szervezetre ruhazott véleményezési jog:

- A Szervezeti és Milkodési Szabalyzatban a gyermekek fogadédsanak, a létesitmény
hasznélatanak, a vezetGk és a szilldi szervezet kozétti kapesolattartas, az iinnepélyek,
megemiékezések rendjét szabalyozd részeiben.

- A hézirend megallapitasaban.

- A sziiloket anyagilag is érinté tigyekben.

- Az 6voda és a csalédd kapcsolattartési rendjének kialakitasaban.

- A munkaterveknek a sziiloket is érintd részében.

- A gyermekeket és a sziildket érinté szervezeti valtozasokban.

Az ovoda szintll szill6i szervezettel valo egyiittmiikodés szervezése az intézményvezetd és a
kijelolt felelds feladata.

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

A sziiléi szervezet vezetbiének feladata,hogy:

- a hataskorébe utalt jogkoreit a rendelkezésre allé idon beliil gyakorolja

- megadja a dintéseivel, hatdskdr gyakorldsaval kapcsolatban kialakitott allaspontjardl a
szitkséges tajékoztatast az érintett szerveknek

- a sziil6i szervezet jogszabalyban meghatarozott véleményezési és javaslattev jogkdrének
eseteiben eljarva koteles frasban nyilatkozni.

A sziiléi szervezet aktualis tisztségviseldit, illetve elérhetoségiiket a sziildi szervezet
szervezeti és miikddési szabalyzata tartalmazza, melyet a sziildi szervezet koteles
nyilvanossagra hozni.

Az dvodai Sziiléi Szervezet feladata, hogy éljen a jogszabaly, és az 6voda belsd
szabalyzataiban megadott jogositvanyaival, jogainak gyakorlasaval

- segitse az intézmény hatékony mitkddését

- tamogassa a vezetOk iranyitasi, dontési tevekenységét
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- véleményezze az dvoda tevékenységének eredményességét.

3.2.7. Kozalkalmazotti Tanacs

Az alkalmazotti kor megbizasabol jon létre. A haromtagt csoport megvalasztja elnskét.
Legfontosabb feladata az alkalmazotti kbz8sség érdekképviselete. Folyamatosan figyeli a
torvényi valtozasokat, és igyekszik érvényesiteni azokat. Megalkotja a Kézalkalmazotti

Szabalyzatot, és annak megfeleldoen mikddik.

4. Az intézmény belsé és kiils6 kapcsolatrendszere

4.1.Bels6 kapcesolatok rendje

A kapcsolattartas formai, értekezletek konkrét meghatdrozasa a nevelési évek

munkaterveiben szerepel. A kapcsolattartas altalanos szabélya, hogy a kiilénbozdé dontési
férumokra, nevelGtestiileti — alkalmazotti értekezletekre a vonatkozé napirendi ponthoz a
dontési, egyetériési és véleményezési, javaslattételi jogot gyakorld kdzdsséget vagy az altaluk

delegalt képvisel6t meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyz6kdnyvben kell régziteni.

I. A tagintézménnyel
A napi kapcsolattartds az intézményvezetd, az altalanos helyettes, az élelmezésvezetd,

az Ovodatitkar részére telefonos lehetdségek altal biztositott.

2. A vezetOk egymas kozti kapesolattartésa

Kapcsolattartds a vezetdség tagjai kz6tt az éves munkatervben jelzettek alapjan folyamatos.
Az intézkedésekr6l, a szerzett informaciokrol kélestndsen tajekoztatjidk egymast.

3. A munkakozdsségek kapesolattartdsanak rendje

A munkakozdsség vezetbje képviseli a szakmai munkakézOsséget az intézmény vezetdsége

felé, és az dvodan kiviili szakmai, médszertani rendezvényeken.

A szervezeti egységek kozotti kapesolattartas rendje
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4. A nevelétestiilet és a szlok kapesolattartasanak rendje

. Az dvodapedagdgusok és a sziildi szervezet kozotti kapesolattartas folyamatos.
A kapcsolattartas formai

- a csoportvezetd ovondkkel a napi kapesolattartas formaja a Hazirendben van szabalyozva
- ny{lt napok

- nyilvanos tinnepélyek

- csaladlatogatas

- szii161 értekezletek

- falijsdgra kifiiggesztett informacidk

- a sziil6k képviseldjének részvétele a neveldi értekezleteken

- gyermekvédelmi intézkedések

- Ovodai rendezvények, vasarok kdzds szervezése

- fogadd orak

- honlap (www.ovoda kartal hu)

- facebook.

4.2 Kiilsé kapcsolatok rendje

- Az ovodavezet6 folyamatos kapcesolatot tart a fenntartdval.

- Az 6voda vezetbje és az Ovodapedagdgusok szakmai kapcsolatban vannak az altalanos
iskola 1. osztalyosokat fogadd pedagdgusaival, igazgatdjaval. illetve az iskoldba

késziild gyermekek részére évente gy alkalommal iskolaldtogatdst szerveznek.

- Az dévoda gyermekvédelmi felelése kapcsolatot tart az iskolai gyermekvédelmi

feleldssel, az Snkormdnyzat gyamiigyi munkatérsaival, a Csaladsegité szolgalattal.

Részt vesz a Szocialis €s Egészségiigyi Bizottsag munkajaban.

- Az dvodapedagdgusok az iskolaba késziilé gyermekekr6! szakmai megbeszélést tartanak
az érintett tanitékkal.

-Az elsb iskolai honapokban értekeznek a ,,volt” nagycsoportosok fejlodésérdl az elsd

osztalyosok tanitdival.

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

Szakszolgalattal.
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Mivelddési Haz, Kdnyvtar és dvoda kapesolata
- Az dvoda a Miivelddési Hazzal, a Konyvtarral egylitt a gyermekek szamara

életkoruknak megfeleld programokat szervez.

Egészségligyi ellatast végzdk
- A rendszeres orvosi vizsgalatok elvégzése érdekében folyamatos kapesolatot tartunk a

2o

védondkkel, a gyermekorvossal €s a fogorvossal.

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

beszédfejlodése érdekében.

Gyermek programokat ajanld kulturalis intézményekkel, szolgaltatékkal valé kapcesolattartas

Intézményen beliili és intézményen kiviili kulturdlis programok latogatdsénak megszervezése.

Egyhazak és dvoda kapcsolata
Az dvodas gyermekek részére a torténelmi egyhazak altal nyijtott hittan, szildi igény szerint,

szakképzett hitoktatoval valosul meg.

Gyermekvédelem €s ¢voda kapcesolata
A gyermekvédelmi felelés folyamatos kapcsolatot tart az dvodai csoportokkal és a helyi

gyermekvédelemmel.

5. Bels6 ellenérzés rendje

Az Gvodavezetd és helyettesel irasban, vagy szdban régzitett munkamegosztas alapjan, a
pedagdgiai munka eredményessége és az intézmény zavartalan mikddése érdekében
ellenérzik, értékelik a kdzalkalmazottak munkajat.

Az ellendrzés kiterjed:

- a munkakdrrel kapesolatos feladatok elvégzésének modjara, mindségére

- a munkafegyelemmel &sszefliggd kérdeésekre

- a pedagogiai munka belso ellenérzésére
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- a szervezeti miikdés folyamatossagdra

- a szervezetfejlesztés folyamatdra

- a minOségfejlesztés folyamatara

Az ellendrzés tapasztalatait az érintett kdzalkalmazottal ismertetni kell. A pedagogiai
munka belsd ellenérzésének eredményeit, altalanosithatd tapasztalatait a nevelési év zaro
értekezletén értékelni kell, a hianyossagok megsziintetéséhez intézkedési tervet kell

késziteni.

5.1.A pedagdgiai munka ellenérzésének rendje

A vezetd a munkaterv végrehajtdsa kozben folyamatosan figyeli €s meghatdrozza azokat a
tényezbket, melyeket a neveldmunka folyamataban kontrolldlni kell. Tervszer( ellenGrzést
végez. Az ellenbrzés teriileteit, idépontjat az éves nevelési tervben ismerteti. Ellenériz
minden, a helyi programmal és az intézmény mikddésével §sszefiiggd teriiletet, amelynek
egy-egy részét delegalja a vezetd helyettesek, a munkakézisség-vezetd, vagy alkalmi
témdkra szervezett csoportok felé.

Ellendrzi a szervezeten beliili kapcsolatokat, a megfelelé munkavégzést, az er6forrdsokat,
az egyéni teljesitéseket.

Folyamatosan ellen6rzi a pedagdgiai munka mindségét és a munkatitemet. Minden
feladathoz megfelelé tartalékiddt rendel.

A 16 folyamatokat ellendrzi. Koordinalja a megfeleld tevékenységeket. Visszacsatolasakor
sziikséges értékelni a megfeleldé kommunikdcids csatorndk mitkddését. A vezetd ellendrzd
tevékenységét, lezard értékelés koveti, amely egy Snmagét javitd folyamat. Ebbol
kdvetkezik, hogy id6ré] id6re visszacsatoldst végez, mind az altala irdnyitott folyamat

eredményét, mind abban vezet6i munkéjat illeten.

5.2.Az ellendrzéssel dsszefiiggd vezetoi feladatok rendszerezése

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

- céljat

- az ellendrzésben érintettek korét

- a visszacsatolas médjat
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- cgyéh, az cllendrzéssel kapesolatos kdriilménycket

- a tervezett ellendrzés indokat

- az ellendrzés teriileteit

- az ellenbrzés varhatd idépontiat, hatdridejét, idétartamat

- az ellendrzés modszereit

- az ellendrzésben résztvevd killsd €s belsd szakemberek korét

- az ellendrzésbe bevont, illetve felhasznalandd dokumentumok korét

- az ellenérzés az informdcidk felhasznalasat visszacsatoldsanak modjat és
hasznositasanak lehetéségeit

- szervezesi és tajékoztatasai feladatokat

A belsd ellendrzési terv a neveldtestiilet szamara hozzéférhetd, megismerhetd.
A folyamatba torténd visszacsatolast, az elért eredmények, és hibak feltarasat nem
egyediil végzi a vezetd, abban szakmailag specializalt segitétarsai vannak.

Az dvoda bels6 ellenbrzésére jogosultak

- intézményvezetd

- vezetd-helyettesek

- munkak$zdsség-vezetd /hatdskdrbe utalt teriileteken

6.Az 6voda miikodési rendje

6.1. Az 6vodai felvétel rendje

A gyermekek 6vodai beiratdsa az aktualis nevelési év elott, targyév dprilis. 20 — majus 20
kozott kertiil sor.
A beiratkozds a tdrvényben meghatarozott dokumentumok bemutatdsaval torténik.
Beiratkozdskor az alabbi adatokat kérjiik:

s g gyermek neve

s allampolgarsiga

¢ a gyermek sziiletési anyakdnyvi kivonata vagy személyi azonosité igazolvanya,

e ngyermek TAJ szdma,

e gvermekek szama

e aszilék elérhetdsége

* a gyermek nevére kidllitott lakcimet igazold hatdsdgi igazolvany (lakcimkartya),

23



o nindkét 52010 (10rvényes képviseld) nevére Kidllitott személyi azonositd és a lakcimet
igazold hatdsdgi igazolvany,

¢ amennyiben rendelkeznek a sziil6k szakértdi bizottsag altal készitett vélemény, illetve
a gyermek fejlettségi allapotardl sz616 dsszes dokumentum.

e Ovodai jelentkezési lap

e Ovodai regisztricios lap

e Anamnézis lap

A gyermekek felvételét, a csoportok elosztasit az intézmény vezetdje a vezetd helyettesekkel
kdzdsen donti el a sziildk és az 6vodapedagdgusok véleményének figyelembevételével.

A csoportelosztas elvei:

- A Koznevelési torvényben meghatarozott atlaglétszam

- A gyermekek életkor szerinti csoportba helyezése

- Sajatos nevelési igényli gyermekek ardnyos szdmu elhelyezése

- A kdzneveléstdl szold torvény 45. § (2) bekezdése szerint a tankételezettség hatéves korban
torténé megkezdése aloli felmentést engedélyezd hatdsag az Oktatdsi Hivatal! A felmentést a

sziilldnek kell kérelmeznie.

6.2. A gyermekek tavelmaradasanak igazolisa

6.2.1. Igazolt hianyzasok:
- A 275/2019. korm. rendelet szerint a gyermek szdmdra a negyedik életév betdltéséig adhatd
felmentés a felmentést engedélyezé szerv, vagyis a jarasi hivatal dltal. A jegyzdé, mint
engedélyezd szerv hataskore megsziint.

- A gyermek tdvolmaraddsat a sziilének legalabb egy munkanappal megelézden 9 oraig
kell bejelentenie a csoportvezetd 6vonének. Amennyiben a gyermek elére nem lathat6

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

- Ha a gyermek, betegség mialt marad (dvol az dvodabdl, csak érvényes, orvos éltal az
utolsé betegnap megjeldlésével ellatott orvosi igazolas bemutatasa utdn johet djra a

gyermekkzosségbe. Amennyiben elébb érkezik, vagy nem elfogadhato az igazolas, az

illetékes 6vodapedagdgus 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
hidnyzasokrdl, amelyhez formanyomtatvanyt biztositunk.
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6.2.2.Igazolatlan hidnyzasok

- Be nem jelentett hianyzas igazolatlan hianyzast von maga utan.

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

— Ha a gyermek életkora alapjan kotelezGen vesz részt dvodai nevelésben, és egy nevelési
évben igazolatlanul 6t nevelési napndl tobbet mulaszt, az o6voda vezetdjének — a
gyermekvédelmi és gyamiigyi feladat- és hataskordk ellatasardl, valamint a gydmhatosag
szervezetérdl és illetékességérdl szolo 331/2006. (XII. 23.) kormanyrendeletben foglaltakkal
dsszhangban — értesitenie kell a gyermek tényleges tartdzkodasi helye szerint:

- illetékes gyamhatosagot €s

- a gyermekjoléti szolgélatot.

Az értesitést kdvetSen a gyermekjoléti szolgalat az dvoda bevondsaval haladéktalanul
intézkedési tervet készit, amelyben a mulasztds okanak feltarasara figyelemmel meghatdrozza
a gyermeket veszélyeztet és az igazolatlan hidnyzast kivaltd helyzet megsziintetésével
kapcsolatos, valamint a gyermek érdekeit szolgalé feladatokat.

—Ha a gyermek a kotelezd dvodai nevelésben vesz részt, és igazolatlan mulasztasa egy
nevelési évben eléri a hlisz nevelési napot, az 6voda vezetdjének haladéktalanul értesitenie
kell a gyermek tényleges tartdzkodasi helye szerint illetékes gyamhatosagot.

- Nagycsoportosok csctén, ha az igazolatlan napok szédma cléri & 11 napot, az intézmény
vezetbje értesiti a terliletileg illetékes gyermekjoléti szolgalatot a tovabbi intézkedések
érdekében.

- Az elérelathatoan két hetet meghaladd tavollétet elére be kell jelenteni a csoportvezetd

ovondnek.

6.3. Téritési dij be-, illetve visszafizetésére vonatkozo rendelkezések

A sziilé buntetbjogi feleldssége tudataban nyilatkozik arrdl, hogy
a GYvt. 21/B § (1) bekezdés (a) pontja szerint ingyenes étkezésben részestil.
- aki rendszeres gyermekvédelmi kedvezményt kap

- tartdsan beteg, vagy fogyatekos
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- csaladjdban fogyatékos gyermeket nevel

- csaladjaban hdrom vagy anndl tébb gyermek nevelkedik

- nevelésbe vételét rendelte el a gyamhatdsag

- csalddjaban az egy havi j6vedelem nem haladja meg a kotelezé legkisebb munkabér nettd
Osszegének 130%-at

- Az étkezési dijat készpénzben az élelmezésvezetdnél kell befizetni adott hénap 15-1g. A

gyermek hidnyzasa esetén a kdvetkezd honapba keriil levonasra.

6.4. Az intézmény egészségvédelmi szabdilyai

- Az 6voda mikédése soran szigorian koteles betartani az Allami Népegészségiigyi €s
Tisztiorvosi Szolgélat altal meghatarozott szabalyokat (fertétlenités, takaritas,

mosogatas, sth.)

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

kell a gyermek elkiilnitésérdl /elkiilonitd szoba/, 1azdnak csillapitasardl, ha sziikséges

orvosi ellatasarol.

- Labadozd, gyogyszeres kezelés alatt allo gyermek az dvodat nem latogathatja!

- Fert6z6 gyermekbetegség esetén az dvodat azonnal értesiteni kell! A tovébbi

megbetegedés elkeriilése érdekében fokozott figyelmet kell forditani a

fertdtlenitésre.

- A csoportszobiban sziilé és mds felndtt, csak valtocipdben tartdzkodhat!

- Az ovodaba jaré gyermekek egészségiigyi gondozdsat a gyermek haziorvosa latja el. A
héziorvos évente egy alkalommal statusz vizsgélatot végez a sziild jelenlétében.

-A védoné szlrdvizsgalat formajaban végez latas- €s hallasvizsgalatot,

testsiily-, és magassagmeérést, vérnyomasmeérést évenként a sziilé jelenlétében. Sziikség esetén
az ovondk kérnek vizsgédlatokat.

- A gyermekeknek (f6ként a nagycsoportos kordiaknak) évenként egy alkalommal fogészati
szhirdvizsgalaton kell részt vennitik. A selrdvizsgélal credménye alapjan a sziilok viszik

vissza a fogorvoshoz gyermekeiket ellatdsra.
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6.5. Rendszeres epészsépiigyi feliigyelet és ellatas, kapesolattartis rendje

- Az 6voda gyermekorvosa: dr. Stahorszky Margit

- Véddndk Kartalon: Szilasiné Szabé Eniké és Tarrné Bacsé Agnes

- Az 6voda fogorvosa: Dr. Gal Jozsef Miklos

- Uzemorvos: dr. Katona Miklés

Az alkalmazottak lizemorvosi vizsgalata

Minden alkalmazottnak évente kitelezd az lizemorvosi alkalmassagi vizsgalat. Betegség,

munkahelyi baleset esetén jogosultak a dolgozdk az ellatasra.

6.6. Az 6vodak munkarendje

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

e Szervezett tanuldsi idoszak: szeptember 1. — majus 31.

o Nyari idészak: janius 1. — augusztus 31.
Az 6vodai elltés a teljes nydri id8szakra biztositott. A kiszponti és a Rakoczi Gti dvoda nyari
nyitvatartasi rendjérd] a sziiléket az adott nevelési év februdr 15.-ig tdjékoztatni kell.
Evenként legfeljebb 5 nevelés nélkiili munkanap tarthaté, elézetes bejelentés alapjan.
Ezeken a napokon, a Hazirendben meghatarozott modon kell gondoskodni a gyermekek
feliigyeletérol.
A Rakoczi Gti 6voda nyari sziinetben meghatarozott ideig zarva tarl. A kézponti dvoda
folyamatosan nyitva tart, a nyari idészakban. Ennek rendjérdl a sziilok a nevelési év elején
értesiilnek.
Az 6voda 5 napos munkarendben (hétf6tdl péntekig) tizemel.
Nyitva tartas kzponti 6vodaban 6:30 ératdl 17 ordig. A reggeli gylilekezés 6:30 6rat6l 7:00
draig, a délutdni csoportdsszevonds 16:30 6ratol 17 éraig a kijelélt csoportszobakban térténik.
A Rékoczi (ti 6voda rendes nyitva tartasi ideje 7 ératdl 17 ordig.
A gyermekek napirendjét az 6vonbk a csoportnaploban rdgzitik. Az Gsszevonds rendjét,
helyszinét a hirdetd tablakon jeldljiik.
Az iskolai sziinetek ideje alatt sziili igény szerint biztosftunk feliigyeletet.
Az 6voda alkalmazottainak munkarendje minden nevelési év munkatervében régzitésre

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

Az 6voda teljes nyitvatartasi ideje alatt az dvodavezetd, vagy legalabb egy helyettes az
intézményben tartdzkodik. Akadalyoztatds esetén mindkét dvodaban az egyéb kiemelt
feladatkort ellatd pedagdgus /munkakdzisség-vezetdk, gyermekvédelmi felelds, KT elndke
vagy tagja/ teszi meg a szilkséges intézkedéseket. Mindezek hianyaban a legiddsebb

jelenlévd ovodapedagdgus jér el.

6.8. A nevelési év rendje

Minden évben a nevelési év rendjérd! sz616 Miniszteri rendelet és a nevelési év helyi
munkaterve szabalyozza.

Az dvodai nevelési év rendjében kell meghatarozni

- az Ovodai nevelés nélkitli munkanapok idépontat, felhasznalasat

- a sziinetek idGtartamat

- a nemzeti, az dvodai tinnepek megiinneplésének idépontjat

- az elére tervezhetd neveldtestiileti értekezletek idopontjat

6.9. Gyermekvédelmi feladatok

Az dvodaban a gyermekvédelmi feladatok ellatasarol megbizott felelés gondoskodik.
Feladata

- A két tagintézményben kisziiri / az dvondk segitségével / a hatranyos helyzeti illetve a
veszélyeztetett gyermekeket, csaladokat, valamint azokat, akik legjobban rdszorulnak a
gyermekveédelmi felelds segitségere.

- Folyamatosan tartja a kapcsolatot az 6vodapedagogusokkal.

- Nyilvantartja a segélyben részestild dvodas gyermekeket.

- Folyamatosan tajékozodik a Gyermekvédelmi torvény és a Szocidlis torvény

valtozasairdl,
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6.10. Tajékoztatis az 6voda Pedagogiai programjardl, SZMSZ-rdl, az intézmény
Mindségfejlesztési programjarol, és a Hazirendrol

Az intézmény Pedagdgiai Programja, a Szervezeti és Mikddési Szabélyzata,
Mindségfejlesztési Programja és Hazirendje alapdokumentumok. Funkcidjuk szerint
meghatdrozzak az intézményi miikddés teljes szabalyozasat. Olyan nyilvdnos informacidkat
tartalmaznak ezek a dokumentumok, amiket a szlilbk az évoda internetes oldalan
elolvashatnak.

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

A tagdvodikban, a kbzponti dvoda f5ldszinti és emeleti szintjén egyarant hozzaférhetd
helyen, lehetbleg az irodéak polcain kell tarolni Gigy, hogy a sziilék barmikor elkérhessék
tanulmanyozas céljabdl.

A csoportvezetd dvondk a sziildi értekezleteken rendszeresen tajékoztatjdk a sziilSket a
dokumentumok tartalmardl és a hozzaférés modjaroi!

Az dvoda hirdet6tablajan kozd1ni kell a dokumentumok elhelyezését, valamint a
tajékoztatds modjat! A sziilsk az Gvodavezet6tdl, vagy a helyettesétdl kérhetnek szébeli
t4jékoztatast a dokumentumokrél. Az dvodai beiratdsok eldtt a sziilok szervezett keretek
kozott (sziiléi értekezlet, tandcsadas) is vélaszt kaphatnak kérdéseikre. A hazirend egy

példanyat minden beiratkozaskor a sziilék megkapjak.

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

Idegen az dvoda épiiletébe csak a vezetbvel vald elSzetes egyeztetés utdn léphet be!

Ugyntki tevékenységet engedély nélkiil senki sem folytathat! Alkalmi drusokat senki

nem engedhet be az épiiletbe! Barmilyen drusitas csak korlatozott koriilmények kozott a
vezetd engedélyével tdrténhet. A kaput 8.30-t6l 12.45 6rdig, illetve 13.15-t61 15.30 ordig
kotelezd zarva tartani! Zdras ideje alatt a kapucseng® hasznélataval lehet az 6voda terliletére
bejutni.

Amennyiben idegen érkezik, a legkézelebb rendelkezésre all6 technikai dolgozé

informalodik az érkezd szandékairdl, majd - megfelelé indok esetén - koteles az

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

Barmilyen ellendrzés csak eldzetes bejelentkezés utjan, a vezetdk értesitésével lehetséges!
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6.12. Intézményi 6v6-védo eljarasok

A gyermekek biztonsdgos és egészséges kidrnyezetben torténd nevelése érdekében
szilkséges feltételrendszer vizsgalata, a feltételek javitdsa 4llando feladat.

Minden 6vodapedagogus Koznevelési térvényben meghatarozott feladatat képezi az, hogy
a rabizott gyermekek részére az egészségik, testi épségitk megdrzéséhez sziikséges
ismereteket atadja, és ezek elsajatitasarol meggy6z6djék Tovabba, ha észleli, hogy a
gyermek balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket
megtegye.

Ezért minden nevelési év kezdetén, valamint a kirandulasok elott és egyéb esetekben
szitkség szerint minden 6vodai csoportban — a gyermekek életkoranak megleleléen —
ismertetni kell az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozd eldirasokat,
veszélyforrasokat és az elvarhaté magatartdsformat. Az intézkedés datumat, tartalmat
régziteni kell a csoportnaploban. Kirdandulasok, vizhez szoktatas el6tt minden sziilvel
beleegyezd nyilatkozatot kell alafratni.

Az dvoda, csak megfeleldségi jellel ellatott jatékokat vasarolhat. A jatékot hasznald
dvodapedagdgus kételes a jatékon feltiintetett, vagy ahboz mellékelt figyelmeztetést,
feliratot és haszndlati utasitast gondosan attanulmanyozni, és a jatékszert a szerint
alkalmazni.

Ha a gvermeket baleset éri, a vele foglalkozé évodapedagogus kotelessége az azonnali
ellatas biztositdsa. Ha a balesetet, vagy a veszélyforrast dajka észleli, koteles azonnal
intézkedni, a veszélyforrasra pedig, az dvodavezetd-helyettes figyelmét haladéktalanul
felhivni. A gyermekbalesetekkel kapcsolatos nyilvantartas és jelentés mindkét vezetd
helyettes feladata. A Rakoéczi Giti 6vodaban kiilonds figyelmet kell forditani a helyi
intézkedésekre, a dokumentumok vezetésére, s az azonnali jelentésekre (a kzponti 6voda
tavolsaga miatt). Az esetek kizponti nyilvantartisat az altalanos vezetd-helyettes €s az
dvodatitkar végzi. A csoportvezetd ovondk adatszolgaltatasi kotelezettséggel tartoznak
minden baleset haladéktalan adminisztralasaért, és jelentéséért a vezet6-helyettesek €s az
ovodatitkar felé.

A gyermekek epészségét veszélyeztetd helyzetek azonnali jelzése minden évodai
alkalmazott kitelessége. Barmilyen mulasztés, felelsségre vondst, silyossag esetén
szankcitkat von maga utdn.

Ezt a felel6sséget a sziilbkkel is tudatositani kell a gyermekek érdekében.

Az intézmény Munkavédelmi Szabalyzatanak és Tiizvédelmi Szabalyzatanak ismerete €s
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betartasa minden alkulmazolra nézve kitelezd. Minden nevelési év elsd munkatarsi
értekezletén ismétlé munkavédelmi oktatdsban részesiilnek a dolgozok.

A gyermekekkel kapcsolatos 6vo-, védd elbirasok betartdsa minden dolgozéra nézve

kotelez6. A mulasztas feleldsségre vondst von maga utén.

Nevelési idében szervezett dvodan kiviili programokkal kapcsolatos szabaly.
A sziilék az adott nevelési évben irdsban nyilatkoznak, hogy hozzajarulnak ahhoz, hogy

gyermekiik részt vegyen 6vodan kiviili programokon.

6.13. A dolgozok munkakori alkalmassaga

6.13.1.Munkaképes allapot

A munkaltaténal a munkavallalé munkaképes allapotanak megéllapitasara a kzvetlen
vezetdés az intézmény vezetdje jogosult. A munkavallalo koteles az erre jogosult vezetd
felsz6litdsara a sziikséges vizsgalatoknak alivetni magat. Ha ezt megtagadja, a

munkahelyrél azonnal eltévolithato. 2012. évi L. térvény a munka térvénykonyvérél 52. §.

6.13.2.Munkahelyen valé megjelené¢s, magatartas

A munkavallal6 tartozik a munkaltaté 4ltal megjelolt idében, kételezd munkaruhdban,
munkaképes allapotban, a munkat megkezdeni és befejezni. A munkahelyen a megjelenés
dnmagaban nem mindsiil tényleges munkavégzésnek. Koteles a munkavégzéshez sziikséges
munkafelszerelést viselni. Mulasztds esetén a munkavallalot a munkavégzést6l ideiglenesen
el kell tiltani. Ebben az esetben a kiesd idére munkabér nem jar. Kételes a munkavallald a
munkahelyen olyan magatartdst tanisitani, amely mindségi munkavégzést eredményez. A

magatartds elbirdlasa, mindsitése az intézmény vezetéjének kotelessége, joga.

6.14. Rendkiviili esemény, bombariadé esetén sziikséges teendok

Bombariadd esetén az 6vodavezetd intézkedhet. Akadélyoztatds esetén az SZMSZ-ben
szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.

Az épiilet kiiiritése a tlizriad6 terv szerint tdrténik. A tlizriadd gyakorldsénak rendjét a
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tlizvédelmi szabalyzat tartalmazza.

Az épiilet kiliritésének id6tartamardl, a gyermekek elhelyezésérd] az intézkedést vezetd
hat6sag informécioja alapjan az dvodavezetd, akadalyoztatas esetén az intézkedéssel
megbizott személy dont.

A bombariaddrdl és a hozott intézkedésekrtl az dvodavezetd rendkiviili jelentésben értesiti

a fenntartot.

6.15. A munkaidé beosztasa és a helyettesités rendje

Munkaidd

A munkaidd beosztasa, a csoportelosztas minden tanév elején torténik, A nevelési évre
52616 munkaidd beosztast a vezet§-helyettes és a tagdvoda-vezetSk végzik. Vitas esetekben
a munkavallalé meghallgatdsa utan az intézményvezet$ dont.

A munkaba allas és tdvozas id6épontjédnak jelzése a jelenléti iven torténik. Ez egyénenként
kotelezd. Ezen az iven kell feljegyezni a szabadsag, betegség napjait, a tilmunka és
helyettesitések szamat.

A vezet$ altal meghatarozott esetekben az intézmény valamennyi dolgozdja koteles a

munkaidejébe felsorolt feladatokon til elrendelt munkét elvégezni.

6.16. Az intézmény fogadoorai

A csoportvezetd ovondk fogadoorajuk idépontjat maguk hatarozzak meg a gyermekesoport
€letkora €s a sziili kézsség Gsszetétele szerint. Fogadddrdik rendjét az intézmeény ves
nevelési munkaterve tartalmazza. A nagycsoportos 6véndkre szigortibb szabélyok
vonatkoznak. A IMIP alapjan meghatérozott vizsgalatokhoz, mérésekhez kapcsolédva
kotelezba sziil6ket idében tajékoztatni gyermekiik fejlettségérdl. Ezért itt a fogaddorak
jelentdsége megnd.

Az intézményvezetd kijelslt fogadd napja minden hénap elsd hétfdje. Ezen kiviil barmikor

a sziilék rendelkezésére all
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6.17. A létesitmény és helyiségeinek hasznalati, hasznositasi rendje

Az 6voda helyiségeit a nyitvatartasi id6 alatt lehet hasznalni. Nyitvatartasi id6n tol
munkadélutdnok, sziildi 6sszejovetelek, gyermek programok, a csoportvezetd évodapedagdgus
clézetes bejelentése alapjan szervezhetdk.

Az 6voda helyiségeit csak rendeltetésiiknek megfeleléen lehet haszndlni. A neveldi szobat

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

A termekben, a folyoson és az udvaron minden esetben biztositani kell a gyermekek
feliigyeletét (6vodapedagbgusok, dajkdk). Felnétt feliigyelete nélkiil gyermek sehol nem tartozkodhat!
Az dvoda konyhdjaba csak egészségiigyi kiskdnyvvel rendelkezé személy léphet be. Utcai
cipdvel tilos a belépés! Fehér kipeny, tiszta labbeli viselete a belépoknek kotelezd! Idegen
nem tartézkodhat a helyiségben!

A csoportszobaba a sziildk és mds vendégek is csak valtocipovel léphetnek be! Az dvoda

sajat véddpapucsokkal rendelkezik. Ezek hasznalata ajanlott. A kdzleked6helyiségek
folyamatos tisztantartasa a dajkak felelGssége.

A nemdohdnyzdk védelmérd] sz616 térvény értelmében az Gvoda terfiletén teljes dohdnyzasi
tilalom van érvényben!Az intézmény keritésétdl szamitott 5 m-es kdrzeten beliil sem lehet
dohanyozni!

Az intézményen beliil szeszesital fogyasztasa tilos!

Az intézmény helyiségeit, az Snkormanyzat &ltal meghatarozott bérleti feltételek

szerint lehet igénybe venni.

Az intézmény egész teriiletén tilos szemetet eldobni! Kiilénds tekintettel a gyermekek

uzsonna maradékara, szalvétara, gylimdlcshéjakra. A kukak hasznalata kotelez6.

6.18. Az intézményben végezhett reklamtevékenység

Az intézmény teriiletén csak a gyermekek szamara hasznos, a neveldmunkat nem zavard
reklamtevékenység engedélyezett. /pL: szinhazi program, kiranduldsi lehet8ség stb./ Uzleti

reklamtevékenység nem engedélyezett. Politikai reklamtevékenység tilos!
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7. Tartalmi munka szorvesése

Az bvodaban a nevelémunka pedagdgiai program szerint folyik (2013.) Tartalménak
ismerete és végrehajtdsa minden ¢vodapedagdgus szamara kételezd. A programmal
tsszefiiggh mulasztas feleldsségre vonast von maga utan. A technikai dolgozokat érint
nevelési kérdésekben belsé tovabbképzéseket tartunk szamukra. A neveldmunka

szinvonalaért a csoportvezetd dvodapedagdgusok felelnek.

Egyeb szolgaltatasok rendje

- Sziiloi igények alapjan a Romai Katolikus Egyhdz és az Evangélikus Egyhéaz
foglalkozik hitoktatdja a gyermekekkel. A hitoktatds a napirendbe gy €piil be a
napirendbe, hogy ne zavarja meg a gyermekek délelbtti napirendjét. Ennek egyeztetése

a csoportvezetd ovonok feleléssége.

- Sziiléi igények alapjén az iskolai sportcsarnokban, iskolai testneveld tanar vezetésével

ovi — foci szervezddik a Bozsik Program keretében.

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

Nkt. 63 §. c) pontja szerint a pedagdgus a mindség, tipus és ar megjeldlése nélkiil olyan
ruhdzati vagy mas felszerelés beszerzését kérheti a gyermektdl, amely nélkiilozhetetlen az
altala tartott foglalkozdsokon. Nkt. 73. §. Az ingyenes szolgaltatasok korében a pedagdgiai
program végrehajtasahoz kapesolodd, mindenki szamara eldirt ismeretanyag megismerését,
feldolgozasat, a mindennapi testedzest szolgalod, intézményen beliili kulturalis, miivészeti,
sport- vagy mas foglalkozast, kirandulast, a nevelési-oktatasi intézmény koltségvetésének

terhére lehet megszervezni.

A sziil6i szervezet meghatdrozhatja azt a legmagasabb dsszeget, amelyet a nevelési oktatasi
intézmény altal szervezett, kbltséggel jaro szolgaltatasok kiorébe tartozd program
megvalositasanal nem lehet tallépni.

A Jatéksziget lakoiért dvodai alapitvany javara rendezvényeket lehet szervezni. Az
alapitvany gazdalkodasa fiiggetlen az 6voda kéltségvetésétdl. Adoményait elkiilénitetten
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 kapcsolatos hagyomanyok

- Az dvoda épiileteit a Magyar Koztarsasag lobogdjaval kell feldisziteni Feleldstk: vezet6-
helyettes, tagovoda-vezetdk és a dajkak.

- Az linnepekrol a gyermekek életkordnak megfelelé mélységben jatékosan, sétakkal,
kirandulasokkal kell megemlékezni.

- Mércius 15-én séta a Pet6fi szoborhoz, az iskoldsok milsoranak meghallgatésa, virag
elhelyezése, kirandulas az aszddi Petéfi Mazeumba.

- Jinius 4. a Nemzeti Osszetartozés Napja. Megemlékezés a gyermekek életkoranak
megfeleléen a helyi pedagdgiai programnak megfelelden torténik.

- Oktober 23. Megemlékezés a gyermekek életkoranak megfelelden a pedagogiai
programnak megfelelden torténik

- A népszokasok megismertetése, népi kézmiives technikakkal valé ismerkedés,

foglalkozasok sziiléknek tinnepkérikhdz kapesolva.

A gyermekélet innepei

- Mikulds: csoportonkénti szervezésben december 6-an délel6tt

- Karacsony: kozés hangverseny vendég mivészekkel, k6z8s éneklés. csoportonkénti
iinneplés, sziilok nélkiil

- Farsang: kozdsen a sziilskkel vagy csak a gyerekekkelcsoportonként, az 6véndk dontése
alapjan

- Husvét: népszokas dpolasa 6vondk egyéni elképzelése szerint

- Természetvédelem jeles napjai (Fold, Viz, Madarak és fak napja ) élmények, kisérletek,
tarak csoportonként

- Anyak napja: kis-, és kzépsd csoportoknak a csoportvezetd ovondk egyéni dontése

szerint sszevontan. Az anyak-napi kdszonto révid, bensoséges.
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- Evz4rd, blcsi az Svodatol: majus utolsd hélvégén a nagycsoportosoknak. UGS eltérni
lehet.

- Gyermeknap: janius elsd napjaiban évodéanként jatékos versenyek, csaladi vetélkeddk,
népzenei vendégmiisor

Az linnepek, hatédridék, feleldstk rendjét a mindenkori munkaterv tartalmazza.
Csoporthagyomanyok

- a gyermekek névnapjanak illetve sziiletésnapjanak megiinneplése

- ajandékkészités alkalmakra

- késziilodés Kardcsonyra

- késziilédés Anyék napjara

- népi hagyomanyok 4polasa.

8.3.Nevelokozosséggel kapcesolatos hagyomanyok

- Karacsonyi iinnepség a nyugdijasok, GYES-en [évik és az 6vodaval kapcsolatban 1€vo
szakemberek meghivasaval.
- Teadélutanok igény és hangulat szerint.

- Szinhazlatogatasok.

9. Az intézmény miikédésének egyéb fo szabalyai
9.1. Az intézmény munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai

9.1.1.Az intézménnyel munkaviszonyban allok dijazasa

Tulmunka

Pihendnapon és munkasziineti napon az dvoda vezetdje szilkség szerint tilmunkat rendelhet
el. PL: kdzségi rendezvényen vald részvétel, csoportkirandulasok, sth. A tagovodéakban a
tagdvoda-vezetSk feladata a tilmunka ardnyos vallalasdnak megszervezése.

Bels6 helyettesités

A technikai dolgoz6k, dolgozé a hianyzéasa esetén szintenként kitlonvélasziva, 1-1 + orat
irnak be belsd helyettesités cimén a hidnyzas idejére. A hidnyzd személy napi munkajat

aranyosan megosztjak egymas kzott.
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9.1.2. A foglallkoztatassal dsszefilggd szabdlyok

A tagdvoddkon beliil a szerz8déssel és térzshelyen alkalmazott munkavallalok is szitkség
szerint atiranyithatok.

Szabadsag, munkaidé-kedvezmény

A pedagdgust az 6t megilietd oktatasi, neveldi potszabadsaga ideje alatt legfeljebb 15 napi
munkdra lehet igénybe venni tovabbképzésre, foglalkoztatast elésegitd képzésre, az
intézmény mitkddési korébe tartozd nevelésre, ha a szabadsagot a szorgalmi idében adjak

ki.

A tbrvény altal eldirt munkaidé-kedvezményre jogosultak a tagovoda-vezetdk,
vezetbhelyettes, munkakdzdsség-vezetdk, Kozalkalmazotti Tandcs tagjai.

A szabadséagot targyévben kell kiadni, els6sorban a nyéri sziinetben. Szorgalmi idére
litemezett szabadsag nem lehet t&bb 5 napnal. A munkavéllalé a szabadsdgot irasban

koteles kérni 15 nappal az igénybevétel eldtt! A szabadsig kiadasanal a Mt. 122 §. az

iranyado.

9.1.3.A nevelémunka anyagi és erkdlesi megbecsiilése

Anyagi elismerés szempontjai

- naprakész atgondolt tervezés, a gyakorlati munkédban kiemelkedd teljesitmény (f8leg
csoportban mérhetd)

- {)j ismeretek, alternativak alkalmazasa

- kételez6 orakon kiviili munkavégzés mértéke

- az intézmény szamdra hasznos plusz feladatok vallalasa

- palydzatok frasdban vald részvétel

- intézményi dokumentumok feliilvizsgalataban, modositasaiban valé aktiv részvétel
- programok, el6adasok, egyéb szervezések véllalasa

- az intézményben ,,hlizoéerbnek” szamit

- kiemelked6 egyiittmiikddési készség

- konstruktiv véleménynyilvanitas

- a belsd és kiilsé ellenbrzések, értékelések szempontjai, eredményei
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9.1.4.Céljutalom Kkitiizése

Palyazatiras, dokumentumkészités, egyéb kiemelt feladat végrehajtasanak dijazdséra.

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

Az 2. sz. melléklet tartalmazza az dltalinos helyettes, a 3. sz. mellékiet a tagintézmény
vezetok, munkakdzdsség-vezetdk, gyermekvédelmi felel6s, gydgypedagdgus,
gybgytestneveldk, fejlesztépedagdgusok, a 4. sz. melléklet az 6vondk, dajkéak, pedagogiai
asszisztensek, élelmezésvezetd, szakdcs, konyhalanyok, és dvodatitkar munkakdri
leirasait.

A pedagdgust és a neveldmunkat kdzvetleniil segité alkalmazottat titoktartasi
kotelezettség terheli a gyermekkel és csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt,

adatot, informdaciot illetden, amelyr8l a hivatasanak ellatdsa sordn szerzett tudomast. E
kotelezettség fliggetlen a foglalkoztatasi jogviszony fennalldsatol, és annak megsziinese
utan, hataridé nélkiil fennmarad. A titoktartasi kételezettség nem terjed ki a neveldtestiileti
értekezletre, a nevelbtestiilet tagjainak egymadskozti, a gyermek érdekében végzett
megbeszélésre. A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki azokra az adatokra, amelyek e
térvény alapjan kezelhetdk és tovabbithatok. A titoktartasi kitelezettség kiterjed azokra is,
akik részt vesznek a nevelGtestiilet {ilésén.

Az étdolgozott IMIP (2013.) Etikai kédexében megfogalmazottak érvényesek, betartasa
mindenki szdméra kételezé! A helyi szabalyok megsértése felelésségre vonast von maga
utdn. Egymas személyiségének, munkajanak megfeleld tiszteletben tartdsa minden
alkalmazotto! elvart kdvetelmény. Osszeférhetetlen viselkedés nem engedhetd meg.

Etikai szempontb6! helyteleniil cselekszik, aki olyan terheld, hatrényos megjegyzeseket,
mindsitéseket tesz az intézmény belsd rendjével, személyzetével, személyi kérdéseivel
kapcsolatban, amelyekkel art az dvoda kdzosségének, az intézmény kiilsé megitélésének.

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

A Kijt. 39. §. (1) bekezdése értelmében ,,A munkaltatd eldsegiti a kdzalkalmazott
munkakdrével dsszefliggd képzésben, illetve tovabbképzésben valod részvételt.”

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

Amennyiben a tanfolyam szilkségessége szakmailag nem indokolhatd, az intézmény nem

tamogatja azt. Tovabbi tovdbbtanulds rendjét a Pedagdgus életpdlya modell alapjan alakitjuk.

9.4. Egyéb szabdlyok (telefon-, fénymaisolé-, informatikai eszkozok hasznalata,

dokumentumeok kiadasanak rendje)

- Az 6voda telefonkésziilékét magéncélra csak nagyon indokolt esetben lehet hasznalni!

- A magantelefonok haszndlata a gyermekekkel valé foglalkozas idejében, munkaidében tilos!
Csak rendkivilli esetben engedélyezett. Rendkiviili esetnek mindsiil a hirtelen csaladi
probléma, halaszthatatlan informacio. A sziilék bejelentéseiket megtehetik az dvoda vonalas
telefonjin minden reggel 830 oraig — kivétel hirtelen adddott slirgds bejelentés, vagy sms —t
irhatnak az dvodapedagdgus megadott mobil telefonjara. Az 6vondk sajat telefonjdra érkezé
sziildi hivasokat le kell korlatozni a kdzvetlen reggeli, vagy a délutdni id6szakra.
Hézirendben, sziiléi értekezleteken ezt a belsd szabdlyt a sziilok tudomésara kell hozni.

- Az intézmény fénymadsoléjat, informatikai eszkozeit csak szakmai célra lehet

haszndlni. Magancéla felhasznélashoz az intézményvezet6 engedélye sziikséges.

- Szakmai dokumenticiéhoz, a legfontosabb szakmai anyagokhoz minden 6vond

hozzajuthat.

9.5. Bélyegz6 hasznailata, kezelése

Az bdvodéban bélyegzd hasznilatara jogosultak
Ovoda vezetdje: Dorményné Szabé Andrea
Vezetd-helyettes: Urbanné Toth Krisztina
Tagdvoda-vezetd: Kovacs Lajosné

Eleimezésvezets: Hartoné Hegyi Hajnalka
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A bélyegeOket agy kell tarolui, hogy ne keriilhessenek illetéktelen kezekbe!

9.6.Alairasi jog

Aléirdsi joggal rendelkezik

Ovoda vezetdje: Dorméanyné Szabé Andrea

Vezet6-helyettes: Urbanné Téth Krisztina

Barmilyen ki- és bejovo dokumentum, utalvany esetében.

Eseti alairdsra /nem munkaltat6i és nem koltségvetést érinté/ Kovacs Lajosné alkalmi
megbizast kaphat az intézmény vezetdjétdl.

Az élelem beszerzésével kapcsolatos aldirdsra Hartoné Hegyi Hajnalka jogosult.

9.7.Pénzfelviteli jog

Pénzfelvételi joggal az dvoda vezet6jén kiviil, meghatalmazassal nyer jogosultsagot
Vezetd-helyettes: Urbanné Toth Krisztina
Tagdvoda-vezetdk: Kovacs Lajosné

Elelmezésvezets: Harténé Hegyi Hajnalka

9.8. VédG-, és munkaruha juttatisa, munkaruhara jogosité munkakorok és
munkaféleségek jegyzéke a hozzatartozé VISZ besorolisokkal

9.8.1. Ovodapedagésusok

VTSZ besorolas Munkaruha megnevezése Juttatasi idd
610220 Noi felsdkabat, munkakdpeny kabat 3 év
620212 N&i elsékabat, munkakdpeny kdpeny 2 ev
611020 Polo
611211 Pamut tréningruha 1db/év
611212 Szintetikus szalbol szbtt tréningruha
611219 Egyéb textilbdl szétt tréningruha
640320 N6i cip6 2 par [ év
640319 Noi cipd

40



9.8.2. Dajkak

V'I'SZ besorolas Munkaruha megnevezése Jullatasi idd
610220 N6i felsékabat, munkakdpeny kabat 3 év
620212 Noi felsékabét, munkak&peny kdpeny 2 év
611020 Pélo
611211 Pamut tréningruha Idb/év
611212 Szintetikus szalbdl sz6tt tréningruha
611219 Egyéb textilbs! szdtt tréningruha
640320 Noi cipd 2 par/ év
640319 Ndi cipd

9.8.3. Konyhai dolgozok, élelmezésvezett

VTSZ besorolas Munkaruha megnevezése Juttatdsi id6

610220 N6i fels6kabat, munkaképeny

620212 Nbi felsdkabat, munkakdpeny

611020 P6ld

620462 Nadrag pamutbol

650590 Fejkendd

640590 Csuszasmentes cip6

9.8.4. Elelmezésvezetd és Gvodatitkar

VTSZ besorolds Munkaruha megnevezése Juttatasi ido
610220 N6i felsékabat, munkakdpeny kabat 3 év
620212 Néi felsékabat, munkakdpeny kopeny 2 év
611020 P66 1db/év
640320 N6i cipd 2 par/év
640319 N&i cipd

9.8.5.A fentieket a kiivetkezd eldirasokkal kiegészitve kell alkalmazni

Ovodapedagégusokra és dajkéakra egyarant vonatkozo eldirds
Etkezések alkalmaval a fehér képeny, illetve kistény viselése minden esetben kotelezo.
A meghatérozott munkaruhak viselése kételezd, minden esetben igazodjék az aktualis

tevékenységhez.
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Munkaruhéra jogosité munkaruhaféleségek jegyzéke

Munkakor Munkaruha megnevezése
Ovodapedagdgus Tréningruha
Kopeny vagy kétény
Poidé
Valtoeipd, sporteipd
Dajka Szines képeny
Fehér képeny
Pdlo
Valtdeipd, sport
Pedagogiai asszisztens Tréningruha
Képeny vagy kotény
P&l
Valtéeipd, sporteipd
Elelmezésvezetd, dvodatitkar Képeny
P&l
Valtocipd

Védbruhdra jogositd munkakordk és védéruhaféleségek jegyzéke
Munkakor Munkaruha megnevezése
Szakacs Fehér kdpeny
Kend6
Védécipd
Konyhai dolgozd Fehér kopeny
Kendb
Védoécipd
Kdotény

Szocialis juttatdsok

Munkaltatoi segély megallapitdsa raszorultsag alapjan térténik a vezetdség dontése alapjan.

Osszegét az éves koltségvetéshen tervezziik

9.9. Adatkezelési szabalyzat

A nevelési intézmény nyilvantartja azokat az adatokat, amelyek a jogszabdlyokban
biztositott kedvezményekre vald igényjogosultsig elbirdlasdhoz és igazolasahoz
szitkségesek. E célbdl azok az adatok kezelhetdk, amelyekbd! megallapithatd a jogosult

személyre és a kedvezményre jogosultsaga.

Iranyadd a Nkt 41. §. - 44, §. A t6rvényi szabalyozas ismerete €s betartdsa minden évodapedagogus
kitelessége. A KIR - a kdznevelés informacios rendszerér$l a pontos adatszolgaltatds miatt
tajékozodni kell. A gyermekek beiratkozasatdl kezdve az eredeti okmanyoknak

megfelels adatnyilvantartas, adat tovabbitas kételez6 az 6vodapedagdgusok szamdra. Hidnyos

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

Az Iratkezelési szabélyzat a Szervezeti és Miik6dési Szabalyzat 7. sz. mellékletét képezi
kiilén flizétt formatumban.
A beérkezd és kimend iratokat iktatdszammal kell ellatni, és iktatni kell. Az iratkezelés

szabalyainal a Nkt. ide vonatkozo rendelkezését kell figyelembe venni.

9.11. Rendelkezésre alld informatikai eszkozik

Az 6vodapedagbgusok szakmai munkdjahoz rendelkezésre allé audio-vizualis eszkdzbk
mellett szamitégépek, nyomtatdk, internet szolgaltatas all rendelkezésre. Meghatarozott

munkakhoz laptop, tdblagép is hasznalhato.

10. ZARO RENDELKEZESEK

A Szervezeti és Mlikddési Szabdlyzatot az dvoda nevelbtestiilete fogadja el, amely a
fenntartd jovadhagydsaval valik érvényessé. A fenntart6 elsdsorban a kltségvetést érintd
kérdésekben hoz hatarozatot.

Amennyiben a Szervezeti és Milkodési Szabalyzat felterjesztésére nem érkezik valasz, a
hatdlyba lépés napja a felterjesztést kdvetd 30. nap utani elsd képviselétestiileti iilés napja.
A hatalybalépéssel egyidejlileg érvényét veszti az dvoda 2008. dta érvényes, modositott
Szervezeti és Miilkodést Szabdlyzata.

A hatdlyba lépett Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot meg kell ismertetni az évoda azon
alkalmazottaival is, akik nem tagjai a nevelStestiiletnek, valamint azokkal, akik kapcsolatba
keriilnek az dvodaval, és meghatirozott kérben hasznaljék helyiségeit.

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartasa az évoda
valamennyi alkalmazottjara kitelez6, megszegése esetén az 6vodavezetd munkaltatdi
jogkorében intézkedik.

A Szervezeti és M{ikddési Szabalyzatban foglaltak sziiloket érintd fejezeteit, meg kell

véleményeztetni a szlil6i szervezet képviselSivel!
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11. ZARADEK

Az 6voda modositott Szervezeti és Mitkdési Szabalyzatat a nevelbtestiilet javaslataival
kiegészitette,a Fenntartd felé feliilvizsgalatra kiildi.

Az SZMSZ sziil6kre vonatkozé részét a Sziilbi szervezet elfogadta.

Az SZMSZ-t a nevelbtestiilet és az alkalmazotti kéz0sség véleményezte és elfogadta.

Kartal Nagykdzség Onkormanyzata az SZMSZ koltségvetést érintd fejezeteit jovahagyta.

Intézményvezetd

Polgarmester

Kartal, 2018.03.31.
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Jatéksziget Napkéziotthonos Ovoda €s Konyha
2173. Kartal, Ady E. 0t 60-62.; Telefon: +36~28/437-320 e-mail;
ovikartal@gmail.com; honlap cime: www.ovoda.kartal.hu

12. ZARADEK

2021. majus 12. napjén kelt, 2021. méjus [2. napjatol alkalmazand6 2510-2/2021. (V.07.)
okiratszamu modosité okirattal végrehajtott modositas szerint a székhely Jatéksziget
Napkaziotthonos Ovoda és Konyha, valamint a telephely Jatéksziget Napksziotthonos Ovoda

¢s Konyha Tagévodaja megnevezésre modosult.

Kartal, 2021. junius 3.

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

jegyzd 6vodavezetd



