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Az SZMSZ jogszabalyi alapja

e 2011. évi CXC torvény a nemzeti kdznevelésrol

e 2012. évi CXXIV. Torvény a nemzeti koznevelésrol szolo torvény modositasarol

e 2011.évi CXCV. Térvény az allamhaztartasrél (Aht.)

e 2012. évi L. térvény a Munka Torvénykonyvérdl

o 2012. évi II. torvény a szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési
nyilvantartasi rendszerrél
2011. évi CXII. Toérvény az informacios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol

e 2011. évi CLXXIX. Torvény a nemzetiségek jogairol

o 1997 évi XXXI. Torvény a gyermekek védelmérol és a gyamiigyi igazgatasrol

e 1993, évi XCIIL. térvény a munkavédelemrol

o 1998. évi XXVI: Torvény a fogyatékos személyek jogairol és esélyegyenldségének biztositasarol

e 1995, évi LXVI. Torvény a kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag
védelmérdl

e 2003.¢vi CXXV. Torvény az egyenld banasmodrol és az esélyegyenldség eldmozditasarol

e 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl és a
kdznevelési intézmények névhasznalatarol

e 229/2012. (VIIL 28.) Korm. Rendelete a nemzeti koznevelésrol szo16 torvény végrehajtasarol

e 62/2011. (XIL 29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairol

e 335/2005. (XII. 29.) Korm. Rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos
kdvetelményeirdl

e 44/2007. OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés €és a polgari védelem agazati feladatairol

o 277/1997.(XI1.22) kormanyrendelet a pedagogus —tovabbképzésrol, a pedagogus szakvizsgarol,
valamint a tovabbképzésben részt vevok juttatasairol és kedvezményeirdl

e 368/2011. (XII 31.) Korm. Rendelet az allamhaztartasrol szol6 torvény végrehajtasarol (Amr.)

e A TAMOP 3.1.8 kiemelt unids projekt palyazat intézményi kiilsé és belsé (6n)értékelési

standardjainak kidolgozasa
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Bevezeto

A nemzeti kdznevelésrol szolo 2011, évi CXC. torvény, valamint a végrehajtasi rendeletében
foglaltak érvényre juttatdsa, az intézmény jogszerii miikodésének biztositasa, a zavartalan miikddés
garantalasa, a gyermeki jogok érvényesiilése, a sziilok, a gyermekek és pedagogusok
kozotti kapesolat erdsitése, az intézményi mikddés demokratikus rendjének garantalasa érdekében a

Csillag Pagony Ovoda
nevelGtestiilete a nemzeti koznevelésrol szol6 2011. évi CXC. torvény 25. § (1) bekezdésében foglalt
felhatalmazas alapjan a kovetkezo Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot (tovabbiakban SZMSZ) fogadta

el.

Az SZMSZ célja, hogy megallapitsa Csillag Pagony Ovoda és tagdvodaja mitkddésének szabélyait, a
jogszabalyok altal biztositott keretek kozott, illetdleg azokban a kérdésekben, amelyeket nem rendeznek
jogszabalyok.
A koznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény, valamint a végrehajtasi rendeletében foglaltak:
» érvényre juttatasa,
az intézmény jogszeri miikodésének biztositasa,
a zavartalan miikodés garantalasa,
a gyermeki jogok érvényesiilése,

a sziilok, a gyermekek és pedagogusok kozotti kapesolat erdsitése,

YV V. V V V

az intézményi miikodés demokratikus rendjének garantalasa.

Az SZMSZ idébeli hatalya

Az SZMSZ az intézményvezetd jovahagyasaval 1ép hatalyba a kihirdetés napjan és hatarozatlan iddre
sz0l. Ezzel egy id6ben hatalyat veszti a 2019-ben jovahagyott SZMSZ.

Feliilvizsgalata: évenkeént, illetve jogszabalyvaltozasnak megfelelden.

Modositasa: az intézményvezetd hataskore, kezdeményezheti a neveldtestiilet.

A kihirdetés napja: 2020. november 1.

Az SZMSZ személyi hatalya Kiterjed:

-Az 6vodaval jogviszonyban all6 minden alkalmazottra.

>
» Az intézménnyel jogviszonyban nem allo, de az intézmény teriiletén munkat végzokre,
» Azokra, akik részt vesznek az 6voda feladatainak megvaldsitasaban.

>

A sziilékre (azokon a teriileteken, ahol érintettek).
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Az SZMSZ teriileti hatalya Kkiterjed:

» Az 6voda teriiletére.
» Az 6voda altal szervezett - a nevelési program végrehajtasahoz kapcsolddo - 6vodan kiviili
programokra.

» Az intézmény képviselete szerinti alkalmaira, kiils6 kapcsolati alkalmaira.

Az intézmény miikédési rendjét meghatarozé dokumentumok, szabalyzatok:
» Alapito okirat

Szervezeti és Milkodési Szabalyzat
Pedagogiai Program

Hazirend

Gyakornoki Szabalyzat

Iratkezelési és Adatkezelési Szabalyzat
Tovabbképzési program, beiskolazasi terv
Tlizvédelmi Szabalyzat

Munkavédelmi Szabalyzat

Munkamegosztasi Megallapodas

VVY v VvV VYV V YV V

Kockazatértékelés

1. Intézményi alapadatok

Az intézmény fenntartdja, miikodtetéje: Csillag Pagony Nonprofit Kft.
A fenntart6 székhelye 1038 Budapest, Rokavar utca 25.

E-mail: nora@ribizliovi.hu,

zoltan@ribizliovi.hu,

Az intézmény fenntarto torvényességi feliigyeletét: Budapest Févaros Kormanyhivatala gyakorolja
1056 Budapest Vaci utca 62-64.

Az intézmény nyilvantartasba vételi szama, kelte: 634. szam 2015.03.19.

Az intézmény alapit6 okiratdnak szama, kelte: Budapest, 2016.02.24.

Az alapitas idépontja: 2013.05.08.

A koltségvetés végrehajtasara szolgalod bankszamlaszam:

Bank szamlaszam: Erste Bank 11600006-00000000-65225039

Bank szamlaszam: Sber Bank 14100103-34382949-01000009

Statisztikai torzsszam:

Az intézmény adoszama: 18516270-1-41
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Az intézmény alapfeladata: Ovodai nevelés, ellatas

Intézmény neve:

Intézmény OM azonositdja:
Az intézmény székhelye:
Telefon:

A tagovoda neve.

A tagdvoda cime

A tagovoda telefonszama:

Valaszthat6 szolgaltatasok:

Az intézmény tevékenysége:

Csillag Pagony Ovoda

203013

1038 Budapest, Rokavar utca 25.
06-1-631-64-80

Csillag Pagony Ovoda Tagovodaja
1151 Budapest Platan utca 4.

06- 1- 229 5002

A sziil6i igény felmérése alapjan évente valtozo

szakagazat szama

szakagazat

0911 Ovodai nevelés
szakfeladat szam szakfeladat megnevezése
Ovodai nevelés ellatas szakmai feladatai
Ovodai nevelés, ellatas
Jogszabalyi alapjai:
2011. évi CXC torvény a nemzeti
kéznevelésrol
20/2012. (VI 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi
1o intézmények miikodésérél és a koznevelési intézmények
névhasznalatardl
A 229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelete a nemzeti koznevelésrol
sz0106 torvény végrehajtasarol
az intézmény Pedagogiai Programja
Sajatos nevelési igényi gyermekek 6vodai nevelése
Jogszabalyi alapja:
32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet A Sajatos nevelési igényii
gyermekek 6vodai nevelésének iranyelve kiadasarol
091120 SNI gyermek fogalmanak meghatarozasaa 2011. évi CXC

torvény a nemzeti kdznevelésrdl térvény 4. § 25. pontjanak

értelmezése alapjan.
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Az intézmény mitkodési kore: orszagos, korzethatarral nem rendelkezik
Az intézmény munkarendje: nappali
A gyermekétkeztetés ellatasanak mddja az intézményben: szerzdés alapjan kiilsé szolgaltato
igénybevételével
A székhely 6voda csoportszama: 2
Az intézménybe maximalisan felvehet6 gyermeklétszam dsszesen: 44 £6, ebbol SNI 1 £6
A tagévoda csoportszama:1
Az intézménybe maximalisan felvehetd gyermeklétszam osszesen: 20 6, ebbol SNI: 1 £6
Az intézmény jogallasa: 6nallo jogi személy

Az intézmény gazdalkodasanak modja: 6nalldéan gazdalkodo szervezet

Alairasi jogkor

Az intézmény nevében kiadmanyozasi jogkore a vezetének van.

Az intézmény hivatalos bélyegz6jének lenyomata:

Hosszu bélyegzo: Korbélyegzo

1.1. Szervezeti felépités

A szervezeti egységek €s a vezetOi szintek meghatarozasanal azt az alapelvet érvényesitjiik, hogy
az intézmény a feladatait a jogszabalyi el6irasoknak, tartalmi kdvetelményeknek megfeleléen magas
szinvonalon lathassa el.

A racionalis és gazdasagos miikodtetés, a helyi adottsagok, koriilmények és igények figyelembevételével

alakitottuk ki a kiilonb6z6 szervezeti egységeket.
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intézményvezeto
TV -« Fenntartd
v l
Sziiloi szervezet 4
6vodavezetd helyettes karbantarté
/4 /4 V X
ovodapedagdgusok
: ™~a| pedagogiai
assz.
dajkak

Az 6vodat az intézményvezeto iranyitja, magasabb vezeto beosztasu alkalmazott.
Munk3ajat a magasabb jogszabalyok, a fenntartd, valamint az 6voda belso szabalyzatai altal el6irtak szerint
végzi. Megbizatasa a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott modon és iddtartamra torténik,
visszavonasig érvényes. Feladatait a tagovoda-vezetd helyettes kozremiikodésével latja el. Munkakori
leirasat a fenntarto késziti el.
Intézményen beliil megtalalhato:

» ala - és folérendeltség
Az 6vodan beliil ala- és folérendelt viszonyban mikddnek a vezetdi szintekhez tartozo:

> vezetd,

»  vezet6hoz tartozo6 beosztottak.
A szerv szervezeti felépitésébodl, strukturajabol adodo ala- és folérendeltségi viszony jelzi az egyes
egységek kozotti kdlcsonos egyiittmiikodési kotelezettséget is.
A dolgozdk, és magasabb vezetd kozotti szakmai egyiittmiikodésre vonatkozo eldirasokat a munkakori
leiras tartalmazza.
A fenntart6 altal engedélyezett dolgozo6i létszam:
Nevel6testiilet: 4 6

neveldmunkat kozvetlenill segito 4

munkakorok: A munkakorokben
foglalkoztathato
létszam
Intézményvezetd 1 teljes
Ovodapedagogus 3 teljes
Pedagogiai asszisztens 1 teljes
Dajka 3 teljes
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2. Az egyes munkakorokhoz tartozo feladatok és hataskorok

2.1. A munkaltatéi jogok gyakorlasa

. A munkaltatdi jogokat a magasabb vezetd beosztasu: 6vodavezetd gyakorolja
2.1.1. Az 6vodavezetd és feladatkore

Az 6voda €lén 6vodavezetd all, aki az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje.
Az 6voda vezetdje felelds az intézmény szakszerli és torvényes mitkodéséért.

Az ovodavezetd jogkorét, felelosségét, feladatait a koznevelési torvény, az dvoda belsd
szabalyzatai, valamint a fenntart6 hatdrozza meg.

Az intézményvezetd felett a munkaltatoi jogokat az irdnyitd szerv, mig az egyéb munkaltatoi
jogokat az iranyitdé szerv vezetdje, képviseldje gyakorolja. Az intézményben a munkaltatoi
jogokat az intézményvezetd gyakorolja.

Az 6vodaban dolgozoé alkalmazottak 1étszamat 2013. 09. 01.-ig a Kt.1. szamt melléklete alapjan,
2013. 09. 01.-t61 a 2011. évi CXC a nemzeti kdznevelésrdl szolo torvény 95. §-nak megfeleléen
a 2. és 3. szdmu melléklete alapjan kell meghatarozni.

A foglalkoztatottak engedélyezett 1étszama az irdnyitd szerv altal jovahagyott koltségvetési
rendeletben kerilil meghatarozasra.

A dolgozok foglalkoztatdsanak alapjat képezi a 2012. évi L. térvény, a Kormany 326/2013.
(VIIL.30.) Kormény rendelete a pedagogusok eldmeneteli ¢és a kozalkalmazottak jogallasarol
sz016 1992.¢vi XXXIII torvény kdznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol.

A koltségvetési szerv vezetdje a 2011. évi CXC torvény 69. § (1) meghatarozottakon tul felel:
» azintézményi vagyon rendeltetésszerti hasznalataért
» az alapito6 okiratban eldirt kovetelmények megfeleld ellatasaért

» a gazdilkoddsban a szakmai hatékonysag ¢és a gazdasagossag
kovetelményeinek érvényesitéséért a tervezési, gazdalkodasi, finanszirozasi,
adatszolgaltatasi,  beszamolasi, informacidszolgaltatasi  kotelezettség
teljesitéséért, valamint annak teljességéért €s hitelességéért

» abelso ellendrzés megszervezéséért ¢s mitkodéséért

Az 6vodavezetd felelds

Az intézmény szakszert, torvényes miikodéséért,
Az ésszerl és takarékos gazdalkodasért,

Az 6voda gazdalkodasi feladatainak megszervezéséért, FEUVE milkodtetéséért

YV V V VY

A tervezési, beszamolasi, informdacio szolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért és a
szamviteli rendért

A\

Az 6voda gazdasagi eseményeiért,

A\

A pedagdgiai munkaért,

» A gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,
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A neveldmunka egészséges ¢és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

A gyermekbalesetek megeldzéséért,

A gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért,

A pedagogusi kozéptavi tovabbképzési program, valamint az éves beiskolazasi terv
elkészitéséért.

Az intézmény ellendrzési, mérési, értékelési és Onértékelési rendszerének mikodéséért.
Pedagogus életpalya modell intézményi feladatainak ellatasaért

A Pedagodgiai szakmai ellenérzés idején koordinald tevékenység megszervezésért,
mikddtetéséért.

A kotelezettségvallalasi, munkaltatoi jogkor gyakorlasaért,

Az intézmény kiils6 szervek elotti  teljes képviseletéért, azon lehetdség
figyelembevételével, hogy a képviseletre meghatarozott iigyekben eseti, vagy allandod
megbizast adhat.

Munkaltatoi jogkorét a vezetd at nem ruhazhatja.

Az bvodavezetl feladata

>
>

Y V V V

Y VY

>

A nevelGtestiilet vezetése,

A nevel6testiileti értekezlet és az alkalmazotti kozosség értekezletének elokészitése,
vezetése,

A dontések (allasfoglalasok) végrehajtasanak megszervezése €s ellendrzése,
A neveldmunka irdnyitasa, ellendrzése,
A nemzeti €s 6vodai linnepek munkarendhez igazodo, méltdo megiinneplése,

A rendelkezésre 4ll6 kdltségvetés alapjan az intézmény miikodéséhez sziikséges személyi
és targyi feltételek biztositasa,

A sziil6kkel valo partneri egytittmiikodés,
A kotelezettségvallalasi, munkaltatoi jogkor gyakorlasa,

Az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben valé dontés, amelyet
jogszabaly, vagy a kozalkalmazotti szabalyzat nem utal més hataskorbe,

A jogszabalyban elbirt egyeztetési kotelezettség betartdsa az alkalmazottak
foglalkoztatasara, élet — és munkakoriilményeire vonatkozo6 kérdésekben.

Az dvoda kiilsé szervek elétti teljes képviselete azon lehetdség figyelembe vételével,
hogy a képviseletre meghatarozott tigyekben eseti, vagy allandé megbizast adhat,

A jogszabdlyok altal a vezetd hataskorébe utalt - és at nem ruhézott feladatok ellatésa.

Az oOvodavezetdé megbizatdsa az 6voda Alapitd Okiratdban megfogalmazott mddon és
id6tartamra szol.
Az 6vodavezetd részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

A vezet6 helyettesitési rendje
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Az 6vodavezetd tavolléte esetén a vezetdi feladatokat a székhely ovodaban, dolgozd rangidds,

hatarozatlan idore kinevezett 6vodapedagogus latja el.

Intézkedési jogkore a gyermekek biztonsagos megovasaval osszefiiggé azonnali dontést igényld

iigyekre terjed Kki.

2.2. A munkakori leiras tartalmazza

YV V. V V V V

A munkahely a munkavallalo, a munkakor megnevezését

A munkaid6 a kozvetlen felettes meghatarozasat

A munkavallal6 tevékenységének korét, feladatait, hatas és jogkorét

Az alkalmazotti tagsagra vonatkozo6 feladatokat, szabalyokat, jogokat

A munkakore szerinti alap és specifikus elvarasokat

Az 6voda alapdokumentumai, az 6voda éves munkaterve szerinti feladatok ellatasahoz specifikus
munkakdri leirasok kerililnek atadasra a megbizott alkalmazottak felé hatarozott, vagy

hatarozatlan ideji megbizas mellett.

2.3 Belso kontroll rendszer

Az intézmény belso ellendrzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitasaért az intézmény vezetdje

a felel0s.

A bels6 ellendrzés feladatkdre magaban foglalja az intézményben folyo:

>
>
>

YV YV V V V

szakmai tevékenységgel 0sszefliggd és

gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos ellendrzési feladatokat.

Az ellendrzések ellendrzési terv alapjan torténnek, melyet az intézmény éves munkaterve
tartalmaz.

A belso kontrollrendszer a koltségvetési szerv altal a kockazatok kezelésére és a targyilagos
bizonyossag megszerzése érdekében kialakitott folyamatrendszer, mely azt a célt szolgalja, hogy
a koltségvetési szerv megvalositsa az alabbi célokat:

a tevékenységeket, miiveleteket szabalyszerlien, valamint a megbizhat6 gazdalkodas

elveivel (gazdasagossag, hatékonysag, eredményesség) dsszhangban hajtsa végre,

teljesitse az elszamolasi kotelezettségeket,

megfeleljen a vonatkoz6 torvényeknek és szabalyozasnak,

megvédje a szervezet er6forrasait a veszteségektol, és a nem rendeltetésszeri hasznalattol

2.4. A pedagogiai munka belso ellenérzésének rendje
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A pedagogiai munka belsd ellenérzésének célja egyrészt az esetlegesen el6forduld hibak mieldbbi

feltarasa, majd a feltarast kovetd helyes gyakorlat megteremtése, masrészt a pedagdgiai munka

hatékonysaganak fokozasa.

A belso ellendrzés altalanos elvi kovetelményei:

>

Y

>

Biztositsa az intézmény felelds vezetdje szdmara az informaciodt az intézményben folyo neveld -
oktatd munka tartalmarol és annak szinvonalarol.

Az ellen6érzés soran eldtérbe kell, hogy keriiljion a tamasznyujtas, segitségnyujtas, egyiitt
gondolkodas, dsztonzés.

Segitse a vezetdi iranyitast, a dontések elokészitését €s megalapozasat, biztositsa az intézmény
torvényes, belsd utasitasokban eldirt pedagdgiai miikodését.

Fogja at a pedagdgiai munka egészét.

Biztositsa az 6voda pedagodgiai munkajanak jogszer(i (a jogszabalyok, az orszadgos oOvodai
program, valamint a pedagogiai program szerint eléirt) miikodését.

Segitse el valamennyi pedagdgiai munka emelkedd szinvonalu ellatasat.

Tamogassa a mintaadd kezdeményezéseket, mutasson ra a tévedésekre, hianyossagokra.

A sziiloi kozosség, észrevételei kapcsan elfogulatlan ellendrzéssel segitse az intézmény
valamennyi szerepldjének megfeleld pedagdgiai modszer megtalalasat.

Tamogassa a kiilonféle szintli vezetdi utasitasok, rendelkezések kovetkezetes végrehajtasat,
megtartasat.

Az O6vodavezet6ség szamara megfeleld mennyiségli informacidt szolgaltasson az
ovodapedagogusok munkavégzésérol.

Szolgaltasson megfelel6 szamu adatot és tényt az intézmény nevelomunkajaval kapcsolatos bels6
¢s kiilso értékelések elkészitéséhez.

Hatékonyan miikddjon a megel6z06 szerepe.

Az ellendrzés kiterjed:

>
>
>

munkakdrrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modjara, mindségére,
a munkafegyelemmel 6sszefliggd kérdésekre,

a mikodési feltételek vizsgalatara.

Az ellenérzés fajtai:

. tervszer(, elére egyeztetett szempontok szerint,
. spontan, alkalomszer(ien,
¢ aproblémak feltarasa, megoldasa érdekében,

¢ napi felkésziiltség mérése érdekében.

Kiemelt szempontok a nevelomunka belsé ellendrzése soran

>

a pedagdgusok és a nevelomunkat segitd alkalmazottak munkafegyelme.
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a nevelomunkahoz kapcsolod6 adminisztracié pontossaga,
a terem rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja,
az ovonb-gyermek, dajka- gyermek kapcsolata, a gyermeki személyiség tiszteletben tartasa,

a nevelomunka szinvonala, eredményessége

YV V. V V V

a tanulasi folyamatok a foglalkozasok szervezése
o clOzetes felkésziilés, tervezés,
o felépités és szervezés
e az alkalmazott modszerek,
o agyermekek tevékenysége és magatartasa, valamint a pedagogusegyénisége, magatartasa
o az eredményesség vizsgalata, a pedagogiai program kovetelményeinek teljesitése
» a munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modja, mindsége
» agyermekek fejlédésének nyomon kovetése, értékelése, fejlesztése.
Az egyes nevelési évekre vonatkozo ellendrzési feladatokat, ezek litemezését, az ellenérzést végzo, illetve
az ellendrzott dolgozok kijelolését az dvodai munkaterv részét képezo belso ellenérzési terv hatarozza
meg. A belso ellendrzési terv elkészitéséért az Gvodavezetd a felelds. Az ellendrzési tervben nem szerepld,

rendkiviili ellendrzésrdl az 6voda vezetdje dont.

Rendkiviili ellendrzést kezdeményezhet:

» az 6voda vezetGje
Nevelési évenként egy alkalommal, minden alkalmazott ellendrzésére, értékelésére sor keriil. Az
ellendrzés tapasztalatairdl a vezetd feljegyzést készit, amelyet ismertet az 6vodapedagogussal. A
pedagogusok értékelése a neveldtestiilet altal elfogadott pedagdgus-értékelési rend szerint folyik. A
nevelési év zaro értekezletén, €s az éves beszamoloban az 6vodavezeto értékeli a pedagdgiai munka belséd
ellenérzésének eredményeit. Ismerteti a nevelGtestiilettel az ellenérzés altalanos tapasztalatait,
megfogalmazza az esetleges hianyossagok megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket. Az 6vodavezetd
altal megfogalmazott altalanos tapasztalatok eredményeit fejlesztési célzattal felhasznalva késziti el az
intézmény kovetkezd évi munkatervét.
A pedagogiai munka belsé ellenorzésének formai:
% szobeli beszamoltatas,
«» irasbeli beszamoltatas,
s értekezletekre valo felkésziilés
% dokumentaciok ellenérzése
¢ ¢értekezleteken vald aktivitas,

** csoportlatogatas,
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3. Az 0voda koznevelési intézményként valo miitkodésére vonatkozo
szabalyok

3.1. A miikodés rendje
A nyitvatartas rendje
Az 6voda hétfotol péntekig 6tnapos munkarenddel mitkodik.
Eltéré az intézményi munkarend, a gyermekek fogadasanak rendje abban az esetben, ha a nemzeti
tinnepek miatt az altalanos munkarend, a munkasziineti napok rendje is eltéréen alakul.
Az intézmény zarva tartasanak téli, és nyari idépontjardl az els6 tanévnyito sziiléi értekezleten kdzosen
hatarozunk.
A nyitvatartasi id6: napi 10 ora, reggel 7.30-17.30 oraig.
Az 6vodat a nyitos dajka nyitja 7 30-kor, a zaros dajka zarja 17.30-kor.
Az 6voda vezetdjével tortént elozetes egyeztetés, engedélyezés alapjan ettdl eltérd idoben (rendezvény,
sziil6 értekezlet, fogado ora) is.
A személyre sz616 munkaidd beosztas az adott nevelési évre sz6l6 munkaterv része.
Az alkalmazottak munkaidd nyilvantartasanak dokumentalasat a mindenkori jelenléti iv napi alairasa
biztositja.
Az 6vodai nevelési év rendjét az 6vodai munkaterv hatdrozza meg.
Az 6vodai nevelési év rendjében meg kell hatarozni:

» anevelés nélkiili munkanapok id6pontjat és felhasznalasat

» asziinetek id6tartamat

» anemzeti és 6vodai tinnepek megilinneplésének idépontjat

» a csoportok pedagdgiai munkajat sziilok szamara bemutat6é 6vodai nyilt nap tervezett

idépontjat. (Az intézménybe a felvétel folyamatos, igy a jelentkezéknek egyéni megbeszélés
adunk lehetGséget az intézmény megtekintésére.)

» az eldre tervezhetd nevelbtestiileti értekezletek, sziiléi értekezletek, fogadoorak idépontjat
A nevelés nélkiili munkanapok, valamint az innepek idépontjardl az els6 sziildi értekezleten tajékoztatast
kell adni, valamint a csoportok faliujsagjan szeptemberben ki kell fiiggeszteni és az 6voda honlapjara,
valamint a KIR rendszer kozzétételi listajaban meg kell jeleniteni. A megvalosulas ellenérzéséért az

ovodavezet6 felelds.

3.2. A vezetok intézményben valo benntartozkodasanak rendje

Az 6voda zavartalan miikodéséhez biztositani kell a vezetdi feladatok folyamatos ellatasat.
Amennyiben tartds tavollétnek nem mindsiil6 szabadsag, betegség, hianyzas vagy kétmiiszakos
munkarend esetén az intézményvezetd folyamatos benntartozkodésa nem oldhaté meg, ugy a

helyettesités rendjére vonatkozo szabaly szerint kell eljarni.
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Az intézményvezetd akadalyoztatasa esetén helyettesitését teljes felelosséggel az d6vodaban tartozkodo,
legmagasabb fizetési fokozattal rendelkez6 pedagdgus latja el, az azonnali dontést nem igényld, a vezetd

kizarolagos hataskorébe tartozo tigyek kivételével.

3.3. Az 6vodavezeto akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje

Az intézményvezetd tartds tavolléte esetén a helyettesités teljes korli. Tartds tavollétnek az egy honapnal
hosszabb idétartam mindsiil. A teljes vezetdi jogkor gyakorlasara vonatkozé megbizas a fenntarto altal

torténik, melyet a dolgozok tudomasara kell hozni.

A vezeto helyettesitésére vonatkozo tovabbi eléirasok:

» A helyettes csak a napi, a zokkendmentes miikddés biztositasara vonatkozo intézkedéseket,
dontéseket hozhatja meg a vezetd helyett.

» A helyettes csak olyan {iigyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok.

» A helyettesités soran a helyettes a jogszabaly, ill. az intézmény belsé szabalyzataiban,
rendelkezéseiben a kizarolag a vezetd jogkorébe utalt ligyekben nem donthet.

» Intézkedési jogkdre az intézmény milkddésével, a gyermekek biztonsaganak megdvasaval

Osszefiiggd azonnali dontést igénylo iligyekre terjed ki.

3.4. Az alkalmazottak intézményben vald benntartézkodasanak rendje, és a
munkavégzés altalanos szabalyai

A munkahelyen minden dolgozonak a munkakdrére megallapitott munkaido kezdete elott legalabb 15
perccel munkavégzésre alkalmas allapotban kell megjelenni. A munka végeztével a nap folyaman
hasznalt eszkozoket, tiszta, hibatlan allapotban a helyére kell tenni, annak érdekében, hogy a kovetkezd

alkalommal is hasznalhato allapotban legyen.

A szabadsagolasi terv alapjan az 6vodavezetdvel egyeztetve veheti ki a dolgozo a szabadsagot.

A dolgozo6 a munkabol vald rendkiviili tavolmaradast, illetve annak okat lehetéleg egy nappal eldbb, de
legkésdbb az adott munkanapon 7 6raig koteles jelenteni az intézményvezetonek, hogy a helyettesitésrol
intézkedhessen.

Az 6voda alkalmazottai munkaiddben csak kiilonlegesen siirgds esetekben vezetdi engedéllyel hagyhatjak

el az intézményt.
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A pedagbégus munkaidd beosztasat az dvoda vezetdjének eldzetes engedélyével, a csere lebonyolitasi
modjanak megjelolésével cserélheti csak el. Egyéb tekintetben az Mt., a Kjt, az NKt, az 6voda miikdését

meghatarozoé intézményi dokumentumai, az iranyadoak.

3.5. Benntartozkodas azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az intézménnyel

Az intézménnyel jogviszonyban allok intézménybe lépése és ott tartozkodasa a kdvetkezok szerint

torténhet:

Kiilon engedély ¢s feliigyelet nélkiil tartozkodhat az intézményben a gyermeket hozo és a gyermek
elvitelére jogosult személy arra az idGtartamra, amely a gyermek érkezésekor a gyermek atoltoztetéséhez
¢€s 6vondnek feliigyeletre atadasahoz, valamint a kisérd tavozasahoz sziikséges.

A gyermek tavozasakor: a gyermek 6vonotol vald atvételéhez, atoltdztetéséhez, valamint a tdvozashoz

sziikséges.

Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartozkodhat az intézményben a gyermeket hozo és a gyermek
elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az intézmény nyitvatartasi rendjében meghatarozott idében
érkezik az intézménybe, valamint minden mas személy.

A kiilon engedélyt az dvoda vezet6jétol kell kérni. Csak az altala adott szobeli engedély, és sziikség

szerint, egy dolgozo feliigyelete mellett lehet az intézményben tartozkodni.

Nem kell a tartozkodasra engedélyt kémi a sziilonek, a gondviselének az 6voda altal tartott értekezletekre,
meghivott programokra valo érkezésekor, és a meghivottaknak az 6voda valamely rendezvényén valo

tartozkodasakor.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe lépése, benntartézkodasa, a kovetkezok
szerint torténhet:

Az 6vodaba érkezdt barmelyik alkalmazott fogadhatja. Az érkez6tdl megkérdezi, hogy kit keres, van-e
elére megbeszélt id6pontja. A fogadd alkalmazott az illetot az intézményvesztonek bejelenti, majd az
intézményvezetohoz kiséri.

A szakértdi, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos latogatas az ovodavezetovel vald egyeztetés szerint
torténik.

Az 6vodai csoportok, és foglalkozasok latogatasat mas személyek részére az dvodavezetd engedélyezi.

Csak az 6vodavezeto altal kijelolt helyiségben tartozkodhat a vendég.
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A belépés, benntartézkodas engedélyezése minden esetben eldzetesen egyeztetett idopontban, megfeleld
informaciok beszerzését kovetden torténhet.

Alkalmi tigynokok, kereskeddk belépése, benntartozkodasa TILOS!

4. A kapcsolattartas formai

4.1. Az intézményvezet6 kapcsolattartasa

A jogszabalyoknak, szakmai eldirasoknak megfelel6en az intézményen beliil elkiiloniilt feladatuk alapjan
részleges onallosaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkezik:

» avezetd

» az alkalmazotti kdzosség

» anevelGtestiilet, a dajka.
Az intézmény egyes kozosségeinek tevékenységét az intézményvezetd fogja Ossze.
A kapcsolattartas formai:

» értekezletek

» megbeszélések

» forumok

» elektronikus levelezdlista.
A kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy a kiilonb6z6 dontési forumokra, a nevel6testiileti, alkalmazotti
értekezletekre a vonatkozo napirendi ponthoz a dontési, egyetértési €s véleményezési jogot gyakorlo
kozosséget, illetve az altaluk delegalt képviselot meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyzOkonyvben
rogziteni kell. Az egyes munkakdrokhoz tartozo feladat-és hataskoroket, a hataskorok gyakorlasanak

modjat, a kapcsolodo feleldsségi szabalyokat a személyre sz6l6 munkakdri leirasok tartalmazzak.

4.1.1. A vezeto

Az intézmény vezetdje véleményezo és javaslattevo joggal rendelkezik, és dont mindazon tigyekben,
melyekben az 6vodavezet6 sajat jogkorébol sziikségesnek tart.

A vezetOség tagja: ovodavezetod

4.1.2. Alkalmazotti kozosséggel

Az alkalmazotti kozOosségnek az oOvodaban foglalkoztatott valamennyi alkalmazott a tagja. A
munkavégzéssel kapcsolatos jogaikat és kotelességeiket a munka torvénykonyve szabalyozza. Az
alkalmazotti kozosséget és azok képviseldit jogszabalyban meghatarozott részvételi, javaslattételi,

véleményezési, egyetértési €s dontési jog illeti meg.
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Részvételi jog: illeti meg az intézmény minden dolgozojat és kdzdsségét azokon a rendezvényeken,
amelyekre meghivot kap.

Véleményezési jog: az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak megvaltoztatasaval,
nevének megallapitasaval, koltségvetésének meghatarozasaval és modositasaval, vezetdjének
megbizasaval és a megbizasanak visszavonasaval kapcsolatban.

A jogszabalyban biztositott véleményezési és javaslattételi joggal rendelkez6 kozosségeken kiviil az
intézmény miikodési korébe tartozo kérdésekben javaslatot tehet, véleményt nyilvanithat az intézmény
minden alkalmazottja.

Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a dontés-elokészités soran a dontési jogkor gyakorldjanak
mérlegelnie kell.

A dontési jogkor gyakorlojanak az irasban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos allaspontjat a
javaslattevovel, véleményezovel kozolni kell.

Egyetértési jog: a dontési jogkor gyakorldja csak gy rendelkezhet, ha a jogosultak ténylegesen
egyetértenek.

Dontési jog: kizarolagos intézkedési jog, melyet jogszabalyok biztositanak.

4.1.3. A nevelotestiilettel

A nevelbtestiilet a nevelési intézmény pedagogusainak kozossége, nevelési kérdésekben az 6voda
legfontosabb tanacskozé és hatarozathozo szerve. A nevelGtestiilet tagja az 6voda valamennyi pedagogus
munkakorben foglalkoztatott alkalmazottja.

A nevelGtestiilet a nevelési kérdésekben, a nevelési intézmény miikodésével kapcsolatos tigyekben, a
kdéznevelési torvényben és mas jogszabalyokban, tovabba az SZMSZ-ben meghatarozott kérdésekben
dontési, véleményezési és javaslattevd jogkdrrel rendelkezik.

A nevelétestiilet jogallasat, dontési, véleményezési €s javaslattételi jogkorét az Nkt. 70.§-a és az EMMI
rendelet' 117.§-a hatarozza meg.

A nevel6testiilet véleményezd és javaslattételi jogkorrel rendelkezik minden, az intézményt érintd

tigyben.

A neveldtestiilet dont: a pedagogiai program, az SZMSZ, a hazirend az éves munkaterv, a tovabbképzési
program, az atfogo értékelések, beszamolok ligyében ¢s minden jogszabalyban meghatarozott {igyben.

A neveldtestiilet a nevelési év folyaman sziikség szerint rendkiviili értekezletet tarthat.

1202012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol
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A rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet 6sszehivasanak nevelotestiileti kezdeményezéséhez a pedagogusok
egyharmadanak aldirasa és az ok megjelolése sziikséges. Az értekezletet nevelési idon kivil, a
kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon beliil 6ssze kell hivni.
A neveldtestiileti értekezleteket az dvodavezetd hivja 6ssze meghatarozott napirenddel, idoponttal, az

éves munkatervben rogzitettek alapjan.

A nevel6testiileti értekezlet elokészitésével és lefolytatasaval kapcsolatos rendelkezések:
A nevel6testiilet irasos eloterjesztés alapjan targyalja:
» apedagogiai program
» az SZMSZ
» ahazirend
» a munkaterv
» az ovodai munkara iranyuld atfogd elemzés, beszamold elfogadasaval kapcsolatos napirendi
pontokat.
A nevel6testiileti értekezlet levezetését az intézményvezetd latja el. A jegyzokonyv hitelesitésére az
értekezlet egy nevelGtestiileti tagot valaszt.
A nevel6testiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint a fele jelen van.
Dontéseit és a hatarozatait nyilt szavazassal, egyszerli szotobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban
meghatarozott esetekben.
Ha szavazategyenl6ség keletkezik, a hatarozatot az intézményvezetd donti el.
A nevelGtestiilet dontéseit hatarozati formaban meg kell szovegezni. A hatarozatokat nevelési évenként

sorszamozni kell, és nyilvantartasba venni.

Az értekezletek jegyzokonyvi tartalma:
» hely, id6, az értekezlet napirendi pontjai, jegyz6konyvvezetd, hitelesité neve
jelenlévok szama
az igazoltan és igazolatlanul tavollévok neve
meghivottak neve

modositd javaslatok egyenkénti megszavaztatasat

YV V. V V V

a hatarozat elfogadasanak szavazati aranyat

A jegyzokonyvet az értekezletet kdvetden harom munkanapon beliil el kell késziteni. A jegyz6konyvet az
intézményvezetd, a jegyzOkonyvvezetd és a neveldtestiileti tagok koziil egy hitelesitd irja ala. A
jegyzO6konyvhoz csatolni kell a napirendi pontokat rogzitd jelenléti ivet, melyet a jegyzokonyvet alairok

hitelesitenek.
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A neveldtestiilet valamennyi hataskorének gyakorlasi jogat fenntartja, jogszabalyban biztositott

hataskoreinek gyakorlasi jogat nem ruhazza at.

4.1.4. Dajkak és technikai dolgozok kozosségével

Elkiiloniilt szervezeti egységnek nem mindsiild, jogszabalyban megfogalmazott és sajat teriiletiiket érintd

kérdésekben véleményezési és javaslattevo jogkorrel rendelkezd kozosség.

4.1.5. Sziiloi szervezettel

Az 6vodai szintii sziili szervezettel valo egylittmiikddés szervezése az intézmény vezetdjének feladata.
Az intézményvezetd és a sziildi szervezet elndke az egyiittmiikodés tartalmat és formajat az éves
munkaterv €s a sziil6i szervezet munkaprogramjanak egyeztetésével allapitjak meg. A sziiléi szervezet
mikodésének feltételeirdl az intézményvezetd gondoskodik. A sziilokkel torténd kapcsolattartast a
jogszabalyokban ¢€s a jelen Szabalyzatban meghatarozott eseteken til a hazirend is tartalmazza.

A sziilok az Nkt.-ben meghatarozott jogaik és kotelességeik teljesitésének érdekében sziildi szervezetet,
hozhatnak létre. A sziil6i szervezet sajat SZMSZ-érdl, iligyrendjérol, munkatervének elfogadasarol,

tisztségviseldinek megvalasztasarol és képviseletérdl sajat maga dont.

A sziildi szervezet és az intézményvezetd kozotti kapcsolattartas rendje:

Az dvodai szintli sziil6i szervezet vezetdjével az intézményvezetd, a csoportszintii iigyekben a csoport
szil6i szervezetének képviselGivel az 6vodapedagdgus, valamint az dvodapedagogus kompetenciajat
meghalado tigyekben az 6vodavezeto tart kapcsolatot.

A sziil6i szervezet képvisel6jét meg kell hivni a nevelbtestiileti iilés azon napirendi pontjainak
targyalasahoz, amelyekben a sziil6i szervezetnek véleményezési joga van.

Ha a sziildi szervezet az intézmény miikodésével kapcsolatosan véleményt nyilvanitott, vagy a
nevelGtestiilet hataskorébe tartozo iligyben javaslatot tett, a vélemény és a javaslat eloterjesztésérol — 8
napon beliili rendkiviili neveldtestiileti értekezlet dsszehivasaval — az 6vodavezetd gondoskodik. A
meghivas a napirendi pont irdsos anyaganak legalabb 8 nappal korabbi atadasaval torténhet.

Az intézmény vezetdje a sziildi szervezet elndkét legalabb félévenként tajékoztatja az intézményben folyd
neveldmunkarol és a gyermekeket érintd kérdésekrol.

A csoportszintli ligyekben a csoport sziiléi szervezetének képviseldjével az dvodapedagogus tart
kapcsolatot.

Képviselet

Az 6vodaban az SZMK elndk jarhat el az 6voda valamennyi sziildjének a képviseletében, amelyiket az

ovodaba felvett gyermekek sziileinek tobb mint 6tven szazaléka valasztott meg.
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Az 6vodapedagogus a csoport sziiloi szervezete képviseldjének sziikség szerint ad tajékoztatast.
Az 6vodas gyermek fejlodésérél, magatartasaban, érzelmi életében bekovetkezett valtozasokrol vald

tajékoztatas az 6vodapedagdgus, adott esetben az dvodavezetd kotelessége.

Jogok, kotelezettségek
A sziiléi szervezet figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagodgiai munka
eredményességét, a gyermeket érintd kérdésekben tajékoztatast kérhet, képviseléje részt vehet a

gyermekbalesetek kivizsgalasaban, neveldtestiileti értekezlet 6sszehivasat kezdeményezheti.

Dontési jog
szil6i szervezet, k6z0sség
» sajat miikodési rendjérél, munkatervének elfogadasarol,

> tisztségvisel6inek megvalasztasarol szotobbséggel dont.

Véleményezési jog
» apedagogiai program elfogadasakor
az SZMSZ elfogadasakor
a hazirend elfogadasakor
a munkaterv elfogadasakor
az adatkezelési szabalyzat elfogadasakor
a sziil6i értekezlet napirendjének meghatarozasaban
az ovoda ¢és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban
a vezetO ¢s a sziiloi szervezet kozotti kapcesolattartds modjanak meghatarozasaban

a pedagogiai program, az SZMSZ, a hazirend nyilvanossagaval kapcsolatosan

YV V V V V V V V V

a sziiloket anyagilag is érint6 tigyekben

Javaslattételi joga alapjan, kezdeményezhesse:
» asziilok képviseljének delegalasat,
> nevelGtestiilet 6sszehivasat,

» egyes kérdésekben az érdemi valaszadast;
A sziil6i szervezet véleményezési jogkorében eljarva koteles minden esetben irasban nyilatkozni. A sziil6i
szervezet képvisel6i minden értekezlet utan kotelesek a soron kovetkezd csoportos sziildi értekezleten

beszamolni a mindenkit érintd informaciokrol.

A sziil6i szervezet vezetdjének feladata, hogy
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a hataskorébe utalt jogkdreit — amennyiben van eléirt hatarido - a rendelkezésre allo idon beliil
gyakorolja,

megadja a dontéseivel, hataskor gyakorlasaval kapcsolatban kialakitott allaspontjarol a sziikséges
tajékoztatast az érintett szerveknek,

a sziil6i szervezet jogszabalyban meghatarozott véleményezési €s javaslattevd jogkorének

eseteiben eljarva koteles irasban nyilatkozni.

A sziildi szervezet és az intézményvezetd kozotti kapcsolattartasi formai jellemzden a kovetkezok:

>

szobeli személyes megbeszElés, tanacsadés, szervezési tevékenység a sziildi szervezet
vezetdjével,

kozremiikodés az elbterjesztések, illetve jogkorgyakorlashoz sziikséges tajékoztatok
elkészitésében,

munkatervek egymas részére torténd megkiildése, értekezletek, iilések, sziildi szervezet
képviseljének meghivasa a nevelGtestiileti értekezletre, a neveldtestiilet képviseldjének
meghivasa a sziil6i szervezet tilésére

irasbeli tajékoztatok a nevelotestiilet, illetve a sziildi szervezet jogkorébe tartozo ligyekrdl egymas
irasbeli tajékoztatasa a jogkorgyakorlasokhoz,

azon dokumentumok, iratok atadasa, melyek a nevelétestiilet, illetve a sziil6i szervezet jogkor
gyakorlasa eredményeként keletkeztek (hatarozat kivonatok),

a sziildi szervezet altal elintézett iratok érdekeltek részére torténd atadasa.

A sziil6i szervezet aktudlis tisztségviseloit, illetve elérhetdségiiket az SZMK éves munkaterve

tartalmazza, melyet a sziili szervezet koteles nyilvanossagra hozni.

Az egylittm{ikddés és kapcsolattartas soran a vezetok feladata, hogy az 6vodai Sziildi Szervezet jogainak

gyakorlasahoz sziikséges:

>
>

Informacids bazis megadasa (az intézmény nyilvanos dokumentumai), a hozzaférés biztositasa.
Kozvetleniil rendelkezésre bocsassa azokat a dokumentumokat, melyek az ovoda Sziildi
Szervezet jogainak gyakorlasahoz sziikségesek.

Ovodan beliil megfeleld helység, sziikséges berendezés biztositasa.

Az 6vodai Sziil6i Szervezet feladata, hogy éljen a jogszabaly, és az dvoda belsé szabalyzataiban
megadott jogositvanyaival, jogainak gyakorlasaval tamogassa a vezetOk iranyitasi, dontési
tevékenységét, véleményezze az ovoda tevékenységének eredményességét segitve az Ovoda

hatékony miikddését.

4.2. Kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és modja, az 6vodavezeto feladata
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Intézményiink a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és szocialis ellatasa,
valamint a beiskolazas érdekében ¢és egyéb iligyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn mas

intézményekkel, szervezetekkel.

4.2.1. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A gyermekek rendszeres egészségiigyi feliigyeletére vonatkozd feladatellatas alapja a fenntartd €s az
egészségligyi szolgalat altal megkotott megallapodas tartalma.

Kapcsolattarto: az 6vodavezeto.

Feladata: biztositja a munkafeltételeket, gondoskodik a gyerekek feliigyeletérdl, vizsgalatokra vald
elokészitésérol, a sziilok tajékoztatasarol.

A kapcsolat tartalma: a gyermekorvos felkérésre szakértoként kozremiikodik, a gyermekek egészségiigyi
cllatasat és az egyéb egészségiigyi feladatokat az intézményvezetovel egyeztetett rend szerint,
egylttmikodve végzi. A védond feladatkorébe tartozo feladatokat az 51/1997.(XI1.18.) NM rendelet
szabalyozza.

A kapcsolat formaja: egészségiigyi vizsgalat, sziirés, beutalas kezelésre.

Gyakorisag: nevelési évenként a feladatra szolgalo megallapodas tartalma szerint.

4.2.2. Pedagdégiai szakszolgalatok

Kapcsolattartd: az 6vodavezeto.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek specialis vizsgalata, egyéni fejlesztése, a beiskolazas segitése,
valamint tanacsadas nevelési kérdésekben.

A kapcsolat formaja: vizsgalat kérése, kolcsonds tajékoztatas, esetmegbeszélés, konzultacio, sziildi
értekezleten valo részvétel.

Gyakorisag: nevelési évenként a beiskolazast megeldzden, ill. a pszichologus, logopédus, 6vonok jelzése

alapjan sziikség szerint.

4.2.3. Pedagogiai szakmai szolgaltatok

Kapcsolattarto: az 6vodavezeto.
A kapcsolat tartalma: a pedagdgusok szakmai ismereteinek frissitése, bovitése, valamint szaktanacsadoi
javaslat.

Gyakorisag: nevelési évenként meghirdetett iddpontokban és gyakorisaggal.

4.2.4. Gyermekjoléti szolgalat, csaladsegito szolgalat, gyamiigyi hivatal

Kapcsolattarto: az 6vodavezetd, ill. egyeztetést kovetden a gyermekvédelmi felelGs.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzése és megsziintetése.
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A kapcsolat formaja: eldadasokon, rendezvényeken vald részvétel, segitség kérése, ha a gyermeket a sziilé
veszélyeztet okokat pedagdgiai eszkozokkel nem tudjuk megsziintetni, valamint minden olyan esetben,
amikor a gyermekkozosség védelme miatt ez indokolt.
A Gyermekjoléti szolgalat értesitése, ha az 6voda a szolgalat beavatkozasat sziikségesnek tartja.
Amennyiben tovabbi intézkedésre van sziikség, az 6voda megkeresésére a Gyermekjoléti Szolgalat
javaslatot tesz arra, hogy az 6voda milyen intézkedést tegyen a gyermekvédelmi rendszer keretei kozott.
Esetmegbeszélés a gyermekvédelmi felelds részvételével, a szolgalat felkérésére.
Sziilok tajékoztatasa révén lehetové téve a kdzvetlen megkeresést (a gyermekjoléti szolgalat cimének és
telefonszamanak intézménybe valo kihelyezése).

Gyakorisag: sziikség szerint.

4.2.5. Altalanos iskola

Kapcsolattartd: az 6vodavezeto.
A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az Ovoda-iskola atmenet
megkonnyitésével, informaciok tovabbitasa a sziiloknek.

Gyakorisag: az iskola megkeresésére latogatas az iskolai beiratkozas el6tt és az els6 félévet kovetden.

4.2.6. Fenntarto

Kapcsolattarto: az 6vodavezeto.

A kapcsolattartas tartalma: az intézmény optimalis miikodtetése, a fenntartdi elvarasoknak valo
megfelelés, az intézmény érdekeinek képviselete.

A kapcsolattartas formaja: vezetoi értekezletek, kiallitdsok, rendezvények, kozponti iinnepségeken valod

intézményi képviselet, munkamegbeszélések, adatszolgaltatas, kérésre irasos beszamolo.

4.2.7. Gyermekprogramokat ajanlé kulturalis intézmények, szolgaltatok

Kapcsolattartd: az 6vodavezeto.

A kapcsolat tartalma: szinvonalas gyermekmiisorok, eléadasok szervezése, lebonyolitasa.

A kapcsolat formaja: intézményi programok szervezése, intézményen kivili kulturalis programok
latogatasa, ill. ajanlasa a sziil6knek.

Gyakorisag: az adott nevelési évre sz616 munkatervben meghatarozva, a sziiléi szervezet véleményének

kikérésével.

4.2.8. Civil szervezetek

Kapcsolattartd: az 6vodavezeto.
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A kapcsolat tartalma: programokon valo részvétel, segitségnytjtas, egyiittmiikodés, kozos palyazatokon
vald részvétel, sziikség szerint a neveldtestiilet és a sziiloi szervezet tdjékoztatdsa az egyesiiletek,
alapitvanyok munkajarol, az egyiittmiikodésrol.

Gyakorisag: nevelési évenként a kuratoriumi, a sziil6i és az intézményi igények alapjan.
4.2.9. Kozépiskolak

Kapcsolattarto: az 6vodavezetd

A kapcsolat tartalma: A kozépiskoldk igazgatdival kotott egytittmiikodési megallapodésban
foglaltak alapjan az intézményiink szivesen fogadja az 6nkéntes kozdsségi szolgalat keretében
6vodankba jelentkezd kozépiskolas didkokat.

A kapcsolat formaja: A didkok az egylittmiikddési megallapodés szerinti feladatokat végeznek
az intézménylinkben. A feladat elvégzését az dvodavezetd igazolja az erre a célra hasznalt
konyvben, melyet a tanul6 a kdzépiskoldban bemutat az osztalyfonokének.

Gyakorisag: a nevelési év folyaman barmelyik munkanap délutan.

5. Intézményi védo, 0vo eloirasok

Az 6vodavezetd biztositja az egészségiigyi munka feltételeit.

Gondoskodik a gyermekek sziikséges ovondi feliigyeletérol és sziikség szerint a vizsgalatokra torténd
elokeészitésérol.

Az ovodaba jard gyerekek intézményen beliili rendszeres egészségiigyi feliigyeletét fenntartd és a hazi
gyermekorvosi szolgalat kozotti megallapodas keretében gyermekorvos és védond latja el nevelési
évenként az éves munkatervben meghatarozott idépontban.

A védono a gyermekek tisztasagi ellendrzését a szerzodésében meghatarozottak szerint végzi.

A kotelez6 véddoltasok az 6vodaban nem adhatok be.

Az iskolai beiratkozas elott kotelezd egészségligyi vizsgalatokat a gyermekorvos a rendeldben végzi a
szulo feliigyelete alatt.

Amennyiben az orvosi vizsgalatok elvégzéséhez a sziiloé nem jarul hozza, errdl irasban kell nyilatkoznia.

Az egészségligyi felligyelet és ellatas rendjére vonatkozo szabalyozast az 6voda Hazirendje tartalmazza.

5.1. A gyermekbalesetek megel9zése

A gyermekekkel egészségiik €s testi épségiik védelmére vonatkozo eldirasokat, a tevékenységekkel egyiitt

jaré veszélyforrasokat, a tilos és elvarhatd magatartasformat az 6vodai nevelési év megkezdésekor, illetve
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folyamatosa (kirandulés, séta), a gyermekek életkoranak ¢€s fejlettségi szintjének megfeleléen ismertetni
kell.

A gyermekek tajékoztatasa, felvilagositdsa az ovond felelossége. Az ismertetés tényét és tartalmat a
csoportnaploban az erre a célra szerkesztett oldalon dokumentalni kell.
Az dvodai életre vonatkozo szabalyok a nem 6vodas testvérre is vonatkoznak, azok betartasa a sziilok

jelenlétében is elvaras.

Az intézmény bejarata a gyermekek biztonsaga érdekében zarva van. Megérkezéskor a kaput €s az ajtot
mindig be kell csukni, ligyelve arra, hogy mas gyermek ne menjen ki az épiiletb6l. (a gyermekek
biztonsaga érdekében kapunyitd kodot hasznalunk).

Ovodaba lépéskor a sziildk nyilatkoznak arrol, hogy ki viheti haza a gyermeket.

Az 6voda feliigyeleti kotelezettsége a belépéstol az intézmény jogszerli elhagyasaig, illetve a sziiloknek

valo atadasaig terjed, illetve az 6vodan kiviili programok id6tartamara all fenn.

5.1.1. Ov6 védo elbirasok, amelyeket a gyermekeknek meg kell tartani az évodaban valé
benntartézkodas soran:
» A balesetek megel6zésére vonatkozo szabalyok
Az 6voda helyiségeinek hasznalatara vonatkozo szabalyok
Az udvar hasznalatara vonatkozo szabalyok
A sétak alkalmara vonatkoz6 szabalyok
A kirandulasokra vonatkozo6 szabalyok

A tornaszoba hasznalatara vonatkozo szabalyok

YV V. V V V V

Szinhaz, mazeum, kiallitas latogatasra vonatkozé szabalyok

Az intézmény vezetdjének felelossége, hogy:

» az intézményben keményforrasztas, iv-és langhegesztés, ipari gazpalack, illetve tartaly-
felszerelése az épiileten szakkivitelez6 altal folytatott épitési, feltjitasi, javitasi munka kivételével
akkor végezhetd, ha az intézmény teriiletén gyermekek nem tartézkodnak.

» az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkoz, szerszam csak a legsziikségesebb
idotartamig, az adott felujitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s csak az azzal dolgozok
allando feliigyelete mellett lehet.

» a gyermekek elektromos aramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen az aljzatok
vakdugodzasaval, illetve a halozat megfelel6 védelmével.

» agyermekek az épiilet szamukra veszélyforrast jelentd helyiségeibe nem 1éphetnek be.

» a jatékok, tevékenységi eszkozok vasarlasakor csak megfeleloségi jellel ellatott termékeket

szerezzen be.
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» az udvari jatékok folyamatos karbantartasa, iddszakos szabvanyossagi feliilvizsgalata

megtorténjen.

a gyermekbalesetek megel6zése érdekében a vezetd a felelds feladata a gyermekekkel foglalkozo
valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni a veszélyforrasokra (csoportszoba, udvar, sétak,
kirandulasok, jatékeszkozok stb.) valamint a bekdvetkezett baleset utani eljarassal kapcsolatos
szabalyok megfogalmazasa, a teendk ismertetése.

a veszélyekre figyelmeztetd jelzéseket, tablakat, hirdetményeket ki kell fiiggeszteni, illetve azok
tartalmat legalabb évente ismertetni kell.

az intézményvezetd feladata, hogy évente felmérje milyen véd6-6vo intézkedések

sziikségességek.

Az 6vodai alkalmazottak feleldssége, hogy:

>

Y

a mindennapos tevékenységiik soran fokozottan {iigyeljenek az elektromos berendezések
hasznalatara, kezelésére.

a kiilonb6z6 berendezéseket gy taroljak, hogy azokhoz a gyerekek ne férhessenek hozza.

a gyermekek testi épségét veszélyeztetd (szurd, vago) targyak otthonrol se keriilhessenek az
intézménybe.

a tevékenységekre altaluk készitett és hasznalt eszkdzok megfeleljenek a biztonsagi eldirasoknak.
tegyenek javaslatot az intézmény épiilete és a csoportszobak még biztonsagosabba tételéhez.
munkateriiletiikon fokozott ovatossaggal jarjanak el, ligyelve a gyerekek biztonsagara, testi
épségére.

a veszélyforrast jelent6 munkateriiletiiket mindig zarjak.

hivjak fel a gyermekek €s az intézményvezetd figyelmét a veszélyhelyzetekre.

a baleset megeldzése érdekében azonnal sziintessék meg a veszélyforrast.

5.2. Gyermekbalesetek esetén ellatando feladatok

A balesetet szenvedett gyermek ellatasa a gyermek feliigyeletét éppen ellaté 6voné feladata, miutan a

tobbi gyermek feliigyeletérol, biztonsagarol gondoskodott.

A fenti feladatok ellatasaban a helyszinen jelenlévo tobbi munkatarsnak is segitséget kell ny(jtania.

A balesetet szenvedett gyermek megnyugtatd ellatdsa utan tajékoztatni kell az intézményvezetot,

amennyiben orvosi ellatas sziikséges, akkor azonnal értesiteni kell a sziiloket is.

A gyermekbalesetek jelentésének modjat az EMMI rendelet 169.§ (2.)* bekezdése tartalmazza.

2 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérol és a koznevelési intézmények névhasznalatarol

28



OM azonosité 203013 1038 Budapest Rokavar utca 25.
1151 Budapest Platan utca 4. Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
A gyermekbalesetek jegyzokonyvezése €s nyilvantartasa a gyermekvédelmi felelds feladata.
Az elektronikus ton kitoltott, kinyomtatott, hitelesitett jegyzokonyv egy példanyat megkapja a sziilo, egy

példanyat az intézmény irattaraban kell megorizni.

Nem silyos balesettel kapcsolatos feladatok:
» abaleset koriilményeinek kivizsgalasa
» jegyzOkonyv készitése

» Dbejelentési kotelezettség teljesitése

Stlyos balesettel kapcsolatos tovabbi eldirasok:
» azonnali jelentés a fenntartonak
» legalabb kozépfoku munkavédelmi képesitéssel rendelkezd személy bevonasa a baleset
koriilményeinek kivizsgalasaba

A baleset koriilményeinek kivizsgalasanal biztositani kell a sziil6i szervezet képvisel6jének részvételét.

A munkavédelmi felelds kiilonleges felelossége, hogy:
» a gyermekbalesetet kovetden intézkedjen annak megel6zésére, hogy hasonlo eset ne forduljon
eld.

» az 6vodaban minden alkalmazottat tajékoztasson.

5.3. A nevelomunka biztonsagos feltételeinek megteremtése

5.3.1. Nevelési idében szervezett, 6vodan kiviili programokkal kapcsolatos szabalyok:

Az 6vodapedagogusoknak lehetdséglik van 6vodan kiviili programok szervezésére is (kirandulas, séta,
szinhdz-, mizeum-, kiallitas latogatasa, sportprogramok, iskolalatogatas, stb.).
A sziilok a nevelési év kezdetén irasban jarulnak hozza, hogy gyermekiik az évodan kiviil szervezett

programokon részt vegyen ¢€s adott esetben hang és képfelvétel késziiljon.

Az 6vodapedagogusok feladatai:

A csoport faligjsagjan tajékoztatjak a sziiloket a program helyérdl, idépontjardl é€s a kdzlekedési
eszkozrol.

Az intézményvezetd tajékoztatdsa eldzetesen szoban, majd a program megkezdésekor a helyi
forgatokdnyv atadasa irasban (helyszin, résztvevok neve, id6tartam, kozlekedési eszkodz, varhato

visszaérkezés ideje).
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Az 6vodapedagogusoknak az 6vodai foglalkozasokon a gyermekekkel ismertetni kell az egészségiik €s
testi épségiik védelmére vonatkozo eldirasokat, a kiilonbozo veszélyforrasokat, a tilos €s elvarhatod

magatartasformakat. Az ismertetés tényét a pedagogus a csoportnaploban koteles dokumentalni.

Kiilonleges eléirasok:

A programhoz a gyermeklétszamnak megfeleld kisérot kell biztositani.

Tomegkozlekedés esetén 10 gyermekenként 3 {6 felnott kisérot, Bérelt autobusz esetén 10 gyermekenként
1-1- 16 felnott kisérot.

Gondoskodni kell az els6segélynyujtashoz sziikséges felszerelésrol.

5.3.2. Az 6vodai alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabalyok:
» Az intézmény valamennyi alkalmazottjanak érvényes munkakori alkalmassagi orvosi

véleménnyel kell rendelkeznie.

» Az egészségiigy eldirasok betartasa mindenki feleldssége.

Y

Az intézmény egész teriiletén tilos a dohanyzas.

» Az intézmény teriiletén a szeszes ital fogyasztasa tilos.

5.3.3. A sziiloi igények alapjan szervezodé onkoltséges szolgaltatasokon valo részvétel szabalyai:

» A sziil6 6nkéntes elhatarozasan alapuld elbzetes, irasos nyilatkozatban kozli, hogy gyermeke
feliigyeletét a tanfolyam idejére olyan személyre bizza, aki nem az 6voda alkalmazottja.

» Tudomasul veszi, hogy ezen id6 alatt az 6vodat nem terheli felel6sség

» A vezet6 és a szolgaltatast nyujtd kozotti egylittmiikddés feltételeit meghatarozé dokumentum
elkészitése vezetoi feladat.

» A tanfolyamokkal kapcsolatban az intézmény semmilyen kotelezettséget nem vallal.

5.4. RendKkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teendok

Az intézmény minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kdzvetlen felettesének
jelenteni. A sziikséges intézkedésekrol €s a fenntarto értesitésérdl az intézményvezetd dont.

Rendkiviili esemény (bombariadd, tliz, természeti katasztrofa) esetén az épiilet kiliritését, a sziikséges
intézkedések megtételét a tlizriado terv eldirasainak megfelelden kell elvégezni.

Bombariad6 esetén minden esetben azonnal értesiteni kell a rendérséget, és haladéktalanul meg kell

kezdeni az épiilet kiliritését.
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Amennyiben az intézményvezeté nem tartozkodik az épiiletben, a legmagasabb iskolai végzettséggel és
szolgéalati idovel rendelkezé munkatars gondoskodik a bejelentésrdl €s a kilirités megszervezésérol, majd
a vezetO értesitésérol.

A bombariadorol és a hozott intézkedésekr6l az intézményvezet6é rendkiviili jelentésben értesiti a

fenntartot.

6. Az intézményben folytathato reklamtevékenység szabalyai

Az intézményben rekldmtevékenységet folytatni tilos, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek szol,
¢s az egészséges ¢letmoddal, a kornyezetvédelemmel, vagy tarsadalmi, kozéleti, kulturalis
tevékenységgel fliigg Gssze.

A reklamtevékenység engedélyeztetése:

A megengedett jellegli reklam, szoérdlap elhelyezését minden esetben az Ovodavezetd
jovahagydsa utan lehet az 6vodaban kifliggeszteni.

Az intézményi hirdetétabla hasznalatanak szabalyai:

A hirdetdtablara csak az intézmény vezetje altal megbizott személyek tehetnek ki
hirdetményeket (szorolapokat, plakatokat).

Sziilg, illetve mas idegen személy nem tehet ki hirdetést a falitijsagra a vezetd engedélye nélkiil.
Politikai hirdetmények, vallasi hovatartozasra vonatkoz6 hirdetmények kifliggesztése szigortian
tilos!

A vezetd, illetve a vezetd helyettes kotelessége a hirdet6tabla rendszeres ellendrzése.

7. Az iinnepek, hagyomanyok rendje

Ovodai iinnepek

Az o6vodai ilinnepeket, hagyomanyait a gyerekek kozosségére vonatkozoan az 6voda Pedagogiai
Programja tartalmazza.

Az tnnepélyek, megemlékezések rendjét, id6pontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos felelésoket a
nevelGtestiilet az éves munkatervében hatarozza meg.

Az iinnepek, megemlékezések, a hagyomanyok apolasa, bovitése az intézmény jo hirnevének megdrzése
az 6vodai kozosség minden tagjanak kotelessége.

Az iinnepek, megemlékezések, mindenkor a gyermek ¢€letkori sajatossagaihoz igazodnak. Az intézményi

megemlékezések, a nemzeti és nemzetiségi, valamint az egyéb linnepek megilinneplésének rendjét a
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nevelési program, jelen Szabalyzat, tovabba a nevelési év rendjére vonatkozé éves munkaterv hatarozza

meg.
A tevékenység A gyermeki élet A tevékenység A gyermeKki élet zold
megszervezésnek hagyomanyos iinnepei: || megszervezésnek iinnepei:
modja modja
zart korben Sziiletésnapok, kirandulas, projekt oktober 4.
Hazi koncertek zart korl allatok vilagnapja
Zene vilagnapja
A népmese vilagnapja
oktdber 6.
Oktober 23. Hallowen
Mikulas
Farsang
Marcius 15.
Husvét
Gyermeknap
kdzsségépités Barkasdélutanok projekt marcius 22.
nyitott Adventi késziilodés Zartkora S .
Marton-nap, lampas viz vilagnapja
felvonulas
adventi mesehét
csaladi nap kirandulés,
f6z¢és
Nyitott miisoros karacsony ndvények iiltetése aprilis 22.
rendezvény anyak napja Zartkora Fold vilagnapja
évzard
kirandulas csak Apak napi barlangtara/ versenyjatékok, majus 10.
apukakkal kalandpark projekt Madarak-fak napja
1-2- sziil6 a két
csoportbol

A felnott kozosség hagyomanyai:

nevelési évnyitd értekezlet:

» az 6voda alkalmazottai és a vezetdk részvételével minden év szept.30.-ig

» nevelési évzaro értekezletek az dvoda alkalmazottainak részvételével minden év junius 30-ig

Kulturalis programok latogatasa

Karacsonyi linnepség

Pedago6gus nap
Szakmai napok

Héazi bemutatok

Az iinnepek és hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok, elvarasok:

» Az intézmény kozosségi helyiségeinek az tinnephez ill6 feldiszitése.
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» Tajékoztatd informaciok kihelyezése, meghivok készitése a program idépontja el6tt legalabb
két héttel.
» Projektterv készitése az intézményi szintli rendezvényekhez.
» A rendezvényeken valamennyi dolgozé aktiv részvétele, a személyre sz616 feladatok
maradéktalan elvégzése.

» Alkalomhoz il16 6ltozkodés.

8. Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos
rendelkezések

Miikodési alapdokumentumok

» Alapito Okirat
Szervezeti és Miikddési Szabalyzat
Pedagogiai Program

Hazirend

YV V V V

Eves Munkaterv

Tajékoztatas a Hazirendrol
Az 6vodapedagogusok minden nevelési év elso sziiloi értekezletén tajékoztatast adnak a hazirendrdl. Az
uj beiratkozo kiscsoportos gyermekek sziileinek a beiratkozaskor a Hazirend elektronikus példanyat az

ovodavezetd e-mailben megkiildi. Az atvételt sziilé a csoportnaploban alairasaval igazolja.

A miikodési alapdokumentumok elhelyezése
A felsorolt mitkodési alapdokumentumok 6rzése €és nyilvanos dokumentumként kezelése az 6vodavezetd
feladata.
Irattari elhelyezésiik kotelezo.
A nyilvanossagot biztositando, az emlitett miikodési alapdokumentumok kihelyezése a kovetkezd
helyekre kell elhelyezni:

» fenntartd

» az 6vodavezetd

» KIR

» az 6voda honlapja

A dokumentumokba betekinthetnek a pedagogusok, a sziilok, és az intézménnyel jogviszonyban nem

allok is.
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Az intézményvezetd irodajaban (hitelesitett masolati példanyban) a sziil6k szamara hozzaférhet6 az 6voda
Pedagogiai Programja, a Szervezeti és Miikodési Szabalyzata (SZMSZ), Hazirendje.
A pedagobgiai program masolati példanya a csoportszobaban is megtalalhato, a sziil6k szamara nyomtatott
formaban barmikor hozzaférheto.
A sziill6k az intézményvezet6tol és a csoportos 6vonotodl kérhetnek szobeli tajékoztatast a dokumentumrol.
Erre a sziilovel el6zetesen egyeztetett idopontban keriilhet sor.
Az 6voda lehetOséget biztosit arra, hogy a sziilok az 6vodai beiratkozas el6tt is valaszt kaphassanak

kérdéseikre.

8.1. Az Internetes nyilvanossagra vonatkozo feladatok

A kdznevelési torvény és annak végrehajtasi rendeletei irja eld, hogy amennyiben az intézménynek van
honlapja, azon az alapdokumentumok koziil mit kell nyilvanossagra hozni.
229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelet 23. § (1) pontja alapjan a nevelési-oktatasi intézményi kdzzétételi
listaban szereplé dokumentumok
a) a felvételi lehetdségrol szolo tajékoztato,
b) a beiratkozasra meghatarozott id6, a fenntart6 altal engedélyezett csoportok szama,
c) koznevelési feladatot ellatd intézményegységenként a téritési dij, a tandij, egyéb dijfizetési
kotelezettség (a tovabbiakban egyiitt: dij) jogcimét és mértékét, tovabba nevelési évenként az egy fore
megallapitott dijak mértéket, a fenntartdo altal adhaté kedvezményeket, beleértve a jogosultsagi €s
igénylési feltételeket is,
d) a fenntartd nevelési intézmény munkajaval 0sszefliiggd értékelésének nyilvanos megallapitasait és
idejét, a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos — nyilvanos megallapitasokat tartalmazo — vizsgalatok,
ellendrzések felsorolasat, idejét, az Allami Szamvevdszék ellendrzéseinek nyilvanos megallapitasait,
egyéb ellendrzések, vizsgalatok nyilvanos megallapitasait,
e) a nevelési intézmény nyitva tartdsanak rendjét, éves munkaterv alapjan a nevelési évben, tervezett
jelent6sebb rendezvények, események idopontjait,
f) a pedagogiai-szakmai ellendrzés megallapitasait a személyes adatok védelmére vonatkozo
jogszabalyok megtartasaval,
g) a szervezeti és miikodési szabalyzatot, a hazirendet és a pedagodgiai programot tartalmazza.
229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelet 23. § (2) pontja alapjan az 6vodai kdzzétételi lista az (1) bekezdésben
meghatarozottakon kiviil tartalmazza:

» az 6vodapedagdgusok szamat,

» iskolai végzettségiiket, szakképzettségiiket,

» adajkak szamat, a dajkak iskolai végzettségét, szakképzettségét,

>

az 6vodai csoportok szamat, az egyes csoportokban a gyermekek 1étszamat.
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Az ehhez tartozo adatokat minden év szeptember 30-ig at kell adni az 6vodai honlap kezelésével
megbizott rendszergazda részére.
Az adatkdzlés idopontja: Az dvodavezetd az adatokat az oktdber 1-jei allapotnak megfeleléen oktober
15-ig tovabbitja a KIR részére, az intézményi jovahagyott dokumentumokkal egyiitt.
Tartalmat sziikség szerint, de legalabb nevelési évenként egyszer feliil kell vizsgalni.

A kozzétételi lista kizarolag kozérdeki statisztikai adatokat tartalmazhat.

9. Kommunikacio

9.1. Hivatali titok megorzése

Az intézmény minden dolgozdjanak kotelessége a hivatali titok megtartasa. Az alkalmazott nem k6zolhet
illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore betdltésével Gsszefliggésben jutott tudomasara,
¢s amelynek kozlése a munkaltatora vagy mas személyre hatranyos kovetkezménnyel jarhat.
Amennyiben adott esetben, jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kdtelezettség nem all fenn, nem adhato
felvilagositas azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindsiilnek, és amely nyilvanossagra
keriilése az 6voda érdekeit sértené.
A hivatali titok megsértése sulyos vétségnek mindsiil. Az 6voda valamennyi dolgozoja koteles a
tudomasara jutott hivatali titkot meg0rizni.
Hivatali titoknak mindsiil:

» amit a jogszabaly annak mindsit

» adolgozb személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok

» a gyermekek és a sziil6k személyiségi jogaihoz fiz6d6 adat tovabba, amit az dvoda vezetdje az

adott ligy, vagy a zavartalan miikodés biztositasa,

» illetve az 6voda jo hirnevének megdrzése érdekében vezetdi utasitasban irasban annak mindsit.

9.2. A sziilok tajékoztatasanak rendje

Informaciot elsdsorban a gyermek sajat ovondje, illetve az aktualisan vele tartdozkodd pedagogus
szolgaltathat a sziilének.
A nevelési munkat segit dolgozok az érdeklddo sziiloket minden esetben tapintatosan iranyitsak az

6vodapedagogushoz.

9.3. Infokommunikacios rendszer hasznalati rendje

Ide tartozik a szamitogép, laptop, tablet, okostelefon, wi-fi és az ezeken keresztiil elérhetd postafidkok és
kozosségi oldalak hasznalata.

Hasznalatuk szabalya:
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Munkaidében a fent emlitett eszk6zok magancéli hasznalata csak vezet6i engedéllyel lehetséges.
Az ovodapedagogusok és pedagdgiai asszisztensek az intézmény laptopjat és okostelefonjat a
kovetkezo napi, heti felkésziiléshez, a csoportnaplok irasahoz veszik igénybe.

A csoportok munkéajarol a délelotti eseményekrdl az 6voda mobiltelefonjan készithetnek képeket.

9.4. A telefonhasznalat eljarasrendje

>

>
>
>

A dolgozok a gyermekek kozott toltott munkaidoben mobiltelefonjat magancélil beszélgetésre
sem a csoportszobaban sem az udvaron nem hasznalhatja.

A dolgozok az intézmény kozponti telefonszaman érhetdk el.

Az intézményi vonalas telefon kivételes, slirgds esetben hasznalhatdé magancélra.

A dolgozok a sajat telefonszamukat a sziilbknek nem adhatjak meg.

10. A helyiségek hasznalati rendje

Az 6vodaban csak érvényes egészségiigyi kiskonyvvel rendelkezé munkavallaloé dolgozhat.

Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletben és az udvaron tartdzkodé minden személy kételes:

>

YV V VYV V

>

A koz06s tulajdont védeni.

A berendezéscket rendeltetésszeriien hasznalni.

Az 6voda rendjét és tisztasagat megOrizni.

Az energiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni.
Katasztrofavédelmi terv eldirasai szerint eljarni.

A munka ¢és egészségvédelmi szabalyokat betartani.

Az intézmény helyiségeiben part, vagy parthoz kotdédo tarsadalmi szervezet nem miikddhet!

11. Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek felé

A televizio, a radio és az irott sajtd képviseldinek adott mindennemii tajékoztatas nyilatkozatnak mindsiil.

Nyilatkozattétel esetén az alabbi el6irasokat kell betartani:

>

>

>

Az intézményt érintd kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az intézményvezetd
vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

A kozolt adatok szakszerliségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo
felel.

A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra,

valamint az intézmény j6 hirnevére €s érdekeire.
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» Nem adhato nyilatkozat olyan liggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek id6 el6tti
nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek anyagi, vagy
erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrol, amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevo

hataskorébe tartozik.

12. A kozérdekii adatok megismerésére iranyulé kérelmek
intézésének rendje

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol szol6 torvény végrehajtasarol 13. § 2 h) pontja,
a229/2012. (VIIL.28.) Korm. rend, 30. § (6) bekezdés valamint a 2011. évi CXII. térvény az informacios
onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol 30. § (6) bekezdés alapjan a kozérdekli adatok
megismerésére iranyulo kérelmek intézésének, tovabba a kotelezden kozzéteendd adatok nyilvanossagra
hozatalanak eljarasrendje az intézményben az SZMSZ mellékletében kiadott szabalyzatban keriil
meghatarozasra.

A Szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni az 6voda:

» kezelésében 1évo kozérdeki adatok, kdzérdekbdl nyilvanos adatok, valamint az alkalmazottainak,
munkavallaldinak koézérdekb6l nyilvanos adata (tovabbiakban egyiitt: kozérdekii adat)
igénylésénél, tovabba

» az 6voda hataskore és illetékessége szerint kezelésében alld kozérdekli adatok kozzétételénél.

A kozérdek(i adat fogalmat az informacids onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol szolo
2011. évi CXII. torvény hatarozza meg.

Ennek értelmében kozérdeki adat:

Az allami vagy helyi 6nkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatarozott egyéb kozfeladatot
ellato szerv vagy személy kezelésében 1évo és tevékenységére vonatkozd vagy kozfeladatanak ellatasaval
Osszefiiggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ala nem esd, barmilyen modon vagy formaban
rogzitett informacio vagy ismeret, igy kiilondsen:

A hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak eredményességére is
kiterjed6 értékelésére, a birtokolt adatfajtakra és a miikodést szabalyozo jogszabalyokra, valamint a
gazdalkodasra, a megkdtott szerzodésekre vonatkozo adat.

A kozérdekil adat megismerésére iranyuld kérelemnek az intézmény a kérelem tudomasara jutasat kovetd
legrévidebb id6 alatt, legfeljebb azonban 15 napon beliil, kdzérthetd formaban tesz eleget.

Az adatkezeléssel kapcsolatos rendelkezések az intézmény Adat és iratkezelési Szabalyzataban talalhatok

a mellékletben.
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13. Az elektronikus uton eldallitott papiralapu nyomtatvanyok

hitelesitésének rendje

Az intézmény jelenleg nem hasznal elektronikus iktatd rendszert, a szabalyozast az intézménybe érkezett
¢s keletkezett elektronikus titon eléallitott papiralapti nyomtatvanyok hitelesitésére alakitja ki.
A Szabalyzat célja:
Az Intézmény miikddése soran keletkezo iratok elektronikus Giton torténd 1étrehozasanak, archivalasanak,
tovabbitasanak, valamint az elektronikus uton érkezd iratok kezelésének, megoérzésének szabalyzasa.
A Szabalyzat személyi hatalya:
A Szabalyzat minden dolgozd szdmara kdotelezd érvényii, aki munkéja soran iratkezeléssel, illetve
elektronikus iratkezeléssel kapcsolatba keriil. A szabalyzat bizalmas informacidkat tartalmaz az
intézmény miikodését illetéen, ezért tartalma SZOLGALATI TITOK!
A Szabalyzat betartasanak ellenérzése:
A Szabalyzat betartasanak ellendrzése az intézményvezetd feladata, melyet rendszeres idokozonként
elvégez. Az ellenOrzés végrehajtasa eldzetes bejelentés nélkiil torténik!
A Szabalyzat targyi hatalya kiterjed:
» a védelmet élvezd iratok teljes korére, felmeriilésiik és feldolgozasi helyiiktél, idejiikt6l és az
iratok fizikai megjelenési formajuktol fiiggetleniil,
» az intézmény tulajdonaban 1év6, valamennyi informatikai berendezésre, valamint a gépek
miiszaki dokumentacioira is,
» az informatikai folyamatban szereplé Osszes dokumentaciora (fejlesztési, szervezési,
programozasi, iizemeltetési),

» arendszer- és felhasznaloi programokra,

Y

az adatok felhasznalasara vonatkozo utasitasokra,

» az adathordozok tarolasara, felhasznalasara.

Az elektronikus iratkezelés (adatkezelés) soran hasznalt fontosabb fogalmak:

Személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhat6é adat - kiilondsen az érintett neve, azonositd jele,
valamint egy vagy tobb fizikai, fiziologiai, mentalis, gazdasagi, kulturalis vagy szocialis azonossagara
jellemzo ismeret -, valamint az adatbdl levonhato, az érintettre vonatkozo kovetkeztetés;

Kiilonleges adat:

a) faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy partallasra, a vallasos vagy mas
vilagnézeti meggydzodésre, az érdekképviseleti szervezeti tagsagra, a szexudlis életre vonatkozo
személyes adat,

b) az egészségi allapotra, a koros szenvedélyre vonatkozo személyes adat, valamint a blinligyi személyes
adat;

Kozérdekii adat:
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Az allami vagy helyi 6nkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatarozott egyéb kozfeladatot
ellato szerv vagy személy kezelésében 1€vo és tevékenységére vonatkozd vagy kozfeladatanak ellatasaval
Osszefiiggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ala nem esd, barmilyen modon vagy formaban
rogzitett informacié vagy ismeret, fliggetleniil kezelésének modjatol, onalld vagy gyiijteményes
jellegétol, igy kiilonosen a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjed0 értékelésére, a birtokolt adatfajtdkra és a miikodést szabalyozo
jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerzédésekre vonatkozd adat; kiilondsen a
hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak eredményességére is
kiterjed6 értékelésére, a birtokolt adatfajtakra és a miikodést szabalyozo jogszabalyokra, valamint a
gazdalkodasra,

Ertelmezések:

Elektronikus irat: szamitastechnikai program felhasznalasaval elektronikus forméaban rogzitett, készitett,
elektronikus ton érkezett, illetve tovabbitott irat, amelyet szamitastechnikai adathordozon kezelnek,

tarolnak;

13.1. Funkcidk

Erkeztet6: a kiilldemény kiild6jét, érkeztetjét, belsé cimzettjét, az érkeztetés datumat, az elektronikus
uton érkezett kiildemény sorszamat, a kiildemény adathordozojat, fajtajat és érkezési modjat rogziti az
iktatokonyvben, vagy kiilon érkeztetd konyvben. Az érkeztetési adatok rogzitése, megtekintése,
modositasa, lezarasa, a killdemény bontasa.

Szignalo: az ligyben eljarni illetékes vezetd kijeloli a szervezeti egység és/vagy ligyintézo személyt, az
ligyintézési hataridé és a feladat meghatarozasa az érkeztetési vagy iktatasi iktatokonyvben személyesen
vagy a szignalo irasbeli utasitasa alapjan.

Iktatast végzo: az iratnyilvantartasba vétele, iktatdszammal valo ellatasa az irattari tervnek megfelelden
az iktatokonyvben. Az iratot tovabbithatja a vezetonek, feljegyzést rogzithet, ligyiratot lezarhat, irattarba
tehet, az ligyiratot/iratot expedialhatja, tovabbithatja.

Adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fiiggetleniil az adatok gytijtése, felvétele és tarolasa, feldolgozasa,
hasznositasa (ideértve a tovabbitast és a nyilvanossagra hozatalt) és torlése.

Adatkezelésnek szamit az adatok megvaltoztatasa és tovabbi felhasznalasuk megakadalyozasa is.
Adatfeldolgozas: az adatkezelési miiveletek, technikai feladatok elvégzése, fiiggetleniil a miveletek
végrehajtasahoz alkalmazott modszertdl és eszkoztol, valamint az alkalmazas helyétol.

Adattovabbitas: ha az adatot meghatarozott harmadik fél szdmara hozzaférhetové teszik.

Adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkez6 szervezet,
aki / vagy amely az adatok kezelésének céljat meghatarozza, az adatkezelésre vonatkozd dontéseket
meghozza és végrehajtja, illetleg a végrehajtassal adatfeldolgozot bizhat meg.

Adatfeldolgozé: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd

szervezet, aki / vagy amely az adatkezel6 megbizasabol személyes adatok feldolgozasat végzi.

39



OM azonosité 203013 1038 Budapest Rokavar utca 25.
1151 Budapest Platan utca 4. Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

Nyilvanossagra hozatal: ha az adatot barki szdmara hozzaférhet6vé teszik.
Adatbiztonsag: az adatkezeld, illetéleg tevékenységi korében az adatfeldolgozo koteles gondoskodni az
adatok biztonsagarol, koteles tovabba megtenni azokat a technikai és szervezési intézkedéseket és
kialakitani azokat az eljarasi szabalyokat, amelyek az adat- és titokvédelmi szabalyok érvényre
juttatasahoz sziikségesek. Az adatokat védeni kell kiillondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas,
nyilvanossagra hozas vagy torlés, illetoleg sériilés vagy a megsemmisiilés ellen.
Iratnak mindsiil:
Minden olyan irott szoveg, szamadatsor, térkép, tervrajz és vazlat, amely valamely szerv miikodésével,
illetéleg személy tevékenységével kapcsolatban barmilyen anyagon, alakban, barmilyen eszkoz
felhasznalasaval és barmely eljarassal keletkezett, kivéve a megjelentetés szandékaval késziilt Gjsag,
folyoirat, vagy konyvjellegl kéziratok.
Iratkezeld: Az a személy, aki munkaja soran irattal foglalkozik, iratot hoz létre, tovabbit, vagy fogad.
Ellenérzés: Az a folyamat, amikor a Szabalyzat betartasat a vezetd ellendrzi.
Az iratkezelés elektronikus technikai feltételeinek biztositasa a rendszergazda hataskorébe tartozik. Az
iratkezelés szakmai feliigyeletét az dvodavezetd latja el.
A vezet6 a szakmai feliigyelet keretén beliil:

» rendszeresen, illetve szuroproba szer(ién ellendrzi az iratkezelési tevékenység szabalyszeriiségét,

» az észlelt problémakrol tajékoztatja az érintett feleldst,

» ajanlasokat fogalmaz meg a szabalytalan vagy ésszeriitlen gyakorlat megvaltoztatasa

» illetve az ligyviteli folyamatok megszervezése korében.
Elektronikus iratok létrehozasa:
Elektronikus irat Iétrehozasa szamitastechnikai eszkdzokkel torténik. Az elektronikus tton keletkezett
iratnak szamitastechnikai eszk6z6kon torténd tarolasa fajlokban torténik.
Az elektronikus iratokat lehet6éleg olyan eszkdzon és formatumban kell [étrehozni, melyek a felhasznalas
helyétdl fliggetleniil ugyan azt az eredményt nyujtjak. Keriilni kell a nem jaratos fajlformatumok
hasznalatat és egyuttal torekedni kell a népszeri formatumok hasznalatara. Minden fajlnak harom f6
tulajdonsaga van:

> név,

» kiterjesztés,

» hely,
valamint, az iratkezelés szempontjabol fontos tulajdonsagai (attributum):

» létrehozas datuma,

> utols6 modositas datuma,

> utolso hozzaférés dituma,

» rejtett, irasvédett
Az elektronikus uton 1étrehozott iratok végleges, jovahagyott valtozatat ki kell nyomtatni, el kell latni a

megfeleld azonositokkal, tovabba megorzés céljabol archivalni kell.
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Azokat a dokumentum fajlokat, melyek varhatéban nem valtoznak meg, vagy nem cél a késébbiekben a
megvaltoztatasa, irasvédetté kell tenni! (a kivant fajlra jobb egérgombbal kattintva a Tulajdonsag
meniipont alatt az irasvédett tulajdonsagba bal egérgombbal kattintva pipat kell tenni. Ettél kezdve a fajlt
csak mas néven lehet elmenteni, az eredeti tartalom nem valtozik meg.)
Fajlok elnevezéseinek alapelvei:

» A fajl neve lehetdleg utaljon a tartalomra, a késébbi konnyebb azonosithatosag érdekében,

» A fajl nevében a szokoz karaktereket lehetség szerint _ karakterrel kell helyettesiteni,

» Ha lehetséges, keriilni kell az ékezetes betiik hasznalatat,
A fajlok elhelyezése mappakban torténik. Az Osszetartozo fajlokat célszerlien egy mappaban kell
elhelyezni. A mappa nevének megvalasztasakor a fajl elnevezéseinek alapelveit kell betartani.
Elektronikus iratok kiildése, fogadasa
Az elektronikus iratok e-mailben tovabbithatok, valamint elektronikus iratot e-mailben fogadhatunk.
Elektronikus iratot Interneten keresztiil le lehet t6lteni, ki lehet tolteni.
Az e-mailben érkezd elektronikus iratot ugy kell tekinteni, mintha az hagyomanyos uton érkezett volna.
Sziikség szerint ki kell nyomtatni, iktatni kell, az iktatas soran fel kell tiintetni az e-mail feladojat, az
érkezés idopontjat, illetve a sorszam el6tt ,,e-mail” szoveggel kell kiilon is megjeldlni, valamint papir
alapon is meg kell Orizni.
Az elektronikus uton elkiildott irat megérkezésérdl lehetéség szerint igazolast kell kérni! Az igazolasrol
kapott dokumentumot papir alapon meg kell érizni és az irathoz kell csatolni. A (személyi anyagok, a
gyermekek anyagainak 1étrehozasara szolgald) programok
A KIR ¢és Magiszter rendszerben keletkezett iratok, az ilyen mdodon 1étrejott iratokat nyomtatas utan
Iratkezelési szabalyzatnak megfeleléen meg kell 6rizni.
Archivalas, biztonsagi mentések
Az archivalas, biztonsagi gyorsmentés USB adattarolokra torténik. Emellett CD, DVD, egyéb kiilsé
adathordozora torténnek az éves archivalasok.
Az intézmény altal hasznalt programok rendelkeznek olyan funkcioval, melyek segitségével az archivalas
elvégezheto, az igy kapott fajlok segitségével a biztonsagi mentéskori allapot visszaallithato. A funkcioval
létrehozott fajlokat egy erre a célra rendszeresitett USB adathordozora kell masolni, és az 6vodavezetdi
iroda pancélszekrényében kell 6rizni. Az archivalast, biztonsagi mentést havonta egyszer, a honap végén

el kell végezni.

Az 6voda vezetdje felelos:

» az iratok szakszerli és biztonsagos megérzéséért az elektronikus tton eldallitott papiralapt

nyomtatvanyok iktatasi rendszerének kialakitasaért, mikodtetéséért, feliigyeletéért, - kijeloli a
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szamitastechnikai rendszerének biztonsagi kovetelményeiért altalanosan ¢és a rendszer
tizemeltetéséért 6nalloan felelds személyt,

» az Iratkezelési Szabalyzat elkészitéséért, jovahagyasaért, szabalyszerliségéért és a feladatoknak
megfeleld célszerliségéért,

» az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak végrehajtasanak rendszeres ellendrzéséért, a
szabalytalansagok  megsziintetéséért, szilkség esetén a szabalyzat moddositasanak
kezdeményezéséért, - az iratkezelést végzo, vagy azért felelds személy szakmai képzéséért és
tovabbképzéséért,

» egyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érint6 feladatokért.

A dokumentumok tarolasa és kezelése a vezetd feladata.

Az iratkezelés szervezeti rendje

A szabalyozas célja: Az dvoda iratkezelését ugy kell megszervezni, és az adatokat tigy kell rogziteni,
hogy:

» az irat Gitja pontosan kdvethetd, ellendérizhetd és visszakereshetd legyen,

» szolgalja az 6voda rendeltetésszerti mikodését, feladatainak eredményes és gyors megoldasat,

» az irattari tervben meghatarozott ideig biztositsa az iratok épségben és hasznalhato allapotban
vald Orzését és a maradando értékil iratok levéltari atadasat.

Az iigyvitel és iigyiratkezelés szervezeti rendje, a feliigyeletet ellaté vezetd

Az 6vodai feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos tigyek szervezését, intézését, az ligyeket kisérd
iratkezelést, valamint ezek ellendrzését az intézmény vezetdje iranyitja az alabbiak szerint:
A vezet6
» elkésziti és kiadja az 6voda tigyviteli és iratkezelési szabalyzatat
jogosult az 6vodaba érkez0 kiilldemények felbontasara (ha ezt az fenntartja maganak)
jogosult kiadmanyozni

meghatarozza az iratok selejtezésének és levéltarba kiildésének évét

YV V V V

ellendrzi, hogy az iratkezelés a vonatkozo jogszabalyok és az iratkezelési szabalyzat eldirasai

szerint torténjen

» figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozo jogszabalyokat és annak valtozasainak
megfelel6en modositja az iratkezelési szabalyzatot

» el6készitteti és lebonyolitja az irattari anyag selejtezését és levéltari atadasat

» intézkedéseket kezdeményez az iratkezelési hianyossagok megsziintetése érdekében

» az irattari anyag karosodasat el6idéz6 rendkiviili esemény alkalmaval kozremikodik a
hibaelharitas és az anyagmentés megszervezésben

» rendszeresen ellendrzi az iranyitasa ala tartozod ligyintézés és iratkezelés jelen szabalyzatban

foglaltaknak megfeleld végrehajtasat,
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» jelen szabalyzat, valamint a vonatkozo6 jogszabalyok alapjan ellendrzi az iratok védelmét és az

iratkezelés rendjét

Az iratkezelési feladatok

Minden, olyan kiildeményt, amely az 6voda cimére, illetve a foglalkoztatottak nevére érkezett, hivatalos

dokumentumnak kell tekinteni.

>
>
>

Y VvV

YV V V V

Y VvV

atveszi az intézményhez érkezett kiildeményeket

a kiildemények atadas — atvételét dokumentalja

gondoskodik az ligyintézés soran késziilt, nem mindsitett kiadmanyok (intézkedések, levelek,
taviratok, csomagok) postai feladasarol, elkésziti a felado jegyzéket

rogziti a vezetdi szignalas adatait fiiggetleniil attol, hogy iktatott iratrol vagy nem iktataskoteles,
érkeztetett killdeményrdl van szo

végzi a kiilsé kiilldemények iktatasat, ennek soran el6zményt keres, elvégzi az eld- és utdiratok
szerelését, f6szam iktatast vesz fel az irattari tervnek megfelelden

az 6vodaba kozvetleniil (e-mailben, esetleg személyes kézbesitéssel) érkezett kiildeményeket
nyilvantartasba veszi (érkezteti) az 6voda Erkeztetd — konyvébe

a szervezeti egységhez kiadmanyozas céljabol érkezett iratok esetében rdgziti a kiadmanyozas
megtorténtét, idopontjat

iktatja a belsé kezdeményezésii iratokat

amelyekbdl kiilsé tovabbitasra szant dokumentumok keletkeznek, gondoskodik a boritékok
cimzésérol, a sziikséges mellékletek csatolasarol.

ellendrzi, és postai feladasra elokésziti a kiilldeményeket (expedialas)

kezeli a kézi irattarat, a kézi irattari feljegyzéseket rogziti

a kézi irattarbol a még nem selejtezhetd iratokat 2 évente elhelyezi az Irattarban.

biztositja az 6voda 2 évnél régebbi elintézett iratainak rendszerezett irattari elhelyezését, kezelését
¢és nyilvantartasat

megszervezi €s lebonyolitja az iratselejtezéseket

gondoskodik a torténeti értékii iratoknak a szaklevéltar szamara torténd atadasarol.

A hianyzo, illetve elvesztett iratok iigyének rendezése

Az ligyirat elvesztése, jogtalan megsemmisitése, hianya munkajogi feleldsségre vonast von maga utan.

Az lgyirat elvesztésének, jogtalan megsemmisitésének, eltinésének okat és koriilményeit — az irat

eltlinésének észlelésétdl szamitott 3 munkanapon beliil az 6voda vezet6jének ki kell vizsgalnia.

Bélyegzokkel kapcsolatos rendelkezések

Az 6voda bélyegzének lenyomatat és a kiadmanyozas rendjét jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

szabalyozza.
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Z.aro rendelkezések

A szervezeti és miikodési szabalyzat elkészitése az intézményvezeto feleldssége, az 6voda nevelbtestiilete
fogadja el, az alkalmazotti kozosség €s a sziil6i szervezet véleményének figyelembevételével, amely az
ovodavezeto jovahagyasaval valik érvényessé.
A hatalybalépéssel egyidejiilleg érvényét veszti az intézmény 1/201.(04.15.) sz. hatarozattal jovahagyott
szervezeti és miikddési szabalyzata.
Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartasa az o6voda valamennyi alkalmazottjara kotelezo,
megszegése esetén az Ovodavezetd munkaltatoi jogkorében intézkedhet.
Feliilvizsgalata: évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfeleléen
Moédositasa: az 6vodavezetd hataskore, kezdeményezheti a fenntarto, a nevelbtestiilet, a sziil6i kozosség
¢s a jogszabalyi kotelezettség.
Az SZMSZ nyilvanossaga:
A hatalyba lépett SZMSZ-t meg kell ismertetni az 6voda minden alkalmazottjaval, valamint azokkal, akik
kapcsolatba keriilnek az 6vodaval és meghatarozott korben hasznaljak helyiségeit.

» Az SZMSZ-ben foglaltakrol a sziiloket is tajékoztatni kell.

» A hozzaférhet6ség biztositasat jelen Szabalyzat tartalmazza.

Budapest, 2020. szeptember 30.

Készitette:
Szilagyiné Csollak Klara

ovodavezetd

Ph
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Nyilatkozatok
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Fiiggelék:

1. Munkakéri leiras mintak

2. A nevel6testiilet miikodésére vonatkoz6 altalanos szabalyok
3. Iratkezelési szabalyzat

4. Az 6vodaiigyviteli és gazdalkodasi rendje

5

Az 6voda Sziiléi Szervezetének Mitkodési Szabalyzata

Munkakori leiras

1. sz. Fiiggelék
Az egyes munkakorokhoz tartozo feladat- és hataskorok.

vezetGhelyettes munkakori leirasa

A munkavallalo neve:

Munkakére: 6vodavezetd-helyettes
A munkahely neve cime: Csillag Pagony Ovoda 1038 Budapest ,Rokavar u. 25.
Munkaideje: 40 ora
Iskolai végzettség: foiskola
Kozvetlen felettese: intézményvezetd
Jogallasa:
» A tagdvodavezet6-helyettes feladatait a csoportban végzett 6vodapedagogusi munkaja mellett
latja el.
» Az 6vodavezetd tavollétében teljes feleldsséggel dont a kéznevelési térvényben és az dvoda
Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban megfogalmazottak szerint.
Feladatai:
» Segiti az 6vodavezet6 iranyitod ellenérz6 munkajat.

» amunkaid6 nyilvantartas kezelése (honap elején jelenléti ivek nyomtatasa, a honap végén az ivek
lezarasa)

» Koordinalja és szervezi az 6vodai iinnepélyeket, megemlékezéseket.

>

Megszervezi az 6voda nyari ¢életét, gondoskodik a nyari nevelési terv elkészitésérdl, az abban
foglaltak megvalositasarol.

» Az 6voda sziil6i munkakozosségével egylittmiikodik, segiti annak munkajat.

Gazdasagi:
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e Részt vesz az dvoda évenkénti, illetve idOszakos leltarozasaban.
e Felméri és az 6vodavezetdnek jelzi a szakmai beszerzési igényeket.

Koteles:
» munkajat politika semlegesen, torvényesen, korszerli szakmai ismeretek alkalmazasaval végezni

» a vonatkozd rendelkezéseket és a munkafegyelmet megtartani és a munkakorébe tartozo
feladatokat legjobb tudasa szerint elvégezni,
» szervezett vagy onképzés keretében szakmai és jogszabalyi ismereteit gyarapitani,
» azintézmény jo hirét fenntartani, a szolgalai titkot, informaciot megorizni,
» arendkiviili eseményt haladéktalanul az 6vodaigazgatonak jelezni.
Feladatkorok:
» ahelyi hagyomanyoknak megfeleléen az iinnepek, jeles napok mélto szervezése.

» asziilokkel, a sziil6i kozosséggel vald egyiittmiikodés és a kapcsolatrendszer miikodtetése.

Zaradék

Ezen munkakori leiras 2019. szeptember 1-tdl 1ép ¢€letbe.

A munkakori leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.
A munkakori leiras a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Kelt: Budapest, ......

P.h.

intézményvezeto

Nyilatkozat

A munkakdri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy példanyat
atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és
biintetdjogi felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket-gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom!

Budapest, ....
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munkavallald

Ovodapedagégus munkakori leirasa

A munkavallalo neve:

Munkakére: 6vodapedagogus

A munkahely neve cime: Csillag Pagony Ovoda 1038 Budapest, Rokavar u. 25.

Munkaideje: 40 ora

Iskolai végzettség: foiskola

Kozvetlen felettese: intézményvezetd

Munkaideje heti 40 6ra, ebbdl csoportban letdltott kotelezd oraszama 32.

Feladatai:

» Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben és dnképzésben gyarapitja.

» A rabizott gyermekek egyéni, differencialt nevelése és fejlesztése, a legjobb tudasanak
megfelel6en, minden teriileten kiterjedGen.

» Felismeri, sziikség esetén szakszolgalathoz iranyitja a raszorulokat.

» A gyermekkozosségek alakitasa, fejlesztése.

» Biztositsa a gyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket.

» Feladata a tehetséggondozas, felzarkoztatas, a preventiv neveldmunka.

» Feladatait a koznevelési torvényben meghatarozottak szerint, az orszagos €s a helyi nevelési
program alapjan 6nalloan, feleldsséggel végzi.

» A pedagogiai programnak, valamint az intézmény miikodési dokumentumainak megfeleléen
tajékoztatja a sziiloket gyermekiikrol, egylittmiikddik a csaladokkal.

» Minden nevelési év elsé sziil6i értekezletén a sziilokkel ismerteti a gyermekek értékelési
rendszerét, majd évente kétszer (januar, majus) irasban is értékeli a gyermekeket €s azt ismerteti
a sziilokkel.

> Ovja a gyermekek jogait, tiszteli emberi méltosagukat.

» A nevelGtestiilet tagjaként gyakorolja az 6t megilleté jogokat és kotelezettségeket, melyeket a
vonatkoz6 jogszabalyok hataroznak meg.

»  Alkoté médon miikédjon egyiitt a nevelémunka fejlesztése, a nevelbtestiileti egység kialakitasa

érdekében.

48



OM azonosité 203013 1038 Budapest Rokavar utca 25.

1151 Budapest Platan utca 4. Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

» Koteles megtartani a pedagoégusetika kovetelményeit, a munkafegyelem és a kozosségi
egylittmiikodés normait.

> Eletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsagra, a kellemes munkahelyi 1égkor kialakitasa
érdekében.

» Felkésziil a foglalkozasok megtartasara, elvégzi az elékészitésiikkel kapcsolatos pedagdgiai
feladatokat.

» Betartja a jogszabalyok és a bels6 szabalyzatok el6irasait, az egészségiigyi eldirasokat, és
szakszerlien végrehajtja a pedagogiai feladatokat.

» Felkésziil a foglalkozasok megtartasara, elvégzi az elékészitésiikkel kapcsolatos pedagodgiai
feladatokat.

» Betartja a jogszabalyok és a bels6 szabalyzatok el6irasait, az egészségiigyi eldirasokat, és

» szakszerlien végrehajtja a pedagdgiai feladatokat.

» Felkésziilten és aktivan részt vesz az Ovoda pedagdgiai programjanak értékelésében,
modositasaban, a nevelési értekezleten, szakmai munkak6zosségi ¢és munkacsoport
foglalkozasokon, az iinnepélyeken, rendezvényeken.

> Evente elkésziti, feliilvizsgalja a munkajahoz sziikséges eszkozok jegyzékét, a hianyt és az
amortizaciot jelenti az intézményvezetonek.

Alaptevékenysége:

» Felelés a rabizott gyermekek testi és szellemi fejlodéséért, nevelbtevékenysége kdzben
gondoskodik a gyerekek testi épségének megovasarol, erkolesi védelmérodl, személyiségének
védelmérol.

» A csoportjat nem hagyhatja egyediil.

» Az ismereteket targyilagosan kozvetiti.

» A humanista pedagogia elveivel ellentétes biintetési eljarasokat nem alkalmazhat.

» Hasznalja fel az 6nképzésben és tovabbképzésben biztositott lehetdségeket.

» Az érvényben 1évo alapdokumentum eldirasai és ajanlasai szerint megfeleléen felkésziil a
tervszerii nevelémunkara.

» Alkalmazza a gyermekek tevékenységéhez sziikséges szemlélteté eszkozoket, segédanyagokat.

» Ellatja a szakmai munkaval kapcsolatos tigyviteli teenddket.

» Folyamatosan ellen6rzi, méri, értékeli a gyermekek teljesitményét, fejlodését és errdl feljegyzést
készit.

» A csoportszobaban és a k6zos helyiségekben esztétikus kdrnyezetet teremt, amely harmonizal az
6voda tobbi helyiségével.

» A kilsé vilag tevékeny megismeréséhez gondoskodik biztonsagos kiilsé helyszinekrdl,
kisérletekrol.

» A mindségfejlesztésben aktivan részt vesz.
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Megbecsiili kollégai munkajat.

Pedagogiai és egészségiigyi felvilagositd tevékenységével hozzajarul az dvoda és a csaladi
nevelés egységének kialakitasahoz.

A gyermekek, sziilok, kollégak méltosagat és jogait tiszteletben tartja.

Részt vesz az Ovoda sziiléi értekezletein, megszervezi és vezeti azt, a szikségleteknek
megfelelden fogaddorat és nyilt napot tart.

A sziiloket folyamatosan, érdemben tajékoztatja az 6vodaban folyd nevelémunkarol, a
gyermekek egyéni fejlodésérol.

Kozremikodik a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban, a gyermekek fejlodését
veszélyeztetd koriilmények megel6zésében, feltarasaban, megsziintetésében.

A nevelés folyamatossaganak biztositasa érdekében kapcsolatot tart az iskolai neveldkkel.

Az iskolaérettség megallapitasahoz szakvéleményt készit.

Tamogatja az orvos, védond, gyermekjoléti szolgalat munkajat.

Gondoskodik a kulturalt étkezés, nyugodt pihenés és gondozas feltételeinek biztositasarol.

A gyermek életkoranak, fejlettségének figyelembevételével elsajatittatia a kozosségi
egyiittmitkodés magatartasi szabalyait, torekszik azok betartasara, betartatasara.

Naprakészen vezeti a csoportmunkahoz kapcsolodo adminisztracios feladatokat, jelenléti ivet.
Gondoskodik a gyermekek adatainak aktualizalasarol.

Koteles a balesetveszélyt elharitani, megel6zni, sziikséges intézkedéseket ennek érdekében
megtenni (balesetmegel6z0 beszélgetés a gyerekekkel).

Kialakitja csoportjadban az SZMSZ-ben rogzitett iinnepek és az o6vodai hagyomanyokhoz
kapcsolodo programok megilinneplésének modjat.

Elvégzi az éves munkatervben szerepld, névre szol6 feladatokat.

Az o6vodaban olyan idopontban jelenik meg, hogy munkaidejének kezdetekor munkavégzésre
rendelkezésre alljon, megjelenése apolt, rendezett, kulturalt.

Ha munkajat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelzi vezetdjének,
kollégéjanak, hogy helyettesitésérél gondoskodhassanak.

Munkaid6 alatt csak a hazban 1év vezetd engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait.

Csoportjaban és az udvaron egyarant gondoskodik a jatékok és eszkozok rendben tartasarol,
délutanonként takaritasra alkalmas allapotban adja at a csoportszobat.

A csoportszobaban elhelyezett leltari targyakért és az altala hasznalt eszkozokért leltari
felelosséggel tartozik.

A munkaviszonyabol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért kartéritési
felelosséggel tartozik.

A koltségvetés készitésénél javaslatot tesz csoportjaban a butorok javitasara, poétlasara,

beszerzésére.
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» Az ovoda miikodésével, a nevelGtestiilet tagjaival és munkdjaval, a gyermekek egészségiigyi
allapotaval és csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot koteles megdrizni.
» Munkaid6ben csak a legsziikségesebb esetben hasznalhat telefont, maganiigyeit gyorsan, a
neveldmunka zavarasa nélkiil intézi el.

» Az alkalmassagi vizsgalaton annak lejarta eltt megjelenik.

Felel6ssége Kkiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelésségre vonhato:

» munkakéri feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;

Y

a vezetoi utasitasok igénytol eltérd végrehajtasaért;

» ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek jogainak
megsértéséért;

» amunkaeszk(z0k, berendezési targyak elirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért;

» avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért

Altalanos szabalyok:

A szabadsag felhasznalasaval, illetve a tAvolmaradassal kapcsolatos eldirasok a 2012. évi I. térvény

a munka térvénykonyvérdl alapjan:

122. § (1) A szabadsagot - a munkavallalé el6zetes meghallgatasa utan - a munkaltaté adja ki.
(2)61 A munkaltatd évente hét munkanap szabadsagot - a munkaviszony els6 harom honapjat
kivéve - legfeljebb két részletben a munkavallalo kérésének megfeleld idopontban koteles kiadni.
A munkavallalonak erre vonatkoz6 igényét legalabb tizendt nappal a szabadsag kezdete eldtt be
kell jelentenie.

123. § (1) A szabadsagot esedékességének évében kell kiadni.

(4) Az esedékesség évében kell kiadottnak tekinteni a szabadsagot, ha igénybevétele az
esedékesség évében megkezdddik és a szabadsag kdvetkezd évben kiadott része nem haladja meg
az 6t munkanapot.

(5) A munkaltatoé kivételesen fontos gazdasagi érdek vagy a miikodését kdzvetleniil és stilyosan
érint0 ok esetén
a) a szabadsag kiadasanak kozolt idépontjat modosithatja,

b) a munkavallal6 mar megkezdett szabadsagat megszakithatja,

Az (5) bekezdés b) pontban foglalt esetben a szabadsag alatti tartdozkodasi helyrél a munkahelyre
¢és a visszautazassal, valamint a munkaval t6lt6tt id6 a szabadsagba nem szamit be.

» éves szabadsagolasi ltemterv készil a felreértések elkeriilése érdekében, melyet az
intézményvezetd helyettesek készitenek el az intézményvezetd jovahagyasaval,
» varatlan tavolmaradast, hianyzast (betegség, egyéb nyomos indok), a helyettesités megszervezése

érdekében a munkaid6é megkezdése elétt minimum két oraval jelezni kell, és azt is, hogy eldre
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lathatélag meddig fog tartani. Munkaidében az Ovodavezetének, munkaidon kiviil az

ovodavezetO-helyettesnek annak érdekében, hogy a helyettesitést meg tudja szervezni,

A gyermekekkel kapcsolatos egyéb eldirasok:

» a gyermekek személyiségi jogainak megsértését jelenti, és ezért szigoruian tilos a testi fenyités,

lelki terror (megfélemlités, megalazas, csoport el6tti megszégyenités) ételmegvonassal biintetés,
étel elfogyasztasara kényszerités, leveg6zés megvonassal biintetés,

Tilos a gyermekeket felnétt feliigyelete nélkiil hagyni! Ez vonatkozik az 61t6z0re, mosdora és az
udvarra is.

A tudomasara jutott hivatali titkot koteles megorizni. Ebbe a korbe tartoznak az intézmény
miikddésével Osszefiiggd belsd problémak, az 6voda szempontjabol beliigynek szamitod témak,

szakmai, munkaiigyi vitak.

A munkavallalo kartéritési felelossége a 2012. évi L. torvény a munka torvénykonyvérdl alapjan:

179. § (1) A munkavallald6 a munkaviszonybol szarmazé kotelezettségének megszegésével okozott kart

koteles megtériteni, ha nem ugy jart el, ahogy az adott helyzetben altalaban elvarhato.

(3) A kartérités mértéke nem haladhatja meg a munkavallalé négyhavi tavolléti dijanak Ssszegét.

Szandékos vagy stlyosan gondatlan karokozas esetén a teljes kart kell megtériteni.

munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi oktatdson megismert munkavédelmi, tlizvédelmi,
balesetvédelmi és egészségligyi szabalyokat,

a gyermekek és az 6voda biztonsaga érdekében a bejarati ajtok (fébejarat, hatso bejarat) zarva
tartasarol gondoskodik,

az intézmény épiiletét munkaiddben elhagyni, kizardlag csak vezetdi engedéllyel lehetséges

az 6voda teriiletén (épiilet, udvar) és az 6vodakapun kiviili 5 méteres korzeten beliil dohanyozni
Tilos/

az 6voda zarasakor meggy6zodik arrdl, hogy az ablakok, ajtok be vannak- e zarva, ellendrzi a
mosdok csapjait, WC-ket, elkeriilend6, hogy a viz feleslegesen folyjon.

Az intézményvezet6 tudta és engedélye nélkiil hétvégén, munkasziineti napokon szigoruan tilos

az intézményben tartézkodni!

A munkavallalo6 jogai és kotelességei:

>
>
>
>

tudasanak és képességének megfeleld, korrekt munkavégzés
a munkafegyelem betartasa
jo munkahelyi 1égkor alakitasa

egylttmiikodés a kollégakkal
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A munkakori leiras modositasanak jogat —a koriilményekhez igazodva- az 6vodavezetd fenntartja!
Zaradék

Ezen munkak®éri leirés ............. -tol 1ép életbe.

A munkakori leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja.

A munkakori leiras a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Kelt: Budapest, ......

P.h.

intézményvezeto

Nyilatkozat

A munkakdri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy példanyat
atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és
biintetdjogi felelosséggel tartozom. A munkadm soran hasznalt targyakat, eszkozoket-gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom!

Budapest, ....

munkavallald

53



OM azonosité 203013 1038 Budapest Rokavar utca 25.
1151 Budapest Platan utca 4. Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

Pedagogiai asszisztens munkakori leiras minta

A munkavallalo neve:

Munkakére: pedagogiai asszisztens
A munkahely neve cime: Csillag Pagony Ovoda 1038 Budapest, Rokavar u. 25.
Munkaideje: 40 ora/hét

Iskolai végzettség, szakképesités
» 1j alkalmazas esetén pedagogiai asszisztensi végzettség
Elvart ismeretek Az 6voda nevelési és egészségiigyi eldirasainak, bels6 szabalyzatainak ismerete.
Sziikséges képességek Szeretetteljes és példaadd viselkedés gyakorlata.
Kotelességek:
Az intézményben foly6 pedagdgiai munka segitése:
» Feladatait az 6voda napi és hetirendjéhez igazodva, kozvetlen felettese hatarozza meg.
» A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes korii felelésséggel tartozik.
» Felkésziil feladatainak ellatasara, elvégzi az elékészitésiikkel kapesolatos teenddket.
» Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlodésiik optimalis segitésérdl a pedagogusok iranymutatasa szerint.
» Foglalkozasokon az 6vond iranyitasaval segiti a csoportban folyd munkat, az eszkdzoket
elokeésziti, elrakja,
» segit a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek eszkozeinek elokészitésében,
» egyes gyermekeknek egyéni segitséget nyujt, hogy a foglalkozdson megfeleléen tudjanak
dolgozni.
» Az ovodapedagogussal egyeztetett formaban részt vesz a csoport sziildi értekezletén.
> Ugyel a folyosoi rendre, a WC rendeltetésszer(i hasznélatara, a kézmosésra, a gyermekek
étkezésére.
» Részt vesz a reggeli, az ebéd és uzsonnaztatas lebonyolitasaban.
» Az udvari levegOztetésnél, sétanal segit a gyermekek Oltézkodésében, az udvari rend
megtartasaban,
» jatékot kezdeményez, jatékfoglalkozasokat 6nalloan tart.
» Sétanal, 6vodan kiviili foglalkozasoknal, kirandulasoknal segiti a gyermekek utcai kozlekedését,
a programokon valo kulturalt részvételt.
» A délutani foglalkozasokon a pedagdgus utmutatasa szerint segit a szervezett foglalkozasok
elokészitésében, levezetésében.

» Esetenként 6nalldan megtervezi és levezeti a jatékot.
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Csendes pihené alatt és szabadidejében szemléltetd eszkozoket készit, azokat karban tartja,
elokésziti a kovetkezo napokra.

Segit a gyermekek hazabocsatasanal.

Ovonéi utmutatas alapjan onalldan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez. A megtanult
fejleszto terapiak egyes elemeit a pedagogus utmutatasa szerint a gyermekekkel gyakorolja.
Sziikség szerint kozremiikodik a gyermekek orvosi vizsgalatanal.

Személyes tulajdonsagok Pontossag, megbizhatosag, tiirelem, higiéné, segitokészség.

Kisebb baleset esetén elsésegélyt nyujt, de errdl mindenképpen értesiti a beosztott pedagogust
vagy a vezetot.

Ismeri az intézmény alapdokumentumait (SZMSZ, Hazirend? Pedagogiai program). Munkajat

minden esetben az emlitett dokumentumok alapjan és a pedagdgusok utmutatasa szerint végzi.

Felelosség

>
>

Az intézmény alkalmazotti kdrének tagjaként alakitdja és részese a j6 munkahelyi 1égkdrnek.
Az 6voda neveldtestiiletével és technikai dolgozodival 6sszhangban szervezi munkajat, térekszik
az egymast segité emberi kapcsolatok kialakitasara.

Részt vesz a gyermekek egészséges testi és mentalhigiénés kornyezetének kialakitasaban.

A gyermekek Ovodai munkdjarol a sziiloknek tajékoztatast nem ad, Oket a megfeleld
pedagbdgushoz iranyitja.

A hivatali titoktartas e munkakdrben is kotelezo.

Felelés az intézményben 1év0 iroda- és szamitastechnikai berendezések rendeltetésszerii
hasznalataért.

Figyelemmel kiséri az csoportra/gyerekekre vonatkozo terveket, azok megvalositasat proaktivan
segiti.

Sajat feladatait a munkahelyi vezet6 utasitasa szerint tervezi €s adminisztralja.

Betartja a tiiz- munka és balesetvédelmi el6irasokat. Takarékosan gazdalkodik a rabizott
anyagokkal.

Kialakitja az egészséges és biztonsagos munkakdriilményeket, az anyagi lehet6ségek szerint.

A személyiségi jogokat érint6, adatvédelem ald esd, vagy hivatali titoknak mindsiilé
informaciokkal a torvény szellemében jar el, bizalmas informaciokat / dolgozoi, gyermeki, sziil6i
/ csak a sziikséges mértékben — az 6voda vezetdjének utasitasara tarhat fel.

Az intézmény belso életére vonatkozo értesiiléseit koteles hivatali titokként meg6rizni.
Munkajat a torvényesség és az intézmény alapdokumentumai / pp, SZMSZ, hazirend stb./ altal
megfogalmazott célkitlizések, a miikodési rend, a vezet6i utasitasok €s a nevelGtestiileti
hatarozatok betartasa alapjan végzi. A fenti dokumentumokban eléirtakat a gyermekekkel is
betartatja. Ha barmely teriileten hianyossagot tapasztal, errdl értesiti az illetékes vezetot.

Napi munkajaban rendszeresen egyiittmikddik a csoportban dolgozé pedagoégusokkal, az

ovodavezetéssel.
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» Részt vesz a nevel6testiileti, alkalmazotti értekezleteken. Az intézmény gyermekei és dolgozoi

érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra torekszik: a tarsintézményekkel, a sziilokkel apolja a

hagyomanyosan kialakult kapcsolatainkat.

Munk3ajat az évodavezetd altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartasaval, a mindenkor

hatalyos
» Jogszabalyok szellemében, az SZMSZ alapjan végzi.

» Gyakorolja az 6voda SZMSZ -ében biztositott jogokat, hataskore és képviseleti joga az adott

gyermekcsoportra terjed ki.
» Javaslattételre jogosult: az 6voda miikodési korébe tartozo kérdésekben.
Véleményezésre jogosult:
v' éves munkaterv értékelés
Dontésre jogosult:
v pedagogiai eljarasok, modszerek megvalasztasa témakorben
» Részvételi jog illeti meg azokon a rendezvényeken, amelyekre meghivot kap.
Beszamolasi kotelezettsége
» Meghatarozott szempontok szerint - az egész éves teljesitményét irasban értékeli
» Ellen6rzésére jogosultak:
v intézményvezetd
v Kiils6 szakért6 egyeztetett idépontban
Zaradék
Ezen munkakori leiras........................ --t6l 1ép életbe
A munkakori leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.
A munkakori leiras a visszavonasig vagy modositasig érvényes.
Kelt: Budapest, ......
P.h.

intézményvezeto

Nyilatkozat

A munkakdri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy példanyat

atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és

biintetdjogi felelosséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkozoket-gépeket

rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom!

Budapest, ....

munkavallald
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Dajka munkakori leiras minta

A munkavallalo neve:

Munkakére: dajka

A munkahely neve cime: Csillag Pagony Ovoda 1038 Budapest, Rokavar u. 25.
Munkaideje: 40 ora/hét 7.30-15.30 ig, 9.30-t61 17.30-ig heti valtasban.

Helyettesitoje: az dvodavezetd, vagy a vezetd- helyettes altal kijelolt dajka

Iskolai végzettség: szakmunkasképzo

A munkavallaldo munkateriilete a szervezeten beliil:

csoportszoba

6lt6z6

gyermekmosdo

1épcséhaz

koz0s helységek

A csoportszoba takaritasa a mindenkori délutanos feladata (porszivozas, portorlés, padlo

felmosas)

A munkakor és a betoltésébol adodo, elvarhaté magatartasi kovetelmények:

Y VvV

YV V V V V V V

a gyermekekkel szemben baratsagos, kedves, beszéde példamutato

a sziilokkel szemben egyiittérz6, odafigyeld, egylittmiikodé magatartast tanusit,

tisztaban van a gyermekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen koriilmények kozott sem
sérti meg,

tiszteletben tartja, toleralja a massagot,

a gyermekrodl, sziilérél tudomasara jutott informaciot bizalmasan kezeli,

sziillének a gyermek fejlodésérol tajékoztatast nem ad,

6vodai munkaja soran betartja a vilagnézeti és politikai semlegességet,

példat mutat kulturalt viselkedésével, onmaga tisztasagaval, gondozottsagaval, apoltsagaval,
munkakdrével 6sszefiiggd munkat (gyermekfeliigyelet) nem vallalhat felettese tudomasa nélkiil,
munkaidében a telefonjat lenémitva hagyja az 61t6zoben. Csak rendkiviili esetben lehet nala
mobiltelefon rezgére allitva a vezetd tudtaval. Maganbeszélgetést csak az épilileten kiviil

bonyolithat le a lehet6 legrovidebb idén beliil.

A munkakor célja:

>
>

az ovodaskoru gyermekek gondozasanak segitése az 6vodapedagogus iranyitasaval
a gyermekek kozvetlen és kozvetett kornyezetének tisztantartdsa, takaritisa az ANTSZ

el6éirasainak megfelelden,
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az étkeztetéssel és a gondozassal kapcsolatos feladatok ellatasa.

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek tételes felsorolasa

Gondozassal kapcsolatos feladatok:

>

Y

szorosan egylttmiikodik az 6vodapedagogusokkal, segit megvalositani az intézmény pedagogiai
célkitiizéseit,

szokasrendjének kialakitasahoz,

délelott az ovodapedagdgussal egyeztetett idoben az étkezés és a foglalkozas segitése érdekében
a gyermekcsoportban tartézkodik,

a csoport 6vondi altal meghatarozott napirend szerint segit a gyermekek gondozasaban,
oltoztetésében, a tisztalkodasi teendok ellatasaban, a szokasok, szabalyok betartatasaban,

ellatja a csoport életével kapcsolatos egyéb konyhai feladatokat (siités, befdzés, iinnepi
késziilodés)

gondoskodik a gyermekek életkoranak megfeleld étkezés feltételeirdl: Tizorai, uzsonna:
kistanyér, pohar, sziikség esetén kiskanal, asztalonként kinald tanyér, kancso; szalvéta, Ebéd:
dupla teriték, pohar, kanal, villa, sziikség esetén kés, kiskanal, asztalonként levesestal, merékanal,
kancso; szalvéta,

az étkezések kulturalt lebonyolitasaban aktivan kdzremiikddik, az ételeket az 6vonodkkel egyiitt
kiosztja, az edényeket étkezések utan a konyhaba viszi,

tamogatja a gyermekek Onallé Onkiszolgalasi tevékenységét, sziikség szerint segit az 6vonok
elvarasainak megfelelden,

a terem szelldztetésérdl gondoskodik lefekvés elott és sziikség esetén a tevékenységek
megkezdése elobtt,

a nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez felsepri a csoportszobat, - ha sziikséges-,
feltorol, kiszelloztet, lerakja az agyakat, elokésziti, eligazitja az agynemiiket,

az udvari jaték idején, és a csoportszobaban is biztositja a gyerekek szamara az ivashoz sziikséges
feltételeket,

az 6vodan kivili gyermeket érintd programok (Uszas, torna stb.) alkalmaval részt vesz a
gyermekek oltoztetésében, kirandulasok, sétak alkalmaval kiséri a csoportot,

a napkozben megbetegedett gyermekeket felligyeli, apolja, amig a sziilo érte nem jon,

a hanyas, hasmenés nyomait eltakaritja, a gyermek ruhajat kimosva adja at a sziilonek,
folyamatosan figyelemmel kiséri a gyermekek sziikségleteit, igény szerint segit (orrtorlés,
vécéhasznalat, ruhacsere stb.)

a tisztitoszereket elkiilonitve, biztonsagosan a gyerekektdl elzart helyen tarolja,

gondoskodik a tisztitészerek biztonsagos tarolasarol

a tiz- és munkavédelmi eldirasokat mindenkor betartja
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» ha munkaja soran balesetveszélyt észlel koteles elharitani, megelézni, jelezni.

» felvarrja a leszakadt akasztot a torolkozore

Megjegyzés: altatds alatt az ovodapedagiogus feladatdt egyediil, illetve ovodapedagogus tarsaval ldtja

el, ilyenkor dajka semmilyen indokkal nem tartézkodhat a csoportszobdaban.

Takaritasi feladatok:

>

a gyermekek kornyezetének esztétikai rendjének érdekében naponta elvégzi a csoportszoba és a
hozzétartoz6 61t6z6, mosdd gyermekvécék, takaritasat, portalanitasat, porszivozasat, az ANTSZ
eléirasoknak megfelelden,

az 6voda egyeb helyiségeit, teriileteit a masik dajkaval, a vezetdi munkabeosztas rendjében
tisztan tartja,

a csoportszoba ndvényeit apolja, sziikség szerint atiilteti, lemossa

A portalanitast mindennap elvégzi (portorlést, seprést, felmosast--/--porszivozast sziikség
szerint

Naponta (&s sziikség szerint) végez fert6tlenito takaritast a mosdoban

A jatékeszkozoket tisztan tartja, a sziikséges fertdtlenitéseket igény szerint elvégzi. (kiilonds

tekintettel: a fogmoso poharak, kefék, fésiik)

Amennyiben indokolt, a kiilonbdz6 részfeladatokat gyakrabban is elvégzi,

>
>

jarvanyos iddszakban gyakrabban is, tetlivel fertdzottség esetén, a jelzést kovetden azonnal,
elvégzi az agyak fel és lerakasat, agyazaskor ligyel arra, hogy minden gyermek a sajat agyaba
fekiidjen le.

az agyakat szennyezddésiik esetén kistrolja, fertotleniti, majd szaradas utan a helyére rakja.

A dajka napi teendéi az 6vodai csoportban:

7.45 — kocsi betolasa a reggelivel a csoportszobaba

8.30 — kocsi kitolasa a konyhaba

9.50 - segitségnyujtas a mosdasban, dajka a mosddban

10.00 — kocsi betolasa a tizoraival, tizorai

10. 20- kocsi kitolasa majd a gyermekek lekisérése az udvarra

10.40 — segitségnyujtas a mosdasban, 6ltozésben,

12.00 — kocsi betolasa az ebéddel és egyiitt étkezés a csoporttal

12.30 — kocsi kitolasa, az asztalok rendbetétele, szelloztetés, seprés sziikség szerint, agyazas

14.30 - segitségnyujtas az agyazasban, mosdasban,

14.50 — kocsi betolasa uzsonna, segitségnyujtas az étkezésben

kb. 15.20 — 15.30 —ig a csoport atadasa tiszta allapotban a gyermekeknek
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A délutanos dajka feladata, hogy a konyha és a csoportszobak tisztak legyenek a masnapi munkakezdésre.
Konyha:
» mosogatdgép kirakodasa
» acsepegtetd szaritorol minden tiszta edény elrakdsa
» étel nem maradhat a pulton
Csoportszobak:
» felporszivozas
> feltorlés
» portdrlés (abban az esetben, ha a gyermekek az udvaron tartézkodnak napkdzben is elvégezhetd)
Altalanos szabalyok:
A szabadsag felhasznalasaval, illetve a tavolmaradassal kapcsolatos eldirasok a 2012, évi . térvény
a munka torvénykonyvérdl alapjan:
122. § (1) A szabadsagot - a munkavallaloé el6zetes meghallgatasa utan - a munkaltaté adja ki.
(2)61 A munkaltatd évente hét munkanap szabadsagot - a munkaviszony els6 harom honapjat
kivéve - legfeljebb két részletben a munkavallalo kérésének megfelel idopontban koteles kiadni.
A munkavallalonak erre vonatkoz6 igényét legalabb tizendt nappal a szabadsag kezdete eldtt be
kell jelentenie.
123. § (1) A szabadsagot esedékességének évében kell kiadni.

(4) Az esedékesség évében kell kiadottnak tekinteni a szabadsagot, ha igénybevétele az
esedékesség évében megkezdddik és a szabadsag kdvetkezd évben kiadott része nem haladja meg
az 6t munkanapot.

(5) A munkaltatoé kivételesen fontos gazdasagi érdek vagy a miikddését kozvetleniil és stilyosan
érint6 ok esetén
a) a szabadsag kiadasanak kozolt idépontjat modosithatja,

b) a munkavallal6 mar megkezdett szabadsagat megszakithatja,

Az (5) bekezdés b) pontban foglalt esetben a szabadsag alatti tartozkodasi helyrdl a munkahelyre
s a visszautazassal, valamint a munkaval t6lt6tt id6 a szabadsagba nem szamit be.

» éves szabadsagolasi {temterv késziill a félreértések elkeriilése érdekében, melyet az
intézményvezetd helyettesek készitenek el az intézményvezetd jovahagyasaval,

» varatlan tavolmaradast, hianyzast (betegség, egyéb nyomos indok), a helyettesités megszervezése
érdekében a munkaid6é megkezdése elétt minimum két oraval jelezni kell, és azt is, hogy elére
lathatélag meddig fog tartani. Munkaidében az Ovodavezetének, munkaidon kiviil az
ovodavezetO-helyettesnek annak érdekében, hogy a helyettesitést meg tudja szervezni,

A gyermekekkel kapcsolatos egyéb eldirasok:
» a gyermekek személyiségi jogainak megsértését jelenti, és ezért szigortan tilos a testi fenyités,
lelki terror (megfélemlités, megalazas, csoport el6tti megszégyenités) ételmegvonassal biintetés,

étel elfogyasztasara kényszerités, leveg6zés megvonassal biintetés,

60



OM azonosité 203013 1038 Budapest Rokavar utca 25.

>
>

1151 Budapest Platan utca 4. Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

sziikség szerint feliigyel a gyermekek tevékenységére,

Tilos a gyermekeket felnétt feliigyelete nélkiil hagyni! Ez vonatkozik az 61t6z6re, mosdora és az
udvarra is.

A gyerekekre egyediil (altatasi idében, illetve az 6vodapedagogus 2-3-perces tavolléte esetén)
csak a vezet0 engedélyével vigyazhat. Az 6vond ilyen iranyu kérését figyelmen kiviil kell hagyni.
A gyermekek érdekében, jelezni kell az oOvodavezetének, ha az 6vond rendszeresen a
megengedett néhany percnél hosszabb ideig hagyja a rabizott gyerekeket a dajkara.

A tudomasara jutott hivatali titkot koteles megdrizni. Ebbe a korbe tartoznak az intézmény
miikodésével Osszefiiggd belsd problémak, az 6voda szempontjabdl beliigynek szamitod témak,
szakmai, munkaiigyi vitak.

A gyermekekkel kapcsolatos témakban a sziiléket nem tajékoztathatja, nem informalhatja.
Amennyiben a sziil6 érdeklédik, udvariasan iranyitsa a gyermek oOvondjéhez, vagy az

intézményvezetohoz, tavollétében a helyetteshez.

Egyéb rendelkezések:

>
>

a munkatarsi és technikai értekezleteken részt vesz,

ismeri és elfogadja az intézmény pedagogiai programjanak elveit,

érkezéskor, tdvozaskor vezeti i a jelenléti ivet

munkaid6 alatt, maganiigyben csak a nevelomunka zavarasa nélkiil, a legsziikségesebb esetben
hasznaljon telefont,

hianyzas esetén, kiillon dijazas ellenében a vezetd rendelkezése alapjan, koteles a helyettesitéssel
kapcsolatos feladatot ellatni,

a munkahelyén koételes olyan idopontban megjelenni, hogy munkaidejének kezdetekor mar
atoltdzve, munkavégzésre készen alljon,

Az ebédidd naponta fél o6ra, mely id6tartam nincs benne a napi nyolcoéras munkaidében.
Amennyiben ezt On igénybe veszi, azt az érvényben levé munkatdrvénykonyvének eldirasa
alapjan le kell dolgozni.

Munk3ja soran az 6voda berendezéseit, targyait, értékeit megdvni koteles, azokat a rendeltetésnek
megfeleléen kell hasznalnia. Amennyiben kart okoz anyagi felel6sséggel tartozik az alabbiak

szerint:

A munkavallal6 kartéritési felelossége a 2012. évi L. torvény a munka torvénykonyvérol alapjan:

179. § (1) A munkavallald6 a munkaviszonybo6l szarmazé kotelezettségének megszegésével okozott kart

koteles megtériteni, ha nem ugy jart el, ahogy az adott helyzetben altalaban elvarhato.

(3) A kartérités mértéke nem haladhatja meg a munkavallalé négyhavi tavolléti dijanak Osszegét.

Szandékos vagy stlyosan gondatlan karokozas esetén a teljes kart kell megtériteni.
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» munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi oktatadson megismert munkavédelmi, tiizvédelmi,
balesetvédelmi és egészségligyi szabalyokat,

» a gyermekek és az 6voda biztonsaga érdekében a bejarati ajtok (fobejarat, hatsd bejarat) zarva
tartasarol gondoskodik,

» ha idegen érkezik az épiiletbe, udvariasan feltartoztatja, megkérdezi, hogy kit keres, majd
megkéri, hogy varakozzon az elétérben, ezutan szol a keresett személynek,

» azintézmény épiiletét munkaidében elhagyni, kizardlag csak vezetdi engedéllyel lehetséges

» az ovoda teriiletén (épiilet, udvar) és az dvodakapun kiviili 5 méteres korzeten beliil dohanyozni
Tilos/

» Az o6voda kulcsait illetéktelennek nem adhatja at, azok meglétéért teljes felelosséggel tartozik!

» az 6voda zarasakor meggy06z6dik arrol, hogy az ablakok, ajtok be vannak- e zarva, ellendrzi a
mosdok csapjait, WC-ket, elkeriilend6, hogy a viz feleslegesen folyjon,

» Az intézményvezetd tudta és engedélye nélkiil hétvégén, munkasziineti napokon szigortian tilos
az intézményben tartézkodni!

A munkavallalé jogai és kotelességei:

tudasanak és képességének megfeleld, korrekt munkavégzés
a munkafegyelem betartasa

>
>
» jo munkahelyi légkor alakitasa
>

egylttmiikodés a kollégakkal

» az 6voda pedagogiai munkajanak, céljainak megismerése, megvalositasanak segitése

Kapcsolattartasi és informacioszolgaltatasi kotelezettsége:

A dajka rendszeres kapcsolatban all az 6vodavezetével, az 6vodavezetd-helyettesekkel, és a csoportos

ovonokkel.

A munkakori leiras modositasanak jogat —a koriilményekhez igazodva- az dvodavezetd fenntartja!
Zaradék

Ezen munkakori leiras ........ -t6l 1ép életbe.

A munkakori leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.

A munkakori leiras a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Kelt: Budapest, ......

Ph. e,

intézményvezeto
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Nyilatkozat

A munkakdri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy példanyat
atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és
biintetdjogi felel6sséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkozoket-gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom!

Budapest, ....

munkavallald
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Kertész, udvaros munkakori leirasminta

A munkavallalo neve:

Munkakére: karbantarto

A munkahely neve cime: Csillag Pagony Ovoda 1038 Budapest Rokavar u. 25.
Munkaideje: 20 ora

Helyettesitoje: Iskolai végzettség:

A munkavallaldo munkateriilete a szervezeten beliil:

Kotelességek
» A munkafegyelem megtartasa, az intézményvezetd utasitasa alapjan az 6voda nyitasa és zarasa.
» Megjelenéssel/kiilsével és kulturaltsaggal a munkakor megfeleld szintii képviselete.
A kozosségi egyiittmiikodés formainak betartasa.
» A gyermekek jogainak dvasa, emberi méltosaguk tisztelete.
» Az 6voda zavartalan mikodésének sziikség esetén tilmunkaval torténd biztositasa.
Ellendrzésre jogosult

» Intézményvezetd

Beszamolasi kotelezettség
Evente egy alkalommal - meghatarozott szempontok szerint - egész éves teljesitményét szoban értékeli.
Feladatkor részletesen — alland6 karbantartoi feladatok
A karbantarto feladatai:
Az 6voda épiiletében megfeleld hofok biztositasa, fiiggetleniil attdl, hogy fitési idény van-e.
A fiitdberendezések lizemeltetése az eldirasoknak megfelelden.
A meghibasodas azonnali jelentése a vezetd, vagy a vezeto-helyettes felé.
A kazanhaz rendben tartasa, takaritasa.
Az 6vodaban felmertiilé aprobb javitasok, karbantartasi munkalatok elvégzése.
» Vasarlasok elvégzése, szallitasban, lebonyolitasban vald segédkezés.
» Idonként részt vesz a beszerzésekben is.
» A jatszoudvar és a kert rendben tartasa, takaritasa, seprése, a ho eltakaritasa és a névények
apolasa, ontozése.

» A homokozé homokjanak fellazitasa, locsolasa.

Y

Az udvari raktar rendben tartasa.
» Nem rendszeres feladatok: aprobb javitasok, karbantartasok elvégzése. A felsoroltokon til a
vezeto altal adott megbizasok ellatasa.

A munkakorbél és a betoltésébol adodd, elvarhaté magatartasi kovetelmények:
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» A gyerekkel szemben baratsagos, kedves.

Y

A sziilékkel szemben egyiitt érzo, odafigyelo, egylittmiikod6é magatartast tantsit
» Tisztaban van a gyerekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen koriilmények kdzott sem
sérti meg.

» Tiszteletben tartja és toleralja a massagot.

Y

Ovodai munkaja soran betartja a vilagnézeti és politikai semlegességet.

» Példat mutat kulturalt viselkedésével, bnmaga tisztasagaval, gondozottsagaval, apoltsagaval.

Zaradék

Ezen munkakori leiras ........ -t6l 1ép életbe.

A munkakori leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja.
A munkakori leiras a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Kelt: Budapest, .....

P.h.

intézményvezeto

Nyilatkozat

A munkakdri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy példanyat
atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és
biintetdjogi felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket-gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom!

Budapest, 2020. szeptember 30.

munkavallald
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2. sz. Fiiggelék

A nevelétestiilet mitkodésére vonatkozo altalanos szabalyok

A nevelétestiilet jogallasat, dontési, véleményezési €s javaslattételi jogkorét az NKT.70.§-a hatarozza
meg.

A nevel6testiilet a nevelési év soran rendes és rendkiviili értekezletet tart.

A nevel6testiilet értekezleteit az 6voda munkatervében meghatarozott idoponttal az 6voda vezetdje hivja
0ssze.

Az intézményvezet6 a rendkiviili nevelOtestiileti értekezlet 0sszehivasarol harom nappal elébb torténd
kihirdetéssel intézkedik.

A rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet 6sszehivasanak nevelotestiileti kezdeményezéséhez a pedagogusok
egyharmadanak alairasa, valamint az ok megjelolése sziikséges. Az értekezletet tevékenységi idon kiviil

a kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon beliil 6ssze kell hivni.

A neveldtestiileti értekezlet elokészitésével és lefolytatasaval kapcsolatos rendelkezések:
» A nevel6testiileti értekezletet az intézményvezetd késziti elo.
» A nevel6testiilet irasos el6terjesztés alapjan targyalja a nevelési program, az SZMSZ, a Hazirend,
a Munkaterv, az Intézményi munkéra irdanyuld atfogd elemzés, a Beszamolo elfogadasaval

kapcsolatos napirendi pontokat.

A nevelétestiileti értekezlet vonatkozo napirendi pontjahoz meg kell hivni a véleményezési jogot gyakorlo
sziil6i munkakozosség képviseldjét.

A nevelétestiileti értekezletet levezetd elnok feladatait az intézményvezetd latja el. A jegyzOkonyv
hitelesitésére az értekezlet két neveldtestiileti tagot valaszt.

Ha a nevel6testiilet egyszerti szotobbséggel hozhaté dontésekor szavazategyenlGség keletkezik, a
hatarozatot az intézményvezetd szavazata donti el. A nevelGtestiilet dontéseit hatarozati formaban meg

kell szovegezni. A hatarozatokat sorszamozni kell és azokat nyilvantartasba venni.

A nevel6testiileti értekezlet jegyzokonyvével kapcsolatos teendok:

> A jegyzOkonyvet az arra kijelolt 6vodapedagogus vezeti.

> Az értekezletet kovetd harom munkanapon belil el kell késziteni.
> Az intézményvezetd, a jegyzokonyvvezeto €s két hitelesitd irja ala.
> Csatolni kell mellé a jelenléti ivet.
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A nevelétestiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint a fele jelen van. Dontéseit egyszeri
szotobbséggel hozza.
Az intézményvezetdi megbizassal kapcsolatos rendkiviili nevelGtestiileti értekezlethez a neveldtestiilet
kétharmadanak, az alkalmazotti kozosség értekezleteinek hatarozatképességéhez az intézményi dolgozok
kétharmadanak jelenléte sziikséges.
A hatarozatképesség meghatarozasakor figyelmen kiviil kell hagyni azt, akinek az alkalmazotti
jogviszonya sziinetel, amennyiben meghivas ellenére jelenik meg.
Az intézmény vezetésére vonatkozd program és a fejlesztési elképzelések tamogatasarol vagy

elutasitasardl a nevelGtestiilet titkos szavazassal hataroz, egyéb dontéseit nyilt szavazassal hozza.

3. sz. Fiiggelék

Iratkezelési szabalyzat

Az intézmény minden iratanak tarolasaért az intézmény vezetdje felel.

A nevelési intézménybe érkezett, illet6leg azon beliil keletkezett iratokat iktatni kell.

Az iktatas iktatokonyvbe torténd bevezetéssel, naptari évenként ijra kezd6do sorszamos rendszerben
torténik. A beérkezett iratokon és az iktatokonyvben fel kell tiintetni az érkezés napjat, az iktatoszamot,
az irat mellékleteinek szamat, az irattari tételszamot. Az irathoz az iktatast kovetéen csatolni kell az irat
elézményeit.

A meghivokat, kozlonyoket, sajtoterméket és reklam célu kiadvanyokat nem kell iktatni. Ha az iratok

szama egy naptari évben meghaladja a szazat, évenként név- és targymutatot kell vezetni.

A dokumentumok lejarati ideje alkalmaval az intézményvezetd gondoskodik a megfelel tarolasukrol,
illetve leselejtezésiikr6l, megsemmisitésiikrol.
Az iratok hataridéjének ellendrzése az 6vodai leltarozas napjan torténik, az 6vodavezeto altal.
A selejtezendd iratokrdl 3 példanyos jegyzokonyvet kell késziteni, mely tartalmazza:
- aselejtezés helyét
- aselejtezési bizottsag tagjaink a nevét (3f0)
- aselejtezés targyat
- aseclejtezés alapjaul szolgald jogszabalyt

- agz irattari terv szamat
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- akiselejtezésre szant iratok irattari tételszamat, évkorét, mennyiségi szamat

- aselejtezési bizottsag alairasat

Irattari I. Igazgatasi, jogi teriiletek Megorzési hataridé
tételszam
I/1. Alapito okirat Nem selejtezhetd
1/2. Intézménylétesitési, atszervezési, fejlesztési Nem selejtezheto
iratok, alaprajzok
1/3. Iktato konyvek, iratselejtezési jegyzokonyvek Nem selejtezheto
1/4. SZMSZ, Munkavédelmi, Tizvédelmi, 10 év
Balesetvédelmi szabalyzat, Leltarozasi és
selejtezési szabalyzat
/5. Fenti szabalyzatokkal kapcsolatos események 10 év
jegyz6konyve
1/6. Bels6 szabalyzatok, 5év
Kozalkalmazotti szabalyzat, Hazirend
1/7. Megallapodasok, szerzédések, birosagi, 10 év
allamigazgatasi tigyek iratai, panasziigyek,
fellebbezések
/8. Eves szakmai beszamolok és jelentések 10 év
1/9. Fenntart6i irdnyitas, ellenérzés jegyzékonyvei 10 év
1/10. Vezetoi utasitasok, korlevelek 10 év
I/11. Munkatervek, statisztikak 5¢év
Irattari I1. Humanpolitikai és munkaiigyek Megorzési hatarido
tételszam
/1. Személyi adatok: Kinevezések, Megbizasi szerzodések, 50 év
Atsorolasok, Athelyezések, Szakmai 6néletrajzok, a
sziikséges végzettséget bizonyité dokumentumok hiteles
masolata, Munkaviszony megsziinését igazol6 iratok
(felmentések, felmondasok, elbocsatasok, elszamolo
lapok)
11/2. Nyugdijazassal kapcsolatos iigyek, iratok 50 év
11/3. Kitiintetések, jutalmazasok 10 év
11/4. Munkakéri leirasok 10 év
11/5. Jelenléti ivek, szabadsagok, engedélyezését, kiadasat 5¢év
igazold nyomtatvanyok
11/6. Képzési, tovabbképzési ligyek, tanulmanyi szerzodések 5¢év
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Irattari II1. Pedagogiai, nevelési iigyek Megorzési hataridé
tételszam
11/1. Felvételi és mulasztasi napld, felvételi eldjegyzési napld 20 év
111/2. Ovodai csoportnapld 5¢év
11/3. Tankotelezettség megallapitasdhoz sziikséges 5¢év
szakvélemény
111/4. Torzslapok, pottorzslapok Nem selejtezhetd
111/5. Felvételt, atvételt elutasité hatarozat, Felmentés a 5¢év
rendszeres 6vodaba jaras alol, Ertesités
6vodavaltoztatasrol, Ertesités igazolatlan 6vodai
mulasztasrol
111/6. Szaktanacsadoi, szakért6i vélemények 5¢év
111/7. Helyi nevelési pedagdgiai program 10 év
111/8. Vezetdi szakmai ellendrzések jegyzokonyve 5¢év
111/9. Vezetdi palyazat 5¢év
111/10. Nevelotestiileti értekezletek jegyzokonyve 5¢év
1I/11. Szakmai palyazati anyagok 5¢év
11/12. Gyermekvédelmi feladatokkal kapcsolatos iratok 3¢év

4. sz. Fiiggelék

Az ovoda iigyviteli és gazdalkodasi rendje

A gyermekekkel kapcsolatos iratok kezelése az 6vodapedagogusok feladata.

Feladatok a munkakori leiras szerint.

Az iratkezelés hagyomanyos €s elektronikus modon torténhet.

Az iratkezelés, a taniigyi nyilvantartasok és az ligyintézés szabalyait a 11/1994 (VI1.08.) MKM rendelet

4. szamu melléklete szabalyozza.

69



OM azonosité 203013 1038 Budapest Rokavar utca 25.
1151 Budapest Platan utca 4. Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

5. sz. Fiiggelék

Az Ovodai Sziil6i Szervezet Miikodési Szabalyzata

Altalinos rendelkezések

A nemzeti kdznevelésrol szolo 2011, évi CXC. Torvény (Nkt.) 73. §(1) bekezdésének értelmében az
ovodaban a sziilok jogainak érvényesitése, kotelességeik teljesitésének érdekében az intézmény
mikodését, munkajat érinté kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal rendelkez6 6vodai Sziil6i
Szervezetet hoznak létre..

Az 6vodai Sziili Szervezet neve: Ribizli Ovoda Sziiléi Munkakozossége.

Székhelye: 1038 Budapest, Rokavar utca 25..

Az ovoda Sziiléi Szervezetének tagjai az ovodaba jard gyermekek sziilei gyermekiik jogan vagy mas
nevelésre jogosult személy (térvényes képviseld) gyermekenként egy 6.

A nevelési intézmény miikodésével kapcsolatos dontések elokészitésében, végrehajtasaban ¢és
ellendrzésében- jogszabalyban meghatarozottak szerint- részt vesznek a pedagogusok, a gyermekek €s a

szllok, valamint képviselok (Nkt. 24.§ (2.).
Az 6voda Sziil6i Szervezetének alapveté célja

Az o6vodaba jar6 gyermekek sziileinek képviselete a sziildi kotelességek és jogok gyakorlasanak
érdekében.

A nevel6 munkat egytittmiikodésiikkel segit6 sziilok dsszefogasa.

Az 6voda és az otthon kozotti aktiv egylittmiikodés eldsegitése.

Az iskolai ¢letre felkészitd dvoda megvaldsitasaban vald kozremiikodeés.

Annak a konkrét sziildi érdeknek a megfogalmazasa, amelyet az ovodaszékbe delegalt sziiloknek
képviselniiik kell.

Az 6vodai ellatas mindségének javitasa az 6vodaba jard gyermekek érdekében.

Az 6voda Sziil6é Szervezetének alapveto célja

Az 6voda Sziildi Szervezet figyelemmel kiséri a sziiléi és a gyermeki jogok érvényesiilését, az
ovodapedagogiai munka eredményességét.

A sziilok hiteles tajékoztatasa az aktualis nevelési kérdésekrol és véleményiik kikérése a gyermekiik

nevelésével kapcsolatos kérdésekrol.
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Az 6vodai Sziildi Szervezet altal megvalasztott és delegalt ovodaszéki sziilok segitése véleményiik

kialakitasaban és beszamoltatasuk az 6vodaszék dontéseirdl.

A sziil6k kozotti kapcesolattartas megszervezése:

sziil6k-sziil6i szervezet kdzott

szllok- ovodaszéki sziil6i tagok

sziilok-sziilok kozott

A kapcsolattartas kialakitasaban valo részvétel formai lehetnek:
a Sziil6i Szervezet liléseinek nyilvanossaga

a Sziil6i Szervezet vezetdinek fogadooraja

levelezés a sziilok és a Sziildi Szervezet kdzott

Sziil6i Szervezet hirdetétablaja

YV V. V V V V V V V

Sziiloi Szervezet postaladaja.

Y

Sziil6i ujsag (hirlevél), tajékoztatd brostrak szerkesztése és terjesztése.

A gyermekek érdekében eljaro sziilok figyelmének felhivasa jogaikra és kotelességeikre.

Figyelemmel kisérni a sziilokre és a gyermekekre vonatkozd jogszabalyokat és azok végrehajtasanak
feltételeit.

Sziiloi részvétel biztositdsa az dvodan kiviili, helyi €s orszagos sziiléi egyesiiletek érdekérvényesitd

munkéajaban.

Az 0voda Sziiloi Szervezetének belso felépitése

Csoportszintii Sziiloi Szervezet (mini Sziil6i Szervezet)

» A csoportszintii Sziil6i Szervezet az 6vodai szintii Sziiléi Szervezet alapegysége.

» A csoportszintli Sziil6i Szervezet tagjai gyermekenként egy sziild vagy egy nevelésre jogosult
(torvényes képviseld).

» A Sziiléi Szervezet tisztségviselOket, elnokot és helyettest (esetleg két helyettest) valaszt
hatarozott idore. (Célszerii nevelési évenként Gjravalasztani a tisztségviseloket.) A jelolés nyilt, a
valasztas titkos (ez a demokratikus valasztas szabalya).

» Egy jelolt esetén az lehet tisztségviseld, akit a csoportba beosztott gyermekek sziileinek tobb mint
a fele (50%-a plusz 1 f6) tamogat, tobb jelolt esetén pedig a legtobb szavazatot kapott személy.

» A tisztségvisel6 visszahivhaté tisztségébdl (levalthato), ha azt a csoportba beosztott gyermekek
sziileinek 10%-a vagy 20%-a kezdeményezi.

» A visszahivast meg kell szavaztatni és akkor 1ép életbe, ha a sziilok legalabb 50%-a plusz 1 {6

egyetért vele.
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A csoport sziil6i kdzossége dont arrdl, hogy az adott csoportban hanyan és kik képviseljék az
ovodai szintli Sziildi Szervezet valasztmanyaban (lehet az elndk és a helyettese). A csoportszintii
Sziil6i Szervezet a megvalasztott sziiloket hatarozott idére megbizza a valasztmanyi munka
elvégzésével, de a megfeleld szabalyok betartasaval jogosult vissza is hivni (pl.a visszahivas

szavazati aranya meg kell, hogy feleljen a valasztas szavazati aranyanak).

Az 6vodaszintli Sziildi Szervezet valasztmanya

Egy csoportos 6voda 1évén a csoportszinti Sziiléi Szervezet megegyezik az oOvodai szinti

ovodaszervezettel

>

-A valasztmany tagjai maguk koziil elnokot és egy vagy tobb elndkhelyettest és mas

tisztségvisel6t valasztanak. A jelolés nyilt, a valasztas titkos.

» Az elndk képviseli a Sziiléi Szervezetet. Képviseleti jogat az elndk valasztmany tagjaira
atruhazhatja

» Egy jelolt esetén az lehet tisztségviseld, akit a valasztmany tobb mint fele tamogat, tobb jelolt
esetén. pedig az, aki a legtobb szavazatot kapja. A tisztségviseld visszahivhato, ha a valasztmany
egy tagja vagy 10%-a ezt kezdeményezi.

» A visszahivasrol szavazassal, legalabb 50% plusz 1 f6 egyetértésével dont a valasztmany. A
visszahivott tisztségvisel0 a valasztmany tagja marad.

» A valasztmany meghatarozhatja a tisztségviselok megbizasi idejét (célszeri nevelési évenként
megejteni az Gjravalasztast).

» A valasztmany hatarozatképes, ha a delegalt tagok fele jelen van.

» Ha avalasztmanyi tag vagy a tisztségviseld kétszer egymas utan nem jelenik meg a valasztmanyi
ilésen, akkor kizarja magat a vezetdségbol és a csoportszintli Sziiléi Szervezetnek 1j tagot kell
delegalnia helyette.

> Allando és ideiglenes meghivottak tanacskozasi joggal vehetnek részt az iiléseken.

» Az 6vodai szintli Sziil6i Szervezet iilése kizardlag az 6vodaba jard gyermekek sziilei szamara
nyilvanos. Zart iilés barmikor elrendelhetd.

Munkacsoportok

Az 6vodai Sziil6i Szervezet munkacsoportot alakithat, illetve valaszthat.

Az ovodai Sziildi Szervezet miikodési szabalyai

Csoportszintii Sziiloi Szervezet mitkodése
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A csoportszint{i Sziil6i Szervezet rendes iiléseit nevelési évenként négy alkalommal tartja(ettdl lehet tobb
vagy kevesebb is).
Osszehivasarol —meghivo kiildésével- a csoportszintii Sziiléi Szervezet elndke vagy helyettese
gondoskodik, aki levezeti az iilést (levezetd elnok).
A csoportszintli Sziiloi Szervezet elndke vagy helyettese az iilés elott két héttel koteles irasban értesiteni
a sziiléket a napirendi pontokrol.
Rendkiviili Sziildi Szervezeti iilés hivhato 6ssze, ha kezdeményezi:

» egy sziilé vagy a sziilok 10 %-a

» acsoportszintli Sziil6i Szervezet vezetdje

» az 6vodapedagdgus

» az 6voda vezetdje.
A rendkiviili Sziil6i Szervezeti iilést a kezdeményezéstdl szamitott 15 napon, beliil 6ssze kell hivni a
kérdéses ligy siirg6ssége szerint.
A csoportszintli Sziil6i Szervezet iilése hatarozatképes, ha a csoportba beosztott gyermekek 50% plusz 1
{6 részének sziilei jelen vannak.
Tisztségviselok valasztasahoz a csoport sziil6i kozosségének 50% plusz 1 6 jelenléte sziikséges.
A hatarozatképességet jelenléti ivvel kell igazolni.
A sziil6i kozosség hatarozatait a jelenlévok egyszerli szotobbségével hozza.
A csoportszintli Sziiléi Szervezet elndke koteles tajékoztatni az iilésen torténtekrdl és a hatarozatokrol a

meg nem jelent sziiloket (irasban is).
Az 6voda szintl Sziil6i Szervezet valasztmanyanak miikodési szabalyai

A valasztmany rendes iiléseit nevelési évenként két alkalommal tartja.
Osszehivasarol —meghivé kiildésével- a Sziil6i Szervezet elndke (akadalyoztatds esetén a helyettese)
intézkedik.
Rendkiviili valasztmanyi iilés hivhato 6ssze, ha kezdeményezi:

» valasztmany egy tagja

» az ovoda sziil6i k6zosségének 10%-a

» a Sziiléi Szervezet elndke

» az ovodaszéki sziil6i tagok

» az 6vodavezetd

» anevelGtestiilet

» az ovodaszék.
A rendkiviili iilést a kezdeményezéstdl szamitva silirgdsség szerint a lehetd legrovidebb idon beliil kell
0sszehivni.

A valasztmany iilését az elndk tavollétében az elndk helyettese vezeti.
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A valasztmany iilésére az egyes napirendi pontokrol irasos el6terjesztést kell késziteni, melyet a tagoknak
az iilés elott legalabb két héttel koteles elkiildeni.
A valasztmanyi iilés hatarozatképes, ha a valasztmany tagjainak tobb mint a fele jelen van.
A hatarozatképességet jelenléti ivvel kell igazolni.
A valasztmany dontéseit a kérdések sulyossagatol fiiggben, kiillonbozo szavazati aranyok eldirasaval
hozhatja.
A valasztmanyi iilések nyitottak az érdekl6do sziilok szamara. Egyes esetekben az elndk elrendelhet zart
tilést.
Az iilésrol jegyzokonyv késziil, amit az elndk és a hitelesito ir ala. Az iilésen keletkezett dokumentumokat
€s a szervezet irasos anyagait az elndkhelyettes iktatja és archivalja.
A valasztmany a hatarozatait koteles nyilvanossagra hozni. A hatarozatok tarat az elndk vezeti.

A Sziil6i Szervezet elndke koteles rendszeresen tajékoztatni a sziiloket a munkajarol.

Tagozati Sziil6i Szervezet

Az 6vodaban tobb Sziiléi Szervezet miikodhet, az a Sziildi Szervezet jarhat el az 6voda valamennyi
szlilojének képviseletében, amelyiket az 6vodaba felvett gyermekek sziileinek tobb mint 50%-a valasztott
meg.

Ilyen sziil6i szervezet, kozosség hianyaban a sziilGi szervezetek a nevelési intézmény egészét érinto tigyek
intézésére kozos szervezetet hozhatnak Iétre vagy megbizhatjak valamelyik sziil6i szervezetet, kozosséget
a képviselet ellatasara (20/2012.EMMI rendelet 118.§ (1.).

Igény esetén lehetséges tobb csoport Osszevonasaval kiscsoportos vagy nagycsoportos Sziildi Szervezet

megalakitasa is.

Az 6vodai Sziil6i Szervezet jogositvanyai

A gyermekeik érdekében eljaro sziilok érdekeinek érvényesitésére alakult ovodai Sziiléi Szervezet az
alabbiakban felsorolt jogositvanyai alkalmazasaval részt vesz az 6voda milkddésével kapcsolatos
dontések elokészitésében, végrehajtasaban, ellendrzésében és a sajat miikddési szabalyzataban foglaltak
megvalositasaban.
Az dvodai Sziil6i Szervezet , kozosség figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagogiai
munka eredményességét. A gyermekek csoportjat érintd barmely kérdésben tajékoztatast kérhet a nevelési
intézmény vezetdjétol. Az e korbe tartozo tigyek targyalasakor képviseldje tanacsadasi joggal részt vehet
a nevelotestiilet értekezletein ( EMMI rendelet 119.§ (4.).
A Sziil6i Szervezet dont:

» sajat miikodési rendjének és munkaprogramjanak elfogadasarol

» tisztségviseldinek megvalasztasarol
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az 6vodaszékben a sziilok képviseletét ellatd személyekrol
a rendelkezésre allo pénzeszkozok felhasznalasanak modjarol

a sziilok kdrében megszervezendd, 6vodat segitd munkarol

YV V V V

az 6vodai Sziildi Szervezet eljarhat, intézkedhet a kdznevelési torvényben meghatarozott sziil6i

jogok érvényesitése €s a sziiloi kotelességek teljesitése érekében (Nkt..39.§(3.).

» A koznevelés rendszerében intézkedésre jogosult személy vagy szervezet —a sziiléi szervezet
javaslatara- tizenot napon beliil érdemi valaszt koteles adni (Nkt.39.§(1.).

» A fenntartonak kell kikérnie a Sziiléi Szervezet véleményét az 6voda megsziintetésével,
atszervezésével, feladatainak megvaltoztatasaval, nevének megallapitasaval kapcsolatban,
valamint vezetdjének megbizasa és a megbizas visszavonasa elott (Nkt.75.§).

» Az 6vodai munkaterv hatarozza meg az ovodai nevelési év rendjét, helyét, idejét. Enne
elkészitésé¢hez az intézményvezetd kéri az 6vodaszék, az 6vodai Sziildi Szervezet véleményét
(20/2012.EMMI rendelet 3.§(1.).

» A Sziiléi Szervezet rézére vagy tagjai részére érkezd postai kiildeményeket az 6voda koteles
iktatni s felbontatlanul a lehet6 legrovidebb idon beliil eljuttatni a cimzettekhez (20/2012 EMMI
rendelet 84.§(6.).

» A koznevelési intézmény iratkezelési szabalyzataban vagy a kbznevelési intézmény SZMSZ-
ének mellékleteként kiadott adatkezelési szabalyzatban kell meghatarozni az adatkezelés és
tovabbitds intézményi rendjét. Az adatkezelési szabalyzat elkészitésénél, modositasanal az
ovodai Sziildi Szervezetet véleményezési jog illeti meg (Nkt.43.§(6.).

» A telepiilési onkormanyzat a koznevelési-fejlesztési tervhez adott véleményéhez beszerzi a

telepiilésen miikodo kdznevelési intézmények Sziildi Szervezetének véleményét 8Nkt. 75.§(1.).

Az 6vodai SZMSZ szerint:
» A Sziil6i Szervezet és az 6vodavezetés kozotti kapcesolattartas formajat az ovoda SZMSZ-e rogziti
(20/2012.EMMI rendelet 4.§(1.).
» Az ovoda SZMSZ-ében kell meghatarozni azokat az tigyeket, amelyekben az 6vodai Sziil6i
Szervezetet az SZMSZ véleményezési joggal ruhazza fel (20/2012.EMMI rendelet 4.§(5.).
» A Sziil6i Szervezet miikodési feltételeir6l az ovoda vezet6je gondoskodik a miikddési

szabalyzataban rogzitett modon.

A Sziil6i Szervezet jogositvanyai 6vodaszék hianyaban

Ha 6vodaszék nem mitkodik, az SZMSZ elfogadasakor az 6vodai Sziildi Szervezet, kzosség véleményét
kell beszerezni (20/2012.EMMI rendelet 4.§(5.).
Az 6voda a pedagogiai programjanak legalabb egy példanyat oly modon koételes kihelyezni, hogy azt a

sziillok szabadon megtekinthessék.
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Az dvoda vezetdje vagy az altala kijelolt 6vodapedagdgus koteles a sziilok részére tajékoztatast adni a
pedagobgiai programrol.
Az SZMSZ-t, a Hazirendet és a pedagdgiai programot az 6voda honlapjan, annak hidnyaban helyben
szokasos modon nyilvanossagra kell hozni.
A hazirend egy példanyat az 6vodaba torténd beiratkozaskor a sziilonek at kell adni, tovabba annak érdemi
valtozasa esetén a sziil6t tajékoztatni kell.
A fentiekben meghatarozott kérdések az SZMSZ-ben torténd szabalyozasanal az 6vodaszéket vagy ha az
nem miikddik az dvodai Sziil6i Szervezetet véleményezési jog illeti meg (20/2012.EMMI rendelet 82.§).
Az 6vodaban folyo fakultativ hit és vallasoktatas (szabalyozza az 1993.évi LXXIX. torvény) idejének és
helyének meghatarozasahoz be kell szerezni az 6vodaszék vagy ennek hianyaban az 6vodai Sziil6i

Szervezet véleményét (20/2012. EMMI rendelet 3.§(8.).

Tovabbi fontos jogositvanyok

A Sziil6i Szervezet valasztmanya koteles a sziilok irasba foglalt véleményét és kérdéseit az 6voda vezetése
felé tovabbitani, ha az intézmény egészét vagy az 6vodai csoportot érinti.

A Sziil6i Szervezet valasztmanya koteles az ovodaba jard O0sszes gyermek sziileit képviselni, ezért a
kisebbségi véleményt is meg kell jelenitenie.

Az 6voda Sziil6i Szervezet jogosult az 6vodaszékbe delegalni sziiloi képviseldket és megbizni dvodaszéki
munkaval, de a megfeleld szabalyok betartasaval kezdeményezheti azok visszahivasat is.

A Sziil6i Szervezet a valasztmanyi {iléseken megtargyalja a sziiloket érinté kérdéseket, fontos tigyekben
kialakitja a kozos allaspontot, amit azutan az 6vodaszékbe valasztott sziilok rugalmasan, konszenzusra
készen vagy éppen hatarozottan képviselnek.

A Sziil6i Szervezet koteles beszamoltatni munkajukrol az dvodaszéki sziildket.

A Sziil6i Szervezet valasztmanya kezdeményezheti rendkiviili 6vodaszéki iilés 6sszehivasat.

A Sziiloi Szervezet valasztmanya felveszi a kapcsolatot az 6vodan kiviili hely és orszagos sziil6i
egyesiiletekkel, és a lehetéségekhez mérten részt vesz azok munkajaban.

Egyéb jogositvany sajat dontés alapjan.

Ha jogszabaly a Sziil6i Szervezet részére tovabbi jogositvanyokat allapit meg, az akkor is kotelezd

érvényl, ha a fenti leirdsban nem szerepel.

A Sziil6i Szervezet miikodésének finanszirozasa és gazdalkodasa

A mukodtetd, ennek hianyaban a fenntarto- 6nallo koltségvetéssel rendelkezd intézmény esetén a nevelési

intézmény koltségvetésében- gondoskodik az 6vodai Sziiléi Szervezet miitkodési feltételeirdl (Nkt. 84.§

(1.).

A tagdij nem lehet kotelezo.
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Sziil6i alapitvany 1étesitése, amelyet a sziilok alapitanak, a kuratorium tagjai csak sziilok lehetnek.

Ide keriilhet az Onkéntes sziiléi tdmogatas, az adod 1%-anak atutalasa, szponzorok befizetése, sziiloknek
sz016 palyazatok elnyerésébol szarmazd osszegek, stb.

Bankszamlarol valo rendelkezéshez harom képviseletre jogosult sziilo egyiittes alairasa sziikséges.

Az dvodai Sziil6i Szervezet az dvoda szerves része, de nem jogi személy, ezért az elndk vagy mas vezetd
nevére lehet bankszamlat nyitni.

Vannak olyan pénzintézetek, ahol szamlat lehet nyitni a csoportpénz elhelyezésére.
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Z.aro rendelkezések

A nemzeti koznevelésrol szolo 2011.évi CXC térvény és a 20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet eldirasai

alapjan az 6vodaban, a nevelési intézmény egészét érintd ligyek intézésére Sziil6i Szervezet alakult.

Budapest, 2020. 09.30.

Sziil6i Munkak6zosség elndke

A szabalyzat nem ellentétes az 6vodai SZMSZ eldirasaival.

Szilagyiné Csollak Klara

Ovodavezetd
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