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l. ALTALANOS RENDELKEZESEK

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A nemzeti koznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. torvény, (tovabbiakban: Nkt.) valamint a nevelési-oktatasi
intézmények miikodésérél és a koznevelési intézmények névhasznélatardl szolo 20/2012. (VII. 31.)
EMMI rendeletben foglaltak érvényre jutasa, az intézmény jogszer(i mikodésének biztositasa, a
zavartalan mikodés garantalasa, a gyermeki jogok eérvényesilése, az intézményi muikodées
demokratikus rendjének garantdlésa érdekében a Budakeszi Szivarvany Ovoda (a tovabbiakban:
intézmény vagy Ovoda) nevelStestillete az Nkt. 25. §-anak (4) bekezdésében foglalt felhatalmazas
alapjan a kovetkez0 szervezeti és miikddési szabalyzatot (tovabbiakban SZMSZ) fogadta el:

Az SZMSZ szervezeti és miikodési szabalyzat feladata, hogy megallapitsa a Szivarvany Ovoda miikddési
szabalyait, a jogszabalyok altal biztositott keretek kozott, illetve azokban a témakorokben, amiket a
jogszabalyok nem rendeznek.

Az SZMSZ-ben foglaltak megismertetése, megtartatasa feladata és kotelessége az intézmény minden
vezetbjének, dvodapedagdgusanak, egyéb alkalmazottjanak. Az SZMSZ-ben foglaltak megismerése és
megtartdsa azoknak is kotelessége, akik kapcsolatba keriilnek az intézménnyel, részt vesznek

feladatainak megvaldsitasaban, illetve igénybe veszik, hasznaljak helyiségeit, Iétesitményeit.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartdsa mindenkinek kozds érdeke, ezért az abban foglaltak
megszegése esetén az Ovodavezetd munkaltatdi jogkorében eljarva hozhat intézkedést az
alkalmazottakkal szemben. Az dvodavezetdnek tajékoztatnia kell a szabalyzatban foglaltakrol a szul6t
vagy mas, nem az intézményben dolgoz6 személyt, kérve annak megtartasat. Amennyiben ez nem vezet

eredményre, a rendbontot fel kell szélitani az intézmény elhagyaséra.

Az SZMSZ jogszabalyi alapja

¢ 2011. évi CXC. tdrvény a nemzeti kdznevelésrél

++ 326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok elémeneteli rendszerérél és a kozalkalmazottak
jogallasarol sz616 1992. évi XXXIII. torvény koznevelési intézményekben torténé végrehajtasarol

% 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrél sz6l6 tdrvény végrehajtasarol

% 363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelet az 6vodai nevelés orszagos alapprogramjardl

< 2011. évi CXCV. térvény az allamhaztartasrol (Aht.)

< 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrél sz6l6 torvény végrehajtasarol. (Avr.)

< 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikddésérél és a kdznevelési
intézmények névhasznalatarol

< 2012. évi l. térvény a munka torvénykonyvérdl
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< 1992. évi XXXII. térvény a kdzalkalmazottak jogallasarol (a tovabbiakban: Kit.)

<+ 2011. évi CXII. torvény az informacids onrendelkezési jogrol és az informécio szabadsagrol

<+ 1993. évi XCIII. térvény a munkavédelemrdl

«» 44/2007. (XIl. 29.) OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem agazati
feladatairol

< 119/2003.(VII1.14.) Korm. rendelet az &ltalanos gyermek-és ifjisagi balesetbiztositasral.

s 308/2004.(X1.13.) Korm. rendelet az eurdpai zaszl6 és az eurdpai lobogd hasznélatanak részletes
szabalyairol

<+ 132/2000. (VII.14.) Korm. rendelet a kdzépliletek fellobogdzasanak egyes kérdéseirdl

» 1997.évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamugyi igazgatasrol

< 26/1997.(1X.3.) NM rendelet az iskola egészséguigyi ellatasrol

<+ 2007. évi CLII. térvény egyes vagyonnyilatkozat tételi kdtelezettségekrdl

s 2012. évi Il. torveny a szabalysértésekrdl, a szabalysertési eljarasrol és a szabalysértési

nyilvantartasi rendszerrdl.

Az SZMSZ hatalyba lépése

Az SZMSZ a fenntarté jévahagyasaval, a kihirdetés napjan Iép hatalyba és hatarozatlan idére szol.
Mdbdositasara akkor keril sor, ha a fenti jogszabalyokban a szervezeti és miikodési tekintetben valtozas
all be, illetve ha a szul6k, vagy a neveldtestilet mindsitett tobbséggel erre javaslatot tesz.

A hatalybalépéssel egyidejileg hatalyon kivil helyezédik a 2013.11.22-én elfogadott 6vodai SZMSZ. A
jelen SZMSZ egy példanyat az 6vodaban ki kell fuggeszteni, s arrdl az elsd szuléi értekezleten a szlloknek

tajékoztatast kell adni.

Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed
¢+ az 6nkormanyzat altal fenntartott dvodai intézményre,
++ azintézmény dolgozodira:
- dvodavezetd,
- Ovodavezet6-helyettes,
- Ovodatitkar,
- pedagogiai asszisztensek, (utazd gydgypedagdgus, 6vodapszichologus)
- Ovodapedagogusok,
- gyogypedagdgus
- nevelémunkat kozvetlenul segitok: dajkak,

- kdzmunka keretében alkalmazott kisegitd, technikai személyzet
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% azintézményben miikod6 kozosségekre,

®,

%+ agyermekek kdzOsségére,

®,

¢+ agyermekek szlleire, illetve a torvényes képvisel6kre.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket azok is kotelesek megtartani, akik az intézménnyel kapcsolatba
kertlnek, valamint igénybe veszik szolgéltatasait.

Az SZMSZ teruleti hatalya
% azintézmény dvodajanak éplleteire, azok udvaraira,
«+ az Ovodavezetd mlikodési tertletére,

% azovoda terlletén kivul szervezett, az Ovodai nevelés idejében, keretében zajlo
programjaira, eseményekre,

+« azintézmény képviselete szerinti alkalomra, kils6 kapcsolati alkalomra.
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II. A KOLTSEGVETESI SZERV JELLEMZOI

Az intézmény adatai

Neve:

Székhelye:

Telefon:

E-mail cim:

Az intézmény tipusa:

OM azonosito:

Koltségvetési szerv szamlaszama:
Ervényes alapit6 okirat szama, kelte:

Alapité jogok gyakorldja:

Az intézmény fenntartdja:

Az intézmény iranyito szerve:

Az intézmény jogallasa:

Az intézmény vezetbjének kinevezeési,
megbizasi, vélasztasi rendje:

Foglalkoztatottaira vonatkozd
torvény:

Jogszabalyban meghatarozott kozfeladata:

Budakeszi Szivarvany Ovoda

2092 Budakeszi F6 u. 268.
06-23/452-375
budakeszi.szivarvany.ovoda@gmail.com
Koézoktatasi Intézmény, Ovoda

032938

11742348-15390022

1-2016/A.  2016. januar 14.

Budakeszi Varos Onkormanyzata

2092, Budakeszi, F6 u.179.

Budakeszi Varos Onkormanyzata

2092 Budakeszi, F6 u. 179.

Budakeszi Varos Onkormanyzatanak Képvisels- testiilete

2092 Budakeszi, F6 u.179.

Jogi személyként miikddé, helyi dnkormanyzati kdltségvetési szerv

A mindenkor hatalyos, a kdzalkalmazottak jogallasarol
sz0lo torvényben és a végrehajtdsra kiadott
kormanyrendeletben foglaltak szerint Budakeszi Varos
Képviselb-testulete palyazat utjan bizza meg.

A kozalkalmazottak jogallasarol sz6l6 1992. évi
XXXIII tv. (Kit.)

A gyermekek 3 éves koratdl a tankotelezettség kezdetéig
tartd nevelési feladataok ellatasa



SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT
Budakeszi Szivarvany Ovoda - 2092 Budakeszi, F6 utca 268.
E-mail:budakeszi.szivarvany.ovoda@gmail.com
OM azonosité: 032938

Alaptevékenysége:

Szakagazat és feladatszam:

Szakagazati besorolasa:

Ellatott tevékenységek kormanyzati funkcié
szerinti besorolasa:

Tevékenység jellege:

Az intézmény jogallasa:

Az intézmény képviseletére jogosultak:

A képviselet szabalyai:

A gyermek 3 éves koratdl a tankotelezettség
megkezdéséig tartd dvodai nevelés.

562912 Ovodai intézményi étkeztetés
851011 Ovodai nevelés, ellatas

851020 Ovodai nevelés
8510 Iskolai el6készitd oktatas

091110 6vodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
091140 6vodai nevelés, ellatas mikodtetési feladatai
096015 Gyermekétkezetetés kdznevelési
intézményben.

Kozszolgaltatd koltségvetési szerv, kdzoktatasi
feladatot ellato kdzintézmény

Onallé jogi személy

Az intézmény mindenkori vezetbje, illetve annak
tavolléte esetén az SZMSZ — ben meghatarozott

helyettesitési rend az iranyado.

Az intézmény keépviseletére az intézményvezetd jogosult, aki ezt a jogat meghatarozott esetekben

atruhazhatja mas személyre vagy személyekre.

Amennyiben az intézményvezetd tavollétében

az Ugy elintézése azonnali intézkedést igényel, a

nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre az intézmény éves munkaterve helyettesitésrél sz6lo
rendelkezései az intézményvezetd helyett torténd eljarasra feljogositanak.

Sajtonyilatkozatot az intézményrdl, a nyomtatott vagy elektronikus média részére az intézményvezetd vagy
annak megbizottja adhat (a fenntartoval tortént egyeztetés utan).

Sajtonyilatkozatot a tagintézmény-vezetd vagy tovabbi munkatérs az intézményvezeté engedélyével adhat.

A kiadmanyozasi jogkor gyakorldsa: Az intézményben kiadmanyozasi joggal az alabbi vezetd beosztasu

dolgozok rendelkeznek:

- intézményvezetd —minden irat esetében,

- intézmeényvezetd-helyettes —a gyermekekkel és az dvoda mikodésével kapcsolatos iratok esetében,

Az intézményvezetdi hataskorbetartozd minden érdemi dontés, hatarozat vagy okirat tekintetében az

intézményvezetd fenntartja a kiadmanyozas jogat.

Az intézményvezet6 kiadmanyoz minden olyan esetben, amelyre az intézményen beldli iranyitasi,
ellendrzési, munkaltatdi, illetve egyéb szabalyozasbol adodo jogositvanya vonatkozik.
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Feladatellatashoz gyakorolt funkcio szerinta A koltségvetési szerv, aki feladatait a fenntart6 altal

gazdalkodasi jogkor: biztositott pénzeszkdz, illetve egyéb bevételei alapjan
latja el. Jogkore a Képviseld testllet altal jovahagyott
eléiranyzat  felhasznéldsara,  illetve el6iranyzat
maodositas kezdeményezésére, onallé
bérgazdalkodasra terjed ki. Gazdalkodasat éves
koltségvetés alapjan  végzi, az elbiranyzatok
felnasznalasara megaéllapitott keretszamon bellll, sajat
intézményi hataskorben. Gazdélkodasat Budakeszi
Varos Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete, (2092
Budakeszi, F6 u.179.) végzi.

A feladatellatast szolgalo vagyon: A Budakeszi F6 utca 268. szam (helyrajzi szam:805;
terllete 7025 m2) alatti ingatlanon lévd épilet a benne
lévé berendezés és szakmai felszerelés

Az 6vodai csoport szama: 8
Felveheté maximalis létszam: 191
Az intézmény tevékenységeinek forrasai: Allami normativa az éves koltségvetési torvényben

meghatarozottak alapjan Onkormanyzati forrasok

az intézmény éves koltségvetésében meghatarozottak
alapjan. A gyermekek és a dolgozdk befizetései,
Palyazatok pénzligyi forrasa.

Az intézmény vezetéjének kinevezési rendje:

Az intézmény vezet6jét a Magyarorszag helyi onkorményzatairdl sz6l6 2011. évi CLXXXIX. tv. 41.§ (6)
és (7) bekezdése, a nemzeti kdznevelésrél széld 2011. évi CXC. tv. 67. § (7) bekezdése, valamint a
pedagdgusok eldmeneteli rendszerérél és a kdzalkalmazottak jogallasardl sz6l6 1992. évi XXXIII. térvény
kdznevelési intézményekben torténd végrehaijtasarol szolo 326/2013. (VIIL.30.) Korm. rendelet alapjan
a Képvisel6-testllet bizza meg hatarozott idére.

A palyazati eljarés elokészitésével kapcsolatos elOkészitd feladatokat a pedagdgusok el6meneteli
rendszerér6l és a kozalkalmazottak jogallasardl szdld 1992. évi XXXIIl. torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasardl szolo 326/2013. (VII1.30.) Korm. rendelet 22. § (5) bekezdése
alapjan a jegyz6 latja el. A megbizas elbkészitése a Képvisel6-testilet szakmai bizottsdganak a feladata.

Az dvoda éltal foglalkoztatottak tekintetében az intézmény vezetdje gyakorolja a munkaltatoi jogokat, az

intézmény Szervezeti és miikddési szabalyzataban foglaltak szerint.
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Foglalkoztatottjaira vonatkoz6 foglalkoztatasi jogviszony megjel6lése
Foglalkoztatottjai kozalkalmazottak, akikre a kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIII. torvény,

valamint a nemzeti koznevelésrél szo6l6 2011. évi CXC. torvény iranyado.

Alapité (fenntart6) megsziintetheti, ha
a) feladatait, alaptevékenységét ellatni nem tudja, illetve ha nem az alapitd okirat szerint végzi,
vagy
b) a szolgaltatasai iranti szlikséglet megsz(int, illetve

c) azellatandd feladat méas modon, vagy mas szervezetben hatékonyabban teljesithetd.

Az intézmény a nyilvantartasbdl vald torléssel — a torlés napjan — megszinik. Az intézmény torzskonyvi
nyilvantartasbél valo torlését a feliigyeleti szerv kéri a Magyar Allamkincstar teriiletileg illetékes

szervétol.

Vagyonnyilatkozat tételére kotelezettek

Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség terheli azt a kozalkalmazottat, aki munkakori feladataival
o0sszeflggésben
¢ javaslatteteli,
< dontési,
«»+ vagy ellenérzési jogosultsaggal rendelkezik,
< akoltségvetési vagy atvett pénzeszkdzok felett, illetbleg dnkormanyzati vagyonnal valé
gazdalkodas terén, vagy a felhasznalassal valo elszamolas soran felelésséggel tartozik

az intézményi vagyon nyilvantartasaért.

Vagyonnyilatkozat tételre az intézményvezet6 é a vezetbhelyettes koteles.

Az intézmény miikodési alapdokumentumai

A torvényes mikodést a kdvetkezd — a hatélyos jogszabalyokkal dsszhangban all6 — dokumentumok
hatarozzék meg.

>

*,

» Alapit6 okirat

L)

>

L)

*

SZMSZ (a fliggelékekkel és a mellékletekkel egyiitt)

X4

Hazirend

L)

L)

*

Pedagdgiai Program

0

>

L)

*

Kozalkalmazotti szabalyzat

L)
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% A Szivarvany Ovoda éves munkaterve

% Tovabbképzési program, beiskolazasi terv.

ll. A KOLTSEGVETESI SZERV SZERVEZETI, IRANYITASI ES EGYUTTMUKODESI RENDSZERE,
KOLTSEGVETESI SZERV SZERVEZETI EGYSEGENEK ALLASHELYSZAMAI

Szivarvany Ovoda

17 8 1 2 30

Az intézmény vezetésének szerkezete
Ovodavezetéség

% Ovodavezett
< Ovodavezetd-helyettes

++ Munkakozosség-vezetok

Munkaltatoi jogkor gyakorlasa

A Szivarvany Ovoda vezetdjének kinevezdje a képviseldtestiilet, felette az egyéb munkaltatoi jogokat a
Budakeszi Varos Onkormanyzat polgarmestere gyakorolja.
Az intézmény alkalmazottai felett a munkaltatoi jogkdrt az intézményvezeté gyakorolja. Atruhazott

munkaltatéi jogkor nincsen.

Az intézmény alkalmazott dolgozoi
Az dvoda dolgozdi, alkalmazotti kozossége:

% Ovodavezeto,

% Ovodapedagdgusok,

% gyogypedagogus,

% Ovodatitkar,

% neveldmunkat kdzvetlendl segité személyzet (dajkak),
% pedagdgiai asszisztensek.

+ gyogypedagogus, logopédus, dvodapszicholdgus
A dolgozdk személyi anyagait az 6vodavezetdseg kezeli. Az intézmény valamennyi dolgozéjanak a
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személyi nyilvantartasa a tagovodak Torzskonyvében talalhatd. A Torzskonyv rogziti a dolgozok
munkafelvételének illetve a munkaviszony megsziinésének idejét. A Torzskonyvet az dvodavezetd

onallé felelésséggel vezeti.

Az intézmény bels6 szervezeti egységeinek fébb feladatai:
Az intézmény szervezeti egységekre nem tagoldodik, egy vezetbje van, az intézményvezeto.

Vezetés

Az intézmény élén az dvodavezet? all.
Vezetdi a munkajat onalldéan, személyes felelésséggel, munkamegosztason alapuld, munkakori leiras

szerint végzi. Az Ovodavezetdség a fenntartd kérésére véleményezi és értékel.

% az intézményt érintd szervezeti és mikodési feltételeket,

+» az intézmény dolgozdit érintd élet- és munkakaorilményeket befolyasold kérdéseket
% a fejlesztéseket, a felujitasok rangsorolasat,

+» az intézmény miikodésével kapcsolatos terveket, szabalyokat,

% mind azokat a javaslatokat, amelyeket az 6vodavezetdség elé terjesztenek.

Az Ovodavezetéség mikodésének altalanos szabalyai, rendje

Az Ovodavezetéség szakmai tekintetben 6nallo. Szervezetével és miikddésével kapcsolatban minden
olyan igyben dont, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskdrbe. A miikddésével kapcsolatos dontések
elékészitésében, végrehajtasaban ellenérzésében - jogszabalyban meghatérozottak szerint - részt
vesznek a pedagdgusok, sztil6k illetéleg képviselik.

Az Ovodavezetdség jogszabalyban el6irt nyilvantartasokat koteles vezetni.

Az 6vodavezetd

Az bvodavezetd a jogszabalyi keretek kozott egy személyben fegyelmi és anyagi felelésséggel tartozik
a Szivarvany Ovoda alapitd okirataban meghatarozott feladatok ellatasaért, az intézmény hasznalataba
adott oOnkormanyzati vagyonnal vald rendeltetésszer(i gazdalkodasért, a jogszabalyi elGirasok
betartasaért. Az dvodavezetd megbizatasa palyazat utjan torténik, feladatait a helyi sajatossagoknak
megfelelden végzi. Az Ovodavezetdség felelds tagja az 6vodavezetd, aki kdzvetleniil és feleldsen iranyitja

az vodavezetd-helyettest és a munkakozosség vezetot.

11
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Az dvodavezet6 feladatainak teriiletei

X/
L %4

>

o
A5

o
25

pedagégiai,
munkaugyi,
gazdalkodasi,

tantgyi.

Az dvodavezet6 kizardlagos hataskorébe tartozik

>

o
A5

X/
o

°0

*
L X4

a munkaltatoi jogkor gyakorlasa, kotelezettsegvallalas,

a személyi és munkalgyi feladatokat illetden a szikséges dontések meghozatala,— az egyetértési
kételezettség megtartasaval —az intézmény mikodésével kapcsolatban minden olyan Ugyben, melyet
a vonatkozé jogszabalyok vagy a K6zalkalmazotti Szabalyzat mas hataskorébe nem utal,
kiadmanyozasi és alairasi jogkor gyakorlasa,

az intézmény Pedagdgiai Programjanak jovahagyasa.

Az dvodavezet6 - a koznevelési torvénynek megfeleléen egy személyben felelés

e

%

e

%

X/
X4

>

o
AS

>

o
A5

L X4

X/
L X4

az inttzmény mulkodésével kapcsolatban minden olyan Ugyért, amelyet jogszabaly,
kdzalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorébe ,

az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

az intézmény pedagdgiai programjanak és mas belsd szabalyzatanak jévahagyasaért,

az intézmény képviseletéért,

az 6voda vezetéséért,

a nevelGtestlletének jogkorébe tartozd dontések elékeszitéséért, végrehajtasuk szakszerd
megszervezéseert és ellendrzéseert,

az intézmény szakszer( és torvényes miikodéséért,

az ésszer( és takarékos gazdalkodasért,

a gazdalkodasi lehetéségek és a kotelezettségek 0sszhangjaert,

a folyamatba épitett, elézetes és utdlagos vezetdi ellenérzés, valamint a belsé ellen6rzés
megszervezéseert és hatékony mikodéseert,

a pedagogiai munka magas elvarasoknak megfelel6 megvalositasaeért,

a nemzeti és 6vodai innepek munkarendhez igazodd, méltd megszervezéséért,

az alkalmazotti érdek-képviseleti szervekkel és a szll6i szervezetekkel valo megfelel6
egyuttmikodéseért,

a pedagogus etika norméinak betartasaért és betartatasaért,
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a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért az intézményben,

a neveldmunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

a munka-, és tlizvédelmi tevékenység megszervezéseeért,

a gyermekbalesetek megelézéséhez szlkséges feltételek biztositasaért, a feladatellatas
ellenGrzéséért,

a gyermekek rendszeres egészségugyi vizsgalatanak megszervezéeséért,

a pedagogusi kdzéptavu tovabbképzési program elkészitéséért,

a pedagogusok tovabbképzésének megszervezéséért,

a munkaltatdi jogok gyakorlasaért,

a kozoktatasi intézmenyek informacios tajékoztatd rendszeréhez kapcsolddd kozérdeki informacio-
szolgaltatasért, a statisztikai adatszolgaltatasért; a kilonds kozzétételi, valamint a helyben szokasos
kdzzététellel kapcsolatos eladatok sajat weboldalon keresztill torténd ellatasaért,

a kozalkalmazotti alapnyilvantartas rendszerének mikodtetéséért, az adatvédelmi szabalyok
megtartasaért, a vagyonnyilatkozatok 6rzéséért,

az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, az irattéri terv és az iratkezelési eldirasok
folyamatos dsszhangjaért, megfeleld irattar kialakitasért és mikodtetéséért, az iratkezeléshez
szilkséges feltételek biztositasaért, az iratkezelés felligyeletéért,

az intézmény vagyonkezelésébe, hasznalataba adott vagyonnal kapcsolatosan a vagyonkezel6i
jogok rendeltetésszer(i gyakorlasaért,

az alapito okiratban elGirt tevékenységek jogszabalyban, koltségvetésben, az iranyitd szerv altal
kozvetlenul meghatarozott kovetelményeknek és feltételeknek megfeleld ellatasaért,

laz intézmény gazdalkodasaban, a szakmai hatékonysag, a gazdasagossag és az eredmenyesség
kdvetelményeinek érvényesitéseert,

a tervezési, beszamolasi, valamint a kozérdeki és kozérdekbdl nyilvanos adatok szolgaltatasara

vonatkozd kotelezettség teljesitéséért, annak teljességeért és hitelességéért.

Az dvodavezeto feladata

K/
L X4

értekezletek el6készitése, vezetése, a dontések (allasfoglalasok) végrehajtasanak megszervezése
és ellendrzése,

a neveldmunka iranyitasa, értékelése és ellendrzése a vezet6-helyettesen keresztiil, az intézmény
tevékenységének koordinalasa,

az intézmény gazdaséagi, munkagyi feladatai megvaldsulasanak iranyitasa, belsé ellenérzésének,
értékelésének megszervezése, az lizemelés folyamatossaganak, gazdasagossaganak figyelemmel
kisérése, mely a vezet0-helyettes bevonasaval valdsul meg,

a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény mikodéséhez, a Pedagdgiai Program

13



X3

25

X3

25

X3

25

%

%

>

X/
*

X3

2

o

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT
Budakeszi Szivarvany Ovoda - 2092 Budakeszi, F6 utca 268.
E-mail:budakeszi.szivarvany.ovoda@gmail.com
OM azonosité: 032938

megvalositasahoz szlikséges személyi, targyi €s modszertani feltételek biztositasa,

a munkavallal6i érdekképviseleti szervekkel, a kozalkalmazotti tanaccsal valo egyuttmiikodés, illetve
a szul6i szervezetekkel vald egyuttmikodes,

a koltségvetés és a beszamolo elkészitése,

a kotelezettségvallalasi, munkaltatoi és kiadmanyozasi, képviseleti jogkor gyakorlasa,

az intézmény miikodésevel kapcsolatban minden olyan Ggyben val6 dontés, amelyet jogszabaly nem
utal mas hataskorébe,

a jogszabalyban eléirt egyeztetési kotelezettség betartasa a kdzalkalmazottak foglalkoztatésara,
munkakoriiményeire vonatkozd kérdéseikben,

az intézmeény kils6 szervek el6tti telies képviselete azon lehetéség figyelembevételével, hogy a
képviseletre meghatarozott tigyekben eseti vagy allandé megbizast adhat,

gyakorolja a kotelezettségvallalasi jogkort, kizardlagos jogkérébe tartozik a kilon szabalyzatban
meghatarozott értékhatart meghaladd dsszegben a megrendelésre, kivitelezésre, szallitasi
szerzddésre vonatkozd kotelezettségvallalas,

kialakitia és mikodteti az intézményen belil azokat a folyamatokat, amelyek biztositjgk a
rendelkezésre all6 forrasok szabalyszerii, szabalyozott, gazdasagos, hatékony és eredményes
felhasznalasat,

dont az intézmény mikodésével kapcsolatban minden olyan Ugyben, amelyet jogszabaly vagy
kozalkalmazotti szabalyzat, egyéb belsd szabalyzat nem utal mas hataskorébe, dont az intézményen
bellli hataskori és egyéb vitakban, kivizsgalja a bejelentéseket és panaszokat;

gondoskodik a katasztrofa, tliz- és polgari védelmi, valamint a munkavédelmi feladatok ellatasardl
(részletes feladatait a Munka ésTlizvédelmi Szabalyzat tartalmazza),

rendkivuli szinet elrendelése akkor, ha rendkivili iddjaras, jarvany, természeti csapas vagy mas
elharithatatlan ok miatt az voda mikodése nem biztosithato, vagy az intézkedés elmaradésa jelentés
veszéllyel, illetve helyrehozhatatlan karral jarna,

ellétja tovabba a jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt — és at nem ruhazott —feladatokat.

Ovodavezeté-helyettes

Az dvodavezetd kdzvetlen munkatarsa, az dvodavezetdség felelés tagja, aki munkajat az 6vodavezetd

kdzvetlen iranyitasa alatt végzi. A Szivarvany Ovoda vezetdje felé az atruhazott feladatok tekintetében

beszamolasi kotelezettsége van, évente egyszer irasban, folyamataban szdban. Kozvetlenil, és felelésen

iranyitja a szakmai munkak0zosség vezetjét.

Ovodavezetd-helyettes feladatainak teriiletei

14



SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT
Budakeszi Szivarvany Ovoda - 2092 Budakeszi, F6 utca 268.
E-mail:budakeszi.szivarvany.ovoda@gmail.com
OM azonosité: 032938

Ovodavezetd-helyettes atruhazott hataskorébe tartozik

%

%

o
25

>

o
25

az dvodavezet6 tavollétében alairasi és utalvanyozasi jogkor gyakorlasa,

a nevelémunkat segit6 alkalmazottak munkavégzésének az ellendrzését abban az esetben, ha az
dvodavezet6 az intézményen kivil tartézkodik,

az egyeztetési kotelezettséget az alkalmazottak foglalkoztatasara, munkakortiményeire vonatkozo
kérdések tekintetében,

a szabadsagolassal kapcsolatos feladatokat,

a munkarenddel kapcsolatos feladatokat,

a HACCP-rendszer m(ikodtetésének vezetését,

Az dvodavezetd-helyettes feladatai

7
o

X/
L %4

>

o
A

X/
L %4

>

o
A

>

o
A

az dvodavezet6 tavollétében teljes feleldsséggel, beszamolasi kdtelezettséggel végzi a hataskorébe
utalt feladatokat,

el6segiti a Pedagdgiai Programban és a Szivarvany Ovoda miikddését, Pedagdgiai Programjanak
megvaldsulasat illetve javaslatot tesz a szlikség szerinti modositasukra,

aktivan kozremikodik, szakmai segitséget nyuijt az intézményi, 6vodapedagogusi mindsitési eljaras
tanfellgyeleti ellenérzésre torténd felkésziilésben,

iranyitja a pedagdgiai munkakozossegek munkajat,

gondoskodik a mérési, értékelési feladatok megvaldsulasarol,

iranyitja a pedagogiai asszisztenseket és gondoskodik a honlap aktualizalasrol

elkésziti a Szivarvany Ovoda tovabbképzési és beiskolazasi tervét,

palyazati lehetbségek feltarasa, a palyazatok elkészitésében tanéacsot ad,

palyazatot ir, szervezi az vodai rendezvényeket.

Az 6vodavezet6-helyettes felelés

>

o
25

X/
L X4

o

X/
o

a pedagogiai munkaert,

a pedagogusok kozéptavu tovabbkeépzési programjanak, valamint az éves beiskolazasi terv
elkészitéséért,

a pedagogusok tovabbképzésének megszervezéséert,

az ellenbrzési, mérési, értékelési feladatok megvaldsulasaért.

Az dvodavezetd-helyettes feladatait a munkakéri leirasaban foglaltak szerint végzi.
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A munkak6zosség vezetd

A szakmai munkak0zOsség vezetbje egy nevelési évre van megbizva a munkakozosség vezetdi
feladataival, aki a munkakozosséget képviseli az Ovodavezetéségben. Allasfoglalasai, javaslatai elbtt
kételes meghallgatni a munkakdzdsség tagjait. Beszamolasi kotelezettsége van az 6vodavezetd felé a

munkakdzosseg miikodéserdl, tevékenysegerdl.

A munkako6zosség vezetd jogai és feladatai

% Irényitia a munkakozdsség tevékenységét, felelés a szakmai munkéért, értekezleteket hiv ossze,
bemutaté foglalkozasokat szervez,

¢+ apedagdgiai program és éves munkaterv alapjan dsszeallitia a munkak6zosség éves tervét,

¢ javaslatot tesz a szakmai tovabbképzésekre, az dvodapedagogusok jutalmazasara,kitlintetésére,

s az oOvodavezetOvel elbzetesen egyeztetett moddon részt vesz az adott pedagogiai terllet

ellendrzésében, elemzésében és értékelésében,

% meéresi szempontok, modszerek, eljarasok kimunkalasa a munkak6zosség tagjaival,

%

%

kutatasok, kisérletek segitése, szakirodalmi anyag feldolgozasa, felhasznalasa a gyakorlati munka

korszer(l segitéséhez,

X/
X4

% irasos elemzés, értékelés a munkak0zosség munkajardl a nevelési év végén, beszamold a

nevelGtestilet el6tt, javaslatok a tovabbfejlesztéshez,

>

a pedagdgiai szemlélet korszer(sitése, a gyakorlati pedagdgia kiemelkedd eljarasainak terjesztése, az

o
A

6vodaban dolgozd pedagogusok kozotti munkakapcsolat fejlesztése.

Kozalkalmazotti Tanacs

A Szivarvany Ovoda alkalmazotti kdzdssége, a jogszabalynak megfelelden Iétrehozza a Kozalkalmazotti

Tanacsot (a tovabbiakban: KT), megvalasztja annak vezetdségét és elndkét.

A Kozalkalmazotti Tanacs elnoke

A KT elnoke munkajat a Kozalkalmazotti Szabalyzatban foglaltaknak, valamint a KT mikodési
ugyrendjében foglaltaknak megfeleléen latja el. Megbizasa a KT megvalasztasat kdvetd 15 napon belll

torténik, a KT elnokvalasztd ulésén.

A Kozalkalmazotti Tanacs elnokének feladata

7

«» a KT vezetése, a mikodés biztositasa,

7

¢+ a kozalkalmazottak nevében részvételi jog gyakorlasa,

7

¢ a kozalkalmazottak élet és munkakoriiményeit illetd joléti és szocialis kérdések targyalasa,
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%+ az oOvodavezetével az eredményes egyittmikodés feladatainak ellatdsa, jogositvanya szerint a
munkavallalé képviseletének szem el6tt tartasa,

¢+ a szakszervezettel vald egylttm(ikddés fenntartasa,

% a szabélyzatban rogzitett jogositvanyokkal (egyetértési, véleményezési, betekintési, tajékoztatas
kérési) és kotelezettségekkel dsszefiiggd feladatok végzése.

A KT vezet6jének és az 6vodavezetdnek a munkakapcsolatat a Kozalkalmazotti Szabalyzat rogziti. A
folyamatos kapcsolattartas, a tajékoztatas, a Kozalkalmazotti Szabalyzat mddositdsanak elékészitése a
KT elnokének és az dvodavezetdnek a feladata. A KT elndkének véleményét kotelezben ki kell kérni az
SzMSz elkészitésénél.

Az dvopedagdgusok, és a nevelést segité munkakorok alkalmazottainak munkakori leirasai a szabalyzat

mellékletét képezik. A helyettesités rendjét a munkakori leirdsok hatarozzak meg.
IV. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJE

A gyermekek fogadasanak (a nyitva tartas) rendje:

Az 6voda nyitva tartdsa hétfétél péntekig 6.00-17.30-ig a szul6k igényeihez igazodik, amit minden év
junius 30-ig feltlvizsgalunk.

A nevelési év minden év szeptember 1-jétdl, a kovetkezé év augusztus 31-ig tart. A szervezett tanulasi
szakasz minden év szeptember 1-jétdl, a kovetkezd év majus 31-ig tart.

Az 6voda nyari zarasa (4 hét) Budakeszi Onkormanyzat képviseld testiiletének dontése alapjan torténik,
melynek idépontjarél minden év februar 15-ig a sziléket értesitjiik az dvoda hirdetbtablajan, a csoportok

faliujsagjan és a honlapon.

A zérva tartds ideje alatt, el6re bejelentett igény alapjan biztositjuk a gyermekek elhelyezését, az erre
kijelolt 6vodékban. Az dvoda teljes nyitva tartési ideje alatt a gyermekekkel minden csoportban
dvodapedagdgus foglalkozik. Az dvoda Hazirendjében szabalyozott a kapu(k), bejarati ajto(k) zarva tartasi
rendje. Err6l a sziilék szl6i értekezleten kapnak tajékoztatast, a Hazirend minden épuletben ki van

flggesztve

A vezetok intézményben val6 benntartozkodasanak rendje

Az dvodavezetd és az 6vodavezetd-helyettes, hétf6tél péntekig, 8 6ratdl 16 déraig az 6vodaban végzik

munkajukat.
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Az Ovodavezetdség rendelkezési idejének megfelelen.
Kivétel: az 6voda havi programjanak és az ellendrzési tervnek
megfeleléen egyéb hivatalos elfoglaltsag.

Az Ovodavezetdség rendelkezési idejének megfelelden.

Kivétel: az dvoda latogatasa az dvoda havi programjanak és az
ellenérzési tervnek megfeleléen.

Ovodavezetd

Ovodavezets-helyettes

Az dvodavezetbség legalabb egy vezetd beosztasu tagja koteles a munkaidében az Gvodaban

tartézkodni. Az intézményben folydé munkat a vezetd id6leges vagy tartds tavolléte nem akadalyozhatja.

Az intézményvezet6, az intézményvezet6-helyettes akadalyoztatasa esetén a helyettesités

rendje
Az bvodavezetBség szintii helyettesitések elrendelése a Szivarvany Ovoda vezetsjének feladata.
A Szivarvany Ovoda vezetdjének tavolléte alatt az intézmény mikodésének biztositasa az altalanos
dvodavezetd-helyettes feladata, aki ezen id6szak alatt gyakorolja mindazon jogokat, amit a fenntart6 az

dvodavezetd munkakori leirdsaban meghataroz.
Az dvodavezetd négy hetet meghaladd tavolléte esetén az 6vodavezeté-helyettes jogkdre teljessé valik.

Egyuttes akadalyoztatasukkor a helyettesités a kdvetkezéképpen torténik: az azonnali dontést igényld
kérdésekben, az intézményben legrégebbi hatarozatlan iddre kinevezett munkaviszonnyal rendelkez6
vezetGségi tag, tavollétikben a legrégebbi hatarozatlan idére kinevezett dvodapedagdgus jogosult

intézkedni. Ettdl eltérd esetekben, az 6vodavezeté irasban ad utasitast a rendelkezd személyt illetéen.

Egyéb, a miikddés rendjére vonatkoz6 altalanos rendelkezések

e

%

az dvoda a zarva tartas ideje alatt, a hivatalos tgyek intézéseére, kulon tgyeleti rend szerint tart nyitva.
A heti Ugyeleti napot az 6vodavezetd hatarozza meg. Az lgyeleti rendrél az dvoda-vezet6 irasban ad
tajékoztatast a fenntartonak.

+¢ az dvoda mlkodési rendjére vonatkozo szabalyozast a Hazirend tartalmazza,

*
°e

a helyiségek hasznélatara,

o
25

a gyermekek kiséretére és

*
°e

az étkeztetésre, illetve a dohanyzasra vonatkozoan.
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A nevelémunka biztonsagos feltételeinek megteremtése
Altalanos el6irasok

A gyerekekkel - életkoruknak és fejlettségi szintjuknek megfeleléen - ismertetni kell az egészséguk és
testi épséguk védelmére vonatkozé szabalyokat, a foglalkozassal egydtt jard veszélyforrasokat, a tilos
és elvarhaté magatartasforméat az dvodai nevelési év, valamint szilkség szerint a foglalkozas, kirandulés,
tevékenység el6tt.

Az ismertetés tényét, tartalmat az dvodai csoportnaploban dokumentaini kell. A csoportszobaban,
valamint az 6vodan kivili program alkalmaval gondoskodni kell az elsésegélynyujtashoz szikséges

felszerelésrol.

Nevelési idoben szervezett, ovodan Kiviili foglalkozasokkal, programokkal kapcsolatos
szabalyok

A sziilok tajékoztatasa

s Anevelési év elsd szul6i értekezletén a pedagogusoknak tajékoztatni kell a szuléket a nevelési évben
tervezett kulonbdzd, dvodan kivili programokrol, amiket a szuldkkel el kell fogadtatni. Ennek sorén
természetesen a szl6k is javaslattal élhetnek.

% A csoportok falitjsagjain a pedagdgusoknak, havonta kell a konkrét megvalésitassal 0sszefliggd

tajékoztatast megadni a szlléknek, legalabb a kulsé program idépontja el6tt 5 nappal.

Az 6vodavezet6 tajékoztatasa

7

¢ Minden hdnap 5. napjaig a pedagdogusok a heti programtervezetben és szoban is tajékoztatjak az

Ovodavezet6t az 6voda épuletén kivuli foglalkozasokrol.

Az dvodavezetbi engedélyezés feltétele

R

%+ Minden10 gyermek utan 1 f6 kisérét kell biztositani /6vodapedagogus + dajkal.

%+ A csoport tajékoztatasa a balesetvédelmi szempontokrol.

Nevelési idében szervezett foglalkozasok

7

¢ helyszini foglalkozas;

% kirandulas, séta;

%+ szinhaz, mzeum, kiallitds, mozi latogatas;
% sport programok;

% kulturalis programok;

¢ iskola, konyvtarlatogatas.
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A pedagogus kotelessége

A Kkilsé programok, foglalkozasok szervezésére vonatkozd szabalyok maradéktalan betartasa,
valamennyi fentiekben felsorolt feltételek biztositasa.

A sziil6i igények alapjan szervezod6 onkoltséges szolgaltatasokon val6 részvétel szabalyai

R

% a szlld onkéntes elhatarozdsan alapuld el6zetes, irdsos nyilatkozatban kézli, hogy gyermeke
felligyeletét a tanfolyam idejére olyan személyre bizza, aki nem az 6voda alkalmazottja,

7

¢+ tudomasul veszi, hogy ezen id0 alatt az 6vodat nem terheli felelésség,

7

+ a tanfolyamokkal kapcsolatban az intézmény semmilyen kételezettséget nem vallal.

Ovodai felvétel, atvétel, dvodai elhelyezés rendje
Az ezzel 6sszefliggd szabalyozast a Hazirend tartalmazza.
A gyermekek tavolmaradasanak, mulasztasanak igazolasara vonatkozo rendelkezések

Az ezzel 6sszefliggd szabalyozast a Hazirend tartalmazza.

A kozalkalmazottak munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai

*

% Az intézményben csak érvényes egészségugyi kiskonyvvel rendelkez6 munkavallal6 dolgozhat.

*

» Az intézményen belll szeszesital fogyasztasa tilos!

RS

>

o
25

A dolgozok az intézmeény helyisegeit nyitvatartasi idében akkor és oly médon hasznaljak, hogy az ne

veszeélyeztesse a neveld tevékenységet, és az intézmény egyéb feladatainak ellatasat.

o

Az alkalmazottak a mobiltelefonjaikat a gyermekekkel vald foglalkozas teljes idejében nem
hasznéalhatjak.

>
N

intézmény teljes teriiletén, az épiiletben és az udvaron tartézkodé minden személy koteles

*

a kdzos tulajdont védeni,

*

a berendezéseket rendeltetésszerlien hasznalni,

*,

X4

¢+ az 6voda rendjét és tisztasagat megérizni,

*

K/
*

% az energiaval és a szikséges anyagokkal takarékoskodni,

K/
*

% tliz-,es balesetvedelmi eléirasok szerint eljarni,

*

K/
*

% amunka és egészségvédelmi szabalyokat betartani.
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Az intézményben folytathaté reklamtevékenységre vonatkozé eléirasok

Az intézményben tilos a reklamtevékenység, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek szol és az egészséges
életméddal, a kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel illetve a kulturalis

tevékenységgel fligg dssze.

A reklamtevékenység engedélyeztetése

>

o
25

a reklamtevékenyseg folytatdsanak minden forméja, modja csak az 6vodavezetd engedélyével
lehetséges.

%+ az 6vodavezetd az engedély visszavonasara barmikor jogosult.

% az dvoda-vezetd koteles a pedagdgusoktdl, a sziléktdl, a gyermekektdl érkezd az Gvodaban folyd

rekldmtevékenységgel kapcsolatos minden észrevételt megvizsgalini.

Az 6vodaban folytathato reklamtevékenység lehetséges formai:
% Ujsagok terjesztése,

%+ szorolapok és/vagy

¢ plakatok elhelyezése,

s szbbeli tajekoztatas.

Az adott reklamtevékenység soran alkalmazhatd format, médot az dvodavezetd altal kiadott engedély
hatarozza meg. A reklamoknak az dvoda éplletének kiils6 falain torténé elhelyezéséhez fenntartoi

engedély sziikséges.

A belépés és a benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az évodaval

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe lépése és ott tartdzkodasa a kovetkezok szerint
torténhet:

Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartdzkodhat az intézményben a gyermeket hozd és a gyermek

elvitelére jogosult személy az alabbi idétartamra:

% agyermek érkezésekor: a gyermek atoltoztetéséhez és az dvondnek felligyeletre atadasahoz, valamint
a kisér tavozasahoz szilkséges,

% agyermek tavozasakor: a gyermek 6vonitél vald atvételéhez, atoltoztetéséhez, valamint a tdvozashoz

szilkséges.
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Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartézkodhat az intézményben

% agyermeket hozo és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az intézmény nyitvatartasi
rendjében meghatarozott idében érkezik az intézménybe,

++ valamint minden mas személy.

A kilon engedélyt az dvoda vezetdjétdl kell kérni. Csak az altala adott szobeli engedély, és sziikség

szerint, egy dolgozd feliigyelete mellett lehet az intézményben tartdézkodni.

Nem kell a benntartézkodasra engedélyt kérni

*

% a szilének, a gondviselének az 6voda altal tartott értekezletekre, meghivott programokra vald
érkezésekor;

*

%+ a meghivottaknak az 6voda valamely rendezvényén valo tartozkodasakor.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe lépése, benntartézkodasa, a kovetkezok

szerint torténhet

s+ Az dvodaba érkez0 személyt az 6t fogado alkalmazott, vagy 6vodatitkér az dvodatitkari szobaba kiséri,
ahol a belépni kivand személy a szlkséges engedélyt intézheti. llyen esetben a személy felett
folyamatos felligyeletet kell gyakorolni.

¢+ Az dvodatitkar a feladatkorét meghaladé tigyekben jelentkezd kiilsé személyeket az dvodavezetének
jelenti be.

s+ Afenntartdi, szakért6i és egyéb hivatalos latogatas az dvodavezetbvel val6 egyeztetés szerint torténik.

¢+ Az 6vodai csoportok és foglalkozasok latogatasat kiilsés személyek (kivéve a szll6k) részére az

dvodavezetd — az dvodavezetbvel tortént, elézetes egyeztetés utan — engedélyezi.

Ugynokaok, lizletkotok, kereskeddk belépésének, benntartézkodasanak szabalyai

*

% belépésuket kotelezd6 mddon jelezni kell az dvodavezetdnek,

% benntartozkodasuk, teveékenységik dvodavezet6i engedélyhez kotott, aki dontése meghozatalaban
kotelez6 modon veszi figyelembe az intézmény jellegét.

%+ az 6voda vezetbje engedélyezheti kereskeddk belépését, benntartdzkodasat

- jotékonysagi programokon,

- gyerekek részére szervezett programokon,

- az 6vodai jatszénapokon,

- Unnepkdrokhdz kotédé gyermekkonyv terjesztésekor.
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% az Ovoda dologi beszerzéseihez kot6dd ajanlatok megismerésekor (jaték, konyv, stb.) a

benntartézkodas az dvodavezetd altal jelolt helyiségben torténik.

A belépés, benntartdzkodas engedélyezése minden esetben elézetesen egyeztetett idGpontban, megfeleld
informaciok beszerzéset kovetden torténhet. Alkalmi igynokok, kereskedék belépése, benntartozkodasa
TILOS!

Az intézmény helyiségeiben politikai part, vagy politikai parthoz kotédoé tarsadalmi szervezet

nem miikodhet!

V. AZ INTEZMENY KOZOSSEGEI, KAPCSOLATAIK EGYMASSAL ES AZ OVODAVEZETOSEGGEL

A Szivarvany Ovoda kézosségei
A Szivarvany Ovoda kozdsségét a gyermekek, a sztilok és az alkalmazottak alkotjak.

Az alkalmazottak

Az intézmény dolgozdi kdzalkalmazottak, ezért munkavégzésikkel kapcsolatos kotelességeiket és jogaikat
a Munka Torvénykonyve mellett a kozalkalmazottak jogallasardl szolo torvény szabalyozza. Az
alkalmazottak egy része nevelé-oktatdo munkat végzé dvodapedagogus, a tobbi dolgozé a neveld-oktatd
munkat kdzvetlenll segitd, mas kdzalkalmazott. A pedagégusok alkotjak az intézmény nevelbtestiletét. A

neveldtestiilet hatdrozza meg alapvetéen az intézmény tartalmi munkajat.

Az alkalmazotti kozosség jogai

Az alkalmazotti kozosséget és azok képviselbit jogszabalyban meghatéarozott részvételi, javaslattételi,
véleményezési, egyetértési és dontési jogok illetik meg.

Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozdjat és kdzosségét azokon a rendezvényeken,
amelyekre meghivét kap.

A jogszabalyban biztositott véleményezési és javaslattételi joggal rendelkezd kozosségeken kivul az
dvoda mukodési korébe tartozd kérdésekben javaslatot tehet, véleményt nyilvanithat az évoda minden
kozalkalmazottja és kozossege. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a dontés eldkészités soran
a dontesi jogkor gyakorlojanak mérlegelnie kell.

Egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkor gyakorldja az adott kérdésben csak
ugy rendelkezhet, ha az egyetértésre jogosult személy, vagy koz0sség az intézkedéssel ténylegesen
egyetért. A dontési jog a rendelkez6 személy, vagy testilet szaméra kizarolagos intézkedési jog, amelyet
jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorldja teljes felelGsséggel egy
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személyben - testtileti jogkdr esetén a testilet egyszer( tobbség (50%+1f6) alapjan dont. A testllet akkor
hatarozatképes, ha kétharmad része jelen van. A dontési jogkdr gyakorléjanak az irasban kifejtett
javaslattal, véleménnyel kapcsolatos allaspontjat a javaslattevovel, véleményezével kozolni kell.

Az alkalmazotti kozOsseég tagjainak részletes feladatait a személyre sz6l6 munkakori leirasok
szabalyozzak.

Az alkalmazottak munkarendje

Az alkalmazottak munkarendjét, nevelési évenként a Szivarvany Ovoda munkaterve tartaimazza. A
munkakorokkel kapcsolatos feladatok ellatasaban, a munkarend kialakitdsaban iranyadé a munkakori

leirés és az 6vodavezetd altal meghatérozott eseti vagy tartds megbizas(ok).

Kapcsolattartasi rend

Az intézmény kilonb6zé kozosségeinek tevékenységét — a megbizott vezetdk és a valasztott kdzosségi
képviseldk segitségével — az intézmény vezetdje fogja 6ssze. A kapcsolattartdsnak kilonb6zé formai
vannak, melyek kozul mindig azt kell alkalmazni, amelyik a legmegfelelobben szolgalia az
egyuttmikodést:

< Ertekezletek

s Megbeszélések

% Férumok

¢ Rendezvények

A belsé kapcsolattartas altaldanos szabalya, hogy kilonb6zé dontési forumokra, nevelbtestlleti,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkoz6 napirendi pontokhoz a déntési, egyetértési, és véleményezési
jogot gyakorld kozosségek altal delegalt képviselét meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyzékonyvben kell
rogziteni. A teljes alkalmazotti kdzosség gyllését az intézmény vezetéje akkor hivja dssze, amikor ezt
jogszabaly eléirja, vagy az intézmény egészét érintd kérdesek targyalasara kerul sor. Az alkalmazotti

koz0sség értekezleteirdl jegyzOkonyvet kell vezetni.
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A kapcsolattartas formai

OVODAI SZINT

A KAPCSOLATTARTAS FORMAJA

Ovodavezet6ség fogadoorai azalkalmazottak részére: igény
szerint, elére egyeztetett idGpontba és a munkatervben
meghatarozottak szerint.

Az Ovodavezet8ség informacios értekezletet tart: minden
hénapban 1 alkalommal és folyamatos napi tajékoztatas
igény és eset szerint.

- Informaciés értekezlet,

- Vezetdi munkakdzosségi foglalkozasok személyesen el6re
egyeztetett idében,

- irasos tajékoztatas,

- Ertekezletek (tanévnyitd, tanévzard nevelési értekezlet),

- Szakmai csoportos latogatasok.

Az oOvodavezetd és az Ovodatitkar folyamatos
konzultaciét tart. Munkakozosségi foglalkozasok havi
egy alkalommal, illetve szilkség szerint keriilnek
megtartasra.

-Egyéb  kommunikécios aktualis
informaciénak megfelel6en,
-Rendezvények,

- Pedagdgiai Nap,

- informécios megbeszélések.
-Ertekezletek  (gazdalkodaési
értékelése).

- Ellendrzések.

egyeztetés az

feladatok tervezése,

Az Ovodavezetdség fogaddorai a sziilok részére: a
meghatérozottak szerint a Hazirendben talalhato, melyet
az 6vodavezetd koteles a szllék tudomasara hozni a
szil6i értekezleteken.

- Munkakozosségi foglalkozasokon valo reszvétel.
- Irasos tajékoztatas, beszamoldk.

A sziil6i kdzdsségek elndkei részére a nevelési évben
két alkalommal keril megtartasra értekezlet. A
Ko6zalkalmazotti Tanacs részére évente két alkalommal

- Rendezvények.
- Informacios megbeszélések,
- Ertekezletek az aktualitisnak megfelel6en,

tarthat értekezletet - Rendezvények.
A szakszervezet képviseldje évente két alkalommal illetve - Informacios megbeszélés,
aktualis igény szerint tarthat értekezletet. - Irdsos tajékoztatas

>

o
25

>

o
25

Az dvodavezet6 helyettes a rendkivuli eseményeket azonnal jelenti az 6vodavezetdnek.
Az 6vodavezet0 és az dvodavezett helyettes egylttesen felelnek azért, hogy a dolgozok, a gyermekek

és a szulok az ket érintd informéciokat idében megkapjak, megismerjék.

is allnak egymassal.

s+ Az bvodavezet6 és azbvodavezetd helyettes a megbeszéléseken kivdl, telefonon, napi kapcsolatban

+ Egyéb kapcsolattartasi formak: kdzos Unnepek, hagyomanyok, kirandulasok.

Az intézmény 6vodapedagogus kozosségének szakmai egyiittmiikodése biztositott

¢ ko0zos nevelbtestileti értekezleteken,
+¢ hospitalasok,

s megbeszélések,

+» szakmai kirandulasok,

¢ csapatépitd tréning,

%+ kdz0s munkakdzosségi foglalkozasok,

¢ meérési, ertékelési csoport tevekenységek alkalmaval.
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A pedagogus kozosségnek, kizarolagosan az egységet érintéen, onallésaguk van
R/

%+ az egységet érintd megbeszélések szervezésével,

7

% el6adasok szervezésével,

7

¢+ arendezvények idejének meghatarozasaval,

/7

¢+ aszulék kérésére, rendkivili fogadddrak megtartasaval kapcsolatban.

Az 6vodavezetdt ezen ligyekben értesiteni, illetve meg kell hivni.
A nevel6testiilet

Az intézmény nevelGtestiletét a nevelési intézményben kozalkalmazotti jogviszony, munkaviszony
keretében pedagogus-munkakorben, valamint a felséfoku végzettséggel rendelkezd, nevel6 és oktato
munkat kozvetlendl segitd munkakorben foglalkoztatottak kozossége alkotja. A nevelGtestllet hatarozza
meg alapvetden az intézmény tartalmi munkajat. A munkavégzéssel kapcsolatos jogaikat és
kotelességeiket, a koznevelési torvény és végrehajtdsi rendeletei, a munka torvénykonyve és a
kdzalkalmazotti torvény szabalyozza.

A nevelbtestllet a kdznevelési torvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal rendelkezd testilet, amely
a nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozo és dontéshozd szerve, torvényben
tovabbd az e szabalyzatban meghatarozott kérdésekben és mas jogszabalyokban meghatarozott

kérdésekben dontési, véleményezd és javaslattevé jogkdrrel rendelkezik.

A nevelétestiilet miikodésére vonatkozo altalanos szabalyok

A nevelbtestllet jogallasat, dontési, véleményezeési és javaslattételi jogkoret az Nkt. 70. § (2), valamint
annak végrehajtasi rendelete hatarozza meg.
A nevelGtestilet véleményez0 és javaslattételi jogkorrel rendelkezik minden, az intézményt érint6 tgyben.

A nevelétestllet dontési jogkore:

e

%

az SZMSZ elfogadasa,
a Hazirend elfogadasa,

>

o
25

X/
X4

a Pedagogiai Program elfogadasa,

.,

>

az éves munkaterv elfogadasa,

o
25

>

o
25

az 6voda munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa, a tovabbkepzési program
elfogadasa tovabbképzési program elfogadésa,

% anevelGtestilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa,

% az intézményvezetbi palyazathoz készitett vezetési programmal 6sszefliggé szakmai vélemény
kialakitasa,

%+ jogszabalyban meghatarozott mas tgyekben.
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A nevelétestiilet egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja

A nevel6testilet a feladatkdrébe tartozd Ugyek elékészitésére, vagy elddntésére tagjaib6l — meghatarozott
idére, vagy alkalmilag bizottsdgot hozhat létre, illetve egyes jogkdreinek gyakorldsat atruhdzhatja a
szakmai munkak6zdsségekre.

A megbizott/ak/ a rabizott feladatot a legjobb tudasuk szerint kételes/ek/ ellatni.

Az atruhazott jogkor gyakorldja a nevelbtestlletet tajekoztatni koteles a nevelbtestllet altal meghatarozott
id6kozonként és modon — azokrdl az tgyekrél, amelyekbe a nevelbtestilet megbizasabdl eljar.

A nevelbtestlilet a szakmai munkak6zdsségekre atruhazhatja a kovetkezd feladatok ellatasat:

*

% Pedagdgiai Program részbeni kidolgozasa,

*

% képességfejlesztd jatékok kivalasztasa,

*

% javaslattetel tovabbképzésre, atképzésre.

A nevelétestiilet nem ruhazhatja at a kovetkezé jogkoreit

% A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogadasa.
¢+ Pedagogiai Program elfogadésa.

¢+ Hézirend elfogadésa.

% Az intézmény éves munkatervének elfogadasa.

% Eves beszamol¢ elfogadasa.

A nevelo6testiilet értekezletei

A nevelGtestilet a nevelési év soran rendes és rendkivuli értekezletet tart. A nevelbtestllet rendes
értekezleteit az 6voda éves munkatervében meghatarozott napirenddel és idopontokban az 6voda
vezetdje hivja 0ssze. Az dvodavezetd a rendkivili neveldtestuleti értekezlet 6sszehivasanal a napirend

harom nappal el6bb torténd kihirdetésével intézkedik.

A nevelétestiilet a nevelési év soran a kovetkez6 értekezleteket tartja

*

% Nevelési évet nyito értekezlet.

.,

X4

Oszi nevelési értekezlet.

L)

o

Félévi nevelési értekezlet.

o

Nevelési évet zaro értekezlet.

Az értekezletek megrendezésének médja

Az 6vodavezetd a nevelési évet nyitd és zar6 értekezletek megtartasat atruhazhatja az 6vodavezet
helyettesre.
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A nevelo6testiilet rendkiviili értekezletei

Rendkivli nevel6testleti értekezlet hivhatd 6ssze az 6voda Iényeges probléméainak megoldasara, ha a

neveldtestilet tagjainak egyharmada, valamint a KT,azt szikségesnek latjak. Az 6vodat érinté rendkivilli

neveldtestlleti értekezlet megtartdsardl az dvodavezet idében értesiti a nevelbtestiletet. A rendkivilli

neveldtestleti értekezletet foglalkozasi idén kiviil, a kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon belll kell

osszehivni.

s A rendkivlli nevelbtestlleti értekezlet dsszehivasanak nevelbtestlleti kezdeményezéséhez a
pedagdgusok egyharmadanak alairasa, valamint az ok megjeldlése sziikséges.

¢+ Rendkivili nevel6testlleti értekezletet kell dsszehivni 8 napon bellil akkor is, ha azt a Sz(il6i Szervezet
kezdeményezte, annak elddntéséért, hogy a nevelbtestiilet a kezdeményezést elfogadja-e.

s+ A nevelltestileti értekezlet elékészitésével és lefolytatasaval kapcsolatos rendelkezések

s A nevelltestileti értekezletet az 6vodavezetd helyettes késziti elé

A nevel6testiilet irasos el6terjesztés alapjan targyalja

>

o
A

a Szervezeti és Mikodési Szabalyzat,

X/
X4

a Pedagodgiai Program,

.,

%+ aHazirend,

%+ amunkaterv,

¢+ az 6vodai munkara iranyulé atfogo értékelés, elemzés,

% abeszamolo, illetve

% azintézkedési terv elfogadasaval kapcsolatos napirendi pontokat.

Az dvodavezetd az elbterjesztés irdsos anyagat a nevelbtestlileti értekezlet elétt legalabb 8 nappal
atadja a nevelbtestlletnek, atruhazott dontési, véleményezési jogkér esetén az érintett

bizottsagnak, munkak6zdsségnek, valamint gondoskodik annak kifiggesztésérél.

%

%

Az atruhazott jogkor szerinti bizottsag, munkakozosség az értekezleten szoban ismerteti a kialakitott

vélemeényt a nevelbtestllet el6tt, irasos beszamolojat benyujtja az dvoda vezetdjének.

%

%

Az at nem ruhazhato jogkor( nevelbtestlleti dontéshez kapcsolddo véleményt a nevelbtestllet szoban
fejti ki, a véleményt a jegyzékonyv tartalmazza. A nevelbtestlilet ezt kdvetéen hozza meg dontését a

szabalyzatok, programok elfogadasardl.

X/
X4

% A nevelGtestuleti értekezlet vonatkozd napirendi pontjahoz meg kell hivni a véleményezési jogot

gyakorld szUl6i kozosség kepviseldjét.

>

A nevelbtestileti ertekezlet levezetését az Gvodavezetd, akadalyoztatasa esetén az 6vodavezetd

o
25

helyettese latja el.

s Ajegyzbékonyv hitelesitésére az értekezleten egy nevelétestileti tagot kell véalasztani.
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K/
L X4

A nevelbtestlleti értekezletrél jegyzOkonyv készul. A jegyzékonyvet az Odvodavezetd, a
jegyzékonyvvezet6 és a nevelbtestlet altal valasztott egy hitelesitd irja ala. A jegyzOkonyvhoz csatolni

kell a jelenléti ivet. A jegyzOkonyvet, az értekezletet kovetden, 3 munkanapon belll el kell készitnei.

X/
X4

A nevelGtestllet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyokban meghatarozott kivételekkel — nyilt

.,

szavazassal, és egyszerl szotobbséggel hozza.

X/
X4

A nevelGtestilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van. A hatarozatképesség

.,

szempontjabdl figyelmen kivul kell hagyni azt, akinek kdzalkalmazotti jogviszonya szlnetel; aki a
meghivas ellenére nem jelenik meg.

s Titkos szavazas esetén a nevelbtestllet szavazatszamlald bizottsagot jeldl ki.

% A szavazatok egyenlGsége esetén az dvodavezetd szavazata dont. A dontések és hatarozatok az

intézmény iktatott iratanyagaba (irattarba) keriilnek hatérozati formaban.

Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok

Az intézményi munka egyes aktudlis feladatainak megoldasara a nevelétestiilet tagjaibél munkacsoportok
alakulhatnak. Amennyiben az évoda vezet6je kivan létrehozni alkalmi munkacsoportot, akkor errdl
tajékoztatnia kell a nevelbtestiletet.

Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a nevelbtestllet valasztja, vagy az dvoda vezetbje bizza meg.
A munkacsoportnak, az elvégzett feladatot kovetden irasban kell beszamolnia az dvodavezetének

A nevelémunkat kozvetleniil segit6é alkalmazott: pedagdgiai asszisztensek
Egyuttmikodnek az 6vodapedagdgusokkal, kapcsolatot tartanak az 6vodavezet( helyettessel, félévkor és
a nevelési év végén 0sszesit0 értékelést készitenek az egész évi tevékenységukrol.

Az intézményben a kévetkezé munkatéarsak segitik az 6voda miikodését:

% Ovodatitkar
+ Dajka

s Kdzmunkaprogram esetén a, takaritd, kertész, karbantarto.

A dajkak kozossége

A csoportban dolgozé dajkak kapcsolattartasat az dvodavezetd és a dajkak képviseldje segiti. Havonta
egy alkalommal szervezik munkaértekezleteiket. Az dvodai csoportban dolgozé 2 6 6vodapedagdgus, 1
f6 dajka az egyes tervezési idészakok feladatait rendszeresen megbeszélik. A csoport 6vodapedagogusai

folyamatosan tajékoztatjak dajkajukat a gyermekek nevelését elésegitd, részére atadhato informaciérdl.
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A nevelétestiilet atruhazott jogkorének gyakorl6i
Szakmai munkako6zosségek

A Szivarvany Ovodaban jelenleg 3 szakmai munkakdzosség mitkddik, a munkakdzosségek munkajat a
munkakozosseg vezetSk iranyitjak, akiket egy nevelési évre — a munkakozosség véleményének
kikérésével — az 6vodavezetd bizza meg.

A szakmai munkak6z0sség vezetdjének, tagjainak neveét, tevékenységuk tartalmi vonatkozasait, nevelési
évenként az Ovoda éves munkatervi rogziti.

A pedagbgiai munkakdzosség vezetdje részt vesz az intézmény szakmai munkajanak iranyitasaban,
tervezésében, szervezésében és ellendrzésében, osszegzé véleménye figyelembe vehetdé az
dvodapedagogusok mindsitési eljarasaban. Javaslatot tesz az 6vodapedagdégusok jutalmazaséra,

kitintetésére, tovabbképzésére.

A szakmai munkakozosségek egyuttmiikodése, kapcsolattartasanak rendje, részvétele a

pedagégusok munkajanak segitésében

Az 6voda szakmai munkakozosségeinek egylittmiikodési feladatai:

X/
o

a szakmai munkak6zosségek egyuttmiikddnek az 6vodavezeté-helyettessel és az dvoda- vezetdvel
az dvodaban foly6 neveldmunka tervezésében, szervezésében, értékelésében; ezen belll:

% részvétel az intézményi szinti szakmai ellendrzési tervek 6sszeallitasaban,

%+ dontés a tovabbképzési programokral,

% a szakmai munkakozosségek egymassal is egylttmikodnek, tevékenységlket dsszehangoljak a

tagévodak céljainak megvaldsitasa érdekében.

A szakmai munkak6zosségek kapcsolattartasi rendje

A szakmai munkakdzosségek az Ovodan beliili kapcsolattartasat az 6vodavezeté- helyettes iranyitja,
gondoskodik a kulonb6zé véleményezési, és egyuttmikodesi feladatokhoz szikséges kapcsolatok
fenntartasarol;

A szakmai munkak6zosségek ovodapedagégusok munkajat segité tevékenysége kiterjed

7

% akozvetlen szakmai segitségnyuijtasra,

7/
L X4

a szakmai munkakdzosségek szakmai tevékenységébe val6 bekapcsolodas lehetdségére,

7/
L X4

a szakmai tapasztalatcserére,

X4

a jol bevalt pedagdgiai mddszerek atadasara,

*,

% a szakmai munkakdzOsséghez tartozd Ovodapedagdgusok foglalkozasainak latogatasara, a
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fejlesztendd teriiletekre torténd ramutatasara, a fejlédéshez kdzvetlen szakmai segitségnyuijtasra
% a szakmai segitségnyujtasi tevékenység évenkenti értékelésére, valamint a tevékenység
hatékonysaganak vizsgalatara,

o crr

% akilonleges banasmaodot igényld gyermekek integracidjat szolgald feladatok megvaldsitasara.

A szakmai munkakozOsségek véleményt nyilvanitanak a pedagogiai program modositasakor és
elfogadasakor.

Sziil6i Szervezetek

Az intézményben a szUl6k jogaik érvényesitése, kotelességlk teljesitése érdekében szllbi szervezetet
hozhatnak létre.

A szl6i szervezet felépitése

A vezetok és az 6vodai sziil6i szervezetek kozotti kapcsolat formai, a sziiloi szervezetre ruhazott

véleményezési jog

< Az Ovoda sziiléi szervezetének elndkével az egyiittmiikddés szervezése az dvodavezetd
feladata. Az 6vodavezet( és a szllGi szervezet elndke az egylttmiikodés tartalmat és formajat
az Ovoda éves munkaterve és a sziiléi szervezet munkaprogramjainak egyeztetésével
allapitjak meg. Az 6vodavezetd a sziil6i szervezet elndkét félévente (évente 2x) tajékoztatja

az Gvodat érint6 aktualis szakmai és egyéb aktualis kérdesekrol.

A sziiloi szervezetet a vonatkoz6 jogszabalyok alapjan megilletik a kovetkez6 jogok:

A sziil6i szervezet dontési jogkore

X3

25

a sajat miikodésével kapcsolatban,

X3

25

a munkatervének kialakitasaban, elfogadasaban,

o

a tisztségvisel6inek megvalasztasaban,

o

a szUl6i szervezetbe torténd képviseld delegalasaval kapcsolatban.

A sziiloi szervezetnek véleményezési jogkore van

%+ az 6voda SZMSZ-ének elfogadasakor és mddositasakor,
¢+ az 6voda Hazirendjének elfogadasakor és modositasakor,
¢ az Adatkezelési és Adatvédelmi Szabalyzattal kapcsolatban,

¢+ a Panaszkezelési Szabalyzattal kapcsolatban,

X/
L X4

a fakultativ hit- és vallasoktatas idejének és helyének meghatarozasakor.
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A sziil6i szervezetnek javaslattevéi jogkore van

Az 6voda milkodésevel kapcsolatos valamennyi kérdésben, kilonos tekintettel az 6voda iranyitaséat, a
vezetd szemelyét, az 6voda egészét vagy a gyermekek nagyobb csoportjat érintd kérdésekben.
A szilléi szervezetet figyelemmel kiséri a nevelémunka eredményességét. Megallapitasairdl tajékoztatja a

neveldtestlletet, a fenntartt és az 6vodavezet6t.

A gyermekek nagyobb csoportjat érintd, barmely kérdésben tajékoztatast kérhet a nevelési intézmény
vezet6jétdl. Képviselbje, tanacskozasi joggal részt vehet a nevelbtestileti értekezleten. Az 6vodavezet6i
palyazatrél véleményt nyilvanithat, melyet irasba foglal és az elékészitd bizottsag elnokének atad. Az
egyuttmikodés és kapcsolattartds soran a vezetdknek biztositaniuk kell mindazt, ami az 6vodai szuléi
szervezet jogainak gyakorlasadhoz szikséges.
Klldnosen:

¢ Informécios bazis megadasa (az intézmény nyilvanos dokumentumai, az intézmény miikodésével

kapcsolatos irat), a hozzaférés biztositasa.

¢+ Kozvetlenil rendelkezésre kell bocsatani azokat a dokumentumokat, melyek az 6voda Sziil6i
¢+ Szervezet jogainak gyakorlasahoz sziikségesek.

< Ovodan beliil megfeleld helyiség, sziikséges berendezés biztositasa.

Az 6vodai szil6i szervezet feladata, hogy élien a jogszabaly, és az dvoda belsé szabalyzataiban
megadott jogositvanyaival, jogainak gyakorlésaval.

% segitse az intézmény hatékony mikodéset,

%+ tdmogassa a vezetdk iranyitasi, dontési tevékenységét.

Igény szerint, az dvodavezetd a szilék szdmara tajékoztatast ad az SZMSZ-rél, a Hazirendrél, a

Pedagogiai Programrol.

Az dvodai sziil6i szervezetek és a vezetdk kapcsolattartasi formai

»  személyes megbeszélés,

s értekezlet,

% irasbeli tajékoztatok,

«» SzUléi Szervezet nevére szol6 levelek atadasa,

% dokumentumok, iratok nyilvanossaga,

X/
X4

% barmilyen panasz, probléma esetén a panaszkezelési Szabalyzt az iranymutatd, mely a Hazirendben
talalhato.
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VI. KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE, FORMAJA ES MODJA

Az 6vodat a kuls6 intézményekkel, szervekkel fenntartott kapcsolataiban az dvodavezet6 és helyettesei
képviselik.

A fenntart6 és az intézmény kapcsolata
Az intézmény és a fenntart6 kapcsolata folyamatos, ami kiterjed

¢ azintézmény miikddésével, mikodtetésével 6sszefliggd feladatok ellatasara,
¢+ azintézmény alapdokumentumainak eléterjesztésére, elfogadasara,
% azintézmény pénzlgyi-gazdalkodasi tevékenységére,

¢ az intézménygazdalkodasi, torvényességi ellenbrzésére,

X/
X4

% az intézmény szakmai munkajanak eredményességeére, a szakmai munka értékelésere.

Az intézmény az Ovoda vezet8jén, a vezetd tavollétében — a helyettesitési rendnek megfeleléen

— a helyettesen keresztiil tart kapcsolatot a Budakeszi VVaros Onkormanyzattal.

A kapcsolattartas formai

X4

szbbeli tajékoztatas,

*,

0

»  beszamoldk, jelentések,

» egyeztetd targyalason, értekezleten, gydlésen valo részvétel,

¢+ afenntarto rendelkezéseinek atvétele, végrehajtasa,

%+ specialis informacié szolgaltatdas az intézmény miikodéséhez, gazdalkodasahoz, szakmai

munkajahoz kapcsolodoan,

>

o
A5

statisztikai adatszolgaltatas

X/
X4

az intézmény miikodésének és tartalmi munkéajanak értékelése.

)

Az 6voda és a Budakeszi Széchenyi Istvan Altalanos Iskola, valamint a Budakeszi Német
Nemzetiségi Altalanos Iskola kapcsolata

% Az O6vodavezetd, Ovodavezetd helyettes, Gvodapedagégusok rendszeres kapcsolatot tartanak a
lakokorzet szerinti iskola igazgatdjaval, pedagdgusaival.
+ Akapcsolattartas célja az iskolaba mené gyermekek beilleszkedését megkonnyitd egyuttmikodés

kialakitasa.

A kapcsolattartdo személye az évenkénti munkatervben kerll meghatarozasra, feladatait megbizas
alapjan latja el.
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Az dvoda eseti kapcsolatot tart egyéb altalanos iskolakkal

*

%+ kolcsonds, vagy egyoldali meghivassal,

R

¢+ volt dvodasok utan kovetéses vizsgélata alkalmaval.

A Budakeszi Nevelési Tanacsado és az dvoda kapcsolata
A kapcsolattartas formaja elsésorban eseti, ami kiterjed

s a gyermekek fejlettségével, személyiségével, magatartdsaval 0sszefiggd szakvélemény
megkérésére,

% a gyerekeknek a Budakeszi Neveési Tanacsado intézményben torténd fejlesztési foglalkozasokra

% Az 6vodavezetd, az 6vodapedagogus, a gydgypedagogus konzultacids kapcsolatot tarthat a Nevelési
Tanacsadobol a vizsgalatra kildott, vagy fejleszté foglalkozasokon résztvevd gyermekekkel

kapcsolatban.

A Budakeszi Nevelési Tanacsadd intézményének cime: 2092. Budakeszi, F6 utca 103.

A pedagogiai szakszolgalat (tanulasi képességeket vizsgal6 bizottsagok) és az intézmény
kapcsolata
A sajatos nevelési igény( gyermekek vizsgalataival 0sszefiggd kapcsolattartasra az dvodavezeto,
tavollétében az dvodavezetd-helyettes jogosult.

Feladatuk
+ vizsgalatok kérése,

¢+ a szakeértdi véleménnyel felvett 6vodas szakvéleménye szerinti kapcsolatfelvétel kezdeményezése,
% a szakeértdi véleményben rogzitett kontroll vizsgalatok hatérid6 szerinti kérelme,

R

%+ agyermek érdekében szlikségesnek itélt vizsgalatok kezdeményezése, kérelme.

Kapcsolat a Budakeszi Hid Csaladsegit6 és Gyermekjoéléti Szolgalattal
A HID Csaladsegité Szolgalattal (2092 Budakeszi, F6 utca 103.) valo kdzvetlen kapcsolattartast, az 6voda

szintjén, az 6vodavezetl, a helyettes és a gyermekvédelmi felelés gyakorolja, felugyeli. A gyermekek
személyes adatai tovabbitasat a Csaladsegitd Szolgalat felé az dvodavezetd és a helyettes engedélyezi.
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A kapcsolattartas kiterjed a gyermekvédelmi rendszerekhez kapcsolodo feladatot ellatd, mas

/7

s személyekkel,

*

¢ intézményekkel,

*

% hatosagokkal valo kapcsolatokra.

A kapcsolattartas lehetséges formai:

X/
X4

% ertesites,
% esetmegbeszélés,
% konzultélas, illetve

%+ el6adasra, rendezvényre meghivas.

Kapcsolat a Budakeszi Bolcs6dékkel (Mosolyvar Bolcsde és Budakeszi Bolcsode)

¢+ kapcsolattarto: 6vodavezetd,6vodavezetd-helyettes,
+¢+ szakmai munka k6lcsonds megismerése meghivassal,
+¢+ szakmai napokon valé részvétel,

+¢ az dvodaba keruld gyermekek megismerése,

+¢+ az dvodapedagogus bolcsbédei latogatasaival,

¢ abolcsédések dvodaba tortend latogatasaval.

Kapcsolattartas az egyhazak képviseldivel, a fakultativ hit- és vallasoktatas idépontjanak,
helyének biztositasa

X4

Az egyhazak képviselbivel az dvodavezetd tartja a kapcsolatot.

L)

X4

Az 6vodaban, a szulék igénye szerint, az egyhazi jogi személy fakultativ hit- és vallasoktatast

L)

szervezhet.

X4

A hit- és vallasoktatas idépontjat az 6vodai foglalkozasoktdl elkilonitve, az dvodai életrendet

L)

figyelembe véve kell szervezni.

¢+ Az 6voda biztositja a hit- és vallasoktatashoz szlkséges helyet és targyi feltételeket.

L X4

A hit- és vallasoktatas idejének és helyének meghatarozasahoz be kell szerezni a SzUl6i Szervezet
véleményét.

Egészségiigyi szolgaltatoval valo kapcsolattartas (Gyermekorvos, Védondi halozat, Uzemorvos)
Az egészséglgyi szolgaltatoval vald kapcsolattartas az dvodavezetd feladata, ami kiterjed

%+ agyermekek rendszeres egészséglgyi felligyeletét biztositd szolgaltatasra,

7

%+ aziskolaba készlil§ gyermekek altalanos belgyégyaszati, szemészeti és hallasvizsgalatara,
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+¢ az alkalmazottak alkalmasséagi vizsgalatat végz0 szolgaltatasra
+* munkaba allas el6tti orvosi vizsgalat megszervezése,

+¢ idészakos orvosi vizsgalatok.

Cime: 2092 Budakeszi, F6 utca 179
2092 Budakeszi, Tancsics u. 9.

Egyéb intézmények, k6zosségek és az 6voda kapcsolata

Nevelési évenként, az 6voda éves munkatervében kijeldlt 6vodapedagdgusok és az 6vodavezetd tartjak
a kapcsolatot a kulturélis, mivel6dési és sport intézményekkel. Egyéb budapesti kulturalis
intézményekkel, az dvodaba beérkezb programajanlatok alapjan, az évente megbizott 6vodapedagogus,

dvodavezet6 és a helyettes tartanak kapcsolatot.

Az intézményt tamogato szervezetekkel valé kapcsolattartas

Az intézményt tdmogat6 szervezetekkel vald kapcsolattartés kiemelt szempontjai, hogy

%+ atamogat6 megfelel6 tajékoztatast kapjon az intézmény anyagi helyzetérél,

%+ atamogatassal megvaldsitandd elképzelésérdl és annak elényeirdl,

%+ az intézmény a kapott tdmogatasrél és annak felhasznalasardl olyan nyilvantartast vezessen,hogy
abbdl megallapithatd legyen a tamogatés felhasznalasanak maddja, célszerlisége, valamint a tamogato
ilyen irdnyu informécidigénye kielégithetd legyen.

Az 6vodavezetd és az 6vodavezetd-helyettes feladata, hogy az dvoda szamara minél tébb tamogatot

szerezzen, s azokat megtartsa.

Barmilyen kapcsolat viszonyaban, panasz, probléma esetén a Panaszkezelési Szabalyzat

ligymenete az iranyad6 mely a Hazirendben talalhaté.

VII. A"SZAKMA!-PEPAG(')GIAI MUNKAVAL ES AZ INTEZMENY MUKODESEVEL KAPCSOLATOS
BELSO ELLENORZES RENDJE

Az 6voda vezetbje ellendrzési rendszert dolgoz ki, vezet be és miikddtet az intézmény kulcsfolyamatait
érintd terlleteken (pedagdgiai, tanligy-igazgatasi, munkaigyi és gazdalkodasi).

Az ellenOrzésekkel kapcsolatos alapvetd kovetelmények: normativitas, rendszeresség, tervezettség,
dokumentéltsag, folyamatos javitds. A vezetdi ellendrzések rendszerét miikodtetve javit és/vagy
megel6zd intézkedést hoz, majd azok hatasat ellendrzésekkel méri.

Az intézmény minden vezetd beosztasu dolgozdja felelés a sajat szakteriletén a munka belsé
ellenérzésének elvégzéséért és dokumentalasaért. Véleményezési, javaslattételi jogkére van az

intézmény miikddésének egészére.
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A pedagdgiai munka belsé ellenérzésének rendje

A pedagdgiai munka bels6 ellenrzésének célja egyrészt az esetlegesen eléforduld hibak miel6bbi
feltarasa, majd a feltarast kovetd helyes gyakorlat megteremtése, masrészt a pedagdgiai munka
hatékonysaganak fokozasa.

A belsé ellenérzés altalanos elvi kdvetelményei

% Biztositsa az intézmény vezet6i szamara az informaciét az intézményben folyd neveld munka

tartalmarol és annak szinvonalarol.

>

Az ellenérzés soran el6térbe kell, hogy kertljon a tdamasznyujtas, segitségnyuijtas, egyuttgondolkodas,

o
25

0sztonzés.

X/
X4

% Segitse a vezetdi iranyitast, a dontések el6készitését és megalapozasat, biztositsa az intézmény
torvényes mikodését.

A pedagdgiai munka belsé ellenérzésével szemben tamasztott kovetelmények

>

o
25

fogja at a pedagogiai munka egészét,

X/
X4

biztositsa az dvoda pedagdgiai munkajanak jogszeri (jogszabalyok, az Orszagos Ovodai

.,

Alapprogram, valamint a Pedagogiai Program szerint elGirt) miikodéset,

X/
X4

segitse eld valamennyi pedagogiai munka emelkedd szinvonalu ellatésat,

.,

>

legyen a minGségi munkat eléseqitd eszkoz,

o
A

%+ tdmogassa a mintaad6 kezdeményezéseket, mutasson ra a tévedésekre, hidnyossagokra,

%+ a szll6i kozosseg, észrevételei kapcsan elfogulatlan ellendrzéssel segitse az intézmény valamennyi
szerepl6jének megfeleld pedagdgiai médszer megtalélasat,

% tdmogassa a kulonféle szintli vezetdi utasitdsok, rendelkezések kovetkezetes végrehajtasat,
megtartasat,

%+ az dvodavezetdség szdmara megfeleld mennyiségii informéaciot szolgaltasson az dvodapedagogusok

munkavégzésérél, szolgaltasson megfelelé szamu adatot és tényt az intézmény nevelémunkajaval

kapcsolatos belsd és kiilsd értékelések elkészitéséhez,

+¢ hatékonyan mikodjon a megel6z6 szerepe.

Az ellenérzés formai

o

csoportlatogatas,

X4

irdsos dokumentumok vizsgalata,

L)

X/
o

szbbeli, irasbeli beszamoltatas,

X4

felkésziilés az értekezletekre és azokon torténd aktivitas,

L)

L X4

specialis felmérések, tesztek, vizsgalatok.
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Az ellenérzés kiterjed

¢+ a munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modjara, mindségére,
¢+ a munkafegyelemmel dsszefiiggb kérdésekre,

% amikodési feltételek vizsgalatara.

Az ellenérzés fajtai

7/
L X4

tervszerti, elére egyeztetett szempontok szerint,
+¢ spontan, alkalomszerien,

a problémak feltarasa, megoldasa érdekében,

7/
L X4

‘0

napi felkésziiltség mérése érdekében.

)

Kiemelt szempontok a nevelémunka belsé ellenérzése soran

¢+ A munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének maddja, mindsége.

¢+ A pedagdgusok munkafegyelme.

% A nevelémunkahoz kapcsolodd adminisztracio pontossaga, hataridék betartasa.

+«» Aterem rendezettsége, tisztasaga, dekoréacioja.

» Az dvodapedagdgus-gyermek kapcsolata, a gyermeki személyiség tiszteletben tartasa.

¢ A neveldbmunka szinvonala, eredményessége.

A tanulasi folyamatok, a foglalkozasok szervezése:

% elbzetes felkészulés, tervezés,

s felépités és szervezés,

++ az alkalmazott mddszerek,

%+ a gyermekek tevékenysége és magatartasa, valamint a pedagdgus egyénisége, magatartasa,
%+ az eredményesség vizsgalata, a Pedagdgiai Program kovetelményeinek teljesitése,

% agyermekek fejlédésének nyomon kovetése, értékelése, fejlesztése.

Az O6vodaban minden nevelési évben, legalabb egy alkalommal, minden d&vodapedagogus
neveldmunkajanak ellendrzését el kell végezni. A pedagdgia munka belsd ellendrzési, értékelési rendjét,

az dvoda miikodését, pedagdgia programjat, a pedagogiai program tartalmazza.
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A gazdalkodassal kapcsolatos belsé ellenérzés rendje

A gazdalkodassal kapcsolatos belsé ellenérzést a Budakeszi Polgarmesteri Hivatal altal megbizott
kiilsé szolgaltato latja el a mindenkori éves belsé ellendrzési munkaterv és a mindenkor hatalyos
belsé ellenérzési kézikonyv alapjan.

‘0

Biztositsa az dvodavezetd a fenntarté szamara a megfelelé mennyiségli és mindségi informéaciot a

)

torvenyes mikodéshez, kilonos tekintettel a gazdalkodasra, €s a pénzugyi tevekenységre.

L X4

Feltarja a gazdasagi kovetelményektdl valo eltérést, szabalytalansagot, hianyossagot, mulasztast.

X/
L X4

Megszilarditsa a belsé rendet, fegyelmet.

>

o
25

Vizsgélja a takarékossag érvényesitéseét, a leltarozas, selejtezés végrehajtasat.

A pedagdgiai, tan- és munkaiigyi, valamint a gazdalkodasi feladatok ellendrzésének lezarasat

kovetben az érintettet tajékoztatni kell:

R

% a kedvez0 tapasztalatokrél (elismerés) vagy
% afeltart hidnyossagokrdl (megel6zés, hianyok megszuntetésére vonatkozé intézkedés,

R

%+ korrekcid, felelésségre vonas).

Az egyes nevelési évekre vonatkozo pedagdgiai, tan- €s munkaligyi, valamint a gazdalkodasi feladatok
ellendrzésének Utemezését, az ellendrzést végzo, illetve az ellenérzott dolgozok kijeldlését az 6voda
munkatervének részet képezd, belsé ellendrzési terv hatarozza meg. Az intézményi szintl belsé ellendrzési

terv elkészitéséért és megvalositasaért az dvodavezetd, az 6vodavezets-helyettes egyiittesen felelnek.

Belsé ellenérzésre jogosultak

% Az Ovodavezetd az dvodaban folyd valamennyi tevékenységet ellenérizheti. Az 6vodavezetd
kozvetlenll ellendrzi az 6vodavezetd-helyettes €s a munkakozosseg-vezetd tevekenyseget.

% Az dvodavezetd-helyettes a szakteriletiknek megfeleld témakorokben folytathatnak ellendrzéseket.

Rendkiviili ellenérzést kezdeményezhet

/7

+» az dvoda vezetdje,

7

¢ az dvodavezetd-helyettes.

A végrehajtott ellendrzés(ek)rdl jegyzékonyv(ek) késziil(nek), mely(ek)ben szerepel(nek) a feltart
hianyossag(ok), és egyéb, kapcsolddd megallapitas(ok), stb., illetéleg a hianyossag(ok)

megszuntetésének hatarideje, felelése.
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Az ellendrzési jegyzOkonyvet az ellenérzést végrehajtd késziti, alairdja az ellen6rzott és az ellendrzé
személy (ek) egylttesen.

Az ellenérzési tervben nem szerepld, rendkivili ellenérzés vegrehajtasardl az dvoda vezetbje dont. A
belsé ellendrzés kiegésziil Budakeszi Varos Onkormanyzat fiiggetlenitett belsé ellendrzésével és annak
iranyad6 szempontja szerint.

A nevelési évet zar6 értekezleten az 6vodavezetd értékeli a pedagdgiai munka belsé ellenérzésének
eredményeit, ismerteti a neveltestilettel az ellendrzés altalanos tapasztalatait, megfogalmazza az
esetleges hianyossagok megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket (intézkedési tervet készit).

Az 6vodavezetd elemzi az dvodavezetd-helyettes €s a munkakdzsség-vezetd altal megfogalmazott
tapasztalatokat, eredményeket, stb., és ezek alapjan késziti el az 6voda tevékenységének éves
értékelesét. Esetleges hianyossagok megszintetésére intézkedési tervet készit. Az 6voda kovetkezd évi

munkaterve az éves értékelés figyelembe vételével készll.

VIIl. A GYERMEKVEDELMI MUNKA MEGSZERVEZESE, ELLATASA

Az intézmény gyermekvédelmi feladatait a Pedagdgiai Programja rdgziti, mely meghatarozza az 6voda

gyermekvédelmi rendszerét, a gyermekvédelem céljat, feladatait, a tevékenység sikerkritériumait.

Az 6voda a gyermekvédelmi feladatait a gyermekvédelmi felelés tevékenységén keresztil érvényesiti. A
gyermekvédelmi munka megszervezéséeért, ellatasaért intézményi szinten az 6vodavezetd és a helyettes
felel. A nevelbtestilet minden tagjanak feladata a gyermekvédelemmel kapcsolatos munkéak
elésegitése, a gyermekvédelmi tevékenyseg folyamatos fejlesztése a gyermek veszélyeztetettségének

megel6zésében, megszintetésében.

Az dvodavezet6 feladatai

>

a veszélyeztetett, hatranyos helyzetl gyerekek 6vodai felvételének biztositasa,

o
25

%

%

a tdmogatasok biztositasa, a timogatashoz jutas segitése,

%

%

a Csaladsegitd Szolgalattal, a gyermekvédelmi rendszer szakembereivel vald kapcsolattartas,

egylittmikédes,

X/
X4

% a gyermekvédelemmel kapcsolatos jogszabalyi valtozasok figyelemmel kisérése, atadasa.
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Az ovodavezetd-helyettes feladatai

L X4

7/
L X4

L X4

L X4

a problémak, tiinetek felismerése,

szakember, szakszolgalati segitség igénylése,

a rendszeres ovodaba jaras figyelemmel kisérése,

a tdmogatasok biztositasa, a timogatashoz jutas segitése,

a Csaladsegitd Szolgalattal, a gyermekvédelmi rendszer szakembereivel vald kapcsolattartas,

egyuttmikodés.

A gyermekvédelmi felel6s feladatai

X/
X4

az Ovodapedagogusok, szulék jelzése alapjan megismert veszélyeztetett gyermeknél — az okok
feltarasa érdekében — csaladlatogatasok kezdeményezése és végrehajtasa,

gyermekbantalmazas, vagy egyéb veszélyeztetd tényezd megléte esetén a Csaladseqitd Szolgalat
értesitése

egészségnevelési, csaladi programok ajanlasa,

szilkség esetén intézkedés kezdeményezése, tajékoztatas nyujtasa a szUldk és pedagogusok részére
kapcsolattartas a gyermekjéléti intézményekkel,

a csoportban dolgoz6 dvodapedagdgusok gyermekvédelmi tevékenységének segitése,
tevékenységét éves szakmai tervben rogziti, napi feladatait a részletes, havi temezés szerint
valositjak meg,

az éves szakmai tervet a nevelési év elején késziti el, amit az dvodavezetd hagy jova.
tapasztalataikrdl folyamatos szdbeli tajékoztatast adnak az dvodavezetdnek-helyettesnek,

félévkor és év végén pedig dsszefoglald irasbeli tajékoztatast adnak az Ovodavezetdségnek.

A sziil6k tajékoztatasa

Az intézményi és a csoportok hirdetétablajan, a Hazirendben szabalyozott modon torténik a szilék

tajékoztatasa arrdl, hogy a nevelési évben ki latja el az 6vodai gyermekvédelmi feladatokat, 6t hogyan lehet

elérni; illetve itt torténik a kilonbozd informéacio atadas a gyermekvédelemmel 6sszefuggd kérdésekrdl is.

IX. ARENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES AZ ELLATAS RENDJE

Az 6voda egészségvédelmi szabalyai:

Az 6voda miikddtetése soran az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat /tovabbiakban ANTSZ/

altal meghatérozott szabalyokat szigortan be kell tartani /fert6tlenités, takaritas, mosogatas stb./. Az

intézmény egészségugyi ellatasat biztositod szolgaltatoval az dvodavezetd tart kapcsolatot.
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Az bdvodaba jardé gyermekek intézményen belllli egészségiigyi gondozasat a fenntarté altal kijeldlt
orvos, fogorvos és védéné latja el.
Valamennyi dolgozénak érvényes egészsegugyi nyilatkozattal, és munkakori alkalmasséagi-orvosi

véleménnyel kell rendelkezni.

Az dvodavezet6 feladatai az egészségiigyi ellatas terén:

R/
L X4

X/
L X4

>

o
A5

>

o
A

>

o
A

Az dvodai alkalmazottak esetén gondoskodik a jogszabaly szerinti egészségugyi alkalmassagi
vizsgalat meglétérdl, folyamatos karbantartasaral.

Biztositja az 6vodaban az orvosok és vedéndk munkafeltételeit.

Gondoskodik a gyermekek kotelezd orvosi vizsgalatainak megszervezésérdl.

SzUkség szerint a vizsgalathoz szikséges dokumentaciokat el6késziti/elokészitteti.

Gondoskodik az &évondi fellgyeletr6l és szlkség szerint a gyermek vizsgalatokra torténd

elékészitésrol.

A gyermekek egészségiigyi ellatasa:

>

o
A

X/
L X4

>

o
A

A gyermekek egészseégugyi feligyeletét, mint ingyenesen igénybe vehetd szolgaltatast az intézmény
biztositani koteles.

A véddnd havonta latogatja az dvodat, vezeti az egészségugyi lapokat, tetvességi vizsgalatot végez.
Az bvodavezetd biztositjia az egészsegugyi munkafeltételeket, gondoskodik a szikséges 6vondi
felligyeletrdl, és szlikség szerint a gyermekek vizsgalatra vald el6készitésérdl.

A kotelezd védboltasok az dvodaban nem adhatok be.

A tankdteles koru gyermekeknél az iskolai beiratkozas el6tt a kdtelezé egészségugyi vizsgalatokat a
gyermekorvos a rendelében végzi, a tanacsadas keretében.

A fenntartd altal biztositott feltételek mellett az dvodaban évente 1 fogorvosi sziirés, valamint a
nagycsoportosoknal szemészeti sz(irés és hallasvizsgalat torténik.

Amennyiben az orvosi vizsgalatok elvégzéséhez a szll6 nem jarul hozza, errél irasban kell
nyilatkoznia.

Az Allami Népegészségligyi és Tisztiorvosi Szolgalat alkalomszeriien évente végez ellendrzést.

A sziiloktol elvart egészségligyi szabalyok:

7
L X4

7
L X4

7
L X4

Csoportszobaban sz(l§ csak az engedélyezett alkalmakkor tartdzkodhat /nyilt nap, Unnepélyek, szil6i
értekezlet, stb./
Az 6voda teriiletén dohanyozni tilos.

Az intézményen bellil, tovabba az intézmény elétt szeszesital fogyasztasa tilos!
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X. INTEZMENYI VEDO-OVO ELOIRASOK

Az intézmény gondoskodik a rabizott gyermekek felligyeletérél, a nevelés egészséges és biztonsagos
feltételeinek megteremtésérdl, a gyermekbaleseteket elidezé okok feltarasarol és megsziintetésérdl.

A gyermekekkelaz egészségik és testi épséguk védelmére vonatkozo eldirasokat, a foglalkoztatasokkal
egyutt jaré veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhaté magatartasformat az dvodai nevelési év
megkezdésekor, valamint szlkség szerint (az dvodai foglalkozas, kirandulas stb. soran) életkoruknak és
fejlettségi szintjuknek megfeleléen ismertetni kell.

Az dvodavezeté az alkalmazottak foglalkoztatésara, élet- és munkakoriiményeire vonatkozd kérdések
tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja.

Az 6vodavezetd rendkivili sziinetet rendelhet el, ha rendkivlli id6jaras, jarvany, természeti csapas vagy
mas elharithatatlan ok miatt a nevelési intézmény mikddtetése nem biztosithatd, vagy az intézkedés
elmaradasa jelentds veszéllyel, illetve helyrehozhatatlan karral jarna.

Az bvodavezetd-helyettes feladatkdrébe tartozik a gyermekbaleset megelézésével kapcsolatos

tevékenység iranyitasa.

Az intézmény dolgozdinak feladatai a gyermekbalesetek megel6zésében, illetve baleset esetén

Az Gvoda vezetbje felelés az dvodaban a neveldmunka egészséges és biztonsagos feltételeinek a

megteremtéséért, és a gyermekbalesetek megel6zése feltételeinek biztositasaért.

A feltételrendszer vizsgalata, a feltételek javitasa allando vezet6i feladat. Az alkalmazottak altalanos
feladatai kozé tartozik a gyermekek testi épségének megdvasa. Minden dvodapedagogus feladata, hogy
a rabizott gyermekek részére az egészséguk, testi épségik megdrzéséhez szikséges ismereteket atadja,
és ezek elsajatitdsarol meggy6z6djék, tovabba, ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy ennek

veszélye fennall, a szlikséges intézkedést megtegye.

Feladata tovabba:

% A gyermekek életkoranak megfelelé balesetvédelmi oktatas.

++ Baleset esetén a szilkséges intézkedések megtétele és dokumentalasa.

% Korultekint6 jatékvasarlas, hasznalati utasitas szerinti alkalmazas.

++ Kirandulasok biztonsagos elékészitése.

% SzUl6k tajékoztatasa a gyerekek ruhaiban és jatékaiban rejl6 baleseti forrasokrol.

% SzUl6k hozzajarulésanak igénylése tomegkozlekedési eszkozokon vald utazéshoz, valamint minden

Ovodan kivili tevékenységhez.
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Az dvodapedagogus a gyermekeket oktassa a kotelezé viselkedési szabalyokra. Kilondsen fontos ez, ha

*

% az udvaron tartdzkodnak,

X/

X/
X4

kulonboz6 kozlekedési eszkozzel kozlednek (kirandulas, stb.),

.,

>

az utcan kozlekednek,

o
25

o

valamilyen rendezvényen vesznek részt és

X4

egyéb esetekben.

L)

Az 6voda minden dolgozojanak ismernie kell a Munkavédelmi Szabalyzat, a T(izvédelmi Szabalyzat és
a Tlzriadd Terv rendelkezéseit. A munkakoronként kialakitott altalanos és specifikus ismereteket nevelési
évenként ismétiédd oktatason vald részvétellikkel kotelesek megszerezni.

Az bvodai, egész napos nevelémunka soran a dolgozénak koriltekintéen kell megszerveznie a
gyermekek tevékenységét, a véds-6vo elbirasok figyelembe vételével. Az dvoda vezetdje az egészséges
és biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi szemlék keretében rendszeresen ellenérzi,

ha kell, a szlkséges intézkedeseket megteszi.

Gyermekjatékok alkalmassaga

A gyermekek altal hasznalt jatékoknak meg kell felelniik a 38/2011. (IX. 5.) NGM rendeletben

megfogalmazott biztonsagossagi és egészséglgyi kovetelményeknek.

Ennek megfeleléen az Ujonnan beszerzett jatékoknak rendelkezniik kell a ,CE” megfeleléségi jeldléssel,

valamint a veszélyre utalé tajékoztatassal és hasznélati utasitassal.

A gyermekek hasznalataban lévé jatékok allapotat, megfeleléségét rendszeresen ellendrizni kell, és

balesetveszélyt okozo sérilés, rongalodas esetén intézkedni kell a javittatasukra, illetve selejtezésukre.

A jatékok napi ellenérzésének feladatat a felligyeletet ellaté pedagdgusnak kell elvégeznie.

Az Ujonnan beszerzett udvari a mindenkor érvényben lévé szabvanyoknak kell megfelelnitik. Az évodai
udvari jatékok ellendrzését, a BVV altal felkért és ezzel a feladattal megbizott személy, dokumentalt mddon
végzi. Az ellenbrzés megtorténtérdl és az esetlegesen feltart hianyossagokrol, stb. irdsban kell tajékoztatni

a fenntartét (eredeti dokumentum) és az dvodakdzpontot (masolat dokumentum).

Gyermekbaleset esetén torténd eljaras

Gyermekbaleset minden olyan baleset, amely a gyermeket az alatt az id6 alatt, illetéleg tevékenység
soran éri, amikor az intézmény feliigyelete alatt all. Felligyelet az intézményben: a gyermek testi
épségének megdvasardl és erkdlcsi védelmérdl torténé gondoskodas, az intézménybe torténd
belépéstdl az intézmény jogszerl elhagyasaig terjedd idében, tovabba a program részeként tartott

kételezd, az intézményen kiviili foglalkozasok, programok ideje alatt.
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Sulyos az a gyermekbaleset, amely
+¢+ a sérilt halalat (halalos baleset az a baleset is, amelynek bekdvetkezésérdl szamitott 90 napon belll

a sérilt orvosi szakvélemény szerint a balesettel 6sszefliggésben életét vesztette),

>

o
25

valamely érzékszerv (érzékelOképesséq) elvesztéset, illetve jelentds mértékl karosodasat,

X/
X4

orvosi vélemény szerint életveszélyes sérilést, egészségkarosodast,

.,

>

sulyos csonkulast (hivelykujj vagy kéz, lat ket vagy tobb ujja nagyobb részének elvesztése, tovabba

o
A

ennél sulyosabb esetek),

X4

a beszélbképesség elvesztését vagy feltling eltorzulast, bénulast, illetve elmezavart okozott.

L)

A sérdlt, illetéleg a balesetet észleld személy koteles a balesetet a feligyeletet ellatdé pedagdgusnak

haladéktalanul jelenteni.

Gyermekbaleset esetén a feliigyeletet ellatéo 6vodapedagogus feladata

%+ gondoskodni a sériilt(ek) részére elsésegély nyujtasardl, és késedelem nélkll a szlkséges orvosi
ellatésara intézkedni,
%+ aszllé vagy gondvisel értesitése és tajékoztatasa a tett intézkedésekrdl,
%+ a “Csoportnaplé’-ban a szikséges adatokat régziteni,
+¢+ gondoskodni a baleseti helyszin — lehetéség szerint — valtozatlanul maradasardl a kivizsgalasig,
¢+ a sulyos gyermekbalesetet — telefonon, telefaxon vagy személyesen — a rendelkezésre allé adatok
kozlésével azonnal be kell jelentenie:
- azintézmény vezetdjének
- a baleset helyszine szerint illetékes renddrkapitanysagnak;
- a munkavédelmi szaktevékenység ellatdsaval megbizott szervezetnek.
A gyermekbaleseteket a ,Csoportnapld”™ban nyilvan kell tartani. A bejegyzésnek tartalmaznia kell:

¢+ a seérllt személyes adatait: név, szlletési hely és idépont, anyja neve;
¢+ a sérllés idépontjat, helyszinét, jellegét;
%+ az esemény leirdsat;

s a serllt ellatasara tett intézkedést;

*

» a bejegyzést tevd nevét, munkakorét.

)

Gyermekbalesetek kivizsgalasa

A nyolc napon tul gyégyuld sérllést okozd gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni. A
kivizsgalast az 6vodavezetd rendeli el, bevonva a munkavédelmi szaktevékenység ellatasaval megbizott

személyt. Az dvodavezetdnek lehetdvé kell tennie a szUlGi kozosség képvisel6jének részvételét a
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gyermekbalesetek kivizsgalasaban. Minden gyermekbalesetet kovetéen meg kell tenni a szikséges
intézkedést a hasonlo esetek megel6zésére.

A gyermekbaleset kivizsgalasa soran fel kell tarni a kivaltd és kozrehato6 targyi, szervezési és személyi
okokat, és ennek alapjan meg kell tenni a szlikséges intézkedéseket a gyermekbalesetek megelézésére.
A kivizsgalas utan a vizsgalat megallapitasait baleseti jegyzékonyvben kell rogziteni.

A jegyzékonyvhoz csatolni kell a kivizsgalas soran készitett egyéb dokumentumokat is (pl. meghallgatasi
jegyzOkonyvek, helyszinrajz, fénykép, stb.), hogy az alkalmas legyen a baleset okainak felderitésére.

A gyermekbaleseti jegyzékonyvet a kivizsgalas befejezésekor, de legkésdébb a targyhét kovetd honap 8.
napjaig meg kell kuldeni:

+ a sérllt sztl6jének vagy gondviselbjenek,

¢+ azintézmény fenntartojanak,

¢ abaleseti jegyzokonyv egy példanyat az intézmény és a tagovoda irattaraban kell elhelyezni,

% haasérllt allapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgalatot az adatszolgaltatas hataridejére nem lehet

befejezni, akkor azt a jegyz6konyvben meg kell indokolni.

A létesitmények és helyiségek belsé hasznalati rendje
Altalanos szabalyok

Az intézmény teljes teruletén, az éplletekben és az udvarokon tartdzkodok kotelesek:

% A k6zdsségi tulajdont védeni,

X4

A berendezéseket rendeltetésszerlien hasznalni,

*,

7/
L X4

Az 6voda rendjét és tisztasagat megdrizni,

DS

» Az energiaval és a szukséges anyagokkal takarékoskodni,

%

%

A tliz- és balesetvédelmi eldirasok szerint eljarni,

*

s A munka- és egészsegvédelmi szabalyokat betartani.
Aki barmilyen sulyos rendellenességet észlel, haladéktalanul értesitenie kell a rendérséget, az 6vodavezetét
és az illetékes szervet. Az illetékes szerv megeérkezéseig az épiletbe senki sem mehet be. A dolgozok

kételesek a munkahelylkon az elvarhaté rendet és fegyelmet megtartani.
Az épiilet hasznalati rendje

A dolgozdk az intézmény helyiségeit, 1étesitményeit nyitvatartasi idében akkor és oly médon hasznalhatjak,
hogy az ne zavarja a neveld tevékenységet, és az intézmény egyéb feladatainak az ellatdsat. Az
dvodaépliletek nyitdsat és zarasat a dajkak végzik a munkakori leirdsuk és a kulcskezelési szabalyzat

szerint.
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Aki zarja az épiletet, koteles ellendrizni az alabbiakat:

s AkoOzlekedési utak szabadon hagyasat,
¢+ Az elektromos berendezések (kavéf6zd, vasald stb.) kikapcsolt allapotat,
¢ Az ablakok zart allapotat,
s Atlzolto-készllékek és vizszerzési helyek szabadon tartasat, megkozelithetbségét.
Az dvoda épliletén beliil, és eldtte dohanyozni szigoruan tilos. Az 6vodaban dohanyzasra nem lehet

helyiséget kijelolni.
Az dvoda helyiségeinek a hasznalatara vonatkozo szabalyok

A gyermekek az oOvoda helyiségeit, létesitményeit és berendezéseit csak felnétt felligyelete mellett
hasznalhatjdk. Azokat a kiszolgalohelyiségeket, ahol nem tartézkodik senki, kulcsra zérva kell tartani.

Kivételt képeznek a talalokonyhak.

Az egyes csoportszobak mikodési idejét az éves munkaterv hatarozza meg. Gyermekek a
csoportszobakban, fejlesztd szobakban, a tornateremben és az udvarokon csak pedagdgusi felligyelettel
tartdzkodhatnak. Pedagogust a gyermekek kozll kihivni csak abban az esetben lehet, ha masik
dvodapedagogussal maradnak a gyermekek. A gyerekek kozott mobiltelefont néma Gzemmaodban lehet
bekapcsolva tartani.A szertari eszkdzoket a szertarakbol a hasznalat idejére lehet kivinni, visszavitelérél és
helyre rakasarol is koteles gondoskodni az, aki az eszkdzt elvitte. A fejlesztd eszkdzokért a logopédus, a

szertar rendjének a megtartasaért az épiletben dolgozd 6vodapedagogusok felelnek.

Az bvoda berendezéseit az Gvodavezetd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet az intézménybdl
kivinni. Az atvételi elismervénynek tartalmaznia kell részletezve a kivitelre kerul6 targyakat, az elvitel
hataridejét és anyagi felel6sségvallalast. Az 6voda konyhaiban a HACCP rendszer szabalyai szerint folyik a

munkavégzes.

Az udvarok hasznalati rendje

Az 6voda udvarain a gyermekek csak 6vonéi felligyelettel tartézkodhatnak. Az ott 1év6 jatékokat,
létesitményeket csak az 6vodaba jard gyermekek hasznalhatjak 6vondi felligyelettel. A balesetveszély

elharitdsa minden dolgozé feladata.Az udvari jatékok kivitele és helyre rakasa csoportonként torténik.
A bejarati kapuk nyitasa-zarasa

Az épuletek kapui 6.00-8.30-ig, 12.30-13.00-ig és 15.00-17.30-ig vannak nyitva. A nyitva tartas egyéb
idépontjaiban minden bejaratot zarva kell tartani, és csengetésre kell kinyitni. Minden felnétt kotelessége,

hogy a kapuk reteszelésével a gyermekek illegalis eltdvozasat megakadalyozza.
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XI. RENDKIiVULI ESEMENYEK ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

Az dvoda mikodésében rendkivili eseménynek kell mindsiteni minden olyan el6re nem lathatdé eseményt,
ami a nevelémunka szokasos menetét akadalyozza, illetve az 6voda gyermekeinek és dolgozdinak
biztonsagat, egészségét, valamint az épliletet, annak felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilonosen

R

% atermészeti katasztréfa (pl. villamcsapas, foldrengés, arviz, szélvihar, stb.),

R

% atlz,

R

¢+ arobbantassal torténd fenyegetés (ami torténhet telefonon, levélben, személyesen),

% tdmeges ételmérgezés.

Az 6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkivili eseményt a kdzvetlen felettesének
jelenteni.

Az dvodavezetd dont a szilkséges intézkedésekrél. Akadalyoztatasa esetén az SzMSz-ben
szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.

Rendkivili esemény esetén intézkedésre jogosult felelés még
¢+ az Gvodatitkar.

A rendkivuli eseményrél azonnal értesiteni kell

‘0

a fenntartot,

)

¢ tliz és/vagy katasztrofa esetén a tlizoltdsagot,

¢+ robbantassal torténd fenyegetés esetén a rendbrséget,

s személyi sérilés esetén a mentoket,

%+ egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld szerveket, ha ezt az voda vezetdje sziikségesnek
tartja.

A rendkivili esemény észlelése utdn az 6vodavezetd vagy az intézkedésre jogosult felelés dolgozd
utasitasara az éplletben tartozkodd személyeket sajatos, felhivo jelzéssel értesiteni (riasztani) kell, valamint
haladéktalanul hozza kell l&tni a veszélyeztetett épilet kilritéséhez. A veszélyeztetett épiletet a
benntartozkodd gyermekcsoportoknak a tiizriado és a bombariadd tervek mellékleteiben talalhato "Kidritési
terv" alapjan kell elhagyniuk. A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett éplletbdl valo kivezetéséért és a
kijelolt terileten torténd gyllekezésért, valamint a varakozas alatti fellgyeletért a gyermekek

dvodapedagdgusa a felelés
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A kiiirités soran fokozottan iigyelni kell a kovetkezdkre

s Az éplletbdl minden gyermeknek tavoznia kell, ezért a foglalkozast tartonak a termen kival (pl.:
mosdaéban) tartdzkodd gyerekekre is gondolnia kell!

¢+ Akilrités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az éplilet elhagyasaban segiteni
kell!

“+ A helyszint és a veszélyeztetett épliletet, a foglalkozast tartd nevelé hagyhatja el utoljara, hogy meg
tudjon gyézbdni arrél, nem maradt-e esetlegesen valamelyik gyermek az épuletben.

A gyermekeket a terem elhagyasa el6tt és a kijelolt varakozasi helyre torténd megérkezéskor az

ovonének meg kell szamolnia!

Az épulet kilritése, a gyermekek elhelyezése a Tlizriadd Tervben rogzitettek szerint torténik. Az
dvodavezetdnek, illetve az intézkedésre jogosult felelésnek a veszélyeztetett épiilet kitiritésével egyidejlileg

— a felelés dolgozok kijeldlésével — gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:

7/
L X4

A kiUritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

7/
L X4

a kdzmiivezetékek (gaz, elektromos &ram) elzarasardl,

¢+ avizszerzési helyek szabadda tételérdl,

‘0

az els6segelynyujtas megszervezéseérdl,

)

‘0

a rendvédelmi, illetve a katasztrofaelharitd szervek (rendérség, tlizoltésag, tlizszerészek, stb.)

)

fogadasardl.

Az épliletbe érkez6 rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét a tagovoda vezetdjének, vagy az altala

kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell a kovetkezOkrol:

>

a rendkivuli esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrdl,

o
25

% a veszélyeztetett épllet jellemz6irdl, helyszinrajzarol,

¢+ az éplletben taldlhatd veszélyes anyagokrol (mérgekrdl),

%+ akozmi (viz, gaz, elektromos, stb.) vezetékek helyérdl,

¢+ az éplletben tartozkodd személyek létszamarol, életkorardl,

¢ az épllet kitritésérdl.

A rendvédelmi, illetve a katasztréfaelharito szervek helyszinre érkezését kdvetben a rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharitd szerv illetékes vezetbjének igénye szerint kell eljarni a tovabbi biztonsagi intézkedésekkel
kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztréfaelharitd szerv vezetéjének utasitasait az intézmény minden

dolgozoja koteles betartani!
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A médianak az intézménnyel, a dolgozokkal és a gyermekekkel kapcsolatban csak a Ovodavezet

el6zetes engedélyével lehet tajékoztatast adni

A tliz esetén szikséges teendbk részletes intézményi szabélyozasat a ,Tizriado terv” tartalmazza.

A tlzriadd terv és a bombariado terv elkészitéséért, és a dolgozokkal torténd megismertetéséért, valamint
évenkénti fellilvizsgalataért az vodavezetd, a tagbvoda vezetdje a felelds. A tlizriadd tervet és a bombariadd
tervet, annak életbe Iéptetését megeldzéen — jovahagyas céljabol — az Ovodavezetdségnek be kell mutatni.
Az épuletek kiuritését a tlizriadd tervben és a bombariadd tervben szerepld kidritési terv alapjan évente
legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért, a végrehajtas jegyzokoynvebn
torténd rogzitéséért a tagbvoda-vezetd a felelés. A jegyzokonyv egy eredeti példanyat meg kell klldeni az
Ovodavezetéségnek.

A tlizriadd tervben és a bombariadd tervben megfogalmazottak az intézmény minden dolgozojéra kotelezd

érvényliek. A tlizriadd tervet (kilritési Utvonal rajzot) a bejarati ajtd kdzelében, a falon kell elhelyezni.

Bombariadé6 esetén sziikséges teenddk

A megel6zés érdekében az intézmény vezetbjének esetenként, a dajkaknak a mindennapi feladatok
végzése soran kotelezd jelleggel ellendriznitik kell, hogy az 6vodaban rendkivlli targy, bombara utal6
eszkOz, szokatlan dolog nem tapasztalhaté-e. Amennyiben rendellenességet észlelnek haladéktalanul
koteles személyesen, vagy telefonon az dvodavezetének jelenteni. Robbanassal fenyegetés esetén a
rendbrséget, tliz esetén a tiizoltdsagot, személyi sériilés esetén a mentbket kell értesiteni. A fenntartét
minden esetben értesiteni kell. Az érintett vezetd illetve dolgozo a bejelentés valdésagtartalmanak vizsgalata
nélkul koteles elrendelni a veszélyeztetett épulet kitritését. Az épulet teljes kilritesét el kell vegezni, ugyelve

a kovetkezokre! (,Kiuritési terv” alapjan)

¢+ Magunkkal kell vinni a mulasztasi naplét (a napi létszam megallapitasa miatt)

%+ Atermeken kivll tartdzkodokra is gondolni kell (mosdo)

% Az ajtdkat, az ablakokat lehetéség szerint hagyjuk nyitva az esetleges robbanas hatasanak
csokkentése miatt

+« Kilrités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épilet elnagyasaban segiteni
kell

A helyszint a pedagdgus hagyhatja el utoljara, miutan meggyéz6dik arrél nem maradt-e gyermek az

K/

%

épuletben.

>

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetGen az & vezet6juk

o
A5

utasitasa szerint kell eljarni.
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A gyermekek kisérése: A gyermekek az Ovoda terlletérdl az Ovodai nevelés idejében csak szl6i
beleegyezéssel mehetnek ki.

Budakeszi tertletén belll a gyermekcsoport intézményen kivlli kisérése esetén legaldbb harom 6vodai

alkalmazottat, 6vodapedagdgust és/vagy dajkat kell biztositani.

XIl. UNNEPEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE, HAGYOMANYOK APOLASAVAL KAPCSOLATOS
FELADATOK

Unnepélyek, megemlékezések rendje

Ovodai iinnepek

A hagyomanyok Unnepek, apolasa elvalaszthatatlan a gyermekek sokoldalu személyiségfejlesztésétol
érzelmi életlik gazdagitasatdl. Megalapozzak a szlikebb és tagabb kornyezethez fiz6d6 pozitiv viszony

alakulasat, a népi kultura apolasat. A felnétt kozosseégekben hozzajarulnak az 6sszetartozas, a kolcsonos
megbecstlés értékeinek erdsitéséhez.

% Az dvodai Unnepeket, hagyomanyait a gyerekek kozosségére vonatkozdan az 6voda éves munkaterve
tartalmazza

% Az Unnepélyek, megemlékezések rendje, idépontja, a rendezvényekkel kapcsolatos felel6sok az éves
munkatervében szerepelnek. A felelésok a rendezvényekre vonatkozé feladatterveiket a

munkatervben jelolt hataridére elkészitik, és tartalmuk szerint szervezik meg az Ginnepséget.

Hagyomanyok

A hagyomanyapolas célja az intézmény hirnevének megérzése, novelése.
% A hagyomanyapolas — bevonva ebbe a gyermekeket is — az dvoda valamennyi dolgozéjanak
feladata.

A hagyomanyapolas eszkozei
X Unnepségek, rendezvények.
Az intézmény hagyomanyai érintik

*

% azintézménybe jaré gyermekeket,

% adolgozokat és

% aszlloket.

A nevel6testulet feladata, hogy a meglévd hagyomanyok apolasan tul ujabb hagyomanyokat teremtsen,
majd gondoskodjon az ujonnan teremtett hagyoméanyok apolasarol, megérzésérél is. Alapelv, hogy az
dvodai Unnepélyek és rendezvények mindenkor a gyermekek életkori sajatosségaihoz igazodjanak!

Minden évodai dolgozénak kotelessége az Unnepi készllédésben, Unneplésben részt venni. Az dvoda
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unnepein, rendezvényein az 6vodapedagogusok és a gyermekek az alkalomhoz ill6 Gltozetben jelenjenek
meg.

Felnétt kozosségek hagyomanyai

o

A nevelési évet nyitd értekezlet minden év szeptember 15-ig keriil megszervezésre.

o

A nevelési évet zard értekezlet minden év junius 30-ig kerll megrendezésre

¢ Szakmai napok, tovabbképzések szervezése minden év aprilisaban torténik.

o

Ko6z0s unnepek, rendezvények szervezése az dvodaban kialakult hagyomanyok szerint. (Karacsonyi
Unnepség, bucsuztato stb.)

Lobogézas

A kdzépliletek fellobogbzasanak egyes kérdéseirdl sz6lé6 kormanyrendelet eldirja, hogy a kdzépiileteken
megfeleld méretii zaszlot kell kitlizni, illetve meghatarozza a fellobogdzas szabalyait is. Ennek megfeleléen
az 6voda épiletén a nemzeti lobogédt allanddan kitlizve kell tartani. A zaszlé allaganak (minéségének,
tisztasaganak, stb.) megtartasarél az 6vodavezeté gondoskodik.
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Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

Szivarvany Ovoda

Az intézmény OM azonosit6ja:032938 Intézményvezeto:

Ligetiné Komaromi Gabriella

Ph
Legitimacios eljaras
Nevel6testileti elfogadas hatarozatszama: Szil6i szervezet nevében véleményezte:
...12020.08.24
Bokor Jozsefné

Szabo Péter

Intézményvezetdi jovahagyas hatarozatszama:
Ph.
Intézményvezeto alairasa

Fenntart6i jovahagyas hatarozatszama:

fenntart6 képviseletében

Ph.

A dokumentum jellege: Nyilvanos

Megtalalhaté az dvoda honlapjan: www.szivarvany.budakeszi.hu

Hatalyos: 2020. 09.01. Ervényes: A kihirdetés napjatol
visszavonasig
Verziészam: 1/2020. Készilt: 6 példany
Iktatoszam:
Készitette: ..., 2020.
,O0vodavezet6
Ph.
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Nyilatkozatok
A sziiléi képviselet, a Szivarvany Ovoda SzMSz-ének elfogadasahoz magasabb jogszabalyban

meghatarozott kérdések rendelkezéséehez (a dokumentumok nyilvanossaganak biztositasa, az intézmeny,
tajékoztatasi kotelezettsége, valamint a gyermekek adatainak kezelésével kapcsolatban) a véleményezési
jogat korlatozas nélkil, a jogszabalyban meghatarozott hatéaridé biztositaséval gyakorolta. A

dokumentummal kapcsolatban ellenvetést nem fogalmazott meg.

Budakeszi 2020.junius

A szUl6i szervezet elnoke

A Koézalkalmazotti Tanacs a Szivarvany Ovoda SzMSz-ének elfogadasahoz magasabb jogszabalyban
meghatarozott kerdések rendelkezéséhez altalanos véleményezési jogat korlatozas nelkul, a
jogszabélyban meghatarozott hataridé biztositasaval gyakorolta. A dokumentummal kapcsolatban

ellenvetést nem fogalmazott meg.

A Kozalkalmazotti Tanacs elnoke

A Szivarvany Ovoda nevel6testiilete hatarozatképes (ilésén késziilt jegyzokdnyvben szerepld

100%-0s igenl elfogadd hatarozat alapjan 2020.08.24. napjan a Szervezeti és Mikddési Szabalyzatat
hatérozatszamon elfogadta. Az elfogadas tényét a nevel6testilet képvisel6i az alabbiakban hitelesitd

alairasukkal tanusitjak, mely a szabalyzat mellékleteként talalhato.

Budakeszi, 2020. augusztus 24.

ovodavezetd

Az elfogadott szervezeti és miikodési szabalyzat kihirdetésének napja:

Mellékletek:

1. Kozérdek adatok megismerésének eljarasrendje
2. Munkakori leirasok

3. Irat és Adatkezelési szabalyzat

4. Jelenléti iv
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XIlIl. Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos rendelkezések szabalyozasara
M(ikodési alapdokumentumok

+¢ Alapito Okirat

%+ Pedagogiai Program

*

*,

%

Szervezeti és Miikddési Szabalyzat

‘0

*

Hazirend

Eves Munkaterv

J
*

*

Az Alapité Okirat elhelyezése
Az Alapité Okiratunk a kovetkezd helyeken van elhelyezve:

X/
X4

a fenntarténal,

.,

>

az 6voda vezetdjénél,

o
25

>

o
25

az irattarban,
% Intézménylnk honlapjan,
% az Allamkincstarban.

A miikodési alapdokumentumok elhelyezése

% A felsorolt mikodési alapdokumentumok Orzése és nyilvanos dokumentumként kezelése az
Ovodavezet6 feladata.

s Irattéri elhelyezésik kotelezd.

A nyilvanossagot biztositandd, az emlitett mlkodési alapdokumentumok kihelyezése a kovetkez6

helyekre torténjen meg:

s fenntartd

7

¢+ Intézményi honlapunk

% az dvodavezetd

% KIR

A dokumentumokba betekinthetnek a pedagogusok, a szuldk, és az intézménnyel jogviszonyban nem
allok is.

Tajékoztatas a Pedagdgiai Programrol

A szilok barmely szUl6i értekezleten tajékoztatast kérhetnek az Gvoda vezetdjétdl, vezetd-helyettesétdl

és a csoportos dvodapedagdgusoktol.

% A Pedagdgiai Programmal kapcsolatos kérdéseket a nevelési év ideje alatt barki, barmikor feltehet az
intézmény vezetdjének, aki azokra a jogszabalyban meghatarozott tigyintézési hataridén beldl érdemi
valaszt ad. Ennek pontos idépontia a szllével torténd elGzetes egyeztetés alapjan kerdl
meghatarozasra.
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s Szbbeli érdeklbdésre, szobeli tajékoztatast kaphat az 6voda képviseletére jogosult személyektl.
irasbeli kérés a nevelési év deje alatt barmikor benytjthatd az vodavezet- helyettesnek cimezve,

aki az Ugyintézési hataridon belll irasbeli tajékoztatast nyuit.

Tajékoztatas a Hazirendrdl

Az 6vodapedagogus minden nevelési év elsO szulbi értekezleten tajékoztatast adnak a hazirendrdl. Az U
beiratkozd kiscsoportos gyermekek szileinek a beiratkozaskor a Hazirend fénymasolt példanyait - az
atvétel szl altal tortend alairasaval - atadjuk. A Hazirend és az éves munkaterv kilondsen ennek

esemeny naptara elhelyezésre kerll a neveldi szobaban is.

Tajékozataté az éves munkatervrél

Az intézmény hivatalos feladatsora, amely az intézményi célok, feladatok megvaldsitasahoz sziikséges
tevékenységek, munkafolyamatok idére beosztott cselekvési terve a felelésok megjelolésével. Az éves
pedagogiai munkatervet az dvodavezet6 késziti el. A nevelGtestllet véleményezi, megvitatja, kiegésziti és a

nevelési évet nyitd neveldtestileti értekezleten fogadia el.

Az éves pedagdqgiai munkaterv tartalmazza:

¢+ akiindul6 helyzetképet,

¢+ a pedagdgiai munka hangsulyos terileteit, az adott nevelési évben,
% stratégiai tervet, mely az alabbi pontokra terjed ki:

% szakmai programok,

%+ rendezvények,

+¢ kapcsolattartasi formak,

% feladatelosztas a nevel6testiletben,

¢+ gazdalkodast, fejlesztést, az ellenérzd, értékeld tevékenységek ltemezését.

Az Internetes nyilvanossagra vonatkozé feladatok

A kdznevelési torvény és annak végrehajtasi rendeletei irja el6, hogy amennyiben az intézménynek van
honlapja, azon az alapdokumentumok kozul mit kell nyilvanossagra hozni.
% 229/2012. (VIIl.28.) Korm. rendelet 23. § (1) pontja alapjan a nevelési-oktatasi
intézmeényi kozzétételi listaban szereplé dokumentumok

a) a felvételi lehetéségrdl szdl6 tajékoztato,

b) a beiratkozasra meghatarozott id6, a fenntarto altal engedélyezett csoportok szama,
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c) koznevelési feladatot ellatd intézményegységenként a téritési dij, a tandij, egyéb
diffizetési kotelezettség (a tovabbiakban egydtt: dij) jogcimét és mértékét, tovabba
nevelési évenként az egy fére megallapitott dijak mértéket, a fenntarto altal adhato
kedvezményeket, beleértve a jogosultsagi és igénylési feltételeket is,
d) a fenntartd nevelési intézmény munkajaval 6sszefliggd értékelésének nyilvanos
megallapitasait és idejét, a kdznevelési alapfeladattal kapcsolatos — nyilvanos
megallapitasokat tartalmazé — vizsgalatok, ellendrzések felsorolasat, idejét, az Allami
Szamvevészék ellenbrzéseinek nyilvanos megallapitasait, egyéb ellendrzések,
vizsgalatok nyilvanos megallapitasait,
e) a nevelési intézmény nyitva tartasénak rendjét, éves munkaterv alapjan a nevelési
évben, tervezett jelentésebb rendezvények, események idpontjait, f) a pedagdgiai-
szakmai ellendrzés megallapitdsait a személyes adatok védelmére vonatkozo
jogszabalyok megtartasaval,
g) a szervezeti és miikodési szabalyzatot, a hazirendet és a pedagdgiai programot
tartalmazza.
s 229/2012. (VIIl.28.) Korm. rendelet 23. § (2) pontja alapjan az Ovodai kozzétételi lista
tartalmazza tovabba az alabbiakat:

e az 6vodapedagogusok szamat,

e iskolai végzettségiket, szakképzettségiket,

e adajkak szamat, a dajkak iskolai végzettségét, szakképzettségét,

e az 6vodai csoportok szamat, az egyes csoportokban a gyermekek étszamat.

Az ehhez tartoz6 adatokat minden év szeptember 30-ig at kell adni az dvodai honlap kezelésével
megbizott rendszergazda részére.

Az adatkozlés idopontja: A rendszergazda, a vezet6 altal biztositott adatokat az oktdber 1-jei allapotnak
megfeleléen oktdber 15.-ig tovabbitja a KIR részére, az intézményi jovahagyott dokumentumokkal egyutt.
Ezzel egy idében, kérelmet nydjt be a Hivatal felé, hogy a KIR-ben feldolgozott dokumentumokat az
intézmény sajat honlapjan is megjelentethesse elektronikus formaban.

Tartalmat szikség szerint, de legalabb nevelési évenként, egyszer, az OSAP - jelentés megkiildését
kévetd tizen6t napon bellil felll kell vizsgalni. A kdzzétételi lista kizardlag kdzérdeki statisztikai adatokat
tartalmazhat.

Felelds: ovodavezet6
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A pedagogiai program masolati példanya minden csoportban is megtalalhatd, ami a szUl6k szaméara
nyomtatott formaban barmikor hozzaférhetd. A dokumentumok elhelyezésérdl és a szdbeli és irasbeli
tajekoztatas megkerésének modjarol a szUl6k a nevelési év kezdésekor tajékoztatast kapnak az
Ovodavezet6tdl. Az dvoda lehetbséget biztosit arra, hogy a szilék az 6vodai beiratkozas el6tti nyilt
napokon is valaszt kapjanak kérdéseikre.

Tajékoztatas a tanulmanyi segédletekrdl, taneszkdzokrél, ruhdzati és mas felszerelésekrél, amelyekre
a kdvetkezb nevelési évben a neveld munkahoz sziikség lesz.

Felelés: dvodavezetd

Idépont: a megel6z6 nevelési év évzard szulbi értekezlete
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1. Melléklet

XIV. MUNKAKORI LEIRAS MINTAK

OM azonosito: 032938

SZIVARVANY OVODA
2092 Budakeszi, F u. 268.

Telefon/fax: 06-23/452-375

Neéev

Munkakor megnevezése: a xx csoport 6vodapedagdgusa
A munkavégzés helye: Szivarvany Ovoda ,A” épiilete
Kozvetlen felettese: Ovodavezetd

Utasitast adod felettes munkakorok:

- Ovodavezetd
- Ovodavezet6-helyettes

A munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorléja az intézményvezeto.
A munkakor szakmai iranyitdja az intézményvezet6 és a vezet6-helyettes.

A munkakornek alarendelt munkakor: dajka

Munkaideje: heti 40 6ra, kotelezd 6raszama 32, amelyet a gyermekcsoportban tolt el. A fennmaradé idében,

az dvodai nevelémunkaval dsszefiiggd egyéb feladatokat lat el.

A munkakor célja: a koznevelési torvény szerint az intézmény dvodai nevelési és iskolai életmddra
elékészitd feladatainak ellatdsaban vald kdzrem(ikodés az 6voda pedagdgiai programja szerint.

Helyettesités rendje:
A munkakor az aldbbi munkakoroket helyettesitheti:

- pedagbgus és szakvizsgazott pedagdgus munkakorok
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A munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirasok:

- 2011. CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrél
- 20/2012. (VIIl. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények

mukodeserdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol,
- 1992. évi XXXII. torvény a kozalkalmazottak jogéllasardl (a tovabbiakban: Kit.)
- 326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok elémeneteli rendszerérdl
és a kozalkalmazottak jogallasarol sz616 1992. évi XXXIII. torvény kdznevelési
intézményekben torténd végrehajtasardl

- Alapit6 okirat

- SzMSz

- Helyi Pedagdgia Program
- Hazirend

A munkakor tartalma
Altalanos szakmai feladatok:
Egyuttmiikodés a szuldkkel

Munkaja soran egyuttmikodik a szilékkel a gyermek személyiségének fejlesztésében, képességeinek
kibontakoztatasaban.

A szulbket folyamatosan és érdemben tajékoztassa az 6vodaban folyd nevelémunkarol, gyermekik
értelmi képességének fejlédéserdl, egészségugyi allapotardl, magatartasarol.

A szllok kozOsségével egyuttmikodve végzi neveld munkajat a gyermekkozOsség kialakitasa,
fejlesztése soran.

Szlikség esetén végezzen csaladlatogatast.

Feladatanak ellatasa soran koteles tiszteletben tartani a sziilének azt a jogat, hogy vallasi és vilagnézeti
meggydzédésiknek megfeleld nevelésben részestilhessenek gyermekeik.

Az egyes jogok biztositasa

Gondoskodik a gyermekek kdzoktatasi torvenyben foglalt jogainak biztositasaral.

Gondoskodik a szlilék jogainak biztositasaral.

A gyermekek és a szUl6k emberi méltésagat tartsa tiszteletben.

M(kodjon kozre a gyermekvédelmi feladatok elldtdsaban, a gyermek fejlédését veszélyeztetd
kérulmények megeldzésében, megszintetésében.

Megtartia az egyenlé banadsmod kovetelményét a gyermekekkel kapcsolatos dontései, intézkedései
meghozatalakor.
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Részletes szakmai feladatok
A gyermek nevelésével kapcsolatos feladatok

- Ovodapedagogusként alapvetd feladata a red bizott gyermekek nevelése, fejlesztése a legjobb
tudasanak megfeleléen. Ennek keretében:

- Gondoskodik a gyermek testi épségének megovasardl (csoportjat soha nem hagyhatja feltigyelet nélkal),
erkolcsi védelmérdl, személyiségének fejlodésérdl.

- Neveld tevékenysége soran figyelembe veszi a gyermek egyéni képességét, tehetségét, fejlédésének
Utemét, szociokulturdlis helyzetét és fejlettségét, sajatos nevelési igényét, segiti a gyermek
képességének, tehetségének kibontakozasat, illetve a barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetben I1évé
gyermek felzarkozasat tarsaihoz.

- Agyermekek részére az egészségikhoz, testi épséglik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, és
ezek elsajatitasardl meggy6zdédik. Ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy annak veszélye
fennall, a szlkséges intézkedéseket megteszi.

- KozremUkodik a gyermekvedelmi feladatok ellatdsaban, a gyermek fejlddését veszélyeztetd korilmények
feltdrasaban, megszintetésében, az ilyen kortimények kialakulasanak megelézésében.

- A gyermek életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatjia a kdzosségi egylttmikodés
magatartasi szabalyait és torekszik azok betartasara.

- Asziiléket és gyermekeket az 6ket érintd kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja, a szlil6t figyelmezteti,
ha gyermeke jogainak megovasa vagy fejlddésének elésegitése érdekében intézkedést tart
szikségesnek.

- A humanista pedagdgia elveivel ellentétes bilintetési eljarasokat (testi fenyités, megfélemlités, étel
elfogyasztasara val6 kényszeritést, stb.) nem alkalmazhat.

- Aszll6 javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad.

- Agyermekek részére az etikus viselkedéshez szilkséges ismereteket atadja.

- Gondoskodjon a kulturalt étkezés, a nyugodt pihenés és a gondozas feltételeinek biztositasardl.

- Biztonsagos kortiményeket teremt a gyermekek értelmi, testi, lelki fejlédéséhez.

Az dvodapedagogus feladata az 6vodai élet tevékenységi formaival kapcsolatban

- Az érvényben lévé alapdokumentumok elbirasai szerint készlljon fel a tervszer(i nevelémunkara.

- Tervezi, szervezi, iranyitja a csoportjaban foly6 pedagdgiai munkat.

- Gondoskodik a megfelelé csoportlégkor, hely, id6, eszkdzok, élmények biztositasardl a kilonbozé
jatékformakhoz. A jatékformakat a leheté legszélesebb korben alkalmazza, igy pl.: a mozgasos jatékokat,
a szerepjatékokat, az épitd, konstrualo jatékokat, szabalyjatékokat, dramatizalast, babozast.

- Gondoskodik arrdl, hogy a jaték kiemelt hangsulyt kapjon a csoportja napirendjében.

- Minden nap gondoskodik arrél, hogy a mese, a vers minden nap megjelenjen a nap folyaman.

- Gondoskodik a gyermek zenei érdeklddésének felkeltésérdl, zenei izlésének formalasardl.

- A gyermeket a rajzolassal, festéssel, mintazassal, épitéssel, képalkotassal, egyéb kézimunka-fajtakkal
megismerteti.

- A gyermek természetes mozgasat jatékos formaban fejleszti, segiti a gyermek mozgasfejlesztd
eszkozokkel, sporteszkdzokkel tortend ismerkedését.

- Lehet6vé teszi a gyermek szamara a kornyezet tevékeny megismerését, alkalmat, id6t, helyet, eszkozt,
élménylehetdséget biztosit a tapasztalatszerzésre.

61



SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT
Budakeszi Szivarvany Ovoda - 2092 Budakeszi, F6 utca 268.
E-mail:budakeszi.szivarvany.ovoda@gmail.com
OM azonosité: 032938

- AKkulsé vilag tevekeny megismerése érdekében gondoskodjon biztonsagos helyszinekrdl, a gyermekek
megfeleld kiséretérdl, feligyeletérél.

- Segiti a gyermek tanulasi tevékenységét, beleértve a szokaskialakitast, a tapasztalatszerzést, a kérdés-
valasz alapjan torténd ismeretszerzést, a megfigyelést, a gyakorlati probléma- és feladatmegoldast, az
dvodai foglalkozast.

- A pedagdgiai programnak és az éves munkatervnek megfeleléen dnalldan és felelésséggel fejleszti az
egyes gyermekeket és a csoportot.

- Alkalmazza a gyermekek tevékenységéhez sziikséges szemléltetd eszkdzoket, segédanyagokat.

- Alapveté feladata a rabizott gyermek differencialt nevelése, a gyermekk6zdsség kialakitasa, fejlesztése

- Nevelémunkajaban érvényesiti a tehetséggondozast, felzarkoztatast, massag elfogadasat.

A nevelési programmal kapcsolatos feladatok

- Feladatait a kdzoktatasi torvényben meghatérozottak szerint az orszagos alapprogram és a helyi nevelési
program alapjan végzi 6nalldan.

- A nevelbtestllet tagjaként részt vesz az intézmény nevelési programjanak tervezésében és
értékelésében, gyakorolja a nevelbtestuletet megilletd jogokat.

- Anevelési program alapjan az ismeret atadas, a nevelés mddszereit megvalasztja.

- A helyi nevelési terv figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszkozoket és maés
felszereléseket kivalasztja.

A gyermekek értékelése

- Iranyitja, megfigyeli, elemzi és értékeli a gyermekek tevékenységét.

- Tapasztalati és mérési mddszereket alkalmazva elemzi és értékeli a gyermeki személyiség fejlédési
vonalat és err6l a személyiséglapon feljegyzést készit.

- Az iskolai alkalmassag megallapitasdhoz szakvéleményt készit, akit szilkséges nevelési tanacsaddba
iranyit.

- Aziskolaba készUl6 gyermekek kimeneti méréseét aprilis végéig elvégzi.

Munkavégzések sziikséges ismeretek megszerzése

- Amunkajahoz szikséges aktualis ismereteket megszerzi.

- Hivatasbdl eredd kotelessége, hogy éallanddan fejlessze szakmai és altalanos miveltségét. Ennek
érdekében hasznalja fel az dnképzésben és a szervezett tovabbképzéseken biztositott lehetdségeket.

- Kotelessége az altala valasztott tovabbképzéseken tanfolyamokon részt venni.

Egyéb feladatok:

- Koteles megjelenni az éves munkarend szerinti munkaidében gy, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzeésre rendelkezésre alljon.
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Amennyiben munkajat betegség, vagy barmilyen vératlan ok miatt nem kezdheti meg, tavolmaradasat
jelezze a vezett felé, hogy helyettesitésérél gondoskodni tudjanak.

Feladatait a kozoktatasi torvényben meghatarozottak szerint, az orszagos alapprogram és a helyi
nevelési program alapjan végezze onalléan.

Koteles megtartani a pedagdgusetika kdvetelményeit, valamint a munkafegyelem és kdzOsségi
egyuttmikodés formait.

A nevelbtestulet tagjaként részt vesz a nevel6i értekezleteken, legjobb tudasa szerint torekszik a
pedagogiai célok megvaldsitdsara. Gyakorolja azokat a jogokat és kotelességeket, melyet a
jogszabalyok idevonatkozéan megszabnak.

Aktivan egylttm(ikddik a neveldmunka fejlesztése, a nevelétestlileti egység kialakitasa érdekében.
Vegyen részt és szervezze az 6vodai szlldi értekezleteket, a szlkségleteknek megfeleléen tartson
fogaddérat és nyilt napot.

A nevelés folyamatossaganak biztositasa érdekében tartson fenn kapcsolatot a bdlcs6dei és az iskolai
neveldkkel.

Az IMIP-ben foglalt min6ségpolitikai célokat és az dvoda ,kildetésnyilatkozatat” 6nmagéra nézve
kotelezOnek tekinti. A stratégiai vallalasok gyakorlati megvalositasaban legjobb tudasa szerint — és a
célfeladatokra vonatkozé vezet6i utasitasra is — aktivan részt vesz.

Eletszemléletében torekedjen a pozitiv bedllitottsagra, mikodjon egyiitt a j6 munkahelyi légkdr
megteremtésében.

Naprakészen vezeti a csoportmunkdhoz kapcsolédd adminisztraciés feladatokat (csoportnapld,
személyiséglapok, mulasztasi naplo).

Felelésséggel tartozik csoportjanak berendezési, leltéri targyaiért és az altala hasznalt eszkdzokért.

A csoportszobaban és a kozos helyiségekben teremtsen esztétikus kornyezetet.

Az 6voda miikddésével, a neveltestiilet tagjaival és munkajaval, a gyermekek egészséglgyi és csaladi
kértlményeivel kapcsolatos hivatali titkokat kdteles megérizni.

A pedagogiai munkaval, az 6voda ugyvitelével és miikddésével kapcsolatos — kotelez draszamon Kivali
— rendszeres, vagy esetenkénti teendéket az 6vodavezetd utmutatasa szerint végzi.

Koteles a balesetveszélyt elharitani, megel6zni, a szukséges intézkedéseket ennek érdekében megtenni.
Munkaiddben csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, magantigyeit gyorsan (minddssze 1-
2 percben), a munkafolyamat zavarasa nélkiil intézze el.

Munkaidd alatt csak vezet6i engedéllyel hagyhatja el az 6vodat.

Az 6vodara harul6 feladatokbol az Gvodapedagogus koteles az alabbi részfeladatokat ellatni a vezeté
utmutatasa szerint:

helyettesités

szul6i ertekezlet tartasa

jegyz6kdnyvvezetés

az dvodai munkatervben szereplé rendezvények, szabadidds tevékenységek megszervezése
palyazatirasban val6 részveétel

tovabbtanulok segitése

hallgatdk gyakorlatanak iranyitasa

leltérozas, selejtezés elbkészitése

munkavédelmi, balesetvédelmi és tlizvédelmi megbizatas ellatéasa
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Kulénleges feladata, feleléssége

Az intézmény belsd életére vonatkozo értesiléseit, valamint a gyermekek személyes adatait koteles
szolgélati titokként megdrizni.

A munkakori leirasban foglaltak évente fellilvizsgalatra kerilnek.

Balesetvédelmi megbizottként felelés a balesetvédelmi oktatasok megtartaséért, feladata a
balesetveszélyes helyzetek feltarasa és jelentése a vezeto fele.

Az bvodapedagdgus munkakori leirasaban foglalt altaldnos és egyéni elvarasokat tudoméasul veszem, és
magamra nézve kotelezé érvényiinek tartom.

Budakeszi, 2020.

Dajka munkakori leirasa

FEOR: 3513

Az alabbi munkakori leiras a Szivarvany Ovodaban visszavonasig érvényes

Dolgozé neve:

Szlletési hely és ido:

Feladatkore: Ovodai dajka

Heti munkaideje: 40 6ra

Napi kotelez6 6raszama: 8 ora

Munkarend: hétf6tél-péntekig / nyitds és nappali miszakos beosztassal
Utasitast ado felettesek: dvodavezetd, dvodavezetd-helyettes

El6irt szakképzettség: dajka végzettség,

kdzegészségugyi,-élelmiszer-higiéniai, kémiai,-biztonsagi, HACCP
ismeretek

ElGirt eu. alkalmassag: egészségugyi konyv
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A munkakor célja:

>

o
25

>

o
25

>

o
25

7
L X4

a dajka az 6vodapedagogus nevel6partnereként végzi feladatat

biztositja a pedagdgiai munkahoz szikséges higiéneés feltételeket

kozrem(kodik a gyermekek egész napi gondozasaban, a kornyezet rendjének, tisztasaganak
megteremtésében

ellatja a kornyezetgondozasi és baleset megel6zési teendbket

Napi feladatok:
Nyitds miiszakban (6.00-14.00-iq):

7
o
7
L X4

7
A X4

/7
A X4

6.00-kor kinyitja az évoda épileteit (ahol dolgozik)
Atveszi a szallitotol a reggelit, és sajat épiiletében minden csoportnak elkésziti
Minden csoportszobat kiszell6ztet, a gyermekszékeket lepakolja

Hérfénként kiviszi a nagy szeméttarolé kukakat a kerités mellé, kilirités utan a helyére viszi

Ha nincs kertész alkalmazott, 6.00-t6l-7.00-ig a bejarat el6tti Iépcsét és a bejaratot lesopri, a labtorlbket

kirazza, az udvari viragladakat meglocsolja.

Délelétti miiszakban :

Folyamatos reggelinél 8.00-kor , més esetben 8.30 —kor a csoportokba beviszi a reggelit, megteriti az
asztalt.

Felugyel a gyermekek megfelel6 mosdohasznalatara, segit a kézmosasnal, az egészséguigyi szokasok
kialakitasanal és a reggeliztetésben.

A folyamatos reggelinél az ételt és a folyadékot letakarva tarolja az étkezdasztalon vagy a zsurkocsin,
és gondoskodik az asztalnal a folyamatos potlasarol .

9.00-ig a csoportokban tartdzkodik.

9.00-kor elpakolja a reggeli edényeit és a teritét, az asztalt letorli, felseper a csoportszobaban, a
zsurkocsit kitolja a konyhaba.

Ezutan a testneveléshez készul6dd csoportoknak segit az oltdztetésben.

9.15-t61 beosztas és kialakitott rend szerint elmosogat, felsopri és felmossa a bejaratot, a folyosdkat,
lépcsdt, elétereket.

9.45-t6l részt vesz a csoportja mindennapi tevékenységeben (rendbe teszi a mosdot, a hianyzo we
papirt-folyékony szappant-torulkozét potolja, foglalkozas kozben besegit az ovondnek, ceruzat
hegyez, szalvétat hajtogat, gyimolcsot tisztit és szeletel, felugyel a mosddban tartozkodd gyerekekre,
segit a testnevelés foglalkozason, a gyerekek tornaruhaba 0ltozésében) .

10.45-t61 segit a gyermekek feloltoztetésében, sétak - kiranduldsok alkalmaval a gyermekek

fellgyeletében.
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% Amig a csoportja az udvaron tartdzkodik a csoportszobat, a foglalkozasi eszkdzoket (ecset, festéek,

X/
X4

gyurmatabla, barkacsteriték...) rendbe teszi, takaritja, kiszelloztet, agynemiit hiz, a csoportszoba
hatso részében lerakja az agyakat.

X/
X4

% Ebben az idészakban ellatja a naponkénti takaritasi feladatait: portalanitas, butorok mogotti takaritas,
viraglocsolas, ablakok igény szerinti tisztitasa, talaldszekrények, fogmoséd polc rendben tartésa,
eszkozok kikészitése az ebédeltetéshez).

%+ Ebéd elbtt segiti a naposok munkajét, a teritést fellgyeli, iranyitja az dnkiszolgalast.

% Levegbzés utan segit a gyermekek atoltoztetésében, ha nagy sar van az 61toz6t felsepri

%+ Segit a gyermekek étkeztetésében, az étel osztasaban.

% Ebéd utan elpakolja az edényeket és a terit6t, a naposok munkajat seqiti, az asztalt letorli, felsdpor a
csoportszobaban, a zsurkocsit kitolja a konyhaba, a maradék agyakat a csoportszoba elsd részébe is
elhelyezi.

% Ezutan beosztas és kialakitott rend szerint elmosogat, utana felsopri és felmossa a bejaratot, a
folyosokat, lépcsét, elétereket.

% A gyermekflrdészobakat kitakaritja, csoportja fogmosé felszerelését tisztan tartja (fogkefét 2 hetente
fertétleniti).

+«» 14.00-utan elkésziti az uzsonnat, igény szerint a csoportszobakban tartozkodik, segit az 6vondnek, ha

szilkséges fellgyel a gyermekekre

X/
X4

JAgybaleset’ esetén az arra raszoruld gyermeket lemossa, atoltdzteti, az 6sszekoszolt plédet még

)

aznap kimossa, az agynem(it a szilének 0sszekésziti.

X/
X4

A délutani pihend utdn az agynemit megigazitva elpakolja az &gyakat, segit a gyermekek

)

fel6ltoztetésében.

% Ebresztés utan elrakja az 4gyakat abban a csoportban is ahol a reggeli nyités miiszak miatt nincs
dajka.

%+ Az uzsonndztatas eszkozeit kikésziti, megterit, uzsonna alatt a rabizott csoportokban segit, az ételt,
folyadékot potolja.

%+ Uzsonna utan az asztalokat letorli, felseper, a zsurkocsit a konyhaba tolja.

¢+ A délutani udvarra menetelnél elészor a gyermekek oltozkodését segiti.

¢+ Az uzsonna edényeit elmosogatja, a konyhat tisztan és rendben hagyja el.

¢+ Mielétt hazaindulna, a mos6gépbdl a textiliat kiteregeti, a mosogépet fesziltség-mentesiti, a hatso ajtét

bezarja.

Id6szakonként véqgzett feladatok:

A csoportja textilidit (abroszok, feln6tt és gyermek torllkdzék) hetente kimossa, kivasalja, a kisebb
javitasokat elvégzi rajta.

¢+ Hétfén reggel a hasznalt torolkdzoket leszedi, a tisztat kiakasztja.
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A tisztitoszerek fogyasat figyeli, legalabb két nappal a teljes elfogyas el6tt igényét jelzi az
Ovodatitkarnak.

Segit az 6vonbnek a jatékeszkozoket az udvarra ki-és bevinni.

A jatékeszkozoket tisztan tartja, a szukséges fertétlenitéseket igény szerint elvégzi.
Osszel-télen-tavasszal (a sziinetekben) csoportjaban nagytakaritast végez.

Nyari zaras alatt elvégzi az éves nagytakaritast.

Alkalmankénti feladatok:

Az 6vodapedagogusok megbeszélésének ideje alatt ellatja a gyermekek felligyeletét.

KotelezOen részt vesz az 6vodai Unnepélyeken, azok elékészitésében, lebonyolitadsaban, az utana
kbvetkez0 visszapakolasban.

Az dvodapedagdgusok altal szervezett sajat csoportos rendezvényeken (kirandulas, év,- ovi bucsuzas,
nyilt napok...) segit és részt vesz.

Részt vesz a kotelezben eldirt értekezleteken, a megbeszéléseken.

Segit a vendéglatasban, a vendégek fogadasaban.

Nevelépartneri feladatok:

>

o
25

X/
X4

Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikacios és beszédmintajaval
pozitivan hat az dvodas gyermekek fejlédésére.

A gyermek életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatjia a k6zosségi magatartas
szabalyait, és torekszik azok betartatasara.

Segiti a gyermekek dvodaba szoktatasat.

A beteg gyermeket &polja, felligyeli amig a sziilé érte nem jon.

Ugyel arra, hogy a specialis étrend(i gyermek a szamara megfelel6 ételt kapja.

Munkaja soran egyuttmikadik a szll6kkel.

Segiti az 6vodapedagogusok munkajat.

Alkalmanként feltigyeli a gyerekeket.

A csoportjaban dolgozé pedagogusokkal torekedjen az 6sszehangolt egyuttmikodésre.

Szlil6knek informaciét nem adhat a gyermekrdl, az 6vodaban torténteket hivatali titokként kezeli.
Bekapcsolddik a gyermekekkel valo foglalkozasba.

Kisérékent részt vesz a gyermekek dvodan kivuli programjain.
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Munkaiiqyi feladatai:

K/

%
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Miszakot csak az 6vodavezetd engedélyével cserélhet.

Amennyiben dajka, kollégaja hianyzik, kdteles helyettesiteni (helyettesitési dijért, munkaidében, belsd
helyettesitéssel).

Ha sajat munkajat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tavolmaradasat lehetlleg mar
munkakezdés el6tt jelezze az 6vodavezetdnek.

A beteglapjat a visszaérkezéskor az dvodatitkarnak le kell adnia, az ehhez kapcsolddo kisérblapot
datummal, alairassal ellatja.

Szabadséagigényét az 6vodavezetdnek nyujtja be.

Koteles a munkafegyelem és a kdz0s egyuttm(ikddés normait betartani.

Munkaidejének kezd6dd és végz6do idépontjat pontosan betartja.

A jelenléti ivet és a mosogatasi naplot naprakészen vezeti, bejegyzi az érkezés-tdvozas idépontjat,
melyet alairdsaval igazol.

Az dvoda teriletét csak az Gvodavezetd engedélyével hagyhatja el munkaidében.

Részt vesz a tliz és munkavédelmi oktatason.

Eqészséqiiqyi feladatai:

e

%
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o
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Telies felelésséggel védi, dvja a gyermekek testi épségét, gondoskodik a gyermekek erkdlcsi
védelmérél, személyiségének fejlddésérél.

A csoportjat felligyelet nélkil nem hagyja!

Barmilyen baleset, sérilés torténik a csoportjaban, azonnal jelenti az dvodavezetének, illetve a
helyettesnek.

Csoportjaban torekszik a balesetmentes kdrnyezetet kialakitasara.

A meghibasodasokat, javitani valdkat a hibabejelentd flizetbe irja, és jelenti az 6vodavezetének.
Kozrem(kodik a gyermekek egészségugyi vizsgalatanal.

Csak érvényes munkaegészségugyi vizsgalatokkal, és el. konyvvel végezheti munkajat.

Takaritasi, mosogatasi, konyhai teendbk ellatasa soran teljes felelésséget vallal a feladatok HACCP
és ANTSZ el6irasainak megfelelé végzéséért.

Gondoskodik a tisztitoszerek biztonsagos tarolasarol.

Tiszta és rendezett ruhdzatban dolgozik, tgyel haja, kérme apoltsagara.

Magéanugyeit telefonon réviden intézze.

Eqyéb feladatok:

7
L X4

Az aktualis nevelési évre vonatkozo, éves munkatervben foglaltak alapjan, a rabizott kz6s helyiség

takaritasi feladatait elvégzi.
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+ Ellatia mindazokat az dvodaval kapcsolatos rendszeres vagy idészakos feladatokat, amelyeket az

ovodavezet a feladatkorébe utal.

A munkakorhoz tartozo felel6ssége:

>

o
25

Anyagi felel6sséggel tartozik az altala atvett és hasznalt eszkozokért

>

Felel0s az intézmény vagyontargyaiért.

o
25

% Amennyiben utoljara hagyja el az épuletet, felelésséggel tartozik az épullet dramtalanitasaért, ajtok-
ablakok-kapuk bezaraséaért, a kijaratok kivilagitasaért, a riasztd berendezés beiizemeléséért.

%+ Kulonos tekintettel Ugyeljen a vagyonvédelmi szabalyok betartasara (kulcshasznalat, nyitas és zaras
szabalyai, elektromos berendezések, tlzjelz0 készulékek, takarékos anyag — eszkoz —-energia
hasznalat).

% Munkajat a HACCP eldirasoknak megfelelden, és a Szivarvany Ovoda Szervezeti és Mikodési

Szabalyzataban- annak mellékleteiben és flggelékeiben leirt szabalyzatok alapjan kételes végezni.

Titoktartasra kotelezett.

Ellenérzésére jogosult: 6vodavezetd, vezetd-helyettes, tagbvoda-vezetd, fenntartd, kiilsé szakérté.

Ezen munkakori leirds ... -tol lép életbe. A munkakori leiras modositasanak
jogat, a korulményekhez igazodva, a munkaltatd fenntartja. A munkakori leirds visszavonasig vagy a

maodositasaig érvényes.

Kelt: oo

ovodavezetd

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

Tudomasul veszem, hogy az atvett berendezési és felszerelési targyakért, készletekért teljes

felelésséggel tartozom.
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Munkaviszonyom megsziintetése esetén azokat leltarilag atadom.

Kelt: .o

munkavallald

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek!

Zaradék

A munkakori leiras Munkavallalé alairasa:
fellilvizsgalatanak datuma:

Az dvodatitkar munkakori leirasa
A munkavallalo neve:

Munkakor: 6vodatitkar (ligyintézd)

A munkahely neve, cime:

Kinevez6 és a munkaltatoi jogkor gyakorldja:

Kozvetlen felettese: kizarolag az intézményvezet6 rendelkezései alapjan latja el a munkajat.
Helyettesitéje: az dvodavezetd és az dvodavezetb-helyettes

Munkaideje: 40 6ra/hét

Végzettsége: gimnaziumi érettségi
Képesitése:

Besorolasa:
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Egyéb bér jellegii juttatas

%+ Cafetéria
+¢  jubileumi jutalom

«* munkaruha

Szabadsag:

Alapszabadsag: nap
Potszabadsag:  nap
Gyereknap: nap
Eves dsszesen: nap

A munkakorbdl és a betoltésébol adado, elvarhaté magatartasi kovetelmények:

7/
L X4

Az igyek személyes, illetve telefonos bonyolitasa és intézése soran egyuttmiikodd

7/
L X4

Udvarias a sziilékkel, munkatarsakkal, vendégekkel

X4

Rendszeretd, pontos, az iratok kezelésében naprakész, a hataridéket betartja.

*,

+¢ Tisztaban van az iratkezelés szabalyaival.

‘0

Az altala vezetett nyilvantartasok vilagosak, jol kovethetbek.

)

A munkakor célja:

Az intézmeény mUikodésével kapcsolatos Ugyek intézése, adminisztraciok ellatasa.

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek, felelésségek:
Iratkezelés, ligyintézés
Folyamata: érkeztetés, szortirozas, iktatas, tovabbitas, feldolgozas, ugyintézés, valaszadas, biztonsagos

megdrzés, selejtezés.

Az alabbi szabalyokat kell betartani: Az irat Utja barmikor pontosan kovethetd, ellendrizhetd legyen. Az

iratkezelés soran segiti az intézmény feladatainak eredményes, gyors és szakszer( ellatasat, megoldasat.
Biztositja, hogy az iratok épségben és hasznalhato allapotban maradjanak meg. Az intézményben készult

valamennyi iraton szerepeltetnie kell:

4

7/
*

az intézmény nevét,
székhelyét,

cimét,

telefon-fax szamat,

e-mail cimét,

az irat iktatdszamat,
az Ugyintézé neveét,

X/
XY

X/
X4

L)

e

%

X/
L X4

7/
o

*,

e

%
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a datumot,

az alaird nevét,

a beosztasat,

alairasat,

az intézmény korbélyegzéjének lenyomatat,

a cimzett megnevezeését,

cimét,

beosztasat.

Amennyiben az ugyintézés szoban, telefonon torténik, az eredeti iratra ra kell vezetni az
intézkedés 1ényegét, datumat és az intézkedésben részt vevék nevét.

Az irat atvételét igazolja, amennyiben a személyesen postazott iratok atvételekor az atado6 ezt
kUlon kéri. A kézbesitdokmanyon (postakényv, illetve kézbesitékonyv) elismeri alairasaval és a
datum megjelGlésével az atvételt.

A névre sz0l0 levelet nem bonthatja fel méas, csak a cimzett, vagy az altala megbizott munkatars.
Az intézményvezetd hosszabb tavollétében az & nevére érkezett levelet csak telefonon torténd
egyeztetés utan bonthatja fel.

Az atvett iratokat az iratkezelési rendszernek megfeleléen szortirozza, aszerint, hogy a
dokumentum bonthat6, nem bonthatd, iktatando, vagy nem kell iktatni, egyeb nyilvantartasba
kell-e venni. Amennyiben az irat faxon, illetve e-mailen érkezik, gondoskodik arrdl, hogy
készUljon masolat a papiralapu tartos tarolasérdekében.

Valamennyi hivatalos levelet az dvodavezetd felé kell tovabbitani, kivéve, ha az névre sz6l6.
Az iktatast a beérkezés napjan, de legkésdbb a kovetkezd munkanapon elvégzi. Soron kivul kell
iktatni a surrg0s, a hataridés, az expressz kildeményeket és taviratokat.

Az intézménybe beérkezett, illetve az intézményben keletkezett iratokat, dokumentumokat gy
vezeti be az iktatokdnyvbe, hogy az tartalmazza az iktatoszamot, a beérkezés idépontjat, az
ugyintézé nevét, az irat targyat, a mellékleteinek szamét, az elintézés maodjat, a kezelési
feliegyzéseket, valamint az irat hollétének, tarolasanak a helyét, hogy barmikor el6vehet6
legyen. Az iktatokényvben sorszamot Uresen hagyni, lapokat dsszeragasztani, olvashatatlanul
iri, az irast olvashatatlanna tenni tilos. Javitani csak athuzassal lehet, ugy hogy az eredeti
szveg olvashatd legyen. A javitast datummal és kézjeggyel kell igazolni.

Amennyiben az dsszetartozo iratok az Ugy lezarasa utan véglegesen egy helyen maradnak, Ugy
ezt az iktatdkonyvben jelzi. A jelolés a kezelési feljegyzések rovatban az irat Uj szamanak
jeldlésével torténik. Erdemes a valaszlevél iktatasaval azonos idében csatolni az el6zményeket,
illetve azok iktatdszamat és fellelhetéségi helyét egy kilon rovatban feliegyezni.

Az iktatokonyvet az év utolsé munkanapjan lezarja.

Meghivdkat, sajtotermékeket, propaganda céljabdl késziilt kiadvanyokat nem kell iktatni.
Amennyiben egy naptari évben az iktatott dokumentumok szama meghaladja a haromszazat,

évente név- és targymutatot kell késziteni.
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Az intézményi dokumentumok (szabalyzatok, munkatervek, bemutatora vazlatok, pedagogiai
szakvélemények) levelezések legépelése. Az intézmény sajat dokumentacidinak,
projektterveinek elkészitése. Az Ovodai csoportokban keletkezett dokumentaciok
elkészitésének segitése.

Nyilvantartasokkal kapcsolatos feladatok:

Tanligy-igazgatasi feladatok és nyilvantartasok

7
L X4

Az éves statisztikdk elkészitéséhez adatok kigydijtése, kulonbozé szempontok szerinti
rendszerezése, okt. statisztika elkészitése

KIR tanugyi nyilvantartas és KIRA Magyar Allamkincstar rendszer kezelése

Az 6vodai térzskonyv vezetése

A gyerekek befizetésének, jelenlétének, hidnyzasanak és lemondasanak egyeztetése,
nyilvantartasa, scool szisztem adatbazissal.

Az ingyenes, a 100%-0s befizetések rendszerezése, havonta ennek nyomon kdvetése
egyeztetése a konyhavezetOvel a hatarozatok, nyilatkozatok begylijtése, ezek ellendrzése,

valamint naprakész adatszolgaltatas.

Munkaltatoi feladatok és nyilvantartasok

7
o0

7/
L X4

K/ 7/ 7/ 7/
> L X4 o o L X4

R

A munkatarsak alkalmazaséaval és kilépésével, besorolasaval, juttatasaival kapcsolatos
nyilvantartasok elkészitése, vezetése.

A dolgozdk egészséglgyi alkalmassaga lejartanak figyelemmel kisérése, el konyvek
érvényesitése.

Az alkalmazottak adatvaltozasairdl feliegyzéseket készit, melyet a KIR rendszerben regisztrél.
Munkaruha-nyilvantartas vezetése, kihordasi-, jogosultsagi id6 figyelemmel kisérése

A jelenléti iv elékészitése, h6 végi lezarasa.

A tarsadalombiztositasi (tb) ligyek intézése, betegallomany, gyes-, gyed-, gyet hatarozatok
elkészitése, adminisztralasa és nyilvantartasa.

Az addugyekkel kapcsolatos intézményi teenddk ellatasa, a kulonbozd nyilatkozatok elkészitése

(adojovairas, csaladi potlék, 1%) — jelentése, atadasa az dnkormanyzat felé.

Gazdasagi feladatok és nyilvantartasok

7
L X4

Az dvoda koltségvetésével kapcsolatos atutalasos és afas szamlak 6sszegy(ijtése, tovabbitasa

az onkormanyzat felé. Megrendel6k, szerzédések, jelentkezési lapok leflizése megdrzése.
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Az ellatmany megigénylése (a vezetbvel tortént egyeztetés utan), felvétele, naprakész
nyilvantartasa, elszamolasa a megadott hatarid6ig, anyagi felel6sséggel.

Az atutalas naprakész nyilvantartasa, tovabbkuldése a kifizetGhely felé.

Az étkezési téritési dijak kiszdmolasa, a lejelentések vezetése, jovairasa. A pénz beszedeése,
feladasa. A szigoru elszamolasi nyomtatvany és a befizetési nyugték megirasa a szll6k
részére, ezek kiadasa. Elszamolas anyagi felel6séggel.

Az bvoda mikodéséhez szikséges kisebb eszkdzok vasarlasa, megrendelése (tisztitdszer,
irodaszer) és a megvasarolt eszk6zok bevételezése.

A kis értékd, illetve nagy érték( eszkozokrdl leltar vezetése. A csoportszobdk és egyéb
helyiségek leltarainak elkészitése.

Az éves és az alkalomszer(i leltarozas elékészitése, megszervezése, lebonyolitaséanak
adminisztralasa.

Selejtezés el6készitése, lebonyolitasa.

Folydiratok, szakkonyvek, nyomtatvanyok megrendelése

Tisztitoszerek megrendelése, nyilvantartasa és kiadasa.

Kisebb javitasi munkalatok megrendelése.

Szamitdgépen nyilvantartja az alkalmazottak legfontosabb adatait, besorolasukrél kulcsszamos

nyilvantartast vezet. A személyi juttatasok teljesitésérdl havi kimutatast vezet.

Munkaid6 alatt, maganugyben csak a munka zavarasa nélkll, a legszikségesebb esetben
hasznaljon telefont.

Munkahelyén olyan idépontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének kezdetekor mar a
munkavégzésre készen alljon.

Az ebédiddé naponta fél 6ra, mely idétartam benne van a napi munkaidében.

Munkéja soran az 6voda berendezéseit, targyait, értékeit megoévni koteles, azokat a
rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznalnia. Amennyiben kart okoz, anyagi felelésséggel
tartozik.

Munkavégzés alatt betartia a munkavédelmi, tlzvédelmi és balesetvédelmi, egészségugyi
szabalyokat.

Ha idegen érkezik az éplletbe, udvariasan feltartdztatja, megkérdezi, hogy kit keres, majd
megkeéri, hogy varakozzon az el6térben. Ezutan szdl a keresett személynek.

Az intézmény éplletét elhagyni kizardlag csak a vezetd engedélyével lehet.

A gyermekek és dolgozok adatait a torvényi eléirasnak megfeleléen kezeli.

A tudomaséra jutott informéaciokat, adatokat bizalmasan kezeli.

Javaslattal élhet a szamitastechnikai- és irodai eszkdzok modernizalasara.
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A munkavallalé jogai és kotelességei (a kozoktatasi torvény alapjan):

%+ Tudasanak és képességének megfeleld, korrekt munkavégzés.

A munkafegyelem betartasa, a jo munkahelyi Iégkor alakitasa.

Feleléssége: A rabizott pénz, ill. iratok kezeléséért anyagi és erkolcsi felelésség terheli.

Kapcsolattartasi és informacioészolgaltatasi kotelezettsége:

%

%

Ovodavezetd, dvodavezetd-helyettes, csoportos 6vondk, tagovoda vezetd

X/
L X4

A vezet0 tavolléte esetén felirja az Uzeneteket.

X/
L X4

Kozvetlen kapcsolatot tart a Polgarmesteri Hivatal pénzigyi osztalyanak vezetbjével,

munkatarsaival.

X/
L X4

Tajékoztatasi kotelezettsége van a nevelGtestilet tagjai és a technikai dolgozok felé.

Nyilatkozat
A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy példanyat
atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam vegzett munkéaért és a kezelt értékekért anyagi és bintetdjogi

felelésséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek

megfeleléen hasznélom!

DAtUM: ..

P.H.

ovodavezetd munkavallald
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PEDAGOGIAI ASSZISZTENS MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO

Név

Joggyakorl6

intézményvezetd

MUNKAVALLALO

Név

Sziiletett

Anyja neve

Lakcime

Besorolasa

Kozalkalmazotti bértabla szerint:

Egyéb juttatasok

a torvényi szabalyozas, a fenntart6 altal biztositott lehetéségek szerint

MUNKAKOR

Beosztas

PEDAGOGIAI ASSZISZTENS

Cél

- Az intézményben foly6 pedagbgiai munka segitése

- A pedagogiai program eredményes megvaldsitasa, a
gyermekek zavartalan és folyamatos ellatdsa érdekében segitse
az dvodapedagdgusok munkajat.

Kozvetlen felettes

- Ovodavezets-helyettes

Helyettesitési el6iras

- 30 napon bellli helyettesitést az intézményvezet6 helyettes,
- 30 napon tuli helyettesitést az intézményvezetd rendeli el
irdsban.

MUNKAVEGZES

Hely

2092 Budakeszi, F6 u. 268.

Heti munkaid6

40 ora

Beosztasa - Napi 8 6ra, az intézmény aktualis igénye és a dolgozéval val6
egyeztetés szerint
- Szabadséagét fOképpen az dvodai szinetekben veheti ki
KOVETELMENYEK

Alapkovetelmény

Egészsegugyi alkalmassag, buntetlen el6élet.

Iskolai végzettség,
szakképesités

Pedagdgiai asszisztensi végzettseg

Elvart ismeretek

Az dvoda nevelési és egészségligyi elbirasainak, belsé szabalyzatainak
ismerete.

SzUkséges képességek

Szeretetteljes és példaado viselkedés gyakorlata.

Személyes tulajdonsagok

Pontossag, megbizhatdsag, tlrelem, higiéné, segitékészség.
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KOTELESSEGEK - Fébb tevékenységek és felelésségek dsszefoglalasa
Az intézményben folyd pedagégiai munka segitése:

A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes korli felelésséggel tartozik. Koteles gondoskodni a
gyermekek testi szlkségleteinek ellatasarél, a gyermekek foglalkoztatasarol, fejlédésik optimalis
segiteésérél a pedagogusok iranymutatasa szerint. Foglalkozasokon évong iranyitasaval segiti a csoportban
folyd munkat, az eszkozoket elékesziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek
eszkozeinek elGkészitéseben, egyes gyermekeknek egyéni segitséget nyujt, hogy a foglalkozason
megfeleléen tudjanak dolgozni.

Ugyel a folyoséi rendre, a WC rendeltetésszer(i hasznalatara, a kézmosasra, a gyermekek étkezésére.
Részt vesz a reggeli, az ebéd és uzsonnaztatas lebonyolitasdban. Az udvari leveg6ztetésnél, sétanal segit
a gyermekek 0ltozkodésében, az udvari rend megtartasaban, jatékot kezdeményez. Jaték, foglalkozasokat
onalléan tart. Sétanal, 6vodan kivili foglalkozasokndl, kiranduldsoknal segiti a gyermekek utcai
kozlekedését, a programokon valo kulturalt részvételt. A délutani foglalkozasokon a pedagogus Utmutatasa
szerint segit a szervezett foglalkozasok el6készitésében, levezetésében. Esetenként dnélldan megtervezi
és levezeti a jatékot.

Csendes pihend alatt és szabadidejében szemléltetd eszkdzoket készit, azokat karban tartja, elékésziti a
kdvetkezd napokra. Segit a gyermekek hazabocsatasanal. Ovénéi Gtmutatas alapjan onalléan egyéni vagy
kiscsoportos fejlesztést végez. A megtanult fejlesztd terapiak egyes elemeit a pedagdgus utmutatasa szerint
a gyermekekkel gyakorolja. Szlikség szerint kdzremikodik a gyermekek orvosi vizsgalatanal, vizsgalatra
vagy haza kiséri a gyermeket, ha erre utasitast kap. Kisebb baleset esetén elsdsegélyt nyujt, de errdl
mindenképpen értesiti a beosztott pedagogust vagy vezetét. Ismeri az intézmény alapdokumentumait.

Munkajat minden esetben az emlitett dokumentumok alapjan és a pedagogusok Utmutatasa szerint végzi.
FELELOSSEG - Kiilonleges felel6sségek

Személyekért:

Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitoja és részese a j6 munkahelyi légkornek. Az dvoda
neveldtestiletével és technikai dolgozdival dsszhangban szervezi munkajat, torekszik az egymast segit6
emberi kapcsolatok kialakitdsara. Részt vesz a gyermekek egészséges testi és mentalhigiénés
kornyezetének kialakitasaban.

A gyermekek dvodai munkajardl a sziléknek tajékoztatast nem ad, 6ket a megfeleld pedagogushoz iranyitja.

A hivatali titoktartas e munkakorben is kotelezd.
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Vagyon:
Felelés az intézményben |év0 iroda- és szamitastechnikai berendezések rendeltetésszeri hasznélataert.

Szervezi és végrehajtja a rabizott beszerzéseket.

Pénziigyi dontések:

Az intézmény pénzlgyeit érintd kérdésekben csak az intézmény vezetdinek dontése utan intézkedhet.

Tervezés:
Figyelemmel kiséri az csoportra/gyerekekre vonatkozé terveket, azok megvalositasat proaktivan segiti.

Sajat feladatait a munkahelyi vezetd utasitasa szerint tervezi és adminisztralja.

Technikai dontések:
Betartja a tliz- munka és balesetvédelmi elGirasokat. Takarékosan gazdalkodik a rabizott anyagokkal.

Kialakitja az egészséges és biztonsagos munkakorilményeket, az anyagi lehetdsegek szerint.

Bizalmas informaciok:

A személyiségi jogokat érintd, adatvédelem ala es6, vagy hivatali titoknak mindsulé informéaciokkal a torvény
szellemében jér el, bizalmas informacidkat / dolgozoi, gyermeki, szil6i / csak a sziikséges mértékben — az
dvoda vezetbjének vagy helyetteseinek utasitasara tarhat fel.

Az intézmény belso életére vonatkozo értestléseit koteles hivatali titokként megdrizni.

Ellenérzés foka

Munkajat a torvényesség és az intézmény alapdokumentumai / PP, SZMSZ, HAZIREND stb./ ltal
megfogalmazott célkitizések, a mikodési rend, a vezetdi utasitasok és a neveldtestlleti hatarozatok
betartasa alapjan végzi. A fenti dokumentumokban elirtakat a gyermekekkel is betartatja. Ha barmely

terlileten hianyossagot tapasztal, errél értesiti az illetékes vezetét.

Kapcsolatok

Napi munkajaban rendszeresen egylttm(kodik a csoportban dolgozé pedagogusokkal, és az
Ovodavezetéssel. Részt vesz a nevelbtestileti, alkalmazotti értekezleteken. Az intézmény gyermekei és
dolgozdi érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra torekszik: a tarsintézményekkel, a szilékkel apolja a

hagyomanyosan kialakult kapcsolatainkat.

Munkajat haromévenkent az illetékes vezetd értékeli, ketévenként kérheti mindsitését.
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Munkakoriilmények
Munkajat az dvodavezetd altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartasaval, a mindenkor
hatalyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ és a Kozalkalmazotti Szabalyzat alapjan végzi. Munkajahoz

telefon, szamitogép, fénymasold berendezés all rendelkezésére.

A munkakori leiras az alabbi jogszabalyokban el6irtaknak megfeleléen késziilt:
- 2. melléklet a 2011. évi CXC. torvényhez
- 1992, évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol

Javaslattételre jogosult: az dvoda miikodési korébe tartozd kérdésekben.

Véleményezésre jogosult:
- intézményvezetd valasztas
- éves munkaterv értékelés
Dontésre jogosult:

- pedagodgiai eljarasok, mddszerek megvalasztasa témakorben

Részvételi jog illeti meg azokon a rendezvényeken, amelyekre meghivét kap.

SZEMELYHEZ RENDELT EGYEB FELADATOK - AKTUALIS VALTOZASOK

Kelte Targya Munkavallalé
aléirasa
2020/2021 .
nevelési évtol - Ovodai foglalkozasi €SZkOZOK fEIEIBSE | wrvverrererererererererererreresesenenenes
Visszavonasig alairasa
ZARADEK

A munkakori leiras modositasanak jogat a korilményekhez igazodva a munkaltaté fenntartja.

A munkakori leirés a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Kelt: Budakeszi, 2020. junius , .

intézményvezet6
a munkaltatoi jogkér gyakorldja
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NYILATKOZAT

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy példanyat

atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és blntetbjogi felelésséggel
tartozom. A munkdm soran hasznélt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésuknek megfeleléen

hasznalom.

Kelt: Budakeszi, 2020. junius , .

munkavallald
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2.sz. melléklet
XV. KIADMANYOZASI ES EGYEB JOGOK GYAKORLASA

Kiadmanyozasi jog

Az intézményhez kapcsolodd kiadmanyozasi jog az 6voda vezetfjét illeti meg. Az 6vodavezetd
kiadmanyozza az intézmény jelentéseit, véleményeit, beszamoloit az Onkormanyzatnak, illetve az
illetékes hatdsagok felé, ha az Uigy akar kdtelezé rendelet, utalas jellegli, akar egyedi megkeresés alapjan
tortenik. Az 6vodavezetd kiadmanyoz minden olyan esetben, amelyre az intézményen bellli iranyitasi,

ellendrzési, munkaltatdi, illetve egyéb szabalyozashol adodo jogositvanyra vonatkozik.

Utalvanyozasi jog
Az utalvanyozasi jogkort az dvoda vezetdje gyakorolja. Az 6vodavezetd-helyettes utalvanyozasra jogosult

az ovodavezet6 tartds, 5 munkanapot meghaladé tavolléte esetén, valamennyi elGiranyzat tekintetében,
értékhatar nélkll. Az dvodavezetd-helyettes utalvanyozasra jogosult az dvodavezetd 5 munkanapot

meghaladé tavolléte esetén, az elbiranyzatok tekintetében, 100 eFt (azaz szazezer forint) értékhatarig.

Alairasi és pecséthasznalati jog
Ovodavezetéség
Alairasi joga van az dvodavezetdnek, tavollétében az 6vodavezetd-helyettesnek. Pecséthasznalati joga

az dvodavezetbnek, tavollétében az 6vodavezetd-helyettesnek

Ovodatitkar
Az dvodatitkarnak alairasi joga van a postai kildemények atvételekor, illetve az dvoda vezetdjének

tavolléte esetén az elvégzett munkak, a miikddéssel kapcsolatos jelentések, kimutatasok igazolasa terén.

Az dvoda kor- és hosszu bélyegzéjének hasznalatara jogosult

% Ovodavezet
%+ Ovodavezet6-helyettes
A bélyegzdket a vezetbi irodaban, elzarva kell tartani. A bélyegzét eltlinése esetén érvénytelenittetni kell.

Az Uj bélyegz6t a fenntartd jovahagyasaval az intézményvezet6 rendeli meg.
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XVI. AZ INTEZMENY MUKODESEVEL OSSZEFUGGO RENDELKEZESEK

Ovodahelyiségek bérbeadasa
Ovodahelyiséget 6nkorméanyzati rendelet betartdsaval csak hatarozott idére, bérleti szerz6déssel szabad

bérbe adni, amennyiben a neveldmunkat nem akadalyozza! A 6 hénapot meg nem halad6 bérleti

szerz0dés — annak lejartat kovetben — megujithatd. A bérleti szerzédést — az dvodavezetbvel tortént

elézetes egyeztetést kdvetden — az 6voda vezetbje koti megl.

XVII. NYILATKOZAT A MEDIA FELE

A televizi6, a radio és az irott sajtd képviselSinek adott mindennemdi ajékoztatas nyilatkozatnak mindsiil.

Nyilatkozattétel esetén az alabbi elbirasokat kell betartani:

7
L X4

K/
*

K/

%

>

o
A

7
L X4

Az intézményt érintd kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az dvodavezetd, illetve az
dvodavezetOvel tortént, elézetes egyeztetés utan az dvodavezetd helyettes jogosult.

A kéz0lt datok szakszer(iségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozd felel.
A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra, valamint az
intézmeény j6 hirnevére és érdekeire.

Nem adhat6 nyilatkozat olyan tggyel, ténnyel és koértiménnyel kapcsolatban, amelynek idd el6tti
nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek anyagi, vagy
erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevo
hatéskorébe tartozik.

Nyilatkozat adasa el6tt az dvodavezetb el6zetesen egyeztet a fenntartoval.

XVII.AZ INTEZMENYI DOKUMENTUMOK NYILVANOSSAGA, A SZULOK TAJEKOZTATASA

Miikodési alapdokumentumok

*
A X4

L X4

L X4

X/
L %4

X/
L %4

Alapito Okirat

Pedagdgiai Program

Szervezeti és Miikddési Szabalyzat
Héazirend

Eves Munkaterv

A elsorolt miikddési alapdokumentumok Grzése és nyilvanos dokumentumként kezelése az
dvodavezetd, illetve az dvodavezetd-helyettes feladata.

A KIR-ben kell elhelyezni az dvoda SZMSZ-ét, Hazirendjét és Pedagdgiai Programjat.
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Az Alapit6 Okirat elhelyezése

‘0

A fenntartonal,

)

K/
L X4

az 6vodavezetonél, |,

‘0

irattarban,

)

*

Allamkincstarban.

%

A Pedagdgiai Program nyilvanossaga

A pedagogiai program nyilvanos. Annak érdekében, hogy a szilék a pedagdgiai programot szabadon
megtekinthessék, az intézmény vezetdje, tagovoda-vezetdje gondoskodik arrél, hogy a Pedagdgiai

Program.

++ papir alapu példanyai kozul

% egy példany minden épllet hirdetétablan kifuggesztve

% egy példany az dvodapedagogusok részére atadasra kerlljon, akik a szulék részére a
szill6i értekezletek alkalmaval biztositjak a pedagogiai programba vald betekintést,

¢ elektronikus uton is elérhetd legyen az intézmény honlapjan.

A Pedagogia Program helyben szok&sos médon torténd nyilvanossagra hozatali médijai:

R

¢+ Hirdet6tablan torténd elhelyezés,

R

% intézményi honlapon torténé publikécio.

A nyilvanossagra hozatalért, illetve a Pedagdgiai Programmal 6sszefliggd tajékoztatds megadésért az
bvodavezett a felel6s.

A Pedagégiai Programmal 6sszefiiggé tajékoztatas

Az dvodavezetd a sziilbk részére tajékoztatast ad a Pedagdgiai Programrél. A tajékoztatas kérhetd
szoban és irasban.

A tajékoztatast lehet0ség szerint azonnal meg kell adni akkor, ha a kérdés jellege megengedi, de

legkés6bb 15 napon bell.

Ha az érintett ragaszkodik az irasbeliséghez, akkor a tajékoztatast irasban kell megadni.
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Az SZMSZ nyilvanossaga
Az SZMSZ nyilvanos.

Az SZMSZ

7

+¢+ papir alapu példanya a kdzponti hirdetétablan ki kell fliggeszteni,

7

+¢ elektronikus uton elérhetd az intézmény honlapjan.

Az SZMSZ helyben szokasos mddon torténd nyilvanossagra hozatali médjai:
¢ hirdetétablan torténd elhelyezés,

+¢+ intézményi honlapon torténé publikacio.

A nyilvanossagra hozatalért az 6vodavezetd a felel6s.

A Hazirend nyilvanossaga

A Hézirend nyilvanos. Az elektronikus uton eléallitott, papiralapt nyomtatvanyok
A Héazirend

++ papir alapu példanyai kozul

% egy példanyt az 6vodaba torténé beiratkozaskor at kell adni a szllének,
% egy példanyt a kdzponti hirdet6tablan ki kell figgeszteni,

¢ elérhet elektronikus uton az intézmény honlapjan.

A nyilvanossagra hozatalért az dvodavezet6 és a tagbvoda-vezetd a felels.
A Hazirenddel 6sszefliggé tajékoztatas

Az dvodapedagogusok a nevelési év elején ismertetik a Hazirendet:

*

¢ agyermekekkel,

*

%+ szUl6i értekezleten a szuldkkel.

A Hazirend érdemi valtozasardl a valtozast kovetd 30 napon belll a szul6t tajékoztatni kell azzal, hogy
meghatarozasra kerll az, hogy a hazirend hatalyos valtozata milyen médon érhetd el (hol, hogyan

kerGlt nyilvdnossagra hozasra).
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XIX. AZ IRATKEZELES SZABALYAI
A beérkezd iratok és kiildemények kezelése

Az intézménybe hivatalos iratot az 6vodavezetd irodajaban kell leadni az dvoda vezetéjének, vagy az

dvodatitkarnak. Az irat atvételérdl kérésre igazolast kell kiallitani.

Az intézménybe beérkez6 posta atvételére az intézmény vezetdje, vagy az intézmény 6vodatitkara jogosult.
A beérkezd postat mindenkor az dvodatitkar bontja és szortirozza. Minden névre sz6l6 postai klildemény az
illetékesnek kertl atadasra felbontas nélkil. A feladd nélkl érkezett kiildeményeket felbontas nélkil vissza

kell juttatni a postahivatalnak.

Az intézmény hivatalos Ugyiratait az intézményfelelds vezetGje elolvassa, és iktatasra atadja az
Ovodatitkarnak, és rendelkezik az ugyintézés személyérdl és hataridejérdl, melyet az Ugyiraton minden

esetben fel kell tiintetni.

A folydiratokat az intézmény vezetGje nézi at elsoként, majd azokat az arra kijel6lt polcon kell tarolni. A

folydiratok évenkénti kezelését az dvodatitkar végzi.
Iktatas, az iratok nyilvantartasba vétele

Minden kimend iratot, mely az intézményt érinti, az intézményfelelds vezetbje irja ala és latja el

korbelyegzobvel.

Az intézményvezetd altal atnézett iratokat a jogszabalyoknak megfeleléen az dvodatitkar az arra
rendszeresitett iktatokonyvben iktatoszammal latja el. Az iktatdszam sorszambol, és évszambdl all. Az
iktatokonyvet a targyév végén a felnasznélt utolsé iktatoszam utén le kell zarni és a lezaras tényét az alabbi
szoveggel hitelesiteni: "Lezarva a .... iktatdszammal." Datum, pecsét, alairas. Az iktatokdnyvek nem

selejtezhetok.

A hivatalos iratok irattrazasat és selejtezését a hatalyos jogszabalyoknak, a Selejtezési és a Leltarozasi

Szabélyzatokban foglaltaknak megfeleléen kell elvégezni.
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XX. ADATKEZELESI SZABALYOK

Az dvoda az alkalmazottakrdl a kovetkez6 adatokat koteles nyilvantartani:

*
L X4

7
L X4
7

L X4

>

o
A

Név, szlletési hely, és idd, allampolgarsag

Allandé lakcim és tartézkodasi hely, telefonszam

Munkaviszonyra, kozalkalmazotti jogviszonyra vonatkozé adatok: iskolai végzettség, szakképesités,
alkalmazotti jogviszonyba beszamithato idd, besorolassal kapcsolatos adatok, alkalmazott altal kapott
kitintetések, dijak més elismerések, cimek, munkakor, munkakorbe nem tartozé feladatra torténd
megbizas, munkavégzésre iranyulé tovabbi jogviszony, fegyelmi bintetés, kartéritésre kotelezés,
munkavégzés ideje, tulmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat terheld tartozasok és
annak jogosultja, szabadsag, kiadott szabadsag, alkalmazott részére torténd kifizetések és azok
jogcimei, az alkalmazott részére adott juttatasok és azok jogcimei, az alkalmazott munkéltatéval
szemben fennallé tartozasai, azok jogcimei.

Egyeb adat csak az alkalmazott beleegyezésével, onként szolgaltatott adatkent kezelhetd. Az adatok
kezelésénél a munkaltatd a téle elvarhato legnagyobb gondossaggal jar el, és tudomasul veszi, hogy
azok az 1992. évi LXIII. tv. (a személyes adatok védelmérdl és a kozérdek(i adatok nyilvanossagardl)
hatalya ala esnek. A felsorolt adatok tovabbithatok a fenntartdnak, a kifizetéhelynek, birésagnak,
rendOrségnek, Ugyészségnek, helyi onkormanyzatnak, allamigazgatasi szerveknek, a munkavégzésre
vonatkozo rendelkezések ellendrzésére jogosultnak és a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

Az 6voda a gyermekekrdl a kovetkez6 adatokat koteles nyilvantartani: A gyermek neve, szlletési helye
és ideje, TAJ szama, OM azonositéja, allampolgarsaga. Allandé lakhelyének és tartozkodasi helyének
cime és telefonszama (nem magyar allampolgér esetén a Magyar Koztarsasag terlletén val6
tartézkodasanak jogcime és a tartozkodasra jogositd okirat megnevezése, szama). A szilé neve,
allandd lakcime és tartdzkodasi helyének a cime, telefonszdma. A gyermek oOvodai fejlédésével
kapcsolatos adatok. Sajatos nevelési igény( gyermek esetén fogyatékossagara vonatkozé adatok.
Beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizdé gyermek rendellenességére vonatkoz6
adatok. A gyermekbalesetre vonatkozo adatok. Egyéb adat a szilé beleegyezésével, dnként
szolgaltatott adatként kezelhetd.

Az adatokat a csoportokban dolgozd 6vodapedagdgusok kezelik a télik elvarhatd legnagyobb

gondossaggal.
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A felsorolt adatok mindegyike tovabbithatd: a fenntartonak, birésagnak, renddrségnek,
ugyészseégnek, dnkormanyzatnak, allamigazgatasi szerveknek és a nemzetbiztonsagi szolgalatnak
A sajatos nevelési igényre, beilleszkedési zavarra, tanuldsi nehézségre és magatartasi
rendellenességekre vonatkozd adatok a pedagogiai szakszolgalat (nevelési tanacsado és a Pest
Megyei 1.sz. Korai Fejleszt6, Tanulasi Képességeket Vizsgaldo Szakértdi és Rehabilitacios
Bizottsag) intézményeinek. Az dvodai fejlddéssel, iskolaba Iépéshez szilkséges fejlettséggel
kapcsolatos adatokat a szllének, a szakszolgalat intézményeinek és az iskolanak. A gyermek
dvodai felvételével, atvételével kapcsolatos adatokat az érintett dvodahoz. A gyermek egészségi
allapotaval kapcsolatos adatok annak megallapitasa céljabdl az dvoda-orvosi szolgalat tagjainak. A
gyermek veszélyeztetettségére vonatkozd adatokat a Gyermekjéléti Szolgalatnak, Budakeszi Varos

Jegyzbjének és a varos gyamugyi munkatarsainak.

XXI. ZARORENDELKEZESEK

Jelen Szervezeti és Miikddési Szabalyzat hatalyossa valik, amikor a szlléi szervezet véleményezte, a
nevelétestiilet elfogadta. A hatalybalépéssel egyidejiileg érvényét veszti a Szivarvany Ovoda 2013. 11.06-
an jovahagyott Szervezeti és Miikodési Szabalyzata.

A hatalyba lépett SzMSz-t meg kell ismertetni az intézmény valamennyi dolgozéjaval és azon dolgozékkal
is, akik nem tagjai a nevelbtestiletnek, valamint azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az 6vodaval, és pl.

meghatarozott korben hasznaljak a helyiségeit.

Az SzMSz felulvizsgalatat, médositasat kezdeményezheti

‘0

a fenntartd,

)

+» az dvodavezetd,

‘0

az dvodavezet6-helyettes,

)

>

a neveltestilet,

o
25

>

a szUl6i kozosseg

o
25

>

jogszabaly.

o
25

Az SzMSz-ben foglalt rendelkezések az intézmény valamennyi alkalmazottjara kotelezé érvényiek,
megszegeésuk esetén az dvodavezeté — munkaltatdi jogkorében — intézkedést kezdeményez(het).

A SzMSz-ben foglaltakrdl a szlldket tajékoztatni kell.
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Bels6 szabalyozok alkalmazasi rendszere, rendez6 elve

A Szivarvany Ovoda eredményes és hatékony mikddéséhez sziikséges, tovabbi rendelkezéseket 6nall
szabalyzatok tartalmazzak. Az Ovoda vezetSje belsd szabalyzatokban rendezi a miikodéshez
kapcsolddd, a jogszabalyokban nem szabalyozott kérdéskoroket.
Az 6vodavezetd a szabalyzatokat, eljarasrendeket az SZMSZ valtoztatasa nélkil is mddosithatja. A
SZMSZ mellékletekkel rendelkezik.

Budakeszi, 2020.augusztus 24.

Ligetiné Komaromi Gabriella
Ovodavezetd
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