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Bevezet6

Az intézmény jogszerlt miikddésének biztositasa, a zavartalan miikodés garantalasa, a gyermeki
jogok érvényesiilése, a s7iilok, a gyermekek és pedagdgusok kézotti kapesolat erbsitése, az
intézményi mikddés demokratikus rendjének garantilasa érdekében a

Mesevirag- Gyermekvilag Ovoda

fenntartdja 2023. évi LI torvény a pedagogusok 4 életpalydjardl-ban foglait felhatalmazas
alapjdn a kivetkezd

szervezeti és mikodesi szabalyzatot

(tovabbiakban: $7ZMSZ) hagyta jova.

Az SZMSZ célja, hogy megallapitsa a Mesevirag- Gyermekvilag Ovoda mitkddésének
szabalyait, a jogszabalyok altal biztositott keretek kozott, illetdleg azokban a kérdésekben,
amelyeket nem rendeznek jogszabalyok.

Az SZMSZ jogszabilyi alapja
2023. évi LI torvény a pedagogusok 1 életpalyajarol

401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok 0j Sletpalyajardl szo16 2023. évi LIL torvény
végrehajtasarol

+ A nemzeti kdznevelésrot sz010 2011. évi CXC. torvény (Nkt.)

* 1993, évi LXXIX. torvény a kzoktatasrol (Kt.)

* 229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdzneveléstdl sz6l6 torvény végrehajtasarol
{Vhr.)

£ A nevelési-oktatasi intézmények mitksdésérol és a kiznevelési intézmények pévhasznalatarél
sz616 20/2012. (VIIL 31.) EMMil-rendelet (EMMI r.)

% 368/2011. (XI1. 31.) Korm. cendelet az allamhaztarthsi torveny végrehajtasarol (koltségvetési

intézmények esetén) (Avr.)

2011. évi CXIl. t6rvény az informécios onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol

1999. évi XLIL. térvény a nemdobanyzok védelmérdl

1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasardl
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Az SZMSZ. idébeli hatilya

Az SZMSZ a fenntarté jovabagyasat kdvetd napon I€p hatalyba, és hatarozatlan idére szol.

Az SZMSZ. személyi hatdlya kiterjed:

* Az dvodaval jogviszonyban dll6 minden alkaimazottra.

* Az intézménnyel jogviszonyban nem all6, de az intézmény teriiletén munkat végzokre, illetve

azokra, akik részt vesznek az dvoda feladatainak megvaldsitasaban.
* A sziilokre (azokon a teriileteken, ahol érintettek).



Az SZMSZ teriileti hatalya kiterjed:
* Az Gvoda ter‘tiletéfe .
* Az dvoda altal szervezett —a pedagbgiai program végrehajtasihoz kapcsolodo — dvodan kiviili
programokra ;
1. Ilﬁégményi alapadatok

[368/2011. (XIL. 31.) Korm. rendelet az llamhdztartasi torvény végrehajtasarol — kizdrélag
koltségvetési intézmények esetében kotelezd tartalmi elem]

1. Intézményi azonositok

Az intézmény neve: Mesevirig-Gyermekvilag Ovoda

Az intézmény székhelye: 2000 Szentendre Rozsa u. 9./a.

Az intézmény OM-azonositoja: 200013

Az intézmény tipusa: koznevelési intézmény, 6voda

Az intézmény alapito okiratanak kelte: 2013.04.10.

Az intézmény alapito szerve: Baloghné Kispal Monika- egyéni vallalkozo

Az intézmény fenntartdja és miikadtetdje: Mesevirag- Gyermekvilig Egyesiilet

A ki‘)ltségvétés végrehajtasara szolgalo bankszamlaszam: HU-10103874-21 176800-01003001
Az intézmény addszama: 18299047-1-13

2. Az intézmény alaptevékenysége: A gyermekek nevelése haroméves kortol a tankotelezettség
kezdetéig.

Az intézmény szakégazati besoroldsa, szakfeladatai:

Szama Tevékenység megnevezése
Szakagazat 8510 Iskolai eldkészitd oktatés
Szakfeladat 851011 Ovodai nevelés, ellatas
Szakfeladat | 562912 Ovodai intézményi étkeztetés
Szakfeladat 9319 Egyéb sportievékenysdg
Szakfeladat 931903 Mashova nem sorolhato egyéb sporttdmogatas

Az intézmény miikodési kirzete: Szentendre kozigazgatési teriilete.



Az intézménybe felvehetd maximalis gyermeklétszam: 20 £
3. Az intézmény alaptevékenységét meghatarozé jogszabalyok:
2023. évi LIl torvény a pedagbgusok U €letpalyajardl

401/2023. (VII1. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok i eletpalyajaroi sz616 2023, évi LIL térvény
végrehajtasarsl

A nemzeti kdznevelésrdl 52016 2011, évi CXC. tdrvény

1993, évi LXXIX. torvény a kbzoktatasrol

229/2012. (VII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kznevelésrdl szolo torvény végrehajtasarol

A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a kdznevelési intézmények névhasznalatardl
sz616 20/2012. (V1L 31.) EMMI-rendelet

363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelet az dvodai nevelés orszagos alapprogramjardl

32/2012. (X. 8.) EMMlIl-rendelet a Sajatos nevelési igénylt gyermekek nevelésének
irdnyelvérdl

* 1997, évi XXXI. torvény a gyermekek veédelmérd! és a gyamiigyi igazgatdsgrodl

* 1992, évi XXXITIIL torvény a kdzalkalmazottak jogalldsardl

* 138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet a kbzalkalmazottakrdl szold 1992, évi XXXIIIL. tOrvény
végrehajtasarol kzoktatasi intézmenyekben
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4. Az ellatandé vallalkozasi tevékenység kore, mértéke
A kbznevelési intézmény vallalkozasi tevekenységet nem folytathat.
5. A gazdalkodissal dsszefiiggd jogositvanyok

Az intézmény Onalloan mikodd koltségvetési szerv. Eldiranyzata feletti rendelkezési
jogosultsaga a mindenkori koltségvetési tervezet szerint torténik.

A koltségvetési szerv az irdnyité szerv altal bizfostiott pénzeszkoz, valamint egyéb bevételei
alapjan gondoskodik feladatainak ellatasarol.

A fenntartisi, mitkddési kohtségek az évente Osszeallitott, az iranyitd szerv altal jovahagyott
elemi koltségvetésben keriilnek meghatdrozisra.

A koltségvetési szerv a vagyon feletti rendelkezés jogat az Intézmény alapitd okirataban foglaltak

alapjan jogosult gyakorolni.

II. Szervezeti felépiteés

A szervezeti egységek és a vezetdi szintek meghatirozasandl azt az alapelvet érvényesitjiik, hogy
az intézmény feladatait a jogszabélyi eloirasoknak &s a tartalmi kévetelményeknek megfelelden
magas szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a raciondlis és gazdasdgos miikddtetés, valamint



a helyi adottsagok, korillmények és igények figyelembevételével alakitottuk ki a szervezeti
egységeket.

Az dvoda szakmai tekintetben 6nallo. Szervezetével és miikodésével kapesolatban minden olyan
kérdésben dant, melyet jogszabaly nem utal mas hatdskorbe.
A dontések elbkészitésében, végrehajtasaban részt vesznek a pedagbégusok €s a sziilbk is.

A kotelezden foglalkoztatandd alkalmazottak Iétszamat a hatdlyos jogszabalyi eldirdsok
tartalmazzak. o

Az 6voda szervezeti struktiraja

Az 6vodat az igazgatd irdnyitja, O a legfelsébb vezetd.
Intézményen beliil megtalalhato:

e 3li- és folérendeltség
e azonos szinten beliil mellérendeltség

1. Az 6voda magasabb vezet6i, a vezetok kozdtti feladatmegosztas
1.1 Az igazgaté

Az intézmény élén az igazgat¢ all.

Az intézmény igazgatoja egyszemélyi felelosséggel vezeti az intézményt, ellatja — a jogszabalyok
maradéktalan figyelembevételével — a jogszabalyokbol és a jelen Szabalyzatbdl rd haruld, az
intézmény vezetésével kapcsolatos feladatokat.

Az igazgatonak az intézmény vezetésében fenndllo felel6sségét, képviseleti és dontési jogkdrét
elsbdlegesen a nemzeti kbznevelési torvény &s a 2023. évi LIl torvény a pedagdgusok o
életpalyijardl hatarozza meg.

Az igazgat6 — ezen torvénynek megfeleléen — egy személyben felelds:
az intézmény szakszer(i és térvényes miikddéséért

az ésszer(i és takarékos gazdalkodasért

az intézményi szabalyzatok elkészitéséért, a jogszabalyi elbirasoknak valé folyamatos
megfeleltetéséért

az intézmény pedagogiai programjanak jovahagyasacrt

a pedagogiai munkadrt, a nevelOtestitlet vezetéséért

a pedagogus etika normainak betartasaért €s betartatasacrt

a nemzeti linnepek méltd megszervezEséért

a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért €s ellatasaért

a neveldmunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért
a munka- €s tlizvédeimi tevékenység megszervezeésécrt

*
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a gyermekbalesetek megeldzéséért
a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért
a humanerdforrds biztositasaért és fejlesztéséeért
a KIR-adatszolgaltatas hitelességéért
a pedagdgusi kdzéptavi tovabbképzési program elkészitéséért
a pedagogusok tovabbképzésének megszervezéséért
a szabalyzatok betartasanak biztositdsaért a munkakéri leirdsok és a vezetdi ellendrzés Utjan
Az igazgato feladata: >

a nevelOtestilleti érickezietek el6készitése

a dontések (allasfoglalasok) végrehajtasanak megszervezése €s ellendrzése

a neveldmunka iranyitasa €s ellenbrzése

a rendelkezésre allé koliségvetés alapjan az intézmény mikodéséhez szilkséges személyi és
targyi feltételek biztositasa

a munkavallaloi érdek-képviseleti szervekkel és a sziiléi szervezettel valé egyiittmikadés

a kotelezettségvallalasi, munkaltatdi és kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa

az intézmény mikddésével kapesolatban dontés minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly,
kézalkalmazotti szabélyzat nem utal mas hataskodrébe

rendkiviili sziinet eirendelése ~ a fenntartd egyidejli értesftése mellett —, ha az intézményre
kiterjed6 veszélyhelyzet miatt annak milkodtetése nem Ichetséges (id6jaras, jarvany,
természeti csapas, elharithatatlan ok)

a jogszabilyban elbirt egyeztetési kotelezettség betartdsa a  kozalkalmazottak
foglalkoztatasara, élet- és munkakdriilményeire vonatkozd kérdésekben

az intézmény kiilsé szervek elétti teljes képviselete azon lehetdség figyelembevételével, hogy
a képviseletre meghatarozott figyekben eseti vagy allandé megbizast adhat

a jogszabalyok altal a vezet6 hatiskdrébe utalt &s &t nem ruhdzott feladatok ellatdsa

a gazdalkodasi feladatokban kdzremiikddd dvodatitkar munkajanak kbzvetlen iranyitasa

az egy¢b feladatot ellaté alkalmazottak irdnyitisa

részt vesz az intézmény pedagdgiai programjdban megielend nevelési-oktatdsi alapelvek, célok és
Jeladatok meghatdrozdsdaban

A stratégiai célok eléréschez sziikséges feladat meghatdrozdsai pontosak, érthetbek-, a feladatok
végrehajthatok legvenek

egyiittmitkodik munkatdrsaival, és példdat mutat annak érdekében, hogy az intézmény elérje a nevelési
eredményekre vonatkozd dekdardlt céljait

az intézményi kulcsfolyamatok irdnyitdsa sordn elsésorban a gyermeki fejlédés eredmények javitdsdra
helyezi a hangsily

mitkidteti a tamuldsi-tanitdsi, modszerek bevdldsdnak vizsgdlatat. Nyilvdnossa teszi az eredményes,
hatékony nevelési-oktatdsi modszereket és eljardsokat, kollégdit biztatia azok ranula,sx-ramtasz
Jolvamatba valé bevezetésére.
Jolvamatosan nvomon kdveti a célok megvalésuldsdt

a feladatok tervezése sordn a neveldtestilet bevondsdval a célok elérését értékeli, és a szilkséges
lépéseket meghatdrozza, célokat vagy feladatokat modosit. _
a vezetdi programjaban leirtakat folyamatosan figyelembe veszi a célok kitlizésében, a tervezésben, a
végrehajtdsban

ha a korillmények vdltozdsa indokolja a vezetdi pdlydzat tartalmdnak feliilvizsgdlatat, ezt vildgossd
teszi a nevelbtestillel és valamennyi érintett szdmdra.

irdnyitia az intézmény hosszi és révid tdvd terveinek lebontdsdt és ésszehangoldsdt, biztostija azok
megvaldsitasat, ériékelését, tovdbbfejlesztését
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az Svodapedagdgusokat oz ket érint6, a munkdjukhoz szitkséges jogszabdly-vditozdasokrél
folyamatosan tdjékoztatja _

személyesen részt vesz a parinerekkel valé kapesolattartasban

Kozvetleniil szervezi és irdnyitja a dajkak munkdjat.

Az dvoda kulcsaiért, valamint a bélyegz6 hasznalataért teljes feleldsséggel tartozik.

K
a taniigyi nyilvantartasok jogszabalyban, tovabbéa intézményi szabalyzatban (hatdrozatban)
rdgzitett vezetéséert .
az Ovodai torzskdnyv vezetéséeért
szabadsagok iitemezéséért &s naprakész nyilvantartasaeért
a belst tovabbképzések megszervezéséért
az alkalmazotti értekezletek elSkészitéséert
elkdsziti a munkaiigyi statisztikakat
szakmai férumokon, hivatalos rendezvényeken képviselt az 6vodat
palyakezdé, Gjonnan belépd pedagdgus szakmai munkajat segiti

Az igazgaté ellendrzési feladatai:

#*
*
#

csoportellendrzéseket végez az éves munkatervben foglaltak szermt
ellentrzi a mulasztasi naplok, csoportnaplék vezetését
ellendrzi az intézmeényi szabalyzatokban foglalt eldirasoknak megfeleld munkavégzést

Beszamolasi kotelezettsége kitetjed:

az intézmény egész mitkddésére és pedagdgiai munkdjara
a belsd ellendrzések tapasztalataira
az intézményt érintd, megoldandoé problémak jelzésere

Az igazgato kizirolagos hatiskore a munkaltatoi, kdtelezettségvallalisi és utalvanyozasi
jogkor.

1.2 A igazgaté intézményben valé benntartozkodasanak rendje

Az Gvoda zavartalan milkodéséhez biztositani kell a vezet6i feladatok folyamatos ellatasat.
Ennek érdekében a vezeidk intézményben vald tartozkodasanak rendje a kbvetkezd:

Vezetdi beosztis megnevezése Az intézményben valo tartézkodas rendje
lgazgato
Hétfo 11-17 oréig




| Kedd- Péntek | 7, 30-14 6raig
1.3 Az igazgaté akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje
Az igazgatdt szabadsaga, betegsége, valamint hivatalos tavolléte alatt a pedagdgus helyettesiti.

Az igazgatd akadadlyoztatasa esetén az igazgat6 helyettesitését teljes feleldsséggel az dvodéban az
ovodapedagogus latja el, az azonnali ‘dontest nem igényld, a vezetd Kizardlagos hataskdrébe
tartozd figyek kivéielével.

Az igazgatd tartds tavolléte esetén a helyettesités teljes korG. Tart6s tavollétnek az egy honapnal
hosszabb id6tartam mindsiil. A teljes vezet6i jogkor gyakorlasara vonatkozé megbizas a fenntarto
altal térténik, melyet a dolgozdk tudoméasara kell hozni (értesités, kifliggesziés).

A vezetd, illetve a helyettesitésére vonatkozd tovabbi eldirasok:

» 2 helyettesek csak a napi, a zOkkenOmentes mikddés biztositdsara vonatkozo intézkedéseket,
ddntéseket hozhatjak meg a vezetd helyett,

o a helyettes csak olyan ligyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténé elldtdsra a munkakori
leirdsdban, illetve irdsbeli megbizasaban felhatalmazast kapott,

¢ a helyettesités sordn a helyettes a jogszabély, illetve az intézmény bels6 szabélyzataiban,
rendelkezéseiben a kizardlag a vezetd jogkorébe utalt igyekben nem donthet.

Hétfdi napokon 7,30-11 ordig, keddtSl péntekig terjedd idoben 14-17 ordig a vezetd
helyettesitésének ellatasaban kozremiikddnek a munkarend szerint ez idoben munkat végzd
6vodapedagdgusok. Intézkedésre a magasabb fizetési fokozatba tartozd Ovodapedagégus
jogosult. Intézkedési jogkSre az intézmény miikddésével, a gyermekek biztonsaganak
megdvasival Osszefiiggd azonnali dontést igénylo ligyekre terjed ki.

1.4 A kiadmanyozas szabalyai

Az 6voda kiadményozasi joga az igazgatdt illeti meg.

Az intézmény nevében aldfrasra az igazgaté jogosult, akaddlyoztatisa esetén — az azonnali
intézkedést igényl6 ligyiratokra vonatkozdan — aldirasi jogot gyakorolhat az igazgato-helyettes.
Rendkiviili esetben az aldirdsi jogkort irdsos felhatalmazas alapjan megbizott pedagdgus is
gyakorolhatja.

Az atruhézott jog gyakorldjanak az aldiras eldtt az igazgatot taj ekoz:tatma kell.

Az intézmény hivatalos bélyegzdinek lenyomata:



Hosszi bélyegzd.

Korbélyegzb:

1.5. Az elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt dokamentumok kezelési rendje

Ovodank az oktatisi 4gazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informécios Rendszer (KIR)
révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt
" dokumentumrendszert alkalmaz a 229/2012. (VIIL. 28.) kormanyrendelet el8irasainak
megfelelden. Az elektronikus rendszer hasznélata soran ki kell nyomtatni és az irattarban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papiralapi masolatét:

Intézménytirzsre vonatkozé adatok médositasa

Alkalmazottakra vonatkozé adatbejelentések

Ovodai jogviszonyra vonatkozo bejelentések

Oktoberi statisztikai adatok

Az elektronikus dton eldallitott fenti dokumentumokat az intézmény pecsétjével €s az igazgatod
alairasaval hitelesfiett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildstt adatok irdsbeli taroldsa €s hitelesitése nem szilkséges. Az
adatokhoz kizirdlag az igazgato altal felhatalmazott igazgato-helyettes férhet hozza.

1.6 Az elektronikus wton eléallitott papiralapii dokumentumok kezelési rendje

A tanulé- és gyermekbaleseteket az oktatdsért felelés miniszter altal vezetett, a minisztérium
fizemeltetésében 1évd elektronikus jegyzOkonyvvezetd rendszer segitségével tartjuk nyilvan.. A
jegyzokonyv lezarasa, a kinyomtatott példany alairasa kizarélagosan igazgatoi hataskor.

2. Az Gvoda szervezeti-egységei, a vezetok és a szervezeti egységek kozotti
kapcsolattarfas

A jogszabalyoknak, szakmai el6irdsoknak megfeleléen az intézményen beliil elkiildniit feladatuk
alapjan részleges Snallosdggal, ilietve sajatos feladatokkal rendelkezik:

* avezetdség

* az alkalmazotti kdzdsség

*  anevelbtestiilet
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*  aszakmai munkak&zsség
* adajkak, technikai dolgozok kézdsségek

2.1 A vezetéség

Az intézmeény vezetGsége konzultativ testiilet: véleményezd €s javaslattevé joggal rendelkezik, és
dont mindazon ligyekben, amelyekben az igazgatd sajat jogkorébd] szitkségesnek tart.

A vezetGség tagjai:
s igazgatd

A kapcsolattartas a vezetdség tagjai kdzott folyamatos, és a sziikségleteknek megfelels. A
vezetbk iranyitjak, tervezik, szervezik és ellendrzik a sajét terilletiikh6z tartozé munkat.

2.2 Alkalmazotti kozosség

Az alkalmazotti kizdsségnek az vodaban foglalkoztatott valamennyi kdznevelési foglalkoztatott
tagja. .

A munkavégzéssel kapesolatos jogaikat és kotelességeiket a munka térvénykonyve és a 2023. évi
LIl torvény a pedagogusok 1j életpalyajardl és a 401/2023. (VI 30.) Korm. rendelet a
pedagogusok 4j életpalyajarél szo16 2023. évi LIl térvény végrehajtisarél szabalyozza.

Az alkalmazotti kdzosséget &s azok képviselGit jogszabdlyban meghatirozott részvételi,
Javaslattételi, véleményezési, egyetériési &s dontési jog illeti meg.

Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozojat és kozdsségét azokon a
rendezvényeken, amelyekre meghivot kap.

Véleményezési jog:.

A jogszabilyban biztositott véleményezési és javaslattételi joggal rendelkezd kozosségeken
kivill az 6voda miikodési korébe tartozd kérdésekben javaslatot tehet, véleményt nyilvanithat az
ovoda minden kazalkalmazottja.

Az clhangzott javaslatokat és vélemenyeket a dontés-eldkészités sordn a dontési jogkor
gyakorldjanak mérlegelnie kell.

A dontési jogkOr gyakorlojénak az irdsban kifejteit javaslattal, véleménnyel kapcsolatos
alldspontjat a javaslattevivel, véleményezdvel kizbini kell.

Egyetértési jog: a dontési jogkor gyakorl6ja csak ngy rendelkezhet, ha a jogosultak ténylegesen
egyetértenek.

Ddntési jog: kizardlagos intézkedési jog, melyet jogszabdlyok biztositanak.

2.3 A nevelotestiilet
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A npevelbtestiilet a koznevelési torvény alapjdn meghatdrozott jogositvanyokkal rendelkezd
testiilet, amely a nevelési intézmény pedagogusainak kozdssége, nevelési kérdésekben az dvoda
legfontosabb tandcskozd €s hatdrozathozé szerve. A neveltestiilet tagja az Gvoda valamennyi
pedagogus-munkakorben foglalkoztatott alkalmazottia.

A nevelbtestiilet a nevelési kerdésekben, a nevelési intézimény miikddésével kapcsolatos
igyekben a kdznevelési torvényben €s mas jogszabalyokban, tovibba az e Szabélyzatban
meghatarozott kérdésekben dontési, véleményezési és javaslattevd jogkdrrel rendelkezik.

2.3.1 A nevelptestiilet miikédésére vonatkozo altalanos szabilyok

A nevelbtestillet részt vesz a dokumentumok megalkotésaban, véleményez és elfogad.

A neveldtestiilet dontési jogkdre:

e apedagégiai program elfogadasa

tovabbképzést program elfogadésa

a nevelbtestiilet nevében eljaré pedagogus kivalasztisa
jogszabalyban meghatarozott més iigyek

héazirend elfogadasa

.« & »

A neveldtestiilet véleményét ki kell kérni:
e apedagdgusok kiilon megbizasinak elosztasa soran

s avezetOhelyettes megbizasakor, megbizasanak visszavonasakor
¢ munkaterv véleményezése

¢ beszamolo6 véleményezése

e hazirend véleményezése

a jelenlévdk szamat

az igazoltan, illetve igazolatlanul tavollévOk nevét

a meghivottak nevét

a jelenlévdk hozzaszolasat

a mé6dosité javaslatok egyenkénti megszavaztatdsat

a hatarozat elfogadasanak szavazasi ardnyat

& % & B & 2

2.3.3 A nevelétestiilet feladatkdrébe tartozé tigyek atruhdzasa ’

A neveldtestillet valamennyi hatiskorének gyakorldsi jogét fenntartja, jogszabéalyban biztositott
hataskoreinek gyakorlasi jogat nem ruhézza 4at.
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2.4. Dajkak és technikai dolgozok kizdssége

Elkaloniilt szervezeti egységnek nem mindsiiid, jogszabalyokban megfogalmazott és sajat
teriiletitket érinté kérdésekben véleményezési és javaslattevd jogkorrel rendelkezé kozosséget
alkotnak.

3. Sziiloi szervezet

L

A sziilokkel t6rtén6 kapesolattartast a jogszabélyokban és a jelen Szabalyzatban meghatérozott
eseteken til a hazirend is tartalmazza.

A sziil6i szervezet

¢ figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagdgiai munka eredményességét
e barmely, gyermekeket érintd kérdésben tajékoztiatast kérhet -
e képviselGje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgalasaban

e neveldtestiileti értckezlet Gsszehivasit kezdeményezheti

A szitldi szervezet véleményezési jogot gyakorol:

* amunkaterv elfogadasakor (a nevelési év rendjének meghatarozisaban)
* az 6voda és a csalad kapesolatiartasi rendjének kialakitisaban
* aigazgai¢ és a szilldi szervezet kdzotti kapesolattartss médjanak meghatarozasaban

Az intézményi dokwmentumok nyilvanossigaval kapesolatos rendelkezések

Az inézményben, valamint az intézmény honlapjan a szillok szamaéra hozzaférhetd
* az 6voda pedagdgiai programja,

* szervezeti s mikodési szabélyzata (SZMSZ),

* héazirendje.

A dokumentumok elhelyezésérdl a sziildk a nevelési év kezdésekor tajékoztatast kapnak az
igazgatotol.

A sziilbk az igazagaté helyettesétdl és a csoport ovodapedagdgusatél kérhetnek szdbeli
tajékoztatast a dokumentumokrol. Ennek idopontja a sziilovel torténd elézetes egyeztetés alapjén
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ker(il meghatarozastra.

Az dvoda lehetdséget biztosit arra, hogy a szillék az Gvodai beiratkozas elétt is valaszt kapjanak
kérdéseikre.
Beiratkozaskor a hizirend egy példanyat, és a sziiléi megallapodést minden sziild kézhez kapja.

4. A kiilsé kapcsolatok rendszere, formaja és modja

Intézményliink a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségligyi, gyermekvédelmi és szocidlis
ell4tasa, valamint a beiskolazas érdekében és egyéb ligyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn
mas intézményekkel, szervezetekkel.

4.1 A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Feladat: a tartds gyogykezelés alatt ali6 gyermek, tanuld egészségligyl ellatasat biztositd
egészségligyi szoigaltatoval vald kapcsolattartds

Kapesolattartd: az igazgaté
Gyakorisag: alkalmi-.
4.2 Pedagogiai szakszolgalatok

Kapesolattarto: az igazgatd és az adott nevelési évre megbizott dvodapedagdgus.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek specidlis vizsgalata, egyéni fejlesziése, a beiskolazas segitése,
valamint tanacsadés nevelési kérdésekben.

A kapesolat formaja: vizsgélat kérése, kolcstnds tajékoztatas, esetmegbeszélés, konzultacio,
sziil6i ériekezleten vald részvétel.

Gyakorisig: nevelési évenként a beiskolazast megelézoen, illetve a pszichologus, logopédus €s
Hvondk jelzése alapidn sziikség szerint.

4.3 Pedagogiai szakmai szolgaltatok

Kapcsolattarté: igazgatd, pedagogus

A kapesolat tartalma: a pedagégusok szakmai ismereteinek frissitse, boviteése, valamint
szaktandcsaddi szakmai segités.

A kapcsolat forméja: tovabbképzések, konferencidk, konzulticiok, szaktanacsaddi hospitalas,
szaktanicsadoi javaslat.

Gyakorisag; nevelési évenként meghirdetett idopontokban &s gyakorisaggal.

4.4 Gyermekjoléti szolgalat, csaladsegitd szolgalat, gyamiigyi hivatal

Kapcsolattarto: igazgatd, illetve egyezietést kbvetden a gyermekvédelmi felelds.
A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetetiségének megelozése és megsziintetése,
esélyegyenlség biztositasa.

14



A kapcsolat formaja, lehetséges mddja: esetmegbeszélésen, elbadasokon, rendezvényeken vald

részvétel, segitség kérése, ha a gyermeket veszélyeztetd okokat pedagdgiai eszkozokkel nem

tudjuk megsziintetni, valamint minden olyan esetben, amikor a gyermekkdzosség védelme miatt

ez indokolt.

e a Gyermekjoléti Szolgalat értesitése — ha az dvoda a szolgilat beavatkozasat sziikségesnek
latja

e amennyiben tovabbi intézkedésre van sziikség, az Ovoda megkeresésére a Gyermekjoleti
Szolgalat javaslatot tesz arra, hogy az ovoda a gyermekvédelmi rendszer keretei kozott
milyen intézkedést tegyen -

e esetmegbeszélés — az ovoda reszvéteievel, a szolgélat felkérésére

e sziilok tai¢koztatasa révén , lehetové téve a kdzvetlen megkeresését

Gyakorisag: sziikség szerint

4.5 Altalanos iskola

Kapcsolattartd: az igazgat6 altal az adott nevelési évre megbizott dvodapedagogus.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az 6voda-iskola dtmenet
megkdnnyitésével, informacidk tovabbitasa a szitloknek..

A kapcsolat formdja: kolcsonds latogatas, szakmai forum, rendezvényeken valo részvéiel.
Gyakorisdg: a kizeli iskolak megkeresésére latogatds az iskolai beiratkozids elott és az elsd
félévet kbvetben.

4.6 Bolesédde

Kapcsolattartd: az igazgaté &ltal az adott nevelési évre megbizott dvodapedagdgus.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek Gvodai beilleszkedésének segitése a bdlesdde—dvoda atmenet
megkonnyitésével.

A kapcsolat formaja: kolcsdnos latogatas.

Gyakorisag: iatogatas nevelési évenként az 6vodai jelentkezés eldtt és a beszoktatast kdvetden.

4.7 Fenntartd

Kapesolattartd: igazgato

A kapcsolattartas tartaima: az intézmény optimalis mikadtetése, a fenntartdi elvardsoknak valo
megfelelés, az intézmény érdekeinek képviselete.

A__kapesolattartds  formdja: vezetdi  értekezletek, kidllitisok, rendezvények, kdzponti
iinnepségeken vald intézményi képviselet, munkamegbeszélések, adatszolgéitatas,

4.8 Gyermekprogramokat ajinlé kulturalis intézmények, szolgaltatok

Kapesolattartd: az igazgato altal az adott nevelési évre megbizott dvodapedagogus.

A kapcsolat tartalma: szinvonalas gyermekmisorok, eldadasok szervezése, lebonyolitésa.

A kapcsolat forméja: intézményi programok szervezése, intézményen Kiviili kulturdlis programok
latogatésa, illetve ajanlasa a szitléknek.

Gvakorisdga: az adott nevelési évre szold munkatervben meghatirozva, a sziiléi szervezet
véleményének kikérésével.
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I11. A miikodés rendje

1. Az intézmény mikodési rendje;;

.
Az 6voda hétfotol péntekig dtnapos munkarenddel mitkddik.

Eltéré az intézményi munkarend, a gyermekek fogadasanak rendje abban az esetben, ha a
nemzeti iinnepek miatt az dltalanos munkarefid, a munkasziineti napok rendje is eltéréen alakul.
A nyitvatartasi id6 napi 9,5 0ra, reggel 7,30 6ratdl 17 éraig.

Mikor veheti igénybe a gyermek az dvodat?

1.1. A 2,5 éves kortdl, maximum hat €ves korig.

1.2. Amikor a gyermek egészséges, és errdl igazolast tud a szilld bemutatni az dvondnek a
20/2012, EMMI- rendelet S1. -a szetint.

_Ha a gyermek, tanulé beteg, az orvos hatdrozza meg, mely iddszakban nem latogathatia a
nevelési-oktatdsi intézményt. Ha a gyermek, tanuld betegsége okén a nevelési-oktatasi
intézményben eldirt megjelenési kotelezettségét nem tudja teljesiteni, azt a (2) bekezdés szerint
lehet igazolni. Ha a pedagdgus megitélése szerint a gyermek, a tanui6 beteg, gondoskodik a t6bbi
gyermektbl, tanulotol vald elkiilonitésérsl, és kiskord gyermek, tanulé esetén a lehetd
legrovidebb iddn beliil értesiti a gyermek, a tanul6 sziileit. Az orvosi igazolasnak tartalmaznia
kell a betegség miatt bekdvetkezett tavollét pontos vagy — ha az orvosi igazolds a betegség
befejezését megelbzben kerlit kidllitasra — varhato id6tartamat is. ,,

1.4. Akkor, ha a szilld fizetési kotelezetiségének eleget tett. (Minden honap 5. napjaig kérjiik
befizetni!) hidnyzds esetén visszatériteni nem tudunk. Fizetési kitelezettség a nyari sziinet
idejére: a mindenkori fizetési kitelezettség 50%-a.

A Sziilé tudomasul veszi fizetési kbtelezetiségét, gyermeke felvételének napjatol egészen addig
a napig, mig gyermeke az intézménnyel jogviszonyban all. Ennek legkésdbbi idépontja, azon év
augusztus 31-e, mikor a gyermek betoltotte a hatodik életévét, vagy, ha ez az id6pont augusztus

31- e utdni, akkor a rakdvetkezd év auguszius 31-¢.

Az 6voda dolgozdinak munkarendje, a személyre sz6l0 munkaidé-beosztds az adott nevelési évre
szd16 munkaterv melléklete.
Rendezvények esetén a nyitvatartasi id6td] valé eltérést az igazgatd engedélyezi.

Az évoda lizemeltetése a fenntartd altal meghatarozott nyari és téli zarva tartas alatt sziinetel.

Az intézmeény :
o nyari zarva tartasanak idépontjardl legkésébb februar 15-ig

Az dvodai nevelési év rendjét az dvodai munkaterv hatdrozza meg.
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A npevelés nélkiili munkanapok, tovabba az linnepek idépontjard]l az elsd sziildi értekezleten
tajékoztatést kell adni.

fa

2. Belépés és benntartézkodas azok részére, akik nem Allnak jogviszonyban az
intézménnyel

Az Ovoda bejaratai a gyermekek biztonsaga és a vagyonvédelem érdekében kaputelefonnal
vannak felszerelve,

Az intézmény alkalmazottai kozill barki ajtét nyithat, miutan tajékozédott, felvilagositast kapott a
belépni kivand személy kilétérol. A latogatotél meg kell kérdezni, hogy milven Gigyben jelent
meg, majd el kell kisérni a keresett személyhez.

A fenntartéi, szakértoi, szaktandcsadoi és egyéb hivatalos vagy szakmai szervek képviseldit az
igazagat6 fogadja.

Az dvodai csoportok és foglalkozdsok latogatisat — a szilldk kivételével — az igazgaté
engedélyezi.

Ugynokak, tizletszerz0k vagy mas személyek az ovoda teriiletén kereskedelmi tevékenységet
nem folytathatnak.

3. Az iinnepek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval
kapesolatos feladatok

Az intézményi megemliékezések, a nemzeti €s az egyéb ilinnepek megiinneplésének rendjét és
mddjat a nevelési program, jelen Szabalyzat, tovdbba a nevelési év rendjére vonatkozd éves
munkaterv hatdrozza meg.

Az éves munkatervben ki kell jeldlni a rendezvény idejét és azt a pedagdgust, aki az &vi
tinnepélyek, megemlékezések, hagyomanyapolé rendezvények  megszervezéséért,
lebonyolitdsaért szakmailag felelds.

A gvermeki élet hagyomanyos iinnepei:
- Szent Marton napja
- Mikulasvaras
- Karacsony
- Farsang
- Hauasvét
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- Anyék napja
- Nemgzeti tinnepeink
- Evzard
- Sziiletésnapok
A kardcsony, az anyak napja, az $vzird nyilvanos, melyre sziilék és mas vendégek is hivhatok.

" ~
I3
tx

Az tinnepek €s hagyoméanyok apolasaval kapcsolatos feladatok, elvarasok:

o Az dvoda kozdsségi helyiségeinek az innephez ill6 feldiszitése.

o Tajékoztat6 informéciok kihelyezése a program iddpontja eldtt legalabb 2 héttel.

e A rendezvényeken.vald aktiv részvétel, a személyre sz6l6 feladatok maradékialan elvégzése.

e Alkalomhoz illd dltozkodés — egységes arculat titkrozése (sportrendezvényeken formapold;
nemzeti tinnepeken iinpepld ruha; farsangkor jelmez hasznalata).

Az dvoddban a nemzeti jelképek haszndlata

Az évoda Magyarorszag nemzeti jelképeit a hatdlyos jogszabdlyokban foglaltak szerint
alkalmazza. '

Az intézmény épilletén vagy udvardn Magyarorszdg zdszldja keriil elhelyezésre. Az 6voda belsé
helyiségeiben — az intézmény jellegéhez i gazodva — a nemzeti zdszlo és Magyarorszdag cimere
keriilhet kihelyezésre.

Nemzeti imnepeken és kiemelt megemlékezések alkalmdval az dvoda gondoskodik a lobogozasrol,
valamint a nemzeti jelképek mélté haszndlatarol.

A zdszIok és jelképek dllapotaért, megfeleld elhelyezéséért az 6vodavezets felel.

Lobogozds rendje:
o Az évoda épiiletén kivill az évoda udvardn, jol lathaid helyen, iinnepnapokon.

Nemgzeti iinmepeken:

o mdrcius 15.
e auguszius 20.
o okiber 23.
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4. Intézményi védd, ové eldirdsok
4.1 A gyermekbalesetek megeldzése érdekében ellatandé feladatok

A gyermekekkel egészségiik ¢&s testi épségik védelmére vonatkozdé eldirasokat, a
foglalkozésokkal egyiitt jard veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhatd magatartasformat az 6vodai
nevelési év megkezdésekor, illetve folyamatosan (kirandulés, séta stb.), a gyermekek életkoranak
¢s fejlettségi szintjének megfelelden ismertetni kell.

A gyermekek tajékoztatasa, felvilagositasa a csoportos dvoné feleldssége.

Az 6vodai életre vonatkozé szabalyok a nem 6vodés testvérekre is vonatkoznak, azok betartisa a
sziildk jelenlétében is elvaras.

Az Ovoda csak megfeleldségi jellel ellatott (MSZ EN 71-es szabvanynak megfeleld) jatékot
vasarolhat. Az 6vodapedagogus koteles a jatékon feltiintetett, vagy ahhoz mellékelt
figyelmeztetést, feliratot, hasznalati utasitast attanulmanyozni és az alkalmazas soran betartani.

Az Gvoda bejdrata gyermekek biztonsiga érdekében elektromos zarral van felszerelve. A kaput és
az ajtot minden esetben be kell csukni, ligyelve arra, hogy mas gyermek ne menjen ki az
épiiletbol.

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

Az 6voda feliigyeleti kotelezettsége a belépéstél az intézmény jogszerli elhagyasaig terjed, illetve
az dvodan kivilli programok idGtartaméra all fenn.

Az intézmény vezetGjének feleldssége,

e hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszam csak a
legszilkségesebb idbtartamig, az adott felajitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s csak az
azzal dolgozdk allandé feliigyelete mellett lehet,

» hogy a gyermekek elektromos dramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen — az
aljzatok vakdugdzasaval, illetve a hdlozat megfelel6 védelmével,
hogy a gyermekek az épiilet szamukra veszélyforrast jelentd helyiségeibe ne juthassanak be,
hogy a jatékok, foglalkozasi eszkdzok véasarldsakor csak megfeleldségi jellel ellatott
termékeket szerezzenek be,

» hogy az udvari jatékok folyamatos karbantartdsa megtorténjen,

* a gyermekbalesetek megeldzése érdekében a vezetd feladata a gyermekekkel foglalkozé
valamennyi alkalmazott figyelmét fethivni a veszélyforrasokra (csoportszoba, udvar, sétak,
kirandulasok, jatékeszkozok stb.) valamint a bekdvetkezett baleset utani eljarassal kapesolatos
szabalyok megfogalmazasa, a teenddk ismertetése,

¢ a veszélyekre figyelmeztetd jelzéscket, tablakat, hirdetményeket ki kell fliggeszteni, 1lletve
azok tartalmit legalabb évente ismertetni kell,

e ¢vente az intézmény egész teriiletét felmériék a védS, 6vo intézkedések szilkségessége
szempontjabd].

Az 6vodai alkalmazottak feleldssége:

¢ Mindennapos tevékenységiik soran fokozottan iigyelienck az elektromos berendezések
hasznalatara, kezelésére.

o A kiilénbdz6 berendezéseket tgy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek hozza.
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s A gyermekek testi épségét veszélyeztetd (szird, vagd stb.) tirgyak otthonrdl ne keriilhessenek
az dvodaba.

e A foglalkozasokra altaluk készitett és hasznalt eszkozdk megfeleljenck a biztonsagi
eidirasoknak.

* Javaslatoi tegyenek az dvoda épiilete és a csoportszobdk még biztonsagosabba tételére.
Munkateriiletitktn fokozott Gvatossaggal jarjanak el, ligyelve a gyermekek biztonsagara, testi
épségére.

s  Veszélyforrast jelentd munkahelyiiket mmdlg zéarjak.

e Hivjdk fel a gyermekek és az igazgatod figyelmét a veszelyhelyzetekre

o Azonnali veszélyelharitis szitkséges a baleset megelézése érdekében.

4.2 Gyermekbalesetek esetén ellatand feladatok

A balesetet szenvedett gyermek ellatdsa a gyermek feliigyeletét éppen ellatd dvond feladata,
miutin a t6bbi gyermek biztonsagarol, feliigyeletérdl gondoskodott.

A fenti feladatok ellatasdban a helyszinen jelenlévo tobbi munkatarsnak is segitséget kell
nydjtania.

A balesetet szenvedett gyermek megnyugtaté ellatdsa utdn tdjékoztatni kell az igazgatot,
amennyiben orvosi ellatas szikséges, akkor azonnal értesiteni kell a hazirendben és a gyermek
személyiségi lapjan megjelslt , Ertesitendd hozzétartozot”.

A gyennekbaiesetek‘jelcntésének mddjat az EMMI r. 169. § (2) bekezdése tartalmazza.
Az elektronikus titon Kitdltott, kinyomtatott, hitelesitett jegyzokonyv egy példanyat megkapja a
sziild, egy példanyat az évoda irattdraban kell megorizni.

Nem stlyos balesettel kapesolatos feladatok:
s a baleset koriilményetinek kivizsgalasa
» jegyzOkonyv készitése
¢ bejelentési kitelezettség teljesitése
Stlyos balesettel kapcsolatos tovabbi eldirdsok:
¢ azonnali jelentés a fenntarténak
s legaldbb kozépfok munkavédelmi képesitéssel rendelkezé személy bevondsa a baleset
koritlményeinek a kivizsgalasaba

A baleset koriilményeinek kivizsgalasdnal biztositani kell a sziildi szervezet képviselbjének
részvételét.

4.3 A nevelomunka biztonsagos feitételeinek megteremtése

4.3.1 Nevelési idoben szervezett, 6vodan kivitli programokkal kapesolatos szabalyok
Az dvodapedagbégusoknak lehetbségiik van dvodan kiviili programok szervezésére is:

o kirdndulas, séta

¢ szinh4z-, mizeum-, kidllitaslatogatds
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e sportprogramok
¢ iskolaldtogatas stb.

Az ovodapedagogusok feladatai:
e A csoport falijsagjan tdjékoztatjdk a szillbket a program helyérdl, idOpontjarél és a
kozlekedési eszkdzrdl

Al

Kiilnleges eldirasok

A programhoz a gyermeklétszdmnak megfeleld kisérdt kell biztositani.

e Tomegkoziekedés igénybe vételekor 8 gyermekenként 1-1 6 felnott kisérd — de minimum 2
10 _

o Bérelt autobusz esetén 10 gyermekenként 1-1 3 felnott kisérd

Gondoskodni kell az els6segélynytijtashoz sziikséges felszerelésrol.

4.3.2 Az 6vodai alkalmazottak munkavégzésével kapcesolatos szabalyok:

e Az intézmény valamennyi alkalmazottjanak érvényes munkakdri alkalmassigi orvosi
véleménnyel kell rendelkeznie.

e Az intézmény egész teriiletén tilos a dohanyzas!

e Az intézményen belill szeszes ital fogyasztasa tilos!

4.4 Rendkiviili esemény, bombariadé esetén sziikséges teendok

Az 6voda minden alkalmazottia koteles az Aaltala észlelt rendkivili eseményt kdzvetlen
felettesének jelenteni. A szitkséges intézkedésekr6l s a fenntartd értesitésérdl az igazagat6 dont.

Rendkiviili esemény (bombariado, tiiz, természeti katasztrofa) esetén az épiilet kitritését, a
szikséges intézkedések megtételét a tlizriaddterv eldirasainak megfelelden kell elvégezni.

Bombariad6 esetén minden esetben azonnal értesiteni kell a renddrséget, ¢s haladéktalanul meg
kell kezdeni az éplilet kiliritését. '

A gyermekek biztonsagos, ideiglenes elhelyezése a szomszédos parkban torténik

Amennyiben az igazagtdé nem tartozkodik az épiiletben, a helyettese, illetve a legmagasabb
iskolai végzettséggel és szolgalati iddvel rendelkezd munkatars gondoskodik a bejelentésrdl és a
kiiirités megszervezésérdl, majd a vezetd értesitésérol. '

A bombariadordl és a hozott intézkedésekrdl az igazgatd rendkiviili jelentésben értesiti a
fenntartot.

5. A pedagogiai munka belsé ellenérzésének rendje

A belsé ellendrzés legfontosabb feladata az intézményben folyé pedagégiai tevékenység
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eredményességének, szakszerliségének, célszerliségének és hatékonysaganak a vizsgalata, annak
feltardsa, hogy milyen teriileten szilkséges erbsiteni a tevékenységet, milyen teriileteken kell a
rendelkezésre al16 eszkozoket, felszereléseket felijitani, korszertisiteni, illetve boviteni.

Az igazgat6é minden pedagigus munkdjat legalabb egy atkalommal értékell a nevelési év végén.
A pedagogus pedig onériékelésével jarul hozz4 a pedagdgiai munka hatékonysagéhoz.

Alapelvei:

konkrétsag N

objektivitas -

folyamatossag

tervszer{iség

pedagbgiai 5nallbsag tiszteletben tartasa

huménus megkozelités, kdlesdnos bizalom

Snallosag, dnéridkelés fejlesziése

perspektivak adésa

pozitivumok erositése

6. Egyéb kérdések
6.1 Nyilatkozat tomegtajékoztato szerveknek

A televizi6, a radié és az frott sajté képviselbinek adott mindennem thjékoztatas nyilatkozatnak

mindsiil.

Nyilatkozattétel esetén az alabbi eldirasokat kell betartani:

o Az intézményt érintd kérdésekben a tdjékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az igazgatd vagy
az Altala esetenként megbizott személy jogosult.

o A kozélt adatok szakszerliségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismerteiesééri a
nyilatkozé felel.

o A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra,
valamint az intézmény j6 hirnevére és érdekeire.

e Nem adhaté nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek id6
el6tti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek anyagi
vagy erkolesi kart okozna, tovabbi olyan kérdésekrdl, amelyekr8l a dontés nem a
nyilatkozattevd hatdskorébe tartozik.

6.2. Munkakdri leiras mintak

Az egyes munkakorokhoz tartozé feladat- €s hataskorok.

6.2.1. Ovodapedagégus

Munkakor megnevezése: dvodapedagdgus
Kozvetlen felettese: igazgato
Heti munkaideje 40 ra, ebbd! kitelezd 6raszama 32
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Fdbb felelosségek és tevékenységek

A pedagégus mindsités kovetelményrendszerében megfogalmazott kritériumoknak megfeleld
munkavégzes,

Betartja az évoda etikai kddexében megfogalmazott — a munkavégzésre, a kapesolatokra, a
titoktartasra vonatkozé — etikai normékat.

#

a pedagdgiai program elvrendszerének, értékrendjének megfelelen tervezi, szervezi, irdnyitja
a csoportjaban folyo pedagdgiai munkat

* az éves munkatervnek megfeleloen dnaliGan és feleldsséggel fejlesztl az egy¢ént és a csoportot

felismeri, sziikség esetén szakszolgalathoz irdnyitja az arra raszorulokat

* neveldbmunkijaban érvényesiti a tehetséggondozast, felzarkoztatast, a kiilonbozoségek

elfogadtatasat

* biztonsagos koriilményeket teremt a gyermekek értelmi-testi-lelki fejlodéséhez
* szakmai ismereteinek bdvitése érdekében részt vesz bemutatékon, konferencidkon,

elbadasokon, pedagdgiai férumokon

naprakészen vezeti a csoportmunkahoz kapcsolddo kotelezd adminisztracids feladatokat
(mulasztédsi naplo, csoportnapld, gyermekek egyéni fejlédését nyomon kévetd dokumentécid)
a sziilék tijékoztatdsira — az eljardsrendben foglaltaknak megfeleléen — fogadddrat
kezdeményez, €s nyitott a sziildk altal igényelt fogadéordk megtartasara

*  gondoskodik a gyermekek adatainak folyamatos aktualizalasarsl
* csoportvaltas esetén gondoskodik a gyermekkel kapcsolatos informdciok teijes korii atadasarél
* Kkialakitja csoportjaban az SZMSZ-ben rdgzitett iinnepek és az dvodai hagyomanyokhoz

Ly

kapesolddé programok megiinneplésének maédjat

* elvégzi az éves munkatervben szerepld, névre sz016 feladatokat

csoportjaban ¢s az udvaron egyarant gondoskodik a jatékok és eszkdzok rendben tartdsardl,
esténként takaritasra alkalmas allapotban adja it a csoportszobat

* az informécidkat idGben és megfelelé modon tovébbitja az érintetteknek
* a koltségvetés készitésénél javaslatot tesz csoportjaban a butorok, eszkdzok javitasara,

potlasara, bévitésére

Kiilonleges feleldssége

*
#

tovabbképzési kitelezettségét teljesiti

munkavégzése soran betartja a jogszabdlyban és az intézményi szabalyzatokban foglalt
elbirdsokat :

leltari felel6sséggel tartozik csoportjanak berendezési targyaiért és eszkoizeiért, a személyes
hasznalatra dtadott informatikai eszkoz8kért (laptop, projektor)

a rendelkezésére biztositott pénzligyi kerettel dnalléan gazdalkodik {innepélyek szervezésekor
és jatékvasariaskor .

a gyermekek, a sziil6k, a dolgozék személyiségjogait érintd informacickat megbrzi, egyéb
esetben a kozalkalmazotti térvényben foglaltak szerint jar el

alkalmassagi vizsgalaton annak lejarta elstt megjelenik

Kapesolatok

#

*
*

a nevelotestiilet tagjaként aktivan részt vesz a nevel6i értekezleieken, legjobb tudasa szerint
torekszik a pedagdgiai cél megvaldsitasara

torekszik a legjobb munkakapcsolat kialakitdsara valtotarsaval és a csoport dajkajaval
beszamol a neveltestiiletnek a tovabbképzéseken szerzett informaciokrol
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* pedagogiai tevékenységével segiti az dvoda és a csalad egylittmikiddését (sziil6i értekeziet,
fogadddra, nyilt nap, kozods programok)

* g gyermekekkel, a sziilokkel és a munkatdrsakkal udvarias, segft6kész magatartast tanusit

* megbecsiili kollégai munkajat

Munkakéoriilmények '

e szabad hozzaféréssel rendelkezik a szertarban elhelyezett foglalkozasi eszkdzokhdz

* internet: Wi-Fi,szabadon hozzaférhetd

o telefonhasznalat s

6.2.2. Dajka

Munkakor megnevezése: dvodai dajka

Kdzvetien felettese: igazgatod

A munkarendrd! a vezet® rendelkezhet (pl. alacsony gyereklétszam, helyettesités miatt).

Fobb feleldsségek és tevékenységek

Neveldmunkidt segitc feladatok

s

. Napi feladatok: .
A 6vond mellett a nevelési tervnek megfelelden tevékenyen vesz részt a gyermekcsoport
életében
—  részt vesz a kitnyezet épitésében, szépitésében
—  biztositja a gvermekek étkezési feliételeit
— teremrendezés
— segit a testnevelés-foglaikozasok elokészitésében (gyermekek kisérése)
—  segitséget nytjt az 6lt6zésnel
—  az egészségiigyi eléirasoknak megfeleloen jar el
rendben tartja sajat foglalkoztatojat, 61toz6)ét, firddszobajat
a fiirddszobsban az életkori sajatossagoknak megfelelden segitséget nydjt
fogyasztasra, tdlaldsra elOkésziti az ételeket, elrakja a hasznalt eszkozoket
gondoskodik megfeleld ivovizrol télen-nyaron

*

B ¥ ¥

. Heti feladatok:
ferttleniti a fogmoso poharakat és fésiket
meglocsolja a viragokat (csoport, kert)
mossa, csereli a tordlkozoket

* HF O #|NI

. Id6szakos feladatok:
szilkség szerinti varrja, javitja a textilidkat
valtja a gyermekek agynemiiit
mossa, vasalja a csoport textiliit
fert6zb betegség esetén teljes fertdtlenitést végez
lemossa a jatékokat, polcokat és bittorokat
elOkésziti a tdncruhakat

* % ¥ ¥ % ¥ |2
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sziikség esetén ellatja az elsGsegélynyljtassal, egészségiiggyel kapcesolatos feladatokat

* elkiséri csoportjat az dévodan kivili pwgramokra (a munkarend alapjan munkaid6ben vagy

plusz oraban)
aktivan részt vesz a csoport-, illetve dvodaszintii iinnepek lebonyolitasiban

Takaritasi feladatok

Munkéjat a takaritasi utasitds szerint végzi.

1. Napi feladatck:

I

a munkarendnek megfelelden reggel, illetve délutdn kitakaritja a sajat csoportszobajat
(asztalok siiroldsa, letorlése, porszivozas, felstprés, felmosas, sarkok, radiator alatti rész
portalanitasa)

étkezések utan felseper, ha sziikséges, felmos

kitakaritja a csoporthoz tartozé fiirdbszobdkat délben és este {WC-kagyldk, mosdokagylok,
tiikrok, zuhanyzotalcak tisztan tartasa, fertotlenitése)

déiben felmossa a gyermekdltozot

déiutanonként a padok elmozgatdsaval lesOpri €s felmossa gyermekoltozoket, folyosdt

kiliriti, tisztan tartja a szemeteseket

Heti feladatok:

s o » L]

3

kéthetente egy alkalommal alaposan kitakaritja csoportszobajat (szényeg, lindleum, kénnyebb
bitorok elmozgatasa stb.)

pokhéalozas

sajat csoportjaban letdrli a port

letorli az oltdz0szekrények tetejét és a cipdtartokat

rendben tartja a teraszokat

. Idbszakos feladatok:

sziikség szerint lemossa az ajtokat

évente 2 alkalommal elvégzi a csoportja teljes nagytakaritisat (bitorok elmozgatésa,
radidtorok lemosdsa, WC-tartdlyok, csempe lemosasa, csdvek, villanykapesolGk tisztitisa,
Bltozdszekrények lemosasa, ablakok tisztitasa, fliggdny mosasa)

kdzos feladatként a kozos helyiségek

Kulonlegw felelossége

EE B

* munkavégzése sordn betartja a jogszabdlyban és az intézményi szabalyzatokban foglalt
eloirasokat

alkalmassagi vizsgélaton idGben megjelenik

a szelektiv hulladékgyiijtési szabéalyokat betartja

hianyzasat, illetve munkaba allasat iddben jelzi a vezetdnek

a rabizott gépeket &s eszkdzbdket rendeltetésszerlien és a munkavédelmi eldirdsoknak
megfelelten hasznélja, szilkség szerint tisztitja, allagmegdvasukrdl gondoskodik

* sondoskodik a tisztitoszerek biztonsagos tarolasardl

az épiilet biztonsaga érdekdben zaraskor ellendrzi a nyilaszardkat, vilagitast, vizcsapokat

* az dvoda kulcsaiért teljes felelGsséggel tartozik
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* g tiiz- és munkavédelmi eldirdsokat mindenkor betartja

Tervezés

* javaslatot tesz a munkakoriiimények javitdsdhoz szitkséges targyi feltételek fejlesztésére

Bizalmas informaciok kezelése

* a gyermekekrdl pedagdgiai informaciot, az dvoda belsd életérdl, gazdasagi helyzetérd
felvilagositast nem adhat -

Kapesolatok

* a gyermekekkel, a sziilokkel és a munkatdrsakkal szemben udvarias, segitOkész magatartast
tanusit :

* megbecsiili kollégai munkajat
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1V. Zarod rendelkezések

1. A szervezeti és mitkddési szabalyzat hatalybalépése
Jelen szablyzat a fenntartd jovahagyésaval Kép hatélyba..
A hatalybalépéssel egyidejilleg érvényét veszti az intézmény 5/2024. sz. hatarozattal j6vahagyott

szervezeti és mikodési szabalyzata.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartdsa az 6voda valamennyi alkalmazottjira kotelezd,
megszegese esetén az igazgatd munkaltatdi jogkdrében intézkedhet.

2. A szervegzeti és miikodési szabalyzat feliilvizsgalata, modositasa

Feliilvizsgalata: sziikség esetén, jogszabalyi €s hasznilhatsigi szempontok figyelembevételével
Modositasa: az igazgaté hataskore, kezdeményezheti a nevelGtestiilet

A mddositas indoka lehet:

& jogszabalyvaltozas

* alapité okirat tartalmanak valtozasa

« tulszabalyozott rendszer

* hidnyosan szabalyozott rendszer

* hibas illetékesség vagy hataskor kijelolés

A moédositas sordn az elkészitésre vonatkozé legitimacios eljarast kell lefolytatni.

3. A szervezeti és mikddési szabalyzat nyilvanossaga

e A hatilyba lépett SZMSZ-t meg kell ismertetni az 6voda minden alkalmazoitjaval, valamint
azokkal, akik kapcsolatba kerlilnek az o6voddval, és meghatirozott kdrben haszndljdk
helyiségeit.

o Az SZMSZ-ben foglaltakrol a sziiloket is tajékoztatni kel
A hozzaférhetbség biziositasat jelen Szabdlyzat tarialmazza.

Szentendre, 2025, augusztus 25.

=

52, 310 Ll
""""" Baloghné Kispal Monika
igazgatd

)
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Legitimacio

A Szervezeti és Mitkddési Szabalyzat médositasat a fenntartd 2025.augusztus 28-an  megtartott
iilésén 05./2025. sz. hatarozatként jovahagyta.

Szentendre, 2025.augusztus 28.

Balogh Viktor
glnok
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