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Bevezal

Az Ovoda — a jogszabalyi &@tasoknak megfeleleisd— az alapitd okirataban foglaltakat e
Szervezeti és lkodési Szabalyzatban részletezi.

A koznevelésil sz6lo 2011 évi CXC. torvény 25. 8 (1) bekezddapjan e szabalyzat hata-
rozza meg a kdznevelési intézménfgkiddésére, betsés kil$ kapcsolataira vonatkozo ren-
delkezéseket.

A szabdlyzat elfogadasara vonatkozo dontés megilarat Nevéltestilet jogosult.
A jelen szervezeti ésikodeési szabalyzattal kapcsolatban véleménynyilagnjog gyakorla-
sa biztositott volt:

- az Ovodai szl szervezetnek, kozosseégnek.



l. rész

Az alapito okiratban foglaltak részletezése és egyé b
— az ovoda koltségvetési szervként valdé m  (ikddéséb 6l fa-
kad6 — szabalyozasok

1. Az intézmény adatai

Létrehozasardl szolo jogszabaly: Budapestidfos XVII. keriilet Rakosmente Onkormany-
zata Keépvisdi-testiletének 431/2009. (VIII.27.) Kt. hatarozata

Az alapito okirat kelte: 2012.12.13.
Az alapito okirat szama: 356/2012.(XI11.13.) Kt. Biazat 3/b. melléklete
Az alapitas idpontja: 2011.07.01.

Azon gazdalkodo szervezetek részletes felsorotdmalyek tekintetében a koltségvetési szerv
alapitoi, tulajdonosi (tagsagi, részvényesi) jogageakorol:
Budapest Bvaros XVII. keriilet Rakosmente Onkormanyzatanaly&whesteri Hivatala

2. Az ovoda (koltségvetési szerv) neve:
Csicserg Ovoda

3. Az 6voda székhelye és telephelye(i)

Az intézmeény székhelye:
1173 Budapest-Rakoskeresztur, Kaszalo utca 48.
Telephelye: nincs

4. Az intézmény jogszabalyban meghatarozott koziaia
Kdzoktatasi kbzszolgaltatas

5. A miikddési kore

Budapest Bvaros XVII. kerilete

6. Ellatand6 alaptevékenységek

/Avr. 13. § (1) bekezdés c) pont/
851020 Ovodai nevelés



6.1. Az ellatand¢é alaptevékenységek leirasa azitdapkirat szerint:

Az 6vodaban a nevelés a kdzoktatasi torvény ésehégasara kiadott jogszabalyi rendelke-
zéssel kiadott 6vodai nevelés orszagos programgplembe véve elkészitett €s jovahagyott
helyi nevelési program, tovabba az dnkormanyzadizikedési terv és az intézmény szervezeti
és niikodeési szabalyzata szerint folyik.

Az intézmény szakmai és pedagogiai programja mégitaka soran egyuittikodik mas
kozoktatasi intézményekkel.

6.2. Az intézmeény altal ellatando feladatok szakfidt megjeldléssel:

Szakfeladat szama, megnevezése
— 851011 Ovodai nevelés, ellatas
- 851012 Sajatos nevelési igéngyermekek 6évodai nevelése, ellatdsa

Ovodai nevelési tevékenység sajatossagai:
- Téplalékallergias gyermekek integralt 6vodai nese)@llatdsa
— Sajtos nevelési igefiymozgasszervi fogyatekos gyermekek integralt évodaelése,
ellatasa

— 856099 Egyéb oktatast kiegéeézievekenység
- 56912 Ovodai intézményi étkeztetés

6.3. Szakagazati besorolasa:

- szama: 8510
- megnevezeése: Iskolaigleszit oktatas

6.4. Az alaptevékenységet meghatarozo jogszabalyok

— a kdzoktatasrol sz6l6 1993. évi LXXIX. térvény,

— a nemzeti kznevel&drszold 2011. évi CXC. térveény,

— a kdzoktatasi torvény végrehajtasarol sz616 20/1a0713.) Korm. rendelet,

— a nemzeti kbznevel&drszolé torvény végrehajtasardl szolé 229/201211(\28.) Kor-
manyrendelet.

— nevelési-oktatasi intézmeényekikddésébl és a kdznevelési intézmények névhasznala-
tarol sz6l6 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet.

7. A rendszeresen ellatott vallalkozasi feladatok

/Avr. 13. § (1) bekezdés c) pont/
Az ellatand¢ vallalkozasi tevékenység: nincs
A szabad kapacitas kihasznéladsa érdekében véguékienyseg: nincs



8. Az intézmény gazdalkodas jogkor szerint besoroda, egyéb gazdalkodasi
adatok

/az alapité okirat szerint/
Az intézmény gazdalkodasi jogkoére szerint: 6nallGekods és gazdalkodo.

1. A intéezmény — kulon megallapodasban rogzitgierzigyi-gazdalkodasi feladatainak ella-
tasara koteles onalloaniikbds €s gazdalkodo koltsegvetési szerv

neve: Budapestdvaros XVII. kertilet Rakosmente Onkormanyzatanalg®wohesteri Hivata-
la

székhelye: 1173 Budapest, Pesti Ut 165.

2. Az onalléan mikdds és gazdalkodo szerv, illetve az onallGaiikidd koltségvetési szerv-
ként mikdds intézmény kozott a munkamegosztas és adedépgvallalas rendj@rmegalla-
podas rendelkezik.

A melléklet csatoldsaért az intézmény vépetartozik felebsséggel.

9. Az iranyitd szerv neve és székhelye

/alapito okirat szerint/ )
Budapest Bvaros XVII. kertilet Rakosmente Onkormanyzatanakwsgs-testilete
1173 Budapest, Pesti ut 165.

10. A munkaltatdi jogok gyakorlasanak rendje

10.1.Az 6voda vez#fjének kinevezési (megbizasi) rendje

Az 6voda vezdijeének kinevezési, megbizasi rendje az alabbiakrézdakul:

a) A palyaztatas

Az intézményvezéi allast nyilvanos palyazat atjan kell betolteni.

A palyazati eljaras ékészitésével és lefolytatdsaval kapcsolatos fadkdaia jegyd koteles
elvégezni.

A palyazati felhivast legalabb:
— az Oktataslgyert felé minisztérium hivatalos lapjdban egy alkalommadl ke
— amegyei lapban egy vagy annal tdbb alkalommat lletezétenni.

b) Az intézményvezét megbizas
Az intézményvezéi megbizast az alapitd helyi 6nkormanyzat(ok) kegkitestilete(i)
adja(adjak). (A megbizassal kapcsolatban, dontédsleélkell kérni az intézmény alkal-
mazotti kozossegenek a vélemenyét.)
A megbizéas 5 évre, illetve tanévre szol.

(A részletes palyaztatasi eljaras szabalyait agzmtény palyazatasi szabalyzata tartalmazza!)



10.2. Foglalkozasi jogviszonyok

Az intézményben foglalkoztatottak a kdzalkalmazoftagallasarol szold 1992. évi XXXIII.
torvénynek a kodzoktatasi intézmeényekben tdrt@dgrehajtasarol szolo 138/1992. (X. 8).
Korm. rendelet hatalya ala tartoznak.

10.3. A munkaltatdi jogok

Az intézményvezét gyakorolja a munkaltatoi jogokat, mely jogok e@gzét jelen SZMSZ-
ben, valamint az érintett vedanunkakori leirasaban meghatarozottak szerint antoditja.

A munkdéltatoi jog gyakorlasara vonatkozé szabalyok:

— az intézmeényvezétgyakorolja valamennyi intézményi foglalkoztatosegeben a ko-
vetkez jogokat: kinevezeés, atsorolas, jogviszony médesjtgviszony megszinteté-
se, fegyelmi jogkor gyakorlasa,

— a magasabb veZgtszinthez tartoz6 munkakdrt be®kkzemélyek véleményénelksel
zetes kikéréset koven dont: a tanulmanyi szées kotédil, tilmunka elrendelésé-
rél, jutalmazasrol, egyes rendszeres és nem rendsgeemélyi juttatasokrol, fizetés
nélkili szabadsag engedélyezégér

- az intézményvezéta magasabb vezgtszinthez tartoz0 munkakort bei®lszemeé-
lyekkel egyeztetve késziti el a magasabb \édzetunkakdri leirasat,

- a magasabb vez@tszinthez tartoz6 munkakdort bettktaz intézményvezétkérésére
Osszedllitjak az irdnyitasuk alé tartoz6 dolgozdnkalori leiras tervezetét, melyet az
intézményvezéthagy jova,

— a munkakori leirasokat évente legalabb 1 alkalonakalalizalni kell.

11. Az intézmény nevelési funkcidjaval kapcsolatadéirasok:

11.1. Az intézmény nevelési funkciot tolt be.
11.2. Az 6vodai csoportok szadma: 4

11.3. Az intézménybe felveliemaximalis gyermek létszam: 128 f

12. Az intézményi feladat ellatast szolgalé vagyon,vagyon feletti rendel-
kezési jogosultsag

/alapito okirat szerint Kbznev. tv. 21. 8§ (3)/
Alapitaskor az intézmény feladatellatasat szolgalfyon az alapito(k) tulajdona.

A vagyon feletti rendelkezési jogosultsag az atapkiratban meghatarozott, valamint az
ovoda niikbdése soran keletk@a/agyontargyak esetében @derban az alapito(ka)t illetik
meg.

Az intézményvezének a vagyon feletti rendelkezési jogkore korlatbzo



Kiterjed:

A Csicserg Ovoda eszkozeinek tartds és eseti-helyiségeinelinmian egy évig terjedl —

bérbeadasara,

A Csicser¢ Ovoda rendeltetésszemikodése soran elhasznalodott, dleg feleslegessé

valt targyi eszk6zok —kivéve in

13. Az intézmény megszii

gatlan- értékesitésé

ntetése

Az intézményt a jogszabaly altal nevesitett esatrldz alapitd jogosult megszintetni.
A megszintetéét az alapitd hatarozattal dont.

14. A koételed szabalyozasok

Az intézményvezétfelelés az intézmény koltségvetési szervként valkddtetésédl fakado
a 368/2011. (XIl. 31.) Kormanyrendelet 13. § (2kdmdésében meghatarozott Betzaba-

lyozésok elkészitéséért és ren

Yy

dszeres felllvizsgata

15. Az intézmény szervezeti felépitési ésikbdési rendszere, ezen belll a

szervezeti egységek, telephelyek megnevezeése

15.1. Szervezeti felépités:

Kdzponti intézmény (székhely) C N . (. Engedélyezett
. Tagintézmények, intézményegységek neve és cime . 2",

neve €s cime létszamkeret

Csicserg Ovoda nincs 17 %

1173 Budapest, Kaszalo u. 48.

A intézmeény szervezeti abragt |. rész 1. szamumelléklet tartalmazza.

15.2. A kdltségvetési szerv szervezeti felépisdaektiraja a kovetked:

Lehetséges szervezeti szintek

1)

A szervezeti szintnek megfelél
lehetséges vezétbeosztasok

(2)

A konkrét vezetsi beosztasok
megnevezése

(©)

1. Legfel$bb vezebi szint

Intézményvezét

2. Magasabb vezétszint

intézményvezéthelyettes
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15.3. Az egyes vedeszintekhez tartozé munkakorok és a munkakérokben
foglalkoztathato 1étszam

Vezeli szinthez ngebkneﬁ A munkakorokbep fog- l\,/legjegyzes"(teljes vagy|
. kdzvetlendl lalkoztathat6 részmunkakdrre, csatolt
tartozo . s < 2
beosztasok alarendelt létszam ] munkakorre yalo hivat-
munkakorok (munkakdrénként) kozas)
Intézményvezét Intézményvezéthelyette 1 Teljes munkaid
Ovodatitkar 1 Teljes munkaid
Gondnok-karbantarté 1 Teljes munkaid
Ovodapedagogusok 7 Teljes munkaid
Intézményvezét helyettes dajkak 6 Teljes munkaid

15.4. Az 6voda i#kodési rendszere

Az Gvodat az intézményvezearanyitja,é a legfelébb vezes.
Az 6vodan belll megtalalhato:

- az ala- és folérendeltség,

— illetve az azonos szinten belll a mellérendeltség.

Az 6vodan belll ala- és folérendelt viszonybailikétnek az egyes vedetszintekhez tarto-
z0:

- vezebk,

- illetve vezetkhoz tartoz6 beosztottak.
Az azonos vezét szinthez tartozé munkakorok kozott mellérendelitseszony van.

Az egyes munkakorokhoz tartozé feladatokat és katéketaz |. rész2. szamu melléklet
tartalmazza. A részletes munkakari leiras mintakidt részhez kapcsolédo melléklet tartal-
mazza.

15.7. Az intézmeényi helyettesités rendje

Az intézményvezétkoteles a munkakori leirasok rendszerét ugy kitdak hogy abban sze-
repeljen az, hogy mely munkakdor milyen munkakotyéieesithet.

A helyettesités elrendelésérfigyelemmel kisérésél az adott dolgoz6 kdzvetlen felettesé-
nek, vezsii szinten |é¥ dolgozd esetében az intezményvéaek, illetve helyettesének kell
gondoskodnia.

Az intézmény folyamatos, zavartalarikddése érdekében a szabadsagok, betegségek idején

gondoskodni kell a megfetiehelyettesitesi.
A helyettes feldéisséggel tartozik a munkakori leirasnak megéeletlyettesités keretében
végzett tevekenységéért. Fékdége a helyettesitett személy fidsbgével megegyéz

A helyettesités rendjét a jelen SZMSZ II. részreatmazza a vezétmunkakérokre, mig mas
munkakorok esetében a részletes helyettesitétemdjunkakari leirdsok tartalmazzak.
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A munkaltatoi jogok gyakorlasa:
- Az intézményvezétfelett a munkaltatdi jogokat az iranyitd szervgraz egyéb mun-
kaltatdi jogokat az iranyitd szerv vedjet, képvisebje gyakorolja.
- Az intézményben a munkaltatoi jogokatéeleegesen az intézményvedetyakorolja.
Az intézményvezét beld szabalyzatban, munkakori leirasokban rendelkezbges
munkaltatoi jogainak mas személy részére téréruhazasarol.

16. Iratkezelés
/335/2005. (XII. 29.) Kormanyrendelet 3. § (3) bedtés/

Az iratkezelés rendjének helyi szabalyai — a k@fatot ellatd szervek iratkezelésének alta-
lanos kovetelménysil sz6l6 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet 3. § fi&kezdése, 27. § c)
pontja, 52. 8 (1) bekezdése, valamint a 63. § ékpbdés alapjan — az aldbbiak szerint kerul-
nek megallapitasra:

16.1. Az iratkezelés szervezeti rendje

A szervnél az iratkezelés — a szervezeti tagoz@tasmmlamint az iratforgalomnak megfele-
|6en kdzpontilag torténik.
Az iktatast:
— az ovodatitkar munkakarszemély — munkakdri leirdsban meghatarozott féteda—
Végzi.
A kozponti iratkezelés soran az intézményre voraiko egy helyen, folyamatosan és egy
iktatokonyvben torténik. (Az iktatas torténhet pagapon és elektronikusan is.)

16.2. Az iratkezelés, és az iratkezeléssel 6ssgéfiayekenységekre vonatkozo
feladat- és hataskorok

Az iratkezeléssel kapcsolatos tevékenységekre konatieladat- €s hataskorok:

Megnevezeés Jogszabalyi hivatkozas Feladatellatagjalg
Az iratkezelési szabalyzat
mellékletét képakzirattari 335/2005. (XII. 29.) Intézmeényvezét
! o T Korm. rend. 3. § (2)
terv évenkénti feltlvizsgalata
Iratkezelési szabalyzatban 335/2005. (XII. 29.) Intézményvezét
foglaltak végrehajtasa Korm. rend. 5. §
Osszhang biztositasa folya-
matosan a belsszabalyza-
tok, az alkalmazott informa- 335/2005. (XII. 29.) Intézményvezét
tikai eszk6zok és eljarasok, Korm. rend. 5. 8
illetve az irattari tervek és
iratkezelési eljarasok kozott
Az iratok szakszérés biz-
tonsagos meiggzéseére alkal- 335/2005. (XII. 29. o
mas i?attér Igglakl’tésa esim Korm. rer(ld. 5.8 : Intézmenyvezet
kodtetése
Az iratkezeléshez szilkséges 335/2005. (XII. 29.) Intézményvezét
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targyi, technikai és személy
feltételek biztositasa, fel-
gyelete

Korm. rend. 5. §

Az iratkezelés — jogszabaly-
ban, illetve az intézmény
iratkezelési szabalyzataban
meghatarozott kovetelmeé-
nyek szerinti - megszervezése

335/2005. (XII. 29.)
Korm. rend. 6. 8

Intézményvezét

Iratkezelés felligyelete

- az iratkezelési szabalyzat
végrehajtasanak rendszeres
ellernsrzése,

- intézkedeés az iratkezelés
soran tapasztalt szabalytalan-
sagok megszuntetésér

- gondoskodas, az iratkeze-
lést végdk szakmai képzesé
rél, tovabbképzését,
- iratkezelési segédeszkdzok
biztositasa (pl.: iktatokdnyv,
eléadoiv, ebaddi munkanap-
16)

335/2005. (XII. 29.)
Korm. rend. 7. 8

Az intézményvezetmint az
iratkezelés felligyeletével
megbizott vezét

Iratok és adatok védelméve
kapcsolatos feladatok

335/2005. (XII. 29.)
Korm. rend. 8. § (2) bek.

Az intézmeényvezgtmint az
iratkezelés felligyeletével
megbizott vezét

Nyilvantartast vezet a kiad-
manyozashoz hasznalt bé-
lyegzokrél, érvényes alairas-
bélyegdkrél és a hivatalos
célra felhasznéalhato elektro
nikus alairasokrol

335/2005. (XII. 29.)
Korm. rend. 54. §

Az intézményvezgtmint az
iratkezelés felligyeletével
megbizott vezét

Bizottsag kijeldlése az iratse
lejtezésre

335/2005. (XII. 29.)
Korm. rend. 64. § (1) bek.

Az intézmeényvezgtmint az
iratkezelés felligyeletével
megbizott vezét

335/2005. (XII. 29.)

I[ratmegsemmisités Korm. rend. 64. § (4) bek. Intézmeényvezét

I\!em selejte}zhétirato'k ille- | 1995. évi LXVI tbrvény 9.8 Intézményvezét

tékes levéltarnak adasa (1) bek. g) pontja

Az iratkezelés rendjének 335/2005. (XII. 29.) o
Intézmenyvezét

megvaltoztatasa

Korm. rend. 68. § (1) bek.

16.3. Az iratkezelés felligyeletét ellato vézet

Az iratkezelési fellgyeletét az intézményvézatja el.
Az intézményvezéttartds — 30 napot meghalad6 — tavolléte esetératkezelés felligyele-
tének a 17.2. pontban meghatarozott jogkoreit Bzményvezéthelyettes gyakorolja.
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16.4. Az Intézményhez érkezett kiildemény felbont@gagosult személyek

Az intézményhez érkezett kildeményeket — adsibett iratok kivételével — a kovetkesze-
mélyek jogosultak felbontani:
- a kozponti iratkezelést felligyeintézményvezét altal, - az iratkezelési szabalyzat
mellékleteként csatolt — iratfelbontasra felhatalotaszemély,
— a kozponti iktatast vegzszemely,
— névre érke& kuldemény esetében a cimzett akkor, ha a cimketidelte azt, hogy
ezen kuldeményeket felbontas nélkul kell eljuttéioizza.

16.5. Kiadmanyozas

Kilsé szervhez vagy személyhez kuldénchtot kiadmanyként a kiadmanyozasi joggal ren-
delkez személy irhat ala.

Az intézményben a kbvetkéz szerint kerill szabdalyozasra a kiadmanyozas rendje

Kiadméanyozasi joga az Intézményvéaetk van, aki e jogat a kbvetketeriletre és esetekre
vonatkozoan adja at az intézmény tovabbi dolgoXdina

A kiadmanyozas terilete, esetei A kiadmanyozaseateit személy

Intézményvezétteljes feladat-és hataskor
€ben eljarhat az intézményvez &rtos aka-
dalyoztatasa, illetve egyéb tavolléte esetében,

ha a feladat ellatdsa neiir halasztast

Intézményvezéthelyettes

Munkaéltato jogkorok gyakorlasa az SZMSZ-
ben meghatarozott esetekben térténhet ma
személy altal

SZMSZ-ben meghatarozott személyek (Ir
S o ,
tézményvezéthelyettes)

-
1

16.6. Iratkdlcsdnzés az irattarbol

Az intézmény dolgozaoi az irattarbdl hivatalos hadatra kolcsondzhetnek iratokat.

A kolcsbnzesi jogosultsag a kovetkez
- az intézmény dolgoz6i sajat — munkakori leirdsukimeghatarozott — feladat ellata-
sahoz kapcsolddva kélcsondzhetnek ki iratokat,
- az intézmény dolgoz6i nem a sajat — munkakoraseikban meghatérozott — feladat
ellatasahoz, feladatban valé kozikddéshez az intézményvedebvahagyasaval
kolcsonozheti ki iratot,
- az intézményvezétarmely iratot kikdlcsondzheti.

Az intézmény szakmai, illetve egyéb fenntartéi miteésével kapcsolatban az eberbk az
intézmeényvezén keresztil kélcséndzhetnek ki iratot.
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17. Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség
/2007. CLII. térvény 4. 8 /

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséekeolé 2007. évi CLII. térvény 4. §-anak
figyelembe vételével az intézménynél kdzszolgalatblo személyek vagyonnyilatkozat-
tételi kotelezettsége a kovetkidz

A kozszolgalatban allé személynek vagyonnyilatkdeseli kdtelezettsége lehet az alabbi az
okokbol:
— a kozszolgalatban allé személy (6nalléan, vagyitesstagjaként) javaslattételre, don-
tésre vagy ellefrzésre jogosult kdzbeszerzési eljaras soran /B) B),
- a kozszolgalatban all6 személy (6nalléan, vagyitestagjaként) javaslattételre, don-
tésre vagy ellefrzésre jogosult feladatai ellatasa soran /3. €)1)
— koltségvetési vagy egyeb pénzeszkozok felett, toab
- ©Onkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodas soréaetydl
- 0Onkorméanyzati pénzigyi tamogatasok tekintetében,
- a kozszolgalatban all6 személy (6nalléan, vagyitestagjaként) javaslattételre, don-
tésre vagy ellefrzésre jogosult egyedi dnkorményzati tamogatasatil dontésre ira-
nyulé eljaras lefolytatasa soran /3. § (1) d)/,
- a kozszolgalatban all6 személy (6nalléan, vagyitestagjaként) javaslattételre, don-
tésre vagy ellefrzésre jogosult &llami vagy 6nkormanyzati tamogzkt&slhasznala-
sanak vizsgalata, vagy a felhasznalassal valératszad soran /3. § (1) e)/

Az intézményben foglalkoztatottak vagyonnyilatkeizeli kotelezettsége a kovetkez

Munkakér Vagygnnyllatkgzagt-tetell k%tel§ezettseg§eg§ okd
megnevesese Mb) | Mo | @d | @e)
Magasabb vezét(Intézményvezé) X X X X
Vezet beosztasok:
- Intézményvezéthelyettes X X X X
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18. Mellékletek az I. részhez

18.1. Az intézmeény szervezeti abrgja

Szakszervezet, Kdzalkalma|

Ovodatitkar Ovodavezed zotti tanacs, Szl szervezet

A
A 4

A 4
Vezet-helyettes

Munkak6zbsseg vezet Minéségfejlesztési
koordinator

A 4 A 4
Munkakdzosség Folyamatgazdak
Ovodapedag6gusok
A 4 A 4
Gondnok Technikai dolgozok

Az Ovoda szervezeti egységei:
= vezeb beosztasuak
» alkalmazotti k6z6sség
= nevebtestllet
» szakmai munkak6zdsség
=  kozalkalmazotti tanacs
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18.2. Az egyes munkakari feladatok

1. Intézményvezei

Altalanos vezetési feladatok:
0 Az intézmény kodzoktatasi feladataihoz kapcsolodietesi feladatok
0 Az intézmény koltségvetési szervként valokadeséebl fakado vezetési feladatok

Altalanos szakmai feladatok:
o Egyuttmikoédés a szikkel
0 Az egyes jogok biztositasa
o A fenntartoval val6é kapcsolattartas

Részletes szakmai feladatok:
0 A gyermek nevelésével kapcsolatos feladatok
A pedagogiai programmal kapcsolatos feladatok
A gyermekek értékelése
Munkéhoz szikséges ismeret megszerzése
A pluszdijazas nélkil, a rendes munkidien ellatandé feladatok

© O OO0

2. Intézményvezed helyettes

Altalanos szakmai feladatok:
o Egyuttmikoédés a szikkel
0 Az egyes jogok biztositasa
o A fenntartoval val6é kapcsolattartas

Részletes szakmai feladatok:
0 A gyermek nevelésével kapcsolatos feladatok
A pedagogiai programmal kapcsolatos feladatok
A gyermekek értékelése
Munkéhoz szikséges ismeret megszerzése
A pluszdijazas nélkil, a rendes munkinen ellatandé feladatok

© O OO0

3. Ovodapedagogus

Altalanos szakmai feladatok:
o Egyluttmikddés a szikkel
0 Az egyes jogok biztositasa
0 Minéségirdnyitdssal kapcsolatos feladatok

Részletes szakmai feladatok:
o0 A gyermek nevelésével kapcsolatos feladatok
0 Az ovodapedagogus feladata az 6vodai élet tevékegnysrmaival kapcsolat-
ban
0 A pedagogiai programmal kapcsolatos feladatok
0 A gyermekek értékelése
o Unnepek megszervezése
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o 0O O0O0Oo

Adminisztracios és tajékoztatasi feladatok

Veszélyeztetettséget eséldls jeld rendszer

Gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok

Egészséges és biztonsagos intézmeériyaatetéssel kapcsolatos feladatok
Munkéhoz sziikséges ismeret megszerzése

4. Gyoégypedagoégus

Altalanos szakmai feladatok:

o

0]
(0]
0]

Gyogypedagogiai feladatok
Egyuttmikddés a szikkel

Az egyes jogok biztositasa
Mindéségiranyitassal kapcsolatos feladatok

Részletes szakmai feladatok:

(0]

O O0OO0OO0OO0OO0Oo

A fogyatéekos, sérilt, akadalyoztatott gyermekeldagicsolatos altalanos fela-
datok

Az értelmi képességek fejlesztésével kapcsolataddeok

A beszédfejlesztéssel kapcsolatos feladatok

A latasfejlesztéssel kapcsolatos feladatok

A hallasneveléssel kapcsolatos feladatok

A mozgasneveléssel kapcsolatos feladatok

A viselkedési zavarokkal kiszkédyermekkel kapcsolatos feladatok

Egyeb feladatok
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Il. rész

A nevelési-oktatasi intézmeényre vonatkozo szabalyok

1. Miikddés rendje, ezen belll a gyermekek fogadasanakyftva tartas)
rendje, az alkalmazottak és a vezék nevelési-oktatasi intézmeényben valo
benntartdzkodasanak rendje

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmenyalkoadéesésl és a kdznevelési intézmények
névhasznalatardl sz6l6 20/2012. (VIII. 31.) EMMhdelet 4. § (1) bekezdés a) pontja alapjan
- a Szervezeti és kddési Szabalyzataban szabalyozni koteledikonés rendjét, ezen belll
a gyermekek az alkalmazottak és a véz@itézményben val6é benntartézkodasanak rendjét.

1.1. Altalanos szabalyok
Az Gvodai nevelési év helyi rendjét az 6vodai muekahatarozza meg.

Az 6vodai nevelési év helyi rendjében meg kell retii:
— az ovodai nevelés nélkuli munkanapoggadntjat, felhasznéalasat,
a szunetek igtartamat,
az 6vodai innepek megunneplésenépanhtjat,
az ebre tervezhdt nevebtestlleti, szili értekezletek, fogadddrakddontjat.

Az 6voda:
— nyari zarva tartasardl legkisb februar 15-ig,
— anevelés nélkili munkanapokrol legalabb 7 nappadlrea tartast megedéen
a szidket tdjékoztatni kell.

A t4jékoztatas modjat a hazirend szabalyozza.

1.2. A gyermekek fogadasanak rendje (az intézmeéyijwva tartasa)

Az intézmény szorgalmi &iben — nevelési napokon reggel 6:00 6ratdl a fogladkok, egyéb
szervezett programok befejezéséig, de legiie4.8:00 oraig van nyitva.

Az intézmeény dibb szabalyozott ighonttdl vald eltéd nyitva tartasara - &tetes kérelem
alapjan - az intézmény vedg adhat engedélyt.

A nyitva tartas rendjétdvebben aHazirend tartalmazza.
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1.3. Az alkalmazottak intézményben vald benntarid&sanak rendje

Az alkalmazottak az intézményben:
— a munkaszefdésikben meghatarozott munkarend szerint, illetve
— az elrendelt ttlmunka, valamint
— az alkalmazottak szamara is nyitva allo intézmeegtezvények istartamara
tartozkodhatnak benn az intézményben.

1.4. A vezdik nevelési-oktatasi intézményben valé benntartdzsiahak rend-
je

Az intézmény nikddésével kapcsolatban biztositani kell, hogy déziményben a vezit
feladatok folyamatosan ellatottak legyenek. Enneleléében a vezét nevelési-oktatasi in-
tézményben vald benntartézkodaséanak rendje a kéxtetk

Vezebi beosztds megnevezése Az |'ntezm,er]yben valq
tartozkodasanak rendje
Intézmeényvezét 8:00-16:00
Intézményvezét helyettes Munkarendje szerint: délelvagy délutan
Ugyeletes évodapedagdgus 6:00-12:30
11:30-18:00

2. A pedagodgiai munka belg ellenérzeési rendje

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmenyalkoadéesésl és a kdznevelési intézmények
névhasznalatardl sz6l6 20/2012. (VIII. 31.) EMMhdelet 4. § (1) bekezdés b) pontja alapjan
- a Szervezeti és kddési Szabalyzataban szabalyozni koteledikoaés rendjét, ezen belll
a pedagodgiai munka bélgllensrzési rendjét.

2.1. A pedagogiai munka befellensrzésének fogalma, célja

A pedagogiai munka beéisllersrzése az intézmény valamennyi pedagogiai tevékepysé
kiterjed.

A pedagodgiai munka bdisllertrzésének célja:
— az esetlegesendadbrduld hibak miebbbi feltarasa, majd a feltarast kéfdtelyes gya-
korlat megteremtése,
— apedagdgiai munka hatékonysaganak fokozasa.

20



2.2. A pedagogiai munka belellensrzésével szemben tAmasztott kdvetelme-
nyek

A pedagogiai munka beisllertrzésével szemben tamasztott kbvetelmények:

— fogja at a pedagdgiai munka egészét,

— segitse élvalamennyi pedagdgiai munka emel&eszinvonalu ellatasat,

— afoglalkozasokkal szemben tamasztott kovetelmémzeigazodva mérje és értékelje
a pedagogus altal elért eredményeket, 6sztondzmiing jobb eredmény elérésére,

— tamogassa az egyes pedagdgiai munka legcéldzdeghatékonyabb ellatasat,

— aszubi kozosség (6vodaszék) észrevételei kapcsan eHftgalellebrzéssel segitse a
megfeleb pedagdgiai modszer megtalalasat,

— biztositsa, illetve segitsedeh fegyelmezett munkat,

— tamogassa a kulonféle sZintezebi utasitasok, rendelkezések kovetkezetes végrehaj-
tasat, megtartasat,

— hatékonyan rikddjon a megeélzé szerepe.

2.3. A pedagogiai munka befllensrzésére jogosultak

A pedagogiai munka beisllersrzésére elssorban, altalanos jogkérben jogosult:
a) az 6vodavezét
b) az 6vodavezéthelyettese
) az intézményi migségiranyitasi (dolgozoi teljesitményértékelésiawaht teljes ko
intézmeényi onértékelési) rendszeiikiidtetésével megbizott személy, illetve szemé-
lyek a vonatkozo6 programban meghatarozottak szerint
d) kilss szakérd az a)-c) pontban meghatarozottak felkérésére.

A pedagogiai munka beisvalamely témaja tertletre vonatkozé etierésére az intézmény
valamennyi pedagogus dolgozdja javaslatot tehet.

2.4. A pedagogiai munka befellensrzésének formai

A pedagogiai munka beillersrzésének formai kilondésen a kéveikletehetnek:
—szobbeli beszamoltatas,
—irasbeli beszamoltatas,
— értekezlet,
—foglalkozas latogatas,
—specialis felmérések, tesztek, vizsgalatok,
—az ovodas gyermekek iskolaérettségi teszt erednmeakyelemzése,
—a gyermekeket atvéviskolaktol érkeé visszajelzések vizsgalata.
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2.5. A pedagogiai munka befllensrzési rendje a midségiranyitasi rend-
szerben

A minéségiranyitasi program medgsm@sével a migseégiranyitasi feladatok modosultak. Egy
részik beépll az éves munkatervbe, mas részik tegla gyermekekkel kapcsolatos mé-
rések, a fefldés nyomon kodvetése, valamint a dolgozok teljesiy@dékelése soran.

2.6. A belg pedagdgiai elledirzés részletes szabalyozasa

A belss pedagdgiai ellefrzés részletes szabalyzasat a @zadtensrzési rendszer tartalmaz-
za.

3. A belépés és benntartdzkodas rendje azok részé¢akik nem allnak
jogviszonyban a nevelési intézménnyel

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmenydlkoadéesésl és a kdznevelési intézmények
névhasznalatarél sz6l6 20/2012. (VIII. 31.) EMMhdelet 4. § (1) bekezdés c) pontja alapjan
- a Szervezeti és kddési Szabalyzataban szabalyozni koteledikoaés rendjét, ezen belll
a belépés és benntartozkodas rendjét azok résdékenem allnak jogviszonyban a nevelési
intézmeénnyel.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allék intézménldpese és ott tartozkodasa a kbvetke-
z6k szerint torténhet:

— kllén engedély és felluigyelet nélkdl, illetve

— kulén engedély és felligyelet mellett.

Kilén engedély és felugyelet nélkil tartézkodhatirézményben a gyermeket hozé és a
gyermek elvitelére jogosult személy arra a#adtamra, amely:
— a gyermek érkezéskor: a gyermek atoltoztetését@snek feliigyeletre atadasara,
valamint a kisértavozasara,
— a gyermek tavozasakor: a gyermek astéhvalo atvételére, atoltoztetésére, valamint
a tavozasra szikseéges.

Ezekben az idpbontokban az intézmeény dolgozdéi a hazirendben ntéaghmott rend szerint
tartanak tigyeletet.

Nem kell a tartézkodasra engedélyt kérni:
— aszubnek, gondvisdinek a szidi értekezletre vald érkezéskor, illetve
— a meghivottaknak az intézmény valamely rendezvémgkntartdzkodaskor,
— az intézmeényben tkodé szervezetek (szdil szervezet, stb.) tagjainak a tevékenyse-
guk gyakorlasa érdekében toéntézményben tartézkodaskor.

Kulon engedély és feliigyelet mellett tartozkodizaindézmeényben:
— a gyermeket hozé és a gyermek elvitelére jogoadingly akkor, ha nem az intéz-
meény nyitvatartasi rendjében meghatarozdtbah érkezik az intézménybe, valamint,
— minden mas személy.
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A kilén engedélyt az 6évoda valamely dolgozéjatdl kérni. Csak az altala adott szébeli
engedély, és szikség szerint egy dolgozé felugyetatllett lehet az intézményben tart6z-
kodni.

4. Az intézményvezdt vagy intézmeényvezdi-helyettes
akadalyoztatasa esetére a helyettesités rendje

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézménydlkkoadésédl és a kdznevelési intézmeények
névhasznalatarél sz6l6 20/2012. (V. 31.) EMMhdelet 4. § (1) bekezdés f) pontja alapjan

- a Szervezeti és kodési Szabalyzataban szabalyozni, valamint ambbatartasrol sz6lo
torvény végrehajtasarol szol6 368/2011. (XIl. 1Xormanyrendelet 13. § (5) bekezdés fi-
gyelembevételével a szervezeti éfkodési szabdlyzataban szabdlyozni koteles az intéz-
ményvezeat vagy intézményvezéthelyettes akadalyoztatasa esetére a helyettesitdgre,
valamint az ehhez kapcsolodo féktgi szabalyokra vonatkozo rendelkezéseket.

Az Ovodavezdt az alabbiak szerint kdteles gondoskodni arrél,yhggvagy helyettesének
akadalyoztatasa esetén a:
- vezebi,
— vezeb-helyettesi
feladatokat ellassak.

Ha egyértelrivé valik, hogy

a) az Ovoda vezg§je a szukséges vedetntezkedéseket akadalyoztatasa (pl. betegsége,
egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, tudja megtemvezaii feladatokat az intéz-
meényvezei-helyettesnek kell ellatnia;

b) az intézményvezéthelyettese a szilkséges, vézmtlyettes feladatkdrébe tartozo
teendket akadalyoztatasa (pl.: betegsége, egyéb téeatbt) miatt nem tudta, nem
tudja ellatni, az intézményvedehelyettesi feladatokat a mellékletben megjel6lt
szemelynek kell ellatnia.

A vezeb, illetve a vezdi-helyettes helyettesitésére vonatkozo tovalibradok:

— a helyettesek csak a napi, a zokkeentes nMikodés biztositasara vonatkoz6 intézke-
déseket, dontéseket hozhatjak meg a vexezet-helyettes helyett,

— a helyettes csak olyan Ugyekben jarhat el, melyekgyintézkedést igényelnek, ha-
laszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités dorédrd ellatasara a munkakori le-
irasaban felhatalmazast kapott,

— a helyettesités soran a helyettes a jogszabd@aellaz intézmeény bélszabalyzatai-
ban, rendelkezéseiben kizarélag a vézegkorébe utalt igyekben nem donthet.
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4.1. Melléklet a helyettesités rendgér

A vezeb, illetve a vezeb-helyettes akadalyoztatasa esetén
a helyettesités rendje

A vezeff megnevezeése, akit A helyettesi# megnevezése
helyettesiteni kell (munkakdr és név)
Nagyné Szabo Etelka Juhészné Almési Zsuzsannaratézezet
helyettes
Juhészné Almési Zsuzsanna Ugyeletes 6vodapedagogus

Az itt meghatérozott helyettesités nem terjed keaet pénzgazdalkodasi jogkorok gyakor-
lasara vonatkozo jogaira. Ezen jogok gyakorlasilpsl kilon bel$ szabalyzat rendelkezik.

4.2. A helyettesitéshez kapcsolodo féteBgi szabalyok

A helyettesek a helyettesitett személlyel mege@yelelosséggel tartoznak a helyettesités
keretében végzett feladatukert, tevékenysegukékbnkrét felebsségi szabalyokat, illetve az
esetleges eltéréseket a munkakoéri leirasoknak, aagglyettesitésre vonatkozé lelgasi-
tasnak kell tartalmaznia.

5. A vezebk és az 6vodaszek, az intézményi tanacs, valamirg avodai
szUlbi szervezetet (k6zdsséq) kozotti kapcsolattartasrfoaja

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézménydlkkoadésédl és a kdznevelési intézmeények
névhasznalatardl sz6l6 20/2012. (VIII. 31.) EMMhdelet 4. § (1) bekezdés g) pontja alapjan
- a Szervezeti és kddési Szabalyzatdban szabalyozni koteles a dleBstaz 6vodaszék, az
intézmeényi tanacs, valamint az évodai sridzervezet (k6zosség) kozotti kapcsolattartas
rendjét.

Az intézményben az alabbi szervezetdikaunek:
= dvodai szl szervezet

5.1. Avezek és a szidi szervezet k6zotti kapcsolattartas rendje

Az intézményben a szik jogaik érvényesitése, kotelességik teljesitédekében az intéz-
mény nikodését, munkajat érihkérdésekben véleményezési, javaslétieggal rendelkek
szUbi szervezetet hozhatnak létre.

Az egyuttmikddés és kapcsolattartas soran kotelezettségiterhel
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- az intézményvezét, valamint
— aszubi szervezet vezéjet.

5.2. Az intézményvezgtelelsssége, feladata

Az intézményvezétfelel a szibi szervezetekkel valo megfetebgyittmikddésert.

Az intézményvezétfeladata, hogy:

— amennyiben a széil szervezet kezdeményezi, 6sszehivja a béastiiletet,

— téjékoztassa a sdiilszervezetet arrdl, hogy mikor lesz névtdstileti értekezlet, és a
szUbi szervezet véleményezési, javaslaitgpygaval érintett igyek targyalasa esetén
meghivja a szl szervezet képviséjét, hogy tanacskozasi joggal vegyen részt az ér-
tekezleten,

— a szubi szervezet szamara jogszabalyban, illetve mas lei€zményi dokumentum-
ban meghatarozott jogkéreinek gyakorlasahoz sziéssé&gy intézmeényvedeszamara
rendelkezésre allg, vagy altala elkésziteddkumentum rendelkezésre bocsatasa, il-
letve tajékoztatas megadasa,

— aszubi szervezet ikbdésének segitése (jogi segitségnyujtas, szenfelaatok),

— a szubi szervezet ikodéséhez sziikséges targyi feltételek biztositéalgigeg, esz-
kozok).

Az intézményvezétkiemelt feladata, hogy a sdiilszervezet szamara biztositsa azokat a do-
kumentumokat, informéacidkat, igy kildondsen, hoggabi szervezet élhessen:

a) a vélemény nyilvanitasi jogaval,

b) a javaslattételi jogaval.

C) az egyeb jogaval.

5.3. A szi#i szervezet vezBének feladata

A szubi szervezet vezéfenek feladata, hogy:
— a hataskorébe utalt jogkoreit — amennyiben véirtehatérid - a rendelkezésre allo
idoén beltl gyakorolja,
— megadja a hataskor gyakorlasaval kapcsolatbankiiataallaspontjarol a sziukséges
tajékoztatast az érintett szerveknek.

5.4. A kapcsolattartas formai

A szUubi szervezet és az intézményveézkbzotti kapcsolattartasi formai jelleiden a kovet-
kezok:
— szObeli személyes megbeszélés, jogi tanacsaddgesesi tevékenység a séiizer-
vezet vezdfjével,
— kozremikodés az élterjesztések, illetve jogkor gyakorlashoz szikséggdoztatok
elkészitésében az intézményvézet
— munkatervek egymas részére todtémegkuldése,
- értekezletek, Ulések,
— szubi szervezet képviséjenek meghivasa a nevgdstileti értekezletre,
— anevebtestilet képvis@iének meghivasa a sdilkzervezet Ulésére,
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— irasbeli tajékoztatdk a nevédstilet, illetve a sz@il szervezet jogkbrébe tartozo
Ugyekil egymas irasbeli tajekoztatasa a jogkodrgyakorlasnk

— azon dokumentumok, iratok atadasa, melyek a tatlilet, illetve a széil szervezet
jogkor gyakorlasa eredményeként keletkeztek (hagdrivonatok),

— a szubi szervezet nevére sz0lo levelek bontas nélkutidda az érintett személyek-
nek,

— aszubi szervezet altal elintézett iratok érdekeltek éeszortén dtadasa.

5.5. A szibi szervezet tisztségvigel

A szubi szervezet aktudlis tisztségvisie] illetve elérhebségiiket a széil szervezet rikddé-
si szabalyzata tartalmazza, melyet a &ziervezet nyilvanossagra hoz.

6. A nevebtestilet feladatkdrébe tartozo tigyek atruhazasarapvabba a
feladatok ellatdsaval megbizott beszamolasara vonatz6 rendelkezések

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmenyalkoadéesésl és a kdznevelési intézmények
névhasznalatardl sz6l6 20/2012. (VIII. 31.) EMMhdelet 4. § (1) bekezdés h) pontja alapjan
- a Szervezeti és kddési Szabalyzatdban szabalyozni koteles a dtestlilet feladatkorébe
tartozo Ugyek atruhazésara, tovabbé a feladatétéeival megbizott beszdmolasara vonatko-
z6 rendelkezéseket.

Az intézmény 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 1871) bekezdésének figyelembe vételé-

vel a kdvetkedk szerint szabalyozza a neestiilet feladatkdrébe tartozé ligyek atruhazasa-
ra, tovabba a feladatok ellatasaval megbizott Imest&sara vonatkozo rendelkezéseket.

6.1. A nevatltestilet feladatkdrébe tartozo tgyek atruhazasa

A nevebtestilet egyes jogkéreinek gyakorlasat atruhazhatja
- a szakmai munkakdzosségre,

A nevebtestilet jogkdreit a nevétlestilet hatékony feladat- és hataskor gyakorlé§abdl a
nevebtestllet nikddésésl szold bel$ szabalyzat tartalmazza.

A nevebtestilet a szamara meghatarozott hataskorokepanban meghatarozottak kivéte-
lével atruhazhatja.

6.2. At nem ruhazhaté hataskorok

A nevebtestilet nem ruhazhatja at a kovetkgrgkoreit:
— pedagdgiai program elfogadasa,
— aszervezeti ésitkbdési szabalyzat elfogadasa,
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— hazirend elfogadasa,
— az intézmeényi miéségiranyitasi program elfogadasa.

7. A kilsé kapcsolatok rendszere, formaja és madija, beleértva

pedagogiai szakszolgalatokkal, a pedagogiai szaknesolgalatokkal,
gyermekjoléti szolgalattal, valamint az 6voda-egésggugyi ellatast
biztositd egészsegugyi szolgaltatdéval vald kapcsidatast

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézménydlkkoadésédl és a kdznevelési intézmeények
névhasznalatarél sz6l6 20/2012. (VII. 31.) EMMhdelet 4. 8 (1) bekezdés i) pontja alapjan
a Szervezeti és tkodési Szabalyzataban szabalyozni koteles & Wddpcsolatok rendszerét,
formajat és maodjat, beleértve

— apedagdbgiai szakszolgalatokkal,

— apedagdbgiai szakmai szolgalatokkal,

— agyermekjoéléti szolgaltatoval, valamint

— agyermekek egészséguigyi ellatasat biztositd eggisgyi szolgaltatdéval vald

kapcsolattartast.

Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart:
a) egyes kiemelt intézményekkel, szervekkel:
- afenntartoval, rikddtetvel,
— mas oktatési intézményekkel,
— az intézmeényt thmogato szervezetekkel;
— egyéb, a kdznevelési igazgatassal 6sszéfaggrvekkel,
b) a pedagodgiai szakszolgalatokkal,
c) a pedagdgiai szakmai szolgalatokkal,
d) a gyermekjoléti szolgalattal;
e) az egészségligyi szolgaltatoval,
f) egyéb kozosségekkel:
- az intézménnyel jogviszonyban allok hozzatartodiva
— atelepllés egyéb lakosaival.

Az intézményben a kidskapcsolatokkal kapcsolatos részletes szabalyakattézmény mi-
néségiranyitasi programja, valamint a teljesikiinézmenyi onértékelési rendszere hatarozza
a meg a partnerekkel kapcsolatadirdisok kozott.

7.1.A fenntartéval, nfkodtevvel vald kapcsolat:

Az intézmény és a fenntartd, illetveikddtet) kapcsolata folyamatos, ésorban a kévetkéz
terlletekre terjed ki:

— az intézmény szakmaiitktdtetése,

— az intézmény ritkodéséhez szilkséges eszkdzok, feltételek megtemmté

— az intézmény nevének megallapitasara,
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- a fenntarté altal a kdznevelési intézmény tant&@iggiztasanak, tovabbképzési prog-
ramjanak jovahagyasara,

- az intézményben folyd gyermek- és ifjusagvédelmékenységre, beleértve a gyer-
mekbalesetek mediaése érdekében tett intézkedéseket, valamint

— az intézmeényben folyo szakmai munka értékelésére,

— apedagobgiai program, a hazirend és az SZMSZ&iHére.

A fenntartoval, mikddtewvel vald kapcsolattartas formai:

— szObeli tdjekoztatas adasa,

— irasbeli beszamol6 adasa,

— dokumentum atadas jovahagyas céljabal,

— egyezteb targyalason, értekezleten,iggsen val6 részvétel,

- afenntart6 altal kiadott rendelkezés atvétele mmégrehajtasa céljabdl,

— specialis informacidszolgéltatas az intézmény pgwizgazdalkodasi, valamint
szakmai tevékenységéhez kapcsolodoan.

7.2. Mas oktatasi intézményekkel valo kapcsolatart

Az intézmény mas oktatasi intézményekkel kapcsblakitanak ki.
A kapcsolatok lehetnek:

—szakmai,

—kulturalis,

—sport és egyéb jellégk.

A kapcsolatok formai:
—egymas kdlcsonos tajékoztatdsa az oktatas szir@rohalalamint az elvarasokrol,
—-rendezvenyek,
—versenyek.

A kapcsolatok rendszeressége a kapcsolatok jeflefiji@igoen alakulhat.
A kapcsolatok megjelenhetnek anyagi téren is, 8&zmények egymasnak kedvezményeket
biztosithatnak egyes eszkozeik hasznalatba adasakor

7.3. Az intézmeényt tamogatoé szervezetekkel val@salpttartas

Az intézményt tamogato szervezetekkel vald kaptsotas kiemelt szempontjai, hogy:

- atamogatdé megfekgtijékoztatast kapjon az intézmény

— anyagi helyzetéi,

— tamogatassal megvaldsitandoé elképzetésés annak éhyeirdl,

— az intézmény a kapott tamogatasrol és annak faeladssarol olyan nyilvantartast ve-
zessen, hogy abbdl a tamogatéas felhasznalasangh,mélszelisége stb. egyértelim
en megallapithatd legyen; a tamogato ilyen irdmfdrméacidigénye kielégithétle-
gyen.

Az intézményvezétfeladata, hogy az intézmeény szaméara minél toblogandt szerezzen, s
azokat megtartsa.
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7.4. Az egyéb, a kbznevelési igazgatassal 0sszékrgyvekkel vald kapcsolat-
tartas

Az intézmény kapcsolatot tart:
- a Korméanyhivatallal,
— mas a nevelés teriletén Iétrehozott hivatalos seerv

A kapcsolat tartas médja a szervekkddését meghatarozo jogszabalyok szerinti.
A konkrét feladatokat az Intézményvegatietve az altala kijelolt személy latja el.

7.5. A pedagogiai szakszolgalattal valé kapcsoldéts

Az intézmény a nevelési feladatainak ellatasa é&loek kapcsolatot tart a pedagogiai szak-
szolgalattal.

A pedagogiai szakszolgalat és az intézmény a kéuéetierileten mikodik egydtt:
— agyogypedagogiai tanacsadas, korai fejlesztéataskés gondozas,
- afejleszd nevelés,
— szakérnbi bizottsagi tevékenység,
— anevelési tanacsadas,
- alogopédiai ellatas,
— akonduktiv pedagbgiai ellatas,
— agyogytestnevelés,
— akiemelten tehetséges gyermekek gondozasa.

A kapcsolattartas formait, lehetséges médjait aszalgalat nikodését meghatarozo jogsza-
balyok tartalmazzak.

7.6. A pedagogia szakmai szolgalatokkal valé kajeisartas

Az intézmény kapcsolatot tart a pedagodgiai szakszalgaltatdsokat nyujtd, az oktatasért
felelés miniszter altal kijeldlt intézméniit

A pedagogiai szakmai szolgaltatas és az intézmdbyetkes tertleteken mikodik egyuitt:
— apedagobgiai értékelés,
— a szaktanacsadas,
— apedagdbgiai tajékoztatas,
— atanugy-igazgatasi szolgaltatas,
— apedagbdgusok képzésének, tovabbképzésének ézéskipk segitése, szervezése,
— asport- és tehetséggondozd versenyek szerveaszehangolasa,
— gyermektajékoztato, - tanacsado szolgalat.

A kapcsolattartas formait, lehetséges médjait aszagalat nikodését meghatarozo jogsza-
balyok tartalmazzak.
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7.7. A gyermekjoléti szolgalattal és egyéb gyernédielmi, csaladjogi szerve-
zettel valo kapcsolattartas

Az intézmény kapcsolatot tart a gyermekek sulyoszelyeztetettségenek megmdse és
megszintetése érdekében:
— a gyermekjoléti szolgalattal, illetve
— a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsol6do feladditmt enas: személyekkel, intéz-
meényekkel és hatosagokkal, oktatasiugyi k&avetolgalattal, az ifjusagveédelmi, csa-
ladjogi terlleten rik6dé szolgalattal.
Az intézmeény segitséget kér, ha a gyermeket veszi&lfy okokat pedagodgiai eszktzokkel
nem tudja megszintetni.

A segitséget az alabbi intézmény@kszervekdl kéri:
— agyermek- és ifjusagvédelmi szolgalattol,
— az oktatasugyi kdzvetit szolgalattol,
— az ifjusagvédelmi, csaladjogi teruleterikiids szolgalattol.

Az intézmény a fenti szervekkel kdzvetlen kapcsaltrt fenn.

A kapcsolattartas formai, lehetséges maodjai:

— aszervek értesitése — ha az intézmény a szolggdahtkozasat szikségesnek latja,

— a gyermekjoléti szolgalat kozreéikbdésenek kérése a gyermek igazolatlan mulasztasa
miatt,

— esetmegbeszélés — az intézmény részvételével gatatidielkérésére,

— agyermekjoléti szolgalat cimének és telefonszaianézmeényben valo kihelyezése,
lehetvé téve a kozvetlen eléridstget,

— eléadasokon, rendezvényeken valo részvétel az intézkeasére.

— az oktatasugyi kozvetitesetében a kozvetitenntarté egyetértésével torééfelkére-
se, és irasban tort€megbizasa, egyltiikodés az egyeztetési eljarasban

7.8. Az egészségiigyi szolgaltatoval valo kapcsutzits

Az intézmény a gyermekek mindennapos, rendszerészeégugyi fellgyeletét az 6vodas
gyermekek egészségligyi feladatait ellaté egészgégrigigaltatd bevonasaval oldja meg.

Az egészségligyi szolgaltatoval az intézménynelafobtos kapcsolata van.

A kapcsolattartas részletes formajat, modjat azédésben az intézményben jelenikéagos
igények szerint kell rendezni.

A rendszeres egészseégugyi felligyelet és ellat@atgelen SZMSZ kiilon pontja részletesen
targyalja.
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7.9. Az intézmény egyéb kozosségekkel vald kapitadksa

Az intezmény egyéb kozosségekkel valé kapcsolattara a kdzossegi szergekulturalis és
sport tevékenyseég jelleizOsszetartd szerepe jelésit
A klls6 kapcsolattartds a hagyomanyos rendezvényekbetveilmas jellefy programokban

jelenik meg.

Az intézmény kul§ kapcsolatait jeleldtszervezetek felsorolasat a melléklet tartalmazza.
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8. Mellékletek a Il. részhez

8.1. Az intézmeény kidskapcsolatait jelent szervezetek

Az intézményi kapcsolat
tipusa

Az érintett szervezet neve és cime, valamint
a kapcsolattartas médja

1. Fenntarto:

1.1. Budapest &varos XVII. ker. Rakosmente Onkormany
ta

1173 Budapest, Pesti ut 165.

Személyes megbeszélések, értekezletakaie- levelezésel
telefon

V. a-

2. Mas oktatasi intézmény:

2.1.Gyurkovics Tibor Altalanos Iskola, Készségfsgih Spe-
cidlis Szakiskolai Ekészit, Egységes Gyogypedagog
Mddszertani Intézmény és Nevelési Tanacsadd
Székhely: 1172 Budapest, Naplas u. 60.

Telephely: 1173 Budapest, Pesti ut 82.

2.2.

2.3.
3. Intézményt tAmogato szeB.1.
vezetetek

3.2.

3.3.

4. Gyermekjoléti szolgalat

Budapest Bvaros XVII. ker. Rakosmente Onkormanyz
Gyermekjoléti Kozpont

1173 Budapest, Ujlak u. 106.

Személyes megbeszélés, e-mai, telefon, konferenciak

5. Egészségligyi szolgaltato,

Gyermekorvos: Dr. Jakubcsik Erzsébet
1173 Budapest, Ferihegyi ut 81.
Védons: Sara Zsuzsa
Gyermekfogaszat

1173 Budapest, Ferihegyi at 81.
Asszisztensit

6. Egyéb:
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8.2.Az Unnepélyek, megemlékezések rendje, a hagpgoia
apolasaval kapcsolatos feladatok

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmenyalkkoadéesésl és a kdznevelési intézmények
névhasznalatardl sz6l6 20/2012. (V. 31.) EMMhdelet 4. § (1) bekezdés j) pontja alapjan
- a Szervezeti és tkodési Szabalyzatdban szabalyozni az tUnnepélyegemiékezések
rendjét, a hagyomanyok apolaséval kapcsolatosdtiit.

8.3. Az Uinnepélyek, megemlékezesek rendje

Az intézményben az Unnepélyek, megemlékezések eeidgnként ismeitls jelleggel, a
korabbi hagyomanyokat apolva kerul meghatarozasra.

Az Unnepélyek, megemlékezések rendjét az innepégemlékezés nevének és az iranyado,
hozzavetleges idpontjanak megjeldlésével a melléklet tartalmazza.

Az Unnepélyek, megemlékezések pontdgpantjat, a rendezvényekkel kapcsolatos feladato-
kat és felalsoket a nevélestilet az éves munkatervében hatarozza meg.

8.4. A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok

A hagyomanyapolas az intézmeény valamennyi dolgozdjgilletve ellatottjanak a feladata.
A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok céljatézmény megléyhirnevének:

- megrzése, illetve

—novelése.
A hagyomanyapolas dlsorban a nevétestilet feladata, mely tagjai kozrékddése réven
gondoskodik arrol, hogy az intézmény hagyomanyairfiearadjanak.

A hagyoményapolas eszkozei:
- Unnepségek, rendezvények,
—egyéb kulturélis versenyek,
—egyéb sport versenyek,
—egyéb eszk6zok (pl.: kiadvanyok, ujsagok stb.).

Az intézmény hagyomanyai érintik:
—az intézmeény ellatottjait (gyermekeket),
- a felntt dolgozokat,
—a szubket,
—a kordbban az intézményben ellatott személyeketiegs
—a szélesebb nyilvdnossagot.

Az intézmény hagyomanyapolasa korébe tartozé komkr@ezvenyek nevét, a rendezvény-
nyel érintettek korét, valamint a rendezvény varhdipontjat a melléklet tartalmazza.
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A hagyoményéapolas érvényesilhet tovabba az intégmeén

—jelkép hasznalataval (zaszlo, jelvény stb.),

—gyermekek tinnepi viseletével,

—az intézmény betsdekoracidjaval.
Az intézmény konkrét jelkép, viselet, egyéb Kijisgy, mint hagyomany apolasanak, haszna-
latanak leirasat a melléklet tartalmazza.

A nevebtestiilet feladata, hogy a megiélhagyomanyok apolasan tul djabb hagyomanyokat
teremtsen, majd gondoskodjon az Ujonnan teremégfydmanyok apolasarol, miagéséél
is.

8.5 Az Unnepélyek, megemlékezések rendje

Az Unnepély, megemlékezeés neve Az u_r1r,1epély,, megem_lékezés
' (irdnyado) idpontja
Oktbber 23. Oktbber 22.
Marcius 15. Mércius 14.
A Nemzeti Osszetartozas napja Junius 04.
Augusztus 20. Augusztus 19.

8.6. Az intézmény hagyomanyapolasa kérébe tart@wezvények

. A rendezvény
. A rendezvénnyel L
A rendezvény neve érintettek k(‘jri/e (ho'zzrgvefbk_eges)
idépontja

Takaritasi vilagnap Gyermekek, alkgbzeptember 20.
mazotti k6zosség

Mihaly napi vasar Gyermekek, alkaBzeptember 29.
mazotti k6zosség

Allatok vilagnapja Gyermekek, alkal-Oktéber 04.
mazotti k6zosség

Advent Gyermekek, alkal-December 04-22.
mazotti k6zosség

Borbala nap Gyermekek, alkal-December 04.
mazotti k6zosseg

Mikulas Gyermekek, alkal-December 05.
mazotti k6zosseg

Karacsony Gyermekek, alkal-December kbzepe
mazotti  kdzosseq,
szUubk

Farsang Gyermekek, alkal-Februar kézepe
mazotti k6zosség
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Tavaszkodszoit

Gyermekek, alkal
mazotti  k6zOsséq
szubk

-Marcius 21.
)

A viz vilagnapja

Gyermekek, alkal
mazotti  kdzOsseg
szUubk

-Méarcius 22.
J,

A Fold napja

Gyermekek, alkal
mazotti  k6zOsséq
szubk

-Aprilis 22.
J

Anyak napja

Gyermekek, alka
mazotti  kdzOsseg
anyukak, nagyme
mak

IM4jus el$ napjai
s

L_

Madarak és fak napja

Gyermekek, alkal
mazotti  kdzOsseg
szUubk

-Majus 10
)

Csicser@ nap

Gyermekek, alkal
mazotti  kdzOsseg
szubk, vendégek

-Majus vége
s

Kihivas napja

Gyermekek, alkal
mazotti k6zosség

-Majus vége

Gyermeknap

Gyermekek, alkal
mazotti k6zosség

-Majus vége

Evzarok

Gyermekek, alkal

~Junius el hete

mazotti k6zosség

8.7 Az intézmény dolgozdival kapcsolatos hagyomé&nyo

Szakmai napok Gyermekek, alkddevelési évben
mazotti  kdzosseg,
pedagogusok, ven-
dégek

Tovabbképzéseken, tanfolyamokon szerdédvebtestilet Nevelési évben

ismeretek atadasa

Uj dolgozdk, nyugdijba méik koszontése | Alkalmazotti kozost Aktualisan
ség

Névnapok megiinneplése Alkalmazotti k6zdst Aktualisan
ség

Kerek évfordulék meginneplése Alkalmazotti kozdsktualisan
ség

Jubileumok megunneplése Alkalmazotti kozdsktualisan
ség

K6z0s tanév végi kirandulas Alkalmazotti k6z6stJunius eleje
ség

Felnétt kardcsony Gyermekek, alkal-December masodik fele

mazotti k6zosseg
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8.8. Az intézmény jelkép, viselet, egyéb Kijegy, mint hagyomany
apolasanak, hasznalatanak leirasa

Megnevezés Leiras
Embléma A
Levélpapir

CSICSERCO OVODA

1113 Budapert, Kanyilé vtea 48,
TIZZW/ Fax: 266-SSUE  E-mail: W@M

/4

Z4szIlo Fehér alapon SIOSER 5
. OVODA

Csicserg pol6 Séarga alapon SICCER 5
e OVODA
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9. A rendszeres egészsegugyi feligyelet és ellatiwdje

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmenydlkoadéesésl és a kdznevelési intézmények
névhasznalatardl sz6l6 20/2012. (V. 31.) EMMhdelet 4. § (1) bekezdés I) pontja alapjan
- a Szervezeti és tkodeési Szabalyzataban szabalyozni a rendszerezségégyi felligyelet
és ellatas rendjét.

A gyermekek rendszeres egészséquigyi felligyeletat,ingyenesen igénybe velietzolgal-
tatast az intézmény biztositani koteles, ennekté&kem gondoskodnia kell arrél, hogy az
ovodaba jar6 gyermekek évenként legalabb egysz@shati, szemészeti és belgydgyaszati
vizsgéalaton vegyenek részt.

Az egészsequgyi ellatas:
- a gyermekorvos,
- a védno
egylttes szolgaltatasabol all.

Az egészséglgyi ellatasban koztdddik még a fogorvos és a fogaszati asszisztens.

Az egészséqgugqyi ellatas rendje

a) az Ovodai orvosi szolgaltatatas

Az egészséglugyi ellatds megnevezése Ovodai orzolgjadtatas

Az ellatést nyujté pontos megnevezése Egyesitetg8ltatd Kozpont
1173 Budapest, Gyokeér u.20.

Az ellatast nyujtdé foglalkoztatdsanak jellegeerddés szerint
(teljes, részmunkaddstb.)

Az ellatast ny(jté altal az intézményben t@kalmanként
tends id6

Az ellatas nyujtasanak helye (pontos cime Csiéséngpda
1173 Budapest, Kaszalo u.48

Az ellatas nydjtasa soran annak a haziorybs- Jakubcsik Erzsébet gyermekorvos
nak (haziorvosi korzetnek) a megnevezéd@dzi gyermekorvosi rendel

akivel egyuttnikddve torténik a szolgéltata$173 Budapest, Ferihegyi at 81.
nyujtasa.
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b) védnoi szolgaltatas

Az egészségugyi ellatds megnevezése oW@dszolgéltatas

Az ellatést nyujté pontos megnevezése Egyesitetg8ltatd Kozpont
1173 Budapest, Gyokeér u.20.

Az ellatast nyujtod foglalkoztatasanak jellegees munkaterv szerint
(teljes, részmunkadistb.)

Az ellatast nyujto altal az intézményben tétavi 4 éra
tend id6

Az ellatas nyujtasanak helye (pontos cime Hazir@g&orvosi rendél
1173 Budapest, Ferihegyi Gt 81.

Az ellatas nyujtasa soran annak adréghek| Sara Zsuzsa
(védsnoi korzetnek) a megnevezése, akivel
egyuttmikddve torténik a szolgaltatas nyujta-
sa

c) fogaszati ellatas

Az egészségugyi ellatds megnevezése Iskolafogddizagis

Az ellatast nyujté pontos megnevezése

Az ellatast nyujtd foglalkoztatasanak jellege
(teljes, részmunkaddstb.)

Az ellatast nyujto altal az intézmeényben 16l-
tend’ ido

Az ellatéds nyujtasanak helye (pontos cime Gyerfogészati rendél
1173 Budapest, Ferihegyi t 81.

10. Az intézményi véd, 6vo ebirasok

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézménydlkkoadésédl és a kdznevelési intézmeények
névhasznalatarél szol6 20/2012. (VIIl. 31.) EMMhdelet:
— 4. 8§ (1) bekezdés m) pontja alapjan a Szervezedididési Szabalyzataban szaba-
lyozni az intézmeényi vés 6évo ebirasokat.,
— a 168. § (1) bekezdés alapjan az SZMSZ-ben keflitéig a tanulo- és gyermekbale-
setek esetén ellatando feladatokat.
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10.1. Altalanos efirasok

A gyermekekkel, illetve a szdlkel

az ovodai nevelési év, valamint
szlkseég szerint, a foglalkozas, kirandulas siti.el
ismertetni kell a kdvetké&zvéd-ovo ebirasokat.

Veéds-ovo ebiras:

a gyermekek egészsége és testi épsége védelmertioni ebiras,
a foglalkozasokkal egyuitt jar6 veszélyforrasok,

a tilos és az elvarhatdé magatartasforma

meghatarozasa, ismertetése.

A véds-0vo ebirasokat a gyermekek életkoranak és fejlettségitjgriek megfeléden kell
ismertetni.
Az ismertetés tenyét és tartalmat dokumentalni kell

Az Ovoda véd-6vo ebirdsai, amelyeket a gyermekek az 6vodaban valoziastlas soran
meg kell tartaniuk.

10.2.

Az Ovoda a nevelési év megkezdésekor a kiskorungglerszibjét tdjekoztatja az
ovodaban betartandd wg&és 6vo alirasokrol, ennek keretében ismertetikiavedel-
mi szabalyzatot, beleértve @ztiadd tervet, valamint a balesetvédelntiiglsokat. A
gyermek szidlje a tajékoztatds tudomasulvételét a tajékoztatdgtinéntésl szolo
dokumentumon alairassal koteles elismerni.

Az 6voda gondoskodik a pedagdgusok és mas ovodizoziik fiz- €s munkavédelmi
szabalyzatban meghatarozott oktatasainak leboagalidl, adminisztralasarol.

Az 6voda egyes helyiségeire vonatkozé speciali$,védd ebirdsok az adott helyi-
ségben kifiiggesztésre kertlnek — killondsen: spestténények esetében.
Testnevelés foglalkozasra nem vihee semmilyen, a testneveléshez nem szikséges
dolog, eszkdz, valamint a balesetvédelmi, ill. dévévé intézkedések szempontjabol
tiltott eszkdz: pl.: nyaklanc, éra, ggi, mobiltelefon stb.

A gyermekbalesetek medistse érdekében ellatando feladatok

Az intézményvezétkiemelt feladata, hogy:

olyan kdrnyezetet teremtsen, amely alkalmas a étdesonsaggal kapcsolatos szoka-
sok, magatartasi formak kialakitasara,
az egyéb foglalkozasok soran a nevelési-oktatéézinény sajatossagaira figyelem-
mel kialakuljon a gyermekekben a biztonsagos in&gmkornyezet megteremtésé-
nek készsége,
atadasra kertljenek a baleset-mégési ismeretek legaldbb az alabbi témakorokben:

- kdzuti kozlekedési balesetek,

- mérgezes,

- fulladas,

- égés,

- aramités,

- eses.
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Az intézmény vezéiének feladata, hogy

— ellendrizze azt, hogy az intézmény terlletén a gyermekeleszélyes eszkoz, szer-
szam csak a legszukségeselittadamig, az adott feldjitasi, egyéb szerelésikeng-
ség idejéig, s csak az azzal dolgozok allando feliege mellett legyen;

— biztositsa azt, hogy az ovodaban keményforrasatass langhegesztés, ipari gazpa-
lack, illetve tartaly felszerelése (az épuleterkkéielezé altal folytatott épitési, fel-
Gjitasi, javitasi munka kivéetelével) ne legyen.

— gondoskodjon arrdl, hogy a gyermekek elektromomaétés elleni védelme folyama-
tosan biztositva legyen — az ajzatok vakdugézasdieile a halozat megfelelvé-
delmével;

— biztositsa azt, hogy a gyermekek az épulet szamudgzelyforrast jelefithelyiségei-
be nem juthatnak-e be.

— gondoskodjon arrél, hogy az intézményben a gyerknekeegészségukre, testi épsé-
gukre veszélyes elektronikus és mechanikus eszkbzskerszamokat ne hasznalhas-
sanak.

A pedagoqusok feladata, hogy:

- haladéktalanul jelezzék az intézményvézieié azokat a helyzeteket, melynek elle-
nérzésében az intézményvedetelelosek;

— a mindennapos tevékenységuk soran fokozottan igekjaz elektromos berendezé-
sek hasznalatara, kezelésére. A kulodhderendezéseket ugy taroljak, hogy azokhoz
a gyermekek ne férhessenek hozza;

— Jjavaslatot tegyenek az évoda épliletenek és a dsapbak még biztonsagosabba téte-
lére.

Az 6voda nem pedagdgus alkalmazottjainak feladtgy
- a munkateruletikoén fokozott évatossaggal jarjaglakigyelve a gyermekek biztonsa-
gara, testi épségére,
- a veszeélyforrast jelefiimunkahelyiket mindig zarjak stb.

Az intézményvezét felelos azért, hogy az intézmeény terlilete, - beleértbels termeket,
szobakat, valamint az udvart — felmérésre kerlgoréd, 6vo intézkedések szilkségessége
szempontjabol.

Az intézményvezétfelelss, hogy az 6voda csak megfékatgi jellel ellatott jatékot vasarol-
jon. A jatékot hasznalé 6voda pedagogus koteleégékgn feltlintetett, vagy ahhoz mellékelt
figyelmeztetést, feliratot és hasznalati utasitisidosan attanulmanyozni és a jatékszert az
alapjan alkalmazni.

A pedagdgus az intézménybe e szabalyzatban megbettived, 6vo ebirasok figyelembe-
vételével hozhat be a foglalkozasra, tanéraré aktala készitett, hasznalt pedagodgiai eszko-
zOket.

A véds, 0vo intézkedések céljabdl az adott terlletre tkmd figyelmeztei jelzéseket, fi-

gyelmezted tablakat, hirdetményeket ki kell fliggeszteni titkeazok tartalmat legalabb éven-
te ismertetni kell a veszélyeztetettekkel.
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10.3. A gyermekbalesetek esetén ellatando feladatok

Az intézményvezétfeladatai:

megszervezi azt, hogy az intézmeény nyitvatartégelokn biztositva legyen a gyerme-
kek felugyelete, védelme,

kijeloli azt a személyt, aki a gyermekbalesetekdivantartja;

nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:

intézkedik a harom napon tul gyogyuld sérilést dkgyermekbalesetek haladéktalan
kivizsgalasérol,

a kivizsgalas soran fel kell tarni a kivaltd éstailehatd személyi, targyi és szervezesi
okokat,

a balesetekit jegyzokonyvet vetet fel (elektronikusan vezetett jegkinyvvezed
rendszeren, illetve ha az nem lehetséges, papora

a jegydkonyvet tovabbitani kell,

a jegydkonyv egy példanyat at kell adni a sk,

sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:

intézkedik arrdl, hogy a baleset az intézmény fanéfa felé azonnal jelentésre kerll-
jon,

gondoskodik a baleset legalabb kézépfoki munkaw@dedakképesitéssel rendelkez
szemely bevonasaval tortekivizsgalasarol.

/Sulyos az a gyermekbaleset, amely a gyermek:

a halalat (halalos baleset az is, amelynek bekéxétd&il szamitott 90 napon belil a
sérllt — orvosi szakvélemény szerint — a balesésigtefliggésben életét vesztette),
valamely érzékszerv (érzekkEpesség) elvesztését, illetve jetentérték karoso-
dasat,

szamara az orvosi vélemény szerint életveszélyétesg egészségkarosodasat,
sulyos csonkulasat (huvelykujj vagy kéz, lab kegw#dbb ujja nagyobb részének el-
vesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek),

tekintetében a bes#Bépesség elvesztését vagy ifalt eltorzulasat, bénulasat, vagy
agyi karosodasat

okozza./

lehetvé teszi az 6vodaszék, ennek hianyaban az 6voidki szervezet részvételét a
gyermekbalesetek kivizsgalasaban;

intézkedik minden gyermekbalesetet kidest a megélzésbl, azaz arrol, hogy a meg-
tortént balesethez hasonl6 eset ne térténhessen meg

A pedagodgusok feladata:

az intézmeényvezétutasitasara a balesetekkel kapcsolatos nyilvastaezetése,

nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok lesetéz intézményvezetitasitasa-
ra:

kozremikodik a harom napon tual gyogyul6 sérilést okozdrmpgkbalesetek haladék-
talan kivizsgalasaban,

e balesetekit jegyzokényvet vesz fel,

jegyzokonyvet készit, ha a kivizsgalas elhizédasa mmtdatszolgaltatas hatarideje
nem tarthato,

sulyos balesetekkel kapcsolatban:

a balesetet jelenti az intezményvének, illetve az intézmeényvezetavolléte eseté-
ben a helyettesitési rendnek megftatel gondoskodik a balesetet jelentégér
kozremikodik a baleset kivizsgalasaban,
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— kozremikddés az 6vodaszék, ennek hianyaban az évoddii sz@rvezet tajékoztata-
saban, és a gyermekbalesetek kivizsgalasabanésstvétele biztositasaban,

— intézkedési javaslat kidolgozasa minden gyermekietde kbveien a megélzésre; az
intézményvezét megebzéssel kapcsolatos utasitasainak végrehajtasa.

Nem pedagogus alkalmazott az intézményenthsitdsanak megfeben nikodik kdzre a
gyermekbaleseteket kovefieladatokban.

11. Barmely rendkivili esemény esetén sziikségesngék

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézménydlkkoadésédl és a kdznevelési intézmeények
névhasznalatardl sz6l6 20/2012. (VIII. 31.) EMMhdelet 4. § (1) bekezdés n) pontja alapjan
a Szervezeti és tkodeési Szabalyzatdban koteles szabalyozni a bamaebkiviuli esemény
esetén szikséges teékeit.

A rendkivili esemény észlelésekor, tudomasra jutashaladéktalanul tajékoztatni kell az
intézményvezét.

Az intézményvezéta rendkivili esemény jellegének megfédel
a) haladéktalanul értesiti:
— az érintett hatdsagokat,
- afenntartét,
— aszubket;
b) megtesz minden olyan sziikséges intézkedéstyaknalgyermekek, védelmét, biztonsagéat
szolgaljak.

RendkKivili eseménynek szamit kiildndsen:
—atiz,
—az arviz,
—a foldrengés,
—bombariado,

Egyéb veszélyes helyzet, illetve a névetunkdt mas mddon akadalyozd, neltexibril-
meny:

— egész napos aramsziinet,

— az épllet biztonsdgos hasznalhatésagéat veszély&pigimény,

— az ellatottak és a dolgozok kdzlekedését nehéerityzet (ho).

- jarvany

Amennyiben a rendkivili esemény jellege indokadjendoskodni kell az intézmény kitrité-
sébl, amely a tizvédelmi szabalyzat szerinti terv szerint kell, h&@rténjen.

Az egyeéb intézkedést kovebetendkiviili események bekdvetkeztekor az intézmérgtr a
pedagogusok bevonasaval a legjobb belatasa sdérint

A rendkivili esemény soran az intézményvézek gondoskodnia kell:
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— amennyiben a gyermekek intézmeényben tér&helyezését meg kell sziintetni, a szu-
6k mielébbi értesitése, a gyermekek elvitelének megszeseezé
— akovetke# napot, esetleg napokat éfimtevelési szlinet elrendelésiés a szitk ta-

jékoztatasardl,

— olyan intézkedések meghozatalarol, melyek biztads#j gyermekek maximalis veé-

delmét.

Az intézményvezétaz egyes rendkivili eseményekkel kapcsolatos tdemdonatkozoan
elére intézkedési terveket készithet, melyet a jetaalyzat mellékleteként kell kezelni.

Melléklet

11.1.A rendkivili események esetén te@athpvet intézkedések

Rendkivili esemény megnevezé

se Intézkedések

Tuz

A helyi fizvédelmi szabalyzat utasitasa alapjan:

1.1. Az épllet kiuritése &4riadd terv szerint

1.2. A fizoltésag értesitése

1.3. A fizoltds megkezdése

1.4. Az egyes értékek mentése

1.5. A gyermekek elhelyezése, illetve hazavitete
megszervezése a sékilertesitésével

ne

1.6. A fenntart6 értesitése

Arviz

1.1. A gyermekek biztonsadgba helyezése, htelav
nek megszervezese a s#iértesitésével

1.2. Az illetékes szervek értesitése

1.3. Erték mentés

Foldrengés

1.1. A gyermekek biztonsagba helyeZeseqvitelé-
nek megszervezése a siiertesitésével

1.2. Az illetékes szervek értesitése

1.3. Erték mentés

Bombariad6

1.1. Az épiilet kiUritéseti@riado6 terv szerint

1.2. Az illetékes hatdsagok értesitése

1.3. A gyermekek elhelyezése, illetve hazavitete
megszervezése a sékilértesitésével

ne

1.4. A fenntart6 értesitése

Egyéb veszélyes helyzet

1.1. A gyermekek biztorsduytlyezése, hazavitel
nek megszervezése a siiertesitésével

[N
]

1.2. Az illetékes szervek értesitése

1.3. Indokolt esetben tanitasi szlinet elrendelése
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12. Azok az ugyek, melyekben a szilszervezetet (kozdsséget) a szervezeti
és mikodési szabalyzat véleményezési joggal ruhazza fel

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmenyalkkoadéesésl és a kdznevelési intézmények
névhasznalatardl sz6l6 20/2012. (VIII. 31.) EMMhdelet 4. § (1) bekezdés p) pontja alapjan
a Szervezeti és tkodési Szabalyzataban koteles szabalyozni azokiagyeket, melyekben a
szubi szervezetet (kozosséget) e szabdlyzat vélemésiyiergal ruhazza fel.

A szUbi szervezetet a jogszabalyokban meghatarozott \é¥lgazési jogokon tul a szervezeti
és niikodési szabalyzat a kbvetkeeéleményezési joggal ruhazza fel.

A szlbi szervezetet — ezen SZMSZ alapjan — megillevabbi jogokat
nem hataroz meg.

13. A szakmai munkak6z6sségek egyutiihkddése, kapcsolattartasanak
rendje, részvétele a pedagdgusok munkajanak segiében

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézménydlkkoadésédl és a kdznevelési intézmeények
névhasznalatardl szolo 20/2012. (VIII. 31.) EMMhdelet 4. § (1) bekezdés k) pontja alapjan
a Szervezeti és kodési Szabalyzatdban koteles szabalyozni:

— aszakmai munkakdzosségek egyiitodeseét,

— aszakmai munkakdzosségek kapcsolattartasanalétend;

— aszakmai munkakdzosségek részvételét pedagogustaanak segitéseben.

13.1 A szakmai munkakdzosségek egyiitkidési feladatai

— a szakmai munkakdzosségek — véikekdzremikddésével — egyltthkddnek az in-
tézményvezéwel az intézményben folyd nevebktatd munka tervezésében, szerve-
zéseben, értékelésében; ezen belll:

— részvétel az intézményi szindzakmai elledrzési tervek dsszeallitasaban,

— dontés a tovabbképzési programokrol,

— a szakmai munkakdzosségek egymassal is egikititmek, tevékenységiket dssze-
hangoljak az intézményi célok megvaldsitasa érdmkékilondsen az adott évi min
ségcelok tekintetében;

— a szakmai munkakozdsségek egyiittdhetnek mas intézmény hasonlé munkako-
zOsségeével.

13.2. A szakmai munkakdz6sségek kapcsolattartasdye

— a szakmai munkak6zdsségek intézmeényen belili kgitatasat az intézmeényveéet
iranyitja, gondoskodik a kulonbézvéleményezési, és egyutikbdési feladatokhoz
szlikséges kapcsolatok fenntartasarol;
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— a szakmai munkakdzosségek a kapcsolattartasi et sajat szervezeti ésiko-
dési szabalyzatukban rendelkeznek.

A szakmai munkak6z6sségek pedagdgusok munkajdt segékenysége kiterjed:

— akozvetlen szakmai segitségnyujtasra,

— a szakmai munkak6zdsség szakmai tevékenységébbelkapcsolddas letietégére,

— aszakmai tapasztalatcserére,

— a ol bevalt pedagdgiai mbédszerek atadasara,

— arutinos, szakmai tevékenységiket kimagaslé tarfaglalkozasainak latogatasara,

— a szakmai munkakozdsséghez tartozd pedagoégusckikoghsainak latogatasara, a
fejlesztend teriletekre tortéhramutatasara, a fégéshez kozvetlen szakmai segitség
nyujtasara.

— a szakmai segitségnyujtasi tevékenység évenkéekedisére, valamint a tevékeny-
ség hatékonysaganak vizsgalatéara.

A szakmai munkak6z0sség az adott tanévben ellatkooirét segitségnyujtasi feladatait az
éves munkatervében is meghatarozhatja.

Az intézményben - a kdznevelési torvény 71. § Eezdése alapjan - maximum 10 szakmai
munkak6zdsség tikddhet.

Az intézményben aktualisanikddé szakmai munkakozosségek listajat és a munkakézossé
gek vezeiit melléklet tartalmazza.

Melléklet a szakmai munkakdzdsségelkt

1. szdmu szakmai munkak6z6sség

A munkakdzosség neve: Tehetséggondotibety

Vezetje: Juhaszné Almasi Zsuzsanna Tagjainak szama: 7

Tagjai: Fugéné Szalai Katalin, Mihalikné Miklaviémdrea, l6rincz Agota, Radvanyi Zsu-
zsanna, Szabd Jolan, Szépné Vinczencz Katalinb&démé Homoki Ildiko

14. Az intézményi dokumentumok nyilvanossaga, a skik tajékoztatasa

14.1. A pedagdgiai programrol valo tajékoztataslsagai

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézménydlkkoadésédl és a kdznevelési intézmeények
névhasznalatardl sz6l6 20/2012. (VIII. 31.) EMMhdelet 4. § (1) bekezdés o) pontja alapjan
a Szervezeti és kodési Szabalyzatdban koteles szabalyozni.

Az 6voda figyelembe véve a hivatkozott EMMI rende3@. 8§ -at az alabbiak szerint szaba-
lyozza a tajékoztatas szabalyait:
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14.2. A pedagdgiai program nyilvanossaga

A pedagdgiai program nyilvanos. Annak érdekébemyhe szibk a pedagdgiai programot
szabadon megtekinthessék, az intézmény §gzgbndoskodik arrél, hogy pedagdgiai prog-
ram:
a) papir alapu példanyai kozul:
— egy példanya a hirdé&tblan kiflggesztésre kertljon,
— egy példanya a nevid részére atadasra keriljon, akik a 8kirEszére a széil
értekezletek alkalméval biztositja a pedagogiagmmba vald betekintést,
b) elektronikus Uton is elérléelegyen az intézmeény honlapjan.

A pedagogia program helyben szokasos modon trigivanossagra hozatali médjai:
— hirdettablan tortéd elhelyezés,
— intézményi honlapon tortémublikacio.

A nyilvanossagra hozatalért a pedagogiai programisakzefligd tajékoztatas megadasara
kijelolt dolgozo felebs.

14.3. A pedagdgiai programmal 6sszefidtgjékoztatas

Az Ovodavezdt a mellékletben kijeldlt pedagogust kotelezi alragy a szitlk részére taje-
koztatast adjon a pedagodgiai programrol.

A t4jékoztatas kérhétszoban és irdsban.

A tajékoztatast:

— lehetség szerint azonnal meg kell adni akkor, ha a lsdellege megengedi,

— legkésbb a feltett kérdést szamitott 14 napon belil meg kell adni akkoraheérdés
Osszetett. (Minél ébb tdjékoztatast kell adni akkor, ha a kérdés valarjogveszd
hataridsvel kapcsolatban érkezik, s a késedelmes tajékaztiszidl jogat, jogos ér-
dekét sértené.)

A tajékoztatast irasba kell adni akkor, ha az étimagaszkodik az irdsbeliséghez. A tajékoz-
tatasra jelen szabalyzaton kivil alkalmazni kédbaérdeki adatok szabalyzatat.

14.4. A hazirenddel 6sszefudigajékoztatas szabalyai

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézménydlkkoadésédl és a kdznevelési intézmeények
névhasznalatarél szé6l6 20/2012. (V. 31.) EMMhdelet 82 § (6) bekezdése alapjan a
Szervezeti és Kkodési Szabalyzataban szabalyozza a hazirenddebdiapos tajékoztatas
rendjét.

14.1. 1. A hazirend nyilvanossaga

A hazirend nyilvanos.

A hazirend:
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a) papir alapu példanyai kozul:
— egy peldanyat az 6vodaba toidreiratkozaskor at kell adni a séfiek,
— egy példanya a kdzponti hirdédblan ki kell fliggeszteni,

b) elektronikus uton elérhietz intézmény honlapjan.

A héazirend helyben szokasos médon taftayilvanosséagra hozatali modjai:
— hirdettablan tortéd elhelyezés,
— intézményi honlapon toértérpublikacio.

A nyilvdnossagra hozatalért a pedagdgiai programisakefligl tajékoztatas megadasara
kijelolt dolgoz6 felebs.

14.1.2. A hazirenddel dsszeflgjtpjékoztatas

Az 6vodapedagogusok a nevelési év elején ismerddidkzirendet:
— agyermekekkel,
— szubi értekezleten a szikkel.

A hazirend érdemi valtozasarol a valtozast kévad napon belll a sziil tajékoztatni kell
azzal, hogy meghatarozasra keril az, hogy a hazhvatélyos véaltozata milyen modon éthet
el (hol, hogyan kertlt nyilvanossagra hozasra).

14.5. A jelen SZMSZ nyilvdnossaga

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmenyalkoadéesésl és a kdznevelési intézmények
névhasznalatarél sz6l6 20/2012. (VIIl. 31.) EMMhdelet 82 § (6) bekezdése alapjan a
Szervezeti és Kkodeési Szabalyzatdban szabalyozza a jelen SZM®Zszkfligd nyilvanos-
sagra hozatali szabalyokat

Az SZMSZ nyilvanos.

Az SZMSZ:
a) papir alapu példanya a kézponti hiédgblan ki kell fliggeszteni,
b) elektronikus uton elérhietz intézmény honlapjan.

Az SZMSZ helyben szokasos moédon toétéryilvanossagra hozatali médjai:
— hirdettablan tortéd elhelyezés,
— intézményi honlapon toértérpublikacio.

A nyilvanossagra hozatalért a pedagogiai programisakzefligd tajékoztatas megadasara
kijelolt dolgozo felebs.
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14.6. A szidk tajékoztatasa

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézménydlkkoadésédl és a kdznevelési intézmeények
névhasznalatarél szé6l6 20/2012. (VIIl. 31.) EMMhdelet 82 § (6) bekezdése alapjan a
Szervezeti és Kkodési Szabalyzatdban szabalyozza askzdjékoztatasanak egyes kérdése-
it.

Az 6voda vezdije koteles megszervezni azt az irasbeli tajekottatdely informacioét szol-
galtat a sziflknek a megélzé nevelési év végén:
a) azokrol a ruhazati és mas felszerelédeimelyekre a kdvetkéznevelési évben a
neveb munkahoz szikség lesz,
b) az 6vodatdl kdlcsonozitetelszerelésekit,
c) arrdl, hogy az 6voda milyen segitséget tud tayilja sz kiadasok cstkkentéseé-
hez.

Az irasbeli tajékoztatas sdll részére tortéhatadasanak hatarideje: minden év szeptember
15.

A szub részére legalabb 5 napot kell adni arra, hogyékadtato tartalmat megismerje.

Melléklet
14. 7. A pedagogiai programmal 6sszefidggjékoztatds megadasara koteles
pedagdgus kijelolése

A pedagogiai programmal 6sszefidg@jekoztatas megadasara - visszavonasig - kijel@o
kovetked pedagogust:
neve: Juhaszné Almasi Zsuzsanna
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15. A fegyelmi eljarasa

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmenydlkoadéesésl és a kdznevelési intézmények
névhasznalatardl sz6l6 20/2012. (VIII. 31.) EMMhdelet 4. § (1) bekezdés q) pontja alapjan
a Szervezeti és tkodeési Szabalyzataban koteles szabalyozni az isanla tanuléval szem-
ben lefolytatasra keréilfegyelemi eljaras, ezen belll az egydrtdjaras részletes szabalyait.

Mivel az intézményben csak gyermekek tartozkodjgkn SZMSZ nem szabdlyozz a gyer-
mekek fegyelmi eljarasanak kérdéseit.

16. Az elektronikus uton eballitott
papiralapi nyomtatvanyok hitelesitési rendje

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmenyalkoadéesésl és a kdznevelési intézmények
névhasznalatardl sz6l6 20/2012. (V. 31.) EMMhdelet 4. § (1) bekezdés r) pontja alapjan
a Szervezeti és tkodési Szabalyzataban koteles szabalyozni az efektrs Uton dlallitott
papiralapl nyomtatvanyok hitelesitési rendjét.

A hitelesités kbvetelménye

Az elektronikus Gton éAllitott papiralapti nyomtatvanyokat:
— ha azok folyamatosan kertilnek kinyomtatasra, folgimsan,
— haidbszakosan kertlnek kinyomtatasra, a kinyomtataseken
hitelesiteni kell.

A hitelesités modja

Az elektronikus uton éAllitott papir alapt nyomtatvany jellegettiggéen el kell végezni:
— az utolso bejegyzést kdvesorok athuzassal torté@ervénytelenitését,
— el kell helyezni a papir alapi dokumentumon a édtieéési zaradékot, mely tar-
talmazza:
— a hitelesités igpontjat,
— a hitelesité alairasat,
— az intézmeény hivatalos korbélyégenyomatat.

A fuzet jelleggel 6sszérott, kapcsozott dokumentumok esetén a flzetokidpjan, vagy

annak bels oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradérbpl fel kell tiintetni azt is, hogy a
dokumentum hany lapbdl, illetve oldalbal all.
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Ez esetben a hitelesités szbvege:

Hitelesitési zaradék
Ez a dokumentum ....... folyamatosan sorszamoistimol/lapbdl all.
Kelt: .o

PH

hitelesit

A hitelesitésre jogosultak

A hitelesitésre feljogositott személyeket és ddsieesi jogositvanyuk tartalméat az 6vodave-
zeb hatarozza meg és fliggeszti ki a nétedtileti szoba hirdétablajara.

Az intézmény altal alkalmazott elektronikus Utoéadlitott nyomtatvanyok:
» elektronikus csoportnaplo
e pedagbdgus munkaichyilvantartas
» pedagdgus igazolvany igédylendszer

17. Az elektronikus uton éhllitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezel
si rendje

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmenyalkoadéesésl és a kdznevelési intézmények
névhasznalatardl sz6l6 20/2012. (VIII. 31.) EMMhdelet 4. § (1) bekezdés s) pontja alapjan
a Szervezeti és tkodési Szabalyzataban kételes szabalyozni az etektrs uton elallitott,
hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

17.1. Az elektronikus dokumentum

Az intézmény hasznalhat elektronikus iratokat, do&atumokat.

Elektronikus dokumentumnak ndisiil: az elektronikus eszkoz utjan értelmeéhastat egyit-
tes.

Az elektronikus dokumentumokon belil kilén szabklgosényesek:
— az elektronikus okiratnak misuly dokumentumokra, valamint
— az egyéb elektronikus dokumentumokra.
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Az elektronikus okirat kezelési rendje

Elektronikus okiratnak mifsil az oktatasért feléd miniszter altal jovahagyott rendszer al-
kalmazasaval elektronikus utordéllitott irat.

Az ilyen iratot:
— elektronikus alairassal kell ellatni, és
— elektronikusan kell tarolni.

Az eqyéb elektronikus dokumentumok kezelési rendje

Egyéb dokumentumnak niiatl minden elektronikus Gton létrehozott dokumentamely -
nem az oktatasért feted miniszter altal jovahagyott rendszerben keletiteze

Az ilyen iratokat:
— amennyiben az intézményveaerendeli, elektronikus alairassal kell ellatni,
— elektronikusan kell tarolni.

17.2. Az elektronikus alairas

Az elektronikus alairasra jogosult az aldiro.

Az alairé az,
— aki intézmény nevében az alairas létrehoz06 esbiidakolja, és
— az intézmény nevében, mint az intézményt kép¥itmimészetes személy jar
el,
— aki jogosult az elektronikus alairas elhelyezésére.

Elektronikus alairasra csak megfélalektronikus alairasi terméket (szoftver, hardveés
elektronikus aldiras alkalmazéashoz kapcsolédé ts&itglehet hasznalni.

Az elektronikus al&ir6 koteles az elektronikus ralsti Iétrehoz6 eszkdzzel kapcsolatban min-
den adatvédelmi és biztonsadiiehst megtartani.

Az elektronikus alairasi joggal felruhazott szere&bt az informatikai szabalyzat tartalmaz-
za.

Az intézményvezétaz elektronikus dokumentumok jellegéhez kapcsaadibnt arrél, hogy

milyen szinti elektronikus aldirasi rendszert kellikbdtetni (fokozott biztonsagu elektroni-
kus alairas, missitett elektronikus alairas).
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17.3. Az elektronikus dokumentumok tarolasa

Az elektronikusan tarolt adatok, iratok utélagogashatdésagat, hasznalhatésagat a selejtezési
id6 lejartaig, vagy levéltarba adasaig biztositani |.keEnnek megfelélen olyan
tarolorendszert kell alkalmazni, amely biztositjmegrzéshez sziikséges feltételeket.

Az elektronikus dokumentumok szamitdgépen kividkgbnikus tarolasahoz sziikséges tar-
gyi, technikai feltételeket az intézményvézsiztositia. Ennek érdekében az elektronikus
dokumentum kezéje szamara rendelkezésre bocsatja a szlikséges:

— adathordozokat,

— az adathordozok biztonsagos elhelyezéséhez szisksaégeélszekrényt, illetve
tizbiztos lemezszekrényt.

Adathordozok kuls fellletén, vagy az adathordozé Killsoritéjan egyérteliien meg kell
jelélni az adathordozdn tarolt adatokat.

Az adatok tarolasakor be kell tartani az altaléaestvédelmi szabalyokat.

17.4. Az elektronikus dokumentumok selejtezése, seagmisitése

Az elektronikus rendszesbvald selejtezés, megsemmisités

Amennyiben az elektronikus adathordozorbleatok iktatott iratok, selejtezésiikre az iratke-
zelési szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni.

Ha az elektronikus dokumentumok nem iktatott ira@mklokumentumot &hllito rendszerben
az érintett, megsemmisitehdatot fizikailag nem szabad toréini, de a felhedd szaméra a
torolt dokumentum vonatkozasaban csak a torléstihessen hozzafériet

Az elektronikus adathordozon adatok megsemmisitése

Az elektronikus adathordozén i@adatok megsemmisitése az adathordozotolsiggortén-
het:

- torléssel,

- az adathordozo fizikai megsemmisitésével.

17.5. Egyéb szabalyok

Az elektronikus dokumentumok kezelésére vonatkozoaabba az adatkezelési, és az infor-
matikai szabalyzatot kell alkalmazni.
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18. Az intézményvezdi feladat- és hataskorébl leadott

feladat- és hataskorok, munkakori leiras-mintak

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmenyalkkoadéesésl és a kdznevelési intézmények
névhasznalatardl sz6l6 20/2012. (V. 31.) EMMhdelet 4. § (1) bekezdés t) pontja alapjan
a Szervezeti és kodeési Szabalyzataban koételes szabalyozni az ideyvezed feladat- s
hataskorédl leadott feladat- és hataskoéroket, valamint a nakoki leiras-mintékat.

18.1. Az intézményvezétfeladat- és hatas
korok

Az intézményvezétfeladat- és hataskoréibleadott

korébl leadott feladat- és hatas-

feladat- és hataskorok a kovetitez

18.1.1. Altalanos vezéitfeladatok- és hataskorok kozil

Intézményvezétrészére meghatérozott feladat-é
hataskorok

Az atadott feladat- és hataskor
Uj cimzettje

S

a) az alapdokumentumokkal 6sszefiggladatok
kozul atadott feladat- és hataskorok

Hataridk folyamatos nyilvantartasa

évodatitkar

b) a mirbségiranyitassal osszefigteladatok kdzl
atadott feladat- és hatdskorok

A folyamatgazdak munkajanak kog
dinalasa

megbizott 6vodapedagdgus

c) adat nyilvantartassal, kezeléssel 0sszéfiiga-
datok kozul atadott feladat- és hataskorok

KIR rendszer vezetése

ovodatitkar

d) a munkaltatéi jogok gyakorlasaval 6sszefii
feladatok kozil atadott feladat- és hataskorok

yé\ dajkak munkajanak ellémnzése

intézmeényvezét helyettes

e) a tovabbképzéssel, képzéssel tsszéfiigiada-
tok kdzul atadott feladat- és hataskordk

Helyettesités megszervezése

Intézményvezét helyettes

f) a gyermek veszélyeztetettséggel 6sszefiigtn-
datok kozul atadott feladat- és hataskorok

Az intézmeény képviselete

Gyermekvédelmi feléls

g) a munkaid nyilvantartassal 6sszefugdeladatok
kozul atadott feladat- és hataskorok

Ellendrzés, 0sszesités

Intézményvezéthelyettes
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h) gazdélkodassal Osszefibgfeladatok kozul at
adott feladat- és hataskorok

+ Koltségvetés felhasznalasanak foly
matos vezetése

a-

ovodatitkar

18.1.2. A kdznevelési feladatokhoz kapcsolodo éstéeladat- és hataskorok kozul

Intézmeényvezeét részére meghatarozott feladat
hataskorok

&% atadott feladat-és hataskor Gj ci
zettje

m_

a) a pedagodgiai programmal dsszefiidggladatok
kozul atadott feladat- és hataskorok

Részterlletek moédositasa

megbizott pedagdgusok

b) a munkatervvel 6sszefigdeladatok kozil at
adott feladat- és hatdskorok

vek készitése, értékelése

- Mindségfejlesztéssel kapcsolatos ter-

FeleBsok tervének elkészitése, érté
lése

Ke-

megbizott pedagogusok

c) a nevaitestiilettel, az alkalmazotti k6zosségge
szakmai munkak6zosséggel 0Osszefiiggladatok
kozul atadott feladat- és hataskorok

I NMunkak6z6sség koordinalasa

intézményvezéthelyettes

d) az ovodaban tkods egyéb szervezetekkel 65
szeflg@ feladatok kozul atadott feladat- és hat
korok

ZPartnerekkel valo folyamatos kapcs
Alsttartas

50-

megbizott feledsok

e) a tanuldi jogviszony keletkezésével és migsz
sével osszefuggfeladatok kozil atadott feladat-
hatdskorok

Ertesitések elkészitése
KIR-be val6 atvezetés
es

ovodatitkar

f) az oktatas megszervezésével dsszéfiigtpda-
tok kozul atadott feladat- és hataskorok

Unnepek, rendezvények koordinalas

a

intézmeényvezét helyettes

g) a szakmai ellgitzéssel Osszefiiggfeladatok
kozil atadott feladat- €s hataskorok

Dajkadk munkajanak ellémzése

intézmeényvezét helyettes

i) a pedagogus igazolvanyokkal dsszefiidglada-
tok kozill atadott feladat- €s hataskorok

Megrendelés, érvényesités

évodatitkar
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18.2. Az intézményben alkalmazandé munkakdrok mukde leiras mintai

Az intézményben alkalmazanddé munkakorok munkaledras mintai - terjedelmi okokbdl -
a jelen SZMSZ-hez mellékletként kerllnek csatolasra

A munkakari leiras mintak - a nemzeti kznevelésiény 62. § (1) bekezdés m) pontja alap-
jan - tartalmazzak a dolgozok pedagdgiai és adathaiiv feladatait is.

19. Az intézmény biztonsagos itkddését garantalé szabalyok melyek meg-
tartasa koteled az intézmény teruletén tartozkodo szidknek, valamint az
intézménnyel kapcsolatban nem all6 mas személyeknek

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézménydlkkoadésédl és a kdznevelési intézmeények
névhasznalatarél sz6l6 20/2012. (V1. 31.) EMMhdelet 4. § (4) bekezdése alapjan a Szer-
vezeti és Mkodési Szabalyzatdban meghatarozhatja az intézmiztgnsagos iikddését
garantalé szabalyokat, melyek megtartasa kéiedezintézmeny teriletén tartozkodo skl
nek, valamint az intézménnyel kapcsolatban nemnalé személyeknek.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok kotelesetaliani és elfogadni az intézmény ko-
vetke® szabalyzatait:

- anemdohanyzok védelmének helyi szabalyai,

- thzvédelmi szabalyzat,

- munkavédelmi szabdlyzat,
melyek megtalalhatéak az intézmény hiédgiblajan.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok altal tikxs intézmény teriletére, épuletébe, ren-
dezvényére, az alabbi targyakat, eszk6zoket behilebre maguknal tartani:

— szeszesital

— szur6-vago eszkdzok

- tlzveszélyes anyagok

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok koteleselkndézményben az intézményhez mélto
ruhéazatban, 6ltdzetben, valamint allapotban tadogadlletve megjelenni.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok nem zauvig@kanagatartasukkal, viselkedésukkel
az intézményben folyé pedagogiai munkét, szaléadidglalkozast, tandran kivili foglalko-
zast, valamint rendezvényeét.

20. Az adatkezelés és tovabbitas intézményi rendje

Az adatkezelés és tovabbitas intézményi rendja EMSZ-ben - figyelembe véve a nemze-
ti kdzneveléstl sz616 térvény 43. § (1) bekezdését -:
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Nem keril szabdlyozasra, mivel az intézmény iralkes szabalyzat készitésére kotelezett, és
az iratkezelési szabalyzat tartalmazza az adatszdabalyokat.

Az adatkezelési szabalyokat az SZMSZ mellékletaltanzza.

21. A pedagogusok szamara biztositott informatikagszkozok

A nemzeti kdznevelésrszol6 torvény 63. § (1) bekezdése alapjan melghiatfirozni a peda-
gogusok részére biztositott informatikai eszkdzoket

A pedagogusok részére a kovetkaformatikai eszkdzok kerililnek biztositasra:
- szamitogep
tobb pedagogus altal kozos hasznalattal,
- szamitogépes programok
tobb pedagogus altal kozos hasznalattal,
- elektronikus adathordozék
tobb pedagogus altal kozos hasznalattal,
- projektor
tobb pedagdgus altal koz6s hasznalattal,
- interaktiv tabla
tobb pedagdgus altal kdzés hasznalatra

*Az intézmeény Alapitdé Okirata 2013. augusztus 2%@&ygvaltozott. A Budapesbtia-
ros XVII. keriilet Rakosmente Onkormanyzatanak Kéglitestiiletének médosité ha-
tarozatanak szama: 295/2013. (VI111.29.) Kt. hatat@®/a melléklete

A modositas targya: Az intézmény neve: Csics@goda helyett: Rakosmenti Csicser-
g6 Ovoda

valamint az Alapité Okirat 22. pontjaban a Budapéstros XVII. kerlilet Rakosmente
Onkormanyzatanak Polgarmesteri Hivatala helyett apedt Bvaros XVII. keriilet
Rakosmenti Polgarmesteri Hivatal elnevezés Iépett.
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LEGITIMACIOS ZARADEK

Az Szervezeti NIkddési Szabalyzatot a nettdstilet 2/2013 (111.08.) Nt.hatarozataval
fogadta el.

a nevalkdzosség képviseletében

A Szervezeti Mikodési Szabalyzatot a sdubkzervezet véleményezesi joganak érvényestilését
igazold hatarozatanak szama: 1/2013 (l11.17.) Szu.

a sz szervezet képviseletében

P.h.

intézményvezétalairasa

Az SZMSZ hatalybalépésénelépbntja: 2013.09.01.
Az SZMSZ érvényessége: 2018.09.01.

Az SZMSZ modositasanak lehetséges indokai:
- jogszabalyi valtozasok
- nevebtestileti hatarozatok
- szUbi szervezet javaslatai

Nyilvanossagra hozatal médja:
- azintézmény honlapja
- faligjsag
- szubi értekezlet
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