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1.ALTALANOS RENDELKEZESEK

A nemzeti kdznevelésrol sz616 2011. évi CXC. tv. 25. § (1) bek. szerint a kdzoktatasi intézmény
mikodésére, belsé €s kiilsd kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket a Szervezeti és Miikodési
Szabalyzat (a tovabbiakban SZMSZ) hatarozza meg. Az SZMSZ nyilvanos [Nkt. 25. § (4) bek.].

1.1. A szervezeti és miikodési szabdlyzat célja

Célja,
¢ hogy meghatarozza
o a Budapest XVI. Keriileti Margaréta Ovoda — mint kéznevelési intézmény —
szervezeti felépitését,
o az intézményi miikodés belsd rendjét,
o abelso és kiils6 kapcsolatokra vonatkoz6 megallapitasokat
o mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe,
az intézmény jogszerii miikodésének biztositasa,
a zavartalan miikodés garantalasa,
a gyermeki jogok érvényesiilése,
a szlilok, gyermekek és az intézmény dolgozdi kozotti kapesolat erdsitése,
e azintézményi miikodés demokratikus rendjének garantalasa.
Az SZMSZ helyi dokumentum, eldirdsai a pedagodgiai programunkban megfogalmazott célok
elérését, illetve a neveldmunkank eredményes megvalosuldsat segitd ovodai szervezet, valamint
mikodési rend kialakitasat szolgalja.

1.2. A szervezeti és mitkodési szabalyzat feladata

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat feladata, hogy megallapitsa a Budapest XVI. keriileti
Margaréta Ovoda mikddésének szabalyait a jogszabalyok altal biztositott keretek kozott, illetve
azokban a kérdésekben, melyeket a jogszabalyok nem rendeznek.

1.3. A szervezeti és miikodési szabdlyzat kodifikdcios eljarasa

Az SZMSZ-t az dvoda igazgatoja késziti el, és a neveldtestiilet fogadja el [Nkt. 25. § (4) bek.].

Az elfogadaskor a jogszabalyban meghatarozottak szerint az 6voda Sziil6i Szervezete eldzetes
véleményezési jogot gyakorol [20/2012. (VIII. 31.) EMMI-rendelet 122. § (9) bek.]. Jelen Szervezeti
és Mukodési Szabalyzat az intézmény neveldtestiiletének jovahagydsdval 2024. februdr 1-jén 1ép
hatélyba, ¢és ezzel az ezt megel6zd Szervezeti és Miikodési Szabalyzat érvénytelenné valik.

1.4. Hatdlyos jogszabdlyok

Az SZMSZ a kovetkezo torvények alapjan késziilt:

& A nemzeti k6znevelésrol szo16 2011. évi CXC. tv.(Nkt.)

& A2012. évil. torvény a Munka térvénykonyvérdl (Mt.)

& 2023. évi LII torvény a pedagdgusok uj életpalyajarol szolo torvény és annak végrehajtasi
rendelete

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

& 229/2012. (VIIL. 28.) Korm. Rendelete a 2011. évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrol
végrehajtasarol

& A gyermekek védelmérdl szolo 1997. évi XXXI. torvény
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& 1999. évi XLII. térvény a nemdohanyzok védelmérdl és a dohanytermékek fogyasztasanak,
forgalmazasanak egyes szabalyair6l

& 1993. évi XCIII. térvény a munkavédelemrol

& 2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol.

Az SZMSZ alapjaul szolgil6 rendeletek:

& a pedagogusok elémeneteli rendszerérdl és a kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi
XXXIII. torvény koznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol szolo 326/2013. évi (VIII.
30.) Kormanyrendelet

@ 363/2012. (XI1. 17.) Kormanyrendelet az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjarol

& 401/2023. (VI1II. 30.) Korm. rendelet

& 20/2012. évi (V1. 31.) EMMlI-rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

& 132/2000. (VII. 14.) Kormanyrendelet a kozépiiletek fellobogdzasanak egyes kérdéseirdl

& 308/2004. (XI. 13.) Kormanyrendelet az eurdpai zaszl6 és eurdpai lobogo hasznalatanak részletes
szabalyairol

& 26/1997. évi (IX. 3.) NM-rendelet az iskola-egészségiigyi ellatasarol

& a 32/2012. (X. 8.) EMMI-rendelet a Sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelésének
iranyelve és a Sajatos nevelési igény(l tanulok iskolai oktatdsanak iranyelve kiadasarol.

1.5. A szervezeti és miikodési szabdlyzat hatdlya

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban és az egyéb belsd szabalyzatokban foglaltak megismerése
és elbirasainak betartisa az intézmény valamennyi dolgozdjara nézve kotelez6. Az SZMSZ-ben
foglaltak megismerése és megtartdsa azoknak is kotelessége, akik kapcsolatba keriilnek az 6vodaval,
részt vesznek feladatainak megvalositasaban, illetve igénybe veszik, hasznaljadk az intézmény
létesitményeit. Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartdsa mindenkinek kozos érdeke.
Megtartasaért az intézményben dolgozok fegyelmi feleldsséggel tartoznak. Az alkalmazottakkal
szemben az Ovoda igazgatoOja, illetve a helyettese — munkaltatoéi jogkorben eljarva — hozhat
intézkedést. A sziil6t vagy mas, nem az ovodaban dolgozd személyt az ovoda dolgozojanak
tajékoztatni kell a szabalyzatban foglaltakrol, kérve annak megtartasat, ennek elmaradéasa esetén az
igazgato vagy helyettese az 6voda épiiletének elhagyasara szolitja fel.

15.1. Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed

az dvodaba jaro gyermekek kozosségére,

a gyermekek sziileire, torvényes képviseldire,
a nevelOGtestiiletre,

az intézményigazgatora, a vezetés tagjaira,

a neveldmunkat segitokre,

az 6vodanak szolgaltatast nytjtokra,

az évoda szolgaltatasat igénybe vevokre,
egyéb munkakdrben dolgozokra.

99999494949

1.5.2. Az SZMSZ teriileti hatalya kiterjed

9

az dvoda épiiletére, udvarara,

9

az 6voda teriiletén kiviil szervezett, az 6vodai nevelés idejében, keretében zajlo programokra,
eseményekre,

& az intézmény képviselete szerinti alkalomra, kiils6 kapcsolati alkalomra.

1.5.3. Az SZMSZ idobeni hatalya kiterjed
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& az ovodai nevelés idejében, keretében zajlo programokra, eseményekre, illetve az dvoda kiilsd
képviseleti alkalmaira,

& Az SZMSZ a fenntartd jovahagyasaval 2024. februar 01-jén 1ép hatalyba, és hatarozatlan idore
sz6l. Ezzel egyidejlileg hatalyon kiviil helyezédik az intézmény el6z6 Szervezeti és Miikodési
Szabalyzata.

Modositasara akkor keriil sor, ha a fenti jogszabdlyokban a szervezet és mikodés tekintetében
valtozas all be, illetve, ha a neveldtestiilet mindsitett tobbséggel erre javaslatot tesz.

A modositas alkalmaval az eljarasi rendet az Nkt. 25. § (4) bekezdése hatarozza meg.

A neveldtestiilet altal jovahagyott SZMSZ egy hitelesitett példanya az 6voda tobbi dokumentumaval
(Hazirend, Pedagogiai program) az igazgaté irodajaban, tovabba a mindenki altal elérhet6 nevel6i
szobaban lesz megtalalhato. A sziiloket errdl a jovahagyast kdvetd elso sziildi értekezlet keretén beliil
tajékoztatjuk. Kérésre barmikor a sziil6 rendelkezésére kell bocsatani attanulméanyozas céljabol.

2.AZ INTEZMENY ALTALANOS JELLEMZOI

2.1. Ellatando alaptevékenységek

A nemzeti kéznevelésrol sz616 2011. évi CXC. térvény (Nkt.) 5. § (1) bekezdés a) pontja és a 8. §
(1)-(2) bekezdése alapjan az 6voda a gyermek haroméves koratdl a tankotelezettség kezdetéig neveld
intézmény — az Nkt. 45. §-anak (2) bekezdésében meghatarozottak szerint.

Az o6vodai nevelés a gyermekek neveléséhez sziikséges, a teljes 6vodai életet magaban foglald
foglalkozasok keretében folyik.

Az o6vodai nevelés keretében a pedagdgiai szakszolgéalat szervezésében logopédiai és dyslexia-
megel6z6 foglalkozasok szerepelnek, valamint az alapitd okirat szerinti sajatos nevelési igényil
gyermekek felvételét is vallaljuk.

Ovodank 2017. augusztus 1-jét6] gyogypedagogusi haldzatot is mitkddtet. A halozat feladata a XVI.
keriileti 6nkormanyzati fenntartasu 6vodakba jaro, szakért6i bizottsagi szakvéleménnyel rendelkezd,
sajatos nevelési igényli gyermekek szakszerli gyogypedagogiai ellatasa, fejlesztése.

2.2. Az intézmény jogallisa

Ovodank 6nalld jogi személy, az alapitd okirat rendelkezése szerint részben 6nalldan miikodd
koltségvetési szerv.

Onkormanyzati intézmény, fenntartasarél az 4llam és a helyi onkormanyzat gondoskodik (a
torvényben meghatarozott aranyban).

A biztositott koltségvetésbol részben onalléan gazdalkodik. Anyagi haszonszerzésre iranyulo
tevékenységet is folytathat, ha az nem veszglyezteti az alapellatast.

Az 6voda szakmai tekintetben onallé. Szervezetével és miikddésével kapcsolatos minden olyan
tigyben dont, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe.

A miikddésével kapcsolatos dontések elokészitésében, végrehajtasaban, ellendrzésében részt vesznek
a pedagogusok, a szilok, illetve képviseldik a jogszabalyban meghatarozottak szerint.

2.3. Az intézmény illetékességi és miikodési teriilete
Budapest Fovaros XVI. keriiletének az dnkormanyzat altal meghatarozott korzete.

Az ovoda mas telepiilésen allandd lakhellyel rendelkez6 oOvodaskorii gyermekek nevelését és
fejlesztését is felvallalja férohelyeinek fliggvényében.

A Szervezeti és miikddési szabalyzat a Budapest XVI. keriileti Margaréta Ovoda tulajdona, masolasa nem megengedett.
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Budapest XVI. keriileti Margaréta Ovoda

3.A4Z ALAPITO OKIRATBAN FOGLALTAK RESZLETEZESE ES EGYEB, AZ
INTEZMENY KOLTSEGVETESI SZERVKENT VALO MUKODESEBOL ADODO

SZABALYOZAS

3.1. Az intézmény adatai

Az ovoda neve

Budapest XVI. Keriileti Margaréta Ovoda

Székhelye Péterke utcai 6voda (1162 Budapest, Péterke u. 10-12.)
Telephelye Monoki utcai 6voda (1162 Budapest, Monoki u. 58.)
Alapité Budapest Févaros XVI. Keriileti Onkorméanyzat Képviseld-testiilete

Az alapitas idépontja

1997. 01. 01.

Az alapit6 okirat kelte, szama:

2023. 11. 30.; A6/2023.

Az intézmény fenntartoja

Budapest Févaros XVI. Keriileti Onkormanyzat Képvisel$-testiilete

A fenntarté székhelye

1163 Budapest, Havashalom u. 43.

Intézmény jogallasa

Onallo jogi személy, 6nélloan miikddd koltségvetési szerv

Intézmény tipusa

Koznevelési intézmény: 6voda

Intézmény alapvetd tevékenységi
kore

Az alapitd okiratban meghatarozottak szerint 6vodai nevelés, nem
haszonszerzésbdl végzett, ingyenesen biztositott alapszolgaltatas.

Az intézmény alapdokumentumai

Az intézmény jogszerli miikddését az aktudlisan érvényben 1€vo
alapitd okirat és az ezzel vald nyilvantartasba vétel biztositja. Az
intézmény tartalmi miikddését az Ovodai nevelés orszagos
alapprogramja és a pedagdgiai program hatarozza meg.

Az intézmény egy nevelési évre szold6 munkaterve a feladatok
megvalositasanak konkrét tevékenységeit és a munkafolyamatot
tartalmazza az id6pontok és a hataridok kitlizésével, valamint a
feladatok megjeldlésével.

Szakagazati rend besorolasa

851020 Ovodai nevelés

Az alaptevékenység kormanyzati
funkcié szerinti megjelolése

091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelésének,
ellatasanak szakmai feladatai

091140 Ovodai nevelés, ellatas miikodtetési feladatai
096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben
096025 Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben
098031 Pedagogiai szakmai szolgaltatasok szakmai feladatai
098032 Pedagdgiai szakmai szolgaltatdsok mikodtetési feladatai

Az alaptevékenységet meghatarozo
jogszabaly:

A nemzeti koznevelésrél sz616 2011. CXC. tv. és a 20/2012. (VI1II. 31.)
szdmu EMMI-rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérol
és a koznevelési intézmények névhasznalatarél, a 363/2012. (XII. 17.)
Korm. rendelet az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjardl, a
mindenkori koltségvetési torvény, a gyermekek védelmérdl szolo
1997. évi XXXI. torvény, a 32/2012. (X. 8.) EMMI-rendelet a Sajatos
nevelési igényli gyermekek dvodai nevelésének iranyelve és a Sajatos
nevelési igényl tanulok iskolai oktatasanak iranyelve kiadasarol és az
intézmény jovahagyott pedagogiai programja alapjan latja el.

Az intézmény egy nevelési évre sz6ld6 munkaterve a feladatok
megvaldsitasanak  konkrét tevékenységeit és munkafolyamatot

A Szervezeti és miikodési szabalyzat a Budapest XVI. keriileti Margaréta Ovoda tulajdona, méasolasa nem megengedett.

9




Szervezeti és mitkodési szabalyzat Budapest XVI. keriileti Margaréta Ovoda
Verzio: 5.

tartalmazza az id6pontok és a hataridok kitlizésével, valamint a
feladatok megjeldlésével.

Az intézmény torzsszama: 681623

Az intézmény OM azonositoja: 034617

Az intézmény addészama: 16923546-2-42

Az intézmény szamlaszama: 11784009-16923546-02130000 ( Orszagos Takarékpénztar és

Kereskedelmi Bank Zrt. 1057 Budapest, Bathory u. 9.)
Az 6vodai csoportok szima: 9
Felvehetd maximalis
i 252
gyermeklétszam:
Alkalmazottak létszama: 47

3.2. A gazdalkoddssal osszefiiggd jogositvanyok

A szerv gazdalkodasa megszervezésének modjara tekintettel 6nalloé koltségvetéssel rendelkezd
koltségvetési szerv.

Az intézmény pénziigyi, gazdalkodasi és szamviteli feladatait az alapitd szerv altal jovahagyott
egyiittmiikodési megallapodas alapjan a Budapest Févaros XVI. Keriileti Onkorméanyzat Gazdasagi
Miikodtetd Ellatoé Szervezete latja el (a tovabbiakban GAMESZ).

3.3. Az intézmény igazgatojanak kinevezési (megbizdsi) rendje

3.3.1. A palyaztatas

Az igazgatoi allast nyilvanos palyazat ttjan kell betolteni. A palyazati eljaras elokészitésével és
lefolytatasaval kapcsolatos feladatokat a jegyz6 végzi.

3.3.2. Az igazgatoi megbizas

Az igazgatdi megbizast az alapitd helyi onkormanyzat képvisel6-testiilete adja. Az igazgato feletti
egyéb munkaltatdi jogokat a polgarmester gyakorolja. Az igazgatdé magasabb vezetd beosztasi
koznevelési foglalkoztatott. Az igazgaté megbizatasa hatarozott idore szol.

3.3.3. A vezetés személyi feltétele

& [gazgatd
& Igazgatohelyettesek
& Szakmai munkako6zosség-vezeto (3 £6)

3.4. Az intézmény képviseletére jogosultak

A mindenkori kinevezett igazgatd, illetve annak tavolléte esetén az SZMSZ-ben meghatarozott
helyettesitési rend az iranyado.

Alairasi joga az igazgatonak van, tavollétében a megbizott helyetteseknek.

Az igazgaté jogositvanyait, amelyek alapjan az intézmény képviseldjeként jarhat el, Budapest
Févaros XVI. Keriileti Onkorméanyzat Gazdasagi, Miikodtets-Ellaté Szervezete (a tovabbiakban
GAMESZ) és az intézmény kozotti Egyiittmiikodési megallapodas hatarozza meg (kotelezettség
vallalas, ellenjegyzés beszerzése, teljesités igazolasa, érvényesités €s utalvanyozas stb.).

A Szervezeti és miikodési szabalyzat a Budapest XVI. keriileti Margaréta Ovoda tulajdona, méasolasa nem megengedett.
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3.5. Az intézményi feladatellatast szolgalo vagyon, a vagyon feletti rendelkezési jogosultsag

& A Péterke utcai 6voda (1162 Budapest, Péterke u. 10-12.) és a Monoki utcai 6voda (1162
Budapest, Monoki u. 58.) alatti helyiség Budapest Févaros XVI. Keriileti Onkormanyzatanak
tulajdona, melyet a Budapest XVI. Keriileti Margaréta Ovoda ingyenesen hasznél feladatanak
ellatasa érdekében.

& Az intézmény rendelkezésére allnak az intézményi leltar szerint nyilvantartott vagyontargyak,
targyi eszk6zok.

& Az intézmény a rendelkezésére 4ll6 vagyont nem jogosult elidegeniteni, ill. biztositékként
felhasznalni.

& Az intézmény jogosult helyiségei eseti vagy egy naptari évnél nem hosszabb idejii bérbeadésara,
amennyiben ez alaptevékenysége ellatasat nem akadalyozza.

Egyéb alloeszk6z0k, vagyontargyak, ingésagok a mindenkori éves koltségvetés alapjan megallapitott
vagyonleltar szerint.

A feladatok ellatdsahoz az dvodanak rendelkezésére all a székhelyen 1év6 ingatlan a rajta talalhato
ovoda épiilettel és a telephelyen 1évo ingatlan a rajta talalhatd 6vodaépiilettel.

Az intézmény épiilete az Onkormanyzati torzsvagyon része, korlatozottan forgalomképes, igy az
ovoda a rendelkezésére all6 vagyont nem jogosult elidegeniteni, illetdleg biztositékként felhasznalni.
A rendelkezésre all6 vagyontargyakat az intézmény neveld-fejlesztd feladatainak ellatasahoz
szabadon felhasznalhatja, egyéb c€li hasznositashoz a fenntarté hozzajarulasa sziikséges.

3.6. Az intézmény gazdalkoddsi jogkore

Ovodank onkorméanyzati intézmény, fenntartasarél a pedagogiai programban megfogalmazott, az
alapfeladatok ellatasara sziikséges pénzeszkozokrdl az allam, illetve Budapest Fovaros XVI. Keriileti
Onkormanyzata gondoskodik (térvényben meghatarozott aranyban).

Az intézmény Budapest Févaros XVI. Keriileti Onkormanyzat koltségvetési rendeletében szerepld
onadlloan miikédo koltségvetési intézmény.

Jogkore a képviselO-testiilet altal jovahagyott eldirdnyzat felhaszndlasara, illetve eldiranyzat-
modositas kezdeményezésére, 6nalld bérgazdalkodasra terjed ki.

Gazdalkodasat éves koltségvetés alapjan végzi, az eldiranyzatok felhasznalasa a megallapitott
keretszamon belill sajat intézményi hataskdrben torténik.

3.7. A koltségvetés tervezésével és végrehajtasdaval kapcsolatos eldirdsok

Az intézménynek rendelkeznie kell a feladatok ellatdsahoz sziikséges feltételekkel. Az intézmény az
alapitd, illetleg a fenntartdo szerv altal biztositott pénzeszkdz, valamint egyéb bevételei alapjan
gondoskodik feladatainak ellatasarol. Az intézmény fenntartasi és miikodési koltségeit az évente
Osszeallitott és a fenntart6 altal megallapitott kdltségvetés tartalmazza. A koltségvetés betartasaért az
6voda igazgatoja a felelds. Csak az 6voda igazgatdja vagy a helyettesek vallalhatnak kotelezettséget
a koltségvetés terhére. Anyagi haszonszerzésre iranyuld tevékenységet folytathat, de az nem
veszélyeztetheti az alapellatast, és jogszabaly keretei kozt torténik. Az 6voda igazgatdja 6nalld
munkaltatoi jogkorrel rendelkezik, ez iranyu feladatait a Puétv. eléirasainak megfelelden latja el. A
koltségvetés tervezésének, végrehajtasanak és a beszamoldsnak szabalyozasat az onkormanyzat és az
ovoda altal megkotott Egyiittmiikodési megallapodas tartalmazza.

Meghatérozott pénziigyi és gazdasagi feladatokat az 6vodatitkar 1at el munkakori leiras alapjan.

Az ovodatitkar feladata és jogkore

Munkéjat az igazgatd kdzvetlen iranyitasa szerint €s ellenérzése mellett 6nalldan, a kapcsolddo
intézményi belsé szabalyzatok betartasaval végzi. Az igazgatd kozvetlen munkatarsa. Onallo
intézkedési, dontési jogkorrel nem rendelkezik.

A Szervezeti és miikodési szabalyzat a Budapest XVI. keriileti Margaréta Ovoda tulajdona, méasolasa nem megengedett.
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Feladatat, munkaidejét és munkarendjét a munkakéri leiras tartalmazza.
A munkakorébe tartozo ovodai gazdasagi, tigyviteli feladatok s az ezzel kapcsolatos ismeretek
titokvédelem ala tartoznak.

Feladatai:

& az intézmény gazdasagi, tigyviteli és adminisztracids feladatainak, jogszabéalyoknak, belsd
szabalyoknak megfelel6 maradéktalan ellatasa,

& az intézmény ésszerl, takarékos gazdalkodasanak segitése,

& az alkalmazottak munkaiigyi, bérrel, adozéassal, tavolmaradassal kapcsolatos iigyeinek
intézése,

& a gyermeklétszamok, nyilvantartasok naprakész vezetése,

& a dologi koltségvetés felhasznalasanak analitikus nyilvantartisa, bevételezések, szamlak,
atutalasok intézése,

& anyilvantartasok pontos, naprakész vezetésével segiti a vezetdt, hogy az 6voda gazdalkodasa
a fenntart6 altal jovahagyott koltségvetés keretein beliil torténjen,

& fegyelmi feleldsséggel tartozik a koltségvetési terv és a gazdalkodassal kapcsolatos
adatszolgaltatasok helyességéért,

& gondoskodik a ki- és befizetések idoben torténd teljesitésérol, az ado- és tarsadalombiztositasi
kotelezettségek teljesitésérol,

& részt vesz az Onkormanyzat Pénziigyi Irodédjaval és a GAMESZ-szal torténd rendszeres
egyeztetésen,

& az igazgatd utasitasanak megfeleléen végzi a selejtezés, leltarozas megszervezését,
elokészitését, lebonyolitasat, adminisztralasat,

& az 6voda mikodését akadalyozéd miiszaki munkak elvégzéséhez sziikséges megrendelés
ugyviteli lebonyolitasat megszervezi,

& az étkeztetéssel kapcsolatos téritési dijakat beszedi, konyveli, magasabb jogszabalyban
eldirtaknak megfelel6en nyilvantartja, a megrendeléseket, lemondasokat nyilvantartja.

3.8. A vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettek kore

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekr6l szol6 2007. évi CLIL. torvény 3. § (1) bekezdés
C) pontja szerint vagyonnyilatkozat tételére kotelezett az a kozszolgalatban all6 személy, aki —
onalloan vagy testiilet tagjaként — javaslattételre, dontésre vagy ellenérzésre jogosult feladatai ellatasa
soran koltségvetési vagy egyéb pénzeszk6zok felett.

Az 6vodaban vagyonnyilatkozat tételére kotelezett személyek:
e 3z igazgatd
e azigazgatohelyettesek.

4.AZ OVODA MUKODESENEK ALTALANOS SZABALYAI

4.1. Az ovoda miikiodésének folyamata

4.1.1. Az ovoda iigyintézése

Az dvoda ligyintézését a mindenkori torvényi eldirdsok betartasa mellett egyszemélyi felel6sséggel
az igazgato latja el.

Az ugyintézés folyamatos feladatai megoszlanak az igazgatd, évodatitkar és az igazgatohelyettesek
kozott.

Munkéjukat munkakori leiras tartalmazza.

Az ligyintézés konkrét tennivaléit az 6voda Adatkezelési szabalyzata tartalmazza.

A Szervezeti és miikodési szabalyzat a Budapest XVI. keriileti Margaréta Ovoda tulajdona, méasolasa nem megengedett.
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4.1.2. Az ovoda iigyvitele

Feladatcsoportja:

e az dvoda belso ligyviteli munkaja

e jogszabalyokhoz, valamint felettes szervekhez kapcsolodo tigyviteli feladatok ellatésa.
A bOvebb szabalyozast az 6voda Adatkezelési szabalyzata tartalmazza (Nkt. 43. §)

4.1.3. Az ovoda miikodése soran keletkezo tigyirat kezelése

Kezelését az erre vonatkozod rendelkezések, szabalyok hatdrozzdk meg. Az 6voda munkéjarol,
dolgairdl, belso életérdl véleményezést csak az arra illetékes hatosagoknak adhat. Az adatszolgaltatas
valodisdgaért, pontossagaért az igazgato a felelds.

4.1.4. Kotelezo nyilvantartas vezetése — Nkt. 41. §

Az 6voda a jogszabalyban el6irt nyilvantartasokat koteles vezetni:
< alkalmazottakrol,
& gyermekekrol.

A felsorolt adatokat a magasabb vezetd tekintetében a munkaltatdi jog gyakorloja kezeli.

Az adatok bizalmasak, tovabbithatok a fenntartonak, kifizetéhelynek, birésagnak, renddrségnek,
ugyészségnek, helyi onkormanyzatnak, allamigazgatasi szervnek, a munkavégzésre vonatkozo
rendelkezések ellenérzésére jogosultaknak.

A dolgozok kotelessége: 8 napon belill adataik valtozasat bejelenteni (hazassagkotés, lakcim,
névvaltozas, telefonszam-valtozas, gyermeksziiletés, iskolai végzettség valtozas).

4.2. Az ovodank tartalmi munkdjat és miikodését meghatarozo helyi dokumentumok

& Alapito okirat

& Az 6voda pedagdgiai programja

& Az 6voda éves pedagodgiai-miikodési munkaterve

& Jelen SZMSZ és mellékletei

& Hazirend

& Az ovoda tovabbképzési programja és beiskolazasi terve

& A mukodést rendezo tovabbi bels6 szabalyzatok (igazgato utasitas)

4.2.1. Alapito okirat

Az alapité okirat: tartalmazza az 6voda és a fenntartd nevét, székhelyét, az 6voda hivatalos nevét,
az intézmény tipusat, feladat-ellatasi helyét, alapfeladatait, szakfeladatanak jogszabaly szerinti
megnevezését, a feladat-ellatasi helyenként felveheté maximalis gyermeklétszamot, a feladatellatast
szolgald vagyont és a vagyon feletti rendelkezés jogat, a gazdalkodéssal dsszefliggd jogositvanyokat,
az intézmény legfontosabb jellemzdit, biztositja az intézmény nyilvantartasba vételét, jogszeri
mikodését.

Ovodank jogszerti mitkodését az A6/2023. hatarozatszamu és 2023. 11. 30. keltezésii alapité oKirat
¢és az ezzel valo nyilvantartasba vétel biztositja.

4.2.2. Az ovoda pedagogiai programja
Az 6voda pedagégiai programjanak alapja az Ovodai nevelés orszagos alapprogramja.

Tartalmazza a 20/2012. (V1I1. 31.) EMMI-rendeletben meghatarozottak szerint:

& az ovoda helyi nevelési alapelveit, értékeit, célkitiizéseit,

A Szervezeti és miikodési szabalyzat a Budapest XVI. keriileti Margaréta Ovoda tulajdona, méasolasa nem megengedett.
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& azokat a nevelési feladatokat, tevékenységeket, amelyek biztositjadk a gyermek
személyiségének fejlodését, kozosségi életre torténd felkészitését, a kiemelt figyelmet
igényld gyermekek egyéni fejlesztését, fejlodésének segitését,

a szocialis hatranyok enyhitését segitd tevékenységeket,

a gyermekvédelemmel Osszefiiggd pedagogiai tevékenységét,

a szilod, a gyermek, a pedagogus egyiittmikddésének formait,

az egészségnevelési és kornyezeti nevelési elveket,

a gyermekek esélyegyenldségét szolgald intézkedéseket,

a neveldtestiilet altal sziikségesnek tartott tovabbi elveket.

9999498

A pedagobgiai programot a neveldtestiilet fogadja el, €s az igazgatd jovahagyasaval valik legitimmé.
A pedagdgiai program elfogadésa el6tt a Sziildi Szervezet eldzetes véleményezési jogot gyakorol.
[20/2012. (VI1I1. 31.) EMMI-rendelet 122. § (9) bek.] A pedagogiai program azon rendelkezéseihez,
amelyekbdl a fenntartora tobbletkotelezettség harul, a fenntartd egyetértése sziikséges. A pedagogiai
programot nyilvanossagra kell hozni.

Célja: megvalositani azokat a nevelési feladatokat, amelyek biztositjadk a gyermekek oOvasat,
védelmét, fejlodését, kozosségi életre vald felkészitését, a szocialisan hatranyos helyzetben 1évok
felzarkoztatasat. Az 6vodaban valamely nemzetiséghez tartozas, vallasi, szarmazasi, vagyoni helyzet,
testi fogyatékossag alapjan tilos a hatranyos megkiilonboztetés.

4.2.3. Az ovoda teljesitmény értékelési programja

Az 6voda pedagogiai programjanak végrehajtasaban a teljesitmény értékelési program segit:

& aneveldmunka mérhetden eredményes és hatékony ellatasara,
& a folyamatos fejlodés garantalasara.

A munkatervvel tartalmazza:

& a bels6 onértékelési folyamat szakaszait,
& az elvégzendo feladatokat,

& az idObeni litemezést,

& a végrehajtasért felelos személyek nevét.

4.2.4. Az ovoda éves pedagdgiai-miikodési munkaterve

Az 6voda egy nevelési évre szo0l6 helyi rendjét, programjait a nevel6testiilet hatarozza meg, és rogziti
a munkatervben az érintettek figyelembevételével. Az intézmény hivatalos feladatsora, amely az
intézményi célok, feladatok megvalodsitasahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idore
beosztott cselekvési terve a felel6sok megjelolésével.

Az éves munkaterv tartalma.

helyzetkép

a pedagogiai munka hangsulyos teriiletei

a konkrét feladatok, tevékenységek, munkafolyamatok megnevezése
a kittizott idépontok és hataridék datuma

a munkatevékenységet ellato felelosok felsorolésa;

999984

9

a programterv, mely az alabbi pontokra terjed ki:

a pedagogiai program nevelési évre lebontott feladatai

a mindségfejlesztés feladatai

a human er6forrasok fejlesztésének feladatai

a felel6sok-megbizottak, a szakmai munkakdzosség feladatai
iinnepek, programok idétervei

A Szervezeti és miikodési szabalyzat a Budapest XVI. keriileti Margaréta Ovoda tulajdona, méasolasa nem megengedett.
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kapcsolattartasi formak, programok

szakmai programok

neveldtestiileti, alkalmazotti értekezletek jellege, idépontja
a targyi er6forrasok fejlesztési feladatai

az ellendrzés, értékelés programterve, litemezése

& anevelési év rendje:

az igazgato, az alkalmazottak munkabeosztasa

az ovodai sziinetek idopontjai

a nevelés nélkiili munkanapok idépontja, felhasznalasa
az iinnepek, megemlékezések idépontja

a neveldtestiileti értekezletek idopontja.

A munkatervet az igazgat6 késziti el, a nevelGtestiilet a nevelési év nyito értekezletén fogadja el. A
munkaterv elfogadasa elétt elézetes véleményezési jogot gyakorol a Sziil6i Szervezet [20/2012. (VI1II.
31.) EMMI-rendelet 3. § (1) bek.].

Az elfogadas tényét hatarozatban kell rogziteni, melyet csatolni kell a munkatervhez.

A munkatervben megfogalmazott feladatok végrehajtdsa a munkaterv elfogadasa utdn minden
dolgozonak kotelessége.

A munkaterv alapjan késziilnek a csoportok tervei, amelyekben az dvodapedagdgusok rogzitik a
csoport tagjainak fejlesztését szolgald pedagogiai, nevelési, szervezési feladatokat, modszereket,
eszkozoket.

Az o6vodapedagogusok felelosek a megtervezett feladatok irasos rogzitéséért, eredményes
végrehajtasaért, értékeléséért.

4.2.5. Hazirend

A Hazirend tartalmazza azokat az informaciokat és szabalyokat, melyek érdemi mddon segitik az
ovoda-csalad egylittmiikodését, és lehetové teszik a gyermekek, a sziilok, az alkalmazottak szadmara
kotelességeik teljesitését, jogaik érvényesitését. Az 6vodaba felvett gyermek sziiléje a Hazirend egy
példanyat kotelezden megkapja, illetve takarékossagi okok miatt kérjiik a sztiloket, hogy amennyiben
modjukban all, az 6voda honlapjardl torténd letdltéssel ismerje meg a hazirendet; errdl a sziilo irasban
nyilatkozik a beiratkozas alkalmaval.

A Hazirend elfogadasa el6tt elézetes véleményezési jogot gyakorol a Sziiléi Szervezet. [20/2012.
(VII. 31.) EMMI-rendelet 122. § (9) bek.]

4.2.6. SZMSZ

Jelen SZMSZ tartalmazza az intézmény szervezeti felépitését, jellemzdit, és meghatarozza az
intézményi miikodés belso rendjét, az intézmény belso és kiilsé kapcsolatait az intézmény jogszerii
és zavartalan miikodésének biztositasa érdekében.

Az SZMSZ-t a nevel6testiilet fogadja el [Nkt. 70. § (2) bek. b) pont]. Amennyiben az SZMSZ
rendelkezéseinek érvénybe 1épéséhez a fenntartora tobbletkbtelezettség harul, a fenntart6 egyetértése
sziikséges. Az SZMSZ nyilvanos [Nkt. 25. § (4) bek. és Nkt. 85. § (1) bek.]. Az SZMSZ-t a
honlapunkon hozzuk nyilvanossagra [20/2012. (VI11. 31.) EMMI-rendelet 82. § (3) bek.]. A fenntartd
ellendrzi az SZMSZ-t [Nkt. 83. § (2) bek. i) pont].

Ki kell kérni a Sziil6i Szervezet véleményét az SZMSZ elfogadasa el6tt. [20/2012. (VIIL. 31.) EMMI
rend. 122. § (9) bek.]

Az Nkt. 62. § (1) m) pontja szerint a pedagogus kotelessége, hogy az SZMSZ-ben eldirt valamennyi
pedagogiai és adminisztrativ feladatait maradéktalanul teljesitse.

A Szervezeti és miikodési szabalyzat a Budapest XVI. keriileti Margaréta Ovoda tulajdona, méasolasa nem megengedett.
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4.2.7. Az ovoda tovabbképzési programja, mely tartalmazza

a pedagogusok kotelezo tovabbképzésének elvi szempontjait

a tovabbtanulas engedélyezésére vonatkozo szabalyokat, rangsorolasi szempontokat

a tovabbképzés finanszirozasanak elvi szempontjait

az intézmény igazgatdja a tovabbképzési program szabalyai alapjan késziti el nevelési évenként
a beiskolazasi tervet, mely a nevel6testiilet szavazatai alapjan valik érvényessé.

9 9 9 9

rrr

4.3. Az elektronikus uton eldallitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitésének rendje
Az elektronikus uton eldallitott dokumentumokat papiralapti formatumban is kell eldallitani.

A kinyomtatott nyomtatvanyt:

& az igazgatd hitelesiti, tehat alairja és lebélyegezi
& a csoportnaplokban — mivel azt folyamatosan modositjak a nevelési év soran a pedagogusok —
minden ujonnan kinyomtatott oldalt az igazgat6 a fent leirt modon hitelesiti.

Elektronikus ton eldallitott nyomtatvanyaink:

& felvételi eldjegyzési naplo

& csoportnaplo

& felvételi és mulasztasi naplo

& a gyermek fejlodését nyomon kovetd dokumentécio (fejlodésnaplo).

4.4. Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és papiralapon tdarolt nyomtatvanyok
kezelési rendje

Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett €s papiralapon tarolt nyomtatvanyokat az alabbi helyen és
modon kell megnyitni, lezarni és tarolni:

A megnyitds és

A nyomtatvany megnevezése A ;‘é’;oéas A dok\t;g;:g tumot lezaras/kidllitas
y datuma
1t L . Igazgatoi Igazgato, szeptember 1.
Felvételi clojegyzési naplo iroda igazgatohelyettesek augusztus 31.
Csoportnaplo Csoportszoba | Ovodapedagogusok szeptember 1.

augusztus 31.
szeptember 1.
augusztus 31.

Felvételi és mulasztasi naplo Csoportszoba | Ovodapedagdgusok

A gyermek fejlédését nyomon ’
kdvetd dokumentacio Csoportszoba | Ovodapedagogusok
(fejlodésnaplo)

szeptember 1.
augusztus 31.

A dokumentumok tartalmat a 20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI-rendelet 89-93/A. §-a szabalyozza.

Minden év szeptember 1-jére kinyomtatott és hitelesitett allapotban kell a dokumentumokat
elkésziteni.

A felvételi eldjegyzési naplot az igazgatd, tavolléte esetén a igazgatohelyettesek toltik ki. A gyermek
beiratkozasa soran elektronikus uton allitjuk eld és nyomtatjuk ki a gyermek ¢és a sziilok adatait
tartalmazo lapot. A naploba a beiratkozasi adatlapot kell befiizni.
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A csoportnaploban az 6vodapedagogusok a munkatervben meghatarozott hataridore irjak meg a
terveket. A szeptember 1. utdn kinyomtatott oldalakat az igazgat6 aldirja és pecsételi. A {iresen
maradt, hitelesitett oldalakat az 6vodapedagogusok a napld végére helyezik. A nevelési év végén
,Modositott oldalak” cimmel a lezart és irattarba helyezett naploban maradnak ezek az oldalak is. A
naploba kézzel irott bejegyzés is keriilhet tollal.

A felvételi és mulasztdsi naploban azoknak a gyermekeknek a nevét kell ABC-sorrendben régziteni,
akik az adott nevelési ¢v szeptember 1-jéig betdltik a harmadik életéviiket. Akik szeptember 1. utan
toltik be a harmadik életéviiket, a névsor végére keriilnek sziiletési sorrendben. Mivel a naplot a
megnyitds soran nemzeti szini szalaggal Osszekdtjilk, és korcimkével leragasztjuk, majd
lepecsételjiik, ezért a szeptember 1. utan beirt adatokat kék szinii tollal kell bejegyezni. A felvétel
ideje az a nap, amikor a gyermek a térvényi eléirasok alapjan megkezdheti az 6vodat. [Nkt. 49. § (1)
bekezdés, miszerint az 6vodaba a gyermek — az e térvényben foglalt kivétellel — harmadik életévének
betdltése utan vehet6 fel.] Ha a gyermek szeptember 1. utan kezdheti meg az 6vodat, a szeptember 1.
és a kezdés kozotti napokat piros vizszintes vonallal kell athuzni. Az 6vodai jogviszony megsziinése
esetén a gyermek adatait a sorszamtol kezdédden atlos piros egyenessel kell athuzni, és a Megjegyzés
rovatban kell megjel6lni az alabbi adatokat:

e ajogviszony megsziinésének napjat

e ajogviszony megsziinésének okat.
A naploban minden gyermek adata mellett naptar talalhatd. Itt kell jeldlni a jelenlétet és a hianyzast.
A gyermekek jelenlétét allo egyenessel (|), a hidnyzast fekvd egyenessel (-), az igazolt hidnyzast +
jellel kell jelolni. A munkasziineti napokat piros 4tlos vonallal kell kihizni. Ha az adott honapban
nincs 29-i, 30-i vagy 31-i datum, a napot piros vizszintes vonallal kell kihuzni. A nevelés nélkili
munkanapokon a gyermekek hianyzasat kék fekvo egyenessel jeldljikk. Ha a sziil6 masik keriileti
ovodaban kéri a gyermek 6vodai ellatasat, a mulasztasi naploban jelenlévonek kell jeldlni.

A fejlodést nyomon kiovetd dokumentumot a pedagogiai programban leirt szabalyozasnak
megfelelden toltik ki kozdsen az azonos csoportban dolgozé dvodapedagdgusok.

5.AZ INTEZMENYI DOKUMENTUMOK NYILVANOSSAGAVAL KAPCSOLATOS
RENDELKEZESEK

Az igazgatd irodajaban kell elhelyezni az igazgatd altal hitelesitett masolati példanyokat, s a
hirdet6tablan kdzolni kell a dokumentumok elhelyezését, az intézményi tajékoztatas lehetoségét.

A sziilok és mas partnerek szamara nyilvanos dokumentumok

& az 6voda pedagogiai programja (PP)
& aszervezeti és miikodési szabalyzat (SZMSZ)
& az 6voda hazirendje

A sziilok tajékoztatasaval kapcsolatos rendelkezések

A felsorolt nyilvanos dokumentumokat a sziilok a beiratkozasnal, illetve barmikor az év folyaman
megismerhetik, és kérésre attanulmanyozas céljabol barmikor elkérhetik, az 6vodabol azonban el nem
vihetik. A dokumentumok az 6voda honlapjan is megtekinthetok.

A beiratkozas utani els6 sziil6i értekezleten az 6voda igazgatdja a szabalyzatokban foglaltakrol
tajékoztatast tart. A Hazirend egy példanyat minden 4j kisgyermek sziilje kézbe kapja, illetve irasban
nyilatkozik arrol, hogy az 6voda honlapjarol torténd letoltéssel hozzafért-e a hazirendhez. A
dokumentum atvételét vagy az internetrdl valo letdltést alairasaval igazolja, melyet az intézmény a
felvételi, el6jegyzési naploban irattaraz.

A felvet6dott szobeli kérdésekre lehetdség szerint szoban azonnal, illetve 15 napon beliil irasban
torténik a valaszadas. frasbeli kérdésekre 15 napon beliil irdsban torténik a valaszadas.
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6. AZ INTEZMENY MUKODESEVEL KAPCSOLATOS ALTALANOS
TUDNIVALOK

6.1. Az ovodai miikidés rendje, ezen beliil a gyermekek fogadasanak (nyitva tartds) rendje

6.1.1. Nevelesi év

Az 6vodaban a nevelési év rendjét az 6voda munkaterve hatarozza meg, mely szeptember 01-jétél a
kovetkezd év augusztus 31-ig tart. Az dvoda hétf6tdl péntekig tartd 6tnapos munkarenddel egész éven
at folyamatosan miitkodik.

6.1.2. Nyari zards

Az 6voda tizemeltetése a fenntartdi rendelkezések jovahagyasa szerint sziinetel (nyari idészakban),
melyrél a sziilok a faliijsagon és az 6voda honlapjan hirdetmény formajaban értesitést kapnak.
Ilyenkor torténik az 6voda sziikség szerinti felujitasa, karbantartasa, valamint a nagytakaritas. A
zarasok elott legkésébb 15 nappal Ossze kell gylijteni a gyermekek elhelyezésére vonatkozo
igényeket, és a sziiloket a gyermeket fogadd ovodardl a zarast megeldzden tdjékoztatni kell. Az
ovodai nyari zaras alatt a sziil6 kérésére a gyermekrol valo gondoskodast, elhelyezést, ellatast az adott
idépontban nyitva tart6 épiiletben biztositjuk. A nyari életet meghatarozo6 6vodai nevelés a junius 1 —
augusztus 31. kozotti idoszak oleli fel, mely idoszakban 6sszevont csoportokban torténik a nevelés.
Az 6voda nyari zarva tartasarol jogszabalyban eldirtak szerint legkésobb februar 15-ig a sziiloket
hirdetmény formajaban tajékoztatjuk.

6.1.3. Télizaras

Az iskolai téli sziinet idOtartama alatt a fenntartd engedélye alapjan lehet zarva az intézmény.

6.1.4. Csoportosszevonas

Iskolai sziinetek alatt, valamint rendkiviili helyzetekben torténd gyermeklétszam csokkenés esetén az
ovodai élet zavartalan miikodését biztositva az igazgatd dont a csoportdsszevonasokrol (huzamosabb
idore torténd Gsszevonas esetén koteles tajékoztatni a fenntartdt). Az 6sszevont csoport 1étszama nem
haladhatja meg a 2011. évi CXC. torvény 4. melléklete szerint meghatirozott maximalis
csoportlétszamot. A feliigyeletet a rendkiviili munkarend szerint beosztott pedagogusok biztositjak,
mely munkarend a Titkarsigon és minden csoportban megtalalhato. A rendkiviili munkarend
beosztasaért €s betartasanak ellendrzéséért az igazgatohelyettes a felelds. A rendkiviili munkarend
nem tartozik a helyettesités fogalmaba.

Reggel 6,00 és 7,30 ora kozott, valamint este 16,30 és 18,00 o6ra kodzott Gsszevont csoportban
helyezziikk el a gyermekeket. Ez mindenkor a sziilok munkahelyi elfoglaltsagatol fiiggden
modosithato, melyet az 6voda igazgatdja a fenntartd engedélyével rendel el.

6.1.5. Technikai sziinet

Az 6voda épiiletében bekdvetkezett balesetveszély, rendkiviili esemény miatt az igazgatd a fenntartod
tajékoztatasaval és engedélyével technikai sziinetet rendelhet el.

A Szervezeti és miikodési szabalyzat a Budapest XVI. keriileti Margaréta Ovoda tulajdona, méasolasa nem megengedett.
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6.1.6. Nevelés nélkiili munkanap

Nevelés nélkiili munkanapot nevelési évenként 5 alkalommal vehet igénybe a nevel6testiilet, melyet
nevelési értekezletek, tovabbképzések, neveldtestiileti szakmai céllal szervezett kirdndulas céljara
hasznal fel. Errdl a sziilok jogszabalyban eldirtak szerint t4jékoztatast kapnak (legkés6bb 7 nappal a
nevelés nélkiili munkanap elott).

6.1.7. Nyitva tartds

o reggel 6 oratdl délutan 18 6raig (a fenntarté rendelkezése szerint).

Rendezvények esetén a nyitva tartasi id6t6l vald eltérést az Ovoda igazgatdja engedélyezi. A
gyermekeknek reggel 9 oraig kell beérkezniiik az intézménybe.

6.2. Az ovodai miikodés rendje, ezen beliil az intézményre vonatkozo szabdlyok

6.2.1. A biztonsagos intézmény feltételeinek megteremtéserol valo rendelkezés

& A biztonsagos intézmény milkddtetésének megteremtése céljabol az épiiletek bejarati ajtaja
elektromos zarral van felszerelve a gyermekek védelme érdekében.

6.2.2. Az épiilet rendje

Az épiilet fobejarata mellett a jogszabalyi elvarasoknak megfeleld cimtablat, illetve az épiileten
nemzeti szini zaszl6t és uniods zaszlot kell elhelyezni.

6.2.3. Az épiilet haszndlatanak rendje, a gyermekek és az alkalmazottak
benntartozkodasanak rendje

& Az intézmény teriiletén tartdzkodd személy koteles a kozos tulajdont védeni, a berendezéseket
rendeltetésszerien hasznalni, az intézmény tisztasdgat megorizni, a tliz- és balesetvédelmi
eléirdsokat, a munka- és egészségvédelmi szabalyokat betartani, valamint az intézmény
zavartalan miikodéséhez sziikséges energiaval, egyéb anyagokkal takarékoskodni.

& Az oOvoda helyiségeinek hasznalatdra vonatkozo eléirasok a kiilsé igénybe vevokre is
vonatkoznak, o6ket vagyonvédelmi és kartéritési kotelezettség is terheli (a pedagogiai
szakszolgalat alkalmazottai, el6adok, egyéb).

& Vagyonvédelmi okok miatt az irodakat és a raktarhelyiségeket hasznalat utan zarni kell.

& A gyermekek az intézmény teriiletén csak feln6tt feliigyelete mellett tartdozkodhatnak.
Biztonsaguk érdekében az udvari €let alatt a dajkak kotelesek elkisérni a csoportot az udvarra, és
ellatjak a gyermekek épiiletbe torténd Ki- és bekisérését.

& Az intézménnyel jogviszonyban allé személyek csak a résziikre engedélyezett helyiségeket
hasznalhatjak az eldirasnak és a rendeltetésnek megfeleléen. A konyhdban, mosokonyhaban, az
6voda raktarjaban csak az ott munkat végzOk tartozkodhatnak. A mosdkonyhat és azokat a
helyiségeket, ahol tisztitoszereket, vegyszereket tarolnak, kulccsal vagy olyan retesszel kell zarni,
amely a gyermekek szdmara nem elérhetd helyen talalhato.

& Az dvoda helyiségeit mas, nem nevelési célra atengedni csak a gyermekek tavollétében, az alapito
okiratban foglaltak szerint lehetséges. Az ovoda épiiletét és helyiségeit ez id6 alatt is csak a
rendeltetésiiknek megfelelden szabad hasznalni.

& Az 6voda helyiségeiben part vagy parthoz kétodo tarsadalmi szervezet nem miikodhet. [Nkt. 24.
§ (3) bekezdés]. Part vagy parthoz kotddo szervezettel kapcsolatba hozhatd politikai céli
tevékenység nem folytathato.

& Az ovoda altal szervezett, a sziillok részvételével tartott rendezvények alkalmaval az 6voda
helyiségeinek hasznalati rendjét az igazgato hatarozza meg.
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& Az 6voda épiiletében és kertjében — a kertész kivételével — szombaton és vasarnap, illetve egyéb
munkasziineti napokon csak igazgatoi engedéllyel lehet tartozkodni. A hétvégi munkalatokhoz is
az igazgato engedélye sziikséges.

& Az intézményen beliil szeszesital fogyasztasa tilos!

6.2.4. A berendezések hasznalati rendje

& Az 6voda helyiségeinek berendezési targyait, felszerelését nem lehet elvinni abbol a helyiségbdl,
amelynek a helyiségleltarjaba tartoznak. (Kivételes esetekben az igazgatd engedélyezheti ezt.)

& Az o6voda teriiletén az épiilet felszereltségében és a berendezési targyaiban eldidézett kart a
karokozonak meg kell tériteni.

& Az 6voda udvara nem nyilvanos jatszotér, az dvodaval jogviszonyban nem allo személyek nem
hasznalhatjak, valamint az 6vodaval jogviszonyban all6 gyermekek csak addig, amig sziileik meg
nem érkeztek. Kivételt képeznek az intézmény altal szervezett csaladi rendezvények.

6.2.5. Az ovoda létesitményeinek bérbeadasi rendje

Az 6voda anyagi haszonszerzésre iranyulo6 tevékenységet is folytathat, melynek egyik f6 formaja az
ingatlan bérbeadasa.

Az 6voda helyiségeinek, Iétesitményeinek, berendezéseinek bérbeadasarol — ha nem veszélyezteti az
alapfeladatok ellatasat — az igazgatd dont, mely bérlés az intézmény dolgozoira nem vonatkozik.

A létesitmény kiadasakor ki kell kdtni az épiiletben tartozkodas idejét, a rendeltetésszerti hasznalat
modjat, a bérleti dij 0sszegét és a bérld kartéritési kotelezettségét.

6.2.6. A dohanyzasrdl szolo rendelkezés

Az intézmény teljes teriiletén tilos dohanyozni. A nemdohanyzok védelmérdl és a dohanytermékek
fogyasztasanak, forgalmazasanak egyes szabalyairdl sz616 1999. évi XLIL. torvény 2. § (4) bekezdés
a) pontja szerint kdzoktatasi intézményben sem zart, sem pedig nyilt légtérben nem jelolhetd ki
dohanyzoéhely. Dohanyzéhely az intézmény bejaratatol szamitott 5 méteres tavolsagon beliil nem
jelolhetd ki.

6.2.7. A gyermekeknek szervezett egyéb programok, szolgaltatdasok rendje

Ovodankban a gyermekek személyiségének fejlédését elésegitd, nevelémunkankon kiviili, térités
ellenében igényelhetd szolgaltatidsokat biztositunk az oOvodai idOkeretbe 4gyazottan.
Intézményiinkben csak olyan szolgaltatas megszervezése lehetséges, amely Osszeegyeztethetd
pedagdgiai programunk szellemiségével, a nevel6testiilet altal elfogadott értékrenddel, kiegészitik
nevelomunkankat, és sziiloi igényt elégitenek ki. A szolgaltatasok formajat, tartalmat, idopontjat
hirdetmény formajaban tessziik kdzzé.

A foglalkozasokat ugy kell szervezni, hogy a kiilon szolgaltatason vald részvétel ne gatolja meg a
gyermeket abban, hogy az 6voda altal biztositott alapszolgaltatasban részt vegyen.

A fakultativ programok valasztasarol a sziilo6 dont. A szolgaltatasok szervezésének idOpontja a
nevelési év eleje. A tanfolyamra a jelentkezés irasban torténik, mellyel a sziilok a tanfolyam koltségét
is vallaljak.

A foglalkozasokat a szolgaltatas nytjtdja az erre kijel6lt helyen tartja.

6.3. Nevelési idoben szervezett, ovodan kiviili foglalkozdsokkal kapcsolatos szabdlyok
Ilyen programok a kovetkezok: helyszini foglalkozas, kirandulds, séta Budapest Fovaros XVI.

Kertilet teriiletén vagy annak kdzvetlen kornyezetében, kirandulas, kulturalis és sportprogramok,
iskolalatogatas stb.
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A sziilok tajékoztatdsa

A tjékoztatas, a sziil6i nyilatkozatok, engedélyek beszerzése a nevelési év elején torténik az Oszi
sziil6i értekezleten.

Az igazgato tajékoztatasa

A tervezett sétarol, kirandulasrol tajékoztatast kell adni az igazgatd részére a kisérok alairasaval, a
gyermekek névsoraval, az uti céllal, az indulas és a koriilbeliili érkezés id6pontjanak megadasédval a
kiils6 foglakozas megkezdése elott.

Az igazgatdi engedélyezés feltétele

& 25 f6s gyermekesoportnal a kiséretet két 6vodapedagogus, egy dajka és lehetség szerint tovabbi,
legalabb egy-két felnétt 1atja el;

& sajatos nevelési igényli gyermekeket neveld csoportban, valamint magatartési, beilleszkedési
zavarral kiizdé gyermekek esetében a pedagogiai asszisztens is részt vesz a programban, €s az
ovodapedagogusoknak kell mérlegelniiik, hogy hany 6 segitsége kell a kisérethez;

& mindkét Ovodapedagdgus kotelessége a séta, kirandulds megkezdése elott a megfeleld
ismeretatadas a helyes viselkedés, magatartas tekintetében, mellyel a csoportot felkészitik a
kirandulason torténé feliigyelet szabalyaira (pl. hogyan kell biztonsagosan kézlekedni, hogyan
torténik a kozlekedési eszkozokre torténd fel- és leszallas, milyen szabalyokat kell betartani a
gyalogos kozlekedés soran, hol és mikor lehet étkezni, folyadékot fogyasztani, hogyan lehet a
baleseteket megeldzni, a felndtt kisérék hogyan tudjak biztositani az egészséges és biztonsagos
feltételeket, a gyermekek testi épségének megovasat és erkolcsi védelmét stb.)

& mindkét pedagdgus kotelessége a séta, kirandulds megkezdése elétt elmondani a résztvevoknek,
hogy

o Dbaleset esetén a torténtek stlyossagat mérlegelve ment6t, orvost kell hivni, ha arra
sziikség van;
o az 6vodat és a sziilot haladéktalanul értesiteni kell.

A pedagogus kitelessége

A kiilsé programok, foglalkozasok szervezésére vonatkozo szabalyok maradéktalan betartasa
valamennyi, az el6z6ekben felsorolt és részletezett feltétel biztositasa.

6.4. A fakultativ hit- és vallasoktatds idopontjdt és helyét biztosito eljards rendje

Az 6voda biztositja a sziilo kérése alapjan a gyermek szamara a torténelmi egyhazak altal szervezett
fakultativ hit- és vallasoktatast. Ehhez sziikséges az egyhaz altal biztositott hitoktato.

A hitoktatas nem zavarhatja az 6vodai életet, a nevelés folyamatat.

Az 6voda biztositja a tevékenységhez sziikséges feltételeket.

Ovodankban tiszteletben kell tartani a gyermekek, sziilok, alkalmazottak lelkiismereti és
vallasszabadsagat.

7.A VEZETOK BENNTARTOZKODASANAK RENDJE

Az intézmény miikddésével kapcsolatban biztositani kell, hogy az intézményben az igazgatdi
feladatok folyamatosan ellatottak legyenek a gyermekek teljes tartdzkodasi ideje alatt. A vezetés
valamelyik tagjanak ez id0 alatt az ovodaban kell tartozkodnia. Az igazgatok napi
benntartézkodasanak rendjét a mindenkori éves munkaterv tartalmazza.

Az igazgato munkajat a magasabb jogszabalyok, a fenntart6, a munkakdri leiras, valamint az 6voda
bels6 szabalyzatai altal eldirtak szerint végzi.

A Szervezeti és miikodési szabalyzat a Budapest XVI. keriileti Margaréta Ovoda tulajdona, méasolasa nem megengedett.
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Ha az intézmény igazgatoja a sziikséges intézkedéseket akadalyoztatasa, varatlan tavolléte miatt nem
tudta, tudja megtenni, a vezetdi feladatok ellatasa a helyettesités rendje ciml fejezetben
meghatarozott rendelkezések alapjan torténik.

A munkarend kialakitasanal figyelembe kell venni az 6voda nyitva tartasanak rendjét, ezen beliil
biztositani kell, hogy intézkedési jogkorrel rendelkez6 vezetd (igazgatohelyettes, masod helyettes) az
intézményben tartozkodjon.

Az 6voda igazgatoja altalaban egy miiszakban tartdzkodik az intézményben, de végezheti munkajat
ettdl eltér6 munkarendben és az 6vodan kiviili helyszinen is (értekezlet, tovabbképzés, iigyintézés,
vasarlas stb.).

Kotelezé oraja, melyet gyermekcsoportban kdoteles letdlteni: heti 8 o6ra [Nkt. 5. sz. melléklet].
Munkaid6-beosztasat az éves munkaterv tartalmazza.

8.AZ ALKALMAZOTTAKKAL KAPCSOLATOS RENDELKEZESEK

8.1. Az alkalmazottakra vonatkozo, az intézmény nyitdsdval, zdrdsdval kapcsolatos

rendelkezés

A riasztoberendezést belépés utan az ott tartozkodd munkavallalok kételesek haladéktalanul kikapcesolni,
tavozaskor bekapcsolni a riaszté berendezést. Ennek elmulasztasa esetén a téves riasztas koltségei a
mulasztot terhelik. A riasztohoz tartozd kodot titokban kell tartani, errdl nyilatkozatot ir ald a
munkavallal®.

Az 6voda bejarati ajtajahoz kulccsal rendelkeznek: igazgatd, igazgatohelyettesek, a technikai dolgozok,
illetve az igazgato altal engedélyezett személy.

Az ovoda kulcsanak elvesztését azonnal jelenteni kell az igazgatonak, aki megteszi a sziikséges
intézkedést.

8.2. Az alkalmazottak munkakezdésének elvart feltételei

Az alkalmazottak kotelesek az dvodaban olyan idépontban megjelenni, hogy a munkavégzés pontos
megkezdésére, munkara készen rendelkezésre alljanak.

Valamennyi alkalmazott részére kotelez6 a napi tiszta, esztétikus munkaruha/védéruha, munkacipd
hasznalata.

A munkavégzés el6tt a ruhait, értékekeit a dolgozo koteles elzarni.

A munkaba érkezést és a tavozast a jelenléti iven vezetni €s alairassal igazolni sziikséges, melynek
rendszeres (hetenkénti) ellenérzése az igazgato-helyettes feladata.

Koteles jelenteni munkabdl vald rendkiviili tdvolmaradasat és annak okat lehetbleg el6zé nap
valtotarsanak és kozvetlen felettesének (6vodapedagdgus, dajka és az igazgatohelyettes), de legkés6bb az
adott munkanapon 7 6raig az igazgatohelyettesnek, hogy a helyettesitésrdl intézkedhessenek.

Munkajat személyesen, az altalaban elvarhato szakértelemmel és gondossaggal, a munkajara vonatkozo
szabalyok, el6irasok, utasitasok és szokasok szerint koteles végezni.

8.3. Az alkalmazottak intézményben valo benntartozkoddsdanak rendje

Ovodapedagégusok:

& Heti munkaidejiik: 40 6ra.
& Az 6vodapedagogusok kotelez6 draszama: heti 32 ora.
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o A nemzeti koznevelési torvény értelmében az 6vodaban a kotétt munkaidot (32 ora) a

gyermekekkel valo kozvetlen, teljes 6vodai életet magéban foglald foglalkozasra kell
forditani.

A tovabbi 8 oraban a pedagogus feladata tobbek kozt, hogy a pedagdgiai programban és
valamennyi pedagogiai és adminisztrativ feladatait maradéktalanul teljesitse, pontosan
¢s aktivan vegyen részt a neveldtestiilet értekezletein, a fogadoorakon és az 6vodai
rendezvényeken [62. § (1) m)-n) pont]

Az o6vodapedagdgusnak a kotott munkaidejét a gyermekekkel valo kozvetlen, a teljes
ovodai életet magédban foglald foglalkozasra kell forditania. A munkaidé fennmarado
részében, legfeljebb heti négy oOraban a nevelést elokészitd, azzal Osszefliggd egyéb
pedagogiai feladatok, a nevelGtestiilet munkajaban valé részvétel, gyakornok szakmai
segitése, tovabba eseti helyettesités rendelhetd el az 6vodapedagdgus szamara. [2013. évi

CXXIX. torvény 35. § (1) bekezdése]
&  Munkarendjiik:

o Akdtelezd 6raszamot az Ovodapedagogusok hétfotol csiitdrtokig 6 és 2 6raban, pénteken

6 oraban dolgozzak le.
o Délel6ttdés munkarend:
= 6,00 - 12,30 6raig
= 7,00 -13,30 6raig
= 7,30 - 14,00 6raig
o Délutanos munkarend:
= 10,30 - 17,00 oraig
= 11,30 - 18,00 oraig

Abban az idészakban, amikor a gyermeklétszam lecsokken, rendkiviili munkarend szerint végzik

feladatukat a pedagdgusok.

A nevel6- és oktatémunkat kézvetleniil segité alkalmazottak

Pedagdgiai és gyogypedagdgiai asszisztens:
& Munkaideje: heti 40 6ra
& Munkarendje: 8,00 — 16,00 oraig.
Ovodatitkdr:
@ Munkaideje: heti 40 éra.

@ Munkarendje: hétf6tél csiitortokig 8,00 — 16,00, pénteken 7,00 — 15,00 oraig.

A csoportos dajkdak munkarendje:

&  Munkaidejiik: heti 40 6ra.

&  Munkarendjiik:
o délelottos miiszak: 6,00 — 14,00 oraig
o  koztes miszak: 8,00 — 16,00 oraig
e délutanos miiszak: 10,00 — 18,00 éraig.

A munkarendet az igazgatohelyettesek készitik el, és az életbe 1épés eldtt 10 munkanappal kell atadni a
munkavallaloknak. Az igazgatohelyettesek a fent meghatarozott munkarendet az intézmény érdekeinek
megfeleléen modosithatjak. A csoportos dajkak %2 évente valtjak a miiszakrendjiiket annak érdekében,
hogy mindkét csoportos évodapedagdgusukkal azonos miiszakban dolgozhassanak.

A konyhdsok munkarendje:

= 8,00 16,00 oraig.
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8.4. Egyéb, a dolgozokkal kapcsolatos szabdlyozdsok

& Az 6vodaban csak érvényes egészségligyi kiskonyvvel rendelkez6 munkavallald dolgozhat.

& A dolgozodk az intézmény helyiségeit nyitva tartdsi idében akkor és oly médon hasznaljak, hogy
az ne veszélyeztesse a neveld tevékenységet és az intézmény egyéb feladatainak ellatasat.

& Ha intézményi alkalmazott a nyitva tartasi idon tul igénybe kivanja venni az 6voda helyiségeit,
ezt az igazgatotol (a rendezvény lebonyolitasa eldtt 7 nappal) kell kérvényeznie a hasznalat
céljanak és id6pontjanak megjeldlésével.

8.5. A berendezések haszndlati rendje az alkalmazottakra vonatkozéoan

& Ha az 6voda dolgozdja kdlcsonbe szeretne venni egy 6vodai berendezést, gépet, akkor ezt irasban
kell kérvényeznie az 6voda igazgatdjaval. A kdlcsonkérd alkalmazottnak a targy atvételérdl és az
anyagi felel0sségrol elismervényt kell alairnia. A kiviteli engedély csak az igazgato alairasaval
érvényes.

& Az ovoda igazgatohelyettese és az Ovodatitkar felelés az dvoda helyiségeinek balesetmentes
hasznalhatosagaért és az azokban elhelyezett eszkdzok karbantartasaért.

& Az eszkozok, berendezések hibajat az ovodapedagogusoknak Kotelességiik az igazgatohelyettes
vagy az 6vodatitkar tudomasara hozni.

@ A hibas eszkozoket le kell adni az dvodatitkarnak a hiba megjelolésével. Ujboli hasznalatba
vételrdl az ovodatitkar tajékoztat.

& A javithatatlan eszkozoket, berendezéseket kiilon jogszabaly alapjan selejtezni kell.

& Az Ovoda teriiletén az épiilet felszereltségében és a berendezési targyaiban eldidézett kart a
karokozonak meg kell tériteni.

8.6. Az intézményi bélyegzok haszndlatanak rendje

& Az alabbi tipusu bélyegzoket hasznaljuk az 6vodaban:
o Alairas-bélyegzo (korbélyegzo)
Fejbélyegz6 (hosszubélyegzd)
o Erkeztet6 bélyegzd
o Datumbélyegz6
o Hitelesitobélyegzo
& Az intézményi bélyegzOk tipusait és darabszamat nyilvantartasban vezetjiik.
& A bélyegzoket a székhelyen a pancélszekrényben, a telephelyen az irodai zarhatd szekrényben
kell tartani.
& A bélyegzoket az alabbi személyek hasznalhatjak:
o Igazgato
o Igazgatohelyettesek
o Ovodatitkar.
& Abélyegzo hasznaldja felelds annak rendeltetésszerii hasznalataért és azok biztonsagos Orzéséért.
@ A bélyegzot az atvevo (hasznalo) harmadik személynek nem adhatja at.
@ A bélyegzot csak hasznalat esetén lehet a tarolasi helyérdl kivenni, s hasznalat kdzben is
gondoskodni kell az 6rzésérol.
@ A Dbélyegzot hasznalaton kiviil elzarva kell tarolni (pancélszekrényben, zarhaté irodai
szekrényben).
@ Ha a bélyegz6 megrongalodik, vagy elvész, azt az igazgatonak haladéktalanul irdsban jelenteni
kell.
@ Betorés esetén a jogszabalyoknak megfeleléen intézkedni kell.
& Az 6vodan kiviili hasznalatarol és céljardl nyilvantartast kell vezetni.
= A bélyegz6 eltiinése esetén a lefolytatott eljaras utan a bélyegzot érvényteleniteni kell.

o
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8.7. Az udvar hasznadlati rendje

& Az 6voda udvaran az dvodas gyermek csak dvodapedagdgusi feliigyelettel tartozkodhat, az ott
1év6 jatekokat, 1étesitményeket csak 6vondi feliigyelettel hasznalhatjak.

8.8. A telefonhasznadlat szabdlyai

& A munkavallalok szamara maganjellegii telefonhivasok csak indokolt esetben engedélyezettek,
akkor, ha a gyermekek biztonsagos feliigyelete megoldott.

& Az intézmény teriiletén mobiltelefont csak indokolt esetben lehet hasznalni. A
gyermekcsoportokban a mobiltelefont le kell némitani a gyermekek zavartalan nevelése-
fejlesztése érdekében. A gyermekek kdzott mobiltelefont hasznalni tilos.

8.9. A fénymadsolas szabdlyai

Az intézményben a szakmai munkaval 6sszefiiggd anyagok fénymasolasa téritésmentesen torténhet.
Magancéllal torténd fénymasolasra az igazgatd engedélyével kertilhet sor.

8.10. A szamitogép haszndlatanak szabdlyai

Az igazgatdi szamitdgépet — miutan az alkalmazottakra vonatkozo6 személyes adatokat is tartalmaz —
csak az Ovoda igazgatdja, helyettesei és a titoktartasra kotelezett ovodatitkar hasznalhatja. Az
igazgatoi irodat az igazgato tavollétében zarni sziikséges.

Az 6vodapedagogusok és a pedagogiai asszisztensek munkajukkal 6sszefliggésben téritésmentesen
hasznalhatjak a rendelkezésiikre bocsatott szamitogépet. A Péterke utcai 6vodaban a Titkarsagon
talalhato hordozhaté szamitogép, a Monoki utcai 6vodaban az igazgatoi irodaban talalhato
hordozhat6 szamitogép hasznalhato.

Az igazgatd, a helyettesek, az ovodatitkarok és a pedagogiai asszisztensek altal hasznalt
szamitogépeket az dvoda tobbi dolgozdja nem hasznalhatja.

8.11. A széf és a pancélszekrények haszndlatanak szabdlyai

A széf és a pancélszekrény nyitasat és zarasat a kovetkez6 munkavallalok végezhetik:

e igazgatd

e igazgatohelyettesek

e (vodatitkarok.
A széfet és a pancélszekrényt zarva kell tartani. A kulcsokat biztonsagos, illetéktelen személyek altal
hozza nem férhetd helyen kell elhelyezni.

8.12. Hivatali titok megorzése

Az intézmény minden alkalmazottja koteles a hivatali titkot megtartani, nem kozolhet illetéktelen
személlyel olyan adatokat, amely a munkakdre betoltésével Gsszefliggésben jutott tudomasara, és
amelynek kozlése a munkaltatora vagy mas személyre hatranyos kovetkezménnyel jarhat.
Amennyiben adott esetben jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn, nem
adhato felvilagositas azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindsiilnek, és amely
nyilvanossagra keriilése az 6voda érdekeit sértené.
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A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. Az 6voda valamennyi dolgozoja koteles a
tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni.

Ovoddnkban hivatali titoknak mindsiilnek a kovetkezdk

& amit a jogszabaly annak mindsit,

& a dolgozo személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,

& a gyermekek és a sziilok személyiségi jogaihoz fliz6d6 adatok [Nkt. 42. § (1) bek.],

& tovabba, amit az 6voda igazgatdja az adott {igy vagy a zavartalan miikddés biztositasa, illetve az
6voda jo hirnevének megdrzése érdekében vezetdi utasitasban annak mindsit.

8.13. Nyilatkozat tomegtdajékoztato szervek részére

A televizio, a radid, az irott sajtdo képviseldinek adott mindennemi felvilagositds nyilatkozatnak
mindsiil.

A tomegtdjékoztaté eszkozok munkatarsainak tevékenységét az ovoda dolgozdinak az alabbi szabdlyok
betartisa mellett kell elésegitenitik:

& Az intézményt érintd kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az igazgatd vagy az
altala esetenként megbizott személy jogosult.
& Elvaras, hogy a nyilatkozatot ad6 a tdomegtajékoztatd eszkdzok munkatarsainak udvarias, konkrét,

Szabatos valaszokat adjon.

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

& A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra
vonatkoz6 rendelkezésekre, valamint az 6voda jo hirnevére és érdekeire.

e Nem adhato nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek 1d6
el6tti nyilvanossagra hozatala az 6voda tevékenységében, miikodésében zavart, anyagi vagy
erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevo
hataskorébe tartozik.

e A nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés elott
megismerje. Kérheti az Gjsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely az 6 Szavait
tartalmazza, kozlés elott vele egyeztesse.

8.14. Az intézmény feleldssége a dolgozok dltal az intézmény teriiletére bevitt

targyakban, értékekben keletkezett karért

A koznevelési foglalkoztatott az intézmény teriiletére behozott — a munkaba jarashoz sziikséges és
szokasos — személyi tulajdonat képezé dolgokat az Gltozében, illetve a csoportszobaban zart
szekrényben koteles elhelyezni.

& Az intézmény csak akkor vallal feleldsséget az itt elhelyezett targyakért, ha a kdznevelési
foglalkoztatott a dolgok elhelyezésére, megOrzésére szolgald szekrényt bezarta, és a kar a bezart
szekrény erészakos feltorésével fiigg Ossze, tovabba a kdznevelési foglalkoztatott bizonyitani
tudja, hogy az eltiint targyakat a szekrényben elhelyezte, és bezarta.

& A szokasosnal nagyobb értéket képviseld, illetdleg a munkaba jarashoz nem sziikséges targyakat
(ékszer, pénz, értékpapir, radio stb.) a szekrényben nem szabad elhelyezni, mert elvesztésiikért
az intézmény nem vallal felelosséget.

& Abban az esetben, ha a dolgozé valamely okbol kénytelen nagyobb értéket magaval hozni, azt
kételes a felettesének bejelenteni, és az irodaban elhelyezni.
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& Személygépkocsival kizardlag az intézmény parkolasra kijelolt teriiletére lehet beallni. Az

ovodaépiilet eldtti, melletti, valamint a kijelolt parkolé hasznalata esetén az intézmény anyagi
felelésséget nem vallal a gépkocsiban keletkezett karért.

DOLGOZOK KIVALASZTASANAK, BETANITASANAK

FOLYAMATSZABALYOZASA

a stratégiai dokumentumok minél hamarabb t6rténd értelmezése, elfogadasa

az intézményi elvarasoknak megfeleld munkavégzés megvaldsitasa

a pedagogiai program szellemében olyan szakember keriiljon intézménylinkbe, aki leginkabb
megfelel

olyan palyaztatasi, kivalasztasi és betanulasi folyamat kialakitdsa és miikddtetése, amely
biztositja azt, hogy az intézményben ne legyen iires allashely, és az 4j munkatarsak az intézményi
hagyomanyok és az elfogadott értékek, valamint a biztonsdgos munkavégzés szabalyait és
feltételeit a mentor segitségével megismerjék, és a gyakorlatban alkalmazzak.

Ervénvyességi teriilet:

a teljes alkalmazotti kozdsség.

Hivatkozas:

a nemzeti kdznevelésrol szol6 2011. évi CXC. torvény

a munka torvénykonyvérdl szolo 2012. évi 1. térvény

2023. évi LII. torvény a pedagogusok Uj életpalyajarol szolo térvény és annak végrehajtasi
rendelete

a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI-rendelet

a Kjt. végrehajtasarol szolo 326/2013. (VIIL. 30.) Korméanyrendelet

az intézmény kozalkalmazotti szabalyzata

pedagobgiai program

Hazirend

Szervezeti és Miikddési Szabalyzat

Folyamatgazda: igazgato.

Gyakorisag: alkalomszer.

Folyamatleiras allashely megiiresedése esetén:

1.
2.

SRl

Az intézményigazgatas feltérképezi az lires allashelyeket.

Megiiresedés esetén az igazgatd bizottsagot hoz létre, amelynek tagja az igazgato és az altala
szoban vagy irasban megbizott pedagdgusok vagy technikai dolgozok. A bizottsdg tagjainak
azokat a munkavallalokat kéri fel, akik a felvételt nyert munkavallalé kézvetlen munkatarsai
lesznek.

Az igazgatd a megiiresedett allashelyet tobbféle forumon (internet, helyi Gjsag, szaklapok, egyéb
hirdetési ujsagok) megjelenteti. Pedagdgus allas esetén kotelezben a www.kozigallas.hu
honlapon is meg kell jelentetni.

A jelentkez0 a hirdetésben megjelent feltételek alapjan megpalyazza az iires allashelyet: beadja
a szlikséges dokumentéciot, amelynek alapjan az igazgato eldonti, hogy a palyazo megfelel-e a
torvényi eldirasoknak (iskolai végzettséget, képzettség, erkdlcsi bizonyitvany, onéletrajz, az
Osszes addigi munkaviszonyrol sz616 hivatalos dokumentum) és az intézményi elvarasoknak (a
palyazat formai és tartalmi elemei megfeleléek legyenek). Amennyiben nem érkezik érvényes
palyazat, az igazgato uj palyazatot ir ki.

A palyazatokat a titkarsag gyiijti be, majd atadja az igazgatonak.

A palyazokat az 6vodatitkar interjira hivja be. Ezen a forumon interjut folytatnak le a palyazoval.
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A fent leirtak alapjan és a kivalasztasi szempontsort figyelembe véve a bizottsag donti el, hogy a
munkakor betoltésére mely személy alkalmas.

Tobb jelentkezd esetén a szempontok figyelembe vételével, mérlegeléssel torténik a dontés.

Az igazgatd 3 honap probaidovel veszi fel a sikeres palyazot, ez az idotartam megegyezik a
betanitasi idészakkal. Az dvodatitkdr elkésziti az ij munkatdrs munkaszerz6déséhez sziikséges
nyomtatvanyokat, és eljuttatia a GAMESZ szamara. Munkakdri leirast ad at az qj
munkavallalonak, és alairatja a GAMESZ altal elkészitett kinevezési okmanyokat.

Az 1j dolgozot a www.Kir.hu honlapon jelentjiik be a pedagbgus-nyilvantarto rendszerben.

Az igazgatd6 kivalasztja a mentor személyét, és felkéri a mentori tevékenység elvégzésére.

A betanitasért az igazgato altal irasban megbizott személy, azaz a mentor a felelds. Ez a személy
segiti a dolgozdét a dokumentumok megismerésében és a gyakorlati munka soran torténd
alkalmazasaban (pl.: évodakép értelmezése, mindségpolitika, vezetdi elkotelezettség, mérési
feladatok). A megbizashoz formanyomtatvanyt toltiink ki: Megbizas mentori feladat elvégzésére
cimmel.

A prébaidd elsé hetében az 1j alkalmazott megfigyeli az 6vodai élet minden tevékenységét,
mozzanatat. Ez id6 alatt az j pedagogus, illetve a csoportos dajka 5 alkalommal hospital az
intézményben. Az igazgatd legalabb 3 alkalommal megfigyeli az 1j dolgozot.

A probaidé alatt a pedagogusok esetében a mentor, technikai dolgozoé esetében az 6vodatitkar
biztositja a ,,Hivatkozas”-ban felsorolt dokumentumok attanulmanyozasat.

A dokumentaciokkal kapcsolatos kérdésekkel a jelentkez6 az igazgatohoz vagy az altala irasban
megbizott dolgozohoz fordulhat.

A bizottsadg a probaido lejarta eldtt 1 héttel dont arrol, hogy az ij munkavallalé megfelel-e az
eloirt feltételeknek, teljesitette-e a véglegesitési szempontsorban foglaltakat, és ezek alapjan
javaslatot tesz arra, hogy véglegesitik-e munkaviszonyat.

MEGBIZAS MENTORI FELADAT ELVEGZESERE

MEGBIZOLEVEL
MEEDIZOM. ..ottt pedagogust/nem pedagdgust mentori tevékenység
ellatasara.
TeVEKENYSEZE @ .ovvevvivieiierie e iddszakra terjed ki.

A mentoralt SZEMELY NEVE: .......cocuiiiiiiiiiiic e

A mentor feladatai:

v' Az intézményi feladatokkal megismerteti az 0j kollégat (iigyelet, a helyettesités rendje).

v’ Az intézményi dokumenticiokat megismerteti az 1Uj dolgozdval, segitséget nyujt azok
értelmezésében.

v" Ot alkalommal biztositja a mentor, hogy az 0j kolléga hospitalhasson.

v" A hospitalasokrol jelenléti ivet vezetnek.

v A Kkit6ltott formanyomtatvanyokat a mentor az 6vodatitkarnak atadja.

v' A mentor részt vesz a betanitasi iddszak letelte el6tt 1 héttel az 4j dolgozd véglegesitésének
eldontésében.

BUdapest, .....ccveieieere e
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igazgato
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Budapest XVI. keriileti Margaréta Ovoda

HOSPITALASI JELENLETI iV

A hospital6 személy neve

A mentor neve

A hospitalas helye

A hospitalas ideje

év

hé

nap ‘ oratol ‘ oraig

A megfigyelt
tevékenységek

hospitalo
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VEZETOI ELLENORZESI LAP

Az ellendrzott személy
neve

Az ellendrzo személy neve

Az ellendrzés helye

Az ellendrzés ideje év ‘ ho ‘ nap ‘ oratol ‘ oraig

A megfigyelt
tevékenyseégek

ellen6rzott személy ellendrz6 személy
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10.A BELEPES ES BENNTARTOZKODAS RENDJE AZOK RESZERE, AKIK NEM
ALLNAK JOGVISZONYBAN AZ OVODAVAL

Informacio az intézménybe érkezok szamara

Az 6vodaval jogviszonyban nem allokat az intézménybe 1épésiikkor a fogado személy koszonti, s

felajanlja segitségét. Az érkezo6 személyek kérésre tajékoztatjak az ovodatitkart latogatasuk indokarol,

aki a feladatat meghalad6 tigyekben az igazgatohoz kiséri a latogatot. Az igazgatd tavollétében az

igazgato helyettesét kell megkeresni, a tovabbi intézkedés az 6 feladata.

& A fenntartdi, szakértdi, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos latogatas az igazgatoval vald egyeztetés
szerint torténik.

& Az intézmény teriiletén csak az igazgato vagy a megbizottja engedélyével lehet tartozkodni.

& Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartozkodhat az intézményben a gyermekét hozo és az
elvitelre jogosult személy arra az iddtartamra, amig a gyermeket atoltozteti, és atadja az
o6vodapedagogusnak.

10.1. A biztonsdagos miikodést garantdalo szabdlyok az intézmény teriiletén tartozkodo

szitlok és az intézménnyel kapcsolatban nem dallo mas személyek szamadra

& Az 6voda muikddésérdl, az intézményben folyd tevékenységekrol, a berendezések allapotarol
csak az igazgatd vagy az altala erre felhatalmazott személy adhat személyesen tajékoztatast.

& Az intézményben atmenetileg munkat végzé szakemberek (szerel6k, stb.) a tevékenység
megkezdése el6tt igazoljak felhatalmazasukat a munka elvégzésére, és annak befejeztével
igazoltatjadk a munka elvégzését az dvoda igazgatdjaval. Az igazgatd vagy a megbizottjanak
feladata annak megitélése, hogy a javitasi munkat végzé személy egyediil vagy munkatarsi
feliigyelettel tartozkodhat az 6voda teriiletén. Ebben az esetben a megbizott felel a munkat végzo
személy mozgasterének biztositasaért.

& Az 6vodai csoportok és foglalkozasok latogatdsat mas személyek részére az igazgatd vagy a
pedagogus engedélyezheti [Nkt. 72. § (5) bekezdés e) pont].

& Amennyiben az intézmény teriiletére érkez6 személy — szemmel lathatéan — a gyermekekre nézve
veszélyes lehet (ittas, garazda), azonnal fel kell sz6litani, hogy tdvozzon az intézmény teriiletérol.
Amennyiben ezt Onként nem teszi meg, az intézmény alkalmazottja az igazgatét vagy a
vezetOhelyettest, szlikség esetén a renddérséget értesiti.

& Az intézmény dolgozodinak hozzatartozoi nem allnak jogviszonyban az 6vodaval, ezért az
épiileten beliili tartozkodasuk csak indokolt esetben lehetséges az igazgato vagy megbizottja altal
engedélyezett annyi idore, ameddig halaszthatatlan ligyiliket el nem intézik, és nem zavarjak a
gyermekek ellatasat.

& Az o6vodaval jogviszonyban nem allo személy az intézmény telefonjat csak abban az esetben
hasznalhatja, ha erre az igazgat6 vagy megbizottja engedélyt ad.

& Az 6voda beléptetd rendszerrel mitkodik mind a bejarati kapunal, mind a bejarati ajtonal. A kapun
rigli talalhatd, mely a gyermekek egyediil torténd tavozasat akadalyozza meg. A bejarati ajton
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magneszar védi a gyermekeket az 6nalld tavozastol. A gyermekek sem a riglit, sem a magneszarat
nem hasznalhatjdk annak elkeriilése érdekében, hogy oOnalléan és egyedill tavozzanak az
intézménybol.

& A jelen Szervezeti és mikddési szabalyzat 13. pontjaban leirt védo-6vo eldirasok betartasa
kotelez0 az intézmény teriiletén tartdzkodd, de az intézménnyel jogviszonyban nem allo
személyek tekintetében is.

11.AZ INTEZMENYBEN FOLYTATHATO REKLAMTEVEKENYSEGRE
VONATKOZO ELOIRASOK

Az intézményben nem folytathat6 reklamtevékenység, kivéve, ha a rekldm a gyermekeknek vagy a
csaladoknak szol, és az egészséges életmodddal, a kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi, kozéleti
tevékenységgel, illetve a kulturalis tevékenységgel fligg Ossze.

A reklamtevékenység engedélyezésének intézményi szabdlyai

A reklamtevékenység folytatdsanak minden formaja, modja csak az igazgato engedélyével lehetséges.
Az igazgatd koteles a pedagdgusoktol, a sziiloktol, a gyermekektdl érkezd, az intézményben folyd
reklamtevékenységgel kapcsolatos észrevételt megvizsgalni.

Az intézményben folytathato reklamtevékenység lehetséges formai, modjai.

& ujsagok terjesztése, szorolapok, plakatok, szobeli tajékoztatas stb.

Az intézményi hirdetdtabla haszndlatanak szabalyai

A hirdetétablara csak az intézmény igazgatdja altal megbizott személy tehet ki hirdetményeket
(szorolapokat, plakatokat). Minden hirdetményen szerepelnie kell az 6voda korbélyegzdjének és a
vezetd alairasanak. Sziild, illetve mas idegen személy nem tehet ki hirdetést a faligjsagra.

Politikai hirdetmények, vallasi hovatartozasra vonatkozo hirdetmények kifiiggesztése szigortan tilos.
A faligjsag-felelds mellett a vezetd, illetve a helyettes a hirdetdtablat rendszeresen ellendrzi.

12.A RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES ELLATAS RENDJE

Az ovoda egészségvédelmi szabalyai

Az dvoda miikodtetése soran az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat (a tovabbiakban
ANTSZ) altal meghatarozott szabalyokat szigortian be kell tartani (fertdtlenités, takaritas, mosogatas
sth.). Az intézmény egészségiigyi ellatasat biztositod szolgaltatoval az igazgatd tart kapcsolatot.

Az 6vodaba jaré gyermekek intézményen beliili egészségiigyi gondozésat a fenntartd altal kijeldlt
orvos ¢és védono latja el.

Valamennyi dolgozonak érvényes egészségiigyi nyilatkozattal és munkakori alkalmassagi-orvosi
véleménnyel kell rendelkezni.

Az igazgato és helyettesének feladatai az egészségiigyi ellatas terén

& az ovodai alkalmazottak esetén gondoskodik a jogszabaly szerinti egészségiigyi alkalmassagi
vizsgalat meglétérdl, folyamatos karbantartasarol;
& biztositja az 6vodaban az orvosok és védon6k munkafeltételeit;
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& gondoskodik a gyermekek kdtelezo orvosi vizsgalatainak megszervezésérdl;
& sziikség szerint a vizsgalathoz sziikséges dokumentéciokat el6késziti/elokészitteti;
& gondoskodik az 6vondi feliigyeletrdl és sziikség szerint a gyermekvizsgalatok elokészitésérol.

A gvermekek egészségiigyi ellatasa

A gyermekek egészségiigyi feliigyeletét — mint ingyenesen igénybe vehetd szolgdltatdst — az
intézmény biztositani koteles. A szolgaltatas dijat a fenntartd tervezi. A fenntartd a gyermekek
rendszeres egészségiigyi feliigyeletét egészségiigyi szolgaltatd bevonasaval oldja meg:

& az iskolaba késziilé gyermekek altalanos belgyogyaszati, szemészeti és hallasvizsgalatat,

& a gyermekek rendszeres egészségligyi feliigyeletét biztositd szolgaltatast.

A védoné kéthetente latogatja az 6vodat, vezeti az egészségiigyi lapokat, tetvességi vizsgalatot végez.

Az igazgato biztositja az egészségligyi munkafeltételeket, gondoskodik a sziikséges feliigyeletrdl és
sziikség szerint a gyermekek vizsgalatra vald elokészitésérol.

A fenntart6 altal biztositott feltételek mellett az 6vodaban évente egyszer torténik fogorvosi sziirés.

A vizsgalatok elvégzéséhez a sziil6 irasbeli beleegyezését kérjiik. Amennyiben az orvosi vizsgalatok
elvégzéséhez a sziild nem jarul hozza, errél irasban kell nyilatkoznia. Az 6vodéaban kotelezd oltast
nem adunk.

A szolgaltatast a szolgaltatd szerz6dés alapjan biztositja az intézménynek, melyet a fenntartod sajat
hataskorében intéz.

A kapcsolattartas részletes formdjat, modjat a szerzodésben rogzitik a szerz6do felek.

Az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat alkalomszeriien évente végez ellendrzést.
Az o6voda minden dolgozdja csak érvényes egészségiigyi kiskonyvvel dolgozhat. Az o6voda
szervezésében a teljes alkalmazotti kor rendszeres lizemorvosi szlirOvizsgalaton koteles részt venni.

A dolgozok egészségvédelmi szabdlyai

Az 6voda konyhajaba csak egészségiigyi konyvvel rendelkezé személy 1éphet be.

Az egészségligyi eldirasok az 6voda dolgozaira is kotelezd érvényiiek.

Az intézménybe ittasan és kabitoszer hatasa alatt belépni tilos!

Az étkezés igénybevétele a torvényi eldirasoknak megfelelden torténik.

A mosogatasi, talalasi, tisztasagi eléirasokat, valamint az ételkiosztast, az ételtarolast, ételminta
eltevést és ezek dokumentaldsat a HACCP eldirasainak megfelelden kell elvégezni. A maradék
tarolasa az egészségligyi szabalyoknak megfelelden torténik.

999498

A sztiloktdl elvart egészségiigyi szabalyok

& Csoportszobaban sziil6 csak az engedélyezett alkalmakkor tartozkodhat (nyilt nap, sziildi
értekezlet, stb.)

& Az 6voda teriiletén tilos dohanyozni, és dohanyzohely sem jelolheté ki a nemdohanyzok
védelmérdl és a dohanytermékek fogyasztasanak, forgalmazasanak egyes szabalyairdl szolo
1999. évi XLII. torvény 2. § (2) bekezdésének b) pontja szerint.

& Az intézményen beliil, tovabba az intézmény elott szeszesital fogyasztasa tilos!
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13.AZ INTEZMENYI VEDO-OVO ELOIRASOK

Altalanos eldirasok

A gyermekek biztonsagos és egészséges kornyezetben torténd nevelése érdekében a sziikséges
feltételrendszer biztositdsa, javitdsa alland6 feladata az 6voda valamennyi dolgozdjanak.

Az 6vodaban gondoskodni kell a rank bizott gyermekek feliigyeletérdl, valamint a nevelés és oktatas
egészséges s biztonsagos feltételeinek megteremtésérol. [Nkt. 25. § (5) bek.]

Az igazgato feladata az intézmény 0vo-védd eldirdsainak betartdsa érdekében

&

&

&

(ad

A biztonsagi elbirasok betartasahoz sziikséges eszk6zok, felszerelés biztositasa.

A munkavédelmi felelds és a vezetdi ellendrzés, valamint az 6voda dolgozoi altal feltart
balesetveszélyek megsziintetése érdekében a sziikséges intézkedések megtétele.

Az 0vo-védo elbirasok betartasanak ellendrzése a helyettesek és munkavédelmi felel6sok
bevonasaval.

A gyermek- és felnétt balesetek kivizsgalasa, intézkedések megtétele, adminisztralasa

Az ovodapedagogusok feladata az intézmény ovo-védo eldirasainak betartasa érdekében

A gyermekekkel az 6vodai nevelési év, valamint sziikség szerint a foglalkozas, kirandulas stb. el6tt
ismertetni kell a kovetkezd védo-6vo eldirasokat:

& az egészségik és testi épségiik védelmére vonatkozd eldirasok;
& a foglalkozasokkal egyritt jar6 veszélyforrasok;
& atilos és az elvarhatd magatartasforma meghatarozasa, ismertetése.

A véd6-0vo eldirasokat a gyermekek életkoranak és fejlettségi szintjének megfeleléen kell
ismertetni a nevelési év megkezdésekor, illetve az 6vodai csoportfoglalkozason, kirandulasok elétt,
rendkiviili események utan. Az ismertetés tényét, tartalmat és idépontjat a csoportnapléoban
dokumentalni kell.

A védi-ovo eldirasok a kovetkezok:
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Az dvoda kormyékére vonatkozo kozlekedési szabalyok

A gyermeki magatartas szabalyai

A hazirend balesetvédelmi el6irasai

A gyermekek figyelmének felhivasa a veszélyforrasokra, a tilos és elvarhato viselkedés
szabalyaira

Idénybalesetekre felhivni a figyelmet

A gyermekek kotelességeinek ismertetése a balesetek megeldzésével kapcsolatosan.

Az o6voda épiiletében és udvaran gyermek felnott feliigyelete nélkiil nem tartézkodhat,
intézményen kiviili kisérés esetén 10 gyermek utan egy felndtt kisérdt (6vondt vagy dajkat) kell
biztositani.

Az 6voda elhagyasa esetén a tavozast az erre rendszeresitett nyomtatvanyon regisztralni kell
(melyik csoport hany fével és kisérével hova tavozott, mikor érkezik).

A balesetveszélyes tevékenység esetén egyszerre kevesebb gyermekkel, fokozott figyelemmel
lehet csak foglalkozni (pl. olléhasznalat...).

A szervezett mozgasos tevékenység alkalmaval fokozott figyelemmel kell iranyitani a
tevékenységeket, az eszkdzok hasznalatat.

A gyermekek az intézmény létesitményeit, helységeit csak ovodapedagdogus feliigyelete mellett
hasznalhatjak.
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A csoportok szamara kizarélag olyan jatékszerek biztosithatok, amelyek rendelkeznek az europai
megfelel6ség, azaz a CE jelzéssel.

A jatékokat, eszkozoket a hasznalati utasitasnak megfeleléen kell alkalmazni.

Az udvaron a balesetveszélyes helyek ¢s targyak, eszkozok, jatékszerek kozelében kell
tartozkodnia az 6vondnek.

Az udvari tartozkodas esetén védjiik a gyermekeket a kdrnyezeti artalmak, az er6s UV sugarzas
ellen.

Az 6vodasok nem hasznalhatjak, és nem férhetnek hozza a haztartasi gépekhez, elektromos
berendezésekhez, konyhai eszk6zokhoz. Ennek ellendrzése, betartatdsa az 6vodapedagdgusok
feladata, kotelessége.

Hazi készitésii vagy hasznalata elektromos berendezéseket az dvodaba nem lehet behozni.

A csoportszoba elektromos kapcsoldi, ha nincsenek hasznélatban, védett allapotban legyenek.

A csoportszobaban gyogyszert tarolni tilos.

Az ovoda hazirendjében kell meghatarozni azokat a védoé, ovo elbirasokat, amelyeket a
gyermekeknek az 6vodaban valé tartdzkodas soran meg kell tartaniuk.

A védo, 6vo intézkedések céljabol az adott teriiletre vonatkozd figyelmeztetd jelzéseket,
figyelmeztet6 tablakat, hirdetményeket ki kell fliggeszteni, illetve azok tartalmat legalabb évente
ismertetni kell a veszélyeztetettekkel.

A gyermekek részére vasarolt eszkozoknek igazodniuk kell az 6vodasok testméretéhez,
sziikségleteihez.

Forro viz és forro ételek kdzelében a gyermekek nem tartozkodhatnak.

Az 6voda dolgozoi a gyermekek kozott utcai ruhaban nem tartdzkodhatnak, kotelezé a munka-,
védoruha, munkacipd hasznalata.

13.1. A gyermekbalesetek megelozése érdekében ellatando feladatok

Az intézmény igazgatdjanak feladata, hogqy ellendrizze az alabbi eldirdsokat.

&

az 6vodaban keményforrasztas, iv- és langhegesztés, ipari gazpalack, illetve tartaly felszerelése
az épileten szakkivitelez altal folytatott épitési, felujitasi, javitasi munka kivételével nem
végezheto,

az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszam csak a legsziikségesebb
id6tartamig, az adott felujitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s csak az azzal dolgozok
allando feliigyelete mellett lehet,

a gyermekek elektromos aramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen — az aljzatok
vakdugoézasaval, illetve a halozat megfeleld védelmével,

az 6voda csak megfelel6ségi jellel ellatott jatékot vasarolhat,

biztositani kell a gyermekek szamara veszélyforrast jelentd helyiségek elkiilonitését,

ellenérizni kell a tisztitoszerek megfelel tarolasat.

A pedagogusok feladata:

&=

Haladéktalanul jelezzék az igazgatd felé azokat a helyzeteket, amelyek ellenérzésében az
igazgatd, vagy helyettesek feleldsek.

A mindennapos tevékenységiik soran fokozottan iigyeljenek az elektromos berendezések
hasznalatara, kezelésére. A kiilonbdzé berendezéseket ugy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek
ne férhessenek hozza.

Javaslatot tegyenek az 6voda épiiletének és a csoportszobak még biztonsagosabba tételére. A
gyermekek kozott ne tartdzkodjanak utcai ruhaban, kdtelez6 a munka- vagy védoruha, munkacipd
hasznalata.
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A dajkak kézdsségének feladata:

&

&

A munkateriiletiikon fokozott dvatossaggal jarnak el, ligyelve a gyermekek biztonsagara, testi
épségére.

A munkakori leirasnak megfeleléen a gyermekek feliigyeletét ellatjak az 61t6z61, flirddszobai
hasznalat és az 6vondvel egyeztetett alkalmakkor.

A tisztitoszerek rendeltetésszerti hasznalata, tarolasa, a gyermek kozelében (fiirdoszoba, 61t6z0,
csoportszoba...) vegyszert, takaritasi eszk6zoket, vegyszeres vizet tarolni TILOS!!
Balesetveszélyek elharitasat segitd magatartas, a keletkezett balesetveszélyes helyek, eszk6zok
észrevételekor azonnali kozlés a munkavédelmi felelds és az intézményvezetés felé.

A hibaelharitasban tevoleges segitségadas!

A kovezet, mlianyagpadlo csiiszasmentesen tartasa.

A veszélyforrast jelenté munkahelytiket mindig zarjak.

A konyhai dolgozo kotelezettségei az intézmény ovo-védo eldirasainak betartasa érdekében

A melegit konyhaban gyermekek nem tartézkodhatnak!

Azokat a konyhai eszk6zoket, amelyek sériilést okozhatnak (szar6-vago eszkozok, csorba, repedt
edény...) a gyermek szamdara odaadni nem szabad.

Ovni kell a gyermekeket a forro ételektdl.

Az ételmaradék tarolasat tgy kell megszervezni, hogy a gyermekek semmilyen koriilmények
kozott se férhessenek hozza.

A munkajaval 6sszefiiggd balesetveszélyes helyekrol, eszk6zokrol az 6vodavezetést értesitenie,
tajékoztatnia kell.

A munkavédelmi felelés balesetvédelemmel kapcsolatos feladatai

&

&
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a baleset kivizsgalasaval kapcsolatos teend6ket az igazgatd utasitasai szerint ellatja
részt vesz a jegyzokonyv elkészitésében,
nyilvantartja a gyermekbaleseteket, sziikség szerint tovabbitja a fenntartonak.

13.2. A gyermekbalesetek esetén ellatando feladatok

Az igazgatd feladatai:

& Kijeloli azt a személyt, aki a gyermekbaleseteket nyilvantartja.

Nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok

& intézkedik a 8 napon tal gydgyuld, sériilést okozd gyermekbalesetek haladéktalan
kivizsgalasarol, e balesetekrdl jegyzOkonyvet vetet fel, és a kijelolt személy feltolti az
Oktatasi Hivatal informacios feliiletére, valamint atadja a gyermek sziildjének (egy példany
megorzésérol gondoskodik),

% ha a kivizsgalas elhtizodasa miatt az adatszolgaltatas hatarideje nem tarthato, akkor e tényrdl
az okok ismertetésével jegyzokonyvet készittet.

A sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok

< azonnal jelenti a balesetet az intézmény fenntartoja felé,
® gondoskodik a baleset legalabb kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd
személy bevonasaval torténd kivizsgalasarol.
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Sulyos az a gyermekbaleset, amely:

& a sériilt halalat (halalos baleset az is, amelynek bekdvetkezésétdl szamitott 90 napon beliil a
sériilt — orvosi szakvélemény szerint — a balesettel Osszefiiggésben életét vesztette),
& valamely érzékszerv (érzékeld-képesség) elvesztését, illetve jelentds mértékli karosodasat,

& orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilést, egészségkarosodast,
& sulyos csonkolast (hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tobb ujja nagyobb részének elvesztése,
tovabba ennél sulyosabb esetek),

& a beszéloképesség elvesztését vagy feltiing eltorzulast, bénulast, illetve elmezavart okozott.

Az igazgato lehetdvé teszi az dvodai sziildi szervezet részvételét a gyermekbalesetek kivizsgalasaban,
tovabba intézkedik minden gyermekbalesetet kdvetden a megel6zésrol, azaz arrdl, hogy a megtortént
balesethez hasonlé eset ne toérténhessen meg.

A pedagogusok feladata:

Nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok

& A gyermek feliigyeletét ellato pedagdgusnak a sériilt gyermeket haladéktalanul
els6segélyben kell részesitenie, ha sziikséges, orvost kell hivnia.

& Ha a balesetet szenvedett gyermek szakorvosi ellatast igényel, akkor a gyermeket 6 kiséri el
az ellatas helyszinére, €s gondoskodik az ott maradt csoport feliigyeletérdl.

& Koteles a sziilot megnyugtatdan tajékoztatni a torténtekrol.

& Kozremiikodik a 8 napon tal gydgyuld sériilést okozd gyermekbalesetek haladéktalan
kivizsgélasaban.

Sulyos balesetekkel kapcsolatban

& A balesetet jelenti az igazgatonak, illetve az igazgatd tavolléte esetében a helyettesitési
rendnek megfeleléen gondoskodik a baleset jelentésérol.
&  Kozremikodik a baleset kivizsgalasaban.

& Kozremlkodik az 6vodai sziil6i szervezet tajékoztatasaban és a gyermekbalesetek
kivizsgalasaban valo részvétel biztositasaban.

& Intézkedést javasol minden gyermekbalesetet kdvetden a megeldzésre; az igazgatd
megel6zéssel kapcsolatos utasitasait végrehajtja.

& A gyermekbalesetet koteles a sziilonek jelezni.

Az alkalmazotti kézdsség feladata:

& Az igazgatd utasitisanak megfelelden miikodik kozre a gyermekbaleseteket kovetd
feladatokban.

A gyermekbalesetek esetére vonatkozo dokumentacio, jelentés

& A 8 napon tul gyogyulo sériilést okozo gyermekbalesetet haladéktalanul ki kell vizsgalni.
Ennek soran fel kell tarni a kivalto és kdzrehato személyi, targyi és szervezési problémakat.

& Ezekr6l a balesetekrél a térvényben meghatarozott nyomtatvanyokon az &vodatitkar
jegyz6konyvet vesz fel, ennek egy-egy példanyat a kivizsgalas befejezését kovetden
legkésébb 8 napon beliil megkiildi a fenntartonak, valamint a gyermek sziildjének. Egy
példanyt az intézmény 6riz meg. Ha a baleset jellege miatt a hataridét nem lehet betartani,
akkor azt a jegyz6konyvben rogziteni kell.

& Sulyos baleset esetén telefonon vagy személyesen azonnal be kell jelenteni a rendelkezésre
allo adatok kozlésével az onkormanyzat jegyz6jének.

& A gyermekbalesetek kivizsgalasaban a Sziil6i Szervezet jelenlétét lehetévé kell tenni.
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& Minden balesetet kovetden az intézmény igazgatdja koteles megtenni a sziikséges
intézkedéseket tovabbi balesetek elkeriilése érdekében.

Egyeb balesetvédelmi szabalyok

& az intézményi munka- és balesetvédelmi feladatok iranyitasat és ellen6rzését az igazgatd
végzi a igazgatohelyettes segitségével,

& a munkavédelmi feladatokat a munka- és balesetvédelmi felelds latja el mindkét épiiletben,
feladatait és hataskorét a munkakori leiras tartalmazza,

@ a munka-, tliz-, katasztrofavédelmi és bombariadoval kapcsolatos elemi szintli oktatast
minden évben egyszer, a nevelési év kezdetekor a megbizottak tartanak, errél jegyzékonyvet
készitenek. Az oktatason mindenkinek kotelez6 a részvétel, és az ott elhangzottak tudomasul
vétele, melyet aldirasukkal hitelesitenek,

& az 1j dolgozok munkaba allasukkor részesiilnek oktatasban.

14.A RENDKIVULI ESEMENYEK ESETEN SZUKSEGES TEENDOKKEL
KAPCSOLATOS SZABALYOZASOK

Az 6voda mikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan eldre nem lathato
eseményt, mely a nevelomunka szokasos menetét akadalyozza, illetve az 6voda gyermekeinek, felnétt
dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszereléseit veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek szamit kiilondsen:

& atlz,

& az arviz,

& a foldrengés,

& a bombariado, tlizriado

& egyéb veszélyes helyzet, illetve a nevelomunkat mas modon akadalyozo, nehezitd
koriilmény.

Az 6voda minden dolgozoja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen felettesének
jelenteni. Az igazgat6 dont a sziikséges intézkedésekrol és a fenntarto értesitésér6l. Akadalyoztatasa
esetén az SZMSZ-ben szabalyozott helyettesitési rend szerint torténik az értesités. A rendkiviili
esemény észlelése utan az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelds dolgozo utasitasara az épiiletben
tartozkodd személyeket a tlizvédelmi szabalyzatban leirtak szerint értesiteni (riasztani) kell, valamint
haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kiliritéséhez.

A legfontosabb teendd a gyermekek mielGbbi biztonsagba helyezése a veszélyeztetett teriilettdl a
lehetd legmesszebb.

A veszélyhelyzet okozta panikot tudatos, egyértelmii és hatarozott intézkedésekkel kell minimalisra
csokkenteni.

Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult feleldosnek a veszélyeztetett épiilet kitiritésével
egyidejileg — felelds dolgozok kijelolésével — gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:

a kiiiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

a kozmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol;
a vizszerzési helyek szabadda tételérdl;

az els6segélynyujtas megszervezésérol,
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& a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitdo szervek (renddrség, tlizoltosag, tlizszerészek stb.)
fogadésarol.

Az épiiletbe érkez6 rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezet6jét az dvoda igazgatdjanak vagy az
altala kijeldlt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

< arendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrol;

& a veszélyeztetett épiilet jellemz6irdl, helyszinrajzarol;

& az épiiletben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrol);

& akozmi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl;

& az épiiletben tartdzkodo személyek létszamarol, életkorardl,

& az épiilet kiiiritésérol.
A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kdveten a rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharitd szerv illetékes vezet6jének igénye szerint kell eljarni a tovabbi biztonsagi
intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv vezetdjének utasitasait
az intézmény minden dolgozoja koteles betartani.

A tiizriad6 terv és a bombariado6 terv elkészitéséért és a dolgozokkal torténd megismertetéséért, valamint
évenkeénti feliilvizsgalataért az 6voda igazgatdja a felelos.

Az épiiletek kiliritését a tlizriado tervben és a bombariadd tervben szerepld kiiiritési terv alapjan évente
legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért a tizvédelmi felelds és az
igazgato felel.

Rendkivilli események esetén gondoskodni kell az illetékes szervek értesitésérél (fenntarto,
rendorség, tiizoltosag).

A jogszabdly érvénybe 1épésének idejétdl a tiiz- €s munkavédelmi felelds feladata a bombariaddval
kapcsolatos tennivalokkal egésziil ki (alkalmazotti kozosség oktatasa).

14.1. A bombariado és rendkiviili események esetén sziikséges teendok

& az ovoda dolgozodi és 6vodasai biztonsaganak megdrzésére kell torekedni,

& a veszélyhelyzetet, a stresszt és a panikot tudatos, egyértelmii, hatarozott intézkedésekkel a
minimalisra kell csokkenteni,

@ abomba tényérdl valo értesiilés esetén az igazgatot, valamint a tlizvédelmi feleldst azonnal
értesiteni kell.

Az értesitésnek tartalmaznia kell:

& honnan, milyen forrasbol van az értesiilés,

< hol lattak, illetve talaltak a bombat,

& addig milyen intézkedés tortént,

& az épllet kitiritése, a gyermekek biztonsagba helyezése az 6voda tiizriad6 tervében
megfogalmazottak alapjan torténik.

Tennivalo rendkiviili esemény esetén

A rendkivili esemény észlelése utdn az igazgatd utasitasara az épiiletben tartozkodd személyeket
értesiteni (riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet
kitiritéséhez.

A veszélyeztetett épiiletet a benntartozkodd gyermekcsoportnak a tlizriado terv mellékleteiben
talalhato ,, kiiiritési terv” alapjan kell elhagyniuk.

A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbol valo kivezetéséért és a kijelolt teriileten torténd
gylilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a gyermekek 6vodapedagogusa és a dajka a
felelGs.

A veszélyeztetett épiilet kitiritése soran fokozottan iigyelni kell a kovetkezokre:
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& az ¢épiletbél minden gyermeknek tavoznia kell, ezért az 6vodapedagogusnak a termen kiviil
(mosddban) tartézkodo gyermekekre is gondolnia kell,

& a kilirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott gyermekeket, személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell,

& a helyszint és a veszélyeztetett épiiletet az dvodapedagdgus hagyja el utoljara, hogy meg tudjon
gy6z6dni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik gyermek az épiiletben,

& a gyermekeket a terem elhagyasa el6tt és a kijelolt varakozasi helyre torténé megérkezéskor az
6vondnek meg kell szamolni.

A gyermekek elhelyezése a kdvetkezok szerint torténik:

Amennyiben a vészhelyzet nem érinti az 6vodankhoz legkdzelebb esd kozintézményt, a gyermekek
azonnali elhelyezését itt biztositjuk. A menekités soran nagy figyelmet forditunk a szervezésre, a
gyermekek és felndttek épségére, a Tiiz- és Munkavédelmi Szabalyzatban el6irtak betartasara.

Az egyéb intézkedést kéveteld rendkiviili események

Az egyéb intézkedést koveteld rendkiviili események bekovetkeztekor az igazgatd a pedagogusok
bevonasaval a legjobb belatasa szerint dont.

15.AZ OVODA SZERVEZETI FELEPITESE, A VEZETOK KOZOTTI
FELADATMEGOSZTAS, A KIADMANYOZAS ES A KEPVISELET SZABALYAI

15.1. Az ovoda vezetési szerkezete

A szervezeti egységek €s a vezetdi szintek meghatdrozdsanal azt az alapelvet érvényesitjiik, hogy az
intézmény feladatait a jogszabalyi eldirasoknak és a tartalmi kdvetelményeknek megfeleléen magas
szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a raciondlis és gazdasagos mukodtetés, valamint a helyi
adottsagok, koriilmények és igények figyelembe vételével alakitottuk ki a szervezeti egységeket.

Az intézmény élén az igazgato all, aki az intézmény egyszemélyi felel6se.

Vezetd beosztasu kiznevelési foglalkoztatottak az dvoda vezetisége:

Jogszabaly alapjan magasabb vezeté beosztasu koznevelési foglalkoztatott: az igazgatd és az
igazgatohelyettesek.

Az igazgatdé kozvetlen munkatarsai kozé az alabbi, vezetd beosztast koznevelési foglalkoztatottak
tartoznak:

& igazgatohelyettesek
& a Bels6 Onértékelési Csoport vezetdje,
& szakmai munkako6zosség-vezetok.

& Az oOvoda alkalmazotti kozosségét az ovoda székhelyén és telephelyén foglalkoztatott

valamennyi kdznevelési foglalkoztatott alkotja.

Az 6voda nevelétestiiletét az 6vodaban foglalkoztatott valamennyi pedagogus alkotja.

Az 6vodapedagogusok szakmai munkakdzosséget hozhatnak 1étre az azonos szakmai feladatok

ellatasara.

& A szakmai munkakodzosség latja el a nevelémunka fejlesztéséhez sziikséges feladatokat,
értekezleteket szervez, szakmai kiadvanyokat allit 6ssze, mellyel segiti a pedagdgiai program
minél magasabb szintli megvaldsitasat.

& Kisegitd alkalmazott a konyhasok ¢és a kertész-karbantartok.

9 9
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15.2. Az intézmény szervezeti strukturdja
Igazgato
/ | .
Igazgatohelyettes «— Igazgatohelyettes — Gyogypedagdgiai Halozat
Klinikai szakpszichologus
Ovodapedagogus Ly Ovodapedagogus Gyogypedagogus
Ovodapszichologus Ly Pedagogus asszisztens Konduktor
Pedagogus asszisztens —> Dajka
Dajka > Ovodatitkar
Ovodatitkar > Konyhas
Konyhas > Kertész-karbantart6d
Kertész-karbantarto

A Szervezeti és miikddési szabalyzat a Budapest XVI. keriileti Margaréta Ovoda tulajdona, méasolasa nem megengedett.

42



Szervezeti és mitkodési szabalyzat Budapest XVI. keriileti Margaréta Ovoda
Verzio: 5.

15.3. Az ovodavezetés

Az igazgatohelyettesek, az 6nértékelési csoportvezetd és a szakmai munkak6zosség-vezetok segitik
az igazgatot az 6voda vezetésével Osszefiiggd feladatok ellatasaban. Az 6voda vezet6sége, mint
testiilet konzultativ, véleményezo, javaslattevo, illetve dontési jogkorrel rendelkezik. Tagjai
ellendrzési feladatokat is ellitnak a jogosultsagok szerint. Az 6voda vezetdsége rendszeresen,
havonta megbeszélést tart az aktualis feladatokrol.

A megbeszéléseket az igazgatd késziti eld és vezeti. Az igazgatohelyettesek a kéthetente tartando
megbeszéléseken beszdmolnak a vezetésiik ald tartozo szervezeti egységek miikodésérdl, illetve
tovabbitjak az informdaciokat az értekezleteken sziiletett dontésekrdl az iranyitasuk alatt 1évo
szervezeti egységnek, tovabba a szervezeti egységektol a vezetd felé.

Felelosségi korok
15.4. Igazgato

Az intézmény igazgatoja képviseli az intézményt. Az intézmény élén a magasabb vezetdi beosztasu
igazgaté all. [Nkt. 69. §.] Jogkorét esetenként vagy az ligyek meghatarozott korében helyettesére
vagy az intézmény mads alkalmazottjara atruhdzhatja.
Az intézmény igazgatdja felelos az intézmény szakszerid és torvényes miikodéséért, a
gazdalkodasért, gyakorolja a munkaltatéi jogokat, és dont az intézmény miikddésével
kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskdrbe. Az igazgatd
felelés a szabalyzatok elkészitéséért; jovahagyja a pedagogiai programot, és képviseli az
intézményt. [Nkt. 69. §.]
Az intézmény igazgatoja felel:

& apedagdgiai programért

= anevelGtestiilet vezetéséért

& a nevelbtestiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitéséért, végrehajtasuk szakszerii

megszervezéséért és ellendrzéséért
& a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan a miikodéshez sziikséges személyi €s targyi
feltételek biztositasaért

& a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért

& aneveld és oktato munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért

& a sziil6i szervezettel valo megfeleld egyiittmiikodésért

& a gyermekbaleset megel6zéséért

& a gyermekek egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséért

& a pedagogus etika normainak betartasaért és betartatasaért [Nkt. 69. §.].

Az igazgatd szakmai ellendrzést indithat a neveld és oktatd munka, az alkalmazotti munkavégzés
szinvonaldnak kiils6 szakértovel torténd értékelése céljabol. [Nkt. 69. § (3) bek.]

Az igazgatd munkajat a nevelGtestiilet és a szllok kozossége a vezetdi megbizas masodik és
negyedik évében személyazonositasra alkalmatlan kérd6ives felmérés alapjan értékeli. [Nkt. 69. §.]
Ha rendkiviili id6jaras, jarvany, természeti csapds vagy mas, elharithatatlan ok miatt az 6voda
miikddése nem lehetséges, az intézményre kiterjedd veszélyhelyzet esetében az igazgatdé — a
fenntartd egyideju értesitése mellett — rendkiviili sziinetet rendelhet el. Amennyiben a keriiletre
kiterjedd vészhelyzet all fenn, abban az esetben a jegyz6, ha pedig a megyére kiterjedd vészhelyzet
all fenn, akkor a kormanyhivatal vezet6je rendelheti el a rendkiviili szlinetet.

Az igazgatd dontései és utasitasai elétt — a jogszabalyokban meghatarozott egyeztetési
kotelezettségén tul — meghallgatja az 6voda mas tisztségvisel6it (igazgatd-helyettes, szakmai
munkako6zosség-vezetd stb.), illetve az érdekelt dolgozokat.
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Az igazgaté jogkore

Gyakorolja a munkaltatoi, alkalmazasi jogkoroket a vonatkozo jogszabalyok és a helyi
szabalyzatok alapjan.

Dont az intézmény miikodésével kapcsolatos minden olyan {igyben, amelyet a jogszabaly nem utal
mas hataskorbe.

Képviseli az intézményt.

Az igazgaté feladatai az aldbbiak szerint csoportosithatok

& pedagogiai feladatok

&  munkaiigyi feladatok

& gazdalkodasi feladatok

& tanligy-igazgatasi feladatok
&  mindségiranyitasi feladatok.

Tovabbi feladatai még:

& Kkapcsolattartas, koordinalo tevékenység a fenntartoval, kdzvetlen és kozvetett partnereivel.
& a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban megfogalmazott, a vezetésre vonatkozo pontok
maradéktalan ellatésa.

Kizaroélagos jogkorébe tartozik:

& az intézmény képviselete;

& anevelOtestiilet vezetése;

&  atanligy-igazgatasi dontések meghozatala;

& a munkaltatoi jogok gyakorlasa;

& avezetO beosztasu alkalmazottak kozvetlen iranyitasa;

& a gazdalkodasi feladatokban kozrem(ikodo ovodatitkar kozvetlen iranyitasa;
& a kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa.

15.5. Az ovoda igazgatohelyettesei és az igazgato kozotti feladatmegosztds rendje

Az igazgatohelyettesek az igazgato kozvetlen munkatarsai, a vezetés felelds tagjai, akik iranyitassal,
de 6nalloan latjak el a feladatkoriikbe utalt feladatokat, az iranyitasuk ala esé szervezeti egységek
vezetését. Az igazgato tavollétében teljes felelosséggel végzik a vezetési feladatokat. Munkéajukat
azok a pedagobgiai és egyéb feladatok alkotjak, melyeket — k6zos megbeszElés €s egyeztetés utan —
az igazgaté irasban meghataroz. Az igazgatot tartds tavollétében helyettesitik, és teljes jogkorrel
ellatjak a vezet6i feladatokat.

Az igazgatd tavollétében képviseleti és alairasi joguk van. Az igazgatohelyettesek nem
fliggetlenitett munkatarsak, munkajukat csoportos 6vodapedagogusi munkakor mellett végzik. Heti
valtasban dolgoznak, igy az igazgat6 tavollétében mindig van teljes felelosséggel felruhdzott vezetd.

Az igazgato feladataibol, hatdskorébdl datruhdzza az igazgatohelyettesekre:

& anevelémunkat segité alkalmazottak onallo, felelosségteljes iranyitasat.

Az igazgato feladataibol, hataskiorébdl dtruhdzza a Monoki utcai 6voda igazgatohelyettesére:

@ a rész-alkalmazotti kozOsség munkajanak iranyitasat, a Budapest XVI. Keriileti Margaréta
Ovodaban a sziillékkel és a tarsintézményekkel kapcsolatos események, rendezvények
szervezését.

Az igazgato feladataibdl, hataskorébdl atruhazza az igazgatohelyettesekre:

& aneveldmunka éves munkatervében meghatarozott feladatainak elvégzését;
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& az egyeztetési kotelezettséget az alkalmazottak foglalkoztatasara, az élet- és
munkakoriilményeire vonatkozd kérdések tekintetében;

& az ovodai tinnepek megszervezését, a nevel6testilet jogkorébe tartozd dontések
végrehajtasanak ellendrzését;

& felel6sok, megbizottak ellendrzését;

& az alkalmazottak munkarendjének elkészitését, a helyettesitési feladatok onalld szervezését, a
jelenléti iven torténd dokumentalas ellendrzését;

& az alkalmazottak szabadsagainak nyilvantartasat, szabadsagterv elkészitését;

& az ovodapedagogusok tligyeleti rendszerének megszervezeését, ellendrzését;

& a felvételi és mulasztasi naplok havonkénti atfogo ellendrzését;

& az ovodai téritéses szolgaltatasok szervezését, feliigyeletét;

& a HACCP rendszer szervezését, mukodtetését, ellenorzését.

Tovabbi feladataik:

& Részt vesznek az ovoda alapdokumentumainak, rovid, kozép- és hosszi tavu terveinek
elkészitésében.

& Részt vesznek a munkakori leirasok feliilvizsgalataban.

& Iranyitjak, szervezik a sziillékkel és a tarsintézményekkel kapcsolatos eseményeket,
rendezvényeket.

Felelnek:

& a szakmai munkak6zosség mikodési feltételeinek biztositasaért;

& agyermekek jogainak maradéktalan érvényesitéséért;

& a dajkdk és a nem pedagdgus munkakdrben dolgozok munkdjanak szervezéséért,
iranyitasaért.

Az igazgatohelyettesek megbizasakor a nevel6testiilet véleményezési és javaslattevl jogkorrel
rendelkezik.

Az igazgatohelyettesek munkakori leirasat az igazgatd késziti el. Az igazgatohelyettesek feladat-
és hataskore, valamint egyéni feleldssége mindazon teriiletekre terjed ki, melyet munkakdri
leirasuk tartalmaz. Kotelez oraszamukat, helyettesi potlékukat a mindenkori jogszabaly hatarozza
meg. Beszamolasi kotelezettségiik — figyelembe véve a munkakori leirdsukat — az aktualis
feladatokrol az el6z6ekben felsorolt teriiletekre terjed ki.

Munkaidejiiket, a megilleté juttatasokat a mindenkori jogszabalyok figyelembevételével a
munkakdri leirasuk tartalmazza.

15.6. A szakmai munkakozosségek vezetoi, a munkakozosségek egyiittmiikodésének

és kapcsolattartasanak rendje, részvételiik a pedagogusok munkdjaban

Szakmai munkakozosség-vezeto

Az igazgatd bizza meg a nevelGtestiilet egyetértésével hatarozott idére. Megbizatisa tobbszor
meghosszabbithatd. Az intézményvezetés felelds tagja, aki munkajat megbizasa és az éves
munkatervben szabélyozottak alapjan feleldsséggel, ondlldoan, munkakdri leirds, tovabba a jelen
SZMSZ-ben meghatarozottak alapjan végzi. [Nk.t 71. § (2) bek.]

Megbizasanak elvei az 6vodiaban

& legalabb 5 éves kiemelkedd szakmai tevékenység,
& anevelGtestiilet altal elismert tekintély,

& tovabbképzéseken valo aktiv részvétel,

& O szervezd, iranyito és kivalo pedagogiai érzék,
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& az igazgato szakmai, modszertani segitése.

Az igazgaté feladataibél, hataskorébol atruhdzza a szakmai munkako6zosség vezetojére

& a szakmai munkak6zosség 6nallo felelds vezetését,

& aneveldmunka éves munkatervben meghatarozott feladatainak ellenérzését,

& az éves munkatervben meghatarozott modon a pedagdgiai munka szinvonalanak
megOrzését, emelését.

A szakmai munkakozosség vezetGjének feladata

& az ovoda szakmai és modszertani tevékenységének iranyitasa, segitése, ellenérzése,

& apedagdgusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése,

& apalyakezd6 pedagogusok munkajanak segitése,

& atervezO munkdaban segitségadas,

& a palyazati lehet6ségek figyelemmel kisérése, a palyazatok nevelGtestiileti konszenzuson
torténd megirasa, sikeres palyazat esetén annak lebonyolitasa és elszamolasa,

& (sszeallitja az intézmény pedagogiai programja és munkaterve alapjan a munkakdzosség éves

programjat,

modszertani értekezletet és bemutato foglakozasokat tart és szervez,

iranyitja a szakmai munkak6zosség munkajat

segiti a szakirodalom tanulmanyozasat és felhasznaldsat,

javasolja a igazgatonak a pedagogusok, egyéb alkalmazottak jutalmazasat, kitiintetését,

képviseli a szakmai munkakdzosséget szakmai kérdésekben az intézményen beliil és kiviil,

minden nevelési év elején felméri, hogy a neveldtestiilet tagjai kozil kik kivannak a

munkakdz0sség tagjai lenni, és errdl irdsban nyilatkoztatja a pedagégusokat,

& ¢rtékeli a neveldtestiilet tagjainak szakmai munkajat.

989994989

A szakmai munkakozosség vezetGjének felelossége

& A szakmai innovaciok alljanak Osszhangban az intézmény munkatervével, pedagogiai
programjaval, mindségiranyitasi programjaval.

& A szakirodalom figyelemmel kisérése, az j modszerek felkutatasa, gyakorlatba torténd
integralasa.

Beszamolot, 0sszefoglald elemzést, értékelést, készit a nevelotestiilet szamara az éves feladatterve
szerinti teljesitésérdl, a fejlesztési folyamatrol, igény szerint az igazgatd részére a Szakmai
munkak6zosség tevékenységérol.

15.7. A szakmai munkakozosségek egyiittmiikodése, kapcsolattartasanak rendje

A minden hénap els6 hétféjén tartando vezetdségi értekezleten a szakmai munkakozosség-vezetok
egyeztetik az adott nevelési év feladatainak megvalosulasat. Egyéb esetekben személyesen vagy
telefonon tartjak a vezetok a kapcsolatot.

15.8. A kiadvdnyozas szabdlyai

Az intézményi kiadvanyok tovabbkiildésére és irattarazasanak engedélyezésére az igazgatd
jogosult. Kimend leveleket az igazgato irhat ala. Kivételes esetben az igazgatdval tortént egyeztetés
utan irhat ala az 6vodatitkar.

Az igazgato akadalyoztatasa esetén a kiadvanyozasi jogot magasabb vezetd beosztasu alkalmazott
irhatja ala.

Az ligyintézéssel kapcsolatban keletkezd iratok az alabbiakat tartalmazza:

A Szervezeti és miikddési szabalyzat a Budapest XVI. keriileti Margaréta Ovoda tulajdona, masolasa nem megengedett.

46



Szervezeti és mitkodési szabalyzat Budapest XVI. keriileti Margaréta Ovoda
Verzio: 5.

az intézmény neve, székhelye,
iktatoszam

az ligyintéz6 megnevezése

az iigyintézés helye és ideje

rrrrr

az intézmény korbélyegzdjének lenyomata.

A hitelesitést a kiadmany jobb oldalan kell elvégezni.
15.9. A képviselet szabalyai

Az intézmény képviseletére az igazgatd jogosult, azonban ezt a jogat meghatarozott esetekben mas
személyre vagy szervezetre atruhdzhatja.
A képviseleti jog az alabbi tertiletekre terjed ki:

e jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében:
o az ovodai jogviszonnyal
o az intézmény és mas személyek kozotti szerzédések megkdtésével, modositasaval
és felbontasaval
o amunkaltatoi jogkorrel Osszefiiggésben;

e azintézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazottal:
o hivatalos tigyekben
o akeriileti 6nkormanyzattal val6 igyintéz€s soran
o allami szervek, hatosagok és birdsag elott

e intézményi kozosségekkel, szervezetekkel valo kapcsolattartas soran:
o az intézményben mikodd egyeztetd forumokkal, tehat a nevelGtestiilettel, az
alkalmazotti kozosséggel, a szakmai munkakozosségekkel, a sziiloi szervezettel
o mas koznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, gazdasagi és civil
szervezetekkel
o azintézmény belso és kiilso partnereivel
o akeriileti egyhazakkal
o amunkavallaléi érdekképviseleti szervekkel;
e sajtonyilatkozat megtétele az intézményrdl a nyomtatott vagy elektronikus média részére
az informaciogyiijtés engedélyezése tudomanyos kutatds vagy szakmai anyagok
elkészitésének céljabol.

16.A HELYETTESITES RENDJE AZ IGAZGATO VAGY AZ IGAZGATO-
HELYETTES AKADALYOZTATASA ES TARTOS TAVOLLETE ESETEN

A magasabb jogszabaly alapjan az intézmény mitkddésével kapcsolatban biztositani kell, hogy az
intézményben a vezetdi feladatok folyamatosan ellatottak legyenek a gyermekek teljes tartozkodasi
ideje alatt. Torvényi eldirds, hogy a vezetés valamelyik tagjanak ez id6 alatt az 6vodaban kell
tartozkodnia. Az igazgato tavolléte esetén a teljes vezetéi jogkor gyakorlasat az altalanos
igazgatohelyettes latja el. Kivételt képeznek ez aldl azok az ligyek, amelyek azonnali dontést nem
igényelnek, illetve amelyek a vezetd kizardlagos hataskorébe tartoznak. Az igazgatd tartds
tavolléte esetén a helyettesités teljes kori. Tartos tavollétnek az egy honapnal hosszabb
idétartam minésiil. A megbizas a fenntartd jovahagyasaval torténik. A megbizast a dolgozok
tudomasara kell hozni (értesités, kifliggesztés). A nevelési-oktatasi intézmény igazgatdja az
alabbiak szerint koteles gondoskodni arr6l, hogy 6 vagy helyettesének akadalyoztatasa esetén a
vezetbi, vezetOhelyettesi feladatokat ellassak: az intézmény igazgatdja a sziikséges vezetdi
intézkedéseket akadalyoztatasa (pl.: betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, tudja
megtenni. A vezet6i feladatokat a telephely ovoda igazgatohelyettese latja el. Az igazgatd és a
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telephely Ovoda igazgatOhelyettes egyidejii tavolléte esetén a helyettesitést a székhely
igazgatohelyettese latja el. Az igazgato, a székhely és a telephely igazgato-helyettesének egyidejii
tavolléte esetén az igazgatd helyettesitésének rendje a kdvetkezo: a bent tartézkodé vezetoségi
tag, tovabba a legmagasabb végzettségii és leghosszabb szolgalati idével rendelkezo
ovodapedagiogus kotelessége a vezetdi feladatok ellatasa. Intézkedési jogkoriik az intézmény
mukodésével, a gyermekek biztonsdganak megovasaval Osszefiiggd azonnali dontést igénylo
iigyekre terjed ki. A reggel 6"-to1 — 8"-ig. ill. 16"-t61 —18"-ig terjedd id6ben a vezetd helyettesitésének
ellatasaban kozremiikodnek a munkarend szerinti beosztasban dolgoz6 pedagogusok. Intézkedési
jogkoriik az intézmény mikodésével, a gyermekek biztonsdganak megdvasaval 6sszefiiggd azonnali
dontést igényld tigyekre terjed ki. Amennyiben az igazgatd vezet6i megbizatisa barmely okbodl
megsziinik, az 0j igazgatdo megbizasaig az igazgatoi feladatokat a telephely igazgato-helyettes latja
el a fenntartd pedagdgusok elémeneteli rendszerérdl és a kdzalkalmazottak jogallasarol szolo 1992.
évi XXXIII. torvény koznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol szolo 326/2013. (VIII.
30.) Kormanyrendelet 24. §-anak (1) bekezdésében foglaltak szerinti dontése alapjan.

17.A VEZETOK ES A SZERVEZETI EGYSEGEK KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS
RENDJE, A SZERVEZETI EGYSEGEK KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS
RENDJE

17.1. Az intézmény alkalmazottainak (kioznevelési foglalkoztatottak) kozossége,

kapcsolatuk a vezetéssel

Az alkalmazotti kozosséget az 6voda neveldtestiilete €s az 6vodanal kdznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban, valamint munkaviszonyban all6 dolgozok alkotjak.

Az 6vodai koznevelési foglalkoztatottak jogait és kotelességeit, juttatasait, valamint az 6vodan
beliili érdekképviseleti lehetdségeit a magasabb jogszabalyok — elsGsorban a 2023. évi LII. torvény
a pedagogusok uj életpalyajarol, a munka torvénykonyve, a nemzeti kdznevelési, valamint az ehhez
kapcsolo rendeletek — rogzitik.

A teljes alkalmazotti kdzosséget az igazgatd hivja 0ssze minden esetben, amikor ezt jogszabaly
elbirja, vagy az 6voda egész miikddését érintd kérdések targyalasara keriil sor.

Az éves munkatervben rogzitettek alapjan a nevelési év folyaman két alkalommal az igazgato hivja
Ossze az alkalmazotti értekezletet. Az értekezleteken az igazgatd tajékoztatja az 6voda dolgozoit az
ovoda tevékenységérol, és ismerteti a soron kovetkezo feladatokat.

Az alkalmazotti kozosség kapcsolattartasi rendje

Az intézmény kiilonboz6 kozdsségeinek tevékenységét — a megbizott vezetok és a valasztott
kozosségi képviselok segitségével — az igazgatd fogja Ossze. A kapcsolattartasnak kiilonbozo
formai vannak, melyek koziil mindig azt kell alkalmazni, amelyik a legmegfelelébben szolgalja az
egyiittmikodést:

& ¢értekezletek

& megbeszélések

& forumok.

A bels6 kapcsolattartas altaldnos szabalya, hogy a kiilonb6zé dontési forumokra, nevelGtestiileti,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozéd napirendi pontokhoz a dontési, egyetértési ¢€s
véleményezési jogot gyakorld kdzosségek altal delegalt képviseldt meg kell hivni, nyilatkozatukat
jegyzOkonyvben kell rogziteni. Az értekezlet jegyzOkonyvét az 6vodatitkar vezeti. Az értekezletek
Osszehivasa célszeriliségi alapon torténik, résztvevdi a témaban érdekeltek.

A Szervezeti és miikddési szabalyzat a Budapest XVI. keriileti Margaréta Ovoda tulajdona, masolasa nem megengedett.

48



Szervezeti és mitkodési szabalyzat Budapest XVI. keriileti Margaréta Ovoda
Verzio: 5.

Az alkalmazotti kozosséget és azok képviseldit magasabb jogszabalyban meghatarozott jogok illetik
meg:

& peészveételi jog

illeti meg az 6voda minden dolgozojat és kdzdsségét azokon a rendezvényeken, amelyeket az éves
munkaterv tartalmaz, illetve amelyekre meghivot kap;

& Javaslattételi és véleményezési jog

illeti meg az o6vodankkal koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 minden személyt és
kozosséget. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a dontés elokészitése soran a dontési jogkor
gyakorldjanak mérlegelnie kell. A dontési jogkor gyakorldjanak az irasban kifejtett javaslattal,
véleménnyel kapcsolatos allaspontjat a javaslattevOvel, véleményezével kozolnie kell;

& egyetértési jog

az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkor gyakorldja az adott kérdésben csak ugy
rendelkezhet, ha a hatalyos jogszabalyok szerint az egyetértésre jogosult személy vagy kozosség az
intézkedéssel ténylegesen egyetért;

& dontési jog

a rendelkezé személy vagy testiilet szamara kizarolagos intézkedési jog, amelyet jogszabalyok
biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorldja teljes felelosséggel egy személyben —
testiileti jogkdr esetén a testiilet abszolut tobbsége (50%+1 szavazat) alapjan dont. A testiilet akkor
hatarozatképes, ha kétharmad része jelen van.

Dontési jog illeti meg az intézmény mindségiranyitasi programjanak elfogadasakor, illetve
modositasakor. E jogkor esetén nyilvanos szavazassal egyszerii tobbséggel dont.

Az 6voda dolgozoit a torvény eldirdsai alapjan megallapitott munkakorokre a fenntartd altal
engedélyezett 1étszamban az 6voda igazgatdja alkalmazza. Az 6voda dolgozoéi munkajukat
munkakéri leirasuk alapjan végzik, melyet munkaba allasukkal egyidejiileg az évoda igazgatdja
alairasuk megtételével résziikre atad.

A munkakori leiras tartalmazza

& a munkahely, a munkavallal6, a munkakor megnevezését

& a munkaidd, a kozvetlen felettes meghatarozasat

& a munkavallal6 tevékenységének korét, feladatait, hatas- és jogkorét
& az alkalmazotti tagsagra vonatkozé feladatokat, szabalyokat

& a munkakdre szerinti ellendrzését

& a munkakdre szerinti alap- és specifikus elvarasokat.

Az 6voda alapdokumentumai, az 6voda éves munkaterve szerinti feladatok ellatasahoz specifikus
munkakori leirasok keriilnek atadasra a megbizott alkalmazottak felé hatarozott vagy hatarozatlan
idejii megbizas mellett:

& gyermekvédelmi megbizott
& szakmai munkakdzosség-vezetod
& egyéb, a szervezet miikodésének megfelelen.

Az alkalmazotti k6zosség kapcsolattartasanak rendje

A nevel6testiilet meghatdrozza a szakmai egylittmiikddés forumait, a taldlkozasok gyakorisdgat, a
dokumentalas formajat és az egyiittmiikddés eredményeinek értékelését az alabbiak szerint:

Egyiittmiikodoék kore | Férumai I Gyakorisag | Dokumentalas |
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. . Nevelési évet nyité Evente 2 6ko
Teljes alkalmazotti kor oVeest evet yllo vente Jegyz6 onyv
és zaro értekezlet alkalommal Jelenléti iv
e . Evente 2 Jegyzékonyv
Nevel6testiilet Szakmai nap gyzoxony
alkalommal Jelenléti iv
s , T Az 6vondi megbeszélés
A délel6ttos miiszakban dolgozo Ovondi Havonta 1 X D¢
. R 12 emlékeztetdje
ovodapedagdgusok megbeszélés alkalommal

Jelenléti iv

Az 6vondi megbeszélés

o, . Havonta 1 .
Dajkak Ertekezlet alkalommal emlekez’t(.et’OJe
Jelenléti iv
, Y Vezetdségi Havonta 1
Az dvoda vezetdsége 12

megbeszélések alkalommal
Igazgaté és igazgatohelyettesek Vezetdi Havonta 2
£az¢g £a2¢g y megbeszélések alkalommal

Az intézményi kapcsolattartas rendszeres és konkrét idépontjait a munkaterv tartalmazza.

A bels6 kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy a kiilonb6z6 dontési forumokra, nevel6testiileti,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi pontokhoz a dontési, egyetértési és
véleményezési jogot gyakorld kdzosségek altal delegalt képviseldt meg kell hivni, nyilatkozatukat
jegyzékonyvben kell rogziteni.

17.2. A nevelotestiilet szervezete és kapcsolata a vezetéssel

A nevelési intézmény pedagogusainak kozdssége (nevelbtestiilet) a torvény alapjan meghatarozott
dontési, véleményezési, javaslattevo jogkorrel rendelkezd testiilet.

Nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozo és hatarozathozo szerve.

Tagjai: az 6voda valamennyi pedagdgusa.

A testiilet tagjai javaslatot tehetnek az dvodai élettel kapcsolatos minden kérdést illetéen. Ha a
javaslat elbiralasa nem tartozik a nevelGtestiilet hataskorébe, a dontésrdl a vezetd 30 napon beliil
koteles szoban vagy irasban valaszt adni.

Feladatai és jogai:

Legfontosabb feladata a nevel6testiilet altal elfogadott pedagdgiai program egységes megvalositasa.
Véleményezo és javaslattevo jogkorrel rendelkezik minden, az intézményt érinté ligyben.

Dontési jogkore

A pedagdgiai program elfogadasa, modositasa, az SZMSZ és a Hazirend jovahagyasa, modositasa,
a nevelési év munkatervének jovahagyasa, atfogd értékelések és beszamolok elfogadasa, a
nevel6testiilet tigyében eljaré pedagodgus kivalasztasa, igazgatdi palydzathoz készitett vezetési
programmal Osszefiiggd szakmai vélemény kialakitasa.

Kotelezé a neveldtestiilet véleményét megkérni

& az egyes pedagdgusok kiilon megbizatasainak elosztasaban.

A nevelétestiilet kapcsolattartasanak rendje
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A nevel6testiilet az év soran rendes és rendkiviili értekezletet tart. A nevelbtestiilet rendes
értekezleteit az 6voda éves munkatervében meghatdrozott iddpontban az dvoda igazgatdja hivja
0ssze.

Rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet hivhato 6ssze az 6voda lényeges problémainak megoldasara,
ha a testillet egyharmada vagy a koznevelési foglalkoztatott képviselé kéri, vagy az igazgatd
szlikségesnek latja.

A rendkiviili nevel6testiileti értekezletet nevelési idon kiviil a kezdeményezést6l szamitott nyolc
napon beliil kell 6sszehivni.

Mikro értekezlet sziikség szerint barmikor tarthaté a nevelGtestillet aktudlis problémainak
megoldasara. A mikro értekezletek allando id6pontjait a munkaterv rogziti a felelosokkel, és ezen
csak az adott pedagogusok vesznek részt kotelezd jelleggel, melyrdl sziikség szerint emlékeztetd
késziil.

A nevelGtestiileti értekezleteken [ényegkiemeld jegyzokonyv késziil, mely tartalmazza a
javaslatokat, a hatarozatokat, a szavazas aranyat. A jegyzOkOnyvet az igazgatd, a
jegyzokonyvvezetd €s a nevelOtestiilet altal valasztott két hitelesitd irja ala. Csatolni kell hozza az
alairt jelenléti ivet, fejlécén az adott értekezlet témajaval és idopontjaval.

A nevelGtestiilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozottak kivételével nyilt
szavazassal és egyszerli szOtObbséggel hozza. A szavazatok egyenldsége esetén a vezetd szavazata
dont. A dontések és hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagaba keriilnek hatarozati formaban.
A testiilet 50% +1 szavazat esetén hatarozatképes. Titkos szavazds esetén a nevelGtestiilet
szavazatszamlazo bizottsagot jelol ki.

A hatarozatképesség szempontjabol figyelmen Kkiviil kell hagyni azt:

& akinek koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya sziinetel
& aki a meghivas ellenére nem jelenik meg.

Az értekezleteket, iléseket az igazgatod vagy a témamegbizott vezeti.

A neveldtestiilet irasos eloterjesztése alapjan targyalja az alabbiakat

& pedagogiai program

& SZMSZ

& hazirend

& munkaterv

& az ovodara vonatkozoé atfogd elemzés
& a beszamolo.

Az igazgaté az értekezlethez kapcsolodo irasos anyagot a nevel6testiileti értekezlet elott legalabb 2
nappal atadja a nevelGtestiiletnek, atruhazott dontési, véleményezési jogkor esetén az érintett
bizottsagnak, munkak6zosségnek, valamint gondoskodik annak kifiiggesztésérol.

Az atruhazott jogkor szerinti bizottsag, munkakozosség az értekezleten szoban ismerteti a kialakitott
véleményt a nevelGtestiilet el6tt, irasos beszamolodjat benytjtja az dvoda igazgatdjanak.

Az at nem ruhazhaté jogkori neveldtestiileti dontéshez kapcsolodd véleményt a nevel6testiilet
szoban fejti ki, a véleményt a jegyzokonyv tartalmazza. A neveldtestiilet ezt kovetéen hozza meg
dontését a szabalyzatok, programok elfogadasarol.

A neveldtestiileti értekezletek idopontjat és napirendjét az 6voda munkaterve hatarozza meg.

RendKkiviili neveldtestiileti értekezlet 6sszehivasa torténhet

& az igazgatd kezdeményezésére, ha azt valamely fontos érdek sziikségessé teszi,
& anevelGtestiilet egyharmadanak kérésére,
& asziiloi szervezet kezdeményezésére, ha azt a neveldtestiilet elfogadta.
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18.A NEVELOTESTULET FELADATKOREBE TARTOZO UGYEK
ATRUHAZASARA, TOVABBA A FELADATOK ELLATASAVAL MEGBIiZOTT
SZEMELY BESZAMOLASARA VONATKOZO RENDELKEZESEK

A nevel6testiilet feladatai ellatdsa soran dontései eldkészitésére, véleményének kialakitasahoz
sziikséges elozetes kutatasok, Osszefoglalok, egyéb irdsos anyagok elkészitésére, részfeladatok
elvégzésére tagjait megbizhatja.

Az egyes feladatok elvégzésére torténd megbizast a neveldtestiilet altal megbizott munkacsoport
vezetdje is megteheti.

A megbizott a rabizott feladatot legjobb tudasa szerint koteles ellatni.

A megbizott beszamoltatdsa (tématdl fiiggden) az éves munkatervben meghatirozott idében
torténik, ahol az elvégzett feladatrol tartozik irdsban szadmot adni. A nevel6testiilet a feladatkorébe
tartozd ligyek elokészitésére vagy eldontésére tagjaibol meghatarozott idére vagy alkalmilag
bizottsagot hoz 1étre, ill. egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhdzhatja. Az atruhazott jogkor
gyakorldja a nevelétestiiletet tajékoztatni koteles — a nevelGtestiilet altal meghatarozott
1d6kozonként és modon — azokrdl az iigyekrol, amelyekben a neveldtestiilet megbizasabdl eljar.

Az intézmény neveldtestiilete — feladatkorének részleges atadasaval — allando bizottsagokat hozhat
1étre feladat- és hataskorrel, valamint jogosultsagokkal.

A nevelétestiilet nem ruhazhatja at a kovetkezé jogkoreit, amelyben dontési kompetenciat
gyakorol:

& apedagodgiai program elfogadasa,

& a szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa,
@& a hazirend elfogadasa,

& a munkaterv elfogadasa,

& az ovodara vonatkozo atfogd elemzeés elfogadasa,
& abeszamolok elfogadasa.

18.1. A nevelotestiilet a kovetkezo jogkoreinek gyakorldasat dtruhdzza a szakmai

munkakozosségre

A szakmai munkak6zosség munkajat munkak6zosség-vezetd iranyitja, személyére az igazgato tesz
javaslatot. A munkak6zosség vezet6jét az igazgatd egyetértésével a munkakozOsség tagjai
valasztjak meg. A szakmai munkakozdsség vezetdjének, tagjainak nevét, a tevékenység iranyat
nevelési évenként az 6voda éves munkaterve rogziti.

A szakmai munkakozosségek vezetdi az évzard nevelbtestiileti értekezleten szamolnak be az
atruhazott hataskorok gyakorlasarol — szoban sziikség szerint, irasban évente egyszer.

A szakmai munkakozosség mellett a torvényben eldirtak szerint mas szakmai munkakdzosségek is
alakulhatnak. A szakmai munkakdzosség létrehozasanak feltétele, hogy minimum 3 f6 pedagdgus
kezdeményezze.

A pedagogusok kezdeményezésére intézmények kozotti munkakozosség is 1étrehozhato.
Miikodési rendjérdl és munkaprogramjarél a szakmai munkakozdsség dont. Gyakorolja a
koznevelési térvényben és a végrehajtasi rendeletben megallapitott dontési, véleményezési,
javaslattételi jogosultsagait.
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Munkakozosségiink célja

a pedagogiai program program célkitlizéseinek megvaldsitasaban vald aktiv részvétel,
az intézményen beliili kdvetelményrendszer és értékrend 0sszehangolasa,

a munkako6zdsségi tagok munkajanak segitése, egymas munkajanak megismerése,
neveldmunkank hatékonysaganak novelése, mindségének fejlesztése,

uj modszerek, eljarasok kidolgozasa, tovabbadasa,

a munkako6z0sségi tagok onképzésének eldsegitése.

99994989

Jogkore

& meghatarozza miikodésének rendjét, elfogadja munkatervét
& vezetdjét az igazgatd bizza meg a szakmai munkak6zosség kezdeményezése alapjan, a megbizas
tobbszor meghosszabbithatd.

Dont szakteriiletén:

& a mikoddési rendjérol,
& a nevelGtestiilet altal atruhazott kérdésekrol.

Véleményezi szakteriiletén

& apedagdgiai programot

& ahazirendet

& a mindségiranyitasi programot

& aneveldmunkat segitd eszkozok, szakkonyvek, segédletek kivalasztasat.

A neveldtestiilet altal atruhazott jogkor

& a probaidés pedagogus-munkakorben dolgozd koznevelési foglalkoztatottak munkajanak
véleményezése, amennyiben arra a felvételi bizottsag igényt tart,

& a pedagdgiai program megvalositasahoz sziikséges eszkozok, szakkonyvek, segédletek
kivalasztasa,

& az egyes munkakdzosségeket irdnyitd vezetd beosztasu koznevelési foglalkoztatottak
munkéjanak véleményezése,

& a munkakdzosségbe tartozd tagok tovabbképzéséhez javaslattétel,

& helyi szakmai, mddszertani programok 6sszeallitasa,

& a munkakdzosségek tagjainak jutalmazasara, kitiintetésére javaslattétel.

A szakmai munkakozosség feladatai

hazi bemutatok szervezése,

a munkako6zdsségi tagok on- és tovabbképzese,

a munkak6z0sség témajaban a tervezo, elemzd, értékeld tevékenységben valo részvétel,
kutatasok, kisérletek segitése, megvalositasa, elemzése, értékelése,

a modszertani eljarasok fejlesztése, tokéletesitése,

az intézményben foly6 nevelomunka szakmai szinvonaldnak, mindségének, javitasa,

a palyakezd6 pedagdgusok munkajanak tamogatasa,

a kiilonb6z6 programok elkészitésében vald segitségnytjtas, sziikség szerint annak
feliilvizsgalata és hatékonysagvizsgalata

javaslattétel az intézményi Kkoltségvetésben rendelkezésre all6 szakmai iranyzatok
felhasznalasara.

999949494984

q

A Szervezeti és miikddési szabalyzat a Budapest XVI. keriileti Margaréta Ovoda tulajdona, masolasa nem megengedett.

53



Szervezeti és mitkodési szabalyzat Budapest XVI. keriileti Margaréta Ovoda
Verzio: 5.

19.A TELEPHELLYEL VALO KAPCSOLATTARTAS RENDJE, FORMAJA

& A két épiiletben (a székhelyen és a telephelyen) miikodé 6voda nevelGtestiilete onalldoan
miukodhet, illetve hozhat dontést azokban az {ligyekben, amelyek kizardlag sajat szervezeti
egységiiket érintik.

& Az 6voda két épiiletében dolgozo neveldtestiilet kdzott rendszeres szakmai kapcsolattartas a
munkaterv szerint {itemezett oOvodapedagogusi és gyogypedagdgusi megbeszéléseken,
nevelOtestiileti értekezleten, illetve sziikség szerint szakmai megbeszéléseken az intézmények
kozott miikodé munkakozosségi foglalkozasokon valosul meg.

& Az alkalmazotti kzosség értekezlete biztositja az 6vodapedagogusok, valamint az 6voda tobbi
dolgozoja kozotti egyiittmiikdodést. Azokban az iigyekben, amelyek kizarolag csak az egyik
épiiletben  dolgozokat érintik, Szervezeti egységenként is tarthatnak alkalmazotti
megbeszéléseket.

& Atelephely igazgatohelyettese részt vesz a rendszeresen tartott vezetdségi megbeszéléseken. Ez
alkalommal beszdmol a tagintézményben folyd munkarol, illetve atveszi a sziikséges
informaciokat. Napi kapcsolatot tart az igazgatdval, igy az igazgato is at tudja adni a sziikséges
szakmai és egyéb informaciokat.

& A telephely igazgatohelyettese a rendkiviili eseményeket azonnal jelenti az igazgatonak.

& Az igazgato és az igazgatohelyettes egyiittesen felel azért, hogy a dolgozok, a gyermekek és a
szilok az Oket érintd informaciokat idében megkapjak, megismerjék.

& Az ellatand6 feladatok fiiggvényében és sziikség szerint az igazgat6 a két feladat-ellatasi helyen
felvaltva tartozkodik.

& Egyéb kapcsolattartasi formak: k6zos tinnepek, hagyomanyok, alkalmazotti kirandulas.

A feladat-ellatasi helyek pedagogus kizosségének szakmai egyiittmiikodési lehetiségei

& koz0s neveldtestiileti értekezletek

& hospitalasok

& megbeszélések

& szakmai kirandulas

& csapatépitd tréning

& kozos munkakodzosségi foglalkozasok.

A telephely pedagéguskozosségének éndllosdgot biztositunk

& az egységet érintd megbeszélések szervezésére
& eldadasok szervezésére

& arendezvények idejének meghatarozasara

& rendkiviili fogadoorak megtartasara.

Az igazgatdt ezen ligyekben meg kell hivni, vagy értesiteni kell.

20.A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

A pedagdgiai munka belsd ellendrzésének fogalma, célja

A pedagdgiai munka belsé ellenérzését az igazgatd iranyitja, az ellen6rzés a nevelési-oktatasi
intézmény valamennyi pedagogiai tevékenységére kiterjed. A pedagdgiai munka belsd
ellendrzésének célja az esetlegesen el6forduld hibak miel6bbi feltardsa, majd a feltarast kovetd
helyes gyakorlat megteremtése. Az ellendrzés célja masrészrol a pedagodgiai munka
hatékonysagéanak fokozasa, valamint a teljesitmény értékelés hatékony megvalositasa.
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A pedagogiai munka belsé ellendrzésével szemben tamasztott kovetelmények:

& Segitse el valamennyi pedagdgiai munka emelkedd szinvonalt ellatasat.

& A foglalkozasokkal szemben tamasztott kdvetelményekhez igazodva mérje és értékelje a
pedagogus altal elért eredményeket, 6sztonézzon a minél jobb eredmény elérésére.

& Téamogassa az egyes pedagodgiai munka legcélszertibb, leghatékonyabb ellatasat.

& A sziil6i kozosség (6vodai sziiloi szervezet) észrevételei kapcsan elfogulatlan ellenérzéssel
segitse a nevelés valamennyi szerepldjének megfelelé pedagogiai modszer megtalalasat.

& Biztositsa, illetve segitse el6 a fegyelmezett munkat.

& Tamogassa a killonféle szintli vezet6i utasitasok, rendelkezések kovetkezetes végrehajtasat,
megtartasat.

& Hatékonyan miik6djon a megel6zés szerepe.

& Az igazgat6 €s a helyettesek, valamint a vezetOségi tagok a pedagogiai munka eredményessége
¢s az intézmény zavartalan miikodése érdekében ellendrzi, értékeli a kozalkalmazottak
munkajat. Az ellendrzési szempontokat, kiemelt feladatokat az éves munkaterv tartalmazza.

Kiemelt szempontok a nevelomunka belso ellenorzése sordn

& apedagdgusok munkafegyelme,

& aneveldmunkahoz kapcsolddd adminisztracio pontossaga,
& aterem rendezettsége, tisztasaga, a csoportkép kialakitasa,
& az ovond-gyermek kapcsolata, a gyermeki személyiség tiszteletben tartasa,
& aneveldmunka szinvonala, eredményessége.

A tanuldsi folyamatok szervezése

& elOzetes felkésziilés, tervezeés,

& felépités és szervezés,

& az alkalmazott modszerek,

& a gyermekek tevékenysége és magatartasa, valamint a pedagogus egyénisége, magatartasa, az
eredményesség vizsgalata, a pedagogiai program kdvetelményeinek teljesitése,

& a munkakdrrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modja, mindsége,

& a gyermekek fejlodésének nyomon kovetése, fejlesztése.

A belsd ellendrzés Kiterjed

& a munkafegyelemmel 6sszefiiggd kérdésekre,
& a munkakdrrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modjara, mindségére — az ellendrzési terv
alapjan.

Az igazgatd a pedagdgiai munka belso ellendrzése céljabol éves munkatervet készit. Az ellendrzési
tervet az 6dvodaban nyilvanossagra kell hozni. Az ellen6érzési tervben nem szerepld, rendkiviili
ellendrzésrdl az igazgatd dont.

Az igazgatdé minden 6vodapedagdégus munkajat legalabb egy alkalommal értékeli a nevelési év
soran.

Az egyes nevelési teriiletek ellendrzésébe bevonhatja

& az igazgatohelyetteseket
& a szakmai munkakdzdsség-vezetot.

Az ellendrzés tapasztalatait az érintett 6vodapedagogussal ismertetni kell, aki irdsban észrevételt
tehet.

A nevelési év zaro6 értekezletén értékelni kell a pedagogiai munka belsé ellenérzésének eredményeit,
illetéleg az ellendrzés altalanosithatd tapasztalatait, megallapitva az esetleges hianyossagok
megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket.
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Rendkiviili ellendrzést kezdeményezhet:

& az igazgato,

& az igazgatohelyettes,

& a szakmai munkakozosség,
& a sziil6k kozdssége.

A pedagdgiai munka belsé ellendrzésének formdi:

& szobeli beszamoltatas,

& {rasbeli beszamoltatas,

& értekezlet,

& csoportlatogatas,

& specialis felmérések, tesztek, vizsgalatok.

Az ellendrzés fajtdi:

& tervszert, eldre megbeszélt idGpont és szempont szerinti ellenérzés
& spontan, alkalomszerii ellenérzés:

o aproblémak feltarasa, megoldasa érdekében,

o anapi felkésziiltség felmérésének érdekében.
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21.A HUMAN EROFORRAS ERTEKELESENEK, AZ OSZTONZO RENDSZER

MUKODTETESENEK SZABALYZATA

Cél: 0sztonzé rendszer miikodtetése, amely az intézményi alapelvekre és szabalyzokra épiilve a
munkatéarsak anyagi és erkolcsi elismerését segiti, és biztositja a jo6 munkahelyi 1€gkor fenntartasat.

Ervényességi teriilet: alkalmazotti kozosség.

Gyakorisaga: évente Uijra ismétlédo cselekvési sor.

Az 0sztonzo rendszer leirasa:

Jutalmazasi szempontrendszer:

Al

o No g

10.
11.

12.
13.
14.

15.
16.
17.

18.

A munkavallalé a munkakori leirasban foglaltaknak maradéktalanul eleget tesz.

A gyermekekkel vald viszonya példaértéki.

Nevelémunkajat a pedagogiai program szellemében végzi, munkaja soran alkalmazza az IMIP-
ben leirtakat.

frasbeli munkai hataridSre, precizen elkésziilnek, a pedagogiai program és az IMIP eléirasait e
terlileten is betartja.

A vezet0i ellenérzések alkalmaval kifogasolt hibakat korrigalja, a feladatokat elvégzi.

Az etikai kddexben megfogalmazott normakat betartja.

Az 6voda hagyomany6rz6é programjaiban teljes értékiien és aktivan vesz részt.

Az alkalmazotti k6z0sség rendezvényein minden alkalommal részt vesz (karacsonyi felnott
iinnepség, kirandulas...).

Szakmai teriileten agilis, allandéan képezi magat, konferenciakon, tovabbképzéseken vesz
részt.

A sziilokkel pozitiv viszonyt alakit ki, partnernek tekinti 6ket.

A talmunkabdl aktivan, a gyermekcsoportok és a kozosség érdekeit figyelembe véve veszi ki
részét.

A nevelési évben csak nagyon indokolt esetben hianyzik.

Megbizasait, reszortfeladatait példaértékiien, hianytalanul, koriiltekintden végzi.

Dajkak esetében a csoport életében aktivan részt vesz, a lehetd legtébb idot tolti egytitt
csoportjaval.

Az 6sszes csoport napirendjének zokkendmentességét eldsegiti.

Korrekt, harmonikus munkatarsi kapcsolatokat apol.

Az intézmény dokumentacids rendszerét napra készen vezeti, irasos munkaja megbizhato,
preciz, pontos.

Egy éve az alkalmazotti kozdsség tagja, ez alol kivételt képezhet, ha az el6zéekben felsorolt
szempontokat maradéktalanul, példamutatoan teljesiti.

A jutalomkeret elosztasat bizottsag végzi, melynek tagjai a kdvetkezd személyek:

igazgato
igazgatohelyettesek
szakmai munkak6zosség-vezetok.
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22. AZ OVODAI UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE, A
HAGYOMANYOK APOLASAVAL KAPCSOLATOS FELADATOK

Az 6voda linnepeit, hagyomanyait a gyermekek kozosségére vonatkozoan az dévoda pedagogiai
programja tartalmazza. Az tnnepélyek, megemlékezések rendjét, idopontjat, a rendezvényekkel
kapcsolatos felelosoket az igazgatd az éves munkatervben hatarozza meg. A feleldsok a
rendezvényekre vonatkoz¢ feladatterveiket a munkatervben jeldlt hataridére elkészitik, és tartalmuk
szerint feleldsen szervezik meg az linnepségeket.

A hagyomanydpolds célja az intézmény hagyomanyainak dpoldsa. Ezek fejlesztése és bovitése,
valamint az intézmény jo hirnevének megdrzése az 6voda egész kozdsségére nézve kotelezo.

Az intézmény helyi hagyomanyai koz¢ tartozé rendezvények a kdzosségi €let formalasat, a kdzos
cselekvés 6romét szolgdljak, a gyermekeket az egymads iranti tiszteletre nevelik.

A nemzeti iinnepekrdl valo megemlékezések a gyermekek hazaszeretetét mélyitik el.

Az 6vodai megemlékezések, a nemzeti linnepek megiinneplésének idépontjat a jelen szabalyzat, a
pedagobgiai program, tovabba az 6voda nevelési év rendjére vonatkozo 6vodai munkaterv hatarozza
meg.

Az éves munkatervben ki kell jel6lni azt az 6vodapedagogust, aki az linnepélyek, megemlékezések,
hagyomanyapolo6 rendezvények megszervezéséért, lebonyolitasaért szakmailag felelGs.

A hagyomanyapolas érvényesiilhet az alabbi modozatokban:

@ jelkép hasznalataval — az 6voda hivatalosan hasznalt logoja: Y

& gheo— Margaréta Ovoda
&

& a gyermekek, felnbttek tinnepi viseletével

crcr

& koz0s késziilodés a pedagodgiai programban meghatarozott tinnepekre.

A nevelbtestiilet feladata, hogy a meglévd hagyomanyok apoldsan tal Gjabb hagyomanyokat
teremtsen, majd gondoskodjon ezek apolasarol, megérzésérol is.

A dyermekkizosséggel kapcsolatos hagyomanyok:

& az ovodai linnepélyek, rendezvények megtartasa a pedagogiai program szabalyozasa alapjan.

23.A VEZETOK ES AZ OVODAI SZULOI SZERVEZET KOZOTTI
KAPCSOLATTARTAS RENDJE ES FORMAJA

A sziil6k az 6vodaban az Nkt-ban meghatarozott jogaik és kotelességeik teljesitésének érdekében
sziil6i szervezetet hozhatnak létre [Ktv. 59. § (1.) bek.]

Amennyiben a sziilok sziiloi szervezetet létrehoztak, azok nevét és tisztségviselGit az éves
munkaterv tartalmazza. Az 6vodai sziiléi szervezet figyelemmel kiséri a gyermeki jogok
érvényesiilését, a pedagdgiai munka eredményességét.

Az 6vodai csoportok sziil6i szervezeteit az egy csoportba jard gyermekek sziilei alkotjak. Minden
csoportban kiilon sziil6i szervezet miikddik, melynek tagjai alkotjak az 6vodai Sziiléi Szervezetet
(valasztmanyt), ¢lén a megvalasztott elndkkel.
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A sziilok és pedagdgusok kozott a nevelési feladatok dsszehangolasa, az 6voda szabalyzatainak és
programjanak megismerése érdekében a kapcsolattartasra, tajékoztatasra vonatkozd formakat és
szabalyokat a pedagdgiai program (PEP) és az éves munkaterv rogziti.

A csoportok sziildi szervezetei az altaluk meghatarozott rend szerint mitkddnek.

Az 6vodai szintli sziiléi kozosséggel az igazgatd, a csoportszintii ligyekben a csoport sziil6i
kozosségének képviseldivel az dvodapedagdgus, valamint az 6vodapedagogus teriiletét meghalado
tigyekben az igazgatohelyettesek tartjak a kapcsolatot.

A csoportok sziil6i szervezetei tagjainak nevét, a megalakulés idOpontjat a gyermekcsoportok sziil6i
értekezletének jegyzokonyvei tartalmazzak.

Amennyiben a sziilok tdmogatni kivanjak a csoportokat, errdl a Sziil6i Szervezet értekezletén és a
csoportos sziiloi értekezleteken nyilatkoznak. A nyilatkozat eredeti példanyat le kell adni az
igazgatonak. Masolatot 6riznek meg a csoportos pedagdgusok.

A sziil6i szervezetek kérdéseiket, véleményliket, javaslataikat a valasztott elndk segitségével
juttathatjak el az igazgatdhoz.

Az ovodai S7iiloi Szervezet

Az 6voda igazgatoja az ovodai valasztmanyt (Sziil6i Szervezet) és annak vezet6jét évente két
alkalommal tajékoztatja az 6voda feladatairol, tevékenységér6l, az 6vodaban folyd neveldmunkarol
és a gyermekeket érintd kérdésekrél. Az elndkkel az igazgatd, akadalyoztatasa esetén az
igazgatohelyettes tartja a kapcsolatot. Az 6vodai valasztmanyi Sziiléi Szervezet értekezlete akkor
hatarozatképes, ha azon az érdekelteknek tobb mint 6tven szdzaléka jelen van. A dontéseket nyilt
szavazassal, egyszerl szotobbséggel hozzak.

Az o6vodai Sziil6i Szervezet képvisel6je tanacskozasi joggal részt vehet a nevelGtestiileti
értekezleten. Az 6vodai Sziiléi Szervezet elnokét meg kell hivni a nevel6testiileti értekezlet azon
napirendi pontjainak targyaldsahoz, amely tigyekben jogszabaly vagy az 6voda szervezeti és
muikodési szabalyzata, a sziiloi Szervezet részére véleményezési jogot biztosit. A meghivas a
napirendi pont irdsos anyagdnak 8 nappal kordbbi atadasaval vagy elektronikus tton torténd
kikiildésével torténik.

Az egyiittmiikodés és kapcsolattartas soran a vezetdk feladata, hogy az 6vodai Sziiléi Szervezet
jogainak gyakorlasahoz sziikséges informacios bazist, a sziikséges dokumentumokat biztositsak.
Az 6vodai Sziil6i Szervezet feladata, hogy ¢€ljen a jogszabaly és az dvoda belsO szabélyzataiban
megadott jogositvanyaival, jogainak gyakorlasaval, Segitse az intézmény hatékony miikodését,
tamogassa a vezetdk iranyitasi, dontési tevékenységét, véleményezze a mindségfejlesztd
tevékenység eredményességét.

A sziil6i kozosség:

& Megallapitasairol tajékoztathatja az igazgatot, nevelbtestiiletet és sziikség szerint a fenntartot.

& A gyermekek nagyobb csoportjat érintd barmely kérdésben tdjékoztatast kérhet a nevelési
intézmény vezet0jétol, az e korbe tartozo tligyek targyalasakor képviseldje tanacskozasi joggal
részt vehet a nevelGtestiilet értekezletein.

& Véleményezési jogot gyakorol az 6vodai pedagdgiai program elfogadasakor, tovabba az éves
munkaterv, az SZMSZ ¢és a hazirend jovahagyasa elott.

Az 6vodai sziil6i szervezet és a vezetok kapcsolattartasi formai

& szobeli személyes megbeszéElés,

& ¢rtekezletek,

& firasbeli tajékoztatok,

& a Sziil6i Szervezet nevére szol6 levelek atadasa,

& dokumentum, irat az 6vodai sziil6i szervezet altal gyakorolt jogok irdsba foglalasaval.

Az 6vodapedagogus a csoport sziil6i kozossége képviseldjének szitkség szerint ad tajékoztatast.
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Az ovodai Sziildi Szervezet dontési jogot gyakorol:

& a sajat mikodési rendjében;
&  munkatervének elfogaddsiban;
& tisztségviseldinek elfogadasaban.

Az dvodai Sziil6i Szervezet javaslattételi és véleményezési jogot gyakorol:

& az ovodai SZMSZ, a hazirend ¢€s az éves munkaterv kialakitasaban elézetes véleményezési jog

& apedagdgiai program elfogadésa el6tt elézetes véleményezési jog

& avezetdk és a Sziildi Szervezet kdzotti kapcsolattartas modjaban

& a sziil6ket anyagilag is érint0 ligyekben

& @z igazgatdi palyazatrdl véleményt nyilvanithat, melyet irasba foglal, és az eldkészitd bizottsag
elndkének atad.

A Sziil6i Szervezet — véleményezési jogkorében eljarva — irasban teszi meg nyilatkozatat.

Tajékoztatas kérése a sziilok részérol

A sziil6k és az 6vodapedagogusok kozott a nevelési feladatok dsszehangolasara lehetéség van az

alabbi esetekben:

& csaladlatogatasokon,

& sziiloi értekezleteken,

& fogaddorakon,

& a SziiSze képviseldjének részvétele a nevelOtestiilet értekezletein a jogszabalyok altal
meghatarozott esetekben.

A nevelési intézmény dokumentumainak nyilvanossaga, a sziilok tajékoztatisa

Ovodank nyilvanos dokumentumai:

& pedagogiai program
& szervezeti €s mikodési szabalyzat
& hazirend.

A dokumentumokba a sziil6 betekintést kérhet. Kérés esetén betekintést kell kapnia a sziilének.

Az 6voda hirdetétablajan kozolni kell a dokumentumok elhelyezését, valamint a tdjékoztatas
formait.

Az dvodai beiratkozasok alkalmaval az 0j gyermekek sziilei részére a hazirend egy példanyat at kell
adni.

Az igazgat6i irodaban kell elhelyezni az igazgat6 altal hitelesitett dokumentumok egy példanyat.

24.A KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE, FORMAJA ES MODJA

A fenntartéval valo kapcsolat:

Az intézmény és a fenntarté kapcsolata folyamatos, elsésorban a kovetkez6 teriiletekre terjed ki
[Nkt. 83. § (2) bek.]:

& az intézmény nevének megallapitasara,

& a nagyobb létszamu gyermekek egy idészakon beliilli ovodai felvételi idGpontjanak
meghatarozasara,

& aheti és éves nyitvatartasi id6 meghatarozasara,
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& az adott nevelési évben indithaté 6vodai csoportok szamanak meghatarozasara,

& az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére (els6sorban a koltségvetésre,
koltségtéritésekre, a szocialisan adhato kedvezményekre, gazdalkodasi jogkorre stb.),

& az intézmény atszervezésére, megsziintetésére, tevékenységi kdrének modositasara.

Az intézmény ellenérzésére:

& gazdalkodasi, miikodési torvényességi szempontbol, a gyermek- és ifjusagvédelmi
tevékenységre,

& a gyermekbalesetek megel6zése érdekében tett intézkedések  tekintetében,

& az intézményben folyo szakmai munka eredményességére

& apedagdgiai program, a hazirend és az SZMSZ tekintetében.

A fenntartd az igazgatd megbizdsa, kinevezése, a megbizds visszavondsa, a jogviszony
szlineteltetésének jogéaval kapcsolatos rendelkezések keretei kozott gyakorolja a munkaltatoi
jogokat az igazgato felett.

A fenntart6 hagyja jova az intézmény tovabbképzési programjat, értékeli a pedagogiai programban
meghatarozott feladatok végrehajtasat és a pedagogiai-szakmai munka eredményességét.

A fenntartdéval valé kapcsolattartas formai

& szobeli tajékoztatas,

& jrasbeli beszamol6 adasa,

& egyeztetO targyaldson, értekezleten, gytilésen vald részvétel,

a fenntarto altal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtasa céljabol,

specialis informacidszolgaltatas az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi, valamint szakmai
tevékenységéhez kapcsolodoan.

&
&
Kapcsolattarto személy: igazgato.

Az iskolaval val6 kapcsolattartas
Az 6voda igazgatdja, pedagogusai rendszeres kapcsolatot tartanak a lakokorzet szerinti altalanos
iskola igazgatojaval, pedagogusaival.

Az iskola neve, cime:

Budapest XVI. Keriileti Arany Janos Altaldnos Iskola
1162 Budapest, Bekecs u. 78.

Budapest XVI. Keriileti Mora Ferenc Altaldnos Iskola
1162 Budapest, Ida u. 108-110.

A kapcsolattartas célja az iskolaba mend gyermekek beilleszkedését megkdnnyitd egyiittmikddés
kialakitasa. A kapcsolattartas modjat az éves munkatervben rogzitjik.
Az 6voda eseti kapcsolatot tart egyéb altalanos iskolakkal
& kolcsonds vagy egyoldali meghivassal
& volt 6vodasok utan kovetéses vizsgalata alkalmaval.
Kapcsolattarto személy: igazgato.
Mas koznevelési intézményekkel valé kapcsolattartas

Az intézmény mas koznevelési intézményekkel kapcsolatot alakithat ki. A kapcsolatok lehetnek
szakmai, kulturalis, sport- és egyéb jellegiick.
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A kapcsolatok formai

& rendezvények,
& versenyek,
& latogatasok.

A kapcsolatok rendszeressége a kapcsolatok jellegétl fiiggden alakulhat. A kapcsolatok
megjelenhetnek anyagi téren is, az intézmények egymasnak kedvezményeket biztosithatnak egyes
eszkozeik értékesitésénél, illetve ingd €s ingatlan vagyontargyaik hasznalatba adasakor.

Kapcsolattarté személy: igazgatohelyettesek.

Az intézményt tamogato szervezetekkel valé kapcsolattartas

Az intézményt tamogato szervezetekkel valo kapcsolattartas kiemelt szempontjai, hogy:

& a tamogatd megfeleld tajékoztatast kapjon az intézmény anyagi helyzetérdl, tamogatassal
megvalositando elképzelésérodl és annak eldnyeirdl,

& az intézmény a kapott tamogatdsrol és annak felhasznalasardl olyan nyilvantartist vezessen,
hogy abbdl a tamogatas felhasznalasanak modja, célszerlisége stb. egyértelmiien megallapithato
legyen; a tamogato ilyen iranyt informacioigénye kielégithetd legyen.

Az igazgatd feladata, hogy az intézmény szamara minél tobb tdmogatot szerezzen, s azokat
megtartsa.

Kapcsolattarté személy: az évoda igazgatdja.

A Napraforgé Csalad- és Gyermekjoléti Kozponttal valé kapcsolattartas

Az intézmény kapcsolatot tart a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzése és megsziintetése
érdekében:

& szocialis segitovel,

& a gyermekjoléti szolgalattal,

& a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatot ellaté mas személyekkel, intézményekkel
¢s hatosagokkal.

Az intézmény segitséget kér a gyermekjoléti szolgalattol, ha a gyermeket veszélyeztetd okokat
pedagbgiai eszkozokkel nem tudja megsziintetni. Az intézmény a gyermekjoléti szolgalattal
kozvetlen kapcsolatot tart fenn, szocialis segit6 altal.

A kapcsolattartas formai, lehetséges médjai

& a gyermekjoléti szolgalat értesitése — ha az intézmény a szolgalat beavatkozasat sziikségesnek
latja,

& esetmegbeszélés — az intézmény részvételével a szolgalat felkérésére,

& a gyermekjoléti szolgalat cimének és telefonszamanak intézményben valo kihelyezése, lehetové

téve a kozvetlen elérhetoséget,
& eldadasokon, rendezvényeken valo részvétel az intézmény kérésére.

Kapcsolattarto személy: az ovoda igazgatdja és a gyermekvédelmi felelosok.

A pedagogiai szakszolgalattal valé kapcsolattartas

A kapcsolattartas formaja folyamatos, mely kiterjed:
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& a gyermekek fejlettségével, személyiségével, magatartasaval Osszefiiggé szakvélemény
megkérésére,

& az iskolai alkalmassag, felkésziiltség megallapitasara,

& agyermekek fejlesztésére, foglalkoztatasara,

& @z igazgatd és a pedagogusok konzulticids kapcsolatot tartanak a nevelési tanacsadoval a
vizsgalatra kiildott vagy fejleszt6 foglalkozasokon résztvevé gyermekekkel kapcsolatban.

Az egészségiigyi feliigyelettel valé kapcsolattartas

A gyermekek rendszeres egészségiigyi feliigyeletét — mint ingyenesen igénybe vehetd szolgaltatast
— az intézmény biztositani koteles. Az egészségligyi ellatds az 6vodaorvos és a védond egyiittes
szolgaltatdsdbol all. Az egészségiigyi ellatasban kozremikodik még a fogorvos és a fogaszati
asszisztens.

A munkavallalok egészségiigyi ellatasat a fenntarté megbizasaval rendelkezd foglalkozas-
egészségiigyi lizemorvos végzi.

Az egészségligyi szolgaltatoval vald kapcsolattartas kiterjed:

& a gyermekek rendszeres egészségligyi felligyeletét biztosito szolgaltatasra,

& az iskolaba késziilé gyermekek altalanos belgyogyaszati, szemészeti €s hallasvizsgalatara,
& az alkalmazottak alkalmassagi vizsgalatat végzd szolgaltatasra,

& munkaba allas el6tti orvosi vizsgalat megszervezésére,

& id0szakos orvosi vizsgalatokra.

Kapcsolattarto személy: egyészségiigyi felelos.

A miivel6dési hazzal és a konyvtarral valé kapcsolattartas:

A kapcsolattartas teriiletei: kiallitasok megtekintése, konyvtarlatogatas.

Kapcsolattarto személy: ovodapedagogusok.

Kapcsolattartas a torténelmi egyhazak hitoktaté nevelgjével
A gyermekek szamara biztositani kell, hogy egyhazi személy altal szervezett, fakultativ hit- és
vallasoktatason vehessenek részt, amennyiben erre a sziiléknek igénye van — NKkt. 3. § (3) bekezdés).

Az o6vodas gyermekek részére a torténelmi egyhazak altal nyujtott hittan sziildi igény szerint,
szakképzett hitoktatéval szervezhetd, akit az egyhaz biz meg. Az 6voda biztositja a vallasi
neveléshez sziikséges helyet és az eszkdzoket.

Kapcsolattarto személy: ovodatitkar.

25.ZARO RENDELKEZESEK

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot az 6voda neveldtestiiletének beleegyezésével és a Fenntarto
jovahagyasaval a kihirdetés napjan valik érvényessé, és hatdrozatlan idore szol.

A hatéalybalépéssel egyidejlileg érvényét veszti az 6voda 2019. 12. 01-jét6l érvényes szervezeti és
mukodési szabalyzata.

A hatailyba lépett szervezeti és miikodési szabalyzatot meg kell ismertetni
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- az 6voda azon alkalmazottaival is, akik nem tagjai a nevelGtestiiletnek,
- azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az o6vodaval, és meghatarozott korben hasznaljak
helységeit.

A szervezeti és milkodési Szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartasa az 6voda valamennyi
alkalmazottjara kotelezd, megszegése esetén az igazgatd munkaltatdi jogkorben intézkedhet.

Modositasara akkor keriil sor, ha a fenti jogszabalyokban a szervezeti ¢s miikddési tekintetben
valtozas all be, illetve a sziilok vagy a neveldtestiilet mindsitett tobbséggel erre javaslatot tesz. A
modositas alkalmaval az eljarasi rendet a Nkt. 25. § (4) bekezdése hatarozza meg. Feliilvizsgalata a
torvények valtozasdnak megfeleld évenkénti karbantartasaval torténik.

Nyilvanossagra hozatalanak és elhelyezésének mddja:

Az igazgato altal hitelesitett SZMSZ 1 példanya a vezet6 irodajaban megtalalhato. Az igazgatotol és
a megbizott O6vodapedagogustdl a dokumentum tartalmarol téjékoztatds kérhetd eldzetes
megallapodas és idépont egyeztetés esetén. Tajékoztatas adhatd a sziildi értekezletek alkalmaval is.

A szabalyzat mellékletei:
a) Adatkezelési szabalyzat

Budapest, 2024. 01. 02.

Horvath-Veress Zso6fia
igazgato
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26.ZARADEK

Az 6voda SZMSZ-ében foglaltakkal kapcsolatosan véleményezési jogaval élve a dokumentumrol
véleményt alkotott:

1. Sziiloi Szervezet

2. Az ovoda neveldtestiilete

Az 6voda neveldtestiilete a Szervezeti és miikddési Szabalyzatot 2024. év februar ho 06. napjan
tartott hatarozatképes tilésén 31 igen szavazattal jovahagyta. A jovahagyas tényét a nevelGtestiilet
képviseldi az alabbiakban hitelesitd alairasukkal tanusitjak.

hitelesito hitelesito

Horvath-Veress Zsofia
igazgato
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27. MELLEKLETEK

A BUDAPEST XVI. KERULETI

MARGARETA OVODA ADATKEZELESI

SZABALYZATA*

*Verzio: 2.
Készitette: a Budapest XVI. keriileti Margaréta Ovoda vezetosége

Datum: 2024. januar
Ezen szabalyzat a Szervezeti és miikodési szabalyzat melléklete
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ADATKEZELESI SZABALYZAT

Altaldnos rendelkezések

Az Adatkezelési szabalyzat (tovabbiakban: Szabalyzat) célja

Az alkalmazottak, valamint a gyermekek adatainak nyilvantartasa, kezelése, tovabbitasa, nyilvanossagra
hozatala, intézményi rendjének megallapitasa, az ezekkel Osszefiiggd adatvédelmi kovetelmények
szabalyozasa.

N

A Szabalyzat alapjat képezo jogszabalyok

a nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény, kiilonos tekintettel a 41-43. §-ban
szabalyozottakra
a nevelési-oktatasi intézmények miitkddésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatardl szo6lo
20/2012. (VIII. 31.) EMMI-rendelet és 1. szdmui mellékiete
az informacios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szold 2011. évi CXIL. torvény.
A nemzeti kéznevelésrol szo6ld 2011. évi CXC. tv.(Nkt.)
A 2012. évi L. térvény a Munka térvénykonyvérdl (Mt.)
2023. évi LII. térvény a pedagogusok uj életpalydjarol szolo torvény és annak végrehajtasi rendelete
20/2012. (VH1.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérdl és a kdznevelési
intézmények névhasznalatarol
229/2012. (VIIL. 28.) Korm. Rendelete a 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol
végrehajtasarol
A gyermekek védelmérdl szold 1997. évi XXXI. torvény
1993. évi XCIIL térvény a munkavédelemrol

A Szabalyzat hatalya

3.1. A Szabalyzat hatalya kiterjed az 6voda igazgatojara, vezetd beosztasu alkalmazottaira, minden
alkalmazottjara, tovabba az intézmény gyermekeire.

3.2. Ezen szabalyzat szerint kell ellatnia
3.2.1.a koznevelési foglalkoztatotti alapnyilvantartast, valamint a koznevelési foglalkoztatott
személyi iratainak és adatainak kezelését (tovabbiakban egyiitt: kozalkalmazotti
adatkezelés),
3.2.2.a gyermekek adatainak nyilvantartasat, tovabbitasat, kezelését (tovabbiakban: gyermekek
adatainak kezelése).

3.3. A Szabalyzatot megfeleléen kell alkalmazni a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony
megsziinése utan, illetve az e jogviszony létesitésére iranyul6 eldzetes eljarasokra.

A gyermekekkel kapcsolatos titoktartasi kotelezettség filiggetlen a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszony fennallasatol, hiszen az annak megsziinése utan hataridé nélkiil fennmarad.

A koznevelési foglalkoztatottakra vonatkoz6 adatkezelés

Felelosség a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal 6sszefiiggé adatok kezeléséért

1.1. Az intézményben a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal 0sszefliggd adatok kezeléséért
felelésséggel tartozik:

— az 6voda igazgatdja

— aszemélyligyi adatkezelésben barmilyen forméban kdzremiik6dé munkavallalo
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— akodznevelési foglalkoztatott a sajat adatainak kdzlése tekintetében.

1.2. Az 6voda igazgatdja felelés a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal Gsszefiiggd adatok
védelmére és kezelésére vonatkozo jogszabalyok, valamint a Szabalyzatban rogzitett el6irasok
megtartasaért, illetve e kdvetelmények ellendrzéséért.

1.3. Az igazgato, a helyettesek és az dvodatitkar felelések az illetményszamfejtés korébe tartozo
adatok intézményen beliili feldolgozasa és tovabbitasa soran az adatvédelmi rendelkezések
betartasaért.

Az alkalmazottak nyilvantartott adatai

A kozoktatasrol szol6 torvény alapjan nyilvantartott adatok:

a) név (leanykori név), sziiletési hely és id6, anyja neve, TAJ szama, allampolgarsag

b) lakohely, tartozkodasi hely, telefonszam, adbéazonosito jele

c) csaladi allapota, gyermekeinek sziiletési ideje, egyéb eltartottak szama, az eltartas kezdete

d) munkaviszonyra, koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkozo adatok

— iskolai végzettség (tobb végzettség esetén valamennyi, szakképzettség, alkalmazasi feltételek
igazolasa, iskolarendszeren kiviili oktatds keretében szerzett szakképesitése(i), valamint
meghatarozott munkakor betoltésére jogositd okiratok adatai

— tudomanyos fokozata, idegennyelv-ismerete;

— a munkdban toltott id6, koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyba beszamithatd ido,
besorolassal kapcsolatos adatok, a munkahely megnevezése, a megsziinés maddja, idopontja;

— akoznevelési foglalkoztatotti kezdete;

— a blinligyi nyilvantart6 szerv altal kiallitott hatésagi bizonyitvany szdma, kelte;

— ajubileumi jutalom és a végkielégités mértéke kiszamitdsanak alapjaul szolgalo iddtartamoks;;

— az alkalmazott részére adott kitiintetések, dijak és mas elismerések, cimek;

— munkakoér, munkakorbe nem tartozé feladatra torténé megbizas, munkavégzésre iranyuld
tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre kotelezés;

— a munkavégzés ideje, tilmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat terheld tartozas
és annak jogosultja;

— akoznevelési foglalkoztatotti munkabol valo tavollétének jogcime €s idotartama,

— az alkalmazott részére torténd kifizetések és azok jogcimei;

— az alkalmazott részére adott személyi juttatasok és azok jogcimei;

— az alkalmazott munkaltatoval szemben fennallo tartozasai, azok jogcimei;

— a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony megsziinésének, valamint a végleges és a hatarozott
ideja athelyezés idépontja, modja, a végkielégités adatai;

— akozalkalmazott munkavégzésére iranyuld egyéb jogviszonyaval 9sszefliggd adatai [Kjt. 41. §
(1)—(2) bek.]

— atobbi adat az érintett hozzajarulasaval.

2.2.Az Nkt. szerint nyilvantartott és kezelt adatok korét a Magyar Allamkincstar altal kidolgozott,
a GAMESZ altal kezelt Kdzpontositott Illetmény-szamfejtési Rendszer (KIRA) szerint vezetjiik.

2.3.A koznevelési foglalkoztatotti alapnyilvantartas rendezetten tarolja és feldolgozza a
kozalkalmazott kdzalkalmazotti jogviszonyaval Osszefiiggésben keletkezett és azzal kapcsolatban
allo adatait.

2.4.A koznevelési foglalkoztatotti alapnyilvantartas adatkdrén kiviil — torvény eltérd rendelkezése
hianyaban — adatszerzés nem végezhetd, ilyen adat nem tarthatd nyilvan.

2.5.Az 6voda kiilon torvény alapjan nyilvantartja a kdznevelési foglalkoztatott bankszamlaszamat,
valamint az esetleges magannyugdij-pénztari tagsagaval kapcsolatos adatokat.
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3. A koznevelési foglalkoztatott adatkezelésben kozremiikodok feladatai

3.1. Az intézmény koznevelési foglalkoztatottjainak adatkezelését az igazgaté az Ovodatitkar
kozremiikodésével végzi.

3.2. A dajkak tekintetében az adatkezelésben a székhelyen az altalanos igazgato-helyettes, a telephelyen
az igazgatohelyettes is kozremiikodik.

3.3. A magasabb vezetd beosztasu igazgato tekintetében a koznevelési foglalkoztatotti adatkezelést is a
GAMESZ KIRA-programja kezeli, de azokat a munkaltatoi jogokat gyakorld fenntarto szerv
feliigyeli.

3.4. Az adatkezelés soran gondoskodni kell arrél, hogy:

— a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal Gsszefliggd adat és megallapitas az adatkezelés
teljes folyamataban megfeleljen a jogszabalyi rendelkezések tartalmanak;

— a személyi iratra csak olyan adat, illetve megéallapitas keriilhessen, amelynek alapja kozokirat
vagy a kdznevelési foglalkoztatott irasbeli nyilatkozata, irasbeli rendelkezése, birésag vagy mas
hatosag dontése, jogszabalyi rendelkezés;

— a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal dsszefiiggd adat helyesbitésre és torlésre keriiljon,
ha a személyi iraton szerepld adat a valosagnak mar nem felel meg;

— akdznevelési foglalkoztatott irasban jaruljon hozza az 6nkéntes adatszolgaltatas korébe tartozo
adatok nyilvantartasaba.

4. A koznevelési foglalkoztatotti alapnyilvantartas vezetése, az adatok tovabbitasa

4.1. A koznevelési foglalkoztatotti alapnyilvantartds szamitogépes modszerrel is vezethetd. Ez esetben
— a kovetkezo kivételekkel — papir alapt adatlapot nem kell vezetni. A szamitogéppel vezetett
adatokat ki kell nyomtatni:

— a koznevelési foglalkoztatott adatainak elsé alkalommal torténd felvételekor, hogy az
alairasaval igazolja az adatok valodisagat,

— akodznevelési foglalkoztatott athelyezésekor,

— akodznevelési foglalkoztatotti jogviszony megsziinése esetén,

— a betekintési jog gyakorlojanak erre iranyul6 kiilon kérelmére azokat az adatokat, amelyekre
betekintési joga kiterjed.

4.2. A 4.1. pont alapjan készitett iratokat személyiigyi iratként kell kezelni.

4.3. A szamitogépes modszerrel vezetett alapnyilvantartasbol a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony
megsziinése és végleges athelyezés esetén azonnal és véglegesen tordlni kell a kdzalkalmazott
személyazonosité adatait. A KIRA-program sajatossaga, hogy ezeket az adatokat a Magyar
Allamkincstar tudja csak torolni. Statisztikai célokbol a személyazonositasra alkalmatlan adatok
tovabbra is felhasznalhatok.

4.4, Az adatokat védeni kell a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, megsemmisités, jogosulatlan
tovabbitas és nyilvanossagra hozatal ellen. A szamitogépen vezetett koznevelési foglalkoztatotti
alapnyilvantartast titkos felhasznalonévvel és jelszoval tudja megnyitni az igazgato, a helyettesek
¢és az o6vodatitkarok.

4.5. A koznevelési foglalkoztatotti alapnyilvantartas adatai koziil a munkaltatdo megnevezése, a
koznevelési foglalkoztatott neve, tovabba a besoroldsara vonatkozd adat kozérdeki, ezeket az
adatokat a koznevelési foglalkoztatott elézetes tudta és beleegyezése nélkiil nyilvanossagra lehet
hozni.
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. A kozérdek(i adatokon kiviil a kdznevelési foglalkoztatott nyilvantartott adatairél — a 4.8. pont

szerinti adattovabbitas kivételével — tajékoztatds nem adhat6. A koznevelési foglalkoztatott
személyi anyagat az athelyezéshez kapcsolodo eset kivételével kiadni nem lehet.

Az 6voda a nem nyilvanos személyes adatokat csak torvényben meghatarozott esetekben €s
célokra, illetve az érintett koznevelési foglalkoztatott erre irdnyuld irasbeli hozzajarulasaval
hasznalhatja fel, vagy adhatja at harmadik személynek.

A koznevelési foglalkoztatotti alapnyilvantartas adatkorébe tartozo és a kozoktatasrol szo616 torvény
2. szamu mellékletében felsorolt adatok — a 2. sz. melléklet 3. pontja alapjan — tovabbithatok: a
fenntartonak (helyi Onkormdanyzatnak), a kifizetéhelynek, birdsdgnak, rendérségnek,
ligyészségnek, allamigazgatasi szervnek, a munkavégzésre vonatkozo rendelkezések ellenérzésére
jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak. Ezenkiviil a Kjt. 83/D §-a szerint a koznevelési
foglalkoztatott felettesének, a mindsitést végzé vezetének a torvényességi ellendrzést végzo
szervnek, a fegyelmi eljarast lefolytatdo testiiletnek vagy személynek (6vodaban: a
vizsgaldbiztosnak és a fegyelmi tanacs tagjainak).

Az adattovabbitdis a 4.9 pontban felsoroltak irasos megkeresésére postai uton ajanlott
kiildeményként, kézbesités esetén tértivevénnyel torténhet. Intézményen beliil papir alapon, zart
boritékban.

Az adattovabbitasra az 6voda igazgatdja jogosult. Az illetményszdmfejto-hely részére torténd
adattovabbitasban az 6vodatitkar miikodik kozre.

A koznevelési foglalkoztatott jogai és kotelezettségei

A koznevelési foglalkoztatott a sajat személyi anyagdba, az alapnyilvantartasba, illetve a személyes
adatait tartalmazoé egyéb nyilvantartasokba, személyi iratokba korlatozas nélkiil betekinthet,
azokrol masolatot vagy kivonatot kérhet, illetve kérheti adatai helyesbitését, kijavitasat.
Tajékoztatast kérhet személyi irataiba torténd betekintésrdl, adatszolgaltatasrol, személyi
anyaganak mas szervhez tortén6 megkiildésérol.

A koznevelési foglalkoztatott az altala szolgaltatott adatai helyesbitését és kijavitasat az igazgatdtol
irasban kérheti. A kodznevelési foglalkoztatott felelés azért, hogy az altala a munkaltatd részére
atadott, bejelentett adatok hitelesek, pontosak, teljesek és aktualisak legyenek.

A kdznevelési foglalkoztatott az adataiban bekovetkezo valtozasokrol 8 napon beliil kdteles irasban
tajékoztatni az igazgatdt, aki 3 napon beliil koteles intézkedni az adatok aktualizalasarol.

A személyi irat

Koznevelési foglalkoztatotti szempontbodl személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban ¢és
barmilyen eszkoz felhasznalasaval keletkezett — adathordozé, amely a kdznevelési foglalkoztatotti
jogviszony létesitésekor (ideértve a koznevelési foglalkoztatott) Iétrehozasat kezdeményezd iratokat
is), fennallasa alatt, megsziinésekor, illetve azt kvetden keletkezik, és a koznevelési foglalkoztatott
személyével Osszefliggésben adatot, megallapitast tartalmaz.

A koznevelési foglalkoztatotti allashelyekre kiirt palydzatokra (allashirdetésekre) beérkezett,
valamint az elbiralas soran keletkezett iratokat személyi iratként, de mas tigyiratoktol elkiilonitve
kell iktatni és kezelni.

A személyi iratok korébe az alabbiak sorolandok:
— aszemélyi anyag iratai,
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— akodznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal 6sszefliggd egyéb iratok,
— a koznevelési foglalkoztatottnak a jogviszonyaval 0Osszefiiggd mas jogviszonyaival
kapcsolatos iratok (adobevallas, fizetési letiltas),
— akoznevelési foglalkoztatotti sajat kérelmére kiallitott vagy dnként atadott, adatokat tartalmazo
iratok.

Az iratokban szerepld személyes adatokra a személyes adatok védelmérdl €s a kozérdekii adatok
nyilvanossagarol szolo térvény rendelkezései vonatkoznak.

A személyi irat kezelése

Az intézmény allomanyaba tartozd koznevelési foglalkoztatott személyi iratainak Orzése és
kezelése, a személyi szamitogépes nyilvantartdé rendszer mukodtetése az Ovodatitkar
kozremiikodésével az igazgato feladata.

A személyi iratokba betekinteni jogosult szervek és személyek: a kdznevelési foglalkoztatott
jogallasarél sz6olo térvény 83/D. §-ban meghatarozott személyek, azaz
— akoznevelési foglalkoztatott felettese,
— feladatkorének keretei kozott a torvényességi ellendrzést végzo szerv,
— afegyelmi eljarast lefolytato testiilet vagy személy,
— munkaiigyi, polgari jogi, kdzigazgatasi per kapcsan a birosag,
— akoznevelési foglalkoztatott ellen indult biintet6eljarasban nyomozoé hatosag, az ligyész és a
birdsag,
— az illetmény-szamfejtési feladatokat ellatd szerv e feladattal megbizott munkatarsa
feladatkorén beliil,
— az adohatosag, a tarsadalombiztositasi igazgatasi szerv, az iizemi baleseteket kivizsgalo szerv
¢és a munkavédelmi szerv.

Az intézményben keletkezett személyi iratok kezelése jelen szabalyzat, valamint a 20/2012. (VIII.
31.) EMMI-rendelet iratkezelési el6irasai alapjan torténik.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszony létrehozasanak elmaradasa esetén a koznevelési
foglalkoztatotti jogviszony 1étrehozasat kezdeményezdé iratokat vissza kell adni az érintettnek.

A személyi anyag tartalma:

— akoznevelési foglalkoztatotti alapnyilvantartas,

— apalyazat vagy a szakmai 6néletrajz,

— az erkolcsi bizonyitvany,

— az iskolai végzettséget és szakképzettséget tanusitd oklevél mésolata,
—  atovabbképzés elvégzésérdl sz016 tanusitvany masolata,

—  iskolarendszeren kiviili képzésben szerzett bizonyitvany masolata,

— akinevezés és annak modositasa,

—  avezetdi megbizas és annak visszavonasa,

—  acimadomanyozas,

— abesorolas, atsorolasok, értesitések iratai, kdzalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos iratok,
—  az athelyezésrdl rendelkez6 iratok,

— akoznevelési foglalkoztatott jogviszonyt megsziintets irat,

— ahatalyban 1év6 fegyelmi biintetést kiszabo hatarozat,

— akoznevelési foglalkoztatotti igazolas masolata.

A 7.5. pontban felsorolt iratokat (személyi anyagként) minden esetben egyiittesen kell tarolni.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszony Iétesitésekor a koznevelési foglalkoztatotti
alapnyilvantartassal egyiitt 0ssze kell allitani a koznevelési foglalkoztatott személyi anyagat.
Torvény eltérd rendelkezésének hianyaban a személyi anyagban a személyi iratokon kiviil mas irat
nem tarolhato.
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7.8. A személyi iratokat tartalmuknak megfelelden csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e célra
személyenként kialakitott iratgytlijtében kell 6rizni.

7.9.A személyi anyagot — kivéve azt, amelyet athelyezés esetén atadtak — a kozalkalmazotti jogviszony
megszinésétdl szamitott Gtven évig kell megorizni.

A gyermekek adatainak kezelése és tovabbitasa

1. Felelosség a gyermekek adatainak kezeléséért

1.1. Az 6voda igazgatdja felelds a gyermekek adatainak nyilvantartisaval, kezelésével, tovabbitasaval
kapcsolatos jogszabalyi rendelkezések és a Szabalyzat eldirasainak megtartasaért, valamint az
adatkezelés ellendrzéséért.

1.2. Az igazgatohelyettesek, az ovodapedagdgusok és az Ovodatitkar a munkakorével Osszefliiggd
adatkezelésért tartoznak feleldsséggel.

2. A gyermekek nyilvantarthaté és kezelhet6 adatai

2.1. A gyermekek személyes adatai az Nkt-ban meghatarozott nyilvantartasok vezetése céljabol,
pedagogiai célbol, pedagogiai célu habilitacios és rehabilitacios feladatok ellatasa céljabol,
gyermekvédelmi célbol, egészségiigyi célbdl a célnak megfeleld mértékben, célhoz kototten
kezelhetOk.

2.2. Az Nkt. 41. §-a alapjan nyilvantartott adatok:

a) a gyermek neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga, la