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1. Altaldnos rendelkezések

1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

Az intézmény jogszerli, zavartalan, biztonsagos miikdodésének biztositasa, demokratikus

rendjének fenntartasa, szervezeti felépitésének meghatarozasa.

2. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot meghatarozo jogszabalyok

>
>

A\

YV VY

A\

A kozoktatasrdl sz610, tobbszor modositott 1993. évi LXXIX. torvény

20/1997. (I1.13.) Kormanyrendelet a kdzoktatasrol szolo 1993. évi LXXIX. torvény
végrehajtasarol

A nemzeti koznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. torvény

A 2012. évi CXXIV. torvény a nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény
modositasarol

A nevelési-oktatasi intézmények mukodésérdl szolo 20/2012 (VIIL31.) EMMI
rendelet

Az Ovodai Nevelési Orszagos Alapprogramja

A tanév rendjérdl sz616 mindenkori miniszteri rendelet

A 2/2005. (III.1.) OM rendelet a Sajatos nevelési igényli gyermekek oOvodai
nevelésének iranyelvérdl

326/2013(VIIL.30.) Kormanyrendelet

A katasztréfak elleni védekezés és a polgari védelem agazati feladatairdl szolo
44/2007. (XI1.29.) OKM rendelet

A gyermekek védelmérdl és gyamiigyi igazgatdsardl szolod tobbszor modositott 1997.
évi XXXI. torvény

2.1. Az intézmény miikodését meghatdrozo tovabbi fontosabb jogszabdlyok

A Magyar Koztarsasag koltségvetésérdl szolo mindenkor hatalyos torvények

2011.évi 195. torvény az allamhaztartasrol

A nemzeti és etnikai kisebbség jogairdl szold 2011.évi 179. torvény a nemzetiségek
jogairol

A munkavédelemrdl szolo 1993. évi XCIIL. torvény, egységes szerkezetben a
végrehajtasarol szolo 5/1993. (X11.26.) MiiM-rendelettel

Az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramjanak kiadasarol szolé 363/2012(XI11.17.)
Korményrendelet

A munkakori, szakmai, illetve személyi higiénids alkalmassag orvosi vizsgalatardl és
véleményezésérol szo16 33/1998. (V1.24.) NM-rendelet

15/2013 (I1.26.) EMMI rend.a pedagogiai szakszolgalati intézmények miikodésérol.
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2.2. Az intézmény szabalyszeri miikodését meghatdarozo alapdokumentumok és belso

szabdlyzatok
e Alapit6 Okirat

e Szervezeti és Miikodési Szabalyzat és mellékletei

e Hézirend
e Helyi Pedagogiai Program
e (saladsegito ¢s Gyermekjoléti Szolgalat szakmai programja, szervezeti ¢s miikodési
szabalyzata
e  Munkakdri leirasok
o FEves munkaterv
e Eves beszamolo és az ehhez kapcsolodd beszamoldk értékelései:
= Szakmai Munkakdzosség
= QGyermekvédelem
= Ovodapedagogusok csoportra vonatkozé megallapitasai
= Tehetségmiihelyek vezetdinek megallapitasai
= Fejlesztd teamek munkdjanak eredményessége
= Bels6 Ellendrzési Csoport eredményei
= Sziil61 Munkak6z6sség munkajanak értékelése
= Kiilsd beszdmolok:
- Bozsik Program
- Hitoktatas

- Gyermektanc

Nevelési Tanacsadd szakembereinek (logopédus, gydgypedagdgus, fejlesztOpedagogus)

megallapitasai, eredményességi mutatok dsszegzése.

3. Az SZMSZ hatilya

3.1. Személyi hatdalya

Az SZMSZ hatalya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban all6 személyekre, valamint
azokra, akik belépnek az intézmény teriiletére és hasznaljak helyiségeit.

Az intézménnyel jogviszonyban 4ll6 személyek:

- az 6vodaba jaro gyermekek

- agyermekek sziilei, torvényes képviseloi
- anevelQtestiilet tagjai

- az 6voda minden kozalkalmazottja

- hospital6 hallgatok
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Az intézménnyel jogviszonyban nem all6 személyek:

kiils6 munkaltatok 4ltal alkalmazott dolgozok (hitoktatd, logopédus, fejlesztd
pedagbgus, angol tanar, futball edzd)

kozhasznlit munkavallalok

az intézmény teriiletén munkat végzok

az intézmény rendezvényein résztvevok

3.2. Teriileti hatdlya

Az SZMSZ eldirdsai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartozkodas ideje alatt,

valamint az intézmény 4altal kiilsé helyszinen szervezett rendezvényeken, programokon (pl.

kirandulédsok, élményszerzd sétak, stb.) teljes ideje alatt.

3.3. Hatdlyba lépés

Az SZMSZ a jovéhagyads napjan lép hatalyba. Modositasra akkor keriil sor, ha a fenti

jogszabalyokban valtozas all be, vagy ha a sziildk, dolgozok, illetve a képviseld-testiilet erre

javaslatot tesz.

3.4. Az SZMSZ és az intézmény alapdokumentumainak nyilvanossaga, hozzdaférhetosége

3.4.1. A tajékoztatas, megismerés

Az intézmény dokumentumait az intézményvezetd késziti el, majd dvodaszintii sziiloi
értekezleten ismerteti a szlilok kozdsségével.

A sziilok javaslatait, ha az jogszabalyba nem iitkozik, beépiti a dokumentumokba, a
dokumentumokat elfogaddsra javasolja. Az értekezletrdl jelenléti iv, jegyzékonyv
késziil.

A dokumentumok elfogadasanal a sziilok 51 %-nak jelen kell lennie. Ezutan az
intézményvezetd az aktualis dokumentumot jovahagyas céljabol megkiildi a fenntarto

részére.

3.4.2. A dokumentumok hozzdférhetdsége

Az intézmény alapdokumentumait az intézmény valamennyi alkalmazottja,
munkatdrsa, valamint a gyermekek sziilei megtekinthetik nyomtatott, illetve
elektronikus formdban.

Informacié az  alapdokumentumokr6él az  intézményvezetdjétol ¢és az

o6vodapedagdgusoktol kérhetd.
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e A dokumentumok a neveldi-intézményvezetdi irodaban talalhatdak, érdeklédés szerint
barmikor megtekinthetdek. A nyomtatott formaji dokumentumot attanulmanyozés
utan az intézményvezetdnek at kell adni.

e Az o6vodai beiratasnal minden sziild, akiknek a gyermeke elsd nevelési évet kezd az
6vodaban, megkapja a Hazirend 1 példanyat, az atvételt aldirasaval igazolja.

e Az ismerkedd-t4jékoztatd sziildi értekezleten a kiscsoportosok sziilei betekinthetek a
helyi Pedagdgiai Program cél ¢és feladatrendszerének megvalosulasat segitd
tevékenységeket roviden bemutat6 irdsos, fotokkal illusztralt anyagéaba.

e A nevelési év elsd sziiléi értekezletén minden csoportban az 6vodapedagdgusok
ismertetik a Hazirendet, az adott id6szak kiemelt nevelési céljait, az ebbdl adodo
feladatokat, programtervet, a sziilokkel valo egylittmiikddés lehetséges formait.

e A nevelési-oktatasi intézmények tevékenységlikhoz kapcsoloddan a 32/2008. (XI1.24)
OKM rendelet 10. szdmu mellékletében meghatarozott adatokat kiilonds kozzétételi
listdban kozzéteszi.

e Intézményiink tehat €l az informacidatadas szobeli, digitalis €s papiralapu eszkozeivel.
A nevelGtestiilet tagjaitol elvarhatd a digitalis eszkozok szakszerli hasznélata, de ez
nem zarja ki a szobeli vagy papir alapu informaciokozlést. Az ovoda életérdl,
eredményeirdl folyamatosan tdjékozodhatnak a munkatarsak, sziilok, az Ovoda
partnerei az intézmény iinnepélyein, programjain, Nagyrab¢ honlapjan, illetve a helyi

ujsagban.

I1. Az intézmény altalanos jellemzoi

1. Az intézmény adatai

Az intézmény neve: Nagyrabéi Ovoda-Bolcséde, Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat
Székhelye: 4173 Nagyrabé, Rétszentmiklosi ut 2/B.

OM azonosito: 202090

Tel.szam: 06-20/925-6770

E-mail cim: ovoda@nagyrabe.hu

Az intézmény fenntartoja: Nagyrabé és Bihardancshaza Onkormaényzati Tarsulasa
Székhelye: 4173 Nagyrabé, Kossuth Lajos Ut 5.
Tel.szam: 06-54/477-020

E-mail cim: hivatal@nagyrabe.hu
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Az intézmény hossza bélyegzdjének felirata:

Nagyrabéi Ovoda-Bolcséde, Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat
4173 Nagyrabé, Rétszentmiklosi u. 2/b
Adoszam:16729971-2-09

Telefon: 06-20-925-6770

E-mail: ovoda@nagyrabe.hu

Az intézmény korbélyegzdjének felirata:
Nagyrdabé Ovoda-Bolcséde, Csalad- és Gyermekjoléti Szolgdlat
Hajdu-Bihar megye

Az intézmény bélyegzdinek hasznélatira jogosultak:
- intézményvezetd, tavolléte esetén

- intézményvezetd helyettes

2. Az intézmény alapitisa, fenntartasa, iranyitisa
Az Alapitoé Okirat szdma: 693/2018
Az Alapito Okirat kelte: 2018. februar 22.

A kodltségvetési szerv fenntartojanak megnevezése: Nagyrabé-Bihardancshdza Onkormanyzati

Térsulas
Székhelye: 4173 Nagyrabé, Kossuth ut 5.

Az intézmény tipusa: k6z0s igazgatasu koznevelési intézmény

A koltségvetési szerv illetékessége, miikodési teriilete: Nagyrabé Nagykozség kozigazgatasi

terlilete, tarsulasi megallapodas alapjan Bihardancshaza

Kozség kozigazgatasi teriilete

3. Férohely, csoportok szama

Maximalis gyermeklétszam: 75 {6

Ovodai csoportok szama: 3

3.1. Szervezheto csoportok

1. kis, k6zépso és nagy
2. részben osztott csoport

3. vegyes ¢letkoru, osztatlan csoport
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4. A Kkoltségvetési szerv kozfeladata

Bolcsddei ellatds, 6vodai nevelés, a tobbi gyermekkel egyiitt nevelhetd sajatos nevelési
igényli gyermekek 6vodai nevelése, gyermekek napkozbeni ellatdsa, csalad- és gyermekjoléti

szolgéltatés ellatasa.

4.1. A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcioi szerinti megjelolése

091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek oOvodai nevelésének, ellatdsdnak szakmai
feladatai

091140 Ovodai nevelés, ellatas mitkodtetési feladatai

096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben

104030 Gyermekek napkozbeni ellatasa

104035 Gyermek étkeztetés bolcsddében, fogyatékosok nappali intézményében

104031 Gyermekek bolcsddei ellatasa

104060 A gyermekek, fiatalok és csalddok életmindségét javitod programok

107080 EsélyegyenlOség eldsegitését célzo tevékenységek, programok

107090 Romak tarsadalmi integraciojat eldsegitd tevékenységek, programok

104042 Csalad- és Gyermekjoléti szolgaltatasok

5. Gazdalkodassal osszefiiggé jogositvanyok
Az intézmény gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv, ezért gazdalkodasi

és pénziigyi feladatait a Nagyrabéi Kozos Onkormanyzati Hivatal — 4173 Nagyrabé, Kossuth
Lajos ut 5. — latja el a két szervezet kozotti munkamegosztasra vonatkozd megéllapodas
alapjan, illetve az Onkormdnyzat altal az intézményre is kiterjesztett hatdlya Szamviteli

politikdban foglaltaknak megfelelden.

6. Az intézménvben alkalmazasban allé személyek jogviszonva

Az intézmény dolgozoinak alkalmazasanal a kovetkezd torvények az irdnyadok:
- Kozalkalmazottak jogéllasarol szol6 1992. évi XXXIII. torvény
- Munka Torvénykonyve 2012. évi I. torvény

- 2011. évi CXC. Nemzeti Koznevelési Torvény 1 és 2 szamu melléklete

Az 6voda dolgozéi munkdjukat nevelési évente aktualizalt munkakdri leirdsaik alapjan

végzik.
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Az intézmény 6vodapedagdgusainak 1étszdma:
A létszamot meghatérozza:

- az ovodai csoportok szdma

- akotelezd ordk szama

- akotelezd draszamba beszamithat6 tevékenységek
- az ovodapedagdgusonként 2 ora atfedési idd

- az o6voda nyitvatartasi ideje

A neveld-oktaté munkat kdzvetleniil segitd alkalmazottak 1étszama:
Pedagogiai asszisztens: 1

Dajka: 3

I11. Az intézmény szervezeti felépitése

1. Szervezeti felépités

Az intézmény vezetdje az dvodavezetd. A vezetdi megbizast 5 évre Bihardancshaza Kozség
Onkorményzata és Nagyrabé Nagykozség Onkormdnyzata Képviseld-testiiletének
egyetértésével Nagyrabé-Bihardancshiaza Onkormanyzati Tarsulas Tarsulasi Tanacsatél kapja
a pedagdgusok eldmeneteli rendszerérdl és a kdzalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi
XXXIII. torvény koznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol szolé 326/2013.
(VIIL.30.) Kormanyrendelet 22. § (1) bekezdése alapjan.

Az intézményvezetdi megbizds magasabb vezetdi beosztasnak mindsiil, ezért azt nyilvanos

palyazat utjan kell betolteni.
A Nagyrabéi Ovoda-Bolcséde, Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat intézményvezetsjét a

Tarsuldsi Tanacs nevezi ki. Az intézményvezetd kinevezéséhez, felmentéséhez a tarsult

onkorményzatok képviseld-testiiletének egyetértése sziikséges.
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2. Szervezeti abra: -
Nagyrabé Nagykozség Onkormanyzata
Bihardancshiza Onkormanyzata

l

Nagyrabé — Bihardancshaza Onkormanyzati Térsulas
Tarsulasi Tanacsa (képviseli a tanacs elnoke)

Nagyrabé Ovoda-bolcsde, Csalad- és Gyermekjoléti
Szolgalat (képviseli az intézményvezetd)

™ N

Csz},lédse.g’itf’ik ) — — — Ovodapedagogusok )
116 szoqahs munkas 5 £6 dvodapedagbgus
1 f6 szocidlpedagogus 3 £6 dajka
2 6 kisgyermek neveld és gondozo
1 f6 pedagogiai asszisztens
1 f6 bolcsddei dajka
N _/
Jelolések:
Hierarchikus kapcsolat (szakmai és szervezeti alarendeltség) I
Szakmai munkakapcsolat (szervezeti mellérendeltség) - - >

Az intézmény €lén az intézményvezetd all, akinek munkajat a vezetd helyettes segiti.

Az intézmény vezetdségének tagjai:

1. intézményvezetd 4. bolcsdde szakmai vezetdje
2. intézményvezetd helyettes 5. csaladsegitok
3. szakmai munkak6zdsség vezetd 6. belso ellendrzési csoport

3. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas formai, rendje
- esetmegbeszélés

- tanacskozas
- szakmai napok, bemutatok

- tovabbképzések
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- rendezvények szervezése

- hagyomanyok apolasa

Formai:

- személyesen

- telefonon

- faxon

- e-mailen

4. A vezetok kozotti feladatmegosztas

4.1. Az intézményvezetd feladata és hataskore

Felel a torvényes és szakszerti miikodésért.

Felel a vezetdi feladatok szakszerti ellatasaért és 6sszehangolasaért.

Iranyitja és ellendrzi az intézmény szakmai tevékenységét.

A vezetd helyettessel elkésziti éves munkatervét.

Megbizza a Gyermekvédelmi feleldst.

Megbizza a Szakmai Munkak6zdsség vezetdjét.

Megbizza a Belsé Ellenérzési Csoport vezetdjét.

Sziikség szerint javaslatot tesz team munkacsoportok alakulésara, kijeldli tagjait.
Gyakorolja a bér, létszam ¢és munkaerd-gazdalkodas jogat.

Gyakorolja a kozalkalmazotti jogviszony létesitésével ¢és megsziintetésével
kapcsolatos munkaltatoi jogkort.

Egyeztet az éves koltségvetés elkészitésnél az onkormanyzat szakembereivel, valamint
a normativ igénylések, lemondasok ¢s egyéb elszamolasok soran.

Figyelemmel kiséri az intézmény ilitemezés szerinti gazdasagos, hatékony miikodését,
ismeri ¢és rendelkezik az eszkozallomany és a helyiségek kihasznalasanak optimalis
modjarol.

Az intézményt érintd kérdésekben folyamatos kapcsolatot tart a fenntartoval, az
onkorményzat munkatérsaival.

Hatékony 0sztonzd rendszert miikodtet.

Az intézményen beliil felmeriild hataskori €s egyeb vitakban dontést hoz, ha azokat
jogszabaly vagy az SZMSZ nem utalja mas hataskorbe.

Felel a jogszabalyokban eldirt dokumentumok elkészitéséért, az azokban foglaltak
betartasaért, megvaldsuldsaért.

Erdemben képviseli az intézményt, a kiils kapcsolatok épitésére torekszik.

Eleget tesz a jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettségeinek.

Egyiittmiikodik a Sziild1 Munkakdzosség vezetdjével.
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4.2. Az intézményvezetd feladata és hatiskore a Csaldadsegitdo és Gyermekjoléti Szolgdlat

szervezeti egységében

Az intézményvezetd egy személyi feleldés az intézmény miikodéséért, gazdalkodasaért, a
kotelezettségvallalasi, jogkor gyakorlasaért.

Képesités: 1/2000.(1.07.) SzCsM. rendelet és a 15/1998. (IV.30) NM. rendelet szerint.

Feladatai:

* Biztositja az intézmény jogszerti, szakmai elveknek megfelelé mitkodését.

= Szervezi, irdnyitja és ellendrzi az intézmény munkajat; éves munkatervet/beszamolot,
képzési €s tovabbképzési tervet készit.

* QGyakorolja az intézmény dolgozoéi felett a munkaltatoi jogokat, kivéve 0 statusz
létrehozasat, illetve megsziinését, elkésziti a munkakdri leirasokat.

* Nyilvantartja a dolgozdk egészségiigyi alkalmassagat.

= Nyilvantartja a munka és védoruhazat juttatdsanak rendjét.

= A szabadsag engedélyezésére és a fizetés nélkiili szabadsdg engedélyezésére az
intézményvezetd jogosult.

» A dolgozdkat megilletd, és kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni.

=  Meghatarozza az intézmény munkarend;ét.

= Felel az intézmény gazdalkodaséaért, koltségvetés altal meghatarozott kereteken beliil
0nallo tevékenységet folytat.

» [ranyitja az tigyviteli és adminisztrativ tevékenységet.

= Képviseli az intézményt mas szervek elott.

* Gondoskodik a munkafegyelem, valamint a munka- tiz- és vagyonvédelmi eldirasok
betartasarol.

= Téavolléte esetén az intézményvezetd helyettes helyettesiti.

A Szolgalat képviselete, jegyzése
Az intézményvezetd vagy a helyettesitésre kijelolt személy a Szolgalatot alairasaval és a kor

alakt bélyegzd lenyomasaval jegyzi. A Szolgalat képviseletére, felsdbb szervek vezetdihez
intézett levelek, iratok jegyzésére az intézményvezetd, illetve tavolléte esetén az éaltala
megbizott személyek jogosultak. (Csaladsegitok)

A Csaladsegitd ¢és Gyermekjoléti Szolgalat sajat iktatokonyvvel rendelkezik, melynek
vezetése szintén a csaladsegitok feladata.
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4.3. Az intéezményvezeto helyettes feladata és hataskore

A vezetd helyettes olyan munkdltat6i feladatai, melyet a vezetd tdvollétében vagy megbizdsa
alapjan 14t el:
- munkarend meghatarozasa, munkafegyelem betartdsa, ellenérzése

- szabadsagok dokumentalasa
- hidnyzasok nyilvantartasa
- pedagogiai munkat segitok ellendrzésével kapcsolatos feladatok elvégzése

Pedagogiai feladatai:

- az ovoda helyi nevelési programjanak megvalositasaban valo részvétel

- az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramjaban megfogalmazott —alapelvek
érvényesitése

- az ovodai neveldmunkahoz segitségnyujtas

- a Szakmai Munkakdzosség segitése

- tehetségmithelyek miikodésének segitése

- avezetdvel megosztva részt vesz a sziiloi értekezleteken, nyilt napokon

- tovabbképzések megtervezésében, lebonyolitdsaban valo részvétel

- az 6vodavezetd megbizdsa alapjan a neveldmunka ellendrzésében, értékelésében valod
részvétel

- az 6voda informéciods rendszerének kialakitasaban és mitkodtetésében valo részvétel

- az 6vodavezetd megbizdsa alapjan a neveldmunka ellendrzésében, értékelésében,
mérésében vald részvétel, a Belsd Ellendrzési Csoport munkajanak segitésével
mindségfejlesztés timogatasa

- szaktanacsadoi, tanfelligyeleti feladatok ellatdsdhoz, mindsitd vizsga, mindsitési
eljaras szervezésében, lebonyolitasaban aktiv egyiittmiikodés

Taniigy igazgatasi feladatai:

- agyermekek felvétele a vezetd tavollétében, megbizas alapjan

- részt vesz a vezetd kérésére a gyermekcsoportok kialakitdsaban

- torekszik a gyermekbalesetek megeldzésére

- megbizas alapjan vezeti a taniigy-igazgatasi dokumentumokat

Egyéb feladatai:

- jelzi a sziikséges javitasi munkélatokat

- a nyari zaras ideje alatt a vezetd tavollétében szervezi az idészakos karbantartési
munkalatokat

- a pedagogiai munkat segitOk munkajat kozvetleniil irdnyitja, megbeszéléseket tart,
ellendrzést végez koriikkben

- az 6voda dokumentumainak Osszeallitasanak elokészitésében részt vallal
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a nevelés nélkiili munkanapokkal kapcsolatos szervezési teenddket feliigyeli

a sziilok szdmara legaldbb 7 nappal kordbban t4jékoztatdst ad az iddpontokrdl,
Osszegyljti az iigyelet iranti igényeket

az 6voda targyi, dologi feltételeinek biztositdsdban részt vallal, segit a beszerzésben

az atadott kulcsokért feleldsséget vallal

Bizalmas informacidk kezelése:

az o6voda dolgozodival kapcsolatos informacidkat, valamint a gyermekek ¢és a sziilok
személyiségi jogait érintd informacidkat megdrzi, egyéb esetben a kodzalkalmazotti
torvényben foglaltak szerint jar el

az oOvodavezetd tavollétében teljes feleldsséggel €és jogkdrrel latja el a vezetési
teenddket

a munkakorébe tartozo egyéb feladatok

javaslattételi joga, rendelkezési és intézkedési joga a hatdlyos jogszabalyok alapjan
informéciot szolgaltathat hatalyos jogszabalyok alapjan

a munkakori leiras jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja

4.4. A7 ovodapedagogus feladatai

Az 6vodapedagogus kotott munkaideje 32 ora, melyben feladatai a gyermekek nevelésén

kivil a kovetkezok:

fejlesztési, nevelési tervek készitése, csoportnapld vezetése, gyermekekrdl készitett
fejlodési naplo vezetése
tevékenységek tervezése-szervezése
Nevelési Program és a csoport életével kapcsolatos adminisztracid
napi tajékozodas a szakirodalomban, a szakmai felkésziiltség karbantartasa
értekezleteken valo aktiv részvételérdl
rendezvényeken vald részvétel (6voda altal szervezett)

szililokkel valo kapcsolattartas

4.5. Az ovodai dajka feladatai

elsddleges feladata a gyermekek gondozasaban valo részvételérdl
kozremiikddik a napirend megfeleld tevékenységeinek lebonyolitasaban
elokésziti a csoportszobat kiillonbozo tevékenységekhez

felelOs a csoportjanak, a gyermekek jatékainak, kornyezetének rendjéért, tisztasagaért
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a csoportszobat délel6tt és délutan a legnagyobb rendben kdteles atadni
takaritja a csoporthoz tartoz6 kozos helyiségeket
elharitja vagy jelzi a balesetveszélyt

a gyermek ovodai magatartasarol, fejlodésérol a sziiloknek nem adhat tajékoztatast

4.6. A pedagogiai asszisztens feladatai

a gyermeket a sziil6tol atveszi/atadja annak, a pedagdgussal egyeztetve tajékoztatja a
szlldt a gyermeket €rintd napi eseményekrdl

kozremiikddik az 6voda rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitasaban

felligyeli a rabizott gyermeket, ligyel testi épségére

intézményen kiviili programok helyszineire, kirdndulasokra elkiséri a gyermekeket
tevékenyen részt vesz az 0ltozkodési, étkezési szokasok kialakitdsdban

ellenérzi a gyermekek higiénés és onkiszolgalé munkajat, sziikség esetén korrigalja
azt

az oOvodapedagogus irdnyitasaval kozremiikodik a gyermekek fejlesztd korrekcios
tevékenységében, segitséget nyljt a gyermekeknek tevékenységek alkalmaval
szervezi, feliigyeli a csoportos étkezéseket

crcr

(hidnyzas)

5. A vezetok helvettesitésének rendje

5.1. Az intézményvezetd helyettesitése

Az intézményvezetOt akadalyoztatasa esetén a vezetd helyettes helyettesiti.

5.2. Az intéezmeényvezeto helyettes helyettesitése

Az intézményvezetd helyettest akadalyoztatdsa esetén a Szakmai Munkak6zosség vezetdje

vagy az intézményvezetd altal megbizott 6vodapedagdgus helyettesiti.

6. A bels6 kapcsolattartas legfontosabb dltalanos szabalyai

Az intézmény egészEt érintd ligyekben a dontés elokészitésének folyamataba minél szélesebb

korli egyeztetésre van sziikség.
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A kiilonboz6 forumokra - neveldtestiileti, alkalmazotti értekezletekre - a vonatkoz6 napirendi
pontokkal kapcsolatban a dontési, egyetértési, véleményezési jogot gyakorld kozosségek altal

delegalt képviseloket meg kell hivni, allasfoglalasukat jegyz6konyvben kell rogziteni.

IV. Az intézmény kozosségei, a kapcsolattartas formai, rendje

1. Kozalkalmazottak

Az intézmény teljes alkalmazotti k6zosségét az intézményvezetd akkor hivja Ossze, ha ezt
kiilon jogszabaly eldirja, vagy az intézmény egészét érintd ligyek targyaldsara kertil sor.
Munkatarsi értekezletek: Ennek idépontjardl valo tdjékoztatds az intézményvezetd feladata.

Utemezése az éves munkatervben.

2. Nevelotestiilet

A neveldtestiilet az intézmény legfontosabb dontéshozo szerve, biztositani kell a dontési,

véleményezési és javaslattételi jogkorét.

A nevelbtestiilet dontési jogkore:

- Pedagoégiai Program, SZMSZ, Hazirend és modositasainak elfogadasa.

- Az intézmény éves munkatervének elfogadasa.

- Az intézmény munkdjat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa.

- Anevel6testiilet képviseletében eljard 6vodapedagdgus kivalasztasa.

- A gyermek iskolaérettségének megéallapitasa.

- Az intézményvezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal 0sszefliggd szakmai
vélemény kialakitésa.

- Jogszabalyban meghatarozott mas ligyek.

Véleménynyilvanitds, javaslattétel:

- Az intézmény miikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

- Az egyes ovodapedagogusok kiilon megbizasainak elosztdsa sordn, illetve a megbizas
visszavonasa eldtt.

- Szakmai team munkacsoportok kialakitasa tigyében.

- Az intézmény koltségvetésében szakmai célokra rendelkezésre all6 pénzeszkozok
felosztasanak tervezésében.

- Aberuhdazasi ¢és fejlesztési tervek megallapitasaban.

2.1. A nevelotestiilet értekezletei

e nevelési évnyitd értekezlet
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o félévi értékeld értekezlet
e nevelési évzaro értekezlet
e munkaértekezletek

(Utemezésiiket a Munkaterv tartalmazza)

Neveldtestiileti értekezletet kell Osszehivni az intézményvezetd, a nevelOtestiilet tagjai

egyharmadanak, a Sziilé1 Munkakozosség kezdeményezésére.

2.2. A neveldotestiilet dontései, hatdrozatai

A nevelGtestiilet dontéseit — ha errél magasabb jogszabdly, illetve az SZMSZ masként nem
rendelkezik — nyilt szavazassal, egyszerli sz6tobbséggel hozza.

A nevelGtestiilet személyi kérdésekben - a nevelGtestiilet tobbségének kérésére - titkos
szavazassal is donthet.

Titkos szavazds esetén szavazatszdmlald bizottsagot jeldl ki a neveldtestiilet. A szavazatok
egyenldsége esetén az intézményvezetd szavazata dont.

A neveldtestiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak 51 %-a jelen van.

A neveldtestiiletekre vonatkozé szabdlyokat kell alkalmazni akkor is, ha az aktualis feladatok
miatt keriil sor az értekezletekre.

A neveldtestiileti értekezletekrdl jegyzokonyvet €s jelenléti ivet kell vezetni.

3. Az 6vodapedagiégusok szakmai munkakozossége
A kozoktatédsi torvény 58. §-a szerint a pedagodgusok szakmai munkakozdsséget hozhatnak

létre. A szakmai munkakozosség az 6voda Pedagogiai Programja, éves Munkaterve alapjan a
munkakdzosségi tagok javaslatainak alapjan egy nevelési évre szol6 munkatervet készit, majd
eszerint milkodik. A belsd tudasmegosztas miikddtetésében a munkakdzdsség komoly
feladatot vallal.

3.1. A szakmai munkakozosség és a fejleszto csoportok (team, munkacsoport)

Célja: a pedagdgiai szakmai munka szinvonalanak emelése, a munka mindségének fokozasa.
A szakmai munkak6zOsség az é4gazatot érintd aktudlis kérdések és az eredményesség
figyelembevételével sajat maga dont a munkakozdsségi keretben torténd nevelési teriilet és

téma feldolgozasaban.

3.2. A szakmai munkakozosség feladata, hataskore

e A munkakozOsség vezetdjét a munkakozOsség tagjainak javaslatara az
intézményvezetd bizza meg egy nevelési évre.

e A szakmai munkakzosség munkajat a munkakozosség vezetd iranyitja.

19



Nagyrébéi Ovoda-Bolcséde, Csaléd- és Gyermekjoléti Szolg#lat

4173 Nagyrabé, Rétszentmiklosi it 2/b.
Telefon: 54/ 477-041
e-mail: ovoda@nagyrabe.hu

e Meghatirozza mikdodésének rend;jét, elfogadja munkatervét.

e Dont a tovabbképzési programrol.

e Szakmai-modszertani kérdésekben segiti az 6voda munkajat.

e Részt vesz az Ovodai neveldmunka belsd fejlesztésében (tartalmi és modszertani
korszertsités).

e Véleményezi a pedagdgiai munka eredményességét, javaslatot tesz a
tovabbfejlesztésre.

e Biztositta az egységes kovetelményrendszer kialakitasat: a  gyermekek
ismeretszintjének mérésével, értékelésével.

e Palyazatok megirasat szorgalmazza.

e Véleményezi a helyi Pedagogiai Programot.

e Munkdjaval eldsegiti a helyi Pedagogiai Program bevalasdnak mérését, javaslatot tesz
a sziikséges modositasokra.

e Hozzajarul a belso ellendrzes, értékelés eredményes mitkodésehez.

e Szorgalmazza a bels6 tovabbképzések, szakmai napok, eldéadasok, bemutatd
foglalkozasok, tevékenységek szervezését.

e [Erdsiti és tovabbfejleszti a sziildkkel és az oOvoda kiilsé partnereivel valo
egylittmiikodést.

e Kapcsolatot keres ¢€s tart fent hasonld pedagogiai program szerint mitkodd évodaval.

e Javaslatot tesz az 6vodai nevelést segitd eszkozok, taneszkdzok kivalasztasara.

e Segiti a palyakezd6 6vodapedagodgusok munkéjat.

e Javaslatot tesz a koltségvetésben rendelkezésre 4allo szakmai elOirdnyzatok
felhasznalasara.

e Javaslatot tesz a munkak6zosség vezetd személyére.

e Segitséget nyujtanak a munkakozosség vezetdjének a munkaterv elkészitéséhez, a
munkak6zosség  tevékenységérdl szold  elemzések, értékelések, beszamolok

elkészitéséhez.

Szakmai munkakdzosség értekezletei:
A munkako6zosség feladatait, feleldsoket, hatdridoket, az értekezletek, belsd hospitalasok,

szakmai napok, bemutaté foglalkozasok rendjét a munkakdzosség éves munkatervében rogziti
a munkako6zosség vezetdje.
Az intézményben igy rendszeressé, szervezett¢ valnak a belsd tovabbképzések, a jo

gyakorlatok ismertetése, timogatasa.

3.3. A szakmai munkakozosség vezeto feladata és hatdaskore
Az 6vodapedagogusok altal 1étrehozott szakmai munkak6zosség miikodésének célja:
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- aszakmaisag és a nevelés szinvonalanak fejlesztése
- az intézményvezetés segitése (tervezés, ellendrzése, értékelés)
- anevelés eredményességéért tovabbképzések szervezése.

A szakmai munkak6zdsség vezett az intézmény vezetdje bizza meg a munkakdzosség
tagjainak javaslatdra, havonta fizetend6 potlék biztositasa mellett.

A megbizas célja:

A szakmai munkakozosség vezetdje felel a munkakozosség éves munkatervében
meghatarozott szakmai, modszertani és nevelési teriiletek fejlesztését célzo feladatok
elvégzéséért.

A féléves ¢és év végi neveldtestileti értekezleten irdsban tajékoztatast nyljt az elért
eredményekrodl, javaslatot tesz a fejlesztésekre.

Részletes feladatkor:
- Ismeri a helyi kozoktatas fejlesztési koncepcidt, céliranyosan segiti a pedagdgiai

program modositasat, az oktatas-nevelés fejlesztését, a moddszertani eljardsok
korszerlisitését.

- Elkésziti a munkak6zosség éves munkatervét, mely 6sszhangban all az intézmény éves
munkatervével.

- Feleldsen iranyitja, koordinalja a munkak6zosség tevékenységét.

- Részt vesz szakmai palyazatokon.

- Segiti az intézmény mindségfejlesztését.

- Modszertani megbeszéléseket tart, bemutatd foglalkozasokat szervez, a kijeldlt
mentorral segiti a palyakezddk, 1) kollégak munkd;jat.

- Vezeti a munkatervben kiemelt nevelési teriiletek modszertani fejlesztését, javaslatokat
gyljt a specidlis irdnyok megvalasztasara, szakkonyvek, eszkdzok beszerzése.

- Kiilonos figyelmet fordit a felzarkoztatassal, tehetséggondozassal kapcsolatos
képzések lehetdségeire, ezekben a témakban is kapcsolatot tart fenn a Biharnagybajom
Ovoda, Bihartorda Ovoda, SOVIKE nevelétestiileteivel.

- Egyiittmiikodik a nagyrabéi Moricz Zsigmond Altaldnos Iskola alsés szakmai
munkakdzosségével, nyomon koveti a gyermekek eredményességének mutatoit.

- Javaslatot tesz szakmai tovabbképzésekre, a munkakozosségi tagok és alkalmazottak
jutalmazésara.

- Segiti a gyermekek kiilonb6z6 palyazatokon, versenyeken valdo eredményes
részvételét.

- Szakmai tajékozodasa, a munkakozdsség munkéjanak értékelése alapozza meg az
intézményvezetonek tett javaslatait.

21



Nagyrdbéi Ovoda-Bolesbde, Csaléd- és Gyermekjoleti Szolglat

4173 Nagyrabé, Rétszentmiklosi it 2/b.
Telefon: 54/ 477-041
e-mail: ovoda@nagyrabe.hu

Aktivitasatol, kreativitdsatél, példaaddé munkavégzésétdl ¢€s igényességétol
nagymértékben fliigg a munkak6zOsség eredményessége, a gyermekek érdekében
kifejtett hatékonysag.

4. Belso Ellenorzési Csoport

A csoport tagjait az intézményvezeto jeloli ki.

4.1. A bevdlogatds szempontjai
1. Jogszabalyok ismerete, a rendszer atlatasa.

2. Mérésben, értékelésben, elemzésben vald jartassag.

3. Mindségfejlesztési team hatékony iranyitasa, mint vezeto.

4. Magas IKT kompetenciaval rendelkezd 6vodapedagdgus.

A Belso Ellen6rzési Csoportnak 4 évodapedagogus a tagja.

4.2. Feladata

Onértékelés el6készitése, megtervezése.

Pedagogusok, partnerek tajékoztatasa.

5 évre sz616 Onértékelési Program és az éves Onértékelési Terv elkészitése.

Az Onértékelésbe bevont pedagogusok felkészitése és folyamatos tAmogatésa.

A tapasztalatok, tények, adatok az Oktatasi Hivatal altal muikodtetett informatikai
tdmogato feliileten valo rogzitése.

Az Onértékeléssel kapcsolatos feladatokat a 2011. évi CXC. torvény 20/2012. (VIIL31.)
EMMI rendelet hatarozza meg.

4.3. Intézményi elvaras rendszer kialakitasa

A Belso Ellendrzési Csoport az intézményi elvaras rendszer meghatarozasahoz a kovetkezd

dokumentumokat vizsgalja:

Onértékelési Kézikonyv Ovodak szamara

Helyi Pedagdgiai Program

Vezetdi Palyazat

Szervezeti és Muikodési Szabalyzat

Hazirend

Egymast kovetd 2 nevelési év munkatervei €s éves beszamolok

Tovéabbképzési Program — Beiskolazasi Terv

Belsd Ellendrzés — értékelés dokumentumai

Mindségfejlesztési team  altal kidolgozott intézkedési terv a  partnerek
elégedettségének mutatdi alapjan
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4.4. A Belsd Ellendrzési Csoport értekezletei
A csoport az Onértékelési Program és éves Onértékelési Terv alapjan végzi a feladatait.
Munkajarol emlékeztetd €s jelenléti iv késziil.

5. Munkacsoportok (team) alakitasa

A nevel6-oktaté munka egyes aktualis feladatainak megoldasara neveldtestiilet tagjaibol team
alakulhat. A munkacsoport tagjait a nevelGtestiilet valasztja, vagy javaslatira az
intézményvezetd bizza meg. Elvégzett munkajarol beszamol a testiilet felé. Feladatvégzésért
anyagi juttatds nem jar.

Kovetkez6 teamek alakulhatnak:
- A helyi Pedagogiai Program kiemelt teriileteinek fejlesztése az alabbi terlileteken:
- Egészséges életmad, életvitel
- Néphagyomanyok, jeles napok
- Kornyezetvédelem
- Tehetségmiihely vezetok teamje
- Fejlesztd team (logopédus, gydgypedagogus, fejlesztépedagdgus, 6vodapedagdgus)
- Vezetéi team (6vodavezetd, vezetd helyettes, munkakozdsség vezetd, bolcsdde
szakmai vezetdje)
- Gyermekvédelmi team (gyermekvédelmi felelds, 6vodavezetd, d6vodapedagogus)
- A pedagogiai munkat kozvetleniil segitok teamje (dajkak, pedagdgiai asszisztens)

Intézményiinkben magas szinvonala szervezeti kultura és szakmai mithelymunka a jellemzd.
Kétiranyt informacioaramlast tdmogaté kommunikdcidos rendszert alakitottunk ki, az
értekezletek, megbeszélések rendszeresek, litemezésiiket a munkatervek tartalmazzak.

A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas formai:
- Neveldtestiileti értekezlet
- Alkalmazotti értekezlet
- Munkaértekezlet (teamek)
- Gyermekvédelemmel kapcsolatos megbeszélések
- Sziiléi Munkakozosség értekezletei

6. Gyermekek kozosségei

6.1. Ovodai csoportok kizissége

Az 6vodai csoportok kozosségét az ott dolgozd 6vodapedagdgusok, valamint a pedagdgiai
munkat kdzvetleniil segité pedagdgiai asszisztens és dajkak alakitanak a nevelési év soran.
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Minden olyan kérdésben, ami a csoportba jard gyermekek kozosségi életével, fejlodésiikkel
kapcsolatos, a két 6vodapedagdgus dont. (esetenként 1 f6 dvodapedagodgus, mivel nincs meg a
kettes 6vonodi norma)

A csoportokban dolgoz6 pedagodgiai munkét kozvetleniil segitdé munkatérs tdjékoztatdsa az
6vodapedagdgusok feladata.

Az 6vodapedagogusok kozosen felelnek a csoportban folyd egyenletes, magas szinvonala
pedagbgiai-szakmai munkaért, a dokumentacid naprakész vezetéséért, kiilonds tekintettel a
gyermekek egyéni fejlesztési tervére, illetve a helyi Pedagdgiai Program cél ¢és
feladatrendszerének eredményes megvaldsulasara.

6.2. Ovoda szintii gyermekek kizissége

A Nagyrabéi Ovoda-Bolcsdde gyermekeinek kozosségét az ovodai csoportok alkotjak. A
gyermekek egészét érintd kérdésekben az intézmény nevelbtestiilete, az egy-egy csoportot
érintd kérdésekben az adott csoportban dolgozé két d6vodapedagogus egyeztetett véleménye
alapjan hozhat6 dontés.

A gyermekek nagyobb csoportjat érintd kérdésekben megbeszélés sziikséges az
intézményvezeto iranyitasa mellett.

A gyermekek nagyobb csoportjanak tekintiink 2 6vodai csoportot.

V. A kapcsolattartas formai, rendje

1. Az intézményvezetd és a neveldtestiilet kapcsolattartisanak formaja, rendje

» Nevelotestiileti értekezletek (nevelési évnyitd értekezlet, félévi értékeld értekezlet,
nevelési évzard értekezlet)
» Munkaértekezletek
o aktualis feladatok, felel6sok, hatariddk megjelolésével (Munkatervek alapjan —
lebontasban)
aktualis kérdések, problémak megbeszélése
tovabbképzések tapasztalatainak atadasa

Minden olyan iigyben, amit a vezetd vagy a nevelOtestiilet fontosnak tart, az értekezlet
Osszehivasat kezdeményezheti barmelyik fél.

2. Az intézményvezetdo, a munkakozosség vezetéo és a  munkacsoport vezetok

kapcsolattartasanak formaja, rendje

» munkakdzosség vezetd €s munkacsoport vezetok értekezlete
» beszamoltatasuk az elvégzett feladatokrol, eredményekrol
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Utemezése:
o ¢éves munkaterv alapjan
o aszakmai munkak6zosség €s a munkacsoportok éves tervében

3. Sziiloi szervezet

A sziilék meghatarozott jogaik érvényesitésére és kotelességiik teljesitése érdekében sziildi
szervezetet, Sziil6 Munkakozosséget hozhatnak Iétre.

Az intézmény Sziil61 Munkakozdsségebe a nevelési év elsd, csoportjainak sziildi értekezletén
a sziilok kozossége 3-3 fot delegalhat, igy a tagok szama 9 lehet.

A Sziil61 Munkak6zosség vezetdjét a tagok koziil a tagsag valasztja.

A szervezettel az intézmény vezetdje tart kapcsolatot, biztositja a magasabb jogszabalyokban
eldirt jogaik gyakorlasat.

3.1. A S7iiléi Munkakdzdsség jogai
Az SZMK-t az alabbi dontési, véleményezési, egyeztetési jogok illetik meg:
e Megvalasztja sajat tisztségviseldit.
e Kialakitja sajat miikodési rendjét.
e Elkésziti éves munkatervét.
e Véleményezi a helyi Pedagogiai Programot, Hazirendet, Munkatervet, valamint az
SZMSZ azon pontjait, amelyek a sziilokkel, gyermekkel kapcsolatos.
e Véleményt nyilvanithat, javaslattal ¢élhet a sziilokkel és a gyermekek nagyobb
csoportjaval kapcsolatos valamennyi kérdésben:
Az 6voda nyitva tartadsaval, a gyermekek fogadasaval kapcsolatban.
Az tinnepélyek rendjének megallapitasaban.
A sziiloket anyagilag is érintd ligyekben.
Specialis témaju sziildi értekezletek témainak meghatarozasaban.

o O O O

A csalad és az oOvoda egyiittmikodési lehetdségeinek bovitésében,

tartalmasabba tételében.
A rendezvények bevételeinek célszerii felhasznalasdban.
A sziilok egyéb tamogatasanak meghatarozasaban.

3.2. Az intézmény és a Sziiloi Munkakozosség kapcsolattartasanak rendje

Az SZMK elnokével ovodaszintli tigyekben az intézményvezetd, a csoporttal kapcsolatos
tigyekben a tagokkal az 6vodapedagdgusok tartanak kapcsolatot. Az SZMK-t a Munkatervben
rogzitett iddpontban, nevelési évenként legalabb kétszer dsszehivja az intézményvezetd, ezen
alkalmakkor tdjékoztatdst nyujt az intézmény munkdjarol, feladatair6l, az elért
eredményekrdl, valamint meghallgatja az SZMK véleményét, javaslatait.

3.3. A sziilok szobeli tajékoztatasanak rendje
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A szobeli tajékoztatas lehet csoportos €s egyéni. A sziilok csoportos tdjékoztatdsanak modja a
sziil6i értekezlet. Az egyéni tajékoztatas az adott sziilovel elére egyeztetett formaban, moédon
¢s id6ben zajlik, altalaban fogaddoran.

3.4. A sziilok irdsbeli tdjékoztatdsanak rendje

Az intézmény falitijsadgjan, illetve a csoportszobak bejaratanal elhelyezett lizend falon
elolvashatjdk az éppen aktudlis feladatokat, programokat, eseményeket. Amennyiben
sziikséges, kiilon levélben szolitjuk meg a sziiloket. Zart facebook csoportok mitkddtetése.

3.5. A sziildi értekezletek rendje

A csoportok sziildi kozdssége szamara az intézmény, nevelési évenként legalabb kettd sziil6i
értekezletet tart, melynek idopontjat, témajat az éves Munkaterv tartalmazza.

A csoportszintli sziilé1 értekezleteket az oOvodapedagdgusok szervezik, jelen lehet az
intézményvezetd, vagy az intézményvezetd helyettes is.

Rendkiviili sziil6i értekezletet hivhat 6ssze az intézményvezetd, az 6vodapedagdgus, a SZMK
képviseldjének  kezdeményezésére a  gyermekkdzosségében  felmeriild  problémak
megoldésara. A t4jékoztatas torténhet csoport, illetve dvoda szinti sziil6i értekezleten.

A tajékoztatas kérésétol egy héten beliil koteles az 6vodapedagogus vagy az intézményvezetd
tajekoztatast nyljtani a sziilok szamara.

3.6. A sziiloi értekezletek formai

e Ovodaszintii sziil6i értekezlet

e csoportszintii sziildi értekezlet

o rendkiviili sziil6i értekezlet

e specialis sziildi értekezlet

e ismerkedd-tdjékoztatd sziildi értekezlet

3.7. A sziilok kozosségével valo egyiittmiikodés egyéb formdi

e (saladlatogatas

e Befogadas

e Nyilt napok

e Unnepélyek

e Rendezvények

e Kirandulasok

e Sportnapok

e Elményszerzé sétak csaladokhoz

e Népszokasdrzd jeles napok a csoportokban

o Kornyezetvédelemmel, kornyezetalakitod tevékenységgel dsszefliggd programok
o Egészségvédelem, egészséges ¢életmod szokasait gazdagitod tevékenységek
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e A csoportok életét gazdagito, kozosségformalo tevékenységek

e QGyiimolcs és zoldségfeldolgozo napok

e A gyermekek név és sziiletésnapjanak megiinnepléséhez nyujtott sziildi segitség
e Mesterségek bemutatdsa

4. Az intézmény Kkiilsé kapcsolattartasanak rendje, formaja

Az intézményiink kiilsé partnereivel vald kapcsolattartasat az érvényben 1€évé helyi
Pedagdgiai Programban rogzitett szabalyainak megfelelden latja el.

Partnereink:
- Nagyrabé-Bihardancshaza Onkorméanyzati T4rsulds
- Nagyrabéi Roma Nemzetiségi Onkormanyzat
- Moéricz Zsigmond Altalanos Iskola
- Kossuth Lajos Miivelddési Haz és Konyvtar
- Gyermekjoléti Szolgalat
- HBM-i Pedagogiai Szakszolgalat Plispokladdnyi Tagintézmény Tankeriileti Szakértdi
Bizottsag
- Hajdu-Bihar Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Megyei Szakért6i Bizottsag
- Gyermekorvos
- Védond

V1. Az intézmény miikodési rendje

1. Az intézmény munkarendje

Az intézmény hivatalos munkaidejében (nyitastél zarasig) ovodapedagégusnak kell az
¢épiiletben tartézkodnia.

1.1. Az intézményvezetd munkarendje

Az intézményvezetd heti kotelezd o6raszdma 10 dra, amit csoportban kell eltoltenie.
A munkaido és a kotelezd oraszam kozotti 1dot felkésziilésre, a vezetési feladatok ellatasara
kell forditania, ami nem csak az évodaban eltoltott idot jelenti: értekezletek, tovabbképzések,

szakmai napok, konferencidk, beszerzések, stb.

1.2. A7 alkalmazottak munkarendje

Az intézmény folyamatos, zavartalan miikodése érdekében a kozalkalmazottak munkarendjét
¢s a helyettesités rendjét az intézményvezetd allapitja meg a jogszabalyok eldirdsainak
megfelelden.
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Az alkalmazottnak a munkatol vald tdvolmaradasat eldzetesen jelentenie kell, hogy
helyettesitésérdl idoben gondoskodni lehessen.

Az eldre nem tervezhetd, rendkiviili tdvolmaradasat legkésobb az adott munkanapon, a
munkaidd megkezdése eldtt egy oraval jeleznie kell az intézményvezetonek.

Az 6voda minden dolgozdja koteles a munkahelyén a munkaidd kezdete eldtt idoben

megjelenni, hogy a tényleges munkaidé kezdetekor munkavégzésre készen alljon.

Minden alkalmazott jelenléti iven napi munkaidé nyilvantartast vezet, melyet alairasaval
igazol.

1.2.1. Az ovodapedagogusok munkarendje

A nevelési folyamat kulcsszereploje az ovodapedagogus, ezért munkarendjét ugy kell
kialakitani, hogy nyitastol zarasig feliigyelete mellett tartozkodjanak a gyermekek az
intézményben.

Az 6vodapedagogusok a kijelolt csoportban déleldtti és délutani munkarendben teljesitik
kotelezben eldirt oraszamban munkaidejiiket. (Mivel intézményiinkben nem biztositott a
kettes 6vondéi norma, ezért jelenleg mindhdrom csoportban 1 4alland6d déleldttos
ovodapedagdgus dolgozik.)

Két csoportban heti valtdsban, egy csoportban allando délel6ttds és délutdnos bontasban
végzik feladataikat. Reggel 6*°-7°° sszevont csoportban gyiilekeznek a gyermekek.

Délutan 15*°-16*° szintén Osszevont csoportban varjak a gyermekek sziileik érkezését. A
reggeli €s délutani csoport 6sszevonas soran egy ovodapedagogus van a gyermekekkel.
Ovodapedagégusok heti kotelezé draszama: 32

Vezeto helyettes heti kotelez6 draszama: 24

1.2.2. A pedagogiai munkidt kozvetleniil segitok munkarendje

Dajkék heti kotelezd oraszama: 40
Pedagdgiai asszisztens heti kotelezd oraszama: 40

1.2.3. Helyettesitési rend
Hianyzas esetén elsOsorban az egy csoportban dolgozok helyettesitik egymast, masik

csoportbol is helyettesithet 6vodapedagogus, illetve az intézményvezetd helyettesit.
Dajka hianyzéasa esetén, az dvodapedagogusok munkadtszervezéssel vagy mas csoportbol
dajkai munkakdrt ellatd munkatars helyettesitésével oldjak meg a napi feladatokat.

2. A szabadsag igénybevételének médja
Az intézményvezetd az alkalmazottakkal torténd egyeztetés utan, legkésobb az adott év majus

31-ig nyari szabadsagolasi tervet készit.
A szabadsag mértékének és kiadasanak modjat jogszabaly rogziti.
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3. A gvermekek fogadasa, nyitva tartas
A nevelési év szeptember 1-t6l a kovetkezd év augusztus 31-ig tart.

Az intézmény hétfétol-péntekig Gtnapos munkarenddel miikodik.
Az intézmény nyitvatartasi ideje: 6*°-16>

Az 6voda a fenntarto altal engedélyezett nyari zarva tartdsa: minden év augusztus utolso 2-3
hete.

A nyari zéarva tartds idejére minden év februar 15-ig felhivjuk a sziilok figyelmét a
szabadsaguk tervezhetdsége érdekében.

A nyari id6szakban az intézményvezetd heti egy alkalommal ligyeletet tart, az ligyelet ezen a
napon 8 oratdl déli 12 oraig tart. A vezetd az ligyelet idopontjarol irdsban tdjékoztatja a
szliloket €s a fenntartot.

Az 6voda a fenntarto altal engedélyezett téli zarva tartasa:

A miniszteri rendelet alapjan tanév rendjében meghatdrozott iskolai téli sziinet ideje. Az
intézmény bezarasarol a sziiléket szoban és névre szoloan irasban is, 7 nappal a bezarast
megeldzden értesitjiik.

Tavaszi, nyari és 0Oszi iskolai sziinidok idején az Ovoda nyitva tart, a sziilok irasban
nyilatkoznak, hogy kérik-e gyermekeik dvodai ellatasat erre az iddszakra.

Mivel a gyermeklétszam csokken, a gyermekek fogadasa 0Osszevont &vodai-ligyeleti
csoportban torténik.

Amennyiben nem érkezik irasban igény a sziill6k részérél az dvoda nyitva tartasaval
kapcsolatban, illetve az igénylék szdma nem éri el a 10 f6t, a fenntartdé engedélyezheti a
sziinetek ideje alatt az intézmény bezarasat (tavaszi és 6szi iskolai sziinetek).

4. Az 6vodai felvétel, csoportvaltas rendje

2015. szeptember 1-jén hatalyba 1ép6 Nkt. 95. § (9).

A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a harmadik életévét betolti, a
nevelési év kezdd napjatol legalabb napi négy oraban 6vodai foglalkozasokon vesz részt.

»A jegyz6 — az egyhdzi és maganfenntartasi intézmények esetében a fenntartd6 — a sziild
kérelmére és az dvodavezetd, valamint a védond egyetértésével, a gyermek jogos érdekét
szem elOtt tartva, az 6todik életév betoltéséig felmentést adhat a kotelezd dvodai nevelésben
valo részvétel alol, ha a gyermek csaladi koriilményei, képességeinek kibontakoztatasa,
sajatos helyzete indokolja.”
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Felvehetd az 6vodaba az a két és féléves gyermek, aki targyév december 31-ig a harmadik
¢letévét betolti €s az 6vodai fér6helyek lehetové teszik ezt. Ebben az esetben is a felvétel
elbiralasanal eldnyt élveznek a dolgozé sziilok gyermekei, illetve a halmozottan hatranyos
helyzetii gyermekek.

A gyermek Ovodai beiratasara a fenntartoval vald egyeztetés utdn, minden év aprilis els6
hetében keriil sor.

A sziillok a beiratas idépontjardl, irasban értesitést kapnak az intézmény vezetdjétol. A
kozségben kihelyezett plakatokrol, az intézmény facebook oldalardl értesiilhetnek a
beiratkozas rendjérdl.

A sziil6 gyermeke ovodai felvételét, atvételét a jogszabalyokban meghatarozott feltételek és
férohely esetében kérheti. Az Ujonnan jelentkezd gyermekek fogaddsa az o6vodai nevelési
évben, szeptemberben torténik.

Az ovodai felvételrdl az 6voda vezetdje dont. Ha az 6vodaba jelentkezdk szama meghaladja a
felvehetd gyermekek szdmat, az Ovoda vezetdsége felvételi bizottsdgot szervez, amely
javaslatot tesz a felvételre.

Az ovoda koteles felvenni, atvenni azt a gyermeket, aki e torvény alapjan (Nkt. 95.§ (9))
koteles 6vodaba jarni, illetve aki a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo
torvény alapjan (1997. évi XXXI. tv. 41. §) jogosult a gyermekek napkdzbeni ellatasanak
igénybevételére, illetve akinek a felvételét a gyamhatosag kezdeményezte.

A sajatos nevelési igényli gyermekeket szakértéi vélemény alapjan vessziik fel, amennyiben
neveléséhez sziikséges feltételek biztositottak.

A felvételhez sziikséges:

- agyermek sziiletési anyakonyvi kivonata

- TAJ kértyaja

- agyermek lakcimét igazolé dokumentumok

- asziild napkozbeni elérhetdségét biztosito telefonszam
- regisztracios lap kitoltése

Az O6vodaba jaro gyermekek életkor ¢és fejlettség szerinti csoportba osztasat az
intézményvezetd késziti el, mely a személyi valtozasok és a tovabbi beiratdsok fiiggvényében,
indokolt esetben modosithato.

Amennyiben a sziil§ a gyermeket masik 6vodédba kivanja elvinni, akkor az 1j 6voda igazolasat
meg kell kérni. A visszajelzés hianyaban értesiteni kell az 1) 6voda vezetdjét és az illetékes

jegyzot.
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4.1. A7 dvodai jogviszony megsziinése
Megsziinik a gyermek oOvodai elhelyezése — a Ktv. 1993. évi LXXIX. torvény 74. § (3)

bekezdésében foglaltak kivételével, ha a gyermeket masik 6voda atvette, a sziilé irasban
bejelenti, hogy gyermeke kimarad a bejelentésben megjelolt napon, a gyermeket felvették az
iskolaba, a gyermeket nem vették fel az iskolaba abban az évben, amikor a 7. életévét betolti.
Megsziinik az 6vodai elhelyezés akkor is, ha a gyermek a jogszabalyban meghatarozottnal
igazolatlanul tobbet van tavol az 6vodai foglalkozasokrol.

5. A gvermek mulasztasaval kapcsolatos szabalyok
A beteg gyermek az orvos altal meghatarozott idészakban nem latogathatja a nevelési-oktatasi

intézményt.

Ha a pedagogus megitélése szerint a gyermek beteg, gondoskodik a tobbi gyermektdl valod
elkiilonitésérdl €s a lehetd legrovidebb idon beliil értesiti a gyermek sziileit.

Azt, hogy a gyermek ismét egészséges €s latogathatja az intézményt, orvosnak kell igazolnia.
Az igazoldsnak tartalmaznia kell a betegség miatt bekovetkezett tavollét pontos idotartamat is.

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni:
- a gyermek tdvolmaradasat a sziil6 eldzetesen bejelentette

- aszild irasbeli kérelmére a gyermek a hazirendben meghatarozottak szerint engedélyt
kapott a tavolmaradasra

- betegség miatt a hidnyzast orvos igazolja

- agyermek hatosagi intézkedés vagy egyéb alapos indok miatt volt tdvol

6. A sziiloket terheld fizetési kotelezettségek
A téritési dij befizetése minden hoénap 5-15-ig kotelezd, déleldtt 8-12 ordig az

¢lelmezésvezetonél.
Hianyzast kovetden csak azokat a gyermekeket tudja az 6voda fogadni, akit elére egy nappal,
de legkésobb reggel 8% oraig személyesen vagy telefonon bejelentettek.

Be nem jelentett hidnyzas esetén a sziil6 téritési dij visszafizetésére nem tarthat igényt.

A sziiloket fizetési kotelezettség ovodankban csak az étkezési téritési dij kiegyenlitésével
terheli.

A téritési dij befizetésének elmaradasa esetén kétszeri felszolitast kovetden az
¢lelmezésvezetd irasban jelez az intézményvezetdnek, aki tovabbi jelzéssel €l a Gyermekjoléti
Szolgélat és a jegyzd felé.

Azokat a programokat, melyeknek anyagi vonzata van, a Sziildi Munkakozosség
hozzajarulasaval szervezheti az 6voda.

31



Nagyrébéi Ovoda-Bolcséde, Csaléd- és Gyermekjoléti Szolg#lat

4173 Nagyrabé, Rétszentmiklosi it 2/b.
Telefon: 54/ 477-041
e-mail: ovoda@nagyrabe.hu

2015. szeptember 1-t6]1 100 %-os téritési dijkedvezmény jar:

aki rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil

harom vagy tobb gyermekes csaladban €l

tartdsan beteg vagy fogyatékos gyermek nevelése esetén

az az egészséges gyermek, akinek a csaldadjdban tartdsan beteg vagy fogyatékos
gyermeket nevelnek

aki olyan csaladban €I, ahol az egy fore jutod havi jovedelem 6sszege nem haladja meg
a netté minimalbér 130 %-at

A fent leirtakrol a sziildnek a nevelési év els napjan irasban nyilatkoznia kell, ezt kdvetden

keriil megallapitasra a téritési dij mértéke.

7. Az intézménvbe valé belépés és benntartézkodas rendje

>

>

Y

Az 6voda helyiségeit mas, nem oktatds-nevelési célra atengedni csak a gyermekek
tavollétében, a fenntartd engedélyével lehet.

Az 6voda dolgozdi, tovabba iigynokok, lizletkotok vagy mas személyek az 6voda
terliletén kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak. (Kivéve, ha az 6voda
szervezi.)

A nevelési-oktatasi intézmény helyiségeiben part vagy parthoz kotddd tarsadalmi
szervezet nem mukddhet.

A gyerekek az 6voda helyiségeit, eszkozeit csak az 6vodapedagdgus és a dajka
feliigyeletével hasznalhatjak.

Az 6voda berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit csak az 6vodavezetd engedélyével,
atvételi elismervény ellenében, indokolt esetben lehet elvinni.

Az 6voda egész teriiletén dohdnyozni €s szeszes italt fogyasztani szigorian tilos!

Az 6vodaval jogviszonyban nem all6 személyek az intézményvezetonél jelenthetik be,
hogy milyen tigyben jelentek meg az évodéaban.

Idegenek az 6vodaban csak tligyintézés céljabol lehetnek jelen, indokolatlanul
szigortan tilos az 6voda bejarésa.

A vezetdk ¢és alkalmazottak intézményben tartdozkodasanak rendjét a munkarend
tartalmazza, melyet a nevelési év elején az intézményvezetd készit el. Az 6voda nyitva
tartasi idején beliil reggel 8 és délutan 16 6ra kdzott az 6vodavezetonek vagy a vezetd
helyettesnek vagy a helyettesitéssel megbizott évodapedagogusnak az intézményben
kell tartézkodnia.

A Dbefogadas idészakdban, a csoportban dolgozd o6vodapedagdgusokkal,
ovodavezetdvel megbesz¢Elt idopontban és ideig (maximum 1 hétig) tartézkodhat a
sziilo és gyereke az 6vodaban.

A sziil6, csaladtag napkozben indokolatlanul, Gtletszerien nem zavarhatja
latogatasaival a csoportban foly6 nevelomunkat.
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» A fenntart6i, szakértdi és egyéb hivatalos latogatds az intézményvezetovel tortént
egyeztetés szerint torténik. Az 6vodai csoportok latogatasat mas személyek részére,
indokolt esetben az dvodavezetd engedélyezi.

> Az ételszallitas a talalokonyhdhoz tartozé bejaraton keresztiil a megallapodas szerinti
idében torténik. A konyhéban csak az oda beosztott alkalmazottak tartdzkodhatnak.

7.1. A gyermekek érkezésének és tavozdsdnak rendje
e A gyermeket dvodaba érkezéskor a sziild minden esetben személyesen adja 4t az

ovononek, egyébként, ha a gyermek valamilyen okndl fogva nem megy be a
csoportszobaba, az 6vond nem tud a gyermek jelenlétérdl, igy feleldsséget sem
vallalhat érte. A pandémias vagy egyéb mas rendkiviili helyzet miatt a gyermekek
atadasa, atvétele a bejarati ajtoban torténik.

e A gyermekek Ovodaba érkezésének legkorabbi idépontja 6*.

e A sziild a gyermekét nagycsoportba legkésébb reggel 8 oOrara, a tobbi csoportban 8
orara koteles hozni, atoltoztetve bekisérni ¢és 4atadni a csoportban 1évo
ovodapedagdgusnak.

e A gyermek a reggelijét otthon, nyugodt koriilmények kozott biztositsa a sziild. Az
01t6z6 nem alkalmas a kulturalt étkezésre, ovjuk rend;ét.

e A gyermek elvitele a délutanos 6vond, illetve a dajka tudtaval torténhet.

e Ha a gyermeket nem a sziilei kisérik haza, hanem szdmunkra idegen kisérd, errdl a
szUloktol eldzetesen értesitést kérlink szoban, telefonon vagy irdsban, ha ez nem
torténik meg, a gyermeket nem adhatjuk oda.

e Tizennégy ¢éven aluli gyermeknek csak rendkiviili esetben, a sziilovel torténd szdbeli
egyeztetés, illetve irasos meghatalmazasa esetén adunk ki 6vodas gyermeket.

e A sziil6, gondviseld vagy meghatalmazott hozzatartozd miutan érte jott és atvette
gyermekét, 6 a feleldés testi épségéért, valamint, hogy a gyermek jatékaval,
magatartisaval ne zavarja a tobbi gyermek nyugodt jatékat. Atvétel utan 15 percen
beliil el kell hagyniuk az 6vodat.

e A gyermekeket zavartalan pihenésiik érdekében ebéd utan 12% oraig, délutan
legkorabban 15" 6ratol, majd folyamatosan az intézmény zarasaig 16°° oraig lehet
hazavinni.

e Amennyiben a gyermekért 6vodazarasig a sziil6 nem jelenik meg, az 6vodapedagdgus
felel a gyermek otthonaba torténd eljuttatasaért. Kétszeri felszolitas utdn a jegyzonek
jelezziik az esetet.

o Az elvalt, valofélben Iévo, kiilonéld sziilok gyermekének lathatdsat birosag
szabalyozza, a gyermeket a sziil6 az intézményben nem latogathatja. A sziil6i

feligyeletet gyakorlo sziildnek adjuk at a gyermeket, kivéve, ha irdsos nyilatkozatban a
szlld errél masképp rendelkezik.

e [ttas, nem beszamithat6 allapotban 1évé egyénnek a gyermek nem adhato ki.
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7.2. A7 6voddba behozhato eszkozok rendje
e Az 6vodaba csak a személyes kotddésii targyak hozhatok be, amelyek a gyermekek

megnyugtatasat szolgaljak, elsésorban bolcsddések és kiscsoportosok szamara €s foleg
a befogadas idészakaban. Egyéb, a gyermekek 4altal behozott értéktargyakért,
jatékokért az intézmény feleldsséget nem vallal.

o A gyermekek, sziilok kerékparjaikat, téli idészakban a szankokat a Miivészetek Haza
mogott talalhatd kerékpartarolonal helyezhetik el. Ennek megorzésérdl az intézmény
nem tud gondoskodni.

8. Unnepélyek és megemlékezések rendje
A Nagyrabéi  Ovoda-Bolcsdéde Pedagogiai  Programjiban  rogzitett  tarsadalmi

megemlékezések, hagyomanyos 6vodai iinnepek, természetovo jeles napok, egyéb ovodai és
csoporthagyomanyok &polasat az éves Munkaterv tartalmazza.

9. Belso ellenorzések rendje

9.1. Az ellenorzés kiterjed

e A munkakori feladatok elvégzésének modjara, mindségére
e Munkafegyelemre

9.2. Az ellendrzés fajtai
e Tervszerli ismert szempontok alapjan, megbeszélt, litemezett idopontban
e Spontan
e Rendkiviili

9.3. Az ellenorzés és értékelés [0 teriiletei, szempontjai, az ellendrzésre jogosultak

Az éves Munkaterv részét képezd ellendrzési terv tartalmazza részletesen az ellendrzés
teriileteit, modszereit, idejét, szempontjait.

Belso ellendrzésre jogosult személyek:
Intézményvezetd és helyettese

10. A gyermekek fejlodésének figyelemmel kisérésével kapcsolatos szabalyok
Az 6vodapedagogusok a gyermekek fejlodését fokozatosan nyomon kdvetik és irdsban

rogzitik. A gyermek fejlédésérél a sziild folyamatosan tdjékoztatdst kap fogadoorak
alkalmaval.

A gyermekek mérésének, értékelésének modjat, idejét, eszkdzét a helyi Pedagogiai Program,
Eves Munkaterv, Egyéni fejlesztési tervek részletesen tartalmazzak.
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A gyermekek fejlddésérdl informaciot, tajékoztatdst csak az  intézményvezetd,
6vodapedagogusok, logopédus, fejlesztopedagogus, gyogypedagdgus, pszichologus adhat. A
pedagdgiai munkat kozvetleniil segitd munkatarsak pedagogiai-modszertani kérdésekben nem
adhatnak tajékoztatast.

10.1. A tankotelezettsée megdallapitasa

A tankételezettség megkezdésének feltétele a gyermek iskoldaba 1épéséhez sziikséges
fejlettségének megléte, annak igazolasa. A gyermek iskoldba Iépéshez sziikséges
fejlettségének jellemzo6it a helyi Pedagogiai Programunk részletesen tartalmazza.
Ovodank a tankételes életkorba 1épéskor a gyermek fejlettségével kapcsolatban
- dont a hatodik életévét augusztus 31-ig betdltd gyermek dvodai nevelésben valod
tovabbi részvételérdl
- szakértoi bizottsdg az Oktatasi Hivatal kérésére vizsgalatot kezdeményez a gyermek
iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettségének megallapitasa céljabol, ha:
- a gyermek iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettsége egyértelmiien nem donthetd el
a gyermek fejlédésének nyomon kovetésérdl szolo ovodai dokumentumok alapjan
- agyermek nem jart 6vodaba
- szakértdi bizottsagi vizsgalatot kezdeményez a gyermek iskolaba Iépéshez sziikséges
fejlettségének megallapitas celjabol annak eldontésére, hogy az augusztus 31-ig
hetedik ¢€letévét betdltott gyermek részesiilhet-e tovabbi dvodai nevelésben
- a gyermeke iskolaba Iépéséhez sziikséges fejlettségének megallapitasa céljabol a sziild
is kezdeményezhet szakértdi bizottsagi vizsgalatot

VII. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas formaja, rendje

A gyermekek rendszeres egészségiigyi feliigyeletérdl €s ellatasarol az 1996. évi LXII. torvény
32. §-a rendelkezik.

Az 6voda orvosa neve: Dr. Gal Jend

Orvosi rendel6 cime: Nagyrabé, Kossuth Lajos 1t 50.
Védono neve: Szaboné Sélyom Anikd
Iskolafogészat: Dr. Sohajda Szabolcs

Az 6vodavezetd feladatai az egészségiigyi ellatas keretén beliil:

- Biztositja az egészségiigyi (orvosi, védondi) munka feltételeit.
- Gondoskodik a sziikséges 6vond feliigyeletrdl.
- Sziikség esetén a gyermek vizsgalatokra torténd el6készitésérdl.
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A gvermek betegsége esetén a kovetkezOképpen kell eljarni:

Betegségre gyanus, lazas gyermeket ovodai kozosségbe hozni, az 6vodaban fogadni
nem szabad, a sziild kotelessége a gyermeket azonnal orvoshoz vinni.

Betegség utan, csak teljesen gyogyult allapotban, orvosi igazolassal, engedéllyel johet
Ujra 6vodaba a gyermek.

Az 6voda dolgozoéi gydgyszert nem adhatnak be a gyermeknek, kivétel az ¢letmentd
gyogyszer beadasa, melyet az orvos megfelel6 eljarasrenddel lat el.

A sziilonek kotelessége tudatni a csoportvezetd ovondvel, ha gyermeke valamilyen
betegségben szenved pl. allergia, ételérzékenység.

A napkdzben megbetegedett gyermeket el kell kiiloniteni tarsaitol, le kell fektetni,
értesiteni kell a sziiloket, aki a gyermeket orvoshoz viszi.

Ha a sziil0 azonnal nem elérhetd, a beteg gyermekhez orvost kell hivni, aki
szakszerlien ellatja és a sziilo értesitésérdl is gondoskodni kell.

Egyéb egészségvédelmi feladatok:

4

Az 6voda miikddése soran az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat altal
meghatarozott szabdlyokat be kell tartani.

A dajkék feladata a rendszeres fertdtlenités, nagytakaritas, gyakori szelldztetés.

Az intézmény dolgozdinak rendelkeznie kell érvényes egészségiigyi kis konyvvel és
az eldirt orvosi vizsgalatokkal.

Elelmiszer biztonsagi eldirdsok:
Az oOvodai iinnepekre ¢lelmiszer biztonsdgi okokbdl csak elére csomagolt, iizletben,

cukraszdaban vasarolt, szdmlaval, szavatossagi idovel ellatott ételt lehet behozni.

VIII. Az intézményi védo, 6vo eléirasok

1. Altaldnos szabalyok

>

Y

Az 6voda minden dolgozojanak alapvetd feladatai kozz¢ tartozik, hogy a gyermekek
részére az egészségik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja,
valamint ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenvedett vagy ennek veszélye fennall,
a sziikséges intézkedéseket megtegye.

Az ismertetés tényét €s tartalmat a csoportnaplokban dokumentalni kell.

A jatékot hasznald 6vodapedagdgus koteles a jatékon feltiintetett vagy ahhoz mellékelt
hasznélati utasitdst gondosan &ttanulményozni és a jatékszert annak megfelelden
alkalmazni.

Az intézmény dolgozoi, gyermekei csak olyan eszkozt, jatékot hozhatnak be az
6vodaba, mely a sajat ¢s tarsaik testi épségét, egészségét nem veszélyezteti.
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A gyermekek intézményen kiviili kisérése estén 10 gyermekenként egy
o6vodapedagogust vagy dajkat kell biztositani.

Gondoskodni kell arr6l, hogy a gyermek altal nem hasznéalhaté gépek, elektromos
késziilékek a gyermekek kozelébe ne kertiljenek.

2. Eljarasi szabalyok gyermekbaleset esetén
A gyermekek feliigyeletét ellatdé ovodapedagogusnak a gyermeket ért barmilyen baleset,

sériilés vagy rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kotelezd intézkedéseket:

>

YV V V V

Y

a gyermek ellatasa (els6segélynyujtasban kell részesitenie, de csak olyan mértékben,
amennyire biztosan ért hozza!)

szllo értesitése

sziikség esetén orvosi ellatas, mentd értesitése

jelentés az intézmény vezetdjének, munkavédelmi feleldsnek

a balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a téle telheté mddon, a legrovidebb idén
beliil meg kell sziintetni

gyermekbaleset esetén az intézmény teljesiti az eldirt bejelentési kitelezettségét a KIR
rendszeren keresztiil

baleseti jegyzokonyv felvétele, haladéktalanul kivizsgalja az intézmény a harom
napon tul gydgyul6 sériilést okozd gyermekbaleseteket

megeldzésre tett intézkedési javaslatok feliilvizsgalata, a vizsgalat eredményeképpen
meg kell hatarozni, hogy mit kell tenni hasonld balesetek megel6zése érdekében

a gyermekbaleset kivizsgalasaba, ha a sziil6i szervezet igényli, be kell vonni a sziilék
képviseldjét

Az 6vodavezeto feladatai:

A gyermekek biztonsagos és egészséges kornyezetben torténd neveléséhez sziikséges

feltételrendszer feliilvizsgalata, a feltételek lehetdség szerinti folyamatos javitasa az

intézményvezetd feladata.

Tisztitoszerek megfeleld taroldsanak ellenérzése.

Elsésegélydoboz helye: 6vodavezetdi iroda, a dolgozok altal ismert helyen.

Az intézményvezetd év elején ismerteti a Munkabiztonsagi Szabalyzatot és a Tlizriado

tervet, balesetvédelmi oktatast szervez, mely tartalmazza a gyermekbalesetek

megeldzésére tett feladatokat, intézkedéseket, felelosoket.

Baleset esetén:

- Az intézményvezetd a baleset koriilményeir6l jegyzokonyvet készit a
jogszabalyoknak megfelelé nyomtatvanyon.

- Kivizsgalja a baleset okat, koriilményeit, hogy mit kell tenni a hasonl6 balesetek
megeldzése érdekében és a sziikséges intézkedéseket végrehajtja.
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- A baleseti jegyzOkonyv egy példanyat a targyhot kovetd 8. napjaig megkiildi a
fenntartonak (jegyzonek cimezve), egy példanyat a sziilének, egy példany az
6voda irattaraba kertl.

A tanév eleji baleset és tlizvédelmi oktatdsnak kiilon fejezetét képezi a gyermekbaleset

megeldzése.

Dajkai munkakdrben dolgozok feladata:

Munkaeszkozeik rendeltetésszeri hasznalata, a tisztitd és higiéniai szerek szabalyos
tarolasa.

Csak jo allapotban 1év6 eszkozt hasznalatnak (vasald, porszivd), meghibasodas esetén
kotelezé a munkavégzés megsziintetése, az 6vodavezetd tajékoztatasa.

Barmilyen balesetforras észlelése esetén kotelezd az intézményvezetd tajékoztatasa.

Gyermek és ifjasagvédelem:

A hatalyos jogszabalyok alapjan az 6vodaban gyermekvédelemmel kapcsolatos feladatokat

gyermek- ¢és ifjusdgvédelmi felelds latja el. Megbizatasat egy nevelési évre az

intézményvezet6tdl kapja a nevelOtestiilet javaslata alapjan, feladatait munkakori leirds

tartalmazza.
Feladata:

Nevelési év elején felméri és nyilvantartasba veszi a csoportokban a veszélyeztetett,
hatranyos helyzetli, sajatos nevelési igényli, beilleszkedési-tanuldsi-magatartasi
nehézséggel kiizdé gyermek, tartos betegségben szenvedd gyermekek szamat.

A felmérés alapjan éves munkatervet készit, mely a problémak enyhitésére, hatranyok
csOkkentésére iranyulo feladatokat jelol meg.

A tervet ismerteti a nevelOtestiilettel, arra torekszik, hogy a gyermek a lehetd
legrovidebb idon beliil segitséget kapjon.

Folyamatos kapcsolatot tart az intézményvezetdvel, Ovondkkel, sziilokkel, a
Gyermekjoléti Szolgalattal, védondvel.

Gyermekbantalmazds vagy egyéb veszélyeztetd tényezd esetén jelzést tesz a
Gyermekjoléti Szolgalat felé, tamogatas megallapitasahoz javaslatot tehet.

A Gyermekjoléti Szolgalat felkérésére részt vesz az esetmegbeszéléseken ¢és
tanacskozasokon.

Az éves gyermekvédelmi tanacskozasra elkésziti beszamolojat.

Az 6vodai beiratds utdn az intézményvezetdvel attekinti a beirt gyermekek névsorat,
ha sziikséges, az eredményes Ovodakezdés érdekében segitséget kér a Gyermekjoléti
Szolgalattol.
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= A rendszertelen, igazolatlan Ovoddba jaratds esetén az intézményvezetdvel,
csoportvezetd ovondvel csaladlatogatast kezdeményez, felderitve az okokat.
= Az Ovodaban jol lathatd helyen kozzéteszi a gyermekvédelmi feladatot ellato

személyek, intézmények cimét és telefonszamat.

3. RendKkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges intézkedések

"o

Az 6voda miikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathatd eseményt, amely a neveld és oktatdé munka szokasos menetét akadalyozza, illetve az
6vodaba jaro gyermekeknek és dolgozodinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény
épliletét, felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil:
- Atermészeti katasztrofa/pl. villamesapas, foldrengés, arviz, belviz, stb./

- Atlz
- Arobbantassal torténd fenyegetés
- jarvanyos megbetegedés (pandémia)

Amennyiben az intézmény barmely dolgozdjanak az dvoda épiiletét vagy a benne tartozkodo
személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut a tudomasara, koteles

azonnal k6z0Ini az intézményvezetdvel, illetve az intézkedésre jogosult vezetdvel.

Intézkedésre jogosult felelos vezetok:

- Intézményvezetd
- Tlz- és munkavédelmi felel6s
- Intézményvezetd helyettes

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:
- A fenntartot.

- Tz esetén a tlizoltosagot.

- Robbantéssal torténd fenyegetés esetén a renddrséget.
- Személyi sériilés esetén a mentdket.

- Egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleldé rendvédelmi, illetve

katasztrofaelharitod szerveket, ha azt az intézményvezetd sziikségesnek tartja.
- EMMI (vedekezesakoznevelesben@emmi.gov.hu)

A rendvédelmi és katasztrofaelhdrito szervek felé torténd jelzés targva kiterjed:

- Apontos helyre (kozség, utca, hdzszam, 6voda megnevezése).
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A veszély okara (mit észlelt).
A veszélyt jelz6 neve, honnan beszél, telefonszama.

A rendkiviili esemény észlelése utan az intézményvezetd vagy az intézkedésre jogosult felelds

vezetd utasitasara az épiiletben tartozkodd személyeket riasztani kell. Haladéktalanul hozza

kell latni a veszélyeztetett épiilet kiiiritéséhez a ,,Kiiiritési terv” alapjan.

A veszélyeztetett épiilet kiiiritése sordan a kovetkezokre kell iigyelni:

O

Az ¢épiiletbdl minden gyermeknek tdvoznia kell, ezért az o6vodapedagdgusnak a
mosdot és az 61tozot is koteles ellendriznie.

Az esetleg mozgasaban korlatozott gyermeket segiteni kell!

A csoportszobat az 6vodapedagogus hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon gy6zddni
arrdl, hogy nem maradt-e valamelyik gyermek az épiiletben.

A gyermekek a veszélyeztetett épiiletbdl vald kivezetéséért és a kijelolt teriileten
torténd gyiilekezéséért, valamint a varakozas alatt feliigyeletért minden dolgozo
felelOs.

A gyermekeket a csoportszoba elhagyasa elott €és a kijelolt varakozasi, gyiilekezési
helyen is meg kell szdmolni az 6vodapedagdgusnak.

Az intézményvezetonek, illetve az intézkedésre jogosult vezetonek az épiilet
kitritésével egyidejtileg — felelds dolgozok kijelolésével — gondoskodnia kell:

- Akijaratok szabadda tételérdl.

- A kozmiivezetékek / gz, elektromos aram / elzarasarol.

- Vizszerzési helyek szabadda tételérdl.

- Arendvédelmi és katasztrofaelharitd szervek értesitésérol €s fogadasarol.

Az ¢épliletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharitdé szerv vezetdjét az
intézményvezetonek tdjékoztatni kell az érkezésiikig tett intézkedésekrol. A riadordl és
a hozott intézkedésekrdl rendkiviili jelentésben értesiteni kell a fenntartot.

A rendvédelmi, katasztrofaelhdritd szerv vezetdjének utasitisait az intézmény minden

dolgozoja koteles betartani.

Tiizvédelmi feladatok:
A tiiz elleni védekezésrdl, a miiszaki mentésrdl, az dvoda épiiletére vonatkozo tlizvédelmi

rendelkezéseket az 6voda Tlizvédelmi Szabdlyzata tartalmazza.

A Szabalyzat hatédlya kiterjed az 6voda Osszes helyiségére, szabad tertiletére.

A Szabalyzatban foglalt tlizvédelmi eldirasok betartdsa az 6voda valamennyi dolgozoja,

gyermeke, ligyfele, vendége, tovabba a teriiletén tartdzkodo egyéb idegen személy szdmara is

kotelezo.
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Aki a szabalyzatban foglaltaknak nem tesz eleget, illetve magatartdsaval vagy mulasztasaval
veszélyezteti az 6voda, valamint a gyermekek ¢és dolgozok biztonsagat, fegyelmi, illetdleg
szabalysértési feleldsségre vonhato.

A Kiiiritési terv”’ elkészitéséért, a dolgozokkal torténd megismertetéséért, évenkénti
feliilvizsgalataért az intézményvezetd felelds.

IX. Reklamtevékenység
Az intézményben reklamtevékenység alapvetden nem engedélyezhetd, kivéve, ha a reklam az

alabbiakban felsorolt célokat szolgélja:
A Koznevelési torvény alapjan kizardlag olyan rekldm engedélyezhetd, amely az intézmény
hasznaloi részére pozitiv értékeket kozvetit, ezen beliil a gyermekek személyiségfejlodésére
pozitivan hat, nevelési, oktatasi, miivelodési célt szolgal:

- apedagodgusok altal kozvetiteni kivant tarsadalmi-erkdlcsi értékrendet erdsiti

- kornyezettudatos magatartasi formak kialakulasat timogatja

- egészséges ¢életmoddal, életvitellel, prevencioval, egészséges taplalkozassal, sporttal

kapcsolatos
- akultara, a mivelodés kozvetitésére alkalmas

A tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel Osszefiiggésben csak olyan reklamtevékenység a
megengedett, amely jogszabalyba nem iitkdzik. Politikai partok plakatjainak kihelyezése nem
engedélyezhetd. Az intézmény épiiletének kiilsé falain kiilonboz6 cégek reklamjainak
elhelyezéséhez onkormanyzati engedély sziikséges.

X. Egyéb rendelkezések

1. A nemdohanvzok védelmére vonatkozo eloirasok

Az intézmény teriiletén és a bejarat 5 méteres kornyezetében tilos a dohanyzas! Ezt az
intézménynél kihelyezett kotelezo tajékoztato tabla is jelzi.

2. Fakultativ hit és vallasoktatas

Sziil6i igény esetén a fakultativ hit és vallasoktatds szervezése az egyhazak képviseldinek
feladata. Az egyhdzak képviseldje az intézményvezetdvel vald egyeztetés utan a zavartalan
ovodai napi €s heti rend biztositasanak figyelembevételével hasznalhatja a kijeldlt helyiséget.
A nevelési év elsd sziiloi értekezletén a sziilok tajékoztatast kapnak, majd irasban kérhetik,
hogy nagycsoportos gyermekiik hit és vallasoktatason vehessen részt.
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3. Egyéb foglalkozasok szervezése
Egyéb foglalkozast az dvodaban pedagdgus tarthat. Elsésorban a Pedagdgiai Programunk cél

¢s feladatrendszerét tamogatd foglalkozdsok szervezését szorgalmazzuk. A lehetéségekbdl a
szlildket a nevelési év elsd sziiloi értekezletén tajékoztatjuk.

XI. Zaro rendelkezések

1. Az SZMSZ modositasa
A neveldtestiilet évenként feliilvizsgalja a Szervezeti ¢s Miukodési Szabalyzatat, sziikség

esetén modositasokat végez a jogszabalyi valtozdsoknak megfelelden.

2. Az SZMSZ elfogadasa, jovahagyasa, hatialybalépése

Az intézményvezetd elbterjesztése utan a neveldtestiilet fogadja el. Az elfogadas soran a
Sziil6i Munkakdzosség véleményezési jogot gyakorol.

A szabdlyzat az intézményvezetd jovahagyasaval 1ép hatdlyba és hatarozatlan idére szol. Az
alapfeladaton tali szabalyozasok vonatkozasaban a fenntartd egyeztetése sziikséges.
Hatalybalépésével az ezt megel6z6 Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalyat veszti.

Az SZMSZ, valamint a mellékleteit képezd egyéb belsd szabalyzatok betartdsa az intézmény
minden alkalmazottjara kotelezo érvényii.
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XII. SZMSZ mellékletei

1. Panaszkezelési Szabalyzat

A Panaszkezelési szabalyzat célja:

A munkavégzés sordn a sziilék és az 6voda alkalmazottai korében keletkezd problémak
megfeleld szinten és a legkorabbi idépontban valdo megoldasa.

Hataridé: problémahoz rendelt

A szabalyzat hatalya Kkiterjed: sziilok, az 6voda-bolcséde alkalmazottjai

A szabalyzat elkészitéséért, betartasaért, feliillvizsgalataért felel: intézményvezetd
A szabalyzat feliilvizsgalatanak ideje: 3 ¢vente

A szabalyzat hatalyba lépésének ideje: 2021.09.01.

Panaszkezelés eljarasi rendje:

- A panaszt elsOsorban és el0szor a ,,bepanaszolttal” sziikséges tisztazni. Amennyiben ez
sikertelen, a panaszkezelés szabalyai szerint kell eljarni.

- Ha a panasz nem a megfeleld szintre érkezik, vissza kell utalni a megfelelére, errdl a
panaszost értesiteni kell.

- Apanaszt a II. szinttdl irasba kell foglalni.

- Amennyiben a felmeriild probléma megolddsdhoz tiirelmi id6 sziikséges, szintén
irasban rogzitni kell, majd a meghatarozott idétartam letelte utan az ligyben érintett
felek kozosen értékelik az ligyintézés eredményét.

- A panaszkezelés rendjét az érintettekkel ismertetni kell.

- Akeletkezett dokumentaciot kiilon dossziéban kell tartani.

- Az intézmény vezetdje ellendrzi a panaszkezelés folyamatat, az eljarasrend betartasat,
értekeli a megvaldsitast €s 0sszegzi a tapasztalatokat, sziikség esetén javaslatot tesz a
korrekciora.

A panaszkezelés szintjei

A sziilokre vonatkozo panaszkezelés eljarasi rend:

I. szint: A panaszos (a sziild) sajat vagy gyermeke képviseletében eljarok problémajaval a
csoport 0vodapedagogusaihoz fordul.

- A csoport oOvodapedagdgusai megvizsgaljak a felmeriild panasz jogossagat.
Amennyiben nem jogos, megbesz¢lik a panaszossal, ha jogos, tovabbitjak az tligyet az
érintettek felé.

- Jogos panasz esetén egyeztetnek az ligyben érintettekkel és a panaszossal, ha a
megbeszélés eredményes az ligy mindkét fél szamara megnyugtatoéan lezarul.

- Az o6vodapedagogusok tajékoztatjdk az intézmény vezetdjét. Hataridd: 10 munkanap.
Felelds: csoport 6vodapedagogusai.
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IL. szint: A csoport 6vodapedagdgusai tovabbitjak a panaszt az intézményvezeto felé.

A vezetd egyeztet a panaszossal €s az ligyben érintettekkel.

Az egyeztetést és a megallapodast irasban rogziteni kell. Amennyiben eredményes volt
az egyeztetés, akkor a probléma mindkét fél szdmara megnyugtatéban lezarul.
Hataridd: 15 munkanap. Felelds: intézményvezetd.

I1I. szint: A panaszos bejelenti, vagy az intézményvezetd tovabbitja a panaszt a fenntart6 felé.

Az intézményvezetd a fenntarté bevonasaval attekintik az tigyet és kozosen megoldast
keresnek, illetve javaslatot tesznek a probléma megoldasara.

A fenntartoval valdé egyeztetés utdn a megallapodéast irasban kell rogziteni.
Eredményes megéllapodds esetén a probléma az iligyben ¢érintettek szdmara
megnyugtatéan zarult. Hatarid6: 30 nap. Felelds: fenntarto.

IV. szint: A panaszos bejelenti panaszat az oktatasi ombudsman felé, az ligy végig vitele utan
a bir6sagi eljaras kovetkezik, melyet jogszabalyi eldirasok hataroznak meg.

Az intézmény alkalmazottjaira vonatkozé panaszkezelési eljarasi rend:

I. szint: A panaszos (alkalmazott) a probléma témajatol fiiggden a kdvetkezd személyekhez

fordul:

- gyermekekkel, sziilokkel kapcsolatban felmeriilé problémak esetén - vezetd,
vezetd helyettes
- a gyermekek nevelésével kapcsolatos problémak esetén — vezetd, vezetd
helyettes
- munkatligyi/munkajogi kérdések esetén — vezetd, vezetd helyettes
- munkaszervezéssel kapcsolatos problémak esetén — kozvetlen felettes, vezetd,
vezetd helyettes
A probléma vizsgélatira megjelolt felelés megvizsgalja a panasz jogossagat.
Amennyiben jogos tovabbitja az érintettek felé.
Jogos panasz esetén egyeztet az ligyben ¢érintett felekkel, ha eredményes a
megbeszélés, akkor a probléma megnyugtatéoan lezarul. Hataridé: 3 munkanap.
Felelds: kozvetlen felettes.

II. szint: A kozvetlen felettes az irdsban rogzitett panaszt tovabbitja a vezetd vagy vezetd
helyettes felé.

A vezetd vagy vezetd helyettes egyeztet a panaszossal és az ligyben érintettekkel. Az
egyeztetést és a megallapodast irdsban rogziteni kell. Ha az egyeztetés eredményes,
akkor a probléma megnyugtatéan lezarul. Hataridé: 10 munkanap. Felelds: vezetd,
vezetd helyettes.

I1I. szint: A panaszos bejelenti, vagy a vezetd tovabbitja a panaszt a fenntartd felé.

A vezetd a fenntartd bevonasaval megvizsgalja a problémat és javaslatokat tesznek a
megoldasra.

A fenntartoval vald egyeztetést, megallapodast irdsban rogziteni kell. Ha az egyeztetés
eredményes az iigy megnyugtatéan lezarul. Hataridd: 30 munkanap. Felelds: fenntarto.
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IV. szint: A panaszos (alkalmazott) bejelenti panaszat az oktatdsi ombudsman felé, vagy
birdsagi keresettel él. Az eljarast jogszabalyi eldirasok hatdrozzak meg.

Kapcsolddd dokumentum: SZMSZ, munkakéri leirdsok hatdrozzak meg.

Keletkezd dokumentumok: Panaszgy(ijtd dosszié: panasz lezdrasa, megallapodas-
jegyzokonyvek, birésagi hatarozatok masolatai.

2. Iratkezelési Szabalyzat

A szabalyzat elkészitésénél az 1995. évi LXVI. tv. a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a
maganlevéltari anyag védelmérdl, valamint a 335/2005. (XII. 29.) Korm. Rendelet a
kozfeladatot ellato szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl — az irdnyadok.

1. Altalanos Rendelkezések

1.1. Az Iratkezelési Szabalyzat célja:

A Nagyrabéi Ovoda-Bélcséde  iratai  keletkezésének, érkezésének,  atvételének,
nyilvantartdsanak, tovabbitdsanak, biztonsagos Orzésének, irattdrozdsanak, selejtezésének és
levéltarba torténd elhelyezésének egységes elvek szerint torténd szabalyozdsa gy, hogy az
iratok Utja nyomon kdvethetd, helye pontosan megéllapithatd, visszakereshetd és az irat
épségben megdrizhetd legyen.

1.2. A szabdlyzat hatdlya kiterjed az intézményben kinevezett, megbizasi vagy egyéb
foglalkoztatasi jogviszonyban allokra, akik az iratkezelést, iratfeldolgozast, vagy azzal
Osszefiiggd barmilyen tevékenységet végeznek.

2. Az ligyiratkezelés rendszere, ellenorzése

2.1. Az lgyiratkezelést az Ovodavezetd tavolléte esetén a helyettes vezetd latja el a
jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint.

2.2. A jogszabalyokban nem szabalyozott kérdésekben jelen szabalyzat rendelkezéseit kell
alkalmazni.

2.3. Az iratok atvételét, atadasat, irattarozasat, tovabbitisat, selejtezését az Ovodavezetd,
tavollététben a helyettes vezetd végzi.

2.4. Az intézmény iratkezelési feladatait az Ovodavezetd iranyitja és ellatja annak feliigyeletét.

2.5. Napi ellendrzés, feladatai:
- A Dbeérkezett kiildemények atvétele, nyilvantartdsa, tovabbitasa, postdzasa,
irattarozasa, Orzése, ellendrzése.
- Az iratnak a munkavallalo részére torténd dokumentalt kiadasa, visszavétele.
- Bélyegzok biztonsagos tarolasa. (A bélyegz6t az dvoda vezetdje hasznalhatja. A
bélyegzdt csak hivatali munkaval kapcsolatban hasznalhatja. A munkaidd befejezése
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utan, illetve az 6vodavezet6i irodabol valo tavozaskor el kell zarni. Elvesztésérol, eltinésérol
azonnal tajékoztatni kell a fenntartot.)

2.6. Az o6vodavezetd tartos tavolléte esetén az ligyiratkezeléssel kapcsolatos feladatokat az
ovodavezetd-helyettes latja el.

3. Az iratok kezelésének altalanos szabalyai

Az iratkezelés folyamata:

3.1. Az intézmény részére postan érkez6 kiildeményeket az 6vodavezetd vagy dvodavezetd-
helyettes veszi at.

3.2. Ha a kiildemény csomagolasa sériilt vagy felbontottan érkezett, az adatkezeld ravezeti
sériilten vagy felbontva érkezett megjegyzést, az érkezés datumat és alairja.

3.3. A személyesen benyujtott iratok atvételét kérelemre igazolni kell.

3.4. Felbontas nélkiil kell a cimzetthez eljuttatni a névre szolo iratokat (Sziiléi
Munkako6zdsség, munkahelyi szervezet, mas tarsadalmi szervezet szamara érkezett levelek),
tovabba azokat az iratokat, amelyeknek a felbontdsdnak a jogat az intézményvezetd
fenntartotta magéanak.

A névre sz6106 iratot, amennyiben az hivatalos elintézést kivan, felbontas utdn haladéktalanul
vissza kell juttatni az iratkezel6hoz.

3.5. Az atvétel elismerése datummal €s szignalassal torténik.

3.6. Az intézmény cimére kiildott meghivokat, idézéseket, az dnkormanyzattdl érkezd egyéb
dokumentumokat az 6vodavezetd veszi at.

3.7. A kiilldemények atvételekor, felbontast kovetéen ellendrizni kell a feltiintetett tartalom
meglétét. Az esetleges irathidnyt a kiildo szervvel tisztdzni kell és ennek tényét az iraton
rogziteni sziikséges.

3.8. A sériilt kiildemény kezelése:
- A boritékot mindig az irat mellé kell csatolni, ha a postara adashoz jogkdvetelmény
fiizédhet vagy a felad6 neve és pontos cime a kiilldeménybdl nem allapithaté meg.
- Amennyiben a kiildemény pénzt vagy egyéb értéket tartalmaz, az értéket a
felbontonak részletesen fel kell tiintetni az iraton.
- Avezetdnek érkezo kiilldeményeket tavolléte esetén a vezetd-helyettes veheti at.

3.9. A kiildemények érkeztetése:
[rattar:
- Az intézménybe érkezett, illetve az intézményben készitett iratokat érkezés, valamint a
keltezés idépontjaban nyilvantartasba kell venni, iktatni kell.
- Az iktatds iktatokonyvbe torténd bevezetéssel, naptari évenként Ujra kezdddo
sorszamos rendszerben torténik.
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A beérkezett iratokon és az iktatokonyvben fel kell tiintetni az érkezés napjat, az
iktatoszamot, az irat mellékleteinek szamat és az irattari tételszamot.

Az irathoz az iktatast kdvetden csatolni kell az irat elézményeit.

Kozlonyoket, sajtotermékeket, meghivokat, rekldm célu kiadvanyokat nem kell
iktatni.

4. Az irat készitése, kiilalakja, kiadmanyozasa, kézbesitése

4.1. Az iratnak tartalmaznia kell:

az intézmény nevét
székhelyét
iktatészamot

az elintézdjének nevét
az ligyintézés helyét
az ligyintézeés idejét

rrrrr

az intézmény korbélyegzdjének lenyomatat

4.2. Ha az gy jellege megengedi, az ligyiratban foglaltak telefonon, illetve az érdekelt
személyes tajékoztatasaval is torténhet. Ebben az esetben az iratra rd kell vezetni a
tajékoztatas lényegét, az intézkedés hataridejét, az ligyintézo alairasat.

4.3. A hatarozatot minden esetben meg kell indokolni.
A hatarozatnak tartalmaznia kell:

a dontés alapjaul szolgald jogszabalyt
ha a dontés mérlegelés alapjan jott 1étre, az erre torténd utalast
az eljarast meginditd kérelem benytjtasara torténd figyelmeztetést

4.4. Az iratok kézbesitése tigy torténjen, hogy annak megtorténte, az irat atvételének ideje
megallapithato legyen.

4.5. A kiadmanyozas:
A levélnek tartalmaznia kell:

iktatészamot

targyat

ligyintézd nevét
bélyegzd lenyomatat

Ha a kiadmanyoz6 sajat keziileg irja ala a levelet a neve mellett s.k., ha helyettese, h. jelzés
sziikséges.

4.6. Az irat kézbesitése:

Ajanlott levélben fontos vagy nehezen potolhatdé iratok kiildhetok. Ha az irat
atvételének iddpontjardl az intézménynek tudomast kell szereznie, akkor az iratot
tértivevénnyel kell elkiildeni.
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Az intézményen beliil a sziiloknek késziilt iratok egy eredeti és egy masolati
példanyban késziilnek, melyen a cimzett datummal, alairdssal jelzi az eredeti
dokumentum atvételét.

Minden egyéb esetben atado-atvételi nyilatkozat késziil vagy alairdiv a tdjékoztatasrol.

5. Az irat védelmével kapcsolatos szabalyok

5.1. Az iratot az intézménybdl kivinni, valamint a munkahelyen kiviil tanulméanyozni,
feldolgozni csak az dvodavezetd, illetve a vezetd-helyettes engedélyével lehet, ligyelve arra,
hogy a tartalmat illetéktelen ne ismerhesse meg.

5.2. Az 6vodavezetdnél 1évd iratokba mas személy — nem intézményi dolgoz6d — abban az
esetben tekinthet be, ha a munkdjaval 6sszefliggd feladatai ezt sziikségessé teszik.

6. Az irattarozas és selejtezés szabalyai

Irattarozas

1.

Az irattari terv meghatdrozza az egyes irattari tételszamhoz tartozo iratok korét, azok
megOrzeési idejét. Az elintézett iratokat irattarba kell helyezni. Az irattari 6rzés idejét
az irat végleges irattarba helyezésének évétdl kell szamitani.

A hataridé nélkiili 6rzési idével megjelolt irattari tételeket az intézmény jogutod
nélkiili megsziinése esetén kell megkiildeni az illetékes levéltarnak. Az irattari terv
nem selejtezhetd tételeit, tovabba azokat a tételeket, amelyek kiselejtezéséhez a
levéltar nem jarul hozza — ha a levéltar masképp nem rendelkezett — Gtven év utan at
kell adni az illetékes levéltarnak.

Selejtezés

1.

Az irattarba Orzott iratokat legaldbb 6tévenként feliil kell vizsgélni és ki kell valasztani
azokat, amelyeknek az Orzési ideje az irattari tervben foglaltak szerint lejart. Az iratok
selejtezését az intézmény vezetdje rendeli el és ellendrzi. A tervezett iratselejtezést
harminc nappal eldbb be kell jelenteni az illetékes levéltarnak. A bejelentés az
6vodavezetd feladata.

A selejtezésre szant iratokrdl jegyzokonyvet kell késziteni, amelynek tartalmaznia kell
a selejtezett irattari tételeket, az irattdrba helyezés évét és az irat mennyiségét. A
selejtezési jegyzOkonyv kettd példanyat meg kell kiildeni az illetékes levéltarnak. A
selejtezett iratokat megsemmisiteni, hasznositani csak a levéltarnak a visszakiildott
selejtezési jegyzOkonyvre vezetett- hozzajaruldsa alapjan lehet.

Ha a nevelési-oktatasi intézmény jogutddlassal sziinik meg, az el nem intézett,
folyamatban 1év0 ligyek iratait, tovabba az irattarat a jogutdod veszi at. Az el nem
intézett, folyamatban 1évd tligyeket a jogutod iktatokonyvébe kell vezetni. Az irattar
atvételérdl jegyzokonyvet kell késziteni, melynek egy példanyat meg kell kiildeni az
illetékes levéltarnak.

Ha az intézmény jogutdod nélkiil szlinik meg, az intézmény vezetdje a fenntartd
intézkedésének megfelelden gondoskodik a szabalyzatban foglalt feladatok ellatasarol.
A jogutdd nélkiil megszing intézmény irattaraban elhelyezett iratainak jegyzékét - az
iratok elhelyezésével kapcsolatos intézkedésekrdl szold tajékoztatast az intézmény
vezetdje megkiildi az illetékes levéltarnak.
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Megtargyalta és elfogadasra ajanlja:

Nagyrabéi Ovoda - Bolcséde neveldtestiilete:

Datum: 2021-05-31

Intézményvezetod
Jovahagyta:
Ph.
Nagyrabé-Bihardancshaza Onkormanyzati Tarsulas
Véleményezte:
Datum:
Onkormanyzat Képvisels-testiilete

Véleményezte:

Datum:

Sziil61 Munkak6zosség elnoke
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