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1.Altalanos rendelkezések

1.1.A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A koznevelési intézmény miikodésére, belsd ¢és kiilsd kapcsolataira vonatkozd
rendelkezéseket a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatdrozza meg. Megalkotdsa a nemzeti
koznevelésrol szoldo 2011. évi CXC. torvény 25. § -dban foglalt felhatalmazas alapjan
torténik. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatarozza meg a Mihalygergei Csicsergd
Ovoda szervezeti felépitését, tovabba a miikddésre vonatkozd mindazon rendelkezéseket,
amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe. A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat
(tovabbiakban: SZMSZ) a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és
folyamatok dsszehangolt miikodését, racionalis és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.
Az SZMSZ tartalma Osszhangban 4l a jogszabalyokkal ¢és az intézményi
alapdokumentumokkal. Az SZMSZ nyilvanos.

1.2.Az SZMSZ jogszabalyi alapja

2011. évi CXC torvény a nemzeti kdznevelésrdl (Nkt.)

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

229/2012. (VII1. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kéznevelésrél sz616 torvény végrehajtasarol
2011. évi CXCV. Torvény az allamhaztartasrol (Aht.)

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol szo16 torvény végrehajtasarol (Avr.)
2012. évi . torvény a Munka Torvénykonyvérdl (Mt)

2012. évi II. torvény a szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési
nyilvantartasi rendszerrdl

2011. évi CXII. Torvény az informacios onrendelkezési jogrdl €s az informacidszabadsagrol
62/2011. (XII. 29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairol

1997. évi XXXI. Torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

1993. évi XCIII. torvény a munkavédelemrol

1999.évi XLII. torvény a nem dohanyzok védelmérdl

1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol
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1.3. Az SZMSZ idobeli hatalya

Az SZMSZ a nevel6testiileti elfogadast kdvetd napon, az intézményvezetd jovahagyasaval
1ép hatélyba, és hatarozatlan iddre szol.

1.4.Az SZMSZ személyi hatalya

Az SZMSZ és a mellékletét képezo egyéb szabalyzatok (vezetoi utasitasok) betartdasa kotelezo
ervényu

- Az intézménnyel jogviszonyban all6 minden alkalmazottra.

- Az intézménnyel jogviszonyban nem 4allo, de az intézmény teriiletén munkéat végzdkre,
illetve azokra, akik részt vesznek az 6voda feladatainak megvalositasaban.

- A sziilokre (azokon a teriileteken, ahol érintettek).

1.5. Az SZMSZ. teriileti hatalya

Kiterjed: - Az 6voda teriiletére.
- Az 6voda altal szervezett — a pedagdgiai program végrehajtasahoz kapcsolodd —
ovodan kiviili programokra.

1.6. Az SZMSZ nyilvanossaga

229/2012. (VI111.28.) Korm. rend. 23. § (1) g) A nevelési-oktatasi intézményi kozzétételi lista
a Szervezeti és Miikodési szabalyzatot, a Hazirendet ¢és a Pedagdgiai Programot tartalmazza,
mely a sziilok részére munkaidében elérhetd az O6voda épiiletében, dolgozok részére az
irodaban. (Helyben szokasos modon.)

2. Intézményi alapadatok

2.1. Intézményi azonositok

Az intézmény neve: Mihalygergei Csicsergé Ovoda

Az intézmény székhelye: 3184. Mihalygerge, Akacos ut 8.

Az intézmény OM-azonositoja: 202949

Az intézmény tipusa: koznevelési intézmény, 6voda

Az intézmény telephelye: Konyha

A telephely cime: 3184 Mihalygerge, Rakoczi it 50.

Az intézmény alapit6 okiratanak szama, kelte: 65/8/2016. , 2016.11.22
Az alapito okirat hatalyba lépése: 2017. 01. 01.
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Az intézmény alapité szerve: Mihalygerge Kozség Onkormanyzata

Az alapito szerv székhelye: 3184 Mihalygerge, Rakoczi ut 40.

Az intézmény iranyité szerve: Mihalygerge Kozség Onkormanyzatanak Képvisel-
testiilete

Az iranyit6 szerv székhelye: 3184 Mihalygerge, Rakdczi ut 40.

Az intézmény fenntartoja és miikodtetéje: Mihalygerge Kozség Onkormanyzata

A fenntartdé, miikodteto székhelye: 3184 Mihalygerge, Rakdczi ut 40.

Az intézmény torzskonyvi azonosité szama: 826963

A koltségvetés végrehajtasara szolgalo bankszamlaszam:

Az intézmény adészama: 15826965-2-12

2.2. Az intézmény alaptevékenysége: A gyermekek nevelése hdroméves kortdl a
tankotelezettség kezdetéig.

Az intézmény szakmai alaptevékenységei kormanvzati funkcio szerinti megjelolése:

Szama Tevékenység megnevezése
Allamhéztartasi | 851020 Ovodai nevelés
szakagazati
besorolas
Szakmai 091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
alaptevékenység
Szakmai 091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek oOvodai nevelése,
alaptevékenység ellatasa; a nemzeti kdznevelésrol szolo 2011. évi CXC.
torvény 4. § 25. pontja szerint — integralt nevelés
keretében: egyéb pszichés fejlodési zavarral (sulyos
tanulasi, figyelem- vagy magatartas-szabalyozasi
zavarral) kiizd
Szakmai 096010 Ovodai intézményi étkeztetés
alaptevékenység
Szakmai 091140 Ovodai nevelés, ellatas mitkodési feladatai
alaptevékenység
096015 Gyermekétkeztetés kdoznevelési intézményben
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Az intézmény miikodési kore: Mihdlygerge kozség kozigazgatasi teriilete
Csoportok szama: 1 vegyes ¢letkora csoport

Az intézménybe felveheté maximalis gyermeklétszam: 25 6

2.3. Az intézmény alaptevékenységét meghatarozo jogszabalvok:

* A nemzeti kdznevelésrol szo16 2011. évi CXC. térvény

e 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl szoldo torvény
veégrehajtasarol

* 20/2012. (VIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

* 363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelet az 6vodai nevelés orszagos alapprogramjarol

« 32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet a Sajatos nevelési igényli gyermekek nevelésének
iranyelvérdl

* 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatosagrol

« 1992. ¢vi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol

* 138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII.
torvény végrehajtasardl kozoktatasi intézményekben

2.4. Az ellatand6 vallalkozasi tevékenvség kore, mértéke

A koznevelési intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.

2.5. A sazdalkodassal osszefiiggo jogositvanyvok

Az intézmény részben onalléan miikdo koltségvetési szerv. Eldirdnyzata feletti rendelkezési
jogosultsiga a mindenkori Onkormanyzati koltségvetési rendelet szerint torténik.
Meghatarozott pénziigyi-gazdasagi feladatait a Mihalygergei Csicsergé Ovoda, mint részben
onalloan mikodo és gazdalkodo koltségvetési szerv latja el.

A koltségvetési szerv az irdnyitd szerv altal biztositott pénzeszkdz, valamint egyéb bevételei
alapjan gondoskodik feladatainak ellatasarol.

A fenntartasi, miikodési koltségek az évente Osszedllitott, az irdnyitd szerv altal jovahagyott
elemi koltségvetésben keriilnek meghatdrozasra.

A koltségvetési szerv a vagyon feletti rendelkezés jogat az Onkormanyzat képviseld-
testilletének mindenkori — a vagyontargyak feletti tulajdonosi jogok gyakorlasardl szolo —
rendelete szerint jogosult gyakorolni.
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3.Szervezeti felépités

Az 6voda dolgozdit - a kdznevelési torvény alapjan meghatarozott munkakorokben - a
fenntart6 altal jovahagyott 1étszamban, az évodavezetd alkalmazza. Munkajukat munkakori
leiras alapjan végzik. A vezetd beosztasban dolgoz6 munkavallaldé a hozzarendelt
munkatarsak tekintetében utasitasi joggal rendelkezik. Az utasitasi és intézkedési jogkor
kiterjedését minden dolgoz6 esetében vildgosan meg kell hatarozni a munkakori leirdsban. A
vezetd egy-egy feladatra alkalmi jelleggel is adhat utasitasi és intézkedési jogot.

Az 6vodavezetdt a képviselOtestiilet palyazat Gtjan, meghatarozott idére nevezi ki. Az
ovodavezeto felett a munkaltato jogkort, vezetdi megbizas, felmentés, vezetd1 megbizas
visszavonasa, az Osszeférhetetlenség megallapitasa, fegyelmi eljards meginditasa, a fegyelmi
biintetés kiszabasa tekintetében a Képviselotestiilet, egyéb munkaltatdi jogokat a polgarmester
gyakorolja.

A szervezeti egységek meghatarozasanal azt az alapelvet érvényesitjiik, hogy az intézmény
feladatait a jogszabalyi eldirdsoknak és a tartalmi kdvetelményeknek megfelelden magas
szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a racionalis és gazdasagos miikddtetés, valamint a
helyi adottsagok, koriilmények ¢és igények figyelembevételével alakitjuk ki a szervezeti
egyseégeket.

Az o6voda szakmai tekintetben 6nallo. Szervezetével és miikodésével kapcsolatban minden
olyan kérdésben dont, melyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

A dontések elokészitésében, végrehajtasaban részt vesznek a pedagdgusok és a sziilok is.

3.1. Az 6voda dolgozoi

Alkalmazotti k6z0sség:

- 6vodapedagogusok
- dajka
- szakécs
- élelmezésvezeto, szakacs
- 1ddszakos foglalkoztatott
Nevel6testiilet:
- Ovodapedagdgusok

3.2.Az intézmény szervezeti felépitése: ovoda

- Intézményvezet$ — 6 a legfelsébb vezetd, az 6vodat iranyitja.
- Ovodapedagogus

- Nevel6-oktatdo munkat segitd: dajka

- Takarito

- Iddszakos foglalkoztatott
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3.3. Az intézmény vezetosége

A Mihalygergei Csicsergd Ovoda iranyitasat, vezetSi kinevezéssel rendelkezd
intézményvezetd latja el. Az intézményvezetSt Mihalygerge Kozség Onkorményzatinak
Képviseld - testiilete bizta meg meghatarozott idOtartamra. A vezetd felett az egyéb
munkaltatdi jogkoroket a Polgarmester gyakorolja.

Az 6vodavezeto

Az intézmény €lén az Ovodavezetd all. Az intézmény vezetdje egyszemélyi feleldsséggel
vezeti az intézményt, ellditja — a jogszabalyok maradéktalan figyelembevételével — a
jogszabalyokbol és a jelen Szabalyzatbol ra harulo, az intézmény vezetésével kapcsolatos
feladatokat.

Az ovodavezetonek az intézmény vezetésében fennallo feleldsségét, képviseleti és dontési
jogkorét elsddlegesen a nemzeti kdznevelési torvény hatarozza meg.

Az 6vodavezeto — a koznevelési torvénynek megfeleléen — egy személyben felel6s:

* az intézmény szakszerl és torvényes miitkodéséért

» az ésszerl €s takarékos gazdalkodasért

* az intézményi szabalyzatok elkészitéséért, a jogszabalyi eléirasoknak valo folyamatos
megfeleltetéséért

+ az intézmény pedagdgiai programjanak jovahagyasaért

» apedagogiai munkaért, a neveldtestiilet vezetéséért

e apedagbdgus etika normainak betartasaért és betartatasaért

* anemzeti iinnepek méltdé megszervezéséért

» a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért €s ellatasaért

* aneveldmunka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért

» amunka- és tlizvédelmi tevékenység megszervezéséért

» a gyermekbalesetek megeldzéséért

+ a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért

* a humanerdforras biztositasaért €s fejlesztéséért

» a KIR-adatszolgaltatés hitelességéért

» a pedagoégusi kozéptavii tovabbképzési program, valamint az éves beiskolazasi terv
elkészitéséért

» apedagogusok tovabbképzésének megszervezéséert

» a szabalyzatok betartasanak biztositasaért a munkakori leirdsok és a vezetdi ellendrzés
utjan

A koltségvetési szerv vezetdje felel:

» a kozfeladatok jogszabalyban, alapité okiratban, belsd szabalyzatban foglaltaknak, az
iranyito szerv altal meghatarozott kovetelményeknek és feltételeknek megfeleld ellatasaért

* a gazdalkodasban a szakmai hatékonysag, a gazdasdgossdg, az eredményesség
kovetelményeinek érvényesitéséért

 a hasznalataba adott vagyon vagyonkezeldi joganak rendeltetésszerli gyakorlasaért

* a belsd kontrollrendszer kialakitdsaért, miikodtetéséért, fejlesztéséért
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* a tervezési, beszamoldsi, informacidszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, valamint
annak teljességéért €s hitelességéért
* az intézményi szamviteli rendért

Az ovodavezeto feladata:

 anevelGtestiileti értekezletek elokészitése

» adontések (allasfoglalasok) végrehajtasanak megszervezése és ellendrzése

» aneveldmunka iranyitasa és ellendrzése

» a rendelkezésre 4ll6 koltségvetés alapjan az intézmény mitkodésehez sziikséges személyi
¢s targyi feltételek biztositasa

* a munkavallaloi érdek-képviseleti szervekkel és a sziildi szervezettel vald egylittmiitkodés

+ a kotelezettségvallalasi, munkaltatoi €s kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa

» az intézmény miikodésével kapcsolatban dontés minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly,
kozalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorébe

» rendkiviili szlinet elrendelése — a fenntartd egyideji értesitése mellett —, ha az intézményre
kiterjedd veszélyhelyzet miatt annak miikddtetése nem lehetséges (iddjaras, jarvany,
természeti csapas, elharithatatlan ok)

+ HACCP miikodtetése

* a jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség betartasa a kozalkalmazottak
foglalkoztatasara, ¢let- és munkakdriilményeire vonatkozo kérdésekben

« az intézmény kiilsé szervek elotti teljes képviselete azon lehetdség figyelembevételével,
hogy a képviseletre meghatarozott ligyekben eseti vagy allando megbizast adhat

» ajogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt €s at nem ruhdzott feladatok ellatasa

» az egy¢b feladatot ellatd alkalmazottak iranyitasa

Az o6vodavezetdo Kkizardlagos hataskore a munkaltatéi, kotelezettségvallalasi és

utalvanyozasi jogkor.

3.4. Az intézményi helvettesités rendje

A vezeto intézményben valé benntartézkodasanak rendje:

Az intézmény miikodésével kapcsolatban biztositani kell, hogy az intézményben a vezetdi
feladatok folyamatosan ellatottak legyenek, ezért a vezetdnek vagy az Ovodavezetd
helyettesének az intézményben kell tartézkodnia az 6voda nyitva tartdsa alatt, illetve az
intézmény miikodésével kapcsolatos hivatalos tligyeket is ez id6 alatt sziikséges intézni.
/Polgérmesteri Hivatal, Gyermekjoléti Szolgélat, vasarlas, csaladokkal valoé kapcsolattartas/

A helyettes feleldsséggel tartozik a munkakori leirdsnak megfeleld helyettesités keretében
veégzett tevékenységéért. Felelossége a helyettesitett személy feleldsségével megegyezo.

Az 6vodavezetd az alabbiak szerint koteles gondoskodni arrdl, hogy akadalyoztatdsa esetén a
vezetdi feladatokat ellassdk. Ha egyértelmiivé valik, hogy az 6voda vezetdje a sziikséges
vezetdi intézkedéseket akadalyoztatdsa (pl. betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta
megtenni, a vezetdi feladatokat az 6vodapedagdgusnak kell ellatnia.
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A vezetdo akadalvoztatasa esetén a helyettesités rendje

A vezetd megnevezése, akit A helyettesit§ megnevezése
helyettesiteni kell (munkakdr és név)

Maté Katalin 6vodavezeto

Jelenleg a kollégand - Ujjné Simon Adrienn - tartésan tavollévo, ezért a helyettesités rendje a
kollégand munkaba allasa utan valik aktualissa.

A vezeto helyettesitésére vonatkozo tovabbi eldirasok:
- a helyettes csak a napi, a zOkkendmentes miikodés biztositdsara vonatkozd
intézkedéseket, dontéseket hozhatjak meg a vezetd helyett,
- a helyettes csak olyan iigyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténd ellatdsara a munkakori
leirasdban felhatalmazast kapott,
- a helyettesités soran a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belso
szabalyzataiban, rendelkezéseiben kizardlag a vezetd jogkorébe utalt tigyekben nem
donthet.

A munkaltatdi jogok gyakorlasa:
- Az intézményvezetd felett a munkaltatoi jogokat az iranyitd szerv, mig az egyéb
munkaltatdi jogokat az iranyito szerv vezetdje, képviseldje gyakorolja.
- Az intézményben a munkaltatéi jogokat elsddlegesen az intézményvezetd
gyakorolja. Az intézményvezetd belsé szabalyzatban, munkakori leirasokban
rendelkezhet egyes munkaltatdi jogainak mas személy részére torténd atruhazasarol.

3.5. A kiadmanvozas szabalyai

Az 6voda kiadmanyozasi joga az 6vodavezetdt illeti meg.
Az intézmény nevében alairasra az 6vodavezetd jogosult.
Az intézmény hivatalos bélyegzdinek lenyomata:

Hosszu bélyegzo:

Korbélyegzo:

12
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3.6. Az elektronikusan eloallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Ovodank az oktatasi 4gazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR)
révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmaz a 229/2012. (VII. 28.) kormanyrendelet eldirdsainak
megfeleléen. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagi -elektronikus aldirast az
o6vodavezetd alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
hasznalata soran ki kell nyomtatni és az irattdrban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok
papiralapu masolatat:

* Intézménytorzsre vonatkoz6 adatok modositasa

» Alkalmazottakra vonatkoz6 adatbejelentések

«  Ovodai jogviszonyra vonatkoz6 bejelentése

» Alkalmazottak és gyermekek listdja (oktober 1-jei allapot)

Az elektronikus tUton eldallitott fenti dokumentumokat az intézmény pecsétjével és az
ovodavezetd alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa és hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR alrendszerében, tovabba elektronikus adathordozon lementett
formaban taroljuk. Az adatokhoz kizardlag az 6vodavezet6 altal felhatalmazott helyettese
férhet hozza.

3.7. Az elektronikus uton eloallitott papiralapu dokumentumok kezelési rendje

A tanul6- és gyermekbaleseteket az oktatasért felelds miniszter altal vezetett, a minisztérium
iizemeltetésében 1€vo elektronikus jegyzOkonyvvezeto rendszer segitségével tartjuk nyilvan.

A jegyzOokonyv kitoltésének céljabol a gyermekvédelmi felelds rendelkezik hozzaféréssel. A
jegyzokonyv lezarasa, a kinyomtatott példany alairasa kizarélagosan 6vodavezetdi hataskor.

3.8. Az intézmény szervezeti egységei. jogaik, kotelességeik, feladataik

3.8.1.Alkalmazotti kozosség

Az alkalmazotti kdzosségnek az 6vodaban foglalkoztatott valamennyi kozalkalmazott tagja.

A munkavégzéssel kapcsolatos jogaikat és kotelességeiket a munka torvénykonyve és a
kozalkalmazottak jogallasarol szolo térvény szabalyozza.

Az alkalmazotti kozosséget és azok képviseldit jogszabalyban meghatarozott részvételi,
javaslattételi, véleményezési, egyetértési €s dontési jog illeti meg.

Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozdjat és kozosségét azokon a
rendezvényeken, amelyekre meghivot kap.
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Véleményezési jog: az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak
megvaltoztatasaval, nevének megallapitasaval, koltségvetésének meghatdrozasaval ¢és
modositasaval, vezetdjének megbizasaval és megbizasanak visszavonasaval kapcsolatosan.

A jogszabalyban biztositott véleményezési és javaslattételi joggal rendelkezo kozdsségeken
kiviil az 6voda mikddési korébe tartozd kérdésekben javaslatot tehet, véleményt nyilvanithat
az 6voda minden kdzalkalmazottja.

Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a dontés-el6készités soran a dontési jogkor
gyakorldjanak mérlegelnie kell.

A dontési jogkor gyakorlojanak az irasban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos
allaspontjat a javaslattevovel, véleményezdvel kozolni kell.

Egyetértési jog: a dontési jogkor gyakorldja csak Ugy rendelkezhet, ha a jogosultak
ténylegesen egyetértenek.

Dontési jog: kizardlagos intézkedési jog, melyet jogszabalyok biztositanak.

3.8.2. A nevelotestiilet

A nevelGtestiilet a kdznevelési torvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal rendelkezé
testiilet, amely a nevelési intézmény pedagdgusainak kozdssége, nevelési kérdésekben az
ovoda legfontosabb tanacskozd és hatarozathozd szerve. A nevelOtestiilet tagja az dvoda
valamennyi pedagdgus-munkakorben foglalkoztatott alkalmazottja.

A nevelGtestiilet a nevelési kérdésekben, a nevelési intézmény miikodésével kapcsolatos
iigyekben a koznevelési torvényben és mas jogszabalyokban, tovabba az e Szabalyzatban
meghatéarozott kérdésekben dontési, véleményezési €s javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

A nevelotestiilet mikodésére vonatkozo altalanos szabalyok

A neveldtestiilet jogallasat, dontési, véleményezési €s javaslattételi jogkorét a Nkt. 70. §-a,
valamint a EMMI r. 117. §-a hatarozza meg.

A nevelGtestiilet véleményez6 ¢s javaslattételi jogkorrel rendelkezik minden, az intézményt
érintd ligyben.

A neveldtestiilet dontési jogkore:

» apedagbgiai program elfogadédsa

» az SZMSZ és a hazirend elfogadasa

* anevelési év munkatervének elfogadasa

+ atfogo értékelések és beszamolok elfogadasa

* tovabbképzési program elfogadasa

+ az intézményvezetdi palyazat szakmai véleményezése
» aneveldtestiilet nevében eljaré pedagogus kivalasztésa
+ jogszabalyban meghatarozott mas iigyek

A neveldtestiilet a nevelési év folyaman rendes és — sziikség szerint — rendkiviili értekezletet
tart.
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A nevel6testiilet értekezleteit az 6voda munkatervében meghatarozott napirenddel és
idéponttal az 6voda vezetdje hivja dssze.

A pedagégusok felelossége és kotelessége, hogy a napirend alapjan felkésziiljenek,
beszamolasi kotelezettségiiknek eleget tegyenek, és érdemi hozzaszélasaikkal segitsék a cél
elérését.

Az 6vodavezetd rendkiviili nevel6testiileti értekezlet dsszehivasarol a napirend harom nappal
elébb torténd kihirdetésével intézkedik.

A rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet Osszehivasanak nevelGtestiileti kezdeményezéséhez a
pedagogusok egyharmadanak alairdsa, valamint az ok megjeldlése sziikséges. Az értekezletet
nevelési idon kiviil, a kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon beliil 6ssze kell hivni.

A nevelotestiileti értekezlet elokészitésével és lefolytatasaval kapcsolatos rendelkezések

A nevelGtestiilet irasos eldterjesztés alapjan targyalja

» apedagbgiai program,

* az SZMSZ,

* ahazirend,

« a munkaterv,

e az Ovodai munkara iranyuld atfogd elemzés, beszamold elfogadasaval kapcsolatos
napirendi pontokat.

Az 6vodavezetd az eldterjesztés irasos anyagat a nevel6testiileti értekezlet eldtt legalabb nyolc
nappal atadja a nevel6testiilet tagjainak.

A nevelGtestiileti értekezlet levezetését az dvodavezetd latja el, a jegyzokonyv hitelesitésére
az 6vodapedagogust kéri fel.

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

Dontéseit és hatarozatait — kivéve jogszabalyban meghatarozott titkos szavazas esetén — nyilt
szavazassal, egyszerli szOtobbséggel hozza. Ha a nevelGtestiilet egyszeri szotobbséggel
hozhato dontésekor szavazategyenlOség keletkezik, a hatarozatot az dvodavezetd szavazata
donti el.

A nevelGtestiilet dontéseit hatarozati formaban kell megszovegezni. A hatirozatokat nevelési
évenként sorszamozni kell, és azokat nyilvantartasba kell venni.

A neveldtestiileti, alkalmazotti értekezletekrdl lényegkiemeld, emlékeztetd jegyzOkonyv
késziil, mely tartalmazza:

» ahelyet, id0t, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyzékonyvvezetd €s hitelesitd nevét

+ ajelenlévok szamat

* azigazoltan, illetve igazolatlanul tavollévok nevét

* a meghivottak nevét

+ ajelenlévok hozzéaszolasat

* amodositd javaslatok egyenkénti megszavaztatasat

* a hatarozat elfogadasanak szavazasi aranyat

A jegyzékonyvet az értekezletet kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni. A

jegyzékonyvet az 6vodavezetd, a jegyzokonyvvezetd és a neveltestiileti tagok koziil egy
hitelesitd irja alad. A jegyzOkdnyvhoz csatolni kell a napirendi pontokat rdgzitd jelenléti ivet,
melyet a jegyzOkonyvet alairok hitelesitenek.
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A nevelotestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasa

A nevel6testiilet valamennyi hatdskorének gyakorlasi jogat fenntartja, jogszabalyban
biztositott hataskoreinek gyakorlasi jogat nem ruhdzza at.

3.8.3 Sziiloi szervezet

A sziilék a Nkt.-ben meghatarozott jogaik és kotelességeik teljesitésének érdekében sziil6i
szervezetet, illetve 6vodaszéket hozhatnak 1étre.

A sziiléi szervezet sajat SZMSZ-¢érdl, tigyrendjérdél, munkatervének elfogadasarol,
tisztségviseldinek megvalasztasarol és képviseletérdl sajat maga dont.

A sziilokkel torténd kapcsolattartdst a jogszabalyokban ¢és a jelen Szabalyzatban
meghatarozott eseteken tal a hazirend is tartalmazza.

A sziil61 szervezet elndkével az intézményvezetd, a csoportszintii tigyekben a csoport sziiloi
szervezetének képviseldivel az 6vodapedagogus, valamint az vodavezetd tart kapcsolatot.

Az ovoda a sziilo1 szervezet képviseldinek értekezletet hiv 0ssze, vagy a sziildi szervezet
elnokét/képvisel6jét meghivia a neveldtestiileti értekezlet azon napirendi pontjanak
targyalasahoz, amely tigyekben jogszabaly vagy az 6voda SZMSZ-e a sziildi szervezet részére
véleményezéesi, tandcskozoi jogot biztosit.

A meghivas a napirend irasos anyaganak legalabb 8 nappal korabbi atadasaval torténhet.

Az 6voda vezetdje a sziiloi szervezet képviseldit legalabb félévente tajékoztatja az 6vodaban
foly6 neveldémunkarol és a gyermekeket érinté kérdésekrol.

Az oOvodapedagogus a csoport sziiloi szervezete képviseldjének sziikség szerint ad
tajékoztatast.

Az Ovodas gyermek fejlodésérdl, magatartdsaban, érzelmi életében bekdvetkezett
valtozasokrol valo tajékoztatds a csoportos Ovodapedagdgus, adott esetben az dvodavezetd
feladata és kotelessége.

A sziiloi szervezet

« figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagdgiai munka
eredményességét

» barmely, gyermekeket érintd kérdésben tdjékoztatast kérhet

» képviseldje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgalasdban

» neveldtestiileti értekezlet 6sszehivasat kezdeményezheti

A sziiléi szervezet véleményezési jogot gyakorol:

+ apedagogiai program elfogadasakor

» az SZMSZ elfogadéasakor

 a hazirend elfogadasakor

+ a munkaterv elfogadasakor (a nevelési év rendjének meghatarozasaban)
+ az adatkezelési szabalyzat elfogadasakor
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* asziiloi értekezlet napirendjének meghatarozasaban

* az dvoda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitdsaban

+ avezetdk ¢és a sziildi szervezet kdzotti kapcsolattartds modjanak meghatarozasadban

» apedagogiai program, az SZMSZ és a hazirend nyilvanossagaval kapcsolatosan

» a sziiléket anyagilag is érintd tigyekben (pl. a sziikséges ruhazati felszerelésekkel
kapcsolatosan)

* a nem ingyenes szolgaltatasok korébe tartozd programok — Osszeghatdranak
megallapitasakor

* vezetdi palyazatnal

» az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatdnak megvaltoztatasaval, nevének
megallapitasaval, vezetOjének megbizdsdval ¢és megbizasanak visszavondsaval
kapcsolatosan

A sziild1 szervezet véleményezési jogkorében eljarva minden esetben koteles irasban
nyilatkozni.

A sziil61 szervezet képviseldi minden értekezlet utan kotelesek a soron kovetkezd csoportos
szilo1 értekezleten beszamolni a mindenkit érintd informaciokrol.

A sziilo1 szervezet részére érkezett iratokat az 6vodavezetd bontatlanul koteles atadni az
érdekeltnek. Az iratkezelés az érdekelt kezdeményezésére torténik.

Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos rendelkezések

Az 6vodéban — hitelesitett masolati példanyban —, valamint az 6nkormanyzat honlapjan az
intézmény alpontban a sziilok szamara hozzaférheto

* az 6voda pedagdgiai programja,

» szervezeti és miikodési szabalyzata (SZMSZ),

* hazirendje.

A hazirend a folyoson kifliggesztve megtekinthetd.

A pedagdgiai program masolati példanya a csoportban megtalalhatd, ami a sziilok szdmara
nyomtatott formaban barmikor hozzaférheto.

A dokumentumok elhelyezésérdl és a szobeli tdjékoztatas iddpontjardl a sziilok a nevelési év
kezdésekor tajékoztatast kapnak az 6vodavezetStol.

A sziil6k az 6vodavezet6tdl, és a csoport 6vodapedagdgusatdl kérhetnek szobeli tajékoztatast
a dokumentumokrol. Ennek idOpontja a sziildvel torténd eldzetes egyeztetés alapjan keriil
meghatarozasra.

Az 6voda lehetdséget biztosit arra, hogy a sziilék az 6vodai beiratkozds eldtt is valaszt
kapjanak kérdéseikre.

Beiratkozaskor a hdzirend egy példanyat minden sziild kézhez kapja, melynek tényét
alairasaval kell igazolnia.
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4.A kiilso kapcsolatok rendszere, formaja és modja

Intézményiink a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és szocialis
ellatasa, valamint a beiskolazas érdekében és egyéb ligyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn
mas intézményekkel, szervezetekkel.

4.1 A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A gyermekek rendszeres egészségligyi felligyeletére vonatkozé feladatellatds alapja a
fenntart6 €s az egészségligyi szolgaltato altal megkotott megallapodas tartalma.
Kapcsolattartd: az 6voda vezetdje.

Feladata: biztositja a munkafeltételeket, gondoskodik a gyermekek feliigyeletérdl,
vizsgalatokra valo el6készitésérdl, a sziilok tajékoztatasarol.

A kapcsolat tartalma: haziorvos felkérésre szakértoként kozremiikodik, a gyermekek
egészségiigyi ellatasat és az egyéb iskola-egészségiigyi feladatokat az dOvodavezetOvel
egyeztetett rend szerint, egylittmiikodve végzi. A védond feladatkorébe tartozo feladatokat az
51/1997. (XI1. 18.) NM - rendelet szabalyozza.

A kapcsolat forméja: egészségligyi vizsgalat, sziirés, beutalas kezelésre.

Gyakorisdg: nevelési évenként a feladatra szol6 megallapodas tartalma szerint.

4.2. Pedagdgiai szakszolgalatok

Kapcsolattartd: az 6voda vezetdje €s az 6vodapedagdgus.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek specialis vizsgalata, egyéni fejlesztése, a beiskolazas
segitése, valamint tanacsadas nevelési kérdésekben.

A kapcsolat formaja: vizsgalat kérése, kolcsonds tajékoztatas, esetmegbeszélés, konzultacio,
sziild1 értekezleten valo részvétel.

Gyakorisag: nevelési évenként a beiskolazast megelézden, illetve a pszichologus, logopédus
¢s 6vondk jelzése alapjan sziikség szerint.

4.3. Pedagogiai szakmai szolgaltatok

Kapcsolattartd: az 6voda vezetdje

A kapcsolat tartalma: a pedagogusok szakmai ismereteinek frissitse, bovitése, valamint
szaktanacsadoi szakmai segités.

A kapcsolat formdja: tovabbképzések, konferencidk, konzultaciok, szaktandcsaddi hospitalas,
szaktanacsadoi javaslat.

Gyakorisag: nevelési évenként meghirdetett iddpontokban és gyakorisaggal.

4.4. Gvermekjoléti szolgalat, csaladsegito szolgalat, syamiigyi hivatal

Kapcsolattartd: 6vodavezetd, illetve egyeztetést kdvetden a gyermekvédelmi felelds.
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A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megelézése és megsziintetése,
esélyegyenldség biztositasa.
A kapcsolat formdja, lehetséges mddja: esetmegbeszelésen, eldadasokon, rendezvényeken

valo részvétel, segitség kérése, ha a gyermeket veszélyeztetd okokat pedagogiai eszkdzokkel

nem tudjuk megsziintetni, valamint minden olyan esetben, amikor a gyermekkozosség

védelme miatt ez indokolt.

A Gyermekjoléti Szolgalat értesitése — ha az Oovoda a szolgdlat beavatkozasat
sziikségesnek latja.

* Amennyiben tovabbi intézkedésre van sziikség, az 6voda megkeresésére a Gyermekjoléti
Szolgélat javaslatot tesz arra, hogy az 6voda a gyermekvédelmi rendszer keretei kdzott
milyen intézkedést tegyen.

* Esetmegbesz¢lés — az 6voda részvételével, a szolgélat felkérésére.

« Sziilok tajékoztatasa révén (a gyermekjoléti szolgalat cimének és telefonszamanak
intézményben vald kihelyezése), lehetdveé téve a kozvetlen megkeresését.

Gyakorisag: sziikség szerint.

A gyermekvédelmi feladatok meghatarozasat az 6voda pedagogiai programja tartalmazza.

4.5 Altalanos iskola

Kapcsolattartd: az 6vodavezetd és az 6vodapedagogus.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az 6voda—iskola
atmenet megkdnnyitésével, informéciok tovabbitasa a sziiloknek.

A kapcsolat forméja: kdlesonos latogatas, szakmai forum, rendezvényeken valo részvétel.
Gyakorisdg: a kozeli iskoldk megkeresésére latogatas az iskolai beiratkozas elott és az elsd
félévet megeldzden.

4.6. Fenntarto

Kapcsolattartd: 6vodavezeto.

A kapcsolattartds tartalma: az intézmény optimalis mikodtetése, a fenntartoi elvarasoknak
valo megfelelés, az intézmény érdekeinek képviselete.

A kapcsolattartds formdja: vezetdi értekezletek, kiallitasok, rendezvények, kdzponti
iinnepségeken valo intézményi képviselet, munkamegbeszélések, adatszolgaltatas, irdsos
beszamolo.

4.7. Gvermekprogramokat ajanlo kulturalis intézmények, szolgaltatok

Kapcsolattartd: az 6vodavezetd és az 6vodapedagdgus.

A kapcsolat tartalma: szinvonalas gyermekmiisorok, eléadasok szervezése, lebonyolitasa.
A kapcsolat forméja: intézményi programok szervezése, intézményen kiviili kulturalis
programok latogatasa, illetve ajanlasa a sziildknek.

Gyakorisaga: az adott nevelési évre sz616 munkatervben meghatarozva, a sziiloi szervezet
véleményének kikérésével.
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5. A mukodés rendje

5.1. A nevelési év rendje

A nevelési év rendje tartalmazza az intézmény miikodésével kapcsolatos legfontosabb
eseményeket, idopontokat:

- a nevel6testiileti értekezletek idopontjat

- az intézményi linnepek és rendezvények idejét, a megiinneplés modjat

- a nevelésnélkiili napok programjat és idépontjat

- a szlldi értekezletek, nyitott tinnepek idopontjat

A nevelési év szeptember 1-t6l-a kivetkezd év augusztus 31-ig tart.

A nyari id6északban (juniusl-tol - augusztus. 31-ig) az 6voda a fenntartd altal engedélyezett
idOtartamig zarva tart. A nyari zarasrol a sziiloket az ovoda falitjsagjan kihelyezett
hirdetményben februarl5-ig értesiteni kell.

Az 6vodai nevelési év rendjét az 6vodai munkaterv hatdrozza meg.

Az intézmény egy nevelési évben legfeljebb 5 nevelésnélkiili munkanapot szervezhet. A
nevelési év rendjét jol lathatdo helyen kifliggesztve kell tartani, tovabba a nevelési év elsd
sziloi értekezletén ismertetni kell a sziilokkel. A nevelés nélkiili munkanapokrol a sziiloket 14
nappal elobb értesiteni kell.

A nevelés nélkiili munkanapokon az Ovoda zarva tart, sziikség esetén a gyermekek
elhelyezésér6l gondoskodunk. A sziiléknek nyilatkozatban kell jelezni hogy, ezeken a
napokon a gyermekiik elhelyezésérdl gondoskodni tudnak. A nyilatkozok beszerzése az
ovodapedagdgus feladata, aki azt legkésObb 2 nappal a zéarva tartds elott leadja az
ovodavezetdnek.

5.2. A nyitva tartas rendje

Az 6voda 5 napos munkarenddel miikodik.

Nevelési évben hétfotdl péntekig reggel 7.00 és délutan 16.00 oraig tart nyitva. A nyitvatartasi
1d6 napi 10 o6ra. Az 6voda teljes nyitvatartasi ideje alatt biztositott az 6vondi feliigyelet.

Heti pihenénapon és munkasziineti napon az évodat zarva kell tartani. Eltérd az intézményi
munkarend, a gyermekek fogadasanak rendje abban az esetben, ha a nemzeti tinnepek miatt az
altalanos munkarend, a munkasziineti napok rendje is eltéréen alakul.

Az 6vodat reggel a munkarend szerint 7 orakor érkezd dajka nyitja, és délutan a munkarend
szerinti takarito zarja.

A gyermekek Ovodaba érkezése reggel 7.00 és 8.30 kozott torténik. Az ebéd utan hazajard
gyerekeket 12.30 és 13.00 kozott lehet hazavinni, délutan a hazamenetel 15.30 6ratol torténik.
Az id6pontok kozotti idészakokban az 6voda ajtajat zarva kell tartani.

Az 6voda egész nyitva tartasa alatt intézkedésre jogosult személynek kell bent tartézkodnia.

Rendezvények esetén a nyitvatartasi idotdl valo eltérést az 6voda vezetdje engedélyezi.

20



Szervezeti és M(ikodési Szabdlyzat Mihalygergei Csicsergd Ovoda

5.3 A zarva tartas rendje:
Az 6voda zarva tartdsanak ideje alatt a hivatalos ligyek intézése a Polgarmesteri Hivatalban
torténik.

5.4.A kozalkalmazottak munkarendje, benntartézkodas:

Az 6vodapedagogusok kore és munkarendje:

Az 6vodapedagogusok jogait és kotelességét a Nkt. 62§ (1) rogziti. A pedagogus alapvetd
feladata a rabizott gyermekek nevelése az Ovodai nevelés orszagos alapprogramja és az
ovoda pedagdgiai programja szerint.

A Nkt. szerint az 6vodapedagogus heti teljes munkaideje a kotelezd 6rakbol €s az oktato-
neveld munkaval vagy a gyermekekkel 6sszefliggd, a szakfeladatanak ellatasdhoz sziikséges
idobol 4ll.

A neveld-oktaté munkat kozvetleniil segité kozalkalmazottak munkarendje:

A nem pedagogus kozalkalmazottak munkarendjét a hatalyos jogszabalyok figyelembe
vételével az dvodavezetd allapitja meg, az intézmény zavartalan mikodése érdekében.

A munkakdri leirasokat az 6vodavezetd késziti el.

A napi munkaido:

A pedagdgusok napi munkaidejét, a feliigyeleti €s helyettesitési rendet a vezetd allapitja meg.
Az 6vondk heti munkaidd beosztasat a vezetd késziti el. A konkrét napi munkabeosztasok
Osszeallitasanal az intézmény feladatellatdsdnak zavartalan biztositasat, a gyermekek érdekeit
figyelembe kell venni.

Az 6voda dolgozoi a fenti alapelvek betartasa mellett javaslatot tehetnek egyéb szempontok,
kérések figyelembevételére.

A pedagbdgusok szamara a kotelezO oraszamon feliil a neveld-oktatd munkéval 6sszefliggo
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy a kijelolést az 6vodavezetd adja.

A megbizéasok alapelvei: a ratermettség, a szaktudas, az egyenletes terhelés.

A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali titkok megorzése :

A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetdje altal kijelolt munkahelyen, az ott érvényben
1évd szabalyok és a munkaszerzdédésben vagy a kinevezési okmanyokban leirtak szerint
torténik. A dolgozd koteles a munkakorébe tartozd6 munkat képességei kifejtésével, az
elvarhatd szakértelemmel és pontossdggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen
talmenden, nem kozdlhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore
betdltésével Osszefliggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora, vagy mas
személyre hatranyos kovetkezményekkel jarhat. A dolgozdé munkéjat az arra vonatkozo
szabalyoknak ¢és eldirasoknak, a munkahelyi vezetdje utasitasainak, valamint szakmai
elvarasoknak megfelelden koteles elvégezni. Amennyiben adott esetben, jogszabalyban eldirt
adatszolgaltatasi kotelezettség nem 4all fenn, nem adhaté felvilagositas azokban a
kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsiilnek, és amelyek nyilvanossagra keriilése az
intézmény érdekeit sértené. A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. Az
intézmény valamennyi dolgozoja koteles a tudomasara jutott titkot mindaddig megdrizni,
amig annak kozlésére az illetékes felettesétdl engedélyt nem kap.
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Egyéb a miikodés rendjére vonatkozo rendelkezések:

Az 6voda helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznalni.

A talalé konyhakba csak egészségiigyi kiskonyvvel rendelkezd személy 1éphet be.

Az 6voda épiiletét cimtablaval és nemzeti szinli zaszloval kell ellatni.

Az o6vodaban tilos a reklamtevékenység, kivéve, ha az egészséges ¢életmoddal,
kornyezetvédelemmel, kulturalis tevékenységgel fligg Gssze.

Az 6voda helyiségeiben part, politikai céli mozgalom, vagy parthoz kothetd tevékenység
folyatésa tilos.

Az 6voda dolgozoi az dvoda teriiletén kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak.

Az 6voda épiiletét zarni kell! (a kulcsot tlizvédelmi szempontbol a zarbol kivenni tilos)

Az 6voda minden dolgozdja, gyermeke és sziilgje felelos:

- A kozosségi tulajdon védelmeéert, allaganak megovasaért.

- Az 6voda rendjének és tisztasaganak megdrzéseéért.

- A takarékos energia felhasznalasért.

- A tliz-, a balesetvédelemi és munkavédelmi szabalyok betartasaért.

Az 6voda egész teriiletén tilos a dohanyzas!

A gyermekek az 6voda helyiségeit csak pedagdgusi feliigyelettel hasznalhatjak. Foglalkozasi
1d6 utan csak szervezett program keretében tartézkodhatnak az 6vodaban. A tovabbiakrol a
hazirend rendelkezik. Nkt.98. § (1) Egyéb foglalkozast a nevelési-oktatasi intézményben
pedagdogus-munkakorben foglalkoztatott alkalmazott tarthat.

Az Ovoda felszerelési targyait, eszkoOzeit, berendezési targyait csak az Ovodavezetd
engedélyével, atvételi elismervény ellenében vihetik ki az intézménybdl.

5.5. Belépés és benntartozkodas azok részére, akik nem allnak jogviszonyvban az
intézménnyel

Az o6voda bejaratai a gyermekek biztonsdga és a vagyonvédelem érdekében zarva van a
bejarati ajto, csengdvel van felszerelve.

Az intézmény alkalmazottai koziil barki ajtét nyithat, miutan tdjékozddott, felvilagositast
kapott a belépni kivand személy kilétérdl. A latogatotol meg kell kérdezni, hogy milyen
iigyben jelent meg, majd el kell kisérni a keresett személyhez.

A fenntartdi, szakértdi, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos vagy szakmai szervek képviseldit
az ovodavezetd fogadja.

Az 6vodai csoportok és foglalkozasok latogatasat — a sziilok kivételével — az dvodavezetd
engedélyezi.

Ugynokok, iizletszerzék vagy mas személyek az 6voda teriiletén kereskedelmi tevékenységet
nem folytathatnak.
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5.6. Az iinnepek, megemlékezések rendje, a hagsyomanvyok apolasaval kapcsolatos
feladatok
Az intézményi megemlékezések, a nemzeti és az egyéb linnepek megiinneplésének rendjét és

modjat a nevelési program, jelen szabalyzat, tovabba a nevelési év rendjére vonatkozd éves
munkaterv hatarozza meg.

Az éves munkatervben ki kell jelolni a rendezvény idejét €s azt a pedagdgust, aki az évi
innepélyek,  megemlékezések, hagyomanyapolé  rendezvények  megszervezéséért,
lebonyolitasaért szakmailag felelos.

A gyermeki élet hagyomanyos iinnepei, melyet a csoport megiinnepel az intézményben:

* sziiletésnapok

* névnapok

» Z7061d jeles napok

* Hagyomanyapolads: Mihaly nap, Marton nap, téllizés-tavasz varas, husvét, piinkosdolés
 sziireti mulatsag

* az 1956-o0s forradalom és szabadsagharc emléknapja

* Mikulas

» karacsony

« farsang

* marcius 15-e

» anyak napja

« gyermeknap

* ballagas

* csaladi nap /k6zos kirdndulés/

A karacsony, az anyak napja, a ballagas, a gyermeknap, a csaladi nap nyilvanos, melyre
szilok és mas vendégek is hivhatok.

Az ovodapedagdgusok kezdeményezésére csoportszinten mas ilinnepélyek, rendezvények is
nyilvanossa tehetok.

A kozség kozos linnepei, rendezvényei, melyen az 6vodas gyermekek is részt vesznek:
»Falu kardcsonya” — a Jozsef Attila Miivelddési Hazban
»ayermekek farsangja” —a Jozsef Attila Miivelddési Hazban
+ Ko6z0s Anyak napi iinnepély — a Jozsef Attila Miivel6dési Hazban
* Sportnap — a kdzség sportpalydjan

A felnott kozosség hagyomanyai:
« szakmai napok

+ informacios napok

» pedagogusnap

» kirandulés

Az iinnepek ¢és hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok, elvarasok:

* Az 6voda kozosségi helyiségeinek az iinnephez ill6 feldiszitése.
» Téajékoztatd informaciok kihelyezése a programmal kapcsolatban.
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* Projektterv készitése az intézményi szintli rendezvényekhez.

* A rendezvényeken vald aktiv részvétel, a személyre szolo6 feladatok maradéktalan
elvégzése.

* Alkalomhoz ill6 oOltozkodés — egységes arculat tiikkrozése (sportrendezvényeken
formapo616, nemzeti iinnepeken tinnepld ruha hasznalata).

5.7. Intézményi védo, 6vo eloirasok

5.7.1 A svermekbalesetek megelozése érdekében ellatando feladatok

A gyermekekkel egészségiik ¢és testi épségiik védelmére vonatkozo eldirdsokat, a
foglalkozasokkal egytitt jaro veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhatdé magatartasformat az
ovodai nevelési év megkezdésekor, illetve folyamatosan (kirandulds, séta stb.), a gyermekek
¢letkoranak ¢€s fejlettségi szintjének megfelelden ismertetni kell.

A gyermekek t4jékoztatisa, felvilagositdsa a csoportos 0vond feleldssége. Az ismertetés
tényét €s tartalmat a csoportnaploban dokumentalni kell.

Az 6vodai életre vonatkozo szabalyok a nem Ovodas testvérekre is vonatkoznak, azok
betartasa a sziilok jelenlétében is elvaras.

Az ovoda csak megfeleldségi jellel ellatott (MSZ EN 71-es szabvanynak megfeleld) jatékot
vasarolhat. Az O6vodapedagogus koteles a jatékon feltiintetett, vagy ahhoz mellékelt
figyelmeztetést, feliratot, haszndlati utasitdst attanulmanyozni és az alkalmazas soran
betartani. Az 6voda bejaratai a gyermekek biztonsaga érdekében zarva vannak. A kaput és az
ajtot minden esetben be kell csukni, iigyelve arra, hogy az 6vodas gyermek ne menjen ki az
épiiletbol.

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

Az 6voda felligyeleti kotelezettsége a belépéstdl az intézmény jogszert elhagyasaig terjed,
illetve az 6vodan kiviili programok idGdtartamara all fenn.

Az intézmény vezetdjének felelossége,

* hogy az 6vodaban keményforrasztas, iv- és langhegesztés, ipari gazpalack, illetve tartaly
felszerelése az épiileten szakkivitelezd 4ltal folytatott épitési, felajitasi, javitdsi munka
kivételével nem végezhetd,

* hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszdm csak a
legsziikségesebb iddtartamig, az adott feljitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s
csak az azzal dolgozok alland6 feliigyelete mellett lehet,

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

* hogy a gyermekek az épiilet szamukra veszélyforrast jelentd helyiségeibe ne juthassanak
be,

* hogy a jatékok, foglalkozasi eszkozok vasarlasakor csak megfeleloségi jellel ellatott
termékeket szerezzenek be,

* hogy az udvari jatékok folyamatos karbantartasa, id6szakos szabvanyossagi feliilvizsgéalata
megtorténjen,
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» a gyermekbalesetek megeldzése érdekében a vezetd és a munkavédelmi felelds feladata a
gyermekekkel foglalkoz6 valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni a veszélyforrasokra
(csoportszoba, udvar, sétak, kirandulasok, jatékeszkozok stb.) valamint a bekdvetkezett
baleset utani eljarassal kapcsolatos szabalyok megfogalmazasa, a teendék ismertetése,

» aveszélyekre figyelmeztetd jelzéseket, tablakat, hirdetményeket ki kell fliggeszteni, illetve
azok tartalmat legalabb évente ismertetni kell,

« ¢évente az intézmény egész teriiletét felmérjék a védo, 6vo intézkedések sziikségessége
szempontjabol.

Az 6vodai alkalmazottak feleléssége:

* Mindennapos tevékenységiik soran fokozottan ligyeljenek az elektromos berendezések
hasznalatara, kezelésére.

* A kiilonbozé berendezéseket ugy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek
hozza.

« A gyermekek testi épségét veszélyeztetd (szird, vagod stb.) targyak otthonrdl ne
keriilhessenek az 6vodaba.

* A foglalkozasokra altaluk készitett és hasznalt eszkozok megfeleljenek a biztonsagi
eldirasoknak.

» Javaslatot tegyenek az 6voda épiilete €s a csoportszobak még biztonsdgosabba tételére.

* Munkatertiletiikon fokozott dvatossaggal jarjanak el, tigyelve a gyermekek biztonsagara,
testi épségére.

» Veszélyforrast jelenté munkahelyiiket mindig zarjak.

» Hivjak fel a gyermekek és az 6vodavezetd figyelmét a veszélyhelyzetekre.

* Azonnali veszélyelharitas sziikséges a baleset megel6zése érdekében.

5.7.2. Gyermekbalesetek esetén ellatando feladatok

A balesetet szenvedett gyermek ellatasa a gyermek feliigyeletét éppen ellaité 6vond feladata,
miutan a tobbi gyermek biztonsagarol, feliigyeletérdl gondoskodott.

A fenti feladatok ellatasaban a helyszinen jelenlévd tobbi munkatarsnak is segitséget kell
nyUjtania.

A balesetet szenvedett gyermek megnyugtatd ellatdsa utan tdjékoztatni kell az dvodavezetot,
amennyiben orvosi ellatas sziikséges, akkor azonnal értesiteni kell a sziiloket.

A gyermekbalesetek jelentésének modjat az EMMI r. 169. § (2) bekezdése tartalmazza.

A gyermekbalesetek jegyzokonyvezése €és nyilvantartasa a gyermekvédelmi felelds feladata.
Az elektronikus tton kit6ltott, kinyomtatott, hitelesitett jegyzOkonyv egy példanyat megkapja
a sziild, egy példanyat az 6voda irattaraban kell megdrizni.

Nem sulyos balesettel kapcsolatos feladatok:
+ abaleset koriilményeinek kivizsgalasa,
* jegyzOkonyv készitése,
* bejelentési kotelezettség teljesitése.
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Stulyos balesettel kapcsolatos tovabbi eldirasok:

+ azonnali jelentés a fenntartonak,

* legaldbb kozépfoku munkavédelmi képesitéssel rendelkezd személy bevonasa a baleset
koriilményeinek a kivizsgalasaba.

A baleset koriilményeinek kivizsgalasanal biztositani kell a sziili szervezet képviseldjének

részvételét.

A munkavédelmi felelds kiilonleges feleldssége, hogy

+ gyermekbalesetet kovetden intézkedjen annak megeldzésére, hogy hasonlo eset ne
forduljon el6,

e az dvoda minden alkalmazottjat t4jékoztassa.

5.7.3. A nevelomunka biztonsagos feltételeinek megteremtése

- Nevelési idoben szervezett, 6vodan kiviili programokkal kapcsolatos szabalyok

Az dvodapedagogusoknak lehetdségiik van 6vodan kiviili programok szervezésére is:

e kirandulas, séta

* szinhaz, mizeum, kiallitas latogatas

 sportprogramok

» iskolalatogatas stb.

A sziilok a nevelési év kezdetén irasban hozzéajarulnak ahhoz, hogy gyermekiik az 6vodan
kiviil szervezett programokon részt vegyen.

Az 6vodapedagogusok feladatai:

* A csoport faliijsdgjan tajékoztatjak a sziiloket a program helyérdl, idépontjarol és a
kozlekedési eszkdzrol.

* A program megkezdésekor helyi formanyomtatvany kitdltése: helyszin, résztvevok neve,
kisérok neve, idotartam, kozlekedési eszkoz.

Kiilonleges eldirasok

A programhoz a gyermeklétszamnak megfelel6 kisérét kell biztositani.

» Tomegkozlekedés igénybe vételekor 8 gyermekenként 1-1 f6 feln6tt kiséré — de minimum
2 16

+ Bérelt autobusz esetén 10 gyermekenként 1-1 f6 felndtt kisérd

Gondoskodni kell az elsésegélynyutjtashoz sziikséges felszerelésrol.

Az dvodai alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabalyok:

* Az intézmény valamennyi alkalmazottjdnak érvényes munkakori alkalmassagi orvosi
véleménnyel kell rendelkeznie.

* A HACCP-el6irasok betartdsa €s betartatdsa mindenki felelossége.

* Az intézmény egész teriiletén tilos a dohdnyzas!

» Az intézményen beliil szeszes ital fogyasztasa tilos!
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5.7.4. Rendkiviili esemény, bombariadd esetén sziikséges teend6k

Az 6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kdzvetlen
felettesének jelenteni. A sziikséges intézkedésekrdl és a fenntarto értesitésérdl az dvodavezetd
dont.

Rendkiviili esemény (bombariado, tliz, természeti katasztrofa) esetén az épiilet kiliritését, a
sziikséges intézkedések megtételét a tlizriadd terv eldirasainak megfelelden kell elvégezni.
Bombariad6é esetén minden esetben azonnal értesiteni kell a renddrséget, és haladéktalanul
meg kell kezdeni az épiilet kitiritését.

A gyermekek biztonsagos, ideiglenes elhelyezése a Mihalygergei Jozsef Attila Miivel6dési
hazban torténik.

Amennyiben az oOvodavezetdé nem tartozkodik az épililetben, a helyettese, illetve a

legmagasabb iskolai végzettséggel és szolgalati idovel rendelkez6 munkatars gondoskodik a
bejelentésrdl és a kilirités megszervezesérdl, majd a vezetd értesitéserdl.

A bombariadordl €s a hozott intézkedésekrdl az 6vodavezetd rendkiviili jelentésben értesiti a
fenntartot.

5.8. A pedagégiai munka belso ellendrzésének rendje
A belsO ellendrzés legfontosabb feladata az intézményben folyd pedagogiai tevékenység

eredményességének, szakszertiségének, célszerliségének és hatékonysaganak a vizsgalata,
annak feltarasa, hogy milyen teriileten sziikséges erdsiteni a tevékenységet, milyen
teriileteken kell a rendelkezésre allo eszkozoket, felszereléseket felajitani, korszeriisiteni,
illetve boviteni.
Teriiletei: - Szakmai-pedagogiai tevékenység

- Tanligy-igazgatasi feladatok ellatasa

- Munkaltatoi jogkorbol adodd feladatok (hataridok, jogszabalyi eldirasok
betartasa)

Médszerei:

*  Megfigyelés (csoportlatogatas),

* Dokumentumelemzés (tervezési, értékelési, taniigy-igazgatasi)
* Bejarés, leltarozas

* Részvétel a munkédban

Alapelvei:

* konkrétsag

* objektivitas

+ folyamatossag

* tervszeriiség

» pedagogiai 6nallosag tiszteletben tartasa

* humdanus megkdozelités, kolesonds bizalom
+ 0nallosag, onértékelés fejlesztése

» perspektivak adasa

* pozitivumok erdsitése
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A pedagogiai munka éves ellendrzési litemtervét az intézményvezeto késziti el.

Az ellendrzési terv az éves munkaterv része. Az ellendrzési terv tartalmazza az ellenérzés
teriileteit, modszereit, szempontrendszerét és litemezését.

Az ellendrzési tervet az intézményben nyilvanossagra kell hozni. Az ellendrzés kiterjed az
egyes feladatok elvégzésének modjara, mindségére, a munkafegyelemmel Gsszefliggd
kérdésekre.

Az ellendrzési terv végrehajtasaért az intézményvezeto felel.

Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrdl az intézményvezetd dont.
Rendkiviili ellendrzést kezdeményezhet az intézményben dolgozd pedagdgus és a sziildi
szervezet.

Az ellendrzés tapasztalatair6l irasos feljegyzést kell késziteni, azt az ¢érintett
ovodapedagbdgussal, illetve dolgozoval ismertetni kell, aki arra szdban vagy irdsban
észrevételt tehet.

Az intézményvezetd minden évben valamennyi ovodapedagogus és technikai dolgozo
munkajat értékeli legalabb egy alkalommal.

A pedagdgiai munka belsd ellendrzésének eredményeit, illetdleg az ellendrzés altalanosithatod
tapasztalatait a nevelési évzard értekezleten értékelni kell, megallapitva az esetleges
hianyossagok megsziintetésé¢hez sziikséges intézkedéseket.

6.Egvéb rendelkezések

6.1.Nvilatkozat tomegtajékoztato szerveknek

A televizio, a radid ¢és az irott sajtdé képviseldinek adott mindennemi t4jékoztatas
nyilatkozatnak min6stil.

Nyilatkozattétel esetén az alabbi eldirasokat kell betartani:

* Az intézményt érintd kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az
intézményvezetd vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

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

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

* Nem adhat6é nyilatkozat olyan liggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek
1d0 el6tti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek
anyagi vagy erkolesi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyekrdl a dontés nem a
nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

6.2. A Kkereset Kiegészités feltételei

Az ovodavezetd hatdrozott iddére, vagy egyszeri alkalomra szdéloan kereset kiegészitéssel
ismerheti el a kivalo teljesitményt, az atmeneti tobbletfeladatok ellatasat, tovabba a
teljesitményértékelés eredményét az alabbi szempontok figyelembevételével:
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» tanulasi tervek készitése a helyi program alapjan

* olyan folyamatos pedagdgiai tevékenység, amely tilnd a csoportkereteken
» palyazatiras

* publikalas

* bemutatok tartasa

* 1) modszerek, otletek kiprobalasa, megvalositasa, tovabbadésa

* belso ellenérzések tapasztalatai

* Ovodapedagogusi tevékenységével emeli és erdsiti az dvoda elismertségét
» palyakezdOk szakmai segitése

* olyan munkaban val6 részvétel, amely nem kapcsolodik a munkakoréhez
A kereset kiegészités mértékérdl az ovodavezetd dont. A dontés-elokészités folyamatdban

kikéri a fenntartd véleményét.

6.3. A teljesitménypotlék alkalmazasa

Az 6vodaban teljesitménypotiékot nem alkalmazunk.

6.4.Munkakori leiras mintak

Az egyes munkakorokhoz tartozo feladat- és hataskorok.

6.4.1.0V0dapedag6gus

Munkakor megnevezése: 6vodapedagogus

Kozvetlen felettese: 6vodavezetd

Heti munkaideje 40 ora, ebbdl kotelezé 6raszama 32

Fébb felelosségek és tevékenységek

A pedagdgus mindsités kovetelményrendszerében megfogalmazott kritériumoknak megfeleld
munkavégzés.

Betartja az 6voda etikai kodexében megfogalmazott — a munkavégzésre, a kapcsolatokra, a
titoktartasra vonatkozo — etikai normakat.

* a pedagogiai program elvrendszerének, értékrendjének megfelelden tervezi, szervezi,
iranyitja a csoportjaban foly6 pedagdgiai munkat

« az éves munkatervnek megfeleléen Onalloan és feleldosséggel fejleszti az egyént és a
csoportot

+ felismeri, sziikség esetén szakszolgalathoz irdnyitja az arra rdszorulokat
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* neveldmunkéjaban érvényesiti a tehetséggondozast, felzarkoztatast, a kiilonbozdségek
elfogadtatasat

* biztonsagos koriilményeket teremt a gyermekek értelmi-testi-lelki fejlodéséhez

» szakmai ismereteinek bovitése érdekében részt vesz bemutatokon, konferenciakon,
eléadasokon, pedagdgiai forumokon

» naprakészen vezeti a csoportmunkahoz kapcsolodé kotelez6 adminisztracios feladatokat
(mulasztdsi napld, csoportnaplo, gyermekek egyéni fejlodését nyomon kdvetd
dokumentécio)

» folyamatosan értékeli és ellenérzi csoportjaban a gyermekek teljesitményét, fejlodését, és
err0l az eljarasrendben rogzitetteknek megfelelden feljegyzést készit

+ a sziilok tdjékoztatdsira — az eljardsrendben foglaltaknak megfeleléen — fogaddoorat
kezdeményez, és nyitott a sziilok altal igényelt fogadoorak megtartasara

» gondoskodik a gyermekek adatainak folyamatos aktualizalasarol

» csoportvaltas esetén gondoskodik a gyermekkel kapcsolatos informaciok teljes korii
atadasarol

» kialakitja csoportjaban az SZMSZ-ben rogzitett linnepek €s az dvodai hagyomanyokhoz
kapcsolddo programok megilinneplésének modjat

» elvégzi az éves munkatervben szerepld, névre sz616 feladatokat

» csoportjaban és az udvaron egyarant gondoskodik a jatékok és eszk6zok rendben tartasarol,
takaritasra alkalmas allapotban adja at a csoportszobat

» az informacidkat idoben és megfeleld mdédon tovabbitja az érintetteknek

» a koltségvetés készitésénél javaslatot tesz csoportjaban a butorok, eszkdzok javitdsara,
potlasara, bovitésére

Kiilonleges felelossége

» tovabbképzési kotelezettségét teljesiti

» munkavégzése soran betartja a jogszabalyban és az intézményi szabalyzatokban foglalt
eléirasokat

+ leltari feleldsséggel tartozik csoportjanak berendezési targyaiért és eszkozeiért, a
személyes hasznalatra atadott informatikai eszkdzokért (laptop, projektor)

* a rendelkezésére biztositott pénziigyi kerettel Onallban gazdalkodik iinnepélyek
szervezésekor és jatékvasarlaskor

» a gyermekek, a sziilok, a dolgozok személyiségjogait érintd informacidokat megdrzi, egyéb
esetben a kozalkalmazotti torvényben foglaltak szerint jar el

+ alkalmasséagi vizsgalaton annak lejarta el6tt megjelenik

Kapcsolatok

* a neveldtestiilet tagjaként aktivan részt vesz a neveldi értekezleteken, legjobb tudésa
szerint torekszik a pedagdgiai cél megvalositasara

 torekszik a legjobb munkakapcsolat kialakitasara valtotarsaval és a csoport dajkajaval

* beszamol a nevelGtestiiletnek a tovabbképzéseken szerzett informaciokrol

» pedagogiai tevékenységével segiti az dvoda és a csalad egylittmiikodését (sziiloi értekezlet,
fogaddora, nyilt nap, kozds programok)

+ a gyermekekkel, a sziilokkel és a munkatarsakkal udvarias, segit6kész magatartast tanusit

» megbecsiili kollégai munkajat
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Munkakériilmények

» szabad hozzaféréssel rendelkezik a szertarban elhelyezett foglalkozési eszkdzokhoz

» anagyobb értékii informatikai eszkdzoket (laptop) az 6vodavezetotdl veheti at az atadas-
atvétel dokumentélasa mellett

* internet: szabadon hozzaférhetd

+ telefonhasznalat — a telefonok hasznalatar6l rendelkezd belsé szabalyzatban foglaltaknak
megfeleléen

6.4.2.Dajka

Munkakor megnevezése: 6vodai dajka

Kozvetlen felettese: 6vodavezetd

Heti munkaideje: 40 ora

Délel6ttos miiszak: 7.00 — 15.20-ig;

Délutanos miiszak: 9.30 — 17.50-ig;

A vezetd a munkarendrdl ettdl eltéré modon is rendelkezhet (pl. alacsony gyereklétszam,
helyettesités miatt).

Foébb felelosségek és tevékenységek

Nevelomunkat segito feladatok

1. Napi feladatok:

* A 6vond mellett a nevelési tervnek megfeleléen tevékenyen vesz részt a gyermekcsoport
¢letében

* részt vesz a kornyezet épitésében, szépitésében
* Dbiztositja a gyermekek étkezési feltételeit
+ teremrendezés
* segit a testnevelés-foglalkozasok elokészitésében
« segitséget nyljt az 6ltozésnél
* az egészségiigyi eldirdsoknak megfelelden jar el
» rendben tartja a foglalkoztatdt, étkezot, 61t6z0t, mosdot
» a mosddban az ¢letkori sajatossagoknak megfelelden segitséget nyljt
» fogyasztésra, talalasra elokésziti az ételeket, elrakja a hasznalt eszkdzoket
» gondoskodik megfeleld ivovizrdl télen-nyaron
+ a munkarendnek megfelelden a reggelit, ebédet és uzsonnat atveszi a szocialis konyhan.

2. Heti feladatok:

« fert6tleniti a fogmosod poharakat

» meglocsolja a virdgokat (csoport, 61t6z06, étkezd, folyoso)
* mossa, cseréli a torolkozoket
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3. IdGszakos feladatok:

 sziikség szerinti varrja, javitja a textilidkat

+ valtja a gyermekek agynemiiit

* mossa, vasalja a csoport textilidit

» fert6z6 betegség esetén teljes fertdtlenitést végez

» lemossa a jatékokat, polcokat és butorokat

» sziikség esetén ellatja az els6segélynytjtassal, egészségiiggyel kapcsolatos feladatokat

* elkiséri csoportjat az 6vodan kiviili programokra (a munkarend alapjan munkaidében vagy
plusz 6raban)

+ aktivan részt vesz a csoport-, illetve 6vodaszintli iinnepek lebonyolitasaban

Takaritasi feladatok

Munk4jat a takaritasi utasitas szerint végzi.

1. Napi feladatok:

» a munkarendnek megfelel6en reggel, illetve délutan kitakaritja a csoportszobat (asztalok
sturoldsa, letorlése, porszivozas, felsoprés, felmosas, sarkok, radidtor alatti rész
portalanitasa)

» ¢étkezések utan felseper, ha sziikséges, felmos

» kitakaritja a mosdét délben és este (WC-kagylok, mosdokagylok, tiikkrok, zuhanyzotala
tisztan tartasa, ferttlenitése)

» déleldtt sziikség szerint, €s délben felmossa a gyermekolt6zot (folyosot)

* délutanonként a padok elmozgatasaval lesopri €s felmossa gyermekdltozot (folyosot)

»  kiiiriti, tisztan tartja a szemeteseket

2. Heti feladatok:

» kéthetente egy alkalommal alaposan kitakaritja csoportszobajat (szOnyeg, konnyebb
butorok elmozgatasa stb.)

* pokhalozas

» portalanitja a mosdo ¢és a foglalkoztatd ablakparkényait

* acsoportban letorli a port

» letorli az 61t6z6szekrények tetejét €s a cipdtartokat

3. Id6szakos feladatok:

» sziikség szerint lemossa az ajtokat

+ ¢évente 2 alkalommal elvégzi az 6voda helyiségeinek teljes nagytakaritasat (butorok
elmozgatisa, radidtorok lemosasa, WC-tartdlyok, csempe lemosasa, csovek,
villanykapcsolok tisztitdsa, Oltozdszekrények lemoséasa, ablakok tisztitdsa, fliggdny
mosasa)
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Kiilonleges felelossége

* munkavégzése soran betartja a jogszabalyban és az intézményi szabalyzatokban foglalt
eléirasokat

+ alkalmassagi vizsgalaton idében megjelenik

* hianyzésat, illetve munkaba 4llasat iddben jelzi a vezetdnek

* naprakészen vezeti a takaritasi nyilvantart6 lapot és a jelenléti ivet

» a rabizott gépeket és eszkdzoket rendeltetésszerien és a munkavédelmi eldirasoknak
megfelelden hasznalja, sziikség szerint tisztitja, allagmegdvasukrol gondoskodik

» gondoskodik a tisztitoszerek biztonsagos tarolasarol

» az ¢épiilet biztonsaga érdekében zaraskor ellendrzi a nyilaszarokat, vilagitast, vizcsapokat

» az o6voda kulcsaiért teljes felelosséggel tartozik

» acsoport textilidival, edényeivel a leltar szerint elszdmol, vezeti a csoport torésnaplojat

» atliz- ¢s munkavédelmi, valamint a HACCP-eldirasokat mindenkor betartja

Tervezés

» tervezi a felhasznalt tisztitoszer és mosOszer mennyiségét, €s egyezteti az 6vodavezetdvel

 javaslatot tesz a munkakoriilmények javitasdhoz sziikséges targyi feltételek fejlesztésére

Bizalmas informaciok kezelése

+ a gyermekekrdl pedagogiai informaciot, az 6voda belsd életérdl, gazdasagi helyzetérdl
felvilagositast nem adhat

Kapcsolatok

+ a gyermekekkel, a szilokkel és a munkatarsakkal szemben udvarias, segitokész

magatartast tanusit
» megbecsiili kollégai munkajat

7. Z.aro rendelkezések

7.1. A szervezeti és miukodési szabalyzat hatalybalépése

Jelen szabalyzat a nevelGtestiileti elfogadast kovetd napon 1ép hatalyba.

A hatalybalépéssel egyidejlileg érvényét veszti az intézmény ............... sz. hatarozattal
jovéahagyott szervezeti és miikodési szabalyzata.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartdsa az 6voda valamennyi alkalmazottjara
kotelezd, megszegése esetén az 6vodavezetd munkaltatoi jogkdrében intézkedhet.
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7.2. A szervezeti és mikodési szabalyzat feliilvizsgalata, modositasa

Feliilvizsgalata: évenként, jogszabalyi és hasznalhatosagi szempontok figyelembevételével

Modositasa: az 6vodavezetd hataskore, kezdeményezheti a neveldtestiilet €s a KT elndke
A modositas indoka lehet:

jogszabalyvaltozas

alapité okirat tartalmanak valtozasa
tulszabalyozott rendszer

hianyosan szabalyozott rendszer

hibas illetékesség vagy hataskor kijelolés

A modositas soran az elkészitésre vonatkozo legitimacios eljarast kell lefolytatni.

7.3. A szervezeti és miikodési szabalyzat nyilvanossaga

A hatédlyba lépett SZMSZ-t meg kell ismertetni az 6voda minden alkalmazottjaval,
valamint azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az o6vodaval, és meghatarozott korben
hasznaljak helyiségeit.

Az SZMSZ-ben foglaltakrol a sziiloket is tajékoztatni kell.

A hozzaférhetdség biztositasat jelen Szabalyzat tartalmazza.

8. A szervezeti és mukodési szabalyzat melléklete

1. szamu melléklet

Adatkezelési szabalyzat

Az intézményiinkben folyd adatkezelésnek és adattovabbitasnak mindenben meg kell
felelnie a személyes adatok védelmérdl sz6lo és a kozérdekli adatok nyilvanossagarol
sz616 1992. ¢évi LXIII. torvény, valamint a 20/2012(VIIL.31)EMMI rendeletnek. Az
intézményben csak azon személyes ¢€s kiilonleges adatokat lehet kezelni, melyekre a
magasabb jogszabalyok eldirdsai lehetdséget biztositanak. Kivételes esetben (pl.
statisztikai adatgylijtésnél, tudomdnyos kutatasnal, stb.) ez aldl az oOvoda vezetdje
felmentést adhat, de ebben az esetben az érintettel kozolni kell, hogy az adatszolgaltatas
onkéntes.

Az intézményiinkben kezelt adatok nyilvantartasi modja a kovetkezd:
* papir alapti nyilvantartas,
+ szamitogépes (elektronikus) nyilvantartas.
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Az intézmény adatkezelési tevékenységéért az intézmény vezetdje egy személyben
felelos. Adatkezelési jogkorének gyakorlasaval az intézmény egyes dolgozoéit bizza meg
az alabbi pontokban részletezett modon.

A gyermekek adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:

» csoportos 6vodapedagdgusok,
» gyermek- és ifjusagvédelmi felel6s.

Az adatok tovabbitasaval megbizott dolgozok az engedélyezett esetekben:
* Az alkalmazottak adatait tovabbithatja a munkakori leirasukban szerepld
feladatokkal kapcsolatosan: az 6vodavezetd helyettese (6vodapedagdgus)

A gyermekek adatait tovabbithatja:

* Fenntartd, birdsag, rendorség, ligyészség, Onkormanyzat, allamigazgatdsi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adatot tovabbithatja: 6vodavezetd.

* A sajatos nevelési igényre, a beilleszkedési, tanuldsi, magatartdsi nehézségre
vonatkozd adatokat a pedagdgiai szakszolgalat intézményeinek tovabbithatja:
ovodavezetd, gyermek- és ifjisdgvédelmi felelds.

* A gyermek ovodai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett 6vodahoz adatot
tovabbithat: 6vodavezeto.

* Az egészségligyi, Ovoda-egészségligyi feladatot ellatdé intézménynek a gyermek,
egészségligyi allapotanak megallapitasa céljabol adatot tovabbithat: 6vodavezeto.

« A csaladvédelemmel foglalkozé intézménynek, szervezetnek, gyermek- ¢és
ifjasagvédelemmel  foglalkozdé  szervezetnek,  intézménynek a  gyermek
veszélyeztetettségének  feltdrdsa, megsziintetése céljabol adatot tovabbithat:
ovodavezetd, a gyermekkel foglalkozo évodapedagogus, gyermek- és ifjusagvédelmi
felelds.

Az alkalmazottak adatait a kdzalkalmazottak személyi anyagéban kell nyilvantartani. A
személyi anyag része a 20/2012(VIIL.31)EMMI rendelet alapjan Osszeallitott
kozalkalmazotti alapnyilvantartds. A személyi anyagot az e célra személyenként
kialakitott gylijtében zart szekrényben kell érizni. Az alkalmazottak személyi anyaganak
vezetéséért és rendszeres ellendrzéséért az Ovodavezetd a felelds.

A gyermekek személyes adatait csoportonként csoportositva az aldbb felsorolt
nyilvantartasokban kell 6rizni:
- Osszesitett gyermek nyilvantartéas (vezetéséért felelos: dvodavezetd),

- torzskonyv (vezetéséért felelds: Ovodavezetd),
- Dbeirasi napld (vezetéséért felelds: dvodavezetd),
- csoportnaplok (vezetéséért felelds: csoportos 6vodapedagdgus),

- egyéni fejlesztési naplok (vezetéséért felelds: csoportos 6vodapedagogus).
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* A gyermekek a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre jogositd adatait a szamviteli
szabalyoknak megfeleld pénziigyi nyilvantartdshoz csatolva kell nyilvantartani. Ennek
kezeléséért az 6vodavezetod felelos.

* Az intézmény adatkezelési szabalyzatanak a jogszabalyi eldirasokhoz igazodd mindenkori
modositasaért az 6vodavezetd a felelds.

Kelt: oo y eeeenaens €V i hénap ...... nap
.................................... P. H.
ovodavezetd
Legitimacio

A szervezeti és miikddési szabalyzatot a fenntartd, Mihalygerge Kozség Onkormanyzata
P szamu hatarozataval ............................. napjan hagyta jova.

fenntarto képviseletében

A szervezeti és mitkodési szabdlyzat tekintetében véleményezési jogaval élt az 6voda sziildi
szervezete. Véleménytiketa ..................... szamu jegyzOkonyv tartalmazza.

sziildi szervezet elndke/képviseldje
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A szervezeti ¢s miikddési szabalyzatot a nevelGtestiilet ......... aranyu ,,igen” szavazataval,
................ szamu neveldtestiileti hatarozataval ............................ napjan elfogadta.

nevel6testiilet képviseldje
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