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1.Altalanos rendelkezések

1.1.A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja
A koznevelési intézmény mukodésére, belso €s kiilsd kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket

a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatdrozza meg. Megalkotasa a nemzeti kdznevelésrol
sz016 2011. évi CXC. torvény 25. § -aban foglalt felhatalmazas alapjan torténik. A Szervezeti
és Miikodési Szabalyzat hatarozza meg a Mihalygergei Csicsergé Ovoda szervezeti felépitését,
tovabba a miikodésre vonatkoz6 mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal
mas hataskorbe. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) a kialakitott cél-
¢s feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folyamatok 6sszehangolt miikddését, racionalis
¢és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza. Az SZMSZ tartalma Osszhangban 4ll a
jogszabalyokkal és az intézményi alapdokumentumokkal. Az SZMSZ nyilvanos.

1.2.Az SZMSZ jogszabalyi alapja

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

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

229/2012. (VII11. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrdl szo16 torvény végrehajtasarol
2011. évi CXCV. Torvény az allamhaztartasrol (Aht.)

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az dllamhéztartasrol sz616 torvény végrehajtasarol (Avr.)
2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyvérdl (Mt)

2012. évi II. torvény a szabalysértésekrdl, a szabalysértési eljarasrol €és a szabalysértési
nyilvéantartasi rendszerrdl

2011. évi CXII. Torvény az informacios onrendelkezési jogrol és az informécidszabadsagrol
62/2011. (XI11. 29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairdl

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

149/1997. (IX.10.) Korm. rendelet a gyamhatosagokrol, valamint a gyermekvédelmi

és gyamiigyi eljarasrol

335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellato szervek iratkezelésének

altalanos kovetelményeirdl

1995. évi LXVI. torvény A kozokiratokrdl, a kozlevéltarakrol €s a maganlevéltari anyag
védelmérol

326/2013. (VIIL.30.) Korm. rendelet a pedagdgusok eldmeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogéllasarol szold 1992. évi XXXIII. térvény koznevelési intézményekben
torténd végrehajtasarol.

1993.¢évi XCIII. térvény a munkavédelemrol

1999.¢évi XLII. térvény a nem dohanyzok védelmérodl

44/2007. OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem agazati
feladatairol

Magyarorszag helyi 6nkorményzatairdl sz616 2011. évi CLXXXIX. térvény

370/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl

és belso ellenérzésérdl (Ber.)

1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol

15/2013.(I1.26.) EMMI rendelet a pedagdgiai szakszolgalati intézmények miikodésérol
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48/2012.(XIL.12.)EMMI rendelet a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokrol, a pedagodgiai-
szakmai szolgaltatasokat ellatéd intézményekrdl és a pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokban valo
kozremiikodés feltételeirdl

15/2019. (XII. 7.) PM rendelet a kormanyzati funkciok és allamhaztartasi szakagazatok osztalyozasi
rendjér612018. évi LXXXIX. torvény az oktatasi nyilvantartasrol (Onytv.)

1996. évi XX. torvény a személyazonosito jel hely€be 1ép6 azonositasi modokrol €s az
azonosité kodok hasznélatarol

1992. évi LXVI. torvény a polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasarol.
121/2013. (IV.26.) Korm. rendelet az Oktatasi Hivatalrol

2003.évi CXXV. térvény az egyenld banasmaodrol €s az esélyegyenldség elomozditasarol
15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujtdo gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatair6l és mikodésiik
feltételeirdl

2018. évi LXXXIX. torvény az oktatasi nyilvantartasrol (Onytv.)

1997.évi CLIV. torvény az egészségligyrol

51/1997. (XII. 18.) NM rendelet a kotelezd egészségbiztositas keretében igénybe vehetd
betegségek megeldzését és korai felismerését szolgald egészségiigyi szolgaltatasokrol. ..

Az intézmény hatélyos alapito okirata

1.3. Az SZMSZ idébeli hatalya
Az SZMSZ a neveldtestiileti elfogadast kovetd napon, az intézményvezetd jovahagyasaval 1ép
hatalyba, és hatarozatlan iddre szol.

1.4.Az SZMSZ személyi hatalya
- Az intézménnyel jogviszonyban 4ll6 minden alkalmazottra.

- Az intézménnyel jogviszonyban nem 4lld, de az intézmény teriiletén munkat végzokre, illetve
azokra, akik részt vesznek az 6voda feladatainak megvaldsitasdban.

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

1.5. Az SZMSZ. teriileti hatalya

Kiterjed:- Az ovoda teriiletére, és az ovoda altal szervezett — a pedagodgiai program
végrehajtasahoz kapcsolodo — dvodan kiviili programokra.
1.6. Az SZMSZ nyilvanossaga

229/2012. (V111.28.) Korm. rend. 23. § (1) g) A nevelési-oktatasi intézményi kozzétételi lista
a Szervezeti és Miikodési szabalyzatot, a Hazirendet és a Pedagogiai Programot tartalmazza,
mely a sziilok részére munkaidében elérhetd az 6voda épiiletében, dolgozok részére az
irodaban. (Helyben szokasos modon.)
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2. Intézményi alapadatok

2.1. Intézményi azonositok

Az intézmény neve: Mihalygergei Csicsergé Ovoda

Az intézmény székhelye: 3184. Mihalygerge, Akacos ut 8.
Az intézmény OM-azonositéja: 202949

Az intézmény tipusa: kdznevelési intézmény, 6voda

Az intézmény telephelye: Konyha
A telephely cime: 3184 Mihalygerge, Rakaéczi ut 50.

Az intézmény alapit6 okiratanak szama, kelte: 65/8/2016. , 2016.11.22

Az alapit6 okirat hatalyba lépése: 2017. 01. 01.

Az Alapito okirat alkalmazasa: 2017.01.01-t6l

Az intézmény alapité szerve: Mihalygerge Kozség Onkormanyzata

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

Az intézmény iranyité szerve: Mihalygerge Kozség Onkormanyzatinak Képviseld-
testiilete

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

Az intézmény fenntartéja és miikodtetéje: Mihalygerge Kozség Onkormanyzata

A fenntarto, milkodteto székhelye: 3184 Mihalygerge, Rakdczi ut 40.

Az intézmény torzskonyvi azonosité szama: 826963
A koltségvetés végrehajtasara szolgalé bankszamlaszam: 55400091- 16854327-00000000
Az intézmény ad6szama: 15826965-2-12

2.2. Az intézmény alaptevékenysége:
a) Ovodai nevelés, iskolai elokészités. A gyermekek nevelése haroméves kortél a
tankotelezettség kezdetéig.

b) Tobbi gyermekkel egyiitt nevelhetd sajatos nevelési igényl gyermekek ovodai nevelése.
Allamhaztartasi szakagazati besorolis: 851020 6vodai nevelés

Az intézmény szakmai alaptevékenységei kormanvzati funkcio szerinti megjelolése:

Szama Tevékenység megnevezése
Szakmai 091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
alaptevékenység
Szakmai 091120 Sajatos nevelési igényl gyermekek 6vodai nevelésének,
alaptevékenység ellatasanak szakmai feladatai
Szakmai 091140 Ovodai nevelés, ellatas mitkodési feladatai
alaptevékenység
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Szakmai 096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben
alaptevékenység

Szakmai 096025 Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben
alaptevékenység

Szakmai 104037 Intézményen kiviili gyermekétkeztetés
alaptevékenység

Szakmai 107051 Szocialis étkeztetés

alaptevékenység

Az intézmény miikodési kore: Mihalygerge kozség kozigazgatasi teriilete
Csoportok szdma: 1 vegyes ¢életkoru csoport

Az intézménybe felveheté maximalis gyermeklétszam: 25 {6

Az intézmény csoportja képviseld-testiileti dontés alapjan max. 30 fére bovithetd.

2.3. Az intézmény alaptevékenységét meghatarozo jogszabalyok:

* A nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény

» 229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrdl szo16 torvény végrehajtasarol

e 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

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

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

* 1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol

+ 138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet a kozalkalmazottak jogallasarol sz616 1992. évi XXXIII.
torvény végrehajtasarol kozoktatasi intézményekben

* Magyarorszag helyi 6nkormanyzatair6l szol6 2011. évi CLXXXIX. torvény

2.4. Az ellatando vallalkozasi tevékenység kore, mértéke

A koznevelési intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.

2.5. A sazdalkodassal osszefiigg6 jogositvanyok

Gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv, gazdalkodasi feladatait a
Mihdlygergei K6z6s Onkorményzati Hivatal (3184 Mihalygerge, Rakoczitit 40.) latja el.

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

A fenntartasi, miikodési koltségek az évente Osszedllitott, az iranyitd szerv altal jovahagyott
elemi koltségvetésben keriilnek meghatarozasra.

A koltségvetési szervet a feladatellatast szolgald ingatlanok vagyon hasznalati joga illeti meg.
(3184 Mihalygerge, Akacos ut 8., tovabba 3184 Mihalygerge, Rakoczi ut 50.)
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3. Szervezeti felépités

Az ovoda dolgozoit - a kdznevelési torvény alapjan meghatarozott munkakoérokben - a
fenntartdo altal jovahagyott Iétszamban, az intézményvezetd alkalmazza. Munkéjukat
munkakori leirds alapjan végzik. A vezetd beosztasban dolgozé munkavallalé a hozzarendelt
munkatarsak tekintetében utasitdsi joggal rendelkezik. Az utasitdsi és intézkedési jogkor
kiterjedését minden dolgozd esetében vilagosan meg kell hatdrozni a munkakori leirdsban. A
vezetd egy-egy feladatra alkalmi jelleggel is adhat utasitasi és intézkedési jogot.

Az intézményvezet6t a képviseldtestiilet palydzat utjan, meghatarozott idoére nevezi ki. Az
intézményvezetd felett a munkaltatd jogkort, vezetdi megbizas, felmentés, vezetdi megbizas
visszavondasa, az Osszeférhetetlenség megallapitasa, fegyelmi eljaras meginditasa, a fegyelmi
biintetés kiszabasa tekintetében a Képviseldtestiilet, egyéb munkaltatoi jogokat a polgarmester

gyakorolja.

A szervezeti egységek meghatarozasanal azt az alapelvet érvényesitjiik, hogy az intézmény
feladatait a jogszabdlyi eldirdsoknak és a tartalmi kovetelményeknek megfeleléen magas
szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a raciondlis és gazdasagos mitkodtetés, valamint a
helyi adottsdgok, koriilmények és igények figyelembevételével alakitjuk ki a szervezeti
egységeket.

Az 6voda 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 ¢€s a sziilok is.

3.1. Az 6voda dolgozéi

Alkalmazotti k6zosség:
» Ovodapedagdgusok
« dajka
Neveldtestiilet:
- ovodapedagogusok

A telephely: konvha dolgozéi:
e szakacs

- élelmezésvezetd, szakacs
» gazdalkodasi ligyintézd
» kozfoglalkoztatottak

3.2. Az intézmény: Ovoda szervezeti felépitése
- intézményvezetd — a legfels6bb vezetd, az 6vodat iranyitja
* O6vodapedagogus
* neveld-oktatd munkat segitd: dajka
+ takarit6 — kozfoglalkoztatott
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SZERVEZETI STRUKTURA

Intézményvezetd

NevelS-oktatd
munkat segit6:
dajka

s Takarito-
Szul6i Szervezet

kozfoglalkoztatott

3.3. Az intézmény vezetése:

A Mihalygergei Csicsergd Ovoda iranyitasat, vezet6i kinevezéssel rendelkezd intézményvezet6
latja el. Az intézményvezetSt Mihalygerge Kozség Onkormanyzatdnak Képviseld - testiilete
bizta meg meghatarozott iddtartamra. A vezetd felett az egyéb munkaltatdi jogkoroket a
Polgarmester gyakorolja.

Az intézményvezeto-magasabb vezeto

Az ovoda élén az intézményvezeto all. Az intézmény vezetdje egyszemélyi felelosséggel vezeti
az intézményt, ellatja — a jogszabalyok maradéktalan figyelembevételével — a jogszabalyokbol
¢s a jelen Szabalyzatbdl ra haruld, az intézmény vezetésével kapcsolatos feladatokat.

Az intézményvezetének elsddlegesen a nemzeti koznevelési torvény hatdrozza meg az
intézmény vezetésében fennallo feleldsségét, képviseleti és dontési jogkorét.

Az intézményvezeto — a koznevelési torvénynek megfeleléen — egy személyben felelés:

az intézmény szakszerl és torvényes mitkodéséert

az ésszerll és takarékos gazdalkodasért

az intézményi szabalyzatok elkészitéséért, a jogszabalyi eldirasoknak vald folyamatos
megfeleltetéséért

az intézmény pedagdgiai programjanak jovahagyasaért

a pedagogiai munkéért, a nevelOtestiilet vezetéséért

a pedagdgus etika normainak betartasaért €s betartatasaért

a nemzeti tinnepek méltdé megszervezéséért

a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért s ellatasaért

a neveldmunka egészséges ¢és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért
a munka- és tlizvédelmi tevékenység megszervezéséért

a gyermekbalesetek megel6zéséért

a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért
a huménerdforras biztositasaért és fejlesztéséert

a KIR-adatszolgaltatas hitelességéért
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» a pedagogusi kozéptava tovabbképzési program, valamint az éves beiskolazasi terv
elkészitéséért

» apedagoégusok tovabbképzésének megszervezéséért

» aszabalyzatok betartasanak biztositasaért a munkakdri leirasok és a vezetdi ellendrzés ttjan

A koltségvetési szerv vezetoje felel:

» a kozfeladatok jogszabalyban, alapitd okiratban, belsé szabalyzatban foglaltaknak, az
iranyito szerv altal meghatarozott kovetelményeknek ¢és feltételeknek megfelelo ellatasaért

» a gazdalkodasban a szakmai hatékonysdg, a gazdasagossdg, az eredményesség
kovetelményeinek érvényesitéséért

» ahaszndlataba adott vagyon vagyonkezeldi joganak rendeltetésszerii gyakorlasaért

* a belso kontrollrendszer kialakitasaért, mikodtetéséért, fejlesztéséért

* atervezési, beszamolasi, informacidszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, valamint annak
teljességéért €s hitelességéért

* az intézményi szamviteli rendért

Az intézményvezet6 feladata:

+ aneveldtestiileti értekezletek elokészitése

» adontések (allasfoglalasok) végrehajtasanak megszervezése és ellendrzése

» aneveldmunka irdnyitasa és ellendrzése

 arendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény mitkddéséhez sziikséges személyi és
targyi feltételek biztositasa

» a munkavallaloi érdek-képviseleti szervekkel és a sziil6i szervezettel valo egyiittmiikodés

+ a kotelezettségvallalasi, munkaltatodi és kiadmanyozasi jogkor gyakorldsa

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

+ rendkiviili sziinet elrendelése — a fenntart6 egyidejli értesitése mellett —, ha az intézményre
kiterjed6 veszélyhelyzet miatt annak mikodtetése nem lehetséges (iddjaras, jarvany,
természeti csapas, elharithatatlan ok)

* HACCP miikodtetése

* a jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség betartdsa a kozalkalmazottak
foglalkoztatasara, élet- €s munkakoriilményeire vonatkozo kérdésekben

* az intézmény kiilsé szervek el6tti teljes képviselete azon lehetdség figyelembevételével,
hogy a képviseletre meghatarozott igyekben eseti vagy allandé megbizast adhat

» ajogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt és 4t nem ruhazott feladatok ellatasa

» az egyeb feladatot ellatod alkalmazottak iranyitasa

Az intézményvezetd kizarolagos hataskore a munkaltatoi, kotelezettségvallalasi és

utalvanyozasi jogkor.

3.4. Az intézményi helyettesités rendje

A vezet6 intézményben valo benntartézkodasanak rendje:

Az intézmény mikodésével kapcsolatban biztositani kell, hogy az intézményben a vezetdi
feladatok folyamatosan ellatottak legyenek, ezért a vezetének vagy a helyettesitését ellatd
o6vodapedagdgusnak az intézményben kell tartézkodnia az 6voda nyitva tartasa alatt. Az
intézmény mikodésével kapcsolatos hivatalos ligyeket ez id0 alatt sziikséges intézni.
/Polgéarmesteri Hivatal, Gyermekjoléti Szolgalat, vasarlas, csaladokkal val6 kapcsolattartas/
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A vezet6 helyettesitését ellatd dvodapedagogus feleldsséggel tartozik a munkakori leirasaban
megfogalmazott helyettesités keretében végzett tevékenységéért. Felelossége a helyettesitett
személy feleldsségével megegyezo.

Az intézményvezet az alabbiak szerint koteles gondoskodni arrél, hogy akadalyoztatisa esetén
a vezetdi feladatok el legyenek latva. Ha egyértelmiivé valik, hogy az 6voda vezetdje a
sziikséges vezetOi intézkedéseket akadalyoztatasa (pl. betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt
nem tudta megtenni, a vezetdi feladatokat az 6vodapedagdgusnak kell ellatnia.

A vezeto akadalyoztatasa esetén a helvettesités rendje

A vezet6 helyettesitésére vonatkozo tovabbi eldirasok:
- a helyettes csak a napi, a zOokkendmentes miikddés biztositdsara vonatkozo
intézkedéseket, dontéseket hozhatjak meg a vezetd helyett,
- a helyettes csak olyan tigyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténd ellatasara a munkakori
leirasaban felhatalmazast kapott,
- a helyettesités soran a helyettes a jogszabdly, illetve az intézmény belsé szabalyzataiban,
rendelkezéseiben kizardlag a vezetd jogkorébe utalt tigyekben nem donthet.

A vezetd megnevezése, akit A helyettesité megnevezése
helyettesiteni kell (munkakor és név)
Mat¢ Katalin Ujjné Simon Adrienn
intézményvezetd 6vodapedagogus

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

3.5. A kiadmanyozas szabalyai
Az 6voda kiadmanyozasi joga az intézményvezetot illeti meg.
Az intézmény nevében aldirasra az intézményvezetd jogosult.

Az intézmény hivatalos bélyegzdinek lenyomata:

Hosszu bélyegzo:

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

Ovodank az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR)
révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett &és tarolt
dokumentumrendszert alkalmaz a 229/2012. (VIII. 28.) kormanyrendelet eldirasainak
megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast az
intézményvezetd alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
haszndlata soran ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok
papiralapi masolatat:

* Intézménytdrzsre vonatkozd adatok modositasa

» Alkalmazottakra vonatkoz6 adatbejelentések

«  Ovodai jogviszonyra vonatkozo bejelentések

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

Az elektronikus tuton eléallitott fenti dokumentumokat az intézmény pecsétjével és az
intézményvezeto aldirasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli taroldsa és hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR alrendszerében, tovabba elektronikus adathordozora lementve taroljuk.
Az adatokhoz kizarolag az intézményvezetd altal felhatalmazott - a vezetd helyettesitésével
megbizott - 6vodapedagogus férhet hozza.

3.7. Az elektronikus uton eléallitott papiralapu dokumentumok kezelési rendje

A tanulo- és gyermekbaleseteket az oktatasért felelds miniszter altal vezetett, a minisztérium
izemeltetésében 1évo elektronikus jegyzOkonyvvezetd rendszer segitségével tartjuk nyilvan.
A jegyzdkonyv kitoltésének céljabol a gyermekvédelmi felelds rendelkezik hozzaféréssel. A
jegyzokonyv lezarasa, a kinyomtatott példany alairasa kizarélagosan intézményvezetdi
hataskor.

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

3.8.1. Alkalmazotti kozosség

Az alkalmazotti kozosségnek az 6vodaban foglalkoztatott valamennyi kézalkalmazott 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 és dontési jog illeti meg.

Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozojat ¢€s kozosségét azokon a
rendezvényeken, amelyekre meghivot kap.

Véleményezési jog: az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak
megvaltoztatasaval, nevének megallapitasaval, koltségvetésének meghatarozasaval ¢és
modositasaval, vezetdjének megbizasaval és megbizasanak visszavondsaval kapcsolatosan.

A jogszabalyban biztositott véleményezési és javaslattételi joggal rendelkezd kozosségeken
kiviil az 6voda miikodési korébe tartozd kérdésekben javaslatot tehet, véleményt nyilvanithat
az 6voda minden kozalkalmazottja.
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Az elhangzott javaslatokat ¢€s véleményeket a dontés-elokészités soran a dontési jogkor
gyakorlojanak mérlegelnie kell.

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

Egyetértési jog: a dontési jogkdr gyakorldja csak ugy rendelkezhet, ha a jogosultak
ténylegesen egyetértenek.

Dontési jog: kizardlagos intézkedési jog, melyet jogszabalyok biztositanak.

3.8.2. A nevelotestiilet

A neveldtestiilet a kdznevelési torvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal rendelkezd
testiilet, amely a nevelési intézmény pedagogusainak kdzossége, nevelési kérdésekben az 6voda
legfontosabb tanacskozo és hatarozathozé szerve. A nevelGtestiilet tagja az 6voda valamennyi
pedagdgus-munkakorben foglalkoztatott alkalmazottja.

A neveldtestiilet a nevelési kérdésekben, a nevelési intézmény miikddésével kapcsolatos
igyekben a koznevelési torvényben €s mas jogszabalyokban, tovabba az e Szabalyzatban
meghatarozott kérdésekben dontési, véleményezési és javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

A neveldtestiilet miikodésére vonatkozo altalanos szabalyok

A neveldtestiilet jogallasat, dontési, véleményezési és 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 tigyben.

A nevelGtestiilet dontési jogkore:

+ apedagdgiai program elfogadasa

* az SZMSZ és a hazirend elfogadasa

» anevelési év munkatervének elfogadésa

» atfogo értekelések és beszamolok elfogadasa

* tovabbképzési program elfogadasa

* az intézményvezetdi palyazat szakmai véleményezése
» anevelOtestiilet nevében eljaré pedagogus kivalasztasa
+ jogszabalyban meghatarozott mas ligyek

A nevelGtestiilet a nevelési év folyaman rendes €s — szilikség szerint — rendkiviili értekezletet
tart.

A neveldtestiilet értekezleteit az 6voda munkatervében meghatarozott napirenddel és idéponttal
az 6voda vezetdje hivja 0ssze.

A pedagbdgusok feleldssége és kotelessége, hogy a napirend alapjan felkésziiljenek, beszdmolasi
kotelezettségiliknek eleget tegyenek, és érdemi hozzéaszolasaikkal segitsék a cél elérését.

Az intézményvezetd rendkiviili neveldtestiileti értekezlet dsszehivasarol a napirend harom
nappal elébb torténd kihirdetésével intézkedik.

A rendkiviili neveldtestiileti értekezlet 0sszehivasanak nevel6testiileti kezdeményezéséhez a
pedagogusok egyharmadanak alairasa, valamint az ok megjeldlése sziikséges. Az értekezletet
nevelési 1don kiviil, a kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon beliil 6ssze kell hivni.
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A nevelotestiileti értekezlet elokészitésével és lefolytatasaval kapcsolatos rendelkezések

A neveldtestiilet irdsos eldterjesztés alapjan targyalja

* apedagdgiai program,

* az SZMSZ,

* ahazirend,

« amunkaterv,

e az 6vodai munkara iranyuld atfogd elemzés, beszamolé elfogadasaval kapcsolatos napirendi
pontokat.

Az 6voda vezetdje az elOterjesztés irasos anyagat a nevelGtestiileti értekezlet elétt legalabb
nyolc nappal atadja a neveldtestiilet tagjainak.

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

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

Dontéseit €s hatarozatait — kivéve jogszabalyban meghatéarozott titkos szavazas esetén — nyilt
szavazassal, egyszerli szotobbséggel hozza.

Ha a nevel6testiilet egyszerli szotobbséggel hozhat6 dontésekor szavazategyenldség keletkezik,
a hatdrozatot az intézményvezetd szavazata donti el.

A nevel6testiilet dontéseit hatdrozati forméaban kell megszovegezni. A hatarozatokat nevelési
évenként sorszamozni kell, és azokat nyilvantartasba kell venni.

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

+ ahelyet, id6t, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyzOkonyvvezetd és hitelesitd nevét

* ajelenlévOk szamat

« azigazoltan, illetve igazolatlanul tavollévok nevét

* ameghivottak nevét

+ ajelenlévok hozzéaszolasat

* amodosito javaslatok egyenkénti megszavaztatasat

+ ahatarozat elfogaddsanak szavazasi aranyat

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

jegyzokonyvet az intézményvezetd, a jegyzOkdnyvvezetd €s a neveldtestiileti tagok koziil egy
hitelesitd irja ala. A jegyzOkonyvhoz csatolni kell a napirendi pontokat rogzitd jelenléti ivet,
melyet a jegyzokonyvet alairok hitelesitenek.

A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasa
A neveloétestiilet valamennyi hataskorének gyakorlasi jogat fenntartja, jogszabalyban biztositott
hataskoreinek gyakorléasi jogat nem ruhazza at.

3.8.3 Sziiloi szervezet

A sziilok a Nkt.-ben meghatarozott jogaik és kotelességeik teljesitésének érdekében sziildi
szervezetet, illetve 0vodaszéket hozhatnak 1étre.

A sziiléi szervezet sajat SZMSZ-ér6l, {ligyrendjérdl, munkatervének elfogadasardl,
tisztségviseldinek megvalasztasarol és képviseletérdl sajat maga dont.

A sziilokkel torténd kapcsolattartast a jogszabalyokban €s a jelen Szabalyzatban meghatarozott
eseteken tll a hazirend is tartalmazza.

14



Szervezeti és M(kodési Szabalyzat Mihalygergei Csicsergé Ovoda

A sziiléi  szervezet elndkével az intézményvezetd, a csoportszinti iligyekben az
o6vodapedagdgus, valamint az intézményvezetd tart kapcsolatot.

Az 6voda a sziildi szervezet képviseldinek értekezletet hiv Ossze, vagy a sziildi szervezet
elnokét/képviseldjét meghivja a nevelOtestiileti értekezlet azon napirendi pontjanak
targyaldsdhoz, amely ligyekben jogszabaly vagy az 6voda SZMSZ-e a sziil6i szervezet részére
véleményezési, tandcskozoi jogot biztosit.

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

Az Ovoda vezetdje a sziildi1 szervezet képviseldit legalabb félévente tajékoztatja az 6vodaban
foly6 neveldmunkarol és a gyermekeket érintd kérdésekrol.

Az 6vodas gyermek fejlédésérol, magatartasaban, érzelmi életében bekovetkezett valtozasokrol
vald tdjékoztatas a csoportos dvodapedagogus, adott esetben az intézményvezetd feladata és
kotelessége.

A sziil6i szervezet

+ figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagdgiai munka eredményességét
* barmely, gyermekeket érintd kérdésben tdjékoztatast kérhet

» képviseldje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgaldsdban

» nevelGtestiileti értekezlet Gsszehivasat kezdeményezheti

A sziil6i szervezet véleményezési jogot gyakorol:

» apedagogiai program elfogadasakor

* az SZMSZ elfogadasakor

* ahazirend elfogadasakor

» a munkaterv elfogaddsakor (a nevelési év rendjének meghatarozasiban)

 az adatkezelési szabalyzat elfogadasakor

 asziildi értekezlet napirendjének meghatarozasaban

» az ovoda ¢s a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban

+ avezetdk és a sziiloi szervezet kdzotti kapcesolattartds modjanak meghatarozasaban

» apedagogiai program, az SZMSZ és a hazirend nyilvanossagaval kapcsolatosan

* a sziildket anyagilag is érintd tligyekben (pl. a sziikséges ruhdzati felszerelésekkel
kapcsolatosan)

* anem ingyenes szolgaltatasok korébe tartozd programok 0sszeghataranak megallapitasakor

» vezetdi palyazatnal

» az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatdnak megvaltoztatasaval, nevének
megallapitasaval, vezetdjének megbizadsdval és megbizasanak visszavondsaval
kapcsolatosan

A sziil6i szervezet véleményezési jogkorében eljarva minden esetben koteles irasban

nyilatkozni.

A sziildi szervezet képviseldi minden értekezlet utdn kotelesek a soron kovetkezd csoportos

szllo1 értekezleten beszdmolni a mindenkit érintd informaciokrol.

A sziil61 szervezet részére érkezett iratokat az dvodavezetd bontatlanul koteles atadni az

érdekeltnek. Az iratkezelés az érdekelt kezdeményezésére torténik.

Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos rendelkezések

Az 6vodaban — hitelesitett masolati példanyban —, valamint az dnkormanyzat honlapjan a

szllok szaméra hozzaférhetd:
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* az 6voda pedagodgiai programja,

+ szervezeti €s mikodési szabalyzata (SZMSZ),

 héazirendje.

A hazirend az intézmény folyoson kifiiggesztve megtekinthetd.

A pedagdgiai program masolati példanya az irodaban megtalalhato, ami a sziil6k szamara
nyomtatott formaban barmikor hozzaférheto.

A dokumentumok elhelyezésérol és a szobeli tajékoztatds idopontjardl a sziilok a nevelési év
kezdésekor tajékoztatast kapnak az intézményvezetotol.

A sziilok az 6voda vezet6jétol, €s a csoport Ovodapedagdgusatol kérhetnek szobeli tajékoztatast
a dokumentumokrél. Ennek id6pontja a sziilével torténd eldzetes egyeztetés alapjan keriil
meghatarozasra.

Az dvoda lehetdséget biztosit arra, hogy a sziilok az 6vodai beiratkozas elott is valaszt kapjanak
kérdéseikre. Az els6 sziildi értekezleten a hazirend egy példanyat minden sziilé kézhez kapja,
melynek tényét aldirasaval kell igazolnia.

4. A kiilso kapcsolatok rendszere, formaja és modja

Intézményiink a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi €s szocidlis
ellatasa, valamint a beiskolazas érdekében €s egyeb ligyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn
mas intézményekkel, szervezetekkel.

4.1 A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje
A gyermekek rendszeres egészségligyi feliigyeletére vonatkozé feladatellatas alapja a fenntarto

¢s az egészségligyi szolgaltato altal megkotdtt megallapodas tartalma.

Kapcsolattartd: az 6voda vezetdje.

Feladata:

Biztositja a munkafeltételeket, gondoskodik a gyermekek feliigyeletérdl, vizsgalatokra valo
elékészitéseérdl, a sziilok tajékoztatasarol.

Kapcsolatot tart a tartds gyogykezelés alatt allo gyermekek egészségiigyi ellatasat biztositd
szolgaltatoval, a gyermek kezeldorvosaval.

Az 1-es tipusu diabétesszel €16 gyermekek ellatasara vonatkozé eljarasrend €s a partnerekkel
torténd egylittmiikddés részleteinek kidolgozasa. A gyermekre vonatkozé specialis eljarasrend,
a gyermek napirendjének szoros betartdsa, kapcsolattartds, konzultacié az 6voda orvosaval,
védondjével, a sziildvel.

Inzulinfiiggd cukorbetegségben szenvedd gyermekekre vonatkozo eljarasrend szoros betartéasa,
kapcsolattartas a sziildvel, a gyermek orvosaval.

A Kkapcsolat tartalma: A haziorvos felkérésre szakértoként kozremiikodik, a gyermekek
egészségligyl ellatasat ¢s az egyéb ovoda-egészségiligyl feladatokat az intézményvezetovel
egyeztetett rend szerint, egylittmikodve végzi. A védond feladatkorébe tartozo feladatokat az
51/1997. (XII. 18.) NM - rendelet szabalyozza.

A kapcsolat formdja: konzultacio, egészségiigyi vizsgalat, szlirés, beutalas kezelésre,
eldadasok tartasa
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Gyakorisag: nevelési évenként a feladatra sz6l6 megallapodas tartalma szerint.

4.2. Pedagogiai szakszolgalatok

Kapcsolattartd: az 6voda vezetdje €s az d6vodapedagogus.

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

A kapcsolat formdja: vizsgalat kérése, kdlcsonods tajékoztatas, esetmegbeszélés, konzultacio,
sziiloi értekezleten valo részvétel.

Gyakorisag: nevelési évenként a beiskolazast megeldzden, illetve a pszichologus, logopédus és
6vondk jelzése alapjan sziikség szerint. Szlir6vizsgalatok: 5 évesek MSSST vizsgalata, évente
a3 éves és az 5 éves gyermekek logopédiai sziirése, sziikség esetén fejlesztésiik.

4.3. Pedagogiai szakmai szolgaltatok

Kapcsolattartd: az 6voda vezetdje

A Kkapcsolat tartalma: a pedagégusok szakmai ismereteinek frissitse, bdvitése, valamint
szaktandcsadoi szakmai segités.

A kapcsolat formdja: tovabbképzések, konferenciak, konzultaciok, szaktanacsadoi hospitalas,
szaktanacsadoi javaslat, szakmai napok, jo gyakorlatok, szakmai dokumentacidk, konyvek
kiildése, gyakorlati problémak megoldasaban segitségnyu;jtas

Gyakorisag: nevelési évenként meghirdetett idopontokban €s gyakorisaggal.

4.4. Gyermekijoléti szolgalat, csaladsegito szolgalat, syamiigyi hivatal

Kapcsolattart6: intézményvezetd, illetve egyeztetést kovetden a gyermekvédelmi felelds.
A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megel6zése és megsziintetése,
esé¢lyegyenlOség biztositasa.

A kapcsolat forméaja, lehetséges mddja: esetmegbeszélésen, eldadasokon, rendezvényeken vald

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

tudjuk megsziintetni, valamint minden olyan esetben, amikor a gyermekk6zosség védelme

miatt ez indokolt.

* A Gyermekjoléti Szolgalat értesitése — ha az 6voda a szolgalat beavatkozasat sziikségesnek
tartja.

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

* Esetmegbeszélés — az dvoda részvételével, a szolgalat felkérésére.

« Sziilok tajékoztatasa révén (a gyermekjoléti szolgalat cimének ¢és telefonszdmanak
intézményben valo kihelyezése), lehetdvé téve a kozvetlen megkeresését.

Gyakorisag: sziikség szerint.

A gyermekvédelmi feladatok meghatarozasat az 6voda pedagdgiai programja tartalmazza.
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4.5 Altalanos iskola

Kapcsolattartd: az intézményvezetd és az 6vodapedagodgus.

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

A kapcsolat forméja: kdlcsonds latogatas, szakmai forum, rendezvényeken vald részvétel.

Gyakorisag: a kozeli iskolak megkeresése, latogatas az iskolai beiratkozas el6tt és az elso
félévben.

4.6. Fenntarto

Kapcsolattartd: az intézményvezeto.

A kapcsolattartas tartalma: az intézmény optimalis miikddtetése, a fenntartoi elvarasoknak
valé megfelelés, az intézmény érdekeinek képviselete.

A kapcsolattartas forméja: vezetdi értekezletek, kiallitasok, rendezvények, kdzponti

iinnepségeken vald intézményi képviselet, munkamegbeszélések, adatszolgaltatas, irasos
beszamolo.

4.7. Gyermekprogramokat ajanlé kulturalis intézmények, szolgaltatok
Kapcsolattartd: az intézményvezetd és az 6vodapedagdgus.

A kapcsolat tartalma: szinvonalas gyermekmiisorok, eldadasok szervezése, lebonyolitasa.
A kapcsolat formadja: intézményi programok szervezése, intézményen kiviili kulturalis
programok latogatasa, illetve ajanlasa a sziil0knek.

Gyakorisaga: az adott nevelési évre sz616 munkatervben meghatarozva, a sziil6i szervezet
véleményének kikérésével.

5. A mukodés rendje

5.1. A nevelési év rendje

A nevelési év rendje tartalmazza az intézmény milkodésével kapcsolatos legfontosabb
eseményeket, iddpontokat:

- a nevelGtestiileti értekezletek id6pontjat

- az intézményi linnepek €s rendezvények idejét, a megiinneplés maod;jat

- a nevelésnélkiili napok programjat és idépontjat

- a sziil6i értekezletek, nyitott tinnepek idOpontjat

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

A nyari id0szakban (junius1-tdl - augusztus. 31-ig) az 6voda a fenntarto altal engedélyezett
idétartamig zarva tart. A nyari zarasr6l a sziiléket az o6voda faliijsdgjan kihelyezett
hirdetményben februarl5-ig értesiteni kell.

Az o6vodai nevelési év rendjét az 6vodai munkaterv hatdrozza meg.
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Az intézmény egy nevelési évben legfeljebb 5 nevelésnélkiili munkanapot szervezhet. A
nevelési év rendjét jol 1athato helyen kifiiggesztve kell tartani, tovabba a nevelési év elso sziildi
értekezletén ismertetni kell a sziilokkel. A nevelés nélkiili munkanapokrdl a sziiléket 14 nappal
elébb értesiteni kell.

A nevelés nélkiilli munkanapokon az ovoda zarva tart, sziikség esetén a gyermekek
elhelyezésérél gondoskodunk. A sziiléknek nyilatkozatban kell jelezni hogy, ezeken a napokon
a gyermekiik elhelyezésérdl tudnak-e gondoskodni.

5.2. A nyitva tartas rendje

Az 6voda 5 napos munkarenddel mikodik.

Nevelési évben hétfotol péntekig reggel 7.00 és délutan 16.00 ordig tart nyitva. A nyitvatartasi
1d6 napi 9 ora. Az dvoda teljes nyitvatartasi ideje alatt biztositott az 6vondi feliigyelet.

Heti pihenénapon és munkasziineti napon az 6vodat zarva kell tartani. Eltéré az intézményi
munkarend, a gyermekek fogadasanak rendje abban az esetben, ha a nemzeti linnepek miatt az
altalanos munkarend, a munkasziineti napok rendje is eltérden alakul.

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

A gyermekek 6vodaba 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 6ratdl torténik.
Az idépontok kozotti idészakokban az 6voda ajtajat zarva kell tartani.

Az 6voda egész nyitva tartasa alatt intézkedésre jogosult személynek kell bent tartézkodnia.
Rendezvények esetén a nyitvatartasi id6tdl valo eltérést az 6voda vezetdje engedélyezi.

5.3 A zarva tartas rendje:

Az 6voda zarva tartasanak ideje alatt a hivatalos iigyek intézése a Polgarmesteri Hivatalban
torténik.

5.4 A kozalkalmazottak munkarendje, benntartozkodas:

Az 6vodapedagogusok kore és munkarendje:

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

A Nkt. szerint az 6vodapedagogus heti teljes munkaideje a kotelezd 6rakbol és az oktatd-
neveld munkaval vagy a gyermekekkel 0sszefliggd, a szakfeladatanak ellatasahoz sziikséges
1dobal All.

A nevel6-oktaté munkat kozvetleniil segito kozalkalmazottak munkarendje:

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

A munkakori leirdsokat az dvodavezetd késziti el.
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A napi munkaido:

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

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

A pedagoégusok szamara a kotelezd oraszamon feliil a neveld-oktatd munkaval Osszefiiggd
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy a kijelolést az 6vodavezetd adja.

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

A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali titkok megorzése :

A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetdje altal kijeldlt munkahelyen, az ott érvényben
1évé szabalyok és a munkaszerzddésben vagy a kinevezési okmanyokban leirtak szerint
torténik. A dolgozo koteles a munkakdrébe tartoz6 munkat képességei kifejtésével, az elvarhato
szakértelemmel és pontossdggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tulmenden, nem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore betoltésével osszefliggésben
jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora, vagy mas személyre hatranyos
kovetkezményekkel jarhat. A dolgozé munkéjat az arra vonatkozo szabalyoknak ¢&s
eldirasoknak, a munkahelyi vezetdje utasitasainak, valamint szakmai elvarasoknak megfelelden
koteles elvégezni. Amennyiben adott esetben, jogszabalyban elGirt adatszolgaltatasi
kotelezettség nem all fenn, nem adhato felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali
titoknak mindsiilnek, és amelyek nyilvadnossagra keriilése az intézmény érdekeit sértené. A
hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. Az intézmény valamennyi dolgozoja
koteles a tudomasara jutott titkot mindaddig megodrizni, amig annak kozlésére az illetékes
felettesétdl engedélyt nem kap.

Egyéb a miikodés rendjére vonatkozo rendelkezések:

Az 6voda helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznalni.

A talalo konyhéakba csak egészségiigyi kiskonyvvel rendelkezd személy 1éphet be.

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

Az O6vodéban tilos a reklamtevékenység, kivéve, ha az egészséges ¢életmoddal,
kornyezetvédelemmel, kulturalis tevékenységgel fiigg 0ssze.

Az 6voda helyiségeiben part, politikai célu mozgalom, vagy parthoz kothetd tevékenység
folyatasa tilos.

Az 6voda dolgozdi az 6voda teriiletén kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak.

Az 6voda épiiletét zarni kell! (a kulcsot tizvédelmi szempontbol a zarbdl kivenni tilos)
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Az 6voda minden dolgozdja, gyermeke és sziiloje felelos:

- A kozosségi tulajdon védelméért, allaganak megdvasaért.

- Az 6voda rendjének és tisztasaganak megdrzéséért.

- 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 pedagogusi feliigyelettel hasznalhatjak. Foglalkozasi
id6 utan csak szervezett program keretében tartozkodhatnak az 6vodaban. A tovabbiakrol a
hazirend rendelkezik. Nkt.98. § (1) Egyéb foglalkozast a nevelési-oktatdsi intézményben
pedagdgus-munkakorben foglalkoztatott alkalmazott tarthat.

Az O6voda felszerelési targyait, eszkozeit, berendezési targyait csak az Ovodavezetd
engedélyével, atvételi elismervény ellenében vihetik ki az intézménybdl.

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

Az 6voda bejaratai a gyermekek biztonsaga és a vagyonvédelem érdekében zarva van a bejarati
ajto, csengdvel van felszerelve.

Az intézmény alkalmazottai koziil barki ajtot nyithat, miutan tajékozodott, felvilagositast kapott
a belépni kivano személy kilétérol. A latogatotdl meg kell kérdezni, hogy milyen igyben jelent
meg, majd el kell kisérni a keresett személyhez.

A fenntartoi, szakértoi, szaktanacsadoi €s egyéb hivatalos vagy szakmai szervek képviseldit az
ovodavezetd fogadja.

Az o6vodai csoportok ¢€s foglalkozasok latogatasat — a sziilok kivételével — az 6vodavezetd
engedélyezi.

Ugynokok, iizletszerz8k vagy mas személyek az dvoda teriiletén kereskedelmi tevékenységet
nem folytathatnak.

5.6. Az iinnepek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok dpolasaval kapcsolatos
feladatok

Az intézményi megemlékezések, a nemzeti €s az egyéb iinnepek megiinneplésének rendjét és
modjat a nevelési program, jelen szabalyzat, tovabba a nevelési év rendjére vonatkozd éves
munkaterv hatdrozza meg.

Az éves munkatervben ki kell jeldlni a rendezvény idejét és azt a pedagdgust, aki az évi

tinnepélyek, megemlékezések, hagyomanyapoldé  rendezvények  megszervezéséért,

lebonyolitasaért szakmailag felelds.

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

* sziiletésnapok

* névnapok

» 7061d jeles napok

* Hagyomanyapolas: Mihaly nap, Marton nap, téllizés-tavasz varas, husvét, plinkosdolés,
sziireti mulatsag

» Mikulas
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» karacsony

+ farsang

* marcius 15-€

+ anyak napja

» gyermeknap

* ballagas

» apak napja

* csaladi nap /k6z0s kirandulas/

A karacsony, az anyak napja, a ballagas, a gyermeknap, a csaladi nap nyilvanos, melyre sziilok
¢s mas vendégek is hivhatok.

Az 6vodapedagogusok kezdeményezésére csoportszinten mas iinnepélyek, rendezvények is
nyilvanossa tehetok.

A kozség kozos linnepei, rendezvényei, melyen az 6vodas gyermekek is részt vesznek:
» Falu kardcsonya” — a Jozsef Attila Miivelddési Hazban
+ ,.Gyermekek farsangja” — a Jozsef Attila Miivelddési Hazban
» Ko6z6s Anyédk napi iinnepély — a Jozsef Attila Miivel6dési Hazban
» Sportnap — a kdzség sportpalydjan
A felnott kozosség hagyomanyai:
+ szakmai napok, informacios napok, pedagdgusnap, kirandulas

Az iinnepek és hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok, elvarasok:

* Az 6voda kozosségi helyiségeinek az tinnephez ill6 feldiszitése.

» Tajékoztatd informaciok kihelyezése a programmal kapcsolatban.

* Projektterv készitése az intézményi szintli rendezvényekhez.

* A rendezvényeken valo aktiv részvétel, a személyre sz0lo feladatok maradéktalan
elvégzése.

» Alkalomhoz ill6 61t6zkddés — egységes arculat tiikrozése (sportrendezvényeken formapo610,
nemzeti linnepeken tinnepld ruha hasznalata).

5.7. Intézményi védo, 0vo eloirasok

5.7.1 A gvermekbalesetek megeldzése érdekében ellatando feladatok

A gyermekekkel egészségiikk ¢€s testi épségiik védelmére vonatkozo eldirasokat, a
foglalkozasokkal egyiitt jard veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhaté magatartasformat az
6vodai nevelési év megkezdésekor, illetve folyamatosan (kirdndulés, séta stb.), a gyermekek
életkoranak és fejlettségi szintjének megfelelden ismertetni kell.

A gyermekek tajékoztatasa, felvilagositasa a csoportos 6vond feleldssége. Az ismertetés tényét
¢s tartalmat a csoportnaploban dokumentalni kell.

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

Az 6voda csak megfeleldségi jellel ellatott (MSZ EN 71-es szabvanynak megfeleld) jatékot
vasarolhat. Az Ovodapedagogus koteles a jatékon feltiintetett, vagy ahhoz mellékelt
figyelmeztetést, feliratot, hasznalati utasitast attanulmanyozni és az alkalmazas sordn betartani.
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Az 6voda bejaratai a gyermekek biztonsaga érdekében zarva vannak. A kaput €s az ajtot minden
esetben be kell csukni, iigyelve arra, hogy az 6vodas gyermek ne menjen ki az épiiletbol.
Ovodaba 1épéskor a sziildk irasban nyilatkoznak arrél, hogy ki viheti haza a gyermeket.

Az 6voda felligyeleti kotelezettsége a belépéstdl az intézmény jogszerli elhagyasaig terjed,
illetve az 6vodan kiviili programok iddtartamara 4all fenn.

Az intézmény vezetdjének felelossége,

hogy az 6vodaban keményforrasztas, iv- €s langhegesztés, ipari gazpalack, illetve tartaly
felszerelése az éplileten szakkivitelezO altal folytatott épitési, feltjitasi, javitdsi munka
kivételével nem végezhetd,

hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszam csak a
legsziikségesebb iddtartamig, az adott felujitasi, egyeb szerelési tevékenység idejéig, s csak
az azzal dolgozodk alland¢ feliigyelete mellett lehet,

hogy a gyermekek elektromos aramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen — az
aljzatok vak dugo hasznalataval, illetve a halozat megfelelé védelmével,

hogy a gyermekek az épiilet szamukra veszélyforrast jelentd helyiségeibe ne juthassanak be,
hogy a jatékok, foglalkozasi eszkdzok vésarlasakor csak megfeleldségi jellel ellatott
termékeket szerezzenek be,

hogy az udvari jatékok folyamatos karbantartasa, iddszakos szabvanyossagi feliilvizsgalata
megtorténjen,

az intézményvezetdé feladata a rendezvények zajvédelmi ellendrzése, a gyermekek
egészségének hatékony védelme a zajok okozta érzékszervi karosodasok ellen:

+ agyermekek részvételével zajlo elektroakusztikus hangositast 6vodai foglalkozasokon
¢s rendezvényeken (pl. gyermek koncert, mozi, gyermeknapi misorok) a
hangnyomasszint nem haladhatja meg az Laeq M30 75 dB értéket,

+ tovabba biztositani kell, hogy ilyen erdsségii hangnyomasszintet elérd elektroakusztikus
hangositasti rendezvényeken a kézonség a hangsugarzokat 3 méteren beliil ne tudja
megkozelitent,

a gyermekbalesetek megel6zése érdekében a vezetd és a munkavédelmi felelés feladata a
gyermekekkel foglalkozd valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni a veszélyforrasokra
(csoportszoba, udvar, sétak, kiranduldsok, jatékeszkozok stb.), valamint a bekovetkezett
baleset utani eljarassal kapcsolatos szabalyok megfogalmazasa, a teenddk ismertetése,

a veszélyekre figyelmeztetd jelzéseket, tablakat, hirdetményeket ki kell fliggeszteni, illetve

azok tartalmat legalabb évente ismertetni kell,

évente az intézmény egész teriiletét felmérjék a védd, ovo intézkedések sziikségessége

szempontjabol.

Az 6vodai alkalmazottak feleldssége:

Mindennapos tevékenységiik sordn fokozottan iigyeljenek az elektromos berendezések
hasznalatara, kezelésére.

A kiilonbdz6 berendezéseket gy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek hozza.
A gyermekek testi épségét veszélyeztetd (szurd, vagd stb.) targyak otthonrdl ne
kertilhessenek az 6vodaba.
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A foglalkozasokra altaluk készitett és hasznalt eszk6zok megfeleljenek a biztonsagi

eléirasoknak.

» Javaslatot tegyenek az dvoda épiilete és a csoportszobak még biztonsagosabba tételére.

* Munkateriiletiikon fokozott 6vatossaggal jarjanak el, ligyelve 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 ellatdo 6vond feladata,
miutan a tobbi gyermek biztonsagarol, feliigyeletérdl gondoskodott.

A fenti feladatok ellatasdban a helyszinen jelenlévd tobbi munkatarsnak is segitséget kell

nyujtania.
A balesetet szenvedett gyermek megnyugtatd ellatdsa utan tajékoztatni kell az 6vodavezetdt,
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 uton kitoltott, kinyomtatott, hitelesitett jegyzékonyv egy példanyat megkapja
a sziilo, egy példanyat az 6voda irattaraban kell meg0rizni.
Nem stulyos balesettel kapcsolatos feladatok:
» a baleset korlilményeinek kivizsgalasa,
* jegyzOkonyv készitése,
* bejelentési kotelezettség teljesitése.
Sulyos balesettel kapcsolatos tovabbi eldirasok:
» azonnali jelentés a fenntartonak,
+ legalabb kozépfoki munkavédelmi képesitéssel rendelkezd személy bevonasa a baleset
koriilményeinek a kivizsgalasaba.
A baleset koriilményeinek kivizsgalasanal biztositani kell a sziildi szervezet képviseldjének
részvételét.
A munkavédelmi felelds kiilonleges feleldssége, hogy
+ gyermekbalesetet kovetden intézkedjen annak megeldzésére, hogy hasonlo eset ne forduljon
elf,
e az 6voda minden alkalmazottjat tajékoztassa.

5.7.3. A nevelémunka biztonsagos feltételeinek megteremtése

- Nevelési idében szervezett, 6vodan kiviili programokkal kapcsolatos szabalyok

Az 6vodapedagogusoknak lehetdségiik van 6vodan kiviili programok szervezésére is:

» kirandulas, séta

+ szinhdz, mizeum, kiallitas latogatés

* sportprogramok

» iskolalatogatas stb.

A sziilok a nevelési év kezdetén irasban hozzajarulnak ahhoz, hogy gyermekiik az 6vodan

kiviil szervezett programokon részt vegyen.
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Az 6vodapedagogusok feladatai:

* A csoport falitijsagjan tajékoztatjadk a sziiloket a program helyérdl, idépontjarol és a
kozlekedési eszkdzrol.

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

Kiilonleges eléirasok

A programhoz a gyermeklétszamnak megfeleld kisérot kell biztositani.

-Tomegkozlekedés igénybe vételekor 8 gyermekenként 1-1 f6 feln6tt kisérd, de minimum 2 6.
-Bérelt autobusz esetén 10 gyermekenként 1-1 £6 felnott kiséro.

Gondoskodni kell az els6segélynytijtashoz sziikséges felszerelésrol.

Az 6vodai alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabalyok:

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

* A HACCP-eldirasok betartasa €s betartatdsa mindenki feleldssége.

* Az intézmény egész teriiletén tilos a dohanyzas!

* Az intézményen beliil szeszes ital fogyasztasa tilos!

5.7.4. RendKkiviili esemény, bombariadé esetén sziikséges teendok

Az o6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
felettesének jelenteni. A szilikséges intézkedésekrdl ¢és a fenntartd értesitésérdl az
intézményvezetd dont.

Rendkiviili esemény (bombariado, tliz, természeti katasztrofa) esetén az épiilet kiiiritését, a
sziikséges intézkedések megtételét a tlizriado terv eldirasainak megfelelden kell elvégezni.
Bombariado 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 Miivelddési
Héazban torténik.

Amennyiben az intézményvezetd nem tartozkodik az épiiletben, a helyettese, illetve a
legmagasabb iskolai végzettséggel és szolgalati idével rendelkezé munkatars gondoskodik a
bejelentésrdl és a kilirités megszervezésérdl, majd a vezetd értesitésérol.

A bombariadorol és a hozott intézkedésekrdl az intézményvezetd rendkiviili jelentésben értesiti
a fenntartot.

5.8. A pedagdogiai munka belso ellenorzésének rendje

A belsé ellendrzés legfontosabb feladata az intézményben folyd pedagogiai tevékenység
eredményességének, szakszerliségének, célszerliségének és hatékonysaganak a vizsgalata,
annak feltarasa, hogy milyen teriileten sziikséges erdsiteni a tevékenységet, milyen teriileteken
kell a rendelkezésre allo eszkozoket, felszereléseket felujitani, korszertlisiteni, illetve boviteni.
Teriiletei:

- Szakmai-pedagogiai tevékenység
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- Tanligy-igazgatasi feladatok ellatasa
- Munkaltatoi jogkorbol adodo feladatok (hataridok, jogszabalyi eldirdsok betartasa)
Moédszerei:
* Megfigyelés (csoportlatogatas),
* Dokumentumelemzés (tervezési, értékelési, taniigy-igazgatasi)
* Bejaras, leltarozas
* Részvétel a munkaban
Alapelvei:
» konkrétsag, objektivitas
» folyamatossag, tervszeriiség,
» pedagogiai 6nallosag tiszteletben tartasa
* humaéanus megkozelités, kolcsonds bizalom
» Onallésag, onértékelés fejlesztése
» perspektivak adasa
* pozitivumok erdsitése

A pedagodgiai munka éves ellendrzési litemtervét az intézményvezetd késziti el.

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

Az ellendrzési tervet az intézményben nyilvanossagra kell hozni. Az ellendrzés kiterjed az
egyes feladatok elvégzésének modjara, mindségére, a munkafegyelemmel 0Osszefliggd
kérdésekre.

Az ellendrzési terv végrehajtasaért az intézményvezeto felel.

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

Az ellenérzés tapasztalatairol irdsos feljegyzést kell késziteni, azt az érintett
ovodapedagdgussal, illetve dolgozdval ismertetni kell, aki arra széban vagy irasban észrevételt
tehet.

Az intézményvezetd minden évben valamennyi 6vodapedagogus ¢és technikai dolgozo
munkajat értékeli legalabb egy alkalommal.

A pedagogiai munka belsé ellendrzésének eredményeit, illetdleg az ellendrzés altalanosithatd
tapasztalatait a nevelési évzard értekezleten értékelni kell, megallapitva az esetleges
hidnyossagok megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket.

5.8.1. Intézményi onértékelés

Belsé erdforrasokon alapuld pedagogiai értékeld tevékenység, melyet mikodtetiink az
intézményben az Onértékelési kézikonyv eldirasai alapjan. Az orszagos pedagogiai-szakmai
ellendrzés részét képezi, az Onértékelési tevékenység eredményeit a tanfeliigyelet és a
pedagogusok mindsitési rendszere is beépiti az értékelésbe.
* Intézménylink specidlis helyzetben van, nem all médunkban belsd ellendrzési csoportot
létre hozni, az 6vodavezeto feladata a rendszer kialakitasa és miikodtetése.
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Célja:

- irdnymutatés a pedagdgiai-szakmai munka fejlesztéséhez

- az intézményi elvarasok teljesiilésének értékelése alapjan a kiemelkedd és fejleszthetd
teriiletek meghatérozasa

- erre épitve fejlesztések tervezése

- intézkedési terv készitése

- szervezeti és egyéni tanulasi programok inditasa

- ujabb Onértékelés keretében a valtozasok eredményességének vizsgalata.

Teriiletei:

- az intézményi, pedagogus és vezetdi onértékelés, melynek fokuszaban a tanulasi-tanitasi
folyamat, a pedagdgiai munka mindsége all. Az egységes onértékelés és a kiilsd értékelés
alapjat standardok adjak, amelyet az Onértékelési kézikonyvben megfogalmazott altalanos
elvarasok rogzitenek.

Feladat:

- Onértékelés eldkészitése, megtervezése

- pedagdgusok, partnerek tajékoztatasa

- 0t éves Onértékelési program elkészitése

- éves Onértekelési terv elkészitése

- kolléga bevonésa, tamogatasa

- az Onértékelés mindségbiztositasa (nyomon kovetése)

Szempontok - az adott tanévben kijelolt kollégak kore:
- akinél tanfeliigyeleti ellendrzés varhato
- akinek a mindsitése varhatod

- a vezetd megbizasanak 2. €s 4. évében.

Modszerei: - dokumentumelemzés, megfigyelés, interja, kérddiv

6. Egyéb rendelkezések

6.1. Nyilatkozat tomegtajékoztaté szerveknek

A televizio, a raddi6 ¢és az irott sajtd képviseldinek adott mindennemii tdjékoztatas

nyilatkozatnak mindsiil.

Nyilatkozattétel esetén az alabbi eldirasokat kell betartani:

« Az intézményt ¢érintd kérdésekben a t4jékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az
intézményvezetd vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

* A kozolt adatok szakszerliségéért €s pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkoz6 felel.
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* A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartdsra,
valamint az intézmény j6 hirnevére és érdekeire.

» Nem adhat6 nyilatkozat olyan liggyel, ténnyel és kortiilménnyel kapcsolatban, amelynek 1d6
elétti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek
anyagi vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyekrdl a dontés nem a
nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

6.2. A kereset kiegészités feltételei
Az intézményvezetd hatarozott idore, vagy egyszeri alkalomra szoloan kereset kiegészitéssel
ismerheti el a kivalo teljesitményt, az atmeneti tobbletfeladatok ellatasat, tovabba a

teljesitményértékelés eredményét az alabbi szempontok figyelembevételével:

» tanulasi tervek készitése a helyi program alapjan

* olyan folyamatos pedagogiai tevékenység, amely tilné a csoportkereteken
» palyazatiras

* publikalas

* bemutatok tartasa

* 1) mddszerek, dtletek kiprobalasa, megvalositasa, tovabbadéasa

» Dbelso ellendrzések tapasztalatai

* Ovodapedagogusi tevékenységével emeli és erdsiti az 6voda elismertségét
* palyakezddk szakmai segitése

* olyan munkéban valo részvétel, amely nem kapcsolodik a munkakoréhez
A kereset kiegészités mértekérdl az ovodavezetd dont. A dontés-elokészités folyamataban
kikéri a fenntartd véleményét.

6.3. A teljesitménypotlék alkalmazasa

Az dvodaban teljesitménypotlékot nem alkalmazunk.

6.4.Munkakori leiras mintak

Az egyes munkakorokhoz tartozo feladat- és hataskorok.

6.4.1.0vodapedagdgus

Munkakor megnevezése: 6vodapedagogus
Kozvetlen felettese: intézményvezetd
Heti munkaideje 40 ora, ebbdl kotelezd 6raszama 32

Fobb felelosségek és tevékenységek

A pedagodgus mindsités kovetelményrendszerében megfogalmazott kritériumoknak megfeleld
munkavégzeés.

Betartja az 6voda etikai kodexében megfogalmazott — a munkavégzésre, a kapcsolatokra, a
titoktartasra vonatkoz6 — etikai normékat.
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a pedagogiai program elvrendszerének, értékrendjének megfelelden tervezi, szervezi,
iranyitja a csoportjaban foly6 pedagdgiai munkat

az éves munkatervnek megfelelden Onalléan és feleldsséggel fejleszti az egyént és a
csoportot

felismeri, sziikség esetén szakszolgalathoz iranyitja az arra raszorulokat

nevelémunkdjaban érvényesiti a tehetséggondozast, felzarkoztatast, a kiilonbozdoségek
elfogadtatasat

biztonsagos koriilményeket teremt a gyermekek értelmi-testi-lelki fejlodéséhez

szakmai ismereteinek bovitése érdekében részt vesz bemutatokon, konferenciakon,
eléadasokon, pedagodgiai forumokon

naprakészen vezeti a csoportmunkdhoz kapcsolddd kotelezé adminisztracios feladatokat
(mulasztdsi naplod, csoportnapld, gyermekek egyéni fejlodését nyomon kovetd
dokumentacio)

folyamatosan értékeli és ellendrzi csoportjdban a gyermekek teljesitményét, fejlodését, és
errdl az eljarasrendben rogzitetteknek megfelelden feljegyzést készit

a szilok tdjékoztatdsdra — az eljarasrendben foglaltaknak megfeleléen — fogadoodrat
kezdeményez, és nyitott a sziilok altal igényelt fogadoorak megtartidsara

gondoskodik a gyermekek adatainak folyamatos aktualizalasarol

kialakitja csoportjaban az SZMSZ-ben rogzitett linnepek és az 6vodai hagyomanyokhoz
kapcsolodo programok megilinneplésének mod;jat

elvégzi az éves munkatervben szerepld, névre szol6 feladatokat

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

az informdacidkat idében és megfeleld modon tovéabbitja az érintetteknek

a koltségvetés készitésénél javaslatot tesz csoportjdban a butorok, eszkozok javitdsara,
poétlasara, bovitésére

Kiilonleges felelossége

tovabbképzési kotelezettségét teljesiti

leltari feleldsséggel tartozik csoportjanak berendezési targyaiért és eszkozeiért, a személyes
hasznalatra atadott informatikai eszk6zokért (laptop, projektor)

a rendelkezésére biztositott pénziigyi kerettel Onalloan gazdalkodik {innepélyek
szervezésekor és jatékvasarlaskor

a gyermekek, a sziil6k, a dolgozok személyiségjogait érintd informacidkat megorzi, egyéb
esetben a kozalkalmazotti torvényben foglaltak szerint jar el

évente részt vesz az alkalmassagi vizsgalaton

Kapcsolatok

a nevelGtestiilet tagjaként aktivan részt vesz a neveldi értekezleteken, legjobb tudasa szerint
torekszik a pedagogiai cél megvalositasara

torekszik a legjobb munkakapcsolat kialakitasara valtotarsaval és a csoport dajkajaval
beszamol a neveldtestiiletnek a tovabbképzéseken szerzett informaciokrol

pedagbgiai tevékenységével segiti az 6voda és a csalad egylittmitkddését (sziiloi értekezlet,
fogaddora, nyilt nap, kdzds programok)

a gyermekekkel, a sziilokkel és a munkatarsakkal udvarias, segit6kész magatartast tantsit
megbecsiili kollégai munkajat
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Munkakoriilmények

» szabad hozzaféréssel rendelkezik a szertarban elhelyezett foglalkozasi eszkdzokhoz

* anagyobb értékli informatikai eszkozoket (laptop) az dvodavezet6tdl veheti at az atadas-
atvétel dokumentdlasa mellett

* internet: szabadon hozzaférhetd

» telefonhasznalat — a telefonok hasznalatarél rendelkez6 belsé szabalyzatban foglaltaknak
megfelelden

6.4.2. Dajka

Munkakor megnevezése: 6vodai dajka

Kozvetlen felettese: intézményvezetd

Heti munkaideje: 40 6ra

Miszak: 4lland6 7.00 — 15.00 oraig

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

Fébb felelosségek és tevékenységek
Nevelomunkat segito feladatok

1. Napi feladatok:
* A 6vond mellett a nevelési tervnek megfelelden tevékenyen vesz részt a gyermekcsoport
¢letében

* részt vesz a kornyezet épitésében, szépitésében
+ Dbiztositja a gyermekek étkezési feltételeit
+ teremrendezés
* segit a testnevelés-foglalkozasok elokészitésében
+ segitséget nyujt az 61tozésnél
* az egészségiigyi eldirasoknak megfelelden jar el
» rendben tartja a foglalkoztatot, étkezot, 61t6z6t, mosdot
» amosddban az életkori sajatossagoknak megfelelden segitséget nyljt
+ fogyasztasra, talaldsra el6késziti az ételeket, elrakja a hasznalt eszkozoket
» gondoskodik megfeleld ivovizrdl télen-nyaron
+ amunkarendnek megfelelden a reggelit, ebédet és uzsonnat atveszi a szocidlis konyhan.

2. Heti feladatok:

 fert6tleniti a fogmosd poharakat

* meglocsolja a virdgokat (csoport, 61t6z0, étkezd, folyoso)
* mossa, cseréli a torolkozoket

3. Iddszakos feladatok:

 sziikség szerinti varrja, javitja a textilidkat

+ valtja a gyermekek dgynemiiit
* mossa, vasalja a csoport textiliait
» fert6zd betegség esetén teljes fertdtlenitést végez
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lemossa a jatékokat, polcokat és butorokat

szlikség esetén ellatja az els6segélynyujtassal, egészségiiggyel kapcsolatos feladatokat
elkiséri csoportjat az 6vodan kiviili programokra (a munkarend alapjan munkaidében vagy
plusz 6raban)

aktivan részt vesz a csoport-, illetve 6vodaszintii iinnepek lebonyolitdsdban

Takaritasi feladatok

Munkéjat a takaritdsi utasitas szerint végzi.
1. Napi feladatok:

a munkarendnek megfelelden reggel, illetve délutan kitakaritja a csoportszobat (asztalok
surolasa, letorlése, porszivozas, felsoprés, felmosas, sarkok, radiator alatti rész
portalanitasa)

étkezések utan felseper, ha sziikséges, felmos

kitakaritja a mosdot délben és este (WC-kagylok, mosdokagylok, tiikrok, zuhanyzotél
tisztan tartasa, fertdtlenitése)

deleldtt sziikség szerint, és délben felmossa a gyermekolt6zot (folyosot)

délutanonként a padok elmozgatasaval lesopori és felmossa gyermekoltozot (folyosot)
kitiriti, tisztan tartja a szemeteseket

. Heti feladatok:

kéthetente egy alkalommal alaposan kitakaritja csoportszobdjat (szonyeg, konnyebb
butorok elmozgatasa stb.)

pokhalozas

portalanitja a mosdo és a foglalkoztatd ablakparkanyait

a csoportban letoroli a port

letoroli az 61t6zdszekrények tetejét és a cipdtartokat

. Id6szakos feladatok:

sziikség szerint lemossa az ajtokat

évente 2 alkalommal elvégzi az 6voda helyiségeinek teljes nagytakaritasat (butorok
elmozgatasa, radidtorok lemosdsa, WC-tartalyok, csempe lemosasa, csovek,
villanykapcsolok tisztitdsa, Oltdzdszekrények lemosasa, ablakok tisztitdsa, fliggdny
mosasa)

Kiilonleges felelossége

munkavégzése soran betartja a jogszabalyban és az intézményi szabdlyzatokban foglalt
eldirasokat

alkalmassagi vizsgalaton iddben megjelenik

hidnyzasat, illetve munkéba allasat idében jelzi a vezetdnek

naprakészen vezeti a takaritasi nyilvantarto lapot €s a jelenléti ivet

a rabizott gépeket ¢és eszkozoket rendeltetésszerlien és a munkavédelmi eldirdasoknak
megfeleléen hasznalja, sziikség szerint tisztitja, allagmegovasukrol gondoskodik
gondoskodik a tisztitoszerek biztonsagos tarolasarol

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

az ovoda kulcsaiért teljes feleldsséggel tartozik

a csoport textilidival, edényeivel a leltar szerint elszamol, vezeti a csoport torésnaplojat

a tliz- és munkavédelmi, valamint a HACCP-el6irdsokat mindenkor betartja
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Tervezés

« tervezi a felhasznalt tisztitdszer és mosdszer mennyiségét, és egyezteti az ovodavezetdvel

 javaslatot tesz a munkakoriilmények javitdsahoz sziikséges targyi feltételek fejlesztésére

Bizalmas informaciok kezelése

» a gyermekekrdl pedagodgiai informaciot, az dvoda belsd €letérdl, gazdasagi helyzetérdl
felvilagositast nem adhat

Kapcsolatok

» a gyermekekkel, a szlilokkel és a munkatarsakkal szemben udvarias, segitokész magatartast
tanusit

» megbecsiili kollégai munkajat

6.4.3. Takarito

Munkakori megnevezése: takaritd

Kozvetlen felettese: intézményvezetd

Heti munkaideje: 40 6ra

Miiszak: alland6 8.00 — 16-ig;

A vezetd a munkarendrdl ettdl eltéréd modon is rendelkezhet (pl. gyereklétszdm novekedés,
helyettesités miatt).

Takaritasi feladatok
Munk4jat a takaritasi utasitas szerint végzi.

1. Napi feladatok:

» a munkarendnek megfeleléen reggel, illetve délutan kitakaritja a csoportszobat (asztalok
surolasa, letorlése, porszivozas, felsoprés, felmosas, sarkok, radiator alatti rész portalanitasa)
« étkezések utan felseper, ha sziikséges felmos

» kitakaritja a mosdot délben és délutan (WC-kagylok, mosdokagylok, tiikrok, tisztan tartasa,
fertétlenitése)

* délel6tt sziikség szerint, €s délben felmossa a gyermekdltdzot (folyosot)

» délutant a padok elmozgatasaval felsopori és felmossa gyermekoltdzot (folyosot)

* kiliriti, tisztan tartja a szemeteseket

2. Heti feladatok:

* kéthetente egy alkalommal alaposan kitakaritja csoportszobdjat (sznyeg, konnyebb butorok
elmozgatésa stb.)

* pokhalozas

* portalanitja a mosdo és a foglalkoztat6 ablakparkdnyait

* a csoportban letoroli a port

* letoroli az 61t6zdszekrények tetejét és a cipdtartokat

3. Idészakos feladatok:

* sziikség szerint lemossa az ajtokat

* évente 2 alkalommal elvégzi az 6voda helyiségeinek teljes nagytakaritasat (bitorok
elmozgatasa, radiatorok lemosésa, WC-tartalyok, csempe lemosésa, csovek, villanykapcsolok
tisztitasa, 6ltozOszekrények lemosasa, ablakok tisztitasa, fliggdny mosas)
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Kiilonleges felelossége:

» munkavégzése sordn betartja a jogszabalyban és az intézményi szabalyzatokban foglalt
eldirasokat

» alkalmassagi vizsgalaton iddben megjelenik

* hianyzasat, illetve munkéba allasat idoben jelzi a vezetdnek

* naprakészen vezeti a takaritasi nyilvantarto lapot és a jelenléti ivet

* a rabizott gépeket és eszkozoket rendeltetésszeriien és a munkavédelmi eldirasoknak
megfelelden hasznalja, sziikség szerint tisztitja, allagmegdvasukrol gondoskodik

» gondoskodik a tisztitoszerek biztonsagos tarolasarol

» az épiilet biztonsaga érdekében zaraskor ellendrzi a nyilaszardkat, vilagitast, vizcsapokat
* az 6voda kulcsaiért teljes felelosséggel tartozik

* a csoport textilidival, edényeivel a leltar szerint elszamol, vezeti a csoport torésnaplojat
* a tliz- és munkavédelmi, valamint a HACCP-el6irasokat mindenkor betartja

Tervezés
* tervezi a felhasznalt tisztitoszer €s mosdszer mennyiségét, és egyezteti az 6vodavezetdvel
* javaslatot tesz a munkakoriilmények javitasahoz sziikséges targyi feltételek fejlesztésére

Bizalmas informaciok kezelése
* a gyermekekrdl pedagogiai informécidt, az 6voda belso életérdl, gazdasagi helyzetérol
felvilagositast nem adhat

Kapcsolatok

+ a gyermekekkel, a sziil6kkel és a munkatarsakkal szemben udvarias, segitkész magatartast
tanusit

» megbecsiili kollégai munkajat

6.4.4. Szakacs
Munkakor megnevezése: szakacs
Kozvetlen felettese: intézményvezetd
Heti munkaideje: 40 6ra
Miszak: allando: 7.00 — 15-ig;
A munkavégzés konkrét helye: Konyha
cime: 3184 Mihalygerge, Rakoczi ut 50.
A feladatok részletes felsorolas
- Az 6vodésok részére tizorai és uzsonna eldkészitése €s kiadagolasa.
- Az ebédf6zés iranyitas és elkészitése a konyhai kisegité bevonasaval.
- Az 6vodasok és a felndtt étkezok részére az ebéd kiadagolasa.
- Munkavégzéshez koteles az eléirasoknak megfeleld ruhat viselni! Balesetveszélyes cip6t,
papucsot nem hasznalhat.
- Gondoskodik sajat és a munkatarsai testi épségérol, a balesetek megeldzésérdl, a
munkavédelmi szabalyok betartasarol, jelzi felettesének a balesetveszélyes koriilményt.
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- Az ¢lelmezésvezet6tol atvett nyersanyagokat, €élelmiszereket elokésziti, a kivant modon
mossa, tisztitja, apritja adagolja.

- Csak kifogastalan nyersanyagot, ¢lelmiszert hasznal fel, a nem friss, sériilt vagy
fert6zésgyanus nyersanyagot szabalyos jegyzokonyv felvétele mellett azonnal eltavolitja

- Hasznalati eldiras szerint, balesetmentesen miikodteti a konyha gépeit.

- Betartja az ¢lelmiszerek tarolasara, hiitésére vonatkoz6 szabalyokat, az elkésziilt ételeket az
utolso csoport étkezéséig melegen tartja.

- Az uzsonnat kiadagolja.

- A szennyez6dott edényeket, eszkdzoket a kozegészségiigyi eldiras szerint mosogatja (tobb
fazis), a konyha berendezési targyait, az ételmintas livegeket tisztan és karbantartja.

- A kiszolgalt ételekbdl - szabalyos mintavételezéssel - azonnal mintat vesz, €s azt cimkézve,
72 éraig elkiildnitetten, hiitészekrényben megdrzi. Osszegytijti az ételhulladékot, és a tarold
edényekbe viszi.

- Felelds azért, hogy a konyhaban idegen ne tart6zkodjon.

- Betartja a HACCP eldirasait, vezeti a HACCP dokumentacioit.

- A konyha rendjét, tisztasagat fenntartja:

-Tisztantartja a konyhaiizemi helyiségeket (eldkészitok, melegitd konyha, tarold helyiség,
ebédld helyiség, raktar, fiirdd stb.), takaritja a butorzatot, a berendezési targyakat, és naponta
felmossa a padozatot fertotlenitd oldattal.

Hataskorok, jogkorok:

- Hataskore kiterjed teljes tevékenységkorére.

- Gyakorolja a munkavallal6 jogszabalyokban biztositott jogait.

- Jogosult (és koteles) az kozvetlen vezetdje figyelmét felhivni, minden szabélyellenes
jelenségre.

Felelosségi kor:

- Felelds a feladatkorébe tartozo feladatok intézéséért, végrehajtasaért, az ezekkel kapcsolatos
eloirasok, utasitasok betartasaért és betartatasaért.

Elelmezésvezetoi feladatok ellatasa:

- Heti étrend Osszeallitasa, kifliggesztése.

- EtkezSk nyilvantartasanak napi vezetése.

- Konyhai készletbeszerzés biztositasa / szallitdoi megrendelések lebonyolitasa, bevasarlas/
- Raktari anyagfelhasznéléas nyilvantartésa.

- Nyersanyag norma 0sszeallitasa.

- Onkormanyzat részére a sziikséges adatok tovabbitasa.

Feleldssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, feleldsségre vonhato:
* Munkakori feladatai hataridejének be nem tartasaért, vagy hianyos elvégzéséért.
* A vezetOi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért.
* Leltariven atvett eszk6zokért anyagi feleldsséggel tartozik, a meghibasodasukat irdsban
jelenti kdzvetlen felettesének. A javitasra atadott eszkozt a leltariven datummal fel kell
tiintetni az 4tadas napjat
* A munkaeszkozok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért.
* A vagyonbiztonsag €s a higiénia veszélyeztetéséért.
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Informacios kapcsolatok: Informaciot, utasitast csak a kdzvetlen felettesétdl kaphat.
Helyettesitések: A kdzvetlen felettese kijelolése alapjan.

Titoktartasi kotelezettség: harmadik személlyel szemben titoktartasi kotelezettség terheli az
intézménnyel kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informéciot illetden, amelyrél munkaja
soran szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony megsziinése utan is
hatarid6 nélkiil fennmarad.

A munkaértékelés kritériumai: Belso ellendrzés értékelése alapjan, valamint a kiilsé
szakértOvel torténd értékelés szakmai ellendrzés soran.

6.4.5. Gazdalkodasi iigyintézé
Munkakor megnevezése: gazdalkodasi ligyintézo
Kozvetlen felettese: intézményvezeto
Heti munkaideje: 30 6ra
Miiszak: allando 8.00-14.00-ig
A munkavégzés konkrét helye: Mihalygerge Onkormanyzat
cime: 3184 Mihalygerge, Rakocziut 40.
A feladatok részletes felsorolasa
- Beérkezett szamlak érkeztetése, kifizetés lebonyolitasa, tovabbitasa a Mihalygergei
K6z6s Onkormanyzati Hivatal kdnyvelési feladatait ellato koztisztviseldjének a
konyvelés elvégzéséhez.
- kimend szamlék elkészitése az 6vodasok, a szocidlis étkeztetést valamint a vendég
étkeztetést igénybe vevok részére. Az elkészitett szadmlak atadasa az érintetteknek.
- Az 6vodamiikodéséhez sziikséges eszkdzok, anyagok, tisztitdszerek stb. beszerzése.
- Leltarozasi feladatok ellatasa.
- Készletnyilvantartas vezetése.
- Kapcsolattartas az 6vodavezetd és az onkormanyzat kozott.
- Adatszolgaltatas az onkormanyzat, a k6zos hivatal, NRSZH-nak részére a
gazdalkodasi feladatokkal kapcsolatban.
- Statisztika elkészitése.
- Irattarazas.
- Az 1j szocidlis étkeztetést igénybe vevok szamara a megallapodas elkészitése,
tovabbitasa.
- Az éves koltségvetés 0sszedllitdsan kdozremiikodés.
- Szigoru szamadasu bizonylatok nyilvantartasa, kezelése.
Hataskorok, jogkorok:
- Hatéskore kiterjed teljes tevékenységkorére.
- Gyakorolja a munkavallal6 jogszabalyban biztositott jogait.
- Jogosult (és koteles) a kdzvetlen vezetdje figyelmét felhivni minden szabalyellenes
jelenségre.
Felelosségi kor:
- Felel6s a feladatkorébe tartozo feladatok intézéséért, végrehajtasaért, az ezekkel
kapcsolatos eldirasok, utasitasok betartdsaért és betartatasaért.
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Informacios kapcsolatok: Informaciot, utasitast csak a kdzvetlen felettesétdl kaphat.
Helyettesitések: A kdzvetlen felettese kijeldlése alapjan.

Titoktartasi kotelezettség: Harmadik személlyel szemben titoktartasi kotelezettség terheli az
intézménnyel kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informéciot illetden, amelyrél munkaja
soran szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony megsziinése utan is
hatarid6 nélkiil megmarad.

A munkaértékelés kritériumai: Belso ellendrzés értékelése alapjan, valamint a kiilsé
szakértovel torténod értékelés, szakmai ellendrzés soran.

7. Zaro rendelkezések

7.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat hatalybalépése

Jelen szabalyzat a neveldtestiileti elfogadast kovetd napon 1ép hatalyba.

A hatalybalépéssel egyidejlileg érvényét veszti az intézmény 18/2017.(IX.25) sz. hatarozattal
jovahagyott szervezeti és miikodési szabalyzata.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartasa az 6voda valamennyi alkalmazottjara
kotelezd, megszegése esetén az intézményvezetd munkaltatoi jogkdrében intézkedhet.

7.2. A szervezeti és miikodési szabalyzat feliilvizsgalata, modositasa

Feliilvizsgélata: évenként, jogszabalyi és hasznalhatosagi szempontok figyelembevételével
Moédositasa: az intézményvezetd hataskore, kezdeményezheti a nevel6testiilet

A modositas indoka lehet:

+ jogszabalyvaltozas

 alapito okirat tartalmanak valtozasa

» tllszabalyozott rendszer

* hidnyosan szabalyozott rendszer

* hibas illetékesség vagy hataskor kijelolés

A modositas soran az elkészitésre vonatkozo legitimacids eljarast kell lefolytatni.

7.3. A szervezeti és mukodési szabalyzat nyilvanossaga

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

* Az SZMSZ-ben foglaltakrol a sziiloket is tajékoztatni kell.
* A hozzaférhetGség biztositasat jelen Szabalyzat tartalmazza.
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8. A szervezeti és mukodési szabalyzat melléklete

1. szamu melléklet

Adatkezelési szabalyzat

Az adatkezelés és -tovabbitas rendje

»Az intézményvezetd a természetes személyek személyes adatai kezelése védelme érdekében:
* a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd
védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlédsarol, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon
kiviil helyezésérdl szol6 az Eurdpai Parlament és a Tanacs 2016/679. szamu rendeletét,
(tovabbiakban: Altalanos adatvédelmi rendelet), valamint
* az informacios onrendelkezési jogrol és az informdcidszabadsagrol szold 2011. évi
CXIL. torvény (tovabbiakban: Info tv.)

figyelembe vételével a kdvetkezOk szerint hatdrozza meg a személyes adatok védelmének helyi

szabalyait.” (Forras: Mihalygergei Csicsergd Ovoda - Személyes adatok védelmének

szabalyzata)

Az adatkezelés és -tovabbitas rendje

. Az intézménylinkben kezelt adatok nyilvantartasi modja a kovetkezd:
* papir alapt nyilvantartas,
* szamitdgeépes (elektronikus) nyilvantartas.

* Az intézmény adatkezelési tevékenységéért az intézmény vezetdje egy személyben felelds.
Adatkezelési jogkorének gyakorldsaval az intézmény egyes dolgozoit bizza meg az alabbi
pontokban részletezett modon.

A gyermekek adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:

* csoportos 6vodapedagdgusok,
» gyermek- és ifjusagvédelmi felelds.

* Az adatok tovabbitasaval megbizott dolgozok az engedélyezett esetekben:
* Az alkalmazottak adatait tovéabbithatja a munkakori leirdsukban szerepld
feladatokkal kapcsolatosan: az intézményvezetd helyettese (6vodapedagogus)

A gyermekek adatait tovabbithatja:
* Fenntartd, birdsdg, renddrség, ligyészség, Onkormanyzat, allamigazgatisi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adatot tovabbithatja: intézményvezetd.
* A sajatos nevelési igényre, a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézségre vonatkozd
adatokat a pedagogiai szakszolgalat intézményeinek tovabbithatja: intézményvezetod,
gyermek- és ifjisagvédelmi felelGs.
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A gyermek ovodai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett 6vodahoz adatot
tovabbithat: intézményvezeto.

Az egészségligyi, Ovoda-egészségiigyi feladatot ellatd intézménynek a gyermek
egészségligyi allapotanak megallapitasa céljabol adatot tovabbithat: intézményvezeto.
A csaladvédelemmel foglalkozd intézménynek, szervezetnek, gyermek- és
ifjusagvédelemmel  foglalkozé  szervezetnek, intézménynek a  gyermek
veszélyeztetettségének feltardsa, megsziintetése céljabol adatot tovabbithat: az
intézményvezetd, a gyermekkel foglalkozé oOvodapedagdgus, gyermek- ¢és
ifjisagvédelmi felelos.

» Az alkalmazottak adatait a kdzalkalmazottak személyi anyagéban kell nyilvantartani. A
személyi anyag része a 20/2012. (VII1.31) EMMI rendelet alapjan 0Osszeallitott
kozalkalmazotti alapnyilvantartas. A személyi anyagot az e célra személyenként kialakitott

gyljtében zart szekrényben kell Orizni. Az alkalmazottak személyi anyagénak vezetéséért

¢s rendszeres ellendrzéséért az intézményvezeto a felelds.

« A gyermekek személyes adatait csoportonként csoportositva az alabb felsorolt

nyilvantartdsokban kell érizni:

- Osszesitett gyermeknyilvantartas (vezetéséért felelds: intézményvezetd),
- torzskonyv (vezetéséért felelds: intézményvezeto),

- beirasi napl6 (vezetéséért felelds: intézményvezetd),

- csoportnaplok (vezetéséért felelds: csoportos dvodapedagogus),

- egyéni fejlesztési naplok (vezetéséért felelds: csoportos 6vodapedagogus).

* A gyermekek a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre jogositd adatait a szamviteli
szabalyoknak megfelelé pénziigyi nyilvantartashoz csatolva kell nyilvantartani. Ennek

kezeléséért az intézményvezeto felelds.
» Az intézmény adatkezelési szabalyzatanak a jogszabalyi eldirasokhoz igazodé mindenkori

modositasaért az intézményvezeto a felelds.

PH
intézményvezetd
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Legitimacio

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

fenntarto képviseletében

A szervezeti és miikodési szabalyzat tekintetében véleményezési jogaval €1t az 6voda sziil6i
szervezete. Véleményliketa ..................... szamu jegyz6konyv tartalmazza.

sziil6i szervezet elndke/képviseldje

A szervezeti és miikodési szabalyzatot a neveldtestiilet ......... aranyu ,,igen” szavazataval,
...................... szamu nevelOtestiileti hatarozataval ........................ napjan elfogadta.

PH
intézményvezeto
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