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A jelen SZMSZ a Hercegkit Gyongyszem Német Nemzetiségi Ovoda norméit rogziti.

A Szervezeti és Milk6dési szabdlyzat meghatdrozza az intézmény miikddésére, belsé és kiilsé
kapcsolataira vonatkozé intézményi rendelkezéseket. A szabalyzatot a nevelGtestiilet fogadja
el a szil6i szervezet véleményezi és az intézmény fenntartéja hagyja jova. Az egyetértési,
véleményezési jogok gyakorldsdnak lehetBségét az intézményvezeté biztositja, egyttal
felelds is érte. A Szervezeti és Miikddési Szabélyzat nyilvanos dokumentum, a nyilvanossdgra

hoz4s felel6se az intézményvezets.

Az intézményi SZMSZ hatilya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban allé dolgozokra,
sziilékre, az intézmény terilletén tartézkodé személyekre a vonatkozé pontok tekintetében, A
szabélyzatot az érintettek kezdeményezésére, jogszabalyok viltozésa esetén, de legkésébb
hiromévenként feliil kell vizsgdlni. Szervezeti és Miikddési Szabilyzat
felitlvizsgalatinak médja

* ha az 6voda mitkodési rendjében valtozés torténik

¢ ha ajogszabély el6irja

Az intézményi SZMSZ elkészitésének, médositasdnak felelGse: az intézményvezetd
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ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Szervezti és Miikddési Szabilyzat célja

Meghatirozza a Hercegkit Gyodngyszem Német Nemzetiségi Ovoda, mint kozoktatisi
intézmény szervezeti felépitését, az intézményi mikodés belsd rendjét, a belsé és kiilsd
kapcsolatokra vonatkozé megallapitisokat és mindazon rendelkezéseket, amelyeket
jogszabély nem utal méas hatiskérbe.

Tovébba az intézmény jogszerti mitkdésének biztositisa, a zavartalan mitksdés garantalasa, a
gyermeki jogok érvényesiilése, a sziilok, gyermekek és a pedagégusok kozétti kapesolat

erdsitése, az intézményi miikddés demokratikus rendjének garantélasa.

2. Az SZMSZ hatslya és feladata

Jelen SZMSZ hatdlya kiterjed az intézmény valamennyi koézalkalmazottjdra, egyéb
alkalmazottakra, az 6voddba jaré gyermekek és sziileik kozosségére. Az SZMSZ-ben foglalt
rendelkezéseket azok is kotelesek megtartani, akik az intézménnyel kapcsolatba keriilnek,
valamint igénybe veszik szolgaltatisait, részt vesznek feladatai megvaldsitasaban,
illetélegigénybe veszik, hasznaljék helyiségeit, 1étesitményeit,

A szervezeti és miikdési szabalyzat feladata, hogy megillapitsa az intézmény mitkddésének
szabdlyait a jogszabélyok altal biztositott keretek kozstt, illetdleg azokban a kérdésekben,

amelyeket nem rendeznek jogszabalyok.
Az intézmény SZMSZ-e tartalmazza

» a miikddés rendjét, ezen belill a gyermekeknek, az alkalmazottaknak &s a vezetdknek
az intézményben val6 benntartézkodésanak rendjét,

¢ apedagbgiai munka belsd ellen6rzésének rendjét,

* a belépés és benntartézkodds rendjét azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az
intézménnyel,

» az intézmény kapcsolattartas rendjét, formé4jat

* azintézményvezetd akadalyoztatdsa esetén a helyettesités rendjét,

® avezetd ¢s a sziildi szervezet, kdzdsség kozotti kapesolattartas forméjat, rendjét,
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a nevelftestillet feladatkdrébe tartozd fligyek 4truhdzdsdra, tovabba a feladatok
ellatasdval megbizott beszamol4sara vonatkozo rendelkezéseket,

a kiilsd kapcsolatok rendszerét, formajat é&s mddjat, beleértve a pedagégiai
szakszolglatokkal, a pedagdgiai szakmai szolgalatokkal, a gyermekjoléti szolgalattal,
valamint az évoda egészségiigyi ellatdst biztositd egészségligyi szolgaltatéval valé
kapcsolattartast,

az {innepélyek, megemlékezések rendjét, a hagyomanyok dpolasdval kapcsolatos
feladatokat,

az intézmény védo, 6vé elbirasokat,

barmely rendkiviili esemény esetén szilkséges teenddket,

azokat az figyeket, amelyekben a sziildi szervezetet, koz6sséget az SZMSZ
véieményezési joggal ruhdzza fel,

az elektronikus tton el6allitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendjét,

az intézményvezetd feladat- és hatdskorébdl leadott feladat- és hataskoroket,
munkakéri lefras mintakat,

az intézmény biztonsdgos miik6dését garantslé szabilyok, amelyek megtartisa
kételezd az intézmény teriiletén tartozkod6 szillSknek, valamint az intézménnyel

kapcsolatban nem 4116 mas személyeknek.

3. Az SZMSZ. jogszabalyi alapjai

Torvények:

1992. évi XXXII. Térvény. (Kjt.) a kézalkalmazottak jogallasrol

1993. évi LXXIX. Torvény. (Ktv.) a kézoktatasrél

1997. évi XXXI. Torvény a gyermekek védelmérél és a gyamiigyi igazgatasrol,
2011.évi CXC. Torvény (Nkt.) a nemzeti kdznevelésrdl

2012, évi L. T6rvény (Mt.) a munka térvénykényve

Rendeletek:

138/1992. (X.8) Kormanyrendelet a kbzalkalmazottakrol és annak médosftdsai
32/2012. (IX.8.) EMMI rendelet a Sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai

nevelésének irdnyelve



363/2012, (XIL.17)) Korm. rendelet. Az 6Gvodai nevelésorszdgos alapprogramjsrél
sz0lo

15/2013. {I1.26.) EMMI rendelet Pedagégiai szakszolgalatokrol

277/1997. (X11.22.) Korm. rendelet a pedagégus -tovabbképzésrdl, a pedagogus-
szakvizsgar6l, valamint a tovibbképzésben résztvevsk juttatdsair6l  és
kedvezményeirdl sz6l6

az oktatdsért felelds miniszter mindenkori rendelete a tanév rendjérol

4. Az SZMSZ hatilybalépése

Idébeli hatalya 2018. szeptember 01. napjité] visszavonasig tart.

Az SZMSZ-t a nevelGtestiilet, az Gvodai SZM véleményének kikérésével fogadja el és a

fenntartd hagyja jova.

Az SZMSZ feliilvizsgalatit legalabb 3 évente ellendrizni kell.

El kell végezni a feliilvizsgdlatot és a sziikséges médositést, jogszabdlyi valtozasok esetén is.

5. Az SZMSZ személyi hatilya

az Gvoddba jaré gyermekek kdzossége

a gyermekek sziilei, tdrvényes képviselsi
a neveldtestiilet,

az intézményvezetd,

a neveldmunkét segitok,

A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat médositisit kezdeményezhetis

a fenntarto,
nevel6testiilet,
ovodavezetd,
sziil61 kdzdsség,

jogszabalyi kotelezettség.



Az SZMSZ nyilvinossdga: egy hitelesitett példany az dvodavezetsi »Alap dokumentumok”
irattartoban, egy példany az 6voda hirdettibl4jan elhelyezve.

A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatban foglalt rendelkezések megtartdsa az 6voda
valamennyi alkalmazottjira kiotelezd, megszegése esetén az ovodavezet§ vezetdi

jogkorében intézkedhet,

I. Az intézmény adatai

1. A kdltségvetési szervmegnevezése:  Hercegkit Gydngyszem Német Nemzetiségi Ovoda

2. OM azonositdja: 202309
3. Székhelye: 3958 Hercegkit, Kossuth Lajos utca 2.
4. Az alapitas éve, ddtuma: 2004, november 01.

5. A koltségvetési szerv alapitoia; Hercegkut Kézség Onkorményzata

6. Az alapitéi jogokkal felruhizott

irdnyit6 szervének neve, székhelye: Hercegktit Kozség Onkormanyzata
3958Hercegkit, Pet6fi Sandor utca 110.

7. A koltségvetési szerv illetékessége

mikddési teriilete: Sarospataki Jards kzigazgatasi teriilete
8. Miikédtetd neve és cime: Hercegkut Kzség Onkormanyzata

3958 Hercegkit, Pet6fi Sandor utca 110.

9. Jogallasa: Jogi személyként miik5do, helyi dnkormanyzati
koltségvetési szerv

10. Az intézmény 4ltal

ellatott kozfeladat: Ovodai nevelés, ellatds a nemzeti kdznevelésrdl

sz016 2011. évi CXC. Térvény 4.§1. pontja alapjsn



11. Szakagazati besorol4sa,

megnevezése: 851020-Ovodai nevelés

12. Az intézmény tipusa: Ovoda

13. Besorolasa:

Az intézmény gazdalkod4si

besorolasa: Onalléan miik3dé koltségvetési szerv, a gazdalkodasi, konyv-
vezetési, szamlavezetési tervezési, ellendrzési és ellatasi fela-

datait megdllapodds alapjan Bodrogolaszi Kozos Onkormény-
zati Hivatal l4tja el.
14. Alaptevékenysége,
kormanyzati funkci6

szerinti megjeldlése:

091110: Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

091120: Sajétos nevelési igényl gyermek 6vodai nevelésének, ellatésanak
szakmai feladatai

091130: Nemzetiségi 6vodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

091140: Ovodai nevelés, ellatas miikddtetési feladatai

096015: Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

096025: Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben

15. Mikodési terlilete: Hercegkit kozség teljes kozigazgatdsi terillete. Amennyiben
Hercegknt kozség kozigazgatasi teriiletéré]l jelentkezdk szdma nem éri el a felvehetd
maximélis gyermeklétszdmot, abban az esetben a felvétel torténhet mas telepiilésrél is.

16. Az intézmény 6ndllé bankszAmlaval rendelkezik, pénzforgalmat sajat koltségvetési
szaml4jardl bonyolitja. Bankszdmlaszam: 11734169-16678435-00000000

17. Ad6észam: 16678435-1-05



18. Torzskdnyvi azonositd: 636393

19. Az intézmény, mint kdltségvetési szerv vagyon feletti rendelkezés joga: Rendelkezési

jogat Hercegkut Kbzség Onkormanyzat a mindenkori hatélyos rendeletei szerint gyakorolja,

II. A koltségvetési terv készitésére vonatkozé szabilyok

Az intézmény gazdalkoddsa: Onallé koltségvetéssel rendelkezd kdltségvetési szerv. Az
eléirdnyzat feletti rendelkezési jog szempontjabol teljes jogkori koltségvetési szerv, de az
intézménygazdilkodasi, konyvvezetési, szdmlavezetési tervezési, ellenbrzési és ellitdsi
feladatait Bodrogolaszi Kozos Onkormanyzati Hivatal végzi. A koltségvetésisszesllitisa
soran minden munkafolyamatban figyelembe kell venni az 6voda gazdalkodas jogkdr szerinti
besorolasat.

A fenntarté koltségvetési koncepcidja, illetve a koltségvetési terve megalapozasahoz
szilkséges belsé szamitdsokat az érvényben 1évé szdmviteli és gazdalkodasi szabalyoknak

megfelelben kételes elkésziteni.

A szamitasokat az Ovoda felépitésének megfelelden- figyelembe véve az intézményi
struktiirdt, mint 6ndlléan gazdalkodé intézményt- kell elkésziteni.

A koncepei6, illetve a koltségvetési terv dsszeéllitasakor egyrészré] az elldtandé feladatokbél,
illetve az ismert koltségvetési bevételekbdl kell kiindulni.

A kiadésok tekintetében figyelembe kell venni minden, a koncepcid készitésénél ismert, a
koltségvetési kiaddsokra haté tényez6t.

A normativ allami hozzdjérulasokhoz a sziikséges- feladatmutaték és mutatészamok alapjan
torténd- a fenntartd Altal meghatdrozott adatszolgiltatdsért, az adatok ellendrzéséért az

évodavezetd tartozik felelésséggel.

A kitbltést alatdmaszté dokumentumokat, valamint az adatszolgsltatis egy példinyit az

intézményi dokumentumok kdzott kell meg@rizni.

A Kkoltségvetési tervezdssel kapcsolatos munkafolyamatok elldtdsa sordn elsésorban a
kéltségvetés tervezésére vonatkozd jogszabélyokat, az azokban megfogalmazott tartalmi
kévetelményeket kell szem elétt tartani.
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A koltségvetésbdl nagyobb Osszegli gazddlkodéshoz, kifizetéshez, helyi pénztarbol torténd
vasarlashoz Hercegklit Kozség Onkorméanyzat Polgarmesterének engedélye szikséges. A
helyi pénztdr kezelését Hercegkut Kozség Onkormanyzat hivatalaban végzik.

Szakmai tartalri kovetelmények betartisaért az dvodavezet§ tartozik felelGsséggel.
A koltségvetési tervezés:

A koltségvetési tervezéskor az elfogadott koncepciét kell alapul venni. Amennyiben a
képviselGtestiilet a koncepci6 elfogadisakor az 6voda koltségvetése Gsszedllitasra
vonatkozoan dllapitott meg killén irdnyelveket vagy szempontokat, akkor azok
figyelembevételérdl gondoskodni kell.

Az 6voda koltségvetési tervének elkészitéséhez az 6vodavezet§ a hatilyos jogszabalyok

szerint javaslatot tehet.
A koltségvetés végrehajtisdnak szabalyai

A koltségvetés végrehajtisdnak részletes, adott évre vonatkozd szabalyait az o6vodira
vonatkozéan is a koltségvetési rendelet tartalmazza. A rendeletben foglaltakat kell
alkalmazni:

- az egyes elbiranyzatok felhaszn4lisakor
- az egyes eldiranyzatok maédositasakor.

IIL A belsd ellendrzés rendje

A belsé ellendrzés célja, hogy:

- biztositsa az dvoda vezetSje szdmadra a megfeleld mennyiségli €s minGségli informaciét a

torvényes miikédéshez
- megszilarditsa a belsd rendet, fegyelmet,
- vizsgdlja az intézményi vagyon védelmét, a takarékossig érvényesftését,

Az ellenbrzéssel kapcsolatos konkrét feladatokat a munkakéri leirds tartalmazza. A belss

ellendrzés éves titemterv alapjan torténik, mely része az intézményi éves munkatervnek.

IV. Az intézmény szervezeti felépitése, struktiirdja
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A munkailtatéi jogok gyakorlisa:

Az évoda szakmai tekintetben 6nillé. Szervezetével és miksdésével kapcsolatos minden

olyan tigyben dont, amelyet jogszabély nem utal mas hataskorbe.

Az intézményben az intézményvezetd feletti munkaltatéi jogokat Hercegkut Kézség
Onkorményzat Képvisel6 testiilete, a tobbi dolgozé felett az intézményvezeté gyakorolja.
Egyéb munkaltatéi jogokat az intézményvezetd felett Hercegkut Kézség Onkormanyzat
Polgarmestere gyakorolja.

Az 6voda élén a magasabb vezetd beosztisti 6vodavezets sll. Az dvodavezetd felelds az
intézmény mikddtetésébsl fakadd a 292/2009. (XIL 19.) korméanyrendelet 20. § (3)

bekezdésében, meghatdrozott belsd szabdlyozasok elkészitéséért és  rendszeres
felitlvizsgélataért.

A két 6vodai csoportban jelenleg az O6vodavezetd és az irdnyitdsa ald tartozé 3
Ovodapedagégus dolgozik. A vezetd és az ovodapedagbgusok kozdssége alkotja a

nevelOtestilletet,

A nevel6- oktaté munkét segité munkakdrben foglalkoztatott dajkdk létszama két f3. A
csoportba beosztott dajkdk kozvetlen vezetSje az Ovodapedagdgus, de munkdjukat az

dvodavezetd is ellendrzi.
A vezetd, az 6vodapedagogusok és a dajkak alkotjak az 6voda alkalmazotti kdzosségét.

Szervezeti dbra:
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Ovodavezetd

Ovodapedagdgus

Dajka

Az intézmény dolgozéinak munkarendje:

Az 6vodavezetd €s az alkalmazottak munkakéri feladatait a munkakéri leiras tartalmazza. Az
alkalmazott tudomaésulvételét aldirasaval igazolja.

Az d6vodavezetd és az 6vodapedagégusok heti teljes munkaideje 40 éra, amely kotelezd,
(32/hét) valamint a neveld-oktaté munkéaval, vagy a gyermekekkel valé foglalkozassal
Osszefliggé feladatok ellatdsdhoz sziikséges id6b6l 4ll. A napi munkarendet az éves

munkaterv tartalmazza,

V. A nevelési-oktatasi intézményre vonatkozé szabalyok

1. A miikidés rendje — dltalinos szabdlyok

A nevelési év rendjét a {20/2012. (VIIIL. 31.) Emmi rendelet 3.§} alapjin az dvodai munkaterv
hatarozza meg.

A munkatervhez ki kell kérni:
¢ az 6vodai sziil8i szervezet véleményét.

Az dvodai nevelési év rendjében meg kell hatirozni:
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* az ¢ovodai nevelés nélkitli munkanapok idépontjat, felhasznaldsat,
e nyari zdrva tartas id6tartamat,

* amegemliékezések, a nemzeti, az Gvodai iinnepek idépontjat,

e anevel6testiileti értekezletek iddpontjat

* minden egyéb, a neveltestiilet altal sziikségesnek télt kérdést

Az 6vodanak a nevelés nélkiili munkanapokon, sziikség esetén, a sziil6i igény felmérése és az
igényelt 1étszém tiikrében hozott fenntartéi dontés alapjan gondoskodni kell a gyermekek
feliigyeletérol.

Napirend

Az 6vodédban a napirendet uigy kell kialakitani, hogy a sziilék- a hazirendben szabdlyozottak
szerint- gyermekiiket az dvodai tevékenység zavardsa nélkiil az intézménybe behozhassak,
illetve hazavihessék.

A nyéri zirva tartds id6pontjar6l a fenntarté &ltal megallapitva az adott év februdr 15-ig
értesiteni kell a sziiloket,

Nevelés nélkiili munkanapot nevelési évenként legfeljebb 5 alkalommal vehet igénybe a
nevelbtestiilet, melyet nevelési értekezletek, illetve tovabbképzés céljara haszndl fel. Errél a
szilldk a jogszabdlyban elbirtak szerint tajékoztatdst kapnak 7 nappal a nevelés nélkili
munkanap el6tt a csoportok hirdetdtablain és lehet6ség szerit szoban is.

A gyermekek fogadasa, a nyitvatartasi rend

Az 6voda nyitva tartdsat az éves munkaterv tartalmazza, Idejét a fenntarté hatdrozza meg és
valtoztatdsa a fenntarté engedélyéhez kotott. Az 6voda hétfot8l péntekig tart Stnapos
munkarenddel, egész éven at folyamatosan mikodik. Uzemeltetése a fenntartd altal
meghatdrozott nyari zérva tartds alatt, esetenként karicsony és Gjév kozott, illetve az iskolai
sziinet alatt, egyéb rendkiviili ok miatt az igényfelmérés utani 1étszam fiiggvénysben sziinetel.
A nyitvatartsi id6: napi 10 6ra, reggel 6.30 6rat6l, délutan 16.30 6réig fogad gyermeket az
intézmény.

Az 6vodéban dolgozé pedagdgusok és dajkdk az éves munkaidé beosztas szerint dolgoznak.
A két csoport reggel 6.30 és 7.30 6ra kozott Osszevont. A gyermekek érkezésének és

elvitelének médjat a Hazirend szabalyozza,
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Az intézmény fent szabélyozott id6pontt6] esetenként eltéré nyitva tartdséra (a fenntartéhoz
benytjtott kérelem alapjén) az intézmény vezet6je adhat engedélyt.

Csoport dsszevonds

Két csoport esetén a mindenkori tanév tirvény térvényes rendje szerint az iskolai Oszi, téli,
tavaszi és nydri sziinet idején, vagy mds olyan esetben pl.: betegség, amikor a gyermekek

létszama 10 f8 ald csokken, a csoportok max. 25 f8ig dsszevonhatéak.

Pedagégus hidnyzds esetén elsbsorban 4tszervezéssel sziikséges a gyermekek feliigyeletét és
szakszerli fejlesztését folytatni. Belsd munkaszervezés alapjan az 6voda béarmely pedagdgusa
atveheti a hianyzé pedagogus feladatait.

Osszevont csoporttal mikodhet meég az dvoda a nydri szabadsdgolasi idék jinins 16 és

augusztus 31 kHzott,
Egyéb, a miikidés rendjére vonatkozé dltalinos rendelkezések

Az 6voda helyiségeit mds, nem nevelési célra stengedni csak a gyermekek tavollétében a
fenntarté engedélyével lehet. Az Gvoda épiiletét, helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelden
kell hasznélni.

Az 6voda helyiségeinek hasznaléi felelések:

¢ az dvoda tulajdonanak megdvasaért, védelméért,

* az Ovoda rendjének, tisztasdginak megBrzéséért,

* atiiz és balesetvédelmi, valamint 2 munkavédelmi szabalyok betartasaért,

* az intézmény szervezeti és mitkddési szabalyzatdban, valamint a hazirendben

megfogalmazott eldirasok betartiséért.

A teljes leltérkészletért a csoportban dolgozé 6véndk és dajkak azonos mértékben feleldsek.
A fenntarté éltal alkalmazott fitést és karbantartsst, udvargondozdst végzé dolgozé(k) a
munkgjdval kapcsolatos feladatok elvégzéséért, eszkdzokért a fenntarté felé tartozik

felelosséggel.

Munkéjénak elvégzéséért, annak mindségéért, balesetvédelemeért az 6t alkalmazé fenntartd a

felelés.

Az utolséként tavozé dolgozé felelds az éplilet bezardsaéri.
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Az 6voda minden alkalmazottia kétcles az Altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen

felettesének jelenteni.

Az dvoda alkalmazottai munkabél valé rendkiviili tdvolmaraddsukat, annak okét lehetSleg
el6z6 nap, de legkés6bb az adott munkanapon reggel 6.00 6réig koteles jelenten iaz intézmény

vezetdjének.
Az 6voda egész terfiletén tilos a dohdnyzas!

Minden dolgozénak érvényes foglalkozas- egészségiigyi vizsgalattal kell rendelkeznie, annak
lejartat a dolgozénak kell figyelemmel kisérnie és jeleznie. A munkakéri orvosi alkalmasségi
vizsgdlatokro! valé igazolas az dvodavezeténél a munkavédelmi dokumentumok kdzétt keriil

elhelyezésre.

A csoportszobdkban a szillé csak engedélyezett alkalommal tartézkodhat /beszoktatss,

linnepség stb./

Az 6voda épiiletében az 6vodai dolgozokon és a gyermekeken kiviil csak a hivatalos {igyek
intéz6i tartézkodhatnak.

2. A vezetd nevelési- oktatdsi intézményben valé benntartézkod4sdinak rendje

Az dvoda nyitva tartasi ideje alatt hivatalos és engedélyezett tdvolmaradas kivételével az
ovodavezetd az intézményben tartézkodik, a munkaidd beosztds szerint. A munkaidd
beosztdst az €ves munkaterv tartalmazza. Amennyiben az 6vodavezetd egyéb, vagy
rendkiviili, elére nem l4thaté ok miatt nem tudd az intézményben tartézkodni, tavollétében a
megbizott 6vodapedagogus, ill. az intézményben legrégebben dolgozé hozhat dontést az
esetleg sziikséges intézkedések megtételére.

3. Az 6vodavezeto feladatkdre:

Az 6voda €lén az Gvodavezetd 4ll a Nkt. 68.§. (1.) alapjén, aki az intézmény egyszemélyi

felel6s vezetdje.
Az dvoda vezetdje felelds az intézmény szakszeri &s torvényes miikddéséért.

Az 6vodavezetd jogkorét, felelbsségét, feladatait a kézoktatisi toérvény, az Svoda belsd

szabalyzatai, valamint a fenntart6 hatdrozza meg.
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Az dvodavezeto felelos:

az intézmény szakszer( és torvényes miikddéséért,

a takarékos gazdilkoddsért, az dOvoda szakmai feladatainak megszervezéséért,
mitikédéséért, ellenbrzéséért,

gyakorolja a munkaltat6i jogokat,

az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

képviseli az intézményt,

a pedagbgial munkaért,

a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és elldtasaért,

a fenntartéval kozosen a neveldmunka egészséges és biztonsigos feltételeinek
megteremtéséert (koltségvetési feltételek biztositdsaval)

a pedagdgusi kozéptavl tovabbképzési program, valamint az éves beiskoldzasi terv
elkészitéséért, a pedagdgusok tovabbképzésének megszervezéséért,

az intézmeny ellendrzési, mérési, értékelési és minGségirdnyitasi rendszerének
miikddéséért.,

a pedagogus etika normainak betartasaért és betartattatisaért.

Az dvodavezetd feladata:

a neveldtestillet vezetése

a dontések (4allésfoglalasok) végrehajtdsdnak megszervezése és ellendrzése,

a neveldmunka irdnyitdsa és ellendrzése,

a nemzeti s 6vodai finnepek munkarendhez igazodd, mélté megiinneplése,

a fenntart6 4ltal engedélyezett és biztositott rendelkezésre allé koltségvetés alapjan a
mitkodéshez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasa,

a sziilé1 szervezettel valo egyiittmiikodés,

a kotelezettségvallalasi, munkaltatoi és kiadvanyozési jogkor gyakorlasa,

az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben val6é dontés, amelyet
jogszabaly nem utal mas hataskorbe,

a jogszabaly altal a vezet6 hatiskorébe utalt- €s 4t nem ruhdzott feladatok ellatasa,
ésszer(, takarékos gazdalkodas megszervezése,

szabélyzatok, alapdokumentumok elkészitése, folyamatos karbantartisa és
végrehajtasa,

2 dolgoz6i munkakéri leirasok elkészitése, kezeldse,
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e adatok szolgaltatdsa a kdltségvetéshez, statisztikdhoz, a miikddés egyéb teriileteirdl,

e abelst ellendrzési tevékenység irdnyitdsa, megszervezése, ellendrzése, segitése,

e az Onértékelés, a tanfeliigyeleti és mindsitési rendszer bevezetésének eldkészitése és
figyelemmel kisérése, fokozatos megvalositasa,

* adminisztriciés feladatok elldtdsa, nyilvantartdsok vezetése, jegyzdkomyvek
elkészitése,

e szabadsagolasi terv elkészitése,

Az onértékelésbil adddé vezetdi elvarisok:

A gyermekek egyéni készségeinek és képességeinek kibontakoztatdsdra Ssszpontositd neveld
munkat vir el. Részt vesz az intézmény pedagbgiai programjiban megjelend nevelési

alapelvek, célok és feladatok meghatarozdsdban.

Irdnyitasiaval az intézményben kialakitjdk a gyermekek értékelésének egyéni fejlddési
naplokban vezetett kozds alapelveit, melyekben hangstilyosan megjelenik a fejleszto jelleg. A
jogszabalyi lehet6ségeken belill a helyi pedagégiai programot, az Ovodai Nevelés Orszagos

Alapprogramjara alapozva, az intézmény sajatossagaihoz igazitja.

Irényitja az éves nevelési, az éves tanuldsi/tevékenységi/tematikus terv, és a tervezés egyéb
dokumentumainak kidolgozasdt és 8sszehangoldsit annak érdekében, hogy azok lehetévé
tegyék a pedagdgiai program teljesitését valamennyi gyermek szdmdra. Gondoskodik réla,
hogy a kiemelt figyelmet igénylé gyermekek specialis tdmogatdst kapjanak. A jov6kép
megfogalmazdsa sordn figyelembe veszi az intézmény kiilsé és belsd kornyezetét, a
folyamatban 16v és vérhaté valtozdsokat. Ugyel arra, hogy az intézményi jovokép, a
pedagbgiai program alapelvei, célrendszere a vezetdi palyézatdban megfogalmazott
jovOképpel fejlesztd Osszhangban legyenek. Irdnyitja az intézmény hossza és rovid tavi
terveinek 0sszehangoldsit, megvalésitisat. Folyamatosan informalja koliégait és az intézmény
partnereit a megjelené valtozdsokrol, lehetdséget biztosit szdmukra az 6nélld

informacioszerzésre.

A vezetés engedi, szivesen befogadja a gondozas, nevelés/tanulds eredményesebbé tételére
irdnyulé kezdeményezéseket, innovécidkat, fejlesztéseket, médszertani szabadsagot. Vezet6i

munkajaval kapcsolatban szdmit a kollégak véleményére.
Tudatos sajat vezetési stilusanak érvényesitésében, ismeri erdsségeit és korl4tait,
Onértékelése realis, er6sségeivel j61 €1, hib4it elismeri, a tanuldsi folyamat részeként értékeli.
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Az dvodapedagdgusi szakma és az intézményvezetés teriiletein keresi és rendelkezik uj
szakmai informacitkkal és elsajatitja azokat.

Hiteles és etikus magatartdst tanisit (kommunikicidja és magatartasa a pedagégus etika
normdinak megfelelnek).

A vezet6i programjiban leirtakat folyamatosan figyelembe veszi a célok kitlizésében, a

tervezésben, a végrehajtasban.

Irdnyitja &és aktiv szerepet jatszik a belsd intézményi ellendrzési-értékelési rendszer
kialakitdsédban és miikddtetésében.

Osztbnzi a nevel6testiilet tagjait 5Gnmaguk fejlesztésére, Snképzésre. TAmogatja &s Osztdnzi az
innovéciot €s a kreativ gondolkodast, az ujszerii tleteket. Kezdeményezi, szervezi és 8szténzi

az intézményen beliili egytittmiiksdést.

Személyes kapcsolatot tart az intézmény teljes munkatérsi korével, odafigyel problémaikra és
valaszt ad kérdéseikre.

Folyamatosam figyelemmel kiséri az intézmény miikidését befolydsold jogi szabalyozdk
valtozasait. Az 6vodapedagbgusokat az Sket érintd, a munkdjukhoz sziikkséges jogszabaly-
valtozasokrodl folyamatosan tdjékoztatja.

Az intézményi dokumentumokat a jogszabilyoknak megfelelden hozza nyilvdnossdgra.
Elvérja a szabalyos, korrekt dokumentaciot.

Hatéskérének megfelelden hatékonyan egyiittmiikidik a fenntartéval az emberi, pénziigyi és
targyi erbforrasok biztositdsa érdekében.

4. A helyettesftés rendje

Az 6vodavezet6 szabadsiga, betegsége, hivatalos tivolléte, valamint tartés akadalyoztatisa
esetén a teljes vezetdi jogksr gyakorlasat a megbizott Ovodapedagdgus, rendkiviili esetben az
alkalmazasban rangidds 6vodai dolgoz6 latja el. Intézkedési jogkdre a gyermekek biztonsigos
megovasaval, illetve az intézmény mitkddésével dsszefliggd azonnali dontést igénylé ligyekre
terjed ki.
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5. A vezetd €¢ a szervezeti egységek kizitti kapesolattartas rendje, formaja, 2 szervezeti

egységek kizotti kapcesolattartas rendje
Az 6voda dolgozéi

Az 6voda dolgozoit a kdznevelési térvény elbirdsai alapjan megéallapitott munkakdrokre a
fenntart6 altal engedélyezett Iétszamban a munkaltatéi jogkort gyakorlo fenntarté palyaztatas

utjan, illetve megbizas alapjan alkalmazza.

Az dvoda dolgozéi munkéjukat munkakori lefrds alapjan végzik. Az évodaban alkalmazottak
kore: 6vodavezetd, dvodapedagdgusok, pedagdgiai munkat kdzvetleniil segitdk: dajkak.

Az 6vodai alkalmazottak (kézalkalmazottak) kozossége

Az alkalmazotti kézbsséget az intézményben foglalkoztatott valamennyi dolgoz6 alkotja. Az
6vodai ko&zalkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatasait a magasabb jogszabilyok
(els6sorban a Munka Torvénykonyve, a Kozalkalmazottak jogallasérdl szolé tbrvény, a
Koznevelési torvény, (illetve az ehhez kapcsolodoé rendeletek) szabalyzata rogziti.

Az alkalmazotti kozdsséget véleményezési jog illeti meg az intézmény atszervezésével,
feladatanak véltozdsdval, nevének megéllapitdsdval, az intézményvezetéi megbizassal
Osszefliggd dontésekben. A véleményezési jog gvakorldsdnak féruma az alkalmazotti
értekezlet. A teljes alkalmazotti k&zdsséget az Ovodavezetd hivia Gssze minden esetben,
amikor ezt jogszabdly elbirja. Az értekezlet megtartisdhoz a dolgozdknak legalabb 2/3-os
jelenléte sziikséges, melyrdl jegyzokonyv vagy feljegyzés késziil.

Az éves munkatervben rogzitettek alapjan a nevelési év folyaméan két alkalommal az
6vodavezetd hivja Ossze az alkalmazotti értekezletet. Az értekezleten az Ovodavezetd
t4jékoztatja az dvoda dolgozdit az 6vodai munkéarél €s ismerteti a soron kovetkezd
feladatokat. Az értekezletrdl jegyzdkonyv késziil.

A nevelotestiilet

A nevelbtestilet az 6voda pedagdgusainak kozdssége, a nevelési-oktatisi kérdésekben az

intézmény legfontosabb tanicskozd és hatdrozathoz6 szerve.

A nevelGtestiilet tagja az dvoda valamennyi pedagbgus munkakdrt betdltd alkalmazottja. Az
6voda nevelbtestiilete a nevelési kérdésekben, az évodai intézmény mitk6désével kapcsolatos
tigyekben, valamint a koézoktatdsi tOrvényben é€s mas jogszabalyban meghatarozott

kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd és javaslattevs jogkodrrel rendelkezik.
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A nevelétestiilet jogositvanyai
Déontési jogkdrébe tartozik:

» apedagogiai program és médositasanak elfogaddsa

* aszervezeti és miikodési szabdlyzat és médositasanak elfogadasa

» az ovoda éves munkatervének elkészitése

¢ anevelési intézmény munkéjat 4tfogd elemzések, értékelések, beszamoldok elfogadasa

s tovabbképzési és beiskolazasi terv elfogadasa

® ahazirend elfogadasa

e az intézményvezetdi palydzathoz készitett vezetési programmal Osszefilggd szakmai

vélemény kialakitasa

o jogszabalyban meghatirczott mds iigyek
A neveldtestiilet véleményt nyilvinithat, vagy javaslatot tehet a nevelési intézmény
miik6désével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a nevelbtestiilet véleményét az
egyes pedagogusok kiilon megbizasainak elosztdsa soran, valamint az Ovodavezetd
megbizasa, illetve megbizas visszavondsa elott, az 6voda koltségvetésében szakmai célokra,

rendelkezésre allo pénzeszkdzok felhasznilasdnak megtervezésében.

A neveldtestiilet hataskorébe tartozé feladatokat nem ruhdzhat 4t, amelyekben a dontési
kompetenciat gyakorol:

¢ apedagodgiai program elfogadasat,

» a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogadasat,
* a Hézirend elfogadasat,

s a munkaterv elfogadasat,

a beszamolo elfogadasat.
A neveldtestiilet értekezletei

A nevelotestiilet a nevelési év sordn rendes és rendkiviili értekezletet tart. A nevel6testiilet
rendes €rtekezleteit az 6voda éves munkatervében meghatérozott napirenddel és iddpontokban
az 6voda vezetje hivja Ossze. Az Ovodavezetd a rendkiviili nevelbtestiileti értekezlet
Osszehivasaval a napirend harom nappal eldbb t5rténd kihirdetésével intézkedik.

Anevelbtestiilet egy nevelési év soran az alabbi értekezieteket tarthat.

o nevelési évet nyitd értekezlet
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o {Jszi nevelési értekezlet
e tavaszi nevelési értekezlet

e nevelési évet zard értekezlet

Rendkiviili nevelési értekezlet hivhatd dssze az 6voda lényeges problémdinak megoldaséra,
ha a nevelbtestiilet tagjainak egyharmada, valamint az 6voda vezet&ie, szitkségesnek latja.

Az évodavezetd és a nevelbtestiilet

A kapcsolattartds forumai a kiilonbdzd értekezletek, megbeszélések, a pedagogiai

eszmecserék, eseti megbeszélések €s a napi személyes kapcsolattartas.

A neveldtestiilet és a sziill6k

Az Ovodavezetd vagy az o6vodapedagbgus az dvoda egészének életérSl, az aktualis
feladatokrdl a szill6i értekezleteken, az elhelyezett hirdetStdblan és sziikség esetén frdsban
tajékoztatja, értesiti a sziiléket.

A nevelési évben legalabb két sziil6i értekezletet tartunk, amelyeken az 6vondk Gvodai, illetve
csoport szinten tajékoztatjak a sziil6ket az dvodai életrdl.

6. A vezet ¢és a sziiloi kdzisség kozitti kapesolattartis formaija

Az oOvodakdzOsség: Az ovoda kozbsségét az Gvoda dolgozdi, a szillbk és a gyermekek
alkotjak.

A sziildi kiozosség (Sziiléi Munkakdzésség-tovabbiakban SZM)

Az intézményben a sziil6k jogaik érvényesitésére, kitelességiik teljesitése érdekében sziil6i
szervezetet hozhatnak létre. A nevelési — oktatasi intézmény vezetGjének, pedagégusainak
feladata a szlili kdzdsséggel vald egylittmitkSdés.

A vezet6k feladata a SZM jogainak gyakorlaséhoz:

e informiciés bazis megadasa. Koézvetleniil rendelkezésre kell bocséitani azokat az
iratokat, dokumenturokat, melyek az SZM jogainak /pl.: véleményezési, javaslattevo,

illetve egyetértési/ gyakorlasdhoz sziikségesek/

A SZM feladata, hogy €ljen a jogszabély és az 6voda mas belsd szabalyzataiban megadott
jogositvanyaival, s jogainak gyakorlasaval:
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e segitse az intézmény hatékony miikddését,

» tamogassa a vezetd iranyitasi, dontési tevékenységét,
A SZM kiemelt feladata, hogy

* javaslatot tegyen az intézmény miikidésével kapesolatos valamennyi kérdésben,
kiiléndsen:

- az intézmény irdnyitasat érintd kérdésekben,

- avezetd személyével kapcsolatos kérdésekben,

- az intézmény egészét, vagy a gyermekek nagyobb csoportjat érinté kérdésekben;

» egyetértési jogot gyakoroljon az Ovodai Pedag6giai Program elfogadasakor. E jog
gyakorlaséhoz az 6voda vezetdje, illetve az 4altala kijelolt pedagdgus koteles
tdjékoztatast adni a programhoz.

e egyetértési jogot gyakoroljon a hazirend elfogadasakor.

A S7ZM és a vezetd kapcsolattartasi formdi:

o szdbeli személyes megbeszélés
¢ értekezletek
* irasbeli tjékoztatok

Ugyek, melyekben a SZM-et a Szervezeti és Miikodési Szabilyzat véleményezési,
egyetértési joggal ruhiz fel

véleményezési jog:
* munkaterv véleményezése- a 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet alapjan
» a hdzirend tartalmi elemeinek véleményezése
egyetértési jog:
e a sziildi szervezet a pedagdgiai programmal kapcsolatos tdjékoztatisira vonatkozd
szabalyozisa terén a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet alapjan

A sziil6i szervezet — ezen SZMSZ alapjan - megilletd tovabbi jogokat nem hatiroz meg.

7. Az intézményi dokumentumok nyilvinossigdval kapcsolatos rendelkezések — az

intézmény miikddési alapdokumentumai
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Az Nkt. a gyermek és a szitldk jogaként fogalmazza meg, hogy a sziikséges informaciokhoz
hozzijussanak, tijékoztatdst kapjon a gyermek nevelését érintd kérdésekrdl, valamint
megismerhesse az 6voda Pedagégiai Programjat, az SZMSZ-t, a Hazirendjét és az &ves
Munkatervet, tajékoztatast kapjon az abban foglaltakrol.

A tbrvényes mikodést az aldbbi, -hatdlyos jogszabalyokkal &sszhangban 4ll6-
alapdokumentumok hatarozzak meg:

s Alapito okirat

® Pedagodgiai Program

s Eves munkaterv

e Hazirend

= Tovabbképzési program

e Intézményvezetdi palyazat

e Jelen SZMSZ és melléklete

Az Alapité okirat, mely tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, biztositja az
intézmény nyilvantartisba vételét, jogszert miksdését.

Az 6voda Pedagégiai Programja, mely tartalmazza

e az 6voda nevelési alapelveit, értékeit, célkitiizéseit,

e azokat a nevelési feladatokat, tevékenységeket, amelyek biztositjdk a gyermek
szemeélyiségének fejlédését, kozosségi életre torténd felkészitését, a kiemelt figyeimet
igényl6 gyermekek egyéni fejlesztését, fejlddésének segitését,

e asziild, a gyermek, a pedagdgus egylittm{ikddésének formait,

e anemzetiség kultirdjanak és nyelvének apolasaval jar6 feladatokat,

¢ anevelbtestiilet altal sziikségesnek tartott tovabbi elveket.

Az évoda Héizirendje, mely tartalmazza

e agyermek tdvolmaraddsanak, mulasztdsdnak igazoldsdara vonatkozé eldirdsokat
o téritési dij befizetésére vonatkozé rendelkezéseket, a gyermekek jutalmazisanak elveit
¢s formait, alkalmazasanak elveit.

Az ovoda éves munkaterve

Az intézmény hivatalos feladatsora, amely az intézményi célok, feladatok megvalésitasdhoz
szitkséges tevékenységek, munkafolyamatok iddre beosztott cselekvési terve a feleldssk
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4vodapedagdgusoktol a dokumentumok tartalmat illetben, illetve az intézményt érintd
kérdésekben eldre egyeztetett idopontban.

8. Kiilsd kapcsolatok rendszere, formija és modja

Az 6vodat a kiilsé intézményekkel, szervekkel fenntartott kapcsolataiban az 6vodavezetd
képviseli. Az éves munkatervben rdgzitettek alapjan a nevelGtestiilet is kapcsolatot tart a
kiilonboz6 tarsintézményekkel, egyiittmiik$dd partnerekkel.

A kapcsolattartas rendszeres formai:

o kiilsnb6zb értekezletek ’
o fogaddoérik

e koz06s rendezvények, linnepek

Az Onkormédnyzat és az évoda kapcsolata
Az intézmény és a fenntart6 kapcsolata folyamatos, elsdsorban a kovetkezd terfiletekre terjed
ki:

e az intézmény 4tszervezésére, megsziintetésére,

o az intézmény tevékenységi kérének modositisara,

s az intézmény nevének megallapitaséra,

s az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére (elsdsorban a kdltségvetésre)
az intézmény ellendrzésére:

s gazdalkodési, miikddési torvényességi szempontbdl,
o szakmai munka eredményessége tekintetében,

e az intézményben folyé munka értékelésére.
Az intézmény és a fenntarté kapcsolata eseti:

o az intézmény SZMSZ-¢ j6véhagydsa és modositasa.
A fenntartdval valo kapcsolattartds formai:

o szobeli thjékoztatas adasa,
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» irasbeli beszdmold,

e gytilésen vald részvétel,

¢ adatszolgéltatds,

o afenntarto altal kiadott rendelkezés atvétele,

o k&z0s rendezvények, programok, tinnepek.

Alfalédnos Iskola és 6voda kapcsolata

Szilkség szerinti latogatasok, hospitalasok, kdzos rendezvények, 6voda-iskola atmenet

megkonnyitése.

Szakért6i és Rehabilitaciés Bizottsdg és az 6voda kapcesolata

Sajatos nevelési igény megallapitisdra vonatkozé gyermekek vizsgilata és nyomon kovetése.
Forma: vizsgalatkérés; Allapotfelmérés illetve kontroll vizsgdlatkérés. Médja: frdsban
Kapcsolattartd: 6vodavezetd

Gyermekjoléti Szolgélat és az évoda kapesolata

Az intézmény kapcsolatot tart a gyermekek veszélyeztetettségének megelézése érdekében. Az
intézmény a gyermekjoléti szolgalattal kozvetlen kapcsolatot tart fenn.

A kapcsolattartds formai, lehetséges médjai:

i

a gyermekjoléti szolgilat értesitése — ha az intézmény a szolgilat beavatkozasat
sziikségesnek latja,

- esetmegbeszélés- az intézmény részvételével a szolgalat felkérésere,

- a gyermekjoléti szolgilat cimének és telefonszaméanak intézményben vald kihelyezése,
lehetdvé téve a kbzvetlen elérhetdséget,

- megbeszéléseken, eléadasokon, rendezvényeken valé részvétel az intézmeény kérésére.

A Pedagdgiai Szakszolgélat és az 6voda kapcsolata
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megjeldlésével. Az éves munkatervet az dvodavezet késziti el. A nevelStestiilet véleményezi,

megvitatja, kiegésziti és a nevelési évet nyiténevelbtestiileti értekezleten fogadja el.
Az éves munkaterv tartalmi részei:

e az 6vodai nevelés nélkiili munkanapok id6pontjat, felhasznalasat,
e az évodai élethez kapcsolodd dinnepek megiinneplésének id6pontjait,
e az eldre tervezhetd neveldtestiileti értekezletek, sziiloi értekezletek, fogaddorak, nyari
zaras idétartamat.
A megfogalmazottakon kiviil tartalmazza még:

s apedagbgiai munka hangsilyos teriileteit, az adott nevelési évben,
e anevelési program kiemelt évre lebontott feladatait,

e kapcsolattartisi formdkat, programokat,

o feladatelosztast a nevel6testiiletben,

az ellendrzo, értékeld tevékenységek litemezését is.

Intézményvezetdi palydzat tartalmazza:

e vezeti programot, fejlesztési célkitfizéseket: pedagogiai munka, szervezetfejlesztés,
személyzetfejlesziés, vezetésfejlesztés, targyi feltételek, gazdalkodas, kapcsolatok

tervezése.
Dokumentumok nyilvdnossigdval kapcsolatos rendelkezés, tdjékoztatis

Az 6voda alapdokumentumait: Pedagégiai Programot, SZMSZ-t, Eves munkatervet,
Hézirendet a sziilok megismerhetik.

Hivatalos tdrolasi helyilk, ahol megtekinthetbek a vezetéi iratoknal az ,,6vodai
dokumentumok” k6zott.

A Héazirendet minden beiratkoz6 betekintésre atveszi, az 6voda hirdet6tébldjan folyamatosan
megtekinthetd.

A Pedagbgiai Program a nyitvatartasi id6ben kérésre barmikor megismerhet6, betekintésre
atadhato.

Evente egy alkalommal az 6vodavezetd szervezett forméban ismerteti a dokumentumok

tartalmat. A szildk szoébeli tdjékoztatist is kérhetnek az évodavezetdtdl vagy az
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A Pedagégiai Szakszolgalat szakemberei (logopédus, feilesztépedagégus, gyogypedagdgus,
gyégytestneveld) latjdk el a gyermekek specialis fejlesztését az intézményben a
szlirvizsgalatok eredménye alapjdn. a kapcsolattartdst napi szinten az Ovonbdk és az

dvodavezetd gyakorolja.

A kapcsolattartas formdi, lehetséges modjai:

iskoldba jarashoz a fejlettség megallapitasa,

o felterjesztés alapjdn specidlis és komplex vizsgilatok végzése, szakvéleményi
javaslatok

e magatartasi, viselkedési zavarokkal kiizdd gyermekek fejlesztése szakemberek
segitségével,

o logopédiai szlirések, kezelések az arra raszorul6 gyermekeknél,

» szfirések helyben torténé végzése,

Mais intézményekkel, szervezetekkel valé kapcsolattartis

Az intézmény mas intézményekkel kapcsolatot alakithat ki. A kapcsolatok lehetnek: -
szakmai, kulturdlis és egyéb jelleglick.

A kapcsolat formai: - 14togatésok, rendezvények, szolgéltatisok.

A kapcsolatok rendszeressége a kapcsolatok jellegétl fliggben alakulhat.

Haziorvos, védénd és az 6voda kapcesolata

Az éves munkatervben rdgzitettek alapjan.

9. A pedagégiai munka belsé ellendrzési rendje

Az ovoda belst ellendrzési rendszere atfogja az 6vodai nevelémunka egészét. A folyamatos
belsd ellendrzés megszervezéséért, hatékony miikddtetéséért az Gvoda vezetdje a felelds. Az

ellendrzési és értékeldsi rendszer az egyéni nevelsi magatartds kialakuldsat segitd eszk6zhoz
igazodik.
A pedagégiai (neveld) munka belsé ellendrzésének célja:
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o biztositsa az 6voda pedagbgiai munkajdnak jogszerii (a jogszabdlyok, az orszagos
évodai program, valamint az 6voda pedagogiai programja szerint eldirt) milkodését,

o segitse el6 az intézményben folyé neveld munka eredményességét, hatékonysagat,

o megfeleld mennyiségii informaciot  szolgdltasson az  6vodapedagdgusok
munkavégzésérol,

e szolgiltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézmény neveldmunkdjaval
kapcsolatos bels( és kiilsd értékelések elkészitéséhez

A pedagogiai munka belsé ellendrzésével szemben timasztott kivetelmények:

e fogja it a pedagdgiai munka egészét,

¢ segitse elé valamennyi pedagégiai munka, emelkedd szinvonalu ellatasat,

e a tevékenységekkel szemben tamasztott kdvetelményekhez igazodva, mérje és
értékelje a pedagégus altal elért eredményeket, dsztondzzon a minél jobb eredmény
elérésére,

o tdmogassa az egyes pedagdgiai munka legcélszeriibb, leghatékonyabb ellatasat,

o a sziléi kozosség észrevételei kapesan elfogulatlan ellendrzéssel segitse az oktatds
valamennyi szerepljének megfelels pedagdgiai modszer megtalalasat,

o biztositsa, illetve segitse el6 a fegyelmezett munkat,
Ovoddnkban a belsd ellenérzésre jogosult
e az 6voda vezetdje

Az 6voda vezetdje — az altala szilkségesnek tartott esetben — jogosult az évoda pedagbgusai
kozitl barkit meghatarozott céllal és jogkdrrel ellenbrzési feladat elvégzésére kijellni.

Kiemelt szempontok a nevelémunka belsé ellenérzése soran

» A pedagégiai programban megfogalmazott alapelvek érvényesiilésére.
e A pedagogiai programban meghatérozott nevelési feladatok teljesitése.
e Az évodapedagdgusok pedagdgial és médszertani kultiréja.

e A munkakérrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modja, mindsége.

Az ellendrzés fajtai:

o Tervszeri, elbre megbeszélt szempont szerinti ellendrzés.

¢ Spontén, alkalomszera ellendrzés.
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Az ellendrzés teriiletei: pedagdgiai, szervezési,

Az ellendrzés formai: csoportldtogatss, eredményvizsgélatok, a pedagogiai munkéval

kapcsolatos dokumentumok ellendrzése.
A belsd ellenbrzési terv elkészitéséért az dvodavezetd a felelos.

Az évodavezetd a pedagégiai munka eredményessége és az intézmény zavartalan mikddése
érdekében ellen6rzi, értékeli a kozalkalmazottak munkajat. A bejelentett ellendrzések mellett
alkalomszertien, illetve az cllendrzés természeténck megfelelden bejelentés nélkiil is sor

keriilhet rendkiviili eilendrzésre.

A nevelési évzard értekezleten az Ovodavezetd értékeli a pedagdgiai munka belsd
ellendrzésének eredményeit. Ismerteti a neveldtestiilettel az ellendrzés altaldnos tapasztalatait,
megfogalmazza az esetleges hidnyossdgok megsziintetéséhez szitkséges intézkedéseket.

10. Belépés és benntartézkodss rendje azok részére, akik nem sllnak jogviszonyban a

nevelési — oktatdsi intézménnyel

Litogatas rendje:

Az intézménnyel jogviszonyban nem 4llék intézménybe lépése és ott tartozkoddsa a

kévetkezbk szerint toériénhet:

Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartozkodhat az intézményben a gyermeket hozo €s a
gyermek elvitelére jogosult személy arra az idtartamra, amely:

o a gyermek érkezésekor: a gyermek atoltdztetésére és az 6vonok feliigyeletre dtadésara,
valamint a kisérd tavozasara,
o a gyermek tivozasakor: a gyermek 6vondtdl valé dtvételére, atSltoztetésére, valamint

a tdvozdsra sziikséges.
Kiilén engedély és feliigyelet mellett tartézkodhat az intézményben:

s a gyermeket hozé és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az
intézmény nyitvatartisi rendjének meghatdrozott idSben érkezik az intézménybe,
valamint,

¢ minden més személy.
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A kiilén engedélyt az voda dolgozéjatol kell kémi. Csak az éltala adott szdbeli engedély €s
szilkség esetén a dolgoz6 feltigyelete mellett lehet az intézményben tartézkodni.

Nem kell a tartozkodasra engedélyt kérni:

o aszilének, gondviseldnek a sziildi értekezletre valé érkezéskor, illetve
o ameghivottaknak az intézmény valamely rendezvényén vald tartézkodaskor.

A gyermekeket kisérd sziildk kivételével, az 6voddval jogviszonyban nem all6 személyek
elsésorban az 6vodavezetdnél vagy az évodai dolgozonal jelentik be, hogy milyen Ggyben

jelentek meg az dvoddban.
Rendezvények esetén nyitvatartdsi id6tol valo eltérést az dvoda vezetdje engedélyezhet.
Az dvoda helyiségeinek, létesitményének haszndlati rendje

Az intézmény minden dolgozéja felelds a kozosségi tulajdon védelméért, a berendezési
targyak, felszerelések éallagénak megorzéséért, az energiatakarckos felhasznalasaért, a tiz-
baleset- és munkavédelmi szabdlyok betartdsaért.

A gyermekek az 6voda helyiségeit és udvardt csak évodapedag6gusi feliigyelet mellett
hasznalhatjak.

Az egyes helyiségek, létesftmények berendezéseit, felszerelési targyait, eszkozeit csak az

6vodavezetd engedélyével, illetve fenntarti engedéllyel lehet onnan elvinni.

A helyiségeket, létesitményeket rendeltetésiiknek megfelelden, az éllagmegbvasra
figyelemmel kell hasznalni.

Az udvar elsdsorban a gyermekek levegdn valé mozgdsos, szabad jéték foglalkoztatasara
hasznalhaté. A gyermekek leveg6ztetését naponként biztositani kell az évszaktol fliggetlentil
és az iddjardsnak megfeleléen a pedagdgiai programnak megfeleléen. A rendért, a jatékok és
eszkozok kiméletes hasznalataért, elrakAsaért az dvodapedagbgus és a dajka a felel.

A fejlesztd” szobiban szakember, logopédus és gy6gypedagogus is dolgozik. Egyéni és
mikré csoportos fejlesztésnél is igénybe veszik.

11. Az intézményi védd, 6vo eldirdsok

Gyermekvédelmi feladatok
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Célunk a prevencid, esélyegyenldség biztositasa, tehetséges gyermekek gondozasa az 1997.
évi XXXI. tv. ,A gyermekek védelmérél és a gyamiigyi igazgatasrol ,,sz016 torvény alapjan.
Az intézmény vezetbje és az Ovodaban dolgozék kozremikodnek a gvermekek

veszélyeztetettségének megelézésében.

A nevelétestiilet minden tagjinak feladata a gyermekvédelemmel kapesolatos munkik

eldsegitése.
Az dovodavezetd feladata

e arendszeres 6vodéba jaras figyelemmel kisérése,

e egyiittmikodés a gyermekvédelmi rendszethez kapcsolédé intézménnyel és
hat6sagokkal,

¢ a gyermekvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok véltozasat rendszeresen figyeli és azt

a dolgozok tudomaséra hozza,
A gyermekvédelmi felelés feladata

e munkdjardl évente besziamol,
o sziikség esetén csaladlatogatas végzése szakemberrel
¢ kapcsolattartds a Gyermekjoléti Szakszolgalattal.

Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatis rendje

Az 6voda mikodtetése sordn az Allami Népegészségligyi és Tisztiorvosi szolgilat 4ltal
meghatérozott szabdlyokat be kell tartani az 6voda dolgozéinak és a sziilSknek is.
Valamennyi dolgozénak érvényes munkakori alkalmassdgi — orvosi véleménnyel kell

rendelkeznie.

Az 6voddba jaré gyermekek intézményen beliili ellatédsat a fenntart6 és a Haziorvosi Szolgalat
kozotti megéllapodds alapjan a héziorvos és a védénS latja el. A gyermekorvossal és a
védondvel egyittmiikodve az dvodavezetd elbzetes iddpont egyeztetés utdn gondoskodik a
torvényben meghatdrozott kételezd vizsgélatok elvégzésérdl.

A gyermekek fejlédésének nyomon kivetése

A Pedagbgiai Szakszolgélat szakemberei (logopédus, gy6gypedagogus, fejlesztépedagogus) a
nevelési év kezdetén felmérik a gyermekeket, és a sziikkségesnek tartott fejlesztéseket az év
folyam4n ez alapjén és a korabbi vizsgdlatok szakvéleményei alapjan kdzosen végezzilk. Az
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6voda a gyermekek értelmi, beszéd, hallds, latds, mozgasfejlédésének eredményét koveti és
rogziti két alkalommal a fejlédési naploban.

Az 6voda tijékoztatja a sziillét gyermeke 6vodai fejlodésérdl és javaslatot tesz a gyermek
tovabbi fejlddéséhez szitkséges kozOs teenddkre, torekedve a korrekt partneri
egyiittmtkddésre.

A dolgozok egészségvédelmi szabalyai

e az egészségiigyi elbirdsok minden dolgozéra kotelezd érvénytiek.

¢ az intézménybe ittasan és kébitdszer hatdsa alatt belépni tilos!

¢ az intézmény teriiletén dohényozni tilos! (intézményiink fiistmentes)

e az intézmény dolgozdinak a gondozéasi és takaritdsi munkék sordn a mindenkor

érvényes higiénés rendszabélyok alapjén kell el;arniuk.
A gyermekbaleset megel6zés feladatai

20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 169.§ alapjan az 6voda vezetdje felelds az vodaban a
nevelémunka egészséges és biztonsdgos feltételeinek a megteremtéséért és a
gyermekbalesetek megelozéséért. A feltétel-rendszer vizsgélata, a feltételek javitisa a
fenntarté feladata.

Az intézményvezetd és a fenntarto feladata annak az ellenbrzése:

o hogy az intézmény terilletén a gyerckekre veszélyes eszkoz, szerszdm csak a
legsziikségesebb ideig, az adott felujitasi és egyéb szerelési tevekénység idején és csak
az azzal dolgozok allando feliigyelete mellett térténhet;

e hogy a gyermekek az épilet szdamukra veszélyforrast jelentd helyiségeibe ne
juthassanak be.

Az 6vodapedagégus (részben dajka) feladata

o a gyermek érkezésekor figyeli, hogy nem hozott-e balesetveszélyes eszkozt, jatékot.
Eles, hegyes eszkzt a csoportba nem enged bevinni.

e mielétt kimennének a gyerekekkel az udvarra, kozosen felidézik a balesetek
megelbzésére vonatkozé szabélyokat.

e a mosddban végzett tevékenységeknél fokozatosan figyel és gondoskodik a kévezetre
keriilt viz feltoriésérdl.
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gyermeki munka végzése kbzben fokozatosan figyel az eszkdzSk haszndlatira, a
szabdlyok betartasara.

minden évodapedagdgusnak a kéznevelési torvényben el6irt feladatat képezi, hogy a
rabizott gyerekek részére az egészségiik és testi épségiik megbrzéséhez sziikséges
ismereteket atadja, €s ezek elsajétitdsdrél meggy6zidjék.

mindennapos tevékenysége sordn az Ovodapedagégus fokozottan iigyelijen az
elektromos berendezések hasznalatara, kezelésére. A kiilénbdz6 elektromos
berendezések téroldsdnal gondoskodjon arrdl, hogy azokhoz a gyerekek ne férjenek
hozza.

az 6véndéknek fel kell hivniuk a gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrdsokra

Kiilindsen fontos ez, ha:

a csoportban balesetveszélyes eszkdzt hasznalnak, pl. ollo, tii stb.
az udvaron tartb6zkodnak,

ha kiilénb6zb kbzlekedési eszkdzzel kdzlekednek (kirdndulss elétt)
ha az utcan kozlekednek

ha valamilyen rendezvényen vesznek részt

sétak alkalmadval.

Amennyiben az dvoda épilletét a gyermekcsoportok elhagyjdk, a gyermekek biztonséga
érdekében 10 gyermekhez egy felndtt kisérét biztositani kell. Telepiilésen kiviil szervezet
kirdndulds az 6vodavezetd engedélyével és a sziil6 aldfrdsival torténhet, frasban kell rogziteni
az 6vonoknek a kirandulas helyét, idejét, az indulés és érkezés varhaté id6pontjat; tervezett

Utvonalat, utaslistét.

Az 6voda csak megfelelé mindsitett mozgasfejleszté udvari jatékokat vasarolhat!

A dajka feladata

a gyermekek tartézkodasi helyén (csoportszoba, mosdd, 6ltéz6, folyosd) vegyszert,
takarité eszkozt nem hagyhat!

felelossége a tisztitoszerek zart tarolasa

a takaritast csak fires csoportszobaban végezheti

feladatait a munkakdri leirasa alapjan kortiltekintéen végezze

munkateriiletén fokozott 6vatossaggal jarjon el, ligyelve a gyerekek biztonsagara, testi
épségére
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» {gveljen arra, hogy a veszélyforrast jelentd anyagokat, a veszélyes eszkdzoket,

vegyszereket mindig zarja el!

A dolgozdk kitelesek a rajuk bizott gyermekek testi épségét, egészségét védeni, megdévni.
Az 6voda minden dolgozdjanak ismernie kell a Munkavédelmi Szabélyzat, Tizvédelmi
Szabdlyzat és a HITrendelkezéseit. Az oktatds tényét alairasukkal igazoljék. Az Gvodai egész
napos neveldmunka folyaman a dolgozoknak koriiltekintéen — a védd — ové eldirdsok

figyelembevételével — kell megszervezniiik a gyermekek tevékenységét.

Baleset esetén teendd intézkedések

20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 169.§ alapjan az d6voda dolgozdinak a feladata a
gyermekeket ért barmilyen baleset, sériilés vagy rosszullét esetén a sziikséges intézkedéseket

megtenni:

o a séritlt gyermeket els6segélyben kell részesiteni,

e ha sziikséges, orvost kell hivni,

» ha a gyermek szdllithat, orvoshoz kell vinni,

® a balesetet, sériilést okozo6 veszélyforrast lehetleg azonnal meg kell sziintetni,

» a gyermekbalesetet azonnal jelezni kell az dvoda vezetdjének abban az esetben, ha
nincs ott

¢ abalesetrd] és a megtirtént intézkedésekrodl a sziilot azonnal értesiteni kell.

Az elsbsegélynyujtaskor csak azt teheti a dolgozd, amihez ért. Ha bizonytalan abban, hogy az
adott esetben mit kell tennie, akkor azonnal orvost kell hivni. A orvos megérkezéséig nem
szabad a gyermeket elmozditani. Minden dolgozénak kételessége a segitségnyijtasban részt

venni,
Az intézményvezeté feladatai:

» Az dvodaban tortént balesetet, sériilést ki kell vizsgilni. A vizsgdlat soran tiszthzni
kell a balesetet kivaltd személyi és szervezési okokat. A vizsgélat eredményecképpen
meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a baleset elkeriliése érdekében és a szitkséges
intézkedéseket meg kell tennie.

¢ A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kotelezettség teljesitését
elvégzi. A nyolc napon til gyogyuld sériilést okozé gyermekbaleseteket
haladéktalanul kivizsgilja és a balesetr6l a jelentési kotelezettségét teljesiti. A
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Jjegyz6koényv egy példanyat megkiildi a fenntarténak egy példanyt 4t ad a gyermek
sziilojének egy példanyt az 6voda irattirdban briz meg,

» A silyos balesetet azonnal jelenteni kell az 6voda fenntartéjanak. A stlyos baleset
kivizsgildsdba legaldbb kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd

személyt kell bevonni.

Minden gyermekbalesetet kvetden az 6voda dolgozdja intézkedik a megeldzésrol, azaz arrol,

hogy a megtértént balesethez hasonlé eset ne torténhessen meg!

12. Rendkiviili esemény, bombariadé esetén sziikséges teendb6k

Az 6voda mikodésében rendkivili eseménynek kell mindsiteni minden olyan el6re nem
lathaté eseményt, mely a neveldmunka szok4sos menetét akadalyozza, illetve az dvoda
gyermekeinek és dolgozdinak biztonsigét és egészségét, valamint az intézmény épiiletét,

felszerelését veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek mindsii! kiiléndsen:

¢ atermészeti katasztréfa (pl. villamesapds, foldrengés, 4rviz, belviz stb.),
s atliz,

e arobbandssal térténd fenyegetés.

Az 6voda minden alkalmazottja koteles az Altala észlelt rendkiviili eseményt kézvetlen
felettesének jelenteni. Az 6vodavezeté dont a szilkséges intézkedésckrsl és a fenntartd
értesitésérol. Akadslyoztatdsa esetén az SZMSZ-ben szabélyozott helyettesitési rend szerint

kell eljarni.
A rendkiviili eseményr6l azonnal értesiteni kell
e az intézmény fenntart6jat,
¢ tliz esetén a tlizoltésagot,
e robbantassal térténd fenyegetés esetén a rend6rséget,
e személyi sériilés esetén orvost vagy mentoket,

* cgyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi illetve

katasztréfaelhdrit6 szerveket, ha ezt az 6voda vezetéje sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utin az dvodavezetd vagy az intézkedésre jogosult felelds
dolgoz6 utasitasira az épiiletben tartézkodd személyeket szoban értesiteni (riasztani) kell,
valamint halad¢ktalanul hozz4 kell latni a veszélyeztetett épiilet kiliritéséhez. A kivonulds

36



id6tartama 10 perc. Az épiiletb6l minden gyermek tdvozzon, ezért az épiilet elhagyssa el6tt és

a varakozasi helyre torténd megérkezéskor az 6vondnek meg kell szimolni a gyerekeket.

Az épiiletbe érkezd rendvédelmi szerveket az vodavezetd illetve megbizottja tdjékoztatja a

kovetkezdkrol:

¢ arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlé eseményekrdl,
e aveszélyeztetett épiilet jellemz6irSl, helyszinrajzarol,
» az épliletben taldlhatd veszélyes anyagokrol,
¢ akdézmii vezetékek helyérol,
e az épiiletben tartézkodd személyek 1étszamardl, életkorardl,
o az épiilet kitiritésérol.
A rendvédeimi szervek helyszinre érkezése utdn a rendvédelmi szervek vezetdjének utasitdsa

szerint kell eljarni.

A tlzriadé és a bombariado terv elkészitéséért és a dolgozokkal torténd megismertetéséért,
valamint évenkénti feliilvizsgalatiért a fenntarté altal megallapodést kotstt szakember felelds.
Az épilet kiilritését a tiizriad6 tervben és a bombariad6 tervben szerepl6 kitiritési terv alapjsn
évente legalébb egy alkalommal gyakorolni kell.

13. Az iinnepek, megemlékezések rendje, a hagyomsnyok dpoliasival kapcsolatos
feladatok

Az intézményben az finnepek, megemlékezések rendje évenként ismétléds jelleggel a korabbi
hagyoményokat &polva kerill meghatdrozasra. Az imnnepek, megemlékezések pontos

iddpontjat, a rendezvémyel kapcsolatos feladatokat és felelésoket a nevelétestiilet az éves

munkatervben hatdrozza meg.

Az intézményi jelkép, viselet, egyéb kiilsd jegy, mint a hagyomény 4polésénak, hasznalatanak
leirasa:

Megnevezés:

cimeres magyar zész16 — szabvany

kokarda — nemzeti szinfi szalag

linnepi viselet — sziildi {zlés szerint vagy az 6vodai nemzetiségi ruha
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Feladataink:

» az innepre vald késziilédés legalabb olyan hangsilyt kapjon, mint maga az iinnep,

» az linnep mindig viddm hangulatid, felszabadult egyiittlét legyen,

¢ mindig esztétikusan és az alkalomhoz illéen dekoraljunk,

» hasznéljuk ki az ad6dé lehetdséget a csaldd és az 6voda kapesolatanak elmélyitésére,

Az tinnepek, megemlékezések formait az éves munkaterv tartalmazza.
A gyermeki élet hagyomanyos tinnepei az évodéaban:
- szliret,
- mikulds, kardcsony,
- farsang,
- husvét,
Nemzeti tinnepiink:
- Marcius 15.
Csoporton beliil — kozos koszontés torténik:
a gyermekek sziiletésnapja vagy névnapja alkalmabdl,
Népi hagyomanyok dpolasa:
jeles napokhoz kapcsolodd szokasok,

Természettel kapcsolatos linnepek:

- dllatok viladgnapja,
- fold- viz napja,
- madarak és fik napja.

Sztilékkel kdzos 6vodai programok:

- Marton nap,
- any4k napja,
- 6vodai ballagas,
- évzard kirandulas.
Kiranduldsok, sétdk, szinhdzi elbadés, gyérldtogatds szervezése alkalom és a feltételek

megléte szerint a gyermekek egy része, vagy csalddokkal kdzosen.
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14. Ugyintézés rendje

Az 6vodai felvételrsl, atvételrdl, 6vodai jogviszony megsziinésérdl hozott dontést és a
dontéssel kapcesolatos jogorvoslati lehetdséget irdsba kell foglalni.

15. Iratkezelés szabilyai, az elekironikus titon elddllitott papiralapd nyemtatvanyok
hitelesitésének rendje, az igy el6allitott, hitelesitett és tdrolt dokumentumok kezelési

rendje
Az iratkezelés szervezeti rendje

A szervnél az iratkezelés — a szervezeti tagoz6dasnak, valamint az iratforgalomnak
megfelelden kozpontilag tdrténik. Az iktatdst az Ovodavezetd végzi. Egy helyen,
folyamatosan és egy iktatokdnyvben papir alapon torténik. Az iratkezelés feliigyeletét az
intézményvezeto latja el. Az intézményvezeté tartds — 30 napot meghaladé — tavolléte esetén
az iratkezelés felligyeleiének meghatdrozott jogkdreit a megbizott Ovodapedagédgus
gyakorolja.

Az intézményhez érkezett kiildemény felbontisira jogosult személye

Az intézményhez érkezett kiildeményeket — a mindsitett iratok kivételével — a kovetkezd

személyek jogosultak felbontani:

- az intézményvezetd 4ltal, iratfelbontdsra felhatalmazott személy,
- aziktatdst végz6 személy,

- névre érkezd kiildemény esetében a cimzett.

Kiadmanyozds

Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildendé irat kiadményként csak a meghatirozott
kiadményozasi joggal rendelkezd személy irhat ald. Kiadmanyozisi joga az
intézményvezetdnek van, aki e jogat killonbszo teriiletekre és esetekre vonatkozoan atadhatja
az intézmény dolgozdinak, ha:

e Az intézményvezetd tartds akadélyoztatisa, illetve egyéb tivolléte esetében, ha a
feladat eliatdsa nem tir halasztdst, abban az esetben a kiadmanyozassal érinteit
személy a megbizott dvodapedagdgus.
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o Feliigyeleti jogkdr gyakorlasa az SZMSZ-ben meghatarozott esetekben tdrténhet mas
szemgly dltal, az SZMSZ-ben meghatarozott személyek.

Iratkilesinzés az irattarbél

Az intézmény dolgoz6i az iraftarbél hivatalos hasznélatra kolcstndzhetnek iratokat. A

kélcsénzési jogosultsag a kovetkezo:

- az intézmény dolgozéi sajat —~ munkakori leirdsukban meghatdrozott — feladat
ellatasdhoz kapcsolddva kélesénézhetnek ki iratokat,

- az intézmény dolgozdi nem a sajat — munkakdri lefrasukban meghatirozott — feladat
ellataséhoz, feladatban valé koézremiikSdéshez az intézményvezetd jovéhagyasaval
kolecsonozheti ki az iratot,

- az intézményvezetd barmely iratot kikdlcséndzhet.

Az intézmény szakmai, illetve egyéb fenntartéi ellenérzésével kapesolatban az ellen6érzok az

intézményvezet6n keresztiil kélcsondzhetnek ki iratot.

Az elektronikus Gton eldallitott papiralapa nyomtatvanyok hitelesitésének rendje, az igy
el6allitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje {20/2012. (VHL31.) EMMI
rendelet} Az intézményvezetd alairdsival vagy szignojaval hitelesiti és a tobbi
dokumentumhoz hasonléan tarolja.

16. Kirtéritési felelosség

A Munka Térvénykényve 2012. évi L. torvény 179-190.§ szerint kertil alkalmazésra.

17. Egyéb szabdlyozdsok
Speciilis jogszabalyok:
Az dvoda munkavédelmi szabalyzatiban, tliizvédelmi szabalyzataban talalhato.

Feladateilitas kovetelményei:

A munkakoéri leirdsok tartalmazzdk az alkalmazottak kotelezettségeit, konkrét feladatait és
azok ellatasanak kovetelményeit.

Juttatési és kafetériai szabdlyozds: Mindenkor a fenntart6 dontése alapjan torténik.
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18. Ziré rendelkezések

Teriileti hatalya kiterjed az 6voda teljes teriiletére.
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VI LEGITIMACIOS ZARADEK

A Szervezeti és Miikédési Szabidlyzatot:

Jovahagyta:
intézményvezetd Déatum: 2108. 08.27.
Elfogadta:
o St Dwidue!
e AGERD e Mot duileig
neveldtestiilet Déatum: 2018.08.27.

Véleményezte:

A Sziiléi Szervezet a véleményezési jogat korlatozas nélkiil, a jogszabalyban meghatarozott
hatarid6 biztositdsaval gyakorolta. A dokumentummal kapcsolatban -ellenvetést nem
fogalmazott meg, a médositishoz egyetértésiiket adtak.

Datum: 2108.08.27.

Sziil6i Szervezet képviselbje

A Szervezeti & Mikodési Szabdlyzatot a somntarts.. @ /4018, (4 {24k
hatérozatéval jovahagyta.

\ 3,
Détum:'ﬂmww\g’o 13121
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Az SZMSZ elfogadasahoz és jovahagyésahoz az egyetértési jog érvényesiilt.

Détum: 'ﬂﬁle LOAG A2 4D,

A Szervezeti és Mikddési Szabélyzat 2018.09.01-t61 Iép hatélyba, - hatirozatlan ideig — a
hatalybalépéssel egyidejiileg érvényét vesziti az 6voda 2013. 04.11-én médositott Szervezeti
¢és Mitkodési Szabalyzata.

A fenntartd, Hercegkit Kozség Onkorményzat Képviseld — testillete a 19/2018.(1v.27.)
hatarozatsval médositotta az 6voda alapité okiratit,
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SZMSZ mellékletek

1. melléklet
Adat és iratkezelési szabalyzat

A 2011. évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrdl (tovabbiakban Knv. 41. §. (1.) bekezdés
szetint az 6voda, mint kbznevelési intézmény kételes a jogszabdlyban elbirt nyilvantartdsokat
vezetni, a kdzoktatasi informdciés rendszerbe (KIR) bejelentkezni, valamint az Orszagos

statisztikai adatgytijtési program keretében adatokat szolgltatni.

Az dvoddban a gyermekek, valamint az alkalmazottak adatainak nyilvantartdsa, kezelése,
tovabbitasa folyik.

Az intézménylinkben kezelt adatok nyilvantartisi médja a kévetkezd:

e papir alapt nyilvantartas,
e szamitégépes (elektronikus) nyilvantartas.

Az intézményi adatkezelési tevékenységért az intézmény vezetdje egy személyben felelés.
Az alkalmazottak adatait felveheti, nyilvintarthatja:

* dvodavezetd
a gyermekek adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:

e Jdvodavezetd,

¢ dvodapedagogusok.

Az adatok tovabbitasaval megbizott dolgozok:



2) az alkalmazottak adatait tovabbithatjdk = munkakori leirisukban szerepld feladatokkal

kapcsolatosan:

dvodavezets

b) a gyermekek adatait tovébbithatja:

fenntarto, birsag, rendérség, ligyészség, allamigazgatisi szerv felé valamennyi adatot
tovabbit az évodavezetd.

a sajatos nevelési igényre, a beilleszkedési, tanuldsi, magatartdsi nehézségre
vonatkozé adatokat a pedagégiai szakszolgilat intézményeinek tovabbithatja az
Ovodavezet6 és az 6vodapedagégus.

dvodaviltés esetén az Gj 6vodanak tovébbithatja az adatokat az évodavezetd.

az egdszsegligyl feladatot ell4t6 intézményeknek a gyermek egészségiigyi allapotanak
megéllapitdsa céljabdl adatot tovabbithat az évodavezet és az ovodapedagigus.

A csalddvédelemmel foglalkozé intézménynek, szervezetnek, gyermek- és
ifjusagvédelemmel foglalkozé intézménynek, a gyermek veszélyeztetettségének
feltardsa, megsziintetése céljabol adatott tovabbithat az 6vodavezeté és az érintett

ovono.

Az 6voda a gyermek aldbbi adatait tartja nyilvan:

a gyermek neve, sziiletési helye ¢s ideje, neme, allampolgarsaga, lakéhelyének, illetve
tartozkodasi helyének cime, tirsadalombiztositasi azonosito jele,

szilldje, térvényes képviselSje neve, tartézkodasi helye, telefonszima

a gyermek dvodai fejlédésével kapesoiatos adatok

a gyermek felvételével kapcsolatos adatok

a jogviszony sziineteltetésével, megsziinésével kapcsolatos adatok

a gyermek oktatdsi azonositdja.

Az el6bbiekben felsorolt adatok statisztikai célra fethasznalhatok és statisztikai felhasznalds

céljara személyazonositasra alkalmatlan médon atadhaték,

A fenntarténdl személyi anyagot kezeld és az 6voda az alkalmazottak (alkalmazotti

nyilvantartas) alabbi adatait tartja nyilvén:

az alkalmazott

nevét, anyja nevét,
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- sziiletési helyét és idejét,
- oktatasi azonosité szamat,

- végzettségére, szakképzettségére vonatkozé adatokat,

- munkakdrét,
-  munkdltatéja nevét, cimét, valamint az intézmény OM azonositojat,
munkavégzésének helyét,

- jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogeimét és idejét,
- besorol4sat,

- jogviszony, munkaviszony idétartalmat,

- munkaidejének mértékét,

- tartds tavollétének idGtartalmat,

A személyi iratok kezeiése

Az intézményben személyi irat minden, amely a munka — &s a kozalkalmazotti jogviszony
létesitésekor, fennélldsa alatt, megsziinésekor, illetve azt kovetden keletkezik és az

alkalmazott személyével Ssszefliggésben adatot, megéllapitést tartalmaz.

Személyi iratot csak iroda helyiségében, a munkavégzést kovetden biztonsagi zarral
ellatott irattiroléban, elzartan lehet.

Személyi iratokat tartalmuknak megfeleléen személyi iratgyGijtSben kell tirolni és 8rizni.
Minden alkalmazott az adataiban bekdvetkezé valtozast kiteles 10 napon beliil bejelenteni
és okirattal (vagy annak masolat4val) igazolni.

A kinevezési okiratok, illetve besorolasi és kinevezési okiratok médositdsinak rendelkezd
részében — a besoroldsi fokozathoz tartozé fizetési fokozat meghatdrozisa mellett —

zarojelben fel kell tiintetni ezen okiratok fejrészében a munkaksr FEOR szamat.

K&zérdekii adat

Az intézmény kozérdekii adatai az adatvédelmi tSrvény elbirdsai alapjan nyilvdnosak,
kiviilallok szdmara hozzaférhetdk, megtekinthetdk. Az évoda kotelessége a feladatkérébe
tartozé kozérdekii tigyekben a sziilék gyors és pontos tajékoztatdsa. Az 6voda feladata,
hogy pontosan, koriiltekintéen és szabadon, hozziférhetd médon ismertesse a

kdzérdekiinek mindsiilé adatokat:

e feladatait, hataskorét,
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o szervezeti felépitését,
* miikddésének rendjét és az ezzel kapcsolatos dokumentumokat,
¢ pedagdgiai programjat,
e hazirendjét.
Az 6voda 4ltal kotelezben haszndlt nyilvantartds

o felvételi el6jegyzési naplo,

o felvételi és mulasztasi napld,

* egyéni fejlédést nyomon kévetd naplé,

¢ Ovodai csoportnaplo,

* tank{telezettség megéllapftdsahoz szitkséges szakvélemény,

Az adatbiztonsdg szabalyozésa

Biztositani kell az adatkezelésre hasznélt szimitéstechnikai és manualis eszkdzokhoz torténd
illetéktelen fizikai hozzaférés megakadalyozésat. Tovabba, hogy az adatkezelésre hasznalt
szdmitastechnikai és manudlis eszkoztérba illetéktelen bevitelt hajtsanak végre vagy a tar
tartalmat illetéktelenill megismerjék, toréljék, vagy barmilyen médon megvaltoztassak.

A szimitastechnikai eszkdzok hozzdférési kulcsét (azonosit, jelsz6) szolgélati titokként kell
kezelni. A jelszét gy kell alakitani, hogy sajét jelszavat az adatkezelén kiviil csak a felettese

ismerhesse meg.
A kbzoktatas informéacids rendszerének folyamatos frissitése

A koznevelési informéciés rendszerbe (KIR) az 6vodanak és a fenntartdnak adatot kell
szolgaltatni.

A KIR-ben val6 kételezd adatszolgltatds a Knv. 44, § (5.) bekezdésében foglaltak szerint
torténik. A kdzoktatss informécios rendszere — kdzponti nyilvantartss keretében — az 4llami
szintll tervezéshez sziikséges fenntartdi, intézményi, foglalkoztatssi, gyermek- és tanuldi
adatokat tartalmazza. A kodzoktatds informéciés rendszerébé] személyes adat csak az érdekelt
kérésére, illetve hozzijaruldsa esetén, illetve az érdekelt egyidejii értesitése mellett,
meghatérozott esetben adhato ki. Feladatok:

*» statisztikai adatszolgéltatds minden év okt6ber 15-ig.
e alkalmazott és gyermek oktatsi azonositdszamanak igénylése,
* gyermek és alkalmazotti adatok naprakész vezetése.

47



Az iratkezelés feladatai

Az intézményben bérmely tiggyel kapcsolatos érdemi felvilagositést az 6voda vezetdje és az
altala felhatalmazott 6vodapedagégus adhat. Hivatalos szerveknek adatokat és informaciGkat
az adatkezelési szabalyzatban meghatarozott médon lehet szolgaltatni. Iratot az intézménybol
kivinni, munkahelyen kiviil tanulmanyozni, tirolni csak felelds vezetdi engedéllyel lehet. Az
iratok tartalmat illetéktelen személy nem ismerheti meg, abba nem tekinthet bele. Az évoda
iratkezelési feladatait az 6vodavezet® iranyitja. A pedagégiai targykori tigyvitel &s iratkezelés

az Ovodakban a vezetd ellenbrzése alatt 4.
Az iktatokonyv és az iigyiratok vezetése

Az iktatokdnyv, iratnyilvantartd kényv az intézmény mitkodése soran keletkezett beadvanyok,
kiadvényok, belsé iigyviteli iratok nyilvantartisra szolgdl. Az iktatokényv pontos
vezetésének célja, hogy az intézményi miikodés tigyeihez tartozé iigyiratok bérmikor
visszakereshet8k legyenek. Ennek érdekében kézi iktatis céljara olyan iktatokonyv
nyomtatvanyt kell hasznilni, melynek oldalszdmozdsa folyamatos és minden évben

hitelesitetten kell megnyitni és lezami.

Az intézmény bélyegzdinek felirata és lenvomata:

s
Korbélyegzo: ............[. O e P L., = USSR

P

A korbélyegzdt csak az 6voda vezetdje hasznalhatja.

HERCEGKUT GYONGYSZEM
NEMET NEMZETISEGI OVODA
3958 Hercegkut, Kossuth L. u. 2.

HOSSZA BELYEZZO: ....eveiiiiiiiiiiee et

A hosszi bélyegzét az Gvoda vezetdje és az dvodapedagbégus is hasznalhatja,
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Zaro rendelkezések

A szabalyzat hatdlya kiterjed az intézmény valamennyi alkalmazottjdra. A szabdlyzat
tartalmét az intézmény vezet6je koteles ismertetni a beosztott munkatdrsakkal,

Munkakéri lefras (minta)

Személyi adatok:

Név: X.Y. dajka

Munkakdr megnevezése: dajka

Bérbesoroldsa: .........................

A munkakir felett a munkiltat6i jogkdr gyakorloja: 6vodavezetd
A munkakdr szakmai irdnyitéja: 6vodavezetd, 6vodapedagégus
Heti munkaideje: 40 6ra

Kitelezé draszima: 0

Utasitast ado felettes munkakérik: nincsenek

Jogallas: kbzalkalmazott, hatdrozott vagy hatérozatlan ideji

A munkakér célja:

A dajka a 2,5-6-7 éves gyermekek nevelését ellaté intézményben — 6voddban — az
6vodapedagégus segitGtarsaként végzi foladatdt. Koézremiiksdik a gyermekek
gondozaséban, feliigyeletében, nevelésében a helyi program szerint. Biztositja a
pedagogiai munkéhoz szitkséges higiénés feltételeket. Kozremiikodik a komyezet (az
6voda és komyezete) rendjének, tisztasdginak megteremtésében. Ellitia a
kdmyezetgondozési €s balesetmegel6zési teendGket, kisebb baleseteknél elsésegélyt nyujt.

Munkijat a gyermekek 6vodai napirendjéhez igazodva 6nélléan szervezi és végzi.
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Helyettesités rendje:
- amunkakdr az aldbbi munkakéréket helyettesiti:
neveld — és oktatémunkét kdzvetlentil segité alkalmazott
pedagbgus munkakdrok (rendkiviili esetben)
- amunkakort az aldbbi munkakérsk helyettesithetik:
neveld -€s oktatémunkat kdzvetleniil segitd alkalmazott
pedagdgus munkakorok (rendkiviili esetben)
A munkakdrre vonatkoz6 legfontosabb eldirdsok:

- Alapité okirat, SZMSZ, Hézirend
Pedagdgiai program
- Munkaterv
- A mindenkori hatilyos jogszabalyok /Kéznevelési torvények, EMMI rendeletek,

Munka Térvénykodnyve/
A munkavégzés helye: Hercegkit Gydngyszem Német Nemzetiségi Ovoda

3958 Hercegkit, Kossuth L. utca 2.

A munkakér tartalma

1. Legfobb feladata

- pyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsigival, kommunikdciés és

beszédmint4javal pozitivan hat az 6vodas gyermekek fejlédésére

- a tudomdsdra jutott pedagbgiai informécidkat titokként kezeli. Nevelési kérdésekben az
érdekl8dé sziilGket tapintatosan az 6vodapedagégushoz iranyitja

- kapesolatait a tapintat, az elfogadds és a tolerancia jellemzi
2. Egyiittmiikédeés a sziildkkel

- munkdja sorén egylittmlikddik a sziilokkel a gyermekek személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatassban
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- & szildk kozdsségéve! egyiittmilkddve végzi neveldmunkdjdt a gyermekkozosség

kialakitasa, fejlesztése sordn

- feladatainak elldtisa sordn koteles tiszteletben tartani a sziilék vallishoz és vildgnézeti

meggy6z6déshez vald jogat

3. Egyes jogok biztositdsa

- gondoskodik a gyermekek t6rvényben foglalt jogainak biztositisarél
- gondoskodik a szlilok jogainak biztositasardl

- megtartjia az egyenlé bandsmdd koévetelményét a gyermekekkel kapcsolatos dontései,
intézkedései meghozatalakor

Részletes szakmai feladatok

1. A gyermekek nevelésével kapcsolatos dltaldnos feladatok

- kOzremikodik a gyermekek testi épségének meg6vasaban, erkolesi védelmében,

személyiségének fejlédésében

- segiti a gyermekek részére egészségiik, testi épségiik megoOrzéséhez sziikséges ismeretek
atadasat, ezek elsajatitdsar6l meggy6z6dik, ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved vagy
ennck veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megteszi, ezek megel6zése érdekében a

gyermekeket feltigyelet nélkiil nem hagyhatja

- a gyermekek életkordnak, fejlettségének figyelembevételével elsajatittatia a kozosségi
egylittmiikédés magatartasi szabalyait és térekszik azok betartattatdsara

- a gyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket dtadja

2. Munkajogi, munkavédelmi, kérnyezetvédelmi feladatok

- gondoskodik az int€zményi munkarend, valamint a gyermekek napirendjének betartasarol
- ligyel a balesetvédelmi elbirdsok betartdsdra

- elldtja az egészségliggyel, elsbsegélynytijtassal kapcsolatos feladatokat

- gondoskodik a feladatkorébe tartoz6 eszkdzok, térgyak folyamatos ellenbrzésér6l, sziikség

esetén a cser€jérol, cseréjének jelzésérdl
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- gondoskodik a tisztitoszerek biztonsagos tarolasardl

- részt vesz az intézmény komyezetének tisztantartdsiban, gondozasaban, alakitasdban,
szeépitésében

- kstelessége a munka- és tiiz- és vagyonvédelmi elirdsok betartisa

3. Takaritdsi feladatok

- gondoskodik az voda helyiségeinek, jatszéudvaranak tisztantartisarol

- gondoskodik a mindenkori ablaktisztit4sr6l

- gondoskodik a virdgokr6l, mindenkori portérlésrdl, fertétienit és 6vja az 6voda targyait
- gondoskodik a jatszéhomok feldsas4rél, belocsol4sardl, jardak seprésérdl

- gondoskodik a textilidk mosasardl, vasaldsarol, javitdsarol

- gondoskodik a gyermekek eszkdzeinek tisztantartdsarél, fertdtlenitésérsl

4. Etkeztetéssel kapcsolatos Seladatok

- biztositja a gyermekek részére az étkeztetés feltételeit

- kbzremilkédik a gyermekek kiszolgélasdban, naposi tevékenységiikben

5. Szervezési feladatok a gyermekek napirendjéher kapcsolédéan

- kbzremiikddik a teremrendezési feladatok ellatiséban

- biztositia a jaték és a gyermekek tevékenységeihez kapcsolédé teenddk csoportszobai és
udvari feltételeit

- segitséget ny1jt az 6ltézk6désben

- sziikség esetén gondoskodik a gyermekek autébuszon torténé kisérésérol, feltigyeletérsl
(kirdndulas stb.)

- a beteg gyermeket 4polja, fertdz6 betegség esetén a fokozott egészségligyi elGirasok szerint
jarel

6. Egyéb

- a dolgozo kételes a vizzel, energidval, telefonkdltséggel takarékoskodni

- 2z 6voda targyi eszkozeit ximéld modon, anyagi feleltsséggel 6via, hasznélja

52



- elvégzi azokat az egyéb munkafeladatokat, amelyekkel az 6vodavezetd esetenként megbizza
7. Feleldsségi kor: feleldssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére

Felelosségre vonhato:

-munkakéri feladatainak elmulasztasaért, hidnyos elvégzéséért

- a vezet0i utasitisok igénytdl eltéré végrehajtasiért

- a jogszabélyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg a munkatérsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért

- 8 munkaeszk6zok, berendezési targyak elbirastél eltérd hasznalatiért

- a vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért

A munkavéllalé kdtelezettséget vallal arra, hogy munkdjat lelkiismeretesen, becsiiletesen,
munkatérsaival egylittm(ikddve az intézmény alapelveinek megfeleléen végzi. Tudomdasul
veszi, hogy munkéjat a hatélyos jogszabélyok tiszteletben tartaséval litja el, a munkahelyén
¢s azon kiviil munkakérehez és nevelési intézményi alkalmazotthoz mélt6 magatartast tantsit,
Amennyiben a munkavégzés sorédn problémak meriilnek fel, akkor a kozvetlen munkahelyi
feletteséhez fordul.

A Dajka a munkakéri leirdsban foglaltakat személyesen, a felettes vezet irdnyitasaval

Iitja el.

A munkakori lefrasban foglaltak szilkség esetén évente feliilvizsgalatra kertilnek.
Médositasanak jogat — a koriilményekhez igazodva — a munksltat6 fenntartja.

A munkakdri leirds egy példdnyit dtvettem, az abban megfogalmazottakat magamra

nézve kitelezinek tekintem, tudomdsul vettem.

Hercegktt, 20...év ........covvivnninninnn.n. hé .... nap
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........................................................................................................

munkaltatd munkavallalé

Munkakéri leiras (minta)
Személyi adatok:
Név: X.Y. 6vodapedagdgus
Munkakéri megnevezése: 6vodapedagdgus
Bérbesoroldsa: .......... crreeretacacerersasanns
Iskolai végzettsége: ......... ceerersensersaasans
A munkakir felett a munkiltatéi jogkor gyakorloja: G6vodavezetd
A munkakér szakmai irdnyitéja: 6vodavezetd
Heti munkaideje: 40 6ra
Kitelezd éraszdma: 32
Utasitist adé felettes munkakérsk: 6vodavezetd
Jogillds:

A munkakdrnek aldrendelt munkakérok: nincsenek

A munkakér célja:

A kozoktatdsi torvény szerint az intézmény Ovodai, nevelési és iskolai eldkészitési
feladatainak ellatdsiban valé kozremikodés. A rdbizott gyermekek egyéni &s kozdsségi
nevelése, fejlédésiik sokoldalt eldsegitése, életkoruknak megfeleld tevékenységi korok
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irdnyitdsa. A csaladi nevelés kiegdszitése. Az évodaskort gyermekek testi-lelki-szellemi

gondozésa, nevelése, fejlesztése, oktatisa.
Helyettesités rendje:

- a munkakor az aldbbi munkakordket helyettesfti: pedagégus munkakoriik, neveld -és
oktatémunkét kozvetleniil segité alkalmazott (rendkiviili esetben)
a munkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik: pedagégus munkakorok

A munkakérre vonatkozé legfontosabb eléirdsok:

Alapitd okirat, SZMSZ, Hazirend

- Pedagégiai Program

- Munkaterv

- A mindenkori hatilyos jogszabilyok /Kéznevelési torvények, EMMI rendeletek,
Munka térvénykényve/

A munkavégzés helye: Hercegkit Gyongyszem Német Nemzetiségi Ovoda
3958 Herceglait, Kossuth L. utca 2.

Az évodapedagégus a munkakiri leirisban foglaltakat személyesen, a felettes vezetd

iranyitisdval Litja el.

A munkakor tartalma

Altalinos szakmai feladatok:

1. LegfGbb feladata:

- Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsigdval, kommunikdciés és
beszédmintdjival pozitivan hat az 6vodas gyermekek fejlédésére.

- A tudoméséra jutott pedagdgiai informécidkat titokként kezeli. Nevelési kérdésekben az
¢rdekl6d6 szilldket tapintatosan tdjékoztatja, az intézményt érint barmely {igyben az

dvodavezet6hoz irdnyitja.
- Kapcsolatait a tapintat, az elfogadds és a tolerancia jellemzi.

2. Egyiittmiikidés a sziilGkkel
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- Munkéje sordn egylittmiikddik & sziildkkel 2 gyermek személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatdsaban.

- A szilldi kozbsséggel egyiittmiikddve végzi neveldmunkajat a gyermekk6z6sség kialakitdsa,

fejlesztése soran.

- Feladatanak ellatisa sordn koteles tiszteletben tartani a sziilék vallishoz &s vilagnézet

meggybzodéshez valo jogat,

3. Egyéb jogok biztositisa

- Gondoskodik a gyermekek koznevelési torvényben foglalt jogainak biztositasarol.
- Gondoskodik a sziil6k jogainak biztositasarél.

- Megtartja az egyenld bandsméd kovetelményét a gyermekekkel kapcsolatos déntései,
intézkedései meghozatalakor,

Részletes szakmai feladatok:
1. A gyermekek nevelésével kapcsolatos dltalinos feladatok
- Ovodapedagéguskent alapvet6 feladata a rébizott gyermekek nevelése.

Ennek keretében:

- Gondoskodik a gyermekek testi épségének megévasardl, erkolesi védelmérdl,
személyiségiik fejlesztésérsl.

- Az ismereteket targyilagosan és tobboldaltian kozvetiti,

- Figyelembe veszi a gyermek egyéni képességeit, fejlédési ttemét, szociokulturalis
helyzetét és fejlettségét, sajatos nevelési igényét.

- Segiti a gyermek képességeinek, tehetségének kibontakozését, illetve barmilyen oknal
fogva hitranyos helyzetben 1év6 gyermek felzarkoztatasit.

- A gyermekek részére az egészségik, testi épségik megdrzéséhez szilkséges
ismereteket atadja, ezek elsajatitasars] meggy6zodik, ha észleli, hogy a gyermek
balesetet szenved vagy ennek veszélye fennéll, a szilkséges intézkedéseket megteszi.

- Felelds a gyermekekkel kapesolatos dokumenticidk vezetéséért.

- Elsajétitia a kozOsségi egyiittmiik6dés magatartdsi szabalyait, és torekszik azok
betartattataséra.
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-~ Tevékenysége sordn 2 gyermekek &5 a sziilok emberi méltésagét €s jogait tiszteletben
tartja.
- Az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket 4tadja.

2. Az dvodapedagdgus feladata az dvodai élet tevékenységi formdival kapcsolatban

- Gondoskodik a megfeleld csoportlégkér, hely, idS, eszkozok biztositasdré] a killdnbdzé
jaték- és tevékenységformakhoz,

- A jét€kformakat a lehetd legszélesebb korben alkalmazza, igy pl.: mozgasos-, szerep-, épit6-
konstrual6-, szabély-, dramatikus jaték, babozas, stb.

- Gondoskodik arrdl, hogy a jték kiemelt jelentéséget kapion az 6voda napirendjébern.

- Gondoskodik arrél, hogy a mese, a vers minden nap megjelenjen az 6voda életében.

- Gondoskodik a gyermekek zenei érdeklddésének felkeltésérdl, zenei izlésének formaldsarsl.
- Megismerteti a gyermekeket a rajzolds, festés, mintizas, képalkotds és egyéb vizualis
technikdk fajtaival.

- Mozgésos, jatékos formdban fejleszti, segiti a sporteszkszokkel vald ismerkedést.

- Lehetvé teszi a gyermekek szdmara a kdrnyezeti tevékenység megismerését; alkalmat, idét,

helyet, eszkdzt biztosit a kdzvetlen tapasztalatszerzésre.

- Segiti a gyermek tanuldsi tevékenységét, beleértve a szokaskialakitist, a tSbboldald
tapasztalatszerzést, a kérdés — valasz alapjan torténé ismeretszerzést, a megfigyelést, a

probléma -és feladatmegoldast, lehetéségekhez mérten a munkéra nevelést.

3. A nevelési programmal kapcsolatos feladatok

- A nevelbtestiilet tagjaként részt vesz az intézmény nevelési programjanak tervezésében,

feliilvizsgalatdban, 4tdolgozasdban, gyakorolja a neveldtestiilet tagjait megilletd jogokat.
- A nevelési program alapjan megvélasztja a nevelési médszereit.

- A neveldsi terv figyelembevételével megvélasztia az eszkdzéket ruhdzati és mas egyéb

felszereléseket.
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4. A gyermekek értékelése
- Iranyitja és értékeli a gyermekek tevékenységét.

- Fejlédéstiket nyomon koveti, a hidnyossagok kikiiszobolésére megteszi a szikséges

intézkedéseket.

5. A munkdhoz sziikséges ismeretek megszerzése
- A munk3djdhoz sziikséges aktudlis ismereteket megszerzi.

- Szakmai ismereteit, tudasat Snképzéssel és szervezett tovabbképzéseken valé részvétel ttjan

béviti, frissiti, gyarapitja.

6. Egyéb

- A dolgozo koteles a vizzel, energidval, telefonkoltséggel takarékoskodni.

- Az §voda targyi eszkozeit kimélé médon, anyagi felelésséggel haszndlni, dvni.

- Elvégzi azokat az egyéb feladatokat, melyekkel az intézményvezetd esetenként megbizza.
- Aktivan részt vesz az intézmény évodaképének alakitaséban.

- Az 6vodavezetd tavolléte esetén felelds az intézmény zavartalan miikodéséért, de déntési

joggal csak a raruhdzott esetekben rendelkezik, egyéb esetekben déntési joga nincs.

7. Feleldsségi kir: felelfssége kiterjed teljes munkakirére és tevékenységére
Felelosségre vonhatd:

- Munkakdri feladatainak elmulasztasaért, hidnyos elvégzéséért.

- A vezetdi utasitasok igényt6l eltéré végrehajtdsaért.

- A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért.

- A munkaeszkozik, berendezési térgyak eldirastdl eltérd hasznalatidért.
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- A vagyonbiztonsag s a higiénia veszélyeztetéaéért.

A munkavéllalé kotelezettséget vallal arra, hogy munkdjat lelkiismeretesen, becsiiletesen,
munkatdrsaival egytittm{ikddve az intézmény alapelveinek megfelelden végzi. Tudomasul
veszi, hogy munkdjat a hatilyos jogszabalyok tiszteletben tartdsaval végzi, a munkahelyén és
azon kiviil is munkakdréhez és nevelési intézményi alkalmazotthoz mélto magatartast tanqsit.
Amennyiben a munkavégzés sordn probléméak meriilnek fel, akkor a kdzvetlen munkahelyi
feletteséhez fordul.

A munkakdri leirisban foglaltak sziikség esetén évente feliilvizsgélatra keriilnek.
Médositasanak jogat — a korilményekhez igazodva — a munkaltaté fenntartja.

A munkakéri leiras egy példdnyit dtvettem, az abban megfogalmazottakat magamra

nézve kitelezdnek tekintem és tudomdsul vettem.

Hercegkut, 20... év ......... hé......... nap.

--------------------------------------------------------------------------------------------------------

munkaltatd munkavallalg
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Jegyzékonyv
Késziilt: 2018. augusztus 27. 17 6ra
Helye: csoportszoba
Felvétel alkalma: Neveltestiileti értekezlet
Téma: SZMSZ ismertetése
Ertekezlet vezetdje: GottlinéHutka Agnes intézményvezets
Jegyz6kdnyvet vezette: Stumpf Imréné
Jegyz6konyvet hitelesitette:Naar Agnes
Résztvevédk: nevelbtestiilet tagjai
Napirendi pontok:

s S5zMSZ elbterjesztése
* véleményezés: az SZMSZ t6rvényességi kovetelményeknek megfelel
a helyi sajatosségokat maximalisan figyelembe veszi
az SZMSZ-ben foglaltak az 6voda biztonsdgos mikodését szolgaljak
- a hagyoményok apoldsa, az innepek, megemlékezések rendje tovabbra is fontos

szerepet télt be
A szavazas lefolydsa:

* nyilt szavazassal a nevelétestiilet egyhanguan elfogadta az SZMSZ-t

Nevelétestiileti tagok névsora:

1. GéttlinéHutka Agnes intézményvezetd
2. Nadr Agnes évodapedagdgus

3. Stumpf Imréné dvodapedagdgus

4. Szuromi Ferencné 6vodapedagdgus

Hatarozati javaslat:

Hercegkit Gydngyszem Német Nemzetiségi Ovoda SZMSZ-a a H-01/2018. sz. hatdrozattal
életbe Iéphet.
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jegyz6kdnyvvezetd

jegyz6kdnyv hitelesité

Jelenléti iv

Jelenlevék neve és beosztdsa:
GottlinéHutka Agnes intézményvezet§ ...,

Naar Agnes 6vodapedagégus

Stumpf Imréné dvodapedagdgus

Szuromi Ferencné évodapedagégus
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