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1. Bevezeto

Az intézmény jogszerli és zavartalan miikodésének biztositasa, a gyermeki jogok
crvényesiilése, a sziilok, a gyermekek és pedagégusok kozotti kapcsolat erdsitése, az

intézményi miikdés demokratikus rendjének biztositasa érdekében a
Gyérei Kutvilgy Ovoda

Nevelotestiilete a nemzeti koznevelésrél sz6lo 2011. évi CXC. térvény 70. § (2) bekezdés b)

pontjaban foglalt felhatalmazas alapjan a kovetkezo szervezeti és mitkodési szabalyzatot

(tovabbiakban: SZMSZ) fogadta el:

1.1.A szervezeti és miikiodési szabalyzat célja

A koznevelési intézmény miikodésére, belsé és kiilsé kapcsolataira vonatkozé
rendelkezéseket a szervezeti és miikodési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotdsa a Nemzeti
kéznevelésrdl sz016 2011. évi CXC. térvény 25. §-dban foglalt felhatalmazas alapjan torténik.
A szervezeti és milkddési szabélyzat hatirozza meg a koznevelési intézmény szervezeti
felépitését, tovabba a miikodésre vonatkozoé mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly
nem utal més hatdskdrbe. A szervezeti és mikodési szabalyzat a kialakitott cél-és
feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folyamatok &sszehangolt mitk$dését, racionalis
¢s hatékony Kkapcsolati rendszerét tartalmazza és szabalyozza. Az intézményben
foglalkoztatottak feladataikat az intézmény szervezeti és miikddési szabalyzatiban és a
munkakori leirdsban rogzitettek szerint kotelesek ellatni. Az intézmény Szervezeti és
Miikddési Szabalyzatat —a tovabbiakban SZMSZ —a kozfeladat megszervezése soran olyan
alapdokumentumnak kell tekinteni, mely meghatirozza a szervezet és vele egylitt az
ellitand6 feladatok rangsorat és mikodését, a kiilonbozé munkakorok kompetenciait,
hataskdreit és felelosségét. Kovethetové, biztonsdgossa és magas szakmaiszinvonaliva teszi
az intézmény é&ltal biztositott 6vodai nevelést. A vezetd szdmédra meghatérozza a
feladatmegosztast, felelosségi és hataskoroket, az ellen6rzést kiszamithatéva és folyamatossa

teszi, a munkavallalok szdmdra vilagos utasitasi és szamonkérési kornyezetet teremt. Az
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SZMSZ-t és a munkakéri leirasokat egymaéssal Osszhangban kell elkésziteni, hasznalni és

értelmezni is.

1.2. Az SZMSZ jogszabalyi alapja

Magyarorszdg Alaptorvénye (2011.04.25.)

A nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény (Nkt.)

229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl sz6lo torvény
végrehajtasarol (Vhr.)

363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelet az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjarol
20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI-rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl és a
kdznevelési intézmények névhasznalatarol

32/2012. (X. 8.) EMMI-rendelet a Sajatos nevelési igényli gyermekek ovodai
nevelésének iranyelve, és a Sajatos nevelési igényl tanulok iskolai oktatdsanak
iranyelve kiadasarol

2003. évi CXXV. torvény az egyenld bandsmédrél és az es€élyegyenldség
elémozditasarol

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

15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujtdé gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairol és
miikddeésiik feltételeirol

257/2000. (XI1.26.) Korm. rendelet a kizalkalmazottak Jjogallasarol szolo 1992. évi
XXXII. térvénynek a szocialis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi
agazatban tortén6 végrehajtasarl

326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagégusok elémeneteli rendszerérél és a
kozalkalmazottak jogallasardl szoloé 1992, évi XXXIII. torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasi torvény végrehajtasarol
(koltségvetési intézmények esetén) (Avr.)

62/2011 (XI1.29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairol

A munkavédelemrdl szolé 1993. évi XCIII. térvény, egységes szerkezetben a

végrehajtasarol szol6 5/1993. (XII. 26.) MiiM rendelettel
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e A beliigyminiszter 54/2014. (XII. 5.) BM rendelete az Orszidgos Tiizvédelmi

Szabélyzatrol
e 2011. évi CXIl. torvény az informacios onrendelkezési jogrol és az
informécioszabadsagrol
e 335/2005. (XII. 29.) Korm. Rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeir6l
e 1995. évi LXVI. térvény A kozokiratokrdl, a kozlevéltarakrol és a magéanlevéltari anyag
védelméral
® 33/1998. NM rendelet a munkakéri illetve személyi higiénés alkalmassig orvosi
vizsgélatardl és véleményezésérol
e 370/2011. (XII 31.) Korm. rendelet a kiltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérél
és belso ellendrzésérol
e 1999. évi XLII. térvény a nemdohanyzok védelmérol
e 1992. évi XXXIII. térvény a kozalkalmazottak jogallasardl
e 2012. évi L. torvény a Munka Térvénykonyvérol
e 2012. évi L. torvény a szabdlysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési
nyilvantartasi rendszerrol
e 132/2000. (VIL 14.) Korm. rendelet a kézépiiletek fellobogozasanak egyes kérdéseirél

e 2007. évi CLIL torvény egyes vagyonnyilatkozat-tételi kételezettségekrodl

A felsorolt jogszabalyok mellett a kapcsolddo torvények és rendelkezések, valamint Gyore

Kozség Képviselo Testiilete vonatkozo rendeletei, hatarozatai az iranyadoak.

1.3. Az SZMSZ idébeli hatilya

Az SZMSZ a nevelétestiileti elfogadést kévetd napon 1ép hatalyba, és hatarozatlan idére szél.

Ezzel egyidejlileg hatalyat veszti a 2013.09.01-én elfogadott Szervezeti és Miikddési

Szabélyzat.
Feliilvizsgalata: évenként, illetve jogszabalyvéltozasnak megfelelden.

Modositdsa: az intézményvezetd hataskore, kezdeményezheti a nevelGtestiilet is.

1.4, Az SZMSZ személyi hatdlya kiterjed:
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e Az ovodaval jogviszonyban 4ll6 minden alkalmazottra.

e Az Ovodaval jogviszonyban lévé gyermekekre, a gyermekek sziileire, térvényes

képviseldire (azokon a teriileteken, ahol érintettek).

Az intézménnyel jogviszonyban nem 4116, de az intézmény teriiletén feladataikat ellatokra,
illetve azokra, akik részt vesznek az 6voda feladatainak megvaldsitasaban.

e Az SZMSZ és a fliggelékét képezé egyéb szabalyzatok, illetve az intézményvezetdi
utasitasok az intézménnyel jogviszonyban all6 valamennyi munkavallalora, az intézmény

kozszolgaltatasait igénybe vevokre nézve kotelezd érvényiiek.

1.5. Az SZMSZ teriileti hatalya kiterjed:

e Az 6voda teriiletére
e Az 6voda altal szervezett — a pedagégiai program végrehajtasahoz kapcsolodd — évodan

kiviili programokra

e Az intézmény képviselete szerinti alkalmakra, kiilsé kapcsolati alkalmaira.

1.6. A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadisa, j6vahagydsa, megtekintése

Az SZMSZ elkészitése €s eloterjesztése az intézményvezets feladata. Torzsdokumentumat a
Jogszabalyban el6irt kotelezé mellékleteivel egyiitt a nevel6testiileti elfogadas elbtt a Sziiloi
Szervezet véleményezi. Az elfogadast kovetben a dokumentumot az intézményvezetod
alairasaval és bélyegzo lenyomataval hitelesiti. Jelen szabalyzat az intézmény weboldalan,

valamint az 6vodaban erre kijeldlt helyen munkaidében tekinthetd meg.

II. Intézményi alapadatok

2.1. Intézményi azonositok

e Az intézmény neve: Gyorei Kutvslgy Ovoda
e Az intézmény székhelye: 7352 Gyore, Rakoczi Ferenc u.22.
e Az intézmény OM-azonositoja: 202323

e Az intézmény tipus szerinti besorolasa:
Tevékenységek jellege alapjdan: kbzszolgaltato
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Kozszolgdltato szerv fajtdja: kdzintézmény

e Az intézményalapit okiratdnak szama, kelte, az alapitas idépontja, jogszabalyi alapja:

A hatélyos alapitd okirat kelte, szdma: | Kelte: 2018.07.27. Szama: 2/2018.
Jogszabilyi alapja: 2011.évi CXCV.torvény 8/A.§
2011.évi CXC.t6érvény 21.§(2)

e Az intézmény alapito szerve: Gyore Kozség Onkormanyzata

7352 Gydre, Pet6fi Sandor utca 3.

Az intézmény iranyito szerve: Gyore Kozség Onkormanyzati Képvisel6 testiilete

7352 Gyore, Pet6fi Sandor utca 3.

Az intézmény fenntartdja és miikodtetdje: Gyore Kozség Onkormanyzata

e A koltségvetés végrehajtasara szolgalé bankszidmlaszam: 11746036-15838870

e Az intézmény adoszama: 15838870-1-17

e Az intézmény torzsszama: 838872

* Az intézmény telefonszama: 74/459-897

e E-mail cime: gyoreovi@gmail.com

2.2. Miikédési adatok

Az intézmény alaptevékenysége:

A Gyérei Kutvolgy Ovoda az alapit6 okiratban meghatérozott kozfeladat ellatdsara létre jott
0nallo jogi személyiségili koltségvetési szerv.

Tevékenysége a Iétrehozdsarol rendelkezd alapitd okiratban, szakmai alapfeladatként

meghatérozott alaptevékenység, valamint a szakmai alapfeladatai ellatasat eldsegité mas, nem

haszonszerzés céljabol végzett tevékenység.
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Jogszabdlyban meghatirozott kizfeladata: A Magyarorszag helyi énkormanyzatairél sz616 2011.
évi CLXXXIX. torvény 13. § (6) bekezdése szerinti vodai ellatas, a nemzeti koznevelésrdl szolod

2011. évi CXC torvény 74. § (1) bekezdésében meghatarozott 6vodai feladatok.

2.3. Az intézmény szakigazati besoroldsa, szakfeladatai:

Szima Tevékenység megnevezése
Szakigazat 851020 Ovodai nevelés
Szakfeladat 091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
Szakfeladat 091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelésének,

ellatasanak szakmai feladatai

Szakfeladat 091140 Ovodai nevelés, ellatas miikodtetési feladatai

Szakfeladat 096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

Szakfeladat 096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben

Szakfeladat 098021 Pedagogiai Szakszolgaltato tevékenység szakmai
feladatai

Szakfeladat 098022 Pedagogiai szakszolgaltato tevékenység

mukddtetésibfeladatai

2.4 Az intézmény illetékessége, miikodési teriilete:

e Gyore Kozség kozigazgatasi teriilete.

¢ Az intézménybe felveheté maximalis gyermek 1étszam: 22 6

3. Az ellitand¢ vallalkozasi tevékenység kire, mértéke

A koznevelési intézmény véllalkozasi tevékenységet nem folytathat.

4. A gazdilkodissal osszefiiggd jogositvinyok

e A Gyoérei Kitvolgy Ovoda alapito szerve :
Gyore Kozség Onkormanyzata
7352Gydore, Petéfi Sandor utca 3.

® A koltségvetési szerv alapitasanak idépontja: 2018. augusztus 01.

e A koltségvetési szerv jogallasa:
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Jogi személy; az alapit6 okirat rendelkezése szerint az intézmény 6nalloan miksdéd koltségvetési
szerv. Eloiranyzata feletti rendelkezési jogosultsiga a mindenkori 6nkormanyzati
koltségvetési rendelet szerint torténik. Meghatarozott pénziigyi-gazdasagi feladatait

Gydire Kizség Onkormanyzata, mint 6nalléan miikodo és gazdalkodd koltségvetési szerv latja

el. .

A feladatellatés érdekében meg kell szervezni, illetve folyamatosan biztositani kell a szakmai és

szervezeti hatteret:
A Gyoérei Kitvolgy Ovoda az iranyité szerv altal biztositott pénzeszkdz, valamint egyéb

bevételei alapjan gondoskodik feladatainak ellatasarol.

A fenntartdsi, miikodési koltségek az évente Gsszeallitott, az iranyité szerv éltal jovahagyott

elemi koltségvetésben keriilnek meghatarozasra.

A koltségvetési szerv a vagyon feletti rendelkezés jogit az Onkormanyzat képviseld-

testiiletének mindenkori — a vagyontargyak feletti tulajdonosi jogok gyakorlasarol szolo —

rendelete szerint jogosult gyakorolni.

Az intézmény hivatalos bélyegzdinek lenyomata:

Hossz1 bélyegzé: Gyorei Kutvolgy Ovoda

. 6 - - r
7352 Gyore, Rakéczi F. u. 22. R Srive o, vods
e Gszém: 15835070.1.17
Addszam: 15838870-1-17 OM azonosits: 202323

OM azonosito: 202323

.-gé‘\
Korbélyegzo: Gyorei Kutvilgy Ovoda f' :
7352 Gyére, Rakéezi F.u. 22. B, OM aconosis:
gﬁ 202323 ?‘\y
re,RakoeE:

OM azonositd: 202323

Az intézményi bélyegzé hasznilatira jogosult személyek:

Az intézményi bélyegz6k hasznélatira a Gyorei Kitvolgy Ovodéban kizardlag az

intézmény vezetdje jogosult.
Az intézményt fenntarté 6nkorményzatnal az 6nkormanyzati titkar és a pénziigyi eléado

jogosult.

A bélyegzék zarva tartisa kitelezo!
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ITI. Szervezeti felépités

3.1. Az intézmény szervezeti felépitése, irdnyitasi struktiraja

A szervezeti egységek €s a vezetdi szintek meghatarozasanal azt az alapelvet érvényesitjiik,
hogy az intézmény feladatait a jogszabalyi elSirasoknak és a tartalmi kovetelményeknek
megfeleléen magas szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a raciondlis és gazdasagos

miikddtetés, valamint a helyi adottsagok, koriilmények és igények figyelembevételével

alakitottuk ki a szervezeti egységeket.

Az Ovoda szakmai tekintetben 6néllé. Szervezetével és milkodésével kapcsolatban minden

olyan kérdésben dont, melyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

A dontések el6készitésében, végrehajtdsaban részt vesznek a pedagdgusok és a sziilék is.

A kotelezéen foglalkoztatandé alkalmazottak létszamat a hatalyos jogszabalyi elbirdasok
tartalmazzak. Az 6vodaban dolgozé alkalmazottak létszama a 2011. évi CXC a nemzeti

kéznevelésrdl sz010 torvény 95. § - nak megfeleléen az 1., 2. és 3. szdm melléklete alapjan

keriil meghatarozasra.
A foglalkoztatottak engedélyezett 1étszamat nevelési évenként az iranyitd szerv altal kiadott

képviselo6-testiileti hatarozat adja meg.

31.1. Az 6voda irdnyitisi struktiridja

Az intézményvezetd munkdjat, irdnyito, tervezé szervezo, ellenérzé, értékeld tevékenységét a
neveld testiilet tagjai az 6nkorményzat pénziigyi iigyintézéje segitik.

Megbizott feladataikkal biztositjak a zavartalan és egyenletes szinvonalt mikédés feltételeit.
Az intézményvezetd Osszehangolja a pedagégiai, taniigy-igazgatdsi, munkaiigyi é&s
gazdalkodasi egyiittmiikodést, gondoskodik a folyamatos informacioaramlasrol, el6késziti a

dontéseket.
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Intézményvezetés
Allandétag Meghivottak Dokumentum
intézményvezetd e a témahoz | jelenlétiiv, feljegyzés vagy
kapcsolodoan jegyzékonyv
meghivott belsé vagy
kiils6 partner,
szakérto

e sziiloiszervezet
képviseletében eljaro
személy

e Onkormanyzat

képviseldje

Intézményvezetés
Az intézmény vezetését az intézményvezetd végzi. A nevelo testiilet, a helyi sziiléi szervezet,
az onkormanyzat képviseldje konzultativ, véleményez6 és javaslattevd joggal rendelkezik

minden miikodéssel 6sszefliggd kérdésben.

3.1.2. Az évodavezetdje

Az intézmény vezetje egyszemélyi felelosséggel vezeti az intézményt, ellitja — a
jogszabalyok maradéktalan figyelembevételével — a jogszabalyokbdl és a jelen Szabalyzatbol
ra haruld, az intézmény vezetésével kapcsolatos pedagdgiai, munkaligyi, gazdalkodasi és
tantigy-igazgatasi feladatokat.

A vezet6i megbizast Gyore Kozség Onkormanyzati Képviselo-testiilete adja, munkaltatoja

Gyore Kozség Polgarmestere, feladatait munkakéri leiras alapjan latja el, melynek tartalmat a

munkaltatéi jogkort gyakorld polgadrmester hatdrozza meg.

Az intézményvezetofeladatai:

10
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e dont az intézmény mikodésével kapesolatban minden olyan tigyben, amelyet jogszabaly

nem utal mas hataskorbe

o clkésziti az intézmény pedagdgiai programjat

e képviseli az intézményt

e gyakorolja a munkaéltatoi jogokat

° a munkavallalok foglalkoztatdsara, élet-és munkakoriilményeire vonatkozé kérdések
tekintetében jogkdrét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja
o rendkiviili sziinetet rendelhet el, ha rendkiviili idéjaras, jarvéany, természeti csapas vagy mas
elhérithatatlan ok miatt a nevelési-oktatasi intézmény miikddtetése nem biztosithatd, vagy az
intézkedés elmaraddsa jelentds veszéllyel, illetve helyrehozhatatlan ~karral jarna,
intézkedéséhez be kell szerezni a fenntartd egyetértését, illetve, ha ez nem lehetséges, a

fenntartot haladéktalanul értesitenie kell

e a kotott munkaidében ellatandé feladatok elosztasanal biztositja az aranyos és egyenletes
feladatelosztast a nevel6testiilet tagjai kozott

e teljesiti tajékoztatasi, beszamolasi, adatszolgaltatasi, képviseleti kotelezettségét

Az intézményvezeté felel:

° a szervezet alapito okiratdban meghatarozott allami feladatok ellatasaért

e az intézmény szakszerii, térvényes mitkodéséért

° az intézmény hasznalatiba adott &nkorményzati vagyonnal vald ésszerll, takarékos
gazdalkodasért, a kéltségvetési eldiranyzatok szabalyszerii felhasznalasaért

e a rendelkezésre 4llo koltségvetés alapjan a nevelési-oktatési intézmény miikédéséhez
sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasaért

e az intézményi szabalyzatok elkészitéséért és betartatasaért

e a munkakori leirasok elkészitéséért

e a pedagdgiai munkéért, a Gyérei Kutvalgy Ovoda Néphagyomény6rzé Pedagdgiai Program
eredményes megvalositasaért

® a neveldtestiilet vezetéséért

e a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitéséért, végrehajtasuk szakszeri
megszervezéséért €s ellendrzéséért

* aneveldmunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért

e a pedagogus etikai normak betartasaért

e az intézmény belsé ellenérzési rendszerének miikodtetéséért

11



Gydirei Kitvolgy Ovoda SZMSZ 2018

e a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért €s ellatasaért

e a gyermekvédelmi jelzérendszernek a koznevelési intézményhez kapcsolédéd feladatai
koordinalasaért

e a KIR adatszolgaltatas hitelességéért

¢ a neveldmunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért

e a gyermekbalesetek megel6zéséért

¢ a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgéalatdnak megszervezéséért

e a pedagogusok tovabbképzési programjanak és éves beiskolazasi tervének elkészitésért
e a beiratkozas idejének nyilvanossagra hozataldért és a beiratkozas lebonyolitasaért

e a felvételt nyert gyermekek sziileinek kiértesitéséért és a gyermekek nyilvantartasaért

e a tankoteles korba Iépéskor a gyermek fejlettségével kapcsolatos iratok kiadasaért

¢ a nemzeti s 6vodai linnepek munkarendhez igazodo, méltd megszervezéséért

e a sziloi szervezettel valo megfeleld egyiittmiik6désért

Az intézményvezet6 fogadooraja

Az intézményvezetd szorgalmi idoszakban heti rendszerességgel hétfon 15.00-16.00 kozott-

elozetes bejelentkezés alapjan tart fogadoorat.

Az intézményvezeto értékelése

Az intézményvezetdé munkajat a neveldtestiilet €s a sziilok kozossége a vezet6i megbizasanak
mésodik és negyedik évében személyazonositasra alkalmatlan kérddives felmérés alapjan
értékeli. Az orszagos pedagdgiai-szakmai ellendrzés az intézményvezetd munkajanak

ellendrzése és értékelése soran a kérddives felmérés eredményét is figyelembe veszi.

3.1.3. Atruhazott feladat- és hataskorok

Az oOvodavezeté Kizirdlagos hatiskore a munkaltatoi, kotelezettségvillaldsi és
utalvianyozisi jogkor. Az ovodavezet6 képviseleti jogkorét az alabbi esetekben ruhazhatja at:
betegség, tartos tavollét vagy mas akadalyoztatds esetén, kivéve, ha a fenntartd6 masként nem
rendelkezik. A képviseleti jogkor atruhazasa esetén a kijelolt 6vodapedagogus felel az
intézmény biztonsagos miikodésért. Felelossége, intézkedési jogkére az intézmény
miikddésével a gyermekek megdvasaval osszefliggd, azonnali dontést igénylé tigyekre terjed

ki.
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3.2 A kiadmanyozis szabilyai

Az 6voda kiadmanyozasi joga az 6vodavezetét illeti meg.

Az intézmény nevében aldirdsra az Gvodavezeté jogosult, akadalyoztatasa esetén — az
azonnali intézkedést igénylé ligyiratokra vonatkozdan — rendkiviili esetben az alairasi jogkort
irasos felhatalmazés alapjan megbizott pedagdgus is gyakorolhatja.

Az atruhazott jog gyakorlojanak az alairas elétt az dvodavezetot tajékoztatnia kell.

A kiadominyozisi jogkor vezetéi szintje A hatokor
intézményvezetd a  fenntartonak, a  kormanyzati és
allamigazgatasi szerveknek, hatosagi

jogkorrel  rendelkezé  szerveknek  és

szervezeteknek megkiildott iratok

rendkiviili ~ esetben  alairdsi  jogkorrel | az intézmény kiils6 szakmai és nem szakmai

felhatalmazott pedagdgus partnereinek  megkiildétt  iratokon, a

kovetkezo maddon jeldlve
»-..intézményvezeté  megbizasabdl, név,

beosztas™

3.2.1. Az elektronikusan eléillitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Ovodank az oktatési agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatési Informacios Rendszer (KIR)
révén ftartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmaz a 229/2012. (VIII. 28.) kormanyrendelet el8irasainak
megfeleléen. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagi elektronikus aldirast az
Ovodavezetd alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
hasznélata soran ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok
papiralapti masolatat:

Intézménytorzsre vonatkozo adatok mddositasa

Alkalmazottakra vonatkozé adatbejelentések

Ovodai jogviszonyra vonatkozo bejelentések

OSAP-jelentés
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Alkalmazottak és gyermekek listaja (oktober 1-jei allapot)

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

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irdsbeli tarolésa és hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR alrendszerében, tovabba elektronikus adathordozén lementett

formaban taroljuk. Az adatokhoz kizardlag az 6vodavezetd férhet hozza.
3.2.2. Az elektronikus dton eléallitott papiralapi dokumentumok kezelési rendje

A tanul6- és gyermekbaleseteket az oktatasért felelds miniszter altal vezetett, a minisztérium
tizemeltetésében Iévo elektronikus jegyzokdnyvvezetd rendszer segitségével tartjuk nyilvan.
A jegyzOkonyv kitoltésének céljabol a gyermekvédelmi felelds rendelkezik hozzaféréssel. A
jegyzdkonyv lezdrasa, a kinyomtatott példany alairasa kizarolagosan 6vodavezetdi hataskor.

Adatkezelés
Az intézményben folyo tevékenység soran keletkezett adatok kezelésének rendjét az

adatkezelési szabalyzat hatarozza meg.

Az intézményvezeté a szabalyozasi eljarisokban

e Feliilvizsgalja a pedagogiai programot (stratégiai tervezés)

e Az intézmény éves munkajat megtervezi (éves tervezés)

* Adatot, tapasztalatot gylijt az 6nértékeléshez, fejlesztéshez (vezetdi ellendrzés)
e A partneri elvarasoknak valé megfelelésre torekszik (elégedettségmérés)

e Felméri és fejleszti a szervezeti kultirat (iranyitott 6nértékelés)

3.3. Tervezés

Stratégiaitervezés
Az intézményvezetés rogziti a stratégiai tervezés folyamataban az intézménymiikodését

hosszutdvon meghatéroz6 dokumentumok elkészitésének rendjét, tartalmat ,és az egyes
dokumentumok egymashoz val6 viszonyat. Azintézmény annak érdekében, hogy fejlesztéseit
a céloknak megfelelden fokuszélni tudja, megtervezi stratégiajat. Intézményiinkben a
stratégiai tervezés egyenértékii a Pedagogiai Programmal, mely tartalmazza az alapelveket és
hosszitava célokat, leirja pedagogiai folyamatokat.

Eves tervezés
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Azintézményvezetd az intézményt érinté kiilsé és belsé ellen6rzések, mérések, valamint az
ertékelések tapasztalatainak dsszegzése alapjan feladatokat és fejlesztendd teriileteket hatéroz
meg.

3.4. Az intézmény belsé ellenérzése

Az intézményi stratégiai alapdokumentumok alapjan az intézményben belsd pedagogiai-

szakmai ellenérzést végeznek.

A belsd ellenérzési rendszer azon elveket, eljarasokat, szabalyzatokat foglalja magaban,
amely alapjan a koltségvetési szerv érvényesiti a szabalyszeri, hatékony és eredményes
gazdalkodas kovetelményeit. Az intézményvezeté meghatirozza mikodé folyamatok
ellendrzésével Osszefiiggd modszereket, hataskort, valamint az ellenérzés soran nyert

ismeretek felhasznélasdnak modjat és az ellenérzést kivetd beavatkozast. Az ellendrzés

kiterjed az intézmény egészének munkéjara.

3.4.1. Altaldnos elvek

A belsé ellenérzés

e atfogja az intézmény teljes miikodését

e relevans informéciéval szolgal a vezet$ szdmara, tdimogatja az iranyitast, megalapozza a
dontések elokészitését és végrehajtasat

e el0segiti az intézmény takarékos, gazdasdgos, hatékony miikdését

® megovja a szervezet erbforrasait a veszteségektdl, meggatolja azok rendeltetésszeriitol
eltérd felhasznalasat

e biztositja az intézményben foly6 pedagogiaitevékenységeredményességét, hatékonysagat

o feltarja a pedagdgiai-szakmai €s jogi eléirasoktol, belséd elvarasoktol vald eltérést

e tervezett folyamat, megszervezéséért az intézményvezet felel

e megfelel a vonatkozo jogszabalyoknak

A belsé ellenérzést végzo jogosult

e az ellenGrzéshez kapcsoloddan az intézmény barmely helyiségébe belépni

e az ellendrzés lebonyolitasahoz sziikséges iratokba, dokumentumokba betekinteni

e az ellendérzétt munkavallalé munkavégzését figyelemmel kisérni

e az ellen6rzott munkavillal6tol irdsban vagy szoban informéciot, tajékoztatast kérni

A belso ellenérzést végzo koteles
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® az cllendrzés soran az Utemtervben, a jogszabilyokban és az intézmény belsd
szabalyzataiban foglalt eléirasoknak megfeleléen eljarni

® az ellen6rzés soran tudomasdra jutott hivatali titkot megérizni

e az ¢szlelt hianyossagokat irdsban vagy széban k6z5Ini az ellendrzott munkavallaloval

e hianyossagok feltarasa esetén az ellenérzést megismételni

e az ellenGrzés tapasztalatairdl kozvetlen felettesét, vagy az ellenérzést elrendeldt tajékoztatni
Az ellenérzott jogai és kitelességei

Az ellen6rzott jogosult:

e az ellendrzés megallapitasait(kérésére: irasban) megismerni
e az ellen6rzés mddjara és megallapitasara vonatkozoan irdsban észrevételeket tenni, és
ezeket eljuttatni az ellendrzést végz kozvetlen feletteséhez

Az ellendrzott koteles:

o az ellendrzést végzd dolgozé munkdjat segiteni, az ellendrzéssel Osszefiiggd kéréseit

teljesiteni

e a feltart hidnyossagokat, szabélytalansagokat megsziintetni

A belsd ellendrzésre jogosult ellenérzési feladatai
Az intézményvezeto
o elkésziti az intézménybels6 ellenbrzési szabalyzatat
e Osszeallitja az éves ellenOrzési tervet
o felligyeletet gyakorol a bels6 ellenérzés egész rendszere és miikddése felett
e ellendrzi a munkavillalok pedagogia, adminisztracios tevékenységét
® anevel6 munkat segitd tevékenységét
e amunkavallalok munkavégzését, munkafegyelmét
e gyermekvédelmi felelés tevékenységét
e munkavedelmi ¢s tlizvédelmi szabalyok érvényesiilését
® aleltarozas és selejtezés szabalyszerii végrehajtasat

e folyamatosan ellenérzi

o agyermekek élelmezésével Gsszefliggd szolgaltatdi tevékenységet

o az intézményzavartalan és szabalyszerimiikodéséhez sziikséges fejlesztéseket,
felujitasokat, karbantartasokat és beszerzéseket

Az dnértékelési munkacsoport ellenérzi
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e azintézményben folyd pedagdgiai tevékenységet a belsé onértékelési folyamat sorén a
pedagogus-vezetd- az intézmény vonatkozasaban, a mindenkor érvényes Onértékelési

kézikonyv Gtmutatdsai szerint, az adott nevelési évre éves dnértékelési terv szerinti

litemezésben

3.4.2. A pedagégiai munka belsé ellenérzésének rendje

A nevelémunka folyamatos fejlodésének meghatdrozo eleme a rendszeres ellendrzés,
ertékelés. Ellendrizni, értékelni kell az intézményi dokumentumokban megfogalmazott célok
teljestilését, végrehajtisanak modjat és hatékonysagat, a kiadott vezetdi utasitisok
teljesitésének szinvonalat, az intézmény dolgozéinak munkajat, mely a teljesitményértékelés
alapja. Az ellenbrzés, értékelés minden esetben irdsban dokumentaltan torténik. A pedagogiai
munka bels6 ellenérzésének a célja, hogy kellé mennyiségli-és mindségli informaciot
biztositson a neveldmunka tartalmarél és szinvonalardl, az intézmény belsé miikddésérol,
valamint megfelelé mennyiségii adatot szolgaltasson az intézményben foly6é nevelémunkaval

kapcsolatos bels6 és kiilsoértékelések elkészitéséhez. Feladata a miikddésre vonatkozo kiilsé

€s belsd szabdlyzoknak valé megfelelés vizsgélata.

()vodapedag(}gusok

Az ellenbrzések, ériékelése célja az egyéni teljesitmények folyamatos javitdsa, ezért az
¢rtckelés csak folyamatos ellendrzés alapjan torténhet. Az intézmény az ellendrzések
eredményeit felhasznalja a pedagogus, a vezetdi és az intézményi onértékelés folyamataban.
Az értékelés alapja a munkatervben megfogalmazott éves értékelési terv és amunkakori
leirasban foglaltak teljesitése alapjan torténik. A vezetd az onértékelés figyelembevételével
meghatarozott idészakokban értékeli a pedagogus teljesitményt, feltarva a hidnyossagokat,
megjeldlve a javitas modjat és hataridejét. Uj célok kittizésekor az intézményvonatkozd
dokumentumaibdl kell kiindulni . A jutalmazas alapja az értékelés.

A nevelémunkat segité munkakorok
Az ertekelés évente, vagy a meghatérozott célok elérésének hatarideje utan torténik. Az

értékelés alapja a munkatervben megfogalmazott célok és a munkakdorileirasban foglaltak
teljesitése, valamint az egyéni célfeladatok.

3.4.3. Onértékelés
A bels6 pedagogiai ellenérzés része az intézményben folyé dnértékelés, a belsé ellenbrzés a

pedagogus Onértékelésteriiletein és modszertanaval valésul meg.

A pedagogus onértékelése
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Teriiletei:

e Pedagogiai modszertani felkésziiltség

e Pedagogiai folyamatok, tevékenységek tervezése és megvaldsulasukhoz kapesolodd
onreflexiok

e A gyermekek személyiségének fejlesztése ,az egyéni banasmod érvényesiilése ,a
hatranyos helyzetii, sajatos nevelésii igényii vagy beilleszkedési, tanulasi, magatartasi
nehézséggel kiizdd gyermek tobbi gyermekkel egyiitt torténé sikeres neveléséhez
sziikséges megfelelé modszertani felkésziiltség

* A csoport, kozosség alakulasanak segitése, fejlesztése, nyitottsig a kiilonbozd
tarsadalmi- kulturalis sokféleségre, integracios tevékenység

e Pedagogiai folyamatok és a gyermek személyiségfejlodésének folyamatos értékelése,
elemzése

e Kommunikécié és szakmai egyiittmiikdés, problémamegoldas

o Elkotelezettség és szakmai felelosségvallalas a szakmai fejlodésért

Moddszerei:

Megfigyelés (csoportlatogatas),

e Dokumentumelemzés (tervezési, értékelési, taniigy-igazgatasi)
Interjuk

Kérdoives felmérés

A vezeto onértékelése

Teriiletei

e A tanulas és tanitas stratégiai vezetése és operativiranyitasa
¢ A valtozasok stratégiai vezetése és operativiranyitasa
e Onmaga stratégiai vezetése és operativiranyitasa

e Masok stratégiai vezetése és operativiranyitdsa

e Az intézménystratégiai vezetése és operativiranyitasa
Moédszerei

e Dokumentumelemzés

eKérdoives felmérés

¢ Interjuk

Az intézmény onértékelése

Teriiletei

 Pedagogiai folyamatok

e Személyiség-és kdzosségfejlesztés

e Eredmények

e Bels kapcsolatok, egyiittmiik6dés, kommunikécio
¢ Az intézmény kiils6 kapcsolatai

e A pedagbgiai munka feltételei
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e Az Ovodai nevelés orszagos alapprogramban megfogalmazott elvarasoknak és a pedagégiai
programban megfogalmazott intézményi céloknak valo megfelelés
Moadszerei
¢ Dokumentumelemzés
o Kérdbives felmérés
e Interjuk
3.5. Az intézményimiikiédési rendjét meghatirozé dokumentumok
A térvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai
Az intézmény torvényes miitkodését az alabbi-a hatalyos jogszabalyokkal és az adott idészak
oktataspolitikai céljaival sszhangban all6-alapdokumentumok hatarozzak meg:
e az alapitd okirat
e aszervezeti és milkodési szabalyzat
e apedagodgiai program
e a hazirend
Az intézmény tervezheto és elszamoltathaté dokumentumai az éves munkaterv, beszamolé és
a belsdszabalyzatok.

351

Az alapito okirat elkészitése fenntartoi jogosultsag és feladat, mely tartalmazza
e az alapité és a fenntarto, a miik§dteté nevét és székhelyét
° az intézmény -kiilén jogszabdlyban meghatirozott —hivatalos nevét, tipusat,
feladatellatasi helyét
e székhelyét,
e alapfeladatanak jogszabaly szerinti megnevezését

® nevelési, oktatdsi feladatot ellatd feladatellatasi helyen felveheté maximalis

gyermeklétszamot
* a feladatellatast szolgalé vagyont, tovabba a vagyon feletti rendelkezés vagy a vagyon
hasznalati jogat
3.5.2. A szervezeti és miikidési szabalyzat (SZMSZ)
Az intézmény SZMSZ-e tartalmazza:

Szervezeti és Milkddési Szabdlyzat (meghatérozza az intézményi miikodés szabalyait,

valamint belsé és kiilsé kapcsolatokra vonatkozé rendelkezéseket, rogziti jogszabaly

elbirasai alapjan)
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Elkésziti: az 6vodavezetd. Jovahagyja, elfogadja: a nevelbtestiilet, véleményezi az

SZMK, egyetértési jogot gyakorol a fenntarto.

3.5.3. Pedagégiai Program

(Az Ovodai nevelés Orszagos Alapprogram alapjan készitett helyi Pedagogiai
Program, amely a Néphagyomdanydrzé Ovodai Program meghatdrozza az 6vodai
nevelés alapelveit, értékeit, célkitlizéseit, a nevelési feladatokat, tevékenységeket.)

Elkésziti, elfogadja: nevelStestiilet, jovahagyja: Ovodavezetd, egyetértési jogot

gyakorol: fenntarto.

3.5.4. Hazirend
(A gyermeki jogok €s kotelességet gyakorlsaval, a gyermekek 6vodai életrendjével

kapcsolatos rendelkezéseket rogziti)
Elkésziti: az ovodavezetd. Elfogadja: a nevel6testiilet, véleményezi az SZMK,

egyetértési jogot gyakorol a fenntarto

3.5.5. Eves munkatery

A munkaterv, az egy nevelési évre sz0l6 konkrét tevékenységeket és
munkafolyamatokat tartalmazza az idépontok megjeldlésével a hataridok kitlizésével,
valamint a felel6sok megjelélésével.
Elkésziti: az 6vodavezetd, a nevelbtestiilet, az SZMK, és fenntartd véleményének
kikérésével
3.5.6. Eves beszimolé
A munkatervi feladatok megvalosuldsanak értékelésérol készitett szakmai beszamolot
az intézményvezeté késziti el. Az éves tervek és beszamolok egymasra épiilnek, a
beszamolok megdllapitasai alapjan torténik a kovetkezd nevelési év tervezése.
3.5.7. Egyéb dokumentumok
A szakmai ¢€s gazdasagi munka ligyvitelét szabalyzatok és egyéb, a mindenkori

jogszabalyi elirasoknak megfelel6 dokumentumok segitik

e Gyakornoki Szabélyzat

e Iratkezelési és Adatkezelési Szabalyzat
o Tilizvédelmi Szabalyzat

e Munkavédelmi Szabalyzat

e Katasztrofavédelmi Prevencios Terv

e Leltarozasi és Selejtezési Szabalyzat
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Kotelezettségvallalasi ellenjegyzés, teljesités igazolasa szabalyzat
Panaszkezelési szabalyzat

Kotelez6 kozzétételre vonatkozo szabalyzat

Onértékelési szabélyzat

Adatvédelmi és adatbiztonsagi szabéalyzat

Munkakori leiras minta- SZMSZ melléklet

Az internetes nyilvianossagra vonatkozo feladatok

A megfelelé dokumentumok hatdlyos szabalyozas szerinti nyilvanossagra hozatalardl az

intézményvezetd gondoskodik.

A KIR kozzétételi lista tartalmazza

a felvételi lehetOségrol szolo tajékoztatot

a beiratkozédsra meghatarozott idot

a téritési dij mértékét, a fenntarté altal adhaté kedvezményeket, beleértve a
jogosultsagi és igénylési feltételeket

a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos-nyilvanos megallapitasokat tartalmazo-
vizsgalatok ellendrzések felsorolasat, idejét .egyéb ellendrzések, vizsgalatok nyilvanos
megallapitasait

az intézmény nyitva tartdsanak rendjét, éves munkaterv alapjan a nevelési évben
tervezett jelentésebb rendezvények, események idOpontjait

a pedagogiai - szakmai ellenérzés megallapitasait a személyes adatok védelmére
vonatkozo jogszabalyok megtartasaval

a szervezeti és miikddési szabalyzatot, a hazirendet és a pedagdgiai programot

az oOvodapedagégusok szamat, iskolai végzettségét, szakképzettségét, az Ovodai

csoportok szdmat, az egyes csoportokban a gyermekek 1étszamat

A kiilonos kozzétételi lista

A koznevelési intézmény honlapon kozzéteszi az oktdber 1-jei allapotnak megfeleld

kozzétételi listat. A kiilonos kozzétételi lista sziikség szerint.de legalabb nevelési évenként

egyszer az OSAP jelentés megkiildését kovetden feliil kell vizsgalni. A kiillonos kozzétételi

lista kizarolag statisztikai adatokat tartalmazhat.

4.

Az alkalmazottak intézményben tartézkodasinak rendje, a munkavégzés altalinos
szabalyai

A munkavallalo koteles
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e a munkaltato éltal el6irt helyen és idoben munkaéra képes allapotban megjelenni

e torvényes €s teljes munkaideje alatt munkavégzés céljabol, munkéara képes éllapotban a
munkaltato rendelkezésére allni

* munkakdri feladatait az elvarhatd szakértelemmel és gondossdggal a vonatkozo szabalyok,
el6irasok €s utasitasok szerint maradéktalanul ellatni

Munkaidé és munkakozi sziinet

® munkaidd: a munkavégzésre el6irt id6 kezdetét6l annak befejezéséig tartd id6, valamint a
munkavégzéshez kapcsolddo eldkészitd és befejezd tevékenység idétartama

o elokészitd és befejezd tevékenység: minden olyan feladat elldtasa, melyet a

munkavallalo munkakéréhez kapcsolodoan, szokds szerint és rendszeresen, kiilén utasitas
nélkiil koteles elvégezni

® nem mindsil munkaidének: a munkakozi sziinet, valamint a munkaba jaras idStartama

° rmunkakozi sziinet: a munkavégzés megszakitisa a munkaid6bél eltelt legalabb harom,
legfeljebb hat 6rat kdvetden hisz perc idétartamra

A teljes napi munkaidé 8 o6ra (4ltalanos teljes napi munkaidé), a munkakézi sziinetet a
feladatellatas zavartalansdganak biztositdsa mellett a munkavégzés megszakitasaval az adott
munkanapon kell kiadni.

3.1. A kozalkalmazottak munkarendje

A feladatellatasi hely munkarendjét ugy kell kialakitani, hogy a torvényes munkaidé
folyamatosan biztosithat6 legyen .A munkarend megfelel6 kialakitasaért a feladatellatasi hely
vezetje felel. A jelenléti ivnaprakész vezetése az intézmény minden munkavallaldja szdmara
kotelez0. Az intézményvezeté a kotott munkaidében a 326/2013. Korm. rend. 17. § alapjan
ellatand6 feladatok elosztdsandl biztositja az aranyos és egyenletes feladatelosztist a
neveldtestiilet tagjai kozott.

3.2. A neveldtestiilet tagjainak munkarendje

Az intézmény 6vodapedagdgusai heti 406ras havi munkaiddkeretben latjak el feladataikat,

¢ves munkarendjiiket, napi munkaidd beosztasukat, az intézményvezetd késziti el.

Az dvodapedagogus koteles:

e munka idejének kezdetére, munkara kész allapotban megjelenni

e munka idejét maradéktalanul kitélteni

e munka idejér6l napi rendszerességgel nyilvantartast vezetni A jelenléti iven a tényleges

munkaidét kell feltiintetni,. A kot6tt munkaidd havi munkaidékeretének vezeté altal elrendelt
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tallépése esetén a szabadidével torténé megvéltas (MT 107.§ 143.§ (1)-(2)-(3) bek.)
idopontjat ¢és iddtartamat a tilmunkat elrendeld vezeté jogosult megallapitani. .Az
ovodapedagogus kotstt munka idejét a gyermekekkel valo kozvetlen, a teljes dvodai életet
magaban foglal6 foglalkozésra kell forditania. A munkaidé fennmaradé részében, legfeljebb
heti négy oOrdban a nevelést elokészitd, azzal Osszefliggd egyéb pedagbgiai feladatok, a
neveltestillet munkéjaban vald részvétel, gyakornok szakmai segitése, tovabba eseti
helyettesités rendelheté el szamara .A kollektiv szerzédés, ennek hianyaban a munkaéltatd
hatarozza meg, hogy melyek azok a feladatok, amelyeket a pedagdgusnak a nevelési-oktatasi
intézményben, és melyek azok a feladatok, amelyeket az intézményen kiviil lehet teljesitenie.

Munkakéri leirast az intézményvezet6 késziti el.

3.3. A kotott munkaidében ellatott feladatok

A kotdtt munkaidébe tartozik mindazon neveléssel-oktatassal kapcsolatos feladat, mely a
gyermekcesoport napirendjének megszervezése soran felmeriil. A gyermekek fogadasa,
jatékanak megszervezése, a foglalkozasok megtartasa. Mozgés, mese-vers, vizualis nevelés,
ének-zene, a kornyez6 vildg megismerése. A levegbzés, a sétak szervezése, az étkezések
lebonyolitasa, a pihenés biztositdsa stb . A neveléssel-oktatassal lek6tott munka idejét
meghaladdan a pedagégusnak tovabbi foglalkozas megtartasa akkor rendelhetd el,

a.) ha a munkakér nincs betltve palyézati eljaras idejére.

b.) a munkakdr nincs betdltve, és az allashelyre kiirt palyazat sikertelen volt

¢.) a betsltott munkakor feladatainak ellatasa betegség, baleset vagy egyéb ok miatt varatlanul

lehetetlenné valt.
A kotott munkaidonek neveléssel-oktatissal le nem Kkotiott részében elrendelheté

tevékenységek

a )a foglalkozéasokra valé felkésziilés ,anyaggytijtés

b )a gyermekfejlédésnek nyomon kévetése, teljesitményének értékelése
¢) gyermekbalesetek megelozésével kapesolatos feladatokvégrehajtasa
d )a gyermekvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa

e) eseti helyettesités

f) a pedagogiai tevékenységhez kapcsolodo tigyviteli tevékenység

g) adminisztracios feladatok ellatasa, dokumentumvezetés

h) sziil6kkel vald kapcsolattartas, sziil6i értekezlet, fogaddoramegtartasa
i) pedagogusjelolt, gyakornok szakmai segitése, mentoraldsa

j.) részvétel tovabbképzéseken
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3.4. Az intézmény nem pedagégus munkavillalinak munkarendje
Az intézményben a nem pedagogus munkavallalo-dajka- munkarendjét a jogszabalyok
betartasaval az intézmény zavartalan mitkddése érdekében az intézményvezeté allapitja meg.

A munkakori leirast az intézményvezetd késziti el.

4.Az intézmény miikiodés rendje
4.1. Az Ovodiban hasznilt nyomtatvinyok — Az intézmény miikodési rendjét
meghatarozé dokumentumok

Kitelezéen hasznalt nyomtatvanyok:

e az Ovodai csoportnapld,

e az dvodai térzskonyv,
e atankdotelezettség megallapitasdhoz sziikséges szakvélemény (a tovabbiakban: évodai
szakvélemény).

o felvételi elojegyzési naplo

o felvételi és mulasztasi naplo

4.2. Az 6voda miikodési rendje

Az intézmény nyitva tartisa
Intézménylink hétf6t6] péntekig, 6t napos munkarendben, folyamatosan miiksdik.
Az 6voda napi nyitvatartasi ideje: 7 >° — 16"'- oraig napi 8.5 ora.
A nevelési év szeptember 1.-t6] augusztus 31.-ig tart, mely két részbdl all:
e Szervezett tanulasi idészak: szeptember 1.-t61 méjus 31.-ig

e Nyari idészak: junius 1.-t6] augusztus 31.-ig

Az intézmény fenntartéja meghatrozott feltételek esetén — jarvény, természeti csapas —
rendkiviili sziinetet rendelhet el. Az iinnepekhez kapcsolodd munka és pihenénapok a
térvényi rendelkezések alapjan keriilnek meghatarozasra.

Rendezvények esetén a nyitvatartasi id6t6] valo eltérést az 6voda vezetdje engedélyezi.

Az iskolai Osz, téli és tavaszi sziinetek, illetve nagyobb hidnyzasok esetén a nevelési év
kézben az ovodai €let zavartalan miikidését biztositva, de az ésszeriiség és takarékossig
Jegyében irasban felmérjik a varhatd létszdmot. Amennyiben a gyermekek létszama a

csoportban 20% -ot nem éri el a fenntart6t az 6vodavezetd kételes tajékoztatni.
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A gyermekekkel az intézmény teljes nyitva tartdsa alatt - a csoportok heti és napirendjének

megfelelden - 6vodapedagdgus foglalkozik.

Az Ovoda hétfotol péntekig tarté Otnapos munkarenddel, egész éven &t, folyamatosan
mikodik a meghatarozott sziinetek kivételével.

Az lizemeltetése a kozségi 6nkormanyzat dltal jovahagyott nyari zarva tartas alatt sziinetel.
Ilyenkor torténik az 6vodék sziikség szerinti felujitasa, karbantartasa, valamint a nagytakaritas
. A nyari zarva tartas idopontjarol a sziilok —jogszabaly szerint - legkésébb az adott év februar
15.-ig értesitést kapnak.

A nyitvatartdsi id6t minden szorgalmi évben a fenntartd felillvizsgédlja, a dontést a
munkatervben régziteni kell, legkésébb minden év oktdber 1-ig.

A nyitva tartast ugy kell megszervezni, hogy igazodjon a sziiléi igényekhez, kiilonds
tekintettel a halmozottan hatranyos helyzetl gyermekek sziileire.

A nyitva tartés kialakitasa tegye lehetdvé a sziilok munkaba 4llasat.

A gyermekek szamara kiirt nyitva tartds ideje alatt Ovodapedagégusok foglalkoznak a
gyermekekkel.

Nevelés nélkiili munkanapot nevelési évenként 5 alkalommal vesz igénybe a nevel6testiilet,
melyet nevelési értekezletek, illetve tovabbképzés céljara hasznél fel, melyrél a sziilék jog-

szabalyban el6irtak szerint tdjékoztatast kapnak. (7 nappal a nevelési nélkiili munkanap el6tt)

A miik6dés rendjére vonatkozd altaldnos rendelkezések

e Az dvoda a zarva tartas ideje alatt a hivatalos tigyek intézésére kiilon iigyeleti rend
szerint tart nyitva. Az tigyeleti rendet az 6voda vezetdje hatarozza meg és azt a sziilék

¢s az alkalmazotti k6z0sség, illetve a fenntartd tudomaséra hozza értesités formajaban.
e Az dvoda épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznalni.
e Az Ovoda konyhdjaba csak egészségiigyi kiskényvvel rendelkezé személy 1éphet be.

e Az Gvodaban tilos a reklam tevékenység kivéve, ha a reklam a gyermekeknek szdl és

az egészséges ¢életmoddal, a kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi kozéleti

tevékenységgel, illetve kulturdlis tevékenységgel fligg dssze.

e Az Ovoda dolgozoi tovabba ligynokok, tizletszerzok, vagy mas személyek az dvoda

teriiletén kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak. (kivéve: az ovoda 4ltal

megszervezett konyv-, illetve jatékvasar esetén.)
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Az 6voda helyiségeiben, teriiletén part, politikai céli mozgalom, vagy parthoz ko-
t0d6 szervezet nem mikddhet, tovabba az alatt az id6 alatt, amig az 6voda elldtja a
gyermekek feliigyeletét part, vagy parthoz k6t6dé szervezettel kapesolatba hozhatd
politikai célu tevékenység nem folytathato.

5. Azintézmény kozosségi kapesolatrendszere, kapcsolattartdsa

5.1. A nevelétestiilet

Az intézmény nevelStestiiletét a nevelési intézményben kozalkalmazotti jogviszony,
munkaviszony keretében pedagogus-munkakérben, valamint a felséfoku végzettséggel
rendelkez6, nevel6 és oktaté munkat kozvetlenil segité munkakorben foglalkoztatottak
kozossége alkotja. A neveltestiilet hatarozza meg alapveten az intézmény tartalmi
munkajat. A munkavégzéssel kapcsolatos jogaikat és kételességeiket a koznevelési torvény és

végrehajtasi rendeletei, a munka tdrvénykonyve, a kozalkalmazotti térvény szabalyozza, és az

¢letpalyamodell hatarozza meg.

A nevelOtestillet a kdznevelési térvény alapjan meghatérozott jogositvanyokkal rendelkez6
testiilet, amely a nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tanicskozé és dontéshozo
szerve, torveényben tovabbda az e szabalyzatban meghatarozott kérdésekben és mas

jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, véleményezd és javaslattevo jogkorrel

rendelkezik.

3.1.1. A nevelétestiilet miikodésére vonatkozo dltalinos szabilyok

A nevelGtestiilet jogallasat, déntési, véleményezési és javaslattételi jogkorét a Nkt. 70. §-a,
valaminta EMMI r. 117. §-a hatdrozza meg.
A nevelotestiilet véleményezé €s javaslattételi jogkorrel rendelkezik minden, az intézményt
érintd tigyben.
A neveldtestiilet dontési jogkore:

a pedagogiai program elfogadasa

az SZMSZ és a hazirend elfogadasa

a nevelési év munkatervének elfogadasa

atfogo értékelések és beszamolok elfogadasa

tovabbképzési program elfogadasa

az intézményvezet6i palyazat szakmai véleményezése

26



Gyorei Kiitvolgy Ovoda SZMSZ 2018

a nevelotestiilet nevében eljaro pedagdgus kivalasztasa

jogszabalyban meghatarozott mas tigyek

A nevel6testiilet véleményét ki kell kérni:

a pedagogusok kiilon megbizasanak elosztasa soran

A nevelGtestiilet a nevelési év folyaman rendes és — sziikség szerint — rendkiviili értekezletet

tart.
A nevelotestiilet értekezleteit az 6voda munkatervében meghatdrozott napirenddel és

idéponttal az 6voda vezetdje hivja ssze.
A pedagogusok feleléssége és kételessége, hogy a napirend alapjan felkésziiljenek,

beszamolasi kotelezettségiiknek eleget tegyenek, és érdemi hozzészélasaikkal segitsék a cél

elérését.

Az 6vodavezetd rendkiviili nevelétestiileti értekezlet dsszehivasardl a napirend harom nappal

elébb torténd kihirdetésével intézkedik.

A rendkiviili nevel6testiileti értekezlet §sszehivasanak neveldtestiileti kezdeményezéséhez a
pedagdgusok egyharmadanak alairasa, valamint az ok megjelslése sziikséges. Az értekezletet

nevelési id6n kiviil, a kezdeményezéstol szamitott nyolc napon beliil 6ssze kell hivni.

5.1.2. A nevelbtestiileti értekezlet elokészitésével és lefolytatisdval kapcsolatos

rendelkezések

A nevelétestiilet frasos elGterjesztés alapjan targyalja
a pedagodgiai program,
az SZMSZ,
a hazirend,

a munkaterv,

az Ovodai munkara iranyulo atfogé elemzés, beszamold

elfogadasaval kapcsolatos napirendi pontokat.

Az 6vodavezetl az elSterjesztés frasos anyagat a nevelotestiileti értekezlet eldtt legalabb nyolc

nappal atadja a nevelGtestiilet tagjainak.
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A nevelOtestiileti értekezlet levezetését az 6vodavezetd latja el. A jegyzokonyv hitelesitésére

az értekezlet egy nevelGtestiileti tagot valaszt.

A nevelbtestiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak t5bb mint fele jelen van.

Déntéseit €s hatarozatait — kivéve jogszabalyban meghatarozott titkos szavazés esetén — nyilt
szavazassal, egyszerii szotobbséggel hozza. Ha a nevelétestiilet egyszerti szotobbséggel

hozhat6 dontésekor szavazategyenl6ség keletkezik, a hatarozatot az évodavezetd szavazata

donti el.
A nevelétestiilet dontéseit hatarozati formaban kell megszivegezni. A hatarozatokat nevelési

¢venként sorszamozni kell, és azokat nyilvéantartasba kell venni.

A nevelGtestiileti, alkalmazotti értekezletekrél lényegkiemeld, emlékeztetd jegyzbkonyv

késziil, mely tartalmazza:

a helyet, id6t, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyzékonyvvezetd és hitelesité nevét

a jelenlévok szamat

az igazoltan, illetve igazolatlanul tavollévok nevét

a meghivottak nevét
a jelenlévok hozzaszolasat
a modosito javaslatok egyenkénti megszavaztatisat

a hatarozat elfogadasanak szavazasi aranyat

A jegyzOkonyvet az értekezletet kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni. A
jegyzGkonyvet az 6vodavezetd, a jegyzokonyvvezetd és a nevelétestiileti tagok koziil egy

hitelesité irja ala. A jegyz6konyvhoz csatolni kell a napirendi pontokat rogzité jelenléti ivet,

melyet a jegyzOkdnyvet alairok hitelesitenek.
3.1.3. A nevelétestiilet feladatkorébe tartozé iigyek dtruhdzdsa

A nevelGtestiilet valamennyi hataskorének gyakorlasi jogat fenntartja, jogszabalyban

biztositott hataskoreinek gyakorlasi jogat nem ruhdzza at.
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5.2. Az intézményi kozosség

5.2.1. A Sziiloi Szervezet

A sziil6k a Nkt.-ben meghatarozott jogaik és kotelességeik teljesitésének érdekében sziildi

szervezetet, hoznak Iétre.
A szilléi szervezet sajat SZMSZ-érol, iigyrendjérdl, munkatervének elfogadasarol,

tisztségviseldinek megvalasztasarol és képviseletérdl sajat maga dont.

A sziilokkel torténdé kapcsolattartast a jogszabalyokban és a jelen Szabalyzatban

meghatarozott eseteken tul a hazirend is tartalmazza.

A sziil6i szervezet elndkével az intézményvezetd, a csoportszintii igyekben a csoport sziil6i
szervezetének képviseldivel az 6vodapedagdgus, valamint az 6vodapedagdgus kompetenciajat

meghalado tigyekben az évodavezeto-helyettes tart kapcsolatot.

Az Ovoda a szill6i szervezet képviseldinek értekezletet hiv Gssze, vagy a sziil6i szervezet
elnokét/képvisel6jét meghivja a nevelGtestiileti értekezlet azon napirendi pontjanak
targyalasahoz, amely tigyekben jogszabaly vagy az 6voda SZMSZ-e a sziil6i szervezet részére
véleményezési, tanacskozoi jogot biztosit.

A meghivas a napirend irdsos anyaganak legalabb 8 nappal korabbi atadasaval torténik.

Az 6voda vezetOje a sziiléi szervezet képviseldit legalabb félévente tajékoztatja az 6vodaban
foly6 neveldmunkardl és a gyermekeket érintd kérdésekrol.

Az oOvodapedagogus a csoport sziil6i szervezete képviseldjének sziikség szerint ad

tajékoztatast.
Az Ovodas gyermek fejlodésérol, magatartdsaban, érzelmi életében bekovetkezett

valtozasokrol valo tajékoztatds az érintett gyermek szillei részére a csoportos

ovodapedagogus, adott esetben az 6vodavezeto feladata és kitelessége.

A sziil6i szervezet
figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagdgiai munka

eredményességét
barmely, gyermekeket érint6 kérdésben tajékoztatast kérhet

képviseldje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgaldsaban
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nevelotestiileti értekezlet sszehivasat kezdeményezheti

A sziil6i szervezetvéleményezési jogot gyakorol:

a pedagdgiai program elfogadasakor

az SZMSZ elfogadasakor

a hazirend elfogadasakor

a munkaterv elfogadasakor (a nevelési év rendjének meghatarozasaban)

az adatkezelési szabalyzat elfogadasakor

a fakultativ hit- és vallasoktatas helyének és idejének meghatarozasiban

a sziiloi értekezlet napirendjének meghatarozasaban

az Ovoda és a csalad kapcsolattartdsi rendjének kialakitasaban

a vezeto ¢€s a sziil6i szervezet kozotti kapesolattartas modjanak meghatarozasaban

a pedagdgiai program, az SZMSZ és a hazirend nyilvanossagaval kapcsolatosan

a sziiloket anyagilag is érinté tigyekben (pl. a sziikkséges ruhazati felszerelésekkel
kapcsolatosan)

a nem ingyenes szolgdltatisok korébe tartozé programok  &sszeghataranak
megallapitasakor

vezetoi palyazatnal

az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatdnak megvaltoztatisaval, nevének
megallapitdsdval, vezetdjének megbizasaval és megbizdsanak visszavonasaval

kapcsolatosan

A sziiloi szervezet véleményezési jogkorében eljarva minden esetben kételes irasban

nyilatkozni.

6.

Kiilsé kapcsolatok rendszere, formaja és mddja

Intézménylink a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és szocialis

ellatasa, valamint a beiskoldzas érdekében és egyéb ligyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn

mas intézményekkel, szervezetekkel.

Az intézmény kapcsolattartisanak rendszerét az 6vodavezeté hangolja 6ssze, de minden

dolgoz6 részt vesz benne
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6.1. Kapcsolattartds a fenntartoval

Kapcsolattartd: ovodavezeto.

A kapcsolattartas tartalma: az intézmény optimalis mikdodtetése, a fenntartdr elvarasoknak

valé megfelelés, az intézmény érdekeinek képviselete.

A kapcsolattartds forméja: vezetdi értekezletek, kiallitasok, rendezvények, kozponti

iinnepségeken vald intézményi képviselet, munkamegbeszélések, adatszolgaltatas, irdsos

beszamolo.

6.2. Kapcsolattartis az iskolival (Templom Iskola)

Kapcsolattartd: az 6vodavezetd altal az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagogus.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az oOvoda—iskola

atmenet megkonnyitésével, informéaciok tovabbitasa a sziiloknek.

A kapcsolat formaja: kdélcsonds latogatds, szakmai forum, rendezvényeken vald részvétel

Szivarvany Jatszohaz, nyilt napok

Gyakorisag: heti rendszerességgel

6.3 Kiils6 kapcsolattartas 6vodak kozott

A kapcsolattartas alkalmi jellegd.

Formai: cserelatogatas, kulturalis eseményekre vald meghivas (kolcsondsen).

Szakmai rendezvények

6.4. Kapcsolattartds a Gyermekjoléti Szolgdlattal és egyéb gyermekvédelmi

szervezetekkel : csalidsegitd szolgilat, gyamiigyi hivatal

Kapcsolattartd: 6vodavezetd, illetve egyeztetést kovetoen a gyermekvédelmi felel6s.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megelozése €s megsziintetése,

esélyegyenlOség biztositasa.
A kapcsolat forméja, lehetséges moddja: esetmegbeszélésen, eldadasokon, rendezvényeken

valo részvétel, segitség kérése, ha a gyermeket veszélyeztetd okokat pedagdgiai eszkzokkel

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

védelme miatt ez indokolt.
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a Gyermekjoléti Szolgélat értesitése — ha az 6voda a szolgalat beavatkozasét sziikségesnek

latja
amennyiben tovabbi intézkedésre van sziikség, az 6voda megkeresésére a Gyermekjoléti

Szolgalat javaslatot tesz arra, hogy az 6voda a gyermekvédelmi rendszer keretei kozott

milyen intézkedést tegyen
e esetmegbeszélés — az dvoda részvételével, a szolgalat felkérésére

sziil6k tajékoztatdsa révén (a gyermekjoléti szolgdlat cimének és telefonszamanak

intézményben valo kihelyezése), lehetdvé téve a kbzvetlen megkeresését

Gyakorisag: sziikség szerint.
A gyermekvédelmi feladatok kompetenciaelvli meghatarozasat az Ovoda pedagdbgiai

programja tartalmazza.

A gyermekek sulyos veszélyeztetettségének megeldzése, megsziintetése érdekében

folyamatos a kapcsolattartiasa Gyermekjoléti Szolgalattal, a Hivatal ligyintézdjével és a

jegyzovel.
Formai:
* kolesonds értesités, ha a beavatkozast mindkét fél sziikségesnek latja,

e esetmegbeszélések,

e a Gyermekjoléti Szolgalat elérhetdségének nyilvanossagra valé hozatala,

e rendezvényeken vald részvétel kiilon felkérésre.

6..5. Kapcsolattartas a sziilokkel

Az intézmény a sziil6ket sziil6i értekezlet és fogadoora keretében folyamatosan tajékoztatja a

gyerekeket érintd 6vodai valtozdsokrol. Nyilvanossagra hozza a fogadoorak rendjét,

6.6. Az intézményt timogato civil szervezetek
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A kapcsolattartds iddszakos, a tamogatonak ismernie kell az 6voda szakmai és anyagi

helyzetét, a tiamogatottnak pedig be kell szdmolnia a timogatas felhasznalasarol.

6.7. Pedagadgiai szakszolgalatok

Kapcsolattart6: az 6voda vezetdje és az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagdgus.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek specidlis vizsgalata, egyéni fejlesztése, a beiskolazas

segitése, valamint tanacsadas nevelési kérdésekben.

A kapcsolat forméja: vizsgalat kérése, kolcsonds tajékoztatas, esetmegbeszélés, konzultacio,

sziiloi értekezleten vald részvétel.

Gyakorisag: nevelési évenként a beiskolazast megel6zden, illetve a pszichologus, logopédus

€s Ovonok jelzése alapjan sziikség szerint.

6.8. Pedagégiai szakmai szolgdlatok

Kapcsolattarté: az 6voda vezetdje, illetve a szakmai munkako6zdsség vezetdje.

A Kkapcsolat tartalma: a pedagdgusok szakmai ismereteinek frissitse, boévitése, valamint

szaktandcsadoi szakmai segités.

A kapcsolat formaja: tovabbképzések, konferencidk, konzultaciok, szaktanacsadoi hospitalas,

szaktanacsadoi javaslat.

Gyakorisag: nevelési évenként meghirdetett idopontokban és gyakorisaggal.

6.9. Egészségiigyi szolgaltato

A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellitas rendje

A gyermekek rendszeres egészségiigyi feliigyeletére vonatkozo feladatellatas alapja a

fenntartd és az egészségligyi szolgaltatod altal megkotott megallapodas tartalma.

Kapcsolattarté: az ovoda vezetdje.
Feladata: biztositja a munkafeltételeket, gondoskodik a gyermekek felligyeletérol,

vizsgalatokra vald elokészitésérol, a sziilok tajékoztatasarol.

A kapcsolat tartalma: az iskolaorvos felkérésére szakértoként kozremiikodik, a gyermekek

egészségligyi ellatasat €s az egyéb iskola-egészségiigyi feladatokat az Ovodavezetovel

egyeztetett rend szerint, egylttmikodve végzi. A védono feladatkorébe tartozo feladatokat az

51/1997. (XII. 18.) NM-rendelet szabalyozza.
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A kapcsolat formaja: egészségiigyi vizsgalat, sziirés, beutalas kezelésre.

Gyakorisdg: nevelési évenként a feladatra sz616 megallapodas tartalma szerint.

7.

feladatok

Unnepélyek, megemlékezések rend je, a hagyominyok apolisival kapcesolatos

Az intézményi megemlékezések, a nemzeti és az egyéb tinnepek megiinneplésének rendjét €s

modjat a pedagogiai program, jelen Szabalyzat, tovabba a nevelési év rendjére vonatkozo

éves munkaterv hatarozza meg.

Az Gvodaban megrendezendd tinnepek, tinnepélyek azt hivatottak szolgalni, hogy a kozosség

hétkoznapjait szebbé, kiemelkedové tegyék.a sziilék szdmara nyitottak, vagy zértak.

Unnepeink a kivetkez6k:
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Mihaly napi vasar
Hajdina fesztival
Marton nap
Mikulasvaras
Lucazas

Adventi késziilodés
Kardcsonyi tinnepély
Farsangi mulatsag
Kiszézés

Husvét

Anyak napja
Evzar6, Ballagas
Gyermeknap

F6ld napja

Viz vilagnapja
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e Allatok vilagnapja

e Marcius 15.

A hagyomanyok, néphagyoményok apolasa kiemelt fontossagi. Evente 1-2 alkalommal
kirdndulast szerveziink. A csoportban megtartjuk a gyermekek sziiletésnapjat.
Mind az iinnepeken, mind a hagyomanyapolas soran feldiszitjiik az intézményt és a

gyermekek linnepi viseletet hordanak.

7. Intézményi védd, 6vo eloirasok
7.1 A gyermekbalesetek megelozése érdekében ellitando feladatok

A gyermekekkel egészségiik ¢és testi épségik védelmére vonatkozd eldirasokat, a
foglalkozdsokkal egytitt jaro veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhaté magatartasformat az
Ovodai nevelési év megkezdésekor, illetve folyamatosan (kirandulas, séta stb.), a gyermekek
¢letkoranak ¢s fejlettségi szintjének megfelelden ismertetni kell.

A gyermekek tajékoztatasa, felvilagositdsa az 6évodapedagogusok felelossége. Az ismertetés
tényét és tartalmat a csoportnapléban dokumentalni kell.

Az oOvodai életre vonatkozd szabdlyok a nem Ovodas testvérekre is vonatkoznak, azok
betartasa a sziilok jelenlétében is elvaras.

Az 6voda bejarata a gyermekek biztonsaga érdekében tolozarral vannak felszerelve. A kaput
é€s az ajtot minden esetben be kell csukni, ligyelve arra, hogy mas gyermek ne menjen ki az
éptiletbdl.

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

Az ovoda feliigyeleti kotelezettsége a belépéstd]l az intézmény jogszeri elhagyasaig terjed,

illetve az dvodan kiviili programok id6tartamara all fenn.

Az intézmény vezetdjének felelossége,
o hogy az dvodaban keményforrasztas, iv- €s langhegesztés, ipari gazpalack, illetve tartaly

felszerelése az épiileten szakkivitelezd altal folytatott épitési, feltjitasi, javitdsi munka

kivételével nem végezheto,
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hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkoz, szerszam csak a
legszitkségesebb idotartamig, az adott feltjitési, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s
csak az azzal dolgozok allando feliigyelete mellett lehet,

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

hogy a gyermekek az épiilet szamukra veszélyforrast jelentd helyiségeibe ne juthassanak

be,
hogy a jatékok, foglalkozasi eszkozok vésarlasakor csak megfeleléségi jellel ellatott

termékeket szerezzenek be,

hogy az udvari jatékok folyamatos karbantartasa, idészakos szabvanyossagi feltilvizsgalata
megtorténjen,

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

a veszélyekre figyelmezteto jelzéseket, tablakat, hirdetményeket ki kell fiiggeszteni, illetve
azok tartalmat legalabb évente ismertetni kell,

évente az intézmény egész teriiletét felmérjék a védd, 6vo intézkedések sziikségessége

szempontjabol.

Az 6vodai alkalmazottak feleléssége:
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Mindennapos tevékenységiik soran fokozottan iigyeljenek az elektromos berendezések

hasznalatara, kezelésére.

A kiilonbdz6 berendezéseket ugy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenck
hozza.

A gyermekek testi épségét veszélyeztetd (szard, vagd stb.) targyak otthonrdl ne
keriilhessenek az 6vodaba.

A foglalkozisokra dltaluk készitett és hasznalt eszkozok megfeleljenek a biztonsagi
eléirdsoknak.

Javaslatot tegyenek az 6voda épiilete és a csoportszobdk még biztonsagosabba tételére.
Munkateriiletiikén fokozott 6vatossaggal jarjanak el, iigyelve a gyermekek biztonsagara,
testi épségére.

Veszélyforrast jelentd munkahelyiiket mindig zarjak.

Hivjék fel a gyermekek és az 6vodavezetd figyelmét a veszélyhelyzetekre.
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e Azonnali veszélyelharitas sziikséges a baleset megel6zése érdekében.

7.2 Gyermekbalesetek esetén ellitando feladatok

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

A fenti feladatok ellatasaban a helyszinen jelenlévd tobbi munkatirsnak is segitséget kell
nyujtania.

A balesetet szenvedett gyermek megnyugtato ellatasa utan tajékoztatni kell az 6vodavezet6t,

amennyiben orvosi ellatas sziikséges, akkor azonnal értesiteni kell a sziiloket is.

A gyermekbalesetek jelentésének modjat az EMMI r. 169. § (2) bekezdése tartalmazza.
A gyermekbalesetek jegyzokonyvezése és nyilvantartdsa a gyermekvédelmi felelGs feladata.
Az elektronikus tton kitoltott, kinyomtatott, hitelesitett jegyzokonyv egy példanyat megkapja

a sziilo, egy példanyat az 6voda irattaraban kell megdrizni.

Nem sulyos balesettel kapcsolatos feladatok:
a baleset koriilményeinek kivizsgalasa
jegyzOkonyv készitése
bejelentési kitelezettség teljesitése
Sulyos balesettel kapcsolatos tovabbi eléirasok:

azonnali jelentés a fenntartonak

legalabb kozépfoki munkavédelmi képesitéssel rendelkezd személy bevonasa a baleset

koriilményeinek a kivizsgalasaba

A baleset koriilményeinek kivizsgaldsanal biztositani kell a sziil6i szervezet képvisel6jének

részvételét.
A munkavédelmi felelds kiilonleges felelossége, hogy

gyermekbalesetet kovetden intézkedjen annak megel6zésére, hogy hasonlé eset ne
forduljon eld,

az ovoda minden alkalmazottjat tdjékoztassa.

7.3 A nevelémunka biztonsidgos feltételeinek megteremtése
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7.3.1 Nevelési idében szervezett, 6vodan Kiviili programokkal kapcsolatos szabalyok

Az ovodapedagbgusoknak lehetoségiik van dvodan kiviili programok szervezésére is:
kirandulas, séta
szinhaz-, muzeum-, kiéllitas latogatas
sportprogramok

iskolalatogatas stb.

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

kiviil szervezett programokon részt vegyen.

Az 6vodapedagéogusok feladatai:
A csoport faliujsagjan tajékoztatjdk a sziildket a program helyérdl, idépontjarél és a
kozlekedési eszkdzrol.
Az Ovodavezeté tajékoztatisa elézetesen szoban, majd a program megkezdésekor helyi
formanyomtatvany (helyszin, résztvevok neve, kisérék neve, idétartam, kozlekedési

eszko6z) kitoltésével irasban.

A program akkor tekinthetd engedélyezettnek, ha azt az dvodavezetd irasban ellenjegyezte.

Kiilonleges eldirasok

A programhoz a gyermeklétszamnak megfeleld kisérdt kell biztositani.
Tomegkozlekedés igénybe vételekor 8 gyermekenként 1-1 6 felnétt kisérd — de minimum
2 16
Bérelt autébusz esetén 10 gyermekenként 1-1 £6 felnott kisérd

Gondoskodni kell az elsésegélynyijtashoz sziikséges felszerelésrél.

A csoport balesetvédelmi oktatdsanak, felkészitésének meglétérél gondoskodni sziikséges.

7.3.2 Az 6vodai alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabilyok:

e Az intézmény valamennyi alkalmazottjdnak érvényes munkakori alkalmassagi orvosi

véleménnyel kell rendelkeznie.
e A HACCP-el6irdsok betartdsa és betartatdsa mindenki feleléssége.
* Az intézmény egész teriiletén tilos a dohanyzas!

e Az intézményen beliil szeszes ital fogyasztasa tilos!
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7.4 Rendkiviili esemény, bombariadé esetén sziikséges teendok

Az Gvoda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen

felettesének jelenteni. A sziikséges intézkedésekrol és a fenntart6 értesitésérél az dvodavezetd

dont.
Az 6voda miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem

lathato eseményt, amely a neveldbmunka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az 6voda
gyermekeinek és dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét,
felszerelését veszélyezteti. Rendkiviili esemény (bombariado, tiiz, természeti katasztréfa)

esetén az épiilet kiiiritését, a sziikséges intézkedések megtételét a tiizriadoterv eldirasainak

megfelelden kell elvégezni.

Bombariad6 esetén minden esetben azonnal értesiteni kell a rendérséget, és haladéktalanul

meg kell kezdeni az épiilet kiliritését.

A veszélyeztetett épiilet kiliritése soran fokozottan iigyelni kell a kdvetkezokre:

e Az épiiletb6l minden gyermeknek tavoznia kell, ezért a gyermekek feliigyeletét ellatd
nevelének a termen kiviil (pl.: mosddban) tartozkodé gyerekekre is gondolnia kell!

A helyszint €s a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tarté neveld hagyhatja el utoljara,

hogy meg tudjon gyézdédni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik gyermek az

épiiletben.
A gyermekeket a terem elhagyisa elott és a kijelolt varakozasi helyre torténd

megérkezéskor az dvodapedagogusnak meg kell szamolnia!

A gyermekek biztonsdgos, ideiglenes elhelyezése a szomszédos Templom Iskolaban torténik.

Amennyiben az Ovodavezetd nem tartézkodik az épiiletben, a legmagasabb iskolai
végzettséggel €s szolgalati idovel rendelkez6 munkatars gondoskodik a bejelentésrél és a

kitirités megszervezésérdl, majd a vezets értesitésérol.

A bombariadordl és a hozott intézkedésekrol az 6vodavezetd rendkiviili jelentésben értesiti a

fenntartot.
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Az intézmény vezetSjének, illetve az intézkedésre jogosult személynek a veszélyeztetett
cpiilet kitiritésével egyidejiileg — felelés dolgozdk kijelolésével — gondoskodnia kell az alabbi
feladatokrol:

e akiliritési tervben szerepl6 kijaratok kinyitasarol,

» akozmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzardsarol,

e avizszerzési helyek szabadda tételérol,

¢ az elsdsegélynyujtas megszervezésérol,

e arendvédelmi, illetve katasztrofaelharité szervek (rendOrség, tlizoltosag, tlizszerészek stb.)

fogaddsardl, tajékoztatasarol.

8.Egyéb rendelkezések

8.1 Nyilatkozat tomegtijékoztaté szerveknek
A televizid, a radi6 és az irott sajtdé képviseldinek adott mindennemii tajékoztatas

nyilatkozatnak mindsiil.

Nyilatkozattétel esetén az alabbi el6irasokat kell betartani:

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

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

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

e Nem adhaté nyilatkozat olyan liggyel, ténnyel és kériilménnyel kapcsolatban, amelynek
id6 el6tti nyilvanosségra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek

anyagi vagy erkdlesi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyekrSl a dontés nem a

nyilatkozattev hataskorébe tartozik.

9. Zdro rendelkezések
Jelen szervezeti és miikodési szabélyzatot (SZMSZ) csak a nevelbtestiilet modosithatja a

sziil6i szervezet véleményének kikérésével.

Az intézmény eredményes és hatékony miikodéséhez szilkséges tovabbi rendelkezéseket
onallo szabalyzatok tartalmazzak, melyek a jelen SZMSZ valtozasa nélkiil is médosithaték. E
szabalyzat az elfogadas napjan hatdlyba 1ép, ezzel egy idében hatalyat veszti az intézmény

2013.09.01-€én elfogadott szervezeti és miikdési szabalyzata.
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Zaradékok

A Gyérei Katvolgy Ovoda nevelbtestiilete jelen SZMSZ-t 201 8.08.01. napjan elfogadta.

—f(ﬂﬂfh(w £ Z’:)d ()d:

Vargan Kalmar Erzsébet
Intézményvezet

A Sziil6i Munkakézésség a Gyorei Kutvslgy Ovoda SZMSZ-nek elfogadédsahoz

véleményezési jogaval élt és 201 8.08.01. napjan tartott iilésen ellenvetés nem fogalmazott
meg.

\ ( \
Q&btdu: Folau Wudissl—
Sebestyénné Fabian Ménika
SZMK elnok

Gyore Kozség @nkorma’myzat —Képviselo-testiilete az SZMSZ-t 201 8.08.01

i

Filamella Tibor
Polgarmester

-jén jovahagyta.
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1.57. meliéklet

Munkakéri leirds mintak

Az egyes munkakorokhoz tartozo feladat- és hataskorok.
Ovodapedagdgus

Munkakér megnevezése: dvodapedagdgus

Kozvetlen felettese: 6vodavezetd
Heti munkaideje 40 6ra, ebbdl kotelezd draszama 32

Fébb felelosségek és tevékenységek
A pedagbgus mindsités kovetelményrendszerében megfogalmazott kritériumoknak megfeleld

munkavégzés.
Betartja az 6voda etikai kédexében megfogalmazott — a munkavégzésre, a kapcsolatokra, a

titoktartasra vonatkozo — etikai normakat.

o a pedaglgiai program elvrendszerének, értékrendjének megfeleléen tervezi, szervezi,
iranyitja a csoportjaban folyd pedagdgiai munkat

e az éves munkatervnek megfeleloen 6ndlléan és felelosséggel fejleszti az egyént és a
csoportot

o felismeri, sziikség esetén szakszolgalathoz iranyitja az arra raszoruldkat

neveldmunkajaban érvényesiti a tehetséggondozast, felzarkéztatast, a kiilonbozéségek

elfogadtatasat

e biztonsigos koriilményeket teremt a gyermekek értelmi-testi-lelki fejlédéséhez

szakmai ismereteinek bovitése érdekében részt vesz bemutatokon, konferenciakon,

el6adéasokon, pedagdgiai forumokon

o naprakészen vezeti a csoportmunkahoz kapcsoldédo kotelezé adminisztracios feladatokat
(mulasztasi naplo, csoportnaplo, gyermekek egyéni fejlodését nyomon kévetd
dokumentacio)

o folyamatosan értékeli és ellendrzi csoportjaban a gyermekek teljesitményét, fejlédését, és
err6l az eljarasrendben rogzitetteknek megfeleléen feljegyzést készit

o a szillok tdjékoztatisira — az eljarasrendben foglaltaknak megfeleléen — fogadoorat
kezdeményez, és nyitott a sziilok altal igényelt fogadoordk megtartasara

¢ gondoskodik a gyermekek adatainak folyamatos aktualizaldsarol

csoportvaltas esetén gondoskodik a gyermekkel kapcsolatos informaciok teljes kori

atadasarol

e kialakitja csoportjdban az SZMSZ-ben rogzitett iinnepek és az 6vodai hagyomanyokhoz
kapcsolodo programok megiinneplésének modjat

e elvégzi az éves munkatervben szerepld, névre sz016 feladatokat

e csoportjaban €s az udvaron egyarant gondoskodik a jatékok és eszk$zdk rendben tartasarol,
esténként takaritasra alkalmas allapotban adja at a csoportszobat

e az informaciokat id6ben és megfelelé modon tovabbitja az érintetteknek

a koltségvetés készitésénél javaslatot tesz csoportjaban a butorok, eszkozok javitasara,

poétlasara, bovitésére

e betartja a jogszabalyok, a bels¢ szabalyzatok, valamint az orszagos pedagégai-szakmai
ellendrzés és pedagdgusmindsités eldirasait
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Kiilonleges felelgssége
 tovabbképzési kitelezettségét teljesiti
¢ munkavégzése soran betartja a jogszabdlyban és az intézményi szabdlyzatokban foglalt

eldirasokat

o leltari felelésséggel tartozik csoportjanak berendezési targyaiért és eszkozeiért, a
személyes hasznélatra atadott informatikai eszk6zokért (laptop, projektor)

e a rendelkezésére biztositott pénziigyi kerettel onalléan gazdalkodik tinnepélyek
szervezésekor és jatékvasarlaskor

 a gyermekek, a sziilok, a dolgozok személyiségjogait érintd informaciokat megorzi, egyéb
esetben a kozalkalmazotti térvényben foglaltak szerint jar el

e alkalmassagi vizsgalaton annak lejarta elétt megjelenik

Kapcsolatok
* a neveldtestiilet tagjaként aktivan részt vesz a neveldi értekezleteken, legjobb tudasa

szerint torekszik a pedagdgiai cél megvaldsitasara

o torekszik a legjobb munkakapcsolat kialakitasara valtotarsaval és a csoport dajkajaval

e egylttmikddik a pedagogiai munkat segitd specialis szakemberekkel

e beszamol a nevel6testiiletnek a tovabbképzéseken szerzett informaciokrol

e pedagogiai tevékenységével segiti az Gvoda és a csalad egyiittmikddését (sziiloi értekezlet,
fogadoora, nyilt nap, k6zds programok)

e a gyermekekkel, a sziil6kkel és a munkatéarsakkal udvarias, segitékész magatartast tanusit

e megbecsiili kollégai munkajat

Munkakoériilmények
szabad hozzaféréssel rendelkezik a szertarban elhelyezett foglalkozasi eszk6zokhoz

a nagyobb értékii informatikai eszkdzoket (laptop, projektor) az 6vodatitkartdl veheti 4t az

atadas-atvétel dokumentélasa mellett
internet: a vezetdhelyettes irod4jaban szabadon hozzaférhetd
telefonhasznélat — a telefonok hasznélatérol rendelkezé belsé szabalyzatban foglaltaknak

megfelelden
Dajka

Munkakér megnevezése: Gvodai dajka
Kozvetlen felettese: 6vodavezetd
Heti munkaideje: 40 6ra, amit hetenkénti valtassal tolt le

Delel6ttos miiszak: 8.30 — 16.30-ig

A vezet6 a munkarendrdl ettd] eltéré moédon is rendelkezhet (pl. alacsony gyereklétszam,
helyettesités miatt).

Fébb felelosségek és tevékenységek
Nevelémunkat segitd feladatok

1. Napi feladatok:
e A 0vond mellett a nevelési tervnek megfeleléen tevékenyen vesz részt a gyermekcsoport

életében ( a munkarend szerint bizonyos idészakokban két csoportban)
— részt vesz a kdrnyezet épitésében, szépitésében
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~ biztositja a gyermekek étkezési feltételeit

- teremrendezés

—  segit a testnevelés-foglalkozasok eldkészitésében (gyermekek kisérése)
- segitséget nyujt az 6ltozésnél

- az egészségligyi eldirasoknak megfelelden jar el

rendben tartja sajat foglalkoztatojat, 51t6z6jét, firdészobajat

a fiirdészobaban az életkori sajatossagoknak megfelelden segitséget nyujt
fogyasztasra, talalasra el6késziti az ételeket, elrakja a hasznalt eszkozoket

gondoskodik megfeleld ivovizrol télen-nyaron
a munkarendnek megfeleléen a reggelit, ebédet és uzsonnét atveszi a bolcséde konyhajan

. Heti feladatok:

fert6tleniti a fogmoso poharakat és fésiiket
meglocsolja a virdgokat (csoport, 61t6z0, 1épcsohaz)
mossa, cseréli a torolkozoket

. Idoszakos feladatok:

sziikség szerinti varrja, javitja a textiliakat

valtja a gyermekek agynemuiit

mossa, vasalja a csoport textiliait

fert6z6 betegség esetén teljes fertétlenitést végez
lemossa a jatékokat, polcokat és batorokat

elokésziti a tincruhakat
sziikség esetén ellatja az elsésegélynyujtassal, egészségiiggyel kapcsolatos feladatokat
elkiséri csoportjat az 6vodan kiviili programokra (a munkarend alapjan munkaidében vagy

plusz oraban)
aktivan részt vesz a csoport-, illetve 6vodaszinti iinnepek lebonyolitdsaban

Takaritasi feladatok

Munkajat a takaritdsi utasitas szerint végzi.

1. Napi feladatok:

- a munkarendnek megfelelden reggel, illetve délutan kitakaritja a sajat csoportszobajat
(asztalok surolasa, letorlése, porszivozas, felsoprés, felmosas, sarkok, radiator alatti rész
portalanitasa)
étkezések utan felseper, ha sziikséges, felmos
kitakaritia a csoporthoz tartozoé fiirdészobakat délben és este (WC-kagylok,
mosdokagylok, tiikrok, zuhanyzotalcak tisztan tartasa, fertotlenitése)
délben felmossa a gyermekoltozot
délelétt sziikség szerint és délben felmossa a lépcsdhazat
délutanonként a padok elmozgatasaval lesopri és felmossa gyermekoltozoket, folyosot,
1épcsdhazat
kitiriti, tisztan tartja a szemeteseket
minden reggel kitakaritja a tornatermet (porszivozas, felmoséas naponta + hetente egyszer
az eszk6zok elmozgatasa)

2. Heti feladatok:

kéthetente egy alkalommal HYLA-val alaposan kitakaritja csoportszobajat (szényeg,
lindleum, kénnyebb butorok elmozgatasa stb.)
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pokhalozas

portalanitja a flird6 és az atado ablakparkanyait
sajat csoportjaban letorli a port

letorli az 6ltozoszekrények tetejét és a cipStartdkat
rendben tartja a teraszokat

3. Idészakos feladatok:
- sziikség szerint lemossa az ajtokat
¢vente 2 alkalommal elvégzi a csoportja teljes nagytakaritasit (butorok elmozgatasa,

radiatorok lemoséasa, WC-tartalyok, csempe lemosasa, csovek, villanykapcsoldk tisztitasa,
6ltozoszekrények lemosasa, ablakok tisztitasa, fliggény mosasa)

kozos feladatként a kozos helyiségek (folyoso, 1épcsdhdz, mosékonyha, fejlesztészoba,
felnétt 6116206, tornaterem, szertarhelyiségek, jatéktarolok) teljes nagytakaritasa

Kiilonleges felelossége

» munkavégzése sordn betartja a jogszabélyban és az intézményi szabélyzatokban foglalt
eldirasokat

o alkalmassagi vizsgalaton idében megjelenik

* aszelektiv hulladékgytjtési szabalyokat betartja

o hianyzasat, illetve munkaba allasat idoben jelzi a vezetdhelyettesnek

 naprakészen vezeti a takaritasi nyilvantarto lapot és a jelenléti ivet

o a rabizott gépeket €s eszkdzoket rendeltetésszeriien és a munkavédelmi eléirasoknak
megfelel6en hasznalja, sziikség szerint tisztitja, dllagmegdévasukrél gondoskodik

» gondoskodik a tisztitoszerek biztonsagos tarolasarol

e az ¢piilet biztonsdga érdekében zaraskor ellendrzi a nyildszardkat, vilagitéast, vizesapokat

e az Ovoda kulcsaiért teljes felel6sséggel tartozik

e kezeli a riasztot
e acsoport textilidival, edényeivel a leltar szerint elszamol, vezeti a csoport térésnapléjat

e atlz- és munkavédelmi, valamint a HACCP-el6irasokat mindenkor betartja

Tervezés
e tervezi a felhasznalt tisztitoszer és mososzer mennyiségét, és egyezteti az Gvodatitkarral

* Jjavaslatot tesz a munkakdériilmények javitasahoz szitkséges targyi feltételek fejlesztésére

Bizalmas informaciok kezelése
 a gyermekekr6l pedagdgiai informdciot, az ovoda belsé életérdl, gazdasigi helyzetérél

felvilagositast nem adhat

Kapcsolatok
e a gyermekekkel, a sziilokkel €s a munkatirsakkal szemben udvarias, segit6kész

magatartast tanusit
e megbecsiili kollégai munkajat

Ovodatitkar

Munkakor megnevezése: dvodatitkar

Kdézvetlen felettese: ovodavezetd
Heti munkaideje: 40 6ra, napi 8—16 6raig (az ettd] eltéré munkaidé-beosztast az dvodavezetd

rendeli el, példaul ebédbefizetések alkalmaval)
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Féobb felelosségek és tevékenységek

» fogadja és rendszerezi a naponta érkezé postai kiildeményeket, vezeti az iktatast

* bonyolitja a kimend és bejove postazasi feladatokat

¢ naponta §sszesiti €s megrendeli az étkezéseket

e beszedi, elszdmolja az étkezési dijakat, rendszerezi a szamlakat

e intézi, és naprakészen nyilvantartja az étkezési kedvezményeket, normativ timogatéasokat

 vezeti és leadja a havi étkezési 9sszesitoket

o felveszi és elszamolja az ellatmanyokat, készpénzeltlegeket

* naprakészen vezeti a kotelezettségvallalasok nyilvantartasat

o elkésziti és betartja a likviditasi tervben foglaltakat

o felvezeti a KIR3-adatszolgaltatast

° naprakészen vezeti a koltségvetés felhasznalasat, egyezteti a gazdalkodd szervezet
analitikus nyilvantartasaval

e vezeti az anyagszamadasi naplokat, kartonokat

e elkésziti a vagyonkimutatast

o elokésziti a leltarozast, és részt vesz annak lebonyolitasaban

o elokésziti a hazi selejtezést, majd annak jovahagydsa utin elvégzi az anyagszamadasi
naplobol torténd kivezetést

o elkésziti a hidnyzasjelentéseket, talérak elszamolésat, tb-jelentéseket, nyilvantartja a
betegszabadsagokat

 a dolgozok uti és egyéb koltségeinek felvétele, kifizetése, étkezési jegyek igénylése, az
atvételek igazoltatasa

e intézi az utazasi igazolvanyokat

e részt vesz pedagdgiai, taniigy-igazgatasi és adminisztracios anyagok szamitogépes
vezetésében, gépelésében, sokszorositasaban

e szakszeriien vezeti és tarolja az irattari anyagot

¢ lebonyolitja a kiilonboz6 beszerzéseket

 kiadja a tisztitdszereket

e naprakészen vezeti a raktarkészletet

e intézi a kozcélu foglalkoztatottak dokumentumait

Kiilénleges felelgssége
¢ munkavégzése sordn betartja a jogszabalyban és intézményi szabalyzatokban foglalt

eléirasokat
e arabizott 6vodakulcsokért teljes feleldsséggel tartozik
az iroda biztonsaga érdekében tivozaskor ellenbrzi a nyilaszardkat, irodatechnikai

berendezéseket
e mindenkor betartja a pénzkezelés szabalyait, ezért anyagi felelésséggel tartozik
a rabizott gépeket és eszkozoket rendeltetésszeriien és a munkavédelmi eldirasoknak

megfelelden hasznalja, szitkség szerint tisztitja, allagmegévasukrél gondoskodik

Tervezés
o tervezi €s egyezteti az intézmény tisztitoszer-sziikségletét, elvégzi annak rendelését és

raktarozasat
e a koltségvetés készitésénél javaslatot tesz a szilkséges fogybdeszkozok (pl. edények,

textilidk) beszerzésére
e tervezi az intézmény irodaszer-sziikségletét

Bizalmas informiciok kezelése
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e rendkiviil koriiltekinté moédon kezeli az dvoda dolgozo6irdl és a gyermekekrdl sz6l6

nyilvantartasokat

» a gyermekek, a sziil6k, a dolgozok személyiségjogait érintd informaciokat megérzi, egyéb
esetben a kdzalkalmazotti torvényben foglaltak szerint jar el

e a gyermekekrdl pedagogiai informaciét, az 6voda belsé életérél, gazdasagi helyzetérol

felvilagositast nem adhat

Ellen6rzés
 ellendrzi a megvasarolt és beszallitott berendezéseket, arukat, egyezteti ezeket a szamlaval

o intézkedik az aktualis garancialis szervizelés és karbantartas elvégzésérol
o e¢llendrzi a tisztitoszer-felhasznalast

Kapcsolatok
az ovoda dolgozojaként j6 munkakapcsolat kialakitasara torekszik a hivatalos {igyintézések

folyamén
 napi kapcsolataban egyiittmiikodik a bolcs6de élelmezésvezetdijével
a gyermekekkel, a sziilokkel és a munkatarsakkal udvarias, segitokész magatartast tanusit

e megbecsiili kollégai munkajat
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