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A

Ny&géri Csicsergd Ovoda miikodését, belsé és kiilss kapcsolataira vonatkozd

rendelkezéseket a Szervezeti és Miikidési Szabalyzat (a tovabbiakban; SZMSZ) hatérozza
meg.

Az SZMSZ az alibbi jogszabilyok alapjan jott létre:

[

2011. évi CXC torvény a nemzeti kGznevelésrol

20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények miikédésérsl és a
kéznevelési intézmények névhasznalatardl

229/2012. (VIIL 28) Korm. rendelete a nemzeti kdzneveléstél széld térvény
végrehajtasardl

2023, évi LI tdrvény a pedagdgusok 0j életpalyajarol

401/2023, (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok 4] életpalyajardl szolé 2023. évi
LII. t6rvény végrehajtisarol

18/2024. (IV. 4.) BM rendelet a pedagdgusok teljesitményértékeléséril

363/2012.(XIL 17.) Korm. rendelet az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjarol

2011. évi CXCV. tdrvény az dllamhéztartésrol (Aht.)

368/2011. (XIL 31.) Korm. rendelet az 4llamhéztartasrol sz616 térvény végrehajtasarsl
(Amz)

2012. ¢évi L. toérvény a Munka T6rvénykdnyvérsl

335/2005. (XII. 29.) Korm. Rendelet a kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének
altalanos kvetelményeirél

15/2019. (X11. 7.) PM rendelet a korméanyzati funkciok és dllamhdaztartasi szakdgazatok
osztalyozasi rendjérél

2011, évi CXIL térvény az informdcids onrendelkezési jogrol és az informécio-
szabadsagrol (Infotdrvény)

2003. évi CXXV. tbrvény az egyenlé bandsmodrol és az  esélyegyenlfség
elomozditasardl

1999, évi XLIL térvény a nem dohanyzok védelmérsl

1995. évi LXVI. t6rvény a koziratokrdl, a kozlevéltarakrol és a maginlevéltdri anyag
védelmérsl

1993, évi XCIIL térvény a munkavédelemrsl

33/1998. (VL. 24.) NM rendelet a munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés
alkalmassag orvosi vizsgalatdrél és véleményezésérol

44/2007. (XIL 29.) OKM rendelet a katasztrofak elteni védekezés és a polgéri védelem
agazati feladatairdl

26/1997. (IX. 3.) NM rendelet az iskola-egészségiigyi ellatasrol

Hatialybalépés:

Az SZMSZ a jovahagyds napjan 1&p hatilyba és hatdrozatlan idére sz6l. Modositdséra

akkor keriil sor, ha a fenti jogszabalyokban véiltozds 41l be, vagy ha a sziil6k, illetve a

neveldtestillet erre javaslatot tesz.

Kiterjedési kore:

az dvodaban jard gyermekek kozossége,
a gyermekek szitlei, torvényes képviseldi,
a neveltestiilet,

az intézmény igazgatdja,



e aneveld-oktaté munkat segitdk,
o egyéb munkakdrben dolgozdk.

Az SZMSZ tartalmazza:
* Az dvoda szervezeti dbrajat;
* Az dvoda altalanos jellemzdit;
¢ Azintézmény miikodésével kapesolatos dltaldnos szabalyokat, tudnivaldkat;
¢ Az bvodavezetés szervezetét,
e Azintézményi kozdsségek jogait és kapesolattartasat;
e Aszildk és a nevelSk kapesolattartasdnak rendjét;
* Az Ovoda tarsadalmi kdrnyezetével vald kapesolattartds rendjét;
o Azintézmény miikddési rendjét;
o Alétesitmények ¢s helyiségek hasznélati rendjét;
e A tartalmi munka szervezését;
*  Aneveldmunka bels6 ellendrzésének rendjét;
¢ Az 6vodai hagyoményok apoldsat;
e Rendkiviili esemény, esetén sziikséges teendbket;
¢ A munkavégzes szempontjait;
»  Egyéb szabalyokat;
¢ Legitimécids zaradékot.
Az d0voda szervezeti abraja
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Az 6voda dltalinos jellemzdi:

A koltségvetési szerv neve: Nyégéri Csicsergd Ovoda

Az intézmény székhelye: 9682 Nydgér, Petdfi Sandor utca 65/A.

Az intézmény OM azonositdja: | 202637

Alapité szerv neve és cime: Ny&gér és Térsége Onkormanyzati Tarsulas

Az alapit6 okirat szadma, kelte: | 2/2024., 2024.03.06.

A fenntarté szerv neve és cime: | Ny&gér és Térsége Onkorméanyzati Térsulds 9682 Ny0gér,
Petéfi Sandor utca 15,

Az irdnyitd szerv neve és cime: | Ny8gér és Térsége Onkorményzati Térsulds 9682 Ny6gér,
Pet6fi Sandor utca 15.

Az intézmény jogalldsa: Az intézmény 6néllo jogi személy
Az intézmény addszama: 15821056-1-18
Az intézmény besorolasa; a) tevékenységének jellege szempontjabdl (tipusa):

Kozszolgaltatd  koltségvetési  szerv, kézoktatasi
feladatokat ellat6 kozintézmény

b) feladatellatdshoz  gyakorolt  funkcidk  szerint
(gazdélkodési jogkor): Onalléan miikodd koltségvetési
szerv, melynek pénziigyi-gazdasagi feladatait a NySgéri
Kozos
Onkorményzati Hivatal

c) szakdgazati besorolds: 851020 Ovodai nevelés

Az intézmeny miikddési kdre: | Bejegyertydnos, Ny8gér, Sotony kozség kozigazgatasi
teriilete.

Az intézmény foglalkoztatottjainak jogviszonya:

foglalkoztatasi jogviszony jogviszonyt szabalyozd jogszabdly

1. Kéznevelési foglalkoztatotti jogviszony 2023. évi LII. torvény

Az intézmény igazgatdjnak kinevezési (megbizdsi) rendje:

bizza meg kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyba, 5 évre.

Az intézmény képviseletére jogosultak: Az intézményt az dvodaigazgatd, akadalyoztatisa
esetén altaldnos igazgatd helyettese képviseli.

Az intézmény tipusa: évoda

Az dvodai csoportok szama: 2



Maximdlisan felvehetd gyermeklétszadm: 60 5
Az intézmény alaptevékenységei:
Szakigazati rend szerint: 851020 Ovodai nevelés

COFOG szerint; 091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai. Ide tartozik;
- a gyermek haroméves koratol a tankételezettség kezdetéig tarto, a teljes
Ovodai életet ativeld foglalkozasokat és a gyermek napkézbeni ellatdsaval
Osszefliggé  feladatokat is magdban foglalé &vodai  nevelési
tevékenységgel Osszefliggl feladatok ellatisa.
Feladatmutaté: évodai nevelésben részt vevé gyermekek Iétszama targyév
oktober 1 -jén (f5)

091120 Sajitos mnevelési igényli gyermekek 6vodai nevelésének,

ellatasdnak szakmai feladatai. Ide tartozik:

- kizdrélag a sajdtos nevelési igényli gyermekek oOvodai ellatdsaval
Osszefliggd, specidlis  eszkOzokkel, foglalkozdsokkal, ellatassal
Osszefiigg6 feladatok ellatasa.

Feladatmutato: 6vodai nevelésben részt vevl sajétos nevelési igényth

gyermekek 1étszédma targyév oktober 1 -jén (f6)

091140 Ovodai nevelés, ellatas miikédtetési feladatai. Ide tartozik:

- az 6vodainevelés, ellatds (beleértve a sajatos nevelési igényli gyermekek
ovodai nevelését ellatisit és a nemzetiségi Ovodai nevelést, ellitast is)
kdznevelési torvény szerinti miikodtetési feladatainak ellatisa.

096015 Gyermekétkeztetés kiznevelési intézményben. Ide tartozik:
- az 6vodai ellatottak és a kdznevelési intézményben tanulé ellatottak
részére biztosftott étkezéssel sszefiiggd feladatok ellatisa.

096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben. Ide tartozik:

- a kOznevelési intézményben a pedagégusok és méds munkavallaiok
részére biztositott étkezéssel Gsszefliggs feladatok ellatisa.

A feladatellatast szolgald ingatlanvagyon

vagyon feletti
ingatlan rendelkezés az ingatlan
ingatlan cime helyrajzi joga vagy a funkcidja, célia
$zama vagyoi ’
: hasznélati joga
1 | 9682 Nyd8gér, Petofi Sandor u. 65/A. | 143/1. hasznalati jog | 6voda



Az intézmény megsziintetése:

Az intézményt a jogszabdly altal nevesitett esetekben a fenntarté jogosult megsziintetni. A
megsziintetésr6] a fenntartd hatarozattal dont,

Az 6voda miikédéséncek altalinos szabalyai, munkarendje:

Az alapité okirat tartalmazza az 6voda nevét, feladatait, a feladatelldtdst szolgdld vagyon, a
vagyon feletti rendelkezés jogat, a gazdilkodassal 6sszefliggd jogositvanyokat, a székhelyet.
Az 6voda szakmai tekintetben 6nall6. Szervezetével és miikddésével kapesolatosan minden
olyan ligyben dbnt, amelyet jogszabdly nem utal mas hataskdrébe.

Az 6vodéban dolgozd alkalmazottak létszamét a NySgér és Térsége Onkorményzati Tarsulds
Tarsulasi Tanacs hatdrozza meg.

Az 6voda jogszabalyban elbirt nyilvantartasokat koteles vezetni:
o oz alkalmazottak adatai,
+  gyermekek adatai.

Az adatok tovabbithatok a fenntartd, birdsag, rendbrség, ligyészség részére,

Az dvoddban a nevel® és oktaté munka a Helyi Pedagdgiai Program szerint folyik.

AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE ES VEZETESE

I. Az intézmény szervezete és vezetoi szintje:

Az Ovoda egységes intézmény, szervezeti egységek nélkiil. Alapelv, hogy az intézmény
feladatait a jogszabalyi eldirdsoknak és a tartalmi kovetelményeknek megfeleléen magas
szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a raciondlis és gazdasdgos miikddtetés, valamint a
helyi adottsagok, kdriilmények és igények figyelembevételével torténik.

Intézményiinkben az alabbi teriiletek felelsei: -
Az Ovodapedagogus litja el a gyermekvédelmi felel6si, a dajka a tlzvédelmi felelSsi

feladatokat,

2. A kapcesolattartas rendje:
Az alkalmazottaknak tigy kell a kézvetlen egyiittm{ikodést megvalésitani, hogy az intézményi
feladatok elldtdsa zavartalan és zGkkenSmentes legyen.

Az intézmény igazgatdja:

Az intézmény igazgatdja csak a jogszabalyok éltal elbirt feltételeknek megfeleld személy lchet.
Kivalasztasa nyilvanos palyédzat Gtjan torténik.

Az igazgatot a fenntart bizza meg feladatainak ellatasaval, dontése el8tt azonban lehetdleg be
kell szereznie az intézmény alkalmazotti kozdsségének, az 6vodai sziiléi szervezetnek a
véleményét.

Amennyiben a meghirdetett pélydzatra nem volt jelentkezd, a fenntartd jogosult az
intézményvezetdi feladatok elltisara igazgatdt megbizni,



Az igazgato jogkore:
Az igazgaté feladatait, jogkorét, felelGsségét a kozoktatasi térvény, valamint a fenntartd
hatdrozza meg,

Az igazgaté kiemelt feladatai:

aneveld és oktatdé munka irdnyitisa és ellendrzése,

a nevelGtestiilet vezetése,

a neveltestiilet jogkorébe tartozé dontések eldkészitése, végrehajtisuk szakszer(
megszervezeése ¢s ellenbrzése,

az intézmény milkodésshez szilkséges személyi és tdrgyi feltételek biztositdsa a
rendelkezésre all6 koltségvetés alapjan,

a munkaltatdi, valamint a kotelezettségvallalasi jogkor gyakorlésa,

az intézmény képviselete,

egylittmiik0dés biztositdsa a sziil6k képviselSjével,

a nemzeti- ¢s intézmeényi linnepek munkarendhez igazodd, mélt6 szervezése,

a gyermek- és ifjusigvédelmi munka, valamint gyermekbalesetek megelSzésének
irinyitésa,

dontés - az egyetértési kotelezettség megtartdsaval- az intézmény miikdésével
kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly nem utal més hatiskorébe.

Az igazgato felel6ssége:
Az intézmény igazgatdja egy személyben felel8s az alabbiakért:

a szakszerd és térvényes mikodésért,

¢sgzerli €s takarékos gazdalkodasért,

a pedagdgiai munkaért,

a gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok ell4tasaért,

neveld- és oktatdmunka egészséges és biztonsdgos feltételeinek megteremtéséért,
a gyermekbalesetek megel6z8séért,

a gyermekek egészségiigyi vizsgilatainak cllatisaért.

Az igazgato helyettesitése:
Az igazgatd - szabadsdga és betegsége alatt, valamint hivatalos tdvolléte esetén altaldnos
helyettese a helyettesitéssel megbizott 6vodapedagdgus.
Az intézményvezetd tartés tavolléte esetén a teljes igazgatoi jogkér gyakorldsira a
Térsulasi Tandcs altal megbizott személy.

Kiademanyozisi és egyéb jogok gyakorlasa

Kiadmanyozasi jog:

Az intézményhez kapesolddo kiadmanyozési jog az intézmény igazgatdjat illeti meg.
Az igazgaté kiadminyozza az intézmény jelentéseit, véleményeit, beszdmoldit az
dnkormanyzatnak, illetve az illetékes hatdsdgok felé, ha az ligy akér kotelez6 rendelet,
utalds jellegli, akéar egyedi megkeresés alapjan térténik,

Az igazgatd kiadméanyoz minden olyan esetben, amelyre az intézményen beliili
irdnyitasi, ellendrzési, munkdltatéi, illetve egyéb szabdlyozasbdl adodd jogositvanya
vonatkozik.



Utalvianyozasi jog:
e Azutalvanyozasi jogkort az igazgaté gyakorolja, helyettesitése esetén az igazgaté 4ltal
irasban megbizott személy.

Alairasi jog:
e Aldirdsi joga az igazgaténak van, tdvollétében az igazgat6 dltal irdsban megbizott
személynek.

AZ INTEZMENYI KOZOSSEGEK, JOGAIK ES KAPCSOLATTARTASUK
Az alkalmazottak kozosségének és kapeselattartasinak rendje

Koznevelési foglalkoztatottak:
* Az intézmény dolgoz6i koznevelési foglalkoztatottak, czért munkavégzésiikkel
kapcsolatos kotelességeiket és jogaikat a munka tdrvénykonyve mellett a 2023. évi LI
térvény, valamint a 401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet is szabélyozza.

Az alkalmazottak: ,

- 3 18 nevel6-oktatd munkit végz8 pedagdgus, mely munkakdrok helyettesitése
atmenetileg nevel6-oktatd munkdt kozvetleniil segitdé pedagégiai asszisztens
alkalmazasaval megoldhato;

- 218 oktaté-neveld munkét kozvetleniil segitd dajka;

- 1 16 részmunkaidds nevelé-oktatd munkét kozvetleni] segitd pedagdgiai asszisztens,
SNI gyermek egyéni gondozisara, segitésére.

Az alkalmazotti kzosségek jogai:

Az alkalmazotti kozosséget és azok képviselSit jogszabalyokban meghatirozott reszveteh
javaslattételi, véleményezési, egyetértési és dontési jogok illetik meg.

Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozdjat és kozodsségét azokon a
rendezvényeken, amelyre meghivot kap.

Javaslattételi és véleményezési jog illeti meg az intézménnyel kdznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban all6 minden személyt és kdzdsséget, az elhangzott javaslatokat és véleményeket
a dontés el6készitése sordn a dontési jogkdr gyakorléjdnak mérlegelnie kell. A dontési jogkor
gyakorlojanak az frasban kifejtett javaslattal véleménnyel kapcsolatos 4llaspontjat a
javaslattevével, véleményezbvel kizdIni kell,

Az egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkér gyakorléia az adott
kerdésben csak ugy rendelkezhet, ha a hatélyos jogszabdlyok szerint az egyetértésre jogosult
szemely, vagy k6zdsség az intézkedéssel ténylegesen egyetért.

A ddntési jog a rendelkezd személy, vagy testillet szdmara kizarolagos vezetSk és a vélasztott
kdzdsségi képviselSk segitségével- az igazgatod fogja Sssze. A kapesolattartisnak kiilonbozé
formai vannak, melyek kizil mindig azt kell alkalmazni, amelyik legmegfeleldbben szolgdlja
az egylttmikodést.

A kapesolattartds formai: killinboz6 értekezletek, megbeszélések, intézményi gyiilések. Az
intézményi kapcsolattartas rendszeres és konkrét id8pontjait a munkaterv tartalmazza.



A teljes alkalmazotti kizisség gyiilését az igazgatd akkor hivja 6ssze, amikor ezt jogszabaly
eléirja, vagy az intézmény egészét érinté kérdések targyaldsara kerill sor. Az alkalmazotti
koz0sség értekezleteirbl jegyzdkonyvet kell vezetni.

A nevelbtestiilet és miikidési rendje

A nevelétestiilet:

A neveldtestiilet az intézmény pedagbgusainak kozdssége, nevelési és oktatdsi kérdésekben a
kdzoktatasi intézmény legfontosabb tandcskoz6 és hatarozathozé szerve. A nevelbtestiilet tagja
minden kdznevelési foglaikoztatott pedagdgus.

A nevelétestiilet feladatai és jogai:

A neveldtestiilet legfontosabb feladat a pedagdgiai program létrehozésa és egységes
megvalositasa, ezéltal a gyermekek magas szinvonaltl nevelés és oktatdsa, Ennek a komplex
feladatnak megfelelen a nevelétestiilet véleményez8 és javaslattevd jogkdrrel rendelkezik
minden, az intézményt érint& igyben.

A nevelétestiilet dontési jogkire:

e atovabbképzési program elfogadisa,
a nevel6testiilet képviseletében eljar6 pedagégus kivalasztasa,
a hézirend elfogadasa,
a tanulék magasabb évfolyamba 1épésének megallapitasa,
jogszabélyban meghatarozott més tigyekben.

A nevelétestiilet értelezletei:

A nevel6testiilet feladatainak ellatasa érdekében szdmos értekezletet tart a nevelési év soran.
A neveldtestiileti értekezlet sziilékre vonatkozo napirendi pontjdhoz a véleményezési jogkorrel
rendelkez6 sziildi szervezet képvisel8jét meg kell hivni.

A nevelési év rendes értekezletei az alibbiak:
e &vnyito értekezlet,
o {§szi nevelési értekezlet,
s tavaszi nevelési értekezlet,
o ¢vzaro értekezlet.

Rendkiviili értekezlet hivhat6 - 8 napon beliili id6pontra dssze, ha a neveldtestiilet barmely
tagja vagy a sziil6i szervezet képvisel8je kéri, valamint az intézmény vezet6ije sziikségesnek
latja.

A nevelétestiilet dontései és hatirozatai:

A nevelbtestillet dontéseit és hatdrozatait 4ltaldban a jogszabilyokban meghatirozottak
kivételével - nyilt szavazissal - és egyszer(i szotobbséggel hozza.

A nevelGtestiileti értekezletr6l 1ényegkiemeld, emlékeztetd jegyzOkonyv késziil, amelyet a
kijel6tt pedagogus vezet. A jegyz8kdnyvet az intézményvezetl, a jegyz6kionyvvezets irja ala.
A dontések az intézmény iktatott iratanyagédban keriilnek, hatarozati forméban.

A sziilék és az 6vodai nevelék kapcsolattartisanak rendszere, a szilléi szervezetre
ruhazott véleményezési jogok




A sziildk az 6vodéban sziili szervezetet hozhatnak létre. A sziiléi szervezet miikodésének
feltételeirdl az igazgatd gondoskodik. A sziil8i szervezet mitkodési rendjérsl sajat maga dont.
Az dvoda szintli sziil6i szervezet vezetSjével az igazgatd, csoport szintli figyekben a csoport
szill6i szervezetének képvisel§jével az Gvodapedagdgus tart kapesolatot, A sziilsk jogait és
kotelességeit a Nkt. 72.§-a tartalmazza.

A sziil8i szervezet intézménnyel kapcsolatos véleményét, javaslatait a sziili szervezet vezetGje
Juttatja el az intézmény igazgatdjdhoz. A sziildi szervezet véleményt nyilvanithat az intézmény
miikddéhez, valamint a gyermekek neveléséhez kapesolddd {igyekben, Az SZMSZ
clfogadasakor a sziili szervezet véleményének beszerzése sziikséges.

Amennyiben olyan felmertild kérdés, probléma mert] fel, melyben a csoportban dolgozd
ovodapedagégus nem tudhat megfelel§ informéciét adni, az igazgatéhoz kell irinyitani a
sziloket,

A szill6k ¢s az Ovodapedagbgusok kozott a nevelési feladatok Osszehangoldséra,
kapcsolattartdsra lehetGség nyilik az alabbi esetekben:
» nyilvéanos tinnepélyeken, programolkon,
fogaddorikon,
csalddlatogatasokon,
szil6i értekezleteken,
falijsagra kifiiggesztett informéacidkon keresztiil,
online feliileteken: a sziilék zart Facebook csoportjdban, Messenger csoportokban vagy
e-mailen keresztiil,
a sziil6k képvisel§jének részvétele a nevelsi értekezleteken,
e az Ovodai rendezvények szervezése soran.

Az 6vodapedagdgusok rendszeres sz6beli tajékoztatdst kitelesek adni a gyermekekr§l. Az
egyeni tdjékoztatds mddja a fogadédra. Az intézmény rendes sziilsi fogaddorat nevelési
évenként két alkalommal tart. Ha a gondviseld a munkatervi fogadéoran kiviil is talalkozni
szeretne gyermcke pedagbgusdval, eclézetesen idSpontot kell egyeztetni az érintett
pedagdgussal. A pedagdgus is kezdeményezhet fogadordn vald részvételt, melyet elBzetesen
cgyeztet a sziilovel.

A csoportok sziilléi kizissége szaméra az intézmény nevelési évenként legaldbb kettd, a
munkatervben rdgziteit iddpontll sziil6i értekezletet tartanak a csoportos 6véndk. Az 1j
nevelési évet megelézé elsd tajékoztatd sziil6i értekezletet az igazgatd tartja,

Az Ovoda igazgatéja a szildi szervezet vezet@jét bevonja a sziilSket &rinté kérdések
megvitatidsdba, valamint az dvodai programok szervezésébe.

Tajékoztatas a nevelési programyol, az SZMSZ-rél, és a hazirendril

e Mindhirom dokumentum hiteles mésolata megtalathat6 az igazgaté irodajaban.
A dokumentumokba a sziil6k sziméra betekintést engednek, elre egyeztetett
idépontban.

¢ Ahdzirend jol 1athaté helyen, az 6voda falitjsdgjan is ki van fiiggesztve.

* Az intézmény dokumentumai a fenntartd honlapjan megtalalhatéak.
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AZ INTEZMENY KULSO KAPCSOLATAINAK RENDSZERE
A kiilsé kapesolatok célja, formdja és modja:

Az igazgatd, valamint az neveld-oktatdé munka killénboz8 képviseldi rendszeres személyes
kapcsolatot tartanak a tarsintézmények alkalmazottaival, meghivis vagy egyéb értesités
alapjan.

A Kkapcesolattartds formai és médjai:
o koz6s értekezletek tartdsa,
szakmai el6adasokon és megbeszéléseken valo részvétel,
modszertani bemutatasok és gyakorlatok tartasa,
kézos tinnepélyek rendezése,
intézményi rendezvények latogatasa,
hivatalos ligyintézés levélben vagy telefonon.

e » & o »

Rendszeres kiilsé kapesolatok:

Az 6voda a feladatok eredményes ellatasa érdekében rendszeres munkakapcsolatot tart szémos
szervezettel. Napi munkakapcsolat koti az intézményt a kdzés fenntartisban miikods
intézményekhez és szervezetekhez.

Az intézmény kapcsolatban all a kévetkezd szervezetekkel:
e g fenntartoval,
e az illetékességi teriileten 1év8 dnkorményzatokkal, ‘
e az intézmény gazdalkodasi feladatait ellaté Ny&géri Kozés Onkormanyzati Hivatallal
munkamegosztisi megéllapodas alapjan,
a gyermek egészségligyi elldtasarél gondoskodo intézményekkel,
a Gyermeljoléti Szolgalattal, Gyermekjéléti Kézponttal,
kézmiivel6dési intézménnyel, kéz0sségi szintérrel,
Pedagogiai Szakszolgalattal,
helyi egyhazzal.

AZ INTEZMENY MUKODEST RENDJE

A nevelési év helyi rendje

A nevelési év rendjének meghatirozisa

A nevelési év szeptember 1-jété] a kdvetkezd év augusztus 31-ig, a szorgalmi idé majus 31-ig
tart. A nevelési év ltalanos rendjérdl az beligyminiszter évenként rendelkezik. A nevelési év

helyi rendjét, programjait az igazgat6 hatérozza meg és rdgziti munkatervben a nevelStestiilet
bevondsaval, valamint az érintett kozdsségek véleményének figyelembevételével.
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A nevelési év rendje és annak kizzététele

A nevelési év helyi rendje tartalmazza az intézmény miikddésével kapesolatos legfontosabb
eseményeket és id6pontokat: :

e aneveldtestilleti értekezletek id6pontjat

° azintézményi rendezvények és linnepségek modjat és idépontjat,

* sziinetek /Gszi, tavaszi, téli/ idGpontjat a miniszteri rendeletek keretein
beliil,

e nyilt napok megtartdsanak rendjét és helyi idejét,

* anevelési ¢v helyi rendjét, valamint az intézmény rendszabalyait [hazirend/ és a
balesetvédelmi elGirdsokat az Gvodapedagdgusok az elsd sziilsi értekezleten
ismertetik a sziildkkel,

A fentieket, a hazirendet, a nyitva tartas és a feligyelet idépontjait az intézmény bejaratdnal ki

kell fliggeszteni.
Az intézmény nyitvatartisa:

Az intézmeny a nevelési év szorgalmi ideje alatt: reggel 6 6ra 30-tél 16 6ra 30-ig tart nyitva.
A szokdsos nyitvatartdsi rendt6l valé eltérésre az intézményverzets adhat engedélyt.

Tanitasi sziinctek alatt, valamint szombaton és vasdrnap a nyitvatartas csak az intézményvezets
4ltal engedélyezett szervezett programokhoz kapesolodik.

Az intézmény munkarendje
A igazgat6 intézményben valé tartézkoddsa:

Az int¢zmény hivatalos munkaidejében a felelds igazgaténak vagy az éltala kijeloht
személynek (6vodapedagogus vagy dajka) kell az épiiletben tartozkodni.

A kiznevelési foglalkoztatottak munkarendje:

Az intézmény zavartalan mfiikddése érdekében a kdzalkalmazottak munkarendjét a hatdlyos
jogszabélyok betartdsaval az igazgaté Allapitja meg. Minden kéznevelési foglalkoztatottnak az
intézmeényben be kell tartania az dltaldnos munka- és balesetvédelmi szabélyokat. Az ezzel
kapcsolatos képzést az intézmény kiilsé megbizolija tartja.

A pedagégusok munkarendje:

A pedagdgusok jogait és kotelességeit a kdznevelési torvény rogziti. A nevelési-oktatdsi
intézményben dolgozoé évodapedagdgus heti munkaideje 40 6ra, melybdl 32 éra kételezben az
intézményben eltdltends, neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd, a fennmarad6 rész pedig
szabad felhaszndlasi munkaidé. Az igazgaté indokolt esetben, mérlegelési jogkdrében a
pedagdgusok szabad felhasznalast munkaidejében is elirhatja az intézményben torténd
munkavegzést. A pedagdgusok heti neveléssel-oktatassal lekdtott munkaidejének legfeljebb
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széztiz szdzalékéig az igazgatd kizarOlag eseti helyettesitésre egyoldalian tobblettanitast
rendelhet el. Az eseti helyettesités heti 6raszdmai havi szinten atcsoportosithatéak, BEseti
helyettesités egy nevelési évben legfeljebb 60 drdban végezhets. Egybefiiges két hét eseti
helyettesitést kovetben az ugyanazon munkakort érintd helyettesitési feladatok csak tartos
helyettesitéssel 1athatok el.

A beosztott dvodapedagdgusok munkabél vald tavelmaraddsét eldzetesen jelenteni kell.
A neveld-oktaté munkat kozvetleniil segité alkalmazottak munkarendje
A pedagégiai- vagy gyégypedagdégiai asszisztensek munkarendje:

A pedagégiai és a gydgypedagbgiai asszisztens kotdtt munkaideje heti 40 6éra, melybsl
legfeljebb heti 35 orét kiteles a tanuld- és gyermekcsoportban elldtandd feladatok ellétdsaval
t0lteni,

A dajkak munkarendje:

A dajkék munkaideje kotott, heti 40 6ra. Déleldtt-délutan heti valtasban dolgoznak munkaidd
beosztasuk alapjan.

Az egyes részlegek alkalmazottainak napi munkabeosztdsinil figyelembe kell venni az
intézmény feladatainak zékken&mentes ellatasat.
Az alkalmazottaknak munkakezdésiik el6tt 5 perccel kell munkahelyiikén megjelennitik,
tavolmaradésukrol értesiteniiik kell az igazgatot.

Szabadsagolas:
e A dolgozék éves rendes szabadsdgdnak mértékét a Puétv., valamint a Munka
Térvénykonyvében elbirtak szerint kell megallapitani.
* Az éves rendes és rendkiviili szabadsag kivételét elézetes egyeztetés utan, az igazgatd
hagyja jova.
o A dolgozok szabadsagardl az igazgatonak nyilvantartast kell vezetni,

Az intézménnyel munkaviszonyban allé dolgozok tovabbképzése:

e A tovabbképzések koltségeihez valé hozzijarulds mértékét a rendelkezésre 4ll6
sszeg, a tovabbképzési dijak, valamint a jelentkez6k sz4ma alapjén évente felil kell
vizsgalni.

s Az igazgatd tartja szdmon a 7 évente kotelez 120 ords tanfolyamok meglétét,
valamint a miniszter altal elSirt kételezd képzés teljesitését.

e Arészleteket a tovabbképzési terv tartalmazza.

A kézalkalmazottak munkaruha juttatasarsl:

Az 6vodaban dolgozdk munkaruha juttatasanak Gsszegét a fenntartd az éves kéltségvetésben
hatirozza meg.
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Téritési dijak befizetése, visszatéritése:

e A befizetés utblagos szamldzast kbvetden dtutaldssal térténik.

¢ A szamlat e-mailen keresztiil kapjak meg az érintett sziilSk.

o Abefizetések hatérideje a szamlakon szerepl6 fizetési hataridd.

e A gyermek betegsége esetén az aznapi étel mar nem mondhatd le, igy a sziilének azt
fizetni kell. Ez esetben a sziil6 a téritési dij visszafizetésére nem tarthat igényt. A
tovabbi hidgnyzasi napok el6zetes jelzése esetén - legkésdbb a hidnyzasi napot megel6z6
munkanap délel6tt 10 ordig - az étkezés lemondésra keriil. A hidnyzésok jovéirasa
mindig a kdvetkezd hdnap téritésidij elszdmoldsanal térténik.

e Amennyiben a sziilé a gyermeke utdn félnapos ellatast igényel abban az esetben irdsos
nyilatkozatot kell tennie.

s Areggel bejelentett félnapos ellatdsndl az uzsonndt a gyermek megkapja.

* Az 6voda mikodtetése sordn az népegészségiigyi, jArvany elleni szabalyokat szigonian
be kell tartani (ferttlenités, takaritds, mosogatas stb.)

Az elektronikus és az elektronikus idton elédllitott nyomtatvanyok hitelesitési, kezelési
rendje:

Az 4gazat irdnyitdsi rendszerével a Kozoktatdsi Informaciés Rendszer (KIR) révén tartott
elektronikus kapesolatban elektronikusan elSallitoit, hitelesitett és tirolt dokumentumrendszert
alkalmazunk a nemzeti kiznevelésr6l sz616 torvény végrehajtasarol szold 229/2012. (VIIL 28.)
Korményrendelet eldirdsainak megfeleléen. Az elektronikus rendszer hasznilata soran
feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir
alapt masolatat;

- az intézménytdrzsre vonatkozo adatok modositdsa,

- az alkalmazott pedagdgusokra, éraaddkra vonatkoz6 adatbejelentések,

- a gyermeki jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

- az oktdber 1-jei pedagdgus és gyermek lista.

Az elektronikus Gton el84llitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgatd aldirdsdval hitelesitett forméaban kell tarolni.

Az egyéb elektronilusan megkiildott adatok frasbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat & KIR rendszerében, tovibbé az intézmény informatikai halézatiban egy
kiilon e célra létrehozott mappéban taroljuk. A mappdhoz valé hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korldtozni kell, ahhoz kizarélag az igazgato, illetve az igazgato altal felhatalmazott
személy férhet hozza.

Rendszeres egészségiigyi felligyelet és ellatas, kapcsolattartas rendje:
e Az intézménybe jaré gyermekek egészségligyi gondozasat az dvoda gyermekorvosa,
fogorvosa, védonsje latja el.
e Az O6voda dolgozdi kotelesek a védénGvel, gyermekorvossal, fogorvossal

egyuttmtikddni,

A gyermek tavolmaradasa és annak igazoldsa:

14



A hianyzas indolklaisa;

Az 6vodaban megbetegedd, 14zas gyermeket a sziilének az értesitéstdl szamitott legrévidebb
id6n belill haza kell vinnie. Az 6vodapedagdgusnak addig is gondoskodnia kell a gyermek
elkiilonitésérdl, 1azanak csillapitasardl, ha szikséges orvosi ell4tdsrol.

Labadozo, gyogyszeres kezelés alatt 4ll6 gyermek az 6vodét teljes gydgyuldsdig nem
latogathatja.

A gyermek betegsége utdn csak orvosi igazolassal jéhet ismét Gvodéba.

Sziil6i igazolas legfeljebb egybefiiggd hiarom munkanapra fogadhat6 el,

Fert6z6 gyermekbetegség esetén az 6vodat azonnal értesiteni kell. A tovabbi megbetegedés
clkeriilése érdekében fokozott figyelmet kell forditani a fertétlenttésre, tisztasagra.

A tavolmaradasi engedély:

Hérom egybefiiggd munkanapndl hosszabb hidnyzés esetén a szilld gyermeke szdmara - elére
ismert jelentSs csaladi esemény, vagy virushelyzet miatt, illetve egyéb indokolt esetben -
{rasban eldzetes tdvolmaradasi kérelmet nytjthat be az igazgatohoz.

A LETESITMENYEK ES HELYISEGEK HASZNALATI RENDJE
Az épiilet egészére vonatkozo rendszabilyok
Az épiilet rendje:

Az intézmény teljes terilletén, az épiiletekben és az udvarokon tartézkodé minden személy
koteles:
o akozosséei tulajdont véden,
a berendezéscket rendeltetésszerdien hasznalni,
az dvoda rendjét és tisztasigat meglrizni,
az energidval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni,

a tliz- és balesetvédelmi elbirdsok szerint eljarni,
a munka- és egészségvédelmi szabdlyokat betartani.

Biztonsagi rendszabalyok:

A ldtogatas rendje:

Idegenek az épiiletbe csak az 6vodapedagbgus vagy az igazgaté engedélyével, kelld informécid
ataddsa utan, a tajékoztatd feliratok megismerését kdvetden léphetnek be. A latogatd kételes
megnevezni a litogatott személyt vagy jovetele céljat, és az épiiletben tartézkodas varhato
idOtartamat,

Az intézmény létesitményeinek bérbeadasi rendje:

Az intézmény anyagi haszonszerzésre irAnyuld tevékenységet is folytathat, melynek egyik £8
formaja az ingatlanvagyon bérbeaddsa. Az intézmény helyiségeinek, létesitményeinek,

15



berendezéseinek bérbeadasdré]l - ha az nem veszélyezteti az alapfeladatok ellatdsit - az
Ovodaigazgatod a fenntart6 jovdhagyasaval donthet.

Az intézmény bérleti szerzOdéseiben ki kell kétni az épiiletben tartdzkodd idejét, a
rendeltetésszer(i hasznalat modjat és a bérl§ kartéritési kotelezettségét. A terembérléknek a
bérbeadasra kijeldlt termek kulcsat az igazgaté adja 4t a bérleti szerzédésben megjeldlt
id6tartarnra.

A helyiségek és berendezésiik hasznalati rendje

Az alkalmazottak helyiséghasznilata:

A dolgozok az intézmény helyiségeit, 1étesitményeit nyitvatartdsi idében akkor és olyan médon
hasznalhatjak, hogy az ne veszélyeztesse a nevel§-okiaté tevékenységét, és az intézmény egyéb
feladatainak ellatdsat. Ha intézményi alkalmazott nyitvatartési idén tilmenden igénybe kivanja
venni az dvoda helyiségeit, ezt az igazgat6tdl irdsban kell kérvényeznie a hasznalat céljanak és
iddpontjanak megjellésével.

A berendezések hasznilata;

Az intézményi helyiségek berendezéseiért, targyaiért, felszereléseiért, eszkdzeiért minden
dolgozo felelds. Ha koznevelési foglalkoztatott kolesdnbe szeretne venni egy intézményi
berendezést, aklcor ezt irdsban kell kérvényeznie. A kolesonkérd alkalmazottnak a térgy
atvetelérdl és az anyagi feleldsségrél elismervényt kell alafrnia. Az engedélyen fel kell tiintetni
a kdlestnzési hatarid6t, Az engedélyt két példanyban kell elkésziteni melynek egyik példanyat
iktatni kell a mésik példény az igazgatondl marad. A berendezés visszaszolgaltatisakor meg
kell semmisitenie a leadott példanyt,

Karbantartas és kartérités

Az eszk6zok, berendezések hibajat minden alkalmazott kiteles a vezetd tudomésara hozni, A
hibds eszkozoket le kell adni a hiba megjelolésével. Ujboli hasznalatbavételérdl az
intézményvezeté tajékoztat. A javithatatlan eszkdzoket, berendezéseket kiilén jogszabaly
alapjén selejtezni kell. Az intézmény teriiletén az épiilet felszereltségében és a berendezési
targyaiban el6idézett kart a kdrokozdnak meg kell tériteni.

Intézményi 6v6, védo eléirasok
Minden dolgozénak ismernie kell a Munkavédelmi Szabélyzatot és Tlizvédelmi Szabalyzatot.

A dolgozok munkakdri alkalmassigi vizsgalata:
e Jogviszony Iétesitése el6tt minden dolgozé koteles foglalkozds-cgészségiigyi
vizsgélaton részt venni.
* A munkavéllalok ¢vente vizsgilaton vesznek részt, a mindenkori érvényes
jogszabélyban el6irtak szerint. A vizsgalat idépontjardl a munkavallalé gondoskodik.

A gyermekeklel kapesolatos 6vé, véds eldirasok:
* Az évodai nevelési év megkezdésekor, 6vodai tevékenységek alkalméval: kirandulasok,
uszoda ¢és egy¢éb kiilon szervezett tevékenységek el6it fel kell hivni a figyclmet az
eszk6z0k helyes hasznélatira, a biztonségos kozlekedésre, a helyes viselkedésre.
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* Azintézmény dsszes dolgozbjanak kitelessége, amennyiben balesctet cl6idézs veszélyt
észlelt azt megsziintesse, vagy a megsziintetés érdekében intézkedjen.

Gyermekvédelmi rendszer

A gyermekvédelmi munka minden dolgozé feladata.

Amennyiben barmelyik dolgozé a gyermekek kdrében veszélyeztetetiségre utald jeleket
tapasztal, koteles az igazgatét errdl tdjékoztatni, aki intézkedik a Sérvari Gondozasi és
Gyermekjoléti Kozpont értesitésérdl.

A nevelési év elsd sziiléi értekezletén minden csoportvezet Gvond tdjékoztatja a sziilSket az
6vodaban foly6 gyermekvédelmi munkérél, és a gyermekvédelmi szervezetek elérhetéségérsl.

TARTALMI MUNKA SZERVEZESF,
Feladat

Mindazon feladatok ellatasa, melyet az Ovodai nevelés orszagos alapprogram és a helyi
Pedagbgiai Program eléir,

Altalanos feladatok

Az 6vodai nevel¢s feladata az dvodaskord gyermek testi és lelki sziikségleteinek kielégitése,
- Egészséges életmod kialakitasa,

- az érzelmi, erkdlesi és kézOsségi nevelés,

- az anyanyelvi-értelmi fejlesztés és nevelés megvalositasa.

Az dvodai élet, tevékenységi formai

Jaték, verselés, mesélés, énck, zene, énekes jaték, gyermektanc, rajzolas, mintazés, festés, kézi
munka, mozgds, kiils6 vildg tevékeny megismerése, munka jellegii feladatok, tevékenységben
megvalosuld tanulas.

Alapdolumentum a fenntartd dltal elfogadott helyi Pedagogiai Program.

Az dvodapedagdgusok Onélldan szervezik a csoport fejlesztd tevékenységeit,

Az évodak meghatarozott idGben lehetséget biztosit a hitoktatasra.

BELSO ELLENORZES RENDJE

A pedagégiai munka belsé ellenérzésének rendje

az igazgatd szervezi meg.
Az intézményben alkalmazoft ellendrzési modszerek: csoportlatogatds, dokumentacio-
elemzés, szobeli és irasbeli beszamoltato.

Az ellendrzés fajtai:

e tervszert, elére megbeszélt id6pontban,
» cldre egyeztetett szempontok szerint barmilyen idépontban

17



Az Ovoda belsé eliendrzésére jogosult személy az igazgatd, aki az ellendrzés utdn
visszacsatolast ad megbeszélés formdjaban. Az ellendrzés szempontjai a pedagdgus
kompetencidk

Az ellen6rzés kvetelményei:

Az 6vodapedagogusok személyiségének, egyéni adottsagainak megfigyelése a kilenc
kompetencia teriilet mentén.

Az ellenbrzést mindenkor értékelés koveti.

Az ellendrzés eredményeirdl az igazgatd koteles az ellendrzott pedagdgust tajékoztatni.

Kiilsé ellendrzés, tanfeliigyelet:

° Az irott dokumentumok, kévetelmények, normék Ssszehasonlitisa, megfeleltetése a
valodi miik6désnek.
Az intézmény miikddésére vonatkozo kiilsd és bels§ szabalyzoknak vald megfelelés
vizsgalata.
Az ellendrzés szintje: intézmény

AZ INTEZMENYI HAGYOMANYOK APOLASA ES AZ UNNEPELYEK RENDJE,
A hagyomanyipolis célja és tartalmi vonatkozisai

A hagyomanyapolas célja:

Az intézmény hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bbvitése, valamint az intézmény j6
hirnevének meg6rzése az alkalmazotti és gyermekkdzdsség minden tagjnak kitelessége. A
munkatervben meghatarozott linnepek, csaladi programok egy része a nevelbtestiilet javaslata
alapjan a sziilék szdméra nyitott, ezekre a programokra a sziilsket meg kell hivni.

Az 6vodai élet hagyomanyos tlinnepei a Mikulds, a Kardcsony, a Farsang, a Hisvét, az Anydk
napja, az Bvzar, valamint a Gyermeknap napja.

Csoporton beliil kozos {inneplés torténik a gyermekek sziiletésnapjanak alkalmabol.

Népi hagyoményok 4apolasa korében torténik a jeles napokhoz kapesolédd szokdsok
megismertetése, a népi kézmiives technikdkkal vald ismerkedés,

Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, hagyomanyok dpolasa:

e Az linnepek és megemlékezések a helyi Pedagdgiai Programban leirtak és az éves
munkaterv alapjan torténnek.

o Alapelv, hogy az 6vodai linnepélyek és rendezvények mindenkor a gyermekek életkori
sajatossagaikhoz igazodjanak.

e Az 6voda épiiletét a nemzeti iinnepekkor fel kell lobogdzni.

¢ Csoporton beliil a korcsoportnak megfeleléen az 6vodapedagdgus megemlékezik az

e linnep jelentSségérél,

e A hagyomdnyos iinnepek megemlékezésének modjarél a csoportvezetd pedagdgus
donthet.
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* A gyermeki ¢let hagyomdnyos finnepeit, valamint a népi hagyoméanyok éapolasat a
munkaterv tartalmazza.

RENDKIVULI ESEMENY, BOMBARIADO ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

e Rendkiviili eseménynek mindsil: a tliz, a természeti katasztréfa, a robbandssal torténé
fenyegetés.

o Az Ovoddban a Tizvédelmi Szabélyzatban meghatirozottak szerinti menekiils
Utvonalakat allanddan szabadon kell hagyni.

o Tiizriad6t évente legalabb egyszer gyakorolni kell.

e Amennyiben barmelyik dolgozénak az 6voda épiiletét vagy a benne tartozkodéd
személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili esemény jut tudomaésara, koteles azonnal
kozdlni az intézmény igazgatdjaval, aki a tovébbiakban intézkedik.

¢ Rendkivilli esemény, bombariadé esetén az igazgatd dont a szitkséges intézkedésekrél
¢s a fenmtartd értesitésérél. Akadalyoztatdsa esetén a SZMSZ-ben szabalyozott
helyettesitési rend szerint kell eljarni.

* DBomba, vagy ismerctlen eredetli, gyanus idegen targy észlelésc estén az 6voda épiiletét
minden bent tartézkodénak azonnal el kell hagynia,

e Az épiilet kilirftésének idStartamardl a gyermekek ethelyezésérdl az intézkedést vezetd
hatésdg informacidja alapjan az igazgatd, akadilyoztatdsa esetén az intézkedéssel
megbizott személy dont.

e A bombariadoval kapcsolatos teendOket a helyszinen tartézkodd vezet koteles
irdnyitani.

e A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbSl vald kivezetéséért és a kijeldlt
teriileten térténd gylilekezéséért, valamint a varakozds alatti feliigyeletért a gyermekek
csoportvezetd 6vodapedagbgusai a felelGsek.

¢ Bombariadé esetén az ideiglenesen elhelyezésrdl az Ovoda vezetdje igazgatdja a
Térsulasi Tanacs elndkével dont.

MINOSEGI MUNKAVEGZES SZEMPONTJAI
Pedagdgiai tevékenység:

e Ovodai nevelés és foglalkozas, folyamatos, eredményes neveldmunka,
e sajatos nevelési igényl gyermekek fejlesziése,
tdmogatésa,
o beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel
kiizd6 gyermekek fejlesztése,
e hiétranyos- és halmozottan hatrinyos helyzetliek
segitese ¢s felzarkoztatasa,
+ mentalhigiénia és gyermekvédelem,
e tehetséggondozas.
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Fejleszt6 tevékenység:

o szakmai igényesség, kreativitas;
helyi munkaterv kialakitsdban valo aktivitas;

e akozos célok megvaldsitasdban vald aktiv részvétel;

¢ részvétel az intézmény és a falu hagyomdanyainak 4poldsdban;

e kozmiivelddési tevékenység;

e hatékonyabb nevelési modszerek kialakitdsa;

e atlagon feliili munkateljesitmény;

» tovabbképzéseken valo aktiv részvétel, hatékony onképzés;

e tapasztalatok hatékony ataddsa;

» megbizisok Gnként vélialasa &s azok feleldsségteljes elvégzése;

* munkaiddn tali tevékenységek szervezése, miikddtetése, azokra tudomanyos
elékésziilet;

» credményes részvétel palyazatokon;

e szakmai publikécidk, tanulmanyok késziiése;

¢ tovabbképzések, elbaddsok megtartisa;

* amnevelés terén ijitd tevékenységek végzése (helyi nevelési gyakorlat kidolgozésa,

eredményességének gyakorlati bizonyit4sa),

Els6sorban min8ségi és nem meghatirozé mértékben mennyiségi tilmunka teljesitést jelent.
Az 6vodapedagdgus atlagon feliili munkateljesitményének megfogalmazhats, mérhetd
eredménye van,

Szakmai és magatartisbeli szempontok:

o gyermekkdzponti pedagdgiai szemléletmod;

e kiegyensilyozott, harmonikus kapcsolat a gyerekekkel, sziildkkel, munkatarsakkal
fbeleértve a technikai dolgozokat és az dvodavezet6t is/;

e magas fokt tolerancia és empatiakészség,

¢ szakmai igényesség, folyamatos dnképzés, thjékozottsag a kiildnféle szakirodalomban;
e cmberi és szakmai segitségny\jtas az arra riszorulé munkatérsak és sziil6k részére.

Pedagigusok teljesitmény értékelése:
A pedagégusok kételezs teljesitményériékelésérél a 18/2024. (IV. 4.) BM rendelet rendelkezik.
Az Grtekelés a  rendelet mellékletében talalhaté szempontok alapjan torténik. A

teljesitményértékeléshez  kapesolédd  kotelezé feladatok végrehajtdsdért, az értékelés
megvaldsitasaért az igazgat6 a felelds.
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A MUNKAVEGZES TELJESITISE, MUNKAKORI KOTELEZETTSEGEK,
HIVATALI TITKOK MEGORZESE

A munkavégzés teljesitése az igazgat6 4ltal kijelolt munkahelyen, az ott érvényben 16v6
szabalyok és a kinevezési okmanyban leirtak szerint trténik.

A dolgozo koteles a munkakorébe tartozé munkat maximalis tudésa szerint, az elvarhatd
szakértelemmel és pontossiggal végezni, a hivatali titkot megtartani.

Ezen tilmen&en nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakére
betdltésével Gsszefliggésben jutott tudomdsara, és amelynek kézlése a munkéltatéra, vagy
mas személyre hatranyos kévetkezményekkel jarhat.

A dolgozé munkajét az arra vonatkozé szabalyoknak és el6irdsoknak, az igazgatd
utasitdsainak, valamint a szakmai elvardsoknak megfeleléen koteles végezni.

Amennyiben adott esctben, jogszabélyban cldirt adatszolgaltatasi kitelezettség nem 4ll fenn,
nem adhato felvildgositds azokban a kérdésekben, amelyck hivatali titoknak minéstilnek, és

amelyek nyilvanossdgra kertilése az intézmény érdekeit sértené.

Az intézménynél hivatali titoknak mindsiilnek a kévetkezik:

% Dolgozok személyes adatvédelme, bérezésével kapcsolatos adatok.

% A gyermekek személyiségi jogaihoz fliz6dé adatok.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. Az intézmény valamennyi dolgozéja
koteles a tudomdsdra jutott hivatali titkot mindaddig megGrizni, amig annak kdzlésére az
illetékes felettesétdl engedélyt nem kap.

EGYLEB SZABALYOK

Telefon hasznalat
Tilos mobiltelefont hasznalni minden dolgozénak, amikor gyerckek kézitt tartozkodik, a
jogszabalyban meghatirozott esetek kivételével. EllenSrzésért felelds az igazgato.

Informatikai eszkozok hasznilata
A szakmai munkaval 8sszefliggd anyagok fénymédsoldsa, nyomtatdsa, a laptop hasznélata
téritésmentes.

Fegyelmi felel6sségre vonids
e Fegyelmi vétség: a koznevelési foglalkoztatott jogviszonybél ered lényeges
kételezetiségszegés, valamint a kotelezettség vétkes megszegése.
o A felelésségre vonds mértéke az elkOvetett mulasztds nagysagitol és az addigi
munkavégzés minéségétdl is fiigg,

A dohinyzissal kapesolatos eldirasok

Az intézmény munkavallaléi és az intézményben tartézkodd vendégek szaméara az
intézményben, illetve annak 5 méteres kérzetében a dohdnyzas tilos!
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Hatalybalépés

Feliilvizsgdlat

LEGITIMACIO

A Szervezeti és Mikodési Szabélyzatot elkészitette az igazgatd, készitésben
kézremiik6dott a neveldtestiilet.

A Szervezeti és Mlikodési Szabalyzatot 2024, december 1-én a nevelGtestiilet
véleményezte, és 1/2024 (XII.1.) szam1 hatdrozataval és elfogadta.

A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatot 2024, december 1-én a sziiléi szervezet
véleményezte ¢s elfogadta,

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot 2024. december 1-én az 6vodaigazgatd
jovahagyta.

A Szervezeti €s Mlkodési Szabalyzatot a Nybgér és Térsége Onkorményzati Térsulas
Tdrsulasi Tandcsa a 31/2024. (XII1.19.) szam( hatdrozatdval jévahagyta.

Hatélybalépés: 2024, december 1.

e Evenként, jogszabalyi és hasznalhatosagi szempontok figyelembevételével,

Modositdsa az igazgatd hataskore, kezdeményezheti a nevel6testiilet.

Nyo6gér, 2024, december 19,
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