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SZERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYZATA

2025. november 7.



A Nyégéri Csicsergé Ovoda miikodését, belsd és kiilsd kapcsolataira vonatkozo
rendelkezéseket a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatdrozza

meg.

Az SZMSZ az alabbi jogszabalyok alapjan jott 1étre:

2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol

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

229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelete a nemzeti koznevelésrol szolo torvény
végrehajtasarol

2023. évi LII. torvény a pedagodgusok uj €letpalyajarol

401/2023. (VIIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok 1j életpalyajarol szolo 2023. évi
LII. torvény végrehajtasarol

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

e 363/2012.(XIIL. 17.) Korm. rendelet az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjarél

e 2011. évi CXCV. térvény az allamhéztartasrol (Aht.)

e 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhdaztartasrol sz616 torvény végrehajtasarol
(Amr.)

e 2012. éviI. torvény a Munka Torvénykonyvérol

e 335/2005. (XII. 29.) Korm. Rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl

e 15/2019. (XII. 7.) PM rendelet a korményzati funkcidk és allamhaztartasi szakagazatok
osztalyozasi rendjérodl

e 2011. évi CXII. torvény az informacids onrendelkezési jogrol és az informacio-
szabadsagrol (Infotorvény)

e 2003. évi CXXV. torvény az egyenld banasmodrol és az esélyegyenlOség
eldmozditasarol

e 1999. évi XLII. torvény a nem dohanyzok védelmérol

e 1995. évi LXVI. torvény a koziratokrdl, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag
védelmérdl

e 1993. évi XCIII. térvény a munkavédelemrol

e 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet a munkakdri, szakmai, illetve személyi higiénés
alkalmassag orvosi vizsgalatardl és véleményezésérol

e 44/2007. (XII. 29.) OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem
agazati feladatairol

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

Hatalybalépés:

Az SZMSZ a jovahagyas napjan 1ép hatalyba és hatdrozatlan iddére sz6l. Modositasara
akkor keriil sor, ha a fenti jogszabdlyokban valtozas all be, vagy ha a sziildk, illetve a
nevelOtestiilet erre javaslatot tesz.

Kiterjedési kore:

az dvodaban jar6 gyermekek kozossége,
a gyermekek sziilei, torvényes képviseldi,
a nevelotestiilet,

az intézmény igazgatdja,



a neveld-oktatdo munkat segitdk,
egyéb munkakdrben dolgozok.

Az SZMSZ. tartalmazza:

Az 6voda szervezeti abrajat;

e Az 6voda éltalanos jellemzdit;
e Az intézmény miikddésével kapcsolatos altalanos szabalyokat, tudnivalokat;
e Az Ovodavezetés szervezetét;
e Az intézményi kozOsségek jogait ¢s kapcsolattartasat;
e  Asziilok és a neveldk kapcesolattartasanak rendjét;
e Az dvoda tarsadalmi kornyezetével valo kapcesolattartas rendjét;
e Az intézmény miikddési rendjét;
e Alétesitmények és helyiségek hasznalati rendjét;
e A tartalmi munka szervezését;
e Anevelémunka belso ellendrzésének rend;jét;
e Az 6vodai hagyomanyok 4polasat;
e Rendkiviili esemény, esetén sziikséges teendoket;
e A munkavégzés szempontjait;
e Egyéb szabalyokat;
e Legitimacios zaradékot.
Az 0voda szervezeti dbraja
Bejcgyertyanos Kozseg Meggyeskovacsi Ny6gér Kozség Sotony Kozség
Onkorménvzata K6zség Onkormanyzata Onkormanvzata Onkormanvzata

NyOgér és Tersége
Onkormanyzati Tarsulas

Nyogéri Kozos
Onkormanyzati Hivatal
jegyz6
Nyobgéri
Csicsergd
Ovoda

1 f6 igazgato

Bels6 ellenor

3 f6 6vodapedagogus
2 16 dajka
1 f6 pedagogiai asszisztens (4 0ras)




Az 6voda altalanos jellemzoi:

A koltségvetési szerv neve:

Nydgéri Csicsergd Ovoda

Az intézmény székhelye:

9682 Nydgér, Petéfi Sandor utca 65/A.

Az intézmény OM azonositdja:

202637

Alapito szerv neve és cime:

Nybégér és Térsége Onkormdanyzati Tarsulds

Az alapito okirat szama, kelte:

2/2024., 2024.03.06.

A fenntartd szerv neve és cime:

Nydgér és Térsége Onkormanyzati Tarsulas 9682 Nydgér,
Pet6fi Sandor utca 15.

Az iranyito szerv neve €s cime:

Nydgér és Térsége Onkormanyzati Tarsulas 9682 Nydgér,
Pet6fi Sdndor utca 15.

Az intézmény jogallasa:

Az intézmény 6nallo jogi személy

Az intézmény addszama:

15821056-1-18

Az intézmény besorolésa:

a) tevékenységének jellege szempontjabol (tipusa):
Kozszolgaltatd  koltségvetési  szerv, kozoktatési
feladatokat ellatoé kozintézmény

b) feladatellatashoz ~ gyakorolt funkciok szerint
(gazdalkodasi jogkor): Onalldoan miikodd koltségvetési
szerv, melynek pénziigyi-gazdasagi feladatait a Nydgéri
Ko6z0s
Onkormanyzati Hivatal

¢) szakagazati besorolas: 851020 Ovodai nevelés

Az intézmény miikddési kore:

Bejcgyertyanos, NyOgér, Soétony kozség kozigazgatasi
teriilete.

Az intézmény foglalkoztatottjainak jogviszonya:

foglalkoztatési jogviszony jogviszonyt szabalyozo jogszabaly

1. Koznevelési foglalkoztatotti jogviszony 2023. évi LII. torvény

Az intézmény igazgatdjanak kinevezési (megbizasi) rendje:

Az intézmény igazgatdjat a Tarsuldsi Tanacs mindsitési tobbséggel hozott dontése alapjan
bizza meg koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyba, 5 évre.

Az intézmény képviseletére jogosultak: Az intézményt az Ovodaigazgato, akadalyoztatasa
esetén altalanos igazgato helyettese képviseli.

Az intézmény tipusa: 6voda

Az 6vodai csoportok szama: 2




Maximalisan felvehet6 gyermeklétszam: 60 6
Az intézmény alaptevékenységei:
Szakéagazati rend szerint: 851020 Ovodai nevelés

COFOG szerint: 091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai. Ide tartozik:
- a gyermek haroméves koratdl a tankotelezettség kezdetéig tarto, a teljes
ovodai ¢letet ativel foglalkozasokat €s a gyermek napkozbeni ellatasaval
Osszefliggd feladatokat 1is magédban foglalé oOvodai nevelési
tevékenységgel Osszefiiggd feladatok ellatésa.
Feladatmutat6: 6vodai nevelésben részt vevo gyermekek létszdma targyév
oktober 1 -jén (f6)

091120 Sajatos nevelési igényld gyermekek ovodai nevelésének,

ellatasanak szakmai feladatai. Ide tartozik:

- kizarolag a sajatos nevelési igényli gyermekek &vodai ellatasaval
Osszefliggd, specialis eszkozokkel, foglalkozasokkal, ellatassal
Osszefliggd feladatok ellatasa.

Feladatmutaté: 6vodai nevelésben részt vevd sajatos nevelési igényil

gyermekek 1étszama targyév oktober 1 -jén (f6)

091140 Ovodai nevelés, ellatas miikodtetési feladatai. Ide tartozik:

- az 6vodai nevelés, ellatas (beleértve a sajatos nevelési igényli gyermekek
ovodai nevelését ellatdsat és a nemzetiségi évodai nevelést, ellatast is)
koznevelési torvény szerinti mitkodtetési feladatainak ellatasa.

096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben. Ide tartozik:
- az oOvodai ellatottak ¢s a koznevelési intézményben tanuld ellatottak
részére biztositott étkezéssel 0sszefiiggd feladatok ellatasa.

096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben. Ide tartozik:

- a koznevelési intézményben a pedagogusok €s mas munkavallalok
részére biztositott étkezéssel 0sszefiiggd feladatok ellatasa.

A feladatellatast szolgalo6 ingatlanvagyon

vagyon feletti
ingatlan rendelkezés az ingatlan
ingatlan cime he}yraj Zi joga vagy a funkcisja, célja
szama vagyon ’
hasznalati joga
1 | 9682 Ny6gér, Pet6fi Sandor u. 65/A. | 143/1. haszndlati jog | 6voda




Az intézmény megsziintetése:

Az intézményt a jogszabaly altal nevesitett esetekben a fenntartd jogosult megsziintetni. A
megsziintetésrdl a fenntart6 hatdrozattal dont.

Az 6voda miikodésének altalanos szabalyai, munkarendje:

Az alapito okirat tartalmazza az 6voda nevét, feladatait, a feladatellatast szolgalé vagyon, a
vagyon feletti rendelkezés jogat, a gazdalkodassal 0sszefiiggd jogositvanyokat, a székhelyet.
Az 6voda szakmai tekintetben 6nallo. Szervezetével és mitkodésével kapcsolatosan minden
olyan tigyben dont, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe.

Az 6vodaban dolgozé alkalmazottak 1étszamat a Nyoégér és Térsége Onkormanyzati Tarsulas
Tarsulasi Tanacs hatdrozza meg.

Az 6voda jogszabalyban eldirt nyilvantartasokat koteles vezetni:
e az alkalmazottak adatai,
e gyermekek adatai.

Az adatok tovabbithatok a fenntartd, birdsag, renddérség, ligyészség részére.

Az 6vodaban a neveld és oktatdo munka a Helyi Pedagogiai Program szerint folyik.

AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE ES VEZETESE

1. Az intézmény szervezete és vezetdi szintje:

Az Ovoda egységes intézmény, szervezeti egységek nélkiil. Alapelv, hogy az intézmény
feladatait a jogszabalyi eldirasoknak €s a tartalmi kovetelményeknek megfeleléen magas
szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a racionalis és gazdasdgos mukodtetés, valamint a
helyi adottsagok, koriilmények és igények figyelembevételével torténik.

Intézményiinkben az alabbi teriiletek feleldsei:
Az 6vodapedagogus latja el a gyermekvédelmi feleldsi, a dajka a tlizvédelmi feleldsi
feladatokat.

2. A kapcsolattartas rendje:
Az alkalmazottaknak ugy kell a kozvetlen egyiittmiitkodést megvaldsitani, hogy az intézmeényi
feladatok ellatasa zavartalan és zokkendmentes legyen.

Az intézmény igazgatodja:

Az intézmény igazgatoja csak a jogszabalyok altal eldirt feltételeknek megfeleld személy lehet.
Kivalasztasa nyilvanos palyazat utjan torténik.

Az igazgatdt a fenntart6 bizza meg feladatainak ellatasaval, dontése el6tt azonban lehetdleg be
kell szereznie az intézmény alkalmazotti kozosségének, az 6vodai sziildi szervezetnek a
véleményét.

Amennyiben a meghirdetett palydzatra nem volt jelentkezd, a fenntartd jogosult az
intézményvezetdi feladatok ellatasara igazgatét megbizni.



Az igazgato jogkore:
Az igazgato feladatait, jogkorét, felel@sségét a kozoktatasi torvény, valamint a fenntartd
hatdrozza meg.

Az igazgato kiemelt feladatai:

a neveld és oktatd munka iranyitasa és ellendrzése,

a nevelOtestiilet vezetése,

a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése, végrehajtasuk szakszerl
megszervezése ¢és ellendrzése,

az intézmény mukodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasa a
rendelkezésre allo koltségvetés alapjan,

a munkaltatoi, valamint a kotelezettségvallalasi jogkor gyakorlasa,

az intézmény képviselete,

egylttmiikodés biztositasa a sziilok képviseldjével,

a nemzeti- és intézményi tinnepek munkarendhez igazodd, méltd szervezése,

a gyermek- ¢és ifjusdgvédelmi munka, valamint gyermekbalesetek megelézésének
iranyitasa,

dontés - az egyetértési kotelezettség megtartasaval- az intézmény miikodésével
kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyet jogszabaly nem utal més hataskorébe.

Az igazgato felelossége:
Az intézmény igazgatdja egy személyben felelds az alabbiakért:

a szakszerl és torvényes mikodésért,

¢ésszerl €s takarékos gazdalkodasért,

a pedagdgiai munkaért,

a gyermek- ¢s ifjusdgvédelmi feladatok ellatasaért,

neveld- és oktatdbmunka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,
a gyermekbalesetek megeldzéséért,

a gyermekek egészségiigyi vizsgalatainak ellatasaért.

Az igazgato helyettesitése:
Az igazgat6 - szabadsaga és betegsége alatt, valamint hivatalos tavolléte esetén altalanos
helyettese a helyettesitéssel megbizott 6vodapedagogus.
Az intézményvezetd tartds tavolléte esetén a teljes igazgatdi jogkor gyakorlasara a
Térsulési Tanacs altal megbizott személy.

Kiadomanyozasi és egyéb jogok gyakorlasa

Kiadmanyozasi jog:

Az intézményhez kapcsolodo kiadmanyozasi jog az intézmény igazgatojat illeti meg.
Az igazgatd kiadmanyozza az intézmény jelentéseit, véleményeit, beszamoldit az
onkormanyzatnak, illetve az illetékes hatdsagok felé, ha az ligy akar kotelezd rendelet,
utalas jellegii, akar egyedi megkeresés alapjan torténik.

Az igazgatd kiadmanyoz minden olyan esetben, amelyre az intézményen beliili
irdnyitasi, ellendrzési, munkaltatoi, illetve egyéb szabalyozasbol adddd jogositvanya
vonatkozik.



Utalvanyozasi jog:
e Az utalvanyozasijogkort az igazgato gyakorolja, helyettesitése esetén az igazgato altal
irdasban megbizott személy.

Alairasi jog:
e Aldirasi joga az igazgatonak van, tavollétében az igazgato altal irdsban megbizott
személynek.

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

Koznevelési foglalkoztatottak:
e Az intézmény dolgozoi koznevelési foglalkoztatottak, ezért munkavégzésiikkel
kapcsolatos kotelességeiket és jogaikat a munka torvénykonyve mellett a 2023. évi LII.
torvény, valamint a 401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelet is szabalyozza.

Az alkalmazottak:

- 4 16 neveld-oktatd munkat végzo pedagogus (melybdl 1 £6 igazgatd); mely munkakorok
helyettesitése atmenetileg neveld-oktatdé munkat kozvetleniil segitd pedagodgiai
asszisztens alkalmazasaval megoldhato;

- 2 {6 oktatd-neveld munkat kdzvetleniil segité dajka;

- 1 6 részmunkaidds nevel6-oktatd munkat kdzvetleniil segité pedagogiai asszisztens,
SNI gyermek egyéni gondozésara, segitésére.

Az alkalmazotti kozosségek jogai:

Az alkalmazotti kozdsséget és azok képviseldit jogszabalyokban meghatarozott részvétel,,
javaslattételi, véleményezési, egyetértési és dontési jogok illetik meg.

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

Javaslattételi és véleményezési jog illeti meg az intézménnyel koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban all6 minden személyt és kozosséget, az elhangzott javaslatokat és véleményeket
a dontés elokészitése soran a dontési jogkor gyakorldjanak mérlegelnie kell. A dontési jogkor
gyakorldjanak az irdsban kifejtett javaslattal véleménnyel kapcsolatos allaspontjat a
javaslattevovel, véleményezdvel kdzolni kell.

Az egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkor gyakorldja az adott
kérdésben csak ugy rendelkezhet, ha a hatalyos jogszabalyok szerint az egyetértésre jogosult
személy, vagy kozosség az intézkedéssel ténylegesen egyetért.

A dontési jog a rendelkez6 személy, vagy testiilet szamara kizardlagos vezetok €s a valasztott
kozosségi képviseldk segitségével- az igazgatod fogja Ossze. A kapcsolattartasnak kiillonbozo
formai vannak, melyek koziil mindig azt kell alkalmazni, amelyik legmegfelelobben szolgalja
az egylittmuikodést.

A kapcsolattartas formai: kiilonbozo értekezletek, megbeszélések, intézményi gytilések. Az
intézményi kapcsolattartas rendszeres €s konkrét iddpontjait a munkaterv tartalmazza.

A teljes alkalmazotti kozosség gytilését az igazgat6 akkor hivja 6ssze, amikor ezt jogszabaly
eldirja, vagy az intézmény egészét érintd kérdések targyalasara keriil sor. Az alkalmazotti
kozosseg értekezleteirdl feljegyzést kell késziteni.



A nevelétestiilet és miikodési rendje

A nevelotestiilet:

A neveldtestiilet az intézmény pedagdgusainak kozossége, nevelési és oktatasi kérdésekben a
kozoktatasi intézmény legfontosabb tandcskozé és hatarozathozé szerve. A neveldtestiilet tagja
minden koznevelési foglalkoztatott pedagdgus.

A nevelétestiilet feladatai és jogai:

A nevelGtestiilet legfontosabb feladat a pedagdgiai program Iétrehozésa és egységes
megvalodsitasa, ezaltal a gyermekek magas szinvonala nevelés és oktatasa. Ennek a komplex
feladatnak megfeleléen a neveldtestiilet véleményezd és javaslattevd jogkorrel rendelkezik
minden, az intézményt érintd ligyben.

A nevelétestiilet dontési jogkore:
e atovabbképzési program elfogadasa,
e aneveldtestiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasa,
e ahéazirend elfogadasa,
e atanulok magasabb évfolyamba 1épésének megallapitasa,
e jogszabalyban meghatarozott mas tigyekben.

A neveldétestiilet értekezletei:

A nevel6testiilet feladatainak ellatasa érdekében szamos értekezletet tart a nevelési év soran.
A neveldtestiileti értekezlet szlilokre vonatkozo napirendi pontjahoz a véleményezési jogkorrel
rendelkezd sziil6i szervezet képviseldjét meg kell hivni.

A nevelési év rendes értekezletei az alabbiak:
e ¢évnyito értekezlet,
e (szi nevelési értekezlet,
e tavaszi nevelési értekezlet,
o ¢évzaro értekezlet.

Rendkiviili értekezlet hivhat6 - 8 napon beliili idopontra 6ssze, ha a neveldtestiilet barmely
tagja vagy a sziiloi szervezet képviseldje kéri, valamint az intézmény vezetdje sziikségesnek
latja.

A nevelotestiilet dontései és hatarozatai:

A nevelOtestiilet dontéseit €s hatarozatait altalaban a jogszabalyokban meghatarozottak
kivételével - nyilt szavazassal - és egyszerii szo6tobbséggel hozza.

Anevel6testiileti értekezletrdl Iényegkiemeld, emlékeztetd feljegyzés késziil, amelyet a kijelolt
pedagdgus készit. A feljegyzést az igazgato, az azt készitd pedagogus irja ala. A neveldtestiilet
véleményezéseit, dontéseit alairjak a nevelOtestiilet tagjai és az igazgatd, melyek az intézmény
iktatott iratanyagaba keriilnek, hatarozati formaban.

A sziilok és az ovodai nevelok kapcsolattartasanak rendszere, a sziildi szervezetre
ruhazott véleményezési jogok

A sziil6k az dvodaban sziildi szervezetet hozhatnak létre. A sziil6i szervezet mikddésének
feltételeirdl az igazgatd gondoskodik. A sziildi szervezet mitkddési rendjérdl sajat maga dont.



Az 6voda szintli sziil6i szervezet vezetdjével az igazgatod, csoport szintii tigyekben a csoport
sziil61 szervezetének képviseldjével az d6vodapedagdgus tart kapcsolatot. A sziilék jogait és
kotelességeit a Nkt. 72.§-a tartalmazza.

A'sziildi szervezet intézménnyel kapcsolatos véleményét, javaslataita sziil6i szervezet vezetdje
juttatjael az intézmény igazgatdjahoz. A sziildi szervezet véleményt nyilvanithat az intézmény
mikodéhez, valamint a gyermekek neveléséhez kapcsolodd tigyekben. Az SZMSZ
elfogadasakor a sziildi szervezet véleményének beszerzése sziikséges.

Amennyiben olyan felmeriilé kérdés, probléma meriil fel, melyben a csoportban dolgozd
ovodapedagogus nem tudhat megfeleld informaciot adni, az igazgatéhoz kell iranyitani a
szliloket.

A sziilék ¢és az oOvodapedagdgusok kozott a nevelési feladatok Osszehangolédsara,
kapcsolattartasra lehetdség nyilik az alabbi esetekben:
e nyilvanos linnepélyeken, programokon,
e fogaddorakon,
csaladlatogatasokon,
sziiloi értekezleteken,
falitjsagra kifliggesztett informéaciokon keresztiil,
online feliileteken: a sziilok zart Facebook csoportjaban, Messenger csoportokban vagy
e-mailen keresztiil,
e asziilok képviseldjének részvétele a neveldi értekezleteken,
e az ovodai rendezvények szervezése soran.

Az 6vodapedagogusok rendszeres szobeli tajékoztatast kotelesek adni a gyermekekrdl. Az
egyéni tdjékoztatds modja a fogaddora. Az intézmény rendes sziil6i fogadoodrat nevelési
évenként két alkalommal tart. Ha a gondviselé a munkatervi fogadooran kiviil is taldlkozni
szeretne gyermeke pedagdgusaval, eldzetesen iddpontot kell egyeztetni az érintett
pedagdgussal. A pedagdgus is kezdeményezhet fogadoodran vald részvételt, melyet elézetesen
egyeztet a sziilovel.

A csoportok sziil6i kozossége szamara az intézmény nevelési évenként legaldbb kettd, a
munkatervben rogzitett idépont sziiloi értekezletet tartanak a csoportos 6vondk. Az 1j
nevelési évet megeldzo elso tajékoztatod sziildi értekezletet az igazgato tartja.

Az 6voda igazgatoja a sziildi szervezet vezetdjét bevonja a sziildket érintd kérdések
megvitatdsaba, valamint az 6vodai programok szervezésébe.

Tajékoztatas a nevelési programrol, az SZMSZ-r6l, és a hazirendrél

¢ Mindhdrom dokumentum hiteles masolata megtalalhat6 az igazgat6 irodajaban.

e A dokumentumokba a sziil0k szamdra betekintést engednek, eldre egyeztetett
idépontban.

e Ahdazirend jol lathato helyen, az 6voda faliijsagjan is ki van fliggesztve.

e Az intézmény alapdokumentumai a fenntartdé honlapjan megtalalhatoak.
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AZ INTEZMENY KULSO KAPCSOLATAINAK RENDSZERE
A kiils6 kapcsolatok célja, formaja és modja:

Az igazgato, valamint az neveld-oktatd munka kiillonboz6 képviseldi rendszeres személyes
kapcsolatot tartanak a tarsintézmények alkalmazottaival, meghivas vagy egyéb értesités
alapjan.

A Kkapcsolattartas formai és maédjai:
o koz0s értekezletek tartasa,
e szakmai el6adasokon és megbeszéléseken vald részvétel,
modszertani bemutatasok és gyakorlatok tartasa,
kozos tinnepélyek rendezése,
intézményi rendezvények latogatasa,
hivatalos tigyintézés levélben vagy telefonon.

Rendszeres kiils6 kapcsolatok:

Az 6voda a feladatok eredményes ellatasa érdekében rendszeres munkakapcsolatot tart szamos
szervezettel. Napi munkakapcsolat koti az intézményt a kozos fenntartdsban miikodo
intézményekhez és szervezetekhez.

Az intézmény kapcsolatban all a kovetkez6 szervezetekkel:
e a fenntartoval,
o azilletékességi teriileten 1évé dnkormanyzatokkal,
e az intézmény gazdalkodasi feladatait ellatdo Nydgéri Kozos Onkormanyzati Hivatallal
munkamegosztasi megéallapodas alapjan,
e agyermek egészségiigyi ellatasardl gondoskodo intézményekkel,
e a Gyermekjoléti Szolgalattal, Gyermekjoléti Kdzponttal,
e kdzmiivelddési intézménnyel, kozdsségi szintérrel,
e Pedagobgiai Szakszolgalattal,
e helyi egyhazzal.

AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJE

A nevelési év helyi rendje

A nevelési év rendjének meghatarozasa

A nevelési év szeptember 1-j¢t0] a kovetkezd év augusztus 31-ig, a szorgalmi idé majus 31-ig
tart. A nevelési év altalanos rendjérdl az beliigyminiszter évenként rendelkezik. A nevelési év

helyi rendjét, programjait az igazgatd hatarozza meg ¢és rogziti munkatervben a neveldtestiilet
bevonasaval, valamint az érintett kozdsségek véleményének figyelembevételével.
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A nevelési év rendje és annak kozzététele

A nevelési év helyi rendje tartalmazza az intézmény mitkodésével kapcsolatos legfontosabb
eseményeket és idépontokat:

e aneveldtestiileti értekezletek idopont;jat,

e asziildi értekezletek idOpontjat,

e azintézményi rendezvények ¢és linnepségek modjat és idopontjat,

e anevelés nélkiili napok idépontjat,

e anyari zarva tartas idopontjat,

e nyilt napok megtartdsanak rendjét és helyi idejét,
A nevelési év helyi rendjét, valamint az intézmény rendszabalyait (hazirend) és a
balesetvédelmi eldirasokat az dvodapedagdgusok az elsd sziildi értekezleten ismertetik a
sziilokkel,
A hézirendet, és a nyitvatartast az intézmény bejaratanal ki kell fliggeszteni.

Az intézmény nyitvatartasa:

Az intézmény reggel 6 ora 30-t6l 16 6ra 30-ig tart nyitva.

A szokasos nyitvatartasi rendtdl valo eltérésre az intézményvezetd adhat engedélyt.
Szombaton és vasarnap, valamint egyéb munkasziineti napokon a nyitvatartds csak az
intézményvezetd altal engedélyezett szervezett programokhoz kapcsoldodik.

Az intézmény munkarendje
Az igazgat6 intézményben valo tartézkodasa:

Az intézmény hivatalos munkaidejében a felelds igazgatonak vagy az altala kijelolt
személynek (6vodapedagdgus vagy dajka) kell az épiiletben tartdozkodni.

A koznevelési foglalkoztatottak munkarendje:

Az intézmény zavartalan miikodése érdekében a kozalkalmazottak munkarendjét a hatalyos
jogszabalyok betartasaval az igazgat6 allapitjameg. Minden kdznevelési foglalkoztatottnak az
intézményben be kell tartania az altalanos munka- és balesetvédelmi szabalyokat. Az ezzel
kapcsolatos képzést az intézmény kiils6 megbizottja tartja.

A pedagogusok munkarendje:

A pedagogusok jogait és kotelességeit a koznevelési torvény rogziti. A nevelési-oktatasi
intézményben dolgozd 6vodapedagdgus heti munkaideje 40 6ra, melybdl 32 6ra kotelezden az
intézményben eltdltendd, neveléssel-oktatassal lekotdtt munkaidd, a fennmarado rész pedig
szabad felhasznalasu munkaidd. Az igazgatd indokolt esetben, mérlegelési jogkdrében a
pedagdgusok szabad felhasznalasu munkaidejében is eldirhatja az intézményben torténd
munkavégzést. A pedagogusok heti neveléssel-oktatassal lekotott munkaidejének legfeljebb
szaztiz szdzalékdig az igazgatd kizardlag eseti helyettesitésre egyoldaluan tobblettanitast
rendelhet el. Az eseti helyettesités heti o6raszamai havi szinten atcsoportosithatoak. Eseti
helyettesités egy nevelési évben legfeljebb 60 ordban végezhetd. Egybefiiggd két hét eseti
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helyettesitést kovetden az ugyanazon munkakort érintd helyettesitési feladatok csak tartds
helyettesitéssel lathatok el.

A beosztott 6vodapedagdgusok munkéabol vald tdvolmaradasat eldzetesen jelenteni kell.
A nevelo-oktaté munkat kozvetleniil segité alkalmazottak munkarendje
A pedagogiai- vagy gyogypedagogiai asszisztensek munkarendje:

A pedagbgiai és a gyogypedagdgiai asszisztens kotdtt munkaideje heti 40 6ra, melybdl
legfeljebb heti 35 orat koteles a tanulo- és gyermekcsoportban ellatando feladatok ellatasaval
tolteni.

A részmunkaiddben foglalkoztatott pedagodgiai asszisztens kotott munkaideje heti 20 ora,
melyet koteles elsddlegesen az altala gondozott gyermek intézményben tartézkodasdnak
idejében, az adott gyermek gondozasi feladatainak ellatasaval tolteni.

A dajkak munkarendje:

A dajkak munkaideje kotott, heti 40 ora. Déleldtt-délutan heti valtasban dolgoznak munkaidd
beosztasuk alapjan.

Az egyes részlegek alkalmazottainak napi munkabeosztasanal figyelembe kell venni az
intézmény feladatainak zokkendmentes ellatasat.
Az alkalmazottaknak munkakezdésiik elott 5 perccel kell munkahelylikon megjelenni ik,
tavolmaradésukrol értesiteniiik kell az igazgatot.

Szabadsagolas:
e A dolgozok éves rendes szabadsaganak mértékét a Puétv., valamint a Munka
Torvénykonyvében eldirtak szerint kell megallapitani.
e Az éves rendes és rendkiviili szabadsag kivételét elozetes egyeztetés utan, az igazgatod
hagyja jova.
e A dolgozok szabadsagarol az igazgatonak nyilvantartast kell vezetni.

Az intézménnyel munkaviszonyban allé dolgozok tovabbképzése:

e A tovabbképzések koltségeihez valé hozzajarulas mértékét a rendelkezésre allo
Osszeg, a tovabbképzési dijak, valamint a jelentkezOk szama alapjan évente feliil kell
vizsgalni.

e Az igazgatd tartja szamon az 5 évente kotelezd 120 6ras tovabbképzések meglétét,
valamint a miniszter altal el6irt kotelezo képzés teljesitését.

e A részleteket a tovabbképzési terv tartalmazza.

A kozalkalmazottak munkaruha juttatasarol:

Az 6vodaban dolgozok munkaruha juttatdsanak 0sszegét a fenntartd az éves koltségvetésben
hatarozza meg.
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Téritési dijak befizetése, visszatéritése:

e A befizetés utdlagos szamlazast kovetden atutalassal torténik.

e A szamlat e-mailen keresztiil kapjak meg az érintett sziilok.

e Abefizetések hatarideje a szamlakon szerepld fizetési hatarido.

e A gyermek betegsége esetén az aznapi étel mar nem mondhato le, igy a sziilének azt
fizetni kell. Ez esetben a sziil¢ a téritési dij visszafizetésére nem tarthat igényt. A
tovabbi hianyzasi napok eldzetes jelzése esetén - legkésdbb a hianyzasi napot megel6z6
munkanap délel6tt 10 oraig - az étkezés lemondasra keriil. A hidnyzasok jovairasa

e Amennyiben a sziil6 a gyermeke utan félnapos ellatast igényel abban az esetben irasos
nyilatkozatot kell tennie.

o Areggel bejelentett félnapos ellatasnal az uzsonnat a gyermek megkapja.

Az elektronikus és az elektronikus uton eldallitott nyomtatvanyok hitelesitési, kezelési
rendje:

A Nkt. Vhr. eldirdsainak megfeleléen a Kozoktatdsi Informécidés Rendszer (KIR) révén

elekrtonikusan el6allitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert alkalmazunk.

A rendszer altal végezheto:

a) az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositasa,

b) az alkalmazott pedagogusokra, pedagdgiai munkat segitokre vonatkoz6 adatok,
bejelentések kezelése.

Az intézményi dokumentumok koziil elektronikus uton eléallitott dokumentumoknak mindsiil

minden olyan dokumentum, amely csak elektronikus eszkoz segitségével értelmezhetd.

A koznevelési foglalkoztatottak kinevezési okmanyat és annak modositasat, a jogviszony
megsziintetésével kapcsolatos jognyilatkozatot, az Osszeférhetetlenség megsziintetésére
iranyulo felszolitast és a fizetési felszolitdst a munkaltatéi jogkor gyakorloja részérdl
elektronikusan legalabb fokozott biztonsagu elektronikus alairassal kell kiadméanyozni.

Az elektronikus Uton eldallitott papiralapt nyomtatvanyt papiralapon is hozzaférhetové kell
tenni, azaz ki kell nyomtatni. A papiralapti nyomtatvany kinyomtatasat kovetden el kell 1atni a
hataskorben eljaro igazgato eredeti aldirasaval és az intézmény bélye gzdjével. Az elektronikus
uton eldallitott nyomtatvanyok esetében is biztositani kell a nemzeti kdznevelési torvényben
meghatarozott elvarasokat.

Az 0Osszeflizott dokumentumok esetében a dokumentum kiilsé lapjan kell elhelyezni a
hitelesitést, fel kell tiintetni, hogy a dokumentum hany oldalbol 4ll, szerepelnie kell a megnyités
és lezaras datumanak, valamint az igazgat6 aldirasdnak. Az iraton és dokumentumon fel kell
tiintetni a dokumentum eredeti adathordozodjara vald utalast, vagyis ,.elektronikus
nyomtatvany”.

A KIR egyes alrendszereihez valo hozzaférés egyedi felhasznal6i névvel és ehhez tartozo,
kizarolag a felhasznalo altal ismert jelszoval torténik. Tobb felhasznalora azonos
felhasznalonév nem engedélyezhet. A belépéseket a KIR naplézza. Jogosulatlan (mas
adataival valo) hozzaférés esetén okozott karért — az igazgat6 altal kezdeményezett vizsgalat
eredménye alapjan a kart okozo személyesen felel.
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Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas, kapcsolattartas rendje:

e Az intézménybe jaré gyermekek egészségligyi gondozasat az d6voda gyermekorvosa,
fogorvosa, védéndje latja el.

e Az oOvoda dolgoz6i kotelesek a véddndvel, gyermekorvossal, fogorvossal
egylittmitkodni.

A gyermek tavolmaradasa és annak igazolasa
A hianyzas indoklasa:

Az 6vodaban megbetegedd, lazas gyermeket a sziilonek az értesitéstdl szamitott legrovidebb
id6n beliil haza kell vinnie. Az évodapedagdgusnak addig is gondoskodnia kell a gyermek
elkiilonitésérdl, lazadnak csillapitasarol, ha sziikséges orvosi ellatasrol.

Labadozo, gyogyszeres kezelés alatt allo gyermek az oOvodat teljes gyogyuldsaig nem
latogathatja.

A gyermek betegsége utan csak orvosi igazolassal johet ismét 6vodaba.

Sziildi igazolas legfeljebb egybefiiggd harom munkanapra fogadhato el.

Fert6z6 gyermekbetegség esetén az dvodat azonnal értesiteni kell. A tovabbi megbetegedés
elkertilése érdekében fokozott figyelmet kell forditani a fert6tlenitésre, tisztasagra.

A tavolmaradasi engedély:

Harom egybefiiggd munkanapnal hosszabb hianyzas esetén a sziild gyermeke szamara - elére
ismert jelentOs csaladi esemény, vagy virushelyzet miatt, illetve egyéb indokolt esetben -
irasban eldzetes tavolmaradasi kérelmet nytjthat be az igazgatdhoz.

ALETESITMENYEK ES HELYISEGEK HASZNALATI RENDJE
Az épiilet egészére vonatkozo rendszabalyok
Az épiilet rendje:

Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletekben és az udvarokon tartozkodd minden személy
koteles:
e akozosségi tulajdont védeni,
a berendezéseket rendeltetésszertien hasznalni,
az 6voda rendjét €s tisztasagat megorizni,
az energiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni,
a tliz- és balesetvédelmi eldirdsok szerint eljarni,
a munka- ¢és egészségvédelmi szabalyokat betartani.
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Biztonsagi rendszabalyok
A latogatas rendje:

Idegenek az épiiletbe csak az 6vodapedagogus vagy az igazgatd engedélyével, kelld informacio
atadasa utan, a tajékoztato feliratok megismerését kovetden Iéphetnek be. A latogato koteles
megnevezni a latogatott személyt vagy jovetele céljat, és az épiiletben tartozkodas varhatod
idd6tartamat.

Az intézmény létesitményeinek bérbeadasi rendje:

Az intézmény anyagi haszonszerzésre iranyul6 tevékenységet is folytathat, melynek egyik 6
formaja az ingatlanvagyon bérbeaddsa. Az intézmény helyiségeinek, létesitményeinek,
berendezéseinek bérbeadasardl - ha az nem veszélyezteti az alapfeladatok ellatasat - az
ovodaigazgaté a fenntartd jovahagyasaval donthet.

Az intézmény bérleti szerzddéseiben ki kell kotni az épiiletben tartézkodd idejét, a
rendeltetésszerii hasznalat modjat és a bérld kartéritési kotelezettségét. A terembérldknek a
bérbeadasra kijelolt termek kulcsat az igazgatd adja at a bérleti szerzédésben megjeldlt
id6tartamra.

A helyiségek és berendezésiik hasznalati rendje
Az alkalmazottak helyiséghasznalata:

A dolgozdk az intézmény helyiségeit, 1étesitményeit nyitvatartasiidében akkor és olyan moédon
hasznélhatjak, hogy azne veszélyeztesse a nevel9-oktatd tevékenységét, €s az intézmény egyeb
feladatainak ellatasat. Ha intézményi alkalmazott nyitvatartasi idon tilmenden igénybe kivanja
venni az 6voda helyiségeit, ezt az igazgatotol irasban kell kérvényeznie a hasznalat céljanak és
idépontjanak megjelolésével.

A berendezések hasznalata:

Az intézményi helyiségek berendezéseiért, targyaiért, felszereléseiért, eszkozeiért minden
dolgoz6 felelds. Ha koznevelési foglalkoztatott kdlcsonbe szeretne venni egy intézményi
berendezést, akkor ezt irasban kell kérvényeznie. A kdlcsonkérd alkalmazottnak a targy
atvételérdl és az anyagi feleldsségrol elismervényt kell alairnia. Az engedélyen fel kell tiintetni
a kolcsonzési hatariddt. Az engedélyt két példanyban kell elkésziteni melynek egyik példanyat
iktatni kell a masik példany az igazgatonal marad. A berendezés visszaszolgéltatadsakor meg
kell semmisitenie a leadott példanyt.

Karbantartas és kartérités

Az eszkdzok, berendezések hibajat minden alkalmazott koteles a vezetd tudomésara hozni. A
hibas eszkozoket le kell adni a hiba megjelolésével. Ujboli hasznalatbavételérél az
intézményvezetd tajékoztat. A javithatatlan eszkozoket, berendezéseket kiilon jogszabaly
alapjan selejtezni kell. Az intézmény teriiletén az épiilet felszereltségében és a berendezési
targyaiban eldidézett kart a karokozonak meg kell tériteni.
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Intézményi 6vo, védo eldirasok
Minden dolgozdénak ismernie kell a Munkavédelmi Szabalyzatot és Tlizvédelmi Szabalyzatot.

A dolgozok munkakori alkalmassagi vizsgalata:
e Jogviszony létesitése el6tt minden dolgozod koteles foglalkozas-egészségligyi
vizsgalaton részt venni.
e A munkavallalok évente vizsgdlaton vesznek részt, a mindenkori érvényes
jogszabalyban eldirtak szerint. A vizsgalat idépontjarol a munkavallalé gondoskodik.

A gyermekekkel kapcsolatos 0vo, védo eléirasok:

e Az dvodai nevelési év megkezdésekor, 6vodai tevékenységek alkalmaval: kiranduldsok,
uszoda ¢és egyéb kiilon szervezett tevékenységek eldtt fel kell hivni a figyelmet az
eszk6zok helyes haszndlatara, a biztonsagos kozlekedésre, a helyes viselkedésre.

e Azintézmény Osszes dolgozdjanak kotelessége, amennyiben balesetet el61déz0 veszélyt
¢szlelt azt megsziintesse, vagy a megsziintetés ¢érdekében intézkedjen.

Gyermekvédelmi rendszer

A gyermekvédelmi munka minden dolgozo feladata. Sziikség esetén a gyermekvédelmi jelzés
1idobeni megtételéért minden dolgozo feleldsséggel tartozik.

Amennyiben barmelyik dolgoz6 a gyermekek korében veszélyeztetettségre utald jeleket
tapasztal, koteles irdsbeli jelzést tenni, vagy az igazgat6t errdl tajékoztatni, aki intézkedik a
Sarvari Gondozasi és Gyermekjoléti Kozpont értesitésérol.

A nevelési év elsd sziildi értekezletén minden csoportvezetd 6vond tdjékoztatja a sziiloket az
6vodaban foly6 gyermekvédelmi munkarol, és a gyermekvédelmi szervezetek elérhetdségérol.

TARTALMI MUNKA SZERVEZESE
Feladat

Mindazon feladatok ellatasa, melyet az Ovodai nevelés orszagos alapprogram és a helyi
Pedagdgiai Program eldir.

Altalanos feladatok

Az 6vodai nevelés feladata az d6vodaskoru gyermek testi és lelki sziikségleteinek kielégitése.
- Egészséges ¢letmad kialakitasa,

- az érzelmi, erkolcsi €s kozosségi nevelés,

- az anyanyelvi-értelmi fejlesztés €s nevelés megvalositasa.

Az ovodai élet, tevékenységi formai

Jaték; verselés, mesélés; ének-zene, népi jaték, tanc; rajzolds, festés, mintazas, kézi munka;
mindennapos mozgds; kiils6 vilag tevékeny megismerése; munka jellegli tevékenységek;
tevékenységekben megvalosulo tanulas.

Alapdokumentum a fenntart6 altal elfogadott helyi Pedagogiai Program.

Az 6vodapedagdgusok onalldan szervezik a csoport fejlesztd tevékenységeit.

Az 6vodak meghatarozott idében lehetdséget biztosit a hitoktatésra.
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BELSO ELLENORZES RENDJE
A pedagogiai munka belsé ellenérzésének rendje

A pedagdgusok mindsitd vizsgara, valamint a mindsitési eljarasra torténd jelentkeztetését
az igazgato szervezi meg.

Az intézményben alkalmazott ellendrzési modszerek: csoportlatogatas, dokumentacio-
elemzés, szobeli és irasbeli beszamoltato.

Az ellendrzés fajtai:
e tervszerd, elére megbeszélt idépontban,
o cldre egyeztetett szempontok szerint barmilyen idépontban.

Az 6voda belsé ellendrzésére jogosult személy az igazgatd, aki az ellendrzés utan
visszacsatolast ad megbeszélés formdjdban. Az ellendrzés szempontjai a pedagogus
kompetenciak.

Az ellendrzés kovetelményei:
e Az 6vodapedagogusok személyiségének, egyéni adottsagainak megfigyelése a kilenc
kompetencia teriilet mentén.
e Az ellendrzést mindenkor értékelés koveti.
e Az ellendrzés eredményeirdl azigazgato koteles az ellendrzott pedagdgust tajékoztatni.

Kiilsd ellendrzés, tanfeliigyelet:
e Az irott dokumentumok, kovetelmények, norméak sszehasonlitasa, megfeleltetése a
valodi miikodésnek.
e Az intézmény mitkddésére vonatkozo kiilsd €s belsé szabalyzoknak valé megfelelés
vizsgalata.
e Az ellendrzés szintje: intézmény.

AZ INTEZMENYI HAGYOMANYOK APOLASA ES AZ UNNEPELYEK RENDJE
A hagyomanyapolas célja és tartalmi vonatkozasai
A hagyomanyapolas célja:

Az intézmény hagyomanyainak dpolésa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az intézmény jo
hirnevének megdrzése az alkalmazotti és gyermekkozosség minden tagjanak kotelessége. A
munkatervben meghatarozott tinnepek, csaladi programok egy része a nevelOtestiilet javaslata
alapjan a sziil6k szamara nyitott, ezekre a programokra a sziiloket meg kell hivni.

Az 6vodai élet hagyomanyos iinnepei a Mikulas, a Karacsony, a Farsang, a Hasvét, az Anyak
napja, az Evzaré, valamint a Gyermeknap napija.

Csoporton beliil k6zos tinneplés torténik a gyermekek sziiletésnapjanak alkalmabol.

Népi hagyomanyok &polasa korében torténik a jeles napokhoz kapcsolédd szokdsok
megismertetése, a népi kézmiives technikakkal val6 ismerkedés.
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Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, hagyomanyok apolasa:

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

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

Az 6voda épiiletét a nemzeti tinnepekkor fel kell lobogdzni.

Csoporton beliil a korcsoportnak megfelelden az 6vodapedagogus megemlékezik az
tinnep jelentdségérol.

A hagyomanyos iinnepek megemlékezésének modjardl a csoportvezetd pedagodgus
donthet.

A gyermeki élet hagyomdnyos iinnepeit, valamint a népi hagyomanyok apolasat a
munkaterv tartalmazza.

RENDKIVULI ESEMENY, BOMBARIADO ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

Rendkiviili eseménynek mindsiil: a tliz, a természeti katasztrofa, a robbanassal torténd
fenyegetés.

Az o6vodaban a Tilizvédelmi Szabalyzatban meghatarozottak szerinti menekiild
utvonalakat alland6an szabadon kell hagyni.

Tlizriadot évente legalabb egyszer ajanlott gyakorolni.

Amennyiben barmelyik dolgozénak az o6voda épiiletét vagy a benne tartézkodo
személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili esemény jut tudomasara, kteles azonnal
kozoIni az intézmény igazgatdjaval, aki a tovabbiakban intézkedik.

Rendkiviili esemény, bombariado esetén az igazgato dont a sziikséges intézkedésekrol
¢s a fenntartd értesitésérdl. Akadalyoztatisa esetén a SZMSZ-ben szabalyozott
helyettesitési rend szerint kell eljarni.

Bomba, vagy ismeretlen eredetii, gyanus idegen targy észlelése estén az dvoda épiiletét
minden bent tartézkodonak azonnal el kell hagynia.

Az épiilet kitiritésének idotartamarodl a gyermekek elhelyezésérdl az intézkedést vezetd
hatosag informacioja alapjan az igazgato, akadalyoztatasa esetén az intézkedéssel
megbizott személy dont.

A bombariadoval kapcsolatos teenddket a helyszinen tartézkodo vezetd koteles
irdnyitani.

A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valod kivezetéséért és a kijelolt
teriileten torténd gylilekezéséért, valamint a varakozas alatti felligyeletért a gyermekek
csoportvezetd d6vodapedagdgusai a feleldsek.

Bombariad6 esetén a gyermekek ideiglenes elhelyezésrdl az 6voda igazgatdja a
Tarsulasi Tanacs elndkével dont.
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MINOSEGI MUNKAVEGZES SZEMPONTJAI

Pedagogiai tevékenység:

ovodai nevelés és foglalkozas, folyamatos, eredményes neveldmunka,
sajatos nevelési igényli gyermekek fejlesztése,

tdmogatasa,

beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel

kiizd6 gyermekek fejlesztése,

hatranyos- és halmozottan hatranyos helyzetiiek

segitése ¢és felzarkoztatasa,

mentalhigiénia és gyermekvédelem,

tehetséggondozas.

Fejleszt6 tevékenység:

szakmai igényesség, kreativitas;

helyi munkaterv kialakitdsaban val6 aktivitas;

a kozos célok megvalositasaban valo aktiv részvétel;

részvétel az intézmény és a falu hagyomanyainak apolasaban;
kozmiivel6dési tevékenység;

hatékonyabb nevelési modszerek kialakitasa;

atlagon feliili munkateljesitmény;

tovabbképzéseken valo aktiv részvétel, hatékony dnképzés;

tapasztalatok hatékony atadasa;

megbizasok onként vallalasa és azok feleldsségteljes elvégzése;

munkaiddn tali tevékenységek szervezése, mitkodtetése, azokra tudomanyos
elokésziilet;

eredményes részvétel palyazatokon;

szakmai publikéciok, tanulmanyok készitése;

tovabbképzések, eldadasok megtartasa;

a nevelés terén 0jito tevekenyseégek végzése (helyi nevelési gyakorlat kidolgozasa,
eredményességének gyakorlati bizonyitdsa).

Elsésorban mindségi és nem meghataroz6 mértékben mennyiségi tulmunka teljesitést jelent.
Az ovodapedagogus atlagon feliili munkateljesitményének megfogalmazhato, mérhetd
eredménye van.

Szakmai és magatartasbeli szempontok:

gyermekkozponti pedagdgiai szemléletmod;

kiegyensulyozott, harmonikus kapcsolat a gyerekekkel, sziildkkel, munkatarsakkal
/beleértve a technikai dolgozdkat €és az 6vodavezetot is/;

magas foku tolerancia €s empatiakészség,
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e szakmaiigényesség, folyamatos onképzés, tajékozottsag a kiilonféle szakirodalomban;

e emberi és szakmai segitségnyijtds az arra raszorulé munkatarsak és sziilok részére.
Pedagogusok teljesitmény értékelése:

A pedagogusok kotelezo teljesitményértékelésérdl a 18/2024. (IV. 4.) BM rendelet rendelkezik.
Az értékelés a rendelet mellékletében taldlhaté szempontok alapjan torténik. A
teljesitményértékeléshez kapcsolédd kotelezd feladatok végrehajtasaért, az értékelés
megvalositasaért az igazgato a felelds.

A MUNKAVEGZES TELJESITESE, MUNKAKORI KOTELEZETTSEGEK,
HIVATALI TITKOK MEGORZESE

A munkavégzés teljesitése az igazgato altal kijelolt munkahelyen, az ott érvényben 1évo
szabalyok és a kinevezési okmanyban leirtak szerint torténik.

A dolgozo koteles munkaidoben, munkavégzésre alkalmas allapotban az igazgatd altal
kijelolt munkahelyen tartozkodni, a munkakdrébe tartozé munkat maximalis tudasa szerint,
az elvarhato szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani, a
munkakorének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfelel6 magatartdst tanasitani.

Ezen talmenden nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore
betoltésével dsszefiiggésben jutott tudomasara, és amelynek kdzlése a munkaltatora, vagy
mas személyre hatranyos kovetkezményekkel jarhat.

A dolgozdé munkajat az arra vonatkozd szabalyoknak és eldirdsoknak, az igazgatod
utasitdsainak, valamint a szakmai elvardsoknak megfelelden koteles végezni.

Amennyiben adott esetben, jogszabalyban eldirt adatszolgéltatasi kotelezettség nem all fenn,
nem adhat6 felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsiilnek, és
amelyek nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit sértené.

Az intézménynél hivatali titoknak minésiilnek a kovetkezok:

% Dolgozok személyes adatvédelme, bérezésével kapcsolatos adatok.

* A gyermekek személyiségi jogaihoz fiiz6d6 adatok.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. Az intézmény valamennyi dolgozoja
koteles a tudomésara jutott hivatali titkot mindaddig megdrizni, amig annak kozlésére az
illetékes felettesétdl engedélyt nem kap.

EGYEB SZABALYOK
Telefon hasznalat

Tilos mobiltelefont haszndlni minden dolgozonak, amikor gyerekek kozott tartdzkodik, a
jogszabalyban meghatarozott esetek kivételével. Ellendrzésért felelds az igazgato.
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Informatikai eszkézok hasznalata

Informatikai eszk6zoket munkaiddben kizarolag a munkahoz kapcsolodo tevékenységek
végzésére lehet hasznalni. A szakmai munkéval 6sszefiiggd anyagok fénymasolasa,
nyomtatasa, a laptop hasznélata téritésmentes.

Fegyelmi felelosségre vonas
o Fegyelmi vétség: a koznevelési foglalkoztatott jogviszonybdl eredd 1ényeges
kotelezettségszegés, valamint a kotelezettség vétkes megszegése.

o A felelosségre vonas mértéke az elkdvetett mulasztas nagysagatol és az addigi
munkavégzes mindségétol is fligg.

A dohanyzassal kapcsolatos eléirasok

Az intézmény munkavallaléoi és az intézményben tartézkodd vendégek szamara az
intézményben, illetve annak 5 méteres korzetében a dohdnyzas tilos!
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LEGITIMACIO

Hatalybalépés

e A Szervezeti és Mikodési Szabalyzatot elkészitette az igazgato, készitésben
kozremikodott a nevelotestiilet.

e A Szervezeti ¢s Miikodési Szabélyzatot 2025. november 6-an a nevel6testiilet
véleményezte, és 2/2025. (XI.6.) szamu hatarozataval és elfogadta.

e A Szervezeti és Mikodési Szabalyzatot 2025. november 6-an a sziiloi szervezet
véleményezte és elfogadta.

e A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot 2025. november 6-an az 6vodaigazgato
jovahagyta.

o A Szervezeti és Ml’jll" ési Szabalyzatot a Nydgér és Térsége Onkormanyzati Tarsulas
Térsulasi Tanacsa aA7Xx"./2025. (X1.7.) szamu hatarozataval jovahagyta.

Hatalybalépés: 2025. november 7.

Feliilvizsgalat

e Evenként, jogszabalyi és hasznalhatosagi szempontok figyelembevételével.
e Modositasa az igazgato hataskore, kezdeményezheti a nevelotestiilet.

LehoczKy
ovodaigazgato

.
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Csihar-Kristof Time
szlldi szervezet képviseldje

Nyogér, 2025. november 7.



