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Bevezeto

Az intézmény jogszeri milkddésének biztositasa, a zavartalan miikkodés garantalasa, a
gyermeki jogok érvényesiilése, a sziilok, a gyermekek és pedagdgusok kozotti kapcsolat
erositése, az intézményi mikodés demokratikus rendjének garantalasa érdekében a

MAKADI HOVIRAG OVODA ES MINIBOLCSODE

neveldtestiilete, a nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. térvény 70. § (2) bekezdés b)
pontjaban foglalt felhatalmazas alapjan a kovetkezo

Szervezeti és Muikodési Szabalyzatot

(tovabbiakban: SZMSZ) fogadta el.

Az SZMSZ célja, hogy megéllapitsa a Makadi Hovirag Ovoda és Minibdlcsdde mitkodésének

szabalyait, a jogszabalyok altal biztositott keretek kozott, illetdleg azokban a kérdésekben,

amelyeket nem rendeznek jogszabalyok.

Az SZMSZ jogszabalyi alapja

e A nemzeti koznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. torvény (Nkt.)

e 1993. évi LXXIX. torvény a kozoktatasrol (Kt.)

e 229/2012. (VIHI. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrol szo6l6 torvény
végrehajtasarol (Vhr.)

e A nevelési-oktatdsi intézmények mikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatardl szo16 20/2012. (VIIL 31.) EMMI-rendelet (EMMI r.)

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

e 2011. ¢évi CXII. torvény az informécidés Onrendelkezési jogrol ¢és az
informacidszabadsagrol

e 1999. évi XLIL toérvény a nemdohanyzok védelmérdl

e 1992. évi XXXIIIL torvény a kozalkalmazottak jogallasarol

Az SZMSZ iddbeli hatalya:
Az SZMSZ a nevelGtestiileti elfogadast kovetd napon 1ép hatalyba, és hatarozatlan iddre sz6l.

Az SZMSZ személyi hatdlya kiterjed:

e Az ovodaval és bolcsddével jogviszonyban allé minden alkalmazottra.

e Az intézménnyel jogviszonyban nem &llo, de az intézmény teriiletén munkat végzdkre,
illetve azokra, akik részt vesznek az 6voda feladatainak megvalositasdban.

e A sziildkre (azokon a teriileteken, ahol érintettek).

Az SZMSZ teriileti hatélya kiterjed:

e Az dvoda és bolcsdde teriiletére

e Az d6voda és bolcsdde altal szervezett — a pedagdgiai program végrehajtasahoz kapcsolodo
— 6vodan és bolesddén kiviili programokra



Intézményi alapadatok

Intézményi azonositok
Az intézmény neve: MAKADI HOVIRAG OVODA ES MINIBOLCSODE
Az intézmény székhelye: 2322 Makad, Réakoczi Ferenc utca 40.
Az intézmény OM-azonositdja: 202554
Az intézmény tipusa: Onallo jogi személy, az alapitd okirat rendelkezése,
szerint
onalloan mikddo koltségvetési szerv
Az intézmény alapito okiratanak szama: HOVIRAG-2/2021
Az intézmény alapito okiratanak kelte: 2021 jalius 09.
Az alapitas hatalyba Iépése: 2021. augusztus 15.

Jogszabalyi alapja: 1992. évi XXXVIIL Tv. Es az 1993. LXXIX. Tv.

[Onkormanyzati fenntartasi intézménynél jogszabalyi alap a 2011. évi CLXXXIX. torvény 41.
§ (6) bekezdese.]

Az intézmény alapité szerve: Makad Kozség Onkorményzat Képviseld-testiilete
Az intézmény iranyito szerve: Makad Kozség Onkormanyzat Képviseld-testiilete

Az intézmény fenntartoja és cime:  Makad Kozség Onkorméanyzat Képviseld-testiilete 2322
Makad, Kossuth L. u. 52.

Az intézmény torzskonyvi azonosité szama: 819653

Az intézmény ad6szama: 15819653 -2 - 13

Az intézmény alaptevékenysége

A gyermekek nevelése haroméves kortdl a tankotelezettség kezdetéig. Az 6vodai nevelés a
gyermekek neveléséhez sziikséges, a teljes Ovodai életet magaba foglalo foglalkozasok
keretében folyik, elldtja a gyermekek védelmérdl, és a gyamiigyi igazgatasrol szolo
Koznevelési Torvényben meghatdrozottak szerint a gyermekek napkozbeni ellatasaval
Osszefiiggo feladatokat.



Az intézmény kormanyzati funkciok

kormanyzati Tevékenység megnevezése

funkcioszdm: YSe8 MeE

091140 Ovodai nevelés, ellatas mitkodtetési feladati

091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladat

091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek évodai nevelésének,
ellatasanak szakmai feladatai

091130 Nemzetl_segl (német) 6vodai nevelés, ellatas szakmai
feladatai

096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben

096025 Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben

104031 Gy,er,mekek bolcsédében és mini bolcsddében torténd
ellatasa
Gyermekétkeztetés bolcsddében, fogyatékosok nappali

104035 PR
intézményében

Az intézmény miikddési kore: Makad kozség kozigazgatasi teriilete.

Az intézménybe felvehetd maximalis gyermeklétszam: 50 f6.

Az intézmény alaptevékenységét meghatarozo jogszabalyok

A nemzeti kdznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. Torveény

2012. évi CXXIV. Torvény a nemzeti kdznevelésrdl szol6 térvény modositasarol

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

2003. ¢évi CLXXIX. Torvény az egyenld bandsmodrol és az esélyegyenloségének
biztositasarol

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

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

32/2012. (X. 8.) EMMI-rendelet a Sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelésének
iranyelvérol

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatdsagrol

1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol

138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet a kozalkalmazottakrol szold 1992. évi XXXIII. torvény
végrehajtasarol kozoktatasi intézményekben.

363/2012. (XIL.17.) Kormanyrendelete Az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjarol
2011. évi CLXXIX. Torvény a nemzetiségiek jogairol

17/2013. (II1.1.) EMMI rendelet a Nemzetiségi 6vodai nevelés iranyelveirdl

Az 1998. évi XXVI. Torvény a fogyatékos személyek jogairdl és esélyegyenldségének
biztositasarol

15/2013. (I1.26.) EMMI rendelete a pedagdgiai szakszolgélati intézmények miikodésérdl



e 48/2012. (XII.12.) EMMI rendelete a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokrol, a pedagdgiai-
szakmai szolgaltatasokat ellatd intézményekr6l és a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokban
val6 kézremiikodes feltételeirdl

e 326/2013. (VIIL30.) Kormanyrendelet a pedagogusok eldmeneteli rendszerérél és a
kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. ¢évi XXXII. Torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol

e 2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyvérdl -2012.07.01.

e 1993. évi XCIIIL Torvény A munkavédelemrol

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

e 1995. évi LXVI Torvény A koziratokrdl, a kozlevéltarakrol és a magénlevéltari anyag
védelmérol

e 2011. évi CXCV. Torvény az allamhaztartasrol

e 368/2011. (XIL.31.) Kormany rendelete az allamhaztartasrol sz616 térvény végrehajtasarol

e 2011. ¢évi CXII. Torvény az informéacidos Onrendelkezési jogrol ¢és az
informacioszabadsagrol

e 62/2011. (XI1.29.) BM rendelet a katasztroéfak elleni védekezés egyes szabalyair6l

Az ellatando vallalkozasi tevékenység kore, mértéke
A koznevelési intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.

A gazdalkodassal osszefiiggé jogositvanyok

Az intézmény Onalldan mikodd koltségvetési szerv. Eldirdnyzata feletti rendelkezési
jogosultsdga a mindenkori Onkorméanyzati koltségvetési rendelet szerint torténik.
Meghatérozott pénziigyi-gazdasagi feladatait a Szigetbecsei K6zds Onkormanyzati Hivatal
Makadi Kirendeltsége (2322 Makad, Szabadsag u. 27.) latja el.

Az Onélléban milkodd koltségvetési szerv az irdnyitd szerv altal biztositott pénzeszkoz,
valamint egyéb bevételei alapjan gondoskodik feladatainak ellatasarol.

A fenntartasi, miikodési koltségek az évente Osszeallitott, az irdnyitd szerv altal jovahagyott
elemi koltségvetésben keriilnek meghatarozasra.

A koltségvetési szerv a vagyon feletti rendelkezés jogat az Onkormanyzat képviseld-
testiiletének mindenkori — a vagyontéargyak feletti tulajdonosi jogok gyakorldsardl sz6lo —
rendelete szerint jogosult gyakorolni.

Szervezeti felépités

A szervezeti egységek €s a vezetdi szintek meghatdrozasanal azt az alapelvet érvényesitjiik,
hogy az intézmény feladatait a jogszabalyi el6irasoknak és a tartalmi kdvetelményeknek
megfeleléen magas szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a raciondlis €s gazdasagos
miikodtetés, valamint a helyi adottsagok, koriilmények és igények figyelembevételével
alakitottuk ki a szervezeti egységeket.

Az ovoda szakmai tekintetben 6nallo. Szervezetével és miikddésével kapcsolatban minden
olyan kérdésben dont, melyet jogszabdly nem utal mas hataskorbe.

A dontések  elOkészitésében, végrehajtasaban  részt vesznek a  pedagogusok,
kisgyermekneveldk és a sziilok is.



A kotelezben foglalkoztatandd alkalmazottak 1étszamat a hatdlyos jogszabalyi eldirasok
tartalmazzak.

A foglalkoztatottak engedélyezett 1étszamat nevelési évenként az iranyitod szerv altal kiadott
képviseld-testiileti hatarozat adja meg.

Az ovoda szervezeti strukturaja

Az 6vodat és bolcsddét az intézményvezetd iranyitja (a bolcsddének kijeldlt szakmai vezetdje
van), 6 a legfelsdbb vezeto.

Intézményen beliil megtalalhato:

e ala- és folérendeltség

e azonos szinten beliil mellérendeltség

Intézmérlyvezet()'

Tagintézmény

vezetd

SzUlGi Szervezet

Pedagdgiai munkat
segit6k

Pedagogusok ,
kisgyermeknevel6k

Az 6voda- és bolcsodevezeto feladatai és a feladatmegosztas

Az intézményvezet6

Az intézmény élén az intézményvezetd all.

Az intézmény vezetdje egyszemélyi felelOsséggel vezeti az intézményt, ellatja — a
jogszabalyok maradéktalan figyelembevételével — a jogszabalyokbol és a jelen Szabalyzatbol
r4 harulo, az intézmény vezetésével kapcsolatos feladatokat.

Az intézményvezetdnek az intézmény vezetésében fennallo felel@sségét, képviseleti és
dontési jogkorét elsédlegesen a 2011. évi CXC. nemzeti koznevelési torvény 69§ hatdrozza
meg.

Az intézményvezetd — a kdoznevelési torvénynek megfelelden — egy személyben felelds:

e az intézmény szakszerl €s torvényes mikodéséért

e az ¢sszerl és takarékos gazdalkodaseért

e az intézményi szabalyzatok elkészitéséért, a jogszabalyi eldirasoknak vald folyamatos
megfeleltetéséért

e az intézmény Pedagdgiai Programjanak jovahagyasaért

e apedagogiai munkaért, a nevelOtestiilet vezetéséért



a pedagoégus etika normainak betartasaért és betartatasaért (melyeket az Etikai kodex
szabalyoz)

e anemzeti iinnepek méltd megszervezéséért

e a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért

a nevelOmunka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért

a munka- és tlizvédelmi tevékenység megszervezéséért

a gyermekbalesetek megel6zéséért

a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért

a humanerdforrés biztositasaért és fejlesztéséért

a KIR-adatszolgaltatas hitelességéért

a pedagogusi kozéptavu tovabbképzési program, valamint az éves beiskolazasi terv
elkészitéséért

a pedagogusok tovabbképzésének megszervezéséért

e a szabalyzatok betartasanak biztositasaért a munkakori leirasok és a vezetdi ellendrzés
utjan

A koltségvetési szerv vezetdje felel:

e a kozfeladatok jogszabalyban, alapitd okiratban, belsd szabalyzatban foglaltaknak, az
iranyit6 szerv altal meghatarozott kovetelményeknek és feltételeknek megfeleld ellatasaért

e a gazdalkodasban a szakmai hatékonysdg, a gazdasagossag, az eredményesség
kovetelményeinek érvényesitéséért

¢ a haszndlataba adott vagyon vagyonkezeldi jogdnak rendeltetésszerli gyakorldsaért

e a belsd kontrollrendszer kialakitasaért, miikodtetéséért, fejlesztéséért

Az intézményvezetd feladata:

e anevelGtestiileti értekezletek eldkészitése

e a dontések (allasfoglalasok) végrehajtasanak megszervezése €s ellendrzése

e aneveldmunka iranyitasa €s ellendrzése

e a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény miikodéséhez sziikséges személyi

¢s targyi feltételek biztositasa

a munkavallaldi érdek-képviseleti szervekkel és a sziildi szervezettel valo egyiittmiikodés

e akotelezettségvallaldsi, munkaltatdi és kiadoméanyozasi jogkdr gyakorlasa

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

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

e a jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség betartdsa a kozalkalmazottak
foglalkoztatasara, élet- és munkakoriilményeire vonatkozé kérdésekben

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

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

Az intézményvezetd kizardlagos hatdskore a munkaltatél, kotelezettségvallalasi és
utalvanyozasi jogkor.
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Az intézményvezeto helyettes
Statusz hidnyaban e feladatokat az intézményvezetd tavollétében a magasabb fizetési
fokozatba tartoz6 6vodapedagdgus koteles ellatni.

Az intézményvezetd tartos tavolléte esetén a helyettesités teljes korti. Tartds tavollétnek az
egy honapndl hosszabb iddtartam mindsiil. A teljes vezetdi jogkor gyakorlasara vonatkozo
megbizds a fenntartd altal torténik, melyet a dolgozok tudomasara kell hozni (értesités,
kifliggesztés).

Amennyiben nem tartdés tavollétében szabadsag, betegség, hidnyzas vagy kétmiiszakos
munkarend esetén, valamint hivatalos tavolléte alatt az intézményvezetd helyettesitését a
munkarend szerint ez idében munkat végzd ovodapedagogus latja el.

Az intézményvezetd akaddlyoztatisa esetén helyettesitését teljes feleldsséggel az 6voddban az
aktualisan munkaidében bent 1év6 6vodapedagdgus latja el, az azonnali dontést nem igénylo,
a vezetd kizardlagos hataskorébe tartozo ligyek kivételével.

Intézkedésre az intézményben régebb Ota jogviszonyban allo 6vodapedagogus, illetve a
bolcsddei részegység szakmai vezetdje jogosult. Intézkedési jogkére az intézmény
miikodésével, a gyermekek biztonsdganak megovasaval 6sszefiiggd azonnali dontést igényld
tgyekre terjed Ki.

Kiilonleges felelossége

e Az intézményvezetd tdvollétében — korlatozott jogkorben — teljes feleldosséggel végzi a
vezetési feladatokat.

A nevelési terlileten kozremiikddik a vezetd altal megallapitott tevékenység iranyitasdban.
Kozvetleniil szervezi és iranyitja a dajkdk munkéjat.

Az intézmény kulcsaiért, valamint a bélyegzd hasznalataért teljes feleldsséggel tartozik.

a taniigyi nyilvantartasok jogszabalyban, tovabba intézményi szabalyzatban (hatarozatban)
rogzitett vezetéséert

az 6vodai torzskonyv vezetéséért

a helyettesitések megszervezeéséért

a helyettesitési naplo vezetéséért, Gsszesitéséért, elszamolasaért

a szlil6i szervezet miikodésének segitéséért

szabadsagok iitemezéséért és naprakész nyilvantartasaért

a HACCP-rendszer mitkodtetéséért

a belsd tovabbképzések megszervezéséért

az alkalmazotti értekezletek elokészitéséért

e aszakmai konyvtar fejlesztéséért

Feladatai:
e az 6vodavezeto kiilon megbizasa alapjan részt vesz a vezetdéi munkaban
— sziikség szerint végzi az 4 felvételeket, eldjegyzéseket,
— elkésziti a munkatigyi statisztikakat
— szakmai forumokon, hivatalos rendezvényeken képviseli az 6vodat
— pélyakezdd, Gjonnan belépd pedagdgus szakmai munkajat segiti
— a koltségvetés  elotervezésénél  Osszedllitta a  hianylistat, egyeztet az
o6vodapedagdogusokkal és a dajkakkal
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Ellendrzési feladatai:

e csoportellendrzéseket végez az éves munkatervben foglaltak szerint

e cllendrzi a mulasztasi naplok, csoportnaplok vezetését

e cllendrzi a reszortfelel6s6k munkéd;jat

e cllendrzi a HACCP-el6irasoknak megfeleld munkavégzést

e cllendrzi az intézményi szabalyzatokban foglalt eléirasoknak megfelel6 munkavégzést

Beszamolasi kotelezettsége kiterjed:

e az intézmény egész milkodésére €s pedagodgiai munkajara
e abelso ellendrzések tapasztalataira

e az intézményt érintd, megoldando6 problémak jelzésére

A vezetd intézményben val6 benntartézkodasanak rendje

Az 6voda zavartalan miikodéséhez biztositani kell a vezetdi feladatok folyamatos ellatasat. Az
Intézményvezetd heti munkaideje: 7:00- 14:00 6raig az intézményben tartézkodik, kivéve, ha
egyéb ovodai feladatok ellatdsa miatt jar el. Ebbdl heti 10 6ra csoportban eltdltendd.

Az 6voda szervezeti egységei, a vezet0 és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas

A jogszabalyoknak, szakmai el6irdsoknak megfeleléen az intézményen beliil elkiiloniilt
feladatuk alapjan részleges 6nallosaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkezik:

a vezetoseg

az alkalmazotti k6zosség

a neveldtestiilet

kisgyermeknevelok

pedagbgiai asszisztensek

a dajkak

Az intézmény kiilonb6zd kozosségeinek tevékenységét — a megbizott vezetdk és a valasztott
képviselok kozremiikodeésével — az intézményvezetd fogja Ossze.

A kapcsolattartas formai:

értekezletek

megbeszélések

e forumok

elektronikus levelezdlista

A kapcsolattartds altalanos szabalya, hogy a kiilonb6zé dontési forumokra, neveldtestiileti,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkoz6é napirendi ponthoz a dontési, egyetértési ¢&s
véleményezési jogot gyakorld kdzosséget, illetve az altaluk delegalt képvisel6t meg kell hivni,
nyilatkozatukat jegyzOkonyvben kell rogziteni.

Az egyes munkakorokhoz tartozo feladat- ¢és hataskoroket, a hatdskorok gyakorldsanak
modjat, a kapcsolodd feleldsségi szabalyokat a személyre sz6l6 munkakori leirasok
tartalmazzak.

12



Alkalmazotti kozosség

Az alkalmazotti kozosségnek az Ovodaban ¢és bolcsédében foglalkoztatott valamennyi
kozalkalmazott tagja.

A munkavégzéssel kapcsolatos jogaikat és kotelességeiket a munka torvénykonyve €s a
kozalkalmazotti torvény szabalyozza.

Az alkalmazotti kozosséget ¢s azok képviseldit jogszabalyban meghatarozott részvételi,
javaslattételi, véleményezési, egyetértési €s dontési jog illeti meg.

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

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

A jogszabalyban biztositott véleményezési és javaslattételi joggal rendelkezd kdzosségeken
kiviil az 6voda és bolcséde mitkdodési korébe tartozo kérdésekben javaslatot tehet, véleményt
nyilvanithat az 6voda és bolcséde minden kozalkalmazottja.

Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a dontés-elOkészités soran a dontési jogkor
gyakorlojanak mérlegelnie kell.

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

Egyetértési jog: a dontési jogkor gyakorlgja csak ugy rendelkezhet, ha a jogosultak
ténylegesen egyetértenek.

Dontési jog: kizarolagos intézkedési jog, melyet jogszabalyok biztositanak.

A nevel6testiilet

Az intézmény nevelltestiiletét a nevelési intézményben kozalkalmazotti jogviszony,
munkaviszony keretében pedagdégus-munkakorben, valamint a felsdfoku végzettséggel
rendelkezd, neveld és oktatd munkét kozvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatottak
kozossége alkotja.

A nevelGtestiilet a kdznevelési torvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal rendelkezd
testiilet, amely a nevelési kérdésekben az 6voda és bolcséde legfontosabb tanacskozd és
dontéshozo szerve.

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

A neveldtestiilet miikodésére vonatkozo altalanos szabalyok

A nevel6testiilet jogallasat, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkorét a Nkt. 70. §-a,
valamint a EMMI r. 117. §-a hatarozza meg.

A nevel6testiilet véleményezd és javaslattételi jogkorrel rendelkezik minden, az intézményt
érintd tigyben.

A neveldtestiilet dontési jogkore:

e apedagdgiai program elfogaddsa
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az SZMSZ és a hazirend elfogadéasa

a nevelési év munkatervének elfogadasa

atfogo értékelések és beszamolok elfogadasa
tovabbképzési program elfogadasa

az intézményvezetodi palyazat szakmai véleményezése
e anevelGtestiilet nevében eljard pedagogus kivalasztasa
e jogszabalyban meghatarozott mas ligyek

A nevel6testiilet véleményét ki kell kérni:
e apedagdgusok kiilon megbizasanak elosztdsa soran
e avezetO-helyettes megbizasakor, megbizasanak visszavonasakor

A neveldtestiilet a nevelési év folyaman rendes és — sziikség szerint — rendkiviili értekezletet
tart. A nevelOtestiilet értekezleteit az 6voda és bolcséde munkatervében meghatirozott
napirenddel és idéponttal az intézmény vezetdje hivja 0ssze. A pedagdgusok feleldssége és
kotelessége, hogy a napirend alapjan felkésziiljenek, beszamolasi kotelezettségiiknek eleget
tegyenek, és érdemi hozzéaszolasaikkal segitsék a cél elérését.

Az intézményvezetd rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet Gsszehivasardl a napirend harom
nappal eldbb torténd kihirdetésével intézkedik. A rendkiviili nevel6testiileti értekezlet
Osszehivasanak neveldtestiileti kezdeményezéséhez a pedagdgusok egyharmadanak aldirasa,
valamint az ok megjelolése sziikséges. Az értekezletet nevelési 1don kivil, a
kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon beliil 6ssze kell hivni.

A neveldtestiileti értekezlet elokészitésével és lefolytatasaval kapcsolatos rendelkezések

A nevel6testiilet irasos eldterjesztés alapjan targyalja

e apedagdgiai program,

az SZMSZ,

a hazirend,

a munkaterv,

az intézményi munkdara iranyuld atfogd elemzés, beszamolo elfogadasaval kapcsolatos
napirendi pontokat.

Az intézményvezetd az eldterjesztés irasos anyagat a neveldtestiileti értekezlet eldtt legalabb
nyolc nappal atadja a neveldtestiilet tagjainak.

Az intézményt érintd ligyekben a vezetd feladata a nevelési értekezlet elokészitése é€s
lebonyolitasa, jelen SZMSZ szabélyai alapjan.

A neveldtestiileti értekezlet levezetését a vezetd latja el. A jegyzokonyv hitelesitésére az
értekezlet egy neveldtestiileti tagot valaszt.

A nevel6testiilet akkor hatdrozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van.

Dontéseit és hatarozatait — kivéve jogszabalyban meghatérozott titkos szavazas esetén — nyilt
szavazassal, egyszerli szOtobbséggel hozza. Ha a nevelOtestiilet egyszeri szotobbséggel
hozhatd dontésekor szavazategyenldség keletkezik, a hatarozatot az intézményvezetd
szavazata donti el.

A nevelGtestiilet dontéseit hatarozati formaban kell megszdvegezni. A hatarozatokat nevelési
évenként sorszamozni kell, és azokat nyilvantartasba kell venni.
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A neveldtestiileti, alkalmazotti értekezletekrdl lényegkiemeld, emlékeztetd jegyzOkonyv
késziil, mely tartalmazza:

e ahelyet, id6t, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyz6kdnyvvezetd €s hitelesitd nevét

e ajelenlévok szamat

e azigazoltan, illetve igazolatlanul tavollévok nevét

e ameghivottak nevét

e ajelenlévik hozzaszolasat

e amodosito javaslatok egyenkénti megszavaztatasat

e a hatarozat elfogadasanak szavazasi aranyat

A jegyzokonyvet az értekezletet kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni. A
jegyzOkonyvet az intézményvezetd, a jegyzokonyvvezetd €s a neveldtestiileti tagok koziil egy
hitelesito irja ala. A jegyzokonyvhoz csatolni kell a napirendi pontokat rdgzitd jelenléti ivet,
melyet a jegyzOkonyvet aldirok hitelesitenek.

A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo tigyek atruhazasa

A nevel6testiilet valamennyi hataskorének gyakorlasi jogat fenntartja, jogszabalyban
biztositott hataskoreinek gyakorlasi jogat nem ruhdzza at.

Az intézmény egységei kozotti kapcsolattartas

A jogszabalyoknak, szakmai el6irasoknak megfeleléen az intézményen beliil elkiiloniilt
feladatuk alapjan részleges onallosaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkezik az 6voda-
bolcsddei egység, és a konyha A konyha az nkorményzat hataskorébe tartozik.

Ovodai egység all:

alkalmazotti k6zosség

ovodapedagdgusok,

a neveldmunkat kozvetleniil segité pedagogiai asszisztens,
dajkak

Bolcsddei egység all:

Kisgyermekneveldk — tagjai a nevelGtestiiletnek

¢ Bolcsddei dajka Konyha

A kapcsolattartas altaldnos szabalyai

A kapcsolattartas altalanos szabdlya, hogy a kiilonb6z6 dontési forumokra, neveldtestiileti,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi ponthoz a dontési, egyetértési ¢és
véleményezési, javaslattételi jogot, gyakorlo kozdsséget, illetve az altaluk delegalt képviseldt
meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyzOkonyvben kell rogziteni.
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A kapcsolattartas formai:
o ¢rtekezletek

e megbeszélések

e forumok

e rendezvények

Ulések, értekezletek rendje
A neveldtestiilet értekezletei

Az ovodat érintd legfontosabb nevelési-modszertani kérdésekkel a neveldtestiileti értekezlet

foglalkozik.

Az alabbi allando6 értekezleteket, tartja:

e tanévnyito, tanévzaro értekezlet;

e Oszi és tavaszi szakmai értekezlet (ezek idépontjat az éves munkaterv hatarozza meg);

e Az aktualis, spontan felmeriild problémak megbeszélése céljabdl esetenként, tigynevezett
operativ testiileti, informativ értekezletekre is sor keriilhet.

¢ Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhatdo 0ssze az intézmény Iényeges problémainak
megoldasara, amennyiben a neveldtestiilet tagjainak 50%-a, vagy az intézményvezetdje vagy
vezetdsége sziikségesnek latja.

A nevelGtestiilet értekezletein az elhangzottakrol jegyzOkonyv késziil. Az értekezleteken
elhangzottakrdl a testiilet egyetértésével, hangfelvétel is késziilhet. Az 6voda nevelOtestiilete a
bolesddei kisgyermekneveldk kozossége onalldan miikddhet, ill. hozhat dontést azokban az
igyekben, amelyek kizarolag sajat szervezeti egységiiket érintik. Az alkalmazotti kozosség
értekezlete biztositja a szakmai munkat végzé dvodapedagdgusok, valamint neveld oktatd
munkat kozvetleniil segitfk, bolcsédében a kisgyermekneveldk, tigyviteli munkat veégzo
egylittmikodeését.

Alkalmazotti értekezletet kell tartani:

e A koznevelésr6l sz6ld torvényben meghatdrozott fenntartdoi dontések eldzetes
véleményezésére, amelyek az Ovoda megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak
megvaltoztatasaval, vezetdi megbizassal kapcsolatosak.

e Azokban az tigyekben, amelyek kizarolag csak az 6vodat, vagy csak a bolesddét érintik, a
szervezeti egységek is tarthatnak alkalmazotti értekezletet.

e A dajkdk munkaértekezleteit az intézményvezetd hivja Ossze az éves munkaterv szerint. A
neveldtestiileti és alkalmazotti kozdsség értekezletét az intézményvezetd hivja Ossze az
intézményvezetdi palyazattal kapcsolatos értekezletek kivételével.

e A bolcsddei részegység-vezetd részt vesz a havonta rendszeresen tartott vezetdi
értekezleten, ez alkalommal beszdmol a bdlcsddében folyd munkérol, illetve atveszi a
szlikséges informaciokat.
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o Az értekezletek kozotti idészakban felmeriilo, az intézményegységben folyd munka
kozvetlen iranyitdsdhoz sziikséges szakmai, és egyéb informaciokat az intézményvezetd soron
kiviil, kozvetleniil is megadhatja.

¢ A bolcsddei részegység-vezetd a rendkiviili eseményeket azonnal jelenti.

e Az intézményvezetdt meg kell hivni a bdlcs6dében tartott értekezletekre, ezen kiviil
ellendrzési terve alapjan, vagy sziikség szerint esetenként latogatja a bolcsodét.

e Az intézményvezetd €s a bolcsddei részegység-vezetd a rendszeresitett megbeszéléseken
kiviil személyes kapcsolatban allnak egymassal.

A neveldtestiileti értekezlet elokészitésével és lefolytatdsaval kapcsolatos rendelkezések

e A nevel6testiileti értekezletet az intézményvezetd vagy a Munkatervben kijelolt személy
késziti eld, a munkatervben meghatarozottak alapjan.

e A nevelOtestiileti értekezlet vonatkozd napirendi pontjdhoz az egyetértési vagy
véleményezési jogot, gyakorld sziiloi szervezetet, illetve annak képvisel6jét meg kell hivni.

e Ha a nevelGtestiilet egyszerli szotobbséggel hozhatd dontésénél szavazategyenlOség
keletkezik, a hatarozatot az intézményvezetd szavazata donti el. A neveldtestiilet dontéseit
hatérozati formaban kell megszovegezni.

¢ A nevelGtestiileti értekezleten jegyzokonyvet kell vezetni. A jegyzOkdnyvet az értekezletet
kovetd 6t munkanapon beliil kell elkésziteni. A jegyzOkonyvet a jegyzokonyvvezetd, egy
pedagogus és az intézményvezetd hitelesiti. Neveldtestiilet belsé rendezvényel

Az 6vodai nevelés nélkiili munkanapok

e nevelési értekezletek, tanulmanyi kirandulasok

e tapasztalatcserék

e szakmai napok szervezése

e szakmai tovabbképzés szervezése

e tovabbképzéseken, tanfolyamokon szerzett ismeretek atadasa

¢ dajkak tovabbképzése, tajékoztatasa aktualis nevelési feladatokrol
e palyakezddk, ujonnan belépdk felkarolasa

A bolcsddei nevelés nélkiili nap

e aprilis 21-e, a Boles6dék napja (amennyiben nem munkanapra esik, a kovetkezd
munkanap)

A pedagégiai munka belso ellenérzésének rendje

A belsd ellenérzés legfontosabb feladata az intézményben folyd pedagogiai tevékenység
eredményességének, szakszertiségének, célszerliségének és hatékonysdganak a vizsgalata,
annak feltarasa, hogy milyen teriileten sziikséges erdsiteni a tevékenységet, milyen
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terlileteken kell a rendelkezésre allo eszkozoket, felszereléseket feltjitani, korszerisiteni,
illetve boviteni.

Tertiiletei:

e Szakmai-pedagogiai tevékenység

e Tanligy-igazgatési feladatok ellatasa

e Munkaltatoi jogkorbol adodo feladatok (hataridok, jogszabalyi eldirasok betartdsa)

Modszerei:

o Megfigyelés (csoportlatogatas),

e Dokumentumelemzés (tervezési, €rtékelési, tanligy-igazgatasi)
e Bejarés, leltarozas

e Részvétel a munkéban

Alapelvei:

konkrétsag

objektivitas

folyamatossag

tervszerliség

pedagbgiai onallosag tiszteletben tartasa
humanus megkdzelités, kdlesonds bizalom
Onallosag, onértékelés fejlesztése
perspektivak adasa

pozitivumok erdsitése

A pedagdgiai munka éves ellendrzési litemtervét az intézményvezetd késziti el. Az ellendrzési
terv az éves munkaterv része. Az ellenOrzési terv tartalmazza az ellendrzés teriileteit,
modszereit, szempontrendszerét és litemezeését.

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

Az ellendrzési terv végrehajtasaért az intézményvezetd felel.

Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrdl az intézményvezetd dont.
Rendkiviili ellendrzést kezdeményezhet az intézményvezetd és a sziloi szervezet. Az
ellendrzés tapasztalatair6l irasos feljegyzést kell késziteni, azt az érintett 6vodapedagdgussal,
illetve dolgozoval ismertetni kell, aki arra szoban vagy irdsban észrevételt tehet.

Az intézményvezetd minden évben valamennyi Ovodapedagégus, kisgyermekneveld (a
szakmai vezetdvel egyeztetve), dolgozd munkajat értékeli legalabb egy alkalommal.

A pedagogiai munka belsd ellendrzésének eredményeit, illetdleg az ellendrzés altalanosithatod
tapasztalatait a nevelési évzaro értekezleten értékelni kell, megallapitva az esetleges
hidnyossagok megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket.

Kozalkalmazotti tanacs
Mivel intézményiinkben 15 fénél kevesebben vagyunk, koézalkalmazotti tandcs nem kotelezo,
igy nincs.
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Sziiloi szervezet

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

A sziléi szervezet sajat SZMSZ-érdl, iigyrendjérél, munkatervének elfogadasarol,
tisztségviseldinek megvalasztasardl és képviseletérdl sajat maga dont.

A sziilékkel torténd kapcsolattartast a jogszabalyokban és a jelen Szabalyzatban
meghatarozott eseteken tal a hazirend is tartalmazza.

A sziildi szervezet elnokével az intézményvezetd, a csoportszintii ligyekben a csoport sziiléi
szervezetének képviseldivel az 6vodapedagodgus tart kapcsolatot.

Az dvodai sziildi szervezet, kozosség figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a
pedagdgiai munka eredményességét, barmely gyermekeket érintd kérdésben tajékoztatast
kérhet az intézményvezetdjétél, az e korbe tartozd iigyek targyalasakor képviseldje
tanacskozasi joggal részt vehet a neveldtestiilet értekezletein.

Az intézményvezetdnek az Ovodai sziiléi szervezet valasztmanyat nevelési évente
negyedévente Ossze kell hivni ¢és tdjékoztatast kell adnia az Odvodafeladatair6l,
tevékenységérol. Az dvodapedagdgus a csoport sziiléi munkakozossége képviseldjének havi
egy alkalommal ad t4jékoztatast.

A sziil6i szervezet, véleményezési jogot gyakorol:

e apedagogiai program elfogadasakor

az SZMSZ elfogadasakor

a hazirend elfogadéasakor

a munkaterv elfogadasakor (a nevelési év rendjének meghatarozasaban)

az adatkezelési szabalyzat elfogadasakor

a fakultativ hit- és vallasoktatas helyének €s idejének meghatarozasdban

a sziildi értekezlet napirendjének meghatarozasaban

az 6voda ¢s a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban

a vezetdk ¢és a sziil6i szervezet kozotti kapcsolattartds modjanak meghatarozasaban

a pedagogiai program, az SZMSZ és a hazirend nyilvanossagéaval kapcsolatosan

a sziiloket anyagilag is érintd ligyekben (pl. a sziikséges ruhazati felszerelésekkel

kapcsolatosan)

e a nem ingyenes szolgaltataisok korébe tartozd programok  Osszeghataranak
megallapitasakor

e vezetdi palyazatnal

e az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak megvaltoztatasaval, nevének
megallapitdsadval, vezetdjének megbizdsdval ¢és megbizdsdnak visszavondsaval
kapcsolatosan.

A sziilé1 szervezet véleményezési jogkorében eljarva minden esetben koteles irdsban
nyilatkozni.

A sziildi szervezet képviseldi minden értekezlet utdn kotelesek a soron kovetkezd csoportos
szll6i értekezleten beszdmolni a mindenkit érintd informaciokrol.

A sziiloi szervezet részére érkezett iratokat az intézményvezetd illetve tagintézmény-vezetd
bontatlanul koteles atadni az érdekeltnek. Az iratkezelés az érdekelt kezdeményezésére
torténik.
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Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos rendelkezések

Az 6vodavezetd iroddjaban — hitelesitett masolati példanyban —, valamint az intézmény
honlapjan a sziil6k szamara hozzaférhetd

e az ovoda Pedagogiai programja

e Szervezeti és miikddési szabalyzata (SZMSZ)

e Haézirendje

E 3 dokumentum masolati példanya az el6térben megtalalhatdo, ami a sziilok szamara
barmikor hozzaférhetd, illetve Makad honlapjan elérhetd.

A dokumentumok elhelyezésérdl és a szobeli tdjékoztatas iddpontjardl a sziilok a nevelési év
kezdésekor tajékoztatast kapnak az intézményvezetotol.

A sziilok az intézményvezetdtdl és a csoport oOvodapedagdgusatdl kérhetnek szdbeli
tajékoztatast a dokumentumokroél. Ennek idOpontja a sziildvel torténd eldzetes egyeztetés
alapjan kertil meghatarozasra.

Az intézmény lehetdséget biztosit arra, hogy a sziildk az dvodai és bolesddei beiratkozas eldtt
is valaszt kapjanak kérdéseikre.

Beiratkozaskor a hazirend egy példanyat minden sziild kézhez kapja, melynek tényét
alairasaval kell igazolnia.

A kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és modja

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

A rendszeres egészségiigyi felligyelet és ellatas rendje

Az egyiittmiikddés célja a gyermekek testi-lelki fejlodésének kovetése, segitése, prevencio.
A gyermekek rendszeres egészségligyi feliigyeletére vonatkozod feladatellatds alapja a
fenntarto €s az egészségligyi szolgaltato altal megkotott megallapodas tartalma.
Kapcsolattarto:

- intézményvezetd és a bolcsddei részegység vezetdje
A kapcsolat tartalma:

- egészségmeglrzeEs ¢s az egészséges €letmodra nevelés
A kapcsolat formaja:

- alkalmankénti el6adés és rendszeres vizsgalatok
Gyakorisag:

- nevelési évenként a feladatra sz6l6 megallapodés tartalma szerint
Védondvel:

- eldre megbeszElt idopontban, melyet az 51/1997. (XII. 18.) NM- rendelet szabalyoz

Pedagégiai szakszolgalatok

Az egylittmiikddés célja, hogy a gyermekek megfeleld ellatasban részesiiljenek. Az intézmény
segitse a szlld és a pedagdgusok neveld munkdjat, és az intézmény nevelési feladatainak
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ellatdsat —nevelési tandcsadas —tanuldsi képességeket vizsgdld szakértdi tevékenység —
gyogypedagogiai tanacsadas.
Feladata:
- specialis gondozo, prevencios és korrekcids testi, lelki nevelési feladatok ellatasa a
megfeleld szakemberek bevondsaval, sziildvel, 6vodapedagdgussal egylittmitkdodve
Kapcsolattarto:
- az intézményvezetd
A kapcsolat tartalma:

- a gyermekek specialis vizsgalata, egyéni fejlesztése, a beiskolazas segitése, valamint

tanacsadas nevelési kérdésekben
A kapcsolat formaja:

- szlird és kontroll vizsgalatok megszervezése, kdlcsonds tajékoztatas, esetmegbeszélés,
konzultacio, pedagogiai jellemzések, szakvélemények, sziildi értekezletek, forumok
szervezése, iskolaérettség —iskola értetlenség megallapitasanak egyeztetése

Gyakorisag:

- nevelési évenként a beiskolazast megeldzden, illetve a pszicholdgus, logopédus (heti
két alkalommal), fejlesztépedagdgus (heti egy alkalommal) és 6vondk jelzése alapjan
sziikség szerint

Pedagoégiai szakmai szolgaltatok

Célja a pedagogusok segitése, szakmai munkéjuk tdmogatasa.
Kapcsolattarto:
- az intézményvezetd
A kapcsolat tartalma:
- a pedagoégusok szakmai ismereteinek frissitse, bdvitése, valamint szaktanicsadoi
szakmai segités
A kapcsolat formaja:

- tovabbképzések, konferenciak, konzultaciok, szaktanacsadoi hospitalas,
szaktanacsadoi javaslat
Gyakorisag:

- nevelési évenként meghirdetett iddpontokban és gyakorisaggal

Gyermekjodléti szolgalat, csaladsegit6 szolgalat, gyamiigyi hivatal

A kapcsolattartas célja a koznevelési torvény eldirdsa szerint, a gyermek testi, értelmi, érzelmi
¢s erkolcsi fejlodésének, jolétének, a csaladban torténd nevelésének eldsegitése.

Az intézmény vezetdje gondoskodik a gyermekvédelmi feladatokat koordinalo
ovodapedagdgus munkdjahoz sziikséges feltételekrol.

A nevelési év kezdetekor a sziiléi faligjsagon kihelyezve tdjékoztatni kell a sziiloket a
gyermekvédelmi felelds nevérdl, ill. hol és mikor érhetd el

Ugyan ilyen formaban a gyermekvédelmi feladatokat ellatd fontosabb intézmények cimét és
telefonszamat is ki kell helyezni.

A segitd a veszélyeztetd okok feltarasa érdekében csaladlatogatison vesz részt a csoportos
ovondvel, ill. gondozondvel.

Az dvodapedagogus, ¢s a kisgyermekneveld amennyiben a gyermek bantalmazas vélelme, ill.
egyéb veszélyeztetd okok pedagogiai eszkozokkel nem oldhatok meg, kezdeményezi az
intézményvezetdnél, hogy értesitse a gyermekjoléti szolgalatot.
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A gyermek anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az intézményvezetd
eljarast inditson a rendszeres gyermekvédelmi szocidlis tamogatas megallapitasa, ennek
birtokéban az ingyenes étkeztetésre.

Rendszeres nyilvantartast vezet a hatranyos,- ¢és halmozottan hatranyos helyzeti
gyermekekrol, figyelemmel kiséri timogatottsaguk jogszerliségét.

Kapcsolattarto:

- intézményvezetd

Kapcsolat tartalma:

- esetmegbeszélések, értekezletek

Kapcsolat forméja:

- szObeli vagy az irasos jelzdrendszeren keresztiil
Gyakorisaga:

- szlikség szerint

Altalanos iskola

Kapcsolattartas célja tartalmi kapcsolat kialakitdsa, a gyermekek zavartalan iskolakezdésének
érdekében. Fejlettség szerinti rugalmas iskolakezdés, a torvényi eldirasoknak megfelelden.
Kapcsolattarto:

- az intézményvezetd, 6vodapedagdgus
A kapcsolat tartalma:

- a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az Ovoda— iskola atmenet

megkonnyitésével, informéciok tovabbitasa a sziiloknek

A kapcsolat formdja:

- koOlcsonos latogatas, szakmai forum, rendezvényeken valo részvétel
Gyakorisag:

- megbeszélés szerint a két intézmény kozott, de legalabb évi 2 alkalommal

Bolcs6de

Mivel mér a bodlcsdde az intézmény része, kiillondsen szoros az egyiittmiikdodés. A két
intézmény kiilon épiiletben miikodik, de nagyon kozel egymashoz ( egy udvar).
Kapcsolattarto:

- az intézményvezetd
A kapcsolat tartalma:

- a gyermekek Ovodai beilleszkedésének segitése a bolcsdde— 6voda 4atmenet

megkonnyitésével

A kapcsolat formaja:

- kolcsonos latogatas, napi kapcsolat

Fenntarto
Kapcsolattartds célja tartalmi kapcsolat kialakitdsa, hogy az &évodai nevelés céljaihoz,

feladataihoz, a sziikséges anyagi €s erkdlcsi feltételeket biztositsa.
Kapcsolattarto: intézményvezeto.
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A kapcsolattartas tartalma: az intézmény optimalis muikodtetése, a fenntartdi elvarasoknak
valo megfelelés, az intézmény érdekeinek képviselete.

A kapcsolattartas formaja: vezetdi értekezletek, éves munkaterv, statisztikdk, kiallitasok,
rendezvények, kozponti iinnepségeken vald intézményi képviselet, munkamegbeszélések,
adatszolgaltatas, irasos beszdmolo.

Gyermekprogramokat ajanlé kulturalis intézmények, szolgaltatok

A kapcsolattartas célja a gyermekek spontdn méddon jutnak olyan tapasztalatokhoz, amelyek a
miuvészetek nyelvén szolitjadk meg Oket, felébresztik alkotd fantdzidjukat, az értéket kozvetitik
feléjik.
Kapcsolattarto:
- az intézményvezetd, vezetd altal az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagogus
A kapcsolat tartalma:
- szinvonalas gyermekmiisorok, eléadasok szervezése, lebonyolitasa
A kapcsolat formdja:
- intézményi programok szervezése, intézményen kiviili kulturdlis programok
latogatasa, illetve ajanlasa a sziiloknek
Gyakorisaga:
- az adott nevelési évre szo0ld6 munkatervben meghatdrozva, a sziil6i szervezet
véleményének kikérésével

Alapitvanyi kuratérium /Makad Gyermekeiért Iskolai Alapitvany/

Kapcsolattarto:

- intézményvezetd
A kapcsolat tartalma:

- Alapitvanyi rendezvényeken valo aktiv részvétel (anyak napja, kiallitas, fotopalyazat)
Gyakorisag:

- rendezvényekre valdo meghivas, felkérés szerint

Kozelben miikodé Német Nemzetiségi Ovodak /Szigetbecse, Szigetujfalu, Szigetcsép,
Szigetszentmdrton/

Mivel o6vodankban német nemzetiségi nevelés is van, célja az intézménylinkben folyo
nemzetiségi nevelés tdmogatésa.
Kapcsolattarto:
- Intézményvezetd
A kapcsolat tartalma:

- nemzetiségi hagyomany6rzd rendezvényeken vald aktiv, kozds részvétel (husvéti
tojas-futas; tojaskiallitas elokészitése; Gyertyausztatas majus 16; Marton-napi lampas
felvonulas; Falumtizeumhoz régi svab targyak, eszkozok megtekintése), Német
Nemzetiségi Ovodék Talalkozéjan valé rendszeres fellépés

Gyakorisag:
- rendezvényekre vald meghivas, kozos értekezletek, tapasztalatcsere, megbeszélések
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A miikodés rendje
Az intézmény miikodési rendje
Makadi Hovirag Ovoda

Az 6voda hétfotol péntekig Gtnapos munkarenddel mikodik.

Eltéré az intézményi munkarend, a gyermekek fogadasanak rendje abban az esetben, ha a
nemzeti linnepek miatt az altalanos munkarend, a munkasziineti napok rendje is eltéréen
alakul.

A nyitvatartasi id6, napi 10 6ra, reggel 7 oratol 17 6raig.

Az intézményt reggel a munkarend szerint 7 drara érkezo évodapedagdgus nyitja, és délutan a
munkarend szerinti 6vodapedagdgus zarja. A bolcsddei részleget az 6vodaval megegyezden
kisgyermekneveld nyitja 7:00 drakor, és kisgyermeknevel6 zarja 7:00 érakor.

Az intézmény dolgozdinak munkarendje, a személyre sz6l6 munkaidd-beosztds az adott
nevelési évre sz016 munkaterv melléklete.

Intézményvezeto:

- 7:00-14:00 o6raig, ha o6vodan kivili teenddje nincs, az Ovodaban tartdzkodik
(csoportban eltltendé munkaideje heti 10 ora)

Ovodapedagogusok:

- heti 40 o6ra, 32 o6ra csoportban eltdltendd, illetve sziikség szerinti egyéb tevékenységek
(adminisztracio, tovabbképzések, rendezvények, kirdndulasok, értekezletek, sziil6i
értekezletek, fogadoordk, kapcsolattartas)

Pedagogiai asszisztensek:
- heti 40 6ra
Dajkak:
- heti 40 6ra
Kisgyermekneveldk:
- heti 40 ora, csoportban eltltend6 35 ora

Rendezvények esetén a nyitvatartasi id6tdl valo eltérést az 6voda vezetdje engedélyezi.
Az 6voda lizemeltetése a jegyz6 (fenntartd) altal meghatarozott nyari €s téli zarva tartas alatt
sziinetel.

Az intézmény

e nyari zarva tartdsanak idépontjardl legkésobb februar 15-ig

e zarva tartasanak téli idopontjarol szeptember 15-ig

a szliloket tajéekoztatjuk.

Az 6vodai nevelési év rendjét az 6vodai munkaterv hatdrozza meg.

A nevelés nélkiili munkanapok, tovabba az linnepek idOpontjardl az elsé sziiloi értekezleten
tdjékoztatast kell adni, valamint minden csoport faliijsdgjan szeptemberben ki kell
fiiggeszteni, és az 6voda, ennek hidnyaban a kozség honlapjara fel kell tenni.

A nevelés nélkiili munkanapokon az 6voda zarva tart, a gyermekek elhelyezésérdl az iigyeleti
igényeket — a zarva tartast megel6zOen legaldbb 7 nappal — a hirdetétabldkon kozzétett
nyilatkozaton a sziildknek irasban kell jelezni (,,Olvastam, tudomésul vettem”).

A nyilatkozatok beszerzése az 6vodapedagdgusok feladata, akik azt legkésdbb 2 nappal a
zarva tartas eldtt leadjak az intézményvezetdnek.
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Belépés és benntartozkodas azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az
intézménnyel

Az o6voda bejarati ajtaja a gyermekek biztonsaga €és a vagyonvédelem érdekében 9 6ratol
zarva van.

Az intézmény alkalmazottai kozil barki ajtét nyithat, miutan tdjékozddott, felvildgositast
kapott a belépni kivand személy kilétérdl. A latogatotol meg kell kérdezni, hogy milyen
iigyben jelent meg, majd el kell kisérni a keresett személyhez.

A fenntartoi, szakértdi, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos vagy szakmai szervek képviseldit
az intézményvezetd fogadja.

Az 6vodai csoportok és foglalkozasok latogatasat — a sziilok kivételével — az intézményvezetd
engedélyezi.

Ugynokok, iizletszerzok vagy mas személyek az 6voda teriiletén kereskedelmi tevékenységet
nem folytathatnak.

Az iinnepek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos
feladatok

Az intézményi megemlékezések, a nemzeti és az egyéb iinnepek megiinneplésének rendjét és
modjat a pedagdgiai program, jelen Szabalyzat, tovabba a nevelési év rendjére vonatkozo
éves munkaterv hatdrozza meg. Itt kerlil meghatarozasra, hogy adott nevelési évben mely
innepeink nyilvanosak, melyre sziildk és mas vendégek is hivhatok, illetve melyek
zartkorliek. Az éves munkatervben ki kell jelolni a rendezvény idejét és azt a pedagogust, aki
az évi innepélyek, megemlékezések, hagyomanyapold rendezvények megszervezéséért,
lebonyolitasaért szakmailag felelds.

Nemzeti linnepek, megemlékezések: marcius 15. ; oktober 23.

Gyermekeink ¢letéhez kapcsolddo iinnepeink, hagyomanyaink: Unsere Feste
e Anyak napja, o Muttertag
o Evzaro, ballagas o Abschied
e Gyermeknap,
e Sziiletésnapok, o Geburtstag
e Kirandulasok,

Néphagyomanyokhoz kapcsolodo tinnepek:

e Mikulas o Nikolaustag

e Marton nap o Matinstag

e Luca napi népszokasok

e Karacsony > Weihnachtszeit
e Farsang o Faschingszeit

e Husvét o Osterfest

e Piinkdsd

A természettel szorosan 0sszefliggd jeles napok:
e Allatok vilagnapja
e Viznapja
o Kiszebab égetés
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e Fold napja
e Majalis
e Madarak és fak napja

Ko6zmivelddési intézmények latogatésa:
e Babszinhaz
o Kiallitas
e Mivelddési Haz
e Tajhaz

Az 6vodapedagdgusok kezdeményezésére csoportszinten mas linnepélyek, rendezvények is
kezdeményezhetdk.

A felnétt kozosség hagyomanyai

e karacsonyi linnepség

e ¢vzard rendezvény

e kirandulas

Az linnepek és hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok, elvardsok:

o Az o6voda kozosségi helyiségeinek az tinnephez 1116 feldiszitése.

o T4jékoztato informacidk kihelyezése a program idépontja el6tt legalabb 2 héttel.

e Projektterv készitése az intézményi szintli rendezvényekhez (feladat — felelos — hataridd
megjeldlésével).

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

e Alkalomhoz ill6 6ltozkodés — egységes arculat tiikrozése (nemzeti linnepeken, ballagason
iinnepld ruha; farsangkor jelmez hasznalata).

Intézményi védo, 0vo eldirasok

A gyermekbalesetek megelozése érdekében ellatando feladatok

A gyermekekkel egészségiikk ¢€s testi épségiik védelmére vonatkozd eldirdsokat, a
foglalkozasokkal egyiitt jaro veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhatd magatartdsformat az
6vodai nevelési év megkezdésekor, illetve folyamatosan (kirdndulés, séta stb.), a gyermekek
¢letkoranak ¢és fejlettségi szintjének megfelelden ismertetni kell.

A gyermekek tdjékoztatisa, felvildgositdsa a csoportos 6vond feleldssége. Az ismertetés
tényét €s tartalmat a csoportnapléban dokumentalni kell.

Az 6vodai életre vonatkozd szabdlyok a nem oOvodés testvérekre is vonatkoznak, azok
betartdsa a sziilok jelenlétében is elvaras.

Az 6voda csak megfeleldségi jellel ellatott (MSZ EN 71-es szabvanynak megfeleld) jatékot
vasarolhat. Az O6vodapedagogus koteles a jatékon feltlintetett, vagy ahhoz mellékelt
figyelmeztetést, feliratot, hasznalati utasitdst attanulményozni és az alkalmazas soran
betartani.

Az 6voda belsd bejarati ajtaja a gyermekek biztonsaga érdekében riglivel van felszerelve. Az
ajtot minden esetben be kell csukni riglit hasznalva, ezaltal ligyelve arra, hogy a gyermek ne
menjen ki az épiiletbdl.
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Ovodaba 1épéskor, illetve minden nevelési év kezdetén a sziilék irasban nyilatkoznak arrol,
hogy ki viheti haza a gyermeket.

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

Az

Az

intézmény vezetdjének felelossége

hogy az 6vodaban keményforrasztas, iv- €s langhegesztés, ipari gazpalack, illetve tartaly
felszerelése, az épiileten szakkivitelezd altal folytatott épitési, feljitasi, (javitasi munka
kivételével) nem végezheto,

hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkOz, szerszam csak a
legsziikségesebb iddtartamig, az adott feljitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s
csak az azzal dolgozok allando6 feliigyelete mellett lehet,

hogy a gyermekek elektromos aramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen —
az aljzatok lezarasa, hogy gyermek ne férjen hozza, illetve a haléozat megfeleld
védelmével,

hogy a gyermekek az épiilet szdmukra veszélyforrast jelentd helyiségeibe ne juthassanak
be,

hogy a jatékok, foglalkozési eszkdzok vasarlasakor csak megfeleldségi jellel ellatott
termékeket szerezzenek be,

hogy az udvari jatékok folyamatos karbantartdsa, idészakos szabvanyossagi feliilvizsgélata
megtorténjen,

a gyermekbalesetek megeldzése érdekében a vezetd (és a munkavédelmi felelds) feladata a
gyermekekkel foglalkozo valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni a veszélyforrasokra
(csoportszoba, udvar, sétak, kirandulasok, jatékeszk6zok stb.) valamint a bekovetkezett
baleset utani eljarassal kapcsolatos szabalyok megfogalmazasa, a teenddk ismertetése,

a veszélyekre figyelmeztetd jelzéseket, tablakat, hirdetményeket ki kell fliggeszteni, illetve
azok tartalmat legalabb évente ismertetni kell,

évente az intézmény egész teriiletét felmérjék a védod, 6vo intézkedések sziikségessége
szempontjabol.

ovodai alkalmazottak felelossége:

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

A kiilonbozd berendezéseket ugy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek
hozza.

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

A foglalkozasokra altaluk készitett €s hasznalt eszk6zok megfeleljenek a biztonsagi
eldirasoknak.

Javaslatot tegyenek az dvoda €s bolcsdde épiilete és a csoportszobdk még biztonsagosabba
tételére.

Munkateriiletiikon fokozott dvatossaggal jarjanak el, ligyelve a gyermekek biztonsagara,
testi épségére.

Veszélyforrast jelentd munkahelytliket mindig zarjak.

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

Gyermekbalesetek esetén ellatando feladatok

A balesetet szenvedett gyermek ellatasa a gyermek feliigyeletét éppen ellato 6vond vagy
kisgyermekneveld feladata, miutan a tobbi gyermek biztonsagardl, feliigyeletérdl
gondoskodott.

A fenti feladatok ellatdsdban a helyszinen jelenlévd tobbi munkatarsnak is segitséget kell
nyujtania. A balesetet szenvedett gyermek megnyugtatd ellatasa utan tajékoztatni kell az
o6vodavezetdt, 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 nyilvantartisa az Ovodavezeté feladata. Az
elektronikus tton kitdltott, kinyomtatott, hitelesitett jegyzokonyv egy példanyat megkapja a
szll6, egy példanyat az 6voda irattaraban kell meg6rizni.

Nem sulyos balesettel kapcsolatos feladatok:
e abaleset koriilményeinek kivizsgalasa
e jegyzOkonyv készitése
¢ bejelentési kotelezettség teljesitése

Sulyos balesettel kapcsolatos tovabbi eldirdsok:

e azonnali jelentés a fenntartonak

e legalabb kozépfoki munkavédelmi képesitéssel rendelkezd személy bevonasa a baleset
koriilményeinek a kivizsgalasaba

A baleset koriilményeinek kivizsgaldsanal biztositani kell a sziilé1 szervezet képviseldjének

részvételét.

Az intézményvezeto kiilonleges feleldssége, hogy

o gyermekbalesetet kovetden intézkedjen annak megelézésére, hogy hasonld eset ne
forduljon eld,

e az 6voda minden alkalmazottjat tajékoztassa.

A neveldmunka biztonsagos feltételeinek megteremtése

Nevelési id6ben szervezett, 6vodan kiviili programokkal kapcsolatos szabalyok

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

kirandulas, séta

szinhdz-, mizeum-, kiallitas latogatasa

sportprogramok

ovoda-, iskolalatogatas stb.

A sziilok a nevelési év kezdetén irdsban hozzdjarulnak ahhoz, hogy gyermekiik az
intézményen kiviil szervezett programokon részt vegyen.
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Az 6vodapedagogusok, kisgyermekneveldk feladatai:

e A csoport falitijsagjan tajékoztatjak a sziiléket a program helyérdl, idépontjarol és a
kozlekedési eszkozrol.

e Az intézményvezetd tdjékoztatisa elOzetesen szoban, majd a program megkezdésekor
helyi formanyomtatvany (helyszin, résztvevok neve, kisérdk neve, idétartam, kdzlekedési
eszkoz) kitoltésével irasban.

e Az 6vodapedagdgus csak azt a gyermeket viheti el az dvodan kiviil szervezett programra,
akinek a sziilgje ezt az ,,Olvastam, tudomdsul vettem” nyomtatvanyon aldirdséval
engedélyezte.

A program akkor tekinthetd engedélyezettnek, ha azt az intézményvezetd irasban

ellenjegyezte.

Kiilonleges eldirasok

A programhoz a gyermeklétszamnak megfelel6 kisérot kell biztositani.

o Tomegkozlekedés igénybe vételekor 8 gyermekenként 1-1 f6 feln6tt kiséré — de minimum
2 6

e Bérelt autdbusz esetén 10 gyermekenként 1-1 {6 felndtt kisérd

Gondoskodni kell az elsésegélynytjtashoz sziikséges felszerelésrdl és az utas listarol.

Az 6vodai alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabalyok

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

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

e Az intézmény egész teriiletén tilos a dohdnyzas!

e Az intézményen beliil szeszes ital fogyasztasa tilos!

Rendkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teendok

Az 6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
felettesének jelenteni. A sziikséges intézkedésekrdl ¢és a fenntartd értesitésérdl az
intézményvezetd dont.

Rendkiviili esemény (bombariado, tliz, természeti katasztrofa) esetén az épiilet kiiiritését, a
sziikséges intézkedések megtételét a tlizriado terv eldirasainak megfelelden kell elvégezni.
Bombariado esetén minden esetben azonnal értesiteni kell a renddrséget, katasztrofa védelmi
szerveket és haladéktalanul meg kell kezdeni az épiilet kitiritését.

Az intézmények kiiiritése:

Makadi Hovirdg Ovoda és Minibélesdde: a gyermekeket az iskola épiiletében, illetve udvaran
helyezziik el.

Amennyiben az intézményvezetd nem tartozkodik az épiiletben, a munkaidében bent 1évo
o6vodapedagogus, illetve a legmagasabb szolgalati idovel rendelkez6 munkatars gondoskodik
a bejelentésrol és a kiiirités megszervezésérol, majd a vezetd értesitésérol.

A bombariadorél és a hozott intézkedésekrdl az intézményvezetd rendkiviili jelentésben

értesiti a fenntartot.

29



A vezetok és az ovodai és bolcsodei Sziiloi Szervezet kozotti kapcsolattartas

Rendje

Az intézményvezetd és a sziildi szervezet elndke az egyiittmiikodés tartalmat és formajat az
éves Munkaterv ¢s a sziil6i szervezet munkaprogramjanak egyeztetésével allapitjdk meg. A
sziilok az Nktv.- ben meghatarozott jogaik ¢s kotelességeik teljesitésének érdekében sziiloi
szervezetet, illetve Ovodaszéket hozhatnak Iétre. A sziiléi szervezet sajat SZMSZ-érdl,
iigyrendjérdl, munkatervének elfogadasarol, tisztségviseldinek megvalasztasarol és
képviseletérdl sajat maga dont.

Feladata

e Informéacidés bazis megadasa (az intézmény nyilvanos dokumentumai, az intézmény
mukodésével kapcsolatos irat), a hozzaférés biztositasa

e Kozvetleniil rendelkezésre bocsassa azokat a dokumentumokat, melyek az 6évoda Sziil6i
Szervezet jogainak gyakorlasdhoz sziikségesek

e Ovodan beliil megfeleld helység, sziikséges berendezés biztositasa.

A vezetdk és az Sziil6i Munkakdzosség kozotti kapcsolat

e Az SZMK vezetdje az intézményvezetdvel, a csoportszintlii ligyekben a csoport sziil6i
munkakozdsségének képviseldivel az dvodapedagogus, valamint az 6vodapedagdgus teriiletét
meghalado ligyekben az intézményvezeto - helyettes tart kapcsolatot.

e Az SZMK vezetdjét meg kell hivni a tanévnyito €és a tanévzard neveldtestiileti értekezletre,
tovabba az egyéb neveldtestiileti értekezletek azon napirendi pontjainak targyaldasahoz, amely
igyekben jogszabaly vagy az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzata az SZMK
részére véleményezési jogot biztosit.

¢ A meghivas napirendi pont irdsos anyaganak legalabb 3 nappal korabbi atadasaval torténik.
e Az intézményvezetd az SZMK vezetdjét félévente tdjékoztatja az Ovodaban folyod
neveldmunkarol és a gyermekeket érintd kérdésekrol.

e Az 6vodapedagogus a csoport sziiléi munkakdzossége képviseldinek sziikség és igény
szerint ad t4jékoztatast.

e Az Ovodas gyermek fejlodésérol a sziilét folyamatosan tdjékoztatni kell. A sziil6i
szervezetre ruhazott véleményezési jogok A sziildi szervezet dont sajat miikddési rendjérol,
munkatervének elfogadasarol, tisztségviseldinek megvalasztasarol.

A sziil6i szervezet véleményezési jogot gyakorol az SZMSZ elfogadasa sordn:

e Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatnak

— az intézmény miikodési rendje, a gyermekek fogadasa,

— a létesitmény hasznalata, az intézménnyel jogviszonyban nem allok részére a belépés €s
benntartézkodas rendje,

— a vezetok ¢€s a sziil61 munkakozosség kozotti kapcesolattartasban,

— kiilsé kapcsolatok rendszerét, formdjat és modjat, beleértve a gyermekjoléti szolgalat,
valamint az egészségligyi szolgalat, egészségligyl ellatast nyujtdo szolgaltatoval valo
kapcsolattartas rend;jét, az tinnepélyek, megemlékezések rendjét szabalyozoé részeiben,

— a gyermek tdvolmaradasa ¢és igazolasanak rendje,

— téritési dij befizetése és visszafizetésének rendje,

e Hazirend megallapitasaban.

A betekintés, tajékoztatas rendjének megvaltoztatdsakor, ha az intézményben 6vodaszék nem
mikddik, a sziiléi szervezetet egyetértési jog illeti meg. Ha az intézményben 6vodaszék nem
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miikodik, minden olyan kérdésben a sziil6i szervezet véleményét ki kell kérni, amelyben
jogszabaly az SZMSZ az dvodaszék egyetértését irja eld.

A sziil61 munkako6zosség egyetértési jogot gyakorol:

e a sziiloket anyagilag érintd iigyekben

e a sziil6i értekezlet napirendjének meghatarozasaban

e az dvoda ¢és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitdsaban
e a Munkatervnek a sziildket érint6 részében

e a helyi 6vodai Pedagogiai Programban foglaltakkal

e az ¢éves Beszdmoloval

Az intézmény Pedagogiai Programjat a kozség honlapjan minden sziild szabadon
megtekintheti. Az intézmény vezetdje, vagy az altala kijelolt személy minden nevelési év
elején (szeptemberben) 0sszevont sziildi értekezlet keretén beliil tdjékoztatast ad a sziiloknek
a pedagogiai program tartalmarol.

A vezetok és a Sziiloi Szervezet kozotti kapcsolattartas rendje

Az 6vodaban és a bolcs6dében miikodd, Sziiléi Szervezettel valo egyiittmiikodés szervezése
az intézményvezetd feladata. A Sziil6i Szervezet részére érkezett iratokat bontatlanul kell
atadni az érdekelteknek. Az intézményvezetd az ovoda és a bdolcsdde Sziildi Szervezet
képviseldinek az egylittmikodési tartalmat és formajat az 6voda Munkaterve allapitja meg.

Az Sziiléi Szervezet képvisel6jét meg kell hivni a neveldtestiileti {ilés azon napirendi
pontjainak targyalasahoz, melyekben az Sziildi Szervezetnek - jogszabaly alapjan -
egyeztetési vagy véleményezési jogosultsdga van:

Ha az Sziiléi Szervezet az 6voda mikddésével kapcesolatosan véleményt nyilvanitott, vagy a
nevelGtestiilet hataskorébe tartozo {igyében javaslatot tett, a vélemény és a javaslat
eldterjesztésétdl - 8 napon beliil rendkiviili nevelOtestiileti értekezlet O0sszehivasaval - az
intézményvezetd gondoskodik.

Erdekképviseleti forum miikodtetése a bolesédében

A bolcsédében gondozott gyermekek érdekvédelme

A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szold 1997. évi. XXXI. torvény
értelmében, a bolcsdder ellatasban részesiilok érdekeinek védelmében az intézmény
érdekképviseleti forumot koteles miikodtetni.

Az Erdekképviseleti forum tagjai:

e a nevelési egységeket képviseld sziilok, 2 f6

e a bolcsddét képviseld kisgyermekneveldk, 1 {6

e a fenntart6 onkormanyzat delegaltja, 1 6.

Az aktualis tagok névsorat jol lathato helyen a sziilok tudomaséra kell hozni.

Az Erdekképviseleti forum feladata:
e az intézménnyel jogviszonyban allok és az ellatasra jogosultak érdekeinek védelme,
¢ hozza benyujtott panaszok és a hataskorébe tartozo ligyek vizsgalata, dontés,
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o intézkedések kezdeményezése a fenntartondl, a gyermekjogi képviselonél, illetve mas
hataskorrel rendelkez0 szervnél,

e az intézmény alaptevékenységével Osszhangban végzett szolgaltatdsok tervezésére,
mikddtetésére, valamint az ebbdl szarmazo bevételek felhasznalasara vonatkozo javaslattétel
¢ a Bolcsddei Hazirend elfogadasanal egyetértési jog gyakorlasa.

Az Erdekképviseleti forum miikddése

A gyermek sziiléje vagy mas torvényes képviseldje, tovabba a gyermekek érdekeinek
védelmét ellatod érdekképviseleti és szakmai szervek a bolcsddei Hazirendben foglaltak szerint
panasszal élhetnek a boleséde vezetéjénél vagy az Erdekképviseleti forumnal:

e az ellatést érintd kifogasok orvoslasa érdekében,

¢ a gyermeki jogok sérelme,

e az intézmény dolgozdinak kotelezettségszegése esetén.

Az intézmény vezetdje, illetve az Erdekképviseleti forum a panaszt kivizsgalja, és
tajékoztatast ad a panasz orvosldsanak mas lehetséges modjardl. A gyermek sziiléje vagy mas
torvényes képviseldje, ha 15 napon beliil nem kap értesitést a vizsgalat eredményérdl, vagy ha
a megtett intézkedéssel nem ért egyet, az intézmény fenntartjdhoz vagy a gyermekjogi
képvisel6hoz fordulhat jogorvoslatért. Az Erdekképviseleti forum szabalyos mikodtetése
érdekében évente legalabb két alkalommal iilésezik (aktualis probléma esetén sziikség
szerint). Az FErdekképviseleti forum dont az elé terjesztett intézményi panaszokrol,
intézkedéseket kezdeményez az Onkorméanyzatnal, az Allami Népegészségiigyi és
Tisztiorvosi Szolgalat févarosi, megyei intézeténél, és mas hataskorrel rendelkez6 szervnél.

Sziilok, o6vodapedagogusok, kisgyermekneveld kapcsolattartasa, a sziil6k tajékoztatasanak
formai bolcs6dében, 6vodaban

Bolcsddében

A sziilok és a bolcs6de folyamatosan, kolcsondsen tdjékoztatjdk egymast a gyermekek
fejlodésérdl, ez alapvetd fontossagi a személyre szo0lo bolcsddei gondozéas-nevelés
kialakitasaban, és a csalddokat segité gyermeknevelésben.

Téjékoztatas formai

e Beszélgetések érkezéskor és hazamenetelkor

e Sziil6i értekezlet

e Fogaddora

¢ Hirdetdtabla

e Uzend fiizet

e [d6pont egyeztetés utan egyéni beszélgetés

e Szervezett programok

Mivel mindegyik mas szerepet tolt be, a cél minél tobbet alkalmazni.

Ovodaban

A sziilok és az ovoda folyamatosan, kolcsondsen tajékoztatjadk egymast a gyermekek
fejlodésérol, ez alapvetd fontossaglh a személyre szO0lo bolesdédei gondozas-nevelés
kialakitdsaban, és a csaladokat segité gyermeknevelésben.

Tajékoztatas formai:

¢ Beszélgetések érkezéskor és hazamenetelkor
e Sziil6i értekezlet
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e Fogaddora
¢ Hirdet6tabla
¢ [dOpont egyeztetés utan egyéni beszélgetés

e Szervezett programok
Mivel mindegyik mas szerepet tolt be, a cél minél tobbet alkalmazni.

Panaszkezelési eljaras

Az intézményvezetd koteles a hozza szoban vagy irdsban érkezett panaszokat illetékességbdl
kivizsgalni, vagy illetékesség hianydban a megfeleld szerveknek tovabbitani. Az irdsban
benyujtott panaszokat az intézmény ligyirat-kezelési szabalyzatanak megfelelden iktatni kell,
ezekre — illetékesség esetén — az intézményvezetd, vagy az altala megbizott intézményi
dolgoz6 koteles 15 napon beliil irasban valaszolni.

A panaszkezelés rendje, formaja
e Szobeli
e rasbeli

Folyamat

¢ A panasz tudomasulvétele

o Az érintettek tajékoztatisa

e Tények, informacidk gylijtése a panasszal kapcsolatban

e Tények ismeretében a megoldas feltérképezése

¢ A panaszos tajékoztatdsa a megoldasi javaslatrol

e A megoldas elfogadtatasa, illetve kompromisszumkeresés

e A Fenntarté tdjékoztatidsa Intézkedés ideje: e A panasztevéstdl szamitott 15 nap
Intézkedésre jogosult: e Intézményvezetd

A vezet6i utasitas formaja irasos,

Intézkedés folyamata

e A probléma megoldasabol adddod célkitlizés ismeretében az utasitds mindenki szdmara
érthetd, vildgos megfogalmazas

¢ Az utasitas hatalybalépésének meghatarozasa

¢ Az utasitas tudomasulvételének igazoldsa aldirassal

¢ Az intézkedés ideje

Az azonnali egyszerli vezetési utasitdssal megoldhaté problémak esetén a jelzett cél
megismerésétdl szamitott egy héten beliil.
Intézkedésre jogosult az Intézményvezetd. Az intézkedés érvényessége visszavonasig.

AZ INTEZMENY BELSO ELLENORZESE

A Makadi Hovirag Ovoda és Minibdlcséde (tovabbiakban: intézmény) belsé ellenrzésével
megbizott személy neve, annak szervezete, szervezeti egységének jogallasa, feladatainak
eldirasait a Makad Kozség Onkorményzata (tovabbiakban. Fenntartd) altal elkészitett
Munkamegosztasi Megallapodas tartalmazza.
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Intézménylinknek erre vonatkozd kiilon szabdlyzata nincsen, hiszen ez a fenntartd
hataskorébe tartozo feladat. Intézményei belsé ellendrzését (beleértve a Makadi Hovirag
Ovodat és Minibolcsddét) a fenntartd iitemezi, a belsé ellendrzést végzd személyt, annak
feladatait is a fenntarto jeloli ki.

Bkr.15. §

A koltségvetési szerv vezetdje koteles biztositani a belsd ellendrzés miikodéséhez
sziikséges forrasokat.
A belso ellendrzést végzo személy vagy szervezet, vagy szervezeti egység feladatait a
koltségvetési szerv szervezeti és miikodési szabalyzataban eld kell irni.
A fejezetet iranyitd szerv egyes ellendrzési jogositvanyait datruhdzhatja a
kozépiranyité szervre, az annak irdnyitdsa ald tartozo koltségvetési szervek
tekintetében.
A gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szervek belsd ellendrzését a
gazdasagi szervezetének feladatait ellatd koltségvetési szerv, vagy az irdnyitd szerv
altal kijelolt szerv végzi. Ettdl eltérni csak a fejezetet irdnyitod szerv vezetdjének irdsos
jovahagyasaval lehet.
A kozos hivatalt alkotd onkormanyzatok képviseld-testiileteinek dontése alapjan a
bels6 ellendrzést a kozos hivatal jegyzdje alakitja ki.
Az a belsd ellendr, aki a gazdasagi szervezettel nem rendelkezd kozponti vagy
onkormanyzati koltségvetési szerv belsd ellendrzését is ellatja, ennél a szervnél az
iranyito (vagy az altala kijeldlt) szerv vagy a kozos hivatal iranyitoi jogkorben eljaro
belsd ellendreként ugyanarra a teriiletre vonatkozoan az eldzd6 vizsgalatot kdvetd egy
éven beliil vizsgélatvezetdként nem végezhet ellendrzést.
A gazdasagi szervezettel rendelkezd kdzponti koltségvetési szervek esetén legalabb 1
{6 belso ellendrt kell foglalkoztatasra iranyul6d jogviszonyban alkalmazni. Ettdl eltérni
csak a fejezetet iranyitd szerv vezetdjének irasos jovahagyasaval lehet, amihez
minisztérium esetében a Hivatal elndkének eldzetes véleményét is ki kell kérni.
A koltségvetési szerv belso ellendrzési egysége irasbeli megallapodas alapjan belsé
ellendrzési feladatot a koltségvetési szerv vezetdjének irdnyitdsa ala tartozo
koltségvetési szervnél is ellathat.

v az iranyit6 szerv altal foglalkoztatisra iranyuld jogviszonyban alkalmazott

vagy polgari jogi szerzodés keretében foglalkoztatott belsé ellendr;
v’ a tarsulas altal foglalkoztatasra iranyuld jogviszonyban alkalmazott vagy
polgari jogi szerz8dés keretében foglalkoztatott belsd ellendr.

Koltségvetési szervnél belsd ellendrzési vezetdnek az nevezheto ki, aki jogszabalyban
meghatarozott, legalabb 6téves szakmai gyakorlattal rendelkezik. Az 6téves szakmai
gyakorlatra vonatkozd kovetelmény akkor is alkalmazandd, ha a koltségvetési
szervnél egy f6 latja el a belsd ellendrzési tevékenységet.

Belso ellendrzési vezetd jogosultsaga

16. § (1) A belso ellendrzési vezetd jogosult

a) ideiglenes kapacitas kiegészités vagy
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b) specialis szakértelem sziikségessége esetén kiilsé szolgaltatd bevonasara javaslatot tenni
a koltségvetési szerv vezetdjének.

(2) Ha a koltségvetési szerv nem foglalkoztat bels6 ellendrt, a koltségvetési szerv vezetdje
koteles gondoskodni a koltségvetési szerv belsd ellendrzési tevékenységének kiilsd szolgaltatd
bevonasaval torténd megszervezésérol és ellatasarol.

(3)® Ha a bels§ ecllendrzési tevékenység ecllatdsaba részben vagy egészben kiilsd
szolgaltatot vonnak be, a kiils6 szolgaltatd mindsitett adat megismerésére csak abban az
esetben jogosult, ha a kiils6 szolgaltaté megfelel a jogszabalyokban meghatarozott mindsitett
adat védelmére vonatkozo eléirasoknak.

(4)59 A belsd ellendrzési tevékenység (2) bekezdés szerinti megszervezésére vonatkozo
irasbeli megallapodasban rendelkezni kell a 22. § (1) és (2) bekezdésében foglalt
tevékenységek ¢€s kotelességek ellatdsdnak modjarol, valamint az alvéllalkozd bevonasanak
lehetdségéral, illetve annak feltételeirdl.

(5)° Az (1)- (4) bekezdés szerinti megallapodas alapjan belsd ellendrzést végzd
személynek - azon, a szolgaltatasi tevékenység megkezdésének és folytatasanak altalanos
szabalyairdl sz6lo 2009. évi LXXVI. torvény szerint a szabad szolgaltatdsnyujtas jogaval
rendelkezd személyek kivételével, akik szakmajukat a kiilfoldi bizonyitvanyok és oklevelek
elismerésérél szo6lo 2001. évi C. torvény rendelkezéseire figyelemmel hatdron atnyuld
szolgaltatas keretében kivanjak gyakorolni - meg kell felelnie a miniszteri rendeletben
meghatarozott feltételeknek, azzal, hogy a kiilsé szolgaltatd vezetdjének legalabb Gtéves,
jogszabalyban meghatdrozott szakmai gyakorlattal kell rendelkeznie.

(6)°* Az (5) bekezdést nem kell alkalmazni akkor, ha a kiilsé szolgaltatd (1) bekezdés
szerinti bevondsanak indoka olyan specialis szakértelem sziikségessége, amellyel a belsd
ellendr képzettsége ¢és szakmai tapasztalata ellenére nem rendelkezik, mert ahhoz
elengedhetetlen valamely més szakma, szakteriilet ismerete is.

(7)62 Ha a koltségvetési szerv a bels6 ellendrzési tevékenység soran kiilsd szolgaltatot is
igénybe vesz, a koltségvetési szerv belsd ellendrei kotelesek a kiils6 szolgaltatoval és a kiilsé
szolgaltatd altal rendelkezésre bocsatott személyekkel egylittmiikddni. A kiils szolgaltato
vezetdje a koltségvetési szerv belso ellendrei felett utasitasi joggal nem rendelkezik.

(8)> Ha a minisztériumi bels6 ellendrzéseket kiilsé szolgéltatd bevonasaval végzik, az ezzel
kapcsolatos szerzddés megkotéséhez ki kell kérni a Hivatal elndkének eldzetes véleményét. A
Hivatal elndke a szerzddéstervezet kézhezvételét kdvetd 8 napon beliil értesiti allaspontjarol a
minisztériumot. Ha a Hivatal elndkétol a fenti hataridd alatt nem érkezik észrevétel, ezt
akkeént kell tekinteni, hogy a Hivatal elndke a szerzddés megkotésével egyetért.

17. § (1)® A belsé ellendrzést végzé személy munkajat a nemzetkdzi, valamint az
allamhaztartasért felelos miniszter altal kozzétett belsd ellenOrzési standardok, uUtmutatok
figyelembevételével, valamint a belsé ellendrzési vezetd altal - az allamhaztartasért felelos
miniszter altal kozzétett belsé ellenérzési kézikonyv minta alkalmazasaval - kidolgozott és a
koltségvetési szerv vezetdje altal jovahagyott belsd ellendrzési kézikdnyv szerint végzi.

(1a) Ha a koltségvetési szerv belsé ellendrzését az iranyitd szerve vagy az irdnyitd szerv
altal kijelolt szerv latja el, az iranyitott szervre kiilon belsé ellendrzési kézikonyvet nem kell
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késziteni. Az irdnyito szerv vagy a kijeldlt szerv vezetdje altal az irdnyitott szerv vezetdjének
egyetértésével jovahagyott belsd ellendrzési kézikonyv tartalmazza a (2) bekezdésében
meghatarozottakat az iranyitott koltségvetési szervek vonatkozasaban is.

A belso ellenorzési kézikonyv
Tartalmazza:

a) a bizonyossagot ado és a tanacsado tevékenységre vonatkozo eljarasi szabalyokat;

b) a belsé ellendrzés hataskorét, feladatait és céljait meghatarozo belsé ellendrzési
alapszabalyt;

C) a tervezés megalapozasahoz alkalmazott kockazatelemzési modszertan leirasat;
d) az ellendrzési dokumentumok formai kovetelményeit, az alkalmazott iratmintakat;
e) az ellenérzési megallapitasok hasznositasanak nyomon kovetését;

f) az ellendrzés soran biintet6-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras
meginditasara okot adod cselekmény, mulasztds vagy hidnyossag feltardsa esetén
alkalmazando eljarast.

(3) A belso ellendrzési vezetd €s a belsd ellendrok a belsd ellendrzési tevékenységet az
allamhaztartasért felelds miniszter altal kiadott etikai kodex figyelembevételével végzik.

(4) A bels6 ellenérzési vezetd koteles a belsd ellendrzési kézikonyvet rendszeresen, de
legalabb kétévente feliilvizsgalni, és a - jogszabalyok, moddszertani Utmutatdok valtozésai,
illetve egyéb okok miatt - sziikséges modositasokat atvezetni.

A belso ellenorzés feladata

21. § (1) A belsé ellenérzés tevékenysége kiterjed az adott szervezet minden
tevékenységére, kiilondosen a koltségvetési bevételek ¢és kiadasok tervezésének,
felhasznalasanak ¢és elszamolasanak, valamint az eszkozokkel és forrasokkal wvald
gazdalkodéasnak a vizsgalatara.

A belso ellendrzés bizonyossagot add tevékenysége korében ellatando feladata:

a) elemezni, vizsgalni és értékelni a belsé kontrollrendszer kiépitésének, miikodésének
jogszabdlyoknak ¢és szabdlyzatoknak valdo megfelelését, valamint miikodésének
gazdasagossagat, hatékonysagat és eredményességét;

b) elemezni, vizsgalni a rendelkezésre allo er6forrasokkal valdo gazdalkodast, a vagyon
megdvasat ¢és gyarapitasat, valamint az elszdmolasok megfeleldségét, a beszamolok
valodisagat;

c) a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitasokat, kovetkeztetéseket ¢€s

javaslatokat megfogalmazni a kockazati tényezOk, hianyossdgok megsziintetése,
kikiiszobolése vagy csokkentése, a szabalytalansagok megeldzése, illetve feltrasa érdekében,
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valamint a koltségvetési szerv milkddése eredményességének novelése és a belsd
kontrollrendszerek javitasa, tovabbfejlesztése érdekében;

d) nyilvantartani és nyomon kovetni a belsé ellenérzési jelentések alapjan megtett
intézkedéseket.

A bizonyossagot ado tevékenységet az alabbi ellenorzési tipusok szerint kell ellatni:
a) a szabalyszeriiségi ellenérzés arra iranyul, hogy az adott szervezet vagy szervezeti
egység mikodése, illetve tevékenysége megfelelden szabalyozott-e, és érvényesiilnek-e a

hatalyos jogszabalyok, belsd szabalyzatok és vezetdi rendelkezések eldirasai;

b) a pénzigyi ellenérzés célja az adott szervezet, program vagy feladat pénziigyi
elszdmolasainak, valamint az ezek alapjaul szolgalo szamviteli nyilvantartasok ellendrzése;

C) a rendszerellendrzés keretében az egyes rendszerek kialakitasanak, illetve miikodésének
atfogd vizsgalatat kell elvégezni;

d) a teljesitmény-ellenérzés célja annak megallapitasa, hogy az adott szervezet altal végzett
tevékenységek, programok egy jol koriilhatdrolhatd teriiletén a miikodés, illetve a
forrasfelhasznalas gazdasagosan, hatékonyan és eredményesen valosul-e meg;

e) az informatikai ellenérzés a koltségvetési szervnél mitkodé informatikai rendszerek
megfeleldségére, megbizhatosdgara, biztonsdgara, valamint a rendszerben tarolt adatok
teljességére, megfeleldségére, szabalyossagara és védelmére iranyul.

A tanacsado tevékenység keretében ellathato feladatok lehetnek kiilonosen:

a) vezetdk tamogatasa az egyes megoldasi lehetdségek elemzésével, értékelésével,
vizsgalataval, kockazatanak becslésével,

b) pénziigyi, targyi, informatikai és humaner6forras-kapacitasokkal vald ésszeriibb és
hatékonyabb gazdalkodasra iranyul6 tanacsadas;

C) a vezetdéség szakért6i tamogatasa a kockazatkezelési és szabalytalansagkezelési
rendszerek és a teljesitménymenedzsment rendszer kialakitdsaban, folyamatos
tovabbfejlesztésében;

d) tanacsadas a szervezeti struktarak racionalizalasa, a valtozasmenedzsment teriiletén;

e) konzultacio és tanacsadas a vezetés részére a szervezeti stratégia elkészitésében;

f) javaslatok megfogalmazasa a koltségvetési szerv mitkodése eredményességének novelése
¢s a belsé kontrollrendszerek javitdsa, tovabbfejlesztése érdekében, a koltségvetési szerv

belsd szabalyzatainak tartalmat, szerkezetét illetden.

(5) Fejezetet iranyitd szerv esetén az (1)-(4) bekezdésben meghatarozott feladatokon tul a
belsé ellendrzési szervezeti egység ellatja:
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e a fejezetet irdnyitd szerv irdnyitasa vagy feliigyelete ala tartozd koltségvetési szerv
belsé ellendrzései tevékenységének szakmai feliigyeletét;

crer

e a32.§(5) bekezdésében és a 49. § (4) bekezdésében foglaltakat.

A belso ellenorzési vezeto feladata
22.§ (1)

e abelsd ellendrzési kézikonyv elkészitése;

e a kockazatelemzéssel alatdmasztott stratégiai €s éves ellendrzési tervek dsszeallitasa,
a koltségvetési szerv vezetdjének - helyi dnkormanyzatok esetén képviseld-testiilet -
jovéhagyasa utdn a tervek végrehajtdsa, valamint azok megvaldsitdsanak nyomon
kovetése;

e a belsd ellenérzési tevékenység megszervezése, az ellendrzések végrehajtasanak
iranyitasa;

o azellendérzések 6sszehangolasa;

e ha az ellendrzés soran biintetd-, szabdalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras
meginditasara okot ad6 cselekmény, mulasztas vagy hidnyossadg gyantja meriil fel, a
koltségvetési szerv vezetdjének, illetve a koltségvetési szerv vezetdjének érintettsége
esetén az iranyitd szerv vezetdjének a haladéktalan tdjékoztatdsa és javaslattétel a
megfeleld eljarasok meginditasara;

e a lezart ellendrzési jelentés, illetve, annak kivonatanak a koltségvetési szerv vezetdje
szdmara torténd megkiildése a 43. § (4) bekezdésének megfelelden;

e az ¢éves ellendrzési jelentés, illetve az Osszefoglald éves ellendrzési jelentésben
foglaltak szerinti Gsszeallitasa.

Az 22.§ (1) feladatokon til a belsd ellendrzési vezetd koteles:

e gondoskodni arr6l, hogy érvényesiiljenek az allamhaztartasért felelds miniszter altal
kozzétett modszertani utmutatok;

e gondoskodni a belsd ellendrzések nyilvantartasarol, a koltségvetési szerv vezetdjének
dontésétol fliggden a kiilsé ellendrzések nyilvantartasardl, valamint az ellendrzési
dokumentumok meg6rzésérdl, illetve a dokumentumok és az adatok biztonsagos
tarolasarol;

e Dbiztositani a belsd ellenérok szakmai tovabbképzését, ennek érdekében - a
koltségvetési szerv vezetdje altal jovahagyott - éves képzési tervet késziteni és
gondoskodni annak megvalositasarol;

e a koltségvetési szerv vezetdjét az éves ellendrzési terv megvalositasarol, és az attol
valo eltérésekrdl tajékoztatni;

e kialakitani és miikddtetni az 50. §-ban meghatarozott nyilvantartast;

e a bels6 ellendrzési tevékenység soran kezelt adatokat illetden betartani az
adatvédelmi és mindsitett adatok védelmére vonatkozd elbdirasokat, valamint
gondoskodni arr6l, hogy a belsd ellendrzést végzok tevékenységiiket ezek
figyelembevételével végezzEk.

e A belsd ellendrzési vezetd megbizatasaval kapcsolatban vagy személyére nézve
Osszeférhetetlenségi ok tudomasara jutdsarol koteles haladéktalanul jelentést tenni a
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koltségvetési szerv vezetdjének, amelynek elmulasztdsaért vagy késedelmes
teljesitéséért fegyelmi felelosséggel tartozik.
Fejezetet iranyitd szerv esetén a belsd ellendrzési vezetd felel a 21. § (5) bekezdésében
foglaltak végrehajtasaért.

Egyéb kérdések

Nyilatkozat tomegtajékoztaté szerveknek

A televizio, a radi6 ¢és az firott sajtd képviseldinek adott mindennemii tajékoztatas
nyilatkozatnak mindsiil. Mindennem@ nyilatkozattételre a Polgarmester jogosult,
nyilatkozattételt 6 engedélyezhet.

Nyilatkozattétel esetén az aldbbi eldirdsokat kell betartani:

e Az intézményt <érintd kérdésekben a tdjékoztatasra, illetve nyilatkozataddsra az
intézményvezetd vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

o A kozolt adatok szakszerliségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkoz¢ felel.

¢ A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartésra,
valamint az intézmény j6 hirnevére és érdekeire.

e Nem adhat6 nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek
1d6 el6tti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek
anyagi vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyekrdl a dontés nem a
nyilatkozattevé hataskorébe tartozik.

A kereset-kiegészités feltételei

Az intézményvezetd, amennyiben a fenntartd egyetért hatdrozott idére, vagy egyszeri
alkalomra szo6ldan kereset-kiegészitéssel ismerheti el a kivalo teljesitményt, az atmeneti
tobbletfeladatok ellatasat, tovabba a teljesitményértékelés eredményét az alabbi szempontok
figyelembevételével:

tanulasi tervek készitése a helyi program alapjan

olyan folyamatos pedagogiai tevékenység, amely tul nd a csoportkereteken

palyazatiras

publikalas

bemutatok tartasa

1) modszerek, otletek kiprobaldsa, megvaldsitasa, tovabbadasa

belsd ellendrzések tapasztalatai

ovodapedagdgusi tevékenységével emeli és erdsiti az 6voda elismertségét

palyakezddk szakmai segitése

e olyan munkaban valo6 részvétel, amely nem kapcsolodik a munkakoréhez

A kereset-kiegészités mértékérdl az intézményvezetd dont. A dontés-elokészités folyamataban
kikéri a fenntartd véleményét.

A teljesitménypoétlék alkalmazasa

Az 6vodaban teljesitménypodtlékot nem alkalmazunk.
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Munkakori leirasok

Az egyes munkakorokhoz tartozé feladat- és hataskorok

Intézmeényvezeto
Munkakdr megnevezése: intézményvezetd
Kozvetlen felettese: Fenntartd —Polgarmester

Az Intézményvezetd 7 tipusu feladatot lat el:

» Pedagogiai feladatokat: (modszertani szabadsag, széles latokor, Sajat Pedagogiai
Program jovéhagyasa, belsd ellendrzési rendszer kialakitasa és miikodtetése).
Vezetéi feladatok: (vezetési ismeretek, pszicholdgiai ismeretek, Onismeret,
kommunikécio, konfliktuskezelés).
Tanligy igazgatasi feladatok: (kotelez6en hasznalt dokumentumok ¢és tartalmuk,
informatikai ismeretek, statisztikai ismeretek, KIR, KENYSZI).
Gyakorolja a munkaltatéi feladatokat: (kozalkalmazotti jogviszony Iétesitése,
megsziintetése, szabadsagok kiadasa, tulora elszamolas).
Gazdalkodasi feladatok: (koltségvetés tartalmanak és felhasznaldsanak ismerete,
elszdmolasi gyakorlat).
Kozéleti szerepvallalas: (részvétel a kozoktatas politikaban, kommunikécio).
Az intézmény képviselete, menedzselése: (hatékony vezetés).
Munkdjat a felettesétdl kapott munkakori leirds alapjan végzi.

vVVYVY VWV VvV V V

Ovodapedagégus

Munkakor megnevezése: dvodapedagogus
Munkaltatoi jogkor gyakorldja, torvényes felettese az intézményvezeto.
Munkatertiilet:
- Makadi Hoviradg Ovoda és Miniboleséde, 2322 Makad, Rakoczi Ferenc utca 40.
Torvényes munkaidé, munkarend:
- heti 40 6ra, ebbél kotelez6 draszam 32 ora
Sziikséges iskolai végzettség:
- 6vodapedagogusi foiskola
Egyéb kovetelmények:
- érvényes egészségiigyi kiskonyv

Az 6vodapedagogus feladatai:

e Feladata a rabizott gyerekek nevelése ¢és fejlesztése, a legjobb tudasanak megfelelden,
minden tertiletre kiterjedden.

e Feladatait a kdzoktatasi torvényben meghatarozottak szerint, az orszagos és helyi nevelési
program alapjan végzi 6nalldan és feleldsseéggel.

e A nevelbtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyet a
vonatkoz6 jogszabalyok hataroznak meg.

o Alkot6 modon egylittmiikddik a neveldmunka fejlesztése, a nevelOtestiileti egység
kialakitasa érdekében.

e Feladata az egylittmiikodés valtozatos és célszeri formdjanak kialakitasa.
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o Koteles megtartani a pedagoégusetika kovetelményeit, valamint a munkafegyelem ¢és
kozosségi egylittmiikodés normait az Etikai Kddexiinkbe foglalt alapelveket

e Eletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsagra, mitkodjon egyiitt a jo6 munkahelyi
légkor megteremtésében!

Alaptevékenysége:

e Az Ovoda teljes nyitvatartasi ideje alatt ovodapedagogus foglalkozik a gyerekekkel.
Munkaidejét és kotelezd oraszamat a mindenkor érvényben 1évO jogszabaly alapjan
hatarozza meg az 6voda vezetdje.

e Felelds a rabizott gyermekek szellemi és testi fejlodéséért, neveldtevékenysége keretében
gondoskodjon a gyermekek testi ¢épségének megdvasardl, erkdlesi védelmérodl,
személyiségének fejlddésérdl. Az ismereteket sokoldaltian és targyilagosan kozvetitse. A
humanista pedagdgia elveivel ellentétes biintetési eljarasokat nem alkalmazhat (példaul:
testi fenyités, megfélemlités, csoporttdl valo eltavolitds, alvasra, vagy étel elfogyasztisara
val6 kényszerités).

e Minden 6vondnek hivatdsdbol eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai és altalanos
miiveltségét, tokéletesitse pedagdgiai munkajat. Ennek érdekében haszndlja fel az
Onképzésben ¢€s a szervezett tovabbképzésben biztositott lehetdségeket.

e Az érvényben 1év6 alapdokumentum eldirdsai €és ajanlasai szerint megfelelden felkésziil a
tervszerli nevelomunkédra. Alkalmazza a gyermekek tevékenységéhez sziikséges
szemléltetd eszkozoket, segédanyagokat. Ellatja a szakmai munkaval kapcsolatos
iigyviteli teenddket.

e Folyamatosan ellendrzi, méri, értékeli a gyermekek teljesitményét, fejlodését, €s errdl a
személyiséglapon feljegyzést készit.

e A csoportszobaban és a kozds helyiségekben teremtsen esztétikus kornyezetet, amely
harmonizal az 6voda tobbi helyiségével!

o A kiils6 vilag tevékeny megismeréséhez gondoskodjon biztonsagos, kiilsd helyszinekrol,
kiséretrol.

e A mindségfejlesztésben aktivan vegyen részt.

e Kapcsolatot tart a sziilokkel, pedagogiai és egészségiigyi felvilagositd tevékenységével
hozzajarul az 6vodai €s a csaladi nevelés egységének kialakitasdhoz. A gyermekek és a
szllok emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja. Részt vesz az ovoda sziildi
értekezletein, megszervezi €és vezeti azt, a sziikségleteknek megfelelden fogaddorat és
nyilt napot tart. A sziildket folyamatosan érdemben tajékoztatja az o6voddban folyd
neveldmunkarol, a kisgyermek fejlodésérdl. Csaladlatogatast végez, melyrdl feljegyzést
készit. Kozremiikodik a gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok ellatdsdban, a gyermeke
fejlodését veszélyeztetd koriilmények megeldzésében, feltarasaban, megsziintetésében.

e A nevelés folyamatossadganak biztositasa érdekében kapcsolatot tart az iskolai neveldkkel.
Az iskolaérettség megallapitdsdhoz szakvéleményt készit.

e Tamogatja az orvos, a védond, a gyermekjoléti szolgalat munkajat.

e Felelds a rabizott gyerekek testi épségéért, csoportjat nem hagyhatja feliigyelet nélkiil. A
gyermekek  egészségiigyi  allapotarol, magatartasardl, viselkedésérdl, értelmi
képességeinek fejlodésérdl a sziildt érdemben rendszeresen tdjékoztatja. Egylittesen
gondoskodnak a kulturalt étkezés, a nyugodt pihenés ¢és gondozas feltételeinek
biztositasarol.

e A gyermek ¢életkoranak, fejlettségének figyelembevételével elsajatittatjia a kozosségi
egylittmikodés magatartasi szabdlyait, torekszik azok betartasara.
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Naprakészen vezeti a csoportmunkdhoz kapcsolodd adminisztracidos feladatokat

(mulasztési napld, csoportnaplo, személyiséglapok).

Alapvet6 feladata a rabizott gyermek egyéni differencialt nevelése, a gyermekkozosségek

alapitasa, fejlesztése. Vegye figyelembe a gyermek egyéni képességeit, tehetségét,

fejlodési titemét, szociokulturdlis helyzetét, atlagtol eltér6 massagat. Biztositsa a

gyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket. Feladata a

tehetséggondozas, felzarkdztatas, a preventiv neveldmunka.

Koteles a balesetveszélyt elharitani, megelézni, a sziikséges intézkedéseket ennek

érdekében megtenni.

Az O6vodaban, olyan id6pontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor

munkavégzésre rendelkezésre alljon. Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem

kezdheti meg, tavolmaradasat jelezze vezetdjének, kollégajanak, hogy helyettesitésérol

idében gondoskodhassanak. Munkaidd alatt csak a hazban 1év0 vezetd engedélyével

hagyhatja el az 6vodat.

A pedagogiai munkdval, az 6voda tligyvitelével és miikodésével kapcsolatos — kotelezd

oraszamon kiviili — rendszeres, vagy esetenkénti teendOket a vezetd utmutatdsa szerint

végzi.

Ovija az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobaban elhelyezett leltari

targyakért ¢és az 4ltala hasznalt eszkozokért leltari feleldsséggel tartozik. A

munkaviszonyabol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért

kartéritési felelosséggel tartozik.

Az o6voda miikodésével, a neveldtestiilet tagjaival és munkajaval, a gyermekek

egészségligyi €s csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot kdteles megorizni.

Munkaiddben csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganiigyeit gyorsan, a

neveldmunka zavarasa nélkiil intézze el.

Az O6voddban folyd német nyelvoktatds miatt sajat nyelvkészségeinek folyamatos

fejlesztése, csoportjdban a német nyelv hasznélata.

Az 6voda étkezési dokumentumainak vezetése, adminisztralasa, étkezési téritési dijjak

beszedése, leadasa.

Az dvodara harulé feladatokbol az dvodapedagogus koteles az alabbi
részfeladatokat ellatni a vezetd utmutatasa szerint

Helyettesités

Sziilo1 értekezlet tartasa

Eldadas, beszamolo, gyakorlati bemutat6 tartasa

Udvari, csoportszobai jatékokért felelés

Ovodai programokban val6 aktiv részvétel

Jegyz6konyvvezetés

Az 6vodai munkatervben szerepld rendezvények, szabadidds tevékenységek
megszervezese a heti 40 6ras munkaidon feliil is

Pélyéazatirasban valo részvétel

Hallgatok gyakorlatdnak vezetése

Leltarozas, selejtezés el0készitése

Felkérés alapjan vallalhat munkavédelmi és tlizvédelmi megbizatast
Gyermekvédelmi feladatokat vallalhat, mint gyermekvédelmi felelds

Az o6voda kulcsaiért, a riasztd belizemeléséért vald felelésség, az alabbi
kulcshasznalati rend szerint: a biztonsadgi rendszer mukodtetéséhez minden
ovodapedagogus sajatkulcsat és kodjat haszndlja, amit idegen szamara TILOS
kiadnia!
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Kisgyermeknevelok
Részegység vezeto

Munkakor megnevezése: kisgyermek gondozé- neveld
Munkaltatoi jogkor gyakorloja, torvényes felettese az intézményvezeto.
Munkateriilet:
- Makadi Hovirag Ovoda és Minibolcs6de, 2322 Makad, Rakoczi Ferenc utca 40.
Torvényes munkaidé, munkarend:
- heti 35 6ra
Sziikséges iskolai végzettség:

- Kjt.1992 évi XXXIIL torv., a 257/2000 évi Korm.rend, a 15/1998.(1V.30) NM
rendelet ide vonatkoz6 passzusai €s képesitési elodirdsai, kisgyermek gondozo-neveld
szakképzettség

Egyéb kovetelmények:
- erkdlesi bizonyitvany
- érvényes egészségiigyi kiskonyv

Bolcsdde részegység-vezeto ellatando feladatai

e Betartja, végrehajtja, betartatja és végre hajtatja a bolcsdde szervezésére és mikodésére
vonatkoz6 torvényes rendelkezéseket a fenntartd és ellendrzé szervek utasitisai alapjan a
bolcséde alapfeladataira vonatkoztatva. Megteremti a mitkodéshez sziikséges személyi, targyi
feltételeket. Uj munkaerd felvételre javaslatot tesz az intézményvezetd szamara.

e A dolgozdk helyettesitésének rendjét szervezi.

¢ A lehetdségekhez mérten, az lires fér6helyeken bolcsddei szolgaltatdsokat nytjt a csaladok
igényeinek megfelelden.

e Fogyatékkal €16 kisgyermek ellatasa esetén gondoskodik a korai fejlesztésrol.

e Megszervezi a bolcsddei dolgozok munkarendjét €s miiszakbeosztasat.

e Kialakitja a bolcsdde hazirendjét.

e Megszervezi a gondozondvel kézosen a gyermekcsoport napirendjét, melyet a csoport
Osszetételéhez, életkori- és egyéni sajatossagahoz igazit.

e Biztositja a feltételeit a gyermekek egészséges életmodjanak és szokaskialakitdsanak,
kiilonos tekintettel a taplalkozasra, a levegdztetésre és a pihenésre vonatkozdan. Ezaltal, ill. a
szlilok szamara nyujtott tajékoztatassal és példamutatassal preventiv tevékenységet végez

e Gondoskodik arrél, hogy a sziikséges orvosi vizsgalatok és dokumentalasuk idében
megtorténjenek.

e Az eldirasoknak megfeleld gyogyszerkészletet biztositja az intézményben. A gydgyszerek
lejarati idejét folyamatosan ellendrzi, a készletet sziikség szerint, ill. évente feluyjitja.

o Kelld figyelemmel kiséri a bolcsédében megbetegedett gyermek siirgdsségi ellatasat, a
szUlok értesitését, az eljards dokumentalasat. Minden esetben a bolcsédei gondozondtdl
azonnali tajékoztatast var el az intézményben tortént megbetegedésrol. Fertdzd megbetegedés
esetén azonnal értesiti az intézményvezetét, illetve az illetékes ANTSZ-t és utasitasaik szerint
jarel.

e Gondoskodik a fejlédéshez sziikséges jaték- és fejlesztéeszkozokrol.

o FErtékeli, segiti, ellendrzi a bolcsédei dolgozé munkéjat annak érdekében, hogy a
bolcsddében gondozott gyermekekrdl vald gondoskodas zavartalan legyen. Az értékelésrdl
irasos feljegyzést készit.

e Eves nevelési terv alapjan dolgozik. A nevelési tervben kiemelt helyen szerepel: - a szakmai
munka prioritdsai - a dolgozok képzési — és tovabbképzési terve, ill. az arrdl vald
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gondoskodas. Az akkreditalt tovabbképzésekrol és az arra forditott 6sszegekrdl nyilvantartast
vezet - a csaladokkal vald kapcsolattartas formainak meghatarozasa, a feladatok személyre
szabasa. - szlloi értekezletek, sziilocsoport beszélgetések, megszervezése €s lebonyolitasa - a
bolcsdde fejlesztési igényei, innovacidja - a tatarozasi, karbantartasi, feljitasi igények
felsorolasa.

e Gondoskodik a bolcsddei gyermekfelvételrdl. A felvétel ,,A bolcsédei gondozasnevelés
minimumfeltételei és a szakmai munka részletes szempontjai” cimli modszertani levél és a
telepiilés szokdsrendje szerint torténik. A felvételnél elsdséget ¢élvez a Gyermekjoléti
Szolgalat és a Védonoi Halozat altal javasolt gyermek beszoktatésa.

e Részt vesz a Gyermekjoléti Szolgalat altal mikddtetett észlelo- és jelzOrendszer
munkajaban.

e Gondoskodik a biztonsagos jaték- és jatékszerekrél és a biztonsagos munkavégzés
feltételeirdl a balesetek megeldzése érdekében. Parhuzamos tevékenységeként betartja és
betartatja a munka-, tiiz-, baleset- és vagyonvédelmi utasitasokat.

e Betartja és betartatja a bolcsdde iratkezelési, selejtezési szabalyzatat.

e A bolcsddei dokumentacidt naprakészen vezeti €s vezetteti, kiilonOs tekintettel a napi
létszamkimutatasokra, az ¢élelmezési nyilvantartisokra, a statisztikai jelentésekre, a
kedvezményezettek nyilvantartasara, a sériilt gyermekek forgalmi napldjara.

Feleldsségi kor

Feleldssége kiterjed a bolcsdde egész teriiletén tortént eseményekre, a zavartalan miikodésre,
kiemelten:

e a szakmai munka mindségére

e a bolcsddében tartozkodo gyermekek €s a dolgozok biztonsagara

e a fegyelmezett, etikus munkavégzésre, a bolcsddei dolgozok biztonsagara

e a fegyelmezett, etikus munkavégzésre, a bolcsddei dolgozok példaértékii viselkedésére

e Az intézmény FEUVE rendszerét ismeri, jelzi, ha szabdlytalansagot, ill. kockéazatok
bekovetkezésének valdszintiségét észleli. Felelos a kockazatkezelési szabalyzat kockazatok €s
intézkedések nyilvantartdsdban meghatarozottakért.

¢ Az intézmény O hirnevének apolasara

e az egészség (pszichés €s szomatikus) megovasara

e az irattarozasi szabalyzatok, jogszabalyok, eldirasok betartasara.

Kisgyermek gondozo-neveldi munkakdri ellatandé feladatai:

ea gyogypedagogus, a pszicholdgus €s a pedagdgus szakmai itmutatasait

o Az egészséges csecsemd ¢€s kisgyermek testi €s pszichés fejlodésének eldsegitésére,
kovetésére és értékelésére alkalmas pedagdgiai, pszichologiai, egészségiigyi és
gondozastechnikai ismeretei birtokdban segiti a gyermekek harmonikus fejlédését, az
aktivitas, a kreativitds és az 6nallosag alakulésat.

e Szakszerlien, az érvényben 1évé mddszertani elvek figyelembevételével gondozza, neveli a
rabizott gyermekeket.

e Gondoskodik rola, hogy a butorok, a jatékok a gyermekek fejlettségi szintjének és a
biztonsdganak megfeleldek legyenek.

e Gondoskodik a gyermekek rendszeres levegdztetésérdl, a biztonsdgos és a gyermekek
igényét kielégitd udvari jaték feltételeirdl.

e Gondoskodik arrél, hogy a gyermekek az id6jarasnak és a nemiiknek megfelelden legyenek
feloltoztetve.
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e Ha egy gyermek megbetegszik, vagy balesetet szenved, jelenti a bolcsddevezetonek és
megmutatja a bolcséde orvosanak. Az orvos utasitasa szerint jar el. Segédkezik az orvosi
vizsgalatoknal, illetve az orvosi beavatkozasoknal.

e Fokozott gondot fordit a diétat, ill. a specialis ellatast igénylé gyermekekrdl vald
gondoskodasra.

o Sériilt kisgyermek gondozasa esetén koveti a gyogypedagogus utasitasait.

e Munkaja befejeztével szoban vagy irdsban beszamol kollégandjének a csoportban
torténtekrol.

e Uj csoport inditasakor, ill. évszak valtozasakor a csoportvezetdvel és a kollégandivel
kozosen Osszedllitia a gondozéndk munkarendjét ¢és a gyermekek napirendjét,
hangsulyozottan gondot fordit a ,,sajat” gyermekeire vonatkoz6 részre.

o A sziilokkel allandd kapcsolatot tart, rendszeresen beszamol a gyermekiikkel kapcsolatos
napi eseményekrol.

o A sziildkkel, ¢és a kollégandivel egyiittmiikodve csaladlatogatasi €s beszoktatdsi tervet
készit, az litemezésnek megfeleléen megvaldsitja azt.

e Sziilécsoport beszélgetéseket szervez, melyeken, mint beszélgetésvezetd van jelen. Szakmai
kérdések megvitatasaval segiti a szilil6i kompetencia erdsodését. A beszélgetés megtartasara
felkésziil, szakmai ismereteit a témara Kkoncentraltan gazdagitja. Gondozondi
csoportbeszélgetésen visszahozza az ott elhangzottakat, megvitatas utan a sziilok elfogadhatd
igényeit beépiti a munkéjaba.

e Gondoskodik a higiénés kovetelmények betartasarol. A csoportjaban rendet tart, a
napkozbeni takaritds rd vonatkozo részét elvégzi (asztalok torlése étkezés utan, dgynemil
athuzas, szekrények rendben tartdsa, jatékok rendszeres lemosdsa, ill. takaritondi jelenlét
hianyaban étkezések utani felsoprés, kiborult étel feltorlése). 41.

e Részt vesz a munkaértekezleteken, csoportmegbeszéléseken és tovabbképzéseken. Tudésat,
ismereteit ontevékeny modon is gyarapitja.

e Feleldsséggel tartozik a csoportjaban elhelyezett leltari targyakért.

e Betartja a munka- és tlizvédelmi eldirasokat, az évenkénti oktatasokon részt vesz

e Munkéjaban a szakma etikai elGirdsai iranyadok, kiilonos tekintettel a gyermekek ¢€s sziilok
jogaira, valamint a titoktartasra, adatvédelemre vonatkozdan.

e Csoportjaban vezeti az el6irt nyilvantartasokat.

e A csoport éves munkatervének elkészitésében segiti a csoportvezetdt, Otleteivel,
javaslataival gazdagitja azt. A munkaterv megvaldsitasdban aktivan részt vesz.
Adminisztracios feladatok:

e Vezeti a ,,Bolcsédei gyermek egészségligyi torzslap” gondozondi bejegyzés rovatat. E
rovatban szerepel a csaladlatogatds, beszoktatds, ill. a gyermekek viselkedés- ¢és
fejlddésmenetének roviditett, 1ényegre tord, kivonatos forméja, amelyet kiegészit a fejlodési
tabla és a PERCENTILIS lap vezetése.

e A csaladi fiizetben a sziilok szdmara informaciot nyujt gyermekiik fejlédésérdl, bolesddei
¢letérol, bejegyzi a csaladlatogatas tapasztalatait, a beszoktatds periddusdban naponta rogziti
az eseményeket. Naponta: Vezeti a csoportnapld ra vonatkozd részét attol fiiggden, hogy
délelottos, vagy délutanos miiszakban dolgozik-e, valamint az elektronikus gyermeklétszam
nyilvantartast az 6vodai Adatvédelmi Szabalyzat alapjan. Elelmezéssel kapcsolatos feladatai:
e A HACCP rendszer idevonatkozo részének ismeretében az élelmezéssel kapcsolatos
higiéniai eléirdsokat betartja.

e Reggeles miiszakjaban (legkésObb 8 oraig) lejelenti a napi igényelt étkezéseket, gondot
forditva a diétdkra is.

e Talalaskor az ételt megkostolja és meggydzddik rdla, hogy fogyasztasra megfeleld.
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o Az ¢lelmezéssel kapcsolatos észrevételeit jelzi az élelmezésvezetdnek, intézményvezetonek.
Kornyezetvédelmi feladatai:

¢ gondoskodik a meglévo kornyezeti értékek védelmérdl és megdrzésérdl, a helyi kozdsségek
hosszl tava egészséges kornyezetének biztositasarol

¢ gondoskodik az épiilet, teriilet allagmegovasarol

e a lehetoségekhez mérten gondoskodik a szelektiv hulladékgylijtésrol, a veszélyes anyagok
¢s hulladékok tarolasara és kezelésére vonatkoztatva eldiras szerint jar el 42. Feleldsségi kor:
o feleldssége kiterjed a bolcsdde egész teriiletén tortént eseményekre, a zavartalan miikkodésre,
kiemelten;

e a csoportban torténd szakmai munka mindségére

e a csoportban tartozkod6 gyermekek biztonsagara

o a fegyelmezett, etikus munkavégzésre, a példaértéki viselkedésre

e az intézmény jo hirnevének apolasara

e az egészség (pszichés €és szomatikus) megovasara

o gazdalkodési (készletek megdvasa), iratkezelési szabdlyzatok, jogszabalyok, eldirdsok
betartasara és betartatasara.

e Az intézményrdl semmilyen informaciét nem szolgaltat, amely az intézmény joOhirét
rontana.

o Kulturdlt megjelenésével, magatartasaval, viselkedésével és beszédkultirajaval értékeket
kozvetit. Kisgyermeknevel6k munkaideje heti 35 6ra, munkaidd-beosztasuk a bolcséde helyi
sajatossagainknak megfeleléen két miszakban torténik. A fennmarado 5 oOrat az egyéb
csoporton kiviili gondozassal, dokumentacidval osszefiiggd feladatok ellatasara kell forditani.
Ezt az 1d6t a feladatok jellegétdl fliggden lehet vodan beliil és kiviil is eltolteni.

Kisgyermek gondoz6- neveld
Munkakdr megnevezése: kisgyermek gondozé- neveld
Munkaltatoi jogkor gyakorldja, torvényes felettese az intézményvezetd, valamint a bolcsddet
részegység vezetdje
Munkateriilet:
- Makadi Hovirag Ovoda és Miniboleséde, 2322 Makad, Rakoczi Ferenc utca 40.
Torvényes munkaidd, munkarend:
- heti 35 6ra
Sziikséges iskolai végzettség:

- Kjt.1992 évi XXXIIL torv., a 257/2000 évi Korm.rend, a 15/1998.(1V.30) NM
rendelet ide vonatkozd passzusai és képesitési eldirasai, kisgyermek gondozé-neveld
szakképzettség

Egyéb kovetelmények:
- erkolcsi bizonyitvany
- érvényes egészségligyi kiskonyv

Munkakori leiras

A bolesodei részegység-vezetd kozvetlen irdnyitdsaval dolgozik, munkdjaban figyelembe
veszi az orvos, a gyogypedagdgus, a pszichologus és a pedagdgus szakmai Gitmutatasait.

o Az egészséges csecsemO ¢€s kisgyermek testi és pszichés fejlodésének eldsegitésére,
kovetésére ¢és  értékelésére alkalmas pedagodgiai, pszichologiai, egészségligyi ¢&s
gondozastechnikai ismeretei birtokdban segiti a gyermekek harmonikus fejlddését, az
aktivitas, a kreativitas €s az onallosag alakulasat.
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e Szakszerlien, az érvényben 1évé modszertani elvek figyelembevételével gondozza, neveli a
rabizott gyermekeket.

e Gondoskodik rola, hogy a butorok, a jatékok a gyermekek fejlettségi szintjének ¢€s a
biztonsaganak megfeleldek legyenek.

e Gondoskodik a gyermekek rendszeres levegdztetésérdl, a biztonsdgos ¢és a gyermekek
igényét kielégitd udvari jaték feltételeirdl.

e Gondoskodik arrol, hogy a gyermekek az iddjarasnak és a nemiiknek megfelelden legyenek
feloltoztetve.

e Ha egy gyermek megbetegszik, vagy balesetet szenved, jelenti a bolcsddevezetonek és
megmutatja a bolcsdde orvosanak. Az orvos utasitdsa szerint jar el. Segédkezik az orvosi
vizsgalatoknal, illetve az orvosi beavatkozasoknal.

e Fokozott gondot fordit a diétat, ill. a specidlis ellatast igénylé gyermekekrdl valo
gondoskodasra.

o Sériilt kisgyermek gondozasa esetén koveti a gyogypedagogus utasitasait.

e Munkaja befejeztével szoban vagy irdsban beszamol kollégandjének a csoportban
torténtekrol.

e Uj csoport inditasakor, ill. évszak véltozasakor a csoportvezetével és a kollégandivel
kozosen Osszedllitia a gondozondk munkarendjét és a gyermekek napirendjét,
hangstlyozottan gondot fordit a ,,sajat” gyermekeire vonatkozé részre.

o A sziilokkel allandé kapcsolatot tart, rendszeresen beszamol a gyermekiikkel kapcsolatos
napi eseményekrol.

o A sziilokkel, ¢és a kollégandivel egylittmiikddve csaladlatogatasi és beszoktatdsi tervet
készit, az litemezésnek megfeleléen megvalositja azt.

e Sziilécsoport beszélgetéseket szervez, melyeken, mint beszélgetésvezetd van jelen. Szakmai
kérdések megvitatdsaval segiti a szlil6i kompetencia er0sodését. A beszélgetés megtartasara
felkésziil, szakmai ismereteit a témara koncentraltan gazdagitja. Gondozondi
csoportbeszeélgetésen visszahozza az ott elhangzottakat, megvitatas utan a sziilok elfogadhat6
igényeit beépiti a munkdjaba.

e Gondoskodik a higiénés kovetelmények betartasarol.

e A csoportjaban rendet tart, a napkdzbeni takaritas ra vonatkozo részét elvégzi (asztalok
torlése étkezés utdn, adgynemil 4athuzas, szekrények rendben tartdsa, jatékok rendszeres
lemosasa, ill. takaritondi jelenlét hidnyaban étkezések utani felsoprés, kiborult étel feltorlése).
e Részt vesz a munkaértekezleteken, csoportmegbeszéléseken és tovabbképzéseken. Tudasat,
ismereteit ontevékeny modon is gyarapitja.

¢ Feleldsséggel tartozik a csoportjaban elhelyezett leltari targyakért.

e Betartja a munka- és tlizvédelmi eldirasokat, az évenkénti oktatasokon részt vesz

e Munkdjaban a szakma etikai eldirdsai iranyadok, kiilonos tekintettel a gyermekek és sziil6k
jogaira, valamint a titoktartasra, adatvédelemre vonatkozdan.

¢ Csoportjaban vezeti az eldirt nyilvantartasokat.

e A csoport éves munkatervének elkészitésében segiti a bolcsddei részegység-vezetdt,
Otleteivel, javaslataival gazdagitja azt. A munkaterv megvalositdsaban aktivan részt vesz. 44.
e Vezeti a ,,Bolcsddei gyermek egészségiigyi torzslap” gondozdéndi bejegyzés rovatat. E
rovatban szerepel a csaladlatogatds, beszoktatds, ill. a gyermekek viselkedés- ¢és
fejlddésmenetének roviditett, 1ényegre tord, kivonatos forméja, amelyet kiegészit a fejlodési
tabla és a percentilis lap vezetése.

e A csaladi fiizetben a sziilok szaméara informaciot nyujt gyermekiik fejlédésérol, bolesddei
életérdl, bejegyzi a csaladlatogatas tapasztalatait, a beszoktatas periddusdban naponta rogziti
az eseményeket. Naponta: Vezeti a csoportnapld ra vonatkozo részét attol fiiggden, hogy
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délel6ttos, vagy délutanos miszakban dolgozik-e, valamint az elektronikus gyermeklétszam
nyilvantartast az 6vodai Adatvédelmi Szabalyzat alapjan. Elelmezéssel kapcsolatos feladatai:
e A HACCP rendszer idevonatkozo részének ismeretében az élelmezéssel kapcsolatos
higiéniai eléirdsokat betartja.

e Reggeles miiszakjaban (legkésObb 8 oraig) lejelenti a napi igényelt étkezéseket, gondot
forditva a diétakra is.

e Talalaskor az ételt megkodstolja és meggy6zddik rola, hogy fogyasztasra megfeleld.

e Az ¢lelmezéssel kapcsolatos észrevételeit jelzi az élelmezésvezetonek, bolcsddei
részegység-vezetonek.

e Gondoskodik a meglévo kornyezeti értékek védelmérdl és megdrzésérol, a helyi kozdsségek
hosszu tava egészséges kornyezetének biztositasarol.

¢ Gondoskodik az épiilet, teriilet allagmegovasarol.

o A lehetdségekhez mérten gondoskodik a szelektiv hulladékgytijtésrdl a veszélyes anyagok
¢s hulladékok tarolasara ¢s kezelésére vonatkoztatva eldiras szerint jar el.

e Az intézményrél semmilyen informaciét nem szolgaltat, amely az intézmény jo hirét
rontana.

o Kulturdlt megjelenésével, magatartasaval, viselkedésével és beszédkulturajaval értékeket
kozvetit.

Feleldssége kiterjed a bolcsdde egész teriiletén tortént eseményekre, a zavartalan miikodésre,
kiemelten;

e a csoportban torténd szakmai munka mindségére

e a csoportban tartozkod6 gyermekek biztonsagara

e a fegyelmezett, etikus munkavégzeésre, a példaértékii viselkedésre

e az intézmény jo hirnevének apolasara

e az egészség (pszichés és szomatikus) megovasara

o gazdalkodasi (készletek megovasa), iratkezelési szabalyzatok, jogszabalyok, eldirasok
betartasara és betartatasara.

Pedagogiai munkat kozvetleniil segitok — pedagogiai asszisztensek
Munkaltatoi jogkor gyakorloja, torvényes felettese az intézményvezetd.

Munkakor megnevezése: pedagdgiai asszisztens
Munkateriilet:
- Makadi Hovirag Ovoda és Minibolcséde, 2322 Makad, Rakoczi Ferenc utca 40.
Torvényes munkaidé, munkarend:
- heti 40 6ra, napi 8 6ra
Sziikséges iskolai végzettség:
- pedagogiai és csaladsegité munkatars
Egyéb kovetelmények:
- érvényes egészségligyi kiskonyv

Besorolasi fokozatanak megfelelden, hatdrozatlan idére az intézményvezetdje nevezi ki, aki a
munkaltatéi jogokat is gyakorolja. Munkdjat az Ovodavezetd altal meghatarozott
munkarendben a vezetd irdnyitasa €és ellendrzése alapjan, csoportmunkdjat a csoportvezetd
6vodapedagdgus iranyitasa alapjan végzi.
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Gyermekszeretd  viselkedésével, személyi  gondozottsdgaval, = kommunikaciés ¢és
beszédmintajaval hasson az 6vodas gyermekek fejlodésére! Tisztelje a gyermeket, a sziildt,
kapcsolataira a tapintat, az elfogadas legyen a jellemzd. A tudomadsra jutott pedagogiai
informaciokat titokként kezelje. Nevelési kérdésekben az érdeklddo sziiloket tapintatosan az
o6vodapedagdgushoz irdnyitsa.

Fobb feleldsségek és tevékenységek

A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes kori feleldsséggel tartozik. Koteles
gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasardl, a gyermekek foglalkoztatasarol,
fejlodéstik optimalis segitésérol az 6vodapedagdgusok irdnyitasa szerint:
- agyermekek feliigyeletének biztositasanal,
- aparhuzamosan végezhet6 tevékenységek megszervezésében €s lebonyolitasaban,
- alassabban halado, egyéni segitséget igényld gyermekek megsegitésében,
- amassag elfogadtatasdban (személyes példaadas),
- a gyerekek biztonsadgos koriilményeinek megteremtésében, a balesetek elkeriilésének
kivédésében,
- atevékenységszervezés feltételeinek zokkendmentes feltételeinek biztositasaban,
- azlnnepségek, hagyomanyok megszervezésében, lebonyolitasaban,
- figyelemmel kiséri a csoportra, gyerekekre vonatkozé terveket, azok megvaldsitasat
felelosségteljesen segiti.

Feladatkor részletesen

Az 6vodapedagodgus irdnyitasa alapjan segiti a csoportban folyd neveldmunkat:

- Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlodésiik optimalis megsegitéserol.

- A tevékenységek megszervezésében az 6vond irdnyitasaval segiti a csoportban folyd
munkat, az eszkozoket elokésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a
gyermekek eszkozeinek eldkészitésében, sziikség szerint a gyermekeknek egyéni
segitséget nyujt.

- Segiti a gyermekek befogadasanak zokkendmentessé tételét. « Aktivan részt vesz a
gyermekek gondozési teenddinek ellatasaban, igy:

o az étkeztetésnél,

o az oltozkodésnél,

o a tisztalkodasban,

o alevegdztetés elokészitésében és lebonyolitasdban.

- Sétanal, ovodan kiviili foglalkozasoknal, kirdnduldsoknal segiti a gyermekek utcai
kozlekedését, a programokon valo kulturalt részvételt.

- A délutdin folyaman — a pedagdégus utmutatdsa szerint - segit a szervezett
tevékenységek elOkészitésében, levezetésében. Esetenként ondlldban megszervezi és
levezeti a jatékot.

- Csendes pihend alatt ¢és szabadidejében szemléltetd eszkozoket készit, azokat
karbantartja, eldkésziti a kovetkezd napokra.

- Segit a gyermekek hazabocsatasanal.

- Ovondi Gitmutatés alapjan 6nalldan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez.

- A megtanult fejlesztd terdpidk egyes elemeit a pedagoégus utmutatdsa szerint a
gyerekekkel gyakorolja.

- Sziikség szerint kozremiikodik a gyermekek orvosi vizsgalatanal. Vizsgalatra, vagy
haza kiséri a gyereket, ha erre utasitast kap.
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Kisebb balest esetén elsdsegélyt nyujt, de err6l mindenképpen értesiti a beosztott
pedagogust vagy vezetot.

Ismeri az intézmény alapdokumentumait.

Munkéjat minden estben az emlitett dokumentumok alapjan és a pedagodgusok
utmutatésa szerint végzi.

Altalanos magatartasi kovetelmények

A gyermekek, a sziil6k, valamint a munkatarsak emberi méltésagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad.
Munkatarsaival egylittmiikodik.

A munkakdrének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfeleld és az adott helyzetnek
altalaban elvarhaté magatartast tanusit:

o ajohiszemiiség és a tisztesség elvének megfelelden,

o amunkavallalé érdekeit a méltdnyos mérlegelés alapjan figyelembe véve,

o munkaidején kiviil sem tanusitva olyan magatartast, amely kozvetleniil és
ténylegesen alkalmas munkaltatoja jo hirnevének, jogos gazdasagi érdekének
vagy a munkaviszony céljanak veszélyeztetésére,

o véleménynyilvanitashoz vald jogat a munkaltaté jo hirnevét, jogos szervezeti
érdekeit sulyosan sérté vagy veszélyeztetd moédon nem gyakorolhatja,

o koteles a munkdja soran tudomasara jutott hivatali titkot megOrizni, ezen
tulmenden sem kozdlhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely
munkakore betoltésével osszefiiggésben jutott tudomasara.

Az alkalmazas feltétele, modja

A gondjara bizott gyermekek testi épségeért teljes korti felelosséggel tartozik.

Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitoja és részese a jo munkahelyi
légkornek.

Az 6voda neveldtestiiletével és technikai dolgozoival dsszhangban szervezi munka;jat,
torekszik az egymast segitd emberi kapcsolatok kialakitasara.

Részt vesz a gyerekek egészséges testi és mentalhigiénés kornyezetének
kialakitasaban.

A gyermekek oOvodai munkdjarél a sziiloknek tajékoztatdst nem ad, Oket a
pedagogushoz iranyitja. A hivatali titoktartds e munkakorben is kotelezd. FelelOssége
kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére.

Felel6sségre vonhato

munkakori feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért;

a vezetoi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;

a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért;

a  munkaeszk6zOok, berendezési targyak eldirastol eltér6  hasznélataért,
megrongalasaért;

a vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért.
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Jogkor, hataskor

Gyakorolja az alkalmazotti kdzOsség tagjanak és jogszabalyok 4altal, valamint az dvoda
SZMSZ-ében biztositott jogokat.

Pedagogiai munkat kozvetleniil segiték — dajka
Munkaltatéi jogkor gyakorloja, torvényes felettese az intézményvezeto.

Munkateriilet:
- Makadi Hoviradg Ovoda és Minibdlcs6de, 2322 Makad, Rakdczi Ferenc utca 40.
Torvényes munkaidd, munkarend:
- heti 40 6ra, napi 8 6ra
Sziikséges iskolai végzettség:
- 8 altalanos iskola, dajkaképzo
Egyéb kovetelmények:
- érvényes egészségligyi kiskonyv

Besorolasi fokozatanak megfeleléen, hatirozatlan idére az intézményvezetd nevezi Kki.
Munkajat az Ovodavezetd altal meghatdrozott munkarendben a vezetd iranyitidsa &s
ellendrzése alapjan, csoportmunkdjat a csoportvezetd oOvodapedagdgus iranyitdsa alapjan
végzi.

Gyermekszeretd  viselkedésével, személyi  gondozottsdgaval, —kommunikaciés ¢és
beszédmintajaval hasson az 6vodas gyermekek fejlodésére! Tisztelje a gyermeket, a sziildt,
kapcsolataira a tapintat, az elfogadas legyen a jellemz6. A tudomadsra jutott pedagdgiai
informaciokat titokként kezelje. Nevelési kérdésekben az érdeklddo sziildket tapintatosan az
6vodapedagdgushoz irdnyitsa.

A dajka altalanos feladatai a gyermekcsoportokban:

e A csoportvezetd ovond altal meghatarozott napirend szerint segitik a gyermekek
gondozasaban, oltoztetésében, a tisztalkodasi teenddk ellatasdban. Az 6vond mellett a
nevelési terveknek megfelelden tevékenyen részt vesz a gyermekcsoportok €letében.

o Az étkezések kulturalt lebonyolitdsdban aktivan kozremiikodik, az ételeket az 6vondkkel
egyiitt kiosztja. Az edényeket étkezések utan leszedi, €s a mosogatoba viszi.

e A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az agyakat, dgynemiket, a
gyermekek jelének figyelembevételével.

o A terem szell6ztetésérdl gondoskodik lefekvés eldtt.

o A jaték- és egyéb tevékenységhez sziikséges eszkdzok el6készitésében kozremiikddik, az
6vond Gtmutatésait kdvetve.

o A gyermekek érkezésekor és tdvozasakor sziikség szerint segit az 6lt6zOben.

e Tiirelmes, kedves hangnemmel segiti a nevelomunkat, a gyermekek szokasrendjének
alakulasat.

e Az 6vodai nevelés eredményességéhez munkajaval nyjtson mindségi szolgaltatast.

e Hianyzas esetén dijazas ellenében koteles helyettesiteni.

e Az O6vodaban, olyan iddpontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor a
munkavégzésre rendelkezésre alljon.
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e Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelezze
vezetdjének, kollégdjanak, hogy helyettesitésérdl idében gondoskodhassanak. Munkaid6
alatt csak a hazban 1év6 vezetd engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

Tevékenyen vegyen részt a mindségfejlesztés megvaldsitasaban.

Alkotéi médon miikodjon egyiitt az 6vondkkel €s munkatarsaival.

Jaruljon hozza az 6voda j6 munkahelyi 1égkorének kialakitasdhoz.

Az oOvodai iinnepélyeken, hagyomdanyokban aktivan koézremikodik, a szervezési

feladatokban a vezetd és az 6vond Gtmutatasai szerint részt vesz.

o Sétak, kirdndulasok alkalmaval az 6vodapedagégusokat segitve kiséri a
gyermekcsoportot, feliigyelve a biztonsdgos kozlekedésre a baleseti veszélyforrasokat
figyeli, azokat haladéktalanul jelenti az 6vodavezetonek.

e A kornyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kézremiikodik.

e A rabizott ndvények (allatok) napi gondozasban részt vesz.

A napkdzben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, apolja, amig a sziil6 érte nem jon.

A dajka egyéb feladatai:

Az 6voda helyiségeit a munkamegosztas rendjében tisztan tartja.

Hetente végez fertdtlenitd takaritast a termekben, 61t6zékben, mosdokban.

A portalanitast mindennap elvégzi.

A jatékeszkozoket tisztan tartja, a sziiksége fertdtlenitéseket igény szerint elvégzi.

A tisztitoszereket elkiilonitve a gyermekektdl, biztonsagos helyen tarolja.

A gyermekcsoport textilidit mossa, vasalja, javitja a megbesz¢lt munkamegosztés szerint.
Az ablakokat, ajtokat, butorokat lemossa, tisztitja.

Gondozza az 6voda udvarat, a homokozok kornyekét felsdpri, nyaron locsolja a poros
udvarrészeket reggeli és délutani idészakban.

e A nyari takaritasi sziinetben elvégzi az éves nagytakaritést.

Egyéb rendelkezések
Az ovoda targyait és eszkozeit feleldsséggel hasznéalja és Ovja, a biztonsagtechnikai és
tizvédelmi eldirasokat mindenkor betartja. A munkaviszonyabdl eredd kotelezettségének
vétkes megszegésével okozott karért kartéritési feleldsséggel tartozik.
A munkabeosztas alapjan — az 6voda elhagyasakor — ellendrzi az ajtok, ablakok bezarasat.
A munkatarsi értekezleten részt vesz.

A csoport textilidival, evoeszkdzeivel, edényeivel a leltar szerint elszamol, vezeti a csoport
torésnaplojat.

Tervezi €és vezeti a felhasznalt tisztito- és mososzer mennyiségét az 6voda vezetdjével.
Munkakdriilményeinek javitdsahoz sziikséges targyi feltételek fejlesztéséhez a koltségvetés
tervezésénél javaslatot tehet.

A gyerekekrdl pedagogiai informacidt, az Ovoda belsd életérdl, gazdasagi helyzetérdl
felvildgositast nem adhat.

Sziikség esetén elvégzi azokat a munkakorébe tartozo feladatokat is, amellyel az dévoda
vezetdje idonként megbizza.

Munkaiddben csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganiigyeit gyorsan, a
munkafolyamat zavarasa nélkiil intézze el.
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Jogkore:

» Véleményezési jog illeti meg olyan kérésekben, amelyek az 6voda zavartalan,
biztonsagos, balesetmentes miitkodésével osszefiiggenek.

Felel6s:

» Az intézményre vonatkozo jogszabalyok, szakmai iranyelvek maradéktalan
betartasaért.

» Az Intézmény Etikai Kodexében foglalt elvek betartasaért.

» A munkakorébe tartozd feladatok maradéktalan ellatdsdért, munkdja megfeleld

szervezéséért, a munkafegyelemért.

A tulajdon védelmére, a tlzvédelemre, balesetvédelemre vonatkozd eldirdsok

betartasaért.

Az atvett leltari targyakért.

Y VY

Kotelessége:

A munkakorébe tartozd munkat koteles képességei teljes kifejtésével, az elvarhato
szakértelemmel és gondossaggal végezni.
A munkakori leiras az alairds napjaval 1ép hatalyba és visszavondsig érvényes.

Ovodatitkar

Intézménylinkben nincs oOvodatitkdr. Feladatait az intézményvezetd végzi. Az
intézményvezetd egyes feladatok elvégzésével dvodapedagogust, illetve dajkakat bizhat meg.
Feladatot 14t még el a gazdalkodast ellato hivatal munkatarsa.
Intézményvezetd feladata dvodatitkar hidnyaban:
- vezeti az iktatést
- felveszi és elszamolja az ellatmanyokat, készpénzeldlegeket
- naprakészen vezeti a kotelezettségvallalasok nyilvantartasat
- elkésziti és betartja a likviditasi tervben foglaltakat
- felvezeti a KIR-adatszolgaltatast
- naprakészen vezeti a koltségvetés felhaszndlasat, egyezteti a gazdalkodd szervezet
analitikus nyilvantartasaval
- intézi az utazasi igazolvanyokat
- szakszerlien vezeti és tarolja az irattari anyagot
- fogadja és rendszerezi a naponta érkezd postai kiildeményeket
- bonyolitja a kimend és bejovo postazasi feladatokat
- elokésziti a leltarozast, és részt vesz annak lebonyolitasaban
- el6késziti a hazi selejtezést
- elkésziti a hianyzasjelentéseket, tilorak elszamolasat, tb-jelentéseket, nyilvantartja a
betegszabadsagokat
- részt vesz pedagodgiai, tanligy-igazgatasi €s adminisztracios anyagok szamitdgépes
vezetésében, gépelésében, sokszorositdsaban
- lebonyolitja a kiilonb6z6 beszerzéseket
- kiadja a tisztitoszereket
- naprakészen vezeti a raktarkészletet
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Tervezés:

e a koltségvetés készitésénél javaslatot tesz a sziikséges fogyoeszkozok (pl. edények,
textiliak) beszerzésére

e tervezi az intézmény irodaszer-sziikségletét

Ellenorzés:

e cllendrzi a megvasarolt és beszallitott berendezéseket, arukat, egyezteti ezeket a szamlaval
o intézkedik az aktualis garancialis szervizelés és karbantartds elvégzésérol

e cllendrzi a tisztitoszer-felhasznalast

A gazdalkodast ellato hivatal munkatarsadnak feladata:

e naprakészen vezeti a koltségvetés felhasznalasat, egyezteti a koltségvetési szerv analitikus
nyilvantartasaval

a hazi selejtezés jovahagyasa utan elvégzi az anyagszamadasi naplobol torténd kivezetést
vezeti az anyagszamadasi naplokat, kartonokat

elkésziti a vagyonkimutatast

beszedi, elszamolja az étkezési dijakat, rendszerezi a szamlakat

intézi, és naprakészen nyilvantartja az étkezési kedvezményeket, normativ tdmogatasokat

Makadi Hovirag Ovoda és Minibdlesddében megbizott 6vodapedagogus feladata:
e Balogh- Csiiros Katalin végzettsége és eldzetes munkahelye lehetévé teszi, hogy az
étkezéssel kapcsolatos dokumentumokat intézze
e intézi, ¢és naprakészen nyilvantartja az étkezési kedvezményeket, normativ
tamogatasokat
e vezeti €s leadja a havi étkezési 0sszesitoket
e naponta 0sszesiti €s megrendeli az étkezéseket

Kertész

Intézményiinkben a Makad Kozség Onkormanyzati Hivatala gondoskodik az ilyen jellegii
feladatok megoldasarol.
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Z.aro rendelkezések

1. A szervezeti és miikodési szabalyzat hatalybalépése

Jelen szabdlyzat a neveldtestiileti elfogadast kovetd napon 1ép hatalyba.
A hatélybalépéssel egyidejiileg érvényét veszti az intézmény 2020. 09. 01-én jovahagyott
Szervezeti €s mikodési szabalyzata.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartdsa az ovoda valamennyi alkalmazottjara
kotelez6, megszegése esetén az intézményvezetd munkaltatoi jogkorében intézkedhet.

2. A szervezeti és mikodési szabalyzat feliilvizsgalata, modositasa

Feliilvizsgalata:

- évenként, jogszabdlyi és hasznalhatdsagi szempontok figyelembevételével
Modositasa:

- az intézményvezetd hataskore, kezdeményezheti a neveldtestiilet.

A modositas indoka lehet:

jogszabalyvaltozas

alapito okirat tartalméanak valtozasa

tulszabalyozott rendszer

hianyosan szabalyozott rendszer

hibas illetékesség vagy hataskor kijeloleés

A modositas soran az elkészitésre vonatkozo legitimacios eljarast kell lefolytatni.

3. A szervezeti és miikodési szabalyzat nyilvanossaga

A hatéalyba lépett SZMSZ-t meg kell ismertetni az 6voda minden alkalmazottjaval,
valamint azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az o6vodaval, és meghatarozott korben
hasznaljak helyiségeit.

o Az SZMSZ-ben foglaltakrol a sziiloket is tdjékoztatni kell.

o A hozzéaférhetdség biztositasat jelen Szabalyzat tartalmazza.

4. A szervezeti és miikodési szabalyzat mellékletei

- Adatkezelési szabalyzat

- A Makadi Hovirag Ovoda és Minibdlcsdde Etikai Kodexe
- A Makadi Hovirag Ovoda és Minibolcséde Hazirendje

e (Ovoda hazirend
e Dbolcsode hazirend
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Legitimacios zaradék

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot és Adatkezelési Szabalyzatot az intézmény kozos
nevelGtestiilete (Nkt. 70. § (2)/b) 100 ,,igen” szavazattal egyhangulag 2021. év 08. ho 31.
napjan elfogadta:

Datum: Makad; 2021. év 08. ho 31. nap

Fekete Bettina Eszter
Makadi Hovirag Ovoda és Minibolcsdde neveldtestiilete
nevében

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzatot és Adatkezelési Szabalyzatot jovahagyta az
intézményvezetd

Datum: Makad; 2021. év 08. h6 31. nap

Ph.

Sarkozi Tiunde Rozalia
intézményvezeto
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A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatrdl és Adatvédelmi Szabalyzatrol véleményt nyilvanitott
¢s elfogadta a Sziil6i Szervezet.

Datum: Makad; 2021. év 08. h6 31. nap

Fejosné Turdczi Beata
Hovirag Ovoda és Minibolcsdde Sziildi szervezet
nevében

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatrol és Adatvédelmi Szabalyzatrol egyetértési jogat
nyilvanitotta a Fenntartd, Makad K6zség Onkormanyzat Képviselo-testiilete (Nkt. 32. § (1)/1)
nevében Baski Gabor polgarmester.

Datum: Makad; 2021. év 08. ho 31. nap

P.H.

Baski Gabor
Makad Kozség Polgarmestere
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Nyilatkozattétel

A Makadi Hévirag Ovoda és Minibolcséde Sziildi Szervezete a Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatanak és Adatkezelési Szabalyzatanak gyermekekre vonatkoz6 rendelkezéséhez a
véleményezési jogat korlatozas nélkiil, a jogszabalyban meghatarozott hataridé biztositasaval
gyakorolta. A dokumentummal kapcsolatban ellenvetést nem fogalmazott meg.

Datum: Makad; 2021. év 08. ho 31. nap

Fejosné Turdczi Bedta
Sziil6i szervezet elndke
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Legitimacio

Az Adatkezelési Szabalyzatot a MAKADI HOVIRAG OVODA ES MINBOLCSODE
nevelQtestiilete a
2021. év 08. ho 31. napjan megtartott hatarozatképes kozos értekezletén a
Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat 1. szamu mellékleteként elfogadta.

Kelt: Makad, 2021. év 08. ho 31. nap

jegyzOkonyv-hitelesitd
Makadi Hovirag Ovoda és Minibolcsdde

Ph.

Sarkozi Tiinde Rozalia
intézményvezetd
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Fiiggelék

Ertelmez6 rendelkezések az informacids énrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol
sz616 2011. évi CXIL. térvény 3. §-a alapjan:

erintett: barmely meghatarozott, személyes adat alapjan azonositott vagy — kozvetleniil vagy
kozvetve — azonosithato természetes személy

személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhato adat — kiilondsen az érintett neve, azonositd
jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fiziologiai, mentalis, gazdasagi, kulturalis vagy szocialis
azonossagara jellemzdé ismeret — valamint az adatbol levonhatd, az érintettre vonatkozo
kovetkeztetés

kiilonleges adat:

a) a faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy partallasra, a
vallasos vagy mas vilagnézeti meggyozddésre, az érdek-képviseleti szervezeti tagsagra, a
szexudlis ¢életre vonatkozo személyes adat

b) az egészségi allapotra, a koros szenvedélyre vonatkozo személyes adat, valamint a biiniigyi
személyes adat

kozérdekii adat: az allami vagy helyi Onkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1évé és
tevékenységére vonatkoz6 vagy kozfeladatinak ellatdsaval Osszefiiggésben keletkezett, a
személyes adat fogalma ald nem esd, barmilyen mdédon vagy formaban rogzitett informacio
vagy ismeret, fiiggetleniil kezelésének maddjatol, 6nalldo vagy gylijteményes jellegétdl, igy
kiilondsen a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenyseégre, annak
eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtdkra és a miikodést szabalyozé
jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerzOdésekre vonatkozé adat

kozérdekbol nyilvanos adat: a kozérdekli adat fogalma ald nem tartozé minden olyan adat,
amelynek nyilvanossagra hozatalat, megismerhetségét vagy hozzaférhetdvé tételét torvény
kozérdekbdl elrendeli

hozzdjarulds: az érintett akaratdnak Onkéntes és hatarozott kinyilvanitasa, amely megfeleld
tajékoztatason alapul, és amellyel félreérthetetlen beleegyezését adja a rd vonatkoz6 személyes
adatok — teljes korti vagy egyes miiveletekre kiterjedé — kezeléséhez

tiltakozas: az érintett nyilatkozata, amellyel személyes adatainak kezelését kifogasolja, €s az
adatkezelés megsziintetését, illetve a kezelt adatok torlését kéri

adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki vagy amely Onalloan vagy masokkal egyiitt az adatok kezelésének céljat
meghatdrozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkozt) vonatkozd dontéseket
meghozza és végrehajtja, vagy az altala megbizott adatfeldolgozdval végrehajtatja

adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fiiggetleniil az adatokon végzett barmely mivelet vagy a
miiveletek Osszessége, igy kiillondsen gylijtése, felvétele, rogzitése, rendszerezése, tarolasa,
megvaltoztatasa, felhasznaldsa, lekérdezése, tovabbitasa, nyilvanossagra hozatala,
Osszehangolasa vagy Osszekapcsolasa, zarolasa, torlése €s megsemmisitése, valamint az
adatok tovabbi felhaszndlasinak megakadalyozasa, fénykép-, hang- vagy képfelvétel
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készitése, valamint a személy azonositasara alkalmas fizikai jellemzék (pl. ujj- vagy
tenyérnyomat, DNS-minta, iriszkép) rogzitése

adattovabbitdas: az adat meghatarozott harmadik személy szamara torténé hozzaférhetové
tétele

nyilvanossagra hozatal: az adat barki szamara torténd hozzaférhetdvé tétele

adattorlés: az adatok felismerhetetlenné tétele oly médon, hogy a helyreallitasuk tobbé nem
lehetséges

adatmegjeldlés: az adat azonosito jelzéssel ellatasa annak megkiilonboztetése céljabol

adatzarolas: az adat azonositd jelzéssel ellatdsa tovabbi kezelésének végleges vagy
meghatarozott idére torténd korlatozasa céljabol

adatmegsemmisités: az adatokat tartalmazo6 adathordozo teljes fizikai megsemmisitése
adatfeldolgozas: az adatkezelési miveletekhez kapcsolodd technikai feladatok elvégzése,
fliggetleniil a miiveletek végrehajtdsdhoz alkalmazott modszertdl és eszkoztdl, valamint az
alkalmazas helyétol, feltéve hogy a technikai feladatot az adatokon végzik

adatfeldolgozo: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki vagy amely az adatkezeldvel kotott szerzodése alapjan — beleértve a

jogszabaly rendelkezése alapjan torténd szerzodéskotést 1s — adatok feldolgozasat végzi

adatfelelos. az a kozfeladatot ellatd szerv, amely az elektronikus uton kételezden kozzéteendd
kozérdekil adatot eldallitotta, illetve amelynek a miikodése soran ez az adat keletkezett

adatkoézlo: az a kozfeladatot ellatd szerv, amely — ha az adatfelelds nem maga teszi kozz¢é az
adatot — az adatfelelds altal hozza eljuttatott adatait honlapon kdzzéteszi

adatallomadny: az egy nyilvantartasban kezelt adatok 6sszessége
harmadik személy: olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem

rendelkezd szervezet, aki vagy amely nem azonos az érintettel, az adatkezeldvel vagy az
adatfeldolgozdval
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