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Az SZMSZ jogszabalyi hattere

>
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2023. évi LII. torvény a pedagdgusok uj életpalyajarol

401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok uj életpalyajardl szo6lo 2023.
evi LIl. torvény veégrehajtasarol.

A nemzeti kdznevelésrol szold 2011. évi CXC. torvény (Nkt.)

229/2012. (VIII. 28.) Kormany Rendelet a nemzeti koznevelésrél szolo torveny
végrehajtasarol (Vhr.)

A nevelési-oktatasi intézmények mikodéserdl és a kdznevelési intézmények
névhasznalatarol szolo 20/2012. (V1. 31.) EMMI- rendelet (EMMI r.)

32/2012 (X.8) EMMI rendelet a sajatos nevelési igényl gyermekek évodai
nevelési iranyelvei

1997. évi CLIV. térvény az egészségugyrél

26/1997. (1X. 3.) NM rendelet az iskola-egészségugyi ellatasrol

368/2011. (XIl. 31.) Kormany Rendelet az allamhaztartasi torvény
végrehajtasarol (kdltségvetési intézmények esetén) (Avr.)

335/2005. (XIl. 29.) Kormany Rendelet a kozfeladatot ellatd szervek
iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl

1999. évi XLIl. Torvény a nemdohanyzok védelmérdl

A gyermekek védelmérél és a gyamugyi igazgatasrol szold 1997. évi XXXI.
torvény.

A gyamhatosagokrol, valamint a gyermekvédelmi és gyamugyi eljarasrél szold
149/1997. (IX.10.) kormanyrendelet.

Az allamhaztartasrol szolé 2011. évi CXCV. torveény.

Az allamhaztartasi torvény végrehajtasardl szélo 368/2011. (XI1.31.)
kormanyrendelet.

37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet a kdzétkeztetésre vonatkozo taplalkozas-
egészsegugyi elbirasokrol

2012. évi l. toérvény a Munka Térvénykdnyvérél (munkaviszony)

2013. évi V. torvény a Polgari Torvénykonyvrdl (megbizasi jogviszony)
EUROPAI PARLAMENT ES A TANACS (EU) 2016/679 RENDELETE (2016.
aprilis 27.) a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése
tekintetében torténdé védelmérél és az ilyen adatok szabad aramlasardl,
valamint a 95/46/EK iranyelv hatalyon kivul helyezésérél (altalanos adatvédelmi
rendelet) /a tovabbiakban: GDPR/

2011. évi CXIl. térvény az informacios onrendelkezési jogrél és az
informaciészabadsagrol

a kozokiratokrol, kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmeérdl szélo
1995. évi LXVI. térvény

2015. évi CCXXII. toérvényaz elektronikus Ugyintézés és a bizalmi szolgaltatasok
altalanos szabalyairol

363/2012. (XIl. 17.) Kormanyrendelet az d&évodai nevelés orszagos
alapprogramjarol

Oktatasi Hivatal: Onértékelési kézikbényv dvodak szamara

az intézmény nevelbtestileti hatarozatai



> a vezetdi hatarozatok, utasitasok.
Az 1999. évi XLII. torvény (modositotta a 2005. évi CLXXXI. torvény) — A

nemdohanyzok vedelmérdl és a dohanytermékek fogyasztasanak egyes

A\

szabalyairdl 2. § (4) bekezdése.

Az 1993. évi LXXIX Tv. 33. § (14) bek.

A 11/1994. (V1.8.) MKM rendelet 39/M §.

A 9/2000. (VIIl.4.) SZCSM rendelet

A 14/1994. (VI.24.) MKM rendelet

A 67/2007. (VI.10.) GMGY-EUM-FLM-SMG rendelet
A 15/1998. (1V.30) NM rendelet

A 8/2000.(V1ll.4.) SZCSM rendelet

A 257/2000 (XI1.26.) Korm.rendelet

A 137/1996. (VII1.28.) Korm.rendelet
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1. A Szervezeti és miikodési szabalyzat
Célja
Az intézmény — a jogszabalyi el6irasoknak megfelelend6 — az alapitd okirataban
foglaltakat e Szervezeti és Mikodési Szabalyzatban részletezi.
A Szervezeti és MUkodési Szabalyzat /ISZMSZ/ a Kéznevelésrél sz6ld 2011. évi CXC.
torvény, a 2023. évi LIl torvény a pedagogus uj életpalyajardl, az ahhoz tartozo
401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok uj életpalyajardl szolo 2023. évi
LIl. torvény végrehajtasarol és a 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet elveinek
megdfeleléen meghatarozza és szabalyozza az intézmény tevékenységét, szervezeti
felépitését, iranyitasanak rendjét, mikodésének folyamatait, belsé és kils6
kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket, valamint azokat a rendelkezéseket,
amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.
Az SZMSZ az intézmény pedagdgiai programjaban rogzitett cél és feladatrendszer
racionalis és hatékony megvaldsitasat szabalyozza. Biztositja az alapfeladatok
elvégzését és kotelezettséget jelent a benne foglaltak végrehajtasara.
Az intézmény munkajat az alapité okiratban foglaltak, a pedagdgiai program, az éves
munkaterv, a nevelési tervek és e szabalyzat alapjan végzi.
Az SZMSZ az intézmény helyi O6vodai programjaban, bdlcsédei nevelési
programjaban, megfogalmazott cél- és feladatrendszer hatékony, egységes és
racionalis megvalositasara szolgalo szabalyokat tartalmazza.



Az SZMSZ elkészitésénél fontos szempont volt az intézményhasznaldk jog elbtti
egyenl6ségének biztositasa, a megfelel joggyakorlas kovetése.
Az intézmény szervezeti és mikodési szabalyzata kiemelt szerepet tolt be a szervezeti
kultura folyamatos fejlesztésében, az évtizedek soran kialakult j6 helyi gyakorlat
meg6rzésében.
Az SZMSZ és a mellékleteit képezb egyéb belsd szabalyzatok hatalya kiterjed az
intézmény valamennyi alkalmazottjara és az intézmeénnyel szerzddési jogviszonyban
allokra.
A szabalyzatot az igazgato késziti a nevelbtestulet bevonasaval, majd benyujtas utan
a fenntartoé hagyja jova a benyujtast kdveté 30 napon belll.
Véleményezs foruma: az évodai szuldi szervezet.
Felllvizsgalata: illetve jogszabalyvaltozasnak megfeleléen.
Személyi hatalya kiterjed

e az ovodaba jaré gyermekkozosségre, hozzatartozo szulbi kozosségre,

e az ovodaval jogviszonyban allé minden alkalmazottra,

e az intézménnyel jogviszonyban nem all6, de az intézmény teruletén

tartozkodokra,

e azokra, akik részt vesznek az 6voda feladatainak megvaldsitasaban.

Teriileti hatalya kiterjed:
e az 6voda teruletére,
e az Ovoda altal szervezett - a pedagdgiai program végrehajtasahoz kapcsolddd

- ovodan kivuli programokra.
Az intézmény miikodését meghatarozé dokumentumok

e Alapito okirat

o Szervezeti és mikodeési szabalyzat

e Pedagdgiai program

e Hazirend

e Munkaterv

e Gyakornoki szabalyzat

e Tovabbképzési program, beiskolazasi terv
e Iratkezelési szabalyzat

e Adatvédelmi szabalyzat



e Tulzvédelmi szabalyzat
e Munkavédelmi szabalyzat
o Egyuttmikodési megallapodasok

e Munkakori leirasok

Az alapdokumentumok nyilvanosak, azaz minden érdekl6d6 szamara hozzaférhetbek
az irodaban elhelyezett polcon. Az alapdokumentumok hivatalos példanyait az
érdekl6dék az intézménybdl nem vihetik ki. Az  alapdokumentumok
megvaltoztatdsanak modjat a dokumentumok végén talalhaté érvényességi
rendelkezések szabalyozzak.

Az alapdokumentumok megvaltoztatasarodl az intézmény vezetdje koteles tajekoztatni
az érintetteket.

Az intézménybe Ujonnan beiratkozott gyermekek szllei szdbeli tajékoztatast kapnak
az ovoda nevelési programjarol, valamint a hazirend alapvetd szabalyairol.
Honlapunkon megtalalhatdéak az alabbi dokumentumok: Pedagdgiai program, SZMSZ,
Hazirend, Adatvédelmi szabalyzat. A dokumentumokrol a szilék szobeli tajékoztatast
is kaphatnak a pedagdgusoktél, a magasabb vezet6ktdl elére egyeztetett idépontban,
illetve barmikor elkérhetik a magasabb vezetdktdl a papir alapu dokumentumot.

A honlap cime: http://www.medinafalu.hu/

Eljarasjogi megfeleléség

Az intézmény mikodésére, belsd és kulsd kapcsolataira vonatkozo elbirasokat a
Szervezeti és Mikodési Szabalyzat tartalmazza.

A nevelbtestiilet joga:

— az SZMSZ elfogadasa

— az intézmény hazirendjének elfogadasa

— az intézmény szakmai dokumentumainak elfogadasa

A nevelbtestilet az intézmény szakmai, szervezeti muikodését meghatarozé
dokumentumainak elfogadasara vonatkozo jogkorét nem ruhazhatja at.

Az intézményfenntartoé joga:

Az SZMSZ, a hazirend, a pedagdgiai program, azon rendelkezések érvényesitésében,
amelyekbdl a fenntartéra tobbletkdltség harul a fenntarté egyetértése szikséges. Az
egyetértés kialakitasara 30 nap all rendelkezésre.

A sziil6k joga:



Az intézmény nevelési programjanak, SZMSZ-nek, hazirendjének éves

munkatervének és beszamolojanak megismerése. A szil6i szervezet a fenti

dokumentumok elfogadasakor véleménynyilvanitassal élhet.

Nyilvanossag biztositasa:

Az SZMSZ-t, a hazirendet, a helyi évodai nevelési programot, a bolcsédei nevelés

programjat a hazirendet az intézmény honlapjan, vagy a tagépuletek nevel6testileti

szobajaban elhelyezett nyomtatott formaban meg lehet tekinteni. Tovabba az

intézményvezet6tél a dokumentumokra vonatkozoan szébeli felvilagositast lehet kérni.

Kbézzétételi lista:

Az intézmény honlapjan és a tagépuletekben kifuggesztés utjan lehet tajékozodni az

alabbiakrol:

— a gyerekek felvételének lehetéségeirdl,

— a beiratkozas idejérél, a fenntarté altal engedélyezett csoportok szamarol, az
indulé csoportok |étszamaral

— a ftéritési, - és egyéb dijfizetési kotelezettségekrdl intézményegyseégenként, a
dijfizetés jogcimérél, mértékérdl, a nevelési évenként az egy fére megallapitott
dijak mértékeérdl, az intézmény altal adhaté kedvezményekrdl, a kedvezmények
igénylési és jogosultsag feltételeirdl

— az intézmény nyitvatartasi rendjérdl, az éves munkaterv alapjan a nevelési évre
tervezett jelentésebb programokrol, eseményekrdl, azok idépontjarol

— a pedagdgiai ellenérzések megallapitasairdl

— az Allami Szamvevészék ellenérzéseinek nyilvanos megallapitasairdl

— az intézményfenntartd nevelési intézmény munkajara vonatkozo értékeléseinek
nyilvanos megallapitasarol

— azegyeb ellendrzések, vizsgalatok idejétél és azok nyilvanos megallapitasairdl

— a pedagogusok szamarol, azok végzettségérdl, az ovodai, a bdlcsédei,
szolgaltatas sajatossagairdl, egységes ovoda-bolcs6de mikodési feltételeirél, a
csoportok letszamardl, a nevelémunkat kozvetlenul segitdk létszamarol és azok
veégzettségerdl, szakkepzettségerdl

— az SZMSZ, hazirend, helyi 6vodai nevelési program, bdlcsédei nevelési program,

tartalmi elemeirdl.



|. rész. Az alapité okiratban foglaltak részletezése és egyéb — az 6voda
kéltségvetési szervként valé miikédesébdl fakado — szabalyozasok

Az Alapito okiratban foglaltak alapjan: Az allamhaztartasrol szol6 2011. évi CXCV.
torvéeny 8/A.§-a és a nemzeti koznevelésrél sz6l6 2011. évi CXC. torvény 21. § (2)
bekezdése alapjan a Medinai Si6 Kincse Ovoda és Mini Bolcsdde alapitd okiratat a

kovetkez6k szerint adom Kki.

1. Az Intézmény adatai

Torzskonyvi azonosité szama: 845148
Az alapité okirat szama: M/ 606-2/ 2023
Az alapitas idépontja: 2020. 09. 01.
Az intézmény neve: Medinai Si6 Kincse Ovoda és Mini Bélcséde
OM azonosité: 203445
A koltségvetési szerv tipusa: Helyi 6nkormanyzati kdltségvetési szerv.
Az intézmény fenntartéja: Medina K6zség Onkormanyzata
Fenntarté székhelye: 7057 Medina, Kossuth L. u. 59.
Az intézmény illetékességi teriilete: Medina kdzség kdzigazgatasi terulete.
Az intézmény teljes jogkorben rendelkez6 iranyitd szerve:
Medina Kdzség Onkormanyzata
2. Az intézmény(koltségvetési szerv) neve: Medinai Si6 Kincse Ovoda és Mini
Bdlcsdde
3. Az intézmény székhelye: 7057 Medina, Petéfi Sandor u. 10.

4. Intézmény logodja:

5. Az intézmény jogszabalyban meghatarozott kozfeladata Magyarorszag
helyi dnkormanyzatairdl sz6lé 2011. évi CLXXXIX. térvény 13.§ (1) bekezdés
6. pontja szerinti 6vodai nevelés, illetve 8. pontja gyermekjoléti ellatasok és
szolgaltatasok (ezen belul a gyermekek védelmérél és a gyamugyi igazgatasrol

sz0l6 1997. évi XXXI. tdérvény 42.§-a szerinti mini bolcsédei ellatas).



6. A miikodési kore A koltségvetési szerv illetékessége, mikodési terllete:
Medina kozség kozigazgatasi terllete. Elsddleges ellatasi korzete Medina.
Szabad kapacitas esetén, a fér6helyek maximalis kihasznaltsaga érdekében
az intézmény szolgaltatasai a Tolna megye kozigazgatasi teruleten lakok
szamara is biztosithatok.

6. Ellatandé alaptevékenységek és kormanyzati funkcio
Az ellatandé alaptevékenységek leirasa az alapité okirat szerint:
6.1.Ellatja a kovetkezd 6vodai nevelési feladatokat

» az dvodaskoru (3-7 éves) gyermekek testi-lelki-szellemi szlikségleteinek
kielégitése;

» a gyermekek érzelmi, erkolcsi és kozOsségi nevelése,
szocializacidjanak biztositasa;

» a gyermekek anyanyelvi, valamint értelmi fejlesztésének és
nevelésének megvalositasa;

» a gyermekek egészséges eéletmodra nevelése, az egészséges
kornyezet biztositasa;

» a gyermeki fejlédést el6segitd tevékenységek megszervezése;

» a személyiségvonasok fejlesztése a jatéktevékenységeken keresztil
sokoldalu tapasztalatszerzés biztositasaval;

» kulénleges banasmédot igényld gyermekek (sajatos nevelési igényi
tanuld; beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kuzdé
gyermek, tanuld) integralt nevelésének megvaldsitasa;

» az esélyegyenl6ség kialakitasa, a kulonb6z6 hatranyok minél teljesebb
kompenzalasa.

6.2. Ellatja a kovetkezo bolcs6dei nevelési feladatokat:
» egészseéges életmdd szokasainak alakitasa, a gyermekek gondozasa;
» a gyermekek érzelmi nevelése és szocializalasa.

6.2.Szakagazati besorolasa - 851020 Ovodai nevelés

6.3.Az alaptevékenységet meghatarozé jogszabalyok

- a nemzeti kodznevelésrél szolé 2011. évi CXC. torvény, a nemzeti
kdznevelésrdl szdlo torvény végrehajtasarol szélo 229/2012. (VII. 28.)
Kormanyrendelet. - nevelési-oktatasi intézmények muidkodéseérdl és a

kéznevelési intézmények névhasznalatardl szélé 20/2012. (VI 31.) EMMI



rendelet. - a gyermekek védelmérél és a gyamugyi igazgatasrol szold 1997. évi
XXXI. torvény

6.4 Kormanyzati funkcié

A koltségvetési szerv tevékenységének kormanyzati funkcioé szerinti
megjeldlése

Kormanyzati . . s .
0 Kormanyzati funkcié megnevezése
funkciészam ]
1 091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
2 Sajatos nevelési igényl gyermekek ovodai
091120 nevelésének ellatasanak szakmai feladatai
3 091140 Ovodai nevelés, ellatas miikodtetési feladatai
4 096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben
5 096025 Munkahelyl e,tkez’fetes kéznevelési
intézményben
6 104031 Gyermekek bolc§oqe9en €s mini bdlcsédében
torténd ellatasa
7 Gyermekétkeztetés bolcsédében, fogyatékosok
104035 e
nappali intézményében
8 Munkahelyi étkeztetés gyermekek napkozbeni
104036 TN ke
ellatasat biztositd intézményben
9 851020 Ovodai nevelés

6.5. Az iranyit6 szerv neve és székhelye: Medina Kézség Onkormanyzata 7057
Medina, Kossuth L u. 59.

6.6. A koltségvetési szerv szervezete és miikodése

5.1. A KkoOltségvetési szerv vezetbjének megbizasi rendje: A Kkoltségvetési szerv
vezetdje a pedagdgusok uj életpalyajarol széld 2023. évi LIl torvény, valamint a
pedagogusok U] életpalyajardl szélo 2023. évi LIl torvény végrehajtasarol szold
401/2023. (VII1.30.) Korm.rendelet alapjan nyilvanos palyazati eljaras utjan kerul
kivalasztasra, és a koznevelési foglalkoztatotti megbizasa 6t éves hatarozott
idStartamra torténik. A koltségvetési szerv vezetsjét Medina Kdzség Onkormanyzat
Képviseld-testllete bizza meg és menti fel. Az egyéb munkaltatéi jogokat Medina

Kbzség Polgarmestere gyakorolja.



6.7. A koltségvetési szervnél alkalmazasban allé személyek jogviszonya:

e koznevelési foglalkoztatotti jogviszony (a 2023. évi LIl tv. a pedagogusok Uj
életpalyajardl alapjan)

e kdznevelési dolgozé — munkaviszony (a munka toérvénykdnyvérél szold 2012.
évi l.tv. alapjan)

e kozalkalmazott (a kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXIIL. tv.
alapjan)

e megbizasos jogviszony (a Polgari Torvénykonyvrél szold 2013. évi V. tv.
alapjan)

6.8. A koltségvetési szerv szervezeti felépitési és mikodése: Medinai Si6 Kincse
Ovoda és Mini Bélcséde Szervezeti és milkddési szabalyzata régziti.

7. A munkaltatéi jogok

Az igazgaté gyakorolja a munkaltatéi jogokat, mely jogok egy részét jelen SZMSZ-
ben, valamint az érintett vezetdé munkakoari leirasaban meghatarozottak szerint
atruhazhatja.

A munkaltatoi jog gyakorlasara vonatkoz6 szabalyok:

» az igazgato gyakorolja valamennyi intézményi foglalkoztatott esetében a
kovetkez6 jogokat: kinevezeés, atsorolas, jogviszony modositas, jogviszony
megszuntetése, fegyelmi jogkor gyakorlasa,

» azigazgato dont: a tanulmanyi szerz6déskoteésrol, tulmunka elrendelésérdl,
jutalmazasrol, egyes rendszeres és nem rendszeres személyi juttatasokrol,
fizetés nélklli szabadsag engedélyezésérdl,

» azigazgato késziti el az iranyitasa ala tartozé dolgozok munkakori leirasat. A
munkakari leirasokat évente legalabb 1 alkalommal aktualizalni kell.

8. A koznevelési intézményre vonatkozé rendelkezések

A kdznevelési intézmeény

8.1 Tipusa: tdbbceélu kdznevelési intézmény évoda- bolcsdde

8.2 Alapfeladatanak jogszabaly szerinti megnevezése: Az Nkt 4. § -a szerinti 6vodai
nevelés, a tobbi gyermekkel egyutt nevelhetd sajatos nevelési igényl gyermekek
ovodai nevelése; a gyermekek védelmeérdl és gyamugyi igazgatasrol szold 1997. évi
XXXI tv. 42. § - a szerinti bolcsddei ellatas.

8.3 Gazdalkodasaval 6sszefliggé jogositvanyok; a koltségvetési szerv 6nalld
gazdasagi szervezettel nem rendelkezik, pénziugyi, gazdalkodasi, tervezési és
beszamolasi feladatait a Kélesdi K6zos Onkormanyzati Hivatal Medinai
Kirendeltsége 7057 Medina, Kossuth L. u. 59. latja el.



8.4 Feladat ellatasi helyenként felveheté maximalis gyermek,- tanulélétszam a

kOznevelési intézményben:

Feladatellatési hely Alapfeladat Munkarend Maximalis gyermek,-
megnevezése megnevezése megjeldlése tanuldlétszam
1 Medinai Sié Kincse
Ovoda és Mini Bolcséde | 6vodai nevelés 25
— székhely évoda
2 tobbi
gyermekekkel,
Medinai Sié Kincse egyutt nevelhetd
Ovoda és Mini Bélcséde | sajatos nevelési 3
— székhely 6voda igényd
gyermekek
ovodai nevelése
3 Medinai Sié Kincse
Ovoda és Mini Bélcséde | bélcsédei ellatas 7
— mini bdlcséde

Az intézmény nevelési funkciojaval kapcsolatos eldirasok
Az intézmény funkcidja
Az intézmény nevelési funkciot tolt be.
Csoportok:
16vodai csoport, 1 bolcsddei csoport. Az dvodai csoportok szamat és Iétszamat évente
hatarozza meg Medina Kézség Onkormanyzata az 6vodai ellatast igénylé gyermekek

aktualis szamanak figyelembevételével.

9. Az intézményi feladat ellatast szolgalé vagyon, a vagyon feletti rendelkezési
jogosultsag

Alapitaskor az intézmény feladatellatasat szolgaldé vagyon az alapitok tulajdona. A
vagyon feletti rendelkezési jogosultsag az alapité okiratban meghatarozott, valamint
az ovoda mukodése soran keletkez6 vagyontargyak esetében elsésorban az
alapitokat illetik meg. Az intézményvezetdnek az egyes vagyontargyakkal
kapcsolatos bérbeadasi, értékesitési jogosultsagait az alapito okirat, vagy jelen
SZMSZ melléklete tartalmazza.

10. Az intézmény megsziintetése Az intézményt a jogszabaly altal nevesitett
esetekben az alapitd jogosult megszuntetni. A megszuntetésrdl az alapitd

hatarozattal dont.



11. A kotelez6 szabalyozasok Az igazgato felel6s az intézmény koltségvetési
szervként valé mikodtetésebdl fakadd a 368/2011. (XII. 31.) Kormanyrendelet 13. §
(2) bekezdésében meghatarozott bels6 szabalyozasok elkészitéséért és rendszeres

felllvizsgalataért.

12. Az intézmény szervezeti felépitési és miikodési rendszere, ezen beliil a
szervezeti egységek, telephelyek megnevezése

12 1. A koltségvetési szerv szervezeti felépitése, strukturaja a kovetkezé:

Medina Kézség Onkormanyzata

y

Medina Si6 Kincse Ovoda és Mini BolcsGde

y

Igazgato
’ Logopédus,
Ovodapedagogus KisgyermeknevelGk gyogypedagdgus
Ovodai dajka Bolcsddei dajka

12.2 Az intézmény miikodési rendszere
Az intézményt az igazgato iranyitja, 6 a legfelsébb vezetd.
Az intézményen belul megtalalhato:
» az ala- és folérendeltség,
» llletve az azonos szinten belll a mellérendeltség.
Az intézményen belll ala- és folérendelt viszonyban miikodnek az egyes vezetéi
szintekhez tartozo:
» vezetok,
> illetve vezet6khoz tartozo beosztottak.

Az azonos vezetdi szinthez tartozé munkakorok kozott mellérendeltségi viszony van.



12.3. Az egyes munkakorokhoz tartozo feladatok és hataskorok Az egyes
munkakorokhoz tartozo feladatokat és hataskoroket az |. rész 2. szamu melléklet
tartalmazza. A részletes munkakoari leiras mintakat a Il. részhez kapcsolédé melléklet
tartalmazza.
12.4. Az intézményi helyettesités rendje
Az igazgatd koteles a munkakori leirasok rendszerét ugy kialakitani, hogy abban
szerepeljen az, hogy mely munkakor milyen munkakort helyettesithet. A helyettesités
elrendelésérdl, figyelemmel kisérésérél az adott dolgozo kdzvetlen felettesének,
vezetbi szinten [évd dolgozo esetében az igazgatonak, illetve helyettesének kell
gondoskodnia.
Az intézmény folyamatos, zavartalan mikodése érdekében a szabadsagok,
betegségek idején gondoskodni kell a megfeleld helyettesitésrél.
A helyettes felel6sséggel tartozik a munkakoéri leirasnak megfelel helyettesités
keretében végzett tevékenységéeért. Feleléssége a helyettesitett személy
felel6sségével megegyez6. Az dvoda helyettesités rendjét a jelen SZMSZ Il. része
tartalmazza a vezet6 munkakorokre, mig mas munkakorok esetében a részletes
helyettesités rendjét a munkakori leirasok tartalmazzak. A mini bolcséde esetében a
csecsemoO- és kisgyermeknevel6t a masik kisgyermekneveld, illetve a megfelelé
végzettséggel rendelkez6 6vodapedagdgusok is helyettesithetik.
A munkaltatoi jogok gyakorlasa:
» Az igazgato felett a munkaltatoi jogokat az iranyitd szerv, mig az egyéb
munkaltatoi jogokat az iranyitd szerv vezetdje, képviselbje gyakorolja.
» Az intézményben a munkaltatdi jogokat elsédlegesen az igazgatd gyakorolja.
Az igazgatod bels6 szabalyzatban, munkakori leirasokban rendelkezhet egyes
munkaltatoi jogainak mas személy részére tortend atruhazasarol.
» lgazgatéi megbizas hianyaban atmenetileg, maximum 2 hénap idétartamban

— a korabbi intézményvezetb jogosult az évoda vezetésére.

A szervezeti egységek vezetdjének azon jogositvanyai, melyek korében a
koltségvetési szerv képviselbéjeként jarhat el

A szervezeti egységek vezetdinek azon jogositvanyait, melyek kérében a
koltségvetési szerv képviselbjeként jarhat el jelen SZMSZ 2. rész tartalmazza a

vezetOk és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas részben.



13.Iratkezelés

Az iratkezelés rendjének helyi szabalyai — a kozfeladatot ellaté szervek

iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szolé 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet
3. §-a, 27. § c) pontja, 52. § (1) bekezdése, valamint a 63. § (1) bekezdés alapjan —

az alabbiak szerint kertlnek megallapitasra:

Az iratkezelés szervezeti rendje A szervnél az iratkezelés — a szervezeti

tagozdodasnak, valamint az iratforgalomnak megfelel6en torténik. Az iktatast: - az

intézményvezetd, az intézményvezet6-helyettes a — munkakori leirasban

meghatarozott feladatként — végzi. Az iratkezelés soran az intézményre vonatkozéan

egy helyen, folyamatosan és egy iktatokdnyvben torténik.

13.1 Az iratkezelés, és az iratkezeléssel 0sszefliggo tevékenységekre
vonatkozo6 feladat- és hataskorok

Az iratkezeléssel kapcsolatos tevékenységekre vonatkozo feladat- és hataskorok:

MEGNEVEZES

JOGSZABALYI
HIVATKOZAS

FELADATELLATO/JOGOSULT

Az iratkezelési
szabalyzat mellékletét
képezo irattari terv
évenkénti
feluilvizsgalata

335/2005. (XII. 29.)
Korm. rend. 3. § (2)

Igazgato

Iratkezelési
szabalyzatban
foglaltak végrehajtasa

335/2005. (XII. 29.)
Korm. rend. 5. §

Igazgato

Osszhang biztositasa
folyamatosan a bels6
szabalyzatok, az
alkalmazott
informatikai eszk6zok
és eljarasok, illetve az
irattari tervek és
iratkezelési eljarasok
kozott

335/2005. (XII. 29.)
Korm. rend. 5. §

lgazgato

Az iratok szakszerii és
biztonsagos
megorzésére alkalmas
irattar kialakitasa és
miikodtetése

335/2005. (XII. 29.)
Korm. rend. 5. §

lgazgato

Az iratkezeléshez
sziikséges targyi,
technikai és személyi
feltételek biztositasa,
felligyelete

335/2005. (XII. 29.)
Korm. rend. 5. §

lgazgato

Az iratkezelés —
jogszabalyban, illetve

335/2005. (XII. 29.)
Korm. rend. 6. §

Igazgato




az intézmény
iratkezelési
szabalyzataban
meghatarozott
kovetelmények szerinti
- megszervezése

Iratkezelés feliigyelete -
az iratkezelési szabalyzat
végrehajtasanak
rendszeres ellenérzése, -
intézkedés az iratkezelés
soran tapasztalt
szabalytalansagok
megsziintetésérol, -
gondoskodas, az
iratkezelést végzok
szakmai képzéséral,
tovabbképzéséral, -
iratkezelési
segédeszko6zok
biztositasa (pl.:
iktatokonyv, eléadodiv,
eléadoi munkanaplé)

335/2005. (XI1. 29.) Korm.
rend. 7. §

Az igazgato, mint az
iratkezelés feliigyeletével
megbizott vezeto

Iratok és adatok
védelmével kapcsolatos
feladatok

335/2005. (XI11. 29.) Korm.
rend. 8. § (2) bek.

Az igazgato, mint az
iratkezelés feliigyeletével
megbizott vezeto

Nyilvantartast vezet a
kiadmanyozashoz
hasznalt bélyegzo6krél,
érvényes alairas-
bélyegzdkrél és a
hivatalos célra
felhasznalhaté
elektronikus alairasokrol

335/2005. (XI11. 29.) Korm.
rend. 54. §

Az igazgato, mint az
iratkezelés feliigyeletével
megbizott vezetd

Bizottsag kijelolése az
iratselejtezésre

335/2005. (XI1. 29.) Korm.
rend. 64. § (1) bek.

Az igazgato, mint az
iratkezelés feliigyeletével
megbizott vezetd

335/2005. (XI11. 29.) Korm.

Iratmegsemmisités rend. 64. § (4) bek Igazgato
Nem selejtezhetd iratok L. .
illetékes levéltarnak 1995. evi Li(V] torveny %8 Igazgato
adasa (1) bek. g) pontja
Az iratkezelés rendjének | 335/2005. (XII. 29.) Korm. ] ,
gazgato

megvaltoztatasa

rend. 68. § (1) bek.

13.2. Az iratkezelés felligyeletét ellaté vezetd

Az iratkezelési fellgyeletét az igazgato latja el.

Az igazgaté tartos — 30.napot meghalado — tavolléte esetén az iratkezelés
felugyeletének a 17.2. pontban meghatarozott jogkoreit az igazgato - helyettes

gyakorolja.



13.3. Az Intézményhez érkezett killdemény felbontasara jogosult személyek
Az intézményhez érkezett kildeményeket — a mingsitett iratok kivételével — a
kovetkezd személyek jogosultak felbontani:

» a kozponti iratkezelést felligyel6 igazgaté altal,

» aziratkezelési szabalyzat mellékleteként csatolt — iratfelbontasra

felhatalmazott személy,
» az iktatast végz6 személy,
» névre érkez6 kuldemény esetében a cimzett akkor, ha a cimzett elrendelte

azt, hogy ezen kuldeményeket felbontas nélkul kell eljuttatni hozza.

13.4. Bélyegz6 hasznalata, alairasi jogok
e A korbélyegz6t az 6voda igazgatdja hasznalhatja.
¢ Hivatalos iratokon alairasi joggal az évoda igazgaté rendelkezik.

e A hosszubélyegz6ét: az igazgatd, és az 6vodapedagdgus hasznalhatjak.

A bélyegzbket az irodakban elzarva kell tartani.

Bélyegz6 lenyomatok:

Korbélyegzo:

Hosszu bélyegzd



13.5. Kiadmanyozas

Kullsé szervhez vagy személyhez kuldendé iratot kiadmanyként a kiadmanyozasi
joggal rendelkezd személy irhat ala.

Az intézmeényben a kdvetkezbk szerint kerul szabalyozasra a kiadmanyozas rendje.
Kiadmanyozasi joga az Igazgatonak van, aki e jogat a kovetkezé teruletre és

esetekre vonatkozoan adja at az intézmény tovabbi dolgozoinak:

A KIADMANYOZASSAL ERINTETT

A KIADMANYOZAS TERULETE, ESETEI ]
SZEMELY

lgazgaté teljes feladat-és
hataskorében eljarhat.
Az igazgato tartés akadalyoztatasa,
_ Igazgato - helyettes
illetve egyéb tavolléte esetében, ha a

feladat ellatasa nem tir halasztast

13.6. Iratkélcsonzés az irattarbdl
Az intézmeény dolgozdi az irattarbdl hivatalos hasznalatra kdlcsonozhetnek iratokat. A
kolcsdnzési jogosultsag a kovetkez6:
» azintézmény dolgozoi sajat — munkakori leirasukban meghatarozott
— feladat ellatasahoz kapcsolddva kolcsondzhetnek ki iratokat,
» azintézmény dolgozdi nem a sajat — munkakori leirasukban meghatarozott
— feladat ellatasahoz, feladatban valé kdzremikddéshez az igazgato jévahagyasaval
kolcsdndzheti ki iratot,
» azigazgatd barmely iratot kikdlcsdndzheti.
Az intézmény szakmai, illetve egyéb fenntartoi ellenérzésével kapcsolatban az

ellen6érz6k az igazgatdn keresztll kolcsondzhetnek ki iratot.

14.Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség
Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szolé 2007. évi CLII. térvény 4.
§-anak figyelembe vételével az intézménynél kdzszolgalatban allé személyek
vagyonnyilatkozattételi kotelezettsége a kdvetkezok.
A kozszolgalatban allé személynek vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettsége lehet az

alabbi az okokbdl:



- a kézszolgalatban allé személy (6nalléan, vagy testllet tagjaként) javaslattételre,
dontésre vagy ellenérzésre jogosult kdzbeszerzési eljaras soran /3. § (1) b)/, - a
kozszolgalatban allé személy (6nalléan, vagy testllet tagjaként) javaslattételre,
dontésre vagy ellenérzésre jogosult feladatai ellatasa soran /3. § (1) c)/ -
koltségvetési vagy egyéb pénzeszkdzok felett, tovabba - nkormanyzati vagyonnal
val6é gazdalkodas soran, illetve - 6nkormanyzati pénzigyi tamogatasok tekintetében,
- a kézszolgalatban allé személy (6nalléan, vagy testulet tagjaként) javaslattételre,
dontésre vagy ellenérzésre jogosult egyedi 6nkormanyzati tamogatasrdl valo
dontésre iranyulo eljaras lefolytatasa soran /3. § (1) d)/, - a kézszolgalatban allé
szemely (6nalléan, vagy testulet tagjaként) javaslattételre, dontésre vagy
ellenérzésre jogosult allami vagy dnkormanyzati tamogatasok felhasznalasanak

vizsgalata, vagy a felhasznalassal val6 elszamolas soran /3. § (1) e)/
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Mellékletek az |. részhez

Az egyes munkakori feladatok
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OVODAPEDAGOGUS MUNKAKORI LEIRAS

MUNKALTATO ] ] ] )

Név MEDINAI SIO KINCSE OVODA ES MINI BOLCSODE

Joggyakorlé

Jogviszony | kéznevelési foglalkoztatotti jogviszony
MUKAVALLALO

Név

Sziiletett

Anyja neve

Lakcime

Besorolasa
MUNKAKOR

Beosztis OVODAPEDAGOGUS
A rabizott gyermekek egyéni és kdzossegi
] nevelése, fejlédésiik sokoldalu elésegitése,
Cel tevékenységilk, életkoruk megfeleld
iranyitasa.
Kozvetlen felettes lgazgatd
MUNKAVEGZES
Hely Medina, Petsfi u. 10.
Heti munkaidé 40 6ra
Kotott munkaido 32 o6ra
o . Nevelési évenként a munkatervben
Munkaid6 beosztas régzitettek szerint

KOVETELMENYEK

Iskolai végzettség,
szakképesités

Szakiranyu felséfoku iskolai végzettség és szakképzettség.

Elvart ismeretek

Az dvodapedagogiara vonatkozo szakmai ismeretek, a nevel6testilet
jogkorbe tartoz6 intézményi dokumentumok, belsé szabalyzatok
ismeret.

Sziikséges képességek

Nevel6i alkalmassag, kildndsen: j6 kapcsolatteremtdé képesség,
empatia, kedves, nyilt személyiség, jo szervezOképesség.

Személyes tulajdonsagok

Pedagogusi elhivatottsag, kiegyensulyozottsag, pontossag,
megbizhatdsag, tirelem, etikus magatartas, j6 humorérzék.

KOTELESSEGEK

Az 6vodapedagogus feladatai:

o Feladata a rabizott gyerekek nevelése és fejlesztése, a legjobb tudasanak megfeleléen,

minden teriletre kiterjedéen.
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Feladatait a kdzoktatasi térvényben meghatarozottak szerint, az orszagos és helyi nevelési
program alapjan végzi 6nalldéan és felel6sséggel.

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

Alkoté modon egylttmikodik a neveldmunka fejlesztése, a nevelbtestlleti egység
kialakitasa érdekében.

Feladata az egylttmiikddés valtozatos és célszerli formajanak kialakitasa.

Koteles megtartani a pedagdgusetika kdvetelményeit, valamint a munkafegyelem és
k6zbsségi egylutimiikddés normait.

Eletszemléletében térekedjen a pozitiv bedllitottsagra, miikddjon egyiitt a j6 munkahelyi

legkdr megteremtéseben!

Alaptevékenysége:

Az 6voda nyitva tartasa alatt a munka idejének beosztasa szerint foglalkozik a
gyerekekkel. Munkaidejét és kotelez6 draszamat a mindenkor érvényben Iév6 jogszabaly
alapjan hatarozza meg az évoda vezetéje.

Felelds a rabizott gyermekek szellemi és testi fejlédéséért, nevelbtevékenysege keretében
gondoskodjon a gyermekek testi épségének megovasarol, erkolcsi veédelmeérdl,
személyiségének fejlédésérdl. Az ismereteket sokoldaltan és targyilagosan kozvetitse. A
humanista pedagdgia elveivel ellentétes biintetési eljarasokat nem alkalmazhat (példaul:
testi fenyités, megfélemlités, csoporttdl valé eltavolitas, alvasra, vagy étel elfogyasztasara
vald kényszerités).

Minden 6vondnek hivatasabdl eredb kotelessége, hogy fejlessze szakmai és altalanos
miveltségét, tokéletesitse pedagdgiai munkajat. Ennek érdekében hasznalja fel az
Onképzésben és a szervezett tovabbképzésben biztositott lehetéségeket.

Az érvényben 1évd alapdokumentum el8irasai és ajanlasai szerint megfeleléen felkészil a
tervszerli neveldmunkara. Alkalmazza a gyermekek tevékenységéhez sziikséges
szemléltetd eszkdzOket, segédanyagokat. Ellatia a szakmai munkaval kapcsolatos
Ugyviteli teendéket.

Folyamatosan ellenérzi, méri, értékeli a gyermekek teljesitményét, fejlédését, és errdl
feljegyzést készit.

A csoportszobaban és a kozos helyiségekben teremtsen esztétikus kornyezetet, amely
harmonizal az évoda tobbi helyiségével!

A kulsé vilag tevékeny megismeréséhez gondoskodjon biztonsagos, kulsé helyszinekrdl,

kiséretrol.
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Kapcsolatot tart a szlilékkel, pedagdgiai és egészségugyi felvilagosité tevékenységével
hozzajarul az dvodai és a csaladi nevelés egységének kialakitdsahoz. A gyermekek és a
szul6k emberi méltésagat és jogait tiszteletben tartja. Részt vesz az ovoda szUlbi
értekezletein, a szilkségleteknek megfeleléen fogaddorat és nyilt napot tart. A szlléket
folyamatosan érdemben tajékoztatja az 6vodaban folyd neveldmunkarol, a kisgyermek
fejlédésérél. Kozremikodik a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban, a
gyermekek fejlédését veszélyeztet6 koérilmények megelbzésében, feltarasaban,
megszuntetésében.

A nevelés folyamatossaganak biztositasa érdekében kapcsolatot tart az iskolai nevelékkel.
Tamogatja az orvos, a védénd, a gyermekjoléti szolgalat munkajat.

Felelbs a rabizott gyerekek testi épségéért, csoportjat nem hagyhatja felligyelet nélkal. A
gyermekek egészségugyi allapotardl, magatartasardl, viselkedésérél, értelmi
képességeinek fejlédésérél a szllét érdemben rendszeresen tajékoztatja. Egylttesen
gondoskodnak a kulturalt étkezés, a nyugodt pihenés és gondozas feltételeinek
biztositasarol.

A gyermek életkoranak, fejlettségének figyelembevételével elsajatittatia a kdzdssegi
egyuttmikddés magatartasi szabalyait, térekszik azok betartasara.

Naprakészen vezeti a csoportmunkahoz kapcsolédd adminisztracios feladatokat
(mulasztasi naplo, csoportnapld).

Alapvet6 feladata a rabizott gyermek egyéni differencialt nevelése, a gyermekkdzosségek
alapitasa, fejlesztése. Vegye figyelembe a gyermek egyéni képességeit, tehetségét,
fejlédési uUtemét, szociokulturalis helyzetét, atlagtol eltér6 massagat. Biztositsa a
gyermekek részére az etikus viselkedéshez szukséges ismereteket. Feladata a
tehetséggondozas, felzarkdztatas, a preventiv neveldmunka.

Koteles a balesetveszélyt elharitani, megel6zni, a szikséges 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, hogy helyettesitésérél iddében
gondoskodhassanak. Munkaid® alatt csak a hazban 1év6 vezeté engedélyével hagyhatja
el az 6vodat.

A pedagdgiai munkaval, az évoda ugyvitelével és mikodésével kapcsolatos — kotelezé
oraszamon Kivuli — rendszeres, vagy esetenkénti teendbket a vezetd utmutatasa szerint
Végzi.

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

targyakért és az altala hasznalt eszkozokért leltari felel6sséggel tartozik. A
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munkaviszonyabol ered® kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért
kartéritési felel6sséggel tartozik.

e Az oOvoda mikodésével, a nevelGtestilet tagjaival és munkajaval, a gyermekek
egeszsegugyi és csaladi koriiményeivel kapcsolatos hivatali titkot kételes meg&rizni.

e Munkaidében csak a legszikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganigyeit gyorsan,
a neveldmunka zavarasa nélkul intézze el.

JOGKOR, HATASKOR
Gyakorolja a nevel6testllet tagjanak és a pedagdgusnak térvény jogszabalyok altal

valamint az 6voda SZMSZ-ben biztositott jogokat, hataskére és képviseleti joga az altala
vezetett gyermek csoportra terjed ki
BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE
Ev végén- meghatarozott szempontok szerint- az egész éves teljesitményét irasban
ertékeli
MUNKAKORI KAPCSOLATOK
Részt vesz a nevelbtestlleti, alkalmazotti értekezleteken. Az intézmény gyermeki és
dolgozoi érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra torekszik: a fenntartéval és annak
szervezeteivel, szakmai szervezetekkel és a tarsintézményekkel, a szllbkkel apolja
hagyomanyosan kialakult kapcsolataikat.
FELEOSSEGI KOR
Felel6s kijelolt csoportjaban a pedagdgiai program megvalositasaert, a gyermekek
biztonsagaeért, a gyermekek érdekeinek elsébbségéeért, az egyenlé banasmaodeért.
Feleléssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelésségre vonhato:

e Munkakoéri feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;

o A vezet8i utasitasok igénytdl eltéré végrehajtasaért;

e A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, évodai belsé dokumentumok és
szemeélyes dokumentumok nyilvanossagra hozésa, a munkatarsak és a gyermekek jogainak
megsértéséért;

e A munkaeszk6zdk, berendezési targyak eldirastdl eltéré hasznalataért, elrontasaért;

e A vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért.

EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK
Személyre szoldan az adott nevelési év intézményi munkatervében kerll meghatarozasra
az egyéb feladat és megbizas.
ELLENORZESI TEVEKENYSEG
Ellenérzése
e Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és Utemezése szerint.
o Joga van évente legalabb egyszeri ellenérzésre, munkajarol véleményezéshez.

e Ellenérzést maga is kérheti.
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e Rendkivlli ellenérzésre a naprakészség, munkafegyelem ellenérzése esetén, illetve a
munkajaval szemben felmerult ok miatt kerllhet sor.

o Az ellenérzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.
Ellenérzésre jogosultak:

e lgazgato

o Kulsd szakértd egyeztetett id6pontban

ZARADEK
Ezen munkakorileirads ...............oooeiiiii. lep életbe.

A munkakoéri leiras modositasanak jogat a kdrilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja.

A munkakoéri leiras a visszavonasig vagy modositasig érvényes.
Kelt: .o

Igazgaté
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OVODAI DAJKA MUNKAKORI LEIRAS

MUNKALTATO ] ] ] ]

Név MEDINAI SIO KINCSE OVODA ES MINI BOLCSODE
Joggyakorlo

Jogviszony | koznevelési foglalkoztatotti jogviszony
MUKAVALLALO

Név

Sziiletett

Anyja neve

Lakcime

Besorolasa

MUNKAKOR

Beosztas

Dajka
- Ovoné pedagogiai munkajat segito
cél - Ovodaban végzi az 6vodas koru gyermekek gondozasat, nevelését.
- Az 6vodai kornyezet rendjének, tisztasaganak fenntartasa.

Kozvetlen ]

felettes Ovodapedagoégus, lgazgato
MUNKAVEGZES

Hely Medina, Petéfi u. 10.
Heti munkaidé 40 ora
Munkaidé beosztas Nevelési evenként a munkatervben rogzitettek szerint

HELYETTESITES

Tavolléte esetén ..

............................ bdlcsddei dajka helyettesiti.

KOVETELMENYEK

Alapkovetelmény Egészségligyi alkalmassagi, blntetlen eléélet.

szakképesités

Iskolai végzettség,

Ovodai dajka képesités

Elvart ismeretek

Szeretetteljes és példaado viselkedés gyakorlata.

Sziikséges képességek Szeretetteljes és példaado viselkedés gyakorlata.

Személyes tulajdonsagok | Pontossag, megbizhatdsag, tiirelem, higiéné, segitékészség.

KOTELESSEGEK

e A munkafegyelem megtartasa, az intézményvezet6 utasitasa alapjan az évoda nyitasa és

zarasa.
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Megjelenéssel/ kiils6vel és kulturaltsaggal a munkakér megfeleld szintl képviselete.
A kozosségi egyuttmikodés formainak betartasa.
A gyermekek jogainak évasa, emberi méltésaguk tisztelete.

Az 6voda zavartalan mikddésének szikség esetén tulmunkaval t6rténé biztositasa.

ELLENORZESRE JOGOSULTAK

Ovodapedagégus, Igazgaté

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEG

Evente egy alkalommal- meghatarozott szempontok szerint — egész éves teljesitményt irasban
értékeli.

FELADATKOR RESZLETESEN- ALLANDO DAJKAI FELADATOK

- Azigazgatd és az 6vénd iranyitasaval dolgozik.

- Szakszerlien, az érvényben |évé modszertani elvek figyelembevételével gondozza,
neveli a rabizott gyermekeket.

- Betartja az 6vodara vonatkozé hatalyos jogszabalyokat, torvényeket és rendeleteket, az
ovoda mikodeésével kapcsolatos kdzegészsegugyi és jarvanyugyi elbirasokat.

- Folyamatosan biztositja a balesetmentes kdrnyezetet, megszervezi a baleset elharitasa
érdekében a megel6z6 intézkedéseket.

- Betartja a higiénés kovetelményeket, gondoskodik az eszk6zdk, jatékok, butorok
tisztantartasarol és fertétlenitéserdl.

- Ha egy gyermek megbetegszik, jelenti a vezetének.

- A gyermek személyiségi jogait tiszteletben tartja.

- A hivatali titkot meg6érzi, intézménnyel, gyermekekkel, kollégakkal kapcsolatban nem ad
ki bizalmas informaciot.

- A kotelezbé oraszam letdltése alatt az intézmény éplletét elhagyni kizardlag vezetdi
engedéllyel lehet.

- A mobiltelefon hasznalata a gyermekekkel valé egyuttlét alatt csak nagyon indokolt
estben megengedett.

- Munkahelyén olyan id6pontban jelenjen meg, hogy munkaidejének kezdetekor a
munkavégzeésre rendelkezésre alljon.

- Munkavégzés alatt betarta a munkavédelmi, tlzvédelmi, balesetvédelmi és
egészségvédelmi szabalyokat.

- Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tavolmaradasat jelezze
a szakmai vezet6nek, hogy helyettesitésérél idben gondoskodhassanak.

- Tudasanak és képességének megfeleld, korrekt munkavégzés.
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- Az étkezések kulturalt lebonyolitasaban aktivan kézremiikddik,az ételeket kiosztja, az
edényeket étkezések utan leszedi és a mosogatdba viszi.

- A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az agyakat, agynemiket.

- Aterem szell6ztetésérdl gondoskodik lefekveés elbtt.

- A gyermekek érkezésekor és tavozasakor szlikség szerint segit az oltézében.

- Jaruljon hozza j6 munkahelyi Iégkorének kialakitadsahoz.

- A kdrnyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kozremikodik.

- Arabizott névények napi gondozasban részt vesz.

A dajka egyéb feladatai:
o Az d6voda helyiségeit a munkamegosztas rendjében tisztan tartja.

o Naponta végez fert6tlenitd takaritast a teremben, 6lt6z6ben, mosdokban.

o A jatékeszkdzOket tisztan tartja, a szlikséges fert6tlenitéseket igény szerint elvégzi.

o Atisztitoszereket elkllonitve a gyermekektél, biztonsagos helyen tarolja.

e A gyermekcsoport textiliait mossa, vasalja, javitja.

e Az ablakokat, ajtokat, butorokat lemossa, tisztitja.

e (Gondozza az o6voda udvarat, a homokozok kornyékét felsopri, 6sszel a leveleket
Osszegylijti.

o Télen az intézmény egész terlletén gondoskodik a jardak hé- és csuszasmentesitéserél.
(Ovoda, bdlcséde egyarant)

e 326/2013. (VII1.30.) Korm. rendelet 33/B. § (5): Ha az évoda reggel 8.00 dra elbtt vagy a
délutani idészakban nem fejleszts, iskola-el6készité vagy mas, kifejezetten nevelési
Jellegli foglalkozast szervez, ezen idészakokban a gyermekek feliigyeletét nevel6-oktatoé
munkat kbézvetlenll segité munkakdrben foglalkoztatott személy is ellathatja.

Reggel 8 ora el6tt illetve 16 6ra utan, ha nincs jelen 6vodapedagodgus ellatja a gyerekek
felugyeletét.

Etkezéssel kapcsolatos feladatok

e A HACCP - elGirasait- az el6irt minimumkovetelményeket maradéktalanul betartja.
o Az ételt a csoport Iétszamnak megfeleléen, bekésziti a csoportszobaba.
Eseti dajkai feladatok

o Id&szakonként koteles teljes nagytakaritast végezni (Unnepekhez kotédden, nyari zaras
idején, fert6z6 megbetegedés esetén)

e Evszaknak megfeleléen, idészakonként az udvari jatékokat lemossa, a homokozdk
homokjat fellazitja.

e Nyari idészakban gondoskodik a szabadban t6rténé étkezés higiéniajarol.

o Evente felillvizsgalja a munkajahoz szilkséges eszkdzok jegyzékét, a hianyt és az

amortizaciot jelenti az intézményvezetdnek.
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Egyéb rendelkezések

Az intézmény targyait és eszkozeit feleléséggel haszndlja és O6vja, a
biztonsagtechnikai és tlzvédelmi el6irasokat mindenkor betartja. A
munkaviszonyabdl eredd kotelezettségének vétkes megszegéseével okozott kareért

kartéritési felel6sséggel tartozik.

A munkabeosztas alapjan — az intézménybe érkezéskor — kiszellbzteti az
intézményt, ha szikséges felkapcsolja a villanyokat, lepakolja a székeket az
asztalokrol. (Ovodaban, bélcsédében egyarant!)

— Az intézmény elhagyasakor — ellenérzi az ajték, ablakok bezarasat.

Az alkalmazotti értekezleten részt vesz.

Munkaid6ben csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganuigyeit

gyorsan, a munkafolyamat zavarasa nélkil intézze el.

A csoport textilidival, evéeszkdzeivel, edényeivel a leltar szerint elszamol, vezeti

az ovoda torésnapldjat.

Tervezi és vezeti a felhasznalt tisztitd- és mosdszer mennyiségét az intézmény

vezetéjével.

Az intézményben, olyan idépontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor

a munkavégzésre rendelkezésre alljon.

A gyerekekrdél pedagégiai informaciét, az intézmény belsé életérél,

gazdasagi helyzetérél felvilagositast nem adhat!

Szikség esetén elvégzi azokat a munkakorébe tartozo feladatokat is, amellyel az

intézmény vezet6je idénként megbizza.

Helyettesitést végez: hidanyzas esetén helyettesiti Kbvesi Sandorné bolcsédei
dajkat.

ZARADEK
Ezen munkakdrileirds ............ccoeiiiinnn. Iép életbe.
A munkakoéri leiras modositasanak jogat a kdriilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja.

A munkakoari leirds a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

0=

Igazgato
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KISGYERMEKNEVELO MUNKAKORI LEIRAS

MUNKALTATO

Név MEDINAI SIO KINCSE OVODA ES MINI BOLCSODE

Joggyakorlé

Jogviszony | kézalkalmazotti jogviszony

MUKAVALLALO
Név
Sziiletett
Anyja neve
Lakcime
Besorolasa | Kisgyermeknevel6

MUNKAKOR
Beosztas Kisgyermeknevelb
- Gyermekjoléti alapellatast végzé
szakember,
- Bdlcsbédében végzi a bolcsédés
cél koru gyermekek sokoldalu,
harmonikus fejlesztését,
gondozasat, nevelését, iranyitja a
bolcséde szakmai munkajat
Kozvetlen felettes lgazgato
MUNKAVEGZES
Hely Medina, Petéfi u. 10.
Heti munkaidé 40 ora
Koétott munkaidé 35 ora

Munkaido beosztas

Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek
szerint

KOVETELMENYEK

Iskolai végzettség,
szakképesités

Szakiranyu végzettség és szakképzettség.

Szakmai ismeretek, a nevelbtestilet jogkorbe tartozé intézményi
Elvart ismeretek dokumentumok, belsé szabalyzatok ismeret.

Nevel6i alkalmassag, kildndsen: j6 kapcsolatteremtd képesség,
Szukséges képességek empatia, kedves, nyilt személyiség, jo szervez6képesség.

Pedagogusi
Személyes tulajdonsagok | megbizhatésag, tirelem, etikus magatartas, j6 humorérzék.

elhivatottsag, kiegyensulyozottsag, pontossag,

Feladatai :

- A Dbdlcs6dében a mddszertani elbirasok megvaldsitasaért felelés szakember.
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Feladata az intézményegység megfeleld szinvonall szakmai mikdodtetése.
Munkajaban figyelembe veszi az orvos, a gydgypedagogus, a pszicholégus, az
intézményvezeté szakmai utmutatasat.

Az egészséges kisgyermek testi és pszichés fejlédésének elbsegitésére, kovetésére,
értékelésére alkalmas pedagogiai, pszicholdgiai, egészségugyi €s gondozastechnikai
ismeretei birtokaban segiti a gyermekek harmonikus fejlédését, az aktivitas, a kreativitas
és az 6nallésag alakulasat.

Szakszerlen, az érvényben lévé moddszertani elvek figyelembevételével gondozza,
neveli a rabizott gyermekeket.

Betartja a bdlcsédére vonatkozd hatalyos jogszabalyokat, torvényeket és rendeleteket,
a bolcséde mikddésével kapcsolatos kbzegészségigyi és jarvanyugyi eldirasokat.
Biztositja — a napirendben leirtak alapjan — a gyermekek rendszeres levegdztetését,
gondoskodik arrél, hogy a gyermekek az id6&jarasnak megfeleléen legyenek
feldltoztetve.

Figyelemmel kiséri, hogy a butorok és a jatékok a gyermekek fejlettségi szintjének és
biztonsaganak megfeleléek legyenek.

A bolcséde — intézményi - dokumentacidjanak naprakész vezetése a feladata.
Csoportjaban vezeti az el6irt nyilvantartasokat.

A szil6kkel egyuttmikddve csaladlatogatast végez, beszoktatasi, befogadasi tervet
készit és megvaldsitja azt.

Folyamatosan biztositja a balesetmentes kdrnyezetet, megszervezi a baleset elharitasa
érdekében a megel6z8 intézkedéseket.

Megtartja a bolcs6de szulbi értekezleteit.

A szllékkel allandé kapcsolatot tart, rendszeresen beszamol a gyermekekkel
kapcsolatos napi eseményekrél.

Betartja a higiénés kovetelményeket, gondoskodik az eszkdzdk, jatékok, butorok
tisztantartasarol és fertétlenitésérdl.

Ha egy gyermek megbetegszik, jelenti a vezetdnek, a szllét értesiti. Segédkezik az
orvosi vizsgalatoknal, illetve az orvosi beavatkozasoknal.

A gyermek személyiségi jogait tiszteletben tartja.

A hivatali titkot meg6rzi, intézménnyel, gyermekekkel, kollégakkal kapcsolatban nem ad
ki bizalmas informaciot.

A kotelezd oraszam letOltése alatt az intézmény épuletét elhagyni kizardlag vezetéi
engedéllyel lehet.

A mobiltelefon haszndlata a gyermekekkel valé egydittlét alatt csak nagyon indokolt

estben megengedett.
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- Munkahelyén olyan id6épontban jelenjen meg, hogy munkaidejének kezdetekor a
munkavégzésre rendelkezésre alljon.
- Ha munkajat betegség, vagy egyeb ok miatt nem kezdheti meg, tavolmaradasat jelezze
vezetdjének, hogy helyettesitésérdl idében gondoskodhassanak.
- Tevékenyen vegyen részt a mindségfejlesztés megvalositasaban,
munkaértekezleteken, tovabbképzéseken.
Helyettesités
- Hianyzésa esetén, ..................... — részmunkaidds kisgyermeknevel6 illetve a
részmunkaiddst a 8 éras kisgyermekneveld helyettesiti
ZARADEK
Ezen munkakorileiras ........................ Iép életbe. A munkakdri leiras médositasanak jogat
a korulményekhez igazodva a munkaltato fenntartja. A munkakori leiras a visszavonasig vagy
modositasig érvényes.
Kelt: .o

Igazgatd
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BOLCSODEI DAJKA MUNKAKORI LEIRAS

MUNKALTATO ] ] ] o
Név MEDINAI SIO KINCSE OVODA ES MINI BOLCSODE
Joggyakorlé
Jogviszony | kézalkalmazotti jogviszony
MUKAVALLALO
Név
Sziiletett
Anyja neve
Lakcime
Besorolasa
MUNKAKOR
Beosztas
Bolcsddei dajka
- Gyermekjoléti alapellatast végzé szakember
- Bolcsbdében végzi a bolcsddeés koru gyermekek
gondozasat, nevelését.
Cél - A bdlcs6de koérnyezet rendjének, tisztasaganak
fenntartasa.
Kozvetlen felettes Kisgyermekneveld, Igazgato
MUNKAVEGZES
Hely Medina, Petéfi u. 10.

Heti munkaidé 40 dra

Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint

Munkaido beosztas

HELYETTESITES

Tavolléte esetén ..., Ovodai dajka helyettesiti.

KOVETELMENYEK
Alapkovetelmény Egészségugyi alkalmassagi, buntetlen el6élet.
Iskolai végzettség,
szakképesités Bolcs6édei dajkai képesités
Elvart ismeretek Szeretetteljes és példaadé viselkedés gyakorlata.
Sziikséges képességek Szeretetteljes és példaado viselkedés gyakorlata.
Személyes tulajdonsagok Pontossag, megbizhatosag, turelem, higiéne, segitbkészség.
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KOTELESSEGEK

A munkafegyelem megtartasa, az intézményvezetd utasitasa alapjan a bolcs6éde és évoda.
nyitasa és zarasa.

Megjelenéssel/ kuls6vel és kulturaltsaggal a munkakor megfelel6 szintl képviselete.

A kbzOsségi egylttmikodés formainak betartasa.

A gyermekek jogainak évasa, emberi méltésaguk tisztelete.

A bolcséde zavartalan mikoédésének sziikség esetén tulmunkaval térténd biztositasa.

ELLENORZESRE JOGOSULTAK: Igazgato, kisgyermeknevel&

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEG
Evente egy alkalommal- meghatarozott szempontok szerint — egész éves teljesitményt
irasban értékeli.

FELADATKOR RESZLETESEN- ALLANDO DAJKAI FELADATOK

- A kisgyermeknevel6 iranyitasaval dolgozik.

- Szakszerlen, az érvényben lévé moddszertani elvek figyelembevételével gondozza,
neveli a rabizott gyermekeket.

- Betartja a bélcsédére vonatkozé hatalyos jogszabalyokat, torvényeket és rendeleteket,
a bolcs6de mikodéseével kapcsolatos kdzegészségugyi €s jarvanyugyi eldirasokat.

- Folyamatosan biztositja a balesetmentes kérnyezetet, megszervezi a baleset elharitasa
érdekében a megel6z8 intézkedéseket.

- Betartja a higiénés kovetelményeket, gondoskodik az eszkdzok, jatékok, butorok
tisztantartasarol és fertétlenitésérdl.

- Ha egy gyermek megbetegszik, jelenti a vezetének.

- A gyermek személyiségi jogait tiszteletben tartja.

- A hivatali titkot meg6rzi, intézmeénnyel, gyermekekkel, kollégakkal kapcsolatban nem ad
ki bizalmas informaciot.

- A kotelezb oraszam letdltése alatt az intézmény épuletét elhagyni kizardlag vezetdi
engedéllyel lehet.

- A mobiltelefon hasznalata a gyermekekkel valé egyuttlét alatt csak nagyon indokolt
estben megengedett.

- Munkahelyén olyan id6pontban jelenjen meg, hogy munkaidejének kezdetekor a
munkavégzésre rendelkezésre alljon.

- Munkavégzés alatt betartia a munkavédelmi, tlzvédelmi, balesetvédelmi és
egészségvédelmi szabalyokat.

- Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tavolmaradasat jelezze

a szakmai vezetének, hogy helyettesitésérdl idbben gondoskodhassanak.
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- Tudasanak és képességének megfeleld, korrekt munkavégzés.

- Az étkezések kulturalt lebonyolitasaban aktivan kdzremiikddik,az ételeket kiosztja, az
edényeket étkezések utan leszedi és a mosogatdba viszi.

- A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az agyakat, agynemiket, a
gyermekek jelének figyelembevételével.

- Aterem szell6ztetésérdl gondoskodik lefekveés elbtt.

- A gyermekek érkezésekor és tavozasakor sziikség szerint segit az 6ltézében.

- Jaruljon hozza j6 munkahelyi Iégkorének kialakitdsahoz.

- A kdrnyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kozremikodik.

- Arabizott névények napi gondozasban részt vesz.

A dajka egyéb feladatai:

A bdlcsdde helyiségeit a munkamegosztas rendjében tisztan tartja.

Naponta végez fertétlenitd takaritast a teremben, 6lt6z8ben, mosdokban.

A jatékeszkdzoket tisztan tartja, a sziikséges fertétlenitéseket igény szerint elvégzi.

A tisztitészereket elkulonitve a gyermekektdl, biztonsagos helyen tarolja.

A gyermekcsoport textiliait mossa, vasalja, javitja.

Az ablakokat, ajtdkat, butorokat lemossa, tisztitja.

Gondozza a bélcséde udvarat, a homokozok kdrnyékét felsdpri, nyaron locsolja a poros
udvarrészeket reggeli és délutani idészakban.

Télen az intézmény egész tertletén gondoskodik a jardak ho- és csuszasmentesitésérol.

(Ovoda, bdlcséde egyarant)

Etkezéssel kapcsolatos feladatok

A HACCP - elbirasait- az el6irt minimumkovetelményeket maradéktalanul betartja.

Az ételt a csoport Iétszamnak megfeleléen, bekésziti a csoportszobaba.

Vezeti az étkezéssel, takaritassal, mosogatassal kapcsolatos dokumentaciot.

Eseti dajkai feladatok

Id6szakonként koteles teljes nagytakaritast végezni (Unnepekhez kétédéen, nyari zaras
idején, fert6z6 megbetegedés esetén)

Evszaknak megfeleléen, id6szakonként az udvari jatékokat lemossa, a homokozodk
homokjat fellazitja.

Nyari idészakban gondoskodik a szabadban tortén6 étkezés higiéniajarol.

Evente feliilvizsgalia a munkajahoz szikséges eszkdzok jegyzékét, a hianyt és az

amortizaciot jelenti az intézményvezetdnek.
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Egyéb rendelkezések

Az intézmény targyait és eszkozeit feleléséggel hasznalja és O6vja, a
biztonsagtechnikai és tlzvédelmi el6irasokat mindenkor betartja. A
munkaviszonyabdl eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott kareért

kartéritési felel6sséggel tartozik.

A munkabeosztas alapjan — az intézménybe érkezéskor — kiszellbzteti az
intézményt, ha szikséges felkapcsolja a villanyokat, lepakolja a székeket az
asztalokrol. (Ovodaban, bélcsédében egyarant!) Kinyitja a bolcséde ajtajat.

— Az intézmény elhagyasakor — ellenérzi az ajték, ablakok bezarasat.

Az alkalmazotti értekezleten részt vesz.

Munkaid6ben csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganuigyeit

gyorsan, a munkafolyamat zavarasa nélkil intézze el.

A csoport textilidival, evéeszkdzeivel, edényeivel a leltar szerint elszamol, vezeti

az ovoda torésnapldjat.

Tervezi és vezeti a felhasznalt tisztitd- és mosdszer mennyiségét az intézmény

vezetéjével.

Az intézményben, olyan idépontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor

a munkavégzésre rendelkezésre alljon.

A gyerekekrdl pedagégiai informaciét, az intézmény bels6é életérél,

gazdasagi helyzetérél felvilagositast nem adhat!

Szikség esetén elvégzi azokat a munkakoérébe tartozé feladatokat is, amellyel az

intézmény vezet6je idénként megbizza.

Helyettesitést végez: hianyzas esetén helyettesiti .................... ovodai dajkat.
ZARADEK
Ezen munkakdrileirds ......................... Iép életbe.

A munkak®éri leiras modositasanak jogat a kérilményekhez igazodva a munkaltaté fenntartja.

A munkak®éri leiras a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Igazgato
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IGAZGATO MUNKAKORI LEIRAS

MUNKALTATO ] ] ] ]
Név MEDINAI SIO KINCSE OVODA ES MINI BOLCSODE
Joggyakorlé Polgarmester
Jogviszony | Koéznevelési foglalkoztatotti jogviszony
MUKAVALLALO
Név
Sziiletett
Anyja neve
Lakcime
Besorolasa
MUNKAKOR
Beosztas Ovodavezet6
Az intézmény egyszemélyi felelés vezetje.
Az intézmény képviselete, melyet esetenként
Cel az Ugyek meghatarozott korében helyettesére
atruhazhatja. Vezeti a nevelGtestiletet.
MUNKAVEGZES
Hely Medina, Petsfi u. 10.
Heti munkaidé 40 ora
Ko6tott munkaidd 12 odra
Id6beosztasa és a munkahelyén tartézkodasa
Munkaidd beosztas a munkakdri feladatokhoz igazodik.

KOVETELMENYEK
Iskolai végzettség,
szakképesités Szakiranyu felséfoku iskolai végzettség és szakképzettség.
A vezetbi megbizassal kapcsolatos feladatokat a kotelezd 6raszam és
Elvart ismeretek a teljes munkaidé kozotti id6ben koteles ellatni.

Nevel6i alkalmassag, kuldndsen: j6 kapcsolatteremté képesség,
Sziikséges képességek empatia, kedves, nyilt személyiség, jo szervezdképesség.

Pedagogusi elhivatottsag, kiegyensulyozottsag, pontossag,
Személyes tulajdonsagok | megbizhatdsag, tirelem, etikus magatartas, j6 humorérzék.

Feladata és hataskore:

Az Alapité Okirat elkészitésének, pontositasanak végrehajtasaban egyittmiikédik a
Fenntartoval, felelés az abban rogzitettek megvaldsitasaért.

Elkésziti a MEDINAI SIO KINCSE OVODA ES MINI BOLCSODE

- Szervezeti és Miikddési Szabalyzatat
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- Hazirendjét

- Szakmai Programjat

Koézremiik6dik a Kézalkalmazotti Szabalyzat 6sszeallitasaban.

Az 6vodavezet6 felel6s az intézmény mikodésével kapcsolatos szabalyzatok elkészitéséert,
az azokban foglaltak megvaldsitasaért.

A nevel6-oktatdbmunka iranyitasa és ellenérzése:

- az intézmény munkatervének - foglalkozasi tervének elkészitése

- az éves munkatervnek megfeleléen értekezletek el6készitése, megtartasa

- a nevelb6testulet jogkdrébe tartozé dontések elbkészitése, végrehajtasuk szakszeri
megszervezése és ellenbrzése

- munkarendek kialakitasa, pedagogusok és dajkak beosztasa - a pedagdgiai munkaval és
az intézmény mikodésével dsszefliggd reszortfeladatok elosztasa, a megbizatasok
teljesitésének figyelemmel kisérése

- értékeli az alkalmazottak munkajat.

Felel6s az intézmény szakszerii és térvényes miikodéséért.

Munkaltatoi és fegyelmi jogkor gyakorlasa:

Alkalmazassal, kdzalkalmazotti jogviszony megsziinésével, a nyugdijasokkal kapcsolatos
feladatok ellatasa. A dolgozék munkaviszonyabdl eredé jogainak érvényesitése és
kotelességeik teljesitésének ellenérzése.

Taniigy igazgatasi feladatok ellatasa:

Szervezi, iranyitja, ellendrzi az intézménybe jardé gyermekekkel kapcsolatos valamennyi
tevékenységet:

- felvétel

- gyermekvédelmi feladatok

- beiskolazas / iskolaérettségi vizsgalatok

- az 6vodai, bdlcsbdei beiratasok megszervezése, lebonyolitasa.

Tehetséggondozas, felzarkdztatas és egyéni fejlesztés figyelemmel kisérése. Intézményi
rendezvények, Unnepségek koordinalasa. T4jékoztatdk, jelentések, beszamoldk elkészitése.
Kezd6 pedagdgusok szakmai munkajanak segitése. Nyari zarasi rendjének el6készitése,
egyeztetése. Szabadsagolasi tervek jovahagyasa. Részt vesz a Medina Kdzség
Polgarmesteri Hivatal gazdasagi vezetdjével egyutt a kdltségvetés megtervezésében.

A rendelkezésre all6 koltségvetés alapjan:

- a gondozas és a nevelb-oktatbmunka zavartalan végzéséhez szukséges targyi és személyi
feltételek biztositasa, fejlesztési program készitése.

Felelés az ésszerl és takarékos gazdalkodasért, az eszkdzok, az épllet, a berendezések,

felszerelések rendeltetésszer(i hasznalataért.
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Az intézmény Uzemelésével, karbantartasaval és felljitasaval kapcsolatos munkak
felmérése, megrendelés, kiviteleztetés a koltségvetés fiuggvenyében, rangsorolva a
beszerzéseket. Megszervezi és ellen6rzi az intézmény tulajdonaban 1évé vagyontargyak
védelmét. Selejtezés, leltarozas elrendelése, a lebonyolitas ellendrzése.

Statisztikai adatszolgaltatas. Egyuttmikodés az intézményi szuldi kozosségekkel, a
munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel. Hirdetmények, rendeletek kdzzététele.

Kiils6 kapcsolatok apolasa:

Ovodak, iskolak, bolcsddék, kézmiivel6dési intézmények, 6nkormanyzati képviselék,
Nevelési Tanacsadod, logopédus, ANTSZ, 6voda orvosa, védénd, MAK- kal valé kapcsolat.
Palyazatokban val6 részvétel segitése, innovacios tevékenység.

Intézményvezeté dont:

- szemelyi ugyekben

- helyettes kinevezésében

- pedagogusok tovabbképzésen vald részvételében (egyeztetés sziikséges)

- az intézmény mikddésével kapcsolatban minden olyan dgyben, amelyet a jogszabaly nem
utal mas hataskorébe.

Iranyitja és ellendrzi a baleset-, tliz- és munkavédelmi eldirasok megtartasat a helyettes
kézremiikddésével. Az alkalmazottak foglalkoztatasara, élet- és munkakorilményeire
vonatkozd kerdések tekintetében jogkorét jogszabalyban elbirt egyeztetési kotelezettség
megtartasaval gyakorolja. A munkaid6 beosztasat nevelési év kezdésekor évente a fenntartd
rendelkezésére bocsatja. A felsoroltakon kivil ellatja mindazokat a feladatokat, melyekkel a
munkaltaté megbizza.

Helyettesités

A mini bélcsé8de szakmai vezetdjének hianyzasa esetén helyettesitést végez a mini
bdlcsédében.

Az intézményvezet6t hianyzdsa esetén ..., ovodapedagodgus
helyettesiti.

ZARADEK

Ezen munkakori leirds ...........c.oooeiinn Iép életbe.

A munkakoéri leiras modositasanak jogat a kérilményekhez igazodva a munkaltaté fenntartja.

A munkakoari leirds a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Kelt:

Polgarmester
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Il. rész

A nevelési-oktatasi intézményre vonatkozo6 szabalyok
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1. Miikodés rendje, ezen belul a gyermekek fogadasanak (nyitva tartas)
rendje, az alkalmazottak és a vezetok nevelési-oktatasi intézményben
valé benntartézkodasanak rendje

Az intézmeény - a nevelési-oktatasi intézmeények mikodésérél és a koznevelési

intézmeények névhasznalatardl sz6lo 20/2012. (V. 31.) EMMI rendelet 4. § (1)

bekezdés a) pontja alapjan - a Szervezeti és Mikdodési Szabalyzataban

szabalyozni koteles a mikodés rendjét, ezen bellul a gyermekek az alkalmazottak

és a vezetbk intézmeényben valo benntartozkodasanak rendjét.

1.1. Altalanos szabalyok

Az intézmeény nevelési év helyi rendjét munkaterv hatarozza meg.
Az intézmeény nevelési év helyi rendjében meg kell hatarozni:
» a nevelés nélkuli munkanapok idépontjat, felhasznalasat,
» a szunetek id6tartamat,
» az unnepek megunneplésének id6pontjat,
» az el6re tervezhetd nevel6testlleti, szil6i értekezletek, fogaddorak
idépontjat.
Az intézmeény:
» nyari zarva tartasarol legkésobb februar 15-ig,
» a nevelés nélkuli munkanapokrél legalabb 7 nappal a zarva tartast
megel6zben a szulbket tajekoztatni kell.

A tajékoztatas maodjat a hazirend szabalyozza.

1.2. A gyermekek fogadasanak rendje (az intézmény nyitva tartasa)

Az intézmeény szorgalmi idében — nevelési napokon reggel 6.30 oratdl a
foglalkozasok, egyéb szervezett programok befejezéséig, de legkésébb 16.30
oraig van nyitva. Az intézmény elébb szabalyozott idéponttdl vald eltérd nyitva
tartasara - el6zetes kérelem alapjan - az intézmény vezetdje adhat engedélyt. A
nyitva tartas rendjét bovebben a Hazirend tartalmazza.

1.3. Az alkalmazottak intézmeényben valo benntartozkodasanak rendje
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Az alkalmazottak az intézményben: - a munkaszerzédésiukben meghatarozott
munkarend szerint, illetve - az elrendelt tulmunka, valamint - az alkalmazottak
szamara is nyitva allé intézményi rendezvények id6étartamara tartézkodhatnak
benn az intézmeényben.

1.4. A vezetd nevelési-oktatasi intézményben valé benntartozkodasanak rendje

Az intézmény mikddéseével kapcsolatban biztositani kell, hogy az intézményben a
vezetdi feladatok ellatottak legyenek. Ennek érdekében a vezetd nevelési-oktatasi
intézményben vald benntartézkodasanak rendje a kovetkez6:

Hétf6tol-pentekig 7-14 ora illetve 10-16.30 ora ( heti valtassal)

2. A pedagédgiai munka belsé ellendrzési rendje

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl és a koznevelési
intézmények névhasznalatarol szél6 20/2012. (V1. 31.) EMMI rendelet 4. § (1)
bekezdés b) pontja alapjan - a Szervezeti és Miikddési Szabalyzataban
szabalyozni koteles a mikodés rendjét, ezen belul a pedagdgiai munka belsé

ellen6rzési rendjét.

1.1. A pedagédgiai munka belsé ellenérzésének fogalma, célja:
A pedagogiai munka belsé ellenérzése az intézmény valamennyi pedagdgiai
tevékenységére kiterjed.
A pedagogiai munka belsé ellendrzésének célja:
> az esetlegesen eléforduld hibak mielébbi feltarasa, majd a feltarast
kovetd helyes gyakorlat megteremtése,

» a pedagogiai munka hatékonysaganak fokozasa.

1.2. A pedagégiai munka belso6 ellenérzésével szemben tamasztott
kovetelmények :
» fogja at a pedagdogiai munka egészét,

> segitse el6 valamennyi pedagogiai munka emelkedé szinvonalu ellatasat,
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a foglalkozasokkal szemben tdmasztott kovetelIményekhez igazodva mérje és
értékelje a pedagogus altal elért eredményeket, 6sztdndzzon a minél jobb
eredmeény elérésére,

tamogassa az egyes pedagogiai munka legcélszerlbb, leghatékonyabb
ellatasat,

a szul6i kozosseg eszrevetelei kapcsan elfogulatlan ellendrzéssel segitse a
megfelel6 pedagdgiai mdédszer megtalalasat,

biztositsa, illetve segitse el a fegyelmezett munkat,

tamogassa a kuldnféle szintli vezetdi utasitasok, rendelkezések kovetkezetes
végrehajtasat, megtartasat,

hatékonyan mikddjon a megel6z6 szerep

1.3.A pedagdgiai munka belsé ellenérzésére jogosultak

A pedagogiai munka belsé ellenérzésére elsésorban, altalanos jogkodrben
jogosult:

a) az igazgatoé

b) az igazgato - helyettes

c) az intézményi minéségiranyitasi (dolgozdi teljesitményeértékelési, valamint
teljes korl intézményi onértékelési) rendszer mikodtetésével megbizott
személy, illetve személyek a vonatkozé programban meghatarozottak szerint,

d) kuls6 szakérté az a)-c) pontban meghatarozottak felkérésére.

A pedagogiai munka belsd, valamely témaju teruletre vonatkozé ellenérzésére az

intézmény valamennyi pedagogus dolgozéja javaslatot tehet.

1.4 A pedagdgiai munka belsé ellenérzésének formai

A pedagdgiai munka belsé ellenérzésének formai kilondsen a kdvetkez6k lehetnek:

>

vV V.V V V VY

szbbeli beszamoltatas,

irasbeli beszamoltatas,

értekezlet,

foglalkozas latogatas,

specialis felmérések, tesztek, vizsgalatok,

az 6vodas gyermekek iskolaérettségi teszt eredményeinek elemzése,

a gyermekeket atvevd iskolaktol érkez6 visszajelzések vizsgalata.
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1.5.A pedagodgiai ellen6érzés az intézményi onértékelés rendszerében
Az intézményi onértékelés soran gondoskodni kell az ellenérzési feladatok

ellatasardl. A feladat ellatasa 6t éves Utemterv és éves terv alapjan torténik.

1.6.A bels6 pedagdgiai ellendrzés részletes szabalyozasa
A bels6 pedagdgiai ellenbrzés részletes szabalyzasa érdekében az intézmény

jelen SZMSZ mellékletében kulon szabalyzatot is elfogad.

2. A belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban a nevelési intézménnyel

Az intézmeény - a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl és a koznevelési
intézmények névhasznalatardl sz6l6 20/2012. (V. 31.) EMMI rendelet 4. § (1)
bekezdés c) pontja alapjan - a Szervezeti és Mikodési Szabalyzataban szabalyozni
koteles a mikodeés rendjét, ezen belul a belépés és benntartozkodas rendjét azok
részére, akik nem allnak jogviszonyban a nevelési intézménnyel. Az intézménnyel
jogviszonyban nem allok intézménybe lépése és ott tartozkodasa a kovetkezbk
szerint torténhet: - kilon engedély és felugyelet nélkdl, illetve - kilén engedély és

felugyelet mellett

Kalén engedély és felugyelet nélkul tartézkodhat az intézményben a gyermeket hozo

€s a gyermek elvitelére jogosult személy arra az idétartamra, amely:
» agyermek érkezéskor: a gyermek atoltoztetésére és dvodapedagdgusnak,
kisgyermekneveldnek feligyeletre atadasara, valamint a kisérd tavozasara,
» a gyermek tavozasakor: a gyermek dvodapedagogustdl, kisgyermeknevelbtél
valo atvételére, atoltoztetésére, valamint a tdvozasra szukséges.
Ezekben az id6pontokban az intézmény dolgozdi a hazirendben meghatarozott rend
szerint tartanak ugyeletet.
Nem kell a tartozkodasra engedélyt kérni:

> a szulének, gondviseldnek a szuldi értekezletre valo érkezéskor, illetve

» a meghivottaknak az intézmény valamely rendezvényén valo tartézkodaskor,
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» az intézményben mikddd szervezetek (szulbi szervezet) tagjainak a
tevékenységuk gyakorlasa érdekében torténd intézményben tartézkodaskor.

Kaldn engedély és felugyelet mellett tartézkodhat az intézményben:

» agyermeket hozo és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az
intézmény nyitvatartasi rendjében meghatarozott idében érkezik az
intézmeénybe, valamint,

» minden mas személy.

A kilén engedélyt az intézmény valamely dolgozéjatdl kell kérni. Csak az altala adott
szoObeli engedély, és sziikség szerint egy dolgozé felligyelete mellett lehet az

intézmeényben tartozkodni.

3. Az intézményvezetd vagy az intézményvezet6-helyettes akadalyoztatasa

esetére a helyettesités rendje

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények mikodesérdl és a koznevelési
intézmények névhasznalatarol szél6 20/2012. (V1. 31.) EMMI rendelet 4. § (1)
bekezdés f) pontja alapjan - a Szervezeti és Miikddési Szabalyzataban szabalyozni,
valamint az allamhaztartasrél szél6 torvény veégrehajtasarol szolo 368/2011. (XII.
131.) Kormanyrendelet 13. § (5) bekezdés figyelembevételével a szervezeti és
muUkodeési szabalyzataban szabalyozni koteles az intézményvezetd vagy
intézményvezetd-helyettes akadalyoztatasa esetére a helyettesités rendjére,

valamint az ehhez kapcsolodo feleléségi szabalyokra vonatkozo rendelkezéseket.

Az intézmeényvezetd az alabbiak szerint koteles gondoskodni arrdl, hogy
akadalyoztatasa esetén a:

- vezetdi, feladatokat ellassak.

Ha egyértelmivé valik, hogy

a) az intézmény vezetdje a szikséges vezetdi intézkedéseket akadalyoztatasa (pl.
betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, tudja megtenni, az
intézmeényvezetbhelyettesnek kell ellatnia;

b) az intézményvezetd-helyettes a szlikséges, vezetd-helyettes feladatkdrébe tartozo

teendbket akadalyoztatasa (pl.: betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudja

101



ellatni, az intézményvezetd-helyettesi feladatokat a mellékletben megjeldlt
szemelynek kell ellatnia.
A vezetd, illetve a vezetd-helyettes helyettesitésére vonatkozo tovabbi elbirasok:

» a helyettes csak a napi, a zOkkenédmentes mikodés biztositasara vonatkozo
intézkedéseket, dontéseket hozhatja meg a vezetd helyett,

» a helyettes csak olyan ugyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést
igényelnek, halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténd
ellatasara a munkakoari leirasaban felhatalmazast kapott,

» a helyettesités soran a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény bels6
szabalyzataiban, rendelkezéseiben kizardlag a vezetd jogkorébe utalt

ugyekben nem donthet.

A vezet0, illetve a vezetd-helyettes akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje

A vezetd megnevezeése, akit A helyettesité megnevezése (munkakor
helyettesiteni kell €s név)
Kirchner Erzsébet Siklésiné Heim Karolina
Igazgato Ovodapedagdgus

Az itt meghatarozott helyettesités nem terjed ki a vezetd pénzgazdalkodasi jogkorok
gyakorlasara vonatkozo jogaira. Ezen jogok gyakorlasi rendjérél kulon belsé
szabalyzat rendelkezik.

A helyettesitéshez kapcsolodo felel6sséqi szabalyok

A helyettes a helyettesitett személlyel megegyez6 felelésséggel tartoznak a
helyettesités keretében végzett feladatukért, tevékenységukért. A konkrét felelésségi
szabalyokat, illetve az esetleges eltéréseket a munkakori leirasoknak, vagy a

helyettesitésre vonatkozé belsé utasitasnak kell tartalmazni

4. A vezetOk és a szulbi szervezetet kozotti kapcsolattartas formaja
Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl és a kdznevelési
intézmények névhasznalatardl szélo 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 4. § (1)
bekezdés g) pontja alapjan - a Szervezeti és Mikddési Szabalyzataban szabalyozni
koteles a vezet6k és az ovodaszék, az intézményi tanacs, valamint az évodai szuldi

szervezet (k6zOsseg) kozotti kapcsolattartas rendjét.
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Az intézményben az alabbi szervezetek mikoédnek: T

e intézmeényi szulbi szervezet, k6zosseg.

4.1 A vezetdk és a szulbi szervezet kozotti kapcsolattartas rendje

Az intézményben a szUl6k jogaik érvényesitése, kotelességuk teljesitése érdekében
az intézmény midkodeését, munkajat érinté kérdésekben vélemeényezési, javaslattevé
joggal rendelkezd szulbi szervezetet hozhatnak Iétre. Az egyuttmikodeés és
kapcsolattartas soran kotelezettség terheli

» azintézményvezet6t, valamint

» a szuléi szervezet vezetdjét.

Az intézményvezetd felel6ssége, feladata Az intézményvezet6 felel a szllbi
szervezetekkel valé megfelel6 egyluttmikddésért.
Az intézményvezetd feladata, hogy:

» amennyiben a szil6i szervezet kezdeményezi, 6sszehivja a nevelbtestiletet,

» tajékoztassa a szul6i szervezetet arrdl, hogy mikor lesz nevel6-testuleti
ertekezlet, és a szul6i szervezet vélemeényezési, javaslattevé jogaval érintett
ugyek targyalasa esetén meghivja a szul6i szervezet képvisel6jét, hogy
tanacskozasi joggal vegyen részt az értekezleten,

» a szuléi szervezet szamara jogszabalyban, illetve mas bels6 intézmeényi
dokumentumban meghatarozott jogkoreinek gyakorlasahoz szukséges, az
intézményvezetd szamara rendelkezésre allo, vagy altala elkészitend6
dokumentum rendelkezésre bocsatasa, illetve tajékoztatas megadasa,

» a szul6i szervezet mikodésének segitése (jogi segitségnyuijtas, szervezési
feladatok),

» a szulbi szervezet mikodéséhez szikséges targyi feltételek biztositasa
(helyiség, eszkozok).

Az intézményvezetd kiemelt feladata, hogy a szll6i szervezet szamara biztositsa
azokat a dokumentumokat, informacidkat, igy kildnésen, hogy a szul6i szervezet
élhessen:

a) a vélemény nyilvanitasi jogaval,

b) a javaslattételi jogaval.

C) az egyéb jogaval.
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4.2 A szul6i szervezet vezetbdiének feladata

A szul6i szervezet vezetdjének feladata, hogy:

- a hataskorébe utalt jogkoreit — amennyiben van eldirt hataridd - a rendelkezésre

all6 id6n bellul gyakorolja,

- megadja a hataskor gyakorlasaval kapcsolatban kialakitott allaspontjarol a

szukséges tajékoztatast az érintett szerveknek.

A kapcsolattartas formai

A szul6i szervezet és az intézményvezetd kdzotti kapcsolattartasi formai jellemzéen

a kovetkezok:

>

A\

YV V V VY V

>

szObeli személyes megbeszélés, jogi tanacsadas, szervezeési tevékenység a
szuldi szervezet vezetbjével,

kozremUkodeés az elbterjesztések, illetve jogkor gyakorlashoz sziukséges
tajékoztatok elkészitésében az intézményvezetd,

munkatervek egymas részére torténé megkuldése,

ertekezletek, Ulések,

szulbi szervezet képvisel6jének meghivasa a nevelbtestuleti értekezletre,

a nevelbtestulet képvisel6jeének meghivasa a szulbi szervezet ulésére,
irasbeli tajékoztatdk a nevelbtestilet, illetve a szllbi szervezet jogkdrébe
tartozé Ggyekrél egymas irasbeli tajékoztatasa a jogkdrgyakorlasokhoz,
azon dokumentumok, iratok atadasa, melyek a nevelbtestllet, illetve a szulbi
szervezet jogkdr gyakorlasa eredményeként keletkeztek (hatarozat
kivonatok),

a szUl6i szervezet nevére szol6 levelek bontas nélkuli atadasa az érintett
személyeknek,

a szUulb6i szervezet altal elintézett iratok érdekeltek részére torténd atadasa.

A szlil6i szervezet tisztsegviselbi

A szUl6i szervezet aktualis tisztségvisel6it, illetve elérhetéséguket a szulbi szervezet

muikodési szabalyzata tartalmazza, melyet a szul6i szervezet nyilvanossagra hoz.

5.

A nevelétestilet feladatkorébe tartozé uigyek atruhazasara, tovabba a

feladatok ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozé rendelkezések
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Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérél és a kdznevelési
intézmeények névhasznalatardl sz6lo 20/2012. (V. 31.) EMMI rendelet 4. § (1)
bekezdés h) pontja alapjan - a Szervezeti és Mikddési Szabalyzataban szabalyozni
koteles a nevelbtestllet feladatkdrébe tartozé Ggyek atruhazasara, tovabba a
feladatok ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozé rendelkezéseket.

Az intézmény 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 117.§ (1) bekezdésének figyelembe
vételével a kovetkez6k szerint szabalyozza a nevelGtestulet feladatkorébe tartozo
Ugyek atruhazasara, tovabba a feladatok ellatasaval megbizott beszamolasara

vonatkozo rendelkezéseket.

5.1 A nevelbtestilet feladatkorébe tartozd Ugyek atruhazasa

A nevelbtestulet egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja: - bizottsagara, - a
szakmai munkakozosségre. A nevelbtestulet jogkoreit a nevelbtestulet hatékony
feladat- és hataskor gyakorlasa céljabdl a nevelbtestilet mikodésérdl szolo belsd
szabalyzat tartalmazza. A nevelbtestllet a szamara meghatarozott hataskoroket a 2.

pontban meghatarozottak kivételével atruhazhatja.

5.2 At nem ruhazhaté hataskorok

A nevelbtestulet nem ruhazhatja at a kdvetkez6 jogkoreit: - pedagodgiai program
elfogadasa, - a szervezeti és miikddési szabalyzat elfogadasa, - hazirend
elfogadasa, - az intézményi minéségiranyitasi program elfogadasa. Jelen SZMSZ
nem hataroz meg olyan feladat- és hataskort melyet a nevel6testilet nem ruhazhat

at.

5.3 A beszamolasra vonatkoz6 szabalyok

Az atruhazott jogkor gyakorldja a nevelStestuletet tajékoztatni koteles azokrél az
ugyekrdl, amelyekben a nevel6testulet megbizasabdl eljar. A tajékoztatasra
meghatarozott ideje és mddokat melléklet tartalmazza.
A beszamolas mddja jellemzben a kdvetkezd lehet:

» szobeli tajékoztatas,

» a dontésrél sz6lé hatarozat kivonat megkuldése,

» hatarozat kivonat megkuldése és szobeli tajékoztatas.

A beszamoltatas idejeként meg lehet hatarozni
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» id6kozoket (heti, havi stb.),
» pontos idépontokat (dontést kovet6 .,.. nap),

» naptari hatarnapokat (minden hénap ....-ig) stb.

6. A kilsé kapcsolatok rendszere, formaja és modja, beleértve a pedagodgiai
szakszolgalatokkal, a pedagégiai szakmai szolgalatokkal, gyermekjoléti
szolgalattal, valamint az 6voda-egészségugyi ellatast biztositd

egészséglgyi szolgaltatéval valé kapcsolattartast

» Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl és a koznevelési
intézmények névhasznalatardl sz6lo 20/2012. (V. 31.) EMMI rendelet 4. §
(1) bekezdés i) pontja alapjan - a Szervezeti és M{ikddési Szabalyzataban
szabalyozni koételes a klils6é kapcsolatok rendszerét, formajat és maédjat,
beleértve

a pedagdgiai szakszolgalatokkal,

a pedagogiai szakmai szolgalatokkal,

a gyermekjoléti szolgaltatoval, valamint

YV V VYV V

a gyermekek egészseégugyi ellatasat biztositdé egészségugyi szolgaltatéval
valé kapcsolattartast.
Az intézmeény rendszeres kapcsolatot tart:
a) egyes kiemelt intézményekkel, szervekkel:
» a fenntartoval, mikddtetdvel,
» mas oktatasi intézményekkel,
» azintézményt tamogato szervezetekkel;
» egyeéb, a kdznevelési igazgatassal 6sszefliggd szervekkel,
b) a pedagdgiai szakszolgalatokkal,
c) a pedagdgiai szakmai szolgalatokkal,
d) a gyermekjoléti szolgalattal;
e) az egészségugyi szolgaltatéval;
f) egyéb kozbsseégekkel:
» azintézménnyel jogviszonyban allék hozzatartozoival,
> a telepulés egyéb lakosaival. Az intézményben a kilsé kapcsolatokkal

kapcsolatos részletes szabalyokat az intézmény minéségiranyitasi programja,
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7.

7.1

valamint a teljes kor( intézményi dnértékelési rendszere hatarozza a meg a

partnerekkel kapcsolatos elGirasok kozott.

Egyes kiemelt intézményekkel, szervezetekkel valé kapcsolattartas

A fenntartéval, miikédtetével valé kapcsolat:

Az intézmény és a fenntarto, illetve mikodtetd kapcsolata folyamatos, elsésorban a

kovetkez6 terlletekre terjed ki:

» azintézmény szakmai mikodteteése,
» azintézmény mikodéséhez szukséges eszkozok, feltételek megteremtése,
» azintézmeény nevének megallapitasara,
» a fenntarto altal a kdznevelési intézmény tovabbképzési programjanak
jévahagyasara,
» azintézmeényben folyod gyermek- és ifjusagvédelmi tevékenységre, beleértve
a gyermekbalesetek megel6zése érdekében tett intézkedéseket, valamint
» az intézményben folyé szakmai munka értékelésére,
» a pedagogiai program, a hazirend és az SZMSZ ellenérzése. A fenntartoval,
mikddtetével valé kapcsolattartas formai:
» szbbeli tajékoztatas adas,
> irasbeli beszamol6 adasa,
» dokumentum atadas jovahagyas céljabal,
> egyeztetd targyalason, értekezleten, gyllésen val6 részvétel,
» afenntart6 altal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtasa céljabal,
» specialis informacioszolgaltatas az intézmény pénzligyi-gazdalkodasi,
valamint szakmai tevékenységéhez kapcsolodoan.
7.2. Mas oktatasi intézményekkel vald kapcsolattartas
Az intézmeény mas oktatasi intézményekkel kapcsolatot alakitanak ki. A kapcsolatok
lehetnek:
» szakmai,
» kulturalis,
» sport és egyeb jellegiek.

A kapcsolatok formai:
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» egymas kolcsonds tajékoztatasa az oktatas szinvonalardl, valamint az
elvarasokrol,
» rendezvények,
» versenyek.
A kapcsolatok rendszeressége a kapcsolatok jellegétél figgéen alakulhat. A
kapcsolatok megjelenhetnek anyagi téren is, az intézmeények egymasnak

kedvezményeket biztosithatnak egyes eszkozeik hasznalatba adasakor.

7.3. Az intézményt tamogatd szervezetekkel vald kapcsolattartas

Az intézményt tdmogato szervezetekkel valo kapcsolattartas kiemelt szempontjai,
hogy:

» atamogaté megfeleld tajékoztatast kapjon az intézmény

» anyagi helyzetérdl, - tamogatassal megvaldsitando elképzelésérél, és annak
elényeirdl,

» azintézmény a kapott tamogatasrél és annak felhasznalasardél olyan
nyilvantartast vezessen, hogy abbdl a tamogatas felhasznalasanak madja,
célszerlisége stb. egyértelmien megallapithatd legyen; a tamogato ilyen
iranyu informacidigénye kielégithetd legyen. Az intézményvezetd feladata,
hogy az intézmény szamara minél tobb tdmogatot szerezzen, s azokat
megtartsa.

7.4 Az eqyéb, a koznevelési igazgatassal 6sszefiiggd szervekkel vald

kapcsolattartas

Az intézmény kapcsolatot tart:
» a Kormanyhivatallal,
» mas a nevelés terlletén létrehozott hivatalos szervvel. A kapcsolat tartas
modja a szervek mikddését meghatarozo jogszabalyok szerinti. A konkrét
feladatokat az Intézményvezetd, illetve az altala kijelolt személy latja el.

8. A pedaqgodgiai szakszolgalattal valé kapcsolattartas

Az intézmény a nevelési feladatainak ellatasa érdekében kapcsolatot tart a
pedagdgiai szakszolgalattal.

A pedagodgiai szakszolgalat és az intézmény a kdvetkezd tertleten mikddik egyutt -
a gyoégypedagdgiai tanacsadas, korai fejlesztés, oktatas és gondozas

- a fejlesztd nevelés,
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- szakértbi bizottsagi tevékenység,

- a nevelési tanacsadas,

- a logopédiai ellatas,

- a konduktiv pedagogiai ellatas,

- a gyogytestnevelés,

- a kiemelten tehetséges gyermekek gondozasa.

A kapcsolattartas formait, lehetséges mddjait a szakszolgalat mikodését

meghataroz6 jogszabalyok tartalmazzak.

9. A pedagédgia szakmai szolgalatokkal valé kapcsolattartas

Az intézmény kapcsolatot tart a pedagdgiai szakmai szolgaltatasokat nyujto, az

oktatasért felel6s miniszter altal kijelolt intézménytdl. A pedagogiai szakmai

szolgaltatas és az intézmeény a kovetkezé teruleteken mikodik egyutt:

>
>
>
>
>
>

>
>

a pedagogiai értékeles,

a szaktanacsadas,

a pedagdgiai tajékoztatas,

a tanugy-igazgatasi szolgaltatas,

a pedagogusok képzésének, tovabbképzéseének és onképzésének segitése,
szervezése,

a sport- és tehetséggondozo versenyek szervezése, 0sszehangolasa,
gyermektajékoztato,

tanacsado szolgalat.

A kapcsolattartas formait, lehetséges médjait a szakszolgalat mikddését

meghatarozé jogszabalyok tartalmazzak.

10.A gyermekjoléti szolgalattal és egyéb gyermekvédelmi, csaladjogi

szervezettel valé kapcsolattartas

Az intézmény kapcsolatot tart a gyermekek sulyos veszélyeztetettségének

megel&zése és megszintetése érdekében:

>

vV V V V V

a gyermekjoléti szolgalattal, illetve

a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatot ellaté mas:
személyekkel,

intézményekkel és

hatésagokkal,

oktatasugyi kozvet6i szolgalattal,
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» az ifjusagvédelmi, csaladjogi terileten mikodé szolgalattal.
Az intézmény segitséget kér, ha a gyermeket veszélyeztet6 okokat pedagogiai
eszkozokkel nem tudja megszuntetni. A segitséget az alabbi intézményektdl,
szervekt6l kéri:

> a gyermek- és ifjlusagvédelmi szolgalattol,

» az oktatasugyi kdzvetitdi szolgalattdl,

» az ifjusagvedelmi, csaladjogi tertleten mikodé szolgalattol.
Az intézmény a fenti szervekkel kdzvetlen kapcsolatot tart fenn. A kapcsolattartas
formai, lehetséges maddjai:

» a szervek értesitése

» ha az intézmény a szolgalat beavatkozasat szukségesnek latja,

» a gyermekjoléti szolgalat kozremikodésének kérése a gyermek igazolatlan

mulasztasa miatt,

» esetmegbeszélés

\4

az intézmeény részvételével a szolgalat felkérésére,

» a gyermekjoléti szolgalat cimének és telefonszamanak intézményben vald
kihelyezése, lehetbvé téve a kozvetlen elérhetbseget,

» el6adasokon, rendezvényeken vald részvétel az intézmény kérésére.

» az oktatasugyi kozvetitd esetében a kozvetitd fenntarté egyetértésével
torténd felkérése, és irasban torténé megbizasa, egyuttmikodés az
egyeztetési eljarasban

11.Az egészségligyi szolgaltatéval valé kapcsolattartas

Az intézmény a gyermekek mindennapos, rendszeres egészségugyi fellgyeletét az
ovodas gyermekek egészségugyi feladatait ellatdé egészséglgyi szolgaltatd
bevonasaval oldja meg. Az egészségugyi szolgaltatoval az intézménynek folyamatos
kapcsolata van. A szolgaltatatast a szolgaltatd szolgaltatasi szerz6dés alapjan
biztositja az intézménynek. A szolgaltatas dijat az intézmény koltségvetésében
tervezni kell. A kapcsolattartas részletes formajat, modjat a szerzé6désben az
intézményben jelentkez6 jogos igények szerint kell rendezni. A rendszeres
egészségugyi felligyelet és ellatas rendjét jelen SZMSZ kiilén pontja részletesen
targyalja.
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12.Az intézmény egyéb kozosségekkel valé kapcsolattartasa

Az intézmény egyéb kozosségekkel vald kapcsolattartasara a kozossegi szervezo,
kulturalis és sport tevékenység jellemz6. Osszetartd szerepe jelentds. A kiilsé
kapcsolattartas a hagyomanyos rendezvényekben, illetve mas jellegli programokban
jelenik meg. Az intézmény kulsd kapcsolatait jelentd szervezetek felsorolasat a

melléklet tartalmazza.

13.Az intézmény kiilsd kapcsolatait jelenté szervezetek

Az intézményi kapcsolat Az érintett szervezet neve és cime, valamint a

tipusa kapcsolattartas modja

Medina Kdézség Onkormanyzata
1. Fenntarté 7057 Medina Kossuth Lajos utca 59.

- tanacslilés, irasbeli, szdbeli tajékoztatd, beszamold

Altalanos iskola
2. Mas oktatasi intézmény: 7057 Medina, Rakoéczi Ferenc utca 15

- k6z6s programok, megbeszélések

Medina Kozségért Kézalapitvany
3.Intézményt tamogatd 7057 Medina, Kossuth Lajos utca 59.
szervezetetek Medinai Nyugdijasok Erdekszovetsége

7057 Medina, Damjanich Janos utca 18.

Horvath Gergely, csaladsegitd
4. Gyermekjoléti szolgalat 7057 Medina, Kossuth Lajos utca 59.

- jelz6rendszer mikodtetése, esti megbeszélés

dr Kuner Maria gyermekorvos

7057 Medina, Kossuth Lajos utca 59.

- szlrévizsgalatok, eseti ellatas

Andics Edit védénd

. - szUrévizsgalatok, rendkivili szlrések, eseti
5. Egészségligyi szolgaltatd
megbeszélések Dr B6hm Marta, 7056 Szedres Zrinyi u. -
fogaszati szlirések

dr. Endrédi Csaba haziorvos

Cim: 7057 Medina, Kossuth Lajos utca 56.

dr. B6hm Marta — fogorvos Szedres Zrinyi u. 4.
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Wosinsky Mér Muzeum

7100 Szekszard, Szent Istvan tér 26.

6. Egyeéb: Medina Kozségi Konyvtar 7057 Medina, Kossuth . u.
Babits Mihaly Kulturalis Kézpont — Szekszard Szent

Istvan tér 10.

14.Az unnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval
kapcsolatos feladatok
Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl és a koznevelési
intézmeények névhasznalatardl sz6lo 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 4. § (1)
bekezdés j) pontja alapjan - a Szervezeti és Mikodési Szabalyzataban szabalyozni
az unnepélyek, megemlékezések rendjét, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos
feladatokat.

> Az Unnepélyek, megemlékezések rendje

Az intézmeényben az unnepélyek, megemlékezések rendje évenként ismeétlodé
jelleggel, a korabbi hagyomanyokat apolva kertl meghatarozasra.

Az Unnepélyek, megemlékezések rendjét az unnepély, megemlékezés nevének és
az iranyado, hozzavetdleges idépontjanak megjeldlésével a melléklet tartalmazza. Az
unnepélyek, megemlékezések pontos idépontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos
feladatokat és felel6sdket a nevelbtestllet az éves munkatervében hatarozza meg.

> A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok

A hagyomanyapolas az intézmény valamennyi dolgozdjanak, illetve ellatottjanak a
feladata.
A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévé
hirnevének:

» megbrzése, illetve

» novelése.
A hagyomanyapolas elsésorban a nevelbtestlilet feladata, mely tagjai
kdzremikodése réevén gondoskodik arrdl, hogy az intézmény hagyomanyai
fennmaradjanak.
A hagyomanyapolas eszkézei:

» Unnepségek, rendezvenyek,

» egyeb kulturalis programok.
Az intézmény hagyomanyai érintik:
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az intézmény ellatottjait (gyermekeket),
a felnétt dolgozokat,

a szuloket,

YV V VYV V

a korabban az intézményben ellatott személyeket, esetleg

» a szélesebb nyilvanossagot.
Az intézmény hagyomanyapolasa korébe tartozoé konkrét rendezvények nevét, a
rendezvénnyel érintettek korét, valamint a rendezvény varhato idépontjat a melléklet
tartalmazza.
A hagyomanyapolas érvényesulhet tovabba az intézmény:

> jelkép hasznalataval (embléma, logo, jelvény stb.),

» gyermekek Unnepi viseletével,

» azintézmény bels6 dekoracidjaval.
Az intézmeény konkrét jelkép, viselet, egyéb kulsé jegy, mint hagyomany apolasanak,
hasznalatanak leirasat a melléklet tartalmazza. A nevel6testulet feladata, hogy a
meglévé hagyomanyok apolasan tul ujabb hagyomanyokat teremtsen, majd

gondoskodjon az ujonnan teremtett hagyomanyok apolasarél, megbrzéserdl is.

> Az intézmény hagyomanyapolasa korébe tartozoé rendezvények

A rendezvény neve A rendezvény (hozzavetdleges) idépontja
Szureti nap oktober
idések napja oktober
Marton nap november
Mikulas december
Lucazas december
Karacsony december
Farsang januar-februar
Husvét aprilis

Anyak napja majus
Gyermeknap majus
Kirandulas majus
Ballagas majus-junius
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15.Az intézmény jelkép, viselet, egyéb kiils6 jegy, mint hagyomany
apolasanak, hasznalatanak leirasa
Megnevezés: Unnepi viselet fekete alj, nadrag fehér bluz, illetve ing.

Alkalom: Karacsony, Anyak napja, Ballagas, egyéb Unnepség

16.A rendszeres egészségugyi felligyelet és ellatas rendje
Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl és a koznevelési
intézmények névhasznalatarol szél6 20/2012. (V1. 31.) EMMI rendelet 4. § (1)
bekezdés |) pontja alapjan - a Szervezeti és Mikodési Szabalyzataban szabalyozni a
rendszeres egészsegugyi fellgyelet és ellatas rendjét. A gyermekek rendszeres
egeszségugyi feluigyeletét, mint ingyenesen igénybe vehet6 szolgaltatast az
intézmény biztositani koteles, ennek keretében gondoskodnia kell arrél, hogy az
ovodaba jaré gyermekek évenként legalabb egyszer fogaszati, szemészeti és
altalanos vizsgalaton vegyenek részt.
Az egészségugyi ellatas:

» az ovodaorvos és

» avedoénd

egyuttes szolgaltatasabal all.
Az egészségugyi ellatasban kdzremikddik meég a fogorvos és a fogaszati
asszisztens

a) az ovoda orvosi szolgaltatatas
dr.Endrédi Csaba korzeti orvos - 7057 Medina, Kossuth Lajos utca 56.

b) mini bolcséde orvosi szolgaltatas
dr Kuner Maria gyermekorvos - 7057 Medina, Kossuth Lajos utca 59.

c) veédoéndi szolgaltatas
Andics Edit, védono — 7057 Medina, Kossuth L .u. 59.

d) fogaszati ellatas

dr. Bohm Marta fogorvos — 7056 Szedres, Zrinyi u.4.

17.Az intézményi védo, 6vo elbirasok
Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl és a koznevelési
intézmények névhasznalatarol sz6l6 20/2012. (V. 31.) EMMI rendelet: - 4. § (1)

bekezdés m) pontja alapjan a Szervezeti és Mikodési Szabalyzataban szabalyozni
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az intézményi védo, 6vo elbirasokat., - a 168. § (1) bekezdés alapjan az SZMSZ-ben
kell régziteni a tanulo- és gyermekbalesetek esetén ellatandod feladatokat.

< Altalanos eléirasok

A gyermekekkel, illetve a szul6kkel - a nevelési év, valamint - szukség szerint, a

foglalkozas, kirandulas stb. elétt ismertetni kell a kdvetkezé véd6-6vo elbirasokat.

Védd-ovo elbiras:

» agyermekek egészsege és testi épsége védelmére vonatkozo eldiras,

» a foglalkozasokkal egyutt jar6é veszélyforrasok,

» atilos és az elvarhatd magatartasforma meghatarozasa, ismertetése.
A véd6-6vo elbirasokat a gyermekek életkoranak és fejlettségi szintjének
megfelel6en kell ismertetni. Az ismertetés tényét és tartalmat dokumentalni kell. Az
intézmény veédo, ovo elbirasai, amelyeket a gyermekek az 6vodaban valo
tartozkodas soran meg kell tartaniuk.

» Az intézmény a nevelési év megkezdésekor a kiskoru gyermek szuléjét
tajékoztatja az intézmeényben betartandd védd és 6vo elbirasokrol, ennek
keretében ismertetik a tlzvédelmi szabalyzatot, beleértve a tlizriado tervet,
valamint a balesetvédelmi el6irasokat. A gyermek szll6je a tajékoztatas
tudomasulvételét a tajékoztatas megtorténtérdl szolo6 dokumentumon
alairassal koteles elismerni.

» Az intézmény gondoskodik a pedagdgusok és mas dolgozok tliz- és
munkavédelmi szabalyzatban meghatarozott oktatasainak lebonyolitasaral,
adminisztralasarél.

» Az intézmény egyes helyiségeire vonatkozé specialis védo, 6vo elbirasok az
adott helyiségben kifliggesztésre kerllnek — kiléndsen: sportlétesitmények
esetében.

» Testnevelés foglalkozasra nem vihetdé be semmilyen, a testneveléshez nem
szukséges dolog, eszkoz, valamint a balesetvédelmi, ill. a véd§-6vo
intézkedések szempontjabdl tiltott eszkdz: pl.: nyaklanc, éra, gyird,

mobiltelefon stb.

A gyermekbalesetek megel6zése érdekében ellatandé feladatok

Az igazgatd kiemelt feladata, hogy:
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olyan kdrnyezetet teremtsen, amely alkalmas a balesetbiztonsaggal
kapcsolatos szokasok, magatartasi formak kialakitasara,

az egyéb foglalkozasok soran a nevelési-oktatasi intézmény sajatossagaira
figyelemmel kialakuljon a gyermekekben a biztonsagos intézményi kdrnyezet
megteremtésének készsége,

atadasra keruljenek a baleset-megel6zési ismeretek legalabb az alabbi
témakorokben:

kozuti kozlekedési balesetek,

mergezeés,

fulladas,

eges,

aramutés,

esés.

Az intézmény vezetdjének feladata, hogy - ellenérizze azt, hogy az intézmény

terlletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszam csak a legszikségesebb

id6tartamig, az adott felujitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s csak az azzal

dolgozok allando felligyelete mellett legyen;

>

biztositsa azt, hogy az évodaban keményforrasztas, iv és langhegesztés,
ipari gazpalack, illetve tartaly felszerelése (az épuleten szakkivitelez6 altal
folytatott épitési, felujitasi, javitasi munka kivételével) ne legyen.
gondoskodjon arrdl, hogy a gyermekek elektromos aramutés elleni védelme
folyamatosan biztositva legyen — az ajzatok vakdugdzasaval, illetve a halézat
megfelel6é védelmével,

biztositsa azt, hogy a gyermekek az épulet szamukra veszélyforrast jelentd
helyiségeibe nem juthatnak-e be.

gondoskodjon arrél, hogy az intézményben a gyermekek az egészségukre,
testi épségukre veszélyes elektronikus és mechanikus eszkdzoket,

szerszamokat ne hasznalhassanak.

A pedagogusok feladata, hogy:

» haladéktalanul jelezzék az igazgaté felé azokat a helyzeteket, melynek
ellen6rzésében az intézményvezeté felelbs;
» a mindennapos tevékenységuk soran fokozottan ugyeljenek az

elektromos berendezések hasznalatara, kezelésére. A kilbnb6z6

116



berendezéseket ugy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek
hozz3;

» javaslatot tegyenek az dvoda épuletének és a csoportszobak még
biztonsagosabba tételére. Az intézmény nem pedagdgus
alkalmazottjainak feladata, hogy

» a munkateruletukon fokozott 6vatossaggal jarjanak el, ugyelve a
gyermekek biztonsagara, testi épségére,

» a veszélyforrast jelenté munkahelylket mindig zarjak stb.

Az igazgato felel6s azért, hogy az intézmény terilete,

beleértve a bels6 termeket, szobakat, valamint az udvart — felmérésre keruljon a
védo, Ovo intézkedések szukségessege szempontjabol. Az igazgato felelds, hogy az
intézmény csak megfelel6séqi jellel ellatott jatékot vasaroljon. A jatékot hasznald
pedagogus koteles a jatékon feltlintetett, vagy ahhoz mellékelt figyelmeztetést,
feliratot és hasznalati utasitast gondosan attanulmanyozni és a jatékszert az alapjan
alkalmazni. A pedagogus az intézménybe ezen szabalyzatban meghatarozott védo,
ovo elbirasok figyelembevételével hozhat be a foglalkozasra az 6 altala készitett,
hasznalt pedagogiai eszkdzoket. A védd, ovo intézkedések céljabdl az adott teruletre
vonatkozo figyelmeztetd jelzéseket, figyelmeztetd tablakat, hirdetményeket ki kell
fuggeszteni, illetve azok tartalmat legalabb évente ismertetni kell a

veszeélyeztetettekkel.

A gyermekbalesetek esetén ellatando feladatok

Az igazgato feladatai:
» megszervezi azt, hogy az intézmeény nyitvatartasi idejében biztositva legyen a
gyermekek fellgyelete, védelme,
> kijeldli azt a személyt, aki a gyermekbaleseteket nyilvantartja;
nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:
» intézkedik a harom napon tul gyogyuld sérulést okozoé gyermekbalesetek
haladéktalan kivizsgalasardl,
» a kivizsgalas soran fel kell tarni a kivalté és a kdzrehatdé személyi, targyi és
szervezési okokat,
» a balesetekrdl jegyz6konyvet vetet fel (elektronikusan vezetett

jegyz6konyvvezetd rendszeren, illetve ha az nem lehetséges, papir alapon),
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» a jegyzbkonyvet tovabbitani kell,
» ajegyzbkonyv egy példanyat at kell adni a szulének,
sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:
» intézkedik arrdl, hogy a baleset az intézmény fenntartéja felé azonnal
jelentésre keruljon,
» gondoskodik a baleset legalabb kozépfoku munkavédelmi szakképesitéssel
rendelkez6 személy bevonasaval torténd kivizsgalasarol.
/Sulyos az a gyermekbaleset, amely a gyermek:
> a halalat (halalos baleset az is, amelynek bekdvetkezésétdl szamitott 90
napon belul a sérult — orvosi szakvélemény szerint — a balesettel
Osszefuggésben életét vesztette),
» valamely érzékszerv (érzékel6 képesseég) elvesztését, illetve jelentds
mértékl karosodasat,
» szamara az orvosi vélemény szerint életveszélyes sérulést,
egeészségkarosodasat,
» sulyos csonkulasat (hivelykujj vagy kéz, lab két vagy tobb ujja nagyobb
részének elvesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek),
> tekintetében a beszél6képesség elvesztését vagy feltiind eltorzulasat,
bénulasat, vagy agyi karosodasat okozza./
lehetdvé teszi az 6vodaszek, ennek hianyaban az évodai szul6i szervezet részvételét
a gyermekbalesetek kivizsgalasaban,;
» intézkedik minden gyermekbalesetet kovetbéen a megel6zésrdl, azaz arrdl,
hogy a megtortént balesethez hasonlé eset ne térténhessen meg
. A pedagogusok feladata:
» azintézményvezetd utasitasara a balesetekkel kapcsolatos nyilvantartas
vezetése,
nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok esetében az intézményvezeté
utasitasara:
» kozremikodik a harom napon tul gyogyuld sérulést okozd gyermekbalesetek
haladéktalan kivizsgalasaban,
» e balesetekrél jegyz6kdnyvet vesz fel,
> jegyz6konyvet készit, ha a kivizsgalas elhuzédasa miatt az adatszolgaltatas

hatarideje nem tarthato,
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sulyos balesetekkel kapcsolatban:

» a balesetet jelenti az igazgatdnak, illetve az igazgato tavolléte esetében a
helyettesitési rendnek megfeleléen gondoskodik a balesetet jelentésérdl,

» kozremikodik a baleset kivizsgalasaban,

» kozremikodés az dvodaszék, ennek hianyaban az 6vodai szul6i szervezet
tajékoztatasaban, és a gyermekbalesetek kivizsgalasaban valo részvétele
biztositasaban,

» intézkedési javaslat kidolgozasa minden gyermekbalesetet kdvetben a
megel6zésre; az intézmeényvezetd megel6zéssel kapcsolatos utasitasainak
végrehajtasa. Nem pedagogus alkalmazott az intézményvezetd utasitasanak

megfeleléen mikodik kdzre a gyermekbaleseteket kovetd feladatokban.

18.Barmely rendkiviili esemény esetén szilkséges teendok
Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények mikodeésérdl és a koznevelési
intézmények névhasznalatardl sz6lo 20/2012. (VI 31.) EMMI rendelet 4. § (1)
bekezdés n) pontja alapjan a Szervezeti és Mikodési Szabalyzataban koteles

szabalyozni a barmely rendkivuli esemény esetén szikséges teendbket.

A rendkivuli esemény észlelésekor, tudomasra jutasakor haladéktalanul tajékoztatni
kell az igazgatot
Az igazgaté a rendkivili esemény jellegének megfeleléen
a) haladéktalanul értesiti:
» az érintett hatésagokat,
»> a fenntartot,
> a szul6ket;
b) megtesz minden olyan szikséges intézkedést, amelyek a gyermekek,
védelmét, biztonsagat szolgaljak.
Rendkiviili eseménynek szamit kilbnésen:
a) az intézmény éplletét, berendezését, felszerelését érinté karesemény, igy
kulonosen:
» atlzeset, robbanas,
» az épuletomias,

» az arvizkar, belvizkar,
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» egyeéb természeti csapas okozta kar (példaul: viharkar),
b) a kdznevelési feladat ellatasat jelentésen vagy tartésan veszélyeztetd

» kozmiszolgaltatas megszinés vagy egyéb miiszaki meghibasodas,

» olyan kulsé koértlmény (példaul: utviszonyok, demonstraciok), amely miatt a
dolgozo, illetve a gyermek akadalyoztatott az intézménybe valé eljutasban;

c) a pedagdgus dolgozdk sztrajkja;

d) az intézmény teruletén tortént

» bombariado,

» l6fegyver hasznalat,

» renddri intézkedést igényl6 csoportos garazdasag,;
e) természeti csapas, illetve veszélyhelyzet miatt torténd kimenekités, kitelepités; f)
az a)-e) pontok szerinti eseményekkel 6sszefliggésben tortént személyi sértilés vagy
halaleset;
g) az intézmény altal észlelt, gyanithatéan ugyanazon forrasbél szarmazo tdomeges
meérgezes, ha a mérgezettek szama az 6t6t meghaladja.
Amennyiben a rendkivlli esemény jellege indokolja, gondoskodni kell az intézmény
kiuritésérél, amely a tizvédelmi szabalyzat szerinti terv szerint kell, hogy torténjen.
Az egyéb intézkedést koveteld rendkivili események bekdvetkeztekor az igazgatd a
pedagogusok bevonasaval a legjobb belatasa szerint dont.
A rendkivtli esemény soran az igazgatonak gondoskodnia kell:

» amennyiben a gyermekek intézmeényben torténé elhelyezését meg kell
szuntetni, a szul6k miel6bbi értesitése, a gyermekek elvitelének
megszervezeése,

» a kovetkez6 napot, esetleg napokat érinté nevelési szunet elrendelésérél, s a
szulbk tajékoztatasarol,

» olyan intézkedések meghozatalardl, melyek biztositjak a gyermekek
maximalis védelmét.

Az igazgatd az egyes rendkivuli eseményekkel kapcsolatos teendbkre vonatkozdan
el6re intézkedési terveket készithet, melyet a jelen szabalyzat mellékleteként kell

kezelni.
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A rendkivili események esetén teendd alapvetd intézkedések

Rendkiviili esemény megnevezése

Intézkedések

Tz

A helyi tGzvédelmi szabalyzat utasitasa

alapjan:

1.Az éplilet kidritése a tlzriado terv

szerint

2.A tlzoltésag értesitése

3.A tlizoltas megkezdése

4.A tiizoltas megkezdése

5.A gyermekek elhelyezése, illetve
hazavitelének megszervezése a szlil6k

értesitésével

6.A fenntarto értesitése

Arviz

1.A gyermekek biztonsagba helyezése,
hazavitelének megszervezése a szlil6k

értesitésével

2.Az illetékes szervek értesitése

3.Erték mentés

Foldrengés

1.A gyermekek biztonsagba helyezése,
hazavitelének megszervezése a szlil6k

értesitésével

2.Az illetékes szervek értesitése

3.Erték mentés

Bombariadd

1.Az éplilet Kiliritése a tlizriado terv

szerint

2.Az illetékes hatdsagok értesitése

3.A gyermekek elhelyezése, illetve
hazavitelének megszervezése a szlil6k

értesitésével

4 A fenntarto értesitése

Egyéb veszélyes helyzet

1.A gyermekek biztonsagba helyezése,
hazavitelének megszervezése a sziilbk

értesitésével
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2.Az illetékes szervek értesitése

3.Indokolt esetben rendkiviili sziinet

elrendelése

19.Azok az ugyek, melyekben a sziildi szervezetet (kozosséget) a szervezeti

és miikodési szabalyzat véleményezési joggal ruhazza fel

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl és a koznevelési
intézmeények névhasznalatardl sz6lo 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 4. § (1)
bekezdés p) pontja alapjan a Szervezeti és Mlkodési Szabalyzataban koteles
szabalyozni azokat az ligyeket, melyekben a szul6i szervezetet (k6zOsséget) e
szabalyzat véleményezési joggal ruhazza fel. A szulbi szervezetet — ezen SZMSZ

alapjan — megillet6 tovabbi jogokat nem hataroz meg.

20.Az intézményi dokumentumok nyilvanossaga, a sziilok tajékoztatasa
20.1. A pedagogiai programrdl valo tajéekoztatas szabalyai
Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények mikodeésérdl és a koznevelési
intézmények névhasznalatarol szél6 20/2012. (V1. 31.) EMMI rendelet 4. § (1)
bekezdés o) pontja alapjan a Szervezeti és Mlkodési Szabalyzataban koteles
szabalyozni. Az intézmény figyelembe véve a hivatkozott EMMI rendelet 82. § -at az

alabbiak szerint szabalyozza a tajékoztatas szabalyait:

20.2.A pedagdgiai program és a szakmai program nyilvanossaga
A pedagogiai program és a szakmai program nyilvanos. Annak érdekében, hogy a
szul6k a pedagdgiai programot szabadon megtekinthessék, az intézmény vezetéje
gondoskodik arrol, hogy pedagdgiai és szakmai program:
a) papir alapu példanyai kozul:
> egy peéldanya a hirdetétablan kifuggesztésre keruljon,
> egy példanya a neveldk részére atadasra keruljon, akik a szUl6k részére a
szul6i értekezletek alkalmaval biztositja a pedagdgiai programba valé
betekintést,
b) elektronikus uton is elérhetd legyen az intézmény honlapjan.
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A pedagdgia program és szakmai program helyben szokasos modon torténé
nyilvanossagra hozatali modjai:
> hirdet6tablan torténé elhelyezés,
» intézmeényi honlapon torténd publikacio.
20.3.A pedagdgiai programmal és a szakmai programmal 6sszefliggé tajékoztatas
Az intézményvezet6 a mellékletben kijelolt pedagogust kotelezi arra, hogy a szulék
részeére tajékoztatast adjon a pedagdgiai és a szakmai programrél. A tajékoztatas
kérhetb szoban és irasban.
A tajékoztatast:
» lehet6ség szerint azonnal meg kell adni akkor, ha a kérdés jellege
megengedi,
> legkéstbb a feltett kérdéstél szamitott 14 napon belll meg kell adni akkor, ha
a kérdés Osszetett. (Minél elébb tajékoztatast kell adni akkor, ha a kérdés
valamely jogveszt6 hataridével kapcsolatban érkezik, s a késedelmes
tajékoztatas a szuld jogat, jogos érdekét sértené.) A tajékoztatast irasba kell
adni akkor, ha az érintett ragaszkodik az irasbeliséghez.
A tajékoztatasra jelen szabalyzaton kivul alkalmazni kell a kozérdekl adatok

szabalyzatat.

20. A hazirenddel 6sszefligg6 tajékoztatas szabalyai

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl és a koznevelési
intézmények névhasznalatarol sz6l6 20/2012. (V1. 31.) EMMI rendelet 82 § (6)
bekezdése alapjan a Szervezeti és Miikddési Szabalyzataban szabalyozza a
hazirenddel kapcsolatos tajekoztatas rendjét.
21.1 A hazirend nyilvanossaga

A hazirend nyilvanos.
A hazirend:
a) papir alapu példanyai kozul:

» egy peldanyat az 6vodaba torténd beiratkozaskor at kell adni a szulének,

» egy példanya a kézponti hirdetétablan ki kell flggeszteni,

c) elektronikus uton elérhetd az intézmény honlapjan.

A hazirend helyben szokasos mdédon torténé nyilvanossagra hozatali modjai:
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» hirdetétablan térténd elhelyezés,

» intézmeényi honlapon torténd publikacid. A nyilvanossagra hozatalért a
pedagogiai programmal 6sszeflggé tajékoztatas megadasara kijeldlt dolgozé
felelds.

20.2. A hazirenddel 6sszefliggé tajékoztatas
A pedagogusok a nevelési év elején ismertetik a hazirendet:

> a gyermekekkel,

» szuldi értekezleten a szul6kkel.

A hazirend érdemi valtozasardl a valtozast kovetd 30 napon belll a szul6t
tajékoztatni kell azzal, hogy meghatarozasra kerul az, hogy a hazirend hatalyos

valtozata milyen médon érheté el (hol, hogyan kerult nyilvanossagra hozasra).

21. A jelen SZMSZ nyilvanossaga

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények mikodeésérdl és a koznevelési
intézmények névhasznalatarol szol6 20/2012. (V1. 31.) EMMI rendelet 82 § (6)
bekezdése alapjan a Szervezeti és Miikddési Szabalyzataban szabalyozza a jelen
SZMSZ-el 6sszefliggd nyilvanossagra hozatali szabalyokat

Az SZMSZ nyilvanos.

Az SZMSZ:

a) papir alapu példanya a kézponti hirdetétablan ki kell figgeszteni,

b) elektronikus uton elérhet6 az intézmény honlapjan.

Az SZMSZ helyben szokasos modon torténé nyilvanossagra hozatali médjai:

» hirdetétablan torténd elhelyezés,

» intézmeényi honlapon torténd publikacio. A nyilvanossagra hozatalért a
pedagdgiai programmal 6sszefliggd tajékoztatas megadasara kijeldlt dolgozé
felelbs.

22. A sziildk tajékoztatasa

Az intézmeény - a nevelési-oktatasi intézmeények mikodésérdl és a koznevelési
intézmények névhasznalatardl sz6lo 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 82 § (6)
bekezdése alapjan a Szervezeti és Miikbdési Szabalyzataban szabalyozza a szlilk
tajékoztatasanak egyes kérdéseit.

Az intézmény vezetdje koteles megszervezni azt az irasbeli tajékoztatast, mely

informacioét szolgaltat a szil6knek a megel6z6 nevelési év végén:
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a) azokrél a ruhazati és mas felszerelésekrél amelyekre a kdvetkez6 nevelési évben

a nevel6 munkahoz szukség lesz,

b) az intézménytdl kdlcsondzhetd felszerelésekrél,

c) arrél, hogy az 6voda milyen segitséget tud nyujtani a szll6i kiadasok

csOkkentéséhez. Az irasbeli tajékoztatas szuldk részére torténd atadasanak

hatarideje: Adott nevelési év augusztus 1.

A szul6 részére legalabb 5 napot kell adni arra, hogy a tajékoztato tartalmat

megismerje.

23. A pedagdgiai programmal és a szakmai programmal 6sszefliggd
tajékoztatas megadasara koteles pedagogus kijelolése

A pedagogiai programmal 6sszeflgg tajékoztatas megadasara - visszavonasig -

kijelolom a kdvetkez6 pedagogust: Sikldsiné Heim Karolina

24. A fegyelmi eljarasa

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények mikodesérdl és a koznevelési
intézmények névhasznalatarol szél6 20/2012. (V1. 31.) EMMI rendelet 4. § (1)
bekezdés q) pontja alapjan a Szervezeti és Mlkodési Szabalyzataban koteles
szabalyozni az iskolaban a tanuléval szemben lefolytatasra kerul6 fegyelemi eljaras,
ezen belll az egyeztet6 eljaras részletes szabalyait.

Mivel az intézményben csak gyermekek tartézkodnak, jelen SZMSZ nem szabalyozz

a tanulok fegyelmi eljarasanak kérdéseit.

25. Az elektronikus uton eléallitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitési
rendje

Az intézmeény - a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl és a koznevelési

intézmények névhasznalatardl szélo 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 4. § (1)

bekezdés r) pontja alapjan a Szervezeti és Mikdodési Szabalyzataban koteles

szabalyozni az elektronikus uton eldallitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitési

rendjét.

A hitelesités kOvetelménye

Az elektronikus uton elGallitott papiralapu nyomtatvanyokat:

» ha azok folyamatosan kerllnek kinyomtatasra, folyamatosan,
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» ha id6szakosan kerllnek kinyomtatasra, a kinyomtatast kdvetéen hitelesiteni
kell.

A hitelesités moddija

Az elektronikus uton el6allitott papir alapu nyomtatvany jellegétdl fuggden el kell
végezni:

» az utolsé bejegyzeést kovetd sorok athuzassal torténd érvénytelenitéseét,

» el kell helyezni a papir alapu dokumentumon a hitelesitési zaradékot, mely

tartalmazza:

» a hitelesités id6pontjat,

» a hitelesit6 alairasat,

» azintézmény hivatalos korbélyegzd lenyomatat.
A flzet jelleggel 6sszetlizott, kapcsozott dokumentumok esetén a flizet kiilsé lapjan,
vagy annak belsé oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tlintetni
azt is, hogy a dokumentum hany lapbdl, illetve oldalbdl all.

Ez esetben a hitelesités szovege:

Hitelesitési zaradék

Ez a dokumentum ............... folyamatosan sorszamozott oldalbdl/lapbdl all.

Kelt: e, PH

hitelesitd

A hitelesitésre jogosultak

A hitelesitésre feljogositott személyeket és a hitelesitési jogositvanyuk tartalmat az
ovodavezetd hatarozza meg és fuggeszti ki a nevelbtestileti szoba hirdetétablajara.
Az intézmény altal alkalmazott elektronikus uton eléallitott nyomtatvanyok:

— pedagogus munkaid6 nyilvantartas
26. Az igazgato6 feladat- és hataskorébol leadott feladat- és hataskorok,

munkakori leiras-mintak

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl és a koznevelési
intézmények névhasznalatardl szélo 20/2012. (V. 31.) EMMI rendelet 4. § (1)
bekezdés t) pontja alapjan a
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Szervezeti és Miikddési Szabalyzataban koteles szabalyozni az intézményvezetd
feladat- és hataskorebdl leadott feladat- és hataskoroket, valamint a munkakari
leiras-mintakat.

< Az intézményvezetd feladat- és hataskorébol leadott feladat- és

hataskorok
Az intézményvezets feladat- és hataskoreibdl leadott feladat- és hataskorok a
kovetkezok:

Altalanos vezetéi feladatok- és hataskorok koziil

Intézményvezets részére Az atadott feladat- és hataskor uj

meghatarozott feladat-és hataskérok cimzettje

a) az alapdokumentumokkal
. L Lo Igazgato -helyettes folyamatos
0sszefliggd feladatok kozul atadott o
] L aktualizalas
feladat- és hataskorok

b) atfogo intézményi értékeléssel és a

mindségiranyitassal 6sszefliggd B o
L ] belsé ellendrzés
feladatok kozul atadott feladatés

hataskorok

c) adat nyilvantartassal, kezeléssel .
. L o Igazgaté nyilvantartas folyamatos
0sszefliggd feladatok kozul atadott ] o
] o vezetése, aktualizalasa
feladat- és hataskorok

d) a munkaltatoi jogok gyakorlasaval
Osszefuggd feladatok kozul atadott

feladat- és hataskorok

e) a tovabbképzéssel, képzéssel )
; . et lgazgato
Osszefuggd feladatok kozul tadott . _
o informaciok atadasa
feladat- és hataskorok

f) a gyermek veszélyeztetettséggel Igazgato
Osszefuggd feladatok kozul atadott helyi szakemberekkel folyamatos
feladat- és hataskorok kapcsolattartas
g) a munkaidd nyilvantartassal Igazgato
Osszefuggd feladatok kozul atadott -helyettes folyamatos adminisztracio
feladat- és hataskorok figyelemmel kisérése
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h) gazdalkodassal 6sszefuggd
feladatok kozul atadott feladat- és

hataskorok

i) egyéb atadott feladat- és hataskorok

A koznevelési feladatokhoz kapcsolodé vezetési feladat- és hataskorok kozul

lgazgato részére meghatarozott

feladat-és hataskérdk

Az atadott feladat-és hataskor uj

cimzettje

a) a pedagdgiai programmal
Osszefuggd feladatok kozul atadott

feladat- és hataskorok

Igazgato

folyamatos aktualizalas

b) a munkatervvel 6sszefuggd feladatok

kozul atadott feladat- és hataskorok

Igazgato

helyi munkarend, programterv

c) a nevel6testilettel, az alkalmazotti
k6zbdsséggel, a szakmai
munkakdzosséggel dsszefuggd
feladatok kozul atadott feladat- és

hataskorok

Igazgato

ellen6rzési tervben kozremikodés

d) az évodaban mikodd egyéb
szervezetekkel 6szszefliggl feladatok

kozul atadott feladat- és hataskorok

e) a tanuldi jogviszony keletkezésével
€s megszinésével 6sszefliggd
feladatok kozul atadott feladat- és

hataskorok

Igazgato

-helyettes Ugyintézés vezetése

f) az oktatés megszervezésével
Osszefuggd feladatok kozul atadott

feladat- és hataskorok

Igazgato
-helyettes egyeztetés az érintett

kozremkodokkel

g) a szakmai ellenérzéssel 6sszefliggd
feladatok kozul atadott feladat- és

hataskorok

j) egyéb atadott feladat- és hataskorok
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Az intézményben alkalmazandd munkakorok munkakori leiras mintai

Az intézményben alkalmazandd munkakdrok munkakori leiras mintai a jelen SZMSZ-
hez az els6 rész mellékletként kertlnek csatolasra. A munkakdri leiras mintak - a
nemzeti koznevelési torvény 62. § (1) bekezdés m) pontja alapjan - tartalmazzak a

dolgozok pedagogiai €s adminisztrativ feladatait is.

27. Az intézmény biztonsagos miikodését garantalé szabalyok melyek
megtartasa kotelez6 az intézmény teruletén tartézkodo sziiloknek,

valamint az intézménnyel kapcsolatban nem allé6 mas személyeknek

Az intézmeény - a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl és a koznevelési
intézmények névhasznalatardl sz6lo 20/2012. (V. 31.) EMMI rendelet 4. § (4)
bekezdése alapjan a Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban meghatarozhatja az
intézmény biztonsagos mikodését garantald szabalyokat, melyek megtartasa
kotelez6 az intézmeény teruletén tartozkodo szuldknek, valamint az intézménnyel

kapcsolatban nem allé mas személyeknek.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok kotelesek betartani és elfogadni az
intézmény kovetkez6 szabalyzatait:

» anemdohanyzdék védelmének helyi szabalyai,

» tlzvédelmi szabalyzat,

» munkaveédelmi szabalyzat, melyek megtalalhatdéak a neveldi szobaban.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok kotelesek az intézményben az
intézményhez mélto ruhazatban, dltdzetben, valamint allapotban tartozédni, illetve
megjelenni. Az intézménnyel jogviszonyban nem allék nem zavarhatjak
magatartasukkal, viselkedésikkel az intézményben folyé pedagdgiai munkat,
szabadidds foglalkozast, valamint rendezvényét.
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28. Egyéb jogszabaly altal szabalyozand6 — de mas szabalyozasban nem
szabalyozhaté — kérdések

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl és a koznevelési

intézmények névhasznalatarol szél6 20/2012. (V1. 31.) EMMI rendelet 4. § (1)

bekezdés u) pontja alapjan a Szervezeti és Mikodési Szabalyzataban koteles

szabalyozni az egyéb jogszabaly altal szabalyozandé — de mas szabalyozasban nem

szabalyozhaté — kérdéseket.

Az adatkezelés és tovabbitas intézményi rendje

Az adatkezelés és tovabbitas intézményi rendje jelen SZMSZ-ben - figyelembe véve
a nemzeti koznevelésrél sz6lo6 torvény 43. § (1) bekezdését -:

» nem kerul szabalyozasra, mivel van az intézmény iratkezelési szabalyzat
készitésére kotelezett, és az iratkezelési szabalyzat tartalmazza az
adatkezelési szabalyokat.

» szabalyozasra kerul, mivel

e iratkezelési szabalyzat hianyaban, illetve tartalma miatt

e adatkezelési szabalyzatban kell rogziteni az adatkezelési szabalyokat.

Az adatkezelési szabalyokat az SZMSZ mellékleteként terjedelmi okokbdl csatolt

adatkezelési szabalyzat hatarozza meg.

Panasztételi lehetéség

Az intézmény részérdl fennallo - kotelezettségek elmulasztasa, vagy egyéb probléma
esetén a szul6 panasszal fordulhat:

e Medina kozség onkormanyzata — Lang Katalin alpolgarmester
Medina, Kossuth L. u. 59. Tel: 74/434-010 , 20/ 5398632 e-mail:
polgarmester@medinafalu.hu

e Intézmény vezetdjéhez — Kirchner Erzsébet
Medina, Pet6fi u. 10. Tel: 74/ 434-100, 20/ 2560822 e-mail:
siokincseovi@gmail.com

e Gyermekjogi képvisel6 - Dr. Ferk Viktéria
Tel: +36-20-4899-655 e-mail: viktoria.ferk@ijsz.bm.gov.hu

A tovabbi eljarasrend az intézmény panaszkezelési szabalyzata szerint!
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A pedagogusok szamara biztositott informatikai eszkozok

A nemzeti kdznevelésrdl sz6lo6 torvény 63. § (1) bekezdése alapjan meg kell
hatarozni a pedagoégusok részére biztositott informatikai eszkdzoket.

- Laptop — Multifunkcionalis nyomtaté — monitor

Védoruhazat és egyéni védoeszkoz juttatas rendje

» Az alkalmazottakat az egyes kockazottak szemben védelmet nyujto
védbruhazattal és egyéni védbeszkodzzel (egyutt védod felszereléssel) kell
ellatni.
» A védébfelszerelések, kilondsen a védéruhazat személyes hasznalatra
szolgal, azoknak kihordasi idejuk nem lehetséges, és a védelmi képességuk
(a hasznalati tajékoztatd szerint) meghatarozott szintli csokkenése esetén
azokat ki kell cserélni.
> Az el6irt védofelszerelés hasznalata nélkul, illetve célszer(tlen hasznalataval,
vagy nem megfeleld védelmi képessegl védbfelszereléssel munkat végezni
tilos!
» Az alkalmazottnak sajat tulajdonu védéfelszerelése nem hasznalhaté.
» Az a dolgozo, aki az elbirt és szamara biztositott védéfelszerelést nem
hasznalja, fegyelmi vétséget kovet el.
» Az alkalmazott a gondjaira bizott védé&felszerelést az el6irasoknak
megfelel6en koteles hasznalni, valamint gondoskodik annak tisztantartasarol.
Az elhasznalbédast, sérllést, a vedéképesség csokkenését észlelve annak
cserejét kezdemeényezi.
» Az alkalmazottak részére szukséges védbfelszerelések:
Ovodapedagégus

« 1 par csuszasgatld, zart papucs

% 1 darab fehér képeny
Kisgyermeknevel6

% 1 darab fehér képeny + fehér nadrag

+ 1 darab zart papucs
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% 1 par csuszasgatlo, zart papucs
+ 1 darab szines kdpeny

% 1darab fehér kdpeny

s Gumikesztyi

+ 1 darab véd6szemuveg

% hajhalé

Reklamtevékenység szabalyai az intézményben

Az intézményben reklamtevékenységet folytatni tilos, kivéve, ha a reklam a
gyermekeknek szol és az egészséges életmodddal, a kornyezetvédelemmel vagy
tarsadalmi, kozéleti, kulturalis tevékenységgel figg dssze.

A reklamtevékenység engedélyeztetése: a megengedett jellegi reklam, szordlap
elhelyezését minden esetben az igazgato vagy a helyi magasabb vezetd jovahagyasa
utan lehet az évodaban kifliggeszteni.

Szuld, illetve mas idegen személy nem tehet ki hirdetést a faliujsagra az igazgato
engedélye nélkul.

Politikai hirdetmeények, vallasi hovatartozasra vonatkozo hirdetmények kifuggesztése
szigoruan tilos! Az igazgatohelyettes/tagintézményigazgaté kotelessége a hirdetétabla

rendszeres ellendrzése.

Nyilatkozat tomegtajékoztaté szervek felé
A televizid, a radid és az irott sajtdé képviselbinek adott mindennemi tajékoztatas,
illetve a kozosseégi oldalakon tett kijelentések nyilatkozatnak minésulnek.
Nyilatkozattétel esetén az alabbi el6irasokat kell betartani:
e Az intézményt érinté kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra a
fenntarté engedélyével az igazgaté vagy az altala megbizott személy jogosult.
e A KkOzolt adatok szakszerlisegéért és pontossagaért, a tények objektiv
ismertetéséért a nyilatkozo felel.
e A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartasra, valamint az intézmény jo hirnevére, érdekeire.
e Nem adhaté nyilatkozat olyan dggyel, ténnyel és kortlménnyel kapcsolatban,
amelynek id6 el6tti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében
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zavart, az intézménynek anyagi vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan

kérdésekrdl, amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

Hivatali titok megé6rzése

Az intézmény minden dolgozojanak kotelessége az Etikai kodex betartasa, a hivatali
titok megtartasa. Az alkalmazott nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot,
amely a munkakore betoltésével dsszefliggésben jutott tudomasara, és amelynek
kozlése a munkaltatora vagy mas személyre hatranyos kovetkezménnyel jarhat.
Amennyiben adott esetben, jogszabalyban el6irt adatszolgaltatasi kotelezettség nem
all fenn, nem adhato felvilagositas azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak
mindsulnek, és amely nyilvanossagra kerulése az 6voda érdekeit sértené.

A hivatali titok megsértése sulyos vetségnek minésul. Az évoda valamennyi dolgozoja

koteles a tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni.

Hivatali titoknak minodsiil:

e amit a jogszabaly annak mindsit,
e adolgozé személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,
e agyermekek és a szll6k személyiségi jogaihoz fliz6d6 adatai,

e tovabba, amit az 6voda vezetdje az adott Ugy vagy a zavartalan mikodés
biztositasa, illetve az ovoda jo hirnevének megdrzése érdekében vezetdi

utasitasban irasban annak mindsit.

Legitimacios zaradék

Az SZMSZ-t készitette: Az intézmény nevelbtestllete.

Medina, 2024. 01. 01.

a nevelbtestulet nevében

alairas
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MELLEKLETEK
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