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1.Az intézmény alapadatai

1.1. FElnevezése, jellege, azonositoja, fenntartoja

Az intézmény elnevezése: Palos Ovoda

Koltségvetési szerv t0rzsszama: | 794419

Az intézmény szamlaszama: 12033007-01339586-00100002

OM azonosito: 201617

Székhely: 3261 Palosvorésmart, Rakoczi at 116
Bélyegzo felirata: Pélos Ovoda

Intézmény tipusa: OVODA

Az intézmény alapitd s Pélosvorssmart Kozségi Onkormanyzat
fenntarto szerve:

Az alapitas idopontja: 2011.09.02

Az alapité okirat szama, kelte: | 295-2/2015

Hatalya: A Palos Ovoda valamennyi dllomanyban 1évé
dolgozdjéra vonatkozik.

SZMSZ érvényessége: 2022.01.01-t8l visszavonasig
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1.2. Jogszabalyi hattér

1992. évi XXXIII. térvény

a kozalkalmazottak jogalldsarol

20/2012.(VIL31.) EMMI
rendelet

a nevelési-oktatdsi intézmények mlkodésérsl és  a
kéznevelési intézmények névhasznalatardl

2011, évi CXC. torvény

a nemzeti kdznevelésrdl

1997, évi XXXI. térvény

a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatisrol

2011. &vi CXCV. tbrvény

az allamhéaztartasrél

368/2011. (XI1.31.) Korm.

az allamhéztartasrol sz616 térvény végrehajtasarol

rendelet

326/2013. (VIIL30.) Korm. a pedagogusok  elémeneteli  rendszerér6l és  a
rendelet kozalkalmazottak jogallasarol szoldé 1992, évi XXXIIL.
torvény koznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol

A Szervezeti és Mkodési Szabalyzat meghatarozza az dvoda mitkddésére, belsd és killsd
kapcsolataira vonatkozd intézményi rendelkezéseket. A szabalyzatot a neveld testiilet fogadja
el, és az intézmény fenntartéjanak jovahagyasa utan valik érvényessé. Elfogadasakor és
modositasakor véleményezési jogot gyakorol —jogszabdlyban meghatarozottak szerint- a
sziilok kozossége, a kozalkalmazotti tanacs. A véleményezési jog gyakorlasénak Iehetdségét
az Ovoda vezetdje biztositja, és egyuttal felelds is érte. A Szervezeti és Miikddési szabalyzat
nyilvénos dokumentum, a nyilvanossagra hozas felelése az intézmény vezetbje. A
szabalyzattal kapcsolatos felvilagositidst lehet kérni az dvoda vezetdjétdl és az Ovoda
pedagdgusaitdl, eldzetes egyezietés alapjan.

1.3. Az Ovoda jogallasa

A Péalos Ovoda részben 6ndlléan miikods koltségvetési szerv, jogi személy, melynek
képviseletében az 6vodavezetd vagy az éaltala meghatalmazott személy jar el.

Vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

Az Ovodaban folyd nevelési és oktatasi tevékenységekre a koznevelési térvényt és
végrehajtasi rendeleteit, illetve a kéznevelési térvény hatdlya ald tartozd intézményekre
vonatkozo jogszabalyokat kell alkalmazni.

1.4. Az int¢zm¢ény altal ellatott tevékenységek
1.4.1. Jogszabalyban meghatarozott kozfeladatok:
851020 Ovodai nevelés
A Palos Ovoda ellitia a nemzeti kdzneveléstél szélo 2011. évi CXC. torvény &s

végrehajtasi rendelet alapjan a gyermekek nevelését két és fél éves kordtdl a
tankételezettség kezdetéig.

1.4.2. Alaptevékenységek kormanyzati funkeio szerint
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— 091110 Ovodal nevelés, ellatas szakmai feladatai
— 091140 Ovodal nevelés, ellatas mitkdtetési feladatai
- 096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

1.4.3. Miik6dé csoport és a maximalis férohely szama

e Az dvodai csoportok szdma: 1
Maximalis férhelyek szama. 25 6

1.4.4. Feladatok, tevékenységek forrasai
e Onkorményzati tAmogatés
o Allami normativa
o Atvett pénzeszkozok (palyazattal elnyert pénzek, alapitvany)
o FEl6z6 évi pénzmaradvany

1.5.1. Szervezeti egység:

Palos Ovoda
(engedélyezett alkalmazotti 1étszam: 3 £6)
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2. Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény €lén az ovodavezetd all.

Intézményvezetod
Ovodape(lagégus Dajka Konyhai

dolgozo

Sziil6i szervezet

2.1.1. Feladatok

e Az 6voda a gyermek két és fél éves kordtol a tankételezettség kezdetéig neveld
intézmény. Alapfeladata az alapité okiratban meghatarozott 6vodai nevelés, ellatds. Az
ovodai nevelés feladata az ovodas kort gyermekek testi ¢&s lelki szlikségleteinek
kielégitése, ezen belill az egészséges életmdd alakitdsa, az érzelmi nevelés és a
szocializacid biztositdsa, az értelmi fejlesziés, nevelés megvalositasa, amely a gyermekek
neveléséhez szitkséges, a teljes dvodai életet magaban foglal6, foglalkozdsok kertében
folyik.

e Iskolai el6készité oktatas: 2,5 éves kortdl az iskoldba Iépéshez sziikséges fejlettség
cléréséig, az dvodaba bejard gyermekek ellatasa, 6vodai nevelése, személyiség fejlesztése.

o Ellatja a gyermekek napkdzbeni ellatdsdval Osszefiggd feladatokat is. Az 6vodai
nevelémunka az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramjara épiild, a neveldtestitlet altal
elfogadott és a fenntartd altal jévahagyott helyi dvodai nevelési program alapjan folyik.

o A pedagogiai tevékenység mindségének folyamatos fejlesztésével, a sziildkkel
egytttimiikddve biztositja a nevelést, a személyiségfejlesziést.

o Egyiittmtikddve az iskoldval, keresi az iskoldba valé dtmenet legjobb modjat.

s Gondoskodik a raszoruld gyermekek felzérkdztatasardl, a sajatos nevelési igényii
gyermekek nevelésérol, fejlesztésérol.

o Kiemelt feladata az o6vodai nevelésnek az érzelmi nevelés és szocializacio,
kirnyezettudatossag.




Palos Ovoda Szervezeli 65 Mkodési Szabdiyzata 2022,

3. A dontés-elokészités és a dontéshozatal forumai

3.1. Az alkalmazotti k6zdsség

Tagjai: az intézményben foglalkoztatott valamennyi dolgozd, akivel az intézmény hatarozott
vagy hatdrozatlan idejl kézalkalmazotti jogviszonyt létesitett.

Az alkalmazotti kozosség értekezlete akkor hatarozatképes, ha tagjainak legalabb kétharmada
jelen van. Az értekezletrd! jegyzokdnyv késziil.

Véleményezési jogliore van:

- az intézmény megsziintetésével, dtszervezésével, feladatdnak megvaltoztatdsaval,
nevének megallapitasaval vagy modositasaval,

- Verzetdi palydzat esetén,

- Az dvoda mitkdésével kapesolatos valamennyi kérdésben.

Osszehivds médja, gyakorisdga: Az alkalmazotti kozdsség a véleményezési jogkdrébe tartozo

minden kérdésben 6ssze kell hivni. Az dsszehivas a dolgozdkhoz eljuttatott hivatalos vezetéi
levél Gtjan torténik.

3.2. Nevelotestiilet

A nevelbtestiilet a nevelési-oktatdsi intézményben kézalkalmazotti jogviszony keretében
pedagdgus-munkakérben, valamint a felséfokil végzettséggel rendelkezd, neveld és oktatd
munkat kézvetleniil segitdé munkakdrben foglalkoztatotiak kdzdssége.

Jogkorei
- Az intézmény pedagodgiai programjanak elfogadasa, modositdsa
-~ Az intézmény szervezeti- és miikidési szabalyzatdnak elfogadasa és modositasa.

- A neveldtestiilet képviseletében eljard pedagdgus megvilaszidsa.

- Az éves munkaterv elkészitése ¢és elfogadésa.

- Az intézmény munkéjat atfogd elemzések, értekelések, beszamoldk elfogadasa.

- A pedagdgiai program, valamint a szervezeti ¢s miilodési szabalyzat fenntartéi
jovahapyasanak megtagaddsa esetén a birdsdghoz torténd kereset benyujtasa.

A nevelbtestiileti értekezletet 6ssze kell hivni, ha azt a napirend megjeldlésével az
intézményvezetd, a szak-alkalmazottak egyharmada kéri.

A neveldtestiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha tagjainak t6bb mint fele jelen van.
Dontéseit nyilt szavazassal, egyszer sz616bbséggel hozza.

Az intézményvezetdi megbizassal kapcsolatos rendkiviilli nevelGtestiileti  értekezlet
hatarozatképességéhez legalabb kétharmados jelenlétre van sziikség. A vezetésre vonatkozo
program és a fejlesztdsi elképzelések tdmogatasarol vagy elutasitdsardl a nevelétestiileti
értekezlet titkos szavazassal hataroz.

Amennyiben a nevel6testiileti értekezlet az intézmény mikodését érintd barmely kérdésben
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véleményt nyilvanitott vagy javaslatot tett, az intézményvezet azt megvizsgalja, és arra 30

napon beliil indokolt frasbeli valaszt ad. Ennek kozzétételérdl az intézményvezetd
gondoskodik.

A neveldtestiilet tiléseirdl emlékeztets vagy jegyzOkonyv késziil.
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4. Képviseleti jog

4.1. Az intézmény képviselete

Az intézményt az Ovodavezetd képviseli harmadik személyekkel szemben, valamint
birdsagok ¢s més hatosdgok eldtt.
Az dvodavezetd e jogkort az ligyek meghatarozott csoportjara nézve az intézmény dolgozodira
az alabbiak szerint ruhazza at:

- barmely tigyben egyedi irdsbeli meghatalmazas alapjan.
A képviselet fobb elvei, szabalyai:

- A nyilvanossdg elétt képviseld csak olyan kérdésekr6l nyilatkozhat, amelyekr6l van

informacidja és nyilatkozattételre jogosull. A jogosulisigot jelen SZMSZ fejezetei
tartalmazzak,

- az intézmény egészét, terveit, stratégiai céljait illetben az dvodavezetd jogosult
nyilatkozni,
- az alkalmazottak csak a vezet6 engedélyével nyilatkozhatnak,
- nem adhatd nyilatkozat a titoktartsi korbe tartozé tényekrél, adatokrol,
- a kozolt adatok valodisagédért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozatot add a
felelfs,
- a nyilatkozattevd nem jarulhat hozza nyilatkozatanak kozléséhez a tartalma elézetes
megismerése nélkdil,

A nyilatkozattevd kotelessége a nyilvanossag el6tt az dvoda jo hirmnevének megérzése,

A nyilatkozattevd akadéalyoztatdsa esetén az intézmény mas dolgozdjdra -meghatalmazottra,
képviseleti jogat irdsbeli meghatalmazassal ruhdzhatja at.

4.2. A kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa

Az intézmény nevében alairdsra az dvodavezetd jogosult, A pénziigyi kitelezettséget vallalo
iratok kivételével egymagaban ir ald, tavolléte, akaddlyoztatdsa esetén — azonnali
intézkedéseket tartalmazd iratokat — helyette a megbizott évodapedagdgus irja ala.

Az alafrok aldirasuk mellett kérbélyegzdét hasznalnak

4.3. Az intézményvezeto
A Palos Ovoda élén a meghizott vezetd intézményvezetd 4ll, akinek feladata és hatéskére az

alabbiakra terjed ki:
Az 6voda vezetdjének feladata és hataskore:

felel6s az intézmény szakszer(i és torvényes mitkddéscért,

biztositja az intézmény miikddéséhez szilkséges személyi és targyi feltételeket,

képviseli az intézményt kiilsd szervek el6tt,

tervezi, szervezi, iranyitja és cllenérzi az intézmény szakmai és gazdasdgi miikédésének
valamennyi teriiletét,

10
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- gyakorolja a munkaltato jogokat az 6voda alkalmazottai f616tt

~ ellitja az intézmény miksdését érinté jogszabdlyokban, énkormdnyzati rendeletekben,
dontésekben a vezetd részére elbirt feladatokat,

- clkésziti az intézmény SZMSZ-ét, kotelezben eldirt szabdlyzatait, tovabba az intézmény
miikddését segitd egyéb szabdlyzatokat, rendelkezéseket,

- elkésziti az 6t évre szo6lé6 Tovabbképzési Programot és az egy évre szolo Beiskoldzasi
Tervet

- megszervezi az intézmény belsd ellendrzését,

- iranyitja, tamogatja az intézmény munkéjat segitd testiiletek, szervezetek, koztsségek
tevékenységét,

- folyamatosan értékeli az intézmény tevékenységét, munkdjat,

- felelds a neveld — oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megszervezéséért,

- dont minden olyan iigyben, amelyet jogszabély vagy a kozalkalmazotti szabédlyzat nem utal
mas hataskdrbe,

- ellenérzi a pedagdgus adminisztraciés munk4jat.

- afelvételi eljards rendje alapjan megszervezi a gyermekek felvételét,

- felelés a gyermekbalesetek megelézéséért,

- a munka — katasztrofa és tizvédelmi feladatok ellatasaért,

- a gyermekek, alkalmazottak rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséért,

- téritési dij megallapitasa,

- felelds a KIR rendszerben tdrténd adatszolgaltatisért és a statisztikdk elkészitéséért az
adatkezelési szabalyzat elbirasainak betartasaval

Az 6voda vezet6jének kizardlagos jogkorébe tartozik:

- a kézalkalmazottak {616t munkaltatdi jogkor gyakorldsa
- akotelezettségvallalasi jogkor gyakorlasa

- akiadmanyozas.

A hataskorsk atruhazasa:

Az évodavezetd — egyszemélyi felel6sségének érvényesiilése mellett — a kovetkezd

hataskordket ruhdzza at:

- A gazdalkodasi jogksrbol
- Korlatozott gazdalkodéasi jogkor gyakorldsat (szervezeti egységi koltségkeret-
gazdalkodds) a Palos Ovoda koltségvetésébdl a szervezeli egység megbizotijai,
dvodavezetd ellenjegyzéssel.

- A munkaltat6i jogkorébol
A munka- és tlizvédelmi illetSleg a katasztrofavédelemmel kapcsolatos feladatok
koordinalasat a hatarozatlan id6re megbizott felelésokre.

4.3.1 Gazdasagi feladatok

Az intézmény, mint kolségvetési szerv gazdalkodasaért az dvoda vezetdje a felelds. A
munkamegosztas rendje alapjan az ovodavezetd feladata:

- akoltségvetés el0zetes mutatoszamok és szitkséges feladatok alapjan torténd tervezése,
- a képviselétestiilet altal elfogadott koltségvetés eldiranyzatainak felhasznalasa,

- az intézmény hataskérébe tartozo elbiranyzat modositasanak kérése,

- a beszamolasi, valamint az adatszolgaltatassal

- élelmezéssel kapesolatos feladatokat.

8




Patos Ovoda Szervezeti ¢s Mikodési Szabadlyzata 2022.

4.3.2.Miiszaki feladatok

Az dvodavezetd latja el

A jovahagyott koltségvetes ismeretében és keretein beliil felméri az intézmény karbantartd,
allagmegdvo, felujitasi feladatait, ezek elvégzését litemezi.

A kiils6 és belsé szakemberek altal elvégzett feladatok szakmai tartalmat ellendrzi.
Kapesolatot tart fenn az intézmény tiiz- és munkavédelmi feladatait ellatd kiilsd szervvel.
Gondoskodik a katasztréfavédelmi- és prevencids tervbdl, a HIT-b6l fakado feladatok
végrehajtasarol.

12
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5. A helyettesités rendje

Az Ovodavezetd tavolléte esetén a megbizott dvodapedagdgus helyettesiti a fenntartd éltal
meghatarozott médon. A vezetd helyettesitésérdl irdsbeli megbizas alapjén dvodapedagogus
gondoskodik. A helyettesitd 6vodapedagdgus intézkedési jogkore az azonnali megoldast
igényl6, illetve veszélyhelyzetet megszintetd kérdésekre terjed ki. Az 6vodapedagogus, dajka
hosszabb hidnyzésa esetén a helyettesités megszervezése a fenntartd hataskorébe tartozik,

6. A pedagogiai munka belsé ellendrzésének rendje

A pedagbgiai munka belsé ellendrzése: a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagogiai
tevékenységére kiterjed.

A belst ellendrzés célja

- A pedagégiai munka belsé ellendrzésének célja egyrészt az esctlegesen eléforduld hibék
mielébbi feltarasa, majd a feltirdst kovetd helyes gyakoriat megteremtése, masrészt a
pedag6giai munka hatékonysaganak fokozasa.

- Biztositsa az intézmény, felelés vezetd szamdra az informaciét az intézményben folyo
neveld - okiaté munka tartalmardl és annak szinvonalarol.

- Segitse a vezetdi irdnyitast, a dontések elkészitését és megalapozdsat, biztositsa az
intézmény torvényes, belsd utasitasokban eldirt pedagogiai mitkodését.

- Megsrilarditsa a belso rendet és fegyelmet.

A pedagdgiai munka belsé ellenérzésével szemben tdmasziott kovetelmények: fogja &t a
pedagdgial munka egészét, segitse eld valamennyi pedagégiai munka, emelkedd szinvonald
ellatasat, a sziléi kozosség, észrevételei kapesan elfogulatlan ellenbrzéssel segilse az
intézmény valamennyi szerepl8jének megfelelé pedagdgiai médszer megtaldlasat, timogassa
a killonféle szintli vezetdi utasitasok, rendelkezések kovetkezetes végrehajtasat, megtartasat,
hatékonyan miikédjon a megeldzo szerepe.

A pedagdgiai munka belsé ellenérzésére az intézményben az 6vodavezetd jogosult.
e Az ellenbrzés formai:
- beszamoltatés
- dokumentumelemzés
- értekezleteken vald részvétel

- taniigyl dokumentumok ellenérzése
e A visszacsatolds formaéi ¢s férumai:

Nevel6testiileti értekezletek, személyes megbeszélések.
e A részletes ellenbrzési tervet az éves munkaterv tartalmazza.
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7. Az intézményben dolgozé kizalkalmazottak részletes feladatai

Az

intézményben foglalkoztatott pedagdgusok, és technikai személyzet feladatait,

reszorttevékenység feladatainak meghatdrozasat, a tervezési, szervezési, irdnyitasi teenddket,
a beszamolési kotelezettség formait munkavallalénként munkakori lefrasuk tartalmazza az itt
meghatarozott feladat és hatask6rék alapjan.

7.1. Ovodapedagogus feladatkére

Az évodapedagbgus kizvetlen felettese az dvodavezetd.

Az dvodapedagdgus feladatai:

Feladata a rdbizott gyerekek nevelése és fejlesztése, a legjobb tudasdnak megfelelden,
minden feriiletre kiterjedSen.

Feladatait a koznevelési torvényben meghatdrozottak szerint, az orszdgos és helyi
nevelési program alapjan végzi 6nalldan és feleldsséggel.

Alkoté modon egytittmiiksdik a nevelémunka fejlesztése, a nevelStestiileti egység
kialakitasa érdekében.

Koteles megtartani a pedagbgusetika kivetelményeit, valamint a munkafegyelem és
kozbsségi egytittmiikidés normait.

Eletszemléletében tSrekedjen a pozitiv bedllitottsagra, mutkodjon egylitt a jo
munkahelyi légktr megteremtésében!

Az dvoda teljes nyitvatartdsa alatt ovodapedagdgus foglalkozik a gyerekekkel.
Munkaidejét és kotelezé Oraszamat a mindenkor érvényben 1évé jogszabaly alapjan
hatarozza meg az 6voda vezetje.

Felelos a rabfzott gyermekek szellemi és testi fejlodéséért, neveldtevékenysége
keretében gondoskodjon a gyermekek testi épségének megdvasarol, erkélesi
védelmérdl, személyiségének fejlodésérdl. Az ismereteket sokoldaloan és
targyilagosan kozvetitse. A humanista pedagdgia elveivel ellentétes biintetési
eljarasokat nem alkalmazhat (példaul: testi fenyités, megfélemlités, csoporttél vald
eltavolitas, alvasra, vagy étel elfogyasztasira valé kényszerités).

Hivatasabol eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai és &ltaldnos miiveltségét,
tok€életesitse pedagogiai munkajit. Ennek érdekében hasznélja fel az énképzésben és a
szervezett tovabbképzésben biztositott lehetségeket.

Az érvényben [évé alapdokumentum eldirdsai és ajanlasai szerint megfelelden
felkésziil a tervszerlt neveldmunkédra. Alkalmazza a gyermekek tevékenységéhez
sziikséges szemléltetd eszkozoket, segédanyagokat. Ellatja a szakmai munkéval
kapcsolatos tigyviteli teenddket.

Folyamatosan ellendrzi, méri, értékeli a gyermekek teljesitményét, fejlodését, és errdl
egyéni fejlddési naplot vezet.

A csoportszobdban és a kézds helyiségekben teremtsen esziétikus kdmyezetet, amely
harmonizal az 6voda tobbi helyiségével!

A kills6  vilag tevékeny megismeréséhez gondoskodjon biztonsigos, kiils6
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helyszinekrol, kiséretrol.
— A mindségfejlesztésben aktivan vegyen részt.

— Megfelels felkésziiliséggel, felkérésre, véllaljon és végezzen a munkakozosségben
feladatokat.

— Kapcesolatot tart a sziildkkel, pedagogial és egészségligyi felvildgosité tevékenységével
hozzajarul az 6vodai és a csaladi nevelés egységének kialakitdsdhoz. A gyermekek €s a
sziilok emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja. Részt vesz az 6voda szilldi
értekezletein, megszervezi és vezeti azt, a sziikségleteknek megfelelden fogadoorat €s
nyilt napot tart. A sziiléket folyamatosan érdemben tdjékoztatja az dvodaban folyd
neveldmunkardl, a kisgyermek fejlddésérsl. Szikség esetén csaladlatogatast végez,
melyrél feljegyzést készit. Kozremilikddik a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok
cllatasdban, a gyermekek fejlodését veszélyeztetd kortlmények megeldzésében,
feltarasaban, megsziintetésében.

— A nevelés folyamatossdganak biztositdsa érdekében kapcsolatot tart az iskolai
neveldkkel.

— Tamogatja az orvos, a védind, a gyermekjoléti szolgalat munkéajat.

— Felelés a rabizott gyerekek testi épségéért, csoportjat nem hagyhatja feliigyelet nélkiil.
A gyermekek egészségiigyi dllapotardl, magatartasarol, viselkedésérdl, crtelmi
képességeinek fejl6désérdl a szillot érdemben rendszeresen tdjékoztatja. Egylittesen
gondoskodnak a kulturdlt étkezés, a nyugodt pihenés ¢és gondozds feliételeinek
biztositasarol.

— A gyermek életkoranak, fejlettségének figyelembevételével elsajatitiatja a kozosségi
egylittmiikddés magatartasi szabalyait, térekszik azok betartasara.

— Naprakészen vezeli a csoportmunkéhoz kapesolédd adminisztracios feladatokat
(mulasztési napld, csoportnaplé, fejlédési napld).

— Alapvetd feladata a rdbizott gyermek egyéni differencidlt nevelése, a
gyermekkozosségek alapitasa, fejlesztése. Vegye figyelembe a gyermek egyéni
képességeit, tehetségét, fejlodési Utemét, szociokulturdlis helyzetét, atlagtol eltérd
massaght. Biztosftsa a gyermekek 1észére az ctikus viselkedéshez szilkséges
ismereteket. Feladata a tehetséggondozas, felzarkdztatas, a preventiv neveldmunka,

— Koteles a balesetveszélyt clharitani, megeldzni, a sziikséges intézkedéseket ennek
érdekében megtenni.

— Az Gvodaban, olyan iddpontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre rendelkezésre alljon. Ha munkéjat betegség, vagy egyéb ok miatt nem
kezdheti meg, tAvolmaradasat jelezze vezetSjének, kollégajanak, hogy helyettesitésérdl
id6ben gondoskodhassanak. Munkaidd alatt csak a hazban 1évé vezetd engedélyével
hagyhatja el az ovodat.

— A pedagogiai munkaval, az 6voda iigyvitelével és mikodésével kapcesolatos — kotelezd
Sraszdmon kiviili — rendszeres, vagy esetenkénti teenddket a vezetd Utmutatédsa szerint
vépzi.

— Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobdban elhelyezett
leltari targyakért és az altala haszndlt eszkdzokért leltari felelosséggel tartozik. A
munkaviszonyabol eredé kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért
kartéritési feleldsséggel tartozik.

— Az 6voda miksdésével, a nevelbtestillet tagjaival és munkéjaval, a gyermekek
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cgészscgiigyl €s csaladi korilményeivel kapesolatos hivatali titkot kisteles megérizni,

— Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben haszndljon telefont, maganiigyeit
gyorsan, a nevelémunka zavardsa nélkiil intézze el.

7.2. A dajka feladatkére

Kozvetlen felettese az ¢vodavezetd. Munkdjat a munkéltaté A4ltal meghatarozott
munkarendben a vezetd irdnyftdsa &s ellendrzése alapjdn, csoportmunkajat az
dvodapedagdgusok irdnyitdsa alapjan végzi a gyermekek gondozdsat, ezzel hozzdjarul az
dvodai nevelés eredményességéhez.

Gyermekszeretd  viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikicids és
beszédmintdjaval hasson az dvodds gyermekek fejlédésére! Tisztelje a gyermeket, a
szlilét, kapcsolataira a tapintat, az elfogadas legyen a jellemzb. A tudomésra jutott
pedagogiai informdciokat titokként kezelje. Nevelési kérdésekben az érdeklddd sziiléket
tapintatosan az 6vodapedagbgushoz irdnyitsa.

7.2.1. A dajka altaldnes feladatai a gyermekesoportban:

— A csoport 6vondi 4altal meghatirozott napirend szerint segit a gyermekek
gondozasaban, slttztetésében, a tisztalkodasi teendék ellatasaban. Az 6vond mellett a
nevelési terveknek megfelelden tevékenyen részi vesz a gyermekesoportok életében.

— A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az 4gyakat, dgynemiiket, a
gyermekek jelének figyelembevételével. A terem szellfztetésérdl sziikség szerint
gondoskodik.

—  Gyermekfeligyeletet 14t el.

— A jaték- és egyéb tevékenységhez sziikséges eszkozok el6készitésében kozremikodik,
az 6vond Utmutatasait kivetve.

— A gyermekek érkezésekor és tavozasakor sziikség szerint segit az sltozében.

— Trelmes, kedves hangnemmel segiti a neveldmunkat, a gyermekek szokésrendjének
alakulasat,

— Az 6vodaban, olyan id6pontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor a
munkavégzésre rendelkezésre alljon.

— Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tAvolmaraddsat jelezze
vezetdjének, kollégajanak,

— Munkaidé alatt csak a vezet$ engedélyével hagyhatja el az 6vodat.
— Tevékenyen vegyen részt a minGségfejlesztés megvaldsitasdban.
— Alkotdi médon miikédjon egyiitt az dvondkkel.

— Jaruljon hozz4 az 6voda jo munkahelyi 1égkorének kialakitasahoz.

— Az O6vodal {mnepélyeken, hagyomanyokban aktivan lkbzremikodik, a szervezési
feladatokban a vezetd és az 6vond dtmutatdsai szerint részt vesz.

— Sétdk, kirdnduldsok alkalméval az dvodapedagbégusokat segitve kiséri a
gyermekcsoportot, feliigyelve a biztonsagos kdzlekedésre a baleseti veszélyforrasokat
figyeli, azokat haladéktalanul jelenti az dvodavezetdnek.

— A komyezet esztétikai rendjénck megteremtésében aktivan kézremiikadik.
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— A rébizott ndvények, allatok napi gondozasban részt vesz.

— A papkézben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, 4polja, amig a sziil6 érte nem jon.

7.2.2. A dajka egyéb feladatai.

— Az dvoda helyiségeil tisztan tartja.

— Hetente végez fertétlenitd takaritdst a termekben, 81t6zékben, mosdokban.

— A portalanftast mindennap elvégzi.

— A jatékeszkdzoket tisztan tartja, a szitkséges fertdtlenitéseket igény szerint elvégzi.
— A tisztitészereket elkiilénitve a gyermekektdl, biztonségos helyen tarolja.

- Az ablakokat, ajtokat, butorokat sziikség szerint lemossa, tisztitja.

— A ny4ri takaritasi sziinetben elvégzi az éves nagytakaritast, fertGtlenitést.

— Qondozza az 6voda udvardt, a homokozé kornyékét felsdpri, nyaron locsolja

— Az étkezéssel kapcsolatos higiéniai szabalyokat koteles maximalisan betartani.
Az ételeket a szallitotol atveszi, ezt aldfrdsdval igazolja, majd az ételt az eldirt
héfokon, megfelelé forméban talalja. Az étkezések kulturalt lebonyolitasaban aktivan
kozremiikodik, segit az ételek kiosztdsaban, az edények leszedésében.

— Felelds a haromfazist mosogatas pontos betartasaért.

— A formai és tartalmi kovetelményeknek megfelelé szamldkon a teljesitésigazoldst
kivetden vezeti a konyha készletnyilvantartasat, figyelemmel az elhasznalédasra és a
baleset veszélyre.

— Betartja a bevezetett HACCP rendszer eldirdsait és munka-, és tlizvédelmi utasitasokat,
kozegészségiigyi és jarvanyligyi eldirdsokat, pénz- és anyaggazdalkodasra, szidmviteli
rendre vonatkozd eldirdsokat

—  Munkavégzés soran az el6irt védbeszkozdket és felszereléseket kételes haszndlni.
— Naprakész, érvényes egészségligyi konyvvel rendelkezik,
— Szervezi és lebonyolitja a leltarozasi folyamatot, valamint javaslatot tesz a selejtezésre.

— Anyagilag felelés a konyhdra kiadott nyersanyagokért, valamint a leltdrban szerepl6
berendezési és felszerelési targyakeért.

— TElkésziti az élelmezdssel Osszefiiggd megrendeléseket, a megérkezett arut atveszi,
gondoskodik azok nyilvantartasba vételérdl, valamint azok jogszabalyi eldirdsoknak
megfeleld tarolasarol.

— A munka elvégzése utdn munkahelyét tisztan koteles atadni.

— Alkalmanként kiillén indoklas alapjdn, fenntartdi, munkaltatoi utasitdsra a munkakori
lefrasaban nem szerepld feladatokkal is megbizhato.
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8. A miikédés rendje

8.1. Az intézmény milkodésének helyi rendje

Az éves munkaterv hatdrozza meg, az 6vodavezetd késziti el.

A munkatervben szabélyozni kell a nevelés nélkiili munkanapok felhaszndldsat, sziinetek
idOtartamdt, {nnepek megiinneplésének idGpontjait, elére tervezheté nevelGtestiileti
értekezletek, sziiloi értekezletek, fogaddorak idépontjat, nyilt napokat

8.2. Nyitvatartas

Az intézmény nyitvatartisat a Hazirend tartalmazza.
8.3. A vezetd benntartéozkodasanak rendje:

A vezetd benntartézkodasanak pontos beosztasat a munkarend tartalmazza, ami az éves
munkaterv része.
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9. Védo — 6vo eloirasok

9.1. Az intézmény dolgozoinak feladatai a gyermekbalesetek
megel6zésében, ill. teendok baleset esetén

Az dvoda minden dolgozdjanak alapvett feladatai kdz¢ tartozik, hogy a gyermekek részére az
egészségiik €s testi épségiik megbrzéséhez szilkséges ismereteket 4tadja, valamint, ha észleli,
hogy a gyermek balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fermall, a sziikséges intézkedéseket
megtegye,

A felndtt és gyermekbalesetek esetén megteendd intézkedésekrdl folyamatszabalyozas
késziilt, mely az Intézményben megtalalhato.

Az intézmény dolgozdinak feladatai a gyermekbalesetek mepeldzésével kapesolatosan

Minden dolgozonak ismernie kell, be kell tartania az dvodai munkavédelmi szabalyzatdnak, a
thzvédelmi utasitdsnak, a tizriadd tervnek, az dvodai hazirendnek a rendelkezéseit.

A neveldk kotelesek a rdjuk bizott gyermekek tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni,
a rendet megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabdlyokat a gyermekeklkel] betartatni.

A nevel6knek a csoportfoglalkozisok keretében ismertetniiik kell a gyermekekkel az egészségik
és testi épségiik védelmére vonatkozo elbirdsokat, az egyes dvodai foglalkozasokkal egyiitt jaro
veszélyforrdsokat, valamint a killonféle dvodai foglalkozédsokon tilos és elvarbatéd
magatartasformakat.
Feltétleniil foglalkozni kell a balesetek megeltzését szolgdld szabalyokkal a kovetkezd
esetekben:
- A nevelési év megkezdésekor életkori sajatossagok figyelembevételével ismertetni kell:
- az, Ovoda kimyékére vonatkozo kézlekedési szabalyokat,
- a hazirend balesetvédelmi elbirdsait,
- rendkivilli esemény (baleset, tlizriadé, bombariadd, természeti katasztrofa)
bekévetkezésekor szilkséges teenddket, a menekiilési Gtvonalakat, a menekiilés rendjét,
- a gyermekek kételességeit a balesetek megelézésével kapesolatban.
- A tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a gyermekek figyelmét.

A pedagdgus — az e fejezetben meghatdrozott eléirdsok figyelembevételével — viheti be az
6vodai foglalkozasokra az dltala készitett, hasznalt pedagdgiai eszkdzoket.

A gyermekek szamdara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés id6pontjat
adminisztralni kell.

Az ovoda vezet§je az egészséges és biztonsdgos munkavégzes targyi feltételeit munkavédelmi
cllendrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellendrzi. A munkavédelmi szemlék nevelési
évenkénti id6pontjat, a szemlék rendjét és az ellenérzésbe bevont dolgozokat az intézmény
munkavédelmi szabalyzata tartalmazza.

Az dvoda dolpozdinalk feladatai a gyermekbalesetek esetén
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A gyermekek felligyeletét ellatd neveldnek a gyermeket ért barmilyen baleset, sériilés, vagy
rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kisvetkezd intézkedéseket:
a sériilt gyermeket elstsegélyben kell részesitenie,

— ha sziikséges orvost kell hivnia,

— abalesetet, sériilést okozo veszélyforrast a t6le telhetd modon meg kell sziintetnie,

— agyermeki balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az évoda vezetGjének

— alegrévidebb idén beldl értesiteni kell a szilt.
E feladatok ellatasdban a gyermekbaleset helyszinén jelenlév tébbi dvodai dolgozd is koteles
részt venni.
A balesetet szenvedett gyermeket elsdsegélynytjtasban részesité dolgozd a sériilttel csak azt
teheti, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, alkor
feltétleniil orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.

l

Az ¢dvoddban t6rtént mindenféle balesetet, sériilést az 6voda vezetdjének ki kell vizsgalnia. A
vizsgalat sordn tisztdzni kell a balesetet kivaltd okokat és azt, hogy hogyan lett volna elkeriithetd
a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonld
balesetele megeldzése érdekében €s a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

A gyermekbalesetekkel kapcsolatos adminiszirativ ¢vodai feladaiok a jogszabdlvolk eldirdsai
alapjan:

A gyermekbalesetet az eléirt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani.

A harom napon 0l gyogyuld sériilést okozd gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni
és e balesetekrdl az eldirt nyomtatvanyon jegyzékonyvet kell felvenni. A jegyzokényv egy
példanyéat meg kell killdeni a fenntarténak, egy példanyt pedig at kell adni a gyermek esetén a
sziillének. A jegyzdkonyv egy példanyat az dvoda 6rzi meg.

A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az Ovoda fenntartjanak. A sulyos baleset
kivizsgalasdba legaldbb kozépfoktt munkavédelmi szakképesitéssel rendelkez$ személyt kell
bevon.

Az dvodai neveld és oktatdé munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
gyermekbalesetek megelézésére  vonatkozd részletes helyi szabdlyokat az dvoda
munkavédelmi szabélyzata tartalmazza.

9.2. Rendkiviili esemény

Az 6voda miikddésében rendkiviili eseménynek kell mingsiteni minden olyan el6re nem lathat6
eseményt, amely a neveld és oktatd munka szokdsos menetét akaddlyozza, illetve az dvodaban
tartdzkodd gyermekek és dolgozok biztonsdgat €s egészségét, valamint az intézmény épiiletét,
felszerelését veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek minésiil kiilondsen:

— atermészeti katasztrofa (villamesapds, (6ldrengés, arviz, belviz),

— atllz,

— arobbantdssal torténd fenyegetés.

— jarvanyveszély

Amennyiben az intézmény barmely gyermeknek vagy dolgozdjanak az dvoda épiiletét vagy a
benne tartdzkodd személyek biztonsdgat fenyegetd rendkivili eseményre utalé tény jut a
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tudomaéséra, koteles azt azonnal k6zomi az Ovoda vezet&jével, illetve valamely intézkedésre
jogosult felelds vezetdvel.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds az dvodavezetd.

A rendkiviili eseményr6l azonnal értesitent kell
— az intézmény fenntartdjat,
—  thiz esetén a tlizoltosagot,
— robbantassal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,
—  személyi sériilés esetén a mentoket,
— egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve
kataszirofaelharité szerveket, ba ezt a vezetd szikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utin az dvodavezetd vagy az intézkedésre jogosult felelds vezetd
utasitisira az éptiletben tartozkodé személyeket szobeli kozléssel értesfteni (riasztani) kell,
valamint haladéktalanul hozz4 kell latni a veszélyeztetett épiilet kitiritéséhez. A veszélyeztetett
épiiletet a bermtartézkodd csoportoknak a tiizriadd terv és a bombariad¢ terv mellékleteiben
talalhato "Menekdilési Gtvonal” alapjan kell elhagyniuk.

A gyermekeknek a veszélyeztelett épliletb8l valod kivezetéséért és a kijellt tertleten (Srténd
gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feltigyeletért a miiszakban lev pedagogus a felelos.

A veszélyeztetett éptilet kiliritése soran fokozottan tigyelni kell a kb vetkezOkre:

— Az épiiletbsl minden gyermeknek tavoznia kell, ezért a foglalkozast tartd neveldének a
csoportszobén kiviil (mosd6ban, fejlesztd teremben) tartézkodé gyerekekre is gondolnia
kell!

— A [Kiiirftés sordn a mozgasban, cselekvésben korldtozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell!

— A veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tarté neveld hagyhatja el utoljara, hogy meg
tudjon gy&z6dni arrél, nem maradt-e esetlegesen valamelyik gyermek az épiiletben.

— A gyermekeket a csoportszoba elhagydsa elott és a kijelolt véarakozasi helyre t61ténd
megérkezéskor a neveldnek meg kell szamolnia!

Az Gvodavezetdnek, illetve az intézkedésre jogosult felells vezetének a veszélyeztetett Eplilet
Kitirftésével egyidejiileg — felelds dolgozok kijeldlésével — gondoskodnia kell az aldbbi
feladatokrol:

—  akitirftési tervben szerepld kijaratok kinyitésarol,

—  akdzmiivezetékek (gdz, elektromos dram) elzardsarol,

—  avizszerzési helyek szabaddé tételérdl,

—  azelstsegélynyjtas megszervezesérdl,

~  a rendvédelmi, illetve kataszirofaclharitd szervek (renddrség, tiizoltosag, tlizszerészek)

fogadasarol.

Az épiiletbe érkez6 rendvédelmi, katasztrofaclhérfto szerv vezetdjét az 6voda vezetdjének vagy
az altala kijelslt dolgozdnak tdjékoztatnia kell az aldbbiakrol:

— arendkiviili esemény kezdete éta lezajlott eseményekr6l,

—  aveszélyeztetelt épiitet jellemzbirdl, helyszinrajzarol,

— az épiiletben talalhat6 veszélyes anyagokrol (mérgekr6l),

—  akozmi (viz, gaz, elektromos) vezetékek helyérol,
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— az épliletben tartdzkodd személyek 1étszamardl, életkorardl,
— az éplilet kitinitésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztréfaelhdr{td szervek helyszinre érkezését kovetden a rendvédelmi,
illetve katasztrofaclharitd szerv illetékes vezetéjének igénye szerint kell eljarni a tovdbbi
biztonsdgi intézkedésekkel kapesolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztréfaelhdrité szerv
vezetbjének utasitisait az intézmény minden dolgozdja és a gyermekek is kételesek betartani!

A tliz esetén szitkséges teendSk részletes intézményi szabdlyozasat a ,Tlzriado terv” c.
dvodavezetsi utasits tartalmazza.

Tlizriadé esetén a tiizoltdsagot, bombariado esetén a renddrséget haladéktalanul értesiteni kell.,
A bejelentésnek tartalmaznia szitkséges a létesitmény nevét, pontos cimét, a bejelentd nevét,

telefonszamat.

A tlizriadé/menekiilési terv elkészitéséért, a gyermekekkel és a dolgozdkkal torténd
megismertetéséért, valamint évenkénti feltilvizsgalatdért az dvoda vezetdie a felelds.

Az épiiletek kitiritését a tlizriadd tervben szerepld kitiritési terv alapjan évente legaldbb egy
alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az 6voda vezetdje a felelds.

A tlizriad6 tervben megfogalmazottak az intézmény minden dolgozdjira kitelezd érvénytiek.

10. Az egészségiigyi ellatas rendje

Az Intézmény- a fenntart6 ¢s a hazi orvosi szolgalat kzotti megdllapodasa alapjan — biztositja az
iskolai tanuldk és az 6vodai gyermekek rendszeres egészségtigyi feliigyeletét.

Az dvodas gyermekek évente fogorvosi sziirdvizsgalaton vesznek 1észt.

Az intézmény felndtt dolgozéi részére a foglalkozds egészségiigyi szolgalatrdl sz0l6 torvény
keretében végzik a térvényben elbirt rendszeres szliréseket.

Az egészségligyi eliatas szabilyai a Hazirendben olvashato.

22




Pilos Oveda Szervezeii ¢s Mitkodési Szabdlyzata 2022,

11. Kapcesolattartas

11.1. Kapesolattartas a sziilokkel, sziil6i szervezettel
Ovodankban Sziilsi Kozésség miiksdik. Az elndkével az dvoda vezetdje tartja a kapcesolatot.

A sziilék és az dvodapedagogusok kozott a nevelési feladatok dsszehangolaséra lehetbscg
nyilik az alabbi esetekben:

- nyilvanos tinnepélyeken, programok

- csaladlatogatasokon

- sziil6i értekezleteken

~ falinjsagon keresztiil

- fogadddrak

- internet

11.2. Kiils6 kapcsolatok

Az intézmény orszagos, megyei ¢s varosi szakmai szervezetekkel tart kapesolatot.

Az évodavezetd az 6voddval kapcsolatban 4116 intézményeckkel, allami, énkormanyzati,
civil szervezetekkel és vallalkozdsokkal tartanak kapcsolatokat.

- Védénével, orvossal: a helyl sajatossigbél adédéan folyamatos, az éves nevelési terv
szerint.

- Gyermekjoléti, csalddsegité szolgalat: esetmegbeszélés, szilkség szerint  kozs
csaladlatogatas, jelzolap.

- Szakszolgaltatok: logopédia, kirzeti nevelési tandcsadd, és gydgypedagogiai szolgalat.

- Iskolaval: a kapcsolattartds formait az éves munkaterv tartalmazza.

- Palosvorosmart Kozségi Onkormanyzattal: napi kapesolattartis, mint fenntartoval.

- Palosvérosmarti Kozosségl Szintér gyermek programok
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12. Reklamtevékenység

A nevelési — oktatasi intézményekben foly6 reklamtevékenység szabélyai szerint megengedett
reklamtevékenység, ha a rekldm a gyerekeknek szl és az egészséges életmdddal, a
kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel, illetve kulturdlis tevékenységgel
fiigg Bssze.

Az intézmény helyiségei az alapfeladattd]l eltéréd célokra csak a fenntartd és a vezetd
hozzéjarulasdval vehetdk igénybe.,

Az épliletben, az udvaron reklam és kereskedelmi tevékenység csak a fenntartd, a vezetd
jovahagyasaval folytathatd,

13. Belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem
allnak jogviszonyban az intézménnyel

Az intézményben csak a vezeté altal engedélyezett személyek tartozkodhatnak.

Az intézmeényben valé benntartozkodas nem zavarhatja a nevel6-oktaté munka nyugodt
feltételeit, koriilményeit.

A sziil6k fogadasanak rendjét az intézmény hazirendje rogziti.

A hivatali 1d6ben megjelend kiilsé személyeket az intézmény vezetdjéhez kell iranyitani.

14. Dokumentumok nyilvanossaga

Az intézmény dokumentumai nyilvanosak.

Az intézmény honlapjan kdzz¢ kell tenni azokat digitalis véltozatban. _
Nyomtatott formdban az SZMSZ-ét, Hazirendjét, a sziillok szabadon megtekinthetik, az
intézményben arra kijellt helyen.

Az Gjonnan érkezé gyermekek sziileinek a befratisnal torténik a Hazirend ismertetése és
annak kivonatos formajua, frasos valtozatanak atadasa.

A feninevezett dokumentumokrdl t4jékoztatas adhaté a sziiléi értekezletek alkalmaval is,

A dokumentumok tartalmard! tdjékoztatds is kérhetd a vezetSvel torténd egyeztetett
idépontban.

Az intézményben hasznalt elektropikus uton elddllitott papir alapi nyomtatvanyok
hitelesitését a vezetd végzi el. Médja, hogy alairdsaval és az intézmény korbélyegzéiével latja
el. Ezen dokumentumok kezelését a nyomtatvany jellege hatdrozza meg.

15. Az intézményi hagyomanyok

Tanévnyitd, Sziireti vigassigok, Allatok vilagnapja, Csaladi délelétt, Marton nap, Mikulas,
Karacsonyi tinnep, Farsang, Nénap, Viz vildgnapja, Fold vildgnapja, Hisvét, Madarak és Fak
napja, ballagds, a nemzeti &sszetartozds napja, Gyerekhét rendezvényei, vetélkeddi,
Papirgy(ijtés, Elektromos hulladékgytjtés. A nemzeti tnnepek, Magyar és mas népek
népviseletének napja, Anyak napja, Nagycsoportosok év végi kirdndulasa.

A rendezvényeink, hagyoményaink id6pontjat, megrendezésének modjat az éves munkaterv
tartalmazza.
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16. Belso szabalyzatok

Az intézmény torvényes miikodését az alabbi — a hatalyos jogszabdlyokkal tsszhangban 4llo
— alapdokumentumok hatdrozzik meg:

o az Alapité Okirat — a fenntarté adja ki, ebben meghatirozza az intézmény
altal kotelezden ellatandé feladatok korét,

az intézmény Pedagogiai Programja,
a jelen SZMSZ és melléklete,
a Hazirend.

o ¢ O 0

az Eves munkaterv

Bels6 Szabdlyzatok.

- Adatkezelési szabdlyzat- mely a SZMSZ melléklete
~ Gyakornoki szabalyzat

- Gyermek ¢és Ifjisagvédelmi szabalyzat

- Tlizvédelmi szabalyzat és Munkavédelmi szabélyzat

17. Erdekegyeztetés, érdekvédelem

17.1. Az intézményben foglalkoztatott kizalkalmazottak
érdekegyeztetése, érdekvédelme

Az intézményében a kozalkalmazottak altal valasztott Kozalkalmazotti Tanacs €s az
intézményvezetés kozotti érdekvédelmet, érdekegyeztetést jelenti, amely magaban foglalja az
egyetértési €s véleményezési jogot is.

17.2. A sziil6i érdekérvényesités

Az intézményben Sziildi Munkakszdsség miikodik.

Tevékenysége soran az dvodaba jard gyermekek sziileinek az érdekképviseletét latja el.

A Sziiléi Munkakézosség gyakorolja a sziili érdekvényesii¢st

Feladata a sziilék és a pedagogusok kozotti jo kapesolat kialakitdsa.

A szilléi szervezet, a sziildi kozosség valaszimanyabdl és tisztségviseldkbdl all. Onalls
munkaterv  alapjdn  dolgoznak, amelyben rogzitették  feladataikat, jogaikat,
kételezettségeiket.
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18. Zaro rendelkezések

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzatot a nevelbtestiilet fogadja el, a szilléi szervezet
eldzetes véleményezése utan.

A Szervezeli €s Miikddési Szabalyzatot a fenntarté hagyja jova, és az a jovahagyéssal vélik
érvényesse.

A hatélybelépés napja az SZMSZ fenntartéi jovéhagyas napja. Amennyiben az SZMSZ
felterjesztésére valasz nem érkezik, a hatélybalépés napja a feltetjesztést kévetd 30. nap
utani elsé képviselGtestiileti tilés napja.

Az SZMSZ. hatdlybalépésével érvényét veszti a jogel6d intézmények eddig hatélyos
jovahagyott Szervezeti és Miikodési Szabalyzata.

A hatdlyba Iépett Szervezeti és Miiksdési Szabalyzatot meg kell ismertetni az alkalmazotti
kozosséggel, valamint a sziiléklel és mas intézményhasznalokkal.

A Szervezeti €s Mitkodési Szabalyzatban foglaltak megtartdsa az intézmény valamennyi
alkalmazottjara kételez6, megszegése fegyelmi felelésséggel jar.

A Szervezeti ¢és Mulkodesi Szabdlyzat feliilvizsgalatat elrendelheti a fenntartd,
kezdeményezheti a vezetd, a Kézalkalmazotti Tanécs, valamint a nevel6testiilet 50%-a + [
1.

A magasabb szintll jogszabélyi véltozas atvezetése — az SZMSZ modositasa nélkil -, a
vezetd feleldssége.

19. A Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat nyilvanossaga:

A Szervezeti ¢és Milkddési Szabdlyzat egy nyomtatott példinya megtaldlhatd az
mtézményben, a dokumentum elérhetd az intézmény honlapjan.

A Pélos Ovoda Szervezeti és Mikodési Szabalyzatardl, a Pedagogiai Programjardl és a
Hazirendr6} munkaiddben intézményben kérhetd tijékoztatss.

Palosvirésmart, 2021. december , 157,

intézményvezetd
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1.sz melléklet

A Palos Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak
elfogadasarol

A Palos Ovoda nevelétestiilete az intézmény SZMSZ-ét elfogadta.

Palosvordsmart, 2021. december ,, 4%, .

A Pélos Ovoda alkalmazotti kézossége a Palos Ovoda SZMSZ-ét megismerte, és elfogadasat
tamogatja.

Pélosvordsmart, 2021, december ,, A7,
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A Palos Ovoda sziiléi szervezete a Palos Ovoda SZMSZ-ét megismerte, és elfogadasat
tAmogatja.
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Palosvérosmart, 2021, december ,,
sziil6i szervezet elndke

Az SZMSZ-t Palosvirosmart Kozség Képviselo-testiilete hagyta jova.
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Palosvérosmart, 2021, december ., /174
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polgarmester
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2. sz. melléklet
Jelenléti iv masolata az SZMSZ-ot elfogado értekezletrsl
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3.5z melléklet

Adatkezelési szabalyzat

1. ALTALANOS RENDELKEZES
Az adatkezelési és adatvédelmi rendszere a hatdlyos jopszabilyokon alapul, melynek
alapelvei a kovetkezdk:

Az intézményben nyilvantariott és kezelt személyes adatok dokumentdlasdert,
hozzaférhetdségéért, jogszerl tovabbitasaért, kérelemre torténd kiszolgéltatasacit az
intézményvezetd felelds.

Az adatokat csak térvényesen szabad megszerezni, feldolgozni, felhasznalni,
Személyes adatot kezelni, csak meghatérozott célbdl, jog gyakorlasa ¢s kotelesség
teljesitése érdekében lehet. Csak olyan személyes adat kezelhets, amely az adatkezelés
céljanak megvaldsulasahoz elengedhetetlen.

Az adatoknak, pontosaknak és idGszerticknek kell lenniiik.

Az adatok taroldsi modjdnak olyannak kell lennie, amely az adatalany azonositasat
csak a tarolds céljahoz sziikséges ideig teszi lehetove.

Nem lehet gépi tton feldolgozni a jogi eredetre, a politikai véleményre, a vallasos
vagy mas meggybzddésre, valamint az egészségre, a szexudlis életre vonatkozo
személyes adatokat.

Megfelelé biztonsagi intézkedéseket kell tenni az automatizalt adatdllomény véletlen
vagy jogtalan megsemmisitése, vagy jogtalan hozzaférés megakadalyozaséra,

Az adatalany szerezzen tudomést személyes adatainak allomanyardl, annak céljairol,
az adatkezeld személyérol.

Az adatalany kapjon lehet6séget az adatok helyesbitésére.

Az adatalany jogorvoslattal élhessen adatvédelmi jogsérelme esetén.

Az dvoda vezetéje gondoskodik az adatok biztonsagardl, megteszi azokat a technikai
és szervezési intézkedéseket, amelyek a torvény érvényre juttatdsahoz sziikséges.

2. A SZABALYZAT ALAPJAT KEPEZO JOGSZABALYOK

az informécids onrendelkezési jogrol és az informécioszabadsdgrél szold 2011, évi
CXII. torvény

A nemzeti kdznevelésrd] sz016 2011. évi CXC. térvény.

A kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992, évi XXXIIL tv. 83/B-D §-ai és 5. szamu
melléklete.

a nevelési-oktatési intézmények miikédésérdl €s a koznevelési intézmények
névhaszndlatarol szol6 20/2012.(VIL31.) EMMI rendelet

3. A KOZALKALMAZOTTAKRA VONATKOZO ADATKEZELES
3.1. AZ ALKALMAZOTTAK NYILVANTARTOTT ADATAI

név, sziiletési hely és id6, allampolgarsag

lakohely, tartdzkodési hely, telefonszam, azonosité szam

munkaviszonyra, kézalkalmazotti jogviszonyra vonatkozé adatok

iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa

munkdban t6ltott id6, kozalkalmazotti jogviszonyba beszamithatd id6, besorolassal
kapcsolatos adatok,

alkalmazott 4ltal kapott kitiintetések, dijak és mas elismerések, cimek
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e munkakér, munkakérbe nem fartozd feladatra t6rténd megbizas, munkavégzésre
iranyulé tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre kitelezés

e munkavégzés ideje, tilmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat terheld
tartozas €s annak jogosultja

o szabadsag, kiadott szabadsdg

alkalmazott részére torténd kifizetések és azok jogeimei

az alkalmazott részére adott juttatasok és azok jogcimei

az alkalmazott munkaltatoval szemben fennall6 tartozasai, azok jogeimei

a t0bbi adat az érintett hozz4jarulasaval tarthat6 nyilvan.

]

L ]

A felsorolt adatokat a vezetd, mint a munkdltatéi jog gyakorléja kezeli, Az adatok a vezetd
hozzéjaraldsaval tovabbithatok a fenntartonak, a kifizetdhelynek, birdsagnak, renddrségnek,
lgyészségnek, helyi Onkormanyzatnak, allamigazgatdsi szervnek, a munkavégzésre
vonatkoz6 rendelkezések ellen6rzésére jogosultnak, a nemzetbiztonsagi szolgélatnak.

4. A KOZALKALMAZOTTI ADATKEZELESBEN KOZREMUKODOK
FELADATAI

e Azintézmény kézalkalmazottainak adatkezelését az Gvodavezetd végzi.

e A magasabb vezetd beosztasu vezetd tekintetében a kdzalkalmazotti adatkezelést a
munkéltatoi jogokat gyakorld fenntartd szerv 14tja el.

e A kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatkorébél, a munkabol valé rendes szabadsag
miatti tAvollét id6tartamanak nyilvdntartdsat az 6vodavezetd vezeti.

e A kézalkalmazotti alapnyilvantartds személyi juttatdsrol szold adatkoréhez tartozo
nyilvantartést az dvodavezetd vezeti.

¢ Az Ovodavezetd felel6sségi korén beliil kiteles gondoskodni arrdl, hogy: az altala
kezelt, a kozalkalmazotti jogviszonnyal Osszefiiggd adat és megallapitds az
adatkezelés teljes folyamatdban megfeleljen a jogszabdlyi rendelkezések
tartalmanak.

e A személyi iratra csak olyan adat, illetve megallapitds keriilhessen, amelynek alapja
kozokirat vagy a kozalkalmazott frasbeli nyilatkozata, irasbeli rendelkezése, birdsag,
vagy mas hatosag déntése, jogszabalyi rendelkezés.

e A kozalkalmazotti jogviszonnyal Osszefiiggd adat helyesbitését és torlését
egyeztesse a vezetdvel, ha megitélése szerint a személyi iraton szereplé adat a
valosdgnak mér nem felel meg.

¢ Ha a kozalkalmazott nem 4ltala szolgaltatott adatainak kijavitasat vagy helyesbitését
kéri, kezdeményezze a vezetbnél az adathelyesbités, illetve kijavitas engedélyezését.

o A kozalkalmazott irdsbeli hozzdjarulasdnak beszerzésérél az  dnkéntes
adatszolgéltatas korébe tartozd adatok nyilvantartdsdt megeldzden kell gondoskodni.

5. AZ ADATKEZELXS MODJA, SZABALYAL TOVABBITASA
5.1. NYILVANTARTHATO ES KEZELHET® GYERMEKI ES TANULOI ADATOK
A gyermekek, tanulok személyes adatai a kézneveléstdl sz6016 torvényben meghatarozott
nyilvantartisok vezetése céljabol, pedagdgiai célbél, gyermek- és ifjtisagvédelmi célbél,
dvodai, iskola — egészségiigyi célbdl a célnak megfeleld mértékben, célhoz kitdtten
kezelhetd.
A koznevelési torvény alapjan nyilvantartott adatok:

¢ Gyermek, tanulé neve, sziiletési helye és ideje, allampolgarsaga, lakéhelyének,

tartdzkodd4si helyének cime, telefonszdma, nem magyar allampolgér esetén a Magyar
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Koztarsasag teriiletén vald tartézkodds jogeime és a tartdzkoddsra jogositd okirat
megnevezése, szama,

sziild neve, lakdhelye, tartozkodasi helye, telefonszama;

felvételivel kapcsolatos adatok;

a sajatos nevelési igényre vonatkozo adatok;

beilleszkedési, tanuldsi, magatartisi nehézsépekkel kiizdé gyermek és tanuld
rendellenességére vonatkozo adatok;

az intézményben tértént tanuld- és gyermekbalesetre vonatkozo adatok;

a tanuld azonosité szama,

A gyermek és a tanulé adatai a koznevelésrdl sz6ol¢ torvényben meghatarozott célbol
tovabbithatok az intézménytdl:

a fenntartd, birosag, rendérség, igyészség, onkormanyzat, allamigazgatdsi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgdlat részére valamennyi adat,

sajatos nevelési igényre, a beilleszkedési zavarra, tanulasi nehézségre, magatartdsi
rendellenességre vonatkozo adatok a pedagogiai szakszolgélat intézményeibdl,

a gyermek Gvodai felvételével, tvételével, a tanuld iskolai felvételével, dtvételevel
kapcsolatosan az érintett 6vodahoz, illetve iskolahoz,

az egészségligyi feladatot ellatd intézménynek a gyermek, tanulé egészségligyi
allapotanak megallapitasa céljabol,

a csaladvédelemmel foglalkozd intézménynek, szervezetnek, gyermek- &s
ifjisdgvédelemmel foglalkozd szervezetnek a gyermek veszélyeztetettségének
feltarasa céljabol,

6. TITOKTARTASI KOTELEZETTSEG

A pedagdgust és a neveld oktaté munkat kdzvetlentil segité alkalmazottat titoktartasi

kotelezettség terheli a gyermekkel és a tanuloval illetve csaladjaval kapesolatos
minden olyan tényt, adatot, informéciot illeten, amelyrél a hivatdsinak ellatasa
sordn szerzelt tudomist. E kotelezettség fliggetlen a foglalkoztatasi jogviszony
fennalidsatol, és annak megsziinése utdn, hataridd nélkil fennmarad.

A titoktartdsi kotelezettség nem terjed ki a nevelGtestilleti értekezletre, a
nevel6testlet tagjainak egymaskozti, a gyermek érdekében végzett megbeszélésre.
A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki azokra az adatokra, amelyek a kézeltatdst

kéznevelési torvény alapjan kezelhetdk és tovabbithatok.

A titoktartasi kotelezettség kiterjed azokra is, akik részt vesznek a nevel&testiilet
iilésén.

A pedagodgus, illetve a neveld és oktaté munkat segitd kozalkalmazott az intézmény
vezet6jén keresztiil — a gyermekvédelemrd]l és a gyamiigyi igazgatasrdl szdlo
torvény 17.§-dra is tekintettel — koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot
haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a gyermek, kiskort tanulé — mas
vagy sajat magatartasa miatt — stlyos veszélyhelyzetbe kertilhet, vagy keriilt. Ebben
a helyzetben az adattovéabbitashoz az érintett, illetve az adattal kapcsolatban
egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.

Az intézmény az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal,
juttatisok, kedvezmények, kotelezettségek megallapitiasival és teljesitésével,
4llampolgari  jogok  és  kotelezettségek  teljesitésével  kapcsolatosan,
nemzetbiztonsagi okokbol, a kbznevelési (érvényben meghatarozott nyilvantartasok
kezelése céljabél, a célnak megfeleld mértékben, célhoz ktotten kezelhetik.
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Adattovdbbitisra az intézmény vezetje és a meghatalmazas keretei kozott az dltala
megbizott alkalmazott jogosult.

Onkéntes adatszolgéltatas esetén a gyermeket, a tanuldt, gyermek &s kiskord tanulé
csetén a sziilét 1s t4jékoztatni kell arrdl, hogy az adatszolgdltatisban vald részvétel
nem kotelezo.

Gyermeknek ¢és  kiskortt tanulonak az Onkéntes adatszolgaltatisba toriénd
bevonasahoz be kell szerezni a sziil6 engedélyét.

A szabalyzatban felsorolt adatok statisztikai célra felhasznalbatok és statisztikai
felhasznalas céljara személyazonositdsra alkalmatlan mddon dtadhatok.

7. A KOZNEVELLES INFORMACIOS RENDSZERE

A kéznevelés informaciés rendszere — kizponti nyilvantartas keretében — a nemzetgazdasigi
szintli tervezéshez szilkséges fenntartdi, intézményi, foglalkoztatdsi gyermek- és tanuldi
adatokat tartalmazza. A kbznevelés informacios rendszerébél személyes adat csak az érdekelt
kérése, illetve hozzdjaruldsa esetén, illetve az érdekelt egyidejli értesitése mellett adhatd ki, A
kdzoktatasi informdcios rendszer keretében folyd adatkezelés jogszertiségééit az oktatédsi
miniszter a felelds.

A koznevelés informdacids rendszerébe — kormanyrendeletben meghatarozottak
szerint — kotelesek adatot szolgaltatni azok az intézményfenntartdk, illetve azok az
intézmények, amelyek kézremlikddnek a kozoktatdsi térvényben meghatarozott
feladatok végrehajtasaban.

A koznevelési Informacidés Kozpont annak, akit elsé alkalommal alkalmaznak
pedagégus-munkakorben, illetve neveld- és oktatomunkat kodzvetlenil segitd
alkalmazotti munkakorben, azonositd szamot ad ki.

A koznevelés informdciés rendszere tartalmazza azoknak a nyilvéntartsat, akik
azonositd szdmmal rendelkeznek. A nyilvantartds tartalmazza az érintett nevét,
sziiletési adatait, az azonos{td szdmot, a végzetiségre és szakképzettségre vonatkozo
adatokat, a munkahely cimét és tipusat, valamint OM-azonositojat.

A nyilvantartdsbol személyes adat — az érintetten kiviil — csak az egyes, a
foglalkoztatishoz kapcsolodd juttatdsok jogszerll igénybevételének megéllapitdsa
celjabol tovabbithaté, a szolgaltatist nydjtd vagy az igénybevétel jogossiganak
ellendrzésére hivatott részére. Az informaciés rendszerben adatot az érintett
foglalkoztatasanak megsziinésére vonatkozd bejelentéstdl szamitott 8t évig lehet
kezelni, kivéve, ha ez alatt az idé alatt az érintett ismét bejelentik a nyilvéantartasba.
A Koéznevelési Informécids Kozpont annak, aki elst alkalommal létesit tanuléi
jogviszonyt, azonositd szamot ad ki.

A koznevelés informdcibés rendszere tartalmazza a gyermeknyilvantartast. A
gyermek nyilvantartds tartalmazza a gyermek nevét, szilletési helyét és idejét,
azonosité szamat, anyja nevét, lakohelyét, tartozkodasi helyét, allampolgarsagat,
didkigazolvanyanak szamat, valamint az érintett nevelési intézmény adatait.

8. A PEDAGOGUSIGAZOLVANY

¢ A munkiltaté a pedagdgus-munkakdrben, tovdbbd a gyermek- és ifjusagvédelmi
felel6s, a kényvtaros, a mivelddés-szervezd, a dajka, a pedag6giai asszisztens,
az iskolatitkdr munkakordkben foglalkoztatottak részére - kérelemre -
pedagdgusigazolvanyt ad ki.

o A pedagoégusigazolvanyt a kdznevelés informacids rendszerébdl a munkaltatéd
allitja el6, ¢és adja 4t a jogosultnak. A pedagdgusigazolvany a koznevelés
informacios rendszerében talalhaté adatokat tartalmazhatja.
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o A pedagogusigazolvény tartalmazza tovabba az igazolvany szdmat, a jogosult
fényképét és alafrasat.

o A pedagbgusigazolvanyt jogszabalyban meghatdrozottak szerint kell igényelni.
Az igényléshez sziikséges adatok a pedagogusigazolvany clkészitéséhez
tovabbithatok.

e A pedaggusigazolvany elkészitdje az adatokat az igazolvany érvényességének
megszinését kovetd ot évig kezelhetl. Az adatkezelés kizarolagosan a
pedagégusigazolvany elkészitését, az adatok tarolasat és a Kéznevelési
Informacios Trodaval torténd egyeztetését foglalja magaban.

10.A SZABALYZAT HATALYA

e A Szabalyzat hatdlya kiterjed a vezetd beosztasi beosztottaira, minden
kozalkalmazottjara, tovabbé az intézmény gyermekeire, ¢ Szabalyzat szerint kell
ellatni a kozalkalmazotti alapnyilvéntartast, valamint a kozalkalmazott szemeélyi
iratainak és adatainak kezelését.

o A gyermek adatainak nyilvéntartasat, tovabbitdsat, kezelését is e Szabdlyzat
szerint kell végezni.

o T Szabalyzatot megfeleléen kell alkalmazni a kozalkalmazotti jogviszony
megsziinése utén, illetve e jogviszony létesitésére irdnyulo elbzetes cljarasokra.

o A gyermekekkel kapcsolatos titoktartasi  kotelezettség figgetlen a
kézalkalmazotti jogviszony fennallasatol, annak megsziinése utan hataridd
nélkiil fennmarad.

11.ZARO RENDELKEZESEK

A szabalyzat clfogadasét kovetben Iép hatilyba és a fentiekre vonatkozo jogszabalyok
modosulaséig érvényes.

A szabalyzat elfogadasandl és modositasanal a sziil6i szervezetet egyetertési jog illeti
meg.

A szabélyzat kozzététele, a dokumentélas modja és a hozzaférd elhelyezés biztositasa
az intézményben kialakult szokdsrend szerint térténik.

A szabalyzatban foglaltak megismerése ¢&s betartdsa, illetve betartatdsa  az
adatnyilvantartisban és — kezelésben kozremiikddd intézményi alkalmazottakra
katelez6 érvényil.

Az Adatkezelési Szabalyzatot a nevelStestiilet tagjai megismerték. Az alirasokat a 4.
melléklet tarlalmazza.

4. sz. melléklet: Megismerési nyilatkozat

A Palos Ovoda Szervezeti Milkodési Szabalyzatdban és a szabdlyzat mellékleteiben
foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem
soran koteles vagyok betartani.
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