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I.A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT ALTALANOS
RENDELKEZESEI

1. Célja, feladatai

A nemzeti koznevelésrol szolé 2011.évi CXC. tdrvényben és végrehajtasi rendeleteiben foglaltak
¢rvényre juttatasa, az intézmény jogszer( mitkédésének biztositasa, a zavartalan milkodés garantalésa,
a gyermeki jogok érvényesiilése, a sziil6k, gyermekek és 6vodapedagdégusok, a neveldmunkéat
kozvetleniil segiték kozdtti kapesolat erdsitése, az intézmény mikodési rendjének garantalasa
érdekében a

Sajészentpéteri Kozponti Napkozi Otthonos Ovoda
(3770 Sajdszentpéter, Harica u. 3.)

nevelbtestiilete a nemzeti kdznevelésrdl szolo 2011. CXC. tdérvény 25. § (1) bekezdésében és az
allamhaztartasrol szol6 2011. évi CXCV. térvény 10. § (5) bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjan
a kdvetkez0 szervezeti és milikodési szabalyzatot (a tovabbiakban: SZMSZ) fogadja el.

2. Elfogadasa, jovahagyasa

A Sajészentpéteri Kozponti Napkozi Otthonos Ovoda szervezetére és mitkddésére vonatkozd
szabalyzatot az intézmény vezetdjének eloterjesziése alapjan a neveldtestiilet 2013. 09. 16. napjan
fogadta el.

Az elfogadas elott a jogszabéilyban meghatarozottak szerint véleményezési jogot gyakorolt a sziildi
szervezet és a kdzalkalmazotti tandcs.

Jelen szervezeti és miik6dési szabalyzat az intézmény fenntart6ja altal meghatarozott iddpontban 1ép
hatalyba.

3. Személyi ¢és idGbeli hatalya

Az SZMSZ és a mellékleteit képezo egyéb belss szabalyzatok (vezetdi utasitasok) eldirasainak hatalya
kiterjed az intézmény valamennyi alkalmazotfjara, gyermekeire és az intézménnyel szerzodési
jogviszonyban 4llokra. Megszegése esetén a munkavallaloval szemben az intézményvezetd
munkaltatéi jogkorében intézkedhet.

Kiterjedési jogkore:

-ovodaba jard gyermckek kézossége
-sziild, torvényes képviseld
-intézményvezetd és tagdvodavezetdk
-neveld testilet

-alkalmazotti kzdsség

-az intézménnyel jogviszonyban nem allok.

A szervezeti és miikddési szabalyzat a fenntart6i jovahagyas idopontjaban 1ép hatalyba és hatirozatlan
idOre sz6l, évente egy alkalommal feliil kel vizsgalni.

4. Az SZMSZ alapjaul szolgalé jogszabdlyok

1990. évi LXV. térvény: A helyi 6nkorményzatokrél

2011. évi CLXXXIX. torvény: Magyarorszag helyi dnkormanyzatairol
2012. évi L térvény: a Munka Torvénykdnyvérol

1992, évi XXXIIL torvény: A kézalkalmazottak jogillasarol



o 1993 évi LXXIX. torvény: A kodzoktatasrol

o 1999, évi XLIL térvény: A nemdohianyzok védelmérdl

* 138/1992. (X.08.) Korm. rendelet: A kdzalkalmazottak jogallasardl sz6l6 1992. évi XXXIIL
torvény végrehajtasardl a kézoktatdsi intézményekben

*  368/2011. (XIL21.) Korm. rendelet az llamhéztartast6l sz616 térvény végrehajtasarol

e 2011. évi CXCV. tdrvény az allamhaztartasrol

44/2007. (X11.29.) OKM rendelet a katasziréfak elleni védekezés és a polgari védelem dgazati

feladatairol

2007. CLIL torvény: Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl

229/2012.(VI11.28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrél sz616 térvény végrehajtasardl

2011. évi CLXXIX. térvény a nemzetiségekrol

370/2011.(XIL.31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérd! és belsd

ellenOrzésérsl

2011. evi CXC. térvény: A nemzeti koznevelésrdl

e 20/20]2. (VIIL.31.) EMMI rendelet: A nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérdl és a
kéznevelési intézmények névhasznalatardl

* Az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjanak kiadasardl szold, modositott 137/1996.
(VIIL.28.) kormanyrendelet

*  363/2012.(XI1.17.) korm rendelet az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjarél

IL AZ INTEZMENY ADATAL ALTALANOS JELLEMZOI
L. Az intézmény {6 adatai az alapité okirat szerint

Sajoszentpéter Varosi Onkormanyzat Képviseld-testiilete az allamhéztartasrol sz6l6 2011. évi CXCV.
torvény 8.§ (5) bekezdésében kapott felhatalmazés alapjan, a nemzeti kdznevelésrdl szolo 2011. évi
CXC. torvény 21.§ (3) bekezdése, az dllamhaztartasrol szold torvény végrehajtasarol szolé 368/2011.
Korm. rendelet 5.§ (1)-(2) bekezdése, valamint a nevelési-oktatasi intézmények mitkddésérdl és a
kdznevelési intézmények névhaszndlatardl szolé 20/2012.(VIL31.) EMMI rendelet szerinti
tartalommal az alabbi alapito okiratot adja ki:

1. A kiltségvetési szerv neve:
Sajészentpéteri Kézponti Napkézi Otthonos Ovoda
2. A kiltségvetési szerv rividitett neve: SKNOO

3. A kiltségvetési szerv OM azonositéja: 201104

4. A koltségvetési szerv székhelye:

3770 Sajoszentpéter, Harica . 3.

S. A koltségvetési szerv tagintézményeinek neve, cime:

Sajoszentpéteri Kézponti Napkézi Otthonos Ovoda Méra Ferenc Utcai Tagovodija
3770 Sajészentpéter, Mora Ferenc u. 1.

Sajdszentpéteri Kozponti Napkézi Otthonos Ovoda Semmelweis Utcai Tagbdvodaja
3770 Sajoszentpiter, Semmelweis u. 4.



6.

10.

11,

12.

A kiltségvetési szerv jogelédjeinck megnevezése, székhelye:
Benedek Elek Napkdzi Otthonos Ovoda 3770 Sajoszentpéter, Semmelweis u. 4.
Szivarvany Napkozi Otthonos Ovoda 3770 Sajoszentpéter, Harica u. 3.

A koltségvetési szerv alapitd szervének neve, székhelye:
Sajészentpéter Varosi Onkormanyzat 3770 Sajoszentpéter, Kalvin tér 4.

A koltségvetési szerv jogszabalyban meghatirozott kézfeladata:

A gyermek 3 éves koratdl a tankételezettség kezdetéig az alapfoki nevelés és a napkdzbeni
cllatds biztositdsa a Magyarorszdg helyi onkormanyzatairdl szold 2011. évi CLXXXIX.
torvény, a nemzeti kéznevelésrdl sz6lo 2011, évi CXC. t6rvény és a gyermekvédelemrol és a
gyamiigyi igazgatasrdl sz016 1997. évi XXXI. tv. rendelkezései szerint.

Az intézmény tipusa, alapfeladatinak jogszabaly szerinti megnevezése, szakmai
alaptevékenysége:

Az intézmény tipusa Ovoda; az Ovodai nevelést, iskolai életmoddra felkészitést biztosito
koznevelési intézmény a nemzeti kbznevelésrdl 52616 2011, évi CXC. tv, 7.§ (1) bekezdés a)
pontja alapjan.

Az intézmény alapfeladatinak jogszabaily szerinti megnevezése: A nemzeti kznevelésrol
52016 2011. évi CXC. torvény 4.§ 1. pontja alapjan ,,a) 6vodai nevelés”.

Az intézmény szakmai alaptevékenysége:

A nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. tv. dltal megfogalmazottak szerinti feladatok
ellitasa. Ovodai nevelés, a gyermek 3 éves koratél a tankotelezettség kezdetéig ellatja a
kéznevelésrdl sz0l0 jogszabalyokban foglalt feladatokat. A nemzetiséghez tartozok dvodai
nevelése magyar nyelven. A tdbbi gyermekkel, tanuléval egyiitt nevelhetd sajatos nevelési
igényt gyermekek Ovodai nevelése. Ellatja - a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi
igazgatisrol szolo torvényben meghatarozottak szerint - a gyermek napkdzbeni ellatasaval
Osszefuggd feladatokat.

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkciok szerinti besorolasa:

091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

091120 Sajatos nevelési igényii gyermekek évodai nevelésének, ellatasanak szakmai
feladatai

091140 Ovodai nevelés, ellatas miakodtetési feladatai

096010 Ovodai intézményi étkeztetés

107080 Esélyegyenloség elosegitését célzo tevékenységek és programok

041231 Rovid idétartami kézfoglalkoztatas

041233 Hosszabb idétartami kdzfoglalkoztatas

091130 Nemzetiségi 6vodai nevelés, ellatds szakmai feladatai

A koltségvetési szerv allamhaztartasi szakigazati besoroldsa:
851020 Ovodai nevelés
A Liltségvetési szerv mitkddési teritlete:

Sajdszentpéter Varos kbzigazgatisi tenilete.



13. A kéltségvetési szerv iranyité szervének neve, székhelye:

Sajoszentpéter Varosi Onkormanyzat Képvisel-testiilete
3770 Sajoszentpéter, Kalvin tér 4.

14. A koltségvetési szerv fenntartojinak neve:

Sajoszentpéter Varosi Onkormanyzat
3770 Sajoszentpéter, Kalvin tér 4.

15. A kéltségvetési szervbe felvehetd maximalis gyermeklétszam: 390 5

16. A kiltségvetési szerv vezetdjének megbizasi rendje:

A vezetGi megbizas rendjére a kdzalkalmazottak jogallasarol sz6lo 1992 évi XXXIIL tv.
rendelkezései az iranyaddk.

A koltségvetési szerv cgyszemélyi felelds vezetdjét - az intézményvezetdt — nyilvinos
pilydzat (tjdn Sajészentpéter Viérosi Onkorményzat Képviselé-testilete a hatalyos
jogszabalyok alapjdn, hatarozott idore bizza meg. A koltségvetési szerv vezetdje magasabb
vezetdi megbizassal rendelkezé kozalkalmazott, tekintetében a munkaltatéi jogokat
Sajészentpéter Viarosi Onkormanyzat Képvisels-testiilete gyakorolja.

17. A koltségvetési szerv foglalkoztatottjaira venatkozé foglalkoztatdsi jogviszonyok:
A kozalkalmazottak jogallasardl szoloé 1992, évi XXXIIL t6érvény hatalya teged ki a
foglalkoztatottakra.
A munkavéllalok jogviszonyat a Munka Térvénykonyvérdl szolé 2012. évi 1. torvény
szabélyozza.
A koltségvetési szerv foglalkoztatottai tekintetében a munkaltatoi jogokat a koltségvetési szerv
vezetdje gyakorolja. Egyéb foglalkoztatasra (megbizasi, véllalkozasi) irdnyuld jogviszonyra
a Polgari Toérvénykonyv rendelkezései az iranyadok.

18. Feladatellatast szolgilé vagyon:
Sajoszentpéter Varosi Onkorményzat — mint fenntarté — 4hal a koltségvetési szerv
rendelkezésére bocsatott ingatlanok (Sajészentpéter, Harica u. 3., Sajoszentpéter, Mora F. u.
1., ¢és Sajészentpéter, Semmelweis u. 4.), valamint a feladat ellatasdhoz sziikséges, leltar
szerint nyilvantartott targyi eszk6z0k, berendezések, felszerelések, egyéb készletek. A
koltségvetési szerv a rendelkezésére all6 vagyontargyakat a feladatainak ellatisihoz szabadon
hasznalhatja.

19. A vagyon feletti rendelkezési jog:
A koltségvetési szerv a kezeldje és rendeltetésszerii haszndlja a rendelkezésre 4lld
vagyonnak. A vagyon feletti tulajdonosi jogokat Sajészentpéter Vérosi Onkormanyzat
gyakorolja, a koltségvetési szerv azt nem jogosult elidegeniteni, illetve biztositékként
felhasznalni. Az eseti bérbeaddsra a koltségvetési szerv sajat hataskérében megaltapodist
kothet, de tartds bérbeadis a fenntarté jovahagyasa nélkiil nem tdrténhet meg.

20. A koltségvetési szerv vallalkozisi tevékenységei:
A kdltségvetési szerv vallatkozisi tevékenységet nem végezhet.
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Melinda, Méra F. lakotelep, Munkacsi M., Patak, Paloczy,
Péch A., Petdfi, Pozsonyi, Ricz A., Radnéti, Rakoczi.,
Rezeda, Rozsa, Sas u., Szondy u., Tancsics, Tizeshonvéd u.,
Szeénégetd dild, Szuhai Hacienda diils,
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A kozponti intézmény bélyegzo felirata, lenyomata:

Hosszii bélyegzg: Sajoszentpéteri Kozponti Napkézi Otthonos Ovoda
3770 Sajoszentpéter, Harica u. 3.

Korbélyegzs.: Sajoszentpéter Kozponti Napkézi Otthonos Ovoda
3770 Sajoszentpéter, Harica u. 3.

Az intézmény tagintézményeinek bélyvegzd felirata, lenyomata:

Hosszu bélyegzo: Mora Ferenc Utcai Tagévoda
3770 Sajoszentpéter, Mora Ferenc u 1.

Semmelweis Utcai Tagdévoda
3770 Sajoszentpéter, Semmelweis u.4.

Az intézmény a gazdasagi tevékenysége ellatisahoz a hosszibélyegzd szdvegét az addszammal,
szdmlaszammal és az intézmeény megnevezésével kiegészitve hasznalhatja.

Az intézményi bélyegzdk hasznilatara jogosultak: az intézményvezetd, {igyintézés esetén a megbizott
személy.

Beélyegzot csak dtvételi elismervénnyel lehet kiadni.

A kiadmanyozisi jog az intézményvezetdt illeti meg.

Haszndlaton kiviil a bélyegzoket el kell zami.

A tagintézmények vezetdi szakmai iratokon aldirasukkal hasznalhatjak a résziikre atadott bélyegzoket.

III. AZ INTEZMENY SZERVEZETI RENDSZERE, IRANYITASA
1. Az intézmény szervezeti egységei
- magasabb vezetd beosztasu:  intézményvezetd (1 £6)

- vezetd beosztastak:
a) a szé¢khelyen mikodo intézményvezetd helyettes (1 £5), felettese az intézményvezetd
b) tagdvoda vezetd (2 £0), felettese az intézményvezetd és az intézményvezetd helyettes
c) munkakézdsség vezetd (1 £0), felettese az intézményvezetd és az intézményvezetd helyettes

- dvodapedagogusok (munkakdzdsség vezetdvel, tagovoda vezetdvel egyiitt) (26 10)
- pedagdgiai asszisziens (4 £0)

- neveldmunkat segitd dajkak (13 8), tagintézmény vezetd iranyitisaval

- konyhai alkalmazott (3 £6), tagintézmény vezetd irdnyitdsaval

- ligyviteli alkalmazott (1 £6), felettese az dvodavezetd

- fiitd-karbantartd (1 18}, feletiese az G6vodavezetd
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Az 6voda alkalmazotti kozosségét a székhelyén és tagovodakban foglalkoztatott valamennyi
kozalkalmazott alkotja. Ezen beliil kozosséget alkotnak a székhelyen foglalkoztatott ¢&s a
tagévodakban foglalkoztatott kézalkalmazottak.

Az 6voda nevelétestiiletét a székhelyén és telephelyein foglalkoztatott 6vodapedagogusok alkotjak. A
székhelyen, valamint a tagdvodakban miikédé dvodapedagdgusok 6nallo kozosséget is alkothatnak.

Szakmai munkakézosséget hozhatnak létre az Svodapedagdgusok azonos feladatok ellatdsara a
székhelyen és a tagdvodikban.

Célja: Az 6vodapedagogusok szakmai, modszertani és gyakorlati munkajanak segitése.

Egyiittmiikodés: az intézményvezetdvel, tagévoda-vezetbvel, Ovodapedagogussal, iskolai
munkakozdsscég tagjaival.

2. Az intézmény vezetoje, az intézményvezetd.

Az intézményvezetd az 6voda egyszemélyi felelds vezetdje. Az intézményvezetd jogallasat a
magasabb vezetd beosztas ellatisival megbizott kozalkalmazottakra vonatkozd rendelkezések
hatdrozzak meg.

Az intézményvezetd az intézmény vezetésében fenalld feleldsségét, képviseleti és dontési jogkorét
a kéznevelési torvény allapitja meg.

2.1. Az intézményvezetd kiemelt feladatai:

— A neveldtestiilet vezetése:

— aneveld-oktatd munka irdnyitasa €s ellendrzése:

— a nevelbtestillet jogkdrébe tartozé dontések elOkészitése, végrehajtasuk  szakszerll
megszervezése €s ellendrzése.

— a rendelkezésre 4all6 koltségvetés alapjan a nevelési-oktatisi intézmény miikddéséhez
szilkséges személyl és targyl feliételek biztositasa:

— a sziildi szervezettel, a munkavalialéi érdekképviseleti szervekkel vald egylittmikodés:

~ anemzeti és dvodai linnepek munkarendhez igazodo6, méltd megszervezése:

— a gyermek- és ifjusagvédelmi munka irdnyitasa:

— atanuld- €s gyermekbaleset megeldzésével kapesolatos tevékenység irdnyitasa:

— az intézmény képviselete.

2.2 Az intézményvezeto 4t nem ruhazhato hataskorei:

— gyakorolja a munkiltatdi jogokat,

— dént az dvoda miikddésével kapcsolatos minden olyan iigyben, amelyet jogszabély vagy
kollektiv szerz6dés (kézalkalmazotti szabalyzat) nem utal mas hataskorébe,

— egycztetési  kotelezettség  terheli az  alkalmazottak  foglalkoztatisara  élet- €s
munkakdériilményeire vonatkozo kérdések tekintetében,

~ rendkiviili sziinet elrendelése, ha rendkiviili iddjards, jarvany vagy mas elharithatatlan ok
miatt a nevelési-oktatasi intézmény miikGdtetése ne biztosithato,

- kotelezettségvallalasi jogkor gyakorlasa.

Kozvetlenll irdnyitja az intézményvezetd helyettes és a tagintézmény-vezetok, a gyermek- ¢s
ifjasagvédelmi felelosck valamint az Ggyviteli alkalmazott és a fiitd-karbantartd munkajat.

Az intézményi feladatok megoszlasa a vezetok kdzott:

a) centralizdaltak mindazon feladatok, funkcidk, amelyek eredményesebben oldhaték meg és
miikédtethetok pl. az intézmény éves és kozéptaval terveinek készitése, fo célok meghatarozasa,
intézményi pénziigyek, az atfogd személyzeti és munkaiigyek, bériigyek stb.
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b) decentralizalt minden olyan tevékenység, amelynek gyakorlasdhoz alsobbb szinten kedvezébbek a
feltételek pl. munkatervek vélményezése.

Az intézményvezetd feladatait kdzvetlen munkatarsai kdzremiikodésével latja el. Az intézményvezetd
kdzvetlen munkatirsai munkajukat munkakéri leirasuk, valamint a tagintézmény-vezetd iranyitasa
mellett végzik.

2.3 Az intézményvezetd személyben felelds:

a szakszeril és térvényes mikddésért,

az ¢sszeri és takarckos gazdalkodasért,

a pedagdbgial munkaért,

az intézmény ellendérzési, mérési ériékelési rendszerének mikodéséért,

a gyermek- és ifjusdgvédelemi feladatok megszervezéséért és ellatasadrt,

a neveld- és oktatdmunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

a gycrmekbalesetck megelbzéséén,

a munka- és tlizvédelmi feladatok iranyitasaért, ellendrzéséért,

a gyermekek egészségligyi vizsgalatainak megszervezéséért,

a kdzEéptavii pedapdgus tovabbképzési program és az éves beiskoldzasi terv elkészitéséernt, &s
a tovabbképzési feladatok végrehajtaséaért,

a kbzoktatasi informacios rendszerrel kapcsolatos tajékoztatasi feladatokést,

az o6voda ligyintézésének, iratkezelésének és a taniigyi nyilvantartdsai kezelésének
szabalyossagaért,

jogszabalyok altal a vezet6hoz utalt feladatok ellatasaért,

az intézmény vagyonkezelésébe, hasznalatba adott egyes rendeltetéssszerii igénybevételéént,

a tervezési, beszamolasi, informacié szolgaltatasi kotelezettség teéljesitéséért, annak
teljességéért, hitelességéért, tovabba a szamviteli rendért,

a gazdalkodasi lehetGségek és kitelezettségek Gsszhangjaért,

a belsd kontrolirendszer, valamint a folyamatba épitett elozetes €s utdlagos vezetdi ellendrzés
kiépitéséért, miikodtetéséért, valamint a belsd ellendrzés megszervezéséért és hatékony
milkddéséért.

3. YVagyonnyilatkozat-tételre kotelezettek:

2007. évi CLXIL torvény 3. § (1) bekezdése kimondja, hogy vagyonnyilatkozat tételre kételezett az a
kozszolgalatban allé személy, aki — Onalldan vagy testiilet tagjaként — javaslattételre, dontésre,
ellendrzésre jogosult.

Feladatai cllatiasa sordn koltségvetési vagy egyéb pénzeszkGzok felett, tovabba az allami vagy
dnkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodas, valamint elkiil6nitett allami pénzalapok fejezeti kezelésii
eldirdnyzatok, onkormanyzati pénziigyi, tamogatasi pénzkeretek tekintetében rendelkezik.

Fentick értelmében az intézmény vezetdje és az intézményvezetd helyettes vagyonnyilatkozat tételre
kotelezett.

4. A tagévoda vezetd

A tagovoda vezetdi feleldsek a vagyonvédelemért, a szakmai-pedagodgiai munka
tagintézményi megszervezéséért, a tagintézmény mikaédési rendjéért.

A személyes informacick mellet telefonon vagy interneten keresztiil folyamatos kapcsolatot
tartanak a székhely intézménnyel.

Adatokat szolgaltatnak a tantigyigazgatashoz, a szakmai munkdhoz és a miikbdéshez.

A dajkiak és a kisegitd dolgozdk segitségvel gondoskodnak az épiiletek ¢s komyezetilk
rendben tartasarol, javaslatot tesznek beszerzésekre, feljitasokra.

Miikddteti a sziilok és dolgozdk tagintézményi testileteit.

Az intézményvezetd és a neveld testiilet déntéseit a tagintézményekben végrehajtjak.

A kézponti munkaterv alapjan elkészitik a tagintézmény éves feladattervét.

Apoljak a tagintézmény hagyomanyait.
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— Tervezik, szervezik, ellen6rzik a tagintézéményekben folyé neveldmunkat.
— Foglalkozésokat latogatnak.
— Figyelemmel kisérik a palyazati lehetdségeket, szervezik az azokon vald részvételt.

5. A munkakizisség vezetd

Feladatat az intézményvezetd irdnyitdsa mellett 6nalloan végzi. Személyét a munkakodzoség
javaslatat figyelembe véve az intézményvezetd bizza meg, legfeljebb 6t éves id6tartamra.

A munkakoGzdsség vezetd altalanos feladata:
— a neveldmunka dokumentumainak megismerése, a munkakozOség tagjaival valo
megismertetése,
— a munkakozosség programjanak kidolgozasa, egylittes végrehajtisa a tagokkal,
— hospitalasok, bemutatdk szervezése, értékelése,
— javaslattétel szakmai anyagok, eszkdzdk beszerzésére,
— tovibbképzések szcrvezése,
— részvétel a gyermekek mérésében,
— amunkakdzisségi terv fél éves, éves beszamolojanak elkészitése,
— javaslatot tesz a tagok kitiintetésére, jutalmazasara,
— képviseli a munkakézisséget.

6. A vezetokkel valé kapesolattartis rendje, a belsd informaciéaramlas formai

A tagovoda-vezetdk részt vesznek a hetenként tartott vezetdi értekezleteken, ez alkalommal
beszamolnak a tagintézményben folyd munkdardl, illetve atveszi a sziikséges informéciokat.

Az értekezletek ko6z6tti iddszakban felmeriild, a tagintézményben folyd munka kdzvetlen
irAnyitasdhoz szilkséges szakmai és egyéb informécidkat az intézményvezetd soron kiviil,
kézvetleniil is megadhatja.

A tagovoda-vezetok a rendkiviili eseményeket azonnal jelentik személyesen vagy telefonon az
intézményvezetdnek,

Az intézményvezetdt meg kell hivni a tagdvodakban tartott értekezletekre, ezenkiviil ellendrzési
terve alapjan vagy sziikség szerint esetenként latogatja a tagdvodakat.

Az intézményvezetd ¢és a tagovoda-vezetSk egylttesen felelnek azért, hogy a tagovodak
pedagdgusait, illetve gyermekeit és a szilGket érintd informacidk idében eljussanak a
tagdvodakhoz €s azokat az érintettck megismerjék.

Az intézményvezetd és a tagdvoda-vezetdk a rendszeresitett megbeszéléscken kiviil kdzvetlen
telefon és internet kapcsolatban allnak egymassal.

Az Ovoda nevelési egységei kozti rendszeres szakmai kapcsolattartds a munkaterv szerint
iitemezett nevelGtestiileti értekezleten illetve a rendkiviili neveldtestiileti értekezleten valosul
meg.

Az dvoda pedagdgus, valamint technikai dolgozoi kézti kapesolattartas szintere az  alkalmazotti
kiozosség értekezlete.

A neveldtestiileti értekezlet és az alkalmazotti kozosségi értekezlet Gsszehivasaval kapesolatos
eljarasi szabalyolk:
— A nevelbtestiilet értekezleteit az 6voda a munkatervében meghatarozott napirenddel és

id6ponttal az intézményvezetd hivja dssze.
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— A rendkiviili nevelbtestiileti értekezlet Osszehivasardl az intézményvezeté a napirend két
nappal elébb t6rténd kihirdetésével intézkedik.

— A rendkiviili nevelétestiileti értekezletet évodai foglalkozési idén kivil a nevelGtestiilet
kezdeményezésétd] szamitott nyole napon belil 6ssze kell hivni.

— A neveldtestiileti értekezletet az intézményvezetd késziti eld.

A neveldtestiilet irasos eldterjesztés alapjan targyalja:
— apedagbgiai program
— aszervezeti és milkddési szabalyzat
— ahazirend
— amunkaterv
— az ovodai munkdra irdnyul6 atfogo elemzés, beszamolé elfogadasaval kapcesolatos napirendi
— pontokat.

Az int¢zményvezetd az elOterjesztés irasos anyagdt a nevelGtestileti értekezlet eldtt legalabb nyolc
nappal atadja a munkaké6zosség vezetdjének.

Ha a munkakozdsség megvitatta az irasos anyagot, akkor a munkakézisség vezetd szoban ismerteti a
munkakdzdsség véleményét a neveldtestiilet eldit.
Irasban tovabbitja az intézményvezetdhdz:

— amunkakzOsség javaslatat a nevelotestiilet altal elkészitendd munkatervhez, valamint
- a munkakozdsség sajit mikodési teriiletére vonatkozd értékelést, az intézmény munkajat
atfogd féléves és éves elemzés elkészitéséhez.

A nevelotestiileti értekezlet vonatkozd napirendi pontjahoz meg kell hivni a véleményezési jogot
gyakorld sziildi szervezet képviseldjét.

A neveldtestileti és alkalmazotti értekezletet az dvodavezetd vezeti.

A neveldtestiileti és alkalmazotti értekezletrdl jegyzokonyvet kell felvenni, amelyet az értekezletet
kovetd 3 munkanapon beliil kell elkésziteni. Csatolni kell mellé a jelenléti ivet. A jegyzOkényv
hitelesitésére (az értekezleten végig jelen levd) két neveldtestiileti tagot kell valasztani.

A nevelbtestillet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tébb mint fele jelen van. Déntéseit egyszeri
sz010bbséggel, nyilt szavazassal hozza. Amennyiben a nevelGtestiilet egyszerii szotobbséggel hozhaté
dontésekor szavazategyenlOség keletkezik, a hatdrozatot az intézményvezetd szavazata dénti el.
Személyi kérdéscknél — az érintett kérésére — titkos szavazast kell tartani.

A magasabb vezetdi és vezetd megbizdssal kapcsolatos nevelbtestiileti és alkalmazotti értekezlet
cljarasi szabdlyait jogszabaly hatarozza meg.

A ncvel6testiileti dontéshozatalban meghatarozott ligyekben a neveldtestillet tagjai sajat feladat-
ellatasi helyiikon is szavazhatnak. A szavazisra a fent szabalyozott eljardsméd az irdnyads.

Munkakézisségi értekezleteket tanévenként legalabb 4 alkalommal - elfogadott munkaterv szerint -
kell tartani.

—~ Tanév kezdetén: éves munkaterv meghatirozisa, tovabbképzési terv, belsd ellendrzési
feladatok, szertarfejlesztési javaslatok,
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—  Félévi értekezlethez kapesoloddan: féléves nevelomunka értékelése, gyermekek fejlodésének
ismertetése sziilével, masodik félév feladatainak pontositdsa, hagyomanyokhoz, iinnepekhez
kapcsolodd feladatok elékészitése sth.

—  Aprilisi honapi teend6k: Ovodai szakvélemények clkészitése, iskolai, dvodai beiratkozas,
sziiléi értekezlet a tankételes kori gyermekek sziileinek.

—  Tanév végi értekezlethez és beszdmolohoz kapcsoléddan: értékelése, eredmények dsszegzése,
nyari élet szervezése.

7. A vezetdk helyettesitési rendje
— Az intézményvezetdt tavolléte esetén az intézményvezetd helyettes helyettesiti.

~ Az intézményvezetd és az intézményvezetd helyettes egyiittes akadalyoztatdsa esetén a
helyettesitést az alabbi sorrend alapjén 1atjak el a tagintézmény vezetok:

Semmelweis Utcai Tagdvoda
Moéra Ferenc Utcai Tagovoda

— A helyettesités alatti intézkedésck mértékét és modjat, illetve a helyettesitéssel jare dijazast és
oraszamesdkkentést az hatarozza meg, hogy a tavollét eseti vagy tartds.

—  Eseti tavollét esetén az intézkedés csak a tdrvényes és zokkenémentes mitkodésre terjed ki.

— Az intézkedési jogkdr csak a tavollevd megbizdsa vagy a fenntartd utasitisa alapjan
terjeszthetd ki teljes jogkorre.

—~ A tagintézmény-vezetdk tavolléte esetén a helyettesitésiiket az altaluk megbizott — az
intézményvezetivel egyeztetett — beosztott dvodapedagdgus latja el, a munkakori leirasban
meghatarozott korben.

8. Az intézmény dolgozéi

Az évoda dolpozoit a magasabb jogszabalyok alapjan megéllapitott munkak&rékre, a fenntarté Altal
engedélyezett 1étszamba az dvodavezetdje alkalmazza. Az Gvoda dolgozoi munkijukat munkakdri
leiras alapjan végzik.

Az dvodatitkar munkaja sordn kézvetlen kapcsolatot tart az 6voda kozalkalmazottaival.

Pedagogus dllashelyek szama: 27 {6

Ebbél:  intézményvezetd 1 16
intézményvezetd helyettes 115
tagintézmdény-vezeto 216
évodapedagogus 23 16

Nenelé-oktaté munkat segitd
Pedagodgiai asszisztens 4 16
Dajka 1366
Technikai dolgozé

Konyhai alkalmazott: 316

Fiitd- karbantartd I 1o

Ovodatitkar 1 {6

Allashelyck szama Gsszesen: 49 6
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Az intézmény szervezeti vazrajza

AZ INTEZMENY SZERVEZETI VAZRAJZA

Kozalkalmazotti tandcs —Intézményvezetd> Sziildi kozdsség

Intézményvezetd helyettes

l

Tagovoda vezetdk

/ LN

Ugyviteli alkalmazott Ovodapedagogusok Munkaké6zosség vezetd

/ | \

Technikai dolgozok Dajkék Neveldtestiilet

l

Csoportok

IV. BELSO KAPCSOLATOK, AZ OVODA KOZOSSEGEI, EZEK KAPCSOLATAI

EGYMASSAL ES AZ OVODAVEZETESSEL

A tagintézményekkel valé kapcsolattartas rendje és formai

Az intézmények kdzotti egyiittmiikddésben nélkiilozhetetlen a kapcsolattartas, az informécié gyors
aramlisa. Alapvetd kovetelmény, hogy a belsé levelezési haldzaton minden lényeges informacid

megjelenjen.
Egyéb kapesolattartisi formak:

K6z6s nevelbtestiileti értekezietek
- tanévnyito értekezlet
- félévi beszamolo értekezlet
- tanév végi értekezlet
- nevelési értekezletek

Egvéb értekezletek
- alakuld értekezlet
- munkakézdsségi fogialkozasok
- bemutatd foglalkozasok szervezése
- nyilt napok szervezése
- munkadélutanok szervezése
- elBadasok szervezésc
- nevelési cély értekezlet
- alkalmazotti értekezlet
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Az intézményi belsd kapesolatokat az éves munkaterv részletezi.

A tagévoda-vezetdk részt vesznek a hetenként tartott vezetSi megbeszéléseken, ez alkalommal
beszamol a tagintézményben folyd munkarol, illetve atveszi a sziikséges informaciokat.

Az értekezletek kozotti iddszakban felmeriild, a tagintézményben folydé munka kézvetlen irdnyitasdhoz
szilkséges szakmai és egyéb informéacidkat az intézményvezetd soron kiviil, kozvetleniil is megadhatja.
A tagdvoda-vezetdk a rendkivili eseményeket azonnal jelentik telefonon.

Az intézményvezett meg kell hivni a tagévodéakban tartott értekezletekre, ezenkiviil ellendrzési terve
alapjan vagy szitkség szerint esetenként latogatja a tagovodakat.

Az intézményvezetd, az intézményvezetd helyettes és a tagdvoda-vezetok egyiittesen felelnek azért,
hogy a tagévodak pedagdgusait, illetve gyermekeit és a sziildket érintd informacidk iddben eljussanak
a tagovodakhoz, és azokat az érintettek megismerjek.

Az intézményvezetd és a tagdvoda-vezetdk a rendszeresitett megbeszéléseken kiviil kozvetlen telefon-
és e-mail-kapcsolatban allnak egymassal.

Kapcsolattartis rendje:
—  kdlcs6nos latogatasok
— bemutaté foglalkozisok, tanitasok szervezése
—  kozds tovabbképzések
~  bels6 ellendrzési litemterv elkészitése, abban vald részvétel

Az dvodakozisség
Az 6vodakdzosséget az Gvoda kdzalkalmazottai, egyéb dolgozdi, a sziildk és a gyermekek alkotjak.

Az dvodakdzdsség tagjai érdekeiket, jogositvinyaikat az e fejezetben felsorolt kozdsségek révén és
modoen érvényesithetik.

1. A sziil6i szervezet

— Az 6vodaban a szilok jogainak érvényesitése, illetve kotelességeinek teljesitése érdekében
szlil5i szervezet (kbzosség) mikadik.

— Elsb szint: Intézményi (a tagintézmények sziiléi munkakdzdsségének elndkei).

— Misodik szint: Tagintézményi (a tagintézmény sziilloi munkakézosség tagjai).

— Harmadik szint: Csoport (a csoport sziil6i kzdssége).

— Az dvodai sziildi szervezet iilése illetve a csoport sziil6i értekezlet akkor hatarozatképes, ha
azon az érdekeltek tébb mint 50 %-a jelen van. Dontéseit mindkét szervezet nyilt szavazassal,
egyszerit szOtobbséggel hozza. SzavazategyenlOség esetén az elndkszavazata dont.

— Az dvodai sziiléi szervezet lilését az intézmény vezetGjének tanévenként legalabb kettd
alkalommal &ssze kell hivnia, és ezen t4jékoztatist kell adnia az o6voda feladatairdl,
tevékenységeirol.

— Az dvodai sziildi szervezetet (kozdsséget) az alabbi dontési, véleményezési jogok illetik meg:

Dont az alabbi kérdésekben:
¢  megvalaszija sajat tisziségviseldit
*  megvilasztja a sziil6k képviseloit a sziiloi kbzosségbe
e kialakitja sajat milkodési rendjét
* az éves munkatervhez igazodva elkésziti és elfogadja sajat éves munkatervét
s sajit pénzeszkozei felhasznalisanak megtervezése, és a koltségvetés elfogaddsa
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Javaslattételi joggal rendelkezik:
e  ahazirend és egyéb belsd szabalyzatok elfogadasaban
o minden dvodai élettel Ssszefliggd kérdésekben

Véleményezési joga kiterjed:
e az dvoda pedagbgiai programjara, hazirendjére, munkatervére, SZMSZ azon
pontjara, amelyck a sziilokkel, gyermekekkel kapcsolatosak
az 6voda hagyomanyrendszerére
a sziildi értekezletek napirendjének meghatarozasara
az dvoda és a csalad kapesolattartasi rendjének kialakitasdra
a sziildkkel és a gyermekekkel kapcsolatos valamennyi kérdésre.

Azokban az {igyekben, amelyekben a sziili szervezetnek (kozosségnek) a jogszabaly vagy az SZMSZ
véleményezési jogot biztosit, a véleményt az intézményvezetd kéri meg irAsos anyagok atadasaval. A
sziil6i szervezet képviselGjét a neveldtestiileti értekezlet véleményezéssel érintett napirendi pontjanak
targyalasahoz meg kell hivni.

A torvény eldirdsa értelmében minden esetben be kell szerezni a sziilok eldzetes, irasbeli
hozzajaruldsat, ha az 6voda éltal szervezett programok a sziild szamara anyagi kitelezettséggel jarnak.

2. A neveldk kozosségei
2.1 A nevelétestiilet

A neveldtestilet a nevelési-oktatasi intézmény pedagégusainak kozdssége, ncvelési és oktatasi
kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozd és hatdrozathozd szerve. A nevelétestiilet tagja az
intézmény dvodapedagdgus munkakdrt betoltd alkalmazottja. Az intézmény nevelbtestiilete a nevelési
kérdésekben, az intézmény miikddésével kapcsolatos tgyekben, valamint a kézoktatasi, k6znevelési
torvényben és mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig
véleményezd &s javaslattevd jogkdrrel rendelkezik.

A nevelétestiilet dontési jogkorébe tartozik:
- a nevelési illetve a pedagdgiai program és mddositasanak elfogadasa
- a szervezeti és mitkodési szabalyzat és modositasdnak elfogadasa
- az intézmény éves munkatervének elkészitése
- az intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelése, beszimolok elfogadasa
- a neveldtestitlet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa
- a hazirend elfogadasa
- az intézményvezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal dsszefliggd szakmai
vélemény kialakitasa
- jogszabalyban meghatarozott mas tigyek.

A nevelGtestilet véleményt nyilvéanithat, vagy javaslatot tehet mas nevelési-oktatasi intézmény
miik6désével kapesolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kémi a neveldtestillet véleményét az egyes
pedagégusok kiilén megbizasainak elosztisa soran, valamint a tagintézmény—vezetdk megbizasa,
illetve a megbizas visszavonasa el6tt. Az intézmény nevelStestiilete dént a pedagogiai program,
valamint a szervezeti és milkodési szabalyzat jovihagyasanak megtagaddsa esetén a dontés cllen a
birésaghoz torténd keresct benytjtasarol. A neveldtestiilet feladatkorebe tartozé iigyek clokészitésére
vagy eldontésére tagjaibol - meghatérozott idére vagy alkalmilag — bizottsagot hozhat létre, illetve
egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja a szakmai munkakozosségre.

Az atruhazott jogkdr gyakorldja a neveldtestiiletet tdjékoztatni kiteles — a neveldtestilet altal
meghatdrozott idOkozénként és moédon — azokrol az ligyekrdl, amelyekben a nevelbtestiilet
megbizisabdl eljar. E rendelkezéseket nem lehet alkalmazni a foglalkozasi, illetve a pedagdgial
program, tovabbé a szervezeti és miikddési szabalyzat elfogadasanal.
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A neveltestiilet dltal dirubdzott jogkdr:

Fegyelmi jogkor: egy altala megvalasztott bizottsagon keresztiil gyakorolja, melynek tagjat:
— intézményvezetd
—  intézményvezetd helyettes
—  az érintett tagdvoda vezetdje
—  a gyermek- és ifjusdgvédelmi felels
— 115, a gyermekekkel kozvetlenil foglalkozo dvodapedagogus.

A fenti jogkort gyakorlé testilletek vezetdi a déntésekrdl készilt jegyzokdnyveket kotelesek az
intézmény vezetdjének megkiildeni. A soron kdvetkezd nevelBtestileti értekezleten kotelesck

beszamolni a végzett munkardl és a meghozott dontésekrol.

A nevelctestiilet értekezletei

A tanév sordn a nevelbtestiilet az alabbi allandé értekezleteteket tartja:
— tanévnyitd értekezlet
—  félévi és tanév végi értekezlet
— évente két alkalommal nevelési értekezlet

Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet

Rendkiviili neveldtestiileti értekezletet kell 6sszehivni, amennyiben a neveldtestiilet tagjainak 50 %-a
kéri, illetve ha az intézmény vezetdje indokoltnak tartja.

A neveldtestileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak tobb mint 50 %-a jelen van. A
neveldtestiilet dontéseit — ha errl magasabb jogszabaly masként nem rendelkezik — nyilt szavazassal,
egyszerl sz6tobbséggel hozza. SzavazategyenlGség esetén az intézményvezetd szavazata dont.

A neveldtestiilet személyi kérdésekben - a neveldtestiilet t6bbségének kérésére — titkos szavazassal
ddnthet.

A nevelbtestileti értekezletrdl jegyzokonyvet kell vezetni.

A neveldtestiileti értekezletre vonatkozé szabalyokat kel alkalmazni abban az esetben is, ha az aktualis
feladatok miatt csak a neveldtestiilet egy része vesz részt egy-egy értekezleten (pl. tagintézmény szintil
értekezlet).

2.2. A nevelik szakmai munkakoziissége

Az intézmény pedapodgusai tagintézmények kozotti szakmai munkakdzosséget hozhatnak létre. A
munkaké6zésség szakmai, médszertani kérdésckben segitséget ad az intézményben folyd neveld ¢és
oktaté munka tervezéséhez, szervezéséhez, ellendrzéséhez.

A szakmai munkakézosség tagjai javaslatot tesznek a munkakdzdsség-vezetd személyére, akit az
intézményvezetd biz meg a munkakdzosség tevékenységének szervezésére, iranyitasara,
koordinalasara.

A szakmai munkaké6zosség meghatdrozza mitkodésének rendjét, elfogadja munkaterveét.

A szakmai munkakozdsség dont szakteriiletén:

— aneveldtestiilet altal Atruhazott kérdésekrol
—  atovabbképzési programokrol
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A szakmai munkak6zdsség - szakteriiletét érintden — véleményezi:
- az intézményben folyd pedagdgiai munka eredményességét
— javaslatot tesz tovabbfejlesztésre.

A szakmai munkakdzosség véleményét — szakteriiletét illeten — be kell szerezni:
— anevelési, illetdleg a pedagogiai program elfogadasihoz,
— az ovodai nevelést elOsegitd eszkdzok kivalasztisahoz.

2.2.1. A szakmai munkakozdsség részvétele az 6vodapedagiégusok munkajanak ellenérzésében

Az intézmény évodapedagdgusai az dvodaban folyd neveld-oktatd munka tervezéséhez, szervezéschez
és ellendrzéséhez szakmai munkakdzosséget hoznak létre egyeztelve az intézmény vezetdjével, A
munkakdzisség-vezetot a munkakdzosség tagjainak javaslata alapjan az intézmény vezetOje bizza
meg.

2.2.2. A kapcsolattartas rendje:

A munkakozosség tagjai egymassal a kapcsolatot értekezletek, rovid megbeszélések és a mindennapi
tapasztalatok kicserélése révén tartjak.
—  Ertekezlet: tanév elején, ahol kozosen Ssszeallitjak az éves munkatervet. Ennek meliékletét
képezi a munkakdzdsség ellendrzési terve, melyet az intézményvezetd hagy jova.
—  Ertekezlet: félév utani, elemzd, értékeld,
—  Ertekezlet: tanév végén clemzik és értékelik az éves munkat, véglegesitik a munkakozosség-
vezetd altal elkészitett éves beszamoldt, amely az intézményi beszamold részét képezi.
— Ev kozben sziikség szerint tovabbi megbeszélésre keriil sor, amelyet az intézményvezetd
(tagintézmény vezetd) vagy a munkakozosség-vezetd kezdeményezhet. (pl. eszkozék
beszerzése, kitlintetési, jutalinazasi javaslat stb.)

2.2.3. A szakmai munkakdzdsség feladatai

- Figyelemmel kisén a szakmai modszerek, eszkdzok fejlodését.

— Javaslatot tesz a modszerek, kivalasztasara, tovabbfejlesziésére, kicgészitd programokra,
6vodan kiviili foglalkozasok programjaira, mérésekre, kiilsé és belsd tovabbképzésekre,
palyazatokon vald részvételre.

—  Segiti a helyi és intézményi szintll szakmai hagyomanyok 4polasit, bovitését.

—  Segiti és figyelemmel kiséri a munkakozosségi tagok szakmai fejlodését.

— A munkakozdsség-vezetd segiti az intézményvezetSt az ellendrzési feladatok ellatasaban, az
egységes kovetelményrendszer kidolgozasaban.

— Az intézmény belsd mérési-értékelési és ellendrzési tervének megfeleléen elemzi az
credménycket ¢s meghatirozza a sziikséges feladatokat.

—  Részt vesz a neveld-oktaté munka kereteit adé szakmai dokumentumok véleményezésében.
Az éves terv szerint részt vesz az intézményben foly6é szakmai munka belsd ellenérzésében,
értékelésében, atmrdl az intézményvezetd kérésére dsszefoglald jelentést készit.

3. Az intézményvezetés és a nevelotestiilet

A nevelGtestiilet kapcsolattartisa az intézményvezetd segitségével a tagovoda-vezetdk, megbizott
pedagogus vezetdk ¢s valasztott képviseldk utjan valosul meg.

A kapcsolatiartis forumai: vezetdi értckezletek, egyéb értckezletek, megbeszélések stb. A rendszeres
kapcsolattartas iddpontjat az évoda munkaterve tartalmazza. Az aktualis feladatokrol a nevelbtestiileti
szobdban elhelyezett hirdetStablin, szébeli vagy irdsbeli tdjékoztatokon keresztiil értesiti a neveldket.
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Az intézményvezetés koteles:
—  az iilések utdn tajékoztatni a neveldtestiilet tagjait az lés dontéseirdl, hatérozatairdl (kivétel: a
titoktartasi kotelezettség ala tartozo kérdések),
— a pedagégusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kbzvetiteni a vezetés fele.

A neveldk kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoéban vagy irasban egyénileg vagy valasztott
képviseldik atjan kozolhetik a vezetéssel.

4, A nevelok és a sziilok

A sz7illd joga, hogy gyermeke fejlédésérdl, magaviseletérdl rendszeresen részletes és érdemi
tajékoztatast, neveléséhez tandcsokat, segitséget kapjon.
A sziilbket az Ovoda egészének életérdl, az Ovodai munkatervrdl, az aktudlis feladatokrol az
intézményvezetd

— az 6vodai sziildi szervezet {ilésén évente két alkalommal

-~ idokozdnként irasbeli tajékoztatokon keresztiil

— szitkség esetén az Gvodai szintl sziildi értekezleten tajékoztatja.

A sziillok szamara a gyermekek egyéni fejlddésével kapesolatos tajékoztatisra az alabbi lehetdségek
szolgalnak:

— sziil6i értekezletek

— mnaponkénti talalkozasok

- csaladlatogatasok

— nyilt napok

— {rasbeli tjékoztatd (személyiségfejlodési napld).

A sziiléi értekezletek idépontjat az dvodai munkaterv tartalmazza.

A sziildi értekezletek rendje

A csoportok sziildi kozdssége szaméra az intézmény tanévenként két sziildi értekezletet tart.

A szeptemberi sziil6i értekezleten a sziilok értesiilnek a tanév rendjérdl, feladatairol.

Rendkiviili szil6i értekezletet hivhat ssze az Svodavezetd és a tagintézmény-vezetd, az
Svodapedagbgus csoportjaban és a sziildi szervezet képviseldje a gyermekkozosségben felmerild
problémak megoldasara.

Az intézmény 6vodapedagdgusai a szillével valé naponkénti taldlkozas alkalméval beszamolnak
gyermeke 4llapotardl, az esetleges probléméardl.

Az évodapedagégusok félévente a személyiségfejlodési napldban irdsban értékelik a gyermeket
(értelmi, érzelmi, mozgés, figyelem stb.), melyet a sziilé elolvasds utdn alairdsaval igazol.

V. AZ INTEZMENY VEZETESENEK ES KOZOSSEGEINEK KULSO KAPCSOLATAI

Intézményiink a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és szocialis ellatasa,
valamint egyéb ligyckben rendszeres kapcsolatot tart fenn més intézményckkel és gazdasagi
szervezetekkel.

Az intézményt kiils6 kapcsolataiban az intézményvezetd képviseli. Az intézményvezetd ezen feladatat
megoszthatja , 4tadhatja a kiilsd kapcsolattartas jellegétdl figgben kizvetlen munkatdrsainak €s mas
személyeknek eseti vagy allando megbizas alapjan.

Az intézmény kapcsolatban all a kévetkezd szervezetekkel:
— a fenntartoval
— megyei szintll szervezetekkel
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—  a fenntarté altal finanszirozott tobbi intézménnyel (bdlesdde, iskoldk, Varosgondnoksag,
MSK, SPSZ sth.)

— agyecrmekek egészségiigyi ellatasarol gondoskodé intézményekkel

— a gyamhivatallal

~ aTSZK és Bolcsodével

— atdrténelmi egyhazakkal

— apedagdgiai szak- és szakmai szolgaltatast ny(jtd szervekkel

—~ B-A-Z. Megyei Korméanyhivatal

— A szakszervezeti és egyéb képviseleti szervekkel

— Mas fenntartasi neveld intézményekkel

— K&zmiivel6dési intézményekkel stb.

A kapesolattartas formdi €és mddjai:
- koz0s érickezletek tartasa
— szakmai eldadasokon és megbeszéléseken valéd részvétel
— modszertani bemutatok és gyakorlatok tartasa
—  kbzos tnnepélyek rendezése
—  intézményi rendezvények latogatasa
— napi szakmai tdjékozodds személyesen vagy telefonon stb.

1. Ovoda-egészségiigyi ellatas

Az 6vodikban foglalkoztatott dolgozok évente egy alkalommal vesznek részt alkalmassagi
vizsgalaton.

Az 6vodaba jaré gyermekek intézményen beliili egészségligyi allapotanak felmérését a gyermekorvos
és a védond rendszeresen — egyeztetett idopontban — végzi.

Indokolt esetben szakorvoshoz iranyitja a gyermekeket.

Fogaszati szakrendelést a fenntart6 Snkormanyzat altal megbizott fogorvos végez.

A betegséere gyanis vagy beteg gyermek esetében tett intézkedés:

—  betegségre gyan(s vagy lazas gyermeket nem Jehet bevenni az 6vodéba,

—  anapkdzben megbetegedett gyermeket el kell kiiloniteni és le kell fektetni,
—  sziikség esetén azonnal orvost kell hivni, vagy el kell vinni,

—  gondoskodni kell az sziilé mielobbi értesitésérdl.

2. Kapesolat az nkorményzat gyermekjéléti szolgalataval
Az intézmény a gyermekjoléti szolgalattal kdzvetlen kapcsolatot tart fenn.

A kapcsolattartas formai €s médjai:
—  intézményi beavatkozas esetén a gyermekjoléti szolgalat értesitése,
~  esetmegbeszélés — az intézmény részvételével a szolgalat felkéréscre,
— a szolgalat cimének és telefonszdmanak intézményben valo kihelyezése, lehetové téve a
kozvetlen elérhetoséget,
—  aszolgalat munkatarsainak részvételével eléadasokon, rendezvényeken, nevelbtestiileti
— érickezieteken stb. az intézmény kérésére.

A kapcsolattartas elsésorban az dvodai gyermekvédelmi feleldsok feladata, de ellitisdban minden
ovodapedagdgus  kbzremiikodik. A gyermekvédelmi  feleldsék  kotelesek  a gyermek
veszélyeztetettségére, hatranyos helyzetére utalo jelzéseket Ssszegyiijtent.

Az intézmény segitséget kér a szolgalattdl, ha a gyermeket veszélyeztetd okokat pedagogiai
eszkozokkel nem tudja megsziintetni. A veszélyeztetett és hatrinyos helyzetii gyermekekrdl
feljegyzést készit.
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3.Kapcsolat az 6nkormanyzat belsé ellendrével

A belsd ellendrzés feladatait az intézményre kiterjedden a Sajészentpéteri Polgarmesteri Hivatal
Jegyzdje szervezi meg belsd ellendr Utjan a PolgAnmesteri Hivatal Szervezeti ¢s Miikddési
Szabalyzatanak megfelelden.

A belsd ellendrnek rendelkeznie kell a hatalyos jogszabélyok szerinti képesitéssel, regisztracioval, és
egyéb a munkavégzéshez szikséges feltételekkel.

A belsd ellendr feladatat a kltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérol és belso ellendrzésrdl szolé
370/2011.(X11.31) Kormanyrendelet részletezi. FEllendrzési feladatainak  meghatarozasa-az
intézményvezetd bevonisaval végzett-kockazatelemzésen alapul.

Adott kéltségvetési év ellendrzési feladatait az éves belsd ellendrzési terv tartalmazza.

VL. AZ OVODA MUKODESI RENDJE
1. A térvényes milkédés alapdokumentumai
— alapitd okirat
— pedagoégiai program
— szervezeti és mikodési szabalyzat
—~ hazirend
— kozalkalmazotti szabalyzat
~ iratkezelési szabalyzat
—~ egyéb dokumentumok
2. Az intézmény nyitva fartisa

Az 6voda székhelyén és tagdvoddkban hétfotdl péntekig reggel 6.00 oratdl délutan 17.00 éraig tart
nyitva.

Az ligyelet reggel 6.00 6ratdl 7.30-ig, délutan 16.00 6ratdl 17.00 oraig tart.

A bejarati ajto reggel 9.00 6raig nyitva van, ezt kdvetden 12.45-ig zarva, csengetéssel lehet bejutni az
éplletbe.

Az 6vodat szombalon, vasirnap és munkasziineti napokon zarva kell tartani. Rendezvények esectén a
nyitvatartasi rendtol vald eltérésre az intézményvezetd adhat engedélyt.

A nevelési év szeptember (1. naptdl a kdvetkezd év augusztus 31. napjaig tart.
Karacsony és Uj év k6zotti napokon (igazodva az iskolai téli sziinethez) az 6voda zirva tart, melyhez
a fenntarté6 engedélye szitkséges és gondoskodni kell sziikség szerint a gyermekek lgyeleti

elhelyezésérol.

A nyiri idészakban (jGlius 01. és augusztus 31. kozdtt) az intézmények felvaltva zamak be €s tartanak
dgyeletet. A csoportok ilyenkor 0sszevontan mikédnek.

A nyan zaras el6tt 30 nappal ossze kell gytijteni a gyermekek elhelyezésére vonatkozoé igényeket €s a
sziiloket tajékoztatni kell a gyermeket fogado ovodarol.

Az 6voda zarva tartdsanak idSpontjardl februar 15. napjaig az intézmény falivysagjan kitett hirdetmény
Ajan értesil a sziilo.
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A nyari iigyeleti rend majus 31—ig késziil el, a szabadsagolasi terv figyelembe vételével. Az ligyeletes
dolgozok feladatait az dvodavezetd a tagdévoda-vezetdkkel egyiittesen hatarozza meg.

Hivatalos {igyek intézésére az intézményvezetd iroddjaban reggel 8.00 és 16.00 6ra kozott torténik.
A vezetd tavollétében az intézményvezetd helyettes helyettesiti.
3. Az intézményben tartozkodas rendje

Az évoda épiiletében az évodai dolgozdkon és a gyermekeken kiviil csak a hivatalos ligyet intézok
tartozkodhatnak, illetve azok, akik erre az intézményvezetdtdl engedélyt kaptak (pl. helyiségbérlet
esetén). Az ovoda épiiletébe érkezd sziiloket illetve idegencket az dvoda dolgozdja kiséri a keresett
személyhez.

Kiilsd Htogatok belépése és benntartézkodasa nem zavarhatja az 6vodaban folyé pedagdgiai munkat,
az intézmény zavartalan miikdését. Kiilsé személy engedély nélkiil nem tartézkodhat olyan
helyiségben, ahol a gyermekek nevelése folyik. A foglalkozasok litogatasara kiilsdé személyek részére
az intézményvezetd adhat engedélyt.

A sziildk gyermekeikkel reggel és délutan a gyermekéltdzoben tartézkodhatnak.
4. A vezetdk intézményben valé tartézkodasanak rendje

7.30 és 16.00 éra kozitt az intézményvezetd és a tagovoda-vezetok kotelesek az intézményben
tartdzkodni. A reggeli nyitva tartas kezdetétdl a vezetd beérkezéséig az ligyeletes 6vodapedagogus, a
délutani tdvozd vezetd utdn a délutdnos dvodapedagogus felelds az intézmény miikodési rendjéért,
valamint & jogosult és kiteles a halaszthatatlan intézkedések megtételére.

Amennyiben az intézményvezetd és az intézményvezetd-helyettes egylittes akadilyoztatdsa esetén, az
esetleges ¢s sziikséges intézkedések megtételére a helyettesitési rend szerinti tagintézmény vezetd I€p.
(lasd: A vezetdk helyettesitési rendje cimii fejezet). A helyettesitésre vonatkozé megbizast a dolgozdk
tudomésara kell hozni.

Az intézményvezetd szerdai napokon 10.00 és 16.00 o6ra kozott tart fogaddorat az intézmény
székhelyén, ahol a szildk személyesen is felkereshetik problémaikkal. Rendkiviili esetekben
fogaddoran kivil is egyeztethetnek iddpontot személyes talalkozasra.

5. A dolgozok munkarendje

A kozoktatasban alkalmazottak korét, az alkalmazasi feltételeket, a munkavégzés szabalyait a
pedagogus jogait és kdtelességeit a kdéznevelési torvény hatarozza meg.

A kozalkalmazottak munkarendjét, munkavégzésének és dijazasdnak egyes szabalyait a
kézalkalmazotti térvény, a munka térvénykdnyve és a kézalkalmazotti szabalyzat hatarozza meg.

Az dvodapedagdpusok munkarendje

Az dvodapedagdgusok teljes munkaideje heti 40 6ra, mely a kotelezd 0rdbol és a neveldmunkaval
kapcsolatos szakfeladat ellatasahoz szikséges 1débdl all.

A kotelezd orak szamat jogszabaly hatirozza meg.

Az dvodapedagogus a foglalkozdsi beosztdsa elbtt tiz perccel a munkahelyén koteles megjelenni.

A pedagdgus munkabdl vald tivolmaradasit, annak okat lehetdleg el6zd nap, de legkésObb az adott
munkanapon 7.30 percig koteles jelenteni a tagdvoda-vezetdonek, hogy helyettesitésérol
intézkedhessenek.
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Az bvodapedagogus munkarendjét és a helyettesités rendjét a tagévoda-vezetd allapitja meg, az ovoda
zavartalan mikédésének figyelembe vételével.

Az intézményi szintit rendezvényeken, innepélyeken az évodapedagdgusok jelenléte alkalomhoz illo
oltozékben kotelezo.

A nevelé-oktaté munkat kdzvetieniil segitd és mas alkalmazottak munkarendje

A nevelé-oktatd munkat segitd kozalkalmazottak munkarendjét az ovodavezetd allapija meg, - a
hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban - a tagintézmény-vezet$ egyetértésével.
Az alkalmazottaknak munkakezdés eldtt 10 perccel kell munkahelyitkon megjelennitik.

A tavollévék helyettesitését gy kell megszervezni, hogy a hidnyzo kolléga feladatainak idoszakos
ellatasa ne jelentsen aranytalan terhelést. Biztositani kell a feladatok sziikséges szakértelemmel valo
ellatasat.

6. A munkaidé-nyilvantartis vezetésének szabalyai
6.1. A munkaidé-nyilvintartis vezetésének részletes szabalyai

A munkaidé-nyilvantartast személyenként kiilon-kilon munkaidd-nyilvantartési lapon kell vezetni.
A személyenként vezetett munkaidd-nyilvantarts lapon az adatokat naponta rogziteni kell a kovetkezd
bontasban:

— az 6vodiban lek6t6tt munkaidd

— csoportban

6.2. A nyilvantartisba térténd bejegyzés alapja és az egyeztetd ellenérzés soran felhasznalhaté
dokumentumok

A nyilvéntartasba torténd bejegyzés alapja és az egyeztetd cllentrzés sordn felhasznalhatd
dokumentumok a kbvetkezOk:

— A foglalkozassal lekdtott munkaidé bejegyzésének alapja
—  Helyettesitési napld
—  Csoportnaplo

—  Nem kételezd foglalkozassal t6ltott munkaidé bejegyzésénck alapja
—~  Csoportnaplo

Ugyviteli tevékenységgel, a neveldtestillet munkdjaban valo részvétellel, az intézmény szervezeteivel
kapcsolatos  tevékenységgel, valamint az intézmény dokumentacidival kapcsolatos feladatok
ellatasaval t6ltétt munkaidd bejegyzésének alapja kiillénosen:
— munkakori leirasban meghatarozott feladatok
— neveldtestiilet munkaprogramija, értekezletei, dontései, elSterjesztésel
— intézmeényi dokumentaciok elkészitésének, felilvizsgalatanak terve, és az elkésziilt
felillvizsgalt intézményi dokumentumok.

Foglalkozasokra torténd felkésziiléssel toliott ido:
— munkaterv

- c¢soportnaplo

Gyermekek értékelésével toltott ido:
— személyiségfejlddési naplod
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Ugyviteli tevékenységgel toltétt id6:

munkakdéri leirdsban meghatarozott feladatok
feladat ellatasi tervben meghatarozott feladatok
igyviteli tevékenység dokumentum

6.3. A nyilvintartis vezetésével kapcsolatos felelosség

A nyilvantartas vezetésével kapcsolatos feleldsség terheli:

az intézményvezetdt
a nyilvantartas kezel6t (tagintézmény vezet0)
az 6vodapedagogust.

Az intézményvezetd feladatai

A nyilvantartas vezetésének szervezési feladatait az intézményvezetd latja el, ennek keretében kijeloh
a nyilvantartas kezeléséért felelos személyt {a tovabbiakban nyilvantartas kezeld).

Az intézményvezeto a székhelyintézmény és a tagintézmények tagintézmény-vezetodit bizza meg

a munkakon leirdsukban rogzitetten — a nyilvantartas kezelésével és ellendrzésével.
meghatdrozza az adat és informaciéaramlas rendjét

a nyilvantartds vezetésének sziikségességérdl, valamint az informdcié szolgaltatasi
kdtelezettségrol nevelOtestilleti  értekezleten, illetve egyéb formaban tajckoztatja az
ovodapedagogust,

kijeldli a nyilvantartas tartisi helyét.

A nyilvantartas kezeld feladatai

felmén a nyilvantartas sziikségletet és biztositja a megfelelé mennyiségil adatlapot

az ovodapedagdgus részére a nyilvantartd lapok atadisa

a nyilvantartisok legalabb egy alkalommal t6rténd ecgyeztetd jellegii ellendrzése és az
ellendrzés megtérténtének igazolasa

amennyiben az egyeztetd jellegli ellendrzés sordn eltérést tapasztal, a pedagégus bevonasaval
a nyilvantartasban kétséges adat helyességérél meggydzodjon €s a munkaidd nyilvantartést,
vagy az egyeztetés alapjaul szolgalé dokumenturnot javitsa, illetve annak sziikségességét
jelezze.

Az dvodapedagdgus altal ellatandé feladatok

Az 6vodapedagogus feladata, hogy

a nyilvantartas vezetésével kapcsolatos eldirasokat megismerje és betartsa

a nyilvantartas a ktjeldlt tartasi helyen tartsa, onnan csak a napi bejegyzések beirasanak
id6tartamara vigye el

az adatlapra naponta beirja a kotelezd és a gyermekek foglalkozasaval le nem kotott munkaidd
teljesitését a nyilvantartasban szereplé jogcimek szerint

elkészitse az Gsszesitéseket

a nyilvantartis kezeld kérésére egylitimikddjon a nyilvantartissal kapcsolatos esctleges
tévedések, elirasok kijavitasdban, illetve az egyéb adminisztricios tevékenységbdl fakadd
eltérések kiigazitasaban.

7. A létesitmények és helyiségek hasznalati rendje

Az intézmény létesitményeit, helységeit az Ovoda hivatalos nyitvatartasi ideje alatt lehet
rendeltetésszeriien hasznalni.
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Az dvoda helységeit kiils6 igényldknek kiilon megallapodas, szerzodés alapjan lehet atengedni, ha ez
az 6vodai foglalkozasokat, rendezvényeket nem zavarja. Az 6voda helyiségeit hasznald kiilsé igénybe
vevOk az 6voda épiiletén beliil csak a megillapodas szerinti idoben és helyiségekben tartézkodhatnak.

Az 6voda helyiségeinek hasznaldi felelések

— az ¢ovoda tulajdonanak megovasaén, védelméén

— az 6voda rendjének, tisztasaganak megbrzéséért

— atiiz és balesetvédelemi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaén

— az ovoda SZMSZ-ben, valamint a sziilok részére megfogalmazott hazirendben
az eldirasok betartasaért.

Az 6voda berendezéseit, felszereléseit, eszkdzeit az 6voda épiiletébdl elvinni csak az intézményvezetd
engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

8. A nemdohanyzok védelmérdl szolo tirvény eldirasainak betartasa

Az intézményben és az intézmény teriletén tilos dohdnyozni.

A nemdohanyzok védelmérdl szélo torvény elbirasainak folyamatos ellendrzéséért a tagintézmeény-
vezeld a felelos.

A rendelkezések megszegéséént egészségvédelmi birsag szabhatd ki.

A dohanyzasra vonatkozd tilalmak kiterjednek mindenkire, aki az intézményben tartézkodik
(cllendrzést végzok, latogatdk, sziildk, kivitelezési munkat végzok stb.). Erre a tényre a figyelmiiket
fel kell hivni.

Az intézmény vezetOje, a lagintézmény-vezetd a dohanyzasra vonatkozd korldtozast megsértdt a
jogsértés haladéktalan befcjezésére koteles felhivni. A felhivas eredménytelensége esetén a
rendelkezésre jogosult az érintett személyt felszolitja, hogy hagyja el az dvoda teriiletét.

Az intézmény munkavallalojat az intézményvezetd irdsbeli figyelmeztetésben részesitheti, ismétlodo
Jogszabélysértés esetén fegyelmi eljarast indithat.

VII. AZ OVODAI FOGLALKOZASON KIiVULI TEVEKENYSEGEK SZERVEZETI
FORMAI

Az oOvodaban a gyermekek szimara az aliabbi - 6voda altal szervezett — foglalkozason kiviili
tevékenységek mikodnek:

— felzarkdztatd foglalkozasok

— egyéni fejlesztd foglalkozasok

— kirandulas, rendezvények, sportverseny

—  hit-és vallasoktatis,

1. Felzarkdéztaté foglalkozasok

Az egyéni képességek minél jobb kibontakozasat, a tehetséges gyermekek gondozisat, valamint a
lemaradok felzarkozasat az egyes felzarkéztato foglalkozasok segitik.

2. Egyéni fejlesztd foglalkozasok

A sajatos nevelési igényli gyermeket illetve a beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel
kiizdd gyermeket egyéni foglalkozas keretében — egyéni fejlesztési terv alapjan térténik.

A sajatos nevelési igény megéllapitisa a nevelési tanicsadé kdzremikddésével a szakértoi
rehabilitacios bizottsdg dontési jogkérébe tartozik.

Az egyéni fejlesztd foglalkozasok a szakértdi rehabilitacios bizottsag szakvéleménye alapjan keriil
megszervezésre,
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3. Alkalomszeri foglalkozasok

A neveldmunka eldsegitése, a gyermekek ismereteinek bévitése érdekében évente egy alkalommal
kirdndulast szerveznck az dvodapedagdgusok, melyet a munkatervben rogzitenek. A szervezett
rendezvényeken és sportversenyeken elsbsorban a nagycsoportos 6vodésok vesznek részt.

4. Hit-és vallisoktatas

Az 6vodiban a teriilctileg illetékes, bejegyzett egyhdzak — az Ovodai foglalkozdsok ¢s
tevékenységektdl fiiggetlenii! — hit-és vallasoktatast szervezhetnek. A hit-és vallasoktatason valo
részvételrdl a gyermek sziileje dént. Az dvoda a foglalkozasok megtartasdhoz téritésmentesen
termet biztosit a gycrmekek napi és heti rendjéhez igazodva. A gyermekek hit-és vallasoktatasat az
egyhdz altal kijeldlt hitoktaté végzi. A hitoktatds idopontjat az egyhazak képviseloi a
tagintézmény-vezctovel egyeztetik.

VIIL A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK SZEMPONTJAIL
ELVEL RENDJE

A pedagdgiai munka belsd ellendrzése: a nevelési intézményben folyo valamennyi pedagogiai
tevékenység hatékonysaganak mérése.

A pedagoégiai munka belsd ellendrzésének célja az esetlegesen eléforduld hibak mieldbbi feltarasa,
majd az azt kdvetd helyes gyakorlat megteremtése, Masrészrdl pedig a hatékonysaganak fokozasa.

1. A pedagogiai munka bels6 ellendrzésének feladatai:

— Dbiztositsa az ovoda pedagdgiai munkajanak jogszerii (a2 jogszabalyok, az 6voda pedagdgiai
programja szerint eldirt) mitkodését,

— segitse ¢ld az intézményben folyé neveldmunka eredményességét és hatékonysagat,

— az intézmény vezetése szamara megfeleld mennyiségii informaciét szolgaltasson az
ovodapedagogusok munkavégzésérol,

~ az intézmény neveld munkéjaval kapesolatos belsd és kiilsd értékelések elkészitéséhez
szolgaltasson megfelelé szamu adatot, tényt.

A pedagdgiai munka ellenérzésére jogosultak: az oOvodavezetd, a tagintézmény vezetok, a
munkakozosség vezetd. Az intézményvezetd — az altala sziikségesnek tartott esetben — jogosult az
ovoda pedagogusai kozil barkit meghatirozott céllal és jogkdrrel ellendrzési feladat elvégzésére
kijelolni. Rendkiviili esetben a pedagdgiai munka ellendrzésére kiilsé szakértd is felkérheto, erre
vonatkozd megbizast csak az intézményvezet6 adhat ki.

2. A pedagogiai munka belsd ellenérzésével szemben tamasztott kivetelmények

— a pedagdgiai munka egészére terjedjen ki,

— segitse eld valamennyi pedagégiai munka magasabb szintii cllatasét,

- akovetelményekhez igazodva mérje és énékelje a pedagbgus altal elért eredménycket, minél
jobb eredményre dsztdénbzzon,

— tamogassa egyes pedagdgiai munka legcélszeriibb, leghatékonyabb ellatasat,

— asziilol kozosség észrevétele segitse az dvodai nevelés megfeleld modszerének kivalasztasat,

— biztositsa illetve segitse €l6 a fegyelmezett munkat,

— tamogassa a kiilénféle szintii vezetdi utasitasok, rendelkezések kovetkezetes végrehajtasat,
betartasat.

3. Kiemelt ellenérzési szempontok a nevelé munka belsé ellenérzése soran
— a pedagogusok, munkafegyelme,
— a foglalkozasok pontos megtartasa,
— aneveldmunkahoz kapesolddd adminisztracid pontossaga
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— acsoportszoba rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja

— gyermek-felndtt kapesolat, a személyiség tiszteletben tartasa,

— aneveldbmunka szinvonala,

— a foglalkozasra vald felkésziilés, tervezés,

— a foglatkozas felépitése, szervezés,

- a foglalkozason alkalmazott médszerek,

- a gyermekek munkija, magatartisa, valamint a pedagégus egyénisége, magatartdsa a
foglalkozasokon,

— afoglalkozis eredményessége, a kovetelmények teljesitése,

— akotelezd 6raszdmon feliili munka eredményei.

4. A pedagoigiai munka belsé ellendrzésének formai
— szobeli beszamoltatas,
— irasbeli beszamoltatas,
—  értekezlet,
~ foglalkozas latogatas,
— specilis felmérések, tesztek, vizsgilatok.

5. A belsd ellendrzés szervezése

A folyamatos belsd ellendrzés megszervezéséért, hatékony milkidietéséérnt az intézményvezetd felelds.
A tanévenkénti ellendrzési feladatokat, ezek litemzését, az ellenOrzést végzd kijelolését az éves
munkaterv részét képezd belsé ellendrzési terv hatdrozza meg. A belsd ellendrzési terv elkészitéséért
az intézményvezetd felelds.

Az ellendrzés eredményét az érintett pedagogussal kézolni ketl.

6. Belso kontrollok

A folyamatba épitett elozetes, utélagos és vezetdi ellenOrzes.

A folyamatba épitett elozetes , utdlagos és vezetdi ellendrzés rendszere az intézmény gazdalkodasanak
folyamatara teged ki,

Magiba foglalia a kdltségvetés tervezés, az elOirdnyzat, felhasznalds, valamint a beszamolas,
adatszolgéltatas folyamatashoz kapcsolddd ellendrzési pomtokat, médokat.

Tervezés

A kovetkezd koltségvetési év feladatainak szaambavétele: az eredményes végrehajtashoz
elengedhetetleniil sziikkséges feltételek meghatarozasa (személyi, szakmai igény), majd ennek
ismeretében a pénziigyi eldiranyzatok tervezése.

Az Bsszeallitott kdltségvetés belsd dsszefliggéseit, a jogszabalyokkal, meghatarozott normativakkal,
(Iétszam, tervezhetd fajlagos Gsszegek) vald 6sszehangjat az intézményvezetd és a Varosgondnoksag
gazdasagi ig. helyettese késziti el, majd terjeszti be az 6nkorméanyzathoz.

Az intézmény vezetdje a szerv mitkddésének folyamatara (tervezés, végrehajtas, beszamolas)

és sajatossagaira tckintettel kialakitja, mikadteti és fejleszti a FEUVE rendszerét, mely a belsd
kontrollrendszer részét képezi. A belsé kontroll kialakitdsa soran a vezetd figyclembe veszi a
nemzetgazdasagi miniszter altal kézzétett, az allamhaztatrtasi beisd kontroll standardokra vonatkozd
iranyelveket.

Kontrollkirnyezet
Az intézmény szervezeti fclépitése, a vezetd, a vezeldk kozotti feladat megosztas valamint az

intézmény dolgozdi részletes munkakdri leirasabdl egyértelmiien kontrollalhaté a feleldsségi,
hataskéri viszonyok és feladatok , valamint a szervezet minden szitjén az etikai elvarasok.
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Kockazatkezelés

Az intézményvezetd a belsd ellendrzés éves ellendrzési tervét kockdzatelemzés Gtjan allitja Gssze. A
hivatali és a kistéréségi belsd ellnedrzés végzi kockazatelemzés utjan a feliigyeleti jellegi
vizsgalatokat.

Kontrolltevékenységek

Az intézményvezetd és a Varosgondnoksig gazdasagi ig. helyettese kidolgozza belsé szabélyzataban
az engedélyezési és jovahagyasi eljarisok szabalyozasat, az informécidkhoz vald hozzaférés
szabélyozasat, a fizikai kontroll (hozzaférés az eszk6zokhdz) szabalyozasat valamint a beszamolasi
eljarasok szabélyozasat.

Informacié és kommunikaicié

Az intézményvezetd olyan rendszereket alakit ki és miikodtet, melyek biztositjak, hogy a megfeleld
informaciok a megfeleld idoben eljutnak az illetékes szervezetekhez, szervezeti egységekhez, illetve
személyekhez.

Monitoring

Az intézményvezetd olyan minitoring rendszert miikddtet, amely lehetdvé teszi a szervezet
tevékenységének, a célok megvaldsitasinak nyomon kdvetését.

7. A pedagoégiai programroél valé tajékoztatas rendje

Az 6vodai nevelési program megtekinthet az énkormanyzat honlapjan, az intézmény vezetdjénel, a
tagovoda-vezetOnél, a neveldtestileti szobaban, a sziildi szervezet elndkénél.

A pedagégiai programrdl, a héazirendrdl, az SZMSZ-ol a szilk a tanév elsd sziilbiértekezletén
kapnak tajékoztatast. Ezen kiviil tjékoztatast kérhetnek az 6vodapedag6gustdl.

IX. AZ OVODAI JOGVISZONY
1. A gyermek ovodai jogviszonydnak keltkezése

Az ovodas gyermek jogviszonya felvétel vagy atvétel utjan keletkezik. A felvételrdl, atvételrdl az
dvoda vezetdje dont,

Az 6vodiba a gyermek harmadik életévének betdltése utan vehetd fel, a gyermekek felvétele
folyamatos.

Az ovoda kételes felvenni, dlvenni azt a gyermeket, aki kételes 6vodaba jarni, akinek lakohelye, ennek
hianyaban tartézkodasi helye a kdrzetében talilhaté.

A felvett gyermekek csoportba vald beosztdsardl a sziildk és az ovodapedagégusok véleményének
kikérése mellett az 6vodavezetd dont.

Az dvodai jogviszony a beiratds napjan jén létre.

2, Az dvodai jogviszony megsziinése

Megszinik az 6vodai jogviszony:
—  haa gyermeket masik é6voda atvette, az atvétel napjan,
—  ajegyz0 a szild kérelmére engedélyt adott a gyermek 6vodabdl vald kimaradasara,
— a gyermcket felvették az iskolaba, a nevelési év utolsé napjan,
—  anevelési-oktatasi intézmény jogutdd nélkill megsziinik.
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X. KARTERITESI FELELOSSEG

A Nk.tv. 59.§ (3) bekezdése alapjan az dvoda a gyermeknek az dvodai elhelyezéssel dsszefliggésben
okozott karért vétkességére tekintet nélkiil, teljes mértékben felel. A kartéritésre a Ptk. rendelkezéseit
kell alkalmazni azzal a kiegészitéssel, hogy a nevelési intézmény felelossége alol csak akkor mentesiil,
ha bizonyitja, hogy a kirt a miikdés kdrén kiviil esd elhérithatalan ok idézte el. Nem kell megtériteni
a kart, ha azt a kdrosult elhdrithatalan magatartasa okozta.

XI. AZ UNNEPEK, A HAGYOMANYOK APOLASAVAL KAPCSOLATOS FELADATOK

Az Ovoda hagyoményainak tiszteletben tartdsa, dpoldsa valamint az intézmény )6 hirnevének
megdrzésc az alkalmazotti és a gyermekkdzdsség minden tagjanak kotelesége.

Az d6vodai hagyomanyok apolasa a kozdsségformalds és az ovodahoz valo kotoédés egyik fontos
eszkoze. Kiemelt nevelési feladat, hogy megoérizziik a meglévd hagyomanyainkat és segitsiik az 0j
hagyomanyorzd tevékenységeket.

A hagyoményok apolasaval kapcsolatos teenddket, iddpontokat és felelosoket a nevelotestiilet az €ves
munkatervben hatarozza meg.

1. Hagyomanyok

—  Mikulas

— Karacsonyi iinnepség

— Farsang

—  Hiusvét

— Anyak napja

—  Gycrmeknap

—  Evzar, ballagas

— Népi hagyomanyok apolasa:
- jeles napokhoz kapcsolodé szokasok megismerése
- népi kézmiives technikaval valo ismerkedés

Az ovoda éves munkatervében kell meghatarozni ezen iinnepségek megrendezésének kereteit,
formait, feleldseit.

Nemzeti iinnep

- Marcius 15. (A megemlékezést az dvoda csoportjai kdzbsen tartjak, tervezése, szervezése és
feleldse a munkatervben meghatarozott.)

Csoporton beliili megemlékezés, esemény
~ A gyermekek név- és sziiletésnapjard! valé megemlékezés
— kirandulasok, sétak
— kulturalis és sport rendezvények.
A tagintézményekre vonatkozd hagyomanyok.
Az éves munkatervben kell meghatarozni a fenti iinnepségek, rendezvények kereteit, formait és
feleldseit. Torekedni kell a hagyomanyok megtartasara és 0j, kéz6s hagyomanyok teremtésére.

2. Jelképek

A jogszabdalyban eldirt mddon az 6voda épiiletén el kell helvezni Magyarorszag ¢és az Eurdpai Unio
lobogojat. Ezen kivill valamennyi {innepélyes alkalomra fel kell lobogodzni az 6vodat.
Az 6voda épiiletét cimtablaval kell ellatni.
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XIl. A GYERMEKEK RENDSZERES EGESZSEGUGY! FELUGYELETE £S ELLATASA

Az dvoddba jaré gyermeknek joga, hogy rendszeres egészségligyi feligyeletben és ellatasban
részesiljon. Ezt a jogot az intézmény biztositani koteles.

Az dvoda-cgészségligyi ellatas:
— az dvoda-orvos
— a védonod
— ¢és a fogorvos egylittes szolgaltatasabol all.

Az 6voda-egészségiigyi ellatist végzd személyekkel vald kapesolattartdsért a tagintézmény-vezetd
felelds. O tajcékoztatja az aktudlis egészségligyi ellatasrdl az dvodapedagdgusokat, akik gondoskodnak
a gyermekek vizsgalaton vald megjelenésérol.

A tagdvoda-vezetd feladatai az egészségiigyi ellatas keretén beliil:

— biztositja az egészségiigyi (orvost, védonodi) munka feltételeit,
— gondoskodik a sziikséges 6vonoi feliigyeletrol és
— szlikség szerint a gyermekek vizsgalatokra térténd kiildésérdl.

Ha egy gyerek betegségre gyanus vagy beteg, a kbvetkezd modon kell eljami:
— Betegségre gyanis, lazas gyermeket nem szabad bevenni az 6vodaba.
A napkdzben megbetegedett gyermeket el kell kiiléniteni, €s le kell fektetni.
Sziikség esctén azonnal orvoshoz kell vinni.
Gondoskodni kell a sziilé mielobbi értesitésérol.

f

XIIL. AZ INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK, ELJARASOK RENDJE

Az intézmény minden dolgozdjanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a gyermek biztonsagos és
egészséges kdmyezetben torténd nevelése érdekében, a feltételrendszer vizsgilata, ¢s a feltételek
javitasa.

1. Az intézmény dolgozbinak feladata a gyermek balesetek megelézésével kapcsolatosan

Minden dolgozénak ismemie kell és be kell tartania az 6voda munkavédelmi és tiizvédelmi
szabdlyzatanak utasitasait,

Az 6vodapedagogus és a dajka feladata kiilondsen, hogy
— a rabizott gyermckek részére az egészségik, testi épségik megdrzéséhez sziikséges
ismereteket atadja, és
— ezek elsajatitasarol meggydzadjék, tovabba
— ha észleli, hogy a gyermek baleselet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges
intézkedéseket megtegye.

Minden nevelési év kezdetén, valamint kirandulasok eldtt és egyéb esetekben szitkség szerint minden
ovodai csoportban — a gyermekek életkoranak megfeleléen — ismertetni kell az egészségiik és testi
épségiik védelmére vonatkozo elbirdsokat, veszélyforrasokat és az elvarhaté magatartasformat.

A gyermek Ovodai életével kapcsolatos szervezési feladatokat, a csoport szokasrendszerének
kialakitasat €s betartasat oly médon kell ellitni, hogy azok a baleset-megeldzést szolgaljak.

Az ovoda csak megfeleldségi jellel ellatott jatékokat vasarothat. A jatékot hasznild évodapedagogus
kételes a jatékon feltintetett vagy ahhoz mellékelt figyelmeztetést, feliratot és hasznalati utasitast
gondosan attanulmanyozni ¢és a jatékszert a szerint alkalmazni.
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2. A gyermekbalesetek esetén ellitando feladatok

Ha a gyermeket baleset, sénilés vagy rosszullét éri, a vele foglalkozd 6vodapedagogusnak az alabbi
intézkedéseket kell megtenni:

— asénilt gyermeket elsosegélyben kell részesitenie

— ha sziikséges orvost kell hivnia

— a balesetet, sériilést okozd veszélyforrast a téle telhetd médon meg kell sziintetnie

~ agyermekbalesetet , sériilést, rosszullétet jeleznie kell az dvoda vezetdjének, a

— tagintézmény-vezetdnek,

E feladat ellatasaban a baleset helyszinén jelenlévd tébbi 6vodai dolgozd is koteles részt venni.

A balesetet szenvedett gyermeket elsdsegélynydjtasban részesitd dolgozd a sériilttel csak azt teheti,
amihez biztonsigosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor
haladéktalanul orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell virnia az orvosi segitséget.

3. Az intézményvezeté feladata

Az ovodaban tortént mindenféle balesetet, sériilést az intézmény vezetdjének, tagintézmény-vezetdnek
ki kell vizsgalnia.

A vizsgalat soran
~ nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:
- intézkedik a harom napon til gydgyuld sériilést okozd gyermekbalesctek haladéktalan
kivizsgalasardl, e balesetekrdl jegyzokdnyvet vetet fel a munkavédelmi megbizottal, majd a
kivizsgalast kdvetden, de legkésobb a targyhét kovetd 8. napjaig megkildi a fenntartonak,
valamint atadja a gyermek sziilojének, egy példany megdrzésérol gondoskodik.

— silyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:
- a balesetet azonnal jelenti az intézmény fenntartdjanak,
- gondoskodik a baleset legalabb kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezo
személy bevondsaval torténd kivizsgalasarol. (Salyos az a gyermekbaleset, amely
- a sérilt halalat {halalos baleset az 15, amelynek bekdvetkezésétol szamitott 90 napon

belGl a sériilt — orvosi szakvélemény szerint — a balesettel sszefiiggésben életét
veszietle),

- valamely érzékszerv (érzékelo-képesség) elvesziését, illetve jelentds mértéki karosodasat

- orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilést, egészségkirosodast,

- stlyos csonkolast (hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tobb ujja nagyobb részének elvesztése,

tovabba ennél silyosabb esetek),

- a beszélOképesség elvesztését vagy feltiing eltorzulast, bénulast, illetve elmezavart okozott).

Lehetové teszi a sziildi szervezet részvételét a gyermekbalesetek kivizsgalasaban.

Intézkedik minden gyermekbalesetet kovetden a megeldzésrol, azaz arrdl, hogy a megtértént
balesethez hasonlé eset ne torténhessen meg.

A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kotelezettséget jogszabaly szerint kell
teljesiteni.

XIV. RENDKIVULI ESEMENY SZUKSEGES TEENDOK

Az 6voda miikddésében rendkivili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathaté
esemenyt, amely a neveldmunka szokasos menetété akadalyozza, illetve az 6voda gyermekeinek és
dolgozéinak biztonsagat és cgészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti.
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Rendkivili eseménynek mindsiil kiilénésen:
— természeti katasztrofa,
— atlz,
— arviz,
— arobbantassal torténd fenyegetés,
- egyéb veszélyes helyzet, illetve a neveldmunkat mas modon akadalyozo, nehezitd koriilmény.

Amennyiben az intézmény barmely dolgozdjanak az dévoda éplletét vagy a benne tartézkodod
személyek biztonsagit fenyegetd rendkiviili eseményre utalé tény jut a tudomaséra, kdteles azt
azonnal kozolni az intézményvezetSvel, illetve valamely intézkedésre jogosult felelds vezetovel.

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:

— minden esetben a fenntartot

— tliz esetén a tazoltosagot

- személyi sérlilés esetén a mentdket

— robbantassal térténd fenyegetés esetén az a személy, aki telefonon a fenyegetés hirét vette, a
telefonvonalardl azonnal értesitse a rend6rséget.

- Egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve katasztréfaelharité
szerveket. E szervek vezetdinek utasitisat az intézmény valamennyi dolgozdja és gyermeke
koteles betartani.

—  Rendkiviili esemény, bombariadé esetén a TUZRIADO TERVBEN meghatarozott feladatokat
kell végrehajtani a munkat végzd felnétteknek, valamint a gyermekeknek egyarant.

Amennyiben a rendkiviili esemény jellege indokolja, gondoskodni kell az intézmény kitiritésérol,
amely a kivonulasi rend szerint torténik. Az épiilet kiliritési tervét minden tanév elején ismertetni kell,
évente egy alkalommal pedig gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezése a tagintézmény-vezetd
feladata.

Az egyéb intézkedést kovetd rendkiviili események bekdvetkeztekor az intézményvezetd az
ovodapedagogusok bevonasaval a legjobb belatésa szerint dont.

XV. AZ OVODAI DOKUMENTUMOK NYILVANOSSAGA

— Az évoda nevelbtestiilete altal elfogadott és az 6vodavezetd altal jévihagyott Helyi dvodai
nevelési program nyilvanos. Ezért minden feladat ellatasi helyen hozzaférhetd helyen —
nevelStestiileti szoba — egy példanyt el kell helyezni, hogy a neveldk és a szildk is
betekinthessenck. A program megtekinthetd a fenntartonil, az intézmény vezetdjénél, az
6voda irattardban, az 6voda tagintézmény-vezetdinél valamint a munkak6zosség vezetonél,

— Az 6voda vezetdjének gondoskodnia kell arrdl, hogy a Helyi évodai nevelési program, a
Hizirend, az SZMSZ gyermekekre és sziilokre vonatkozo részeirdl az érintettek idOben és
megfeleld mddon kapjanak tajékoztatast és llando betekintési lehetoséget.

— Az o6voda hazirendjét az elfogadids utan teljes terjedelmében minden tagintézményben a
neveldtestiileti szobaban ki kell fliggeszteni.
Beiratkozaskor a sziiloknek 4t kell adni a hazirend egy példanyat.
1. Az elektronikusan és az elektronikus viton eléallitott nyomtatvanyok kezelési rendje
Az oktatdsi dgazat irdnyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informaciés Rendszer (KIR) révén tartott

elektronikus kapcsolatban elektronikusan elGallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert
alkalmazunk a 229/2012.(VIT1.28.) Kormanyrendelet eldirdsainak megfeleloen.
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Az elcktronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarba kell elhelyezni
az aliabbi dokumentumok papir alapii mésolatat:

—  az intézménytdrzsre vonatkozd adatok modositdsa,

—  az alkalmazott pedagégusokra, pedagdgiai munkat segitékre vonatkozd adatbejelentések,
— agyermekek jogviszonydra vonatkozé bejelentések,

- az oktober 01-jet pedagdgus és dvodas gyermekek listaja.

1.1.Az elcktronikus uton eléallitott, papiralapi nyomtatvanyok hitelesitési rendje

Az clektronikus dton eclballitott, papiralapi nyomtatvanyok hitelesitési rendje az iratkezelési
szabdlyzatban van meghatarozva.

Az clektronikus uton eldallitott, fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétiével és az
ovodavezetd alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

1.2. Az elektronikus tton elGaHitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az egyéb elektronikusan megkiildtt adatok irasbeli tarolisa, hitelesitése nem sziikséges.

A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovibba az dvoda informatikai halozataban egy kiilon erre a
célra létrehozott mappaban taroljuk

A mappéhoz valo hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarolag az
ovodavezetd altal felhatalmazott személyek: SKNOO tagévoda vezetd, ligyviteli alkalmazott férhetnek
hozza.

2. Kozzétételi Lista
A lista személyes adatokat nem tartalmazhat.

A 229/2012 (VII1.28.) Korm rendelet 23.§ (1) bekezdésében meghatarozottakon kiviil
tartalmazza:

- Ovodapedagégusok szamat,

— Iskolai végzettségiiket, szakképzetiségiiket,

- Dajkak szamat,

— A dajkak iskolai végzetiségét, szakképzettségét,

— Az dvodal csoportok szamat, az egyes csoportokban a gyermekek 1étszamat.

A lista megjelenési helye:

Sajoszentpéler Varosi Onkormanyzat hivatalos www sajoszentpeter.hu honlapja.

A kozzététel tajékoztatasi ideje:
Oktober 1-jei dllapot.
A lista tartalmat sziikség szerint, de nevelési évenként egyszer feliil kell vizsgalni.
Hataridé: minden év oktdber 31.
Felelos: Miklosné Toth Erzsébet intézményvezetd helyettes
¢és az ovodatitkar

XVL EGYEB SZABALYOZASOK

— A beszerzések lebonyolitisdval kapcsolatos eljirasrendet (energia):
Az intézmény Koézbeszerzési szabalyzata tartalmazza.
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— A belféldi és kiilfoldi kikiildetések elrendelésével, lebonyolitasival és elszamolasaval
kapcsolatos eljarasrendet:
A Varosgondnoksag Szabdlyzata tartalmazza.

— A vezetékes és mobiltelefon hasznalat rendje:
Az intézményben 1év6 é€s a dolgozdknak atadott telefonokat magén célra csak térités ellenében

lehet hasznalni.

— A sajat gépjarmii igénybevételének és hasznalatanak rendje:
Sajat gépkocsit hivatali célra, az évodavezetd eldzetes engedélyével lehet igénybe venni. A
sajat tulajdomil gépjarmii hasznalatanak elszimolasi rendjét a mindenkori elbirdsok
rendelkezései, illetve az addjogszabalyok szerint kell kialakitani és irdsban rogziteni a
Varosgondnoksaggal egyiitt.

— A kézérdekii adatok kezelésének szabalyai:
Az intézmény Adatkezelési szabalyzataban van rogzitve.

— A kitelezettségvallalis rendje:
Az intézmény Kotelezettsépvallalasi, érvényesitési, utalvinyozisi, ellenjegyzési szabalyzattal
rendelkezik.

XVIL ZARO RENDELKEZESEK

A nevelGtestillet altal elfogadott szervezeti és miikédési szabalyzat a fenntartd jovahagyésival valik
érvényessé, akkor lép hatalyba.

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzat modositasa csak a neveldtestiilet elfogadasaval, a sziiloi
munkak6zosség véleményével, valamint a fenntart6 jévahagyédsaval lehetséges.

Az intézmény credményes és hatékony milkodéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket 6nallo
szabalyzatok, 6vodavezetdi utasitdsok tartalmazzak. Ezen szabalyzatok, utasitasok eldirasait az ovoda
vezetbje a szervezeti és mikodési szabalyzat valtoztatasa nélkill is modosithatja.

Az SZMSZ-t évente egy alkalommal feliil kell vizsgélni, és ha sziikséges a modositasokat az eljarési
szabdalyok szerint meg kell tenni.

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot Sajoszentpéter Varosi Onkormanyzat Képviseld-testiilete
az 59/2014.(I11.20.) hatarozataval jovahagyta, hatalyba 1épésének iddpontja 2014. marcius 20.

Ezzel egyidejileg a 151/2014.(VI.21.) hatarozattal elfogadott Szervezeti és Miik6dési Szabalyzat
hatalyat veszti.

Sajoszentpéter, 2014. marcius 20.

Kaszané Vincze Eva
intézményvezetd
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Munkavallaléi megismerési zaradék:

Sorszam: Munkavillalé neve: Munkavallalé aldirasa: Datum:

O RN RN BN
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