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Eléterjesztd: Dr. Faragd Péter
polgarmester

Készitette: Kaszané Vincze Eva

intézményvezetd
Eloterjesztés
a Sajészentpéteri Kozponti Napkozi Otthonos Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak
jovahagyasara

Tisztelt Képviselo-testiilet!

A Sajoszentpéteri Kozponti Napkozi Otthonos Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a Képviselé-
testiilet az 59/2014. (I11. 20.) hatarozataval fogadta el.

A Képviseld-testiilet a 2016. majus 26-an tartott tilésén a Sajoszentpéteri Kozponti Napkozi Otthonos
Ovodaban a 2016/2017-es év inditdsdhoz kapcsolodoan dontott az engedélyezett csoportok szamarol,
az egyes feladat-ellatasi helyekre felvehetdk létszamarol, tovabba az intézményben engedélyezett
kozalkalmazotti allashelyek szamarol. A Képviseld-testiilet dontésének megfeleléen az allashelyek
szama 2016. szeptember 1. napjatdl a korabban engedélyezett 49 forél 46 fore csokkent.

Mindezek indokolttd tették a Sajoszentpéteri Kozponti Napkozi Otthonos Ovoda Szervezeti és
Mikodési Szabalyzatanak feliilvizsgalatat.

Kérem a Tisztelt Képviseld-testiiletet, hogy az elbterjesztést megtargyalni és a Szervezeti és Mikodési
Szabalyzatot jovahagyni sziveskedjen.

Sajoszentpéter, 2016. szeptember 14.
Sajészentpéter Varosi Onkormanyzat Képviselo-testiiletének
..../2016. (IX. 22.) hatarozata

a Sajoszentpéteri Kozponti Napkozi Otthonos Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak
jovahagyasarol

Sajoszentpéter Varosi Onkormanyzat Képviseld-testiilete az elSterjesztést megtargyalta és az alabbi
dontést hozta:

1. A Képviselé-testiilet a Sajoszentpéteri Kozponti Napkozi Otthonos Ovoda Szervezeti és
Miikddési Szabalyzatat a hatarozat melléklete szerint jovahagyija.

2. Hatalyat veszti az 59/2014. (I11. 20.) hatarozattal elfogadott Szervezeti és Miikodési Szabalyzat.
Felel6s: intézményvezetd

HataridG: azonnal



SAJOSZENTPETERI K()ZPONTI NAPKOZI
OTTHONOS OVODA

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

Sajoszentpéter, 2016.augusztus 22.

Kaszané Vincze Eva
intézményvezeto
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A Sajoszentpéteri Kozponti Napkozi Otthonos Ovoda
(3770 Sajoszentpéter, Harica u. 3.)

nevelGtestiilete — az intézmény vezetdjének elbterjesztése alapjan — a nemzeti kdznevelésrol szolo 2011.
CXC. torvény 25. § (1) bekezdésében és az allamhaztartasrél sz616 2011. évi CXCV. térvény 10. § (5)
bekezdésében kapott felhatalmazas alapjan, a sziil6i szervezet és a kozalkalmazotti tanacs véleményének
kikérésével a kovetkezo szervezeti és miikodési szabalyzatot fogadja el.

Jelen szervezeti és miikddési szabalyzat az intézmény fenntartdja altal meghatarozott idépontban 1ép
hatalyba.

I. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT ALTALANOS RENDELKEZESEI
1. Célja, feladatai

A nemzeti koznevelésrél szold 2011.évi CXC. torvényben és végrehajtasi rendeleteiben foglaltak
érvényre juttatasa, az intézmény jogszerii mikodésének biztositasa, a zavartalan miikodés garantalasa,
a gyermeki jogok érvényesiilése, a sziilok, gyermekek ¢és oOvodapedagogusok, a neveldmunkat
kozvetleniil segitok kozotti kapcsolat erdsitése, az intézmény miikodési rendjének garantalasa.

2. Személyi és iddbeli hatilya

A szervezeti és mikddési szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) és a mellékleteit képezo egyéb belsd
szabalyzatok (vezetOi utasitasok) hatalya kiterjed az intézmény valamennyi alkalmazottjara, 6vodaba
felvett gyermekekre és az intézménnyel szerzodési jogviszonyban allokra. Megszegése esetén a
munkavallaloval szemben az intézményvezeté munkaltatdi jogkorében intézkedhet.

Az SZMSZ hatalya ala tartozok kore:
6vodaba jaré gyermekek kozossége
szilo, torvényes képviseld
— intézményvezeto és tagbvodavezetok
— neveld testiilet
— alkalmazotti k6z0sség
— az intézménnyel jogviszonyban nem allok.

A szervezeti és miikddési szabalyzat a fenntartoi jovahagyas idopontjaban 1ép hatalyba és hatarozatlan
idére szol, évente egy alkalommal feliil kel vizsgalni.

3. Az SZMSZ alapjaul szolgalé jogszabalyok

2011. évi CLXXXIX. torvény: Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl

2012. évi L. térvény: a Munka Torvénykonyvérol

1992. évi XXXIII. térvény: a kdzalkalmazottak jogallasarol

1993. évi LXXIX. torvény: a kdzoktatasrol

1999. évi XLII. torvény: a nemdohanyzok védelmérdl és a dohanytermékek fogyasztasanak,

forgalmazasanak egyes szabalyairol

1997. évi XXXI. térvény: a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

e 326/2013. (VII.30.) Korm. rendelet a pedagdégusok elémeneteli rendszerérél és a
kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény koznevelési intézményekben
torténd végrehajtasarol
2011. évi CXCV. torvény: az allamhaztartasrol

e 368/2011. (XII.31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol sz616 térvény végrehajtasarol



44/2007. (X11.29.) OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem agazati
feladatair6l

2007. CLIL torvény: egyes vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettségekrol

2011. évi CXC. torvény: a nemzeti koznevelésrol

229/2012.(VIIL.28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrol szo16 torvény végrehajtasarol
2011. évi CLXXIX. térvény a nemzetiségek jogairol

370/2011.(XII1.31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsd
ellen6rzésérol

20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet: a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérél és a
kdznevelési intézmények névhasznalatarol

363/2012.(X11.17.) Korm. rendelet az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjarél

II. AZ INTEZMENY ADATAIL ALTALANOS JELLEMZOI

1. Az intézmény f6bb adatai az alapito okirat szerint

1.

A koltségvetési szerv neve:
Sajoszentpéteri Kozponti Napkozi Otthonos Ovoda

A kbltségvetési szerv roviditett neve: SKNOO
A koltségvetési szerv OM azonositoja: 201104

A koltségvetési szerv székhelye:
3770 Sajoészentpéter, Harica utca 3.

A koltségvetési szerv tagintézményeinek neve, cime:
Sajoszentpéteri Kozponti Napkozi Otthonos Ovoda Mora Ferenc Utcai Tagovodaja
3770 Sajoészentpéter, Mora Ferenc utca 1.

Sajoszentpéteri Kozponti Napkozi Otthonos Ovoda Semmelweis Utcai Tagovodaja
3770 Sajoészentpéter, Semmelweis utca 4.

A Kkoltségvetési szerv jogelddjeinek megnevezése, székhelye:
Benedek Elek Napkozi Otthonos Ovoda 3770 Sajoszentpéter, Semmelweis utca 4.
Szivarvany Napkozi Otthonos Ovoda 3770 Sajoszentpéter, Harica utca 3.

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

A koltségvetési szerv kozfeladata:

A gyermek 3 éves koratdl a tankotelezettség kezdetéig az alapfokil nevelés és a napkozbeni
ellatas biztositasa a Magyarorszag helyi dnkormanyzatair6l sz616 201 1. évi CLXXXIX. torvény,
a nemzeti koznevelésrél szold 2011. évi CXC. torvény és a gyermekek védelmérdl és a
gyamiigyi igazgatasrol szold 1997. évi XXXI. tv. rendelkezései szerint.

A Kkoznevelési intézmény tipusa: 6voda; az dvodai nevelést, iskolai életmodra felkészitést
biztositd koznevelési intézmény a nemzeti kdznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. tv. 7. § (1)
bekezdés a) pontja alapjan,

Alapfeladatanak jogszabaly szerinti megnevezése: a nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi
CXC. torvény 4. § 1. pontja alapjan ,,a) 6vodai nevelés”.



10. A koznevelési intézmény alaptevékenysége:

A nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. tv. altal megfogalmazottak szerinti feladatok
ellatasa. Ovodai nevelés, a gyermek 3 éves koratol a tankotelezettség kezdetéig ellatja a
koznevelésrél szolo jogszabalyokban foglalt feladatokat. A nemzetiséghez tartozok o6vodai
nevelése magyar nyelven. A tobbi gyermekkel egyiitt nevelhet - az enyhe értelmi fogyatékos,
beszédfogyatékos vagy pszichés fejlédési zavarral kiizd6 - sajatos nevelési igényli gyermekek
6vodai nevelése. Ellatja - a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo térvényben
meghatarozottak szerint - a gyermek napkozbeni ellatasaval osszefiiggo feladatokat.

11. A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcioé szerinti megjelolése:

041231 Rovid id6tartamu kozfoglalkoztatas

041233 Hosszabb idétartami kézfoglalkoztatas

091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek ovodai nevelésének, ellatasanak szakmai
feladatai

091130 Nemzetiségi 6vodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

091140 Ovodai nevelés, ellatas mitkodtetési feladatai

096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

107080 Esélyegyenléség eldsegitését célzo tevékenységek és programok

12. A koltségvetési szerv fotevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa:
851020 Ovodai nevelés
13. A koltségvetési szerv illetékessége, miikodési teriilete:

Sajoszentpéter Varos kozigazgatasi teriilete.

14. A koltségvetési szerv iranyité szervének neve, székhelye:

Sajoszentpéter Varosi Onkormanyzat Képviseld-testiilete
3770 Sajoészentpéter, Kalvin tér 4.

15. A koltségvetési szerv fenntartéjanak neve, székhelye:

Sajoszentpéter Varosi Onkormanyzat
3770 Sajoészentpéter, Kalvin tér 4.

16. A feladatellatasi helyenként felveheté maximalis gyermek-, tanul6létszam:
feladatellatasi hely megnevezése maximalis gyermek-, tanul6létszam

Kozponti Ovoda (székhely)
Sajoszentpéter, Harica utca 3. 120 16

Mora Ferenc Utcai Tagovoda
Sajoszentpéter, Mora Ferenc utca 1. 120 16

Semmelweis Utcai Tagovoda
Sajoszentpéter, Semmelweis utca 4. 120 16



17.

18.

19.

20.

21.

A koltségvetési szerv vezetdjének megbizasi rendje:

A vezetéi megbizas rendjére a kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIIL. tv.
rendelkezései az iranyadok.

A koltségvetési szerv egyszemélyi felelés vezetdjét - az intézményvezetdt — nyilvanos
palydzat utjan Sajoszentpéter Varosi Onkormanyzat Képviselo-testiilete a hatélyos
jogszabalyok alapjan, hatarozott idére bizza meg. A koltségvetési szerv vezetdje magasabb
vezetdi megbizassal rendelkezd kozalkalmazott, tekintetében a munkaltatdéi jogokat
Sajoszentpéter Varosi Onkormanyzat Képviseld-testiilete gyakorolja.

A koltségvetési szervnél alkalmazasban allo személyek jogviszonya:
a) kozalkalmazotti jogviszony - a kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIII.
torvény,

b) munkaviszony - a munka torvénykonyvérdl szold 2012. évi L. térvény,

c) kozfoglalkoztatasi jogviszony — a kozfoglalkoztatasrol és a kozfoglalkoztatashoz
kapcsolodo, valamint egyéb torvények modositasarodl szold 2011. évi CVI. torvény,

d) megbizasi jogviszony — a Polgari Torvénykdnyvrol szolo 2013. évi V. térvény.

Feladatellatast szolgaloé vagyon:

Sajészentpéter Vdarosi Onkormanyzat — mint fenntarto — altal a koltségvetési szerv
rendelkezésére bocsatott ingatlanok (Sajoszentpéter, Harica utca 3., Sajoszentpéter, Mora
Ferenc utca 1., és Sajoszentpéter, Semmelweis utca 4.), valamint a feladat ellatasahoz sziikséges,
leltar  szerint nyilvantartott targyi eszkdzok, berendezések, felszerelések, egyéb készletek. A
koltségvetési szerv a rendelkezésére allo vagyontargyakat a feladatainak ellatasahoz szabadon
hasznalhatja.

A vagyon feletti rendelkezési jog:

A koltségvetési szerv a kezeldje és rendeltetésszeri hasznaloja a rendelkezésre allo
vagyonnak. A vagyon feletti tulajdonosi jogokat Sajészentpéter Varosi Onkormanyzat
gyakorolja, a koltségvetési szerv azt nem jogosult elidegeniteni, illetve biztositékként
felhasznalni. Az eseti bérbeadasra a koltségvetési szerv sajat hataskorében megallapodast
kdéthet, de tartos bérbeadas a fenntarto jovahagyasa nélkiil nem lehetséges.

A koltségvetési szerv vallalkozasi tevékenységei:
A koltségvetési szerv vallalkozasi tevékenységet nem végezhet.
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Miikodeési (felvételi) teriilet

Intézmény

Utcanév

Maximalisan
felveheto
létszam

Sajoészentpéteri
Kozponti Napkozi
Otthonos Ovoda

Arany Janos utca, Arpad utca, Batthyany utca, Banyész
utca, Bem Jozsef utca, Berzsenyi Daniel utca, Bethlen
Gabor utca, Csalogany utca, Damjanich utca, Dozsa
Gyorgy utca, Erkel Ferenc utca, Erdmi utca, Gedely utca,
Hazafias utca, Harsfa utca, Hegyalja utca, H6sok utca,
Istvan kiraly utca, Jokai Mor utca, Katona Jozsef utca,
Kalvin tér, Kossuth Lajos ut 123-t61 244-ig, Kokény utca,
Kolcsey Ferenc utca, Lévay Jozsef utca, Madach Imre utca,
Majus 1. utca, Matyas utca, MAV-telep, Méricz Zsigmond
utca, Nagyallomas, Orgona utca, Széchenyi Istvan utca,
Tarna utca 1-tdl 13-ig, Thokoly Imre utca, Tompa Mihaly
utca, Vaci Mihaly utca, Wesselényi utca, Zoldfa utca,
Zsigmond kiraly utca

120

SKNOO
Semmelweis Utcai
Tagévodaja

Alacskai ut, Aranyes0 ut, Baross Gabor utca, Bartok Béla
utca, Bercsényi utca, Borsodsziraki Vizml telep,
Borsvezér utca, Biikkalja utca, Csaba utca, Deak Ferenc
utca, Déryné utca, Eperjesi utca, Erzsébet telep, Elmunkas
utca, , Fecske ut, Gagarin utca, Harmat utca, Ibolya utca,
Ibolya telep, Irinyi Janos utca, Kandé Kalman utca, Kassai
utca, Kodaly Zoltan utca, Konyves Kalman utca, Kurucz
utca, Labdaragok utca, Pazsit utca, Pécsi Sandor utca,
Semmelweis utca, Somogyi Béla utca, Sport utca, Tarna
utca 14-t61 23-ig, Toboz utca, Tulipan utca, Ujbanya telep,
Uveggyar telep, Vordsmarty utca, Zrinyi utca

120

SKNOO
Mora Ferenc
Utcai Tagovodaja

Ady Endre utca, Alkotmany utca, Attila utca, Almos utca,
Bajcsy-Zsilinszky utca, Bankut utca, Benedek Elek utca,
Bocskai utca, Csurgai Arpad utca, Danké Pista utca, Daru
utca, Gabor Aron utca, Gyongyvirag utca, Harica utca,
Hunyadi utca, Iskolaszdg, Jozsef Attila utca, Katalin utca,
Kazinczy Ferenc utca, Kinizsi utca, Kiraly utca, Kossuth
Lajos ut 1-t61 122-ig, Major koz, Margit kapu, Maria utca,
Melinda utca, Méra Ferenc utca, Munkacsy Mihaly utca,
Patak utca, Paloczy Matyas utca, Péch Antal utca, Pet6fi
Sandor utca, Pozsonyi utca, Radnoti Miklds utca, Racz
Adam utca, Rakoczi Ferenc ut, Rezeda utca, Rozsa utca,
Sas utca, Szondy Gyorgy utca, Szénégetd diil6, Szuhai
Hacienda dtl6, Tancsics Mihaly utca, Tizeshonvéd utca

120
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2. Az ellatand6 alaptevékenység forrasa

> Allami normativ timogatas
» Onkormanyzati timogatas
» Esetenkénti palyazati forrasok

3. Az intézmény egyéb jellemz6i

A kozponti intézmény bélyegz6 felirata, lenyomata:

Hosszii bélyegza: Sajészentpéteri Kozponti Napkézi Otthonos Ovoda
3770 Sajoszentpéter, Harica utca 3.

Korbélyegzd: Sajészentpéter Kozponti Napkozi Otthonos Ovoda
3770 Sajoszentpéter, Harica utca 3.

Az intézmény tagintézményeinek bélyegz¢6 felirata, lenyomata:

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

Semmelweis Utcai Tagovoda
3770 Sajoszentpéter, Semmelweis utca 4.

Az intézmény a gazdasagi tevékenysége ellatasahoz a hosszubélyegzé szovegét az addszammal,
szamlaszammal és az intézmény megnevezésével kiegészitve hasznalhatja.

Az intézményi bélyegzdk hasznalatara jogosultak: az intézményvezetd, ligyintézés esetén a megbizott
személy.

Bélyegzot csak atvételi elismervénnyel lehet kiadni.

A kiadmanyozasi jog az intézményvezet6t illeti meg.

Hasznalaton kiviil a bélyegzoket el kell zarni.

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

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

- vezet6 beosztasuak:
a) a székhelyen miikddo intézményvezetd helyettes (1 £6), felettese az intézményvezetd
b) tagintézmény vezeto (2 £6), felettese az intézményvezetd és az intézményvezetd helyettes
¢) munkakdzosség vezetd (1 £6), felettese az intézményvezetd €s az intézményvezeto helyettes

- 0vodapedagogusok (munkakdzosség vezetdvel, tagintézmény vezetokkel egyiitt 24 {6)
- pedagogiai asszisztens (4 f0)

- neveldmunkat segit6 dajkak (12 £6), tagintézmény vezetd iranyitasaval

- konyhai alkalmazott (3 6), tagintézmény vezetd iranyitasaval

- ovodatitkar (1 f6), felettese az intézményvezeto

- fité-karbantarto (1 £6), felettese az intézményvezetd
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Az ovoda alkalmazotti kozosségét a székhelyén és a tagdvodakban foglalkoztatott valamennyi
kozalkalmazott alkotja. Ezen beliil kozosséget alkotnak a székhelyen foglalkoztatott és a tagovodakban
foglalkoztatott kozalkalmazottak.

Az 6voda nevelotestiiletét a székhelyén és a tagdvodakban foglalkoztatott 6vodapedagogusok alkotjak.
A székhelyen, valamint a tagévodakban miikodé ovodapedagdgusok onallo kozosséget is alkothatnak.

Szakmai munkako6zosséget hozhatnak létre az 6vodapedagogusok azonos feladatok ellatdsara a
székhelyen és a tagovodakban, melynek célja az 6vodapedagdgusok szakmai, mddszertani és gyakorlati
munkajanak segitése.

Egyiittmiikodés: a kozosségek egyiittmitkodnek az intézményvezetdvel, intézményvezetd helyettessel,
tagintézmény vezetovel, 6vodapedagogusokkal, iskolai munkakozdsség tagjaival.

2. Az intézményvezet6

Az intézményvezeté a Sajoszentpéteri Kozponti Napkozi Otthonos Ovoda egyszemélyi felelds
vezetdje. Az intézményvezetd jogallasat a magasabb vezetdé beosztas ellatasdval megbizott
kozalkalmazottakra vonatkozo rendelkezések hatarozzak meg.

Az intézményvezetOnek az intézmény vezetésében fenallo feleldsségét, képviseleti és dontési
jogkorét a nemzeti koznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. térvény hatarozza meg.

2.1. Az intézményvezeté kiemelt feladatai:

— a nevelOtestiilet vezetése,

— anevel6-oktato munka iranyitasa és ellenérzése,

— a nevelotestillet jogkorébe tartozo dontések elokészitése, végrehajtasuk szakszer(i
megszervezése és ellendrzése,

— arendelkezésre allé koltségvetés alapjan a nevelési-oktatasi intézmény miikodéséhez sziikséges
személyi és targyi feltételek biztositasa,

— a sziil6i szervezettel, a munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel vald egylittmiikodés,

— anemzeti és 6vodai linnepek munkarendhez igazodo, mélté megszervezése,

— a gyermek- és ifjusagvédelmi munka iranyitasa,

— atanulo- és gyermekbaleset megeldzésével kapcsolatos tevékenység iranyitasa,

— az intézmény képviselete.

2.2. Az intézményvezetd at nem ruhazhaté hataskorei:

— gyakorolja a munkaltatdi jogokat,

— dont az 6voda milkddésével kapcsolatos minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly vagy
kollektiv szerz6dés (kdzalkalmazotti szabalyzat) nem utal mas hataskorébe,

— egyeztetési  kotelezettség  terheli az  alkalmazottak foglalkoztatasara, élet- és
munkakdriilményeire vonatkozo kérdések tekintetében,

— rendkiviili sziinet elrendelése, ha rendkiviili id6jaras, jarvany vagy mas elharithatatlan ok miatt
a nevelési-oktatasi intézmény miikddtetése nem biztosithato,

— kotelezettségvallalasi jogkor gyakorlasa.

Az intézményvezet6 kozvetleniil irdnyitja az intézményvezeto helyettes és a tagintézmény-vezetok,
a gyermek- és ifjisagvédelmi feleldsok, valamint az ovodatitkar és a fiitG-karbantartd munkajat.

Az intézményi feladatok megoszlasa a vezetok kozott:

a) centralizaltak mindazon feladatok, funkciok, amelyek eredményesebben oldhatok meg és
mukddtethetok (pl. az intézmény éves és kozéptavu terveinek készitése, f6 célok meghatarozasa,
intézményi pénziigyek, az atfogd személyzeti és munkaiigyek, bériigyek, stb.);
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b) decentralizalt minden olyan tevékenység, amelynek gyakorlasahoz alsobbb szinten kedvezébbek
a feltételek (pl. munkatervek vélményezése).

Az

intézményvezetd feladatait kozvetlen munkatarsai kozremitkddésével latja el. Az

intézményvezetd kozvetlen munkatarsai munkajukat munkakori leirdsuk alapjan a tagintézmény-
vezetd iranyitasa mellett végzik.

2.3. Az intézményvezeté személyi felel6ssége
Az intézményvezeto felelds:

a szakszer(i és torvényes miikodésért,

az ésszerl és takarékos gazdalkodasért,

a pedagdgiai munkaért,

az intézmény ellendrzési, mérési, értékelési rendszerének mikodéséért,

a gyermek- és ifjusagvédelemi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,

a neveld- és oktatomunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

a gyermekbalesetek megelozéséért,

a munka- és tlizvédelmi feladatok iranyitasaért, ellendrzéséért,

a gyermekek egészségiligyi vizsgalatainak megszervezéséért,

a kozéptavu pedagogus tovabbképzési program és az éves beiskolazasi terv elkészitéséért és
a tovabbképzési feladatok végrehajtasaért,

a kozoktatasi informacios rendszerrel kapcsolatos tajékoztatasért,

az oOvoda ligyintézésének, iratkezelésének és a taniligyi nyilvantartasai kezelésének
szabalyossagaért,

jogszabalyok altal a vezetohoz utalt feladatok ellatasaért,

az intézmény kezelésébe, hasznalataba adott egyes vagyontargyak rendeltetéssszerii
igénybevételéért,

a tervezési, beszamolasi, informacid-szolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, annak
teljességéért, hitelességéért, tovabba a szamviteli rendért,

a gazdalkodasi lehetGségek és kotelezettségek Osszhangjaért,

a bels6 kontrollrendszer, valamint a folyamatba épitett elozetes, utdlagos és vezetodi ellenérzés
kiépitéséért, mikodtetéséért, valamint a belsd ellendrzés megszervezéséért és hatékony
mitkodéséért.

3. Vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettek

A 2007.

évi CLIL torvény 3. § (1) bekezdés c) pontja alapjan vagyonnyilatkozat tételére kotelezett az

a kozszolgalatban all6 személy, aki — Onalldan vagy testiilet tagjaként — javaslattételre, dontésre vagy
ellendrzésre jogosult, feladatai ellatasa soran koltségvetési vagy egyéb pénzeszkdzok felett, tovabba az
allami vagy Onkormanyzati vagyonnal valo gazdalkodas, valamint elkiilonitett allami pénzalapok,
fejezeti kezelésh eldiranyzatok, onkormanyzati pénziigyi tamogatasi pénzkeretek tekintetében.

Fentiek
tételére.

értelmében az intézményvezetd és az intézményvezetd helyettes kotelezett vagyonnyilatkozat

4. A tagintézmény vezeto

A tagintézmény vezeté felelés a vagyonvédelemért, a szakmai-pedagdgiai munka
tagintézményi megszervezéséért, a tagintézmény miikddési rendjéért.

A személyes informaciok mellet telefonon vagy interneten keresztiil folyamatos kapcsolatot tart
a székhely intézménnyel.

Adatokat szolgaltat a taniigyigazgatashoz, a szakmai munkahoz és a miikodéshez.

A dajkak és a kisegit6 dolgozok segitségével gondoskodik az épiiletek és kdrnyezetiik rendben
tartasarol, javaslatot tesz beszerzésekre, felujitasokra.

Miikodteti a sziilok és dolgozok tagintézményi testiileteit.

Az intézményvezetd és a nevelo testiilet dontéseit a tagintézményben végrehajtja.
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— A kdzponti munkaterv alapjan elkésziti a tagintézmény éves feladattervét.

— Apolja a tagintézmény hagyomanyait.

— Tervezi, szervezi, ellendrzi a tagintézéményben folyd nevelomunkat.

— Foglalkozasokat latogat.

— Figyelemmel kiséri a palyazati lehetdségeket, szervezi az azokon val6 részvételt.

5. A munkakozosség vezeto

Feladatat az intézményvezetd iranyitdsa mellett Onalldan végzi. A munkakozosség vezetét a
munkak6z0ség javaslatat figyelembe véve, az intézményvezetd bizza meg, legfeljebb o6t éves
id6tartamra.

A munkako6zdsség vezeto altalanos feladata:
— a neveldmunka dokumentumainak megismerése, a munkakozOosség tagjaival valo
megismertetése,
— a munkakdozo6sség programjanak kidolgozasa, egyiittes végrehajtasa a tagokkal,
— hospitalasok, bemutatok szervezése, értékelése,
— javaslattétel szakmai anyagok, eszkdzok beszerzésére,
— tovabbképzések szervezése,
— részvétel a gyermekek mérésében,
— a munkakdzosségi terv féléves, éves beszamoldjanak elkészitése,
— javaslatot tesz a tagok kitiintetésére, jutalmazasara,
— képviseli a munkakdzosséget.

6. A vezetokkel valé kapcsolattartas rendje, a bels6é informaciéaramlas formai

A tagintézményvezetok részt vesznek vezetdi értekezleteken, ahol beszamolnak a
tagintézményben folyd munkardl, tovabba megszerzik az intézmény megfelelé miikodtetéséhez
sziikséges informacidkat.

Az értekezletek kozotti idGszakban felmeriild, a tagintézményben folyé munka kozvetlen
iranyitasahoz sziikséges szakmai és egyéb informacidkat az intézményvezetd soron kiviil,
kozvetleniil is megadhatja.

A tagintézményvezetok a rendkiviili eseményeket azonnal jelentik személyesen vagy telefonon az
intézményvezetonek.

Az intézményvezetot meg kell hivni a tagintézményekben tartott értekezletekre, ezenkiviil az
intézményvezetd ellendrzési terv alapjan vagy sziikség szerint latogatja a tagintézményeket.

Az intézményvezeto és a tagintézményvezetok egyiittesen felelnek azért, hogy a tagintézmények
pedagdgusait, illetve gyermekeit és a sziiléket érintd informaciok idében eljussanak a
tagintézményekhez és azokat az érintettek megismer;jék.

Az intézményvezetd és a tagintézményvezetok a rendszeres megbeszéléseken kiviil kdzvetlen
telefon- és internet kapcsolatban allnak egymassal.

Az Ovoda nevelési egységei kozotti rendszeres szakmai kapcsolattartds a munkaterv szerint
utemezett nevelotestiileti értekezleten, illetve a rendkiviili nevel6testiileti értekezleten valdsul
meg.

Az 6vodapedagoégus és a technikai dolgozd kozotti kapcsolattartas szintere az alkalmazotti
kozosség értekezlete.

A nevelGtestiileti értekezlet és az alkalmazotti kozosségi értekezlet Osszehivasaval kapcsolatos
eljarasi szabalyok:
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— A nevelGtestiilet értekezleteit az 6voda munkatervében meghatarozott napirenddel és idoponttal
az intézményvezetd hivja ossze.

— Arendkiviili nevelétestiileti értekezlet 6sszehivasardl az intézményvezet6 a napirend két nappal
korabban torténd kihirdetésével intézkedik.

— A rendkiviili nevel6testiileti értekezletet 6vodai foglalkozasi idon kivill a nevel6testiilet
kezdeményezésétol szamitott nyolc napon beliil 6ssze kell hivni.

— A nevel6testiileti értekezletet az intézményvezetd késziti eld.

A nevelGtestiilet irasos el6terjesztés alapjan targyalja:
— apedagogiai program,
— aszervezeti ¢s milkodési szabalyzat,
— a hazirend,
— a munkaterv,
— az ovodai munkara iranyuld atfogd elemzés, beszamolo elfogadasaval kapcsolatos napirendi
pontokat.

Az intézményvezetd az elGterjesztés irdsos anyagat a nevelGtestiileti értekezlet elott legalabb nyolc
nappal atadja a munkako6zdsség vezetdjének.

Ha a munkak6z0sség megvitatta az irasos anyagot, akkor a munkako6zosség vezetd szoban ismerteti a
munkak6zosség véleményét a nevelbtestiilet elott.
Irasban tovabbitja az intézményvezetéhoz:

— a munkakoz0Osség javaslatat a neveldtestiilet altal elkészitendé munkatervhez, valamint
— amunkakdzosség sajat mitkodési teriiletére vonatkozo értékelést, az intézmény munkajat atfogo
féléves és éves elemzés elkészitéséhez.

A nevel6testiileti értekezletre vonatkozo érintett napirendi pontjahoz meg kell hivni a véleményezési
jogot gyakorlo sziil6i szervezet képviseldjét.

A nevel6testiileti és alkalmazotti értekezletet az intézményvezetd vezeti.

A nevel6testiileti és alkalmazotti értekezletrdl jegyzokonyvet kell felvenni, amelyet az értekezletet
kovetd 3 munkanapon beliil kell elkésziteni. Csatolni kell mellé a jelenléti ivet. A jegyzdkonyv
hitelesitésére (az értekezleten végig jelen levd) két nevelGtestiileti tagot kell valasztani.

A nevelGtestiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint a fele jelen van. Dontéseit egyszer(i
szOtobbséggel, nyilt szavazassal hozza. Amennyiben a nevelétestiilet egyszerii szotobbséggel hozhato
dontésekor szavazategyenlOség van, az intézményvezetd szavazata dont. Személyi kérdéseknél — az
érintett kérésére — titkos szavazast kell tartani.

A magasabb vezet6i és vezetd megbizassal kapcsolatos nevel6testiileti és alkalmazotti értekezlet eljarasi
szabalyait jogszabaly hatarozza meg.

A nevelGtestiileti dontéshozatalban - meghatarozott ligyekben - a nevelGtestiilet tagjai sajat feladat-
ellatasi helyiikon is szavazhatnak. A szavazasra a fenti eljarasmod az iranyado.

Munkakozosségi értekezletet nevelési évenként legalabb 4 alkalommal — elfogadott munkaterv szerint
- kell tartani.
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— Nevelési év kezdetén: éves munkaterv meghatarozasa, tovabbképzési terv, belso ellendrzési
feladatok, szertarfejlesztési javaslatok.

— Félévi értekezlethez kapcsolodoan: féléves neveldmunka értékelése, gyermekek fejlodésének
ismertetése a sziilével, masodik félév feladatainak pontositasa, hagyomanyokhoz, {innepekhez

kapcsolodo feladatok elokészitése, stb.

—  Aprilis honapban: Ovodai szakvélemények elkészitése, iskolai, 6vodai beiratkozas, sziil6i
értekezlet a tankoételes korti gyermekek sziileinek.

— Nevelési év végi értekezlethez és beszamolohoz kapcsoldddan: értékelések, eredmények
Osszegzése, nyari élet szervezése.

7. A vezetok helyettesitési rendje
— Az intézményvezet6t tavolléte esetén az intézményvezetd helyettes helyettesiti.

— Az intézményvezetd és az intézményvezetd helyettes egylittes tavolléte esetén a helyettesitést
az alabbi sorrend alapjan latjak el a tagintézmény vezetok:

Mora Ferenc Utcai Tagovoda vezetdje,
Semmelweis Utcai Tagdvoda vezetdje.

— A helyettesités alatti intézkedések mértékét és modjat, illetve a helyettesitéssel jard dijazast és
oraszamcsokkentést az hatarozza meg, hogy a tavollét eseti vagy tartds.

— Eseti tavollét esetén az intézkedés csak a toérvényes és zokkendmentes mitkodésre terjed ki.

— Az intézkedési jogkor csak a tavollevO megbizasa vagy a fenntarto utasitasa alapjan terjeszthetd
ki teljes jogkorre.

— A tagintézményvezetok tavolléte esetén a helyettesitésiiket az intézményvezetd altal megbizott
beosztott Gvodapedagogus latja el. Az eseti helyettesitést végzé Ovodapedagdgust a
tagintézmény vezeto, a tartos helyettesitd személyét az intézményvezetd jeloli ki.

8. Az intézmény dolgozéi

Az dvoda dolgozoit a jogszabalyok alapjan megallapitott munkakorokre, a fenntarto altal engedélyezett
létszamban az intézmény vezetdje alkalmazza. Az 6voda dolgozdi munkajukat munkakdri leiras alapjan
végzik.

Az 6vodatitkar munkaja soran kozvetlen kapcsolatot tart az 6voda kozalkalmazottaival.

Pedagégus allashelyek szama: 25 o

Ebbol:  intézményvezetd 116
intézményvezetd helyettes 116
tagintézmény-vezeto 2 16
6vodapedagogus 21 16

Nevel6-oktaté6 munkat segito
Pedagogiai asszisztens 4 16
Dajka 12 16

Technikai dolgozo
Konyhai alkalmazott: 3 16
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Fut6- karbantartd 1 16
Ovodatitkar 1 f6

Allashelyek szama Gsszesen: 46 16
9. Az intézmény szervezeti vazrajza
AZ INTEZMENY SZERVEZETI VAZRAJZA

Kozalkalmazotti tanacs < Intézményvezeté— Sziiloi kozosség

Intézményvezetd helyettes

!

Tagintézmény vezetok

/ LN

Ovodatitkar Ovodapedagogusok Munkakdzosség vezetd
Technikai dolgozok Dajkak Nevelotestiilet
Csoportok

IV. BELSO KAPCSOLATOK, AZ OVODA KOZOSSEGEL, EZEK KAPCSOLATAI
EGYMASSAL ES AZ OVODAVEZETESSEL

A tagintézményekkel valé kapcsolattartas rendje és formai

Az intézmények kozotti egyiittmiikodésben nélkiilozhetetlen a kapcsolattartas, az informacidé gyors
aramlasa. Alapvetd kovetelmény, hogy a bels6é levelezési halézaton minden Iényeges informacio
megjelenjen.

Egyéb kapcsolattartasi formak:

Ko6z6s neveldtestiileti értekezletek
- nevelési év nyito értekezlet
- félévi beszamolo értekezlet
- nevelési év végi értekezlet
- nevelési értekezletek

Egyéb értekezletek
- alakulo értekezlet
- munkakdzosségi foglalkozasok
- bemutato6 foglalkozasok szervezése
- nyilt napok szervezése
- munkadélutanok szervezése
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- elbadasok szervezése
- nevelési célu értekezlet
- alkalmazotti értekezlet

Az intézményi belso kapcsolatokat az éves munkaterv részletezi.

Kapcsolattartas rendje:
—  kolcsonds latogatasok
bemutato6 foglalkozasok, tanitasok szervezése
koz0s tovabbképzések
—  bels6 ellenérzési titemterv elkészitése, a belsd ellendrzésben vald részvétel.

Az 6vodakozosség
Az 6vodakozosséget az ovoda kozalkalmazottai, egyéb dolgozdi, a sziilok és a gyermekek alkotjak.

Az ovodakozosség tagjai érdekeiket, jogositvanyaikat az e fejezetben meghatarozottak szerint
kozosségek révén érvényesithetik.

1. A sziiloi szervezet

— Az 6vodaban a sziilok jogainak érvényesitése, illetve kotelességeinek teljesitése érdekében
szil6i szervezet (kozosség) mikodik.

— Els6 szint: Intézményi (a tagintézmények sziil6i munkak6zosségének elndkei).

— Masodik szint: Tagintézményi (a tagintézmény sziil6i munkakdzosség tagjai).

— Harmadik szint: Csoport (a csoport sziildi kozdssége).

— Az 6vodai sziil6i szervezet ilése, illetve a csoport sziil6i értekezlet akkor hatarozatképes, ha
azon az érdekeltek tobb mint 50 %-a jelen van. Dontéseit mindkét szervezet nyilt szavazassal,
egyszeri szO6tobbséggel hozza. Szavazategyenldség esetén az elndok szavazata dont.

— Az o6vodai sziil6i szervezet {ilését az intézmény vezetdjének tanévenként legalabb kettd
alkalommal 0ssze kell hivnia, és ezen tajékoztatast kell adnia az &voda feladatairol,
tevékenységérol.

— Az 6vodai sziil6i szervezetet (kozosséget) az alabbi dontési, javaslattételi és véleményezési
jogok illetik meg:

Dont az alabbi kérdésekben:
e megvalasztja sajat tisztségviseloit,
megvalasztja a sziilok képviseldit a sziildi kdzosségbe,
kialakitja sajat miikodési rendjét,
az éves munkatervhez igazodva elkésziti és elfogadja sajat éves munkatervét,
sajat pénzeszkozei felhasznalasanak megtervezése, és a koltségvetés elfogadasa.

Javaslattételi joggal rendelkezik:
e ahazirend és egyéb belsd szabalyzatok elfogadasaban,
e minden 6vodai élettel Osszefliggd kérdésben.

Véleményezési joga kiterjed:
e az oOvoda pedagdgiai programjara, hazirendjére, munkatervére, az SZMSZ azon
pontjaira, amelyek a sziilokkel, gyermekekkel kapcsolatosak,
az évoda hagyomanyrendszerére,
a szuloi értekezletek napirendjének meghatarozasara,
az 6voda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasara,
a szlilokkel és a gyermekekkel kapcsolatos valamennyi kérdésre.
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Azokban az iigyekben, amelyekben a sziil6i szervezetnek (kdzosségnek) a jogszabaly vagy az SZMSZ
véleményezési jogot biztosit, a véleményt az intézményvezetd kéri meg irdsos anyagok atadasaval. A
szll6i szervezet képviseldjét a nevelbtestiileti értekezlet véleményezéssel érintett napirendi pontjanak
targyalasahoz meg kell hivni.

A torvény eldirasa értelmében minden esetben be kell szerezni a sziilok elézetes, irasbeli hozzajarulasat,
ha az 6voda altal szervezett programok a sziild szamara anyagi kotelezettséggel jarnak.

2. A nevel6k kozosségei
2.1. A nevelotestiilet

A nevelGtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény pedagogusainak kozossége, nevelési és oktatasi
kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozo és hatarozathozo szerve. A nevel6testiilet tagjai az
intézmény 6vodapedagdgus munkakdrt betdltd alkalmazottjai. Az intézmény neveldtestiilete a nevelési
kérdésekben, az intézmény mitkodésével kapcsolatos iigyekben, valamint a kozoktatasi, koznevelési
torvényben és mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezo
¢s javaslatételi jogkdorrel rendelkezik.

A neveldtestiilet dontési jogkorébe tartozik:
- a nevelési, illetve a pedagdgiai program és modositasanak elfogadasa,
- a szervezeti és miikddési szabalyzat és modositasanak elfogadasa,
- az intézmény éves munkatervének elkészitése,
- az intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa,
- a neveldtestiilet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasa,
- a hazirend elfogadasa,
- az intézményvezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal dsszefiiggd szakmai vélemény
kialakitasa,
- jogszabalyban meghatarozott mas tigyek.

A nevel6testiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet mas nevelési-oktatasi intézmény
mikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a nevelGtestiilet véleményét a
pedagdgusok kiilon megbizasainak elosztasa soran, valamint a tagintézményvezeték megbizasa, illetve
a megbizas visszavonasa el6tt. Az intézmény nevelGtestiilete dont a pedagogiai program, valamint a
szervezeti és miikodési szabalyzat jovahagyasanak megtagadasa esetén a dontés ellen a birdsaghoz
torténd kereset benyujtasarél. A nevel6testiilet feladatkorébe tartozo ligyek elOkészitésére vagy
eldontésére, tagjaibol - meghatarozott idére vagy alkalmilag — bizottsagot hozhat 1étre, illetve egyes
jogkdreinek gyakorlasat atruhazhatja a szakmai munkakozosségre.

Az atruhazott jogkor gyakorldja a nevelGtestiiletet tajékoztatni koteles — a nevel6testiilet altal
meghatarozott 1d6kozonként és modon — azokrdl az iigyekrél, amelyekben a nevelGtestiilet
megbizasabol eljar. E rendelkezéseket nem lehet alkalmazni a foglalkozasi, illetve a pedagdgiai
program, tovabba a szervezeti és miitkodési szabalyzat elfogadasanal.

A neveldtestiilet dltal atruhdzott jogkor:

Fegyelmi jogkor: egy altala megvalasztott bizottsagon keresztiil gyakorolja, melynek tagjai:
— intézményvezeto,
— intézményvezetd helyettes,
— az érintett tagintézmény vezetdje,
— a gyermek- és ifjusagvédelmi felelds,
— 116, a gyermekekkel kozvetleniil foglalkozé 6vodapedagogus.

A fenti jogkort gyakorld testiiletek vezet6i a dontésekrdl késziilt jegyzOkonyveket kotelesek az
intézmény vezetdjének megkiildeni. A soron kovetkezd neveldtestiileti értekezleten kotelesek

beszamolni a végzett munkarol és a meghozott dontésekrol.
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A neveldtestiilet értekezletei

A nevelési év soran a nevel6testiilet az alabbi allando értekezleteteket tartja:
— nevelési év nyitd értekezlet,
— félévi és tanév végi értekezlet,
— évente két alkalommal nevelési értekezlet.

Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet

Rendkiviili nevel6testiileti értekezletet kell dsszehivni, amennyiben a nevel6testiilet tagjainak 50 %-a
kéri, illetve ha az intézmény vezetdje indokoltnak tartja.

A nevel6testiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak tobb mint 50 %-a jelen van. A
nevel6testiilet dontéseit — ha errdl jogszabaly masként nem rendelkezik — nyilt szavazassal, egyszer(i
szOtobbséggel hozza. Szavazategyenldség esetén az intézményvezetd szavazata dont.

A neveldtestiilet személyi kérdésekben — a nevel6testiilet tobbségének kérésére — titkos szavazassal is
donthet.

A nevel6testiileti értekezletrél jegyzokonyvet kell vezetni.

A nevel6testiileti értekezletre vonatkozo szabalyokat kel alkalmazni abban az esetben is, ha az aktualis
feladatok miatt csak a nevel6testiilet egy része vesz részt egy-egy értekezleten (pl. tagintézmény szintii
értekezlet).

2.2. A nevel6k szakmai munkakozossége

Az intézmény pedagogusai tagintézmények kozotti szakmai munkakdzosséget hozhatnak létre. A
munkak6zosség szakmai, mddszertani kérdésekben segitséget ad az intézményben folyod neveld és
oktatdé munka tervezéséhez, szervezéséhez, ellenérzéséhez.

A szakmai munkakozOsség tagjai javaslatot tesznek a munkakozosségvezetd személyére, akit az
intézményvezetd biz meg a munkakozosség tevékenységének szervezésére, iranyitasara, koordinalasara.

A szakmai munkak6zdsség meghatarozza miikodésének rendjét, elfogadja munkatervét.

A szakmai munkako6zdsség dont a szakteriiletén:
— aneveldtestiilet altal atruhazott kérdésekrol,
— atovabbképzési programokrol.

A szakmai munkak6zosség - szakteriiletét érintéen — véleményezi:
— az intézményben foly6 pedagdgiai munka eredményességét,
— javaslatot tesz tovabbfejlesztésre.

A szakmai munkako6zdsség véleményét — szakteriiletét illetéen — be kell szerezni:

— anevelési, illetéleg a pedagogiai program elfogadasahoz,

— az ovodai nevelést eldsegitd eszkozok kivalasztasahoz.
2.2.1. A szakmai munkako6zosség részvétele az 6vodapedagégusok munkajanak ellenérzésében
Az intézmény 6vodapedagogusai az dvodaban folyd neveld-oktatd munka tervezéséhez, szervezéséhez

¢és ellendrzéséhez szakmai munkakdzosséget hoznak létre, egyeztetve az intézmény vezetéjével. A
munkakdzosségvezetdt a munkakozosség tagjainak javaslata alapjan az intézmény vezetdje bizza meg.
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2.2.2. A kapcsolattartas rendje

A munkak6zosség tagjai egymassal a kapcsolatot értekezletek, rovid megbeszélések és a mindennapi
tapasztalatok kicserélése révén tartjak.
—  FErtekezlet: tanév elején, ahol kozosen Osszeallitjak az éves munkatervet. Ennek mellékletét
képezi a munkakdzosség ellendrzési terve, melyet az intézményvezetd hagy jova.
—  Ertekezlet: félév utani, elemz6, értékeld.
—  Ertekezlet: tanév végén elemzik és értékelik az éves munkat, véglegesitik a munkakozosség-
vezetd altal elkészitett éves beszamolot, amely az intézményi beszamolo részét képezi.
—  Ev kozben sziikség szerint tovabbi megbeszélésre keriil sor, amelyet az intézményvezetd
(tagintézmény vezeté) vagy a munkakozosség-vezetd kezdeményezhet. (pl. eszkozok
beszerzése, kitiintetési, jutalmazasi javaslat, stb.)

2.2.3. A szakmai munkako6zosség feladatai

— Figyelemmel kiséri a szakmai modszerek, eszk6zok fejlodését.

— Javaslatot tesz a modszerek kivalasztasara, tovabbfejlesztésére, kiegészitd programokra, 6vodan
kiviili foglalkozasok programjaira, mérésekre, kiils6 és belso tovabbképzésekre, palyazatokon
valo részvételre.

— Segiti a helyi és intézményi szintii szakmai hagyomanyok apolasat, bévitését.

—  Segiti és figyelemmel kiséri a munkakozosségi tagok szakmai fejlédését.

— A munkakdzOsség-vezetd segiti az intézményvezet6t az ellendrzési feladatok ellatasaban, az
egységes kovetelményrendszer kidolgozasaban.

— Az intézmény belsé mérési-értékelési és ellendrzési tervének megfeleléen elemzi az
eredményeket és meghatarozza a sziikséges feladatokat.

— Részt vesz a nevel6-oktaté munka kereteit adé szakmai dokumentumok véleményezésében. Az
éves munkaterv szerint részt vesz az intézményben foly6 szakmai munka belsé ellendrzésében,
értékelésében, amirdl az intézményvezeto kérésére dsszefoglalod jelentést készit.

3. Az intézményvezetés és a neveldtestiilet

A nevelGtestiilet kapcsolattartasa az intézményvezetd segitségével a tagintézmény vezetok, megbizott
pedagdgus vezetok és valasztott képviseldk utjan valosul meg.

A kapcsolattartas forumai: vezetdi értekezletek, egyéb értekezletek, megbeszélések, stb. A rendszeres
kapcsolattartas idépontjait az 6voda munkaterve tartalmazza. Az aktualis feladatokrol a nevelGtestiileti
szobaban elhelyezett hirdetotablan, szobeli vagy irasbeli tajékoztatokon keresztiil értesiilnek a neveldk.

Az intézményvezetés koteles:
— aziilések utan tajékoztatni a neveldtestiilet tagjait az iilés dontéseirdl, hatarozatairdl (kivétel: a
titoktartasi kotelezettség ala tartozo kérdések),
— apedagogusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kozvetiteni a vezetés felé.

A neveldk kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy valasztott
képviseldik utjan kozolhetik a vezetéssel.

4. A nevelok és a sziilok

A sziild joga, hogy gyermeke fejlodésér6l, magaviseletérél rendszeresen részletes és érdemi
tajékoztatast, neveléséhez tanacsokat, segitséget kapjon.
A sziiloket az ovoda egészének életérdl, az d6vodai munkatervrél, az aktualis feladatokrol az
intézményvezetd

— az 6vodai sziil6i szervezet ilésén évente két alkalommal,

— 1d6kozonként irasbeli tajékoztatdkon keresztiil,

— sziikség esetén az 6vodai szintl sziil6i értekezleten tajékoztatja.

22



A szililok szamara a gyermekek egyéni fejlodésével kapcsolatos tajékoztatasra az alabbi lehetéségek
szolgalnak:

—  sziil6i értekezletek,

— naponkénti talalkozasok,

— csaladlatogatasok,

— nyilt napok,

— irasbeli tajékoztatd (személyiségfejlodési naplo).

A sziil6i értekezletek idopontjat az 6vodai munkaterv tartalmazza.

A sziloi értekezletek rendje

A csoportok sziil6i kdzossége szamara az intézmény tanévenként két sziildi értekezletet tart.

A szeptemberi sziil6i értekezleten a sziilok értesiilnek a tanév rend;jérdl, feladatairol.

Rendkiviili sziiléi értekezletet hivhat 0Ossze az Ovodavezetd ¢és a tagintézményvezetd, az
o6vodapedagogus a csoportjaban és a sziili szervezet képviseldje a gyermekkozosségben felmeriild
problémak megoldasara.

Az intézmény oOvodapedagogusai a sziilovel vald naponkénti taldlkozas alkalmaval beszamolnak
gyermeke allapotarol, az esetleges problémakrol.

Az ovodapedagogusok félévente a személyiségfejlodési naploban irasban értékelik a gyermeket
(értelmi, érzelmi, mozgas, figyelem, stb.), melyet a sziil6 elolvasas utan aldirasaval igazol.

V. AZ INTEZMENY VEZETESENEK ES KOZOSSEGEINEK KULSO KAPCSOLATAI

Az intézmény a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és szocialis ellatasa,
valamint egyéb {igyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn mas intézményekkel és gazdasagi
szervezetekkel.

Az intézményt kiilsé kapcsolataiban az intézményvezet6 képviseli. Az intézményvezeto ezen feladatat
megoszthatja , atadhatja a kiils6 kapcsolattartas jellegétol fiiggéen kozvetlen munkatarsainak és mas
személyeknek eseti vagy allandé megbizas alapjan.

Az intézmény kapcsolatban all a kdvetkez6 szervezetekkel:

— a fenntartéval,

— megyei szintli szervezetekkel,

— a fenntartd altal finanszirozott tobbi intézménnyel (Sajoszentpéteri Teriileti Szocialis Kozpont
¢s Bolcsdde, iskolak, Sajoszentpéteri Varosgondnoksag, Sajoszentpéteri Kulturalis és
Sportkézpont, Varosi Konyvtar, SPSZ, stb.),

— a gyermekek egészségiigyi ellatasarol gondoskodo intézményekkel,

— a gyamhivatallal,

— atorténelmi egyhazakkal,

— apedagogiai szak- és szakmai szolgaltatast nyujto szervekkel,

— B-A-Z. Megyei Kormanyhivatallal,

— aszakszervezeti és egyéb képviseleti szervekkel,

— mas fenntartast neveld intézményekkel

—  kozmiivel6dési intézményekkel, stb.

A kapcsolattartds formai és mddjai:
—  koOz06s értekezletek tartasa,
— szakmai el6adasokon és megbeszéléseken valo részvétel,
— modszertani bemutatok és gyakorlatok tartasa,
— koz0s linnepélyek rendezése,
— intézményi rendezvények latogatasa,
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— napi szakmai tajékozdodas személyesen vagy telefonon stb.
1. Ovoda-egészségiigyi ellatas
Az dvodakban foglalkoztatott dolgozok évente egy alkalommal vesznek részt alkalmassagi vizsgalaton.
Az 6vodaba jard gyermekek intézményen beliili egészségiigyi allapotanak felmérését a gyermekorvos
¢és a védono rendszeresen — egyeztetett idopontban — végzi.
Indokolt esetben szakorvoshoz iranyitja a gyermekeket.

Fogaszati szakrendelést a fenntartdo dnkormanyzat altal megbizott fogorvos végez.

A betegségre gyanus vagy beteg gyermek esetében tett intézkedés:

— betegségre gyanus vagy lazas gyermeket nem lehet bevenni az 6vodaba,

— anapkdzben megbetegedett gyermeket el kell kiiloniteni és le kell fektetni,

— sziikség esetén azonnal orvost kell hivni, vagy el kell vinni orvoshoz a gyermeket,
— gondoskodni kell az sziil6 mieldbbi értesitésérol.

2. Kapcsolat az 6nkormanyzat gyermekjoléti szolgalataval
Az intézmény a gyermekjoléti szolgalattal kdzvetlen kapcsolatot tart fenn.

A kapcsolattartas formai és modjai:
— intézményi beavatkozas esetén a gyermekjoléti szolgalat értesitése,
— esetmegbeszélés — az intézmény részvételével - a szolgalat felkérésére,
— a szolgalat cimének és telefonszamanak intézményben vald kihelyezése, lehetové téve a
kozvetlen elérhetdséget,
— a szolgalat munkatarsainak kozremiikddésével eléadasokon, rendezvényeken, neveldtestiileti
értekezleteken vald részvétel az intézmény kérésére.

A kapcsolattartas elsdsorban az ovodai gyermekvédelmi felelosok feladata, de ellatasdban minden
o6vodapedagogus  kozrem(kodik. A gyermekvédelmi  felelosok  kotelesek a  gyermek
veszélyeztetettségére, hatranyos helyzetére utald jelzéseket Gsszegytijteni.

Az intézmény segitséget kér a szolgalattol, ha a gyermeket veszélyezteté okokat pedagogiai eszkdzokkel
nem tudja megsziintetni. A veszélyeztetett és hatranyos helyzetli gyermekekrdl feljegyzést készit.

3. Kapcsolat az 6nkormanyzat belsé ellendrével

A Dbelsé ellendrzés feladatait az intézményre kiterjedéen a Sajoszentpéteri Polgarmesteri Hivatal
JegyzOje szervezi meg belsé ellenér uUtjan a Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatanak megfelelden.

A belsé ellendrnek rendelkeznie kell a hatalyos jogszabalyok szerinti képesitéssel, regisztracioval és
egyéb, a munkavégzéshez sziikséges feltételekkel.

A belso ellendr feladatat a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérol és belso ellendrzésérdl szolo
370/2011.(X11.31) Korm. rendelet részletezi. Ellendrzési feladatainak meghatarozasa - az
intézményvezetd bevonasaval végzett - kockazatelemzésen alapul.

Adott koltségvetési év ellendrzési feladatait az éves belso ellendrzési terv tartalmazza.

VI. AZ OVODA MUKODESI RENDJE

1. A torvényes miikodés alapdokumentumai

— alapito okirat
— pedagdgiai program
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— szervezeti és miikodési szabalyzat
— hazirend

— kozalkalmazotti szabalyzat

— iratkezelési szabalyzat

— egyéb dokumentumok

2. Az intézmény nyitva tartasa

Az dvoda a székhelyén és a tagintézményekben hétfotol péntekig reggel 6.00 oratdl délutan 17.00 oraig
tart nyitva.

Az tigyelet reggel 6.00 oratol 7.30-ig, délutan 16.00 6ratol 17.00 oraig tart.

A bejarati ajtéd reggel 8.00 d6raig nyitva van, ezt kovetéen 12.45-ig zarva, csengetéssel lehet bejutni az
éplletbe.

Az 6vodat szombaton, vasarnap és munkasziineti napokon zarva kell tartani. Rendezvények esetén a
nyitvatartasi rendt6l vald eltérésre az intézményvezet6 adhat engedélyt.

A nevelési év szeptember 1. naptol a kovetkezo év augusztus 31. napjaig tart.

Karacsony és Ujév kozotti napokon (igazodva az iskolai téli sziinethez) az 6voda zarva tart, melyhez a
fenntarto engedélye sziikséges és gondoskodni kell sziikség szerint a gyermekek tigyeleti elhelyezésérol.

A nyari idészakban (julius 01. és augusztus 31. kozott) az intézmények felvaltva zarnak be és tartanak
iigyeletet. A csoportok ilyenkor dsszevontan miikkddnek.

A nyari zaras el6tt 30 nappal 6ssze kell gyQjteni a gyermekek elhelyezésére vonatkozo igényeket, és a
sziloket tajékoztatni kell a gyermeket fogado dvodarol.

Az 6voda zarva tartasanak idépontjarol februar 15. napjaig az intézmény faliajsagjan kitett hirdetmény
utjan értesiil a sziilo.
A nyari ligyeleti rend majus 31-ig késziil el, a szabadsagolasi terv figyelembevételével. Az ligyeletes

dolgozok feladatait az 6vodavezeto a tagintézmény vezetokkel egyiittesen hatarozza meg.

Hivatalos ligyek intézése az intézményvezeto irodajaban reggel 8.00 és 16.00 6ra kozott torténik.
Az intézményvezet6t a tavollétében az intézményvezetd helyettes helyettesiti.

3. Az intézményben tartézkodas rendje

Az ovoda épiiletében az 6vodai dolgozokon ¢és a gyermekeken kiviil csak a hivatalos {igyet intézok
tartozkodhatnak, illetve azok, akik erre az intézményvezetotdl engedélyt kaptak (pl. helyiségbérlet
esetén). Az ovoda épiiletébe érkezo sziiloket, illetve idegeneket az dvoda dolgozodja kiséri a keresett
személyhez.

Kiilsé latogatok belépése és benntartdzkodasa nem zavarhatja az 6vodaban foly6 pedagdgiai munkat, az
intézmény zavartalan mitkodését. Kiilsé személy engedély nélkiil nem tartézkodhat olyan helyiségben,
ahol a gyermekek nevelése folyik. A foglalkozasok latogatasara kiilsé személyek részére az
intézményvezetd adhat engedélyt.

A sziilok gyermekeikkel reggel és délutan a gyermekoltdzében tartdzkodhatnak.
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4. A vezetok intézményben valé tartozkodasanak rendje

7.40 és 16 ora kozott az intézményvezetd és a tagintézmény vezetdk kotelesek az intézményben
tartozkodni. A reggeli nyitva tartas kezdetétol a vezetd beérkezéséig az ligyeletes 6vodapedagogus,
délutan a vezetd tavozasa utan a délutanos dévodapedagdgus felelds az intézmény miikodési rendjéért,
valamint 6 jogosult és koteles a halaszthatatlan intézkedések megtételére.

Az intézményvezetd és az intézményvezetd-helyettes egyiittes akadalyoztatasa esetén az esetleges és
sziikséges intézkedések megtételére a helyettesitési rend szerinti tagintézmény vezetd jogosult. (lasd: A
vezetdk helyettesitési rendje cimii fejezet). A helyettesitésre vonatkoz6 megbizast a dolgozok
tudomasara kell hozni.

Az intézményvezet szerdai napokon 10.00 és 16.00 ora kozott tart fogadoorat az intézmény székhelyén,
ahol a sziil6k személyesen is felkereshetik problémaikkal. Rendkiviili esetekben fogaddoran kiviil is
egyeztethetnek idopontot személyes talalkozasra.

5. A dolgoz6k munkarendje

A kozoktatasban alkalmazottak korét, az alkalmazasi feltételeket, a munkavégzés szabalyait, a
pedagdgus jogait és kotelességeit a kdznevelési torvény hatarozza meg.

A kozalkalmazottak munkarendjét, munkavégzésének és dijazasanak egyes szabalyait a kozalkalmazotti
torvény, a munka torvénykonyve és a kozalkalmazotti szabalyzat hatarozza meg.

A munkakdzi sziinetet a munka torvénykonyvérdl szolo 2012. évi L. torvény 86. § (3) bekezdés a) pontja,
valamint 103. § (1) bekezdés a) pontja és (5) bekezdése szerint kell figyelembe venni.

Az dvodapedagdgusok munkarendje

Az d6vodapedagdgusok teljes munkaideje heti 40 dra, mely a kotelezé orabol és a nevelémunkaval
kapcsolatos szakfeladat ellatasahoz sziikséges idobal all.

A kotelez6 orak szamat jogszabaly hatarozza meg.

Az 6vodapedagogus a foglalkozasi beosztasa el6tt tiz perccel a munkahelyén koteles megjelenni.

A pedagdgus munkabdl valo tavolmaradasat, annak okat lehetdleg el6z6 nap, de legkésébb az adott
munkanapon 7.00 oraig koteles jelenteni a tagintézmény vezetOnek, hogy helyettesitésérol
intézkedhessenek.

Az 6vodapedagdgus munkarendjét és a helyettesités rendjét a tagintézményvezeto allapitja meg az
6voda zavartalan miikodésének figyelembevételével.

Az intézményi szintli rendezvényeken, linnepélyeken az 6vodapedagdgusok jelenléte alkalomhoz ill6
6ltozékben kotelezo.

A nevel6-oktatd munkat kozvetlenil segit és mas alkalmazottak munkarendje

A nevel6-oktaté munkat segité kozalkalmazottak munkarendjét az intézményvezetd allapitja meg, - a
hatalyos jogszabalyokkal Gsszhangban - a tagintézmény vezetd egyetértésével.
Az alkalmazottaknak munkakezdés el6tt 10 perccel kell munkahelyiikon megjelenniiik.

A tavollévok helyettesitését ugy kell megszervezni, hogy a hianyzé munkatars feladatainak idészakos

ellatasa ne jelentsen aranytalan terhelést. Biztositani kell a feladatok sziikséges szakértelemmel valo
ellatasat.
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6. A munkaidé-nyilvantartas vezetésének szabalyai
6.1. A munkaidé-nyilvantartas vezetésének részletes szabalyai

A munkaidd-nyilvantartast személyenként kiilon-kiilon munkaidd-nyilvantartasi lapon kell vezetni.
A személyenként vezetett munkaidé-nyilvantarto lapon az adatokat naponta rogziteni kell a kdvetkezd
bontasban:
— az 6vodaban és a
— csoportban
eltoltott munkaido.

6.2. A nyilvantartasba torténé bejegyzés alapja és az egyezteto ellendrzés soran felhasznalhato
dokumentumok

A nyilvantartasba torténé bejegyzés alapja és az egyezteté ellenérzés soran felhasznalhato
dokumentumok a kovetkezok:

— a foglalkozassal leko6tott munkaido bejegyzésének alapja a helyettesitési naplo és a
csoportnaplo;
— nem kotelez6 foglalkozassal toltott munkaido bejegyzésének alapja a csoportnaplo.

Ugyviteli tevékenységgel, a neveldtestiilet munkajaban valo részvétellel, az intézmény szervezeteivel
kapcsolatos tevékenységgel, valamint az intézmény dokumentacidival kapcsolatos feladatok ellatasaval
toltott munkaidd bejegyzésének alapja kiilonosen:
— munkakori leirasban meghatarozott feladatok,
— nevel6testiilet munkaprogramja, értekezletei, dontései, elGterjesztései,
— intézményi dokumentaciok elkészitésének, feliilvizsgalatanak terve és az elkésziilt, feliilvizsgalt
intézményi dokumentumok.

Foglalkozasokra torténd felkésziiléssel toltott id6 dokumentalasa:
— munkaterv
—  csoportnaplo

Gyermekek értékelésével toltott idé dokumentuma:
— személyiségfejlédési naplo.

Ugyviteli tevékenységgel toltott idd igazolasa:
— munkakori leirasban meghatarozott feladatok,
— feladatellatasi tervben meghatarozott feladatok,
— lgyviteli tevékenység dokumentum.

6.3. A nyilvantartas vezetésével kapcsolatos felelosség

A nyilvantartas vezetésével kapcsolatos feleldsség terheli:
— az intézményvezetot, intézményvezetd helyettest,
— anyilvantartas kezel6t (tagintézmény vezeto),

— az 6vodapedagogust.

Az intézményvezet feladatai

A nyilvantartas vezetésének szervezési feladatait az intézményvezeto latja el, ennek keretében kijeldli a
nyilvantartas kezeléséért felelés személyt (a tovabbiakban nyilvantartas kezeld).

Az intézményvezetd a székhelyintézmény és a tagintézmények vezetdit bizza meg
— a munkakori leirasukban rogzitetten a nyilvantartas kezelésével és ellendrzésével, és

27



— meghatarozza az adat és informacioaramlas rend;jét.

— A nyilvantartdas vezetésének sziikségességér6l, valamint az informacid szolgaltatasi
kotelezettségrol nevel6testiileti  értekezleten, illetve egyéb formaban tajékoztatja az
6vodapedagogust, tovabba

— kijeloli a nyilvantartas tarolasara szolgalo helyet.

A nyilvantartas kezeld feladatai

— felméri a nyilvantartas sziikségletet és biztositja a megfelelé mennyiségii adatlapot,

— az ovodapedagodgus részére a nyilvantart6 lapok atadasa,

— anyilvantartasok legalabb egy alkalommal torténd egyeztetd jellegli ellendrzése és az ellendrzés
megtorténtének igazolasa,

— amennyiben az egyeztetd jellegli ellenérzés soran eltérést tapasztal, a pedagdgus bevonasaval a
nyilvantartasban kétséges adat helyességérol meggy6z6djon és a munkaidd nyilvantartast vagy
az egyeztetés alapjaul szolgalé dokumentumot javitsa, illetve annak sziikségességét jelezze.

Az 6vodapedagogus altal ellatandé feladatok

Az 6vodapedagdgus feladata, hogy:

— anyilvantartas vezetésével kapcsolatos eldirasokat megismerje és betartsa,

— a nyilvantartast a kijelolt tartasi helyen tartsa, onnan csak a napi bejegyzések beirasanak
id6tartamara vigye el,

— az adatlapra naponta beirja a kdtelezo és a gyermekek foglalkozasaval le nem kotdtt munkaidé
teljesitését a nyilvantartasban szerepld jogcimek szerint,

— elkészitse az Osszesitéseket,

— a nyilvantartas kezel6 kérésére egyiittmiikodjon a nyilvantartassal kapcsolatos esetleges
tévedések, elirasok kijavitasaban, illetve az egyéb adminisztracios tevékenységbol fakado
eltérések kiigazitasaban.

7. A létesitmények és helyiségek hasznalati rendje

Az intézmény létesitményeit, helyiségeit az Ovoda hivatalos nyitvatartasi ideje alatt lehet
rendeltetésszeriien hasznalni.

Az 6voda helyiségeit kiils6 igényldknek kiilon megallapodas, szerz6dés alapjan lehet atengedni, ha ez
az ovodai foglalkozasokat, rendezvényeket nem zavarja. Az 6voda helyiségeit hasznalé kiilsé igénybe
vevOk az ovoda épililetén beliil csak a megallapodas szerinti idoben és helyiségekben tartdzkodhatnak.

Az 6voda helyiségeinek hasznaloi feleldsek

— az ovoda tulajdonanak megovasaért, védelméért,

— az ovoda rendjének, tisztasaganak megdrzéséért,

— atliz- és balesetvédelemi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,

— az 6voda SZMSZ-ben, valamint a sziilok részére megfogalmazott hazirendben
az el6irasok betartasaért.

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

8. A nemdohanyzok védelmérél szolo torvény eléirasainak betartasa

Az intézményben és az intézmény teriiletén tilos dohanyozni.
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A nemdohanyzok védelmérél sz6ld torvény elbirasainak folyamatos ellendrzéséért a
tagintézményvezeto a felelGs.

A rendelkezések megszegéséért egészségvédelmi birsag szabhatd ki.

A dohanyzasra vonatkozo tilalmak kiterjednek mindenkire, aki az intézményben tartdézkodik
(ellenérzést végzok, latogatdk, sziilok, kivitelezési munkat végzok, stb.). Erre a tényre a figyelmiiket fel
kell hivni.

Az intézmény vezetbje, és a tagintézmény-vezetd a dohanyzasra vonatkozd korlatozast megsértét a
jogsértés haladéktalan befejezésére koteles felhivni. A felhivas eredménytelensége esetén a
rendelkezésre jogosult az érintett személyt felszolitja, hogy hagyja el az 6voda teriiletét.

Az intézmény munkavallalojat az intézményvezetd irasbeli figyelmeztetésben részesitheti, ismétl6do
jogszabalysértés esetén fegyelmi eljarast indithat.

VII. AZ OVODAI FOGLALKOZASON KiVULI TEVEKENYSEGEK SZERVEZETI FORMAI

Az o6vodaban a gyermekek szamara az alabbi — 6voda altal szervezett — foglalkozason kiviili
tevékenységek mitkodnek:

— felzarkoéztato foglalkozasok,

— egyéni fejleszto foglalkozasok,

— kirandulas, rendezvények, sportverseny,

—  hit-és vallasoktatas.

1. Felzarkoéztato foglalkozasok

Az egyéni képességek minél jobb kibontakozasat, a tehetséges gyermekek gondozasat, valamint a
lemaradok felzarkdzasat az egyes felzarkoztato foglalkozasok segitik.

2. Egyéni fejleszt6 foglalkozasok

A sajatos nevelési igényl gyermekek, illetve a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdo
gyermekek nevelése egyéni foglalkozas keretében, egyéni fejlesztési terv alapjan torténik.

A sajatos nevelési igény megallapitasa a nevelési tanacsadd kozremiikodésével a szakért6i
rehabilitacids bizottsag dontési jogkdrébe tartozik.

Az egyéni fejleszto foglalkozasok a szakért6i rehabilitacios bizottsag szakvéleménye alapjan keriilnek
megszervezeésre.

3. Alkalomszerii foglalkozasok

A neveléomunka eclésegitése, a gyermekek ismereteinek bovitése érdekében évszakonként
kirandulast szerveznek az dévodapedagdgusok, melyet a munkatervben rogzitenek, és szervezett
rendezvényeken ¢s sportversenyeken vesznek részt.

4. Hit- és vallasoktatas

Az oOvodaban a teriiletileg illetékes, bejegyzett egyhazak — az &vodai foglalkozasoktol és
tevékenységektdl fiiggetleniil — hit- és vallasoktatast szervezhetnek. A hit- és vallasoktatason valo
részvételrdl a gyermek sziileje dont. Az dvoda a foglalkozasok megtartasahoz téritésmentesen termet
biztosit a gyermekek napi és heti rendjéhez igazodva. A gyermekek hit- és vallasoktatasat az egyhaz
altal kijelolt hitoktatdo végzi. A hitoktatas id6pontjat az egyhazak képviseléi a tagintézmény-
vezetovel egyeztetik.
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VIII. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK SZEMPONTJAI, ELVEI,
RENDJE

A pedagbgiai munka belsé ellendrzése: a nevelési intézményben folyd valamennyi pedagdgiai
tevékenység hatékonysaganak mérése.

A pedagdgiai munka belso ellendrzésének célja az esetlegesen eléforduld hibak mieldbbi feltarasa, majd
az azt kovetd helyes gyakorlat megteremtése, valamint a nevel6i munka hatékonysaganak fokozasa.

1. A pedagoégiai munka belsé ellenérzésének feladatai:

— biztositsa az 6voda pedagdgiai munkajanak jogszeri (a jogszabalyok, az dvoda pedagodgiai
programja szerint eldirt) mitkodését,

— segitse el6 az intézményben foly6 nevelémunka eredményességét és hatékonysagat,

— az intézmény vezetése szamara megfeleld mennyiségli informaciot szolgaltasson az
o6vodapedagogusok munkavégzésérol,

— az intézmény neveld munkajaval kapcsolatos belsé és kiilsé értékelések elkészitéséhez
szolgaltasson megfeleld szamu adatot, tényt.

A pedagbgiai munka ellenérzésére jogosultak: az intézményvezetd, intézményvezetd helyettes, a
tagintézmény vezetOk, a munkakozdsség vezetd. Az intézményvezetd — az altala sziikségesnek tartott
esetben — jogosult az évoda pedagogusai koziil barkit meghatarozott céllal és jogkdrrel ellendrzési
feladat elvégzésére kijelolni. Rendkiviili esetben a pedagdgiai munka ellendrzésére kiils6é szakértd is
felkérhetd, erre vonatkozo megbizast csak az intézményvezet6 adhat ki.

2. A pedagégiai munka belso ellendrzésével szemben tamasztott kovetelmények

— apedagogiai munka egészére terjedjen ki,

— segitse el6 valamennyi pedagdgiai munka magasabb szintii ellatasat,

— a kovetelményekhez igazodva mérje és értékelje a pedagogus altal elért eredményeket, minél
jobb eredményre 0sztondzzon,

— tamogassa a pedagdgiai munka legcélszerlibb, leghatékonyabb ellatasat,

— asziiloi kdzosség észrevétele segitse az 6vodai nevelés megfelelé modszerének kivalasztasat,

— biztositsa, illetve segitse el6 a fegyelmezett munkat,

— tamogassa a kiilonféle szinti vezetdi utasitasok, rendelkezések kdvetkezetes végrehajtasat,
betartasat.

3. Kiemelt ellenérzési szempontok a nevelé6 munka belsé ellendrzése soran:
— apedagogusok, munkafegyelme,
— a foglalkozasok pontos megtartasa,
— anevelémunkahoz kapcsolddd adminisztracié pontossaga
— acsoportszoba rendezettsége, tisztasaga, dekoracidja
— gyermek-felnétt kapcsolat, a személyiség tiszteletben tartasa,
— aneveldmunka szinvonala,
— a foglalkozasra vald felkésziilés, tervezés,
— a foglalkozas felépitése, szervezés,
— a foglalkozason alkalmazott modszerek,
— a gyermekek munkaja, magatartdsa, valamint a pedagogus egyénisége, magatartasa a
foglalkozasokon,
— afoglalkozas eredményessége, a kovetelmények teljesitése,
— akdtelez6 6raszamon feliili munka eredményei.

4. A pedagogiai munka belsé ellenérzésének formai
— szbbeli beszamoltatés,
— irasbeli beszamoltatas,
—  értekezlet,
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— foglalkozas latogatas,
— ellen6rzés eredményeinek rogzitése ellendrzé lapon.

5. A belso ellenorzés szervezése

A folyamatos belsé ellendrzés megszervezéséért, hatékony miikodtetéséért az intézményvezetd, az
intézményvezetd helyettes, a tagintézmény vezetd felelds. A tanévenkénti ellendrzési feladatokat, ezek
litemzését, az ellenérzést végzo kijelolését az éves munkaterv részét képezo belso ellenérzési terv
hatarozza meg. A belsé ellendrzési terv elkészitéséért az intézményvezetd felelés. Az intézményvezetod
helyettes és a tagintézmény vezetok felelések az intézményi adminisztracios feladatok és az étkezési
nyilvantartas pontos vezetésének ellendrzéséért. Barmilyen modositast az ovodatitkarral egyeztetni kell.
Az 6vodapedagogus felel6s a csoportjaban az adminisztracios feladatok pontossagaért és az étkezési
nyilvantartas vezetéséért.

Az ellendrzés eredményét az érintett pedagdgussal kozolni kell.

6. Belso kontrollok

Folyamatba épitett elGzetes, utdlagos és vezetdi ellendrzés (a tovabbiakban: FEUVE).

A folyamatba épitett, eldzetes , utodlagos és vezetoi ellenérzés rendszere az intézmény gazdalkodasanak
folyamatara terjed ki.

Magaba foglalja a koltségvetési tervezés, az elbiranyzat-felhasznalds, valamint a beszamolas,
adatszolgaltatas folyamatahoz kapcsolodo ellenérzési pontokat, médokat.

Tervezés

A kovetkez6 koltségvetési év feladatainak szadmbavétele: az eredményes végrehajtashoz
elengedhetetleniil sziikséges feltételek meghatarozasa (személyi, szakmai igény), majd ennek
ismeretében a pénziigyi eldiranyzatok tervezése.

Az 0Osszeallitott koltségvetés belsd Osszefliggéseit, a jogszabalyokkal, meghatarozott normativakkal,
(1étszam, tervezhetd fajlagos 0sszegek) vald Gsszehangjat az intézményvezet6 és a Varosgondnoksag
gazdasagi ig. helyettese késziti el, majd terjeszti be az Gnkormanyzathoz.

Az intézmény vezetdje a szerv milkodésének folyamatara (tervezés, végrehajtas, beszamolas) és
sajatossagaira tekintettel kialakitja, mikodteti és fejleszti a FEUVE rendszerét, mely a belsé
kontrollrendszer részét képezi. A belsé kontroll kialakitasa soran a vezetd figyelembe veszi a
nemzetgazdasagi miniszter altal kdzzétett, az allamhaztartasi belsé kontroll standardokra vonatkozo
iranyelveket.

Kontrollkornyezet

Az intézmény szervezeti felépitése, a vezetd, a vezetok kozotti feladat megosztas valamint az intézmény
dolgozoi részletes munkakori leirasabol egyértelmiien kontrollalhatéak a felelésségi, hataskorii
viszonyok és feladatok, valamint a szervezet minden szintjén az etikai elvarasok.

Kockazatkezelés

Az intézményvezetd a belso ellendrzés éves ellendrzési tervét kockazatelemzés utjan allitja Ossze. A
hivatali és a kistérségi belsé ellendrzés végzi kockazatelemzés utjan a feliigyeleti jellegli vizsgalatokat.

Kontrolltevékenységek
Az intézményvezetd és a Varosgondnoksag gazdasagi ig. helyettese kidolgozza bels6 szabalyzataban az

engedélyezési és jovahagyasi eljarasok az informaciokhoz vald hozzaférés szabalyozasat, a fizikai
kontroll (hozzaférés az eszkdzokhoz), valamint a beszamolasi eljarasok rendjét.
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Informacio és kommunikacio

Az intézményvezetd olyan rendszereket alakit ki és mutikodtet, melyek biztositjak, hogy a megfeleld
informacidk a megfeleld idében eljutnak az illetékes szervezetekhez, szervezeti egységekhez, illetve
személyekhez.

Monitoring

Az intézményvezetd olyan minitoring rendszert milkodtet, amely lehetévé teszi a szervezet
tevékenységének, a célok megvalositdsanak nyomon kovetését.

7. A pedagdgiai programrdl valé tajékoztatas rendje

Az 6vodai nevelési program megtekinthetd az dnkormanyzat honlapjan, az intézmény vezetdjénél, a
tagintézmény vezetonél, a nevelGtestiileti szobaban, a sziil6i szervezet elndkénél.

A pedagogiai programrol, a hazirendr6l, az SZMSZ-r6l a sziilok a tanév elsé sziildiértekezletén kapnak
tajékoztatast. Ezen kiviil tajékoztatast kérhetnek az 6vodapedagdgustol.

IX. AZ OVODAI JOGVISZONY
1. A gyermek évodai jogviszonyanak keletkezése

Az 6vodas gyermek jogviszonya felvétel vagy atvétel utjan keletkezik. A felvételrol, atvételrdl az dvoda
vezetdje dont.

Az 6vodaba a gyermek harmadik életévének betoltése utan vehetd fel, a gyermekek felvétele
folyamatos.

Az 6voda kételes felvenni, atvenni azt a gyermeket, aki koteles 6vodaba jarni, akinek lakohelye, ennek
hianyaban tartézkodasi helye a korzetében talalhato.

A felvett gyermekek csoportba vald beosztasarol a sziilok és az dvodapedagdgusok véleményének
kikérése mellett az intézményvezetd dont.

Az 6vodai jogviszony a beiratas napjan jon létre.

2. Az 6vodai jogviszony megsziinése

Megsziinik az dvodai jogviszony:
— ha a gyermeket masik 6voda atvette, az atvétel napjan,
— ha a jegyz6 a sziil6 kérelmére engedélyt adott a gyermek 6vodabol valo kimaradasara,
— ha a gyermeket felvették az iskolaba, a nevelési év utols6 napjan,
— ha a nevelési-oktatasi intézmény jogutdd nélkiil megsziinik.

X. KARTERITESI FELELOSSEG

A nemzeti koznevelésrol szoldo 2011. évi CXC. torvény 59. § (3) bekezdése alapjan az dvoda a
gyermeknek az 6vodai elhelyezéssel Osszefliggésben okozott karért vétkességére tekintet nélkiil, teljes
mértékben felel. A kartéritésre a Ptk. rendelkezéseit kell alkalmazni azzal a kiegészitéssel, hogy a
nevelési intézmény feleléssége aldl csak akkor mentesiil, ha bizonyitja, hogy a kart a miikodési korén
kiviil es6 elharithatalan ok idézte el6. Nem kell megtériteni a kart, ha azt a karosult elharithatalan
magatartasa okozta.

XI. AZ UNNEPEK, A HAGYOMANYOK APOLASAVAL KAPCSOLATOS FELADATOK
Az 6voda hagyomanyainak tiszteletben tartasa, apolasa valamint az intézmény jé hirnevének megdrzése
az alkalmazotti és a gyermekkdzdsség minden tagjanak kotelesége.

Az 6vodai hagyomanyok apolasa a kozosségformalas és az 6vodahoz valo kotodés egyik fontos eszkoze.
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Kiemelt nevelési feladat, hogy megorizzilk a meglévd hagyomanyainkat és segitsiik az Uj
hagyomanyorzo tevékenységeket.

A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos teenddket, idopontokat és felelésoket a neveldtestiilet az éves
munkatervben hatarozza meg.

1. Hagyomanyok

—  Mikulas

— Karacsonyi tinnepség

— Farsang

— Husvét

— Anyak napja

— Gyermeknap

—  Evzaro, ballagas

— Népi hagyomanyok apolasa:
» jeles napokhoz kapcsolodo szokasok megismerése
» népi kézmiives technikaval val6 ismerkedés

Az dvoda éves munkatervében kell meghatarozni ezen linnepségek megrendezésének kereteit, formait,
feleloseit.

Nemzeti iinnep

— Marcius 15. (A megemlékezést az 6voda csoportjai kdzosen tartjak, tervezése, szervezése €s
felelose a munkatervben meghatarozott.)

Csoporton beliili megemlékezés, esemény:
— a gyermekek név- és sziiletésnapjarol vald6 megemlékezés,
— kirandulasok, sétak,
— kulturalis- és sport rendezvények.

A tagintézményekre vonatkozé hagyomanyok

Az éves munkatervben kell meghatarozni a fenti {innepségek, rendezvények kereteit, formait és
feleloseit. Torekedni kell a hagyomanyok megtartasara és 0j, k6zos hagyomanyok teremtésére.

2. Jelképek
A jogszabalyban el6irt modon az 6voda épiiletén el kell helyezni Magyarorszag és az Europai Unio

lobogojat. Ezen kiviil valamennyi {innepélyes alkalomra fel kell lobogdzni az 6vodat.
Az 6voda épiiletét cimtablaval kell ellatni.

XIl. AGYERMEKEK RENDSZERES EGESZSEGUGY!I FELUGYELETE ES ELLATASA

Az oOvodaba jaro gyermeknek joga, hogy rendszeres egészségiigyi felligyeletben és ellatasban
részesiiljon. Ezt a jogot az intézmény biztositani koteles.

Az 6voda-egészségiigyi ellatas:
— az 6voda-orvos
— avédond
— ¢és a fogorvos egyiittes szolgaltatasabol all.
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Az ovoda-egészségiigyi ellatast végzd személyekkel vald kapcsolattartasért a tagintézmény-vezetd
felelds. O tajékoztatja az aktualis egészségligyi ellatasrol az dvodapedagdgusokat, akik gondoskodnak
a gyermekek vizsgalaton vald megjelenésérol.

A tagovoda-vezet0 feladatai az egészségiigyi ellatas keretén beliil:

— biztositja az egészségiigyi (orvosi, védonoi) munka feltételeit,
— gondoskodik a sziikséges 6vondi feliigyeletrol és
— sziikség szerint a gyermekek vizsgalatokra torténd kiildésérol.

Ha egy gyerek betegségre gyants vagy beteg, a kovetkezd modon kell eljarni:
— Betegségre gyanus, lazas gyermeket nem szabad bevenni az 6vodaba.
— A napkdzben megbetegedett gyermeket el kell kiiloniteni, és le kell fektetni.
—  Sziikség esetén azonnal orvoshoz kell vinni.
— Gondoskodni kell a sziil6 mielébbi értesitésérol.

XIIL AZ INTEZMENYI VEDO-, OVO ELOIRASOK, ELJARASOK RENDJE

Az intézmény minden dolgozojanak alapvetd feladatai kozé tartozik a gyermek biztonsagos és
egészséges kornyezetben torténd nevelése érdekében a feltételrendszer vizsgalata és a feltételek javitasa.

1. Az intézmény dolgozéinak feladata a gyermek balesetek megel6zésével kapcsolatosan

Minden dolgozénak ismernie kell és be kell tartania az 6voda munkavédelmi és tlizvédelmi
szabalyzatanak utasitasait.

Az ovodapedagogus ¢s a dajka feladata kiilondsen, hogy
a rabizott gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megorzéséhez sziikséges ismereteket
atadja, és
— ezek elsajatitasarol meggy6z06djék, tovabba
— ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges
intézkedéseket megtegye.

Minden nevelési év kezdetén, valamint kirandulasok el6tt és egyéb esetekben sziikség szerint minden
6vodai csoportban — a gyermekek életkoranak megfeleléen — ismertetni kell az egészségiik és testi
épségiik védelmére vonatkozd eléirasokat, veszélyforrasokat és az elvarhatd magatartasformat.

A gyermek oOvodai életével kapcsolatos szervezési feladatokat, a csoport szokasrendszerének
kialakitasat és betartasat oly modon kell ellatni, hogy azok a baleset-megel6zést szolgaljak.

Az 6voda csak megfeleloségi jellel ellatott jatékokat vasarolhat. A jatékot hasznaldé 6vodapedagogus
koteles a jatékon feltiintetett vagy ahhoz mellékelt figyelmeztetést, feliratot és hasznalati utasitast
gondosan attanulmanyozni és a jatékszert a szerint alkalmazni.

2. A gyermekbalesetek esetén ellatandé feladatok

Ha a gyermeket baleset, sériilés vagy rosszullét éri, a vele foglalkoz6 6vodapedagdgusnak az alabbi
intézkedéseket kell megtennie:
— asérilt gyermeket elsdsegélyben kell részesitenie,
— ha sziikséges, orvost kell hivnia,
— a balesetet, sériilést okozd veszélyforrast a tole telheté modon meg kell sziintetnie,
— a gyermekbalesetet, sériilést, rosszullétet jeleznie kell az, intézményvezetonek és a
tagintézmény vezetonek.

34



E feladat ellatdsaban a baleset helyszinén jelenlévo tobbi 6vodai dolgozo is koteles részt venni.

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

3. Az intézményvezeto feladata

Az 6vodaban tortént minden balesetet, sériilést az intézmény vezetdjének, tagintézmény vezetének az
alabbiak szerint ki kell vizsgalnia.

Nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:

— intézkedik a nyolc napon tul gyogyuld sériilést okozd gyermekbalesetek haladéktalan
kivizsgalasarol, errdl jegyzokonyvet vetet fel, melyet a kivizsgalast kovetden, de legkésébb a
targyhot kovetd hoénap 15. napjaig megkiild a fenntartonak, valamint atadja a gyermek
szil6jének, egy példany megdrzésérdl pedig gondoskodik.

Stlyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:
— abalesetet azonnal jelenti az intézmény fenntartojanak,
— gondoskodik a baleset - legalabb kozépfokih munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezo
személy bevonasaval torténo - kivizsgalasarol.

Stlyos az a gyermekbaleset, amely

- asériilt halalat okozta, ideértve azt a balesetet is, amelynek bekdvetkezésétol szamitott 90 napon
beliil a ériilt — orvosi szakvélemény szerint — a balesettel 0sszefiiggésben életét vesztette,

- valamely érzékszerv, érzékelG-képesség elvesztését, illetve jelentds mértékii karosodasat
okozta,

- orvosi vélemény szerint €letveszélyes sériilést, egészségkarosodast okozott,

- sulyos csonkolast - hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tobb ujja nagyobb részének elvesztése,
tovabba ennél sulyosabb esetek — okozott,

- a beszéloképesség elvesztését vagy feltling eltorzulast, bénulast, illetve elmezavart okozott.

Az intézményvezetd lehetové teszi a sziiloi szervezet részvételét a gyermekbalesetek kivizsgalasaban.
Intézkedik minden gyermekbalesetet kovetden a megel6zésrol, azaz arrdl, hogy a megtdrtént balesethez
hasonl6 eset ne torténhessen meg.

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

XIV. RENDKIVULI ESEMENY ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

Az 6voda mitkddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathatod
eseményt, amely a neveldmunka szokasos menetét akadalyozza, illetve az dvoda gyermekeinek és
dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:
— természeti katasztrofa,
—  tlz,
— arviz,
— arobbantassal torténd fenyegetés,
— egyéb veszélyes helyzet, illetve a neveldomunkat mas moédon akadalyozo, nehezitd koriilmény.

Amennyiben az intézmény barmely dolgozojanak az 6voda épiiletét vagy a benne tartézkodo személyek
biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut a tudomasara, kdteles azt azonnal k6zdlni az
intézményvezetdvel, illetve valamely intézkedésre jogosult felelds vezetdvel.
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A rendkiviili eseményr6l azonnal értesiteni kell:
— minden esetben a fenntartot,
—  tliz esetén a tlizoltdsagot,
— személyi sériilés esetén a mentoket,
— robbantassal torténo fenyegetés esetén annak, aki telefonon a fenyegetés hirét vette, telefonon a
rendérséget.

Egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleléen értesiteni kell rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharitd szerveket. E szervek vezetOinek utasitasat az intézmény valamennyi dolgozoja és
gyermeke koteles betartani.

Rendkiviili esemény, bombariadé esetén a TUZRIADO TERVBEN meghatéarozott feladatokat kell
végrehajtani a munkat végzo felnétteknek, valamint a gyermekeknek egyarant.

Amennyiben a rendkiviili esemény jellege indokolja, gondoskodni kell az intézmény kiiiritésérél, 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 vezet6 feladata.

Az egyéb intézkedést igénylo rendkiviili események bekdvetkeztekor az intézményvezetd az
6vodapedagogusok bevonasaval a legjobb belatasa szerint dont.

XV. AZ OVODAI DOKUMENTUMOK NYILVANOSSAGA

— Az 6voda nevel6testiilete altal elfogadott és az intézményvezet6 altal jovahagyott Helyi 6vodai
nevelési program nyilvanos. Ezért minden feladatellatasi helyen hozzaférhet6 modon —pl.
nevel6testiileti szobaban — egy példanyt el kell helyezni, hogy a neveldk és a sziilok is abba
betekinthessenek. A program megtekinthet6 a fenntartonal, az intézmény vezetdjénél, az 6voda
irattaraban, az 6voda tagintézmény vezetéinél, valamint a munkakdzosség vezetonél.

— Az 6voda vezetdjének gondoskodnia kell arrdl, hogy a Helyi 6vodai nevelési program, a
Hazirend, az SZMSZ gyermekekre és sziilokre vonatkozé részeirdl az érintettek idében és
megfeleld modon kapjanak tajékoztatast és allando betekintési lehetdséget.

— Az ovoda hazirendjét az elfogadas utan teljes terjedelmében minden tagintézményben a
neveldtestiileti szobaban ki kell fliggeszteni.
Beiratkozaskor a sziiloknek at kell adni a hazirend egy példanyat.

1. Az elektronikusan és az elektronikus uton eléallitott nyomtatvanyok kezelési rendje

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Koznevelési Informacios Rendszere (KIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan el6allitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert
alkalmazunk a 229/2012.(VIIIL.28.) Korm. rendelet eldirasainak megfelelen.

Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarba kell elhelyezni az
alabbi dokumentumok papir alapu masolatat:

— az intézménytorzsre vonatkozd adatok mddositasa,

— az alkalmazott pedagogusokra, pedagdgiai munkat segitékre vonatkozo adatbejelentések,
— a gyermekek jogviszonyara vonatkozé bejelentések,

— az oktober 1-jei pedagdgus és 6vodas gyermekek listaja.
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1.1.Az elektronikus titon eléallitott, papiralapti nyomtatvanyok hitelesitési rendje

Az elektronikus uton eléallitott, papiralapi nyomtatvanyok hitelesitési rendje az iratkezelési
szabalyzatban van meghatarozva.

Az elektronikus uton eldallitott, fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
intézményvezetd alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

1.2. Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges.

A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az dvoda informatikai haldzataban egy kiilon erre a
célra 1étrehozott mappaban kell tarolni.

A mappahoz vald hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag az
intézményvezetd altal felhatalmazott személyek (intézményvezetd helyettes, tigyviteli alkalmazott)
férhetnek hozza.

2. Kozzétételi lista

A kozzétételi lista (a tovabbiakban: lista) a nemzeti k6znevelésrol sz016 torvény végrehajtasardl szolo
229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelet 23. § (1) — (2) bekezdésében meghatarozott adatokat tartalmazza.

A lista személyes adatokat nem tartalmazhat.
A lista megjelenési helye:

Sajoszentpéter Varosi Onkormanyzat hivatalos www.sajoszentpeter.hu honlapja.

A kozzététel tajékoztatasi ideje:
Oktober 1-jei allapot.

A lista tartalmat sziikség szerint, de nevelési évenként egyszer feliil kell vizsgalni.
Hatarid6: minden év oktober 31.
Felelds: intézményvezetd helyettes, dvodatitkar

XVIL. EGYEB SZABALYOZASOK

— A beszerzések lebonyolitasaval kapcsolatos eljarasrend (energia):
Az intézmény Kozbeszerzési szabalyzata tartalmazza.

— A belfoldi és kiilfoldi kikiildetések elrendelésével, lebonyolitasaval és elszamolasaval
kapcsolatos eljarasrend:
A Sajoészentpéteri Varosgondnoksag Szabalyzata tartalmazza.

— A vezetékes és mobiltelefon hasznalat rendje:
Az intézményben 1év6 és a dolgozoknak atadott telefonokat magan célra csak térités ellenében
lehet hasznalni.

— A sajat gépjarmii igénybevételének és hasznalatanak rendje:
Sajat gépkocsit hivatali célra, az intézményvezeto elézetes engedélyével lehet igénybe venni. A
sajat tulajdonu gépjarmii hasznalatanak elszamolasi rendjét a mindenkori elGirasok
rendelkezései, illetve az addjogszabalyok szerint kell kialakitani és irasban rdgziteni a
Sajoszentpéteri Varosgondnoksaggal egyiitt.
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— A kozérdekii adatok kezelésének szabalyai:
Az intézmény Adatkezelési szabalyzataban van rogzitve.

— A Kkotelezettségvallalas rendje:
Az intézmény Kotelezettségvallalasi, érvényesitési, utalvanyozasi, ellenjegyzési szabalyzattal
rendelkezik.

XVIL ZARO RENDELKEZESEK

A nevel6testiilet altal elfogadott szervezeti és milkodési szabalyzat a fenntartd jovahagyasaval 1ép
hatalyba.

Jelen szervezeti és mikddési szabalyzat modositasara a nevelGtestiilet altali elfogadasaval, a sziil6i
munkakdzosség véleményének kikérésével, valamint a fenntarto jovahagyasaval keriilhet sor.

Az intézmény eredményes és hatékony miikddéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket ©nallo
szabalyzatok, intézményvezetdi utasitdsok tartalmazzak. Ezen szabalyzatok, utasitasok el6irasait az
intézmény vezetdje a szervezeti és miikkddési szabalyzat valtoztatasa nélkiil is mddosithatja.

Az SZMSZ-t évente egy alkalommal feliil kell vizsgalni, és ha sziikséges, a modositasokat az eljarasi
szabalyok szerint meg kell tenni.

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot Sajészentpéter Varosi Onkormanyzat Képviseld-testiilete a
..../2016.(IX.22.) hatarozataval jovahagyta, hatalyba 1épésének id6pontja 2016. szeptember 22.

Ezzel egyidejiileg az 59/2014. (II1.20.) hatarozattal elfogadott Szervezeti é¢s Miikodési Szabalyzat
hatalyat veszti.

Sajoszentpéter, 2016. szeptember 14.

Kaszané Vincze Eva
intézményvezetd
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