SAJOSZENTPETERI K(")’ZPONTI NAPKOZI
OTTHONOS OVODA

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

Sajoszentpéter, 2013.08.30.

Kaszané Vincze Eva
intézményvezeto



TARTALOMJEGYZEK

A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT ELFOGADASA
ES JOVAHAGYASA 6. oldal
I: A SZERVEZETI ES MUKODIESI SZABALYZAT

ALTALANOS RENDELKEZESEI 7. oldal
1. Célja, feladatai 7. oldal
2. Elfogadasa, jovahagyasa 7. oldal
3. Személyi és idébeli hatalya 8. oldal
4. Az SZMSZ alapjaul szolgdlé jogszabalyok 8. oldal
II. AZ INTEZMENY ADATAI, ALTALANOS JELLEMZOI 9. oldal
1. Az intézmény f6 adatai az alapité okirat szerint 9. oldal
2. Az ellatandoé alaptevékenység forrasa 13. oldal
3. Az intézmény egy¢b jellemzdi 13 oldal
IIL. AZ OVODA SZERVEZETI RENDSZERE, IRANYITASA 14. oldal
1. Az intézmény szerzeti egységei 14. oldal
2. Az intézmény vezetdje, az intézményvezetd 14. oldal
2.1, Az intézményvezetd kiemelt feladatai 15. oldal
2.2, Az intézményvezetd 4t nem ruhazhaté hatiskérei 15. oldal
2.3. Az intézményvezetd személyében felelos 16. oldal
3. Vagyonnyilatkozat-tételre kitelezettek 16. oldal
4. A tagovoda vezetd 17. oldal
5. A munkakézosség vezetd 17 oldal
6. A vezetikkel valé kapcsolattartas rendje, a belsé informaciéaramlas
formai 17. oldal
7. A vezetok helyettesitésének rendje 20. oldal
8. Az intézmény dolgozdbi 20. oldal
9. Az intézmény szervezeti vizrajza 21. oidal
IV. BELSO KAPCSOLATOK, AZ OVODA KOZOSSEGEIL EZEK
KAPCSOLATAI EGYMASSAL ES AZ OVODAVEZETESSEL 22 oldal
Tagintézményekkel valé kapcsolattartas rendje és formai 22. oldal
Az 6vodakizosség 23, oldal
1. A sziildi szervezet 23. oidal

2. A neveldk kozosségei 24. oldal



2.
2.
2.

2.
2.
3.
4.
V.

1.
2.
w3
VL.

1
2
3.
4
5
6.
6.

6.2. A nyilvantartisba térténé bejegyzés alapja és az egyeztetd ellenérzés

6.
7.
8.
VII

1.. A nevelétestiilet

2.. A nevelok szakmai munkakozossége

2.1. A szakmai munkakozosség részvétele az 6vodapedagégusok
munkajianak ellendrzésében

2.2, A kapcsolattartas rendje

2.3. A szakmai munkakozisség feladatai

Az intézményvezetés és a nevelditestiilet

A neveldk és a sziillok

AZ INTEZMENY VEZETESENEK ES KOZOSSEGENEK KULSO

KAPCSOLATAI

Az évoda egészségiigyi ellatisa

Kapesolat az inkormanyzat gyermekjoléti szolgalatiaval

JKapcsolat az inkormanyzat belsé ellenorével

AZ OVODA MUKODESI RENDJE

. A torvényes miikiodés alapdokumentumai

. Az intézmény nyitva tartisa

Az intézményben tartézkodas rendje

. A vezeték intézményben valé tartézkodasanak rendje

. A dolgozék munkarendje

A munkaidé-nyilvantartas vezetésének szabalyai

1. A munkaidd-nyilvantartas vezetésének részletes szabalyai

soran felhasznalhaté dokumentumok
3. A nyilvantartas vezetésével kapesolatos feleldsség
A létesitmények és helyiségek hasznalati rendje
A nemdohanyzok védelmérdl szolé torvény eldirasainak betartasa

. AZ. OVODAI FOGLALKOZASON KiVULI TEVEKENYSEGEK

SZERVEZETI FORMAI

1
2
3
4

. Felzarkéztaté foglalkozasok
. Egyéni fejlesztoé foglalkozasok
. Alkalomszerii foglalkozasok

. Hit- és vallasoktatis

24,
25.

26.
26.
26.
27.
27.

28.
28.
29.
29.
29.
29.
29.
30.
30.

31

31.
31.

32,
32.
33.
34.

34,
34.
34.
34.
34,

oldal
oldal

oldal
oldal
oldal
oldal
oldal

oldal
oldal
oldal
oldal
oldal
oldal
oldal
oldal
oldal
oldal
oldal
oldal

oldal
oldal
oldal
oldal

oldal
oldal
oldal
oldal
oldal



VIII. A PEDAGOGIA]l MUNKA BELSO ELLENORZESENEK

SZEMPONTJAIL ELVEL RENDJE 35.

1. A pedagégiai munka belsé ellenérzésének feladatai 35.

2. A pedagégiai munka belsé ellendrzésével szemben tamasztott

oldal
oldal

kovetelmények 35. oldal
3. Kiemelt ellenérzési szempontok a nevelémunka belsé ellenérzése soran 35. oldal
4. A pedagégiai munka belsé ellendrzésének formdi 36. oldal
5. A belsé ellenérzés szervezése 36. oldal
6. Belsé kontrollok 36. oldal
Tervezés 36. oldal
Kontrollkirnyezet 36. oldal
Kockazatkezelés 36. oldal
Kontrolltevékenységek 37. oldal
Informicié és kommunikaci6 37. oldal
Moenitoring 37. oldal
7. A pedagégiai programrél valé tdjékoztatis rendje 37. oldal
IX. OVODAI JOGVISZONY 37. oldal
1. A gyermekek 6vodai jogviszonydnak keletkezése 37. oldal
2. Az dvodai jogviszony megsziinése 37. oldal
X. KARTERITES] FELELOSSEG 38. oldal
XI. AZ UNNEPEK, HAGYOMANYOK APOLASAVAL KAPCSOLATOS
FELADATOK 38. oldal
1. Hagyomanyok 38. oldal
2. Jelképek 38. oldal
XII. A GYEREKEK RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELETE KS
ELLATASA 39 oldal
XIIL. AZ INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK, ELJARASOK
RENDJE. 39, oldal
1. Az intézmény dolgozéinak feladata a gyermekbalesetek megelézésével
kapcsolatosan 39. oldal
2. A gyermekbalesetek esetén ellitandé feladatok 40. oldal
3. Az 6vodavezetd feladata 40. oldal
X1V. RENDKIVULI ESEMENY ESETEN SZUKSEGES TEENDOK 41. oldal
XV. AZ OVODAI DOKUMENTUMOK NYILVANOSSAGA 42. oldal



1. Az elektronikus és az elektronikus titon eléllitott nyomtatvanyok

kezelési rendje

1.1. Az elektronikus titon eldallitott, papiralapi nyomtatvanyok
hitelesitési rendje
1.2. Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok
kezelési rendje
2. Kozzétételi lista
XVL. EGYEB SZABALYOZASOK
XVIL ZARO RENDELKEZESEK
Melléklet:
1.szidmu melléklet
ADATKEZELESI SZABALYZAT
Munkakéri leirdas-mintak
Intézményi szabilyzatok
Stituszlista

Munkavallaléi megismerési ziradék

42.

42.

42.
42.
43.
44.
44.

44.
53.
81.
81.
82.

oldal

oldal

oldal
oldal
oldal
oldal
oldal

oldal
oldal
oldal
oldal
oldal



A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT ELFOGADASA
ES JOVAHAGYASA

A Szervezeti és miikddési szabdlyzatot a Sziili szervezet 2013 ©9...£% ... napjan tartott

Sajoszentpéter, 2013...28...42...
\\f‘j;m T
az 6voda sziil6i szervezet vezetbije
A szervezeti és miikodési szabélyzatot a Kozalkalmazotti tandcs 2013..29:.05. . .napjan tartott

iilésén véleményezie és elfogadisra javasolta.

Sajészentpéter, 2013...29..03

---------------------------------------

elfogadta.

Sajészentpéter, 2013..03../G.........




I.A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT ALTALANOS
RENDELKEZESEI

1. Célja, feladatai

A kozoktatasrol szolo tobbszor modositott 1993, évi LXXIX. Térvény, valamint A nemzeti
kéznevelésrol szolé 2011.évi CXC. Torvény végrehajtasi rendeleteiben foglaltak érvényre
juttatasa, az intézmény jogszeri miikkodésének biztositasa, a zavartalan miikodés garantalasa,
a gyermeki jogok érvényesiilése, a sziilok, gyermekek és 6vodapedagdgusok, a neveldmunkat
kozvetleniil segiték kdzotti kapesolat erdsitése, az intézmény mikddési rendjének garantdlasa

érdekében a

Sajoszentpéteri Kozponti Napkozi Otthonos Ovoda
(3770 Sajbészentpéter, Harica u.3.sz.)

nevelbtestiilete a kozoktatisrol szolé 1993.évi LXXIX. térvény 40.§.(2). bekezdésében,
valamint a nemzeti kdznevelésrdl szolé 2011,CXC. torvény 25.§.(1). bekezdésében és az
allamhaztartasrol szolo 2011.évi CXCV. toérvény 10.§. (5) bekezdésében foglalt felhatalmazas
alapjan a kivetkezd szervezeti és miikddési szabalyzatot ( a tovabbiakban: SZMSZ) fogadja

el.

2, Elfogadasa, jévahagyisa

A Sajészentpéteri Kozponti Napkozi Otthonos Ovoda szervezeti és miikodésére vonatkozo
szabdalyzatot az intézmény vezetOjének eldterjesztése alapjan a nevelotestiilet 2013.09.16.
napjan fogadta el.

Az elfogadaskor jogszabdlyban meghatarozottak szerint véleményezési jogot gyakorolt

A sziil6i szervezet és a kozalkalmazotti tanécs.

Jelen Szervezeti és mik6dési szabalyzat az intézmény fenntartdjanak jovahagyasaval valik

€rvényesse.



3. Személyi és iddbeli hatilya

Az SZMSZ ¢s a mellékleteit képezd egyéb belsdé szabalyzatok ( vezetbi utasitasok)
elOirasainak hatalya kiterjed az intézmény valamennyi alkalmazottjira, gyermekeire és az
intézménnyel szerzOdési jogviszonyban allokra. Megszegése esetén a munkavallaldval
szemben az intézményvezetd munkaltatoi jogkorében intézkedhet.

Kiterjedési jogkore:

-6vodaba jard gyermekek kdzossége

-sz1iild, térvényes képviseld

-intézményvezetd ¢s tagdvodavezetok

-neveld testiilet

-alkalmazotti kdzosség

-az intézménnyel jogviszonyban nem allok.

A szervezeti és milkddési szabalyzat a fenntartdi jovahagyas idépontjaban 1&p hatalyba és

hatarozatlan iddre sz0l, évente egy alkalommal feliil kel vizsgélni.

4. Az SZMSZ alapjaul szolgalo jogszabalyok

- 1990. évi LXV. térvény: A helyi énkormanyzatokrél

- 2012. évi L. térvény: a Munka Torvénykonyvérdl

- 1992, évi XXXIIL toérvény: A kdzalkalmazottak jogallasarol

- 1993. évi LXXIX. torvény: A kodzoktatasrol

- 1999. évi XLII. térvény: A nemdohanyzok védelmérol

- 138/1992.(X.08.) Korm. rendelet: A kizalkalmazottak jogallasarél sz616 1992. évi
XXXIII. torvény végrehajtasardl a kdzoktatasi intézményekben

- 368/2011. (XI1.21.) Korm. rendelet az allamhaztartisro] sz016 térvény
végrehajtasarol

- 2011. évi CXCV. térvény az allamhaztartasrol

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

- 2007.CLIL torveény: Az egyes vagyyonnyilatkozat-tételi kitelezettségekrol

- 229/2012.(VIIL.28.) Korm. rendelet a nemzeti kéznevelésrdl szol6 térvény
végrehajtasarol

- 2011. évi CLXXIX. tdrvény a Nemzetiségekrol

- 370/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet a kdltségvetési szervek belsd
kontrollrendszerérél és belsd ellendrzésérél

- 2011. évi CXC. térvény: A kbznevelésrél

- 20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet: A nevelési-oktatasi intézémények



mukdédesérol és a kdznevelési intézmények névhasznalatarol

- Az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjanak kiadasarol sz6l6, modositott
137/1996. (VI1L28.) kormanyrendelet

- 363/2012.(X11.17.) korm rendelet az Ovodai nevelés 0rszagos alapprogramjérél

II. AZ INTEZMENY ADATAIL, ALTALANOS JELLEMZOI

1. Az intézmény f6 adatai az alapité okirat szerint

Sajészentpéter Varosi Onkormanyzat Képviseld-testiilete az allamhaztartasrol sz616 2011, évi CXCV.
torvény 8.§ (5) bekezdésében kapott felhatalmazas alapjdn, a nemzeti koznevelésrol szoid 2011, évi
CXC. torvény 21.§ (3} bekezdése, az dllamhaztartisrél sz616 torvény végrehajtasardl szold 368/2011.
Korm. rendelet 5.§ (1)-(2) bekezdése, valamint a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérél és a
kbznevelési intézmények névhaszndlatarél szélé 20/2012.(VIIL31.) EMMI rendelet szerinti
tartalommal az alabbi alapité okiratot adja ki:

1.

A kiltségvetési szerv neve: .
Sajoszentpéteri Kozponti Napkdzi Otthonos Ovoda

A kaltségvetési szerv roviditett neve: SKNOO
A kiltségvetési szerv OM azonositéja: 201104

A koltségvetési szerv székhelye:
3770 Sajoszentpéter, Harica u. 3.

A kiltségvetési szerv tagintézményeinek neve, cime:

Sajoszentpéteri Kozponti Napkozi Otthonos Ovoda Méra Ferenc Utcai Tagdvodaja
3770 Sajoszentpéter, Mora Ferenc u. 1,

Sajészentpéteri Kdzponti Napkozi Otthonos Ovoda Semmelweis Utcai Tagovodija
3770 Sajdszentpéter, Semmelweis u. 4.

A kiltségvetési szerv jogelddjeinek megnevezése, székhelye:
Benedek Elek Napkozi Otthonos Ovoda 3770 Sajoszentpéter, Semmelweis u. 4.

Szivarvany Napkozi Otthonos Ovoda 3770 Sajoszentpéter, Harica u. 3.

A kiltségvetési szerv alapité szervének neve, székhelye:
Sajoszentpéter Vérosi Onkormanyzat 3770 Sajészentpéter, Kélvin tér 4.

A kiltségvetési szerv jogszabilyban meghatirozott kzfeladata:

A gyermek 3 éves koratdl a tankotelezettség kezdetéig az alapfoku nevelés és a napkézbeni
ellatds biztositisa a Magyarorszég helyi dnkormanyzatairél szélé 2011. évi CLXXXIX.
torveny, a nemzeti kdznevelésrol szolé 2011. évi CXC. térvény és a gyermekvédelemrd] és a
gyamiigyi igazgatasrdl sz6l6 1997. évi XXXI. tv. rendelkezései szerint.



9. Az intézmény tipusa, alapfeladatinak jogszabily szerinti megnevezése, szakmai

10.

11.

12.

13.

14,

15.

alaptevékenysége:

Az intézmény tipusa 6voda; az évodai nevelést, iskolai életmédra felkészitést biztosito
kéznevelési intézmény a nemzeti kéznevelésrdl szol6 2011, évi CXC. tv. 7.§ (1) bekezdés a)
pontja alapjan.

Az intézmény alapfeladatinak jogszabaly szerinti megnevezése: A nemzeti kéznevelésrol
52610 2011. évi CXC. térvény 4.§ 1. pontja alapjan ,,a) dvodai nevelés”.

Az intézmény szakmai alaptevékenysége:

A nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. tv. altal megfogalmazottak szerinti feladatok
ellatdsa. Ovodai nevelés, a gyermek 3 éves koratol a tankételezettség kezdetéig ellatia a
koznevelésrdl sz0l6 jogszabélyokban foglalt feladatokat. A nemzetiséghez tartozék ovodai
nevelése magyar nyelven. A t6bbi gyermekkel, tanuloval egyiitt nevelhetd sajatos nevelési
igénylt gyermckck 6vodai nevelése. Ellitja - a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi
igazgatasrol sz016 térvényben meghatérozottak szerint - a gyermek napkézbeni ellatdsival
Osszefiigpd feladatokat.

A kiltségvetési szerv alaptevékenységének kormdnyzati funkciék szerinti besoroldsa:

091110 Ovodai nevelés, ellétés szakmai feladatai

091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelésének, ellatasanak
szakmai feladatai

091140 Ovodai nevelés, elldtss miikodtetési feladatai

096010 Ovodai intézményi étkeztetés

107080 Es¢lyegyenldség cldsegitését célzo tevékenységek és programok

041231 Rovid id6tartamu kézfoglalkoztatas

041233 Hosszabb id6tartamu kozfoglalkoztatas

091130 Nemzetiségi 6vodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

A koltségvetési szerv allamhdztartisi szakdgazati besoroldsa:
851020 Ovodai nevelés

A koltségvetési szerv mitkodési teriilete:

Sajoszentpéter Varos kizigazgatisi teriilete.

A Kkdoltségvetési szerv iranyité szervének neve, székhelye:

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

A Kkiltségvetési szerv fenntartéjanak neve:

Sajoszentpéter Varosi Onkorményzat
3770 Sajészentpéter, Kalvin tér 4.

A koltségvetési szervbe felveheté maximalis gyermeklétszam: 390 £
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16. A kiltségvetési szerv vezetdjének megbizasi rendje:

A vezetdi megbizis rendjére a kozalkalmazottak jogallasardl sz6lé 1992, évi XXXIIL tv.
rendelkezésel az iranyaddk,

A koltségvetési szerv egyszemélyi felelds vezetdjét - az intézményvezetdt - nyilvanos
palydzal Utjan Sajészentpéter Varosi Onkormédnyzat KépviselS-testillete a hatalyos
Jjogszabalyok alapjan, hatérozott idére bizza meg. A koltségvetési szerv vezetdjie magasabb
vezet6i megbizissal rendelkezd kozalkalmazott, tekintetében a munkéltatoi jogokat
Sajészentpéter Varosi Onkorményzat Képvisel§-testiilete gyakorolja.

17. A kéltségvetési szerv foglalkoztatottjaira vonatkozé foglalkoztatssi jogviszonyok:
A kozalkalmazottak jogalldsardl szolo 1992, évi XXXIIL térvény hatalya terjed ki a
foglalkoztatottakra.
A munkavillalok jogviszonyat a Munka Torvénykonyvérél szolé 2012, évi L torvény
szabdlyozza.
A koltségvetési szerv foglalkoztatottai tekintetében a munkaltati jogokat a koitségvetési szerv
vezetbje gyakorolja, Egyéb foglalkoztatasra (megbizasi, véllalkozasi) iranyuld Jjogviszonyra
a Polgéri Térvénykonyv rendelkezései az iranyaddk.

18. Feladatellatast szolg4lé vagyon:
Sajészentpéter Varosi Onkorményzat — mint fenntarté — 4ltal a kodltségvetési szerv
rendelkezésére bocsatott ingatlanok (Sajészentpéter, Harica u. 3., Sajoszentpéter, Méra F. u.
L., és Sajészentpéter, Semmelweis u. 4.), valamint a feladat ellatdsshoz sziikséges, leltar
szerint nyilvantartott targyi eszk8zok, berendezésck, felszerelések, egyéb készletek. A
kdltségvetési szerv a rendelkezésére 4llé6 vagyontargyakat a feladatainak ellatisshoz szabadon
hasznalhatja.

19. A vagyon feletti rendelkezési jog:
A koltségvetési szerv a kezeléje és rendeltetésszerli hasznaldja a rendelkezésre 4116
vagyonnak. A vagyon feletti tulajdonosi jogokat Sajészentpéter Vérosi Onkorményzat
gyakorolja, a koltségvetési szerv azt mem jogosult elidegeniteni, illetve biztositékként
felhasznalni. Az eseti bérbeaddsra a koltségvetési szerv sajat hatiskorében megallapodast
kothet, de tartds bérbeadds a fenntart6 jévahagyésa nélkiil nem torténhet meg.

20. A koltségvetési szerv vallalkozasi tevékenységei:
A koltségvetési szerv vallalkozési tevékenységet nem végezhet.
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Miikadesi (felvételi) teriilet
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Ferenc Jozsef A., Katalin, Kazinczy, Kinizsi, Kiraly, 120
Utcai Tagévoddja Kossuth 1t 1-t6l 122-ig, Major koz, Margit kapu, Maria,

Melinda, Mora F. lakételep, Munkacsi M., Patak, Paloczy,
Péch A, Petdfi, Pozsonyi, Récz A., Radndti, Rakéczi.,
Rezeda, Rozsa, Sas w., Szondy u., Tancsics, Tizeshonvéd u.,
Szénégetd dild, Szuhai Hacienda diilo,
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2. Az ellitand6 alaptevékenység forrdsa

» Allami normativ timogats
» Onkormanyzati tamogatas
» Esetenkénti palyazati forrasok

3. Az intézmény egyéb jellemzoi

A kézponti intézmény bélyegzé felirata, lenyomata:

Hosszu bélyegzd: Sajoszentpéteri Kozponti Napkozi Otthonos Ovoda
3770 Sajoszentpéter, Harica u. 3.

Korbélyegza: Sajoszentpéter Kozponti Napkizi Otthonos Ovoda
3770 Sajoszentpéter, Harica u. 3.

Az intézmény tagintézményeinek bélyegzd felirata, lenyomata:

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

Semmelweis Utcai Tagovoda
3770 Sajoszentpéter, Semmelweis u.4.

Az intézmény a gazdasagi tevékenysége cllatasahoz a hosszibélyegzl szdvegét az
adoszammal, szamlaszammal és az intézmény megnevezésével kiegészitve hasznalhatja.
Az intézményi bélyegzOk hasznélatdra jogosultak: az intézményvezetd, ugyintézes esetén a
megbizott személy.

Bélyegzot csak atvételi elismervénnyel Iehet kiadni.

A kiadmaényozisi jog az intézményvezetot illeti meg.

Haszndlaton kiviil a bélyegzket el kell zarni.

A tagintézmények vezet6i szakmai iratokon alairasukkal hasznalhatjak a résziikre atadott
bélyegziket.

II1. AZ INTEZMENY SZERVEZETI RENDSZERE, IRANYITASA
1. Az intézmény szervezeti egységei

- magasabb vezetd beosztisi:  intézményvezetd(1 5 )
- vezetd beosztdstiak: a) a székhelyen miikdd intézményvezetd helyettes,aki
ellatja( 1 £6 ), felettese az intézményvezetd
b) tagbvoda vezetd 2 16 ), felettese az intézményvezetd és
az intézményvezetd helyettes
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c.)munkakdzosség vezeté (1 {6 ), felettese az
intézményvezetd ¢és az intézményvezetd helyettes

- dvodapedagogusok (munkakdzisség vezetdvel, tagovoda vezetdvel egyiitt) (26 £6)
-pedagodgiai asszisztens(4{6)

- neveldmunkat segit6é dajkak (13 6) tagintézmény vezetd irdnyitasaval

- konyhai alkalmazott (3 f 0) tagintézmény vezetd iranyitasaval

- ugyviteli alkalmazott (1 16), felettese az 6vodavezetd

- fiit6-karbantarto ( 1 £6), felettese az dvodavezetd

Az dvoda alkalmazotti kizisségét a székhelyén és telephelyén foglalkoztatott valamennyi
kozalkalmazott alkotja. Ezen belill kdzdsséget alkotnak a székhelyen foglalkoztatott és a
tagdvodakban foglalkoztatott kdzalkalmazottak.

Az dvoda neveldtestiiletét a székhelyén és telephelyein foglalkoztatott dévodapedagdgusok
alkotjdk. A székhelyen, valamint a tagévoddkban mikoéddé ovodapedagdégusok onalld
kézosséget is alkothatnak.

Szakmai munkakézosséget hozhatnak létre az Ovodapedagégusok azonos feladatok
ellatasara a székhelyen és a tagdvodakban.

Célja: Az dvodapedagdgusok szakmai, modszertani és gyakorlati munkéjanak segitése.

Egyiittmiikdodés: az intézményvezetOvel, tagovoda vezetbvel, évodapedagogussal, iskolai
munkakdzosség tagjaival.

2. Az intézmény vezetdje, az intézményvezeto.

Az intézményvezetd az Ovoda egyszemélyi felelds vezetdje. Az intézményvezetd
jogallasat a magasabb vezetd beosztas ellatasdval megbizott
kézalkalmazottakra vonatkozd rendelkezések hatarozzak meg.

Az intézményvezetd az intézmény vezetésében fenallo feleldsségét, képviseleti és dontési
jogkorét a kdznevelési tdrvény allapitja meg.

2.1. Az intézményvezetd kiemelt feladatai:

» A nevelotestiilet vezetése:

> anevel6-oktaté munka irdnyitasa ¢s ellendrzése:

» a neveldtestiilet jogkbrébe tartozd dontések eldkészitése, végrehajtasuk szakszerid
megszervezese €s ellendrzése.

» A rendelkezésre allo koltségvetés alapjan a nevelési-oktatdsi intézmény
miukodéséhez szikséges személyi és targyi feltételek biztositasa:

» A szildi szervezettel, a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel vald
egyuttmiikodés:

» A nemzeti és ovodai linnepek munkarendhez igazodo, méltd megszervezése:

» agyermek- ¢és ifjisagvédelmi munka irdnyitasa:

» atanulo- és gyermekbaleset megeldzésével kapcesolatos tevékenység iranyitasa:

» az intézmény képviselete.
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2.2 Az intézményvezetd at nem ruhizhaté hataskirei:

- gyakorolja a munkaltatoi jogokat,

- dont az 6voda mikddésével kapesolatos minden olyan {igyben amelyet
Jogszabaly vagy kollektiv szerz6dés (kozalkalmazotti szabalyzat) nem utal mas
hataskoreébe,

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

- rendkiviili sziinet elrendelése, ha rendkiviili id6jaras, jarvany vagy maés
clharithatatlan ok miatt a nevelési-oktatasi intézmény miikddtetése ne biztosithato,

- kotelezettségvallalasi jogkor gyakorlésa.

Kozvetlentl] iranyitja az intézményvezetd helyettes és a tagintézmény vezet6k, a gyermek- és
ifjusagvédelmi felelosdk valamint az ligyviteli alkalmazott és a fiité-karbantartd munkajat.

Az intézményi feladatok megoszlasa a vezetdk kozott:

a.) centralizaltak mindazon feladatok, funkcidk, amelyek eredményesebben oldhaték meg és
miikodtetheték pl. Az intézmény éves és kozéptavi terveinek készitése, fo célok
meghatarozésa, intézményi pénzigyek, az atfogéd személyzeti és munkaiigyek, bériigyek stb.
b.) decentralizalt minden olyan tevékenység, amelynek gyakorlasdhoz alsébbb szinten
kedvezdbbek a feltételek pl.munkatervek vélményezése.

Az intézményvezetd feladatait kozvetlen munkatarsai kozremilkodésével latja el. Az
intézmeényvezetd kozvetlen munkatarsai munkajukat munkakéri leirasuk, wvalamint a
tagintézményvezet6 iranyitasa mellett végzik.

2.3 Az intézményvezeté személyben felelos:

> a szakszerl és torvényes mikodésért,

> az ésszerl és takarékos gazdalkodasért,

> a pedagogiai munkaért,

> az intézmény ellendérzési, mérési értékelési rendszerének mitkodéséért,

> a gyermek- és ifjusdgvédelemi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,

> a nevelé- és oktatomunka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

> a gyermekbalesetek megel6zéséért,

> a munka- ¢s tlizvédelmi feladatok iranyitasaért, ellendrzéséért,

> a gyermekek egészségligyi vizsgalatainak megszervezéséért,

> a kozéptavu pedagégus tovabbképzési program és az éves beiskolazasi terv elkészitéséért,
€s a tovabbképzési feladatok végrehajtasaért,

> a kdzoktatasi informéacios rendszerrel kapcsolatos tajékoztatasi feladatokést,

> az 6voda ligyintézésének, iratkezelésének és a taniigyi nyilvantartasai kezelésének
szabalyossagaért,

> jogszabalyok altal a vezetohdz utalt feladatok ellatasaért,

> az intézmény vagyonkezelésébe, hasznalatba adott egyes rendeltetéssszerli igénybevételéért,

> a tervezési, beszamolasi, informacio szolgéltatasi kotelezettség teéljesitéséért, annak
teljességéért, hitelességéért, tovabba a szamviteli rendért,

> a gazdalkodasi Iehetdségek és kotelezettségek 6sszhangjéért,

> a belso kontrollrendszer, valamint a folyamatba épitett elozetes és utdlagos vezetdi
ellenérzés kiépitéséért, milkodtetéséért, valamint a belsd ellendrzés megszervezéséért és
hatékony mikddéséért..
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Az intézményi feladatok megoszlasa a vezetd a vezetd helyettes és a tagdvoda vezetdk
kozott:

- centralizaltak mindazon feladatok, funkcidk, amelyek eredményesebben oldhaték meg és
muikddtethetok kozpontositottan (pl. az intézmény éves és kozéptavu terveinek készitése,a fo
célok meghatarozdsa, az intézményi pénziigyek, beszerzések, az atfogd személyzeti és
munkaiigyek, bériigyek stb.).

- decentralizalt minden olyan tevékenység, amelynck gyakorlasdhoz alsobb szinten
kedvezobbek a feltételek (pl. munkatervek véleményezése.).

Az intézményvezetd feladatait kézvetlen munkatirsai kozremilikGdésével latja el. Az
intézményvezetd kozvetlen munkatirsai.: intézményvezeté helyettes, tagévoda vezetdk,
ovodapedagogusok, tigyviteli alkalmazott. A kézvetlen munkatarsak munkajukat munkakori
leirasuk, valamint az intézményvezetd kézvetlen iranyitasa mellett végzik.

3. Vagyonnyilatkozat-tételre kitelezettek:

2007. évi CLXII. Térvény 3.§.(1) kimondja, hogy vagyonnyilatkozat tételre kotelezett az a
kbzszolgalatban Aallé személy, aki - Ondlldan vagy testilet tagjaként — javaslattételre,
dontésre, ellendrzésre jogosult.

Feladatai ellatasa soran kdéltségvetési vagy egyéb pénzeszkdzok felett, tovabba az allami vagy
O6nkormanyzati vagyonnal val6é gazdalkodas, valamint elkiilonitett dllami pénzalapok fejezeti
kezelésli elGirdnyzatok, Onkormanyzati pénziigyi, tamogatdsi pénzkeretek tekintetében
rendelkezik.

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

4. A tagévoda vezetd

> A tagdvoda vezetdi feleldsek a vagyonvédelemért, a szakmai-pedagdgiai munka
tagintézmeényi megszervezeséért, a tagintézmeny mukddeési rendjéért.

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

> Adatokat szolgaltatnak a taniigyigazgatashoz, a szakmai munkahoz ¢s a
miikddéshez.

> A dajkéak és a kisegité dolgozok segitségvel gondoskodnak az épiiletek és kémyezetiik

rendben tartasarol, javaslatot tesznek beszerzésekre, felgjitasokra.

Miikodteti a sziilok és dolgozok tagintézményi testiileteit.

Az intézmenyvezetd és a neveld testiilet dontéseit a tagintézményekben végrehajtjak.

A koézponti munkaterv alapjan elkészitik a tagintézmény éves feladattervét.

Apoljak a tagintézmény hagyomanyait.

Tervezik, szervezik, ellendrzik a tagintézéményekben folyd neveldmunkat.

Foglalkozasokat latogatnak.

Figyelemmel kisérik a palyazati lehetéségeket, szervezik az azokon vald részvételt.

VV VYV VYVY

5. A munkakozosség vezetd

Feladatat az intézményvezetd irdnyitasa mellett 6nalldan végzi. Személyét a munkakz0ség
javaslatat figyelembe véve az intézményvezetd bizza meg, legfeljebb 6t éves id6tartamra.
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A munkak6zsség vezetd altalanos feladata:
- a neveldmunka dokumentumainak megismerése, a munkakozoség tagjaival valo
megismertetése,
- a munkakdzdsség programjanak kidolgozasa, egylttes végrehajtasa a tagokkal,
- hospitalasok, bemutatok szervezése, értékelése,
- javaslattétel szakmai anyagok, eszk6z0k beszerzésére,
- tovabbképzések szervezése,
- részvétel a gyermekek mérésében,
- a munkakdzdsségi terv fél éves, éves beszamolodjanak elkészitese,
- javaslatot tesz a tagok kitintetésére, jutalmazasara,
- képviseli a munkakdzosséget.

6. A vezetikkel valo kapesolattartas rendje, a belsdé informaciéaramlas formai

A tagovoda vezetdk részt vesznek a hetenként tartott vezetdi értekezleteken, ez
alkalommal beszamol a tagintézményben folyé munkarol, illetve atveszi a szitkséges
informacidkat.

Az értekezletek kozotti idoszakban felmerild, a tagintézményben folyo munka kdzvetlen
irdnyitasahoz sziikséges szakmai és egyéb informaciokat az intézményvezetd soron kiviil,
kézvetlenill is megadhatja.

A tagovoda vezetdk a rendkivili eseményeket azonnal jelentik személyesen vagy
telefonon.

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

Az intézményvezetd és a tagévoda vezetok egyiittesen felelnek azért, hogy a tagévodak
pedagdgusait, illetve gyermekeit és a szildket érinté informaciok id6ben eljussanak a
tagdvodakhoz, és azokat az érintettek megismerjék.

Az intézményvezetd és a tagévoda vezetOk a rendszeresitett megbeszéléseken kiviil
kozvetlen telefon és internet kapcsolatban allnak egymadssal.

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

Az 6voda pedagOgiai, valamint technikai dolgozoi kézti kapcsolattartas szintere az
alkalmazotti kozosség értekezlete.

A nevel6testiileti értekezlet és az alkalmazotti kbzdsségi értekezlet Gsszehivasaval
kapcsolatos eljarasi szabalyok:

A nevel6testiilet értekezleteit az dvoda a munkatervben meghatdrozott napirenddel és
idSponttal az intézményvezetd hivja dssze.
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A rendkiviili nevelétestiileti értekezlet Gsszehivasarol az intézményvezetd a napirend két
nappal elobb t6érténd kihirdetésével intézkedik.

A rendkiviili nevelbtestilleti értekezletet 6vodai foglalkozasi id6n kiviil a nevelétestiilet
kezdeményezésétd] szamitott nyolc napon belal dssze kell hivni.

A nevel6testiileti értekezletet az intézményvezetd késziti eld.
A neveldtestiilet irasos elbterjesztés alapjan targyalja:
> a pedagdgiai program
> a szervezeti ¢s miikddési szabalyzat
> a hazirend
> a munkaterv
> az 6vodai munkdra iranyulé atfogd elemzés, beszamolo elfogadasaval kapcsolatos napirendi
pontokat

Az intézményvezetd az elbterjesztes frasos anyagit a nevelGtestiileti értekezlet elétt legalabb
nyolc nappal atadja a munkak6zosség vezetdjének.

Ha a munkak6z0sség megvitatta az irdsos anyagot, akkor a munkakdzidsség vezetdé szoban
ismerteti a munkak6z6sség véleményét a neveldtestiilet elott.

irdsban tovabbitja az intézményvezetGhoz:

» a munkakozOsség javaslatit a nevelGtestiilet altal elkészitendd munkatervhez,
valamint

» a munkakdzdsség sajat mikodési terilletére vonatkozd értékelést, az intézmény
munkéjat atfogo féléves és éves elemzés elkészitéséhez.

A nevelbtestiileti értekezlet vonatkozé napirendi pontjdhoz meg kell hivni a véleményezési
jogot gyakorld szildi szervezet képviseldjét.

A nevel6testiileti és alkalmazotti értekezletet az dvodavezetd vezeti.

A neveldtestiileti és alkalmazotti értekezletrél jegyzGkonyvet kell felvenni, amelyet az
értekezletet kovetd 3 munkanapon belill kell elkésziteni. Csatolni kell mellé a jelenléti ivet. A
JegyzOkonyv hitelesitésére (az értekezleten végig jelen levd), két nevelbtestiileti tagot valaszt.

A nevclbtestillet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van. Dontéseit
egyszerii szotobbséggel, nyilt szavazdssal hozza. Amennyiben a neveltestiilet egyszerti
szotdbbséggel hozhatdé dontésekor szavazategyenloség keletkezik, a hatarozatot az
intézményvezetd szavazata dinti el. Személyi kérdéseknél — az érintett kérésére — titkos
szavazast kell tartani.

A vezet0 megbizassal kapcsolatos nevelotestiileti és alkalmazotti értekezlet eljarasi szabalyait
jogszabaly hatarozza meg.
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A neveldtestiileti dontéshozatalban meghatarozott ligyekben a nevelGtestiilet tagjai sajat
feladat-ellatasi helyilkon is szavazhatnak. A szavazasra a fent szabalyozott eljarasmod az

iranyadd.

Munkakiézdsségi értekezleteket tanévenként legalabb 4 alkalommal — elfogadott munkaterv
szerint - kell tartani,

* Tanév kezdetén: éves munkaterv meghatarozdsa, tovabbképzési terv, belsé ellendrzési
feladatok, szertarfejlesztési javaslatok,

* Félévi értekezlethez kapesoloddan: féléves neveldmunka értékelése, gyermekek
fejlodésének ismertetése sziilovel, masodik félév feladatainak pontositasa, hagyomanyokhoz,
tinnepekhez kapcsolodo feladatok eldkészitése stb.

* Aprilisi honapi teend6k: Ovodai szakvélemények elkészitése, iskolai, 6vodai beiratkozas,
sziil6i értekezlet a tankoteles kori gyermekek sziileinek.,

* Tanév vegi értckezlethez €s beszamolohoz kapcsoloddan: értékelése, eredmények
Osszegzése, nyari élet szervezése.

7. A vezetok helyettesitési rendje
> Az intézményvezettt tavolléte esetén az intézményvezetd helyettes helyettesiti

> Ha az intézményvezetd és az intézmenyvezetd helyettes tavol van, a helyettesitést az alabbi
sorrend alapjan 14tjak el a tagintézmény vezet6k: Semmelweis Utcai Tagovoda

Mora Ferenc Utcai Tagévoda

> A helyettesités alatti intézkedések mértékét és maodjat, illetve a helyettesitéssel jaro dijazast
€s Oraszamcsokkentést az hatdrozza meg, hogy a tdvolét eseti vagy tartéds.

> Eseti tavollét esetén az intézkedés csak a torvényes és zOkkendmentes miikodésre terjed ki.

> Az intézkedési jogkdr csak a tavollevé megbizasa vagy a fenntart6 utasitdsa alapjan
terjeszthetd ki teljes jogkdrre.

> A tagintézmény vezetdk tavolléte esetén a helyettesitésiiket az altaluk megbizott - az
intézményvezetdvel egyeztetett — beosztott 6vodapedagdgus latja el, a munkakéri leirdsban
meghatarozott korben.

8. Az intézmény dolgozéi

Az o6voda dolgozdit a magasabb jogszabalyok alapjan megallapitott munkakorékre, a
fenntart¢ altal engedélyezett 1étszamba az OvodavezetSje alkalmazza. Az 6voda dolgozébi
munkdjukat munkakdri leirasaik alapjan végzik.

Az ovodatitkar munkaja soran kézvetlen kapcsolatot tart az dvoda kdzalkalmazottaival.
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Pedagogus allashelyek szama: 27 fé

Ebbél: intézményvezetd 1 f6

intézményvezetd helyettes 1 {6

tagintézmény vezetd 2 16

ovodapedagdgus 23 16

Neneld-oktaté munkit segité

Pedagoégiai asszisztens 4 16
Dajka 13 18
Technikai dolgozé

Konyhai alkalmazott: 316
Ftit6- karbantart6 1 {6
Ovodatitkar 118
Allashelyek szama Osszesen: 49 16

Az intézmény szervezeti vazrajza

AZ INTEZMENY SZERVEZETI VAZRAJZA

Kozalkalmazotti tandcs <> Intézményvezetd<—  Sziildi kozdsség

Intézményvezetd helyettes

}

Tagdvoda vezetbk

/ l

Ugyviteli alkalmazott Ovodapedagégusok

/ |

Technikai dolgozok Dajkak

.

Munkakézdsség vezetod

.

Nevelditestiilet

}

Csoportok
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IV BELSO KAPCSOLATOK, AZ (')V'ODA KOZOSSEGEI, EZEK KAPCSOLATAI
EGYMASSAL ES AZ OVODAVEZETESSEL

A tagintézményekkel valé kapcsolattartas rendje és formai

Az intézmények kozotti egyiittmikodesben nelkiilozhetetlen a kapcesolattartas, az informacio
gyors aramlasa. Alapvetd kdvetelmény, hogy a belsd levelezési halozaton minden lényeges
informacié megjelenjen.

Egyéb kapcsolattartasi formak:
K6z6s nevelbtestiileti értekezletek
- tanévnyitd értekezlet
- félévi beszamolo értekezlet
- tanév végi értekezlet
- nevelési értekezletek

Egvéb értekezletek

- alakul6 értekezlet

- munkak6zosségi foglalkozasok

- bemutatd foglalkozasok szervezése
- nyilt napok szervezése

- munkadélutanok szervezése

- cléadasok szervezése

- nevelési célu értekezlet

- alkalmazotti értekezlet

Az intézményi belsd kapcsolatokat az éves munkaterv részletezi.

A tagévoda vezetOk részt vesznek a hetenként tartott vezetéi megbeszéléseken, ez
alkalommal beszamol a tagintézményben folyd munkardl, illetve atveszi a szikséges
informacidkat.

Az értekezletek kozotti idoszakban felmeriild, a tagintézményben folyé munka kozvetlen
iranyitasahoz sziikséges szakmai és egyéb informaciokat az intézményvezeté soron kiviil,
kozvetleniil is megadhatja.

A tagévoda vezetdk a rendkiviili eseményeket azonnal jelentik telefonon.

Az intézményvezetdt meg kell hivni a tagoévodikban tartott értekezletekre, ezenkiviil
ellendérzési terve alapjan vagy sziikség szerint esetenként latogatja a tagovodakat.
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Az intézményvezet6, az intézményvezetd helyettes és a tagévoda vezeték egyiittesen felelnek
azért, hogy a tagovodak pedagdgusait, illetve gyermekeit és a sziildket érintd informaciok
id6ben eljussanak a tagévodakhoz, és azokat az érintettck megismerjék.

Az intézményvezetd és a tagovoda vezetOk a rendszeresitett megbeszéléseken kiviil kézvetlen
telefon- és e-mail-kapcsolatban 4linak egymaéssal.

Kapesolattartas rendje:
- kolesonos latogatasok
- bemutat6 foglalkozasok, tanitdsok szervezése
- kozds tovabbképzések
- belsd ellendrzési iitemterv elkészitése, abban vald részvétel
Az évodakozisség

Az o6vodakdzosséget az ovoda kozalkalmazottai, egyéb dolgozdi, a szil6k és a gyermekek
alkotjak.

Az ovodakdzdsség tagjai érdekeiket, jogositvanyaikat az e fejezetben felsorolt kozdsségek
réveén és moédon érvényesithetik.

1. A sziiloi szervezet

> Az dvodaban a sziil6k jogainak ¢rvényesitése, illetve kbtelességeinek teljesitése
érdekében sziiléi szervezet (k6zdsség) mikodik.

> Els6 szint: Intézményi ( a tagintézmények sziil6i munkakdzdsségének elndke).

> Masodik szint: Tagintézményi ( a tagintézmény sziili munkakézosség tagjai).

> Harmadik szint: Csoport ( a csoport sziil6i kozdssége).

> Az 6vodai sziili szervezet {ilése illetve a csoport sziil6i értekezlet akkor hatarozatképes,
ha azon az érdekeltek tébb mint 50%-a jelen van. Déntéseit mindkét szervezet nyilt
szavazassal, egyszerl szotobbséggel hozza. Szavazategyenldség esetén az elndk
szavazata dont.

> Az Ovodai sziil6i szervezet ilését az intézmény vezetdjének tanévenként legalabb ketté
alkalommal 0ssze kell hivnia, és ezen tdjékoztatast kell adnia az 6voda feladatairoél,
tevékenységeirdl.

> Az 6vodai szilli szervezetet (kozdsséget) az alabbi dontési, véleményezési jogok
illetik meg:

Dont az aldbbi kérdésekben:

* megvalasztja sajat tisztségviselbit

megviélasztja a sziilok képviseldit a sziiléi kdzdsségbe

kialakitja sajat miikodési rendjét

az €ves munkatervhez igazodva elkésziti és elfogadja sajat éves munkatervét
sajat pénzeszkozei felhasznaldsdnak megtervezése, és a koltségvetés elfogadasa

Javaslattételi joggal rendelkezik:
* ahazirend és egyéb belsé szabalyzatok elfogadasaban
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¢ minden évodai élettel dsszefliggd kérdésekben

Véleményezési joga kiterjed:
e az ovoda pedagdgiai programjara, hazirendjére, munkatervére, SZMSZ azon pontjara
amelyek a sziilOkkel, gyermekekkel kapcsolatosak

e az ovoda hagyomanyrendszerére

e aszildi értekezletek napirendjének meghatarozdsara

* az Ovoda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasara

» aszildkkel és a gyermekekkel kapcsolatos valamennyi kérdésre.
Azokban az Ggyekben, amelyekben a sziil6i szervezetnek (k6zosségnek a jogszabaly vagy az
SZMSZ véleményezési jogot biztosit, a véleményt az intézményvezets kéri meg irasos
anyagok atadasaval. A szil6i szervezet képviseldjét a nevelbtestiileti értekezlet
véleményezéssel érintett napirendi pontjanak targyalasdhoz meg kell hivni.
A térvény cldirasa értelmében minden esetben be kell szerezni a szilok elézetes, irasbeli
hozzajarulasat , ha az dvoda altal szervezett programok a sziilé szamara anyagi
kotelezettséggel jarnak.

2. A nevelok kizosségei

2.1 A nevelotestiilet

A neveldtestillet a nevelési-oktatasi intézmény pedagégusainak kdzdssége, nevelési és
oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb tanicskozo és hatarozathozé szerve.

A nevel6testiilet tagja az intézmény dvodapedagdgus munkakort betoltd alkalmazottja.

Az intézmény neveldtestiilete a nevelési kérdésekben, az intézmény miikddésével kapcesolatos
iigyekben, valamint a kézoktatasi, koznevelési torvényben és mas jogszabalyokban meghata-
rozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezo és javaslattevo jogkorrel rendel-
kezik.

A neveldtestiilet dontési jogkorébe tartozik:

- a nevelési illetve a pedagdgiai program és modositasanak elfogadasa

- a szervezeti és mikodési szabalyzat és modositasanak clfogadasa

- az intézmény éves munkatervének elkészitése

- az intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelése, beszamolok elfogadasa

- a nevelOtestiilet képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztasa

- a hdzirend elfogadasa

- az intézményvezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal Gsszefiiggd szakmai

vélemény kialakitasa

- jogszabalyban meghatarozott mas tigyek.
A nevel6testitlet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet mas nevelési-oktatasi
intézmeény mikodésével kapesolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a nevel6testiilet
véleményét az egyes pedagdgusok kiilon megbizasainak elosztasa soran, valamint a
tagintézmény — vezetOk megbizasa, illetve a megbizas visszavonasa elott.
Az intézmeény nevel6testilete dont a pedagdgiai program, valamint a szervezeti és milkddési
szabdlyzat jovahagyasanak megtagadasa esetén a dontés ellen a birosaghoz térténd kereset
benyujtasardl.
A nevelotestiilet feladatkorébe tartozé ligyek elokészitésére vagy eldontésére tagjaibol -
meghatdrozott idére vagy alkalmilag - bizottsagot hozhat 1étre, illetve egyes jogkoreinek
gyakorlasat atruhazhatja a szakmai munkakézosségre.
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Az atruhézott jogkdr gyakorloja a nevelbtestiiletet tajékoztatni kdteles — a nevel6testiilet altal
meghatérozott id6kozonként ¢s moédon — azokrdl az ligyekrdl, amelyekben a neveldtestiilet
megbizasabol eljar. E rendelkezéseket nem lehet alkalmazni a foglalkozasi, illetve a
pedagogiai program, tovabba a szervezeti és miikddési szabélyzat elfogadasanal.

A neveldtestiilet dital dtruhdzott jogkor:
> Fegyelmi jogkdr: egy altala megvalasztott bizottsagon keresztiil gyakorolja, melynek tagjai:
- intézményvezetd
-intézményvezetd helyettes
- az érintett tagdvoda vezetdje
- a gyermek- és ifjusagvédelmi felelds
- 1 16, a gyermekekkel kozvetleniil foglalkozo évodapedagdgus.
A fenti jogkort gyakorlé testiiletek vezet6i a dontésekrdl késziilt jegyzokdnyveket kitelesek
az intézmény vezetdjének megkiildeni. A soron kévetkezd nevel6testiileti értekezleten
kdtelesek beszamolni a végzett munkdrdl és a meghozott dontésekrol.,

A neveldtestijlet értekezletei

A tanév soran a nevelGtestiilet az alabbi 4llando értekezleteteket tartja:
- tanévnyito értekezlet
- félévi és tanév végi értekezlet
- évente két alkalommal nevelési értekezlet

Rendkiviili nevelStestiileti értekezlet

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

A neveldtestiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak tébb mint 50 %-a jelen
van. A neveldtestiilet dontéseit — ha err6l magasabb jogszabaly mésként nem rendelkezik —
nyilt szavazéssal, egyszerti szotobbséggel hozza. Szavazategyenléség esetén az
intézmeényvezet6 szavazata dont.

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

A nevelbtestiileti értekezletrdl jegyzokonyvet kell vezetni.

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

2.2. A nevel6k szakmai munkakézissége

Az intézmeény pedagogusai tagintézmények kdzotti szakmai munkakozésséget hozhatnak
létre. A munkakdz8sség szakmai, modszertani kérdésekben segitséget ad az intézményben
foly6 neveld és oktaté munka tervezéséhez, szervezéséhez, cllendrzéséhez.

A szakmai munkakdzdsség tagjai javaslatot tesznek a munkakozdsség-vezetd személyére, akit
az int¢zményvezetd biz meg a munkakdzosség tevékenységének szervezésére, iranyitasara,

koordinalasara.

A szakmai munkakdzdsség meghatirozza milkddésének rendjét, elfogadja munkatervét.
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A szakmai munkakozosség dont szakteriiletén:
- a neveldtestiilet altal dtruhdzott kérdésekrol
- a tovabbképzési programokrdl
A szakmai munkakozdsség - szakteriiletét érintden — véleményezi:
- az intézményben folyé pedagdgiai munka eredményességét
- javaslatot tesz tovabbfejlesztésre.
A szakmai munkakdzosség véleményét — szakteriiletét illeten — be kell szerezni:
- anevelési, illetéleg a pedagdgiai program elfogadasahoz,
- az Ovodai nevelést elésegitd eszkdzok kivalasztasihoz,
2.2.1. A szakmai munkakizisség részvétele az ovodapedagégusok munkijinak
ellendrzésében

Az intézmény dvodapedagdgusai az dvodaban folyé neveld-oktaté munka tervezéséhez,
szervezéséhez €s ellenbrzéséhez szakmai munkakdzdsséget hoznak létre egyeztetve az
intéezmény vezetdjével. A munkakdzdsség-vezetdt a munkakozosség tagjainak javaslata
alapjén az intézmény vezetdje bizza meg.

2.2.2. A kapcsolattartds rendje:

A munkakdzdsség tagjai egymassal a kapcsolatot értekezletek, rovid megbeszélések és a

mindennapi tapasztalatok kicserélése révén tartjak.

> Ertekezlet: tanév elején, ahol kozésen Gsszedllitjak az éves munkatervet. Ennek mellékletét
képezi a munkakozosség ellendrzési terve, melyet az intézményvezetd hagy jova

> Ertekezlet: félév utani, elemzo, értékeld.

> Ertekezlet: tanév veégen elemzik és értékelik az éves munkat, véglegesitik a
munkakdzdsség-vezetd altal clkészitett éves beszamoldt, amely az intézményi beszamol6
részét képezi.

> Ev kézben sziikség szerint tovabbi megbeszélésre keriil sor, amelyet az intézményvezetd
(tagintczmény vezetd) vagy a munkakozdsség-vezetd kezdeményezhet.(Pl. eszkdzok
beszerzése, kitiintetési, jutalmazasi javaslat stb.)

2.2.3. A szakmai munkakézisség feladatai

» Figyelemmel kiséri a szakmai modszerek, eszkdzok fejlodését.

» Javaslatot tesz a modszerek, kivalasztasdra, tovabbfejlesztésére, kiegészitd

programokra, 6vodan kivili foglalkozasok programjaira, ,mérésekre, kiilsé és

belsé tovabbképzésekre, palydzatokon vald részvételre.

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

Segiti és figyelemmel kiséri a munkakézosségi tagok szakmai fejlodését.

A munkakédzdsség-vezetd segiti az intézményvezet6t az ellenérzési feladatok

ellatésdban, az egységes kdvetelményrendszer kidolgozaséban.

» Az intézmény bels6 mérési-értékelési és ellendirzési tervének megfelelden elemzi
az eredményeket és meghatarozza a sziikkséges feladatokat.

» Részt vesz a nevel6-oktaté munka kereteit adé szakmai dokumentumok
veleményezésében. Az éves terv szerint részt vesz az intézményben foly6 szakmai
munka belsé ellendrzésében, értékelésében, amirdl az intézményvezetd kérésére
Osszefoglalo jelentést készit,

Y Vv
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3. Az intézményvezetés és a nevelétestiilet

A neveldtestiilet kapcsolattartasa az intézményvezetd segitségével a tagovoda vezetok,
megbizott

pedagogus vezetOk és valasztott képviseldk utjan valosul meg.

A kapcsolattartas forumai: vezetdi értekezletek, egyéb értekezletek, megbeszélések stb.

A rendszeres kapcsolattartas iddpontjat az 6voda munkaterve tartalmazza. Az aktualis

feladatokrol a neveldtestiileti szobdban elhelyezett hirdetotablan, szobeli vagy irasbeli

tajékoztatokon keresztill értesiti a nevelOket.

Az intézményvezetés koteles:

- az {ilések utan tajékoztatni a neveldtestiilet tagjait az lilés dontéseirdl, hatarozatairol (kivétel:
a titoktartasi kételezettség ala tartozo kérdések),

- a pedagdgusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kozvetiteni a vezetés fele.

A nevelék kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat széban vagy irasban egyénileg vagy

véalasztott képviseldik utjan kdzolhetik a vezetéssel.

4, A neveldk és a sziilok

A sziild joga, hogy gyermeke fejlddésérd], magaviseletérol rendszeresen részletes és érdemi
tajékoztatdst, neveléséhez tanacsokat, segitséget kapjon.
A sziilket az 6voda egészének életérdl, az 6vodai munkatervrél, az aktualis feladatokrol az
intézményvezetd

- az ovodai sziildi szervezet ilésén évente két alkalommal

- idokozonként irasbeli tjékoztatokon keresztiil

- sziikség esetén az 6vodai szintli sziildi értekezleten tdjékoztatja.
A sziilék szamara a gyermekek egyéni fejlédésévek kapesolatos téjékoztatdsra az alabbi
lehetéségek szolgalnak:

- sz(il6i értekezletek

- naponkénti talalkozasok

- csaladiatogatasok

- nyilt napok

- irasbeli tajékoztatd ( személyiségfejlodési naplo).

A sziildi értekezletek idépontjat az ovodai munkaterv tartalmazza.

A sziildi értekezletek rendje

A csoportok sziiléi kozdssége szdmdra az intézmény tanévenként két sziiléi értekezletet tart.
A szeptemberi sziil6i értekezleten a szilok értesiilnek a tanév rendjérdl, feladatairdl.
Rendkivilli sziil8i értekezletet hivhat dssze az dvodavezetd és a tagintézmény-vezetd, az
évodapedagdgus csoportjdban és a sziilsi szervezet képviseldje a gyermekkdzdsségben
felmeriilé problémak megoldasara.

Az intézmény ovodapedagdgusai a sziilével valé naponkénti taldlkozas alkalmaval
beszamolnak gyermeke allapotarél, az esetleges problémardl.

Az évodapedagdgusok félévente a személyiségfejlodési naploban irdsban értékelik a
gyermeket (értelmi, érzelmi, mozgas, figyelem stb.), melyet a sziil elolvasas utén aldirasaval
igazol.
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V. AZ INTEZMENY VEZETESENEK ES KOZOSSEGEINEK KULSO
KAPCSOLATATI

Intézménylink a feladatok elvégzese, a gyermekek egészségiligyi, gyermekvédelmi és szocidlis

ellatasa, valamint egyéb tigyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn més intézményekkel és
gazdasagi szervezetekkel.

Az intézményt kiils6 kapcsolataiban az intézményvezetd képviseli. Az intézményvezetd ezen

feladatat megoszthatja , atadhatja a kiils6é kapcsolattartas jellegétdl fiiggden kdzvetlen
munkatarsainak €s mas személyeknek eseti vagy alland6 megbizas alapjan.
Az intézmény kapcsolatban all a kdvetkezd szervezetekkel:
- a fenntartdval
- megyei szintii szervezetekkel
- a fenntartd altal finanszirozott tébbi intézménnyel (
bélesdde, iskolak, Varosgondnoksag, MSK, SPSZ stb.)
- agyermekek egészségligyi ellatasardl gondoskodo
intézményekkel
- a gyamhivatallal
- aTSZK és Bolcsodével
- atdrténelmi egyhazakkal
- apedagbgiai szak- és szakmai szolgaltatast nydjto
szervekkel
-  B:A:Z. Megyei Kormanyhivatal
- A szakszervezeti ¢és egyéb képviseleti szervekkel
- Mas fenntartasd neveld intézményekkel
- Koézmivelddési intézményekkel stb.

A kapcsolattartas formai és médjai:

- kozos értekezletek tartasa

- szakmai eldadasokon és megbeszéléseken vald részvétel
- mddszertani bemutatok és gyakorlatok tartasa

- kozds iinnepélyek rendezése

- intézményi rendezvények latogatasa

- napi szakmai tajékozddas személyesen vagy telefonon stb.

1. Ovoda-egészségiigyi ellatds

Az 6vodéakban foglalkoztatott dolgozo évente egy alkalommal vesznek részt alkalmassagi
vizsgalaton.

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

Indokolt esetben szakorvoshoz iranyitja a gyermekeket,

Fogéaszati szakrendelést a fenntartd 6nkormanyzat altal megbizott fogorvos végez.

A betegségre gyanus vagy beteg gyermek esetében tett intézkedés:

* betegségre gyanus vagy lazas gyermeket nem lehet bevenni az évodaba,

* a napkdzben megbetegedett gyermeket el kell kiiléniteni és le kell fektetni,
* szikség esetén azonnal orvost kell hivni, vagy el kell vinni,

27



* gondoskodni kell az sziilé mieldbbi értesitésérol.
2. Kapesolat az nkormanyzat gyermekjoléti szolgalataval

Az intézmeény a gyermekjoléti szolgalattal kozvetlen kapcsolatot tart fenn.

A kapcsolattartas formai €s mddjai:

- intézményi beavatkozas esetén a gyermekjoléti szolgalat értesitése,

- esetmegbeszElés — az intézmény részvételével a szolgalat felkérésére,

- a szolgalat cimének és telefonszamanak intézményben vald kihelyezése, lehetdvé téve a
kdzvetlen elérhetdséget,

- a szolgalat munkatdarsainak részvételével eléadasokon, rendezvényeken, neveldtestiileti
értekezleteken stb. az intézmény kérésére.

A kapcsolattartas elsGsorban az évodai gyermekvédelmi feleldsok feladata, de ellatasaban

minden dvodapedagdgus kozremiikddik. A gyermekvédelmi felel6sok kitelesek a gyermek

veszélyeztetettségére, hatranyos helyzetére utald jelzéseket Gsszegyiijteni.

Az intézmény segitséget kér a szolgalattol, ha a gyermeket veszélyeztetd okokat pedagogiai

eszkozokkel nem tudja megsziintetni. A veszélyeztetett és hatranyos helyzetli gyermekekrol

feljegyzést készit.

3.Kapcsolat az nkormanyzat belsé ellenérével

A belso ellenorzés feladatait az intézményre kiterjed6en a Sajoszentpéteri Polgarmesteri
Hivatal Jegyzije szervezi meg belso ellenor Utjan a Polgarmesteri Hivatal Szervezeti €s
Miikodési Szabalyzatanak megfelelden.

A belsé ellendmek rendelkeznie kell a hatalyos jogszabalyok szerinti képesitéssel,
regisztracioval, €s egyeb a munkavégzéshez sziikséges feltételekkel.

A belso ellendr feladatat a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsd
ellendrzésrél szo16 370/2011.(X11.31) Kormanyrendelet részletezi. Ellendrzési feladatainak
meghatirozasa-az intézményvezetd bevonasaval végzett-kockazatelemzésen alapul.

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

VL. AZ OVODA MUKODESI RENDJE
1. A torvényes miikidés alapdokumentumai

- alapito okirat
- pedagogiai program
- szervezeti és mikodési szabalyzat
- hazirend
- kozalkalmazotti szabalyzat
- iratkezelési szabalyzat
- egyéb dokumentumok
2. Az intézmény nyitva tartasa

Az 6voda székhelyén és telephelyein hétfotdl péntekig reggel 6.00 6ratdl délutan 17.00 éraig
tart nyitva.

Az ugyelet reggel 6.00 6rato] 7.30-ig, délutan 16.00 oratél 17.00 oéraig tart.

A bejarati ajt6 reggel 9.00 érdig nyitva van, ezt kovetden 12.45-ig zarva, csengetéssel lehet
bejutni az épiiletbe.
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Az dvodat szombaton, vasarnap és munkasziineti napokon zarva kell tartani. Rendezvények
esetén a nyitvatartasi rendtdl eltérésre az intézményvezetd adhat engedélyt.
A nevelési év szeptember 01. naptdl a kdvetkezo év augusztus 31. napjaig tart.

Karécsony és Uj év kozotti napokon (igazodva az iskolai téli sziinethez) az dvoda zarva tart.
Mindkét esetben a fenntart6é engedélye sziikséges és gondoskodni kell sziikség szerint a
gyermekek tgyeleti elhelyezésérol.

A nydn id6északban (jualius 01. és augusztus 31. k6zott) az intézmények felvaltva zarak be és
tartanak figyeletet. A csoportok ilyenkor dsszevontan miikddnek.

A nyani zaras el0tt 30 nappal Ossze kell gyiijteni a gyenmekek elhelyezésére vonatkozé
igenyeket €s a sziiloket tajékoztatni kell a gyermeket fogado évodarol.

Az Ovoda zarva tartasanak idopontjarol februar 15. napjaig az intézmény faligjsagjan kitett
hirdetmény 1tjan értesiil a szilo.

A nyari ligyeleti rend méjus 31 —ig késziil el, a szabadsagolasi terv figyelembe vételével Az
tigyeletes dolgozok feladatait az Ovodavezetd a tagévoda vezetdkkel egyiittesen hatarozza
meg.

Hivatalos tigyek intézésére az intézményvezeto irodajaban reggel 8.00 és 16.00 6ra kozott
torténik.

A vezetd tavollétében az intézményvezetd helyettes helyettesiti.

3. Az intézményben tartézkodas rendje

Az 6voda épiiletében az 6vodai dolgozokon és a gyermekeken kiviil csak a hivatalos tligyet
intézok tartozkodhatnak, illetve azok, akik erre az intézményvezet6tdl engedélyt kaptak )pl.
helyiségbérlet esetén). Az dvoda épiiletébe érkez6 sziiloket illetve idegeneket az dvoda
dolgozoja kiséri a keresett személyhez.

Kiilsd latogatok belépése és benntartézkodasa nem zavarhatja az 6vodaban foly6 pedagdgiai
munkat, az intézmény zavartalan mikodését. Kiilso személy engedély nélkiil nem
tartozkodhat olyan helyiségben, ahol a gyermekek nevelése folyik. A foglalkozasok
latogatasara kiilsé személyek részére az intézményvezetd adhat engedélyt.

A szllok gyermekeikkel reggel €s délutan a gyermekoltézoben tartozkodhatnak.
4. A vezetok intézményben valé tartéozkodasanak rendje

7.30 ¢és 16.00 6ra kézott az intézményvezetd és a tagovoda vezetdk kotelesek az
intézményben tartézkodni. A reggeli nyitva tartds kezdetétdl a vezetd beérkezéséig az
ligyeletes 6vodapedagdgus, a délutani tavozd vezetd utan a délutanos 6vodapedagdgus
felelds az intézmény miikdési rendjéért, valamint & jogosult és koteles a halaszthatatlan
intézkedések megtételére.

Amennyiben az intézményvezetd €s az intézményvezetd helyettes koziil rendkiviili és
halaszthatatlan ok miatt egyikiik sem tud az évodéban tartézkodni, az esetleges és szilkséges
intézkedések megtételére a helyettesitési rend szerinti tagintézmény vezetd 1ép. (lasd: A
vezetdk helyettesitési rendje cimii fejezet). A helyettesitésre vonatkozo megbizast a dolgozok
tudomasara kell hozni.

Az intézményvezetd szerdai napokon 10.00 és 16.00 ora kozott tart fogaddorat az intézmény

29



Székhelyén, ahol a sziil6k személyesen is felkereshetik problémaikkal. Rendkiviili esetekben
Fogadooran kiviil is egyeztethetnek idépontot személyes talalkozasra.

5. A dolgozék munkarendje

A kdozoktatasban alkalmazottak korét, az alkalmazasi feltételeket, a munkavégzés szabdlyait a
A pedagdgus jogait és kitelességeit a kdznevelési torvény hatarozza meg.

A kozalkalmazottak munkarendjét, munkavégzésének és dijazasanak egyes szabalyait a
Kézalkalmazotti térvény, a Munka térvénykonyve és a Kozalkalmazotti szabalyzat hatirozza
meg.

Az évodapedagdgusok munkarendje

Az 6vodapedagdgusok teljes munkaideje heti 40 6ra, mely a kételezé 6rabdl és a nevels-
munkdval kapcsolatos szakfeladat ellatasahoz szitkséges id6bol all.

A kotelezd ordk szamat jogszabaly hatdrozza meg.

Az 6vodapedagogus a foglalkozasi beosztasa elétt tiz perccel a munkahelyén koteles meg-
jelenni.

A pedagégus munkabol vald tavolmaradasat, annak okét lehetbleg el6z6 nap, de legkésobb az
adott munkanapon 7.30 percig koteles jelenteni a tagévoda vezetének, hogy helyettesitésérol i
intézkedhessenek.

Az 6vodapedagdgus munkarend;jét és a helyettesités rendjét a tagbvoda vezetd allapitja meg,
az ovoda zavartalan mikddésének figyelembe vételével.

Az intézményi szintii rendezvényeken, tinnepélyeken az 6vodapedagdgusok jeleniéte-
Alkalomhoz 1116 6ltozékben kotelezo.

A nevel$-oktatd munkdt kdzvetleniil segitd és mds alkalmazottak munkarendje

A nevel6-oktaté munkat segité kozalkalmazottak munkarendjét az 6vodavezetd allapitja meg,
- a hatalyos jogszabalyokkal dsszhangban- a tagintézmény vezetd egyetértésével.
Az alkalmazottaknak munkakezdés el6tt 10 perccel kell munkahelyiikon megjelenniiik.

A tavollévok helyettesitését Ugy kell megszervezni, hogy a hianyzd kolléga feladatainak
iddszakos ellatasa ne jelentsen aranytalan terhelést. Biztositani kell a feladatok sziikséges
szakértelemmel valo ellatasat.

6- A munkaidé-nyilvintartas vezetésének szabdlyai
6.1 A munkaidd-nyilvantartis vezetésének részletes szabilyai

A munkaidé-nyilvantartast személyenként kiilén-kiilon munkaid6-nyilvantartasi lapon kell
vezetni.
A személyenként vezetett munkaidd-nyilvantartd lapon az adatokat naponta régziteni kell a
kovetkezo bontasban:
> az Ovodaban lekotdtt munkaidd

- csoportban
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6.2. A nyilvintartisba torténé bejegyzés alapja és az egyeztets ellenérzés soran
felhasznathaté dokumentumok

A nyilvantartasba torténd bejegyzés alapja és az egyeztetd ellenGrzés soran felhasznalhatd
dokumentumok a kévetkezok:
* A foglalkozassal lekétott munkaid6 bejegyzésének alapja
- Helyettesitési naplo
- Csoportnaplé
* Nem kotelezd foglalkozassal toltStt munkaidéd bejegyzésének alapja
- Csoportnaplo

Ugyviteli tevékenységgel, a nevelétestiilet munkajaban valé részvétellel, az intézmény

szervezeteivel kapcsolatos tevékenységgel, valamint az intézmény dokumentacisival

kapcsolatos feladatok ellatdsdval toltott munkaidé bejegyzésének alapja kiilsnésen:

* munkakori leirasban meghatdrozott feladatok

* nevelbtestiilet munkaprogramja , értekezletei, déntései, cléterjesztései

* intézményi dokumentaciok elkészitésének, feliilvizsgalatanak terve, és az elkésziilt
feliilvizsgalt intézményi dokumentumok.

Foglalkozasokra torténd felkésziiléssel t5ltott id6:
* munkaterv
* csoportnaplé

Gyermekek értékelésével toltott ido:
* személyiségfejlodési naplo

Ugyviteli tevékenységgel toltott ido:

* munkakéri leirasban meghatarozott feladatok

* feladat ellatasi tervben meghatarozott feladatok
* tigyviteli tevékenység dokumentum

6.3. A nyilvintartis vezetésével kapesolatos feleldsség
A nyilvantartas vezetésével kapcsolatos felel6sség terheli:
* az intézményvezetot

* a nyilvéntartas kezelot (tagintézmény vezets)

* az dvodapedagdgust

Az intézményverzetd feladatai

A nyilvantartds vezetésének szervezési feladatait az intézményvezets l4tja el, ennek keretében
> kijeldli a nyilvantartds kezeléséért felelds személyt (a tovabbiakban nyilvéantartas kezel6).
Az intézményvezetd a székhelyintézmény és a tagintézmények tagintézmény-vezetdit bizza
meg
- a munkakdri leirasukban rgzitetten — a nyilvantartas kezelésével és ellendrzésével.
- meghatdrozza az adat ¢s informaciéaramlas rendjét
- a nyilvéntartds vezetésének szitkségességérol, valamint az informacié szolgaltatasi
kotelezettségrol neveldtestiileti értekezleten, illetve egyéb formaban tajékoztatja az
ovodapedagogust
- kijeloli a nyilvantartés tartasi helyét.
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A nyilvantartas kezels feladatai

> felméri a nyilvantartas szitkségletet és biztositja a megfelelé mennyiségii adatlapot

> az Ovodapedagogus részére a nyilvéantarto lapok atadasa

> a nyilvantartasok legalabb egy alkalommal torténd egyeztetd jellegli ellendrzése és az
cllendrzés megtorténtének igazolasa

> amennyiben az egyeztetd jellegl ellen6rzés soran eltérést tapasztal, a pedagdgus
bevonasaval a nyilvantartasban kétséges adat helyességérdl meggy6z0djon és a munkaidd
nyilvantartast, vagy az egyeztetés alapjaul szolgalé dokumentumot javitsa, illetve annak
sziikségességét jelezze.

Az dvodapedagogus altal ellatandé feladatok

Az ovodapedagogus feladata, hogy

» anyilvantartas vezetésével kapcsolatos eldirasokat megismerje és betartsa

» a nyilvantartas a kijel6lt tartasi helyen tartsa, onnan csak a napi bejegyzésck
beirasanak idGtartamara vigye el

» az adatlapra naponta beirja a kotelezd és a gyermekek foglalkozasaval le nem
kotott munkaidd teljesitését a nyilvantartasban szerepld jogeimek szerint

» elkészitse az Osszesitéseket

» a nyilvantartds kezel6 kérésére egyiittmiikodjon a nyilvantartdssal kapcsolatos
esetleges tévedések, elirasok kijavitdsdban, illetve az egyéb adminisztracios
tevékenységbdl fakado eltérések kiigazitasaban.

7. A létesitmények és helyiségek hasznalati rendje

Az intézmény létesitményeit, helységeit az 6voda hivatalos nyitvatartasi ideje alatt lehet
rendeltetésszerlien hasznalni.

Az O6voda helységeit kiilsé igényléknek killon megallapodas, szerzodés alapjan lehet
atengedni, ha ez az Ovodai foglalkozasokat, rendezvényeket nem zavarja. Az OGvoda
helyiségeit hasznald kiilsé igénybe vevok az 6voda épiiletén beliil csak a megallapodas
szerinti iddben és helyiségekben tartézkodhatnak.

Az 6voda helyiségeinek haszndldi felelések

» az 6voda tulajdonanak megdvasaért, védelméért

» az dvoda rendjének, tisztasaganak megbrzéséért

» atliz és balesetvédelemi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért

» az ovoda SZMSZ-ben, valamint a szilok részére megfogalmazott hazirendben

» az elbirdsok betartasdért.
Az bvoda berendezéseit, felszereléseit, eszkizeit az dvoda épiiletébdl elvinni csak az
intézményvezetd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

8. A nemdohanyzok védelmérdl szolo torvény eléirasainak betartasa

Az intézményben és az intézmény teriiletén tilos dohanyozni.

A nemdohényzok védelmérdl szold térveny elbirasainak folyamatos ellendrzéséert a
tagintézmény vezetd a felelds.

A rendelkezések megszegéséért egészségvédelmi birsag szabhato ki.
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A dohanyzasra vonatkozé tilalmak kiterjednek mindenkire, aki az intézményben tartézkodik
(ellendrzést végzok, latogatdk, sziilok, kivitelezési munkat végzOk stb.). Erre a tényre a
figyelmiiket fel kell hivni.

Az intézmény vezetdje, a tagintézmény vezetd a dohanyzasra vonatkozo korlatozast megsértot
a jogsértés haladéktalan befejezésére koteles felhivni. A felhivds eredménytelensége esetén a
rendelkezésre jogosult az érintett személyt felszolitja, hogy hagyja el az 6voda teriiletét.

Az intézmény munkavallalgjat az intézményvezetd irasbeli figyelmeztetésben részesitheti,
ismétl6dd jogszabdlysértés esetén fegyelmi eljarast indithat.

VIL. AZ OVODAI FOGLALKOZASON KIVULI TEVEKENYSEGEK SZERVEZETI
FORMALI

Az ovodaban a gyermekek szamara az alabbi — 6voda altal szervezett — foglalkozason kiviili
tevékenységek mikodnek:

- felzarkoztato foglalkozasok

- egyéni fejlesztod foglalkozasok

- kirandulas, rendezvények, sportverseny

- hit-és vallasoktatas

1. Felzarkdéztaté foglalkozasok
Az egyéni képességek minél jobb kibontakozasat, a tehetséges gyermekek gondozasat,
valamint a lemaradok felzarkozisat az egyes felzarkdztatd foglalkozasok segitik.

2. Egyéni fejleszto foglalkozasok
A sajéatos nevelési igényii gyermeket illetve a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi
nehézséggel kiizdd gyermeket egyéni foglalkozas keretében — egyéni fejlesztési terv
alapjan torténik.
A sajitos nevelési igény megallapitdsa a nevelési tandcsadd kdzremiikddésével a szakért6i
rehabilitaciés bizottsag dontési jogkorébe tartozik.
Az egyéni fejlesztd foglalkozasok a szakértdi rehabilitacios bizottsag szakvéleménye
alapjan keriil megszervezésre.

3. Alkalomszerii foglalkozasok
A neveldmunka el6segitése, a gyermekek ismereteinek bévitése érdekeében évente egy
alkalommal kiranduldst szerveznek az 6vodapedagdgusok, melyet a munkatervben
rogzitenek. A szervezett rendezvényeken és sportversenyeken elsésorban a
nagycsoportos ovodasok vesznek részt.

4. Hit-és valldsoktatads
Az 6vodaban a teriiletileg illetékes, bejegyzett egyhazak — az dvodai foglalkozdsok és
tevékenységektol fiiggetlentil — hit-és vallasoktatast szervezhetnek. A hit-és vallasoktatason
valo részvételrdl a gyermek sziileje dont. Az évoda a foglalkozasok megtartasdhoz
téritésmentesen termet biztosit a gyermekek napi és heti rendjéhez igazodva. A gyermekek
hit-€s vallasoktatasat az egyhaz altal kijelolt hitoktaté végzi. A hitoktatas idépontjat az
egyhazak képviseldi a tagintézmény vezetdvel egyeztetik.

VIII. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK SZEMPONTJAL,
ELVEI, RENDJE

A pedagégial munka belso ellenérzése: a nevelési intézményben folyd valamennyi pedagogiai
tevékenység hatékonysaganak mérése.
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A pedagégiai munka belsé ellendrzésének célja az esetlegesen eléforduld hibak mielSbbi
feltarasa, majd az azt kovetd helyes gyakorlat megteremtése. Masrészrél pedig a
hatékonysaganak fokozasa.

1. A pedagégiai munka belso ellenérzésének feladatai:

> biztositsa az ovoda pedagdgiai munkajanak jogszert (a jogszabalyok, az 6voda pedagogiai
programja szerint eloirt) mikodését,

> segitse el az intézményben folyd nevelémunka eredményességét €s hatékonysagat,

> az intézmény vezetése szamara megfeleldé mennyiségii informaciot szolgaltasson az
dvodapedagogusok munkavégzésérol,

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

A pedagdgiai munka ellendrzésére jogosultak: az 6vodavezetd, a tagintézmény vezetdk, a
munkakdzosség vezetd. Az intézményvezetd — az dltala sziikségesnck tartott esetben —
jogosult az é6voda pedagogusai kozil barkit meghatarozott céllal €és jogkorrel ellendrzési
feladat elvégzésére kijelolni. Rendkiviili esetben a pedagbgiai munka ellendrzésére kiilsd
szakértd is felkérhetd, erre vonatkozd megbizast csak az intézményvezet6 adhat k.

2. A pedagégiai munka bels ellenérzésével szemben timasztott kivetelmények

> a pedagdgiai munka egészére terjedjen ki,

> segitse el6 valmennyi pedagdgiai munka magasabb szintil ellatasat,

> a kovetelményekhez igazodva mérje és értékelje a pedagdgus altal elért eredményeket,
minél jobb eredményre 6sztondzzon,

> tamogassa egyes pedagdgiai munka legceélszeriibb, leghatékonyabb ellatasat,

> a sziil8i kozosség észrevétele segitse az dvodai nevelés megfeleld modszerének
kivalasztasat,

> biztositsa illetve segitse el6 a fegyelmezett munkat,

> tdmogassa a kiilonféle szint{l vezet6i utasitasok, rendelkezések kdvetkezetes végrehajtasat,
betartasat..

3. Kiemelt ellendrzési szempontok a neveléd munka belsé ellenérzése soran

> a pedagogusok ,munkafegyelme,

> a foglalkozasok pontos megtartdsa,

> a nevlémunkahoz kapcesolédé adminisztracio pontossiga

> a csoportszoba rendezettsége, tisztasaga, dekoracidjati

> gyermek-feln6tt kapesolat, a személyiség tiszteletben tartasa,

> a neveldémunka szinvonala,

> a foglalkozasra valé felkésziilés, tervezés,

> a foglalkozas felépitése, szervezés,

> a foglalkozason alkalmazott médszerek,

> a gyermekek munkaja, magatartdsa, valamint a pedagdgus egyénisége, magatartisa a
foglalkozasokon,

> a foglalkozas eredményessége, a kovetelmények teljesitése,

> a kotelezd 6raszamon feliili munka eredmeényei.

4. A pedagégiai munka belsé ellenérzésének formai
> szobeli beszamoltatds,

> frasbell beszamoltatas,

> érickezlet,
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> foglalkozas latogatas,
> specialis felmérések, tesztek, vizsgalatok.

5. A belsé ellendérzés szervezése

A folyamatos bels6 ellendrzés megszervezéséert, hatékony miikodtetéséért az
intézményvezetd felelds. A tanévenkénti ellenbrzési feladatokat, ezek litemzésct, az
ellendrzést végzd kijelolését az éves munkaterv részét képezo belsd ellenbrzési terv hatarozza
meg. A belsd ellendrzési terv clkészitéséért az intézményvezetd felelds.

Az ellenérzés eredményét az érintett pedagogussal kdzolni kell.

6. Belso kontrollok

A folyamatba épitett el6zetes, utolagos és vezet6i ellendrzés.

A folyamatba épitett elézetes , utlagos és vezetdi ellendrzés rendszere az intézmény
gazdalkodasanak folyamatara terjed ki.

Magéba foglalja a koltségvetés tervezés, az elbiranyzat, felhasznalds, valamint a beszamolas,
adatszolgaltatas folyamatéshoz kapesol6do ellendrzési pomtokat, modokat.

Tervezés

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

Az sszedllitott kdltségvetés belsd dsszefliggéseit, a jogszabalyokkal, meghatarozott
normativakkal, (1étszam, tervezhetd fajlagos 8sszegek) valo 6sszehangjat az intézményvezetd
és a Varosgondnoksag gazdasagi ig. helyettese késziti el, majd terjeszti be az
onkormanyzathoz.

Az intézmény vezetdje a szerv milkddésének folyamatéra (tervezés, végrehajtas, beszamolas)
és sajatossagaira tekintettel kialakitja, mikodteti és fejleszti a FEUVE rendszerét, mely a
belsé kontrollrendszer részét képezi. A belsd kontroll kialakitasa soran a vezeté figyelembe
veszi a nemzetgazdasagi miniszter altal kézzétett, az 4llamhéztatrtasi bels6 kontroll
standardokra vonatkoz¢é iranyelveket.

Kontrollkérnyezet

Az intézmény szervezeti felépitése, a vezetd, a vezetbk kozotti feladat megosztas valamint az
intézmény dolgozoi részletes munkakdri leirasabol egyértelmilen kontrollalhaté a felel6sségi,
hataskéri viszonyok és feladatok , valamint a szervezet minden szitjén az etikai elvarasok.

Kockizatkezelés

Az intézményvezetd a belsé ellendrzés éves ellendrzési tervét kockazatelemzés atjan allitja
6ssze. A hivatali és a kistéréségi belsod ellnedrzés végzi kockézatelemzés Gtjan a feliigyeleti
jellegli vizsgalatokat.

Kontrolltevékenységek
Az intézményvezetd és a Varosgondnoksag gazdasagi ig. helyettese kidolgozza belsd
szabalyzataban az engedélyezési és jovahagyasi eljarasok szabalyozasat, az informaciokhoz

vald hozzaférés szabalyozasat, a fizikai kontroll (hozzéaférés az eszk6zdkhoz) szabélyozasat
valamint a beszamolasi eljarasok szabalyozasat.
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Informacié és kommunikacio

Az intézményvezetd olyan rendszereket alakit ki és mikddtet, melyek biztositjak, hogy a
megfeleld informacick a megfeleld idében eljutnak az illetékes szervezetekhez, szervezeti
egysegekhez, illetve személyekhez.

Monitoring

Az intézményvezetd olyan minitoring rendszert milkddtet, amely lehetévé teszi a szervezet
tevékenységének, a célok megvalositasanak nyomon kdvetését.

7. A pedagogiai programrol valé tdjékoztatds rendje

Az ovodai nevelési program megtekintheté az O6nkormdanyzat honlapjan, az intézmény
vezetdjénél ,a tagévoda vezetdnél, a nevelitestitleti szobaban, a sziildi szervezet elnékénél.

A pedagodgiai programrdl, a hazirendrdl, az SZMSZ-r6] a sziilok a tanév elsé sziiloi
értekezletén kapnak tajékoztatast. Ezen kiviil tajékoztatast kérhetnek az dvodapedagdogustol.

IX. AZ OVODAI JOGVISZONY
1. A gyermek 6vodai jogviszonydnak keltkezése

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

Az ovodaba a gyermek harmadik életévének betoltése utan veheto fel, a gyermekek felvétele
folyamatos.

Az dvoda koteles felvenni felvenni, atvenni azt a gyermeket, aki kiteles 6vodaba jami, akinek
lakéhelye, ennek hidnyaban tartézkodasi helye a kdrzetében talalhato.

A felvett gyermekek csoportba valé beosztasarél a sziilok ¢€s az Ovodapedagdgusok
véleményének kikérése mellett az Gvodavezetd dont.

Az dvodai jogviszony a beiratds napjan jon létre.

2. Az 6vodai jogviszony megsziinése

Megsziinik az 6vodai jogviszony:
» ha a gyermeket masik 6voda atvette, az atvétel napjan,
» a jegyzd a szildo kérelmére engedélyt adott a gyermek  oOvodabdl valo
kimaradasara,
» a gyermeket felvették az iskoldba, a nevelési év utolsd napjan,
» anevlési-oktatasi intézmény jogutdd nélkill megsziinik.

X. KARTERITESI FELELOSSEG

A Nk.tv. 59.§.(3) bekezdése alapjan az dvoda a gyermeknek az Ovodai elhelyezéssel
Osszefliggésben okozott karért vétkességére tekintet nélkiil, teljes mértékben felel. A
kartéritésre a Ptk. rendelkezéseit kell alkalmazni azzal a kiegészitéssel, hogy a nevelési
intézmény feleldssége aldl csak akkor mentesiil, ha bizonyitja, hogy a kart a miikddés korén
kivill esé elharithatalan ok idézte el6. Nem kell megtériteni a kart, ha azt a karosult
elharithatalan magatartasa okozta.
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XI. AZ UNNEPEK, A HAGYOMANYOK APOLASAVAL KAPCSOLATOS
FELADATOK

Az 6voda hagyomanyainak tiszteletben tartdsa, dpolasa valamint az intézmény jé hirnevenek
meg0rzése az alkalmazotti €s a gyermekkdzdsség minden tagjdnak kotelesége.

Az 6vodai hagyoméanyok apoldsa a kozdsségformalas és az 6vodahoz valo kotodés egyik
fontos eszkoze. Kiemelt nevelési feladat, hogy meg6rizziik a meglévé hagyomanyainkat €s
segitstikaz 0j hagyomanyorz6 tevékenységeket.

A hagyomanyok d4polasaval kapcsolatos teendOket , id6pontokat é&s feleldsoket a
neveldtestiilet az éves munkatervben hatdrozza meg.

1. Hagyominyok

> Mikulas

> Karicsonyi linnepség

> Farsang

> Hasvét

> Anyak napja

> Gyermeknap

> Evzaro, ballagas

> Népi hagyoményok dpolasa: - jeles napokhoz kapcsoldédd szokdsok megismerése
- népi kézmiives technikaval valé ismerkedés

Az 6voda éves munkatervében kell meghatdrozni ezen tinnepségek megrendezésének kereteit,

formait, feleldseit.

Nemzeti iinnep

> Marcius 15. (A megemlékezést az Gvoda csoportjai kbzosen tartjak, tervezése, szervezése ¢s
felelése a munkatervben meghatarozott.)
Csoporton beliili megemlékezés, esemény

> A gyermekek név- és sziiletésnapjardl valé megemlékezés

> kirandulasok, sétak

> kulturdlis és sport rendezvények.

A tagintézményekre vonatkozé hagyoményok.

Az éves munkaterveben kell meghatarozni a fenti linnepségek, rendezvénnyek kereteit,
formait és feleldseit. Torekedni kell a hagyomanyok megtartasara és uj, kozos hagyoméanyok
teremtésére.

2, Jelképek

A jogszabalyban eldirt médon az 6voda épiiletén el kell helyezni Magyarorszag €s az Eurépai
Unio lobogojat. Ezen kixiil valamennyi {innepélyes alkalomra fel kell lobogdzni az 6vodat.

Az 6voda épiiletét cimtablaval kell ellatni.

Xll. A GYERMEKEK RENDSZERES EGESZSEGUGYl FELUGYELETE ES
ELLATASA -
Az dvodaba jaréd gyermeknek joga, hogy rendszeres egészségiigyi feliigyeletben ¢s ellatasban
részesiiljon. Ezt a jogot az intézmény biztositani kdteles.

Az ovoda-egészségiigyi ellatas:
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» az ovoda-orvos

» avédond

» és a fogorvos egyittes szolgaltatasabal all.
Az ovoda-egészségligyi ellatast végzd személyekkel valé kapcsolattartasért a tagintézmény
vezetd felelds. O tajékoztatja az aktualis egészségiigyi ellatasro! az dvodapedagdgusokat, akik
gondoskodnak a gyermekek vizsgilaton vald megjelenésérol. '

A tagovoda vezetd feladatai az egészségligyi ellatas keretén beliil:

— biztositja az egészségligyi (orvosi, védondi) munka feltételeit,
— gondoskodik a sziikséges 6vonoi feliigyeletrdl és
— sziikség szerint a gyermekek vizsgalatokra térténd kiildésérol.

Ha egy gyerck betegségre gyants vagy beteg, a kévetkezd modon kell eljarni:

¢ Betegségre gyanus, lazas gyermeket nem szabad bevenni az 6vodaba.

¢ A napkdzben megbetegedett gyermeket el kell kiiloniteni, és le kell fektetni.
o  Szilikség esetén azonnal orvoshoz kell vinni.

»  Gondoskodni kell a sziilé mieldbbi értesitésérol.

XII. AZ INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK, ELJARASOK RENDJE

Az intézmény minden dolgozéjanak alapvetd feladatai k6zé tartozik, hogy a gyermek
biztonsagos ¢és egészséges kdémyezetben térténd nevelése érdekében, a feltételrendszer
vizsgalata, és a feltételek javitasa.

1. Az intézmény dolgozdinak feladata a gyermek balesetek megeliézésével kapesolatosan

Minden dolgozénak ismernie kell és be kell tartania az é6voda munkavédelmi és tlizvédelmi
szabdalyzatanak utasitasait.
Az dvodapedagdgus ¢s a dajka feladata kiilondsen, hogy
¢ a rabizott gyermekek részére az egészségiik, testi épségilk megOrzéséhez sziikséges
ismereteket atadja, és
o czek elsajatitasar6l meggy6z0d;jék, tovabba
e ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges
intézkedéseket megtegye.

Minden nevelési év kezdetén, valamint kirAndulasok el6tt és egyéb esctekben sziikség szerint
minden 6vodai csoportban — a gyermekek életkoranak megfeleléen — ismertetni kell az
egeészségllk ¢€s testi épségiik védelmére vonatkozd eldirasokat, veszélyforrasokat és az
elvarhaté magatartasformat.

A gyermek 6vodai életével kapcsolatos szervezési feladatokat, a csoport szokdsrendszerének
kialakitdsat és betartasat oly mdédon kell ellatni, hogy azok a baleset-megel6zést szolgaljak.

Az oOvoda csak megfeleldségi jellel ellatott jatékokat vaséarolhat. A jatékot hasznalod

ovodapedagdgus koteles a jatékon feltiintetett vagy ahhoz mellékelt figyelmeztetést, feliratot
¢és hasznalati utasitast gondosan attanulmanyozni és a jatékszert a szerint alkalmazni.
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2. A gyermekbalesetek esetén ellitandé feladatok

Ha a gyermeket baleset, sériilés vagy rosszullét éri, a vele foglalkozé 6vodapedagdgusnak

Az alabbi intézkedéseket kell megtenni:

> a sérilt gyermeket elsOsegélyben kell részesitenie

> ha sziikséges orvost kell hivnia

> a balesetet, sériilést okozd veszélyforrast a t6le tethetd médon meg kell sziintetnie

> a gyermekbalesetet , sériilést, rosszullétet jeleznie kell az 6voda vezetéjének, a
tagintézmény vezetdnek.

E feladat ellatisdban a baleset helyszinén jelenlévd tSbbi dvodai dolgozé is kételes részt

venni.

A balesetet szenvedett gyermeket elsésegélynytjtasban részesité dolgozé 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 vérnia az orvosi

segitséget.

3. Az intézményvezeté feladata

Az 6vodaban tortént mindenféle balesetet, sérillést az intézmény vezetdjének, tagintézmény
vezetdnek ki kell vizsgalnia.

A vizsgdlat soran
> nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:
- intézkedik a hdrom napon tul gydgyuld sériilést okozé gyermekbalesetek haladéktalan
kivizsgalasarol, e balesetekrol jegyzokonyvet vetet fel a munkavédelmi megbizottal, majd
a kivizsgalast kovetden, de legkésébb a targyhot kovetd 8. napjaig megkiildi a
fenntarténak, valamint 4tadja a gyermek sziilejének, egy példany megérzésérdl
gondoskodik.
> stlyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:
- a balesetet azonnal jelenti az intézmény fenntartéjanak,
- gondoskodik a baleset legalabb kdzépfokt munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezé
szemely bevonasaval torténd kivizsgalasardl.
/Sulyos az a gyermekbaleset, amely.

- a scriilt haldlat (halalos baleset az is, amelynek bekdvetkezésétd] szamitott 90 napon
belill a sériilt - orvosi szakvélemény szerint — a balesettel dsszefiiggésben életét
vesztette),

- valamely érzékszerv (érzékeld-képesség) elvesztését, illetve jelentds mértéki

kérosodasat

- orvost vélemény szerint életveszélyes sériilést, egészségkarosodast,

- sulyos csonkolast (hiivelykujj vagy kéz, 1db két vagy tibb ujja nagyobb részének
elvesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek),

- a beszél6képesség elvesztését vagy feltling eltorzulést, bénulast, illetve elmezavart
okozott/,

Lehetdveé teszi a sziiléi szervezet részvételét a gyermekbalesetek kivizsgalasaban,

Intézkedik minden gyermekbalesetet kovetden a megeldzésrél, azaz arrél, hogy a megtdrtént
balesethez hasonlé eset ne torténhessen meg,

A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kételezettséget jogszabaly szerint
kell teljesiteni.
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XIV. RENDKIVULI ESEMENY SZUKSEGES TEENDOK

Az 6voda miikddésében rendkiviili eseménynek kell minésiteni minden olyan eldre nem
lathaté eseményt, amely a neveldmunka szokasos menetété akadalyozza, illetve az dvoda
gyermekeinek €s dolgozdinak biztonsigat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét,
felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilénosen:

termeészeti katasztrofa,

a tliz,

arviz,

a robbantéssal torténd fenyegetés,

egyecb veszélyes helyzet, illetve a neveldmunkat mas modon akadalyozo, nehezitd
kériilmény.

VYV VYV

Amennyiben az intézmény barmely dolgozéianak az évoda épiiletét vagy a benne tartézkodd
személyek biztonsigat fenyegetd rendkiviili eseményre utal6 tény jut a tudomasara, koteles
azt azonnal koz0Ini az intézményvezetével, illetve valamely intézkedésre jogosult felelds
vezetdvel.

A rendkiviili eseményrd] azonnal értesiteni kell:

> minden esetben a fenntartot

> titz esetén a tlizoltdsagot

> személyi sérillés esetén a mentbket

> robbantassal torténd fenyegetés esetén az a személy, aki telefonon a fenyegetés hirét vette,
a telefonvonalarol azonnal értesitse a rendorséget.

> Egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve katasztréfaelhdrité
szerveket. E szervek vezetinek utasitasat az intézmény valamennyi dolgozéja és gyermeke
koteles betartani.

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

Amennyiben a rendkiviili esemény jellege indokolja, gondoskodni kell az intézmény

kitiritésérol, amely a kivonulési rend szerint torténik. Az épiilet kiliritési tervét minden tanév

elején ismertetni kell, évente egy alkalommal pedig gyakorolni kell. A gyakorlat

megszervezése a tagintézmeény vezeto feladata.

Az egyé€b intézkedést kovetd rendkiviili események bekdvetkeztekor az intézményvezetd

az Ovodapedagogusok bevonasival a legjobb belétdsa szerint dont.

XV. AZ OVODAI DOKUMENTUMOK NYILVANOSSAGA

> Az 6voda nevel6testiilete altal elfogadott és az dvodavezetd altal jovahagyott Helyi 6vodai
nevelési program nyilvanos. Ezért minden feladat ellatasi helyen hozzaférhet6 helyen —
nevelOtestiileti szoba — egy példanyt el kell helyezni, hogy a nevel6k és a sziilok is
betekinthessenek. A program megtekinthetd a fenntartonal, az intézmény vezetdjénél, az
6voda irattardban, az voda tagintézmény vezetdinél valamint a munkak8z8sség vezeténél.

> Az 6voda vezetdjének gondoskodnia kell arrdl, hogy a Helyi 6vodai nevelési program, a
Hazirend, az SZMSZ gyermekekre és sziilokre vonatkozé részeirdl az érintettek iddben és
megfelel6 modon kapjanak tajékoztatast és allandé betekintési lehetSséget.
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> Az 6voda hazirendjét az elfogadas utan teljes terjedelmében minden tagintézményben a
neveldtestiileti szobaban ki kell figgeszteni.
Beiratkozéskor a sziiléknek at kell adni a hazirend egy példanyat

L. Az elektronikusan és az elektronikus ton eléallitott nyomtatvinyok kezelési rendje

Az oktatdsi dgazat iranyitasi rendszerével a Kdzoktatasi Informacids Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012.(VIIL.28.) Kormanyrendelet eléirasainak
megfeleléen. Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az
irattarba kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapi maésolatat:

- az intézménytorzsre vonatkozd adatok modositasa,

- az alkalmazott pedagdgusokra, pedagdgiai munkat segitdkre
vonatkozo adatbejelentések,

- agyermekek jogviszonyara vonatkozo bejelentésck,

- az oktdber 01-jei pedagdgus és 6vodas gyermekek listja.

1.1.Az elektronikus uton eléallitott, papiralapit nyomtatvinyok hitelesitési rendje

Az elektronikus tton eldallitott, papiralapn nyomtatvanyok hitelesitési rendje az iratkezelési
szabalyzatban van meghatarozva.

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

1.2. Az elektronikus 1ton eléillitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tirolasa, hitelesitése nem szikséges.

A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az 6voda informatikai halézatdban egy
kilon erre a célra létrehozott mappaban taroljuk

A mappahoz valé hozzaférés jogit az informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz
kizarolag az 6vodavezetd dltal felhatalmazott személyek: SKNOO tagovoda vezetd, igyviteli
alkalmazott férhetnek hozza.

2. Kozzétételi lista
A lista személyes adatokat nem tartalmazhat.

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

> Ovodapedagdgusok szamat.

> Iskolai végzettségiiket, szakképzettségiiket.

> Dajkak szamat.

> A dajkak iskolai végzettségét, szakképzettségét.

> Az Gvodai csoportok szamat, az egyes csoportokban a gyermekek 16tszamat.

A lista megjelenési helye:
Sajoszentpéter Varos Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatal
www.sajoszentpeter.hu honlapja.
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A kozzététel tajékoztatasi ideje:
Oktdber 1-jei allapot.
A lista tartalmat sziikség szerint, de nevelési évenként egyszer feliil kell vizsgalni.
Hatarid6: minden év oktdber 31.
Felelos:Miklosné Toth Erzsébet intézményvezet6 helyettes
¢€s az dvodatitkar

XVIL. EGYEB SZABALYOZASOK

A beszerzések lebonyolitasival kapesolatos eljarasrendet (energia):

Az intézmény Kozbeszerzési szabalyzata tartalmazza.

A belfoldi és kiilfoldi kikiildetések elrendelésével, lebonyolitisaval és elszamolasival
kapcsolatos eljirasrendet:

A Viarosgondnoksig Szabdalyzata tartalmazza,

A vezetékes és mobiltelefon hasznalat rendje:

Az intézményben 1év6 ¢és a dolgozdknak 4atadott telefonokat magén célra csak térités
ellenében lehet hasznalni.

A sajat gépjarma igénybevételének és hasznalatinak rendje:

Sajat gépkocsit hivatali célra, az 6vodavezet elézetes engedélyével lehet igénybe venni.

A sajat tulajdonu gépjarmii hasznalatanak elszdmolasi rendjét a mindenkori el6irasok
rendelkezeései, illetve az ad6jogszabalyok szerint kell kialakitani és irasban rdgziteni a
Viarosgondnoksaggal egynitt.

A kozérdeki adatok kezelésének szabalyai:

Az intézmény Adatkezelési szabalyzatdban van rogzitve.

A kotelezettségvillalds rendje:

Az intézmény Kotelezettségvallalasi, érvényesitési, utalvanyozasi, ellenjegyzési szabalyzattal
rendelkezik.

XVIL ZARO RENDELKEZESEK

A nevelotestiilet altal elfogadott szervezeti és miikddési szabélyzat a fenntart6 jovahagyasaval
valik érvényessé, akkor 1ép hatdlyba.

Jelen szervezeti és miitkddési szabdlyzat mddositasa csak a neveldtestiilet elfogadasaval, a
sziil61 munkak6zdsség véleményével, valamint a fenntartd jovahagyasaval lehetséges.
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Az intézmény eredményes és hatékony miikddéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket
0nallé szabalyzatok, dvodavezetdi utasitisok tartalmazzak. Ezen szabalyzatok, utasitasok
eléirasait az dvoda vezetbje a szervezeti és miikddési szabalyzat véltoztatasa nélkil is
mddosithatja,

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