A ...../2012. (VI.21.) hatarozat melléklete

SAJOSZENTPETERI KOZPONTI NAPKOZI OTTHONOS
OVODA

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA



Sajészentpéter Varosi Onkormanyzatanak Keépitetilete az allamhaztartdsrél szold torvény
végrehajtasarol rendelk&368/2011.(X11.31.) Kormanyrendelet 13.8-a , tovalabkdzoktatasrol szolo
1993.évi LXXIX. torvény 40.8-a élrdsainak figyelembevételével a Sajoszentpéteri pkit
Napkozi Otthonos Ovoda (tovabbiakban: SKNOO) szamiieés nikodési szabalyzatat az alabbiak
szerint alkotja meg.

Altalanos rendelkezések

1. A koltségvetési szerv alapitdsarol, létrehozaséentelked 135/2007.(VI.21.) KT
hatarozat 1. sz. melleklete jogszabalyban foglakék megfeleglen mikodik a
Sajoszentpéteri Kozponti Napkozi Otthonos OvodaNSIO).

1.1.  Akoltségvetési szerv neveSajoszentpéteri Kozponti Napkozi Otthonos Ovoda
1.2. Székhelye: 3770 Sajoszentpéter, Harica ut 3.

1.3.  Akdltségvetési szerv telephelye(i):
-Méra Ferenc Utcai Tagbvoda
3770 Sajoszentpéter, Moéra Ferenc u.1.
Tel:06-48/345-701

-Semmelweis Utcai Tagovoda
3770 Sajoszentpéter, Semmelweis u.4.
Tel: 06-48/345-908

1.4. Akoltségvetési szerv elérhéségei: )
-Sajoszentpéteri Kozponti Napkozi Otthonos Ovoda
Tel/fax: 48/345-521

-Méra Ferenc Utcai Tagbvoda
Tel: 48/345-701

-Semmelweis Utcai Tagévoda
Tel: 48/345-908

1.5. Akoltségvetési szerv létrehozasétrél Alapitod okirat szama, kelte, alapitas ideje:
135/2007.(VI.21.) KT hatarozat 2007.augusztus 01.

1.6. Akoltségvetési szerv hatalyos, egységesazetben foglalt alapitd okirat szama, kelte:
120/2012.(V.29.) KT hatéarozat 2012. majus 29.

1.7.  Akoltségvetési szervitkddési kore, terllete:
Sajészentpéter varos, Sajokapolna kézség, Varleekoz
kdzigazgatasi terilete

1.8.  Akoltsegveteési szerv jogallasa:
Onall6 jogi személy

1.9. Akoltségvetési szerv alaptevékenysége:
851011 dévodai nevelés, ellatas



Az Gvoda alaptevékenysége az alapito okiratban atégirott 6vodai
nevelés, amely a gyermek neveléséhez szikségedjea 6vodai
életet magaban foglalé foglalkozasok keretéberikoly
A gyermek haroméves koratdl a tankotelezettség dtéiyl ellatja a
gyermek napkdzbeni ellatdsaval 6sszefligdadatokat is.
Az 6vodai neveimunka az Ovodai nevelési orszagos alapprogramjara
épub — a nevaltestilet altal elfogadott és a fenntarto altal fagyott
— 6vodai nevelési program alapjan folyik.

Az ellatando alaptevékenység forrasa:
- Allami normativa tamogatas
- Onkormanyzati tamogatas
- Esetenkénti palyazati forrasok

1.10. A koltségvetési szerv altal ellatandé szakfeladaend szerinti szakfeladatai:
562912 Gvodai intézményi étkeztetés
562917 munkahelyi étkeztetés
680002 nem lakdingatlan bérbe adasa, lzensdteté
841907 6nkormanyzatok elszamolésai a koltségvstrésveikkel
851000 6vodai nevelés intézményienek, programjaikaknplex
tamogatasa
851011 6vodai nevelés, ellatas
-Ovodai nevelés
-helyi 6vodai integraciés program
-iskolai életmddra valé felkészités
-roma (cigany) nemzetiségi (kisebbségi) évodsielés
-tehetségek fejlesztését szolgalo tevékenység
-hatranyos helyzétgyermeklek felkészitése, felzarkoztatasa

851012 Sajatos nevelési igényyermekek Gvodai nevelése, ellatasa
-A szakéfdi és rehabilitacios bizottsdg szakvéleménye
alapjan sajatos nevelési igényanulok nappali rendszer
ellatasa integralt formaban:

-sajatos nevelési igéfiygyermekek 6vodai nevelése, ellatasa a
szakérdi és rehabilitaciés bizottsag szakvéleménye alapjan
sajatos nevelési igéfiydvodas gyermekek ellatasa integralt
formaban :

-beszédfogyatékos, enyhe értelmi fogyatékos, sajitvelési
igényti gyermek,

-a megisme¥ funkcios vagy viselkedés féflésének tartos és
sulyos, vagy sulyos rendellenességével kizd

851013 Nemzetiségi 6vodai nevelés, ellatas
856099 Egyébb oktatast kiegészévékenység
890111 Esélyegyetbég ebsegitését célzo altalanos, komplex
tevékenységek és programoik
890441 Rovid istartamu kozfoglalkoztatas
890442 Foglalkoztatast helyettésttmogatasra jogosultak hosszabb
idétartamu kozfoglalkoztatdsa

1.11.A koltségvetési szerv alaptevékenységét szabalygaszabaly megjeldlése:

> A kdzoktatasrol szolo, tobbszor moédositott 1993.Le¢XIX.
torvény,



Az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjanak kiadksa
sz016, médositott 137/1996. (VIII. 28.) Kormanyrefdd,

A gyermekek védelmét sz6l6 mddositott 1997. évi XXXI.
torvény,

A nevelési-oktatasi intézményekiikbdésébl szo6l6, tobbszor
modositott 11/1994. (VI. 8.) MKM rendelet,

A miikddésre vonatkozo6 egyéb jogszabalyok, kilondsen:
A kozoktatasrol szolo torvény végrehajtaséara kiadobbszor
moédositott 20/1997. (1. 13.) Kormanyrendelet ,

A kozalkalmazottak jogallasarél sz6lé6 mdodositotD29evi
XXXIII. toérvény,

Az 1992. évi XXXIIl. modositott torvény végrehajéia
kiadott 138/1992. (X. 8.) Kormanyrendelet

A kozoktatas mifiségbiztositasardl és ndsegfejlesztésér
sz0616 3/2002. (1. 15.) modositott OM rendelet,

Az allamhaztartasrol szo6lé 2011. évi CXCV. torvény,

Az &llamhaztartasrol szol6 torvény végrehajtasérdtielkes
368/2011. (XII.31.) Korméanyrendelet,

A Kkoltségvetési szervek bélkontrollrendszeréit és belé
ellersrzésébl szolé 370/2011. (X11.31.) Kormanyrendelet
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1.12.A koltségvetési szerv gazdalkodasi besorolas@nalléan nikdds

Az elsirdnyzatok feletti rendelkezési jogosultsag szenjabnl teljes
jogkarrel rendelkei koltségvetési szerv. Szellemi tamogaté és fizikai
(technikai) segé tevékenységeit (ezen belll kiléndsen, pénzigyi,
gazdasagi feladatait) a Varosgondnoksag (3770 Sajfzeter, Kalvin

tér 35.), mint 6nélldan tikdds és gazdalkodo koltségvetési szerv latja
el. Az ondlléan mikods koltségvetési szerv, valamint az ©nalléan
miikddé és gazdalkodd koltségvetési szerv kdzotti munkasegs,
valamint a feledsségvallalas rendje az iranyitd szerv altal jovsibtg
kilén megallapodéas szerint kertil meghatarozasra.

1.13. PIR torzsszama: 438296
KSH szamijele: 16679900-8510-322-05
Adbszam: 16679900-2-05
Szamlavezétpénzintézet neve: RAIFFEISEN UNICBANK RT
Szamlaszadma: 12046102-01332915-00100009

1.14A koltsegvetési szerv iranyito szervének neve, steye.
Sajoszentpéter Varosi Onkormanyzat Képgidastilete
3770 Sajoszentpéter, Kalvin tér. 4.

1.15.A feladatellatast szolgalé vagyona.
Sajoszentpéter Varos Onkormanyzat -mint fenntarttal aa
kdltségvetési szerv rendelkezésére bocsajtott
ingatlanok(Sajoszentpéter, Harica u. 3. , Sajogétet, Méra F. u. 1.,
és Sajoszentpéter, Semmelweis u. 4.) valamint add¢lellatasahoz
szukséges, leltar szerint nyilvantartott targyikégok, berendezések,
felszerelések, egyébb készletek. a kdltségvetési szrendelkezésére
all6 vagyon targyakat a feladatainak ellatasahozabadon
hasznalhatja.

1.16.Vagyonnal 6sszefliggd rendelkezések.
A koltségvetési szerv a ked@ és rendeltetészerhasznéléja a



rendelkezésre all6 vagyonnak. a vagyon felettijdol@osi jogokat
Sajoszentpéter Varosi Onkormanyzata gyakorolja, ddsdégvetési
szerv azt nem jogosult elidegeniteni, illetve léfiekként
felnasznalni. az eseti bérbeadasra a koltségveseésrv sajat
hataskérében megallapodast kothet, de tartds labea fenntartd
jévahagyasa nélkul nem térténhet meg.

A koltségvetési szerv vallakozasi tevékenységei:
A koltségvetési szerv vallalkozasi tevékenységet uégezhet.

2.Vagyoni nyilatkozattételre kételezettek
Vagyonnyilatkozat tételre kotelezettek:
2007. évi CLII. torvény 3. § (1) bekezdése szevagyonnyilatkozat
tételre kotelezett az a kdzszolgalatban allo szgnaéi-onalléan vagy
testilet tagjaként-javaslattételre, dontésre, étlaysre jogosult.
Feladata, ellatdsa soran koltségvetési vagy eggebeszkdzok felett,
tovabba az allami vagy onkormanyzati vagyonnal \gdadalkodas,
valamint  elkllonitett  allami  pénzalapok fejezeti zéks
eléirdnyzatok, Onkormanyzati pénzigyi tdmogatdsi péretiek
tekintetében rendelkezik.
Az intézményben vagyonnyilatkozat tételére kotdlezz intézmény
vezetje és helyettese.
3. Az SZMSZ személyi hatélya.

Az SZMSZ és a mellékleteit képergyéb bels szabalyzatok hatalya
kiterjed az intézmény valamennyi alkalmazottjaragsntézménnyel
szerddési jogviszonyban allokra.
Kiterjedési jogkore:

-6vodaba jaré gyermekek kbzdssége

-szUub, torvényes képvisél

-intézményvezétés tagovodavezek

-neveb testulet

-alkalmazotti k6z6sség

-az intézménnyel jogviszonyban nem allok.

4. Az intézmény szervezeti felépitése.
Vezetd beosztasok:
magasabb vezébeosztasu: 6vodavedet
vezet beosztasuak: a) a székhelyetikidd tagovoda vezét aki ellatja az altalanos
helyettesi feladatokat
b) tagévoda vezék

Az 6vodaalkalmazotti kozosségén székhelyén és telephelyén foglalkoztatott vararyie
kozalkalmazott alkotja. Ezen belll k6zosséget alkibta székhelyen foglalkoztatott és a
tagévodakban foglalkoztatott kozalkalmazottak.

Az 6vodanevebtestiletéta székhelyén és telephelyein foglalkoztatott 6vedagogusok
alkotjak. A székhelyen, valamint a tagovodéakbafikdaé oOvodapedagdégusok o6nallé
kozbsséget is alkothatnak.

Szakmai munkakozdsségethozhatnak létre az Ovodapedagdgusok azonos feladat
elldtaséra a székhelyen és a tagévodakban.

Célja: Az évoda pedagogusok szakmai, modszertani és ggdikmunkajanak segitése.



Egyuttmiikddés: az 6vodavezével, tagovoda vezével, dvodapedagogussal, iskolai
munkak6zdsség tagjaival.

Kapcsolattartas rendje:
- kolcsonds latogatédsok
- bemutat6 foglalkozasok, tanitasok szervezése
- koz6s tovabbképzések

- belsy ellerbrzési Utemterv elkészitése, abban valé részvétevezet
Utmutatasa alapjan

Az 6vodamindségfejlesztési csoportjanakevekenysége egységesen fogja at a székhely- és a
tagdvodak tevékenységét.

Az 6voda székhelyén és a tagovodakban a dajkakddesdportot alkotnak.

Az ugyviteli dolgozd az Ovodavezéhoz és az Aaltaldnos veéehelyetteshez kdzvetlendl
beosztott ligyinté&y, feladatait munkakori leirdsa hatarozza meg.

Kisegit dolgozdk:  konyhai kisedik
futé-karbantarto

Szervezeti abra

Ovodavezeb
(1 f6)
Tagovoda vezek tgyviteli alkalmazott
(3 1) (1 1)
Ovodapedagogusok
(23 f6)
Konyhai alkalmazottak Dajkak Fiité-karbantartd
(3 16) (13 b) (1 f6)

Engedélyezett kbzalkalmazotti allashelyek szama: 48 117/2012. (V.29.) KT hatarozat

4.1 A koltségvetési szerv szervezeti egységei, létszama
Csoportszdma: székhelyén: 4 csoport
113/2012. (V.29.) KT hatarozat

113/2012.(V.29.) KT hatéroza telephelyén: -MoreelRe Utcai Tagévoda: 4 csoport
-Semmelweis Utcai Tagovoda: 5 csoport



Befogado képessége: székhelyén: B20 f
114/2012. (V.29.) KT hatarozat

telephelyén:
114/2012. (V. 29.) KT hatarozat -Méra Ferencdiitagovoda: 1206f
-Semmelweis Utcai Tagovoda: 150 f
Intézménybe felvehé&tmaximalis
gyermeklétszam: 390 f
Engedélyezett kodzalkalmazotti allashelyek létszama 455f

4.2 A gazdasagi szervezet bemutatésa.

A Sajészentpéteri Kozponti Napkozi Otthonos OvaierQ Sajoszentpéter, Harica u. 3.) mint
teljes jogkorrel rendelkéz onallban nmikods koltségvetési szerv (tovabbiakban: dnéalldan
miikddo) és a Varosgondnokséag (3770 Sajészentpéter, Kdlui5. képviseli:
igazgato), mint teljes jogkdrrel rendelkepnalléan gazdalkodd ésikdds koltségvetési
szerv(tovabbiakban ©néallban gazdalkodd) kozotti Ugyikodési megallapodas alapjan
dolgoznak.
Az egyuttntikodési megéllapodas célja, hogy a Varosgondnokséd, kijeldlt koltségvetés
szerv, valamint a Sajészentpéteri Kozponti Napk@tthonos Ovoda, mint gazdasagi
szervezettel nem rendelkeZoltségvetési szerv kdzott egységes rendszerbghaljo a
gazdalkodassal kapcsolatos munkamegosztast, ddasdégvallalas rendjét.
Egyuttmikodés tertletei:

-az éves koltségvetés tervezése

-az éves élranyzatok felhasznalasa

-az éves koltségvetésbrhinyzatok modositasa

-a kiadasok teljesitése, bevételek beszedése

4.3.Ugykorok gyakorlasa.

Alairasi jogosultsag: hivatalos iratokon, szamlgketalvanyokon, megrendeléseken, aldirasi
joggal az 6voda vezége rendelkezik.

Képviseleti jog: az 6vodavedgtaz dvoda egyszemélyi febske.
Az dvodavezdt felelésségeét, képviseleti és dontési jogkorét a kozoktéltdzolo 1993. évi
LXXIX. modositott tdérvény allapitja meg.

4.4. Munkakorokhoz tartoz6 feladat és hataskorok.

A munkakor felett, a munkaltatéi jogkor gyakorl@s a munkakor szakmai iranyitéja az
intézményvezét

Az dvodaban |&y munkakorok munkakori leirasai:
tagovodavezét

o6vodapedagdgus

dajka

ugyviteli alkalmazott

konyhai alkalmazott

futé-karbantartd

4.5.A helyettesités rendje

Az Ovodavezdit akadalyoztatdsa esetén a kdzponti 6voda tagoxemibje helyettesiti

Az bvodavezdt és a tagOvoda vezekivételes egyiddj tavolléte esetén, az Ovodavezet
székhelyovodaban szlkségessé vald vwezbelyettesitési feladatokra a székhelydévodaban



miikddé évodapedagogusnak is adhat megbizast.

A tagbvoda-vezét akadalyoztatdsa esetén az altala megbizott 6eddgpgus helyettesiti.

A reggel 5.30 6réatél 7.00 éraig, illetve a 16 0Fdtd.30 6raig terjedl idoben a tagévoda vezet
ellatasaban  kozrefkddnek a munkarend szerint ez olbi@én munkdt veédy
Ovodapedagdgusok.Intézkedésre a magasabb fizekéziatba tartozé évodapedagdgus jogosult.
Intézkedési jogkdre az intézményikdodésével, a gyermekek biztonsaganak megdvaséaval
Osszeflugg azonnali dontést igényligyekre terjed Ki.

A helyettesitésre vonatkoz6 alapelvek:

v az intézményben folyé nevghunka biztositasa
v a szakszédrszakmai felkészlltség
v a dolgozok egyenletes terhelése.

5.A munkaltatoi jogok gyakorlasanak rendje.
1.1.Az 6vodavezet
Az Ovodavezéi felelos

» az O6voda szakszegs torvényes fikodéseéeért,

» atakarékos gazdalkodasért,

» a pedagOgiai munkaért,

» az ovoda ellefrzési, méresi, értékelési és iBegiranyitasi programjanakiikbdeseert,

» a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért,

» a nevebmunka biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

» agyermekbalesetek megeéséért,

» agyermekek rendszeres egészséglgyi vizsgalatéegderrvezéséért,

» a kozéptavu pedagogus-tovabbképzési program és &z deiskolazasi terv
elkészitéseert, a tovabbképzéssel kapcsolatosfeladégrehajtasaért,

> a kozoktatasi informécios rendszerrel kapcsolat@koztatasi feladatokért,
az 6voda ugyintézésének, irat- és adatkezelésadattpvabbitasanak szabalyossagéaért,

» amunka- és balesetvédelmi, valamiravedelmi ebirasok betartaséért,

» az oOvoda koltségvetésében  meghatarozottdiraglyzatok  felhasznalasanak
szikségességéért, az igénybe vett szolgaltatastk@ért az elvarhatdé takarékossag
mellett,

» anem dohanyzok védelmérgiel feltételek biztositasaeért,

» jogszabalyok altal a veZ#t6z utalt feladatok ellataséért;

» az Ovoda vagyon Kkezelésébe, hasznélataba adott orvaggendeltetéssaier
igénybevételéért, az alapitd okiratbabirltevékenységek kdvetelményeknek megéelel
ellatasaért,

» az ovoda gazdalkodasaban a szakmai hatékonysagazslasagossag kbvetelményeinek
érvényesitéséért

» a tervezési, beszamolasi, informacidé szolgaltakigelezettség teljesitéséért, annak
teljességéért és hitelességéért,

» a gazdalkodasi lehiégek és a kotelezettségek 6sszhangjaért,

> a bel$ kontrollrendszer, valamint a folyamatba épitettjzetes és utdlagos veédet

ellensrzés megszervezéséért, és hatékotigameseéért.
» a kozérdel adatok szolgaltatdsaért, az adatok biztonsagédivzatlansagaért.

b) gyakorolja a munkaltat6i és bérgazdalkodoi jogkort

¢) dont az 6voda rikddésével kapcsolatos minden olyan Ugyben, am@hgszabaly vagy
kollektiv szer#dés nem utal mas hataskorébe;

d) képviseliaz intézményt;



e) az alkalmazottak foglalkoztatasara, élet- és mkikdmeényeire vonatkoz6 kérdések
tekintetében a jogszabalybaibid egyeztetéseketefolytatja;

f) feladatkdrébe tartozik killonosen:

> a nevebtestillet vezetése,

» anevebmunka iranyitasa és ellénzése,

» a nevebtestilet jogkbrébe tartozé dontésebkélszitése, végrehajtdsuk megszervezése és
ellerzése,

» a minseégfejlesztési rendszer kiépitése ékadtetése,

» az ovoda nikddéséhez szikséges személyi és targyi feltététisiidsa, a pénzugyi-
gazdasagi feladatokban val6 megéllapodasban rttgziteinkamegosztas szerinti
kozremikodés,

» a munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel, koahtazotti tanaccsal, sl
szervezetekkel val6 egyutiikddés,

» anemzeti és 6vodai Unnepek méltdé megszervezése,

» a gyermekvédelmi munka irdnyitasa, a &kitdjékoztatdsa a nevelési év kezdetekor,
hogy gyermekvédelmi tigyekben kit, mikor és hol kbetnek meg,

» agyermekbalesetek megeésével kapcsolatos tevékenység iranyitasa,

» agyermek fefidésével kapcsolatos tajékoztatds megszervezése,

» a gyermekek felligyeletének megszervezése a nev@lddi munkanapokon, ha a sékl
azt igénylik,

» a szubk irasbeli nyilatkozatanak beszerzése minden otigariéshez, amelgba szibre
fizetési kotelezettség harul,

» az ovodai jelentkezés idejének és mdbdjanak nyilssagra hozatala a fenntarté altal

meghatarozottak szerint, a hatérldjarta ebtt legalabb 30 nappal,

» azigazgatasi feladatok ellatasa, igy kulondsen:

—az Ovodaba felvett gyermekek nyilvantartasa, ketélkes jegyé értesitése, ha olyan
gyermeket vett fel, vett &t, akinek lakohelye nem @&oda székhelyén van, a
gyamhatésag értesitése, ha a felvételt a gyamigpkézéleményezte,

—a tankoteles életkorba lépéskor a gyermek fefigéeel kapcsolatos igazolasok kiadasa,
jogszabaly szerinti javaslatok megtétele,

-a szubk értesitése az 6voda nyari zarva tartasarol, aléswnélkili munkanapokrol, a
felvétellel, atvétellel, az 6vodai elhelyezés méggzsével kapcsolatos dontésikraz
igazolatlan mulasztas kovetkezméngkira nyilvantartasbol valo torlédr tovabba
minden olyan intézked&dr amire az értesitést jogszabalyigh;

g) kizar6lagos jogkorébe tartozik:

. a teljes munkaltatéi és bérgazdalkodasi jogkor gsldka, a tagovodakban
foglalkoztatottak tekintetében a tagévoda-véke€leményének kikérésével,

. a kotelezettségvallalas,

. a kiadmanyozas (alairas),

. a fenntarto ditti képviselet;

h)  kozvetlendl iranyitja dagdvoda vezeiket (az altaldnos helyettest és a tagévoda-
vezebket), az ugyviteli, a riszaki és kisegitalkalmazottakat.

1.2. Tagdévoda vezék

a) Az 6vodavezétiranyitadsa mellett szervezi a tagévoda munkajét.



b). Szoros kapcsolatot tart a székhelyovodavatosiga az informécidk tovabbitasat a
tagévodaban.

A vezebk kozotti egyuttmiitkbdés

. kdzvetlen, az éforduld Ugyeksl figgéen azonnali megbeszélés folytathato,
. rendszeresitett form4ja a hétéetepjan tartott vezét megbeszélés.

6. Az intézmény belé és kul$ kapcsolattartasa.

Belsh kapcsolattartas:

Az intézmény székhelye és a tagintézmeények kdzdtapcsolat.

Az 6vodai nevéimunka, a pedagogiai €s egyéb feladatok meghat@oaasdben tortét
informacié aramlas és a szakmai tapasztalatok nszghisse érdekében szikséges a
rendszeres kapcsolattartas.

Kapcsolattartasi formak:

Tanévnyito értekezlet: i égy alkalommal minden évodaban
Tanévzaro értekezlet: i ey alkalommal minden 6vodaban
Nevelési értekezlet: ket alkalommal az évodak kézos szervezésében
illetve
szikség szerint
Nyilt nap: évi két alkalommal szélkel egyutt
Munkak6zdsségi foglalkozas: évi hamdgy alkalom, helyi és kbrzeti 6vodak
kozreriikodésével.
Alkalmazotti értekezlet: dét alkalommal illetve sziikség szerint évodanként.
Munkatarsi értekezlet: i &t alkalommal egyuttes szervezésben.

A kozponti évoda és a tagovodak zavartalan és szgos egyuttikodése érdekében az
alabbi megbeszélések sziikségesek:

a) Vezeti értekezletek: havonta egy alkalommal illetve s#éitkszerint.

b) Jelen vannak: intézményveéetezet helyettesek, kdzalkalmazotti tanacs elntke és a
minésegiranyitasi kor vezée, szakszervezeti titkar.

c) Munkaértekezletek: szilkség szerintzeltes egyeztetés alapjan.

d) Jelen vannak: Ovodapedagdgusok.

Téma:- aktudlis kérdésegbeszélése, megoldas keresése,
- tovadbbkémédalottak dtadasa, megbeszélése,
- nevelésiszervezeési feladatok megbeszélése
- értekezletbkmutatdk, szakmai napolkészitése
- 6vodai rezdények, Uinnepek@észitése, feladatok elosztasa.
e) Alkalmazotti értekezletek: sziikség szerint illet@kvente.
Jelen vannak a dajkak, konyhai kiségits a fit6-karbantartok. Az intézményveset
és a vezéthelyettesek hivjak dssze félévente, illetve szglszerint.

A szervezeti egysegek kdzotti kapcsolattartas

Az O6voda, nevelési egységei kozti rendszeres szakagacsolattartas a munkaterv szerint
Utemezett nevétestlleti értekezleten, illetve a rendkivili nétestileti értekezleten valosul
meg.

Nevebtestuleti értekezletet kell tartani:
* anevelési program és moédositasa elfogadasara,
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* a Szervezeti ésitRodési szabdlyzat, valamint médositasa elfogadasara

* anevelési év 8készitésére, a munkaterv elfogadasara,

* az 6voda éves munkajanak értékelésére, egyéb &feguések, értékelések, beszamolok
elfogadasara

< a nevettestilet képviseletében eljaré évodapedagogusddzédsara,

e a hazirend elfogadasara,

e a pedagogus-tovabbképzési terv elfogadaséra,

e az 6vodavezét palyaztatashoz készitett vezetési programmalkedisggs szakmai vélemény
kialakitasara,

« a nevetbtestilet véleményének kikérésére a tagévoda éjeretk megbizasa, illetve
megbizas visszavonasétel az 6vodapedagogusok killon megbizast, el

* nevelési tandcsadd vagy a szakiéés rehabilitacios bizottsag megkereséseére a ikedodt
betdltott gyermek Gjabb nevelési évének megkezdzsstiikséges egyetértés megadasara,

* jogszabalyban meghatarozott esetekben.

Rendkivuli neveitestileti értekezletet kell tartani, ha

» az 6vodavezétosszehivja,

* a nevettestllet egyharmada kéri,

* aszubi szervezet kezdeményezi, akkor, ha a kezdeményarevebtestulet elfogadta.

A székhelyovoda és tagévodak néwestilete onalloan hozhat dontést azokban az Ugyekb
amelyek kizarélag sajat szervezeti egységiketilrirde mindersl értesiteni kell az 6voda
vezebjét.

Az alkalmazotti kozosség értekezlete biztositjazakmai munkat védz évodapedagogusok,
valamint a nevétoktatd munkat kézvetlendl segjitiajkdk, az Ugyintézés a niszaki, kisegtt
dolgozék egyuttrikodéseét.

Alkalmazotti értekezletet kell tartani:

* a kozoktatasrol szOlé torvényben meghatarozott téetti dontések éketes
véleményezésére, amelyek az Ovoda megszintetésédsizervezésével, feladatanak
megvaltoztatdsaval, nevének megdllapitasaval, dgittésének meghatarozasaval és
mébdositasaval, vezidtmegbizassal kapcsolatosak, tovabba

* az Ovodai mifiségiranyitasi program elfogadasara.

Azokban az tgyekben, amelyek kizardlag csak a stgklvagy csak a tagévodakat érintik, a
szervezeti egységek is tarthatnak alkalmazottkérietet.

A dajkdk munkaértekezleteit az altalanos tagévoezet, illetve a tagovoda-vezst hivjak
Ossze az éves munkaterv szerint. Rendkivili esetbéwodavezétengedélyével hivhat6 dssze.

A nevebtestileti és az alkalmazotti kbzosség értekezla#®tovodavezét hivia dssze az
intézmeényvezeéi palyazattal kapcsolatos értekezletek kivételével.

A tagovodék értekezleteit a tagoévoda-véketz 6vodavezételszetes értesitése mellett hivhatja
0ssze.

A tagovodaval valé kapcsolattartas rendje, formaja

A tagovoda vezék részt vesznek a hetenként tartetizetii értekezleteken, ez alkalommal
beszamol a tagintézményben folyd munkardl, illetixeszi a szikséges informaciokat.
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Az értekezletek kozotti tiszakban felmerdl a tagintézmeényben folyd munka kodzvetlen
iranyitasdhoz sziukséges szakmai és egyéb inforked@a évodavezétsoron kivil, kdzvetlendl
is megadhatja.

A tagbvoda vezék a rendkivili eseményeket azonnal jelentik telefon

Az 6vodavezéit meg kell hivni a tagovodékban tartott értekeketeezenkivil elletrzési terve
alapjan vagy szikség szerint esetenként latogatigéavodakat.

Az 6vodavezét és a tagovoda veddtegyittesen felelnek azért, hogy a tagévodak paglesait,
illetve gyermekeit és a sdilet érint informaciok idben eljussanak a tagovodakhoz, és azokat
az érintettek megismerjék.

Az Ovodavezdi és a tagdvoda veddta rendszeresitett megbeszéléseken kivil kozvietlefon-
és e-mail-kapcsolatban allnak egymassal.

Kilsé kapcsolattartas.
A vezebk és a szibi szervezet (k6zosseg) kozti kapcsolattartdsrmaja

A szubi szervezettel vald egyitiikodés szervezése az 6vodavédetadata. Az dvodavezees
a szubi szervezet képviséje az egyuttrtkodés tartalméat és formajat az 6vodai munkaterazés
a szubi szervezet munkaprogramjanak egyeztetésével tidllapimeg. A szilli szervezet
mitkddési feltételeinek biztositasarol az 6vodavegendoskodik.

A szubi szervezet képviséjet meg kell hivni a nevélestileti Glés azon napirendi pontjainak
targyalasahoz, amelyekben a $kidzervezetnek egyetértési vagy véleményezési jdigaga
van. A meghivokhoz mellékelni kell azéadrjesztés irdsos anyagat. A meghivot az érteletzlet
megebzéen 8 nappal korabban kell megkuldeni.

A szUbi szervezet egyetértési jogot gyakorol
az SZMSZ elfogadasakor a jogszabalyban meghatéicaatesekben,
a hazirend elfogadasakor.

A szubi szervezet véleményét be kell szerezni
a minsségiranyitasi program elfogadasétel
a nevelési program elfogadasétel

a nevelési év rendjének elfogadasitel

Ha a szihi szervezet az Ovoda {ikodésével kapcsolatosan véleményt nyilvanitott,yvag
nevebtestilet hataskorébe tartozé Ugyben javaslatot, tatt vélemény és a javaslat
eloterjesztéséil — 8 napon bellli rendkivili neuviestuleti értekezlet 6sszehivasaval — az
6vodavezet gondoskodik.

A szibi szervezet javaslattéyogkoérrel rendelkezik

— az 6voda mkddéseével kapcsolatos valamennyi kérdésben,

— az 6voda iranyitasat, a veietzemelyét,

— az 6voda egészét vagy a gyermekek nagyobb csdpimit)§ kerdésekben.

Az Ovodai szini szUbi szervezet (kdzosség) vedgvel az oOvodavezét a csoportszifit
ugyekben a csoport ssimek képvisebivel az 6vodapedagogus, valamint az évodapedagoégus
teruletét meghaladé Gigyekben a tagovoda vezet kapcsolatot.

A tagbvodak-vezéi a tagovodak sztil szervezetével kdzvetlen kapcsolatot tart.
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Az 6vodai szini szubi szervezet (k6zosség) vedigt meg kell hivni a nevélestileti értekezlet
azon napirendi pontjainak targyaldsahoz, amely Kigge jogszabaly vagy az 6voda Szervezeti és
miilkddési szabdalyzata a sélilmunkakozosség részére véleményezési jogot biatbsiA
meghivéas a napirendi pont irasos anyaganak leg8labppal korabbi atadaséaval térténhet.

A szUbi szervezet (k6z0sséq) vélemeényeét ki kell kérni
— anevelési év rendjének (munkatervének) elfogaddisak
— az SZMSZ 7. pontjaban irt iigyekben

A szubi szervezet (k6z6sséq) egyetértését be kell szerezn
— az 6voda adatkezelési szabalyzatanak elfogadasagpermekek adatainak kezelése és ezek
tovabbitdsanak szabalyozasa tekintetében.

Az 6vodapedagogus a csoport $ruképvisebjenek szikség szerint, de legaldbb havi egy
alkalommal ad t4jékoztatast.

Ha a sz szervezet a gyermekek nagyobb csoportjat @rikdrdésben tajékozodni kivan, a
kérést az ovodavez#tdz kell cimezni. A tdjékoztatds megallapodas sz&irténhet szGban vagy
irasban. A szobeli tajékoztatasrol emlékeetetszil, amelynek egy példanyat at kell adni a&zil
szervezet képvisének. A szibi szervezet képviséje tanacskozasi joggal vesz részt a
gyermekek nagyobb csoportjat édéinfigyek nevditestlleti vagy egyéb férumon tortén
targyalasanal. A meghivasrol az évodavézek kell gondoskodnia. A gyermekek nagyobb
csoportjat a hazirend hatarozza meg.

Ha a tajékozodas a tagovodakba jar6 gyermekekessSgére vagy nagyobb csoportjara
vonatkozik, a szidk tdjékoztatasaba a tagdvoda véket be kell vonni.

Ha a szihi szervezet a gyermeki jogok érvényesllésének eégedagdgiai munka
eredményességenek figyelemmel kisérése soran meigadokat tesz, az O&évodavéret
gondoskodik arrél, hogy azt a neftestilet a szdi szervezet képviséének részveételével
megtéargyalja.

A szlloi szervezet részére a jogszabalyi@tasokon felll biztositott jogok

A szubi szervezet véleményét be kell szerezni

— a Szervezeti és {fROdési szabéalyzat elfogadasétela vezeik és a szidli munkakdzdsség
kozotti kapcsolattartds modjat szabalyozo részében,

— aszubi értekezlet napirendjének meghatarozasahoz,

— az O6voda és a csalad kapcsolattartasi rendjénkkkéssahoz.

Az Ovodavezdt kapcsolatot tart a pedagogiai szakmai szolgatiat&blatasara létrehozott
intézményekkel.

B.A.Z. Megyei PedagoOgiai Szakmai Szakszolgélati ésKoézmiivelodési Intézet

A pedagdgiai szakmai szolgaltaté szerv altal koattaridben javaslatot tesz az altala igényelt,
az intézményt éridtfeladatok munkatervi Utemezésére.

Az intézet &ltal rendszeresen szervezett tanfolkamo tovabbképzéseken biztositia az
Ovodapedagogusok részvételét

Nevelési Tanacsado- Csaladvédelmi és GydgypedagdgiaSzakszolgalat.

A gyermekek fejlesztésének, iskolara alkalmassdgaskolaérettségének elbiralasdban szikség
szerint kdzrermikodo nevelési tanacsadoval az ovodavézallapodik meg az egyutiikodés
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kialakithsdban és folyamataban. Tankoteles korinuglek szakvizsgélata és szakvélemény
adasa.

Iskolaval valo egyuttmikodés

Az 6vodahoz legkdzelebb I&\altalanos iskola képvisigével kulon megallapodasok rogzitik az
iskoldba tavozé gyermekek beilleszkedését megkdheglyuttmiikodést.

- Tankdteles kort gyermekek iskolai latogatésa.

- Elsb osztalyos nevélovodai foglalkozason valé részvétele.

- Ovodapedagdgus latogatasa a# elsztalyban

-Szakvélemény készitése a tankoteles gyermek ggszér

Gyermekjoléti Szolgalat

Az bvoda " A gyermekek védelmirés a Gyamulgyi Igazgatasrol ” sz6l6 1997. évi XXXI
40.8. alapjan kapcsolatot tart a helyi Gyermekiolébzolgalattal, a gyermekek
veszélyezettségének feltarasa és néegse érdekében.

A vezet-helyettesek folyamatos kapcsolatot tartanak amggkjoléti szolgalattal, amel§r az
ovodavezdinek rendszeresen beszamolnak. A kapcsolattartastovezinten az 6vodavezet
gondozza.

Az 6voda gyermekvédelmi feliedei kozvetlen kapcsolatot tartanak fenn a szolgdlat
Figyelemmel kisérik a gyermekek szocialis és mbig@nés helyzetét a veszélyeztetettség
megebzése érdekében. Sziikség szerint jelzéssel éliaightat felé.

Az egészseégugyi szolgaltatdval valo kapcsolattartag évodavezétfeladata.

SZirévizsgélatok:

Evente egy alkalommal a gyermekek egészségi ddap&tvizsgalata, srése.

Sziikség szerint beutald adasa szakvizsgélat céljabé

Tankoteles kora gyermekek pedagdgiai vizsgalatéineasi szakvélemény készitése.

Orvosi igazolasok kiallitdsa a gyermekek betegsegér

A gyermekek tisztasdgi (testi, fejietmentesség), mérési (magassag, suly, vérnyomas)
ellensrzését a véthok évi két alkalommal illetve sziikség szerint végzik

YVVVYYVY

Az 6vodat a szakmai szervezetekben az 6vodaveeetiseli.
Az egyhézak képviséivel az 6vodavezéttart kapcsolatot.
A gyermekek fogadasa (nyitva tartas), a vezék benntartozkodasa

Az dvoda székhelyén és telephelyén dtétfpéntekig tartd 6tnapos munkarenddel, egész éven a
folyamatosan rikddik.

A nevelési év rendjét, programjait a nétestilet hatdrozza meg tanévnyito értekezletény mel
munkatervben keril régzitésre. Tartalmazza az 6vodkodésével kapcsolatos legfontosabb
esemeényeket ésddontokat:- nevéitestileti értekezlet ideje

- Unnepek, Unnepélyek, rendezvények ideje éganod

- munkak6zdsségi €és bemutaté foglalkozasokt ngpok idpontja.

A nevelési év szeptember Ol. naptdl a koveikez augusztus 31. napjaig tart.

Nyéri idészakban /julius 01. és augusztus 31. kozott / tazinények felvaltva zarnak be és
tartanak tgyeletet. A csoportok ilyenkor 6sszevombakddnek.

Télen, Karacsony és Uj év kozotti napokon, (igazody iskolai téli sziinethez) az 6voda zarva
tart.
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Mindkét esetben a fenntartdé engedélye szukségegoadoskodni kell szikség szerint a
gyermekek ugyeleti elhelyezéser

A nyari zaréas éltt 30 nappal 6ssze kell gjgeni a gyermekek elhelyezésére vonatkoz6 igényeket
és a szidlket tjékoztatni kell a gyermeket fogadd évodardl.

Az dbvoda zarva tartasanakéjgbntjairdl februar 15. napjdig az intézmény falgjgn kitett
hirdetmény Utjan értesitjuk a sékét.

A nyéari Ugyeleti rend majus 31. napjaig készileszabadsagolasi terv figyelembe vételével Az
ugyeletes dolgozék feladatait az Gvodavéziéttve az altalanos vezehelyettes hatarozza meg.

A nyitvatartasi id-napi tanév elején, a szidi igény szerin)12 ora: reggel 5.30 6ratol 17.30
oréig.
Az Ugyelet reggel 5.30 6ratél 7.00 6raig, délutéro@ oratol 17.30 6raig tart.

Az 6vodat reggel a munkarend szerint 5.30 Or&azérfiit6, egy dajka és egy ovodapedagogus
nyitja. Az ajtd 9 Oraig nyitva van, ezt kogen 12 6raig zarva kell tartani. A csengetésre a
beosztas szerinti dajka nyit ajtot, aki a Kiitogatot az irodaba kiséri.

A hivatalos Ugyek intézése az 6vodavézeidajaban torténik.

Rendezvények esetén a nyitvatartasiddvalo eltérést az 6voda vedgt engedélyezi. A vezék
intézményben valo tartézkodasanak rendje.

Az 6voda nyitvatartasi idején belll reggel 7 ésuthl 5 6ra kozott az Gvodavedaek vagy
helyettesének az o6vodaban kell tartézkodnia. A twdzdenntartbzkodasan kivili dden a
helyettesités rendje szerint torténik a vézitladatok ellatasa.

A tagovoda vezék benntartbzkodasa munkarendjéhez igazodik. Taesmés megbizott
o6vodapedagoégus felel a tagdévodakidési rendjéért.

Az alkalmazottak munkarendje

Az Ovoda valamennyi dolgozoja koteles a munka reedése ékt tiz perccel megjelenni, a
munka felvételére alkalmas allapotban.

Az évodapedagogus munkaideje 40 6ra, mely a kist€lgabol és a nevéinunkaval kapcsolatos
szakfeladat elldtdsahoz szikségébatall. A koteled drak szamat jogszabaly hatarozza meg.
Az intézményben dolgozdk jogallasat, a szerveredimglalt munkakdrnek megfeterészletes
feladatait, kotelezettségeit és jogait a munkakgiras tartalmazza, melyet az 6voda véeet
késziti el

Az 6vodapedagdgusok munkarendjét és a helyetasitéljét a vezéthelyettes allapitja meg, az
Ovoda zavartalan tkodésének figyelembe vételével.

A pedagogiai munkat sefitlkalmazottakdajkak, tgyviteli dolgozo, konyhai kisegiés fito-
karbantarté. Munkarendjiket az 6vodavézavaslata alapjan a tagévoda vékedllapitjak meg
az 6vodai nevéimunka zavartalan tik6dését figyelembe véve.

Az alkalmazottak tAvolmaradasa, rendkivili tAvolmaradas

Az 6voda dolgoz6i a munkébol valé tavolmaradastaéeak okat a torvényi @rasoknak
megfeleben 15 nappal korabban koteles bejelenteni. A reqidilkiavolmaradast és annak okat a
lehety legrévidebb idn belll koteles jelenteni az intézmény vépatek vagy a tagovoda
vezetjének, hogy a szakszehelyettesitégt gondoskodni lehessen.

Az intézményben vezetett munkéidyilvantartas tartalmazza a foglalkozassal (tessdf le nem
kotott munkaid keretében ellatott feladatokat, kilon megjeldlve:

- az ovodaban

- az 6vodan kivul ellatott feladatokat.
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A nyilvantartas vezetésének eljarasi szabalyai
A nyilvantartas vezetésére azé## pontban foglalt adatok tanévenként, dvodapedagdidudsti
bontasban szerepelnek.

A Munka Tdrvénykodnyve (tovabbiakban Mt.) 118.8-arézt a munkaid legfeljebb kéthavi keretben
hatarozhat6 meg.

A két honapra ésfoglalkozasi napok szamat meg kell szorozni azdépedagégus munkakorére
megéallapitott kdteldzoraszam egy6tdodével.

A munkaidkeret befeje& idépontjdban, vagyis két hénap elteltével a munkaltatpallapitja a
foglalkozasi idkeret teljesitését, 6sszegzi a kotéleraszamba beszamithato ténylegesen ellatott
tevékenységeket.

Belépés és benntartézkodas azok részére, akik nefinak jogviszonyban az 6vodaval
A gyermekeket kisérszubk kivételével az 6vodaval jogviszonyban nem allérselyek az tgyviteli
alkalmazottnak jelentik be, hogy milyen Ggyben ek meg az 6vodaban. Az ajté zaraséat kinmet

csengetésre kaput nyitd dajka a bélé az tgyviteli dolgozéhoz kiseéri.

Az ugyviteli dolgoz6 a feladatkérét meghalado Udperk jelentked kulss személyeket az
Ovodavezedinek jelenti be.

A fenntartdi, szakédi, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos latogatas varavezeivel tortént
egyeztetés szerint torténik.

Az dvodai csoportok, foglalkozasok latogatasat s@eEmeélyek részére az dvodavézengedélyezi
kivételes és indokolt esetben.

A tagbvodaban a tagovoda vezétgadja az évodaval jogviszonyban nem all6 &ldgogatdkat.
A pedagogiai munka belé ellenérzése

A bels ellensrzés legfontosabb feladata az évodaban folyd peglaigievekenyseg hatékonysaganak
merése.

Az ellersrzési tervet az 6vodavedehelyettesek és a szakmai munkak6zosség javaslaigian az
Ovodavezet késziti el.

Az ellerbrzési terv tartalmazza az eltgnés
— terileteit,

— modszerét és

— Utemezését.

Az ellerbrzési tervet az 6vodaban nyilvanosséagra kell hozni.
Az ellertrzési tervben nem szeréprendkivlli elleérzéstl az vodavezétdont.

Rendkivili elledrzést kezdeményezhet:

e az altalanos 6vodavezehelyettes,
e atagovoda vezét

e aszakmai munkakozosség és

e a szlUbi munkakzosséqg is.
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Az 6vodavezet minden 6vodapedagogus munkajat legalabb egy afitabd értékeli a nevelési év
soran.

Az egyes nevelési terlletek eli@nésébe bevonhatja

— az altalanos vezéhelyettest a székhelyovodaban, valamint
— atagdbvoda vezéta tagovodaban,

— a szakmai munkakdzdsség vépet.

Az ellerdrzés tapasztalatait az érintett 6vodapedagégussalrietni kell, aki arra irdsban észrevételt
tehet.

A nevelési év zard értekezletén értékelni kell dagégiai munka befsellersrzésének eredményeit,
illetéleg az ellefirzés Altalanosithatd tapasztalatait, megallapivaesetleges hidnyossagok
megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket.

Az Unnepek, megemlékezések rendje, a hagyomanyokdd@saval kapcsolatos feladatok

A gyermekek misorral innepelnek a kévetkednnepélyek alkalmaval:
— karacsony
— anyak napja
— évzaro (ballagés)

Az anyak napja, valamint az évzaré nyilvanos, @ag idpontban is szervezligt Ezekre a szdk
kapnak meghivast, akik mas vendéget is hozhatnak.

A gyermeki élet hagyomanyos Unnepei az 6vodaban:
— farsang
— huasvét

gyermeknap

Mih&ly napi vasar

Mikulas-nap

Csoporton belll k6z6s megemlékezés torténik a ggleelnnév- és szilletésnapjardl.
Az Unnepek és megemlékezések a helyi nevelési qgrdzan leirtak és az éves munkaterv alapjan
torténnek.

Népi hagyomanyok apolasa kérében torténik a
— jeles napokhoz kapcsol6do szokasok megismertetése,
— népi kézniives technikakkal val6 ismerkedés.

Tanulmanyi kirAndulasok, sétak, mozi- és szinhégkits, sportnapok szervezése a munkaterv szerint
torténik.

A rendszeres egészségugyi fellgyelet és ellatasdjen

Az 6vodéaba jaré gyermekek intézményen bellli egegigyi allapotanak felmérését, a gyermekorvos
és vedno latja el.

Az 6vodavezédt feladatai az egészségugyi ellatas keretén belul:
— biztositja az egészséguigyi (orvosi, éél) munka feltételeit,
— gondoskodik a sziikséges o0vofelligyeletl és
— szikség szerint a gyermekek vizsgalatokra térkéidésésl.
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Ha egy gyerek betegségre gyanus vagy beteg, ak@iienddon kell eljarni:
« Betegségre gyanus, lazas gyermeket nem szabadnbazeivodaba.
* A napkdzben megbetegedett gyermeket el kell kiddnies le kell fektetni.
e Szikség esetén azonnal orvoshoz kell vinni.
* Gondoskodni kell a szbk mieldbbi értesitéséi.

Ha a gyermek a kdzoktatasi torvény 24.8. (3.) beése alapjan vesz részt ovodai nevelésben, és egy
nevelési évben hét napnal igazolatlanul tébbet satil@z 6voda vezge értesiti a gyermek tényleges
tartdzkodas helye szerint illetékes jedlyés a gyermekjoléti szolgalatot.

Az értesitést kovéen a gyermekjoléti szolgalat az 6voda bevonasatakkedési tervet készit a
mulasztas igazoldsanak feltarasara €s meghataewmzgazolatlan hidnyzast, és a veszélyéztet
helyzet megsziintetésével kapcsolatos feladatokat.

Intézmeényi véd, 0vo ebirasok

A gyermekek biztonsagos és egészséges kornyezetiEms nevelése érdekében a szikséges
feltételrendszer vizsgélata, a feltételek javitndo feladat.

Minden dvodapedagdgus kbzoktatasi torvényben magimitt feladatat képezi az, hogy

* a rabizott gyermekek részére az egészségik, tpsegék medrzéséhez szikséges
ismereteket atadja, és

« ezek elsajatitasarol medippdjék, tovabba

e ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, esmek veszélye fenndll, a szikséges
intézkedéseket megtegye.

Minden nevelési év kezdetén, valamint kirAnduléslékt és egyéb esetekben sziikség szerint minden
Ovodai csoportban — a gyermekek életkordnak md¢rie— ismertetni kell az egészségik és testi
épséguk védelmére vonatkozdiehsokat, veszélyforrasokat és az elvarhaté6 magatarmat.

A gyermek oOvodai életével kapcsolatos szervezékd#&tokat, a csoport szokasrendszerének
kialakitasat és betartasat oly modon kell elldtogy azok a baleset-megeést szolgaljak.

Az ovoda csak megfelgdégi jellel ellatott jatékokat vaséarolhat. A jatekasznalé 6vodapedagogus
koteles a jatékon feltiintetett vagy ahhoz mellékglfelmeztetést, feliratot és hasznalati utasitast
gondosan attanulmanyozni és a jatékszert a szdkedinazni.

Ha a gyermeket baleset éri, a vele foglalkozé dépedagogus kotelessége azéségeélynyujtas.
Tajékoztatni kell az 6vodavedeta gyermek kisebb sériléskrs. Barmilyen veszélyforrds észlelése
esetén a gyermekcsoportot biztonsagba kell helyerd azonnal értesiteni kell az évodavéizeh
gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi ésniébi kotelezettséget jogszabély szerint kell
teljesiteni.

Gyermekvédelmi tevékenység

A gyermekvédelmi munka minden dolgozé6 feladaka,az évodaban gyermekvédelmi fégelis
miikddik, aki kiemelten foglalkozik a hatranyos helyize illetve veszélyeztetett gyermekek
felkutatasaval, helyzetuk szakszenegoldasaval a gyermekvédelmi szervek igénybeétel
Amennyiben barmelyik dolgozé a gyermeknél veszébtertségre utaldé jelet tapasztal, a
gyermekvédelmi felék altal koteles jelezni a Gyermekjoléti Szolgatdé f
A nevelési év elsszibi értekezletén minden 6vodapedagogus csoportjalfarmalja a szidket az
Ovoddban folyd gyermekvédelmi munkardl, a gyermdkelmi felebs személyél és
utolérhebségésl.
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A gyermekvédelmi feléls évente beszamol gyermekvédelmi munkdjarol, a ahgbs és
veszélyeztetett gyermekek érdekében tériatézkedéselki, minderl nyilvantartast vezet.

Rendkivili esemény, bombariad6 esetén sziikségesneék

Az évoda minden alkalmazottja kételes az altaldefiszndkivili eseményt kozvetlen felettesének
jelenteni. Az 6vodavezétdont a sziikséges intézkedégekis a fenntartd értesitééér

Bombariad6 esetén az dvodavézettézkedhet. Akadalyoztatas esetén az SZMSZ-bahéabgozott
helyettesitési rend szerint kell eljarni.

Székhelyen és telephelyen az épulet kitritéseraato terv szerint torténik.

Az épllet kilritésének édartamardl, a gyermekek elhelyezédéaz intézkedést vezgthatdsag
informécidja alapjan az 6vodavedetkadalyoztatdsa esetén az intézkedéssel megeieotiely dont.
Tagovodakban az azonnali intézkedéseket a tagévedebk teszik meg, amelgt haladéktalanul
értesiti az 6vodavezitt

A bombariadérél és a hozott intézkedégekaz dvodavezét rendkivili jelentésben értesiti a
fenntartot.

A létesitmények és helyiségek bélhasznalati rendje

Altalanos szabalyok
Az intézmény teljes terlletén, az épuletekds az udvarokon tartézkodok kotelesek:
- A k6zbsségi tulajdont védeni.
- A berendezéseket rendeltetésgearhasznalni.
- Az 6voda rendjét és tisztasagat éri.
- Az energiaval és a sziikséges anyagokkal takdté#os
- A tiz és balesetvédelmicgtasok szerint eljarni.
- A munka és egészségvédelmi szabalyokat betartani.

Az épuletek hasznalati rendje
Az épllet Bbejarata mellett cimtablat kell elhelyezni. A joaisalyi rendelkezéseknek
megfeleben, a kbzponti éplletre zaszlot kellikini.
Az 6voda épuletek nyitasat és zarasajlakl végzik a munkakdri leirasukban részletezett
szabalyok szerint.. Aki zarja az épuldtételes elledrizni az aldbbiakat:
- a kozlekedési utak szabadon hagyasat,
- az elektromos berendezések (kézéf vasalo, stb) kikapcsolt allapotat,
- az ablakok zart &llapotét,
- a fizolto készilékek és vizszerelési helyek szabadtistd, megkozelithétegét.

T4jékoztatas a nevelési programrol, az SZMSZdl, a hazirendrél, a minéségiranyitasi
programrol; a dokumentumok elhelyezése

Az oOvoda nevelési programjat, SZMSZ-ét, hazirendj@tinéségiranyitasi programjat egy-egy
példanyban el kell helyezni székhelyen az Ovodadezé telephelyen a tagovoda vewedl. A
dokumentumokat a szik szabadon megtekinthetik. A tagévodakban ertpadt-egyeztetést kell
kérni.

A dokumentumok tartalmardl tajékoztatas késhelszetes megallapodas ésbadiyeztetés esetén,
székhelyen az 6vodaveé#tl, tagévodakban a tagévoda veiét.

Tajékoztatas adhatd a siértekezletek alkalmaval is.
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A gyermek felvételekor az 6vodai hazirendet a®zllismertetni kell.

Kulonos kozzétételi lista

(A lista személyes adatokat nem tartalmaz).

A kozzététel tartalma:
1. Ovodapedagogusok szama.
2. Ovodapedagdgusok iskolai végzettsége, szakképget
3. Dajkdk szama.
4. Dajkak szakképzettsége.
5. Ovodai nevelési év rendje
6. Ovodai csoportok szama, illetve az egyes asokloan a gyermekek létszama

A lista megjelenési helyeSajoszentpéter Varos honlapja.
Felelés: KaszanéVincze Eva tagovoda vézet
Hatarid 6: minden év augusztus 31.

Intézmeényi Ugyiratkezelés.

A beérked iratok és kildemények kezelése
Az intézménybe hivatalos iratot az Ovodavézébdajdban kell leadni az dévoda vedjének,
helyettesének. A személyesen benyuijtott irat aéélekérésre igazolast kell kiallitani.
Az intézménybe beérképosta atvételére az aldbbi dolgozdk jogosultak:
= Intézményvezét
= TagoOvoda vezét
= Ugyviteli dolgozo
= Ovodapedagogus

Amennyiben a kildemény cimzégéimegallapithatd, hogy az nem az ovodat illetibdeitas nélkil
kell a cimzetthez eljuttatni vagy a postara visaiddni.

Ha az irat burkolata sérllten vagy felbontottaregett, a kildeményt atvének ra kell irnia ,sértlten
érkezett”illetleg ,felbontva érkezett” megjegyzést, a datumotlaskell irnia.

Felbontas nélkil kell a cimzetthez tovabbitani arr@ész6lé iratokat, a saiil kozosség, a
kdzalkalmazotti tanécs részére érkezett leveleket.

A névre sz0I6 iratot, amennyiben az nem maganjeléeg hivatalos elintézést igényel, a cimzettnek
haladéktalanul vissza kell juttatnia az évodatitkéar.

A névre szOl6 kuldeményt a cimzett tavolléte eseten intézményvezétvagy a helyettese
felbonthatja, ha a kildemény kilseje alapjan magéhatd, hogy hivatalos iratot tartalmaz.

A kildeményt felbontdé dolgozénak egyeztetnie kelbaritékon és a benne Ievratokon €%
iktatdszdmokat, tovabba az iraton feltlintetett &nglegesen beérkezett mellékletek szadmat.

Az eltéréseket az iratra ra kell vezetni é$larkildemény feladodjat haladéktalanul értesitesii,
Amennyiben a kildeményhez pénz, illetékbélyeg, selalyeg van mellékelve, ezt az iratra fel kell
jegyezni.

A kildemény téves felbontdsa esetén a boritékoétiden kell ragasztani. A kildeményt felbonto
dolgozénak a boritékra ra kell vezetnie a tévebofeas tényét s azt datummal, és alairassal kell
ellatnia. A tévesen felbontott killdeményt haladéktal tovabbitani kell a cimzetthez.

Ha a felad6 neve és cime csak a boritékrdl allagditmeg, tovabba ha a kildemény névtelen levél,
vagy ha a feladas égontjahoz jogkdvetkezményiZédik (fellebbezés, birésagi idézés, jelentkezés,
palyazat, felulbiralati kérelem, térvényességi lgrestb.) a boritékot az irathoz kell csatolni.

Az intézmény hivatalos Ugyiratait az intézmény,elfid vezedje elolvassa, és iktatja, valamint
rendelkezik az tgyintézés szemeébtérs hataridejéi.

A folydiratokat az intézmeény vege nézi at elsként, majd azokat az arra kijelolt polcon kell taro
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Iktatés, az iratok nyilvantartasba vétele

Minden kimerd iratot, mely az intézményt érinti az intézményelés vezedje ir ala és lat el
korbélyegsvel.

Az intézményvezét altal atnézett iratokat a jogszabalyoknak megfelelaz arra rendszeresitett
iktatokonyvben iktatbszammal kell ellatni.

Az Ovoda iktatési rendszere évente Ujrakelddsorszamos rendszer, melyet az intézmeény §zet
altal hitelesitett iktatokonyvbe kell régziteni.

Az iktatas az iratok beérkezésének, illetve kelsdkének sorrendjében térténik a beérkezés
napjan.

A kuldeményeket felbontd veZgtilletve a névre sz6l6 hivatalos kildemény cimedtbteles a
hivatalos Ugyiratot az Ugyviteli alkalmazottnalkaités céljabol bemutatni.

Iktatni kell: az 6vodaba érkezett és azon belUéEekt iratokat.

Nem kell iktatni: meghivokat, kdzlonyoket, sajtdtedkeket, reklam célu kiadvanyokat valamint
az olyan iratokat, amelyedr a vonatkozé rendelkezések értelmében kilon nyibsdast kell
vezetni.

Az iktatdékdnyv tobb éven keresztil hasznélhaté.ilatas sorszdma azonban naptari évenként
Ujra kezddik. Az év utolsé munkanapjan az iktatékdnyvet #hdsznalt utolsé sorszamot
kovetben aldhuzassal, kérbélyéyel és az intézményvezetlairdsaval le kell zarni.

Az iktatokonyvben oldalt, iktatbszamot tresen hagym szabad.

Téves iktatas vagy Uresen hagyott iktatdszam esetéves bejegyzést érvényteleniteni kell.
Ervénytelenitett iktatoszamot Gjbol kiadni nem shb

Az iktatékdnyvben a téves bejegyzéseket at kelhhiagy, hogy az eredeti szbveg is olvashato
maradjon, és folé kell irni a helyes adatot.

Az iktatokonyv egy-egy sorszamara csak egy Ugyahad iktatni.

Az iktatokonyvek nem selejteziéét

A hivatalos iratok irattarozasat, és selejtezéséialyos jogszabalyokban, a Selejtezési és a
Leltarozasi Szabdlyzatokban foglaltaknak megéelelkell elvégezni.

Az Ovoda irattari terve (11/1994.V1.8.) MKM rendeld 4.sz. szamu melléklete alapjan )

Irattari Ugykor rgeevezése Orzési ¥
tételszam (év)

Vezetési, igazgatasi és személyi tgyek

1. Intézménylétesités, atszervezeés, fejlesztés setajiezhét
2. Iktatokonyvek, iratselejtezési jedkbnyvek nem selejtezhiet
3. Személyzeti, bér- és munkalgy 50
4. Munkavédelemjizvédelem, balesetvédelem, baleseti jéggnyvek 10
5. Fenntartoi iranyitas 10
6. Szakmai ellefrzés 10
7. Megallapodasok, bir6sagi, allamigazgatasi igyek 10
8. Bel$ szabalyzatok 10
9. Polgari védelem 10
10. Munkatervek, jelentések, statisztikak 5
11. Panasziigyek 5
12. Nevelési-oktatasi kisérletek, ujitdsok 10
13. Torzslapok, pottorzslapok, beirasi naplok nem selejtezhét
Felvétel, atvétel
14. Csoportnaplok 5
15. Pedagogiai szakszolgaltatas 5
16. Szl kbzbsség szervezéseiikidése 5
17. Szaktanacsaddi, szakévelemények, javaslatok és ajanlasok 5
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18. Gyermek- és ifjlusagvédelem 3

Gazdasagi tgyek

.19. Ingatlan- nyilvantartas, kezelés, fenntartas hatarid nélkali
épulet tervrajzok, helyszinrajzok, hasznalatbdivébtgedélyek

20. Tarsadalombiztositas 50

21. Leltér, eszkoz, ll6eszkdz-nyilvantartas yeamyilvantartas, selejtezés 10

22. Eves koltségvetés, koltségvetési beszambiiskyvelési bizonylatok 5

23. A gyermekek ellatasa, juttatasai, téritésikdij 5

Kiadmanyozas rendje.

Az intézményvezét vagy az altala meghatalmazott személy jogosudil@zasra.

Fizetési szamlak feletti rendelkezés szabalyai
A fenntart6i rendelkezéseknek megféa intézményvezét vagy az altala meghatalmazott személy.
Bélyeg®k hasznalatanak rendje

- Az 6voda bélyegiinek lenyomata

- A korbélyeg#t az 6voda vezéje és az altalanos veddtelyettes hasznalhatja.

- Az ad6 és szamlaszammal ellatd bélyegaz dvoda vezéje és az altalanos vedehelyettes
hasznéalhatja
Hivatalos iratokon alairasi joggal az 6voda vé&eetendelkezik.

- A hosszu bélyedit: az 6voda vezéje
a tagovoda \éke
az 6vodapedagogusok hasznalhatjak.

A bélyegdket az iroddban, a lemezszekrényben elzarva kelnia A bélyegét eltinése esetén
érvényteleniteni kell. Az érvénytelenitést kozzk temni az Magyar Kozlényben.

Kotelezettségvallalas, utalvanyozas, érvényesit@gnziigyi ellenjegyzés rendje.
A kotelezettségvallalasok rendje: az intézményveaanegrendeléseket pénziigyi ellenjegyzés végett

megklldi az 6nallban gazdalkodonak. A késdrelsy bizonylaton megjeldli azt a szakfeladatot,
rovattételt, amelynek terhére majd a kifizetégesdteni kell.
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Kotelezettséget az ondlldarikdds szerv nevében az intézmény koltségvetésében széiemelt
eléirdnyzatok erejéig az 6nalléanmikods intézmény vezéfe vallalhat.
Utalvanyozas rendje
Valamennyi kiadas kifizetése és a bevételek utgivAisa az onélldan (thGdd intézményvezét
hataskorébe tartozik.
Az utalvanyozott szamléat a fizetési hatérilétt legalabb 2 munkanappal atadé-atvédnyvvel kell
az onalléan gazdalkodokhoz eljuttatni, amélyki kell tiinnie annak, hogy a szamla a kifizetésig
mikor, melyik szervezetnél volt.
Ervényesités rendje
Az érvényesités feladatait az o©nalléan gazdalkowt&zimény Osszevontan a sajat intézményi
feladataival egyutt latja el. A pénzgazdalkodagikjirok pontos gyakorldsa érdekében az 6nalléan
mitkodé intézmény koteles a kiadasok és bevételek érvépgésez szilkséges dokumentumokat
megfeleb idé6ben rendelkezésre bocsatani. Az dnalléan gazdalkadamény az dnalldan itkodos
intézmény részére az érvényesitést a pénzmozgageigék megfeld surdgisséggel koteles
elvégeztetni.
Pénzugyi ellenjegyzés rendje
A kotelezettségvallalas és utalvanyozas ellenjesreéaz onélléan gazdalkodo intézmény gazdasagi
szervezetének vezge jogosult. Helyettesife az altala kijelolt szamuviteli tgyintéz
A pénziugyi ellenjegyzési jogkdr gyakorldja, ametweyi valamilyen szabdlytalansagot tapasztal,
megtagadja a pénzigyi ellenjegyzést és ennek témgitmint indokait irdsban koézli az 6nalléan
miikddo intézmény vezéfével.
Kartéritési kotelezettség szabalyai.
A Polgari Torvénykonywl szold 1959. évi IV. tv. 339.8 (1) bekezdése kinfjan hogy aki masnak
jogellenesen kart okoz koteles azt megtériteni. e a feledsség alol, ha bizonyitja, hogy ugy jart
el, ahogy az adott helyzetben &ltalaban elvarhaté.
Kartéritési eljaras meginditdsara a polgéari peteetabrol szo0l6 1952. évi lll. tv. rendelkezései az
irAnyadok.
Kartéritési feledsség tekintetében iranyado egyeb jogszabélyok:

1992.évi XXII. tv. a Munka Torvénykdnywér

1992.évi XXXIII. tv. a kdzalkalmazottak jogallasa
A fegyelmi eljarasok tekintetében a fenti torvényedgfeleb rendelkezései az iranyadok.

11. Bel$ kontroll rendszer kialakitdsa és niikodtetése.

Kontrollkdrnyezet. a kontrollrendszer alapja. Biztositia a fegyelndést a szervezeti felépitést,
valamint azt a légkort, amely befolyasolja a Bekentroll altalanos mitségét. Atfogéan hat arra,
hogyan hatarozzdk meg a stratégiat és célokantadkbevékenységek struktirajat.

A kontrollkdrnyezet 6sszetewi:- a vezetés és a dolgozok személyes és szaknmilbexssége, etikai
értékrendje, beleértve a tamogat6 hozzaalésdjes szervezet
folyamatos betd&ontrolljahoz,

- az elkotelezettséget a szakmai hozzaértésp@&tencia) irant,

- a vezetés hozzadllasa, vagyis a vezetégifil és stilus,

- a szervezeti felépités,

- az emberi éforrasokkal kapcsolatos politikai és gyakorlat
(humanpolitika).

Kockazatkezelés a gazdélkodasi tevékenység és adzetes és utdlagos vedet valamint a
munkafolyamatba épitett ell&zés soran a kockazat jelenléte elkerllhetetlen.
A kockézatkezelés feladatai: - az intézményi gikodlisban refl kockazatok felmérése
- a kockazatok mértékének megallapitasa
- a kockazatkezelés rendjének kialakitasa
- az intézkedések meghatarozasa, melyek cstikkitletve
- megszuntetik a kockazatokat.
A kockéazatkezelés allando, ciklikus folyamat, migpleli a SKNOO valamennyi tevékenységi
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teruletét. Folyamatos feladat, melynek része ézzaki feltlvizsgalat.

Kontrolltevékenységekbiztositjak a szervezeteke n belll a kockazataklését, hozzajarulnak a
szervezet céljainak eléréséhez. A kontrolltevékéggk azok az elvek és eljarasok, amelyeket a
kockazatok és a szervezet céljainak elérése érdekéadil kialakitani. A hatékonysag érdekében
megfelebnek, az adott isbzakra vonatkozo tervnek megféleh funkcidjukat tekintve
kdvetkezetesnek, valamint kdltség-hatékonynakgéatiak, ésszének, tovdbba kozvetlendl a
kontroll célokra vonatkozonak kell lennitk A korittevékenységek jelen vannak az egész
szervezetben, annak minden szintjén. Magukba féglal kulonbd# megebzé és feltard
kontrollok egész soréat. A célok elérése érdekédemerollitevékenységekhez sziikségéear
helyrehoz6 riveleteknek kell kapcsolodnia.

Informécio és kommunikacio

Az intézmény vezéfe olyan rendszereket alakit ki ésikiidtet, melyek biztositjak, hogy a
megfele informaciok idben eljutnak az illetékes szervezetekhez, szenveggségekhez illetve
személyekhez.

A beszamolasi rendszerek hatékonyan, megbizhatbpargosan ikodnek, szem étt tartva

a beszamolasi szinteket, hatékdt és modokat.

A gyermekek szlleivel, 6vodapedagogusaival, a ggkekkel, foglalkozé szakemberrel folyamatos
és szemeélyes kapcsolatot tart.

Az intézmény Interneten megtalalhatéfw.sajoszentpeter.hinonlapjan hozzaférhgtégi
lehetiséget biztosit az intézmény szolgaltatasaival l@ptess kozérdekinformaciokhoz, és a
nyilvanos dokumentumaihoz. A sajoszentpeter.huapmti megjelefhbarmilyen jelled
informacio/dokumentum, foto, vided stb. megjelehézéaz intézmeény vezgének irasbeli
beleegyezése sziikséges.

Monitoring

A SKNOO kételes olyan monitoring rendszetikiidtetni, mely lehéivé teszi az intézmény
tevékenységének a célok megvaldsitasanak nyomasidgit

A belss kontroll monitoring arra iranyul, hogy biztosita&ontrolloknak a létrehozasuk
szandékanak megfeteiikodését és a ikodés megfelél modositasat a korulmények valtozasa
esetén. A monitoringnak értékelnie kell azt is,yhegjon az intézmény feladatanak teljesitése
soran a betskontroll definialdsa keretében meghatarozott éftas célok hogyan teljestinek.

Ezt a folyamatos monitoring, a kulén értékelésske &t megkdzelités kombinacidja valdsitja
meg annak biztositasa érdekében, hogy & li@lstroll folyamatos legyen az intézmény egészét és
minden szintjét tekintve, és hogy a liekontroll elérje az elvart eredményeket..

A kozeérdekii adatok kezelésének, nyilvanossagra hozatalanak rdje

Az intézmény a feladatkdrébe tartoz6 lgyekben kStedbsegiteni és biztositani a kdzvélemény
pontos és gyors tajékoztatasat. (Kozétidattat: az intézmény tevékenységére vonatkozo,raédyes
adat fogalma ald nemd@&dparmilyen moédon vagy formaban rogzitett informdaegy ismeret.)

A t4jékoztatas soran mindvégig biztositani kelbdatok biztonsagat, valtozatlansagat.

A kérelemre vélaszt adni az adatot kézeterv jogosult és koteles. Ha a kérelmet nem aroad
kezeb intézményhez nyujtottak be, azt a szerv kotelésdéktalanul megkuldeni az intézménynek a
kérelmed ezen egyiddj értesitése mellett.

Amennyiben olyan adat megismertetésére iranyubmel&m, melyet mar kdzzétettek, a
kérelmest erdl tdjékoztatni kell ,a fellelhéiséget” is ideértve. A kért adat kérelrfeal valo
megismertetéséhez az intézmény megiatit, targyi feltételeket biztosit.

A kozérdeki adat megismerése irant barki - széban, irasban elegtronikus uton -
igényt nyujthat be. Az intézmény Adatkezelési Siattal rendelkezik.

Titokvédelem

A kozalkalmazott a kézalkalmazotti jogviszony felidiga alatt — kivéve ha jogszabaly erre
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feljogositja — nem tanusithat olyan magatartaselige munkaltatéja jogos gazdasagi érdekeit
veszélyezteti.(Mt.3.8.3.bek.)

A titoktartasi kotelezettség a kdzalkalmazottabashtkalmazotti jogviszonyaval
Osszefliggésbe terheli, ezért nemcsak a jogviszaméflasa alatt koteles a titoktartasra,
hanem a kdzalkalmazotti jogviszony barmely okbéiéit megsinéseét kbveten is.

A kozalkalmazotti titoktartasi kotelezettsége tanyi@dendelkezésen alapul, ezért a felek erre
vonatkozo6 kulén megallapodasnak hidnyaban is kéigekikot medrizni.

A beszerzések eljarasrendje
Az intézményi beszerzések esetében figyelembevegihi a varos Kozbeszerzési szabalyzatat, a
hatalyos Kbt. dirasait, a Varosgondnoksaggal fennallé ,Egyitduési megallapodast”, illetve a

fenntartd Sajészentpéter Varosi Onkormanyzat mikaoleképviseb-testileti rendelkezéseit, tovabba
a vonatkozo6 gazdalkodasi szabalyzatokban fogléiltésokat.

Szabadsag

Az éves és rendkivili szabadsag kivételéhézetbsen a munkahelyi veédkkel egyeztetett tervet
kell késziteni a nevelési tanévhez igazoddan.

A rendkivili és fizetés nélkili szabadsag engedélgére minden esetben az intézménydezet
jogosult.

Az alkalmazottal éves szabadsaganak rendes éveskétéa Kijt. ebirdsai szerint kell megallapitani.
Egyéb munkavallalé esetében az Méisai az iranyadok.

A dolgozékat megillgt, és kivett szabadsagrol nyilvantartast kell veizetn

Kartéritési kotelezettség

A kozalkalmazott a kdzalkalmazotti jogviszonybOkedr kotelezettségének vétkes megszegésével
okozott karért kartéritési felidséggel tartozik.

Szandékos karokozas esetén a kdzalkalmazott a kéljekoteles megtériteni.
A pénzkezeiket (téritési dij, készpénz ellatmany) fékdég terheli az altala kezelt pénz tekintetében.

Anyagi felelésség

Az intézmény a dolgozé ruhazataban, hasznalatyafiygn a munkavégzés folyaman bekdvetkezett
karért vetkességre tekintet nélkil felel, ha a&alolgoz6 munkahelyén m&gésre szolgald helyen
dolgokban keletkezett.

A dolgozé a szokasos személyi hasznalati targyalegthaladd mértdékés értélt hasznalati értékeket

csak az intézményvezeengedélyével hozhat be a munkahelyére, illetvetwithonnan.
Az intézmény valamennyi dolgozoja feélsl a berendezési, felszerelési targyak rendeltetdissz

hasznalataért, gépek, eszkbzok megovaséért.
Telefonhasznalat

Az intézményben |8y és a dolgozdknak atadott telefonokat magan célmlt térités ellenében lehet
hasznalni.

Fénymasoléas

Az intézményben a szakmai munkaval dsszefiagyagok fénymasolasa térténhet.
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Dokumentumok kiadasanak szabdlyai

Az intézményi dokumentumok kiadasa csak az intéymezed engedélyével torténhet.
Sajat gépkocsi hasznalata

Sajat gépkocsit hivatali célra az intézményvéstizetes engedélyével lehet igénybe venni.
A sajét tulajdonu gépjéarirhasznalatanak elszamolasi rendjét a mindenkongegékdzponti
jogszabalyok rendelkezései, illetve az addjogszab&zerint kell kialakitani, és irasban régziteni.

12. Egyéb rendelkezések
12.1.A neved testiilet mikodésére vonatkozo6 altalanos rendelkezés

A nevebtestllet jogéllasat, dontési, véleményezési ésjattateli jogkorét a kdzoktatasi térvény 56—
57. 8-ai, valamint a rendelet 29. §-a hatarozza. meg

A nevebtestilet a nevelési év folyaman rendes és rendlévtidkezletet tart.

A nevebtestllet értekezleteit az 6voda munkatervében ntégimott napirenddel ésddonttal az
Ovoda vezéie hivja 6ssze.

Az 6vodavezét a rendkivili nevéitestileti értekezlet dsszehivasarol a napirendnmdrappal €lbb
tortérd kihirdetésével intézkedik.

A rendkivili nevebtestileti értekezlet 6sszehivasdnak n#estileti kezdeményezéséhez a
pedagoégusok egyharmadanak aldirdsa, valamint aznegjelolése szikséges. Az értekezletet
foglalkozasi idn kivil a kezdeményezésszamitott nyolc napon belll 6ssze kell hivni.

A nevelbtestuleti értekezlet ebkészitésével és lefolytatasaval kapcsolatos rendetiések:

A nevebtestuleti értekezletet az dvodaverzkesziti eb. A nevebtestilet irasos élerjesztés alapjan
targyalja

e anevelési program,

* az SZMSZ,

» ahazirend,

* a munkaterv,

e az dvodai munkdra iranyul6 atfogo elemzés,
* abeszamolo

elfogadasaval kapcsolatos napirendi pontokat. Aadévezei az ebterjesztés irasos anyagat
nevebtestileti értekezlet eétt legaldbb nyolc nappal atadja a munkakdzosségek vérstk,
valamint gondoskodik annak kifliggesztésér

Ha a munkakdzésseg megvitatta az irasos anyadaly akmunkakdzosség-vededzoban ismerteti a
munkak6zdsség vélemeényét a nétedtilet edtt. Irdsban tovabbitja az 6vodaveieiz

* amunkakdzdsség javaslatat a nétedtilet altal elkészitetidnunkatervhez, valamint

* a munkak6zosség sajatikddesi terlletére vonatkozé értékelést az intéznmangkajat atfogod
éves elemzés elkészitéséhez.

26



A nevebtestileti értekezlet vonatkozo napirendi pontjainezg kell hivni a véleményezési jogot
gyakorlo szidi munkakozosség képvigibt.

A nevebtestuleti értekezletevezet elnoki feladatait az Ovodavezdi-helyettes, akadalyoztatasa
esetén a munkaktzosség-vézatja el. A jegydkonyv hitelesitésére az értekezlet két nétesitileti
tagot valaszt.

Ha a nevditestilet egyszér szétdbbséggel hozhaté dontésekor szavazatdigpgenlkeletkezika
hatarozatot az dvodavezdi szavazata donti elA nevebtestilet dontéseit hatarozati formaban kell
megszovegezni. A hatarozatokat sorszamozni ketizékat nyilvantartasba kell venni.

A nevefitestileti értekezlet jeggzonyvével kapcsolatos teeikd

* Ajegyzdkbnyvet az Ugyviteli dolgozé vezeti.

o Az értekezletet kovétharom munkanapon belil kell elkésziteni.
« Az dvodavezdt, a jegydkonyvvezed és két hitelesitirja ala.

e Csatolni kell mellé a jelenléti ivet.

A nevelitestilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tébb mit fele jelen van.Dontéseit egyszér
szOtébbséggel hozza.

Az Ovodavezdili megbizassal kapcsolatasndkivili neveitestileti értekezlethea nevebtestilet
kétharmadanak, az alkalmazotti kozosség értekerdktéhatarozatképességéhez az d6vodaban
dolgozok kétharmadanak jelenléte sziikséges.

A hatarozatképesség meghatarozasakor figyelmen kalli hagyni azt, akinek a kdzalkalmazotti
jogviszonya szlnetel, amennyiben meghivas ellem&mejelenik meg.

Az intézmény vezetésére vonatkozo program ésestfsi elképzelések tAmogatasardl (vagy
elutasitasarol) a neviestllet titkos szavazassal hataroz, egyébkénédéntnyilt szavazassal hoz

12.2.Munkaruha, illetve véd felszerelés juttatas

A Kjt. 79. 8. alapjan ,, Ha a munka a ruhazat nagyéié szennyeddésével vagy elhasznalodasaval
jar, a munkaltatd a kdézalkalmazottnak munkaruh#bsit. ,,

Az intézmény Kozalkalmazotti tanacsa és a munk@banunkaruha juttatast a Kollektiv sZ@tést is
figyelembe véve, az aldbbiak szerint szabalyozza: Ovodankban
az Ovodapedagdgusoknak, dajkaknak valamint a fizikankat végé egyéb dolgozéknak is
biztositjuk a megfelélruhakat.

- Munkaruhéra val6 jogosultsag:
a.) hatarozatlan idgjkinevezés esetén a munkéba lépést kKé¥etnap utan illeti meg a dolgozét

b.) hatarozott idéj kinevezés illetve munkaszédes esetén | hdnap folyamatos munkaviszony letelte
utan.

A munkaruha a juttatasidcelteltével a munkavallalo tulajdonaba megy at.

Ha a juttatasi idl alatt a munkavallalé munkaviszonya megsk (kivétel nyugdijazas, elhalalozas) a
munkaruha fennmaraddéddranyos részét a munkavallalé koteles megtériteni.

A munkaruha tisztitadsarol a dolgozo kételes gonddsk
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A munkaruha kihordasi ideje 2 év.

A juttatasi id 6 kezdete:augusztus 1. napja.

A munkaruha vasarlasi keretbsszegét minden évhdiltsegvetésben hatarozza meg a képwisel

testllet. A vasarlas hivatalos utalvannyal tortenmikinkaruhazati boltban.

Munkaruha juttatdsra jogosultak kdre €s a munkaruhafajtaja

Munkakor

Ovodapedagogus

Dajkék

Védfelszerelés

Konyhai dolgozé

Védfelszerelés

Fiité-karbantart6
Védfelszerelés

Ugyviteli dolgozo

Munkaruha megneszése

2 db fehér kdpeny
1 par gyégycip
1 pér gyogypapucs
2 db szines képeny
2 par gyogycip
1db fejkeddragy hajhaléd
1 db kétény talalashoz ,,
1 pér csuszasgatlo munkatip
1 védszemiveg ,,
1 védbkesztyi ,,
2 db fehér kdpeny

2 pér gyogycip
1 pér csuszasgatld munkécip
1 db fejkend, hajhalé vagy sapka ,,
1 db textil kotény,,
1 db nfianyag kotény ,,
1 db gumicsizma ,,
1 pér gumikeszty,
1 par edényfogo kesity

1 db munkaruha

1 péar bakancs
1 par vélesztyi

1 db védszemiiveg
2 db kbépeny

1 par gyégycip

1 pér gyogypapucs

Kihordasi idé
keftév

sziikség szerint

keitév

szlUkség szerint

kettéev
sziikség szerint

kett) év

A munkaruha és a vérlha juttatas koltsége kétévenként kerul felulétatya és megéllapitésra.
A beszerzésikre a pénzigyi fedezetet a targyéwiramnyzati kdltségvetési rendelet biztositja.

Datum:

kozalkalmazotti tanacs elndke

6vodavézet
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12.3.A kiemelt munkavégzésért jaré kereset kiegéses szempontjai

A kozoktatasroél sz0l6 1993.évi LXXIX. torvény 11§ 82) bekezdése alapjan a kdzoktatasi intézmény
vezetje kereset kiegészitéssel ismerheti el a kiemélkegnkateljesitményt.
Az értékelés alapelveiaz elfogadott szempontok alapjan

- atényanyag ismeretében
- személyre szoéldéan

Az értékelés célja:

- 0sztbnd hatasu legyen

- a HOP és az IMIP tartalmdval, céljaival
O0sszhangban |év feladatok magas
szinvonall végzésének elismerésésigse.

1.) A kereset kiegészités differencialt odaitéléksérszabalyzat alapjan az intézményvéz#int.
Dontésének ékészitésében, véleményezési és javaslattételi jogk@szt vesznek:

- vezeb helyettesek
- Kozalkalmazotti tanacs

2.) Nem részesiulhet kereset kiegészitésben aki a ézégedvelési évben

fegyelmi buntetésben részesiilt

- igazolatlanul tAvol maradt

- rendszeresen késett, munkakezdése illetve
befejezése pontatlan volt

- ha igazolt tavollétének tdartama
meghaladta a 30 munkanapot

- adminisztrativ tevékenysége pontatlan volt,
ezért figyelmeztetéshen részesiilt

- Ovodapedagdgushoz, oOvodai dolgoz6hoz
méltatlan, kirivd magatartast tanusitott.

3.) Kereset kiegészitésben részestlhet az 6vodapedadilegaldbb egy éve neselstiletiink
tagja és az alabbi szempontok kdzul legalabb ti#téhek megfelel.
a.) A HOP és az IMIP altal meghatarozott feladatok, ekéimények kiemelkédszinvonalu
teljesitése a mindennapi nevelési gyakorlatban.
b.) A szakmai munkakdzésségben vald aktiv, alkotd etetv

y

c.) Tevékeny részvétel a szakmai munka tartalmi meggtian

palyazatokon valé részvétel

az ovodai dokumentacidk, munkatervek atdolgozasdlmwve elkészitésében vald
részvetel

szakmai folydiratokban val6 publikaciok megjeleasst

a szakmai munkakozdsségekben valé alkoté részvétel

bemutato foglalkozasok,&dasok tartasa

hospitalas az altalanos iskolacetsztalyaban

szakmai ismereteinek folyamatos gyarapitasa, tdideseken valo részvétel

d.) A gyermekek szabadid tevékenységének szervezése, lebonyolitasa csostill

egyeéni, differencialt foglalkozas tartasa az aéiszorul6 gyermekeknek
sétak, kiranduldsok szervezése

szinhazi és bab&dasok szervezése

sport versenyeken valo részvétel

az ovoda kornyezetének, udvaranak szépitése, gasaloz

e.) Az Ovodai jeles napok, Unnepélyek nyilt napok szeégében, kivitelezésében valo aktiv
kozremikodés.

f.) Eredményes, kbzdsségterémsgyuttntikddés gyermekekkel, nevgdstilettel, alkalmazotti
korrel, szibkkel és az iskolakkal.

g.) A csoportszoba és a kiegéédielyiségek csaladias, esztétikus kdrnyezeténdsikiasa, az
Ovoda sajatos arculatanak szegttehrtasaval.
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13.

14.

h.) Az 6voda kapcsolatrendszerénekkidtetésében jelenjen meg az elvarasoknak megfelel
nevebmunka magas szinvonalu képviselete.

i.) Intézménylnk bevételeinek gyarapitasaban valé aksuvétel: farsang, jotékonysagi bal,
palyazatiras.

j-) Példamutaté munkafegyelem.

k.) Az intézmény érdekeinek megfaldielssfokd tanulmanyok elvégzése,, tovabbképzéseken,
moddszertani rendezvényeken, szakmai konferencidkzerzett elméleti és gyakorlati
tapasztalatok alkalmazasa és atadasa a kollégaknak.

I.) Az 6vodai innovacié ékegitése szakmai, targyi feltételeinek javitdsédgrett munka.

4) Rendkivili esetben nem pedagdogus munkatars is részesilhet
kereset kiegészitésben.

Zar6 rendelkezés

A jelen Szervezeti és Bkodési Szabdalyzatot Sajoszentpéter Varosi Onkormsapak
Képviseb-testilete a....... /2012.(VI1.21.).) hatarozataval ja@yta, hatalyba lépésénelbntja
2012. jalius 01. napja.

Ezzel egyiddjleg a 204/2011. (VIII.25.) hatarozattal elfogad@®MSZ hatalyat veszti.

Sajészentpéter, 20.........ccoviiiiiiiinnnn.

intézményvezét

Az SZMSZ-hez kapcsolodo onalld belsszabalyzatok:

Hazirend

Munkavédelmi és balesetvédelmi szabalyzat

Tiizvédelmi szabélyzat

Adatkezelési szabdlyzat

Leltdrozéasi Szabalyzat

Selejtezési Szabalyzat

Pénzkezelési szabalyzat

Kdzalkalmazotti szabalyzat

Kotelezettségvéllalas, érvenyesités, utalvanyatesjegyzés rendjél szolo szabalyzata
Belss Kontrollrendszer Kézikdnyve
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15. A Szervezeti és tkodési Szabalyzat szerves részeét kémep/éb mellékletek
Zaradék

A fenti — modositasokkal egybeszerkesztett és Ekheleket is tartalmazd — Szervezeti dkauési
szabalyzatot a Sajoszentpéteri Kozponti Napkoziddivs Ovoda nevitlestiilete a 2012.06.08.-an
megtartott hatarozatképes netebtileti értekezletén 100 %-0s szavazatarannigajaedta. Ezt a
tényt az 6vodavezé&®s a valasztott jeggkonyv-hitelesibk alairdsukkal tanusitjak.

Sajlészentpéter, 2012.06.08.

Székelyné Drahos Méria

Ovodavezét
jegydkonyv-hitelesid jeg¥kdnyv-hitelesié
Nyilatkozatok
1. A szubi szervezet képviseletében nyilatkozom arrdl, ha@zervezeti és ithkodési

szabalyzat elfogadasatla jogszabalyban meghatarozott Gigyekben a hedyoayozas
tartalmaval egyetértettiink, amelyet a 8z&kervezet tlésérkészilt jegydkonyv is tanusit.

Sajoszentpéter, 2012.06.08.

SzUbi szervezet

2. Az 6voda Kozalkalmazotti Tanacsa nevében nyilatkozordl, hogy a Szervezeti és
miikodési szabalyzat elfogadaséteh kdzalkalmazotti torvényben biztositott véleyezesi
jogkdrunket gyakorolhattuk.

Sajoszentpéter, 2012.06.08.
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3. Az 6voda Szakszervezete nevében ngitatk arrdl, hogy a Szervezeti é8kidési
szabalyzat elfogadas&tla Kollektiv szerddésben biztositott véleményezési jogkorunket
gyakorolhattuk.

Sajlészentpéter, 2012.06.08.

Szakszervezeti bizalmi

4. A Sajoszentpéter Varosi Roma Nemzetiségi oomknyzat nevében nyilatkozom arrdl, hogy a
Szervezeti és tikodési szabdlyzat elfogadasdatela térvényben biztositott véleményezési
jogkorunket gyakorolhattuk.

Sajoészentpéter, 2012.06.08.

Sajészentpéter Varosi Roma
Nemzetiségi Onkormanyzat elntke
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Megismeresi zaradek

Az SZMSZ-ben foglaltakat megismertem

Sorsza

Munkavéallalé neve

Alairasa

m
1
2
3.
4.
5
6
7
8
9

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.
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