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1 BEVEZETO

A Nemzeti Kéznevelésrol szolo 2011.¢vi CXC. Torvény 25. § (1) ,,A kdznevelési intézmény
mukodésére, belso és kiilsé kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket a szervezeti és mitkodési
szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatdrozza meg.”

2 SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT CELJA:

Az alabb megnevezett torvények és rendeletek érvényre juttatasa, az intézmény jogszert, €s
zavartalan miikodésének biztositasa, a gyermeki jogok érvényesiilése, a sziilok, a gyermekek
¢s pedagogusok kozotti kapcsolat erdsitése, a mitkodés demokratikus rendjének biztositasa
érdekében a Hajdisamsoni Onkormanyzati Ovoda nevelGtestiilete a koznevelésrol szolo 2011.
évi CXC. torvény (tovabbiakban: Nkt.) 25. §-anak (4) bekezdésében foglalt felhatalmazas
alapjan a kovetkez0 szervezeti €s miitkodési szabalyzatot fogadta el (tovabbiakban SzMSz):

3 AZSZMSZ JOGSZABALYI ALAPJA

3.1 Torvények, rendeletek:

2012. évi L. térvény a munka torvénykonyvérdl

2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol

Alapito okirat

2011. évi CXCV térvény az allamhaztartasardl (Aht.)

2011. évi CXII térvény az informacids onrendelkezési jogokrdl és informacidszabadsagrol
2011.évi CCIL torvény Magyarorszag cimerének €s zaszlajanak hasznalatarol, valamint
allami kitiintetéseirdl

2007.¢évi CLIL torvény egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol

2003. évi CXXV. torvény az egyenld bandsmodrol €s az esélyegyenldség elomozditasardl
1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

1993. évi XCIII. torvény a munkavédelemrol

1992.¢évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol

7
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326/2013. (VI11.30) kormanyrendelet a pedagogusok eldmeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény kdznevelési intézményekben
torténd végrehajtasarol

363/2012 (X11.17) kormanyrendelet az Ovodai nevelés alapprogramjarél

20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a
kbznevelési intézmények névhasznalatarol

229/2012. (V111.28.) kormanyrendelet a nemzeti koznevelésrol szol6 torvény végrehajtasarol
26/1997. (IX. 3.) NM rendelet az iskola-egészségiigyi ellatasrol

1997. évi LXXXIIL. torvény a kotelezd egészségbiztositas ellatasairdl a végrehajtasarol szold
217/1997. (XII. 1.) kormanyrendelettel egységes szerkezetben

368/2011. (XII. 31.) kormanyrendelet az allamhaztartasrol szol6 torvény végrehajtasarol
(Amr.)

335/2005. (X11.29.) kormanyrendelet a kozfeladatot ellato szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl

305/2005. (XI1.25.) kormanyrendelet a kbzérdekii adatok elektronikus kozzétételére
62/2011. (XI11. 29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairol

1995. évi LXVI. toérvény A kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag
védelmérdl

44/2007. OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem agazati
feladatairol

78/2003. (XI1.27.) GKM rendelet a jatszotéri eszkdzok biztonsagarol

a gyermekjatékok biztonsagi kdvetelményeirdl, vizsgalatardl és tantsitasarol szolo 24/1998.
(1IV.29.) IKIM-NM egyiittes rendelet

A Nemzeti kdznevelésrol szo16 2011.évi CXC. toérvény (tovabbiakban: Nkt.) valamint a
végrehajtasara kiadott, nevelési-oktatasi intézmények miitkodésérdl sz616 20/2012.(VI.8.)
EMMI rendeletben (a tovabbiakban: R.) tovabba az Allamhaztatasrol sz616
368/2011.(X11.31.) kormanyrendelet €s mas jogszabalyokban foglaltakra, 2012.év1 I-es
térvény (tovabbiakban: Mt) figyelemmel, a Hajdusamsoni Onkormanyzati Ovoda
szervezetének felépitését, valamint miikddésének szabalyait az aldbbiak szerint allapitom
meg.

4 ALTALANOS RENDELKEZESEK

Az SzMSz hatdrozza meg a kdznevelési intézmény, mint 6nalldéan miikdodo koltségvetési
szerv (tovabbiakban: 6voda) miikddésére, belsd és kiilsd kapcsolataira vonatkozd
rendelkezéseket, az dvoda szervezeti felépitését, annak érdekében, hogy az Ovodai Nevelés
Orszéagos Alapprogramban, az 6voda Pedagogiai Programjaban, rogzitett cél- és
feladatrendszer megvalosithato legyen. [363/2012 (XI1.17.) korméanyrendelet] [Nkt.25.§.]
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4.1 Személyi hatalya Kiterjed:

az 6voda minden jogviszonnyal rendelkezd alkalmazottjara

az 6vodaba jar6 gyermekekre, illetve annak kozdsségeire

az intézménnyel jogviszonyban nem allo, de az 6voda teriiletén munkat végzokre
a gyermekek sziileire, illetve torvényes képviseldire

az 6vodanak szolgaltatast nyjtokra

valamint mindazokra, akik belépnek az 6voda teriiletére, hasznaljak helyiségeit

4.2 Teriileti hatalya Kiterjed:

az dvoda épliletére

az 6voda udvarara

az 6voda altal szervezett — a pedagogiai program végrehajtasdhoz kapcsolddo - 6vodan
kiviili programokra,

a nevelési iddben torténd 6vodan kiviili foglalkozéasokra és helyszinére.

az intézmény képviselete szerinti alkalmaira, kiilsé kapcsolati alkalmaira.

Az SZMSZ-ben kell meghatarozni:

a Pedagdgiai Program

Hézirend

20/2012 EMMI rendeletben megfogalmazottakat, valamint az Aht. 10.§. (5) bekezdése
végrehajtasarol rendelkezd 368/2011.(XIL.31) Korm sz. rendelet (Amr.) 13.§. (1)
bekezdésében foglaltakat.

4.3 SZMSZ hatalybalépése

Az SZMSZ a sziil6k véleményének kikérésével €s a nevelOtestiilet elfogadasaval, az
ovodavezetd jovahagyasaval valik érvényessé. [Nkt..25.§.(4)] [R. 4.§. (5)]

A Kozalkalmazotti megbizottat altalanos véleményezési jog illeti meg minden kotelezo
dokumentum tekintetében.

Egyetértd jognyilatkozatot tesz a fenntarto.

Az SzMSz-t, fiiggelékeit és mellékleteit nyilvanossagra kell hozni [Nkt..25.§.(4)]
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4.4  Nyilvanossagra hozatal

Az intézmény alapdokumentumait, koztiik a Szervezeti Miikodési Szabalyzatot az intézmény

valamennyi alkalmazottja, munkatarsa, valamint a gyermekek sziilei megtekinthetik
nyomtatott formaban, helyben szokasos mddon, az 6voda honlapjan, illetve az Oktatasi
Hivatal honlapjan a Koznevelési Informacios Rendszerben (KIR).

4.5 Az SZMSZ feliilvizsgalatanak rendje:

- ¢évenként, ill. jogszabalyvaltozdsnak megfeleléen
- Modositasa: az 6vodavezetd hataskore, kezdeményezheti a neveldtestiilet és a
kozalkalmazotti megbizott

5 AZINTEZMENY JOGALLASA

5.1 Tipusa: 6voda, 6nallo jogi személy

Név: Hajdusamsoni Onkorményzati Ovoda

Cim: 4251 Hajdtisdmson, Kossuth ut 11-17.

E-mail: ovodavezeto@hajdusamson.hu

Alapit6 szerve: Hajdisdmson Varos Onkorményzata

Alapitas ideje: 2021.09.01.

Fenntart6ja: Hajdisamson Varos Onkormanyzata

Iranyit6 szerve: Hajdusamson Varos Onkorményzata Képviselé-testiilete

Nyilvantartasi szama: OM:203485

Alapfeladata: Ovodai nevelés, a tobbi gyermekkel egyiitt nevelhetd sajatos nevelési igényti

gyermekek 6vodai nevelése
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5.2 Az 6voda a mindenkor érvényes Alapité Okirat szerint miikodik.

Az Alapité Okirat az SzZMSz fiiggeléke.

Az Alapité Okirat érvényességéért felelds: az 6voda vezetdje €s a fenntarto.

Az Alapité Okiratot a mindenkor érvényes jogszabalyok alapjan szilikséges modositani, ami a
fenntarto feladata.

5.3 Az alkalmazottak létszamat

(6vodapedagogus, technikai személyzet, egyéb) és képesitését a mindenkor érvényes
jogszabalyok alapjan a fenntartd hatarozza meg és engedélyezi. [Kjt. 1992. XXXIII. mddositas
¢s az Nkt. 2.sz. melléklete alapjan]

5.4 Szervezeti felépitést,
¢és az egyes funkciokat az SzZMSz 1. sz. fiiggeléke tartalmazza.

6 GAZDALKODASA:

6.1 Onalloan miikédé és gazdalkodo koltségvetési szerv,

mely sajat eldiranyzatai felett rendelkezni jogosult.

Az 6voda sajat bevételeinek dontd szazalékat a téritési dijak adjak.

A mindenkori téritési dij 0sszegét, mértékét a Képviseldtestiilet allapitja meg. [1997. évi
XXXI. Tv. 151.§]

A gyermek torvényi eldiras alapjan normativ, valamint ,,A gyermekek védelmérdl €s a
gyamiigyi igazgatasrol sz616 1997. évi XXXI. Tv. 21/B.§. alapjan, raszorultsagi
kedvezményben részesiilhetnek.

6.2 Az intézménygazdalkodassal osszefiiggo jogositvanyok:

A munkamegosztas és a felelosségvallalas rendjét, valamint az eldirdnyzat feletti jogkor
gyakorlasdnak rendjét munkamegosztasi megallapodas rogziti.

11
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6.3 Gazdalkodasaval osszefiiggoé jogositvanyok:

Az intézmény pénziigyi és szamviteli feladatait a Hajdisamsoni Polgarmesteri Hivatal
pénziigyi és szamviteli szervezeti egysége latja el.

Az intézmény fenntartasi és miikodési koltségét a fenntartd biztositja.

6.4 Az 6voda a miikodéssel kapcsolatban minden olyan iigyben dont,

melyet a jogszabaly nem utal mas hataskorbe. A mitkddéssel kapcsolatos dontések

elkészitésében, végrehajtasdban és ellendrzésében részt vesznek az 6vodapedagogusok és a
sziilok képviseldi. [Nk.24.§.(2)]

7 AZ OVODA VEZETOJENEK MEGBIZASI RENDJE

7.1 Az 6voda vezetdjének megbizasi rendje az alabbiak szerint alakul:

- A kozalkalmazottak jogallasarol szo6l6 [1992. évi XXXIIL. torvény (Kjt.) 22/B §], a
nemzeti kdznevelésrdl sz616 [2011. CXC. torvény 67.§8.] és a kozalkalmazottakrol
sz016 1992. évi XXXIII. torvény végrehajtasarol a kozoktatasi intézményben
[326/2013. (VIIL.30.) 21.§, 28.§.] kormanyrendelet szerint.

- Az intézményvezetdi megbizast a helyl onkormanyzat képviselOtestiilete adja.

- A megbizas 5 évre szol.

- Az intézményvezeto felett az egyéb munkaltatoi jogokat a polgarmester gyakorolja.

A gyermekek nevelését a lelkiismereti szabadsag €s a kiilonb6z6 vilagnézetiiek kozotti
tiirelmesség elve alapjan kell megszervezni. Az 6voda biztositja a gyermekek részére a
fakultativ hit- €s vallasoktatast. A fakultativ hit-és vallasoktatassal kapcsolatos feladat ellatasa
soran egyiittmiikodik az érdekelt egyhazjogi személlyel. [Nkt.35.§.(1) (2 (4)]
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8 A MUKODES RENDJE R. 4.§. (1) A)

8.1 Az o6voda nyitva tartasa:

Az 6voda nyitva tartasat a Hazirend szabalyozza.

A Hézirendet az 6vodavezetdje késziti el, a Sziiloi Szervezet véleményt nyilvanit, és a
neveldtestiilet fogadja el.

A Hézirend egy példanyat a sziiloknek a beiratkozasnal illetve valtozas esetén at kell adni.

8.1.1 A napirend kialakitasat a Hazirendben kell szabalyozni tigy, hogy sziilok az 6vodai
tevékenység zavarasa nélkiil hozhassak, illetve vihessék haza a gyermekeiket.

8.1.2 Az dvoda hétfotdl péntekig Gtnapos munkarenddel, egészéven at, folyamatosan
miikodik.
Az dvoda atlagolt heti nyitva tartasi ideje, amely alatt gyermekekkel foglalkozunk:
57,5 ora.

8.1.3 A szokasos nyitva tartasi rendt6l valo eltérésre
az 6vodavezetd adhat engedélyt - eseti kérelmek alapjan.

- nyitva tartas naponta: 6%- 17%-ig.

- napi nyitva tartasi orak szama: 11,5 6ra

- heti nyitva tartasi 6rak szama: 57,5 ora
6%-kor a reggeles karbantart6 nyitja az 6vodat, a vele egyiitt érkezik, raktaros, szakacsnd és
dajka. A riasztot a reggeles karbantarto kezeli.
Az 6vodat 17%-kor a délutanos dajka zérja, és bekapcsolja a riasztot.
A riaszt6 kodjaval rendelkezik: a vezetd, vezetd-helyettes, dajkak és a karbantarto.
6%-kor a reggeles dajka az 6voda fobejarati ajtajat kinyitja. Napkozben az épiiletbe a
fébejaraton lehet belépni.
Az 6voda zarasat kovetden, valamint szombaton és vasarnap az intézmény csak az
ovodavezetd altal engedélyezett szervezett programokhoz kapcsoléddan nyithato ki. Az
tigyeletes karbantartd szombaton, vasarnap és tinnepnapokon, csak tlizriasztas vagy betorés
jelzést kovetden 1éphet be az intézménybe.

8.1.4 Eltérd az 6vodai munkarend, a gyermekek fogaddsénak rendje abban az esetben, ha a
munkasziineti napok rendje is eltérden alakul.

8.1.5 Az dvodavezeté minden nevelési év kezdetén elkésziti az éves Munkatervét.
20/2012 (VIIL.31) R. 3.§. (1) (2) bekezdése szerint, mely tartalmazza:
A nevelési év éves munkaterve, helyi rendje tartalmazza tobbek kozott:

- az intézmény miikodésével kapcsolatos legfontosabb eseményeket €s
idépontokat (a nevelési év szeptember ho 1. napjatdl a kdvetkezd év augusztus
ho 31-ig tart, a szorgalmi id6 majus 31-ig tart.),

- anevelés nélkiili munkanapok idépontjat, felhasznalasat (egy nevelési évben
maximum 5 nap)

- A sziil6t, a nevelés nélkiili munkanap elétt 7 nappal irasban kell tajékoztatni.
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- A nyari zaras id6tartamat és idépontjat minden év februar 15-ig a
képviselOtestiilet dontése alapjan a fenntartd rendeli el.

8.2 A gyermekek fogadasa:

A gyermekek reggeli fogadasat 6 oratol 7 oraig reggeli tigyeletben, a reggeles dajka végzi. 7
oratol a nevelés Pedagogiai programunknak megfeleléen, az 6vodapedagdgusok altal
szervezetten torténik 17 éraig. 17 oratol 17°%-igiigyeletet biztosit a délutanos dajka és a
pedagogiai asszisztens.

- Az dvodai tevékenységek (jaték, munka, tanulas) latogatasara engedély nélkiil csak a
nevelQtestiilet tagjai jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra az 6vodavezetd
adhat engedélyt. A délel6tti tevékenységeket megkezdésiik utan nem lehet zavarni.
Kivételt indokolt esetben a vezetd és a vezetd-helyettes tehet.

- A Napirend alakulasat a Hazirend tartalmazza.

- Az 6vodaban a nevelési id0 alatt gyermekcsoport feliigyelet nélkiil nem maradhat. A
gyermekek feliigyeletét ,,ha az 6voda reggel 8.00 6ra el6tt vagy a délutani idészakban
nem fejlesztd, iskola-elokészitd vagy mas, kifejezetten nevelési jellegii foglalkozast
szervez, ezen iddszakokban a gyermekek feliigyeletét neveld-oktatd munkat
kozvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatott személy is ellathatja” a 326/2013.
(VIIL.30.) Korm. rendelet 33/B §. (5) pontja értelmében.

- Az 6vodai feladatok ellatasdhoz igénybe vehet6 heti idokeret maximum 61 6ra. [Nkt.
6. melléklet.]

- A gyermekeket — a sziil6kon kiviil - a sziil6 irasos nyilatkozata alapjan megnevezett
személy viheti el, amennyiben személyazonossagat igazolta.

8.3 A vezetoknek az 6vodaban valé benntartézkodasi rendje:

8.3.1 Az 6vodavezeté6 munkaidejét maga jogosult meghatarozni
a [Nkt. 69.§.(5) és az 5. sz. melléklet alapjan. ]

- Az 6vodavezetd lehetéség szerint 8°0-t61 14%-ig, illetve sziikség szerint tartozkodik az
ovodaban.

- Az 6vodavezetd heti 6vodai foglalkozasainak szamat [Nkt. 5.szamu melléklet.]
hatarozza meg.

- Sziikség szerint helyettesitéssel is toltheti a kotelezd orait.

- Fogadoorajat sziikség ¢és kezdeményezés esetén, egyeztetett iddpontban tartja.

Az 6vodavezetd-helyettes heti 6vodai foglalkozasainak szamat az [Nkt. 5.szamu melléklete]
hatarozza meg.
Heti 6vodai foglalkozasainak szamat a csoportjaban tolti le.
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Munkarendjét nevelési évenként a Csoportnaplo tartalmazza.

A vezetOhelyettesi feladatokat munkaidejében latja el, sziikség szerinti idokeretben.

Az atruhazott jogkor, illetve a helyettesitési rendje a vezetd tdvolmaradasa idejére (a helyettes
feladatai).

Az 6vodavezetd-helyettes javaslatot tesz— a térvényes munkaidd és a munkakozi sziinet
figyelembevételével — a napi Munkarend 0sszehangolt kialakitasara, valtoztatasara és az
ovodapedagdgusok, pedagogiai munkat segitok, és egyéb alkalmazottak szabadsaganak
kiadasara.

Az intézmény hivatalos munkaidejében felel6s vezetonek kell az épiiletben tartdzkodni. Az
o6vodavezetd-helyettesek feladata ennek megfelelden a vezetés tagjainak munkabeosztasa.

Az 6voda zavartalan miikodése érdekében a vezetés tagjainak munkarendjét a hatalyos
jogszabalyok betartasaval, az 6vodavezetd allapitja meg és hagyja jova.

9 A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZES RENDJE R. 4.§.
(1) B)

9.1 Az ellendrzés célja [ Ntv.86.§.(1)a)]:

- az ovoda a jogszabalyoknak és a bels6 szabalyzatoknak, eldirasoknak megfeleléen
mitkodjon
- agyermekek ellatasa, fejlesztése a Pedagogiai Programnak megfelel6 legyen

9.2 Az ellendrzés Kiterjed

- dokumentumokra

- ovodapedagogusok gyakorlati munkajara
- atechnikai dolgozok munkajara

- baleset — és munkavédelemre

- gyermekvédelmi tevékenységre

- vagyonvédelemre
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9.3 A pedagdégiai munka belsé ellendrzésének célja, szempontjai, elvei:
Az ellen6rzési tervet az dvodavezetd késziti el, a nevel6testiilet részére nyilvanossagra kell
hoznia.

9.4 Az intézményi belso ellendrzés rendeltetése:

A belso ellendrzés rendeltetése az, hogy segitse az intézmény vezetését:
- adontések elokészitésében, illetve szakmai megalapozasaban,
- utasitasai, rendelkezései meghatarozasaban, végrehajtasaban,
- belso tartalékok feltarasaban,
- amulasztasok, hianyossagok, szabalytalansagok megel6zésében,
- abels6 rend és fegyelem megszilarditasaban,
- atakarékossag érvényesitésében.

9.5 Felelosségi viszonyok:
Az intézményen beliili belsd ellendrzési rendszer kialakitasaért, szabalyozottsagaért és
hatékony miikodéséért, az 6vodavezetod és helyettese a felelosek.

9.6 Belso ellenérzést végezhet:
- az 6vodavezetd

- az 6vodavezet6-helyettes
- az onértékelést timogatd csoport tagjai

9.7 Az ellendrzések rendje:
Ellendrzést ellendrzési terv, illetve irdsban rogzitett munkamegosztas alapjan lehet végezni.
Az ellendrzési tervet nyilvanossagra kell hozni.

9.7.1 Az ellendrzés kiterjed:
- a munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modjara, mindségére
- amunkafegyelemmel 6sszefliggd kérdésekre.

9.8 A belsé ellenérzés fobb teriiletei:
- szakmai, pedagogiai tevékenység ellendrzése,
- az adminisztracios munka ellenorzése,
- anevel6-oktatdo munkat segitok munkajanak és a technikai dolgozok munkajanak
ellendrzése (dajkak, karbantartd, konyhai dolgozok).

9.9 Az ellendrzés fajtai:
- tervszerl, elére megbeszélt szempontok szerinti ellendrzés
- spontan, alkalomszerti
- aproblémak feltarasa, megoldéasa érdekében,
- napi felkésziiltség felmérésének érdekében.

Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellenérzésrdl az 6vodavezetd dont.
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9.10

9.11

9.12

RendKkiviili ellendrzést kezdeményezhet:
az dvodavezeto-helyettes
a szil6i munkak6zdsség is.

Az ellenérzés, értékelés modja:
egyéni értékelés az ellendrzott tevékenység utan — szoban, 6sszegzo értékelés, irasban,
kisebb k6zOsség munkajanak értékelése az ellendrzott tevékenység utan,
altalanos tapasztalatok értékelése a neveldtestiilet elott.

A vezetoi belso ellenorzés, belso kontroll:
szakmai, pedagogiai tevékenység ellendrzése
a pedagogiai program ¢€s az éves munkaterv végrehajtasanak ellendrzése,
a pedagogusok ezzel kapcsolatos tevékenységének vizsgalata,
a nevel6-oktatd munka tartalmanak €s szinvonalanak viszonyitasa a
kovetelményekhez,
a csoportnaplok, felvételi és mulasztasi naplok folyamatos vezetésének ellendrzése,
a feladatok teljesitésének, az intézkedések végrehajtasanak ellenérzése.

Mennyiségi vagyonnyilvantartas vezetésének ellendrzése:
A munka-és balesetvédelmi, valamint a tlizvédelmi oktatas ellenérzése,
Az irattar ellendrzése.
A nevel6-oktatd munkat segité dolgozok munkajanak ellendrzése.
A gyermekvédelmi munka ellendrzése.

Az 6vodavezeto és ovodavezeto-helyettesek ellendrzési kotelessége:
megallapodasuk szerint a pedagdgiai program €s az éves munkaterv végrehajtasanak
ellendrzése,

a pedagogiai dokumentumokban, a hatarozatokban, a jogi szabalyozasban foglaltak
betartasara,

az intézményi nyilvantartasok, statisztikak, 0sszegzések, értékelések,
adminisztracio pontos vezetésére / leltarkészlet, selejtezés, jelenléti ivek vezetése /,
a neveld-oktaté munkaval kapcsolatos feladatok hataridejének betartasa,

a munkafegyelemre, az intézményi tulajdont karositd eseményekre,

a leltarozas és selejtezés szabalyszerii végrehajtasanak ellendrzése.

egészségligyi és higiéniai szabalyok betartasanak ellendrzése,

ételmintdk megdrzésének ellendrzése, a csoportba keriilé adagok ellendrzése,

a tisztitoszerek, vegyi anyagok szabalyos taroldsdnak ellenérzése

a bemutat6 foglalkozasokra torténd felkésziilés, lebonyolitas ellendrzése.
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9.15 Az 6vodavezet6 az ellenérzési terv alapjan,
a pedagogiai munka eredményessége és az intézmény zavartalan miikodése érdekében
ellendrzi, értékeli a kozalkalmazottak munkéjat.
Az ovoda vezetdje a felelOsségi teriiletén kotelezden, szakmai téren a tajékozdodas szintjén
végzi ellendrzési feladatait.
Az ellendrzési terv az éves munkaterv része.
- Az ellendrzés kiterjed a munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének maodjara,
mindségére €és a munkafegyelemmel Osszefiiggd kérdésekre.
- Az ellendrzés tapasztalatait, majd a feladatok meghatarozasat az ellendrzottel
ismerteti.

10 INTEZMENYI ONERTEKELES RENDJE:

10.1 2021 szeptemberétol a rendelkezo jogszabalyok figyelembe vételével 6t évre sz6l6
intézményi onértékelési program alapjan, éves onértékelési tervben rogzitettek szerint, a
pedagdgusok, a vezetd €s az intézmény, intézményen beliili onértékelésére keriil sor.

- Az intézményben kialakitott Onértékelést Tamogatd Csoportot alkotd pedagdgusokat a
neveldtestiilet valasztja meg 6t évre.

- Az Onértékelést Tamogatd Csoport tagjai készitik el az Elvarasrendet, az Onértékelési
programot, és az Eves tervet.

- A tervben rogziteni kell az onértékelésben részt vevo pedagdgusok nevét, a vezetdk
értekelésre kerlilnek-e, az intézményi onértékelés mely elemei keriilnek elvégzésre az
adott évben.

- Az Onértékelést Tamogatd Csoport tagjai milyen részfeladatok ellatasaval, milyen
iitemben végzik az egyes értékelési feladatokat, az értékelésben kdzremiikodod
partnerek bevonasanak modjat.

- Minden nevelési évben a neveldtestiilet altaluk meghatarozott része vesz részt az
onértékelési folyamatban, annak érdekében, hogy a jogszabalyban meghatarozott
hatariddre az intézmény valamennyi dolgozdja atessen a belsd onértékelésen.

11 BELEPES ES BENNTARTOZKODAS RENDJE, AZOK RESZERE,
AKIK NEM ALLNAK JOGVISZONYBAN AZ OVODAVAL R 4.§. (1)
C)

11.1 Idegenek az épiiletben nem tartézkodhatnak, csak engedéllyel.
Az 6vodéba belépd személy érkezését kdvetden az azt észleld dolgozo intézkedik, és az
elotérben varakozasra megkéri az érkezot, amig a keresett személy meg nem érkezik. Az
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ovodavezetdt errdl tajékoztatja. A latogatd koteles megnevezni a latogatott személyt vagy
jovetele céljat.

11.2 A gyermekeket kisérék a Hazirendben meghatarozottak szerint hasznalhatjak az
épiiletet.

11.3 Idegen egyediil nem tart6zkodhat az épiiletben.

11.4 A képviselétestiilet tagjai, képvisel6i munkajukkal 6sszefiiggésben
az 6vodaba beléphetnek. Elétte egyeztetniiik kell az d6vodavezetdvel, vagy a helyettessel.

11.5 Az évodavezeto engedélyezheti:
- oOvoda irant érdekl6dok latogatasat
fenntartoi, szakértdi, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos szerv latogatasat
foiskolai, egyetemi hallgatok latogatasat,
az 6vodas gyermekekkel torténd vizsgalatot a vizsgalatot végzonek

12 A VEZETO ES A SZERVEZETI EGYSEGEK KOZOTTI
KAPCSOLATTARTAS RENDJE, FORMAJA, A VEZETOK
KOZOTTI FELADATMEGOSZTAS, A KIADMANYOQOZAS ES A
KEPVISELET SZABALYAIL SZERVEZETI EGYSEGEK KOZOTTI
KAPCSOLATTARTAS RENDJE R 4.§.(1)E) (SZERVEZETI ABRA:
1.8Z.. FUGGELEK)

12.1 Ovodavezeté
Az intézmény €lén Hajdisamson Varos KépviselOtestiilete altal kinevezett 6vodavezeto all.

A magasabb vezeto utasitasi joggal rendelkezik. Az utasitasi és intézkedési jogkor
kiterjedését minden dolgoz6 esetében a munkakori leirds tartalmazza. A vezetd egy-egy
feladatra alkalmi jelleggel is adhat utasitési €s intézkedési jogot.

Munkajat egyszemélyes felel6sséggel végzi, ellatja a jogszabalyok maradéktalan
figyelembevételével a jogszabalyokbdl és a jelen Szabalyzatbol ra haruld, az intézmény
vezetésével kapcsolatos feladatokat.

Képviseleti joga: az intézmény, mint jogi személy teljes korii képviselete.
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Jogkorét az 6vodavezeton Kiviil az 6voda képviseletében fellépd helyettes, ill. egyéb
megbizottak csak azokban a kérdésekben jarhatnak el, amelyre megbizast kapnak.

12.2 Az 6vodavezeto hataskorébe tartozik

az 6voda szakszert, torvényes mukodtetése

nevelQtestiilet vezetése

szabalyzatok elkészitése, beterjesztése,

neveld és oktatd munka irdnyitasa és vezetése, az 6voda ellendrzési, onértékelési
rendszerének miikddtetése

intézményi Onértékelésben, tanligyigazgatasban, és a pedagdgus mindsitések
lebonyolitasaban a jogszabalyban meghatarozott intézményvezetdi feladatokat ellatasa
munkaltatéi jogok gyakorlasa

a tovabbképzési program, beiskolazasi terv elkészitése, elfogadtatasa,

a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése, végrehajtasuk szakszeri
megszervezése €s ellendrzése,

az eljar6-ligyintézd kozvetlen iranyitasa

szakmai ellendrzés inditasa, az 6vodaban végzett neveld munka értékelése, valamint
egyes alkalmazott munkaja szinvonaldnak kiils6 szakértovel valo értékelése,

a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan a mitkodéshez sziikséges személyi és targyi
feltételek biztositasa

az ésszerll ¢és takarékos gazdalkodas

a pénzeszkdzok jogszabalyban meghatarozott modon torténd felhasznélésa, a
bizonylati fegyelem betartasa

felelds a rendeletek és jogszabalyok betartasaért

a Sziil6i Szervezettel, a munkavallaloi érdekképviseleti szervezettel (Kozalkalmazotti
megbizott) valo egylittmiikodés,

nemzeti és 6vodai linnepek szinvonalas €s tartalmas megszervezése

kapcsolattartas, koordinacios tevékenység a Polgarmesteri Hivatallal, Pedagogiai
Szakszolgalattal, Szakértdi Bizottsaggal, Gyermekvédelmi Szolgalattal, Sziil61
Szervezettel, élelmiszer beszallitokkal

gyermek- és ifjisagvédelmi munka koordinalasa

a neveldmunka egészséges, biztonsagos feltételeinek megteremtése

a gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos tevekenység iranyitasa, ellendrzése

a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak, ellendrzésének megszervezése
a pedagodgus tovabbképzési program €s a beiskolazasi terv elkészitése, tovabbképzések
megszervezese

a nevelOtestiileti értekezlet és az alkalmazotti kozosség értekezletének eldkészitése,
levezetése

kotelezettségvallalasi, munkaltatoi jogkdr gyakorlasa

a jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség betartasa a kdzalkalmazottak
foglalkoztatasara, élet és munkakoriilményeire vonatkozo6 kérdésekben

az intézmény kiilsd szervek elotti képviseletéért azon lehetdség figyelembe vételével,
hogy a képviseletekre meghatarozott igyekben eseti, vagy allandé megbizast adhat
irasbeli beszdmolasi kotelezettsége nevelési évente kiterjed a fenntarto felé.
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12.3 Az intézményvezet6 at nem ruhazhaté hataskorei:

- gyakorolja a munkaltatéi jogokat,

- dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyet
jogszabaly vagy a kdzalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorébe,

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

12.4 Az intézmény vezetdje személyében felelds:

- aszakszerl és torvényes miikodésért,

- az ésszerl és takarékos gazdalkodasért,

- apedagogiai munkaért,

- agyermekvédelmi feladatok ellatasaért,

- anevelémunka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,
- a gyermekbalesetek megeldzéséért,

- agyermekek egészségligyi vizsgalatainak ellatasaért.

Az 6voda intézményvezetéjének ujboli megbizasakor a neveldtestiilet értékeli a munkajat.
[Nkt.69.§. (4)]
A vezetdi feladat ellatasara a fenntarto irja ki a palyazatot.

Az intézmény szervezeti felépitése (szervezeti abra: 1.sz.: flggelék)

12.5 Az 6vodavezeto feladatainak teriiletek szerinti csoportositasa

- Pedagogiai

- Munkaiigyi

- Gazdalkodasi

- Tanligy-igazgatasi

12.5.1 A pedagoégiai munka irdnyitasa
- az ovoda éves munkatervében a kiemelt feladatok megjeldlése, elfogadtatasa
- nevel6i, munkatarsi értekezletek el0készitése, lebonyolitdsa
- utmutatds az 6vodai csoportok neveld-oktaté munkdjdhoz, segitségnytjtas
- apedagogiai felkésziiltség, - munka ellendrzése, elemzés értékelése
- aszakmai munkak6zosségek munkéjanak segitése
- nyilt napok, fogadoorak, sziildi értekezletek figyelemmel kisérése, segitése
- a4z on- és tovabbképzés 6sztonzése
- mindsités és tanfelligyeleti ellendrzés feltételeinek biztositasa
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a tehetséggondozas, a felzarkdztatas, és az egyéni képességfejlesztés figyelemmel
kisérése

az 6vodapedagogusok adminisztracids munkéjanak ellenérzése

a palyazatokon valo részvétel d6sztonzése, segitése

intézményi ¢és intézményen kiviili tapasztalatcsere szervezése

szakmai ellendrzés inditdsa az Ovodaban végzett neveld munka, valamint
alkalmazottak munkdjanak, szinvonaldnak kiilsé szakértével valo értékelése

12.5.2 A munkaiigyi teenddk lebonyolitasa

az 6voda dolgozoinak alkalmazésa

a kozalkalmazotti fizetési fokozat és osztaly megallapitasa

az elémeneteli rendszer, pedagogus életpadlyamodell figyelemmel kisérése

a kozalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos iratok elkészitése, rendszerezése,
kezelése, ellendrzése

az illetmények megallapitasa, karbantartasa

az anyagi, €s erkdlcsi elismerés gyakorlasa

a mindsitések, jellemzések elkészitése a dolgozok kérésére

a munkafegyelem betartatdsa, ellenérzése

a szabadsagolasi terv jovahagyasa, nyilvantartasa

12.5.3 A gazdalkodasi feladatok ellatasa

az éves koltségvetés megtervezése, felhasznalasanak iranyitasa

az 6voda fenntartasaval, karbantartasaval és feltjitasaval kapcsolatos munkak
felmérése, megrendelése, a munka ellendrzése

az 0nallo bérgazdalkodassal kapcsolatos teenddk ellatasa

az 1j eszk6zok, berendezési targyak, jatékok beszerzése

selejtezés elrendelése, leltarozas lebonyolitasa

az étel mindségének, mennyiségenek és kiosztasanak ellendrzése

bevételeket, kiadasokat befolyasolo feltétel- és kovetelményrendszer betartasa

12.5.3.1 Bevételeket befolyasolo feltétel és kdvetelményrendszer:

Az intézmény sajat bevételeinek donto szazalékat a téritési dijak adjak.
A mindenkori téritési dij 6sszegét, mértékét a Képviseldtestiilet allapitja meg.

12.5.3.2 Az ellatottak torvényi eldiras alapjan normativ, valamint a gyermekek

védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. tv. 148. §. alapjan
raszorultsagi kedvezményben részesiilhetnek.

12.5.3.3 Az alkalmazott dolgozdk a nyersanyag norma 100 %-at téritik meg,

Az élelmezési téritési dijakrol és a munkahelyi étkeztetésrdl sz616 tobbszor modositott
31/1999. (X.26.) Kr., tovabba a gyermekétkeztetésrol szolo 36/2002. (XI1.23.) Kr.
alapjan.
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A beszedett bevétel utan az altalanos forgalmi adorél sz616 térvényben meghatarozott AFA-t
kell beszedni.

A téritési dijakat — alkalmazkodva a sziil6i igényekhez — adott honapban lehetdség szerint
elore kell beszedni, minden honap 15-¢ig.

Az eldre megallapitott id6pontokrol a sziilok a hirdetd tablan keresztiil értesiilhetnek.

A beszedett 6sszegeket 24 oran belill kizarolag az Takarékpénztaron keresztiil a koltségvetési
elszamolasi szamlara kell befizetni.

Gondoskodni kell arr6l, hogy egy honapon tuli hatralék ne keletkezzen.

Az intézmény a sajat bevételeket szigorti szamadasu nyomtatvanyként nyilvéantartott
készpénztizetési szamla kiallitasaval szedi be.

12.5.3.4 A kiadasokat befolyasolé feltétel- és kovetelményrendszer:

Az 6voda kiadasi eldiranyzatok feletti rendelkezés az 6vodavezetd jogkdre, melynek
eszkoze a kotelezettségvallalas.

Kotelezettségvallalas [368/2011. (XIL.31.) kormédnyrendelet 13.§ (2) bek.c) pontja]:

Az intézmény anyagi eszkozeinek felhasznalasat maga utdn vond intézkedés,
amelynek kovetkezményeit, ha a feltétel (pl. munkavégzés, anyagaru-szallitas,
szolgaltatas) bekovetkezett, viselnie kell.

A kotelezettsegvallalas eldtt meg kell gy6z6dni arrdl, hogy a jovahagyott (modositott)
koltségvetés fel nem hasznalt és le nem kotott kiadasi eldiranyzata biztositja-€ a
fedezetet, amelynek betartasaért koteles feleldsséget vallalni. Az intézményvezetd
tartos, koltségvetési évet meghaladd id6tartamu kotelezettséget nem vallalhat.

A kotelezettségvallalas csak irasban torténhet, a munka-megallapodasban rogzitett
kiadasokra. A kdotelezettségvallalast az ellenjegyzés koveti, melyet a Hajdisamsoni
Polgarmesteri Hivatal Pénziigy és Szamviteli Szervezeti egységének megbizott
dolgozoja végez.

Kotelezettségvallalas lehet:
- Alkalmazasi

- Megrendelés
- Szerzodés
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A szamla beérkezését kovetd az elvégzett munka, a szallitott anyag, aru, a teljesitett
szolgaltatas kifizetését a szamlan az intézményvezetdnek vagy helyettesének igazolnia kell.
Az igazolast megel6zden feliil kell vizsgalni, hogy a bizonylatok megfelelnek-e az alaki és
tartalmi kovetelmények. Utalvanyozast koveten a leigazolt szamlat kifizetés céljabol
tovabbitja a Hajdusamsoni Polgarmesteri Hivatal Pénziigy és Szamviteli Szervezeti
egységének.

Az intézményvezetd a kiadasi eldirdnyzatok kozott atcsoportositast hajthat végre, kivéve az
alabbi részelbiranyzatokat:

- rendszeres személyi juttatasok

- gazenergia szolgaltatas dija

- villamos energia szolgaltatas dija
- viz- és csatornadij

- gyogyszer-vegyszer beszerzés

12.5.4 Taniigyi-igazgatasi feladatok elvégzése

- az 6voda torzskonyvének vezetése

- a gyermekfelvétel megszervezése, lebonyolitasa

- a gyermekcsoportok kialakitasa

- apedagogusok és dajkdk beosztdsa, munkarendjének kialakitasa
- a gyermekek mulasztasi naplojanak ellendrzése

- az éves statisztika elkészitése

- abeiskolazas megszervezése, a lebonyolitas segitése

- amunka ¢és balesetvédelmi oktatés ellendrzése

- anyari tigyeleti rend elkészitése

- abelso ellendrzés elvégzése

Az 6voda vezetojének a neveldtestiilet €s a sziild1 kdzosség a vezetd megbizasanak méasodik
¢és negyedik évében kérdbives felmérés modszerével — mely személy azonositasara

alkalmatlan - értékeli munkajat. [Nkt.69.§. (4)]

A vezet0i feladat ellatasara a fenntart6 irja ki a palyazatot.

12.6 Az intézmény szervezeti felépitése

12.6.1 A szakmai vezetés feladata, hataskore:

A Hajdtisamsoni Onkormanyzati Ovoda Pedagogiai Programjaban megfogalmazottakkal
kapcsolatos kérdések megvitatasa, vélemény, javaslattételi jog gyakorlasa, ellendrzés, dontés
elokészitése.
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- vezetO
- vezetd helyettes
- kozalkalmazotti megbizott

12.6.2 A Kkibovitett vezetés feladata, hataskore:

A munkarend, munkakoriillmények, az ehhez kapcsolodo szabalyzatok (Hazirend, SZMSZ,
stb.) kérdéseinek felvetddésében véleményt fogalmaz meg, javaslatot tesz, amiket a vezetd a
dontésekor figyelembe vehet.

- szakmai vezetés

- Kozalkalmazotti megbizott

- Sziil6i Szervezet képviseldje

Szervezeti egységek: szakmai vezetés
kibOvitett vezetés
Sziil61 Szervezet

12.7 Az intézmény Kiilonb6z6 kozosségeinek tevékenységét

— a vezet0 a helyettessel — az 6vodavezetd fogja 6ssze. A kapcsolattartasnak kiilonb6z6
formai koziil mindig azt kell alkalmazni, amelyik a legmegfelelébben szolgalja az
egylittmikodeést.

12.7.1 A kapcsolattartas formai:

- Nevelotestiileti, munkatarsi értekezletek
- megbeszélések

- férumok

- intézményi gytilések

Az intézményi kapcsolattartas rendszeres és konkrét idépontjait a Munkatervben hatarozzuk
meg, a dolgozokkal és a sziil6kkel ismertetjiik.

12.8 A kiadmanyozast
¢s azt, hogy az adott feladatot ki képviselje, a vezetd nevezi meg. Ezt, a konkrét feladat
esetében a nevelési évet nyitd értekezleten kell meghatarozni. Szdmonkérésre az adott
feladat elvégzésekor keriil sor.
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12.9 Meg kell hivni azon delegalt képviseloket,
akiknek dontési-egyetértési-véleményezési joguk van.

12.10 A teljes alkalmazotti kozosség gytilését
az intézményvezetd akkor hivja 6ssze, amikor ezt jogszabaly eldirja, vagy az
intézmény egészet érintd kérdések targyalasara kertiil sor. Az alkalmazotti kozosség
értekezleteirdl jegyzokonyvet kell vezetni, vagy emlékeztetot kell irni.

A kapcsolattartas rendjét a Kézalkalmazotti Szabalyzat és a munkakori leirdsok tartalmazzak.

12.11 Az intézményvezeté a feladatait a vezetéhelyettes kozremiikodésével latja el.
A vezetOhelyettesi megbizast — a nevelOtestiileti véleményezési jogkdr megtartasaval —
az intézményvezeté adja, a torvényben meghatarozott médon és ideig. Ovodavezetd
akadalyoztatdsa esetén az altala megbizott helyettes jar el minden ligyben, amit a
jogszabdly vagy a vezetd nem von kizarolagos hataskorébe.

12.12 A vezetohelyettes a torvényben meghatarozott felséfoku végzettséggel
¢és szakképzettséggel, valamint legalabb 6t év pedagdgus munkakdrben szerzett
gyakorlattal rendelkez6 személy lehet. A vezetdhelyettest a vezetd bizza meg.

12.13 A vezetdhelyettes fobb feladatai:
(részletesen a munkakdri leirdsaban)

- kozvetleniil szervezi és iranyitja az 6vodapedagdgusok, pedagdgiai munkat segitdk és
a technikai dolgozok munkajat

- segiti a gyermekek beiskolazasat, koordinalja az iskoldval valo kapcsolattartast

- felel a szabadsagok kiadasaért és a megfeleld helyettesitésért

- ellendrzi, értékeli a szabalyzatban megfogalmazottak szerint az 6vodapedagdgusok
munkajat

- ellendrzi az 6vodapedagogusok, a dolgozok jelenléti ivet.

- KIR nyilvantartasi adatokat jogosult kezelni, mindsités és szakmai ellendrzés
folyamataban részt vesz.

- Felelds a hazi tovabbképzések megszervezéséért.

- A Sziil6i Szervezet miikodését segitik.

12.14 Az intézmény vezetosége konzultativ testiilet
véleményezo €s javaslattevo joggal rendelkezik, és kdzremiikodik mindazon iigyekben,
amelyekben az 6vodavezetd ezt szlikségesnek latja. A vezetok kdzotti munkamegosztast
a feladatok megjelolése adja.
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A vezet6ség tagjai:

- az intézményvezetod
- aintézményvezet6-helyettes
- az intézmény kozalkalmazottainak valasztott képviseldje

12.15 A vezetok értekezleteken beszamolnak a szervezeti egységek miikodésérol,
a kiemelked¢ teljesitményekrdl, a hidnyossagokrol, a problémakrol, valamint azok
megoldasi modjarol.

12.16 Az intézményvezeté és a helyettes kapcsolattartasa folyamatos,
a sziikségletnek megfeleld rendszerességgel tartanak vezetéi megbeszéléseket.

12.17 A vezetéség a Munkatervben rogzitett vezetoi értekezleteket tart,
melyrdl irdsban emlékeztetd feljegyzés késziil. Rendkiviili vezetdi értekezletet az
intézményvezetd az altalanos munkaiddn beliil barmikor 6sszehivhat.

13 AZ INTEZMENYVEZETO VAGY AHELYETTES
AKADALYOZTATASA ESETEN A HELYETTESITES RENDJE
R.4.8.(1) F)

13.1 Az intézmény vezetdje a Szervezeti Miikodési Szabalyzat alapjan
koteles gondoskodni arrol, hogy 6 vagy helyettesének akadalyoztatdsa esetén ki latja el
a szlikséges feladatokat.

13.2 A vezet6 akadalyoztatasa esetén
(szabadsaga, betegsége, hivatalos tavolléte, valamint tartds akadalyoztatas) a
feladatokat helyettese latja el, a 6.9 alatt felsorolt feladatok alapjan.

13.3 Az intézményvezet6 tartds tavolléte esetén
(tartds tavollétnek mindsiil a két héten tali id6tartam) a vezetdi jogkdr gyakorlasa a
vezetOhelyettes feladata, az at nem ruhdzhat6 hataskorok kivételével, ami [R: 5§ (3)
bekezdés, 8§ (1) b)]

13.4 Ha a vezetohelyettes is tavol van,
akkor a Kozalkalmazotti megbizott, az 6 hianyzasa esetén a vezetd altal kijeldlt, az
intézményben tartozkod6 pedagogus helyettesiti. A helyettesitd nevét, a dolgozokkal
ismertetni kell.
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13.5 Felelos megbizott feladatai:
- vezetd helyettes munkéjanak segitése
- ahelyettes tavolléte esetén koteles atvallalni azokat a feladatokat, amelyekkel a
vezetd, ill. a vezetd helyettes megbizzak
- aVvezetd, a vezethelyettes €s a megbizott személy munkaidd beosztasa ellentétes,
biztositva az intézményben a felelds személy jelenlétét, a nyitva tartés teljes ideje alatt
Intézkedési jogkore az intézmény miikddésével, a gyermekek biztonsaganak megovasaval
Osszefliggd azonnali dontést igényld ligyekre vonatkozik.

Eljaro-iigyintézé

Az 6vodaban az adminisztracios feladatok ellatasat végzi. Munkaltatdja az dvoda vezetdje,
feladatat az 6vodavezetd utasitasa alapjan végzi. A feladatkorébe utalt teenddket a munkakori
leiras tartalmazza. Onall6 intézkedési jogkdrrel nem rendelkezik. Fegyelmi felelésséggel
tartozik, titoktartasra kotelezett.

14 A VEZETOK ES A SZULOI SZERVEZET, KOZALKALMAZOTTI
MEGBIZOTT KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS FORMAJA,
RENDJE. R.4.§.(1)G) [NKT.69.§.(2) H); (4); 73.§.(1 VALAMINT R.

119.§. (1);(2);(4)]

14.1 A 2012. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol alapjan
a sziilok jogaik érvényesitésére ¢s kotelességiik teljesitésére Ovodaszéket, Sziiloi
Szervezetet hoznak létre. [Nkt.72. §. (5) ¢)]

Az Ovodaszék, a Sziildi Szervezet dont sajat Szervezeti és Miikodési Rendjérél,
Munkatervének elfogadasarol, tisztségviseldinek megvalasztasarol és képviseletérdl.

14.2 Az 6vodankban miik6do Sziildi Szervezet felépitése:

Minden csoport harom megvalasztott taggal képviselteti magat, akik maguk koziil
elnokot valasztanak.

Az évente megtartando iilésekrdl az 6vodavezetd altal kijelolt személy gondoskodik az
éves munkatervben leirtaknak megfelelden.

A Sziil6i Szervezet intézménnyel kapcsolatos véleményét, javaslatait a csoportokban
megvalasztott sziil6k képviseldi juttatjak el az intézmény vezetdségéhez.
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14.3 A Sziil6i Szervezet feladatai, tevékenysége:

Figyelemmel kisérik a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagogiai munka
eredményességét. Megallapitasairdl tajékoztatja az 6vodavezet6t. A gyermekek
nagyobb csoportjat érintd barmely kérdésben tdjékoztatast kérhet az dvoda vezetdjétol,
¢s az e korbe tartozo ligyek targyalasakor képviseldje tanacskozasi joggal részt vehet a
neveldtestiilet értekezletein.

- A nevelési év rendjét a torvényben eldirtak alapjan a munkatervben hatdrozza meg a
vezetd, amit ismertet a Sziiléi Szervezet tagjaival.

- A Sziil6i Szervezet véleményét ki kell kérni a Pedagogiai Program, a Hazirend és a
Szervezeti Mukodési Szabalyzat elfogadasahoz, a sziiloket anyagilag is érintd
iigyekben, az 6voda és a csaldd kapcsolatanak kialakitadsaban, modjaban.

- Hozz4jarulasat adja az 6vodaban folyo hit- és vallasoktatashoz.
- A vezetd vagy a helyettese minden a szililok altal szervezett iilésen részt vesz.

- A sziilok jogait és kotelességeit a Nkt.72.§. hatarozza meg, €s a Hazirendben van
rogzitve.

14.4 Az 6vodapedagégus és a sziilok kapcsolattartasi formait
a Pedagogiai Program hatdrozza meg.

- A csoportvezetd 6vodapedagdgusok a gyermekek fejlodésérdl a nevelési év soran
rendszeres szobeli tajékoztatast adnak. A szobeli tajékoztatas lehet csoportos €és
egyéni. A sziilok csoportos tdjekoztatdsanak modja a sziildi értekezletek, az egyéni
tajékoztatas a fogadododrakon torténik.

- Az 6vodapedagdgusok a sziildi kozosségek szamara a Pedagogiai Programunkban
meghatarozottak alapjan tartjak a sziiloi értekezletet, a fogaddorakat.

- Rendkiviili sziil6i értekezletet hivhat 6ssze az 6vodavezetd, az 6vodapedagogusok €s a
sziil61 szervezet képviseldje a gyermekkozosségben felmeriild problémak
megoldasara.

- Az 6vodapedagdgusok a sziildi fogadodrakon egyéni tajékoztatast adnak a
gyermekekrdl a sziilok szamdara. A fogadodrak idépontjat eldre egyeztetik a sziildvel.
Fogadodra megtartasat a sziilo is kezdeményezheti és kérheti (idépont egyeztetéssel)
[EMMI:63.§.]

14.5 Ovodankban Kozalkalmazotti megbizott miikodik,
Az éltala elkészitett szabalyzat szerint végzi a munkajat. A térvény altal elbirt
dokumentumok elkészitésénél és a dolgozodkat érintd feladatoknal véleményt nyilvanit.
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15 NEVELOTESTULET FELADATKOREBE TARTOZO UGYEK

15.1

ATRUHAZASARA, TOVABBA A FELADATOK ELLATASAVAL
MEGBIZOTT BESZAMOLASRA VONATKOZO
RENDELKEZESEK R.4.§.(1) H)

Az 6voda pedagogusainak kozossége,

nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozo és hatarozatot hozé szerve.
A neveldtestiilet tagja minden kozalkalmazott 6vodapedagogus, felséfoku végzettségii
pedagogiai asszisztens. [Nkt.4.§. (20)f)]

A neveldtestiilet meghatdrozza mitkodésének és dontéshozatalanak rendjét.

[R: 117.§ (3).]

A neveldtestiilet feladatainak ellatasa érdekében értekezletet tart. Az értekezletek
tervezhetd részét az intézmény éves munkatervében kell régziteni.

15.1.1 A nevelotestiilet 6sszehivasa

A nevel6testiilet tervezett értekezletei az alabbiak:

Nevelési évet nyit6 értekezlet

2-3 nevelési értekezlet, nevelés nélkiili munkanapon

Nevelési évet zaro értekezlet

A neveldtestiilet a Munkatervben meghatarozott és az eseti feladatokat figyelembe
véve megbeszélést tart.

15.1.2 Rendkiviili értekezlet hivhato ossze:

ha a neveldtestiilet tagjainak egyharmada, vagy a kdzalkalmazotti megbizott, illetve az
ovodavezetd vagy a vezetOség szlikségesnek latja.

ha a Sziil61 Szervezet kezdeményezi a nevelGtestiilet 0sszehivasat, a kezdeményezés
elfogaddsarol a nevelGtestiilet dont.

15.2 A nevelétestiilet dontési jogkore:

a Pedagodgiai Program és modositasanak elfogadasa,

az SZMSZ elfogadasa,

Hézirend elfogadéasa

az 6voda éves munkatervének elfogadasa

atfogo értekelések és beszamolok elfogadasa,

az intézményvezetdi palyazathoz készitett vezetési program szakmai véleményezése,
a neveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa,

sajat feladatainak és jogainak részleges atruhazasa,

ovodapedagogus hallgatok képzésének, fogadasanak vallaldsa,
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15.3

154

155

Beiskolazasi terv elfogadasa
Tovabbképzési Program elfogadéasa

A neveldtestiileti dontéshozatal médja:

A nevelGtestiilet dontéseit és hatarozatait —a jogszabalyokban meghatarozottak
kivételével — nyilt szavazassal és egyszerii szotobbséggel hozza. SzavazategyenlOség
esetén az Ovodavezetd szavazata dont.

Titkos szavazas esetén szavazatszamlalo bizottsagot jeldl ki a nevelOtestiilet tagjai
koziil.

A nevel6testiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint a fele jelen van.

A neveldtestiileti értekezletrdl jegyzokonyvet kell késziteni. A jegyzOkonyvet az
ovodavezetd, a jegyzOkonyvvezetd és a neveldtestiiletbdl e feladattal megbizott kolléga
hitelesiti. A dontések az 6voda belsdé anyagokat tartalmazé iktatott iratanyagaba
keriilnek. A nevelGtestiilet hatarozatképes, ha tagjainak kétharmada jelen van.

A nevelotestiilet véleménynyilvanitasi joga:
A nevel6testiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet a nevelési intézmény
miukodeésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. [R.117.§.(4)]

Ki kell kérni a neveldtestiilet véleményét:
az egyes pedagogusok kiilon megbizasainak elosztasa soran
a vezetohelyettes megbizasa, illetve a megbizas visszavonasa elott

az intézmény koltségvetésében szakmai célokra rendelkezésre allo pénzeszkozok
felhasznalasanak megtervezésében

az intézmény beruhazasi és fejlesztési terveinek megallapitasidban
kiilon jogszabalyban meghatarozott ligyekben

az intézmény gyermekfelvételi szempontjainak kialakitdsahoz

kiilon jogszabalyban meghatarozott tigyekben

A nevelotestiilet feladatai és jogai:
- A nevelGtestiilet legfontosabb feladata a Pedagogiai Program megvalodsitasa,
ezaltal a gyermekek magas szinvonalu nevelése és képességeinek fejlesztése.
Ennek a komplex feladatnak megfelelden a neveldtestiilet véleményezd és
javaslattevo jogkorrel rendelkezik minden, az intézményt érintd tigyben.
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- A Pedagogiai Programunk az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramjara épiil,
ezt a nevelGtestiilet fogadja el, és az intézményvezetd hagyja jova. [Nkt.26.§.(1);

R. 6.8.(1) (2)]

A nevelotestiilet feladatkorébe tartozo tigyek [R. 117.§.(1)]
A hataskorébe tartozo iigyek elokészitésére vagy eldontésére tagjaibol — meghatarozott
idore vagy alkalmilag — bizottsagot hozhat 1étre.

15.5.1 At nem ruhazhaté feladatok:
- Pedagogiai Program,
- aHazirend,
- a Szervezeti Mukoddési Szabalyzat elfogadésa.

15.5.2 A nevel0testiilet feladatainak atruhazasa:

- A neveldtestiilet a feladatkorébe tartozo ligyek elokészitését vagy eldontését egyes
jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja masra, igy a munkakdzosségre.

- Az atruhazott feladatokat az éves munkatervben kell rogziteni.

- Az atruhazott jogkor gyakorldi a munkakzosségek vezetdi beszamolasi
kotelezettséggel tartoznak a nevelOtestiiletnek a munkatervben rogzitett évi
értekezletek idépontjaban.

15.5.3 A nevelGtestiilet munkakdzosségekre atruhazott jogai:
- tovabbképzésre valo javaslattétel,
- jutalmazasra, kitlintetésre javaslattétel,
- ahatarozott idore kinevezett pedagdgusok véleményezése.

16 KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE, FORMAJA, MODJA,
BELEERTVE A PEDAGOGIAI SZAKSZOLGALATOKKAL,
GYERMEKJOLETI SZOLGALATTAL, VALAMINT AZ
EGESZSEGUGYI ELLATAST BIZTOSITO EGESZSEGUGYI
SZOLGALTATOVAL VALO KAPCSOLATTARTAST. R.4.§.(1) I)

16.1 Az 6voda feladatai elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és szocialis
ellatasa érdekében és egyéb iigyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn kézvetlen és
kozvetett partnerekkel.

- Kozvetlen partner: gyermekek, sziilok, munkatarsak, fenntartd, altalanos iskolak.
- Kozvetett partner: Pedagogiai Szakszolgalat, 6voda orvosai, védoéndk, Polgarmesteri
Hivatal pénziigyi osztalya, Gyermekjoléti szolgalat, Gyam Hivatal, ANTSZ
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16.2

Az 6

A kapcsolattarto személy és kapcsolattartas formaja és modja:

vodavezeto:

az onkormanyzattal testiileti értekezletek, megbeszélések formajaban

az egészségligyi ellatast biztositd szolgaltatoval, (6voda orvosai, védondk)
megbesz¢lés formdjaban

a pedagogiai szakszolgalattal, tovabbképzésekkel, levelezéssel
gyermekjoléti szolgalattal megbeszélések, tovabbképzésekkel, levelezéssel
ANTSZ-el megbeszélés formajaban

A kijelolt pedagogus:

iskolaval rendezvényeken vald részvétel érdekében, tanitok meghivasaval, gyermekek
iskolalatogatasaval

bolesddével 6vodai, bolcsddei rendezvényeken vald részvétel érdekében

kulturalis intézményekkel latogatdsokon, rendezvényeken vald részvétel érdekében
megbizéasukat a nevelési év nyitéértekezletén kapjak

Gyermekvédelmi felelés:

A sz
szak

egyiittmiikddik a gyermekvédelmi szolgalattal, hatésagokkal, pedagogiai
szakszolgalattal, sziilokkel
kozremiikodik a gyermekek veszélyeztetésének, megeldzésében, megsziintetésében
gyermek bantalmazésa esetén értesiti a vezetdt és a gyermekjoléti szolgalatot
a gyermekjoléti szolgalattal egyiitt részt vesz a vezetdvel az esetmegbeszéléseken
szlikség szerint részt vesz az érintett gyermekek csaladlatogatasan
tanaccsal segiti az 6vodapedagogusok munkajat
iloket a falinjsagokon kell tajékoztatni a gyermekjoléti szolgalat, pedagdgiai
szolgalat stb. cimérdl, elérhetdségérdl, telefonszamardl, tovabba a gyermekvédelmi

felelds személyérol.

17

UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE, HAGYOMANYOK
APOLASAVAL KAPCSOLATOS FELADATOK. R.4.§.(1) J)

Az intézmény hagyomanyainak tiszteletben tartasa, &poldsa, valamint az 6vodank jo
hirnevének megdrzése az alkalmazotti és gyermekkozdsség minden tagjanak kotelessége.
A pedagdgiai programunk részletesen tartalmazza az tinnepeket, megemlékezéseket, és
az linnepségeken a sziilok részvételének lehetdségét.

A felnéttek részére az adott alkalomnak megfelelden szerveziink megemlékezéseket.
Felelds: az erre a célra a vezetd altal megbizott személy. [34/2011.(V1.24.) NEFMI]
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Minden csoport koteles a sziilokkel a gyermekek 6vodaba jarasanak ideje alatt legalabb
egy kozos rendezvényt tartani.

18 SZAKMAI MUNKAKOZOSSEGEK EGYUTTMUKODESE,
, KAPCSOLATTARTASUK RENDJE, RESZYE,TE'LI"JK AZ
OVODAPEDAGOGUSOK MUNKAJANAK SEGITESEBEN R.4.§.(1)
K)

Ovodéank nagysagara tekintettel nem miikodik kiilon szakmai munkakozosség.

19 GYERMEKVEDELMI FELADATOK 1997. EVI XXX. TORVENY A
GYERMEKEK VEDELMEROL ES A GYAMUGYI
IGAZGATASROL, NKT. 42. § (1); 69. § (1)

Gyermek ¢és csaladvédelmi feladatok ellatasanak rendje:
- Ovodankban megbizas alapjan gyermekvédelmi felelés latjak el ezt a tevékenységet.

- Eves tervet készit, ill. évente kétszer irasos beszamoldban szamol be a nevelétestiilet
el6tt végzett munkajukrol. E feladatvégzésért potlékot nem allapitott meg a torvény.

- Az 6voda kozremiikodik a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzésében és
megsziintetésében, ennek soran egyiittmiikddik a Gyermekjoléti Szolgalattal, illetve a
gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatot ellatdé mas személyekkel,
intézményekkel és hatdsagokkal. A torvény szerint minden dolgoz6 kotelessége a
gyermekek védelme, a jelzérendszer mikodtetése, a gyermekbantalmazas megeldzése.

- Haaz 6voda a veszélyeztetd okokat pedagogiai eszkdzokkel nem tudja megsziintetni,
segitséget kér a Gyermekjoléti Szolgalattol.

- Az 6vong, illetve a nevel6-oktatd munkat segitd alkalmazott az 6voda vezetdje Gtjan
koteles az illetékes Gyermekjoléti Szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha megitélése
szerint a gyermek — mas vagy sajat magatartasa miatt- stlyos veszélyhelyzetbe keriilt,
vagy keriilhet.

- Az 6voda minden dolgozdja titoktartasi kotelezettséggel tartozik, a csaladok,
gyermekek személyiségi jogainak védelme érdekében. Nkt. 42.§ (1)

- Az 6voda vezetdje felelds a gyermekvédelmi feladatok ellatasért, megszervezéséért, a
gyermekvédelmi felelds munkajahoz sziikséges feltételek biztositasarol. Nkt. 69. §. (1)
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20 A RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES ELLATAS
RENDJE R.4.§.(1) L)

A gyermekek egészségiigyi vizsgalata a mindenkor érvényes egészségiigyi torvény
szerint torténik. [26/1997.(1X.3.)NM] [Nkt.69.§.(2)j) és 25.§(5)]

Védooltas €s gyogyszer beaddsa az intézményben tilos!

Betegségre gyanus, lazas gyermek nem latogathatja az 6vodat. Napkdzbeni
megbetegedés esetén a sziiloket azonnal értesiteni kell. A sziikségnek megfelelen a
beteg gyermeket el kell kiiloniteni.

A felndttek egészségiigyi vizsgalatarol az erre vonatkoz6 szabdlyzat szerint kell eljarni. A
felelds a feladattal megbizott munkatars. (munkakdri leiras)

21 AZ OVODA VEDO, OVO ELOIRASAI R.4.§.(1) M)

A munkavédelmi és tlizvédelmi felelds feladata a tliz- és munkavédelmi szabalyzat
kidolgozasa (vezetdvel egyiitt), a szabalyok betartasanak ellendrzése, a felndttek oktatasa.
Személyét az dvodavezetd bizza meg. [Nkt.69.§.(2) g)]

A gyermekek oktatasa esetén a feladatot a tliz- €¢s munkavédelmi felelds atruhézza az
ovodapedagogusokra, akik azt az éves tanulasi tervben rogzitik. A gyermekek
életkoranak megfelelden beépitik a mindennapi neveldmunkaba, felhivjak a
veszélyforrasokra és az elvarhatdé magatartasra a gyermekek figyelmét.

Az 6vodapedagogus és a karbantartd kotelesek minden jatékot, jatékra hasznalt tertiletet
balesetvédelmi szempontbdl atvizsgalni, és a megallapitasokat a térvénynek megfeleléen
dokumentalni. [78/2003. (XI1.27.) GKM rendelet a jatszotéri eszkdzok biztonsagarol] A
gyermekek csak ezt kovetden vehetik birtokba a teriiletet €s a jatékokat. Az dvoda csak
mindségi jelzéssel ellatott jatékokat vasarolhat. (a gyermekjatékok biztonsagi
kovetelményeirdl, vizsgalatardl és tanusitasarol szolo 24/1998. (IV.29.) IKIM-NM
egylittes rendelet)

- Haa gyermeket baleset éri, a vele foglalkoz6 6vodapedagogus koteles elsGsegélyt
nyujtani, a sziiléket, és szilikség szerint a mentdket értesiteni. Az eseményrdl minden
esetben tajékoztatni kell a vezetot és a tliz- és munkavédelmi feleldst, akik a
Munkavédelmi szabalyzatban rogzitettek szerint jarnak el. [ R: 168.§. 169.§.1) (2) (4)]

- A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi s jelentési kotelezettség teljesitését az
ovodavezetd, ill. a helyettes ellendrzik.

- Nevelési év kezdetén, kirandulasok elétt és sziikség szerint egyéb esetekben minden
ovodai csoportban ismertetni kell egészségiik, €s testi épségiik védelmére vonatkozo
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eldirasokat, veszélyforrasokat, €s az elvarhatdo magatartasformat. Ennek tényét a
csoportnaploban rogziteni kell.

- A jatékot haszndlo 6vodapedagogus koteles a jatékon feltiintetett, vagy ahhoz
mellékelt figyelmeztetést, feliratot és hasznalati utasitast gondosan attanulmanyozni és
a jatékszert rendeltetésszertien hasznalni.

- Utcai k6zlekedés, séta, kirandulas, csak 3 felnott kiséretében torténhet.

- A balesetmentes kozlekedés, gyalogos és kozlekedési eszkdzokon fel és leszallas
szabalyainak ismeretét az 6vodapedagdgus biztositja. A kirdnduldhelyek biztonsagarol
elézetesen tajékozodik.

- Feln6tt balesete esetén is a vezetOt és a tliz- és munkavédelmi feleldst kell értesiteni az
elsésegélynyujtas, illetve az esetleges ment6 kihivasa utan.

- A megfelel6 dokumentélasrol, a balesetek jelentésérol, a hivatalos nyomtatvanyok
beszerzésérdl a torvénynek megfeleléen a munkavédelmi felelds és a vezetd

gondoskodik.

22 BARMELY RENDKIVULI ESEMENY ESETEN SZUKSEGES
TEENDOK R.4.§.(1) N)

A feladatot az 6vodavezetdé megbizasa alapjan a tlizvédelmi felelds latja el. A tlizvédelmi
felelds eldkésziti a szabalyzatot, amit a dolgozok megismernek, elfogadnak. Az 1j
dolgozdt munkéba Iépésekor ki kell oktatni a szabalyzat alapjan és azt megfelelden kell
dokumentalni.

Az 6voda minden dolgozoja kdoteles a vezetdnek jelenteni minden altala észlelt rendkiviili
eseményt. Az 6vodavezetd dont a sziikséges intézkedésrdl és a fenntartd értesitésérol.

Tiiz és bombariad6 esetén az épiilet kiiiritése a Tlizvédelmi szabalyzatban leirtak szerint
torténik. Ez esetben is a vezetd intézkedik, illetve tavolléte esetén a helyettesitési rendnek
megfeleld személy.
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23 ANNAK MEGHATAROZASA, HOGY HOL, MILYEN
IDOPONTBAN LEHET TAJEKOZTATAST KERNI A PEDAGOGIAI
PROGRAMROL R. 4.§.(1) O)

Az 6voda vezetdje és az Ovodapedagdgusok kotelesek a sziilok részére tajékoztatast adni
a pedagogiai programrol.

A Pedagogiai Programrol a sziilok a sziildi értekezleteken, fogaddorakon
tajékozodhatnak.

Az 6voda Pedagodgiai Programjat a sziildk szabadon megtekinthetik, melyet az eljaro-
iigyintézotol kérhetnek el elolvasasra, de azt az 6vodabol nem vihetik ki. [R 82.§.(1) (2)
©)]

A Pedagobgiai Programot, a Hazirendet és az SZMSZ — t az 6voda honlapjan is meg kell
jeleniteni. (Intézményi dokumentumok)

24 AZOK AZ UGYEK, AMELYEKBEN A SZI"JL("),I SZERVEZETET AZ
SZMSZ VELEMENYEZESI JOGGAL RUHAZ FEL R.4.§.(1) P)

Minden olyan kérdésben, amelyben jogszabaly rendelkezése alapjan a Sziilé1 Szervezet
véleményét ki kell kérni. (Isd.14.)

25 ELEKTRONIKUS UTON EL@@LUTOTT PAPIRALAPU
NYOMTATVANYOK HITELESITESENEK RENDJE R.4.§.(1) R)

Elektronikus irat: Szamitastechnikai program felhasznalasaval elektronikus formaban
rogzitett, készitett, elektronikus uton érkezett, illetve tovabbitott irat, amelyet
szamitastechnikai adathordozon kezelnek, tarolnak.

Az email-en érkezett leveleket nyomtatast kovetden érkeztetjiikk (datum, alairas) és
iktatjuk, majd rogzitjiikk az elmentés helyét.

26 ELEKTRONIKUS UTON EL(")ALLiTO:FT HITELESITETT ES
TAROLT DOKUMENTUMOK KEZELESI RENDJE R.4.§.(1) S)

Elektronikusan érkezett, kiildott iratokat kinyomtatva a papiralapti dokumentumok
szabalyai szerint kell iktatni és tarolni. [R 84.§. (7)]
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27 AZ INTEZMENYVEZETO FELADAT- ES HATASKOREBOL

LEADOTT FELADAT- ES HATASK(")R(")K, MUNKAKORI LEIRAS
MINTAK R.4.§.(1) T)

Az dvodavezetd a leadott feladatokat és hataskoroket a vezetOhelyettesre ruhazta. A
vezetOhelyettes feladatai, hataskore. E rendelet fliggeléke a munkakori leiras mintak.

28 MIND AZOK A KERDESEK, AMELYEKET JOGSZABALY iR ELO

28.1

R.4.§.(1) U)

Az ovodai felvétel, 6vodai jogviszony létesitése.
[Nkt.8.§.(1) — (4); 45.8.(1) (4) a) (10); EMMI 20.§.(1) — (8),]
Az 6voda — a fenntartd altal meghatarozottak szerint —az 6vodai jelentkezés idejét, és
modjat — a hatarid6 el6tt legalabb harminc nappal — kételes nyilvanossagra hozni.
Minden gyermek koteles intézményes nevelésben részt venni tankotelezettségét
teljesiteni. /Nkt.45.§.(1)
Az 6voda a gyermek 3 éves koratdl ellatja a gyermek napkozbeni ellatasaval
Osszefiiggd feladatokat.
A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig harmadik életév betolti, a
nevelési év elsd napjatol legalabb napi négy oraban 6vodai foglalkozason vesz részt.
A sziil6 — targyév aprilis 15. napjaig benyujtott — kérelme alapjan a gyermek jogos
érdekeit szem el6tt tartva, annak az évnek az augusztus 31. napjaig, amelyben a
gyermek a negyedik életévét betdlti, kiilonds méltanyolast érdemld esetben, tijabb
kérelem alapjan annak az évnek az augusztus 31. napjaig, amelyben a gyermek az
otodik életévét betdlti a felmentést engedélyezd szerv felmentheti az 6vodai
foglalkozason valo részvétele alol.
Tartos gyogykezelés alatt 4116 gyermek esetében a kérelem a targyév aprilis 15. napja
utéan is benyujthato.
Az 6voda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik ¢€letévét a felvételtdl szamitott
fél éven beliil betolti, feltéve, hogy minden a felvételi korzetbe lakohellyel, vagy
tartozkodasi hellyel rendelkez6 haroméves €s annal iddsebb gyermek felvételi kérelme
teljesithetd. [Nkt. 8§
A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a hatodik. életévét betolti,
tankotelessé valik. A tankotelezettség teljesitése a tanév elsé napjan kezdddik. A sziild
kérelmére a felmentést engedélyezd szerv dontése alapjan a gyermek tovabbi egy
nevelési évig 6vodai nevelésben vehet részt. Sziildi kérelem hianyaban a gyermek
tankotelezettsége megkezdésének halasztasat a gydmhatosag is kezdeményezheti. A
sziild, a gyamhatosag kérelmét legkésdbb az iskolakezdés évének januar 18-aig
nyUjthatja be a felmentést engedélyezd szervhez.
A csoportba felvehetd gyermekek szamat a Nkt. hatarozza meg. [Nkt. 4. melléklet]
Az dvoda koteles felvenni, atvenni azt gyermeket, aki életvitelszeriien az 6voda
korzetben lakik. [Nkt.49.§ (3)]
Az 6vodai jogviszony a beiratas napjan jon létre. [Nkt. 49.§ (3a)]
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28.2 Eljarasi szabalyok

Az 6vodai felvételrdl hozott dontést irasba kell foglalni.

Az 6voda a sziil6t irasban értesiti a felvételrdl, a felvétel elutasitasarol, illetve a masik
ovodaba val6 atiranyitasrol,

A hatarozatot meg kell indokolni és tartalmaznia kell a jogorvoslati joggal kapcsolatos
tajékoztatast,

Az 6voda a sziil6t irasban értesiti, ha tordlni kell a gyermeket a nyilvantartasbol,(R:
83.§.(D3)(4)(5))

A csoportba vald beosztasrol a vezetd dont, a sziilok kérését és az 6vodapedagdgusok
véleményét figyelembe véve.

Az 6vodaba felvett gyermeket az 6voda tartja nyilvan. Ha a gyermek 6vodat valtoztat,
tovabbi nyilvantartasa, az atado dvoda értesitése alapjan, az atvevd ovoda feladata. Az
NKkt. 45§ (8) bekezdése alapjan a hivatal gondoskodik évodai nevelésben részvételre
kotelezettek és a tankotelesek nyilvantartasardl, a nyilvantartasbol adatot kozol a
teriiletileg illetékes kotelezo felvételt biztositdo dvodak, iskolak fenntartodi szamara. A
felmentést engedélyezd szerv hivatalbol, valamint a hivatal jelzése alapjan elrendeli és
feliigyeli az 6vodaba jarasi kotelezettség és a tankotelezettség teljesitését.

Az 6voda a felvett és az 6vodat megkezdd gyermekeket felvezeti a KIR listajara, és
megkéri szamukra az oktatasi azonositd szamot. Az oktatasi azonositd szamat minden
gyermeknek a felvételi-mulasztasi napldé megfeleld rovataba felvezeti a csoportvezetd
ovodapedagogus.(Nkt.44.§.)

Az 6vodai hely megsziinésérdl az R: 50.§. (1) bekezdése rendelkezik. A megsziinés
dokumentalasarol az R:50.§. (2) (3) szerint kell eljarni.

A sziildnek kotelessége a gyermek mulasztasat igazolni. A mulasztas igazolasanak
mobdja, szabdlya, részletesen a Hazirendben talalhat6. (R: 82.§.(4))

Az 6voda koteles a gyermek sziilgjét értesiteni gyermeke dvodai felvételével, az
elhelyezés megszlinésével, a gyermek fejlddésével kapcsolatos dontésrdl, a miikodés
rendjérdl, minden olyan intézkedésrdl, amire jogszabaly az értesitést eldirja. [R:
83.§.(DB)A)(5)]

A csoportba felvehetd gyermekek szamat a torvény hatarozza meg. [Nkt.24.§.(7)]

Ha a felvehetd gyermekeknél tobben jelentkeznek, az 6voda fenntartdja dont a
létszamemelésrdl figyelembe véve Nkt.33.§. (2).

Az dvodas gyermek fejlédésérdl a sziildt tajékoztatni kell. A tajékoztatas formaja,
ideje a pedagdgiai programban van rogzitve. (R:63.§.)

A gyermek sziileinek irdsbeli nyilatkozatat be kell szerezni minden olyan 6vodai
dontéshez, amelybdl a sziilore fizetési kotelezettség harul, valamint minden olyan
kérdésrdl, amelynél jogszabaly a nyilatkozat beszerzését eldirja. [R: 83.§.(2)]

A tankotelezettséget a Nkt. 45.§. (2) bekezdése hatdrozza meg ennek értelmében a
tankotelezettség kezdetérdl az dvodavezet6 dont. [R: 21.§.(1) (2) a) — d); (3) (4)]

Az 6vodavezeto e jogkorében eljarva:

igazolja, hogy a gyermek elérte az iskoldba 1épéshez sziikséges fejlettséget,
javasolja a gyermek tovabbi 6vodai nevelésben vald részvételét,
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- javasolja, hogy a gyermek iskolai ¢let megkezdéséhez valo fejlettségét szakértd,
rehabilitacios bizottsag mondja ki,
- Nyilatkozik a gyermek fejlettségérol iskolaba 1épéskor.

A sziil6 az aktualis torvénynek megfeleld idoben koteles gyermekét iskolaba beiratni.

28.3 Adat- és iratkezelés [NKkt.43.§.(1); R: 84.§.]

Az adat- és iratkezelésnél figyelembe kell venni a koziratokrol, a kdzlevéltarakrol és a
maganlevéltari anyag védelmérdl szold 1995. évi LXVI. torvény rendelkezéseit,
valamint a kozfeladatot ellato szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl sz616
335/2005.(X11.29) kormanyrendeletet.

Az Nkt. 43.§. értelmében az SzZMSz melléklete az adatkezelési szabalyzat.

29 MINDAZOK A KERDESEK, AMELYEKET EGYEB
SZABALYZATBAN NEM KELL, ILLETVE NEM LEHET
SZABALYOZNI R.4.§.(1) U)

29.1 Az alkalmazottakat megillet6 jogok és kotelességek

29.1.1 A pedagogusokat megilletd jogok és kotelességek
[Nkt.62.§. (1) a)-i); k); m) —1);(2)]
A munkabeosztasok Gsszeallitasanal alapelv az 6voda zavartalan feladatellatasa és a
pedagogusok egyenletes terhelése. [Nkt.62.§.(7) €¢s Mtv.103.§.]
- A nevelési intézményben dolgozo 6vodapedagdgus munkarendje -heti teljes
munkaideje - [Nkt.62.§. (5) (7)]
- a kotott munkaidot (heti 32 o6ra) a gyermekek nevelésével kell eltoltenie [Nkt.62.§. (8)]
- a kotott munkaidd feletti 1d6t a neveld munkara vald felkésziilés és a munkakori
leirdsokban szerepld feladatok elvégzésére kell forditania
- A pedagogusok napi munkarendjének, a munkakdzi sziinet kiadasanak - mely a MT.
117§ (1) a. pontja alapjan a munkaltatoi dontés értelmében a munkaido része —
meghatarozasanal figyelembe kell venni az 6voda zokkendmentes miikodését.
(Munkakori leirasok, Mtv. 103.§)
- azlgyelet és helyettesitési rendet az 6vodavezetd-helyettes allapitja meg, az
6vodavezetd jovahagyasaval.
- A miiszakcserét is 6 engedélyezheti.
- A pedagogus az intézménybe torténd beérkezését maga szervezi azzal, hogy koteles a
kotott munkaidd kezdetére pontosan a csoportjaban elkezdeni a gyermekek nevelését.
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Az 6vodapedagogusoknak a munkabol valéd tavolmaradast eldzetesen jelenteni kell,
hogy helyettesitésrl gondoskodni lehessen.

A vezetOhelyettes felel a szabadsag torvényes kiadasaért, gy hogy az biztositsa a
zavartalan miikddést.

A rendkiviili tdvolmaradast legkés6bb az adott munkanapon a munkakezdés el6tt 1
oraval jelezni kell az 6vodavezet6-helyettesnek vagy a vezetének.

29.1.2 A neveld munkat segit6 alkalmazottak, és az egyéb dolgozok munkarendje:

29.2

29.3

Az egyes részlegek alkalmazottainak napi munkabeosztasanal, a munkakdzi sziinet
kiadasanal - mely a MT. 117§ (1) a. pontja alapjan a munkaltatoi dontés értelmében a
munkaidd része - figyelembe kell venni az 6voda zokkendmentes miikodését.
(Munkakori leirasok, Mtv. 103.§)

A munkakd6zi szlinet (max.: napi 20°) a napi 8 6ra munkaido része.

A tavollevok helyettesitési rendjét az 6vodavezetd-helyettes allapitja meg és az
o6vodavezetd hagyja jova.

A vezetOhelyettes felel a szabadsag torvényes kiadasaért tigy, hogy az biztositsa a
zavartalan miikddést.

A rendkiviili tdvolmaradast legkés6bb az adott munkanapon a munkakezdés elétt 1
oraval jelezni kell az 6vodavezeté-helyettesnek vagy a vezetének.

A testi nevelés rendje:

A mozgas, mint a gyermek alapvetd sziikséglete, a Pedagogiai Program kiemelt eleme.
A mindennapos testnevelést minden nap a csoportszobaban (prevencios tornagyakorlat
a gerinc- és a talp deformitasok megeldzése érdekében) és lehetdleg a szabadban
(nagymozgas) is meg kell tartani.

Biztositani kell a gyermekek részére a sporteseményeken, versenyeken valo részvételt
életkoruknak megfelelden.

Biztositani kell a szabad mozgast az udvaron a biztonsagi eldirasoknak megfeleld,
képességfejlesztd udvari jatékokkal.

Szocialis tamogatasok:

Az 6vodéaban a gyermek szocidlis helyzetének megfelelden a torvény altal téritésidij-
kedvezményben részesiilhet. A dontés a Polgarmesteri Hivatal Szocialis osztalya

crer

kiadott hatarozatok alapjan.
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29.4 Kirandulasok, sétak, egyéb programok, rendezvények latogatasa:

- Az 6vodaban a gyermekek szdmara szervezett kiranduldsoknak, sétdknak, egyéb
rendezvényeken valo részvételnek be kell épiilni az éves tervbe.

- A sziilékkel sziil6i értekezleten meg kell beszélni ezeket a programokat.

- Koltségkiméld megoldast kell valasztani,

- A sziilék donthetnek a koltségek vallalasarol.

- Az d6voda elhagyasat minden esetben jelezni kell a titkarsagon elhelyezett fiizetben.
Kirandulésra, varoson kiviili programokra val6 utazaskor a csoportbdl résztvevo
gyerekek nevét fel kell tiintetni az erre a célra rendszeresitett €s az 6voda titkarsagan
elhelyezett nyomtatvanyon. A kirandulast a vezetdvel engedélyeztetni kell.

- Ezen programok esetén 10 gyermek mellé kell 1 6vodapedagogust, felnéttet
biztositani. Kozlekedési eszkdzokon vald utazas alkalmaval donthet az
o6vodapedagdgus ugy, hogy dajkat, vagy sziil6t is visz magaval.

29.5 Az 6vodara vonatkozo szabalyok:

Az 6voda épiiletén jo lathato helyen kell elhelyezni a nemzeti lobogoét, tovabba a
Magyarorszag cimerével ellatott intézménytablat.
Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletekben és az udvarokon tartozkodé minden
személy koteles

- akozosségi tulajdont védeni,

- aberendezéseket rendeltetésszeriien hasznalni,

- az 6voda rendjét és tisztasagat megOrizni,

- azenergiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni,

- atliz— és balesetvédelmi eldirasok szerint eljarni,

- amunka- és egészségvédelmi szabalyokat betartani,

- abejarati ajtot kulcsra zarni a Hazirend szerint

A zéarak meghibasodasat azok hasznéloinak kotelessége jelenteni az 6vodavezetdnek vagy
helyettesnek, aki intézkedik azok megjavitasarol, utasitja a karbantartot a meghibasodas
elharitasara.

29.6 A helyiségek és berendezésiik hasznalati rendje:

- Az alkalmazottak az intézmény helyiségeit, 1étesitményeit nyitvatartasi, — és
munkaiddben rendeltetésszerien hasznalhatjak. Ha az alkalmazottak
nyitvatartasi idon tilmenden igénybe kivanjak venni az 6voda helyiségeit, ezt az
6vodavezet6tdl irasban kell kérvényezniiik a hasznalat céljanak és idépontjanak
megjelolésével.

- Az intézményi helyiségek berendezési targyait, felszerelési eszkozeit a
helyiségleltar szerint kell meg0rizni.

- Az 6voda berendezését, gépét csak irasos engedéllyel, lehet kivinni sajat
hasznalat céljabol. A kolcsonkérd alkalmazottnak a targy atvételérdl és az
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anyagi felelosségrol elismervényt kell alairni. A kiviteli engedély csak az
6vodavezetd és a helyettes, vagy a kozalkalmazotti megbizott egyiittes
alairasaval érvényes. Az engedélyen fel kell tiintetni a kolcsonzési hataridot. Az
engedélyt a titkarsagon kell leadni és iktatni.

- Ahivatalos tigyek intézése a titkarsagon torténik. Az dvoda irodaépiiletében
talalhat6 zart szekrényben, és szamitdgépen kodolva a dolgozok nyilvantartasa,
személyi anyaguk. A szdmitdgépes nyilvantartashoz csak a vezetd, a helyettes,
¢s az eljaro-iigyintéz6 juthat hozza.

29.7 Karbantartas és kartérités:

- A csoportszobak, tornatermek és mas helyiségek balesetmentes
hasznalhatosagaért a karbantarto, és az azokban elhelyezett eszk6zok
karbantartasaért az 6vodavezetd felel.

- A meghibasodott eszkozoket, berendezéseket a hibat észleld koteles a
munkavédelmi karbantartonak azonnal jelenteni, aki sajat hataskorben, vagy a
vezetd bevonasaval intézkedik a hiba elharitasanak iigyében. A hibas eszkdzoket
le kell adni a karbantartonak, a hiba megjeldlésével. Ujboli hasznalatbavételrél 6
értesitik az érintetteket, 6vodavezetd-helyettest.

- Az intézményben, annak felszereltségében €s a berendezési targyaiban okozott
kart a kdrokozonak meg kell tériteni.

29.8 Alkalmazotti jogok és kotelességek

- Az alkalmazotti kozosséget jogszabalyokban meghatarozott részvételi, javaslattételi,
véleményezési és egyetértési jogok illetik meg.

- (Az alkalmazottak: a nevel6testiilet és a nevel6 munkat segitok, eljaro-iigyintézo,
konyhai dolgozok, karbantarto)

- Az alkalmazottak tajékoztatasa

- A szabalyzatokat mindenki koteles megismerni, és ezt alairasaval igazolni. A
szabalyzatok az 6voda titkarsagan, az erre jol lathato polcon, mindenki szamara
elérhetd helyen vannak. Ezeket a szabalyzatokat elvinni nem lehet, azokat az
6vodaban kell megismerni.

- A szabalyzatokat elfogadas el6tt a kozalkalmazotti megbizott véleményezi.

29.9 Egyéb szabalyok:

- Telefonhasznalat

Az 6vodabdl csak indokolt esetben lehet magancélbdl telefonalni, és azt is lehetdleg a
déli idében.
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Telefonhoz hivni csak siirgds esetben lehet a dolgozot 10%° elétt. Uzenetet 10%° utan ad
at az eljaro-ligyintézo.

Mobil telefon hasznalata:

Mobiltelefon hasznélata a munkakdri leirasban leirtak szerint lehetséges.

- Dohanyzas rendje

Az 6voda egész teriiletén — épiiletben, udvaron - valamint a bejarattol (kapuk) 5 méteren
beliil tilos a dohanyzas.

A dohanyzast tilt6 tablakat - a térvény szerint - minden bejaratnal el kell helyezni.

- Kereskedelmi tevékenység

Kereskedelmi tevékenység nem folytathatd az dvoda teriiletén. Ez aldl kivétel az
alkalmi kdnyvarusitas, amihez az 6vodavezetd engedélye sziikséges.

Reklamtablak elhelyezéséhez a fenntartd engedélye sziikséges.

Kiilonb6z6, az 6vodasok részére szervezett tevékenységek népszerisitése, csak az
ovodavezetd engedélyével torténhet.

Az 6voda barmely helyiségének bérbeadéasa csak a fenntartdé engedélyével lehetséges.

Az intézményben part, vagy tarsadalmi szervezet nem miikodhet. [Nkt. 24.§. (3)]

- Vagyonnyilatkozat-tétel

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szo16 2007. évi CLIL Torvény ( a
tovabbiakban: Vnytv.) 3.§ (1) pontja szerint:

,»Vagyonnyilatkozat tételére kotelezett az a kdzszolgalatban all6 személy, aki —
onalldan vagy testiilet tagjaként — javaslattételre, dontésre vagy ellendrzésre jogosult

- kozbeszerzési eljaras sorén,

- feladatai ellatasa soran koltségvetési vagy egyéb pénzeszkozok felett, tovabba az
allami vagy onkormanyzati vagyonnal vald gazdalkodas, valamint elkiilonitett
allami pénzalapok, fejezeti kezelésii eldiranyzatok, onkormanyzati pénziigyi
tamogatasi pénzkeretek tekintetében,

- allami vagy onkormanyzati tamogatasok felhasznalasanak vizsgalata, vagy a
felhasznalassal valo elszdmoltatas soran.

Az intézményvezetokon tal e torvény vonatkozik mindazokra, akik a vezetd
helyettesitése soran dontéshelyzetbe keriilhetnek, igy intézményiinkben az
ovodavezetd-helyettesekre is.

A vagyonnyilatkozat tétel célja a kozélet tisztasagdnak biztositasa, a korrupcid
megeldzése, valamint az alapvetd jogok és kotelezettségek paratlan és elfogulatlan
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érvényesitése. Ennek érdekében a vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett személy
nyilatkozatot tesz a sajat és a vele egy haztartasban €16 hozzatartozoéi jovedelmi,
érdekeltségi és vagyoni helyzetérdl.

A Vnytv. 9§ (1) bekezdése értelmében annak, aki vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettségének a teljesitését megtagadja, a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget
megalapoz6 megbizatasat vagy jogviszonyat — az arra vonatkozo, kiilon jogszabalyban
meghatdrozott megsziintetési okoktdl fiiggetleniil — meg kell sziintetni, és a jogviszony
megsziinésétdl szamitott hdrom évig kozszolgalati jogviszonyt nem létesithet,
valamint a Vnytv. szerinti vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozo
munkakort, feladatkort, tevékenységet vagy beosztast nem lathat el.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartasa az dvoda
valamennyi alkalmazottjara kotelezd, megszegése esetén az 6vodavezetd munkaltatoi
jogkorében intézkedhet.
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1. szamu fiiggelék
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OVODAVEZETO
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Sziil61 Szervezetek
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