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A Sajészentpéteri Kozponti Napkizi Otthonos Gvoda
(3770 Sajoszentpéter, Harica u. 3.} B
nevelftestiilete - az intizmény vezetdjének eldterjesztése alapjin —a nemzeti kbznevelésrdl 520l 2011.
CXC. tarvény 25. § (1) bekezdésében és az dllambéztartise! sz6ld 2011, &vi CXCV. torvény 10, § (5}
bekezdésében kapott fe hatalmazés alapjan, a szil5i szervezet és 2 kizalkalmazotti tandcs vélemenyenek
kikérésével a kovetkez szervezeli & mitkodési szabalyzatot fogadja el.

Jelen szervezeti és micidési szabalyzat az intézmény fenntartdja Altal meghatirozott iddpontban lép
hatélyba.

L A SZERVEZETI 3 MUKODESI SZABALYZAT ALTALANOS RENPELKEZESE]
1. Célja, feladatai

A nemzeti kiznevelésrol szolé 2011.évi CXC. tirvényben és végrehajtasi rendeleteiben fogialtak
érvényte juttatisa, az i tézmény jogazeri mikddésének hizlositise, a zavartalan mikGdés garantalisa,
a gyenmeki jogok érvényesiilése, a szilbk, gyermekek & Gvodapedagbgusok, a neveldmunkat
kozvetlenill segitdk kit kapesolat erdsitése, az intézmény mikodési rendjének garanidlésa.

2. Személyi s idébeli hatsilya

A szervezeti és mitkdcési szabalyzat (a tovébbiakban: SZMSZ) és a mellékleteit képezd egyéb belsh
szabalyzatok (vezetd] nasitisok) hatalya kiterjed az intézmény valametnyi alkalmazottjira, Svodiba
felvett gyermekekre ¢s az intdzménnyel szerzbdési jogviszonyban allokra. Megszegése esetén a
munkavéllaléval szemben az intézményvezetd munkaltatsi jogkbrében intézkedhet.

Az SZMSZ hatilya al¢ tartozdk kire:
dvodiba jard gyermek sk kozossépe
sz, torvényes kipvield
—  intézményvezid € tagdvodavezetok
— neveld testiilet
— alkalmazetti k 3zbsség
—  azintézménnyel jogviszonyban nem allok.

A szervezeti és mikic ési szabdlyzat a fenntartéi jovahagyas iddpontjaban 1ép hatélyba és hatdrozatlan
idbre sz0l, évente ey alkalommal felil kel vizsgilni

3. Az SZMBSZ alapjinl szolgild jogszabdlyok

2011. évi CLIXXIX. térvény: Magyarorszdg helyi dnkorminyzatairdl

2012, &vi 1L tivény: a Munka Torvénykdmyverdl

1992 é&vi XCLIIL tirvény: a kiizalkalmazotiak jogallasirol

1993, évi LXITX. t6rvény: a kdzoktatdsrol

1999. évi XL 1. tirvény: a nemdohinyzok védelmérdl és a dohinytermékek fogyasztasinak,
forgalmazdsitik eryes szabalyaind]

1997 &vi XX <L torvény: a gyermekek védelmérdl és a pydmiigyi igazgatasrol

e 326/2013, (VIIL30) Korm rendefet a pedagdgusck eldmencich rendszeradl € a
kdzalkalmaza tak jogiltasarol sz6lé 1992 évi XXX, thrvény kbdznevelési intézmdnyekben
tirténd végrelajtisirol

2011. évi C32V. thrvény: az Allambanartiasrd]

368/2011. {XI1.31.) Korm. rendelet az allamhaztartisrdl sz616 tdrviny végrehajidsinol



44/2007. (X115 9.} OKM rendelet a katasztrofik efleni védekerés és a polglri védelem agazati
feladatairél

2007. CLIL tdrvény: egyes vagyormyilatkozat-tételi kitelezeitségekrdl

2011, évi CXC. thrvény: a nemzeti kiznevelésrdl _

229/2012.{VI1.28.) Konm. rendelet a nemzeti kiznevelésrdl szdlo térvény végrehajtisardl
2011, évi CLXXIX, térvény a nemzetiségek jogairdl

370/2011.(11.31,) Korm. rendelet a kiltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdil és belsd
ellentrzésérd]

20/2012. {VIL.31.) EMM]I rendelet: a nevelési-oktatisi intézményck mikddésérdl €s a
kiirnevelsi intézmények névhaszndlatird!

363/2012.(%41.17.} Konn. rendelet az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjérdl

IL. AZ INTEZMENY ADATAL ALTALANOS JELLEMZOI
1. Az intézmény fGbb ndatai az alapité okirat szerint

I.

2.

9,

A kiltsépvetési szery neve:
Sajdszentpéter Kizponti Napkiszi Otthonos Ovoda

A kfltségvoté i szerv roviditett neve: SKNOO
A kiiltségvetéii szerv OM azonositGja: 201104

A kilizégvetéii szerv székhelye:
3770 Sajoszentpéer, Harica uica 3.

A kiltsépvetéd szerv tagintézményeinek neve, cime: ]
Sajbazentpéter; Kazponti Napkazi Otthonos Ovoda Méra Ferenc Uteai Tagdvoddja
3770 Sajdszen peter, Mora Ferenc utea 1.

Sajdszentpéteri Kozponti Napkozi Otthonos Ovoda Semmelweis Uteai Tagbvoddja
3770 Sajdszen péter, Semmelweis utca 4.

A kiltségveté i szerv jogelodjeinek megneverése, székhelye:
Benedek Elek Napkzi Otithonos Ovoda 3770 Sajoszentpéter, Semmelweis utca 4.
Szivérvany Napkizi Otthonos Ovoda 3770 Sajoszentpéier, Harica utca 3.

A Lfiliségvetéi szerv atapitd szervének neve, székhelye:
Sajészentpéter Varosi Onkormdnyzat 3770 Sajdszentpéter, Kalvin tér 4.

A kiliségvetés szery kirfeladata:

A pyermek 3 Bves koratdl a tankdtelezettség kezdetéig az alapfoki nevelds €s a napkozbeni
ell4tas biztosit isa a Magyarorszag helyi onkorményzataird] sz010 2011, évi CLXXXIX. thrveny,
a nemzeli kimevelésrdl sz616 2011, évi CXC. torvémy ¢5 a gyermekek vedelmérdl és a
gyvamigyl iga: gatasrol szolo 1997, &vi XXXI. tv. rendelkezese: szerint.

A kirmevelési intézmény tipusa: dvoda; az 6vodai nevelést, iskolai életmddra felkeszitést
biztositd kdzrevelési intdzmény a nemzeti kitznevelésrdl 52016 2011. £vi CXC. tv. 7. § (1)
belcezdés a) ponlja alapjam,

Alapfeladatdnak jogszahaly szerinti megnevezése: a nemzeti koznevelésrél szold 2011. evi
CXC. 16rvény 4. § 1. pontja alapjin ,.a) 6vodai nevelés”.



10. A kimevelés inlézmény alaptevékenysége:

A nemzeti kizieveléstdl szélé 2011, &vi CXC. tv. 4lial megfogalmazottak szerinti feladatok
eilatisa. Ovodii nevelss, a gyermek 3 éves kordtdl a tankdtelezettség kezdetéig cllatja a
kémevelésrdl 12816 jogazabalyokban foglalt feladatokat. A nemzetiséghez tartozok ovodal
nevelése magyir nyelven. A t9bbi gyermekkel egyliit nevelhesd - az enyhe értelmi fogyatékos,
beszédfopyatélos vagy pszichés fejlddési zavarral kiizdd - sajétos nevelési igényl gyermekek
$vodai nevelés ». Ellitja - a gyermekek védelmérdl és a gydmiigyl igazgatasrol szolé torvényben
meghatirozott: k szerint - a gyermek napkizbeni ellitisival dsszefiiped feladatokal.

11. A kbltségvetii szerv alaptevékenységének kormanyzati fankeié szerinti meglelGlése:

041231 R&vid idtartams kdzfoglalkoztatis

041233 Hosszabb idétartami kézfoglalkoziatis

091110 Ovodai nevelés, ellits szalmai feladatai

091120 SajAlos nevelési igényil gyermekek ¢vodai nevelésénck, ellalisinak szakmai
feladatai

(911340 Nemzetiségi 6vodai nevelés, cllatss szakmai {eladatai

091140 Ovadai nevelés, eltatas miikibdtetési feladatai

096015 Gryermekétkertetés kozneveldsi intézményben

107080 Esélyegyenliség eldsegitését célzd tevékenységek és programok

12. A kltségvetéd szerv fotevékenysépének dllamhiztartdsi szakigazati besoroldsa:

851020 Ovodai nevelés

13. A kifiltségvetési szery illetékessépe, mikiidési teriilete:
Sajdszentpéicr Viros kizigazgatasi teriilete.

14, A kbltségvetésd szery irdnyito szervének neve, székhbelye:

Sajészentpétes Varosi Onkormanyzat Képviseld-testiilete
3770 Bajbszentpéter, Kalvin ter 4.

15. A kiltségvettd szery fenntartijinak neve, székhelye:

Sajdszentpéter Varosi Onkormanyzat
3770 Sajoszer tpéter, Kalvin tér 4.

16, A feladatellatisi helyenként felvehetd maximalis gyermek-, tanulolétszim:

feladatellatasi hely megnevezdse maximalis gyermek-, tanulolétszim
Kozponti Ovoda (székhely)
Sajoszentpéte , Harica ulca 3. 120 1o

Mara Ferenc | Heai Tagdvoda
Sapéezentpéte -, Mora Ferenc utca 1. 120 1%

Semmmelweis Jicai Tagdvoda
Sajoszentpéte ;, Semmelweis utea 4. 120 16



17. A kéltségvetési szery vezetdjének meghiziisi rendje:

A vezetdi mepbizis rendiére a kdzalkalmazoftak jogéllasérél szold 1992, évi XXXIIL tv.
rendelkezése £ z iinyaddk.

A Idliségvetéii szerv egyszemélyi felelds vezetdjét - az imdézmeényvezetbt — nyilvanos
palyazat tjdn Sajészentpéter Virosi Onkorményzat Képviselo-testilete a hatdlyos
jogazabilyok ¢lapjan, hatirozott idire bizza meg. A kiltségvetési szerv vezetdje tmagasabb
vezetdi mepbizAssal rendelkezd kozalkalmazott, tekintetében a munkéliatéi jopokat
Sajoszentpéter Varosi Onkormanyzat Képviseld-testillete gyakorolja,

18. A Lkbltségvetesi szervél alkalmazdshan 4116 személyek jogviszonya:
a) kozalkalmizotti jogviszony - a kizalkalmazotiak jogallasirdl szdlo 1992. évi XXXIIL
torvéiy,

b} mmunkaviszony - 3 munka térvénykdnyveérdl sz816 2012, évi L 1arveény,

¢) kbzfoglalkoriatisi jogviszony — a kozfoglalkoztatasrdl és a kazfoglalkozlatishoz
kapcsoldd i, valamint egyéb torvények madositisarsl szolo 201 1. évi CVL torvény,

d) megbizdsi jogviszony ~ a Polgiri Térvénykényvrdl szold 2013 & V. 1rvény.

19. Feladatellitast szolgilé vagyon:
Sajészentpéter Vérosi Onkormimyzat — mint fenotarté — Altal a Kiliségvetési szerv
rendelkezésére bocsdtott ingatlanok (Sajészenipéter, Harica utca 3., Sajoszentpéter, Méra
Ferenc utca 1., és Sajdszentpéter, Scmmelweis utca 4.}, valamint a feladat ellatasahoz sziiksages,
lelidr  szerini nyilvantartott tirpyi eszkazok, berendezések, felszerelések, cgyéb keszletek. A
kbliségvetési szerv a rendclkezésére 4116 vagyontirgyakat a feladatainak ellatisihoz szabadon
haszndlthalia.

20. A vagyon feletti rendelkezési jog:
A kolistgverssi szerv a kezeldje & rendelletésszeri haszmdldja a rendelkezésrc &ll6
vagyonnak. s, vagyon feletii tulajdonosi jogokat Sajészenitpéter Varosi Onkormanyzat
gyvakorolja, a kdligégvetési szerv az jogosult elidegeniteni, illetve biztositékként
felhaszmalni, 7 eseti bérbeadssra a kiltségvetési szerv sajat hatdskdrében megallapodast
kithet, de tart:)s bérbeadds a fenntartd jovéhagyasa nélkiil nemn lehetséges.

21. A kbltségvetési szerv vallalkozdsi tevEkenységei:
A kiltségvet& i szerv v8llalkozasi tevékenységet nern végezhet.



Milkidési (felvteli) terilet

Intézmény

Utcanméy

Maximalisan
felvehetd
létszim

Sajbszentpéteri
Kizponti Napkizi
Otthonos Ovoda

Arany Janos utca, Arpad utca, Batthyiny utca, Banydsz
utca, Bem Jozsef utca, Berzsenyi Déniel utca, Bethlen
Gébor utea, Cealoginy utca, Damganich uica, Dézsa
Gybrpy utca, Erkel Ferenc utca, Erfmi utea, Gedcly utca,
Hazafias wica, Harsfa utca, Hegyalja utca, Histk utca,
Istvan kirdly utca, Jokai Mo6r utca, Katona Jézsel utca,
Kalvin tér, Kossath Lajos 6t 123441 244-ig, K Gkény utca,
Kélcsey Ferenc utca, Lévay Jozsef utca, Madich Imre uica,
Majus 1. utca, Métyas ulea, MAV-telep, Méricz Zsigmond
utca, Napydllomds, Orgona utca, Széchenyi Istvin uica,
T4ma utea 1-46] 13-ig, Thiksly Imre vica, Tompa Mihély
utca, Vaci Mihdly utcs, Wesselényi utea, Zldfa wica,
Zaigmond kirdly utca

120

SKNOO
Semmelweis Utcal
Tagdvoddja

Alacskai t, Aranyesd Gt, Baross Gébor utca, Bartok Béla
utca, Bercsényi utes, Borsodszirdki Vizmil  ielep,
Borsvezér ulca, Biikkalja utca, Csaba utea, Deik Ferenc
utca, Déryné ulca, Bperjesi utca, Erzsébet telep, Elmunkas
uica, , Feeske 1, Gagarin utca, Harmat utea, Ibolya utea,
Tbolya telep, Trinyi Janos utca, Kandé Kalman utca, Kassai
utea, Kodaly Zoltin utca, Kényves Kalmin uwca, Kurucz
uwiea, Labdamipok utca, Pézsit utca, Pécsi Sémdor utca,
Semmelweis utca, Somogyi Béla utca, Sport utca, Tarna
utca 14-t81 23-ig, Toboz utca, Tulipén utca, Ujbanya telep,
Uvegpyar telep, Varismarty utca, Zrinyi utca

120

SKNOO
Moéra Ferenc
Utcai Tagivedija

Ady Endre ulca, Alkotméany utca, Attila utca, Almos utca,
Bajcsy-Zsilinszky utca, Binkiit uica, Benedek Elek utca,
Bocskai utca, Csurgai Arpsd utca, Danké Pista utca, Daru
utea, (abor Aron utca, Gydngyvirdg utca, Harica utca,
Hunyadi utca, [skolassiyg, Jozsef Attla utca, Katalin utca,
Kazinczy Ferenc wiva, Kinizsi utca, Kirdly utca, Kossuth
Lajog Gt 1-t61 122-ig, Major kiz, Margit kapu, Maria utca,
Melinda vica, Mém Ferene utca, Munkicsy Mihaly utea,
Patak utea, Pdldczy Mityis utca, Péch Antal utca, Petdh
Sandor utca, Pozsonyi utca, Radndti Miklos utcn, Récz
Adém utea, Rékoczi Ferenc Gt, Rezeda utca, Rozsa utca,
Sas utca, Szondy Gydrpy utca, Szénégetd diid, Szuhai
Hacienda diild, Tancsics Mihaly utca, Tizeshonvéd utca

120
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2. Az ellitandd alapte vekenysépy forrdsa

¥ Allan‘u notmat v tarmogatas
¥ Onkorményzat. timogatis
¥ Esetenként pd ydzati forrisok

3. Az intézmeény egyeh jellemzdi

A kbzponti intézmény »étyegzo felirata, lenyomata:

Huosszd bdlyegzd: Sajoszentpéteri Kozponti Napkozi Otthonos Cveda
3770 Sajoszentpéter, Harica wica 3.

Kirbélyegzi: Sajészentpéier Kézponti Napkozi Otvhonos Ovoda
3770 Sajdszentpéter, Harica utea 3,

Az intézrény tagintéz nényeinek bélyeged felirata, lenyomata:

Hosszi bélyegzd: Mdra Ferenc Utcai Tagdvoda
3770 Safdszenipéter, Mdra Ferenc vtca 1.

Semmelweis Utcai Tagovoda
3770 Sqjdszenipdter, Semmelweis uica 4.

Az intézmény a gazcasigi tevekenysépe cllitdsihoz a hosszibélyegzd szbvegét ax addszammal,
szamnlaszdmmal s az intézmény megnevezésével kegészitve hasznélhatja.

Az intézményi bélyer Ok hasznélatéra jogosultak: az intézményvezetd, dgyimézés escién a megbizott
azemély,

Belyegzit csak atvételi elismervénnyel lehet kiadni.

A kKiadményozési jog ¢z intézményvezetdt ileti meg,

Hasmalaton kiviil a be lyegzdket ¢l kell zami.

A tagintézmények vez 301 szakmai iratokon alairdsukkal haszndlhatjdk a részikre dtadott bélyegziket.

III. AZ INTEZMEN'( SZERVEZETI RENDSZERE, IRANYITASA
L. Az intézmény szer-ezeti egysépei
- maymsabb vezetd beoszidsh:  intézményvesetd (1 16)

- vezetd heosriistsk:
a) aszékhelyen mikadd intézményvezetd helyertes (1 £6), felettese az intézmeényvezetd
b) tagintézmén/ vezetd (2 £5), felettese az intézményvesetd és az intézményvezetd helyettes
¢) munkak6zOss éa vezetd (1 £5), felettese az intézményvezetd &s az intézményvezetd helyettes

- vodapedagdgusok (munkakozosség vezetovel, tagintézmény vezetildel egyull 24 18}
- pedagdgial asszis:itens (4 15)

- neveldmunkét sepltd dajkik (12 {3), tagintézmény vezetd irinyithsdval

- konyhai alkalmazoit {3 ), taginiézmény vezetd irdnyitisaval

- dvodatitkar (1 £8) felettese az inlézmény vezetd

- filtd-karbantarts (1 £3), felettese az intémmdnyvezad



Az ovoda slkalmazotti kiizésuségét a székhelyén & a tagbvodikban foglalkoztatott valam:axm:fi
kitzalkalmazott alkotja. Ezen belill kézéeséget aikotnak a székhelyen foglalkoziatott és a tagSvodikban
foplalkoxtaton kozalka mazottak.

Az Hvoda nevelGiestiilitét a székhelyén és a tagdvodikban foglalkoztatott 6v0_dipedagdgusnk alkotjak.
A székhelyen, valamin 2 tagévodikban miiksds évodapedagogusok onallé kozdsséget is alkothatnak.

Szakmai muonkakfz5iséget hozhatnak léire az dvodapedagdgusok azonos feladatok cllitasara a
székhelyen és a tapévodakban, melynek célja az Svodapedagdgusok szakmai, mddszerlani €s gyakoriati
muakijinak segitése.

Egyiitimikidés: a kiuosségek egyiitmikodnek az intézményvezetdvel, iméz::ményvazelﬁ helyettessel,
tapintézmény vezetivel, dvodapedagdpusokkal, 1skolal munkakozosség tagjaival.

2. Az intézményvezetii

Az intézmenyvezeld a Sajdszentpéteri Kozponti Napkdzi Chthones Ovoda egyszemélyi felels
vezethje. Az intésményveret® jogillisit a magasabb vezetd beosztas ellitdséval megbizott
kdzalkalmazotlakra vonatkozd rendelkezésekhatirozzdk meg. )
Az intézményvezetbnek az imézmény vezetésében fendlld feleldsségét, képviseleti ¢s dontési
jopkdrét a nemzeti kéznevelésrdl sz0i6 2011. évi CXC. tdrvény hatirozza meg.

1.1, Az intézményvezetd kiemelt feladatai:

— aneveldtestilet vezctise,

- a nevelt-olctat nuunka irdnyitasa & cllendrzése,

— a nevel®estilet jogkorébe tartozd dontések cldkészitése, végrehajtisuk szakszeri)
megszervezese &s ellendrzese,

— arcndelkezésn: 4116 kdltségverés alapjan a nevelési-oklatdsi intézmény mikideséhez sziikscges
személyi és thrgyi feltételek biziositasa,

— & szildi szervezeitel, a munkavalialdi érdekképviseleli szervekkel valo egylittmikodes,

~ anemzeti és & 7odai innepek munkarendhez igazodo, méltd megszervezése,

— & gyermek- & ifj0sfpvédelmi munka irinyitiza,

— atanuld- és pyermekbaleset megeldzésével kapesolatos evékenység irinyitésa,

~ az mtézmény lépviselete.

2.2, Az intézményvezetd it nem ruhfzhaté hatdskiorei:

— gvakorelja a niumkallatdi jogakat,

- dént az dveda mitkSdésével kapesolalos minden olyan Ggyben, amelyet jogszabaly vagy
kollektiv szers 5dés (kdzalkalmazotti szabdlyzat) nem wtal més hataskorebe,

— epyeztetési  kotelczetség  terheli  az  alkalmazottak  foglalkozlardsdra, dlel-  és
munkakiriiln fnyeire vonatkozd kérdésck ickmietchen,

— rendkiviili sziinet elrendelése, ha rendkivilli iddj4rds, jArvany vagy més elharithatatlan ok miatt
a nevelesi-oktatas) intézmény mitkddtetése nem biztosithatd,

— kitelezettsépvallalisi jogkir gyakorldsa.

Az intézményvez 20 kdzvetleniil inyitja az intézményvezetd helyclies és a taginl.ézmén}f—w:z_?tﬂk,
a gyermek- & iffusgvédelmi felelbsok, valamint az Svodatitkér és a fitd-karbantarto munkajat.

Az intézményi fe adatok megoszlasa a vezetdk kdzitt:

8) centraliziltak mindazon feladatok, funkcitk, amelyek eredményesebben oldhaték meg és
mitktdtethetdk (pl. az intézmény éves és kiszéptavd terveinek készitése, {6 célok meghatarozasa,
intézményi pénei gyek, az stfogé személyzeti és munkaugyek, hérigyek, stb.),



b) decentralizalt minden olyan tevékenység, amelynek gyakorlasahoz alsdbbb szinten kedvezobbek
a feltételek (pl. munkatervek véiményezese).

Az intézményvezetd feladatait kbzvetlen munkatirsai kGzemikddésével litla el. Az
intézmeényvezetd kdzvetlen munkatirsai munkajukat munkaksri leirdsuk alapjin a tagintézmény-
vezetd iranyitisa melletf végzik,

23. Azintézményvezetd seemélyi feleldssége

Az intézményvezetd felelds:

a szakszeril és tdrvényes mikSdésér,

az ésszeri és takarékos gardalkodisért,

a pedagdgiai munkaert,

az intézmény ellendrzési, mérési, fritkelési rendszerének miiksdéedert,

a gyermek- £ ifjusapvédelemi feladatok megszervezéséért és ellatasadr,

a neveld- és oktatomunka egdszsépes &5 biztonsgos feltéeleinek megtercitésétrt,

a gyermekbalesetek megeldzéséén,

a munka- & tiizvédehni feladatok irinyitasaert, ellendrzéséér,

a gyermekek egészsepligyi vizsgalatainak megszervezésédtt, -

a kiizéptava pedagdgus tovabbképzési program &s az éves beiskolézasi terv elkészitésétil ¢s
a tovdbbképzési feladatok végrehajtasacrt,

a kozoktatasi informacids rendszerrel kapcsolatos tajdkoziatasért,

az 6voda iipyintézésének, iratkezelésének €3 a tanigyi nyilvintartdsai kezelésének
szahalyossdghin,

jogszabilyok altal a vezctdhoz utall feladatok ellitdsdért,

a2z intézmény kezelésébe, hasznalatiba adott cgycs vagyontirgyak rendeltetéssszerd
igényhevetel éert,

a lervezési, beszamolasl, informicid-szolgaltatdsi kdtelezettséy teljesitésdéri, annak
teljességéert, hitelessépéént, tovabbi a szdmyviicli rendert,

a pardilkodisi lehetdsépek és kitelezettsépek dsszhangjért,

a belsé kontrollrendszer, valamint a folyamatha épitett eldzetes, utdlagos és vezetdi ellendrzés
idpitéséért, mikodietéséért, valamint a belsd ellendrzés megszervezéséérl és hatckony
mikodésésrt.

3. Vagyonnyilatkezat-tételre kitelezeftek

A 2007. évi CLIL térvény 3. § (13 bekezdés ¢) pontja alapjan vagyonnyilatkozat tételére kbtelezett az
a kozszolgalatban 4llé személy, aki ~ Sndlldan vagy testilet tagjalként — javaslattételre, dontésre vagy
ellendrzésre joposult, feladatai elldtisa sordn koliségvelési vagy egyéb pénzeszkiozok felet, tovibbid az
allami vapy Gnkorményzati vapyonnal valé gazdilkodss, valamint elkiilonjtett dllami pénzalapok,
fejercti kezelésh clbimnyzatok, dnkorményzati pénziigyi timopatési pénzkerstek tekintetében.

Fentick értelmében az intézményvezetd &s az intSzményvezetd helyettes kitelezett vagyonnyilatkozat

tételére.

4. A tagintézmény vezeti

A iagintézmény vezetd felelds a vagyonvédelemért, a szakmai-pedagégial munka
tagintézményi megszervezéséért, a tagintézmény mitkddési rendjéért.

A személyes informéciok mellet telefonon vagy intemeten keresztlil folyamatos kapesolatot tart
a székchely intézménnvel.

Adatokat szolgdltat a taniigvigazpatashoz, a szakmai munkihoz és a mikodeshez.

A dajkdk & 2 kisegild dolgozok segitsépével gondoskodik az &pliletek és kdrmyezetik rendben
tartasarsl, javaslatol 168z begzerzésekre, fehijitisokra.

Miiksdteti a szilék és dolgozok tagintézmeényi testiileteit.

Az intézményvezetd és a neveld testlilel déntéseit a tagintézményben végrchajga.



— A kdzponti munkaterv alapjén elkésziti a tagintézmény éves feladattervet.

—  Apolja 3 tagintézmény hagyoményait.

- Tervezi, szervezi, ellendrzi a tagintézéményben folyd neveldmunlat.

- Foplalkozisokal litogal.

—  Figyelemmel kiséri a palyzati lehetbségeket, szervezi az azokon valé részvételt.

S. A munkakdzisséy vezetd

Feladatit az intézmépyvezetd iranyitisa mellett onilléan végzi. A munkakdzbsség vezmﬁ:t a
munkak$ziség javaslatit figyelembe véve, az intémményvezctd bizza meg, legfelicbb Ot eves
iditartarnra.

A pmunkakiizisség vezetd altalanos feladata:
- a neveldmunka dokumentumsinak megismerése, 2 munkakdzoség tagaival valé
megismertetése,
—  a munkakézdsség programjanak kidelgozisa, egyiittes végrehajtésa a tagokkal,
—  hospitilisok, benutatok szervezése, érickelése,
— javaslattétel szakmai anyagok, eszkiozik beszerzésére,
— tovibbképzések szervezdse,
—  részvéie] a gyermekek méréséhen,
~ amunkakdzdsség terv Fléves, dves beszamoldidnak elkészitése,
—  jawvaslatot tesz a tagok kitiintetésdre, julalmazdisara,
—  képviseli a munkakézisséper.

6. A vezetikhel valé kapesolattartis rendje, a belsd imformicitiramlds formai

A tagimézményvezetdk részi vesznck vezetdl értelezleteken, ghol beszamolnak a
tagintézményben folys munkardl, tovibbi megszerzik az intézmény megfeleld mikidtetéséhez
sziksépes informaciokat.

Az értekezletek keotti iddszakban felmerald, a tagintézményben folyd munks kézvetlen
irAnyitisihoz szikséges szakmai és egydb informdciSkst az intézményvezesd soron kivil,
kdzvetleniil is megadhatia.

A tagimézményvezetdk a rendkiviili eseményeket azonnal jelentik szeinélyesen vagy telefonon az
intézmeényvezatonek.

Az intézményvezetdt meg kell hivni a tagintézményekben tartont értekezleickre, ezenkiviil az
imézményvezetd ellendrzési terv alapin vagy szikség szerint Jitogaija a tagintézmenyekel.

Az intézményvezetd € a tagintézményvezetdk egyiittesen felelnek azeért, hogy a tagj:;lézmén}rek
pedagégusait, illetve gyermekeit és a sz2iloket érintd informéciok iddben eljussanak a
tagintézményekhez &5 azokat az drintettek mepismerj k.

Az intdzményvezetd és a tagintézményvezctbk a rendszeres megbeszéléseken kivill kdzvetlen
telefon- és internet kapesolatban dllnak egyméssal.

Az avoda nevelési epysépet koot rendszeres szakmai kapesolattartds 2 muokaterv szerint
{ilemezett neveldtestiileti értekezleten, illetve a rendkiviili neveidiestitleti értekezleten valdsul
meg.

Az évodapedagdgus és a technikai dolgozd kdzdtti kaposolattartds szinlere az alkalmazott

kozdsség Ertekezlete.
A nevelBtestiileti értekezlet és az alkalmazotti kizosségi értekezlel dsszehivasival kapesolatos
eljarisi szabilyok;

14



- A kbzponti munkstery alapjin elkésziti 8 tagintézmény éves feladattervet.

- Apolja a tagintézmény hagyoményait.

—  Tervezi, szervezi, eliendrzi a tagintézéményben folyd neveldmunkit.

— Foglalkozézokat latogat.

—  Figyelemme! kiséri a palyazati lehetdsépeket, szervezi az azokon valé részvétell

3, A munkakdzisség vezetd

Feladatit az istézményvereld irdnyitisa mcllelt onilloan végzi. A munkskdzdsség vezeldt a

munkakizdséy javaslatit figyelembe véve, az intézményvezetd bizea meg,- legfeljebb Gt éves
tdidtanamra.

A munkakﬁzﬁsség veretd dltalinos feladata:

— a peveldmunka dokumentumainak megismerése, a munkakuzﬁsség tagqawal valé

. Imegismertotése,
—  a munkakizisség programjanak Kidolgozése, egyiittes végrehajifisa a tagokkal,
—  hospilflasck, bemutaték szerveatse, érickelése,
— javaslattéie] szakmai anyagok, eszkibzik beszerzéstre,
= tovabbiciprések szervezéee, =
— részvéte] a gyermekek méréséhen,
— amunkakdzosségi tery féléves, éves beszamolbjdnak elkészitése,
—~ javaslatot tesz a tagok kithnlctésérs, jutalmazisira,
- képviseli a munkak&zosséget.

6. A vezetildel val§ kapesolattartds rendje, a belsd informacidaramlas formai

A tagintézményvezetfk részt wvesanck vezetdt értekezletekem, aho! beszimolnak a
taginlézményben folyd munkarél, tovibbi megszerzik az intézmény megfeleld mikodictéschez
sziikséges informécidat,

Az érickezletek kizitti iddszakban felmeriill, a tagintézményben folyd mu‘nka kﬁzve'ﬂfn
irfnyitisthoz szilkséges szakmai & egyéb informicidkat az intézZményvezelo sOItn il
kbzvetlenidl 15 megadhatja.

A tagintézményvezetdk a rendldvwiili eseményeket azonna! jeleniile szcmélyasen vagy telefonen az |

intézményvezeibnek,

Az intézményvezetdt meg kell hivni a tagintézményekben tartott értekezletekre, ezenkivil az
intézményvezetd ellenfrzési terv alapjin vagy szitkség szerint latogatja a tagintézmeényeket. -

Az intfzményvezetd és a tagintézményvezetdk egylittesen Telelnek azér, h?g}f a tagiqtéﬂﬁm}’ﬂk
pedagdgusait, illetve gyermekeit és a szildket &intd informécidk idOben eljussanak a
tagintézményekhez és azokat az énntettek megismerjgk

Az intézményvezetd €8 a tagintézményvezetdk a rendszeres megheszéléseken kiviil kbzvetlen
telefon- és internet kapcsolatban allnak egymdssal.

Az 6voda nevelési epysépei kbzotti rendszeres szakmai kapesoleftartds a mwunkaterv szerink
litemezelt neveldtestiileti értekezleten, illetve a rendkiviili neveldtestilleti értekezleten valdsul
meg.

Az dvodapedagogus és a technikai dolgozé kozotti kapesolattarifs szintere az alkalmazotti
kiirdssép értekezlete,

A neveldtestileti értekezlet és az alkalmazotti kizbssépi értekezlet Osszehivisival kapcsolatos
cljarasi szabilyok:
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Nevelési év kezdetén: éves mimkaterv meghatirozisa, tovibbképzesi terv, belsd ellendrzési
feladatok, szertirfejlesziési javaslatok.

Félévi értekezlethez kapesolodban: féléves nevelbmunka Ertékelése, gyemlekek fejitdésének
ismertetése a sziilfvel, masodik félév feladatainak pontositisa, hagyoményokhoz, innepekhez
kapesolddd feladatok elokészitése, sth.

Aprilis hénapban; Ovodai szakvélemények elkészitése, iskolai, dvodai beiratkozds, sziildi
értekezlet a tankiteles kord gyermekek sziileinek.

Mevelési év vég énekezlethez és beszamoldhoz kapesciddéan: értékelések, eredmeények
dsszegzése, nyhri flet szervezéae,

7. A vezetik helyettesitesi rendje

Az intézmfnyvezetdt thvolléte esetén az intézményvezetd helyettes helyettesiti.

Az intézményvezeth & az intézményveze1d helyeltes egyiittes thvolléte eselén a helycttmit&et
az alabbi somend alagpién litidk el a tapintézmmény vezeidk:

Mora Ferenc Ulcai Tagdvoda vezetdie,
Semmelweis Utcai Tagovoda vezeldje.

A helyettesités alatti intézkedések mértékét & médidt, illetve a helyettesitéssel jard dijazast és
Oraszamesokkenlést az hatarozza meg, hogy a tAvollét eseti vagy tartos.

Eseti tavollét escién az intézkedés esak a tirvényes és zdkkendmentes mikédésre letjed ki.

Az imézkedési jopkor csak a tivollevd megbizisa vagy a fenntario utasitdsa alapjén terjeszthetd
ki teljes jogkdrme.

A tagintézményvezetdk tivolléte esetén a helyettesitésiiket az intézményvezetd dlial meghizott
beosztott Gvedapedagbgus datja el. Az eseti helyettesitést véged Ovodapedagépust a
tagintézmény vezetd, a lands helyettesitd személyét az intézményvezetd jeldli ki.

8. Az intérmény dolgozbi

Az dvoda dolgozéit a jogszabilyok alapjdn megéllapitott munkakdrokee, a fenntarts &ltal cngﬁdél}'czrett
létszimban az intézmény vezetdje alkalmazza. Az dvoda dolgozoi mumkdjukat munkakdri leirds alapian

végzik.

Az 6vodatitkar munkija sordn kozvetlen kapesolatot tart az dvoda kézalkalmazottaival.

Pedagigus allishelyvek szima: 25 i

[bhal: intézményvezetd 106
mtezményvezctd helyettes 11£o
tagintézmény-vezetd 2
ovodapedagdeus 2116

Neveld-oldatd munkit sepitd
Pedagdiai asszisziens 4 1o
Diajka 12 15
Technikai dolgozd
Konyhai alkalmazott: LY (1]



Flitd- karbantarté 115
Ovodatitkar 116

Allashelyek szima dsszesen: 4610
9. Az intérmény szervezeti virrajza
AZ INTEZMENY SZERVEZETI VAZRAJZA

K dzalkalmazotii tandcs > Intézményvezeid—r Szildi kizdsscg

Intézmnényvezetd helyeties
}

Tagintézmény vezetdlk
RS
Orvodatitkar Ovodapedagégusok Munkakzosség vezeld

/ | .
Technikai dulgozdk Dajkak Nevelitestiilet
!
Csoportok

IV, BELSO KAPCSOLATOK, AZ OVODA KOZOSSEGEI, EZEK KAPCSOLATAI
EGYMASSAL ES AZ OVODAVEZETESSEL

A tagintézményekkel vald kapesolattartis rendje é3 formai

Az intézmények kézitii egyittmiikodésben nélkillszheletlen a kapesolattartas, az informicid gyors
framlsa. Alapvetd kévetelmény, hogy a belsd levelezési hildzaton minden lémyeges informicid
megjelenjen,

Egyéb kapesolattartisi form#k:

Kizis nevelbtestilleti érteloezletek
- oevelsi év noyitd értekeziet
- félevi beszamolo értekezlel
- neveldsi év vég Entekezlet
- mnevelési éntekezletck

Epvih éntekexleick
- alakula éntekezlcl
- munkakizdssegi foglalkozasok
- bemutatd foglalkozasok szerveztsc
- nyilt napok szervezése
- munkadéhitinok szervezése




Az intérményi belsd kapesolatokat az éves nounkaterv részletezi.

- eldadisok szervezése
- nevelés: céld éntekezlet
- alkalmazotti értekezlet

Kapesolattartis rendje:

killcsonds Latogatasok

bemmtaté foglalkozdisok, tanitisok szervezése

kdzds tovabblkeépzeések

belsd ellendrzési ttemtery elkészitése, a belsd ellenfrzésben valé részvétel.

Az Gvodakbzisség

Az Gvodakiizibsséget az dvoda kézalkalmazottai, egyéb dolgozoi, a sziliok és a gyermekek alkotjik.

Az 6vodakbzdssép tagial érdekeiket, jogositvAnyaikat az e fejezetben meghatirozottak szerint
kizisségek révén érvényesithetik,

1. A sziildi szervezet

Az Gvodsban a sziilok jogainak érvényesitése, illetve kitelességeinek teljesitése érdekében
sz0ldi szervezel {kozosség) mikadik.

Elst szint: Intézményi {a tagintézmények sz{ili munkakdzosségének elndkei).

Masodik szint: Tagintézmeényi (a tagintézmény sziildi munkakozisséy tagjal).

Hannadik szint: Csoport {a csoport szuldi kbzdssége).

Az dvodal szildi szervezet itlése, illetve a csoport szil0i értekezlet akkor hatdrozalkepes, ha
azon az érdekeltek tobb mint 50 %-a jelen van. Dontéseit mindkét szervezet nyllt szavazassal,
cyszeril sz0lObbséggel hozza, Szavazategyenldséy esetén az elnik szavazata dont.

Az ovodai szildi szervezet Glésél az intézmény vezeidjénck tanévenkémt legaldbb ketld
alkalommal dssze kell hivnia, &5 ezen tijékoztatést kell adniz sz o6voda feladatairol,
tevékenységéndl.

Az dvodai sziildi szervezetet (kbzBsséget) az aldbbi déntési, javaslattételi és vélemeényezési
jogok illetik meg:

Dint az alabbi kérdésekben:
+» toegvilaszija sajdt tisztségvisel Git,
megvilaszija a szildk képviseldit a sziildi kizbssépbe,
kialakitja sajat milkddési rendjét,
8z éves munkatervhez igazodva elkészili és elfogadja sajil éves munkatcrvet,
sajit pénzeszkizel felhasznilisinak megtervezése, és a kiltségrvetes elfogaddza.

Javaslattételi joggal rendelkezilk:
» 2 hdeirend és epyéb belsd szabdlyzatok elfogadisiban,
»  minden dvodai élette]l Ssszefippd kérdésben,

Vé&leményezési joga ldterjed:
o az Gvoda pedagéeiai programiéra, hézirendjére, munkatervére, az SZMBZ azon
pontjaira, amelyek a szildkkel, gyvermekekkel kapesolatosak,
az &dvoda hagvomanyrendszerére,
a szolGi Ertckezletek napirendjének meghatirozasara,
az dvoda és a csalad kapesolattartisi rendiének Kalakildsdra,
a sziildkkel és a gyermekekkel kapesolatos valamennyi kérdésre.
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Azokban az figyekben, amelyekben a sziil3i szervezelnck (kzisségnek) a jogszabély vagy az SZMSZ
véleményezési jogot biztosit, a véleményt az intémményvezerd kéri meg irisos anyagok atadésdval. A
sZOIB szervezel képviseldiét a neveldtestileti értekezlet véleményezéssel érintett napirendi pontjanak
targyalisihoz meg kell hivid,

“Atorvény eldirasa értelmében minden esetben be kell szerezni a szildk elfizetes, irisheli hozzajarulasal,
ha az 6voda altal szervezett programok a sz{il& szdmdra anyagi kitelezettséggel jamak.

2. A neveldk kizosségei
2.1. A nevelGtestilet

A neveldtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény pedagégusainak kdzossége, neveldsl és okdathsl
kérdésekben az intézmény lepfontosabb tanfcskozé és hatdrozathozo szerve. A nevelbtestilet tagjai az
intézmény dvodapedagigus munkakirt bettltd alkalmazottiai. Az intézmény neveldtestiilete a nevelési
kérdésekben, az lntézmény miikddésével kapcsolatos figyekben, valamint a kdzoktatasi, kbznevelési
torvéﬂybcu és més jogszabalyokban mephatarozott kérdésekben déntési, egyébként pedig véleméuyezd
és javaslatételi jogliirrel rendelkezik.

A nevelfestiiler dintdsi joghkardle tartozik: T
- a nevelési, illetve a pedagbgiai program és modositdsinak elfogadfsa,
- a szervezet] & miikidési szabdlyzat & modositasinak elfogaddsa,
- az intézmény &ves munkatervének ellészitése,
- az intézmény munkajit atfogd elemzések, érickelések, beszimolok elfogadisa,
- a neveldtestiilet képviseletfben eljind pedagigus kivilasziisa,
- a hazirend elfopadasa,
- a7 intézményvezetdi pilydrathoz készitett vezetési programmal Ssszefiiggd szakmai vélemeny
kialakitasa,
- jogszabalyban meghatérozott mias tigyek.

A nevelBtestillet vé&leményt nyilvinithat, vagy javaslatot tehet més nevelési-oktaldsi intézmény
milikodésével kapesolatos valamennyl kérdésbem. Ki kell kérni a nevelOtestulet vélemenyét a
pedagdgusck kilén megbizisainak elosztisa sorin, valamint a tagintézményvezeibk megbizasa, illetve
a megbizis visgzavondsa elbtt. Az intézmény neveldtestillete dont a pedagdgiai program, valamint a
szervezeti és mikadési szabalyzat jovihagydsanak megtapadisa esetén a ddntés cllen a birésighoz
torténd kereset bemyiptisdarol. A nevelitestilet feladatkérébe tartozd figyek elokdsziiésére vagy
eldintésére, tagiaibél - meghatsrozott iddre vagy alkalmilag — bizottsigot hozhat létre, illetve egyes
Jogkireinek gpyakorlasit &rrphazhatia o szakmai monkakézissépre.

Az Arvhizott jogkSt gyvakorléja a neveldtestiletet tajékoztatni kételes - a nevelbtestillet altal
meghatirozott idokizonként & médon — azokrol az fgyekrdl, amelyekben a nevelbtestiilet
megbizasabdl eljar. E rendelkezéseket nem lehet alkalmazni a foglalkozési, illetve a pudagogiai
program, tovdbbd a szerveret €s milkodés szabidlyvzal cllogadisinal.

A neveldtestiler dited dtruhgzott jogkar:

Feg}relml jogkér: egy fltala megvilasziott bizottsigon keresztill gyakorolja, melynek tagjai:
inézrmiényvezetd,

=«  intézményvezetd helyeties,

— a2 érinlelt 1agmntéamndény vezethe,

— agyermek- és ifjusagvedelmi felelds,

— 11, a gyermekekkel kézvetleniil foplalkozd dvodapedagogus,
A fenti jogkiirt pyakorld testiletek vezetdi a domésckrd]l készilt jegyzOkonyveket kitelesck az
intézmény vezeldjénck mepkiildeni. A soron kSvelkezd neveldtestileti érickezleten kdtelesck
beszimolni a végzelt munkardl &s a meghozott dbméschail.
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A neveldiestilet srtokezlolsi

A nevelési év soran a nevelStestiilet az aldbbi dllandd értekezietetelcet tartja:
- upevelési év nyit) értekezlet,
= Félévi &s tandy veégi ertekezlet,
- eévente két alkalommal nevelést értekezlet.

Rendhiviill meveldtestiileti értekezlet

Rendidviili nevelttestiileti értekezletet kell dsszehivni, amennyiben a nevelStestiilet tagjainak 50 %-a
kén, illetve ha az intézmény vezethie indokolmak tartja.

A neveldtestilleti értekezlet akkor hatérozatképes, ha azon tagjainak t8bb mint 50 %-a jclen van. A
neveldtestiilet dSntéseit - ha errfil jogszabily masként nem rendelkezik — nyilt szavazassal, egyszeri)
sz6tdbbséggel hozza, Szavazategyenldség esetén az intézményvezetd szavazata dont.

A nevelbtestitlet személyi kérdésekben — a neveldtestilet 18bbségének kérésére — titkos szavazassal is
ddnthet.

A neveldtestileti éntekezletrd] jegyzikinyvet kell vezetni.

A neveldtestilleti értekezletre vonatkozd szabélyckat kel alkalmazii abban az esetben is, ha az a.ktu:ilis
feladatok miatt csak a nevelStestiilet egy rasze vesz részt egy-egy értckezleten (pl. lagintézmény szintd
értekezlet),

2.2, A nevelik szakmai munkakdzissége

Az intézmény pedagdépusai taginlézmények kozoni szalmai munkakdzosséget hozhatnak 1étre. A
munkakézissép szakmai, madszertani kérdésekben segitséget ad az intézményben folyé neveld és
oktatd munka tervezéschez, szervexéathez, ellendrzésthez,

A szakmai munkakdzissép tagial javaslatot tesznek a munkakdzdsségvezetd személyérc., akit az
intézinényvezetd biz meg a munkakozssséy tevékenységének szervezésére, irfnyltdsdra, koordinalasira.

A szakmai munkakdzdsség meghatarozza mikidésének rendjét, elfogadja munkatervet,
A szakmai munkakézdssdy dint a szakieruletén;

— aneveldtestilet altal Afabarott kérdésekrol,

— atovabbképzési programokrol.
A szakmai runkakédzosséy - szakteriletét nntfen ~ véleményvezi:

— az intézményben folyt pedagdgial nmnka eredményességét,
— jawvaslatot tesz tovibbifejlesztésre.

A szakimai nmnkakiizdsség véleményét — szakteriiletét illetden - be kell szerezni:

— anevelési, illetdleg a pedagdgial programm elfopadizihior,

— az oviodai nevelést eldsepitd eszkibzik kivilasziasahoz.
2.2.1. A szakmai munkakizisség részvétele az vodapedagigusok munkijénak ellendrzésében
Az intézmény dvodapedagdgusai az Svoddban folyd neveld-oktatd munka tervezéséhez, szervezdsthes

&5 eilendrzéschez szakmai munkakdzosséget hoznak 1ére, cpyertetve az intézmény vezetdjével. A
munkakizosségvezetdt a munkakozdsség tagjainak javaslata alapjén az intézmény vezeidje bizza meg.
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2.2.2. A kapesolattartis rendje

A munkakdzosség tagjai egymissal a kapesolatot értekezletek, rivid megbeszélések és a mindennapi
tapaszta]atok kicserélése réven tartjak
Ertekezlet: tanév elején, ahol kézdsen osszeallitjak az éves munkatervet, Ennek mellékletét
képezi 1 munkakdzosséy ellendrzést terve, melyet az imézményvezetd hagy jovi.
~  Enekezlet: féiév utdni, elemzd, értékeld.
—  Erekezlet: tanév végén elemzik és értékelik az éves munkét, véglegesitik a mmnkakizisség-
vezeld fital elkészitett éves beszamolét, amely az intézmeényi beszdmold részét képezi.
- Ev korben szikség szerint tovabbi megbeszélésre keriil sor, amelyet az intézményvezetd
{lagintézmény vezc1d) vagy a mmunkakdzosség-vezetd kezdeményezhet (pl. eszkdzok
beszerzése, kitintetéai, jutalmazisi javaslat, sth.)

2.2.3. A srakmai munkakiizéssép feladatai

— Tigyelemmmel kiséri a szakmai mddszerek, eszkozik {gjlidesét.

— Javaslatot tesz a mbdszerck kivélasziisim, tnvﬁbhfejlesztésérc kiegészitd programokra, dvodin
kKiviili foplalkozisok programjaita, mérésc}u'e, Lisls és belsd lovabbképzésekrs, pilydzatokon
vald részvételre,

—  Sepiti 2 helyi &z intézményi szintii szakmai hagyominyok dpoldsit, bivitéset.

—  Segiti és figyelemmel kiséri a munkakdzosség tagok szalamai fejladéseét.

- A munkakiizsség-vezetd segiti az inlézményvezetdt az ellendrzési feladatok ellatisdban, az
egysépes kivetelményrendszer Hdolpozdsaban

— Az intézmény belsd mérési-éridkelési €s ellendrzési tervémek megfelelden elemzi az
eredményeket és meghatirozza a sziksépes feladatokat.

—  TRészt vesz a nevelfeokiald munka kereteit adé szakmai dokumentumok véleményezésében. Az
éves munkatery szerint részt vesz az intézményben folyd szakmai munka belséd ellendrzésében,
éntékelésébeon, amirdl az inlézményvezetd kérésere bsszefoglald jelentést keszit.

3. Az intézmeényvezetés &5 a nevelftestiilet

A nevelbtestiilet kapesolattartéss az intézményvezetd segitségével a tagintézmény vezetdk, megbizott
pedagogus vezetdk és vialasztott képviseldk dgan valésul meg,

A kapcsolattarths foramai: vezetdi értekezletek, egyéb értekezletek, megheszélésck, stb. A rendszcres
kapesolattartis id@pontjait az dvoda munkaterve tartalmazza. Az aktudlis feladatokrdl a nevelGtestileti
szobdban cthelyezett hirdetdtablén, szobeli vagy irdsbeli tajékoztatékon keresztiil értesiilnek a nevelok.

Az intémményvezeisds kiteles:
—  aziilések utén iajékoztatni a neveldteshilet tagjait az Glés dintéseirdl, hatdrozatairdl (kivétel: a
titpktartisi kitelezetizeég ali tartozo kérdeéseks),
— & pedagdpusck kérdéseil, véleményét, javaslatait kizvetitend a vozetds felé.

A nevelok kérdéseilet, véleményiiket, javaslatailat szoban vagy irdsban egyénileg vagy valasztott
képviseldik iitjin kozdlhetik a vezetéssel.

4. A nevelik és a srilik

A 8210 joga, hogy pyermcke f[cilddésérd]l, magaviseletérdl rendszeresen részletes s érdemi
tajekoztatast, neveléséhez tandcsokat, segitséget kapjon.
A sziloket az fvoda epészénck dletérdl, az dvodai munkatervrdl, az aktualis feladatokrol az
intézmenyvesctd

—  azdvodal 3201 seerverol ulésdn dvente két alkalommal,

—  iddkozinkénl irasbeli tajékoztatokon keresziul,

— sziikség esetén az ovodai szintd szild crickezleten widkoztatia.
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A szilSk szamdéire a gyermekek egyéni fejlbdésével kaposolatos thjékoztathsra az alibbi lehetdségek
swolglnak:
szildi drickezletek,
~ paponkeénti tajaikozasok,
— csaladlatogatisok,
— nyilt napok,
- irdsheli tjtkoztatd (személyiségfeilbdési naplé).

A 570161 értekezletek iddpontjat az dvodal munkatery tartalmazza,
A sziildi értekezletek rendie

A csoportek szilldi kizossége szimara az intézmeény tanévenként két szuldi értekezietet tart,

A szepternben szildi értekezleten 4 sziildk frtesliinek a tanév rendjérdl, feladatairdl.

Rendkiviili sziildi ériekezletet hivhat Ossze az évodaverzetd &5 a tagintézményvezetd, az
Svodapedagdpus a csoportjdban <5 a s#illdi szervezet képviseldje a gyermekkdzdsségben felmerild
problémik megoldisars.

Az intézmény Ovodapedagdpussi a szilével valéd naponkénti talflkozis alkalméval beszémolnak
gyetmeke Allapotardl, az esetleges problémdkrdl.

Az évodapedapdgneck félévente a személyisépfejlodési napléban frésban értékelik a gyermeket
{értelmi, érzelmi, mozgss, figyelem, sth.}, melyet a sziild elolvasds utdn aldirisival igazol.

V. A7 INTEZMENY VEZETESENEK ES KOZOSSEGEINEK KULSO KAPCSOLATAI

Az intézmény a [cladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és szocidlis elldtisa,
valamint egyéb fipyckben rendszeres kapcsolatot tart femn més intézményckkel és pazdashgi
szervezelckkel,

Az intézményt kils® kapesolataiban az intézményvezetd képviseli. Az intézményvezetd ezen feladatat
megoszthatja , atadhatja a kilsd kapcsolattartds jellepétdl figpden kizvetlen munkatirsainak € mis
szeméiyeknek eseti vagy dllandd meghizis alapjan.

Az;mév kapcsolatban all a kivetkez§ szervezetekkel:
a fenntartéval,

— megyel szinth szervezetekleel,

—  a fenntarts 4lta! finanszirozotl t6bbi intézménnvel {Sajoszentpéteri Teriileti Szocidlis Kdzpont
¢s Bolcsfde, iskolik, Sajoszentpfteri Virosgondnoksap, Sajoszentpéteri Kultunilis &s
Sportktzpont, Varosi Konyvtar, SI'SZ, sth.),

= agyermekek egészsémipyi ellitisirdl gondoskodo intézményekkel,

— agyamhivatallal,

—  atbrénelmi egyhazakkal,

~ apedagdpiat szak- &5 gzakmai szolgaltatist nyijto szervekkel,

—  B-A-Z Megyei Korményhivaiallal,

— 2 szakszervezeti és egyéb képviseleti szerveklkel,

— Az fenntartdsd neveld intézmdnyekiel

— kbzmiivelddési intézményekkel, sth.

_Mﬂlﬁllaﬁés forméi g modjai:
kizis értekezletek tartisa,
— szakmai eltadasokon és megheszéléseken vald réazvétel,
—  mbdszertani betnatatdk és gyakerlatok tartisa,
~  kiizis innepélyek rendezdae,
—  intézményi rendervények ldtopaiisa,
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—  napi szakmai tdjékozodis személyesen vagy telefonon stb.
1. Ovoda-egészséghpyi ellitsis
Az bvodikban foglalkoztatott dolgozik évente egy alkalommal vesznek részt alkalmassagi vizsgilaton,

. Az bvodaba jard gyermekek intézményen beliili egdszséeiigyi dllapotanak felmérését a gyermekorvos
és a véddnod rendszeresen — egyeztetett idéponthan — végzi.
Indokoilt esetben szakorvoshoz irinyitja a gyermekeket.
Fogiszati szakrendel ést a fenntarts Snkormanyzat dltal megbizott fogorvos végez.

etepsé anis vagy bete esel intézledés:

—  betepségre gyamis vagy lizas gyermeket nemn lehet bevermi az dvodaba,

- anapkbzben megbetegedett gyermeket el kel! kiiloniteni s le kell fektetni,

—  szilkség esetén azonnal orvost kell hivni, vagy el kell vinni orvoshoz a gyermeket,
—  gondoskodni kell az sziild mieltbbi értesttésérol.

2. Kapcsolat-az dnkorméinyzat gyermelkjilét szolgdlatayval
Az intézmény a gyermekjolét szolgélatial kbzvetlen kapesolatot tart fenn.

A kapesolattartas formai és modjai:
~  intézményi beavatkorzds egetén a gyermekjoleéti szolgilat ériesitese,
—  esetinegheszélés — az intézmény részvitelével - a szolghlm felkéresére,
~ @ szolghlat cimének és telefonszaminak intézményben vald kihelyezése, lchetiive tCve a
kizvetlen elérhetizéget,
— & szolgalat munkatarsainak kbzrembkadésével eldadasokon, rendezvenyeken, nevelMestiileti
értekezleteken vald részvéiel az intézmény kérésére.

A kapcsolattartas elsSsorban az dvodai gyermelovédelmi feleldsdk feladata, de ellatasdban minen
Svodapedagdgus  kbmremiiktdik A pyormekvédelmi  feleldsdk  kibtelesck a  gyenmek
veszélyertetettsépére, hiurinyos helyzetére utald jelzéseket dsszegyiijtend.

Az intézmény segitséget kér a szolgalattdl, ha a gyermeket veszélyeztetd okokat pedagdgiai cszkizikkel
nem tudia megsziintetni. A veszélyeztetett és hitrinyos helyzetd gyermekekrdl feljegyzést készit.

3. Kapcsolat az nkormédnyzat belsd cllendrével

A belsd ellendrzés feladatait az imtézményre kitetjedden a Sajoszemipéteri Polghrmesteri Hivatal
Jegyzdje szervezi meg belsd ellenbr Gtjan a Polgdrmesteri Hivatal Szervezeti & Mikoddsi
Szabalyzatinak megfclelden.

A belsd eltendmek rendclkeznie kell a hatélyos jogszabilyok szerinti képesiiéssel, regiszirdcidval és
£pyéh, a munkavégzéshez sziksépes feltatelekkel.

A belsé ellendr feladatat a kiliségvetési szervek belsd kontrolirendszerérdl és belsd ellendrzéséril szols
3170/2011.(XIL31) Korm. rendelet részlclezi. Ellenbrzési feladatainak meghatirozdsa - az
intézményvezetd bevonisival vépzett - kockizatelemzésen alapul.

Adott kiltségvetési év ellentrzési feladatait 2z éves belsd ellendrzési terv tartalmazza.

VI AZ OVODA MUKODESI RENDJE

1. A tirvényes mikidés alapdokumentumai

- alapité okirat
— pedagogial program
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— szervezeti és mikddés szabdlyzal
— hizirend

— kizalkalmazotti szabdlyzat

- iratkezelési szabalyzat

- epvéb dolumentumok

2. Az intézmény nyitva tartisa

Az 6voda a székhelyén és a tagintézményekben hétfoid] péntekip repgel 6.00 oratdl déhutin 17.00 éraig
tart oyitva.

Az Gpyelet reggel 6.00 oritol 7.30-ip, délutén 16.00 Sratél 17.00 oy Lart.

A bejérati ajté regpel 8.00 drdig nyitva vam, ezt kivetben 12.45-ig zarva, csengetéssel lehet bejutni az
épilletbe.

Az bvodit szombaton, vasarnap és mumkasziinet] napokon zérva kell tartani. Rendezvények esetén a
nyitvatartasi rendtdl vald eltérésre az intézmenyvezetd adhat engedélyt.

A neveldsi év szeptember 1. napld! a kivetkezt v auguszius 3 1. napjdig tart.

Kardcsony és Ujév kiizbtti napokon (igazodva az iskolai 1éli szimethez) az dvoda zénra_ tart, me.]yhcz: a
feontarld engedélye szikséyes & pondoskodni kell szitkség szerint a gyermekek Uyyeleti elhelyezéaérol.

A nyir] idészakban (jilius 0). és augusztus 31. kdzott) az imtézmények felvaitva zarmak be es tananak
ligyveletet. A csoportok ilyenkor dsszevontan mikadrck,

A niyar zéras eldtt 30 nappal Sssze kell gylijteni a gyermekek elhelyezésére vonatkozs igényeket, £s a
aziiliket tyékoztami kell a pyermeket fogadd dvodarsl.

Az dvoda zhrva tarthsémak iddpontjérd] februar 15. napjiig az intézmény falitjsagidn kitett hirdetmény
1itjén értesiil a sziild.

A tydrl Ggveleti rend méjus 31-ig készil el, a szabadsagolasi terv figyelembevételcvel. Az ligyeletes
dolgozdk feladatait az dvodavezetd a tagintésmény vezetblkel egyiittesen hatdrozza meg.

Hivatalos figyek intézése az intézményvezetd iroddjaban reggel 8.00 és 16.00 Gra kozoti tor1dnik.
Az intézményvezetdt 2 tavollétéhen az intézményvezetd helvettes helvettesiti.

3. Az intézményben tartézkiodis rendje

Az 6voda épiiletében az Gvodal dolgozokon &s a gyermekeken kiviil csak a hivatales tigyet intézak
tartdzkodhatoak, illetve azok, akik eme az inlézményvezetitdl engedélyt kaptak (pl. helyisegbériet
esetén). Az dvoda épiiletébe érkezd szildket, illetve idegeneket az dvoda dolgozdja kisén a keresett
személyhez.

Kiilsd latogatok belépése s benntartzkodisa nem zavarhatia az dvoddban folyd pedagégiai runkit, az
intézmény zavartalan miiksdését. Kilsh személy engedély nélkiill nem tartdzkodhat olyan helyiseéghen,
ahol a gyermekek nevelése folyik. A foglalkozasok litogatdsira kiilsd személyek részére az
mrEzmdnyvere1d adhal engpedédn,

A szildk gyermekeikkel regpel és délutan a gyermekihéziben tartdzkodhatnak.
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4. A vezetik intézményhen valé tartézkodasinak rendje

7.40 & 16 fra kOzdtt az intézményvezetd és a tagintézmény vezetdk kotelesek az intézményben
tartdzkodni. A reggeli nyitva tartds kezdet&tdl a vezeid beérkezésélg az ugyeletes dvodapedagdgus,
déTutin a vezetd tivozisa utin a déhndnos Gvodapedagogus felelds az intézmény mikodést rendjeert,
valamint 6 jogosult &s kdteles a halaszthatatlan intézkedések megtételére.

Az intézményvezetd & az intézményvezetd-helyettes egyiittes akadalyoztatisa esetén az esetleges
sziksépes intézkedések megtételére a helyettesitési rend szeninti tagintézmény vezetd jogosult. {lasd: A
vezetbk helyettesilési rendje ciml fejezet). A helyettesitésre vonatkozd mcghizist a dolgozdk
tudomsdsara kell hoznd.

Az intézményvezeld szerdai napokon 10.00 &5 16.00 dra kozott tart fogadodrit az intézmeény székhclyétll,
abol a szilék személvesen is felkereshetik problémaikkal. Rendkiviili esetekben fogadddran kivil is
epyeziethetnek idbpontot személyes taldlkozasra,

5. A dolpozik munkarendje

A kozokiatishan alkalmazotiak kérét, az alkalmazisi feltételeket, 8 munkavégzés szabélyail, a
pedagdpus jogait &s kdtelességeit a kivenevelési tistvény hatirozza meg,

A kivzatkalmazottak munkarendiét, munkavégzésének és dfjazdsanak egyes szabilyait a kizalkalmazotti
tirvény, a munka tdrvénykdnyve s 3 kozalkalmazolti szabilyzal hatdrozza meg.

A munkakiszi sziinetet a munka térvénykdnyvérsl szold 2012, &vi L. torvény 86. § (3) bekezdés a) pontja,
valamint 103, § (1) bekezdds a) pontja és (5) bekezdésé kell figvelembe venni..

Az dvodapedagdeusok munkarendje

Az évodapedagdgusok teljes munkaideje heti 40 éra, mely a kételezl oribéd! és a nevelbmunkaval
kapesolatos szakfeladat ellatisahoz sxikséges idobol all.

A kitelezd Srék szAMAL jogszabily hatirozza meg.

. Az dvodapedagdgus a fopialkozasi beosztasa eldtt tiz percoel a munkahelyén kiteles megjelenni.

A pedagigus munkabdl vald tavolmaradisat, annak okat lehetbleg eldzd nap, de legkesdbb az adott
munkanapon 7.0 &rdig koicles jelenteni a tagintézmény vezetdnek, hogy helyettesilésérdl
intérkedhessenek.

Az ovodapedagdgus munkarendjé é: a helyewesités readjér a tagintézmeényvezetd dllapitja meg az
Gvoda zavartalan miikodésének figyelembevételével,

Az intézményi szintii rendezvényeken, iinnepélyeken az dvodapedagagusol jelenléte alkalomhoz 11l
oltdzékben kitelezd.

—aktato munkat kizvetleniil segitd és mis alkalmazottak munkarendje

A neveld-oktaté munkat segltd kizalkalmazotiak munkarersdjét az intézményveze1d dllapitia meg, - &
hatdlyos jogszabalyokkal osszhangban - a tagintézmeény vezetd egyelénésével.
Az alkaimazottaknak munkakezdés eldit 10 perccel kell munkahelyiikén megjelenniik.

A tavolievik helyetiesitését vgy kell megszervezni, hogy a hidny=o munkatirs feladatainak iddszakos

ellatisa ne jelentsen ardnytalan terhelést. Biztositani kell a feladatok sziikséges szakérielemmel vaid
clalasat,
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4. A vezetok intézményben valé tartdzkodasinak rendje

7.40 & 16 Sra kozdtt az intézményvezeld & a tagintézmény vezetdk kitelesek az intézményben
tartézkodni. A reggeli nyitva tarths kezdetétfl a vezeth beérkezéséig az figyeletes Gvodapedagbgus,
délutin a vezetS tivozasa utdn & délutdnos 6vodapedagdpus felelds az intézmény milkbdési rendicert,
valamint § joposult &5 kiteles a halaszthatatian intézkedések megtételére.

Az intézményvezetd &5 az- intézményvezetb-helyettes egyiittes akadalyoztatisa esetén az esetleges és
szilkséges intézkedések megtételtre a helyettesitési rend szerinti tagintézmény vezetd jogosult. (lasd: A
vezetik helyettesitési rendje cimil fejezef). A helyettesitésre vonatkozd megbizist a doigozdk
tudomdséra kell hozni.

Az intézményvezetd szerdal napokon 10,00 és 16.00 6ra kzitt tart fogaddorat az intézmeny szﬁldlelyét_l,
ahal a szilbk személyesen is felkereshetik problémaikkal. Rendkivili csetekben fogadodrin kivil is
erycatethetnek iddpontot szemeélyes laldlkozisra, '

5. A dolgozdk mankarendje

A kbzoktatisban alkalmazoitak kiérét, @z alkalmazési feltételeket, a munkavégzés szabilyait, a—-
pedagdgus jogait &s kitelessépmit o kiznevelési thrvény hatirozza meg.

A Yizalkalmazottak munkarendjét, munkavégzésének és dijazisinak epyes szabilyait a kiizatkalmazotti
1orvény, 2 munka tdrvénykdnyve €5 a kizalkalmazotti gzabalyzai hatdrozza meg.

A munleakizi sziinetet 2 munka 16rvénykanyvérd] 52016 2012, évi 1L tirvény 86. § (3) bekezdéz a) pontia,
valamint 103. § (1) bekezdés a) pontja és {5) bekezdése szerint kell figyelenbe verni.

Az dvgdapedaydbrusok munkarendie

Az dvodapedagspusok telies munknideje heti 40 éra, mely a kitelezd 6rabél és a neveldmunidival
kapcsolatos szakfeladat ellatSsdhoz sxiksdgpes iddbal 4ll.

A kitelezd drik szamat jogszabaly hatirozza meg.

Az dvodapedagégus a foglalkozasi beosztisa ettt tiz perceel a munkahelyén kotcles megjelenni.

A pedagdeus murkibdl vald tivolmaradisit, annak okét lshetbleg elz0 nap, de legkEsbbb az adott

munkanspon 7.00 obriig kiteles jelenteni a taginiézmény vezetbnek, hogy helyctiesitésérdl
intézdedhessenel;,

Az dvodapedagipus munkarendjét és a helyettesités rendjét a tagintézményvezetd dllapitia meg az
dvoda zavartalan miikGdésének fipvelembevételével.

Az intézményi szintil rendezvényeken, linnepélyeken az Svodapedagbpusck jelenléte alkalomhoz iila
altdzekben kitelezd.

A nevejd-okiatd munkat kdzvetlentl segitd &s mas alkalmazottak munkarcidie

A neveld-oktaté munkdt segitd kizalkaimazottak munkarendjét az intézményvezet® dllapitia meg, - 3
hatélyos jogszabalyokkal 6sszhangban - a tagintézmény veretd egyetértésével.

Az alkalmazottaknak munkakezdés ¢16tt 10 perceel kell munkahelytikson megjelenniak.

A tivollévik helyetiesitését gy kell megszervezni, hogy a hidnyzé munkatars feladatzinak 1d8szakos

ellitisa ne jelentsen ardnytalan terhelést. Biztositani kell a feladatok sziikséges szakériclemmel vala
ellitssan
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— meghathrozza az adat és informaciodramlds rendjet.

— A nylivantartis vezetésének szilkségességér0l, valamint az informacit  szolgdliatisi
ktelezettségrbl neveldlestilleti érickezleten, illetve egyéh formaban tiickoztatja az
Ovodapedagbeust, tovibbi

—  kijeldli a nyilvAntartds tirolaséra szolgald helyet,

A nyilvéntartds kerel? feladatal

—  felméri a nyilvantartis szitkségletet & biztositia a mepfeleld mennyiségi adatlapot,

—  az dvodapedagdgus részére a nyilvintarto lapok dtadasa,

- anyilvintartésok legaldbb egy alkalommal [orténd egyeztetd jellegti ellendrzése és az ellenbrzes
megtirténtének igazoldsa

- amennyiben az egyeztetd jellegh ellenbrzés sordn eltérést tapasztal, a pedagbgus bevondsival a
nyilvantartashan kétséges adat helyességérdl megpy6zddjdn és a munkaidd nyilvintariist vagy
az egveztetés alapijdul szolgdld dolumentumeot javitsa, illetve annak smiksépesséoét jelezze.

Az d O latands feladatok
A feladata, hogy: T

— anyilvintartis vezetésével kapesolatos eldirasoka megismerje &5 betartsa,

— & nyilvantariast a kijeldlt tartdsi helyen tartsa, onnan csak a napi bejegyzések beirasinak
iddtantamdra vigye el,

- az adatlapra naponta belrja a kotelezd és a gyermekek foglalkozdsival le nem kétdtt munkaidd
teljesitését a nyilvantartishan szerepld jogeimek szerint,

— elkészitse az Ssszesivéscket,

— & nyilvintartas kezeld kérésére cgyiitmikédion a nyilvantartissal kapesolatos esclleges
tévedések, clirhsok kijavitisaban, illetve az egyéh adminisztrécids tevékenységhdl fakadd
cltérések kilgazithsiban.

7. A letesitmények éa helyiségek haszndlati rendje

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

Az 6voda helyiségeit kiilsé igényl3knek killsn megillapodss, szerz0dés alapian lehet Atengedni, ha ez
az dvodai foglalkozasokat, rendezvényeket nem zavarja. Az ¢voda helyiségeit hasznalé kiilsi igénybe
vevak az dvoda épliletén beliil csak a megallapodss szerinti idSben és helyiségekben tartozkodhatnak,

Az &voda helviséyeinek hasznaldi felelosek
— a8z dvoda tulajdonanak megdvasiért, videlmesrt,
- az dvoda rendidnek, tisztasfpanak mepbreéséint,
—  atiiz- és balesetvédelemi, valamint munkavédelmi szabélyok betaridsaért,
- az 6voda SZMSZ-hen, valamini a szildk részére megfogalmazott hézirendben
az eloirisok betartasaért.
Az évoda berendezéseit, felszereléseir, eszkazeit az dvoda épiileiébod! elvinni csak az nigzEmeny vezetd
engedélyével, dtvételi elismervény ellenthen lehet.
8. A pemdohinyzdk videlmérdl szold thrvény elbirisainak betartisa

Az intézményben és az intézmény teriletén tilos dohédnyozni.
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A nemdchinyzék védelnérdl sz6l6  tdrvény  elBirisainak folyamatos ellendrzéséént a
taginiéaményvezeld a felelds,

A rendelkezések megszegéséént egészségvédelmi birsig szabhatd kd.

A dohinyzasya vonatkozd tilalmak kiterjednek mindenkire, aki az intézményben tartozkodik
(ellendrzést végzdk, latogatok, sziilok, kivitelezési munkat végzBk, stb.). Erre a tényre a figyelmiket fel
kell kivni.

Az intézmény vezetdje, & a taginiézmény-vepetd a dohdnyzisra vonatkozd korlétozast megsétit 8
jogsériés haladéklalan befejezésére kiteles felhivmi. A felhivds eredménytelensége csetén a
rendelkezésre joposult az érintett személyt felszolitja, hogy hagyja el az dvoda teriiletet.

Az intézmény munkavillaléjat az intézményvezetd irsheli figyelmeztetésben részesitheti, ismetlodd
jogszabilysértés esetén fegyelmi eljrist indithat.

VIL AZ OVODAI FOGLALKOZASON KiVULI TEVEKENYSEGEK SZERVEZETI FORMAI

Az Ovodiban a gycrmekek szamdra az aldbbi — Svoda dltal szervezett -~ foglalkozdson kivith
tevékenységek mikidnek:

—  felzirddbztatt foglallozisok,

—  egyéni fejlesztd foglalkozasok,

—  kirdndulds, retdezvények, sportverseny,

—  hit-és vallasokiatas.

L. Felrarkiztatt foglalkozasok

Az egyéni képességek minél jobb kibontakozasét, a tehetséges gyermekek gondopisat, valamint a
lemaradok felzarkozasat az egyes felzarkoziatd foglalkozdsok segitik.

2. Egyini fejleszto foglalkozdsok

A sajatos nevelési ipénvil gyermekek, illetve a beilleszkedési, tanulisi, magatartisi nehczaépgel kiizdd
pyermekek nevelése egyéni foglalkozds keretében, egyéni fejlesziési terv alapjan torténik.

A sajétos nevelési igémy megallapitisa a nevelési tanacsadd kozremiikddésével a szakértdi
rehabiliticios bizottsdg ddniési jogkirebe tartozik.

Az egyéni fejlesztd foglalkozasok a szakértdi rehabiliticios bizottsdg szakvéleménye alapjin kerilnck

IMEFSZEIVeZEsTe,

3. Alkalomszera foglalkozdsok

A nevelémunka elbsegitése, a gyormekek ismereteinek bovitése érdekében évszakonkent
kivindulist szerveznek az Svedapedagopusok, melyel a munkatervben rigzitenek, és szervezett
rendezvényeken é2 sportversemyeken vesznek részt.

4. Hit- £3 vallasokiatis

Az 6évodiban a teritletifeg illetékes, bejegyzen egyhizak — az Svodai foglalkozasoktol és
tevékenységektol fipgetleniil — bit- és valldsoktatist szervezhetnek. A hit- és valldscktatison vald
részvételrdl a gyermek sziileje dint. Az dovoda a foglalkozdsok megtartasiahoz 1éritésmentesen termet
biztosit & gyermekek napi és heti rendjéhez igazodva. A gyermekek hit- és valldsoktatasat az egyhiz
alal kijeldlt hitoktaté végad. A hitoktatas idopontjét az egyhazak képviseldi a tagintézmeény-
vezetivel egveztetik.
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VIIL A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK SZEMPONTJAI, ELVEL
RENDJE

A pedagégiai munka belsd ellendrzése: a nevelési intézményben folyd valamennyi pedagogiai
tevékenység hatékonysaginak mérése. T )

A pedagogiai munka belsh ellendrzésének célja az esetiegesen elbforduld hibdk miclobbi feltardsa, majd
az azt kivetd helyes gyakorlat megleremtése, valamint a neveldi munka hatékonysaganak fokozisa,

1. A pedagégiai munka belsd ellendrzésénck feladatai:

— biztositsa az dvoda pedagdgiai munkéjdnak jogszerd (a jogszabilyok, az dvoda pedagogiai
programja szerint ¢loit) mikodését,

—  segilsc ¢lf az intezményben folyd neveldmunks eredményessépél £ hatélonysagat,

— az intézmény veretfse szamira megfeleld mennyisépit informaciét szolghltasson az
ovodapedagdpusok munkavégzésérdl,

— @z intézmény neveld munkdjaval kapcsolatos belsd és knlsh ériékelésck elkeszitéséhez
szolgiltasson megfeleld szém adatot, tényt.

A pedagépiai Munka ellendrzésére joposultak: az intézményvezetd, intzményvezetd helyeties, a
taginlézmeény vezetdk, a munkakdzdsséy vezetd. Az intézményvezetd — az Altala sziikségesnek tartott
esetben — jogosult az dvoda pedagopgusai kdzill barkit meghatdrozott céllal és jogkorrel cllendrzési
feladat elvégzésére kijeldni. Rendkiviili esetben a pedagbyiai munka ellenbrzésére kiilsd szakértd is
felkérhetd, eme vonatkozd meghizast csak az intézményvezetd adhat ki.

2. A pedagdpiai munka belsé ellendrzésével szemben timasztott kiivetelmények
—  a pedapgdgiai munka cpeszeére terjedjen ki,
—  Seyilse elt valamennyi pedagdial munka magasabb szintd eliatasil,
- a kivetelményekhez igazodva mérje és értékelje a pedagogus altal elért eredményeket, minél
Jobb eredményre dsztdndzain,
— tamogassa a pedagdgial munka legeélszeribb, leghatékonyabb ellatisat,
—  asziildi kizbsség észrevétele seypitse az Ovodal nevelés megfeleld mbdszerének kivalasztasit,
— biztositsa, illetve sepiise eld a fegyelmezett munkit,
—  timogassa a kulonféle szintli vezetdi ntasitisok, rendellezések kivverkeretes végrehajiist,

3. Kiemelt ellendrzési szempontok a neveld munka belsd ellendrzése sordn:
—  a pedagdgusok, munkafepyelme,
— 2 foplallozisok pontos mepgraiss,
— & nevelinmnkihoz kapegolddd adminisztricio pontossaga
— & csoponszoba rendescllséme, tisztasipa, dekordcidia
— pyermek-felndtt kapesolat, a személyiség tiszicletben tandsa,
—  aneveldmunka szinvonala,
— afoglalkozdsra valé felkésziilés, tervezés,
—  afoglalkozds felépitése, szervezds,
— & foplalkozison alkalmazott mddszerck,
- a gyermekek munkdja, mapatartisa, valamint a pedagbgus epyénisége, magatantisa a
foglalkozasokon,
— afoglalkozds eredményessége, a kivetelmények teljesitése,
— & kitelezd draszamon feliili munka credményei.

4. A pedagépiai munka belsd dllendrzésének formadi
—  szdbell beszamoltatis,
—  irisbeli beszamoltatis,
—  é&nckezlet,

29



~ foglalkozés litogatas,
—  ellendrzes eredményeinek rogzitése ellendrzb lapon.

5. A belst ellendrziés szervezése

A folyamatos helsd ellenfireés megszervezéseért, hatékony milkodieidséén az intézmenyvezetd, az
intézmeényvezetd helyeties, a tagintézmény vezet felelds. A tanévenkénti ellendrzési feladatokat, ezek
{itemzését, az ellendrzést vépzd kijeldlését az éves munkatery részél képezd belsd ellenbrzési terv
hatarozza meg. A belsd cllendrzési tery elkészitésdént az intézményvezetd felelés Az intézményvezeth
helycttes €s a tagintézmeény vezetdk feleldsek az inlézményi adminisztricios feladatok és az étkezési
nyilvhntartis pontos vezetésének ellendrzéséért. Barmilyen modositist az dvedatitkdrral egyeztetm: kell.
Az évodapedagdpus felelds a csoportjiban az adminisziracios feladatok pontossigadrt és az étkezési
nyilvintartis vezetéséért.

Az ellendrzés eredmény+<t az érintett pedagégussal kiziind kell.

#. Belsh kontrollok

Folyamatba épitett elézetes, utdlagos &5 vezetdi ellendrzés (a tovihbiakban: FEUVE).

A folyamatha épltett, ¢ldzoles , utélagos és vezetdi ellendizés rendszere a2 intézmény gazdalkoddsinak
folyamatira tegjed K.

Magdba foglalja a Lisltségvetési tervezés, az clbirdnyzat-felhaszndlas, valamint a beszimolds,
adatszolgaltatds folyamatihoz Kapesclédé ellenfrzési pantokat, mddokat.

Tervenis

A kovetkezd koltségvetési év  feladatainak  szadmbavétele: sz eredményes végrehajtashoz
elenpedhetetleniil szilkségcs feltételek meghatirozasa (személyi, szakmai igény), majd cnnck
ismercitben a pénziigyi eldivinyzatok tervezése.

Az Ssszedllton kolsépvelds belsd tsszefiigpéseit, a jogszabdlyoldal, meghatirozott normativikkal,
(1étszém, tervezhetd fajlagos dsszegek) vald Ssszehangjdl az intézményvezetd és a Varosgondnoksag
gazdasagi ig. helveitese kfszili el, majd terjeszti be az tnkorminyzathoz.

Az intézmény vezetdje a szerv milkidésének folyamatira (tervezés, végrehajtis, beszmolis) és
sajétossigaira tekintettel kialakitja, miikodteti és fejleszti a FEUVE rendszeret, mely a belsh
kontrollrendszer részél képezi. A belsd kontroll kalakitisa somin a vezetd figyelembe wveszi a
nemzetgardasayl miniszter altal kozzétett, az Allamhiztaridsi belsd kontroll standardokra vonatkozd

ianyelveket.

Kontrellkbroyezet

Az intézmdény szervezeti felépitése, a vezetd, a vezetdk kdzoni feladat megosztas valamint az intézmény
dolgozdi reészletes munkakiri leirisibol egyértelmilen kontrollilhatdak a feleldsségi, hatdskord
viszenyok ¢s feladarok, valamint a szervezet minden szintjén az etikai elvardsok.

Koclizatherelés

Az iniézményvezetd a belsd ellendrzés éves ellendrzési tervét kockdzatelemnzds (jan Allitja Ossze. A
hivatali &s a kistérségi belst ellendrzds végzi kockizatelemzés itjn a feliigyeleti jeliegil vizsgilatokal,

Kontrolltevékenysépek
Az intézmeényvezetd és a Virosgondnoksig gazdasigi ip. helyettese kidolgozza belst szabalyzatiban az

cagedélyezési és jévihapyisi cljarisok az informécidkhoz vald horzaférés szabélyozasit, a fizikai
kontrell (hozzéférds az eszkdzikhdz), valamint a beszAmolasi eljarasok rendjét.
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Informdcit & Kommmnikicid

Az intézményvezeld olyan rendszereket alakit ki és miikddtet, melyek biztositidk, hogy a mcgfclclﬁ
informdciék a megfeleld iddben eljutnak az illetékes szervezelekhez, szervezeti egysépekhez, illetve
szeméivekhez,

Monitoring

Az intézményvezetd olyan minitoring rendszert miikddtet, amely lehetdve teszi a szervezet
tevékenységének, a cflok megvaldsitisanak nyomon kisvetesét.

7. A pedagdgiai programrdl valéd tijékoztatis rendje

Az dvodal nevelési program megtekinthetd az énkorményzat honlapjan, az intézmény vezetdjénél, a
tagintézmény vezetdnél, a neveldtestiileti szobdban, a sziildi szervezet elndkénel.

A pedagdgiai programsdl, a hzirendrbl, az SZMSZ-16] a sziildk a tanéy ¢lsd szildiérickezletén kapnak
thjékoziatist. Ezen kiviil tdjckortatist kérbetnek az dvodapedagbenstol.

IX. AZ OVODAI JOGVISZONY £

1. A gyermeXk dvodal jogviszonyinak keletkezise

Az bvodis gyermek jogviszonya Telvétel vagy dtvérel 1itjan keletkezik. A felvételrbl, dtvételrol az Gvoda
vezetdje dint.

Az Ovodiba a gyermek harmadile életévének betSltése utin vehetd fel, a yyermekek [elvatele
folyamatos.

Az dvoda kiiteles felvenni, atvenni azt a gyermeket, aki kiteles dvodiba j&rmi, akinek lakéhelye, ermek
hanydban taridzkodis helye a kirzet&oen talalhatd.

A felvett gyermekek csoportba vald beoszidsardl a szillok és az évodapedagdgusok vélemeényenek
kikérése mellett az inl€ézményvezetd dimt,

Az dvodai jogviszony a beiratds napjn jon 1&we.

2. Az évodai jogviszony megsziinése

Megszinik az dvodai jogviszony:
— haa gyermeket masik évoda atveite, az atvétel napjan,
—  haajegysd a szild kérelmére engedélyt adott a gyermek dvodabd] vald kimaradasara,
—  haa gyermeket felvették az iskoliba, a nevelési v mtolsd napjan,
—  ha a nevelési-okiatdsi intézmény joguldd nélkil megszinik,

X. KARTFRITESI FELELOSSEG

A nemzeti koznevelésrol szélo 2011. évi CXC. torvény 59. § (3) bekezdése alapjan az ovoda a
gvermeknek az Svodai elhelvezéssel dsszefiiggéshen okozott karért vélkességére tekintet nélkiil, teljes
mértékben felel. A kinéritésre a Ptk. rendelkezéseit kell alkalmazni azzal a kaegészitéssel, hogy a
nevelési intézmény feleldssége aldl csak akkor mentesiil, ha bizonyitja, hogy a ldrt a miikidési kirén
kiviil es6 elhérithatalan ok idézte eld. Nem kell megtériteni a kért, ha azt a kdrosult elharithatalan
magatartisa okozta.

XI. AZ UNNEPEK, A HAGYOMANYOK APOLASAVAL KAPCSOLATOS FELADATOK

Az éwoda hagyoméanyainak tiszielefben tartdsa, dpolasa valamint az intézmény j6 hirnevének megdrzése
az alkalmazotti &5 a pyennekkizdesée minden tagjinak kitelesége,

Az dvadai hagyorndnyok dpolasa a kizdsséeformalas és az dvodihoz vald kotodés egyik fontos eszkoze.
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Kiemelt nevelési feladat, hogy meghrizzitk a meglévd hagyoményainkal és segitsik az 1y
hagyominylrzd wevékenységeket.

A hagyomanyok &pelasaval kapesolatos teendbket, idSpontokat és felelbsoket a nevelGtestiilet az éves
munkatervhen hatirozza meg.

1. Hagyominyok

— Mikulés

—  Kardcsonyi iinnepséyg

— Farsang

~  Hiiswét

— Anyak napja

- Gyermeknap

—  Ewvzare, ballagas

—  Népi hagyomanyok dpolésa:;
*# ieles napokhoz kapcsoladd szokfsok megismerése
*  népi kézmives technikival vald ismerkedés

Az dvoda éves munkatervében kell meghatérozni ezen finnepségek megrendezésének kercteit, formait,
feleloseit. B

Nemrzeti limnep

—  Marcius 15. (A megemlékezést az dvoda csoponjai kzisen tartjik, tervezése, szervezése fs
feleldse a munkatervhen meghatarozott )

Croporton beliili megemlékezés, esemény:
— a gycrmekek név- & szuletésnap)ardl vald megemlékezes,
—  kirdnduldsok, sétdk,
—  kulturalis- és sport rendezvenyek.

A tagintézményekre vonatkozé hagyominyok

Az éves munkatervben kell meghatfrozni a fenti Unnepségek, rendezvények kereteit, formait és
feleldseit, Torckedni kell a hagyoményck megtartasara és dj, kozos hagyominyok teremiésére.

2, Jelképek

A jopezabilyban elbint mddon az dvoda dpuletén el kell helyczni Magyarorszag és a2 Furépai Unid
lobogdidt, Ezen kiviil valamennyl annepélyes alkalomra fel kell lobogdzni az dvodat.

Az ovoda épiiletét cimtablaval kell ellitni.

Xil. A GYERMEKEK RENDSZERES EGESZSEGUGY! FELUGYELETE ES ELLATASA

Az Ovodiba jard pyermeknek joga, hogy rendszeres egészségiigyi feligyeletben & ellatasban
részesiilidn. Bzt a jogot az intézmény biztositand kiteles.
Az Ovoda-egészeéoiigyi ellitis:

—  az dvoda-orvos

— aveéddnd

— €5 a fogorvos egyiittes szolgaltatasibal 1l
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Az Svoda-egészeégiigyi elldtdst vEgzd személyckkel valé kapesolaftartisért a tagintézmény-vezetd
felelds. O tajékoztatia az aktulis epéseséglpyi elistisrdl az dvodapedapogusokal, akik gondoskodnal
a gyermekek vizsgalaton vald megjelenésérol.

A tagdvoda-vezetd feladata: az epészségigyl ellatis keretén belul:

- hiztositjia az epdszséplieyi {orvosi, vEddndi) munka feltételeit,
— pondoskedik a szilkséges dvondi felfigyeletrd] és
- szikség szerint a gyermekek vizsgalatokra t6riénd kiildésérot.

Ha agy Everek betepségare gyvanis vagy beteg, a kdvetkezd modon kell eljfrni:
Betegségre pyamis, |4zas gyermekel nem szabad bevenni az dvodsba.
— A napkdzben meghetegedett gyermeket el kell kiloniteni, &s le kell fekicini.
— Sziikség esetén azonnal orvoshoz kell vinni.
— Gondoskodni kell a sziilé mielobbi értesitésérdl.

XTI AZ INTEZMENYI YEDO-, OVO ELOIRASOK, ELJARASOK RENDJE

Az intézmény mindet dolgozdjdnak alapvetd fcladaiai kozé tartozik 2 gyermek bizonsigos és
epészeéres kamyeretben torténd nevelése érdekében a feltételrendszer vizsghlata és a feltételek javithsa.

1. Az intézmény dolgozdinak feladata a syermek halesetek megelizégével kaposolatosan

Mioden deolgozonak ismernie kell és be kell larania az dvoda munkaveédelm és tizvédeinu
szabdlyvzatinak ulasitasait.

Az ovadapedagﬁgus ¢és a dajka feladata killondsen, hogy
a ribizott gyermekek részére az epészsépilk, 1esti épségiik megrzéséhez szilkséges ismereteket
aradja, €5
— ezek elsajatitdsard] megoyozddiek, tovabbs
— ha égzleli, hopy a gycrnek balesetet szenved vapy emnck veszélve fennall, a szilksépes
intézkedéscket megtegye.

Minden nevelési év kezdetén, valamint karandulasok elStt és egyéh esciekben szikség szeritt minden
dvodai csoportban - a pyermekek életkordnak megfelelden — ismertetni kell az cgészsegiik és testl
épsézik védelmére vonatkozo eldirasokat, veszélyforrdsokat &s az elvarhatd magatartasformat.

A pyermek dvodai €letével kaposolatas szervezési feladatokat, a csoport szokdsrendszerének
kialakitisat és hetartdsat oly mddon kell ellami, hogy azok a balescl-megeldzést szolgaljak.

Az dvoda csak megfleleldségi jellel ellatott jatékokat vasdrolhat. A jatékot haszndld dvodapedagdgus
kiteles a jarékon feltintetctt vagy ahhoz mellékelt fipyelmertetdst, feliratot és hasznalat ulasitist
gondosan Allanulminyozni ¢s 2 jitékszent a szerint alkalmazni.

2, A pyermekbalesetek esetén ellitandd feladaink

Ha a gyermeket baleset, sériilés vagy rosszullél &, a vele foglalkord dvodapedapgogusnak az alabii
intézkedéseket kell megtennie:

—  asériilt gycrmeket elsbsegélyben kell részesitenie,

— ha szikséges, orvost kell hivnia,

— a balesetet, sériilést okozd veszélylorras, a thle 1elhetd médon meg kell szlintcinie,

— a gyermekbalesetet, sérillést, rosszullétet jeleznie kell az, intémményvezetdnek €s a
lagintézmeény vezethnek
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E fcladat ellatisdban a baleset helyszinén jelenlévd tohbi dvodai dalgoz6 is kiteles részt venni.

A balesetet szenvedett gyermeket elsdsegélynyijtishan részesitté dolgozo a sériilttel csak azt teheti,
amihez biztonsigosan ért. Ha bizonytalan abban, hopy az adott eseiben mit kell tennie, akkor
haladéktalapul orvost kell hivnia, és a beavatkozissal meg kell vémia az orvosi segitséget.

3. Az intczményvezetd felzdata

Az dvodiban tortént minden balesetet, sériilést az intézmény vezetGjének, tagintézmény vezetdnek az
alabbiak szerint ki kell vizsgalnia.

Nem silyos balesctekkel kapcsolatos feladatok:

— intézkedik a nyolc papon hil gybgyuld sériilést okozé gyermekbalesetek haladéktalan
Eivizsgilasdrol, emdl jegyzdkimyvet vetel fol, melyst a kivizspilist kdvelben, de legkéstbb a
targyhot kivetd honmap 15, napjaig megkiild a fenntantémak, valamint dtadja a gyermsk
sziildjénck, egy példany mepdrzéséedl pedip pondoskodik,

Silyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:
- abaleselct azonnal jelenti az intézmény fenntartdjfmak,
— pondoskodik a balesel - léflibb kizépfokt munkavédelmi szalkképesitéssel rendeli@zd
személy bevonisdval torténd - livizsgalfsird).

Silyos a7 g gyermekbaleset, amely

- aseriilt halalét okozta, ideértve azt a baleselet is, amelynek bekovetkezésédl szamitott 90 napon
belil a ériilt — orvosi szakvElemény szerint — a balesettel fsszefiiggéshen életét vesatetle,

- valamely érzékszerv, érzékeld-képesséy clvesztését, illetve jelentds mérékii karosodasst
okorzia,

- orvosi véjemény szerint életveszélyes séiilést, epfszadpkirosodast okozott,

- #ulyos csonkoldst - hilvelykujj vagy kéz, 1db két vagy t&bb ujja nagyobb részének elveseése,
tovabhi ennél salvosabb esetek — okozolt,

- abeszéldkeépesséy elvesatéstt vagy felting eltorzulast, bénulast, illetve elmezavart okozolt.

Az intézményvezetd lehetdvé teszi a szilldi szervezet részvételét a gyermekbalesetck kivizsgdldsaban,
Intézkedik minden pyermekbalesctet kisvetden a megeldzéstdl, azaz arrdl, hogy a megtortént balesethez
hasonld eset ne torténhesscn meg.

A gyermekbalesette]l kapesolatos nyilvantanisi & jelemtési kitelezettséget jogszabily szerint kell
teljesiteni.

XIV. RENDKIVILI ESEMENY ESETEN SZUKSEGES TEENDOK
Az ovoda mikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden oiyan cidre nemn l&thatd

esemeényt, amely a neveldmunka 3zokdsos menetét akadalyozza, illetve az ovoda gyermekeinek és
dolgoezdinak biztonsdgit ¢s ceészsépét, valamint az intézmény épulotét, felszerclését vesréiyezieti.

Rendkivijli eseménynek mindgii
— természeti kataszirofa,
—  tig,
—  arviz,
- arobbantassal torténd fenyegetés,
—  ¢gyeéb veszélyes helyzet, illetve a neveldmunkar mas médon akadalyozs, nehezitd koriilmény.

Amennyiben az iniézmény barmely dolgozéjanak az 6voda épiiletét vagy a benne tartdzkodd személyck
biztonsigét fenyegetd rendkivilli eseményre utald tény jut a tadomésara, koteles azt azonnal kézdini az
intézményvezetdvel, illetve valamely intézkedssre jogosult felelds vezetdvel.
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A rendkiviili esemnenyrdl azonnal értesiterd kell:
— minden esetben a fenntartot,
—  titz esetén a thzoltdadgot,
—  személyi sérillés esetén a mentdket,
- rabbantassal torténd fenyegetés esetén annek, aki telefonon a fenyegetés hirét veite, telefonon a
rendfrséget.

Egvéb cseickben az esemény jellegének mepfeleloen értesiteni kell rendvédclmi, illetve
katasztrofaclhirité szerveket. E szervek vezetSinek utasitisat az imézmény valamennyi doigozdja és
gyermeke kiteles betartant,

Rendkiviili esemény, bombariadé esetén a TUZRIADO TERVBEN meghatérozott feladatokat kell
végrehajtani a mnnkat viéiezd felndtteknek, valamint a gyermekeknek cgvardnt.

Amennyiben a rendkiviilli esemény jellege indokolja, gondoskodni kell az intézmeny kiliritéserol, amely
a kivonulasi rend szerint térténik. Az épiilet kifiritési tervét minden tanév elgjén ismertetni kell, évente
egy alkalommal pedig gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezése a tagintéemdény vezetd feladata,

Az egyth intéakedést ipdnyld rendidviili események bekdvetkeztekor az imtézményvezetd az
ovodapedagdgusok bevonisival a legjobb belitdsa szerint dént.

XV. A7 OVODAI DOKUMENTUMOK NYILVANOSSAGA

- Az gvoda nevelétestiilete dlial elfogadott és az intézményvezetd altal jovahagyott Helyi dvodai
nevelési program nyilvanos. Ezért minden fefadatellitisi helyen hozzaférheltd médon —i
neveldtestitleti szobdban — cgy példinyt ¢l kell helyezni, hogy a nevel8k és a sziilok is abba
betckinthessenck. A program megtekinthet a fenntartdndl, az inlézmény vezetdjinél, az dvoda
irattirdban, az 6voda tagintézmény vezetdinél, valamint a munkakbzosség vezetonél.

— Az dvoda vezetdiének pondoskodnia kell arrdl, hogy a Helyl dvodat neveltsi program, a
Hizirend, az SZMSZ gyermekekre &5 sziilokre vonatkozo részeird] az érintettek iddben &s
megleleld modon kapjanak tijékoztatast és allandd betekintési lchetdséget.

- Az 6voda hazirendjét az clfopadds widn teljes terjedelmében minden tagintézmenyben a
neveldtestileti szobaban ki kell fliggeszteni.
Beiratkozaskor a sziilokmek 4t kell adni a hazirend egy példanyat.

1. Az ¢lektronikusan ¢s az elcktronikus iton elidllitott nyomtatvanyok kezelési rendjc

Az oktatasi dgazat irfinyitdsi rendszerével a Komevelési Informécids Rendszere (KIR) révén tartott
eleltronikuz  kapesolatban  elektrouikusan  eldaliftott, hitelesitett & tarolt dolumentumrendszert
alkalmazunk a 2292012 (VLL28.) Korm. rendelet eldirdsainak mepfelelben.

Az elektronikus rendszer hasznalata sordn feltétlenill ka kell nyomtatni &s az irattarba kell elhelyerm az
alabbi dokumentumok panir alapti méasolatdr:

~  az intézménytdrzsre vonatkozd adatok madosildsa,

—  ag alkalmazon pedagdeusokaa, pedagdgial mundcit segitfkre vonatkozd adatbejclentésel,
— & gyermekek jogviszonyara venatkozt bejelentésel:,

—  az oktéber 1-jei pedapopus €3 dvodas gyermekek listéja.
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L LAz elcktronikuns fiton elGallitott, papiralapt nyomtatvinyok hitelesitési rendje

Az elektronikus fton eld4llitott, papiralapi nyomtatvinyok hitelesitési rendje az iratkezelési
szahdlyzatban van meghatirozva. _—

Az elektronikus Gton eldéllitott, fent felsorolt nyomtatvinyokat az intézmény pecsétiével és az
intézményvezetd aliirasdval hitelesitett formaban kell throkni,

1.2. Az elektronikus aton eléillitott, hitelesitett éz tirolt dokumentumok kezclési rendje

Az egyéb elekironikusan meglilddtt adatok irdsbeli tirolésa, hitelesitése nem sziikséges.

A dokumentumokar a KIR rendsrerében, tovabba az dvoda informatikai haldzatiban epy kildn ere a
célra létrehozott mappaban kell térolni,

A mappihoz vald hozzaférés jopat az informatikai rendszerben korlitozni kell, ehhoz kizirdlag az
inlézmnényvezetd altal felbatalmazott személyck (inézményvezetd helyettes, ligyviteli alkalmazott)
ferhetnek hozzd.

2. Kizzétételi lista

A kizzétételi lista (a tovabbiakban: lista} a nemzeti kdznevelgsrdl 52816 torvény végrehajtasardl sz016
22972012, (V111.28.) Korm. rendelet 23. § {1 — (2) bekezdésében meghatirozott adatokat tartalmazza.

A lista személyes adatokat nem tartalmazhat,

A lista megjelenési helye:

Sajészentpéter Varosi Onkormanyzat hivatalos www sjoszentpeter b honlapia.
A kidvzzétitel tAjéloztatisi ideje:

Oktober 1-jei dllapot.

A lista tarlabmit sziikség szerint, de nevelési évenként egyszer feliil kell vizsgilni.
Hataridé: minden £&v cktdber 31.

Felelis: imézményvezetd helyettes, dvodatitichr

XVI. EGYEB SZABALYOQZASOK

— A beszerzések lebonyalitisdval kapesolatos eljirisrend (energia):
Az intézmény K Gzbeszerzési srabiiyzala tartalmazza,

— A belfiddi és kiilfoldi kikilldetések elrendelésével, lebonyolitisdval é elszaimolisdval
kapcaolatos eljardsrend:
A Sajdszentpéteri Varosgondnoksag Szabdlyzata tartalmazza.

— A vezetékes & mobiltelefon hassndlat rendje:
Az inlézmeényben 1év5 és a dolgozdkmak stadott telefomokat magin célm csak térités ellenében
lehet hasznalni.

— A sajat gépjarmi igénybevételének és haszndlatinak rendje:

Sajat gépkocsit hivatali célra, az intézményvezetd elézetes engedélyével lehet igénybe venni. A
sgjat tulajdontt pépjdrmd  hasmalatinak elszimolasi rendj@l a mindenkori eldirisok
rendelkerései, illelve az addjogszabélyok szerint kell kialakitani ¢s irashan rdgziteni a
Sajdszentpdéten Viresgondnoksagpgal egylitt.

M



— A Lkézérdekil adatok kezelésének szabilyai:
Az intézmény Adatkezelésm szabdlyzatiban van rdgzitve.

— A kiitelezettségvAllalis rendje: L )
Az imtézmény Kotelezetiségvallaldsi, érvényesitési, utalvanyozasi, ellenjegyzési szabélyzattal
rendelkezik.

XVIL ZARO RENDELKEZESEK

A neveldtestiilet 4llal elfogadott szervezeti és miikodési szabalyzal o fenntartd jévahagydsaval lép
hatalyba.

Jelen gzervezeti és mikidési szabilyzat modositisira a neveldtesiolet altali elfogadésdval, a sziildi
munkakdzdsség véleményének kikérésével, valamint a fenntartd jovihagydsival keriilhet sor.

Az iméanény eredményes és hatékony mikodéséhez szilkséges tovabbi rendelkczéseket Snalld
szabilyzatok, intézményvezetd] utasitdsok tartalmazzik. Fzen szabdlyzatok, utasitisck clfrésait az
intézmény vezetdje a szervezeti & mlkodési szabilyzat vilioztatisa nélkiil is médosithatia.

Az SZMSZ-t évente egy alkalommal foldl kell vizsgilng, &s ha szilksépges, a modosithsokat az eljardsi
szabilyvok szerint meg kell tenni.

Jelen Szerverzeti &5 Milkodési Szabélyzatol Sajészenipéler Virosi Onkorményzat Kpviseld-testiileie a
.-.f2016.(TX.22.) hatirozataval jovahagyta, hatilyba lépésének idSpontja 2016. szeptember 22

Ezzel egyidcjileg az 59/2014. ([11.20.) hatirozattal elfogadott Szervezeti ¢s Mikodési Szabalyzat
hatalyat veszti.

Sajdszentpérer, 2016, szeptembser 14,

Kaszéné Vincze Eva
intézményvezetd
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