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Elfogadva: 204/2011. (VIIL.25.) KT. hatarozattal



A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat ( tovabbiakban SZMSZ ) a tobbszor moddositott
Kozoktatasrol szold 1993.¢vi LXXIX. torvény és a 11/1994.(VL.8.) MKM rendelet elveinek
megfelel6en meghatarozza €s szabalyozza az intézmény tevékenységét, szervezeti felépitését,
iranyitasanak rendjét, miikodésének folyamatait, belsd és kiilsd kapcsolataira vonatkozo
rendelkezéseket valamint azokat a rendelkezéseket, melyeket jogszabdly nem utal mas
hataskorbe.

Az SZMSZ az intézmény Helyi nevelési programjaban meghatarozott cél- és feladatrendszer
racionalis és hatékony megvalositasat szabalyozza.

Biztositja az alapfeladatok elvégzését ¢és kotelezettséget jelent a benne foglaltak
végrehajtasara.

Az intézmény munkdjat az Alapitd okiratban foglaltak, a Helyi nevelési program, az
Intézményi Mindségiranyitasi Program, az éves Munkaterv, a nevelési tervek és e szabalyzat
alapjan végzi.

Az SZMSZ ¢és a mellékleteit képezd egyéb belsd szabalyzatok hatalya kiterjed az intézmény
valamennyi alkalmazottjara és az intézménnyel szerz6dési jogviszonyban alldkra.

Az SZMSZ jogszabalyi alapja
-1990. évi LXV. térvény: A helyi 6nkormanyzatokrol
- 1992.évi XXII. mddositott térvény: A Munka Torvénykonyve
-1992. évi XXXIII. torvény: A kézalkalmazottak jogallasarol
-1993. évi LXXIX. toérvény: A kozoktatasrol
-1993. évi LXXVIL. térvény: A nemzeti és etnikai kisebbségek jogairol
-1995. évi LXVI. térvény: A kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag
veédelmérdl
- 1997. évi XXXI torvény : A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol
- 138/1992. (X.8.) évi korm.r.: A kozalkalmazottak jogallasarol szo6lo 1992. évi XXIIIL. tv.
végrehajtasarol a kozoktatasi intézményekben

- 137/1996. (VIIL.28..) korm.r.: Az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjanak kiadasarol
-292/2009.(X11.19.) korm.r.:Az allamhdaztartas miikddési rend;jérol
- 132/2000.(VIL.14.) korm.r.: A kozépiiletek fellobogozasanak egyes kérdéseirdl
-11/1994.(VL8.) MKM r.: A nevelési — oktatasi intézmények mitkodésérol
-37/2001.(X.12.) OM r.: A katasztréofa elleni védekezésrol
-3/2002.(I1.15.) OM r. A kozoktatas mindségbiztositasarol és mindségfejlesztésérol
Kiterjedési jogkore:

- Az dvodaba jaré gyermekek kdzossége

- Szilé, torvényes képviseld

- Nevel6testiilet

- Intézményvezetd és vezetd helyettesek

- Alkalmazotti kozosség

- Az intézménnyel jogviszonyban nem allok



1. Az 6voda

OM-azonositoszama: 201104

I. ALTALANOS RESZ

Neve: Sajoszentpéteri Kozponti Napkozi Otthonos Ovoda

Székhelye: 3770 Sajoszentpéter, Harica ut 3..
Telefon/Fax: 46/ 345-521

Tagintézményei: *Banyasz Utcai Tagovoda
3770 Sajoszentpéter, Banyasz ut. 6.
Tel:06-48/345-719

*Mora Ferenc Utcai Tagovoda
3770 Sajoszentpéter, Mora Ferenc u.1.
Tel:06-48/345-701

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

Alapito6 okirat szama: 196/2011.(VIIL.25.) KT hatarozat.
Kelte: 2011.augusztus 25.

PIR — azonositd szama: 438296225

Adoszam: 15438298-2-05

Torzskonyvi azonositd: 668219

KSH azonosito jele: 16679900851032205

Gazdalkodasi forma kod:322
KSH megye szama: 05
TEAOR szama: 8510

Szamlaszama: RAIFFEISEN UNICBANK RT
12046102 — 00196932 — 00100007

Fenntartoja és feliigyeleti szerve:

Az intézmény tevékenységei:

Ellatando alaptevékenysége:

Sajoszentpéter Varos Onkorméanyzati Hivatal
3770 Sajoszentpéter, Kalvin tér 4.sz.
Telefon: 48/ 521-036, 48/ 521-037.

szakagazati besoralasa és az altala ellatott kozfeladat

851020 Ovoda nevelés

851011 Ovodai nevelés,ellatas
-6vodai nevelés
-helyi 6vodai integracios program
-iskolai életmodra valo felkészités
-cigany kisebbségi 6vodai nevelés
-tehetségek fejlesztését szolgald tevékenység
-hatranyos helyzeti gyermekek felkészitése,

felzarkoztatasa.

851012 Sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelése,
ellatasa
A szakért6i és rehabilitacios bizottsag szakvéleménye
alapjan sajatos nevelési igényii tanulok nappali
rendszerll ellatasa integralt forméaban:
- enyhe értelmi fogyatékos,
- beszédfogyatékos,



Miikodési (felvételi) korzete:

121/2011. (v.30.) KT hatarozat
Csoportszama:

93/2011.(V.19.) KT hatarozat

Befogado képessége:

93/2011.(V.19.) KT hatarozat

Intézménybe felveheté maximalis
gyermeklétszam:

Engedélyezett allashelyek szama:
/95/2011.(V.19.) KT hatarozat/
Ovodapedagégus létszama:
/95/2011. (V.19.) KT hatarozat/

- a megismero funkciok vagy a viselkedés fejlédésének
organikus okra visszavezethetd tatos és sulyos

rendellenessségével kiizd,

- a megismero funkciok vagy a viselkedés fejlédésének
organikus okra vissza nem vezethet6 tartos és sulyos

rendellenességével kiizd.

2011.szeptember 01-jétol:

Sajdtos nevelési igényii gyermekek ovodai nevelése, elldtdsa
a szakértoi és rehabilitdcios bizottsdg szakvéleménye
alapjan sajdtos nevelési igényii ovodds gyermekek ellatasa
integralt formaban:
-beszédfogyatékos, enyhe értelmi fogyatékos sajdtos nevelési
igényii gyermek,
-a megismerd funkciok vagy viselkedés fejlodésének tartos
és sulyos, vagy sulyos rendellenességével kiizd.

493909

562912

562917

811000

856099

890111

890442

M.n.s. egyéb szarazfoldi személyszallitas

Ovodai intézményi étkeztetés
Munkahelyi étkeztetés

Epitményiizemeltetés

Egyéb oktatast kiegészito tevékenység

Esélyegyenloség elosegitését célzo altalanos, komplex

tevékenységek és programok

Kozhasznt foglalkoztatas

A fenntarté altal kijelolt utcakkal hatarolt varosrész ( az
Alapit6 okirat melléklete, valamint Sajokapolna, Kondo,
Varbé kozségek kozigazgatasi teriilete).

székhelyén:

telephelyén: -Banyasz Utcai Tagévoda:
-Mora Ferenc Utcai Tagovoda:

-Semmelweis Utcai Tagovoda:

székhelyén:

telephelyén:-Banyasz Utcai Tagévoda:

-Moéra Ferenc Utcai Tagévoda:

-Semmelweis Utcai Tagovoda:

3 csoport
4 csoport
4 csoport
4 csoport
75 16

100 6

100 {6

100 {6

375 16
5516

3116



A koltségvetési szerv jogalldsa:
Onallo jogi személy

Gazdalkodasi jogkore: énalloan miikodo.

A koltségvetési szerv gazdalkodasa:

Az eldiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag szempontjabdl teljes jogkorrel rendelkezo
koltségvetési szerv. Szellemi tamogato és fizikai (technikai) segit6 tevékenységeit (ezen beliil
kiilondsen pénziigyi, gazdasagi feladatait ) a Varosgondnoksag (3770 Sajoszentpéter, Kalvin tér 35.),
mint 6nalléan miikodo és gazdalkodo koltségvetési szerv latja el. Az d6nalléan miikddo koltségvetési
szerv, valamint az 6nalléan mikodé és gazdalkodd koltségvetési szerv kozotti munkamegosztas,
valamint a felel6sségvallalas rendje az iranyito szerv altal jovahagyott kiilon megallapodas szerint
keriil meghatarozasra.

A koltsegvetesi szerv vezetojenek megbizdsi rendje:

A koltségvetési szerv egyszemélyi felelds vezetdjét — az intézmény-vezetdt —nyilvanos palyazat utjan
Sajoszentpéter Varos Onkorményzat Képvisel6-testiilete a hatdlyos jogszabalyok alapjan, hatarozott
idére bizza meg. A koltségvetési szerv vezetdje magasabb vezetdi megbizassal rendelkezd
kozalkalmazott, tekintetében a munkaltatoi jogokat Sajészentpéter Varos Onkormanyzat Képviseld-
testiilet gyakorolja.

A koltsegvetesi szervben foglalkoztatottak foglalkoztatdsi jogviszonya:

A kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény hatalya terjed ki a
foglalkoztatottakra. A munkavallalok jogviszonyat a Munka Torvénykonyvérdl szolo 1992. évi XXIIL
torvény szabalyozza. A koltségvetési szerv foglalkoztatottjai tekintetében a munkaltatoi jogokat a
koltségvetési szerv vezetdje gyakorolja.

Feladatelldatast szolgalo vagyon:

Sajoszentpéter Varos Onkormanyzat — mint fenntartd — altal a koltségvetési szerv rendelkezésére
bocsatott ingatlanok (Sajoszentpéter, Harica u.3. Sajoszentpéter, Banyasz u. 6., Sajoszentpéter, Mora
Ferenc u. 1. ,és Sajoszentpéter, Semmelweis u. 4.) valamint a feladat ellatasahoz sziikséges, leltar
szerint nyilvantartott targyi eszkdzok, berendezések, felszerelések, egyéb készletek. A koltségvetési
szerv a rendelkezésére 4ll6 vagyontargyakat a feladatainak ellatasahoz szabadon hasznalhatja.

A vagyon feletti rendelkezés jog:

A koltségvetési szerv a kezeldje és rendeltetésszeri hasznaldja a rendelkezésre alldo vagyonnak. A
vagyon feletti tulajdonosi jogokat Sajoszentpéter Véarosi Onkorményzat gyakorolja, a koltségvetési
szerv azt nem jogosult elidegeniteni, illetve biztositékként felhasznalni. Az eseti bérbeadas a
koltségvetési szerv sajat hataskorében megallapodast kothet, de tartdos bérbeadas a fenntarto
jovahagyasa nélkiil nem torténhet meg.

A koltsegvetesi szerv vallalkozasi tevékenységei.:

A koltségvetési szerv vallalkozasi tevékenységet nem végezhet.
2. Az ovoda jogallasa

Onall6 jogi személy.

Bélyegzo hasznalata, alairasi jogok
- Az 6voda bélyegzdinek lenyomata:



- A korbélyegzot az 6voda vezetdje €s az altalanos vezetd helyettes hasznalhatja.
Hivatalos iratokon alairasi joggal az 6voda vezetdje rendelkezik.
- A hossza bélyegz6t: az 6voda vezetdje
a vezet0 helyettesek
az ovodapedagogusok hasznalhatjak.
A bélyegziket az irodaban, a lemezszekrényben elzarva kell tartani. A bélyegzot eltiinése esetén
érvényteleniteni kell. Az érvénytelenitést kdzzé kell tenni az Oktatasi és Kulturalis K6zlonyben.

3. Az 6voda alapfeladata

Az 6voda alapfeladata az alapitd okiratban meghatarozott 6vodai nevelés, amely a gyermek
neveléséhez sziikséges, a teljes dvodai életet magaban foglalo foglalkozasok keretében folyik.
Az 6voda a gyermek haroméves koratol ellatja a gyermek napkozbeni ellatasaval dsszefliggd
feladatokat is.

Az 6vodai nevelémunka az Ovodai nevelési orszagos alapprogramjara épiilé — a nevelGtestiilet
altal elfogadott és a fenntarto altal jovahagyott — 6vodai nevelési program alapjan folyik.

Az ellatando6 alaptevékenység forrasa:
- Allami normativa timogatas

- Onkorméanyzati timogatas

- Esetenkénti palyazati forrasok

4. Az alaptevékenységre vonatkozo jogszabalyok:

e  akdzoktatasrol szo6ld, tobbszor modositott 1993. évi LXXIX. térvény
e az 6vodai nevelés orszadgos alapprogramjanak kiadasarol sz616, modositott 137/1996. (VIIL. 28.)
Kormanyrendelet
o agyermekek védelmérodl szo16 1997. évi XXXI. torvény
e anevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl szolo, tobbszor modositott 11/1994. (V1. 8.) MKM
rendelet
A miikodésre vonatkozo egyéb jogszabalyok, kiillondsen:

e  akozoktatasrdl sz616 torvény végrehajtasara kiadott, tobbszor modositott 20/1997. (11. 13.)
Kormanyrendelet

e  akozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIII. térvény

e az 1992. évi XXXIII. torvény végrehajtasara kiadott 138/1992. (X. 8.) Kormanyrendelet

e  akozoktatas mindségbiztositasarol és mindségfejlesztésérol szolo 3/2002. (I1. 15.) OM rendelet

II. AZ OVODA SZERVEZETI FELEPITESE

1. Szervezeti felépités
Vezeto beosztasok:
magasabb vezeto beosztasu:  Ovodavezetd
vezetd beosztasuak: a) a székhelyen miik6do 6vodavezetd-helyettes, aki ellatja az
altalanos helyettesi feladatokat
b) 6vodavezetd-helyettesek (tagintézmény-vezetok)

2. Az o6voda alkalmazotti kozosségét a székhelyén é€s telephelyén foglalkoztatott valamennyi
kozalkalmazott alkotja. Ezen beliil kozosséget alkotnak a székhelyen foglalkoztatott és a
tagévodakban foglalkoztatott kozalkalmazottak.



Az 6voda nevelétestiiletét a székhelyén és telephelyein foglalkoztatott 6vodapedagdgusok
alkotjak. A székhelyen, valamint a tagovodakban miikodé 6vodapedagogusok onalld kozosséget
is alkothatnak.

Szakmai munkakozosséget hozhatnak 1étre az 6vodapedagogusok azonos feladatok ellatasara a
székhelyen és a tagovodakban.

Célja: Az 6voda pedagogusok szakmai, modszertani és gyakorlati munkajanak segitése.

Egyiittmiikodés : az 6vodavezetdvel, vezetd helyettessel, 6vodapedagogussal, iskolai
munkakozosség tagjaival.

Kapcsolattartas rendje:

kolcsonos latogatasok

bemutato foglalkozasok, tanitdsok szervezése

k6z0s tovabbképzések

belsd ellendrzési iitemterv elkészitése, abban vald részvétel a vezetd utmutatasa
alapjan

Az 6voda minéségfejlesztési csoportjanak tevékenysége egységesen fogja at a székhely- és a
tagdvodak tevékenységét.

Az 6voda székhelyén és a tagovodakban a dajkak 6nallo csoportot alkotnak.

Az iigyviteli dolgozé az 6vodavezetohoz és az altalanos vezetd helyetteshez kdzvetlentil
beosztott ligyintézo, feladatait munkakari leirasa hatarozza meg.

Kisegit6 dolgozok: konyhai kisegitok
flitd-karbantartok



Szervezeti abra
Ovodavezeté (1 £6)

Tagévoda vezeté (4 f6) Ugyviteli alkalmazott (2 6)

Ovodapedagégus (26 £6)

Konyhai alkalmazott (4 £6) Dajka (15f6)  Fité-karbantarté (3 f6)

Engedélyezett allashelyek szama: 55 f6 /95/2011.(V.19.) KT hatarozat szerint/

M. A VEZET(’jK, KOZOTTI FELADATMEGOSZTAS,, A VEZETOK ES A
SZERVEZETIEGYSEGEK KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS RENDJE, A BELSO
KAPCSOLATTARTAS RENDJE, FORMAJA

1. Vezetok kozotti feladatmegosztas
1. 1 Ovodavezeté: az 6voda egyszemélyi felelds vezetdje.

Az dvodavezet6 felelésségét, képviseleti és dontési jogkorét a kozoktatasrol szo16 térvény allapitja
meg.

Az ovodavezeto felelos

&
-

az 6voda szakszeri és torvényes miikodéséért,

a takaré¢kos gazdalkodasért,

a pedagogiai munkaért,

az 6voda ellendrzési, mérési, értékelési és mindségiranyitasi programjanak mikodéséért,

a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért,

a nevelémunka biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

a gyermekbalesetek megeldzéséért,

a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért,

a kozéptavu pedagdgus-tovabbképzési program €s az éves beiskolazasi terv elkészitéséért, a

tovabbképzéssel kapcsolatos feladatok végrehajtasaért,

e  akozoktatasi informacids rendszerrel kapcsolatos tajékoztatasi feladatokért,
az 6voda tigyintézésének, irat- és adatkezelésének, adattovabbitasanak szabalyossagaért,

e amunka- és balesetvédelmi, valamint tlizvédelmi eldirasok betartasaért,

e az 6voda koltségvetésében meghatarozott eldiranyzatok felhasznalasanak sziikségességéért, az
igénybe vett szolgaltatas mértékéért az elvarhato takarékossag mellett,

e anem dohanyzok védelmére elGirt feltételek biztositasaért,



jogszabalyok altal a vezetéhoz utalt feladatok ellatasaért;

az ovoda vagyon kezelésébe, hasznalataba adott vagyon rendeltetésszerii igénybevételéért, az
alapito okiratban eldirt tevékenységek kovetelményeknek megfeleld ellatasaért,

az 6voda gazdalkodasaban a szakmai hatékonysag és a gazdasagossag kdvetelményeinek
érvényesitéséért

a tervezési, beszamolasi, informacio szolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, annak teljességéért
és hitelességéért,

a gazdalkodasi lehetdségek és a kotelezettségek dsszhangjaért,

a folyamatba épitett, el6zetes, utdlagos ¢s vezetdi ellendrzés, valamint az allamhaztartasi belsé
kontrollrendszer kiépitéséért, megszervezéséért, és hatékony miikodéséért,

a kozérdekli adatok szolgaltatasaért, az adatok biztonsagaért, valtozatlansagaért.

gyakorolja a munkaltatoi és bérgazdalkodoi jogkort

dont az 6voda mitkodésével kapcsolatos minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly vagy
kollektiv szerz6dés nem utal mas hataskorébe;

képviseli az intézményt;

az alkalmazottak foglalkoztatasara, élet- és munkakoriilményeire vonatkozo kérdések
tekintetében a jogszabalyban eldirt egyeztetéseket lefolytatja;

feladatkorébe tartozik kiillondsen:

a neveldtestiilet vezetése,

a nevelémunka iranyitasa és ellenérzése,

a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitése, végrehajtasuk megszervezése és
ellendrzése,

a mindségfejlesztési rendszer kiépitése és miikddtetése,

az 6voda miikddéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasa, a pénziigyi-gazdasagi
feladatokban valo megallapodasban rogzitett munkamegosztas szerinti kozremiikodés,

a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel, kozalkalmazotti tanaccsal, sziil6i szervezetekkel
valé egylittmikodés,

a nemzeti és 6vodai linnepek méltdé megszervezése,

a gyermekvédelmi munka iranyitasa, a sziilok tajékoztatasa a nevelési év kezdetekor, hogy
gyermekvédelmi tigyekben kit, mikor és hol kereshetnek meg,

a gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos tevékenység iranyitasa,

a gyermek fejlédésével kapcsolatos tajékoztatas megszervezése,

a gyermekek felligyeletének megszervezése a nevelés nélkiili munkanapokon, ha a sziilok azt
igénylik,

a sziilék irasbeli nyilatkozatanak beszerzése minden olyan dontéshez, amelybdl a sziilére fizetési
kotelezettség harul,

az ovodai jelentkezés idejének és modjanak nyilvanossagra hozatala a fenntarto6 altal
meghatarozottak szerint, a hatarido lejarta el6tt legalabb 30 nappal,

az igazgatasi feladatok ellatasa, igy kiilondsen:

— az O6vodaba felvett gyermekek nyilvantartasa, az illetékes jegyz6 értesitése, ha olyan
gyermeket vett fel, vett at, akinek lakohelye nem az 6voda székhelyén van, a gyamhatosag
értesitése, ha a felvételt a gyamhatdsag kezdeményezte,

— atankoteles életkorba 1épéskor a gyermek fejlettségével kapcsolatos igazolasok kiadasa,
jogszabaly szerinti javaslatok megtétele,



g)

h)

a)

3.1

3.2

3.3

34

4.1

4.2

— asziilok értesitése az dvoda nyari zarva tartasarol, a nevelés nélkiili munkanapokrol, a
felvétellel, atvétellel, az 6vodai elhelyezés megsziinésével kapcsolatos dontésekrol, az
igazolatlan mulasztas kvetkezményeir6l, a nyilvantartasbol valo torlésrél, tovabba minden
olyan intézkedésrol, amire az értesitést jogszabaly eldirja;

kizarolagos jogkorébe tartozik:

a teljes munkaltatoi és bérgazdalkodasi jogkor gyakorlasa, a tagovodakban foglalkoztatottak
tekintetében a tagovoda-vezetok véleményének kikérésével,

a kotelezettségvallalas,

a kiadmanyozas (alairas),

a fenntarto el6tti képviselet;

kozvetleniil iranyitja az dvodavezetd a tagovoda vezetéket (az altalanos helyettest és a tagévoda-
vezetoket), az ligyviteli, a miiszaki és kisegito alkalmazottakat.

Tagévoda vezetok

Az 6vodavezetd iranyitasa mellett szervezi a tagdvoda munkajat.
Szoros kapcsolatot tart a székhelydvodaval, biztositja az informaciok tovabbitasat a tagdvodaban.

A vezetok kozotti egyiittmiikodés

kozvetlen, az eléfordulo ligyektdl fiiggden azonnali megbeszélés folytathato,
rendszeresitett formaja a hét els6 napjan tartott vezetdi megbeszélés.

A helyettesités rendje

Az dvodavezetdt akadalyoztatasa esetén a kozponti tagévoda vezetdje helyettesiti

Az dvodavezetl és a tagovoda vezeto kivételes egyidejii tavolléte esetén, az Ovodavezeto a
székhelyovodaban sziikségessé valo vezetdi helyettesitési feladatokra a székhelydvodaban
mitkodd ovodapedagdogusnak is adhat megbizast.

A tagdvoda-vezetot akadalyoztatasa esetén az altala megbizott 6vodapedagogus helyettesiti.
A reggel 5.30 oratol 7 oraig, illetve a 16 oratol 17.30 oraig terjedd idében a tagovoda vezetoi
feladatok ellatasaban kozremiikodnek a munkarend szerint ez idoben munkat végzo
ovodapedagogusok. Intézkedésre a magasabb fizetési fokozatba tartozo 6vodapedagogus jogosult.
Intézkedési jogkore az intézmény miikddésével, a gyermekek biztonsaganak megdvasaval
Osszefliggd azonnali dontést igényld tligyekre terjed ki.

A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas

Az 6voda, nevelési egységei kozti rendszeres szakmai kapcsolattartas a munkaterv szerint
itemezett nevel6testiileti értekezleten, illetve a rendkiviili neveldtestiileti értekezleten valosul
meg.

Nevelotestiileti értekezletet kell tartani:

a nevelési program és modositasa elfogadasara,
a Szervezeti és miikodési szabalyzat, valamint médositasa elfogadasara,
a nevelési év eldkészitésére, a munkaterv elfogadasara,
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4.4

4.5

4.6

4.7

4.8

4.9

5.1

az 6voda éves munkajanak értékelésére, egyéb atfogo elemzések, értekelések, beszamolok
elfogadasara,

a neveldtestiilet képviseletében eljard dvodapedagdgus kivalasztasara,

a hazirend elfogadasara,

az 6téves pedagdgus-tovabbképzési terv elfogadasara,

az 6vodavezetdi palyaztatashoz készitett vezetési programmal 6sszefiiggd szakmai vélemény
kialakitasara,

a neveldtestiilet véleményének kikérésére a tagévoda vezetéjének megbizasa, illetve megbizas
visszavonasa el6tt, az 6vodapedagogusok kiillon megbizasa elétt,

nevelési tanacsado vagy a szakértdi és rehabilitacios bizottsag megkeresésére a hetedik évet
betdltott gyermek ujabb nevelési évének megkezdéséhez sziikséges egyetértés megadasara,
jogszabalyban meghatarozott esetekben.

Rendkiviili nevelGtestiileti értekezletet kell tartani, ha

az ovodavezetd dsszehivja,
a nevel6testiilet egyharmada kéri,
a sziil6i szervezet kezdeményezi, akkor, ha a kezdeményezést a neveldtestiilet elfogadta.

A székhelyovoda és tagdvodak nevelbtestiilete 6nalléan hozhat dontést azokban az ligyekben,
amelyek kizarolag sajat szervezeti egységiiket érintik., de minderrdl értesiteni kell az 6voda
vezetdjét.

Az alkalmazotti kozosség értekezlete biztositja a szakmai munkat végz6 dvodapedagdgusok,
valamint a nevelé-oktatd munkat kdzvetleniil segité dajkak, az tigyintézo és a miiszaki, kisegitd
dolgozok egyiittmiikodését.

Alkalmazotti értekezletet kell tartani:

a kozoktatasrol szol6 torvényben meghatarozott fenntart6i dontések eldzetes véleményezésére,
amelyek az 6voda megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak megvaltoztatasaval, nevének
megallapitasaval, koltségvetésének meghatarozasaval és modositasaval, vezetéi megbizassal
kapcsolatosak, tovabba

az 6vodai mindségiranyitasi program elfogadasara.

Azokban az tigyekben, amelyek kizardlag csak a székhely- vagy csak a tagdvodakat érintik, a
szervezeti egységek is tarthatnak alkalmazotti értekezletet.

A dajkak munkaértekezleteit az 6vodavezetd helyettesitésével megbizott tagovoda vezetd, illetve

a tagovoda-vezetok hivjak dssze az éves munkaterv szerint. Rendkiviili esetben az évodavezetd
engedélyével hivhato Gssze.

A nevelGtestiileti és az alkalmazotti kdzosség értekezletét az Ovodavezetd hivja dssze az
intézményvezetdi palyazattal kapcsolatos értekezletek kivételével.

A tagovodak értekezleteit a tagovoda-vezetok az Ovodavezetd eldzetes értesitése mellett hivhatja
0ssze.

A tagovodaval valo kapcsolattartas rendje, formaja

A tagévoda vezetdk részt vesznek a hetenként tartott vezetdi értekezleteken, ez alkalommal
beszamol a tagintézményben folyd munkarol, illetve atveszi a sziikséges informacidkat.
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Az értekezletek kozotti idészakban felmeriilo, a tagintézményben folyd munka kozvetlen
iranyitasahoz sziikséges szakmai és egyéb informaciokat az 6vodavezetd soron kiviil, kozvetleniil
is megadhatja.

A vezetO-helyettesek a rendkiviili eseményeket azonnal jelentik telefonon.

Az 6vodavezetdt meg kell hivni a tagovodakban tartott értekezletekre, ezenkiviil ellendrzési terve
alapjan vagy sziikség szerint esetenként latogatja a tagdévodakat.

Az dvodavezetl és a tagovoda vezetok egylittesen felelnek azért, hogy a tagovodak
pedagogusait, illetve gyermekeit és a sziiloket érinté informaciok idoben eljussanak a
tagévodakhoz, és azokat az érintettek megismer;jék.

Az dvodavezetd és a tagovoda vezetok a rendszeresitett megbeszéléseken kiviil kozvetlen
telefon- és e-mail-kapcsolatban allnak egymassal.

A vezet6k és a sziiloi szervezet (kozosség) kozti kapcsolattartas formaja

A sziil6i szervezettel valo egyiittmitkodés szervezése az dvodavezet6 feladata. Az dvodavezetd és
a sziil6i szervezet képviseldje az egyiittmiikddés tartalmat és formajat az 6vodai munkaterv és az
a sziil6i szervezet munkaprogramjanak egyeztetésével allapitjak meg. A szil6i szervezet
miikodési feltételeinek biztositasarol az 6vodavezeté gondoskodik.

A sziil6i szervezet képviseljét meg kell hivni a nevel6testiileti tilés azon napirendi pontjainak
targyalasahoz, amelyekben a sziiléi szervezetnek egyetértési vagy véleményezési jogosultsaga
van. A meghivokhoz mellékelni kell az eldterjesztés irasos anyagat. A meghivot az értekezletet
megel6zbéen 8 nappal korabban kell megkiildeni.

A sziil6i szervezet egyetértési jogot gyakorol
— az SZMSZ elfogadasakor a jogszabalyban meghatarozott kérdésekben,
— ahazirend elfogadasakor.

A sziil61 szervezet véleményét be kell szerezni

— amindségiranyitasi program elfogadasa elott,
— anevelési program elfogadasa elétt,

— anevelési év rendjének elfogadasa eldtt.

Ha a sziil6i szervezet az 6voda miikddésével kapcsolatosan véleményt nyilvanitott, vagy a
neveldtestiilet hataskorébe tartozo ligyben javaslatot tett, a vélemény ¢és a javaslat
eloterjesztésérol — 8 napon beliili rendkiviili nevelotestiileti értekezlet 6sszehivasaval — az
ovodavezetd gondoskodik.

A sziil61 szervezet javaslattevd jogkorrel rendelkezik

— az 6voda miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben,

— az 6voda iranyitasat, a vezetd személyét,

— az ovoda egészét vagy a gyermekek nagyobb csoportjat érintd kérdésekben.

Az 6vodai szintll sziil6i szervezet (k6zosség) vezetdjével az Ovodavezetd, a csoportszintil
tigyekben a csoport sziildinek képviseldivel az d6vodapedagdgus, valamint az d6vodapedagogus

tertiletét meghalado tigyekben a tagévoda vezeté tart kapcsolatot.

A tagovodak-vezetd a tagovodak sziiloi szervezetével kozvetlen kapcsolatot tart.

12



6.6 Az ovodai szintli sziil6i szervezet (k6z0ssé€g) vezet6jét meg kell hivni a nevel6testiileti értekezlet
azon napirendi pontjainak targyalasahoz, amely ligyekben jogszabaly vagy az 6voda Szervezeti és
miikddési szabalyzata a sziil6i munkak6zosség részére véleményezési jogot biztositott. A
meghivas a napirendi pont irasos anyaganak legalabb 8 nappal korabbi atadasaval torténhet.

A sziil6i szervezet (kozosség) véleményét ki kell kérni
— anevelési év rendjének (munkatervének) elfogadasakor
— az SZMSZ 111 fejezet 7. pontjaban irt iigyekben

A sziil6i szervezet (k6z0sség) egyetértését be kell szerezni
— az ovoda adatkezelési szabalyzatanak elfogadasakor a gyermekek adatainak kezelése és ezek
tovabbitasanak szabalyozasa tekintetében.

6.7 Az 6vodapedagogus a csoport sziiloi képviseldjének sziikség szerint, de legalabb havi egy
alkalommal ad tajékoztatast.

6.8 Ha a sziil6i szervezet a gyermekek nagyobb csoportjat érint6 kérdésben tajékozodni kivan, a
kérést az 6vodavezetohoz kell cimezni. A tajékoztatas megallapodas szerint torténhet szoban
vagy irasban. A szdbeli tajékoztatasrol emlékeztetd késziil, amelynek egy példanyat at kell adni
a sziil6i szervezet képviseldjének. A sziil6i szervezet képviseldje tanacskozasi joggal vesz részt
a gyermekek nagyobb csoportjat érint6 ligyek nevelGtestiileti vagy egyéb forumon torténd
targyalasanal. A meghivasrol az 6vodavezetonek kell gondoskodnia. A gyermekek nagyobb
csoportjat a hazirend hatarozza meg.

Ha a tajékozodas a tagovodakba jaro gyermekek 0sszességére vagy nagyobb csoportjara
vonatkozik, a sziilok tajékoztatasaba a tagovoda vezetéket be kell vonni.

Ha a sziil6i szervezet a gyermeki jogok érvényesiilésének és a pedagdgiai munka
eredményességének figyelemmel kisérése soran megallapitasokat tesz, az 6vodavezetd
gondoskodik arrél, hogy azt a nevelétestiilet a sziil6i szervezet képviseldjének részvételével
megtargyalja.

7. A sziildi szervezet részére a jogszabalyi eloirasokon feliil biztositott jogok

A sziil61 szervezet véleményét be kell szerezni

— a Szervezeti és mikodési szabalyzat elfogadasa el6tt, a vezetok és a sziil6i munkakozosség
kozotti kapesolattartas modjat szabalyozo részében,

— asziloi értekezlet napirendjének meghatarozasahoz,

— azovoda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasahoz.

8. Vagyonnyilatkozat tételre kotelezettek:

2007. évi CLIL torvény 3. § (1) bekezdése szerint vagyonnyilatkozat tételre kotelezett az a
kozszolgalatban allo személy, aki — Onalloan vagy testiilet tagjaként — javaslattételre, dontésre,
ellenérzésre jogosult. Feladata ellatasa soran koltségvetési vagy egyéb pénzeszkdzok felett, tovabba az
allami vagy Onkormanyzati vagyonnal valdé gazdalkodas, valamint elkiilonitett allami pénzalapok
fejezeti kezelésii elGiranyzatok, Onkormanyzati pénziigyi tamogatasi pénzkeretek tekintetében
rendelkezik.

Az intézményben vagyonnyilatkozat tételére kotelezett, az intézmény vezetdje és helyettese.

9. Egyéb szabalyok
-Telefonhasznalat

Az intézményben 1évé és a dolgozdknak atadott telefonokat magan célra csak térités ellenében lehet
hasznalni.
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-Fénymasolas
Az intézményben a szakmai munkaval kapcsolatos anyagok fénymasolasa torténhet.

-Dokumentumok kiadasanak szabalyai
Az intézményi dokumentumok kiadasa csak az intézményvezetd engedélyével torténhet.

-Sajat gépjarmii hasznalata

Sajat gépkocsit hivatali célra csak az intézményvezet6 eldzetes engedélyével lehet igénybe venni.

A sajat tulajdonu gépjarmii hasznalatanak elszamolasi rendjét a mindenkor érvényes kozponti
eloirasok, illetve az adojogszabalyok szerint kell kialakitani és irdsban rogziteni.

-Kotelezettségvallalas rendje

A gazdalkodassal kapcsolatos kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, a szakmai teljesités igazolasa, az
érvényesités, az utalvanyozas gyakorlasanak modjat, eljarasi és dokumentacios részletszabalyokat a
Kotelezettségvallalasi szabalyzat tartalmaz.

-Kartéritési kotelezettség

A kozalkalmazott a kozalkalmazotti jogviszonybol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével
okozott karért kartéritési feleldsséggel tartozik. Szandékos karokozas esetén a kdzalkalmazott a teljes
kart koteles megtériteni.

A pénzkezeloket teljes korii feleldsség terheli az altaluk kezelt pénz tekintetében.

-Anyagi feleldsség

Az intézmény a dolgoz6é ruhazatdban, hasznalati targyaiban a munkavégzés folyaman bekdvetkezett
karért vétkességre tekintet nélkiil felel, ha a kar a dolgozé munkahelyén megbrzésre szolgald helyen
1évo dolgokban keletkezett. A dolgozd a szokasos személyi hasznalati targyakat meghaladé mértékii
és értéki hasznalati értékeket csak az intézményvezetd engedélyével hozhat be a munkahelyére, illetve
vihet ki onnan.

Az intézmény valamennyi dolgozdja felelds a berendezési, felszerelési targyak rendeltetésszerii
hasznalataért, és a berendezések megdvasaért.

-A koltségvetési szerv belso kontrollrendszerének miikddtetése a kdvetkezo:

Kontrollkoérnyezet
Az intézmény szervezeti felépitése és a vezetOk kozotti feladatmegosztas, valamint a koltségvetési
szerv dolgozdi részletes munkakori leirasabol kontrollalhatok a feleldsségi és a hataskori viszonyok.

Kockazatkezelés
A bels6 ellendrzés éves ellendrzési tervét kockazatelemzés utjan allitja Ossze. A hivatali belso
ellenérzés végzi kockazatelemzés utjan a feliigyeleti jellegli vizsgalatokat.

Kontrolltevékenység

Az intézményvezetdje altal kiadott belsd szabalyzatok tartalmazzdk az engedélyezés és a jovahagyas
szabalyozasat, az informaciokhoz valé hozzaférés szabalyozasat, valamint a beszamolasi eljarasok
szabalyozasat.

Monitoring

Az intézményvezetdje olyan monitoring rendszert mikodtet, amely lehetOvé teszi a szervezet
tevékenységének és a célok megvaldsitasanak nyomon kdvetését.
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IV. KULSO KAPCSOLATOK

Az intézmény székhelye és a tagintézmények kozotti kapcsolat.

Az 6vodai neveldmunka, a pedagdgiai és egy¢b feladatok meghatarozasa, az idében torténd
informacié aramlas €s a szakmai tapasztalatok megbeszélése érdekében sziikséges a rendszeres
kapcsolattartas.

Kapcsolattartasi formak:

Tanévnyito értekezlet: évi egy alkalommal minden 6vodaban

Tanévzar6 értekezlet: évi egy alkalommal minden 6vodaban

Nevelési értekezlet: évi két alkalommal a 6vodak kozds szervezésében illetve
szlikség szerint

Nyilt nap: évi két alkalommal sziilékkel egyiitt

Munkak6zosségi foglalkozas: évi harom-négy alkalom, helyi és korzeti 6vodak
kdzremitkodésével.

Alkalmazotti értekezlet: évi két alkalommal illetve sziikség szerint 6vodanként.

Munkatarsi értekezlet: évi két alkalommal egyiittes szervezésben.

A kozponti 6voda ¢€s a tagdvodak zavartalan és biztonsagos egyiittmikddése érdekében az alabbi
megbeszélések sziikségesek:
a) Vezetdi értekezletek: havonta egy alkalommal illetve sziikség szerint.
b) Jelen vannak: (tématdl fiiggéen): intézményvezetd, tagévoda vezetok, kdzalkalmazotti tanacs
elndke és a mindségiranyitasi kor vezetdje, szakszervezeti titkar.
c) Munkaértekezletek: sziikség szerint, el6zetes egyeztetés alapjan.
d) Jelen vannak: Ovodapedagogusok.
Téma:- aktualis kérdések megbeszélése, megoldas keresése,
- tovabbképzésen halottak atadasa, megbeszélése,
- nevelési és szervezési feladatok megbeszélése
- értekezletek, bemutatdk, szakmai napok elékészitése
- 6vodai rendezvények, linnepek eldkészitése, feladatok elosztasa.
e) Alkalmazotti értekezletek: sziikség szerint illetve félévente.
Jelen vannak a dajkak, konyhai kisegitok és a flitd-karbantartok. Az
intézményvezetd és a vezetd helyettesek hivjak dssze félévente, illetve
sziikség szerint.

Az dvodavezetd kapcsolatot tart a pedagdgiai szakmai szolgaltatasok ellatasara létrehozott
intézményekkel.

1. B.A.Z. Megyei Pedagogiai Szakmai Szakszolgalati és K6zmiivelodési Intézet
A pedagogiai szakmai szolgaltatd szerv altal kozolt hataridében javaslatot tesz az altala igényelt,
az intézményt érint6 feladatok munkatervi litemezésére.
Az intézet altal rendszeresen szervezett tanfolyamokon, tovabbképzéseken biztositja az
o6vodapedagogusok részvételét

2. Nevelési Tanacsado- Csaladvédelmi és Gyogypedagogiai Szakszolgalat.
A gyermekek fejlesztésének, iskolara alkalmassaganak, iskolaérettségének elbirdlasaban sziikség
szerint kdzremiikodo nevelési tanacsadoval az 6vodavezeto allapodik meg az egyiittmiikodés
kialakitasaban és folyamataban. Tankoteles kortl gyermekek szakvizsgalata és szakvélemény
adasa.

3. Bolcsédével valé kapesolat
Az 6vodai életet megel6z6 kisgyermekkori szokasok kialakulasanak meghatarozé
jelent6ségét a bolcsode biztositja. A kolecsonos latogatasok, a szakmai megbeszélések, sziil6i
értekezletek valamint a 6vodaba lépéshez sziikséges tajékoztatasok biztositjak a gyermekek
problémamentes 6vodai befogadasat, beszoktatasat.
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Iskolaval valé egyiittmiikodés

Az dvodahoz legkozelebb 1év6 altalanos iskola képviseldjével kiilon megallapodasok rogzitik az
iskolaba tavozo gyermekek beilleszkedését megkonnyito egylittmiikodést.

- Tankoteles korti gyermekek iskolai latogatasa.

- Els6 osztalyos neveld évodai foglalkozason valo részvétele.

- Ovodapedagogus latogatasa az elsé osztalyban

-Szakvélemény készitése a tankoteles gyermek részére.

Gyermekjoléti Szolgalat

Az dvoda ” A gyermekek védelmérdl és a Gyamiigyi Igazgatasrol ” sz616 1997. évi XXXI.tv.
40.§. alapjan kapcsolatot tart a helyi Gyermekjoléti Szolgalattal, a gyermekek
veszélyezettségének feltarasa és megel6zése érdekében.

A vezetd-helyettesek folyamatos kapcsolatot tartanak a gyermekjoléti szolgalattal, amelyrol az
ovodavezetonek rendszeresen beszamolnak. A kapcsolattartast vezet6i szinten az 6vodavezetd
gondozza.

Az dvoda gyermekvédelmi feleldsei kdzvetlen kapcesolatot tartanak fenn a szolgalattal.
Figyelemmel kisérik a gyermekek szocidlis ¢s mentalhigiénés helyzetét a veszélyeztetettség
megeldzése érdekében. Sziikség szerint jelzéssel éliink a szolgalat felé.

Az egészségiigyi szolgaltatéval valo kapcsolattartas az dvodavezetd feladata.

Sziirévizsgalatok:

Evente egy alkalommal a gyermekek egészségi allapotanak vizsgalata, sziirése.
Sziikség szerint beutald adasa szakvizsgalat céljabol.

Tankoteles kora gyermekek pedagogiai vizsgalatdhoz orvosi szakvélemény készitése.
Orvosi igazolasok kiallitasa a gyermekek betegségérol.

A gyermekek tisztasagi ( testi, fejtetli mentesség ), mérési (magassag, suly, vérnyomas)
ellendrzését a védonodk évi két alkalommal illetve sziikség szerint végzik.

YVVVYY

Az dvodat a szakmai szervezetekben az dvodavezetd képviseli.

Az egyhazak képviseldivel az 6vodavezetd tart kapcsolatot.
Média (Sajo Tv, Kronika ) helyi kapcsolataval a lakossag folyamatos tajékoztatasa
biztositott az 6vodak mindennapjairol, kapcsolatot a tagévodak vezetdi tartanak.

V. A MUKODES RENDJE
A gyermekek fogadasa (nyitva tartas), a vezetok benntartozkodasa

Az 6voda székhelyén és telephelyén hétfétol péntekig tartd 6tnapos munkarenddel, egész éven at
folyamatosan mikdodik.

A nevelési év rendjét, programjait a nevel6testiilet hatarozza meg tanévnyito értekezletén, mely a
munkatervben kertl rogzitésre. Tartalmazza az dvoda miikodésével kapcsolatos legfontosabb
eseményeket és idopontokat:- nevelGtestiileti értekezlet ideje

- tinnepek, tinnepélyek, rendezvények ideje ¢s modja

- munkakozosségi és bemutatd foglalkozasok, nyilt napok idépontja.

A nevelési év szeptember Ol. naptol a kdvetkezd év augusztus 31. napjaig tart.

Nyari idészakban /julius 01 és augusztus 31 kdzott / az intézmények felvaltva zarnak be és
tartanak tigyeletet. A csoportok ilyenkor 6sszevontan mitkodnek.
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1.5 Télen, Karacsony és Uj év kozotti napokon, (igazodva az iskolai téli sziinethez) az dvoda zarva
tart.

1.6 Mindkét esetben a fenntartd engedélye sziikséges és gondoskodni kell sziikség szerint a
gyermekek ligyeleti elhelyezésérol.

1.7 A nyari zaras el6tt 30 nappal 6ssze kell gyljteni a gyermekek elhelyezésére vonatkozo igényeket,
¢s a sziilOket tajékoztatni kell a gyermeket fogado dvodarol.

1.8 Az d6voda zarva tartdsanak idopontjairdl februar 15. napjaig az intézmény faliujsagjan kitett
hirdetmény utjan értesitjiik a sziiloket.

1.9 A nyari tgyeleti rend majus 31. napjaig késziil el, a szabadsagolasi terv figyelembe vételével Az
ligyeletes dolgozok feladatait az dvodavezetd illetve az altalanos vezetd helyettes hatarozza meg.

1.10 A nyitvatartasi id6 napi (tanév elején, a sziil6i igény szerint),12 ora: reggel 5.30 oratol 17.30
oraig.
Az ligyelet reggel 5.30 oratol 7.00 oraig, délutan 16.00 oratol 17.30 oraig tart.

1.11 Az 6vodat reggel a munkarend szerint 5.30 drara érkez6 fiit6, egy dajka és egy 6vodapedagdgus
nyitja. Az ajté 9 oraig nyitva van, ezt kdvetéen 12 6raig zarva kell tartani. A csengetésre a
beosztas szerinti dajka nyit ajtot, aki a kiils6 latogatot az irodaba kiséri.

1.12 A hivatalos tigyek intézése az dvodavezetd irodajaban torténik.

1.13 Rendezvények esetén a nyitvatartasi idotdl vald eltérést az dvoda vezetdje engedélyezi. A vezetdk
intézményben valo tartozkodasanak rendje.

1.14 Az 6voda nyitvatartasi idején beliil reggel 7 és délutan 17 ora kozott az 6vodavezetdnek vagy
helyettesének az 6vodaban kell tartdzkodnia. A vezetdk benntartdozkodasan kiviili idében a
helyettesités rendje szerint torténik a vezetdi feladatok ellatasa..

1.15 A tagévoda vezetok benntartozkodasa munkarendjéhez igazodik. Tévozasakor megbizott
ovodapedagogus felel a tagovoda miikodési rendjéért.

2. Az alkalmazottak munkarendje

Az 6voda valamennyi dolgozoja koteles a munka megkezdése elétt tiz perccel megjelenni, a munka
felvételére alkalmas allapotban.

Az 6vodapedagogus munkaideje 40 ora, mely a kotelezo orabol és a nevelomunkaval kapcsolatos
szakfeladat ellatasahoz sziikséges idObol all. A kotelezo orak szamat jogszabaly hatarozza meg.

Az intézményben dolgozok jogallasat, a szervezetben elfoglalt munkakdrnek megfeleld részletes
feladatait, kotelezettségeit és jogait a munkakori leirds tartalmazza, melyet az 6voda vezetoje
késziti el

Az 6vodapedagdogusok munkarend;jét és a helyettesités rendjét a vezetd helyettes allapitja meg, az
ovoda zavartalan miikodésének figyelembe vételével.

A pedagdgiai munkat segitd alkalmazottak: dajkak, tigyviteli dolgozo, konyhai kisegito és fiito-
karbantart6. Munkarendjiiket az 6vodavezeto javaslata alapjan a tagévoda vezeték allapitjak meg
az 6vodai neveldmunka zavartalan miikodését figyelembe véve.

3. Az alkalmazottak tavolmaradasa, rendkiviili tivolmaradas

Az 6voda dolgozoi a munkabol valo tavolmaradast és annak okat a torvényi eldirasoknak megfeleléen
15 nappal korabban koételes bejelenteni. A rendkiviili tivolmaradast és annak okat a lehet6
legrovidebb idon beliil koteles jelenteni az intézmény vezet6jének vagy a tagovoda vezetének,
hogy a szakszerii helyettesitésrdl gondoskodni lehessen.

4. A helyettesitésre vonatkozo alapelvek:

v az intézményben folyd neveldmunka biztositasa
v' aszakszer( szakmai felkésziiltség
v'adolgozdk egyenletes terhelése.
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5. A munkaidé nyilvantartas

Az intézményben vezetett munkaid6-nyilvantartas tartalmazza a foglalkozassal (tanulassal) le nem
kotott munkaidod keretében ellatott feladatokat, kiilon megjeldlve:

- az 6vodaban
- az ovodan kivil ellatott feladatokat.

A nyilvantartas vezetésének eljarasi szabalyai
A nyilvantartas vezetésére az €l6z6 pontban foglalt adatok tanévenként, 6vodapedagdgusonkénti
bontasban szerepelnek.

A munka torvénykonyve (tovabbiakban Mt.) 118.§-a szerint a munkaid6 legfeljebb kéthavi keretben
hatarozhat6 meg.

A két honapra es6 foglalkozasi napok szamat meg kell szorozni az 6vodapedagdgus munkakdorére
megallapitott kdtelezd oraszam egyotodével.

A munkaidbkeret befejez6 idopontjaban, vagyis két honap elteltével a munkaltaté megallapitja a
foglalkozasi idokeret teljesitését, 0sszegzi a kotelezO oraszamba beszadmithatod ténylegesen ellatott
tevékenységeket.

6. Belépés és benntartéozkodas azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az
ovodaval

6.1 A gyermekeket kiséro sziilok kivételével az 6vodaval jogviszonyban nem alloé személyek az
iigyviteli alkalmazottnak jelentik be, hogy milyen iigyben jelentek meg az 6vodaban. Az ajtd

zarasat kovetden a csengetésre kaput nyitd dajka a belépdket az ligyviteli dolgozohoz kiséri.

6.2 Az iigyviteli dolgozé a feladatkorét meghalado tigyekben jelentkezo kiilsé személyeket az
ovodavezetonek jelenti be.

6.3 A fenntartoi, szakértdi, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos latogatas az 6vodavezetdvel tortént
egyeztetés szerint torténik.

6.4 Az 6vodai csoportok, foglalkozasok latogatasat mas személyek részére az 6vodavezetd
engedélyezi kivételes és indokolt esetben.

6.5 A tagdvodaban a vezet6-helyettes fogadja az 6vodaval jogviszonyban nem allo kiilsé latogatokat.

7. A pedagogiai munka belsé ellenorzése

7.1 A belso ellendrzés legfontosabb feladata az 6vodaban folyo pedagogiai tevékenység
hatékonysaganak mérése.

7.2 Az cllenbrzési tervet a tagovoda vezetok és a szakmai munkak6zosség javaslatai alapjan az
ovodavezeto késziti el.

Az ellendrzési terv tartalmazza az ellendrzés
— teriileteit,

— modszerét és

— ltemezését.
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Az ellendrzési tervet az 6vodaban nyilvanossagra kell hozni.
Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrol az 6vodavezetd dont.

7.3 Rendkiviili ellendrzést kezdeményezhet:

az altalanos dvodavezet6-helyettes,
a vezetO-helyettes

a szakmai munkak6z0sség és

a szilil6i munkak6z0sség is.

7.4 Az 6vodavezetd minden 6vodapedagdgus munkajat legalabb egy alkalommal értékeli a nevelési
év soran.

Az egyes nevelési teriiletek ellenorzésébe bevonhatja

— az altaldnos vezetd helyettest a székhelyovodaban, valamint
— atagdvoda vezetd tagovodaban,

— a szakmai munkak6zosség vezetdjét.

7.5 Az ecllen6rzés tapasztalatait az érintett 6Ovodapedagogussal ismertetni kell, aki arra irasban
észrevételt tehet.

7.6 A nevelési év zard értekezletén értékelni kell a pedagogiai munka belso ellenérzésének
eredményeit, illetleg az ellendérzés altalanosithato tapasztalatait, megallapitva az esetleges
hianyossagok megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket.

8. Az iinnepek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos
feladatok

8.1 A gyermekek miisorral tinnepelnek a kovetkez6 tinnepélyek alkalmaval:
— karacsony
— anyak napja
— ¢évzaro (ballagas)

Az anyak napja, valamint az évzard nyilvanos, és azonos idopontban is szervezhet6k. Ezekre a
szllék kapnak meghivast, akik mas vendéget is hozhatnak.

8.2 A gyermeki élet hagyomanyos {innepei az 6vodaban:
farsang

— husvét

gyermeknap

— Mikulas-nap

Csoporton beliil kozos megemlékezés torténik a gyermekek név- és sziiletésnapjarol.
Az linnepek és megemlékezések a helyi nevelési programban leirtak és az éves munkaterv alapjan
torténnek.

8.3 Népi hagyomanyok apolasa korében torténik a
— jeles napokhoz kapcsolddo szokasok megismertetése,
— népi kézmiives technikakkal valo ismerkedés.

8.4 Tanulmanyi kiranduldsok, sétak, mozi- és szinhazlatogatas, sportnapok szervezése a munkaterv

szerint torténik.
8.5 Jotékonysagi bal rendezése évente egy alkalommal ..
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9.1

9.2

9.3

A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje
Az 6vodaba jard gyermekek intézményen beliili egészségligyi gondozasat az 6vodaba jard orvos
és védono latja el.
Az 6vodavezeto feladatai az egészségiigyi ellatas keretén beliil:
— biztositja az egészségiigyi (orvosi, védonodi) munka feltételeit,

— gondoskodik a sziikséges ovondi feliigyeletrol és
— sziikség szerint a gyermekek vizsgalatokra torténé elokészitésérol.

A fenntarto altal biztositott feltételek mellett az 6vodaban évente egy alkalommal hallas és
szemészeti szlirés torténik.

Ha egy gyerek betegségre gyanus vagy beteg, a kovetkezé modon kell eljarni:

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

A napkozben megbetegedett gyermeket el kell kiiloniteni, és le kell fektetni.
Sziikség esetén azonnal orvoshoz kell vinni.

Gondoskodni kell a sziilok miel6bbi értesitésérol.

9.5.Ha a gyermek a kozoktatasi torvény 24.§. (3.) bekezdése alapjan vesz részt ovodai nevelésben, és

10.

egy nevelési évben hét napnal igazolatlanul tobbet mulaszt, az dvoda vezetdje értesiti a gyermek
tényleges tartozkodas helye szerint illetékes jegyzot és a gyermekjoléti szolgalatot.

Az értesitést kovetden a gyermekjoléti szolgalat az 6voda bevonasaval intézkedési tervet készit a
mulasztas igazolasanak feltarasara és meghatarozza az igazolatlan hidnyzast, és a veszélyeztetd
helyzet megsziintetésével kapcsolatos feladatokat.

Intézményi védo, 0vo eldirasok

10.1 A gyermekek biztonsagos és egészséges kornyezetben torténd nevelése érdekében a sziikséges

feltételrendszer vizsgalata, a feltételek javitasa allando feladat.

10.2 Minden 6vodapedagogus kozoktatasi torvényben meghatarozott feladatat képezi az, hogy

a rabizott gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megérzéséhez sziikséges ismereteket
atadja, és

ezek elsajatitasarol meggy6z6djék, tovabba

ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges
intézkedéseket megtegye.

10.3 Minden nevelési év kezdetén, valamint kirandulasok elott és egyéb esetekben sziikség szerint

minden 6vodai csoportban — a gyermekek életkoranak megfelelden — ismertetni kell az
egészségik ¢s testi épségiik védelmére vonatkozo eldirasokat, veszélyforrasokat és az elvarhatod
magatartasformat.

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

10.4 Az o6voda csak megfeleloségi jellel ellatott jatékokat vasarolhat. A jatékot hasznald

ovodapedagogus koteles a jatékon feltiintetett vagy ahhoz mellékelt figyelmeztetést, feliratot és
hasznalati utasitast gondosan attanulmanyozni és a jatékszert a szerint alkalmazni.
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10.5 Ha a gyermeket baleset éri, a vele foglalkozd oOvodapedagogus kotelessége az
els6segélynytjtas. Tajékoztatni kell az oOvodavezetét a gyermek kisebb sériilésérdl is.
Barmilyen veszélyforras észlelése esetén a gyermekcsoportot biztonsagba kell helyezni, majd
azonnal értesiteni kell az 6vodavezetdt. A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi és
jelentési kotelezettséget jogszabaly szerint kell teljesiteni.

11. Gyermekvédelmi tevékenység

A gyermekvédelmi munka minden dolgozé feladata, de az 6vodaban gyermekvédelmi felelds is
mikodik, aki kiemelten foglalkozik a hatranyos helyzeti ,illetve veszélyeztetett gyermekek
felkutatasaval, helyzetiik szakszerii megoldasaval a gyermekvédelmi szervek igénybevételével.
Amennyiben barmelyik dolgozéd a gyermeknél veszélyeztetettségre utald jelet utald jelet tapasztal, a
gyermekvédelmi felelds altal koteles jelezni a Gyermekjoléti Szolgalat felé.

A nevelési év elso sziil6i értekezletén minden dvodapedagdgus csoportjaban informalja a sziiloket az
ovodaban folyd gyermekvédelmi munkardl, a gyermekvédelmi felelés személyérél ¢és
utolérhetdségerol.

A gyermekvédelmi felelds évente beszamol gyermekvédelmi munkdjardl, a hatranyos ¢és
veszélyeztetett gyermekek érdekében torténd intézkedésekrdl, minderrdl nyilvantartast vezet.

12. RendKkiviili esemény, bombariadé esetén sziikséges teendok

12.1 Az 6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
felettesének jelenteni. Az 6vodavezetd dont a sziikséges intézkedésekrol €s a fenntartd
értesitésérol.

12.2 Bombariad6 esetén az 6vodavezeto intézkedhet. Akadalyoztatas esetén az SZMSZ-ben
szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.

12.3 Székhelyen és telephelyen az épiilet kiiiritése a tlizriado terv szerint torténik.
Az épiilet kiiiritésének idétartamarol, a gyermekek elhelyezésérdl az intézkedést vezetd hatdsag
informacidja alapjan az 6vodavezetd, akadalyoztatasa esetén az intézkedéssel megbizott személy
dont. Tagoévodakban az azonnali intézkedéseket a tagovoda vezetok teszik meg, amelyrdl
haladéktalanul értesiti az 6vodavezetot.

12.4.A bombariadorol €s a hozott intézkedésekrdl az 6vodavezetd rendkiviili jelentésben értesiti a
fenntartot.

13. A létesitmények és helyiségek belsé hasznalati rendje

13.1 Altalanos szabalyok
Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletekben és az udvarokon tartozkodok kotelesek:
- A kozo6sségi tulajdont védeni.
- A berendezéseket rendeltetésszeriien hasznalni.
- Az 6voda rendjét és tisztasagat megdrizni.
- Az energiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni.
- A tliz és balesetvédelmi eléirasok szerint eljarni.
- A munka és egészségvédelmi szabalyokat betartani.
13.2. Az épiiletek hasznalati rendje
Az épiilet fobejarata mellett cimtablat kell elhelyezni. A jogszabalyi rendelkezéseknek
megfelelden a kdzponti épiiletre zasz1ot kell kitlizni.
Az 6voda épiiletek nyitasat és zarasat a dajkak végzik a munkakori leirasukban részletezett
szabalyok szerint.. Aki zarja az épiiletet, koteles ellendrizni az alabbiakat:
- a kozlekedési utak szabadon hagyasat,
- az elektromos berendezések (kavéf6zo, vasalo, stb) kikapcsolt allapotat,
- az ablakok zart allapotat,
- a tlizolto késziilékek €s vizszerelési helyek szabadon tartasat, megkozelithetoségét.
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14. Tajékoztatas a nevelési programrol, az SZMSZ-r6l, a hazirendrdl, a

14.1.

mindségiranyitasi programrol; a dokumentumok elhelyezése

Az 6voda nevelési programjat, SZMSZ-ét, hazirendjét, mindségiranyitasi programjat egy-egy
példanyban el kell helyezni székhelyen az oOvodavezetonél, telephelyen a tagévoda
vezetoknél.. A dokumentumokat a sziilok szabadon megtekinthetik. A tagovodakban erre

idépont-egyeztetést kell kérni.

14.2. A dokumentumok tartalmardl tajékoztatds kérhetd elzetes megallapodas és idoegyeztetés

esetén székhelyen az 6vodavezetotol, tagovodakban a vezetotol...
14.3. Tajékoztatas adhato a sziil6i értekezletek alkalmaval is.
14.4. A gyermek felvételekor az 6vodai hazirendet a sziilvel ismertetni kell.

15. Kiilonos kozzétételi lista

(A lista személyes adatokat nem tartalmaz).

A kozzététel tartalma:
1. Ovodapedagogusok szama.
2. Ovodapedagogusok iskolai végzettsége, szakképzettsége.
3. Dajkék szama.
4. Dajkak szakképzettsége.
5. Ovodai nevelési év rendje

6. Ovodai csoportok szama, illetve az egyes csoportokban a gyermekek 1étszama.

A lista megjelenési helye: Sajoszentpéter Varos honlapja.
Felel6s: KaszanéVincze Eva tagévoda vezeto.
Hataridé: minden év augusztus 31.

VI. ZARO RENDELKEZESEK

1. A Szervezeti és miikodési szabalyzatot az 6voda nevelGtestiilete fogadja el, amely a fenntartd

jovahagyasaval valik érvényessé.

2. Amennyiben a Szervezeti ¢s miikddési szabalyzat felterjesztésére nem érkezik valasz, a hatalyba

1épés napja a felterjesztést kovetd 30. nap utani elsé képviseld-testiileti iilés napja.
3. A hatalyba Iépett Szervezeti és miikodési szabalyzatot meg kell ismertetni

e az 6voda azon alkalmazottaival is, akik nem tagjai a neveldtestiiletnek, valamint

e azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az oOvodaval és meghatarozott korben hasznaljak

helyiségeit.

4. A Szervezeti és miikodési szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartasa az dvoda valamennyi
alkalmazottjara kotelez6, megszegése esetén az dvodavezetd munkaltatoi jogkdrében intézkedhet.

5. A Szervezeti és miikddési szabalyzatban foglaltakrol a sziiloket is tajékoztatni kell.

Ezzel egyidejlileg a 217/2010. (X.28.) KT hatarozattal elfogadott Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

hatalyat veszti.
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Mellékletek

1. szamu melléklet: A nevelétestiilet miikodésére és a szakmai munkakozosségre vonatkozo
altalanos szabalyok

2. szamu melléklet: Az iratkezelés szabalyai, iigyvitel

3. szamu melléklet: Munkaidé kedvezmény

4. szamu melléklet: Munkaruha illetve védofelszerelés juttatasa

5. szamu melléklet: A kiemelt munkavégzésért jaro kereset kiegészités szempontjai

Az SZMSZ-hez kapcsolédo 6nallo belso szabalyzatok:

Hézirend

Munkavédelmi és balesetvédelmi szabalyzat

Tlzvédelmi szabalyzat

Adatkezelési szabalyzat

Pénzkezelési szabalyzat

Bels6 Kontroll Kézikonyv

Kozalkalmazotti szabalyzat

Kotelezettségvallalas, érvényesités, utalvanyozas, ellenjegyzés rendjérél sz616 szabalyzata
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Zaradék

A fenti — modositasokkal egybeszerkesztett ¢s a mellékleteket is tartalmazo — Szervezeti és miikodési
szabalyzatot a Sajoszentpéteri Kozponti Napkozi Otthonos Ovoda neveldtestiilete a 2011.08.08-an
megtartott hatarozatképes nevel6testiileti értekezletén 100 %-os szavazatarannyal elfogadta. Ezt a

tényt az 6vodavezetd €s a valasztott jegyzokonyv-hitelesitok alairasukkal tanusitjak.

Sajoszentpéter, 201108.08.

Székelyné Drahos Maria

ovodavezet
jegyzokonyv-hitelesitd jegyzokonyv-hitelesitd
Nyilatkozatok
1. A sziil6i szervezet képviseletében nyilatkozom arrol, hogy a Szervezeti ¢s miikodési

szabalyzat elfogadésa el6tt a jogszabalyban meghatarozott ligyekben a helyi szabalyozas
tartalmaval egyetértettiink, amelyet a sziildi szervezet iilésérol késziilt jegyzokonyv is tanusit.

Sajoszentpéter, 2011.06.21.

Sziil6i szervezet
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2. Az 6voda Kozalkalmazotti Tanacsa nevében nyilatkozom arrdl, hogy a Szervezeti és
miikddési szabalyzat elfogadasa eldtt a kdozalkalmazotti torvényben biztositott véleményezési
jogkoriinket gyakorolhattuk.

Sajoszentpéter, 2011.06.15.

Kt-elnok

3. Az Etnikumi Cigany Kisebbségi Onkormanyzat nevében nyilatkozom arrél, hogy a Szervezeti
¢s miikodési szabalyzat elfogadasa el6tt a torvényben biztositott véleményezési jogkdriinket
gyakorolhattuk.

Sajoszentpéter, 2011.08.08.

CKO elndke

25



Megismerési zaradék

Az SZMSZ-ben foglaltakat megismertem
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1.szamu melléklet

A NEVELOTESTULET MUKODESERE VONATKOZO ALTALANOS
SZABALYOK

A neveldtestiilet jogallasat, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkorét a kozoktatasi torvény S6—
57. §-ai, valamint a rendelet 29. §-a hatarozza meg.

A neveldtestiilet a nevelési év folyaman rendes és rendkiviili értekezletet tart.

A nevelGtestiilet értekezleteit az 6voda munkatervében meghatarozott napirenddel és idoponttal az
ovoda vezetdje hivja Ossze.

Az 6vodavezet6 a rendkiviili nevel6testiileti értekezlet 6sszehivasarol a napirend harom nappal el6bb
torténo kihirdetésével intézkedik.

A rendkiviili nevel6testiileti értekezlet 6sszehivasanak neveldtestiileti kezdeményezéséhez a
pedagogusok egyharmadanak alairasa, valamint az ok megjelolése sziikséges. Az értekezletet
foglalkozasi id6n kiviil a kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon beliil 6ssze kell hivni.

A neveldtestiileti értekezlet elokészitésével és lefolytatasaval kapcsolatos rendelkezések:

A nevel6testiileti értekezletet az 6vodavezetd késziti eld. A nevel6testiilet irasos eldterjesztés alapjan
targyalja

a nevelési program,

az SZMSZ,

a hazirend,

a munkaterv,

az 6vodai munkara iranyulé atfogd elemzés,
a beszamolo

elfogadasaval kapcsolatos napirendi pontokat. Az 6vodavezetd az eldterjesztés irasos anyagat a
neveldtestiileti értekezlet elott legalabb nyolc nappal atadja a munkakozosségek vezetdinek, valamint
gondoskodik annak kifliggesztésérol.

Ha a munkakozosség megvitatta az irdsos anyagot, akkor a munkak6zosség-vezetd szoban ismerteti a
munkakdzosség véleményét a nevelGtestiilet elott. Irasban tovabbitja az dvodavezetéhdz

e amunkakdzOsség javaslatat a nevel6testiilet altal elkészitendé munkatervhez, valamint
e a munkak6zOsség sajat miikodesi teriiletére vonatkozo értékelést az intézmény munkajat atfogod
éves elemzés elkészitéséhez.

A nevelGtestiileti értekezlet vonatkozo napirendi pontjahoz meg kell hivni a véleményezési jogot
gyakorl6 sziil6i munkakozosség képviseldjét.

A neveldtestiileti értekezlet levezetd elndki feladatait az 6vodavezetd, tagovoda vezetd,
akadalyoztatasa esetén a munkakdzosség-vezeto latja el. A jegyzOkonyv hitelesitésére az értekezlet két
neveldtestiileti tagot valaszt.

Ha a nevelGtestiilet egyszerli szotobbséggel hozhatd dontésekor szavazategyenldség keletkezik, a

hatarozatot az 6vodavezetd szavazata donti el. A nevel6testiilet dontéseit hatarozati formaban kell
megszovegezni. A hatarozatokat sorszamozni kell, és azokat nyilvantartasba kell venni.
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A neveldtestiileti értekezlet jegyzokonyvével kapcsolatos teendok:

A jegyzokonyvet az ligyviteli dolgozo vezeti.

Az értekezletet koveté harom munkanapon beliil kell elkésziteni.
Az dvodavezetd, a jegyzOkonyvvezetd és két hitelesito irja ala.
Csatolni kell mellé a jelenléti ivet.

A nevelGtestiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van. Dontéseit egyszerii
szOtobbséggel hozza.

Az 6vodavezetdi megbizassal kapcsolatos rendkiviili neveldtestiileti értekezlethez a nevelGtestiilet
kétharmadanak, az alkalmazotti k6zosség értekezletének hatarozatképességéhez az dvodaban

dolgozok kétharmadanak jelenléte sziikséges.

A hatarozatképesség meghatarozasakor figyelmen kiviil kell hagyni azt, akinek a kdzalkalmazotti
jogviszonya sziinetel, amennyiben meghivas ellenére nem jelenik meg.

Az intézmény vezetésére vonatkozo program és a fejlesztési elképzelések tamogatasarol (vagy
elutasitasardl) a nevelGtestiilet titkos szavazassal hataroz, egyébként dontéseit nyilt szavazassal hozza.
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2.szamu melléklet

IRATKEZELES SZABALYAI UGYVITEL

A beérkezo iratok és kiildemények kezelése
Az intézménybe hivatalos iratot az 6vodavezetd irodajaban kell leadni az 6voda vezetdjének,
helyettesének, A személyesen benytjtott irat atvételérdl kérésre igazolast kell kiallitani.
Az intézménybe beérkezo posta atvételére az alabbi dolgozok jogosultak:
= Intézményvezetd
= Vezeto helyettes
= Ugyviteli dolgozé
= Ovodapedagogus

Amennyiben a kiildemény cimzésébdl megallapithatd, hogy az nem az ovodat illeti, felbontas
nélkiil kell a cimzetthez eljuttatni vagy a postara visszakiildeni.

Ha az irat burkolata sériilten vagy felbontottan érkezett, a kiildeményt atvevonek ra kell irnia
,sériilten érkezett ,, illet6leg ,, felbontva érkezett ,, megjegyzést, a datumot , és ala kell irnia.
Felbontas nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani a névre szold iratokat, a sziiléi kozosség, a
kozalkalmazotti tanacs részére érkezett leveleket.

A névre szo6lo iratot, amennyiben az nem maganjellegli és hivatalos elintézést igényel, a
cimzettnek haladéktalanul vissza kell juttatnia az 6vodatitkarhoz.

A névre sz616 kiildeményt a cimzett tavolléte esetén az intézményvezetd vagy a helyettese
felbonthatja, ha a kiildemény kiilseje alapjan megallapithato, hogy hivatalos iratot tartalmaz.

A kiildeményt felbontd dolgozonak egyeztetnie kell a boritékon €és a benne levd iratokon 1évd
iktatdszamokat, tovabba az iraton feltiintetett és a ténylegesen beérkezett mellékletek szamat.

Az eltéréseket az iratra ra kell vezetni és errdl a kiilldemény feladojat haladéktalanul értesiteni kell.
Amennyiben a kiildeményhez pénz, illetékbélyeg, valaszbélyeg van mellékelve, ezt az iratra fel
kell jegyezni.

A kiildemény téves felbontasa esetén a boritékot ismét le kell ragasztani. A kiildeményt felbonto
dolgozoénak a boritékra ra kell vezetnie a téves felbontés tényét s azt datummal és alairassal kell
ellatnia. A tévesen felbontott kiilldeményt haladéktalanul tovabbitani kell a cimzetthez.

Ha a feladd neve és cime csak a boritékrol allapithatd meg, tovabba ha a kiildemény névtelen
levél, vagy ha a feladas id6pontjahoz jogkdvetkezmény flizodik (fellebbezés, birdsagi idézés,
jelentkezés, palyazat, feliilbiralati kérelem, torvényességi kérelem stb.) a boritékot az irathoz kell
csatolni.

Az intézmény hivatalos ligyiratait az intézmény felelGs vezetGje elolvassa és iktatja valamint
rendelkezik az ligyintézés személyérol és hataridejérol.

A folyodiratokat az intézmény vezetdje nézi at els6ként, majd azokat az arra kijel6lt polcon kell
tarolni.

Iktatas, az iratok nyilvantartasba vétele

Minden kimend iratot, mely az intézményt érinti az intézmény felel0s vezetdje ir ala és lat el
korbélyegzovel.

Az intézményvezetd altal atnézett iratokat a jogszabalyoknak megfeleléen az arra rendszeresitett
iktatokonyvben iktatdszammal kell ellatni.

Az 6vod a iktatasi rendszere évente Ujrakezd6dd sorszamos rendszer, melyet az intézmény
vezetdje altal hitelesitett iktatokonyvbe kell rogziteni.

Az iktatds az iratok beérkezésének, illetve keletkezésének sorrendjében torténik a beérkezés
napjan.

A kiildeményeket felbonto vezetd, illetve a névre sz6lo hivatalos kiildemény cimzettje koteles a
hivatalos ligyiratot az ligyviteli alkalmazottnak iktatas céljabol bemutatni.

Iktatni kell: az 6vodaba érkezett és azon beliil érkezett iratokat.
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Nem kell iktatni: meghivokat, kozlonyoket, sajtotermékeket, reklam céli kiadvanyokat valamint
az olyan iratokat, amelyekrdl a vonatkozo rendelkezések értelmében kiilon nyilvantartast kell
vezetni.

Az iktatokonyv tobb éven keresztiil hasznalhato. Az iktatds sorszama azonban naptari évenként
ujra kezdédik. Az év utolsd6 munkanapjan az iktatokonyvet a felhasznalt utolséd sorszamot
kovetden alahtizassal, korbélyegzdvel és az intézményvezetd alairasaval le kell zarni.

Az iktatokdnyvben oldalt, iktatdszamot iiresen hagyni nem szabad.

Téves iktatas vagy liresen hagyott iktatdoszam esetén a téves bejegyzést érvényteleniteni kell.

Ervénytelenitett iktatoszamot ujbol kiadni nem szabad.

Az iktatokonyvben a téves bejegyzéseket at kell htizni tgy, hogy az eredeti szoveg is olvashatd
maradjon ¢és f6l¢ kell irni a helyes adatot.

Az iktatokonyv egy-egy sorszamara csak egy iigyet szabad iktatni.

Az iktatokonyvek nem selejtezhetok.

A hivatalos iratok irattarozasat és selejtezését a hatalyos jogszabalyokban, a Selejtezési és a
Leltarozasi Szabalyzatokban foglaltaknak megfelelden kell elvégezni.

Az 6voda irattari terve (11/1994.V1.8.) MKM rendelet 4.sz. szamu melléklete alapjan )

Irattari Ugykor megnevezése Orzési idé
tételszam (év)

Vezetési, igazgatasi és személyi iigyek

1. Intézmény létesités, atszervezés, fejlesztés nem selejtezhetd
2. Iktatokonyvek , iratselejtezési jegyzOkonyvek nem selejtezhetd
3. Személyzeti, bér- és munkaiigy 50
4. Munkavédelem, tizvédelem, balesetvédelem, baleseti jegyzokonyvek 10
5. Fenntartoi iranyitas 10
6. Szakmai ellen6rzés 10
7. Megallapodasok, birdsagi, allamigazgatasi ligyek 10
8. Belso szabalyzatok 10
9. Polgari védelem 10
10. Munkatervek, jelentések, statisztikak 5
11. Panasziigyek 5
12. Nevelési-oktatasi kisérletek, tjitasok 10
13. Torzslapok, pottorzslapok, beirasi naplok nem selejtezhetd
Felvétel, atvétel
14. Csoportnaplok 5
15. Pedagogiai szakszolgaltatas 5
16. Sziil6i k6zosség szervezése, miikddése 5
17. Szaktanacsadoi, szakértdi vélemények, javaslatok és ajanlasok 5
18. Gyermek- és ifjusagvédelem 3
Gazdasagi iigyek
.19. Ingatlan- nyilvantartas, kezelés, fenntartas hatarid6 nélkiili
épiilet tervrajzok, helyszinrajzok, hasznalatbavételi engedélyek
20. Tarsadalombiztositas 50
21. Leltar, eszkoz, alléeszkdz-nyilvantartas, vagyonnyilvantartas, selejtezés 10
22. Eves koltségvetés, koltségvetési beszamolok, konyvelési bizonylatok 5
23. A gyermekek ellatasa, juttatasai, téritési dijak 5
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3. szamu melléklet

MUNKAIDO KEDVEZMENY KISZAMITASA, KIADASA

A Kozalkalmazotti Tanacs tagjai részére havi munkaidejiik 10 %-nak, elnékének pedig a havi
munkaidejének 15 %-nak megfeleld munkaidé kedvezményt kételes biztositani i munkaltatd
A Szakszervezeti tisztségviselO részére.

Ovodapedagogus esetén a kedvezmény: 3,2 6ra

Technikai dolgozé esetén: 4 dra. a tanacstag orakedvezménye.

Kozalkalmazotti tanacs elndkének orakedvezménye. 4,8 ora.
Mindkét esetben a kotelez6 oraszam csokkentésével kell biztositani a munkaidé kedvezményt.

32



4.szamu melléklet

MUNKARUHA ILLETVE VEDO FELSZERELES JUTTATAS

A Kjt. 79. §. alapjan ,, Ha a munka a ruhazat nagymértékii szennyez6désével vagy elhasznaldédasaval
jar, a munkaltato a kdzalkalmazottnak munkaruhat biztosit. ,,

Az intézmény Kozalkalmazotti tanacsa és a munkaltaté a munkaruha juttatast a Kollektiv szerzodést
is figyelembe véve , az alabbiak szerint szabalyozza:

Ovodankban az 6vodapedagdgusoknak, dajkaknak valamint a fizikai munkat végz6 egyéb
dolgozoknak is biztositjuk a megfeleld ruhakat.

- Munkaruhara valé jogosultsag:

a.) hatarozatlan idejii kinevezés esetén a munkaba 1épést kdvetd 30 nap utan illeti meg a dolgozot

b.) hatarozott idejii kinevezés illetve munkaszerzodés esetén 1 honap folyamatos munkaviszony letelte
utén.

A munkaruha a juttatasi id0 elteltével a munkavallal6 tulajdonaba megy at.

Ha a juttatasi id6 alatt a munkavallalé munkaviszonya megsziinik (kivétel nyugdijazas, elhalalozas) a
munkaruha fennmaradé idéaranyos részét a munkavallalo koteles megtériteni.

A munkaruha tisztitasardl a dolgozo kdteles gondoskodni.

A munkaruha kihordasi ideje 2 év.
A juttatasi id6 kezdete: augusztus 1. napja.

A munkaruha vasarlasi keretdsszegét minden évben, a koltségvetésben hatarozza meg a képviseld
testiilet. A vasarlas hivatalos utalvannyal torténik, munkaruhazati boltban.

Munkaruha juttatasra jogosultak kore és a munkaruha fajtaja

Munkakéor Munkaruha megnevezése Kihordasi ido

Ovodapedagégus 2 db fehér kopeny ketto év
1 par gyogycipd »
1 par gyogypapucs

Dajkak 2 db szines kdpeny
2 par gyogycip6
Védofelszerelés 1db fejkend6 vagy hajhalod szlikség szerint

1 db kotény talalashoz ,

1 par cstszasgatlo munkacipd ,,
1 védészemiiveg ,,

1 védokesztyt ,,

Konyhai dolgozo 2 db fehér kopeny
2 par gyogycip6
Védofelszerelés 1 par csuszasgatlé munkacip6 szlikség szerint

1 db fejkendd, hajhalo vagy sapka ,,
1 db textil kotény,,

1 db mianyag kotény ,,

1 db gumicsizma ,,

1 par gumikesztyt ,,

1 par edényfogo kesztyi ,,
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Fito-karbantarto 1 db munkaruha kettd év
1 par bakancs

Védofelszerelés 1 par védokesztyii szlikség szerint
) 1 db védoszemiiveg
Ugyviteli dolgozo 2 db kopeny

1 par gy6gycipd
1 par gyogypapucs

A munkaruha és a véddruha juttatas koltsége kétévenként keriil feliilvizsgalatra és megallapitasra.

Sajoszentpéter, 2011.08.14.

kozalkalmazotti tanacs elnoke ovodavezet6
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5.szamu melléklet

A KIEMELT MUNKAVEGZESERT JARO KERESET KIEGESZITES
SZEMPONTJAI

A kozoktatasrél szold 1993.évi LXXIX. torvény 94. § (1) bekezdés m.) pontja alapjan a kdzoktatasi
intézmény vezetdje kereset kiegészitéssel ismerheti el a kiemelkedé munkateljesitményt.
Az értékelés alapelvei:- az elfogadott szempontok alapjan

- atényanyag ismerctében

- személyre szoloan

Az értékelés célja:
- 0sztdonzo hatast legyen
- a HOP és az IMIP tartalmaval, céljaival 6sszhangban 1év6 feladatok magas
szinvonalu végzésének elismerését erdsitse.
1.) A kereset kiegészités differencialt odaitélésérdl e szabalyzat alapjan az intézményvezetd dont.
Dontésének elokészitésében, véleményezési €s javaslattételi jogkorrel részt vesznek:
- vezetO helyettesek
- Kozalkalmazotti tanacs
2.) Nem részesiilhet kereset kiegészitésben, aki a megel6z6 nevelési évben
- fegyelmi biintetésben részesiilt
- igazolatlanul tavol maradt
- rendszeresen késett, munkakezdése illetve befejezése pontatlan volt
- haigazolt tavollétének id6tartama meghaladta a 30 munkanapot
- adminisztrativ tevékenysége pontatlan volt, ezért figyelmeztetésben részesiilt
- o6vodapedagogushoz, 6vodai dolgozohoz méltatlan, kirivo magatartast tanusitott.
3.) Kereset kiegészitésben részesiilhet az 6vodapedagdgus, ha legalabb egy éve nevelbtestiiletiink
tagja és az alabbi szempontok koziil legalabb 6t feltételnek megfelel.
a.) A HOP és az IMIP altal meghatarozott feladatok, kovetelmények kiemelkedd szinvonalt
teljesitése a mindennapi nevelési gyakorlatban.
b.) A szakmai munkak6zosségben vald aktiv, alkoto részvétel.
c.) Tevékeny részvétel a szakmai munka tartalmi megtjitasaban
e palyazatokon valo részvétel
e az 6vodai dokumentaciok, munkatervek atdolgozasaban illetve elkészitésében vald
részvétel
szakmai folydiratokban vald publikaciok megjelentetése
a szakmai munkakzosségekben valo alkoto részvétel
bemutato foglalkozasok, eldadasok tartasa
hospitalas az altalanos iskola elsé osztalyaban
e szakmai ismereteinek folyamatos gyarapitasa, tovabbképzéseken vald részvétel
d.) A gyermekek szabadidds tevékenységének szervezése, lebonyolitasa csoporton beliil
e cgyéni, differencialt foglalkozas tartasa az arra raszoruld gyermekeknek
o sétak, kirandulasok szervezése
e szinhazi és babeldadasok szervezése
e sport versenyeken valo részvétel
e az dvoda kdrnyezetének, udvaranak szépitése, gondozasa
e.) Az dvodai jeles napok, iinnepélyek nyilt napok szervezésében, kivitelezésében valo aktiv
kozremitkodés.
f.) Eredményes, kozosségteremto egyiittmiikodés gyermekekkel, nevel6testiilettel, alkalmazotti
korrel, szuldkkel és az iskolakkal.
g.) A csoportszoba és a kiegészitd helyiségek csaladias, esztétikus kdrnyezetének kialakitasa, az
6voda sajatos arculatanak szem el6tt tartasaval.
h.) Az 6voda kapcsolatrendszerének miikodtetésében jelenjen meg az elvarasoknak megfeleld
nevelémunka magas szinvonall képviselete.
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i.) Intézménylink bevételeinek gyarapitasaban valo aktiv részvétel: farsang, jotékonysagi bal,
palyazatiras.

j.) Példamutaté6 munkafegyelem.

k.) Az intézmény érdekeinek megfelel6 felséfoku tanulmanyok elvégzése,, tovabbképzéseken,
moddszertani rendezvényeken, szakmai konferenciakon szerzett elméleti és gyakorlati
tapasztalatok alkalmazasa és atadasa a kollégaknak.

1.) Az 6vodai innovacio eldsegitése szakmai, targyi feltételeinek javitasaért végzett munka.

4.) Rendkiviili esetben nem pedagdgus munkatars is részesiilhet kereset kiegészitésben.
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