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I. Bevezetés

A nemzeti kéznevelésrSl sz6lo 2011, évi CXC. torvény 25. § (2) bekezdésében kapott
felhatalmaz4s alapjan a

Sarbogardi Zengé Ovoda
7000 Sarbogard, Mikes koz 3.

belsd és kiilsé kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket jelen szervezeti és mitkdési szabalyzat
(tovabbiakban: SZMSZ) hatdrozza meg. /Nkt. 25, § (1) bekezdés]

Az 6voda szervezeti és mitkédési szabalyzatanak kételezé tartalmi elemeit a 20/2012.(VIIL.31.)

EMMI rendelet 4.§- a hatérozza meg.
Az Ovodai intézmény szervezeti és mitkédési szabalyzatanak a magasabb szintd jogszabélyok
rendelkezésein til, elveiben és tartalmaban illeszkedni kell az 6vodai intézmeény mas belsd

szabalyzataihoz, alapdokumentumaihoz.
Az Ovoda tartalmi munkéjat és mikodését meghatirozé alapdokumentumok:

* Alapitd Okirat

® Az dvoda Helyi Pedagbgiai Programja
* Az ¢voda éves pedagdgiai munkaterve
» Szervezeti és Milkdési Szabalyzat

* Hazirend

1. A SZMSZ, célja, tartalma

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja, hogy meghatirozza a Sarbogérdi Zengd Ovoda
(OM azonositd: 202067) mint intézmény szervezeti felépitését, az intézményi mitkddés belsd
rendjét, a kiilsé és bels6 kapcsolatokra vonatkozd megéallapitdsokat a jogszabélyok szerint, és

mindazon rendelkezéseket, amelyet jogszabaly nem utal més hataskdrbe.
Célja az intézmény jogszeri miikddésének biztositdsa, a zavartalan milkodés garantilasa, a

gyermeki jogok érvényesiilése, a sziilok és pedagdgusok kdzétti kapesolat erdsitése.
A Szervezeti és Mitkddési Szabalyzat hatélya kiterjed:
¢ az 6vodaba jar6 gyermekek kozosségére
* aneveldtestiilet valamennyi pedagdégusara
e intézmeény vezetdjére
* a nevelé- fejlesztdé munkat segitbkre (dajka, konyhai alkalmazott, pedagdgiai
asszisztens munkakdrben dolgozokra, valamint az dvodatitkarra)

* agyermekek szilleire, térvényes képviseltikre
Ezen SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket azok is kételesek megtartani, akik az intézménnyel
valamilyen médon, forméban, kapesolatba keriilnek, valamint igénybe veszik szolgéltatasait.



2. Jogszabalyi hattér

A SZMSZ szabdlyozasi korét meghatarozd jogszabalyok:

a nemzeti kdznevelésrol sz616 2011, évi CXC. térvény (a tovabbiakban: Nkt.)

a kozoktatdsrol szold 1993. évi LXXIX. torvény (a tovabbiakban: Kt.)

a kézalkalmazottakré! sz616 1992. évi XXXIII. tdrvény végrehajtasardl a kzoktatasi
intézményekben targya 138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Korm. r.)

a nevelési-oktatasi intézmények miiksdésérs! és a koznevelési intézmények
névhasznélatarol sz616 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet (a tovabbiakban: R.)

Tovabbi, az adott intézmény miikédését meghatarozé fontosabb jogszabalyok:

Magyarorszag kdzponti kéltségvetésérdl sz616 mindenkori torvények

az llamhéztartasrol sz616 2011, CXCV. térvény

a gyermekek védelmérd! és a gyamiigyi igazgatdsrol sz616 1997, évi XXXL térvény

a nemzetiségek jogairdl s2616 2011. évi CLXXIX. térvény

a munkavédelemrdl szo16 1993. évi XCIII. torvény

a kozalkalmazottak jogallasarol sz616 1992. évi XXXIII. térvény

a munka t6rvénykonyvérdl szélé 2012, évi I, térvény

az informéciés 6nrendelkezési jogrol és az informacidészabadsagrél szolo 2011. évi CXIL trvény
a koziratokrdl, a kozlevéltarakrél és a maganlevéltari anyag védelmérd] szold 1995, évi
LXVI. térvény

a pedagogus-tovabbképzéstél, a pedagogus-szakvizsgardl, valamint a tovabbképzésben
résztvevok juttatasairdl és kedvezményeirdl sz6l6 277/1997. (X11. 22.) Korm. rendelet

a kozoktatdsrol sz616 1993. évi LXXIX. térvény végrehajtasarol szolé 20/1997. (11. 13.)
Korm. rendelet

a nemzeti kdznevelési tSrvény végrehajtasarol sz6lo 229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet
(a tovabbiakban: Nkt. Vhr.)

az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjanak kiadasaré! sz616 137/1996. (VIII. 28.)
Korm. rendelet

az Ovodai nevelés orszégos alapprogramjanak kiadasarsl sz6l6 363/2012. (XII. 17.)
Korm. rendelet

a szabalyozott elektronikus ligyintézési szolgaltatasokrol és az allam altal késtelez8en
nyljtandé szolgaltatisokrol szolé 83/2012. (IV. 21.) Korm. rendelet

a munkavédelemr6l sz616 1993. évi XCIIL. t6rvény egyes rendelkezéseinek
végrehajtasarol szo16 5/1993. (XI1. 26.) MiiM rendelet

a Sajatos nevelési igényli gyermekek Svodai nevelésének irdnyelve és a Sajatos nevelési
igényli tanulok iskolai oktatisanak iranyelve kiadasardl sz616 2/2005. (111, 1.) OM
rendelet

a Sajatos nevelési igényit gyermekek 6vodai nevelésének irAnyelve és a Sajatos nevelési
igényd tanuldk iskolai oktatdsanak iranyelve kiadasarol szl 32/2012. (X. 8.) EMMI
rendelet

a pedagogiai szakszolgélati intézmények miiksdésérsl szo16 15/2013. (IL. 26.) EMMI
rendelet

az iskola-egészségiigyi ellatasrot sz616 26/1997. (1X. 3.) NM rendelet

a munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatarsl és
véleményezésérdl sz616 33/1998. (V1. 24.) NM rendelet
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¢ azoktatdsért felelds miniszter mindenkori rendelete a tanév rendjérsl

3. A SZMSZ hatilya

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot:
* az ovoda vezetdje késziti el
* aneveldtestiilet fogadja el
* azintézmény sziildi szervezete véleményezési jogot gyakorol
* a szabdlyzat azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartéra, a
milkddtetdre t6bbletkstelezettség harul, a fenntartd, a miksdtetd egyetértése sziikséges

Modositasara akkor keriil sor, ha a fenti jogszabalyokban, az intézményben szervezeti és
mikddési tekintetben véitozas all be, illetve ha a sziilék, vagy a neveldtestillet mindsitett
tobbséggel erre javasiatot tesz.

A médosités alkalméval az eljdrasi rendet az Nkt.25§- a hatérozza meg.

A hatdlybalépéssel egyidejiileg hatdlyon kiviil helyezGdik az 6voda korabbi Szervezeti és

Miikédési Szabalyzata.



H. Intézményi alapadatok

1. Intézményi azonesitok

Az intézmény megnevezése: Sarbogardi Zengé Ovoda
Az intézmény székhely cime: 7000 Sérbogérd, Mikes kisz 3.

Telefon, fax: 06/25-460-148
E-mail: gengo.oveda@invitel hu
Honlap: www.zengoovoda.hy

Az intézmény tagintézménye, telephelyei:
Tagintézmény: Sdrbogardi Zengé Ovoda Sarszentmiklési Tagévodaja
Cime:7003 Sarbogard, Gesztenyesor sor |.

Telefon/fax: 06 25 467 329

e-mail: kippkopp 1 @invitel.hu

Telephely: Sarbogardi Zengé Ovoda Tobérzsoki Telephelye
Cime: 7000 Sarbogérd, Szent Istvan ut 49,

Telefon: 06 25/465 219

e-mail: aprajafalval @invitel.hy

Telephely: Sarbogirdi Zengé Ovoda Pusztaegresi Telephelye

Cime:7018 Pusztaegres, Hatvani u. 50,

Telefon: 06 25/470 018

e-mail: kolyokvar@invitel.hu

Az intézmény fenntartéja: Sarbogard Viros Onkorményzata
cime: 7000 Sarbogard, Hosok tere 2.

OM azonosité: 202067
Az intézmény tipusa: Ovoda

Az (')vodg aiaptevékenysége:
851020 Ovodai nevelés

A kéltségvetési szery alaptevékenységének kormanyzati funkcié szerinti megjelolése;

041231 Révid idbtartamn kézfoglalkoztatas

041233 Hosszabb idétartamy kézfoglalkoztatas

091110 Ovodai nevelés, ellatds szakmai faladatai

091120 Sajatos nevelés; igényli gyermekek 6vodai nevelésenek, elldtasinak szakmaij feladatai
091140 Ovodai nevelés, ellatis mikadtetds; feladatai

096015 Gyermekétkeztetés koznevelési mtézményben

104037 Intézmeényen kiviili gyermekétkeztetés”

Villalkozasi tevékenység:
Az intézmény az 4llami kdzszolgalati feladatok ellatdsa mellett valialkozasi tevékenységet nem
6
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folytat.
A felvehetd gyermekek,tanulék maximalis létszama:
Székhely Féréhelyek szama:
Sdrbogdrdi Zengs Ovoda
7000 Sarbogard, Mikes kéz 3, 198 6

Tagévoda: )
Sarbogérdi zengs Ovoda Sarszentmikidsi Tagovodija
7003 Sérbogérd, Gesztenye sor 1. 138 8

Telephely: _
Sarbogardi Zengd Ovoda Toborzsski Telephelye
7000 Sarbogard, Szent Istvan ut 49, 5218

Telephely: )
Sarbogardi Zengs Ovoda Pusztaegresi Telephelye

7018 Pusztaegres, Hatvani u. 50. 2516
Osszesen: 413 {5

Az intézmény besorolsa:
Gazdalkodasi besorolas alapjan: énalldan miksds kdltségvetési szery.

El8iranyzatai felett teljes jogkérre! rendelkezik.

Pénziigyi-gazdaségi feladatait a Sérbogardi Polgarmester; Hivatal, 7000 Sarbogard Hésok tere

2. latja el
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I1I. A miikédés rendje
[R. 4§ (1) bekezdés a) pont]

1. Az intézmény miikodési rendje

Az 6vodiban a nevelési év IX. 01-t8] a kivetkezd év VIIL 31-ig tart, melynek helyi rendjét,
programjait az évoda éves munkaterve hatarozza meg.

A nyitva tartds az 6voda éves munkatervében szabalyozott, a sziilok igénye, a fenntartd
jovahagydsa szerint. A tagintézmény és telephelyek nyitva tartdsa a székhelytdl eltérd.

Nyitva tartds: a székhelyen és a tagintézményben lépcsézetes munkakezdéssel, illetve

befejezéssel torténik.

Székhely Sarbogardi Zengé Ovoda: 6.30-16.30 draig
Sarbogardi Zengé Ovoda Sarszentmik!ési Tagdvodija: 7.00-17.00 6raig
Sérbogérdi Zengé Ovoda Tobsrzsski Telephelye: 7.00-16.30 6raig
Sérbogardi Zengs Ovoda Pusztaegresi Telephely: 7.30-16.30 6raig

Az 6voda hétf6t6] péntekig tartd stnapos munkarenddel, egész éven 4t folyamatosan mitksdik.
A gyermekek napirendjét a Helyi Pedagogiai Program tartalmazza.

Az Uzemeltetés a fenntart6 altal meghatérozott nyari zarva tartas alatt sziinetel. Ilyenkor térténik
a nyari nagytakaritas, az 6voda szlikség szerinti karbantartasa, feltjitdsa.

A sziil6k a nyéri zarva tartds pontos idSpontjarél, thrgyév februdr 15-ig kapnak tajékoztatast.
Fenntartéi engedéllyel kardcsony és Gjév kozdtt az 6voda lizemeltetése sziinetel. Az egyéb
iskolai sziinetek alatt az 6vodai élet zavartalan mikodését biztositva, de az étkezések miatt
valamint az ésszertiség és takarékossag jegyében felmérijiik a varhat6 Iétszamot. Amennyiben a
csoportok létszama 10 f& ald csokken, a csoportok 25 f3ig dsszevonhatéak, melyrdl az

ovodavezetd dont,

Nevelés nélkiili munkanapot nevelési évenként legfeljebb 5 alkalommal vehet igénybe a
nevelbtestiilet, melyet nevelési ériekezletek, illetve tovabbképzés céljara hasznal fel, Errd] a
szlok jogszabélyban elBirtak szerint tajékoztatast kapnak 7 nappal a neveiés nélkili munkanap
elbtt irdsban a csoportok hirdet8tablain és lehetSség szerint sz6ban is. Sziiléi igény szerint
tigyeletet biztositunk.

A hivatalos ligyek intézése az 6vodavezetd irodajaban térténik.

Az 6voda a nyéri zarés alatt a hivatalos tgyek intézésére kiilon ligyeleti rend szerint tart nyitva,
Az irodai ligyeleti rendet az évoda vezetSje hatirozza meg, és errél a nyari zaras megkezdése
eldtt 15 nappal, a sziilék és az ovodapedagogusok is tajékoztatist kapnak.

A kozalkalmazottak munkarendie
A kozoktatasban alkalmazottak korét, az alkalmazasi feltételeket és a munkavégzés szabdlyait

a pedagdgusok jogait a kéznevelési torvény valamint a KJT rogziti.
A vezetd intézményben tartdzkod4dsanak rendjét a mindenkor érvényben 1évé munkaidé

beosztas tartalmazza,

A pedagdgusok munkarendie
A kdznevelési térvény szerint a nevelési-oktatasi intézményben dolgoz6 pedagbdgus munkaideje

a kételezd 6rakbol, valamint a neveld-, ill. a nevelé- és oktatomunkdval, vagy a gyermekekkel




a szakfeladatanak megfelels foglalkozéssal osszefliggd feladatok elldtasahoz sziikséges idébo!
all. Munkarendjiiket az 6voda éves munkaterve tartalmazza.

Az 6vodapedagdgusok munkaideje heti 40 6ra, heti kételezd draszama 32 6ra.

Az dvodapedagdgus munkakezdése elétt olyan idépontban kételes megjelenni, hogy beosztasa
szerinti idében munkakezdését mar semmilyen mds tevékenység, ok ne akadalyozza

(munkakezdés elétt minimumi0 perccel).
A pedagdgus a munkabd! vals rendkiviili tavolmaraddsét, annak okat lehet8leg ¢l6z8 nap, de

legkésdbb az adott munkanapon reggel 7 éréig kételes jelenteni az intézmény helyettesének,
tagintézményben a taginiézmény-vezetéjének, telephelyen a megbizottnak.

Az dvodapedagégus szamara a kdtelezs oraszdmon feliil a nevelé-oktaté munkaval Osszefiiggd
rendszeres, vagy esetenkénti feladatokat a megbizast, vagy kijelolést az intézményvezetd adja
az aktudlis jogszabdlyoknak megfeleléen.

Az intézményszinti rendezvényeken, tinnepélyeken az ovodapedagdgusok jelenléte kotelezd,
az alkalomhoz illé §ltszékben.

Védéruha hasznalata kotelezd, védbruhaban utcan kézlekedni tilos!

Az 6vodit a délelbttss munkarend szerint megbizott kulcskezeld dajka nyitja illetve a délutdnos
munkarend szerint megbizott kulcskezelé dajka zarja. Az utolséként tavozé dolgozé felelss az
éplilet bezarasdért.

Kulcesal rendeikezé dajkak — hidnyzasuk esetén — kotelesek intézkedni a kulesok tarsuknak
torténd atadasardi.

Rendezvények alkalmaval a napi nyitvatartasi idéts] valé eltérést az dvoda vezetdje
engedélyezi.

A nem pedagégus kozalkalmazottak (dajka, konyhai alkalmazott, pedagdgiai asszisztensek)
munkarendjét a MT és a Kjt. rendelkezéseivel Osszhangban, a vezetd helyettes elbterjesztése
utan az intézményvezets hagyja jové, az intézmény zavartalan mikédése érdekében.

Az dvoda épiiletét, hel yiségeit rendeltetésiiknek megfelelGen kell hasznéini.
Az Ovoda helyiségeinek hasznaléi felelgsck:
* az dvoda tulajdonanak megovasaért, védelméért
* az Ovoda rendjének tisztasdgdnak megbrzéséért
* atiiz és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartisaért
* az intézmény Szervezeti és Muksdési Szabalyzatéban, valamint a Hézirendben
megfogalmazott eldirdsok betartdsdért.
Az dvoda berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az dvodavezets engedélyével

atvételi elismervény ellenében lehet.
Az 6voda épiiletben beksvetkezett balesetveszély, rendkiviili esemény miatt az dvodavezetd a

fenntarto tajékoztatdsaval és engedélyével technikai sziinetet rendelhet el.
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IV. A belépés és benntartozkodss rendje azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban a nevelési-oktatasi intézménnyel
[R 4. § (1) bekezdés c) pont]

Minden személy, aki nem all kézalkalmazotti, vagy egyéb munkavégzésre iranyulé
jogviszonyban az dvodaval idegennek szamit. .

A gyermekeket kisérd sziilsk kivételével, az dvodaval Jogviszonyban nem 4llé személyek a
fogadé ovodai dolgozénak jelentik, hogy milyen tigyben jelentek meg az ovodaban, aki az
ovodavezethoz kiséri ét.

A fenntartéi, szakértsi, szaktanicsadéi és egyéb hivatalos latogatds az évodavezetdvel valo

egyezietés szerint térténik,

Az oOvodai csoportok és foglalkozdsok latogatasit mas szemeélyek részére az Svodavezeté
engedélyezheti.

Rendezvények esetén nyitvatartdsi idéts!] valo eltérést az GvodavezetGje engedélyezhet,

Az Ovodai nevelésben részesiils gyermek sziildje, torvényes képviseldje az intézmény erre
kijelolt teriiletén tartozkodhat, ha e szabdlyt megszegi az dvoda barmely alkalmazottja
figyelmeztetheti — az dvodavezetd, ill. az 6t helyettesité személy felkéri, hogy hagyja el az
Ovoda teriiletét, amennyiben nem hagyja el, az ellene sziikséges hat6sagi eljardst kezdeményezi.
Az illetékteleniil bent tartézkodéva) szemben intézkedésre ~ figyelmeztetés utdn — az évoda
vezetdje jogosult és kteles. Az egy¢b engedély néikiil benntartdzkodé idegenek eltavolitdsa
¢rdekében sziikség esetén alkalmazni kell a rendkiviili eseménykor kévetendé szabalyokat,
illetve sziikség esetén kérni kell a rendbrség kozremiikédését,

10



V. Szervezeti felépités

A szervezeti egységek és a vezetdi szintek meghatarozasandl azt az alapelvet érvényesitjiik,
hogy az intézmény feladatait a jogszabalyi eléirdsoknak és a tartalmi kovetelményeknek
megfeleléen magas szinvonalon lithassa el. A munkavégzés, a raciondlis és gazdasagos
mikadietés, valamint a helyi adottsagok, koriiimények és igények figyelembevételével
alakitottuk ki a szervezeti egységeket.

Az 6voda szakmai tekintetben 6nallé. Szervezetével és miikodésével kapcsolatban minden
olyan kérdésben dont, melyet jogszabaly nem utal mas hataskérbe.

A dontések elékészitésében, végrehajtdsaban részt vesznek a pedag6gusok és a sziilok is.
A Kkotelez6en foglalkoztatandé alkalmazottak létszamét a hatalyos Jogszabalyi eldirasok
tartalmazzak.

A foglalkoztatottak engedélyezett létszamat nevelési évenként az iranyitd szerv altal kiadott
képvisel6-testiileti hatdrozat adja

Az 6voda szervezeti struktiraja
Az Gvodit az intézményvezet§ irdnyitja, 6 a legfelsébb vezets.
Intézményen beliil megtalilhaté

- ala- ¢s folérendeltség

- azonos szinten beliil mellérendeltség

Kozalkalmazotti L, . Sziléi munkakézosség
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VL. Tagintézménnyel és a telephelyekkel valé kapcesolattartss rendje
[R. 4. § (1) bekezdés d} pont]

Az 6voda tagintézménye és telephelyei szerves egységben miikddnek a feladat ellitdsi
székhellyel, az elkiiloniilésiik mindossze foldrajzi tavolsagukbdl adddik.

Az intézményvezetd a tagintézményt rendszeresen kéthetente, a telephelyeket havonta, illetve
szitkség szerint ldtogatja. A napi kapcsolattartas telefonon Kkeresztiil térténik, amikor
tajékoztatjdk az intézményvezetSt a felnétt- és gyermeklétszamral, a varatlan eseményekrol,

A tagintézményben a tagévoda-vezet szervezi a tagintézményiik szakmai munk4jat. Dént a
tagovoda miikédésével kapesolatos minden olyan kérdésben, amelyek eldzetes egyeztetést nem
kivinnak. Mint a vezetés tagja felels a tagévodaban az Ovodapedagdgus, neveld munkat
kdzvetleniil segitd és egyéb alkalmazotiak munkdjaért. A tagévodaban dolgozd kollégik
kdzvetleniil a tagintézmény-vezetdnek tartoznak beszamolasi kotelezettséggel. A
tagintézmény-vezetdje felel a tagévoda biztonsdgos mikodéséért. A munkakori lefrdsban
foglaltaknak megfelelden litja el neveltestiileti munka segitését. Az intézményvezet
utasitasainak megfelelden végzi tervezd, szervezd, ellendrzd, értékeld tevékenységét.
Rendszeresen kapcesolatot tart az intézményvezetével.

A telephely, illetve az ott dolgozdk kapesolattartésara az egyenrangiisig, a kétoldalisag és a
folyamatossdg jellemzd.

A telephelyen dolgozéd kollégak kozvetlenil vagy a telephely vezetésével megbizott
6vodapedagoguson keresztiil tajékoztatidk probléméikrdl, javaslataikrél, észrevételeikrdl az
intézmény vezetsjét, '
A telephelyen adodé szakmai-pedagégiai feladatokat a telephely vezetésével megbizott
ovodapedagdgus koordinalja, aki rendszeresen egytittmitksdik az intézmény vezetdjével.

A telephelyen az dvodavezets altal megbizott személy felel az dvoda biztonsagos mikodéséért,
A munkakori lefrasban foglaltaknak megfelelden latja el telephelyen a neveld-oktaté munka
irdnyitasat a nevelGtestilleti munka segitését. Az évodavezetd utasitasainak megfelelfen végzi

tervezd, szervezd, ellen6rzd, értékeld tevékenységét.

Feladatai:
o atelephelyen a munkatarsakkal valo egyiittmiikodés

© munkavégzésiik ellendrzése
o jogszabalyok, rendeletek betartasa, betartatisa
a telephelyen tartott tinnepek mélté megszervezése
a gyermekvédelmi munka megszervezése
Sziil6i Szervezettel valo egyiittmtikodés
o Pedagdgiai munka irdnyitisa
A tagintézménnyel, telephellyel valé kapesolattartas:
¢ vezetdi megbeszélések

o O Q

* telefon

¢ gazdasdgi feladatok koordinalasa

* nevelés nélkiili munkanapok szervezése a telephellyel
¢ nevelési értekezletek

e szakmai konzultaciok

* kir&ndulasok



VII. A vezetGk és a szervezeti egységek kozotti kapesolattartas rendje,
formaja, toviabba a vezet6k kozotti feladatmegosztas, a kiadmanyozis és a

képviselet szabalyai
[R. 4. § (1) bekezdés e) pont]

1. Az 6voda magasabb vezetéi, a vezeték kozotti feladatmegosztas

1.1 Az ovodavezeté

Az intézmény élén az dvodavezetd all, akit egy vezetd helyettes, illetve a tagévoda-vezetd
segitik az voda vezetésével Ssszefliggd feladatai eliatisaban.

Az intézmény vezetdje egyszemélyi feleldsséggel vezeti az intézményt, ellatja — a
jogszabdlyok maradéktalan figyelembevételével — a Jjogszabalyokbd! és a jelen Szabalyzatbél
ré harulo, az intézmény vezetésével kapcsolatos feladatokat,

Az intézményvezetdnek az intézmény vezetésében fennallo feleldsségét, képviseleti és
dontési jogkorét elsddlegesen a nemzeti kéznevelési tdrvény hatarozza meg.

Az intézmény magasabb vezetéi beosztast kézalkalmazottjaként 2007.CLIL. torvényben
meghatdrozottak szerint, vagyonnyilatkozat tételére kitelezett.

* Nyilvanos palyazat tjan Sarbogérd véros képvisels testiilete bizza meg és
gyakorolja felette a munkaltatéi jogokat.

* Az intézményvezetd magasabb vezet$i beosztast kézalkalmazott.

* Az bvoda tobbi alkalmazottja tekintetében a teljes kérii munkdltatéi jogokat
gyakorolja.

* A dolgozék foglalkoztatisara, élet- és munkakériilményeire vonatkozo kérdések
tekintetében jogkdrét egyeztetési kotelezettsége megtartasaval gyakorolja.

Az 6vodavezetd — a kiznevelési torvénynek megfeleléen — egy személyben felelos:

* azintézmény szakszerli és torvényes miksdéséért

* az ésszerli és takarékos gazdalkodasért

az intézményi szabélyzatok elkészitéséért, a Jjogszabdlyi el6irasoknak valé folyamatos
megfeleltetéséért

az intézmény pedagdgiai programjanak jovahagyésaért

a pedagogiai munkaért, a nevelbtestiilet vezetéséért

a pedagbgus etika normainak betartisaért és betartatasaért

a nemzeti linnepek méltd megszervezéséért

a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért

a nevelémunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért

a munka- €s tiizvédelmi tevékenység megszervezéséért

a gyermekbalesetek megeldzéséért

a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért

a huméneréforras biztositasaért és fejlesztéséért

a KIRA-, KIR2 adatszolgaltatas hitelességéért

a pedagdgusi kdzéptava tovabbképzési program, valamint az éves beiskoldzasi terv
elkészitéséért

* apedagégusok tovabbképzésének megszervezéséért
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a szabalyzatok betartasdnak biztositasaért a munkakéri leirdsok és a vezetdi ellen6rzés utjan
a killonss kdzzétéeli lista kifrasaért, aktualizalasaért

A koltségvetési szerv vezetije felel:

a kozfeladatok jogszabdlyban, alapité okiratban, belsd szabalyzatban foglaltaknak, az
irdnyit6 szerv dltal meghatarozott kévetelményeknek és feltételeknek megfeleld ellatasaért
a gazdalkoddsban a szakmai hatékonysag, a gazdasdgossag, az eredményesség
kivetelményeinek érvényesitéséért

a haszndlatdba adott vagyon vagyonkezeldi Joganak rendeltetésszeri gyakorlasadrt

a belst kontrollrendszer kialakitasaért, mikodtetéséért, fejlesziéséért

a tervezési, beszamolasi, informacidszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, valamint annak
teljességéért és hitelességéért

az intézményi szémviteli rendért

Az dvodavezets feladata:

a nevel6testiileti értekezletek elékészitése

a dontések (allasfoglaldsok) végrehajtasinak megszervezése €s ellendrzése

a neveldmunka irdnyitdsa és ellenSrzése

a rendelkezésre 4ll6 koltségvetés alapjdn az intézmény miikddéséhez szitkséges személyi és
targyi feltételek biztositasa

a munkavallaloi érdek-képviseleti szervekkel és a sziiléi szervezettel valé egyiittmiik5dés

a kotelezettségvallalasi, munkaltatoi és kiadmaényozasi jogkor gyakorlasa

az intézmény miikGdésével kapesolatban dontés minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly,
kozalkalmazotti szabalyzat nem utal més hataskorébe

rendkiviili sziinet elrendelése — a fenntartd egyideji értesitése mellett ~, ha az intézményre
kiterjedd veszélyhelyzet miatt annak mikédtetése nem lehetséges (id6jards, jarvany,
természeti csapés, elharithatatlan ok)

a jogszabalyban el8irt egyeztetési kotelezettség  betartisa a kozalkalmazottak
foglalkoztatdsara, élet- és munkakériilményeire vonatkozé kérdésekben

az intézmény kiils6 szervek elétti teljes képviselete azon lehetdség figyelembevételével,
hogy a képviseletre meghatarozott iigyekben eseti vagy alland6 megbizést adhat

a jogszabalyok 4ltal a vezetd hataskorébe utalt és at nem ruhdzott feladatok ellatisa

a gazdalkoddsi, munkatigyi feladatokban kézremiksdd évodatitkar munkdjdnak kdzvetlen
iranyitasa

az egy¢b feladatot elléto alkalmazottak irdnyitdsa

Feladatkorébe tartozik még:

Kapcsolattartas: - a fenntartéval,
- a Polgarmesteri Hivatal HSZO-val, KGO-val, MO-val

- a szakmal szervezetekkel.

A vezet§ megbizasakor véleményezési jogkorrel rendelkeznek:
- a szakmai munkakdzsségek,
- a neveldtestiilet,
- a sziil6k kbzdssége,
- az alkalmazotti k6z5sség.



Az oOvodavezeté Kkizarolagos hatiskére a munkaltatéi, kotelezettségvallalasi és
utalvanyozasi jogkor.

Az 6vodavezet$ at nem ruhidzhaté hataskorei
* munkéltat6i jogok gyakorlasa
* az 6voda mitkodésével kapesolatos déntések meghozatala
¢ egyeztetesi kdtelezettség az alkalmazottak foglalkoztatdsdra, élet- és
munkakériilményeire vonatkozé kérdésekben
* akiadmanyozasi jogkor gyakorldsa

1.2. Az 6vodavezeté helyettes és tagintézmény-vezetd

Az 6vodavezetd helyettes és tagintézmény-vezet$ feladata
o aszabadsagolasi terv elkészitése
a hetirend €s a helyettesitési beosztas eikészitése
belsé helyettesitések dokumentaldsa
nyilvantartasok vezetése
KIR2 rendszer kezelése
tovibbképzésekkel kapcsolatos szervezési €s adminisztracios feladatok ellatésa
kézremikodik az értekezletek és egyéb 6vodai rendezvények elékészitésében

¢ 0O 0 0 0o o

Az Gvodavezeti-helyettes, illetve a tagévoda-vezeto
VezetSi tevékenységét az dvodavezetd kdzvetlen irdnyitdsa mellett végzik.

Kiilonleges felelissége

* Az dvodavezetd tivollétében ~ korldtozott jogksrben — teljes felelosséggel végzi a vezetési
feladatokat.

* A nevelési teriileten kdzremitkodik a vezetd 4ltal megallapitott tevékenység iranyitasaban.

* Kozvetlentl szervezi és irdnyitja a dajkdk munkéjat,

* Az 6voda kulcsaiért, valamint a bélyegzé hasznélataért teljes feleldsséggel tartozik.

Az ovodavezets-helyettes, illetve a tagévoda-vezets felelések:
* ataniigyi nyilvantartdsok jogszabdlyban, tovabba intézményi szabalyzatban (hatarozatban)
rogzitett vezetéséért

az 6vodai térzskdnyv vezetéséért

a helyettesitések megszervezéséért

a helyettesitési napld vezetéséért, Ssszesitéséért, elszamolasaért
a sziiléi szervezet milikddésének segitéséért

szabadsagok ltemezéséért és naprakész nyilvantartdsaért

a HACCP-rendszer miik&dietéséért

a belso tovabbképzések megszervezéséért

az alkalmazotti értekezletek elokészitéséért

¢ aszakmai kdnyvtar fejlesztéséért



Az dvodavezetd-helyettes, illetve a tagovoda-vezetd feladatai:
* az ovodavezetd kiilon megbizasa alapjan részt vesz a vezetsi munkéban:

— sziikség szerint végzi az vj felvételeket, eldjegyzéseket, részt vesz az étkezési téritések
beszedésének koordinalasiban, az ebéd megrendelésének jovahagyasaban;

— elkésziti a munkaiigyi statisztikakat;

— szakmai forumeokon, hivatalos rendezvényeken képviseli az dvodat;

— palyakezdd, djonnan beléps pedagdgus szakmai munkajat segiti;

= a  koltségvetés  eclbtervezéséné]  Gsszedllija a  hianylistdt, egyeztet az
dvodapedagdgusokkal és a dajkakkal.

Tagévoda-vezetd

A tagbvoda pedagdgiai és taniigyi irdnyitasat munkakori leirdsa alapjan részben
Onalloan végzi.
Hivatalos levelezése egy példanydt eljuttatia a kézponti ovoda irattdrdba. A
tagintézmeény-vezetd  alairdsi jogktre a vezetése alad tartozd egység szakmai
tevékenységével kapcsolatos levelekre, a sajat hataskorben tett intézkedésekre, a
tagovodaban a taniigyigazgats korébe tartozo ligyekre terjed ki. A tagintézményben
keltezett leveleket a tagintézményt feltiintetd fejbélyegzével kell ellatni, a
tagintézmény-vezet§ alairdsa mellett a tagintézmény korbélyegzijét kell hasznélni.
Gazdéalkodassal kapcsolatos feladatok:
* vezeti az eszkOznyilvantartisokat, és ezeket egyezteti az intézményvezetdvel,
elokésziti és részt vesz a leltarozashan, selejtezésben,
¢ nyilvantartja és vezeti az étkez0k létszamat,
* elvégzi a tagévodira vonatkozd kiilonféle pénziigyi teljesitések és kifizetések
szakmat igazolasat,

Az dvodavezet6-helyettes, illetve a tagévoda-vezeté ellenérzési feladatais

L ]

csoportellendrzéseket végez az éves munkatervben foglaltak szerint

ellendrzi a mulasztasi naplok, csoportnaplok vezetését, a gyermekek fejlddésének nyomon
kovetését

ellendrzi a reszortfelelésok munkajat

cllendrzi a HACCP-eldirasoknak megfelelé munkavégzést

ellenérzi az intézményi szabalyzatokban foglalt eldirasoknak megfeleld munkavégzést

Beszamolasi kotelezettsége kiterjed:

az intézmény egész (tagévoda-vezetd esetén a sajat tagévoda) miikddésére és pedagdgiai
munkdjara

a belsé ellendrzések tapasztalataira

az intézményt érintd, megoldandé problémak jelzésére, beszdmo! az eredményekrol,
sziikségessé valt javitdsokrol, miikSdéshez szitkséges eszkdzok beszerzésével kapesolatos
igényekrdl

Telephelyen a megbizott felelds

» szabadsdgoldsi terv elkészitése
* hetirend és helyettesitési beosztas elkészitése



* abeiratas végzése

* kozremikadik az értekezletek és egyéb Gvodai rendezvények elfkészitésében

* csoportok adminisztracios munkdjanak idSnkénti ellendrzése

* pusztaegresi telephelyen gondoskodik az étkezési dij beszedésérdl, és annak
folyositasar! a megadott médon

* jelzi az eléfordulé problémakat, eredményeket

* tijékoztatdst ad a szitkségessé valt javitdsokrol, milkédéshez szitkséges eszkdzok

beszerzésével kapesolatos igényekré!
1.3.A vezetiség

Az intézmény vezetdsége konzultativ testiilet: véleményezd és javaslattevs joggal rendelkezik,
€s dont mindazon iigyekben, amelyekben az évodavezetd sajat jogkdrébol sziikségesnek tart.
A vezetfség tagjai:

* Ovodavezetd

* Ovodavezetd-helyettes, tagdvoda-vezetd

* szakmai munkakdzosség vezetk

* telephely feleldstk
A kapcsolattartds a vezetdség tagjai kozott folyamatos, és a sziikségleteknek megfelels. A

vezetOk irdnyitjak, tervezik, szervezik és ellenérzik a sajat teriiletiikhoz tartozé munkat. {rasban
€s értekezleteken beszdmolnak teriiletiik mibkddésérsl, a kiemelkedé teljesitményekrél,
hianyossagokrél, problémakrol, valamint javaslatokat tesznek a fejlesztésekre.

A kiadmdnyozis szabalyai
[R. 4. § (1) bekezdés e) pont]

Az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozisra, a kiadvanyok tovabbkiildhet6ségének
¢s irattdrozdsanak engedélyezésére az intézményvezet$ jogosult. Kimend leveleket csak az

intézmény vezetdje irhat ala.
Az intézmény Ugyintézésével kapesolatban keletkezd ligyiratoknak az alabbiakat kell

tartalmazniuk:
* azintézmény adatai (név, cim, irdnyitészam, telefonszam, faxszam,
e-mail ¢im)
* azirat iktatészama
* az ligyintézd neve

A kiadvény jobb fels§ részében a kivetkezdket kell feltiintetni:
- azirat targya
- az esetleges hivatkozasi szam
- amellékietek szdma

A kiadvanyokat eredeti aldirdssal vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkiildeni. Ha a
kiadvanyozo eredeti alairasara van szitkség, a kiadvany szovegének végén, a keltezés alatt, a
kiadvanyozé nevét, alatta pedig a hivatali beosztasat kell feltiintetni,
A hitelesitést a kiadvany jobb oldalan kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadvanyoz6 nevét s.k."
toldattal valamint alatta a hivatali beosztasat kell szerepeltetni. Baloldalon ,, A kiadvany hiteles”
zaradékkal kell elldtni. A hitelesitést végzd a zaradékot alairasaval és bélyegzovel hitelesiti.
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A vezetd és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartasi rendje, formaja
[R. 4. § (1) bekezdése) pont]

Az Ovoda dolgozdit a kozoktatasi torvény eléirdsai alapjan megallapitott munkakérokre a
fenntarté altal engedélyezett létszamban az dvodavezetd palydztatas utjan alkalmazza. Az
ovoda dolgoz6i munkdéjukat munkakéri lefras alapjan végzik,
Az alkalmazotti kozésséget az intézményben foglalkoztatott valamennyi kozalkalmazotti
Jogviszonyban 116 dolgozé alkotja.
Az Gvodai kézalkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatdsait valamint az évodan belili
¢érdekképviseleti lehetdségeit a magasabb jogszabalyok rogzitik.
A nevelStestiilet kiilonbdz6 kozosségeinek kapesolattartasa az 6vodavezetd segitségével a
megbizott vezetdk, és a valasztott képviselék Gtjan valosul meg.
A belsé kapesolattartds 4ltalanos szabalya, hogy a kiilonbszé dontési forumokra,
neveldtestiileti-, alkalmazotti értekezletekre vonatkozo napirendi pontokhoz a déntési,
egyetertési s véleményezési jogot gyakorl kbzosségek dltal delegalt képviseldt meg kell hivni
¢s nyilatkozatukat jegyz8konyvben régziteni.
A kapcsolattartds formai: vezetbségi iilések, értekezletek, megbeszélések, pedagdgiai
eszmecserék.
Javaslattételi és véleményezési jog illeti meg az dvodankkal kézalkalmazotti Jjogviszonyban
all minden személyt és kozosséget, Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a dontés
elkészités sordn a dontési jogkor gyakorléjanak mérlegelni kell. A déntési jogkor
gyakorlojanak az irasban Kkifejtett javasiattal, véleménnyel kapcsolatos allaspontjat a
Javaslattevével, véleményezével kozslni kell.
Egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feitétele. A jogkor gyakorloja az adott kérdésben
ugy rendelkezhet, ha a jogszabalyok szerint az egyetértésre jogosult személy, vagy kzosség az
intézkedéssel ténylegesen egyetért.
Déntési jog a rendelkezd személy, vagy testiilet szimara kizardlagos intézkedési jog, amelyet
jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a Jjogkor gyakorldja teljes felelbsséggel egy
~ személyben - a testiileti jogkor esetén a testiilet abszoliit tobbsége (50%+1) alapjan dont.

A szakmai munkakozosségek

[R 4. § (1) bekezdése)} pont]

A pedagbgusok a kozds szakmai munkara, annak tervezésére, szervezésére és ellendrzésére
szakmai munkak§z8sséget hoznak létre.
A szakmai munkakozosség részt vesz az intézmény szakmai munkajanak iranyitdsaban,

tervezésében és ellenbrzésében.
A nevelGtestiilet kezdeményezésére — a munkakozosség vezetdje részére — a megbizast az
ovoda vezetdje adja. Az érdekeltek altal Snkéntesen létrehozott szakmai munkakdzosség maga
hatdrozza meg miikidési rendjét és fogadja el munkatervét. Véleményezi az 6vodaban folyo
pedagdgiai munka eredményességét, javaslatot tesz a tovabbfejlesztésre. Véleményt ad az
Ovodai nevelést segit$ eszkdzok, a munkat segitd kiillonbszé segédletek kivalasztasshoz.
A munkakozosség feladatai:

o amunkak6z6sség témdjaban a tervezé, elemzd, értékels tevékenységben vald részvétel

o kutatdsok, kisérletek segitése, megvaldsitasa, értékelése



héazi bemutatok szervezése

segitséget ad a szakmai munka ellen6rzéséhez
a munkak&zdsségi tagok 6n- és tovabbképzése
palyazatok megirasa

C 0 o o

Kapcsolattartas formai:
e cériekezletek

* csoportlatogatasok, hospitalasok

Az 0voda érdekvédelmi szervezeteinek mitkodése

Az 6voda vezetSjének kotelessége biztositani e szervezeteknek a mitkddeési feltételeit, megadni
részilkre a dontéshozatalhoz szilkséges tajékoztatast, ¢s kialakitani az egyiittmiiksdés
lehetséges formait. Tématol fiiggben részt vesznek az intézményi dintés eldkészitésben.

A kedvezményezett munkakdrok a jogszabalyokban megfelels kedvezményt kapjak meg.



VIII. Az intézményvezetd vagy intézményvezeto-helyettes
akadalyoztatdsa esetén a helyettesités rendje
[R 4.8 (1) bekezdés f) pont]

Az Ovoda nyitva tartdsa alatt a vezetd vagy a vezetdt helyettesité személy az intézményben
tartézkodik.

Az intézményvezetSt szabadsiga, betegsége, valamint hivatalos tavolléte alatt a vezetd-
helyettes helyettesiti.

Az ¢vodavezetd akadalyoztatdsa esetén az intézményvezetd helyettesitését teljes felel6sséggel
az ovodaban az intézményvezetd-helyettes latja el, az azonnali déntést nem igényl6, a vezetd
kizarélagos hataskorébe tartozo tigyek kivételével.

Az intézményvezetd tartds tavolléte esetén a helyettesités teljes kérli. Tartds tavolléinek az egy
hénapnal hosszabb idétartam mindsiil. A teljes vezetSi jogkor gyakorlasira vonatkozd
megbizas a fenntartd altal torténik, melyet a dolgozék tudomasara kell hozni (értesités,

kifiggesztés).

Az intézményvezetd és helyettese egyidejli tdvolléte esetén a helyettesités az intézményvezetd
altal irasban adott megbizés alapjan torténik.
Irasban adott megbizas hidnyaban az intézményvezetSt a kézalkalmazotti tanics elndke,

tovabba tagja helyettesitheti.

Az dvodavezetd-helyettes tartds tavolléte esetén a feladatkérébe tartozo teenddket adott irdsos
megbizas alapjin 6vodapedagdgus végezheti el a székhelyen.

A tagintézmény-vezetd tartds tdvolléte esetén az intézményvezetSje altal kijelslt
6vodapedagogus ldtja el a tagévoda vezetdjének feladatkérébe tartozd feladatokat megbizas

alapjan,

A vezetd, a vezetS-helyettes illetve a tagdvoda-vezeté helyettesitésére vonatkozé tovabbi

eldirasok:

¢ a helyettesck csak a napi, a zOkkenémentes mikodés biztositasara vonatkozd
intézkedéseket, dontéseket hozhatjdk meg a vezetd, vezetb-helyettes helyett,

¢ a helyettes csak olyan tigyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténd ellatdsara a munkakori
leirdsaban, illetve irasbeli megbizésaban felhatalmazast kapott,

¢ a helyettesités sordn a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény bels¢ szabalyzataiban,
rendelkezéseiben a kizardlag a vezetd jogkorébe utalt ligyekben nem donthet.

A reggel 06.30 6ratol 07.30 dréig, illetve a 15.30 6ratdl 17.00 oréig terjedd idben a vezetd
helyettesitésének ellatasdban kézremilkdnek a munkarend szerint ez idSben munkat végzd
Ovodapedagdgusok. Intézkedésre a magasabb fizetési fokozatba tartozd dévodapedagdgus
jogosult. Intézkedési jogkdre az intézmény miksdésével, a gyermekek biztonsdganak
megovasaval Gsszefliggd azonnali dontést igényld tigyekre terjed ki.

Intézkedesre megbizottak nevesitett sorrendje az intézményvezetdi irodaban kiftiggesztésre
keriil,
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IX. A pedagogiai munka belsé ellenérzési rendje
[R. 4. § (1) bekezdés b} pont]

Az 6voda belsd ellendrzési rendszere atfogja az dvodai neveldmunka egészét. A folyamatos
belsd ellendrzés megszervezéséért, hatékony miikddéséért az dvoda vezetbie a felelds.
Az dvodavezetd minden teriileten teljes kori ellenérzési jogkorrel bir,
Az dvodavezetd — az altala sziikségesnek tartott esetben — jogosult az dvoda pedagdgusai koziil
barkit meghatarozott céllal és jogktrrel ellenérzési feladat elvégzésére kijeldlni.
A szakmai ellenérzés kiterjed:

* az Ovoda helyi pedagdgiai programjaban megfogalmazott alapelvek érvényesiilésére

* akitiizdtt célok teljesitésére, feladatok megvaldsitisara

* az ovoda éves munkatervében foglalt feladatok ellatasdra,

* a gyermekek neveltségi szintjének, az iskolai alkalmassig kévetelményeinek

megfigyelésére

* az Ovodapedagégusok pedagogiai, pszicholdgiai és médszertani kultiréjara

* a munkakorrel kapesolatos feladatok elvégzésének médjara, mindségére

¢ aszakmai dokumentumok ellenérzésére

¢ amunkafegyelemmel kapcsolatos kérdésekre
Az ellendrzés fajtai:

e Tervszer(, elére megbeszélt szempontok alapjan végzett latogatas

s Alkalomszerii ellenérzés /problémak, naprakészség/
Az ellendrzés teriiletei: pedagdgiai, szervezési, idészakos, 4llandd, kiemelt és specilis.
Az ellendrzési tervet az Gvodavezetd késziti el, mely része az intézményi éves munkatervnek.
Az ellen6rzési terv tartalmazza az ellenérzés teriileteit, modszereit, szempontjait, litemezeését
illetve az ellenérzott kdzalkalmazott nevét.
Az ellenbrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellenérzésekrdl, az dvodavezetd dont.
Az 6vodavezetd minden 6vodapedagogus munkdjat évente legaldbb egy alkalommal értékeli a
nevelési év soran.
Az ellenbrzés tapasztalatait az érintett Ovodapedagdgussal ismertetni kell — kedvezd
tapaszialatok elismerése, feltart hianyossdgok, megsziintetésre vonathozo intézkedés;
Jeleldsségre vonds; megeldzés fellételeinek biztositdsa — aki arra szoban vagy irisban
észrevételt tehet.
A pedagégiai munka belsé ellendrzésének eredményeit, altalanosithatd tapasztalatait a nevelési
¢vzard értekezletén értékelni kell, megallapitva az esetleges hidnyossigok megsziintetéséhez
szitkséges intézkedéseket,
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X. A vezetdk és a sziil6i szervezet kozotti kapesolattartas formaja, rendje
[R. 4. § (1) bekezdés g} pont]

Az Ovoddban a sziilok, torvényben meghatarozott jogaik érvényesitésére, kotelességilk
teljesitése érdekében Szilléi Szervezetet hozhat létre.

A Szitldi Szervezet figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagbgiai munka
eredményességét.

Az 6voda Szil6i Szervezet tagjai dvodai csoportonként (2-3 16), egyszerii t6bbségli valasztas

soran keriilnek megvélasztasra.
A Szil6i Szervezet képviseletére, az oOvoda vezetésével, a neveldtestiilettel vald

kapcsolattartasra a Sziilldi Szervezet vezetdje, akadalyoztatdsa esetén a helyettese jogosult.
Az Gvodai SziillSi Szervezet és a vezetdk kapcsolattartasi formai:

» szobeli személyes megbeszélés

» értekezletek

e irasbeli tdjékoztatok, e-mail

» dokumentumok, irat az dvodai sziildi szervezet dltal gyakorolt jogok irasba foglalasaval
Az bvoda életérdl, az d6voda terveirdl, aktualis feladatokrél az dvoda vezetdje, nevelési
évenként kettd alkalommal értekezleten tdjékoztatja a Sziiléi Szervezetet.
A csoport 6vodapedagogusa tajékoztatasi joggal részt vehet az értekezleten.
Az dvodai Sziildi Szervezet elndkét meg kell hivni a neveldtestiileti értekezlet azon napirendi
pontjainak targyalaséhoz, amely tigyekben jogszabaly, vagy az 6vodai Szervezeti és Miikodési
Szabalyzat, a sziil6i szervezet részére véleményezési jogot biztosit.
Az egytittmilkddés €s kapcsolattartas soran a vezetd feladata, hogy az évodai Sziiléi Szervezet
Jogainak gyakorlasahoz a szlikséges informécidkat, és a sziikséges dokumentumokat biztositsa.
A meghivas és a napirendi pont irdsos anyaganak nyolc nappal korébbi atadasaval torténik.
Az dvoda életével kapesolatos kérdésekrol, az aktualis feladatokrdl a Sziill6i Szervezet tagjai

tajékoziatjak az dltaluk képviselt gyermekek sziileit.
A Sziil6i Szervezet képvisel6i kotelesek az OSket megvalasztok kézérdekii kérdéseit,

véleményét, javaslatat, a felvetést kijvetd iilésen az Gvodavezetés elé tarni,
Azonnali beavatkozast igényl6 esetekben rendkiviili tilés hivhaté Gssze mindkét fé] részérdl.

Az dvodai Sziiléi Szervezet feladatai:
* segitse az intézmény hatékony mikodését
* tamogassa a vezetOk irdnyitasi, dontési tevékenységét
* ¢ljen a jogainak gyakorlasaval

A Sziil6i Szervezet joga:
o a gyermekek nagyobb csoportjat érintd barmely kérdésben tajékoztatast kérhet a

nevelési intézmény vezet0jétdl, az e korbe tartozéd iigyek targyalasakor képviseldje
tanacskozasi joggal részt vehet a neveldtestiilet értekezletein.
o megallapitdsairdl tdjékoztatja az dvodavezetdt, nevelbtestiletet €s szitkség szerint a

fenntartot

A Sziiloi Szervezet dontési joggal rendelkezik:
¢ atisztségviseldinek megvalasztisban, elfogadédsaban
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*

munkatervének elfogadasaban
sajat miikodésének rendjérdl, a neveltestillet véleményének kikérésével

A Szill6i Szervezet véleményezési joggal rendelkezik és irasban teszi meg nyilatkozatit a
kdvetkezd esetekben:

o]

o O O 0

o

a helyi Pedagdgiai Program véleményezésekor

az ovoda hazirendjének véleményezésekor, illetve médositasakor

az dvodai SZMSZ meghatirozott pontjainak elfogadasakor, modositasakor

az éves munkaterv és beszamolo elkészitésekor

az 6voda vezetOjének megbizasaval, illetve visszavonasaval kapcsolatos kérdésekben,
melyet irasban foglal és az elokészitd bizottsag eindkének atad.

a sziiloket anyagilag is érintheté {igyekben

Az 6vodai Szilldi Szervezet egyetértési jogot gyakorol és irdsban teszi meg nyilatkozatit a
kovetkezOk esetekben:

az adatvédelmi szabdlyzat gyermekiiket érinté személyes adatainak kezelésével

kapcsolatban,
az Ovodai dokumentumok nyilvanossidgra hozasanak és arrol vald tajékoztatdsanak

médjaval és annak modositaséval kapesolatosan,

Az 6voda Sziildi Szervezetével az dvodavezets, csoportszintil iigyekben az dvodapedagdgus

tart kapcsolatot.
Az dvodapedagdgus a csoport Sziildi Szervezet képviselojének szitkség szerint ad tajékoztatast.

Az dvodapedagogus és a sziildk kapesolattartasanak formai:

¢]

o C 0O 0 O

C

csoport sziiloi értekezlet

csoport hirdetotablan torténd kiiras
nyilt napok

munka délutanok

ovodai rendezvények

falijsagra kifiiggesztett informacick
kiranduldsok

A gyermek egyéni haladaséval kapcsolatos tajékoztatas formai:

fogaddora

alkalmankénti szobeli tajékoztatds
csaladlatogatas

alkalmanként megjelent irasbeli tajékoztatas

A sziil6i értekezletek és rendezvények idejét a mindenkori éves munkaterv tartalmazza.
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XI. A nevelétestiilet szervezete és kapcsolata a vezetéssel
[R. 4. § (1) bekezdés h) pont]

A nevel6testiilet a nevelési oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozé és dontéshozo szerve.
Tagjai az 6vodaban valamennyi pedagégus munkakort betsltd alkalmazott, és pedagdgus

végzettséggel rendelkezd pedagbgiai asszisztens.
A nevelGtestiilet a nevelési €s oktatdsi kérdésekben, a miikddéssel kapcsolatos iigyekben,
valamint e tdrvényben és mas jogszabalyokban meghatérozott kérdésekben déntési,

egyebekben véleményezd és javaslattevd jogkdrrel rendelkezik.

Legfontosabb feladata a nevelétestiilet Altal elfogadott Helyi Pedagégiai Program
egységes megvalositasa,

Véleményezb és javaslattevé jogkdrrel rendelkezik minden az intézményt érinté iigyben.

A testiilet tagjai javaslatot tehetnek az 6vodai élettel kapesolatos minden kérdést illetden.
Amennyiben a javaslat elbiralasa nem tartozik a nevelbtestiilet hataskorébe, a ddntésrél a vezetd

30 napon beliil kiteles szoban vagy irasban véalaszt adni.
Déntési jogkdre van:
o Pedagégiai Program és médositdsanak elfogadasa,
SZMSZ és a Hazirend elfogaddsa, moédositisa
az intézmény éves munkatervének elkészitése, elfogadasa
atfogo elemzések, értékelések és beszamolok elfogadisa
a neveldtestiilet képviseletében eljard pedagdgus kivélasztisa
tovibbképzési és beiskoldzasi terv elfogadasa
intézményvezet6i palyazathoz készitett vezetési programmal &sszefiiggd szakmai

vélemény kialakitésa

O 0 ¢ 0o 0 0

A neveltestiilet véleményét ki kell kérni:
* az egyes pedagogusok kiilonb6zd megbizdsainak elosztasdban

¢ avezetb-helyettes megbizasa, illetve a megbizds visszavondsa el6tt

* az oOvoda koltségvetésében szakmai célokra, rendelkezésre all0 pénzeszkozok
felhasznalasanak megtervezésében

e Kkiilon jogszabalyban meghatdrozott iigyekben

A nevelétestiilet hatdskdrébe tartozd feladatokat nem ruhazhat 4t, amelyekben dontési

kompetencidt gyakorol:
¢ aPedagdgiai Program elfogaddsat

a Szervezeti és MUkdési Szabalyzat elfogadasat
a Hazirend elfogadasat

a munkaterv elfogaddsat

az Ovodara vonatkozd atfogd elemzés elfogadasat
a beszamol¢ elfogadasat illetden.

G O 0 0 ©

A nevelltestiilet az év sordn tervezett és rendkiviili értekezletet tart. A nevelbtestiilet tervezett
értekezleteit az dvoda éves munkatervében meghatdrozott napirenddel és idépontban az 6voda

vezetje hivja Gssze.
A neveldtestiilet egy nevelési év sordn az alabbi értekezieteket tartja:

* nevelési évnyito értekeziet
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s {szi nevelési értekezlet
e tavaszi nevelési értekezlet
* nevelési évzard értekeziet

Rendkiviili nevelGtestiileti értekezletet kell sszehivni az 6voda ényeges problémainak
megolddsara, ha

o anevelbtestiilet egyharmada kéri

o az Ovodavezetd sziikségesnek latja

o a Sziildi Szervezet kezdeményezésére

A rendkivilli nevelbtestitleti értekezletet nevelési idén kiviil a kezdeményezéstd! szamitott
nyolc napon beliil kell 6sszehivni.
Az dvodavezet6 a rendkiviili neveldtestiileti értekezlet tsszehivasanal a napirend harom nappal
el6bb torténd kihirdetésével intézkedik.
Mikro értekezlet szitkség szerint barmikor tarthaté a neveldtestillet aktualis problémainak
megoldaséra. A mikro értekezletek allandé idépontjait a munkaterv rogziti a feleldsskkel, és
ezen csak az adott pedagdgusok vesznek részt kételezd jelleggel.
A nevelbtestilleti értekezleteken lényegkiemeld jegyzokonyv készill, mely tartalmazza a
Javaslatokat, a hatrozatokat, a szavazas aranyat. A jegyzbkdnyvet az Ovodavezetd, a
jegyzbkdnyvvezetd és a nevelbtestiilet altal valasztott két hitelesitd irja ala. Csatolni kell hozza
az aldirt jelenléti ivet, fejlécén az adott értekezlet témajaval és idépontjaval.
A neveldtestitlet dontéseit és hatdrozatait — a jogszabalyban meghatarozottak kivételével nyilt
szavazassal €s egyszerli szotobbséggel hozza. A szavazatok egyenldsége esetén a vezetd
szavazata dont. A dontések és hatdrozatok az intézmény iktatott iratanyagaba keriilnek
hatirozati formaban. A testiilet 50+1% esetén hatdrozatképes. Titkos szavazds esetén a
nevelGtestillet szavazatszamlalé bizottsagot jels! ki.
A hatarozatképesség szempontjabél figyelmen kiviil kell hagyni

* akinek k6zalkalmazotti jogviszonya sziinetel

* aki a meghivés ellenére nem jelenik meg

A nevelGtestiileti értekezlet akkor hatdrozatképes, ha azon tagjainak t5bb mint 2/3-a jelen van.
Az értekezleteket, iiléseket az dvodavezetd vagy a témaval megbizott vezeti.

A neveldtestiileti értekezlet, vonatkozé napirendi pontjahoz meg kell hivni a sziil6i szervezet
képvisel6jét. Az dvodavezetd az eldterjesztés irdsos anyagat a neveldtestiileti értekezlet eldtt
legalabb 8 nappal atadja a neveldtestiiletnek, atruhdzott dontési, véleményezési jogkor esetén
az crintett bizottsdgnak, munkakdzdsségnek, valamint gondoskodik annak kifiiggesztésérsl.
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BEALIN oy S

XH. A kiils kapcsolatok rendszere, formaja és médja
[R. 4. § (1) bekezdés i) pont]

A munkakapesolatok megszervezéséért, iranyitasaért az dvodavezetd a felelds.
A kapcsolattartas erdsitése érdekében egylittmiikddési megéllapodasok késziilhetnek.
Az egyes intézményekkel, szervezetekkel a kapcsolattartds rendjét, formait, idépontjait az

Ovoda éves munkaterve régziti.
Ovodank rendszeres munkakapcsolatot tart az aldbbi intézményekkel, amit a Pedagogiai

Programban és az éves munkatervben szabalyoz.
o fenntartéval

egyhézak képviselbivel
MAK
tarsintézményekkel
pedggc’;giai szakszolgalattal
nevelési tanacsaddval
kdzmivelddési intézményekkel
foglalkozis-egészségiigyi, gyermek-egészségiigyi szolgalattal
gyermekvédelmi, csalddsegit és gyermekjolét szolgélat intézményeivel
pedagégiai szakmai szolgaltato intézményekkel
az 6vodat ellendrzé, hatésagi jogkorrel bird szervekkel
o médidkkal
A kapcsolattartas formai:
* megbeszélések
¢ hivatalos levelezés
* c¢lektronikus levelezés
*  Kkdz0s értekezletek
¢  kolcsbnds tapasztalatszerzés

OOOOOOOOOO

* konzultaciok
* szakmai eléadasok, programok
* modszertani bemutatdk
* unnepélyeken, szakmai programokon, rendezvényeken, versenyeken valé kolesnss
részvétel
* volt 6vodasok utan kivetéses vizsgilata
* kolestnds vagy egyoldali meghivas
* szinhdzlatogatds, kiallitasok megtekintése
* kényvtarlatogatds, miizeumlatogatas
Az intézmény ¢és a fenntarté kapcsolata folyamatos, elsbsorban a kévetkez§ teriiletekre terjed
ki:
az intézmény 4tszervezése, megsziintetése
az intézmény tevékenységi kdrénck médositasa
az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére
az intézményi ellendrzésére, gazdalkodasi, miikdési térvényességi szempontbol
az intézmény ellenSrzésére szakmai munka eredményessége tekintetében
az intézményben folyd gyermek- és ifjisagvédelmi tevékenységre

© 0O 0 0 o o
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©  agyermekbalesetek megeldzése érdekében tett intézkedések ellenbrzésére
© azintézményben folyd szakmai munka értékelésére
A fenntartéval az intézményvezetd tart kapcsolatot.
A kapcsolattartas formai:
*  szbbeli tajékoztatis
* irasbeli beszamolo
* egyeztetd tirgyalason, értekezleten valé részvétel

A Pedagogiai Szakszolgilat szakemberei latjdk el az ovoda ingyenes logopédiaj,
gyogytestnevelés foglalkozasait az arra javasolt gyermekek részére.
Az EGYMI utazé szakembere az egylittmilkddési megéllapodasban leirtak szerint végezheti
munkajat SNI ellatds keretében. Az SNI elldts biztositisdhoz, vailalkozdi, megbizasi
szerzGdéssel is foglalkoztathato szakember.
A Pedagégiai Szakszolgalattal valé kapesolattartas kiterjed:

© a gyermek fejlettségével, személyiségével, magatartasival Osszefliggd szakvélemény

megkérésére
o aziskoldra val¢ alkalmassag, felkésziiltség megéllapitasira
O gyerekek fejlesztésére, foglalkozasdra

A torténelmi egyhazak hitoktatdjaval a kapcsolattarté személy az dvodavezets.

A gyermekek szdmara biztositan] kell, hogy egyhézi személy altal szervezett, fakultativ hit- és
vallasoktatason vehessenek részt, amennyiben erre a sziilSknek igénye van.

Az 6vodas gyermekek részére a torténelmi egyhazak 4ltal nydjtott hittan, sziil6i igény szerint,
szakképzett hitoktatoval szervezhets, akit az egyhaz és a sziilék biznak meg.

Az Gvoda biztositja a vallasi neveléshez szitkséges helyet és az eszkdzoket.

A hit és vallasoktatas idejének és helyének meghatdrozasahoz be kell szerezni a szil6i szervezet
véleményét,
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XIIL. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok dpolasival
kapcsolatos feladatok /R 4. § (1) bekezdés j) pont]

Az 6vodai tinnepélyek rendje a Helyi Pedagégiai Programban szabélyozott.

Az tinnepek €s megemlékezések tartalma és megjelenési formaja titkr5zi a Helyi Pedagégiai
Program szellemiségét,

Az linnepelyek, hagyomanyok dpoldsdval kapcsolatos feladatokat, a megemlékezések rendjét,
idépontokat, felelésoket pedig az dvoda neveldtestillete a mindenkori éves munkatervében
hatérozza meg.

Az Unnepre val6 késziilddésben az 6voda minden dolgozdja aktivan részt vesz,

Minden csoport a sajat dokumentdciojdban tervezi meg az iinnepekre valé rahangolédast.

A csoportszobdkat a gyermekek &ltal hasznalt helységeket az {innepnek megfelels dekoracio
teszi hangulatossa.

A megfelels szinvonalu felkészités az dvodapedagdgus feladata Ggy, hogy figyelembe veszi a
gyermeki személyiséget és a helyi sajatossagokat.

Az dvodai szinten szervezett linnepeket egy-egy megbizott felelds fogja dssze és szervezi meg.
Az Ovodai szintl iinnepségeken és rendezvényeken az Gvodapedagégusok, pedagdgiai
asszisztensek és dajkak jelenléte kotelezd az alkalomhoz i1l sltozékben.

A neveldtestitlet feladata, hogy a meglévd hagyomanyok épolasan til Gjabb hagyoményokat
teremtsen, majd gondoskodjon az ijonnan teremtett hagyomanyok apoldsdrdl, megdrzésérol.
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XIV. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellitas rendje
[R. 4. § (1) bekezdés ) pont]

A teljes kordi egészségfejlesztés célja, hogy a nevelési-oktatisi intézményben eltsltstt idében
minden gyermek részesiiljsn a teljes testi-lelki jolétét, egészségét, egészségi allapotat
hatékonyan fejleszt, a nevelési-oktatasi intézmény mindennapjaiban rendszerszeriien miikdo
egészségfejlesztd tevékenységekben.

A nevelési-oktatdsi intézmény éltal mitkodtetett teljes korti egészségfejlesztés olyan folyamat,
amelynek eredményeképpen a pedagbgusok a nevelési-oktatdsi intézményben végzett
tevékenységet, a helyi pedagégiai programot és szervezeti mikodést, a gyermek és a sziilé
részvételét a nevelési-oktatdsi intézmény életében gy befolyasoljdk, hogy az a gyermek
egészségi llapotdnak kedvez irany\ valtozasat idézze el6.

Neveléstink folyamataban probaljuk felkésziteni a gyermekeket az egészséges életmébdra, a
helyes napirend gyakorldsara, és testi épségiik védelmére. Fontosnak tarjuk, hogy évodénk az
egészséges életméd kialakitasat segitse. Igyeksziink, hogy a csoportszobék, illetve az udvar
felszereltsége megfelelé legyen a 3-7 éves gyermekek személyiségének szabad
kibontakoztatdsdhoz, a gondtalan jatékos élethez, a j6 egészségi szokdsok alakitasshoz. Kiemelt
feladatnak tartjuk, hogy kérnyezetiink biztonsagos, és balesetmentes legyen.

Ovodankban az egészséges ¢letmodra nevelést segitd tevékenységek:
« dllandé kapesolatot tartunk fenn az 6voda védéndjével
» mindennapi testedzés
» egészseges taplalkozas
o csaladi kirdndulas, szabadidés programok szervezése, mozgésban gazdag
¢életmod szorgalmazasa
+ folyamatos kapcsolatot tartunk az dvoda orvosaval, fogorvosaval.
« figyeljiik az egészségmegovo, illetve fejleszté pélyazatokat, s lehetéség
szerint palyazunk is rdjuk
» az intézmény vezetdsége tamogatja az egészségnevelési tovabbképzéseken
vald részvételt
» higiénias berendezések, eszkdzsk folyamatos beszerzése, felujitasa (szappan
adagolok, kérdmkefék, stb.)
A gyermekek rendszeres egészségligyi feliigyeletére vonatkozo feladatellatas alapija a
fenntartd és az egészségiigyi szolgaltaté altal megkstott megallapodds tartalma.
Kapesolattartd: az évoda vezetdje,
Feladata: biztositia a munkafeltételeket, gondoskodik a gyermekek feliigyeletérdl,
vizsgalatokra valé el6készitésérdl, a sziilok tajékoztatdsarol.
A _kapcsolat tartalma: fogorvosi vizsgdlatot a fogorvos az évodavezetdvel egyeztetett rend
szerint, egylittmitkddve végzi. A véd6né feladatkorébe tartozd feladatokat az 51/1997. (XIL
18.) NM-rendelet szabalyozza.
A kapesolat forméja: egészségligyi vizsgalat, sziirés, beutalas kezelésre.
Gyakorisag: nevelési évenként a feladatra sz616 megallapodas tartalma szerint, illetve sziikség
esetén,

A dolgozdk egészségiigyi ellitdsa: A fenntartd az iitala kivalasztott orvossal, szerzédésben
hatirozza meg az intézmény dolgozdinak egészségligyi ellatisit. A Munkavédelmi Szabdlyzatban
eldirt ,,Alkalmassigi vizsgalat” lefolytatisira az dvoda orvosa jogosult. Az évoda dolgozdinak
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egészségi allapotat vizsgald szakember neve, €s rendelési ideje a vezetdi iroddban keriil
kifigpesztésre.
XV. Intézményi védd, 6vo eléirasok
[R. 4. § (1) bekezdés m) pont, 129. § (5) bekezdés]

Balesetvédelem
A gyermekbalesetek megeldzése érdekében az Ovodaban tartézkodas ideje alatt

Svodapedagdgusi felligyelet kitelezd. Az évoda minden dolgozdjdnak alapvetd feladata kozé
tartozik, hogy a gyermekek részére az egészségik, testi épségiik megirzéséhez sziikséges
ismereteket atadja, valamint ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenvedett, vagy ennek
veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megtegye.

Az dvodapedagogusok az dvodai tevékenységeken, valamint a csoportdsszevonasok idején
kotelesek a rajuk bizott gyermekek tevékenységét, folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet
megtartani, valamint a baleset megelézési szabalyokat a gyermekekkel betartatni.

A gyvermekek biztonsagos és egészséges kdrnyezetben t6rténd nevelése érdekében, a sziikséges
feltételrendszer folyamatos vizsgalata, a feltételek javitdsa allando feladat.

Az 6voda vezetdje az egészséges és biztonsdgos munkavégzés targyi feltételeit munkavédeimi
ellendrzések — szemlék - keretében rendszeresen ellenrzi.

Minden nevelési €v kezdetén, valamint sétak, kirdndulasok elott illetve egyéb esetekben
szilkség szerint minden &vodai csoportban — a gyermekek életkordnak megfelelden,
foglalkozdsok soran — ismertetni kell az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozo
eldirasokat, (baleset-megel6zési ismereteket) veszélyforrasokat (mérgezés, fulladas veszélyei,
az égés, az aramiités, valamint az esés €s egyéb témakorében) és az elvarhatd biztonsdgos
magatartasformakat fejleszteni kell.

Amennyiben az ovoda épiletét a gyermekcsoportok elhagyjdk a gyermekek biztonsaga
érdekében 10 gyermekenként két felndtt, 20 gyermek felett 3 felndtt kisérét biztositani kell.

A lathatosagi mellény viselésével a gyermekek mar évodas korban megszokjik a passziv
biztonsagi eszkozbket, igénylik azok hasznélatit és nem utols$ sorban sétaik, kirandulasaik
kozben a csoportok nagyobb biztonsaggal vehetnek részt a kdzuti kozlekedésben.

A gyermekek szdmara kézolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idépontjat az

ovodai csoportnapléba be kell jegyezni.
Az ovodapedagdgusoknak visszakérdezéssel meg kell gy6z6dni arrél, hogy a gyermekek

elsajatitottak-e a sziikséges ismereteket,
Ha gyermeket baleset éri, a vele foglalkozé dvodapedagdgus kotelessége az elsGsegélynyijtas.

Természetesen eldtte gondoskodik a t6bbi gyermek feligyeletének megszervezésérol.
A gyermeket ért barmilyen baleset, sériilés, rosszullét esetén haladéktalanul a kdvetkezd

intézkedéseket kell tenni:
- asériilt gyermeket elstsegélyben kell részesiteni,

- ha sziikséges orvost, ment6t kell hivni,

- a balesetet, sériilést okozo veszélyforrast téle telhetd médon meg kell sziintetni,

- minden gyermekbalesetet, rosszullétet, sériilést azonnal jelenteni kell az 6voda
vezetdjének, és a szitlot értesiteni kell,

- abalesetet szenvedett gyermeket elsdsegélynyijtasban részesitd dolgozo a sériiittel csak
annyit tehet, amihez biztosan ért,

- anem sulyos balesetrdl jegyzdkonyvet készit,

- az ovodaban tdrtént mindenféle balesetet, sérillést az Gvoda vezetSjének ki kell

vizsgalnia.
30



A nevelési-oktatasi intézményben bekdvetkezett tanuld- és gyermekbaleseteket nyilvan kell

tartani,

A nyole napon til gydgyulo sériiléssel jard gyermekbaleseteket haladektalanul ki kell vizsgélni.

Ennek soréan fel kell tarni a kivalté és a kozrehatd személyi, tdrgyi és szervezési okokat. Ezeket

a baleseteket az oktatdsért felelds miniszier altal vezetett, a minisztérium {izemeltetésében 16vd

elektronikus jegyzékonyvvezet rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre

rendkiviili esemény miatt dtmenectileg nincs lehet6ség, jegyzOkényvet kell felvenni. A

Jegyzdkanyvek egy-egy példanyat — az elektronikus uton kitsltstt jegyz6konyvek kivételével —

a kivizsgalas befejezésekor, de legkésobb a targyhot kévetd honap nyolcadik napjaig meg kell

kiildeni a fenntartonak. Az elektronikus Gton kitsltstt jegyz6kényv kinyomtatott példanyat, a

papiralapi jegyzokonyv egy példanyat at kell adni a tanuldnak, kiskord gyermek esetén a

sziilének.

A jegyzdkonyv egy példanyat a kialiitd nevelési-oktatasi intézményében meg kell 6rizni.

Amennyiben a baleset salyosnak mindsiil, akkor azt a nevelési-oktatsi intézmény a

rendelkezésre 4110 adatok kozlésével — telefonon, e-mailen, telefaxon vagy személyesen —

azonnal bejelenti az intézmény fenntartéjanak. A stlyos baleset kivizsgalasiba legaldbb
kozéptokd munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezé személyt kell bevonni.

Az intézmény vezetdjének és a tagovoda-vezetinek feleldssége,

* hogy az évodéban keményforrasztds, iv- és langhegesztés, ipari gdzpalack, illetve tartaly
felszerelése az épiileten szakkivitelezd altal folytatott épitési, felujitasi, javitdsi munka
kivételével nem végezhetd,

e hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkiz, szerszam csak a
legsziikségesebb idGtartamig, az adott feldjitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s csak
az azzal dolgozok allandéd felligyelete mellett lehet,

* hogy a gyermekek elektromos aramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen —az
aljzatok vakdugbzasaval, illetve a halozat megfelel védelmével,

* hogy a gyermekek az épiilet szdmukra veszélyforrast jelent® helyiségeibe ne juthassanak be,

» hogy a jatekok, tevékenységi eszkdzok vasarlasakor csak megfeleldségi jellel (MSZ EN 71-
es szabvanynak megfeleld) ellatott termékeket szerezzenek be,

* hogy az udvari jatékok folyamatos karbantartasa, id6szakos szabvanyossagi feliilvizsgélata
megtorténjen,

* a gyermekbalesetek megelézése érdekében a vezet$ és a munkavédelmi felelds feladata a
gyermekekkel foglatkozé valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni a veszélyforrasokra
(csoportszoba, udvar, sétdk, kirdndulasok, jatékeszkozok stb.} valamint a bekGvetkezett
baleset uténi eljarassal kapcsolatos szabalyok megfogalmazasa, a teend6k ismertetése,

* aveszélyekre figyelmeztetd jelzéseket, tablakat, hirdetményceket ki kell fuggeszteni, illetve
azok tartalmat legalabb évente ismertetni kell,

e ¢évente az intézmény egész teriiletét felmérjék a védo, ovo intézkedések sziikségessége
szempontjabol.

Az dvodai alkalmazottak feleléssége:

e Mindennapos tevékenységitk soran fokozottan iigyeljenek az elektromos berendezések
hasznalatara, kezelésére.

» A kiilonbdz6 berendezéseket Ggy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek hozza.

s A gyermekek testi épségét veszélyeztetd (szard, vagéd stb.) targyak otthonrol ne
keriilhessenek az ¢vodaba.

* A tevékenységekre altaluk készitett és hasznalt eszkdzik megfeleljenek a biztonsagi
elbirasoknak.

* Javaslatot tegyenek az dvoda épiilete és a csoportszobak még biztonsagosabba tételére.
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¢ Munkateriiletiikon fokozott dvatossaggal jarjanak el, iigyelve a gyermekek biztonségéra,
testi épségere.

» Veszélyforrast jelenté munkahelyiiket mindig zarjak.

¢ Hivjak fel a gyermekek és az dvodavezetd figyelmét a veszélyhelyzetekre.

* Azonnali veszélyelhdritas sziikséges a baleset megelGzése érdekében.

» Minden udvari jatéknal tartozkodjon felnétt, aki feliigyel a gyermekekre, az esetleges
balesetek elkertilése végett. (hintdknal, csiszdanal, méaszokanal..sth.)

Gyermekvédelem
Valamennyi 6vodapedagdgus kotelessége, hogy részt vegyen a gyermekvédelmi feladatok
ellatasaban, a gyermekek fejlodését veszélyeztetd koriilmények megelszésében, feltardsaban,

megsziintetésében.
Tovibba kotelessége, hogy segitse a gyermekek képességeinck, tehetségének

kibontakoztatasat, a hatranyos helyzetli gyermekek felzarkdztatasat.
Az Ovodavezetd felel a gyermekvédelmi munka megszervezéséért és ellatasdért. A
nevelétestillet minden tagjdnak feladata a gyermekvédelemmel kapcsolatos munkék
elGsegitése, A gyermekvédelmi iigyek intézésében a mindenkori megbizott a felelds
(székhelyen, tagintézményben, telephelyen), személyérél és fogadéordjanak idejérdl az
intézményi falitijsagon tajékoztatjuk a sziilket.
Gyermekvédelmi feladatok:

o elbsegiteni a veszélyeztetett €s a hatranyos helyzetl gyermekek 6vodaba keriilését

o a problémakat, a héatranyos helyzetet okozo tiineteket felismerni és, ha sziikséges
szakember segitségét kérni

o nyilvantartds vezetése a veszéiyeztetett és a halmozottan hétranyos helyzeti
gyermekekro!

o arendszeres dvodalatogatast figyelemmel kisérni

o csaladlatogatasok végzése az dvodapedagdgusoknak, szitkség esetén a gyermekvédelmi
feleldssel

o a csaladok szocidlis ¢és anyagi helyzetének figyelembevételével, a kiilonb&z
tamogatasokhoz vald hozzajutast javaslataval eldsegiteni

o egylittmlikddés a Nevelési Tanacsaddval, Csaladsegitd és Gyermekjoléti Szolgalattal,
illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo, feladatot ellatd mas személyekkel,
intézményekkel és hatdsagokkal,

o aCsalddsegitd és Gyermekjoléti Szolgalat esetmegbeszélésein valo részvétel

o a gyermekvédelemmel kapcsolatos jogszabdlyok valtozasanak folyamatos nyomon
kévetése

Amennyiben a gyermek veszélyeztetettségének megakadalyozédsa érdekében tett dvodai

intézkedési lehetdségek kimeriiltek, az Gvodavezeté koteles felvenni a kapesolatot az

illetékes szervekkel. Intézkedést kér azoktd] a szakemberektd] (védoné, orvos, jegyzd) akik

illetékesek a gyermek problémadinak megoldasaban.
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XVI. Barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teendék
[R. 4. § (1) bekezdeés n) pont]

Az 6voda mikédésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni olyan elére nem lathat6
esemenyt, amely a nevelémunka szokasos menetét akadalyozza, illetve az dvoda gyermekeinek
és dolgozdinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését
veszélyezteti.
Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilénésen:

* atermészeti katasztrofa (pl.: villamesapas, arviz, belviz, f6ldrengés stb.)

* atiiz

¢ arobbandssal t6rténd fenyegetés
Az 6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kdzvetlen

felettesének azonnal, haladéktalanul jelenteni.
Az dvodavezetOnek meg kell tennie minden olyan sziikséges intézkedést, amelyek a gyermekek
veédelmét, biztonsagat szolgaljak.
Az ovodavezetd dont a szilkséges intézkedésekrsl. Akadalyoztatasa esetén az SZMSZ-ben
szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.
Amennyiben a rendkiviili esemény jellege indokolja, gondoskodni kell arrdl, hogy az épiiletben
tartozkodod személy (gyermek, felndtt dolgozd, az intézménnyel jogviszonyban nem &llo
személyek) a tlizvédelmi szabalyzat alapjan mihamarabb elhagyja a létesitményt és biztonsagos
helyen varakozzon.
A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:

* az intézmény fenntartojat

* iz esetén a ttizoltdsagot

» robbandassal torténd fenyegetés esetén a renddrséget

e személyi sériilés esetén a mentdket

* egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve

katasztrofaelhdrito szerveket, ha ezt az dvoda vezetdje szitkségesnek tartja,

Rendkiviili esemény (tliz, foldrengés, természeti katasziréfa, bombariadé stb.) esetén az épiilet
kitiritését, a sziikséges intézkedések megtételét a tilzriado terv eldirdsai szerint kell végezni.
A tlizriado tervben meg kell hatdrozni

- arendkiviili esemény jelzésének modjat,

- adolgozdk, gyermekek riasztasanak rendjét,

- az dvoda helyszinrajzat

- adolgozdknak a rendkiviili esemény esetén sziikséges tennivaldit.
Az éplilet kiiiritésének idOtartamardl, a gyermekek elhelyezésérél az intézkedést vezet$ hatosag
informacidja alapjan az dvodavezetd, akadalyoztatisa esetén az intézkedéssel megbizott
személy dont.
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XVII. Tijékoztatas a pedagogiai programrol

[Nkt 259 (4), R. 4. § (1) bekezdés o) pontja, 82. § (3) és (6) bekezdései,
Nz, Vhr, 23. § (1) bekezdés g) pont]

Az ¢Ovoda Helyi Pedagdgiai Programja, SZMSZ-e nyilvanos, minden érdeklédd szamara
elérhetévé, megtekinthetévé kell tenni.
A sziilok, érdeklodok szamara megtekinthetdk:

s az ovodavezetS irodajaban,

» valamint az intézmény honlapjan.

Beiratkozaskor a sziilé a Hazirend egy példanyat megkapja, melyet alairasaval tanisit.
Az dvodai beiratasok utdni elsd sziildi értekezleten az Ovodavezetd szervezett formaban ad

tajékoztatast a sziilok részére az 6vodai dokumentumokral.
A sziilok és mas érdeki6dOk a dokumentumokrdl az 6voda vezet§jétél valamint az
ovodapedagdgusoktd]l az Gvodai munkatervben meghatarozott fogadddrdkon is kérhetnek
tajékoztatast.
A sziilfvel torténd eibzetes megallapodas alapjan a tajékoztatas mas idépontban is lehetséges.
Az alapdokumentumok

¥ Alapitd Okirat

#» Pedagégiai Program

» SZMSZ

» Hazirend

> Eves munkaterv
a Sarbogardi Zengd Ovoda honlapjan is megtekinthetd (www.zengoovoda. hu).

A kozzétételi lista

Az intézmény vezetOje, mint a kbzzétételre kotelezett adatfelelds szerv vezetdje gondoskodik a
killonds kozzétételi listaban szerepld adatok, pontos, naprakész és folyamatos kézzétételérol az
dvoda honlapjan.
Az alabbi intézményi adatokat kell kdzzétenni:

¢ az ovodapedagdgusok szdmat, iskolai végzettségét és szakképzettségét

¢ adajkak szamat, szakképzettségét

* pedagogiai asszisztensek szamat, szakképzettségét

e anevelési év rendjét

s az Ovodai csoportok szamat

» agyermekcsoport 1étszamat
A kiilonos kozzétételi lista az 6voda adott nevelési évre szolé munkatervében kertil
ethelyezésre. A lista személyes adatokat nem tartalmaz.
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XVIIIL. Az elektronikus fiton eldllitott, hitelesitett és taroit dokumentumok

kezelési rendje
[R. 4. § (1) bekezdés r), s pont]

Az oktatasi agazat irdnyitasi rendszerével a Kodzoktatasi Informaciés Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan elé  éllitott, hitelesitett és  tarolt
dokumentumrendszert alkaimazunk a 229/2012.(VIIL.28.) Kormanyrendelet eldirdsainak
megfelelden.
A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsdga elektronikus alairast kizarolag az intézmény
vezetdje alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata
soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattérba kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir
alapti masolatat:

e az intézménytdrzsre vonatkozo adatok modositdsa

¢ az alkalmazott pedagdgusokra vonatkozd adatbejelentések

* atanuloi jogviszonyra vald bejelentések

o az oktdber 1-jei pedagogus és tanuldi lista
Az elektronikus uton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
intézményvezetd alairasaval hitelesitett formaban kel tarolni.
Az egyéb elektronikusan megkiildétt adatok irdsbeli tirolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az évoda informatikai haldzataban egy kitlén ¢
célra Iétrehozott mappaban taroljuk.
A mappahoz vald hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag
az intézményvezetd altal felhatalmazott személyek férhetnek hozza.
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XIX. Egyéb rendelkezések
[R. 4. § (1) bekezdés u} pont]

A mobil telefon hasznalata munkaidében korldtozott, nem zavarhatja a munkavégzést. A
dolgozdk a gyermekesoportban a mobiltelefont nem hasznaihatjak.

Vezetékes és mobil telefon hasznalata:
Vezetékes:
e mindennapos ligyvintézésre, az arra illetékes hasznalja
e rendkiviilli események jelentésekor, segélykérésre engedélyezett
Sajat mobil hasznalata:
o A gyermekek kozétt csak killdndsen indokolt esetben a vezetd engedélyével lehetséges!

Az dvoda egész teriiletén tilos a dohanyzas!

Az ovoda helyiségeiben, teriiletén part, politikai céli mozgalom, vagy parthoz kd16d6 szervezet
nem mitkddhet, tovabba az alatt az id6 alatt, amig az dvoda ellatja a gyermekek feliigyeletet
part, vagy parthoz koto6ds szervezettel kapcsolatba hozhatd politikai célii tevékenység nem

folytathaté.

Reklimtevékenység

Tilos a reklamtevékenység, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek szél, a gyermekek jogait nem
sérti €és a pedagbgiai program szellemének megfelel az egészséges életmoddal,
kornyezetvédelemmel, a tdrsadalmi- és kozéleti tevékenységgel, illetve kulturilis
tevékenységgel, sport tevékenységgel fligg Ossze.

A reklamtevékenység folytatdsanak minden formaja, modja csak az dvodavezetd engedélyével
lehetséges.

Lehetséges formai: szérélapok, Ojsagok terjesztése, plakatok, szobeli tajékoztatas.

Az 6vodavezetd 8néallban, illetve az altala jelentésnek mindsitett reklamtevékenység esetében
kikérheti a nevelGtestiilet, illetve a Sziiléi Szervezet véleményét.

Az dvodavezetd az engedély visszavonasara barmikor jogosult.

A hirdetStablara csak az intézmény vezetdje, illetve az altala megbizott személy tehet ki

hirdetményeket,

Az dvoda dolgozéi, ligyndkok, fizletszerzOk, vagy mas személyek az dvoda teriiletén
kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak, kivéve a gyermekek fejiodését eldsegitd ujsag,
kényv, jatékarusitas, valamint az dvoda altal szervezett vasar.

Nyilatkozat tétele a médianak:
Médidnak csak az 6vodavezetd tehet nyilatkozatot az dvoda mitkdésérol, rendezvényeirdl.

Akadalyoztatdsa esetén az altala megbizott személy nytlatkozhat.

Hivatali titok megdérzése
Minden alkalmazott kiteles a hivatali titkot megtartani, nem kozdlhet illetéktelen személlyel
olyan adatokat, amely a munkakore betdltésével osszefliggésében jutott tudomdsdra, és
amelynek kdzlése a munkaltatéra vagy mas személyre hatranyos kdvetkezménnyel jarhat,
Amennyiben adott esetben, jogszabalyban el8irt adatszolgaltatasi kdtelezettség nem all fenn,
nem adhaté felvilagositas azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindsiilnek, és
amely nyilvanossagra keriilése az 6voda érdekeit sértené.
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A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. Az dvoda valamennyi dolgozdja
koteles a tudomasara jutott hivatali titkot megérizni,
Ovodaban hivatali titoknak mindsiilnek:

- amit a jogszabaly annak mindsit

- adolgozd személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok

- agyermekek ¢s a sziilok személyiségjogaihoz fliz6dé adatok

- tovabbd, amit az dvoda vezetdje az adott gy, vagy a zavartalan mikodés biztositésa,

ill. az 6voda j6 hirnevének megdrzése érdekében utasitdsban irasban annak mindsit.

Az intézmény miitkodésével dsszefiiggo rendelkezések, amelyeket jogszabaly rendelkezése
alapjan készitett szabalyzatban nem kell, illetve nem lehet szabalyozni:

Az ovodaban a teriiletileg illetékes bejegyzett egyhazak hit- és valldsoktatast téritésmentesen

szervezhetnek,

Sziiléi igény szerint egyéb programok szervezése, a téritési dij vallalasaval torténik.

Intézménylinkben csak olyan szolgéltatas megszervezése lehetséges, amely sszeegyeztethetd

a helyi pedagogiai programunk szellemiségével, a nevelStestiilet altal elfogadott értékrenddel,

kiegészitik neveldmunkankat, és szilléi igényt elégitenek ki.

A szolgaltatasok formajat, tartalmat, id6pontjat hirdetmény formajaban tessziik kdzzé.

A foglalkozasokat igy kell szervezni, hogy a kiilon szolgaltatason val6 részvétel ne gitolja meg

a gyermeket abban, hogy az dvoda altal biztositott alapszolgaltatasban részt vegyen.

A fakultativ programok valasztasardl a sziil dont. A szolgaltatasok szervezésének idépontja a

nevelési év eleje.

A tanfolyamra jelentkezés, irasban torténik, mellyel a sziilék a tanfolyam kéltségét is vallaljak.

A foglalkozasokat a szolgaltatds nyujtdja az erre kijeldlt helyen tartja.

Ez aldl kivételt képez az GOszds-oktatds. Ez esetben a gyermekeket létszamtdl fliggéen

Ovodapedagdgus és dajka kiséri az uszodaba és az egész foglalkozas id6tartama alatt biztositjak

a gyermekek feliigyeletét.

A téritési dijat a szolgaltatast nyujtd személy szedi be, kivételt képez az Uszds oktatis dija,

melyet a szervezd Ovodapedagdgus szed be, és a szolgaltatotol kapott szamlat a sziil6i

szervezetnek adja at.

Az Ovoda vezetbje a szolgdltatds nydjtojaval megbizasi szerzédést kot, melyben

meghatdrozasra keriil:

* aszolgaltatds nyijtdja ez id6 alatt felel azoknak a gvermekeknek a biztonsdgéért, akik részt
vesznek az adott szolgaltatdsban,

s a szolgaltatds nyujtdja koteles tajékoztatast adni a gyermek fejlodésérdl a sziilonek
(félévente),

» aszolgaltatdst végzd személy a gyermekeket az dvoda épiiletébol nem viheti ki,

s avezetd ellendrzi a szolgaltatasok szinvonalat,

Nevelési idoben szervezett, 6vodan kiviili foglalkozdsokkal kapcsolates szabalyok

Az 6voda a pedagodgiai célkitlizéseivel Osszhangban a kiils6 vilag tevékeny megismerése
érdekében kirdndulast, helyszini foglalkozast tervezhet, szervezhet.
llyen programok a kovetkezok: helyszini foglalkozas, kirandulas, séta, szinhazlatogatas,

kulturalis és sport programok, iskolalatogatas, stb.

A sziil6k tajékoztatisa, a szuloi nyilatkozatok, engedélyek beszerzése a nevelési év elején

torténik.

A sziil0 év elején, egy nevelési évre érvényes nyilatkozatot ad arrdl is, hogy gyermeke részt
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vehet-e az 6voda altal szervezett kiilsé (kiranduldsok) és belsd (miivészek, egyiittesek)

programokon,

Amennyiben a sziild nem jarul hozzd a gyermekének a csoport programjan vald
részvételéhez, Gigy a program ideje alatt a gyermek feliigyeletérl az 6voda kételes
gondoskodni.

Varoson kivill szervezett kirandulds az dvodavezets engedélyével, és sziild alairdsaval
torténhet. frdsban kell régziteni az 6vodapedagogusoknak: a kirdndulas helyét, idejét, az
indulas és érkezés varhatd idOpontjat, tervezett Otvonalat, utaslistit-gyerekek, kisérdik

neveit.
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XX. ZARO RENDELKEZESEK

Jelen Szervezeti és Mikodési Szabalyzat a nevelétestiilet eifogadisaval, az dvodai Szildi
képviselet véleményezésével és a fenntart6 egyetértésével lehetséges.

A hatalyba Iépett Szervezeti és Mikodési Szabélyzatot meg kell ismertetni az 6voda azon
dolgozoival is, akik nem tagjai a nevelStestiiletnek, valamint azokkal, akik kapcsolatba
keriilnek az dvodaval, és meghatarozott korben hasznaljak helyiségeit.

A Szervezeti és MilkSdési Szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartisa az dvoda
valamennyi alkalmazottjara kételezd, megszegése esetén az Ovodavezetd munkaltatdi
jogkorében intézkedhet.

A Szervezeti és Miik8dési Szabalyzat modositasat kezdeményezheti:
¢ afenntartd

s anevelbtestiilet

e az ovodavezetd

¢ asziiloi képviselet

e ajogszabalyi kotelezettség

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatban foglaltakrol a szil6k teljes kérét is tajékoztatni
kell. Téjékoztatas formaja: dokumentaltan csoport sziil6i értekezleten.

Sarbogard, 2016, augusztus 26.
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Legitimacios zaradék

1. A SZMSZ hatalybalépése

A 2013-as SZMSZ modositasat kdvetden 2016. év augusztus hé 26. napjan a neveltestiilet
altali elfogadasaval 1ép hatdlyba, és visszavonasig érvényes. A modositast az Alapitd Okirat

modositdsa indokolta térvényi elbiras szerint.

Sarbogard, 2016. augusztus 26.
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A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat modositasa tekintetében véleményezési jogaval élt az
ovoda sziil6i szervezete. Véleményliket a (2016/2.52.SZMK értekezlet jegyzokényv )

tartalmazza.

Kelt: Sarbogard, 2016. év augusztus honap 26. nap

szildi szervezet elndke/képviseldje

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat mddositdasat a neveltestillet 100% ardnya .igen”
szavazataval, (Sarbogdrdi Zengé Ovoda 2016/ 2. sz. jegyz6kdnyv) neveldtestiileti hatdrozataval

elfogadta.

Sédrbogard, 2016.év augusztus hénap 26.nap

.. “ﬁf“ﬁ\\&;i/ ..............
nevelGtestiilet képviseldje
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A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekboi
a fenntartéra, a mikédtetore tobbletkdtelezettség hérul, a fenntarté az egyetértési jogat
gyakorolta.

(jelen modositds a fenntartéra nem jelent tbbletkSielezettséget)

Sarbogard, 2016.év ................. ... hénap....... nap

fenntartd
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Mellékletek

. szamua melléklet

Szabalytalansidgok kezelésének eljarasrendje

Az Allamhaztartas mikodési rendjérdl sz6l6 217/1998. (X11.30.) kormanyrendelet 14/A. § (5)
bekezdése alapjan a koltségvetési szerv vezetdje kiteles szabalyozni a szabalytalansagok
kezelésének eljarasrendjét.

Intézményiink éndlidan miksds koltségvetési szerv. Pénziigyi-, gazdasagi feladatainkat

Sarbogdrd véros Polgarmesteri Hivatalanak Ko6zgazdasigi Osztalya latja el

I. A szabdlytalansag fogalma

Tagabb értelemben a korrigathaté mulasztasok vagy hidnyossagok, illetve a fegyelmi-,
biintetd-, szabdlysértési- és kartéritése eljéras meginditasara okot ado cselekmények.
Szlikebb értelemben az intézményi gazdalkodas birmely gazdasigi eseményében, az llami
feladatelldtds barmely tevékenységében, az egyes miiveletekben, stb. eléforduld valamely

tétezb szabalytdl (t6rvény, rendelet, utasitas, szabalyzat, munkakéri leirds) vald eltérést jelent.

Alapesetei lehetnek:
1. Szandékosan okozott szabalytalansagok
Ide tartoznak:
- afélrevezetés,
- acsalas,
- a sikkasztés,
- amegvesztegetés,
- alopas,
- aszandékosan okozott szabalytalan kifizetés.
2. Nem szandékosan okozott szabalytalansagok: ezek lehetnek figyelmetlenségbél, hanyag
magatartdsbol, helytelenii] vezetett nyilvantartasbol szarmazé szabalytalansagok.
A szabalytalansigok megel6zésével kapesolatosan az intézmény vezetdjének felelsssége,

hogy:

- A jogszabalyoknak megfeleld szabalyzatok alapjan miikédjon az intézmény.
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- A szabdlytalansagot, illetve a szabdlyok betartasat folyamatosan kisérje
figyelemmel.

- Szabalytalansdg esetén hatékony intézkedés sziilessen.

- A szabalylalansig korrigdldsra keriiljisn annak a mértéknek megfeleléen,

amilyen mértéket képviselt a szabalytalansag.

A szabalytalansagokkal kapesolatos intézkedések célja, hogy:

- Hozzéjéruljon a kiilonbiz6 jogszabdlyokban és szabdlyzatokban meghatarozott
elbirdsok  sériilésének, megszegésének, szabalytalansag  kialakuldsénak
megakadalyozasahoz, illetve megelézéséhez,

- Keretet biztositson ahhoz, hogy a kiilonbozé elbirdsok sériilése, megsértése
esetén a megfeleld allapot helyreallitasra keriiljon,

- A hibék, a hidnyossigok, tévedések korrigaldsra keriiljenek,

- A feleldsségre fény derdiljon,

- Az intézkedések megtdrténjenek,
A szabalytalansagok kezelése az intézmény vezetdjének a feladata.

IL. A szabalytalansagok megelézése

A szabdlyozottsag biztositdsa, a szabalytalansagok megakadalyozésa elsBdlegesen az
intézmény vezetdjének a feleléssége.

Az Aht. 97. §-a szerint:

Az intézmény vezetbje felelds a feladatai ellatasahoz az intézmény vagyonkezelésébe,
hasznalataba adott vagyon rendeltetésszer(i igénybevételéért, az alapité okiratban eléirt
tevekenységek jogszabalyban meghatarozott kovetelményeknek megfelels ellatasaért, az
intézmény gazdilkod4saban a szakmai hatékonysag és a gazdasagossag kvetelményeinek az
¢rvényesitéséért, a tervezési, beszamoldsi, informéaciészolgaltatdsi kotelezettség teljesitéséért,
¢s hitelességeert, a gazdalkodasi lehetdségek €s a kotelezettségek Ssszhangjaért, az
intézményi szamvitel rendért, a folyamatba épitett elizetes és utdlagos vezetdi ellentrzés,

valamint a bels6 ellen6rzés megszervezéséért és hatékony mikdtetéséért.
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ITl. Szabalytalansagok észlelése a FEUVE rendszerben
A szabalytalansagok észlelése a folyamatba épitett elézetes és utdlagos vezetdi cllendrzés

rendszerében torténhet, 2 munkavallalé és a munkaltaté részérdl egyarant.

1. Ha az intézmény valamely munkatérsa észlel szabalytalansagok, kételes értesitent:

- Az 6voda vezetdjét,

- Amennyiben az évoda vezetOje az adott tigyben érintett, annak felettesét,

- A felettes érintettsége esetén a felligyeleti szervet.
Ha az 1. pontban megfogalmazottaknak megfeleléen értesitett személy megalapozottnak
taldlja a szabalytalansagot, gy errél értesiti az intézmény vezetdjét, akinek kotelessége
gondoskodni a megfeleld intézkedések meghozataldrél, illetve indokolt esetében a szikséges

eljarasok meginditasarol.

2. Ha az 6voda vezetbje, illetve a gazdasigi egység vezetdje észleli a szabilytalansagot, a

feladat, a hataskor és feleldsségi rendnek megfeleléen kell intézkedést hozni a szabalytalansag

korrigdlasara, megsziintetésére.

3. Amennyiben az intézmény belsd ellenbre ellenbrzési tevékenysége soran észleli a
szabélytalansdgot, a 193/2003. (IX.26.) korméanyrendelet rendelkezéseinek megfeleléen kell

eljarnia. Az intézménynek intézkedési tervet kell kidolgoznia a belsé ellenér megéllapitasai

alapjdn, az intézkedési tervet végre kell hajtani.

4. Ha kiils6 ellendrzési szerv tett szabalytalansagra vonatkozd megallapitasokat az ellenSrzési
Jelentésében, akkor a biintetd-, szabalysértési-, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras
meginditdsara okot add cselekmény, mulasztas vagy hianyossag gyantija esetén az ellenérzd
szervezet mitkddését szabalyoz6 térvény, rendelet alapjan jar el. A szabalytalansagra

vonatkozd megallapitdsok alapjan az intézménynek intézkedési tervet kell kidolgozni,

IV. A szabilytalansag észlelését kivetd eljarasok és intézkedések
Az eljarasok lehetnek:

1. Biintetéeljaras
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A biintetd torvénykdnyvrdl szolo 1978, évi 1V. torvény 10. § (1) bekezdése szerint
bincselekmény az a szdndékosan vagy —ha a térvény a gondtalan elk&vetést is biinteti —
gondatlansdgbol elkovetett cselekmény, amely veszélyes a tarsadalomra, és amelyre a
torvénybiintetés kiszabasat rendeli.

A biintet8eljarasrol 52616 1998. évi XIX. térvény (tovabbiakban: Be.) 6. § (1) bekezdése
kimondja, hogy a birosagnak, az tigyésznek és a nyomozohatdsidgnak kotelessége a
tdrvényben foglalt feltételek megléte esetén a biintetéeljarast meginditani. A Be. 171. § (2)
bekezdése elditja, hogy a hivatalos személy koteles a hataskorében tudomaséra Jjutott
biincselekményt feljelenteni.

A feljelentést rendszerint az ligyészségnél vagy a nyomozati hatésagnal kell megtenni.

2. Szabalysértési eljaras

A szabalysértésekr6l sz616 1999. évi LXIX. tSrvény 1. § (1) bekezdése szerint szabalysértés
az a jogellenes tevékenységben vagy mulasztisban megnyilvanulé cselekmény, amelyet
t6rvény, korméanyrendelet vagy dnkormanyzati rendelet szabéalysértésnek nyilvénit, s
amelynek elkévetdit az e torvényben meghatarozott joghatrany fenyeget. A torvény masodik
része foglalkozik részletesen szabalysértési eljarassal. A 82. § (1) bekezdése kimondja, hogy
szabdalysériési eljdras, feljelentés, illetéleg a szabalysértési hatosdg részér6l eljard személy

¢szlelése vagy tudomasa alapjan indulhat meg.

3. Kartéritési eljaras

A Polgari Térvénykonyvré! sz616 1959. évi 1V, tSrvény 339. § (1) bekezdése kimondja, hogy
aki mésnak jogellenesen kart okoz, kételes azt megtériteni. Mentesiil a felel6sség alol, ha
bizonyitja, hogy ugy jart el, ahogy az adott helyzetben altaldban elvirhaté. A kéartéritési
eljdras meginditasara a polgari perrendtartasro! sz616 1952, évi I11. térvény rendelkezései —
elsésorban a XXII. fejezet, a munkaviszonybdl és a munkaviszony jellegli jogviszonybdl
szarmazé perek — az irdnyaddk.

Kartéritési feleldsség tekintetében irdnyaddk tovabba a Munka Torvénykonyvérdl sz616 1992.

évi XXIL térvény (Mt.), a kozalkalmazottak Jogallasarol szolé 1992. évi XXXIII. térvény

(Kjt.) megfeleid rendelkezései.
4. Fegyelmi eljaras, illetve felelosség
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Fegyelmi eljards, illetve felelSsség tekintetében az Mt., a Ktv, illetve Kjt. Megfelels
rendelkezései az iranyadék.

Az intézmény vezetdje felelds a sziikséges intézkedések végrehajtasaért. Bizonyos esetekben
(pl.: biintets- vagy szabalysértési tigyekben) a szitkséges intézkedések meghozatala az arra
illetékes szervek értesitését is jelenti, annak érdekében, hogy megalapozottsag esetén az
illetékes szerv a megfelelé eljdrasokat meginditsa. Més esetekben (pl.: fegyelmi tigyekben) az
intézmény vezetbje vizsgalatot rendelhet el a tényallas tisztdzdsara. A vizsgilatban valé
részvételre munkatdrsakat, indokolt esetben kiilsé szakértét is felkérhet a munkajogi
szabalyok tiszteletben tartasdra. A vizsgalat eredménye lehet tovabbi vizsgalat elrendelése is.
Erre tobbnyire akkor keriil sor, ha a szabilytalansdg megdllapitasat kévetden a felelosség
eldontéséhez, vagy a hasonlé esetek megelézése érdekében szitkséges intézkedések

meghatarozisihoz nem elég a rendelkezésre 416 informéacio.

V. Intézkedések, eljarasok nyomon kovetése
Az intézmény vezetdiének feladata a szabalytalansdggal kapcsolatos intézkedések,
eljdrdsok nyomon kévetése. Ennek soréan, nyomon kéveti:
- Az clrendelt vizsgélatokat, a meghozott dontések és a meginditott eljardsok
helyzetét,
- Azaltala és a vizsgalatok soran készitett javaslatok végrehajtasat,
- A feltdrt szabdiytalansdg tipusa alapjan a tovabbi »Szabélytalansag-
lehetbségeket” hasznositja, (a hasonlé témak, kockazatok meghatdrozasa)
informaciot szolgdltat a belsé ellendrzés szamdra, elésegitve annak a
folyamatban 1év8 ellenGrzéseit, az ellendrzési kormyezetre és a vezetési

folyamatokat érintd eseményckre vald nagyobb ralatast.

VL. A szabilytalansig - intézkedés nyilvantartasa

Az intézmény vezetdjének feladata a szabalytalanségokkal kapcsolatos intézkedés
nyilvantartasa. Ennek soran:

1. Gondoskodik a szabalytalansagokkal kapcsolatban keletkezett iratanyagok (jogszabaly
szabalyozza) nyilvantartasanak naprakész és pontos vezetésérol.

2. Egy elkiilonitett, a szabalytalansagokkal kapcsolatos nyilvantartdsban iktatni kell a
kapesolddd irasos dokumentumokat,

3. Nyilvantartja a megtett intézkedéseket, az azokhoz kapcsolodo hataridSket.
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4. A palyazati dton felhasznalésra keriité forrasok, koltségvetési eldiranyzatok tekintetében
figyelembe veszi az Eurdpai Unié Strukturélis Alapjai és a Kohézids Alap tdmogatasainak
fogaddsahoz kapcsolodé pénziigyi, lebonyolitasi, szamviteli és ellenérzési rendszerek
kialakitdsarol sz616 233/2003. (XI1. 16.) korményrendelet VII. Szabélytalansagok kezelése
cimi fejezetében meghatirozottakat.

VII. Jelentési kitelezettség

A bels§ ellendr ltal végzett ellendrzések ellendrzési jelentései alapjan az ellendrzdtinek
intézkedési tervet kell készitenie [193/2003. (1X.26.) kormanyrendelet 29. §]

Az intézmény vezetdjének az éves ellendrzési jelentésben szémot kell adnia a belsd ellendrzés
altal lett megéllapitasok és javaslatok hasznositasardl, az intézkedési tervek megvalositasardl,
az ellendrzési megallapitasok és hasznosulasinak tapasztalatairl, az ellendrzési tevékenység
fejlesztésére vonatkozé javaslatokrdl. [193/2003. (IX.26.) kormanyrendelet 31. § (3} b), ba),
bb) pontok]

A belsd ellendrzési kitelezettség, az ellenfrzést végzo személy jogallasa, feladatai
[1993/2003. (IX.26) Kormanyrendelet]

Intezménytink 6nélléan miikods koltségvetési szerv. Az intézmény pénziigyi és gazdalkodasi
feladatait Sarbogard Véros Polgarmesteri Hivatal Kézgazdaségi Osztalya latja el az

HEgylittmikddési megallapodas™ szerint.
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