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Bevezeto

Az intézmény jogszerii milkdodésének biztositasa, a zavartalan mikodés garantdlasa, a
gyermeki jogok érvényesiilése, a sziilok, a gyermekek és pedagdgusok kozotti kapesolat
erositése, az intézményi milkodés demokratikus rendjének garantalasa érdekében a

Hermann Alice Ovoda

neveldtestiilete a nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény 70. § (2) bekezdés b)
pontjaban foglalt felhatalmazas alapjan a kovetkezo

Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot

(tovabbiakban: SZMSZ) fogadta el.

Az SZMSZ célja, hogy megallapitsa a Hermann Alice Ovoda miikodésének szabélyait, a
jogszabalyok altal biztositott keretek kozott, illetdleg azokban a kérdésekben, amelyeket nem
rendeznek jogszabalyok.

Az SZMSZ jogszabalyi alapja

e A nemzeti kdznevelésrol szo016 2011. évi CXC. torvény (NKt.)

e 1993. évi LXXIX. torvény a kdzoktatasrol (Kt.)

e 229/2012. (VII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl sz616 torvény
végrehajtasarol (Vhr.)

e A nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol szol6 20/2012. (VI11. 31.) EMMI-rendelet (EMMI r.)

e 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasi torvény végrehajtasarol
(koltségvetési intézmények esetén) (Avr.)

e 2011. ¢évi CXII. torvény az informdciéos Onrendelkezési jogrol és az
informécioszabadsagrol

e 1999. évi XLII. torvény a nemdohanyzok védelmerdl

e 1992. ¢évi XXXIIL torvény a kozalkalmazottak jogallasarol

Az SZMSZ. idébeli hatalya
Az SZMSZ a nevelotestiileti elfogadast kovetd napon 1ép hatalyba, és hatarozatlan idére szol.

Az SZMSZ személyi hatalya Kkiterjed:

e Az dvodaval jogviszonyban 4ll6 minden alkalmazottra.

e Az intézménnyel jogviszonyban nem allo, de az intézmény teriiletén munkat végzdkre,
illetve azokra, akik részt vesznek az 6voda feladatainak megvaldsitasaban.

o A sziilékre (azokon a teriileteken, ahol érintettek).



Az SZMSZ. teriileti hatalya Kkiterjed:

e Az dvoda teriiletére

e Az 6voda altal szervezett — a pedagogiai program végrehajtasahoz kapcsolodd — dvodéan
kiviili programokra

I. Intézményi alapadatok

[368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az dllamhdztartdsi torvény végrehajtisarol — kizardlag
koltségvetési intézmények esetében kotelezd tartalmi elem]

1. Intézménvi azonositok

Az intézmény neve: Hermann Alice Ovoda
Az intézmény székhelye: 9400 Sopron, Istvan bird u. 1/a
Telefon és Fax: 99/311-197

E mail cim: aliz.ovoda@igsz.hu

Az intézmény OM-azonositéja: 030 295
Az intézmény tagintézményei, telephelyei:

A tagovoda neve:  Balfi Tagévoda

Az évoda cime: 9494 Sopron-Balf, F6 u. 13.
Telefon és FAX: 99/339-768
E mail cim: balfiovi@gmail.com

A tagovoda neve:  Halasz Utcai Tagévoda

Az ovoda cime: A épiilet: 9400 Sopron, Halasz u. 27.
B épiilet: 9400 Sopron, Halasz u. 46.

Telefon és FAX: 99/311-116

E mail cim: halaszutcai.ovoda@igsz.hu

A tagovoda neve:  Kiraly Jené Utcai Tagévoda

Az ovoda cime: 9400 Sopron, Kiraly Jen6 u.1.
Telefon és FAX: 99/312-483
E mail cim: kiraly.ovoda@igsz.hu

A tagovoda neve:  Kurucdombi Tagovoda

Az 6voda cime: 9400 Sopron, Rozalia u. 3.
Telefon és FAX: 99/311-961
E mail cim: kurucdombi.ovoda@igsz.hu
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A tagovoda neve: Sopronkdohidai Tagovoda

Az ovoda cime: 9407 Sopronkéhida, Pesti Barnabas u. 14.
Telefon és FAX: 99/314-058
E mail cim: kohidaovi@gmail.com

Az intézmény tipusa: koznevelési intézmény, 6voda

Az intézmény alapité okiratanak szama, kelte, az alapitas idopontja, jogszabalyi alapja:
Az intézmény modositasokkal egységes szerkezetbe foglalt alapit6 okiratanak hatdrozatszdma
[Onkormanyzati fenntartasi intézménynél jogszabalyi alap a 2011. évi CLXXXIX. térvény 41.
$ (6) bekezdése.]

62955/2016

Az intézmény alapité szerve: Sopron Megyei Jogi Varos Polgarmesteri Hivatala

Az intézmény iranyité szerve: Sopron Megyei Jogi Varos Polgarmesteri Hivatala

Az intézmény fenntartéja és miikodtetdje: Sopron Megyei Jogi Varos Polgarmesteri
Hivatala

Az intézmény torzskonyvi azonosité szama: 642992

A koltségvetés végrehajtasara szolgalo bankszamlaszam: Pénzintézet: ERSTE BANK
HUNGARY Szamlaszama: 1160006-00000000-33253712

Az intézmény adészama: 16714757-2-08

2. Az intézmény alaptevékenysége: A gyermekek nevelése haroméves kortol a
tankotelezettség kezdetéig.

Az intézmény szakagazati besorolasa, szakfeladatai:

Szama Tevékenység megnevezése
Szakagazat 851020 Ovodai nevelés
Szakfeladat 851011 Ovodai nevelés, ellatas
Szakfeladat 851012 Sajatos nevelési igényli gyermekek oOvodai nevelése,

ellatasa; a nemzeti koznevelésrol szoldo 2011. évi CXC.
torvény 4. § 25. pontja szerint — integralt nevelés
keretében: egyéb pszichés fejlodési zavarral (sulyos
tanulasi, figyelem- vagy magatartas-szabalyozasi
zavarral) kiizd

Szakfeladat 562912 Ovodai intézményi étkeztetés

Szakfeladat 562917 Munkahelyi étkeztetés

Az intézmény miikodési kore: Sopron kozigazgatasi teriilete.
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Az intézménybe felveheté6 maximalis gyermeklétszam:

Intézmény neve Felvehet6 maximalis Csoportszam
gyermeklétszam

Hermann Alice Ovoda 175 7
Balfi Tagovoda 45 2
Halész Utcai Tagdvoda 175 7
Kiraly Jen6 Utcai Tagdvoda 92 4
Kurucdombi Tagovoda 64 3
Sopronkohidai Tagovoda 50 2
Osszesen: 601 25

3. Az intézmény alaptevékenységét meghatarozo jogszabalyok:

¢ A nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény

e 1993. évi LXXIX. térvény a kdzoktatasrol

e 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl sz6l6 torvény
végrehajtasarol

e A nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol szol6 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI-rendelet

e 363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelet az 6vodai nevelés orszagos alapprogramjarol

e 32/2012. (X. 8.) EMMI-rendelet a Sajatos nevelési igényli gyermekek nevelésének
iranyelvérol

e 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatdsagrol

e 1992. ¢évi XXXIII torvény a kozalkalmazottak jogallasarol

e 138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet a kozalkalmazottakrol sz616 1992. évi XXXIII. torvény
végrehajtasardl kozoktatasi intézményekben

4. Az ellatando vallalkozasi tevékenység kore, mértéke:

A koznevelési intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.

5. A gazdalkodassal 0sszefiigg6 jogositvanyok:

Az intézmény Onalléan miikodd koltségvetési szerv. Eldirdnyzata feletti rendelkezési
jogosultsiga a mindenkori Onkorméanyzati koltségvetési rendelet szerint torténik.
Meghatarozott pénziigyi-gazdasagi feladatait a Hermann Alice Ovoda, mint 6nalléan miikodé
¢és gazdalkodo6 koltségvetési szerv latja el.

A koltségvetési szerv az iranyitd szerv altal biztositott pénzeszkoz, valamint egyéb bevételei
alapjan gondoskodik feladatainak ellatasarol.



A fenntartasi, mikodési koltségek az évente Osszeallitott, az irdnyitd szerv altal jovahagyott
elemi koltségvetésben keriilnek meghatarozasra.

A Kkoltségvetési szerv a vagyon feletti rendelkezés jogat az Onkormanyzat képviseld-
testiiletének mindenkori — a vagyontargyak feletti tulajdonosi jogok gyakorlasardl szold —
rendelete szerint jogosult gyakorolni.

I1. Szervezeti felépités

A szervezeti egységek €s a vezetdi szintek meghatarozasanal azt az alapelvet érvényesitjiik,
hogy az intézmény feladatait a jogszabalyi eldirasoknak ¢€s a tartalmi kovetelményeknek
megfelelden magas szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a raciondlis és gazdasagos
miukodtetés, valamint a helyi adottsagok, koriilmények és igények figyelembevételével
alakitottuk ki a szervezeti egységeket.

Az 6voda szakmai tekintetben 6nallo. Szervezetével és miikodésével kapcsolatban minden
olyan kérdésben dont, melyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe.
A dontések eldkészitésében, végrehajtasaban részt vesznek a pedagogusok és a sziilok is.

A kotelezben foglalkoztatandd alkalmazottak 1étszamat a hatdlyos jogszabalyi eldirasok
tartalmazzak.

A foglalkoztatottak engedélyezett 1étszamat nevelési évenként az iranyitd szerv altal kiadott
képviselo-testiileti hatarozat adja meg.

Az ovoda szervezeti strukturaja

Az dvodat az intézményvezetd iranyitja, ¢ a legfelsdbb vezetd.



Intézményen beliil megtalalhato:
e ala- és folérendeltség

e azonos szinten beliili mellérendeltség




1. Az 6voda magasabb vezetéi, a vezetok kozotti feladatmegosztas
1.1 Az 6vodavezet6

Az intézmény €lén az 6vodavezetd all, akit harom vezetd helyettes, illetve a tagovoda-vezetdk
segitik az 6voda vezetésével 6sszefiiggd feladatai ellatasaban.

Az intézmény vezetdje egyszemélyi feleldsséggel vezeti az intézményt, ellatja — a
jogszabalyok maradéktalan figyelembevételével — a jogszabalyokbol és a jelen Szabalyzatbol
ra haruld, az intézmény vezetésével kapcsolatos feladatokat.

Az 6vodavezetonek az intézmény vezetésében fennallod feleldsségét, képviseleti és dontési
jogkorét elsddlegesen a nemzeti kdznevelési torvény hatarozza meg.

Az intézmény magasabb vezetdi beosztasi kozalkalmazottjaként 2007.CLIIL torvényben
meghatarozottak szerint, vagyonnyilatkozat tételére kotelezett.

e Nyilvanos palyazat Gtjan Sopron Megyei Jogu Varos Kozgyiilése bizza meg és
gyakorolja felette a munkaltatoi jogokat.

e Az intézményvezetd magasabb vezetdi beosztasu kozalkalmazott.

e Az O6voda tobbi alkalmazottja tekintetében a teljes korli munkaltatéi jogokat
gyakorolja.

e A dolgozdk foglalkoztatasara, élet — és munkakoriilményeire vonatkozo kérdések
tekintetében jogkorét egyeztetési kotelezettsége megtartasaval gyakorolja.

Az 6vodavezeté — a koznevelési torvénynek megfeleloen — egy személyben felelds:

e az intézmény szakszerl és torvényes mitkodéséért

e az ésszerll és takarékos gazdalkodasért

e az intézményi szabalyzatok elkészitéséért, a jogszabalyi eldirdsoknak vald folyamatos

megfeleltetéséért

az intézmény pedagodgiai programjanak jovahagyasaért

a pedagdgiai munkaért, a neveldtestiilet vezetéséért

a pedagogus etika normainak betartasaért és betartatasaért

a nemzeti linnepek méltd megszervezéseéért

a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséert és ellatasaért

a neveldmunka egészséges ¢és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért

a munka- és tiizvédelmi tevékenység megszervezéséért

a gyermekbalesetek megeldzéséért

a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért

a humanerdforras biztositasaért €s fejlesztéséért

a KIR-adatszolgaltatas hitelességéért

a pedagogusi kozéptavu tovabbképzési program, valamint az éves beiskoldzasi terv

elkészitéséért

a pedagogusok tovabbképzésének megszervezéséért

e a szabalyzatok betartasdnak biztositdsaért a munkakori leirdsok €s a vezetdi ellendrzés
utjan

A koltségvetési szerv vezetdje felel:

e a kozfeladatok jogszabdlyban, alapitd okiratban, belsd szabalyzatban foglaltaknak, az
iranyito szerv altal meghatarozott kovetelményeknek ¢s feltételeknek megfeleld ellatasaért

e a gazdalkodasban a szakmai hatékonysadg, a gazdasdgossdg, az eredményesség
kovetelményeinek érvényesitéséért



a hasznalataba adott vagyon vagyonkezeldi joganak rendeltetésszerti gyakorlasaért

a belso kontrollrendszer kialakitasaért, miikodtetéséért, fejlesztéséért

a tervezési, beszadmolasi, informacidszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, valamint
annak teljességéért és hitelességéeért

az intézményi szamviteli rendért

Az ovodavezeto feladata:

a nevelOtestiileti értekezletek el6készitése

a dontések (allasfoglalasok) végrehajtasanak megszervezése €s ellendrzése

a neveldmunka iranyitasa és ellenérzése

a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény mikodéséhez sziikséges személyi
¢s targyi feltételek biztositasa

a munkavallaléi érdek-képviseleti szervekkel és a sziildi szervezettel valo egyiittmiikodés

a kotelezettségvallalasi, munkaltatéi és kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa

az intézmény mitkddésével kapcsolatban dontés minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly,
kozalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorébe

rendkiviili sziinet elrendelése — a fenntartd egyideji értesitése mellett —, ha az intézményre
kiterjed0 veszélyhelyzet miatt annak mikodtetése nem lehetséges (id6jards, jarvany,
természeti csapas, elharithatatlan ok)

a jogszabalyban el6irt egyeztetési kotelezettség betartasa a kodzalkalmazottak
foglalkoztatasara, élet- €s munkakoriilményeire vonatkoz6 kérdésekben

az intézmény kiilsé szervek el6tti teljes képviselete azon lehetdség figyelembevételével,
hogy a képviseletre meghatarozott igyekben eseti vagy allandé megbizast adhat

a jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt €s 4t nem ruhéazott feladatok ellatasa

a gazdalkodasi feladatokban kozremiikodod ovodatitkar munkéjanak kozvetlen irdnyitasa

az egyeb feladatot ellatd alkalmazottak iranyitasa

Feladatkorébe tartozik még:

Kapcsolattartas: - a fenntartoval,
- a Polgarmesteri Hivatal HSZO-val, KGO-val,
- a szakmai szervezetekkel.

A vezetd megbizasakor véleményezési jogkorrel rendelkeznek:
- aszakmai munkakdzosségek,
- anevelotestiilet,
- aszilék kozdssége,
- az alkalmazotti kozosség.

Az Ovodavezeté Kkizardlagos hataskore a munkaltatoi, kotelezettségvallalasi és
utalvanyozasi jogkor.



1.2 Az 6vodavezeté-helyettes, illetve a tagovoda-vezetok

Vezetbi tevékenységét az dvodavezetd kozvetlen iranyitasa mellett végzik.

Kiilonleges felelossége

Az o6vodavezetd tavollétében — korlatozott jogkorben — teljes felelésséggel végzi a
vezetési feladatokat.

A nevelési teriileten kozremiikddik a vezetd altal megallapitott tevékenység irdnyitasaban.
Kozvetleniil szervezi és iranyitja a dajkdk munkajat.

Az o6voda kulcsaiért, valamint a bélyegz6 hasznalataért teljes felelosséggel tartozik.

Az 6vodavezeto-helyettes, illetve a tagovoda-vezetok felelosek:

a taniigyi nyilvantartasok jogszabalyban, tovabba intézményi szabalyzatban (hatarozatban)
rogzitett vezetéséért

az 6vodai torzskonyv vezetéséért

a helyettesitések megszervezéséért

a helyettesitési naplo vezetéséért, osszesitéséért, elszdmolasaért
a szil6i szervezet miikodésének segitéséért

szabadsagok iitemezéséért és naprakész nyilvantartasaért

a HACCP-rendszer mitkodtetéséért

a belso tovabbképzések megszervezéséért

az alkalmazotti értekezletek elokészitéséért

a szakmai konyvtar fejlesztéséért

a gyermekek nyari tdboroztatasanak megszervezeéséért

Az 6vodavezetd-helyettes, illetve a tagovoda-vezetok feladatai:

az 6vodavezeto kiilon megbizasa alapjan részt vesz a vezetd1 munkaban

— sziikség szerint végzi az 0 felvételeket, elojegyzéseket, részt vesz az étkezési téritések
beszedésében, az ebéd megrendelésében

— elkésziti a munkaiigyi statisztikakat

— szakmai férumokon, hivatalos rendezvényeken képviseli az 6vodat

— pélyakezdd, Gjonnan belépd pedagdgus szakmai munkajat segiti

— a koltségvetés  elbtervezésénél  Osszedllitta a  hiadnylistat, egyeztet az
ovodapedagdgusokkal és a dajkakkal

Tagovoda-vezeto

A tagdvoda pedagbdgiai €s taniligyi iranyitasat munkakori leirasa alapjan részben
onalldan végzi.
Hivatalos levelezése egy példanyat eljuttatja a kzponti 6voda irattaraba.
Gazdalkodassal kapcsolatos feladatok:
e vezeti az eszkOznyilvantartdsokat, és ezeket egyezteti a Polgarmesteri Hivatal
KGO-val, el6késziti és részt vesz a leltarozasban, selejtezésben,
e nyilvantartja és vezeti az étkezOk 1étszamat, az dvodatitkar tdvollétében beszedi és
a folydszamlara befizeti az étkezési dijakat.
e clvégzi a tagovodara vonatkozd kiilonféle pénziigyi teljesitések és kifizetések
szakmai igazolasat.
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Az 6vodavezeto-helyettes, illetve a tagovoda-vezetok ellenérzési feladatai:

e csoportellenérzéseket végez az éves munkatervben foglaltak szerint

o cllendrzi a mulasztasi naplok, csoportnaplok vezetését, a gyermekek fejlédésének nyomon
kovetését

e cllendrzi a reszortfelel0sok munkéjat

e cllenorzi a HACCP-eldirasoknak megfeleld munkavégzést

e cllendrzi az intézményi szabalyzatokban foglalt eléirasoknak megfelelé6 munkavégzést

Beszamolasi kotelezettsége Kiterjed:

e az intézmény egész ( tagdvoda-vezetdk esetén a sajat tagovoda) miikddésére és pedagodgiai
munkdjara

e abelso ellenérzések tapasztalataira

e az intézményt érintd, megoldando6 problémak jelzésére

1.3 A vezetok intézményben valé benntartézkodasanak rendje

Az 6voda zavartalan miikodéséhez biztositani kell a vezet6i feladatok folyamatos ellatasat.
Ennek érdekében a vezetdk intézményben valo tartézkodasanak rendje a kdvetkezd:

Vezet6i beosztids megnevezése Az intézményben valé tartézkodas rendje
Ovodavezetd 07.30-15.30
Ovodavezets-helyettes 07.00-13.30, illetve 09.30—16.00

Amennyiben tartds tavollétnek nem mindsiilé szabadsag, betegség, hidnyzas vagy két
miiszakos munkarend esetén az egybees6 munkarend miatt az intézményvezetd vagy
helyettesének folyamatos benntartozkodasa ezen iddszakban nem oldhaté meg, ugy a
helyettesités rendjére vonatkozo6 szabaly szerint kell eljarni.

1.4 Az intézményvezeté6 vagy intézményvezeto-helyettes akadalyoztatasa esetén a
helyettesités rendje

Az intézményvezetdt szabadsaga, betegsége, valamint hivatalos tavolléte alatt a vezetd-
helyettes helyettesiti.

Az 6vodavezetd akadalyoztatdsa esetén az intézményvezetd helyettesitését teljes felelosséggel
az 6vodaban az intézményvezetd-helyettes latja el, az azonnali dontést nem igényld, a vezetd
kizardlagos hataskorébe tartozo ligyek kivételével.

Az intézményvezetd tartds tavolléte esetén a helyettesités teljes korti. Tartos tavollétnek az
egy honapnal hosszabb iddtartam mindsiil. A teljes vezetdi jogkor gyakorlasara vonatkozo
megbizds a fenntartd altal torténik, melyet a dolgozok tudomasara kell hozni (értesités,
kifliggesztés).

Az intézményvezeto €s helyettese egyidejii tavolléte esetén a helyettesités az intézményvezetd
altal irasban adott megbizas alapjan torténik.

frasban adott megbizas hianyaban az intézményvezetét a kozalkalmazotti tanics elndke,
tovabba tagja helyettesitheti.

Az ovodavezetd-helyettes tartds tavolléte esetén a feladatkdrébe tartozo teenddket adott
megbizas alapjan a KT elnoke végezheti el.
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A vezetd, a vezetO-helyettes illetve a tagdovoda-vezetOk helyettesitésére vonatkozd tovabbi

eloirasok:

e a helyettesek csak a napi, a zokkendmentes mulkodés biztositasara vonatkozo
intézkedéseket, dontéseket hozhatjak meg a vezetd, vezet6-helyettes helyett,

e a helyettes csak olyan tigyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténd ellatasara a munkakori
leirasaban, illetve irasbeli megbizasaban felhatalmazast kapott,

e a helyettesités soran a helyettes a jogszabdly, illetve az intézmény belsé szabalyzataiban,
rendelkezéseiben a kizardlag a vezetd jogkorébe utalt ligyekben nem donthet.

A reggel 06.00 oratol 07.30 oraig, illetve a 15.30 oratdl 17.00 oraig terjedd idében a vezetd
helyettesitésének ellatasaban kézremiitkodnek a munkarend szerint ez iddben munkat végzo
ovodapedagogusok. Intézkedésre a magasabb fizetési fokozatba tartozd oOvodapedagdgus
jogosult. Intézkedési jogkore az intézmény milkodésével, a gyermekek biztonsaganak
megovasaval Osszefliggd azonnali dontést igényld tigyekre terjed ki.

1.5 A kiadmanyozas szabalyai

Az 6voda kiadmanyozasi joga az 6vodavezetdt illeti meg.

Az intézmény nevében alairdsra az Ovodavezetd jogosult, akaddlyoztatdsa esetén — az
azonnali intézkedést igénylé {ligyiratokra vonatkozdan — alairasi jogot gyakorolhat az
6vodavezet6-helyettes.

Rendkiviili esetben az aldirasi jogkort irdsos felhatalmazas alapjan megbizott pedagogus is
gyakorolhatja.

Az atruhazott jog gyakorlojanak az aldiras el6tt az 6vodavezetot tajékoztatnia kell.

Az intézmény hivatalos bélyegzdinek lenyomata:

Hosszu bélyegzo:

Korbélyegzo:

1.6 Az elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Ovodank az oktatasi d4gazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacids Rendszer (KIR)
révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmaz a 229/2012. (VIIl. 28.) kormanyrendelet el6irasainak
megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagli elektronikus alairdst az
ovodavezetd alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
hasznalata soran ki kell nyomtatni ¢és az irattarban kell elhelyezni az aldbbi dokumentumok
papiralapu masolatat:

e Intézménytdrzsre vonatkozé adatok modositasa
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e Alkalmazottakra vonatkoz6 adatbejelentések
e Ovodai jogviszonyra vonatkozé bejelentések
e OSAP-jelentés

e Alkalmazottak és gyermekek listaja (oktober 1-jei allapot)

Az elektronikus uton eldallitott fenti dokumentumokat az intézmény pecsétjével és az
ovodavezetd aldirasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa és hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR alrendszerében, tovabba elektronikus adathordozon lementett
formaban taroljuk. Az adatokhoz kizarélag az d6vodavezetd altal felhatalmazott vezetd-
helyettes, a tagovoda-vezetdk és az dvodatitkarok férhetnek hozza.

1.7 Az elektronikus tton eléallitott papiralapi dokumentumok kezelési rendje

A tanul6- és gyermekbaleseteket az oktatasért felelds miniszter altal vezetett, a minisztérium
tizemeltetésében 1€vo elektronikus jegyzokdnyvvezetd rendszer segitségével tartjuk nyilvan.
A jegyzOkonyv kitoltésének céljabol a gyermekvédelmi felelds rendelkezik hozzaféréssel. A
jegyzOkonyv lezarasa, a kinyomtatott példany alairasa kizarélagosan 6vodavezetdi hataskor.

2. Az 6voda tagintézményei

Kapcsolattartas a tagévodakkal:
Célja a folyamatos informaciocsere biztositasa.

Formai:
e Vezetdi megbeszélések az ovodavezetd, a vezetO-helyettes €s a tagdvoda-vezetok
részvételével.

A munkatervi feladatok, gazdalkodasi kérdések egyeztetése.
Id6pontja: havonta
e [Atogatas a tagovodakban: rovid ill. hosszu tavi elképzelések megbeszélése,
jogszabalyok értelmezése €s alkalmazasa
Id6pontja: kéthetente
e Nevelési értekezletek: valamennyi 6vodapedagdgus részvételével felvaltva a kdzponti
ill. a tagovodakban.
Iddpontja: nevelési évkezdés, nov., apr., nevelési évzaras
e Munkako6z0sségi bemutatok: a tagovodakbol szervezédott tagok szamara modszerek
¢és eszkdzO0k bemutatasa, szakmai vitak lebonyolitasa.
Id6pontja: negyedévente
e Munkatarsi értekezletek, valasztasok: a dolgozdk nagyobb csoportjat érinté kérdések
megoldasara.
Id6pontja: feladatoktol fliggden
Ko6z06s sziildi értekezletek
A tagovodak egyéb rendezvényei: munkaterv szerint
egyéni beszélgetések
napi kapcsolattartds: személyesen, telefonon, és elektronikus levelezés utjan az
aktualis feladatok megoldasara.
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3. Az 6voda szervezeti egységei, a vezetok és a szervezeti egységek kozotti
kapcsolattartas

A jogszabalyoknak, szakmai eldirdsoknak megfelelden az intézményen belill elkiiloniilt
feladatuk alapjan részleges onallosaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkezik:

e avezetdség

o az alkalmazotti kozosség

e aneveldtestiilet

e aszakmai munkak6zosség

e az Gvodatitkar

e apedagogiai asszisztensek, dajkak, technikai dolgozok kdzossége

¢ a kozalkalmazotti tanacs

Az intézmény kiilonboz6 kozosségeinek tevékenységét — a megbizott vezetdk és a valasztott
képviseldk kdzremitkddésével — az 6vodavezetd fogja dssze.

A kapcsolattartas formai:

o ¢rtekezletek

megbeszélések

forumok

telefonbeszélgetések

o elektronikus levelezélista

A kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy a kiilonb6zo dontési forumokra, neveldtestiileti,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkoz6 napirendi ponthoz a dontési, egyetértési ¢és
véleményezési jogot gyakorldo kozosséget, illetve az altaluk delegéalt képviseldt meg kell
hivni, nyilatkozatukat jegyzkdnyvben kell rogziteni.

Az egyes munkakorokhoz tartozé feladat- és hataskoroket, a hataskorok gyakorlasanak
modjat, a kapcsolodo feleldsségi szabdlyokat a személyre sz6l6 munkakori leirasok
tartalmazzak (6.5 fejezet).

3.1 A vezetdség

Az intézmény vezetOsége konzultativ testiilet: véleményezé és javaslattevd joggal
rendelkezik, és dont mindazon iligyekben, amelyekben az Ovodavezetd sajat jogkorébol
sziikségesnek tart.

A vezet6ség tagjai:

e oOvodavezetd

e oOvodavezet6-helyettes

e tagovoda-vezetok

e szakmai munkak6zdsség vezetdje

A kapcsolattartas a vezetdség tagjai kozott folyamatos, és a sziikségleteknek megfeleld. A
vezetdk iranyitjak, tervezik, szervezik és ellendrzik a sajat teriiletiikhoz tartozé munkat.
frasban és  értekezleteken beszdmolnak teriiletik miikodésérdl, a  kiemelkedd
teljesitményekrdl, hianyossagokrol, problémakrol, valamint javaslatokat tesznek a
fejlesztésekre.
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3.2 Alkalmazotti kozosség

Az alkalmazotti kozdsségnek az d6vodaban foglalkoztatott valamennyi kdzalkalmazott tagja.
A munkavégzéssel kapcsolatos jogaikat és kotelességeiket a munka torvénykonyve €s a
kozalkalmazotti térvény szabalyozza.

Az alkalmazotti kozosséget ¢€s azok képviseldit jogszabalyban meghatarozott részvételi,
javaslattételi, véleményezési, egyetértési és dontési jog illeti meg.

Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozdjat és kozdsségét azokon a
rendezvényeken, amelyekre meghivot kap.

Véleményezési jog: az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak
megvaltoztatasaval, nevének megallapitasaval, koltségvetésének meghatarozasaval ¢s
modositasaval, vezetdjének megbizasaval és megbizdsanak visszavonasdval kapcsolatosan.

A jogszabalyban biztositott véleményezési és javaslattételi joggal rendelkez6 kozosségeken
kiviil az 6voda miikodési korébe tartozd kérdésekben javaslatot tehet, véleményt nyilvanithat
az 6voda minden kozalkalmazottja.

Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a dontés-el6készités soran a dontési jogkor
gyakorlojanak mérlegelnie kell.

A dontési jogkor gyakorldjanak az irasban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos
allaspontjat a javaslattevovel, véleményezdvel kozolni kell.

Egyetértési jog: a dontési jogkor gyakorldja csak ugy rendelkezhet, ha a jogosultak
ténylegesen egyetértenek.

Dontési jog: kizarolagos intézkedési jog, melyet jogszabalyok biztositanak.
3.3 A nevelotestiilet

A nevelGtestiilet a koznevelési torvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal rendelkezd
testiilet, amely a nevelési intézmény pedagdgusainak kozossége, nevelési kérdésekben az
ovoda legfontosabb tandcskozd és hatdrozathozd szerve. A nevelOtestiilet tagja az dvoda
valamennyi pedagdgus-munkakdrben foglalkoztatott alkalmazottja.

A nevelGtestiilet a nevelési kérdésekben, a nevelési intézmény miikddésével kapcsolatos
igyekben a koznevelési torvényben €s mas jogszabalyokban, tovabba az e Szabalyzatban
meghatarozott kérdésekben dontési, véleményezési és javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

3.3.1 A neveldtestiilet miikodésére vonatkozo altalanos szabalyok

A nevel6testiilet jogallasat, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkorét a Nkt. 70. §-a,
valamintaz EMMI r. 117. §-a hatarozza meg.

A neveldtestiilet véleményezo ¢és javaslattételi jogkorrel rendelkezik minden, az intézményt
érintd tigyben.

A neveldtestiilet dontési jogkore:

e apedagbgiai program elfogadasa

e az SZMSZ és a hazirend elfogadasa

e anevelési év munkatervének elfogadasa

o atfogo értékelések és beszdmolok elfogadasa
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e tovabbképzési program elfogadasa

e az intézményvezetdi palyazat szakmai véleményezése
e anevelOtestiilet nevében eljaro pedagdgus kivalasztasa
e jogszabalyban meghatarozott mas ligyek

A nevelo6testiilet véleményét ki kell kérni:
e apedagdgusok kiilon megbizdsanak elosztasa soran
e avezetd-helyettes megbizasakor, megbizasanak visszavonasakor

A nevelGtestiilet a nevelési év folyaman rendes és — sziikség szerint — rendkiviili értekezletet
tart.

A nevelGtestiilet értekezleteit az 6voda munkatervében meghatdrozott napirenddel és
idéponttal az 6voda vezetdje hivja Ossze.

A pedagogusok feleldssége ¢és kotelessége, hogy a napirend alapjan felkésziiljenek,
beszamolasi kotelezettségiiknek eleget tegyenek, és érdemi hozzaszolasaikkal segitsék a cél
elérését.

Az 6vodavezet6 rendkiviili nevelOtestiileti értekezlet 6sszehivasardl a napirend harom nappal
elébb torténd kihirdetésével intézkedik.

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

3.3.2 A nevelotestilleti értekezlet elokészitésével ¢és lefolytatasaval kapcsolatos
rendelkezések

A nevel6testiilet irdsos eldterjesztés alapjan targyalja

e apedagbgiai program,

e azSZMSZ,

e ahazirend,

e amunkaterv,

e az ¢vodai munkara irdnyul6 atfogo elemzés, beszamolo

elfogadasaval kapcsolatos napirendi pontokat.

Az 6vodavezetd az eldterjesztés irasos anyagat a neveldtestiileti értekezlet el6tt legalabb nyolc
nappal atadja a neveldtestiilet tagjainak.

A neveldtestiileti értekezlet levezetését az dvodavezetd latja el. A jegyzOkonyv hitelesitésére
az értekezlet egy nevelOtestiileti tagot valaszt.

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

Dontéseit €s hatarozatait — kivéve jogszabalyban meghatarozott titkos szavazas esetén — nyilt
szavazassal, egyszerli szotobbséggel hozza. Ha a nevelOtestiilet egyszerli szotobbséggel
hozhaté dontésekor szavazategyenldség keletkezik, a hatarozatot az évodavezetd szavazata
donti el.

A neveldtestiilet dontéseit hatarozati formaban kell megszovegezni. A hatarozatokat nevelési
évenként sorszamozni kell, és azokat nyilvantartasba kell venni.

A neveldtestiileti, alkalmazotti értekezletekrdl lényegkiemeld, emlékeztetd jegyzOkonyv

késziil, mely tartalmazza:
e ahelyet, id6t, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyzOkonyvvezetd és hitelesitd nevét
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e ajelenlévok szamat

e azigazoltan, illetve igazolatlanul tavollévok nevét
e ameghivottak nevét

e ajelenlévok hozzaszolasat

e amobdosito javaslatok egyenkénti megszavaztatasat
e ahatarozat elfogaddsanak szavazasi aranyat

A jegyzokonyvet az értekezletet kovetd hdrom munkanapon beliil el kell késziteni. A
jegyzokonyvet az 6vodavezetd, a jegyzOkonyvvezetd és a nevelbtestiileti tagok koziil egy
hitelesito irja ald. A jegyzOkonyvhoz csatolni kell a napirendi pontokat rogzitd jelenléti ivet,
melyet a jegyzokonyvet alairok hitelesitenek.

3.3.3 A nevel6testiilet feladatkorébe tartozo iligyek atruhazasa

A nevelGtestiilet valamennyi hataskorének gyakorlasi jogat fenntartja, jogszabalyban
biztositott hatdskoreinek gyakorlasi jogat nem ruhazza at.

3.4 Szakmai munkako6zosség

Az intézmény pedagogusai — legaldbb 06t pedagogus kezdeményezésére — elkiiloniilt
szervezeti egységnek nem mindsiilé szakmai munkak6zosséget hozhatnak 1étre. A szakmai
munkak6z6sség jogositvanyait, feladatait a Nkt., az EMMI r., tovabba jelen Szabalyzat
hatdrozza meg.

A szakmai munkako6zosség dont:
e miikddési rendjérdl, munkaprogramjarol
o szakteriiletén a neveldtestiilet altal atruhazott kérdésekrol

A szakmai munkakozosség véleményezi:

e apedagdgiai programot

a tovabbképzési programot

a nevelés-oktatas eszkozeinek kivalasztasat

szakteriiletét érintéen a pedagdgiai munka eredményességét
a vezetoi palyazat szakmai programjat

A munkakozosség szakmai, modszertani kérdésekben segitséget adhat:

e az dvodaban folyd nevelémunka tervezéséhez, szervezéséhez, ellendrzéséhez
e apedagdgusok mindsitd eljarasdnak lebonyolitasahoz

e a gyermekvédelmi feladatok ellatasaval osszefiiggd feladatok végrehajtasdhoz
[ ]

szolgalo feladatok minél eredményesebb megvalositasdhoz

a pedagogusok szakmai munkajanak tdmogatasdhoz

e aneveldmunka targyi feltételeinek fejlesztéséhez

A munkakozosség feladatai a pedagogusok munkajanak segitésében:

e a munkak6zosség profiljaban tervezo, elemzd, értékeld tevékenység

e moddszerek, eljarasok segitése, megvalositasa, értékelése, kozzététele a testiiletben
e modszertani értekezletetek és gyakorlati napok szervezése
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e a szakirodalom figyelemmel kisérése, az j mddszerek felkutatdsa, gyakorlatba torténd
integralasa

e a munkakdzOsség tagjai szakmai fejlddésének, tovabbképzésének iranyitdsa, a megjelend
Uj szakirodalom tanulményozasa és felhasznalasa

e palyakezd6 pedagogusok munkajanak tdmogatasa

e a palyazati lehetoségek figyelemmel kisérése, megirasa, sikeres palyazat esetén annak
lebonyolitasa és elszdmolasa

A szakmai munkakozosség felelossége, hogy a szakmai innovaciok 6sszhangban alljanak az
intézmény munkatervével, pedagogiai programjaval.

A szakmai munkakozosség vezetoje

Tevékenységét — a munkakozosség véleményének kikérésével — az oOvodavezetd irasos
megbizasa alapjan végzi.

Felelos:

a szakmai munkak6zosség onallo, felelds vezetéséért

a munkak6zosség miikodési tervének elkészitéséért

a miikodéshez sziikséges feltételek biztositasaért

az éves munkatervben atruhdzott ellendrzési feladatok elvégzéséért

az ) modszerek, eszk6zok, elméleti €s gyakorlati ismeretek kozzétételéért
a pedagogiai munka szinvonalanak megdrzéséért, emeléséért

a munkakdzosség éves munkajarol szolo értékelés elkészitéséért

Kapcsolattartas rendje:

e Az intézményvezetd szobeli tdjékoztatasa meghatarozott 1dokdzonként a munkakdzosség
tevékenysegérol

e [Irasos beszamold, osszefoglald elemzés, értékelés, készitése a neveldtestiilet szaméra az
éves feladatterv teljesitésérdl, az elvégzett fejlesztési folyamatrol

Szakmai munkakozosségek egyiittmitkodése, kapcsolattartasanak rendje
Amennyiben az intézményben tbb szakmai munkakéozosség mikodik.
3.5 Ovodatitkar

A neveldtestiilettd] és a dajkak kozosségétdl elkiiloniilt feladattal rendelkezd kozalkalmazott,
akinek munkakdre elsdsorban az intézmény jogszerii és rendeltetésszerii miikodéséhez eldirt
adminisztrativ feladatok elvégzése.

Feladata az étkezési dijak beszedése, elszamolasa, a havi zarasok elkészitése, a pénz-, irat- és
nyomtatvany-kezelési eldirdsok szerint. Részt vesz a selejtezések, leltarozasok
elokészitésében, egyezteti a leltari nyilvantartdsokat. Elkésziti a tulordk, helyettesitések
Osszesitését, az energia-nyilvantartasokat, kezeli ¢és elkonyveli, elszdmolja a
készpénzellatmanyt, és az atutaldsos szamlakat. Részt vesz a normativa és a statisztika
elkészitésében.

Kezeli az irattarat, naprakészen vezeti a KIR-adatszolgaltatast. Tovabbitja az iratokat a
fenntart6 felé.
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3.6 Pedagdgiai asszisztensek, dajkak és technikai dolgozok kozossége

Elkiilontlt szervezeti egységnek nem mindsiild, jogszabalyokban megfogalmazott és sajat
tertiletiiket érintd kérdésekben véleményezési és javaslattevd jogkorrel rendelkezd kozosséget
alkotnak.

3.7 Kozalkalmazotti tanacs

Jogositvanyaikat, feladataikat az 6voda kozalkalmazotti Szabalyzata tartalmazza.

4. Sziiloi szervezet

A sziilok a Nkt.-ben meghatarozott jogaik és kotelességeik teljesitésének érdekében sziil6i
szervezetet, illetve 6vodaszéket hozhatnak 1étre.

A sziilé1 szervezet sajat SZMSZ-érdl, iigyrendjérdl, munkatervének elfogadasarol,
tisztségviseldinek megvalasztasarol és képviseletérdl sajat maga dont.

A sziilokkel torténd kapcsolattartast a jogszabalyokban és a jelen Szabalyzatban
meghatarozott eseteken tal a hazirend is tartalmazza.

A sziiléi szervezet elndkével az intézményvezetd, a csoportszintli ligyekben a csoport sziildi
szervezetének képviseldivel az 6vodapedagogus, valamint az 6vodapedagdgus kompetenciajat
meghalado tigyekben az dvodavezetd-helyettes tart kapcsolatot.

Az o6voda a sziil6i szervezet képviseldinek értekezletet hiv Ossze, vagy a sziildi szervezet
elnokét/képviseldjét meghivja a nevelOtestiileti értekezlet azon napirendi pontjanak
targyalasdhoz, amely ligyekben jogszabaly vagy az 6voda SZMSZ-e a sziil6i szervezet részére
véleményezési, tanadcskozoi jogot biztosit.

A meghivas a napirend irdsos anyaganak legalabb 8 nappal korabbi atadasaval torténhet.

Az 6voda vezetdje a sziildi szervezet képviseldit legalabb félévente tdjékoztatja az 6vodaban
foly6 neveldmunkardl és a gyermekeket érint6 kérdésekrol.

Az oOvodapedagdgus a csoport sziiléi szervezete képviseldjének sziikség szerint ad
tajekoztatast.

Az ovodas gyermek fejlodésérdl, magatartdsdban, ¢érzelmi életében bekdvetkezett
valtozasokrol vald tajékoztatds a csoportos ovodapedagdgus, adott esetben az dvodavezetd
feladata és kotelessége.

A sziil6i szervezet

o figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagdgiai munka
eredményességét

e barmely, gyermekeket érintd kérdésben tajékoztatast kérhet

e képviseldje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgalasaban

e neveldtestiileti értekezlet 6sszehivasat kezdeményezheti

A sziil6i szervezet véleményezési jogot gyakorol:
e apedagogiai program elfogadasakor

e az SZMSZ elfogadéasakor

e a hazirend elfogadasakor
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e a munkaterv elfogadasakor (a nevelési év rendjének meghatarozasaban)

e az adatkezelési szabalyzat elfogadasakor

o a fakultativ hit- és vallasoktatas helyének ¢€s idejének meghatarozasaban

a sziildi értekezlet napirendjének meghatarozasaban

az 6voda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitdsaban

a vezetdk ¢€s a sziildi szervezet kozotti kapcsolattartds modjanak meghatarozasaban

a pedagogiai program, az SZMSZ ¢és a hazirend nyilvanossagaval kapcsolatosan

a sziiloket anyagilag is érintd iigyekben (pl. a sziikséges ruhézati felszerelésekkel

kapcsolatosan)

e a nem ingyenes szolgéltatasok korébe tartozd programok — Osszeghatdranak
megallapitasakor

e vezetdi palyazatnal

e az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak megvaltoztatasaval, nevének
megallapitdsaval, vezetdjének megbizdsdval ¢és megbizasanak visszavondsaval
kapcsolatosan

A sziil6i szervezet véleményezési jogkorében eljarva minden esetben koteles irdsban
nyilatkozni.

A sziil6i szervezet képviseldi minden értekezlet utan kdtelesek a soron kovetkezd csoportos
szil6i értekezleten beszdmolni a mindenkit érintd informaciokrol.

A szil6i szervezet részére érkezett iratokat az Ovodatitkar bontatlanul koteles atadni az
érdekeltnek. Az iratkezelés az érdekelt kezdeményezésére torténik.

Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos rendelkezések

Az oOvodavezeto titkarsagan — hitelesitett masolati példanyban —, valamint az intézmény
honlapjan a sziil6k szamara hozzaférhetd

e az ovoda pedagdgiai programja,

e szervezeti és miikodési szabalyzata (SZMSZ),

e hazirendje.

A pedagogiai program madsolati példanya minden csoportban is megtalalhato, ami a sziil6k
szamdara nyomtatott formaban barmikor hozzaférhetd.

A dokumentumok elhelyezésérdl és a szobeli tajékoztatas idépontjardl a sziilok a nevelési év
kezdésekor tajékoztatast kapnak az dvodavezetdtol.

A sziil6k az 6vodavezet6tdl, helyettesétdl €s a csoport dvodapedagogusatdl kérhetnek szobeli
tdjékoztatast a dokumentumokrol. Ennek iddpontja a sziildvel torténd eldzetes egyeztetés

alapjan kertil meghatarozasra.

Az ovoda lehetdséget biztosit arra, hogy a sziilok az 6vodai beiratkozas el6tt is valaszt
kapjanak kérdéseikre.

Beiratkozaskor a hazirend egy példanyat minden sziild kézhez kapja, melynek tényét
alairasaval kell igazolnia.
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5. A Kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és modja

Intézményiink a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és szocialis
ellatasa, valamint a beiskolazas érdekében és egyéb ligyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn
mas intézményekkel, szervezetekkel.

5.1 A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A gyermekek rendszeres egészségiigyi feliigyeletére vonatkoz6 feladatellatas alapja a
fenntarto és az egészségiigyi szolgaltato altal megkotott megallapodas tartalma.

Kapcsolattartd: az 6voda vezetdje.

Feladata: biztositia a munkafeltételeket, gondoskodik a gyermekek feliigyeletérol,
vizsgélatokra vald el6készitésérdl, a sziilok tajékoztatasarol.

A kapcsolat tartalma: fogorvosi vizsgalatot a fogorvos az o6vodavezet6vel egyeztetett rend
szerint, egylittmiikodve végzi. A védénd feladatkorébe tartozo feladatokat az 51/1997. (XII.
18.) NM-rendelet szabalyozza.

A kapcsolat forméja: egészségiigyi vizsgalat, sziirés, beutalas kezelésre.

Gyakorisag: nevelési évenként a feladatra sz616 megallapodas tartalma szerint, illetve sziikség
esetén.

5.2 Pedagdgiai szakszolgalatok

Kapcsolattartd: az dvoda vezetdje, tagovoda-vezetdk és az adott nevelési évre megbizott
ovodapedagdgus.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek specialis vizsgalata, egyéni fejlesztése, a beiskolazas
segitése, valamint tanacsadés nevelési kérdésekben.

A kapcsolat formdja: vizsgalat kérése, kdlcsonds tajékoztatas, esetmegbeszelés, konzultacio,
sziil6i értekezleten valo részvétel.

Gyakorisag: nevelési évenként a beiskolazast megel6zden, illetve a pszichologus, logopédus
¢és 6vondk jelzése alapjan sziikség szerint.

5.3 Pedagégiai szakmai szolgaltatok

Kapcsolattartd: az 6voda vezetdje, a tagdvoda-vezetdk, illetve a szakmai munkakdzdsség
vezetdje.

A Kkapcsolat tartalma: a pedagégusok szakmai ismereteinek frissitse, bovitése, valamint
szaktanacsadoi szakmai segités.

A kapcsolat formaja: tovabbképzések, konferenciak, konzultacidk, szaktandcsadoi hospitalas,
szaktanacsadoi javaslat.

Gyakorisag: nevelési évenként meghirdetett idépontokban €s gyakorisadggal.

5.4 Gyermekjoléti szolgalat, csaladsegito szolgalat, gyamiigyi hivatal

Kapcsolattartd: o6vodavezetd, a tagovoda-vezetdk, illetve egyeztetést kovetden a
gyermekvédelmi felelGs.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megel6zése és megsziintetése,
es¢lyegyenldség biztositasa.

A kapcsolat formdja, lehetséges modja: esetmegbeszélésen, eléadasokon, rendezvényeken
valo részvétel, segitség kérése, ha a gyermeket veszélyeztetd okokat pedagogiai eszkozokkel
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nem tudjuk megsziintetni, valamint minden olyan esetben, amikor a gyermekkozosség

védelme miatt ez indokolt.

e a Gyermekjoléti Szolgalat értesitése — ha az 6voda a szolgalat beavatkozasat sziikségesnek
latja

e amennyiben tovabbi intézkedésre van sziikség, az 6voda megkeresésére a Gyermekjoléti
Szolgalat javaslatot tesz arra, hogy az évoda a gyermekvédelmi rendszer keretei kozott
milyen intézkedést tegyen

e csetmegbeszélés — az dvoda részvételével, a szolgalat felkérésére

o sziilok tdjékoztatdsa révén (a gyermekjoléti Szolgalat cimének ¢és telefonszdmanak
intézményben valo kihelyezése), lehetové téve a kdzvetlen megkeresését

Gyakorisag: sziikség szerint.

A gyermekvédelmi feladatok kompetenciaelvii meghatarozasdt az oOvoda pedagdgiai
programja tartalmazza.

5.5 Altalanos iskola

Kapcsolattartd: az 6vodavezetd, a tagdovoda-vezetok, altal az adott nevelési évre megbizott
ovodapedagogus.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az oOvoda—iskola
atmenet megkonnyitésével, informaciok tovabbitasa a sziiloknek.

A kapcsolat forméja: kdlesonds latogatas, szakmai forum, rendezvényeken valo részvétel.
Gyakorisag: a kozeli iskoldk megkeresésére latogatas az iskolai beiratkozas eldtt és az elsd
félevet kovetden.

5.6 Bolcsode

Kapcsolattartd: az dvodavezetd, a tagbvoda-vezetdk, altal az adott nevelési €évre megbizott
ovodapedagogus.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek ovodai beilleszkedésének segitése a bdlcs6de—6voda
atmenet megkonnyitésével.

A kapcsolat formaja: kdlesonds latogatas.

Gyakorisag: latogatds nevelési évenként az Ovodai jelentkezés eldtt és a beszoktatast
kovetden.

5.7 Fenntarto

Kapcsolattartd: dvodavezetd.

A kapcsolattartds tartalma: az intézmény optimalis mikddtetése, a fenntartoi elvarasoknak
valo megfelelés, az intézmény érdekeinek képviselete.

A kapcsolattartds formdja: vezetdi értekezletek, kiallitdsok, rendezvények, kozponti
tinnepségeken valo intézményi képviselet, munkamegbeszélések, adatszolgaltatds, irdsos
beszamolo.

5.8 Gyermekprogramokat ajanlo kulturalis intézmények, szolgaltatok

Kapcsolattartd: az 6vodavezetd, a tagdovoda-vezetd altal az adott nevelési évre megbizott
ovodapedagogus.
A kapcsolat tartalma: szinvonalas gyermekmiisorok, el6adasok szervezése, lebonyolitasa.
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A Kkapcsolat formaja: intézményi programok szervezése, intézményen kiviili kulturalis
programok latogatasa, illetve ajanlasa a sziiloknek.

Gyakorisaga: az adott nevelési évre sz6l6 munkatervben meghatarozva, a sziiloi szervezet
véleményének kikérésével.

II1. A miikédés rendje

1. Az intézmény miikodési rendje

Az 6voda hétf6tol péntekig Gtnapos munkarenddel miikodik.

Eltéré az intézményi munkarend, a gyermekek fogaddsanak rendje abban az esetben, ha a
nemzeti linnepek miatt az altalanos munkarend, a munkasziineti napok rendje is eltéréen
alakul.

A nyitvatartasi id6 napi 11 o6ra, reggel 06.00 oratol 17.00 oraig. Az intézmény teljes
nyitvatartasi idejében 6vodapedagogus foglalkozik a gyermekekkel.

Az o6vodat reggel a munkarend szerint 05.30 orara érkezd dajka nyitja, és délutan a
munkarend szerinti dajka zarja.

Az 6voda dolgozoinak munkarendje, a személyre sz6l6 munkaid6-beosztas az adott nevelési
évre sz616 munkaterv melléklete.

Rendezvények esetén a nyitvatartasi id6tdl vald eltérést az 6voda vezetdje engedélyezi.

Az 6voda lizemeltetése a jegyz0 (fenntartd) altal meghatarozott nyari €s téli zarva tartas alatt
szlinetel.

Az intézmény

e nydari zarva tartasdnak idépontjarol €s a gyermekeket fogadd ovodardl legkésdbb februar
15-ig

e zarva tartasanak téli idépontjardl és a gyermekeket fogadd 6vodarol szeptember 15-ig a
sziiloket tajékoztatjuk.

Az tligyeleti ellatdsra vonatkozo igényeket a zaras eldtt 15 nappal az ovodatitkdrnak kell

Osszegyljtenie €s tovabbitani.

A nyari zarva tartas ideje alatt a fenntartd altal megallapitott napokon 08.00-12.00 oraig

tigyeletet kell tartani.

Az 6vodai nevelési év rendjét az 6vodai munkaterv hatarozza meg.

A nevelés nélkiili munkanapok, tovabba az iinnepek idépontjardl az elsd sziiloi értekezleten
tajékoztatast kell adni, valamint minden csoport faligjsdgjan szeptemberben ki kell
fliggeszteni, €s az 6voda honlapjara fel kell tenni.

A nevelés nélkiili munkanapokon az 6voda zarva tart, a gyermekek elhelyezésérdl az egyik
épiiletiinkben gondoskodunk.

Az ligyeleti igényeket — a zarva tartast megel6zden legalabb 7 nappal — a hirdetétablakon
kozzétett nyilatkozaton a sziil6knek irasban kell jelezni.

A nyilatkozatok beszerzése az dvodapedagogusok feladata, akik azt legkésébb 2 nappal a
zarva tartas el6tt leadjak az ovodatitkdrnak, aki iktatds utan jelzi az lgyeleti igényeket a
fogad6 évodanak.
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2. Belépés és benntartozkodas azok részére, akik nem allnak jogviszonyban
az intézménnyel

Az 6voda bejaratai a gyermekek biztonsdga és a vagyonvédelem érdekében kodos beléptetd
rendszerrel vannak elldtva a Haldsz Utcai Tagovoda A ¢és B épiiletében.

Az intézmény alkalmazottai kozil barki ajtot nyithat, miutdn tajékozodott, felvilagositast
kapott a belépni kivand személy kilétérol. A latogatotol meg kell kérdezni, hogy milyen
tigyben jelent meg, majd el kell kisérni a keresett személyhez.

A fenntartdi, szakértdi, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos vagy szakmai szervek képviseldit
az ovodavezetd, tagovoda-vezet6 fogadja.

Az 6vodai csoportok és foglalkozasok latogatasat — a sziilok kivételével — az dvodavezetd
engedélyezi.

Ugynokok, iizletszerzOk vagy mas személyek az 6voda teriiletén kereskedelmi tevékenységet
nem folytathatnak.

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

Az intézményi megemlékezések, a nemzeti és az egyéb linnepek megilinneplésének rendjét és
modjat a pedagdgiai program, jelen szabalyzat, tovabba a nevelési év rendjére vonatkozo éves
munkaterv hatdrozza meg.

Az éves munkatervben ki kell jeldlni a rendezvény idejét és azt a pedagdgust, aki az évi
innepélyek, megemlékezések, hagyomanyapold  rendezvények  megszervezéséért,
lebonyolitasaért szakmailag felelds.

A gyermeki élet hagyomanyos iinnepei, melyet valamennyi csoport megiinnepel az
intézményben:

sziiletésnapok

allatok vilagnapja

Mikulas

karacsony

farsang

marcius 15-€

a viz vilagnapja

hasvét

Fold napja

anyak napja

gyermeknap

kornyezetvédelmi vilagnap

€vzaro

Az dvodapedagogusok kezdeményezésére az linnepélyek, rendezvények nyilvanossa tehetdk.

A felnétt kozosség hagyomanyai

e szakmai napok
e hazi bemutatok
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e informacioés napok
e karacsonyi iinnepség
pedagogusnap
kirdndulas

Az linnepek és hagyomanyok apoldsaval kapcsolatos feladatok, elvarasok:

e Az 6voda kozosségi helyiségeinek az tinnephez 1116 feldiszitése.

e Tajekoztato informaciok kihelyezése a program idépontja eltt legalabb 2 héttel.

e Projektterv készitése az intézményi szintli rendezvényekhez (feladat — felelds — hataridé

megjelolésével).

e A rendezvényeken valo aktiv részvétel, a személyre szolo feladatok maradéktalan
elvégzése.

e Alkalomhoz ill6 0ltozkddés — egységes arculat tiikrozése (sportrendezvényeken

formapdlo; nemzeti innepeken linnepld ruha; farsangkor jelmez hasznalata).

4. Intézményi védo, 0vo eldirasok
4.1 A gyermekbalesetek megel6zése érdekében ellatando feladatok

A gyermekekkel egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozd -eldirasokat, a
tevékenységekkel egyiitt jard veszélyforrasokat, a helytelen és az elvarhaté magatartasformat
az ovodai nevelési év megkezdésekor, illetve folyamatosan (kirandulas, séta stb.), a
gyermekek életkoranak és fejlettségi szintjének megfelelden ismertetni kell.

A gyermekek tajékoztatasa, felvilagositasa a csoportos ovond felelossége. Az ismertetés
tényét és tartalmat a csoportnaploban dokumentalni kell.

Az oOvodai életre vonatkozo szabalyok a nem oOvodas testvérekre is vonatkoznak, azok
betartdsa a sziilok jelenlétében is elvaras.

Az 6voda csak megfeleldségi jellel ellatott (MSZ EN 71-es szabvanynak megfeleld) jatékot
vasarolhat. Az O6vodapedagogus koteles a jatékon feltlintetett, vagy ahhoz mellékelt
figyelmeztetést, feliratot, hasznalati utasitast attanulmanyozni és az alkalmazds sordn
betartani.

Az 6voda bejaratai a gyermekek biztonsaga érdekében fels6 kallantyuval vannak felszerelve.
A kaput €s az ajtot minden esetben be kell csukni, ligyelve arra, hogy mas gyermek ne menjen
ki az épiiletbdl.

Ovodaba 1épéskor a sziildk irasban nyilatkoznak arrél, hogy ki viheti haza a gyermeket.

Az 6voda feliigyeleti kotelezettsége a belépéstdl az intézmény jogszerli elhagyasaig terjed,
illetve az 6vodan kiviili programok idétartamara all fenn.

Az intézmény vezetéjének és a tagovoda-vezetoknek feleléssége,

e hogy az 6vodaban keményforrasztas, iv- és langhegesztés, ipari gazpalack, illetve tartaly
felszerelése az éplileten szakkivitelezd altal folytatott épitési, feltjitasi, javitdsi munka
kivételével nem végezhetd,

e hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkoz, szerszdm csak a
legsziikségesebb iddtartamig, az adott felujitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s
csak az azzal dolgozok allando feliigyelete mellett lehet,
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hogy a gyermekek elektromos aramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen —
az aljzatok vakdugodzasaval, illetve a haldzat megfelelé védelmével,

hogy a gyermekek az épiilet szamukra veszélyforrast jelentd helyiségeibe ne juthassanak
be,

hogy a jatékok, tevékenységi eszkozok vasarlasakor csak megfeleloségi jellel ellatott
termékeket szerezzenek be,

hogy az udvari jatékok folyamatos karbantartasa, idoszakos szabvanyossagi feliilvizsgalata
megtorténjen,

a gyermekbalesetek megeldzése érdekében a vezetd €s a munkavédelmi felelds feladata a
gyermekekkel foglalkoz6 valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni a veszélyforrasokra
(csoportszoba, udvar, sétak, kirandulasok, jatékeszk6zok stb.) valamint a bekovetkezett
baleset utani eljarassal kapcsolatos szabalyok megfogalmazésa, a teenddk ismertetése,

a veszélyekre figyelmeztetd jelzéseket, tablakat, hirdetményeket ki kell fiiggeszteni, illetve
azok tartalmat legalabb évente ismertetni kell,

évente az intézmény egész teriiletét felmérjék a védo, 6vo intézkedések sziikségessége
szempontjabol.

Az 6vodai alkalmazottak felelossége:

Mindennapos tevékenységiik sordn fokozottan iigyeljenek az elektromos berendezések
hasznalatara, kezelésére.

A kiilonboz6 berendezéseket ugy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek
hozza.

A gyermekek testi épségét veszélyeztetd (sziro, vagd stb.) targyak otthonr6l ne
kertilhessenek az 6vodaba.

A tevékenységekre altaluk készitett és hasznalt eszkozok megfeleljenek a biztonsagi
eléirasoknak.

Javaslatot tegyenek az 6voda épiilete €s a csoportszobdk még biztonsagosabba tételére.
Munkatertiletiikon fokozott 6vatossaggal jarjanak el, ligyelve a gyermekek biztonsagara,
testi épségeére.

Veszélyforrast jelentd munkahelyiiket mindig zarjak.

Hivjak fel a gyermekek és az dvodavezetd figyelmét a veszélyhelyzetekre.

Azonnali veszélyelharitas sziikséges a baleset megel6zése érdekében.

4.2 Gyermekbalesetek esetén ellatandé feladatok

A balesetet szenvedett gyermek ellatasa a gyermek felligyeletét éppen ellatd 6vond feladata,
miutdn a tobbi gyermek biztonsagarol, feliigyeletérdl gondoskodott.

A fenti feladatok ellatasdban a helyszinen jelenlévd tobbi munkatdrsnak is segitséget kell
nyUjtania.

A balesetet szenvedett gyermek megnyugtatd ellatasa utan tajékoztatni kell az 6vodavezetot,
amennyiben orvosi ellatas sziikséges, akkor azonnal értesiteni kell a sziiloket is.

A gyermekbalesetek jelentésének modjat az EMMI r. 169. § (2) bekezdése tartalmazza.

A gyermekbalesetek jegyzOkonyvezése €s nyilvantartdsa a gyermekvédelmi felelds feladata.
Az elektronikus uton kit6ltott, kinyomtatott, hitelesitett jegyzOkonyv egy példanyat megkapja
a sziild, egy példanyat az 6voda irattaraban kell megdrizni.

Nem sulyos balesettel kapcsolatos feladatok:

e abaleset koriilményeinek kivizsgalasa
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e jegyzOkonyv készitése
e Dbejelentési kotelezettség teljesitése

Stulyos balesettel kapcsolatos tovabbi eldirasok:

e azonnali jelentés a fenntartonak

e legalabb kozépfoki munkavédelmi képesitéssel rendelkezd személy bevondsa a baleset
koriilményeinek a kivizsgalasaba

A baleset koriilményeinek kivizsgalasanal biztositani kell a sziildi szervezet képviseldjének

részvételét.

A munkavédelmi felelds kiilonleges feleldssége, hogy

e gyermekbalesctet kovetden intézkedjen annak megelézésére, hogy hasonld eset ne
forduljon el6,

e az 6voda minden alkalmazottjat tdjékoztassa.

4.3 A nevelomunka biztonsagos feltételeinek megteremtése
4.3.1 Nevelési idében szervezett, 6vodan kiviili programokkal kapcsolatos szabalyok

Az 6vodapedagogusoknak lehetdségiik van dvodan kiviili programok szervezésére is:

e kirandulas, séta

e szinhdz-, mizeum-, kidllitas latogatas

e sportprogramok

e iskolaldtogatas stb.

A sziil6k a nevelési év kezdetén irdsban hozzajarulnak ahhoz, hogy gyermekiik az 6vodan
kiviil szervezett programokon részt vegyen.

Az 6vodapedagogusok feladatai:

e A csoport falijsagjan tajékoztatjak a sziiloket a program helyérdl, idépontjarol és a
kozlekedési eszkozrol.

e Az ovodavezetd tdjékoztatdsa elézetesen szoban, majd a program megkezdésekor helyi
formanyomtatvany (helyszin, résztvevok neve, kisérok neve, idétartam, kozlekedési
eszk0z) kitoltésével irasban.

A program akkor tekinthetd engedélyezettnek, ha azt az 6vodavezetd vagy helyettese irasban

ellenjegyezte.

Kiilonleges eldirasok

A programhoz a gyermeklétszamnak megfeleld kisérdt kell biztositani.

o Tomegkozlekedés igénybe vételekor 8 gyermekenként 1-1 f6 felndtt kiséré — de minimum
2 16

e Bérelt autobusz esetén 10 gyermekenként 1-1 6 felnétt kisérd

Gondoskodni kell az elsésegélynytjtashoz sziikséges felszerelésrol.

4.3.2 Az 6vodai alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabalyok:
e Az intézmény valamennyi alkalmazottjdnak érvényes munkakori alkalmassagi orvosi

véleménnyel kell rendelkeznie.
o A HACCP-el6irasok betartasa €s betartatasa mindenki felelossége.
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e Az intézmény egész teriiletén és 10 méteres korzetében tilos a dohanyzas!
e Az intézményen beliil szeszes ital fogyasztasa tilos!

4.4 Rendkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teend6k

Az o6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
felettesének jelenteni. A sziikséges intézkedésekrdl és a fenntarto értesitésérdl az dvodavezetd
dont.

Rendkiviili esemény (bombariadd, tliz, természeti katasztrofa) esetén az épiilet kitiritését, a
sziikséges intézkedések megtételét a tlizriadod terv eldirdsainak megfelelden kell elvégezni.

Bombariado esetén minden esetben azonnal értesiteni kell a renddérséget, és haladéktalanul
meg kell kezdeni az épiilet kitiritését.

A gyermekek biztonsagos, ideiglenes elhelyezése a szomszédos oOvodaban, iskolaban
tornateremben torténik.

Amennyiben az 6vodavezetd, tagovoda-vezeté nem tartézkodik az épiiletben, a helyettese,
illetve a legmagasabb iskolai végzettséggel és szolgélati idovel rendelkezé munkatars
gondoskodik a bejelentésrél és a kilirités megszervezésérdl, majd a vezetd értesitésérol.

A bombariadorol és a hozott intézkedésekrdl az ovodavezetd rendkiviili jelentésben értesiti a
fenntartot.

5. A pedagogiai munka belso ellenorzésének rendje

A belsd ellendrzés legfontosabb feladata az intézményben folyd pedagogiai tevékenység
eredményességének, szakszerliségének, célszerliségének ¢s hatékonysdganak a vizsgilata,
annak feltardsa, hogy milyen teriileten sziikséges erdsiteni a tevékenységet, milyen
teriileteken kell a rendelkezésre allo eszkozoket, felszereléseket feltjitani, korszeriisiteni,
illetve boviteni.

Teriiletei:

e Szakmai-pedagogiai tevékenység

e Taniigy-igazgatasi feladatok ellatasa

e Munkaltatoi jogkorbol adodo feladatok (hatariddk, jogszabalyi eldirasok betartasa)

Modszerei:

e Megfigyelés (csoportlatogatas),

e Dokumentumelemzés (tervezési, értékelési, taniigy-igazgatasi)
e Bejaras, leltarozas

e Részvétel a munkaban

Alapelvei:
konkrétsag
objektivitas
folyamatossag
tervszeriliség
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e pedagogiai Onallosag tiszteletben tartasa

e humanus megkozelités, kdlcsonds bizalom
e Onallésag, onértékelés fejlesztése

e perspektivak adasa

e pozitivumok erdsitése

A pedagdgiai munka éves ellendrzési litemtervét a vezetd-helyettes, a tagovoda-vezetk és a
szakmai munkak6z0sség vezetdje javaslatai alapjan az intézményvezetd késziti el.

Az ellendrzési terv az éves munkaterv része. Az ellendrzési terv tartalmazza az ellendrzés
teriileteit, modszereit, szempontrendszerét €s litemezeését.

Az ellendrzési tervet az intézményben nyilvanossagra kell hozni. Az ellendrzés kiterjed az
egyes feladatok elvégzésének modjara, mindségére, a munkafegyelemmel 0Osszefiiggd
kérdésekre.

Az ellendrzési terv végrehajtasaért az intézményvezeto felel.
Az intézményvezetd az egyes nevelési teriiletek ellendrzésébe bevonja a vezeto-helyettest, a
tagdvoda-vezetdket €s a szakmai munkakdzosség vezetdjét.

Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrdl az intézményvezetd dont.
Rendkiviili ellenérzést kezdeményezhet az intézményvezeto-helyettes, a tagévoda-vezetok, a
szakmai munkak6zosség vezetdje és a sziilbi szervezet.

Az ellenérzés tapasztalatair6l irasos feljegyzést kell késziteni, azt az érintett
ovodapedagogussal, illetve dolgozoval ismertetni kell, aki arra széban vagy irdsban
észrevételt tehet.

Az intézményvezetd, a tagdvoda-vezetd minden €évben valamennyi Ovodapedagdgus és
technikai dolgozé munk4jat értékeli legalabb egy alkalommal.

A pedagogiai munka belso ellendrzésének eredményeit, illetdleg az ellendrzés altalanosithatod
tapasztalatait a nevelési évzard értekezleten értékelni kell, megallapitva az esetleges
hidnyossagok megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket.

6. Egyéb kérdések

6.1 Nyilatkozat tomegtajékoztatoé szerveknek

A televizio, a raddi6 és az firott sajtd képviseldinek adott mindennemil tajékoztatas

nyilatkozatnak mindsiil.

Nyilatkozattétel esetén az alabbi eldirasokat kell betartani:

e Az intézményt ¢érintd kérdésekben a tdjékoztatasra, illetve nyilatkozataddsra az
intézményvezetd vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

e A koOzolt adatok szakszerliségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkozo felel.

e A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra,
valamint az intézmény j6 hirnevére és érdekeire.

e Nem adhaté nyilatkozat olyan liggyel, ténnyel €s koriilménnyel kapcsolatban, amelynek
1d6 elotti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek
anyagi vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyekrdl a dontés nem a
nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.
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6.2 A kereset-kiegészités feltételei

Az 6vodavezetd hatarozott idére, vagy egyszeri alkalomra szoldan kereset-kiegészitéssel (ha
az intézmény koltségvetése lehetové teszi) ismerheti el a kivalo teljesitményt, az atmeneti
tobbletfeladatok ellatasat, tovabba a teljesitményértékelés eredményét az alabbi szempontok
figyelembevételével

e olyan folyamatos pedagogiai tevékenység, amely tulno a csoportkereteken

e palyazatirés

e publikalas

e bemutatok tartasa

1j modszerek, tletek kiprobalasa, megvalositasa, tovabbadasa

bels6 ellendrzések tapasztalatai

ovodapedagogusi tevékenységével emeli €s erdsiti az dvoda elismertségét

palyakezddk szakmai segitése

e olyan munkdaban valo részvétel, amely nem kapcsolddik a munkakoréhez

A Kkereset-kiegészités mértékérdl az dvodavezetd dont. A dontés-elokészités folyamataban
kikéri az ovodavezetd-helyettes, tagovoda-vezetdk, a szakmai munkak6zosség vezetdje és a
KT elnokének véleményét.

6.3 A teljesitménypotlék alkalmazasa

Az dvodaban teljesitménypotliékot nem alkalmazunk.
6.4 Munkakori leiras mintak

Az egyes munkakorokhoz tartozo feladat- és hataskorok.
6.4.1 Ovodavezets-helyettes

Munkakor megnevezése: 6vodavezet6-helyettes

Kozvetlen felettese: 6vodavezetd

e Vezetd-helyettesi feladatkorébdl adodo feladata, feleldssége a Szervezeti felépités fejezet
1.2 pontjaban keriilt rogzitésre.

e Ovodapedagégusi munkakorébdl adodé feladata azonos a 6.4.2 pontban leirtakkal.

6.4.2 Ovodapedagogus

Munkakor megnevezése: 6vodapedagogus

Kozvetlen felettese: 6vodavezetd, tagovoda-vezetd

Heti munkaideje 40 6ra, ebbdl kotelezd oraszama 32.

Fobb feleldsségek és tevékenységek

A pedagdgus mindsités kovetelményrendszerében megfogalmazott kritériumoknak megfeleld

munkavégzeés.

Betartja az 6voda etikai kodexében megfogalmazott — a munkavégzésre, a kapcsolatokra, a

titoktartasra vonatkoz6 — etikai norméakat.

e a pedagogiai program elvrendszerének, értékrendjének megfeleléen tervezi, szervezi,
irdnyitja a csoportjaban foly6 pedagogiai munkat

e az éves munkatervnek megfelelden Onalléan és feleldsséggel fejleszti az egyént és a
csoportot

o felismeri, sziikség esetén szakszolgalathoz iranyitja az arra raszorulokat
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neveldémunkdjaban érvényesiti a tehetséggondozast, felzarkoztatast, a kiilonbozoségek
elfogadtatasat

biztonsagos koriilményeket teremt a gyermekek értelmi-testi-lelki fejlodéséhez

szakmai ismereteinek bovitése érdekében részt vesz bemutatokon, konferenciakon,
eléadasokon, pedagdgiai forumokon

naprakészen vezeti a csoportmunkahoz kapcsolodd kotelezd adminisztracios feladatokat
(mulasztasi napld, csoportnapld, gyermekek egyéni fejlodését nyomon kovetd
dokumentacio)

folyamatosan értékeli és ellendrzi csoportjaban a gyermekek teljesitményét, fejlodését, és
errdl az eljarasrendben rogzitetteknek megfelelden feljegyzést készit

a sziilok tajékoztatasara — az eljarasrendben foglaltaknak megfelelden — fogadoorat
kezdeményez, és nyitott a sziilok altal igényelt fogadoordk megtartdsara

gondoskodik a gyermekek adatainak folyamatos aktualizalasarol

csoportvaltas esetén gondoskodik a gyermekkel kapcsolatos informaciok teljes kori
atadasarol

kialakitja csoportjdban az SZMSZ-ben rogzitett linnepek és az évodai hagyomanyokhoz
kapcsolodo programok megilinneplésének mod;jat

elvégzi az éves munkatervben szerepld, névre sz616 feladatokat

csoportjaban és az udvaron egyarant gondoskodik a jatékok €s eszkdzok rendben tartasarol,
esténként takaritdsra alkalmas allapotban adja 4t a csoportszobat

az informaciodkat idoben és megfelelé mdodon tovabbitja az érintetteknek

a koltségvetés készitésénél javaslatot tesz csoportjaban a butorok, eszkozok javitasara,
potlasara, bovitéseére

Kiilonleges felelossége

tovabbkeépzési kotelezettségét teljesiti

munkavégzése soran betartja a jogszabdlyban és az intézményi szabalyzatokban foglalt
eldirasokat

leltari feleldsséggel tartozik csoportjanak berendezési targyaiért és eszkozeiért, a
személyes hasznalatra atadott informatikai eszkozokért (laptop, projektor)

a rendelkezésére biztositott pénziigyi kerettel Onalloan gazdalkodik tnnepélyek
szervezésekor és jatekvasarlaskor

a gyermekek, a sziil6k, a dolgozok személyiségjogait érintd informacidkat megorzi, egyéb
esetben a kozalkalmazotti torvényben foglaltak szerint jar el

alkalmassagi vizsgalaton annak lejarta el6tt megjelenik

Kapcsolatok

a neveldtestiilet tagjaként aktivan részt vesz a neveldi értekezleteken, legjobb tudéasa
szerint torekszik a pedagogiai cél megvaldsitasara

torekszik a legjobb munkakapcsolat kialakitasara valtotarsaval és a csoport dajkajaval
beszamol a neveldtestiiletnek a tovabbképzéseken szerzett informaciokrol

pedagdgiai tevékenységével segiti az 6voda és a csalad egytittmiikodését (sziildi értekezlet,
fogadoora, nyilt nap, kdzds programok)

a gyermekekkel, a sziil6kkel és a munkatarsakkal udvarias, segit6kész magatartast tantsit
megbecsiili kollégai munkdjat

Munkakoriilmények

szabad hozzaféréssel rendelkezik a szertarban elhelyezett eszk6zokhoz
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e anagyobb értékili informatikai eszkozoket (laptop, projektor) az 6vodatitkartol veheti at az
atadas-atvétel dokumentélasa mellett

e internet: a vezetd, tagbvoda-vezetd irodajaban szabadon hozzaférhetd

o telefonhasznalat — a telefonok hasznalatardl rendelkezd belsd szabalyzatban foglaltaknak
megfeleléen

6.4.3 Dajka

Munkakor megnevezése: 6vodai dajka

Kozvetlen felettese: dvodavezetd-helyettes, tagovoda-vezetd

Heti munkaideje: 40 o6ra, amit hetenkénti valtassal tolt le

Délel6ttos miiszak: 05.30 — 13.30-ig

Délutanos miszak: 09.30 — 17.30-ig

Mivel a dajkak munkaja készenléti munkanak mindsiil (nem teheti meg, hogy félbehagyja a
munkajat), ezért a 20 perc munkakdri szilinet érvényesitésétdl eltekintek.

A vezetd a munkarendrdl ettdl eltéré modon is rendelkezhet (pl. alacsony gyereklétszam,
helyettesités miatt).

Fobb felelosségek és tevékenységek
Nevelomunkat segito feladatok

1. Napi feladatok:

A 6vond mellett a nevelési tervnek megfelelden tevékenyen vesz részt a gyermekcsoport
¢letében ( a munkarend szerint bizonyos idészakokban két csoportban)

— részt vesz a kornyezet €pitésében, szépitésében

— biztositja a gyermekek étkezési feltételeit

— csoportszoba rendezés

— segit a mozgésos tevékenység elokészitésében (gyermekek kisérése)
— segitséget nyljt az 6ltdozésnél

— az egészségligyi eldirasoknak megfelelden jar el

rendben tartja sajat csoportszobajat, 61t6z9jét, mosdojat

a mosddban az életkori sajatossagoknak megfelelden segitséget nyujt
fogyasztasra, talalasra el6késziti az ételeket, elrakja a hasznalt eszkozoket
gondoskodik megfeleld ivovizrdl télen-nyaron

a munkarendnek megfelelden a reggelit, ebédet €s uzsonnat atveszi

. Heti feladatok:
fert6tleniti a fogmoso poharakat és fésiiket
meglocsolja a virdgokat (csoport, 61t6z0, lépcsdhaz)
mossa, cseréli a torolkozoket

e o o |

. Idészakos feladatok:
sziikség szerinti varrja, javitja a textilidkat
valtja a gyermekek dgynemtiit
mossa, vasalja a csoport textilidit
fert6zo betegség esetén teljes fertdtlenitést végez
lemossa a jatékokat, polcokat és butorokat
sziikség esetén elokésziti a fellépd ruhakat

e 6 o o o o (W
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sziikség esetén ellatja az elsdsegélynyujtassal, egészségiiggyel kapcsolatos feladatokat
elkiséri csoportjat az 6vodan kiviili programokra (a munkarend alapjan munkaidében vagy
plusz 6raban)

aktivan részt vesz a csoport-, illetve 6vodaszintii iinnepek lebonyolitasaban

Takaritasi feladatok

Munkajat a takaritasi utasitas szerint végzi.

. Napi feladatok:

o [

a munkarendnek megfeleléen reggel, illetve délutan kitakaritja a sajat csoportszobajat
(asztalok suroldsa, letorlése, porszivozas, felsoprés, felmosas, sarkok, radiator alatti rész
portalanitasa)

étkezések utan felseper, ha sziikséges, felmos

kitakaritja a csoporthoz tartozé mosdokat délben és este (WC-kagylok, mosdokagylok,
titkkrok, zuhanyzotalcdk tisztan tartdsa, ferttlenitése)

délben felmossa a gyermekoltozot

délelott sziikség szerint és délben felmossa a 1épcsdhazat

délutanonként a padok elmozgatasaval lesopri és felmossa gyermekoltdzoket, folyosot,
1épcsdhazat

kiliriti, tisztan tartja a szemeteseket

minden nap Kitakaritja a tornatermet (porszivozas, felmosas naponta + hetente egyszer az
eszk6zok elmozgatasa) és az egyéb helyiségeket (iroda, nevel6i szoba, orvosi szoba,
fejlesztd helyiség, konyha, mosokonyha, tarolo helyiségek)

. Heti feladatok:

pokhalozas

portalanitja a fiird0 €s az 4tado6 ablakparkanyait
sajat csoportjaban letorli a port

letorli az 61tozészekrények tetejét és a cipOtartokat
rendben tartja a teraszokat

. Id6szakos feladatok:

o W

sziikség szerint lemossa az ajtokat

évente 2 alkalommal elvégzi a csoportja teljes nagytakaritdsat (butorok elmozgatasa,
radidtorok lemosasa, WC-tartalyok, csempe lemosasa, csdvek, villanykapcsolok tisztitasa,
01toz6szekrények lemosdasa, ablakok tisztitdsa, fliggdny mosésa)

kozos feladatként a kozos helyiségek (folyoso, 1épcs6hdz, mosokonyha, fejlesztdszoba,
feln6tt 61t6z0, tornaterem, szertarhelyiségek, jatéktarolok, irodak) teljes nagytakaritasa

Kiilonleges felelossége

munkavégzése soran betartja a jogszabalyban és az intézményi szabalyzatokban foglalt
eldirasokat

alkalmassagi vizsgalaton idében megjelenik

a szelektiv hulladékgytijtési szabalyokat betartja

hianyzasat, illetve munkaba allasat idoben jelzi a vezetd-helyettesnek, tagovoda-vezetdnek
naprakészen vezeti a takaritasi nyilvantarto lapot és a jelenléti ivet

a rabizott gépeket ¢és eszkozoket rendeltetésszertien és a munkavédelmi eldirdsoknak
megfelelden hasznalja, sziikség szerint tisztitja, allagmegdvasukrol gondoskodik
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e gondoskodik a tisztitdszerek biztonsagos tarolasarol

e az ¢piilet biztonsaga érdekében zaraskor ellendrzi a nyilaszarokat, vilagitast, vizcsapokat
e az ovoda kulcsaiért teljes felelosséggel tartozik

e a Haléasz Utcai Tagdvodaban kezeli a riasztot

e a csoport textilidival, edényeivel a leltar szerint elszamol

e atliz- és munkavédelmi, valamint a HACCP-el6irdsokat mindenkor betartja

Tervezés

o tervezi a felhasznalt tisztitoszer és mosoOszer mennyis€égét, és egyezteti a vezeto-
helyettessel, tagévoda-vezetdvel

e javaslatot tesz a munkakoriilmények javitdsahoz sziikséges targyi feltételek fejlesztésére

Bizalmas informaciok kezelése
e a gyermekekrdl pedagdgiai informdaciot, az dvoda belsd életérdl, gazdasagi helyzetérol
felvilagositast nem adhat!

Kapcsolatok

e a gyermekekkel, a sziilokkel és a munkatarsakkal szemben udvarias, segitOkész
magatartast tantsit

e megbecsiili kollégai munkd;jat

6.4.4 Ovodatitkar

Munkakoér megnevezése: ovodatitkar

Kozvetlen felettese: 6vodavezetd, tagovoda-vezetd

Heti munkaideje: Az Istvan bird utcai épiiletben, és a Halasz Utcai Tagovodaban 30 ora, napi
07.30-13.30 oraig, a Kiraly Utcai Tagovodaban 20 6ra 08.00-12.00 oraig (az ettdl eltérd
munkaid6é-beosztast az 6vodavezetd rendeli el, példaul ebédbefizetések alkalmaval)

Fobb felelosségek és tevékenységek

fogadja és rendszerezi a naponta érkezd postai kiilldeményeket, vezeti az iktatast

bonyolitja a kimend €s bejovo postazasi feladatokat

naponta 9sszesiti €s megrendeli az étkezéseket

beszedi, elszamolja az étkezési dijakat, rendszerezi a szamlakat

intézi, és naprakészen nyilvantartja az étkezési kedvezményeket, normativ tdmogatasokat

vezeti és leadja a havi étkezési OsszesitOket

felveszi és elszamolja az elldtmanyokat, készpénzeldlegeket

naprakészen vezeti a kotelezettségvallalasok nyilvantartasat

elkésziti és betartja a likviditési tervben foglaltakat

felvezeti a KIR3-adatszolgaltatast

naprakészen vezeti a koltségvetés felhasznalasat, egyezteti a gazdalkodo szervezet

analitikus nyilvantartasaval

vezeti az anyagszamadasi naplokat, kartonokat

elkésziti a vagyonkimutatast

elokésziti a leltarozast, és részt vesz annak lebonyolitasaban

elokésziti a hazi selejtezést, majd annak jovahagyasa utdn elvégzi az anyagszdmadasi

naplobol torténd kivezetést

o clkésziti a hianyzasjelentéseket, tulorak elszamolasat, tb-jelentéseket, nyilvantartja a
betegszabadsagokat
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a dolgozok uti és egyéb koltségeinek felvétele, kifizetése, étkezési jegyek igénylése, az

atvételek igazoltatasa

e intézi az utazasi igazolvanyokat

e részt vesz pedagogiai, taniligy-igazgatdsi ¢s adminisztraciés anyagok szamitdégépes
vezetésében, gépelésében, sokszorositasaban

e segit a normativa igénylésben é€s a statisztika elkészitésében

szakszerlien vezeti ¢és tarolja az irattari anyagot

lebonyolitja a kiillonb6zd beszerzéseket

naprakészen vezeti a raktarkészletet

intézi a kozcélu foglalkoztatottak dokumentumait

Kiilonleges felel6ssége

e munkavégzése soran betartja a jogszabalyban és intézményi szabalyzatokban foglalt
eldirasokat

e arabizott 6vodakulcsokért teljes feleldsséggel tartozik

e az iroda biztonsiga érdekében tavozaskor ellendrzi a nyildszarokat, irodatechnikai
berendezéseket

¢ mindenkor betartja a pénzkezelés szabalyait, ezért anyagi feleldsséggel tartozik

e a rabizott gépeket és eszkozoket rendeltetésszerlien és a munkavédelmi eldirdsoknak
megfelelden haszndlja, sziikség szerint tisztitja, llagmegovasukrol gondoskodik

Tervezés
e a koltségvetés készitésénél javaslatot tesz a sziikséges fogyoeszkozok ( irodaszerek)
beszerzésére

Bizalmas informaciok kezelése

o rendkiviil koriiltekinté modon kezeli az 6voda dolgozoirdl és a gyermekekrdl szold
nyilvantartasokat

e a gyermekek, a sziilok, a dolgozok személyiségjogait érintd informacidkat megdrzi, egyeb
esetben a kozalkalmazotti torvényben foglaltak szerint jar el

e a gyermekekrdl pedagogiai informaciot, az dvoda belsd életérdl, gazdasagi helyzetérdl
felvilagositast nem adhat

Ellendrzés
o cllendrzi a megvasarolt €s beszallitott berendezéseket, arukat, egyezteti ezeket a szamlaval
o intézkedik az aktudlis garancialis szervizelés és karbantartas elvégzésérdl

Kapcsolatok

e az ovoda dolgozojaként j6 munkakapcsolat kialakitasara torekszik a hivatalos ligyintézések
folyaman

e napi kapcsolataban egyiittmiikodik a Varosi Gyermekkonyha élelmezésvezet6jével

e a gyermekekkel, a sziilokkel és a munkatarsakkal udvarias, segitOkész magatartast tanusit

e megbecsiili kollégai munkajat

6.4.5 Karbantarto

Munkakdr megnevezése: részmunkaidében foglalkoztatott karbantartd
Kozvetlen felettese: 6vodavezetd, tagovoda-vezetd

35



Heti munkaideje: Az Istvan bird utcai épiiletben és a Halasz Utcai Tagdévodaban 40 6ra, napi
05.30-13.30 oraig, a Kiraly Utcai és a Sopronkdhidai Tagdévodaban 20 6ra 06.00-10.00 o6raig
A vezet0 a feladatok fliggvényében a munkarendrdl ettdl eltéré modon is rendelkezhet.

Fobb felelosségek és tevékenységek

Napi feladatok
o Az id6jarasnak, az évszaknak és a sziikségleteknek megfeleléen karbantartja az 6voda
udvarait és elokertjét
— felsopri, forgatja, locsolja a homokozdt
— gondozza a fiives teriileteket, viragoskerteket (flinyiras, locsolas, gazolas)
— Osszegyljti a faleveleket
— eltakaritja a havat, elvégzi a sikossag-mentesitést
— tisztan tartja a jardakat
o clvégzi az 6voda épiiletében 1évo, szakmunkat nem igényld karbantartasi munkakat
o fiitési id6szakban kezeli a gazkazanokat ( a Kiraly Jendé Utcai Tagovoda kivételével)

1doszakos feladatok

o sziikség szerint lefesti és karbantartja az udvari fajatékokat

segit a lomtalanitasban

alkalmassagi vizsgalaton annak lejarta el6tt megjelenik

javaslatot tesz a munkakoriilmények javitdsahoz sziikséges targyi feltételek fejlesztésére
kikésziti elszallitasra a kukdkat, valamint gondoskodik azok tisztan tartasarol

Kiilonleges felelossége

e munkavégzése sordn betartja a jogszabalyban és az intézményi szabalyzatokban foglalt
eldirasokat

e kikiiszoboli vagy jelzi a baleseti veszélyforrasokat

e a rabizott gépeket €s eszkozoket rendeltetésszerlien €s a munkavédelmi eldirdsoknak
megfelelden hasznalja, szlikség szerint tisztitja, dllagmegdovasukrol gondoskodik

e arabizott kulcsokért teljes felelosséggel tartozik

e gondoskodik a munkaeszk6zok biztonsagos tarolasarol

e a tliz- €s munkavédelmi el6irasokat mindenkor betartja

Kapcsolatok
e a gyermekekkel, a sziilokkel és a munkatarsakkal szemben udvarias, segitOkész

magatartast tantsit
e megbecsiili kollégai munkajat

IV. Zaro rendelkezések

1. A szervezeti és miikodési szabalyzat hatalybalépése
Jelen szabdlyzat a nevelGtestiileti elfogadast kdvetd napon 1ép hatalyba.

A hatalybalépéssel egyidejiileg érvényét veszti az intézmény ........ /2013 sz. hatarozattal
jovahagyott szervezeti ¢s miitkodési szabalyzata.
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Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartasa az O6voda valamennyi alkalmazottjara
kotelezo, megszegése esetén az dvodavezetd munkaltatoi jogkdrében intézkedhet.

2. A szervezeti és miikodési szabalyzat feliilvizsgalata, modositasa

Feliilvizsgélata: évenként, jogszabalyi és hasznalhatosagi szempontok figyelembevételével
Modositasa: az 6vodavezetd hataskore, kezdeményezheti a nevel6testiilet €s a KT elnoke
A modositas indoka lehet:

e jogszabalyvaltozas

alapito okirat tartalmanak valtozasa

tulszabalyozott rendszer

e hianyosan szabalyozott rendszer

o hibas illetékesség vagy hataskor kijelolés

A modositas soran az elkészitésre vonatkozo legitimacios eljarast kell lefolytatni.

3. A szervezeti és miikodési szabalyzat nyilvanossaga

A hatalyba lépett SZMSZ-t meg kell ismertetni az 6voda minden alkalmazottjaval,
valamint azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az o6vodaval, és meghatarozott korben
hasznaljak helyiségeit.

e Az SZMSZ-ben foglaltakrol a sziiloket is tajékoztatni kell.

o A hozzaférhetOség biztositasat jelen Szabalyzat tartalmazza.

4. A szervezeti és miikodési szabalyzat melléklete

Kelt: Sopron, 2017 év 09 honap 26 nap

ovodavezetd
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Legitimacio

A szervezeti és miikodési Szabalyzat tekintetében véleményezési jogaval €lt az dvoda sziiléi
szervezete. Véleményiiket a ...90/1.../2013 szamu jegyz6konyv tartalmazza.

Kelt: Sopron, 2013 év 03 honap 27 nap

sziiloi szervezet elndke/képviseldje

A szervezeti és milkddési Szabalyzatot a neveldtestiilet 100% aranyu ,,igen” szavazataval,
90/2.../2013 szamu nevel6testiileti hatarozataval 2013.03. 27. napjan elfogadta.

neveldtestiilet képviseldje

Nadasné Erdei Andrea 6vodavezetd
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Mellékletrek

1. szamu melléklet

Szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje

Az Allamhéztartas miikodési rendjérdl szold 217/1998. (X11.30.) kormanyrendelet 14/A. § (5)
bekezdése alapjan a koltségvetési szerv vezetdje koteles szabalyozni a szabalytalansagok
kezelésének eljarasrendjét.

Intézménylink Onalloan mikodd koltségvetési szerv. Pénziigyi-, gazdasagi feladatainkat

SMIV Polgarmesteri Hivatal Kozgazdasagi Osztalya latja el.

I. A szabalytalansag fogalma

Tagabb értelemben a korrigalhato mulasztasok vagy hianyossagok, illetve a fegyelmi-,
biintetd-, szabalysértési- €s kartéritése eljaras meginditasara okot ado6 cselekmények.

Sziikebb értelemben az intézményi gazdalkodas barmely gazdasagi eseményében, az allami
feladatellatas barmely tevékenységében, az egyes miveletekben, stb. eléforduld valamely

1étezd szabalytol (torvény, rendelet, utasitas, szabalyzat, munkakori leiras) valo eltérést jelent.

Alapesetei lehetnek:
1. Szandékosan okozott szabalytalansagok
Ide tartoznak:

- afélrevezetés,

- acsalas,

- asikkasztas,

- amegvesztegetés,

- alopas,

a szandékosan okozott szabalytalan kifizetés.

2. Nem szandékosan okozott szabalytalansagok: ezek lehetnek figyelmetlenségb6l, hanyag
magatartasbol, helyteleniil vezetett nyilvantartasbol szarmazo szabalytalansagok.

A szabalytalansagok megel6zésével kapcsolatosan az intézmény vezetdjének feleldssége,
hogy:

- A jogszabalyoknak megfeleld szabalyzatok alapjan miikodjon az intézmény.
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- A szabalytalansagot, illetve a szabalyok betartdsdt folyamatosan kisérje
figyelemmel.

- Szabalytalansag esetén hatékony intézkedés sziilessen.

- A szabalytalansag korrigaldsra keriiljon annak a mértéknek megfelelden,

amilyen mértéket képviselt a szabalytalansag.

A szabalytalansagokkal kapcsolatos intézkedések célja, hogy:

- Hozzajaruljon a kiilonb6z0 jogszabalyokban és szabalyzatokban meghatarozott
eléirasok sériilésének, megszegésének, szabalytalansag kialakulasanak
megakadalyozasdhoz, illetve megel6zéséhez,

- Keretet biztositson ahhoz, hogy a kiilonb6z6 eldirasok sériilése, megsértése
esetén a megfelel allapot helyreallitasra kertiljon,

- A hibak, a hianyossagok, tévedések korrigalasra keriiljenek,

- Afelelésségre fény deriiljon,

- Az intézkedések megtorténjenek.

A szabalytalansagok kezelése az intézmény vezetdjének a feladata.

II. A szabalytalansagok megelozése

A szabalyozottsag biztositasa, a szabalytalansigok megakadalyozasa elsddlegesen az
intézmény vezetdjének a felelossége.

Az Aht. 97. §-a szerint:

Az intézmény vezet6je felelés a feladatai ellatasdhoz az intézmény vagyonkezelésébe,
hasznalataba adott vagyon rendeltetésszerli igénybevételéért, az alapitd okiratban eldirt
tevékenységek jogszabalyban meghatarozott kovetelményeknek megfeleld ellatasaért, az
intézmény gazdalkodasaban a szakmai hatékonysag és a gazdasadgossag kovetelményeinek az

érvényesitéséért, a tervezési, beszamolasi, informécidszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért,

¢s hitelességéért, a gazdalkodasi lehetéségek és a kotelezettségek 0Osszhangjdért, az
intézményi szamvitel rendért, a folyamatba épitett elézetes és utdlagos vezetdi ellendrzés,

valamint a belsé ellenérzés megszervezéséért és hatékony mikodtetéséért.

I1I. Szabalytalansagok észlelése a FEUVE rendszerben
A szabalytalansagok észlelése a folyamatba épitett eldzetes és utodlagos vezetdi ellendrzés

rendszerében torténhet, a munkavallal6 €s a munkaltato részérdl egyarant.
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1. Ha az intézmény valamely munkatdrsa észlel szabalytalansadgok, koteles értesiteni:

- Az 6voda vezetdjét,

- Amennyiben az 6voda vezetdje az adott ligyben érintett, annak felettesét,

- A felettes érintettsége esetén a feliigyeleti szervet.
Ha az 1. pontban megfogalmazottaknak megfeleléen értesitett személy megalapozottnak
talalja a szabalytalansadgot, ugy err0l értesiti az intézmény vezetdjét, akinek kotelessége
gondoskodni a megfelel6 intézkedések meghozatalardl, illetve indokolt esetében a sziikséges

eljarasok meginditasarol.

2. Ha az 6voda vezetdje, illetve a gazdasagi egység vezetdje észleli a szabalytalansagok, a
feladat, a hataskor és feleldsségi rendnek megfelelden kell intézkedést hozni a szabalytalansag

korrigalasara, megsziintetésére.

3. Amennyiben az intézmény belsé ellenére ellendrzési tevékenysége soran észleli a
szabalytalansagot, a 193/2003. (IX.26.) kormanyrendelet rendelkezéseinek megfeleléen kell
eljarnia. Az intézménynek intézkedési tervet kell kidolgoznia a belsé ellenér megallapitasai

alapjan, az intézkedési tervet végre kell hajtani.

4. Ha kiils6 ellendrzési szerv tett szabalytalansagra vonatkozo megallapitasokat az ellenérzési
jelentésében, akkor a biintetd-, szabalysértési-, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras
meginditasara okot ado cselekmény, mulasztas vagy hianyossag gyanuja esetén az ellenérzé
szervezet milkodését szabalyozod torvény, rendelet alapjan jar el. A szabalytalansagra

vonatkoz6 megallapitasok alapjan az intézménynek intézkedési tervet kell kidolgozni.

IV. A szabalytalansag észlelését koveto eljarasok és intézkedések

Az eljarasok lehetnek:

1. Biintetoeljaras

A biintetd torvénykonyvrdl szolo 1978. évi IV. torvény 10. § (1) bekezdése szerint
blincselekmény az a szandékosan vagy — ha a torvény a gondtalan elkovetést is biinteti —
gondatlansagbol elkovetett cselekmény, amely veszélyes a tarsadalomra, és amelyre a
torvénybiintetés kiszabasat rendeli.

A biintetdeljarasrol szold 1998. évi XIX. torvény (tovabbiakban: Be.) 6. § (1) bekezdése

kimondja, hogy a birosagnak, az tigyésznek és a nyomozohatosagnak kotelessége a
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torvényben foglalt feltételek megléte esetén a biintetéeljarast meginditani. A Be. 171. § (2)
bekezdése eldirja, hogy a hivatalos személy koteles a hatdskorében tudomasara jutott
blincselekményt feljelenteni.

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

2. Szabalysértési eljaras

A szabalysértésekrol szolo 1999. évi LXIX. torvény 1. § (1) bekezdése szerint szabalysértés
az a jogellenes tevékenységben vagy mulasztasban megnyilvanuld cselekmény, amelyet
torvény, kormanyrendelet vagy Onkormanyzati rendelet szabalysértésnek nyilvanit, s
amelynek elkovetdit az e torvényben meghatarozott joghatrany fenyeget. A torvény masodik
része foglalkozik részletesen szabalysértési eljarassal. A 82. § (1) bekezdése kimondja, hogy
szabalysértési eljaras, feljelentés, illetdleg a szabalysértési hatosag részérdl eljardo személy

észlelése vagy tudomasa alapjan indulhat meg.

3. Kartéritési eljaras

A Polgari Torvénykonyvrol szolo 1959. évi IV. torvény 339. § (1) bekezdése kimondja, hogy
aki masnak jogellenesen kart okoz, koteles azt megtériteni. Mentesiil a feleldsség alol, ha
bizonyitja, hogy ugy jart el, ahogy az adott helyzetben altaldban elvarhato. A kartéritési
eljaras meginditasara a polgari perrendtartasrol szold 1952. évi IIl. torvény rendelkezései —
elsésorban a XXII. fejezet, a munkaviszonybdl és a munkaviszony jellegii jogviszonybol
szarmaz0 perek — az iranyadok.

Kartéritési feleldsség tekintetében iranyadok tovabba a Munka Torvénykonyvérdl szolo 1992,
évi XXII. torvény (Mt.), a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIIIL. torvény

(Kjt.) megfelel6 rendelkezései.

4. Fegyelmi eljaras, illetve felel6sség

Fegyelmi eljaras, illetve felelosség tekintetében az Mt., a Kitv, illetve Kjt. Megfelelé
rendelkezései az iranyadok.

Az intézmény vezetdje felelos a sziikséges intézkedések végrehajtasaért. Bizonyos esetekben
(pl.: biintetd- vagy szabalysértési ligyekben) a sziikséges intézkedések meghozatala az arra
illetékes szervek értesitését is jelenti, annak érdekében, hogy megalapozottsag esetén az
illetékes szerv a megfeleld eljarasokat meginditsa. Més esetekben (pl.: fegyelmi tigyekben) az
intézmény vezetdje vizsgalatot rendelhet el a tényallas tisztdzasara. A vizsgalatban vald

részvételre munkatdrsakat, indokolt esetben kiilsé szakértét is felkérhet a munkajogi
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szabalyok tiszteletben tartdsara. A vizsgalat eredménye lehet tovabbi vizsgalat elrendelése is.
Erre tobbnyire akkor keriil sor, ha a szabalytalansag megallapitasat kovetéen a felelsség
eldontéséhez, vagy a hasonld esetek megelézése érdekében sziikséges intézkedések

meghatarozasahoz nem elég a rendelkezésre allo informacio.

V. Intézkedések, eljarasok nyomon kovetése
Az intézmény vezetdjének feladata a szabalytalansadggal kapcsolatos intézkedések,
eljarasok nyomon kovetése. Ennek soran, nyomon koveti:
- Az elrendelt vizsgalatokat, a meghozott dontések és a meginditott eljarasok
helyzetét.
- Az éltala és a vizsgalatok soran készitett javaslatok végrehajtasat.
- A feltart szabalytalansdg tipusa alapjan a tovabbi ,szabdlytalansag-
lehetéségeket” hasznositja, (a hasonld témak, kockazatok meghatarozasa)
informaciot szolgaltat a belsé ellenérzés szamara, elésegitve annak a
folyamatban 1évé ellendrzéseit, az ellenérzési kornyezetre és a vezetési

folyamatokat érinté eseményekre vald nagyobb ralatast.

VI. A szabalytalansag — intézkedés nyilvantartasa

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

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

2. Egy elkiilonitett, a szabalytalansdgokkal kapcsolatos nyilvantartasban iktatni kell a
kapcsolddo irdsos dokumentumokat.

3. Nyilvantartja a megtett intézkedéseket, az azokhoz kapcsolodo hataridoket.

4. A palyézati Gton felhaszndldsra keriild forrasok, koltségvetési eldiranyzatok tekintetében
figyelembe veszi az Europai Uni6 Strukturédlis Alapjai és a Kohézids Alap tamogatasainak
fogadasahoz kapcsolodd pénziigyi, lebonyolitasi, szamviteli és ellendrzési rendszerek
kialakitasarol szold 233/2003. (XII. 16.) kormanyrendelet VII. Szabalytalansagok kezelése

cimii fejezetében meghatarozottakat.

VII. Jelentési kotelezettség
A Dbelso ellenér altal végzett ellendrzések ellenérzési jelentései alapjan az ellendrzottnek

intézkedési tervet kell készitenie [193/2003. (IX.26.) kormanyrendelet 29. §]
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Az intézmény vezetdjének az éves ellendrzési jelentésben szamot kell adnia a belsé ellendrzés
altal lett megallapitasok és javaslatok hasznositdsarol, az intézkedési tervek megvalositasarol,
az ellendrzési megallapitasok és hasznosulasanak tapasztalatairdl, az ellendérzési tevékenység
fejlesztésére vonatkozo javaslatokrol. [193/2003. (IX.26.) korméanyrendelet 31. § (3) b), ba),
bb) pontok]

A Dbelsé ellendrzési kotelezettség, az ellenorzést végzé személy jogallasa, feladatai
[1993/2003. (IX.26) Kormanyrendelet]

Intézményiink 6nalléan miikodo koltségvetési szerv. Az intézmény pénziigyi és gazdalkodasi
feladatait SMJV Polgarmesteri Hivatal Kozgazdasagi Osztalya latja el az ,,Egyiittmikodési

megallapodas” szerint.
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2. szamu melléklet

Etikai kodex

A neveldtestiilet szamara tamasztott kovetelmények

v

v
v

<

Az 6vodapedagogus feladata, hogy az altala megszerzett tudast a gyermek egyéni, €s
¢letkori sajatossagait figyelembe véve kozvetitse.

Tudésat onképzéssel, szervezett tovabbképzéssel allanddan gyarapitsa.

Sajat életvitelével, példamutatasaval helyes értékrendszert kozvetitsen a gyermekek
felé.

Az Ovodapedagogus gyermekhez fiiz0d0 kapcsolatat jellemezze igényeinek
tiszteletben tartésa.

Az 6vodapedagogus igyekezzen megismerni a gyermekek személyiségét, és benniik
rejld pozitiv tulajdonsagokat erdsiteni

Mint: tudasvagy, kreativitds, szorgalom, kitartds, akarat, igényesség, helyes
onértékelés, oOnkontroll, Onmaguk ¢és masok szeretete, megbecsiilése, massag
elfogadasa.

Osztondzze a gyermekeket a tudasvagyra, keltse fel érdeklédésiiket

Vegye figyelembe és értékelje a gyermekek 6nmagukhoz viszonyitott fejlodését.

Ismerje el tévedéseit, hibait, igyekezzen azok megeldzésére, ill. kijavitasara.

Fontos, hogy a neveld rendelkezzen a kovetkez6 tulajdonsagokkal:

v
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emberszeretet,
lelkiismeretesség,
tiirelem,

empatia,
onzetlenség,
igényesség,
Onismeret,
onkontroll,
feleldsségvallalés,

massag elfogadésa.
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Az 6vodapedagogus sziillokhoz, munkatarsakhoz valo viszonyat jellemezze:
v’ akolesonos tisztelet és megbecsiilés,
v’ anyitottsag,
v’ az egyiittérzés,
v’ alehet@ségeihez mért segitségnyujtas.
A nevel6testiilet egységes kovetelményrendszer kialakitasaval torekedjen hatékonyabb

nevel6-oktatd munkara, korrekt szakmai €s munkatarsi egyiittmiikodésre.

Titoktartasi kotelezettség:

A gyermekekre, csalddjaikra, munkatarsaira vonatkozo informaciokat, tényeket,
benyomasokat minden pedagdgus szolgalati titokként kezelje, az egyéni munkakdri
leirasokban megfogalmazottak alapjan.

Minden pedagoégus erkdlesi kotelezettsége, a kezdeményezd részvétel a kolcsonds
bizalomépitésben a gyermekekkel, azok sziileivel, kollégaival.

A pedagogusok munkakori kotelezettségeit az SZMSZ szabalyozza. Minden ember jogképes,
tehat jogai és kotelezettségei vannak.

A jogok nem fiiggvényei a kotelezettségek teljesitésenek.

A gyermeki jogok:
A gyermekeket megilletik mindazok a jogok, amelyeket a Magyar Koztarsasag Alkotmanya,
torvényei (kozottiik a kihirdetett nemzetkozi egyezmények), alacsonyabb szintli jogszabalyok,

valamint az 6voda hazirendje szamara megallapit.
Sziiloi etikai kodex
Ahogy a pedagogusok kotelezettségéveé tessziik, ugy a sziiloktdl is azt varjuk, hogy
nyitottsaggal, bizalommal forduljanak gyermekeik neveldihez.
A sziilot megilleto jogok:
v' A nevelési-oktatasi intézmény szabad megvalasztisanak joga;

v Ovodank helyi pedagogiai programjanak, a hazirendjének megismerését.

Ezek alakitasaban részvételi lehetdségét biztositd jog;
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A rendszeres, részletes ¢és érdemi tdjékoztatds gyermeke fejlodésérdl, magaviseletérol,

tanulmanyi elémenetelérdl;

Tanacsadas ¢€s segitség gyermeke nevelésében;

Az a jog, hogy személyesen vagy képviseldi utjan részt vegyen az érdekeit érintd 6vodat

dontések meghozataldban,

Valasztoként és valaszthatoként részese lehet az Sziiléi Szervezet 1étrehozasanak, a sziiloi

képviselok megvalasztasanak;

Gyermeke zavartalan fejlodése érdekében a sziil6 kotelességének tekintjiik:

v
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tartsa tiszteletben gyermeke személyiségét, emberi méltosagat;

harmonidban, szeretettel nevelje gyermekét;

képviselje és védje gyermeke érdekeit;

tartson rendszeres kapcsolatot intézménylink gyermekével foglalkozo pedagdgusaival,
biztositsa gyermeke tankotelezettségének teljesitését,

kisérje figyelemmel fejlodését,

segitse gyermekének a kozdsségbe torténd beilleszkedését;

gyermeke érdekeinek védelme soran masok emberi méltosagat tartsa tiszteletben,

tekintet nélkiil annak gyermek vagy felnétt voltara.
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