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1. BEVEZETES

1.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, feladata
A szabalyzat célja az intézmény szervezeti felépitésének meghatarozdsa. A pedagodgiai
programban rdgzitett cél- és feladatrendszer hatékony megvaldsitdsdhoz, az intézmény
miikodésének, belsé rendjének kialakitasa; a belsd és kiilsd kapcsolatok szabalyozasa és

azoknak a rendelkezéseknek a megfogalmazasa, amelyeket a jogszabalyok nem utalnak mas
hataskorbe.

A szervezeti és mikodési szabdlyzat a magasabb szintli jogszabalyok rendelkezésein tul
elveiben ¢és tartalmaban illeszkedik az intézmény mas belsé szabalyaihoz,
alapdokumentumaihoz.

Az Intézmény szervezeti felépitését, feladatait és miikodési folyamatait - ¢ rendeletben és
mas jogszabalyokban foglaltak figyelembevételével - a jelen szervezeti és mitkodési szabalyzat

hatarozza meg.

1.2. A szervezeti és miikodési szabalyzat jogszabalyi alapjaul
szolgalo torvények és rendeletek

Az allamhaztartasrol rendelkezo jogszabalyok:
e Az éllamhaztartasrol szold 2011. évi CXCV. Torvény

e Az éllamhaztartds szervezetei beszamoladsi €s konyvvezetési sajatossagairdl szolo
24992/2000 (XI1.24.) Korm. rendelet

e Az allamhaztartasrol szO0lo torvény végrehajtasarol szolo 368/2011 (XI11.31.)
kormanyrendelet

e A szakfeladat rendrdl és az allamhaztartasi szakagazati rendrol szolo 56/2011 (XI1.31.)
NGM rendelet

Agazati (kozoktatasi) jogszabalyok:
e 2011.¢évi CXC. Torvény a Nemzeti Kdznevelésrol
e 2012. évi CXXIV. térvény a nemzeti kdznevelésrdl sz61o torvény modositasarol

e Az emberi erdforrasok miniszterének 20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelete a nevelési-
oktatasi intézmények mitkddeésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol

e 138/1992. (X.8.) Korm. rendelet a kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi
XXXIIL. torvény végrehajtasarol a kdzoktatasi intézményekben /Kjt. vhr./

e A Kormany 363/2012.(XI.17.) Korm. rendelete az Ovodai nevelés orszagos
alapprogramjarol

e A kozoktatdsrol szolod torvény végrehajtasarol szolo 20/1997. (II. 13.) kormany
rendelet



A Kormény 229/2012.(VIIL.28) Korméany rendelete a nemzeti koznevelésrdl szo6lo
torvény végrehajtasarol

Egyéb agazati jogszabalyok:

A kozalkalmazottak jogéallasarol szold 1992. évi XXXII. torvény /Kjt./
2012. évi L. térvény a munka térvénykonyvérdl

A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. torvény
IGyvt./

Az informacios Onrendelkezési jogrol €s az informacioszabadsagrol szold 2011. évi
CXII. torvény

A Kkoltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérél és bels6 ellendrzésérdl szolo
370/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet

2012. évi II. torvény a szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési
nyilvantartasi rendszerrdl

62/2011. (XI1.29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairol
1993. évi térvény A munkavédelemrdl

335/2005. (XII1.29) Korm. Rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl

1995. évi LXVI. toérvény A koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag
védelmérol

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

A Hajduszobosz16i Egyesitett Ovoda elfogadott Pedagogiai Programja

A munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgéalatardl és
véleményezésérol szol6 33/1998. (V1. 24.) NM rendelet

32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet a Sajatos nevelési igényli gyermekek ovodai
nevelésének irdnyelve és a Sajatos nevelési igényli tanulok iskolai oktatasanak
iranyelve kiadéasarol,

A pedagogus-tovabbképzésr6l, a  pedagdgus-szakvizsgarol,  valamint a
tovabbképzésben résztvevok juttatdsairol és kedvezményeirdl szold 277/1997. (XII.
22.) Korm. Rendelet

326/213. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagoégusok eldmeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol



1.3. A szervezeti és miikodési szabalyzat személyi, teriileti, idobeni
hatalya

Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed az 6vodaba jard gyermekekre, illetve kdzosségeikre,

— a gyermekek sziileire, illetve torvényes képviseldire,

— anevelOtestiiletre,

— az intézményvezetdre, az intézményvezetés tagjaira,

— aneveldmunkat segitokre, és egyéb munkakorben dolgozdkra,
— az 6vodanak szolgaltatast nyajtokra,

— az 6voda szolgaltatasat igénybe vevokre.
Az SZMSZ teriileti hatalya kiterjed:

— az 6voda épiiletére, illetve az ehhez tartoz6 intézményi teriiletre,

— az ovoda teriiletén kiviil szervezett, az dvodai nevelés idejében és keretében zajlo
program, esemény esetében a program, esemény helyszinére,

— az ovoda képviselete szerinti alkalom, kiils kapcsolat esetén az alkalom helyszinére.
Az SZMSZ idébeni hatalya kiterjed:

— Megnevezett hatarozatszamon elfogadott €s jovahagyott SZMSZ az 6voda vezetdjének
jovahagyasaval a kihirdetés napjan 1ép hatalyba és hatarozatlan id6re sz6l

— feliilvizsgalata évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfelelden torténik

— modositasa az Ovodavezetd hataskore, kezdeményezheti a nevelOtestiilet ¢s a KT
elnoke is

— afenntartd képviseld-testiilete altal meghatarozott nyitvatartasi idore

— az oOvodai nevelés idejében és keretében zajlé kiilon programok, események
iddtartamara, illetve az 6voda kiils6 képviseleti alkalmai idtartamara.

1.4. A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa,
hatalya

A Hajdiszoboszloi Egyesitett Ovoda szervezeti ¢és miikodési —szabélyzatanak
torzsdokumentumat, jogszabalyban eldirt kotelezd mellékleteivel egyiitt a kozalkalmazotti
tanacs eldzetesen véleményezte, majd az 6vodavezetd eldterjesztése utdn a neveldtestiilet azt
elfogadta. Az elfogadas soran - a jogszabalyban meghatarozottak szerint - a sziildi szervezet
egyetértési/véleményezési jogat gyakorolta.

Az Intézmény szervezeti és miikdodési szabalyzata mell€kleteivel és fliggelékével egylitt az
intézmény fenntartéjanak egyetértésével (amennyiben a fenntartora tobbletkotelezettség
harul) 1ép hatalyba, és hatarozatlan idore szol. Hatalybalépésével az ezt megel6z6 szervezeti
¢s miikodési szabalyzat hatalyat veszti.

Az SZMSZ modositasara, illetve feliilvizsgalatara akkor keril sor, ha azt jogszabaly irja eld,
illetve amennyiben a dokumentumban hivatkozott jogszabalyokban, vagy az évoda miikodési
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rendjében valtozas all be, tovabba, ha a sziilok, vagy a neveldtestiilet mindsitett tobbséggel erre
javaslatot tesz.

A szervezeti és mikodési szabalyzat, valamint a mellékleteit képezd egyéb belsd szabalyzatok
betartasa az Intézmény minden gyermekére, alkalmazottjara érvényes.

2. AZINTEZMENY ADATAI

Intézmény neve Hajduszoboszléi Egyesitett Ovoda
Székhelye Hajduszoboszl6i Egyesitett Ovoda

4200 Hajduszoboszlo, Rakoczi u. 14.
Tagintézményei Hajduszoboszl6i Egyesitett Ovoda Aprénép Ovodaja

4200 Hajduszoboszlo, Rakoczi u. 21.

Hajduszoboszl6i Egyesitett Ovoda Szivarvany Ovodaja
4200 Hajduszoboszlo, Attila u. 51/b.

Hajdtiszoboszl6i Egyesitett Ovoda Lurké Ovodaja
4200 Hajduszoboszl6 Torokdomb u. 11.

Hajdtiszoboszl6i Egyesitett Ovoda Bambind Ovodaja
4200 Hajduszoboszlo, Rakoczi u. 84.

Hajduszoboszl6i Egyesitett Ovoda Mesevar Ovodaja
4200 Hajduszoboszlo, Kovacs Gyula u. 24.

Hajduszoboszl6i Egyesitett Ovoda Liget Ovodaja
4200 Hajduszoboszlo, Hoforras u. 145.

Hajduszoboszl6i Egyesitett Ovoda Aranykapu Ovodaja
4200 Hajduszoboszlo, Arany Janos u. 8.

Hajduszoboszl6i Egyesitett Ovoda Manokert Ovodaja
4200 Hajduszoboszl6, Ady Endre u. 54.

Az intézmény fenntartoi Hajdiszoboszléi Varos Onkormanyzata
4200 Hajduszoboszlé, Hosok tere 1.

Intézmény vezetd Nagy Marianna

Vezeto helyettesek 316

Tagovoda vezetok 8 6

Torzskonyvi azonositd szama | 376710
Alapit6 okirat szama, kelte 21188-5/2016; 2016.11.09

Alapitas datuma 2004. 09.01.

Alapito okirat modositasanak |2016.11.09

idépontja

Statisztikai torzsszama 15376714-8510-322-09
OM azonosito jele 200463

Kozponti telefonszama 0652/273-180

Kozponti faxszama 0652/273-181

E-mail cime ovodavezeto@egyovig.hu

2.1. Az intézmény alapitasa, fenntartasa, iranyitasa

Az intézményt Hajdiszoboszloi Varos Onkormanyzata (4200 Hajdtiszoboszlo, Hésdk tere 1.)
2004. szeptember 1. hatallyal hozta létre Hajduszoboszld, Rakoczi u. 14. székhellyel.



Az intézmény fenntartoi:

Hajdiszoboszlé Viros Onkormanyzat Képvisel6-testiilete
4200 Hajduszoboszlo, Hosok tere 1.

Az Intézmény irdnyito szerve:

Hajdiszoboszlé Varos Onkormanyzat Képvisel6-testiilete
4200 Hajduszoboszlo, Hosok tere 1.
Jogszabalyban meghatarozott kozfeladata:

Az alapfoku 6vodai nevelésrdl, mint kdtelezden ellatandd onkormanyzati feladatrol torténd
gondoskodas.

Az intézmény nevelési-oktatasi tipusa: 6voda
Az intézmény allamhdéztartasi szakagazati besorolésa

851020 Ovodai Nevelés

Szakmai alaptevékenységek kormanyzati funkcio szerinti megjelolése

091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

091140 Ovodai nevelés, ellatas mitkodtetési feladatai

091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek Ovodai nevelésének, ellatdsdnak szakmai
feladatai

Miikodési kore:

Hajduszoboszl6 Varos kozigazgatési teriilete.

Iranyité szerv neve, székhelye:
Hajduszoboszlé Véaros Onkormanyzat Képviselo-testiilete
4200 Hajduszoboszlo, Hosok tere 1.

Besorolas gazdalkodasi jogkor alapjan: a koltségvetési szerv gazdalkodasi feladatait
Hajduszoboszl6i Gazdasagi Szolgaltatd Intézmény latja el, melynek székhelye Hajdiiszoboszlo
Rékoczi u. 58-64.

Vezetdjének (vezetd szerve, testiilete tagjainak) kinevezési, megbizasi, valasztasi rendje:
Az intézmény vezetdje az Ovodavezetd, akit az dnkorményzat képviseld-testiilete biz meg
nyilvanos palyazat utjan és gyakorolja felette a munkaltatoi jogokat. A megbizas el6készitése
az lgazgatasi, Nevelési, Egészségiigyi, Szocidlis Bizottsag feladata, a palyazati eljarassal
kapcsolatos feladatokat a Human Ko6zszolgaltatasi Iroda latja el.

Vallalkozasi tevékenysége aranyanak felsé hatara a szerv kiadasaiban:
Villalkozési tevékenységet nem folytat.



Alapito, fenntarto neve és cime:
Hajduszoboszlo Varos Onkormanyzat KépviselO-testiilete
4200 Hajduszoboszlo, Hosok tere 1.

Az intézmény tipusa: 6voda
Az intézmény OM azonositoja: 200463

A vagyon feletti rendelkezés joga: Az intézmény rendelkezési jogosultsaga kiterjed a
kezelésében 1év6 ingo €s ingatlan vagyon rendeltetésszerli hasznalatara, tizemeltetésére.

Maximalis gyermek-, tanulé létszam: 815 {6

A tagovodakban a torvényi eldirasoknak megfeleld a csoportok szama és a gyermeklétszam.

A gyermekek csoportokba vald beosztdsa €s a maximalisan felvehetd gyermeklétszam
meghatarozasa a mddositott 2011. évi CXC torvény a nemzeti kdznevelésrol 4. mellékletében
meghatarozott maximalis 1étszamok figyelembevételével torténik.

Az intézmény alaptevékenysége:

TEAOR 85.10

A Kozoktatasrol szolo 1993. évi LXXIX. Tv. 24. § 1-5. bekezdése alapjan tagdvodak
miikodtetésével dvodai nevelés, valamint a Kozoktatasrol szoldo 1993. évi LXXIX. tv.30 §
alapjan sajatos nevelési igényli gyermekek szegregalt, illetve integralt 6vodai nevelése, iskolai
¢letmodra felkészitése.

A sziikséges vezetdk, pedagdgusok, a neveld-oktatd munkédt kozvetleniil segité €és mas
alkalmazottak 1étszamanak meghatarozasa a 2011. évi CXC torvény szerint, a torvény 1.sz.
melléklete alapjan torténik és a fenntarto az adott évi koltségvetési rendeletében fogadja el.

Az 2011. évi CXC torvény 26.§ /1/ bekezdése alapjan, a tv. 24. §. (3) bekezdése szerint
felkészitd foglalkozasokat szervez.

3. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJET MEGHATAROZO
DOKUMENTUMOK

Az intézmény tOorvényes miikodését a hatdlyos jogszabalyokkal Osszhangban 1évd
alapdokumentumok hatarozzak meg.

3.1. Alapitoé okirat
Kelte: 2004. 09. 01. Szama: 21188-4/2004
Az intézményt Hajdiiszoboszlé Varos Onkormanyzata alapitotta 2004.09.01-én.
Az alapitd okirat tartalmazza az intézmény miikkodésére vonatkozd legfontosabb adatokat,
melyet Hajduszoboszlo Varos Képviselotestiilete fogadott el.
Alapito okirat modositasa:
Kelte: 2016.11.09. Szama: 21188-5/2016

Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség érvényes

A Vagyonnyilatkozat tételi Szabalyzat rendelkezései alapjan torténik.



3.2. Eves munkaterv

Az intézmény vezetdje az intézmény feladatainak végrehajtidsara intézményi munkatervet
készit.

Az éves munkaterv Osszeallitdsdhoz, annak tervezésekor részanyagot kap az 6vodavezetd
helyettesektol, tagovoda vezetoktol, illetve a megbizott feleldsoktdl (munkakozosség-vezetok,

intézményi team-vezet6k). A koltségvetést érintd kérdésekben javaslatot kér a Gazdasagi
Szolgaltato Intézmény igazgatdjatol.
A munkatervnek tartalmaznia kell: (jogszabaly eldirasa szerint meghatarozott tartalmakat)

— akiindul6 helyzetképet,

— aneveldmunka hangsulyos teriileteit az adott nevelési évben,

— az intézményi célok, feladatok, a megvaldsitishoz sziikséges tevékenységek
meghatarozasat,

— afeladat végrehajtasaért felelosok megnevezését,
— afeladat végrehajtdsanak hataridejét,
— aneveldmunka fejlesztését, az ellendrzd, értékeld tevékenységek ilitemezését,

—  kapcsolattartasi formakat, programokat,

a végrehajtasra vonatkozo tajékoztatasi kotelezettségeket.

Melléklete tartalmazza:
— atagdvodak feladat-ellatési tervét,
— atagdvodak ellendrzési tervét (altalanos és pedagogiai)
— atagdovodak szakmai munkakozosségeének terveét,
— atagovodak gyermekvédelmi tervét,
— az intézményi munkakozdsségek éves tervét

— 6vodapszichologus munkaterve.

A munkatervet a nevelOtestiilet tagjaival ismertetni kell, a véleményeztetés és elfogadas utan
meg kell kiildeni:

— tagintézményekhez (munkakzosségek),

—  fenntartonak.
Az intézmény vezetGje (illetve a tagintézmény vezeték) a munkaterv végrehajtasat
folyamatosan ellendrzi és értékeli.

3.3. A pedagogiai program

Az 6vodaban foly6 neveldmunka tartalmi, szakmai alapjat képezi a Pedagogiai Program. A
2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrdl 24 § /1/ biztositja az intézmények szakmai
onallosagat.

Az intézményben pedagogiai program szerint folyik a pedagdgiai munka.
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Az ovodak pedagogiai programja tartalmazza:

— az intézményi nevelés alapelveit, céljait;
— ahelyi pedagdgiai gyakorlatokat tagovodanként;

— azokat a nevelési feladatokat, tevékenységeket, melyek biztositjdk a gyermekek
személyiségének fejlodését, kozosségi éEletre torténd felkészitését, a szocialisan
hatranyos helyzetii gyermekek differencialt fejlesztését, fejlodésének segitését;

— az 6voda nevelésének alapvetd keretein belill az: egészséges életmod kialakitasat, az
egészségfejlesztési programot, az érzelmi, erkolesi nevelést és kdzosségi nevelést, az
anyanyelvi, az értelmi fejlesztést és nevelést;

— az ovodai élet tevékenységformait: jaték, verselés, mesélés, mozgas, ének-zene, énekes
jaték, gyermektanc, rajzoléds, festés, mintazas, kézimunka, kiils¢ vilag tevékeny
megismerése, munka jellegli tevékenységek, a tevékenységekben megvalosuld tanulés;

— az 6voda hagyomanyos tinnepeit és egyéb rendezvényeit,

— aszild, a gyermek, a pedagogus egylittmitkodésének formait,

— agyermekvédelemmel Osszefliggd pedagogiai tevékenységet,

— az 6vodai élet megszervezését,

— az 6voda specialis szolgaltatésait,

— az 6vodapedagdgusok feladatait a neveldmunkdval és dokumentalaséval kapcsolatosan,
— afejlédés varhat6 jellemzdit az 6vodaskor végére,

— a nevelési program végrehajtasahoz sziikséges, a neveldmunkat segitd eszkozok és

felszerelések jegyzeket.

3.4. Egyéb dokumentumok

Az intézmény mitkddését meghatarozd dokumentum az Alapitd Okirat, a Pedagogiai Program,
a jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat, valamint azok mellékletét képezd, a szakmai és
gazdasdgi munka vitelét segitd kiillonféle szabalyzatok és munkakori leirdasok, a
Kozalkalmazotti Szabalyzat, illetve Tovabbképzési Program és Beiskolazasi terv.

4. AZINTEZMENY SZERVEZETE

A szervezeti egységek ¢és a vezetdi szintek meghatarozasanal az az alapelv érvényesiil, hogy az
intézmény feladatait a jogszabalyi eldirasoknak és a tartalmi kovetelményeknek megfeleléen
magas szinvonalon lassa el. Az intézményvezetés a jogszabalyok alapjan a racionalis,
hatékony, eredményes miikddés érdekében, valamint a helyi adottsagok, koriilmények és
igények figyelembevételével alakitja ki a szervezeti egységeket.

Az intézmény élén az 6vodavezetd all, akinek a munkajat harom d6vodavezetd helyettes és

nyolc tagovoda vezetd segiti. Azokban az ligyekben, amelyek kizardlag az dvodat érintik, az
intézményben miikodo vezetdk tandcsa gyakorolja a dontési €s véleményezési jogokat.
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4.1. Az intézmény szervezeti abraja

Ovodavezetd

_ !

Ovodatitkarok

Vezetd helyettesak
Tagovodavezetdk

Pszicholdgus

Gyogypedagogus

Meveldtestilet

Meveld oktatd

munkat segitdk Pedagdgiai

asszisztens

Karbantartd,
udvaros

4.2. Az intézmény belsé szervezeti egységei

Az intézmény belso szervezeti egységeinek, vezetdi szintjeinek meghatarozasanal elsédleges
cél, hogy az intézmény feladatait zavartalanul és zokkendmentesen lathassa el a
kovetelményeknek megfelelden.

A fenti koriilmények és a helyi adottsagok figyelembe vételével intézményiinkben az alabbi
szervezeti egységek hatarozhatok meg.

o Igazgatosag (0vodavezetd, 6vodatitkarok, pszichologus)

e Tagintézmények (vezetdé helyettesek, tagovoda-vezeték, Ovodapedagdgusok,
gyogypedagogusok, pedagogiai asszisztensek, nevelO-oktatd munkat segitok,
karbantarto-udvarosok)

4.3. Az intézmény vezetése
Intézményvezetés tagjai:

Ovodavezets,  Ovodavezeté-helyettesek,  Tagévoda-vezetdk, = Munkakdzdsség-vezetd,
Kozalkalmazotti Tanacs Vezetdje, Szakszervezeti valasztott bizalmi.

4.4. Ovodavezeté

A Hajdtszoboszléi Varos Onkormanyzata - palyazat alapjan - jogszabalyban megallapitott
képesitési kovetelményeknek megfeleldé oOvodavezetét nevez ki hatarozott iddre, mely
magasabb vezetdi megbizasnak mindsiil

Az 6vodavezetd felett a munkaltatoi jogokat az 6vodavezetd kinevezése, felmentése, fegyelmi
¢és kartéritési felelosségre vonasa esetében a Kozalkalmazottak Jogallasarol szolo 1992. évi
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XXXII. Torvény és annak a kozoktatdsi intézményekben torténd végrehajtasardl szo6lo
138/1992 (X.8.) Korm. Rendelet alapjan a Hajduszoboszl6i Varos Onkormdanyzata gyakorolja.

A nevelési-oktatasi intézményvezetd munkajat a neveldtestiilet és a sziilok kozossége a
vezetdi megbizdsanak maésodik és negyedik évében személyazonositasra alkalmatlan
kérddives felmérés alapjan értékeli. Az orszagos pedagogiai-szakmai ellenérzés az
ovodavezetd munkajanak ellendrzése és értékelése soran a kérddives felmérés eredményét is
figyelembe veszi.

Az értékelés folyamatat a Hajdiszoboszloi Egyesitett ovoda Onértékelési Szabalyzata
tartalmazza.

Ovodavezeté felel:

— az intézmény vagyonkezelésébe, hasznalataba adott vagyon rendeltetésszeri
igénybevételéért;

— az alapitd  okiratban eldirt tevékenységek  jogszabalyban  meghatarozott
kovetelményeknek megfeleld ellatasaért;

— az intézmény gazdalkoddsdban, a szakmai hatékonysdg ¢és a gazdasagossag
kovetelményeinek érvényesitéséért;

— a tervezési, beszamolasi, informacioszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, annak
hitelességéért;

— agazdalkodasi lehetdségek ¢€s a kotelezettségek 6sszhangjaért;

— a folyamatba ¢épitett, eldzetes ¢és utolagos vezetdi ellenérzés, valamint a belsd
ellendrzés megszervezéséért és hatékony mikodéséért;

— az intézmény szakszer(i és torvényes miikodéséért, a takarékos gazdalkodésért;

— apedagdgiai, neveld-oktaté munkaért;

— agyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért;

— az intézmény onértékelési rendszerének mitkodéséért;

— aneveld és oktaté munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért;

— a gyermekbalesetek megeldzéséhez sziikséges feltételek biztositasaért, a feladatellatas
ellenorzéséért;

— a gyermekek, rendszeres egészségligyi vizsgalata megszervezésének ellendrzéséért;

— a pedagogus kozéptavi tovabbképzési terv, valamint az éves beiskoldzasi terv
elkészitéséért, a tovabbképzésének megszervezéséért;

— a kozoktatasi intézmények informacids tajékoztatd rendszeréhez kapcsolodd kozérdekli
informacioszolgaltatasért, a statisztikai adatszolgaltatasért;

— a kozalkalmazotti alapnyilvantartds rendszerének milkodtetéséért, az adatvédelmi
szabalyok megtartasaért, a vagyonnyilatkozatok Orzéséért;

— az intézmény altal rendezett nemzeti, tarsadalmi linnepek megszervezéséért, amelyben
felhasznalja a kozmiivelddési egység munkajat;

— ajogszabaly szerinti mas vezetdi feladatok ellatasaért.
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4.5.0vodavezet feladata, jogkore:

Felelés az intézmény szakszerli és torvényes miikodtetéséért. Olyan irdnyitasi rend
kialakitasarol gondoskodik, mely hatékony €s rugalmas.

Onalloan és személyes feleldsséggel iranyitja a pedagdgiai munkat, elvégzi a taniigy-igazgatasi
feladatokat, gyakorolja az 6t megilleté jogokat.

Az o6vodavezetd havonta adatokat kér le a Hajduszoboszloi Gazdasagi Szolgaltaté Intézmény
igazgatojatol.

Felelés tovabba az intézmény ésszerli €s takarékos gazdalkodasaért, az tgyvitelért,
egészségligyi kovetelmények, munkavédelmi eldirasok megtartasaért. Képviseli az intézményt.
Munkaltatéi jogkorbol adodo feladatok:

Az 6vodavezetd az NKT; Munka torvénykonyve, a Kozalkalmazotti torvény és végrehajtasi
rendeletei, valamint egyéb munkaiigyi jogszabalyok alapjan latja el munkaltatoi feladatat.

— A jogszabalyokban eldirt feltételek szerint kinevezi az intézmény dolgozdit, gyakorolja
a munkaltatoi és a bérgazdalkodasi jogkoroket.

— Feladata az intézmény valamennyi dolgozdja munkaviszonyabdl eredd jogainak
érvényesitése és kotelességei teljesitésének ellendrzése.

— Elkésziti az o6vodavezetd-helyettesek, tagovoda-vezetdk, Ovodapszichologus,
ovodatitkdrok munkakori leirdsat a jogszabalyok alapjan.

— Engedélyezi a tovabbtanuldsokat, esetenként kotelezden eldirja a munkakor ellatdsahoz
sziikséges iskolai végzettség megszerzesét.

— Folyamatos informacidcserét tart fenn a tagovoda-vezetokkel, a HGSZI igazgatojaval,
gazdasagvezetovel érdekképviseleti szervek képviseldivel.

— Gyakorolja a munkaltatéi jogokat, a kozalkalmazotti munkakordkre benyujtott
palyazatok elbirdlasat a tagovoda vezetdk egyetértésével végzi;

— Ellatja a palyaztatéi feladatokat (6vodapedagodgus, neveld oktatdo munkat segitd,
pedagdgiai asszisztens, 6vodatitkar, udvaros - karbantarté munkakor),

— Eleget tesz a jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettségének a kozalkalmazottak
foglalkoztatasara, €let- €s munkakoriilményeire vonatkozo kérdésekben;

Tovabbi feladatai:

— személyi anyag ellendrzése,
—  palyazatok, athelyezések bonyolitasa,

—  Dbérfejlesztés elokészitése, fizetési fokozatokba vald atsorolas, fizetési osztalyokba valo
besorolas megallapitasa,

—  kitlintetésre, jutalmazasra valo felterjesztések elokészitése,

—  jubileumi jutalmak bonyolitdsa,

— szabadsagolasi tervek engedélyezése,

—  rendkiviili-, tanulmanyi-, fizetés nélkiili szabadsdgok engedélyezése,
—  mindsitések elokészitése,

—  szabdlyzatok elkészitése.
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Gazdasagi feladatok:

Felelds az intézmény takarékos gazdalkodasaért, a gazdalkodasi feladatok
megszervezeseert.

Felel a tervezési, beszamolasi, informacioszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, az
intézmény gazdasagi eseményeiért.

A fenntart6 altal jovahagyott koltségvetésbdl biztositja az dvodak mitkddését, ezzel
kapcsolatos feladatait a mindenkori pénziigyi és koltségvetési rendeletek alapjan latja
el.

Gondoskodik az épiiletek karbantartasarol, a targyi feltételek javitasardl, a felszerelési
targyak, eszk6zok, anyagok folyamatos poétlasardl, javitasarol a feltételek figyelembe
vétele mellett.

Az intézmény koltségvetését a gazdasagi vezetovel elokésziti jovahagyasra.
Figyelemmel kiséri a palyazati 6sszegek rendeltetésszerti felhasznalésat.

A gazdalkodasi feladatokat a tagovoda-vezetdkkel megosztva végzi.

Normativ allami tdmogatasok elszamolasahoz éves 0sszesitd kimutatast készit.

Az intézmény gazdasagi miikddésének, az lizemelés folyamatossaganak,
gazdasagossaganak figyelemmel kisérése;

A rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény muikddéséhez, a nevelési--
pedagbgiai program megvalositasahoz sziikséges személyi, targyi és modszertani
feltételek biztositasa;

Munkamegosztasi megallapodas alapjan gyakorolja a kotelezettségvallaldsi jogkort

Kialakitja ¢és miikddteti az intézményen beliil azokat a folyamatokat, amelyek
biztositjdk a rendelkezésre allo forrasok szabdlyszerli, szabalyozott, gazdasagos,
hatékony ¢és eredményes felhasznalasat;

Ugyviteli feladatok:

Az Hajduszoboszloi Egyesitett Ovoda iigykezelését egyszemélyi feleldsséggel, a
mindenkori eldirdsok betartdsa mellett latja el az intézményvezetd, az Ovodatitkar,
gazdasagvezetd, tagovoda-vezetdk kdzremiikodésével.

Tagdvodékat érintd ligyben a tagovoda-vezetdk rendelkeznek alairasi joggal.

Gyermekvédelmi tligyekben a csoportvezetd pedagodgusok, ovodai gyermekvédelmi
megbizottak, szakmai munkakozosséget érintd ligyekben a munkakozosség vezetoi
rendelkeznek alairasi joggal, mindségiik feltiintetése mellett.

A karbantart6 az elvégzett karbantartasi munkat alairasaval igazolja az erre hasznalatos
karbantartdsi naploban.

Csoportvezetd oOvodapedagdgusok alairasi joga a gyermekcsoporttal kapcsolatos,
kiterjed az egyes gyermekek fejlodésérdl adott szakvéleményekre az tagovoda-vezetd
ellenjegyzésével.
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Pedagogiai, szakmai feladatai:

— Mint az intézmény pedagogiai, szakmai irdnyitdja, gondoskodik a neveldmunka
fejlesztésérol, az 6vodapedagdgusok szakmai tovabbképzésérol

—  Elkésziti az intézmény éves munkatervét, felelés annak megvalosulaséaért, ellendrzi azt.
— Megtartja a tanévnyito és tanévzaro értekezletet az alkalmazotti testiiletnek.

— Feladata a nevelGtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése, szervezése,
végrehajtasanak ellendrzése.

— Tamogatja a neveldmunkat korszeriisitd eljardsokat, pedagdgiai palyazatok készitését,
az 6vodak arculatanak kialakitasat a helyi sajatossagok figyelembevételével.

— A tagintézményektdl beérkez6 tovabbképzési javaslat alapjan elkésziti a tovabbképzési
programot és a beiskolazasi tervet.

— A vezetés, a szervezeti egységek, az intézmény tevékenységének folyamatos értékelése.

— A nevelGtestiileti, a kozalkalmazotti kozosségek értekezleteinek, a szakmai, tanacsado,
dontés-elokészitd forumok iiléseinek eldokészitése, vezetése, a szakmai forum vezetése,
a dontések (allasfoglalasok) végrehajtasanak megszervezése és ellendrzése;

— Szakmai egyiittmiikodés iranyitasa és szervezése az dvodak kozott;
— Az intézmény Pedagdgiai Programja megvalodsitasanak irdnyitasa és szervezése;

— A neveld munka irdnyitasa és ellendrzése az Ovodavezetd helyetteseken, tagdvoda
vezetokon keresztiil, az 6vodak tevékenységének koordinalasa;

— Az intézmény mentalhigiénés tevékenységének és kornyezettudatos szemléletének
koordinalasa;

Taniigy igazgatasi feladatok:

— Az érvényben lévd rendeletek alapjan gondoskodik az intézmény torvényes és
szakszer(i mitkodtetésérol.

— Ellendrzi az 6vodai nyilvantartasok vezetését.
— Biztositja a tagintézmények szakmai 6nallosagat.
— A tagintézmények altal szolgaltatott adatok alapjan statisztikat készit.

— Pontos, hiteles, naprakész informaciét nyajt a tagintézmények szamara (kor-email,
kortelefon, Vezetok Tanacsanak megbeszélései).

— Elokésziti az uj gyermekek jelentkezését, felelos az dvodai felvételiikért.
— Ellendrzi a tankotelezettségi torvény kotelezettségének végrehajtasat.
— Nyari takaritasi sziinetek idejét varosi szinten egyezteti, kéri a fenntartd jovahagyasat.

— Kezdeményezi a gyermekek rendszeres orvosi  vizsgdlatdhoz  sziikséges
megallapodasok megkdtését, az iskolaba 1épéshez sziikséges szakvélemények kiadasat.

— Rendszeresen tajékoztatja a fenntartot az intézmény eredményeirdl, munkajarol,
problémairol.

— Ellendrzi és jovahagyja a munkarend kialakitasat.

— Kiadja az intézményen beliili kiilonb6z6 szabalyzatokat;
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Tovabbi feladatok:

— Dont az intézmény mikodésével kapcsolatban minden olyan dgyben, amelyet
jogszabaly vagy kollektiv szerzddés, kozalkalmazotti szabalyzat, egyéb belsd
szabalyzat nem utal mas hataskorébe, dont az intézményen beliili hataskori és egyéb
vitdkban, kivizsgalja a bejelentéseket és panaszokat;

— Ellatja a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséghez kapcsoloddan a munkaltatdi jogkor
gyakorldjahoz utalt feladatokat: tdjékoztatdst ad a kotelezettség fennallasardl és
esedékességérol, gondoskodik a vagyonnyilatkozat O&rzésérél, sziikség esetén
ellendrzési eljarast kezdeményez; (vezetd helyettesek, tagovoda vezetdk)

— Gondoskodik a katasztrofa-, tliz- és polgari védelmi, valamint a munkavédelmi
feladatok ellatasarol (részletes feladatait a Tz és Munkavédelmi Szabdlyzat és a
Honvédelmi Intézkedési Terv tartalmazza);

— Teljes kortien képviseli az Intézményt kiilsé szervek el6tt, de a képviseletre
meghatarozott iigyekben eseti vagy allandé megbizast adhat;

— FEllatja tovabba a jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt - és at nem ruhazott -
feladatokat.

— A munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel, a kozalkalmazotti tandcsokkal vald
egylttmikodés, a sziil6i szervezetekkel valo egylittmiikodés a vezetd helyettesek,
tagdvoda vezetok bevonasaval;

4.6. Vezetoi dontések elokészitése

Az 6vodavezeto elso fokon dont:

— agyermekek 6vodai felvételérdl,

— a tagdvoda vezetdk, vezetd helyettesek, oOvodapszichologus, gyogypedagdgus
kinevezésérol,

— tankotelezettség végrehajtasarol,

— az Hajduszoboszl6i Egyesitett Ovoda miikodésével, a dolgozok munkaviszonyaval,
¢élet- és munkakdriilményeivel kapcsolatos minden olyan tigyben, melyet jogszabaly
nem utal az intézmény valamely kozosségének hataskorébe.

Dontési  jogkorét kiilon jogszabalyban megallapitott esetekben az eldirt egyeztetési
kotelezettség megtartasaval gyakorolja.

4.7. Az ovodavezeto altal leadott és atruhazott feladat és hataskorok
Az 6vodavezeto feladataibdl, hataskorébol atruhazza

Az azonnali dontést igényld ligyekben a dontés teljes jogkorét, tartds tavolléte, illetve
akadalyoztatdsa esetén az altalanos vezetd helyettesre.

Tagovoda vezetokre atruhazza:

— Egyeztetési  kotelezettséget az  alkalmazottak  foglalkoztatdsara, élet- ¢és
munkakoriilményeire vonatkozo6 kérdések tekintetében.

— Nemzeti és 6vodai linnepek megszervezését.
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— A nevelGtestiilet jogkdrébe tartozé dontések végrehajtasanak ellendrzését.

— Kapcsolattartast a sziiléi szervezetekkel, a sziil6i kozosségek miikddési feltételeinek
megteremteését.

— A nevel6testiileti értekezletek lebonyolitasaért, megtartasaért szol6 felelosséget.
— A nevel6 munka segitését, fejlesztési feladatok megvaldsulasanak ellendrzését.

— A neveld munkat segitok munkakori leirasanak elkészitését, munkajuk ellendrzését,
biztositva munkafeltételeiket.

— Tavollévo dolgozok helyettesitésének megszervezését.
— Valtozasjelentés készitését, jelenléti ivek ellendrzését.

—  Kozremikodést a munka ¢és —tlizvédelmi eldirasok teljes korti betartdsdban, a
biztonsagos munkakodrnyezet folyamatos ellendrzését.

— Nyari szabadsagolasi terv készitését, a nyari karbantartasi és felujitdsi munkak
szervezesét.

— A dolgozdok munkaid6 beosztasanak elkészitését (minden év szeptember 1-ig).

— Az o6vodapedagdgusok neveldmunkdjanak ellendrzését, mindsitésiik megszervezését,
elvégzését.

— Nevelést segitok (pedagdgiai asszisztensek, dajkak), udvaros-karbantartok munkajanak
szervezése, iranyitasa, ellendrzése;

— Munkarend megszervezése, kiirasa, helyettesitési beosztas;

— Munkaltatéi jogok kozil a foglalkozascserék engedélyezése, munkabol vald
tavolmaradas jelentése;

Az 6vodavezeto feladat €s hataskorébol leadott feladat és hataskorok

Az intézmény vezetdje egyszemélyi felel0sségének érvényesiilése mellett a kovetkezo
hataskoroket ruhdzza at:

A vezetd helyettesek, tagovoda vezetdk munkajukat a munkakori leirasuk alapjan, valamint az
ovodavezetd kozvetlen iranyitasaval végzik.

A vezet0 helyettesek, tagdvoda vezetdk feleldssége kiterjed a munkakori leirasukban talalhato
feladatkoriikre. Beszamolasi kotelezettségiik kiterjed az intézmény rajuk bizott tagévodajara.

Az dvodavezetd hataskorébdl atruhazza a vezetd helyettesekre, tagovoda vezetokre:

— aneveld oktaté munkat segitd alkalmazottak munkavégzésének az ellendrzését,

— az egyeztetési kotelezettséget az alkalmazottak foglalkoztatasara, élet- ¢és
munkakoriilményeire vonatkozo kérdések tekintetében,

— amunkarenddel és a szabadsagolassal kapcsolatos feladatokat,

— az Ovodapedagdgusok munkdjanak beosztasat, feladataik megszervezését,
Osszehangolésat,

— az 6vodai tinnepek munkarendhez igazodé méltdé megszervezését,

— a helyettesitések megszervezését,
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— afogadoorak, sziiloi értekezletek szervezését,
— az 6vodai, 6vodan kiviili programok, rendezvények, kirdndulasok el6készitését,
— atdbbletmunkaval kapcsolatos elszamolasok elkészitését,

— atarsintézményekkel valo egyiittmiikodést.

4.8. Vezet6 helyettesek

Magasabb vezetéi megbizasnak mindsiil. Vezeté beosztassal a vezetd helyettest az
ovodavezetdje hatarozott idére bizza meg. Munkajukat az 6vodavezetd kdzvetlen iranyitasaval
végzik, tevékenységlikrdl rendszeresen beszdmolnak.

Az Aaltaldnos munkaltatéi jogokat az Ovodavezetd gyakorolja felettiik. Munkdjukat
koordinaljak egymassal.

Fobb feladataik:

— Az 4altaldnos oOvodavezetd helyettes - az oOvodavezetd akaddlyoztatisa esetén-
korlatozott jogkorben ellatja az 6vodavezetd helyettesitését, el nem halaszthato
tigyekben; tartos akadalyoztatas esetén kiilon munkaltatoi intézkedés szerint;

— Amennyiben az dvodavezetd és megjelolt altalanos vezetd helyettese is akadalyoztatva
van feladatai ellatdsaban, igy a szakmai vezetd helyettes jogosult intézkedni

—  Kozremiikddés az alapvetd dokumentumok: Pedagodgiai Program, SZMSZ, munkaterv,
tovabbképzési program, éves beiskolazasi terv, Onértékelési Program elkészitésében, a
programok szerinti tevékenységek megszervezésben, ellendrzésében,
ovodapedagdgusok dnértékelésében, mindsitd eljardsaban;

— Tevékenyen rész vesznek a varosi munkakozosségek koordinalasaban;
—  Kozremiikodnek a tanligy-igazgatasi szervezési, adatszolgaltatasi feladatokban;
— Részt vesznek bels6 tovabbképzések szervezésében;

— Egyéb egyéni megbizasok:

Altalanos vezeté helyettes:
= Onértékelés

» tanfeliigyelet

" mindsités

Szakmai vezetd helyettes:

= szakmai munkak6zdsség

= tehetség miihelyek

= fejlesztd pedagdgusok

= szakszolgilattal, gyogypedagogussal vald kapcsolattartas

Vezetd helyettes:

* dajka munkakozdsség

= pedagodgiai asszisztens munkakozosség
»  jatszotéri eszkozok

= jogszabaly figyeld
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4.9.A tagévodak, tagovoda vezetok feladatai:

Pedagogiai feladatok:

— Feladat tagintézményében a Helyi Pedagdgiai Programban megfogalmazott értékek
alapjan torténd nevelés biztositasa, iranyitdsa, szervezése.

— Segiti és ellenérzi a tagintézményi munkakozosség hatékony miikodését éves terve
alapjan.

— Tagoévodéjaban felelds a tankoteles kora gyermekkel kapcsolatos feladatok ellatasaban.

— Feladata a gyermekek csoportokba torténd elhelyezése, nevelGtestiileti egyetértés
alapjan és a csoport mitkddésével kapcsolatos dokumentéaciok ellendrzése /eldjegyzési,
felvételi és mulasztdsi napld, csoportnaplok, személyiséglapok/. Ezekrdl megfeleld
tajékoztatast nyujt az 6vodavezeto felé.

— Az igazolatlan hianyzasokkal kapcsolatos teenddk ellatasa.
— Felels a gyermekvédelmi tevékenység szakszerl ellatasaért.

— Kiemelt feladata a pedagodgiai munka belsé ellenérzése (ellendrzi, értékeli az éves
szakmai munkéat az Onértékelési szabalyzata alapjan).

Adatszolgaltatas, nyilvantartasok vezetése:

—  Munkatervjavaslatot készit, felelos a munkarend, csoportbeosztas elkészitéséért.

— Feladatellatasi tervet, ellenOrzési tervet készit, ellendrzi a munkakozosségi terveket
tagovodajaban.

—  Eves munkaterv alapjan végzi a belsé ellenérzést.
— Az éves statisztikai jelentésekhez adatszolgaltatasi kotelezettséggel bir.
— Tovabbképzési tervhez javaslatot ad.

— Mikodteti €és ellenérzi a Menzéaval kapcsolatos feladatok rendszeres ellatdsat a
folyamatleiras alapjan.

— Elkésziti az éves dologi koltségvetési igényt tagévodaja szdmara, benyujtja azt az
ovodavezetdnek.

— Irényitja a beszerzések, vasarlasok bonyolitasat (vezetovel, HGSZI-vel tortént eldzetes
egyeztetés alapjan).

— Feladata a felujitasi igények megfogalmazasa, tovabbitasa.
— Biztositja a napi szintli valtozasjelentést, elrendeli a belsd helyettesitéseket.

—  Kezeli és megbrzi az ellatmény és egyéb, az 06nalld intézmény pénztirabol atvett
készpénzt.

— Ellendrzi a targyi eszkozok nyilvantartasat (személyenkénti: szerszdmok, munka- és
védoruha).

— Feladata a dolgozdk szabadsagdnak nyilvantartdsa, a szabadsagoldsi iitemterv
elkészitése.
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— Kapcsolatot tart a Pedagdgiai Szakszolgdlattal, gyermekjoléti intézményekkel,
egészségiigyi intézményekkel, iskolakkal, kozmiivelddési intézményekkel, sziilokkel,
szakértdi kozponttal.

— Alairasi joga van a csoportnaplok, és egyéb, a munkakori leirasaban a hataskorébe utalt
nevelésiigyi nyilvantartdsok, nyomtatvanyok €s dokumentumok aldirdséara

Intézményi alairasi jogkor:

Vezetd E-mail Jogosultsag
ovodavezetd ovodavezeto@egyovig.hu Minden dokumentum

\Vezetd helyettesek

Utalvanyozassal, a vezet6 akadalyoztatasa esetén

Altaldnos hel manokertov vig.h ; . e
talanos helyettes anokertovoda@eqyovig.hu iminden nemii, a munkaiigyi iratokon kiviil
. " . . IA vezet6 akadalyoztatasa esetén minden nemi, a
Szakmai vezetd bambinoovoda@egyovig.hu Vvezeto aracalyoziatasy "
munkaiigyi iratokon kiviil
,, . A vezetd akadalyoztatasa esetén minden nem, a
'Vezetd helyettes mesevarovoda@egyovig.hu

munkaiigyi iratokon kiviil

Tagintézmény vezetok
1. 6voda tagovoda vezetd [szivarvanyovoda@egyovig.hu [Teljesités igazolasok
. bvoda tagovoda vezetd |lurkoovoda@egyovig.hu Teljesités igazolasok
. 6bvoda tagovoda vezeté pambinoovoda@egyovig.hu  [Teljesités igazolasok
. 6bvoda tagovoda vezeté mesevarovoda@egyovig.hu  [Teljesités igazolasok
. bvoda tagovoda vezet6 |ligetovoda@egyovig.hu Teljesités igazolasok
. 6voda tagovoda vezetd jaranykapuovoda@egyovig.hu (Teljesités igazolasok
. 6voda tagovoda vezetd japronepovoda@egyovig.hu  [Teljesités igazolasok
. 6voda tagovoda vezetd |manokertovoda@egyovig.hu  [Teljesités igazolasok

[N [BR]JW[N

5. AZ INTEZMENY VEZETESE

Ovodavezetd (1 £6) megbizd a fenntartod
Vezetd helyettes (3 £0) megbiz6 az 6vodavezetd
Tagovoda vezetd (8 10) megbizd az 6vodavezetd

5.1. Vezetoi megbizas

Vezetdi megbizas alapja a NKT 67 § szerint.
A kozalkalmazott magasabb vezetd, illetve vezetd beosztas ellatasaval bizhato meg.
A vezet6 beosztas a magasabb vezetdtdl kapott, vezetdi feladatok elvégzésére sz616 megbizas.

Vezeto beosztasnak mindsiil:
— o6vodavezetd-helyettes
— tagdvoda vezetd

A vezet6i munkakorre vald megbizast irdsba kell foglalni, mely tartalmazza a kozalkalmazott
elfogado nyilatkozatat.
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5.2.Vezet6i megbizas feltételei:
— Jogszabalyban el6irt munkakor (pedagogus) betdltéséhez sziikséges felséfoku
képesités.

— Jogszabalyban meghatarozott munkakorben (6vodapedagdgus) szerzett legalabb 5 év
szakmai gyakorlat.

— A nevelési-oktatasi intézményben, pedagdgus munkakorben hatdrozatlan iddére sz6lo
kinevezés.

—  Szakvizsga megléte.

A nevelési-oktatasi 6vodavezeté munkajat a nevel6testiilet és a sziildi kozosség a vezetdi
megbizas 2. és 4. évében személyazonositasra alkalmatlan kérddives felmérés alapjan értékeli.
Ennek eljarasrendje a mellékletben talalhato.

6. A BELSO KAPCSOLATTARTAS RENDJE

6.1. Az egyiittmiikodés elvei

Az Intézmény részeit alkoto6 tagovodak a jogszabalyban meghatarozott feladataikat egymassal
egylittmiikddve, tevékenységiliket 0Osszehangoltan latjak el. Az egységek munkdjanak
Osszehangolasat az 6vodavezetd és az 6vodavezetd helyettesek segitik.

Az o6vodavezetd, ovodavezetd helyettesek, tagovoda vezetok kapcsolattartdsa folyamatos.
Havonta, illetve sziikségletnek megfeleld rendszerességgel tartanak vezetdi megbeszéléseket
(Vezeték Tanacsa), amelyrdl irasban megallapodas, emlékeztetd feljegyzés késziil. Rendkiviili
vezetdi értekezletet az intézmény vezetdje az altaldnos munkaiddn beliil barmikor 6sszehivhat.

A belsd kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy kiilonb6z6 dontési forumokra, neveldtestiileti,
kozalkalmazotti értekezletekre a vonatkoz6 napirendi pontokkal kapcsolatban a dontési,
egyetértési és véleményezési jogot gyakorlo kozosségek altal delegalt képviseldt meg kell
hivni, nyilatkozatukat jegyz6konyvben kell rogziteni.

A teljes kozalkalmazotti kozosség gytilését az intézményvezetd akkor hivja 6ssze, amikor ezt
jogszabaly elbirja, vagy az intézmény egészét érintd kérdések targyaldsara keriil sor. A
kozalkalmazotti kozosség értekezleteirdl jegyzokonyvet kell vezetni (Evnyitd, Evzaro).

Az intézmény vezetdi €s az egyes belso szervezetek kozotti kapesolattartas megvalosul:

— amindennapos szobeli kapcsolattartas formajaban;
— ahavi rendszerességgel megtartott vezetdi értekezleteken;

— az alkalmanként egy adott téma megvitatasara 6sszehivott vezetdi és kibdvitett vezetdi
megbeszéléseken;

— az oOvodavezetd és az ovodavezetd helyettesek, tagovoda vezeték munkanapokon
torténd meghatarozott rend szerinti benntartdozkodéasa soran;

— az o6vodavezetd helyettesekkel, tagovoda vezetokkel és a szakmai munkak6zosség-
vezetokkel torténd munkamegbeszélések Utjan;
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— az Ovodavezetd, vagy az Ovodavezetd helyettesek részvételével zajlo szakmai
munkakozosségek munkamegbeszélésein;

— az intézmény munkatervében szereplO neveldtestiileti értekezleteken, rendezvényeken;
— atagdovodak munkaterv szerinti rendezvényein, iinnepélyeken;

— online feliileten tortén6 informacio kozléssel.

6.2. A vezetoknek a nevelési-oktatasi intézményben valé
benntartézkodasanak rendje

Az intézményben a torvényi eldirdsoknak megfeleléen az dévodai nyitva tartasa alatt vezetd
biztosit iligyeletet. Az Ovodavezetd, a vezetd helyettesek, tagovoda vezetdk munkaidd
beosztasa biztositja, amit a Vezetdk Tanacsa megallapodésa tartalmaz.

A kiadmanyozas szabalyait az Ugyrend tartalmazza.

6.3. A képviselet szabalyai

Az intézmény képviseletére az 6vodavezetd jogosult, aki ezt a jogat meghatarozott esetekben
atruhézhatja mas személyre vagy szervezetre.

A képviseleti jog atruhazasardl szold nyilatkozat hianydban — amennyiben az gy elintézése
azonnali intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a Szervezeti
és Mikodési Szabalyzat helyettesitésrol sz6l6 rendelkezései az 6vodavezetd helyett torténd
eljarasra feljogositanak.

Sajtonyilatkozatot az intézményr6l a nyomtatott vagy elektronikus média részére az
ovodavezetd vagy annak megbizottja adhat.

6.4. Az ovodavezetéo vagy az ovodavezeté helyettes akadalyoztatasa
esetén a helyettesités rendje

Az dvodavezetd tavollétében szakmai tigyekben a vezetd helyettesek helyettesitik teljes
feleldsséggel. Az dvodavezetd megszabhatja, hogy tavollétében a jogszabalyok, valamint a
szervezeti €s miikodési szabalyzat szerint a szdmara fenntartott jogok koziil vezetdtarsai,
melyeket és milyen mértékben gyakorolhatnak.

Az 6voda vezeté székhelye az Ovoda Igazgatosag, (Rakoczi u. 14.). Az dvodavezetd tartds
tavolléte esetén a kijelolt helyettesek gyakoroljak a kizarolagos jogkorként fenntartott
hataskoroket is. Tartos tavollétnek mindsiil a legalabb kéthetes, folyamatos tavollét - ide nem
értve az évi rendes szabadsagot. Amennyiben az 6vodavezetd évi rendes szabadsaga alatt nem
elérhetd (példaul kiilfoldon tartdozkodik, vagy egyeéb ok), tgy a kizardlagos jogkdrként
fenntartott hataskoroket is a helyettesek gyakoroljak. Az o6vodavezetd, a helyettesek
akadalyoztatdsa esetén a helyettesités a kovetkezoképpen torténik: az azonnali dontést 1igényld
kérdésekben, az intézményben a vezetdségi tagok koziil az Aranykapu o6voda tagdvoda
vezetdje jogosult intézkedni az azonnali dontést igényld kérdésekben.

Az 6vodavezetd két hetet meghaladd tavolléte esetén a helyettesek jogkore és feladatkore
leszabalyozott kivéve, ha a fenntartd6 masként rendelkezik.

A tavollévd oOvodapedagdgust az Ovodavezetd, tagdvoda vezetd altal kijelolt személy
helyettesiti.
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Minden alkalmazott beoszthaté a Hajduszoboszléi Egyesitett Ovodahoz tartozé barmely
tagovodaba, ha a koriilmények sziikségessé teszik, illetve az 6voda vezeto elrendeli.

Az Intézmény vezetdjének tavollétében az intézmény képviselete a helyettesités fenti
rendjéhez igazodik.

6.5. Ovodatitkarok

Az o6vodatitkdrok munkarendjét az oOvodavezetd allapitja meg. Feladatait konkrétan a
munkakori leirdsa tartalmazza.

— Kialakitjak és folyamatosan ellatjak az intézmény konyvviteli, elszamolasi, vagyon
nyilvantartdsi  rendszerét, = gondoskodnak  adatszolgaltatasr6l, az  ado-és
tarsadalombiztositasi kotelezettség teljesitésérol.

—  Elokészitik a nem rendszeres személyi juttatdsok szamfejtését, kifizetését.

— Ellendrzik ¢és jovahagyjak a valtozasjelentések, tilmunkadijak, adokoteles, adomentes
kifizetések feladésat.

Az O6voda titkarok az intézmény hatékony mikodtetése és megfeleld mentalhigiénéjiik
kialakitasa érdekében, feladat és munkamegosztassal tevékenykednek.

Ovodatitkar 1:

Human eréforrassal kapcsolatos iigyintézés (kinevezések, atsorolasok, megsziintetések).
—  MAK iigyintézével kapcsolattartas — GYES, GYED, CSED iigyintézés.
— Tovabbképzés nyilvantartas.
—  Valtozas jelentés — tappénz, szabadsag rogzitése.

— KIR személyi nyilvantartds — pedagogus ¢€s oktatd neveld munkat segitok
nyilvantartésa.

—  Eves statisztika elkészitése.
— Normativa adatkezelés, adatszolgaltatas.

— Kozfoglalkoztatottak nyilvantartasa, dokumentalasa — foglalkoztatasi irodaval
kapcsolattartas.

—  Iktatas.

— Kaoltségvetés bér vonzatanak elokészitése (bér, jubileumi jutalom, nyugdijazas).
—  Eves gazdasagi beszamol6 bér részéhez adatszolgéltatas.

—  Munkavallalok ligyintézésének segitése — munkaltatoi igazolasok, nyugdijazas.
— Az aktualis cafetéria rendszerek kezelése, utalasa.

—  Eves munkavallaloi nyilatkozatok.

— JegyzOkonyv vezetés.

—  Ovodai torzskonyv.
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Ovodatitkar2:

Gyermekekkel kapcsolatos feladatok.

Gyermekek felvétele.
KIR-személyi nyilvantarté rendszer kezelése.
Specialis étkezOk nyilvantartasa, napi jelentés.

RGYVK, HH, HHH, nevelésbe vett, védelembe vett gyermekek nyilvantartéasa,
egyeztetése a Hivatallal.

SNI gyermekek nyilvantartasa.
Felvételi értesitések, hatarozatok készitése.
Adatlapok, nyilatkozatok kezelése.
Nyomtatvanyok beszerzése, elokészitése.
Gyermekbalesetek nyilvantartasa, felvitele a KIR-be.
Gyermekek vizhez szokatasahoz uszodabérletek nyilvantartasa, rendelése.
Atutalasos szamlak felvitele, iktatasa, ellendrzése.
Postazas, levelek, kiildemények érkeztetése.
Igazgatosagnak leltar nyilvantartas vezetése.
Szerzodések kezelése, nyilvantartasa.
Vezetok Tandcsa értekezleteken jegyzOkonyv vezetése.
Kulcs nyilvantartas.
Kapcsolattartas:

Szocialis iroda

Csaladsegitd

HGSZI

Iskoldk — gyermekek felvételéhez oktatasi azonositd biztositdsa.

7. AZINTEZMENY BELSO SZAKMAI ES TANUGYI
DOKUMENTUMAINAK HASZNALATA

Az intézménybelsé szakmai és taniigyi dokumentumait minden érintettnek rendelkezésére kell
bocséjtani.

7.1. Kotelezoen vezetendo dokumentumok az o6vodaban

Ovodavezet6 altal vezetett nyilvantartasok, illetve dokumentumok:

az intézményi szabalyzatok készitése és feliilvizsgalata (Pedagogiai Program, SZMSZ,
Hézirend, egyebek),

éves munkaterv készitése, értékelése,
beszamolok,
dolgozok tovabbképzési kotelezettsége teljesitésének nyilvantartasa,
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—  ¢éves statisztika,
— normativa igénylés és elszdmolas,
— személyi anyagok kezelése,

—  munkakdri leirasok.
Tagovoda vezetdk altal vezetett nyilvantartasok, illetve dokumentumok:

— felvételi el6jegyzési naplo,

— dolgozdk szabadsaganak nyilvantartasa,
— szakvélemények,

— alkalmassagi vizsgalat adatlapjai,

— valtozasjelentés,

— ellatmany kezelése.
Ovodapedagogusok altal vezetett dokumentumok, nyilvantartasok:

—  csoportnaplo (folyamatos tervezés és értékelés),
—  felvételi és mulasztasi napléd (naprakész vezetés),
— gyermekek fejlédésének nyomon kdvetésére hasznalt nyilvantartasok

(anamnézis, mérések, egyéni fejlesztési tervek, féléves értékelések, sziilok irasbeli
tajékoztatasa a tankoteles korti gyermek fejlettségérol)

— munkaid6 nyilvantartas (naprakész),

— programok, események, meghivok, kiirdsok (aktualitasnak megfelelden),
— sziléértekezletek jegyzokonyvet,

— szakmai értekezletre beszamolok,

—  Onértékelési dokumentumok.
Ovodapszichologus sltal vezetett nyilvantartasok:

— haladasi naplo.

Gyogypedagogusok altal vezetett specialis nyomtatvanyok:

— egészségiigyl és pedagdgiai céli habilitacid, rehabilitacio egyéni fejlesztési lap (Tii:
356),

—  tervek, értékelések.

Egyéni megbizatasok alapjan vezetendé dokumentumok, nyilvantartasok:

— ¢éves munkatervek, ezek értékelése (Onértékelés, tanfeliigyelet, mindsités,
gyermekvédelem, szakmai munkak6zdsség, szakmai teamek),
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—  jegyzOkonyvek,

— baleseti jegyzOkonyvek,

— MENZA,

— alapitvany dokumentacioja,
—  palyazati dokumentaciok,

— leltari dokumentécio (nagy értékii eszkdzok nyilvantartasa, selejtezés).

Az intézményi dokumentumok vezetése eldirasnak, jogszabalynak és a nyomtatvanyok
hasznalati utmutatasanak megfelelden torténik.
A jogszerl és hataridore torténd adminisztracido minden dvodapedagogus kotelessége!

8. AZ INTEZMENY MUNKAVEGZESSEL KAPCSOLATOS
SZABALYAI

8.1. A kozalkalmazotti jogviszony, munkavégzésre iranyuld egyéb
jogviszony

Az 6vodavezetd, mint munkaltatd az alkalmazottakat hatirozatlan vagy hatarozott ideji
kinevezéssel foglalkoztatja. Az elkésziilt dokumentumok tartalmazzék, hogy az alkalmazottat
milyen munkakorben, milyen feltételekkel és milyen mértéki illetménnyel alkalmazzak.

A kozoktatdsban az alkalmazas feltétele, hogy az alkalmazott:

— rendelkezzen az el6irt iskolai végzettséggel, szakképesitéssel,

— biintetlen eldéletl és cselekvoképes legyen.

A kinevezéshez, munkaszerzddéshez az alkalmazottnak az alabbi okmanyokat, azok hiteles
masolatat kell az intézmény rendelkezésére bocsatani:

erkolcsi bizonyitvany,

— 1skolai végzettséget igazold okirat masolata,

— egészségligyi alkalmassagot igazolo orvosi igazolas,

— lakcimkartya, személyi igazolvany, addéazonosito jel, Taj kartya,
— nyilatkozat tartozasrol (koztartozas, gyermektartas, egyéb),

—  folyoszamlaszam,

—  MIL-lap,

— TBigazol¢ lap.

A kozalkalmazottat illetményének megallapitdsa érdekében fizetési osztilyba és fizetési
fokozatba kell besorolni.
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8.2.Az intézménnyel jogviszonyban allé dolgozok dijazasa
8.2.1. Rendszeres személyi juttatisok

A rendszeres személyi juttatdsok korébe tartozik a foglalkoztatottak alapilletménye,
illetménykiegészitése, illetménypotléka ¢és mindazon juttatdsok, amelyek rendszeresen
ismétlédve keriilnek kifizetésre.

Intézményiinknél a munkabér kifizetésére, a munkavallalé bankszamlajara torténd utalassal
keriil sor.

Potlékok

A kozalkalmazott a betoltdtt munkakor illetve ellatandé feladat fliggvényében kotelezo, illetve
adhato illetménypdtlékra jogosult.

Vezetoi potlék

A magasabb vezet6t, valamint a vezetd allasu kozalkalmazottat vezet6i potlék illeti meg Kjt
708§.

A megbizott vezetd potlékanak mértékét a fenntartd hatarozza meg a mindenkori potlékalap
%-os aranyaban.

A vezet6 allasu kézalkalmazott vezetdi potlekat, mértékét a fenntartd az éves koltségvetésében
(6sszegszerlien) hatarozza meg, illetve hagyja jova.

Kotelezo potlék

Meértéke: a Kollektiv Szerzédésben meghatarozva.

—  Munkakdzosség-vezetdi potlék

—  Gyobgypedagdgiai potlek
Adhato potlékok:
Az adhato illetménypotlék mindig az adott koltségvetési évre érvényes, melyet a nevelési-
oktatasi intézmény fenntartdjanak engedélye alapjan terveziink az intézményi koltségvetésbe
(Vhr. 15.§ (6) bek.).
Ezek mértékének szabalyozasa a Kollektiv Szerzédésben talalhato.

8.2.2. Nem rendszeres személyi juttatasok

Kompetencia alapu teljesitményértékelési szabalyzat alapjan adhatdo mozg6 bérjelleghi dijazas.

Teljesitményhez kotott jutalom

A személyi juttatasok eldiranyzatai koziil a rendszeres személyi juttatdsok, a munkaveégzéshez
kapcsolodo juttatasok eldiranyzat-maradvanya hasznalhat6 fel jutalom kifizetésére.

Megbizasi dij

Sajat dolgozonak, munkakorébe tartozo feladatra megbizasi dij, szerzddéses dijazas nem
fizethetd.
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Mas esetben a konkrét feladatra vonatkozoan, eldzetesen kotott megéllapodas alapjan a
megbizo altal igazolt teljesités utan kertilhet sor.

Alapvetd feladat ellatdsara jogszabalyban vagy a feliigyeleti szerv engedélyével kothetd
megbizasi szerzodést.

Nem alapveto feladat ellatasara, kiilsé személlyel vagy szervezettel szellemi tevékenységre, az
alabbi feladatokra kothetd szerzdés:

a) tovabbképzés

b) el6adas tartasa

c) SNI gyermekek ellatasa, olyan specialis szakemberek biztositdisa mely nem
kompetenciaja a Hajdiszoboszloi Egyesitett Ovoda huménerdforrasanak.

Munkabéreléleg

A munkaltato altal a dolgozdk részére munkabér eléleg folydsithato.
A Kollektiv Szerzédésben szabalyozva.

8.2.3. Egyéb juttatasok

Cafetéria juttatas
Hajdtiszoboszlé Varos Onkorményzata hatarozatban fogalmaz a juttatasrol.

A Cafetéria juttatdsi rendszer célja egységes elvek alapjan szabalyozott, de az egyéni
igényekhez igazodo, valaszthato béren kiviili juttatasok biztositasa lehetdség szerint.

A Cafetéria rendszer a Cafetéria Szabalyzatban meghatarozott juttatasi elemeken beliil egyénre
szabott valasztasra ad lehetdséget.

Az alkalmazott a targyév februar 1.-ig koteles nyilatkozni a részére megallapitott
keretosszeg felhasznalasardl, az 4ltala valasztott cafetéria juttatdsi elemekrdl és azok
mértékérol.

Tovabbképzés (5 éves)

Az intézményben a tovabbképzés a 277/1997.(XIl. 22.) Korm. Rendelet alapjan és az
intézmény tovabbképzési terve szerint torténik. A beiskoldzasi tervet az dvodavezetd késziti el
a szakmai munkak6zosség kozremitkodésevel, évente. A terv elfogadasa elétt a munkaltatonak
be kell szereznie a kozalkalmazotti tandcs €s a neveldtestiilet véleményét.

Kozlekedési koltségtérités

A munkaltatd koteles a munkaba jaras koltségeit, annak meghatarozott szazalékat a vonatkozo
rendelkezések értelmében megtériteni.

Ha a munkavallalo alkalmazasa utdn a munkaba jaras koriilményeiben valtozas allt be, azt a
munkaltatonak azonnal be kell jelentenie.

Munkaruha juttatas

Az intézmény koteles munka - védoruhat biztositani alkalmazottai szdmara, munkakdronként

meghatarozva.
A védoruha, a munkaruha juttatast a Kollektiv Szerzddés szabalyozza.
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8.3.A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek

A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetdje altal kijeldlt munkahelyen, az ott érvényben
1év6 szabalyok és a munkaszerzddésben vagy a kinevezési okmanyban leirtak szerint torténik.
A munkavallalo koteles a munkakorébe tartozd munkat képességei kifejtésével, a tdle
elvarhato szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Nem koézolhet
illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakdre betoltésével Gsszefiiggésben jutott
tudomdasara, ¢és amelynek kozlése a munkaltatora, vagy mas személyre hatranyos
kovetkezményekkel jarhat.

A munkavaéllalé munkajat az arra vonatkozd szabalyoknak és eldirasoknak, a munkahelyi
vezetdje utasitasainak, valamint a szakmai elvarasoknak megfeleléen koteles végezni.

8.4. Munkakori leirasok

Az intézményben foglalkoztatott dolgozdok feladatait a munkakori leirdsok tartalmazzak. A
munkakori leirasok a tagintézmények irattaraban talalhatok.

A munkakdri leirdsoknak tartalmazniuk kell a foglalkoztatott dolgozok jogallasat, a
szervezetben elfoglalt munkakornek megfelelden feladatait, jogait és kotelezettségeit névre
sz6loan.

A munkakori leirasokat a szervezeti egység modosuldsa, személyi valtozas, feladat valtozasa
esetén, azok bekovetkezésétol szamitott 15 napon beliil modositani kell.

A munkakori leirasok elkészitéséért és aktualizalasaért felelds:

6vodavezeto: tagdvoda vezetd, ovodatitkar, pszicholdgus
esetében
tagovoda vezeto: a beosztott dolgozok esetében.

8.5. A munkaidé beosztas, munkarend

Az intézmény 5 napos munkahéttel miikodik.
Az intézményi alkalmazottak torvényes munka ideje heti 40 ora.
A munkarend:

— azudvaros és a karbantarté dolgozok allandé miiszakban dolgoznak,
— aneveld-oktatd munkat segitd dajkak valtott miiszakban,
— az 6vodapedagdgusok valtott miiszakban (déleldtt, délutan).

A napi munkaidd rogzitése jelenléti iven torténik.
A részletes munkaidd beosztast intézmény egységenként az éves munkaterv tartalmazza.
A munkaidé - nyilvantartas rendje az 1. sz. fiiggelékben talalhato.

Az intézményegységek nyitasat, zdarasat a kulcsok haszndlatdit az egységeknél 1évo
kulesnyilvantartoban rogzitik.

8.6. A munkakozi sziinet igénybevételének szabalyai

A munkavallalé részére, ha a beosztas szerinti napi munkaidd tartama a hat érat meghaladja,
htsz perc munkakozi sziinetet biztositunk.

A munkakdzi sziinet tartama a beosztas szerinti napi munkaidébe nem szamit bele.

A munkakozi sziinetet legalabb harom, legfeljebb hat 6ra munkavégzést kovetéen, a
munkavégzés megszakitasaval adjuk ki, alkalmazkodva a gyermekek napirendjéhez.
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Nevelési feladattol fiiggden, a munkakozi sziinetet tobb részletben is kiadhatjuk, de a kiadott
1d6 nem sériilhet, a részletek Osszessége legalabb 20 perc.

8.7. A helyettesités rendje

Az intézményben folyd munkdt a munkavallalok iddéleges vagy tartdés tavolléte nem
akadalyozhatja. Az intézmény dolgozoi a feladat ellatasa érdekében a hidnyzas elsé napjatol
kotelesek helyettesiteni.

Az intézményben foglalkoztatott kézalkalmazott a munkabol valéd tavolmaradéasat, annak okait
lehetdleg el6z6 nap, de legkésébb az adott munkanapon munkakezdés eldtt egy oraval koteles
bejelenteni a tagdvoda vezetdnek, hogy a helyettesitésérdl idoben tudjon intézkedni.

Az akadalyoztatds esetén az akadalyoztatds megszlinése utan koteles bejelenteni a munkabol
val6 tdvolmaradasat.

A helyettesités rendszerének kidolgozasa az ovodavezetd felhatalmazédsa alapjan az adott
szervezeti egység vezetdjének a feladata.

A munkavallald6 a munkaidején feliil esetenként az intézményt szolgalé érdekek miatt
rendkiviili munkara kotelezhetd. Ennek mértékét a mindenkor érvényben 1évo hatalyos torvény
hatarozza meg.

A részletes szabalyozast a Kollektiv szerz6dés tartalmazza.

8.8. Szabadsag

Az éves rendes szabadsag kivételéhez eldzetesen az intézményben tervet kell késziteni a
tagdvoda vezetdnek vagy az éltala megbizott dolgozdnak.

A munkavallalok éves rendes szabadsaganak mértékét a kozalkalmazottak jogallasardl szolo,
valamint a Munka T6rvénykonyvében foglalt eldirasok szerint kell megallapitani.

A munkavallalokat megilletd, kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni.

Az intézményben a nyilvantartds vezetéséért a tagintézmény vezetdje felelds.

A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére minden esetben csak az 6vodavezetd
a jogosult.

8.9. Munkakorok atadasa

Az intézmény vezeté allasu dolgozoéi, valamint az Ovodavezetd altal kijelolt dolgozok
munkakorének 4atadasardl, illetve atvételérdl személyi valtozéds esetén jegyzokonyvet kell
felvenni.

Az 4tadasrol és atvételrdl késziilt jegyzokonyvben fel kell tiintetni:

— az atadas-atvétel idopontjat,

— amunkakdrrel kapcsolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat,
— a folyamatban 1év0 konkrét tigyeket,

— az atadasra keriil6 eszkdzoket,

— az atado és atvevo észrevételeit,

— ajelenlévok alairasat.

A munkakor atadéas-atvételével kapcsolatos eljaras lefolytatasardl a munkakor szerinti felettes
vezetd gondoskodik.
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8.10. Egyéb szabalyok

Telefon, mobiltelefon hasznalat

A telefon hasznalatanak rendje a Vezetékes €s mobil telefonok hasznalatanak szabalyzata
tartalmazza.

Munkaidd alatt a munkavallalok mobil telefonjukat nem hasznalhatjak, indokolt esetben a
vezetd engedélyét kell kérni. Az 6vodapedagdgusok, ha letoltotték a kotelezd orat, és még
dolgoznak az intézményben, akkor a csoportszobakon kiviili helységekben hasznalhatjak azt.

Sajat gépkocsi hasznalata

A sajat tulajdont gépjarmiivek hasznalatdnak téritési dijat és elszamolasi rendszerét a
mindenkor érvényes kozponti eldirasok rendelkezései, illetve az addjogszabalyok szerint kell
kialakitani.

A sajat gépkocsi hasznalat részletes szabalyait a Gépjarmii iizemeltetési szabalyzatban kell
rogziteni, melyet évente feliil kell vizsgalni.

Dokumentumok kiadasanak és atvételének szabalyai

Az intézményi dokumentumok, okméanyok kiadésa és atvétele csak az 6vodavezetd, tagovoda
vezetd, engedélyével torténhet atvételi elismervény ellenében. Az eredeti bizonylatrol
masolatot kell késziteni, és az eredeti helyén 6rizni az eredeti bizonylat visszarendezéséig.

A szabalyozast a Bizonylati szabalyzat tartalmazza.

Fénymasolas
Az intézményben a szakmai munkdval Osszefliggd anyagok fénymadsoldsa téritésmentesen
torténhet.

9. AZ INTEZMENY KOZOSSEGEI

9.1. Az intézmény munkajat segito testiiletek, szervek, kozosségek

Az 6vodavezetd a hatékony és a magas szinvonalll szakmai munka, a racionalis gazdalkodas
kovetelményét figyelembe véve rendszeresen tajékozodik €s tajekoztat a szamara biztositott
forumokon.
Az intézmény kozosségei

—  VezetOk tanacsa

—  Alkalmazotti kozosség

— Neveldtestiilet

—  Munkak6zosség

—  Sziil6i szervezet

— Dolgozo6i érdekképviseleti szervezetek

Az intézmény munkajat segito testiiletek, és forumai:

Vezetok Tanacsa - vezetO tanacsi értekezlet
Nevelotestiilet - nevelOtestiileti értekezlet
Alkalmazotti kozdsség - alkalmazotti értekezlet
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9.2. Vezetok tanacsa:

Az dvodavezetd tanacsado szerveként mukodik.

A tandcs tagjai: 6vodavezetd
ovodavezetd helyettesek
tagdvoda vezetok
érdekképviselet (szakszervezet, KT képviseldje).

A tanacs véleményezi és értékeli:

— az intézményt érintd szervezeti, mikodési €s szakmai kérdéseket,

— az intézmény dolgozoit érintd élet- és munkakoriilményeket befolyasold kérdéseket,
fejlesztéseket, feljitasok rangsorolasat,

— az intézmény miikddésével dsszefiiggo terveket, szabalyokat,

— mindazokat a javaslatokat, amelyeket az 6vodavezetd vagy a tanacs tagjai a tanacs elé
terjesztenek.

9.3. A pedagogusok kozosségei
9.3.1. A neveloétestiilet

A neveldtestiilet tagjai: ovodavezetd
ovodavezetd helyettesek
tagovoda vezetok
ovodapedagdgusok
gyogypedagogusok
pszichologus

A nevelGtestiilet a nevelési intézmény pedagodgusainak kozdssége, nevelési kérdésekben az
intézmény legfontosabb tanacskozo és hatarozathozo szerve.

A neveldtestiilet tagja a nevelési intézmény valamennyi pedagdgus munkakort betoltd
alkalmazottja, a nevel6-oktatd munkat segitd felséfoku végzettségii munkavallaloja.

A nevelési intézmény nevelGtestillete a nevelési kérdésekben, a nevelési intézmény
miukodeésével kapcsolatos tligyekben, valamint e torvényben ¢és mas jogszabalyban
meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd és javaslattevd jogkorrel
rendelkezik.

A neveldtestiileti ilés akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van. Dontéseit,
hatarozatait - ha arr6l magasabb jogszabaly masképp nem rendelkezik - nyilt szavazassal,
egyszerli tobbséggel hozza meg. Személyi kérdésekben - a nevelbtestiilet tobbségének
dontése alapjan - titkos szavazassal is hozhat dontés.

Rendkiviili nevelGtestiileti értekezletet kell 6sszehivni, ha azt a neveldtestiilet tagjainak 10%-
a irasban kezdeményezi.
Az intézmény sziilé1 kozdssége a napirend megjeldlésével kezdeményezheti a neveldtestiilet
Osszehivasat.
A neveldtestiilet dontési jogkdre:

— apedagodgiai program és modositasanak elfogadasa,

— aszervezeti és miikodési szabalyzat és modositasanak elfogadasa,
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— anevelési intézmény éves munkatervének elkészitése, elfogadasa,

— anevelési intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasa,

—  tovabbképzési program, beiskoldzasi terv elfogadasa,
— aneveldtestiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasa,
— ahéazirend elfogadasa,

— az intézményvezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal Osszefiiggd szakmai
vélemény tartalmanak kialakitasa,

— aPedagogiai Szakszolgalat vagy a szakértdi €s rehabilitacios bizottsag megkeresésére
a hatodik ¢letévét betoltott gyermek ujabb nevelési évének megkezdéséhez sziikséges
engedély megadésa,

— jogszabdlyban meghatdrozott mas tligyek.

Feladatait a 2011. évi CXC. Torvény a nemzeti koznevelésrél 70 §, és a kapcsolodd
jogszabalyok szerint latja el.

A nevel6testlilet vélemény-nyilvanitasi jogkore a nevelési intézmény mikddésével
kapcsolatos valamennyi kérdésére kiterjed.

Nevelési értekezlet:
Nevelési értekezletet az Ovodavezetd évente két alkalommal szervez.

A nevelési értekezlet feladata:

— az éves munkaterv ismertetése, a tagovodak elott allo feladatok megfogalmazasa,
illetve ennek év végi értékelése

— aszervezeti egységek munkdjat, munkakozosségeit érintd javaslatok megtargyalasa,

— egy adott tétmaban tovabbképzeés szervezése.

A neveldtestiilet véleményét ki kell kérni:
— pedagbdgusok kiilon megbizéasainak elosztasa soran,
— vezetd helyettes megbizasa, illetve a megbizas visszavonasa elott
— pedagbdgusok, gyermekek csoportbeosztasakor,

—  munkak6z0sség-vezetdi megbizasrol.

A nevel6testiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet a nevelési intézmény
miikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.
Nevelotestiilettel valo kapcsolattartds

A neveldtestiilet havonta munkaértekezletet tart- az intézmény vezetdi megbeszélés utan -
amelyet a tagévoda vezetOk vezetnek, igy az informéciddramlas biztositott. A neveldtestiilet
évente két alkalommal beszdmolo értekezletet tart. Az értekezletek rendjét az éves munkaterv
tartalmazza.
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9.3.2. A kozalkalmazotti k6zosség

Az intézménynél munkaviszonyban all6 munkavallalok alkotjak az alkalmazotti kdzosséget.
Jogaikat ¢és kotelezettségeiket, juttatasaikat, valamint érdekérvényesitési lehetdségeiket
magasabb jogszabalyok - elsdsorban a Munka térvénykdnyve, a Kozalkalmazottak jogallasarol
sz0l6 torvény és az ezekhez kapcsolodo rendeletek - e szabalyzat és a mellékleteit képezo
szabalyzatok ¢€s utasitasok, valamint a Kollektiv szerz6dés tartalmazza.

Az alkalmazottak joga:

Az intézményben dolgozo6 kbézalkalmazottat megilleti az a jog, hogy:
— személyét megbecsiiljék, emberi méltosagat és személyiségi jogait tiszteletben tartsak,
munkajat értékeljék €s elismerjék,
— sajat vilagnézete ¢és értékrendje szerint végezze munkdjat, anélkiil, hogy annak

elfogadésat rakényszeritené munkatarsaira,

— munkdja soran jusson hozz4 11j ismeretekhez.

Az alkalmazott kotelessége:

Munkajat az elvarhaté szakértelemmel, gondossaggal, feleldsséggel a kozérdek szem eldtt
tartdsaval végezze. Munkakorében legjobb tuddsat nyujtsa. Munkatarsai emberi jogait
tiszteletben tartsa.

A mindenkor érvényben 1évé munkakori leirds tartalmazza, ami a munkavallalo szamara
kotelezd érvényti.

Az Hajduszoboszl6i Egyesitett Ovoda Etikai Kodexe, mely tartalmazza az elvart viselkedési,
magatartasi szabalyokat, ktelezéen érvényes az intézmény valamennyi alkalmazottjara.

Alkalmazotti értekezlet:

Az 6vodavezetd sziikség szerint, de évente legalabb két alkalommal alkalmazotti értekezletet
tart.

Az 6vodavezeto az alkalmazotti értekezleten:

— beszamol az intézmény éves munkajarol,
—  értékeli az intézmény munkatervének teljesitését,
—  ¢értékeli az intézményben dolgozok élet-€s munkakoriilményeinek alakulasat,

— ismerteti a kovetkez6 idOszak feladatait.

Az értekezlet napirendjét az 6vodavezetd allitja Ossze. Az értekezleten lehetdséget kell adni,
hogy a dolgozdk véleményliket, észrevételiiket kifejthessék, kérdéseket tegyenek fel, és azokra
vélaszt kapjanak.

Jogkore
A kozalkalmazotti kozosséget véleményezési jog illeti meg az intézmény atszervezésével

(megsziintetésével),  feladatdnak = megvaltoztatasaval, = nevének  megallapitasaval,
koltségvetésének meghatirozasaval €s modositasaval, az dvodavezetd megbizdsaval és a
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megbizas visszavonasaval Osszefiiggd dontésekben, amelyet koézalkalmazotti értekezleten

gyakorol.
Koézalkalmazotti kézésséggel valo kapcsolattartas

Evente kétszer, a nevelési év inditasakor, és zarasakor az dvodavezetd tajékoztatast ad a
kozalkalmazotti értekezleten az intézmény feladatainak ellatadsardl és mukodésérdl, a
kovetkez6 évi fobb feladatokrol, valamint az Onértékelési program évi feladatainak
végrehajtasarol.

Ossze kell hivni a kdzalkalmazotti értekezletet a véleményezési jogkdrébe tartozo fenntartdi
dontések meghozatala el6tt, vagy Osszehivasat az alkalmazottak egyharmada a napirend
megjelolésével kezdeményezi.

A kozalkalmazotti értekezleten a dolgozok legalabb kétharmadanak jelenléte sziikséges. A
kozalkalmazotti értekezlet maga hatdrozza meg, hogy milyen mddon alakitja ki véleményét.

A panasz kezeléssel kapcsolatos eljarast a Panaszkezelési szabalyzat tartalmazza.
9.3.3. Szakmai munkakozosségek

A neveldtestiilet szakmai munkakozosségei

Az Hajduszoboszl6i Egyesitett Ovoda pedagoégusai tagévodanként munkakozosséget hoznak
létre. A munkakozosség, szakmai, modszertani kérdésekben segitséget ad a nevelési
intézményben folyd nevelémunka tervezéséhez, szervezéséhez, ellendrzéséhez. Segiti a
gyermekvédelmi munkat, az SNI, HH és HHH gyermekekkel kapcsolatos felzarkoztatast, az
esélyegyenlOséget, a tehetséggondozast. Részt vesz a szakmai munka bels6 ellendrzésében.

A tagovodak szakmai munkakdzdsség vezetdi intézményi szinten alkotnak munkakozdsséget.
Feladatuk a tagovoda munkak6zosségi munkajaban szerzett tapasztalat atadasa, cseréje.
Aktudlis, kiemelt szakmai feladatok koordinalasa, PP miikodtetésének segitése, folyamatos
kozremiikodés a bevalas vizsgalatban. Aktiv részvétel az intézmény értékeléseében.

A munkakozosség vezeto joga, feladata:

nevelési év elején Osszehivja a munkakdzdsség tagjait, megvitatja az el6z6 évi
eredményeket, javaslatot tesz a tovabbi fejlesztési feladatokra, kiemelt teriiletekre,

— a munkako6zosség tagjaival kdzosen Osszeallitja az éves munkatervet, amelyet mind a
tagok, mind az intézmény vezetése elfogad, és annak alapjan miikodik a
munkak6zdsség,

— csoportokat latogat, segitdé és érdemi véleményt mond a latottakrol, értékeli a
pedagogusokat €s a nevelést segitok munkadjat, segiti a tagovoda vezetd ellendrzési és
értékelési feladatait,

—  0sszekotd a munkakozosség, az 6voda vezetdje, €s a szakmai vezetd helyettes kozott,
— irdnyitja a munkak6zosség tevékenységét, felelds a szakmai munkaéért,

— tudatos tervezOmunkdja Osszhangban all az intézmény éves munkatervével, kiemelt
feladataival, a nevelési programmal,

— ellendrzi, értékeli az éves szakmai munkat az onértékelési folyamatban,

— javaslatot tesz a tovabbképzéseken résztvevd pedagdgusokra, jutalmazdsra,
kitiintetésre,

— megtervezi a bemutatdé foglalkozdsokat, azokhoz a latogatdk, hospitalok korét,
Osszeallitja a bemutatohoz kapcsolodo szempontsort,
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— akiilsd tovabbképzéseken hallottakat tovabb adja a munkakdzosség tagjainak,

— allasfoglalasa, javaslata, vélemény nyilvanitasa eldtt meghallgatja a munkakdzosség
tagjait,

— figyelemmel kiséri a szakirodalmat, az j moddszereket, esetenként beszamol ezekrol
munkakozosségi foglalkozasokon,

—  segiti a palyakezd6k munkajat.

A munkakozosség tagjainak feladata:

torekednek a szinvonalas nevelomunkara,

— gondot forditanak a felzarkoztatasra, tehetséggondozasra,

— vallalkoznak bemutato tevékenységek tartasara,

— szakirodalom segitségével eloadast tartanak egy-egy aktualis témarol,
— részt vesznek egymas bemutatd tevékenységein,

— atadjak egymdasnak a szakmai tovabbképzésen hallottakat.

A szakmai munkakozOsség részt vesz a nevelési-oktatasi intézmény szakmai munkajanak
iranyitasdban, tervezésében, szervezésében ¢és ellendrzésében, Osszegzd véleménye
figyelembe veheté a pedagégusok mindsitési eljarasaban. Munkdjukat éves munkaterv
alapjan végzik. Minden tanévben, valamennyi munkakodzdsség legalabb 3 értekezletet tart. A
munkako6zdsségi értekezletet a munkakozdsség-vezetd hivja Ossze. Az értekezletet dssze kell
hivnia akkor is, ha az 6vodavezeté vagy a vezetd helyettes elrendeli, vagy a munkakdzosség
tagjainak legaldbb egyharmada inditvanyozza.

A munkakozosséget a munkakozosség-vezetd iranyitja, akit az ovodavezetd biz meg a
munkako6zdsségi tagok véleményének kikérésével. A munkakdzdsség vezetd feladatait a
munkakori leirdsa tartalmazza.

A munkakozosség részletes feladatai:

— segitséget ad az oOvodapedagégusoknak a szakmai, modszertani kérdésekben a
neveldmunka tervezéséhez, szervezéséhez, ellenorzéséhez,

— a tagok véleményezhetik a feladatok megvalosulasat, munkdjuk soran javaslatot
tehetnek a nevelomunka valtoztatasara,

— igényelheti a Pedagogiai Szakszolgalat segitségét,
— tdmogatja a palyakezdd és uj pedagdgusok munkajat,
— 0Osszehangolja az egységes intézményi kdvetelményrendszert,

— végzi a nevelOtestillet altal atruhazott feladatokat, javaslatokat tehet a
Pedagogiai Program modositasara.

Szakmai munkakozésséggel valo kapcsolattartds

A szakmai munkakozosség folyamatos kapcsolatot tart vezetdje, tagjai révén a csoportokban
dolgoz6 6vodapedagdgusokkal.
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A kapcsolattartds formai: munkakdzosségi foglalkozasok, 6vodai és 6vodan kiviil szervezett
programok, szakmai napok

9.3.4. Onértékelési Munkacsoport (intézményi, tagévodai)

Az intézményi Onértékelés tervezését, koordinalasat, tamogatdsat és ellendrzését végzo
pedagégusok az intézményvezetd altal kijelolt, a feladat ellatdsdhoz sziikséges jog- és
felelsségi korrel felruhdzott csoportja. A munkacsoport feladatait az altalanos vezetd helyettes
koordinalja, az 6vodavezetdi ellenérzés mellett.

Az intézményi munkacsoport tagjai ovodavezetd, tagdévoda vezetdk, a tagdovodakban a
tagdvoda vezetd altal kijeldlt dvodapedagogusok. Feladataikat az Onértékelési Program és az
Onértékelési éves munkaterv tartalmazza.

Az onértékelés folyamataba a partneri elégedettség és igényfelmérés 2 évenként beépiil.

Az ovodapedagbdgus az onértékelés folyamatdban van értékelve (5 évente), a neveld oktatod
munkat segitok (pedagdgiai asszisztens, ovodatitkar, dajka) dolgozok, a teljesitmény értékelés
szabalyzata alapjan.

9.3.5. Dolgozéi érdekképviseleti szervezetek /szakszervezet, KT/

Célja: a dolgozok érdekképviselete, érdekvédelme.

Az Hajduszoboszl6i Egyesitett Ovodaban egy szakszervezet miikodik 1 f& bizalmival és
folyamatosan valtoz6 tagsagi 1étszammal
A munkaltat6 biztositja a miikddéshez sziikséges legfontosabb targyi feltételeket.

A Kozalkalmazotti Tanacs az Mt és a Kjt alapjan latja el feladatat (1 6 elndk, 4 6 tag).

9.4. Sziiloi kozosség

A koznevelési torvény alapjan a sziilok meghatarozott jogaik érvényesitésére és kotelességiik
teljesitése érdekében, az intézmény miitkddését, munkdjat érintd kérdésekben véleményezési,
javaslattevo joggal rendelkezd sziildi szervezetet (k6zosséget) hozhatnak 1étre.

A csoportok sziildi szervezeteit az egy csoportba jard gyermekek sziilei alkotjak. A csoportok
sziil61 szervezetei a sziil6k korébdl képviseldt valasztanak. (1 vezetd, 2 tag) A csoportok sziildi
kozosségeivel a csoportot vezetd dvodapedagdgusok tartanak kapcsolatot.

Az 6voda sziil61 szervezetébe a csoportok sziildi kozosségei képviseldt delegalnak. Az 6vodai
sziiloi szervezettel a tagovoda vezetok tartjdk a kapcsolatot, biztositjdk a magasabb
jogszabalyokban eldirt jogositvanyaik gyakorlasat.

A nevelGtestiileti értekezleteken a sziil6i munkakozdsség vezetdje, képviseldje részt vehet.

A sziiloi szervezet részére biztositott jogok

— dont sajat miikddési rendjérdl, munkatervének elfogadasarol, tisztségviseldinek
megvalasztasardl,

—  tajékoztatast kérhet a gyermekek nagyobb csoportjat érinté barmely kérdésben,

— javaslatot tehet az 6voda és a csaldd kapcsolattartdsi rendjének
kialakitasaval kapcsolatban.
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A sziil6i szervezet véleményezési jogkort gyakorol:

a Pedagdgiai Program, az SZMSZ, a Hazirend és a Munkaterv elfogadésa elott

— az SZMSZ azon pontjai esetében, amelyek a sziiloket érintik

—  sziildi értekezletek napirendjének meghatidrozasaban

— a fenntartd koteles kikérni a sziil6i szervezet véleményét az intézmény megsziintetése,

atszervezése, nevének megvaltoztatasa, vezetdjének megbizdsa, a megbizés
visszavonasaval 6sszefliggd dontés esetén a sziilokkel és a gyermekekkel kapcsolatos
valamennyi kérdésben.

Intézménylinkben a sziilokkel vald kapcsolattartas formai:

—  Sziil6i értekezlet évente 3 alkalommal.

— Fogad¢ 6ra (6vodapedagogus, dvodapszichologus, gyogypedagdgus).

—  Nyilt napok.

— Nyilvanos {innepélyek, jeles napok (az egyes 6vodak hagyomanyai alapjan).
—  Csaladi jatsz6 napok.

— Csaladlatogatas (igény szerint, eldzetes megbeszélés alapjan).

— A faliujséagra kifiiggesztett informacidkon keresztiil.

— Kozosen szervezett kirdndulasok.

—  Munkadélutanok.

— Téjékoztatd a gyermek fejlédésérdl (félévente egy alkalommal).

—  Tehetséggondozas-értékelés a mithelytevékenységekrdl az érintett tagdvodakban
(félévente egy alkalommal).

Az 6voda munkatervérdl, 6vodai dokumentumok véltozasarol az intézmény vezetd a sziiloi
szervezet képviseldit évente két alkalommal nevelOtestiileti értekezlet keretében szoban
tajékoztatja.

A sziildk sajat és gyermekeik jogainak érvényesitése érdekében szdban vagy irasban,

kozvetleniil vagy valasztott képviseldik utjan az ovodavezetéhoz, az adott ligyben érintett
gyermek 60vodapedagogusahoz, vagy a sziildi szervezethez fordulhatnak

9.5. Gyermekek kozossége

A gyermekek jogait és kotelességeit az intézmény Hazirendje tartalmazza
10. A MUKODES RENDJE

10.1. Nevelési év, nyitva tartas, zaras rendje
Az 6vodai nevelési év szeptember 1-t61 a kovetkez6 év augusztus 31-ig tart.
A zarasok idépontjardl, illetve a nyitva tartd ovodak kijelolésérdl februar 15-ig értesitést

kapnak a sziilok.
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Az iskolai sziinetek idején Oszi, téli, tavaszi - amikor a gyermeklétszam jelentsen csokken - a
gazdasagos tizemelés érdekében eldzetes felmérés alapjan dontiink arrol, hogy mely csoportok,
ovodak Osszevonasa sziikséges. Amennyiben a tagovoda Osszlétszama 10 f6 ald csokken,
tagdvoda dsszevonas torténik. Errdl a sziiloket 7 nappal korabban tajékoztatjuk.

Ovodank nyitva tartasa hétfot6] — péntekig: 6°°-17%-ig.
A gyermek ovodéban tartdzkoddsanak javasolt maximalis ideje legfeljebb napi 10 oOra.

Fogadodra (ligyfélfogadas): Az 6vodapedagdgus (6vodavezetd, tagovoda vezetdk) és a sziild
(gondozo) eldzetes egyeztetése alapjan kertil sorra.

Nyéri zards: A nydri zaras idopontjardl februdr 15-ig tajékoztatjuk a sziildket, melynek ideje
2 hét, karbantartasi-felajitasi munkak miatt.

Nyéari 6vodai élet: Minden év junius kdzepétdl (iskolai tanév vége), ligyeleti rendszerben
biztositjuk az 6vodai szolgaltatast. Ennek igénybevételérdl a sziilé (gondviseld) irasban
nyilatkozik.

Téli zaras: Minden év decemberében Karacsony és Ujév kozott keriil erre sor, (az iskolai
téli sziinetben) hogy a csalad egyiitt iinnepelhessen.

10.2. Nevelés nélkiili munkanapok

Az o6vodaban évi 5 nevelés nélkiili napot tartunk (tovabbképzés, nevelési értekezlet,
szakmai kirandulas). A nevelés nélkiili munkanapok iddpontjardl eldtte 7 nappal irasban
tajékoztatjuk a sziiloket.

E napokon, ha azt a sziilok igénylik - ligyeletet biztositunk a gyermekek szdmara masik
tagovodaba.

Idopontjat és felhasznalasat az éves munkaterv tartalmazza, melyrél az oOvodavezetd
tajékoztatja a fenntartot, az Ovodai sziiloi szervezetet. A nevelésnélkiili munkanapok éves
felhasznalasa soran figyelembe vessziik a jogszabalyi kotelezettséget.

10.3. Az 6vodai elhelyezés keletkezése, megsziinése

Az ovodai elhelyezés felvétel vagy atvétel utjan, jelentkezés alapjan torténik. Az dvodai
beiratkozas idejét az Human Kozszolgaltatasi Iroda hatarozza meg.

A beiratkozasra jelentkezd gyermekek adatait az ,,Ovodai felvételi elGjegyzési naplé”-ban
rogzitik a tagdvodéakban a sziild altal benyujtott Felvételi kérelem alapjan.

Az o6voda vezetd értesitést kiild az eldzetes felvételrdl, melyben meghatirozza melyik
tagovodaban, melyik csoportban nyer elhelyezést a gyermek. A tagévodaba érkezéskor
Adatlap keriil kitoltésre és hatarozat késziil a felvétel tényérdl, az dovodai jogviszony
kezdetérdl, mikortol, melyik csoportban kezdi meg az dvodai életét a gyermek.

A felvételt nyert gyermekek nyilvantartasat, hianyzéasait az d6vodapedagdgusok vezetik a
»HEelvételi és mulasztasi naplé”-ban a csoportokban tagévodanként.

Az 6vodai elhelyezés megsziinik, ha a gyermek iskoldba megy, ha a sziilé masik évodaba viszi
el gyermekét. Minden mas esetben az érvényes torvényi rendelkezés alapjan jarunk el.

Ovodavaltaskor a tagovoda vezet$ felveszi a kapcsolatot a leendd intézmény vezetjével,
megegyeznek az aktudlis 4atvételi idOpontokrdl, hogy a KIR-ben az 6vodai jogviszony
folytonossaga biztositott legyen. Krtesitést és atigazolast készit a gyermeket atvevd
intézménynek, melyben igazolja, hogy a vezetése alatt 4ll6 6vodabol eltavozott a gyermek.
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Ett6l a naptdl kezdve a ,Felvételi és mulasztasi napld”-bol ki kell hiizni a gyermeket, a
megjegyzes rovatban réviden a tdvozas okat beirni.

Az atvevo intézmény ,,Ertesités beiratkozasrol” nyomtatvanyon visszaigazol.

Az iskolaba mené gyermekeket ,, Ovodai szakvélemény”- nyel latjuk el.
Amennyiben nem kezdi meg a gyermek az iskolai tanulmanyait és nincs szakértéi vélemény,
az 6voda vezetdje hatarozatban dont a folyamatos jogviszony fenntartasarol.

10.4. A gyermekeknek a nevelési-oktatiasi intézményben valo
benntartézkodas rendje

Az 6voda teljes nyitva tartasa alatt 6vodapedagogus foglalkozik a gyermekekkel. Kivételt
képeznek a fakultativ foglalkozasok: gydgytestnevelés, logopédia, zeneovi stb.

A reggeli gyiilekezés 6.00-7.30 oraig, a délutani 16.00-17.00 oraig torténik.

Az 6vodai nevelés a teljes 6vodai ¢életet magaba foglald foglalkozasok keretében folyik, ezért
azt varjuk, hogy a gyermekek mindennap 8.30-ig érkezzenek meg hozzank, a tankoételes
koruak, akik az 5. életéviiket betoltotték 8.00-ig, mert bar rugalmas a napirendiink, ezen beliil
is vannak kotottségeink.

10.5. Az alkalmazottaknak az intézményben valéo benn tartéozkodas
rendje

10.5.1. A vezeték benntartézkodasanak rendje

A vezetok heti 40 orat (napi 8 ora) tartézkodnak az intézményben, ami tartalmazza a
kotelez6 orajukat, a vezetdi teenddkre forditott 1d6t, valamint a felkésziilésre forditott idejiiket.
A torvény értelmében az Hajduszoboszloi Egyesitett Ovodéban nyitastél zarasig tigyeleti
rendben meghatarozottak szerint vezetdé tartozkodik, intézkedéshez elérhetoek. Ezért az
6vodavezetdnek és a tagovoda vezetdknek van egy 6°0-tél kezd6dd, vagy 17%-ig tarté napja,
mely a munkaidd beosztasbol kdvethetd. Az ligyeleti rend minden tagintézményben nyilvanos
helyen (telefon mellett elhelyezve, neveldi szobaban, irodaban) 1athato.

Ovodavezeté munkaideje: g0 _16%
Tagdvoda vezetdk munkaideje: ~ Munkaidd nyilvantartéas szerint

10.5.2. Ovodapedagogusok benntartézkodasanak rendje

Az 6vodapedagogusnak a kotott munkaidejét a gyermekekkel vald kozvetlen, a teljes 6vodai
¢letet magaban foglalo foglalkozasra kell forditania. A munkaidé fennmaradd részét
rugalmasan hasznalhatja fel (a nevelés eldkészitése, azzal Osszefliggd egyéb pedagogiai
feladatok, a nevelGtestiilet munkajaban valo részvétel, gyakornok szakmai segitése, stb.).

A pedagogus koteles munkakezdése eldtt 15 perccel munkahelyén megjelenni. A
pedagogusnak a munkabol vald tavolmaradasat eldzetesen jelentenie kell, hogy feladatanak

ellatasardl helyettesitéssel gondoskodni lehessen.

A rendkiviili tdvolmaradast legkésdbb az adott munkanapon reggel 8.00 oraig jelezni kell az
ovodavezetdnek, tagovoda vezetdnek.
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Munkaidd beosztas:

A munkaidd beosztast, munkarendet, helyettesitési rendet a tagéovoda vezetok készitik el, az
intézmény zavartalan muiikodését és a pedagogusok mentalhigiénének figyelembe vételével,
minden nevelési év elején, szeptember 01-t6l.

10.5.3. A nevel6-oktat6 munkat segité alkalmazottak: dajkak, pedagoégiai
asszisztensek munkarendje.

Az oktato-nevel6 munkat segitd alkalmazottak munkarendjét, a tavollevok helyettesitési
rendjét a tagévoda vezetdk allapitjak meg ¢és a munkakdri leirdsban szabalyozzak. Az egyes
ovodak alkalmazottainak napi munkabeosztasanal figyelembe kell venni a kdznevelési
intézmény feladatainak zokkendmentes ellatdsat. Az alkalmazottaknak tavolmaradasukrol
értesiteniiik kell kozvetlen felettestiket, a tagovoda vezetot.

Valamennyi dolgozé a munkarend szerinti idében dolgozik, ettdl eltérden, kivételes esetben,
esetenként az intézmény elhagyasa az 6vodavezetd, tagovoda vezetd engedélyével lehetséges.
Az 6vodat reggel a munkarend szerint érkezd dajka nyitja és zarja.

Az intézményben dolgozdk jogallasat, a szervezetben elfoglalt munkakdrnek megfeleld
részletes feladatait, kotelezettségeit €s jogait minden dolgozo névre sz616 munkakori leirdsban
kapja meg. A munkakori leirasok az SZMSZ mellékletét képezik. A munkakdri leirasokat az
ovodavezetd késziti el.

10.5.4. A belépés és a benntartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban az intézménnyel

Az intézmény a zavartalan mikodés, a vagyonvédelem, valamint a gyermekek és
alkalmazottainak biztonsaga érdekében szabalyozza a belépés és benntartozkodas rendjét
mindazon személyek esetében, akik nem allnak jogviszonyban az intézménnyel.

Az intézmény szolgaltatasainak igénybevétele a kiils6 hasznalok szamara nyitottsagot
feltételez, az intézményben vald benntartdzkodéas azonban nem zavarhatja a neveld, és oktatd
munka nyugodt feltételeit és koriilményeit.

— A fenntartd képviseldit, illetve mas hivatalos szervtdl érkezdket elészor a vezetd
fogadja abban az esetben is, ha a megbeszélés, ellendrzés, szaktanacsadas a
tagovodakat érinti.

— A gyermekeket kisérd sziilok kivételével, az intézménnyel jogviszonyban nem allo
személyek az 6vodai munkatarsaknak jelentik be, hogy milyen iigyben jelentek meg az
intézményben.

— Az o6vodai dolgoz6 a feladatkorét meghaladé tigyekben jelentkezo kiilsé személyeket a
vezetOnek jelenti be.

— Az 6vodai csoportok latogatasat mas személyek részére kivételes és indokolt esetben a
vezetok engedélyezik.

— Az ételszallitas a talalo konyhahoz tartozé bejaraton keresztiil a megallapodas szerinti
idében torténik. A talald konyhaban csak az oda beosztott alkalmazottak
tartozkodhatnak.

— Az intézmény altal szervezett, valamint a sziilék részvételével tartott rendezvények
alkalmaval az intézmény helyiségeinek hasznalati rendjét a vezetd allapitja meg.

— Az egyéb foglalkozasok befejezését kovetden a kiilso résztvevoknek el kell hagyniuk
az épiiletet és az 6vodapedagdgusnak kell atadni a foglalkozason résztvevo gyerekeket.
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10.6. Helyiségek, berendezések hasznalatanak szabalyai

Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletben és az udvaron tartézkodd minden személy koteles
a Helyiségek, berendezések hasznalatanak szabalyzatat betartani.

A dolgozdk az intézmény helyiségeit, 1étesitményeit nyitvatartasi idében, rendeltetésszeriien
akkor ¢és oly médon hasznalhatjak, hogy az ne zavarja a neveld tevékenységet, és az intézmény
egy¢b feladatinak az ellatdsat. Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartasi idon tulmenden
igénybe kivanja venni az 6voda helyiségeit, ezt a vezet6tdl irdsban kell kérvényeznie a
hasznalat céljanak ¢és idépontjanak megjelolésével.

A gyermekek az 6voda helyiségeit, 1étesitményeit és berendezéseit csak felnott feliigyelete
mellett hasznalhatjdk. Rendezvények alkalméval a nyitvatartasi id6t6l valo eltérést az
ovodavezetd engedélyezi.

Az o6vodaépiiletek nyitasat és zarasat a dajkak végzik a munkakori leirdsukban részletezett
szabalyok szerint. Aki zarja az épiiletet, koteles ellendrizni az aldbbiakat:

— A kozlekedési utak szabadon hagyasat.

— Az elektromos berendezések (kavéf6zo, vasalo stb.) kikapesolt allapotat.

— Az ablakok zart allapotat.

— A tlizolto-késziilékek és vizszerzési helyek szabadon tartdsat, megkdzelithetoségét.

— Az épiilet aramtalanitdsanak végrehajtasat, lehet0ség szerint.

Az 6voda berendezéseit, hordozhato informatikai eszkozeit a vezetd engedélyével, atvételi
elismervény ellenében lehet az épiiletekbdl kivinni. Az atvételi elismervénynek tartalmaznia
kell részletezve a kivitelre keriild targyakat, az elvitel hataridejét és anyagi feleldsségvallalast.

Az eszkozok, berendezések hibajat a csoportszoba felelése koteles a karbantartofiizetbe
bejegyezni, illetve a karbantartast végz0 szervezet tudomésara hozni. A hibas eszkozoket le
kell adni, a tagovoda vezetOnek jelzéssel élni a hiba megjeldlésével. A javithatatlan
eszkozoket, berendezéseket kiilon jogszabaly alapjan selejtezni kell.

10.7. Kartéritési kotelezettség

A munkaltatd a munkavéllalbnak munkaviszonyaval 0Osszefliggésben okozott karért
vétkességére tekintet nélkiil, teljes mértékben felel.

Mentesiil a munkaltato a feleldsség alol, ha bizonyitja, hogy a kart miikodési korén kiviil eséd
elharithatatlan ok vagy kizarolag a karosult elhérithatatlan magatartasa okozta.

Szandékos karokozas esetén a munkavallalo a teljes kart koteles megtériteni.

A munkavaéllalo vétkességére tekintet nélkiill a teljes kart koteles megtériteni a
visszaszolgaltatasi, vagy elszdmolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekovetkezett
hidny esetén, amelyeket allandéan drizetben tart, kizardlagosan hasznél vagy kezel, és azokat
jegyzék, vagy elismervény alapjan vette at.

Leltarhianynak mindsiil a kezelésre szabalyszerien atadott és atvett anyagban, aruban
ismeretlen okbol keletkezett, természetes mennyiségi csokkenés €s a kezeléssel jaro veszteség
mértékét meghaladd hiany. A leltarhianyért a leltarfelelésségi megallapodéast kotott
munkavallalo vétkességére tekintet nélkiil feleldsséggel tartozik.

Amennyiben az intézménynél a kart tobben egyiittesen okoztak, vétkességiik, a megdrzésre
atadott dolgokban, a bekovetkezett hidny esetén pedig munkabériik ardnyaban felelnek.
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Amennyiben a kart tobben okoztik, egyetemleges kotelezésnek van helye. A kéar 6sszegének
meghatarozasanal a Kjt 81-82. §-a, Ktv. valamint a Munka Toérvénykonyve 172-173.§-a az
iranyado.

A munkavallald6 munkakori leirdsa tartalmazza, hogy miért felelds. A kartéritésre vonatkozé
szabalyokat (a kartérités dsszegét, stb.) a Kollektiv szerz6dés szabalyozza.

10.8. Anyagi felelosség

Az intézmény a munkavallalé ruhdzatdban, hasznalati targyaiban a munkavégzés folyaman
bekovetkezett karért vétkességre tekintet nélkiil felel, ha a kar a dolgoz6 munkahelyén vagy
mas megorzésre szolgald helyen elhelyezett dolgokban keletkezett. A munkavallalé személyes
targyait /taskat és benne az értékek/ kdteles zart szekrényben tartani a tagintézménynek errdl
gondoskodni kell.

A munkavallalé a szokdsos személyi haszndlati tdrgyakat — mely meghaladja a szokdsos
hasznalati mértéket, és értéket - csak az dvodavezetd engedélyével hozhat be munkahelyére,
illetve vihet ki onnan. (szamitogép, laptop, stb.)

Az intézmény valamennyi munkavallaloja felelds a berendezési felszerelési targyak
rendeltetésszerli hasznalataért, a gépek, eszkozok, szakkonyvek stb. megovasaért.

A munkaltato két esetben mentesiilhet a kartéritési targyi felelosség alol:

— ha a munkaltatd bizonyitja, hogy a kart a miikodési korén kiviil esé elharithatatlan ok,

— vagy kizérélag a karosult kdzalkalmazott elhérithatatlan magatartasa okozta.

Az intézmény helyiségeinek, létesitményeinek, berendezéseinek bérbeadasarol, ha az nem
veszélyezteti az alapfeladatok ellatasat, az 6vodavezetdség javaslatara, az érintett kozosségek
véleményének kikérésével az ovodavezetd dont.

Az intézménnyel kotott megallapodasban ki kell kotni az épiiletben valo tartozkodas idejét, a
rendeltetésszerli hasznalat modjat és a kartéritési kotelezettséget.

Az 6voddhoz nem tartoz6 kiilsé igénybe vevok kizardlag a helyiségek atengedésérdl szold
megallapodas szerinti idében tartozkodhatnak az épiiletekben. Oket vagyonvédelmi
kotelezettség terheli, és kartéritési feleldsséggel tartoznak. Kotelesek betartani az 6voda
Hézirendjében, munkavédelmi és tizvédelmi szabalyzataban foglaltakat.

11. EGYEB FOGLALKOZASOK CELJA, SZERVEZETI FORMAL,
IDOKERETEI

A mindenkori lehetdségek, és a sziilok igénye alapjan kiillonb6zd egyéb foglalkozasokat
biztositunk a gyermekeknek, amelyeket kiils6 szakemberek és 6vodapedagdogusaink tartanak.
Az adott nevelési évben kindlkozd lehetéségekrdl az elsd sziildi értekezleten kapjak meg a
sziilok a tajékoztatast. Ezek a szolgaltatasok a Hajdiszoboszl6i Onkormanyzat, mint Fenntart6
szamara kiadasokat, plusz koltségeket nem jelentenek.
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12.AZ INTEZMENY KAPCSOLATAI

12.1. Belso és kiils6 kapcsolatok, kapcsolattartas rendszere, formaja
és modja

A bels6 kapcsolattartas

Az intézményi kozosséget az alkalmazottak, gyermekek és a sziildk, valamint kozosségeik
alkotjak. Erdekeiket, jogositvanyaikat els6sorban az e szabalyzatban foglalt kozosségek
keretében érvényesithetik.

Sziil6i értekezletek, fogadoorak

A kapcsolattartds modja és formdja megtalalhatd a Hazirendben (sziilokkel), Pedagogiai
Programban (kozvetlen partnerek)

Az intézmény feladatainak hatékonyabb ellatasa érdekében a belsd szervezeti egységek
egymassal szoros kapcsolatot tartanak.

A belso kapcsolattartas rendszeres formai a kiilonbozo értekezletek, forumok, korlevél, kor-
email, Vezetok Tanacsanak megallapodasai.

Az értekezletek és forumok konkrét idépontjait az intézmény éves munkaterve tartalmazza.
Alkalmankénti forma: korlevél, kor-email.

A hataridék betartdsa minden érintett szamara kotelezd érvénytl.

Kiilsd kapcsolattartas

A megfeleld szintll intézményi munka érdekében az Ovodavezetd, a vezetd helyettesek, a
tagovoda vezetdk kapcsolatot tartanak a szakmai szolgaltatasok ellatasara létrehozott
intézményekkel.

A pedagoégiai szakmai szolgaltatd szerv altal kozolt hataridében javaslatot tesznek az altaluk
igényelt, az intézményt érintd feladatok munkatervi titemezésére.

A gyermekvédelmi felelosok folyamatos kapcsolatot tartanak a gyermekjoléti szolgalattal,
amelyrdl a tagdvoda vezetdnek rendszeresen beszamolnak.

Az egyhazak vezetdivel a tagévoda vezetdk tartjak a kapcsolatot.

Az intézményt kiils@ kapcsolataiban az 6vodavezetd képviseli. Megbizéas esetén a megbizott
személy is eljarhat az 6vodavezetdvel torténd egyeztetés utan.

A Hajdtiszoboszl6i Egyesitett Ovoda az alabbi szolgaltatokkal van kozvetlen kapcsolatban:

—  Hajduszoboszlé Varos Onkormanyzata és Polgarmesteri Hivatala

— Hajduszoboszl6 Véros altalanos iskolai

— Hajduszoboszlo Pedagogiai Szakszolgalat

— Hajdu- Bihar Megyei Pedagodgiai Szolgaltatd Intézet és Pedagdgiai Szakszolgalat
—  Gyermekorvosok és védondk

—  Viérosi Bolcsdde

— HBM. Gyodgypedagogiai Szakértdi Rehabilitacios Szolgaltato

—  Csaladsegito és Gyermekjoléti Szolgalat

—  Kozmiivel6dési intézmények

45



— Virosi egyhazak

—  Debrecen Egyetem Hajduboszorményi Pedagogiai Foiskolai Kar

A kiilsO kapcsolatok rendszere, formaja és modja

Az Intézmény széles kori szakmai, partneri kapcsolatot tart fenn a varosi és megyei
partnerintézményekkel, szervezetekkel, egyhazakkal, sajtoval.

Az 6vodavezetd és helyettesei, a tagovoda vezetdk szervezik a kapcsolattartast az intézmény
egészével kapcsolatban allo intézményekkel, allami, dnkormanyzati, civil szervezetekkel és
vallalkozasokkal.

A nevelési-oktatasi intézmények szakmai fejlédésének tamogatasa érdekében az Oktatasi
Hivatal irdnyitdsdval és a kormdanyhivatal operativ kozremiikodésével végrehajtandod
pedagogiai-szakmai ellenérzések sordn az intézmény vezetdsége ¢és pedagodgusai
egylittmiikddnek az ellendrzést végzd tanfeliigyelokkel. Az egyiittmiikdodés célja, hogy segitse
a pedagdgusok munkdjanak ellendrzését és értékelését, a vezetd munkdjanak ellendrzését és
értékelését, valamint az intézmény ellendrzését és értékelését.

12.2. A vezetok és a partnerszervezetek kozotti kapcsolattartas
formaja és rendje

Az intézmény miikddése szempontjabol az alabbi kiilsé partnerek a legmeghatarozdbbak:

— Az intézmény fenntartojaval a Kkapcsolattartds az oOvodavezeté feladata. A
kapcsolattartas formai: irdsos €s szobeli beszamolok, hivatalos iigyintézés, informaciok
nyujtasa.

— A varos kozoktatasi intézményeivel a kapcsolatot az intézményvezetd, vezetd
helyettesek és tagovoda vezetok tartjak. Az egészségiigyi ellatasarol gondoskodo
tarsintézményekkel, gyermekorvossal, iskolafogaszatot ellatd szakorvossal, gyermek-és
ifjusagi védondvel, a kolcsonds kapcsolatért az intézményvezetd a felelds. Célja a
nemzeti koOznevelési torvényben eldirt, évenként esedékes szlirdvizsgalatok
lebonyolitasa.

— Hajdu Bihar Megye Pedagogiai Szakszolgalat Hajduszoboszloi tagintézményével
valo kapcsolattartasért a szakmai vezet6 helyettes a felels. Munkaja soran segiti, hogy
a sziilék sziikség esetén felvegyék a kapcsolatot a szakérti bizottsaggal, igénybe
vegyék a Pedagdgiai Szakszolgalat szolgéltatasait. Az egylittmiikodés formai ezen
kiviil: szakmai el6adasok, megbeszélések.

— Pedagégiai Oktatasi Kozpont: a pedagdgiai szakmai szolgaltatasok igénybevételéért
az ovodavezetd a felelds. Megszervezi a pedagodgiai szakmai szolgéltatasok, a
pedagogus tovabbképzés, a pedagodgiai €rtékelés, a tanligy-igazgatasi szolgaltatdsok
szlikség szerinti igénybevételét.

— Gyermek- és ifjusagvédelmi hatésagokkal, a kapcsolatért felelds az intézményvezeto,
tagovoda vezetd, gyermekvédelmi felelés Feladata, a jelzérendszer miikodtetése.

— Csaladsegitéo és gyermekjoléti szolgalattal, a kapcsolatot az intézményvezetd,
tagovoda  vezetd, gyermekvédelmi  felelés  tartja.  esetmegbeszéléseken,
tanacskozasokon. Szervezik a kapcsolatfelvételt a raszoruld gyerekek (sziileik) és az
illetékes hatosagok kozott.

— A torténelmi egyhazak szervezeteivel, a kapcsolattartasért a tagovoda vezetd a
felelds. A kapcsolattartas formai: hitoktatas szervezése sziili igény alapjan.
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— Egyéb szervezetekkel (példaul rendorség, tiizoltosag, katasztréfavédelem) a
kapcsolattartas az intézményvezet6 feladata.

— Kulturalis intézményekkel a kapcsolatot az 6vodavezetd, a helyettesek, tagovoda
vezetok tartjak. Feladatuk a gyermekprogramok szervezése, 6vodai {iinnepélyek
rendezése.

13. UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE

A tagovodak iinnepeit, hagyomanyait a gyerekek kozosségére vonatkozdéan az 6voda
Pedagogiai Programja és a helyi pedagodgiai gyakorlat tartalmazza. Az innepélyek,
megemlékezések rendjét, idOpontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos felelosoket a
nevelOtestiilet az éves munkatervében hatarozza meg.

A kormany 2000. évi XXXVIIL. torvényének megfelelden fellobogdzzuk az oOvodékat.
Alapelv, hogy az 6vodai tnnepélyek és rendezvények mindenkor a gyermekek életkori
sajatossagaihoz valamint az 363/2012. (XI1I. 17.) Korm. rendelethez igazodik (Alapprogram).
Minden 6vodai dolgozénak kotelessége az tinnepi késziilédésben és az linneplésen részt venni,
az alkalomhoz ill6 61tozékben.

A varosi tlinnepségeken, rendezvényeken az dvodavezetd, vezetd helyettesek és tagovoda
vezetOk képviselik az intézménylinket.

Unnepélyek, megemlékezések, rendezvények rendje

Az o6vodai élet szokasai, hagyomanyai ¢és ilinnepei massal nem helyettesithetd érzelmi
¢lményre, atélésre, biztositanak lehetdséget.

A koz0s késziilodés, tervezgetés, a holnap 6rome tavlatot jelent a gyermekek szamara.

Az eldkésziilet a csoportokon beliili kozosségi érzés, az egyiivé tartozas élményének megélését
biztositja.

Barmilyen formaban ¢és barmilyen tartalommal {tinnepelink, mindig a gyermek van a
kozéppontban.

Az o6vodai tinnepek a sziilokkel valod szoros egylittmiikodés fontos szinterei. Az ilinnepek a
legjobb lehetdséget nyujtjak az Ovodaban a sajatos, egyéni arculat megteremtésére ¢&s
megmutatasara.

A kapcsolattartds modja, rendje megtalalhatd a Hazirendben.

14. AZ INTEZMENYI VEDO-OVO ELOIRASOK

Minden dolgozoénak ismernie kell, és be kell tartania a munkavédelmi szabalyzat, valamint a
tizvédelmi utasitas, a tiiz riadoterv és a honvédelmi intézkedési terv rendelkezéseit.

14.1. Intézkedések a veszély fennallasa esetén

Az intézmény biztonsagos miikodését garantdldo szabalyok betartasa valamint minden
kozvetlen és kozvetett veszély elhdritasa kotelessége minden dolgozénak. Errdl tajékoztatja a
tagovoda vezetot, akinek feladata a veszélyforrds kivizsgalasa és az elharitas érdekében kiilso
szakember bevonasa a veszély elharitasaba.

Amennyiben megoldhatd, a minden dolgozd kotelessége a veszély elharitdsa. A tagovoda

vezetd feladata a veszélyforras kivizsgélasa, €s az elharitds érdekében kiils6 szakember
bevonasa a veszély elharitasaba.
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14.2. Intézkedések baleset esetén

A pedagogus haladéktalanul kételes jelenteni a vezetoknek, ha a gyermek balesetet szenvedett.
A vezetd mérlegelve a baleset sulyossagat, mentot hiv, illetve orvosi segitséget kér, és
tajékoztatja a sziil6t a balesetrdl.

A vezetd koteles kivizsgalni a gyermekbaleseteket, és a jogszabalyban meghatarozottak
szerint azokat dokumentalnia kell, illetve eleget kell tennie a sziikséges bejelentési
kotelezettségnek.

A nyolc napon til gyogyuld sériiléssel jar6 gyermek baleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivaltd és a kozrehatd személyi, targyi és szervezési
okokat. Ezeket a baleseteket az oktatasért felelos miniszter altal vezetett, a minisztérium
lizemeltetésében 1évé  elektronikus jegyzokonyvvezetd rendszer segitségével kell
nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény miatt atmenetileg nincs lehetdség,
jegyzOkonyvet kell felvenni. Az elektronikus Uton kitdltott jegyzokonyv kinyomtatott
példanyat, a papiralapu jegyzokonyv egy példanyat at kell adni kiskori gyermek esetén a
sziilének. A jegyzOkonyv egy-egy példanyat a kiallitd nevelési-oktatasi intézményben és az
ovodaigazgatosagon meg kell 6rizni.

Ha a sériilt allapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgalatot az adatszolgaltatas hataridejére
nem lehet befejezni, akkor azt a jegyz6konyvben meg kell indokolni.

Amennyiben a baleset stlyosnak mindsiil, akkor azt a nevelési-oktatasi intézmény a
rendelkezésre allo adatok kozlésével - telefonon, e-mailen, telefaxon vagy személyesen -
azonnal bejelenti az intézmény fenntartojanak. A sulyos baleset kivizsgalasaba legalabb
kozépfoku munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni.

Minden gyermekbalesetet kdvetden meg kell tenni a sziikséges intézkedést a hasonld esetek
megeldzésére.

Gondatlansagbol bekovetkezett baleset esetén az adott gyermek csoportot ismételt
balesetvédelmi oktatasban kell részesiteni.

Amennyiben az intézményben vagy barmely, az intézmény altal szervezett Kkiilsd
rendezvényen, kirdnduldson, egyéb programon gyermek baleset torténik, a jelen levo,
intézkedésre jogosult intézményi alkalmazott sziikség szerint értesiti a mentdket, a tlizoltokat,
a rendOrséget, a sziiloket. Az intézmény vezetdjét minden gyermek balesetrél haladéktalanul
értesiteni kell.

14.3. Feladatok a gyermekbalesetek megel6zése érdekében
14.3.1. A gyermekek tajékoztatasa

Minden pedagogusnak feladata, hogy a gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik
megorzéséhez sziikséges ismeretet atadja, azok elsajatitasarél meggy6zddjon. A védo-6vo
eldirasokat a gyermekek életkordnak és fejlettségi szintjének megfelelden kell ismertetni az
ovodai nevelési év megkezdésekor, valamint sziikség szerint példaul foglalkozas eldtt,
kirandulés elott.

Védo-ovo eldiras:
— azegészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozo eldiras,

— afoglalkozasokkal egyiitt jaré veszélyforrasok,

— atilos és az elvarhatdé magatartdsforma meghatarozasa, ismertetése.
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Az ismertetés tényét és tartalmat dokumentélni kell folyamatosan a csoportnaploban.
Az intézmény hazirendjében kell meghatarozni azokat a védo-6vo eldirasokat, amelyeket a
gyermekeknek az intézményben valo tartdzkodas soran meg kell tartaniuk.

14.3.2. Az egészséges, biztonsagos kornyezet megteremtése:

— Az o6voda csak megfeleldségi jellel ellatott jatékokat vasarolhat. A jatékot hasznalo
6vodapedagdgus koteles a jatékon feltiintetett vagy ahhoz mellékelt figyelmeztetést,
feliratot és hasznalati utasitast gondosan attanulméanyozni, €s a jatékszert annak
megfeleléen alkalmazni.

— Az udvari jatékok megfeleloségi tanusitvannyal ellatottak legyenek, és a jatszotéri
eszk6zok biztonsagarol szolo 78 /2003. (XI. 27.) GKM rendeletnek feleljenek meg.

— Az 6voda dolgozoi csak olyan jatékot, eszkozt hozhatnak be az 6vodaba, amelyek a
gyermekek és dolgozok testi épségét, egészségét nem veszélyeztetik. Az 6vodaban
torténd hasznalatukra eldzetes bemutatds utdn a tagévoda vezetd ad engedélyt. A nem
engedélyezett jatékot és eszkozt az 6vodabol torténd kivitelig - a munkanap végéig — a
tagovoda vezet6 altal kijelolt szekrénybe kell zarni.

— Csak 6vodai dolgozok feliigyelete mellett haszndlhatéak az elektromos késziilékek.
Gondoskodni kell arrél, hogy a gyermekek altal nem hasznalhato gépek, eszkdzok,
elektromos késziilékek (elektromos f6zdlap, elektromos tlizhely, vasald, kavéf6zo,
porszivo, sth.) kozelébe gyermek ne keriiljon.

14.3.3. Az 6vodavezetd, tagévoda vezetok, 6vodapedagégusok, nevelé oktatéd
munkat segitok feladata

— az ovoda egész teriiletén a baleset veszélyforrasainak felmérése, megsziintetése,
kikliszobolése,
— abalesetveszélyes eszk6z0k megjavittatasa,

— a meglévd eszkdzok rendeltetésszerli hasznalatanak, a tisztitészerek megfeleld
tarolasanak ellendrzése,

— a dolgozok részére évi egy alkalommal, a belépd 1j dolgozénak a belépésekor
munkavédelmi oktatasrol gondoskodik.

Az 6vodapedagdeus feladata:

— A balesetet okozhat6 targyak rendeltetésszerii hasznalata a gyermekek kozott.
—  Allando feliigyelet biztositasa a gyermekcsoportban és az udvaron.

— A gyermekek 6vodai életével kapcsolatos szervezési feladatokat oly modon latja el,
hogy azok a baleset megeldzést szolgaljak (csoportszoba butorzatanak elrendezése,
eszk6zok tarolasa). Folyamatos nevelési feladatnak kell tekinteni a gyermekek
egészségének megdrzésére és a gyermekbalesetek megeldzésére vonatkozd szabalyok
betartasat, ezekre a gyermekek figyelmét folyamatosan felhivja.

— A csoport szokasrendszerének, életének kialakitdsa és betartdsa oly modon torténik,
hogy a gyermekbalesetek elkeriilhetok legyenek.

— Barmilyen balesetforras észlelése esetén kotelezd a gyermekcsoport biztonsagba
helyezése utan az 6vodavezetd, tagbvoda vezetod tajékoztatasa.
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— A gyermekek korében eléforduld barmely gyermekbaleset bekovetkezte soran koteles
miel6bbi részletes tajékoztatasra (6vodavezetonek, sziiloknek).

—  Sériilés esetén (agyrazkodas lehetOsége, torés, ficam gyanujanak felmeriilése, nyilt seb,
érzékszervek sériilése stb.) képzett els6segélynytjtd altal, szakszerli elsésegélyben
részesités utan koteles ment6t hivni.

— Minden Ovodapedagdgusnak, illetve alkalmazottnak a munkaid6 alatt tortént
balesetekrdl az 6voda vezetdje, tagovoda vezetdje és a balesetvédelmi feleldsnek
jelentési kotelezettsége van.

A dajkéak, pedagdgiai asszisztensek feladatai:

— munkaeszkozeik rendeltetésszerti hasznalata, a tisztitoszerek megfeleld tarolasa;

— csak jo allapotban 1évé eszkozt hasznalhatnak, meghibdsodas esetén kotelezd a
munkavégzés megsziintetése, az tagovoda vezetd tajékoztatasa (vasald, porszivo);

— barmilyen balesetforras észlelése esetén kotelezd az 6vodavezetd, tagovoda vezetd

tajékoztatasa.

14.4. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az intézményben végzett egészségligyi feladatokat a kovetkezd rendeletek szabalyozzak:
- 26/ 1997. (1X.3.) NM rendelet
- 51/1997 (XI1.18.) NM rendelet

- 20/2012. (V111.31.) EMMI rendelet.

A nevelési-oktatasi intézménynek gondoskodnia kell a rabizott gyermekek, tanulok
feliigyeletérdl, a nevelés €s oktatds egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtésérol, a
gyermekek, tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezésér6l. Ennek
keretében kiilondsen, hogy az 6vodaba jardo gyermek évenként legalabb egyszer fogaszati,
szemészeti €s altalanos szlirdvizsgalaton vesznek részt. Az 6vodai csoportnaploba a sziilo
alairasaval jelzi, hogy engedélyezi-e a sziird vizsgalatokat. Az intézmény egészségvédelmi
feladata:

— Biztositani a védondi munka feltételeit.

—  Sziilok tajékoztatasa a sziikséges vizsgalatokon valo részvételrdl.

—  Fertéz6 megbetegedés esetén a sziilok értesitése, jelentés kiildése az ANTSZ felé.
—  Fert6z0 betegségek esetén fokozott tisztasagi és fertdtlenitd takaritas.

— A gyermekek és a sziilok részére egészséggel kapcsolatos felvilagositd tevékenység
végzése.

— Kiemelt figyelemmel kisérni az egészséges taplalkozast.
— Viltozatos tevékenységekkel a mindennapos testmozgas biztositasa.

— A Pedagdgiai Programban megfogalmazott egészséges ¢letmddra nevelés alapelveinek
érvényesitése.
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Az ellatés kiterjed:

az eldzetes munkakori alkalmassagi vizsgélatra,
— asoron kiviili munkakori alkalmassagi vizsgalatra,
— 1d6szakos munkakori alkalmassagi vizsgalatra,

—  Elsdsegély oktatas biztositasa.

14.5. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

Rendkiviili esemény

Rendkiviili eseménynek mindsiil a megszokott, mindennapos gyakorlattol eltérd koriilmény
felmeriilése, amelynek soran egyedi eseti dontés valik sziikségessé (44/2007. (12.29.) OKM
rendelet 6§ (1) bek. a pontja). Ilyen esemény lehet példaul:

—  baleset,

— bombaval vald fenyegetés,

—  tliz, arviz, foldrenggés,

— illetéktelen személy behatoldsa vagy barmely rendkiviili esemény,

— terror fenyegetettség.

A rendkiviili eseményt észleld kozalkalmazott feladata

A rendkiviili eseményt azonnal jelenteni kell az intézmény vezetdjének, tavollétében
helyettesének.

Az épiilet elhagyasa

Amennyiben a legkisebb gyanu vagy jel arra utal, hogy a gyermekek testi épségét az épiiletben
maradas veszélyezteti, az épiiletet a gyermekekkel el kell hagyni.

Ebben a gyermekek feliigyeletét ellaté pedagogusok, dajkak, pedagodgiai asszisztensek a
kitiritési tervnek megfeleléen vesznek részt.

A végrehajtasi rend igazodik az intézmény tlizriado és honvédelmi intézkedési terveihez.
14.5.1. Az 6vodavezetd, tagévoda vezeték altalanos feladat- és hataskore

— gondoskodik az intézmény feladatainak ellatasarol,
—  koteles intézkedni a felmertiild hianyossagok potlasardl,
— atlizvédelmi helyzetrdl koteles tajékoztatast adni a fenntartdjanak,

— a tlizvédelmi rendelkezések alapjan a végzendd feladatokat folyamatosan ellendrzi
vagy ellendrizteti,

— haa felelds a feladatat nem latja el, kezdeményezi a kartéritési eljarast,

— hatéskore szerint koteles gondoskodni a tlizvédelmi feladatok, a mentd és megel6z6
tevékenységek ellatasahoz sziikséges targyi €s személyi feltételek biztositasarol,
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egyliitt miikodik a tiiz és munkavédelmi kiils6 megbizottal,

az 6vodavezetés képviseletében a tliz és munkavédelmi kiilsé megbizottal egylitt részt
vesz a hatosagi tlizvédelmi szemléken, ellendrzéseken, és aldiratja az errdl késziilt
jegyzokonyvet;

a tiz ¢és munkavédelmi kiils6 megbizott bevondsaval elkésziti és jovahagyasra
el6terjeszti a tlizvédelemre vonatkozd éves koltségvetési tervet;

gondoskodik a tlizvédelmi eszk6zok és felszerelések nyilvantartasarol, tarolasarol,
folyamatos feltjitasarol és potlasarol;

kidolgoztatja és jovahagyja az 6voda helyiségeire vonatkozo tlizvédelmi utasitasokat;
negyedévenként tlizvédelmi szemlét tart. A szemle résztvevoi: tiiz és munkavédelmi

kiils6 megbizott, az ellenérzott teriileten illetékes vezetdk. A szemlérdl jegyzokonyvet
kell késziteni, amely az intézkedési tervet is tartalmazza;

a tlzvédelmi szabdlyzat érvényességét figyelemmel kiséri, és az esetleges
modositasokra javaslatot tesz;

rendszeresen ellendrzi a megelézo tizvédelmi rendelkezések végrehajtasat;

vezeti a tlizvédelmi nyilvantartasokat, nyilvantartja a tlizvédelmi munka sordn az
intézkedési jogkorét érintd iratokat, dokumentumokat;

szervezi a dolgozok folyamatos tlizvédelmi tovabbképzését, illetve oktatasat,
az alkalomszerii tlizveszélyes tevékenységet az alabbiak szerint engedélyezi:

o alkalomszerli tlizveszélyes tevékenységre engedély csak irdsban (a bevezetett
nyomtatvanytomb, illetve sokszorositott, szamozott engedélylapok
felhasznalasaval) adhato ki;

e alkalomszerii tlizveszélyes ipari tevékenységet csak szakmai képesitéssel ¢€s
tlizvédelmi szakvizsgaval rendelkezd dolgozok végezhetnek, az engedély csak ilyen
dolgozoknak adhato ki;

e cgyeb nyilt langgal jar6 tlzveszélyes munkdt megfeleld elézetes tlizvédelmi
oktatasban részesitett dolgozod is végezhet az e célra rendszeresitett irasbeli
engedély alapjan;

e az engedély eredeti példanyat az alair6 dolgozénak kell kiadni, aki azt a
tlizveszélyes tevékenység helyszinén koteles tartani;

e az alkalomszerli tlizveszélyes tevékenység befejezése utan a dolgozd koteles a
munkarol és tlizvédelmi észrevételeirdl az engedélyezOnek beszdmolni és az
engedély eredeti példanyat visszaadni.

15. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

15.1. A belsoé ellendrzés alapelvei, feladatali

Az intézmény hatékony miikddésének eldsegitése, adatok gyiijtése, a hibdk javitdsa, az
eredmények megerdsitése, a hatékony modszerek elterjesztése annak érdekében, hogy az
intézményben dolgozok munkajanak szinvonala naprél — napra kozelitsen a nevelési
programban megfogalmazott értékekhez, elvekhez és pedagogiai gyakorlathoz.
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Az ellen6rzés alapelvei:

az 6vodapedagogus onallosaganak tiszteletben tartésa,
— anpozitiv folyamatok erdsitése,

— akolcsonos bizalomra €pités,

— az Onallosag, onértékelés fejlesztése,

— 0Osztonzés, perspektiva adasa,

— humanus megkozelités.

15.2. A belso ellenorzés tervezése, elrendelése, formai, modszerei,

Az Ellen6rzési terv az éves Munkaterv része. Tartalmazza az éves ellenOrzések altalanos
szempontjait, a feladatok végrehajtdsanak hataridejét, a felelésok nevét tagovodai és
intézményi szinten.

A pedagbdgiai munka intézményi szintli belsé ellenérzésének iitemtervét az ovodavezetd
késziti el. Munkajahoz a helyettesel, a tagovoda vezeték és a munkakozOsség vezetok
segitséget nyujtanak. A folyamatos ellendrzés megszervezéséért és hatékony miikodéséért az
intézmény vezetdje a felelés. Ezen tilmenden az intézmény minden felelds beosztast
dolgozoja felelds a maga teriiletén.

A belso ellendrzés rendjét oly mddon kell kialakitani, hogy 6t évente valamennyi pedagogus
munkajat ellendrizzék, értékeljék.

A bejelentett ellenérzések mellett alkalomszer( ellendrzésekre is sor keriilhet.
Rendkiviili ellendrzés megtartasat kérheti
— aszakmai munkakozosség,

— az érintett pedagogus,

— asziiléi munkak6zdsség, amelyet az 6voda vezetdje engedélyez.

A bels0 ellendrzés formai, modszerei

— szempontok szerinti csoportlatogatas,
—  szobeli vagy irasbeli beszamoltatas,

—  dokumentumok ellen6rzése.

153. A  pedagogiai munka belso ellenérzésének rendje
dokumentumok, felel6sok, ellenérzésre jogosultak

A belso ellendrzés az intézmény minden lényeges mozzanatat atszovi. A vezetdi feladatok
szerves részét alkotja, a vezetdi munka egyik legfontosabb feladata.
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A pedagdgiai ellendrzés célja

A meglévé allapotok, folyamatok kovetelményekhez, normékhoz valé viszonyitdsa
ténymegallapitas.

A célokat ¢és a folyamatokat gatldo tényezok feltarasa, javaslat annak
Kikiiszobolésére,felelosség megallapitasara.

Dokumentumok: Eves ellenérzési terv

Feljegyzések az ellen6rzésrol

FelelGs: Ovodavezet

Tagovoda vezetd

EllenOrzésre jogosultak:

ovodavezeto

a teljes intézményi miikodési munkéért felelds, ezért az intézményi szintii ellenérzés is
elsdsorban az 6 kompetencidja,

tagdvoda vezetd
a sajat 6vodaja mitkodtetéséért és pedagogiai munkéjaért felelds,
munkakdzdsség-vezetd, team-vezetd:

az altala iranyitott szakmai teriiletre jogosult ellendrizni, az 6vodavezetd, tagovoda
vezeto felkérésére,

ellendrzést végezhet a nevelOtestiilet altal az ellendrzésre feljogositott pedagdgus is,

az ovodapedagdgusok elsOsorban oOnellendrzést végeznek, ¢és sajat munkajukat
értékelik.

Feladat:

a végzett neveldmunka ellendrzése,

az irott dokumentumok, kovetelmények, normak Osszehasonlitisa, megfeleltetése a
valodi mitkodéssel,

visszacsatolds a valdsag, a gyakorlat és az elképzelt célok Osszevetése érdekében
kozvetlen, illetve kdzvetett tapasztalatszerzés formajaban.

Az ellendrzés targva:

dokumentumok ellendrzése,
neveldmunka feltételeinek ellendrzése,

a pedagogiai gyakorlat ellendrzése (a gyermekek szokas- és szabalyrendszere, normak,
a programban meghatdrozott ,fejlédés varhatdé eredményei Ovodaskor végére”
sikerkritériuma),

a helyi nevelési program nevelési gyakorlatanak nyomon kovetése, ellendrzése.
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15.4. Ellenorzési szabalyok, az ellenorzés tartalma

— ellendrzés eldtt legalabb 7 nappal egyeztetni kell az ellendrzés formajat, modszerét,
idépontjat, idtartamat,

— kivételes esetben vezetdi ellendrzés bejelentés nélkiil is torténhet,

— az ellendrzés megallapitasainak megbeszélése az ellendrzésben érintettel,

— amindsités, a sikerkritérium, a megvalosulasra vonatkozzon,

— a gyakorlati munka ellendrzése soran elsddleges szempont az 6nallé munka tiszteletben
tartasa, a modszertani szabadsag biztositasa, a pozitivumok megerdsitése, az elfogadott
elvek szdmonkérése.

Az ellenérzés tartalma:

— a gyermek fejlettsége (egyéni fejlodési naploban rogzitve) annak ellenérzése, hogy a
gyermek dnmagahoz képest mennyit fejlédott az adott idészak alatt.

— az Ovodai csoportok szokéds és szabdlyrendszere — csoportok jatékanak, a tarsas
kapcsolatok alakuldsanak, és a gyermekek viselkedés kulturajanak ellenérzése.

— az 6vodapedagoégusok gyakorlati munkaja — a végzett munka értékeinek, a megujulasi
képesség és innovacios fejlesztés ellendrzése.

— az onértékelés, teljesitményértékelés szempontjainak vald megfelelés, célértékeknek
val6 megfelelés.

Az ellendrzéshez kozos pedagogiai elveket, kozos attitiidoket és kovetelményrendszert dolgozunk Ki.

15.5. A belsoé ellenorzés szintereinek felelosség rendszere

Jelmagyarazat:

= ovodavezetd

=  Onérteékelési csoportvezetd
= tagovoda vezetd

=  munkakdzosség-vezetd

=  oOvodapedagbgus

=  megbizott felelds

= Ovodapszichologus

= Gyobgypedagbdgus

=  Ovodatitkar

= udvaros-karbantarto

=  nevel6-oktatdo munkat segitok

Felelgsok

1. Stratégiai tervezés

2. Eves tervezés

3. Vezet6i ellen6rzés

4. Iranyitott onértékelés

5. Partnerek azonositasa, igény-,
¢s elégedettségmérés

6. Pénziigyi, gazdasagi mikodés
7. Ovodai beiratkozas

8. Eves statisztika

9. Dokumentumok: csoport-,
mulasztasi-, és fejlodési naplok

X X|X|X|>
X|X[X|X[|O
X
X
X
X
X

X[X|X|X|X|®m
x| X

X|X|X

XXX ([ X
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10. Program specifikus, X X | X | X
képességfejlesztd foglalkozasok
11. Kotelezo-, és program X | X X | X
specifikus eszkozok kivalasztasa,
hatékony alkalmazasa

12. Dolgozok munkavégzése, X X
munkarend, munkaidé beosztas,
szabadséagolasi terv

13. Munkako6zdsségek, szakmai X X
munkacsoportok miitkddése
14. Tovabbképzési terv X X [ X

megvaldsitasa, a megszerzett
tudas kamatoztatasa

15. A pedagodgiai attitiidok X [ X
alkalmazésa az 6vodai
csoportokban

16. Ovodakételezettség és X X X
beiskolazas

17. A gyermekek egészségligyi
ellatasdnak figyelemmel kisérése
18. Gyermekvédelmi munka

19. Gyermekbalesetek X
megel6zése
20. Ovodan kiviili tevékenységek | X | X
¢s kapcsolatrendszerek
21. Sziil6i Szervezettel valo X | X
egylittmiikodés
22. Dekoracio
23. Ovoda tisztasaga X
24. Az udvar tisztasaga

25. Konyhai higiénia, HACCP
rendszermiikodés

26. Kollektiv szerzddés X X
feliilvizsgalata
27. Kozalkalmazotti Szabalyzat | X X
feliilvizsgélata
28. SZMSZ feliilvizsgalata, X X
Hazirend
29. Etkezési nyilvantartas pontos X| X
vezetése
30. Személyzeti anyag kezelése X
31. Leltarozas, selejtezés, X X X
nyilvantartas, iigyirat

X
X
X

XX

XXX X| X| X
XXX X| X| X
X
X

15.6. A belso ellendrzést végzo alkalmazott jogai és kotelességei:

A belso ellendrzést végzo dolgozo jogosult:

— az ellendrzéshez kapcsolodva az intézmény barmely helyiségebe belépni,

— az ellendrzéshez kapcsolodo iratokba, dokumentumokba betekinteni,

— azokrol masolatot késziteni;

— azellendrzott dolgoz6 munkavégzését eldzetes bejelentés nélkiil figyelemmel kisérni,

— azellendrzott dolgozotdl irdsban vagy szdban felvilagositast kérni,
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— az ellen6rzéssel kapcsolatban, a jogszabalyokban ¢és az intézmény belsd
szabalyzataiban foglalt el6irasoknak megfelelden eljarni,

— az ellendrzés soran tudomasara jutott hivatali titkot megorizni;

— az észlelt hianyossagokat irdsban vagy széban kozolni az ellenérzott dolgozokkal és a
sajat, illetve az ellendrzott dolgozok kozvetlen felettesével;

— hidnyossagok feltardsa esetén az ellendrzést a kozvetlen felettesétl kapott utasitas
szerint id6ben megismételni.

Az 6voda vezetd ellendrzi munkajukat

a tagbvoda vezetdk, helyettesek

— az 6vodapedagogusok, gydgypedagogus, dvodapszicholdgus
— az 6vodatitkar,

— adajkak

— pedagogiai asszisztensek, udvaros, karbantartd

Az Onértékelési csoport tagjai véezik az intézményi elvarasok és éves munkaterv alapjn:

— Pedagogusok, vezetdk, intézmény onértékelését
15.7. Az ellenérzott alkalmazott jogai és kotelességei:
Az ellendrzott dolgozoé jogosult:

— az ellendérzés megallapitasait (kérésére: irdsban) megismerni;

— azellendrzés modjara és megallapitasara vonatkozoan irasban észrevételeket tenni, és
ezeket eljuttatni az ellendrzést végzo kozvetlen feletteséhez.

Az ellen6rzott dolgozo koteles:

— azellendrzést végzod dolgozoé munkdjat segiteni, az ellendrzéssel 6sszefiiggd kéréseit
teljesitent;

— afeltart hianyossagokat, szabalytalansdgokat azonnal megsziintetni.

Az ellendrzések tapasztalatait 6sszegezni kell a nevelési évet zaro értekezletre, megallapitva,
hogy az esetleges hianyossagok megsziintetése érdekében milyen intézkedéseket kell tenni.

Az ellenérzés soran felmeriilt hidnyossagokkal, problémakkal Osszefiiggd intézkedésekrdl
intézkedési terv késziil.
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16.AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT PAPIRALAPU
NYOMTATVANYOK HITELESITESENEK RENDJE

Az intézményvezetéje nem rendelkezik hitelesitett elektronikus alairassal, igy a papir alapon
elkiildott (alairt, lepecsételt) iratok felelnek meg a hitelesség kritériumainak.

16.1. Az intézményben elektronikus uton eloallitott papiralapu
nyomtatvanyok:
— atanulobalesetek elektronikus tton torténd bejelentése,

— aKIR rendszerbél kinyomtatandé dokumentumok.

Az elektronikus uton eldallitott papiralapt nyomtatvanyt — az 6vodavezetd utasitasa szerinti
gyakorisaggal — papiralapon is hozzaférhetévé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.

A papiralapu nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetoen:

— el kell latni az 6vodavezet6 eredeti aldirasaval és az intézmény bélyegzdjével,

— az vonatkozd jogszabalyi rendelkezés szerint meghatirozott ideig az irattarazasi
szabalyzat alapjan irattari dokumentumként kell meg0rizni.

A papiralaptl irattdrazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartasaért az Ovodavezetd felel, valamint a hitelesitésrél is az
6vodavezetének kell gondoskodnia.

A tanulobalesetek elektronikus Uton torténd bejelentélapja papiralapti nyomtatvanyanak
hitelesitésére és tarolasara a fent irt eljarasrend vonatkozik.

16.2. A KIR rendszerbdl kinyomtatandé dokumentumok hitelesitése

A sziikség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak mindsiild dokumentumok hitelesitési
rendje:

— El kell helyezni a papiralapi dokumentumon a hitelesitési zaradékot, amely tartalmazza
a hitelesités idopontjat, a hitelesitd alairasat és az intézmény hivatalos korbélyegzd
lenyomatat, és ,,elektronikus nyomtatvany” felirattal kell ellatni.

16.3. Az elektronikus uton eloallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumok kezelési rendje

A KIR eléréséhez felhasznaldi nevek, sziikséges jelszavak megadasa, a telephely szintii jogok
beallitasai az 6vodavezetdi mesterjelszo kezeld rendszerben torténik.

A KIR egyes alrendszereihez vald hozzaférés egyedi felhaszndloi névvel és ehhez tartozo,
kizarolag a felhaszndlo 4altal ismert jelszoval torténik. Tobb felhasznaléra azonos
felhasznalonév nem engedélyezhetd. A felhasznalonevet, a hozzatartoz6 jelszot lezart
boritékban az 6vodatitkar 6rzi. A masok altal megismert jelszot azonnal le kell cserélni.
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A belépéseket a KIR naplozza. Jogosulatlan (més adataival vald) hozzaférés esetén az okozott
karért — az O6vodavezetd altal kezdeményezett vizsgalat eredménye alapjan - a kart okozo
személyesen felel.

17. INTEZMENYI DOKUMENTUMOKROL VALO TAJEKOZODAS
RENDJE

Az intézmény alapdokumentumai:

— Alapito Okirat

— Pedagogiai Program

— Hézirend

—  Szervezeti és Miikddési Szabalyzat

—  Eves munkatervek

Az intézményi dokumentumok nyilvdnosak, azt minden érintett (sziild, valamint az 6voda,
alkalmazottai) megismerheti. Valamennyi dokumentum hozzaférheté az 6voda honlapjan, a
,Dokumentumok™ meniipont alatt.

A Pedagbgiai Program, a Hazirend és a Szervezeti és Mikodési Szabélyzat egy-egy
nyomtatott példanya megtaldlhat6 a fenntartonal, az dvodaigazgatdsagon és a tagévodakban.
Itt minden érdeklddd szdmara helyben biztositjuk a tanulmanyozés lehetdségét. Valamennyi
dokumentummal kapcsolatban az érdeklddok felvilagositast kérhetnek az dvodavezet6tol €s az
ovodavezetd helyettesektdl, tagovoda vezetdktdl eldzetesen egyeztetett iddpontban.
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18.ZARO RENDELKEZESEK

A Szervezeti és Miikodési Szabdalyzat elkészitése az intézményvezetd felelssége, az 6voda
neveldtestiilete fogadja el, az alkalmazotti kozosség €s a sziildi szervezet véleményének
figyelembevételével, amely az 6vodavezetd jovahagyasaval valik érvényessé.

A hatalybalépéssel egyidejlileg érvényét veszti az intézmény 2015-ben jovahagyott Szervezeti
¢s mukodési szabalyzata.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartasa az Ovoda valamennyi alkalmazottjara
kdtelezd, megszegése esetén az dvodavezetd munkaltatoi jogkdrében intézkedhet.

Feliilvizsgalata: évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfeleléen

Modositasa: az 6vodavezetd hataskore, kezdeményezheti a fenntartd, a neveldtestiilet, a sziiloi
kozosség és a KAT elndke és a jogszabalyi kotelezettség.

ovodavezetd

P.H.
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