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A kozoktatasrél sz6l6 tobbszOr mddositott 1993. &XXIX. torveny 40.8-anak (2)
bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjan a Hajisn Ovoda nevétlestilete az alabbi
Szervezeti és lkodési Szabalyzatot (a tovabbiakban SZMSZ) fogatta

|.  ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1. A Szervezeti és Nikodési Szabalyzat célja

Meghatarozni a Hajdunanasi Ovoda, mint kdzoktatdézmeény szervezeti felépitését,
az intézményi rikodés bel§ rendjét, a bets és kiul$ kapcsolatokra vonatkozoé
megallapitasokat és mindazon rendelkezéseket, ak®tljogszabaly nem utal mas
hataskorbe.

Célja, az intézmény jogsZer mikodésének biztositdsa, a zavartalarikialés
garantalasa, a gyermeki jogok érvényesltlése, akszilermekek és pedagdogusok
kozotti kapcsolat ésitése, az intézményiitkodés demokratikus rendjének garantalasa.

1.2. Az SZMSZ hatélya

Jelen SZMSZ hatalya kiterjed az intézmény valameweyetjére, kozalkalmazottjara,
az 6vodaba jar6 gyermekek kdzosségére. Az SZMSZdmgalt rendelkezéseket azok
is kotelesek megtartani, akik az intézmeénnyel kalatisa kertlnek, valamint igénybe
veszik szolgaltatasait.

1.3. A Szervezeti és Nikodési Szabalyzat jogszabdlyi alapja:
* A Munka Torvénykonyve 1992. évi XXII. Tv. (Mt) ésiaak modositasai,
o 1992. évi XXXIII. térvény a kdzalkalmazottak jogalarol (Kijt.)
o 1992. XXXVIII. térvény az allamhaztartasrol
» A kozoktatasrol szold, tobbszor médositott 1998 L&XIX. Tv. (Ktv),
o 1996. évi LXII. térvény a kdzoktatdsrol sz6lo 1968i torvény modositasardl
o 1996. évi térvény dizvédelemél
o 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelrtiéés a gyamigyi igazgatasrol,
e 1999. évi XLIl. Torvény 4.8 (7) bekezdés a nemdgék védelmésl és a
dohanytermékek fogyasztasanak szabalyairdl.

1.3.1 A Szervezeti és Kikodési Szabalyzat alapjaul szolgald rendeletek a Wétkezok:

o 138/1992. (X. 8.) Kormanyrendelet. A Kijt. végrehsajol kozoktatési
intézményekben.

e 11/1994. évi (V1.8.) MKM. Rendelet és annak modasii a nevelési-oktatasi
intézmeények rkodésésl.

o 14/1994. (VI. 24.) MKM rendelet és annak modositasképzési kotelezettségr
€s a pedagogiai szakszolgalatokrol.

e 26/1997. (IX.3.) NM rendelet az iskola egészsegi@tjgitasrol.

o 277/1997. (XIl. 22.) Kormanyrendelet a pedagoguvalid kepzésekt,
szakvizsgarol.

o 217/1998. (XIl. 30.) Korményrendelet és annak mddsai az &llamhaztartas
miikddési rendjéi (9. §, 10. §, 17. § 145. 8 A- B. 8).

e 335/2005. (XII. 29.) Kormany Rendelet 3. § (3) bétatvédelem, iratkezelés
szervezeti rendje



o 44/2007. (XII. 30.) OKM rendelet a katasztrofakeell védekezés és a polgari
védelem agazati feladatair6l 3. 8.

e Hajdunanas Varos Kozéptava Kozoktatasi Koncepcio

* Helyi nevelési program

» Intézményi Mirbségiranyitasi Program

1.4. Az SZMSZ hatélybalépése

Az SZMSZ a fenntartdé jovdhagyadsa napjan lép hasalgb hatarozatlan dce szél.
Modositasara akkor kertl sor, ha a fenti jogszaidddgn a szervezeti ésikvdési
tekintetben valtozds all be, illetve ha a $ékillvagy a neveétestilet midsitett
tobbséggel erre javaslatot tesz. A médositas akkedimaz eljarasi rendelet a Ktv. 40.8-a
hatédrozza meg.

A hatalybalépéssel egyidégg hatalyon kivil helyegrik az |. sz. Ovodai Egység és a
ll. sz. Ovodai Egység intézményeinek korabbi SZMS2z SZMSZ egy példanyat az
intézmeény mind a hét dvodajaban ki kell fliggesztenidl az el§ sziubi értekezleten a
szUbknek tajékoztatast kell adni.

1.5. Az SZMSZ személyi hatalya

* az ovodaba jar6 gyermekek kozossége,

* agyermekek szilei, torvényes képuisel

* anevebtestilet,

* azintézményvezéf vezeb-helyettes, tagovoda-ve it
e anevebmunkat segék,

e egyéb munkakoérben dolgozék.

1.6. Az SZMSZ felllvizsgalatanak modja

* haaz intézmény tikodési rendjében valtozas torténik,
* haajogszabaly é&irja.

Il. AZ INTEZMENY ALTALANOS JELLEMZ Ol

2.1. Az intézmény jelleméi

Az intézmény neve: Hajdunanasi Ovoda

Az intézmény cime: 4080 Hajdunanas, Kasza u. 3.
Alapit6 szerv neve: Hajdinanas Varosi Onkormanyzat
Fenntart6 neve: Hajdnanas Varosi Onkormanyzat
Alapit6 okirat szama és kelte: 240/2009.(VIIl. 19.)

Tipus szerinti besorolasa:

- atevékenység jellege alapjan: kbzszolgaltato

- kozszolgéltato szerv fajtja: kozintézmeény

- feladatellatashoz kapcsolddé funkcidja: Onalldarikoad koltségvetési szerv, az
eléiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag
szempontjabol teljes jogkoérrel rendelkez
koltségvetési szerv
Gazdalkodasi feladatit a Hajdunanasi GEl
lata el. A munkamegosztds és a
felelossegvallalas rendjét a képviseéestilet
altal jévahagyott szabalyozas tartalmazza.



Az intézmény tipusa: Ovoda
Intézmeényegységek megnevezése, cime:

Székhelye: 8. sz. Ovoda
Hajdunanas, Kasza u. 3.
Telephelyei: 1. sz. Ovoda

4080 Hajdunanas, Iskola u. 10.

4080 Hajdunanas, Marx K. u. 19-21.

2.sz. Ovoda

4080 Hajdunanas, Perczel u. 12.sz.

Napsugar Ovoda

4080 Hajdunanas, Attila u. 26.sz.

Fiulemile Ovoda

4080 Hajdunanas, Hunyadi u. 107.

Hétszinvirag Ovoda

4085 Hajdunanas-Tedej, Résza F.u.1.

7.sz. Ovoda

4080 Hajdunanés, Dorogi u. 24. sz.
Fenntarto szerv neve és cime: Hajdunanas Varosi Onkormanyzat

Képviseb-testiilete

4080 Hajdunanas, Koztarsasag tér 1.
Iranyito szerv neve, székhelye: Hajdunanas Varosi Onkormanyzat

Képviseb-testilete

4080 Hajdunanés, Koztarsasag tér 1.
Felligyeleti szerv neve, és székhelye: Hajdunanas Varosi Onkormanyzat

Képviseb-testiilete

4080 Hajdunanas, Koztarsasag tér 1.

OM azonosito: 030805

Az intézmeény térzsszama: 15375845

Jogszabalyban meghatéarozott Gyermekek évodai nevelésének ellatasa
kozfeladata:

Alapveté szakagazat szama, 851020 Ovodai nevelés

megnevezese:

Alaptevékenység: Torvényben és a nevelési programban

meghatarozott keretek kozaott:

- Ovodaskoru gyermekek nevelése a
gyermek 3. életévélt az iskolaba lepésig,
legfeljebb 8 éves korig

Sajatos nevelési igéfiygyermekek integrélt
iskolai nevelése-oktatasa a

tanulasi képességet vizsgald szakérés
rehabilitacios bizottsag vélemeénye

alapjan.

A fogyatékossag tipusa szerint:

- enyhe testi fogyatékos,

- érzékszervi fogyatékos-hallassérult,

- beszédfogyatékos,

- enyhe értelmi fogyatékos,

a kozoktatasrol szolo 1993. évi LXXIX.



Torvény 121. § (1) bekezdés 29. pontja
alapjan:
a) a megismer funkcidk vagy a viselkedés
fejlédésének organikus okra

visszavezethét tartés és  sllyos
rendellenességével kizd.
b) a megismér funkcidk vagy a viselkedés
fejlédésének organikus okra

vissza nem vezetliettartés és sulyos
rendellenességével kizd.

A beilleszkedési zavarral, tanulasi
nehézséggel, magatartasi rendellenességgel
kizds gyermekek integralt nevelése-oktatasa
a tanulasi képességet vizsgald szakéés
rehabilitacios bizottsag véleménye vagy a
nevelési tandcsadod véleménye alapjan.

- intézményi étkeztetés

- koérnyezeti nevelés

- koérnyzetvédelemre nevelés

- korai idegen nyelv oktatasa

- jatékos informatika oktatasa

- testnevelés differencialt fejlesztési
programmal

- alkotoképesség fejlesztése,
tehetséggondozas, gyermektorna,
gyermektanc

- intézményi vagyon miukodtetése gyermek
felligyelet

2009. december 31-ig alkalmazand6801115 6vodai nevelés

szakfeladatrend 801126 sajatos nevelsi igénygyermekek

Szakfeladat szama, megnevezése: ovodai nevelése
751922 o©6nkormanyzatok és tdbbc
kistérsegi tarsulasok elszamolasai

2010. januéarld alkalmazando szakfeladat rend:

Szakfeladat szama, megnevezése: 851011 6vodaésesttitas
851012 sajatos nevelési igéngyermekek
ovodai nevelése, ellatasa.
841901 o©nkormanyzatok és tobbcélu
kistérsegi tarsulasok elszamolasai

Kisegiv tevékenység:

A kisegito tevékenységek aranyanak fedshatara a koltségvetésidosszeg 10 %a.
e 2009. december 31-ig alkalmazando szakfeladatrend:

Szakfeladat szama, megnevezése: 701015 Sajat és bérelt ingatlan hasznositas
2010. januar 1.6t alkalmazando szakfeladatrend:

Szakfeladat szdma, megnevezése: 682002 Nem lakidimdperbeadasa
Véllalkozasi tevékenyseé: Nincs



Az intézménybe felvehai maximalis 600 6
gyermeklétszam

Indithaté 6vodai csoportok szama: 24 csoport

Miikodési kore: Hajdunanas Varos kdzigazgatasi terilete
Alapitas éve: 1998.

Alapitészerv neve: Hajdinanas Varosi Onkormanyzat
Fenntarté szerv neve és cime: Hajdinanas Varosi Onkormanyzat

Képviseb-testilete

4080 Hajdunanas, Koztarsasag tér 1.
Iranyito szerv neve, székhelye: Hajdinanas Varosi Onkormanyzat

Képviseb-testilete

4080 Hajdunanas, Koztarsasag tér 1.

Az Intézményi midségiranyitasi program — mely fokozza a szabalycadgat és
noveli a partnerek részvételét — fenntartdi jov§asgrol a hatarozat szama és a
hatalyba Iépése:

Az intézményben érvényes — Onmagunk szamara mdgfagatt sajatos
minéségelvarasok megvalésulasanaksésebitése, amely valamennyi tkddési
szintiinkdn és folyamatainkban nemcsak a helyi, mmame varosi, és az orszagos
kozoktatasi rendszer hatékonysadganak javulasamermegezi.

Mindezt 6sszhangban a helyi OMIP-ben, az orszagoeknsai programokban,
torvényekben, jogszabalyokban megfogalmazott kétele alkalmazando feladatokon
kivdl.

* Az intézmény tevékenységeit tartalmazé nevelégjnar fenntartoi jovahagyasarol
a hatarozat szama és a hatalyba lépése.

* Az intézmény felvételi korzethatarait az SZMSZ rékliéte tartalmazza.

» Gazdalkodasi jogkore:

- Az allamhaztartas tikodési rendjéil sz0610, tdbbszor mddositott 217/1998.(XII.
30.) Korméanyrendelet 14. és 15.8-ai alapjan tejggkoni, részben onalléan
gazdalkodo intézmény.

- Gazdalkodasi feladatait a Hajdunanasi GazdasagidElhtézmeény latja el. A
munkamegosztas és a fédégvallalas rendjét a képviseltestilet altal
jovahagyott szabalyozas tartalmazza.

* Az ingatlanok és ingdésadgok az dnkormanyzat tulajtideépezik, melynek kez#l
jogat az intézmeény latja el, az 6nkormanyzati vaggbés az arrdl szo6l6 9/2004. (V.
03.) Onkormanyzati Rendelet modositasara és egyséperkezetbe foglalasara
megalkotott, a tobbszér modositott 21/2005. (V.) ZBnkormanyzati Rendelet (a
tovabbiakban: Vagyonrendelet) szerint.

» Feladat ellatast szolgalé vagyon:
Az ingatlanok és ingésagok az dnkormanyzat tulaid&epezik, melynek kez@l
jogat az intézmény latja el, az 6nkormanyzati vagygbés az arrdl valé rendelkezési
jog gyakorlasarol szoldé 9/2004. (V. 03.) OnkorméatyRendelet modositasara és
egységes szerkezetbe foglalasara megalkotott, lis26b modositott 21/2005. (V.
25.) Onkormanyzati Rendelet ( a tovabbiakban: Vaggndelet) szerint.



» A vagyon feletti rendelkezés joga:
Az ingatan-bérbeadas a Vagyonrendelet 10. §-a, ndeletésszér hasznalatot
meghaladd vagyon-targyak hasznositdsa a 12. 8seleftezés pedig a 12. § (3)
bekezdés szerint.

» Pecsétek lenyomatai:

2.2. Az intézmény vezeaijének kinevezeési rendje

Az intézmény vezéje a fenntartd képviséltestilete altal kerul kinevezésre, az
ervéenyes jogszabalyoknak megfékat.

A tagbévodak élén tagovoda-vedlet alinak. Megbizatasukra, alkalmazdsukra a
kozoktatasi térvény rendelkezései, valamint az SZMBirasai az iranyadok.

Az intézmény képviseletére jogosultak:

* a mindenkor kinevezett intézményvdzetnallo jogi személyként wk6do
koltségvetési szerv vedge az Ovodavezéf akit a Hajdunanas Varosi
Onkormanyzat Képviséitestiilete hatarozottdde — 5 vagy 10 évre — nevez ki
nyilvanos palyazat atjan.

» Az intézmény képviseletére jogosult az 6vodauezet

« illetve annak tavolléte esetén az SZMSZ-ben megbzdét helyettesitési rend
az iranyado.

2.3. Az intézmény mikoddési alapdokumentumai

A torvényes mkodést az alabbi, - hatalyos jogszabalyokkal ossgian allo —
alapdokumentumok hatarozzak meg:

* Alapit6 okirat

* Intézményi miBségiranyitasi program

» Az 6vodai egység nevelési programja

» Az intézmeény éves pedagdgiai munkaterve

* Jelen SZMSZ és mellékletei

» Kozalkalmazotti szabalyzat

» Tovabbképzési program, - beiskolazasi titemterv

2.3.1. Az Alapit6 Okirat mely tartalmazza az intézmény legfontosabb jedtgn
biztositja az intézmény nyilvantartasba vételé@speti mikodését.

IMIP: A Hajdunanéasi Ovoda Misségiranyitasi Programja tartalmazza:
* Az Gvoda miségpolitikajat
* Az Gvoda miségfejlesztési rendszerét
* Az Gvoda mérési, értékelési rendjét
* az 6voda mkodésének rendszerét



2.3.2.

2.3.3.

A Hajdunanasi Ovoda nevelési programjmely tartalmazza (Ktv. 47.8)

* azintézmeény nevelési alapelveit,

* azokat a nevelési feladatokat, tevékenységeketyakddiztositiak a gyermek
személyiségének féllését, kozosségi életre tordéfrlkészitését, a szocialisan
hatranyos helyzétgyermekek differencialt fejlesztését, éejesének segitéseét,

* agyermek- és ifjusagvédelemmel dsszefipggdagodgiai tevékenységet,

e a szib, a gyermek, a pedagdogus egyitkidésének formait,
tovabbfejlesztésének leléstgeit,

* anevelési program vegrehajtadsahoz szikségesetbmemkat segit eszk6zok
eés felszerelések jegyzéket.

Azintézmeény éves nevelési (pedagodgiai) munkatenvely tartalmazza
e akiindulé helyzetképet
» anevebmunka hangsulyos terileteit, az adott nevelésigvbe
» stratégiai tervet mely az alabbi pontokra terjed ki
- az intézményi célok, feladatok, a megvalositashazikseges
tevékenységek
- feladatelosztas a newéstiletben
- idébeosztés, felébok megjeldlése
- szakmai programok, rendezvények
- kapcsolattartasi formak, programok
* A nevebmunka fejlesztését, az ellauo, értékeb tevekenységek ltemezesét.
Az éves nevelési munkatervet az intézmeényvekeésziti el.
A nevebtestllet véleményezi, megvitatja, kiegésziti, aseaelési évet nyitd
nevebtestileti értekezleten fogadja el.



. AZINTEZMENY SZERVEZETI RENDSZERE, IRANYITASA

Intézményvezetés
intézményvezed
Min éségfejlesztési Intézményvezeb Tago6voda Kozalkalmazotti Ovodaszék
csoport vezebje helyettes vezebk tanacs elndke elndke
Intézményvezetés Szulei ‘

szervezetek

Min éségfejlesztési ‘Kozalkalmazotti Ovodatitkar

M unkakozossegek

csoport__ tanacs adminjsztrator

A 4

Pedagogusok

A\ 4
Pedagégiai munkat gt

dolgozok

s

A

»
>

Ovodai gyermek csoportok

3.1. Az intézményvezetés szerkezete, munkamegosata

Az intézményvezét kozvetlen munkatarsai kézé az alabbi vézstosztasiu dolgozok
tartoznak:
* Intézmeényvezéthelyettes, Tagovoda-ved&t Mingségiranyitasi vezét

3.2. Az intézményvezed feladata, jogkore

Felebs az intézmény szaks#ets torvényes tikodéséeért.

Olyan iranyitasi rend kialakitasarol gondoskodilglynhatékony és rugalmas vezetést
biztosit.

Onalldan és személyes fdélsséggel iranyitja a pedagdgiai munkat, elvégzinraigs
igazgatasi feladatokat, gyakorolja@&@anegillets jogokat.

Felebs tovabba az intézmény ésdre¥s takarékos gazdalkodasaért, az ugyvitelért,
egészségugyi kovetelmények, munkavédeldir@&ok megtartasaért.

Képviseli az intézményt, ezt a jogkorét - az tgpetghatarozott kdrére - az 6voda arra
érdemes dolgozéjara atruhazhatja.
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3.2.1.

3.2.3.

Az intézményvedgbedagogiai, szakmai feladatai

Mint az intézmény egység pedaglgiai, szakmai itéjayi gondoskodik a
nevebmunka fejlesztésél, az 6vodapedagdgusok pedagdgiai tovabbképdesér

Felel az intézmény miiségiranyitasi programjanakikodeséért, a miségiranyitasi
vezebvel egyltt irdnyitjadk a mifségbiztositasi rendszer kiépitését ékdaltetését.
Elkésziti a pedagdgusok kozéptava tovabbképzésigrangat, évenként a
beiskolazéasi Utemtervet.

Megtartja a tanévnyito, tanévzaro értekezleteket.

Helyettesével, tagovoda veédkkel megosztva éves munkaterv alapjan nevelési,
munkatarsi eértekezleteket tart.

Tamogatja a nevéunkat korszdisits eljarasokat, pedagogiai palyazatok készitését,
az 6vodék arculatanak kialakitaséat a helyi sajags figyelembevételével.

A tagbvoda-vezékkel megosztva segiti a csoportokban folyé munkéhutatast ad

a tovabbi fejpdéshez, efil feljegyzeést készit.

Elkésziti az éves munkatervi javaslatot.

. Tanlgy igazgatasi feladatok

Az érvényben |é¥ rendeletek alapjan gondoskodik az O&vodai feladatok
elokészitésdil, lebonyolitasarol.

Ellenérzi az 6vodai nyilvantartasok vezetéseét.

Ellenérzi a tankotelezettségi torvény és az 5. életévilbetdltott gyermekek
neveltetési kotelezettségenek végrehajtasat.

Szervezi a gyermekek rendszeres egészsegugyi MiEgaaz iskolaba lépéshez
szlikséges 6vodai szakvélemeények kiadasat.

Elokésziti az Uj gyermekek jelentkezését, lebonyatitfalvételeket.

Kialakitia a gyermekcsoportokat, a csoportokhoz tétér Ovodapedagogusi
beosztasokat.

Nyéri takaritasi szinetek idejét varosi szinten ezggti, megkéri a fenntarto
hozzajarulasat.

Kialakitja a munkarendet.

Munkaltatoi jogkorlsl adédo feladatok

Az intézményvezetd a Munka torvénykonyve, a KoZatkaotti torvény és végrehajtasi
rendeletei, valamint egyéb munkaiigyi jogszabalyagjan latja el munkaltatoi feladatat.

A jogszabalyokban é&irt feltételek szerint kinevezi az intézmény dolgjibz
gyakorolja a munkaltatoi jogkoroket.

Feladata az intézmény egység valamennyi dolgozojmkaviszonybdl ered
jogainak érvényesitése és kotelességei teljesaksdierirzése.

Az intézmény bels ellensrzés rendje, valamint a dolgozok értekelésénekigad@sa
az IMIP-ben foglaltak figyelembevételével keril gigozasra.

Tovabbi feladatok:

— személyi anyag kezelése,

— palyazatok, athelyezések lebonyolitasa,

— bérfejlesztés eldkészitése,

— fizetési fokozatokba valo6 atsorolas, fizetési
osztalyokba valé besorolas megallapitasa,
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3.2.4.

3.2.5.

kitlntetésre, jutalmazasra valo felterjesztések

eldkészitese

— jubileumi jutalmak bonyolitasa

— szabadsagolasi tervek engedélyezése

- rendkivili-, tanulmanyi-, fizetés nélili szabaddagngedélyezése,
bonyolitasa,

— mindsitések elkészitése,

— szabalyzatok készitése.

Ovodapedagogusok, tisztségvigel a nevedmunkat kozvetlenil sedit dajkak
munkakdri leirasanak elkészitése a jogszabalyglala

Az Ugyviteli és egyéb munkakor leirasanak elkéseigéjogszabalyok alapjan.
Engedélyezi a tovabbtanulasokat, esetenként kéembezebirja a munkakor
ellatdsahoz sziikséges iskolai végzettség megseéerzés

Folyamatos informaciocserét tart fenn a helyettessggdvodavezékkel, a
Hajdunanasi Gazdasagi Ellaté Intézmény Wgegel.

Gazdasagi feladatok

Felebs a Hajdunanasi Ovoda takarékos gazdalkodasagpazaélkodasi feladatok
megszervezéseéert.

Felel a tervezési, beszamolasi, informacioszolgaikotelezettség teljesitéseért, az
intézmeény gazdasagi esemeényeiért.

A fenntart6 altal jovahagyott koltségvetékbiztositia az dvodak tikbdését, ezzel
kapcsolatos feladatokat a mindenkori pénzigyi désdégvetési rendelkezések szerint
latja el.

Gondoskodik az éplletek karbantartdsardl, a teljdtelek javitasarol, a felszerelési
targyak, eszkdzok, anyagok folyamatos poétlasardyitjsarol a lehéségek
figyelembe vétele mellett.

Az intézmény koltségvetését a Hajdunanasi Gazddd&gd Intézmeénnyel kozésen
elokészitik jovahagyasra.

Figyelemmel kiséri a palyazatokon kapott 6sszegeleltetésszérfelnasznalasat.
Gazdéalkodasi feladatokat a helyettessel, tagbvamdikkel megosztva végzi.
Ellendrzéseket végez a gazdalkodas tertletén:

Elkésziti, modositia és ellérzi a gazdalkodassal kapcsolatos szabdlyzatokat,
gondoskodik azok betartasarol.

Munkafolyamtokba beépitett gazdasagi dilzaseket végez.

Ugyviteli feladatok

A Hajdunanasi Ovoda ugykezelését egyszemélyi dedeiggel, a mindenkori
eléirasok betartasa mellett latja el az intézményvezetézményvezéthelyettes,
tagévoda-vezék, kozrentikddésével.
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A Hajdunanasi Ovoda a GHitfelvett pénzeszkozok, illetve atutalasok alairasa
postai ajanlott kildemények atvételére az intézmérgb, Ovodatitkar és az
altalanos vezéthelyettes jogosult.

Az Intézményi midségiranyitdsi programban foglalt feladatokban a
minéségiranyitasi vezétrendelkezik alairasi jogkaorrel.

Tagovodakat éritigyekben a tagévoda-veéktrendelkeznek alairasi joggal.
Gyermekvédelmi  tgyekben a csoportvézetovodapedagogusok, ovodai
gyermekvédelmi megbizottak, munka- ézvedelmi Ugyekben a tagévoda-véiet
szakmai munkak6zosseéget éfiritgyekben a munkakdzosség vémetrendelkeznek
alairasi joggal, miséguk feltiintetése mellett.

A karbantartok az elvégzett karbantartasi munkéhiradukkal igazoljak a
karbantartasi napléban.

Csoportvezét 6vodapedagdgusok alairasi joga a gyermekcsopdiptsolatos,
kiterjied az egyes gyermekek fajeséél adott szakvéleményekre az Ovodavézet
ellenjegyzésével.

3.2.6. Vezel dontések alkészitése

Az intézményvezételssfokon dont:

- agyermekek 6vodai felvételidr

- intézményvezéthelyettes, tagovoda-vesktkinevezeséi

- tankotelezettség végrehajtasaral,

- felmentés, évodaba jaras szlineteltetése tigyében,

- a Hajdunanasi Ovodaitktdésével, a dolgozok munkaviszonyaval,
élet- és munkakorulményeivel kapcsolatos mindemrolyigyben,
melyet a jogszabaly nem utal az intézmeény valark@éhpsségének
hataskorébe.

Dontési jogkorét kilén jogszabalyban megéllapitesetekben az @&lt egyeztetési

kotelezettség megtartasaval gyakorolja.

3.3.

Az intézmeényvezeb feladataibdl, hataskorélbl atruhazza

az intézmeényvezéhelyettesre

- Teljes jogkorrel helyettesiti az intézményvétet tavolléte, ll.
akadalyoztatasa esetén az azonnali dontést igégykekben.

- Egyeztetési kotelezettséget az alkalmazottak fogidhtaséara, élet- és
munkakdorilmeényeire vonatkozo kérdések tekintetében.

- Nemzeti és 6vodai Unnepek megszervezesét.

- A nevebtestiilet jogkorébe tartozé dontések végrehajtasalhairzeseét.

- Kapcsolatot tart a sziilszervezettel és a Kdzalkalmazotti Tanaccsal.

- Felebs a nevditestileti értekezletek lebonyolitasaért, megtaéidsa

- Az 6vodai torzskdnyvek folyamatos vezetésének étlegse.

- Tovabbi feladatai megegyeznek a tagévoda-véret atruhazott
feladatokkal.

tagovoda-vezékre
- Ovodai torzskonyv vezetése.
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- Segiti a nevéimunkat, a MiBségiranyitasi programban foglaltak
megvalositasat, Utmutatast, segitséget ad a toféladatokhoz.

- Ir&nyitja, ellefdrzi, értékeli a pedagdgiai munkéat ségitolgozok munkéjat,
biztositja munkafeltételeiket, elkésziti munkaléirasukat.

- Megszervezi a tavollévdolgozok helyettesitését.

- HO6 végén kimutatast készit a munkabol valé tavohwasrol,
helyettesitésekt, tilmunkardl, egyben ellénzi a jelenléti ivek vezetését.

- Elvégzi a gazdalkodassal kapcsolatos rabizott dtdet: beszerzések.

- Kozremikodik és felel 6vodajdban évenként a munka- @&svédelmi
szabalyzatban foglaltak teljes Kkor betartasaért, a biztonsagos
munkakodrnyezet (udvar is) meglétéért, ezeket fobtasan ellebrzi.

- Felel ovodajaban a munka- dsvédelmi feladatok évenkénti oktatasaert.
Elkésziti a tiz- és bombariadé kivonulési tervet, annak végrébajt
evenkeént elledrzi.

- Figyelemmel kiséri az disegély felszerelések allapotat, megszervezi azok
feltbltéset.

- Segiti az 6voda sziil kozosségének tikddését, munkaterv készitésben, a
valasztmany dsszehivasaban, biztositjiixgdésik feltételeit.

- Minden év marcius 1-ig szabadsagolasi tervet készitgedélyezi a
szabadséagokat.

- Szervezi a nyari karbantartési, feltjitdsi munkakat

- Segiti a Kdzalkalmazotti Tanacs, szakmai munkaksizgek nikodeseét.

- Felebs az adott 6voda vagyoni allomanyanak tregseéeért.

- Megbizast ad az Ovoda tkbdésével kapcsolatos rendszeres és alkalmi
feladatok végzésére.

- Elvégzi az Uj gyermekek jelentkezésének feljegyizésé

- Minden év szeptember 1.-ig elkésziti a dolgozok kaidh beosztaséat, a
nyari munkarendet (junius Hltaugusztus 31-ig).

- Részt vesz az 6vodapedagogusokasiiesében.

- Felel az 6vodai innepek megszervezéseert.

3.4. A helyettesités rendje

3.4.1. Az intézményvezéttavolléte esetén helyettesitését az intézményidmdyettes latja
el teljes felebsséggel. Kivételt képeznek ez aldl azok az lgyelelgek azonnali
dontést nem igényelnek, illetve, amelyek a véketarélagos hataskorébe tartoznak.

Az intézményvezét tartds tavolléte esetén a helyettesités teljes, kdvéve, ha a
fenntartdé maskeént intézkedik. Tartos tavollétnekéa hét, illetve ennél hosszabb
idétartam midsil.

3.4.2. Az intézményvezét és helyettese egyidejtavolléte esetén a helyettesités az
intézmeényvezét altal adott megbizas alapjan torténik.
llyen megbizas hidnyaban az intézménywiizatszakmai munkakozésseg vépet
tavolléte esetén a legmagasabb szolgalaival rendelke& hatarozatlan idére
alkalmazott 6vodapedagogus helyettesiti.

3.4.3. A tagovoda vezék helyettesitése tavollétik esetén a tagévoda &eaktal adott
megbizas alapjan torténik.
llyen megbizas hianyaban a tagévoda Mgzar adott tagovodakban alkalmazott
szakmai munkakdzosség vezbelyettesiti.
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3.4.4.A reggel 62 — 73%g, illetve 16% — 17%%ig terjeds idében a vezét helyettesitésének
ellatasaban kozreikddnek a munkarend szerint ezolén munkat védy
ovodapedagogusok. Intézkedésre a magasabb fizetékozatba tartozo
ovodapedagogus jogosult.
Intézkedési jogkdr az intézmeény tkddésével, a gyerekek biztonsaganak
megovasaval dsszefluggzonnali dontést igényligyekre terjed ki.
Az intézményvezét a vezebt beosztasi munkatérsaival havonta, illetve szikség
szerint megbeszélést tart. A megbeszélést az idi@pvezed hivja 6ssze. A
megbeszélésl feljegyzés készl.

3.4.5.A munkatarsa helyettesitésénébelzrban a sajat csoportjaban dolgozé nyuijt
segitséget. Hosszantarté hidnyzas esetén a toldmapedagogus is részt vallal
(bnkéntesseég, csaladi hattér figyelembe vétele)

3.5. Az intézmény vezéiségének nevélestiletbe tartozoé tagjai
. Intézmeényvezét
. Intézményvezéthelyettes
. Mindségiranyitasi vezét
. Tagovoda-vezék
. Szakmai munkakozdsségek véiet
. Kdzalkalmazotti Tanacs elndke v. képvigel
Az intézmény vezésége az 6vodai élet egészére kitdrjednzultativ, véleményéz
és javaslattavjoggal rendelkezik.

A tervezett havi megbeszélésekre tématol 8igggaz intézményvezeta kiksvitett
tagokat meghivja.

Az intézmény vezésegenek tagjai a bélllensrzési szabalyzatban foglaltak szerint
munkafolyamatba épitett ellé@rzési feladatokat is ellatnak.

A Kozalkalmazotti Tanacs és az intézmény w§eeek munkakapcsolatat a
Kdzalkalmazotti Szabalyzat rogziti. A folyamatosp&solattartas, a tajékoztatas, a
Kbzalkalmazotti Szabalyzat moédositasanak elkészigsKozalkalmazotti Tanacs
elnbke és az intézmeényveddeladata.

3.5.1. Atagbvoda vezikt megbizasa visszavonhato.

Avezetvel valé egyuttnmikddés hianya.

A TOrvényi és szakmai &lrasok megszegése.

. Ellendrzési értékelési kotelezettség elmulasztasa.

«  Ugyviteli, dokumentéacids feladatok ndiségi problémai.
*  Vezeti etika be nem tartasa.

*  Adatvédelmi torvény megseértése esetén.
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3.6.

3.7.

Az intézmény dolgozoi

Az intézmény dolgozoit a kozoktatasi torvénydigisai alapjan megallapitott
munkakorokre a fenntarté altal engedélyezett létkdn az intézményvezet
alkalmazza.

Az intézmény dolgozo6i munkgjukat munkakori leirésgiapjan végzik.

Az alkalmazottak kore: intézmeényvedetintézmeényvezét helyettes, tagovoda-
vezebk, 6vodapedagdgusok.

A pedagodgiai munkat kozvetlenil ségit a dajkak, egyéb kisegitalkalmazottak a
karbantarto4itok.

Az intézményvezétkdzvetlen munkatarsa @xwodatitkar.

Az 6vodatitkar munkajat az intéezményvdréital készitett munkakari leiras alapjan
VEgzi.

IV. AZ INTEZMENY KOZOSSEGEI, KAPCSOLATAIK EGYMASSAL

4.1.

4.2.

ES AZ INTEZMENY VEZETESEVEL

Az intézményk6zosség
Az intézmény kozosségét az vodak dolgozoi, askzs a gyermekek alkotjak.

A sziloi szervezet (sziidk koztsségei)
Az Ovodakban a szék jogaik érvényesitése, illetve kotelességeik siigse
erdekében széi szervezetet (k6z6sségetjikddtetnek.

Az O6vodai csoportok széil szervezeteit (k6zoOsségeit) az egy csoportba jarod
gyermekek szilei alkotjdk. Minden csoportban kukruibi szervezet rkodik,
elukon az elndkkel és &t segib aktivakkal.

Az oOvodak szilli kdzosségeinek alelndkei (%)f alkotjak az intézmenyi szl
szervezetet. Kozuluk valasztjak ki a Silozosség elndket, helyettesét.

A szlUbi szervezetek meghatarozott munkaterv szeriikgdnek, mely munkaterv
része az 6voda éves munkatervének. Az elndkkealtézmény- vezéthelyettes és a
tagovodak vezét tartjak a kapcsolatot.

A csoportok szidi szervezetei (k6zosségei) kérdéseiket, véleményjkaslataikat a
csoportokban valasztott elndk segitségével jukagh az intézmény vezgehez,
illetve a tagbvoda-vez&hoz.

Az 6vodak szilli szervezetei (kdzosségei) valasztmanya (¥segle), vagy az 6vodak
szubi értekezletei akkor hatarozatképesek, ha azomdekeélteknek tdbb mint 50 %-a
jelen van. Dontéseit nyilt szavazassal, egyszedtobbséggel hozza.

Az intézményvezének vagy az intézményvedetelyettesnek és tagdévoda-
vezetknek az Ovodai szl szervezet (k6zosség) vélasztmanyat (Wessmgeét)
nevelési evenként egy alkalommal 6ssze kell hiesiazen tajékoztatast kell adnia az
ovoda feladatairdl, tevékenységler

Az 6vodapedagogus a csoportok szidizervezete (kozossege) képuisatk evi két
alkalommal ad tajékoztatast.
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4.3.

A szubi szervezetek (k6zosségakntési jogotgyakorol:

* asajat mkodési rendjtikben,
* munkatervik elfogadasaban,
» tisztségvisdlinek elfogadasaban

A szlbi szervezetek (kozosségekglemenyezeési, egyetértési jogatyakorolnak az
alabbi terlleteken:

* mindségiranyitasi program kialakitasakor, médositasakor

* a helyi nevelési program modositasaban,

e azintézmeényi SZMSZ kialakitasaban,

* ahazirend kialakitasaban,

* avezebk és a szidli szervezetek kozotti kapcsolattartas modjaban,
* aszubket anyagilag is éribtiigyekben,

e aszubi értekezlet napirendjének meghatarozasaban,

* az 6voda és a csalad kapcsolattartasi rendjénkdkkésaban,

* agyermekvédelmi feladatoknak meghatarozasaban.

A szlbi szervezetelképviselik a szibket €és a gyermekeket az oktatasi térvényben
megfogalmazott jogaik érvényesitéséhez.

Figyelemmel kiséria nevebmunka eredményességét.

A gyermekek nagyobb csoportjat (mindenkori felvgyermekliétszam 70%) érint
barmely kérdésbetdjékoztatast kérhet a nevelési intézmény veagitol, az e korbe
tartozé lUgyek targyalasakor.

Képvisebje tanacskozasi joggalészt vehet a neuikstileti ertekezleten.

Az intézményvezéi palyazatrolvélemeényt nyilvanithat melyet irdsba foglal és az
elokészit bizottsag elnbkének atad.

Kt. 13.8 (6) bek. alapjdn a sdsila kozérdek kérelmekkel panaszokkal és
bejelentésekkel kapcsolatos eljarasokra vonatkozéndalkezések  szerint
kezdeményezhet eljarast.

Az ovodak szilli szervezetei (kb6zossegei) vesietmeg kell hivni a nevétestileti
értekezlet azon napirendi pontjainak targyalasdhorly tgyekben jogszabaly, vagy
az intézmeny Szervezeti és ikbdési Szabalyzata a séiilkdzosség részére
véleményezési jogot biztositott.

Kt. 1993. évi LXXIX. 59.8 (4) alapjan a S#iilszervezet (k6z6sség) kezdemeényezheti
az ovoda szeék létrehozéaséat.

Az intézményi alkalmazottak (kbzalkalmazottak) kbzé&sége

Az alkalmazotti kozosséget az intézmény nétesitilete és az intézménynél
kozalkalmazotti jogviszonyban, valamint munkavisgmem allé dolgozok alkotjak.

Az intézményi kozalkalmazottak jogait és koteles#egjuttatasait, valamint az
intézményen bellli érdekképviseleti lefsdgeit a magasabb jogszabalyokdstsban

a Munka Torvénykonyve, a Kozalkalmazottak jogalldsaszolé torvény, a

Kbdzoktatasi torveny, illetve az ehhez kapcsoldédidetetek), valamint az intézmeény
Kdzalkalmazotti Szabalyzata rogziti.
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4.4,

4.4.1.

4.4.2.

Foglalkoztatottakra vonatkozo foglalkoztatasi jegany:
- a kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XAXXTorvény
- a Munka Torvéenykonyvét szol6 1992. évi XXII. Torvény

A teljes alkalmazotti kozosséget az intézményveddvja 6ssze minden esetben,
amikor ezt jogszabaly @&kja, vagy az intézmény egészikidéseét éririt kérdések
targyalasara kertl sor.

Az értekezleitl jegyzokonyv készil, melyet az Gvodatitkar vezet.

A nevebbk kdzosségei

A nevebtestilet

A nevebtestilet az 6vodak pedagdgusainak kozossége, aléseuktatasi
kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskdzatésozathozo szerve.

A nevebtestilet tagja az intézmény valamennyi pedagoguskakdrt betol
alkalmazottja.

Az intézmény nevélestilete a nevelési kérdésekben, az intézmétkpdesével
kapcsolatos tigyekben, valamint a kdzoktatasi tgivén és mas jogszabalyokban
meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként péthgnényeé és javaslattay
jogkorrel rendelkezik. (Ktv. 56.8 (1)-(3) bekezés)

A nevebtestllet jogositvanyai

Dontési jogkorébe tartozik

e a mimbségiranyitasi program elfogadasa,

* anevelési program és modositdsanak elfogadasa,

* a Szervezeti és tkodési Szabalyzat és modositasanak elfogadasa,

* ahazirend elfogadasa,

* azintézmeény éves munkatervének elfogadasa,

* a nevelési intézmény munkajat atfogd elemzésekkédsek, beszamolok
elfogadasa,

* anevebtestilet képviseletében eljaré pedagogus kivalaazta

e az intézményvezéi palyazathoz készitett vezetési programmal 6sggéfl
szakmai vélemeény kialakitasa,

* jogszabalyban meghatarozott mas ugyek.

A nevebtestilet véleményt nyilvanithatvagy javaslatot teheta nevelési
intézmény nikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Ki kell kérni a neveltestiilet vélemeényeét:

» atagbvoda-vezétmegbizasa, ill. a megbizas visszavonasi, el

* apedagbdgusok kuldn megbizasainak elosztasanal,

» tovabbképzésekben vald részvétel, valamint annglagarelismerésekor és a
tovabbképzeési tervek 6sszeallitasanal.
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4.4.3.

4.4.4,

A nevebtestillet értekezletei

A nevebtestilet a nevelési év sordn rendes és rendkividkezletet tart. A
nevebtestilet rendes értekezleteit az intézmény éves katervében
meghatérozott napirenddel é$padntokban az intézmény veégt hivja 6ssze.

Az intézményvezét a rendkivili nevéltestileti értekezlet 6sszehivasanal a
napirend harom nappaldblb tortéd kihirdetésével intézkedik.

A nevebtestlilet egy nevelési év soran az alabbi értelekaetartja:

* nevelési évet nyito értekezlet,
» §$szi nevelési értekezlet,

» tavaszi nevelési értekezlet,

* nevelési évet zaro értekezlet.

Rendkivili neveditestilleti értekezlet hivhaté 0ssze az intézményyelges
problémainak megoldasara, ha a nétedtilet tagjainak egy harmada, valamint a
Kdzalkalmazotti Tanacs, az intézmény vémst vagy a tagdvoda-vezt
szikségesnek latjak.

A rendkivili nevebtestileti értekezletet foglalkoztatasi 6md kivil a
kezdeményezéasitszamitott 8 napon belll kell 6sszehivni.

A nevebtestlleti értekezledt jegyzokonyv készul.

A nevebtestllet dontéseit és hatarozatait — jogszabalyokiveghatarozott
kivételekkel — nyilt szavazassal és egyszaotdbbséggel hozza. Titkos szavazas
esetén a nevéllestilet szavazatszamlalo bizottsagot jeldl ki. 2avazatok
egyenbsége esetén az intézmeényvézetavazata dont. A dontések és hatarozatok
az intézmeny iktatott iratanyagéba (irattarba) kexki hatarozati formaban.

Min dségiranyitasi team

Intézményi szinten miségiranyitasi teamet kell (tkddtetni, melynek élén a
minéségiranyitasi vezétall.

A minéségiranyitdsi vezét és a midségiranyitdsi team-tagok munkajukat
megbizas alapjan végzik, melyet az intézmeényvaaeszit el.

Hajdunanasi Ovoda Team — tagok
Min éségiranyitasi vezsi (1 f6 szakvizsgazott kdzalkalmazott)

Hajdunanasi Ovoda B intézményvezét
1. sz. Ovoda 1 6 kozalkalmazott
2. sz. Ovoda 1 6 kozalkalmazott
Napsugar Ovoda Bikozalkalmazott
Filemule Ovoda 16fkdzalkalmazott
Hétszinvirag Ovoda wikozalkalmazott
7. sz. Ovoda 2 16 kozalkalmazott
8. sz. Ovoda 1 6 kozalkalmazott

Mindgségiranyitasi vezétmegbizasanak elvei az intézményben

* legalabb 10 éves kiemelkédzakmai tevékenység
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44.4.1.

4.4.4.2.

4.4.5.

4.4.5.1.

e pedagbgus szakvizsgaval rendelkezzen
* nevebtestllet altal elismert tekintély
* azintézmeényvezételss szamu segije legyen

A mingségiranyitasi vezét a nevebtestilet véleményének kikérése utdn az
intézmeényvezeétbizza meg.

JO I

A mingségiranyitasi team-tagok megbizasanak elvei azakiozoh

» legalabb 5 éves kiemelkédzakmai munka

e tovabbképzéseken valé aktiv részvétel d@sban midségbiztositas
terileten)

* O szervezdy, iranyito legyen 6évodajaban

A mingségiranyitasi vezétfeladatai

* az IMIP-ban foglaltak teljes kirmegvalositasanak vezetése, iranyitasa az
intézményvezéivel vald egyuttnikddés alapjan

» folyamatos 6nképzés, szervezett tovabbképzésekémaszvétel

* a mindségiranyitasi team munkajanak dsszefogasa, kodédma

* a mirgségiranyitasi team tovabbképzésénelksagitése, a team-tagok
tovabbképzésére valo javaslattétellel

» palyazati lehdiségek figyelemmel kisérése

o 0nall6 pélyazatiras, illetve részvétel palyazahiaés

Az 6vodapedagogusok szakmai munkakozosségei

Az intézmeény pedagdgusai szakmai munkakodzossegetatak létre. (Ktv.
58.8.-anak (1) és (2) bekezdése alapjan)

A munkak6zdsség szakmai és moédszertani kérdéseddigtséget ad a nevelési
intézményben foly6é nevé&inunka tervezéséhez, szervezéséhez,cefiénéhez.

Az O6vodakban az azonos feladatok ellatasara egknmesda munkakdzosség
mikodik. A szakmai munkakdzésség meghatarozikaaeési rendjét és elkésziti
munkatervét.

A szakmai munkakdz6sség munkajat munkakozossédgovieanyitja.

A szakmai munkakozésseg vélzebegbizasdnak elvei az 6vodakban

» legalabb 5 éves kiemelkédzakmai tevékenység

* a nevebtestilet altal elfogadott vezet

» tovabbképzéseken valb aktiv részvétel

* j6 szerved, iranyito és kivalé pedagogiai érzékkel rendelkezz

» az intézményvezétszakmai, médszertani segé legyen
A munkakdztsség vezd#t a munkakdzOsség tagjainak javaslatara az
intézmeényvezeétbizza meg.
A munkakdzosseg vedidt munkajukat munkakori leirasuk alapjan végzik.
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4.45.2. A szakmai munkakdzosség vézétladatai

figyelemmel kisérik a palyazati lelisegeket, felkérésre részt vesz
palyazatirasban,

a munkakozdsség szakmai és moédszertani tevékemsgsptise, irdnyitasa,
ellensrzése,

a munkak6zodsségi tagok tovabbképzésére, dnképagdérmvaslattétel,

a munkak6zdsségbe Ujonnan bélgpdagdgus munkajanak segitése,

a tervedmunkaban segitségadas,

elgondolasaik legyenek tudatosak, alllanak Ossab@mgaz intézmeény
munkatervével, nevelési programjaval,

kisériek figyelemmel a szakirodalmat, az U0 moédsketr, esetenként
szamoljanak be ezekra munkakozosség foglalkozasain,

részt vesznek a pedagogusok munkajanak teljesiterédikelésében,

a bemutaté foglalkozason latottakat értékeljek,

onkeént vallaljanak feladatokat.

Evenként, munkakdzosségenként 3-6 munkakozossgigikozast kell tartaniuk.

4.45.3. Szakmai munkakozdsségek eqgyiktidésének és kapcsolattartasanak rendje:

Kapcsolattartasé| Kapcsolattartdas Kapcsolattartag Ellenérzeés, Dokumentalas
Felebs modja gyakorisaga értékelés modja
Az ellersrzést
Negyedévenként . . v,egzb :
intézmeényvezéivel

egy alkalomma . .

. és tagovoda
a Szakmai 5

vezebvel az

Munkak6z6sség megbeszéléseken vezebi team

vezebk €s a napi munka- megbeszélést kakoz6sséai lenléti i
kapcsolatban szervez munka ,oz,ossggl Jelenléti iv
A napi ) munkaeértékelés
gyakorl gtb an (Eves beszamolo),
folyamatosan. valamlnt a
pedagdgusok

Szervezett | Munkak6zosseq . .., - . . .
ertékelés szoban| Feljegyzés,

torténik. Az éves| Beszamolo,

mindsitésénél.

A munkakdzosség vezit a pedagogiai munkat csak az érintett szakmaileanjagosultak
ellendrizni, és értékelni.
Az értékelés mértékének kidolgozasa az IMIP kieiggszben, szabalyozott formaban

talalhat6.

so7

Tovabba az Orszaglés elfogadta a koltsegvetési szervek jogallasésoyazdalkodasardl
sz0l6 2008. évi CV. torvényt, amely szerint szllkessg valt az Onkormanyzat kdltségvetési
szerveinek felllvizsgalata és azok Alapitd Okirakamodositasa.

A Hajdunanasi Ovoda Alapit6 Okirat modositasat gdét@anas Varosi Onkormanyzat
Képviseb - testilete a 240/2009. (VIII. 19.) szamu hatar@zal fogadta el.
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Ezek alapjan szikségessé Vélt az intézmény SzérvezeMikodési Szabdalyzatanak az
alabbiak szerinti valtoztatasa.

Kiegészul az alabbi az SZMSZ II. Intézmeény altakjellemi 2.1. pontjai

* Az intézmény tipus szerinti besorolasa
» Atevékenyséq jellege alapjan: k6zszolgéltato
» A kozszolgaltato szerv fajtaja szerint: kozintézgnén
* Feladat ellatdsahoz kapcsol6do funkcidja alapjaalléan niikdds koltségvetési szerv
« Az intézmény tipusa: Ovoda
* Ajogszabalyban meghatérozott kozfeladata: Gyerknékedai nevelésének ellatasa
« Alapveb szakagazati szama, megnevezése: 851020 Ovodaéseve
* Az intézmény tevékenysegei: Az Alapitdé Okirat saemegfogalmazasra kertilt
- Alaptevékenység
- 2009. december 31.-ig alkalmazandé szakfeladatrend
- 2010. januar 01 6t alkalmazando szakfeladatrend
- Kisegité tevékenység
- 2009. december 31.-ig alkalmazando szakfeladatrend
- 2010. januar 01 .6t alkalmazando szakfeladatrend
Beemelésre kerll az Alapitd Okirat 17. pontja: Rtkgiztatottakra vonatkozo foglalkoztatasi
jogviszony.

V. AKOZPONTI OVODA ES A TAGOVODAK KOZOSSEGEINEK
KAPCSOLATTARTASI FORMAI ES RENDJE

Az intézmény kozosségeinek tevékenységét a tagévemistk és a valasztott
k6zosségi képvisék segitségével az intézményvediigja 6ssze.

Nevelési évenként a kapcsolattarta$vdbben az éves munkatervben kerdl
megfogalmazasra (feladat, cél, fékk megjeldlésével).

Az intézményvezéthelyettes gondoskodik arrdl, hogy a gyermekeket a&s
pedagogusokat ériit intézmeényvezéi intézkedések a kozponti ovodaban és a
tagintézményekben kélidében és modon kihirdetésre keriiljenek.

5.1. A kapcsolattartas rendszeres formai

» kilonbosd értekezletek,
e forumok,

* nyilt napok,

» fogaddodrak

5.2. Az 6vodak egymas kozotti kapcsolattartasi médja

o kdz0Os nevditestileti értekezletek,
e a mimbségiranyitasi vezétés team-tagok altal,
» az IMIP-ben foglalt intézkedési tervek alapjan,
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VI.

6.1.

6.2.

6.3.

6.4.

6.5.

6.6.

6.7.

» szakmai munkakdzosségi foglalkozasok,

» koz6s kirandulasok szervezése,

* Ovodak egymas kozotti latogatasa gyermekcsoportokka
» koOz6s gyermekprogramok.

Az intézményvezét a vezed-helyettessel és a tagovodak vémretl minden honap
utolso hétbjén, illetdleg szlikség szerint tanacskozik.

KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE, FORMAJA ES MODJA

Az Ovodai egységet a kiflsntézményekkel, szervekkel fenntartott kapcsabetaiaz
intézményvezétkepviseli.

Az éves munkatervben rogzitettek alapjan a ri¢esiilet is kapcsolatot tart a
kilonbo® tarsintézmeényekkel.

Fenntart6 és 6vodak kapcsolata
» Jelentések, beszdmolok, intézmeényvézedazgatdosdgi tanacskozason keresztil
kolcsonds informalas.

Ovoda-csalad
* Az Ovoda és csalad kapcsolattartasi formait részéet a Helyi Ovodai Nevelés
program tartalmazza.

Altalanos iskolak és az 6vodak kapcsolatai
e Az éves munkatervben rdgzitetteken kivll, szikségrirgti latogatasok,
hospitalasok, k6z6s rendezvények.

Pedagogiai Szakszolgalat és az évodak kapcsolata

* Logopédiai stirések és kezelések az arra rdszorul6 gyermekeknél.

« A gyermekek fejlesztésének, iskoldba I|épéshez sgpgdlss alkalmassaguk
elbirdlasaban igény szerint kozrgmidnek a pedagdgiai szakmai szolgaltatd
szakemberei.

Gyermekjoéléti Szolgalat és az évodak kapcsolata

« Az Ovodadk gyermekvédelmi felidei folyamatos kapcsolatot tartanak a
Gyermekjoléti Szolgélattal, ameliir az intézményvezéhek rendszeresen
beszamolnak.

» A kapcsolattartast vez#tszinten az intézményvesegyakorolja, gondozza.

Gyermekorvosok, védnék és az ovodak kapcsolata

* Nevelési évenként, 6évodanként egyeztetett 6évodazegéiigyi munkaterv
alapjan.

» Szikseég szerinti latogatasok.

Bolcside és az 6vodak kapcsolata
* Az éves munkatervben rogzitettek alapjan latogétaso
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6.8.

6.9.

VII.

7.1

7.2

Miivelédési Kozpont, Konyvtar és az 6vodak kapcsolata

« A koézmivelédési intézményekkel, mas szervezetekkel valdé kaaitagas
ovodanként torténik, az évodak nestektileteinek véleménye, igénye, javaslata
alapjan.

Egyhaz és az intézmeény kapcsolata
» Az egyh&zak képviséivel az intézményvezétart kapcsolatot.

AZ INTEZMENY M UKODESENEK RENDJE

A nevelési év beosztdsa — a mindenkori aktualis Olvendelet (tanév rendjéll
sz610) alapjan

Az intézmény hétitél péntekig tartd 5 napos munkarenddel, egész éven a
folyamatosan rikodik.

A nevelési év a targyév szeptember ho 1 napjatddeetkes év augusztus héd 31
napjaig tart.

Nevelés nélkili munkanapot nevelési évenként 5 latkmal vehet igénybe a
nevebtestllet, melyet nevelési értekezletek, illetveatuwképzés céljara hasznal fel. A
nevelés nélkili munkanaprél a s&kiljogszabélyban éirtak szerint tajékoztatast
kapnak 5 nappal korabban.

Az intézmény 6vodéiban a fenntartd altal jévahagygtari hdnapokban (juliustol
augusztusig) a nyitva tartas felvaltva sziinetebdbbaz idben torténik az évodak
szilkség szerinti felUjitdsa, karbantartasa, nagyfidsa.

A nyari zarva tartas ftipontjarél a szidk legké$bb adott év majus 31-ig értesitést
kapnak.

A nyari zarva tartas éit 10 nappal a gyermekek elhelyezésére vonatkozdyaket
0ssze kell gijteni, a szibk a gyermeket fogad6 6vodardél ekkor kapnak tajétast.

Az intézmény nyitva tartasa

Ovoda neve nyitva tartasi i@y napi idg (6ra)
1. sz. Ovoda 6.30 — 17.30 11 ¢ra
2. sz. Ovoda 6.30 — 17.30 11 pra
Napsugar Ovoda 7.00 -17.30 10,5 |6ra
Fulemule Ovoda 6.30 — 17.30 11|6ra
Hétszinvirag Ovoda 6.30 — 16.30 10 pra
7. sz.0voda 6.30 — 18.00 11,5 pra
8. sz. Ovoda 6.30 - 17.30 11¢ra

Az ovodakat reggel a munkarend szerint 6 Orakorkaba allé karbantartd#o, ill.
az ekkor érkez dajkak nyitjak.

Az O6vodakba érkdr latogatét a dajkdk az oOvodatitkarsagra, illetveagévoda-

vezethoz kisérik.
A hivatalos ugyek intézése az évodatitkar irodapatoatenik.
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7.3.

7.4.

7.5.

Rendezvények esetén a nyitva tartaétddvald eltérést az intézmény ved, ill. a
tagovoda-vezék engedeélyezik.
A zaras a munkarend szerint tAvozé dajkak végzik.

Napi munkarend

Az 6vodai ellatas teljes ideje alatt 6vodapedagofpggalkozik a gyermekekkel.
Reggel 7.30-ig, délutan a pihenés kezd¢tEtoportdsszevonasokat lehet elrendelni a
gyermeklétszam figyelembevételével.

Az 6vodapedagogusok munkakezdése és befejezésddéfus.

Azonos csoportban dolgoz6 6vodapedagogusok a vadtaskétheti, havi ,déléttos-
délutanos, riveltség-teriletenkénti,moédozatat valaszthatjak.

A vezetk benntartézkodasi rendje

Az intézményvezének vagy helyettesének a nyitva tartas ideje alaihtézmeényben
kell tart6zkodnia.

Amennyiben az intézményvedetagy helyettese rendkivili, e nem lathatd ok
miatt nem tud az intézmeényben tartézkodni, gy kedbbizni a nevditestilet egyik
tagjat az esetleg szikséges intézkedések megeetedérmegbizas a dolgozok
tudomaséra kell hozni.

Egyéb, a mikddés rendjére vonatkozo altaldnos rendelkezések

* Az intézmény a zarva tartasok ideje alatt a hieataligyek intézésére kulon
Ugyeleti rend szerint tart nyitva. Az ugyeleti rehdaz intézmény vezge
hatdrozza meg, és azt a €ikikes az alkalmazotti k6zosség, illetve a fenntartd
tudomasara hozza.

Az 6vodak helyiségeit mas, nem nevelési célra @&mmgcsak a gyermekek
tavollétében, az alapité okiratban foglaltak szdehetséges.

Az 6vodak éplileteit, helyiségeit rendeltetésiknekii@eben kell hasznalni.

e Az 6vodak berendezéseit, felszereléseit csak azrmenyvezét illetve tagdvoda-
vezebk engedélyével lehet az 6vodakbadl elvinni, atvesbéimerveny ellenében.

* Az Gvodak konyhajaba csak a konyhai kis¢gitemély |éphet be.

» Az 6vodakban tilos a reklamtevékenység kivéve, hekiam a gyermekeknek szél
€s az egészséges életmdddal, a kornyezetvédelenamtdrsadalmi kozéleti
tevékenységgel, illetve kulturalis tevékenyseggghfossze.

* Az 6vodak dolgozdi, tovabba Ugynokok, Uzletsékrzvagy mas személyek az
ovodak teruletén kereskedelmi tevékenységet nemtatbltnak (kivéve: az
ovodak altal szervezett kbnyv-, jaték- ill. ruhadgs

* Az Ovodak helyiségeiben, terlletén part, politikéllt mozgalom, vagy parthoz
kotédé szervezet nem tkddhet, tovabba az alatt azéidlatt, amig az évodak
ellatjak a gyermekek felugyeletét part, vagy pathkdids szervezettel
kapcsolatba hozhato politikai célu tevékenység faytathato.

* Az Ovodak helyiségeinek hasznaloi féktk:

- az 6vodak tulajdonanak megodvasaért, védelméért,

- az 6vodak rendjének, tisztasdganak énegséert,

- a fiz- és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi dyakdetartasaért,

- az intézmény Szervezeti édikbdési Szabalyzataban, valamint a hazirendekben
megfogalmazott éirasok betartasaert.
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7.6.

7.7.

» A csoportszobakban s#itsak az engedélyezett alkalmakkor tartozkodhailt(n
nevelési napok, tinnepélyek, gyermek befogadasa stb.

e Az Gvodak terlletén belll dohanyozni nem lehet.

e Az Gvodakon belll szeszesital fogyasztasa tilos.

A gyermekek kisérése

Amennyiben az 6vodapedagdgus o6vodai kérnyezeteil Kitaztatja, sétara vagy
kirandulasra viszi a gyermekeket 10 gyermekhezs&ii szukséges biztositani. A
tavozas helyét, a tavollét varhaté idejét kozokll kz 6vodaban tartozkodo vezetdvel
vagy megbizottjaval.

Gyermeket egyedil hazaengedni csak a ésathsos kérésére lehet, melyet a
csoportvezéik ériznek.

Az egyedul jar6 gyermekek névsorat jol lathaté treehki kell flggeszteni.
Amennyiben tébb gyermek tdvozik egyedil azono$pamtban csoportosan kell
megszervezni a kdzuton valo atkelésiket az ovodakeilen kozeleben.

Ovodai felvétel, atvétel, 6vodai elhelyezés

Az 6vodakba a gyermekek felvétele, atvétele jelerdk alapjan torténik. A beiratasok
idejét a fenntartd hatarozza meg, az adott év mmardi. és aprilis 30. kozotti
iId6szakban.

A szubt megilleti a nevelési intézmény szabad megvalaant@k joga, igy minden
jelentke® gyermeket fel kell jegyezni.

Jelentkezésekkel egydbden az évkdzben 3. életéviket bét@yermekek éljegyzése
is megtorténik.

Az U] gyermekek fogadasa szeptember 1. és 15-e ttkomivabba évkdzben
folyamatosan torténik.

Felvétel:

Az a gyermek vehétfel vodaba, aki 3. életévét betolti, @erban abba az évodaba,
amelynek korzetében lakik. (A felvételi korzethataraz SZMSZ mellékletét
képezik.)

Amennyiben a jelentkéz gyermekek szadma meghaladja a felvéhgtyermekek
szamat, felvételi bizottsagot kell Iétrehozni.

Ezt megalzéen az intézményveZit intézményvezéthelyettes, és a tagdvoda
vezebk, varosi szinten egyeztetnek.

Felvételi bizottsag elntke az intézményvézet

Tagjai: tagovoda-vezék, szlbi kozosség képviséje, vednok.

Felvételi bizottsagot a felvételt kovefl5 napon belll kell 6sszehivni. A bizottsag
ulésébl készult jegybkonyv tartalmazza a felvett és elutasitott gyerrkel@vsorat, a
dontés indokait és az évkozi felvételek sorrendjét.

Koteled felvenni:

- 5. életéviket betdtgyermekeket,
- a hatranyos helyzéggyermekeket,
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7.8.

7.9.

- a HHH és veszélyeztetett helyizgtyermekeket,
- akinek ovodai nevelésben valo kotélegszvételét a gyamhatosag,
illetéleg a jegyd hatarozattal elrendeli

Kotelezdségeken tul a kovetkézsorrendet kell figyelembe venni:
- mindkét szih dolgozik,
- egyedulallé szid gyermeke,
- szocialis indokok, (sok gyermekes csalad,
beteg szidl, elégtelen lakaskorilmények,
kulturdlis helyzet, alacsony jovedelem)
- lakésotthonos gyermekek.

Felvétellel kapcsolatos dontést, a felvételt kégrt8 napon belll a felvett gyermekek
névsoranak kiflggesztésével a $kil tudomasara kell hozni.

Ha felvételre jogosult gyermek felvétele részbemywagészben el lett utasitva,
hatarozatba kell foglalni, meg kell indokolni a lé#lbezési joggal kapcsolatos
tajékoztatassal egyitt és a swidk meg kell kildeni.

Az intézmény vezéje értesiti — tagovoda-veddt jelzését kovéten — a gyermek
lakohely szerinti illetékes jegyr, ha olyan gyermeket vesz fel vagy at, akinek
lakbhelye nem az évoda székhelyén van.

A szUb gyermeke évodai atvételét barmikor kérheti. A lereelbiralasardl a szii|
tovabba az ék6 voda vezdijét értesiteni kell.

Az a gyermek, aki 5. életévét betdlti, a nevedskezd napjatdl napi 4 orat koteles
ovodai nevelésben eltdlteni (ha a torvény masképp rendelkezik), felvételét nem
lehet elutasitani.

Az o6vodakba felvett gyermekek csoportba valdo beEsszdl az intézmeényvesdet
illetve tagévoda-vezék dontenek a szék és az 6vodapedagdgusok véleményének
figyelembevételével.

Felmentés a rendszeres 6vodaba jaras alol

A gyermeket a szdl kérelmére — ha a csaladi korilményei, képességének
kibontakoztatasa, sajatos helyzete indokolja —né&zmény vezéje felmentheti az
alél, hogy a Ktv. 24.8. (3) bekezdése alapjan 6vodaelésben vegyen részt.(Ha a
gyermek fejlettsége azt mutatja, hogy ovodaba jagdkll is meg tudja kezdeni az
iskolai tanulméanyait.)

Az Ovodai elhelyezés megfinése
MegsZinik az 6vodai elhelyezés, ha:

» agyermeket masik 6voda atvette, az atvétel napjan,

e a szub irasban bejelenti, hogy gyermeke kimarad a bdjesben bejelolt
napon,

* az o6vodai elhelyezést fizetési hatralék miatt aéziményvezét — a sz
eredmeénytelen felszélitasa és a gyermek szocialigétének vizsgalata utan
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— megszuntette, a megses targyaban hozott dontés jageremelkedésének
napjan,

» agyermeket felvették az iskoldba, a nevelési élsatapjan,

* a jogszabalyban meghatarozottnal igazolatlanul ébhan tavol az Gvodai

tevékenységekt.
(Kivéeve ez aldl azt a gyermeket, aki héatranyos redy illetve akit a
gyamhatosag intézkedéseére vettek fel, ill. azt,aakb. életévét betdltbtte es

napi 4 orat koteles az évodai nevelésben eltoierdivodaban.)

7.10. A gyermekek tavolmaradasanak, mulasztdsanak igazadara vonatkozo

7.11.

rendelkezések

Az ovodakba felvett gyermekek személyi adataitj jedpnlétét, hianyzasat a Felvételi
és mulasztasi napléban naprakészen kell nyilvartarta csoportvezét
ovodapedagogusnak.

* A gyermekek tavolmaradasat a girigk be kell jelenteni.

» Ha a szith gyermekét barmely ok miatt nem kivanja ovodabaiyitajékoztatnia
kell az 6vodapedagdgust.

» Harom napon tuli hidnyzas utan a gyermek orvosiagessal latogathatja Ujra az
ovodéat

* Az orvosi igazolast a csoportban dolgozé 6vodapégiagnak kell atadni

* A szub kotelessége, hogy gondoskodjon arrél, hogy gyeemekéves kortol

rendszeresen Ovodai nevelésben részesuljon. K214

e Ha a gyermek tavolmaraddsasrel nem lathaté, azt a tévolmaradds napjan
lehetleg 11 oraig be kell jelenteni az 6vodapedagogusnak

A Kkét hetet meghaladd, huzamosabb tavollétet azziményvezeéivel, illetve
tagovoda-vezéwel egyeztetni kell.

« Ha a gyermekbetegség miatt hianyzik, csak orvoazatassal hozhaté ismét
ovodaba.

e Ha a tavolmaradast nem igazoljdk, a mulasztas Igao, melynek
kovetkezményeit a 7. 9. pont utolsé bekezdése adjrgy

Belépés és benntartézkodas rendje azok részére, mkiem allnak jogviszonyban
az 6vodaval

A gyermekeket kisér szibk kivételével, az oOvodaval jogviszonyban nem allo
személyek a kozponti évodadban az 6vodatitkdrnakagidvodakban a tagévoda-
vezebnek vagy megbizottjanak jelentik be, hogy milyerylign jelentek meg az

ovodéaban.

Az oOvodatitkar a feladatkérét meghaladd tgyekbéenjkez kiilss személyeket az
intézmeényvezéiek jelenti be.

A fenntartoi, szakédi, szaktanacsaddi és egyéb hivatalos latogatas az
intézményvezéwel vald egyeztetés szerint torténik.

Az 6vodai csoportok és foglalkozasok latogatasats nsaemélyek részére az
intézmeényvezétengedélyezi.
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VIII. A NEVELOI TEVEKENYSEG BELS(O ELLEN ORZESENEK
RENDJE

Az intézmény bels ellersrzési rendszere atfogja az Ovodai némainka egészét,
részletes kidolgozasara az IMIP-ban kertilt sor.

A folyamatos bel§ ellensrzés megszervezeséért, hatékorijkaaéseert az intézmeny
vezebje a felebs.

8.1. A neveb (pedagogiai) munka belé§ ellensrzésének feladatai

* Dbiztositsa az Ovodak pedagodgiai programjanak jofisfea jogszabalyok, az
Orszagos ovodai alapprogram, az Intézményiés@giranyitasi program, valamint
a Helyi nevelési program szerintat) mikodését,

» segitse él az intézmeényben folyd nevehunka eredményességét, hatékonysagat,

* azintézmeény vezésége szamara megfdle@hennyiséd informaciot szolgaltasson
az 6vodapedagdgusok munkavegzéser

» szolgaltasson megfetelszamu adatot és tényt az intézmény riswahkajaval
kapcsolatos betsés kiil$ értékelések elkészitéséhez.

8.2. Ovodékban a nevesmunka belss ellensrzésére jogosultak

e azintézmeény vezéie

e azintézmeényvezéthelyettes

» tagovodak vezét

e szakmai munkakdzosségek véadh munkakdzosség teriletére, és a pedagdgusok
teljesitmény-értékelésre vonatkozoan)

Az intézményvezét— az altala szikségesnek tartott esetben — jadgasuhtézmény
pedagogusai kozul barkit meghatarozott céllal égkgael ellerdrzési feladat
elvégzésére kijeldlni.

8.3. Kiemelt szempontok a nevdimunka bels ellenérzése soran

» apedagbdgusok munkafegyelme,
* atervszdien kotetlen és kételéZoglalkozasok pontos megtartasa,
* anevebmunkahoz kapcsoldédd adminisztracié pontossaga,
* acsoportszoba esztétikuma, tisztasaga, dekoracioja
* az oOvodapedagogus-gyermek kapcsolata, a gyerme&knéyiség tiszteletben
tartasa,
* anevebi munka szinvonala az 6vodai nevelési tevékenydmgek
- a kotetlen és koteléZoglalkozasokra torténelozetes felkésziilés, tervezés
- foglalkozasok felépitése, szervezése
- alkalmazott moédszerek
- a gyermekek munkaja és magatartasa, valamint dagdgus egyénisége,
magatartasa a kotetlen vagy kotélézglalkozasokon
- eredményesség vizsgalata, a helyi nevelési t@retklményeinek teljesitése
* apedagogus munkakorrel kapcsolatos feladatok ebés&mek maodja, misege.
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8.4.

Az ellenérzés fajtai

» Tervszet, elbre megbeszélt szempont szerinti ediezeés.
* Spontan, alkalomsz&ellersrzes:

- a problémak feltarasa, megoldasa érdekében

- a napi felkésziltség felmérésének érdekében

Az egyes nevelési évekre vonatkozo dlleési feladatokat, ezek Utemezését, az
ellendrzést végé, ill. az ellerdrzott dolgozo kijeldlését az intézményi munkaterv
részét képeazvezeti ellendrzési terv hatdrozza meg.

A terv elkészitéséért az intézmeényvézefelebs.

Az intézményvezétes helyettese, ill. a tagovoda-véieaz éves munkaterv, ilideg
irasban rogzitett munkamegosztas és munkaterv aalapj pedagdgiai munka
eredményessége €s az intézmeény zavartalddadse eérdekében ellguik, értékelik
a kozalkalmazottak munkajat.

Az éves munkaterv a nevelési évet nyitd néestileti értekezleten a nettdstiilet
jovahagyasaval készul.

Az adott éves tervezett eliémzésekél mar ekkor tudomast szereznek a nékel

Az ellerbrzési terv tartalmazza az eltemés terlleteit, médszereit, Utemezését.

Az ellervrzési tervben nem szeréplrendkivili elledrzéstl az intézmeényvezét
dont.

Rendkivili elledrzést kezdeményezhet:

* intézményvezéthelyettese, ill. tagbvoda-vedt
* mindségiranyitasi vezét

» szakmai munkakdzosseg

* szubi kbzosseg

Az intézményvezét minden Ovodapedagoégus munkajat egy alkalommakedrté&
nevelési év soran. Nevelési évenként egy alkalommmhden alkalmazott
ellendrzésére sor kerul. Az elléreés tapasztalatairdl a veédeteljegyzést készit,
melyet ismertet az vodapedagogussal, azt azoetiétn alairja.

A nevelési év zaro értekezletén az intézmeényvezeékeli a pedagogiai munka bils
ellensrzésének eredmeényeit. Ismerteti a nétedtilettel az ellefrzés altalanos
tapasztalatait, megfogalmazza az esetleges hidyassnegszintetéséhez szikséges
intézkedéseket.
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IX. GYERMEKVEDELMI MUNKA MEGSZERVEZESE, ELLATASA

9.1.

Az intézmény vezéje é€s az oOvodakban dolgozok kozidddnek a gyermekek
veszélyeztetettségének meigEsében és megsziintetésében.

Az intézményvezétfelel a gyermekvédelmi munka megszervezésééitdtasaért.

Az 6vodakban folyd gyermekvédelmi tevékenységetyarmgekvedelmi felésok
fogjak at.

Az intézmény egészére vonatkoz6 teljesikgyermekvédelmi feladatok, mint kiemelt
minéségi kovetelmények, a szabalyzat mellékletekéribhsa

A nevebtestilet minden tagjanak feladata a gyermekvédekdrkapcsolatos munkak
elésegitése.

Az 6vodak gyermekvédelemmel kapcsolatos feladatai

elésegiteni a veszélyeztetett, hatranyos heilyzt HHH gyermekek oOvodaba
kertilését,

a problémakat, a hatranyos helyzetet okozta tieetek okokat felismerni és ha
szlikséges szakember segitségét kérni,

rendszeres 6vodaba jarast figyelemmel kisérni,

rendszeres csaladlatogatasok végzése — csopoftvepgbdapedagogus,
gyermekvédelmi felék

a csaladok szocialis és anyagi helyzetének figyetewételével, a kilénbéz
tamogatasokhoz valé hozzajutast javaslatavslegjiteni,

az intézmeényvezét a gyermekvédelmi felésok egyuttnikddnek a gyermekjoéléti
szolgalattal, ill. a gyermekvédelmi rendszerhezckapbdd feladatot ellatdé mas
szemelyekkel, intézménnyel és hatésagokkal,

a gyermekjoéléti szolgalati esetmegbeszéléseken réalvétel — gyermekvédelmi
felelosok

kolcsonds informalas a két intézmény kozott,

az intézményvezéta gyermekvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok zastt
rendszeresen figyelemmel kiséri és azt a dolgarbérhasara hozza,

ha a gyermek veszélyeztetettségének megakadalycaéskében tett dvodai
intézkedési lehéségek kimerilltek, koteles felvenni a kapcsolatotilktékes
szervekkel, intézkedést kér azoktdl a szakemb@rdlglyermekjoléti szolgalat,
vedins, orvos, jegyd), akik illetékesek a gyermek problémainak megdbas,

Az 6vodak hirdeitablajan ki kell figgeszteni a gyermekvédelmi feldat ellatd
intézmények cimét, telefonszamat.

A nevelési évet nyitd szdil értekezleten a csoportvedetovodapedagogusok
tajékoztatjdk a sztiket az 6vodai gyermekvéedelmi feladatokrol.

31



X. RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES ELLATAS
RENDJE

Az intézmeényvezét feladata az egészségugyi fellgyelet és a rendszamensi
vizsgélatok megszervezése.

A fenntarté megallapodast kot az 6vodak orvosi&bia érdekében

Nevelési évenként minden gyermek egy alkalommait néssz:

- szemeészeti, fogaszati és altalanos orvosi vizsgalamelyet a véthé a
gyermekorvossal egyitt az 6vodakban végez el.

Az intézményvezét ill. a tagovoda-vezék biztositjak az egészségugyi vizsgalatok
munkafeltételeit, gondoskodnak a gyermekek szlilsség@vodapedagogusi
felligyeletedl és sziikség szerint a vizsgalatokra tditélikészitéséil.

Az 6vodai munkavallalok évenkénti munkaalkalmasséggalaton vesznek részt.

XI. AZ___INTEZMENY _ DOLGOZOINAK _ FELADATAI A
GYERMEKBALESETEK __ MEGEL OZESEBEN, __ILLETVE
BALESET ESETEN (INTEZMENYIVED 0-, OVO ELBIRASOK)

Az intézmény vezéfe felelbss az ovodakban a nedetunka egészséges és
biztonsagos feltételeinek a megteremtéséért ésrangkbalesetek medeleséeért.
A feltételrendszer vizsgalata, a feltételek jadtdBandé intézményvezitfeladat.

Az o6vodékban alkalmazottak altalanos feladatai ktemtozik a gyermekek testi
épségének megovasa.

Minden Ovodapedagogus a kozoktatasi torvénybéirt dieladatat képezi, hogy a
rabizott gyermekek részére az egészségik, tesfigiépsmegrzéséhez szikséges
ismereteket atadja és ezek elsajatitasarél néagdjek, tovabba ha észleli, hogy a
gyermek balesetet szenved, vagy ennek veszélyelferan szilkséges intézkedést
megtegye.

Az O6vodak minden dolgozojanak ismernie kell a muwékielmi szabalyzat,
tizvédelmi utasitas és @ztiado terv rendelkezéseit (alairasukkal ezt igakpl

Az 6vodai egész napos nedelunka folyaman a dolgozoknak koriltekien kell
megszervezni a gyermekek tevekenységétdye@o ebirasok figyelembevételével).
A dolgozok kotelesek a rabizott gyermekek testsegégét védeni, megovni.

Az Ovodapedagogusoknak fel kell hivni a gyermekegyeimét a baleseti
veszélyforrasokra, a kotelezviselkedési szabalyokra, egy esetleges rendkivli
esemény bekdvetkezésekor kdvetenthgatartasra.

Kuléndsen fontos ez, ha:
¢ az udvaron tartézkodnak,
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* hakulonbod kdzlekedési eszkdzzel kdzlekednek (kirdnduldsasisth. ditt),
* ha az utcan kozlekednek,

* ha valamilyen rendezvényen vesznek részt,

* ha akozeli épitkezést, betakaritasi munkat stbg#djak meg,

* és egyéb esetekben.

Az intézmény vezéje az egeszséges €s biztonsagos munkavégzes feigieleit
munkavédelmi ellefrzések, szemlék keretében rendszeresen éetienha kell a
szlikséges intézkedéseket megteszi.

A munkavédelmi szabalyzat tartalmazza a munkavédeliensrzések (szemlék)
idejét, az elleérzésbe bevont személyeket.

Az 6vodak csak megfeleimingssitési jellel ellatott jatékokat vasarolnak.
11.1. Az 6voda dolgozédinak feladatai a gyermekbaletek esetén

Az 6vodapedagogusok feladata a gyermekeket értily@rmbaleset, sérilés, vagy
rosszullét esetén a sziikséges intézkedéseket megten

» aseértlt gyermeket éisegélyben kell részesiteni,

* ha szukséges, orvost kell hivni,

* ha a gyermek szallithatd, orvoshoz kell vinni,

* a balesetet, sérulést okoz6 veszélyforrastla telheé modon meg kell
szlntetni,

* a gyermekbalesetet azonnal jelezni kell az intézmeezebjének, ill. a
tagovoda vezéjének,

* atagovoda-vezéhek kotelessége az intézményvéréttesiteni,

» az elllatas utén a s4itlis értesiteni kell.

A gyermekbalesetet kovin az Ovodapedagogus egészségigyi ismeretei alapjan
elsssegélyt koteles nydjtani, illetve segitséget kdinke évodapedagdgus tarsaitol.
Bizonytalan, elddnthetetlen esetben orvost, Gtekell hivni. Az orvos, ill. merit
megérkezéseéig nem szabad a gyermeket elmozditamiekl dolgozénak kotelessége

a segitségben részt venni.

Az 6vodakban tortént balesetet, sérilést az intaynaézebjének ki kell vizsgalni. A
vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivékda kozrehatd személyi és szervezeési
okokat. A vizsgalat eredményeképpen meg kell &bapi mit kell tenni a baleset
elkertlése érdekében és a szikséges intézkedésekdtzményvezéhek meg kell
tennie.

A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasieéenjési kotelezettség teljesitéséert
az intézmeényvezétfelel.

A 3 napon tal gyogyulé sériilést okozé gyermekbaddst haladéktalanul ki kell
vizsgalni és a balesetékiaz ebirt nyomtatvanyon jegykonyvet kell felvenni.

A jegyzokodnyv 1 példanyat meg kell kildeni a fenntartonbléldanyt pedig at kell
adni a gyermek széjgnek. A jegydkonyv 1 példanya az adott 6voda irattaraba kerul.
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A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az in#ayfenntartdjanak. A sulyos baleset
kivizsgalasaba legaldbb kozépfoki munkavedelmi lsgadsitéssel rendelkiz
személyt kell bevonni.

Az intézményi nevéimunka egészséges és biztonsagos feltételeinek raegésére
vonatkozd helyi szabalyokat a munkavédelmi szaldlyZzartalmazza. A
gyermekbalesetek meg@gekEsére vonatkozé részletes helyi kidolgozast a
munkavédelmi szabalyzBalesetvédelmi tere. fejezete tartalmazza.

X1l. RENDKIVULI ESEMENY, BOMBARIADO ESETEN SZUKSEGE S
TEENDOK

Az 6vodak niikddésében rendkivili eseménynek kell ésiteni minden olyan éte
nem lathatd eseményt, amely a néuainka szokdsos menetét akadalyozza, ill. az
ovodak gyermekeinek és dolgozéinak biztonsdgat @észségét, valamint az
intézmeények épuletét, felszerelését veszélyezteti.

Rendkivili eseménynek niiségul kilondsen:

» atermészeti katasztrofa (vilamcsapas, belvidzéstb.)

» afiz

e arobbantassal tortérienyegetés
Az intézmény minden alkalmazottja koteles az al@dalelt rendkivili eseményt
kozvetlen felettesének jelenteni.

Az intézményvezét dont a szikséges intézkedésékes a fenntartd értesitésker
Akadalyoztatdsa esetén az SZMSZ-ben szabdlyozbtettesitési rend szerint kell
eljarni.

A rendkivili eseméngit azonnal értesiteni kell:
* az intézmeény fenntartogjat,
e tiiz esetén aizoltésagot,
* robbantassal tortérfenyegetés esetén a rérnsbget,
o személyi sériilés esetén a nixxet,
* egyéb esetekben az esemény jellegének megfetehdvédelmi, ill.
katasztrofaelharitd szerveket, ha ezt az intezméngbje szikségesnek tartja.

A rendkivili esemény észlelése utan az intézmémfiell. tagovoda-vezék vagy

az intézkedésre jogosult felsl dolgoz6é utasitdsara az épuletben tartézkodo
szemeélyeket a vészjélalkalmazasaval értesiteni kell, haladéktalanukzbdll latni

a veszélyeztetett épulet kitritéséhez.

A veszélyeztetett éplletet a benntartozkodd gyecswgortoknak aiizriado terv és
bombariad6 terv mellékleteiben talalhato “kitritiesi” alapjan kell elhagyniuk.

A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiletalé kivezetéséért és a kijeldlt

terlleten tortéh gyllekezéséeért, valamint a varakozas alatti fedleggt a gyermekek
o6vodapedagogusa a feisl

34



A veszélyeztetett epulet kitritése soran fokozoiigyelni kell a kovetkeikre:

* Az épuletldl minden gyermeknek tavoznia kell, ezért a foglahst tarto
nevebnek a csoportszoban kivil (pl.: mosddban) tartbakggermekekre is
gondolnia kell!

* A kiUrités soran a mozgasban, cselekvésben kodétezemélyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell!

* A helyszint és a veszélyeztetett éplletet az Owekgdgus hagyhatja el
utoljara, hogy meg tudjon ¢yédni arrdl, hogy nem maradt-e esetlegesen
valamelyik gyermek az épuletben!

» A gyermekeket a csoportszoba elhagyaé#t ék a kijeldlt varakozasi helyre
tortérd megérkezéskor az évodapedagbégusnak meg kell szianol

A gyermekek elhelyezése a korzetileg legkdzelebmessik 6vodaban (tagdvodéaban)
torténik. Amennyiben a masik ovoda akadalyoztatva & gyermekek fogadasara, ugy
azok elhelyezésére az altaldnos iskolat kell igérygmni.

Az intézményvezének, ill. az intézkedésre jogosult félehek a veszélyeztetett
épulet kidritésével egyiddpg — felebs dolgozok kijeldlésével — gondoskodnia kell az
alabbi feladatokrol:

* akidritési tervben szerdépkijaratok kinyitasarol,

* akodznivezetékek (gaz, aram) elzarasarol,

» vizszerzési helyek szabadda téidler

* els¥segélynyljtas megszervez&der

 a rendvédelmi, ill. katasztrofaelharité szervek ndteség, tizoltdsag,
tlizszerészek stb.) fogadasardl,

Az éplletbe érkdy rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv végttaz intézmény
vezebjének, vagy az altala kijel6lt dolgozonak tajékdaia kell az alabbiakrol:

* arendkivili esemény kezdete 6ta lezajlott eseniétiye

» aveszélyeztetett épllet jellebndl, helyszinrajzardl,

» az épuletben taldlhato veszélyes anyagokrol,

» akozni vezetékek helyét,

* az épulletben tartdzkodd személyek leétszamarokatatol,
» az épdulet kitritésér.

A rendvédelmi, ill. katasztréfaelharitd szervek yseinre érkezését koven a
rendvedelmi, ill. katasztrofaelharitd szerv illetékvezeijének igénye szerint kell
eljarni a tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kafatban.

A rendvédelmi, ill. katasztréfaelharitdo szerv vépmtek utasitasait az intézmeény

minden dolgozodja koteles betartani.

A tliz esetén szikséges teékdeészletes intézményi szabalyozasat azfiado terv”
tartalmazza.

A robbantassal torténfenyegetés esetén szilkséges téleneszletes intézményi
szabalyozéasat a “Bombariad6 terv” c. utasitasltagzza.

A thzriado terv és a bombariadd terv elkészitéséertdogozokkal torteh
megismertetéséért, valamint évenkénti felllvizagéld az intézmény veZge a
felelds.
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Az épuletek kitritését d@zriado- és bombariado tervben szesdpliritési terv alapjan
évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. yakprlat megszervezéséért és
lebonyolitasaért a vezehelyettes, ill. a tagdévoda-vedktfelelnek.

A thazriadé- és bombariadd tervben megfogalmazottak m@Ezmény minden
dolgozdjara kotelgzérvényiek.
A tiizriado- €és bombariado tervet lezart boritékbanvarék alabbi helyiségeiben kell

elhelyezni:
Ovoda Helyiségek
1. sz.0Ovoda Nevélszoba, kizlekeilfolyoso
2. sz. Ovoda Vezétiroda, kbzleked folyosd
Napsugar Ovoda Vezgtiroda,
Filemiile Ovoda Vezétiroda, ebtér
Hétszinvirag Ovoda Newudlszoba, gltér
7. sz. Ovoda Kozlekeédolyosok
8. sz. Ovoda Titkari iroda, személyzeti folyoso

Xlll. A TERITESI DIJ BEFIZETESERE, VISSZAVIZETESERE
VONATKOZO RENDELKEZESEK

A gyermekek szllei az intézményben, a gyermekidd &enybevett étkezésért az
oktatasi torvéeny éirasai alapjan a fenntarté altal meghatarozott €ggszzerint
téritési dijat fizetnek.

Kedvezmények Feltételei

o térités nélkul étkek » rendszeres gyermekvédelmi tamogatasban régkesiil

e normativ tAmogatasban
részesiiik (50 %)

» 3 vagy tbbb gyermekes csaladok gyermekei

o Az étkezési téritési dijakat a Gyermek és Kozéewkészt Nonprofit Kht.
intézmeényvezéje altal megallapitott befizetési napokon készpénzbzedi
be, az Iskola Gt 3. sz. alatt. P6tbefizetésre éaiat Maklary Lajos Altalanos
es Mivészeti Iskolaban (Hn. Iskola u. 3.) van |€iség.

» Afizetésre kijelolt napokat a szild részére ki kell figgeszteni.

* A gyermekek étkezédlrvald ki-, és bejelentését évodankérizél napon 11
oraig szemeélyesen vagy telefonon kell jelezni.

* A téritési dijat utdlag kell fizetni. A téritésijdiz ebz6 hénapban igénybe
vett étkezeési szolgaltatas napjai utan fizetetté&gs

Az elére be nem jelentett hidnyzé gyermeket 3 nap uté&saportvezét
o6vodapedagogus koteles az étke#Eklpelenteni.

* Amennyiben a gyermek oOvodai elhelyezése miagkz az étkezési dijat
beszed igazolasa alapjan, a séilkk a kovetkeZ hdnapban be kell fizetni a
Gyermek és Kozétkeztetési Nonprofit Kht. pénztarab

* A be nem jelentett hianyzas esetén adzétitési dij visszafizetésére nem
tarthat igenyt.
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XIV.

UNNEPELYEK,  MEGEMLEKEZESEK _ RENDJE, A
HAGYOMANYOK APOLASAVAL KAPCSOLATOS
FELADATOK

* Az ovodak épuleteit (ablakait) marcius 15-e, autns20-a, és oktdber 23-a
elétt 4 nappal disziteni, lobogdzni kell.
A nemzeti és egyéb Unnepségek megszervezése Gznakain torténnek
* A gyermekek nisorral tinnepelnek a kévetkednnepélyek alkalmaval:
- Anyak napja (nyilt, édesanyak stb. hivhatok meg)
- Evzard iinnepség (csoportszinnyilt)
Az Unnepi nfisort az év kdzben tanultak valtozatos médon térféthasznalasaval
kell 6sszedllitani, kilon felkészités nélkul.
* A gyermeki élet hagyomanyos tinnepei:
- Télapo
- Karacsony (hangulati &éészités)
- Farsang
- Husvét (néphagyomanyok felidézése)
- Gyermeknap
*  Megemlékezes:
- Mércius 15-e (csoportsziht
Megunneplésiket az éves munkaterv tartalmazza.
» Csoporton belil kdzos Unneplés torténik a gyermekék- és sziletésnapja
alkalmabal.
» Népi hagyomanyok apolasa korében torténik a:
- jeles napokhoz kapcsol6do szokasok megismertetése
- népi kéznives technikakkal val6 ismerkedés
« Természettel kapcsolatos iinnepek: Allatok vilagaaBpld-, Viz napja, Madarak
és fak napja.
» Kirandulasok, sétadk, mozi és szinhazlatogatas,trsguok szervezése az éves
munkaterv szerint torténik.
Az Unnepek, Unnepélyek, megemlékezés szervezésadvadakban kialakult
hagyomanyok szerint torténik.
Az 6vodai szini rendezvényeket a nagycsoportot vézévodapedagdgusok, a
csoportszirteket a csoportvezik szervezik.
Gondoskodnak a folyamatos érzelmi-tartalmikékzitéstl, az Unnepet jelképéz
kiulséségek, szimbolumok megteremtégéer
A szervedk iranyitdsaval — évodanként — valamennyi dolgo£ézt vesz az
elokészitésben, szervezésben.
Nyilvanos Unnepséget lelddtg munkaszineti napon vagy pilbeapon kell
szervezni.
A gyermeki élet hagyomanyos — csoporton belili,i feggyomanyos, természettel
kapcsolatos — Unnepei déitbt betdl programok.
Téarsadalmi vagy civil szervezetek felkérésére arggiek évente egy alkalommal —
az oOvodai nyitva tartas ideje alatt — szerepelhetolgan niisorral, mely kilén
felkészitést nem igényel.
Csoportos felvonulason az évodas koru gyermekekvedratnek részt.
Nevebkkel kapcsolatos hagyomanyok:
e Szakmai napok szervezése
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» Hazi bemutatok szervezése

» Palyakezdk, illetve Ujonnan bel&pdolgozok kdszontése a beilleszkedésik
elésegitése

* A nyugdijba mefik bucsuztatasa

o K06z0s6szi vagy tavaszi kirandulasok, k6zos szinhaz, nédagatasok

» Koz6s Unnepélyek megszervezése pedagdgusnap, dkayhcBnnepség,
batyus parti

Egyéb hagyomanyok:

* SzUb- neveb talalkozo

e Csaladi sportnap

* Mozgas egészseég harmonia program

« Oszi, téli, tavaszi jatszonap

» Jotékonysagi balok

XV. GAZDALKODASSAL KAPCSOLATOS SZABALYOZAS

Az intézmény részben onalléan gazdalkodo intézmeény.
15.1 Az intézményben alairasi jogkorrel rendelkeznek

* intézményvezeét
* intézmeényvezét helyettes
» Ovodatitkéar

15.2. Az intézményvezed feladata (tavolléte esetén intézmeényvedet helyettes)

* irdnyitja az egyéb munkakorben foglalkoztatottaknk@jat

» felelds az intézmények észsiiass takarékos gazdalkodaséért

» felelos a kdltségvetési terv és a gazdalkodassal kapes@datszolgaltatdsok
helyességéért

» gondoskodik a kifizetések dbben torted teljesitéséail, az ado- és
tarsadalombiztositasi kotelezettségek teljesidésér

e gondoskodik arrél, hogy az intézmények gazdalkodas&enntartd altal
jovahagyott koltségvetés keretein belll torténjék

» ellen jegyzi a kifizetéseket.

XVI. TAJEKOZTATAS AZ SZMSZ-R OL, A MIN OSEGIRANYITASI
PROGRAMROL, A NEVELESI PROGRAMROL, A
HAZIRENDR OL

Az Ovodakban az intézményvedetaltal hitelesitett masolati példanyokat a
kovetkezbkben kell elhelyezni:

* Mindségiranyitasi program
» SZMSZ, Hazirend
* Helyi nevelési program
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Ovoda Helyiségek Id 6pont
1. sz. Ovoda Nevél szoba 8 — 16 oraig
2. sz. Ovoda Vezétiroda 8 - 16 oraig
Napsugar Ovoda Vez@tiroda 8 — 16 oréig
Filemile Ovoda Vezéitiroda 8 — 16 6raig
Hétszinvirag Ovoda Newgilszoba 8 — 15 o6raig
7.sz. Ovoda Nevél szoba 8 — 16 oraig
8. sz. Ovoda Titkariiroda, ] 8 — 16 0raig
Dolgoz6i szamitdgép (folyoso)

A dokumentumok elhelyezésér a tajekozodas idejér a szibk az Ovoda
hirdettablajan kifliggesztett értesités alapjan szeretrmast.

XVIl.  ZARO RENDELKEZESEK

Jelen Szervezeti és (MOdési Szabalyzat csak a néitebtilet elfogadasaval, az
ovodak szithi kozosségének egyetértésével és a fenntartd jgyabaval lehetséges.

A hatalybalépéssel egyidtgg ervényét veszti az intezmény |. sz. Ovodai Egyés
a ll. sz. Ovodai Egység .... szamu Szervezeti éisddési Szabalyzata.

A hatalyba Iépett Szervezeti edikbdési Szabdalyzatot meg kell ismertetni az évoda
azon dolgozodival is, akik nem tagjai a nétestiletnek, valamint azokkal, akik
kapcsolatba kerllnek az intézménnyel, és meghattirokérben hasznaljak
helyiségeit.

A Szervezeti és Kkodési Szabalyzatban foglalt rendelkezések megtariz

intézmeény valamennyi alkalmazottjara kotélez megszegése esetén az
intézmeényvezét munkaltatoi jogkdrében intézkedhet.

A Szervezeti és kkodési Szabalyzat modositasat kezdeményezheti:
» afenntart6
* anevebtestulet
* azintézmeényvezét
e aszubi kbzosségek
* jogszabalyi kotelezettség

A Szervezeti és Kkodési Szabalyzatban foglaltakrol a €ikiglt is tdjékoztatni kell.
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ZARADEK
Az intézmény Szidi Kozosségei az intézményi SZMSZ-ben meghatarokeéttdések
szabalyozasahoz agyetértését2009. november 5. napjarmegadta. (csatolva a Szl
Kdzosség értekezlet jegyinyve és jelenléti ive).

Kelt: 2009. november 5.

Szilsi Kozosség elndke

Az intézmény nevélestillete a Szervezeti ésiikbdési SzabalyzatoR009. oktober 22.
napjan megtartott hatarozatképes ulésén nyilt szavazd<3@l %-os igenkb szavazattal
elfogadta Az elfogadas tényét a nettdstilet képvisél az aladbbiakban hitelesit
alairasukkal tanusitjak.

1. sz. Ovoda 2. sz. Ovoda
Napsugar Ovoda Hétszinvirag Ovoda
Fulemiile Ovoda 7.sz. Ovoda

8. sz. Ovoda

Az elfogadott Szervezeti ésilModési Szabalyzat felterjesztésének napja a faedrfee.

Kelt: 2009. november 13.

Intézmeényvezeb

A Hajdunanasi Ovoda kiegészitett Szervezeti égkddési Szabalyzatat a fenntart6
Onkormanyzat ..................... 12009, SZAMU  .oooviiiii i kelt
hatarozataval jovahagyta.

Kelt: 2009.

Polgarmester
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Szervezeti és Mkodeési Szabalyzat mellékletei

(0]

NogokowbhPE

SZ.
SZ.
SZ.
SZ.
SZ.
SZ.
SZ.

. SZ.

melléklet
melléklet
melléklet
melléklet
melléklet
melléklet
melléklet

melléklet

A dohanyzas rendje

A felnétt étkezéssel kapcsolatos szabalyok

Adatkezelési szabalyzat

Belss Ellensrzési Szabalyzat

Szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje a FEENWISZzerében
Egyes vagyonnyilatkozat-tételi kdtelezettségekr

A kiemelt munkavégzésért jaro kereset-kiegészitezetesének
szempontjai az vodapedagdgusok részére

Alairas mintak
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1. szamu melléklet

A dohanyzas rendje

A nemdohanyzék védelméél és a dohanytermékek fogyasztasanak, forgalmazassin
egyes szabalyairdl szo6l6 1999. évi XLII. Térvény nidsitdsa szabalyozza az intézmeényen
bellli dohanyzast.

A modositasok érintik:

A nemdohanyzok védelm@rés a dohanytermékek fogyasztasanak, forgalmaakségyes
szabalyairdl szo6l6 1999. évi XLII. térvény 36.8,8738.8, 39. §, 40.8.

A 36.8 értelmében nem lehet dohanyzé helyet kipglédlbban az intézményben, ahol 6
evesnél fiatalabb gyermekeket nevelnek.

A 2.8 (2) bekezdése kimondja, hogy ovodaban nedfhje ki dohanyzo hely.

A 40.8 értelmében a tilalmak és a korlatozasok meggsse pénzbirsagot von maga utan.
Szankciok:

Egészségveédelmi birsag (helyszinen kiszabhato).

A dohanyzast éridttilalmak, korlatozasok megtartasara vonatkozonéiteési kotelezettség

elmulasztasa esetén.

Az intézmeényben a hatdsagokon kivilli intézkedéstensrzésre jogosult személyek a
kovetkesk:

Hajd(inanasi Ovoda vez: Kovacsné Bata Eva
Ovodavezéi helyettes: Vargané Fehér Erzsébet
Tagovoda vezék Molnar Laszléné

Csuja Beata

Adami Karolyné

Pap Sandorné

Kandané Varga Margit
Vargané Fehér Erzsébet
Adam Sandorné

A dohanyzas korlatozasanak betartasat a jogosertélyek rendszeresen elenik.

Az eloz6k akadalyoztatasa, hianyzasa esetén a KozalkalthaZahacs vezéje e€s
megbizottjai.
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2. szamu melléklet

A felnott étkezéssel kapcsolatos szabalyok

1.

9.

A munkahelyi étkeztetés minden dolgozé szamaraodsiizitt fizetési fegyelem
betartdsa mellett.

Az alkalmazottak a tizérait és az uzsonnat nemdsghatnak.

Az étkezést igénybe nem uiva kintl behozott ételt csak sajat tarold edényeikbe
szdllithatjak, illetve melegithetik meg az 6vodaban

Az ételt elfogyasztasig a személyzdtidien lehet tarolni.

Az edények elmosogatasa az 6vodai mosogatokbarNasaA és a HACCP rendszer
eloirt higiénikus szabalyai betartasaval.

A munkahelyi étkeztetést igénybe nem &edolgozok a gyermekcsoportban nem
étkezhetnek.

Az ételt az arra kijelolt helyen éséigen fogyaszthatjak el. (12 6ra 10 pérct
folyamatosan 10-10 perces valtasokban)

A gyermekcsoport étkezését oly modon kell megszeiyéogy 2 & a gyermekekkel
kapcsolatos déli teetild elvégzésére biztositott legyen.

Etkezés céljabdl az intézményt elhagyni nem lehet.

10.Az étkezést igénybe nem uewdolgozok részére mindennénkodzeétkeztetési

szarmazo étel fogyasztasa szigoruan tilos!

11.Az intézményBl csak a vendégétkezés igénybevételére ovodaieeagedéllyel

rendelked szemeélyek szallithatnak ki ételt.

12.Etelhulladékot az arra szédessel rendelkéz személy a mindenkori hulladékra

vonatkozO szabalyok betartasaval, zarhatdé és rerslen fefitlenitett edényben
szallithat ki.

13.Az étkezési szabalyok megszegése fegyelmi eljaréashat maga utdn. A fenti

szabalyzat az SZMSZ mellékleteként a visszavor&sgnyes.

Hajdunanas, 2009. oktéber 21.

Kovécsné Bata Eva
Hajdunanasi Ovoda
intézmeényvezét
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3. szamu melléklet

Adatkezelési szabalyzat
I. Az alkalmazottak adatai

1. Az intézményben az alkalmazottakrol nyilvantartottadatok lehetnek:
* név, szlletési hely ésddallampolgarsag;
» lakdhely, tartézkodasi hely, telefonszam, azonegém;
* munkaviszonyra, kdzalkalmazotti viszonyra vonatkadatok.

A munkaviszonyra, k6zalkalmazotti jogviszonyra vtkaz6 adatok az alabbiak:

» iskolai végzettség, szakképesités, erkdlcsi bizeayiy

* munkaban eltoltott idl kozalkalmazotti jogviszonyba beszamithaté, idbesorolassal
kapcsolatos adatok,

» alkalmazott altal kapott kitlintetések, dijak és mlé&smerések, cimek,

* munkakor, munkakdrbe nem tartozé feladatra térténegbizds, munkavégzésre
irAnyuld tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, tkéitésre kotelezés,

* munkavégzés ideje, tulmunka ideje, munkabér, iketyn tovabba az azokat terdel
tartozas és annak jogosultja,

» szabadsag, kiadott szabadsag,

» az alkalmazott részére tortekifizetések és azok jogcimei,

» az alkalmazott részére adott juttatasok és azakjoay,

» az alkalmazott munkaltatéval szemben fennallo radai, azok jogcimei,

* atodbbi adat (az érintett hozzajarulasaval).

2. Az adatok kezelésére jogosultak:
» az alkalmazottak tekintetében az évodaugzet
« az 6vodavezéttekintetében Hajdinanas Varosi Onkormanyzat Kétisigstiilete.

3. Az alkalmazottak adatai tovabbithatok: a fenntartonak, a kifizéhelynek, birésagnak,
rendbrségnek, Ugyészségnek, helyi onkormanyzatnak, @jergatasi szervnek, a
munkavégzésre vonatkozé rendelkezések @&lEsére jogosultaknak és a
nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

Il. A szakértéi és Nevelési Tanacsadai vizsgalatban részesult gpekek adatai

1. A nyilvantartott adatok lehetnek:
. a gyermek neve, szlletési helye és ideje, allandpsdga, lakéhelyének (tartdzkodasi
helyének) cime;
. a szub neve, lakohelye, tartozkodasi helye, telefonszama;
. a gyermek csecseikori fejlodésével kapcsolatos adatok (anamnézis)
. a gyermek ovodai féfésével kapcsolatos adatok;
. a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok.
A tobbi adat (az érintett hozzajarulasaval).
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2. A gyermekek adatai tovabbithatok:

a.) A fenntartd, birésag, refdség, Ugyészség, onkormanyzat, allamigazgatasv szer
€s nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamenayi ad

b.) A sajatos nevelési igényre vonatkozd adatok a pEylag szakszolgalat
intézményeiil a nevelési-oktatasi intézmeénynek és vissza.

c.) Az O6vodai fejbdéssel, iskolaba lépéshez szikséges fejlettsegmatséalatos
adatok a sziéhek, a pedagodgiai szakszolgalat intézményeineiskatanak.

d.) Ovodavaltas esetén az (j 6vodanak.

e.) A szakmai elletirzés végéjének.

f.) A gyermek ovodai felvételével, atvételével kapctidan az érintett vodahoz.

g.) A csaladvédelemmel foglalkoz6 intézménynek, szestrek.

lll. Adatkezelés az intézményben

1.

Titoktartasi kotelezettség

A pedagobgust, a pszicholégust, az orvost hivatdstogva harmadik személyekkel
szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gykkeleés csaladjaval kapcsolatos minden
olyan tényt, adatot, informaciét ilign, amely$l a gyermekkel, szdlel valo
kapcsolattartds soran szerzett tudomast. E kotedége fliggetlen a foglalkozasi
jogviszony fennallasatol, és annak mdge¥se utan, hataidchélkil fennmarad.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki az ésiteken a pedagogus kozosség
tagjainak egymas kozti, a gyermek deig¢sevel osszefiggnegbeszélésekre.

A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik
Azokra az esetekre:
a) Ha a gyermekek adatait a 1l./2. pontban meghatéfirazgokbol tovabbitja az
intézmény.
b) Ha a gyermekek személyes adatait pedagoégiai célabiléacios feladatok
elladtdsadhoz tovabbitja az intézmény
c) Ha az intézmény az alkalmazottak személyes adataifoglalkoztatassal,
juttatdsokkal, kedvezményekkel, kdtelezettségekattegujtasaval és teljesitésével,
allampolgari jogok és kotelezettségek teljesitélséamzetbiztonsagi okokbol, a
koteled nyilvantartdsok vezetése céljabol, a célnak melfehértékben, célhoz
kototten kezeli.

3. Az adattovabbitasra jogosult

Az adattovabbitasra az intézmény vémetts — a meghatalmazas keretei kdzott — az
altala meghatalmazott vedetagy mas kozalkalmazott jogosult.

4. Onkéntes adatszolgaltatas

Onkéntes adatszolgaltatds esetén a 66zig tajékoztatni kell arr6l, hogy az
adatszolgaltatasban valo részvetel nem kéielez

5. Az adatok statisztikai célu felhasznéalasa

Az alkalmazottak, a gyermekek jelen szabalyzattesofolt adatai statisztikai célra
felhasznalhatdk, de statisztikai felhasznalas @lgzemélyazonositasra alkalmatlan
maodon kell azokat atadni.
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IV. A kdzoktatas informacios rendszere

1. Kdzponti nyilvantartas
A kozoktatas informacios rendszere a nemzetgazdasAgti tervezéshez szikséges
fenntartdi, intézmeényi, foglalkoztatasi, gyermek-+t@nuldi adatokat tartalmazza.
A kozoktatas informacios rendszerébe az intézmétsldés adatot szolgaltatni.

2. Kozalkalmazotti nyilvantartas
A Kozoktatasi Informacios Iroda annak, akit pedagdgnunkakorben, illetve nevel
oktatd6 munkét kozvetlenll segitlkalmazotti munkakorben foglalkoztat az intézmény
azonosité szamot ad ki.
A kozoktatas informacios rendszere tartalmazza readola nyilvantartasat (név, sziletési
adat, azonositdé szam, végzettség, munkahely cipusa, OM azonositdja), akik azonosito
szammal rendelkeznek. A nyilvantartasbdl szemédyled — az érintetteken kivil — csak az
egyes, foglalkoztatashoz kapcsolddd juttatasokzetjsigénybevételének megallapitasa
céljabol tovabbithatd, a szolgaltatdst nyljté vaapy igénybevétel jogossaganak az
ellendsrzésére hivatott részére. Az informaciés rendszerbedatot az érintett
foglalkoztatasdnak meggzésére vonatkozo bejelentdsszamitott 5 évig lehet kezelni
(kivéve, ha ez alatt azddalatt az érintettet ismét bejelentik a nyilvardaia).
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4. szamu melléklet

Belss Ellendrzési Szabalyzat

Az 6voda bels§ ellersrzésének rendszere az intézmeény ddéygiranyitasi Programjanak
része. Kiterjed az ellénzés tartalmara, terileteire, az ellerés mddszerére, az eliend
szemeélyére, az elléredtt személyére, az ellérzés gyakorisagara, az elvarhato
eredményességi mutatdkra.

Tartalmat tekintve:

a pedagdgiai munkara
gazdalkodasra
a munkaltatasra és tanlgyigazgatasra

Az ellensrzés elvei:

feddhetetlenség
egyuttmikodés

a tervszdiség

a folyamatossag

a kovetkezetesség
szakszdfség

Az ellenérzé személy feladata:

a torvény alirasainak megfeléen jar el

hatédskore a megbizéasig tart

ellendrz6 tevékenységét tervezetten vegzi

a tervet elemzés @i meg

az elledrzesol targyszeti, valésagnak megfelél feliegyzést készit, melyet az
ellendrzé és az ellebrzott személy is ellat kézjegyével

a korrekt tajékoztatas az eltemés megkezdeéstr

rendelkezik a tovabbi intézkedékaz ellerdrzés eredményétfliggéen

az esetleges 0sszeférhetetlenséget bejelenti aindegh

az eredeti dokumentumokat az etlereés lezarasakor hidnytalanul visszaszolgaltatja
amennyiben az ellénzés soran bunt&t, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi
eljaras meginditasara okot add cselekmény, muksx&gy hianyossag gyanuja
merdl fel, az eredeti dokumentumokat a sziikségégkadés megtétele érdekében a
vezebnek atvételi elismervény ellenében atadja.

az ellerdrzés soran a biztonsagi szabalyokat és a munkdréggelembe veszi

a tudomd@sara jutott informaciokat titoktartasi kéitettség megtartdsaval kezeli

Az ellertrzési feladatok megosztasat a szervezeti felepaéa vezéi szintek hatarozzak

meg.

A belsi ellenérzési folyamat legbbb elemei:

a belgellendrzés tervezés @ékészitése, elemzése
a belgellerdrzés tervezése
az elledrzésre val6 felkésziilés
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* az elledrzés végrehajtasa

* abelsellensrzés dokumentumanak elkészitése

» az elledrzési megallapitasok hasznositasa, intézkedésahkdeliese
e utévizsgalat

Az ellersrzés mindig a jobbitas szandékaval torténik. Segféltart probléméak megoldasat,
Ut a redlis onértékeléshez, s allandoan fejlegzbinellerdrzés képességet.
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5. szamu melléklet
Szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje a FEUMENdszerében

Intézményiink a Hajdinanasi Ovodészben 6nallé gazdalkodasi szerv
Pénzlgyi-, gazdasagi feladatainkdda@diunanasi Gazdasagi Ellato Intézméndtja el.

A Hajdunanasi Ovodaezetije felelss a folyamatba épitett, ddetes és utdlagos vetiet
ellendrzés rendszerénekikddtetéséért (a tovabbiakban FEUVE). Az allamhéasadl sz616
1992. évi XXXVIII. térvény, az allamhaztartasikodési rendjéi szold 217/1998. (XII. 30.)
Korm. rendelet, illetve a koéltségvetési szervelsbellensrzésébl szolo 193/2003. (XI. 26.)
Korm. rendelet végrehajtasaeért.

A Hajdunanasi Ovodai szabalyzataban keriilt rogatésFolyamatban Epitett &letes és
Utdlagos Vezét Ellenérzés rendszere, mely tartalmazza:

. a FEUVE rendszerének céljat, tartalmat,

. az ellerdrzési nyomvonalat

. a kockézatkezelési szabalyzatot

. a szabalytalansagok kezelésének eljarasi rendipite@eteit, megétését, észlelését,
intézkedéseket, eljardsok nyomon kovetését, szaltamgagok, intézkedések
nyilvantartasat).
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6. szamu melléklet

Egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettsege&t

A 2007. évi CLII. Torvény 1. 8 meghatérozza:
Az alapveb jogok és kotelességek partatlan és elfogulatlagngesitése, valamint a
kozélet tisztasdganak biztositasa és a korrupcgelimese céljabdl az a személy, aki a 3.
§-ban felsorolt feladatot lat el, tisztséget, uetmunkakdrt tolt be, az e térvényben
meghatarozott esetekben a térvény mellékletéberitgigadattartalommal nyilatkozatot
tesz a sajat és a vele egy haztartasbénhékzatartozok joévedelmi, érdekeltségi és
vagyoni helyzetéil (a tovabbiakban vagyonnyilatkozat)

Vagyonnyilatkozat tételre kotelezett a 3. § értelm#en az a kdzszolgalatban allé személy,
aki — ondlléan, vagy testilet tagjaként javaslattételre, dontésre, vagy elleérzésre
jogosult feladatai ellatdsa soran koltségvetési vaggyeb pénzeszkdzok felett.

Vagyonnyilatkozatot tesz:
intézményvezét dvodavezét helyettes, tagintézmény veéet

A vagyonnyilatkozat-tétel esedékessége:
* Beosztas létrejotte, munka- vagy feladatkor betélé&rdekében azt megsden
» Beosztas, munka- vagy feladatkor mdgezsét kovet harminc napon belll
* Beosztads, munka- vagy feladatkér fennallasa alatelé nyilatkozatot kdveten
kétévenként
A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség esedékgpsisaéz 5. § élirdsa szerint koteles tenni.
A vagyonnyilatkozatot kozszolgalatban all6 szemddgetében a munkaltatéi jogkor
gyakorloja a személyi anyagtol elkulonitve és elaérzi.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségetaz orzésért feldls személy ellefrzi. A
kotelezettség teljesitését a 8. § hatdrozza meg.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség megszegéséneka 9. 8-ban foglalt
jogkdvetkezményei vannak.

Ha a kotelezett nem teszvagyonnyilatkozatot, abrzésert felals koteles a kotelezettet
irasban felszdlitani arra, hogy e kotelezettség@lszolitas kézhezvételidtszamitott nyolc
napon belil teljesitse. (108 (1) bekezdés)

Ha a hatarid eredménytelenil telik el, azt wagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség
megtagadasanakell szamitani. (10. § (2.) bekezdés)

A kotelezett a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezégsnek az akadaly megseséebl szamitott
nyolc napon belll koteles eleget tenni, ennek edsmihsat a vagyonnyilatkozat-tétel
megtagadasanak kell tekinteni. (10. 8§ (3.) bekdzdés

A vagyonnyilatkozat formai kdvetelményei6l a 11., 12., 13. .8 rendelkezik.
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A vagyongyarapodas vizsgélatada 14., 15., 16. 8 &lrdsa szerint hatésagi eljaras keretében
tortenik.

Az orzésért felgls a 14. § (1) bekezdés szerinti meghallgatast kéweta vagyonnyilatkozat
haladéktalan megkuldésévak allami adohatésagnah kotelezett és a vele egy haztartasban
€l6 hozzatartozdja vagyongyarapodasanak agbzas rendjébl szold tdrvény szerinti
vizsgalatat kezdeményeziha a meghallgatasi eljaras soran a bejelentéstamepd tények,
adatok, koérilmények nem tisztdzédnak hitelt érdeml

E torvény rendelkezései alapjan vagyonnyilatkozatételére kotelezett elé alkalommal
2008. janius 30-ig tesz vagyonnyilatkozatot.

A torvény melléklete a vagyonnyilatkozat.

Hajdunanas, 2009. oktdber 21.

Kovéacsné Bata Eva
Hajdunanasi Ovoda vezéte
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7. szamu melléklet

A Kozoktatasi Torvény 118.8 (10) bek. alapjan, adidatasi intézmény vezge kereset-
kiegészitéssel ismeri el meghatarozott munkateiesiy elérését, illetve — a helyettesitést
kiveve az atmeneti tobbletfeladatok ellatasat, iggilondsen a pedagogiai
fejlesztitevékenységet, a nevelés céljait szolgaldé tandradlikfoglalkozas terén nydjtott
minéségi munkavégzest.

1. Szakmai munkaja, pedagogiai felkésziltsége, deaaliletben elfoglalt szerepe,
szubkkel valé kapcsolattartasa, pozitiv illetve tarto&eemelked.

2. Az intézményben szervezett programok, Unnepek rakkedl, Otleteivel, Gjitd

kezdeményezéseivel, szervezési feladatok leboagalial aktivan hozzajarul a rendezvény
sikeréhez.

3. Munkak6z6sseég vezitfakultaciot vezet.

4. Palyazati lehéiségeket keres, és palyazatokat ir az Ovoda pedagdsgzakmai
munkajanak segitésére.

5. Az alapitvany hatékony tkodésében vezét szerepet vallal, vagy munkajaval
aktivan hozzajarul az alapitvany eszkoztaranakaggonanak gyarapitasahoz.

* informécié a szidk felé
» tamogatok, szponzorok keresése
* balon valo aktiv részvétel

6. Tartdsan egyedil dolgozik csoportjaban, tuloratesan vallal, integralt  gyermeket
nevel csoportjaban.

7. Az 6voda nfikddése, j6 hirnevénekdsitése érdekében szivesen vallal feladatokat.
» szakmai publikaciok
* bemutato foglalkozasokat vallal
» versenyekre valo felkészités
» gyermek csoportjaval évodan kivili programokra Val@eszités, részvétel
» konyvterjesztés, folydirat terjesztés

8. Nyugdij ebtt allék munkéjanak elismerése
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8. szamu melléklet

Alairas mintak

Utalvanyozési és teljesitési igazolasi jogkorretdelkesd vezetk, és készpénzkezeléssel
megbizott munkatarsak alairas mintaja.

Utalvanyozasi és kotelezettségvallalasi jogkorestdelkezik:

Kovacsné Bata Eva
intézményvezeb

Teljesités és készpénzkezelési jogkdrrel rendetkezi

Vargané Fehér Erzsébet
intézményvezéthelyettes

tagovoda-vezed tagévoda-vezei
tagovoda-vezed tagévoda-vezei
tagovoda-vezed tagévoda-vezei

Készpénzkezelési jogkorrel rendelkezik:

Molnéar Ferencné
ovodatitkar
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