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A szervezeti és miikodési szabalyzat készitésének jogszabalyi alapja

e 2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol

® 2012. évi CXXIV. torvény a nemzeti koznevelésrdl szolo torvény
modositasarol

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

e 229/2012. (VIII. 28.) Korm. Rendelete a nemzeti kéznevelésrdl szolo
torvény végrehajtasarol

® 2011. évi CXCV. térvény az allamhaztartasrol (Aht.)

e 368/2011. (XII. 31.) Korm. Rendelet az dllamhéztartasrol sz616 térvény
végrehajtasarol (Amr.)

e 2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyvérdl

e 2012. évi II. torvény a szabalysértésekrdl, a szabalysértési eljarasrol és
a szabalysértési nyilvantartdsi rendszerrdl

e 2011. évi CXII. torvény az informacids Onrendelkezési jogrol és az
informacidszabadsagrol

e 2011. évi CLXXIX. Torvény a nemzetiségek jogairol

® 62/2011. (XII. 29.) BM rendelet a katasztrofdk elleni védekezés egyes
szabalyairol

® 1997. évi XXXI. Torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi
igazgatasrol

® 1993. évi XCIII. térvény A munkavédelemrdl

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

® 1995. évi LXVL torvény A kozokiratokrol, a kozlevéltarakrdl és a
maganlevéltari anyag védelmérdl

® 44/2007. OKM rendelet a katasztr6fak elleni védekezés €s a polgari

védelem agazati feladatairol
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BEVEZETO

A nemzeti kdznevelésrol szold 2011. évi CXC. térvény, valamint a végrehajtasi rendeletében
foglaltak érvényre juttatdsa, az intézmény jogszerii milkddésének biztositdsa, a zavartalan
miikodés garantalasa, a gyermeki jogok érvényesiilése, a sziilok, a gyermekek és pedagogusok
kozotti kapcesolat erdsitése, az intézményi muikodés demokratikus rendjének garantdlasa
érdekében a

Janikovszky Eva Ovoda és Bolcséde

nevelbtestiilete, a nemzeti koznevelésrél szolo 2011. évi CXC. torvény 25. § (1)
bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjan a kovetkezd

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT- ot
(tovabbiakban SZMSZ) fogadta el.

Az SZMSZ célja, hogy megallapitsa a Janikovszky Eva Ovoda és Boleséde miikddésének
szabalyait, a jogszabalyok altal biztositott keretek kozott, illetdleg azokban a kérdésekben,
amelyeket nem rendeznek jogszabalyok.

A koznevelésrol szoldo 2011. évi CXC. torvény, valamint a végrehajtasi rendeletében
foglaltak:

érvényre juttatdsa,

az intézmény jogszerli mitkddésének biztositasa,

a zavartalan miikodés garantalasa,

a gyermeki jogok érvényesiilése,

a sziilok, a gyermekek és pedagogusok kozotti kapcsolat erdsitése,

az intézményi miikodés demokratikus rendjének garantalasa.

Az SZMSZ. idébeli hatalya

Az SZMSZ az intézményvezetd jovahagydsaval 1ép hatdlyba a kihirdetés napjan és
hatarozatlan idére szol.

Feliilvizsgalata: évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfelelden.

Modositasa: az intézményvezetd hataskore, kezdeményezheti a nevelGtestiilet is.

Az SZMSZ személyi hatalya Kkiterjed:

e Az 6vodaval jogviszonyban all6 minden alkalmazottra.

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

e A sziil6kre (azokon a teriileteken, ahol érintettek).

Az SZMSZ teriileti hatalya Kiterjed:

e Az 6voda teriiletére.

e Az 6voda altal szervezett - a nevelési program végrehajtasahoz kapcsolodo - dvodan kiviili
programokra.

e Az intézmény képviselete szerinti alkalmaira, kiilsé kapcsolati alkalmaira.



I. RESZ

AZ ALAPITO OKIRATBAN FOGLALTAK RESZLETEZESE ES A SZERV
KOLTSEGVETESI SZERVKENT VALO MUKODESEBOL FAKADO

SZABALYOZASOK

1. A Kkoltségvetési szerv neve: Janikovszky Eva Ovoda és Boleséde

2. OM azonosito: 202498

3. A koltségvetési szerv székhelye: Kozarmisleny, Alkotmany tér 54.
4. A koltségvetési szerv tipusa: kdznevelési intézmény, 6voda

5. Az alapité okirat:
Kelte: 2016. marcius 10.

Az alapito okirat azonositoja:

Szama: 319-3/2016

6. A koltségvetési szerv torzskonyvi azonosité szama: 556200

7. A koltségvetési szerv (koznevelési intézmény) alaptevékenysége: Az ovoda a gyermek
haroméves koratdl a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény. Az 6voda felveheti azt a gyermeket
is, aki a harmadik életévét a felvételétdl szamitott fél éven beliil betolti, feltéve, hogy minden, a
telepiilésen, a felvételi korzetében talalhato, a telepiilésen lakohellyel, ennek hianyaban tart6zkodasi
hellyel rendelkezé haroméves és annal iddsebb gyermek 6vodai felvételi kérelme teljesitheto.

Szakagazat szama

Szakagazat megnevezése

851020

Ovodai nevelés

Kormanyzati funkcio szam

Kormanyzati funkcié megnevezése

091110

Ovodai nevelés

Ovodai nevelés, ellatas

Jogszabaly: 2011. évi CXC torvény a nemzeti
kéznevelésrol

363/2012. évi kormanyrendelet Az O6vodai nevelés
alapprogramjarol

20/2012. (VII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi
intézmények mikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol

A 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelete a nemzeti
koznevelésrol szo16 torvény végrehajtasarol

Pedagodgiai Program




Szakagazat szama

Szakagazat megnevezése

851020

Ovodai nevelés

Szakfeladat szama

Szakfeladat megnevezése

091120

Sajatos nevelési igényi gyermekek évodai nevelése
Jogszabaly:

32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet A Sajatos nevelési
igényl gyermekek dvodai nevelésének iranyelve
kiadasarol

A 2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol
torvény 4. § 25. pontjanak értelmezése alapjan

sajatos nevelési igényli gyermek, az a kiilonleges
bandsmodot igényld gyermek, aki a szakértdi
bizottsag szakértdi véleménye alapjdn mozgasszervi,
érzékszervi, értelmi vagy beszédfogyatékos, tobb
fogyatékossag  egyiittes  eldforduldsa  esetén
halmozottan fogyatékos, autizmus spektrum zavarral
vagy egyéb pszichés fejlodési zavarral (sulyos
tanulasi, figyelem- vagy magatartasszabalyozasi
zavarral) kiizd, tovabba

az a kiilonleges banasmodot igényld gyermek, aki a
szakértdi bizottsdg szakértdi véleménye alapjan az
életkordhoz viszonyitottan jelentésen alulteljesit,

tarsas kapcsolati problémakkal, tanuldsi,
magatartasszabalyozasi ~ hidnyossagokkal  kiizd,
kozosségbe valo beilleszkedése, tovabba

személyiségfejlddése  nehezitett  vagy  sajatos
tendenciakat mutat, de nem mindsiil sajatos nevelési
igénylinek.

091130

Nemzeti és etnikai kisebbségi ovodai nevelés, elldtds
Jogszabaly: 32/1997.(X1.5.) MKM a Nemzeti etnikali
kisebbség dvodai nevelésének iranyelvei
A kisebbségi 6voda a tevékenységi formdkat az
Ovodai nevelés orszagos alapprogramja szerint
alakitja ki, a tartalmakhoz felhasznélja a kisebbségi
nyelvi, irodalmi, zenei, szellemi és targyi kultara
értékeit.
A Kkisebbségi dvodai nevelés formaja

Kisebbségi nevelést folytaté kétnyelvii 6voda

A kisebbségi nevelést folytatd kétnyelvli 6voda

mindkét nyelv (a kisebbség nyelve €s a magyar




nyelv) fejlesztését szolgalja. Az O&vodai élet
tevékenységi formaiban, a nemzetiségi
csoportokban a két nyelv hasznalata érvényesiil.
096015 Ovodai intézményi étkeztetés
562917 Munkahelyi étkeztetés

8. A koltségvetési szerv miikodési kore: Kozarmisleny varos kozigazgatasi teriilete
9. A gazdalkodassal osszefiiggo jogositvanyok
A koltségvetési szerv jogallasa: jogi személy, az alapitd okirat rendelkezése szerint Gnalldan
mukodo koltségvetési szerv.
Meghatarozott pénziigyi-gazdasagi feladatait a Kozarmislenyi Onkorményzati Hivatal, mint
onalloan miikddo és gazdalkodo koltségvetési szerv latja el.
10. A koltségvetési szerv alapito szerve:
Kozdrmisleny Véros Onkormdnyzata
11. A koltségvetési szerv alapitasanak éve: 1979.
12. A koltségvetési szerv iranyito és feliigyeleti szerve:
Kozarmisleny Varos Onkorményzata Képviseld - testiilete
13. A koltségvetési szerv fenntarto és miikodteto szerve:
Kozarmisleny Varos Onkormanyzata
14. Az ellatando vallalkozasi tevékenység kore, mértéke
A koltségvetesi szerv vallalkozasi és kiegészito tevékenységet nem folytat.
15. Az intézmény nevelési funkcidjaval kapcsolatos eléirasok
Az 6voda a gyermek haroméves koratol a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény.

Az alaptevékenység szerinti feladatok ellatasat a 2011. évi CXC a nemzeti kdznevelésrol
sz016 torvény és végrehajtasi rendeletei, és az Ovodai nevelés orszagos alapprogramja szerint
elkészitett pedagdgiai program szabalyozza.

A koltségvetési szerv gyermekcsoportjainak szama:11
A koltségvetési szervbe felvehetd maximalis gyermeklétszam: 330 £6

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

Az o6voda jogszabalyban eldirt nyilvantartast koteles vezetni a gyermekek és a felndtt
alkalmazottak adatairol.

A nyilvantartott személyes és kiilonleges adatok kezelésérdl, tovabbitasarol, nyilvanossagra
hozatalar6l az 6voda Adatkezelési Szabalyzata rendelkezik.

16. Az intézményi feladatellatast szolgalo vagyon, a vagyon feletti rendelkezési
jogosultsag
A kozintézmény feladatainak ellatdsahoz biztositott vagyon:
az ingatlan, Ovoda
hrsz.224/37
teriilet: 4563,40m?
¢s a mindenkori mérlegben kimutatott vagyontargyak.




A koltségvetési szerv ¢épiilete az Onkorményzati torzsvagyon része, korlatozottan
forgalomképes, igy a koltségvetési szerv nem jogosult elidegeniteni, illetdleg biztositékul
felhasznalni ezeket.

A koltségvetési szerv a vagyon feletti rendelkezés jogat, az Onkorményzat
képviseldtestiiletének a mindenkori - a vagyontargyak feletti tulajdonosi jogok gyakorlasarol
sz616 - rendelete szerint jogosult gyakorolni.

17. A koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos kiilonleges eléirasok

A koltségvetési szerv az iranyitod szerv altal biztositott pénzeszkodz, valamint egyéb bevételei
alapjan gondoskodik feladatainak ellatasarol.

A fenntartasi, mikodési koltségeket az évente Osszeallitott, az iranyitd szerv altal jovahagyott
elemi koltségvetésben kell meghatarozni.

A koltségvetés tervezésével, végrehajtdsdval és beszdmolasaval kapcsolatos feladatok
végrehajtasat a Kozarmisleny Varos Onkormanyzata, valamint az 6voda kozott meglévd
mindenkor hatalyos EGYUTTMUKODESI MEGALLAPODAS alapjan kell elvégezni.
Alairasi jogkor

Az intézmény nevében kiadményozasi jogkore a vezetdnek van.

Akadalyoztatasa esetén az azonnali intézkedést igényld tligyiratokat a vezetd - helyettes irja

ala.

Az intézmény hivatalos bélyegzoinek lenyomata:

, , Korbélyegzo: Kozépen cimer, korben az ovoda neve,
wHosszu bélyegzo: Az ovoda neve, cime yeg P i
cime

janikovszky Eva
Ovoda és Boicssae _—
7761 Kozarmisleny, Alkotmany 1ef o=.
Tal - 72/570-043 « Fax: 72/1371-224

Adoszam: 15556208-2 02




Okirat szama: -KMG// &b »j/m/

Modosito okirat

A Janikovszky Eva Ovoda és Bolcséde a Kozdrmisleny Varos Onkormanyzata altal 2016.
marcius 10. napjan kiadott, 319-3/2016 szamu alapité okiratat az dllamhaztartasrol
52616 2011. évi CXCV. térvény 8/A. §-a és a nemzeti koznevelésrél szélé 2011. évi CXC.
térvény 21. § (2) és (3) bekezdése alapjan- Kozarmisleny Varos Onkorményzata
Képviseld-testiilete .../2021. (V...) Ok. sz. hatarozatara figyelemmel-a kovetkez6k szerint

maodositom:

1. Azalapito okirat 6.2. pontja helyébe a kovetkezé rendelkezés 1ép:

6.2 A feladatellétasi helyenként felvehetd maximalis gyermek-, tanulélétszam:

feladatellatasi hely alapfeladat munkarend maXImalil.s
megnevezése megnevezése megjelélése %:Iflj{gleéts’zém
Janikovszky Eva Ovoda és , "

1 Béleséde 6voda 278 f6

2 Janikovszky Eva Ovoda és Eilestits 42

Bolcséde

Jelen médosité okiratot 2021. szeptember 1. napjatdl kell alkalmazni.

Kelt: Kozarmisleny, ,idébélyegz8 szerint”

10

dr Bir¢6 Karoly
polgdrmester




Fosazong

A DOKUMENTUMOT DIGITALIS f
ALAIRASSAL LATTAEL: s

MAK K-TORZS DHSZ BEIYegefipe

vsshy

Wi /78884
Okirat szama:.../2021

Alapité okirat

modositasokkal egységes szerkezetbe foglalva

Az allamhaztartdsrol sz616 2011, évi CXCV. térvény 8/A. §-a és a nemzeti koznevelésrél
52616 2011, évi CXC. torvény 21. § (2) és (3) bekezdése alapjan a Janikovszky Eva Ovoda és
Bolcsdde alapfté okiratat a kovetkezdk szerint adom Kki:

1. A koltségvetési szerv
megnevezése, székhelye, telephelye

1.1.  AKkoltségvetési szerv

1.1.1. megnevezése: Janikovszky Eva Ovoda és Bélcs6de

1.2, Akdltségvetési szerv idegen nyelvii megnevezése
1.2.1. német nyelven: Eva Janikovszky Kindergarten und Kinderkrippe

1.3.  Akéltségvetési szerv
1.3.1. székhelye: 7761 Kozarmisleny, Alkotmény tér 53.

2. A koltségvetési szerv
alapitasaval és megsziinésével osszefiiggo rendelkezések

2.1.  Akoltségvetési szerv alapitdsdnak ddtuma: 1994.06.17.

2.2. Akoltségvetési szerv alapitdsara, atalakitasara, megsziintetésére jogosult szerv
2.2.1. megnevezése: Kozarmisleny Varos Onkormanyzata
2.2.2. székhelye: 7761 Kozarmisleny, Pécsi u. 124.

2.3. AKkoltségvetési szerv jogeldd koltségvetési szervének

megnevezése székhelye

1 | Kozérmislenyi Ovoda és Bélcside 7761 Kozarmisleny, Alkotmdny tér 54,

3. AKkoltségvetési szerv iranyitasa, feliigyelete

3.1. Akoltségvetési szerv iranyitd szervének

11



3.1.1. megnevezése: Kozarmisleny Varos Onkormanyzata Képvisels-testiilete
3.1.2. székhelye: 7761 Kozarmisleny, Pécsi u. 124,

3.2. A koznevelési intézmény fenntartdjanak

4.1,

4.2,

3.2.1. megnevezése: Kozarmisleny Viros Onkormanyzata
3.2.2. székhelye: 7761 Kozarmisleny, Pécsi u. 124.

4, AKkoltségvetési szerv tevékenysége

A koltségvetési szerv kozfeladata: A nemzeti koznevelésrdl szolé 2011.6vi CXC.
torvényben meghatdrozott 6vodai nevelés, és a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi
igazgatasrol sz616 1997. évi XXXI. torvényben meghatarozott bolcsédei ellatés.

Akoltségvetési szerv fétevékenységének allamhaztartasi szakdgazati besorolasa:

szakagazat szdma szakagazat megnevezése

851020 Ovodai nevelés

4.3.

4.4,

A koltségvetési szerv alaptevékenysége: Az dvodaban a gyermek haroméves koratdl a
tankotelezettség kezdetéig tarté 6vodai nevelés. A sajatos nevelési igényii gyermek 6vodai
nevelése, a tébbi gyermekkel részben vagy egészben egyiitt azonos évodai csoportban.
Ezen belill: Az a kiilénleges bandsmédot igénylé gyermek, aki a szakért8i bizottsag
szakértdi véleménye alapjan mozgasszervi, érzékszervi, értelmi vagy beszédfogyatékos,
tobb fogyatékossag el6forduldasa esetén halmozottan fogyatékos, autizmus spektrum
zavarral vagy egyéb pszichés fejl6dési zavarral (stlyos tanuldsi, figyelem-vagy
magatartasszabalyozasi zavarral) kiizd6 gyermekek ellatasa.

Nemzetiséghez tartozok 6vodai nevelése, ezen beliil német nyelven nemzetiségi nevelést
folytat6 kétnyelvii 6voda.

A bolcs6édében a csalddban nevelked6 3 éven aluli gyermekek napkézbeni ellatésa,
szakszer( gondozdsa és nevelése.

Gyermekétkeztetés biztositisa talalékonyhaként, kiils6 szolgaltaté altal.

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcié szerinti megjelélése:

kormanyzati funkciészdm korményzati funkcié megnevezése

091110 Ovodai nevelés, elldtas szakmai feladatai

091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek évodai nevelésének,
elldtasdnak szakmai feladatai

091130 Nemzetiségi 6vodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

091140 Ovodai nevelés, ellatas miikodtetési feladatai

096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

104030 Gyermekek bolcsédében és mini bolcs§dében torténd
ellatasa

104035 Gyermekétkeztetés bolcsédében, fogyatékosok nappali
intézményében

4.5.

A koltségvetési szerv illetékessége, miikodési teriilete:
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5.1;

5.2

Ovodai intézményegység tekintetében: Kozarmisleny varos kozigazgatasi teriilete, az
iranyité szerv hozzajarulasat adja ahhoz, hogy iires féréhelyei terhére az intézmény ezen
meghatdrozott illetékességi, miikodési kéron kiviilrdl is felvegyen gyermekeket.

Bolcsédei intézményegység tekintetében: Kozérmisleny varos kozigazgatasi teriilete, az
iranyfté szerv hozzajaruldsit adja ahhoz, hogy betdltetlen féréhelyeire Pécsudvard,
Lothdrd, Birjan, Szemely, Székéd kozségek Kkozigazgatasi teriiletérél vegyen fel
gyermekeket.

5. A koltségvetési szerv szervezete és miikodése

A koltségvetési szerv vezetdjének megbizasi rendje: Az intézmény vezetdjét Kozarmisleny
Varos Onkorméanyzata Képviselé-testiilete a kozalkalmazottak jogallasarél sz6l6 1992, évi
XXXIIL. torvény és a pedagbgusok el6meneteli rendszerérdl és a kozalkalmazottak
jogéllasarol szolé 1992. évi XXXIIL torvény koznevelési intézményekben térténd
végrehajtasardl szol6 326/2013. (VII1.30.) Korm. rendelet rendelkezései szerint palyazat
itjan, 6t év hatarozott id6re bizza meg, illetve menti fel. Az egyéb munkaltatéi jogok
gyakorldja Kozarmisleny Varos Polgarmestere.

A koltségvetési szervnél alkalmazasban 4ll6 személyek jogviszonya:

foglalkoztatdsi jogviszony jogviszonyt szabalyozé jogszabaly

a Kozalkalmazottak jogallasarodl sz616 1992. évi XXXIII.

kozalkalmazotti jogviszony trvény

megbizdsi jogviszony a Polgdri Torvénykonyvrél sz616 2013. évi V. térvény

6.1.

6.2.

6. A kéznevelési intézményre vonatkozé rendelkezések

A koznevelési intézmény

6.1.1. tipusa: Ovoda- bolcséde

6.1.2. alapfeladatanak jogszabdly szerinti megnevezése: Ovodai nevelés, a tébbi
gyermekkel egyiitt nevelhetd, sajatos nevelési igény(i gyermekek évodai nevelése,
nemzetiséghez tartozdok 6vodai nevelése.

6.1.3. gazdalkodasdval osszefiiggd jogositvinyok: Az irdnyité szerv felhatalmazasa
alapjan pénziigyi, gazdasigi feladatait elldtja: kiilon megallapodas szerint a
Kozarmislenyi K6zés Onkormanyzati Hivatal (7761 Kozérmisleny, Pécsi u. 124.)

A feladatellatasi helyenként felvehet§ maximalis gyermek-, tanul6létszam:

maximalis
gyermek-,
tanul6létszam

feladatellatasi hely alapfeladat munkarend
megnevezése megnevezése megjelolése

gatﬁlclzcéxés:ky Eva Ovoda és évoda 278 £6

Janikovszky Eva Ovoda és bélessde 4266

BolcsGde
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6.3. A feladatellatast szolgal ingatlanvagyon:

ingatlan cfme

ingatlan
helyrajzi
szama

vagyon feletti
rendelkezés joga
vagy a vagyon
hasznélati joga

az ingatlan
funkcidja, célja

7761 Kozarmisleny, Alkotmany tér
53.

224/37

Rendelkezési
jog:
Kozarmisleny
Varos
Onkormanyzata
Hasznalati jog:
Janikovszky Eva
Ovoda és
Bolcs6de

6voda, bélcséde
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M’l Magyar
Allamkincstar

ZARADEK
Az é4llamhaztartasrol szol6 torvény végrehajtasarol szol6 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 5. § (4) bekezdése
alapjan a Magyar Allamkincstar nevében igazolom, hogy jelen alapitd okirat modositasokkal egységes
szerkezetbe foglalt szovege megfelel az alapito okiratnak a JANIKOVSZKY EVA OVODA ES BOLCSODE

2021. jinius 02. napjan kelt, 2021. szeptember 01. napjatol alkalmazandé KMH/1888-3/2021. okiratszamt
modosito okirattal végrehajtott modositasa szerinti tartalméanak.

Kelt: Pécs, 2021. junius 07.

11054080_zaradek_v1_20210607
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A DOKUMENTUMOT DIGITAUS ’E
ALAIRASSAL LATTA EL H

MAK K-TORZS DHSZ BEIYeg 2~
Okirat szdma: KMH/5627-4 /2022

Alapité okirat

moédositasokkal egységes szerkezetbe foglalva

Az allamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. térvény 8/A. §-a és a nemzeti koznevelésrol
52616 2011. évi CXC. torvény 21. § (2) és (3) bekezdése alapjan a Janikovszky Eva Ovoda és
Bolcs6de alapito okiratat a kovetkezok szerint adom Ki:

1. A koltségvetési szerv
megnevezése, székhelye, telephelye

1.1. A koltségvetési szerv
1.1.1. megnevezése: Janikovszky Eva Ovoda és Bélcséde

1.2, Akoltségvetési szerv idegen nyelvii megnevezése
1.2.1. német nyelven: Eva Janikovszky Kindergarten und Kinderkrippe

1.3. Akoltségvetési szerv
1.3.1. székhelye: 7761 Kozarmisleny, Alkotmany tér 53.
1.3.2. telephelye(i):

telephely megnevezése telephely cime

fi 7761 Kozarmisleny, Augusztus 20. tér 1.

2. A koltségvetési szerv
alapitasaval és megsziinésével osszefiiggd rendelkezések

2.1. AKkoltségvetési szerv alapitasanak datuma: 1994.06.17.

2.2. Akéltségvetési szerv alapitisara, dtalakitasdra, megsziintetésére jogosult szerv
2.2.1. megnevezése: Kozarmisleny Varos Onkorményzata
2.2.2. székhelye: 7761 Kozarmisleny, Pécsi u. 124.

2.3. AXkoltségvetési szerv jogeldd koltségvetési szervének

megnevezése székhelye

ik Kozarmislenyi Ovoda és Bolcsdde 7761 Kozarmisleny, Alkotmény tér 54.
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3id.

3. A koltségvetési szerv iranyitasa, feliigyelete

A koltségvetési szerv irdnyitd szervének
3.1.1. megnevezése: Kozarmisleny Varos Onkormanyzata Képviseld-testiilete
3.1.2. székhelye: 7761 Kozarmisleny, Pécsi u. 124.

3.2. Akéznevelési intézmény fenntartéjanak

41.

4.2,

3.2.1. megnevezése: Kozarmisleny Varos Onkorményzata
3.2.2. székhelye: 7761 Kozarmisleny, Pécsi u. 124.

4. A koltségvetési szerv tevékenysége

A koltségvetési szerv kozfeladata: A nemzeti koznevelésrdl szélé 2011.évi CXC.
térvényben meghatérozott 6vodai nevelés, és a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi
igazgatasrol sz616 1997. évi XXXI. térvényben meghatarozott bélesddei ellatas.

A kdltségvetési szerv f6tevékenységének dllamhaztartasi szakagazati besorolasa:

szakdgazat szdma szakagazat megnevezése

851020 Ovodai nevelés

4.3.

4.4.

A koltségvetési szerv alaptevékenysége: Az 6voddban a gyermek haroméves kordtdl a
tankotelezettség kezdetéig tartd 6vodai nevelés. A sajatos nevelési igény( gyermek 6vodai
nevelése, a tobbi gyermekkel részben vagy egészben egyiitt azonos évodai csoportban.
Ezen beliil: Az a kiildnleges bandasmédot igényld gyermek, aki a szakértéi bizottsag
szakérti véleménye alapjan mozgasszervi, érzékszervi, értelmi vagy beszédfogyatékos,
tobb fogyatékossag eléfordulasa esetén halmozottan fogyatékos, autizmus spektrum
zavarral vagy egyéb pszichés fejlédési zavarral (stlyos tanulasi, figyelem-vagy
magatartasszabalyozasi zavarral) kiizd6 gyermekek ellatasa.

Nemzetiséghez tartoz6k dvodai nevelése, ezen beliill német nyelven nemzetiségi nevelést
folytato kétnyelvii 6voda.

A bbdlcsédében a csalddban nevelkedd 3 éven aluli gyermekek napkézbeni ellatdsa,
szakszer{ gondozasa és nevelése.

Gyermekétkeztetés biztositasa talalokonyhaként, kiils6 szolgaltaté altal.

Jatszocsoport és idszakos gyermekfelligyelet biztositasa téritésmentesen.

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkci szerinti megjellése:

korményzati funkciészdm kormanyzati funkcié megnevezése

091110 - Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

091120 Sajatos nevelési igény(i gyermekek dvodai nevelésének,
ellatdsanak szakmai feladatai

091130 Nemzetiségi 6vodai nevelés, elldtas szakmai feladatai

091140 Ovodai nevelés, ellatas miikodtetési feladatai

096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

104030 Gyermekek bolcs6dében és mini bolcsddében torténd
ellatasa
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104035 Gyermekétkeztetés bolcsédében, fogyatékosok nappali
intézményében

4.5.

5.1,

5.2,

A koltségvetési szerv illetékessége, miikodési terilete:

Ovodai intézményegység tekintetében: Kozdrmisleny vdros kozigazgatasi teriilete, az
iranyité szerv hozzajarulasat adja ahhoz, hogy iires féréhelyei terhére az intézmény ezen
meghatérozott illetékességi, miikddési koron kiviilrél is felvegyen gyermekeket.

Bolcsédei intézményegység tekintetében: Kozarmisleny varos kozigazgatasi teriilete, az
iranyité szerv hozzéjarulasat adja ahhoz, hogy betsltetlen féréhelyeire az orszag barmely
teriiletérél vegyen fel gyermekeket.

5. A koltségvetési szerv szervezete és mitkddése

A koltségvetési szerv vezetSjének megbizési rendje: Az intézmény vezetdjét Kozarmisleny
Varos Onkormanyzata Képvisel§-testiilete a kozalkalmazottak jogallasarol szl 1992. évi
XXXIIL torvény és a pedagégusok elémeneteli rendszerérdl és a kozalkalmazottak
jogallasardl szolo 1992. évi XXXIIL tdrvény kéznevelési intézményekben torténd
végrehajtasarol sz6l6 326/2013. (V111.30.) Korm. rendelet rendelkezései szerint palyazat
{itjan, 6t év hatarozott idére bizza meg, illetve menti fel. Az egyéb munkaltatéi jogok
gyakorléja Kozérmisleny Véaros Polgdrmestere.

A kbltségvetési szervnél alkalmazasban all6 személyek jogviszonya:

foglalkoztatasi jogviszony jogviszonyt szabalyozo jogszabaly

a Kézalkalmazottak jogallasarol sz616 1992, évi XXXIIL

kozalkalmazotti jogviszony térvény

megbizasi jogviszony a Polgari Térvénykonyvrdl sz616 2013. évi V. torvény

6.1.

6.2.

6. A koznevelési intézményre vonatkozo rendelkezések

A kéznevelési intézmény

6.1.1. tipusa: Ovoda- bdlcséde

6.1.2. alapfeladatanak jogszabdly szerinti megnevezése: Ovodai nevelés, a tobbi
gyermekkel egyiitt nevelhetd, sajatos nevelési igényii gyermekek 6vodai nevelése,
nemzetiséghez tartozok dvodai nevelése.

6.1.3. gazdalkodasaval osszefiiggd jogositvanyok: Az iranyito szerv felhatalmazasa
alapjan pénziigyi, gazdasagi feladatait ellatja: kilon megallapodas szerint a
Kozarmislenyi Kézés Onkormanyzati Hivatal (7761 Kozarmisleny, Pécsiu. 124.)

A feladatellatasi helyenként felvehetd maximalis gyermek-, tanul6létszam:

maximalis
gyermek-,
tanuldlétszam

feladatellatasi hely alapfeladat munkarend
megnevezése megnevezése megjelolése

Janikovszky Eva Ovoda és

Bélcséde ovoda 303 f6
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Janikovszky Eva Ovoda és
Bolesdde

bolcséde

56 f6

6.3. A feladatellatast szolgalo ingatlanvagyon:

ingatlan cime

ingatlan
helyrajzi
szama

vagyon feletti
rendelkezés joga
vagy a vagyon
hasznalati joga

az ingatlan
funkcidja, célja

53.

7761 Kozarmisleny, Alkotmany tér

224/37

Rendelkezési
jog:
Kozarmisleny
Yéros
Onkorményzata
Hasznélati jog:
Janikovszky Eva
Ovoda és
Bolcséde

6voda

2 7761 Kozérmisleny, Augusztus 20.

tér 1.

3145/2

Rendelkezési
jog
Kozarmisleny
Varos
Onkormanyzata
Hasznélati jog:
]’anikovszky Eva
Ovoda és
Bolcséde

bolcséde
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NV Magyar

___ Allamkincstar

ZARADEK
Az dllamhéztartdsrol sz6l16 térvény végrehajtasarol sz616 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 5. § (4) bekezdése
alapjan a Magyar Allamkincstar nevében igazolom, hogy jelen alapito okirat moédositasokkal egyseges
szerkezetbe foglalt szovege megfelel az alapito okiratnak a JANIKOVSZKY EVA OVODA ES BOLCSODE

2022. junius 10. napjan kelt, 2022. szeptember 01. napjatol alkalmazandé KMH/5627-3/2022. okiratszamu
moédosité okirattal végrehajtott médositésa szerinti tartalmanak.

Kelt: Pécs, 2022. janius 13,

11150544 zaradek vl 20220613
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18. A K()LTSEGVETESI SZERV SZERVEZETI FELEPITESE,
STRUKTURAJA

Az oOvodat az intézményvezetd iranyitja, magasabb vezetd beosztasti kozalkalmazott.
Munkéjat a magasabb jogszabalyok, a fenntart6, valamint az 6voda belsd szabalyzatai altal
eldirtak szerint végzi. Megbizatasa a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott modon és
idGtartamra torténik, visszavonasig érvényes. Feladatait a vezet6 helyettes kozremiikodésével
latja el. Munkakori leirasat a fenntarté késziti el.

Ovodavezetd

Ovodavezetd helyettesek
Munkakdzésség vezetdk

Neveldtestiilet

Neveld—oktaté munkat segiték
Egyéb foglalkoztatottak

Ovodavezetd Sziildi szervezet
Munkakdzosség Ovodavezetd
vezetdk helyettesek
Technikai Pedagbgiai
Fedagogusot dolgozdk munk&t segitdk

Intézményen beliil megtalalhato:
e ala - és folérendeltség
e azonos szinten beliil mellérendeltség
Az 6vodan beliil ald- és folérendelt viszonyban miikddnek az egyes vezetdi szintekhez
tartozo:
- vezetok,
- illetve vezet6khoz tartozo beosztottak.
Az azonos vezetdi szinthez tartozé munkakorok kozott mellérendeltségi viszony van.
A szerv szervezeti felépitésébol, struktirajabol adodo ala- és folérendeltségi viszony jelzi az
egyes egységek kozotti kolesonos egylittmiikodési kotelezettséget is.
A dolgozok, munkakozosség vezetok, kozépvezetd, €s magasabb vezetd kozotti szakmai
egylittmiikddésre vonatkozo eldirasokat a munkakori leirdsnak kell tartalmaznia.
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A szervezeti egység engedélyezett gyermek 1étszama: 303 {6
Engedélyezett csoportok szama: 12
Neveldtestiilet: 25 f6 6vodapedagogus
A neveldmunkat kdzvetleniil segitd alkalmazottak:
dajka — 11 6 nyolc 6ras,
dajka — 2 f6 négy oras
6voda titkar: 1 {6
pedagogiai asszisztens: 4 f6
Udvaros: 1 f6

18.1. Az egyes munkakorokhoz tartozo feladatok és hataskorok
18.1.1. A munkaltatéi jogok gyakorlasa:

Az intézményvezet6 felett a munkaltatoi jogokat az iranyito szerv, mig az egyéb munkaltatoi
jogokat az irdnyitd szerv vezetdje, képviseldje gyakorolja. Az intézményben a munkaltatdi
jogokat az intézményvezetd gyakorolja, tavollétében a helyettesek.

Az 6vodaban dolgoz6 alkalmazottak létszamat 2013. 09. 01.-ig a Kt.1. szamu melléklete
alapjan, 2013. 09. 01.-t61 a 2011. évi CXC a nemzeti kéznevelésrol szo16 torvény 95. § - nak
megfelelen a 2. és 3. szamu melléklete alapjan kell meghatarozni.
A foglalkoztatottak engedélyezett 1étszama az iranyitd szerv altal jovahagyott koltségvetési
rendeletben keriil meghatarozasra.
A foglalkoztatottak jogviszonyara a kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992.évi XXXIII
torvényt kell alkalmazni.
A koltségvetési szerv vezetdje a 2011. évi CXC torvény 69. § (1) bek. meghatarozottakon tul
felel:
e azintézményi vagyon rendeltetésszerli hasznalataért
e az alapitd okiratban eldirt kovetelmények megfeleld ellatasaért
e a gazdalkodasban a szakmai hatékonysdg és a gazdasdgossdg kovetelményeinek
érvényesitéséért
e a tervezési, gazdalkodasi, finanszirozasi, adatszolgaltatdsi, beszamolasi,
informacioszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, valamint annak teljességéért és
hitelességéért
e azintézményi szamviteli rendért
e abelsd ellendrzés megszervezéséért és miikodéséért

18.1.2. A munkakorokhoz tart6zo feladat - és hataskorok

Az egyes munkakorokhoz tartozo feladat - és hataskoroket, a hataskorok gyakorlasanak
modjat, a kapcsolodo feleldsségi szabdlyokat az egyes munkakorok altalanos munkakdri
leirdsait a személyre sz6l6 munkakori leirasok tartalmazzak.

A helyettesités rendjét a vezetdé munkakordkre jelen szabalyzat, mig mas munkakdrok
esetében a részletes helyettesités rendjét a munkakori leirasok tartalmazzak

18.1.3. A munkakori leiras tartalmazza

A munkahely a munkavallald, a munkakor megnevezését

A munkaidd a kozvetlen felettes meghatarozasat

A munkavallal6 tevékenységének korét, feladatait, hatas és jogkorét
A munkakore szerinti alap és specifikus elvarasokat
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Az oOvoda alapdokumentumai, az 6voda éves munkaterve szerinti feladatok ellatdsahoz
specifikus munkakori leirdsok keriilnek 4tadasra a megbizott alkalmazottak fel¢ hatarozott,
vagy hatarozatlan idejii megbizas mellett.

19. A KOLTSEGVETES VEGREHAJTASARA SZOLGALO
SZAMLASZAMMAL KAPCSOLATOS ADATOK:

a koltségvetési szerv szamlaszdma: 11731001 - 15556208
e aszamlavezet6 pénzintézet neve: OTP Bank

a szamlavezetd pénzintézet cime: Pécs, Rakoczi u.

a koltségvetési szerv adoszama: 15556208-2-02

20. BELSO KONTROLL RENDSZER

20.1. Az intézmény belsO ellenérzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitasaért az
intézmény vezetdje a felelds.
. A belsé ellendrzés feladatkdre magaban foglalja az intézményben folyo6:

e szakmai tevékenységgel 6sszefliggd és

e gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos ellendrzési feladatokat.
Az ellendrzések ellendrzési terv alapjan torténnek, melyet az intézmény éves munkaterve
tartalmaz.
A bels6 kontrollrendszer a koltségvetési szerv altal a kockézatok kezelésére €s a targyilagos
bizonyossag megszerzése érdekében kialakitott folyamatrendszer, mely azt a célt szolgalja,
hogy a koltségvetési szerv megvaldsitsa az aldbbi célokat:

e a tevékenységeket, miiveleteket szabalyszeriien, valamint a megbizhaté gazdalkodas

elveivel (gazdasdgossag, hatékonysag, eredményesség) 6sszhangban hajtsa végre,

o teljesitse az elszamolasi kotelezettségeket,
e megfeleljen a vonatkozo torvényeknek és szabalyozasnak,

e megvédje a szervezet erOforrasait a veszteségektdl, és a nem rendeltetésszerii
hasznalattol.

20.2. A pedagégiai munka belsé ellenérzésének rendje

A pedagdgiai munka belsd ellendrzésének célja egyrészt az esetlegesen eléforduld hibak
mielébbi feltardsa, majd a feltarast kovetd helyes gyakorlat megteremtése, masrészt a
pedagdgiai munka hatékonysaganak fokozasa.
A belso ellendrzés altalanos elvi kovetelményei:
e Biztositsa az intézmény felelds vezetdi szamara az informaciét az intézményben
folyo neveld - oktatd munka tartalmérol és annak szinvonalarol.
e Az ellendérzés sordn eldtérbe kell, hogy keriiljon a tdmasznyujtas, segitségnyujtas,
egyiittgondolkodas, 6sztonzés, a munkakozosségek vezetdinek bevonasaval.
e Segitse a vezetdi iranyitast, a dontések elOkészitését ¢és megalapozasat, biztositsa
az intézmény torvényes, belsd utasitasokban eldirt pedagdgiai mitkddését.
e Fogja at a pedagodgiai munka egészét.
e Biztositsa az 6voda pedagdgiai munkéjanak jogszerii (a jogszabalyok, az orszagos
ovodai program, valamint a pedagogiai program szerint eléirt) miikodését.

23



e Segitse elé valamennyi pedagdgiai munka emelked6 szinvonalu ellatasat.

e Tamogassa a mintaadd kezdeményezéseket, mutasson ra a tévedésekre,
hianyossagokra.

o A sziiléi kozosség észrevételei kapcsan elfogulatlan ellendrzéssel segitse az
intézmény valamennyi szerepldjének megfeleld pedagdgiai modszer megtalalasat.

e Tamogassa a kiilonféle szintii vezet6i utasitasok, rendelkezések kovetkezetes
végrehajtasat, megtartasat.

e Az 6vodavezetdség szamara megfeleld mennyiségii informaciot szolgaltasson az
ovodapedagdgusok munkaveégzéseérol.

e Szolgaltasson megfelelé6 szamt adatot és tényt az intézmény nevelémunkajaval
kapcsolatos bels6 ¢€s kiilsé értékelések elkészitéséhez.

e Hatékonyan miikddjon a megeldzo szerepe.

Az ellenérzés Kiterjed:

e munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének maodjara, mindségére,
e amunkafegyelemmel 6sszefiiggd kérdésekre,
e amiikodési feltételek vizsgalatara.

Az ellendrzés fajtai:

e tervszeri, elére egyezetett szempontok szerint,
e spontan, alkalomszertiien,
- a problémak feltarasa, megoldasa érdekében,
- napi felkésziiltség mérése érdekében.

Kiemelt szempontok a nevelémunka belso ellendrzése soran

a pedagdgusok és a neveldmunkat segitd alkalmazottak munkafegyelme.

a neveldmunkahoz kapcsol6dd adminisztracid pontossaga,

a terem rendezettsége, tisztasaga, dekoracidja,

az 6vond-gyermek, dajka- gyermek kapcsolata, a gyermeki személyiség tiszteletben
tartasa,

a neveldmunka szinvonala, eredményessége

a tanulasi folyamatok, a foglalkozasok szervezése

elozetes felkésziilés, tervezés,

felépités és szervezés

az alkalmazott modszerek,

a gyermekek tevékenysége és magatartasa, valamint a pedagogus egyénisége,
Mmagatartasa

az eredményesség vizsgalata, a pedagdgiai program kovetelményeinek teljesitése,
a munkakdorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modja, mindsége

a gyermekek fejlddésének nyomon kovetése, értékelése, fejlesztése.

Az egyes nevelési évekre vonatkozo ellendrzési feladatokat, ezek iitemezését, az ellendrzést
végz0, illetve az ellendrzott dolgozok kijelolését az dvodai munkaterv részét képezd éves
onértékelési terv hatarozza meg. A belsé ellendrzési terv elkészitéséért az dvodavezetd a felelds.
Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrdl az 6voda vezetdje dont.

Az dnértékelés fokuszaban az intézmény pedagodgiai munkajanak mindségére leginkabb hatast
gyakorld, standardban leirt pedagogus, vezetd kompetenciak €s intézményi jellemzok allnak,
az intézmény sajat céljaival, a hozzajuk kapcsolddo elvarasaival egyiittesen.
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Az intézményi atfogod onértékelés része a pedagogus, a vezetd €s az intézmény onértékelése.
Az atfogd oOnértékelés eredményeképp meghatarozott elvarasok teljesiilése valik
megallapithatéva — pedagogus esetében a pedagoguskompetencidkra épiild nyolc teriileten,
vezetd esetében az intézményvezetdi kompetencidkra éptild ot teriileten. Az intézmény
onértékelése hét teriileten meghatarozott elvarasok alapjan, a pedagogusokra és a vezetOre
vonatkozé eredmények figyelembevételével torténik.

Az intézményi atfogé onértékelés célja, hogy a pedagégusra, vezetére, valamint
intézményre vonatkozo intézményi elvarasok teljesiilésének értékelése alapjan a
pedagogus és a vezeté6 ommagara, valamint a vezet6 a neveldtestiilet bevonasaval az
intézményre vonatkozoan meghatarozza a kiemelkedo és a fejlesztheto teriileteket, majd
erre épitve fejlesztéseket tervezzen, fejlesztési feladatait Intézkedési tervben rogzitse,
szervezeti és egyéni tanulasi, onfejlesztési programokat inditson, hogy azutan az ujabb
onértékelés keretében vizsgalja a programok megvaldsitasanak eredményességét.

20.3. A gazdalkodassal kapcsolatos belso ellenérzés rendje

Az intézményben fiiggetlenitett belsd ellenér nincs, igy a feladatot a Kozarmisleny Véros
Onkormanyzatanak belsé ellendre latja el. Az intézményben a belsd ellendérzés a hatalyos
368/2011. (XII. 31.) Korm. Rendelet az allamhaztartdsrol szolo torvény végrehajtasarol
megfeleléen torténik.

A belso ellenérzés célja, hogy:

e biztositsa az o6voda vezetdje szamdara a megfeleld mennyiségli és mindségi
informéciot a torvényes miikodéshez, kiilonds tekintettel a gazdalkodasra és a
pénziigyi tevékenységre,

o feltarja a gazdasagi kovetelményektdl vald eltérést, szabalytalansagot, hianyossagot,
mulasztast,

e megszilarditsa a bels6 rendet, fegyelmet,

e vizsgalja az intézményi vagyon védelmét, a takarékossag érvényesitését, a leltarozas,
selejtezés végrehajtasanak megfeleldségét.

A belsé ellenérzés magaba foglalja az:

e cldzetes

e folyamatba épitett

e ¢sutdlagos ellendrzeést.

A belso ellenérzés alapdokumentumai:
e gazdalkodasra vonatkozo jogszabalyok
e intézmény és a Kozarmisleny Varos Onkorményzata egyiittmiikddési megallapodasa

Belso ellendrzésre jogosultak:
e Ovodavezetd
e Ovodavezeté-helyettes
Az ellendrzéssel kapcsolatos konkrét feladataikat a munkakdri leiras tartalmazza.
A belsé ellendrzés iitemterv alapjan torténik.
Az ellenérzés eredményérdl az €rintettet tajékoztatni kell:
e kedvez0 tapasztalatok — elismerés,
e feltart hianyossagok — megsziintetésre vonatkozé intézkedés — felelosségre vonas —
megeldzés feltételeinek biztositasa.
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1. RESZ
AZ OVODA KOZNEVELESI INTEZMENYKENT VALO MUKODESERE
VONATKOZO SZABALYOK

1.ANYITVA TARTAS RENDJE

Az dvoda hétfétdl péntekig 6tnapos munkarenddel miikodik.

Eltér6 az intézményi munkarend, a gyermekek fogadasanak rendje abban az esetben, ha a
nemzeti linnepek miatt az altalanos munkarend, a munkasziineti napok rendje is eltérden
alakul.

Az 6voda ilizemeltetése a Kozarmisleny Varos Onkormanyzata altal jovahagyatott nyari és téli
zarva tartas alatt, sziinetel.
Az intézmény:

e nyari zarva tartasanak idépontjarol legkésébb februar 15-ig

e zarva tartasanak téli idopontjarol december 15-ig
a sziiloket tajékoztatjuk.
A nevelés nélkiili munkanapokon biztositott ligyeleti ellatasra vonatkozd sziiléi igényeket
irasban - a zarva tartas el6tt 7 nappal - az 6vodatitkarnak kell 6sszegytijtenie és tovabbitani az
6voda vezetdje felé.

A nyitvatartasi id6 napill ora, reggel 6 — 17 oraig.
Az 6voda vezetdjével tortént eldzetes egyeztetés, engedélyezés alapjan ettdl eltérd idében
(rendezvény, sziilo értekezlet, fogadd ora) is.

Ugyelet reggel 6 — 7 6raig
A személyre sz616 munkaidd beosztast az adott nevelési évre sz6l6 munkaterv tartalmazza.
Az alkalmazottak munkaid6 nyilvantartasanak dokumentalasat a mindenkori jelenléti iv napi
alairasa biztositja.
Az 6vodai nevelési év rendjét az 6vodai munkaterv hatdrozza meg.
Az 6vodai nevelési év rendjében meg kell hatarozni:
e anevelés nélkiili munkanapok idépontjat és felhasznalasat
a sziinetek id6tartamat
a nemzeti és d0vodai linnepek megiinneplésének idépontjat
az eldre tervezhetd neveldtestiileti értekezletek, id6pontjat
az intézmény bemutatkozasat szolgald pedagdgiai célu 6vodai nyilt nap tervezett
1d6pontjat.

A nevelés nélkiili munkanapok, valamint az tinnepek idépontjarol az elsé sziil6i értekezleten
tajékoztatast kell adni, valamint minden csoport faliujsdgjan szeptemberben ki kell
fliggeszteni és az 6voda honlapjara, valamint a KIR rendszer kozzétételi listajaban meg kell
jeleniteni. A megvalosulas ellendrzéséért az dvodavezetd helyettes a felel6s.
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2. A VEZETOK INTEZMENYBEN VALO BENNTARTOZKODASANAK
RENDJE

Az 6voda zavartalan miikodéséhez biztositani kell a vezetdi feladatok folyamatos ellatasat.
Ennek érdekében a vezeték intézményben vald tartozkodasanak rendje az alabbiak szerint
keriil meghatarozasra.

Vezetdi beosztas megnevezése Az intézményben valé tartozkodas rendje

intézményvezetod Heti munkaideje: 40 6ra

Kotelez6 6raszama: 8 6ra

intézményvezetd helyettesek Heti munkaideje: 40 dra

Kotelezo oraszama: 22 6ra

Amennyiben tartés tavollétnek nem mindsiild szabadsag, betegség, hidnyzéds, vagy
kétmiiszakos munkarend esetén az egybees6 munkarend miatt az intézményvezetd vagy
helyettesének folyamatos benntartozkodasa nem oldhaté meg, gy a helyettesités rendjére
vonatkoz6 Szabaly szerint kell eljarni.
Az 6voda vezetdje az alabbiak szerint koteles gondoskodni arrdl, hogy 6, vagy helyettesének
akadalyoztatdsa esetén a:

- Vezetoi,

- vezetO-helyettesi feladatokat ellassak.
Ha egyértelmiivé valik, hogy

a) az 6voda vezetdje a sziikséges vezetdi intézkedéseket akadalyoztatasa (pl. betegsége,
egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudja megtenni, a vezetéi feladatokat az
intézményvezetd-helyettesnek kell ellatnia;

b) az intézményvezetd helyettese a sziikséges, vezetd-helyettes feladatkorébe tartozo
teenddket akadalyoztatasa (pl.: betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudja ellatni,
az intézményvezetd helyettesi feladatokat az 6voda vezetdjének kell ellatnia

C) egyiittes hianyzasukkor a helyettesitést, az azonnali dontést igényl6é kérdésekben a
Bolcsdde intézményegység vezetdje jogosult eljarni.

d) Valamennyi vezetd hidnyzasa esetén az intézményvezeto altal kijeldlt személy jar el.

A vezetd, illetve a vezetd helyettes helyettesitésére vonatkozo tovabbi eldirasok:
- a helyettes csak a napi, a zokkendmentes miikodés biztositdsara vonatkozo
intézkedéseket, dontéseket hozhatja meg a vezetd helyett, csak olyan iigyekben jarhat el,
melyek gyors intézkedést igényelnek, halaszthatatlanok,
- a helyettesités soran a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsd
szabalyzataiban, rendelkezéseiben kizardlag a vezetd teljes jogkorébe utalt ligyekben
nem donthet.

2.1. Az alkalmazottak intézményben valéo benntartézkodasanak rendje, és
a munkavégzés altalanos szabalyai

A munkahelyen minden dolgozonak a munkakorére megallapitott munkaidé kezdete elétt
legalabb 15 perccel meg kell jelennie munkavégzésre alkalmas allapotban, annak érdekében,
hogy napi teenddit megfelelden eldkészitse, tovabba kotelezd oOrdjanak letelte utani 10
percben az aznap hasznalt eszkoOzeit a szertari rendnek megfeleléen elhelyezze. Az éves
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munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére (linnepségek, rendezvények, fogadoorak,
gyermekek értékelése, sziilés csaladokkal torténd programok stb.) a pedagogus a kotelezod
Orajanak letoltése utan, illetve pihenénapon is berendelheté a 40 6ras munkaidejének terhére.
A szabadsagolasi terv alapjan az 6vodavezetd a helyettessel egyeztetve engedélyezi a
szabadsagot. A dolgoz6 a munkabdl valod rendkiviili tdvolmaradast, illetve annak okat
lehet6leg egy nappal elobb, de legkésébb az adott munkanapon 7 oraig koteles jelenteni az
intézményvezetonek vagy a helyettesnek, hogy a helyettesitésrol intézkedhessen.

Az 6voda alkalmazottai munkaidében csak kiilonlegesen siirgds esetekben vezetdi engedéllyel
hagyhatjak el az intézményt.

A pedagdgus munkaidd beosztasat az dvoda vezetdjének eldzetes engedélyével, a csere
lebonyolitasi modjanak megjeldlésével cserélheti csak el.

2.2. Szocialis juttatasok

Cafetéria juttatas

Az dnkormanyzat az éves koltségvetési rendeletében szabalyozza, hogy milyen 6sszegben €s
formaban biztositja a cafetéria juttatdst.

Az egy honapot meghalado tartds tavollét utan (Tappénz, TGYS, GYED, GYES, felmentési
id6 munkaban nem toltott része), illetve uj dolgozé felvétele esetén az els6 harom honapra
(probaidd) nem jar cafetéria. Tartds tavollét, illetve munkaviszony megsziinése esetén az adott
id6északra sz0l6 cafetéria Gsszeget a dolgozé visszafizetni koteles.

Koltségtéritések

A munkavallal6 hivatalbol torténd belfoldi kikiildetés esetén Utikoltség téritésben részesiil.

Az utikoltség elszdmolasa belfoldi kikiildetési rendelvényen torténik.

Foly6szamla vezetési térités a jogszabdly alapjan, a koltségvetésben meghatarozott
mértékben.

A munkaltatd a tavolsagi autdbusszal jaré munkavallalok utazasi koltségeit a bérlet leadasa
ellenében megtériti. Sajat gépjarmii hasznalat utan téritési dijat a munkaltato kiilon kérelemre
biztosit a mindennapi rendszeres munkaba jarashoz, az adott iddszakra érvényes
kormanyrendeletben meghatarozott mértékben, illetve dsszegben.

Munkaruha juttatas

A jogszabalyi kotelezettségnek megfeleléen a munkaltaté munkaruhat koteles biztositani a
meghatarozott munkakorokben.

A munkaruha személyhez kotott, kihordasi ideje egy év.

Munkaruhara jogosult minden 6vodai alkalmazott, a koltségvetésben meghatarozott
mértékben.

Illetmény eldleg

A munkavéllalo indokolt, stlyos anyagi probléma esetén — az intézményi koltségvetés
helyzetét figyelembe véve — illetményeldleget kaphat. Igénybevételére az intézmény legalabb
egy éves munkaviszonnyal rendelkezé dolgozdja jogosult. A visszafizetés havonta egyenletes
részletekben torténik. A visszafizetési hataridé maximum 6 honap, de legkés6bb a novemberi
bérrel a teljes 0sszeget vissza kell tériteni. Az igényt irasban kell benytjtani a munkaltatonak.
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Szemiiveg készittetési tamogatas

Azoknak a dolgozoknak (KIR, KIRA, INFORMIR, KONDER — rendszerek kezel8inek), akik
legalabb napi négy oraban szamitdgépet hasznalnak munkavégzésiikhoz, a 3/2002 (VIIL.30)
ESZCSM rendelet és az 50/1999 EUM rendelet alapjan szemiiveg vasarldsi tdmogatast
biztositunk, 20000 Ft/év 6sszegben. Ez a tamogatas adomentes természetbeni juttatas, amely a
képernyd el6tti munkavégzéshez, éleslatast biztositd szemiiveg készitésére fordithato.
Kifizetése a munkaltatd nevére kiallitott, a szemiiveg teljes arat tartalmazo szamla alapjan
torténik.

3. A VEZETOK KOZOTTI FELADATMEGOSZTAS, A VEZETOK ES A
SZERVEZETI EGYSEGEK KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS RENDJE

A vezet6ség

Az intézmény vezetOsége konzultativ testiilet: véleményezd ¢és javaslattevd joggal
rendelkezik.

A vezetéségnek célja, hogy a szervezet mitkddéséhez a feltételeket biztositsa, meghatirozza
feladatait a kifelé iranyuld funkciok megvalositasaban, és érje el a belsd szervezettsége,
hatékonysdga révén a szervezetre bizott feladatok eredményes ellatasat.

A vezetoség tagjai:

¢ intézményvezet6

e intézményvezeté — helyettesek

e szakmai munkakozosség vezetok
A kapcsolattartds a vezetdség tagjai kozott az éves munkatervben jelzettek alapjan
folyamatos. Az intézkedésekr6l, a szerzett informaciokrol kolcsonosen tajékoztatjak
egymast.
A feladatok elosztasanak alapelvei:

e az aranyos terhelés,

e a folyamatossag.

Utasitasi, intézkedési jog gyakorlasa
e A magasabb vezetd, valamint vezet6 beosztasban dolgoz6 alkalmazottak a hozzajuk
rendelt munkatarsak, munkatarsi kozOsségek tekintetében utasitdsi €s intézkedési
joggal rendelkeznek. Az utasitasi és intézkedési jogkor kiterjedését minden dolgozd
esetében vilagosan meg kell hatdrozni a munkakori leirasban.
e A vezetd egy-egy feladatra alkalmi jelleggel is adhat utasitasi és intézkedési jogot.

A vezetoi értekezlet feladata:
e tajékozodas a gyermekcsoportok, szakmai kozosségek munkajarol
e az intézmény, valamint a gyermekcsoportok, szakmai kozosségek aktualis és
konkrét tennivaldinak attekintése.
A megbeszéléseket az ovodavezetd késziti eld és vezeti. A megbeszélésekrdl feljegyzés
késziil.
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3.1. Az intézményvezeto

Az intézmény ¢€lén az intézményvezetd all, akit kettd helyettes segit az dvoda vezetésével
Osszefliggd feladatai ellatdsdban. Az intézményvezetd munkakori leirdsat a polgarmester
késziti el.

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

Az intézményvezetének az intézmény vezetésében fennallo felel0sségét, képviseleti és
dontési jogkorét elsédlegesen a koznevelési torvény €s végrehajtasi rendeletei hatdrozzak
meg.

Az intézményvezeto - a Koznevelési torvénynek megfeleléen egy személyben felelés:

az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan iigyért, amelyet jogszabaly, nem
utal mas hataskorébe;

az intézményi szabalyzatok elkészitéséért;

az intézmény pedagogiai programjanak és mas belsd szabalyzatanak jovahagyasaért;

az intézmény képviseletéért;

a nevelotestiilet vezetéséért;

a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitéséért, végrehajtasuk szakszerli
megszervezéséért és ellendrzéséért;

az intézmény szakszeri és torvényes miikodéséért;

az ésszerl €s takarékos gazdalkodasért;

a gazdalkodasi lehetségek és a kotelezettségek 6sszhangjaért;

a folyamatba épitett, eldzetes és utdlagos vezetdi ellendrzés, valamint a bels6 ellendrzés
megszervezéséert s hatékony mitkddéséért;

a pedagogiai munka magas elvarasoknak megfelel6 megvaldsitasaért;

a nemzeti és dvodai linnepek munkarendhez igazodo, méltdé megszervezéséért;

az alkalmazotti érdek-képviseleti szervekkel és a sziildi szervezetekkel valo megfeleld
egylittmitkddésért;

a pedagogus etika normainak betartasaért és betartatasaért;

a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért az intézményben,;

a neveldmunka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért;

a munka-, és tlizvédelmi tevékenység megszervezéséért;

a gyermekbalesetek megel6zéséhez sziikséges feltételek biztositasaért, a feladatellatas
ellendrzéséért;

a gyermekek rendszeres egészségligyi vizsgalatinak megszervezéséért;

a pedagogusi kozéptavi tovabbképzési program elkészitéséért;

a pedagbdgusok tovabbképzésének megszervezéséért;

a munkaltatoi jogok gyakorlasaért;

a kozoktatasi intézmények informacids tajékoztatdé rendszeréhez kapcsolodo kozérdekii
informacio-szolgaltatasért, a statisztikai adatszolgaltatasért; a kiilonos kozzétételi, valamint
a helyben szokasos kozzététellel kapcsolatos feladatok sajat weboldalon keresztiil térténd
ellatasaért,

a kozalkalmazotti alapnyilvantartds rendszerének miikodtetéséért, az adatvédelmi
szabalyok megtartasaért, a vagyonnyilatkozatok Orzéséért;
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e az alapito okiratban eldirt tevékenységek jogszabalyban, koltségvetésben, az iranyitd szerv
altal kozvetleniil meghatarozott kdvetelményeknek és feltételeknek megfeleld ellatasaért;

e az intézmény gazdalkoddsdban, a szakmai hatékonysadg, a gazdasagossag és az
eredményesség kovetelményeinek érvényesitéséért;

e a tervezési, beszamolasi, valamint a kozérdekli és kozérdekbdl nyilvanos adatok
szolgaltatasara vonatkozo kotelezettség teljesitéséért, annak teljességért és hitelességéért;

Az intézményvezeto kizarélagos jog és hataskore a munkaltatoi, a kotelezettségvallalasi
és az utalvanyozasi jogkor.
Felelossége kiterjed a munkakori leirasban talalhato feladatkorre.
Irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente kiterjed a fenntarto felé:
e az intézmény egész milkddésére: gazdasagi (elemi koltségvetés, beszamolo), taniigyi,
miukodtetési, pedagdgiai, munkaltatoi tevékenységére
Képviseleti joga: az intézmény, mint jogi személy teljes korii képviselete.

3.2. Az 6vodavezeté - helyettes

Az intézményvezetd-helyettes megbizasa az intézményvezetd altal torténik, a neveldtestiilet
véleményének figyelembevételével.

Az intézményvezetd akadalyoztatdsa esetén korlatozott jogkorben, az elére nem lathato,
miikodést veszélyeztetd kérdésekben, a gyermekek biztonsdganak megovasaval dsszefliggo,
azonnali dontést igényld tigyekben ellatja az intézményvezetd helyettesitését.

Az intézményvezetd tartos tavollétében teljes jogkdrrel helyettesiti. tartos tavollétnek mindsiil
az egy honapot meghalado tavollét.

Az intézményvezetd-helyettes vezetdi munkajat az intézményvezet$ iranyitasaval végzi.
Részletes felelosségét, feladatait az SZMSZ mellékletéhez csatolt munkakori leiras
tartalmazza.

Az intézményvezet6- helyettes feladatai:

e Az intézményvezetd akadalyoztatasa esetén korlatozott jogkorben — el nem
halaszhato ligyek intézésében- ellatja az intézményvezetd helyettesitését.

e Napi kapcsolatot tart az intézményvezetdvel és az dvodatitkarral.

e Aktivan kozremikodik, szakmai segitséget nyujt az intézményi, 6vodapedagogusi
mindsitési eljarasra, tanfeliigyeleti ellendrzésre torténd felkésziilésben.

e Részt vesz az onértékelési csoport munkéjaban.

Csoportellenérzéseket végez az éves munkatervben foglaltak szerint az

intézményvezetovel.

e FEllendrzi a felvételi €s a mulasztasi naplok, csoportnaplok vezetését.
e Szervezi ¢és iranyitja az 6vodapedagogusok munkédjat (helyettesités, szabadsag)
o Elkésziti a szabadsagolasi tervet és nyilvantartja azt.
e FElokésziti a pedagdgusok beiskoldzasi tervét.
Felelos:

e a Sziil6i szervezet miikodésének segitéséért, a helyettesi beosztas elkészitéséért.

e az intézmény mikodéséhez sziikséges jogszabalyban elbirt belsé szabalyzatok
elokészitéséért

e agyermekbalesetek megel6zéséért,
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¢ aszakmai munkakozosségek mitkodési feltételeinek biztositasaért
e amunkakdri leirdsdban szerepld valamennyi eldirasért

Beszamolasi kotelezettsége Kiterjed:

e az intézmény egész mitkkddésére, pedagdgiai munkajara
e belso ellendrzések tapasztalataira
e az intézményt érintd, megoldandd problémak jelzésére

Képviseleti joga: a helyettesitési rend szerint és az 6vodavezeté megbizéasa alapjan képviseli
az intézményt kiils6 szervek elott.

Az intézményvezeté6 vagy intézményvezet6 helyettes akadalyoztatasa esetén a
helyettesités rendje

Az intézményvezetOt szabadsaga, betegsége, valamint hivatalos tavolléte alatt a vezeto-
helyettes helyettesiti. Az intézményvezetd akaddlyoztatdsa esetén az intézményvezetd
helyettesitését teljes felelosséggel az dvodaban az intézményvezetd helyettes latja el, az
azonnali dontést nem igényld, a vezetd kizardlagos hataskorébe tartozo ligyek kivételével.

Az intézményvezetd, tartds tavolléte esetén a helyettesités teljes korii. Tartos tavollétnek az
egy honapndl hosszabb idétartam mindsiil. A teljes vezetdi jogkor gyakorldsira vonatkozo
megbizas a fenntartd altal torténik, melyet a dolgozok tudomasara kell hozni. (értesités,
kifliggesztés)

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

3.3. Szakmai munkakozosség vezeték

A nevelltestiilet a szakmai munkak6zosség tagjai koziil évenként a munkak6zosség sajat
tevékenységének irdnyitasara, koordindldsira munkakozosség-vezetdt valaszt, akit az
intézményvezetd biz meg egy nevelési évre a feladatok ellatasaval, aminek tényét az 6voda
éves munkaterve rogziti. A szakmai munkak6zosség jogositvanyait, feladatait a Nkt., az
EMMI r., tovabba a jelen Szabalyzat hatdrozza meg.

Feladata:
e aszakmai munkako6zosség, 6nallo, felelds vezetése
a munkak6zosség miikodési tervének elkészitése
a mikodéshez sziikséges feltételek biztositasa
értekezletek 0sszehivasa, bemutato foglalkozasok szervezése,
az uj modszerek, eszkdzok, elméleti és gyakorlati ismeretek kozzététele
a pedagdgiai munka szinvonaldnak emelése
az intézmény szakmai munkdjdnak irdnyitdsaban vald részvétel, tervezésében,
szervezésében ¢és ellendrzésében, 0Osszegzd véleménye figyelembe vehetd a
pedagdgusok mindsitési eljarasaban
e a pedagégus-munkakorben foglalkoztatottak neveld-oktatdé munkajanak szakmai
segitése
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e irasos elemzés, értékelés a munkakozosség munkajarol a nevelési év végeén, beszamolo
a nevelGtestiilet elott, javaslatok a tovabbfejlesztéshez, figyelembe véve az intézményi
célokat.

Felelossége kiterjed a munkakori leirasban talalhato feladatkorre.
Irasbeli kotelezettsége nevelési évente kétszer Kiterjed:
e a munkakodzosség éves munkajarol szolo munkaterv és irasbeli értékelés elkészitésére

Képviseleti joga:
e A munkak6zosség vezetdje képviseli a szakmai munkakozosséget az intézmény
vezetOsége felé, és az dvodan kiviili szakmai, mddszertani rendezvényeken.

A BECS (Belsé Ellenérzési Csoport) feladatai:
Onértékelés el8készitése és megtervezése

* Pedagogusok ¢és partnerek tajékoztatasa

e Ot évre sz016 dnértékelési program készitése

* Eves onértékelési terv elkészitése

* A bevont kollégak felkészitése és folyamatos tAmogatasa

* Az OH altal mtkdodtetett informatikai tamogato feliileten az adatok rogzitése

3.4. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

A jogszabalyoknak, szakmai eldirdsoknak megfelelden az intézményen beliil elkiiloniilt
feladatuk alapjan részleges onallosaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkezik:
Az alkalmazotti kozosség, ezen beliil:
¢ aneveldtestiilet- 6vodapedagdgusok
e a szakmai munkak6zosség
¢ anevelémunkat kozvetleniil segitd dajkak, dvodatitkar, takarito,

Az intézmény kiilonbozd kozosségeinek tevékenységét - a megbizott vezetdk és a valasztott
képviseldk kozremiikodeésével — az Ovodavezetd fogja dssze.

A kapcsolattartas formai:

értekezletek

megbeszélések

forumok

rendezvények

A kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy a kiilonb6z6é dontési forumokra, neveldtestiileti -
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozé napirendi ponthoz a dontési, egyetértési €s
véleményezési, javaslattételi jogot gyakorlo kozosséget, illetve az altaluk delegalt képviseldt
meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyz6konyvben kell rogziteni.
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3.4.1. Alkalmazotti kozosség

Az intézmény dolgozoi kozalkalmazottak, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos
kotelességeiket és jogaikat a munka torvénykdnyve mellett a kozalkalmazotti torvény
szabalyozza. Az alkalmazottak egy része nevel6-oktatd munkat végzé évodapedagdgus, a
tobbi dolgozd a nevel6-oktat6 munkat kozvetleniil segitdé mas kozalkalmazott. Az
alkalmazotti kozosségnek az 6vodaban foglalkoztatott valamennyi kdzalkalmazott tagja.

Az alkalmazotti kozosség jogai

Az alkalmazotti kozosséget és azok képviselGit jogszabalyban meghatarozott részvételi,
javaslattételi, véleményezési, egyetértési és dontési jogok illetik meg.

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

A jogszabalyban biztositott véleményezési €s javaslattételi joggal rendelkezd kozdsségeken
kiviil az 6voda miikodési korébe tartozé kérdésekben javaslatot tehet, véleményt nyilvanithat
az 6voda minden kozalkalmazottja és kozossége. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket
a dontés eldkészités soran a dontési jogkor gyakorldjanak mérlegelnie kell.

Egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkor gyakorldja az adott
kérdésben csak ugy rendelkezhet, ha az egyetértésre jogosult személy, vagy kozdsség az
intézkedéssel ténylegesen egyetért.

A dontési jog a rendelkezd személy, vagy testiilet szamara kizardlagos intézkedési jog,
amelyet jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorldja teljes
feleldsséggel egy személyben — testiileti jogkor esetén a testiilet egyszerii tobbség (50%+110)
alapjan dont. A testiilet akkor hatarozatképes, ha kétharmad része jelen van.

A dontési jogkor gyakorlojanak az irasban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos
allaspontjat a javaslattevdvel, véleményezdvel kozdlni kell.

3. 4. 2. A nevelotestiilet

Az intézmény neveldtestiiletét a nevelési intézményben kozalkalmazotti jogviszony,
munkaviszony Kkeretében pedagdgus-munkakorben foglalkoztatottak kozossége alkotja. A
nevelOtestiilet hatdrozza meg alapvetden az intézmény tartalmi munkdjat. A munkavégzéssel
kapcsolatos jogaikat és kotelességeiket, a koznevelési torvény és végrehajtasi rendeletei, a
munka torvénykonyve ¢és a kozalkalmazotti torvény szabalyozza.

A nevelétestiilet a koznevelési torvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal rendelkez6
testiilet, amely a nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozd ¢s dontéshozo
szerve, torvényben tovabba az e szabdlyzatban meghatarozott kérdésekben és mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, véleményezd és javaslattevd jogkorrel
rendelkezik.

A neveldtestiilet mitkodésére vonatkozo altalanos szabalyok

A nevel6testiilet jogallasat, dontési, véleményezési €s javaslattételi jogkorét az Nkt. 70. §.§-
(2), valamint annak végrehajtasi rendelete hatarozza meg.

A neveldtestiilet véleményezo ¢s javaslattételi jogkorrel rendelkezik minden, az intézményt
érint ligyben.

A neveldtestiilet dontési jogkore:
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a) a pedagogiai program elfogadasa,

b) az SZMSZ elfogadasa,

C) az éves munkaterv elfogadasa,

d) az 6voda munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa,

e) a tovabbképzési program elfogadasa,

f) a nevel6testiilet képviseletében eljaro pedagdgus kivalasztasa,

0) a hazirend elfogadasa,

J) az intézményvezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal Gsszefliggd szakmai
vélemény kialakitasa,

k) jogszabalyban meghatarozott mas tigyekben

3.4.3. A nevelotestiileti értekezlet elokészitésével és lefolytatasaval kapcsolatos
rendelkezések

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

Rendkiviili nevelétestiileti értekezlet hivhatdé Ossze az ovoda lényeges problémainak
megoldasara, ha a nevelétestiilet tagjainak egyharmada, valamint a Kézalkalmazotti Tanacs,
az 6voda vezetdje sziikségesnek latjak.

Az o6voda rendes nevelotestiilet értekezleteit az 6voda munkatervében meghatarozott
idéponttal az intézmény vezetdje hivja Ossze.
A nevel6testiileti értekezletet az intézményvezetd késziti el és vezeti le, akadalyoztatasa
esetén a helyettes latja el.
A nevelGtestiileti, alkalmazotti értekezletekrél lényegkiemeld, emlékeztetd késziil, mely
tartalmazza:
a helyet, 1d6t, az értekezlet napirendi pontjait,

e ajelenlévOk nevét, szamat

e ameghivottak nevét

e ajelenlévok hozzaszolasat
Az emlékeztetohoz csatolni kell a napirendi pontokat rogzitd jelenléti ivet. A neveldtestiilet
akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van.
Az intézményvezetdi megbizassal kapcsolatos rendkiviili nevel6testiileti értekezlethez a
nevelOtestiilet kétharmadéanak, az alkalmazotti kozdsség értekezletének hatarozatképességéhez
az 6vodaban dolgozdk kétharmadanak jelenléte sziikséges.
A neveldtestiilet véleményét irasba foglalja, mely tartalmazza a szakmai munkakdzosség
véleményét is.
Az intézmény vezetésére vonatkozo program és fejlesztési elképzelések tdmogatasarol (vagy
elutasitasarol) a neveldtestiilet titkos szavazassal hataroz.

3.4.4. A nevelétestiilet tagjai az 6vodapedagogusok

Felettiik az altalanos munkaltatoi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Jogszabalyokban
megfogalmazott és sajat teriiletiiket érintd kérdésekben véleményezési és javaslattevod
jogkorrel rendelkez6 kozosséget alkotnak. Csoportonként két 6vodapedagogus dolgozik heti
valtasban. Kozvetlen felettese az dvodavezeto.

Feladata: Az Nkt. 62. § (1) bekezdésében megfogalmazottakon tual:
e Felkésziil a foglalkozdsok megtartasara, elvégzi az eldkészitésiikkel kapcsolatos
pedagogiai feladatokat.
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Az érvényes intézményi pedagdgiai programnak, a munkakdzosség vezetdk
iranymutatdsainak megfelelden, felelosséggel és oOnalldéan, sajat modszerei szerint
nevel.

Minden gyermekrél fejlédési lapot vezet.

Menedzseli a tehetséges gyermekeket. Ha erre valamilyen oknal fogva nem képes, ezt
megbesz¢Eli az intézményvezetdvel.

Kiilonos gondot fordit a hatranyos helyzetii gyermekek felzarkdztatasara.
Csoportjaban elvégzi az egészséges ¢és biztonsagos intézményi miikodtetéssel
kapcsolatos feladatokat.

Munkajahoz sziikséges ismeretek megszerzését folyamatos dnképzéssel gazdagitja.
Adminisztracios tevékenységéhez az informatikai eszkdz0k haszndlatanak képességét
folyamatosan fejleszti.

A napi neveldmunkajahoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli és azokat
megfeleléen alkalmazza.

Adminisztrativ teendok ellatasa:

minden foglalkozasrol a csoportnaplé vezetése

a felvételi és hianyzési napld naprakész vezetése

a gyermekek hidnyzasainak igazolasara sz6l6 bizonylatok dokumentalasa

vezeti a gyermek fejlédését nyomon kovetd dokumentaciot, a gyermek anamnézisét,
valamint a testi (latas, hallds, mozgés), szocidlis, érzelmi, erkdlcsi és értelmi
fejlodésével kapcsolatos informaciokat képességekre, készségekre részleteiben
lebontva az dvodai nevelés teljes iddszakara kiterjedéen

a gyermek, sziildjének irasbeli nyilatkozatat beszerzi minden olyan 6vodai, dontéshez,
amelybdl a sziilére fizetési kotelezettség harul

szll6i értekezleteken emlékeztetdt készit

Felelossége: a munkakori leirdsban, illetve az 6voda belsd szabalyzataiban ra haruld
feladatokra, illetve a munkajahoz leltar szerinti eszk6zok felelosségére terjed ki.

3.4.5. A nevelomunkat koézvetleniil segité dolgozok kozossége

Felettiik az altalanos munkaltatoi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Jogszabalyokban
megfogalmazott ¢és sajat teriiletiiket érintd kérdésekben véleményezési és javaslattevo
jogkorrel rendelkezd kozosséget alkotnak.

a) Dajkak

Feladata:

Biztositja a pedagdgiai munkahoz sziikséges higiénés feltételeket.
kozremiikodik a gyermek egész napi gondozasaban a kornyezet rendjének,
tisztasaganak megteremtésében, ellatja a kornyezetgondozasi és baleset-
megeldzeési teenddket, kisebb baleseteknél elsdsegélyt nyujt.

A biztonsagos jaték feltételeinek megteremtése, - a jatékeszk6zok kezelése,
tisztantartasa, - baleset és fert6zésveszély elkeriilése.

Munkdjat a gyermek ovodai napirendjéhez igazodva az 6vondk iranyitdsa mellett
szervezi €s végzi.

Segit a gyermekek gondozasaban, 6ltoztetésében, a tisztalkodasi teenddk ellatasaban.
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o Az ¢étkezések kulturalt lebonyolitasdban aktivan kozremikodik, segit az ételek
kiosztasaban, az edények leszedésében.

e A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az agyakat, agynemiiket, a
gyermekek jelének figyelembevételével.

e A terem szelldztetésérol gondoskodik lefekvés elott.

e A jatek- ¢és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszkozok eldkészitésében
kozremiikodik, az 6vond Gtmutatasait kovetve.

e A gyermek érkezésekor és tdvozasakor sziikség szerint segit az 61toz6ben.

e Segiti a neveldomunkat, a gyermekek szokasrendjének alakulasat.

o Sétak, kirandulasok alkalmaval az 6vodapedagogusokat segitve kiséri a gyermek-
csoportot, feliigyelve a biztonsadgos kozlekedésre.

e A napkozben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, apolja, amig a sziilé érte nem jon.

Szakmai kovetelmények:

Gyermekszeretd  viselkedésével, személyi gondozottsdgaval, kommunikaciés és
beszédmintajaval hat az o6vodas gyermekek fejlodésére. Tiszteli a gyermeket, a sziil6t,
kapcsolataira a tapintat, az elfogadas jellemzd. A tudomasara jutott pedagodgiai informaciokat
titokként kezeli. A technikai dolgozok a gyermekekrdl a sziildknek tajékoztatast nem
adhatnak. Nevelési kérdésekben az érdeklddd sziiloket tapintatosan az 6vodapedagdgushoz
iranyitja.

FelelGssége kiterjed a munkakori leirasban talalhato feladatkorre.
b) Ovodatitkar

Felette az altalanos munkaltatoi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. A nevel6testiilettdl és
a dajkak kozosségétdl elkiiloniilt feladattal rendelkezé kozalkalmazott, akinek feladata
elsdsorban az intézmény adminisztracios adat és iratkezelési feladatainak elvégzése, a
rendeltetésszerli miikodéséhez szolgalo feltételek biztositdsa a vezetd egyszemélyi utasitasai
alapjan. Sajat teriiletét érintd kérdésekben véleményezési ¢€s javaslattevd jogkorrel
rendelkezik. Kozvetlen felettese az 6vodavezeto.

Feladata:
e Gyermekenkénti és csoportonkénti nyilvantartast vezet.
o Elkésziti a rovat elszamolast, a szamlakat tételesen bekonyveli, vezeti az
elszdmolésokat.
o Feleldsséggel vezeti a munka és védoruha-nyilvantartést,
e Sziikség szerint végzi a postazast.
e Végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az tligyiratok bonyolitasi rendjét és a hatdridd
betartasat.
e Vezeti a vezet0 utasitasa szerint a személyi nyilvantartdlapokat.
Gondoskodik arrdl, hogy a hataskorébe utalt dokumentumok rendezett és barmikor
ellendrizhet allapotban legyenek, és az tigyviteli rendnek megfeleljenek.
Személyi anyagokat rendezi az intézményvezetd utasitasa alapjan.
Irattari selejtezést végez.
A vezet0 utasitdsa szerint intézi és nyilvantartja a pedagdgus-igazolvanyokat.
Kozremiikodik a személyzeti és munkatigyi tigyintézésben.
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e A vezetd utasitasa szerint kifizeti a napi kisebb 0sszegli beszerzéseket az ellatmanybol,
a rovatot pontosan elszdmolja.

e Gazdalkodik az elldtméannyal.

o Készpénzeldleget vezetdi utasitasra megigényli, elhozza, és hatariddre elszamolja.

Felel6ssége kiterjed a munkakori leirasban talalhato feladatkorre. Anyagi felel6sséggel
tartozik az altala kezelt készpénzt illetdleg.

c) Pedagégiai asszisztens

Felette az altalanos munkaltatoi jogokat az intézményvezetd gyakorolja.

A pedagogiai asszisztens tevékenységével segiti az ovodapedagogusok, dajkak neveld
munk3djat, a gondozasi feladatok ellatasaval a gyermekek mindennapi boldogulasat konnyiti
meg. Szakiranyt végzettséggel rendelkezik, ezaltal sziikség esetén helyettesithet
6vodapedagogust és dajkat is.

Feladata:

A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes kort felelosséggel tartozik. Koteles
gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek foglalkoztatasarol,
fejlodésiik optimalis segitésérdl az 6voda pedagdgusok irdnymutatasa szerint:

a gyermekek feliigyeletének biztositasanal,

a parhuzamosan végezhetd tevekenységek megszervezésében és lebonyolitasaban,

a lassabban halado, egyéni segitséget igénylé gyermekek megsegitésében,

a massag elfogadtatasaban (személyes példaadas),

a gyerekek biztonsagos koriilményeinek megteremtésében, a balesetek elkeriilésének

kivédésében,

a tevékenységszervezés zokkendmentes feltételeinek biztositasaban,

e az Ovodai tinnepségek, hagyomanyok megszervezésében, lebonyolitasaban,

o figyelemmel kiséri a csoportra, gyerekekre vonatkozo terveket, azok megvaldsitasat
feleldsségteljesen segiti.

e Csendes pihend alatt és szabadidejében szemléltetd eszkdzoket készit, azokat
karbantartja, elokésziti a kovetkezd napokra.

e Hianyzo6 feln6tt esetén, a kijeldlt csoportban a helyettesitett személy munkakori leirasa
alapjan végzi feladatait.

e Ellat minden olyan feladatot, amellyel felettese megbizza.

Felelossége:
A gyermekek 6vodai munkdjardl a sziiloknek tdjékoztatast nem ad, 6ket a megfeleld
pedagogushoz iranyitja.
A hivatali titoktartas e munkakdrben is kotelezo.
Anyagi feleldsséggel tartozik a rabizott eszkdzokért
Felel6s a torvényi eldirasok betartasaért
Feleldssége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére.

Munkajat minden esetben az intézmény alapdokumentumai alapjan és a pedagégusok
utmutatasa szerint végzi.
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d) Takarito

Felette az altalanos munkaltatoi jogokat az 6vodavezetd gyakorolja.

Munkaidejét- feladatatol fliiggéen — el6zetes megbeszélés alapjan, a munkakori leirasban
rogzitett osztott és folyamatos iddben is végezheti. Ha az intézmény érdeke ugy kivanja,
munkaidejét folyamatosan is koteles letolteni.

e) Udvaros

Felette az altalanos munkaltatoi jogokat az intézményvezetd gyakorolja.

Munkajaval hozzajarul a biztonsagos, egészséges, rendezett udvari kornyezet
megteremtéséhez, az intézmény allaganak megovasahoz.

Altalanos feladatok

e Ellatja az udvari takaritasi feladatokat.

e Tevékenységét j0 munkaszervezéssel, észszerlien végzi.

e Feladata, hogy a munkateriiletén jelentkezé feladatokat a munkakori leirasaban
meghatarozott rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcsolodva ellassa sziikség
esetén az 6vodavezetd vagy a helyettes irdanymutatasa alapjan.

4. A VEZETOK ES AZ OVODAI SZULOI SZERVEZET KOZOTTI
KAPCSOLATTARTAS FORMAI

Az O6vodai szintli sziiléi szervezettel valo egyiittmiikodés szervezése az intézmény
vezetOjének feladata.

A sziil6k az Nkt.-ben meghatarozott jogaik és kotelességeik teljesitésének érdekében sziiléi
szervezetet hozhatnak létre.

A sziil6i szervezet és az intézményvezeto kozotti kapcsolattartasi rendje

Az o6vodai szintl sziildi szervezet vezetdjével az intézményvezetd, a csoportszintii igyekben a
csoport sziild1 szervezetének képviseldivel az 6vodapedagogus tart kapcsolatot.

A sziil6i szervezet képviseldjét meg kell hivni a nevel6testiileti iilés azon napirendi pontjainak
targyalasahoz, amelyekben a sziiléi szervezetnek véleményezési joga van.

A sziil6i szervezet részére biztositott jogok

Az intézményvezetd kiemelt feladata, hogy a sziil6i szervezet szamdara biztositsa azokat a
dokumentumokat, informaciokat, igy kiilonosen, hogy a sziiléi szervezet élhessen a vélemény
nyilvanitasi, javaslattevé jogaval, ennek keretében véleményt nyilvanithasson, javaslatot
tehessen az alabbi esetekben:
e az SZMSZ elfogadéasakor
a miikodés rendje, a gyermekek fogadasa
a vezetok és a sziildi szervezet kozotti kapcsolattartas modja,
az lnnepélyek, megemlékezések rendje
a hazirend elfogadasakor
a sziiloket anyagilag is érint6 ligyekben
a gyermekek nagyobb csoportjat érinté kérdésekben

39



e az dvoda és a csalad kapcsolattartdsi rendjének kialakitasaban

e a munkatervnek a sziildket is érintd részében

e a hit és vallasoktatas helyének ¢€s idejének meghatarozasaban

e vezetdi palyazatnal

e az intézmény megszintetésével, atszervezésével, feladatanak megvaltoztatasaval,
nevének megallapitasaval, koltségvetésének meghatidrozasdval ¢és modositasaval,
vezetdjének megbizésaval és megbizasanak visszavonasaval kapcsolatosan.

Elhessen kezdeményezési és javaslattételi jogaval, azaz kezdeményezhesse:
e oOvodaszeék 1étrehozésat, és delegalhassa a sziilok képviselojét,
e nevelOtestiilet 6sszehivasat,
e cgyes kérdésekben az érdemi valasz adast;

Képviseli a sziiloket és a gyermekeket a koznevelési torvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitéséhez.

A sziildi szervezet vezetéjének feladata, hogy
e a hataskorébe utalt jogkoreit — amennyiben van eldirt hataridd - a rendelkezésre allo
id6n beliil gyakorolja,
e megadja a dontéseivel, hataskor gyakorlasaval kapcsolatban kialakitott allaspontjarol a
sziikséges tajékoztatast az érintett szerveknek,
e a sziiléi szervezet jogszabalyban meghatarozott véleményezési és javaslattevd
jogkorének eseteiben eljarva koteles irasban nyilatkozni.

A sziil6i szervezet és az intézményvezeté kozotti kapcsolattartasi formai jellemzéen a
kovetkezok:
e szobeli személyes megbeszélés, tanacsadas, szervezési tevékenység a sziildi szervezet
vezetdjével,
o kozremikodeés az eldterjesztések, illetve jogkor gyakorlashoz sziikséges tajekoztatok
elkészitésében,
o sziiléi szervezet képviseldjének meghivasa a nevel6testiileti értekezletre,
e aneveldtestiilet képviseldjének meghivasa a sziiléi szervezet iilésére,

Az ¢6vodai Sziiléi Szervezet feladata, hogy ¢éljen a jogszabaly, €és az Ovoda belsd
szabalyzataiban megadott jogositvanyaival, jogainak gyakorlasaval

e segitse az intézmény hatékony miikodését

e tamogassa a vezetdk iranyitdsi, dontési tevékenyseégét

e véleményezze az 6voda tevékenységének eredményességét.

5. A KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE, FORMAJA ES MODJA

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

Altalanos Iskola

Az 6voda vezetdje, pedagogusai rendszeres kapcsolatot tartanak a lakokorzet szerinti iskola
igazgatojaval, pedagogusaival. A kapcsolattartdas célja az iskolaba [ép6 gyermekek
beilleszkedését megkonnyitd egyiittmitkddés kialakitasa.
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A kapcsolat formaja: kolcsonos latogatas, szakmai forum, rendezvényeken vald részvétel,
szil6i értekezlet, Ovodasok iskolaval valo ismerkedése.

Az 6voda orvosaval, védéndjével, gyermekfogaszattal

Kapcsolattartd: az 6voda vezetdje

A feladatellatasra sz616 megallapodast az Onkormanyzat jogosult megkétni.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek egészségiigyi ellatasat és az egyéb iskola-egészségiigyi
feladatokat végzo szervezet, az 6vodavezetdvel egyeztetett rend szerint, egyiittmiikddve végzi
a preventiv munkat. Az intézmény teljes korii egészségfejlesztéssel kapcsolatos feladatait
koordinalt, nyomon kdvethetd és mérhetd, értékelheté modon kell megtervezni a helyi
pedagogiai program részét képezo egészségfejlesztési program keretében.

A kapcsolat formdja: egészségiigyi vizsgalat, sziirés, beutalds kezelésre, konzultacio,
dokumentumelemzés.

Gyakorisag: nevelési évenként a feladatra sz616 megéllapodas tartalma szerint.

Az alkalmazottak alkalmassdgi munkaegészségiigyi vizsgalatat végzé szolgaltatas
tekintetében a munkaba allds eldtti orvosi vizsgélatra és az iddszakos orvosi vizsgélatra
torténd beutalas az dvodavezetd kotelessége, a vizsgalaton vald részvétel kotelessége pedig az
alkalmazotté.

Baranya Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Megyei és Jarasi Szakértdi Bizottsagaval
Kapcsolattartd: az 6voda vezetdje, €s a fejleszté munkakozosség vezetdje.
A Kkapcsolat tartalma: a gyermekek specialis vizsgalata, egyéni fejlesztése, a beiskolazas
segitése, valamint tanacsadas nevelési kérdésekben.
A kapcsolat formaja: vizsgalat kérése, kdlcsonos tajékoztatas, esetmegbeszélés, konzultacio.
A kapcsolattartas formaja els6sorban eseti, mely kiterjed

e a gyermek fejlettségével, személyiségével, magatartasaval Osszefiiggd szakvélemény

megkérésére

o aziskolai alkalmassag, felkésziiltség megallapitasara

e agyerekek Nevelési Tanacsaddban torténd fejlesztésére, foglalkozasara
Gyakorisag: nevelési évenként a beiskolazast megeldzden, illetve a pszicholdgus, logopédus
€s 0vonok jelzése alapjan sziikség szerint.

KLIK Pécsi TanKeriiletén keresztiil az Eltes Matyas Egységes Gyogypedagogiai
Modszertani Intézménnyel

Kapcsolattartd: az 6voda vezetdje és az dvodavezetd helyettes

A kapcsolat tartalma: az SNI-s gyermekek specialis ellatasa, egyéni fejlesztése

A kapcsolat formaja: ellatas igénylése irasban, szakvélemény alapjan az SNI-s gyermekek
fejlesztéséhez sziikséges megfeleld szakember biztositdsdhoz.

Gyakorisag: az utazd szakemberek (gyogypedagdgus, gyogytornasz, SNI- logopédus), heti
rendszerességgel, helyben fejleszti az SNI gyermeket és kapcsolatot tart az 6voda vezetdjével,
ovodapedagdgusokkal, sziilékkel konzultacio, informécid atadas formdjaban.

Logopédiai Szolgalat és az 6voda kapcsolata

Kapcsolattartd: az 6voda vezetdje, €s a fejleszté munkakozosség vezetdje.

A kapcsolat formaja: vizsgalat kérése, fejlesztés, kolcsonds tajékoztatas, esetmegbeszélés,
konzultacio.

Gyakorisag: a logopédus rendszeres kapcsolatot tart az dvodapedagogusokkal, konzultacio,
informaci6 atadéas formajaban.
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Gyermekjoléti Szolgalattal, Csaladsegité Szolgalattal, Gyamiigyi Hivatallal
Kapcsolattartd: 6vodavezetd, illetve egyeztetést kovetden a gyermekvédelmi felelds.

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

A kapcsolat forméja, lehetséges modja: esetmegbeszélésen, eldadasokon, rendezvényeken
valo részvétel segitség kérése a Gyermekjoléti Szolgalattdl, ha a gyermeket veszélyeztetd
okokat pedagogiai eszkdzokkel nem tudja megsziintetni, valamint minden olyan esetben,
amikor a gyermekk6zdsség védelme miatt ez indokolt.

e a Gyermekjoléti Szolgalat értesitése - ha az 6voda a szolgalat beavatkozasat
szlikségesnek 1atja,

e amennyiben tovabbi intézkedésre van sziikség, az Ovoda megkeresésére a
Gyermekjoléti Szolgalat javaslatot tesz arra, hogy az 6voda a gyermekvédelmi
rendszer keretei k6zott milyen intézkedést tegyen,

e esetmegbeszélés - az Gvoda részvételével a szolgalat felkérésére,

o koz6s intézkedési terv kidolgozasa a hatranyos helyzet csokkentésére, prevenciojara,

o sziilok tajékoztataisa (a Gyermekjoléti Szolgalat cimének és telefonszamanak
intézményben valo kihelyezése), lehetdve téve a kozvetlen megkeresését.

Fenntartoval

Kapcsolattartd: évodavezetd, ovodavezeto-helyettes,

A kapcsolattartas tartalma: az intézmény optimalis miikddtetése, a fenntartoéi elvarasoknak

vald megfelelés, illetve az intézmény érdekeinek képviselete.

Az intézmény és a fenntartd kapcsolata folyamatos, mely kiterjed

az intézmény miikdodésével, miikodtetésével dsszefliggd feladatok ellatasara

az intézmény alapdokumentumainak eldterjesztésére, ha erre sziikség van

az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére

az intézmény gazdalkodasi, torvényességi ellenérzésére

az intézmény szakmai munkajanak eredményességére, a szakmai munka értékelésére,
e aprogram alapjan végzett értekelések nyilvanossagra hozasara

A kapcsolattartas formdi
e szobeli tajékoztatas

beszamolok, jelentések

egyeztetd targyalason, értekezleten, valo részvétel

a fenntarto rendelkezéseinek atvétele, végrehajtasa

specidlis informdcid szolgéltatds az intézmény mikodéséhez, gazdalkodasdhoz,

szakmai munkajahoz kapcsolédoan

statisztikai adatszolgaltatas

e azintézmény milkodésének és tartalmi munkdjanak értékelése

Gyermek programokat ajanlo kulturalis intézményekkel, szolgaltatékkal

Kapcsolattartd: az ovodavezetbje, a miivészeti munkakozosség vezetdje vagy az adott
nevelési évre megbizott 6vodapedagdgus.

A kapcsolat tartalma: szinvonalas gyermek miisorok, eléadasok szervezése, lebonyolitasa.

A kapcsolat formdja: intézményen beliil, és intézményen kiviili kulturdlis programok
latogatasa a gyermekekkel, illetve ajanlasa a sziil6k felé.

Gyakorisaga: az adott nevelési évre sz6l6 munkatervben meghatarozva, a sziil6i szervezet
véleményének kikérésével.
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Egyhazak és 6voda kapcsolata

Kapcsolattartd: Az egyhazak képviseldivel az 6vodavezeto tartja a kapcsolatot.

A kapcsolat tartalma: Vallasgyakorlassal 6sszefiiggd jogok, kotelezettségek megallapitasa az
alkalmazottakra az Nkt. Vhr.3. § 8) bek. foglaltak megtartasaval torténik.

Az 6vodas gyermekek részére a torténelmi egyhazak altal nyqjtott hittan, sziiléi igény szerint,
szakképzett hitoktatoval szervezhetd, akit az egyhaz és sziilok biznak meg. Az d6voda
biztositja a vallasi neveléshez sziikséges helyet €s az eszkozoket.

Pécsi Pedagégiai Oktatasi Kozpont
Kapcsolattart6: 6vodavezetd
A Kkapcsolat tartalma: Az 6vodavezet6 kapcsolatot tart a pedagodgiai szakmai szolgaltatasok
ellatasara létrehozott intézményekkel.
e A POK ¢éves munkatervének, tovabbképzési tervének, havi programterveinek
megismerése, az érdeklddés szerinti részvétel biztositasa
A POK konyvtaranak, médiataranak hasznalata
Megjelend igény szerint szakmai segitség kérése
Szaktanacsadas
POK munkatarsak meghivésa szakmai napjainkra

6. BELEPES ES BENNTARTOZKODAS AZOK RESZERE, AKIK NEM
ALLNAK JOGVISZONYBAN AZ INTEZMENNYEL

Az intézménnyel jogviszonyban nem 4llok intézménybe lépése €s ott tartozkodasa a
kovetkezOk szerint torténhet:
Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartozkodhat az intézményben a gyermeket hozo és a
gyermek elvitelére jogosult személy arra az id6tartamra, amely
e A gyermek érkezésekor: a gyermek atoltoztetéséhez és Ovondnek feliigyeletre
atadasdhoz, valamint a kisérd tdvozasahoz sziikséges
e A gyermek tavozasakor: a gyermek o6vonotdl vald atvételéhez, atoltoztetéséhez,
valamint a tdvozashoz sziikséges
Ezekben az idépontokban, az intézmény dolgozéi meghatarozott rend szerint tartanak
igyeletet.
Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe lépése, benntartézkodasa, a
kovetkezok szerint torténhet:
e A fenntartoi, szakértdi, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos latogatds az 6vodavezetdvel
valo egyeztetés szerint torténik.
e Az o6vodai csoportok, és foglalkozasok latogatisat mas személyek részére az
ovodavezetd engedélyezi.

Ugynokok, iizletkoték, keresked6k belépésének, benntartozkodasanak szabalyai

o Belépésiiket kotelez6 modon jelezni kell az 6vodavezetonek

e Benntartozkodasuk, tevékenységlik vezetéi engedélyhez kotott, aki dontése

meghozatalaban kotelezé modon veszi figyelembe az intézmény jellegét.

e Az intézmény vezetdje engedélyezheti kereskeddk belépését, benntartdzkodasat

e A benntartézkodas az dvodavezetd altal jelolt helyiségben torténik
A belépés, benntartozkodas engedélyezése minden esetben eldzetesen egyeztetett idopontban,
megfelel6 informaciok beszerzését kovetden torténhet
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7. INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

7.1. Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

e Az dvodavezetd feladata az egészségiigyi felligyelet €s a rendszeres orvosi vizsgalatok
megszervezese.

e Az 6vodavezetd biztositja az egészségiigyi munka feltételeit.

e Gondoskodik a gyermekek sziikséges ovonéi feliigyeletérél és sziikség szerint a
vizsgalatokra torténd elokészitésérol.

e Az 6vodaba jaro gyerekek intézményen beliili rendszeres egészségiigyi feliigyeletét a
fenntarto onkormanyzat és a hazi gyermekorvosi szolgalat kozotti megallapodas
keretében gyermekorvos és védond latja el nevelési évenként az éves munkatervben
meghatarozott idépontban.

o Evente egy alkalommal fogorvosi, szemészeti és halls sz{irés torténik.

o A kotelezd véddoltasok az 6vodaban nem adhatok be.

e Az iskolai beiratkozas eldtt kotelezo egészségiigyi vizsgalatokat a gyermekorvos a
rendelében végzi a sziilo feliigyelete alatt.

e Amennyiben az orvosi vizsgalatok elvégzéséhez a sziild nem jarul hozza, errdl irdsban
kell nyilatkoznia.

7.2. A gyermekbalesetek megeldzése érdekében ellatandé feladatok

Minden 6vodapedagogus a koznevelési torvényben eldirt feladatat képezi, hogy a rabizott
gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja,
¢és ezek elsajatitasarol meggy6z6djék, tovabba, ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved,
vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedést megtegye.
Minden évodapedagogus feladata:

e A gyerekek életkoranak megfeleld balesetvédelmi oktatas megtartasa, tartalmanak
¢és idOpontjanak rogzitése.
Baleset esetén a sziikséges intézkedések megtétele és dokumentalasa.
Koriiltekintd jatékvasarlas, hasznalati utasitas szerinti alkalmazas.
Kirandulasok biztonsagos el6készitése.
A védo, ovo eléirasok figyelembevételével viheti be az 6vodai foglalkozasokra
az altala készitett, hasznalt pedagogiai eszkozoket.

e Sziilok tijékoztatdsa a gyerekek ruhdiban, €kszerhasznalataban és jatékaiban rejlod

baleseti forrasokrol.
e Sziil6k hozzajarulasanak igénylése tomegkozlekedési eszkozokon vald utazashoz,
valamint minden 6vodan kiviili tevékenységhez

Az 6voda minden dolgozdjanak ismernie kell a munkavédelmi szabdlyzat, tizvédelmi utasitas
és a tlizriadd terv rendelkezéseit. A munkakoronként kialakitott altalanos és specifikus
ismereteket nevelési évenként ismétlédo oktatason valo részvételiikkel kotelesek megszerezni.
Az oOvodai egész napos neveldmunka folyaman a dolgozonak koriiltekintéen kell
megszervezni a gyermekek tevékenységét, a védo-, ovo eldirasok figyelembevételével.
Az 6vondknek fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd
viselkedési szabalyokra, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kovetendd
magatartasra.

44



Kiilonosen fontos ez, ha:
e az udvaron tartézkodnak
ha kiilonb6z6 kozlekedési eszkozzel kozlednek (kirandulas)
ha az utcan kozlekednek
ha valamilyen rendezvényen vesznek részt
ha a kozeli épitkezést stb. latogatjdk meg
e ¢segyéb esetekben.
Az 6voda vezetdje az egészséges €s biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi
ellendrzések, szemlék keretében rendszeresen ellendrzi, s ha kell, a sziikséges intézkedéseket
megteszi. Minden pedagogus feladata, hogy a veszélyforrast az 6vodavezeto felé jelezze.
A munkavédelmi szabalyzat tartalmazza a munkavédelmi ellenérzések (szemlék) idejét, az
ellendrzésbe bevont személyeket.

7.3. Gyermekbalesetek esetén ellatandé feladatok

Az 6vodapedagégusok feladata a gyermekeket ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét
esetén:
a sériilt gyermeket elsésegélyben kell részesitent,
ha sziikséges orvost kell hivni,
ha a gyermek szallithat6, orvoshoz kell vinni,
a balesetet, sériilést, okozo veszélyforrast a tdle telheté mddon meg kell sziintetni,
e a gyermekbalesetet azonnal jelezni kell az 6voda vezetdjének és a sziilének.
Az elsdsegélynytjtaskor csak azt teheti az Oovodapedagogus, amihez ért. Ha bizonytalan
abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor azonnal orvost kell hivni. Az orvos
megérkezéséig nem szabad a gyermeket elmozditani. Minden dolgozonak kotelessége a
segitségben részt venni.
Az intézmény nem pedagogus alkalmazottjainak feladata, hogy:
e a munkateriiletiikon fokozott Ovatossaggal jarjanak el, tigyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére,
e a vesz¢ly forrast jelentd munkahelyiiket mindig zarjak (karbantartd helyiség,
tisztito szertar).
e a munkaba jarashoz vagy a munkavégzéshez nem sziikséges dolgokat csak a
munkaltato engedélyével viheti be.
A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kotelezettség teljesitéséért az
6vodavezetd felel.

7.4. A nevelémunka biztonsagos feltételeinek megteremtése

7.4.1. Nevelési idoben szervezett 6vodan Kiviili programokkal kapcsolatos szabalyok

Az 6vodapedagogusoknak lehetdségiik van 6vodan kiviili programok szervezésére is:
e kirandulas, séta
e szinhaz, mizeum, kiallitas latogatas
e sport programok
e Uszésoktatas

A sziilok a nevelési év kezdetén irasban nyilatkoznak, hogy hozzajarulnak ahhoz, hogy
gyermekiik az 6vodan kiviil szervezett programokon részt vegyen.
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Az 6vodapedagogusok feladatai:
e A csoport falitjsagjan tajékoztatjak a sziiloket a program helyérél, indulasi és érkezési
idépontjardl, az Gtvonalrodl, a kozlekedési eszkozrol.
A program akkor tekinthetd engedélyezettnek, ha azt az dOvodavezetd vagy helyettese
engedélyezte.

7.4.2. A sziiléi igények alapjan szervez6doé onkoltséges szolgaltatisokon valé részvétel
szabalyai:

e a sziil6 onkéntes elhatarozasan alapulod eldzetes, irasos nyilatkozatban kozli, hogy
gyermeke felligyeletét a tanfolyam idejére olyan személyre bizza, aki nem az 6voda
alkalmazottja

e tudomasul veszi, hogy ezen id6 alatt az dvodat nem terheli felelésség

e a vezetd és a szolgaltatdst nyujtdo kozotti egyiittmiikodés feltételeit meghatirozo
dokumentum elkészitése vezetodi feladat.

A tanfolyamokkal kapcsolatban az intézmény semmilyen kotelezettséget nem vallal.

8. RENDKIVULI ESEMENY, BOMBARIADO ESETEN SZUKSEGES
TEENDOK

Az 6voda miitkodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathato
eseményt, amely a neveldmunka szokasos menetét akadalyozza, illetve az 6voda gyermekeinek
¢s dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését
veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

e atermészeti katasztrofa (pl.: villdmcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.)

o atlz,

e arobbantassal torténd fenyegetés

e stb
Az 6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
felettesének jelenteni. A sziikséges intézkedésekrdl és a fenntarto értesitésérdl az ovodavezetd
dont.
A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell

e az intézmény vezetdjét
az intézmény fenntartojat
tliz esetén a tlizoltosagot
robbantassal torténd fenyegetés esetén a rendérséget
személyi sériilés esetén a mentdket
egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleldé rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharito szerveket, ha ezt az dvodavezetd sziikségesnek tartja
A rendkiviili esemény észlelése utdn az Ovodavezetd vagy az intézkedésre jogosult felelds
dolgoz6 utasitasdra az épliletben tartdzkodd személyeket sajatos, felhivo jelzéssel értesiteni
(riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozza kell 1atni a veszélyeztetett épiilet kitiritéséhez.
A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valo kivezetéséért és a kijelolt teriileten
torténd gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti felligyeletért a gyermekek 6vodapedagogusa a
felelds.
Az épiilet kiiiritése, a gyermekek elhelyezése a Tiizriado tervben rogzitettek szerint torténik.
Az intézményre ¢és dolgozdira vonatkozd kérdésekben csak az 6voda vezetdjének
engedélyével tehet nyilatkozatot a médianak minden alkalmazott.
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9. AZ UNNEPEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE, A HAGYOMANYOK
APOLASAVAL KAPCSOLATOS FELADATOK

Ovodai iinnepek

A hagyomanyok {innepek, 4poldsa elvdlaszthatatlan a gyermekek sokoldala
személyiségfejlesztésétol érzelmi életiik gazdagitasatol. Megalapozzak a sziikebb és tagabb
kornyezethez fliz0d6 pozitiv viszony alakuldsat, a népi kultura &polasat A felndtt
kozosségekben hozzajarulnak az Osszetartozas, a kolcsonds megbecsiilés értékeinek
erdsitéséhez.
Az O6vodai tnnepeket, hagyomanyait a gyerekek kozOsségére vonatkozdan az dévoda
Pedagdgiai Programja tartalmazza.
Az Tlnnepélyek, megemlékezések rendjét, idépontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos
felelosoket a nevelGtestillet az éves munkatervében hatarozza meg. A felelésok a
rendezvényekre vonatkozd feladatterveiket a munkatervben jeldlt hatdriddre elkészitik, és
tartalmuk szerint szervezik meg az iinnepséget.
Az lnnepélyek, megemlékezések a gyermekek nemzeti identitdstudatinak fejlesztésére,
hazaszeretetiik mélyitésére, az egymas iranti tisztelet, tiirelem alakitasara, a kozos cselekvés
oromére, kozosség formalasara szolgalnak. Az linnepek, megemlékezések, a hagyomanyok
apolasa, bovitése az intézmény jo hirnevének megdrzése az dvodai kozosség minden tagjanak
kotelessége.
Az tinnepek, megemlékezések, mindenkor a gyermek életkori sajatossagaihoz igazodnak.

Hagyomanyok
e A hagyomanyapolds az intézmény valamennyi dolgozojanak, illetve ellatottjanak
feladata, tagjai kozremiikodése révén gondoskodik arrél, hogy az intézmény
hagyomanyai fennmaradjanak.
e A hagyomanyépolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévo hirnevének
megorzése, ndvelése.

Az intézmény hagyomanyai érintik
e azintézmény ellatottjait
e afeln6tt dolgozokat
e asziildket

A nevel6testiilet feladata, hogy a meglévd hagyomanyok apolédsan tul (jabb hagyomanyokat
teremtsen, majd gondoskodjon az Gjonnan teremtett hagyomanyok apolasarol, megoérzésérol is

Felnott kozosségek hagyomanyai

szakmai napok, tovabbképzések
hazi bemutatok

karacsonyi linnepség
Pedagogus nap

kirandulas
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10. NYILATKOZAT TOMEGTAJEKOZTATO SZERVEK FELE

A televizio, a radido ¢és az irott sajtd képviseldinek adott mindennemi tdjékoztatas
nyilatkozatnak mindsiil.
Nyilatkozattétel esetén az alabbi eldirasokat kell betartani:

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

o A koOzolt adatok szakszeriiségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkozo felel.

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

e Nem adhaté nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban,
amelynek id6 el6tti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az
intézménynek anyagi, vagy erkolesi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrol,
amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

11. AZ INTEZMENYI DOKUMENTUMOK NYILVANOSSAGAVAL
KAPCSOLATOS RENDELKEZESEK

Mikodési alapdokumentumok
e Alapité Okirat
Pedagogiai Program
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
Héazirend
Eves Munkaterv

Az Alapito Okirat elhelyezése

Az Alapité Okiratunk a kovetkezé helyeken van elhelyezve:
e a fenntartonal,

az 6voda vezetdjénél,

az irattarban,

Intézményiink honlapjan,

az Allamkincstarban.

A miikodési alapdokumentumok elhelyezése

e A felsorolt miikodési alapdokumentumok Orzése és nyilvanos dokumentumként
kezelése az 6vodavezet6 feladata.

e [Irattari elhelyezésiik kotelezd.
A nyilvanossagot biztositandd, az emlitett mitkddési alapdokumentumok kihelyezése a
kovetkezd helyekre torténjen meg:

e fenntarto

e Intézményi honlapunk

e az dvodavezetd

e KIR
A dokumentumokba betekinthetnek a pedagogusok, a sziilok, és az intézménnyel
jogviszonyban nem allok is.
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Tajékoztatas a Pedagogiai Programrol

A sziilok barmely sziiloi értekezleten tajékoztatast kérhetnek az 6voda vezetdjétdl, vezetd-
helyettesétdl €s a csoportos 6vodapedagdgusoktol.

e A Pedagbgiai Programmal kapcsolatos kérdéseket a nevelési év ideje alatt barki,
barmikor feltehet az intézmény vezetdjének, aki azokra az ligyintézési hataridon beliil
érdemi valaszt ad. Ennek pontos idépontja a sziilével torténd elGzetes egyeztetés
alapjan kertil meghatarozasra.

e Szobeli érdeklodésre, szobeli tajékoztatast kaphat az 6voda képviseletére jogosult
személyektol.

o Irasbeli kérés a nevelési év ideje alatt barmikor benytjthatd az 6évodavezetd-
helyettesnek cimezve, aki az ligyintézési hataridon beliil irdsbeli tdjékoztatast nyujt.

Tajékoztatas a Hazirendrol

Az 6vodapedagogusok minden nevelési év elsd sziiloi értekezletén tajékoztatast adnak a
hazirendrdl. és a gyermekek sziileinek a Héazirend fénymasolt példanyait - az 4tvétel sziild
altal torténd alairasaval - atadjak.

12. LOBOGOZAS SZABALYAI

e A 132/2000. (VI1I.14.) kormanyrendelet értelmében ,, A nemzeti lobogot dllandéan
kitlizve kell tartani.”

e A kormanyrendelet a kozépiiletek fel lobogdézasanak egyes kérdéseirdl eldirja a
kozépiiletek szamara a megfeleld méreti zaszl6 kitlizését, illetve a fel lobogdzas
szabalyait.

o A zaszl6 allandé minéségének megtartasarol a vezetd gondoskodik.

13. A FAKULTATIV HIT ES VALLASOKTATAS FELTETELEINEK
BIZTOSITASA

Az 6voda biztositja a sziild kérése alapjan a gyermek szdmadra a torténelmi egyhdzak altal
szervezett fakultativ hit-és vallasoktatast. Ehhez sziikséges az 6voda és az egyhaz kozott
1étrejott egytittmiikodési megallapodas, az egyhaz altal biztositott hitoktato.

Az 6vodaval kotott megallapodas alapjan a hitoktatds nem zavarhatja az ovodai életet, a
nevelés folyamatat. Az 6voda biztositja a tevékenységhez sziikséges feltételeket.

Az 6vodéban, tiszteletben kell tartani a gyermekek, sziilok, alkalmazottak lelkiismereti és
vallasszabadsagat.

A hit és vallasoktatas igénylésének eljarasrendje:

A torténelmi egyhazak képviseldinek kezdeményezésére, minden év szeptember elsé hetében
kertil sor a sziil6i igények irasbeli megkérésére. Az igényeket az egyhaz képviseldje dsszesiti
és a vezetdvel tortént egyeztetés utan a kialakitott szervezeti rendnek megfeleléen, kezdi meg
tevékenységét az intézményben. Az Aaltaluk tartott foglalkozasok, napirendbe épitve,
elkiiloniilten az 6vodai foglalkozasoktol keriilnek megvalositasra.
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14. HIVATALI TITOK MEGORZESE

Az intézmény minden dolgozdjanak kotelessége a hivatali titok megtartasa. A kdzalkalmazott

nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore betoltésével

Osszefiiggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora vagy mas személyre

hatranyos kovetkezménnyel jarhat.

Amennyiben adott esetben, jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn,

nem adhaté felvilagositas azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindsiilnek, és

amely nyilvanossagra keriilése az 6voda érdekeit sértené.

A hivatali titok megsértése stulyos vétségnek mindsiil. Az 6voda valamennyi dolgozdja

kdteles a tudomdsara jutott hivatali titkot megdrizni.

Hivatali titoknak mindsiil:

e amit a jogszabaly annak mindsit

e a dolgozd személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok

e a gyermekek és a sziilok személyiségi jogaihoz fiz6d6 adat

e tovabba, amit az dvoda vezetdje az adott ligy, vagy a zavartalan miikodés biztositasa,
illetve az 6voda jo hirnevének megdrzése érdekében vezetdi utasitisban irdsban annak
mindsit.

15. A TELEFONHASZNALAT ELJARASRENDJE

A dolgozd a mobil telefonjat a gyermekekkel vald foglalkozas teljes idejében, néma
allapotban tarthatja maganal és csak kivételes, siirgds esetben hasznalhat6. Az intézményi
vonalas telefon kivételes, siirgds esetben hasznalhaté magancélra. A pedagogus a gyermekek
kozott munkaidejében mobiltelefonjat magancélu beszélgetésre sem, a csoportszobaban sem
az udvaron nem hasznalhatja.

16. A HELYISEGEK HASZNALATI RENDJE

A dolgozok az intézmény helyiségeit nyitvatartasi idében akkor és oly modon hasznaljak,
hogy az ne veszélyeztesse a neveld-oktatd tevékenységet, és az intézmény egyéb feladatainak
ellatasat. Az intézmény helyiségeinek nyitvatartasi idon kiviili hasznalatat indokolt esetben a
vezetd engedélyezi. A nyitva tartastol eltéréd idOponttol az engedélyezett helyiséghasznalat
esetén értesiteni sziikséges az épiilet riasztasat biztositdé személyt. Az dvoda helyiségeit csak
rendeltetésének megfeleléen lehet haszndlni. Az d6voddban csak érvényes egészségligyi
kiskonyvvel rendelkezé munkavallalé dolgozhat.

Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletben és az udvaron tartozkodé minden személy
koteles:

A koz6s tulajdont védeni.

A berendezéseket rendeltetésszertien hasznalni.

Az 6voda rendjét és tisztasagat megdrizni.

Az energiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni.
Tiiz és balesetvédelmi eldirasok szerint eljarni.

A munka és egészségvédelmi szabalyokat betartani.
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17. AZ IRATKEZELES SZERVEZETI RENDJE

A szabalyozas célja: Az 6voda iratkezelését tigy kell megszervezni, és az adatokat ugy kell
rogziteni, hogy:
e azirat Utja pontosan kovethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd legyen,
e szolgdlja az oOvoda ¢és annak valamennyi szervezeti egysége rendeltetésszerii
milkodését, feladatainak eredményes és gyors megoldasat,
e az irattari tervben meghatarozott ideig biztositsa az iratok épségben és hasznalhato
allapotban vald 6rzését €s a maradandoé értékii iratok levéltari atadasat.
Az ovodai feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos ligyek szervezését, intézését, az ligyeket
kisérd iratkezelést, valamint ezek ellendrzését az intézmény vezetdje iranyitja.
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ZARO RENDELKEZESEK
A szervezeti €s mukodési szabalyzat elkészitése az intézményvezetd felel0ssége, az dvoda
nevelOtestiilete fogadja el, az alkalmazotti kozdsség €s a sziildi szervezet véleményének

figyelembevételével, amely az 6vodavezetd jovahagyasaval valik érvényessé.

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

Feliilvizsgélata: évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfeleléen

Modositasa: az 6vodavezetd hataskore, kezdeményezheti a fenntartd, a neveldtestiilet, a sziil6i
kozOsség €s a jogszabalyi kotelezettség.

Az SZMSZ nyilvanossaga:

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

o Az SZMSZ-ben foglaltakrdl a sziiloket is tajékoztatni kell.

e A hozzaférhet6ség biztositasat jelen Szabalyzat tartalmazza.

A Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat modositasat az intézmény alkalmazotti kozdssége
2021. oktober - an elfogadta.

A sziiloi szervezet nevében:

Kovécsné Dormény Linda
sziilo1 szervezet elnoke

Az alkalmazotti k6zosség nevében:

Ph Baranyiné Belényesi Eva
ovodavezetd

Kozarmisleny Varos Onkormanyzata nevében:

Ph Dr. Bir6 Karoly
polgarmester

52



