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I. Altalianos rendelkezések

1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja
hogy meghatarozza a Domsodi Nagykozségi Ovoda, mint koznevelési intézmény szervezeti
felépitését, az intézmény milkddésének belsé rendjét, a belsé és kiilsé kapcsolatokra
vonatkoz6 megallapitasokat és mindazon rendelkezéseket, amelyeket a jogszabaly nem utal
mas hataskorbe.
Célja a koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. térvény, valamint a végrehajtasi rendeletében
foglaltak érvényre juttatasa, az intézmény jogszerii miikodésének biztositasa,a zavartalan
miikodés garantalasa, a gyermeki jogok érvényesiilése, a sziilok, a gyermekek ¢és pedagégusok
kozotti kapcsolat erdsitése, az intézmény demokratikus rendjének garantalasa
A szervezeti és miikodési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenységek -
csoportok és folyamatok Osszehangolt miikddését, raciondlis és hatékony kapcsolati
rendszerét tartalmazza.

2. A szervezeti és miikodési szabalyzat személyi, teriileti és idébeli hatalya
Az SZMSZ-ot az intézmény vezetdje késziti el €s a neveldtestiilet fogadja el. Elfogadasakor a
Sziil6i Szervezet jogszabalyban meghatarozottak szerint véleményezési jogot gyakorol.

Jelen SZMSZ személyi hatalya Kiterjed az 6vodaval jogviszonyban all6 minden gyermekre,
pedagoégusra, neveld-oktatd munkat segitokre és kisegité munkakorben foglalkoztatott
dolgozokra, valamint a sziilékre. Valamint azon személyekre, akik az intézménnyel
jogviszonyban nem allnak, de részt vesznek az dvoda feladatainak megvalositasaban.

A SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket azok is kotelesek megtartani, akik hasznaljak
helyiségeit, 1étesitményeit.

Teriileti hatalya: kiterjed az 6voda teriiletére és az 6voda altal szervezett —a pedagodgiai
program végrehajtasahoz kapcsolodd — 6vodan kiviili programokra.

Iddbeli hatalya: az intézményvezetd jovahagyassal valik érvényessé.

Hatalyba a Kkihirdetésekor 1ép ¢és visszavondsig hatdlyos. Kihirdetésérél az
intézményvezetd/tagintézmény-vezetd kifliggesztéssel gondoskodik.

3. Az SZMSZ jogszabalyi alapja
Jelen SZMSZ-ben nem szabalyozott esetekre a hatalyos jogszabalyok az iranyadok, melyek
nem Keriiltek tételes felsorolasra.

® 2011. évi CXC toérvény a nemzeti kdznevelésrol

B 2012. ¢évi CXXIV. Torvény a nemzeti koznevelésrdl szold torvény

modositasarol

20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol
229/2012. (VII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrél szo6lo torvény
végrehajtasarol
2011. évi CXCV. Torvény az allamhaztartasrol (Aht.)
368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol sz616 torvény végrehajtasarol
(Amr.)
2012. évi L. térvény a Munka Torvénykonyvérol
2012. évi IL. torvény a szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol €s a szabalysértési
nyilvantartési rendszerrdl
2011. ¢évi CXII. Torvény az informacidés Onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol
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2011. évi CLXXIX. Torvény a nemzetiségek jogairol

62/2011. (XII. 29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairol
28/2011. (VII. 3.) NGM rendelet a koltségvetési szervnél belsd ellendrzési
tevékenységet végzok nyilvantartasarol és kotelezd szakmai tovabbképzésérol

1997. évi XXXI. Torvény a gyermekek védelmérol €s a gyamiigyi igazgatasrol

1993. évi XCIIL térvény A munkavédelemrol

335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeir6l

1995. évi LXVI. Torvény A kozokiratokrdl, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari
anyag védelmérdl

1992. évi XXII. tv (Mt.) A Munka térvénykonyve

1997. évi XXXI. Torvény A gyermekek védelmérdl szolo

149/1997.(I1X. 10.) kormanyrendelet a gyamhat6sagrol, valamint a gyermekvédelmi és
gyamiigyi eljarasokrol.

2003. évi CXXV. tv. Az egyenld banasmaodrol és esélyegyenldségrol

1992. évi XXXIII. torvény A kozalkalmazottak jogéallasarol

1993. évi LXXIX. torvény A kdzoktatasrol

26/1997. (IX. 3.) NM. rendelet az iskola-egészségiigyi ellatasarol

1997. évi CLIV. torvény az egészségligyrol

30/1996.(X11.6) BM rendelet a tlizvédelmi szabaly készitésérdl.

132/2000. (VII. 14.) Kormanyrendelet a kozépiiletek fellobogbézasanak egyes
kérdéseirdl, valamint a 308/2004. (XI. 13.) Korményrendelet Az eurdpai zaszl6 és az
europai lobogo6 hasznalatanak részletes szabalyair6l

33/1998.(VI. 24) NM rendelet A munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés
alkalmassag orvosi vizsgalatardl €s véleményezésérol

85/2007 (IV.25.) Korm. rendelet a kozforgalmi személyszallitasi utazasi
kedvezményekrol

277/1997. (XI1.22.) Kormanyrendelet a pedagdgus tovabbképzésrdl, szakvizsgarol
valamint a tovabbképzésben résztvevok juttatasairdl és kedvezményeirdl

2007. évi CLIL torvény egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl

Domsdd Nagykodzségi Onkormanyzat rendeletei

@POPPPOOP® ©®©0® ©® ©0® ©OO®
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4. Az SZSZ feliilvizsgalata, médositasa
Feliilvizsgalata: ¢venkent, illetve jogszabalyvaltozasnak megfeleloen.
Uj SZMSZ-t kell kiadni, ha a modositasok, kiegészitések a szabalyzat egyharmadat érintik.

Ellenkezd esetben csatolni kell a mddositast, kiegészitést elfogadd hitelesitett jegyzOkonyvi
kivonatot, mely tartalmazza a véleményezésre jogosultak nyilatkozatét is, valamint a fenntarto
egyetértd hatarozatat, amennyiben sziikségest.

Maddositasa: automatikus szabalyzatmodositast eredményez az olyan fenntartdi dontés,
amely az intézmény miikddésében valtoztatasokat eredményez, vagy arra hatassal van, mint
e (jabb fenntartoi igények megfogalmazasa a koltségvetési intézménnyel szemben

e az intézményi Alapit6 okirat modositasa,
e akoltségvetési szerv miikodésének atalakitasa, atszervezése.

A szabdlyzat médositasat kérheti, kezdeményezheti a
e Neveldtestiilet, amennyiben a nevel6testiilet 40%-a azzal egyetért
e Sziildk, amennyiben a sziilok 20%-a azzal egyetért.
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Eljarasrendje:
1. A modositast kezdeményezOk csoportja irasbeli programmodositasi javaslatot terjeszt
el6 az intézményvezetonek
Az intézményvezetd a nevelOtestiilet elé terjeszti a javaslatot,
A neveldtestiilet, sziilok kdzossége véleményezi a javaslatot,
A nevel6testiilet dontést hoz a szabalyzat modositasaval kapcsolatban,
Az intézményvezetd beszerzi a fenntartd egyetértd nyilatkozatat, amennyiben
sziikséges.
6. A szabdlyzatot az intézményvezetd modositja, egységes szerkezetbe foglalja,
jovahagyja, kihirdeti, nyilvanossagra hozza.

oW

E szabalyzat hatalyba lépésével egyidejiileg hatalyat veszti a 20/2021.(VI1I1.31.) Nt Nt.
szamon elfogadott és a 72/2021.(VI11.31.) Int. vez. hatarozatokkal jovahagyott SZMSZ.

A jovahagyott SZMSZ iktatott példanyat az irattarban kell elhelyezni. Epiiletenkénti 1
példanyban a hitelesitett masolatat az intézményi hirdeté tablakon és az irodakban kell
elhelyezni s arrdl az elsd sziiloi értekezleteken a sziiloknek tajékoztatast kell adni.

5. A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa
Az oOvoda szervezeti felépitésére és miikddésére vonatkozd szabdlyzatot az intézmény
vezetdjének eldterjesztése utan a neveldtestiilet fogadja el, az intézmény vezetdje hagyja jova.
Ervényességéhez a koltségvetési szerv fenntartojanak egyetértése sziikséges.

I1. A koltségvetési szerv altalanos jellemzoi

Az intézmény - a 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet az dallamhaztartasi tv végrehajtasarol-
13.§. (1) alapjan - a Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban szabalyozni kételes a
koltségvetési szerv alapitasarol szolo jogszabdly teljes megjeldlését, ha a koltségvetési szerv
alapitasardl jogszabaly rendelkezett; a kéltségvetési szerv alapito okiratinak — ha azt az
alapitas ota modositottak, a hatalyos, egységes szerkezetbe foglalt alapito okiratanak keltét,
szamat, az alapitds idépontjat; az ellatando, és a szakfeladat rend szerint szakfeladat
szammal és megnevezéssel besorolt alaptevékenységek, rendszeresen ellatott vallalkozasi
tevékenységek, valamint az alaptevékenységet szabdlyozo jogszabdlyok megjelolését; azon
gazdalkodo szervezetek felsoroldsdat, amelyek tekintetében a koltségvetési szerv alapitoi
(tagsagi, részvényesi) jogokat gyakorol; a szervezeti felépitést és a miikédés rendjét, a
szervezeti egységek — ezen beliil a gazdasagi szervezet- megnevezeését, engedélyezett
létszamat, feladatait, a koltségvetési szerv szervezeti abrajat; azon tigykoroket, amelyek soran
a szervezeti egységek vezetoi a koltsegvetési szerv képviselojeként jarhatnak el;a szervezeti és
miuikodesi szabalyzatban nevesitett munkakorékhoz tartozo feladat-hatdskoroket, a hataskorok
gvakorlasanak modjat, a helyettesités rendjét, az ezekhez kapcsolodo felelsségi szabalyokat,
jogszabalyban meghatarozott kivétellel a munkaltatoi jogok gyakorlasanak-ideértve az
dtruhazott jogokat is- rendjét, és az iranyitoszerv altal a 10.§ (1)-(3) bekezdése szerint a
koltseégvetési szervhez rendelt mas koltségvetési szervek felsoroldsat.

A Kkoltségvetési szerv hivatalos neve: Domsodi Nagykozségi Ovoda (a tovabbiakban: koltségvetési
szerv)
A Kkoltségvetési szerv székhelye: 2344 Domsod, Dozsa Gyorgy ut 27/A
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A koltségvetési szerv OM azonositdja: 037286

A koltségvetési szerv torzskonyvi azonositéja: 653310

A koltségvetési szerv KSH statisztikai szam jele: 16935365-8510-322-13

A koltségvetési szerv létrehozasarol rendelkezo jogszabalyok:

A helyi dnkormanyzatokrol szolo 1990. évi LXV. tv.; a kodzoktatasrol szolo 1993. évi LXXIX.
torvény, a gyermekek védelmérodl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. torvény 41.§.
Domsdd Nagykdzség Onkorményzatanak Képviselé-testiiletének  54/1995.(1V.25.) Kt.szdmu
hatarozata.

A koltségvetési szerv alapitd okiratanak kelte és szama: 1995.aprilis 25.; 54/1995.(IV.25.) Kt.szamu
hatarozat.

A Kkoltségvetési szerv alapitasanak datuma a jogfolytonossag alapjan: 1948.

A koltségvetési szerv kozvetlen jogelédjének neve, székhelye:

D6msod - Apaj Ovoda Domsod, Dozsa Gyorgy at 27/A

A koltségvetési szerv jogszabalyban meghatarozott kozfeladata:

Domsdd Nagykozségi Onkorményzat a Magyarorszag helyi onkormanyzatairdl szoldé 2011. évi
CLXXXIX. torvény (a tovabbiakban: Motv.) 13. § (1) bekezdésének 6. pontja alapjan kdotelezd
feladataként latja el az dvodai nevelést. Az dnkormanyzat az 6voddban szervezi meg az 1997. évi
XXXI. torvény 41.§-ban meghatarozott gyermekek napkdzbeni ellatasat.

A koltségvetési szerv alap-, és vallalkozasi tevékenysége:

A gyermek neveléséhez sziikséges a teljes 6vodai életet magaban foglald foglalkozasok keretében a
gyermek 3 éves koratdl a tankotelezettség kezdetéig ellatja a gyermekek nevelését. Az 6vodai nevelés
a csaladi neveléssel egyiitt, azt kiegészitve szolgalja a gyermek fejlédését. A tobbi gyermekkel egyiitt
nevelhetd sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelését ellatja.

A kiemelt figyelmet igénylé gyermeket allapotanak, személyes adottsiganak megfeleld
megkiilonboztetett ellatasban - kiilonleges gondozasban, rehabilitacios célu ellatasban - részesiti.

A Kkoltségvetési szerv alaptevékenysége a Magyar Koztarsasag Pénziigyminisztere altal kiadott
2010. januar 01. napjatol érvényes szakagazati rend szerint:

Alaptevékenvységi besorolas szama és megnevezése:

851020 6vodai nevelés

Kormanyzati funkcié szama Megnevezése

091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladati

091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek oOvodai
nevelésének, ellatasanak szakmai feladatai

091140 Ovodai nevelés, ellatas mitkodtetési feladatai

096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben

096025 Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben

A Kkoltségvetési szerv kisegito és vallalkozasi tevékenységet nem folytat.
A koltségvetési szerv altal ellatott tevékenységek forrasai:

e a fenntartot megilletdé normativ allami timogatas,
a fenntartot megilletd normativ, kotott felhasznalast tdimogatas,
palyazati Gton elnyert tdmogatas,
a fenntartd dnkormanyzat koltségvetésébdl biztositott sajat forras,
az intézmény sajat bevétele

e cgyéb tamogatas
A koltségvetési szerv miikodési kore: Domsod nagykozség kozigazgatasi teriilete.
A Kkoltségvetési szerv iranyito szervének neve/székhelye:
Do6msod Nagykozségi Onkormanyzat 2344 Domsod, Pet6fi tér 6.
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A koltségvetési szerv alapitasa, atalakitasa, megsziintetése, tovabba a koltségvetési szerv
alapité okiratanak Kkiadasa, szervezeti és miikodési szabalyzata jovahagyasaval
kapcsolatos egyetértési jog gyakorlasa (a tovabbiakban egyiitt: alapitéi jogok
gyakorloja):

Domsod Nagykozségi Onkormanyzat Képviseld-testiilete

A koltségvetési szerv vezetojének kinevezése vagy megbizasa, felmentése vagy vezetoi
megbizasanak visszavonasa, a vele kapcsolatos egyéb munkaltatoi jogok gyakorlasa:

A vezetdi megbizas, felmentés, vezetdi megbizas visszavonasa, az 0sszeférhetetlenség
megallapitasa, fegyelmi eljards meginditasa, a fegyelmi biintetés kiszabésa tekintetében a
munkdltat6i jogkor gyakorldja: Domsdd Nagykozségi Onkormanyzat Képvisels-testiilete
Egyéb munkaltatoi jogkort gyakorol: Domsdd Nagykozség polgarmester

A koltségvetési szerv tevékenységének szabalyszeriiségi, pénziigyi, valamint
teljesitmény-ellenérzése: Domsdd Nagykozségi Onkormanyzat Képvisel8-testiilete

A koltségvetési szerv jelentéstételre vagy beszamolora valé kotelezése:

Domsdd Nagykozségi Onkormanyzat Képvisel$-testiilete

A\ jogszabalyban meghatarozott esetekben a koltségvetési szerv dontéseinek elézetes
vagy utolagos jovahagyasa:

Domsdd Nagykozségi Onkormanyzat Képvisel$-testiilete

Egyedi utasitas adasa feladat elvégzésére vagy mulasztas potlasara:

Domsod Nagykozség Polgarmestere

Alapitéi jogokkal felruhazott iranyité szerv neve, székhelye: Domsod Nagykozségi
Onkormanyzat Képviselo-testiilete, 2344 Domsdd, Petdfi tér 6.

Feliigyeleti szerv neve, székhelye: Domsod Nagykozségi Onkormanyzat Képvisel$-testiilete,
2344 DOmsdd, Pet6fi tér 6.

A koltségvetési szerv tipus szerinti besorolasa:

Az intézmény tipusa: koznevelési intézmény — 6voda

Az intézmény gazdalkodasi besorolasa: 6nalldoan miikodo koltségvetési szerv.

A koltségvetési szerv jogallasa: 6nallo jogi személy.

Az iranyito szerv altal kijelolt azon onalloan milkodé és gazdalkodo koltségvetési szerv,
amely az onalléan miikodoé koltségvetési szerv jogszabalyban meghatarozott pénziigyi-
gazdasagi feladatait ellatja:

Domsodi Polgarmesteri Hivatal 2344 Domsod, Petdfi tér 6.

Az 6nalldoan milkddd valamint az onalldoan mikodo és gazdalkodd koltségvetési szerv kozotti
munkamegosztast  ¢és  felelOsségvallalas  rendjét  megallapodds  (tovéabbiakban:
munkamegosztasi megallapodds) rogziti, melyet Domsdd Nagykdzségi Onkormanyzatanak
KépviselO-testiilete hatarozattal hagyja jova.

A munkamegosztasi megallapodas a szervezeti és mitkddési szabalyzat mellékletét képezi.

A Kkoltségvetési szerv vezetdjének (vezetd szerve, testiilete tagjainak) Kinevezési,
megbizasi, valasztasi rendje:

Az intézmény vezetdjét az alapitdi jogokkal felruhazott iranyito szerve (KépviselG-testiilet) - a
kozalkalmazottakrdl szol6, tobbszor modositott 1992. évi XXXIIL. térvény 20/A. §-a, tovabba
a nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény 68-69. §§-ai figyelembevételével -
kozalkalmazotti jogviszony keretein beliil, palyazat utjan, hatarozott idétartamra bizza meg.

A Kkoltségvetési szerv foglalkoztatottjaira vonatkozo foglalkoztatasi jogviszonyok
megjelolése:

A koltségvetési szerv a foglalkoztatottjainak kinevezésére, kinevezése modositasara illetve a
koltségvetési szervvel (munkéltatoval) fennalld jogviszony megsziinésére, megszilintetésére
elsédleges en a kozalkalmazottak jogallasardl szold, tobbszor modositott 1992, XXXIII.
torvény (a tovabbiakban: Kjt.), a Kjt. kifejezett rendelkezése hidnyaban, mésodlagosan a
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Munka Torvénykonyvérdl szolo, tobbszor mddositott 2012. évi . térvény (a tovabbiakban:
Mt.) rendelkezései az irdnyadok.

A koltségvetési szerv vezetOje — igazgatd - vezetdi tevékenységét egy f6 igazgato-helyettes, a
tagdvodakban egy o tagintézmény-vezetd kozremikodésével végzi.

A Kkoltségvetési szerv Kképviselete: A koltségvetési szervet az igazgatd képviseli. A
vezetésben fenndllo feleldsségét, képviseleti és dontési jogkorét a kozoktatdsi torvény, a
kozalkalmazottak jogallasardl szolo torvény és a Munka Torvénykonyve, valamint annak
végrehajtasi rendeletei, a koltségvetési szerv Szervezeti és Milkodési Szabalyzata ¢és
munkakori leirdsa hatdrozza meg.

Az igazgatoi részfeladatok ellatasaval irasban helyetteseket bizhat meg.

A koltségvetési szerv vezetdjének gazdalkodassal kapcsolatos jogkore:

A koltségvetési szerv vezetdje jogosult a kotelezettségvallalasra, szakmai teljesités
igazoldsara, utalvanyozasra. A koltségvetési szerv vezetdje a kotelezettségvallalasra, szakmai
teljesités igazolasara és utalvanyozasra irasban mas személyt kijelolhet.

Az Alapitd, és a fenntarto, a mikodteto neve és cime:

Domsdd Nagykozségi Onkormanyzat Képviselé-testiilete, 2344 Démsdd, Petéfi tér 6.

A koltségvetési szerv tagintézménye:

Domsodi Nagykozségi Ovoda Tagovodaja - Dabi Ovoda 2344 Domsod, Szabadsag ut 92.
Telephely elnevezése: Konyha 2344 Domsod Téancsics ut 5

A koltségvetési szerv feladatellatasat szolgalo vagyon:

A Démsod Nagykozségi Onkormanyzat Képviselé-testiilete a koltségvetési szerv hasznalatra
tadja, részére biztositja, a Démsod Nagykdzség Onkormanyzata kizarélagos tulajdonat
képezd
- a domsddi 1840 hrsz- Domsdd, Dézsa Gy. Gt 27/A. szam alatti- 6voda megnevezési;

- a domsodi 1121 hrsz-u Domsdd, Szabadsag ut 92. szam alatti- 6voda megnevezésii
-a domsodi 714/4hrsz-t Domsod Téncsics Ut 5. szam alatti- konyha megnevezésii

ingatlanokat.

A koltségvetési szerv koltségvetésének végrehajtasara szolgalo szamlaszam:
A koltségvetési szerv 6nalld pénzforgalmi szamlaval rendelkezik.

Elszamolasi szamla: Domsodi Nagykozségi Ovoda 11742070-16935365-00000000

Maximalis gyermek, tanul6létszam: 225 o

ebbdl

Az intézmény székhelyén (2344 Domsod, Dozsa Gy. Gt 27/A) : 150 {6

Az intézmény tagovodajaban — Dabi Ovoda (2344 Domsod, Szabadsag it 92.) : 75 £6

Az intézmény felvételi korzete Domsod nagykozség teljes kozigazgatasi teriilete.
A koltségvetési szerv bélyegzoinek felirata és lenyomata:

A lenyomat szine: lila.
A korbélyegzOkon Magyarorszag cimere szerepel.

Intézményi Hosszu bélyegzd: DOMSODI NAGYKOZSEGI OVODA
2344 DOMSOD DOZSA GY.UT 27/A
Adodszam: 16935365-2-13
Szamlaszam: 11742070-16935365
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Intézményi Korbélyegzo: DOMSODI NAGYKOZSEGI OVODA
2344 Domsod, Dozsa Gy. ut 27/A
OM:037286
Korbélyegzé: DOMSODI NAGYKOZSEGI OVODA
1

2344 Domsod, Dozsa Gy. ut 27/A

DOMSODI NAGYKOZSEGI OVODA
2.
2344 Démsod, Dozsa Gy. at 27/A

Dabi Tagdvoda korbélyegzdje: Domsodi Nagykozségi Ovoda Tagovodaja
- DABI OVODA -
2344 Domsod Szabadsag ut 92.
Dabi tagévoda hosszl bélyegzdje: Domsodi Nagykozségi Ovoda Tagovodaja
- DABI OVODA -

2344 Domsod Szabadsag ut 92

Bélyegzokkel kapcsolatos rendelkezések
Az intézményvezetd engedélye alapjan készitett hivatalos bélyegzdket a kdzponti épiiletben
az ovodatitkarnak nyilvantartast kell vezetnie. A nyilvantartasban fel kell tiintetni:

e abélyegzd lenyomatat,

e akiadas datumat,

e ahasznalatra jogosult nevét és alairasat.
Az 6vodatitkar gondoskodik a sériilt, vagy elavult bélyegzd begytijtéséért, ill. az 0 bélyegzdk
kiadaséért.
Hivatalos bélyegzd elvesztése esetén jegyzOkonyvet kell késziteni és érvénytelenittetni kell. A
bélyegzd eltlinése esetén a bélyegzd felkutatasarol, €s az ligyben lefolytatott eljarasrol,
valamint sziikség esetén a bélyegzd érvénytelenitésérdl az intézmény vezetdje intézkedik. Az
érvénytelenitést meg kell jelentetni az Oktatasi és Kulturalis K6zlonyben. Hivatalos bélyegzd
készitésére, haszndlatara az intézményvezetd adhat engedélyt.

A bélyegzdk hasznalatara az alabbi dolgozok jogosultak:
e intézményvezetd
e intézményvezetd-helyettes
e tagintézmény-vezeto
e (vodatitkar és a helyettesitési rend szerinti megbizott 6vodapedagogus

A 1. szamu korbélyegzé mindenkori hasznaldja az intézményvezetd - helyettes.

A 2. szamu korbélyegzé mindenkori hasznaloja az 6vodatitkar.

Az intézményi bélyegzok hasznalatara jogosult az ovodatitkar és intézményvezetd-helyettes
azon iratok, dokumentumok esetében, melyhez az intézményi bélyegzé hasznalata sziikséges
¢s indokolt.

A tagintézmény bélyegzdinek mindenkori hasznaléi: a tagintézmény-vezeto.
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Az intézményben a hivatalos bélyegzdket a nyilvantartds szerint lehet kiadni. Az atvett
bélyegzét csak az arra jogosult személy a meghatirozott célra hasznalhatja a fentebb
felsoroltakon kiviil.

A bélyegzd haszndloja felelds a bélyegzd rendeltetésszerli hasznalatdért és biztonsdgos
Orzéséért.

Ezért a bélyegzot:
e csak a munkéjaval kapcsolatosan hasznalhatja
e amunkaidd befejezése utan illetve a munkahelyrdl tavozaskor koteles elzarni,
e munkaviszony megszinésekor koteles a bélyegzOk nyilvantartasaval megbizott
személynek atadni,
e ha elvesztette, koteles az intézmény vezetdjének azonnal bejelenteni.

Tilos tires lapokat, ki nem toltott nyomtatvanyokat bélyegzdvel ellatni, illetve a kiadmanyt
hitelesiteni, ha azt a kiadmanyozé még nem irta ala.

I11. Az 6voda miikodésének altalanos szabalyai, munkarendje

1. Az 6vodai nevelomunka:
az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjara épiilé- a neveldtestiilet altal elfogadott és az
intézményvezetd altal jovahagyott- helyi 6vodai nevelési program alapjan folyik.
A PP azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbdl a  fenntartéra
tobbletkotelezettség harul, a fenntartd egyetértése sziikséges.
A telepiilési dnkorméanyzatok képviseld-testiiletei a kotelezé dvodai nevelés kozszolgaltatasi
alapfeladataikat kozosen, tarsuldsi megallapodasban rogzitetten latjdk el, a szakmai munka
magasabb szinten torténd végzése érdekében.

2. Az intézményben foglalkoztatottak kore

e Vezetdk

e Ovodapedagogusok

e A neveld-oktato munkat kdzvetlen segitd alkalmazottak: dajkak, pedagogiai asszisztensek,
ovodatitkar.

e Egyéb munkakorben alkalmazott: flité- kertész-karbantarto.

e Konyhai dolgozok: konyhai kisegitok, sofor

3. Engedélyezett 1étszam a 2021-2022-es nevelési évtol:
17 £6 6vodapedagogus
9 16 dajka
1 f6 ovodatitkar
3 f6 pedagogiai asszisztens
1 f6 flit6- kertész - karbantarto
4 6 konyhai dolgozo
Minddsszesen:35 0.

4. A dolgozok munkaidejének, csoportokhoz valé elosztiasanak elve:

e Viltozhat a munkavégzés helye a székhely és a tagintézmény kozott. Az allashelyek
atcsoportositasa munkaltatdi jogkor, az intézmény szakmai feladatainak figyelembe
vételével a személyi ellatottsag alapjan valtozhat.

10
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Az atcsoportositasnal figyelembe kell venni:
- a szakmai szinvonal alakuladsat

- végzettséget

- iranyultsagot (egyéni kérés)

e Kozalkalmazotti jogviszonyt a munkavallald a Domsodi Nagykozségi Ovoda
intézményével kot, fiiggetleniil attol, hogy mely épiiletben kell ténylegesen munkéat
végeznie.

e Az oOvodapedagdgusok délelottds, ill. délutanos miiszakban, a lehetoségekhez mérten
felmend rendszerben dolgoznak. A konkrét, személy szerinti munkaidé beosztast, a
mindenkori éves munkaterv mellékletében hatarozzuk meg. A csoporthoz vald beosztasat
szintén a mindenkori éves munkaterv tartalmazza.

e A torvényes munkaid6é és pihendidd figyelembevételével hatarozzuk meg a munkarend
Osszehangolt kialakitasat, valtoztatasat €és a szabadsagok kiadésat.

A munkaidé védelem érdekében a szakmai és munkatarsi értekezleteket, tovabbképzéseket

ugy szervezziik, hogy a gyermekek oOvodai elhelyezése, feliigyelete biztositott legyen.

Konkrét iddpontjaikat a mindenkori éves munkatervben rogzitjiikk, melyrdl a sziiloket az év

eleji sziiloi értekezleteken tdjékoztatjuk.

A munkavégzés szabalyai a pedagégus munkakorben

A munkakori leirdsat minden pedagoégus munkaba allaskor kézhez kapja, mely sziikség
szerint feliilvizsgalatra keriil. Amennyiben nincs mddositasi javaslat, visszavondsig érvényes.
A munkakori leirasokat az intézményvezet6 helyettes és a tagovoda vezetd késziti el. A
vezeté helyettesek munkakori leirasanak elkészitése az intézményvezetd feladata. A
munkakori leirds egy példanyat a személyi anyag tartalmazza.

A munkavégzés egyes szabalyai a nevel6-oktaté munkat segité munkakorokben
Munkaba allaskor a munkakori leirdst minden munkavallalé kézhez kapja, mely sziikség
szerint feliilvizsgalatra keriil. Amennyiben nincs modositasi javaslat, visszavonasig érvényes.
A munkakori leirasokat az intézményvezetd helyettes és a tagovoda vezetd késziti el.

A térvényes munkaidd €s pihen6idd figyelembevételével hatarozzak meg a munkarend
Osszehangolt kialakitasat, valtoztatasat és a szabadsagok kiadasat. A munkakori leirast a
személyi anyag tartalmazza

A munkavégzés szabalyai a konyhai dolgozok munkakorben

Munkéba allaskor a munkakori leirdst minden munkavallalé kézhez kapja, mely sziikség
szerint feliilvizsgalatra keriil. Amennyiben nincs modositasi javaslat, visszavondasig érvényes.
A munkakdri leirasokat az intézményvezetd €s az intézménvezetd helyettes késziti el. A
torvényes munkaidé és pihendidd figyelembevételével hatarozzdk meg a munkarend
Osszehangolt kialakitasat, valtoztatdsat és a szabadsagok kiadasat. A munkakori leirdst a
személyi anyag tartalmazza

Az 6vodaban dolgozoé kiézalkalmazottak munkarendje: az éves munkatervben, valamint a
dolgozok szamara jol lathato helyen talalhato.
A napi munkavégzés dolgozoi igazolasara a sajat készitéslti munkaiddnaplé szolgal.
Legfontosabb pontjai:
- A gyerekekkel a nyitva tartas ideje alatt 6vodapedagogus foglalkozik.
- Munkarendjiik valtozhat:

szorgalmi idében

nyari szabadséagolas ideje alatt

11
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0szi, tavaszi, téli sziinet ideje alatt, illetve munkanap athelyezésekor.
Befolyasolja

sziil61 igények

hianyzasok (gyerekek, intézményi dolgozok)

egyéni kérések figyelembe vétele

tovabbképzéseken valo részvétel

tovabbtanulas.

Az 6vodaban a neveldmunka a Harmoniaban a természettel Pedagogiai Program (PP) alapjan
folyik. Az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramja alapjan az 6voda nevel6testiilete helyi
nevelési programot készitett, mely 1999. szeptemberétdl felmend rendszerben kertlt
bevezetésre.

A térsulas miatt 2008-ban a neveldtestiilet atdolgozta a helyi nevelési programot. Az egységes
HOP 2009. szeptember 01-jén Iépett hatalyba. 2013. augusztus 31-ig feliil kellett vizsgalni
jogszabalyvaltozas hatalyba 1épése miatt. A felillvizsgalat megtortént, az el6irasoknak
megfelelden az elnevezés is megvaltozott. A tarsulasbol valo kivalas miatt 2014-ben a PP
Ujabb atdolgozasara sor kertilt.

Az 6voda szakmai tekintetben 6nallé. Szervezetével és miikodésével kapcsolatosan minden
olyan iigyben dont, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

Az 6vodai nevelés feladata a 3 éves kortol a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény.
Az Ovodai nevelés a gyermek neveléséhez sziikséges, a teljes ovodai életet magéban foglald
foglalkozasok keretében folyik. A nevelési-oktatdsi intézményben a nevel6-oktatdé munka az
érvényben 1évé PP szerint az éves munkatervben 1évé feladatok alapjan folyik, folytatdja a
csaladi nevelésnek, kiegésziti és bizonyos esetekben korrigdlja azt. Az 6voda feladata
tovabba, hogy gondoskodjon a réabizott gyermekek feliigyeletérdl, a nevelés-oktatas
egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtésérdl, a balesetek megeldzésérdl és a
gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatdnak megszervezésérol. A tankdtelezettség
megkezdésérdl az intézményvezetd dont, a tankdotelezettség megallapitasahoz sziikséges
ovodai szakvéleményt ad.

5. Az intézmény munkarendje
A kézalkalmazottak munkarendje:
A kozoktatasban alkalmazottak korét és az alkalmazéasi feltételeket a jogszabalyban
meghatarozottak figyelembe vételével hatarozzuk meg a zavartalan miikodése érdekében.

A nevel6- oktaté munkat segit6 és a kisegito munkakorben dolgozé kozalkalmazottak

munkarendje:

e A munkarendet az intézmény nyitva tartasaval dsszhangban az intézményvezetdje allapitja
meg az intézményvezetd helyettes €s a tagintézmény vezetd javaslatara, biztositva ezaltal,
hogy az intézmény muikodése €s tisztasaga zavartalan legyen. A konkrét, személy szerinti
munkaidd beosztast a mindenkori éves munkaterv mellékletében hatdrozzuk meg.

A pedagogusok munkarendje
Az ovodapedagdgusok munkaideje heti 40 ora, ebbdl a gyermekek nevelésével kotelezden
letoltendd 1d6 32 ora. A neveldmunkaval dsszefliggd kotelezd draszaman feliili feladatokra az
ovodavezetd ad megbizast.
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a) A pedagogusok napi munkarendjét, az tgyeleti és helyettesitési rendet az
intézményvezeto-helyettes és a tagintézmény-vezetd allapitjdk meg a foglalkozasi
rend fliggvényében, az dvoda napi nyitasatol zarasig, 1épcsézetes munkakezdéssel és
befejezéssel. A konkrét napi munka beosztasok Osszeallitdsanal a feladatellatés,
zavartalan miikddés biztositasat kell figyelembe venni. A vezetdség tagjai a fenti
alapelv betartdsa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések
figyelembevételére. A munkarendet az intézményvezetd hagyja jova.

b) A pedagogus koteles atoltozve munkakezdéskor a csoportjaban megkezdeni a
gyerekkel valo foglalkozast.

c) A foglalkozasi anyagban vald lemaradas érdekében hianyzas esetén - lehet6ség szerint
szakszerl helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesitd pedagdgust legalabb egy nappal
a foglalkozas megtartasa el6tt biztak meg, ugy koteles a heti rend szerint elérehaladni.

d) A pedagégus szamara - a kotott oraszamon felilli - a nevel6-oktatdé munkaval
Osszefiiggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az
intézményvezetd adja a helyettesek javaslatainak meghallgatdsa utan, valamint a
pedagégusok Onkéntes feladatvéllaldsa alapjan, melyeket a mindenkori éves
munkatervben rogzitenek. A megbizasok alapelvei: a ratermettség, a szaktudas, az
egyenletes terhelés.

A neveld-oktatd munkat kozvetleniil segitdk és a konyhai dolgozok munkaideje heti 40
ora. A kozalkalmazottak munkarendjét a kinevezés és a munkakori leirds tartalmazza,
Osszhangban a Munka térvénykonyve €s a Kozalkalmazotti Jogviszony rendelkezéseivel.
dajkak: 6-14, 8-16 és 9-17 6raig tartdo miiszakban

konyhai dolgozdk:7-15 és8-16

Az ovodas gyermekek munkarendje
Hézirend szabalyozza a jogokat ¢&s kotelességeket, melyeket a sziilokon keresztiil
gyakorolhatnak. A hazirend betartdsa minden Ovodahaszndlora egyarant kotelezd. A
hazirendet az intézményvezetd eldterjesztése sordn a neveldtestiilet fogadja el a térvényben
meghatarozott személyek, testiiletek egyetértésével, véleményezésével.

Szervezeti felépités
Az intézmény belsé szervezeti egységeinek, vezetdi szintjeinek meghatarozasanal elsédleges
cél, hogy az intézmény a feladatait zavartalanul és zokkenOmentesen lathassa el a
kovetelményeknek megfelelden.

A fenti koriilmények figyelembe vételével, a helyi adottsagoknak megfeleléen az alabbi
szervezeti egységek hatarozhatok meg: sz€khely, tagintézmény.

Magasabb vezetdi beosztasok:
a) intézményvezetd (székhelyen: Domsod, Dozsa Gy. ut 27/A.)
b) intézményvezetd-helyettes ( aki ellatja az intézményvezetd
helyettesi feladatokat a székhelyen: Domsod, Dozsa Gy. ut 27/A.)
) tagintézmény-vezet (Dabi Ovodaban: Domsod, Szabadsag t 92.)

Az oOvoda alkalmazotti kozOsségét az intézményekben foglalkoztatott valamennyi

kozalkalmazott alkotja.
Az 6voda neveldtestiiletét az 6vodapedagogusok alkotjak.
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Szakmai munkako6zosségeket hozhatnak 1étre az 6vodapedagogusok.

Az 6vodatitkar, az intézményvezetéhoz kodzvetleniil beosztott ligyintézo, feladatait munkakori
leirasa hatdrozza meg.

Miszaki alkalmazott a fiité - kertész - karbantartd, az intézményvezetohoz kozvetlenil
beosztott, aki feladatait a munkakori leirasa alapjan latja el.

Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség
A 2007. évi CLII. torvény egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrsl —alapjan
intézménylinkben a vagyonnyilatkozat tételére kotelezettekkel vald szabalyozast a SZMS
mellékletében a Domsodi Nagykozségi Ovoda kozalkalmazotti  vagyonnyilatkozatai
kezelésének szabalyzata tartalmazza.

A szabdlyzat torvényi alapja: 2007.évi CLILtv. a vagyonnyilatkozat tételi kotelezettségrol.

Nyilatkozattételre kotelezettek:
intézményvezetd, intézményvezetd helyettes, tagovoda vezetd

Nyilatkozattétel ideje: elézetes,a megbizas eldtt
utélagos,a megszilinés utan 30 napon beliil
iddszakos, kétévenként,az esedékesség évében junius 30-ig.

A nyilatkozat tétel a sajat, illetve a kozos haztartasban €16k jovedelmi, érdekeltségi és
vagyoni helyzetérdl szol.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség elmaradasanak jogkovetkezményei:
A vagyonnyilatkozat teljesitéséig nem adhato ki a megbizas, ugyancsak nem bizhaté meg az
adott feladat ellatasaval az, aki nem tesz eleget vagyon nyilatkozattételi kotelezettségének.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrol, a tovabbiak teljes korli tajékoztatasarol,a
nyomtatvanyokrol ¢és a vagyonnyilatkozat elkiilonitett Orzésér6l az intézményvezetd
gondoskodik.

Az azonositoval és mindkét fél aldirasaval ellatott boritékokat csak az eljar6 szerv bonthatja
fel vizsgdlat esetén. Ha a vagyonnyilatkozat — tételi kotelezettség megsziint, vagy Uj
vagyonnyilatkozat késziilt, az 6rzéséeért felelés személy nyolc napon beliil az altala 6rzott
példanyt visszaadja a kotelezettnek.

Minden egyéb koriilményt a fenti tv.tartalmaz.

A mellékletben az alabbi nyomtatvanyok talalhatok:

l.sz. Vagyonnyilatkozat a kotelezett, illetve a kotelezettel k6zos haztartasban €lok részére
2.sz. Ertesités vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrél

3.sz. Atvételi elismervény /kotelezett

4.sz. lgazolas vagyonnyilatkozat atvételrdl

5.sz. Ertesités a kovetkez6 vagyonnyilatkozat-tétel esedékességének idejérdl

6.sz. Az értesités atvételérdl elismervény
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IV. Az évoda miikodésének rendje, ezen beliil a gyermekek fogadasanak rendje,

nyitva tartas rendje, az alkalmazottak és a vezetok intézményben valo
tartozkodasanak rendje
Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol szolo 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés a) pontja
alapjdan - a Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatiban szabadlyozni kételes a mitkédés rendjét,
ezen beliil a gyermekek az alkalmazottak és a vezetok intézményben valo
benntartozkodasdnak rendjét.

1. Altalianos tudnivalok:

A nevelési év szeptember 1-t6] a kovetkez6 év augusztus 31-ig tart. Junius 15-t6l a tanév
végétol, ill. az azt kovetd hétféi munkanaptél augusztus 31-ig a nyari iddszakban,
csoportdsszevonasokkal miikodik az 6voda a karbantartdsi munkalatok, a nyari szabadsagolas
¢s a lecsokkent gyermeklétszam miatt.

Bizonyos helyzetekben, alkalmanként, a vezetd engedélyével, az év soran barmikor térténhet
csoport dsszevonas.

Az 6vodai nevelési év helyi rendjét az 6vodai munkaterv hatdrozza meg.
Az 6vodai nevelési év helyi rendjében meg kell hatarozni:
- az 6vodai nevelés nélkiili munkanapok idépontjat, felhasznalasat,
- a szlinetek idGtartamat,
- az 6vodai linnepek megiinneplésének idépontjat,
- az eldre tervezhetd neveldtestiileti, sziildi értekezletek, fogadodrak idépontjat.

2. A gyermekek fogadasanak rendje (az 6voda nyitva tartasa):
Az intézmény szorgalmi idoben — nevelési napokon reggel 6 %0 6ratol a foglalkozasok, egy¢b
szervezett programok befejezéséig, de legkésébb 16 30 oraig van nyitva.

Az intézmény elébb szabalyozott iddponttol vald eltérd nyitva tartasara - eldzetes kérelem
alapjan - az intézmény vezetdje adhat engedélyt.
A gyermekek napirendjét a csoportnaplokban rogzitik a csoportvezetd dvodapedagogusok.

Székhely: (Uj Ovoda) Heti nyitva tartas: 50 6ra, napi nyitva tartas 10 dra: naponta 6%-16%,
1épcsdzetes munkakezdéssel és befejezéssel.

Az lgyelet reggel 6% oratol 7% oraig, délutan 15% oratol 16%° oraig tart, ekkor a gyerekek
nem a sajat csoportjukban, hanem egy gyiilekezéhelyen, dsszevontan mas 6vodapedagdgus
feliigyelete alatt vannak.

Az o6vodat reggel a munkarend szerint 6 % orara érkezd dajka nyitja, délutan a munkarend
szerint tavozd dajka zarja. A munkarendtdl eltéré idépontban jogosult az épiilet nyitasara és
zéarasa a fiité és az intézményvezetd vagy a feladattal megbizott dolgozé. Tavozaskor a zaro6
kozalkalmazott felel az 6voda mitkddési rendjéért.

Ta%évoda: (Dabi Ovoda) Heti nyitva tartds: 50 6ra, napi nyitva tartds: 10 6ra, naponta 6°-
16* 1épcsdzetes munkakezdéssel és befejezéssel.

Az ligyelet reggel 6% oratol 7% oraig, délutan 15% oratol 16* ordig tart, ekkor a gyerekek
nem a sajat csoportjukban, hanem egy gyiilekezéhelyen, dsszevontan més 6vodapedagdgus
feliigyelete alatt vannak.

Az ovodat reggel a munkarend szerint 6% orara érkezd dajka nyitja, délutdn a munkarend
szerint tavozo dajka zarja 17% érakor. A munkarendtsl eltérd idépontban jogosult az épiilet
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nyitasara és zarasa a flité és a tagintézmény-vezeté vagy a feladattal megbizott dolgozo.
Tavozaskor a zar6 kozalkalmazott felel az 6voda mikddési rendjéért.

3. Ugyeletek és zarva tartas rendje:

Az 6voda a gyermeket munkanapokon, hétfotél-péntekig tartd idészakban fogadja. Eltéro az
ovodai munkarend, ha az 4ltaldnos munkarend, a munkasziineti napok rendje is megvaltozik
¢és rendelettel torténd kihirdetésre keriil. Heti pihendnapon és munkasziineti napon az 6voda
zarva tart.

Ha az 6voda reggel 8.00 ora el6tt vagy a délutani idészakban nem fejlesztd, iskola-el0készitd
vagy mas, kifejezetten nevelési jellegii foglalkozast szervez, ezen idészakokban a gyermekek
felligyeletét nevel-oktatd munkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott személy is
ellathatja.

Az ovoda lizemeltetése a fenntartd/jegyzd altal meghatdrozott nyari és téli zarva tartdssal
sziinetel. A nyari és téli zarva tartds idOpontjairdl a sziilék a faliujsdgokon kifliggesztett
hirdetményben értesiilnek. Az iskolai 6szi és tavaszi sziinetek idején minden épiiletben rendes
nyitva tartassal iizemeliink.

A munkanap athelyezések esetén a sziilok korében irasbeli felmérést végziink. Az igények
Osszesitése fliggvényében a gazdasdgossagnak a figyelembe vételével jeloli ki az
intézményvezetd, hogy mindkét épiiletben, vagy kijeldlt épiiletben fogadjuk a gyermekeket. A
sziilok az intézményvezetd hirdetményébdl szereznek tudomast a nyitva tartas modjarol.

Nevelés nélkiili munkanapokon szervezett iigyelet rendje

Nevelési értekezletek, szakmai és egyéb szervezeti tovabbképzések megtartdsa céljabol a
koznevelési torvényben meghatarozottak alapjan, 5 nevelés nélkiili munkanapot vehetlink
igénybe.

Az ovodai nevelés nélkiili munkanapok eldtt 7 nappal a sziilok korében irasbeli felmérést
végziink. Az igények Osszesitése fliggvényében a gazdasdgossagnak a figyelembe vételével
jeloli ki az intézményvezetd, hogy mindkét épiiletben, vagy a kijelolt épiiletben fogadjuk a
gyermekeket. A sziilok az intézményvezetd hirdetményébdl szereznek tudomast a nyitva
tartas modjarol.

4. Az ovodai felvétel rendje
Az 6voda a mindenkori jogszabalyban meghatarozott kortdl a tankdtelezettség kezdetéig
neveld intézmény. A gyermek - ha a jogszabaly masképp nem rendelkezik - abban az évben,
amelyben a harmadik életévét augusztus 31-ig betolti, a nevelési év kezdbnapjatol napi négy
orat koteles 6vodai nevelésben részt venni.
Az 6vodaba felvett gyermekek csoportba valo beosztasarol az intézményvezetd dont, a sziilok
¢és az dvodapedagogusok véleményének figyelembe vételével. A sziilok €és a csoportvezetok
korében dontés-eldkészité munkdjahoz az intézményvezetd/tagintézmény-vezetd majusban
véleménykutatast végez.
A gyermekek épiiletek kozotti elosztasanal a kovetkezd szempontokat kell érvényesiteni:

- megiiresedett helyek szdma

- Ovodaba jar¢ testvérek hol vannak

- amennyiben a féréhely engedi munkahelyhez, lakcimhez kozeli épiilet /lakohelyhez,

tartozkodasi helyhez, €letvitelszerii lakcimhez/.

Az 6voda koteles felvenni, atvenni azt a gyermeket, akinek kotelezd a részvétele az 6vodai
nevelésben, ha lakohelye, ennek hidnyaban tartézkodasi helye a korzetében talalhato.
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Az oOvodai felvétel targyaban meghozott dontésérdl a sziilot irdsban értesiti az
intézményvezetd. Az 6vodai felvétel targydban meghozott dontés kozlésének hatarnapja:
legkésébb a beiratkozasra kiirt utolsé hatarnapot koveté huszonegyedik munkanap.

2013. szeptembertdl jogszabaly alapjan felmend rendszerben az dévodai csoportok minimalis
létszama 13 10, atlag 1étszama: 20 f6, maximalis 1étszama: 25 f6.

Az 6vodai jelentkezés ideje és modja:

Az 6vodai beiratkozasra a targyév aprilis 20-a és majus 20-a kozott keriil sor. A fenntart6 az
ovodai beiratkozas idejérdl, az ovodai jogviszony létesitésével Osszefiiggd eljarasrol a
beiratkozas els@ hatdrnapjat megel6zéen legalabb harminc nappal kozleményt vagy
hirdetményt tesz ko6zz¢ a sajat honlapjan, valamint kozlemény vagy hirdetmény kozzétételét
kezdeményezi a fenntartasaban miikodé ovoda honlapjan, ennek hidnyaban a helyben
szokasos modon.

A fenntartdi kézlemény, hirdetmény tartalmazza:
a) az 6vodai felvételrdl, az 6vodai jogviszony létesitésérol, a nevelési év meghatarozasarol,
b) az 6vodai beiratkozas idépontjanak meghatarozasarol,
¢) a gyermek dvodai beiratasahoz sziikséges kdzokiratokrol, dokumentumokrol,
d) az dvodaztatasi kotelezettség nem teljesitése esetén alkalmazhato jogkovetkezményekrol,
e) az integraltan nevelhetd sajatos nevelési igényli gyermekek ovodai felvételérdl, a
nevelésiikre az alapitd okiratuk szerint jogosult 6vodakrol és azok elérhetdségérdl,
f) az alapitd okiratuk szerint nemzetiségi nevelést folytatd ovodakrol és azok elérhetdségéral,
g) az 6voda felvételi korzetérdl szo1o tajékoztatast,
h) az 6vodai felvétel targyaban meghozott dontés kozlésének hatarnapjat, amely legkésobb a
beiratkozasra kiirt utols6 hatarnapot kovetd huszonegyedik munkanap, valamint
1) a jogorvoslati eljaras szabalyait.

A jegyz0 az 6vodakotelesekrdl vezetett nyilvantartast targyév marcius elsejéig megkiildi a
kotelezo felvételt biztositd 6voda vezetdje részére.

A sziild, amennyiben azt az 6vodai beiratkozds napjan — az elektronikus elérhetdségének
megadasaval — kérte, elektronikus uton értesitést kap arrol, hogy a gyermeke 6vodai felvételt
nyert vagy felvétele elutasitasra kertilt.

Felvételi korzetet nem osztott meg a fenntartd a telepiilésen beliil, az intézmény felvételi
korzete Domsod nagykozség teljes kozigazgatasi teriilete.

Ingyenesen igénybe vehetd szolgaltatiasok: az Ovodai nevelésben valod részvétel, és az
ovodai nevelést kiegészité pedagodgiai szakszolgdlatok igénybevétele, valamint az 6voda
létesitményeinek, eszkdzeinek hasznalata az ingyenes szolgaltatdsok igénybe vételéhez.

Nem magyar allampolgarsagu gyermeket a mindenkori hatalyos rendelkezések esetén
megilleti az ingyenesség.

5. Az alkalmazottak intézményben valé benntartézkodasanak rendje
Az alkalmazottak az intézményben:

- a munkaid6 beosztasban meghatarozott munkarend szerint, illetve

- az eseti helyettesités, valamint

- az alkalmazottak szamara is nyitva all6 intézményi rendezvények idétartamara
tartozkodhatnak benn az intézményben.
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6. A vezetok intézményben valé benntartéozkodasanak rendje:

Az intézmény mukodésével kapcsolatban biztositani kell, hogy az intézményben a vezetdi
feladatok folyamatosan ellatottak legyenek. Ennek érdekében a vezetOk nevelési-oktatasi
intézményben val6 benntartozkodasanak rendje a kovetkezo:

Az intézményvezeto és helyettesei (intézményvezetd helyettes és tagintézmény-vezetd) kozdsen
feleldsek azért, hogy intézkedéseiket Osszehangoljak, egymas tekintélyét elvszerien megovjak,
minden lényeges tigyrdl, eseményrdl kolcsondsen tajékoztassak egymadst, torekedjenek ésszeri
takarékossag, gazdasagossag biztositasa mellett a hatékony, eredményes szakmai miikddésre.

Az 6voda nyitvatartasi idején beliil reggel 8 © és délutan 16 ° 6ra kozott az intézmény
vezetdjének vagy helyettesének az oOvodaban kell tartozkodni. A tagintézmény-vezetd
benntartdzkodasa munkarendjéhez igazodik. A vezet6k benntartozkodasan kiviili idében a
helyettesités rendje szerint torténik a vezetéi feladatok ellatasa. A vezetdk
benntartézkodasanak idObeosztdsat a mindenkori munkaidé beosztis tartalmazza. Egyéb
esetekben, amennyiben a SZMSZ-ban, belsé szabalyzatokban, munkakori leirasban,
intézményvezetdi utasitasokban meghatarozott vezetdi feladatok nem teljesithetdk, ill. a
vezet6i feladatok elintézése szempontjabol a benntartdzkodasi id6 alatt nem végezhetdk el, a
heti munkaiddn beliil tovabbi benntartozkodast igényelnek (csak az 6vodaban ellathatdak),
kotelesek a vezetok benntartdozkodni, vezetdi feladataikat ellatni.

V. A pedagdégiai munka belsé ellendrzésének rendje
Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérodl és a koznevelési intézmények
névhasznaélatardl szo6l6 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés b) pontja alapjan
- a Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban szabalyozni koteles a miikodés rendjét, ezen beliil
a pedagdgiai munka belso ellendrzési rendjét.

A pedagogiai munka belso ellendrzésének fogalma, célja

A pedagdgiai munka belsd ellendrzése az intézmény valamennyi pedagogiai tevékenységére
kiterjed.

A pedagdgiai munka belsd ellendrzésének célja:
- az esetlegesen el6forduld hibak mielébbi feltdrdsa, majd a feltarast kovetd helyes
gyakorlat megteremtése,
- a pedagogiai munka hatékonysaganak fokozasa.

Az dvodavezetd az éves munkatervhez igazodo ellendrzési terv és aktualis feladatok alapjan
ellendrzi az intézmény szakmai munkéjat. Osszehangolja a csoportokban folyod szakmai
munkat, feliigyeli a gyermekek elladtasanak szinvonalat.

A pedagogiai munka belso ellenérzésével szemben tamasztott kovetelmények

- fogja at a pedagogiai munka egészét,

- segitse el6 valamennyi pedagdgiai munka, emelkedé szinvonalu ellatasat,

- a foglalkozasokkal szemben tamasztott kovetelményekhez igazodva mérje és értékelje
a pedagbgus altal elért eredményeket, 0sztondzzon a minél jobb eredmény elérésére,

- tamogassa az egyes pedagdgiai munka legcélszeriibb, leghatékonyabb ellatasat,

- asziiléi kozosség (0vodaszek) észrevételei kapesan elfogulatlan ellendrzéssel segitse a
megfeleld pedagdgiai mddszer megtalalasat,
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- biztositsa, illetve segitse el6 a fegyelmezett munkat,

- tamogassa a kiilonféle szintli vezetdi utasitasok, rendelkezések kovetkezetes
végrehajtasat, megtartasat,

- hatékonyan miikodjon a megel6z6 szerepe.

A pedagodgiai munka belso ellendrzésére jogosultak
A pedagodgiai munka bels6 ellenérzésére elsésorban, altalanos jogkorben jogosult:
a) az intézményvezeto,
b) az intézményvezetd helyettes,
C) tagintézmény-vezetd
d) kiils6 szakérté az a)-c) pontban meghatarozottak felkérésére.

A pedagdgiai munka belsd, valamely,témdju teriiletre vonatkozo ellendrzésére az intézmény
valamennyi pedagogus dolgozoja javaslatot tehet.

A pedagodgiai munka belso ellendrzésének formai
A pedagogiai munka bels ellendrzésének formai kiilondsen a kovetkezok lehetnek:
- szObeli beszamoltatas,
- irasbeli beszamoltatas,
- értekezlet,
- foglalkozés latogatas,
- a gyermekeket atvevo iskolaktol érkezo visszajelzések vizsgalata.

A belso pedagogiai ellendrzés részletes szabalyozasa

A belsd ellendrzés legfontosabb feladata az o6vodaban folyd pedagogiai tevékenység
hatékonysdganak mérése. Az ellenOrzési tervet az intézményvezetd helyettes €s a
tagintézmény- vezetd javaslatai alapjan az intézményvezetd késziti el.

A vezet6 valamennyi tevékenységet ellendrizheti. Kozvetleniil ellendrzi az intézményvezetd
helyettes és a tagintézmény-vezetd munkdjat. Ennek egyik eszkdze a beszamoltatds. A
nevelbtestiilet tagjaindl végzendd ellendrzések litemezésénél kiemelt figyelmet fordit a
palyakezddkre, és az intézményhez Ujonnan érkezd pedagdgusokra, gyakornokokra. Az
intézményvezetd helyettes és a tagintézmény-vezetdk ellendrzési tevékenységiiket a vezetdi
feladatelosztasbol kovetkezd sajat teriiletiikon végzik.

Az intézményvezetd az 4ltala a sziikségesnek tartott esetekben- jogosult az &voda
pedagogusai koziil barkit meghatarozott céllal és jogkorrel ellendrzési feladat elvégzésére
kijeldlni. Az 6voda belsd ellendrzési rendszere atfogja az dvodai neveldmunka egészét. A
folyamatos belsd ellendrzés megszervezéséért, hatékony miikodéséért az intézményvezetd a
felel0s.

Kiemelt szempontok a nevelé6 munka belsé ellendrzése soran
e apedagdgusok munkafegyelme,
a nevel6-oktatd munka tartalma, szinvonala,
a neveld-oktatd munkéhoz kapcsolodo adminisztracid pontossaga,
a csoportszoba rendezettsége, tisztasdga, dekorécidja,
a PP és az éves munkaterv koherencidja, csoporttervekben valdé megjelenitése és
végrehajtasa,
e az oOvodapedagogus-gyermek kapcsolata, a gyermeki személyiség tiszteletben
tartasa,
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e gyermekvédelmi feladatok,
e a nevelé munka szinvonala:
tervezés,
szervezese,
az alkalmazott mddszerek a nap folyaman,
a gyermekek munkaja és magatartasa, valamint a pedagdgus egyénisége,
magatartasa a foglalkozason,
A tevékenységek elemzésének szempontjai az intézményvezet6- helyettes és a tagintézmény-
vezetd javaslatai alapjan keriilnek meghatérozasra a mindenkori éves munkatervben.
e a munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modja, mindsége.

YV VY

Fontos, hogy:

e biztositsa az 6voda pedagogiai munkéjanak jogszerli (a jogszabalyok, az orszagos
ovodai program, valamint az Ovoda pedagdgiai programja szerint eldirt)
miikodését,

e segitse eld a neveld munka eredményességét, hatékonysagat,

e az 6voda vezetdsége szamara megfeleld mennyiségii informéciot szolgaltasson az
ovodapedagogusok munkavégzésérol,

e szolgaltasson megfeleld szamu adatot és tényt az 6voda neveld munkdjaval
kapcsolatos belso és kiilso értékelések elkészitéséhez.

Az ellendrzés fajtai
e Tervszerl, elére megbeszElt szempont szerinti ellendrzés.
e Spontan, alkalomszer(i szardproba szerl ellendrzés.
> a problémak feltarasa, megoldasa érdekében
> a napi felkésziiltség felmérésének érdekében
Az 6vodan beliili altalanos ellenorzési feladatokat, a mindenkori éves munkatervben
hatarozzuk meg. Az ellenérzést végzo, illetve az ellenérzott dolgozok jogait és
kotelességeit a munkakori leirds tartalmazza.

Az egyes nevelési évekre vonatkozo ellendrzési feladatokat, ezek iitemezését, az ellendrzést
végzo, illetve az ellenérzott dolgozok kijelolését a mindenkori éves dvodai munkaterv részét
képezd belsd ellendrzési terv hatdrozza meg. A belsd ellendrzési terv elkészitéséért az
intézményvezetd a felelés. Az intézményvezetd, az intézményvezeto-helyettes ¢és a
tagintézmény-vezet6 a mindenkori éves munkaterv, illetéleg az irdsban rogzitett
munkamegosztas és munkaterv alapjan a pedagogiai munka eredményessége és a zavartalan
mitkodése érdekében ellendrzi, értékeli a kozalkalmazottak munkajat. Az éves munkaterv a
nevelési évet nyitd nevelGtestiileti értekezleten a nevel6testiilet jovahagyasaval késziil. Az
adott évre tervezett ellendrzésekrél mar ekkor tudomast szereznek a pedagdgusok. Az
ellenOrzési terv tartalmazza az ellendrzés teriileteit, modszereit, €s litemezését.

Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrdl az intézményvezetd dont.
Rendkiviili ellendrzést kezdeményezhet:
e intézményvezetd-helyettes,
e tagintézmény-vezeto,
e asziiléi kozosség.
A szakmai vezeté minden 6évodapedagdgus munkdjat egy alkalommal értékeli a nevelési év
soran. Nevelési évenként egy alkalommal, minden 6vodapedagogus ellendrzésére sor keriil.
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Az ellenérzés tapasztalatairol a feljegyzés késziil, amelyet ismertetni kell az
ovodapedagdgussal.

A nevelési évzard értekezletén az intézmény vezetdsége értékeli a pedagodgiai munka belsd
ellendrzésének eredményeit. Ismerteti a nevelGtestiilettel az ellenérzés altalanos tapasztalatait,
megfogalmazza az esetleges hidnyossagok megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket.

V1. A tagintézménnyel valo kapcsolattartas rendje
Az intézmény - a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmeények
névhasznalatarol szolo 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés d) pontja
alapjdn, valamint az dallamhdztartdsrol szolo térvény végrehajtasardl szolo 368/2011. (XII.
131.) Kormanyrendelet 13. § (5) bekezdés figyelembevételével a Szervezeti és Miikodési
Szabalyzataban szabadlyozni koteles a tagintézménnyel (intézményegységgel) valo
kapcsolattartas rendjét.

A kapcsolattartas rendje

A kapcsolattartas rendjével szemben tamasztott kovetelmények:

Az intézménynek a tagintézménnyel folyamatos, napi kapcsolatot kell fenntartania.

A napi kapcsolattartasnal az intézményvezetdé és a tagintézmény- vezetOnek is
kezdeményeznie kell a kapcsolat felvételt.

Az intézményvezetd a kapcsolattartasnal koteles figyelembe venni azt, hogy:

- az egyes vezetdi dontéseinél, illetve vezetdi jogkorében eljarva a tagintézményt illetve annak
dolgozo6it hatranyos megkiilonbdztetés nem érheti,

- az intézmény munkdjat, rendezvényeit Ugy kell megszerveznie, iranyitania, hogy a
tagintézmény is megfelelé sulyt kapjon. A tagintézmény vezetdje koteles minden
intézményvezetdi jogkorrel kapcsolatos fontos eseményt, koriilményt, tényt iddben jelezni az
intézményvezeto fele.

Intézményi szintii értekezletek, iilések

Az intézményvezetd minden dontést, tdjékoztatdst igényld {ligyben koteles eldzdleg
mérlegelni, illetve a tagintézmény-vezetd véleményét kikérni abban, hogy adott dontés,
tajékoztatas milyen szinten torténjen meg eldszor.

Intézményi munkaterv:

A tagintézmény-vezetd a nevelési év helyi rendjét meghatarozé 6vodai munkatervhez
javaslatot ad a sajat tagintézménye vonatkozasaban. A tagintézményi munkatervi javaslatok
alapjan keriil meghatarozasra az intézményi munkaterv.

A kapcsolattartas altalanos formai:
- személyes megbesz¢lés, tajékoztatas,
- telefonos egyeztetés, jelzés,
- irdsos t4jékoztatas,
- emailben val¢ t4jékoztatasok,
- értekezlet,
- a tagintézmény ellendrzése, latogatésa.
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Az épiiletek egymas kozotti kapcsolattartasanak modjai:
e neveldtestiileti értekezletek: az éves munkatervben meghatarozott és rendkiviili,
e sziikség szerinti megbeszélések,
e szakmai tapasztalatcserék, bemutato foglalkozasok, nyilt napok,
e ko0z0s linnepségek.

A Dabi Ovodaval val6 kapcsolattartas rendje:

A tagintézményben a nevelbtestiileti dontéseket, hatarozatokat és az intézményvezetd
utasitdsait betartva a tagintézmény-vezetd iranyitja ¢és gondoskodik arrol, hogy a
gyermekeket, sziiléket, alkalmazottakat érint6 intézkedések a tagintézményben kell6 idében
¢s modon kihirdetésre kertiljenek.

A kapcsolattartas rendjét a tagintézmény-vezetd munkakori leirasa tartalmazza, valamint a
vezetdségi lléseken kiviil szlikség szerint egyeztetik az aktudlis feladatokat. Nevelési
évenként a kapcsolattartds bovebben az éves munkatervben keriil meghatdrozésra (feladat,
cél, feleldsok megjeldlésével).

Konyhaval valo kapcsolattartas rendje:

A f6zOkonyhaval napi kapcsolatban 4ll az 6voda. A napi étkezd gyermekek létszaménak
lejelentése az 6vodatitkar, a tagovodaban a dajkak feladata. A konyhai kisegitok és a sofor az
intézményvezetd utasitasainak megfelelden végzik a feladataikat.

A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas

e Az intézményvezetd-helyettes és a tagintézmény-vezetd részt vesznek a
vezetdi értekezleteken, ez alkalommal beszamolnak az iranyitdsuk ald tartozo
épiiletben folyd munkarol, illetve atveszik a sziikséges informaciokat.

o Az értekezletek kozotti idészakban felmeriild, a tagintézményekben folyo
munka kozvetlen irdnyitasdhoz sziikséges szakmai és egyéb informaciokat az
intézményvezetd soron kiviil, kozvetlentil is megadhatja.

e Az intézményvezetO-helyettes ¢€s a tagintézmény-vezetd kotelessége a
rendkiviili eseményeket azonnal jelenteni telefonon.

e Az intézményvezetd ellendrzési terve alapjan vagy sziikség szerint esetenként
meglatogatja a tagintézmeényt.

e Az intézményvezetd, az intézményvezeto-helyettes és a tagintézmény-vezetd
egyiittesen felelnek azért, hogy a pedagdgusokat, illetve gyermekeket és a
sziiloket érintd informacidk iddben eljussanak ¢€s azokat az érintettek
megismerjék.

e Az intézményvezetd, az intézményvezeto-helyettes és a tagintézmény-vezetd
kapcsolattartdsi forumai: a rendszeresitett vezetdi megbeszéléseken, vezetdi
konzultaciokon kiviil kozvetlen telefon- és e-mail kapcsolatban allnak
egymassal.

Az intézmény nevelési egységei kozti rendszeres szakmai kapcsolattartds a munkaterv szerint
utemezett nevelGtestiileti értekezleteken, illetve a rendkiviili nevel6testiileti értekezleteken
valosul meg.

Neveldtestiileti értekezletet kell tartani:
e a nevelési program és modositasa elfogadasara,
e a szervezeti ¢s miikddési szabalyzat, valamint médositasa elfogadasara,
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e a nevelési év elokészitésére, a munkaterv elfogadasara,

e az dvoda éves munkdjanak értékelésére, egyéb atfogd elemzések, értékelések,

beszamolok elfogadasara,

¢ a neveldtestiilet képviseletében eljaré 6vodapedagogus kivalasztasara,

e a hazirend elfogadasara,

e az Otéves pedagdgus-tovabbképzési terv elfogadasara,

e az intézményvezetOi palyazatokhoz készitett vezetési programokkal sszefiiggd

szakmai vélemény kialakitasara,

e a neveldtestiilet véleményének kikérésére az intézményvezetd-helyettes ¢és a
tagintézmény-vezetd megbizasa, illetve a megbizds visszavonasa el6tt, az
ovodapedagdgusok kiillon megbizasa elott,

e illetve egyéb jogszabdlyban meghatarozott esetekben.

VII. A vezeték kozotti és a munkaltatdi jogok gyakorlasanak
rendje

Az iranyitas terén a kovetkezd célokat tliztikk ki, melynek fliggvényében osztottuk el az
atruhazott jogkoroket a vezetdk és 6vodapedagdgusok kozott.

A korabbinal magasabb szinvonali 6vodai ellatas biztositasa az 6vodas gyermekek szdmara.
Az intézményiranyitdsban a tervezés, a szervezés, ellendrzés és a dontés dsszehangolasa a
jogszerliség €s torvényesség betartdsaval. A szakmai kompetenciak novelése. A hatékonyabb
mikodés biztositasa a parhuzamossagok megsziintetésével, az adminisztraciés munkak
ésszerlisitésével. A tagintézmény szdmdra a szakmai, modszertani szabadsag maximalis
biztositasa a PP keretein beliil.

Az intézményvezeto

Az o6voda egyszemélyi felelds vezetdje. Az intézményvezetd feleldsségét, képviseleti és

dontési jogkorét a kdoznevelésrol szolo6 torvény allapitja meg.

a) Az intézményvezetd felelds
e az 6voda szakszertii €s torvényes mitkodéséért;
e atakarékos gazdalkodasért;
e apedagdgiai munkaért;
e az oOvoda ellendrzési, mérési, €rtékelési és mindségiranyitasi programjanak
mukodéséért;

a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért;

e aneveldmunka biztonsagos feltételeinek megteremtéséért;

e engedélyezi a szabadsagolasi litemterv szerint a szabadsagot, tovabba a 3 napot
meg nem halado rendkiviili szabadsagot, a munkaiddben torténd eltavozast;

e engedélyezi a 3 napot meghaladd, szabadsagolasi iitemtervtdl eltérd
szabadsagok igénybevételét,

e a gyermekbalesetek megeldzéséért, a gyermekek rendszeres egészségiligyi
vizsgalatanak megszervezéséért;

e a kozéptavu pedagdgus-tovabbképzési program és az éves beiskoldzasi terv
elkészitéséért, a tovabbképzéssel kapcsolatos feladatok végrehajtasaért;

e akodznevelési informacios rendszerrel kapcsolatos tajékoztatasi feladatokért, az
ovoda ligyintézésének, irat- ¢és adatkezelésének, adattovabbitasanak
szabalyossagaért,

e amunka- és balesetvédelmi, valamint tiizvédelmi el6irdsok betartasaért;
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e az oOvoda koltségvetésében meghatarozott eldiranyzatok felhasznalasanak
sziikségességéért, az igénybe vett szolgaltatdis mértékéért az elvarhato
takarékossag mellett;

e ajogszabalyok altal a vezetéhoz utalt feladatok ellatasaért.

b) Gyakorolja a munkaltatoi jogkort.

c) Dont az évoda milkédésével kapcsolatos minden olyan {igyben, amelyet jogszabaly
nem utal mas hataskorébe;

d) Munkamegosztas alapjan képviseli az intézményt;

e) Az alkalmazottak foglalkoztatasara, élet- ¢s munkakoriilményeire vonatkozo kérdések
tekintetében a jogszabalyban eldirt egyeztetéseket lefolytatja;

Feladatkorébe tartozik kiilonésen:

a nevel6testiilet vezetése;

a nevelémunka irdnyitasa és ellenérzése;

a nevelGtestiilet jogkorébe tatozd dontések eldkészitése, végrehajtasuk
megszervezése ¢s ellendrzése;

az ovoda mitkddéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasa, a
pénziigyi-gazdasagi feladatokban valé megallapodasban rogzitett munkamegosztas
szerinti kozremukodés;

sziil6i szervezetekkel valo egylittmiikddés,

a nemzeti és dvodai linnepek méltd megszervezése;

a gyermekvédelmi munka irdnyitdsa, a sziilok tdjékoztatdsa a nevelési év
kezdetekor, hogy gyermekvédelmi iigyekben kit, mikor és hol kereshetnek meg;

a gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos tevékenység iranyitasa;

a gyermek fejlédésével kapcsolatos tdjékoztatas szervezése,

az igazgatasi feladatok ellatasa, igy kiilondsen:

- az 6vodaba felvett gyermekek nyilvantartasa, az illetékes jegyzd értesitése,
ha olyan gyermeket vett fel, vett 4t, akinek lakohelye nem az 6voda
sz€khelyén van, a gydmhatosag értesitése, ha a felvételt a gydmhatosag
kezdeményezte,

- a tankoteles életkorba 1épéskor a gyermek fejlettségével kapcsolatos
igazolasok kiadasa, jogszabaly szerinti javaslatok megtétele,

- a szilék értesitése az Ovoda nyari zéarva tartasarol, a nevelés nélkiili
napokrol, a felvétellel, atvétellel, az 6vodai elhelyezés megsziinésével
kapcsolatos dontésekrdl, az igazolatlan mulasztads kovetkezményeirdl, a
nyilvantartasbol valo torlésrdl, tovabba minden olyan intézkedésrdl, amire
az értesitést jogszabaly eldirja,

a kotelezettségvallalas, utalvanyozas

a kiadmanyozas (alairas)

kozvetleniil iranyitja az intézményvezetd-helyettest, a tagintézmény -

vezetoket, az dvodatitkart, a miiszaki kisegito alkalmazottat.

Az intézményvezeto — helyettes
a) Az intézményvezetd akadalyoztatasa esetén korlatozott jogkdrben — el nem halaszthatd
tigyek intézésével- ellatja az intézményvezetd helyettesitését.
Az intézményvezetd tartds tavollétében és/vagy az intézményvezetd vagy fenntartd
utasitdsa alapjan teljes jogkorrel helyettesiti az intézményvezetdt. Tartds tavollétnek
mindsil a két hetet meghalado tavollét.
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b) Kézremukodik:

e anevelotestiileti és alkalmazotti értekezletek elokészitésében,;

e a tagintézménnyel valo egyiittmiitkodésben;

e az dvodai hagyomanyok Orzésével, az iinnepélyek szervezésével kapcsolatos
feladatok ellatasaban;

¢) Kozvetleniil felelosseggel végzi:

e anevel6-oktatd munka irdnyitasat, ellenorzését, értékelését a székhelyen;

e adajkak munkéjanak iranyitasat a székhelyen,

e a helyettesités kijeldlést a sz€khelyen;

e javaslatot, illetve véleményt ad az iranyitasa ala tartoz6 kozalkalmazottakat érintd

munkaltatoi intézkedésekhez,

elkésziti és jovahagyatja a szabadsagolasi litemtervet;

engedélyezi a munkaiddben torténd eltdvozast;

nyilvantartja a szabadsadgok igénybevételét,

véleményezi a fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére vonatkozo kérelmeket,

mindsitési eljaras soran részt vesz az intézmény létszamaba tartozd valamennyi

ovodapedagdgus mindsitésben, mint bizottsagi tag,

e javaslatot tesz a dolgozokat érint6 személyzeti és munkajogi intézkedésekre,
kitiintetésére, jutalmazasara, valamint a fegyelmi feleldsségre-vonasra,

e véleményezi a dolgozoi kedvezmények, juttatasok igénybevétele targyaban
el6terjesztett kérelmeket,

e véleményez minden munkaltatoi intézkedést, amely a vezetése alatt allo szervezeti
egységet, illetve az intézményt érint;

e gondoskodik a munkavallalok aranyos foglalkoztatasarol, ellendrzi a
munkaveégzeést az iranyitasa ala tartozo szervezeti egységben,

o cllendrzi a feleldsoket, megbizottakat,

o akotelezettségvallalasra, szakmai teljesités igazolasara, utalvanyozasra és
kiadmanyozasra jogosult,

e mindazokat az itt fel nem sorolt feladatokat, melyeket a munkakéri leirasa
tartalmaz.

A tagovoda vezet6
Kozvetleniil felelosséggel végzi:

a)
b)

c)
d)

€)

f)
9)

h)

az intézményvezetd iranyitasa mellett szervezi a tagintézmény munkajat;

munkakori leirasa alapjan ellatja mindazon tevékenységeket a tagintézmény
tekintetében, amelyek a székhely 6vodaban az intézményvezeto-helyettes feladatai;
szoros kapcsolatot tart a székhelydvodaval, biztositja az informaciok tovabbitasat a
tagintézményben;

az atruhazott jogkore alapjan ellatja a munka-és tlizvédelemmel kapcsolatos iranyitési,
ellendrzési €s végrehajtasi feladatokat;

javaslatot, illetve véleményt ad az iranyitésa ala tartozo kozalkalmazottakat

érinté munkaltatoi intézkedésekhez; engedélyezi a 3 napot meg nem halado rendkiviili
szabadsagot, a munkaiddben torténd eltdvozast; engedélyezi a 3 napot meghalado,
szabadsagolasi litemtervtdl eltérd szabadsagok igénybevételét,

véleményezi a fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére vonatkoz6 kérelmeket,

a mindsitési eljarast megeléz6en mindsiti az iranyitasa ala tartoz6 valamennyi
kozalkalmazottat, a mindsitést bemutatja az intézményvezetonek,

javaslatot tesz az iranyitasa ala tartozo dolgozodkat érinté személyzeti és munkajogi
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intézkedésekre, kitiintetésére, jutalmazasara, valamint a fegyelmi feleldsségre
vonasra,

i) véleményezi a dolgozoi kedvezmények, juttatasok igénybevétele targyaban
eléterjesztett kérelmeket,

J) véleményez minden munkaltatoi intézkedést, amely a vezetése alatt allo szervezeti
egységet érinti

k) gondoskodik a munkavallalok aranyos foglalkoztatasardl, ellenérzi a munkavégzést az
iranyitasa ala tartoz6 szervezeti egységben,

) felelosok, megbizottak ellendrzését,

m) a szakmai teljesités igazolasara jogosult;

n) ellatja mindazokat az itt fel nem sorolt feladatokat, melyeket a munkakori leirasa
tartalmaz.

Az intézményvezeto a hataskorébdl atruhazza az 6vodapedagoégusokra:
e nemzeti és Ovodai linnepek méltdé megszervezését
a PP szerinti élményszerzd sétdk megszervezését,
kozintézmények latogatasat,
kirandulasok szervezését,
a sziilok irasbeli nyilatkozatdnak beszerzését minden olyan dontéshez, amelybdl a
szlilore fizetési kotelezettség harul,
o agyermek fejlédésével kapcsolatos tajékoztatds szervezését.

Az intézményvezeto a hataskorébal atruhazza:

- Az Oktatasi, Kozmiivelédési ¢€s Sport Bizottsdg munkajaban részt vevd
ovodapedagdgusra az intézmény képviseletét a bizottsagi tiléseken.

- A Népjoléti Bizottsdg munkdjdban részt vevd Ovodapedagodgusra az intézmény
képviseletét a bizottsagi tiléseken.

crer

meghatarozottak alapjan.

Az ovodatitkarra:

e akdznevelési informacios rendszerrel kapcsolatos feladatokat.

o asziilok tajékoztatasat a nevelési év kezdetekor, hogy gyermekvédelmi tigyekben Kit,
mikor és hol kereshetnek meg;

e azigazgatasi feladatok ellatasat, igy kiilonosen:

» az 6vodaba felvett gyermekek nyilvantartasat, az illetékes jegyzo értesitését, ha
az 6voda olyan gyermeket vett fel, vett at, akinek lakohelye nem az 6voda
sz€khelyén, a gyamhatdsadg értesitését, ha a felvételt a gyamhatdsag
kezdeményezte,

e igazolasok kiadasat;

e pedagodgiai jellemzések tovabbitasat,

e a sziilék értesitését az ovoda nyari zarva tartdsardl, a nevelés nélkiili napokrol, a
felvétellel, atvétellel, az 6vodai elhelyezés megsziinésével kapcsolatos dontésekrdl, az
igazolatlan mulasztds kovetkezményeirdl, a nyilvantartasbol valo torlésrdl, tovabba
minden olyan intézkedésrdl, amire az értesitést jogszabaly eldirja,

e tovabba ellatja mindazokat az itt fel nem sorolt feladatokat amelyeket a munkakéri
leirasa tartalmaz.
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A fiito- kertész- karbantartora:.
o a karbantartasi- felujitasi feladatok egyeztetését a polgarmesteri hivatal munkatarsaval,
e kisebb beszerzéseket,
e tovabba ellatja mindazokat az itt fel nem sorolt feladatokat, amelyeket a munkakori
leirésa tartalmaz.

VIIl. Az intézményvezeto vagy intézményvezeté-helyettes
akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a koznevelési
intezmeények névhasznalatarol szolo 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés f)
pontja alapjan - a Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban szabadlyozni, valamint az
dllamhattartasrol szolo térvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XII. 131.) Kormanyrendelet
13. § (5) bekezdeés figyelembevételével a szervezeti és miikodési szabdlyzataban szabdlyozni
koteles az intézményvezetd vagy intézmény intézményvezets-helyettese akaddlyoztatasa
esetére a helyettesités rendjére, valamint az ehhez kapcsolodo feleloségi szabalyokra
vonatkozo rendelkezéseket.

Az intézményvezetd az alabbiak szerint koteles gondoskodni arrol, hogy 6, vagy
helyettesének akadalyoztatasa esetén a:

- vezet6i,

- vezet6-helyettesi feladatokat ellassak.

Ha egyértelmiivé valik, hogy

a) az intézményvezetd a sziikséges vezetdi intézkedéseket akadalyoztatasa (pl.
betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, tudja megtenni, a vezetdi feladatokat az
intézmény intézményvezeto-helyettesének kell ellatnia;

b) az intézményvezetd helyettese a sziikséges, feladatkorébe tartozo teenddket
akadalyoztatasa (pl.: betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, nem tudja ellatni,
az intézményvezetd helyettesi feladatokat az intézményvezetd utasitdsa alapjan
megjelolt személynek kell ellatnia.

A vezetd, illetve a vezet6-helyettes helyettesitésére vonatkozo tovabbi eldirasok:

e a helyettesek csak a napi, a zokkenOmentes miikddés biztositdsara vonatkozo
intézkedéseket, dontéseket hozhatjak meg a vezetd, tagintézmény-vezetd helyett,

e a helyettes csak olyan iigyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités sordn torténd ellatdsara a munkakdri
leirasaban felhatalmazast kapott,

e a helyettesités soran a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belséd
szabalyzataiban, rendelkezéseiben kizarolag a vezetd jogkorébe utalt igyekben nem
donthet.

Az intézményvezet6t akadalyoztatasa esetén az intézményvezet6-helyettes helyettesiti.

Az intézményvezetd €s a helyettese kivételes egyidejli tartds tavolléte esetén a helyettesitésre
az intézményvezetd a székhely dvodaban sziikségessé valo vezetdi helyettesitési feladatokra a
székhelyovodaban miik6dé 6vodapedagdgusnak ad megbizast.

A tagintézményben a tagintézmény-vezet6t akadalyoztatasa esetén az altala megbizott
ovodapedagdgus helyettesiti.
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A reggel 6% oratol 8 oraig, illetve a 15%°-16* oraig terjedd idében a vezetd helyettesitésének
ellatdsdban  kozremiikodéknek a munkarend szerint ez iddben munkdt végzo
ovodapedagdgusok.

Intézkedésre a magasabb fizetési fokozatba tartoz6 6vodapedagdgus jogosult. Intézkedési
jogkore az intézmény mukodésével, a gyermekek biztonsdganak megovasaval Osszefliggd
azonnali dontést igényld tigyekre terjed ki.

Az itt meghatarozott helyettesités nem terjed ki a vezetd pénzgazdalkodasi jogkorok
gyakorlasara vonatkozo jogaira.

A helyettesitéshez kapcsolodo felelésségi szabalyok

A helyettesek a helyettesitett személlyel megegyezd felel0sséggel tartoznak a helyettesités
keretében végzett feladatukért, tevékenységiikért. A konkrét feleldsségi szabalyokat, illetve az
esetleges eltéréseket a munkakori leirasoknak, vagy a helyettesitésre vonatkozd belsd
utasitasnak kell tartalmaznia.

IX. A vezetdk és az 6vodai sziiloi szervezetet (kozosség) kozotti kapcsolattartas
formaja
Az intézmény - a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol szolo 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés g) pontja
alapjdn - a Szervezeti és Miikodési Szabdlyzataban szabadlyozni kételes a vezetdk és az
ovodaszék, az intézményi tandcs, valamint az ovodai sziil6i szervezet (k6zosség) kozotti
kapcsolattartds rendjét.

A sziilék az 6vodéaban, jogszabdlyban meghatirozott jogaik és kotelességeik teljesitésének
érdekében sziildi szervezetet (kozosséget) miikodtethetnek. Amennyiben nem hoznak 1étre
szervezetet, épiiletenként legalabb 1 {6 sziilé1 képviseld utjan gyakoroljdk a jogaikat.

A sziil6i vélemények, javaslatok figyelembevétele az 6vodai neveldmunka kialakitasa soran
hozzajarulhat a kiegyensulyozott oOvodai légkor kialakulasdhoz. A sziiléi érdekek
érvényesitése, a sziiloi kotelezettségek teljesitése minden sziild joga és kotelessége.

A szilék képviseldik, szervezeteik utjan is felléphetnek érdekeik, gyermekiik érdekei
érvényesitése érdekében. E célbdl az 6vodaban sziildi szervezetet, kozdsséget hozhatnak 1étre.
A sziil61 szervezet, kozosség létrehozéasa teljes egészében a sziilokon mulik, annak
miikddtetése nem kotelezd. A sziilok dontik el, hogy milyen szervezeti felépitésli, milyen
formaju és hany sziilé1 szervezetet, kozOsséget alakitanak ki. Az 6voda vezetdjének nem
tartozik feladatai kozé a sziildi szervezet, kozosség 1étrehozasanak kezdeményezése, esetleg
kierdszakolasa. Amennyiben azonban a sziilok sziikségesnek tartjak ennek létrehozasat, az
ovoda vezetdjének mar kotelessége minden segitség megadasa az elokészitd feladatokhoz,
illetéleg, ha a sziil6i szervezet, kozosség 1étrejott, azzal egyiitt kell miikodnie, tevékenységét
segitenie kell.

A sziiléi szervezet nem kiiloniil el az 6vodatol, annak részeként miikodik. Onalld jogi
személyiséggel nem rendelkezik. Miikodésére ¢és tevékenységére a kozoktatisrol szolo
torvény eldirasait kell alkalmazni, és nem vonatkoznak rd az egyesiilési jogra vonatkozo
torvény eldirdsai.

A jelen SZMSZ a sziil6i szervezetet (k6zOsséget) jogszabalyon tuli jogokkal nem ruhazza
fel.
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A vezet6k és a sziiloi kozosség kozti kapcsolattartas formaja:

A szilok legalabb 50%-anak szavazataval megvalasztott sziiléi képviselokkel az
intézményvezetd altal kijeldlt vezetd tartja a kozvetlen kapcsolatot, rendszeresen tajékozodik
a sziilok véleményérdl. A csoportszintli ligyekben a csoport sziildinek képviseldivel az
ovodapedagdgus, valamint az 6vodapedagogus teriiletét meghalado tigyekben a tagovoda
vezetO tartja a kapcsolatot.

Minden megvalasztott sziiléi képviselot meg kell hivni a neveldtestiileti értekezlet azon
napirendi pontjainak targyaldsdhoz, amely ligyekben jogszabaly vagy az 6voda szervezeti és
miikodési szabalyzata a sziilo1 kozdsség részére véleményezési jogot biztositott. A meghivas a
napirendi pont irdsos anyaganak legalabb harom nappal korabbi atadasaval torténhet.

A sziil6k véleményét ki kell kérni:

e Az intézmény nevelési éve rendjének és munkatervének elfogadasakor;

e aszervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa eldtt, a vezetdk és a sziiloi

szervezet (kozosség) kozotti kapesolattartas modjat szabalyozo részében,

e acsoportsziiloi értekezlet napirendjének meghatirozasahoz;

e az ovoda ¢és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasdhoz.
Ha a sziil6i képviseld a gyermekek nagyobb csoportjat érintd kérdésben tajékozddni kivan, a
kérést az intézményvezetéhoz kell cimezni. A tajékoztatds megallapodas szerint torténhet
szoban vagy irasban. A sziil6i képviseld tanacskozasi joggal vesz részt a gyermekek nagyobb
csoportjat érintd iigyek neveldtestiileti vagy egyéb forumon torténd targyaldsanal. A
meghivasrol az intézményvezetének kell gondoskodnia. A gyermekek nagyobb csoportjat a
hazirend hatarozza meg. Ha a tajékozodas a tagintézményekbe jaro gyermekek Osszességére
vagy nagyobb csoportjara vonatkozik, a sziilok tdjékoztatdsdba a tagintézmény-vezetdt be kell
vonni. Ha a sziil61 képviselok barmelyike a gyermeki jogok érvényesiilésének €s a pedagogiai
munka eredményességének figyelemmel kisérése sordn megallapitasokat tesz, az
intézményvezetd gondoskodik arrdl, hogy azt a neveldtestiilet a sziildi képviseld részvételével
megtargyalja.
Az egyiittmiikddés és kapcsolattartas soran kotelezettség terheli

e az intézményvezetdt, valamint
e aszildi szervezet vezetdjét.

Az intézményvezeto feleléssége, feladata
Az intézményvezet? felel a sziildi szervezetekkel valdo megfeleld egyiittmiikodésért.
Az intézményvezetd feladata, hogy:

e amennyiben a sziiléi szervezet kezdeményezi, 6sszehivja a neveldtestiiletet,

o tajékoztassa a sziiloi szervezetet arrdl, hogy mikor lesz neveld-testiileti értekezlet, és a
szlldi szervezetvéleményezési, javaslattevd jogdval érintett ligyek targyaldsa esetén
meghivja a sziilé1 szervezet képviseldjét, hogy tanacskozasi joggal vegyen részt az
értekezleten,

e a sziléi szervezet szdmara jogszabalyban, illetve mas belsé intézményi
dokumentumban meghatarozott  jogkdreinek  gyakorlasahoz  sziikséges, az
intézményvezetd szdmara rendelkezésre allo, vagy altala elkészitendé dokumentum
rendelkezésre bocsatasa, illetve tdjékoztatas megadasa,

e asziildi szervezet miikodésének segitése (jogi segitségnyujtas, szervezési feladatok),

e a sziiléi szervezet mukodéséhez sziikséges targyi feltételek biztositasa (helyiség,
eszkozok).
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Az intézményvezeto kiemelt feladata, hogy a sziildi szervezet szamara biztositsa azokat a
dokumentumokat, informaciokat, igy kiilondsen, hogy a sziildi szervezet élhessen:

a) a vélemény nyilvanitasi jogaval,

b) a javaslattételi jogaval.

¢) az egyéb jogaval.

A sziil6i szervezet vezetdjének feladata
A sziil6i szervezet vezetdjének feladata, hogy:

¢ a hataskorébe utalt jogkoreit — amennyiben van eldirt hatarido - a rendelkezésre allo
1d6n beliil gyakorolja,

e megadja a hataskor gyakorlasaval kapcsolatban kialakitott allaspontjarol a sziikséges
tajékoztatast az érintett szerveknek.

A kapcsolattartas formai
A sziiloi szervezet és az intézményvezetd kozotti kapcsolattartasi formai jellemzdéen a
kovetkezok:
e szobeli személyes megbeszélés, jogi tandcsadas, szervezési tevékenység a sziildi
szervezet vezetdjével,
kozremiikddés az eldterjesztések, illetve jogkor gyakorlashoz szilikséges tajékoztatok
elkészitésében az intézményvezeto,
munkatervek egymas részére torténd megkiildése,
értekezletek, iilések,
sziil61 szervezet képviseldjének meghivasa a neveldtestiileti értekezletre,
a neveldtestiilet képviseldjének meghivasa a sziildi szervezet tilésére,
irasbeli tdjékoztatok a neveldtestiilet, illetve a sziil6i szervezet jogkorébe tartozod
igyekrdl egymas irasbeli tajékoztatasa a jogkorgyakorlasokhoz,
azon dokumentumok, iratok ataddsa, melyek a neveldtestiilet, illetve a sziildi szervezet
jogkor gyakorlasa eredményeként keletkeztek (hatdrozat kivonatok),
a sziildi szervezet nevére szO0lo levelek bontds nélkiili ataddsa az érintett
személyeknek,
a szlil6i szervezet altal elintézett iratok érdekeltek részére torténd atadasa.

X. A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo ligyek atruhazasara, tovabba a feladatok
ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezések
Az intézmény - a nevelési-oktatdasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmeények
névhasznalatarol szolo 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés h) pontja
alapjan - a Szervezeti és Miikodeési Szabalyzataban szabdlyozni koteles a neveldtestiilet
feladatkorébe tartozo iigyek atruhdzdasara, tovabba a feladatok ellatdisaval megbizott
beszamolasdra vonatk0zo rendelkezéseket.

Az intézmény 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 117.§ (1) bekezdésének figyelembe vételével
a kévetkezok szerint szabalyozza a nevelotestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasara,
tovabba a feladatok ellatasaval megbizott beszamoldsdra vonatkozo rendelkezéseket.
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A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasa
A nevel6testiilet egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja:
- bizottsagara,
- a szakmai munkako6zdsségre,
- az 6vodaszékre.

A neveldtestiilet jogkoreit a nevel6testiilet hatékony feladat- és hataskor gyakorlasa céljabol a
neveldtestiilet miikodésérdl szo616 belsd szabalyzat tartalmazza.

A nevel6testiilet a szamara meghatarozott hatdskoroket a 2. pontban meghatarozottak
kivételével atruhazhatja.

At nem ruhdzhaté hataskérok

A nevel6testiilet nem ruhdzhatja at a kdvetkezo jogkoreit:
- pedagdgiai program elfogadasa,
- a szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa,
- hazirend elfogadasa.

Jelen SZMSZ nem hataroz meg olyan feladat- és hataskort melyet a neveldtestiilet nem
ruhazhat at.

A neveldtestiilet és feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasa

A neveldtestiilet, tagjaibol - meghatarozott idore vagy alkalmilag - szakmai munkak6zosséget
hozhat 1étre. Egyes jogkoreinek gyakorlasat - a feladatkorébe tartozo ligyek el6készitését vagy
eldontését - atruhazhatja e munkakozosségre. A szakmai munkak6zosség a feladat elvégzése
utan, vagy a legkdzelebbi neveldtestiileti értekezleten a neveldtestiiletet irdsban és szoban
tajekoztatni koteles azokrol az ligyekrdl, amelyekben a nevelOtestiilet megbizasabol eljar.

A nevelGtestiilet nem ruhdzhatja at dontési jogkorét a nevelési program, a SZMSZ, a hazirend,
valamint ezek modositasanak elfogadéasa soran.

A nevelotestiiletnek véleményezési joga van:

* Az intézmény miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

* Kiilon megbizasok elosztasaban.

* Intézményvezetd helyettes és a tagintézmény-vezeté megbizasaban.

A neveldtestiiletnek dontési joga van:

* A Pedagogiai Program és modositasanak elfogadasaban.

* A SZMSZ és modositasanak elfogadasaban.

« Eves munkaterv elkészitésében.

* Elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasaban.

* A neveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus elfogadasaban.
* A Hézirend és modositasainak elfogadasaban.

XI1.  Belépés és benntartozkodas rendje azok szamara, akik nem allnak jogviszonyban
a nevelési-oktatasi intézménnyel

Az intézmény - a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmeények

névhasznalatarol szolo 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés c) pontja alapjan

- a Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban szabdlyozni kételes a mitkédés rendjét, ezen beliil
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a belépés és benntartozkodas rendjét azok részére, akik nem dllnak jogviszonyban a nevelési
intéezmennyel.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe lépése ¢és ott tartozkoddsa a
kovetkezOk szerint torténhet:

- kiilon engedély és feliigyelet nélkiil, illetve

- kiilon engedély ¢és feliigyelet mellett.

Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartézkodhat az intézményben a gyermeket hozo és a
gyermek elvitelére jogosult személy arra az id6tartamra, amely:
e a gyermek érkezéskor: a gyermek atoltoztetésére €s ovononek feliigyeletre atadasara,
valamint a kisér6 tavozasara,
e a gyermek tavozasakor: a gyermek ovonotdl valo atvételére, atoltoztetésére, valamint a
tavozasra sziikséges.

Ezekben az iddpontokban az intézmény dolgozoi a hazirendben meghatarozott rend szerint
tartanak tigyeletet.

Nem kell a tartézkodasra engedélyt kérni:
e a sziilének, gondviseldnek a sziildi értekezletre vald érkezéskor, illetve
¢ a meghivottaknak az intézmény valamely rendezvényén valo tartozkodaskor,
e az intézményben milkddd szervezetek (sziildi szervezet, 6vodaszék stb.) tagjainak a
tevékenységiik gyakorlasa érdekében torténd intézményben tartozkodaskor.

Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartozkodhat az intézményben:

e a gyermeket hozd és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az
intézmény nyitvatartasi rendjében meghatarozott idében érkezik az intézménybe,
valamint,

e minden mas személy.

A kiilon engedélyt az 6voda valamely vezetd beosztasu dolgozojatol kell kérni. Csak az altala
adott szobeli engedély, ¢és sziikség szerint egy dolgozd feliigyelete mellett lehet az
intézményben tartozkodni.

Az ovoda helyiségeinek - csoportszobdinak, mosddjanak, udvardnak - a sziilok altal
hasznalhatosaganak rendje (ANTSZ- el8irasok, helyi szabalyozasok figyelembevétele
alapjan): A szobaba utcai cipdvel bemenni tilos, kivéve sziildi értekezlet, tinnep.

Lehetdséget biztositunk arra, hogy a sziilok figyelemmel kisérhessék a gyermekek 6vodai
¢letét, ennek érdekében eldzetes megbeszélés alapjan, egyénileg is bejohetnek a csoportokba,
ezért tarjuk szervezett nyilt napjainkat is (ekkor hozzanak valtdcipdt).

A sziilok gyermekiikkel kapcsolatban, vagy egyéb magénjellegli beszélgetésekre az
ovodapedagogust az 6vodasokkal valo foglalkozasa kozben nem vonhatjdk el a csoportbol,
mert ez eldidézheti baleset kialakulasat €s zavarja a neveldomunka folyamatat. Egyeztessenek
halaszthatatlan tigyeik megbeszélésére idépontot.

A gyermeket kisérd sziilok, csaladtagok kivételével, az 6vodaval jogviszonyban nem allo
személyek az intézményvezetdnek/ helyettesének jelentik be, hogy milyen {igyben jelentek
meg az ovodaban. A fenntart6i, szakértdi, szaktanidcsadoi €és egyéb hivatalos latogatas az
intézményvezetovel/tagintézmény - vezetdvel vald egyeztetés alapjan torténik. Az dvodai
csoportok ¢és foglalkozdsok latogatdsat mdas személyek részére az intézményvezetd
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engedélyezi indokolt esetben. A tagintézményekben a tagintézmény-vezetok fogadjak a
jogviszonyban nem 4ll6 kiilsé latogatokat.

Az oOvoda helyiségeit mas, nem nevelési célra atengedni csak a gyermek tavollétében, a
fenntart6 engedélyével lehet.

Az 6voda dolgozoi, tovabba ligynokok, lizletszerzok vagy mas személyek az 6voda teriiletén
kereskedelmi  tevékenységet nem  folytathatnak. Kivétel a  gyermekkdnyveket,
foglalkoztatokat, gyermekjatékokat forgalmazok bizomanyba atadott készletei, a vezetd
beosztasu munkatarsak tudtaval és belegyezésével.

XIl. A Kkiilso kapcsolatok rendszere, formaja és modja, beleértve a pedagogiai
szakszolgalatokkal, a pedagdgiai szakmai szolgalatokkal,
gyermekjoléti szolgalattal, valamint az 6voda-egészségiigyi ellatast

biztosité egészségiigyi szolgaltatoval valé kapcsolattartast

Az intézmény - a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmeények

névhasznalatarol szolo 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés i) pontja alapjan

- a Szervezeti és Miikodeési Szabalyzataban szabalyozni koteles a kiilso kapcsolatok

rendszerét, formajdt és modjat, beleértve

- a pedagogiai szakszolgalatokkal,

- a pedagogiai szakmai szolgalatokkal,

- a gyermekjoléti szolgaltatoval, valamint

- a gvermekek egészségiigyi ellatasat biztosito egészséquigyi szolgaltatoval valo
kapcsolattartdst.

A pedagogiai szakszolgalattal valo kapcsolattartas
Az intézmény a nevelési feladatainak ellatdsa érdekében kapcsolatot tart a pedagdgiai
szakszolgalattal.

A pedagodgiai szakszolgalat és az intézmény a kovetkezd teriileten miikodik egyiitt:
- a gyogypedagogiai tanacsadas, korai fejlesztés, oktatas és gondozas,
- a fejlesztd nevelés,
- szakért6i bizottsagi tevékenység,
- a nevelési tanacsadas,
- a logopédiai ellatas,
- a konduktiv pedagogiai ellatas,
- a gyogytestnevelés,
- a kiemelten tehetséges gyermekek gondozésa.

A kapcsolattartas formait, lehetséges modjait a szakszolgalat miikodését meghatarozé
jogszabalyok tartalmazzak.

Az intézményvezetd a gyermekek iskolaérettségének és a sajatos nevelési igény
megallapitdsdhoz szilikség esetén veszi igénybe. A gyermeket - a Pedagogiai Szakszolgalattal
tortént eldzetes szobeli vagy irasbeli egyeztetés utan - sziikség szerint a sziilonek el kell
vinnie a vizsgélatra. A szolgaltatdst végzé szakemberek részt vesznek az iskolaérettség
megallapitdsaban, javaslatot tesznek a tankotelezettség megkezdésére, tovabbi vizsgalatokra,
ill. az 6vodai nevelésben valo tovabbi egy nevelési évig valo részvételre a sziild kérése, a
pedagogusok és/vagy az intézményvezetd javaslata és a vizsgalati eredmények alapjan.
Sziikség szerint tovabbi vizsgalatra iranyitjak az érintett gyermeket.
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A pedagogia szakmai szolgalatokkal valo kapcsolattartas
Az intézmény kapcsolatot tart a pedagodgiai szakmai szolgéltatdsokat nyujtd, az oktatasért
felel6s miniszter altal kijel6lt intézménnyel.

A pedagogiai szakmai szolgaltatas és az intézmény a kdvetkezo teriileteken mitkddik egyfitt:
e apedagogiai értékelés,
e a szaktanacsadas,
e apedagogiai tajékoztatas,
e atanligy-igazgatasi szolgaltatas,
e apedagogusok képzésének, tovabbképzésének és dnképzésének segitése, szervezése,
e asport- és tehetséggondozd versenyek szervezése, 6sszehangolasa,
gyermektajékoztato, - tanacsado szolgalat.

A kapcsolattartas formait, lehetséges modjait a szakszolgalat miikodését meghatarozo
jogszabalyok tartalmazzak.

A gyermekjoléti szolgalattal és egyéb gyermekvédelmi, csaladjogi szervezettel valo
kapcsolattartas
Az intézmény kapcsolatot tart a gyermekek stlyos veszélyeztetettségének megeldzése ¢€s
megsziintetése érdekében:
e a gyermekjoléti szolgalattal, illetve
e a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatot ellaté mas:
» személyekkel,
» intézményekkel és
» hatosagokkal,

Az intézmény a fenti szervekkel kdzvetlen kapcsolatot tart fenn.

Démséd- Aporka- Apaj Gyermekjoléti és Csaladsegité Szolgdlattal az intézményvezet6 tartja
a kapcsolatot. Meghivasukra részt vesz esetmegbeszéléseken. Magatartasi problémak,
szocializaciés  problémak, csaladlatogatds, kornyezettanulmanyok tekintetében a
csoportvezetok is tartjak a kapcsolatot. Ha a gyermeket veszélyezteté okokat pedagogiai
eszkozokkel nem tudjuk megsziintetni, a Gyermekjoléti és Csaladdsegitd Szolgalattdl kérlink
segitséget. Az észlelt problémat hivatalos uton irdsban az észleld és jelzOrendszer
mikddtetésével koordinaljuk. NevelOtestiileti tagok feladatai: az észleld és jelzOrendszer
mikodtetése, jellemzések készitése, felkérésre esetmegbeszéléseken valo részvétel.

Az egészségiigyi szolgaltatoval valo kapcsolattartas
o Az egészségiigyi ellatast biztosito szolgaltatokkal az intézményvezetd ¢€s a
csoportvezetok az ellatas rendjében kozoltek alapjan vesznek részt. Nevelési évenként
az éves munkatervben rogzitetteken kiviil sziikség szerinti latogatasok.

Az 6voda rendszeres kapcsolattartasi formai:

o A fenntartoval és a Domsodi Polgarmesteri Hivatallal: az intézményvezetd allando
meghivottja tandcskozasi joggal a képviseld-testiileti iiléseknek, valamint évente egy
alkalommal beszamol a fenntarto el6tt a munkajarol. Egyeztet a koltségvetés
tervezésével kapcsolatban.
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Az intézmény és a fenntarto, illetve mitkddtetd kapcsolata folyamatos, elsOsorban a
kovetkezd tertiletekre terjed ki:

az intézmény szakmai muikodtetése,

az intézmény mikodéséhez sziikséges eszkozok, feltételek megteremtése,

az intézmény nevének megallapitasara,

a fenntarto altal a kdznevelési intézmény tovabbképzési programjanak jovahagyasara,
az intézményben folyo gyermek- és ifjusagvédelmi tevékenységre, beleértve a
gyermekbalesetek megel6zése érdekében tett intézkedéseket, valamint

az intézményben folyd szakmai munka értékelésére,

a pedagogiai program, a hazirend az SZMSZ és Tovabbképzési Program ellendrzésére.
A fenntartoval, miikodtetovel vald kapcsolattartas formai:

szobeli tajékoztatasadas,
irasbeli beszamolo6 adasa,

dokumentum &tadas egyetértés/jovahagyas céljabol,

egyeztetd targyaldson, értekezleten, gytilésen valo részvétel,

a fenntarto altal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtasa céljabol,
specidlis informacidszolgaltatdas az intézmény pénziigyi-gazdalkodési, valamint
szakmai tevékenységéhez kapcsolodoan.

Az Oktatasi, Kozmiivelodési és Sport Bizottsag valamint a Népjoléti Bizottsag
munkajaban kiils6s tagként részt vesz egy-egy Ovodapedagogus, aki képviseli
ovodankat, szocidlis segélyezési ligyekben javaslattal ¢él. Jelentések, beszamolok,
kiilonboz6 tanacskozasokon keresztiil kolcsonds az informalas.

Az ovoda felvételi kérzetéhez tartozo altalanos iskolaval (D6msodi Széchenyi Istvan
Altalanos Iskola): a mindenkori éves munkatervben rogzitetteken kiviil, sziikség
szerinti latogatasok, kozds és egymds rendezvényein vald részvétel utjan és a
beiskolazasi feladatokon keresztiil tarjak a kapcsolatot. Meghatarozzak az 6vodabol
iskoldba keriild6 gyermekek iskolai beilleszkedésének megkonnyitése érdekében
szervezendd kolcsonods latogatasokat.
A kapcsolatok lehetnek:

» szakmai,

» kulturalis,

» sport €s egyéb jellegliek.

A kapcsolatok formai:
» egymas kolcsonds tajékoztatdsa az oktatds szinvonalar6l, valamint az
elvarasokrol,
» rendezvények,
» versenyek.
» A kapcsolatok rendszeressége a kapcsolatok jellegétdl fliggden alakulhat.

Egyhazi jogi személlyel: a kapcsolatot az intézményvezetd/tagintézmény-vezetd tartja,
a hit- és erkolcs oktatis megszervezését segiti. Ev elején megegyeznek az
épiiletenkénti foglalkozasok idépontjainak meghatdrozasdban, hogy azok az 6vodai
foglalkozasok rendjéhez illeszkedjenek.

A Petofi Sandor Oktatasi és Miivelodési Kozponttal vald rendszeres kapcsolattartas, a
gyermekek részére szervezendd programajanlatok alapjan az intézményvezetd
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helyettes feladata. A leegyeztetett programokon vald gyermekcsoportok részvételének
biztositdsa a csoportvezetd 6vodapedagdgusok feladata.
o Dezsd Lajos Miivészetoktatdasi Intézménnyel az intézményvezet6 tartja a kapcsolatot a
programok egyeztetésében.
e A Kluch Rozsa Nagykozségi Konyvtarral a csoportvezetd dvodapedagogusok évodan
kiviili nevelést szerveznek.
e Kiilhoni magyar Ovodaval: szakmai kapcsolat fenntartasa a Karpat-medence magyar
nyelvill intézményei kozotti oktatasi tér kialakitasa érdekében
o Az intézményt tamogato szervezetekkel valo kapcsolattartdas Kiemelt szempontjai, hogy
a timogato megfeleld tajékoztatast kapjon az intézmény
e anyagi helyzetérol,
e tamogatassal megvalositando elképzelésérdl, és annak elonyeirdl,
e az intézmény a kapott tdmogatasrol €s annak felhasznalasarol olyan
nyilvantartast vezessen, hogy abbol a tdmogatas felhasznalasanak
modja, célszerlisége stb. egyértelmilen megallapithatd legyen; a
tdmogato ilyen iranyu informacidigénye kielégithetd legyen..

Az intézményvezetd feladata, hogy az intézmény szdmara minél tobb tdmogatdt szerezzen, s
azokat megtartsa.

o Azegyéb, a koznevelési igazgatassal Osszefiiggd szervekkel vald kapcsolattartas
Az intézmény kapcsolatot tart:

¢ a Kormanyhivatallal,

e mas a nevelés teriiletén 1étrehozott hivatalos szervvel.

A kapcsolat tartds modja a szervek miikodését meghatarozo jogszabalyok szerinti.
A konkrét feladatokat az intézményvezetd, illetve az altala kijellt személy latja el.
Az intézmény kiils6 kapcsolatait jelentd szervezet:

Kiils6 kapcsolattartas
A kiils6 kapcsolattartds a hagyomanyos rendezvényekben, illetve mas jellegli programokban
jelenik meg.
Az oOvodat a Kkiils6 kapcsolatokban altalaban az intézményvezetd képviseli. Az
intézményvezetd megbizasa alapjan illetve dnkéntesen az 6voda mas dolgozoja is képviselheti
az 6voda érdekeit.

A tagintézmény-vezetd, intézményvezet6-helyettes és az Oktatasi, Kozmiivel6dési és Sport
Bizottsag munkajaban részt vevé ovodapedagdgusra, illetve a Népjoléti Bizottsag tagjara
atruhazott hataskor alapjan megosztott évodankban a kapcsolattartds. A mindenkori éves
munkatervben rogzitettek alapjan, a nevelGtestiileti tagok egyénileg is kapcsolatot tartanak a
kiilonboz6 tarsintézményekkel.

XIIl. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok
apolasaval kapcsolatos feladatok
Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol szolo 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés j) pontja alapjan
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- a Szervezeti és Miikédési Szabalyzataban szabdlyozni az iinnepélyek, megemlékezések
rendjét, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatokat.

Az iinnepélyek, megemlékezések rendje
Az intézményben az linnepélyek, megemlékezések rendje évenként ismétlodd jelleggel, a
korabbi hagyomanyokat apolva keriil meghatarozasra.

Az innepélyek, megemlékezések pontos idOpontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos
feladatokat és feleldsoket a neveldtestiilet az éves munkatervében hatdrozza meg.

A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok
A hagyomanyapolas az intézmény valamennyi dolgozdjanak, illetve ellatottjanak a feladata.
A hagyomanyépoléssal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévo hirnevének:

e meglrzése, illetve

e novelése.
A hagyomanyapolas elsdsorban a neveldtestiilet feladata, mely tagjai kdozremiikddése révén
gondoskodik arrél, hogy az intézmény hagyomanyai fennmaradjanak.

A hagyomanyapolas eszkozei:
e linnepségek, rendezvények,
e egy¢eb kulturalis versenyek,
e egyéb sport versenyek,
e egyeb eszkozok (pl.: kiadvanyok, Gjsagok stb.).

Az intézmény hagyomanyai érintik:
¢ az intézmény ellatottjait (gyermekeket),
e a feln6tt dolgozokat,
e a sziiloket,
¢ a korabban az intézményben ellatott személyeket, esetleg
e a szélesebb nyilvanossagot.

Az intézmény hagyomanyapolasa korébe tartozd konkrét rendezvények nevét, a
rendezvénnyel érintettek korét, valamint a rendezvény varhat6 idépontja:

A hagyomanyépolas érvényesiilhet tovabba az intézmény:
o jelkép hasznalataval (zaszlo, jelvény stb.),
e gyermekek linnepi viseletével,

crer

Az intézmény konkrét jelkép, viselet, egyéb Kkiilso jegy, mint hagyomany apolasanak,
hasznalatanak leirasa:

A neveldtestiilet feladata, hogy a meglévd hagyomanyok 4polasan tal Gjabb hagyomanyokat
teremtsen, majd gondoskodjon az ujonnan teremtett hagyomanyok apolasarol, megdrzésérol
IS.

Az tnnepeink, hagyomanyaink a helyi nevelési programunkban rdgzitett, a nevelésben
kitliz6tt céljainkat, az értékrendet, erkolcesi, érzelmi, esztétikai megvalositasat szolgaljak.

Az 6voda hagyoményainak apolésa, ezek fejlesztése €s bovitése, valamint az 6voda jo
hirnevének megdrzése, Oregbitése az dvodakozdsség minden tagjanak joga és kotelessége.
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Az tinnepek, hagyomanyok lehetnek csoport és 6vodai szinten, minden 6vodapedagogus sajat

srer

Ovodapedagégusok feladatai

e koruknak megfeleléen megismertetni a gyermekeket a népszokasokkal,

e megszerettetni a népi kulturat, hogy szépséget és dromet talaljanak benne;

o clsajatittatni a megfeleld magatartdsai és viselkedési formakat;

e iinnepek elékészitésekor, megszervezésekor a Koznevelési torvény 4. § értelmében a

vilagnézeti semlegességet képviselni;

irodalmi, zenei miivek kivalasztasanal a tartalom, terjedelem, hangkészlet tekintetében
mindenkor a gyermekek ¢letkori sajatossagainak és a semlegességnek megfeleléen
eljarni.

Az 6voda iinnepeit, hagyomanyait a gyerekek kozosségére vonatkozdan az 6voda nevelési

programja tartalmazza. Az Ovodai szinten szervezett iinnepélyek rendjét, idOpontjat, a

rendezvényekkel kapcsolatos feleldsoket a neveldtestiilet az éves munkatervben hatdrozza

meg. A felelésok a rendezvényekre vonatkozo feladatterveiket a munkatervben jelolt

hatariddre elkészitik, és tartalmuk szerint felelésen szervezik meg az linnepségeket.

A hagyomdnyapolas ezek fejlesztése és bdvitése, valamint az intézmény jO hirnevének

megdrzése, az 6voda egész kozdsségére nézve kotelezo.

A helyi hagyomanyok kozé tartozd rendezvények a kozosségi élet formalasat, a kozos
cselekvés oromét szolgaljak, a gyermekeket az egymads irdnti tiszteletre nevelik

Az linnepi hangulat megteremtése torténhet jelkép hasznalataval, a gyermekek, felnottek

tinnepi viseletével, a dekoracioval.

Az linnepélyek és a hagyomanyos rendezvények az arculatunkat erdsitik.

Csoporton beliil: kozos iinneplés torténik.

A gyermeki élet hagyomanyos 0vodai iinnepeinek, rendezvényeinek megtartasa a gyermekek
misoraval:

o Mikulas, Karacsony, Husvét, zéartkori, a sziildk nem vesznek részt sem a
megszervezésben, sem a lebonyolitasaban.
Farsang: megszervezésében a sziilok részt vesznek, lebonyolitasa zartkori.
Anydk napja minden korcsoportban zartkor(i, csak a hozzatartozok hivhatok meg.
Gyermeknap zartkorii, épliletenkénti kozos szervezésben zajlik.
Iskoldba lép6 gyermekek bucsuztatdasa: déleldtt a kis és kozépsd csoportok zartkorl
hazi tinnepség keretében bucsiztatjak el az iskolaba 1ép6 tarsaikat. A nagyok is verssel
bucstuznak 6voddban marado tarsaiktol.

A gyermekkozosségekkel kapcsolatos hagyomanyok:
Ajandékkészités csaladlatogatasra, anyak napjara, kicsik fogadasara, a gyermekek sziiletés- és
névnapjara, iskolaba mendknek, elsé osztalyosoknak.
Helyi hagyoményok apolésa:
e Ovodasok Pest Megyei Néptanc talalkozojan vald 6nkéntes részvétel

Természettel kapcsolatos iinnepek:
e Takaritasi Vilagnap - szeptember 22.
o Allatok Vilagnapja — oktober 4.
e Viz Vilagnapja — marcius 22.
e Fold napja — aprilis 22.
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Részletesen az éves munkaterv illetve a csoportok éves anyaggytjtése tartalmazza:

Allami iinnepek:
Marcius 15.-e megiinneplése a gyermekcsoportokkal az emlékhelyekre vald latogatas
keretében torténik.

Helyi programhoz kapcsolodé szokasok apolasa:
e N¢épi kézmiives technikédk bemutatdsa, megtanitasa.

e Napi ¢letiinkkel kapcsolatos intézmények, ilizemek, sziikebb és tagabb
kornyezetiink megfigyelési lehetdségeink megszervezése.

o Oszi-tavaszi tanulmanyi kirandulasok (sziiretek, terménygyijtés, kiils helyszinek
a szililokkel egyeztetve, mint pl: Tropicarium, Févarosi Nagycirkusz, Mikulds
Héza, Allatkertek, Skanzen, Babszinhaz, Planetarium stb.)

o Sétak, szinhazlatogatas, kiallitas latogatas.

A dolgozékkal kapcsolatos hagyomanyok:

e Palyakezdd, ill. az Gjonnan belépd dolgozok koszontése, felkarolasa, segitése

e Koz0s tnnepélyek szervezése: pl. kitiintetett dolgozok, jubileumi jutalmazottak
koszontése, tavozd dolgozok, nyugdijba mendk bucsuztatsa.

Unnepek, hagyomanyok, rendezvények, eléadisok pontos idejét, tartalmat, témajat,
szervezési feladatait az éves munkaterv alapjan a feleldsok dolgozzak ki, és dokumentaljak.

A hagyomanyapolas érvényesiilhet jelkép hasznélataval (6vodai embléma, csoport embléma),
gyermekek, felndttek iinnepi viseletével, illetve dekoracidval. A logo megjelenitése torténhet
a leveleken, meghivokon, oltdzeten, zaszlon, jelvényen, disztargyakon, stb.

A nevelGtestiilet altal szervezett rendezvényeken a neveldtestiilet részvétele kotelezd, az
egyéb alkalmazottak bevonasardl az intézményvezetd dont. Az éves munkatervben elfogadott
programokon val6 részvétel minden dolgoz6 szdmara kotelezd.

Az intézmény fellobogozasanak rendje

Ovodank épiileteiné] az alabbiak szerint biztositjuk - a zaszlok kihelyezését, tisztan tartasat,
sziikség szerinti cseréjét. A fiit6- kertész-karbantarté munkakori kotelessége a csere, a
megbizott dajka kotelessége a tisztantartas.

XIV. Rendszeres egészségiigyi feliigyelet rendje
Az intézmény - a nevelési-oktatdasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmeények
névhasznalatarol szolo 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés 1) pontja alapjan
- a Szervezeti és Miikodési Szabdlyzataban kell szabalyozni a rendszeres egészségiigyi
feliigyelet és elldtas rendjét.

Az egészségligyi ellatas a gyermekorvos és a védond egyiittes szolgaltatasabol all.

Az egészségligyi ellatasban kozremiikodik még a fogorvos és a fogdszati asszisztens. A
fogorvossal a csoportvezetdk tarjak a kapcsolatot.

Az 6voda miikodtetése soran az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat éltal
meghatarozott szabalyokat szigortian be kell tartani. /fertétlenités, takaritds, mosogatas stb./

A teriileti védond, irasban értesiti a korzetébe tartozd gyermek torvényes képvisel§jét az
¢letkorhoz  kotott sziirdvizsgalatok esedékességérol, jelentdségérdl, helyszinérél ¢és
idépontjardl, a vizsgalat elmulasztdsanak a gyermek egészségi dallapotara vonatkozd
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lehetséges kovetkezményeirdl. A fenntartoval kotott megallapodas alapjan a gyermekorvos és
a tertileti védondk a rendeldjiikben végzik a vizsgalatokat a szlilok jelenlétében. Az intézmény
feladata a sziilok irasbeli tajékoztatasa, nyilatkoztatasa a fejtetvességrol €s annak kezelésérol.
Azt, hogy a tajékoztatast a szild atvette, illetve a kezelést a sziilé elvégezte, irasbeli
nyilatkozataval igazolja. A védondk évi harom alkalommal,- de fejtetvesség eldfordulasakor
soron kiviil is - sziirdvizsgalatot végeznek.

A 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrdl 62§ (1b) bekezdése alapjan az intézmény
vezetdje a pedagdgus vagy ¢érettségi végzettséggel rendelkezd, nevelO-oktatd munkat
kozvetleniil segitd munkakdrben foglalkoztatottja szdmara az (1a) bekezdés szerinti esetben
¢s modon el6irhatja

a) a vércukorszint sziikség szerinti mérését,

b) sziikség esetén, orvosi eldirds alapjan, a sziilével, mas térvényes képviseldvel, a megadott
kapcsolattartasi modon egyeztetve, az eldirt idokdzonként a sziikséges mennyiségli inzulin
beadasat.

A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje az (1b) bekezdés szerinti feladat ellatasat

a) olyan pedagogus vagy legalabb érettségi végzettséggel rendelkez6, nevel6-oktaté munkat
kozvetleniil segité munkakdrben foglalkoztatott személy utjan biztositja, aki a hivatal altal
szervezett, a feladat ellatasahoz kapcsolodo ismeretekrol sz616 szakmai tovabbképzésén részt
vett, és aki a specialis ellatasban valo részvételt vallalja.

A gyermekbalesetek megelozése érdekében ellatando feladatok
Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikédésérdl és a kéznevelési intézmények
névhasznalatarol szolo 20/2012. (VII1. 31.) EMMI rendelet:
-a 168. § (1) bekezdés alapjan az SZMSZ-ben kell rogziteni a tanulo- és
gyermekbalesetek esetén ellatando feladatokat.

Az intézményvezetd kiemelt feladata, hogy:

- olyan kornyezetet teremtsen, amely alkalmas a balesetbiztonsaggal kapcsolatos
szokasok, magatartasi formak kialakitasara,

- az egyéb foglalkozasok sordn a nevelési-oktatdsi intézmény sajatossagaira
figyelemmel kialakuljon a gyermekekben a biztonsagos intézményi kornyezet
megteremtésének készsége,

- atadasra keriiljenck a baleset-megel6zési ismeretek legalabb az alabbi témakorokben:

- kozuti kozlekedési balesetek,
- mérgezes,

- fulladas,

- ¢égés,

- aramiités,

- esés.

Az intézmény vezetdjének feladata, hogy
- ellendrizze azt, hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkoz,
szerszam csak a legsziikségesebb iddtartamig, az adott feljitasi, egyéb szerelési
tevékenység idejéig, s csak az azzal dolgozok allando feliigyelete mellett legyen;
- biztositsa azt, hogy az Ovodaban keményforrasztas, iv és langhegesztés, ipari
gazpalack, illetve tartaly felszerelése (az épiileten szakkivitelez6 altal folytatott épitési,
felyjitasi, javitasi munka kivételével) ne legyen.
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- gondoskodjon arr6l, hogy a gyermekek -elektromos aramiités elleni védelme
folyamatosan biztositva legyen — az ajzatok vakdugozasaval, illetve a haldzat megfeleld
védelmével;

- biztositsa azt, hogy a gyermekek az ¢épiilet szdmukra veszélyforrast jelentd
helyiségeibe nem juthatnak-e be.

- gondoskodjon arrél, hogy az intézményben a gyermekek az egészségiikre, testi
épségiikre veszélyes elektronikus ¢és mechanikus eszkozoket, szerszamokat ne
hasznalhassanak.

A pedagdgusok feladata, hogy:

- haladéktalanul jelezzék az intézményvezeto felé azokat a helyzeteket, melynek

ellenérzésében a vezetdk felelGsek;

- a mindennapos tevékenységiik soran fokozottan ligyeljenek az elektromos
berendezések hasznalatara, kezelésére. A kiilonboz6 berendezéseket ugy taroljak,
hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek hozza;,

- javaslatot tegyenek az 6voda épiiletének €s a csoportszobak még biztonsagosabba

tételére,

- fejlessze a gyermekek biztonsagra torekvo viselkedését.

Az 6voda nem pedagogus alkalmazottjainak feladata, hogy
- a munkateriiletiikon fokozott ¢vatossaggal jarjanak el, iligyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére,
- a veszélyforrast jelentd munkahelyiiket mindig zarjak stb.

Az intézményvezetd felelds azért, hogy az intézmény teriilete, - beleértve a belsé tereket,
szobakat, valamint az udvart — felmérésre keriiljon a védo, ovo intézkedések sziikségessége
szempontjabol.

Az intézményvezetd felelds, hogy az 6voda csak megfeleldségi jellel ellatott jatékot
vasaroljon. A jatékot hasznaldo ovoda pedagogus koteles a jatékon feltiintetett, vagy ahhoz
mellékelt figyelmeztetést, feliratot €s hasznalati utasitdst gondosan attanulméanyozni és a
jatékszert az alapjan alkalmazni.

A pedagégus az intézménybe ezen szabdlyzatban meghatarozott védod, 6vo eldirasok
figyelembevételével hozhat be a foglalkozdsra az ¢ altala készitett, hasznalt pedagogiai
eszkozoket.

A védod, 6vo intézkedések céljabol az adott teriiletre vonatkozd figyelmeztetd jelzéseket,
figyelmeztetd tablakat, hirdetményeket ki kell fliggeszteni, illetve azok tartalmat legalabb
évente ismertetni kell a veszélyeztetettekkel.

A védo-6vo eléirasokat a gyermekek életkordnak és fejlettségi szintjének megfelelden kell
ismertetni, melyeket az 6vodapedagdgusok terveznek meg a terviddszakonkénti nevelési
feladataikban.

A gyermekbalesetek esetén ellatando feladatok

Amennyiben a baleset a pedagdgiai szakszolgalat altal tartott foglalkozas alatt kdvetkezik be,
a jelentési kotelezettség a foglalkozast tartd intézmény kotelessége.
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Az intézményvezeto feladatai:
- megszervezi azt, hogy az intézmény nyitvatartasi idejében biztositva legyen a gyermekek
felligyelete, védelme,
- kijeldli azt a személyt, aki a gyermekbaleseteket elektronikus tton jelenti;
nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:
- intézkedik a harom napon tal gyogyuld sériilést okoz6 gyermekbalesetek haladéktalan
kivizsgalasarol,
- a kivizsgélas soran fel kell tarni a kivalté és a kozrehatd személyi, targyi €s szervezeési
okokat,
- a balesetekr6l jegyzokonyvet vetet fel,
- a jegyzOkonyv egy Kinyomtatott példanyat at kell adni a sziilének, és iktatni kell.
stlyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:
- intézkedik arrdl, hogy a baleset az intézmény fenntartdja felé azonnal jelentésre kertiljon,
- gondoskodik a baleset legalabb koézépfoku munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd
személy bevondsaval torténd kivizsgalasarol.
(Sulyos az a gyermekbaleset, amely a gyermek:
a. a halalat (haldlos baleset az is, amelynek bekovetkezésétdl szamitott 90
napon belill a sériilt — orvosi szakvélemény szerint — a balesettel
Osszefiliggésben életét vesztette),
b. valamely érzékszerv (érzékeld képesség) elvesztését, illetve jelentOs
meértékl karosodasat,
C. Szamara az orvosi vélemény szerint életveszélyes  sériilést,
egészségkarosodasat,
d. sulyos csonkulasat (hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tobb ujja nagyobb
részének elvesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek),
e. a beszéloképesség elvesztését vagy feltlind eltorzuldsat, bénulédsat, vagy
agyi karosodasat okozza.)
- lehetévé teszi az 6vodaszék, ennek hianyaban az dvodai sziildi szervezet részvételét a
gyermekbalesetek kivizsgalasaban;
- intézkedik minden gyermekbalesetet kovetden a megeldzésrdl, azaz arrdl, hogy a
megtortént balesethez hasonld eset ne torténhessen meg.

A pedagdgusok feladata:
- nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok esetében az intézményvezetd utasitasara:
- kozremiikodik a hiarom napon tul gydgyuld sériilést okozd gyermekbalesetek
haladéktalan kivizsgalasaban,
- e balesetekrdl jegyzokonyvet vesz fel,
- jegyzOkonyvet készit, ha a kivizsgalas elhuzodasa miatt az adatszolgaltatas hatarideje
nem tarthato,

- sulyos balesetekkel kapcsolatban:

- a balesetet jelenti az intézményvezetonek, illetve az intézményvezetd tavolléte
esetében a helyettesitési rendnek megfeleléen gondoskodik a balesetet jelentésérol,

- kozremiikodik a baleset kivizsgéalasaban,

- kozremiikodik az Ovodaszék, ennek hidnydban az Ovodai sziiléi szervezet
tajekoztatasaban,és a  gyermekbalesetek  kivizsgalasaban  vald  részvétele
biztositasaban,

- intézkedési javaslatot dolgoz ki minden gyermekbalesetet kovetden a megeldzésre,

- végrehajtja az intézményvezeté megeldzéssel kapcsolatos utasitasait.
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Nem pedagdgus alkalmazott az intézményvezetd utasitisanak megfelelden miikodik kozre a
gyermekbaleseteket koveto feladatokban.

A gyermek Ovodai ¢letével kapcsolatos szervezési feladatokat, a csoportok
szokasrendszerének kialakitasat és betartdsat oly modon kell ellatni, hogy azok a baleset-
megeldzést szolgaljak.

A koltségvetési szervnél folyd munkavédelmi-tiizvédelmi feladatok dsszefogasat, szervezését
a fenntart6 altal megbizott lizembiztonsagi vezetd latja el. Végrehajtja, illetve végrehajtatja a
munkavédelmi-tizvédelmi jogszabdlyokban, szabalyzatokban, szabvanyokban, utasitdsokban
meghatarozott feladatokat.

Figyelemmel kiséri, értékeli a koltségvetési szerv munkavédelmi helyzetét. Megtartja a
dolgozok eldzetes munkavédelmi- tlizvédelmi oktatasat.

Az intézményvezet6 a felelds az 6vodaban a neveld-oktatd munka egészséges €s biztonsagos
feltételeinek a megteremtéséért, és a gyermekbalesetek megeldzéséért. A feltétel rendszer
vizsgalata az intézményvezetd helyettes és a tagintézmény-vezeték feladata, a feltételek
javitasa alland6 intézményvezetdi/tagintézmény-vezetdi feladat.

Az intézményvezeté-helyettes és a tagovodavezeté az egészséges és Dbiztonsagos
munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi ellendrzések, szemlék keretében rendszeresen
ellendrzi, s ha kell, a sziikséges intézkedéseket megteszi.

Az 6voda minden dolgozéjanak ismernie kell a munkavédelmi és, tizvédelmi szabalyokat,
ezért évente munka ¢és tlizvédelmi oktatasban részestilnek.

Az oOvodai egész napos neveldmunka folyaman a dolgozonak koriltekintéen kell
megszervezni a gyermekek tevékenységét. (Védo-, ovoeldirasok figyelembe vételével.)

A dolgozok kotelesek a rabizott gyermekek testi egészségét védent, testi épségét megdvni.

Minden pedagégus a koznevelési torvényben eldirt feladatat képezi, hogy a rabizott
gyermekek részére az egészségik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja
(errdl feljegyzések torténjenek a csoportnaploban), és ezek elsajatitdsarol meggydzddjek,
tovabba ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a
sziikséges intézkedést megtegye.

Munkajat szakmai képességeinek és erkdlcsi tartasanak megfeleléen végzi, napi feladatként
jelentkezik a gyermekek védése, 6vasa.

A pedagdgus nevelésére, feliigyeletére bizott gyermekeket - mind az dvoda épiiletén beliil,
mind az 6voda épiiletén kiviil - felelosséggel latja el a gyermekek biztonsagos testi €s lelki
épségének megdrzése érdekében.

Az 6voda részére a pedagdgus csak megfeleldségi jellel ellatott jatékokat vasarolhat. A jatékot
hasznalé pedagdgus koteles a jatékon feltlintetett vagy ahhoz mellékelt figyelmeztetést,
feliratot és hasznalati utasitast gondosan attanulmanyozni és a jatékszert aszerint alkalmazni.

A pedagogusoknak minden nevelési év kezdetén, valamint kirdndulasok eldtt és egyéb
esetekben sziikség szerint minden 6vodai csoportban - a gyermekek életkoranak megfelelden -
ismertetni  kell az egészségliik ¢és testi épséglik védelmére vonatkozo eldirdsokat,
veszélyforrasokat és az elvarhatd magatartasformat. A gyermekekkel kapcsolatos elvarasok:
barmilyen veszélyhelyzet, sériilés és baleset észlelése esetén az 6vodapedagogusdhoz vagy a
hozzé legk6zelebb 4llo felndtthdz forduljon segitségért.
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Fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd viselkedési
szabalyokra, egészségiik ¢és testi épségiik védelmére vonatkozd eldirasokra, egy esetleges
rendkiviili esemény bekovetkezésekor kovetendé magatartasra, fejleszteni kell a gyermekek
biztonsagra torekvo viselkedését.

Kilonosen fontos ez, ha: az udvaron tartozkodnak; ha kiilonb6z6 kozlekedési eszkozzel
kozlednek (kirandulés eldtt, Giszas tanfolyamra kézlekedéskor, stb); ha az utcan kozlekednek;
ha valamilyen rendezvényen vesznek részt; ha a kozeli épitkezést, munkahelyet stb. latogatjak
meg; és egyéb esetekben.

Ovoda épiiletén beliil: csoportszobak, mosdok, kozos helyiségek, kozlekeddk.

Ovoda épiiletén kiviil:

Sziikebb kornyezet: udvar, kisebb sétak, kozépiiletek latogatasa.

Tagabb kornyezet:  kiranduldsok.

Ovodasok folyamatos feliigyeletét ellatja, a gyermekek intézményen kiviili kisérése esetén
kirandulason gyermekcsoportonként legalabb 3 felnétt kisér6t kell biztositani.

Kotelessége figyelemmel kisérni, az 6voda Gsszes helyiségében 1€v0, a szervezetre veszélyes
anyagok megfelelden, lehetdleg zart helyen (a gyermekektdl tavol) torténd tarolasat:
tisztitoszer, vegyszer, gyogyszer, stb. Azonnali jelentési kotelezettség terheli a kozvetlen
felettese felé, ha ettdl eltérd tarolasi modot tapasztal. Figyelemmel kiséri az 6voda Osszes
szocialis helyiségeiben, hogy a mérgek, vegyszerek, tisztitoszerek megfelelden el legyenek
zarva.

A veszélyes helyeket, feltételeket megsziinteti, vagy a helyszint biztositja és azonnali jelentési
kotelezettséggel bir az intézményvezetd felé, amennyiben az aldbbiakat tapasztalja:csuszas,
botlas,¢les targyak szrdsa, vagasa,tordtt berendezések eltavolitdsa, villamos aramdités,eges,
forrazés,jatékok hibai,félre nyelés, fulladas (étkezési feliigyelet),mérgezés,fulladés - vankos,
takar6, idegen targy, anyag stb.,kozlekedési baleset,sport baleset,01tozkddési hidnyossagok
pl.: cip6fiizo, stb

A megeldzés érdekében:

a gyermekeknél koruknak megfeleld higiéné,- étkezési kozlekedési, szokasokat, alakit ki; a
gyermekek figyelmét - nap mint nap - tudatosan felhivja a és az életkori sajatossagoknak
megfeleld szintli baleset-megelozési feladatokra; valamint sziiloi értekezleten ismerteti a
sziil6kkel hazirendben foglaltakat.

Dajkak, pedagoégiai asszisztensek feladatai:

- A neveld ¢s oktatd munkdt kozvetleniil segité alkalmazottként felelosek az
ovodapedagdgussal egyiitt a gyermekek testi - lelki védettségéért és dvasaért.

- Barmilyen rendellenességet, balesetveszélyes helyzetet tapasztalva feladatuk a
veszélyhelyzet megsziintetése, azonnali jelzése.

- Ha a veszélyhelyzetet, a veszélyforrast nem tudja megsziintetni, akkor is biztositani
kell a helyszint.

- Az Ovodapedagogus kozvetlen munkatarsaként dolgozik, ezért a csoporttal toltott
idében mindazok a baleset-megeldzési feladatok, védd-6vo intézkedések vonatkoznak
r4, mint az 6vodapedagogusokra. (balesetet szenvedett gyermek széllitasa, a sziikséges
intézkedések megtétele, az intézményvezetd és a sziildk felé torténd informacidadas az
ovodapedagogus feleldssége.)

- Ha a baleset vagy a veszélyforrast dajka észleli, koteles azonnal intézkedni, a
veszélyforrasra pedig az intézményvezetd-helyettes/tagintézmény-vezeté figyelmét
haladéktalanul felhivni.
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Egyéb baleset megel6zési feladatai:
- Az étel a csoportba torténd biztonsagos szallitasa, az edényzet allapotanak ellendrzése
és az étel szallithatosaga, héfoka.
- A takaritas és felmosas idOpontjanak és a szabalyainak pontos betartéasa.
- A tisztitoszerek tarolasara és hasznalatara kiadott utasitds betartasa.
- Az elkiilonitett gyermek feliigyelete.

Egyéb alkalmazottak esetében is barmely balesetveszélyt el6idézd ok észlelésekor azonnal
jelentési, hiba elharitasi vagy ennek megtorténtéig feliigyelet biztositasi kotelezettsége van.

Konyhai kisegitok feladatai:
Domsodi Nagykozségi Ovodahoz tartozd fézékonyha miikodtetését Domsod Nagykozség
Onkormanyzata nem vallalja 2022. januar 1-t6l. A gyermek és szocidlis étkeztetést is kiils6
szolgaltatotol rendeli meg. A konyha épiiletében f6zés mar nem folyik, csak az iskolasok
tizoraijanak, uzsonndjanak elokészitése, a felsd tagozatosok ebédeltetése, valamint a szocialis
étkezOk ebédosztasa torténik.

A konyhai kisegitok munkaltatja is az 6voda intézményvezetdje. A munkakori leirasok
tartalmazzak a foglalkoztatott dolgozok jogallasat, a szervezetben elfoglalt munkakdrnek
megfelelden feladatait, jogait és kotelezettségeit.

A munkakori leirasok elkészitéséért és aktualizalasaért felelds az intézmény vezetdje.

A dolgoz6 munkdjat az arra vonatkozo6 szabalyoknak és eldirdsoknak, a munkahelyi vezetdje
utasitasainak, valamint a szakmai elvarasoknak megfelelden koteles végezni.

A dolgozdék munkaidd beosztasdt az intézményvezetd hatarozza meg, és az adott ¢év
munkaterve tartalmazza.

Az intézményi téritési dijat a képviseldtestiilet rendeletben szabalyozza, beszedésérdl az
onkorményzat gondoskodik.

Az aldbbiakat folyamatosan be kell tartani

* ¢évente két alkalommal megel6z6 jelleggel, illetve sziikség szerint rovar-ragesaloirtast kell
végezni,

* a zart szemét-, hulladékgytijtést és annak rendszeres elszallitasat meg kell szervezni,

* a dolgozok alkalmazéasanak feltételeit — munkakori alkalmassagi €s személyi higiénés
alkalmassag igazolasa, érvényes ,,Egészségiigyi nyilatkozat”, egészségiigyi minimum vizsga
(a nem szakképzett és az 5 évnél régebbi vizsgaval rendelkezdk szdmdara) — biztositani kell,

AZ ALABBI RENDELETEK ELOIRASAIT BE KELL TARTANI

e Az 1995. évi XC torvény az élelmiszerekrdl

e 33/1998. (VI.24.) NM rendelet a munkakori, szakmai, illetve higiénés alkalmassag
orvosi vizsgalatardl és véleményezésérol,

e 62/2011. (VL. 30.) VM rendelet a vendéglaté-ipari termékek eldallitasdnak és
forgalomba hozatalanak élelmiszerbiztonsagi feltételeirdl

e 44/2000. (XIL27.) EiM sz. rendelet a veszélyes anyagokkal ¢és veszélyes
készitményekkel kapcsolatos egyes eljarasok, illetve tevékenységek részletes
szabalyairdl
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¢ A nemdohanyzok védelmérdl szolo 1999. évi XLII. Torvényben foglaltak

A gyermekbalesetek esetén sziikséges intézkedések:
A pedagogusok feladata a gyermekeket ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét esetén a
szlikséges intézkedéseket megtenni:
e a sérilltet azonnal elsésegélyben kell részesiteni, a gyermekcsoport feliigyeletérdl
gondoskodni;
o sziikség esetén azonnal orvost kell hivni, amennyiben széllithaté orvoshoz kell
kisérni;
e sulyos esetben gondoskodni kell a mentdk hivasarol,
e a sérilés tényérél és koriilményérdl az intézményvezetdt, tagévoda esetén a
tagdvoda-vezetot és a sziiloket értesiteni kell;
e a balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a téle telhetd modon meg kell sziintetni;
e atagintézmény-vezetoknek kotelessége az intézményvezetot értesiteni.

Balesetet szenvedett gyermek, orvoshoz kisérése, a sziikséges intézkedések megtétele, az
intézményvezetd €s a sziilok felé torténd informacidadas a balesetnél a gyermek feliigyeletét
ellato pedagogus feleldssége.

Elsésegély-nyujtas rendje

Sériilés esetén a sériilt kozelében 1€vo dolgozd koteles elsdsegélyt nyujtani. Sulyosabb orvosi
esetben azonnal értesiteni kell a mentéket, megérkezésiikig gondoskodni kell a helyi orvos
segitségiil hivni, illetve amennyiben szallithatd, gondoskodni kell az orvoshoz szallitasrol.
Ezzel egyidoben vagy ezt kovetden értesiteni kell a sériilt kozvetlen munkahelyi vezetdjét.
Aramiités, mérgezés, vagy felteheten belsd sériiléssel jaro balesetet kovetden a sériiltet -
annak esetleges tiltakozasat figyelmen kiviil hagyva - mindenképpen orvossal kell
megvizsgaltatni.

Munkabaleset esetén az esetleges mentést illetve elsOsegély-nytjtast ugy kell végezni, hogy a
helyszin a baleset kivizsgalasanak kezdetéig lehetdleg valtozatlanul maradjon.

Az elsosegélynyujtaskor csak azt teheti a dolgozo, 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 dvodaban tortént balesetet, sériilést az intézmény vezetdjének ki kell vizsgalni. A vizsgalat
soran tisztdzni kell a balesetet kivaltd €s a kozrehatd személyi és szervezési okokat. A
vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, mit kell tenni a baleset elkeriilése érdekében
és a sziikséges intézkedéseket meg kell tennie.

A gyermekbalesettel kapcsolatos kivizsgalasi, nyilvantartasi és jelentési kotelezettség
teljesitését az intézményvezetd az Ovodatitkarral kozosen végzi. A gyermekbalesettel
kapcsolatos kivizsgélasi, nyilvantartasi és jelentési kotelezettséget a mindenkori hatdlyos
jogszabalyi el6irasok szerint kell teljesiteni.

XV. Barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teend6k
Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmeények
névhasznalatarol szolo 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés n) pontja
alapjan a Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban kételes szabalyozni a barmely rendkiviili
esemeny eseten sziikséges teendoket.
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A rendkiviili esemény észlelésekor, tudomasra jutasakor haladéktalanul tajékoztatni kell az
intézményvezetot.
Az intézményvezetd a rendkiviili esemény jellegének megfeleléen
a) haladéktalanul értesiti:

- az érintett hatosagokat,

- a fenntartot,

- a sziloket;
b) megtesz minden olyan sziikséges intézkedést, amelyek a gyermekek, védelmét, biztonsagat
szolgaljak.

Rendkiviili eseménynek szdmit kiillondsen:
- atlz,

- az arviz,

- a foldrengés,

- bombariado,

- egyéb veszélyes helyzet, illetve a neveld munkéat mas modon akadalyozd, nehezitd

koriilmény:
- egész napos gazsziinet,
- az ¢piilet biztonsagos hasznalhatosagat veszélyeztetd koriilmény,
- az ellatottak és a dolgozok kozlekedését nehezitd helyzet (ho).
- jarvany, melynek soran az ellatottak 30%-a nem tud megjelenni.

Amennyiben a rendkiviili esemény jellege indokolja, gondoskodni kell az intézmény
kitiritésérol, amely a tlizvédelmi szabalyzat szerinti terv szerint kell, hogy torténjen.

Az egyéb intézkedést koveteld rendkiviili események bekdvetkeztekor az intézményvezetd a
pedagdgusok bevonasaval a legjobb beldtasa szerint dont.

A rendkiviili esemény soran az intézményvezetonek gondoskodnia kell:
- amennyiben a gyermekek intézményben torténd elhelyezését meg kell sziintetni, a
sziilok mieldbbi értesitése, a gyermekek elvitelének megszervezése,
- a kovetkezd napot, esetleg napokat érintd nevelési sziinet elrendelésérdl, s a sziildk
tajékoztatasarol,
- olyan intézkedések meghozatalarol, melyek biztositjak a gyermekek maximalis
védelmét.

Az intézményvezet6 az egyes rendkiviili eseményekkel kapcsolatos teenddkre vonatkozdan
eldre intézkedési terveket készithet, melyet a jelen szabalyzat mellékleteként kell kezelni.

Az 6voda mitkodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan eldre nem lathato
eseményt, amely a nevel6-oktatd6 munka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az oOvoda
gyermekeinek és dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét,
felszerelését veszélyezteti.
Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

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

e atlz,

e arobbantéssal torténd fenyegetés.
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1. Az 6voda haszndloi biztonsaganak megorzése veszEly esetén.
2. A veszélyhelyzetet és a stresszt a tudatos, egyértelmii, hatarozott intézkedésekkel a
minimalisra csokkenteni.

Barmely esemény bekovetkezése esetén f6 szempont:

a) az 6vodasok testi és lelki épségének megdvasa,

b) nyugodtsag és nyugalomra intés,

C) az utasitasok kovetkezetes végrehajtasa,

d) panikhangulat megakadalyozasa (minden aron),

e) az informacidadassal megbizott korrekt tajékoztatasa,

f) az 6voda személyzetének megdvasa.

Az éves tiizvédelmi kitiritési probdkon a fentieket is gyakorolni sziikséges.

1. Az 6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kdzvetlen
felettesének jelenteni. A bomba tényérél valé barmilyen - telefon, fax stb. - értesiilés
esetén a hivast azonnal rdgziteni és az intézményvezetot azonnal értesiteni kell.

2. Az

intézményvezetd tavolléte esetén a helyettesitésében részt vevd dolgozot

automatikusan kell értesiteni.
3. Az intézményvezetd vagy megbizottjai kotelesek értesiteni:

a)
b)
c)
d)

e)
f)

A robbantéssal torténd fenyegetés esetén a Rendoér Kapitanysagot: 107-es hivoszamon.
tliz esetén a tlizoltdsagot,

Az 6voda fenntartojat: 24) 435-102, 435-363-as hivoszamon.

Az intézményvezetd dont a szilikséges intézkedésekrdl és a fenntartd értesitésérdl a
székhelyen és a tagintézményben. Akadalyoztatasa esetén a SZMSZ-ben szabalyozott
helyettesitési rend szerint kell eljarni. A rendkiviili eseményr6l azonnal értesiteni kell :
személyi sériilés esetén a mentdket,

egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleldé rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharito szerveket, ha ezt az intézményvezetd sziikségesnek tartja.

Az értesités tartalmazza:

a)
b)
c)
d)
e)

honnan van az értesiilés,

hol latta, talalta a bombat,
milyen fenyegetettség all fenn,
mivel zsaroljak az 6vodat,
minden informaciot, amit tud.

Bejelentés értékelése:

mennyire tekinthetd komolynak a bejelentés,

mennyi 1d6 all rendelkezésre a jelzett esemény bekovetkeztére,
indokolt-e az épiilet kitiritése,

végrehajtando feladatok meghatarozasa.

4. Az intézményvezetd kiadja az utasitast az ovoda elhagyasara személyesen, vagy
megbizottjai réveén.

Az utasitas tartalmazza:

a) az 6voda elhagyasanak idejét,

b) a csoportok tavozasanak helyét,

€) milyen felszerelést vigyenek magukkal,

d) a kitiritési utvonalat,
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e) az 6voda gaz fécsapjat ki zarja el,
f) az 6voda bejaratanak Orzése,
0) az eseményekrdl ki adhat tajékoztatast.

Riasztas végrehajtasa:
- ajelzés, értesités legyen rovid, hatarozott, egyértelmii, ne keltsen panikot.
A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan iigyelni kell a kovetkezokre:

e Az ¢épiiletbl minden gyereknek tavoznia kell, ezért a munkaidd beosztas rendje
szerinti 6vodapedagogusnak a csoportszoban kiviil (pl.: mosdoban) tartozkodo
gyerekekre is gondolnia kell!

e A kilirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell!

e A helyszint és a veszélyeztetett épiiletet a munkaidd beosztds rendje szerinti
o6vodapedagogus hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon gy6zddni arr6l, nem maradt-
e esetlegesen valamelyik gyermek az épiiletben.

e A gyermekeket a csoportszoba elhagyasa el6tt és a kijelolt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor az dvodapedagdgusnak meg kell szamolnia!

e Az elhagyast a helyzethez képest higgadtan és szervezetten kell végrehajtani, a
panikhangulatot keriilni kell!

o Kiiiritéskor szokasos 1épésben, zart csoportokban kell tdvozni. Futni TILOS! A
gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valo kivezetéséért és a kijelolt
teriileten torténd gylilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a gyermekek
ovodapedagogusa a felelds.

Az éplilet kiiiritése a tlizriad6 terv szerint torténik. A gyermekek elhelyezése szobeli
megallapodas alapjan a kozponti 6vodabél a Domsodi Széchenyi Istvan Altalanos Iskola
Béke téri also tagozatos épiiletében, a tagovodabol a Dabi Reformatus Gyiilekezeti Hazban
torténik.

Az intézményvezetonek, illetve az intézkedésre jogosult felelosnek a veszélyeztetett épiilet
kitiritésével egyidejiileg — felelos dolgozok Kkijelolésével — gondoskodnia kell az aldbbi
feladatokrol:

a kiiiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

a kozmiivezetékek (gaz, elektromos dram) elzardsardl,

a vizszerzési helyek szabadda tételérdl,

az elsdsegélynyujtas megszervezésérol,

a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitdé szervek (rendorség, tlizoltosag,
tlizszerészek stb.) fogadasarol.

Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét az dvoda vezetdjének,
vagy a helyettesitésében részt vevonek tajékoztatnia kell az alabbiakrol:
e arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol,
a veszélyeztetett épiilet jellemz6irdl, helyszinrajzarol,
az épiiletben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrol),
a kozmii (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl,
az épiiletben tartozkodo személyek 1étszamarol, életkorarol,
az épiilet kitiritésérol.
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A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kdvetden a rendvédelmi,
illetve katasztrofaelharitd szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a tovabbi
biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitdo szerv
vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozoja koteles betartani!

A szakértokon kiviil a kiiirités utan TILOS mast beengedni!

A szakértdi vizsgalat utdn rendezett formédban az intézményvezetd/tagintézmény-vezetd
iranyitasaval torténik a visszakoltozés.

A tizriad6 terv évenkénti fellilvizsgalataért az atruhazott jogkorok alapjan a tagintézményekben
a tagintézmény-vezetok a feleldsek.

A dolgozokkal torténd megismertetéséért, dokumentdlasaért a kozponti épiiletben az
intézményvezet6-helyettes, a tagintézményekben a tagintézmény-vezetok a felelosek.

Az ¢épiiletek kitiritését a tlizriadd tervben szerepld kiliritési terv alapjan évente legalabb egy
alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért a kozponti épiiletben az
intézményvezetd-helyettes, a tagintézményekben a tagintézmény-vezetdk a feleldsek.

A tlizriad6 tervben megfogalmazottak az intézmény minden dolgozojara kotelezd érvényliek.
A tlizriadé tervet mindenki altal hozzaférheté modon és tudomasaval kell elhelyezni: az
intézményvezetdi, vezetdi irodakban.

A bombariado megsziinésérol az intézményvezeto, vagy helyettesitéje értesiti:
a) az 6vodapedagogusokat,

b) az intézmény fenntartojat,

C) a sziiloket (sziikség szerint),

d) a hirkozl6 szerveket (sziikség szerint).

Rendkiviili esemény megnevezése Intézkedések

Thz A helyi tlizvédelmi szabalyzat utasitasa alapjan:

1.1. Az épiilet kiiiritése a tlizriad6 terv szerint

1.2. A tlizoltdséag értesitése

1.3. A tlizoltas megkezdése

1.4. Az egyes értékek mentése

1.5. A gyermekek elhelyezése, illetve hazavitelének
megszervezése a sziilok értesitésével

1.6. A fenntartd értesitése

Arviz 1.1. A gyermekek  biztonsagba  helyezése,
hazavitelének megszervezése a sziilok értesitésével

1.2. Az illetékes szervek értesitése

1.3. Erték mentés

Foldrengés 1.1. A gyermekek  biztonsagba  helyezése,
hazavitelének megszervezése a sziilok értesitésével

1.2. Az illetékes szervek értesitése

1.3. Erték mentés

Bombariado 1.1. Az épiilet kitiritése a tlizriaddterv szerint

1.2. Az illetékes hatdsagok értesitése

1.3. A gyermekek elhelyezése, illetve hazavitelének
megszervezeése a sziilok értesitésével

1.4. A fenntarto értesitése
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Egyéb veszélyes helyzet 1.1. A gyermekek  biztonsdgba  helyezése,

hazavitelének megszervezése a sziilok értesitésével

1.2. Az illetékes szervek értesitése

1.3. Indokolt esetben tanitasi sziinet elrendelése

XVI.  Azok az iigyek, melyekben a sziil6i szervezetet (kozosséget) a szervezeti és
miikodési szabalyzat véleményezési joggal ruhazza fel
Az intézmény - a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmeények
névhasznalatarol szolo 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés p) pontja
alapjdan a Szervezeti és Miikodési Szabdlyzataban kételes szabdlyozni azokat az tigyeket,
melyekben a sziil6i szervezetet (kézosséget) e szabalyzat véleményezési joggal ruhdzza fel.

A sziil6i szervezetet — ezen SZMSZ alapjan — megilletd tovabbi jogokat! | nem hataroz meg,

XVIIl. A vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje,
formaja, a vezetok kozotti feladatmegosztas, a kiadmanyozas és képviselet
szabalya, a szervezeti egységek kozotti
kapcsolattartas rendje
Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a kéznevelési intézmények
névhasznalatarol szolo 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés e) pontja alapjan
a Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban kételes szabalyozni - a vezetdk és a szervezeti
egységek kozotti kapcsolattartas:
- rendjét,
- formajat,
- a vezetok kozotti feladatmegosztds rendjét,
- a kiadmanyozas és képviselet szabalyait,
- a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendjét.

1. A vezetdk és a szervezeti egységek kdzotti kapcsolattartas

(A vezetoket, és a szervezeti egységeket az SZMSZ VII. fejezete tartalmazza, ezért itt Gjra
szabalyozasra nem kertil.)

2. A vezetdk kozotti feladatmegosztas

(A vezetoket a SZMSZ VIIL. fejezete tartalmazza, ezért itt Gjra szabalyozasra nem keriil.)

3. A kiadményozas szabalyai

A kiadmanyozas szabdlyai az SZMSZ Iratkezelési Szabdlyzatdban keriiltek részletes
szabalyOzasra.

4. Az intézmény képviseletének szabalyai

(A SZMSZ VIII. fejezete tartalmazza, ezért itt Gjra szabalyozasra nem keriil.)

A tagintézmény-vezetd a fenntarto el6tt az adott részleg tigyében jogosult kiilon felhatalmazas
nélkiil is képviselni az intézményt.

XVIII. A szakmai munkakozosségek egyiittmiikodése, kapcsolattartasanak rendje,
részvétele a pedagogusok munkajanak segitésében

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények

névhasznalatarol szolo 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdeés k) pontja alapjan

a Szervezeti és Miikodeési Szabdlyzataban koteles szabdlyozni:
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- a szakmai munkakézosségek egyiittmiikodését,
- a szakmai munkakozosségek kapcsolattartasanak rendjét,
- a szakmai munkakozosségek részvetelét pedagogusok munkdjanak segitésében.

A nevelési-oktatasi intézményben legaldbb 6t pedagdégus hozhat 1étre szakmai
munkakozosséget. Egy nevelési-oktatasi intézményben legfeljebb tiz szakmai munkakozosség
hozhat6 1étre. A szakmai munkakdzosség részt vesz a nevelési-oktatasi intézmény szakmai
munkdjanak iranyitasdban, tervezésében, szervezésében ¢&s -ellendrzésében, 0Osszegzd
véleménye figyelembe vehetd a pedagdgusok mindsitési eljarasaban.

Szakmai munkakézosség

A nevelémunka fejlesztése érdekében - a nevelOtestiilet érdeklddési korének megfelelden -
szakmai munkakozosség szervezhetd. A munkakozosség vezetdjét a tagok valasztjak
megbizasuk 1 nevelési évre szol. A munkakozosség 1étrehozasardl a nevelOtestiilet a
tanévnyitd értekezleten dont, majd megvalasztja mikodési rendjét, és Osszeallitja
munkaprogramjat.

e A munkakozosség elsdsorban szakmai és modszertani kérdésekben mikddik kozre
az 6vodaban foly6 nevelémunka tervezésében, szervezésében, a mddszertani kultara
fejlesztésében.

e Feladata a pedagogus munkakorben 0j és mar ott dolgozé foglalkoztatottak szakmai
segitésérdl valdo gondoskodas.

e A pedagdgusok kezdeményezésére, intézmények kozotti munkakdzosség is
létrehozhato.

e Jogszabalyokban meghatarozott ligyekben dontenek, egyébként, véleményezd, és
javaslattevo jogkoriik van.

Szakmai munkak6zdsség vezetd:
e A munkakdzosség vezetdjét a munkakdzosség tagjai valasztjak meg, illetve hivjak
vissza. A megbizas 1 nevelési évre szol.
Szakmai kérdésekben miikddik kozre az 6voda vezetésében.
Az 6voda szakmai és modszertani tevékenység iranyitdsa, segitése
Részt vesz az dvodaban foly6 szakmai munka belsd ellendrzésében.
Véleményezd €s javaslattevd jogkdre van.
Tervezi, szervezi, irdnyitja a Szakmai munkak6z6sség munkajat.
A munkak6zdsség munkajarol rendszeresen beszamol az intézményvezetonek.
Feladatait a munkakori leirds tartalmazza.

Szakmai munkakdzosségre atruhazott neveldtestiileti feladatok
e Az O6vodai szakmai munkakdzosség a nevelés eredményességére vonatkozdan
javaslatot tesz a tovabbfejlesztésre.
e Javaslatot tesz kiegészitd programokra, mddszerekre, szakmai eszkozfejlesztésre.
e Véleményezd jogkorébe tartozik tevékenységi teriiletén minden olyan kérdés,
amelyben a neveldtestiiletnek véleményezd joga van.

A szakmai munkakozosségek egviittmukodési feladatai:
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e a szakmai munkakozosségek — vezetdik kozremikodésével — egyiittmiikodnek az
intézményvezetdvel az intézményben folyd nevel6-oktatd munka tervezésében,
szervezésében, értékelésében; ezen beliil:

e részvétel az intézményi szintli szakmai ellendrzési tervek Osszeallitasaban,

e a szakmai munkakozosségek egymassal is egyiittmiikodnek, tevékenységiiket
Osszehangoljak az intézményi célok megvaldsitasa érdekében, kiilondsen az adott
évi mindségcélok tekintetében;

A szakmai munkak6zdsségek kapcsolattartdsi rendje
e a szakmai munkakozosségek intézményen beliilli  kapcsolattartasat  az
intézményvezetd irdnyitja, gondoskodik a kiilonbozé véleményezési, és
egylittmiikodési feladatokhoz sziikséges kapcsolatok fenntartasarol;

A szakmai munkak6zdsségek pedagdgusok munkdjat segitd tevékenysége kiterjed:

e akozvetlen szakmai segitségnyujtasra,

e a szakmai munkakozosség szakmai tevékenységébe vald bekapcsolodas
lehetdségére,

e aszakmai tapasztalatcserére,

e ajol bevalt pedagdgiai mddszerek atadésara,

e a rutinos, szakmai tevékenységiiket kimagasloan végzd pedagdgusok
foglalkozasainak latogatasara,

e aszakmai munkako6zdsséghez tartozé pedagogusok foglalkozdsainak latogatasara, a
fejlesztendd teriiletekre torténd ramutatasara, a fejlédéshez kozvetlen szakmai
segitség nyujtasara,

e a szakmai segitségnyujtasi tevékenység évenkénti értékelésére, valamint a
tevékenység hatékonysaganak vizsgalatara.

A szakmai munkak6zdsség az adott nevelési évben elldtando konkrét feladatait az éves
munkatervében hatarozza meg.

XIX. Az intézményi dokumentumok nyilvanossaga, a sziilok
tajékoztatasa
1. A pedagogiai programrol valé tajékoztatas szabalyai
Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol szolo 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés o) pontja
alapjdan a Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatdban kételes szabdlyozni.

Az o6voda figyelembe véve a hivatkozott EMMI rendelet 82. § -4t az alabbiak szerint
szabalyozza a tajékoztatas szabalyait:

A pedagogiai program nyilvanossaga
A pedagdgiai program nyilvanos. Annak érdekében, hogy a sziilok a pedagdgiai programot
szabadon megtekinthessék, az intézmény vezetdje gondoskodik arr6l, hogy pedagogiai
program papir alapt példanyai koziil:
e cgy példanya a hirdetétablan kifiiggesztésre kertiiljon,
e cgy példanya az 6vodapedagdgusok részére atadasra keriiljon, akik a sziilok részére a
szlildi értekezletek alkalmaval biztositjak a pedagogiai programba valo betekintést.

54



DOMSODI NAGYKOZSEGI OVODA SZERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYZATA
2022.

A pedagdgia program helyben szokdsos modon torténd nyilvanossagra hozatali modjai:
e intézményi hirdetétablan torténd elhelyezés,
e irodakban hozzaférheté modon valo elhelyezés.

A pedagogiai programmal 6sszefiiggo tajékoztatas
Az intézményvezetd €s az 6vodapedagdgusok adnak tajékoztatast a pedagogiai programrol.

A tajékoztatds kérhetd szoban és irasban.
A tajékoztatast:

e lehetdség szerint azonnal meg kell adni akkor, ha a kérdés jellege megengedi,

o legkésobb a feltett kérdéstdl szamitott 14 napon beliil meg kell adni akkor, ha a kérdés
Osszetett. (Minél eldbb tajékoztatast kell adni akkor, ha a kérdés valamely jogveszto
hataridével kapcsolatban érkezik, s a késedelmes tajékoztatas a sziilé jogat, jogos
érdekét sértené.)

A tajékoztatast irasba kell adni akkor, ha az érintett ragaszkodik az irasbeliséghez. A
tajékoztatasra jelen szabalyzaton kiviil alkalmazni kell a kdzérdekii adatok szabalyzatat.

2. A hazirenddel osszefiiggo tajékoztatas szabalyai

Az intézmény - a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmeények
névhasznalatarol szolo 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 82 § (6) bekezdése alapjan a
Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban szabalyozza a hazirenddel kapcsolatos tajékoztatas
rendjét.

A hazirend nyilvanossaga
A hazirend nyilvanos. Annak érdekében, hogy a sziildk a hazirendet szabadon
megtekinthess€k, az intézmény vezetdje gondoskodik arrdl, hogy
a hazirend papir alapt példanyai koziil:
e gy példanyat az dvodaba torténd beiratkozaskor at kell adni a sziilonek,
e egy példanyat az intézményi hirdetétablan ki kell fliggesztent,.

A hézirend helyben szokésos modon torténd nyilvanossagra hozatali modjai:
- intézményi hirdetdtablan torténd elhelyezés,
- iroddkban hozzaférhetd modon valo elhelyezés.

A hazirenddel 6sszefiigg6 tajékoztatas

Az 6vodapedagdgusok a nevelési év elején ismertetik a hazirendet:
e agyermekekkel,
e sziildi értekezleten a sziilokkel.

A hézirend érdemi valtozasarol a valtozast kdvetd 30 napon beliil a sziilét tajékoztatni kell
azzal, hogy meghatarozasra keriil az, hogy a hazirend hatalyos valtozata milyen modon érhetd
el (hol, hogyan kertilt nyilvanossagra hozasra).

3. Ajelen SZMSZ nyilvanossaga

Az intézmény - a nevelési-oktatdasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmeények
névhasznalatarol szolo 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 82 § (6) bekezdése alapjan a
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Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban szabalyozza a jelen SZMSZ-el osszefiiggo
nyilvanoSsagra hozatali szabdlyokat

A jelen SZMSZ nyilvanossaga
Az SZMSZ nyilvanos. Annak érdekében, hogy a sziilok a szabalyzatot szabadon
megtekinthessék, az intézmény vezetdje gondoskodik arrdl, hogy
Az SZMSZ:
papir alapu példanyai koziil
e cgy példanya a hirdetétablan kifliggesztésre kertiljon,
e cgy példanya az iroddkban hozzaférheté modon elhelyezésre kertiljon.

Az SZMSZ helyben szokasos modon torténd nyilvanossagra hozatali modjai:
e intézményi hirdet6tablan torténd elhelyezés,
e irodakban hozzaférheté modon valod elhelyezés.

4. A sziilok tajékoztatasa

Az intézmény - a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmeények
névhasznalatarol szolo 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 82 § (6) bekezdése alapjan a
Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban szabalyozza a sziilok tdjékoztatasanak egyes
keérdéseit.

Az intézményvezetd koteles megszervezni azt az irdsbeli tdjékoztatast, mely informaciot
szolgéltat a sziiloknek a megel6zd nevelési év végén:
a) azokrol a ruhézati €s mas felszerelésekrdl amelyekre a kovetkezd nevelési évben a
neveld munkahoz sziikség lesz,
b) az 6vodatol kdlesondzhetd felszerelésekrol,
¢) arrol, hogy az 6voda milyen segitséget tud nyujtani a sziil6i kiadasok csokkentéséhez.

A sziil6 részére legalabb 5 napot kell adni arra, hogy a tdjékoztatd tartalmat megismerje.
Az iréasbeli tajékoztatas sziilok részére torténd atadasanak hatarideje: csaladlatogataskor.

A kirandulasok, utazasokhoz, eléadasokhoz a sziildi nyilatkozatok, engedélyek beszerzése
izend fiizet Gtjan torténik, a sziild beleegyezd nyilatkozatanak alairasaval a programokon valo
részvétel engedeélyezésérol, koltségek vallalasarol. Amennyiben a sziild6 nem engedélyezi,
hogy gyermeke a programokon részt vegyen, Ugy a programok ideje alatt a gyermek
feliigyeletérdl az 6voda koteles gondoskodni.

Az ovodas gyermek fejlodésérol az 6vodapedagogus a sziiloét folyamatosan tajékoztatja.
A tajékoztatas formai: fogaddora, nyilt nap, sziikség és igény szerint.

TAJEKOZTATAS A PEDAGOGIAI PROGRAMROL, A SZERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYZATROL ES A HAZIRENDROL

Az intézményi dokumentumok nyilvdnossdga: minden érdekl6dd szamara elérhetd,
megtekinthetd intézményi hirdet6tablan és az iroddkban. A sziilok szobeli tdjékoztatast
kérhetnek a dokumentumokrél az irodaban elhelyezett hitelesitett méasolati példanyok alapjan
az intézményvezet6tol. Erre minden honap elsd keddjén 14-16 ora kozott van lehetdségiik. A
szlildvel torténd eldzetes megallapodas alapjan a tajékoztatds mas iddpontban is lehetséges.
Az intézményvezetO-helyettestdl és a tagintézmény-vezetoktol tdjékoztatast kérhetnek akkor,
amikor a rajuk bizott gyermekcsoport feliigyelete megoldott.
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A dokumentumok elhelyezésérol, a tajékoztatas idejérdl a sziilok az 6voda hirdetétablain
kifiiggesztett értesités alapjan €s az elso sziildi értekezleteken szereznek tudomast.

XX. A fegyelmi eljarasa
Az intézmény - a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmeények
névhasznalatarol szolo 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés q) pontja
alapjdan a Szervezeti és Miikodési Szabdlyzataban kételes szabdlyozni az iskoldban a
tanuloval szemben lefolytatasra keriild fegyelemi eljaras, ezen beliil az egyezteto eljards
részletes szabalyait.

Mivel az intézményben csak gyermekek tartozkodnak, jelen SZMSZ nem szabalyozza a
tanulok fegyelmi eljardsanak kérdéseit.

XXI. Az elektronikus titon eléallitott papiralapi nyomtatvianyok
hitelesitési rendje
Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a kdznevelési intézmények
névhasznalatarol szolo 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés r) pontja alapjan
a Szervezeti és Miikodési Szabdlyzataban koteles szabdlyozni az elektronikus uton eloallitott
papiralapu nyomtatvanyok hitelesitési rendjét.

A hitelesités kovetelménye
Az elektronikus tton eldallitott papiralapti nyomtatvanyokat:
e haazok folyamatosan keriilnek kinyomtatasra, folyamatosan,
¢ ha iddészakosan keriilnek kinyomtatasra, a kinyomtatast kovetden hitelesiteni kell.

A hitelesités modja
Az elektronikus uton eldallitott papir alapti nyomtatvany jellegétdl fliggden el kell végezni:
e az utolso bejegyzést kdvetd sorok athuzassal torténd érvénytelenitését,
e el kell helyezni a papir alapti dokumentumon a hitelesitési zaradékot, mely
tartalmazza:
» a hitelesités idopontjat, a hitelesito alairasat, az intézmény hivatalos
korbélyegzd lenyomatat.

A fiizet jelleggel Osszetlizott, kapcsozott dokumentumok esetén a fiizet kiilsé lapjan, vagy
annak belsd oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tiintetni azt is, hogy a
dokumentum hany lapbdl, illetve oldalbol all.

Ez esetben a hitelesités szovege:

Hitelesitési zaradék
Ez a dokumentum ....... folyamatosan sorszamozott oldalbol/lapbol all.
Kelt: ..o

PH

hitelesito
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A hitelesitésre jogosultak

A hitelesitésre feljogositott személyeket és a hitelesitési jogositvanyuk tartalmat az
intézményvezet6 hatarozza meg és tajékoztatja irasban.

Intézménytlinkben a hitelesitésre jogosultak az intézményvezetd-helyettes és az 6vodatitkar.
Hitelesitési jogositvanyukat a munkakori leirasuk tartalmazza.

Az intézmény altal alkalmazott elektronikus uton eldallitott nyomtatvanyok:
e [] csoportnaplo;
o munkaiddnaplo.

XXIIl. Az elektronikus tton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési
rendje

Az intézmény - a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmeények

névhasznalatarol szolo 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés s) pontja alapjan

a Szervezeti és Miikodési Szabdlyzataban koteles szabalyozni az elektronikus uton eloallitott,

hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje.

Az elektronikus dokumentum
Az intézmény hasznalhat elektronikus iratokat, dokumentumokat.

Elektronikus dokumentumnak mindsiil: az elektronikus eszk6z utjan értelmezhetd adat
egyuittes.

Az elektronikus dokumentumokon beliil kiilon szabalyok érvényesek:
e az elektronikus okiratnak mindsiilé6 dokumentumokra, valamint
e azegyéb elektronikus dokumentumokra.

Az elektronikus okirat kezelési rendje
Elektronikus okiratnak mindsiil az oktatasért felelés miniszter altal jovahagyott rendszer
alkalmazasaval elektronikus uton eléallitott irat.
Az ilyen iratot:
- elektronikus alairassal kell ellatni, és
- elektronikusan kell tarolni.

Az egyéb elektronikus dokumentumok kezelési rendje
Egyéb dokumentumnak mindsiil minden elektronikus uton létrehozott dokumentum, amely -
nem az oktatasért felelds miniszter altal jovahagyott rendszerben keletkezett.
Az ilyen iratokat:
e amennyiben az intézményvezetd elrendeli, elektronikus alairassal kell ellatni,
e clektronikusan kell tarolni.

Az elektronikus alairas

Az elektronikus aléirdsra jogosult az alairo.

Az alair6 az,
- aki intézmény nevében az alairas 1étrehozo eszkdzt birtokolja, €s
- az intézmény nevében, mint az intézményt képviseld természetes személy jar el,
- aki jogosult az elektronikus alairas elhelyezésére.
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Elektronikus alairasra csak megfeleld elektronikus alairasi terméket (szoftver, hardver, mas
elektronikus alairas alkalmazéashoz kapcsolodo dsszetevot) lehet hasznalni.

Az elektronikus alair6 koteles az elektronikus aldirast létrehozo eszkdzzel kapcsolatban
minden adatvédelmi és biztonsagi eldirast megtartani.

Az elektronikus alairdsi joggal felruhazott személyeket az Adatkezelési és Adattovabbitasi
szabalyzat tartalmazza. Jelenleg intézményilinkben elektronikus aldirasi joggal senki nem
rendelkezik.

Az intézményvezetd az elektronikus dokumentumok jellegéhez kapcsolédoan dont arrdl, hogy
milyen szintli elektronikus aldirasi rendszert kell miikddtetni (fokozott biztonsagu
elektronikus alairas, mindsitett elektronikus alairas).

Az elektronikus dokumentumok tarolasa

Az elektronikusan tarolt adatok, iratok utdlagos olvashatdsagat, hasznalhatosagat a selejtezési
1d6 lejartaig, vagy levéltarba adésaig biztositani kell. Ennek megfelelden olyan tarolo
rendszert kell alkalmazni, amely biztositja a megdérzéshez sziikséges feltételeket.

Az elektronikus dokumentumok szamitogépen kiviili elektronikus taroldsdhoz sziikséges
targyi, technikai feltételeket az intézményvezetd biztositja. Ennek érdekében az elektronikus
dokumentum kezeldje szamara rendelkezésre bocsatja a sziikséges:

- adathordozokat,

- az adathordozdk biztonsagos elhelyezéséhez sziikséges pancélszekrényt, illetve

tlizbiztos lemezszekrényt.

Adathordozok kiilsd feliiletén, vagy az adathordoz6 kiilsé boritéjan egyértelmiien meg kell
jeldlni az adathordozon tarolt adatokat.

Az adatok tarolasakor be kell tartani az altalanos adatvédelmi szabalyokat.

Az elektronikus dokumentumok selejtezése, megsemmisitése
Amennyiben az elektronikus adathordozon levd iratok iktatott iratok, selejtezésiikre az
iratkezelési szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni.

Ha az elektronikus dokumentumok nem iktatott iratok, a dokumentumot el6allitdo rendszerben
az érintett, megsemmisitend? iratot fizikailag nem szabad tordlni, de a felhasznald szamara a
torolt dokumentum vonatkozaséban csak a torlés ténye lehessen hozzaférheto.

Az elektronikus adathordozon 1évé adatok megsemmisitése
Az elektronikus adathordozéon 1évé adatok megsemmisitése az adathordozotol fiiggden
torténhet:

e torléssel,

e az adathordozo fizikai megsemmisitésével.

Egyéb szabalyok

Az elektronikus dokumentumok kezelésére vonatkozoan az lIratkezelési Szabalyzatot kell
alkalmazni.
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XXIIl. Az intézményvezet6 feladat- és hataskorébol leadott feladat- és hataskorok,
munkakori leiras-mintak

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdél és a koznevelési intézmények

névhasznalatarol szolo 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés t) pontja alapjan

a Szervezeti és Miikodési Szabdlyzataban koteles szabdlyozni az intézményvezeto feladat- és

hataskorébdl leadott feladat- és hataskoroket, valamint a munkakori leirds-mintdkat.

Az intézményvezeto feladat- és hataskorébol leadott feladat- és hataskorok

Az intézményben alkalmazandé munkakorok munkakori leiras mintai
A munkakéri leiras mintak - a nemzeti kéznevelési térvény 62. § (1) bekezdés m)
pontja alapjan - tartalmazzak a dolgozok pedagogiai és adminisztrativ feladatait is.

Minden munkakorre/beosztasra vonatkozé tartalom

Az intézmény neve/cime:
Munkakor megnevezése: FEOR szdma: ..............c..oee.
A munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorldja: ......ooooiiiiiiiiiii
A munkakor szakmai IranyitO]a: .......o.oiniiii e
Utasitast ado felettes munkakorok:
A munkakornek alarendelt munkakorok:
A munkakor célja:
Helyettesités rendje:
- a munkakor az alabbi munkakoroket helyettesitheti:
- a munkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik:
A munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirasok:
A munkavégzés helye:
1. Ovodapedagégus

A munkakor tartalma

Altalanos szakmai feladatok:

o Egyiittmiikddés a sziilokkel

o Az egyes jogok biztositasa
Részletes szakmai feladatok:

o A gyermek nevelésével kapcsolatos feladatok

o Az o6vodapedagogus feladata az o&vodai élet tevékenységi formaival
kapcsolatban
A pedagdgiai programmal kapcsolatos feladatok
A gyermekek értékelése
Unnepek megszervezése
Adminisztracios és tajékoztatasi feladatok
Veszélyeztetettséget észleld €s jelzo rendszer
Gyermek- ¢és ifjisagvédelmi feladatok
Egészséges ¢és biztonsagos intézményi miikodtetéssel kapcsolatos feladatok
Munkdéhoz sziikséges ismeret megszerzése
A pedagogus munkakori feladatainak meghatarozasa a munka dijazasa szempontjabol:
A pluszdijazas nélkiil, a rendes munkaiddben ellatand¢ feladatok:
A pedagogus altal ellatand6 tovabbi tevékenység, és azok dijazasa:

O O O O O O O O
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Feladat, tevékenység megnevezése Plusz dijazas
van/nincs
A munkakorhoz tartozo feleldsség:
A munkakor kapcsolatai:
Belso kapcsolatok:
Kiilsé kapcsolatok:
Zaradék

2. Intézményvezetd
Altalanos vezetési feladatok:

@)
@)
@)

Tagintézmény vezetésével kapcsolatos feladatok
Az intézmény koznevelési feladataihoz kapcsolodo vezetési feladatok
Az intézmény koltségvetési szervként valo miikddésébol fakado vezetési feladatok

Altalanos szakmai feladatok:

@)
@)
@)

Egylittmiikodés a sziilokkel
Az egyes jogok biztositasa
A fenntartoval val6 kapcsolattartas

Részletes szakmai feladatok:

O

0O O O O

A gyermek nevelésével kapcsolatos feladatok

A pedagdgiai programmal kapcsolatos feladatok

A gyermekek értekelése

Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése

A pluszdijazas nélkiil, a rendes munkaiddben ellatando6 feladatok

3. Intézményvezetd helyettes/tagintézmény-vezet6
Altalanos szakmai feladatok:

@)
@)
@)

Egylittmiikddés a sziilékkel
Az egyes jogok biztositasa
A fenntartoval vald kapcsolattartas

Részletes szakmai feladatok:

o

0 O O O

A gyermek nevelésével kapcsolatos feladatok

A pedagodgiai programmal kapcsolatos feladatok

A gyermekek értekelése

Munkaéhoz sziikséges ismeret megszerzése

A pluszdijazas nélkiil, a rendes munkaiddben ellatando feladatok

Az 6vodapedagogus pedagogiai feladatai:
a) azok a nevelési feladatok, tevékenységek,

tevékenységi formak (Jaték; Verselés, mesélés; Enek, zene, énekes jaték,
gyermektanc; Rajzolas, festés, mintazas, kézi munka; Mozgas; Kiilsd vilag tevékeny
megismerése; Munka jellegii tevékenységek; Tevékenységekben megvalosuld tanulas)
amelyek biztositjdk a gyermek személyiségének fejlddéseét, kozosségi €letre torténd
felkészitését, a kiemelt figyelmet igénylé gyermekek egyéni fejlesztését, fejléddésének
segitését,
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b) a szocialis hatranyok enyhitését segit6 tevékenység,

c) a gyermekvédelemmel Gsszefliggd pedagdgiai tevékenység,

d) a sziild, a gyermek, a pedagégus cgyiittmiikodésének formai,

e) az egészségnevelési és kornyezeti nevelési elvek,

f) a gyermekek esélyegyenléségét szolgalo intézkedések,

g) azok a nevelési feladatok, tevékenységek, amelyek biztositjadk a gyermek
személyiségének fejlodését, kozosségi életre torténd felkészitését, a kiemelt figyelmet
igényl6 gyermekek egyéni fejlesztését, fejlodésének segitését,

h) a gyermekek biztonsagra torekvé viselkedésének fejlesztése

1) agyermekek esélyegyenléségét szolgalo intézkedések.

J) Az évodaskoria gyermek testi és lelki sziikségleteinek Kielégitése. Ezen beliil:

- az egészséges €letmod alakitasa,

- az érzelmi, az erkdlesi és a kdozosség nevelés,

- az anyanyelvi-, értelmi fejlesztés és nevelés megvalositasa.
Adminisztrativ feladatai:
A kotelezden hasznalt nyomtatvanyok, az 6vodas gyermek fejlodésének figyelemmel
kisérésével kapcsolatos szabalyok, jogszabaly altal nem kotelezden eldirt, de kotelezden
vezetendd nyomtatvany az étkezd gyermekek napi nyilvantart6 lapja vezetése.
Vezetésiikrdl részletesen az iratkezelési szabalyzatban rendelkeztiink.

XXIV. Az intézmény biztonsagos miikodését garantalé szabalyok melyek megtartasa
kotelezo az intézmény teriiletén tartozkodo sziilloknek, valamint az intézménnyel
kapcsolatban nem all6 mas személyeknek

Az intézmény - a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmeények
névhasznalatarol szolo 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 4. § (4) bekezdése alapjan a
Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban meghatarozhatja az intézmény biztonsagos miikédését
garantdlo szabdlyokat, melyek megtartisa kotelezo6 az intézmény teriiletén tartozkodo
sziildknek, valamint az intézménnyel kapcsolatban nem allo mas személyeknek.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok kotelesek betartani és elfogadni az intézmény
kovetkezd szabalyzatait:

e anemdohanyzok védelmének helyi szabalyai,

e tlizvédelmi szabalyzat,

e munkavédelmi szabalyzat, melyek megtalalhatdak az intézmény irodaiban.
Az intézménnyel jogviszonyban nem allok kotelesek az intézményben az intézményhez méltd
ruhazatban, 6lt6zetben, valamint allapotban tartozkodni, illetve megjelenni.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok nem zavarhatjak magatartasukkal, viselkedésiikkel
az intézményben folyd pedagogiai munkat, szabadidds foglalkozast, valamint rendezvényét.

XXV. Az iratkezelés szervezeti rendje
A 335/2005. (XI11. 29.) Korm. Rendelet a kozfeladatot ellato szervek iratkezelésének dltalanos
kovetelmeényeirol
3.§ (3) A szerv vezetdje a szerv szervezeti és mitkodeési szabalyzataban hatarozza meg az
iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal Osszefiiggo tevékenységekre
vonatkozo feladat- és hataskoroket, tovabba kijeloli az iratkezelés feliigyeletét ellato vezetot.
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Az iratkezelés szervezeti rendje: székhelyen ¢és a tagintézményben ko6zOs papiralapa
iktatas/iratkezelés torténik.

Az iratkezelésre, valamint az azzal oOsszefiiggd tevékenységekre vonatkozo feladat- és
hataskorok: a részletes feladat és hataskoroket az Iratkezelési szabalyzat tartalmazza.

A részletes feladat és hataskoroket az Iratkezelési szabalyzat tartalmazza.

Az iratkezelés feliigyeletét ellaté vezeto Kijelolése: az iratkezelésért az intézményvezeto a
felelos.

XXVI. Az adatkezelés és tovabbitas intézményi rendje
Az adatkezelés és tovabbitas intézményi rendjét - figyelembe véve a nemzeti koznevelésrol
sz0l6 torvény 43. § (1) bekezdését, valamint a 20/201. EMMI r. 84.§-at - az SZMSZ
mellékleteként csatolt Iratkezelési szabalyzat hatarozza meg.

XXVII.  Egyéb jogszabaly altal szabalyozando6 — de mas szabalyozasban
nem szabalyozhat6 — kérdések
Az intézmény - a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmeények
névhasznalatarol szolo 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés u) pontja
alapjdan a Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatiban kételes szabdlyozni az egyéb jogszabdly
daltal szabdlyozando — de mds szabadlyozdasban nem szabdlyozhato — kérdéseket.

1. A gyermek altal eléallitott dolgok értékesitése, hasznositasa soran a gyermeket
megilleto dijazas

A nemzeti koznevelésrdl szolo torvény 46. § (9) bekezdése alapjan a gyermeket az dltala

eloallitott és a nevelési-oktatasi intézmény a tulajdondba keriilo dologért dijazas illeti meg

akkor, ha az intézmény a dolog értékesitésével, hasznositasdaval bevételre tesz szert.

Jelen szabalyzathoz: nem keriil csatolasra a vonatkozé melléklet, mivel ilyen jellegli

vagyonatruhazas az intézmény vonatkozasaban nem fordul eld.

2. A pedagégusok szamara biztositott informatikai eszkozok és hasznalatuk
A nemzeti koznevelésrol szolo torveny 63. § (1) bekezdése alapjan meg kell hatarozni a
pedagogusok részére biztositott informatikai eszkozoket.

A pedagdgusok részére a kovetkezd informatikai eszk6zok keriilnek biztositasra:

- szamitogeép

] tobb pedagogus altal kozos hasznalattal,

] igény szerint személyre sz6ldan kiadva
- szamitdgépes programok

] az 6voda konyvtaraban elhelyezve

] tobb pedagogus altal kozos hasznalattal,

] igény szerint személyre sz6ldan kiadva
- elektronikus adathordozok

"] tobb pedagogus altal kozos hasznalattal,

1 igény szerint személyre sz6loan kiadva
- projektor

tobb pedagogus altal kozos hasznalattal,

"] igény szerint személyre szoloan kiadva

- fényképezdgépek
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tobb pedagogus altal kozos hasznalattal,
1 igény szerint személyre sz6loan kiadva
- vide6 kamera
tobb pedagogus altal kozos hasznalattal,
] igény szerint személyre széloan kiadva.

Fénymasolas:

Az intézményben a szakmai munkdval kapcsolatos anyagok fénymasolasa téritésmentes.
Minden egyéb esetben a vezetd engedélye sziikséges, de a fénymasolashoz sziikséges
megfeleld mennyiségli papirrdl, a fénymasoldt igénybe vevonek kell gondoskodni.
Fénymasold hasznalatiara az intézményvezetd/tagintézmény-vezetok altal kijeldlt dolgozok
jogosultak.

Szamitégépek hasznalata:

A jelszoval ellatott ovodatitkari és a vezet6ségi tagok szamitogépeit — miutan a gyermekekre
¢és dolgozokra személyes vonatkozd adatokat is tartalmazza — csak a fent nevezettek
hasznalhatjdk. A jelszavakat elkiilonitett nyilvantartdsban kezeljik. Az intézmény egyéb
helyiségeiben elhelyezett gépeket korlatozas nélkiil minden 6évodai dolgozd hasznéalhatja. A
munkahoz sziikséges internet hasznalata korlatozas nélkiil engedélyezett kotelezé oran kiviil,
az 6voda teljes nyitva tartési ideje alatt.

Jelentések, beszamolok, jellemzések leadasa:

Elektronikus formaban torténik az intézményi hivatalos email cimre, illetve adathordozorol
valé masolassal az oOvodatitkari szamitogépre. Aki nem rendelkezik szamitastechnikai
ismeretekkel, az Ovodatitkar segitségével koteles az irasbeliség formdjat teljesiteni. Az
ovodatitkar tovabbitja az illetékes vezetonek a beérkezett/elkészitett jelentéseket,
beszamolokat, jellemzéseket.

XXVIII. Az 6voda kozosségei, kapcsolataik egymassal és az intézmény vezetésével
1. Az 6vodakozosség
Az 6vodakozosséget az 0voda dolgozoi, a sziildk és a gyermekek alkotjak.
2. Az 6vodai alkalmazottak (kozalkalmazottak kozossége)
Az alkalmazotti kozosséget az ovoda nevelGtestiilete és az dvodanal kozalkalmazotti
jogviszonyban all6 dolgozdk alkotjak.

A teljes alkalmazotti kdzosséget az intézményvezetd hivja dssze minden olyan
esetben, amikor ezt jogszabaly elbirja, vagy az 6voda egé€szét érintd kérdések
targyaldsara kertiil sor.

3. A nevelétestiilet
A nevelGtestiilet jogallasat, dontési, véleményezési €s javaslattételi jogkorét a kdznevelési
torvény hatarozza meg.
A neveldtestiilet a nevelési év folyaman rendes és rendkiviili értekezletet tart.
A nevel6testiileti értekezleteken az intézmény vezetdsége a kialakitott munkarend szerint
e beszamol az eltelt idészak alatt végzett munkarol;
o ¢rtékeli a helyi programjanak, munkatervének teljestilését,
o ¢rtékeli a dolgozok élet-és munkakoriilményeinek alakulasat;
e ismerteti a kovetkezd idészak feladatait.

Az intézményvezetd a rendkiviili nevelbtestiileti értekezlet 0sszehivasarol a napirend harom
nappal eldbb torténd kihirdetésével intézkedik.
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A neveldtestiileti értekezlet elokészitésével és lefolytatasaval kapcsolatos rendelkezések:
A neveldtestiileti értekezletet az intézményvezetd késziti eld. Az elbterjesztés irasos anyagat a
nevel6testiileti iilés eldtt legalabb harom nappal atadja az intézményvezeté-helyettesnek és a
tagintézmény-vezetének, valamint gondoskodik annak minden 6vodai szamitégépen vald
megjelentetésérol.

A nevel6testiileti értekezlet, vonatkozd napirendi pontjahoz meg kell hivni a véleményezési
jogot gyakorl6 sziil6i munkakdzosség képviseldjét.
A nevelOtestiileti értekezlet levezetd elndki feladatait az intézményvezetd vagy az

intézményvezetd-helyettes, akadalyoztatdsa esetén a tagintézmény - vezetd latja el. A
jegyzOkonyv hitelesitésére az értekezlet két neveldtestiileti tagot valaszt.

Ha a nevel6testiilet egyszerli szotobbséggel hozhatd dontésekor szavazategyenldség
keletkezik, a hatdrozatot az intézményvezetd szavazata donti el. A neveldtestiilet dontéseit
hatarozati formaban kell megszovegezni. A hatarozatokat sorszdmozni kell, és azokat
nyilvantartasba kell venni.

A neveldtestiileti értekezlet jegyzOkdnyvével kapcsolatos teenddk:
e A jegyzOkonyvet a munkatervben meghatarozott 6vodapedagdgus vezeti,
szamitogépen feldolgozza az dvodatitkar.
. Az értekezletet kovetd harom munkanapon beliil kell elkésziteni.
e Az intézményvezetd, a jegyzokonyvvezetd és két hitelesito irja ala.
e  Csatolni kell mell¢ a jelenléti ivet.

A neveldtestiilet akkor hatirozatképes, ha tagjainak tobb mint a fele jelen van. Dontéseit
egyszeri szotobbséggel hozza.

Az intézményvezetdi megbizassal kapcsolatos rendkiviili neveldtestiileti értekezlethez a
nevelOtestiilet kétharmadanak, az alkalmazotti kozdsség értekezletének hatarozatképességehez
az 6vodaban dolgozok kétharmadanak jelenléte sziikséges.

A hatarozatképesség meghatarozasakor figyelmen kiviil kell hagyni azt, akinek a
kozalkalmazotti jogviszonya sziinetel, amennyiben meghivas ellenére nem jelenik meg.

Az intézmény vezetésére vonatkozo program ¢€s a fejlesztési elképzelések tamogatasarol
(vagy elutasitdsardl) a neveldtestiilet titkos szavazassal hataroz, egyébként dontéseit nyilt
szavazassal hozza.

A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas
Az 6voda nevelési egységei kozti rendszeres szakmai kapcsolattartds a munkaterv szerint
ltemezett nevelOtestiileti értekezleteken, illetve a rendkiviili nevelOtestiileti értekezleteken
valosul meg.
A (rendes) nevel6testiileti értekezletet az intézményvezetd késziti eld.
Neveldtestiileti értekezletet kell tartani:

e a pedagogiai program és modositasa elfogadasara,

e a szervezeti €s miikddési szabalyzat, valamint modositasa elfogadasara,

e a nevelési év elokészitésére, az éves munkaterv elfogadasara,

e az ovoda éves munkdjanak értékelésére, egyeb atfogd elemzések, értekelések,

beszamolok elfogadésara,
e a neveldtestiilet képviseletében eljaré dvodapedagdgus kivalasztasara,
e a hazirend elfogadasara, valamint modositasa elfogadasara,
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e az Otéves pedagdgus-tovabbképzeési program ¢és az éves tovabbképzési terv

elfogadésara,

e az intézményvezetdi, intézményvezetd-helyettesi és  tagintézmény-vezetoi

palyazatokhoz készitett vezetési programokkal Osszefiiggd szakmai vélemény

kialakitasara,

e a neveldtestiilet véleményének kikérésére a intézményvezetd-helyettesi é€s
tagintézmények-vezetoi, illetve a megbizas visszavonasa el6tt, az 6vodapedagogusok
kiilon megbizasa elott,

e illetve egyéb jogszabalyban meghatarozott esetekben.

Rendkiviili nevelGtestiileti értekezletet kell tartani, ha:
e az intézményvezetd Osszehivja
e aneveldtestiilet egyharmada kéri,
e sziildi szervezet kezdeményezi, akkor, ha a kezdeményezést a nevelGtestiilet
elfogadta.

A dajkak munkaértekezleteit a székhelyen az intézményvezet6-helyettes, a tagintézményben
a tagintézmény-vezetd hivja Ossze sziikség szerint.

A neveldtestiilet értekezletét az intézményvezetd hivja dssze az intézményvezetdi palyazattal
kapcsolatos értekezletek kivételével.

Az intézmény kiilonb6z6é kozosségeinek tevékenységét az intézményvezetd fogja Gssze. A
kapcsolattartds rendszere, formai a kiilonb6zd értekezletek, forumok, bizottsagi ilések,
tandcskozasok. Az intézmény kozosségeinek kapcsolattartidsaban a rendszeres €s konkrét
idépontokat az 6voda éves munkaterve tartalmazza, melyeket az dévoda faligjsagan ki kell
fliggeszteni. Az elére nem meghatarozhatd tanacskozasok idépontjainak kihirdetésérdl a
vezetdség, vagy a munkacsoport vezetdk kotelesek gondoskodni.

A neveldtestiilettel valo kapcsolattartas formai:
e kiillonbo6zo értekezletek,
e forumok,
e munkacsoportok iilései.

A nevelotestiilet miikodésére vonatkozo altalanos szabalyok

A nevel6testiilet 6vodankban a pedagogus munkakdrt betoltok kdzossége, a nevelési-oktatasi
kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozo €s hatarozathoz6 szerve.

A nevelGtestiilet a nevelési év folyaman az éves munkatervben meghatarozottak szerinti
rendes ¢€s jogszabalyi eldirds alapjan sziikség szerint rendkiviili értekezleteket tart.

A neveldtestiilet rendes értekezletei: évnyito- és zard, valamint nevelési értekezletek.

Az ¢évnyito értekezleten dont a nevelOtestiilet az éves munkaterv 0Osszeallitasarol, ill.
elfogadasarol.

Az évzard értekezleten dont a neveldtestiilet az dvoda €ves munkdjat atfogd elemzésének,
értékelésének, beszdmoloknak elfogadasardl. A nevelGtestiileti  értekezleteket az
intézményvezetd hivja 6ssze. A meghivok elektronikus uton minden 6vodai szamitogépen, a
megadott magén email-cimeken és kifiiggesztve a vezetdi irodak faliijsagain keriilnek
kihirdetésre.
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Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet esetei:

Ha a sziiléi szervezet, kozosség kezdeményezi a neveldtestiilet 0Osszehivasat, a
kezdeményezés elfogadasardl a neveldtestiilet dont. A napirendet javaslo irasbeli inditvanyt
az intézményvezetonél kell elbterjeszteni. A neveldtestiiletet 0Ossze kell hivni a
kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon beliil, foglalkozasi idon kiviil, amennyiben a
neveldtestiilet az értekezlet 6sszehivasa mellett dont.

A rendkiviili nevelOtestiileti értekezlet 6sszehivasanak neveldtestiileti kezdeményezéséhez a
pedagdgusok egyharmadanak alairasa, valamint az ok megjeldlése sziikséges. Az értekezletet
a kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon beliil 6ssze kell hivni, foglalkozasi idon kiviil.

A fent emlitett esetekben az intézményvezetd a rendkiviili nevelOtestiileti értekezlet
0sszehivasarol a napirend harom nappal elobb térténd kihirdetésével intézkedik. A rendkiviili
ilés meghivoja az iilés elott 48 oran beliil is kikiildheto.

Erre barmely értesitési mod-telefon, személyes megkeresés-igénybe vehetd. A siirgdsség okat
azonban indokolni kell. A rendkiviili iilés irasos anyagat a neveldtestiileti tag legkésébb az
ilésen megkapja.

Hatarozathozatal, szavazati eljaras szabalyai:

Az intézmény vezetésére vonatkoz6 program és a fejlesztési elképzelések tamogatdsarol
(vagy elutasitasarol) a nevelOtestiilet titkos szavazassal hataroz, egyébként dontéseit nyilt
szavazassal, kézfeltartassal hozza.

A nevelGtestiilet hatdrozatait egyszerii tobbséggel hozza. Az egyszerli tobbséghez a
jelenlévok tobb mint felének igen szavazata sziikséges. Ha a nevelOtestiilet egyszerii
szOtobbséggel hozhatd dontésénél szavazategyenldség keletkezik, a hatarozatot az
intézményvezetd szavazata donti el.

A neveldtestiilet dontéseit hatarozati formaban kell megszdvegezni. A szavazas eldtt kell
megallapodni, hogy mely esetekben érvényes, érvénytelen a szavazat, hogyan szamit a
tartdzkodas a szamlalasnal.

A nevelétestiilet akkor hatarozatképes, ha a neveldtestiilet tagjainak legalabb 2/3-a jelen van.
A mindenkori hatarozatképesség meghatarozasakor figyelmen kiviil kell hagyni azt, akinek
kozalkalmazotti jogviszonya sziinetel.

Mindsitett tobbség sziikséges: zart iilés elrendeléséhez.

A dontéshozatalbol kizarhatd az, akit, vagy akinek a hozzatartozojat az ligy személyesen
érinti. A nevelGtestiileti tag koteles bejelenteni a személyes érintettséget. A kizarasrodl az
érintett nevelOtestiileti tag bejelentése alapjan, vagy barmely neveldtestiileti tag javaslatara a
nevelbtestiilet mindsitett tobbségli hatarozattal dont. A kizart neveldtestiileti tagot (kat) a
hatarozatképesség szempontjabol jelenlévonek kell tekinteni.

Titkos szavazast tarthat a nevel6testiilet mindsitett tobbségli dontése szerint mindazokban az
tigyekben, amelyekben zart iilést koteles tartani, illetve zart tilést tarthat. Az intézményvezetd
nyomatékosan felhivja a figyelmet a targyalt {igy bizalmas kezelésére és az azzal kapcsolatos
titoktartasi kotelezettségre. A titkos szavazas szavazolapon torténik, melynek elkészitése az
ovodatitkar feladata. A titkos szavazés szavazatainak 6sszeszamlalasdhoz az intézményvezeto
helyettes, a tagintézmény-vezet6k altal javasolt személyek alapjdn szavazatszamlald
bizottsagi tagokat valaszt a nevelotestiilet.
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A titkos szavazas boritékba helyezett szavazolapon torténik, szavazo urna €s szavazd helyiség
igénybevételével. A szavazolapot el kell latni az intézmény korbélyegzdjének lenyomataval.
A titkos szavazasrol kiilon jegyzokonyv késziil, mely tartalmazza a szavazas helyét, napjat,
kezdetét és végét, a szavazatszedd bizottsdg tagjainak nevét, munkakorét, beosztasat, a
szavazas soran felmerilt koriilményeket, a szavazas eredményét. A szavazas lebonyolitdsa a
vezetOség feladata. Ha a szavazds eredmény e feldl kétség meriil fel, vagy nem sziiletett
dontés, a neveldtestiilet a szavazast koteles megismételni.

Titkos szavazassal hatdroz a neveldtestiilet a vezetdi palydzat esetében: az intézmény
vezetésére vonatkozd program ¢€s a szakmai helyzetelemzésre épiild fejlesztési elképzelések
tamogatasarol vagy elutasitasarol.

Zart iilésen vald targyaldst kérhet barmely nevelOtestiileti tag, amennyiben személyes
érintettségérol esik szo. Zart iilés szabalyai: a palyazéd nem vehet részt a nevelOtestiilet
dontésének meghozatalaban akkor, amikor személyérdl, illetdleg az altala benyujtott vezetési
programrol szavaznak. Zart iilést kell tartani, valasztas, kinevezés, felmentés, fegyelmi
biintetés kiszabasa ¢és allasfoglalast igényld személyi ligy targyaldsakor, ha az érintett a
nyilvanos targyaldsba nem egyezik bele. Az <érintett nyilatkozatat a jegyzOkonyvnek
tartalmaznia kell. Abban az esetben, ha az érintett nincs jelen, a napirendet zart {ilésen kell
targyalni. A zart iilésr6l készitett jegyzOkonyveket a nyilvanos iilések jegyzokonyveitol
elkiilonitve kell kezelni, oly mdédon, hogy kizarolag csak az érintettek korlatozott betekintési
joga legyen biztositott.

Névszerinti szavazast Kkell tartani, ha azt az intézményvezeté vagy a nevel6testiilet Ya-de
inditvanyozza. A név szerinti szavazas ugy torténik, hogy az ilést vezetd abc sorrendben
felolvassa a nevelOtestiileti tagok nevét, s a jelenlévok neviik felolvasasakor ,,igen” ,,nem”
vagy ,tartozkodom” szavakkal szavaznak. A szavazas tényét és eredményét az (iilés
jegyzokonyvébe kell foglalni.

Jegyzokonyvet kell késziteni, ha a jogszabaly eldirja, tovabba ha a nevelési-oktatasi
intézmény neveldtestiilete, a nevelési-oktatasi intézmény miikodésére, a gyermekekre vagy a
neveld-oktatd munkara vonatkozo kérdésben hataroz (dont, véleményez, javaslatot tesz),
illetdleg, ha a jegyzOkonyv készitését rendkiviili esemény indokolja, s elkészitését a nevelési-
oktatasi intézmény vezetdje elrendelte. (Egyéb esetekben emlékeztetd feljegyzést kell
késziteni az elhangzottakrol.)

A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell elkészitésének helyét, idejét, a jelenlévok felsorolasat, az
gy megjelolését, nyilatkozatokat, a hozott dontéseket, a szavazatok eredményét (elfogadas,
nemleges ¢és tartozkodok szamat) tovabba a jegyzOkonyv készitdjének az aldirdsat az
intézmény korbélyegzdjének lenyomatat. A jegyzOkonyvet a jegyzOkonyv készitdje, tovabba
az eljaras soran végig jelenlévd két nevelOtestiileti tag alairdsaval hitelesiti.

A dontések és hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagaba kertlilnek. A hatarozatokrol az
ovodatitkar évente sorszamos nyilvantartast vezet.

A jegyzOkonyvet az értekezletet kdvetd 3 munkanapon beliil kell elkésziteni, melyhez csatolni
kell a jelenléti ivet. A jegyzOkonyvrdl masolat készitését és jegyzokonyvi kivonat készitésere,
hitelesitésre vonatkozo tovabbi szabalyokat az iratkezelési szabalyzat tartalmazza.
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A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasa:
Jelenleg 6vodankban szakmai munkak6zosség nem miikddik, igy hataskor atruhézas sincs.

XXIX. Ovoda — Csalad kozotti kapesolattartas formai
Részletesen tartalmazza a Harmoniaban a természettel Pedagdgiai Programunk, igy csak a
fobb csomdpontokat emeltiik ki. A neveld-oktatomunka feladatainak dsszehangoldsa, a sziilok
¢s 6vodapedagdgusok kozott a nevelési feladatok sszehangoldsara lehetdség nyilik az alabbi
esetekben:

e Dbeiratkozas: az els6 személyes kapcsolat felvétele,

e csaladlatogatasok: a gyermekek kornyezetének, a csaldd nevelési szokdsainak

megismer¢se,

e nyilt napok: betekintés az oOvoda mindennapi ¢életébe éves munkatervben

meghatarozott idépontban,

e nyilvdnos iinnepek ¢és rendezvények: az ¢éves munkatervben meghatarozott

idépontokban,

o sziildi értekezletek: az egész csoportot érintd nevelési, szervezési feladatok

megbeszélése, oldott beszélgetések,

e gyermekvédelmi intézkedések,

e kirandulasok,

o fogadoordk: komolyabb négyszemkozti  taldlkozast  igénylé  problémak
megbeszélésére alkalmas, melyek lehetdséget adnak olyan informaciok cseréjére is,
amelyek bizalmas jellegliek.
kozségi rendezvények,
tizend flizetek: nyilvantartasi adatok egyeztetése, sziilok irasbeli nyilatkozatal,
napi kapcsolatok: rovid kétoldalt t4jékozodas és tajekoztatas,
falinjsagon kifliggesztett informaciok;

Domsodi Hirndk c. helyi 0jsagokban az dvoda életérdl folyamatos informaécio,

szakmai cikkek megjelentetése.

e Az Ovodas gyermek fejlodésérdl az oOvodapedagdégus a sziilét folyamatosan
tajekoztatja. A tajékoztatas formai: fogadoodra, nyilt nap, sziikség €s igény szerint

Panaszkezelés
Panaszkezelés szabalyai:

A panaszkezelés célja, hogy intézményi partnereink elégedettsége és igényeinek magasabb
szintli kielégitése érdekében a fontos visszajelzéseket tartalmazé panaszok kezelésének,
kivizsgalasanak, nyilvantartasanak ¢és értékelésének rendje szerves részévé véljon az
intézményi tevékenységeknek.

A panaszokat és a panaszosokat megkiilonboztetés nélkiil, egyenlden, azonos eljarasok
keretében és szabalyok szerint kezeljiik. A panaszkezelésnek, gyorsnak, tisztességesnek és
érdeminek kell lennie, amelynek soran fel kell tarni a panasz okat, indokat és ezt kovetden a
panaszt minél elobb orvosolni kell. A panasz bejelentésének modjai:

* Szbbeli panasz

« frasbeli panasz

A sziilé barmilyen jellegli panaszaval elsé fokon a gyermek 6vodapedagogusaihoz fordulhat.
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Amennyiben problémdjat nem  sikeriilt rendezni, megoldani, masodfokon az
intézményvezetdjéhez fordulhat, aki a beérkezd panaszt az érinttettek bevonasaval kivizsgalja.
A szobeli panaszra szoban, az irasbeli panaszra irasban visszajelez, aminek hatarideje 15
munkanap, kivéve az azonnali intézkedést igényld panaszt.

Az intézményen beliil lehetdség szerint megoldast kell talalni a sziiléi panaszra. Ellenkezo
esetben a sziilének jogaban 4ll iigyét tovabb vinni az intézményt fenntart6 Onkormanyzathoz,
aki kivizsgalast rendelhet el.

XXX. A minéségi munka erkolcsi megitélése, elismerések,
kitiintetések adomanyozasa
A Kkitlintetések adomanyozasat egyének ¢s szervezetek, igy az intézményvezetd és mas
munkakorben foglalkoztatott munkatarsai egyarant kezdeményezhetik.

Felterjesztés menete:

A Kkitiintetésre vald felterjesztésnél is kiindulé pont lehet a nevelOtestiilet, sziildi
kezdeményezés, vezetdi tandcs vagy a vezetd javaslata, azonban a dontést a beosztottak
esetében az intézményvezetd hozza meg.

Az allami kitiintetések:
» Az Emberi Er6forrasok Miniszter altal adomanyozhatdé szakmai elismerések korét
részletesen a 49/2012. (XI11.15. ) EMMI rendelet hatarozza meg.
» A Magyar Koztarsasag Kkitiintetéseir6l szolo 1991. évi XXXI. torvény szerint
adhatoak.

A felterjesztés helye: Emberi Eréforrasok Minisztériuma
Székhely: 1055 Budapest, Szalay u. 10-14.,

Helyi szintii elismerések az intézményen beliil nincsenek.

Domsod nagykozség kitiintetései:
Domsodért Emlékérem és Domsod Diszpolgara

Démsdd Nagykozségi Onkormanyzat Képviseld-testiiletének a 4/2000.(I1.1.) 6nk. szadmu
rendelete a ,,Domsodért Emlékérem” alapitasarol €s adomanyozasardl szerint.

Démsdd Nagykdzségi Onkormanyzat Képviseld-testiiletének a 2/2007.(I1.1.) énk. szamu
rendelete a ,,Domsod Diszpolgara cim” alapitasardl és adomanyozasarol szerint.

Rangsorolasi sorrend helyi elismerésekre
» Domsodért Emlékérem, mellyel egyiitt adhaté a varakozasi idé csokkentése is.

Rangsorolasi sorrend dallami elismerésekre
Oktatasi Miniszter Elismeré Oklevele
Brunszvik Teréz dij

Apéczai Csere Janos dij

Eotvos Jozsef dij

Pedagogus Szolgélati Emlékérem

YVVVYY
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¢ Felterjesztésnél, rangsorolasnal nem kiindulopont, hogy valaki el6zdleg kapott-e és hany
alkalommal allami elismerést, kitlintetést.

¢ A helyi ¢és allami elismeréseket, kitlintetéseket kiilon-kiilon rangsoroljuk, egymastol
fliggetlentil.

¢ Dajkdk esetében: Legalabb 15-20 éves oOvodaban eltoltott folyamatosan kiemelkedd
munkavégzésért terjeszthetd eld allami elismerésre az Emberi Erdforrasok Minisztere
Elismerd oklevelére.

Nem kotelezoen szabalyozandok
Vegyes rendelkezések
A munkaba jaras, a munkavégzés koltségeinek téritése:
A munkaltato koteles a vidékrol jaré dolgozok munkéba jaras koltségeit, a vonatkozd
rendelkezések értelmében megtériteni- Sajat gépkocsival torténd munkéba jarast a munkaltatd
jogkorrel felruhdzott/atruhdzott vezetd engedélyezi. A jogosultsdgot évente kell feliil
vizsgalni. Ha a dolgozonak alkalmazasa utdn a munkaba jaras koriilményeiben valtozas allt
be, azt az intézményvezetd részére azonnal be kell jelentenie.
Szabadsag: Az éves rendes szabadsag ¢és a rendkiviili szabadsag kivételéhez elézetesen a
vezetOkkel egyeztetett tervet kell késziteni. A rendkiviili és a fizetés nélkiili szabadsag
engedélyezésére az intézményvezetd jogosult.
A dolgozok éves szabadsagdnak mértékét a hatilyos jogszabalyi eldirdsok szerint kell
megallapitani és kiadni ugy, hogy az intézmény zavartalan miitkédése biztositott legyen. A
dolgozokat megilletd és kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni, melynek vezetéséért
intézményi szinten az intézményvezetd-helyettes az &vodatitkarral kozosen felelds. A
szabadsagot a munkaltaté adja ki. Targyévenként az intézményvezetd- helyettes irasban
nyilatkoztat minden dolgoz6t a szabadsag igényléséhez, melynek alapjan elkésziti a
szabadsagolasi tervet és az tigyeleti id6 alatti beosztast.

Alkalmazottak egészségiigyi ellatasanak rendje:

A dolgozokkal szemben tdmasztott egészségiigyi kovetelmény, hogy csak egészséges,
fertézésmentes allapotban allhatnak munkaba.

Minden dolgozonak érvényes egészségiigyi konyvvel kell rendelkeznie.

Mindenki szamara kotelezd az évenkénti munka alkalmassagi sziirévizsgalaton valé részvétel.
Az 6voda miikodtetése soran az ANTSZ altal meghatarozott szabalyokat szigortian be kell
tartani.

A 2003-as évtol bevezetésre keriilt Domsodon a HACCP rendszer. Alkalmazasa, eldirasainak
betartasa az intézményben kotelezé a 90/2003. (VIL.30.) FVM-ESZCSM egyiittes rendelete
alapjan. Célja a kozétkeztetésben felmeriild lehetséges veszélyek, kockazatok meghatarozasa,
értekelése és kezelése. E rendszer keretében a dajkak elvégezték az ,.élelmezési minimum”
tanfolyamot, évente oktatasban részesiilnek. A rendszer meglétét és helyes alkalmazasat az
illetékes ellendérzé hatdsag, azaz az ANTSZ is vizsgalja.

A munkaidé-nyilvantartas vezetésének eljarasi rendje

A munkarend szerint hétf6tdl péntekig tartdé Otnapos munkarenddel a kozalkalmazott
munkavallalonak a teljes munkaiddben torténd foglalkoztatds esetében heti 40 orat kell
teljesiteni. A munkahely munkarendjéhez kapcsolddéan meg kell allapitani az egyes
személyeknek a napi munkaidé beosztasat, melyet a vezetd helyettesek készitenek el az
intézményvezetd jovahagyasaval.

Az 6voda alkalmazottainak részletes, altalanos munkarendjét az intézmény éves munkaterve
tartalmazza.
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Az alkalmazottak a munkabol vald rendkiviili tdvolmaradasat el6zetesen jeleznie kell az
intézményvezetonek/tagintézmény-vezetének vagy intézményvezet6-helyettesének, hogy
feladatanak ellatasarol gondoskodni lehessen.

Alapelv az 6voda zavartalan miikodésének biztositasa.

A pedagogusok munkarendje

A pedagdgus-munkakorben foglalkoztatottakra specialis szabalyok vonatkoznak abban a
tekintetben, hogy a pedagogus heti teljes munkaideje (mely heti 40 o6ra) két részbdl all, a
neveléssel-oktatassal lekotott munkaidobol, valamint kotott munkaiddébdl dll.

A nevel6-oktaté munkaval Gsszefliggd rendszeres, vagy esetenkénti feladatokra a megbizast,
illetve kijelolést az éves munkaterv tartalmazza.

A pedagogusok feladatai a teljes munkaidében

A pedagdgus munkakorébe tartozo feladatok:
[Régi _kdtelezd _ordba: Ovodapedagégusok _heti 32 6ra_Ineveléssel-oktatdssal _lekotitt
munkaidobe beszamithato-ellatando feladatok
a) Alapfeladat: a rabizott gyermekek 6vodai nevelése
b) Gyermek fejlddésének nyomon kdvetése/mérése.
¢) Ovodank altal szervezett foglalkozasi idében megvalosuld programokon vald
részvétel: Mikulas, Kardcsony, Farsang, Marcius 15, Fényképezés, Husvét,
Anyak-napja, Gyermeknap, évzaro iinnepségeken a csoporttal résztvevok
esetében.

| a régi kdtelezd ordn feliili/ kétott munkaiddbe tartozo heti +4 6ra munkaiddg:
a) Eseti helyettesités.
b) PP szerinti intézményen kiviili foglalkozasok (csoportkirandulasok).
C) Nevelést elokészitd, azzal 6sszefiiggd egyéb pedagdgiai feladatok,
d) A nevelGtestiilet munkajaban valo6 részvétel (munkatervben meghatarozott felelési
munkabdl adodo feladatok).
e) Gyakornok szakmai segitése.

Kotetlen munkaidd heti 8 ill. 4 6ra a heti 32 ill. 36 ordn feliili, 40 ordn beliili -
1. Kizardlag az 6vodaban ellatand6 munkakorbe tartozo feladatok, tevékenységek:
a) Ugyviteli-, pedagégiai feladatok (étkezok nyilvantartasa, csoportnaplé-, mulasztasi
naplo, fejlddési naplo/fejlesztési terv folyamatos vezetése)
b) Sziiléi értekezlet
c) Csoportszoba rendezés évkezdésre
d) Dekoralas (évszakokra, innepekre, kiallitasra, stb.....)
e) Fogadob ora
f) Munkatarsi-, nevelGtestiileti-alkalmazotti- munkacsoport
megbeszélésein/értekezletein valo részvétel

2. Kizarélag az 6vodan Kiviil ellitandé munkakérbe tartozo feladatok,
tevékenységek:
a) Intézmény képviselete
b) Csaladlatogatas
¢) Kornyezettanulmany
d) Kulturalis és egyéb rendezvényeken valo részvétel
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e) Személyes kozremiikodést nem igénylé tevékenységek

f) Els6sok latogatasa.

g) Jaték- és eszkozvasarlas

h) Gyermekbalesetek megel6zésre tett intézkedések (6vodan kiviili programok esetén
a helyszin bejarasa)

1) Gyermekvédelmi feladatok ellatasa/esetmegbeszélés.

3. Ovodan beliil és Kkiviil egyarant ellaitandé munkakérbe tartozé feladatok,
tevékenységek:

a) Felkésziilés a masnapi tevékenységre (irasbeli felkésziilés, eszkoz elokészités,
eszkOzkészités)

b) Szakmai megbeszélések, konzultaciok

c) Kapcsolattartas tars intézményekkel

d) Dekoracio és ajandékkészités

e) Szakirodalom tanulmanyozasa

f) Gyermekvédelem

g) Palyazatiras

h) Intézményi dokumentumok készitésével ¢s feliilvizsgalataval kapcsolatos feladatok

i) Részvétel a nevelGtestiilet munkajaban

J) Tovabbképzés

k) Szakmai napok

A nem pedagogus munkakorben dolgozok munkarendje

A neveldmunkat-oktatd munkat segité alkalmazottainak munkarendjét, és helyettesitési
rendjét az intézményvezet6-helyettes ¢és a tagintézmény-vezetd készitik el, az
intézményvezetd jovahagyasaval. Alapelv az 6voda zavartalan miikodésének biztositasa.

A munkaidé nyilvantartasa

A nyilvantartas vezetésének célja: az 6vodaban dolgoz6é munkavallalok munkaidejével és a
szabadsagok kiadéasaval kapcsolatos adatok nyilvantartasa.

Intézményiinkben az intézményvezeto-helyettes és a tagintézmény-vezetd altal hitelesitett
épiiletenkénti munkaidé napléban mindennap az ovodaba érkezés, tavozas idejét kell
rogziteni, valamint a ledolgozott 6rak szamat oly modon, hogy az megfeleljen a valésagnak. A
dolgozok feladata a pontos, naponkénti sajatkezli vezetése, melyet alairasukkal hitelesitenek.
Az orakedvezmények felhasznaldsat, az 6vodabol vald tavozas, vagy tdvolmaradds okat,
idejét (szabadsag, tp, stb.) is rogziteni kell. Ellenérzésre jogosultak az intézményvezetd —
helyettes és a tagintézmény-vezetd. Feliilvizsgalatara jogosult az intézményvezeto.

Orakedvezményre jogosult:

. intézményvezetd
. intézményvezets- helyettes
. tagintézmény-vezetod

mértéke a mindenkori hatalyos jogszabalyok alapjan

Az intézményvezetd-helyettes és a tagintézmény-vezetd tesznek javaslatot — a torvényes
munkaidé és pihend id6 figyelembevételével — a napi munkarend &sszehangolt kialakitasa,
valtoztatasara és a kdzalkalmazottak szabadsaganak kiadéséra.

A munkaltatonak pontos kimutatast kell készitenie a munkahelyen torténd megjelenésrol, de a
munkahelyrdl torténd tavolmaradasokrol és azok okairdl is= tdvolmaradas jelentése havonta a
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MAK-nak. Az intézményi jelentést az intézményvezeté-helyettes késziti el a tagintézmény-
vezetO altal havonta leadott jelentés alapjan.

A szabadsag-nyilvantartas megfelelo vezetése

A szabadsagot altalanos munkarend esetén a munkaidd-beosztas szerinti munkanapokra kell
kiadni. Az altalanos munkarend azt jelenti, hogy a munkavallalo hétf6tél péntekig napi nyolc
oraban kertilt foglalkoztatasra.

A szabadsag kiadéasaval kapcsolatosan a munkaltato koteles a valésagnak megfeleld
nyilvantartast vezetni. A vitak elkeriilése és a megfelel6 munkaszervezés érdekében célszer
éves szabadsagolasi litemtervet késziteni.

A nyilvantartas vezetése vonatkozasaban alapvetd kovetelmény, hogy azt naprakészen,
eseményszerien kell vezetni.

Intézménylinkben éves szinten a dolgozok szabadsagat az intézményvezeto - helyettes tartja
nyilvan.

XXXI. Belso szabalyzatokban kotelezéen szabalyozandé kérdések
A szabalyozandok terjedelme miatt jelen SZMSZ-ban keriiltek szabalyozasra, a kozérdekii
adatok megismerésére iranyulo kérelmek intézésének, tovabba a kotelezden kozzéteendd
adatok nyilvanossagra hozatalanak rendje kivételével.

368/2011. (X11.31.) Korm r.13. §

(2) A kéltségvetési szerv vezetdje belsé szabalyzatban rendezi a miikodéséhez kapcsolodo,
pénziigyi kihatassal biro, jogszabalyban nem szabdlyozott kérdéseket, igy kiilondsen

a) a tervezéssel, gazdalkodassal — igy kiilonosen a kotelezettségvallalds, ellenjegyzés,
teljesités igazoldsa, érvényesités, utalvanyozas gyakorlasanak modjaval, eljardsi és
dokumentdcios részletszabadlyaival, valamint az ezeket végzé személyek kijelolésének
rendjével —, az ellendrzési adatszolgaltatdsi és beszamolasi feladatok teljesitésével
kapcsolatos belsé eldirasokat, feltételeket,

Az intézmény gazdalkodasi feladatainak adminisztracioit a gazdasagi iroda munkatarsai
végzik. A DoOmsodi Polgarmesteri Hivatal szabalyzatanak melléklete tartalmazza az
intézmény vezetdségével kapcsolatos kijeldlési és egyéb eljarasrendet. Eldbbiek alapjan:
szakmai  teljesités  igazoldsara az  intézmény  vezetOségi  tagjai  jogosultak.
Kotelezettségvallalasra jogosult az intézmény vezetdje és helyettese, az utalvanyozéas az
intézményvezetd jogkore.

A belsd ellenorzés rendje

A bels6 kontrollrendszer kialakitasandl figyelembe kell venni a koltségvetési szervek belsd
kontrollrendszerérdl ¢és belsd ellendrzésérdl szoldo 370/2011. (XII.31.) Korm. rendelet
eloirasait, tovabba az allamhaztartasért felelos miniszter altal kozzétett modszertani
utmutatokban leirtakat.

Az intézmény belso ellendrzését a Domsodi Polgarmesteri Hivatal altal megbizasi jogviszony
keretében foglalkoztatott belsd ellendr végzi a Felek megallapodésa alapjan.

A megbizasi szerzddés megkotésére a Felek megallapodasa alapjan a jegyz0 jogosult €s
koteles. Belso ellenérzésre a kockdzatelemzéssel alatdimasztott éves belso ellendrzési tervben
meghatarozottak szerint kertilhet sor.
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A belsé ellendrzési kockazatelemzéssel €s tervvel kapcsolatosan az intézmény vezetdje
ellendrzési téma-javaslatokkal fordulhat a jegyz6hoz az adott évi belsd ellendrzési tervbe
foglalasahoz. Az eldzetes egyeztetés torténhet szoban és irasban (e-mail tjan is) egyarant.

A belsd ellendrzési és belsd ellendrzési vezetdi feladatok ellatasahoz kapcsoldoddan a helyi
Onkorményzatra irdnyado6 hataridok szerint jar el.

Az intézményre vonatkozoan kiilon belsé ellenérzési kézikonyv nem késziil, a helyi
Onkorméanyzat bels6 ellendrzési kézikonyvének hatalya keriil rajuk kiterjesztésre.

A belso ellendr az elkésziilt jelentés-tervezetet a jegyzonek kiildi meg eldzetes egyeztetés
céljabol, aki koteles az intézményvezetd részére azt e-mail utjan tovabbitani. A tovabbi
egyeztetés torténhet akar a jegyzon keresztiil, akar az intézményvezetd ¢és a belsd ellendr
kozott kozvetleniil masolatot kiildve err6l minden esetben a jegyzo részére.

A Dbelsé ellendrzési jelentésben feltart esetleges hidnyok orvoslasaval (az intézkedési terv
elfogaddsaval) kapcsolatosan az intézményvezetének a jegyzdvel egyiittmiikddési
kotelezettsége van minden esetben.

A belso ellendrzés lefolytatdsanak részletes rendjét a megbizott belsd ellendr, mint belséd
ellendrzési vezetd altal jovahagyott belso ellendrzési kézikonyv tartalmazza.

A koltségvetési szerv vezetdje koteles biztositani a belsd ellendr funkciondlis fiiggetlenségét,
kiilonosen az alabbiak tekintetében:

a) az éves ellendrzési terv kidolgozasa, kockazatelemzési modszerek alapjan és soron
kiviili ellendérzések figyelembevételével;

b) az ellenérzési program elkészitése és végrehajtasa;

c) az ellendrzési modszerek kivalasztasa;

d) kovetkeztetések és ajanlasok kidolgozasa, ellendérzési jelentés elkészitése;

e) a belsé ellenér bizonyossagot ado ellenérzési és a nemzetkdzi, valamint az
allamhdztartasért felelds miniszter altal kozzétett belsd ellendrzési standardokkal
0sszhangban 1év6 tanacsadasi tevékenységen kiviil mas tevékenység végrehajtasaba
nem vonhato be.

A belsé ellenér nem vehet részt a koltségvetési szerv operativ miitkddésével kapcsolatos
feladatok ellatasaban, kiilondsen az alabbiakban:

a) akoltségvetési szerv miikodésével kapcsolatos dontések meghozatala;

b) a koltségvetési szerv barmely végrehajtasi vagy iranyitasi tevékenységében vald
részvétel,;

C) pénziigyi tranzakciok kezdeményezése, vagy jovahagyasa, vagy kotelezettség
vallalésa, a bels6 ellendrzési egységre vonatkozdokon kiviil;

d) a szervezet barmely, nem a belsé ellenérzési egység altal alkalmazott munkatarsa
tevékenységének irdnyitasa, kivéve, ha ezek a munkatdrsak szakértoként segitik a
belso ellenoroket;

e) belso szabalyzatok elkészitése, a belsd ellenérzésre vonatkozokon kiviil;

f) intézkedési terv elkészitése, a belso ellenérzésre vonatkozokon kiviil.

A belsé ellendrnek tevékenysége soran fliggetlennek, kiils6 befolyastol mentesnek,
partatlannak és targyilagosnak kell lennie.

A belsd ellendr tevékenységének tervezése soran oOnalldéan jar el, ellendrzési terveit
kockézatelemzésre alapozva €s a soron kiviili ellendrzések figyelembevételével allitja Gssze.
A vizsgalatvezetd az ellendrzési programot szakmai megitélésének megfelelden allitja ossze.
A belso ellenér onalloan allitja 6ssze a megallapitasokat, kovetkeztetéseket €s javaslatokat
tartalmazd ellendrzési jelentést.
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A belsé ellendr jelentéseit kozvetleniil a koltségvetési szerv vezetdjének kiildi meg.

A belsé ellendr belso ellendrzést végezhet:
a) az dnkormanyzat iranyitasa ala tartozo barmely koltségvetési szervnél,
b) az 6nkormanyzat sajat vagy az irdnyitasa, felligyelete ala tartozé koltségvetési szerv
hasznalataba, vagyonkezelésébe adott vagyonnal vald gazdalkodas tekintetében,
C) az Onkormanyzat altal nyujtott koltségvetési tamogatasok felhasznalasaval
kapcsolatosan a kedvezményezetteknél €s a lebonyolitd szerveknél.

A bels6 ellendrzés tevékenysége kiterjed az adott szervezet minden tevékenységére,
kiilonosen a koltségvetési bevételek ¢és kiadasok tervezésének, felhasznéalasanak &s
elszamolasanak, valamint az eszkozokkel és forrasokkal valo gazdalkodasnak a vizsgalatara.

A belso ellendérzés bizonyossagot ado tevékenysége korében ellatando feladata:

a) elemezni, vizsgalni és értékelni a belsé kontrollrendszerek kiépitésének, mitkodésének
jogszabalyoknak ¢és szabalyzatoknak valé megfelelését, valamint mikodésének
gazdasdgossagat, hatékonysagat és eredményességét;

b) elemezni, vizsgalni a rendelkezésre allo eréforrasokkal valdo gazdalkodast, a vagyon
megovasat és gyarapitasat, valamint az elszamolasok megfeleldségét, a beszamolok
valodisagat;

c) a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitasokat, kovetkeztetéseket és
javaslatokat megfogalmazni a kockazati tényezOk, hidnyossdgok megsziintetése,
kikiiszobolése vagy csokkentése, a szabalytalansagok megeldzése, illetve feltarasa
érdekében, valamint a koltségvetési szerv mitkddése eredményességének novelése s
a belsd kontrollrendszerek javitasa, tovabbfejlesztése érdekében;

d) nyilvantartani és nyomon kovetni a belsé ellendrzési jelentések alapjan megtett
intézkedéseket.

Ellatja a kozbeszerzések és kozbeszerzési eljarasok ellendrzését.
Bizonyossagot ado6 tevékenységet az alabbi ellendrzési tipusok szerint kell ellatni:

a) a szabalyszeriiségi ellendrzés

b) a pénziigyi ellenérzés

C) arendszerellendrzés

d) a teljesitmény-ellenérzés

e) az informatikai ellenérzés

A tanacsado tevékenység keretében ellathato feladatok lehetnek kiilondsen:

a) vezeték tamogatasa az egyes megoldasi lehetdségek elemzésével, értékelésével,
vizsgalataval, kockézatanak becslésével,

b) pénziigyi, targyi, informatikai és humaneréforras-kapacitasokkal vald ésszeriibb és
hatékonyabb gazdalkodasra irdnyul6 tanacsadas;

C) vezetéség szakértdi tamogatdsa a kockazatkezelési és szabalytalansagkezelési
rendszerek ¢és a teljesitménymenedzsment rendszer kialakitasdban, folyamatos
tovabbfejlesztésében,;

d) tanacsadas a szervezeti strukturak racionalizalasa, a valtozasmenedzsment teriiletén;

e) konzultacio és tanacsadas a vezetés részére a szervezeti stratégia elkészitésében;

f) javaslatok megfogalmazasa a koltségvetési szerv milkodése eredményességének
novelése és a belsd kontrollrendszerek javitasa, tovabbfejlesztése érdekében, a
koltségvetési szerv belsd szabalyzatainak tartalmat, szerkezetét illetden.

Tanacsadasi tevékenységet lat el a nemzetkozi belsd ellendrzési standardok és a belso
ellendrzési kézikdnyv szerint.
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A belso ellendér az allamhdaztartasrol szold 2011. évi CXCV. torvény 27.§ (2) bekezdése,
valamint  egylittmikodési megallapodds szerint elldtja a telepililési nemzetiségi
Onkormanyzatok belso ellendrzési feladatait.

A belsé ellendr feladata tovabba:

a) abelso ellendrzési kézikonyv elkészitése;

b) amennyiben az ellenérzés soran biinteté-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi
eljaras meginditasara okot add cselekmény, mulasztas vagy hianyossag gyantja mertil
fel, a Koltségvetési szerv vezetOjének, illetve a koltségvetési szerv vezetdjének
érintettsége esetén az irdnyitd szerv vezetdjének a haladéktalan tajékoztatdsa és
javaslattétel a megfeleld eljarasok meginditasara;

C) a lezart ellendrzési jelentés, illetve annak kivonatanak a koltségvetési szerv vezetdje
szédmara torténd megkiildése;

d) az éves cellenérzési jelentés, illetve az Osszefoglald éves ellenbrzési jelentés
Osszedllitasa.

A fentieken tal a belso ellendr koteles:

a) gondoskodni arrédl, hogy érvényesiiljenek az allamhaztartasért felelds miniszter altal
kozzétett modszertani itmutatok;

b) biztositani a bels6é ellen6rok szakmai tovabbképzését, ennck érdekében - a
koltségvetési szerv vezetdje altal jovahagyott - éves képzési tervet késziteni és
gondoskodni annak megvalositdsarol,

C) a koltségvetési szerv vezetdjét az éves ellendrzési terv megvaldsitasarol, és az attol
val6 eltérésekrdl tajékoztatni;

d) a belsé ellendrzési tevékenység soran kezelt adatokat illetéen betartani az adatvédelmi
¢s mindsitett adatok védelmére vonatkozo eldirasokat, valamint gondoskodni arrol,
hogy a bels6 ellendrzést végzok tevékenységiiket ezek figyelembevételével végezzék.

A koltségvetési szerv vezetdje koteles:
a) kialakitani és miikodtetni az elvégzett belso ellenérzéseket tartalmazo nyilvantartast;
b) gondoskodni a belsé ellenérzések nyilvantartasardl, az ellenérzési dokumentumok
megorzésérdl, illetve a dokumentumok és az adatok biztonsagos tarolasarol.

A készpénzkezelés rendje

A részben Onalléan gazdalkodd intézmény a készpénzkifizetéseik teljesitésére az Onalloan
gazdalkod¢ 4ltal jovahagyott készpénz-ellatmannyal rendelkezik. Az ellatmannyal torténd
elszamolas és feltoltés folyamatos, a részben Onalldan gazdalkodd intézmény igényének
fliggvénye, azonban havonta legaldbb egyszer az ellatmannyal valé elszamolast kotelezd
elvégezni. A kifizetések Osszesitésére az Onalldan gazdalkodo altal kiadott bizonylatot kell
hasznalni. A készpénz-kifizetések szabdlyszerliségéért, a pénz biztonsdgos szallitasdért és
tarolasaért a részben oOndlléan gazdalkodd vezetdje a felelds. A készpénzben beszedett
bevételek a kiadasok kifizetésére nem hasznalhatok fel, azt a gazdasagi iroda pénztarosaval
egyeztetett idodpontban az 6nalldan gazdalkodo pénztaraba be kell fizetni.

Hazipénztar kezelése A hazi pénztarat Domsodon az dévodatitkar kezeli. A mindenkori

ellatmany 6sszege pénzkazettaban, szekrényben elzarva talalhatd, melyhez potkulcsa van az
intézményvezetonek. A tagintézményben nincs hdzipénztar.
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a) a beszerzések lebonyolitasaval kapcsolatos eljarasrend:
Az éves koltségvetésben meghatarozott keret betartisaval a beszerzéseket az intézmény
vezetoje engedélyezi. Az éves munkatervben meghatarozottakon feliil a miikédés kozben
felmeriilt igényeket a gazdasagi vezetével valo egyeztetést kévetden rendelheti el.
b) a belfoldi és Kkiilfoldi Kikiildetések elrendelésével és lebonyolitasaval,
elszamolasaval kapcsolatos kérdések:
Az éves kéltségvetésben meghatarozott keret betartasaval az intézmény vezetoje engedélyezi.
A koltségek elszamoldasdara a leadott jegyek, illetve sajat gépjarmii hasznalata esetén az
intézményvezetd utalvanyozza a kéltséget.
C) az anyag- és eszkozgazdalkodas szamviteli politikaban nem szabalyozott
kérdései:
Az intézmény raktarral nem rendelkezik, az anyagbeszerzés azonnali felhasznéldsra torténik.
d) a reprezentacios kiadasok felosztasat, azok teljesitésének és elszamolasanak
szabalyai:
Intézményiinkben ilyen jellegli koltségek nem keriilnek tervezésre €s felhaszndldsra.
e) a gépjarmiivek igénybevételének és hasznalatanak rendje:
Intézményiinkben ilyen jellegli koltségek nem keriilnek tervezésre ¢és felhasznélasra, mivel
nincs az intézménynek sajat gépjarmiive.
f) avezetékes és radiotelefonok hasznalata:
Mobiltelefont a gyermekek kozott beszélgetésre, lizenetirdsra nem hasznalhatnak a
munkatarsak, sem a csoportszobaban, sem az udvaron. Kivételt képeznek a sétak,
kirandulésok alkalmaval a gyermekek érdekében, ill, a slirgds, kotelezo esetek.
Ovodapedagégust a vezetékes telefonhoz az 4tfedési idSben lehet hivni, amikor biztositott a
gyermekcsoport 6vodapedagogusi feliigyelete.
Az 6voda telefonkésziilékeit maganjellegi beszélgetésre vezetdi engedéllyel lehet igénybe
venni. Az intézményi mobiltelefon késziilékek nyitva tartasi id6 alatti {izemképes
elérhetdségéért feleldsek az intézményvezetd utasitasa alapjan megbizott munkavallalok. Az
intézményi mobiltelefon késziilékre is vonatkozik, hogy a gyermekkozdsségben nem
folytathaté rajta beszélgetés. A sziilé/gondviseld altal az intézmény telefonjan beérkezett
tavolmaradas bejelentését az lizenetet dtvevd munkatars koteles haladéktalanul jelenteni a
csoportos 6vodapedagogusnak.

XXXII. Zaroé rendelkezések
Az SZMSZ modositdsa csak a neveldtestiilet elfogadasaval, a jogszabalyokban eldirt
kozosségek egyetértésével, véleményével és az intézményvezetd jovahagyasaval lehetséges.
Az 6voda eredményes ¢és hatékony miikddéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket onallo
szabalyzatok tartalmazzak.

A hatalyba Iépett SZMSZ megismertetése az 6voda azon dolgozodival, akik nem tagjai a
nevelbtestiiletnek, valamint azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az 6vodaval és meghatarozott
korben hasznaljak helyiségeit, a kozponti épiiletben az intézményvezetd-helyettes, a
tagintézményekben a tagintézmény-vezetdk a felelosek.

A SZMSZ-ban foglalt rendelkezések megtartasa az o6voda valamennyi alkalmazottjara
kotelezd érvényli, megszegése esetén a munkaltatdi jogkori vezetd koteles intézkedni.
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XXXIII. Legitimacios zaradék
A nevel6testiilet 4t nem ruhazhaté jogkorében a Domsodi Nagykozségi Ovoda SZMSZ-at a
2022. februar 18-an tartott hatdrozatképes 100 %-os igenlé szavazattal elfogadta. Az
elfogadds tényét a nevelGtestiilet tagjai a csatolt jegyzokonyvben hitelesité alairasukkal
tanusitjak.

XXXIV. Mellékletek A LEGITIMACIOHOZ
1. sz. melléklet: Az értekezletrdl készitett jegyzOkonyvi kivonat €s jelenléti iv.
2. sz. melléklet: A sziil6i képviselok nyilatkozatai.

XXXV. Belso szabalyzatok, utasitasok
SZMSZ kitelez6 melléklete
Iratkezelési Szabalyzat
Bels6 szabalyzatok
o Kozérdekl adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének, tovabba a kotelezéen
kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak rendje
e Domsodi Nagykozségi Ovoda kézalkalmazotti vagyonnyilatkozatai kezelésének
szabélyzata
e Tizvédelmi Szabalyzat és Ttlizriad6 terv
o Etikai kédex

XXXVI. Fiiggelékek
Alapité Okirat

XXXVII. Hatalybalépés, jovahagyas
A Domsodi Nagykozségi Ovoda 2/2022.(11.18.) Nt. szamii hatarozataval elfogadott
SZMSZ-4t a neveldtestiilet képviseletében dontési hataskorében az 5/2022.(11.18.) Int.vez.
szamu hatarozataval jovahagyta az intézmény vezetdje.

XXXVIII. Kihirdetés

A dokumentum jellege: nyilvanos.

Megtalalhato: az intézményi hirdet6tablakon és irodakban.
Hatalyba lépés: 2022. januar 1.

Kihirdetés: 2022. februarl8.

Domsdd, 2022. februar 18.

\

ooy Y ool el & ;{.)?;f.q.&/. e
Madarasz Maria
intézményvezets
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