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1. Bevezetés

A nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény 25. § (2) bekezdésében kapott
felhatalmazas alapjan a

Sarbogardi Zengé Ovoda
7000 Sarbogard, Mikes koz 3.

belso és kiilsd kapcsolataira vonatkozoé rendelkezéseket jelen szervezeti €s miikodési szabalyzat
(tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg. [NKt. 25. § (1) bekezdés]

Az 6voda szervezeti és miikodési szabalyzatanak kotelezo tartalmi elemeit a 20/2012.(VIIL.31.)
EMMI rendelet 4.§- a hatdrozza meg.
Az 6vodai intézmény szervezeti és mikodési szabalyzatanak a magasabb szintli jogszabalyok
rendelkezésein tul, elveiben és tartalmdban illeszkedni kell az 6vodai intézmény mas belso
szabalyzataihoz, alapdokumentumaihoz.
Az 6voda tartalmi munkajat és miikodését meghatarozo alapdokumentumok:

e Alapito Okirat

e Az o6voda Helyi Pedagdgiai Programja

e Az o6voda éves pedagogiai munkaterve

e Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

e Hazirend

1. A SZMSZ célja, tartalma

A Szervezeti és Miikodési Szabélyzat célja, hogy meghatirozza a Sarbogardi Zengé Ovoda
(OM azonositd: 202067) mint intézmény szervezeti felépitését, az intézményi mitkddés belsd
rendjét, a kiilsd és belsd kapcsolatokra vonatkozd megallapitasokat a jogszabalyok szerint, €s
mindazon rendelkezéseket, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe.
Célja az intézmény jogszerli miikodésének biztositasa, a zavartalan miikodés garantalasa, a
gyermeki jogok érvényesiilése, a sziil6k és pedagdgusok kozotti kapcesolat erdsitése.
A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat hatalya kiterjed:

e az Ovodaba jaré gyermekek kozosségére

e aneveldtestiilet valamennyi pedagdgusara

e intézmény vezetdjére

e a nevel6- fejlesztd munkéat segitokre (dajka, konyhai alkalmazott, pedagogiai

asszisztens munkakorben dolgozdkra, valamint az dvodatitkarra)
e a gyermekek sziileire, torvényes képviseldikre

Ezen SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket azok is kotelesek megtartani, akik az intézménnyel
valamilyen modon, formaban, kapcsolatba keriilnek, valamint igénybe veszik szolgaltatasait.



2. Jogszabalyi hattér

A SZMSZ szabalyozési korét meghatarozo jogszabalyok:

a nemzeti koznevelésrol szol6 2011. évi CXC. térvény (a tovabbiakban: Nkt.)

a kozoktatasrol szold 1993. évi LXXIX. térvény (a tovabbiakban: Kt.)

a kozalkalmazottakrol szolo 1992. évi XXXIII. torvény végrehajtasarol a kozoktatasi
intézményekben targyt 138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Korm. r.)

a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérdl €s a kdznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet (a tovabbiakban: R.)

Tovabbi, az adott intézmény miikodését meghatarozo fontosabb jogszabalyok:

Magyarorszag kdzponti koltségvetésérol szol6 mindenkori torvények

az allamhaztartasrol szol6 2011. CXCV. torvény

a gyermekek védelmérol és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. torvény

a nemzetiségek jogairol sz6l6 2011. évi CLXXIX. térvény

a munkavédelemrdl sz616 1993. évi XCIIL. térvény

a kozalkalmazottak jogallasardl szo16 1992. évi XXXIIIL. torvény

a munka torvénykonyvérdl szolo 2012. évi . torvény

az informacios dnrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol szolo 2011. évi CXII. térvény
a koziratokrdl, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szold 1995. évi
LXVLI. torvény

a pedagogus-tovabbképzésrél, a pedagogus-szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben
résztvevok juttatasair6l és kedvezményeirdl sz616 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet

a kozoktatasrol szolo 1993. évi LXXIX. torvény végrehajtasardl szolo 20/1997. (11. 13.)
Korm. rendelet

a nemzeti koznevelési torvény végrehajtasarol szolo 229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet
(a tovabbiakban: Nkt. Vhr.)

az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjanak kiadasarol sz616 137/1996. (VIII. 28.)
Korm. rendelet

az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjanak kiadasarol szol6 363/2012. (XII. 17.)
Korm. rendelet

a szabalyozott elektronikus tigyintézési szolgaltatasokrol és az allam altal kdtelezéen
nyUjtando szolgaltatdsokrol szold 83/2012. (IV. 21.) Korm. rendelet

a munkavédelemrdl sz616 1993. évi XCIII. torvény egyes rendelkezéseinek
végrehajtasarol szolo 5/1993. (XII. 26.) MiiM rendelet

a Sajatos nevelési igényll gyermekek 6vodai nevelésének iranyelve €s a Sajatos nevelési
1gényl tanulok iskolai oktatdsanak iranyelve kiadasarol szolo 2/2005. (I11. 1.) OM
rendelet

a Sajatos nevelési igényll gyermekek 6vodai nevelésének iranyelve €s a Sajatos nevelési
igényl tanulok iskolai oktatdsanak iranyelve kiadasarol szolo 32/2012. (X. 8.) EMMI
rendelet

a pedagogiai szakszolgalati intézmények miikodésérdl szolo 15/2013. (I1. 26.) EMMI
rendelet

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

a munkakdri, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatarol és
véleményezésérdl sz616 33/1998. (V1. 24.) NM rendelet



e az oktatasért felel6s miniszter mindenkori rendelete a tanév rendjérdl

3. A SZMSZ hatalya

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot:

az 6voda vezetdje késziti el

a neveldtestiilet fogadja el

az intézmény sziiloi szervezete véleményezési jogot gyakorol

a szabalyzat azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartora, a
mukodtetore tobbletkotelezettség harul, a fenntartod, a miikodtetd egyetértése sziikséges

Modositasara akkor keriil sor, ha a fenti jogszabalyokban, az intézményben szervezeti €s
mukodési tekintetben valtozas all be, illetve ha a sziilok, vagy a nevelGtestiilet mindsitett
tobbséggel erre javaslatot tesz.

A modositas alkalmaval az eljarasi rendet az Nkt.25§- a hatarozza meg.

A hatalybalépéssel egyidejlileg hatalyon kiviil helyezddik az 6voda korabbi Szervezeti és
Miikddeési Szabalyzata.



I1. Intézményi alapadatok

1. Intézményi azonositok

Az intézmény megnevezése: Sarbogardi Zengé Ovoda
Az intézmény székhely cime: 7000 Sarbogard, Mikes koz 3.

Telefon, fax: 06/25-460-148
E-mail: zengo.ovoda@invitel.hu
Honlap: www.zengoovoda.hu

Az intézmény tagintézménye, telephelyei:

Tagintézmény: Sarbogardi Zengé Ovoda Sarszentmiklosi Tagévodaja
Cime:7003 Sarbogard, Gesztenyesor sor 1.

Telefon/fax: 06 25 467 329

e-mail: kippkoppl@invitel.hu

Telephely: Sarbogardi Zengé Ovoda Toborzsoki Telephelye
Cime: 7000 Sarbogard, Szent Istvan ut 49.

Telefon: 06 25/465 219

e-mail: aprajafalval@invitel.hu

Telephely: Sarbogardi Zengé Ovoda Pusztaegresi Telephelye

Cime:7018 Pusztaegres, Hatvani u. 50.

Telefon: 06 25/470 018

e-mail: kolyokvar@invitel.hu

Az intézmény fenntartoja: Sarbogard Varos Onkormanyzata
cime: 7000 Sarbogard, Hosok tere 2.

OM azonosité: 202067
Az intézmény tipusa: Ovoda

Az 6voda alaptevékenysége:
851020 Ovodai nevelés

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcio szerinti megjelolése:

041231 Rovid iddtartamt kozfoglalkoztatas

041233 Hosszabb iddtartamt kdzfoglalkoztatas

091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai faladatai

091120 Sajatos nevelési igényl gyermekek ovodai nevelésének, ellatasanak szakmai feladatai
091140 Ovodai nevelés, ellatas mitkodtetési feladatai

096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

104037 Intézményen kiviili gyermekétkeztetés”

Vallalkozasi tevékenység:
Az intézmény az allami kozszolgélati feladatok ellatdsa mellett vallalkozasi tevékenységet nem
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folytat.

A felvehet6 gyermekek,tanulok maximalis 1étszama:

Székhely )
Sarbogardi Zengd Ovoda
7000 Sarbogérd, Mikes koz 3.

Tagdvoda: ’
Sarbogardi zengd Ovoda Sarszentmiklosi Tagdévodaja
7003 Sarbogard, Gesztenye sor 1.

Telephely: )
Sarbogardi Zeng6 Ovoda Toborzsoki Telephelye
7000 Sarbogard, Szent Istvan ut 49.

Telephely:

Sarbogardi Zengé Ovoda Pusztaegresi Telephelye
7018 Pusztaegres, Hatvani u. 50.

Az intézmény besorolasa:

Gazdalkodasi besorolas alapjan: 6nalloan mikodo koltségvetési szerv.

Eldiranyzatai felett teljes jogkorrel rendelkezik.

Férdéhelyek szama:

223 16

138 6

52 6

25 16
Osszesen: 438 6

Pénziigyi-gazdasagi feladatait a Sarbogardi Polgarmesteri Hivatal, 7000 Sarbogard Hosok tere

2. latjael



III. A miikodés rendje
[R. 4. § (1) bekezdés a) pont]

1. Az intézmény miikodési rendje

Az 6vodaban a nevelési év IX. 01-t6l a kovetkezd év VIII. 31-ig tart, melynek helyi rendjét,
programjait az 6voda éves munkaterve hatarozza meg.

A nyitva tartds az 6voda éves munkatervében szabdlyozott, a sziilok igénye, a fenntartd
jovahagydsa szerint. A tagintézmény és telephelyek nyitva tartasa a székhelytdl eltérd.

Nyitva tartds: a székhelyen és a tagintézményben lépcsdzetes munkakezdéssel, illetve
befejezéssel torténik.

Székhely Sarbogardi Zengé Ovoda: 6.30-16.30 oraig
Sarbogardi Zengé Ovoda Sarszentmiklési Tagovodaja: 7.00-17.00 o6raig
Sarbogardi Zengd Ovoda Toborzsoki Telephelye: 7.00-16.30 o6raig
Sarbogardi Zengé Ovoda Pusztaegresi Telephely: 7.30-16.30 6raig

Az 6voda hétfotol péntekig tartd 6tnapos munkarenddel, egész éven at folyamatosan miikodik.
A gyermekek napirendjét a Helyi Pedagdgiai Program tartalmazza.

Az lizemeltetés a fenntarto altal meghatarozott nyari zarva tartas alatt sziinetel. Ilyenkor torténik
a nyari nagytakaritas, az 6voda sziikség szerinti karbantartasa, feltjitasa.

A sziilk a nyari zarva tartds pontos idépontjarol, targyév februar 15-ig kapnak tdjékoztatést.
Fenntart6i engedéllyel kardcsony és 0jév kozott az 6voda ilizemeltetése sziinetel. Az egyéb
iskolai szilinetek alatt az 6vodai élet zavartalan mikodését biztositva, de az étkezések miatt
valamint az ésszerliség €s takarékossag jegyében felmérjiik a varhato 1étszamot. Amennyiben a
csoportok létszama 10 f6 ald csdkken, a csoportok 25 foig Osszevonhatéak, melyrdl az
6vodavezetd dont.

Nevelés nélkiili munkanapot nevelési évenként legfeljebb 5 alkalommal vehet igénybe a
nevelOtestiilet, melyet nevelési értekezletek, illetve tovabbképzés céljara hasznal fel. Errdl a
sziilok jogszabalyban eldirtak szerint tdjékoztatast kapnak 7 nappal a nevelés nélkiili munkanap
el6tt irasban a csoportok hirdetdtablain és lehetdség szerint szoban is. Sziiléi igény szerint
iigyeletet biztositunk.

A hivatalos ligyek intézése az 6vodavezetd irodajaban torténik.

Az 6voda a nyari zarés alatt a hivatalos iigyek intézésére kiilon tigyeleti rend szerint tart nyitva.
Az irodai iigyeleti rendet az 6voda vezetdje hatdrozza meg, és errdl a nyari zaras megkezdése
elétt 15 nappal, a sziilok és az 6vodapedagdgusok is tajékoztatast kapnak.

A kozalkalmazottak munkarendje

A kozoktatasban alkalmazottak korét, az alkalmazasi feltételeket és a munkavégzés szabalyait
a pedagbdgusok jogait a kdznevelési torvény valamint a KJT rogziti.

A vezetd intézményben tartdzkodasanak rendjét a mindenkor érvényben 1évé munkaidd
beosztas tartalmazza.

A pedagodgusok munkarendje
A koznevelési torvény szerint a nevelési-oktatasi intézményben dolgoz6 pedagdgus munkaideje
a kotelez6 orakbol, valamint a neveld-, ill. a neveld- €s oktatdmunkaval, vagy a gyermekekkel




a szakfeladatanak megfeleld foglalkozéassal 0sszefiiggd feladatok ellatasdhoz sziikséges id6bdl
all. Munkarendjiiket az 6voda éves munkaterve tartalmazza.

Az 6vodapedagdgusok munkaideje heti 40 ora, heti kotelezd 6raszama 32 ora.

Az 6vodapedagdgus munkakezdése eldtt olyan idépontban kiteles megjelenni, hogy beosztasa
szerinti idében munkakezdését mar semmilyen mas tevékenység, ok ne akadalyozza
(munkakezdés elott minimum10 perccel).

A pedagogus a munkdbol valé rendkiviili tdvolmaradasat, annak okat lehetdleg el6z6 nap, de
legkésobb az adott munkanapon reggel 7 oraig koteles jelenteni az intézmény helyettesének,
tagintézményben a tagintézmény-vezetdjének, telephelyen a megbizottnak.

Az 6vodapedagdgus szamara a kotelezé 6raszamon feliil a nevel6-oktatd munkaval 6sszefiiggd
rendszeres, vagy esetenkénti feladatokat a megbizast, vagy kijelolést az intézményvezetd adja
az aktualis jogszabalyoknak megfelelden.

Az intézményszintli rendezvényeken, linnepélyeken az dvodapedagogusok jelenléte kotelezo,
az alkalomhoz ill6 6lt6zékben.

Védoéruha hasznalata kotelez6, védéruhaban utcan kozlekedni tilos!

Az dvodat a délel6ttds munkarend szerint megbizott kulcskezeld dajka nyitja illetve a délutanos
munkarend szerint megbizott kulcskezeld dajka zarja. Az utolsoként tavozé dolgozo felelds az
épiilet bezarasaért.

Kulccsal rendelkezd dajkak — hidnyzasuk esetén — kotelesek intézkedni a kulcsok tarsuknak
torténd atadasarol.

Rendezvények alkalméval a napi nyitvatartdsi id6tdl valod eltérést az ovoda vezetdje
engedélyezi.

A nem pedagogus kozalkalmazottak (dajka, konyhai alkalmazott, pedagdgiai asszisztensek)
munkarendjét a MT ¢és a Kjt. rendelkezéseivel dsszhangban, a vezetd helyettes eldterjesztése
utan az intézményvezetd hagyja jova, az intézmény zavartalan mikddése érdekében.

Az 6voda épiiletét, helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznalni.
Az 6voda helyiségeinek hasznaloi feleldsek:
e az 6voda tulajdonanak megovasaért, védelméért
e az dvoda rendjének tisztasaganak megdOrzeéséért
e atliz és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért
e az intézmény Szervezeti ¢s Mikodési Szabalyzataban, valamint a Hézirendben
megfogalmazott eldirdsok betartasaért.

Az 6voda berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az dvodavezetd engedélyével
atvételi elismervény ellenében lehet.

Az 6voda épiiletben bekdvetkezett balesetveszély, rendkiviili esemény miatt az 6vodavezetd a
fenntart6 tajékoztatasaval és engedélyével technikai sziinetet rendelhet el.



IV. A belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak

jogviszonyban a nevelési-oktatasi intézménnyel
[R. 4. § (1) bekezdés c) pont]

Minden személy, aki nem 4all kozalkalmazotti, vagy egyéb munkavégzésre iranyulod
jogviszonyban az 6vodaval idegennek szamit.

A gyermekeket kisérd sziilok kivételével, az 6vodaval jogviszonyban nem all6 személyek a
fogadd 6vodai dolgozoénak jelentik, hogy milyen ligyben jelentek meg az 6vodaban, aki az
6vodavezetdhoz kiséri Ot.

A fenntart6i, szakértdi, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos latogatas az 6vodavezetovel valo
egyeztetés szerint torténik.

Az 6vodai csoportok és foglalkozasok latogatasat mas személyek részére az dvodavezetd
engedélyezheti.

Rendezvények esetén nyitvatartasi idotol vald eltérést az dvodavezetdje engedélyezhet.

Az 6vodai nevelésben részesiilo gyermek sziildje, torvényes képviseldje az intézmény erre
kijelolt teriiletén tartozkodhat, ha e szabdlyt megszegi az 6voda barmely alkalmazottja
figyelmeztetheti — az 6vodavezetd, ill. az 6t helyettesitd személy felkéri, hogy hagyja el az
ovoda teriiletét, amennyiben nem hagyja el, az ellene sziikséges hatdsagi eljarast kezdeményezi.
Az illetékteleniil bent tartézkoddval szemben intézkedésre — figyelmeztetés utan — az 6voda
vezetdje jogosult és koteles. Az egyéb engedély nélkiil benntartozkodd idegenek eltavolitasa
érdekében sziikség esetén alkalmazni kell a rendkiviili eseménykor kovetendd szabalyokat,
illetve sziikség esetén kérni kell a renddrség kdzremitkddését.
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V. Szervezeti felépités

A szervezeti egységek ¢€s a vezetdi szintek meghatarozasanal azt az alapelvet érvényesitjiik,
hogy az intézmény feladatait a jogszabalyi eldirasoknak ¢és a tartalmi kdvetelményeknek

megfeleléen magas szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a raciondlis €s gazdasagos
alakitottuk ki a szervezeti egységeket.

miikodtetés, valamint a helyi adottsagok, koriilmények és igények figyelembevételével
Az ovoda szakmai tekintetben 6nallo. Szervezetével és mitkdodésével kapcsolatban minden
olyan kérdésben dont, melyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

A dontések elokészitésében, végrehajtasaban részt vesznek a pedagogusok és a sziilok is.
tartalmazzak.

képviseld-testiileti hatarozat adja

A kotelezden foglalkoztatandd alkalmazottak létszamat a hatalyos jogszabalyi eldirdsok
A foglalkoztatottak engedélyezett 1étszamat nevelési évenként az iranyitd szerv altal kiadott

Az 0voda szervezeti strukturaja
Az 6vodat az intézményvezeto iranyitja, 6 a legfelsébb vezetd.
Intézményen beliil megtalalhato
- ala- és folérendeltség

- azonos szinten beliil mellérendeltség

Kozalkalmazotti Intézme s Sziil6i munkak6zosség
tanacs ntézményvezetd
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VI. Tagintézménnyel és a telephelyekkel valo kapcsolattartas rendje
[R. 4. § (1) bekezdés d) pont]

Az 6voda tagintézménye és telephelyei szerves egységben miikodnek a feladat ellatasi
székhellyel, az elkiiloniilésiik mindossze foldrajzi tavolsagukbol adodik.

Az intézményvezetd a tagintézményt rendszeresen kéthetente, a telephelyeket havonta, illetve
sziikség szerint latogatja. A napi kapcsolattartas telefonon keresztiil torténik, amikor
tajékoztatjak az intézményvezetdt a felndtt- s gyermeklétszamrol, a varatlan eseményekrol.

A tagintézményben a tagdvoda-vezetd szervezi a tagintézményilik szakmai munkajat. Dont a
tagovoda miikodésével kapcsolatos minden olyan kérdésben, amelyek el0zetes egyeztetést nem
kivannak. Mint a vezetés tagja felelés a tagévoddban az dvodapedagdgus, neveld munkat
kozvetleniil segitd ¢és egyéb alkalmazottak munkajaért. A tagdévodaban dolgozd kollégak
kozvetleniil a tagintézmény-vezetOnek tartoznak beszamoléasi kotelezettséggel. A
tagintézmény-vezetdje felel a tagévoda biztonsdgos miitkodéséért. A munkakori leirasban
foglaltaknak megfeleléen latja el nevel6testiileti munka segitését. Az intézményvezetd
utasitisainak megfelelden végzi tervezd, szervezd, ellenérzd, értékeld tevékenységét.
Rendszeresen kapcsolatot tart az intézményvezetovel.

A telephely, illetve az ott dolgozok kapcsolattartasara az egyenrangtsag, a kétoldalisag és a
folyamatossag jellemzo.

A telephelyen dolgozdé kollégak kozvetleniil vagy a telephely vezetésével megbizott
6vodapedagdguson keresztiil tajékoztatjak problémaikrol, javaslataikrol, észrevételeikrdl az
intézmény vezetdjét.

A telephelyen adodd szakmai-pedagogiai feladatokat a telephely vezetésével megbizott
o6vodapedagdgus koordindlja, aki rendszeresen egyiittmiikddik az intézmény vezetdjével.

A telephelyen az 6vodavezetd altal megbizott személy felel az 6voda biztonsagos miikodéséért.

A munkakori leirdsban foglaltaknak megfelelden latja el telephelyen a nevel6-oktaté munka
iranyitasat a nevelGtestiileti munka segitését. Az 6vodavezetd utasitasainak megfelelden végzi
tervezo, szervezo, ellendrzo, értékeld tevékenységét.

Feladatai:
o atelephelyen a munkatarsakkal valo egytittmiikodés

munkavégzésiik ellendrzése
jogszabalyok, rendeletek betartasa, betartatasa
a telephelyen tartott tinnepek méltdo megszervezése
a gyermekvédelmi munka megszervezése
Sziildi Szervezettel valo egylittmiikodés
Pedagbgiai munka iranyitasa
A tagintézménnyel, telephellyel valo kapcsolattartas:
e vezetdi megbeszélések
o telefon
e gazdasagi feladatok koordinalasa

o O O O O O

e nevelés nélkiili munkanapok szervezése a telephellyel
e nevelési értekezletek
e szakmai konzultacidk

e kirandulasok
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VII. A vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje,
formaja, tovabba a vezetok kozotti feladatmegosztas, a kiadmanyozas és a

képviselet szabalyai
[R. 4. § (1) bekezdés €) pont]

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

Az intézmény €lén az dvodavezeto all, akit egy vezetd helyettes, illetve a tagévoda-vezetd
segitik az dvoda vezetésével Osszefiiggd feladatai ellatasaban.

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

Az intézményvezetonek az intézmény vezetésében fennallo felelésségét, képviseleti és
dontési jogkorét elsddlegesen a nemzeti koznevelési torvény hatdrozza meg.

Az intézmény magasabb vezetdi beosztasu kozalkalmazottjaként 2007.CLIIL. térvényben
meghatarozottak szerint, vagyonnyilatkozat tételére kotelezett.

e Nyilvanos palyazat utjan Sarbogard varos képviselO testiilete bizza meg és
gyakorolja felette a munkaltatoi jogokat.

¢ Az intézményvezetd magasabb vezetdi beosztasu kozalkalmazott.

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

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

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

e az intézmény szakszerli €s torvényes mikodéseéeért

e az ¢sszerl és takarékos gazdalkodaseért

e az intézményi szabalyzatok elkészitéséért, a jogszabalyi eldirasoknak valé folyamatos
megfeleltetéséért

az intézmény pedagodgiai programjanak jovahagyasaért

a pedagogiai munkaért, a nevelGtestiilet vezetéséért

a pedagbgus etika normainak betartasaért €s betartatasaért

a nemzeti iinnepek méltd megszervezéséért

a gyermekvédelmi feladatok megszervezéseert és ellatasaért

a neveldmunka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért

a munka- és tiizvédelmi tevékenység megszervezéséért

a gyermekbalesetek megeldzeéséért

a gyermekek rendszeres egészségligyi vizsgalatinak megszervezéséért

a humanerdforras biztositasaért és fejlesztéséért

a KIRA-, KIR2 adatszolgéltatas hitelességéért

a pedagogusi kozéptavu tovabbképzési program, valamint az éves beiskoldzasi terv
elkészitéséért

e apedagdgusok tovabbképzésének megszervezeéséért
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a szabalyzatok betartdsanak biztositasaért a munkakori leirasok és a vezetodi ellendrzés utjan
a kiilonos kozzétételi lista kiirasaért, aktualizalasaért

A koltségvetési szerv vezetije felel:

a kozfeladatok jogszabalyban, alapitd okiratban, belsé szabalyzatban foglaltaknak, az
iranyito szerv altal meghatarozott kovetelményeknek ¢és feltételeknek megfeleld ellatasaért
a gazdalkodasban a szakmai hatékonysdg, a gazdasagossdg, az eredményesség
kovetelményeinek érvényesitéséért

a hasznalataba adott vagyon vagyonkezel6i joganak rendeltetésszerli gyakorlasaért

a belsd kontrollrendszer kialakitasaért, miikodtetéséért, fejlesztéséért

a tervezési, beszamolasi, informacidszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, valamint annak
teljességéért és hitelességéért

az intézményi szamviteli rendért

Az ovodavezeto feladata:

a neveldtestiileti értekezletek elokészitése

a dontések (allasfoglalasok) végrehajtasdnak megszervezése és ellendrzése

a nevelomunka irdnyitasa és ellendrzése

a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény mitkddéséhez sziikséges személyi és
targyi feltételek biztositasa

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

a kotelezettségvallaldsi, munkaltatéi és kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa

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

rendkiviili sziinet elrendelése — a fenntart6 egyideju értesitése mellett —, ha az intézményre
kiterjedd veszélyhelyzet miatt annak miikodtetése nem lehetséges (iddjards, jarvany,
természeti csapas, elharithatatlan ok)

a jogszabalyban el6irt egyeztetési kotelezettség betartasa a kozalkalmazottak
foglalkoztatasara, élet- és munkakoriilményeire vonatkozé kérdésekben

az intézmény kiils6 szervek elotti teljes képviselete azon lehetdség figyelembevételével,
hogy a képviseletre meghatarozott tigyekben eseti vagy allanddé megbizast adhat

a jogszabalyok 4ltal a vezetd hataskorébe utalt és at nem ruhézott feladatok ellatasa

a gazdalkodasi, munkaiigyi feladatokban kozremiikodd ovodatitkdr munkajanak kozvetlen
iranyitasa

az egyéb feladatot ellatod alkalmazottak iranyitasa

Feladatkorébe tartozik még:

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

A vezetd megbizasakor véleményezési jogkorrel rendelkeznek:
- a szakmai munkakozosségek,
- a nevel6btestiilet,
- a sziilok kozossége,
- az alkalmazotti kozosség.
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Az Ovodavezet6 Kkizardolagos hataskore a munkaltatoi, kotelezettségvallalasi és
utalvanyozasi jogkor.

Az ovodavezeto at nem ruhazhato hataskorei

e munkaltatoi jogok gyakorlasa

e az 6voda mukodésével kapcsolatos dontések meghozatala

e cgyeztetési kotelezettség az alkalmazottak foglalkoztatdsara, élet- és
munkakdriilményeire vonatkozo kérdésekben

e akiadmanyozasi jogkor gyakorlasa

1.2. Az 6vodavezet6 helyettes és tagintézmény-vezeto

Az 6vodavezeto helyettes és tagintézmény-vezeto feladata

O

a szabadsagolasi terv elkészitése

a hetirend ¢és a helyettesitési beosztas elkészitése

belso helyettesitések dokumentalasa

nyilvantartasok vezetése

KIR2 rendszer kezelése

tovabbképzésekkel kapcsolatos szervezési és adminisztracios feladatok ellatasa

0O O 0O O O ©O

kozremiikddik az értekezletek és egyéb ovodai rendezvények elokészitésében

Az 6vodavezeto-helyettes, illetve a tagévoda-vezet6

Vezetdi tevékenységét az vodavezetd kozvetlen irdnyitdsa mellett végzik.

Kiilonleges felelossége

Az 6vodavezetd tavollétében — korlatozott jogkdrben — teljes felelosséggel végzi a vezetési
feladatokat.

A nevelési teriileten kdzremiikodik a vezetd altal megallapitott tevékenység iranyitasaban.
Kozvetleniil szervezi és iranyitja a dajkdk munkéjat.

Az 6voda kulcsaiért, valamint a bélyegz6 hasznalataért teljes feleldsséggel tartozik.

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

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

az ovodai torzskonyv vezetéséért

a helyettesitések megszervezéséért

a helyettesitési napld vezetéséért, osszesitéséért, elszamolasaért
a szlil6i szervezet miikodésének segitéséért

szabadsagok ilitemezéséért €s naprakész nyilvantartasaért

a HACCP-rendszer mitkodtetéséért

a belso tovabbképzések megszervezéséért

az alkalmazotti értekezletek elokészitéséért

a szakmai konyvtar fejlesztéséért
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Az 6vodavezeto-helyettes, illetve a tagovoda-vezeto feladatai:

az dvodavezeto kiilon megbizésa alapjan részt vesz a vezetdi munkaban:

— sziikség szerint végzi az uj felvételeket, eldjegyzéseket, részt vesz az étkezési téritések
beszedésének koordindladsaban, az ebéd megrendelésének jovahagyasaban;

— elkésziti a munkaiigyi statisztikakat;

— szakmai féorumokon, hivatalos rendezvényeken képviseli az 6vodat;

— palyakezdd, tjonnan belép6 pedagdgus szakmai munkajat segiti;

— a koltségvetés  eldtervezésénél  Osszedllitta a  hianylistat, egyeztet az
ovodapedagdgusokkal és a dajkakkal.

Tagovoda-vezeto

A tagovoda pedagogiai €s taniigyi irdnyitdsat munkakori leirdsa alapjan részben
Onalldan végzi.
Hivatalos levelezése egy példanyat eljuttatia a kozponti 6voda irattdraba. A
tagintézmény-vezetd aldirasi jogkére a vezetése ald tartozd egység szakmai
tevékenységével kapcsolatos levelekre, a sajat hataskorben tett intézkedésekre, a
tagdvodaban a taniigyigazgatds korébe tartozé tigyekre terjed ki. A tagintézményben
keltezett leveleket a tagintézményt feltiintetd fejbélyegzével kell ellatni, a
tagintézmény-vezetd alairdsa mellett a tagintézmény korbélyegzdjét kell hasznalni.
Gazdalkodassal kapcsolatos feladatok:
e vezeti az eszkOznyilvantartasokat, és ezeket egyezteti az intézményvezetdvel,
elokésziti és részt vesz a leltarozasban, selejtezésben,
¢ nyilvantartja és vezeti az étkezdk 1étszamat,
e clvégzi a tagbvodara vonatkozé kiilonféle pénziigyi teljesitések és kifizetések
szakmai igazolasat.

Az 6vodavezeto-helyettes, illetve a tagovoda-vezeté ellenorzési feladatai:

csoportellendrzéseket végez az éves munkatervben foglaltak szerint

ellendrzi a mulasztasi naplok, csoportnaplok vezetését, a gyermekek fejlédésének nyomon
kovetését

ellendrzi a reszortfeleldsok munkajat

ellendrzi a HACCP-eldirasoknak megfelel6 munkavégzést

ellendrzi az intézményi szabalyzatokban foglalt eldirdsoknak megfelel6 munkavegzést

Beszamolasi kotelezettsége Kiterjed:

az intézmény egeész (tagdvoda-vezetd esetén a sajat tagbvoda) miikodésére €s pedagogiai
munkdjara

a belsd ellendrzések tapasztalataira

az intézményt érintd, megoldandd problémak jelzésére, beszdmol az eredményekrol,
szlikségessé valt javitdsokrol, miikodéshez sziikséges eszkdzok beszerzésével kapcsolatos
igényekrol

Telephelyen a megbizott felelos

e szabadsagolasi terv elkészitése
e hetirend és helyettesitési beosztas elkészitése
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e abeiratds végzése

o kozremiikodik az értekezletek és egyéb dvodai rendezvények elOkészitésében

e csoportok adminisztracios munkajanak idénkénti ellenérzése

e pusztaegresi telephelyen gondoskodik az étkezési dij beszedésérdl, és annak
folyositasarol a megadott modon

e jelzi az el6forduld problémakat, eredményeket

o tajékoztatast ad a szilikségessé valt javitdsokrol, miikodéshez sziikséges eszkdzok
beszerzésével kapcsolatos igényekrol

1.3.A vezetéség

Az intézmény vezetdsége konzultativ testiilet: véleményezo és javaslattevo joggal rendelkezik,
¢s dont mindazon ligyekben, amelyekben az 6vodavezetd sajat jogkorébdl sziikségesnek tart.
A vezet6ség tagjai:

e Ovodavezetd

e Ovodavezet6-helyettes, tagdvoda-vezetd

e szakmai munkakozosség vezetok

e telephely felelosok

A kapcsolattartas a vezetdség tagjai kozott folyamatos, és a sziikségleteknek megfeleld. A
vezetok iranyitjak, tervezik, szervezik és ellendrzik a sajat teriiletikhoz tartozé munkat. frasban
¢és értekezleteken beszamolnak teriiletik miikodésérél, a kiemelkedd teljesitményekrol,
hianyossagokrol, problémakrol, valamint javaslatokat tesznek a fejlesztésekre.

A kiadmanyozas szabalyai
[R. 4. § (1) bekezdés e) pont]

Az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozasra, a kiadvanyok tovabbkiildhetdségének
¢s irattdrozasdnak engedélyezésére az intézményvezetd jogosult. Kimend leveleket csak az
intézmény vezetdje irhat ala.
Az intézmény Tlgyintézésével kapcsolatban keletkezd iigyiratoknak az alabbiakat kell
tartalmazniuk:

e az intézmény adatai (név, cim, iranyitdoszam, telefonszam, faxszam,

e-mail cim)
e azirat iktatoszdma
e aziigyintézd neve

A kiadvany jobb felsd részében a kovetkezoket kell feltiintetni:
- azirat targya
- az esetleges hivatkozasi szam
- amellékletek szdma

A kiadvanyokat eredeti aldirdssal vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkiildeni. Ha a
kiadvanyozo eredeti aldirasara van sziikség, a kiadvany szovegének végén, a keltezés alatt, a
kiadvanyozo nevét, alatta pedig a hivatali beosztasat kell feltiintetni.

A hitelesitést a kiadvany jobb oldalan kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadvanyozé nevét ,,s.k."
toldattal valamint alatta a hivatali beosztasat kell szerepeltetni. Baloldalon ,, A kiadvany hiteles"
zaradékkal kell ellatni. A hitelesitést végzo a zaradékot alairasaval €s bélyegzdvel hitelesiti.
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A vezeto és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartasi rendje, formaja
[R. 4. § (1) bekezdése) pont]

Az 6voda dolgozoit a kozoktatasi torvény eldirdsai alapjan megallapitott munkakordkre a
fenntartd altal engedélyezett 1étszamban az dvodavezetd palyaztatas utjan alkalmazza. Az
6voda dolgoz6i munkajukat munkakori leiras alapjan végzik.

Az alkalmazotti kozosséget az intézményben foglalkoztatott valamennyi koézalkalmazotti
jogviszonyban allé dolgozoé alkotja.

Az o6vodai kozalkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatisait valamint az 6vodan beliili
érdekképviseleti lehetdségeit a magasabb jogszabalyok rogzitik.

A neveldtestiilet kiillonb6zo kozosségeinek kapcsolattartasa az 6vodavezetd segitségével a
megbizott vezetdk, és a valasztott képviseldk utjan valdésul meg.

A Dbelsé kapcsolattartds altalanos szabalya, hogy a kiilonb6zé dontési foérumokra,
neveldGtestiileti-, alkalmazotti értekezletekre vonatkoz6 napirendi pontokhoz a dontési,
egyetértési és véleményezési jogot gyakorld kozdsségek altal delegalt képviselt meg kell hivni
¢s nyilatkozatukat jegyzOkonyvben rogziteni.

A kapcsolattartds formadi: vezetOségi ilések, értekezletek, megbeszélések, pedagdgiai
eszmecserék.

Javaslattételi és véleményezési jog illeti meg az 6vodankkal kézalkalmazotti jogviszonyban
all6 minden személyt és kozosséget. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a dontés
elokészités sordn a dontési jogkor gyakorlojanak mérlegelni kell. A dontési jogkor
gyakorlojanak az irasban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos allaspontjat a
javaslattevével, véleményezdvel kozolni kell.

Egyetértési jog az intézkedés meghozataldnak feltétele. A jogkor gyakorldja az adott kérdésben
ugy rendelkezhet, ha a jogszabalyok szerint az egyetértésre jogosult személy, vagy k6zosség az
intézkedéssel ténylegesen egyetért.

Dontési jog a rendelkezd személy, vagy testiilet szamara kizarolagos intézkedési jog, amelyet
jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkdr gyakorloja teljes feleldsséggel egy
— személyben — a testiileti jogkor esetén a testiilet abszolut tobbsége (50%+1) alapjan dont.

A szakmai munkakozosségek
[R. 4. § (1) bekezdése) pont]

A pedagbdgusok a kozos szakmai munkara, annak tervezésére, szervezésére €s ellendrzésére
szakmai munkakozosséget hoznak 1étre.

A szakmai munkakozOsség részt vesz az intézmény szakmai munkajanak irdnyitasaban,
tervezéseben ¢és ellendrzésében.
A neveldtestiilet kezdeményezésére — a munkakozosség vezetdje részére — a megbizast az
ovoda vezetdje adja. Az érdekeltek altal onkéntesen 1étrehozott szakmai munkakdzdsség maga
hatdrozza meg miikodési rendjét és fogadja el munkatervét. Véleményezi az dvodaban folyd
pedagodgiai munka eredményességét, javaslatot tesz a tovabbfejlesztésre. Véleményt ad az
6vodai nevelést segitd eszk6zok, a munkat segitd kiillonbozd segédletek kivalasztasahoz.
A munkak6zosség feladatai:

o amunkak6zdsség témajaban a tervezo, elemzd, értékeld tevékenységben vald részvétel

o kutatasok, kisérletek segitése, megvalositasa, értékelése

18



hazi bemutatok szervezése

segitséget ad a szakmai munka ellendrzéséhez
a munkak6zosségi tagok on- és tovabbképzése
palyazatok megirasa

o O O O

Kapcsolattartas formai:
o ¢riekezletek

e csoportlatogatasok, hospitalasok

Az 6voda érdekvédelmi szervezeteinek miikodése

Az 6voda vezetdjének kotelessége biztositani e szervezeteknek a miikodési feltételeit, megadni
résziikre a dontéshozatalhoz szilikséges tdjékoztatast, és kialakitani az egylittmiikddés
lehetséges formait. Tématol fiiggden részt vesznek az intézményi dontés elokészitésben.

A kedvezményezett munkakorok a jogszabalyokban megfeleld kedvezményt kapjak meg.
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VIIl. Az intézményvezetd vagy intézményvezeté-helyettes

akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje
[R. 4. § (1) bekezdeés f) pont]

Az 6voda nyitva tartdsa alatt a vezetd vagy a vezetdt helyettesitd személy az intézményben
tartozkodik.

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

Az dvodavezetd akaddlyoztatasa esetén az intézményvezetd helyettesitését teljes felelosséggel
az ovodaban az intézményvezeto-helyettes latja el, az azonnali dontést nem igényld, a vezetd
kizardlagos hataskorébe tartozo ligyek kivételével.

Az intézményvezeto tartos tavolléte esetén a helyettesités teljes kora. Tartos tavollétnek az egy
hénapnal hosszabb iddtartam mindsiil. A teljes vezetdi jogkor gyakorldsdra vonatkozd
megbizas a fenntartd altal torténik, melyet a dolgozok tudomaésara kell hozni (értesités,
kifiiggesztés).

Az intézményvezetd €s helyettese egyidejli tavolléte esetén a helyettesités az intézményvezetd
altal irasban adott megbizés alapjan torténik.

frasban adott megbizas hianyaban az intézményvezett a kozalkalmazotti tanacs elndke,
tovabba tagja helyettesitheti.

Az 6vodavezetd-helyettes tartos tavolléte esetén a feladatkorébe tartozo teenddket adott irdsos
megbizas alapjan évodapedagodgus végezheti el a székhelyen.

A tagintézmény-vezetd tartés tavolléte esetén az intézményvezetdje altal kijelolt
o6vodapedagogus latja el a tagdovoda vezetdjének feladatkorébe tartozd feladatokat megbizas
alapjan.

A vezetd, a vezetd-helyettes illetve a tagovoda-vezetd helyettesitésére vonatkozd tovabbi

eldirasok:

e a helyettesek csak a napi, a zokkendmentes miikodés biztositdsara vonatkozo
intézkedéseket, dontéseket hozhatjak meg a vezetd, vezetd-helyettes helyett,

e a helyettes csak olyan iigyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténd ellatasdra a munkakdri
leirdsaban, illetve irasbeli megbizasaban felhatalmazast kapott,

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

A reggel 06.30 oratol 07.30 oraig, illetve a 15.30 o6ratol 17.00 oraig terjedd idében a vezetd
helyettesitésének ellatasaban kozremiikddnek a munkarend szerint ez idében munkat végzo
ovodapedagdgusok. Intézkedésre a magasabb fizetési fokozatba tartozd dSvodapedagogus
jogosult. Intézkedési jogkore az intézmény miikodésével, a gyermekek biztonsaganak
megovasaval osszefiiggd azonnali dontést igénylo tigyekre terjed ki.

Intézkedésre megbizottak nevesitett sorrendje az intézményvezetdi irodaban kifliggesztésre
kertil.
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IX. A pedagogiai munka belso ellenorzési rendje
[R. 4. § (1) bekezdés b) pont]

Az 6voda belsd ellendrzési rendszere atfogja az dvodai neveldmunka egészét. A folyamatos
belsé ellendrzés megszervezéséért, hatékony mitkkddéséért az Ovoda vezetdje a felelds.
Az 6vodavezetd minden teriileten teljes kort ellendrzési jogkdrrel bir.
Az 6vodavezetd — az altala szlikségesnek tartott esetben — jogosult az 6voda pedagogusai koziil
barkit meghatarozott céllal és jogkorrel ellendrzési feladat elvégzésére kijelolni.
A szakmai ellendrzés kiterjed:

e az dvoda helyi pedagdgiai programjaban megfogalmazott alapelvek érvényesiilésére

e akitlizott célok teljesitésére, feladatok megvaldsitasara

e az 6voda éves munkatervében foglalt feladatok ellatasara,

e a gyermekek neveltségi szintjének, az iskolai alkalmassag kovetelményeinek

megfigyelésére

e az 6vodapedagdgusok pedagogiai, pszicholdgiai €s mddszertani kulturdjara

e amunkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modjara, mindségére

e aszakmai dokumentumok ellendrzésére

¢ a munkafegyelemmel kapcsolatos kérdésekre

Az ellendrzés fajtai:
e Tervszerl, elore megbeszElt szempontok alapjan végzett latogatas

o Alkalomszerii ellenérzés /problémadk, naprakészség/

Az ellendrzés teriiletei: pedagogiai, szervezési, idészakos, allando, kiemelt és specialis.

Az ellendrzési tervet az 6vodavezetd késziti el, mely része az intézményi éves munkatervnek.
Az ellendrzési terv tartalmazza az ellendrzés teriileteit, modszereit, szempontjait, litemezését
illetve az ellendrzott kozalkalmazott nevét.

Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésekrdl, az 6vodavezetd dont.

Az 6vodavezetdé minden 6vodapedagdgus munkajat évente legalabb egy alkalommal értékeli a
nevelési év soran.

Az ellen6rzés tapasztalatait az érintett oOvodapedagdgussal ismertetni kell — kedvezo
tapasztalatok elismerése, feltart hianyossagok; megsziintetésre vonatkozo intézkedés;
feleldsségre vonas, megeldzés feltételeinek biztositasa — aki arra szOban vagy irasban
észrevételt tehet.

A pedagogiai munka belsd ellendrzésének eredményeit, altalanosithato tapasztalatait a nevelési
évzard értekezletén értékelni kell, megéllapitva az esetleges hianyossagok megsziintetéséhez
szlikséges intézkedéseket.
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X. A vezetok és a sziiloi szervezet kozotti kapcsolattartas formaja, rendje
[R. 4. § (1) bekezdés g) pont]

Az 6vodaban a sziilok, térvényben meghatarozott jogaik érvényesitésére, kotelességiik
teljesitése érdekében Sziil6i Szervezetet hozhat 1étre.
A Sziil6i Szervezet figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagodgiai munka
eredményességét.
Az 6voda Sziil6i Szervezet tagjai 6vodai csoportonként (2-3 £6), egyszert toObbségl valasztas
soran keriilnek megvalasztasra.
A Sziiléi Szervezet képviseletére, az oOvoda vezetésével, a nevelOtestiilettel valo
kapcsolattartasra a Sziil6i Szervezet vezetdje, akadalyoztatasa esetén a helyettese jogosult.
Az ovodai Sziil6i Szervezet és a vezetok kapcsolattartasi formai:

e szbbeli személyes megbeszElés

o ¢rtekezletek

e irasbeli tajékoztatok, e-mail

e dokumentumok, irat az dvodai sziildi szervezet altal gyakorolt jogok irasba foglalasaval
Az o6voda életérdl, az 6voda terveirdl, aktudlis feladatokrdl az 6voda vezetdje, nevelési
évenként kettd alkalommal értekezleten tdjékoztatja a Sziilé1 Szervezetet.
A csoport 0vodapedagogusa tajékoztatasi joggal részt vehet az értekezleten.
Az 6vodai Sziil6i Szervezet elndkét meg kell hivni a neveldtestiileti értekezlet azon napirendi
pontjainak targyalasahoz, amely tigyekben jogszabaly, vagy az évodai Szervezeti és Mitkodési
Szabalyzat, a sziil61 szervezet részére véleményezési jogot biztosit.
Az egylittmiik6dés és kapcsolattartas soran a vezetd feladata, hogy az dvodai Sziildi Szervezet
jogainak gyakorlasahoz a sziikséges informaciokat, és a sziikkséges dokumentumokat biztositsa.
A meghivas és a napirendi pont irdsos anyaganak nyolc nappal korabbi atadasaval torténik.
Az 6voda életével kapcsolatos kérdésekrol, az aktualis feladatokrol a Sziil6i Szervezet tagjai
tajékoztatjak az altaluk képviselt gyermekek sziileit.
A Szil6i Szervezet képviseldi kotelesek az Oket megvalasztok kozérdekli kérdéseit,
véleményét, javaslatat, a felvetést koveto lilésen az d6vodavezetés el¢ tarni.
Azonnali beavatkozast igényld esetekben rendkiviili tilés hivhato 6ssze mindkét fél részérdl.

Az 6vodai Sziil6i Szervezet feladatai:
e segitse az intézmény hatékony miikodését
e tamogassa a vezetok iranyitasi, dontési tevékenységét
e ¢ljen a jogainak gyakorlasaval

A Sziil6i Szervezet joga:
o a gyermekek nagyobb csoportjat érintd barmely kérdésben tajékoztatast kérhet a

nevelési intézmény vezetdjétdl, az e korbe tartozo ligyek targyalasakor képviseldje
tanacskozasi joggal részt vehet a neveldtestiilet értekezletein.

o megallapitasairol tdjékoztatja az 6vodavezetdt, nevelOtestiiletet és sziikség szerint a
fenntartot

A Sziil6i Szervezet dontési joggal rendelkezik:
e atisztségviseldinek megvalasztasban, elfogaddsaban
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munkatervének elfogadasaban
sajat mikodésének rendjérdl, a neveldtestiilet véleményének kikérésével

A Sziil6i Szervezet véleményezési joggal rendelkezik és irdsban teszi meg nyilatkozatat a
kovetkezd esetekben:

(@]

O O O O

(@]

a helyi Pedagodgiai Program véleményezésekor

az 6voda hazirendjének véleményezésekor, illetve modositasakor

az 6vodai SZMSZ meghatarozott pontjainak elfogadasakor, modositasakor

az éves munkaterv és beszdmolo elkészitésekor

az 6voda vezetdjének megbizasaval, illetve visszavonasaval kapcsolatos kérdésekben,
melyet irasban foglal és az el6készitd bizottsag elnokének atad.

a szliloket anyagilag is érinthetd ligyekben

Az 6vodai Sziil61 Szervezet egyetértési jogot gyakorol és irdsban teszi meg nyilatkozatat a
kovetkezdk esetekben:

az adatvédelmi szabalyzat gyermekiiket érintd6 személyes adatainak kezelésével
kapcsolatban,

az 6vodai dokumentumok nyilvanossagra hozasdnak és arr6l valo tajékoztatdsanak
modjaval és annak modositasaval kapcsolatosan.

Az 6voda Sziiléi Szervezetével az 6vodavezetd, csoportszintii ligyekben az 6vodapedagdgus
tart kapcsolatot.

Az dvodapedagogus a csoport Sziildi Szervezet képviseldjének sziikség szerint ad tajékoztatast.
Az 6vodapedagogus ¢és a sziilok kapcsolattartdsanak formai:

o

o O O O O

o

csoport sziildi értekezlet

csoport hirdetétablan torténd kiiras
nyilt napok

munka délutdnok

6vodai rendezvények

faligjsagra kifliggesztett informaciok
kirdndulasok

A gyermek egyéni haladasaval kapcsolatos tdjékoztatas formai:

fogadoodra

alkalmankénti szobeli tajékoztatas
csaladlatogatas

alkalmanként megjelend irasbeli tajékoztatas

A sziil6i értekezletek és rendezvények idejét a mindenkori éves munkaterv tartalmazza.

23



XI. A nevelotestiilet szervezete és kapcsolata a vezetéssel
[R. 4. § (1) bekezdés h) pont]

A neveldtestiilet a nevelési oktatdsi intézmény legfontosabb tanacskozé ¢s dontéshozo szerve.
Tagjai az 6vodaban valamennyi pedagdgus munkakort betolté alkalmazott, és pedagdgus
végzettséggel rendelkezd pedagogiai asszisztens.

A neveldtestiilet a nevelési és oktatasi kérdésekben, a miikddéssel kapcsolatos ligyekben,
valamint e torvényben és mdas jogszabalyokban meghatirozott kérdésekben dontési,
egyebekben véleményezo és javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

Legfontosabb feladata a nevelotestiilet altal elfogadott Helyi Pedagogiai Program
egységes megvalositasa.

Véleményez6 €s javaslattevo jogkorrel rendelkezik minden az intézményt érintd tigyben.

A testlilet tagjai javaslatot tehetnek az 6vodai élettel kapcsolatos minden kérdést illetOen.
Amennyiben a javaslat elbirdlasa nem tartozik a neveldtestiilet hataskorébe, a dontésrdl a vezetd
30 napon beliil koteles szoban vagy irasban valaszt adni.

Dontési jogkore van:
Pedagdgiai Program és modositasanak elfogadasa,

SZMSZ és a Hazirend elfogadasa, modositasa

(@]

az intézmény éves munkatervének elkészitése, elfogadasa
atfogd elemzések, értekelések és beszamolok elfogadasa

a neveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa
tovabbképzési és beiskolazasi terv elfogadasa

O O 0O 0O O O

intézményvezetdi palydzathoz készitett vezetési programmal Osszefliggd szakmai
vélemény kialakitasa

A nevel6testiilet véleményét ki kell kérni:
e az egyes pedagdgusok kiillonbozd megbizasainak elosztasdban
e avezetd-helyettes megbizasa, illetve a megbizas visszavonasa eldtt
e az Ovoda koltségvetésében szakmai célokra, rendelkezésre allo pénzeszk6zok
felhasznalasanak megtervezésében
e kiilon jogszabalyban meghatarozott iigyekben

A neveldtestiilet hataskorébe tartozo feladatokat nem ruhdzhat 4t, amelyekben dontési
kompetenciat gyakorol:
o a Pedagogiai Program elfogadasat
a Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat elfogadasat
a Hazirend elfogadasat
a munkaterv elfogadasat
az 6vodara vonatkoz¢ atfogo elemzés elfogadasat

O O O O O

a beszamolo elfogadasat illeten.

A neveldtestiilet az év soran tervezett és rendkiviili értekezletet tart. A nevelGtestiilet tervezett
értekezleteit az 6voda éves munkatervében meghatarozott napirenddel €s idépontban az 6voda
vezetdje hivja dssze.
A nevelétestiilet egy nevelési év sordn az alabbi értekezleteket tartja:

e nevelési évnyito értekezlet
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e Jszi nevelési értekezlet
e tavaszi nevelési értekezlet
e nevelési évzard értekezlet

Rendkiviili nevelGtestiileti értekezletet kell Osszehivni az dvoda lényeges problémadinak
megoldasara, ha

o aneveldtestiilet egyharmada kéri

o az ovodavezetd szlikségesnek latja

o a Sziiléi Szervezet kezdeményezésére

A rendkiviili neveldtestiileti értekezletet nevelési idon kiviil a kezdeményezéstdl szamitott
nyolc napon beliil kell 6sszehivni.
Az 6vodavezetd a rendkiviili nevel6testiileti értekezlet 6sszehivasanal a napirend harom nappal
eldbb torténd kihirdetésével intézkedik.
Mikro értekezlet sziikség szerint barmikor tarthatd a neveldtestiilet aktualis problémainak
megoldasara. A mikro értekezletek allandé id6pontjait a munkaterv rogziti a feleldsokkel, és
ezen csak az adott pedagdgusok vesznek részt kotelezo jelleggel.
A neveldtestiileti értekezleteken 1ényegkiemeld jegyzokonyv késziil, mely tartalmazza a
javaslatokat, a hatarozatokat, a szavazds aranyat. A jegyzOkonyvet az oOvodavezetd, a
jegyzokonyvvezetd és a nevelOtestiilet altal valasztott két hitelesitd irja ala. Csatolni kell hozza
az alairt jelenléti ivet, fejlécén az adott értekezlet témajaval és idopontjaval.
A nevelGtestiilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyban meghatdrozottak kivételével nyilt
szavazassal és egyszerli szotObbséggel hozza. A szavazatok egyenldsége esetén a vezetd
szavazata dont. A dontések és hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagaba keriilnek
hatarozati formaban. A testiilet 50+1% esetén hatarozatképes. Titkos szavazas esetén a
nevelOtestiilet szavazatszamlalo bizottsagot jelol ki.
A hatarozatképesség szempontjabol figyelmen kiviil kell hagyni

e akinek kozalkalmazotti jogviszonya sziinetel

e aki a meghivas ellenére nem jelenik meg

A nevel6testiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak tobb mint 2/3-a jelen van.
Az értekezleteket, iiléseket az 6vodavezetd vagy a témaval megbizott vezeti.

A neveldtestiileti értekezlet, vonatkoz6 napirendi pontjahoz meg kell hivni a sziildi szervezet
képviseldjét. Az dvodavezetd az elOterjesztés irasos anyagat a neveldtestiileti értekezlet elott
legalabb 8 nappal atadja a neveldtestiiletnek, atruhazott dontési, véleményezési jogkor esetén
az érintett bizottsagnak, munkakozosségnek, valamint gondoskodik annak kifliggesztésérol.
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XII. A kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és modja
[R. 4. § (1) bekezdeés i) pont]

A munkakapcsolatok megszervezéséért, iranyitasaért az Ovodavezeto a felelOs.

A kapcsolattartas erdsitése érdekében egyiittmiikodési megallapodéasok késziilhetnek.

Az egyes intézményekkel, szervezetekkel a kapcsolattartas rendjét, formait, idépontjait az
6voda éves munkaterve rogziti.

Ovodank rendszeres munkakapcsolatot tart az alabbi intézményekkel, amit a Pedagogiai
Programban és az éves munkatervben szabalyoz.

©)

0 O 0O 0O O 00 O o O

o

fenntartoval

egyhazak képviseldivel

MAK

tarsintézményekkel

pedagbgiai szakszolgalattal

nevelési tanacsadoval

kozmiivelddési intézményekkel

foglalkozas-egészségiigyi, gyermek-egészségiigyi szolgalattal
gyermekvédelmi, csaladsegitd és gyermekjoléti szolgdlat intézményeivel
pedagbgiai szakmai szolgaltatd intézményekkel

az 6vodat ellendrzd, hatosagi jogkorrel bird szervekkel
médiakkal

A kapcsolattartas formai:

megbeszélések

hivatalos levelezés

elektronikus levelezés

ko6zos értekezletek

kolcsonds tapasztalatszerzés
konzultaciok

szakmai eléadasok, programok
modszertani bemutatok

innepélyeken, szakmai programokon, rendezvényeken, versenyeken vald kolcsonos
részveétel

volt 6vodasok utan kovetéses vizsgalata
kdlcsonds vagy egyoldalli meghivas
szinhazlatogatas, kiallitdsok megtekintése
konyvtarlatogatds, mizeumlatogatas

Az intézmény és a fenntartd kapcsolata folyamatos, elsésorban a kovetkezd tertiletekre terjed

ki:

O O O O O O

az intézmény atszervezése, megsziintetése
az intézmény tevékenységi korének modositasa
az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére
az intézményi ellendrzésére, gazdalkodasi, miikodési torvényességi szempontbol
az intézmény ellendrzésére szakmai munka eredményessége tekintetében
az intézményben folyé gyermek- és ifjisagvédelmi tevékenységre
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o a gyermekbalesetek megeldzése érdekében tett intézkedések ellendrzésére
o az intézményben folyd szakmai munka értékelésére
A fenntartoval az intézményvezeto6 tart kapcsolatot.
A kapcsolattartas formai:
e szobeli tajékoztatas
e irasbeli beszamolo
e cgyeztetd targyalason, értekezleten valo részvétel

A Pedagogiai Szakszolgalat szakemberei latjak el az o6voda ingyenes logopédiai,
gyogytestnevelés foglalkozasait az arra javasolt gyermekek részére.
Az EGYMI utazé szakembere az egyiittmiikodési megallapodédsban leirtak szerint végezheti
munkajat SNI ellatds keretében. Az SNI ellatas biztositasdhoz, vallalkozo6i, megbizasi
szerzddéssel is foglalkoztathatd szakember.
A Pedagdgiai Szakszolgalattal valo kapcsolattartas kiterjed:

o a gyermek fejlettségével, személyiségével, magatartasaval dsszefiiggd szakvélemény

megkérésére
o aziskolara val6 alkalmassag, felkésziiltség megallapitasara
o gyerekek fejlesztésére, foglalkozasara

A torténelmi egyhazak hitoktatojaval a kapcsolattartd személy az dvodavezetd.

A gyermekek szdmara biztositani kell, hogy egyhéazi személy altal szervezett, fakultativ hit- és
vallasoktatdson vehessenek részt, amennyiben erre a sziiléknek igénye van.

Az 6vodas gyermekek részére a torténelmi egyhazak altal nyujtott hittan, sziiléi igény szerint,
szakképzett hitoktatoval szervezhetd, akit az egyhaz és a sziil6k biznak meg.

Az 6voda biztositja a vallasi neveléshez sziikséges helyet és az eszkozoket.

A hit és vallasoktatas idejének és helyének meghatirozasahoz be kell szerezni a sziildi szervezet
véleményét.
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XIII. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval
kapcsolatos feladatok /R. 4. § (1) bekezdés j) pont]

Az 6vodai linnepélyek rendje a Helyi Pedagogiai Programban szabalyozott.

Az linnepek és megemlékezések tartalma és megjelenési forméja tiikkrézi a Helyi Pedagogiai
Program szellemiségét.

Az tinnepélyek, hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatokat, a megemlékezések rendjét,
idopontokat, felelésoket pedig az 6voda nevelbtestiilete a mindenkori éves munkatervében
hatarozza meg.

Az tinnepre valo késziilédésben az 6voda minden dolgozoja aktivan részt vesz.

A csoportszobdkat a gyermekek altal hasznalt helységeket az tinnepnek megfelelé dekoracio
teszi hangulatossa.

A megfeleld szinvonalu felkészités az 6vodapedagogus feladata ugy, hogy figyelembe veszi a
gyermeki személyiséget €s a helyi sajatossagokat.

Az dvodai szinten szervezett iinnepeket egy-egy megbizott felelds fogja dssze és szervezi meg.
Az ¢vodai szintli linnepségeken és rendezvényeken az ovodapedagdgusok, pedagdgiai
asszisztensek €s dajkak jelenléte kotelezd az alkalomhoz 1116 61tozékben.

A neveldtestiilet feladata, hogy a meglévé hagyomanyok é&polasan til ujabb hagyomanyokat
teremtsen, majd gondoskodjon az Gjonnan teremtett hagyomanyok apolasarol, megorzésérol.
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XIV. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje
[R. 4. § (1) bekezdeés 1) pont]

A teljes kort egészségtejlesztés célja, hogy a nevelési-oktatasi intézményben eltoltott idoben
minden gyermek részesiiljon a teljes testi-lelki jolétét, egészségét, egészségi allapotat
hatékonyan fejlesztd, a nevelési-oktatasi intézmény mindennapjaiban rendszerszertien miikodo
egészségfejlesztd tevékenységekben.

A nevelési-oktatasi intézmény altal miikodtetett teljes kort egészségfejlesztés olyan folyamat,
amelynek eredményeképpen a pedagdgusok a nevelési-oktatdsi intézményben végzett
tevékenységet, a helyi pedagdgiai programot és szervezeti miikddést, a gyermek ¢€s a sziild
részvételét a nevelési-oktatasi intézmény életében ugy befolyasoljak, hogy az a gyermek
egészségi allapotanak kedvezd irdnya valtozasat idézze elo.

Nevelésiink folyamataban probaljuk felkésziteni a gyermekeket az egészséges életmodra, a
helyes napirend gyakorlasara, €s testi épségiik védelmére. Fontosnak tarjuk, hogy évodank az
egészséges ¢letmod kialakitasat segitse. Igyeksziink, hogy a csoportszobak, illetve az udvar
felszereltsége megfeleldé legyen a 3-7 éves gyermekek személyiségének szabad
kibontakoztatasahoz, a gondtalan jatékos élethez, a jo egészségi szokasok alakitdsdhoz. Kiemelt
feladatnak tartjuk, hogy kérnyezetiink biztonsagos, és balesetmentes legyen.

Ovodéankban az egészséges életmodra nevelést segitd tevékenységek:
« 4lland6 kapcsolatot tartunk fenn az 6voda védéndjével
e mindennapi testedzés
o cgészséges taplalkozas
o csaladi kirdndulas, szabadidds programok szervezése, mozgdsban gazdag
¢letmdd szorgalmazasa
« folyamatos kapcsolatot tartunk az 6voda orvosaval, fogorvosaval.
o figyeljik az egészségmegovo, illetve fejlesztd palyazatokat, s lehetdség
szerint palydzunk is rajuk
o az intézmény vezetdsége tamogatja az egészségnevelési tovabbképzéseken
valo részvételt
« higiénids berendezések, eszkdzok folyamatos beszerzése, felujitasa (szappan
adagolok, koromkefék, stb.)
A gyermekek rendszeres egészségiigyi feliigyeletére vonatkozo feladatellatas alapja a
fenntart6 és az egészségiigyi szolgaltato altal megkdtott megallapodas tartalma.
Kapcsolattartd: az 6voda vezetdje.
Feladata: biztositja a munkafeltételeket, gondoskodik a gyermekek feliigyeletérdl,
vizsgalatokra valo eldkészitésérdl, a sziilok tajékoztatasarol.
A kapcsolat tartalma: fogorvosi vizsgalatot a fogorvos az 6vodavezetvel egyeztetett rend
szerint, egylttmiikodve végzi. A védond feladatkorébe tartozo feladatokat az 51/1997. (XIL.
18.) NM-rendelet szabalyozza.
A kapcsolat formaja: egészségligyi vizsgalat, sziirés, beutalas kezelésre.
Gyakorisag: nevelési évenként a feladatra sz6l6 megallapodas tartalma szerint, illetve sziikség
esetén.

A dolgozok egészségiigyi ellatasa: A fenntartd az altala kivalasztott orvossal, szerzédésben
hatarozza meg az intézmény dolgozdinak egészségiigyi ellatasat. A Munkavédelmi Szabalyzatban
el6irt ,,Alkalmassagi vizsgalat” lefolytatasara az évoda orvosa jogosult. Az 6voda dolgozodinak
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egészségi allapotat vizsgalé szakember neve, és rendelési ideje a vezetéi irodaban keril
kiftiggesztésre.
XV. Intézményi védo, 6vo eldirasok
[R. 4. § (1) bekezdeés m) pont, 129. § (5) bekezdés]

Balesetvédelem

A gyermekbalesetek megeldzése ¢érdekében az oOvodaban tartézkodas ideje alatt
ovodapedagogusi feliigyelet kotelez6. Az 6voda minden dolgozojanak alapvetd feladata kozé
tartozik, hogy a gyermekek részére az egészségik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges
ismereteket atadja, valamint ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenvedett, vagy ennek
veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megtegye.

Az ovodapedagbdgusok az ovodai tevékenységeken, valamint a csoportdsszevonasok idején
kotelesek a rajuk bizott gyermekek tevékenységét, folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet
megtartani, valamint a baleset megel6zési szabalyokat a gyermekekkel betartatni.

A gyermekek biztonsagos ¢és egészséges kornyezetben torténd nevelése érdekében, a sziikséges
feltételrendszer folyamatos vizsgalata, a feltételek javitasa alland6 feladat.

Az 6voda vezetOje az egészséges €s biztonsdgos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi
ellendrzések — szemlék - keretében rendszeresen ellendrzi.

Minden nevelési év kezdetén, valamint sétak, kiranduldsok el6tt illetve egyéb esetekben
szilkség szerint minden oOvodai csoportban — a gyermekek életkoranak megfelelGen,
foglalkozasok sordn — ismertetni kell az egészségiik €s testi épséglik védelmére vonatkozo
eldirasokat, (baleset-megeldzési ismereteket) veszélyforrasokat (mérgezés, fulladas veszélyei,
az égés, az aramiités, valamint az esés és egyéb témakorében) és az elvarhatd biztonsagos
magatartasformakat fejleszteni kell.

Amennyiben az o6voda épiiletét a gyermekcsoportok elhagyjak a gyermekek biztonsaga
érdekében 10 gyermekenként két felnétt, 20 gyermek felett 3 felndtt kisérdt biztositani kell.

A lathatosagi mellény viselésével a gyermekek mar ovodas korban megszokjak a passziv
biztonsagi eszkozoket, igénylik azok hasznalatat és nem utolso sorban sétaik, kirandulasaik
kdzben a csoportok nagyobb biztonsaggal vehetnek részt a kozuati kozlekedésben.

A gyermekek szamara k6zolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idOpontjat az
6vodai csoportnaploba be kell jegyezni.
Az 6vodapedagogusoknak visszakérdezéssel meg kell gy6zddni arrdl, hogy a gyermekek
elsajatitottak-e a sziikséges ismereteket.
Ha gyermeket baleset €ri, a vele foglalkozé 6vodapedagdgus kotelessége az elsOsegélynyujtas.
Természetesen eldtte gondoskodik a tobbi gyermek feliigyeletének megszervezésérol.
A gyermeket ért barmilyen baleset, sériilés, rosszullét esetén haladéktalanul a kovetkezd
intézkedéseket kell tenni:
- asériilt gyermeket elsdsegélyben kell részesiteni,
- ha sziikséges orvost, mentdt kell hivni,
- a balesetet, sériilést okozo veszélyforrast tole telhetd modon meg kell sziintetni,
- minden gyermekbalesetet, rosszullétet, sériilést azonnal jelenteni kell az 6voda
vezetdjének, €s a sziildt értesiteni kell,
- abalesetet szenvedett gyermeket elsdsegélynyujtasban részesitd dolgozo a sériilttel csak
annyit tehet, amihez biztosan ért,
- abalesetrdl jegyzokonyvet kell készitent,
- az Ovodaban tortént mindenféle balesetet, sériilést az ovoda vezetdjének ki kell
vizsgalnia.
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A nevelési-oktatasi intézményben bekovetkezett tanulo- és gyermekbaleseteket nyilvan kell

tartani.

A nyolc napon tul gyogyulo sériiléssel jard gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni.

Ennek soran fel kell tarni a kivalto és a kozrehatd személyi, targyi és szervezési okokat. Ezeket

a baleseteket az oktatasért felelds miniszter altal vezetett, a minisztérium tizemeltetésében 1évo

elektronikus jegyzokonyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre

rendkiviilli esemény miatt atmenetileg nincs lehetdség, jegyzOkonyvet kell felvenni. A

jegyzokonyvek egy-egy példanyat — az elektronikus uton kit6ltott jegyzokonyvek kivételével —

a kivizsgalas befejezésekor, de legkésdbb a targyhot kovetd honap nyolcadik napjaig meg kell

kiildeni a fenntarténak. Az elektronikus uton kitdltott jegyzokdnyv kinyomtatott példanyat, a

papiralapu jegyzokonyv egy példanyat at kell adni a tanulonak, kiskori gyermek esetén a

szlilének.

A jegyzokonyv egy példanyat a kiallité nevelési-oktatasi intézményében meg kell Orizni.

Amennyiben a baleset sulyosnak mindsiil, akkor azt a nevelési-oktatsi intézmény a

rendelkezésre allo adatok kozlésével — telefonon, e-mailen, telefaxon vagy személyesen —

azonnal bejelenti az intézmény fenntartdjanak. A sulyos baleset kivizsgéalasaba legalabb
kozépfoku munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni.

Az intézmény vezetdjének és a tagévoda-vezetonek felelossége,

e hogy az 6vodaban keményforrasztés, iv- és langhegesztés, ipari gazpalack, illetve tartaly
felszerelése az épiileten szakkivitelezd altal folytatott épitési, felujitasi, javitdsi munka
kivételével nem végezheto,

e hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszdm csak a
legsziikségesebb iddtartamig, az adott felujitasi, egyeb szerelési tevékenység idejéig, s csak
az azzal dolgozdk éllando feliigyelete mellett lehet,

¢ hogy a gyermekek elektromos aramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen — az
aljzatok vakdugdzasaval, illetve a halozat megfeleld védelmével,

e hogy a gyermekek az épiilet szamukra veszélyforrast jelent6 helyiségeibe ne juthassanak be,

e hogy ajatékok, tevékenységi eszkdzok vasarlasakor csak megfeleléségi jellel (MSZ EN 71-
es szabvanynak megfeleld) ellatott termékeket szerezzenek be,

e hogy az udvari jatékok folyamatos karbantartasa, iddszakos szabvanyossagi feliilvizsgalata
megtorténjen,

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

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

e ¢vente az intézmény egész teriiletét felmérjék a védd, ovo intézkedések sziikségessége
szempontjabol.

Az 6vodai alkalmazottak feleldssége:

e Mindennapos tevékenységiik soran fokozottan ligyeljenek az elektromos berendezések
hasznalatara, kezelésére.

e A kiilonbozd berendezéseket tigy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek hozza.

e A gyermekek testi épségét veszélyeztetd (szird, vagd stb.) targyak otthonrdl ne
kertilhessenek az 6vodaba.

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

e Javaslatot tegyenek az 6voda épiilete €s a csoportszobdk még biztonsagosabba tételére.
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e Munkateriiletiikon fokozott dvatossaggal jarjanak el, ligyelve a gyermekek biztonsagara,
testi épségére.

Veszélyforrast jelenté munkahelyiiket mindig zarjak.

Hivjak fel a gyermekek és az 6vodavezetd figyelmét a veszélyhelyzetekre.

Azonnali veszélyelharitas sziikséges a baleset megel6zése érdekében.

Minden udvari jatéknal tartozkodjon felnétt, aki feliigyel a gyermekekre, az esetleges
balesetek elkeriilése végett. (hintdknal, csiszdanal, maszokanal..stb.)

Gyermekvédelem
Valamennyi 6vodapedagogus kotelessége, hogy részt vegyen a gyermekvédelmi feladatok
ellatasaban, a gyermekek fejlodését veszélyeztetd koriilmények megeldzésében, feltarasaban,
megszilintetésében.
Tovabba kotelessége, hogy segitse a gyermekek képességeinek, tehetségének
kibontakoztatasat, a hatranyos helyzetli gyermekek felzarkoztatasat.
Az O6vodavezetd felel a gyermekvédelmi munka megszervezéséért és ellatdsaért. A
nevelOtestillet minden tagjanak feladata a gyermekvédelemmel kapcsolatos munkak
elosegitése. A gyermekvédelmi ligyek intézésében a mindenkori megbizott a felelds
(sz€khelyen, tagintézményben, telephelyen), személyérdl és fogadoodrdjadnak idejérdl az
intézményi faliujsdgon tajékoztatjuk a sziiloket.
Gyermekvédelmi feladatok:

o elbsegiteni a veszélyeztetett €s a hatranyos helyzetli gyermekek ovodaba kertilését

o a problémakat, a hatranyos helyzetet okozé tiineteket felismerni €s, ha sziikséges
szakember segitségét kérni

o nyilvantartds vezetése a veszélyeztetett és a halmozottan hatranyos helyzetii
gyermekekrol

o arendszeres 6vodalatogatast figyelemmel kisérni
csaladlatogatasok végzése az 6vodapedagdgusoknak, sziikség esetén a gyermekvédelmi
feleldssel

o a csaladok szocialis és anyagi helyzetének figyelembevételével, a kiilonb6zd
tamogatasokhoz val6 hozzajutast javaslataval eldsegiteni

o egyiittmiikodés a Nevelési Tandcsadoval, Csaladsegitd és Gyermekjoléti Szolgalattal,
illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo, feladatot ellaté mas személyekkel,
intézményekkel €és hatosagokkal.

o a Csaladsegit6 ¢s Gyermekjoléti Szolgalat esetmegbeszélésein vald részvétel

o a gyermekvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok véltozésanak folyamatos nyomon
kovetése

Amennyiben a gyermek veszélyeztetettségének megakadalyozasa érdekében tett ovodai
intézkedési lehetdségek kimeriiltek, az ovodavezetd koteles felvenni a kapcsolatot az
illetékes szervekkel. Intézkedést kér azoktol a szakemberektdl (védond, orvos, jegyz0) akik
illetékesek a gyermek problémainak megoldasaban.
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XVI. Barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok
[R. 4. § (1) bekezdés n) pont]

Az 6voda miikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni olyan eldre nem lathato
eseményt, amely a neveldmunka szokasos menetét akadalyozza, illetve az 6voda gyermekeinek
¢s dolgozodinak biztonsagat €s egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését
veszélyezteti.
Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

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

o atliz

e arobbanassal torténd fenyegetés
Az 6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
felettesének azonnal, haladéktalanul jelenteni.
Az 6vodavezetonek meg kell tennie minden olyan sziikséges intézkedést, amelyek a gyermekek
védelmét, biztonsagat szolgaljak.
Az 6vodavezeté dont a sziikséges intézkedésekrdl. Akadalyoztatasa esetén az SZMSZ-ben
szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.
Amennyiben a rendkiviili esemény jellege indokolja, gondoskodni kell arrol, hogy az épiiletben
tartozkodo személy (gyermek, felnétt dolgozo, az intézménnyel jogviszonyban nem alld
személyek) a tizvédelmi szabalyzat alapjan mihamarabb elhagyja a 1étesitményt és biztonsagos
helyen vérakozzon.
A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:

e az intézmény fenntartojat

e tliz esetén a tlizoltosagot

e robbandssal torténd fenyegetés esetén a renddrséget

e személyi sériilés esetén a mentoket

e cgy¢b esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve

katasztrofaelharitd szerveket, ha ezt az 6voda vezetdje sziikkségesnek tartja.

Rendkiviili esemény (tliz, foldrengés, természeti katasztrofa, bombariado stb.) esetén az épiilet
kitiritését, a sziikséges intézkedések megtételét a tlizriado terv eldirdsai szerint kell végezni.
A tlizriad6 tervben meg kell hatarozni

- arendkiviili esemény jelzésének modjat,

- adolgozok, gyermekek riasztasanak rendjét,

- az 6voda helyszinrajzat

- adolgozoknak a rendkiviili esemény esetén sziikséges tennivaloit.
Az épiilet kiiiritésének id6tartamarol, a gyermekek elhelyezésérdl az intézkedést vezetd hatosag
informécidja alapjan az Ovodavezetd, akadalyoztatasa esetén az intézkedéssel megbizott
személy dont.
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XVII. Tajékoztatas a pedagogiai programrol

[Nkt. 25.§ (4), R. 4. § (1) bekezdés o) pontja, 82. § (3) és (6) bekezdésel,
Nkt. Vhr. 23. § (1) bekezdés g) pont]

Az 6voda Helyi Pedagdgiai Programja, SZMSZ-e nyilvanos, minden érdekl6dé szaméara
elérhetdévé, megtekinthetévé kell tenni.
A sziildk, érdeklédok szamara megtekinthetok:

e az dvodavezetd irodajaban,

e valamint az intézmény honlapjan.

Beiratkozaskor a sziilé a Hazirend egy példanyat megkapja, melyet alairasaval tanusit.
Az 6vodai beiratasok utani elsd sziildi értekezleten az 6vodavezetd szervezett formdban ad
tajékoztatast a sziilok részére az 6vodai dokumentumokrol.
A sziilok és mas érdeklddok a dokumentumokrol az dvoda vezetdjétdl valamint az
o6vodapedagdgusoktdl az o6vodai munkatervben meghatarozott fogadddrakon is kérhetnek
tajékoztatast.
A sziildvel torténd eldzetes megallapodés alapjan a tdjékoztatds mas iddpontban is lehetséges.
Az alapdokumentumok

» Alapit6 Okirat

» Pedagogiai Program

» SZMSZ

» Hazirend

> Eves munkaterv

a Sarbogardi Zengé Ovoda honlapjan is megtekinthetd (www.zengoovoda.hu).

A kozzétételi lista

Az intézmény vezetdje, mint a kdzzétételre kotelezett adatfelelds szerv vezetdje gondoskodik a
kiilonos kozzétételi listdban szerepld adatok, pontos, naprakész és folyamatos kozzétételérdl az
ovoda honlapjan.
Az alabbi intézményi adatokat kell kozzétenni:

e az dvodapedagogusok szamat, iskolai végzettségét és szakképzettséget

e adajkak szamat, szakképzettségét

e pedagobgiai asszisztensek szdmat, szakképzettségét

e anevelési év rendjét

e az dvodai csoportok szamat

e a gyermekcsoport 1étszamat

A kiilonos kozzétételi lista az 6dvoda adott nevelési évre szold munkatervében keriil
elhelyezésre. A lista személyes adatokat nem tartalmaz.
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XVIII. Az elektronikus aton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok

kezelési rendje
[R. 4. § (1) bekezdés 1), s pont]

Az oktatasi dgazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informécios Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eld allitott, hitelesitett &és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012.(VIIL.28.) Kormanyrendelet eléirdsainak
megfelelden.
A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizarolag az intézmény
vezetdje alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata
soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarba kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir
alap masolatat:

e az intézménytdrzsre vonatkozo adatok modositasa

e az alkalmazott pedagogusokra vonatkozo6 adatbejelentések

e atanuloi jogviszonyra valo bejelentések

e az oktober 1-jei pedagogus €s tanuloi lista
Az elektronikus uton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
intézményvezet aldirasaval hitelesitett formaban kell tarolni.
Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az évoda informatikai hal6zatdban egy kiilon e
célra létrehozott mappéban taroljuk.
A mappahoz val6 hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarolag
az intézményvezetd altal felhatalmazott személyek férhetnek hozza.
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XIX. Egyéb rendelkezések
[R. 4. § (1) bekezdés u) pont]

A mobil telefon hasznalata munkaidében korlatozott, nem zavarhatja a munkavégzést. A
dolgozok a gyermekcsoportban a mobiltelefont nem hasznalhatjak.

Vezetékes és mobil telefon hasznalata:
Vezetékes:
e mindennapos ligyintézésre, az arra illetékes hasznalja
e rendkiviili események jelentésekor, segélykérésre engedélyezett
Sajat mobil hasznalata:
e A gyermekek kozott csak kiilonosen indokolt esetben a vezetd engedélyével lehetséges!

Az 6voda egész teriiletén tilos a dohanyzas!

Az 6voda helyiségeiben, teriiletén part, politikai céli mozgalom, vagy parthoz k6t6do szervezet
nem mitkddhet, tovabba az alatt az id6 alatt, amig az 6voda ellatja a gyermekek feliigyeletét
part, vagy parthoz kotédd szervezettel kapcsolatba hozhat6 politikai célu tevékenység nem
folytathato.

Reklamtevékenység

Tilos a reklamtevékenység, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek szol, a gyermekek jogait nem
sérti és a pedagogiai program szellemének megfelel az egészséges ¢életmoddal,
kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi- ¢és kozéleti tevékenységgel, illetve kulturdlis
tevékenységgel, sport tevékenységgel fligg dssze.

A reklamtevékenység folytatdsanak minden formaja, médja csak az dvodavezetd engedélyével
lehetséges.

Lehetséges formai: szorolapok, 0ijsagok terjesztése, plakatok, szobeli tdjékoztatas.

Az 6vodavezetd Onalloan, illetve az altala jelentdsnek mindsitett rekldmtevékenység esetében
kikérheti a neveldtestiilet, illetve a Sziil61 Szervezet véleményét.

Az dvodavezetd az engedély visszavonasara barmikor jogosult.

A hirdetdtablara csak az intézmény vezetdje, illetve az altala megbizott személy tehet ki
hirdetményeket.

Az 6voda dolgozoi, ligynokok, lizletszerzok, vagy mas személyek az ovoda teriiletén
kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak, kivéve a gyermekek fejlodését elosegitd Gijsag,
konyv, jatékarusitas, valamint az 6voda altal szervezett vasar.

Nyilatkozat tétele a médianak:
Meédianak csak az 6vodavezetd tehet nyilatkozatot az d6voda miikodésérdl, rendezveényeirdl.
Akadalyoztatdsa esetén az altala megbizott személy nyilatkozhat.

Hivatali titok megorzése

Minden alkalmazott koteles a hivatali titkot megtartani, nem kozolhet illetéktelen személlyel
olyan adatokat, amely a munkakore betoltésével Osszefliggésében jutott tudomasara, és
amelynek kozlése a munkaltatora vagy mas személyre hatranyos kovetkezménnyel jarhat.
Amennyiben adott esetben, jogszabalyban el6irt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn,
nem adhaté felvilagositas azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindsiilnek, és
amely nyilvanossagra keriilése az 6voda érdekeit sértené.
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A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. Az 6voda valamennyi dolgozoja
koteles a tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni.
Ovodaban hivatali titoknak minsiilnek:

- amit a jogszabaly annak mindsit

- adolgozod személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok

- agyermekek ¢€s a sziilok személyiségjogaihoz fliz6d6 adatok

- tovabba, amit az dvoda vezetdje az adott ligy, vagy a zavartalan miikddés biztositasa,

ill. az 6voda j6 hirnevének megdrzése érdekében utasitdsban irasban annak mindsit.

Az intézmény miikodésével osszefiiggo rendelkezések, amelyeket jogszabaly rendelkezése
alapjan készitett szabalyzatban nem Kkell, illetve nem lehet szabalyozni:

Az 6vodaban a teriiletileg illetékes bejegyzett egyhdzak hit- és vallasoktatast téritésmentesen

szervezhetnek.

Sziil6i igény szerint egyéb programok szervezése, a téritési dij vallalasaval torténik.

Intézménylinkben csak olyan szolgaltatds megszervezése lehetséges, amely Osszeegyeztethetd

a helyi pedagdgiai programunk szellemiségével, a nevelOtestiilet altal elfogadott értékrenddel,

kiegészitik nevelémunkankat, és sziil6i igényt elégitenek ki.

A szolgéltatasok form4jat, tartalmat, idépontjat hirdetmény formajaban tessziik kdzz¢.

A foglalkozéasokat tigy kell szervezni, hogy a kiilon szolgaltatason valo részvétel ne gatolja meg

a gyermeket abban, hogy az dvoda altal biztositott alapszolgaltatasban részt vegyen.

A fakultativ programok valasztasardl a sziilé dont. A szolgaltatasok szervezésének idépontja a

nevelési év eleje.

A tanfolyamra jelentkezés, irdsban torténik, mellyel a sziilok a tanfolyam koltségét is vallaljak.

A foglalkozasokat a szolgaltatas nyujtoja az erre kijelolt helyen tartja.

Ez alol kivételt képez az tUszas-oktatds. Ez esetben a gyermekeket létszamtol fiiggden

o6vodapedagdgus €s dajka kiséri az uszodaba és az egész foglalkozas idétartama alatt biztositjak

a gyermekek feliigyeletét.

A téritési dijat a szolgaltatast nyujtdo személy szedi be, kivételt képez az iszas oktatéds dija,

melyet a szervezd Ovodapedagdégus szed be, és a szolgaltatdtol kapott szamlat a sziildi

szervezetnek adja at.

Az o6voda vezetje a szolgaltatds nyUjtdjaval megbizasi szerzédést kot, melyben

meghatarozasra kertil:

e aszolgaltatds nyujtoja ez id6 alatt felel azoknak a gyermekeknek a biztonsagaért, akik részt
vesznek az adott szolgaltatasban,

e a szolgaltatds nyuajtdja koteles tajékoztatast adni a gyermek fejlodésérdl a sziildnek
(féleévente),

e aszolgaltatast végzd személy a gyermekeket az dvoda épiiletébdl nem viheti ki,

e avezetd ellendrzi a szolgaltatdsok szinvonalat,

Nevelési idoben szervezett, 6vodan kiviili foglalkozasokkal kapcsolatos szabalyok

Az 6voda a pedagogiai célkitlizéseivel 6sszhangban a kiilsé vilag tevékeny megismerése
érdekében kirandulast, helyszini foglalkozast tervezhet, szervezhet.

Ilyen programok a kovetkezOk: helyszini foglalkozas, kirandulds, séta, szinhdzlatogatas,
kulturdlis és sport programok, iskolalatogatas, stb.

A sziilok tajékoztatasa, a sziildi nyilatkozatok, engedélyek beszerzése a nevelési év elején
torténik.

A sziild év elején, egy nevelési évre érvényes nyilatkozatot ad arrol is, hogy gyermeke részt
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vehet-e az 6voda altal szervezett kiilsé (kirandulasok) €s belsé (miivészek, egyiittesek)
programokon.

Amennyiben a szilé nem jarul hozzd a gyermekének a csoport programjan vald
részvételéhez, ugy a program ideje alatt a gyermek feliigyeletér6l az 6voda koteles
gondoskodni.

Véroson kiviill szervezett kirandulas az dvodavezetd engedélyével, és sziilo alairasaval
torténhet. {rasban kell rogziteni az dvodapedagdgusoknak: a kirandulas helyét, idejét, az
indulés és érkezés varhatd iddpontjat, tervezett utvonalat, utaslistat-gyerekek, kisérdik
neveit.
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XX. ZARO RENDELKEZESEK

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a nevel6testiilet elfogadasaval, az 6vodai Sziil6i
képviselet véleményezésével €s a fenntartd egyetértésével lehetséges.

A hatalyba Iépett Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot meg kell ismertetni az 6voda azon
dolgozdival is, akik nem tagjai a nevelGtestiiletnek, valamint azokkal, akik kapcsolatba
keriilnek az 6vodaval, és meghatarozott korben hasznaljak helyiségeit.

A Szervezeti ¢és Miukodési Szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartdsa az dvoda
valamennyi alkalmazottjara kotelezd, megszegése esetén az Ovodavezetdé munkaltatoi

jogkorében intézkedhet.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositasat kezdeményezheti:

a fenntarto

a nevelOtestiilet

az 6vodavezetd

a szlloi képviselet

a jogszabalyi kotelezettség

A Szervezeti és Mukodési Szabalyzatban foglaltakrol a sziilok teljes korét is tajékoztatni
kell. T4jékoztatds formaja: dokumentaltan csoport sziiléi értekezleten.

Sarbogard, 2017. augusztus 28.

intézményvezetd
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Legitimacios zaradék

1. A SZMSZ hatalybalépése

A 2013-as SZMSZ tobbszori modositasat kovetéen 2017. év  augusztus hd 28. napjan a
nevelOtestiilet altali elfogadasaval 1ép hatalyba, €s visszavondsig érvényes. A moddositast az
Alapité Okirat mddositasa indokolta torvényi elodiras szerint.

Sarbogard, 2017. augusztus 28.

Intézményvezetd
P.H.

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat modositasa tekintetében véleményezési jogaval élt az
6voda sziil6i szervezete. Véleményiiket a (2017/3.sz. SZMK 2017. 05. 22-én megtartott
értekezlet jegyzOkonyv ) tartalmazza.

Kelt: Sarbogard, 2017. év augusztus honap 28. nap

szll6i szervezet elndke/képviseldje

A Szervezeti és Milkodési Szabalyzat moédositasat a neveldtestiilet 100% aranya ,,igen”
szavazataval, (Sarbogardi Zengé Ovoda 2017/ 5. sz. jegyzékonyv) az alkalmazotti kozosség
véleményével 1.5z. hatarozataval elfogadta.

Sarbogard, 2017.év augusztus honap 28.nap

alkalmazotti k6zosség képviseldje
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A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbdl
a fenntartora, a miikodtetore tobbletkotelezettség harul, a fenntartd az egyetértési jogat
gyakorolta.

Sarbogard, 2017. év 09. hoénap 15 . nap

fenntarto
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Mellékletek

. szamu melléklet

Szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje

Az Allamhéztartas mitkodési rendjérdl szolé 217/1998. (XI1.30.) kormanyrendelet 14/A. § (5)
bekezdése alapjan a koltségvetési szerv vezetdje koteles szabalyozni a szabalytalansagok
kezelésének eljarasrend;jét.

Intézményiink 6nalldéan miik6do koltségvetési szerv. Pénziigyi-, gazdasagi feladatainkat

Sarbogard varos Polgarmesteri Hivatalanak Kozgazdasagi Osztalya latja el.

I. A szabalytalansag fogalma

Tagabb értelemben a korrigalhaté mulasztasok vagy hidnyossagok, illetve a fegyelmi-,
blinteto-, szabalysértési- és kartéritése eljaras meginditasara okot ado cselekmények.
Szlikebb értelemben az intézményi gazdalkodas barmely gazdasagi eseményében, az allami
feladatellatas barmely tevékenységében, az egyes miiveletekben, stb. elé6fordulo valamely

1étezd szabalytdl (torvény, rendelet, utasitas, szabdlyzat, munkakori leirds) valo eltérést jelent.

Alapesetei lehetnek:
1. Szandékosan okozott szabalytalansagok
Ide tartoznak:
- afélrevezetés,
- acsalas,
- asikkasztas,
- amegvesztegetes,
- alopas,
- aszéandékosan okozott szabalytalan kifizetés.
2. Nem szandékosan okozott szabalytalansagok: ezek lehetnek figyelmetlenségbél, hanyag
magatartasbol, helyteleniil vezetett nyilvantartasbol szarmazo szabalytalansagok.
A szabdlytalansagok megeldzésével kapcsolatosan az intézmény vezetdjének feleldssége,
hogy:

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

- Szabdlytalansag esetén hatékony intézkedés sziilessen.

- A szabdlytalansag korrigaldsra keriiljon annak a mértéknek megfeleléen,

amilyen mértéket képviselt a szabalytalansag.

A szabalytalansagokkal kapcsolatos intézkedések célja, hogy:

- Hozzajaruljon a kiilonb6z06 jogszabalyokban €s szabalyzatokban meghatarozott
eloirasok  sériilésének, megszegésének, szabalytalansag kialakulasanak
megakadalyozasahoz, illetve megel6zéséhez,

- Keretet biztositson ahhoz, hogy a kiilonb6zé elbirasok sériilése, megsértése
esetén a megfelel6 allapot helyreallitasra kertiljon,

- A hibak, a hidnyossagok, tévedések korrigalasra kertiljenek,

- Afelelésségre fény deriiljon,

- Az intézkedések megtorténjenek.

A szabalytalansagok kezelése az intézmény vezetdjének a feladata.

I1. A szabalytalansagok megeldzése

A szabalyozottsag biztositasa, a szabalytalansagok megakadalyozasa els6dlegesen az
intézmény vezetdjének a felelossége.

Az Aht. 97. §-a szerint:

Az intézmény vezetdje felelés a feladatai ellatasahoz az intézmény vagyonkezelésébe,
hasznalataba adott vagyon rendeltetésszerii igénybevételéért, az alapitd okiratban eldirt
tevékenységek jogszabalyban meghatarozott kovetelményeknek megfeleld ellatasaért, az
intézmény gazdalkodasaban a szakmai hatékonysag ¢és a gazdasadgossag kovetelményeinek az
érvényesitéséért, a tervezési, beszamolasi, informacidszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért,
és hitelességéért, a gazdalkodasi lehetdségek és a kotelezettségek 6sszhangjaért, az
intézményi szamvitel rendért, a folyamatba épitett elzetes és utdlagos vezetdi ellendrzés,

valamint a belsé ellenérzés megszervezéséért és hatékony miikodtetéséért.
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I11. Szabalytalansagok észlelése a FEUVE rendszerben
A szabalytalansagok észlelése a folyamatba épitett eldzetes és utdlagos vezetdi ellendrzés

rendszerében torténhet, a munkavallalo €s a munkaltato részérdl egyarant.

1. Ha az intézmény valamely munkatdrsa észlel szabalytalansagok, koteles értesiteni:
- Az 6voda vezetdjét,
- Amennyiben az 6voda vezetdje az adott ligyben érintett, annak felettesét,
- A felettes érintettsége esetén a feliigyeleti szervet.

Ha az 1. pontban megfogalmazottaknak megfeleléen értesitett személy megalapozottnak

talalja a szabalytalansagot, ugy errdl értesiti az intézmény vezetdjét, akinek kotelessége

gondoskodni a megfelel6 intézkedések meghozatalardl, illetve indokolt esetében a sziikséges

eljarasok meginditasarol.

2. Ha az 6voda vezetdje, illetve a gazdasagi egység vezetdje észleli a szabalytalansagot, a

feladat, a hataskor és feleldsségi rendnek megfelelden kell intézkedést hozni a szabalytalansag

korrigdlasara, megsziintetésére.

3. Amennyiben az intézmény belsé ellendre ellendrzési tevékenysége soran észleli a

szabalytalansagot, a 193/2003. (IX.26.) kormanyrendelet rendelkezéseinek megfeleléen kell

eljarnia. Az intézménynek intézkedési tervet kell kidolgoznia a belsé ellenér megallapitasai

alapjan, az intézkedési tervet végre kell hajtani.

4. Ha kiils6 ellendrzési szerv tett szabalytalansagra vonatkozo megallapitasokat az ellenérzési

jelentésében, akkor a biintetd-, szabalysértési-, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras

meginditasara okot ad6 cselekmény, mulasztas vagy hianyossag gyantja esetén az ellen6rzo

szervezet mukodeését szabalyozo torvény, rendelet alapjan jar el. A szabalytalansagra

vonatkoz6 megallapitasok alapjan az intézménynek intézkedési tervet kell kidolgozni.

IV. A szabalytalansag észlelését koveto eljarasok és intézkedések
Az eljarasok lehetnek:

1. Biintetoeljaras
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A biintetd torvénykonyvrol szol6 1978. évi IV. torvény 10. § (1) bekezdése szerint
biincselekmény az a szandékosan vagy — ha a torvény a gondtalan elkdvetést is biinteti —
gondatlansagbol elkovetett cselekmény, amely veszélyes a tarsadalomra, €s amelyre a
torvénybiintetés kiszabasat rendeli.

A biintetdeljarasrol szolo 1998. évi XIX. torvény (tovabbiakban: Be.) 6. § (1) bekezdése
kimondja, hogy a birdsagnak, az tigyésznek €s a nyomozohatdsagnak kotelessége a
torvényben foglalt feltételek megléte esetén a biintetdeljarast meginditani. A Be. 171. § (2)
bekezdése eldirja, hogy a hivatalos személy koteles a hataskorében tudoméasara jutott
blincselekményt feljelenteni.

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

2. Szabalysértési eljaras

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

¢észlelése vagy tudomasa alapjan indulhat meg.

3. Kartéritési eljaras

A Polgari Torvénykonyvrdl szolo 1959. évi IV. torvény 339. § (1) bekezdése kimondja, hogy
aki masnak jogellenesen kart okoz, koteles azt megtériteni. Mentesiil a feleldsség alol, ha
bizonyitja, hogy gy jart el, ahogy az adott helyzetben altaldban elvarhatd. A kartéritési
eljaras meginditasara a polgari perrendtartasrol sz616 1952. évi III. térvény rendelkezései —
elsésorban a XXII. fejezet, a munkaviszonybodl €s a munkaviszony jellegii jogviszonybol
szarmaz6 perek — az iranyadok.

Kartéritési feleldsség tekintetében iranyadok tovabba a Munka Torvénykonyvérdl szol6 1992.
évi XXII. torvény (Mt.), a kdzalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. térvény

(Kjt.) megfelel6 rendelkezései.
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4. Fegyelmi eljaras, illetve felelosség

Fegyelmi eljarés, illetve feleldsség tekintetében az Mt., a Ktv, illetve Kjt. Megfeleld
rendelkezései az iranyadok.

Az intézmény vezetdje felelds a sziikséges intézkedések végrehajtasaért. Bizonyos esetekben
(pl.: blintetd- vagy szabalysértési tigyekben) a sziikséges intézkedések meghozatala az arra
illetékes szervek értesitését is jelenti, annak érdekében, hogy megalapozottsag esetén az
illetékes szerv a megfelel6 eljarasokat meginditsa. Mas esetekben (pl.: fegyelmi tigyekben) az
intézmény vezetdje vizsgalatot rendelhet el a tényallas tisztazasara. A vizsgalatban valo
részvételre munkatarsakat, indokolt esetben kiilsé szakért6t is felkérhet a munkajogi
szabalyok tiszteletben tartasara. A vizsgalat eredménye lehet tovabbi vizsgalat elrendelése is.
Erre tobbnyire akkor keriil sor, ha a szabalytalansag megallapitasat kovetoen a felelésség
eldontés¢hez, vagy a hasonl6 esetek megeldzése érdekében sziikséges intézkedések

meghatarozasdhoz nem elég a rendelkezésre 4116 informdcio.

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

folyamatokat érint eseményekre vald nagyobb ralatast.

V1. A szabalytalansag — intézkedés nyilvantartasa

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

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

2. Egy elkiilonitett, a szabalytalansagokkal kapcsolatos nyilvantartasban iktatni kell a

kapcsolodo irasos dokumentumokat.
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3. Nyilvantartja a megtett intézkedéseket, az azokhoz kapcsolodo hataridéket.

4. A palyazati uton felhaszndlasra keriil6 forrasok, koltségvetési eldiranyzatok tekintetében
figyelembe veszi az Eurdpai Unid Strukturalis Alapjai és a Kohézids Alap tdmogatasainak
fogadasahoz kapcsolodo pénziigyi, lebonyolitasi, szamviteli és ellendrzési rendszerek
kialakitasarol szold 233/2003. (XII. 16.) kormanyrendelet VII. Szabalytalansagok kezelése
cimii fejezetében meghatarozottakat.

VII. Jelentési kotelezettség

A belsé ellenér altal végzett ellendrzések ellendrzési jelentései alapjan az ellendrzottnek
intézkedési tervet kell készitenie [ 193/2003. (IX.26.) kormanyrendelet 29. §]

Az intézmény vezetdjének az éves ellendrzési jelentésben szamot kell adnia a bels6 ellendrzés
altal lett megallapitasok és javaslatok hasznositasardl, az intézkedési tervek megvaldsitasarol,
az ellenérzési megallapitasok és hasznosulasanak tapasztalatairol, az ellendrzési tevékenység
fejlesztésére vonatkozo javaslatokrol. [193/2003. (IX.26.) kormanyrendelet 31. § (3) b), ba),
bb) pontok]

A belsé ellenérzési kotelezettség, az ellenérzést végzo személy jogallasa, feladatai
[1993/2003. (IX.26) Kormanyrendelet]

Intézménylink 6nalléan miikodd koltségvetési szerv. Az intézmény pénziigyi és gazdalkodasi
feladatait Sarbogard Varos Polgarmesteri Hivatal K6zgazdasagi Osztalya latja el az

,Egylttmiikodési megallapodas”™ szerint.
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