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1. Bevezetés

A nemzeti kéznevelésrdl sz616 2011 evi CXC. tdérvény, valamint a végrehajtasi rendeletben
foglaltak érvényre juttatisa, az intézmény jogszerii miikddésének biztositasa, s zavartalan
mikodés garantalisa, a gyermeki jogok érvényesiilése, a sziil6k, a gyermekek és pedagdgusok
kozdtti kapesolat erdsitése, az intézményi miikodés demokratikus rendjének garantdldsa
¢rdekében a

Bajnai Napkézi Otthonos Ovoda

nevelGtestiilete, és alkalmazotti kozdssége a nemzeti kbznevelésrdl sz616 2011 évi CXC.
torvény 25.§ (1) bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjdn a kovetkezé

Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatot
(tovabbiakban SZMSZ) fogadta el.
2. Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat

Meghatérozza a Bajnai Napkoézi Otthonos Ovoda, mint kdzoktatési intézmény szervezeti
felépitését, az intézményi miikddés belsd rendjét, a belsd és kiilsé kapcsolatokra vonatkozéd
megallapitasokat és mindazon rendelkezéseket, amelycket Jjogszabaly nem utal mas
hataskorbe.

Célja: az intézmény jogszerii mitkodésének biztositdsa, a zavartalan miikodés garantaldsa, a
gyermeki jogok érvényesiilése, a sziilsk, gyermekek és pedagogusok kozotti kapesolat
erdsitése, az intézményi mitkodés demokratikus rendjének garantdlasa.

Az SZMSZ hatalya

Az SZMSZ 1 példanyat a nevelétestiileti szobdban ki kell fiiggeszteni, s arrdl az elsé sziildi
¢rtekezleten a sziiloknek tajékoztatast kell adni.

Az SZMSZ idébeli hatalya

Az SZMSZ az intézményvezets jovahagyasaval 1ép hatalyba a kihirdetés napjan és
hatdrozatlan id6re szél.

Feliilvizsgalata: évenként, illetve jogszabalyi valtozdsoknak megfelelgen.

Maédositasa: az intézményvezetd hataskore, kezdeményezheti a neveltestiilet és a sziilbi
szervezet elnoke.

Az SZMSZ személyi hatilya

az 6vodaba jar6 gyermekek kézossége, -

a gyermekek sziilei, torvényes képviseldi (azokon a teriileteken ahol érintettek)
a neveldtestiileti kozossége

az intézményvezetd, vezetd helyettes,

a nevelomunkat segitok,

egy¢b munkakorben dolgozok

IONOROROROXO),
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Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket azok is kotelesek betartani, akik az intézménnyel
kapcsolatba keriilnek, valamint igénybe veszik szolgaltatasait,

Az SZMSZ teriileti hatilya kiterjed:

® az 6voda teriiletére

® az 6voda 4ltal Szervezett — a nevelési program végrehajtasahoz kapcsolodé — 6vodin
kiviili programokra,

® az intézmény képviselete szerinti alkalmakra, kiils kapcsolati alkalmakra,

Az SZMSZ, jogszabalyi alapja
A szervezeti és miikodésj szabalyzat készitésének Jjogszabalyi alapja

® 2011.évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrs]

© 2012. évi CXXIV. Torvény a nemzeti kdznevelésrol sz61o torvény modositasarol

® 20/2012. (VIIL 31 -) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikédésérdl és a
kdznevelési intézmények névhasznalatard]

® 229/2012. (VIIL, 28.) Korm. Rendelete a nemzet; koznevelésrsl sz616 torvény
végrehajtasarél

® 2011. évi CXCV. Torvény az Allamhaztartasro] (Aht.)

® 368/2011. (XII. 31.) Korm. Rendelet az allamhéztartasrol szol6 torvény
végrehajtasarol (Amr.)

® 2012, évil torvény a Munka Torvénykonyveérsl

© 2012. évill térvény a szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasré] és a szabélysértési
nyilvantartasi rendszerré]

® 2011. évi CXIL. Térvény az informacios onrendelkezési jogrol és az
informéciészabadsagrsl

® 2011. évi CLXXIX. Torvény a nemzetiségek jogairél

® 62/2011. (XI1. 29.) BM rendelet a katasztrofik elleni védekezés egyes szabdalyairdl

® 1997. évi XXXI. Térvény a gyermekek védelmérs| €s a gyamiigyi igazgatasrél

® 1993. évi XCIIL. Térvény: A munkavédelemrgl

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

® 1995. évi LXVI. Torvény: A kézokiratokrél, a kézlevéltarakro] és a maganlevéltari
anyag védelmérol '

® 44/2007. OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem 4gazati
feladatairél ) .

® 2003. évi torveny Az egyenld banasmodrol és az es¢lyegyenléség elémozditasarél

® 1992. évi torvény A kozalkalmazottak Jogallasarol o

® 138/1992(X.8. ) kormanyrendelet A kozalkalmazottakrél sz616 térvény
vegrehajtasarol _ L .

® 2013, évi CXXXVII torvény a 2011, évi CXC torveny modositasarol.
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2.1. Az intézmény jellemzéi.

Az intézmény azonosité adatai

A koltségvetési szerv megnevezése: Bajnai Napkdzi Oithonos Ovoda
A koltségvetési szerv székhelye: 2525 Bajna Ovoda utca 16.
Torzskonyvi azonositd szama: §18216

OM azonosité: 202668

Az alapité okirat kelte: Bajna, 2017. januar 3. 1/2017 Szama: 172017
A koltségvetési szerv alapitasanak datuma: 2073. 06.02.

A koltségvetési szerv alapitdsara, atalakitasara, megsziintetésére jogosult szerv
megnevezeése:

Bajna Kézség Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete
székhelye: 2525 Bajna, Kossuth Lajos utca 1.

A kiltségvetési szerv iranyit6 szervének megnevezése:

Bajna Kozség Onkormdnyzatdnak Képviselo-testiilete
székhelye: 2525 Bajna, Kossuth Lajos utca 1.

A koltségvetési szerv kozfeladata:

A nemzeti koznevelésrol szolo 2011, évi CXC. torvény (tovabbiakban: Nkt) 4.§. (1) es 8. §.
(1) bekezdésében, a Magyarorszag helyi nkormanyzatairél szolo 2011. évi CLXXXIX.
térvény 13. §. (1) bekezdés (6) pontjaban meghatirozott 6vodai nevelés, tovabba a gyermekek
védelmérél és gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXL. torvény 21. §. alapjan a
gyermekétkeztetés, a szocidlis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol sz616 1993. évi I1L.
{orvény 62. §-aban meghatarozott szocidlis illetve munkahelyi étkeztetes.

A koltségvetési szerv fotevékenységének 4llamhaztartasi szakagazati besoroldsa:
\ Szakagazat szama Szakdgazat megnevezese
1. 851020 Ovodai nevelés B

A koltségvetési szerv alaptevékenysége:

Az dvoda a gyermek haroméves Kkoratol a tankdtelezettség kezdeteig neveld intézmény. Az
ovoda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételétd] szamitott fél éven

beliil betolti, feltéve, hogy minden, a telepillésen, a felvételi korzetében talalhato, a

telepiilésen lakohellyel, ennek hianyaban tartézkodasi hellyel rendelkez6 haroméves és annal

id6sebb gyermek 6vodai felvételi kérelme teljesithetd.

S (Am—_—
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Az itézmény alaptevékenysége soran ellitja az dvoddskorts gyermekek nevelését, ellatasit,
foglalkoztatasat, iskolai el6készitését. Sajdtos nevelést igényld gyermekek nevelésérdl,
oktatdsarol gondoskodik integralt oktatasi formaban a nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi
CXC. torvény 4. §. 25. pontja alapjan.

Sajatos nevelési igényti gyermek az a kiildnleges banasmodot igénylé gyermek, aki a
szakertdi bizottsag véleménye alapjan mozgasszervi, érzékszervi, enyhe vagy kozépsilyos
ertelmi vagy beszédfogyatékos, tobb fogyatckossag egyiittes eléforduldsa esetén halmozottan
fogyatékos, autizmus spektrum zavarral vagy egyéb pszichés fejlodési zavarral (tartds és
silyos, sulyos tanulasi, figyelem vagy magatartasszabalyozasi zavarral) kiizd.

Differencialt képességfejlesztést, tehetséggondozast, felzarkoztatést végez.

Ellatja a halmozottan hdtranyos helyzetii gyermekek integracios képességének kibontakoztatd
felkészitését.

A vezetd pedagogusok, mas kdzalkalmazottak 1étszaméanak meghatarozasa a Kn. térvény 1.
melléklete alapjan torténik és a fenntarté az adott évi koltségvetési rendeletben fogadja el.

A Kkoltségvetési szerv illetékessége, miikiodési teriilete: Bajna kézség kézigazgatasi teriilete.

A koltségveteési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkeié szerinti megjelolése:

Kormanyzati funkciészam Korményzati funkcié
megnevezése
1. 091110 Ovodai nevelés, ellatas
szakmai feladatai
2. 091120 Sajatos nevelési igényii

gyermekek ovodai
nevelésének, ellatdsanak
szakmai feladatai

3, 091140 Ovodai nevelés, ellatas
miikodtetési feladatai

4. 096015 Gyermekétkeztetés
koznevelési intézményben

3, 096025 Munkehelyi étkeztetés
koznevelési intézményben

6. 104037 Intézményen kiviili
gyermekétkeztetés

7, 107051 Szocidlis étkeztetés

Az intézményvezetd jogosult Bajna K6zség Onkormanyzatinak Képviselé-testiilete altal
engedelyezett csoportszam alapjan és a jogszabalyban meghatarozott 1étszamnorméak
figyelembevételével a mikodési kérdn kiviil lako gyermek felvételére is az dvodai nevelésre
vonatkozoan.
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A koltségvetési szervnél alkalmazasban allo személyek jogviszonya:

r l foglalkoztatasi jogviszony | Jogviszonyt szabalyozo jogszabal

1 kozalkalmazotti jogviszony | a kbzalkalmazottak Jogéllasarol szolo
1992. évi XXXIII. torvény, a
kézalkalmazottak jogallasarsl szol6
1992. évi XXXIII. térvény
vegrehajtasa tirgyaban kiadott
326/2013. (VIIL 30.) Korm. rendelet
2 munkaviszony munka térvénykonyvérdl sz616 2012,
évi I. torvény
E megbizdsi jogviszony Ptk. rendelkezései alapjan. J

Az intézmény nevelési funkcidjival kapesolatos el6irdsok

Az alaptevékenység szerinti feladatok cllatasat a 2011. évi CXC, a Nemzeti Koznevelésrol
$Z010 torvény és végrehajtisi rendeletei, és az Ovodai nevelés orszagos alapprogramja szerint
elkészitett Pedagégiai Program szabalyozza,

Az bvoda gyermekcsoportjainak széma: 4

A koltségvetési szervbe felvehet maximalis gyermeklétszdm: 100 f6, amelyet a fenntarté a
torvény szerint 20 , ill. 10 %-al tilléphet.

A nevelési évenként inditando csoportok szamat a fenntarto a beiratkozott gyermekek
szamanak figyelembe augusztus honapban éllapitja meg.

Az 6voda szakmai tekintetben 8nalls. Szervezetével és mitkédésével kapesolatban minden
olyan kérdésben dont, melyet Jjogszabaly nem utal mas hataskorbe.

A dontések elokészitésében, vegrehajtasaban részt vesznek a pedagogusok és a sziilk is.

Az 6voda jogszabalyban eldirt nyilvantartast kételes vezetni a gyermekek és a felnott
alkalmazottak adatairél,

A nyilvantartott személyes és kiilonleges adatok kezelésérsl, tovabbitasarol, nyilvénossagra
hozatalardl jelen SZMSZ mellékletében talalhaté Adatkezelési Szabalyzat rendelkezik.

A kozintézmény feladatainak ellitisihoz biztositott vagyon;

140/8 helyrajzi szami ingatlan, 2525 Bajna, évoda utca 16,

/A telek Gsszes teriilete 7940 m* /

Beépitett teriilete:754 m’ és a mindenkori mérlegben kimutatott vagyontargyak.

Az 6voda épiilete az 6nkormanyzati torzsvagyon része, korlatozottan forgalomkf:pes, igy a
koltsegvetési szerv nem jogosult elidegeniteni, illetleg biztositékul felhasznalni ezeket.
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Az 6voda a vagyon feletti rendelkezés jogat, az Onkorményzat képviselétestiiletének a
mindenkori, a vagyontargyak feletti tulajdonosi jogok gyakorlaséré] szolo rendelete szerint
jogosult gyakorolni.

Az 6voda a fenntarté altal biztositott pénzeszkoz, valamint egyéb bevételei alapjan
gondoskodik feladatainak ellatasdrél.

A fenntartdsi, miikdési koltségeket az évente Gsszedllitott, a fenntarté 4ltal Jovahagyott elemi
koltsegvetésben kell meghatarozni.

A pénziigyi-gazdasagi feladatok ellatasarol, a Bajnai Kozos @nkorményzat Hivatal valamint
az 6voda kozétt meglévs, mindenkor hatilyos MEGALLAPODAS rendelkezik, mely a jelen
SZMSZ melléklete.

Alairasi jogkor

Az intézmény nevében kiadmanyozasi jogkére a vezetdnek van.
Akadalyoztatasa esetén az azonnali intézkedést igényl§ tigyiratokat a vezet6-helyettes irja ala.
Az intézmény hivatalos bélyegzdinek lenyomata

»Hosszi bélyegzé: Az 6voda neve, cime | Kérbélyegzé: Kozépen cimer, korben az

) , ) Ovoda neve, cime
telefonszam, e-mail, adoszam

Az intézmény megsziintetése

Az intézményt a jogszabaly altal nevesitett esetekben az alapito jogosult megsziintetni.
A megsziintetésr6l az alapito hatdrozattal dont.

2.2. Az intézmény vezetdjének kinevezési rendje

s . e . {Ivoknak
Az intézmény vezetdje, a fenntarto altal kerill kinevezesre, az ervenyes jogszabélyo

i siénck megbizdsi rendje: az i
A koltségvetési szerv vezetjenek megbiz - o ' e g
Gtjan a Képviseld-testiilet nevezi ki a Magyarorszag helyi 6nkorményzatairél sz6l6

CLXXXIX. térvény, a kozalkalmazottak jogallasarol szo16 1992. évi XXIII. térvény és a

ntézmény vezetdje nyilvénos palyazat
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kozalkalmazottak Jjogallasarol sz61 1992. évi XXXI11I. torvény végrehajtasa targyaban kiadott
326/2013. (VIIL. 30.) Korm. rendelet alapjan.

Az intézmény képviseletére Jjogosultak:
©® A mindenkori kinevezett 6vodavezets,
© annak tavoliéte esetén az 6vodavezets helyettese

3. Az intézmény miikodési alapdokumentumai,

A torvényes miikodést az alabbi, hatalyos Jogszabéalyokkal 0sszhangban all
alapdokumentumok hatérozzk meg:

® Alapité Okirat,

® az dvoda Pedagogiai Programja,

® az évoda éves pedagégiai munkaterve,

® Tovabbképzési Program, beiskolazasi tery,
® Jelen SZMSZ és mellékletei.

3. 1. Alapité Okirat:

Az alapit6 okirat, mely tartalmazza az intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerti
miikddését.(Nkt.21.§ (3).

3.2. Az 6voda Pedagégiai Program ja
Az 6voda pedagogiai programyja tartalmazza (EMMI 20/2012 (VIIL.31.):

Az évoda nevelési alapelveit, célkitlizéseit,

Azokat a nevelési feladatokat, tevékenységeket, amelyek biztositjak a gyermek
szemelyiségének fejlodését, kdzosségi életre torténg felkészitését,

A szocidlis hatranyok enyhitését segitd tevékenységeket,

A gyermekvédelemmel Osszefliged pedagégiai tevékenységét,

A sziil8, a gyermek, a pedagogus egyiittmiikodésének formait,

Az egészségnevelési és kornyezeti nevelési elveket,

A gyermekek esélyegyenlBségét sz0lgdl6 intézkedéseket,

A nevel6testiilet 4ltal szilkségesnek tartott tovabbi elveket,

A nevelési program vegrehajtisdhoz sziikséges, a nevelmunkat segitd eszkozok és
felszerelések jegyzékét.

OCPPOPOEEE® 66

3. 3. Az 6vodai nevelési évre szélé munkaterve

Az intézmény hivatalos feladatsora, amely az intézményi célok, feladatok megvalésjtz’iséhoz
sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére beosztott cselekvési terve a feleldsdk

megjeldlésével. . o 3 ' )
Az éves pedagogiai munkatervet a nevelétestiilet javaslata, veleménye alapjan az dvodavezetd

késziti el, majd megvitatdsa utdn a nevelési évet nyito neveldtestiileti értekezleten fogad el.




BAINAI NAPKGZI OTTHONOS 6vODA

Az éves munkatery tartalma:
® Az aktualis nevelés; ¢v helyzetképe,
® Az aktulis nevelés; évre kitlizétt célok, feladatok, tevékenységek,
® Az évodaj nevelési év rendje,

©® A nevelési gy munkarendje ovodapedagogusok és nem pedagogus beosztisi
dolgozok,

® Unnepek, rendezvények szervezési rendje,
® Gyermek és Ifjusdgvédelmi feladatok nevelési évre sz616 rendje,
® Az évoda belss ellenérzési rendje: szakmai és miikodés;.

A nevelGtestiilet 4lta] elfogadott, az adott nevelési évre ¢

2616 munkatervet az intézményi
sziiléi Szervezetettel ismertetni kell.

4.A vezeték feladatai, helyettesitésének rendje.

4.1. Az ovodavezeté és feladatkore

Az 6voda élén az Ovodavezets 411 a Nkt.68.§ (2)-a alapjan
felelés vezetdie, aki munkdjat a Nkt.69.§, vonatkozd elbirasainak megfelelden l4tja el.

Jogkorét esetenként vagy az ligyek meghatérozott korében az intézmény mas alkalmazot(jara
atruhdzhatja. Az dvoda vezetGje képviseli az intézmén

Az dvodavezet§ Jjogkorét, feleldsségeét, feladatait a Koznevelési Térvény alapjén a fenntarto
hatérozza meg,

4.1.1. Az ovodavezeti felelgs:

az intézmény szakszerj és torvényes miikodéséért,

a takarékos gazdalkodasért,

a munkaltatoi feladatok torvényes ellatasaért,

az ovoda gazdalkodasi feladatainak megszervezéséert,

tervezesi, beszamolasi, informacis szolgdltatisi kitelezettség teljesitéséért,

az 6voda gazdasagi eseményeiért,

a pedagégiai munkéért,

a gyermekvedelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,

a neveldmunka egészséges és biztonségos feltételeinek megteremtéséért,

a gyermekbalesetek megelézéséért i

a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak melgszer\iezesee- 1{ _———
a pedagdgusi kozéptavi tovibbképzési program, valamint az éves beiskolazas
elkészitéséért,

a tovabbképzések megszervezéséért, ' o s
az intézmény kozvetlen és kdzvetett partnerkapcsolatainak miikodtetéséért, folyam
fejlesztéséért a helyi szabalyozasoknak megfelel§en.

OO ONONONCNONONONONONONORO

iviili 1d6jaras, jarvany, természeti
Az dvoda vezetdje rendkiviili sziinetet rendelhet el, ha r_fendk’wuh 1d0{)§r?s, -i]f}f:;,n{;agy i
csapas vagy mas elharithatatlan ok miatt az 6voda mitkddtetése ?emkéiéatﬁ s !
intépzkedés elmaradasa jelentds veszéllyel, illetve helyrehozhatatlan A
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Intézkedéséhez be kell szereznie a fenntartd egyeteértését, illetve ha ez nem lehetséges, a
fenntartot haladéktalanu] értesitenie kell.

4.1.2. Az évodavezets feladatai:

®

az intézmény vezetése,
a nevelbtestiilet jogkorébe tartozo dontések elokészitése, végrehajtasuk szakszerii
megszervezése, a nevel§- fejleszté munka iranyitasa és ellenérzése,

a nemzeti és 6vodaj unnepek munkarendhez 1gazodd, mélté megiinneplése,
a rendelkezésre 4116 koltségvetés alapjan az intézmény miikodéséhez sziikséges
személyi és targyi feltételek biztositésa,

a gyermekvédelmi munka irdnyitdsa,

a gyermekbaleset megelézésével kapcsolatos tevékenység irdnyitésa,
kételezettségvallalasi, munkaltato; ¢s kiadvanyozasi Jogkér gyakorlasa,

az intézmény mitkdésével kapcsolatban minden olyan tigyben val6 dontés, amelyet
Jogszabély nem utal mas hatéskérbe,

az SZMSZ-ben megfogalmazott, a vezetésre vonatkozo pontok maradéktalan ell4tasa,
az 6voda szabélyozé dokumentumainak egységes értelmezésének, tartalmuk
gyakorlati megvaldsitasanak biztositdsa, segitése,

az intézmény szakmai munkdja szinvonalanak tovabbj erdsitése,

az onértékelésekre,a Kiilsé tanfeliigyeleti szakmai ellenérzésekre,a pedagogusok
elémeneteli rendszerének alapjdt képez6 mindsitésre torténd felkésziilés.

©®® 0@ ®0 e ©@e® @

4.1.3. Az 6voda vezeti kizarélagos hataskire

© a munkaltatoi, Jjogkér gyakorlasa, kotelezettségvallalas;

@ személyi és munkaligyi feladatok ellatasa:

® dontés — az egyetértési kotelezettség megtartdsaval — az intézmény miikédésével
kapcsolatban minden olyan tgyben, amelyet a jogszabily, Kozalkalmazotti Szabalyzat
mas hataskérébe nem utal;

® a fenntart6 elétti képviselet.

Az 6vodavezetdje, fenti Jogkoreét, feladatait esetenként vagy az ligyek meghatérozott kérében
altalanos helyettesére ruhazza at.

4.1.4. A munkiltatoi jogok gyakorlisinak rendje
a.) A munkaltatoi jogkor kategérii

a.a.) Kinevezési munkdltatoi Jogkdr (kbzalkalmazotti jogviszony létesitése, megsziintetése,
fegyelmi eljaras, kareljaras);

o kinevezés,

0 modositas

0 megbizas,

o alkalmazas,

0 jogviszony megsziintetése (felmentés, elbocsatas,athelyezés)
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0 nyugdijazas,

0 palyézat kiirasa, palydztatasi eljaras lefolytatasa
0 személyi anyag kezelése, karbantartésa

0 belsé megbizasi szerz6dések kotése

0 munkakoéri leiras elkészitése

0 vagyonnyilatkozat atadasa-atvétele; ellendrzése
o fegyelmi felel6sségre-vonas

o fegyelmi eljaras elrendelése,

o fegyelmi, kartéritési cljaras lefolytatdsa,

o fegyelmi hatdrozat hozatala,

ab.) Bérgazdalkodsi munkdltatoi jogkor (bérgazdalkodas, Jjuttatds megallapitasa);

- illetmény- és elémeneteli rendszerrel, juttatdssal kapcsolatos feladatok
- tanulményi szerz3dés kitése

- dolgozok anyagi elismerése

- jubileumi jutalom kifizetésének elokészitése

a.c.) Munkairdnyit6i munkaltatsi Jogkér (munkavégzés irdnyitdsa, ellendrzése)

- illetmény- és elémenetel; rendszerrel, juttatassal kapcsolatos nyilvantartasok vezetése
- munkavégzés irdnyitasa, ellendérzése

- munkarend kialakitdsa, munkaidg beosztas elkészitése

- munkaidé nyilvantartas

- rendkiviili munkavégzés megszervezése, elrendelése

- valtozomunkabér, helyettesités Jelentések elkészitése

- lgyelet, készenlét elrendelése

- fizetett szabadsag engedclyezése, kiadasa, nyilvantartasa, dokumentalasa
- fizetetlen szabadsag engedélyezése

- dolgozok erkolesi elismerése

- tovabbképzési terv elkészitése

- kitiintetés, jutalmazss

- munkavédelmi, tiizvédelmi feladatok betartdsanak ellendrzése,

- munkavégzésre alkalmas allapot ellenérzése.

4.1.5.Az intézmény képviseléjeként torténé eljaras rendje:

A kdznevelési intézmény képviseletére az intézményvezetd jogosult. Az dvodavezetd
képviseleti joga az alébbi teriiletekre terjed ki:

- Jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében
- tanuléi jogviszonnyal - o o
- az intézmény ¢s mas személyek kozotti szerzodések megkotésével, modositasaval és

felbontasaval, ’
- munkaltatoi jogkorrel osszefliggésben:
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- Az intézmény képviselete -

- Hivatalos iigyekben

- telepiilési onkorményzatokkal valg ligyintézés sordn

- hatosdgok és birésag elstt

- az intézményfenntartd és az intézmény milkddtetSje elbtt

- Sajtonyilatkozat megtétele az intézményrél a nyomtatott vagy elektronikus média részére
kifejezett rendelkezéssel arrol, hogy mit és hogyan hozhatnak a nyilatkozatbél
nyilvanossagra.

Az dvodavezet6 egyes feladatainak ellitasara eseti megbizast adhat az 4ltala megbizott
Ovodapedagdgus részére.

4.1.6. Hatiskorok atruh4zasa:

A vezetd képviseleti jogkorét az aldbbj esetekben ruhazhatja at;
® Betegség
® Tartos tavollét
Vagy mas akadalyoztatds esetén kivéve, ha a fenntarté masként nem rendelkezik.

Atruhdzhaté képviseleti és munkiltatéi jogkérik:

® Az évoda szakmai képviseletét az Gvoda helyettesére.

® Nevelémunkat kbzvetleniil segitd és az egyéb feladatot ellito
kozalkalmazottak kozvetlen irdnyitdsat, munkajuk szervezését és ellendrzésat
az intézményvezetd helyettesre.

4.1.7.Az intézményvezeté 4t nem ruhazhatoé hataskorei

©® dont az intézmény mitkodésével kapesolatos minden olyan ugyben, amelyet
jogszabaly vagy (kdzalkalmazotti szabalyzat) nem utal mas hatéskdrébe,

® egyeztetési kotelezettség terheli az alkalmazottak foglalkoztatasara, élet- és
munkakériilményeire vonatkozé kérdések tekintetében.

4.1.8. A kiadmanyozas eljarasrendje:

© A kiadmanyozasi jog az ligyben térténé érdemi dontésre ad felhatalmazast,
A kiadményozasi jog jogosultja az 6voda vezetdje.
A 6vodavezet§ kiadmanyozza az 6voda egesze tekintetében a beérkezé

iratokat.
E szerint, kiilsd szervhez vagy szeme¢lyhez kiildendd iratot kiadmanyként csak

@®
@®
@®
a jelen

© SZMSZ - ben meghatarozott kiadmanyozasi joggal rendelkezé vezeté irhat ala.
® Az intézmény vezetdje killon utasitasban vagy szabalyzatban kiadvanyozasi
Jogot biztosithat ligyintézének és vezets helyettesnek is.

® Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildend§ iratot kiadmanyként a
kiadmanyozasi joggal rendelkezé személy irhat ala.
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4.2. Az 6vodavezets helyettes.

2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésré] melléklete meghatarozza, hogy milyen
intézményi étszdm esetében kell helyettes ovodavezetst kinevezni.

A vezet§ helyettes megbizasakor a neveldtestiilet véleményezési jogkorrel rendelkezik.
Kivalasztasa és megbizisa az 6vodavezet hatdskére,

4. 3. Szakmai munkakézosség vezets

A pedagogusok a kézis szakmai munkéra, annak tervezeésere, szervezésére és ellendrzésére
szakmai munkako6zdsséget hoznak létre.
A munkakozosség szakmai, modszertani kérdésekben segitséget ad az intézményben folyo
nevelémunka tervezéséhez, szervezéséhez, ellenbrzéséhez, Mikodésérol és munkaprogramjarél a
szakmai munkakozdsség dont.
A szakmaij munkakdzosség tagjai kéziil 5 évenként a munkakozosség sajat tevékenységének
irényitaséra és koordinaldsara munkakdzésség vezetét valasztanak.
A munkakézdsség vezetSk az evzaré értekezleten szamolnak be az elvégzett munkardl.
Jogkire:

©  meghatdrozza mitkodésének rendjét, elfogadja a munkatervét,

O vezetdjét az dvodavezetd bizza meg hatarozott id6re.

Dont:
o mikodési rendjérol,
©  anevelGtestiilet altal 4truhdzott kérdésekrél.

Véleményez szakteriiletén:

a nevelési programot,

Hazirendet,

Minéségfejlesztési programot,

A neveldmunkat segitd eszkdzok, szakkonyvek, segédletek kivalasztasat.

Q 0 e ©

Munkakiézésségek kozitti kapcsolattartis formaja:

O Bemutato foglalkozasok
©  Nevelbtestiileti értekezlet
O Vezet6i értekezlet

A nevelétestiilet Atruhdzasa alapjan a szakmai munkak6zisség az alabbi tevékenységeket
folytathatja:

® fejleszti a szakteriilet modszertanat,

javaslatot tesz a speciglis iranyok megvalasztaséra,

szervezi a pedagdgusok tovabbkeépzését

tamogatja a palyakezd§ pedagogusok munkajat,

Osszehangolja az egységes intézményi kovetelményrendszert, ‘
végzi a nevelbtestiilet altal atruhazott feladatokat, Jjavaslatot tehet a nevelési
program modositasdra, ’

az intézményen beliili kdvetelményrendszer és értékrend osszehangolasa,

® 0P ®e




4.4. Az intézményvezets, intézmény vezets helyettes akadilyoztatisa esetén a
helyettesités rendje.

Az intézmény — a nevelési- oktatasi intézmények miikdésérs] ¢s a koznevelési intézmények
névhasznalatarél sz614 20/2012. (VII. 31 .) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés f9 pontja alapjén
—a Szervezeti és Miikédési Szabalyzatban szabélyozni, valamint az allamhéztartasrol szolo

intézményvezets vagy intézményvczetﬁ—helyettes akadalyoztatésa esetére a helyettesités rendjére,
valamint az ehhez kapcsolodo felelgségi szabalyokra vonatkozé rendelkezéseket.

Az 6vodavezetd az alabbiak szerint koteles gondoskodni arrol, hogy 6, vagy helyettesénck
akadalyoztatasa esetén a:

- vezetdi,

- vezetdi- helyettesi feladatokat elldssék.

Ha egyértelmiivé vélik, hogy

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

A vezetd, illetve a vezetd-helyettes helyettesitésére vonatkozo tovabbi elbirasok:

- a helyettesek csak a napi, a zokkenémentes miikédés hiztositaséra vonatkozointézkedéseket,
dontéscket hozhatjak meg a vezetd, vezetd- helyettes helyett,

- a helyettes csak olyan ugyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténd ellatasra a munkakori leirdsédban
felhatalmazést kapott,

- a helyettesités soran a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsé szabalyzataiban,
rendelkezéseiben kizarélag a vezetd Jjogkdrébe utalt tigyekben nem dénthet.

A vezetd, illetve a vezeto-helyettes akadalyoztatdsa esetén a helyettesités rendje

[ A vezetd megnevezése A helyettesité megnevezése |
Florianné Kovacs Livia _ Kondir Istvanné
Ovodavezet Ovodavezet6 helyettes

Az itt meghatarozott helyettesités nem terjed ki a vezetd pénzgazdalkodasi jogkdrsk
gyakorldsdra vonatkozé jogaira.

A helyettesitéshez kapcsolédé feleldsségi szabalyok:

fesme
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A helyettes a helyettesitett személlyel, megegyezé felelésséggel tartoznak a helyettesités keretében
veégzett feladatukért, tevékenységiikért

Vagyonnyilatkozat tételi kitelezettség

A kozszolgalatban 416 személynek vagyonnyilatkozat-tételj kételezettsége lehet az alabbi az okokbol:

- a kbzszolgalatban 4116 szemeély (6nalloan, vagy testiilet tagjaként) Javaslattételre, dontésre vagy
ellendrzésre jogosult kézbeszerzési eljards soran /3. § (1) by,

- a kdzszolgalatban all6 szem¢ly (6nalloan, vagy testiilet tagjaként) javaslattételre, dontésre vagy
ellendrzésre jogosult feladata; cllatdsa soran /3. § {1)c)/

- koltségvetési vagy egyeb pénzeszkozok felett, tovabba
- onkorményzati vagyonnal val6 gazdalkodss sordn, illetve
- Onkormanyzati peénziigyi timogatasok tekintetében,

- a kozszolgalatban 4llo személy (6nallban, vagy testiilet tagjaként) Javaslattételre, dontésre vagy
ellenérzésre jogosult egyedi Snkorményzati tamogatasrol vald dontésre iranyulé eljaras
lefolytatasa soran /3. §(1)dy,

- a kozszolgélatban 4116 szemeély (6nalloan, vagy testiilet tagjaként) javaslattételre, dontésre vagy
ellendrzésre jogosult 4llami vagy 6nkormanyzati tamogatasok felhasznalasanak vizsgélata, vagy
a felhasznélassal val$ elszamolas sordn /3. §(Dey

Az intézményben foglalkoztatottak vagyonnyilatkozat-tételi kételezettsége a kovetkezé

Vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettségség oka

Munkakér

3.8 3.8 3.8 3.§
megnevezése

(1) b) (1) c) 1 d 1) e)
Magasabb vezet (Intézményvezetd) X X X X

Vezetd beosztisok:

- Intézményvezetd-helyettes

5.A sziiloi szervezet és annak jogai
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Az Ovodai sziildi szervezet egyetértesi, véleményezési Jogot gyakorol az alabbi teriileteken:

az ovodai SZMSZ kiafakitéséban,

a hazirend kialakitdsaban,

az éves munkaterv és beszamol elkészitésekor,

az Uinnepélyek, megemlékezések rendjét szabalyozo részeiben,

a sziiléket anyagilag is érints tigyekben,

a sziléi értekezletek napirendjének meghatérozasdban,

az 6voda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban,

a gyermekvédelmi feladatok meghatdrozasaban, a munkatervnek a sziiloket is érint részében.

OO ONORONONONO)

Az dvodai sziilgi szervezet:

A gyermekek nagyobb csoportjat érinté barmely kérdésben tajékoztatdst kérhet a nevelési intézmény
vezetBjétol, az ¢ kérbe tartozd ligyek targyalasakor.

Képviseldje tandeskozdsi Joggal részt vehet a neveldtestiileti ¢rtekezleten,

5.1. A vezetd és a sziil6i szervezet kézotti kapesolattartas rendje.

A s7iil6i szervezet és az intézményvezeté kozitti kapcsolattartasi forméi jellemzéen a kovetkezok:
@® szobel személyes megbeszélés, Jogi tandcsadas, szervezeti tevékenység a sziiléi szervezet

vezetdjével,
® kozremitkddés az eloterjesztések, illetve jogkor gyakorlasihoz szlikséges tajékoztatok
elkészitéseben.

6. Az intézmény dolgozoi, munkarend, benntartézkod4s

Az 6voda dolgozéit a torveny eldirasai alapjan megallapitott munkakérokre a fenntarté altal engedélyczett
I¢tszamban az évoda vezetdje alkalmazza,

Az intézmény engedélyezett 1étszama:

Munkakor Engedélyezett Betoltott Betdltetlen
allashely allashely allashely

ov.pedagdgus > 5 0

dajka 3 3 0

elelmezésvezetd 1 1 0

szakacs 2 2 0

konyhai kisegité 2 2 0
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takarito 1 1

6.1. Az intézmény szervezeti felépitése

Intézményvezets

Elelmezésvezets 3 5
é etd Ovodapedagégusok

Vezetd helyettes

Szakacs

Nevel6-oktaté munkat kézvetleniil
Konyhai kisegit6 Takarité segiték

6.2. Az intézmény szervezeti egységei, feladat és hataskorok

Az intézmény belsé szervezeti egyscgeinek, vezetdi szintjeinek meghatarozasénal alapelv, hogy a
dolgozdk - szakmai felkésziiltségiiknek megfelelden - a feladataikat zavartalanul és eredményesen
lathassak el.

Az intézményben alkalmazottak munkakore:

Az alkalmazotti kézosség tagjai a Jogszabalynak, szakmai el6irasoknak megfeleléen az intézményen
beliil elkiiléniilt feladatuknak megfelelden részleges ondllosaggal, ill. sajatos feladatokkal és
jogositvanyokkal rendelkeznek, amit a munkakéri leirasok tartalmaznak részletesen.

Az intézmény szervezeti egységei:
Az intézmény két szervezeti egységbdl 4ll, melyet az intézményvezetd egyszemélyi feleldsként vezet.
® Ovoda szervezeti egység
© Konyha feladatokat ellaté szervezeti egység az élelmezés vezetd szakmai irdnyitasaval. a
gyermeketkeztetésre, vendég és a szocialis étkeztetésre vonatkozo Jogszabalyok, szakmai
eléirasok alapjan.

Az intézmény dolgozoinak munkarendje:
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Munkaidé/hét

Koételezd/kotetlen 6ra

_Ovoda vezets 40 6ra 10306ra
Ovoda vez. h. 40 ¢ra 26/146ra
Ovodapedagégusok 40 ora 32/8 dra

Dajkék  404ra 40 /406ra

Llelmesésvezets  406ra 40/40 6ra
Szakacs 40 6ra 40/40 6ra

_Konyhai kisegit _ 406ra  40/40 6ra
Takarito 40 ora 40/40 6ra
6.2.1. Ovodai egység
Feladat és hataskor matrix:

Kozvetlen

Beosztas - Feladatkor fiiggelmi
munkakér (felelésségi és hataskor) felettese
Ovodavezets - Pedagogiai munka irdnyitisa.  Polgérmester

- Taniigy-igazgatasi,

gazdalkodasi, munkaltatéi

jogkor gyakorlasa.
Ovodavezeté - Pedagdgiai munka irdnyitdsa.  Ovodavezets
helyettes - Atruhézott taniigy-igazgatasi,

munkatigyi feladatok

végrehajtasa, ellendrzése.
Ovodapedagégu 3-7 éves koru gyermekek Ovodavezetd
S differencialt nevelése,

fejlesztése.

- Taniigy-igazgatasi feladatok

ellatasa, dokumentécio

vezetese.

- Dajkai feladatot ellatok

irdnyitasa.
Dajka

- Biztositja a pedagogiai Ovodavezetd,

munkdhoz sziikséges higiénés Ovodapedagbgus

feltételeket.
- Kdzremiikodik a gyermekek
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egesz napi gondozasaban, a
kdrnyezet rendjének,
tisztasdgdnak megteremtésében.

Takarité - Napi és heti takaritisi feladatok, Ovodavezetd,
Nagytakaritas, mosas, vasalas, helyettes
sziikség esetén
gondozisi feladatok elvégzése.

6.2.2. Konyha-miikidtetés
6.2.2.1 Ovodai étkeztetés

A konyha szervezeti egységeének vezetdje az élelmezésvezets. A konyha szervezeti
cgyscgének feladata az 6vodésok, tanulok, dolgozok ¢s az étkezést igénybe vevé kiilsés
személyek / szocidlis étkez6k / szamara az etkeztetés biztositdsa,

Az €lelmezésvezetd a kdvetkez ligykorékben jarhat el az intézmény képviselGjeként: a
konyha szervezeti egyscg munkajanak szervezése, a szallitdkkal torténd kapesolattartas, a
szallitott 4ru megrendelése és atvétele, a konyhai hulladék elszallitdsanak megszervezése,
a kdzegészségiigyi feltételek biztositasa, helyiségek bérbeaddsa szerzOdéskotés kovetden
a vezetd illetve gazdasagvezetd aldirasaval, fenntartoi megegyezés szerint,

Feladat és hataskér matrix:

Beosztis - Feladatkor Kozvetlen
munkakér (felelGsségi és hataskor) fiiggelmi felettese
Elelmezésvezets - Az élelmezésvezetd irdnyitja és ellendrzi a Ovodavezet6

konyha munkajét, valamint az épiilet
fenntartasi teendbit.

- Feladata az étlap 6sszeéllitésa, a havi
elszamoldsok lebonyolitasa, az élelmiszer-
szallitdsi szerz6dések elékészitése.

Szakacs - HACCP eldirasainak megfelelden a Elelmezésvezetd
konyha miikdtetése.

Konyhai kisegité  Egyszeriibb konyhatechnikai eljdrisokban  Elelmezésvezeté
segédkezzen, elokészitse a f6zéshez
sziikséges alapanyagokat.
- Nyersanyagok és eszkozok szllitdsa a
munkateriiletre, a zoldségek megtisztitasa,
apritdsa.
- Btelek talalasa, kiosztasa, tanyérok,
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edények, mosogatasa.

Az intézmény dolgoz6i munkajukat munkakori leirasaik alapjan végzik (ezen
Szervezeti és Miikodési Szabilyzat Melléklete) .

A munkak®éri leirds tartalmazza:

A munkahely, a munkavéllal6, a munkakgr megnevezését,

® a munkaidé, a kézvetlen helyettes meghatérozasat,

® a munkavallaly tevekenységének korét, feladatat, hatas és Jjogkorét,
@®

@®

@

az alkalmazotti tagsagra vonatkozé feladatokat, szabalyokat, Jogokat,
a munkakdre szerinti ellendrzéseket
® a munkakére szerinti alap és specifikus elvarasokat,

. 6.3. A vezetok kozotti feladatmegosztas, a vezeték és a szervezeti egységek
kapcsolattartasi rendje,

Az 6voda vezetdsége 6vodai élet egészére kiterjed$ konzultativ, véleményez és
javaslattevé joggal rendelkezik. Az 6voda vezetGsége rendszeresen haromhavonta, illetve
sziikség szerint tart megbeszélést az aktualis feladatokrol. Az Ovodavezet§ség
megbeszeléseit az dvodavezets késziti eld és vezeti.

A vezetdség tagjai:
® Intézményvezetd
@ Altala megnevezett helyettes
® Sziilsi Szervezet elndke

6.4. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje.

A jogszabilyoknak, szakmai eléirdsoknak megfeleldn az intézményen beliil elkiiléniilt
feladatuk alapjén részleges Onallosdggal illetve sajatos feladatokkal rendelkezik az
alkalmazotti kozbsség, ezen beliil:

® a nevelbtestiilet — 6vodapedagégusok,

@ a szakmai munkakozosség,

® anevelémunkat kézvetlen segit6k — a dajkak,

Az intézmény kiil6nbdzo kozosségeinek tevekenységét —a megbizott vezetd és a
valasztott képviselék kozremiikodésével — az intézmény vezetdje fogja dssze.

A Kkapcsolattartas formai:
® értekezletek
©® megbeszélések,
@® forumok,
® rendezvények.

A kapcsolattartds altalanos szabalya, hogy a kiilonbézé dontési forumokra, nevelé
testiileti -alkalmazotti értekezletekre a vonatkozé napirendi ponthoz a dontési,
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sziikséges, melyrél Jjegyz8konyv vagy feljegyzés késziil.

Az éves munkatervben rogzitettek alapjan a nevelésj év folyamén két alkalommal az
Ovodavezeté hivja dssze az alkalmazotti értekezletet, Az értekezleteken az dvodavezets
tdjékoztatja az voda dolgozéit az 6vodai munkard] és ismerteti a soron kévetkezs
feladatokat.

Az értekezletekro] Jegyzokonyv késziil,

Javaslattételi jog illeti meg az 6vodankkal kézalkalmazotti Jjogviszonyban 4116 minden
szemelyt ¢s kozosséget. Az elhangzott javaslatokat ¢és véleményeket a dontés elokészitése

irdsban kifejtett Javaslattal, véleménnyel kapesolatos dllaspontjat a javaslattevével,
véleményezdvel kéz61ni kell,

Egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkor gyakorldja az adott
kérdésben tgy rendelkezhet, ha a Jogszabélyok szerint az egyetértésre jogosult személy,
vagy kozosség az intézkedésse] ténylegesen egyetért.

Déntési jog a rendelkezé személy, vagy testiilet szamara kizérolagos intézkedési jog,
amelyet jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a Jogkér gyakorléja teljes
felelésséggel egy — személyben — testiileti Jjogkor esetén a testiilet abszolit tobbsége
(50%+1) alapjan dént.

6.4.2. A nevelatestiilet.

A nevelétestiilet tagjai: kézalkalmazotti jogviszony keretében pedagogus munkakodrben
foglalkoztatott ovodapedagogusok.

A nevel6testiilet hatarozza meg alapvet6en az intézmény munkajat. A munkavégzéssel
kapcsolatos jogokat és kotelességeiket a kdznevelési tdrvény és végrehajtasi rendeletei , a
munka tdrvénykényve és a kozalkalmazotti torvény szabalyozza.

A nevel6testiilet a koznevelési torveény alapjan meghatarozott Jogositvanyokkal ’
rendelkez§ testiilet, amely a nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tanéc'slﬁozo
és dontéshozo szerve, torvényben meghatarozott kérdésekben dontési, véleményez6 és

javaslattevé jogkérrel rendelkezik.

A nevelétestiilet jogositvanyai
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Dintési jogkorébe tartozik:

® anevelési program ¢és modositdsinak elfogadisa

© aszervezeti és miikodési szabalyzat és modositasanak elfogadasa

® az ovoda éves munkatervének elkészitése

® anevelési intézmény munk4jat atfogo elemzések, ertékelések, beszdmolok
elfogadasa

® tovibbképzési és beiskolazési terv elfogaddsa

® anevelbtestiilet képviseletében eljars pedagégus kivalasztasa

® a hézirend clfogadasa

® az intézményvezets; palyazathoz készitett vezetési programmal dsszefiigg$
szakmai vélemény kialakitasa

® a mindségirdnyitasi program elfogadisa

® jogszabilyban meghatirozott més iigyek

© eselyegyenldségi terv elfogadasa.

A neveldétestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet a nevelési intézmény
miikodésével kapesolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a nevelotestiilet
veleményét az egyes pedagégusok kiilon megbizdsainak elosztisa soran, valamint az
ovodavezeté helyettes megbizdsa, illetve megbizés visszavonisa elott, az 6voda
koltségvetésében szakmai célokra, rendelkezésre 4116 pénzeszkdzok telhasznalasanak
megtervezésében.

6.4.3.Az 6voda vezetésége és a nevelétestiilet.

A nevel6testiilet killsnbozo kézosségeinek kapcsolattartasa az ovodavezeté segitségével a
megbizott pedagbgusvezetdk és a vlasztott keépviseldk utjan valésul meg.

A kapesolattartas forumai az ovodavezet6ség iilései, a kiilonbozo ertekezletek, a
megbeszélések, és a pedagogiai eszmecserék.

E férumok idépontjat az 6vodai munkaterv hatarozza meg.

6.4.4. Nevelo testiilet és a sziilok.

Az 6vodavezetd az 6voda egészének életérdl, az aktualis feladatokrol a szuldi kozosség
Osszejovetelein, a sziildi értckezleteken, a csoportokban elhelyezett hirdetStablakon és az
6voda honlapjan tajekoztatja a sziilGket.

Az évodai csoportok pedagogusai az 6vodai csoportok sziil6i értekezletén, fogads
orakon, vagy a csoport hirdet6tablajan tdjékoztatjak a sziilsket. A tanévben minden
csoport legalabb 2 sziiléi értekezletet tart, amelyen az 6vondk csoport szinten
tajekoztatjak a sziildket az dvodai életrsl.

6.5. A nevelétestiilet értekezletei elikészitésével és lefolytatdsaval kapcsolatos
rendelkezések.,

A neveldtestiilet a nevelési év soran rendes és rendkiviili értekezletet tart. A
nevelotestiilet rendes értekezleteit az 6voda éves munkatervében meghatarozott
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nevel6testiileti értekezlet Osszehivasanal a napirend hérom nappal el6bb torténs
kihirdetésével intézkedik.
A nevelbtestiilet egy nevelési év soran az aldbbi ertekezleteket tartja:

® nevelési évet nyit6 értekezlet

® Gszi nevelési értekezlet

® tavaszi nevelési értekez]et

© nevelési évet zdr6 értekezlet

Rendkiviili nevelétestiileti ertekezlet hivhaté 8ssze az évoda lényeges problémainak

kezdeményezéstsl szamitott nyolc napon beliil kell sszehivni.
A nevelGtestiileti értekezletrd] Jjegyzkonyv késziil, (A jegyzékdnyvet az dvodavezetd, a
jegyzokényvvezetd és a nevelGtestiilet altal valasztott két hitelesité irja al4.)

A magasabb jogszabalyokban megfogalmazottak szerint:

A nevelGtestiileti értekezlet akkor hatdrozatképes, ha azon tagjainak t6bb mint 2/3 -a jelen
van.

A nevelGtestiilet dontéseit és hatarozatait, - jogszabalyokban meghatarozott kivételekkel —
nyilt szavazassal és egyszerii sz0t6bbséggel hozza. Titkos szavazas esetén a
nevelGtestiilet szavazatszamlalo bizottsagot jeld] ki.

A szavazatok egyenl3sége esetén az 6vodavezet$ szavazata dont. A dontések €5
hatarozatok az intézmény iratanyagaba keriilnek hatdrozati formaban.

6.6. A nevelétestiilet feladatkirébe tartozé iigyek dtruhazasara, tovabba a feladatok
ellatasaval megbizott beszamoldsira vonatkozo kitelezettségek:

Az intézmény 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 117.§ (*) bekezdésének figyelembe
vetelével a kovetkezék szerint szabalyozza a nevelétestiilet feladatkérébe tartozo ligyek
atruhdzasdra, tovabba a feladatok ellatdsaval megbizott beszamoldsara vonatkozo
rendelkezéseket.

A nevelétestiilet egyes Jjogkoreinek gyakorlasit atruhdzhatja:
- bizottsdgéra,

- a szakmai munkakozosségre,

- a 871161 szervezetre

Az atruhazott hataskorrel kapcsolatos jogok és kotelezettségek.
Atruhazo joga és kotelezettsége:

© az dtruhdzhat6 jogaibol déntése szerint, a kdzoktatasi intézmény
hatékonyabb, partnereket jobban kiszolgdlé, az intézményhez jobban
igazod6 miikddése céljabol egyes Jogait az 6vodaban miikéds
szervezetekre ruhazza,

® megszabja az dtruhdzott hataskor gyakorldsaval kapesolatos elvarasait, és
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a dontési hatdridot,

® az atruhdzott jogkor gyakorlasa vonatkozéan meghatarozza a
beszdmoltatas modjat és hatdridejét,

® az atruhdzott jogkort magahoz visszavonja.

Az atruhazo kotelezettsége, hogy

- a hataskor atruhazasahoz a sziikséges tajékoztatatast, informaciot megfelel6 idében
rendelkezésre bocséssa.

Atruhazott Jjogkorrel az atruhazas alapjan rendelkezni jogosult jogai és
kiotelezettségei:

Az érintett szervezet joga, hogy

® az atruhédzott jogkérrel ¢ljen,
® a hataskér gyakorlasahoz sziikséges informaciot, tajékoztatast megkapja.

Az érintett szervezet kitelessége, hogy

- az atruhdzott hatéskor a legjobb tudasa alapjan, az altala képviseltek érdekét szem elétt
tartva gyakorolja,

- a hatdskor gyakorlasardl az elére meghatdrozott médon beszdmoljon a hatéskér 4tadoja
felé.

A beszdmolasra vonatkozé szabalyok:

Az atruhazott jogkér gyakorldja a neveldtestiiletet tajékoztatni kiteles azokrol az
Ugyekrodl, amelyekben a nevel6testiilet megbizasabdl eljar,

A beszamolds médja jellemzéen a kovetkezd lehet:

- szobeli tajékoztatas,

- a dontésrél sz016 hatarozat kivonat megkiildése,

- hatdrozat kivonat megkiildése és szébeli tajékoztatas.

A beszamoltatas idejének meg lehet hatirozni:

- 1d0ko6zoket (heti, havi stb.),

- pontos idépontokat (déntést kdvets. . . nap),

- naptari hatdrmapokat (minden honap.. .-1g) stb.

A neveldtestiilet az éves munkatervében r0gziti a nevelési évben az atruhazott
feladatokkal miiksds bizotisdgot, a bizottsdgok vezetdjének, tagjainak nevét,
meghatérozott esetben az eljérasrendet.

Ilyen bizottsag lehet;

Palyazat figyeld és készitd

Panaszt vizsgald

Program bevélasat vizsgal$ bizottsag.

6.7. A nevelomunkat kozvetleniil segitd dolgozok kozossége.

Jogszabdlyokban megfogalmazott és sajat teriiletiiket érint6 kérdésekben véleményezési
€s javaslattev jogkorrel rendelkezé kdzosséget alkotnak.

6.8. A vezetok nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodasanak rendje.

Az intézmény zavartalan miikédésével kapcsolatban biztositani kell, hogy az
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intézményben a vezetdi feladatok folyamatosan ellatottak legyenek. Az évodavezets az
€ves munkatervben meghatérozott munkarend (munkaidé-beosztis) szerint tartdzkodik
hivatalosan az mtézményben,

A vezetbk benntartozkodasrol, munkarend;jérél, fogadoorajardl a sziiléket a nevelési év
elsd sziil6i értekezletén tajékoztatjuk.

Amennyiben az Ovodavezetd, - rendkiviili, elére nem lathat ok miatt nem tud az
mtézményben tartozkodni, tavollétében az altala megnevezett helyettes, hozhat déntést az
esetleg sziikséges intézkedések megtételére.

6.9. Az alkalmazottak intézményben valé benntartézkodasanak rendje, és a
munkavégzés altalanos szabalyai:

® a munkaszerzddésiikben meghatarozott munkarend szerint, illetve
® az clrendelt tilmunka, valamint

® az alkalmazottak szdmara is nyitva dll6 intézményi rendezvények
idStartamadra tartézkodhatnak benn az intézményben.

Az alkalmazottak munkarendjét az 6vodavezetd késziti el. A dolgozok munkarendjének
kialakitdsaban irdanyadé

- az 6voda nyitva tartdsi ideje

- az ellatando feladat, munkakéri leiras,

- a gyermekek érdeke,

A dolgozé kételes jelenteni a munkabs] val6 rendkiviili tivolmaradésat és annak okat
lehetéleg el6z6 nap, de legkésébb az adott munkanapon 7 6ra 00 percig az intézmény-
vezetének hogy a helyettesitésrél, a feladatellatasré] intézkedhessenek.

A konkrét napi varatlan események, hidnyzdsok esetén a munkabeosztasok
Osszeallitasanal az dvoda feladatellatisanak, zavartalan és szakszer(i (helyettesitések)
miikddésének biztositasat kell figyelembe venni.

A dolgozék munkaidé nyilvantartisanak havi vezetése az intézmény 4ltal kialakitott
Jelenléti iven kotelezd.

A mindenkori munkaidé-beosztast, az 6voda ¢ves munkaterve tartalmazza.

Egyéb tekintetben az Mt., a Kjt, az NKt, az 6voda miikdését meghatdroz intézményi
dokumentumok, valamint a Kézalkalmazotti Szabilyzat irdnyadé.

6.10. Ovodapedagégusok intézményben valé tartézkodasanak rendje.

A teljes nyitva tartés ideje alatt a gyermekekkel minden csoportban Ovodapedagogus
foglalkozik. A nyitva tarts ideje alatti csoportban eltsltendd kétstt munkaidét a
munkaidé beosztis hatirozza meg. Sziikség esetén a kotott munkaids megnevelhetd
rendkiviili munkavégzés elrendelésével.

A munkaid6 fennmaradé részében a munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat maga
jogosult meghatarozni, melyet nem kételes az intézményen eltdlteni.

A munkahelyen minden dolgozénak a munkakérére megallapitott munkaidé kezdete elétt
legalabb 5-10 perccel meg kell Jelennie munkavégzésre alkalmas allapotban,
atoltdzve,annak érdekében, hogy napi teendbit megfelelden clékészitse.

Az 6voda alkalmazottai munkaidében csak kiildnlegesen siirgés esetekben vezetdi

enged¢llyel hagyhatjék el az intézményt.
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Az 6voda dolgozéi munkaidd beosztasukat, az évoda vezetdjének elbzetes engedélyével,
a csere lebonyolitasi moédjanak megjelsléséve] cserélhetik csak el.

A munkavégzés altalanos szabalyai: Az 6voda dolgozéi munkajukat, megfeleld
szakértelemmel, és gondossdggal, a munkéjukra vonatkozé szabalyok, eléirasok,
utasitdsok (munkakori leirds), és szokasok (etikai kodex) szerint végezik.

7. Az 6voda miikodése

A koznevelési intézmény miikiodésének rendje
A NKt 24. §-a szerint (1) A nevelési-oktatdsi intézmények szakmai tekintetben Onalldak.

Jogszabaly nem utal mas hataskorébe.

(2) A nevelési-oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatos dontések el6készitésében,
végrehajtasaban és ellendrzésében — jogszabélyban meghatdrozottak szerint — részt
vesznek a pedagégusok, a tanulok ¢s a sziilék, valamint képviseléik.

(3) A nevelési-oktatasi intézmény helyiségeiben, teriiletén part, politikai célu mozgalom

6voda ellatja a gyermekek feliigyeletét, part vagy parthoz k6t6dé szervezettel kapcsolatba
hozhato politikai cély tevekenység nem folytathaté.

7.1. Az 6voda munkarendje
7.1.1. A nevelési éy szeptember 1.-t6] - augusztys 31 ~1g tart, mely két részbé] 4l1:

a,) Nevelési-oktatisi év (IX. 1.-V. 31-ig),

- mely idszak alatt a gyermekek részére a Pedagogiai Program szabalyozasanak
megfelelve foglalkozasokat szerveznek.

b. ) Nyiri idészak (VL. 1.-VIIL. 31-ig), mely id6 alatt

- mely idészak alatt az 6voda Osszevont csoportokban a nyari napirend és tematikus tery
szerint mitkodik.

A nyari zarva tartas ideje alatt torténik meg az 0voda sziikség szerinti felhjitasa,
karbantartdsa, valamint a nagytakaritds. A zarés id6tartamat a fenntarté hatdrozza meg.

A nyari zaras idétartamérél a sziil6ket legkésébb minden év 02.15-ig a falitijsdgon
keresztiil értesitjiik.

A zarva tartés ideje alatt hetente egy alkalommal — a fenntarté altal meghatdrozott
id6pontban - ligyeletet kell tartani.

1.2,

Az 6voda 5 napos (hétf6t6l-péntekig) munkarenddel uzemel,

heti 55 6ras nyitva tartsi idével, melynek pontos idépontja a mindenkori éves
munkatervben - a sziiléi igényeknek megfelelden - keriil meghatérozasra. '
A sziilok igényeinek jelzésére az intézmény vezetdje a fenntartd felé kezdeményezheti a
nyitvatartsi id6 megvaltoztatasat.
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Rendezvények alkalméval a nyitvatartasi id6té] valo eltérest az 6vodavezetd engedélyezi.
Az 6vodat reggel a munkarend szerint érkezg dajka nyitja.

Az alkalmazottak munkarendje a mindenkori éves munkatervben keriil szabalyozasra.
Az alkalmazottak munkaidejiik nyilvantartasit a jelenléti iven vezetik, melyet heti
rendszerességgel és/vagy spontén modon, dokumentéltan ellendriz az 6voda vezetéje.

Az 6v0dapedagégusok munkaidejének foglalkozissal lek&tdtt része a mindenkori
Jjogszabalyban meghatdrozott kotelez Oraszdm, ezen feliil a heti 40 ras torvényi
munkaidé keretet figyelembe véve az alabbi feladatokat latja az 6vodaban és/vagy az
ovodan kiviil:

- tovabbképzéseken vald reszvétel,

- hospitalasok,

- reszort feladatok,

- munkatervben meghatirozott egyeb meghizatasok,

- az 6voda vezet6jétd] kapott egyéb, az évodai neveld-fejleszté munkaval Osszefliggd,
irdsban kapott megbizasok.

7.1.3. Nevelés nélkiili munkanapok:

Id8pontjat és felhasznalasat az éves munkaterv tartalmazza, melyrél minden év
szeptembereben tajékoztatast adunk a sziildi kozosségnek,

A nevelésnélkiili munkanapok éves felhasznaldsa soran figyelembe vessziik:

- a jogszabélyi kotelezettséget,

- az ovodaba jaro sziilok munkahelyi leterheltségét,

A nevelés nélkiili munkanapok idépontjarél minimum 7 nappal korabban értesitjiik:
- a teljes sziildi kort és a

- fenntartot.

A gyermekek elhelyezését igény szerint biztositjuk a sajat 6vodaban,

Nevelés nélkiili munkanapot nevelési évenként legfeljebb 5 alkalommal vehet igénybe a
nevelGtestiilet, melyet nevelési ertekezletek, illetve tovabbképzés céljara hasznal fel.

7.2. Az 6voda miikiodési rendje
Az (vodai nevelési év rendjét az 6vodai munkaterv hatirozza meg

A Munkaterv programjait a nevelétestiilet hatdrozza meg, a gyermekek kozdsségét érintd
koz6s programokat illetéen a Sziiloi képviselet véleményét kikérve.
Az évodai nevelési év helyi rendjében meg kell hatirozni:

@ az 6vodai nevelés nélkiili munkanapok idépontjat, felhasznal4sat,

® asziinetek idtartamat,

® az 6vodai iinnepek meglinneplésének idSpontjat,

© az eldre tervezhetd neveldtestilleti, sziil6i értekezletek, fogadoorak idSpontjat.

7.2.1. A gyermekek fogaddsinak rendje.

Az intézmény szorgalmi idében — nevelés; napokon reggel 6:00 6ratél a foglalkozé;ok,
€gy€b szervezett programok befejezéséig, de legkésébb 17:00 Oréig van nyitva, napi 11
ora.

Az intézmény vezetSvel tortént elézetes egyeztetes, engedélyezés alapjan ettdl eltérs
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1d6ben is lehetséges.

Az 8sz, téli és tavaszi sziinet cllatasra vonatkozé sziilsi igényeket irdsban — a zarva
tartés elott — az 6vodapedagdgusoknak éssze kell gyiijteni és tovabbitani az ntézmény
vezeto felé.

Az dvodaban dolgozo pedagogusok viltott miiszakban, a dajkik és a takarito alland napi
beosztissal dolgoznak.

Az évodit reggel a munkarend szerint beosztott ovodapedagogus nyitja. A gyermekek
erkezésének és elvitelének modjat a Hazirend szabalyozza,

7.3. Kiilsé kapcsolatok rendszere formaja és médja

Az intézmény — a nevelési- oktatasi intézmények miikddésérsl és a kdznevelési
intézmények névhasznalatars| sz616 20/2012. (VIIL. 31 .) EMMI rendelet 4.§( 1) bekezdés
1) pontja alapjan

- a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban szabalyozni koteles a kiilss kapesolatok
rendszerét, forméjat és modjat.

Az intézmény a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és
szocialis ellatdsa, valamint a beiskoldzés érdekében és egy¢b iigyekben rendszeres
kapcsolatot tart fenn m4s intézményekkel, szervezetekkel.

7.3.1. Altaldnos Iskola

A kapcesolattartés célja az iskoliba mend gyermekek beilleszkedését megkonnyit6
egylittmiikddés kialakitisa.

A kapcsolattarto pedagbgus személye az évenkénti munkatervben keriil meghatarozisra,
feladatait megbizas alapjan latja el.

Kapesolattartss modja, formai:

- megbeszélések, konzultacidk

- volt 6vodasokkal kapcsolatos utén kdvetéses vizsgalat,

- Ovodasok iskolaval vald ismerkedése, éraldtogatis,

- taniténd nyilt napra valé meghivasa

7.3.2.Tanuldsi Képességet vizsgal6 Szakértéi és Rehabilitdcigs Bizottsag és a
Nevelési Tandcsadé

A Kkapesolattartas formija kiterjed:

- a gyermek fejlettségével, személyiségével, magatartasaval Osszefliggd szakvélemény
megkérésére

- az iskolai alkalmassag, felkésziiltség megallapitisara

- a gyerekek Nevelési Tandcsadéban tortend fejlesztésére, foglalkozasara

- a gyermekek dvodaban torténd fejlesztésére

Az egyiittmiikodés formai:

- konzultdcios kapesolat:

0 az egyiittm{ikodés eredményessége érdekében (a két intézmény vezetéi, dolgozéi)

o konzultacios kapcsolat a gyermekek egyeni fejlesztése érdekében (ovodapedagdgus,
pszichologus, fejleszté pedagogus

- irdsban késziilt dokumentumok:

o vizsgalat kérelmek

0 gyermekek jellemzése




BAINAI NAPKOZI OTTHONOS OVODA

0 szakvélemény
0 kimutatasok

Kapesolattarté személyek:
- 6vodapedagdgusok
- 6vodavezetd

7.3.3.Logopédiai Szolgalat

A gyermekek logopédiai ellatasa ingyenes, a Pedagogiai Szakszolgélat logopédusa
helyben tartja a fejlesztd foglakozasokat,

A Kkapcsolattartas formdja kiterjed:

- a gyermek beszédfejlédésével kapcsolatos

- a gyerekek fejlesztésével, foglalkoztatasaval Osszefliggd feladatokra

- a gyermekek dvodaban térténs fejlesztésére

Kapcsolattarté személyek:

- az intézmény vezetdie és az adott ¢vre a munkatervben megbizott Ovodapedagogus
A logopédus rendszeres kapesolatot tart a gyermekek érdekében az
ovodapedagogusokkal, szillokkel, eseti kapcsolatot a miikddéssel kapesolatban az
6vodavezetével.

7.3.4.Gyermekjéléti Szolgalat

Az 6voda gyermekvédelmi feladatait a nevelési program gyermekvédelemmel Osszefliggd
pedagogiai tevékenysége — rogziti.
A csaladok felgyorsult €életmodja erételjes hatast gyakorol egy-egy gyermekiink €letére,
amely szocialis zavarként jelentkezhet magatartasukban.
E problémara kiemelten figyelmet forditunk. Sziikség esetén feladatunk a
veszélyeztetettsépet észleld s jelzérendszer miikédtetése, a veszélyezteté ok pedagogiai
megszintetése.
A gyermekjoléti szolgalattal és egyéb gyermekvédelmi, csalddjogi szervezettel valg
kapcsolattartas
Az intézmény kapcesolatot tart g gyermekek sulyos vesz€lyeztetettségének megelézése
megsziintetése érdekében:
©  agyermekjoléti szolgalattal, illetve
O agyermekvédelmi rendszerhez kapesolodo feladatot ellaté mas:

- személyekkel,

- intézményekkel és

- hatosagokkal,
A kapcesolattarté: az intézményvezetd, aki egyben gyermekvédelmi felels is.
A Kapcsolat tartalma: gyermekek veszelyeztetettségének megeldzése, prevencid,
esélyegyenloség biztositisa
A kapesolattartas formai, lehetséges modjai:
- a szervek értesitése - ha az intézmény a szolgalat beavatkozdsat szlikségesnek latja,
- @ gyermekjoléti szolgalat kdzremiikodésének kérése a gyermek igazolatlan mulasztasa
miatt,
- esetmegbeszélés — az intézmény részvételével a szolgalat felkérésére, - '
- a gyermekjoléti szolgalat cimének és telefonszamanak intézményben valo kihelyezése,




