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Bevezetés

A nemzeti kéznevelésrdl sz616 2011, évi CXC. torvény, valamint a vegrehajtasi rendeletben
foglaltak érvényre juttatasa, az intézmeény jogszerli mitkédésének biztositésa, s zavartalan
miikédés garantilasa, a gyermeki jogok ervényesiilése, a sziilok, a gyermekek és pedagogusok
kozotti kapesolat erdsitése, az intézményi miikodés demokratikus rendjének garantilasa
¢rdekében a

Bajnai Napkézi Otthonos Ovoda

neveldtestiilete, és alkalmazotti k6zdssége a nemzeti kdznevelésrdl szol6 2011, évi CXC.
torvény 25.§ (1) bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjan a kdvetkezé

Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot

(tovabbiakban SZMSZ) fogadta el.

1. Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

Meghatarozza a Bajnai Napkézi Otthonos Ovoda, mint kézoktatasi Intézmény szervezeti
felépitését, az intézményi miikddés belsd rendjét, a belsé és kiils6 kapcsolatokra vonatkozé
megallapitdsokat és mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas
hataskorbe.

L.1. Célja: az intézmény jogszerii milkddésének biztositasa. a zavartalan miikodés
garantaldsa, a gyermeki jogok érvényesiilése, a sziilok, gyermekek pedagogusok kozotti
kapcsolat ersitése, az intézményi miikédés demokratikus rendjének garantalasa.

1.2. Az SZMSZ hatélya

Az SZMSZ 1 példanyat a nevel6testiileti szobaban ki kell figgeszteni, s arrol az elsd sziil6i
ertekezleten a sziil6knek tdjékoztatast kell adni.

Az SZMSZ idobeli hatilya

Az SZMSZ az intézmenyvezet§ jovahagyasaval 1¢p hatalyba a kihirdetés napjan és
hatarozatlan idore szol.

Feliilvizsgalata: évenként, illetve jogszabalyi valtozdsoknak megfelelden.

Modositasa: az intézményvezetd hataskore, kezdeményezheti a neveldtestiilet és a sziil6i
szervezet elndke.

Az SZMSZ személyi hatélya

© az dvodaba jaro gyermekek kozossége,
® a gyermekek sziilei, torvényes képviseldi (azokon a teriileteken ahol erintettek)
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®@ a neveldtestiilet kozbssége

® az intézményvezetd, vezetd helyettes,

® a neveldmunkat segitdk,

©® cgyéb munkakdrben dolgozok

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket azok is kotelesek betartani, akik az intézménnyel
kapcsolatba keriilnek, valamint i geénybe veszik szolgaltatasait.

Az SZMSZ teriileti hatilya kiterjed:

® az dvoda teriiletére

® az 6voda altal szervezett — a nevelési program végrehajtasdhoz kapcsolédod — dvodan
kiviili programokra,

® az intézmény képviselete szerinti alkalmakra, kiilsé kapcsolati alkalmakra.

1.3. Az SZMSZ jogszabalyi alapja
A szervezeti és miikodési szabdlyzat készitésének jogszabalyi alapja

2011. évi CXC térvény a nemzeti kdznevelésrél

A nemzeti kdznevelésrol szolo torvény végrehajtasarsl szolé 229/2012. (VIIL. 28.)
Kormanyrendelet

2007. évi CLIL torvény egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol

2012. évi CXXIV. Térvény a nemzeti kdznevelésrol sz616 torvény modositasarol
20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatési int¢zmeények miikodésérdl és a
kéznevelési intézmények névhasznalatarol

229/2012. (VIIL. 28.) Korm. Rendelete a nemzeti kdznevelésrol sz616 torvény
vegrehajtasarol

2011. évi CXCV. Térvény az Allamhaztartasro] (Aht.)

368/2011. (XII. 31.) Korm. Rendelet az allamhaztartsrol sz616 torvény
végrehajtisarol (Amr.)

2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyvérdl

2012. evi 1L tdrvény a szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol és a szabdlysértési
nyilvantartasi rendszerrdl

2011. évi CXII. Térvény az informacios onrendelkezési jogrol és az
informacidszabadsagrol

2011. évi CLXXIX. Torvény a nemzetiségek jogairdl

62/2011. (XIL. 29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairol
1997. évi XXXI. Torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol
1993. évi XClL. Térvény: A munkavédelemrél

335/2005. (XII. 29.) Korm. Rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kdvetelményeir6l

1995. évi LXVL. Térvény: A kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari
anyag védelmérol

44/2007. OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem agazati
feladatairdl

2003. évi torvény Az egyenl6 banasmodrol és az esélyegyenléség eldmozditasdrs]
138/1992(X.8. ) kormanyrendelet A kozalkalmazottakrél sz616 térvény
végrehajtasarol

2013. évi CXXXVII térvény a 2011, évi CXC torvény modositasarol.

229/2012. (VIIL. 28.) Korm.rendelete a nemzeti koznevelésrol szolo torvény végrehajtasdrol

©@® P® ©® ©® PPEE® ©® 0 ®O® ® [ORORONENONO]
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363/2012. (XI1.17.) kormanyrendelet az Ovodai nevelés orszégos alapprogramjarol

AZ EUROPAI PARLAMENT ES A TANACS (EU) 2016/679 RENDELETE & természetes
személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérél és az ilyen adatok
szabad aramlasarol

1992. évi XXXIIL térvény a kdzalkalmazottak jogallasardl

1992. évi XXXIII. t6rvény végrehajtisara kiadott 138/1992. (X. 8.) kormanyrendelet
277/1997. (X11.22.) Korm. rendelet a pedagogus-tovabbképzésrdl, a pedagoégus-szakvizsgarol,
valamint a tovdbbképzésben részt vevék Juttatasairél és kedvezményeirsl

2012. ¢vi I torvény a szabalysértésekrdl, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési
nyilvantartasi rendszerrl

Tobbszor modositott 1999, évi XLII. Torvény a nemdohéanyzok védelmérsl és a
dohanytermékek fogyasztasanak, forgalmazasanak egyes szabalyair6l

A pedagogusok elémeneteli rendszerérs] szolo 326/2013.(VIIL.30)Korm. rendelet.

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol
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2. Az intézmény jellemzéi

Az intézmény azonosité adatai

A koltségvetési szerv megnevezése: Bajnai Napkozi Otthonos Ovoda
A koltségvetési szerv székhelye: 2525 Bajna Ovoda utca 16,
Torzskonyvi azonosité szama: 878276

OM azonosité: 202668

Az alapité okirat kelte: Bajna, 20]7. Januar 3. 1/2017  Szdma: 1/2017
A koltségvetési szerv alapitasanak datuma: 20/3. 06.02.

A koltségvetési szerv alapitasara, atalakitisara, megsziintetésére jogosult szerv
megnevezése:

Bajna Kiozség Onkormdnyzatinak Képviseld-testiilete
székhelye: 2525 Bajna, Kossuth Lajos utca 1.

A koltségvetési szerv iranyité szervének megnevezése:

Bajna Kozség Onkormdnyzatanak Képviseld-testiilete
székhelye: 2525 Bajna, Kossuth Lajos utca |,

A koltségvetési szerv kozfeladata:

A nemzeti kdznevelésrsl sz616 2011. évi CXC. torvény (tovabbiakban: Nkt) 4.§. (1) és 8. §.
(1) bekezdéseben, a Magyarorszig helyi onkormanyzatair6l sz6l6 2011. évi CLXXXIX.
torvény 13. §. (1) bekezdés (6) pontjaban meghatarozott 6vodai nevelés, tovabba a gyermekek
védelmerdl és gyamiigyi igazgatasrol sz616 1997. évi XXXI. tdrvény 21. §. alapjan a
gyermekétkeztetés, a szocidlis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol $2016 1993. évi I1I.
térvény 62. §-dban meghatarozott szocidlis illetve munkahelyi étkeztetés.

A kéltségvetési szerv {Gtevékenységének allamhaztartasi szakdgazati besorolasa:

Szakagazat szama Szakdgazat megnevezése

1. 851020 Ovodai nevelés

A koltségvetési szerv alaptevékenysége:

Az dvoda a gyermek haroméves koratol a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény. Az
ovoda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét g felvételétdl szamitott fél éven
beliil betélti, feltéve, hogy minden, a telepiilésen, a felvételi korzetében talalhato, a
telepiilésen lakohellyel, ennek hianyaban tartozkodési hellyel rendelkez6 haroméves és annal

idésebb gyermek 6vodai felvételi kérelme teljesitheto.
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Az intézmény alaptevékenysége soran cllatja az évoddskorii gyermekek nevelését, ellatasat,
foglalkoztatasat, iskolai elékészitését. Sajdtos nevelést igényld gyermekek nevelésérél.
oktatasarsl gondoskodik integralt oktatdsi formaban a nemzeti kdznevelésrél szolé 2011, évi
CXC. torvény 4. §. 25. pontja alapjan.

Sajatos nevelési igényii gyermek az a kiilonleges banasmadot igénylé gyermek, aki a
szakeértdi bizottsag véleménye alapjan mozgdsszervi, érzékszervi. enyhe vagy kézépsulyos
ertelmi vagy beszédfogyatékos, tobb fogyatékossag egyiittes eléfordulasa esetén halmozottan
fogyatékos, autizmus spektrum zavarral vagy egyeb pszichés fejlédési zavarral (tartos és
sulyos, stlyos tanulasi, figyelem vagy magatartasszabalyozasi zavarral) kiizd.

Differencialt képességfejlesztést, tehetséggondozast, felzarkoztatast vegez,

Ellatja a halmozottan hatranyos helyzetii gyermekek integracios képességének kibontakoztaté

felkészitését,
A vezetd pedagdgusok, mas kézalkalmazottak [étszdmanak meghatarozasa a NK. torvény 1.

melléklete alapjan torténik és a fenntart6 az adott évi koltségvetési rendeletben fogadja el.
A Koltségvetési szerv illetékessége, miikodési teriilete: Bajna kézség kozigazgatdsi teriilete.

A koltseégvetési szerv alaptevékenységének korményzati funkcié szerinti megjeldlése:

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

gyermekek ovodai
nevelésének, ellatasanak
szakmai feladatai

3. 091140 Ovodai nevelés, ellatas
mukddtetési feladatai

4. 096015 Gyermekétkeztetés
kbznevelesi intézményben

3 096025 Munkahelyi étkeztetés
kdznevelési intézményben

6. 104037 Intézmeényen kiviili
gyermekétkeztetés

7. 107051 Szocidlis étkeztetés

Az intézmenyvezetd jogosult Bajna Kozség Onkorméanyzatanak Keépviseld-testiilete altal
engedélyezett csoportszam alapjan és a Jogszabalyban meghatarozott létszamnormak
figyelembevételével a miikadési koron kiviil lako gyermek felvételére is az dvodai nevelésre
vonatkozoan.
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A koltségvetési szervnél alkalmazasban allé szemelyek jogviszonyas:

[ foglalkoztatasi jogviszony f jogviszonyt szabalyozo jogszabaly

1 kézalkalmazotti jogviszony | a kézalkalmazottak jogallasardl szolo
1992, évi XXXIII. torvény, a
kozalkalmazottak jogalldsarol szolo
1992. évi XXXIII. térvény
végrehajtasa targyaban kiadott
326/2013. (VIIL 30.) Korm. rendelet

2 munkaviszony munka térvénykonyveérdl szolo 2012,
¢vi L. tdrvény
3 megbizasi jogviszony Ptk. rendelkezései alapjan.

Az intézmény nevelési funkciéjaval kapesolatos eléirdsok

Az alaptevékenység szerinti feladatok ellatasat a 2011, évi CXC . @ Nemzeti Koznevelésrél
52016 torvény és végrehajtasi rendeletei, és az Ovodai nevelés orszagos alapprogramja szerint
elkészitett Pedagdgiai Program szabalyozza.

Az ovoda gyermekcsoportjainak szama: 4

A koltsegvetési szervbe felveheté maximalis gyermeklétszam: 100 6, amelyet a fenntarto a
torvény szerint 20, ill. 10 %-al tilléphet.

A nevelési évenként inditandé csoportok szamét a fenntarto a beiratkozott gyermekek
szamanak figyelembe vételével augusztus honapban allapitja meg.

Az 6voda szakmai tekintetben 6nallo. Szervezetével és miikidésével kapcsolatban minden
olyan kerdésben dont, melyet jogszabaly nem utal més hataskérbe.

A dontések el6készitésében, végrehajtisiban részt vesznek a pedagogusok és a sziilok is.

Az 6voda jogszabalyban eldirt nyilvantartast kiteles vezetni a gyermekek és a felnétt
alkalmazottak adatairél.

A nyilvantartott személyes és kiilonleges adatok kezelesérdl, tovabbitasarol, nyilvanossagra
hozatalardl jelen SZMSZ mellékletében talalhatd Adatkezelési Szabalyzat rendelkezik.

A kozintézmény feladatainak ellatisahoz biztositott vagyon:
140/8 helyrajzi szamui ingatlan, 2525 Bajna, évoda utca 16,

/4 telek dsszes teriilete 7940 m* / beépitett teriilete: 754 m’ és a mindenkori mérleghen
kimutatott vagyontargyak.

Az 6voda éplilete az Snkormanyzati térzsvagyon része, korlatozottan forgalomképes, igy a
koltségvetesi szerv nem jogosult elidegeniteni, illetéleg biztositékul felhasznalni ezeket.
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Az ovoda a vagyon feletti rendelkezés jogat, az Onkormanyzat képviselGtestiiletének a
mindenkori, a vagyontargyak feletti tulajdonosi jogok gyakorlasardl sz616 rendelete szerint
Jogosult gyakorolni.

Az 6voda a fenntarté altal biztositott penzeszkz, valamint egyéb bevételei alapjan
gondoskodik feladatainak ellatasarol.

A fenntartdsi, miikodési kéltségeket az évente Osszeallitott, a fenntart6 dltal jovéhagyott elemi
koltségvetésben kell meghatarozni.

A pénziigyi-gazdasagi feladatok ellatasarol. a Bajnai K6zos Onkomlényzat Hivatal valamint
az 6voda koztt meglévé, mindenkor hatilyos MEGALLAPODAS rendelkezik. mely a jelen
SZMSZ melléklete.

2. 1. Aldirasi jogkor

Az intézmény nevében kiadmanyozasi jogkore a vezetfnek van.
Akadalyoztatasa esetén az azonnali intézkedést 1gényl6 tligyiratokat a vezetO-helyettes irja ald.
Az intézmény hivatalos bélyegzéinek lenyomata

»Hosszu bélyegzé: Az dvoda neve, cime Kirbélyegzé: Kozépen cimer, kirben az

) i I ovoda neve, cime
telefonszam, e-mail, addszam

2.2. Az intézmény megsziintetése

Az intézményt a jogszabaly altal nevesitett esetekben az alapito jogosult megsziintetni.
A megsziintetésrdl az alapitd hatarozattal dont.

2.3. Az intézmény vezetdjének kinevezési rendje

Az intézmény vezetdje, a fenntarto altal keriil kinevezésre. az ¢rveényes jogszabalyoknak
megfelelden.

A koltségvetési szerv vezetdjének megbizési rendje: az intézmény vezetdje nyilvanos palyazat
atjan a Képvisel§-testiilet nevezi ki a Magyarorszig helyi 6nkormanyzatairol sz616 2011. évi
CLXXXIX. tdrvény, a kozalkalmazottak jogalldsarol szolo 1992, évi XXIIL torveny ¢€s a
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kozalkalmazottak jogallasardl sz616 1992. évi XXXIII. torveény végrehajtasa targyaban kiadott
326/2013. (VIIL. 30.) Korm. rendelet alapjan.

Az intézmény képviseletére jogosultak:
® A mindenkori kinevezett ovodavezetd,

®© annak tavolléte esetén az dvodavezetd helyettese

3. Az intézmény miikodési alapdokumentumai

A torvényes miikédést az aldbbi, hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban allo
alapdokumentumok hatarozzak meg:

® Alapitd Okirat,

® az 6voda Pedagogiai Programja,

® az 6voda éves pedagdgiai munkaterve,

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

3. 1. Alapité Okirat:

Az alapito okirat, mely tartalmazza az intézmény nyilvantartasba vételét, Jjogszerti
miikodését.(Nkt.21.§ (3).

3.2. Az 6voda Pedagogiai Programja
Az Ovoda pedagogiai programja tartalmazza (EMMI 20/2012 (VIIL31.):

Az o0voda nevelési alapelveit, célkitiizéseit,

Azokat a nevelési feladatokat, tevékenységeket, amelyek biztositjak a gyermek
szemelyisegének fejlédését, kozosségi életre torténd felkészitését,

A szocidlis hatrdnyok enyhitését segit6 tevékenységeket,

A gyermekvedelemmel dsszefliggé pedagogiai tevékenységét,

A sziil6, a gyermek, a pedagogus egyiittmiikddésének formait,

Az egeszségnevelési és kornyezeti nevelési elveket,

A gyermekek esélyegyenldségét szolgald intézkedéseket,

A nevelotestiilet altal sziikségesnek tartott tovabbi elveket,

A nevelesi program végrehajidsahoz sziikséges, a nevelomunkat segitd eszkozok és
felszerelések jegyzékét.

® @

IONOONONONONO]

3. 3. Az ovodai nevelési évre sz616 munkaterve

Az intézmeény hivatalos feladatsora, amely az intézményi célok, feladatok megvaldsitasahoz
szitkséges tevékenységek, munkafolyamatok idére beosztott cselekvési terve a feleldsok
megjelolésével.

Az éves pedagogiai munkatervet a nevel6testiilet javaslata, véleménye alapjan az ovodavezetd
késziti el, majd megvitatasa utan a nevelési évet nyito neveldtestiileti értekezleten fogad el.

e
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Az ¢ves munkaterv tartalma:

Az aktualis nevelési év helyzetképe,

Az aktualis nevelési évre kitiiztt celok, feladatok, tevekenységek,
Az 6vodai nevelési év rendje,

A nevelési év munkarendje ovodapedagogusok és nem pedagdgus beosztasu
dolgozok,

Unnepek, rendezvények szervezési rendje,
Gyermek és Ifjisagvédelmi feladatok nevelési ¢vre 52616 rendje,
Az 6voda belsé ellendrzési rendje: szakmai és miikodési.

(OCRONONO]

®@®®

A nevel6testiilet altal elfogadott, az adott nevelési évre sz0l6 munkatervet az mntézményi
szlildi szervezetettel ismertetni kell.

3.4. Hazirend
Az 6voda hazirendje a gyermeki jogok és kotelezettségek sziilék altali gyakorlasaval. a
gyermekek dvodai életrendjével kapesolatos rendelkezéseket allapitja meg.

4.A vezetok feladatai, helyettesitésének rendje
4.1. Az 6vodavezeto és feladatkiore

Az évoda élén az 6vodavezets all a Nkt.68.§ (2)-a alapjan, aki az intézmeny egyszemélyi
felel6s vezetdje, aki munkdjat a NKkt.69.§. vonatkozo eléirasainak megfelelden latja el.
Jogkorét esetenként vagy az iigyek meghatérozott kirében az intézmény mas alkalmazottjara
atruhazhatja. Az 6voda vezetdje képviseli az intézményt.

Az 6vodavezetd jogkorét, felelosségét, feladatait a Kéznevelési Térvény alapjan a fenntartd
hatarozza meg.

4.1.1. Az 6vodavezeté felelds:

az intézmeny szakszeri és torvényes miikodéséért,

a takarékos gazdalkodasért,

a munkaltato6i feladatok tdrvényes ellatasdért,

az 6voda gazdalkodasi feladatainak megszervezéséért,

tervezesi, beszamolasi, informacio szolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért,

az Ovoda gazdasagi eseményeiért,

a pedagogiai munkaért,

a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,

anevelémunka egészséges ¢s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

a gyermekbalesetek megeldzéséért

a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgélatanak megszervezeséért,

a pedagogusi kozéptavi tovabbképzési program, valamint az éves beiskolazési terv
elkészitéséért,

a tovabbképzések megszervezéséért,

az intézmény kozvetlen és kizvetett partnerkapesolatainak miikddtetéséért, folyamatos

fejlesztéseért a helyi szabalyozésoknak megfeleléen.

OO ONONONONONORCNORCRONONO)
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Az Ovoda vezetdje rendkiviili sziinetet rendelhet el, ha rendkiviili id6jaras, jarvany, természeti
csapas vagy mas clharithatatlan ok miatt az 6voda miikédtetése nem biztosithato, vagy az
intézkedés elmaradasa jelentds veszéllyel, illetve helyrehozhatatlan karral jarna.
Intézkedéséhez be kell szereznie a fenntarté cgyetertésct, illetve ha ez nem lehetséges, a
fenntartot haladéktalanul értesitenie kell.

4.1.2. Az 6vodavezeto feladatai:

® azintézmény vezetése,

® anevelbtestiilet jogkdrébe tartozo dontések elékészitése. végrehajtasuk szakszer(i
megszervezese, a neveld- fejleszté munka irdnyitdsa és ellendrzése.,

a nemzeti és 6vodai iinnepek munkarendhez igazodé, mélto megiinneplése,

a rendelkezésre 4116 koltségvetés alapjan az intézmény miikodéséhez sziikséges
szemelyi és targyi feltételek biztositasa,

a gyermekvédelmi munka irdnyitasa,

®®

a gyermekbaleset megel6zésével kapesolatos tevékenység iranyitasa,
kotelezettsegvallalasi, munkaltatoi és kiadvanyozasi jogkor gyakorlasa,

az intézmeény mikodésével kapesolatban minden olyan ligyben valé déntés, amelyet
Jogszabaly nem utal més hataskérbe,

az SZMSZ-ben megfogalmazott, a vezetésre vonatkozd pontok maradéktalan ellatasa,

az ovoda szabalyoz6 dokumentumainak egységes értelmezésének., tartalmuk
gyakorlati megvaldsitasanak biztositasa, segitése,

(OMONONOC]

® @

© az intézmény szakmai munkaja szinvonalanak tovabbi erésitése,

® az onértékelésckre,a kiilsé tanfeliigyeleti szakmai ellenérzésckre.a pedagdgusok
elémeneteli rendszerének alapjat képezé mindsitésre torténd felkésziilés.

4.1.3. Az 6voda vezetd kizarolagos hatiskore

® amunkéltatdi, jogkor gyakorldsa, kotelezettségvallalds;

® személyi és munkaiigyi feladatok ellatasa:

© dontés — az egyetértési kdtelezettség megtartasaval — az intézmény miikodésével
kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet a Jogszabaly, Kézalkalmazotti Szabalyzat
mas hataskorébe nem utal;

@® a fenntarto elétti képviselet.

Az 6vodavezetdje, fenti jogkorét, feladatait esetenként vagy az ligyek meghatarozott korében
altalanos helyettesére ruhazza at.

4.1.4. A munkaltatéi jogok gyakorlasinak rendje
a.) A munkaltatéi jogkor kategoriai

a.a.) Kinevezési munkaltatoi jogkir (kozalkalmazotti jogviszony létesitése, megsziintetése,
fegyelmi eljaras, kareljaras);

o kinevezés,

o modositas
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0 megbizas,

0 alkalmazas,

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

0 palyazat kiirasa, palyaztatasi eljaras lefolytatasa
0 szem¢lyi anyag kezelése, karbantartssa

0 belsé megbizasi szerzédések kotése

0 munkakori leiras elkészitése

0 vagyonnyilatkozat dtadasa-atvétele: ellendrzése
o fegyelmi felelsségre-vonas

o fegyelmi eljaras elrendelése,

o fegyelmi, kartéritési eljaras lefolytatasa,

o fegyelmi hatarozat hozatala.

a.b.) Bérgazdalkodoi munkdltatéi jogkor (bérgazdalkodas, Juttatds megallapitasa);

- lletmény- és elémeneteli rendszerrel. Juttatdssal kapesolatos feladatok
- tanulmanyi szerzddés kotése

- dolgozdk anyagi clismerése

- jubileumi jutalom kifizetésének el6készitése

a.c.) Munkairanyitoi munkdéltatoi joghcr (munkavégzés iranyitasa, ellendrzése)

- illetmény- és elémeneteli rendszerrel. juttatassal kapcsolatos nyilvantartasok vezetése
- munkavégzés irdnyitasa, ellenérzése

- munkarend kialakitdsa, munkaidé beosztds elkészitése

- munkaidd nyilvantartas

- rendkiviili munkavégzés megszervezése, elrendelése

- valtozomunkabér, helyettesités jelentések elkészitése

- ligyelet, készenlét elrendelése

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

- dolgozok erkolesi elismerése

- tovabbképzési terv elkészitése

- kitiintetés, jutalmazas

- munkavédelmi, tiizvédelmi feladatok betartdsanak ellendrzése,

- munkavégzésre alkalmas allapot ellenérzése.

4.1.5.Az intézmény képviseléjeként torténé eljaras rendje:

A koznevelési intézmény képviseletére az Intézményvezeté jogosult. Az dvodavezets
képviseleti joga az alabbi teriiletekre terjed ki:

- Jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében

- tanuloi jogviszonnyal
- az intézmény és mas személyek kozotti szerzédések megkotésével, modositasaval és

felbontasaval.
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- munkaltatéi jogkorrel ésszefiiggésben;

- Az intézmény képviselete :

- Hivatalos tigyekben

- telepiilési dnkormanyzatokkal valo tigyintézés soran

- hatésagok és birdsag eldtt

- az intézményfenntarté és az intézmény mitkddtetdje elott

- Sajtonyilatkozat megtétele az intézményr6l a nyomtatott vagy elektronikus média részére
kifejezett rendelkezéssel arrol, hogy mit és hogyan hozhatnak a nyilatkozatbol
nyilvanossagra.

Az 6vodavezetd egyes feladatainak ellatasara eseti megbizist adhat az altala megbizott
ovodapedagdgus részére.

4.1.6. Hataskorok atruhazasa:

A vezetd képviseleti jogkdrét az alabbi esetekben ruhazhatja at:
@ Betegség
@ Tartos tavollét
Vagy mis akadalyoztatas esetén kivéve, ha a fenntarté masként nem rendelkezik.

Atruhézhaté képviseleti és munkaltatéi jogkorok:

® Az 6voda szakmai képviseletét az intézményvezetd helyettesre

® Nevelémunkat kozvetleniil segit6 és az egyéb feladatot ellatd
kozalkalmazottak kozvetlen irdnyitasat, munkajuk szervezését és ellendrzését
az intézményvezetd helyettesre.

4.1.7.Az intézményvezet6 At nem ruhazhaté hataskorei

® dont az intézmény miikddésével kapesolatos minden olyan ligyben, amelyet
jogszabaly vagy (kézalkalmazotti szabalyzat) nem utal més hataskérébe.

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

4.1.8. A kiadmanyozas eljirasrendje:

® A kiadméanyozasi jog az ligyben torténé érdemi dontésre ad felhatalmazast,

® A kiadmanyozisi jog jogosultja az dvoda vezetdje.

©® A ovodavezet6 kiadmanyozza az 6voda egésze tekintetében a beérkezd
1ratokat,

® E szerint, kiils6 szervhez vagy személyhez kiildendé iratot kiadmanyként csak
a Jelen SZMSZ - ben meghatarozott kiadméanyozasi joggal rendelkezé vezetd
irhat ala.

® Az intézmény vezetdje kiilén utasitasban vagy szabalyzatban kiadvanyozasi
jogot biztosithat iigyintézének és vezetd helyettesnek is.
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® Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildends iratot kiadmanyként a
kiadmanyozasi joggal rendelkezé személy irhat ald.
4.2. Az 6vodavezetd helyettes

2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol melléklete meghatdrozza, hogy milyen
intézményi létszdm esetében kell helyettes évodavezetét kinevezni.

A vezeto helyettes megbizasakor a nevelétestiilet véleményezési jogkorrel rendelkezik.
Kivalasztasa és megbizasa az évodavezetd hataskore.

4. 3. Szakmai munkakozosség vezetd

A pedagogusok a kozos szakmai munkara, annak tervezésére, szervezésére és ellendrzésére
szakmai munkak6zosséget hoznak létre.
A munkak6zosseg szakmai, modszertani kérdésekben segitséget ad az intézményben foly6
nevelomunka tervezéséhez, szervezéséhez, ellendrzéséhez. Mitkodésérdl és munkaprogramjarol a
szakmai munkakozosség dont.
A szakmai munkakoz6sség tagjai koziil 5 évenként a munkak6zdsség sajat tevékenységének
iranyitdsdra és koordindldsara munkakdzosség vezetét valasztanak.
A munkakozdsség vezetok az évzaro értekezleten szamolnak be az elvégzett munkarél,
Jogkore:

© meghatarozza miikodésének rendjét, elfogadja a munkatervét,

O vezetdjet az dvodavezetd bizza meg hatarozott idére.

Dont:
©  miukddeési rendjérol,
o anevelGtestiilet altal atruhazott kérdésekrol.

Véleményez szakteriiletén:

a nevelesi programot,

Hazirendet,

Minéségfejlesztési programot,

A nevel0munkat segité eszkdzok, szakkdnyvek, segédletek kivalasztasat.

o 6 0 O

Munkakozosségek kozotti kapcsolattartis formaja:

©  Bemutat6 foglalkozasok
o NeveloGtestiileti értekezlet
0 Vezetdi értekezlet

A nevelotestilet atruhazasa alapjin a szakmai munkakozisség az alibbi tevékenységeket
folytathatja:

@® fejleszti a szakteriilet médszertanat,

@ javaslatot tesz a specidlis iranyok megvalasztasara,

® szervezi a pedagogusok tovabbképzését

® tamogatja a palyakezdd pedagdgusok munkajat,

® 0Osszehangolja az egységes intézményi kévetelményrendszert,és értékrendet.
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® végzi a nevelOtestiilet 4ltal atruhazott feladatokat. Javaslatot tehet a nevelési
program modositasara,

© amunkakézosségi tagok munkajanak segitése, egymas munkajanak megismerése,

® aneveldmunkénk hatékonysdganak névelése, minoségenek fejlesztése,

® 1j modszerek, eljarasok kidolgozésa, tovabbadasa.

4.4. Az intézményvezetd, intézmény vezetd helyettes akadalyoztatasa esetén a
helyettesités rendje.

Az intézmény — a nevelési- oktatasi intézmények miikodésérol és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol szol6 20/2012. (VII. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés {9 pontja alapjan,
valamint az allamhaztartasrol sz616 torvény vegrehajtasardl sz616 368/2011, (XII. 131.)
Kormanyrendelet 13. §(5) bekezdés figyelembevételével — a Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatban szabalyozni kételes az intézményvezeté vagy intézményvezetd-helyettes
akadalyoztatasa esetére a helyettesités rendjére, valamint az ehhez kapcsolodo feleloségi
szabalyokra vonatkozo rendelkezéseket.

Az Ovodavezet6 az alabbiak szerint kdteles gondoskodni arrél, hogy 0. vagy helyettesének
akadalyoztatasa esetén a:

- vezetd,

- vezetOl- helyettesi feladatokat ellassak.

Ha egyértelmiivé valik, hogy

a) az ovoda vezetdje a sziikséges vezet6i intézkedéseket akadalyoztatasa (pl: betegsége, egyéb
tavolléte stb.) miatt nem tudta megtenni, a vezetdi feladatokat az intézményvezeto-
helyettesnek kell ellatnia;

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

- a helyettes csak a napi, a zokken6mentes miikddés biztositasara vonatkozointézkedéseket,
dontéseket hozhatja meg a vezetd, vezetd- helyettes helyett,

- a helyettes csak olyan ligyekben jirhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténé ellatasra a munkakéri leirasaban
felhatalmazast kapott,

- a helyettesités soran a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsé szabalyzataiban,
rendelkezéseiben kizarolag a vezetd jogkorébe utalt iigyekben nem dénthet.

A vezetd, illetve a vezeté-helyettes akaddlyoztatisa esetén a helyettesités rendje

A vezeto megnevezése A helyettesité megnevezése
Flérianné Kovacs Livia Kondar Istvanné
Ovodavezetd Ovodavezet6 helyettes

Az 1tt meghatarozott helyettesités nem terjed ki a vezetd pénzgazdalkodasi jogkérck
gyakorldsara vonatkozo jogaira.

A helyettesitéshez kapcsolodé felelosségi szabalyok:




A helyettes a helyettesitett személlyel, megegyez6 felelésséggel tartoznak a helyettesités keretében
végzett feladatukért, tevékenységiikért.

Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség

A kdzszolgalatban allo személynek vagyonnyilatkozat-tételi kdtelezettsége lehet az alabbi az okokbdl:

- a kdzszolgélatban 4ll6 személy (6nalléan, vagy testiilet tagjaként) javaslattételre, dontésre vagy
ellendrzésre jogosult kozbeszerzési eljaras soran /3. § (1) b)/,

- a kdzszolgalatban allé személy (6nalldan, vagy testiilet tagjaként) javaslattételre, dontésre vagy
ellendrzésre jogosult feladatai ellatasa soran /3. § (1) c)

- koltségvetési vagy egyéb pénzeszkozok felett, tovabba
- Onkormanyzati vagyonnal valo gazdalkodds soran. illetve
- 6nkorményzati pénziigyi tamogatasok tekintetében.

- a kozszolgalatban all6 személy (6nalldan, vagy testiilet tagjaként) javaslattételre, dontésre vagy
ellendrzésre jogosult egyedi onkormdnyzati tdmogatasrol vald déntésre iranyuld eljaras
lefolytatasa soran /3. § (1) d)/,

- a kozszolgalatban allo személy (6nalloan., vagy testiilet tagjaként) javaslattételre, déntésre vagy
cllendrzésre jogosult allami vagy onkormanyzati tdimogatasok felhasznalasanak vizsgalata, vagy
a felhaszndlassal valo elszamolas soran /3. § (1) e)

Az intézményben foglalkoztatottak vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettsége a kivetkezé

Vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettségség oka

Munkakor

3.8 3.8 3.8 3.8
megnevezése

(1) b) (1) ¢) (1) d) (1) e)
Magasabb vezetd (Intézményvezets) X X x X

Vezetd beosztasok:

- Intézményvezet6-helyettes .4




5.A sziil6i szervezet és annak jogai

Az Ovoda, a sziilok jogainak érvényesitése, illetve kotelességeik teljesitése érdekében sziili
szervezetet mitkodtet.
Az 6vodai sziil6i szervezet egyetértési, véleményezési jogot gyakorol az alabbi teriileteken:

az 6vodar SZMSZ kialakitdsdban.

a hazirend kialakitasaban,

az éves munkaterv és beszamol¢ elkészitésekor.

az tnnepélyek, megemlékezések rendjének szabalyozasaban,

a sztiloket anyagilag is érint6 tigyckben,

a sziiloi értekezletek napirendjének meghatérozasaban,

az 6voda és a csaldd kapcsolattartasi rendjének kialakitisaban.

a gyermekvédelmi feladatok meghatarozasaban, a munkatervnek a sziiléket is érinté részében.
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Az ovodai sziiloi szervezet:

Kepviseli a sziiloket és a gyermekeket az oktatasi torvényben megfogalmazott jogaik érvényesitéséhez.
Figyelemmel kiseri a nevelomunka eredményességét. Megallapitasairol tijékoztatja a nevelStestiiletet és a
ferntartét.

A gyermekek nagyobb csoportjit érintd barmely kérdésben tajékoztatast kérhet a nevelési intézmény
vezetdjeétol, az e korbe tartozo tigyek targyalasakor.

Képviscloje tandeskozasi joggal részt vehet a neveltestiileti értekezleten.

5.1. A vezetd és a sziiloi szervezet kozotti kapesolattartas rendje.

A szul6i szervezet és az intézményvezetd kozotti kapesolattartasi formai Jellemzoen a kovetkezok:
® szobeli személyes megbeszélés, jogi tanacsadis, szervezeti tevékenység a sziil6i szervezet

vezetdjével,
® kozremikodés az eldterjesztések, illetve jogkdr gyakorlasahoz sziikséges tajékoztatok
elkészitésében.

6. Az intézmény dolgozéi, munkarend, benntartézkodas

Az 6voda dolgozoit a torvény eldirdsai alapjan megallapitott munkakorokre a fenntarté altal engedélyezett
letszamban az dévoda vezetdje alkalmazza.

Az intézmény engedélyezett létszama:

Munkakor Engedélyezett Betoltott allashely | Betoltetlen
allashely allashely

ov.pedagdgus 3 5 0

dajka 3 3 0

élelrnezésvezetd 1 1 0



szakacs

S

(8]

konyhai kisegito

takaritd

ped. asszisztens

6.1. Az intézmény szervezeti felépitése

Intézményvezetd

Elelmezésvezetd

Vezetd helyettes

Szakacs

Konyhai kisegité

Takarito

Ovodapedagégusok

Neveld-oktaté munkat kdzvetlendil
segitdk

6.2. Az intézmény szervezeti egységei, feladat és hataskorok

Az intézmeny belsé szervezeti egységeinek, vezetdi szintjeinek meghatérozasanal alapelv, hogy a
dolgozok - szakmai felkésziiltségiiknek megfeleléen - a feladataikat zavartalanul és eredmeényesen

lathassak el.

Az intézményben alkalmazottak munkakore:

Az alkalmazotti kzosseg tagjai a jogszabalynak, szakmai eléirasoknak megfeleléen az intézményen
beliil elktilonilt feladatuknak megfelelden részleges énallosaggal, ill. sajatos feladatokkal és
Jogositvanyokkal rendelkeznek, amit a munkakéri leirdsok tartalmaznak részletesen.




Az intézmény szervezeti egységei:
Az intézmény két szervezeti egységbdl all, melyet az intézményvezeté egyszemélyi felel6sként vezet.

® Ovoda szervezeti egység

® Konyha feladatokat ellato szervezeti cgyseg az ¢lelmezés vezetd szakmai irdnyitdsaval. a
gyermekétkeztetésre, vendég és a szocialis étkeztetésre vonatkozo Jogszabalyok, szakmai
eldirasok alapjan.

Az intézmény dolgozéinak munkarendje:

Munkaidd/hét Kotelezo/kotetlen dra
Ovoda vezeté 40 6ra 10 /30 ora
Ovoda vez. h. 40 ora 26/14 6ra
(')vodapedagégusok 40 ora 32/8 déra
Dajkak 40 ora 40 /006ra
Elelmezésvezetd 40 ora 40/00 ora
Szakacs 40 6ra 40/00 6ra
Konyhai kisegit6 40 ora 40/00 ora
Takarito 40 ora 40/0006ra

LPed, asszisztens 40 ora 40/00 ora

6.2.1. Ovodai egység

Feladat és hatdskor matrix:

Kozvetlen
Beosztas - Feladatkor fiiggelmi
munkakor (felelésségi és hataskir) felettese
Ovodavezeté - Pedagogiai munka iranyitdsa.  Polgarmester
- Taniigy-igazgatasi,
gazdalkodasi, munkaltatoi
jogkdr gyakorlasa.
Ovodavezeté - Pedagdgiai munka iranyitasa. ’
helyettes - Atruhdzott taniigy-igazgatasi, Ovodavezetd
munkaiigyi feladatok
végrehajtasa, ellendrzése.
()vodapedagégu 3-7 éves korlt gyermekek Ovodavezetd

)

differencialt nevelése,




fejlesztése.

- Tanligy-igazgatasi feladatok
ellatasa, dokumentacio
vezetese.,

- Dajkai feladatot ellatok
Iranyitasa.

Dajka
- Biztositja a pedagogiai Ovodavezetd,
munkahoz sziikséges higiénés ovodapedagdgus
feltételeket.
- Kozremiikodik a gyermekek
egész napi gondozasaban, a
kornyezet rendjének,
tisztasdganak megteremtésében.

Takarito - Napi és heti takaritasi feladatok, Ovodavezetd,
Nagytakaritas, mosas, vasalés, helyettes
sziikség esetén
gondozasi feladatok elvégzése.

Ped. asszistens - Napi ¢s heti takaritasi feladatok, Ovodavezetd,
gondozési feladatok elvégzése, helyettes
az Ovodapedagogus segitése a nevelési,
oktatasi feladatok megvaldsitasaban

6.2.2. Konyha-miikodtetés
6.2.2.1 Ovodai étkeztetés

A konyha szervezeti egységének vezetdie az élelmezésvezetd. A konyha szervezeti egységének
feladata az 6vodasok, tanulok, dolgozok és az étkezést igénybe vevo kiilsés személyek / szocidlis
etkezok / szamara az étkeztetés biztositasa.

Az élelmezésvezetd a kovetkezd ligykorokben jarhat el az intezmeny képviseldjeként: a konyha
szervezeti egység munkajanak szervezése. a szallitokkal torténd kapcsolattartas, a szallitott 4ru
megrendelése €s atvétele, a konyhai hulladék elszallitisanak megszervezeése, a kozegészségiigyi
feltételek biztositasa.

Feladat és hataskor matrix:




Beosztas - Feladatkor Kozvetlen fiiggelmi
munkakor (felel6sségi és hataskor) felettese
Elelmezésvezetd - Az élelmezésvezetd iranyitja és ellen6rzi a Ovodavezetd
konyha munkdjat, valamint az épiilet fenntartasi
teendoit.

- Feladata az étlap osszeallitasa, a havi
elszamolasok lebonyolitasa, az élelmiszer-
szallitasi szerzodések clokészitése.

Szakacs - HACCP eldirasainak megfelelden a konyha Elelmezésvezetd
miikodtetése.

Konyhai kisegité  Egyszeriibb konyhatechnikai eljarasokban Elelmezésvezetd
segedkezzen, el6készitse a fozéshez sziikséges
alapanyagokat.

- Nyersanyagok és eszkozok szallitasa a
munkateriiletre, a zoldségek megtisztitdsa,
apritasa.

- Etelek télaldsa, kiosztasa, tanyérok, edények,
mosogatasa.

Az intézmény dolgoz6i munkajukat munkakori leirdsaik alapjan végzik (A Szervezeti és
Miikodési Szabalyzat Melléklete tartalmazza a mintakat) .

A munkakori leiras tartalmazza:
A munkahely, a munkavillalo, a munkakor megnevezését,

a munkaido, a kézvetlen helyettes meghatarozasat,

a munkavallal tevékenységének korét, feladatat, hatas és jogkorét,
az alkalmazotti tagsagra vonatkozo feladatokat, szabalyokat, jogokat,
a munkakdre szerinti ellendrzéseket
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a munkakdre szerinti alap és specifikus elvarasokat.

. 6.3. A vezetok kozotti feladatmegosztas, a vezeték és a szervezeti egységek kapcesolattartasi
rendje.
Az 6voda vezetdsege ovodai ¢elet egészére kiterjedé konzultativ, véleményezd és javaslattevo
joggal rendelkezik. Az 6voda vezetdsége rendszeresen haromhavonta, illetve sziikkség szerint tart
megbeszelest az aktualis feladatokrol. Az dvodavezetdség megbeszéléseit az Gvodavezetd késziti
elo és vezeti.
A vezetoseg tagjai:

® Intézményvezetd

® Altala megnevezett helyettes

® Sziloi Szervezet elndke

VEZETOK KOZOTTI FELADATMEGOSZTAS




Ellatandé  feladatok a
vezetok munkakori leirasa
alapjan

Szakszeri  ¢és  torvényes
miikodeés

Célszerty €s takarékos
zazdalkodas

Pénziigyi ¢és gazdalkodasi

feladatok

Gyermek és ifjusagvédelem

Gyermekbalesetek
megelozése

Egészségiigyi vizsgalat
megszervezeése

Ellentrzési, mereési,
értekelési rendszer
mukddtetése

Pedagogiai program

vegrehajtasa, ellendrzése.

Eves munkaterv elkészitése.
értékelése

Beiskolazasi feladatok
lebonyolitasa
Pedagogus  tovabbképzési

program ¢és beiskolazasi terv
elkészitése

Nemzeti linnepek és egyéb

Feladatot
ellaté vezeto

Ovodavezetd

Ovodavezetd

Ovodavezetd

Ovodavezetd

Ovodavezets

Ovodavezets

Ovodavezeté

Ovodavezetd

Ovodavezetd

Ovodavezets

Ovodavezetd

Ovodavezeté

Egyéb /helyettes, Megjegyzés kiadmanyozishoz

ellenor sth.

Ovodavezet
helyettes

Ovodavezetd
helyettes

Ovodavezeté
helyettes

Ovodavezeté
helyettes

Ovodavezets
helyettes

Ovodavezet
helyettes

Ovodavezeté
helyettes
Ovodavezetd

helyettes

Ovodavezetd
helyettes

Ovodavezetd
helyettes

Ovodavezet6
helyettes

Ovodavezetd

folyamatos

4 heten tlli tartés hianyzas esetén

2 héten tali tartés hidnyzas esetén
kivétel: folyamatos megrendelés-
szerzOdés: dolgozdi  bérlet, rezsi
koltség, meglévo clofizetés,
helyettesités elrendelése és
elszamolasa, gyermekétkeztetés
szamlai.

2 héten tuli tartos hidnyzas esetén,

kivétel az azonnali intézkedést
kivano veszélyeztetettség
felmertilése
folyamatos
folyamatos

folyamatos

folyamatos

4 héten tali tartds hidnyzas esetén

4 héten tali tartos hianyzas esetén

4 héten tili tartds hidnyzas esetén

folyamatos




hagyomanyok

Allashelyek

apolasa

betoltése,

kinevezés hatirozott idére

Megbizasok

Munkavallaloi
megallapitasa

Munkavallalo

felelosség

karteritésével

kapcsolatos intézkedés

Kozalkalmazottak
oesorolasa, nyilvantartasok

Alkalmazottak

erkolesi  és

anyagi elismerése

Szabadsagok
iitemezése

Munkarend
ellenérzése

tervezeése,

szervezése,

Tanligy igazgatasi feladatok

Kapcsolattartas

kozosseggel
partnerekkel

Nyilvantartasok

vezetése,

szUil6i
€s egyeh

naprakész

Szabalyzatok dokumentumok
elkészitése, hozzaférhetsége

Csoportok
ellendrzése

Tz és

adminisztracid

munkavédelmi

eloirasok betartasa

Leltarozas selejtezés

Ovodavezetd

Ovodavezeto

Ovodavezeto

Ovodavezetd

Ovodavezetd

Ovodavezetd

Ovodavezets

Ovodavezetd

Ovodavezetd

Ovodavezet

Ovodavezetd

Ovodavezetd

Ovodavezetd

Ovodavezetd

Ovodavezetd

helyettes

Ovodavezetd
helyettes

Ovodavezetd
helyettes

Ovodavezetd
helyettes

Ovodavezeté
helyettes

Ovodavezetd
helyettes

Ovodavezetd
helyettes

Ovodavezetd
helyettes

Ovodavezetd
helyettes

Ovodavezetd
helyettes

Ovodavezetd
helyettes

Ovodavezeté
helyettes

Ovodavezeté
helyettes

Ovodavezetd
helyettes

Ovodavezetd
helyettes

Ovodavezetd
helyettes

2 héten tuli tartds hianyzas esetén

4 héten tuli tartos hidnyzas esetén

folyamatos

4 héten tali tartds hiAnyzas esetén

4 héten tuli tartds hianyzas esetén

12 héten tali tartés hianyzas esetén

folyamatos

folyamatos

2 héten tuli tartdés hidnyzis esetén,
kivétel
kapcsolatos igazolasok folyamatos

a meglévé jogviszonnyal

folyamatos

tolyamatos

4 héten tuli tartds hianyzas esetén

folyamatos

folyamatos

folyamatos




Epiilet  és vagyontirgyak Ovodavezeté Ovodavezetd folyamatos

védelme helyettes

Intézmény képviselete Ovodavezets  Ovodavezet folyamatos
helyettes

Biztositia a  gyermekek Ovodavezetd Ovodavezetd folyamatos

részvetelét telepiilési helyettes

eseményeken

6.4. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje.

A jogszabalyoknak, szakmai eldirdsoknak megfelelén az intézményen beliil elkiildniilt feladatuk
alapjan részleges 6nallosaggal illetve sajatos feladatokkal rendelkezik az alkalmazotti kozosség,
ezen beliil:

a neveldtestiilet — ovodapedagogusok,

a szakmai munkakozdsség,

a neveldmunkat kozvetlen segitok — a dajkak,

konyhai dolgozok
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Az intezmény kiilonbozo kozosségeinek tevékenységét —a megbizott vezetd és a valasztott
képviselok kozremiikodésével — az intézmény vezetdje fogja ssze.

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

A Kkapcsolattartas altalanos szabalya, hogy a kiilonbozo dontési forumokra, neveld testiileti

- alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi ponthoz a dontési, egyetértési,
veleményezési,javaslattételi jogot gyakorlé kozosséget, illetve az altaluk delegalt képvisel6t meg
kell hivni, nyilatkozatukat jegyzokdnyvbe kell rogziteni.

6.4.1. Alkalmazottak kozossége

Az alkalmazotti kdzosseget az intézményben foglalkoztatott valamennyi dolgozo alkotja.

Az ovodai kidzalkalmazottak jogait és kdtelességeit, juttatasait, valamint az dvodan beliili
erdekképviseleti lehetOségeit a magasabb jogszabalyok régzitik.

Az alkalmazotti kozdsséget véleményezési jog illeti meg az int¢zmény atszervezésével,
feladatanak valtozasaval, nevének megallapitasaval, koltségvetésének meghatarozdsaval és
modositasaval, az intézményvezetdi megbizassal dsszefliggd dontésekben.

A véleményezési jog gyakorlasanak foruma az alkalmazotti értekezlet.

A teljes alkalmazotti kdzosséget az 6vodavezetd hivja dssze minden esetben, amikor ezt
jogszabaly eldirja, vagy az Ovoda egész mitkodését érintd kérdések targyalasara kerul sor. Az
alkalmazotti értekezletet a véleményezési jogkorébe tartozo fenntartdl dontések elott kell
osszehivni. Az értekezlet megtartaséhoz a dolgozdknak legalabb 2/3 —os jelenléte sziikséges,




melyrél jegyz6konyv vagy feljegyzés késziil.

Az éves munkatervben régzitettek alapjan a nevelési év folyaman két alkalommal az dvodavezetd
hivja dssze az alkalmazotti értekezletet. Az értekezleteken az Ovodavezetd tajékoztatia az 6voda
dolgozoit az 6vodai munkarol és ismerteti a soron kévetkezd feladatokat,

Az értekezletekrdl jegyzékonyy késziil.

Javaslattételi jog illeti meg az 6vodankkal kézalkalmazotti jogviszonyban ll6 minden személyt
¢s kozdsséget. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a dontés elékészitése soran a dontési
Jogkor gyakorlojanak mérlegelnie kell. A dontési jogkdr gyakorlojanak az irasban kifejtett
javaslattal, véleménnyel kapcsolatos allaspontjat a javaslattevovel, véleményezovel kdzolni kell.
Egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkor gyakorldja az adott kérdésben
ugy rendelkezhet, ha a jogszabalyok szerint az cgyetertésre jogosult személy, vagy kozdsség az
intézkedéssel ténylegesen egyetért.

Déntési jog a rendelkezé személy, vagy testiilet szamara kizarolagos intézkedési Jog, amelyet
jogszabilyok biztositanak. Személyes Jogkor esetén a jogkdr gyakorléja teljes felelosséggel egy —
szemelyben — testiileti jogkor esetén a testiilet abszolit tobbsége (50%+1) alapjan dont.

6.4.2. A neveldtestiilet.

A nevelotestiilet tagjai: kozalkalmazotti Jogviszony keretében pedagégus munkakorben
foglalkoztatott 6vodapedagoégusok.

A nevelGtestiilet hatarozza meg alapvetSen az intézmény munkéjat. A munkavégzéssel
kapcsolatos jogokat és kitelességeiket a koznevelési torvény és végrehajtasi rendeletei, a munka
torvénykonyve €s a kozalkalmazotti torvény szabalyozza.

A neveldtestiilet a kdznevelési tdrvény alapjan meghatarozott Jjogositvanyokkal rendelkez
testiilet, amely a nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tandcskozo és dontéshozo
szerve, térvenyben meghatarozott kérdésekben dontési, veleményezo és javaslattevé jogkorrel
rendelkezik.

A neveldtestiilet jogositvanyai
Dontési jogkirébe tartozik:

a nevelesi program ¢s médositasanak elfogadasa

a szervezeti és mitkddési szabalyzat és modositasanak elfogadasa

az ovoda éves munkatervének elkészitése

a nevelési intézmény munkajat atfogo elemzések, értékelések. beszamolok elfogadasa
tovabbképzesi €s beiskolazasi terv elfogadasa

a nevelotestiilet képviseletében eljaré pedagdgus kivéalasztasa

a hazirend elfogadasa

az intézmeényvezetdi palydzathoz készitett vezetési programmal osszefliggd szakmai
vélemény kialakitisa

a mindségiranyitasi program elfogadasa
jogszabalyban meghatarozott mas iigyek

esclyegyenldségi terv elfogadasa.
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A nevelotestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet a nevelési intézmény
mukodésével kapesolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a neveldtestiilet vélemeényét az
egyes pedagogusok kiilén megbizasainak elosztasa soran, valamint az évodavezetd helyettes




megbizasa, illetve megbizas visszavonasa elétt, az ovoda koltségvetésében szakmai celokra,
rendelkezésre a1l pénzeszkozok felhasznalasanak megtervezesében.

6.4.3.Az dvoda vezetisége és a nevelotestiilet.

A neveldtestiilet killonbdz6 kdzosségeinek kapcsolattartasa az ovodavezetd segitségével a
megbizott pedagdgusvezetdk €s a valasztott képviseldk utjan valosul meg.

A kapcsolattartas forumai az dvodavezetoség tilésel, a killonbo6zo értekezletek, a megbeszélések,
¢s a pedagogial eszmecserek.

E forumok idépontjat az 6vodai munkaterv hatarozza meg.

6.4.4. Nevelo testiilet és a sziilok.

Az dvodavezetd az dvoda egészének életérol, az aktualis feladatokrol a szilil61 kdzosség
dsszejovetelein, a sziil6i értekezleteken, a csoportokban elhelyezett hirdetétablakon és az dvoda
honlapjan tajékoztatja a sziiloket.

Az dvodai csoportok pedagdgusai az 6vodai csoportok szildi értekezletén, fogadd érakon, vagy a
csoport hirdettablajan tajékoztatjak a sziiloket. A tanévben minden csoport legalabb 2 sziiléi
értekezletet tart, amelyen az ovondk csoport szinten tajékoztatjak a sziiloket az ovodai €letrol.

6.5. A neveldtestiilet értekezletei elokészitésével és lefolytatasaval kapesolatos rendelkezések.

A nevel6testiilet a nevelési év sordn rendes és rendkiviili értekezletet tart. A nevel6testiilet rendes
értekezleteit az dvoda éves munkatervében meghatarozott napirenddel €s iddpontokban az 6voda
vezetOje hivja 0ssze. Az dvodavezetd a rendkiviili neveldtestiileti értekezlet dsszehivasanal a
napirend harom nappal el6bb tortén6 kihirdetésével intézkedik.
A neveldtestiilet egy nevelési év soran az alabbi értekezleteket tartja:

@® nevelési évet nyito értekezlet

® §szi nevelési értekezlet

® tavaszi nevelési értekezlet

® nevelési évet zaro értekezlet

2endkiviili nevel6testiileti értekezlet hivhatd dssze az dvoda lényeges problémainak megoldasara,
ha a neveldtestiilet tagjainak egyharmada, vagy az 6voda vezetdje sziitkségesnek latjak. A
rendkiviili neveldtestiileti értekezletet foglalkozasi idén kiviil a kezdeményezéstdl szamitott nyole
napon beliil kell 6sszehivni.
A nevel6testiileti értekezletrol jegyzdkonyv késziil, (A jegyzékonyvet az ovodavezetd, a
jegyzOkonyvvezet és a neveldtestiilet altal valasztott két hitelesito irja ala.)

A magasabb jogszabalyokban megfogalmazottak szerint:

A neveldtestiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak tobb mint 2/3-a jelen van.
A nevel6testiilet dontéseit és hatarozatait, - jogszabalyokban meghatarozott kivetelekkel — nyilt
szavazassal és egyszerii szotobbséggel hozza. Titkos szavazds esetén a nevelotestiilet

szavazatszamlalo bizottsagot jeldl ki.
A szavazatok egyenlésége esetén az ovodavezetd szavazata dont. A dontések €s hatarozatok az




intézmeny iratanyagéaba keriilnek hatarozati formaban.

0.6. A neveldtestiilet feladatkirébe tartozo iigyek atruhdzasara, tovabba a feladatok
ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozo kotelezettségek:

Az intézmény 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 1 17.§ figyelembe vételével a kévetkezék
szerint szabalyozza a nevel6testiilet feladatkdrébe tartozo ugyek atruhazasara, tovabba a feladatok
cllatasaval megbizott beszdmolasara vonatkozo rendelkezéseket.

A neveldtestiilet egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja:
- bizottsagara,

- a szakmai munkakozosségre,

- a sziil6i1 szervezetre

Az atruhazott hataskérrel kapcesolatos jogok és kotelezettségek.
Atruhazoé joga és kotelezettsége:

® az atruhazhat6 jogaibol déntése szerint, a kdzoktatési intézmény hatékonyabb,
partnereket jobban kiszolgalo, az intézményhez jobban igazodé miikodése celjabol
cgyes jogait az 6vodaban miikodo szervezetekre ruhazza,

® megszabja az atruhdzott hataskor gyakorlasaval kapcsolatos elvarasait, és a dontési
hataridot,

® az atruhazott jogkor gyakorldsa vonatkozoan meghatdrozza a beszdmoltatés modjat
¢és hataride;jét,

® az atruhdzott jogkdrt magahoz visszavonia.

Az atruhazo kotelezettsége, hogy

- a hatdskor atruhazasihoz a szitkséges tajékoztatatast, informaciot megfeleld idben
rendelkezésre bocsassa.

Atruhazott jogkorrel az atruhazas alapjan rendelkezni jogosult jogai és kotelezettségei:
Az érintett szervezet joga, hogy

® az atruhazott jogkarrel éljen,
© a hatiskor gyakorlésahoz sziikséges informacidt, tajékoztatast megkapja.

Az érintett szervezet kotelessége, hogy

- az atruhazott hataskor a legjobb tudasa alapjan. az altala képviseltek érdekét szem el6tt tartva
gyakorolja,

- a hataskor gyakorlasarol az el6re meghatarozott modon beszamoljon a hataskor atadoja felé.
A beszamolasra vonatkozé szabalyok:

Az atruhdzott jogkor gyakorloja a nevelGtestiiletet tajékoztatni kiteles azokrol az ligyekrél,
amelyekben a neveldtestiilet megbizdsabol eljar.

A beszamolas madja jellemzoen a kovetkezo lehet:

- szObeli tdjékoztatas,

- a dontésrol szolo hatarozat kivonat megkiildése,

- hatarozat kivonat megkiildése és szobeli tajékoztatas.

A beszamoltatas idejének meg lehet hatarozni:

- 1d6kozoket (heti, havi stb.),

- pontos idopontokat (déntést kovetd. .. nap),
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- naptari hatarnapokat (minden honap...-ig) stb.

A nevelbtestiilet az éves munkatervében rogziti a nevelési évben az atruhazott feladatokkal
miikodo bizottsgot, a bizottsdgok vezetdjének, tagjainak nevét, meghatarozott esetben az
eljarasrendet.

llyen bizottsag lehet:

Palyazat figyel6 és készito

Fanaszt vizsgalo

Program bevalasat vizsgalo bizottsag,

6.7. A nevelémunkat kézvetleniil segité dolgozok kizossége,

Jogszabalyokban megfogalmazott és sajat teriiletiiket érinté kérdésekben véleményezési és
Javaslattevé jogkorrel rendelkezd kozosséget alkotnak.

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

Az intézmény zavartalan miikodésével kapcsolatban biztositani kell, hogy az intézményben a
vezetdi feladatok folyamatosan ellatottak legyenek. Az 6vodavezet6 az éves munkatervben
meghatarozott munkarend (munkaidé-beosztas) szerint tartdzkodik hivatalosan az intézményben.
A vezeték benntartozkodasrol, munkarendjérdl, fogadodrajarol a sziiléket a nevelési év elsé
sziil6i értekezletén tajékoztatjuk.

Amennyiben az 6vodavezetd, - rendkiviili, elére nem lathaté ok miatt nem tud az intézményben
tartozkodni, tdvollétében az 4ltala megnevezett helyettes, hozhat dontést az esetleg sziikséges
intézkedések megtételére.

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

® a munkaszerzodésiikben meghatérozott munkarend szerint, illetve

® az elrendelt tulmunka, valamint

® az alkalmazottak szamadra is nyitva 4116 intézményi rendezvények idStartaméra
tartozkodhatnak benn az intézményben,

Az alkalmazottak munkarendjét az dvodavezetd késziti el. A dolgozok munkarendjének
kialakitdsaban iranyado

- az 6voda nyitva tartési ideje

- az ellatando feladat, munkakéri leirés,

- a gyermekek erdeke,

A dolgozo koteles jelenteni a munkabol valo rendkiviili tavolmaradésat és annak okat lehetdleg
¢l6z6 nap, de legkésébb az adott munkanapon 7 éra 00 percig az intézmény-vezeténck hogy a
helyettesitésrol, a feladatelltésrdl intézkedhessenek.

A konkrét napi varatlan események, hidnyzasok esctén a munkabeosztésok 6sszeallitasanal az
ovoda feladatelldtasanak, zavartalan és szakszert (helyettesitések) miikodésének biztositasat kell
figyelembe venni,

A dolgozok munkaidé nyilvantartasanak havi vezetése az intézmény altal kialakitott jelenléti iven




