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Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

Altalanos rendelkezések

A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja Nkt.25.§ (1)
A Kkoznevelési intézmény miikodésére, bels6 és kiils6 kapcsolataira vonatkozo
rendelkezéseket a szervezeti és miikodési szabalyzat hatarozza meg.Nkt.25.§8 (4). A
koznevelési intézmény SZMSZ-ét a nevelési és oktatasi intézményben a nevelbtestiilet
véleményének kikérésével fogadja el.
Megalkotasa a Nemzeti koznevelésrol szold 2011. évi CXC. torvény 25. §-aban foglalt
felhatalmazas alapjan torténik.
A szervezeti és miikodési szabalyzat hatarozza meg a koznevelési intézmény szervezeti
felépitését, tovabba a miikodésre vonatkoz6 mindazon rendelkezéseket, amelyeket
jogszabaly nem utal mas hataskorbe.
A szervezeti és miikodési szabalyzat a kialakitott cél-és feladatrendszerek,
tevékenység-csoportok és folyamatok 0sszehangolt miikodését, racionalis és hatékony
kapcsolati rendszerét tartalmazza.
A szervezeti és miikodési szabalyzatot a kozoktatdsi intézmény vezetGjének kell
elkészitenie.
A szervezeti és miikodési szabalyzat létrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi
torvények, kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:
e ¢2011. évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrél
e ¢2011. évi CXII. torvény az informaciés onrendelkezési jogrél és az
informaci6szabadsagrol
e ¢1999. évi XLII. torvény a nemdohanyzok védelmérol
e 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények
miikodésérdl
e 32/2012 (X.8.) EMMI rendelet a Sajatos nevelési igényl gyermekek ovodai
nevelésének iranyelve
e 2012.évi L. torvény a Munka Torvénykonyvérdl
e 229/2012 (VIIL.28.) kormanyrendelet a nemzeti koznevelésrél szo6l6 2011. évin
CXC torvény végrehajtasarol
e 368/2011.(XII.31.) Kormanyrendelet az dllamhéaztartas miikodési rendjérél
e Nkt. 62.§ (5)-(6) bekezdése a pedagogusok kotott munkaidejérol
A Nefelejes Ovoda szervezeti felépitésére és miikodésére vonatkoz6 szabalyzatot az
intézmény vezetGjének elGterjesztése alapjan a nevelGtestiilet 2014. jalius 1napjan
fogadta el.
Jelen szervezeti és miikodési szabalyzat e naptol 1ép hatalyba, és ezzel az azt megel6z6
SZMSZ érvénytelenné valik.
Az SZMSZ és az egyéb bels6 szabalyzatok elGirasainak betartasa az intézmény
valamennyi dolgozojara nézve kotelezdek.
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. AZ OVODA ALAPADATAI

Az intézmény neve: Nefelejcs Napkoziotthonos Ovoda
Az intézmény székhelye, cime: 9062 Kisbajcs, Kossuth L.u.19.
Az intézmény telefonszama/fax szam: 06/ 96 358-945
E-mai. nefelejes58 @freemail.hu
Az intézmény tipusa: 6vodai nevelés
Az intézmény alapitoé szerve, alapitas éve:
Kisbajcs Kozségi Kozos Tanacs 1978

Torzskonyvi azonosito szam: 641258

Adoszam: 16716326-1-08

KSH statisztikai szamjel: 16716326-8010-322-08
Statusz: él6

Torzskonyvi bejegyzés datuma: 1994.06.28. )

Az intézmény vezetdje: az 6vodavezetd, akit Kisbajcs Kozség Onkormanyzatanak
KépviselG-testiilete nevez ki, Vének Kozség Onkormanyzatanak
Képvisel6 testiiletének véleményének kikérésével, jogszabalyban
meghatarozott idére.
Az 6vodavezet6i megbizas magasabb vezet$ beosztasnak mindsiil, ezért
azt nyilvanos palyazat utjan kell betolteni.

Az intézmény jogallasa: 6nallo jogi személy, vezetGje az 6vodavezets.

Az intézmény dolgozéinak jogallasa: Az intézmény minden dolgozojaval
szemben a munkaltatoi jogokat az 6voda vezetGje gyakorolja.
Az 6vodavezet6 munkaltatdja a Kisbajes Kozség Onkorményzatanak
KépviselG-testiilete, egyéb munkaltatéi jogokat Kisbajes Kozség
polgarmestere gyakorolja.

Az intézmény gazdalkodasanak formaja: )
Az intézmény 6nalldan miikodd (tovabbiakban OM) koltségvetési szerv.
Az intézmény pénziigyi, gazdasagi feladatait Kisbajcsi Kozos
Onkormanyzati Hivatal latja el. Az intézmény gazdalkodasahoz
sziikséges kotelezettségeket az oOvoda vezetGje vallalhat, melyet a
Kisbajcsi Kozos Onkormanyzati Hivatal gazdalkodasi el6addja jegyez
ellen. Az intézmény ingatlan vagyona a Kisbajcs, Kossuth L.u.19. szam
alatti ingatlan (hrsz.134), valamint a leltar szerinti felszerelései és
ingdsagai Kisbajcs Kozség Onkormanyzat kizardlagos tulajdonat képezi.
Ingbvagyon felett az 6voda vezetGje is jogosult rendelkezni, azonban ez
nem sértheti az intézmény alaptevékenységét.
Az intézmény az alaptevékenységen tal vallalkozast nem folytat,
rendszeres nyereségszerzésre nem torekszik, nyereség esetleges elérése
esetében azt barmely alaptevékenységének fenntartasara, javitasara
vagy bovitésére hasznalja fel.

Az intézmény fenntartoja:
Kisbajcs Kozségi Onkormanyzat Képvisel6-testiilete.

Az intézmény alapité okiratat elfogadé 6nkormanyzati hatarozat szama:
93/2013. (VIIL.11.)
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Az intézmény alaptevékenységei:

Kormanyzati funkciok megnevezése Szama
Ovodai intézményi étkeztetés 096010
Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai 091110
Ovodai nevelés, ellatas, miikodtetési feladatai 091140

Sajatos nevelési igényli gyermekek ovodai| 091120
nevelésnek, ellatasanak szakmai feladatai

Az intézmény OM azonosité szama: 030389

Az intézmény altalanos forgalmi ado6 alanyisaga:

A koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos eléirasok és

feltételek:
A koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos sajatos el6irasokat,
feltételeket 368/2011.(X11.30.) Korm. rendelet az allamhaztartas miikodési
rendjérol hatarozza meg.

Az 6voda bélyegzoinek felirata és lenyomata:

Hosszu (fej) bélyegzo:

Korbélyegz6:

Az intézményi a bélyegz6k hasznalatara jogosultak:
o Ovodavezet§:Vassné Dobesch Eva
e Elelmezésvezets: Hajas Tiborné
e Ovoné: Markotics Zoltanné



Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

AZ INTEZMENY ALAPVETO CELJAI

Az 6voda nevelési rendszeriink szerves része. Célja a 3-6-7 éves gyermekek sokoldala,
harmonikus fejlédésének elGsegitése. A nevelés az Ovodaban csaladias, dertis
légkorben folyik, biztositva a gyerekek fejlédéséhez sziikséges sokféle, valtozatos
tevékenységet. Az 6voda egyrészt folytatja a csaladd, a bolcs6éde nevel6munkéjat,
masrészt 1j moédon kiegésziti azt. A gyerek ovodasa lépése pillanatatol kezdve a
csaladdal egyiitt felel6s azért, hogy személyiségiik alakuldsa megfeleljen
tarsadalmunk kovetelményeinek és az egyiitt elért eredmények megalapozzak az
iskolai nevelést. A sokoldali nevelémunkanak at kell fognia a gyermeki személyiség
egészét, és az érzelmi biztonsdg burokrendszerében biztositani kell mind a testi
(szomatikus), mind az értelmi (mentélis) , mind a k6zosségi (szocialis) fejlédést.
Feladatunk a gyermekek és a miivészetek kozotti erés érzelmi kot6dés kialakitasa
zenével, tanccal, énekkel, mesével stb.

A nevelési célok megvalosulasa érdekében az 6vodai nevelémunkanak az alabbi
feladatokat kell megvalositania:

A testi fejl6dés, egészséges életmodra nevelés biztositasa

egészségesek, edzettek, alkalmazkodé képesek legyenek,

mozgasuk valjon 0sszerendezetté, koordinaltta,

sajatitsak el a megfelel6 egészségiigyi szokasokat,

ismerjék fel a legalapvetébb testi sziikségleteiket, és maguk is jaruljanak hozza
kielégitésiikhoz,

e szivesen tartozkodjanak, tevékenykedjenek a szabadban.

A mentélis-értelmi fejlédés terén a gyerekek legyenek képesek
o érzékszerveik utjan (latas, hallas, tapintas, szaglas és izlelés) az Gket koriilvevo
valosagot tapasztalati sikon megismerni, az igy szerzett ismeretek kozott az
egyszeri Osszefiiggéseket az 6vond iranyitasaval észrevenni,
o kialakult észlelési képességeiket valamint a finommotoros képességeket
osszerendezetten hasznalni (keresztcsatornak),
e az egyszerl gondolkodasi miiveletek alkalmazasara,
e atapasztalat Gtjan szerzett ismeretek emlékezetben tartasara,
o ismereteik alapjan életkoruknak, egyéni fejlettségiiknek megfelel6 feladatok
irdnyitott, majd 6nall6 megoldaséara,
e gondolataik érzéseik kifejezésére.
Erdekl6déssel, aktivan torekedjenek kornyezetiik megismerésére, alkotoképességiik
kibontakoztatasara.

A kozosségi, szocidlis fejlédésiik eredményeképpen az 6vodai nevelés

e tegye vonzova az 6vodai kozosséget,

e segitse el6, hogy kialakuljanak a derlis, nyugodt, tevékeny 6vodai élethez
sziikséges szokasok,

e jaruljon hozza az érzelmekre épiil6 kapcsolatteremtsé képesség igényének
kialakulasahoz (baratkozas, figyelmesség, segit6készség, egyiittérzés stb.)

e alapozza meg a feladattudat, feladattartads, az oOnallésag és a szocidlisan
elfogadhat6 onérvényesités képességét.
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A feladatok mindharom teriileten torténé megvalosulasa biztositja azt, hogy az
ovodaskor végére mind testileg, mind szellemileg ép gyermek megfeleljen az iskolai
alkalmassag igényének. Az 6vodai nevelés tartalma ennél tagabb, a gyermek teljes
személyiségét fejleszti, melynek az iskolai alkalmassag csak részét képezi. Az 6vodai
nevelés az iskolai tanulashoz sziikséges képességek megalapozasaban, kialakitasaban
nyuajt segitséget.

AZ OVODAI NEVELES RENDSZERE

Az 6vodai nevelés feladatai szerteagazo, egymasra épiilé és egymassal Osszefliggo,
komplex modon érvényesiilé tevékenységek, melyek atszovik az 6vodai nevelés teljes
rendszerét. Az 6vodai nevelés rendszerében megvalosulo feladatok biztositjak az
ovodai nevelés céljanak kiteljesedését.

A rendszer elemei a kovetkezok:
a nevelés alapvet$ keretei a egészséges életmodra nevelés, az érzelmi nevelés,
tarsas kapcsolatok.

Az egyes kereteken beliil a gyermekek tevékenységei:
e jaték, a jatékba integralt tanulas,
mesélés, verselés, dramatikus jaték,
ének, zene, énekes jatékok, gyermektanc,
rajzolas, festés, mintazas, kézimunka,
mozgas
kornyezet tevékeny megszerettetése, megismerése,
munka jellegli tevékenységek.

Az 6vodai nevelés tevékenységkerete a hagyomanyG6rzés, népszokasok, népi kulttra
apolasa.

Unnepek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok épolasa:

Sziiret

Mama-nap

Advent

Mikulas

Karacsony

Farsang

Husvét

Majus elseje
Anyak napja
Gyermek nap, Papa-nap
Evzaro-Csaladi nap
Apa-nap

ek ka2 SR SR R R R S R
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Egyéb tinnepek:
+ Viz vilagnapja
+ Madarak és fak napja
+ Tavaszi hatarkeriilés
+ Gergely-vagy Balazs-jaras

AZ OVODA SZERVEZETI RENDJE

Az intézmény OM intézményként miikodd jogi személy. Az intézmény fenntartasi és
miikodési koltségeit a naptari évekre Osszeéallitott és a fenntartok altal jovahagyott
koltségvetésben iranyozza el6. A fenntartonak kell gondoskodnia az alapfeladatok
ellatasahoz sziikséges pénzeszkozokrol.

Az intézmény szervezeti egységei, felépitése:

A kozoktatasi intézmény bels6 szervezeti egységeinek, vezet6i szintjeinek
meghatarozasanal legfontosabb alapelv, hogy az intézmény feladatait zavartalanul és
zokken6mentesen lathassa el a kovetelményeknek megfeleléen, kimagaslo
szinvonalon.

2013.szeptember 1-vel az intézmény vezetGje jogosult donteni a 1étszam tallépésérol.
20/2012.(VIIL.31.) EMMI —rendelet 20.§ felhatalmazza az 6vodavezet6t a felvételrdl
val6 dontésre.

Intézményiinkben a csoportszobak alapteriilete, illetve az Alapité Okiratban foglaltak
alapjan az alabbiak az irdnyaddak:

1. csoport 2. csoport 3. csoport
Atlaglétszam 16 f6 16 f6 16 f6
Maximalis 1étszam | 19 f6 19 6 19 {6
(20%-al emelt)

Ovodai csoportok szama jelenleg 2, a gyermeklétszam megfelel emelkedése esetén
még egy csoport indithato, de abban az esetben megsziinik az 6voda tornaszobéja.
Engedélyezett 6vondi 1étszam 2 csoportra 3 f6. Ebb6l 6vodavezets 1 {6, 6vodavezetd
helyettes 1 6 .

Az intézmény szervezeti felépitését, vezetOi szintjeit a magas szinvonala tartalmi
munkavégzés, a racionalis és gazdasagos miikodtetés, valamint a helyi adottsagok,
koriilmények és igények érdekében hataroztuk meg.
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A KOZOKTATASI INTEZMENY VEZETESE

Az 6voda felel6s vezetGje az 6vodavezetd, aki munkajat a magasabb jogszabalyok, a
fenntart6, valamint az 6voda belsé szabalyzatai altal el6irtak szerint végzi.
Megbizatasa az 6voda Alapité okirataban megfogalmazott médon és idétartamra
torténik.

Felel6s az intézmény szakszerl és torvényes miikodéséért, az ésszeri és takarékos
gazdalkodésért, gyakorolja a munkaltatdi jogokat és dont az intézmény miikodésével
kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyet jogszabaly vagy kollektiv szerz6dés nem
utal méas hataskorébe.

A dolgozok foglalkoztatasara, élet-és munkakoriilményeire vonatkozo kérdések
tekintetében jogkorét jogszabalyban elGirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval
gyakorolja.

Az intézmény vezetGje képviseli az intézményt. Jogkorét esetenként az iigyek
meghatarozott korében az intézmény mas alkalmazottjara atruhazhatja.

Az atruhdzott feladatok ellatdsara vonatkozo rendelkezés szabdlyai:
Az 6vodavezet6 akadalyoztatdsa esetén a feladatokat atruhazhatja kiilon
megallapodas és megbizas alapjan:

e Markotics Zoltanné 6vodavezetd helyettes, és

e Hajas Tiborné 6vond részére.
Személyi kérdésekben, dontéshozatalban feladatok nem atruhazhatok. Anyagi, targyi
jellegli dolgokban csak elézetes egyeztetés alapjan ruhazhato at a feladat.
Az atruhézott feladatokrdl a beszamoltatds az akadalyoztatas megszlinését kovetd
legrovidebb idén beliil torténik szoban, illetve sziikség esetén dokumenticioval

egyltt.

A nevelési-oktatasi intézmény vezetGjének feladatkorébe tartozik:

e anevelGtestiilet vezetése,

e anevel6-oktatd munka iranyitasa és ellendrzése,

e a nevelGtestiilet jogkorébe tartozdé dontések el6készitése, végrehajtasuk
szakszerli megszervezése és ellendrzése,

e a rendelkezésre all6 Kkoltségvetés alapjan a nevelési-oktatasi intézmény
miikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasa,

e a munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel és a sziil6i munkakozosséggel
egyuttmiikodés.

Az intézményvezet6 kozvetlen munkatarsai:
Markotics Zoltanné 6vodavezet6 helyettes,
Héjas Tiborné 6vond,

Tolnai Ferencné dajka,

Soo6s Ferencné dajka.

Az 6vodavezet$ kozvetlen munkatarsai munkajukat munkakori leirasuk, valamint az
intézményvezet$ kozvetlen irdnyitasa mellett végzik.

VezetShelyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan idére alkalmazott pedagbdgusa
kaphat, a megbizas a vezet6 hosszabb tavollétének idejére szolhat.
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A nem pedagogus kozalkalmazottak munkarendjét a Munka Torvénykonyve és a
Kozalkalmazotti Torvény rendelkezéseivel 6sszhangban az intézményvezet6 allapitja
meg az intézmény zavartalan miikodése érdekében.

A technikai dolgozok 5 napnal hosszabb hiadnyzasa esetén (tappénz) ideiglenes
technikai kisegit6 alkalmazéasa lehetséges. Mas esetben a helyettesitést a munka bels6
atszervezésével kell megoldani. Ennek eldontése az 6vodavezet6 feladta.

Az intézmény dolgozoinak valasztott érdekképviselGi : szakszervezeti bizalmi (ha az
intézményben miikodik szakszervezet-jelenleg nincs szakszervezeti tag az
intézményben). Egyetértési jogot gyakorol a vezetével.

Az 6voda vezetGsége (nevel6testiilet)
Az 6voda vezetGségének (nevelGtestiilet) tagjai:

e az 6vodavezetd,
a vezetGhelyettes
a szakmai munkakozosség vezetdi (jelenleg nincs szakmai munkakozosség)
a kozalkalmazotti tanacs elnoke: Héjas Tiborné,
a Sziil6i munkakozosség valasztott elnoke,

e areprezentativ szakszervezet vezetGje (jelenleg nincs)
Az 6voda vezetGsége (a nevelGtestiilet) az 6vodai élet egészére kiterjed6 konzultativ,
véleményez6 és javaslattevl joggal rendelkezd testiilet. Az Ovoda vezet6sége
rendszeresen kéthetente vagy havonta egyszer tart megbeszélést az aktualis
feladatokrol. A megbeszélésrdl irasban emlékeztet6 késziil vagy késziil/het/. Az 6voda
vezetbségének megbeszéléseit az 6vodavezetd késziti eld és vezeti.

A NEVELOK SZAKMAI MUNKAKOZOSSEGE

Az 6voda pedagobgusai az O6voda pedagdgiai tevékenységének egy-egy teriiletéhez
kapcsolédva szakmai munkakozosségekben tevékenykedhetnek. A munkakozosség
szakmai, modszertani kérdésekben segitséget adhat az 6vodaban folyé neveld és
oktat6 munka tervezéséhez, szervezéséhez, értékeléséhez és ellen6rzéséhez.
Ovodankban kiilon szakmai munkakdzosség nem miikodik.

A NEVELOTESTULETI MUNKAKOZOSSEG

Az intézmény nevelGtestiilete: a nevelGtestiilet a kozoktatasi torvény 56 § alapjan ,a
nevelési-oktatasi intézmény pedagogusainak Kkozossége, nevelési és oktatasi
kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozo és hatarozhat6 szerve”.

A nevelGtestiilet tagjai a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagbdgus
munkakort betolté alkalmazottja, valamint a nevel§ és oktat6 munkat kozvetleniil
segito fels6foku végzettségi dolgozoja.

A nevelési-oktatasi intézmény nevelGtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben, a
nevelési-oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatos iigyekben, valamint a
torvényben és mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként
pedig véleményezd és javaslatteve jogkorrel rendelkezik.
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Dontési és egyéb jogkorei:

a foglalkozasi, illetve a pedagogiai program és modositasanak elfogadasa

a Szervezeti és miikodési szabalyzat és modositasanak elfogadasa

a nevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elkészitése.

az 6vodai nevel0 és oktatdo munka belsé fejlesztése, korszertisitése,
egységes kovetelményrendszer kialakitdsa: a gyermekek fejlettségi
szintjének folyamatos ellenérzése, mérése, értékelése,

palyazatok készitésében aktiv részvétel,

a pedagogusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése,

a koltségvetésben rendelkezésre allo szakmai el6iranyzatok véleményezése,
felhasznélasa,

a pedagdégusok munkajanak segitése hospitalasokkal, bemutat6 o6rak
szervezésével, szakmai-modszertani kiadvanyok, eszk6zok beszerzésével,

a palyakezd6 pedagoégusok munkajanak segitése patronalé neveld
(mentor) kijelolésével,

Alkalmi feladatokra alakult nevel6i munkacsoportok

Az 6vodai munka egyes aktualis feladatainak megoldasara a nevelGtestiilet
tagjaibol munkacsoport alakulhat a nevelGtestiilet vagy az 6vodavezetGs dontése
alapjan.

Ovodai értekezletek rendje:

Ertekezletek szervezési formai:

nevelGtestiileti értekezletek
munkatarsi értekezletek
sziil6i értekezletek

Az értekezletek helyét és idépontjat az éves munkatervben a felel6sok megjelolésével
kell meghatarozni.

A sziil6k tajékoztatdsi formai:

A sziil6k jogos igénye, hogy a gyermekek el6menetelérdl és az 6vodaban tanusitott
viselkedésér6l rendszeres tajékoztatast és visszajelzést kapjon. Ezért az oOvodai
nevelés soran elére meghatarozott, az altalanos munkaidén tali id6pontokban sziil6i
értekezleteket és fogadoorakat tart.

Sziil6i értekezletek: A sziil6k a tanév rendjérol, feladatairol a szeptemberi
szil6i értekezleten kapnak tajékoztatast gyermekiik 6vongjétol illetve az
ovodavezet6tdl. A leendd dvodasok sziileit a beiratkozas soran tajékoztatja
a vezet6 6vono a zavartalan 6vodakezdés érdekében a beszoktatasrol, a
hazirendr6l stb. A tanév soran 2 sziilGi értekezletet tartunk, illetve sziikség
esetén rendkiviili sziil6i értekezlet hivhato ossze.

Fogadbora: Az 6voda valamennyi pedagogusa minden paratlan hénapban
egyszer (a torvényes munkaidon kiviil) sziil6i fogadoorat tart, kivéve azokat
a honapokat, amikor sziil6i értekezlet van. Amennyiben a sziil6 fogaddoran
kiviili id6pontban is talalkozni szeretne gyermeke pedagbdgusaval, telefonon
vagy irasban id6pontot kell egyeztetnie az érintett pedagogussal.
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A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

Feladata az o6vodapedagbgiai munka belsé ellen6rzésének megszervezése a
nevelési programban meghatarozott célok megvaldsitasa érdekében, figyelemmel
arra, hogy a Kt.19 § (1) bek. a pedagogusok részére széles szakmai szabadsagot
biztosit a nevelési, pedagogiai program keretei kozott.

AZ INTEZMENY MUNKARENDJE

A kozoktatasba alkalmazottak korét, az alkalmazasi feltételeket, és a munkavégzés
szabalyait, a pedagogusok jogait és kotelességeit a Kozoktatasi torvény tartalmazza. A
kozalkalmazottak munkarendjét, munkavégzésének és dijazasanak egyes szabalyait a
kozalkalmazotti Szabalyzat tartalmazza osszhangban a Munka Torvénykonyv és a
Kozalkalmazotti torvény rendelkezéseivel.

A pedagoégusok munkarendje:

(Nkt. 62.§ (5)-(6)) Az 6vodapedagogusok kotott munkaideje a heti 40 6ras munkaid6bdél
32 orat tesz ki (kotott munkaid6), a munkaid6 fennmarado részében a munkaideje
beosztasat vagy felhasznalasat maga jogosult meghatarozni, errdl nyilvantartast kell
vezetni.

A pedagogus a munkabdl vald rendkiviili tavolmaradasat, annak okat lehet6leg el6z6
nap, de legkésébb az adott munkanapon reggel 7-ig koteles jelenteni az intézmény
vezetGjének. A hianyzé pedagbdgus koteles hidnyzasanak kezdetekor a Csoportnapld
vonatkozo részeit a helyettes pedagogusnak atadni, hogy a gyermekek el6rehaladasat
a helyettesit6 biztositani tudja.

A pedagogusok szamara —kotelez6 oraszamon feliili- a nevelG-oktat6 munkaval
Osszefliggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast az 6vodavezet6 adja.
A pedagbgus sajat intézményeiének gyermekeivel nyitva tartasi id6 alatt
maganfoglalkozast nem tarthat kiilon anyagi jutatasért.

AZ INTEZMENY HAZIRENDJE

Az intézményi rendszabalyok tartalmazzak a gyerekek, sziil6k jogait és kotelességeit,
valamint az 6voda belsé rendjének, életének részletes szabalyozasat.

A rendszabalyok betartasa kotelezd.

A Hazirendet az intézmény vezetGje késziti el, és a nevelGtestiilet, valamint a SziilGi
Munkako6zosség fogadja el a torvényben meghatarozottak szerint.

A Hazirend kifiiggesztése az 6vodaban jol lathat6 és hozzaférhet6 helyen torténik.

A Hézirend egy példanyat a sziil6 gyermeke beiratasakor kézbe kapja.

Isd. melléklet
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A NEVELESI EV RENDJE

A nevelési év altalaban szeptember 1-t6l a kovetkez6 és augusztus 31-ig tart.

A szorgalmi id6 szeptember 1-t6] méajus 31-ig tart.

Junius 1-t6l augusztus 31-ig nyari életrend szerint miikodik az 6voda. A nevelési év
rendjét, programjait a nevelGtestiilet hatarozza meg a tanévnyit6 értekezleten, amit
Munkatervben rogzitenek.

A GYERMEKEK NAPIRENDJE

Isd. Helyi nevelési program

AZ OVODAI FOGLALKOZASOK RENDJE, SZERVEZETI FORMAJA

[sd. Helyi nevelési program

TANORAN KiVULI FOGLALKOZASOK

Az intézményben a gyermekek szdmara az alabbi — az o6voda éaltal szervezett —
tanodran kiviili rendszeres foglalkozasok miikodnek:

hittan (Magyarorszag alaptorvénye, az 1990.évi IV. torvény a lelkiismereti és
vallasszabadsagrol, valamint az egyhazakrol). Az 4llami és a helyi
onkormanyzati nevelési-oktatasi intézményben lehetévé kell tenni, hogy a
szil6 vallasi meggy6z6désének megfeleléen az oOvodai foglalkozasokhoz
csatlakozdan a gyermek az 6vodaban az egyhazi jogi személy altal szervezett
fakultativ hit- és valldsoktatasban vegyen részt. A hit és a vallasoktatas
tartalmanak a meghatarozasa, a hitoktato alkalmazasa és ellenérzése, a hit- és
vallasoktatassal Osszefliggd igazgatasi cselekmények (pl. a hitoktatok fizetése)
végzése, igy kiilonosen a hit- és vallasoktatasra valo jelentkezés megszervezése
az egyhazi jogi személy feladata.”

Id6pontja az 6vodavezetGvel egyeztetett idSpontban (nevelési év elején) az
ovodai nevelési id6n kiviili torténik.

logopédia,

Az 6raadodk dijazasa megallapodas alapjan torténik.
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A MUKODES RENDJE

A gyermekek fogadasa (nyitva tartas), a vezetdé benntartoézkodasa.

Az o6voda hétf6t6l péntekig tartd Otnapos munkarenddel, egész éven at,
folyamatosan miikodik. Nyitva tartas jelenleg: reggel Y2 7 6ratol délutan 34 5
oraig. A fenti id6ponttol valo eltérést az intézményvezeté engedélyezheti sziilGi
igények alapjan.
Az Ovoda iizemeltetése a fenntarto altal meghatarozott nyari zarva tartas alatt
sziinetel. Ilyenkor torténik az 6voda sziikség szerinti felajitasa, karbantartasa,
valamint a nagytakaritas. Errél a sziil6ket legkés6bb februar végéig tajékoztatni
kell. A kozalkalmazottak legalabb 15 nap egybefiliggd szabadsaganak kiadasarol is
gondoskodni kell.
Az 6voda részleges sziineteltetésére az 6vodavezetd javaslatara a fenntart6 adhat
engedélyt indokolt esetben (pl. téli, tavaszi sziinet, tovabbképzés stb.). A 16/1998-
IV-08-MKM. rendelete alapjan az intézmény vezetGje egy nevelési évben 5 nap
nevelés nélkiili munkanapot rendelhet el. Errél a sziil6ket 7 nappal korabban
értesiteni kell.
Az 6voda teljes nyitva tartasi ideje alatt a vezet6 6vonoének, vagy 6vondének az
ovodaban kell tartozkodnia. Az 6vodavezetd tavolléte esetén az azonnali dontést
igényld ligyekben a csoportvezet6 6vondk jogosultak donteni.
Az 6vodéban dohanyzohely nem jelolhet6 ki. A dohanyzasi tilalmat jelz6 felirat
elhelyezése az Ovoda bejaratanal jol lathaté helyen Kkotelez6 az alabbi
kiegészitéssel

Dohanyozni az 6voda egész tertiletén - az udvaron is- tilos!

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

Az 6voda helyiségeit — els6sorban a hivatalos nyitvatartasi idén tal és a tanitasi
szlinetekben — kiils6 igényl6knek kiilon megallapodas alapjan at lehet engedni,
ha ez az o6vodai foglalkozasokat, rendezvényeket nem zavarja. Az Ovoda
helyiségeit hasznal6 kiils6 igénybe vevOk, az 6voda épiiletén beliil csak a
megallapodas szerinti id6ben és helyiségekben tartézkodhatnak a fenntart6 altal
meghatarozott feltételek szerint (bérleti dij).

A munkaidé-nyilvantartas vezetésének szabalyai
A dolgozok az erre rendszeresitett f(rlapon kotelesek napi munkaid6-
nyilvantartasukat vezetni, ezt alairdsukkal hitelesiteni.

A munkaid6-nyilvantart6 lapok havi taléra Osszesités utan a taléra-nyilvantartas
dossziéba keriilnek.
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AZ OVODAI NEVELES KAPCSOLATRENDSZERE

A s7iil6i szervezet ((Sziil6i Munkako6zosség)

Az oOvodaban a sziil6k jogainak érvényesitése, illetve kotelességeik teljesitése
érdekében sziil6i szervezet, Sziil6i munkakozosség miikodik.
Az Sziil6i munkakozosség a sziil6k koréb6l a kovetkezd tisztségviselGket
valaszthatja:

e elnok,

e elnokhelyettes ill. pénztaros,
Sziil6i munkakozosség mint sziiléi képvisel6 testiilet kérdéseiket, véleményeiket,
javaslataikat a valasztott elnok segitségével juttathatja el az 6voda vezetGségéhez.
illetve a nevelGtestiilethez.
Az 6vodai sziil6i szervezet (kozosség) legmagasabb szintli dontéshozo szerve az
ovodai sziil6i értekezlet.
A Sziil6i munkakozosség elnoke kozvetleniil az 6vodavezetGvel tart kapesolatot.
Az 6vodai sziilGi értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon az érdekelteknek t6bb
mint Otven szazaléka jelen van. Dontéseit nyilt szavazassal, egyszerid
szo6tobbséggel hozza.
A Sziil6i munkakozosség valasztmanyat (vezetGségét) az Gvodavezet6nek
tanévenként legalabb 1 alkalommal 6ssze kell hivnia, és ezen tajékoztatast kell
adnia az 6voda terveirdl, feladatairél, tevékenységérol.

A Sziil6i munkakozosséget az alabbi dontési, véleményezési, egyetértési jogok
illetik meg;:

o kialakitja sajat miikodési rendjét,

e az Ovodai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét, errdl
feljegyzést készithet,

o Lképviseli a sziil6ket és a gyermekeket az oktatasi torvényben
megfogalmazott jogaik érvényesitésében,

e véleményezi az 6voda nevelési programjat, hazirendjét, munkatervét,
valamint a szervezeti és miikodési szabalyzat azon pontjait, amelyek a
sziil6kkel, illetve a gyermekekkel kapcsolatosak,

e véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a sziil6kkel és az 6vodasokkal
kapcsolatos valamennyi kérdésben,

Az 6vodai kirandulasok alkalmaval a SzM tagjait fel lehet kérni a gyermekcsoport
kiséretére. A sziil6k és a kisér6 6vodai dolgozok egyformén felel6sek a gyermekek
testi épségéért.

Az 6voda és a csalad
Az 6voda és a csalad kozotti korrekt partneri viszony kialakitasa nélkiil a
gyermekek nevelése nem lehet eredményes.
Kapcsolattartas formai:

o csaladlatogatas

beszoktatas

napi kapcsolattartas

sziil6i értekezletek

nyilt napok

kozos rendezvények

tinnepek

fogado ora

Az 6voda és az iskola

O O O O O O

(©]
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Az o6voda és az iskola kapcsolatinak még tartalmasabba tétele
tapasztalatcserékkel, kozos rendezvényekkel. A leend6 els6 osztalyosok
meglatogatjak az iskolat. Az o6von6k kapcsolatot tartanak az els6 osztalyos
nevelGvel.
Tanév elején sziil6i értekezlet az iskola igazgatdja valamint a leendé elsGs neveld
részvételével az 6vodaban, illetve tanév végén az iskolaban. Iskoldba csalogato
rendezvények (Balazs vagy Gergely jaras stb.).

Nefelejcs Kozhasznii Alapitvany a Kisbajesi Ovodasokért

Az 6voda vezetdje,( jelenleg az alapitvany kuratoriumanak elnoke és titkara )

kapcsolatot tart kuratérium tagjaival, képviseli és eljar az 6voda érdekeiben.

Gyermekjoléti szolgalat
Az ovoda vezetGje és gyermekvédelmi felel6se folyamatos kapcsolatot tart a
Gyermekjoléti szolgalat vezetGjével. A gyermekvédelmi felel6s az 6vodat
képviselheti gyermekvédelmi tigyekben.

Az 6vodavezet6 kapcesolatot tart még:

¢ fenntart6 képviselGjével,

gyermekorvos, védond, fogorvossal,

oraado pedagogussal (logopédus)

hitoktatoval

pedagogiai szakmai szolgaltatoval

nevelési tanacsadoval

egyéb (babszinhaz stb.)

Gyermekek tavolmaradasanak, mulasztasanak igazolasara vonatkozo
rendelkezések:

Ha a sziil6 a gyermekét barmely ok miatt nem kivanja 6vodaba hozni, legalabb egy
munkanappal megel6z6en tajékoztatni kell az 6vodapedagbgust.

Ha a gyermek tavolmaradasa el6re nem lathato, azt a tavolmaradas napjan lehetGleg
9 oraig be kell jelenteni. A két hetet meghalad6 huzamosabb tavollétet az
ovodavezetbvel kell egyeztetni.

Ha a gyermek betegség miatt hidnyzik, csak orvosi igazolassal hozhat6 ismét 6vodaba.
Egyéb esetekben az 6vod fejlécével ellatott sziilGi igazolast is elfogadunk.

Téritési dij befizetésére és visszafizetésére vonatkozo6 rendelkezések:

Az étkezési téritési dij befizetése minden honap utolséd csiitortokén vagy péntekén
torténik reggel 7-11 oraig. Ettdl eltérd id6pontokat a sziil6vel el6re tudatni kell.

A befizetés idSpontjat és Osszegét el6z6 napon a sziilével kozolni kell, illetve a
hirdet6tablan is ki kell fiiggeszteni. Hidnyzas esetén a étkezés lemondhat6 minden
nap 11 6raig telefonon. A lemondas a kovetkezd naptol érvényes, és a kovetkezd havi
befizetéskor irhatd jova. Teljes hét lemondasa a megel6z6 hét péntekén 11 Oraig
lehetséges. Be nem jelentett hianyzas esetén a sziil6 a téritési dij visszafizetésére nem

tarthat igényt.
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Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje:

Az 6vodaba jaro gyermekek intézményen beliili egészségiigyi gondozasat (a fenntartod
onkormanyzat és a hazi gyermekorvos kozotti megallapodas alapjan) dr. Nagel Jozsef
és a védono Szalainé Szentmihalyi Andrea latjak el. Az orvos és a védonoé elvégzik a
gyermekek vizsgalatat, szlirését.
Az 6vodavezet( feladatai az egészségiigyi ellatas keretén beliil:

e Dbiztositja az egészségiigyi munka feltételeit,

e gondoskodik a sziikséges 6vondi feliigyeletrol

e sziikség szerint a gyermekek vizsgalatokra torténd el6készitésérdl
A fenntart6 altal biztositott feltételek mellett az 6vodaban évente egy alkalommal
fogorvosi és szemészeti szlirés torténik.
Ha egy gyermek betegségre gyants, vagy beteg, nem lehet az 6vodaba bevinni. A
napkozben megbetegedett gyermeket el kell kiiloniteni és le kell fektetni.
Sziikség esetén azonnal orvoshoz kell vinni, gondoskodni kell a sziil6k értesitésérol.

Intézményi védo-, és 6vo elbirasok:

A gyermekek biztonsagos és egészséges kornyezetben torténé nevelése érdekében a
sziikséges feltételrendszer vizsgalata, a feltételek javitasa allando feladat.
Minden 6vodapedagogus kozoktatasi torvényben meghatarozott feladatat képezi:

e a rabizott gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megbrzéséhez
sziikséges ismereteket atadja,

o ezek elsajatitasarol meggy6z6djék,

e ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a
sziikséges intézkedéseket megtegye,

ezért

e minden nevelési év kezdetén, valamint kirandulasok el6tt és egyéb esetekben
sziikség szerint minden O6vodai csoportban —a gyermekek életkoranak
megfeleléen — ismertetni kell az egészségiik és testi épségiik védelmére
vonatkozo el6irasokat, veszélyforrasokat és az elvarhat6 magatartasformat.

e Az Ovoda csak megfelelGségi jellel ellatott jatékokat vésarolhat. A jatékot
hasznal6 6vodapedagogus koteles a jatékon feltiintetett vagy ahhoz mellékelt
figyelmeztetést, feliratot és hasznalati utasitast gondosan attanulméanyozni és a
jatékszert annak megfelel6en alkalmazni.

e Ha a gyermeket baleset éri, a vele foglalkoz6 6vodapedagogus kotelessége az
els6segélynytjtas. Ha a balesetet vagy a veszélyforrast dajka észleli, koteles
azonnal intézkedni, a veszélyforrasra pedig az Ovodavezeté figyelmét
haladéktalanul felhivni. A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi és
jelentési kotelezettség teljesitését az 6vodavezet6 ellendrzi.
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Rendkiviili esemény, bombariadoé esetén sziikséges teendok:

Az 6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt az
ovodavezetOnek, tavolléte esetén a csoportvezeté 6vononek jelenteni. Az 6vodavezeto
dont a sziikséges intézkedésekrdl és a fenntarto értesitésérdl.

Az épiilet kitiritése a Tizriad6 terv szerint torténik.

Az épiilet kiliritésének idGtartamarol, a gyermekek elhelyezésérol az intézkedést a
vezet6 hat6sag informacidja alapjan az oOvodavezetd, akadalyoztatasa esetén az
intézkedéssel megbizott személy dont.

A bombariadoérol és a hozott intézkedésekrél az 6vodavezet6 rendkiviili jelentésben
értesiti a fenntartot.

TAJEKOZTATAS A NEVELESI PROGRAMROL, AZ SZMSZ-ROL ES A
HAZIRENDROL

Az 6vodavezetSi irodaban kell elhelyezni az 6vodavezetd altal hitelesitett mésolati
példanyban az

e (Ovoda Helyi Nevelési Programjat,

o Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat

e Hazirendjét
A sziil6k ezt elkérhetik az 6vonoktol.
Az 6voda hirdet6tablajan kozolni kell a dokumentumok elhelyezését, valamint a
tajékoztatas modjat.
Az 6vodai beiratasok el6tt. a beiratassal kapcsolatos tudnivalokrol a sziil6k
tajékoztatasara az ovodavezet6 intézkedése szerint szervezett formaban keriil sor
(plakatok kifiiggesztése a kozségekben és az 6vodaban).

BELEPES, BENNTARTOZKODAS RENDJE AZOK RESZERE, AKIK NEM
ALLNAK JOGVISZONYBAN AZ OVODAVAL

A gyermekeket Kkiséré sziil6k kivételével az oOvodaval jogviszonyban nem 4&ll6
személyek az 6vodavezetének, vagy hidnyzasa esetén a megbizott 6vondnek jelentik
be milyen iigyben jelentek meg az 6vodaban.

A fenntartdi, szakért6i, szaktanacsadoéi és egyéb hivatalos latogatas az 6vodavezetvel
tortént egyeztetés szerint torténik.

Az 6vodai csoportok és foglalkozasok latogatasat més személyek részére az
ovodavezetd engedélyezheti.
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AZ INTEZMENY LETESITMENYEINEK ES HELYISEGEINEK
HASZNALATI RENDJE

Az 6voda épiiletét cimtablaval kell ellatni.

Az épiiletet fel kell lobogozni. A zaszlot félévente cserélni kell. Az épiileten szakadt,
rojtos zaszl6 nem lehet.

Nemzeti iinnepek alkalmaval (maércius 15., augusztus 20., oktober 23.) a nemzeti
zaszlot és az europai zaszlot egyiittesen kell kittizni.

Az 6voda minden dolgozoja és 6vodasa felelGs:

o akozosségi tulajdon védelméért, dllaganak megorzéséért,

e az 6voda rendjének, tisztasaganak megoOrzéséért,

e az energiafelhasznalassal valo takarékoskodasért

e a tliz-és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért.
Az 6voda dolgozobinak joga az 6voda valamennyi helyiségének és létesitményének a
rendeltetésszerli hasznalata. A hasznalatkor a helyiség felel6sének engedélye
sziikséges.
Nem 6vodai célra csak az 6vodavezet§ engedélyével vehetSk igénybe a helyiségek és
létesitmények. Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit,
eszkozeit elvinni csak a helyiségfelel6s engedélyével, atvételi elismervény ellenében
szabad.
Az 6voda udvarat be kell keriteni és azon idegeneknek atjarni tilos!
Az udvaron homokoz6, tobbfunkcidju maszoka, fedett teriilet alljon rendelkezésre
(Isd. Ovodai felszerelés és eszkoznorma ).
Az 6voda teriiletén allatot tartani tilos, kivéve akvarium diszhalakkal, tekndssel.
Az 6voda egész teriiletén, az udvaron is tilos a dohanyzas.
Az 6vodaban ment6ladat kell elhelyezni, amelynek alland6 és hianytalan
felszereléséért az 6vodavezet6 felel.
Vegyszereket, gyogyszereket, maro és gytlékony anyagokat biztonsagosan elzarva kell
tarolni.
Az ételhulladékot az ételmegsemmisitGbe kell onteni.
A konyhat és az el6készit6t a HCCP elGirasai szerint kell hasznalni.
Ha az 6voda épiilete, udvara vagy kornyéke ellen olyan egészségiigyi kifogas meriil fel,

amelyet a vezet6 6vond onalléan nem tud megoldani, a fenntart6 szerv intézkedését
kell kérnie.

| MUNKAKOROK ES ALKALMAZASI FELTETELEK

Ovonéd f6iskolai végzettség
Dajka 8 altalanos, illetve szakmunkasképz6, lehet6ség szerint
dajkaképzé.

Alkalmazasi feltételek:
e el6irt iskolai végzettség
e biintetlen elGélet
o testileg, szellemileg ép, cselekvOképes legyen.

Az 6vodéaban foglalkoztatott vezet6k, pedagdgusok, a nevel6-és oktaté munkat segitd
alkalmazottak 1étszama: 5 £6.
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e 11f6 6vodavezet6, munkakorét 5 évre sz6l6 megbizassal palyazat Gtjan tolti be
e 1106 6vodavezetd helyettes

e gyermekcsoportonként 2 6vond hatarozatlan idére sz6l6 megbizassal

e Csoportonként 1 dajka

AZ OVODA EGESZSEGUGYI FELADATAI

o Az oOvodavezets felel6s az o6voda helyiségeinek, udvaranak és felszerelési
targyainak biztonsagos, balesetmentes hasznalataért és tisztasagaért.

o A fenntartd6 szerv biztositja az épiilet megfelel6 allagat a sziikséges
berendezéseket, a csoportszobak megfelel6 flitését, vilagitasat.

o betegségre gyanis gyermekeket az Ovodaba beengedni nem szabad. A
napkozben megbetegedett gyermeket el kell kiiloniteni, sziikség esetén
els6segélyben Kkell részesiteni, allapotarol fiiggéen orvoshoz kell vinni. A
sziil6ket mielGbb értesiteni kell és a gyermek hazavitelérél gondoskodni kell.

o Fert6z6 megbetegedés esetén, ha az orvos az 6voda teljes sziineteltetését
rendeli el, a fenntart6 szervnek és a sziil6knek azonnal jelezni kell.

o Az 6vodabol betegség esetén tobb napig tavol 1év6 gyermeket csak orvosi
igazolassal lehet Gjbol 6vodaba engedni.

o Az Ovoda valamennyi dolgozdjanak munka alkalmassagi vizsgalatat
megallapodas alapjan a haziorvos latja el.

o A gyermekeket minden nap szabad levegére kell vinni. Rossz id6 esetén is
biztositani kell a friss levegén val6 tartozkodést.

o Sétak, kirandulasok alkalméval gyermekcsoportonként legalabb kett6 felndtt
kiséretét kell biztositani. Egész napos kirandulas esetén 10 gyermekhez 1
feln6tt kiséretét kell biztositani. A kiranduldshoz a sziil6k beleegyezése
sziikséges.

| NYILVANOSSAGRA HOZATAL RENDJE

Az oOvoda szervezeti és miikodési szabalyzata, hazirendje megtekinthet6 a
20/2012.VIIL.31.EMMI-rendelet /82. §kézoktatasi torvény elSirasainak megfelelGen

e Kisbajcs kozség honlapjan: (kisbajcs.hu )

e az Ovoda irattaraban;
A hazirend egy példanyat — a — az 6vodaba torténd beiratkozaskor a sziilének at kell
adni.
Az elektronikus tuton el@allitott papiralapti nyomtatvanyok hitelesitésének rendje.
valamint az igy tarolt dokumentumok kezelési rendje:
20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet 87. §
(1) A nevelési-oktatasi intézmény altal hasznalt nyomtatvany lehet elektronikus tGton
eloallitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozott rend szerint hitelesitett
papiralapt nyomtatvany.
(2) Az elektronikus okirat az oktatasért felel6s miniszter altal jovahagyott rendszer
alkalmazasaval elektronikus tton eléallitott, az intézmény SZMSZ-
ébenmeghatarozott rend szerint elektronikus alairassal ellatott, elektronikusan
tarolt irat.
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Adatkezelés, iratkezelés, ligyintézés és panaszkezelés:
20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet,84-86.§/-
Az 6vonoket és a dajkakat titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel és
csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt,adatot,informéaciét illet6en,amelyrél
hivatasanak ellatasa soran szerzett tudomast.
Hivatalos iigyintézés az irodaban torténik. Kérjiik, hogy barmilyen problémat,
sérelmet, javaslatot a lehet6 legrovidebb idén beliil beszéljenek meg a csoportvezetd
ovonovel,majd sziikség szerint az intézmény vezetGjével!
Az irasban beadott panaszokat, javaslatokat az 6vodavezet6 kivizsgalja és 30 napon
beliil irasban megvalaszolja.
Amennyiben a sziil§ szamara a valasz nem Kkielégit6, ugy az 6voda fenntartojahoz
fordulhat jogorvoslatért.
A nevelési-oktatasi intézménybe érkezett és az intézményben Kkeletkezett iratokat
iktatjuk.
A személyesen benytjtott iratok atvételét igazolni kell!
Jogszabalyban meghatarozottakon tal felbontés nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani a
névre szold iratokat, a az 6vodaszék az intézményi tanacs, a sziil6i szervezet,
munkahelyi szakszervezet részére érkezett leveleket, tovabba azokat az iratokat,
amelyek felbontasanak jogat a vezetd fenntartotta magéanak.
Ha az ligy jellege megengedi, az iigyiratban foglaltak tavbeszélén, elektronikus
levélben vagy a jelenlévé érdekelt személyes tajékoztatasaval is elintézhetdk.
Tavbeszélén vagy személyes tajékoztatas keretében torténd iigyintézés esetén az
iratra ra kell vezetni a tajékoztatas lényegét, az elintézés hataridejét és az ligyintézo
alairasat.
A nevelési-oktatasi intézmény altal kiadmanyozott iratnak tartalmaznia kell:
- a nevelési-oktatasi intézménynevét, székhelyét,
- az iktat6szamot, az ligyintéz6 megnevezését,az ligyintézés helyét,-idejét;
- az irat alair6janak nevét és beosztasat;a nevelési
- oktatasi intézmény korbélyegz6jének lenyomatat;
A nevelési-oktatasi intézmény altal hozott hatarozatot meg kell indokolni. A
hatarozatnak tartalmaznia kell:

- adontés alapjaul szolgalo jogszabaly megjelolését,

- amennyiben a dontés mérlegelés alapjan tortént, az erre torténd utalast,

- amérlegelésnél figyelembe vett szempontokat és az eljarast megindit6 kérelem

benyujtasara torténd figyelmeztetést.

Jegyzokonyvet Kkell késziteni, ha jogszabaly elGirja, tovdbba ha a koznevelési
intézmény nevelGtestiilete, szakmai munkakozossége a nevelési-oktatasi intézmény
miikodésére, a gyermekekre,vagy a nevel6-oktat6 munkara vonatkozé kérdésben
hataroz (dont, véleményez, javaslatot tesz), tovabba akkor, ha a jegyz6konyv
készitését rendkiviili esemény indokolja és elkészitését a nevelési-oktatasi intézmény
vezetGje elrendelte. A jegyz6konyvnek tartalmaznia kell elkészitésének helyét, idejét,
a jelenlévOk felsorolasat, az iigy megjelolését, az tigyre vonatkozo lényeges
megallapitasokat, igy kiilonosen az elhangzott nyilatkozatokat, a meghozott
dontéseket, tovabba a jegyz6konyv készitGjének az alairasat. A jegyzékonyvet a
jegyzékonyv készitGje, tovabba az eljaras soran végig jelen 1év6 alkalmazott irja ala.
Az iratokat ugy kell kézbesiteni, hogy annak megtorténte, tovabba az irat atvételének
a napja megallapithato legyen.
86. §
(1) Az elintézett iratokat irattarba kell helyezni.
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Az iratok selejtezését a nevelési-oktatasi intézmény vezetGje rendeli el és ellendrzi. A
tervezett iratselejtezést annak tervezett id6pontjat legalabb harminc nappal
megel6z6en be kell jelenteni az illetékes levéltarnak.

| ZARO RENDELKEZESEK

Az intézmény eredményes és hatékony miikodéséhez sziikséges tovabbi
rendelkezéseket onallo szabalyzatok tartalmazzak. ezek a szabalyzatok az intézmény
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak mellékletei.

A mellékletben nem talalhato szabalyzatok —mint vezet§ 6vondi utasitasok- jelen
SzMSz valtoztatasa nélkiil is modosithatok, amennyiben jogszabalyi el6irasok, belsd
intézményi megfontolasok vagy az intézmény felel6s vezetGjének megitélése ezt
sziikségessé teszi.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositasa csak a nevel6testiilet elfogadasaval,
a jelzett kozosségek (Sziil6i Munkakozosség) egyetértésével és fenntartoi
jovahagyasaval lehetséges.
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1.sz. melléklet

Az 6voda szervezeti struktaraja, hatas-és felel6sségi korok

kozalkalmazotti Olvodavezet(,),, o
képvisels / Ovodaveze SzUlGi szervezet
helyettes

/ \

Ovénsk > Dajkak

Valamennyi munkakorhoz tartozo feladat- és hataskoroket a munkakori leirasok
tartalmazzak.

Az vezetGhelyettesi statusz hatarozott idére torténé megbizas alapjan tolthetd be.

Az o6vonok az oOvodavezetének tartoznak felel6sséggel, utasitast adhatnak a
dajkaknak.

A dajkak az 6vodavezetOnek, az 6vonGknek tartoznak felelGsséggel.
A sziil6i szervezet vezetGje elsGsorban az 6vodavezetével, bizonyos esetekben az

ovonikkel all kapesolatban. Esetenként ( kiillon meghatarozott esetekben egyetértési
és véleményezési jogot gyakorolhat.
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naeirenc

A hazirendben szabdlyozandé kérdéseket az 1993.évi LXXIX torvény, valamint a
11/1994.(V1.8.) MKM rendelet hatarozzak meg.

Altalanos tudnival6k (felvétel, atvétel, nevelési év, gyermek életrendje) ‘

Az Ovoda a Koznevelési torvényben meghatarozott feladatai:

8.8 (1) Az 6voda a gyermek haroméves koratol a tankotelezettség kezdetéig nevel
intézmény. Az 6voda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételt6l
szamitott fél éven belil betolti, feltéve hogy minden a telepiilésen,févarosi
keriiletben,vagy ha a felvételi korzet tobb telepiilésen taldlhat6,az érintett
telepiiléseken lakohellyel, ennek hidnyaban tart6zkodasi hellyel rendelkez6
haroméves és annal id6sebb gyermek 6vodai felvételi kérelme teljesithetd.
Kozoktatasi torvény:6.§(2)

Az 6voda a gyermek haroméves koratol ellatja

—a gyermekek védelmér6l és a gyamiigyi igazgatasrol sz6lo torvényben
meghatarozottak szerint

—a gyermek napkozbeni ellatasaval osszefligg6 feladatokat is.

6.8(3)

A gyermek,abban az évben,amelyben az 6todik életévét betolti,a nevelési év kezdd
napjatol napi négy orat koteles 6vodai nevelésben részt venni.

/2014.szeptemberig /

Az oOvodaba felvétel vagy atvétel utjan lehet bekeriilni. A felvétel és az atvétel
jelentkezés alapjan torténik. A felvételrdl és atvételrdl az 6voda vezetGje dont.

o Ovodaba az a gyermek vehet§ fel, aki a harmadik életévét az adott év dec. 31.
napjaig betoltotte.

e A tobbi gyermek fogadasa az 6vodai nevelési évben folyamatosan torténik.

e A fenntart6 az 6vodai beiratkozas idejérdl hirdetményt tesz k6zzé a beiratkozas
els6 hatarnapijat megel6z6en legalabb harminc nappal.

e A sziil6 az 6vodai nevelésben torténd részvételre jogszabaly alapjan kotelezett
gyermekét koteles beiratni a hirdetményben meghatarozott id6pontban!

e Az 6vodai beirataskor a sziil§ koteles bemutatni a gyermek személy-
azonositasara alkalmas,a gyermek nevére kiallitott személyi azonositot és
lakcimet igazol6 hat6sagi igazolvanyt,tovabba a sziil6 személyi azonosito és
lakcimet igazol6 hat6sagi igazolvanyt!

e Az 6voda vezetdje az 6vodai felvételi,atvételi kérelem elbiralasardl a dontést
megalapoz6 indokléssal,a fellebbezésre vonatkoz6 tajékoztatassal értesiti a
szil6t, tovabba az 6vodai nevelésre kotelezett gyermek felvétele,atvétele esetén
indoklas nélkiil értesiti az el6z6 6voda vezetdjét is!

e Az dvoda vezetdje értesiti a gyermek lakdhelye, ennek hianyaban tart6zkodasi
helye szerint illetékes telepiilési 6nkormanyzat jegyzGjét,ha olyan gyermeket
vett fel vagy vett at ,akinek lakohelye ennek hianyaban tart6zkodéasi helye nem
a nevelési-oktatasi intézmény felvételi korzetében van.

e AKijelolt 6voda vezet6je a megkiildott szakértoi vélemény vagy a kormany-
hivatal hatarozata alapjan értesiti a gyermek lakohelye ,ennek hianyaban
tartozkodasi helye szerint illetékes telepiilési onkormanyzat jegyzojét, ha a
gyermeket az 6vodaba nem irattak be!

e Az 6vodaba felvett gyermeket az 6voda nyilvantartja.
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e Az dvoda torli az 6vodaba felvettek nyilvantartasabol azt a gyermeket, akinek
ovodai jogviszonya megszlinik.

e Az 6voda koteles felvenni a nevelési év kezdetétdl azokat a felvételi korzetben
lako6 gyermekeket, akik a targyévben betoltik 6todik életéviiket,vagy akik
gyamiigyi védelem alatt allnak

| A nevelési év rendje: |

e Atanévrendjét az OM. rendelete szerint az éves munkaterv tartalmazza.

e A nevelési év szeptember 1-t6l a kovetkez6 év augusztus 31-ig tart.

e Az oktat6 nevel6 id6szak (szorgalmi id6) szeptember 1-t61 majus 31-ig tart.

e Junius 1-t6] augusztus 31-ig nyari életrend szerint mitikodik az 6voda.

e Az 6vodai nevelés nélkiili munkanapok szama egy nevelési évben az 6t napot
nem haladhatja meg. Nevelés nélkiili munkanap el6tt 7 nappal a sziil6ket
tajékoztatni kell.

e A nyéari nagytakaritas, leallas idejérdl a sziil6t februar 15-ig tajékoztatni kell.

‘ A gyermek 6vodai életrendjével kapcsolatos rendelkezések: ‘

Az 6voda 5 napos munkarenddel iizemel. Az 6voda nyitva tartasa 6,30-16,45-ig,
illetve tanév elején a sziil6i igényeket fel kell mérni.

Uzemeltetése a fenntart6 altal meghatarozott nyari zarva tartas alatt sziinetel.
Ilyenkor torténik az 6voda sziikség szerinti feltjitasa, karbantartasa, valamint a
nyari nagytakaritas.

A gyermekek legkésébb reggel 8,30-ig tisztan, gondozottan jelenjenek meg az
6vodaban. Atoltoztetésiik a sziil§ feladata. Megérkezésiikkor a felsé ruhajukat az
oltoz6ben vegyék le, és helyezzék el a jeliikkel ellatott szekrényben. A sziil6 koteles
a gyermekét személyesen atadni az oOvodapedagdgusnak. Az o6vodat csak a
gyermek atvételét kovetGen terheli felelGsség.

Utaz6 gyermekeket a sziil6k kisérik, illetve az altaluk megbizott felnétt feltigyel
rajuk a buszon. A gyermekeket a buszmegélléban vessziik at és kisérjiik be az
o6vodaba. Délutani kisérés szintén az 6voda feladata, a buszon val6 feliigyeletrdl
illetve a gyermek atvételér6l a sziil6 koteles gondoskodni. Feliigyelet nélkiil
6vodas gyermek nem utazhat a buszon!

A sziil6k délutan az el6térben varjak gyermekiiket, hogy jelenlétiikkel ne zavarjak
a csoportban foly6 munkat.

Az ebéd utani tavozasra 12.30 és 12.45 kozott van lehet6ség a tobbség
nyugalmanak megdvasa érdekében.

Az 6vodabdl val6 tavozas kivanatos modja: a gyermekek jatékukat tegyék a
helyére,majd koszonjenek el tarsaiktol,6vondjiikt6l. Ne varakoztassak meg
sziileiket, ne szaladgaljanak vissza a csoportba.

Amennyiben valamelyik gyermek sziil6je 34 5-6raig nem érkezik meg,a zarods
megprobal kapcsolatba 1épni a sziil6vel. Ha nem sikeriil, fél érai varakozas utan
értesiti az 6voda vezetGjét,illetve a Gyermekjoléti Szolgalatot.

Napirend, Hetirend kialakitasa a helyi Nevelési program alapjan torténik.
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40.8.(8)bek. Gyermekek altal bevitt dolgok 6ltozében elhelyezett,
csoportszobaba bevitt nem sziikséges dolgok korlatozasa,
feltételeinek szabalyai:

e A gyermekek altal viselt ékszerért, elszakadasukért, elvesztésiikért felelGsséget
nem vallal az intézmény.

e Az oltozében elhelyezett, csoportszobaba bevitt, otthoni jatékokért, azok
megrongalddasaért, elvesztésiikért felel6sséget nem vallal az 6voda. Otthonrol
csak a beszoktatasi id6szakban hozhatnak a gyerekek jatékot. ,,Alvokat”, cumit
az 6vonovel megbeszéltek szerint hozhatnak a kicsik, errdl lehetdség szerint
igyeksziink a gyerekeket az oviban miel6bb leszoktatni.

o A bekovetkezett karért a nevelési-oktatasi intézmény csak szandékos karokozas
esetén felel.

Gyermek tavolmaradasanak igazolasa

A gyermek tavolmaradasanak okat a sziilének be kell jelentenie,és azt igazolnia
kell.
Igazoltnak tekinthet6 a hianyzas ha,
e *betegség utan orvosi igazolast kapunk /az igazolasnak tartalmaznia kell a
betegség miatt bekovetkezett tavollét pontos idStartamat is/
e *az egészséges gyermek hidnyzasat az oOvon6k és az Ovodavezetd
engedélyezte.
Az egy hoénapot meghalad6 hianyzas esetében a sziilének kérnie kell az
ovodavezet6t, hogy engedélyezze a tavolmaradast, gyermeke férGhelyét tartsa fent.
Ha a gyermek tadvolmaradasat nem igazoljak, a mulasztas igazolatlan!
Ha a gyermek elmult 6t éves, és egy nevelési évben igazolatlanul tiz napnal tobbet
mulaszt, az 6voda vezet6jének értesitenie kell a tényleges tartézkodasi helye
szerint illetékes altalanos szabalysértési hatdsagot és a jegyzot.
Az értesitést kovetGen a Gyermekjoléti Szolgalat és az 6voda haladéktalanul
intézkedési tervet készit, amelyben a mulasztas okanak feltarasara figyelemmel
meghatarozza veszélyeztet6 és az igazolatlan hianyzast kivalté helyzet
megsziintetésével a gyermek érdekeit szolgalo6 feladatokat.

| 10.8. Jogok és kotelezettségek

Gyermek jogai és kotelességei:

o A gyermekeknek joga, hogy a nevelési-oktatasi intézményben biztonsagban és
egészséges kornyezetben neveljék és oktassik, 6vodai életrendjét, pihendidd,
szabadidd, testmozgas, étkezési lehetGség biztositasaval életkoranak és
fejlettségének megfelelGen alakitsak Kki.

e A gyermek személyiségét, emberi méltosagat és jogait tiszteletben kell tartani
és védelmet kell szamara biztositani a fizikai és lelki er6szakkal szemben. A
gyermek nem vethet6 ala testi fenyitésnek, kinzasnak, kegyetlen, embertelen,
megalazo biintetésnek vagy baAnasmodnak.

e A gyermek joga, hogy Ovja sajat és tarsai testi épségét, egészségét.

e A gyermek joga, hogy képességeinek, érdeklédésének, adottsagainak megfelel6
nevelésben és oktatasban részesiiljon.
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Nemzeti, illet6leg etnikai hovatartozasanak megfelel6 nevelésben, oktatasban
részesiiljon.

Allapotanak, személyes adottsaganak megfelel6 megkiilonboztetett ellatasban,
kiilonleges gondozasban, rehabilitaciés célt ellatdsban részesiiljon, s
életkoratol fiiggetleniil a pedagodgiai szakszolgalat intézményéhez forduljon
segitségért.

A gyermek joga, hogy a nevelési-oktatasi intézményben, csalddja anyagi
helyzetét6l fliggéen, a sziill6 kérelmére ingyenes, vagy kedvezményes
étkezésben részesiiljon

| Sziil6k jogai

nevelési-oktatasi intézmény szabad megvalasztasanak joga . A sziil6t megilleti
a nevelési-oktatasi intézmény szabad megvalasztiasanak joga. A nevelési-
oktatasi intézmény szabad megvalasztasanak joga alapjan gyermeke
adottsagainak, képességeinek, érdekl6désének, sajat vallasi, illetve vilagnézeti
meggy6zodésének, nemzeti vagy etnikai hovatartozasanak megfelelGen
valaszthat 6vodat.
A szil6k joga igényelni, hogy az Ovoda a nevelési programjaban és
tevékenységében a tajékoztatast és az ismereteket targyilagosan és tobboldala
modon kozvetitse, illetve, hogy az intézményben hit-és vallasoktatast lehetévé
tegyék.
A sziil6 joga, hogy megismerje a nevelési-oktatasi intézmény nevelési illetve
pedagogiai programjat, hazirendjét, tajékoztatast kapjon az alabb foglaltakrol:
o gyermeke fejl6désérol, magaviseletérdl,
o neveléshez tanacsokat és segitséget kapjon,
o firasbeli javaslatit az 6voda vezetGje, nevelGtestiilete, a pedagogus
megvizsgalja, és erre érdemi valaszt kapjon,
o a nevelési-oktatasi intézmény &ltal meghatarozott feltételek mellett
kérje, hogy gyermeke a nem kotelez6 foglalkozasokat igénybe vehesse
o az 6voda vezetdje, illetve a pedagdgus hozzajarulasaval részt vegyen a
foglalkozasokon,
o részt vegyen a sziil6i képvisel6k megvalasztasaban,
o részt vegyen az érdekeit érint6 dontések meghozatalaban

| Sziil6k kotelességei

gondoskodjon gyermeke testi, értelmi, érzelmi és erkolcsi fejlédéséhez
sziikséges feltételekrdl,

biztositsa gyermeke 6vodai nevelésben valo6 részvételét

figyelemmel kisérje gyermeke fejlédését, elémenetelét, gondoskodjon arrdl,
hogy gyermeke teljesitse kotelességeit és megadjon ehhez minden téle
elvarhat6 segitséget,

rendszeres kapcsolatot tartson a gyermekével foglalkozé pedagogussal,
el6segitse gyermekének a kozosségbe torténd beilleszkedését, az o6voda
rendjének, a kozosségi élet magatartasi szabalyainak elsajatitasat,

megtegye a sziikséges intézkedéseket gyermeke jogainak érvényesitése
érdekében,
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e tiszteletben tartsa az 6voda vezet6i, pedagogusai, alkalmazottai emberi
méltosagat és jogait.

Téritési dij befizetésére és visszafizetésére vonatkozo rendelkezések:

o Az étkezési téritési dij befizetése minden honap 10.-e utani csiitortokén vagy
péntekén torténik reggel 7-11 6raig. A befizetés id6pontjat és 0sszegét el6z6 napon
a sziil6vel kozolni kell, illetve a hirdet6tablan is ki kell fiiggeszteni. Hianyzas esetén
az étkezés lemondhaté minden nap 7,30 o6raig telefonon. A lemondas aznaptol
érvényes, és a kovetkez6 havi befizetéskor irhato jova. Teljes hét lemondasa a

megel6z6 hét péntekén 11 6raig lehetséges. Be nem jelentett hidnyzas esetén a
sziil6 a téritési dij visszafizetésére nem tarthat igényt.

| Gyermek értékelése, beiskolazas szabalyai

Gyermekek értékelése
A gyermekek értékelésének rendje/20/2012.(VII1.31.) EMMI rendelet alapjan /:
A o6voda az 6vodas gyermek fejlédését folyamatosan nyomon koveti és legalabb
félévenként azt irasban rogziti. Az 6vodapedagogus a gyermek fejlédésérdl a sziil6t
folyamatosan tajékoztatja, rogziti a gyermek fejlodését szolgald intézkedéseket,
megallapitasokat, javaslatokat. A gyermekek értékelését az 6vodapedagogusok
végzik egyéni megfigyelések alapjan.
A sziil6k tajékoztatasa személyesen, fogaddorak keretében zajlik.
Beiskolazas
Koznevelési torvény 45.8(2)
A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a hatodik életévét
betolti, legkés6bb az azt kovetd évben tankotelessé valik.
Az a gyermek, akinek esetében azt a szakértéi bizottsag javasolja, tovabbi egy
nevelési évig az 6vodaban részesiil ellatasban, és ezt kovetGen valik tankotelessé.
Ha a gyermek az iskolaba lépéshez sziikséges fejlettséget korabban eléri, a
kormanyhivatal a sziil6 kérelmére szakért6i bizottsdg véleménye alapjan
engedélyezheti,hogy a gyermek hat éves kor el6tt megkezdje tankotelezettségének
teljesitését.
A Tankotelezettség kezdetérdl dont:
-az 6voda vezetGje
-ha a gyermek nem jart 6vodaba az iskolaérettségi vizsgalat alapjan a szakért6i
bizottsag,
-az 6voda, az iskola vezetGje vagy a sziil kezdeményezésére az iskolaérettségi
vizsgalat alapjan a szakért6i bizottsag dont.
-sajatos nevelési igényli gyermekek beiskolazasarol a Szakért6i és
Rehabilitacids Bizottsag dont.

Intézményi védo-, és 6vo eldirasok:

A gyermekek biztonsagos és egészséges kornyezetben torténd nevelése érdekében
a sziikséges feltételrendszer vizsgalata, a feltételek javitasa allando6 feladat.
Minden 6vodapedagogus kozoktatasi torvényben meghatarozott feladatat képezi:
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a rabizott gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez
sziikséges ismereteket atadja, ezek elsajatitasarol meggy6z6djék,

ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a
sziikséges intézkedéseket megtegye, ezért minden nevelési év kezdetén,
valamint kirandulasok el6tt és egyéb esetekben sziikség szerint minden
6vodai csoportban —a gyermekek életkoranak megfelel6en — ismertetni kell
az egészséglik és testi épségiik védelmére vonatkozd elbirasokat,
veszélyforrasokat és az elvarhatdé magatartasformat.

Az 6voda csak megfeleloségi jellel ellatott jatékokat vasarolhat. A jatékot
hasznal6 o6vodapedagogus koteles a jatékon feltiintetett vagy ahhoz
mellékelt figyelmeztetést, feliratot és hasznalati utasitast gondosan
attanulmanyozni és a jatékszert annak megfelel6en alkalmazni,

ha a gyermeket baleset éri, a vele foglalkoz6 6vodapedagogus kotelessége az
els6segélynytjtas. Ha a balesetet vagy a veszélyforrast dajka észleli, koteles
azonnal intézkedni, a veszélyforrasra pedig az oOvodavezet6 figyelmét
haladéktalanul felhivni. A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi és
jelentési kotelezettség teljesitését az 6vodavezet6 ellendrzi.

Ovodai elhelyezés megsziinésének esetei, eljaras rendje

Megsziinik az 6vodai elhelyezés, ha

a gyermeket masik 6voda atvette,

a szilg irasban bejelenti, hogy gyermeke kimarad az 6vodabol

az 6vodai elhelyezést fizetési hatralék miatt - az 6vodavezetd a sziild
eredménytelen felszolitasa, szocialis helyzetének vizsgilata utan
hatarozattal megsziintetheti,

a gyermeket felvették iskolaba

megsziinik az 6vodai elhelyezés — az iskolai életmodra torténd foglalkozas
kivételével,- ha a gyermek 10-nél tobb napot van igazolatlanul tavol,
feltéve, ha az 6voda a sziil6t 2 alkalommal irasban figyelmeztette

ha a sziil§ gyermekét barmely okbo6l nem kivanja 6vodaba vinni, legalabb 1
nappal elGtte koteles azt bejelenteni az 6vodapedagbdgusnak

elére nem lathato ok adodik, akkor lehetGség szerint reggel 9 oraig az
o6vodaba be kell jelenteni.

Gyermek-és ifjasagvédelmi feladatot ellaté személy és elérhetosége,

egészségiigyi ellatas

az intézményi véds, 6vo elbirasok értelmében a gyermekvédelmi felelGs
egyuttmiikodik a Gyermekjoléti Szolgalat vezetGjével

gyermekvédelmi  felel6s:  Markotics  Zoltanné  dvodapedagogus.
Elérhet8sége: Nefelejcs Ovoda Kisbajcs, Kossuth u. 19.

Tel: 358-945

Fogadooraja: minden honap els6 hétf6jén 15,30-16,30-ig.

Gyermekjoléti szolgalat vezetGje: Weisz Orsolya.

elérhet6sége: Polgarmesteri hivatal Kisbajcs, Kossuth u.1. Telefon: 560-
236, fogaddora:
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e Beteg gyermek az orvos altal meghatarozott idészakban nem latogathatja az
ovodat.

e Ha a pedagogus megitélése szerint a gyermek beteg, gondoskodni kell
elkiilonitésérdl és haladéktalanul értesiteni kell a sziil6ket. A betegség idejét
az orvosnak kell igazolnia.

e Labadozo, gyogyszeres kezelés alatt 4all6 gyermek az oOvodat teljes

gyogyulasig nem latogathatja. Ha a tavolmaradast nem igazoljak, a

mulasztas igazolatlan. Ebben az esetben életbe léphetnek a sziikséges

intézkedések (Isd. 6vodai elhelyezés megsziinése)

Ovodabdl ételt elvinni nem lehet.

Az 6voda teriiletén dohanyozni tilos.

Az 6vodéaban szeszes italt fogyasztani tilos.

Az 6voda teriiletére kutyat még szajkosarral sem lehet behozni!

‘ Nyilvanossagra hozatallal kapcsolatos szabalyok

e A hazirendet a sziil6kkel a szeptemberi elsé sziil6i értekezleten ismertetni
kell, majd a sziil6i szervezetnek el kell fogadnia, ezt kovet6en az 6vodaban
jol lathat6 helyre ki kell fliggeszteni.

e A héazirend egy példanyat a sziil6 beirataskor megkapja.

e A gyermek fejlédésérdl tajékoztatas a fogadooran kérhet6: minden honap
elsé hétfGjén 15,30-16,30-ig (kivéve azokat a honapokat, amikor sziilGi
értekezlet van)

e Az 6vodai dokumentumok (SzMSz, MIP, Helyi Nevelési Program Héazirend,
gyermekek fejlédésével kapcsolatos dokumentéacid) a nevel6i irodaban
megtekinthetdk, az 6voda pedagogusaitol elkérhetok .

| ADATKEZELES, UGYINTEZES PANASZKEZELES:

Az 6vondket és a dajkakat titoktartési kotelezettség terheli a gyermekkel és
csaladjaval ~ kapcsolatos minden olyan  tényt, adatot,informéaciot
illet6en,amelyrdl hivatasanak ellatasa soran szerzett tudomast.

Hivatalos iigyintézés az irodaban torténik. Kérjiik, hogy barmilyen problémat,
sérelmet, javaslatot a lehet6 legrovidebb id6n beliil beszéljenek meg a
csoportvezet6 6vondvel, majd sziikség szerint az intézmény vezetGjével!

Az irasban beadott panaszokat, javaslatokat az 6vodavezet6 kivizsgalja és 30
napon beliil irasban megvalaszolja.

Amennyiben a szil6 szaméara a valasz nem Kkielégit6, Ggy az oOvoda
fenntartdjahoz fordulhat jogorvoslatért.

A nevelési-oktatasi intézménybe érkezett és az intézményben keletkezett
iratokat iktatjuk.

A személyesen benyujtott iratok atvételét igazolni kell!
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LEGITIMACIOS ZARADEK Hazirendhez

Késziilt 2014 jalius 1.
Hatalyba lépés ideje: 2014. jalius 1-t61

A Nefelejes Ovoda Hazirendjét az 6vodavezetS készitette el a nevelbtestiilet
tagjainak bevonasaval és a Sziil6i Munkakozosség egyetértésével.

Ovodavezetd

Megismertiik:

..............................................

..............................................

.....................................................................................................................
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Alapito okirat
/a Kt.4 § (1), Kozoktatasi torvény 37. § (5) /

A koltségvetési szerv neve:

Nefelejcs Napkoziotthonos Ovoda
Rovid neve: Nefelejcs Ovoda
Székhelye: 9062 Kisbajcs, Kossuth u. 19.

Az intézmény nyilvantartasba vételének szama: OM 030389
Miikodési engedély szama: 34/2007.
Torzskonyvi azonosito: 641258
Adoszama: 16716326-1-08
KSH statisztikai szamjele: 16716326-8510-322-08
Régi torzskonyvi azonosito: 366696-2-10
Torzskonyvi bejegyzés datuma: 1994.06.28.

Statusza: élo

Létrehozasarol rendelkez6 hatarozat: ---

Jogszabalyban meghatarozott kozfeladata: A 3-6. éves kora gyermekek 6vodai
nevelése, sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelése.
Tevékenységi besorolas:

Alaptevékenységi szakéagazat: 851020 Qvodai nevelés

TEAOR szam: 8510 Ovodai nevelés
Alaptevékenysége:

55231-2 Ovodai intézményi kozétkeztetés

80111-5 Ovodai nevelés

80112-6 Sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelése

(beszédfogyatékos, enyhe értelmi fogyatékos,
a megismerd funkcid, vagy a viselkedés
fejlédésének organikus okokra
visszavezethetGen tartos és sulyos
rendellenessége miatt sajatos nevelési igényt
gyermekek)

Kiegészito, kisegits és vallalkozasi tevékenysége és ezek aranyainak fels6
hatara a szerv kiadasaiban:
e Sem kiegészit6, sem kisegit§, sem véllalkozasi tevékenységet nem folytat az
intézmény.

Miikodési kore: Kisbajcs és Vének kozségek kozigazgatasi teriilete
Iranyito szerve(nek) neve székhelye:

e Kisbajcs Kozségi Onkorményzat KépviselS-testiilete, 9062. Kisbajcs, Kossuth
u. 1.
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Alapité jogokkal felruhazott iranyito, illetve feliigyeleti szerv(ek) neve,
székhelye: )
e Kisbajcs Kozségi Onkormanyzat KépviselG-testiilete, 9062. Kisbajcs, Kossuth
u. 1.
e Vének Kozség Onkormanyzat Képvisel6-testiilete, 9062. Vének, Petéfi u. 3.

Tipus szerinti besorolasa:
Tevékenységek jellege alapjan: kozszolgaltato koltségvetési szerv
Kozszolgaltaté szerv fajtaja: kozintézmény

Feladatellatashoz kapcsol6odé funkciéja alapjan: Onallban miikods
koltségvetési szerv, ezen beliil 6nall6 bérgazdalkodési jogkorrel rendelkezik. Az
intézmény pénziigyi, gazdasagi feladatait Kisbajcs, Vének kozségek KorjegyzOsége
latja el.( KorjegyzOség gesztortelepiilése: Kisbajes kozségi Onkormanyzat, melynek
PIR sz.: 366696) Az intézmény gazdalkodasahoz sziikséges kotelezettségeket az 6voda
vezetGje vallalhat, melyet a korjegyz6, vagy az altala megbizott korjegyziségi dolgozo
jegyez ellen.

VezetGjének (vezetd szerve, testiilete tagjainak) kinevezési, megbizasi,
valasztasi rendje:

Az 6voda egyszemélyes felelGs vezetGje az 6voda-vezets, akit a fenntartd képvisels-
testiiletek egyiittes iilésen neveznek ki. Az 6voda-vezet6t a képviselGtestiiletek ot évre
nevezik ki. Az 6voda-vezet6i megbizatas magasabb vezetd beosztasnak mindsiil, ezért
azt nyilvanos palyazat utjan kell betolteni.
Az intézményvezet6i megbizas egyéb kérdéseiben a Kozalkalmazottak jogallasarol
sz010 torvény szabalyozasai az iranyadok.

Foglalkoztatottjaira vonatkozé foglalkoztatasi jogviszony(ok)
megjelolése:

Foglalkoztatottjainak jogviszonya lehet tovabba kozalkalmazott, melyekre a
kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXIII. torvény az iranyado6. Egyes
foglalkoztatottjainak a jogviszonya munkavallald, melyekre nézve a Munka
Torvénykonyvérdl szold 1992. évi XXII. torvény az irdnyadd. Egyéb foglalkoztatasra
irAnyulé jogviszonyra a Polgari Torvénykonyvrdl szolo 1959. évi. IV. torvény (pl.
megbizasi jogviszony) az iranyado.

Jogi személyiségii szervezeti egység nem Kkeriil 1étrehozasra.
Kozoktatasi torvény szerinti tartalmi elemek:
Fenntarto neve és cime:

e Kisbajes Kozségi Onkormanyzat Képvisel§-testiilete, 9062. Kisbajcs, Kossuth
u. 1.

e Vének Kozség Onkormanyzat Képvisel§-testiilete, 9062. Vének, Petéfi u. 3.
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Intézmény tipusa: Ovoda

A feladatellatast szolgal6 vagyon, vagyon feletti rendelkezési jog:

Az intézmény ingatlan vagyona a Kisbajcs, Kossuth L. u. 19. szdm alatti ingatlan -
hrsz.:134 - , mely felett a tulajdonjogot illetéen az iranyité szerv rendelkezik.
Ingbvagyon felett az 6voda vezetdje is jogosult rendelkezni, azonban ez nem sértheti
az intézmény alaptevékenységét.

A nevelési-oktatasi intézménybe maximalisan felvehet6 gyermek létszam
48 16.

Csoportok szama: 2 vegyes csoport

Egységes szerkezeti alapit6 okiratot elfogad6 hatarozatok szama:

Alapito okirat hatalya: Az Alapit6 okiratban szerepld szakfeladatrend 2009. december
31. napjaig hatalyos, 2010. januar 1. napjatdl a mellékletben felsorolt szakfeladatrend
1ép hatalyba.

2009. februar 10. napon tartott egylittes testiileti iilésen elfogadott Alapité okirat,
jelen okirat alairasaval hatalyat veszti.

Hitelesités:

Kisbajcs, 2009. 4prilis .....

Kamocsai Sandor Jakusné Sager Anna
Kisbajcs Kozség polgarmester Vének Kozség polgarmester

Buranyi Bernadett
Kisbajcs és Vének kozségek korjegyzdje
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Melléklet

2010. janudr 1. napjatél hatalyos szakfeladatrend:

562912 Ovodai intézményi étkeztetés

851000 Ovodai nevelés intézményeinek,
programjainak komplex tamogatasa

851011 Ovodai nevelés, ellatas

851012 Sajatos nevelési igényld gyermekek

ovodai
nevelése, ellatasa
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Munkakori leiras
(Ovodavezetd részére )

Munkaltato: Kisbajcs Kozség C)nlforményzata Kisbajcs, Kossuth u.1.
Munkavallal6: Vassné Dobesch Eva ( Kisbajcs, Rakoczi u.15.)

Munkakor:
> beosztas: 6vodavezetd
> Cél:

Egyéni felel6s vezetGként tervezi, iranyitja, ellenérzi és értékeli az altala
vezetett intézmény szakszerli és torvényes miikodését, a helyi kozoktatasi
koncepcié szerinti pedagogiai tevékenységet, az alkalmazottak munkajat és
biztositja az ésszerl gazdalkodast.

> Kozvetlen felettes: Kisbajcs Kozség Onkormanyzata

Munkavégzés:

> Hely: Nefelejcs Napkoziotthonos Ovoda Kisbajes

> Munkaido: heti 40 6ra

> Munkaviszonyt érint6 jogszabalyok:
A kozoktatasrol szolo, tobbszor modositott, 1993. évi LXXIX.torvény, Az
Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramjanak kiadasarol szold, tobbszor
modositott137/1996.,(VIII.29.) kormanyrendelet,
A gyermekek védelmérol szo6l6 1997.évi XXXI. torvény,
A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl szolod, tobbszor modositott
11/1994. (V1.8.) MKM-rendelet,
Intézményi SZMSZ

Kovetelmények:
Fels6foka Ovoképz6 szakiranyt végzettség

Elvart ismeretek: A kozoktatas, a munkaiigy, az igazgatis szakmai és jogi szabalyai,
belsé szabalyzati rendszere.

Sziikséges képességek:
A jogszabalyok gyakorlati megvalositisdnak képessége, megfelel6 dontések
meghozatala, dontésképesség.

Személyi tulajdonsagok:

Szakmai elhivatottsdg, hatarozottsag, magabiztos kapcsolatteremt§ és konfliktus
feloldo6 képesség, empatia, egyiittm(ikodd készség.

Kotelességek:

Feladatkor részletes leirasa:

a nevel6émunka vezetése

a nevel6munka iranyitasa és ellendrzése,

a nevelGtestiilet jogkorébe tartozdé dontések el6készitése, végrehajtasuk
megszervezése és ellenérzése,

mindségfejlesztési rendszer kiépitése és miikodtetése,

az 6voda mikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasa, a
pénziigyi-gazdasagi feladatokban val6 kozremiikodés,

nemzeti és 6vodai iinnepek méltd6 megszervezése

YV VV VVYYVY
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vV V VVV V¥V

A\

gyermekvédelmi munka iranyitasa, a szil6k tajékoztatasa a nevelési év
kezdetekor, hogy gyermekvédelmi tigyekben kit, mikor és hol kereshetnek meg
gyermekbalesetek megel&zésével kapcsolatos tevékenység iranyitasa

gyermek fejlédésével kapcsolatos tajékoztatas szervezése,

gyermekek feliigyeletének megszervezése a nevelés nélkiili munkanapokon, ha
a sziil6k azt igénylik,

sziil6k irasbeli nyilatkozatanak beszerzése minden olyan dontéshez, amelybdl a
sziil6re fizetési kotelezettség harul,

ovodai jelentkezés idejének és modjanak nyilvanossagra hozatala a fenntarto
altal meghatarozottak szerin, hataridé lejarta el6tt legalabb 30 nappal,
igazgatasi feladatok ellatasa, igy kiilonosen:

o az oOvodaba felvett gyermekek nyilvantartasa, az illetékes jegyzo
értesitése, ha olyan gyermeket vett fel, vett at, akinek lakhelye nem az
ovoda székhelyén van, a gyamhatosag értesitése, ha a felvételt a
gyamhato6sag kezdeményezte,

o tankoteles életkorba lépéskor a gyermek fejlettségével kapcsolatos
igazolasok kiadasa, jogszabaly szerinti javaslatok megtétele,

o szil6k értesitése az 6voda nyari zarva tartasarol, a nevelés nélkiili
munkanapokrol, a felvétellel, atvétellel, az o6vodai elhelyezés
megszilinésével kapcsolatosan dontésekrdl, az igazolatlan mulasztas
kovetkezményeirdl, a nyilvantartasbél val6 torlésrél, tovabba minden
olyan intézkedésrol, amire az értesitést jogszabaly eldirja.

Jogkor, hataskor:
Kizarolagos jogkorébe tartozik:

>
>
>
>

a teljes munkaltat6i jogkor gyakorlasa, az 6voda alkalmazottai felett,
kotelezettségvallalas

kiadmanyozas

fenntart6 el6tti képviselet

Felelosségi kor:
Az 6vodavezet6 felelGs:

YV VVVVV VVVY

az 6voda szakszert és torvényes miikodéséért,

takarékos gazdalkodasért,

pedagodgiai munkaért,

ovoda ellendrzési, mérési, értékelési és mindségiranyitasi programjanak
miikodéséért,

gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért,

nevelémunka biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

gyermekbalesetek megel6zdséért,

gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért,

kozéptava pedagbdgus tovabbképzési program és az éves beiskolazasi terv
elkészitéséért, tovabbképzéssel kapcsolatos feladatok végrehajtasaért,

a kozoktatasi informacios rendszerrel kapcsolatos tajékoztatasi feladatokért, az
ovoda lgyintézésének, irat és adatkezelésének, adattovabbitasanak
szabalyossagaért,

munka-és balesetvédelmi, valamint tlizvédelmi el6irasok betartasaért,
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az oOvoda koltségvetésében meghatarozott elSiranyzatok felhasznalasanak
sziikségességéért, az igénybe vett szolgaltatds mértékéért, az elvarhato
takarékossag mellett.

a nemdohanyzok védelmére elbirt feltételek biztositasaért,

7

a jogszabalyok altal a vezet6hoz utalt feladatok ellatasaért.

Ovodavezeté munkaltatéi feladatkore:

>

Lebonyolitja a palyazati eljarasokat, alkalmazza, kinevezi a dolgozdkat,
nyilvantartja személyi anyagukat, gyakorolja felettiik a munkaltatéi jogkort,
engedélyezi a szabadsagot.

kiadja, sziikség esetén modositja a munkakori leirasokat, ellenérzi a dolgozo
munkafegyelmét, az el6irasok és hatarozatok végrehajtasat, tények alapjan
mindsit.

Ellendrzi, értékeli a munkakori feladatok végrehajtasat, az intézményi
mindségfejlesztést, a munkavégzés eredményességét, szorgalmazza a hatékony
munkamodszerek alkalmazasat.

A kiemelkedGen jol dolgozokat, az egyeztetések megtartasaval dicséretben,
pénzjutalomban, béremelésben részesitheti, kitiintetésre felterjesztheti.
Folyamatosan ellenérzi a dolgozok munkajat.

Gondoskodik a munkafegyelem megtartasarol, a vétkesen hibaz6 dolgozot
fegyelmi felel6sségre vonja.

Gazdalkodasi feladatok:

vVV V ¥V V VYV

Osszeéllitja és hataridére benytjtja az intézmény koltségvetési tervezetét,

A jovahagyott elGiranyzatok alapjan szervezi a munkat, figyelemmel kiséri a
teljesitést, végrehajtja a sziikséges modositasokat,

Gondoskodik az intézmény ésszerti és takarékos gazdalkodéisardl, évente
beszamol a koltségvetés teljesitésérdl.

Gondoskodik az épiilet, a berendezések, az intézményi teriilet
karbantartasarol, fejlesztésérol.

Végrehajtja az étkezési dijak szabalyos kezelését, biztositja az étkeztetés
lebonyolitasat.

Ellenérzi a munka-és tlizvédelmi oktatas megtartasat.

A gazdalkodasi feladatok szabalyzatok szerinti ellatasat ellendrzi (leltarozas,
iratkezelés stb.)

Ovodavezets dontési hataskore:

>
>
>
>

Az alkalmazottak munka és munkaid6 beosztasa
felel6sok kijelolése, és egyéb megbizasok kiadasa
fegyelmi eljaras inditasa

hataskorének atruhazasa

Kelt: Kisbajcs, 2009-08-14

Tudomasul vette:

Vassné Dobesch Eva
ovodavezet§
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Munkakori leiras

/ Ovoné/
Munkaltaté megnevezése: Nefelejcs Ovoda Kisbajes
Munkavallal6 neve: Markotics Zoltanné
Munkakore: ovonoé
Munkaideje: heti 40 6ra
Kotelez6 oraszama: heti 32 6ra
Kozvetlen felettese: ovodavezetd
Helyettesitgje: ovodavezetd ill. 6vond
Egyéb megbizatasai: gyermek-és ifjusagvédelmi felel6s

> A pedagogus feladata a rabizott gyermekek nevelése, tanitésa.

> Nevel6 tevékenysége soran koteles az 6voda Helyi nevelési programja, az
o6voda Mindségiranyitasi programja eldirasait betartani. Az 6voda éves
Munkatervének egyes elemeit beépiti sajat Csoportnapldjaba (pl.
hagyomanyok, szervezési feladatok stb.).

» Nevel6 tevékenysége soran koteles figyelembe venni a gyermek egyéni
képességét, tehetségét, fejlettségét, fejlédésének iitemét, szociokulturalis
helyzetét, esetleges fogyatékossagat.

> Kotelessége a gyermek képességeinek, tehetségének kibontakozasanak
segitése, a hatranyos helyzetli gyermek felzarkoztatasa, a gyermekek emberi
méltosaganak és jogainak tiszteletben tartasa.

> Ismeri az 6voda bels6 szabalyzatait, részt vesz az 6voda Hazirendjének és éves
Munkatervének 0sszeallitasaban, tervezésében.

» A szinvonalas pedagogiai feladatok ellatasa érdekében el6irt rendelkezések az
alabbiak:

* anapi neveldmunkara val6 irasos és egyéb felkésziilés
» az eszkozok elGkészitése

» Onképzés

» tovabbképzéseken valo részvétel.

» A pedagogus koteles a munkarend, munkaid6-beosztis szerint csoportban
dolgozni.

> Kotelességei :

= a csaladlatogatasok, fogaddorak tervezése és megvalositasa.

» a gyermekek egyéni fejlettségi mutatdinak felmérése, a fejlesztés
tervezésének, iitemezésének megvalositasa

» a szil6k tijékoztatdsa a gyermek fejlédésérél az informaciok
kezelésének szabalyai betartasaval.

= a gyermekcsoport testi épségének megbdvasa, a beteg, lazas,
balesetet szenvedett gyermek ellatasa

» bejelentési kotelezettség betartasa kirandulés illetve az 6voda
épliletének elhagyasa esetén

» pedagogus etika betartasa

» anyagi felel6sség az intézmény targyainak, gépeinek kezelése
soran

= részt vesz a munkatarsi értekezleteken, évente tlizvédelmi
oktatasban részesiil.
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» balesetveszély elkeriilése és elharitasa, baleset, tliz-és
bombariad6 esetén az el6irasok, intézkedési feladatok betartasa
kotelez6

* megbizatasa esetén az értekezletek jegyz6konyvét vezeti

» kiilon megbizatasként ellatja az élelmezésvezetdi feladatokat

» gyermekcsoportot nem hagyhatja egyediil.

A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, mellyel az intézmény
vezetGje alkalmanként megbizza.

A munkakori leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltat6
fenntartja.

Nyilatkozat:

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem,
annak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért
és a kezelt értékekért anyagi és biintetGjogi felel6sséggel tartozom. A munkam soran
hasznélt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfelel6en hasznalom!

Munkakori leiras kiegészités Markotics Zoltdnné megbizott 6vodavezetd helyettes

részére

Cél:
Egyéni felel6s vezet6ként tervezi, iranyitja, ellendrzi és értékeli az altala
vezetett intézmény szakszerli és torvényes miikodését, a helyi kozoktatasi
koncepcié szerinti pedagogiai tevékenységet, az alkalmazottak munkajat és
biztositja az ésszerl gazdalkodast.

Kozvetlen felettes: Kisbajcs Kozség Onkorméanyzata

Munkavégzés:

Hely: Nefelejcs Napkoziotthonos Ovoda Kisbajes

Munkaidd: heti 40 6ra

Kovetelmények:
Fels6fokt Ovoképzé szakiranyt végzettség

Sziikséges képességek:
A jogszabalyok gyakorlati megvalositasanak képessége, megfelel6 dontések
meghozatala, dontésképesség.

Személyi tulajdonsagok:
Szakmai elhivatottsdg, hatarozottsag, magabiztos Kkapcsolatteremté és
konfliktus felold6 képesség, empatia, egyiittmiikods készség.

Kotelességek:

Feladatkor részletes leirasa:
a nevel6émunka vezetése
a neveldmunka iranyitasa és ellendrzése,
a nevelGtestiilet jogkorébe tartozdé dontések el6készitése, végrehajtasuk
megszervezése €s ellendrzése,
mindGségfejlesztési rendszer miikodtetése,
az 6voda mikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasa, a
pénziigyi-gazdasagi feladatokban val6 kozremiikodés,
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nemzeti és 6vodai linnepek mélt6 megszervezése

gyermekvédelmi munka iranyitasa, a sziil6k tajékoztatasa a nevelési év
kezdetekor, hogy gyermekvédelmi iigyekben kit, mikor és hol kereshetnek meg
gyermekbalesetek megel&zésével kapcsolatos tevékenység iranyitasa

gyermek fejlédésével kapcsolatos tajékoztatas szervezése,

gyermekek feliigyeletének megszervezése a nevelés nélkiili munkanapokon, ha
a sziil6k azt igénylik,

sziil6k irasbeli nyilatkozatanak beszerzése minden olyan dontéshez, amelybdl a
sziilore fizetési kotelezettség harul,

ovodai jelentkezés idejének és modjanak nyilvanossagra hozatala a fenntarto
altal meghatarozottak szerint, hataridé lejarta el6tt legalabb 30 nappal,
igazgatasi feladatok ellatasa, igy kiilonosen:

az 6vodaba felvett gyermekek nyilvantartasa, az illetékes jegyzo értesitése, ha
olyan gyermeket vett fel, vett at, akinek lakhelye nem az 6voda székhelyén van,
a gyamhatosag értesitése, ha a felvételt a gyamhatosag kezdeményezte,
tankoteles életkorba 1épéskor a gyermek fejlettségével kapcsolatos igazolasok
kiadasa, jogszabaly szerinti javaslatok megtétele,

sziil6k értesitése az O6voda nyari zarva tartasarél, a mnevelés nélkiili
munkanapokroél, a felvétellel, atvétellel, az 6évodai elhelyezés megsziinésével
kapcsolatosan dontésekrdl, az igazolatlan mulasztas kovetkezményeirdl, a
nyilvantartasboél val6 torlésrdl, tovabba minden olyan intézkedésrél, amire az
értesitést jogszabaly eldirja.

Jogkor, hataskor:
Kizarolagos jogkorébe tartozik: a teljes munkaltatéi jogkor gyakorlasa, az
ovoda alkalmazottai felett,
kotelezettségvallalas, kiadmanyozas, fenntarto el6tti képviselet.

FelelGsségi kor:
az 6voda szakszert és torvényes miikodéséért,
takarékos gazdalkodésért,
pedagodgiai munkaért,
ovoda ellen6rzési, mérési, értékelési és minbségiranyitasi programjanak
mikodéséért,
gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért,
nevel6munka biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,
gyermekbalesetek megel6z&séért,
gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért,
kozéptava pedagbdgus tovabbképzési program és az éves beiskolazasi terv
elkészitéséért, tovabbképzéssel kapcsolatos feladatok végrehajtasaért,
a kozoktatasi informacios rendszerrel kapcsolatos tajékoztatasi feladatokért, az
ovoda lgyintézésének, irat és adatkezelésének, adattovabbitasanak
szabalyossagaért,
munka-és balesetvédelmi, valamint tizvédelmi el6irasok betartasaért,
az Ovoda koltségvetésében meghatarozott elGiranyzatok felhasznalasanak
sziikségességéért, az igénybe vett szolgaltatas mértékéért, az elvarhato
takarékossag mellett.
a nemdohanyzok védelmére eldirt feltételek biztositasaért,
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a jogszabalyok altal a vezet6hoz utalt feladatok ellatasaért.

Ovodavezets helyettes munkaltatoi feladatkore:
Lebonyolitja a palyazati eljarasokat, alkalmazza, kinevezi a dolgozokat,
nyilvantartja személyi anyagukat, gyakorolja felettiik a munkaltat6i jogkort,
engedélyezi a szabadsagot.
Kiadja, sziikség esetén modositja a munkakori leirasokat, ellendrzi a dolgozo
munkafegyelmét, az el6irasok és hatarozatok végrehajtasat, tények alapjan
mindsit.
Ellenérzi, értékeli a munkakori feladatok végrehajtasat, az intézményi
mindségfejlesztést, a munkavégzés eredményességét, szorgalmazza a hatékony
munkamodszerek alkalmazasat.
A kiemelkedGen jol dolgozdkat, az egyeztetések megtartasaval dicséretben,
pénzjutalomban, béremelésben részesitheti, kitiintetésre felterjesztheti.
Folyamatosan ellenérzi a dolgozok munkajat.
Gondoskodik a munkafegyelem megtartasarol, a vétkesen hibaz6 dolgozét
fegyelmi felel6sségre vonja.

Gazdalkodasi feladatok:
Osszedllitja és hataridére benyijtja az intézmény koltségvetési tervezetét,
A jovahagyott elGiranyzatok alapjan szervezi a munkat, figyelemmel kiséri a
teljesitést, végrehajtja a sziikséges modositasokat,
Gondoskodik az intézmény ésszerti és takarékos gazdalkodasarol, évente
beszamol a koltségvetés teljesitésérdl.
Gondoskodik az épiilet, a berendezések, az intézményi teriilet
karbantartasarol, fejlesztésérol.
Végrehajtja az étkezési dijak szabalyos kezelését, biztositja az étkeztetés
lebonyolitasat.
Ellendrzi a munka-és tlizvédelmi oktatas megtartasat.
A gazdalkodasi feladatok szabalyzatok szerinti ellatasat ellenérzi (leltarozas,
iratkezelés stb.)
Ovodavezet§ helyettes dontési hataskore:
Az alkalmazottak munka és munkaid6 beosztasa
felel6sok kijelolése, és egyéb megbizasok kiadasa
fegyelmi eljaras inditasa
hataskorének atruhazas

Tudomasul vette:

intézményvezetd munkavéllald
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Munkakori leiras
/ Ovond/

Munkaltaté megnevezése: Nefelejcs Ovoda Kisbajes
Munkavallal6 neve: Héajas Tiborné
Munkakore: ovonoé

Munkaideje: heti 40 6ra

Kotelez6 oraszama: heti 32 6ra

Kozvetlen felettese: ovodavezetd
Helyettesitgje: ovodavezetd ill. 6vond
Egyéb megbizatasai: élelmezésvezetd

>
>

A pedagogus feladata a rabizott gyermekek nevelése, tanitasa.
Nevel6 tevékenysége soran koteles az 6voda Helyi nevelési programja, az
ovoda Mindségiranyitasi programja eldirasait betartani. Az 6voda éves
Munkatervének egyes elemeit beépiti sajat Csoportnapléjaba (pl.
hagyomanyok, szervezési feladatok stb.).
Nevel6 tevékenysége soran koteles figyelembe venni a gyermek egyéni
képességét, tehetségét, fejlettségét, fejlédésének iitemét, szociokulturalis
helyzetét, esetleges fogyatékossagat.
Kotelessége a gyermek képességeinek, tehetségének kibontakozasanak
segitése, a hatranyos helyzetli gyermek felzarkoztatasa, a gyermekek emberi
méltosaganak és jogainak tiszteletben tartasa.
Ismeri az 6voda belsé szabdlyzatait, részt vesz az 6voda Hazirendjének és éves
Munkatervének 0sszeallitasaban, tervezésében.
A szinvonalas pedagogiai feladatok ellatasa érdekében eléirt rendelkezések az
alabbiak:
* anapi neveldmunkara val6 irasos és egyéb felkésziilés
» az eszkozok el6készitése
» Onképzés
» tovabbképzéseken valob részvétel.
A pedagogus koteles a munkarend, munkaidé-beosztas szerint csoportban
dolgozni.
Kotelességei :
» acsaladlatogatasok, fogadoorak tervezése és megvalositasa.
» a gyermekek egyéni fejlettségi mutatdinak felmérése, a fejlesztés
tervezésének, iitemezésének megvalositasa
» a szil6k tijékoztatdsa a gyermek fejlédésérdl az informacidok
kezelésének szabalyai betartasaval.
» a gyermekcsoport testi épségének megbdvasa, a beteg, lazas,
balesetet szenvedett gyermek ellatasa
* bejelentési kotelezettség betartasa kirandulas illetve az 6voda
épiiletének elhagyasa esetén
» pedagogus etika betartasa
* anyagi felel6sség az intézmény targyainak, gépeinek kezelése
soran
= részt vesz a munkatarsi értekezleteken, évente tlizvédelmi
oktatasban részesiil.
» balesetveszély elkeriillése és elharitasa, baleset, tliz-és
bombariad6 esetén az elGirasok, intézkedési feladatok betartasa
kotelezé
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* megbizatasa esetén az értekezletek jegyz6konyvét vezeti

» kiilon megbizatasként ellatja az élelmezésvezetoi feladatokat

» gyermekcsoportot nem hagyhatja egyediil.
A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, mellyel az intézmény
vezetGje alkalmanként megbizza.

A munkakori leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato
fenntartja.

Nyilatkozat:
A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem,
annak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkéaért

és a kezelt értékekért anyagi és biintetGjogi felel6sséggel tartozom. A munkam soran
hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfelel6en hasznalom!

Kisbajcs, 2009. augusztus 29.

intézményvezet6 munkavallald
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Munkakori leiras
/ dajka/
Pedagogus munkajat kozvetleniil segité munkakor!
(138/1992.X.8. Kjt. Vhr.)

Munkaltaté megnevezése: Nefelejcs Ovoda Kisbajes

Munkavallal6 neve: Tolnai Ferencné

Munkakore: dajka

Munkaideje: heti 40 ora

Kozvetlen felettesei: ovodavezet6, 6vonok
Helyettesitoje: Soo6s Ferencné, ill. megbizott helyettes

Gyermekszeret6 viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikacios és

beszédmintajaval hasson az 6vodas gyermekek fejlédésére! Tisztelje a gyermeket, a
sziil6t, kapcsolataira a tapintat, az elfogadas legyen a jellemz6. A tudomaésra jutott
pedagogiai informéaciokat titokként kezelje. Nevelési kérdésekben az érdekl6dé
sziil6ket tapintatosan az 6vodapedagogushoz iranyitsa.

Feladatai:

>

>

VVV VVVVVY VVV VVVYVY Y VYV V

Az 6voda helyiségeit és udvarat tisztan tartja, ellatja a naponkénti takaritasi
feladatokat, elvégzi a heti illetve az id0szakos nagytakaritasi munkalatokat.

Az 6vOnd utasitisa szerint segit a gyermekek gondozasaban, étkeztetésében,
oltoztetésében. Az 6vond mellett a nevelési terveknek megfelel6en tevékenyen
részt vesz a gyermekcsoportok életében.

A jaték- és egyéb tevékenységhez sziikséges eszkozok el6készitésében
kozremiikodik, az 6vond atmutatasait kovetve.

Tiirelmes, kedves hangnemmel segiti a nevelémunkat, a gyermekek
szokasrendjének alakulasat.

Az o6vodai nevelés eredményességéhez munkajaval nydjtson mindségi
szolgaltatast.

Tevékenyen részt vesz a mindségfejlesztés megvalositasdban.

Alkot6i modon egyiittmiikodik az 6vén6kkel és munkatarsaival.

Hozzajarul az 6voda j6 munkahelyi 1égkorének kialakitasdhoz.

Az 6vodai iinnepélyeken, hagyomanyokban aktivan kozremiikodik, a szervezési
feladatokban a vezetd és az 6vond itmutatasai szerint részt vesz.

Hetente végez fertGtlenitd takaritast a termekben, 6lt6z6kben, mosdokban.

A portalanitast mindennap elvégzi.

A jatékeszkozoket tisztan tartja, a sziiksége fertGtlenitéseket igény szerint
elvégzi.

A tisztitoszereket elkiilonitve a gyermekektdl, biztonsagos helyen tarolja.
Elkésziti a tizorait, uzsonnat, elteszi az ételmintat

Kimossa, kivasalja az 6voda textiliait

Kozegészségiigyi kovetelményeknek megfelel6en elmosogatja az edényeket
Kinyitja az 6vodat, fogadja a gyermekeket

Sziikség szerint felligyel a gyermekekre (10 f6ig), ezalatt mas munkat nem
végezhet.

Utaz6 gyermekeket délutan a buszra kiséri

Sétak, kirandulasok alkalméval segit a gyermekek feliigyeletében

Sziikség szerint a raszorul6 gyermekeket tisztaba teszi
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Ugyel a mosdo rendjére, a gyermekeket a mosdoéba kiséri, segitséget nytjt
Ismeri az alapdokumentumok ra is vonatkozo részeit (pl. gondozas)

Télen a havat elsopri az 6voda bejaratatol, a homokot felassa

Segit az udvar és az 6voda kornyékének rendben tartasaban

A jatékokat fert6tleniti

Esetenként bevasarlasokat végez

Amennyiben utolsénak hagyja el az 6voda épiiletét eleget tesz a biztonsagi és
tlizvédelmi el6irasoknak.

VVVVVYVYYVY

FelelGssége:

A munkafegyelem betartasa, a j6 munkatarsi légkor fenntartasa
hivatali titkok megorzése

tarsadalmi tulajdon védelme

az altala hasznalt eszk6zok szakszer( kezelése, biztonsagos megorzése
tliz-és munkavédelmi elGirasok megismerése, megtartasa

YVVVVYVY

A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, mellyel az intézmény
vezetGje alkalmanként megbizza.

A munkakori leiras mddositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato
fenntartja.

Nyilatkozat:
A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem,
annak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkéaért

és a kezelt értékekért anyagi és biintetGjogi felelGsséggel tartozom. A munkam soran
hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfelel6en hasznalom!

Kisbajcs, 2012. ....cccvveeveeennennns

intézményvezetd munkavallald
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Munkakori leiras
/ dajka/
Pedagogus munkajat kozvetleniil segité munkakor!
(138/1992.X.8. Kjt. Vhr.)

Munkaltaté megnevezése: Nefelejcs Ovoda Kisbajes

Munkavallal6 neve: So6s Ferencné

Munkakore: dajka

Munkaideje: heti 40 ora

Kozvetlen felettesei: ovodavezetd, 6vondk

Helyettesitoje: Tolnai Ferencné, ill. megbizott helyettes

Gyermekszeret6 viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikacios és
beszédmintajaval hasson az 6vodas gyermekek fejlédésére! Tisztelje a gyermeket, a
sziil6t, kapcsolataira a tapintat, az elfogadas legyen a jellemz6. A tudomaésra jutott
pedagogiai informéaciokat titokként kezelje. Nevelési kérdésekben az érdekl6dé
sziil6ket tapintatosan az 6vodapedagogushoz iranyitsa.

Feladatai:

» Az 6voda helyiségeit és udvarat tisztan tartja, ellatja a naponkénti takaritasi

feladatokat, elvégzi a heti illetve az idGszakos nagytakaritasi munkalatokat.

» Az 6vond utasitisa szerint segit a gyermekek gondozisdban, étkeztetésében,
oltoztetésében. Az 6vond mellett a nevelési terveknek megfelelGen tevékenyen
részt vesz a gyermekcsoportok életében.

A jaték- és egyéb tevékenységhez sziikséges eszkozok el6készitésében
kozremiikodik, az 6vond ttmutatasait kovetve.

Tiirelmes, kedves hangnemmel segiti a nevelémunkat, a gyermekek
szokasrendjének alakulasat.

Az o6vodai nevelés eredményességéhez munkajaval nydjtson mindségi
szolgaltatast.

Tevékenyen részt vesz a minGségfejlesztés megvalositasaban.

Alkot6i modon egyiittmiikodik az 6vondkkel és munkatarsaival.

Hozzajarul az 6voda j6 munkahelyi 1égkorének kialakitasdhoz.

Az 6vodai iinnepélyeken, hagyomanyokban aktivan kozremiikodik, a szervezési
feladatokban a vezetd és az 6vond itmutatasai szerint részt vesz.

Hetente végez fertGtlenit6 takaritast a termekben, 61t6z6kben, mosdokban.

A portalanitast mindennap elvégzi.

A jatékeszkozoket tisztdn tartja, a sziiksége fertétlenitéseket igény szerint
elvégzi.

A tisztitoszereket elkiilonitve a gyermekektdl, biztonsagos helyen tarolja.
Elkésziti a tizorait, uzsonnat, elteszi az ételmintat

Kimossa, kivasalja az 6voda textiliait

Kozegészségiigyi kovetelményeknek megfelel6en elmosogatja az edényeket
Kinyitja az 6vodat, fogadja a gyermekeket

Sziikség szerint felligyel a gyermekekre (10 f6ig), ezalatt mas munkat nem
végezhet.

Utazo gyermekeket délutan a buszra kiséri

Sétak, kirandulasok alkalméval segit a gyermekek feliigyeletében

Sziikség szerint a raszorul6 gyermekeket tisztaba teszi

Ugyel a mosdo rendjére, a gyermekeket a mosddba kiséri, segitséget nyujt

VVVYVY VVVVVYVY VVV VVVY Y V¥V V
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Ismeri az alapdokumentumok ra is vonatkozo részeit (pl. gondozas)

Télen a havat elsopri az 6voda bejaratatol, a homokot felassa

Segit az udvar és az 6voda kornyékének rendben tartasaban

A jatékokat fert6tleniti

Esetenként bevasarlasokat végez

Amennyiben utolsénak hagyja el az 6voda épiiletét eleget tesz a biztonsagi és
tlizvédelmi el6irasoknak.

VVVVYVYY

FelelGssége:

A munkafegyelem betartasa, a j6 munkatarsi légkor fenntartasa
hivatali titkok megorzése

tarsadalmi tulajdon védelme

az altala hasznalt eszk6zok szakszer( kezelése, biztonsagos megdérzése
tliz-és munkavédelmi el6irasok megismerése, megtartasa

VVVVYVY

A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, mellyel az intézmény
vezetGje alkalmanként megbizza.

A munkakori leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatd
fenntartja.

Nyilatkozat:
A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem,
annak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért

és a kezelt értékekért anyagi és biintetGjogi felel6sséggel tartozom. A munkam soran
hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfelel6en hasznalom!

Kisbajcs, 2012. ......coccveeieeneenee.

intézményvezetd munkavéllalé
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(Intézmény megnevezése)

A FOLYAMATBA EPITETT,
ELOZETES ES UTOLAGOS VEZETOI ELLENORZES
(FEUVE)
SZABALYZATA

Készitette: .Vassné Dobesch Eva...6vodavezetd..

Hatalyba lépés id6pontja: Kisbajcs,2012. majus 31.
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I.Bevezetés

Az allamhaztartasrol sz6l6 1992, évi XXXVIII. tv. 121. §. (1). bekezdése, valamint
az allamhaztartds miikodési rendjérél szolé 217/1998. (XII.30.) sz. Korm.
rendelet 145/A §-a alapjan, a .Nefelejes Ovoda megalkotja a munkafolyamatba
épitett, el6zetes és utbdlagos vezet6i ellen6rzésrdl szol6 szabalyzatat.

II.
A folyamatba épitett, el6zetes és utolagos vezetdéi ellendrzésre vonatkozo
altalanos szabalyok

A folyamatba épitett, el6zetes és utolagos vezetdi ellenérzésre vonatkozo szabalyokat
az allamhaztartasrol szol6 1992. évi XXXVIII. tv. 121. §-a, valamint az allamhaztartas
miikodési rendjérél szold 217/1998. (XI1.30.) sz. Korm.rend. 145/A §-a hatarozza
meg.

A FEUVE fogalma:
A FEUVE az Aht. 121.§-4ban meghatarozott ellendrzés.
A FEUVE a Nefelejes Ovoda gazdalkodasért felelés szervezeti egységének az
elsé szintli pénziigyi iranyitasi és ellenérzési rendszere.
A jelen szabalyozds csak az intézményben folyd rész-gazdalkodéasi
tevékenységekre vonatkozik.

1. A pénziigyi iranyitasi és ellendrzési feladatok tartalma:

— A pénziigyi dontések dokumentumainak elkészitését:
e  koltségvetés tervezés,
e  kotelezettségvallalasok,
o szerzodések,
e  kifizetések okmanyai.

— Az elGzetes és utbdlagos ellenOrzést, a szabdlyszertiségi és
szabalyozottsagi szempontbdl torténd jovahagyast, és az ellenjegyzést.
Az utalvanyozas és az ellenjegyzés a fenntartd hataskore.

— A gazdasagi események elszamolasa (konyvvezetés, beszamolas.)
Fenntart6i hataskor.

2. A FEUVE rendszer tartalma
A rendszer tartalmazza mindazon

—  elveket,
—  eljarasokat és
—  bels6 szabalyzatokat

melyek alapjan az intézmény érvényesiti az elGiranyzatokkal, 1étszammal és a
vagyonnal valo:

—  szabélyszerd,

—  gazdasagos,

—  hatékony és
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— eredményes gazdalkodas kdvetelményeit.

3. A pénziigyi iranyitasi és ellendrzési rendszerrel szemben
tamasztott kovetelmények.
— Az intézmény rész-gazdalkodasi tevékenysége legyen Gsszhangban a
szabalyszertiség és a megbizhat6 gazdalkodas elveivel.
— Az eszkozokkel és forrasokkal valo gazdalkodas soran ne keriiljon sor
pazarlasra, visszaélésre, rendeltetésellenes felhasznalasra.
—  Megfeleld, pontos és naprakész informaciok alljanak rendelkezésre.

4. A FEUVE rendszer legfontosabb alapelvei.

4.1. A szabalyossag
Az intézmény miikodése, tevékenysége megfelel a vonatkoz6 szabalyoknak,
el6irasoknak.

4.2. A szabalyozottsag
Az intézmény miikodése, tevékenységi folyamata megfeleléen szabalyozott. A
szabalyozottsag megfelel a hatalyos jogszabalyoknak.

4.3. A gazdasagossag
A tevékenységhez felhasznalt er6forrasok, koltségek optimalizalasat jelenti, a
megfelel6 mindség mellett.

4.4. A hatékonysag
Az intézmény Aaltal ellatott tevékenység soran megvalosult eredmények,
valamint az el6allitdsukhoz felhasznalt forrasok kozotti kapcsolat.

4.5. Az eredményesség
Az ellatott tevékenység céljai megvalositisinak mértéke, a tevékenység
szandékolt és tényleges hatasa kozotti kapcesolat.

II1. A FEUVE rendszer és a szabalyozottsag

A szabalyozottsag kovetelménye a kovetkez6 elvek, eljarasok és bels6 szabalyzatok
alapjan érvényesiil:

1. Elvek

Az els6 szintl pénziigyi és ellendrzési feladatok ellatasa soran az intézményvezet6
feladata, hogy gondoskodjon arroél, hogy:

— azintézmény ellassa a bels6 szabalyozasi feladatait, a hatalyos
jogszabalyoknak megfelelGen,

— akialakitott bels6 szabalyzatok ismertté valjanak,
—  aszabalyozando teriiletek feltarasra kertiljenek.

2. Eljarasok

A szabalyozottsag érdekében a kovetkez6 eljarasokat kell lefolytatni:

—  Meg kell hatarozni azokat a teriileteket, melyek szabalyozasardl gondoskodni
kell.
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—  Fel kell tarni azokat a teriileteket, melyek szabalyozas,- kozponti elGiras
nélkiil is,- tekintettel az intézmény sajatossagaira, sziikséges.

— A szabalyzatok rendszeres feliilvizsgalata sziikséges.

— A szabalyozottsagot el6térbe kell helyezni.

IV. A FEUVE rendszer és a szabalyossag

A szabalyossag kovetelménye a kovetkezo elvek, eljarasok és belsé szabalyzatok
alapjan érvényesiil:

1. Elvek
Az intézmény vezetGjének feladata, hogy a dolgozobi szamara biztositsa:
—  ahatélyos jogszabalyok, kotelezd szabalyozasok megismerését,
—  ahozzaférést,
—  aszabalyossag betartasa érdekében sziikséges informacidkat.

2. Az eljarasok
A szabalyossag érdekében a kovetkez6 eljarasokat kell lefolytatni:
—  Gondoskodni kell a jogszabalyok, el6irasok hozzaférhet6ségérol.
—  Biztositani kell a dolgozék rendszeres tovabbképzését.
—  Gondoskodni kell a szakkonyvek, szakmai folyoiratok beszerzésérol.
—  Biztositani kell a bels6 szabalyzatok hozzaférhetGségét.
—  Fel kell hivni a dolgozoék figyelmét, a szabalyzatok betartasara.
— A szabélyossagot a kovetkezd eszkozokkel kell biztositani:
o el6zetes vezet6i ellenGrzés,
e  egymast ellendrz6 folyamatok rendszerével,
. az utblagos vezet6i ellendrzés

3. A szabalyossag teriiletén alkalmazott eszkozok

Az el6zetes vezetGi ellenérzés legfontosabb eszkoze a dolgozok szabalyozottsagi
ismereteinek a megismerése, megbeszélés, beszamoltatas atjan.

A folyamatba épitett ellendrzés legfontosabb eszkoze a szabalyossag tekintetében
az, hogy a szabalyok kialakitasanal iigyelni kell arra, hogy a tevékenység
részfolyamatait ne ugyanaz a személy lassa el. Az adott feladatot ellatonak
kotelessége legyen az el6z6 feladat elvégzésének az ellendrzése.

Az utblagos vezetGi ellendrzés eszkoze a szabalyossag vonatkozasdban a betartas
ellenérzése beszamoltatassal, a dokumentumok attekintésével, megbeszéléssel.

V. A FEUVE rendszer és a gazdasagossag

A gazdasagossag kovetelménye az alabbi eljarasok, elvek alapjan érvényesiil:

1. Elvek:
Az els6 szintl pénziigyi és ellen6rzési feladatok ellatasa soran az intézményvezet6
feladata, hogy a feladatok ellatasara szolgalo:

—  bevételi és kiadasi elGiranyzatokkal,
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—  alétszam-elGiranyzattal, valamint

— arendelkezésre all6 vagyonnal
ugy gazdalkodjon, hogy érvényesiiljenek a gazdasagossag kovetelményei.
A cél, a megfelel6 minGségi, ,aru” beszerzése a legalacsonyabb aron.
A gazdasagossag kovetelménye, hogy az adott feladat, tevékenység ellatasahoz
felhasznalt er6forrasok koltségei, - a minGség fenntartasa mellett, - optimalizalva
legyenek.
Az intézmény akkor miikodik gazdasagosan, ha a rendelkezésre all6 eréforrasokbol
koltség-hatékony médon szerzik be és hasznaljak fel az eszkozoket és az emberi
er6forrasokat.

2. Az eljarasok
A gazdasagossag érdekében a kovetkez6 eljarasokat kell lefolytatni:

—  Gazdasagossagi szamitasokat kell végezni
o a bevételi és kiadasi elGiranyzatok felhasznalasa vonatkozasaban,
. a létszam-elGiranyzatok tekintetében és
. a vagyongazdalkodas soran.

—  Fel kell mérni azokat az elGiranyzatokat, melyek felhasznalasaban a

legnagyobb kockazat rejlik.

—  Rendszeresen vizsgalni kell a vagyongazdalkodas gazdasagossagat.
—  Folyamatosan figyelemmel kell kisérni a kiils6 er6forrasokat.

A gazdasagossag szempontjabol kiemelt teriiletek:
—  az anyag, készlet, vasarolt szolgaltatasok beszerzése,
—  alétszam és személyi juttatas elGiranyzatai és felhasznéalasa.

VI. A FEUVE rendszer és a hatékonysag

A hatékonysag kovetelménye a kovetkezd elvek, eljarasok alapjan érvényesiil:

1. Elvek
Az intézmény vezetGjének a feladata, hogy a gazdalkodas soran figyelembe vegye a
hatékonysag kovetelményeit.

A hatékonysag kovetelményeinek érvényesiilnie kell:

—  abevételi és kiadasi el6iranyzatokkal,

— alétszam elGiranyzattal, valamint

— avagyonnal val6 gazdalkodas soran.
A hatékonysag kovetelménye, hogy az adott feladat ellatasa soran, a nytjtott
szolgaltatas, az eredmény, valamint az ezek elvégzéséhez felhasznalt forrasok kozotti
kapcsolat megfelel6 legyen.
A tevékenység akkor hatékony, ha az intézmény a lehet6 legkevesebb targyi és
munkaer6 felhasznalasaval

—  alehetd legtobb és

—  alegjobb mindségi
feladatellatast végez.

2. Eljarasok
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A hatékonysag érdekében a kovetkezo eljarasokat kell lefolytatni:
—  Hatékonysagi szamitasokat kell végezni
o a bevételi és kiadasi elGiranyzatok felhasznalasa vonatkozasaban,
o a létszam —elGiranyzatok tekintetében,
. a vagyongazdalkodas soran.

—  Fel kell mérni, hogy a hatékonysag szempontjabol melyek azok az
elGiranyzatok, amelyek a legnagyobb kockazatot rejtik.

3. A hatékonysag vizsgalat kiemelt teriiletei:

— A szervezeti felépités, az SZMSZ.
— A szakmai elGirasok, munkakori leirasok

VII. A FEUVE rendszer és az eredményesség
Az eredményesség kovetelménye az alabbi elvek, eljarasok alapjan érvényesiil:

1. Elvek
Az intézményvezet6 feladata, hogy gy gazdalkodjon, hogy figyelembe vegye az
eredményesség kovetelményeit.
Az eredményesség elveinek az alabbi teriileteken kell érvényesiilnie:

— akiadasi el6iranyzatok felhasznalasa,
—  alétszam felhasznalasa, valamint
— avagyonnal val6 gazdalkodas teriiletén.

Az eredményesség, az intézmény tevékenységének megvaldsulasi mértéke, a
feladatellatas tervezett és tényleges teljesitése kozotti kapesolat.
Az eredményesség azt mutatja, hogy az intézmény feladatellatasa

—  elérte-e a céljat, és
—  haelérte, ott milyen hatast valtott ki.

Az intézmény tevékenysége akkor eredményes, ha a szolgaltatasnyujtasat az
érdekeltek ténylegesen igénybe vették, és azzal elégedettek.

2. Az eljarasok
A hatékonysag érdekében a kovetkez6 eljarasokat kell lefolytatni:

—  hatékonysagi szdmitasokat kell végezni
. a bevételi és kiadasi elGiranyzatok felhasznalasa tekintetében,
. a létszam felhasznalas tekintetében,
. a vagyongazdalkodas soran.

— Fel kell tarni azokat az elGiranyzatokat, amelyek felhasznaldsa a
legnagyobb kockazatot rejtik az eredményesség szempontjabol.

— Az eredményesség javitasa érdekében szamitasokkal, felmérésekkel
alatamasztott javaslatokat kell megfogalmazni.
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VIII. A pénziigyi iranyitasi és ellenorzési feladatok elkiilonitése

Az intézmény vezetdje felelGs:

o A felel6sségvallalasrol és a munkamegosztasrol sz6l6 megallapodasban rogzitett
rész-gazdalkodasi feladatok végrehajtasarért.

o A koltségvetés tervezet benyujtasaért, az elfogadott koltségvetés végrehajtasaért.
e A kotelezettségvallalasokért és a vagyonnal val6 gazdalkodasaért.
e A miikodés szabalyozottsagért.

A gazdalkodast ellatd szervezet felel6s a megallapodasban rogzitett pénziigyi-
szamviteli-konyvviteli-nyivantartasi feladatok végrehajtasaért.
Az el6iranyzatok, a modositott elGiranyzatok és azok teljesiilésének konyveléséért.

A beszamolo készitéséért. Az ellendrzési rendszer kialakitasiért és miikodéséért.
A gazdalkodas szabalyozottsagaért.

IX. Zaro rendelkezések

A jelen szabalyzat:
—  .Kisbajcs, 2014. julius 1-én 1ép hatélyba.

—  Hatadlya kiterjed az intézmény munkafolyamatba épitett, valamint az el6zetes

és utdlagos vezetGi ellendrzési tevékenységére.

—  Jovahagyasara és modositasara az intézmény vezetdje jogosult.

Kelt: Kisbajcs 2014. julius 1.

Vassné Dobesch Eva
intézményvezets
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