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I. Szervezeti és Mikodési Szabalyzat

A kozoktatdsi intézmény miikodésére, belso €s kiilsé kapcsolataira vonatkoz6 rendelkezéseket
a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatdrozza meg.
( A Kozoktatasrol szolo, tobbszor modositott 1993- évi LXXIX. Tv. 40.§ ( 1) bekezdés)

1. Az SZMSZ létrejott az alabbi jogszabalyok és rendeletek alapjan:

1993. évi LXXIX. Torvény a kdzoktatasrol (Ktv.)

11/1994.¢vi (V1.8.) MKM rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol
3/2002.(11.15.) OM.r. a kdzoktatds mindségbiztositasarol és s mindségfejlesztésrol
1992. évi XXXIII. Torvény : A kozalkalmazottak jogallasarol (KJT)

138/1992. ( X. 8. ) Kormanyrendelet

30/2004. ( X. 28. ) OM rendelete

Munka térvénykonyvérdl szolo 1992. évi XXII. Torvény ¢és modositasai

2. Hatalybalépés

Az SZMSZ ajovahagyas napjan 1ép életbe és hatarozatlan idore szol. Modositasra akkor
keriil sor, ha a sziildk, ill. a nevelGtestiilet erre javaslatot tesz, vagy torvény irja elo.

3. A kiterjedés kore:

- az 6vodaba jard gyermek kozossége,

- a gyermekek sziilei,torvényes képviseldi,
- a nevelotestiilet,

- az intézményvezetd, vezetd helyettes,

- aneveld,oktaté munkat segitok,

- egyeéb munkakdrben dolgozok.

4. SZMSZ nyilvanossaga:

Ovodai sziil6i értekezleten,
Vezet6i irodaban megtekinthetd - folyamatos



Az 0voda tartalmi munkajat és mikodését meghatarozo helyi szabalyok

Alapito okirat

Helyi Nevelési Program

Intézményi Minéségiranyitasi Program

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

és az oOvodai hazirend szabalyzat

Belso szabalyzatok
( 6vodavezetoi utasitasok )



I. Az 6voda miikodésének altalanos szabalyai,munkarendje

Alapito okirat

Az intézmény megnevezése: Napkoziotthonos Ovoda
Székhelye: 6423 Kelebia. Ady E. u. 108.
Intézmény tipusa: Ovoda
Jogszabalyban meghatarozott kozfeladata: Ovodai nevelés
- iskolai €életmodra alkalmassa tétel
- sajatos nevelési igényli gyermekek integralt vodai nevelése
- beilleszkedési,tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizd6 gyermek nevelése,fejlesztése
- halmozottan hatranyos helyzetli gyermek nevelése,fejlesztése

Szakagazati szamjel: 851020 Ovodai nevelés
OM azonosito: 200249
Torzskonyvi szam: 632890

Az intézmény alaptevékenységeinek szakfeladatai 2009. 12. 31-ig:

552411 Munkahelyi vendéglatas

701015 Sajat vagy bérelt ingatlan hasznositasa

801115 Ovodai nevelés, készség, képesség, tarsadalomba val6 beilleszkedés

801126 Kiilonleges gondozas keretében nyujtott ellatas, sajatos nevelést igényld gyermekek
nevelése

Halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek 6vodai fejlesztd programja

Az intézmény alapteveékenységeinek szakfeladatai 2010.01.01-t6l:

562912 Ovodai intézményi étkeztetés

562917 Munkahelyi étkeztetés

682002 Nem lakoingatlan bérbeadasa,lizemeltetése

851000 Ovodai nevelés intézményeinek, programjainak komplex tamogatasa

851011 Ovodai nevelés, ellatas

851012 Sajatos nevelési igényl gyermekek dvodai nevelése,ellatasa

890111 Esélyegyenldség eldsegitését célzo altalanos, komplex tevékenységek és programok
890112 Az egyenld banasmdd megvalosulasat célzo altalanos tevékenységek €s programok
890114 A hatranyos helyzetli gyermekek ,fiatalok és csaladok életmindségét javitd programok
890115 Specialis tehetséggondozd programok hatranyos helyzetli gyermekek, fiatalok részére
890121 Fizikai és informacids akaddlymentesitést segitd programok, tdmogatasok
890123Fogyatékossaggal €16k €letmindségének javitasat célzd programok €s tAmogatasok
890125 Komplex rehabilitacios programok fejlesztése, timogatasa
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890214 A fiatalok tarsadalmi részvételét segitd programok,tamogatasok

890215 A gyermekek ¢s fiatalok kornyezet- és egészségtudatos gondolkodasanak fejlesztését
segitd programok

Kiegészitd,kisegitod és vallalkozasi tevékenységet nem végez.

Miikodési kor: Kelebia kozség kozigazgatasi teriilete

Feliigyeleti,iranyito szerv

Neve,sz¢khelye: Kelebia Kozség Képviseld-testiilete
6423 Kelebia , Ady E. u. 114.

Iranyito szerv vezetdje: Polgarmester

Tagintézménnyel nem rendelkezik.

Fenntart6 neve, cime: Kelebia K6zség Onkormanyzata

Kelebia, Ady E. u. 114.

Nevelési pedagogiai program fenntartoi:

Jovahagyas szama: 97/1998. (VIIL. 24.)sz. kt. Hatarozat.
Hatalybalépése: 1998. szeptember 1.

Modositasanak szama: 200/2004. (IX. 14.) sz. kt. Hatarozat

Tevékenység jellege: Ko6zszolgaltatd intézmény

A kozszolgaltato szerv fajtaja: Ko6zintézmény

Feladatellatashoz kapcsolodé funkcioja: Onélléan miikodd koltségvetési szerv
Jogallasa: Onall6 jogi személy

Képviseletre jogosult: Az intézmény vezetdje, az 6vodavezeto.

Akadalyoztatasa esetén az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatdban megnevezett
dolgozo.
Az intézmény vezetdje: vezetdi megbizasat a Képviseld-testiilettdl, kiilon jogszabalyban
meghatarozott palyazati eljaras utjan kapja.
Az intézményben alkalmazottakra vonatkoz6 munkajogi viszonyok: a Kézalkalmazottak
jogallasarol szolo torvény, valamint a Munka Torvénykonyve szerint.
A v agyongazdalkodas szabalyait Kelebia Kozség Onkorméanyzata 19/2008 (IX. 19.) szami
rendelete szabalyozza.
A feladatellatast szolgdlo vagyon: megnevezése hrsz. Tertilet (m2)

Ovoda 113 2664

Pénziigyi és gazdalkodasi feladatait az 6nalloan miikodo és gazdalkodo koltségvetési szerv, a
Polgarmesteri Hivatal egyiittmiikodési megéllapodas alapjan latja el.

Az intézmény mitkddeését az 6vodai SZMSZ részletesen szabalyozza.

Az intézménybe maximalisan felvehetd gyermekek szama: 125 f6.

Az alapit6 okirat modositasanak hatalybalépése: 2009 julius 1.



A Helyi Program rovid kivonata

Az ovodai nevelés célja, hogy az 6vodas gyermek sokoldali harmonikus fejlédését, a
gyermeki személyiség kibontakozéasanak eldsegitése, az életkori és egyéni sajatossagok és az
eltérd fejlodési litem figyelembevételével ( ideértve a sajatos nevelést, gondozast igényld
gyermekek ellatasat is.)

1. Elésegitjiik, hogy gyermekeink:

- egészségesek,edzettek, alkalmazkodo- képesek
legyenek, mozgésuk dsszerendezetté valjon.

- Ismerjék fel alapvetd testi sziikségleteiket, jaruljanak
hozza annak kielégitésé¢hez.

- Sajatitsak el a megfeleld egészségiigyi szokasokat.

- Szivesen tartdozkodjanak, tevékenykedjenek a
szabadban.

2. Biztositjuk:

- hogy az dvodaba Iépés elso pillanatatol a gyermeket
kedvezd érzelmi hatasok érjek

- hogy a gyermek kielégithesse tarsas sziikségleteit

- anechezen szocializalhatd,lassabban fejlédd, a hatranyos
helyzetii , illetve a kiemelked6 képességekkel
rendelkezd gyermek fejlodéséhez sziikséges specialis
fejlesztést.

3. Feladataink:

- agyermek érdeklédésére ,kivancsisagara, mint €letkori
sajatossagra épitve valtozatos tevékenységet
biztositani, mely soran tapasztalatokat szerezhet
természeti, tarsadalmi kornyezetérol

- anyanyelvi és a kommunikaci6 kiilonb6z6 formainak
alakitasa,

- aspontan szerzett gyermeki tapasztalatok, ismeretek

- rendszerezése,bovitése, valamint az értelmi
képességek (érzékelés, észlelés,emlékezet,figyelem,
képzelet, gondolkodas ) és a kreativitas fejlesztése.



- A HHH gyermekek felkutatisa a kdzség teriiletén

- A gyermekek korai 6vodaba iratasa,-mar 3 éves kortol

- Integraciot eldsegitd csoportok kialakitasa

- Eltérd szocidlis és gazdasagi hattérbdl adodo
es¢élykiilonbségek csokkentése

- DIFER teszt segitsé¢gével fejlettségi mérés- fejlesztés —

- fejlodés értékelése

- ovoda — iskola 4tmenet timogatasa

- kapcsolattartas fontossaga: sziilokkel,védondvel,
Gyermekjoléti Szolgalat vezetdjével.

Alkalmassa tétel az iskolara

Az o6vodaskor végére a gyermek - belsd érése, a csaladi és az 6vodai nevelés eredményeként
— rendelkezni fog azokkal a tulajdonsagokkal, amelyek lehetdvé teszik szdmara az iskola
megkezdését, és 6rommel varja azt.

A mindségiranyitasi rendszer ( IMIP ) a nevelési programra épiilé szakmai iranyitas rend;jét
hatarozza meg, olyan szabalyok elkészitésével és mitkddtetésével, amelyek segitik a
mindségceélok megvalositasat.

Az SZMSZ

Helyi Nevelési Program

Mindségiranyitasi Program

Hézirend - ismertetése a sziiloi értekezlet keretében torténik a sziilokkel. Amennyiben
valaki részletesebb betekintést kivan nyerni barmelyik programba, annak az 6vodavezetd ezt
lehetdvé teszi.

A neveldmunka eredményes megvalosulasat segité ovodai szervezet és miikodési rend
kialakitasat szolgalja a Szervezeti és Miikddési Szabalyzat, valamint a Hazirend.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat ( tovabbiakban : SZMSZ ) alapvetden a kdozoktatéasi
intézmények felndtt dolgozoira allapit meg szabalyokat a Hazirend pedig a gyermekekkel
foglalkozik.



Az ovodai Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatnak a jogszabalyi eldirasok alapjan
tartalmazni kell a kovetkez6 témakoroket.

- a miikddés rendjét, ezen beliil a gyermekek fogadasanak ( nyitva tartas ) és a vezetOnek az
intézményben valo benntartozkodasanak rendjét.

- a pedagodgiai munka belsd ellendrzésének rendjét,

- abelépés és benntartozkodas rendjét, azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a
intézménnyel,

- az intézményvezetd, vagy az Ot helyettesité 6vodapedagdgus akadalyoztatisa esetén a
helyettesités rendjét,

- az 6vodavezetd ¢és a Sziild1 Szervezet kozotti kapesolattartds formajat,

- aneveldtestiilet feladatkorébe tartozé ligyek atruhazéasara, tovabba a feladatok ellatasaval
megbizott beszdmolasara vonatkozo rendelkezéseket,

- a kiils6 kapcsolatok rendszerét, formdjat, és modjat, beleértve a Gyermekjoléti Szolgalat,
¢s az egészsegligyl ellatast biztositd kapcsolattartast,

- linnepélyek, megemlékezések rendjét, hagyomanyok apolasat,

- a gyermekek mulasztasanak igazolasara vonatkozo rendelkezéseket,

- az étkezési téritési dij befizetésére vonatkozo rendelkezéseket,

- arendszeres egészségligyi feliigyelet €s ellatas rendjét,

- az intézményi védo, 6vo eldirasokat,

- arendkiviili esemény, bombariado, stb. esetén sziikséges teenddket,

- a szakmai munkako6zdsségek egyiittmitkodése, kapcsolattartasanak rendje,

- azokat az ligyeket , amelyekben a Sziildi Szervezetet az SZMSZ véleményezési joggal
ruhazza fel,

- annak meghatarozasat, hogy a sziilok hol , milyen idépontban kérhetnek tdjékoztatast a
Helyi Nevelési programrol, az Intézményi Mindségiranyitasi Programrol,az SZMSZ-r61
Es a Hazirendr6l,

- kiemelt munkavégzésért jaro kereset kiegészités feltételeit,

- az ovodai beiratkozas eljarasrend;ét.



A miikodés rendje

A nevelési év szeptember elsejétdl a kovetkezd év augusztus 31-ig tart.
Uzemeltetés rendje a nyari idészakban: augusztus els6 két hetében a miikddés sziinetel.
Ilyenkor torténik az 6voda sziikség szerinti karbantartdsa, valamint a nagytakaritas.

A tavaszi iskolai sziinetben teljes munkaidében dolgozunk, az 6szi és a téli sziinetben zarva
tartunk , errdl a sziiloket legalabb két honappal eldbb tajékoztatni kell, valamint a nevelési
évben 5 nevelés nélkiili munkanap kijelolésérdl.

Az 6voda 5 napos ( hétf6tdl — péntekig ) munkarenddel {izemel egész éven at.
Nyitva tartds: 7.00 — 17.00 oraig tart.

A reggel 7 6ratol és a délutan 17 ordig dolgozo neveld koteles a rabizott épiiletben a hazirend
alapjan a gyermekek magatartasat, az épiilet rendjének, tisztasaganak megdrzését, a
balesetvédelmi szabalyok betartasat ellendrizni.

A gyermekek az 6vodaba érkezés utan csak a sziild személyes, vagy irasbeli kérésére , az
ovono vagy az 6vodavezetd engedelyével hagyhatja el az 6voda tertiletét.
Sziildi kérés hianyaban az 6voda elhagyasara nem adhatd engedély.

Az 6vodat reggel a munkarend szerint 7 o6rakor ( indokolt esetben 6 ora 45 perckor ) érkezd
dajka nyitja, ekkor érkezik a hétoras 6vond is.

Este 17. 00 orakor a dajka zarja.

A gyermekek napirendjét a csoportnapldban rogzitjiik.

A hivatalos tligyek intézésére az 6vodavezetd irod4jaban keriil sor.

Rendezvények esetén a nyitva tartastol valo eltérésre az 6vodavezetd ad engedélyt.

Az 6voda nyitva tartasan beliil reggel 7.30 és délutan 14.00 o6ra kozott az 6vodavezetdnek,
vagy az Ot helyettesitonek az 6vodaban kell tartézkodnia. A vezetd benntartdozkodasan kiviili
idében a helyettesités rendje szerint torténik a vezetdi feladatok ellatasa.

A reggeli nyitva tartas kezdetétdl a vezetd beérkezéséig a jelenlévd 6vond, a délutan tdvozod
vezetd utan a 17 oraig dolgozo6 6vond felelds az 6voda miikodésének rendjéért, valamint 6
jogosult és koteles a sziikségessé valod intézkedések megtételére.

Amennyiben az 6vodavezetd és az 6t helyettesitd koziil rendkiviili és halaszthatatlan ok miatt
egyikiik sem tud az 6vodaban tartozkodni, az esetleges sziikséges intézkedések megtételére a
neveldtestiilet egyik tagjat kell megbizni. A megbizést a dolgozok tudomasara kell hozni.



Az 6voda épiiletét, helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznélni.

Az 6voda helyiségeinek hasznaloi feleldsek:
- az 6voda tulajdonanak megovasaért, védelméért,
- az 6voda rendjének, tisztasaganak meg0Orzéséért,
- atlz-, és balesetvédelem,valamint a munkavédelmi
szabalyok betartasaért,
- az ovodai SZMSZ-ben és Hazirendben
megfogalmazott eldirasok betartasaért.

A gyermekek az 6voda helyiségeit csak 6vodapedagdgusi feliigyelettel hasznalhatjak. Ez alol
csak az 6vodavezetdje adhat felmentést.

Az ovoda épiiletébe érkezo sziilok, illetve idegenek belépését az Gvoda minden alkalmazottja
ellendrzi. Az 6voda épiiletében az 6vodai dolgozdkon és a gyermekeken kiviil csak a
hivatalos tligyet intézdk tartdzkodhatnak.

Az o6voda berendezéseit, felszereléseit,eszkozeit elvinni csak az 6vodavezetd engedélyével,
atvételi elismervény ellenében lehet.

Az dvoda helyiségeit mas, nem oktatasi-nevelési célra atengedni csak a gyermekek
tavollétében, a fenntartd engedélyével lehet.

Az 6voda dolgozdi, tovabba ligynokok, iizletszerzok vagy mas személyek az dvoda teriiletén
kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak.( kivéve az 6voda altal szervezett vasar
alkalmaval)

A nevelési — oktatasi intézmény helyiségeiben part , parthoz k6tddo tarsadalmi szervezet nem
miikddhet.

2. Az 6voda miikodésével kapcsolatos altalanos tudnivalok

Az 6voda 3 éves kortdl az iskolaba jarashoz sziikséges fejlettség eléréséig, legfeljebb hétéves
korig neveld intézmény. A gyermek ha eléri az iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettséget,
legkorabban , abban a naptari évben , amelyben a 6. legkésébb, amelyben a 8. életévét
betolti, tankdtelessé valik. A gyermek ha az iskoldba 1épéshez sziikséges fejlettséget elérte
,abban a naptari évben ,amelyben a 6. életévét majus 31. napjaig betdlti, megkezdi a
tankotelezettség teljesitését.
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A sziil6 kérésére a gyermek megkezdheti a tankotelezettség teljesitését akkor is , ha a 6.
¢letéveét december 3 1. napjaig tolti be. A tankotelezettség kezdete annal a gyermeknél eshet a
8. életévre, aki augusztus 31. utani idépontban sziiletett.

A tankotelezettség teljesitése a tanév elso tanitasi napjan kezdddik.

A tavolmaradas igazolasara vonatkozé szabalyok
Ha a sziil6 a gyermekét barmely ok miatt nem kivanja 6vodéaba hozni, legaldbb egy
munkanappal megel6zden tajékoztatni kell az 6vodapedagogust. A hosszabb ideig tartd

hianyzast az 6vodavezetdvel kell egyeztetni.

A gyermek betegség , illetve harom napon tili hianyzés utan orvosi igazoléassal latogathatja az
6vodat.

A téritési dijak befizetésére és visszafizetésére vonatkoz6 rendelkezések

A befizetés minden honap 10- 13-ig tart, a bejaratnal és a folyoson elhelyezett hirdetdtablakon
tekinthetd meg.

Hianyzas esetén az étkezés lemondhatd mindennap 12 6réig telefonon is. A lemondas a
kovetkezd naptdl érvényes, €s a kovetkezd havi befizetéskor irhato jova.

Be nem jelentett hidnyzas esetén a sziilo s téritési dij visszafizetésére nem tarthat igényt.

A sziil6 kérésére a gyermek ,a csalad anyagi helyzetére valé tekintettel, ingyenes étkezésben
részesiilhet. Elbiralo a lakohely szerinti 6nkorményzat szocialis bizottsaga.

Az 6voda egészségvédelmi szabalyai

Az 6voda a mitkodése soran az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat altal
meghatarozott szabalyokat szigortian kdételes betartani. ( fertdtlenités, takaritas,mosogatas
stb.)

Az 6vodaba jaré gyermekek intézményen beliili egészségiigyi ellatasat az d6voda orvosa és a
védono latja el , a fenntarto €s a Haziorvosi Szolgélat kozotti megallapodas alapjan.
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A megallapodasnak biztositania kell:

- a gyermek egészségligyi allapotanak ellendrzését

- fogaszati szlirést

a gyermek fizikai allapotanak mérését,
az iskolai felvétel elott allo gyermekek altalanos orvosi vizsgalatat,
a gyermekeknek az 6vodai védond altal végzett higiéniai, tisztasagi szlirévizsgalatat.

Az orvos évente egyszer iskola érettségi és altalanos vizsgalatokat végez az intézményben.
Az 6voda védondje havonta tobb alkalommal latogatja az dvodat, sziikség szerint.

Az ovodavezetd feladatai az egészség ellatas keretén beliil:

biztositja az egészségligyi munka feltételeit,
gondoskodik a sziikséges 6vondi feliigyeletrdl,
a gyermekek vizsgalatra torténd el6készitésérdl,
biztositja az 6vondi feliigyeletet , amennyiben a
vizsgalatok a véddndi szolgélat rendeldjében
torténnek.

A fenntarto altal biztositott feltételek mellett az 6vodaban évente egy alkalommal fogorvosi

szurés torténik.

Ha a gyermek betegségre gyanus, vagy beteg a kovetkezd modon kell eljarni:

a betegségre gyanus, lazas gyermeket el kell
kiiloniteni, le kell fektetni,

a lazas gyermeket a sziildnek az értesitéstol szamitott
legrovidebb iddn beliil haza kell vinni,

sziikség esetén azonnal orvoshoz kell vinni,

a gyermek a betegség utan csak orvosi igazolassal
johet 6vodaba,

fertdzo betegség esetén az 6vodat azonnal értesiteni
kell.

az 6voda konyhdjaba csak egészségiigyi kiskonyvvel
rendelkezd személy Iéphet be,

csoportszobakban sziil6 csak az engedélyezett
alkalmakkor tartozkodhat (nyiltnap,iinnepélyek, sziildi
értekezlet)

az 6voda teriiletén dohanyozni tilos!

Az intézmény teriiletén szeszesitalt fogyasztani tilos!
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Az intézmény védo,0vo eloirasai

A gyermeke biztonsagos és egészséges kornyezetben torténd nevelés érdekében a sziikséges

feltételrendszer vizsgalata,a feltételek javitasa alland6 feladat.

Minden 6v 6vodapedagogus,kozoktatasi torvényben meghatarozott feladatat képezi, hogy:

- a rabizott gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikseéges
ismereteket atadja és

- ezek elsajatitasarol meggy6z6djék, tovabba

- ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy annak veszélye fennall, a sziikséges
intézkedéseket megtegye,

- minden nevelési év kezdetén, kiranduldsok alkalmaval,egyéb esetekben ismertetni kell a testi
épségiik védelmére vonatkozo eldirasokat, veszélyforrasokat.

- az 6voda csak megfeleldségi jellel ellatott jatékokat vasarolhat,

- ha a gyermeket baleset éri , a vele foglalkozé 6vodapedagdgus kotelessége az
elsOsegélynyujtas. Ha a balesetet dajka észleli koteles azonnal intézkedni, a veszélyforrasra
az 6vodavezetd figyelmét felhivni.

Rendkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teendok

Az 6voda minden dolgozoja koteles a rendkiviili eseményt haladéktalanul jelenteni. A
rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds: 6vodavezetd. A rendkiviili
eseményrdl azonnal értesiteni kell :
a fenntartot,
- tliz esetén a tlizoltdsagot,
- robbanassal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,
- személyi sériilés esetén a mentdket,
- egyéb esetekben az megfeleld rendvédelmi szervet.
A veszélyeztetet épiilet kiliritése soran minden dolgozo koteles részt venni a kiiiritési,mentési
munkalatokban.
Kitiritési,mentési munkék sorrendje:
-aramtalanitas,géztalanitas a flkapcsoloknal,
-kijaratok szabadda tétele,
-gyermekek biztonsagba helyezése ( az iskola biztonsagos épiiletében)
( tlizriado tervnek megfelelden)

Az dvoda épiiletének kiiiritését a tlizriado tervnek megfelelden évente két alkalommal
gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért €s dokumentalasaért az 6voda vezetdje a
felelOs.
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3. Az ovodavezetés szerkezete

Az 6voda €lén az 6vodavezeto all, aki az intézmény egyszemélyi feleldse. Munkajat a
jogszabalyok, a fenntartd és az 6voda belsd szabalyzatai alapjan végzi.

Az ovodavezeto felel:

-az intézmény szakszerl és torvényes miikodéséeért,

-a takarékos gazdalkodasért

-a pedagogiai munkéért,

-az 6voda ellendrzési,mindségiranyitasi rendszerének miikodéséért,

-a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,

-a neveldmunka egységes €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

-a gyermek balesetek megeldzéséért,

-a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért,

-a pedagogus tovabbképzési program, €s az éves beiskolazasi terv elkészitéséért,

-a pedagogusok tovabbképzésének megszervezéseéért,

-a neveldtestiileti értekezlet és az alkalmazotti k6zosség értekezletének vezetéséért,
-a dontések végrehajtasdnak megszervezéséért,ellendrzéséért,

-a neveldmunka irdnyitasaért és ellendrzéséért,

-a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény mitkodéséhez sziikséges személyi,
targyi feltételek biztositasaért,

-az ¢érdekképviseleti szervekkel,a sziiloi szervezettel vald egyiittmiikodésért,

-a kotelezettségvallalasi,munkaltatoi jogkor gyakorlasaért,

-az intézmény mitkddésével kapcsolatos minden olyan iigyben valé dontésért,amelyet

jogszabaly nem utal mas hataskorbe,

-a jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség betartasaért a kozalkalmazottak
foglalkoztatasara,¢let-és munkakoriilményeire vonatkozo kérdésekben,

-az intézmény kiils6 szervek eldtti teljes képviseletéért,

-a jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt — és 4t nem ruhdzott feladatok ellatasaért.

A helyettesités rendje:

-az 6vodavezetd akadalyoztatasa esetén , helyettesitését a mindenkori kijeldlt, megbizott
ovodapedagdgus latja el , teljes felelosséggel,

-kivételt képeznek ez alol azok az ligyek ,amelyek azonnali intézkedést nem igényelnek,és a
vezetd kizarolagos hataskorébe tartoznak,

-az 6vodavezetd €s a megbizott egyidejii tdvolléte esetén a helyettesitést az 6vodavezetd altal
torténd tovabbi megbizas alapjan torténik,
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-areggel 7.00 oratol 7.30-ig, illetve a 15.30-t61 17.00 oraig terjedd idében a vezetd
helyettesitésének ellatasdban kdzremiikddnek a munkarend szerint ez iddben munkat végzo
6vodapedagogusok. Intézkedésre a legmagasabb fizetési fokozatba tartozé d6vodapedagogus
jogosult. Intézkedési jogkore az intézmény mukodésével, a gyermekek biztonsaganak
megodvasaval osszefliggd, azonnali dontést igényld ligyekre terjed ki.

Szakmai munkakozosségek

Ovodankban kornyezeti és vizualis szakmai munkakozosség mitkodik, amelyek a
neveldmunka ellendrzésére s értékelésére jogosultak. A munkakdzosség €lén
munkakdzosség vezetd all, melyet a neveldtestiilet valaszt. Feladata a munkak6zosség éves
tervének elkészitése, a bemutatd foglalkozasok megszervezése és éves beszamold készitése.
A szakmai munkak6zosség feladata tovabba:

-szakmai, modszertani kérdésekben segiti az 6voda munkajat,

-iranyitjak és ellendrzik a szakmai tevékenységet,

-segitséget nyujtanak a gyermekek ismeretszintjének folyamatos mérésében, értékelésében,
-segitséget nyujtanak a tovabbképzések szervezésében,

-megvalasztjadk a munkakozosség vezetdit,

-segitséget nyujtanak az éves munkaterv elkészitésében.

Az ovoda alkalmazottai

Az 6vodai alkalmazottak kozossége az intézménnyel kdzalkalmazotti jogviszonyban allo
dolgozokbdl tevddik dssze.

Alkalmazotti jogok:
- részvételi jog,
- javaslattételi €s véleményezési jog,
- egyetértési jog,
- dontési jog

Nevel6testiilet feladatai:

-a pedagogiai program feladatainak mindségi megvalositasa,

-a gyermek egészséges szellemi nevelése,

-a gyermekek személyiségének kibontakoztatasa,képességeik fejlesztése,fejlodéasiik
értékelése,

-a gyermekek, a sziil6k az alkalmazottak emberi méltosaganak tiszteletben tartasa és jogaik
érvényre juttatasa,



-a kOz0sségi €let szervezése ¢s a hagyomanyOrzés ellatasa,

-a szervezett mindségfejlesztési program végrehajtasa,

-a tanév munkatervének elkészitése,

-atfogo értékelések és beszamolok készitése,

-torvények, rendeletek, belsd szabalyzatok eldirasainak betartasa,
-az intézmény ¢€s kornyezetének rendben tartasa és védelme.

Neveloétestiileti jogkorok:

-véleményez0, javaslattevd,egyetértési €s dontési:
- a pedagdgiai program elfogadasa és modositasa,
- az SZMSZ ¢s Hazirend elfogadédsa és modositésa,
- mindségfejlesztési program elfogadasa,
- munkaterv elfogadasa,
- atfogo értékelések és beszamolok elfogadasa,
- vezetdvalasztas

Nevelotestiileti értekezletek:
- tanévnyito értekezlet,
- félévi és tanévzaro értekezlet,
- 0Osz,tavaszi nevelési értekezlet
- rendkiviili értekezlet.

Minden esetben az értekezletekrdl jegyzokonyv késziil, melyet az irattarban helyeziink el.
A nevelési-oktatési intézményben dolgoz6 pedagogusok heti teljes munkaideje ( 40 ora )
kotelezo orabol (32 6ra ), valamint a gyermekekkel 6sszefliggd feladatok ellatasdhoz
sziikséges 1dobol all. A kotelezd 6raszamon feliil , nevel6-oktatd munkaval osszefliggd
rendszeres,vagy esetenkénti feladatokra megbizast a vezetd ad.

A neveldm unkéat segit6 alkalmazottak heti kotelez6 oraszdma: 40 ora.

Az 6voda alkalmazottainak részletes munkarendjét az intézmény éves munkaterve
tartalmazza.
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4. A nevelomunka belsé ellenérzésének rendje

A belsd ellendrzés legfontosabb feladata az 6vodaban folyd pedagdgiai tevékenység
hatékonysaganak mérése. Az ellendrzési tervet az 6vodavezetd a nevelOtestiilet javaslata
alapjan késziti el. Az ellendrzési tervet az 6vodaban nyilvanossagra kell hozni.

Az ellenOrzési terv tartalmazza az ellenérzés:
- terileteit,
- modszerét,
- ltemezését.

Az ellenérzés Kiterjed:

-a neveldmunkéahoz tartozé adminisztracidé pontossaga,
-feladatok elvégzésének modja,mindsége,
-6vodapedagogus — gyermek kapcsolat,
-munkafegyelem,

-terem rendezettsége, tisztasaga,dekoracioja,
-6vodapedagogus — dajka nevelési egysége,

-a gyermek egyénre szabott fejlesztése,

-a jatékba integralt tanuldsi folyamat megvaldsitésa.

Ezen beliil:

-elozetes felkésziilés,tervezés,

-napirend folyamatossaga,szervezése,

-alkalmazott modszerek,

-mindségi mun ka megvaldsulasa a nap folyaman,

-a gyermekek munkéja,magatartasa,az 6vodapedagogus egyénisége,magatartasa a csoportban.

Az ellendrzés fajtai:

- tervszerii,elére megbeszélt szempontok szerinti

ellenOrzés,

- spontan,alkalomszerii ellendrzés,

- problémak feltdrasa,megoldéasa érdekében,

- napi felkésziiltség felmérésének érdekében.
Az 6vodavezetd minden pedagdgus m unkajat legalabb egy alkalommal értékeli az év soran.
Az ellendrzés tapasztalatait az 6vodapedagdgussal ismertetni kell,aki irdsban tehet észrevételt.
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A nevelési év zar6 értekezletén ismertetni kell az ellenérzés eredményeit, az ellen6rzés
tapasztalatait,megallapitva az esetleges hianyossagok megsziintetésé¢hez sziikséges
intézkedéseket.

5. Az 6vodai hagyomanyok apolasa
Gyermekkozosséggel kapcsolatos hagyoméanyok
-k6z6s megemlékezés a gyermekek sziiletés €s névnapjarol,

-Ovodai linnepélyek: télapo,karacsony,htisvét,farsang,gyermeknap,anyak
napja,ballagas,évzard,nemzeti linnep.

Ezek az linnepek nyilvanosak és azonos idépontban szervezddnek. Ezekre meghivhatdok a
sziilok és mas vendégek.

Nevelokkel kapcsolatos hagyomanyok:

-szakmai napok szervezése ( évente 2x )

-hazi bemutatdk szervezése ( évente 2x )

-tovabbképzéseken szerzett ismeretek atadasa ( évente 3-4 x )

-dajkak tovabbképzése,tdjékoztatasa aktudlis nevelési feladatokrol ( évente 3 x )
-tavozo dolgozdk bucsuztatasa

-ko6z0s tinnepélyek szervezése : ndnap, pedagdgus nap, névnapok.

Az dvodai szintli linnepélyek ,rendezvényeken az dvodai dolgozdk és a gyermekek iinnepi
0ltozékben jelennek meg.

6. A sziilok és az ovodai nevelok kapcsolattartasanak rendszere

Az 6voda egészének életérdl, az 6vodai Munkatervrdl, az aktudlis feladatokrdl az
ovodavezetd,a sziildi értekezleteken, valamint alkalmanként megjelend irasbeli tdjékoztaton,
az 6vodai csoportok pedagdgusai, az 6vodai csoport sziildi értekezletén tdjékoztatjak a
sziiloket. A sziilok és az 6vodapedagdgusok kozott a nevelési feladatok 6sszehangoléasara,a
gyermekek egyéni haladasaval kapcsolatos tajékoztatasara lehetdség nyilik az alabbi
esetekben:

-nyilt napokon,

-nyilvanos iinnepélyeken,

-csaladlatogatasokon,sziiloi értekezleteken,
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-a folyoson 1év6 falitijsagokon kifliggesztett informaciokon keresztiil,

-gyermekvédelmi intézkedéseken keresztiil,

-a reggeli és délutani idészakban a gyermek ataddsa soran.

A sziil6i1 értekezletek idejét az 6vodai Munkaterv tartalmazza.A sziilok a
kérdéseiket,véleményliket,javaslataikat szoban,vagy irdsban egyénileg, vagy a képviseldjiik
utjan kézolhetik az dvoda vezetdjével,neveldtestiiletével.

A sziilok és mas érdeklddOk a nevelési programrol, a mindségiranyitasi programrol , az

SZMSZ-r8l az 6vodavezetdjétdl kérhetnek tajékoztatast a déleldtti orakban. A Héazirend az
intézmény folyosojan van kifiiggesztve, barmikor hozzaférhetd, megtekinthetd. A Hazirend
egy peéldanyat a beiratkozaskor minden 0j gyermek sziildje megkapja az 6vodavezetdjétol.

7. Az 6voda tarsadalmi kornyezetével valo kapcsolattartas rendje

Az 6vodai munka megfeleld szintli irdnyitds érdekében az 6vodavezetdjének és a
neveldtestiiletnek allandé munkakapcsolatban kell allnia a kdvetkezd intézményekkel:

-Kelebia Onkormanyzat Képviseld-testiilete- a munkakapcsolat megszervezéséért az
6vodavezetd a felelds.

-Farkas Lasz16 Altalanos Iskola — a gyermekek beilleszkedését megkonnyité 6voda-iskola
atmenet tamogatasa

-Kiskunhalasi Nevelési Tanacsadd — iskolaérettség elbiralasa,fejleszto terapidk megallapitasa
-Védondi Szolgalat — gyermekek egészségi allapotanak megdvasa

-Gyermekjoléti Szolgalat —gyermekvédelmi feladatok eredményesebb ellatasa,

-Santha Marta Konyvtar és Miivelddési Haz — konyvtar latogatas

-Szent Erzsébet Otthonhaz — 1ddsek koszontése Anyak napjan, Karacsonyi muiisor

Belépés és benntartozkodas azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az 6vodaval
A gyermekeket kisérd sziilok kivételével , az 6vodaval jogviszonyban nem all6 személyek az

6vodavezetdnek jelentik be, hogy milyen ligyben jelennek meg az intézményben.

A szakértoi,szaktanacsadoi €s egyéb hivatalos latogatas az dvodavezetdvel torténd egyeztetés
szerint torténik.

Az o6vodai csoportok és a foglalkozasok latogatasat mas személyek részére az dvodavezetd
engedélyezi.



Sziilok kozossége

A sziil6k az 6vodaban a Ktv-ben meghatarozott jogaik és kotelességeik teljesitése érdekében
Munkakozdsséget hoznak létre.

A Sziilé1 Munkako6zosség mitkddési rendjérdl sajat maga dont.

A sziilok képviseldjével,elndkével az 6vodavezetd tart kapcsolatot. Az dvodai csoportokban a
szlilok Sziildi Munkakodzosségi tagot valasztanak. Az 6vodai SZMK valasztmanya a sziilok
javaslata alapjan megvalasztjak az SZMK elnokét. Az SZMK vezetdje €s az 6vodavezetd
évente legalabb két alkalommal 6sszeiil és tajékoztatast ad az SZMK vezetdjének az dvoda
mukodésérol, feladatairol.

Az 6vodai SZMK-t az alabbi jogok illetik meg:

-megvalasztja sajat tisztségviseldit,

-kiakakitja sajat miitkodési rendjét,

-az 6vodai Munkatervhez igazodva elkésziti sajat Munkatervét,

-képviseli a sziiloket az oktatéasi torvényben megfogalmazott jogaik érvényesitésében,
-véleményezi az Ovoda Nevelési Programjat,Hazirendjét,Munkatervét,valamint az SZMSZ-t,
-vélemeényt nyilvanithat,javaslattal élhet a sziilokkel €s a gyermekekkel kapcsolatos
valamennyi kérdésben,

-a szliloket anyagilag is érintd tigyekben.

Az 0vodai felvétel rendje

Az 6voda az dvodai jelentkezés idejét €s modjat a hatarido elétt legalabb 30 nappal koteles
nyilvanossagra hozni. A felhivasban kiilon ki kell térni az 5. €letévet betdltott gyermekek — az
iskolai életmodra felkészitd ovodai foglalkozasokon vald részvétel miatt — kotelezé dvodai
beiratasara is.

A nyilvanossagra hozatal modja:
- 0vodai falitijsag, hirdetdtabla
-Polgarmesteri Hivatalban,
-Kelebiai Hirmondoban,

-a kozség hirdetdtablain,

-a kozség boltjaiban.

A sziil gyermekének ovodai felvételét ,annak 3. életévének betdltése utan kérheti, az dvoda
altal megjelolt idépontban, helyen és modon.
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Az 5. életévét betdltott gyermeket a sziild koteles beiratni, illetve az 6voda koteles felvenni az
ovodai nevelési év elsd napjatdl az 6voda iskolai életmodra felkészitd foglalkozasaira.
Minden felvett gyermek sziilejét irasban kell értesiteni a felvételrdl .Ha az 6voda a felvételt
részben, vagy teljesen elutasitja ,a dontést hatarozatba kell foglalni és a sziil6 felé a
hatarozatot meg kell indokolni,valamint a dokumentumnak tartalmaznia kell a jogorvoslattal
kapcsolatos tajékoztatast is.

Az 6voda a fenntartotol kapott nyilvantartas alapjan azonositja be, hogy minden 5. életévét
betoltott gyermeket beirattak —e az 6vodai nevelésbe. Az 6voda a beiratott gyermekekrol
nyilvantartast vezet, a nyilvantartas alapjan az 6voda vezetdje koteles értesiteni a fenntartot,
ha ilyen korti gyermeket az 6vodaba nem irattak be.

A kiemelt munkavégzésért jaro kereset-kiegészités feltételei

Kiemelt munkavégzésért jard kereset-kiegészités illeti meg az intézmény dolgozojat a
mindségbiztositasi feladatok elvégzéséért. A kereset-kiegészités dsszege a mindenkori éves
koltségvetési torvényben meghatarozott egy fore jutd 0sszeg szazalékaban kertil
meghatdrozasra, ha azt az intézmény koltségvetése lehetdve teszi.

Ennek alapjan:

-a mindségbiztositasi rendszer vezetéséért : 300 %

-a mindségbiztositasi rendszer csoportjaban részt vevo neveld: 200 %

-nem rendszeres kereset kiegészités illeti meg azt a dolgozdt, aki kiemelkedd tevékenységével
hozzajarult a mindségi neveld-oktatd munka eléréséhez.

A kiemelt munkavégzéséért jaro kereset kiegészités dolgozoknak torténd odaitélésérdl az
ovoda neveldtestiiletének javaslata alapjan az 6voda vezetdje dont.
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ZARO RENDELKEZESEK

Az SZMSZ modositasa és mellékletei

Akkor modositjuk , ha térvény , rendelet vagy hatarozat eldirja, vagy az é6voda életében
valtozas kovetkezik be.

Mellékletek:

-Adatkezelési szabalyzat: a kozoktatasrol szolo torvény 2. szaml melléklete alapjan a sziil6i
szervezet egyetértési jogaval

-Kockazatkezelés szabalyzata: a 217/1998.(XII. 30.) Korm.rendelet 145/C § alapjan
-Szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje: 217/1998. (XII. 30.) Korm. Rendelet 145/A §
-Ellendrzési nyomvonal: 217/1998. (XII. 30.) Korm. Rendelet 145/B §

Az SZMSZ elfogadasa és jovahagyasa
Jelen Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot az intézmény vezetdjének elterjesztését

kovetéen, az alkalmazotti kozosségE E E E E E E E E napjan elfogadta.
Az elfogadast a neveldtestiilet képviseldi alairasukkal tanusitjak.

Datum:
A neveldtestiilet képviseldi intézményvezetod

P.H.
A Sziil61 Szervezet az SZMSZ kapcsan véleményezési jogot gyakorolt
Datum: EEEEEEEEEEEEEEEE.
Sziiléi Szervezet elndke
A Szervezeti és Miitkodési Szabalyzatot a fenntarto E E E E E E E E ..sz. hatdrozataval
jovahagyta.

Datum: P.H.



1. sz. melléklet

Adatkezelési szabalyzat

1. Az intézményiinkben foly6 adatkezelésnek €s adattovabbitasnak mindenben meg kell
felelnie a személyes adatok védelmérdl és a kdzérdekii adatok nyilvanossagarol sz6l6 1992.
évi LXIII. torvény, valamint a kozoktatasrol szolo 1992. évi LXXIX. torvény eldirasainak.

2. Az intézményben csak azon személyes ¢€s kiilonleges adatokat lehet kezelni,melyekre a
magasabb jogszabalyok el6irasai lehetdséget biztositanak.

3. Az intézménylinkben kezelt adatok nyilvantartasi modja: papir alapt nyilvantartas.
4. Az intézmény adatkezelési tevékenységéért az intézmény vezetdje egy személyben felelds.

5. Az alkalmazottak adatait felveheti, nyilvantarthatja: 6vodavezetd
Az 6vodasok adatait felveheti,nyilvantarthatja:6vodavezeto,
Ovonsk,
Gyermek-¢€s ifjusagvédelmi felelds

6. Az adatok tovabbitasaval megbizott dolgozok a kdzoktatasi torvény 2. sz. mellékletében
engedélyezett esetekben:

Az alkalmazottak adatait tovabbithatja a munkakori leirdsukban szerepld feladatokkal
kapcsolatosan: 6vodavezetd

Az 6vodésok adatait tovabbithatja: fenntarto, birdsag, renddrség, ligyészség,
onkormanyzat,allamigazgatasi szerv részére az dvoda
vezetdje.

A sajatos nevelési igényre, a beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézségre vonatkozé
adatokat a pedagogiai szakszolgalat intézményeinek tovabbithatja: 6vodavezetd, 6vond,
gyermek ¢és ifjusdgvédelmi felelds.

Az egészségiigyi feladatot ellato intézménynek a gyermek egészségiigyi allapotanak
megallapitasa céljabol adatot tovabbithat: 6vodavezetd.

A csalasvédelemmel foglalkozo6 intézménynek,gyermek-és ifjusdgvédelemmel foglalkozo
intézménynek a gyermek veszélyeztetettségének feltarasa, megsziintetése céljabol adatot
tovabbithat: 6vodavezetd, 6vond, gyermek és ifjusagvédelmi felelds.



_23-

7. Az alkalmazottak adatait a kozalkalmazottak személyi anyagaban kell nyilvantartani. A
személyi anyag része a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény
alapjan Osszeallitott kdzalkalmazotti alapnyilvantartas. A személyi anyagot az e célra
személyenként kialakitott gylijtében zart szekrényben kell drizni. Az alkalmazottak személyi
anyaganak vezetéséért és rendszeres ellendrzéséért az dvodavezetd a felelds.

8. Az 6vodasok személyes adatait csoportonként az alabbi nyilvantartasokban kell 6rizni:
- Felvételi naplo — vezetéséért felelds: dvodavezetd

- Felvételi és mulasztasi naplo — vezetéséért felelds: csoportvezetd 6vond

- Fejlédési naplo — vezetéséért felelds : csoportvezetd 6vond

9. Az intézmény adatkezelési szabalyzatanak a jogszabalyi eldirdsokhoz igazodd mindenkori
modositasaért az d6vodavezeto a felel0s.

2. sz. melléklet

Kockazatkezelési szabalyzat

A koltségvetési szerv vezetdje koteles a kockdzati tényezok figyelembevételével
kockazatelemzést végezni és kockazatkezelési rendszert miikodtetni. Ennek soran meg kell
allapitani az intézmény tevékenységében, gazdalkoddsaban rejld kockéazatokat. Meg kell
hatarozni azokat az intézkedéseket és megtételiik modjat, amelyek csokkentik, illetve
megsziintetik a kockéazatokat.

A kockazat fogalma: a koltségvetési szerv gazdalkodésa tekintetében mindazon elem és
esemény bekdvetkeztének a valoszinlisége, mely hatranyosan érinti a szerv miikodését

A kockazat lehet: egy esemény vagy kovetkezmény, amely 1ényegi befolyassal van egy
szervezet célkitlizéseire. Lehet szabalytalansag, vagy megvalositas soran fellépd hiba
kockazata. Véletlenszerli esemény, hidnyos ismeret, informacio.
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A kockazatkezelést az intézményben a vezetd végzi. A vezetd kotelessége az éves
koltségvetési terv kialakitasa soran a kockazati tényezdk valdszinisitése, ennek a
tliréshatdran beliili csokkentése, illetve megeldzése.

A kockazatkezelés 4 6 1épése:

-a kockdzat azonositasa, melyek az intézmény célkitlizéseit veszélyeztetd f6 kockéazatok.
A kockdazat azonositassal a megfeleld valaszlépések eldsegitik a mérsékelés lehetdségét.

-a kockazat értékelése, milyen mértékben befolyasolja az intézmény célkitlizését, figyelembe
kell venni az intézmény adott kockazattal szembeni tlirdképességét.

-kockazati reakciok:kockazat elviselése, kockazat kezelése, kockazat atadasa. A vezetonek
tamaszkodnia kell a belso ellendrzés ajanlataira. A nagykockazatu tevékenységek esetében a
vezetd felkéri a belsd ellendrzést vizsgalat végrehajtasara. Az ellendrzés alkalmas eszkoz a
kockazatok kezelésére.

-kockazatok feliilvizsgalata: a feltart kockdzatokat nyilvan kell tartani. A nyilvantartasnak
minden kockazatra kiterjedden tartalmaznia kell:

a bekovetkezés valdszintiségét,

az esetleg felmeriild kar mértékét,

a kockazat kezelésére javasolt intézkedést,

a felelds dolgoz6 megnevezését.

3.sz. melléklet

Szabalytalansagok kezelésének rendje

A szabalytalansag valamely 1étezd szabalytol valo eltérést jelent.
Szabalytalansagnak mindsiil:

- a hatalyos jogszabalyok,

- az allami iranyitas egyéb jogi eszkozei,

- azlgyrend,a munkakori leirasok

- azintézmény altal kotott polgari jogi szerzOdések
rendelkezéseinek megsértése, fiiggetleniil attdl , hogy szandékosan,gondatlanul, vagy
mulasztassal valdsult meg.
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A szabalytalansag észlelése:

- ha az intézmény valamely munkatarsa szabalytalansagot észlel ,koteles azt azonnal jelenteni
a kozvetlen felettesének. Ha a vezetd személyesen is érintett, akkor a kovetkezd felettesnek is

jelenteni kell.

- a kisebb sulyu szabalytalansag jelentése torténhet szoban is, de a vezetd az €szleldt
utasithatja az irasba foglalésra.

- nagyobb sulyu szabalytalansag jelentése irasban torténik.
- a vezetd vizsgalja, hogy az informacid valoban szabalytalansagra utal-e.
- a vizsgalat eredményeitdl fliggetleniil a vezetd az alabbi dontéseket hozza:
- az irésban bejelentett, de intézkedést nem igényld
szabalytalansagot nyilvantartasba veszi,
- meghozza a szlikséges intézkedéseket, és az
intézkedések nyilvantartasba vételérdl gondoskodik,
- irdsban atadja az ligyet az intézkedésre jogosult
személynek.

- az intézkedési jogosultsagot az SZMSZ és a vezetd munkakori leirdsa hatarozza meg.

- a kiils6 ellendrzési szerv altal észlelt szabalytalansdgot az altala készitett ellendrzési jelentés
tartalmazza,amelynek alapjan az intézményintézkedési tervet készit és hajt végre.

Intézkedések
Cél: a szabalytalansag ¢és kovetkezményeinek felszamoldasa,
a szabalyszer( allapot helyreéllitasa,
a felel6sség megallapitasa,
a szabalytalansag megismétlddésének megakadalyozasa.

Jellemzo intézkedések:

- sajat hataskorben hozott dontés- ligyirat,nyilvantartas esetén annak
kijavitasa,visszavondsa,modositasa,kiegészitése

- felel6sség megallapitasa esetén — fegyelmi biintetés,eljaras inditasa,

- a szabalytalansaghoz vezet6 koriilmények, feltételek megvaltoztatasa,
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- a hataskorrel és illetékességgel rendelkez6 szervek megkeresése ( rendOrség,ligyészség)

- kisebb sulyu szabélytalansag esetén intézkedés szoban, nagyobb sulyu esetén irdsba kell
foglalni.

- az intézkedésre jogosult személy irasban koteles intézkedni:

- Dbilincselekmény vagy szabalysértés elkdvetésének
gyanlja,

- amennyiben jogszabaly az intézkedés irasba foglalasat
irja elo.

Az intézkedés nyomon kovetése

- az intézkedésre jogosult személy figyelemmel kiséri az intézkedés végrehajtasat, ennek
soran feltarja az esetleges tovabbi szabalytalansagok lehetdségeit és megsziintetésiikre
javaslatot tesz.

Az intézkedések nyilvantartasa

Az intézkedésre jogosult személy nyilvantartast vezet a megtett intézkedésekrdl. A nyilvan
tartds minden esetben tartalmazza:

- aszabalytalansag észleldjének a nevét,

- aszabdlytalansag észlelésének és jelentésének
1d6épontjat

- aszabdlytalansag leirasat,

- ameghozott intézkedések megnevezését,a végrehajtas
1épéseit,hataridoit, intézkedés hianyaban a mellézés
indokait.

- Az intézkedés eredményét, az ligy lezarasanak
idépontjat.

A nyilvantartas elektronikusan és papiron is vezethetd. A nyilvantartasban a
szabalytalansagban érintett neve és beosztasa kivételével mas személyes adat nem rogzithetd
¢és nem tarolhato.
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4. sz. melléklet

Az ellendrzési nyomvonal

Az éallamhaztartds miikddési rendjérdl szolo 217/1998 (XII. 30.) Korm. rendelet 145§ szerint
Az ellendrzési nyomvonal ,, a koltségvetési szerv végrehajtasi,pénziigyi,lebonyolitési és
ellendrzési folyamatainak szoveges vagy tablazatba foglalt,vagy folyamatabrakkal
szemléltetett leirdsa.OAz ellenérzési nyomvonal az intézmény SZMSZ —nek a mellékletét
képezi.

Az ellendrzési nyomvonal egy standardot jelent, eljarasok egyiittesét, amelyek alapjan
meghatarozhatok valamennyi folyamatban a feleldsok, az ellendrzési pontok. Segitségével
konnyen és gyorsan azonosithatd a hibas miikddés, €s a hozza tartozo felel0s.

Az ellendrzési nyomvonal modelljének kialakitasa sordn elso 1épésként meg kell hatarozni a
miikodés és gazdalkodas terén, azokat a fobb tevékenységcsoportokat,amelyek tobb
tevékenységet 6sszefoglaloan képesek leirni.

Ezek a kovetkezok:

1. Oktatasi tevékenység ellendrzése:
- pedagogiai ellendrzés
- taniigy igazgatasi ellendrzés

2. Gazdalkodasi tevékenység ellendrzése:
- koltségvetés tervezése

pénziigyi feladatok

leltarozaés, selejtezés

szabalyzatok készitése

adatszolgaltatas

beszdmolok

Rendszeres 1d6kozonként — évenként — a mar érvényben 1évo ellendrzési nyomvonalakat feliil
kell vizsgalni,folyamatosan aktualizalni.
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Napkoziotthonos Ovoda Kelebia

Oktatasi tevékenység ellenérzési nyomvonal

Foéfolyamat

Folyamatok

Ellendrzés jellege

Ellen6rzend6 dok.

Féfolyamat 1

1. foglalkozasokkal

Vezet6i ellenOrzés

Naplok, feljegyzések,

kapcs. tevékenység jegyzékonyvek
Pedagogiai 2. mindségfejlesztés Mindségbiztositasi
tevékenység 3.pedagbgiai modsz. munkaterv

4. 6vodan kiviili

feladatok
Féfolyamat 2 Nyilvantartasok Vezetdi ellendrzés Csoportnaplok

Vezetése, Folyamatos Hidnyzasi naplok
Taniigy igazgatasi Karbantartasa, ellendrzés Fejlesztési naplok
feladatok kimutatasok Hianyzéasok

kimutatasa

Fejlodési naplok







