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1. Bevezeto

A nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. térvény (a tovabbiakban: Nkt.) 69.§.(1) d), és a
708.(2) b), az allamhaztartasrol szo6lé 368/2011. (XII.31.) Kormanyrendelet 10. § (1) foglalt
felhatalmazas alapjan, az Ujszasz Varosi Ovoda és Bolcs6de szak alkalmazotti kozossége az alabbi
Szervezeti Miikodési Szabalyzatot (tovabbiakban: SZMSZ) fogadta el.

Az intézmény szervezeti és mukodési szabalyzat érvényességének tekintetében a Nkt. 25. § (4)
bekezdése az irdnyado, miszerint a sziil0i szervezetet véleményezési jog illeti meg, valamint az
SZMSZ-t a neveldtestiilet fogadja el.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat az intézmény alapdokumentuma, melyet az alabbi alapelvek
hataroznak meg.

A koznevelési feladatok végrehajtasaban kézremiikodok dontéseik, intézkedéseik meghozatalakor a
gyermekek mindenekfelett allo érdekeit veszik figyelembe, ami azt jelenti, hogy:

» a koznevelési torvényben meghatarozott szolgaltatisokat megfelelé szinvonalon
biztositjak szamukra,

» a koznevelési torvényben meghatdrozottak szerint minden segitséget megkapnak
képességeik, tehetségiik kibontakoztatasahoz, személyiségiik fejlesztéséhez, ismereteik
folyamatos gyarapitasahoz;

» a gyermekek és sziileik ligyeiben méltanyosan, humanusan, valamennyi tényezo
figyelembevételével, a tobbi gyermek érdekének szem elott tartdsaval torténik az eljaras.

Az intézmény mukodtetésében, a feladatok végrehajtasaban a gyermekekkel kapcsolatos és egyéb
dontések, intézkedések meghozatalakor az egyenld banasmod kovetelményét kotelezd érvényilinek
tekintjiik.

2. Az intézmény altalanos jellemzdi és altalanos rendelkezései

2.1. A Szervezeti és Miilkodési Szabalyzat célja

A Szervezeti ¢s Miikddési Szabalyzat, tovabbiakban (SZMSZ) meghatarozza és szabalyozza az
intézmény tevékenyseégét, szervezeti felépitését, iranyitdsanak rendjét, miikodésének folyamatait,
belsd ¢€s kiilsd kapcsolataira vonatkozo eldirdsokat, valamint azokat a rendelkezéseket, amelyeket
jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

Az SZMSZ biztositja az alapfeladatok elvégzését és kotelezettséget jelent a benne foglaltak
végrehajtasara.

Az intézmény munkajat az Alapito Okiratban foglaltak, az Ujszasz Varosi Ovoda és Bolcsdde
Pedagodgiai és nevelési program, az Ovodai Pedagogiai Program, Bolcsdde Szakmai Program, az
¢ves munkaterv, a nevelési-gondozasi tervek, és e szabalyzat, valamint mell€kletei, s a tovabbi nem
kotelezo érvényli szabalyzatok alapjan végzi.
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2.2.
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Szervezeti és Miikodési Szabalyzat az alabb felsorolt jogszabalyok
figyelembe vételével késziilt:

2011. évi CXC. térvény a nemzeti koznevelésrol (Nkt.)
2012. évi CXXIV. torvény a nemzeti koznevelésrdl sz616 torvény modositasarol

2012.évi CLXXXVIIL. torvény A koznevelési feladatot ellatdé egyes Onkormanyzati
intézmények fenntartasba vételérol

1993. évi LXXIX. torvény a Kozoktatasrol, még érvényben levo jogszabalyai
20/2012. (V1II. 31.) EMMI rendelete
368/2011.(X1I1.31.) Korm. rendelet: Az allamhaztartas miikodési rendjérol

1997. ¢évi XXXI. torvény: A gyermekek védelmérdl és gyamiigyi igazgatasrol és a
modositasarol szol6 257/2013.(VILS.) Kormanyrendelet

1992. évi XXXIII torvény: A kozalkalmazottak jogallasarol (a tovabbiakban: Kjt.)

138/1992. évi kormanyrendelet: A Kjt. végrehajtasardl a kozoktatasi intézményekben

1993. évi Ill. torvény: A szocialis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol

15/1998. (IV.30.) NM rendelet: a személyes gondoskodast nyujtd6 gyermekjoléti

gyermekvédelmi intézmények, valamit személyek szakmai feladatairol ¢és miikodésiik
feltételeirdl

259/2002. (XI1.18) Korm. rendelet: a gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatd
tevékenység engedélyezésérdl, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi vallalkozo
engedélyrol

2003. évi CCXXV. torvény az egyenlé banasmodrol és az esélyegyenldségrol

Az emberi er6forrasok miniszterének 32/2012. (X. 8.) EMMI rendelete a Sajatos nevelési
igényll gyermekek ovodai nevelésének iranyelve €s a Sajatos nevelés igényll tanulok iskolai
oktatasanak irdnyelve kiadasarol

26/1997. (1X.3.) NM rendelet iskola-egészségiigyi ellatasrol

1995. évi LXXXIIL. torvény a Magyar Koztarsasdg nemzeti jelképeinek és a Magyar
Koztarsasagra utald elnevezésének a hasznalatarol

132/2000.(VIIL.14.) Korm. rendelet a kdzépiiletek fel lobogozasanak egyes kérdéseirdl
31/2005. (X11.22.) OM rendelet

2012. évi I. torvény A Munka Torvénykonyvérdl kiegészitve a 2012. évi LXXXVI. térvény
(Mth.) vonatkoz6 részeivel és az 1992. évi XXII. térvény hatdlyos szakaszaival

257/2000.(X11.26.) Kormanyrendelet a kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXIII.
torvénynek a szocialis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi agazatban torténd
végrehajtasarol.

8/2000. (VIIL.4.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast végzé személyek adatainak
miukodési nyilvantartasarol

9/2000. (VIIL.4.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek
tovabbkeépzésérdl és a szocialis szakvizsgarol




Ujszasz Varosi Ovoda és Bélcséde
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

» A Dbolcsédei gondozas-nevelés minimumfeltételeirdl és a szakmai munka részletes
szempontjairdl szolé6 moddszertani levél (Orszagos Csalad- és Gyermekvédelmi Intézet
Budapest, 1999.)

» A bolcsddei nevelés- gondozas szakmai szabalyai ,,Mddszertani levél”
» 37/2001. évi OM rendelet: A katasztrofa elleni védekezésrdl

2.3. Az SZMSZ Kkiterjedési jogkore
Teriileti hatalya

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat az intézmény egész teriiletére, az intézmény altal szervezett
intézményen kiviili programokra érvényes.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat az intézményegységekre, valamint a feladat ellatasi helyre is
érvényes.

Személyi hatalya

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat és a mellékletét képezd egyéb szabalyzatok betartasa kotelezd
érvényli:

- az intézményvezetore;

- anevelGtestiiletre, szak alkalmazotti kozdsségre;

- vezetd helyettesre, az intézményegyseég vezetore;

- aneveldmunkat segitokre;

- egyéb munkakdrben dolgozokra,

- az 6vodaba és bolcsddébe jard gyerekek kozosségére;

- a gyermekek sziileire, torvényes képviseldire;

- az intézménnyel kapcsolatban all6 kiilsé szakemberekre;

- anevelési idon kiviil nytjtott szolgaltatokra.

Idébeli hatalya

A Szervezeti és Miitkodési Szabalyzat a neveldtestiilet jovahagyasanak idépontjaval 1€p hatalyba és
hatarozatlan idére szol. Ezzel egyidejiileg hatalyat veszti az intézmény el6z6 — 2013. 09. 30-an —
elfogadott Szervezeti és Miikodési Szabalyzata.

2.4. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, kozzététel

Az Ujszasz Varosi Ovoda és Bolcsdde miikodésére vonatkozo jelen szabalyzatot az intézmény
vezetdjének eldterjesztése utan a szak alkalmazotti értekezlet fogadja el. Az SZMSZ azon
rendelkezéseinek a hatalyba 1épéséhez, amelyekbdl a fenntartéra tobbletkotelezettség harul, a
fenntartd egyetértése sziikséges. A jogszabalyban meghatarozottak szerint véleményezési jogot
gyakorol a Sziiléi Szervezet és az intézmény Kozalkalmazotti Tanacsa, amelyet a zarofejezetben
alairasukkal igazolnak. Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a kozalkalmazottak, a sziilok és
mas érdeklédok megtekinthetik munkaidében az intézményvezetd iroddjaban, s az intézmény
honlapjan.
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2.5. Az intézmény adatai

Az intézmény neve: Ujszasz Varosi Ovoda és Bolcsdde

Székhelye, telefonszima: Varosi Ovoda
5052 Ujszasz, Bajcsy-Zs. u. 16.
Tel.: 56/367-636; 30/ 823-7837

Szakmailag 6nallé intézményegységei:

l. Ovoda
Feladatellatas helyei:
— 5052 Ujszéasz, Bajcsy-Zs. u. 16.
— 5052 Ujszasz, Iskola u. 8.

1. Bolcsode )
Feladatellatas helye: 5052 Ujszasz, Erkel Ferenc u. 23.

I1l.  Sportpalya: 5052 Ujszész, Iskola u. 17.

Az intézmény alapitéja: Ujszasz Varos Onkormanyzat Képviseld Testiilete

Alapito6 okirat szama: 780/2016.
kelte: Ujszasz Varos Képvisel6 testiilete 19//2016 (11.09.) szamu hatarozata alapjan
Az intézmény fenntartoja: Ujszasz Varos Onkorményzata

5052 Ujszéasz, Szabadsag tér 1.
Tel.: 56/552-022

Intézmény székhelye: 5052 Ujszasz, Bajcsy-Zs. ut 16.
Az intézmény OM azonositéja: 201859
Az intézmény torzskonyvi azonosité szama: 577324

Az intézmény jogelédje:  Ujszaszi Altalanos Iskola, Ovoda, Bolcséde,
Pedagdgiai Szakszolgalat Nevelési Kézpont
5052 Ujszasz, Kossuth u. 13.
Az intézmény tipusa: tobbcélu, k6z0os igazgatasu koznevelési intézmény
A tevékenység jellege alapjan: helyi 6nkormanyzat altal irdnyitott koltségvetési szerv
Kozszolgaltato szerv fajtaja: kozintézmény

Bankszamla rend: Bankszamlaval rendelkezik
Ujszasz és Vidéke Korzeti Takarékszovetkezet: 7000053-18098183

A feladatellatast szolgalé vagyon:

A feladatellatast szolgald vagyon az alapitd tulajdona. A feladatok ellatdsdhoz az intézmény
rendelkezésére allnak az alabbi — székhely és telephelyek — ingatlanok, a rajtuk taldlhato
épiiletekkel, sport és egyéb létesitményekkel
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Cim Hilg/érij zl Megnevezés Tulajdonos Hasznalé

Ujszasz, Bajcsy-Zs. ut 16. 799 hrsz. | Epiilet, udvar

—— . Ujszasz Varosi
Ujszasz Varos 152

Ujszész, Erkel Ferenc Gt23. | 1057 hrsz. | Epiilet, udvar o) . Ovoda és
’ ’ nkormanyzata Moipet
Bolcsdde
Ujszasz, Iskola 1t 8. 2120 hrsz. | Epiilet, udvar
Ujszasz, Iskola at 17. 2154 hrsz. | Sportpalya

Jogszabalyban meghatarozott kozfeladata:
— Ovodai nevelés, ellatas
— Bolcsddei gondozas, ellatas

Szakagazat szam: 851020 Ovodai nevelés, ellatas

2.6. Az intézmény jogallasa:
Onall6 jogi személy:
* Az intézmény szakmai tekintetben 0nallo. Szervezetével €s miikddésével kapcsolatosan
minden olyan ligyben dont, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe. A miikodéssel

kapcsolatos dontések eldkészitésében, végrehajtdsaban, ellendrzésében részt vesznek a
pedagogusok, sziildk, illetve a képviseldik, a jogszabalyban meghatarozottak szerint.

* Az 6vodaban dolgozok 1étszamat a 2011. évi CXC. térvény. szabalyozza.
* Bolcsodében dolgozok 1étszamat a 15/1998. (IV.30.) NM rendelet szabalyozza
* Az intézmény helységeiben, teriiletén, part, vagy parthoz kotddo szervezet nem miikddhet.

» Az alkalmazottak személyes adatainak kezelését a Koznevelési €s a 2011. évi CXII torvény
hatarozza meg.

2.7. Az intézmény megsziintetése

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

2.8. A kotelez6 szabalyozasok
368/2011. (XII. 31) Kormanyrendelet 13. § (2)
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2.9. A gazdalkodas rendje, pénziigyi finanszirozas

Az intézmény, gazdalkodasi szempontbol helyi dnkormanyzat altal iranyitott, részben 6nalloan
gazdalkodd koltségvetési szerv, Onalldé munkaltatdoi jogkdrrel. Az intézmény valamennyi
eldiranyzata felett igényjogosultsaggal bir, a rendelkezési jogosultsag a fenntartdé képviseletében
eljard6 polgarmester hataskorébe tartozik. Az intézmény pénziigyi-gazdasagi feladatokat ellato
onalléan miikodo és gazdalkodo koltségvetési szerve:

o Ujszasz Varos Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi és Adoiigyi Osztaly
Ujszasz, Szabadsag tér 1.

Az intézmény vezetHjének megbizasi rendje:

Ujszasz Varos Onkormanyzata Képviseld-testiilete nyilvanos palyazat utjan, 6t év idétartamra ad
magasabb vezetdi megbizast.

Az intézmény (koltségvetési szerv) foglalkoztatottjaira vonatkozd foglalkoztatasi jogviszonyok
megjeldlése:

Kozalkalmazotti jogviszony: a kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIIIL. torvény
alapjan

Munkajogi jogviszony: a Munka Torvénykonyvérdl szold 2012. évi I torvény alapjan Megbizasi
jogviszony: a Polgari Torvénykonyvrdl szold 1959. évi IV. térvény alapjan

Az intézményvallalkozasi tevékenységet nem végez.

2.10. A bélyegz6 hasznalata, alairasi jogok

BélyegzOhasznalatra jogosult:
* az intézmény vezetdje,
+ azintézményvezetd helyettes,
* intézményegység vezeto,
* Ovodatitkar.

Hivatalos iratokon aldirdsi joggal az intézmény vezetdje rendelkezik, akadalyoztatdsa esetén
helyettese, €s az intézményegység vezeto.

Utalvanyozasra, kotelezettségvallalasra kizardlag az intézményvezetGje jogosult, megrendelésben,
megallapodasban stb. eldirt feladatok szakmai teljesitését, a végrehajthatdosadg jogosultsagara,
Osszegszerliségének igazolasara kizarolag az intézmény vezetdje altal kijelolt személyek jogosultak
(intézményegység-vezetd helyettes és a bolcsddei intézményegység vezetd).

A belyegzdket az intézmény székhelyén és bolcsddei intézményegység irodaiban, elzarva kell
tartani.

A bélyegzOt eltlinése esetén érvénytelenitetni kell.
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2.11. Azintézmény szervezeti felépitése

Intézmény belsO szervezeti egységeinek, szintjeinek meghatarozasanal legfontosabb alapelv, hogy
feladatait zavartalanul és zokkendmentesen lathassa el a kdvetelményeknek megfelelden. Ennek
tiikrében az intézmény 2 intézményegységben, harom feladat ellatasi helyen mitkddik.

Az intézményi férohelyeket a fenntartd hatdrozta meg., a mindenkor hatalyos térvényi eldirasoknak
megfelelden

Virosi Ovoda

Ovodai csoportok szama: 9

Felvehetd maximalis gyermek l1étszam: 270 {6
Nkt szerint optimalizalt gyermek 1étszam: 225 6

Csoport szervezés elvei: mindenkori jogszabalyi megfeleldség figyelembe vételével a nevelotestiilet
egyetértésével, az intézmény vezetOtestiiletének dontési jogkorében
tartozik, a véleményezési jogkorok érvényesitésével.

Alaptevékenység — alapitd okiratban meghatarozott — szoveges leirdsa:
« 3, illetve 2,5 éves kortol a gyermekek dvodai nevelése.

 2016. 09. 01-t6l minden 3. életévet betoltott ovodaskoru gyermeket illetden kotelezd
jellegli a nevelés-oktatas, iskolai élet megkezdéséhez sziikséges fejlesztésben vald
részvétel, legalabb napi 4 6réban.

Az 6vodas gyermekek testi €s lelki, szocialis sziikségleteinek kielégitése, ezen beliil az
egeészseéges ¢letmod alakitasa, az érzelmi, erkolcsi nevelés €s a szocializacio biztositasa,
értelmi  er6k fejlesztése, sokoldalu személyiségfejlodés eldsegitése differencialt,
felzarkoztatast €és tehetséggondozast magéaba foglald pedagdgiai munkaval.

* Integralt nevelés megvalositasa.

* Integracios ovodai fejlesztd program megvalositasa.
*  Nemzetiségi 6vodai nevelés.

* A fakultativ hitoktatas feltételeinek biztositéasa.

*  Oktatast kiegészito tevékenységként mas kéznevelési, tobbcélu intézményeknek nyujtott,
a nevelés folyamatat €s rendszerét segitd, de nem oktatasi szolgaltatdsok nevezetesen:
— tanécsadas, tajékoztatast, hospitalas, mentoralas;
— pedagogiai és modszertani iranymutatas.

Szakfeladat szama és megnevezése:

851020 Ovodai nevelés

091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

091120 Sajatos nevelési igényii gyerekek dvodai nevelésének, ellatasanak szakmai feladatai
091130 Nemzetiségi 6vodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
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091140 Ovodai nevelés, ellatas mitkodési feladatai

104031 Gyermekek bolcsddei ellatasa

104035 Gyermekétkeztetés bolcsddében, fogyatékosok nappali intézményében
104036 Munkahelyi étkeztetés bolcsddében

Varosi Bolesode

A harom éven aluli gyermekek bolcsddei gondozasa-nevelése, harmonikus testi-értelmi- lelKi
szocialis fejlodésnek segitése az €letkori és egyéni sajatossagok figyelembevételével.

Részletezve:

* A bolecsdde, mint a gyermekjoléti alapellatas része, a csaladban nevelkedd gyermekek
napkdzbeni ellatasat, szakszerii gondozasat és nevelését végzi.

* Az intézmény 54 férdhelyes, napos bolcsdde.

*  Felvehetd a 20 hetet betoltdtt csecsemotol, a targyévben 3. évét még be nem toltott
gyermek

*  Felvehetd minden olyan kisgyermek is, akinek sziilei, nevel6i valamilyen ok miatt nem
tudjak biztositani a napkdzbeni ellatast. Az 1997.XXXI. Gyvt. az Aaltalanos
rendelkezésekhez ad egy kisegitd szabalyt, miszerint eldnyben kell részesiteni a felvételi
eljaras soran azokat a gyermekeket, akinek szocidlis vagy egyéb okok miatt egészséges
fejlodése érdekében sziikséges a bolcsddei gondozas, nevelés.

* A Gyvt. 42/A § értelmében a bolcsddei felvételnél elonyben kell részesiteni azt a
gyermeket, aki rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre jogosult.

* A bolcséde alapfeladatainak ellatasan tal téritésmentesen az alabbi szolgaltatast nyUjtja:
baba-mama klub (két hetes periodusonként)

Szakfeladat szama €és megnevezése:
e 104031 Gyermekek bolcsédei ellatasa

2.12. Az Ujszasz Varosi Ovoda és Bolcséde szervezeti felépitése
Ujszasz Varosi Ovoda és Bolcsdde szakmailag 6nall6 intézményegységei:

1.) Varosi Ovoda Intézményegység (Iskola Gt 8; Bajcsy Zs. ut 16.)

2.) Varosi Bolcsode Intézményegység  (Erkel Ferenc ut 23.)

2.13. Szervezeti jogkorok
Az intézmény vezetdje képviseli az intézményt.

Jogkorét esetenként, vagy az ligyek meghatdrozott korében az intézményegység vezetdre,
intézményvezetd helyettesre, vagy az intézmény mas alkalmazottjara — irdsban — atruhazhatja, és
egyben meghatarozhatja gyakorlasanak formait.
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Az intézményvezetdi hataskorok atruhazasa:

Az intézményvezetd — egyszemélyi feleldssége érvényesiilése mellett — az intézményegység
szakmai képviseletét a helyettesére, illetve a bolcsddei intézményegység vezetdjére ruhazza at.

Alairasi jogkor gyakorlasa

- Az intézmény nevében alairasra az Ujszaszi Varosi Ovoda és Bolcséde intézményvezetdje
jogosult. Tavolléte vagy akadalyoztatisa esetén az azonnali vagy siirgds intézkedéseket
tartalmazo iratokat helyette a helyettesitését ellatd intézményvezetd helyettes /bolcsddei
intézményegység vezeto irja ala.

- Az intézményvezetd atruhazott feladatként megbizza az intézményvezetd helyettest,
bolcsddei intézményegység vezetot alairasi jogkorrel, ami a vezetésiik ald tartozd egység
szakmai tevékenységével kapcsolatos levelekre, sajat hataskorben tett intézkedésekre, az
o6voddban és a bolcsddében a tanligyigazgatas, szocidlis ellatasi korébe tartozo tigyekre
terjed ki, tovabba a megrendelésekben, megallapodasokban stb. eldirt feladatok szakmai
teljesitését, végrehajthatosag jogosultsagat igazoljak.

- Az intézményvezetd, helyettes ¢és az intézményegység vezetd altal alairt levelek
fejlécezettek, ennek hidnydban a fejbélyegzot, alairdsuk mellett pedig minden esetben
korbélyegzot hasznalnak.

Kotelezettséovallalas

Az intézmény vezetdje fizetési vagy mads teljesitési kotelezettség vallalasaira a mindenkor
érvényes, Ujszasz Varos Onkormanyzata pénzgazdalkodassal kapcsolatos kotelezettségvallalas,
utalvanyozas, érvényesités ¢és ellenjegyzés, szakmai teljesités hataskori rendjérél” szolo
szabalyzatban foglaltaknak megfelel6en jogosult.

2.14. Kiilonos kozzétételi lista

A nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény egyes rendelkezéseinek végrehajtisarol
10.§

A koznevelési intézmény a honlapjan kozzéteszi az oktober 1. allapotnak megfeleld kozzétételi
listat. A kiilonos kozzétételi listat sziikség szerinti, de legalabb évente egy alkalommal feliil kell
vizsgalni. A kiilonos kozzétételi lista kizarolag statisztikai adatokat tartalmazhat.

Az intézménvy a honlapjan kozzéteszi:

» afelvételi lehetdségekrodl szolo tajékoztatot;

» a beiratkozasra meghatarozott id6t, a fenntartd altal engedélyezett csoportok szamat,
» anevelési intézmény munkajaval 0sszefliiggd értékelését;
>

a nevelési intézmény nyitva tartdsdnak rendjét, éves munkaterv alapjan a nevelési évben
tervezett jelentésebb rendezvények, események idépontjat;

Y

a szervezeti és miikodési szabalyzatat, a hazirendjét és a pedagdgiai programjat;
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az 6vodapedagdgusok szamat;
iskolai végzettségiiket;

az 6vodai csoportok szamat;

Y V V V

az 6vodai csoportok ismertetoit.

3. A miuikodés rendje

3.1. A nevelési- gondozasi év helyi rendje

A nevelési-gondozasi év helyi rendjét, programjait a neveldtestiilet, szak alkalmazotti k6zdsség
hatarozza meg - a sziildi kozosség véleményét figyelembe véve - ami a munkatervben keriil
rogzitésre. A nevelési év munkarendje tartalmazza az intézmény miikodésével kapcsolatos
legfontosabb eseményeket és idépontokat:

» aneveldtestiileti, nevelési értekezletek idopontjait;
az intézményi linnepek és rendezvények ide ét és linneplésének a mod;at;
a nevelés nélkiili munkanapok programjat és idépont;jat;

>
>
» formalis kapcsolattartas tartalmat / iddpontjat.
>

A nevelési, gondozasi év szeptember 1-t61 a kovetkezo év augusztus 31-ig tart.

A nyari idészakban (junius 1-augusztus 31-e kozott) a csoportok Osszevontan milkodnek, a
karbantartasi munkak ideje alatt.

A nyéri zarésrol a sziiloket minden 6vodai feladat ellatasi helyen és a bolcsddei intézményegység
falijsadgjan kihelyezett hirdetményben kell értesiteni, legkésObb a targyév februar 15-ig. A nyari
id6szakban kéthetente legalabb egy alkalommal tigyeletet, kell tartani a sziilok halaszthatatlan
hivatalos tigyeinek intézése érdekében. Az iigyeleti rendet minden naptari év majus 31-ig, ki kell
kifliggeszteni az 6vodai feladat ellatasi helyek €s a bolcsdde épiileteiben.

A nyari zéras el6tt 30 nappal zarasi jegyzokonyvet kell aldiratni a sziilokkel mely, tartalmazza a
zarva tartds idejét, valamint az igény szerinti elhelyezés lehetdségét, valamint a sziil6i
igényfelmérést arrol, hogy kér-e, vagy sem elhelyezést gyermeke részére. A nevelési év rendjét, az
intézmény rendszabalyait a nevelési év kezdetén tartott sziiléi értekezleten ismertetni kell. A belépd,
uj gyermekek sziileinek at kell adni a Hézirend 1 példanyat, illetve irdsban fel kell mérni a
nyitvatartasi idére vonatkoz6 sziil6i igényeket.

3.2. A nyitva tartas rendje

OVODA

Az 6voda a nevelési évben hétfotdl péntekig (kivétel munkanap athelyezés):
- Bajcsy-uti feladat-ellatasi hely hétfto] péntekig, 6°° — 17%-ig (11 6ra)
- Iskola-uti feladat-ellatasi hely hétfstd] péntekig, 6% - 16%%-ig (10 6ra)
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- A gyiilekezési idoben a reggeli nyitastol 730-ig, illetve délutan 16%-t6l a csoportok
Osszevontan milkddtethetdk, a koznevelési torvényben meghatarozott maximalis
csoportlétszam mértékéig.

BOLCSODE

A bolcséde 11 6ras nyitva tartassal miikodik, hétfotdl péntekig (kivétel munkanap athelyezés), 6-17
oraig tart nyitva.

A nyitva tartas, egyéni igényhez igazitott, alkalmi modositasat a bolcsddei intézményegység vezetd
irasban rendeli el, az intézményvezetdvel torténd egyeztetés utdn, rugalmas, talmunkat nem
eredményezé munkaszervezéssel.

KOZOS RENDELKEZESEK

Ugyintézési rend

A hivatalos ligyek intézése az intézményvezetd, bolcsddei intézményegység vezetd irodajaban,
illetve a titkarsagon torténnek.

Az 6voda egy nevelési évben legfeljebb 5 nevelés nélkiili munkanap igénybe vételére jogosult.
A nevelés nélkiili munkanapon a sziilok igénye szerint ligyeletet kell szervezni.

Ugyeletet ebben az esetben a nevelémunkét segitd alkalmazottak-6vodapedagogus, pedagogiai
asszisztensek (szakképzett)- latjak el.

Heti pihenénapon és munkasziineti napon az intézmény épiileteit zarva kell tartani. A szokasos,
folyamatosnak mindsithetd, nyitva tartdsi rendtdl valé eltérésre engedélyt Ujszasz Varos
Onkormdanyzata adhat. Rendezvények esetén a nyitva tartastol valo eltérést az intézmény vezetdje
engedélyezi.

Rendkiviili esetben, ha a csoportok 1étszama jelentdsen lecsdkken, a teljes nyitva tartasi id6ben is
Ossze lehet vonni a csoportokat. Ebben az esetben is - a torvényben meghatdrozott 1 csoportra
vonatkoz6 - létszdmkeret eldirdsainak kell eleget tenni. Az Gsszevondsra az intézményvezetdje ad
engedélyt.

A napirendet ugy kell kialakitani, hogy a sziilék — a hazirendben megfogalmazottak szerint —
gyermekiiket az oOvodai, bolcsddei tevékenységek zavardsa nélkiil behozhassdk, illetve
hazavihessék.

3.3. Az intézmény munkarendje

A Szervezeti ¢és Miuikodési Szabdlyzat az intézmény kozalkalmazotti jogviszonyban allo
alkalmazottainak helyi munkarendjét szabalyozza. A munkarendet a helyben szokasos moéddon
nyilvanossagra kell hozni, el kell helyezni a feladat-ellatasi helyek nevel6i szobaiban, vezetdi
irodaban.

15



Ujszasz Varosi Ovoda és Bélcséde
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

3.3.1. AvezetOk intézményben valo tartézkodasanak a rendje

Az intézményben a nyitva tartdsa alatt felelés vezetonek kell tartézkodnia. Az ovodaért felelds
vezetonek szamit az intézményvezetd ¢és helyettese, munkak6zosség vezeté bolcsédében az
intézményegység vezetd, valamint a kisgyermeknevel6i munkacsoport szakmai vezetdje. A
megnevezett vezetok intézkednek az azonnali dontést igényld ligyekben, hataskoriiket meghalado
igyekben értesitik az intézményvezetét. A fent emlitett vezetOk akadalyoztatisa esetén a
helyettesités a kovetkezd képen torténik: az azonnali dontést igényld kérdésekben a vezetdségi
tagok koziil az intézményben a leghosszabb kdzalkalmazotti jogviszonnyal rendelkezd vezetdségi
tag, tavollétében a leghosszabb kozalkalmazotti jogviszonnyal rendelkezé Ovodéaban
o6vodapedagogus, bolcsodében gondozond- kisgyermek neveld jogosult intézkedni. A vezet6t ily
moédon helyettesité személy konkrétan megjelolésre keriil a munkakori leirdsaban, illetve a vezetdi
munkakori leirasaban.

3.3.2. Az alkalmazottak munkarendje

Valamennyi alkalmazott kdteles a munka felvételére alkalmas allapotban megjelenni az intézményben.
Az intézményben dolgozok jogallasat, a szervezetben elfoglalt munkakdrnek megfeleld részletes
feladatait, kotelezettségeit és jogait minden dolgozo névre sz6lé munkakori leirasa tartalmazza,
melyet aldirasaval igazoltan vesz 4t. A munkakori leirdsok az SZMSZ mellékletét képezik (1. sz.
melléklet). A munkakori leirasokat az intézményvezet6je késziti el minden év szeptember 30-ig, az
intézményvezetd helyettes, bolcsddei intézményegység vezetd ajanlasa alapjan.

Az intézmény valamennyi alkalmazottjanak heti munkaideje 40 ora.

Ebbdl: ténylegesen 6vodai csoportban kotelezd 32 ora €s a kdznevelési torvény értelmében 4 ora
elrendelhetd tovabbi munkara (helyettesités, értekezlet, programok), tuléra elszamoldsa nélkiil.
Ezen 6rak felhasznélasaval biztositott minden csoportban az atfedési ido;

» az intézményvezetd kotelez oraszama: heti 10 6ra

az intézményvezetd helyettes kotelezd oraszama: heti 24 6ra

az 6vodapedagogus kotelezd draszama heti: 32 ora

intézményegységben dolgoz6 tanfeliigyeldnek heti kotelez6 oraszama: 24 ora
intézményegységben dolgoz6d gyakornok 6vodapedagogus heti kotelezd oraszdma: 26 dra

kisgyermekneveldk kotelezd oraszama: heti 35 ora

vV V. V VYV VYV V

Orakedvezményben részesiil a fentieken kiviil a Kozalkalmazotti Tanacs elndke és tagjai.
Az 6vodapedagogus a kotott munkaidejét (32 orat) a gyermekekkel vald kdzvetlen foglalkoztatasara
kell forditani. A munkaidd fennmaradé részében legfeljebb heti négy draban:
» nevelést elokészitd, azzal osszefliggd pedagogiai feladatok;
» anevelotestiilet munkdjaban valo részvétel, gyakornok szakmai megsegitése;
» eseti helyettesités rendelhet? el.
>

Programok, rendezvények.
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KotelezO oraszamba be nem szamithatd feladatok

1.) Felkésziilés a napi neveldmunkara.

2.) Foglalkozasi, gondozasi tervek készitése, csoportnaplo, gyerekekrol készitett
feljegyzések, értékelések vezetése (helyi programmal kapcsolatos adminisztracio).

3.) Szemléltet6 eszkozok készitése, beszerzésben valo kdzremiikodés.
4.) Napi tajékozottsag a szakmai irodalomban, a szakmai felkésziiltség karbantartasa.

5.) Az 6vondi, kisgyermeknevel6i munkahoz tartozo, nem pedagogiai jellegli adminisztracio, a
taniigyi dokumentumok naprakész vezetése.

6.) Nevelotestiileti, alkalmazotti értekezleten, szakmai munkakozosségi foglalkozasokon vald
aktiv részvétel.

7.) Az 6vodai és bolcsédei, az intézmény altal szervezett rendezvényeken, linnepélyeken vald
részt vétel.

8.) Sziil6kkel valo kapcsolattartasra forditott id6 (sziil6i értekezlet, csaladlatogatas, fogaddora).
9.) Iskolalatogatas és mas szakmai jellegli tapasztalatcsere (hospitalas).

10.) A helyi pedagdgiai programmal, és az intézmény miikodésével kapcsolatos felméréseken
val6é kozremiikddés, részvétel az eredmény értékelésében.

11.) Részvétel a hatranyos helyzetli, részképesség csokkenéssel rendelkezd gyerekek
felzarkoztatasaban.

A gvermekvédelmi tgyek, egyeztetések intézése

A munkakozi sziinetekre a Munkatorvénykonyvben meghatarozottak az irdnyadok. Az
alkalmazottak a munkaidében a munkahelyiiket csak feladatteljesitéssel kapcsolatos okokbol,
illetve a vezetdk engedélyével hagyhatjak el.

Az o6vodapedagogus €s a pedagogiai munkat segité alkalmazottak /dajkdk €s takaritd, ovodatitkar,
pedagogiai asszisztens €s egyeb alkalmazottak munka €s helyettesitési rendjét az intézményegység
vezetd allapitja meg, egyeztetve a dolgozokkal, majd az 6vodaban az intézményvezetd helyettes és
a bolcsodében az intézményegység vezetd késziti el az intézmény zavartalan muikodése, a
gyermekek torvényben szabdlyozott ellatdsdnak maximalis figyelembe vételével, s annak
érdekében. A munkarend az intézményvezetd aldirdsaval valik engedélyezetté.

3.3.3. Az alkalmazottak tdvolmaradasa, rendkiviili tdvolmaradasa

Az alkalmazott a munkabol valoé tdvolmaradéasat és annak okat a tdrvényi eléirasoknak megfelelen
15 nappal korabban kételes bejelenteni. Rendkiviili tdvolmaradasat és annak okat /pl.: betegség/ a
lehetd legrovidebb i1don beliil koteles jelenteni a csoportban vele egyiitt dolgoz6 6vodapedagogus,
kisgyermeknevel6 kollegajanak és ezzel egy idében az intézményvezetének, intézményegység
vezetOnek, akadalyoztatisuk esetén a helyettesitési rend szerinti felelds személynek, hogy
gondoskodni lehessen a szakszeri €és gyors helyettesitésérdl. Az intézményegység vezeto,
intézményvezetd helyettes, a felelds vezetd koteles errdl értesiteni az intézmény vezetdjét.
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A dolgozo a tappénz soran keletkezett tappénzes igazolasait személyesen, vagy indokolt esetben,
akadalyoztatdsa esetén mas személlyel, az iigyintézési napokon oOvodatitkar részére koteles
eljuttatni, aki nyilvantartasba vétel utan tovabbitja az onkormanyzat felelds eléadodjanak.

Mindennemii tavolmaradés jelentéskoteles, igy az dvodaban a vezetd helyettes, a bolecsédében az
intézményegység vezetd jelenti az arra rendszeresitett formanyomtatvdnyon a dolgozdok
szabadsagolasat, keresOképtelenségét, az el6z0 honapra vonatkozdan, az intézményegység
vezetonek. A szabadsag engedélyezése az intézményvezetd hataskorébe tartozik, folyamatos
nyilvantartdsa formanyomtatvanyi engedélyezd dokumentumban torténik, melyet a bolcsddei
intézményegység vezetd €és az Ovodai vezetd helyettes koteles naprakészen vezetni, s az
intézményvezetdvel aldiratni.

BelsO helyettesitést a vezetd helyettes, bolcsddei intézményegység vezetd, kiilsd, vagy ovodak
kozotti  helyettesitést az intézményvezetd bonyolitja Az oOvodak, intézményegységek kozotti
segitségadas, illetve eseti munkaerd atcsoportositds az intézményvezetd jogkorébe tartozik. A
feladat ellatdsi helyek kozotti munkavégzés nem mindsiil valtozd6 munkahelyen torténd
munkavégzésnek, egyeztetéssel az intézményvezetd rendeli el.

Bolcsodében a helyettesités szakszertiségéért a bolcsddei intézményegység vezetdje a felelds.
Helyettesitési Szabalyzat tartalmazza a helyettesités alapelvein kiviil a vezetd kisgyermekneveld, a
kisgyermekneveldk ¢€s a technikai személyzet munkaidejét, helyettesitési rendjét.

Alapelvek a helyettesitésben:

» az intézmény zavartalan feladatellatasa;
» adolgozok egyenletes terhelése;

» aratermettség és alkalmassag;

» aszikséges szakmai felkésziiltség,

» ameghatarozott kompetencia korok.

Az 6vodapedagogus és a bolcsddei gondozd, kisgyermekneveld szakszerli helyettesitése érdekében a
csoportnapldt naprakészen, az 6vodaban és a bolcsddében kell tartani.

3.3.4. Szabadsagolas litemezése

Minden évben a sziil6i igényfelmérést kovetden, aprilis 15-e és 30-a k6zott a dolgozok megjelentik
az erre a célra rendszeresitett formanyomtatvanyon szabadsag igényiiket. Ennek megfelelden az
intézményvezetd helyettes és a bolcsddei intézményegység vezetd elkésziti a szabadsagolasi tervet.
Majus els6é hetében egyeztetik az intézmény vezetével, majd irdsos jovdhagydsa utan,
kifiiggesztésre keriil annak érdekében, hogy mar juniusban megkezdhetd legyen a szabadsagok
kiadasa.

A gyermekek utan jar6 potszabadsag igénybevételét a munkavallalo igénye szerint kell biztositani.

Az alkalmazottat rendkiviili szabadsag illeti meg a vonatkozo jogszabalyok szerint, melyet irasban
kell rogziteni.
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3.3.5. Tovabbtanulas rendje

A Tovabbképzési Programban meghatarozott torvényességi eljarasi rend szerint.

277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet értelmében a nevelési-oktatasi intézmény vezetdje a
tovabbképzési program végrehajtasara egy nevelési, tanitasi évre sz6lo beiskolazasi tervet készit. A
beiskolazasi tervet a kdznevelési intézmény vezetdje — a szakmai kozosség kozremiikodésével —
dolgozza ki.

3.4. Cimerhasznalat és Lobogodzasi rend

1995. évi LXXXIIL térvény a Magyar Koztarsasag nemzeti jelképeinek €s a Magyar Koztarsasagra
utald elnevezésnek a hasznalatarol 5/A § (1.) bekezdés értelmében a zaszlot a helyi dnkorményzat
altal fenntartott kozfeladatot ellaté intézményekre feladatainak ellatdsa soran ki kell tiizni.

A (2.) bekezdés értelmében tobb épiiletben kifejtett tevékenység esetében a zaszld elhelyezésének
kotelezettsége a kozponti épiiletre iranyado.

Ennek értelmében, az intézményben az intézmény székhelyén kotelezO a zaszlot kitlizni a
feladatellatdsa soran. Amennyiben madas ¢épiiletiinkon is kitlizésre kerlil a zéaszl6, azt a
132/2000.(VIL.14.) Korm. rendelet a kozépiiletek fel lobogozasanak egyes kérdéseirdl 1§ (3.4.5.)
bekezdése szerint kell végrehajtani, igy a zaszlot évente cserélni kell, ha elhasznalddott - kopott,
szakadt, fakult - hamarabb. A zaszlo tekintélyét meg kell 6rizni, ennek érdekében legalabb 3
havonta tisztitani kell. Csak az emlitett rendelet mellékletében meghatarozott szabvany zaszlo
tlizheto ki.

Az intézmény a cimtdbldjdn, nyomtatvanyain ¢és a korbélyegzon az Alapitd6 Okiratban
meghatarozott hivatalos nevet hasznalja. A cimtablat mindenki altal jol lathato helyre kell kitenni.
A cimtablan a telepiilés nevét is fel kell tiintetni.

3.5. Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval Kkapcsolatos
rendelkezések
3.5.1. Az intézmény hivatalos szakmai alapdokumentumainak a nyilvdnossaga

Az intézmény alapvetd dokumentumai, melyeket a vonatkoz6 torvényi eldirasoknak megfeleld
tartalommal kell elkésziteni, egyedi korben a zaradéknak megfelelden, illetve évente feliilvizsgalni,
aktualizalni:

» Intézmény Alapité Okirata
Intézmény Pedagogiai Programja
Bolcsdde Szakmai Programja

>

>

> Ovoda Pedagogiai Programja

» Szervezeti és Mikodési Szabalyzat
>

Hazirendek
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Az alapdokumentumok nyilvanosak, azaz minden érdeklddé szédmara hozzaférhetéek minden
feladat-ellatasi hely irodajaban, melyek a jelenlévd felels vezetovel vald elGzetes egyeztetést
kovetden megtekinthetdek. A nyilvanossagrol, €s a nyilvanos dokumentumok hozzaférhetdségérol
az intézmény honlapjan, illetve minden épiiletében hirdetmény formajaban gondoskodni kell.

Az alapdokumentumok hivatalos példanyait az érdeklédok az intézménybdl nem vihetik ki. Az
alapdokumentumok megvaltoztatasanak modjat a dokumentumok végén taladlhatd érvényességi
rendelkezések szabélyozzak. Az alapdokumentumok megvaltozdsardl az intézmény vezetdje
koteles tajékoztatni az érintetteket, az aktualisan 6sszehivott értekezleten.

Az intézménybe ujonnan beiratkozott gyermekek sziilei szobeli tajékoztatast kapnak az 6voda
Nevelési Programjardl, a bolcséde Szakmai Programjar6l, valamint a Hazirend alapvetd
szabalyairdl, a személyes adatok nyilvantartasardl és kezelésérol, fizetendd téritési dijrol, a
kedvezményekrél, a panaszjog gyakorlasanak modjarodl, az Erdekvédelmi Forum miikodésérél, a
TAJ alapt orszagos elektronikus nyilvantartas kezelésérdl, a bolcsddei jogviszony megsziinésérol,
megszintetésérol.

3.5.2. Azintézmény bels6 szakmai és tantigyi dokumentumainak hasznalata

Az intézmény belsé szakmai és taniigyi dokumentumait minden érintettnek rendelkezésére kell
bocsatani. Az alapveté dokumentumokbol, tovabba az éves munkatervbol és belsé ellendrzési
tervbol feladat-ellatasi helyenként koteles az intézmény vezetdje legalabb egy példanyt biztositani
a nevelési év kezdésekor.

3.5.2.1. Az intézményvezetd, meghatarozott dokumentumoknal a vezetd helyettes,
intézményegység vezetd altal vezetett nyilvantartasok, illetve kezelt
dokumentumok:

Felvételi elgjegyzési naplo (kérelem-hatarozat)

Ovodai torzskényv

Jegyz6konyv a tanulo- és gyermekbalesetekrol

Koltségvetés (0nkormanyzati aktorral)

Munkakori leirdsok

Dolgozok szabadsaganak nyilvantartasa (6nkormanyzati aktorral)

Személyi anyagok vezetése (onkormanyzati aktorral)

V V V V VYV V V VY

Kisgyermekneveldk nyilatkozata arr6l, hogy nem folyik ellene gyermekbantalmazas miatt
eljaras 1997. évi XXXI. Tv. 15. § (8)

v

Dolgozok tovabbképzési kotelezettsége teljesitésének nyilvantartasa

v

Kis- és nagy értékli eszkozok nyilvantartasa, munkavédelmi naplo, jaték ellenérzési
dokumentum vezetése
» Eves munkaterv, munkatervi beszamolok készitése

» Szabalyzatok készitése és feliilvizsgalata
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3.5.2.2. Ovodapedagégusok altal vezetett nyilvantartasok, illetve kezelt

YV V V V V V V V V

dokumentumok:
Csoportnapld
Egyéni fejlesztési terv, haladasi napld
Fejlodés folyamatos nyomon kovetése
Felvételi mulasztasi napld
Kimutatas a csoport Osszetételérdl
Kimutatas a hianyzéasokrol
Gyermekvédelmi nyomtatvanyok

Jegyz6konyv gyermekbalesetekrol

Sziilékkel valo kapcsolattartas dokumentacioja

3.5.2.3. BolcsOdevezetd altal vezetett nyilvantartasok, illetve kezelt dokumentumok

>
>
>

Jelentkezési lapok
Felvételi konyv

235/1997. (XI1.17.) Kormanyrendelet alapjan: ,,A gyermekjoléti alapellatasban részesiild
gyermekekrdl” IX. szamu adatlap

» Megallapodas, benne a sziil6 nyilatkozata a tajékoztatas megtorténtérdl (Gyvt. 32.§ (4))

Havi statisztika

328/2011. (XI1.29.) Kormanyrendelet 2. szamu melléklete, ,Nyilvantartds az ellatasi
napokrol”

328/2011. (XI1.29.) Kormanyrendelet 3. szami melléklete, ,Nyilvantartas az étkezés
igénybe vételérdl”

328/2011. Kormanyrendelet 6. szamu melléklete, ,,Nyilatkozat gyermekétkeztetés normativ
kedvezményének igénybe vételéhez”

Fert6z6 betegségek kimutatasa
Szakmai Program, Hazirend

Kisgyermek neveldk tovabbképzésének nyilvantartasa
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3.5.2.4. Gondoz6 és kisgyermeknevel6k altal vezetett nyilvantartasok, illetve Kkezelt
dokumentumok

» Csoportnapld

» Bolcsodei gyermek egészségligyi torzslap, fejlodési lappal egyiitt (C.3354-6/a.r.sz.ny.r.) (a
gyermek 1 éves koraig havonta, késébb negyedévente vezetve)
- csaladlatogatasi feljegyzés;
- percentié tabla (fit 3341-46/c, lany 3341-45/c).

> Uzend fiizet
- beszoktatas folyamata,
- gyermek fejlédésének nyomon kovetése (fejlédési napld szempontjai alapjan, a
gyermek 1 éves koraig havonta, késébb negyedévente, illetve sziikség szerint
vezetve).

3.5.2.5. Bolcs6deorvos altal vezetett nyilvantartasok, illetve kezelt dokumentumok

» Bolcsddei gyermek-egészségiigyi torzslap (a gyermek 1 éves kordig havonta, késébb
negyedévente vezetve)

» Nyilatkozat a 3 évet betoltott gyermek tovabbi bolesddei ellatasarol

3.5.2.6. Munkaid6 dokumentalasa

Minden alkalmazott koteles az Munka Torvénykonyvérdl meghatarozottak értelmében jelenléti ivet,
naprakész munkaidd nyilvantartdst vezetni, melyet a vezetd jogosult sajat hataskorébe vonni,
atadott jogkdrrel a helyettesének, intézményegység vezetdnek atadni.

Minden o6vodapedagogus koteles naprakész munkaidd nyilvantartast vezetni a munkaidon tul
végzendd, bérkiegészitéssel, munkaidd kedvezménnyel végzett, megbizasban rogzitett
tevékenységérdl, melynek teljesités igazoldsa az intézményvezetd hataskore.

4. Azintézmény vezetdoségének tagjai, jogkorei

4.1. Vezeto beosztasok:
e Magasabb vezetdi beosztasu: Intézményvezetd
e Vezetd beosztasu: Intézményvezetd helyettes

Bolcsddei intézményegység vezetd

Az intézmény élén az intézményvezeto all, aki az intézmény egyszemélyi felelGs vezetdje. Feladata
a torvényes, gazdasagos miikodés, a mindségi nevelés €s ellatas biztositasa.

Az intézmény vezetOsége, mint testiilet: konzultativ, véleményezd ¢és javaslattevd joggal
rendelkezik.
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Tagjai:
» Intézményvezeto

» Intézményegység vezetd, Intézményvezetd helyettes

» Kisgyermek neveldk,

Az 1-2 jelzésti felel6sok csak téma specifikus targykor megbeszélése esetén.

Feladata az intézmény miikodése soran felmeriild kérdések, feladatok, dontések elokészitése, a
végrehajtds megvitatasa, a nevelOtestiillet munkajanak Osszehangoldsa a meghatarozott feladatok
megvalositasara.

A vezetdség tagjai ellendrzési feladatokat is ellatnak. (Az ellendrzési teriileteket és azok tartalmat a
munkakdri leiras részletesen tartalmazza.)

Az intézményi tanacs a 4.2.2. pontban meghatarozott szerint, illetve sziikség szerint iilésezik. A
vezetoi értekezlet kétheti rendszerességgel tartandok, Osszehivasat rendkiviili esetben a vezetdség
barmely tagja kezdeményezheti. A vezetdség tagjai szobeli €s irasbeli beszamolasi kotelezettséggel
birnak az éves munkatervben meghatarozottak alapjan. A vezetéi értekezletre — a napirendtdl
figgben — meg kell hivni a Kozalkalmazotti Tanacs vezetdjét, illetve a Sziiléi Szervezet
képviseldjét.

4.2 Avezetok kozotti feladatmegosztas

4.2.1. Azintézményvezeto jogkore és felel6ssége
» Az intézményvezetés feladatai a kdvetkezo teriiletek szerint csoportosithatok:

e pedagogiai, nevelési- gondozasi,
e munkaiigyi,
e gazdalkodasi;
e taniigy igazgatasi.
» Felel az intézmény szakszeri és torvényes mukodéséért, gazdalkodasért gyakorolja a
munkaltatoi jogokat.

» Dont az intézmény mitkddésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly,
kozalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorébe.

» FelelOs az intézményi szabalyzatok elkészitéséért.

v

Jovéahagyja az intézmény pedagogiai, gondozasi programjat.

» Képviseli az intézményt.
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A nevelési-oktatasi intézmény vezet6ije felel

>

>
>
>

\4

Y

A pedagogiai munkaéért.

Kisgyermek gondozasért.

A nevel6testiilet, szak alkalmazotti k6zosség vezetéséért.

A neveldtestiilet, szak alkalmazotti kozosség jogkorébe tartozd dontések eldkészitéséért,
végrehajtdsuk szakszeri megszervezéséért ¢és ellendrzéséért. A rendelkezésre allo
koltségvetés alapjan a nevelési-oktatasi, gondozasi intézmény miikodéséhez sziikséges
személyi €s targyi feltételek biztositasaért.

A nemzeti ¢és intézményi linnepek munkarendhez igazodo, méltd megszervezéséért.

A gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért.

A nevel6 ¢és oktatd, gondozdéi munka egészséges ¢€s biztonsagos feltételeinek
megteremteéséért.

A munkavallaloi érdek-képviseleti szervekkel és a sziiloi szervezetekkel valé megfeleld
egylittmiikodésért.

A tanul6- és gyermekbaleset megel6zéséért.
A gyermekek rendszeres egészségligyi vizsgalatinak megszervezéséért.

r rr

A pedagogus, kisgyermekneveldi etika normainak betartasaért €s betartatasaért.

Az intézmény vezetdje a pedagodgiai munkaért, kisgyermeknevelési-gondozasért valo feleldssége
korében szakmai ellendrzést indithat az intézményben végzett neveld és oktatd munka, gondozasi
tevékenységhez kapcsolodoan. A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje munkaideje felhasznalasat és
beosztasat, a kdtelez6 orak letdltésén kiviil, maga jogosult meghatarozni.

4.2.2.

Az intézményi tanacs miikodése, feladata és felel6sségi kore

A Koznevelési Torvény értelmében a kozds igazgatast, tobb céli intézmények esetében az
intézményvezetd munkdjdt az intézményi tandcs segiti, amely az intézményben miikodo
intézményegységek azonos szamu képviseldibdl allo koordinacios, véleményezd testiilete. Az
intézményi tanacs az intézmény dontéseinek meghozatala elétt véleményezési jogkorrel bir.

Az intézményi tanidcs elndke: az intézményvezetd

Tagjai

— intézményegyseg vezeto,
— intézményvezetd helyettes,
— abolesddei intézmény egység képviseletében: 1 10,

— az 6vodai intézmény egység képviseletében: 1 fo.
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Az intézményi tanacs tagjait és az elnokot titoktartdsi kotelezettség terheli, a munkdjuk soran
tudomasukra jutott, az intézmény belsé ¢€letére vonatkozo értesiilések, valamint a gyerekek és a
dolgozok személyes adatait illetden.

Az intézményi tanics dont:

>

>
>

Az intézményegység vezetd palyazat kiirdsanak sziikségességérdl, a palyazat kiirasarol, a
palyazat feltételeirdl.

Az intézményegység vezetd megbizasardl, a megbizas visszavonasarol.

Az intézményegység vezetdvel szembeni fegyelmi eljards meginditdsardl, a fegyelmi
blintetés megallapitasardl, a vezetéi megbizasrol vald lemondas elfogadéasarol.

Véleményez:

>
>

Y

YV V V V

Az intézményi pénzeszkdzok atcsoportositasaban, a maradvanyok felosztadsaban.

Az intézmény egészének mikodését befolydsold személyi és targyi feltételeket érintd
javaslatokrol, tovabba mindarrél, amiben az intézményvezeto allasfoglalast kér.

Az intézmény egészének miikodését befolydsold személyi és targyi feltételeket érintd
javaslatokrol, tovabba mindarrél, amiben az intézményvezeto allasfoglalast kér.

Az alkalmazottak erkolcsi €s anyagi elismerésében.
Ertékelések, beszamolok elfogadasaban.
Az éves koltségvetési terv javaslatairol.

A fejlesztési, beruhazasi és fejujitasi tervekben.

Az intézménvi tanacs létrehozasa:

>

>

Az intézményi tandcs tagjainak szdma — a 3 fOs kinevezett, megbizott vezetén kivil —
intézményegységenként 1 {0.

Az intézményi tanacs tagjainak megbizasa az intézményvezetd megbizasanak idejére szol, és
annak elteltével automatikusan megsziinik.

Az intézményi tandcs tagjait az intézményegység szakalkalmazottainak kozossége titkos
szavazassal valasztja.

Az intézményegység szak alkalmazotti tilése hatarozatképes, ha az Osszlétszamhoz képest 50%
+1 {6 jelen van.

Jelolt az, akit a hatarozatképes szak alkalmazotti iilésén jelenlévd neveldk 1/3-a nyilt
szavazassal jeloltnek ajanlott.

Intézményi tanacstag az, aki megkapja a hatarozatképes szak alkalmazotti {ilésen jelenlévok
tobbségének /50%+1 {0/ a szavazatat.

Szavazategyenldség esetén az egyenld szavazatot elért jeloltek tekintetében szavazast
ugyanazon a napon meg kell ismételni. Ha a szavazas soran a megvalaszthatd intézményi
tanacsi tagok 1étszamahoz képest kevesebb jeldlt kapta meg a sziikséges szavazatokat, akkor
a jelolést és a szavazast a még hidnyz6 intézményi tandcstag tekintetében 1 héten beliil meg
kell ismételni.
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>

A szavazast a hatarozatképes szak alkalmazotti {ilésen nyilt jeloléssel, és szavazassal,
egyszeri tObbség mellett megvalasztott jelolo- és szavazatszamlalo bizottsag bonyolitja le.
A jeldlteket a szavazolapon ABC sorrendben kell feltiintetni.

Az intézményi tanacstagok megvalasztasarol a szavazas eredményét /jeloltek neve, a jeldltre leadott
szavazatok szama/ és a hatarozatképességet tikkr6zoen jegyzokonyvet kell késziteni, melyet a jel616-
¢€s szavazoszamlald bizottsag tagjai irnak ala.

Az intézményi tanéacs tagjainak megvalasztasadhoz sziikséges feltételeket az intézmény vezetdje
biztositja.

Az intézményi tanacstagsag megszinése:

>

YV V V V

A megbizas leteltével.
Tagsagrol valo lemondéssal.
A tag halalaval.

A tag intézményi munkaviszonyanak megsziinésével.

Az intézményegység neveldi kozossége altal a valasztas szabdlyai szerint lebonyolitott
eljarasrend szerint.

Az intézményi tanacs fObb feladatai és hataskore:

>

>

Folyamatosan figyelemmel kiséri az intézményben folyod neveld-, oktatd-, gondozémunka
helyzetét.

Kiilonos figyelmet fordit az intézményi pedagodgiai program, bolcsédei szakmai program
végrehajtasara.

Segiti az intézményi nevelési-, oktatasi-, gondozasi feladatok végrehajtasanak szervezését,
kiilondsen: a tapasztalatok Osszegzésével, programok kezdeményezésével, az ellendrzési
feladatokba valo bekapcsolddassal.

Javaslatot tesz az intézmény vezetGjének az intézmény személyi, targyi feltételeinek
javitasara vonatkozoan, valamint az intézményi munkdban tapasztalhatd hianyossagok
megsziintetésére, a hasznos kezdeményezések megvalositasara.

Véleményezi az intézmény programjait, munkaterveit, koltségvetését, értékeld beszamoloit,
¢s mindazon eldterjesztéseket, amelyek véleményezésére az intézmény vezetdje felkéri.

Véleményezi az intézményegység vezetd megbizasat, és a megbizas visszavonasat.

Sajat tagjai kozlil nyilt szavazadssal, mindsitett tobbséggel, az intézményi tandcs
miikodésének idOtartamara elnokot valaszt.
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Az intézményi tanacs miltkodése:

» Az intézményi tandcs testiileti ilésen gyakorolja feladat- és hataskorét.
» Az intézményi tanacs sziikség esetén tartja liléseit.

» Az intézményi tanacs rendkiviili lilését az igazgatdtanacs elndke hivja Ossze. Az irasos
meghivot, az iilést megel6z6 5 nappal kell kézbesiteni. Halaszthatatlan esetben, valamint a
megismételt {ilésre a korabbi iilésen jelen volt tagok esetében a meghivas szoban is
torténhet. A testiileti lilést az igazgatdtanacs elndke késziti eld.

> Irasos elSterjesztést kell késziteni:

— az intézményi tanacs munkatervérol,

— az intézményi értekezletek, tovabba az intézményi neveldtestiilet lilésének azon
napirendi pontjaival kapcsolatban, amelyeket az intézményi tanacs véleményez, és
amelyekre irasos eldterjesztést kell késziteni;

— mindazon napirendi témdékrdl, amellyel kapcsolatban az intézményi tanics, vagy
annak elnoke irasos eldterjesztés készitését rendeli el.

» Az intézményi tanacs llése hatarozatképes, ha a megvalasztott tagok tobbsége jelen van. Az
intézményi tandcs a hatarozatait nyilt szavazassal, és egyszerii szotobbséggel hozza. Az
intézményi tanacs zart iilést tart személyi kérdésekben, ha az érintett azt a személyiségi jogokra
tekintettel kéri. A dontéshozatalbol kizart, akit az ligy személyesen, vagy hozzatartozdjat, kozeli
hozzatartozogjat /Ptk. 685.§b. pont/ érinti.

» Az intézményi tanacs {léseir6l jegyzOkonyvet kell késziteni. A jegyzOkonyv a
hatarozatképesség adatait, a hozott hatarozat pontos szovegét, a dontéshozatal szavazatainak
szamat, valamint a tanacskozas lényegét tartalmazza. A jegyzOkonyvet az intézményi tandcs
elndke €s a jegyzOkonyvvezetd irja ald. A jegyzOkonyv elkészitésérdl, a hozott hatdrozatok
nyilvantartasardl, a hatdrozatok végrehajtasarol az dvodatitkar bevonasaval az igazgatdtanacs
elnoke gondoskodik.

4.2.3. Az intézményegység vezetd, intézményvezetd helyettes megbizasa, jogkore, felel6ssége
és feladatai

A koz0s igazgatasu, tobbeélu intézménynek szervezeti €s szakmai tekintetben 6nallo intézményegységei
vannak, ezek élén intézményegység vezetd all. Az intézményvezetdi €és Intézményegység vezetdi
feladatok ellatasara csatolt munkakorben is adhatdo megbizas a magasabb vezetdi kinevezési eljaras
alapjan, a munkakori leirdsban rogzitettek szerint, melyet a munkaltatdi jogkort gyakorlod koteles
elkésziteni, a megbizassal egyidejiileg atadni.

1. Intézményegység vezetd esetén:

» avezet6i megbizasrol az igazgatotanacs dont;

iranyitja, szervezi az intézményegység munkajat, képviseli az intézményegységet;
pedagdgiai, szakmai munka belsé ellendrzését segiti;

ellatja az intézményvezetd altal atruhazott jogkdrébe tartozo feladatait;

felelossége a feladat ellatasaért fenn all;

V V V V V

meghatarozott rend szerint ellatja az intézményvezetd helyettesitését;
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2.

4.3.

> atovabbiak a munkakori leirasban keriilnek részletezésre:

» avezetoi tevékenységét az intézményvezetd iranyitasa mellett végzi.

Intézményvezeto helyettes:

» a vezetdi megbizasrdl az intézményvezetd dont, a szak alkalmazotti kozosség
véleményezési jogkdrének érvényesitésével,

kinevezése hatarozott idore szo6l, idotartama 5 év;,
pedagogiai, szakmai munka belsd ellenérzését segiti;
ellatja az intézményvezetd altal atruhazott jogkorébe tartozo feladatait;

felelossége a feladat ellatasaért fenn all;

YV V. V V V

meghatarozott rend szerint ellatja az intézményvezetd helyettesitését. A tovabbiak a
munkakdri leirasban keriilnek részletezésre.

» avezetoi tevékenységét az intézményvezetd iranyitasa mellett végzi.

Intézményvezetd helyettes Ovodai intézményegységre vonatkozo
feladatai

1. Részt vesz az intézményegység - vezetési munkdjdban, az 6vodai €let belsd rendjének
kialakitdsaban.

2. Gondoskodik a kialakitott nevelési, 6vodapedagdgiai kdvetelmények érvényesiilésérol.

Javaslataival, tanacsaival segiti az intézményvezetot a vezetési feladatok ellatdsaban.

4. Iranyitja, koordinalja a technikai dolgozok munkajat.

4.3.1. A bolcsédei intézményegység vezetd feladatai:

1.

Elldtja az intézményegység vezetési feladatait, kialakitja a bolcsddei intézményegység belsd
rendjét.

Gondoskodik a Bolesédei Szakmai  program, modszertani levélben megfogalmazott
kovetelmények €rvényesiilésérol.

Javaslataival, tanacsaival segiti az intézményvezetdt a vezetési feladatok ellatasaban.

Végzi a kisgyermeknevelok szakmai munkajanak és a bolcsddei dolgozok munkavégzésének
szakmai segitését, ellendrzését, értékelését.

Az intézményi dokumentumokhoz hozzarendeli sajat feladat ellatasi helyére vonatkozo
specifikumokat.
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A bolcsddei intézménvegység vezetd kizardlagos feleldsségi kore:

g ~ w DN P

A bolcsode intézményegység szakmai munkéja.
A megfelel6 dokumentacids rend.

A kisgyermeknevelOk szakmai ellendrzése.

A munkafegyelem betartasa.

A gyermekbalesetek megel6z0se.

A vezetdk helyettesitésének rendje jelen szabdlyzatban van kifejtve, részletes a munkakori
leirasokban szerepel.

4.4.

4.4.1.

A nevelé6testiilet miikodésének a rendje

A nevelGtestiilet feladatai és jogai

A nevel6testiilet az intézmény pedagogusainak a kozossége, a nevelési kérdésekben az intézmény
legfontosabb, dontéshozo, tanacskozd és hatarozathozod szerve. Tagjai az intézmény valamennyi
pedagoégus munkakort betoltd alkalmazottja és a nevelomunkat kozvetleniil segité felséfoku
végzettségli alkalmazottja. (CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrdl 70. §)

A neveldtestiiletnek dontési jogkore van:

>

YV V. V V VYV V

Y VYV

A helyi pedagdgiai program, az SZMSZ ¢és a hazirend elfogaddsadban és modositasdban.
Az éves munkaterv elfogadasaban.

Atfogo értékelések és beszamolok elfogadasaban.

A neveldtestiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasaban.

Sajat feladatainak atruhazasaban.

Bels6 onértékelési munkacsoport munkajara iranyul6 szabalyozok meghatarozasaban.

Az intézményvezetdi, intézményegység-vezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal
Osszefiiggd szakmai vélemény tartalmaban.

Jogszabalyban meghatarozott mas tigyekben.
Tovabbképzési terv elfogadasaban.

Sziilokkel valo kapcsolattartas rendjében.

A nevel6testilet véleményezési jogkorrel bir:

>
>
>
>

Tovabbképzéseken, tanfolyamokon tovabbtanuldsban valo részvételre vald javaslattételben.
Tanfolyami végzettség anyagi elismerésére valo javaslatnal.
Ovodapedagogusok megbizatasa /munkavédelem, tiizvédelem, gyermekvédelem, stb./.

Vezetdi allasajanlatok, palyazati kiirasok tigyében.
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» Intézmény felujitasi munkalataival kapcsolatban.
» Kiilon jogszabalyban meghatarozott tigyekben.

» A szakmai készletbeszerzésben /eldzetesen felmért igények szerint, sziikséges mértékben.

A neveldtestiilet feladatainak ellatasa érdekében az éves munkatervben meghatarozott/egy nevelési
évben 5 lehetséges/ szamu ¢és témaju értekezletet tart. Rendkiviili értekezlet hivhatd Ossze a
lehetséges kereten belill, vagy munkaidén tul, ha azt a vezetOség sziikségesnek tartja, vagy a
nevel6testiiletnek legalabb az 1/3-a kezdeményezi. A nevelGtestiileti értekezleten, megbeszéléseken
minden pedagogus részt vesz, annak munkajaba tevékenyen bekapcsolodik.

A nevelGtestiilet dontéseit és hatdrozatait altaldban - a jogszabalyokban meghatarozottak
kivételével - nyilt szavazassal és egyszerli sz6tobbséggel hozza meg.

A kozo0s igazgatasu koznevelési intézményben, azokban az iligyekben, amelyek csak a nevelési-
oktatasi intézmény feladatat ellaté - intézményegységet érintenek, az intézményegységben, ha a
koznevelési intézmény, intézményegység nem nevelési-oktatdsi intézmény, tovabba a kozos
igazgatasu koznevelési intézményben az intézmény egészét érintd kérdésekben a neveldtestiiletet
megilletd jogositvanyokat a szak alkalmazotti értekezlet gyakorolja.

4.4.2. Akisgyermeknevel6k feladatai és kotelezettségei

A gyerekek gondozasat ¢életkordnak megfelelden ellatja, testi,- lelki fejlodését biztositja. A
szakgondozok az intézmény szakirany végzettséggel rendelkezd kozalkalmazottjai, a bolcsdde
szakmai kérdéseit illetden legfobb tanacskozo, dontés €s hatdrozathozo szerv.

Képviseletiiket a bolcsdde intézményegyseég vezetdje, mint az igazgatdtanacs tagja latja el.

4.5. Azintézmény alkalmazottai

Munkakori leirasukat az SZMSZ melléklete tartalmazza.

Az alkalmazési feltételeit, alkalmazds rendjét, az eldirt végzettséget, szakképzettséget a
Koznevelési torvény mellékleter és a 15/ 1998.NM rendeletnek a vonatkoz6 jogszabalyai
hatarozzak meg, az ily mdédon nem szabalyozottakon kiviil a Munkatorvénykonyve a mérvado.

Az intézménvben alkalmazottak munkakore

A kozalkalmazotti kozOsség tagjai a jogszabalynak, szakmai el6irdsoknak megfeleléen az
intézményen beliill elkiiloniilt feladatuknak megfeleléen részleges Onallosaggal, ill. sajatos
feladatokkal és jogositvanyokkal rendelkeznek. (munkakori leiras)
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Intézmény egység Munkakorok
Ujszasz Varosi Ovoda intézményvezetd
¢és Bolcsode
intézményvezetd helyettes
ovodapedagdgus
Ovoda pedagogiai asszisztens
ovodatitkar
dajka
Bélesdde ir}tézményegységﬂvezeté
kisgyermekneveld
Miikodtetési feladat o
wr takaritond
bolcsdde

Az 6voda ¢és bolesdde alkalmazotti kozosségét a székhelyén, feladat ellatasi helyén foglalkoztatott
valamennyi kozalkalmazott alkotja.

Az 6voda és bolcsode szak alkalmazotti kozossége az alapitd okiratban meghatarozott alapfeladatra
1étesitett kozalkalmazotti jogviszony keretében foglalkoztatottakbol 4116 kozosség.

Az 6voda neveldtestiiletét a székhelyen €s feladat ellatasi helyén foglalkoztatott 6vodapedagogusok
alkotjak.

Szakmai munkakdzosséget hozhatnak létre az 6vodapedagdgusok azonos feladatok ellatasara a
székhelyen és feladathelyen.

Kisgyermekneveldk kozdssége:

Elkiiloniilt feladatuk alapjan a bolcsédei feladatokat ellatd szervezeti egységhez tartozo,
szabalyzatban meghatarozott, a szakmai teriiletet érintd kérdésekben véleményezési és javaslattevo
jogkorrel rendelkezd kozdsséget alkotnak.

Az 6vodaban a dajkék szakmai csoportot alkothatnak.

Az intézményben egy kdzalkalmazotti tanacs miikodik.
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. Feladatkor Kozvetlen
Beosztas y g s A ) .
(felelosségi és hataskor) filggelmi
L . Pedagdgiai munka iranyitasa, ,
Intézményvezeto 1E08) L T [ ... ... |Felettese a Polgarmester
Taniigy igazgatasi - gazdalkodasi-munkaltatoi
—_ . Pedagégiai munka irdnyitasa, 4truhdzott
Intézményvezeto .. . L . A ,,
tanligy igazgatdsi, munkaiigyi feladatok |Intézményvezetd
helyettes . . .o
végrehajtasa, ellendrzése
Bolcsodei intézmény|Bolcsddében folyd gondozd, neveldmunka o p
. - s e e oL \ Intézményvezetod
egység vezetod szervezése, iranyitasa jogkor gyakorlasa
Munkako6zosség A nevelGtestiilet szakmai munkéjanak o .
" ‘s o iy Intézményvezetd
vezetok segitése, ellenérzése, innovacios

A 3-7 éves koru gyermekek differencialt
Ovodapedagogus nevelése, fejlesztése, taniigy-igazgatasi |Intézményvezetd
feladatok ellatasa, dokumentacid vezetése

Szakszertien, az érvényben 1évo
Kisgyermeknevelok |modszertani elvek  figyelembevételével
torténd gondozas, nevelés.

Bolcsodei
intézményegység vezeto

Pedagogiai Ovodapedagogus munkdjanak segitése, | Intézményvezeto,
asszisztens nevelési-gondozasi feladatok ovodapedagdgus
Ugyviteli dolgozé G’azd’alkodam és pénziigyi feladatok Intézményvezets
végzése
. Gondozasi, étkeztetési, takaritasi feladatok Ovodapedagégus,
Dajka (o .
ellatasa Vezet6 helyettes
A Dboleséde  kozos  helységeinek, Intézmeénvvezetd
Takarito kozlekedési folyosdinak tisztantartasa, v ’

. s , Intézményegység vezetd
novénygondozas. yegyseg

4.5.1. A nem pedagdgus munkakorben alkalmazottak

Munkarendjiiket a vezetd-helyettes hatdrozza meg, a kozalkalmazotti tanadcs ¢és az
intézményvezetovel torténd egyeztetést kovetden, az intézményvezetd jovahagyasaval valik
engedélyezetté. Munkaidejiik heti 40 6ra.

A napi 6 6rat meghalad6 folyamatos munkaveégzés esetén minimum 20° étkezési id6 biztositasaval,
amely a Munkatorvénykonyv eldirdsanak megfelelden, a napi munkéban t6lt6tt idokeretet ndveli.
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Dajkdk munkaid6 beosztasa, valtakozo, un. kiegyenlitd, a feladatellatas és a neveld munka
zavartalansaganak biztositasa érdekében, délelottds és délutanos munkaidd beosztas szerint.

Déleléttos héten: 6 — 15%

Déluténos héten: 10%° — 17%°

,Napkozbeni” héten: 8% — 16 ® oraig
Ovodatitkar munkaid@ beosztasa: 8°— 16% oraig

Pedagdgiai asszisztens: heti 40 ora, csoportbeosztastol, feladattol fiiggden.

Egyéb technikai dolgozd: napi 8 6ra, osztott, vagy egybefliggd idétartamban, a miikddési feltételek,
intézményi feladatok fiiggvényében.

Ezen munkaid6 beosztisok a kotelezGen elirt ebédidére nem térnek ki, azt az aktualis, az
intézményvezeto altal jovahagyott munkarend tartalmazza.

Munkatarsi értekezletek: Nevelési évenként minimum két alkalommal, a vezet6-helyettes és a
bolcsddei intézményegység vezetd hivja Ossze, az intézményvezetd utasitasanak értelmében,
meghatarozott targykorben. A munkatarsi értekezletre a teljes munkaidoben és a részmunkaidében
foglalkoztatott kozalkalmazottat is meg kell hivni. A munkatarsi értekezlet levezetése soran
lehetdséget kell adni, hogy minden részt vevo elmondhassa véleményét, észrevételét, javaslatot
tehessen az érintett téman beliil. A munkatarsi értekezletrol, ha érdemi kérdésben sziiletik dontés
jegyzokonyvet, ha nem, akkor feljegyzést kell késziteni maximum két munkanapon beliil, melyet az
intézményvezetd tavolléte esetén tajékoztatds céljabol haladéktalanul &t kell adni az
intézményvezetonek.

4.6. A szakmai munkakozoésség miikodésének a rendje

A kozds minbségi €és szakmai munka adott részteriiletének magasabb szinvonali miivelése
érdekében a pedagogusok szakmai munkako6zosségeket miikddtetnek.

A munkak6zOss€ég szakmai, moddszertani kérdésekben segitséget ad az intézményben folyo
nevelOmunka tervezéséhez, szervezéséhez, ellenorzéséhez.

Az intézményben miikodd munkakdzosségek tagjai sajat maguk alakitjak ki miikodésiik szabalyait,
tesznek javaslatot a munkakdzosség vezetd személyére, akit az intézményvezetd biz meg hatarozott
iddre, legalabb egy nevelési évre, amely megbizas tobbszor is meghosszabbithatd. A szakmai
munkakozdsség éves munkaterv alapjan dolgozik. A munkakdzosség vezetdjének legalabb évente, a
neveldtestiileti értekezleten beszamolasi kotelezettsége van.

Szakmacsoport, munkak6zosség szervezhetd (maximum:10) a vezetd €s nevelOtestiilet javaslatara
kiemelt feladatokhoz, alternativ programelemekhez, alapité okiratban rogzitett feladatellatashoz,

igy:
- Mozgaskotta program
- Ovodai integréacios fejleszté program
- Fogom a kezed
- Integrélt nevelés

- Projektpedagogia
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4.6.1.

YV V V V

4.6.2.

Y V VYV

Palyézati programok
Projektnapok, hetek
J6 gyakorlatok, intézményi innovacié - referencia intézményi feladatok ellatasa

Kisgyermeknevelés, gondozas

A szakmai munkak6zosségek tevékenysége

Javitjak az intézményben folyd neveldmunka szakmai szinvonalat, mindségét.

A magas szinvonalt munkavégzés érdekében fejlesztik az adott teriilet modszertanat
Osszegzik a miikddési teriiletiikkel kapcsolatos tapasztalatokat.

Figyelemmel kisérik a miikodési teriiletiikre kiirt palyazati lehetoségeket.

Javaslatot tesznek a koltségvetés szakmai eldiranyzatainak felhasznélésara.

A szakmai munkako6zosség-vezetd (k) tevékenységével kapcsolatos feladatok
Osszeallitjak a munkakozosség éves programjat, munkatervét.

Bemutat6 foglalkozasokat szerveznek.

A munkatervben eldiranyzott idoben beszamolnak a munkak6zosség munkéjarol.

Javaslatot tehetnek kitiintetésre, jutalmazasra /bévebben a munkakéri leirasokban/.

4.7. Gyermekvédelmi szakmai vezeto feladata; kapcsolat a Gyermekjoléti

és Csaladsegito Szolgalattal
Segiti az 6vodapedagdgusok, kisgyermekgondozok gyermek- és ifjusagvédelmi munkajat.

Veszélyeztetett gyermek megismerése, a veszélyeztetdé okok feltardsa érdekében
csaladlatogatasokat végez.

A gyermekbantalmazas vélelme, vagy egyéb pedagdgiai eszkozzel meg nem sziintethetd,
veszélyeztetd tényezd megléte esetén értesiti a gyermekjoléti szolgalatot.

Gyermekjoléti szolgalat felkérésére részt vesz eset megbeszélésén.

A gyermek anyagi veszélyeztetettsége esetén rendszeres, vagy rendkiviili gyermekvédelmi
tdmogatas megallapitasat kezdeményezi az Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatalanal.

A sziilok altal jol lathatd helyen kdzzéteszi a gyermekvédelmi feladatot ellato fontosabb
intézmények: Gyermekjoléti Szolgalat, Nevelési Tanacsad6, Gyamhatdsag cimét, illetve
telefonszdmat.

A munkajat az éves intézményi feladattervben rogzitettek alapjan végzi.
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4.8. Kozalkalmazotti tanacs

A Kozalkalmazotti Tandcs tekintetében, mint az intézményben dolgozé kozalkalmazottak
érdekképviseleti szervezete, az egylittmiikddésre vonatkoz6 eldirasokat az intézményi
kozalkalmazotti szabalyzat tartalmazza.

A kozalkalmazotti tanacs tagjait a vonatkozd jogszabalyok értelmében az Osszalkalmazotti
kozosség valasztja meg. A haromtagl kozalkalmazotti tanacs tagjai, titkos szavazassal maguk koziil
valasztanak elnokot. A kozalkalmazotti tanacs elndkének a vezetd testiilet igény szerinti segitséget
nyajt ahhoz, egyeztetési kotelezettséggel elOkészitse a kozalkalmazotti szabalyzatot, éves
munkatervet. Garantdlja a vezetd testiilet, hogy személyesen részt vehessen a dontések
elokészitésében, tanadcskozasokon, értekezleteken, képviselje az alkalmazottak jogos érdekeit, ezek
érvényesiilését.

4.9. Specialis, esélyegyenldséget szolgalo nevelés szabalyai.

Az Alapitd okiratdnak értelmében — a magasabb jogszabalyok torvényi eldirasai alapjan — integralt
nevelést, integracios felkészitést, nemzetiségi nevelést valosit meg a Varosi Ovoda, korai fejlesztést
a Varosi Bolcs6de a vonatkozo jogszabalyok szerint.

4.9.1. Integralt nevelés

Integralt nevelésben azok a kiilonds banasmoddot igényld, organikus €s organikus okokra vissza
nem vezethetd gyermekek részesiilnek, akiket a Tanuldsi Képességvizsgdld €s Rehabilitacios
Bizottsag szakértdi véleménye e korbe utal.

Integralt nevelés kritériumai

> Integralt nevelés 6vodapedagogia programjanak, tervének elkészitése.

> Fejlodés nyomon kovetése, fejlesztési tevékenység megszervezése.

> Allapotrogzités, fejlodés valtozas értékelése, irasos rogzitése (ellatast végzd szakember).
>

A torvényi eldirasoknak megfeleld heti 6raszdmban specidlis egyéni fejlesztés, logopédus,
gyogypedagogus, pszichologus, gyodgy testneveld biztositdsaval, ami az intézményvezetd
felelossége, s az Ovondi fejlesztés biztositdsa, ami az intézményegység vezetd
kompetencidja.

» Gondoskodni kell az inkluziv befogadas, az egyenlé banasmod elvének érvényesiilésérol.
Két vagy tobb sajatos nevelési igényli gyermek egy csoportba torténd elhelyezésekor
pedagodgiai munkat segitd alkalmazasa javasolt.

» Eldiras szerint meg kell szervezni a kotelezo feliilvizsgalatot.

» A Dbolcsodében biztositani kell a specidlis fejlesztés feltételeit, a specialis megsegités
gondozasi feladatainak megvaldsitasat.
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4.9.2. Ovodai integraciés fejleszté programban

Ovodai integracios fejlesztd programban — a jogszabalyi elirasok alapjan — a halmozottan hatranyos
helyzetli gyermekek részestilnek.

Az Ovodai Integracidos Fejlesztd Program megvaldsitasanak koordindldsa, a teamok
tevékenységének szakmai segitése, az esélyegyenldség biztositasa, torvényi €és rendeleti eldirasok
érvényesitésének ellendrzése.

Integracids fejleszt program kritériumai

> Egyéni fejlesztési terv készitése, értékelése.

»> Aktudlis fejlettséghez igazodd egyéni, mikro csoportos, frontdlis fejleszté foglalkozasok
szervezése.

» Eredmények rogzitése fejlodési lapon, személyiséglapon, csoportnaploban.

» A sziilok minimum negyedévenkénti, illetve sziikség szerinti tajékoztatasa, s a tajékoztatas
megtorténtének irdsban torténd rogzitése.

» Haladasi napld vezetése a mozgaskotta, gyogytestnevelés, Kedveshaz programrol, sziikséges
fejlesztopedagogiai ellatasrol.

Y

Tervszerli, dokumentalt egyiittmiikodés a gyermek és ifjusagvédelmi szervekkel, csalad és
gyermekvédelmi szolgalattal, egészségiigyi ellatast végzo szakemberekkel.

Erdemi, folyamatos, napi kapcsolattartas a sziilokkel, sziildi érdekképviseleti szervekkel.
A csoportok kialakitdsanal a jogszabalyban rogzitett 1étszamaranyok betartasa.

Hianyzasok minimalizalasa, nyilvantartasa, kimutatasa.

YV V VYV V

Teljes korti bedvodazas biztositasa, minél hosszabb idejii dvodai ellatas megszervezése.

Palvazati tamogatas esetén, az Osszeg eldiras szerinti felhasznalasa

» Tamop-3.3.8 -12/2-2012-0029 palyazat fenntartasi idészakanak koordinalasa.
> Ovoda - iskola atmenet folyamatszabalyozasa, tartalmi és formai elemeinek kidolgozasa.

» EsélyegyenlOség biztositasa, szocialis hatranykompenzacio, a gyermeki és emberi jogok
tiszteletbe tartasa.

» Korszerli pedagogiai modszerek, eljarasok alkalmazasa.

A\

Mérés, értékelés (DIFER,Fejlédés folyamatos nyomonkovetése) helyi programterve szerint.

> A kozéptavu egylittmikodési megallapodasok megkdtésére az  intézményvezetd
jogosult.
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4.9.3. Nemzetiségi nevelés/oktatas

Nemzetiségi nevelést / oktatist magyar nyelven, kultira- és hagyomanyépolassal, szub- és
szociokulturalis massag kezelésére, identitastudat megalapozasara szerveziink.

Nemzetiségi nevelés kritériumai

» Nemzetiségi nevelést legalabb nyolc, érintett sziild, irasbeli kérelme esetén kell
megszervezni.

» A foglalkozasokrol haladasi naplot kell vezetni, csoportban torténd egyéb fejlesztést
csoportnaploban kell dokumentalni.

> Frintett csoportok azok, amelyekben a kisebbséghez tartozd gyermekek szama az
Osszlétszam 20%-at meghaladja.

4.9.4. Tehetséggondozas

A gyermekek egyéni, aktudlis fejlettségének folyamatos nyomon kovetésével a képesség profil,
kiemelkeddnek latszo készség ¢s képesség teriilet fejlodéséhez a humén, objektiv feltételek
biztositdsa. Gyenge oldal, lemaradast, beilleszkedési nehézséget jelentd személyiségjegyek
fejlesztése. Tehetséggondozas dokumentalasa a gyermeki portfolioban.

5. Ellenérzés rendje

5.1. Belso ellendrzés rendje

A belsé ellendrzés az ellendrzési terv szerint torténik, amely az éves munkaterv része.

Az egész évre sz010 ellendrzési tervet az intézményegység vezetd, intézményvezetd helyettes és a
szakmai munkak6zosség vezetd véleményét figyelembe véve az intézmény vezetdje késziti el. Az
ellendrzeési tervet a feladat-ellatasi helyeken a dolgozok szdmara jol lathaté helyen ki kell
fliggeszteni.

Ellen6rzés kiterjed

Munkakorrel — kapcsolatos — feladatok — betartasara, elvégzésének  modjara, mindségére,
munkafegyelemmel Osszefliggd kérdésekre.

Bels6 ellenOrzés iranyultsaga

» Fejlesztd, neveld, gondozoi tevékenység ellendrzése.
» Délelétti, délutani munkavégzés ellendrzése, beszamoltatas.

» Eredményvizsgalatok, helyszini ellendrzések.
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Az intézményi munkarenddel kapcsolatos feladatok ellendrzése.

Az éves munkatervben meghatarozott feladatok megvaldsitasa.

A neveldmunka, kisgyermek nevel6i munka hatékonysaganak vizsgalata.
Udvari élettel, levegoztetéssel kapcsolatos tevékenységek ellendrzése.
Pedagogiai Programban, Szakmai Programban felallitott elvarasok.

Adminisztracidés munka ellenorzése, felelosi munka ellenOrzése.

vV V V V V V V

Gazdasagi, ligyviteli munka ellendrzése.

Az ellendrzési kompetencidk

s Az Ujszasz Varosi Ovoda és Bolcsdde intézmény vezetdje

Az intézmény vezetdje ellendrizhet minden szakmai, gazdasagi, taniigy - igazgatasi,
munkaltatéi, ligyirat-kezelési teriileten, teljes jogkorrel barmely feladat-ellatasi helyen.

Szakmai ellendrzések lehetnek:

e Eldre bejelentett ellendrzések valamilyen téméban az ellendrzési terv szerint / ezek
lehetnek atfogo, tematikus és visszatéro ellendrzések.

e Elére be nem jelentett varatlan ellendrzések problémak feltardsa, megoldasa
érdekében, a napi felkésziiltség ellendrzésére.

K/

< Az intézményegység vezetd, intézményvezetd helyettes ellendrzései kiterjedhetnek:
e Feladatkoriikbe sorolt feladatok megvalositasa.
e A megtapasztalt, tudomasukra jutott hianyossagok potlasara, betartasara.

e Dolgozok munkafegyelmének ellendrzése.

K/

< Intézményvezetd helyettes Ovodai ellendrzései kiterjedhetnek:

e Intézményegységben dolgozok munkafegyelmére.

e Szakmai, pedagdgiai munkara és az adminisztrativ feladatokra.

e A mindségi pedagogiai munkahoz kapcsolodo értékelésekre, elemzésekre.

e Eldirasok, szabalyzatok betartasara, delegalt, atadott feladatok.

% A bolcsdde intézményegység vezetd ellendrzései kiterjedhetnek:
o A kisgyermeknevelOk feladatkoriikbe sorolt feladatainak megvaldsitasara.
e A megtapasztalt, tudomasara jutott hidnyossagok potlasara, betartasara.
e Sajat intézményegységben dolgozdk munkafegyelmére.
e Az intézményvezetd szakmai ellendrzésein valo részt vételre.

o A teljesitményértékelés érdemi értékelésére a bolcsdde dolgozoinak tekintetében.
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A szakmai vezetok ellendrzései kiterjednek:
e A szakmai munkak6zosség munkatervében megfogalmazottak megvaldsitasara.
e A tagok feladatainak feleldsségteljes megvaldsitasara.

¢ A mindennapi pedagdgia munka tartalmara, modszertani megfeleldségére.

Az ellen6rzés menete

Az ellendrzést végzok kotelesek az ellendrzést irdsba foglalni, és legkésébb a kovetkezd
munkanapon az ellenérzdttel megtargyalni, dokumentéltan rogziteni.

Az ellenérzott személy a tapasztalatokra irdsban észrevételt tehet. Egy-egy intézményi teriilet
atfogo ellendrzési eredménye, az intézményi értékelésbe beépitetten keriil nyilvanossagra.

A belsO ellenOrzést meghatarozd dokumentumok

» Az ovoda érvényes Pedagogiai programja. Bolcsédei gondozas nevelés szakmai programja
mely tartalmazza a 3 éven aluli gyermekek napkozbeni ellatasanak, szakszeri gondozasanak
szakmai kdvetelményeit.

» A Hazirend a gyermeki jogok és kotelességek érvényesiilésének, gyakorlasanak, az 6vodai
¢s bolcsddei élet - és munkarendjének szabalyait rogziti.

» A munkakori leiras, mely személyre szoldoan hatarozza meg a munkakori feladatokat, az
alkalmazottal szemben tdmasztott kovetelményeket.

5.2. A Kkiilso ellendrzésére jogosultak

Az intézmény latogatasara és ellendrzésére mindazok a fenntartd és feliigyeleti szervnek, valamint
tarsadalmi szervezeteknek a vezetdi, dolgozoi és képviseldi jogosultak, akik szdmara ezt a
jogszabaly lehetdvé teszi.

Az dvodaba latogatast, ellendrzést végzd személyeket az intézményvezetd, atadott feladatkorben a
helyettese kiséri el, s biztositsa a latogatds, ellendrzés megvalosulasat. A gyermekcsoportban a
latogatast szervezett foglalkozas kozben megkezdeni, vagy vége eldtt befejezni, a foglalkozast
megzavarni nem szabad.

A Varosi Bolesdde intézményegységben az ellendrzést végzd személyeket az intézményegység
vezetd kiséri el — indokolt esetben az intézményvezetd — €s biztositja a latogatas, ellendrzés eldiras
szerinti megvalosulasat.

Az intézmény ellendrzése kiterjedhet az alabbi teriiletekre

» Pedagogiai-szakmai
» Torvényességi

» Hatosagi ellendrzés
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Az 6vodaban, mint kdznevelési intézményben oktatasért felelds miniszter mikdodteti az orszagos
pedagogiai szakmai ellendérzés rendszerét. Az 6vodaban az orszagos pedagogiai szakmai ellendrzés
célja a pedagodgusok munkéjanak kiilsd, egységes kritériumok szerinti ellenérzése és értékelése, a
mindség javitasa érdekében. (Nkt. 86.§ 87.9)

6. Kapcsolattartas rendje

6.1. Avezetés és a feladat-ellatasi helyek kapcsolattartasanak rendje

A feladat-ellatasi helyeket kozvetleniil a bolcs6dei intézményegység vezetd, az Ovodaban az
intézményvezetd mellett a helyettese irdnyitja. Gondoskodnak arrdl, hogy a gyermekeket és a
dolgozokat érint6 intézkedések idében megtorténjenek. Az intézmény vezetdje, helyettese €s a
bolesddei intézményegység vezetd kétheti gyakorisaggal egyezteti a kdvetkezo iddszak feladatait,
értékelik az elmult idészak eseményeit, vezetdségi értekezlet keretében. A munkakdzosség vezetok
segitik az atjarhatdsagot €s a kapcsolattartast az 6vodai feladat ellatasi helyek és az alkalmazottak
kozott.

Rendkiviili esetekben haladéktalanul értesiti az intézményegység vezetd és az oOvodaért felelds
vezetd helyettes az intézmény vezetdjét. A rendkiviili esetet elséként észleld alkalmazott, az
esetleges veszélyhelyzet elharitdsa utan, haladéktalanul értesiti az intézmény vezetdjét.

6.2. A kozalkalmazotti kozosség kapcsolattartasanak rendje

A kapcsolattartds formai: értekezletek, megbeszélések, szak alkalmazotti és neveldtestiileti,
Osszalkalmazotti tilések.

A kiilonb6z6 dontési forumokra a napirendi pontokhoz a dontési, egyetértési és véleményezési
jogot gyakorlo, kozosség altal delegalt képviseldt meg kell hivni.

A teljes alkalmazotti kozosseég lilését az intézményvezetd akkor hivja 0ssze, amikor ezt a jogszabaly
eldirja, vagy az intézmény egészét érintd kérdeések targyalasara keriil sor.

6.3. Avezetok és a sziil6i kozosség kozotti kapcsolattartas rendje

Sziikséges, hogy a sziilok ismerjék az intézmény nevelési torekvéseit €s programjat. A sziilék jogos
igénye, hogy gyermekiik intézményi életérdl, képességei fejloddésérdl rendszeres felvilagositast
kapjanak, ezért a sziilok tajékoztatasara kiemelt feladat.

Kivanatos, hogy az 6vondk, kisgyermekneveldk jol ismerjék a csoportjukba jaré gyermekek csaladi
hatterét, valamint példaértéki, segitokész sziildi kozosség jojjon létre, amely jelentds tamogatést
nyUjthat a gyermekek nevelésében.

Ennek érdekében az 6vodakban csoport sziildi munkakozdsségek és valasztmany mitkodik.
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Az oOvodai intézményegységet tekintve oOvodai szinten a sziildi munkakozosséggel az
intézményvezeto, a csoport sziiléi munkakdzosségével az 6vodapedagdgus tart kapcsolatot.

A bolcsédei intézményegységben a sziiléi szervezettel, Erdekképviseleti Forum képviselivel a
bolcsdde altal képviselt kisgyermekneveld és a munkaltatod képviseldje tart kapcsolatot.

Az FErdekképviseleti Forum megalakitasanak rendjét az FErdekvédelmi Forum Miikodési
Szabalyzata tartalmazza. Tagjai névsorat a faliujsagon ki kell fliggeszteni.

6.4. A sziil6i munkakozosség, bolcs6dei érdekképviseleti forummiikodése

A koznevelési torvényben foglaltak rendelkeznek a sziilok kozosségérdl, miikodésérdl. Ennek
alapjan az 6vodaban a sziilok meghatarozott jogaik érvényesitése, illetve kotelességiik teljesitése
érdekében munkakdzosséget hozhatnak 1étre.

Az intézmény Szervezeti és Mukodési Szabalyzata az alabbi jogokat rogziti a sziiloi szervezetek
szamara

e Javaslattételi és véleményezési jog: intézmény hézirendjét és a Szervezeti Miikddési
szabalyzatat illetden, valamint a kirandulasok, eléadasok, rendezvények szervezésében.
Egyetértési jog: minden anyagi terhet jelentd feladat elhatarozaséban.

A szil6éi munkakozosség dont sajat szervezeti és mukodési rendjérdl, képviseletérol (sziiloi
véalasztmany).

Az O6vodai csoportok sziildi munkakozosségének tevékenységét az ovondk segitik. Az
Erdekképviseleti Forum munkajat, tevékenységét egy bolesédei szakalkalmazott segiti, koordinélja.
A sziil61 érdekképviseleti kozosségek véleményeiket, allasfoglaldsaikat, javaslataikat a valasztott
elnokok- vezetdk, vagy az intézményegység vezetd, helyettes kozvetitésével juttatjadk el az
intézményvezetOhdz, igazgatd tanacshoz.

A sziiléi szervezetek a nevelési/ gondozasi év kezdetén alakulo iilést tartanak. Elkészitik a
munkaterviiket, szabalyzataikat, melyhez a feltételeket biztositjuk. Az dvoda kapcsolattartoja
tajékoztatast ad az 6voda munkajarol.

A Sziil6i kozosségek képviseldit a neveldtestiileti, szak alkalmazotti értekezletnek azon napirendi
pontjainak a targyaldsara, amelyek a gyermekek nagyobb részét érintik, meg kell hivni. A Sziil6i
kozosség képviseldi targyalasi jogkorrel vesznek részt az értekezleten.

Az intézmény a szilil6i kdzosség részére véleményezési jogosultsagot biztosit.

Szervezeti és Mukodési Szabalyzatban foglalva:

» A létesitmény hasznalata
> A vezetok és a sziil6i munkakozdsség kozotti kapesolattartas

» Az iinnepélyek, megemlékezések rendje
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Héazirendben foglalva:

>
>
>
>

A sziiloket anyagilag is érint6 ligyekben
A sziildi értekezlet rendjének megallapitdsaban
Az intézmény és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasdban

A munkatervnek a sziil6ket is érintd részében

Az intézmény a bolcsédei Erdekképviseleti Forum szamara egyetértési jogosultsagot is biztosit a
Hazirend megallapitasanal.

A sziilok és az dvodapedagdgusok kapcsolattartisi formai

>

YV V. V V V

Nyilt nap

Csaladlatogatas

Fogadoorak

Sziildi és rétegsziiloi értekezletek
Nyitott 6vodai programok, projektnapok

Kozvetlen napi kapcsolat a neveld munka zavarasa nélkiil

A kisgvermeknevelOk és a sziilok kapcsolattartasi forméai

>
>
>
>

Csaladlatogatas
Sziil6i értekezlet
Unnepségek, rendezvények

Ko6zvetlen napi kapcsolat a gondozédi munka zavarasa nélkiil

6.5. Tarsadalmi kérnyezettel valé kapcsolattartas

Az intézmény képviselete az intézményvezetd jogkore és feladata.

A kiuls6 kapcsolattartas részletes szabalyozasa:

A partnerek azonositasa, igényeik felmérése. A kapcsolattartds formaja és modja az intézményi

folyamatszabalyozasokban ¢és a helyi pedagdgiai, nevelési €s a gondozasi programban, leirt

szabalyok szerint torténik.
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Az Uijszészi Varosi Ovoda és Bolesdde rendszeres kapcsolatot tart

» Polgarmesteri Hivatallal

Ujszasz Varos Onkormanyzati Képvisel§ testiiletével

Pedagdgia Szakszolgalat intézményegységével

Zagyva menti Integralt Csaladsegit6 és Gyermekjoléti Szolgalattal
Egészségligyi szolgaltatdoval (gyermekorvos, védondk)

Vorosmarty Mihaly Altalanos Iskolaval

Jasz-Nagykun-Szolnok Megyei Pedagogiai Intézet, Szakmai és Szakszolgalattal
Civil szervezetekkel

Modszertani Bolcsddével

Szakmai és szakszolgéalatokkal

Megyei Roma Nemzetiségi Onkormanyzattal

vV V.V V VYV V V V V V VY

Bézis és partner intézményekkel

7. Alétesitmények és helyiségek bels6 hasznalati rendje

7.1. Az intézmény biztonsagos miikodését garantalo szabalyok
7.1.1. Egészségvédelmi szabalyok-6vodai- bolcs6dei intézményegységre

Az intézmény miikodtetése soran a Nemzeti Elelmiszerlanc-biztonsagi Hivatal (NEBIH) altal
meghatarozott szabalyokat szigorian be kell tartani (fertotlenités, takaritas, mosogatas, stb.). Az
intézmény gondoskodik az egészséges, biztonsagos feltételek megteremtésérdl, a balesetek
megelézésérol.

Az intézmény dolgoz6i csak érvényes munka alkalmassagi ¢és egészségligyl kiskonyvvel
dolgozhatnak. Az érvényesités modja: munka alkalmassagi vizsgalat munkaba allaskor és
iddszakosan berendelés alapjan, egészségligyi alkalmassagi vizsgalat évente.

Dohanyzés: a kozoktatasi, kisgyermekgondozoi intézményegységek teriiletén TILOS!

Az oOvodéaban, bolcsddében megbetegedd, lazas gyermeket a sziilének az értesitéstdl szamitott
legrovidebb 1d6n beliil haza, vagy orvoshoz kell vinnie.

A szllld értesitése a betegséget ¢észleld pedagogus/kisgyermekneveld kotelessége. A
pedagogusnak/kisgyermeknevel6knek a sziild megérkezéséig gondoskodni kell a gyermek
elkiilonitésérdl, lazanak csillapitasarol, ha sziikséges orvosi ellatasarol.

Beteg, még labadozo, gydgyszeres kezelés alatt 4llo6 gyermek az intézményeket a teljes gyogyulasig
nem latogathatjak.

A gyermek a betegség utdn csak orvosi igazoldssal johet Ovodéaba-bolcsddébe. Fert6zd
gyermekbetegség esetén az intézményt azonnal értesiteni kell.

43



Ujszasz Varosi Ovoda és Bélcséde
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

A tovabbi megbetegedés elkeriilése érdekében fokozott figyelmet kell forditani fertdtlenitésre,
tisztasagra.

Az 6vodaba jaro gyermekek egészségiigyi sziird €s higiéniai vizsgalatat az intézményvezetd koteles
megszervezni. Bolcsédében az intézmény alkalmazasaban 1évo bolesdde orvos latja el a gyerekek,
rendszeres egészségiigyi vizsgalatit Az oOvoda és a bolcsdde konyhdjadba csak egészségiigyi
kiskonyvvel rendelkezd személyek 1éphetnek be. Az intézménnyel kdzvetlen jogi kapcsolatban nem
allo személyek magatartasukkal, viselkedésiikkel az intézményben foly6d pedagogiai és szabadidds
tevékenységet nem zavarhatjak.

Az intézmény rendezvényein, linnepségeken és mas, az intézmény altal szervezett programokon
olyan magatartas, viselkedés varhato el, amely masokban megbotrankozast, riadalmat nem kelt.Az
intézmény az elvart normak megszegése esetén a modositott 218/1999.(X11.28.) Korm. rendelet
alapjan szabalysértési eljaras meginditasat kezdeményezheti.

Indoklés:

A vonatkozd torvény szerint az SZMSZ-ben meghatarozhatok azok a kozoktatasi intézmény
biztonsagos miikodését garantald szabalyok, amelyek megtartasa kotelezo a kozoktatasi intézmény
teriiletén tartozkodo sziiloknek, illetve a kozoktatdsi intézménnyel kapcsolatban nem allé6 mas
személyeknek egyarant.

7.1.2. Altalanos szabalyok

Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletekben €s az udvarokon tartozkodok kotelesek:
> akozosségi tulajdont védeni,

a berendezéseket rendeltetésszertien hasznalni;

az 6voda, bolcsdde rendjét és tisztasagat megdrizni,

az energiaval és a szilikséges anyagokkal takarékoskodni;

YV V V V

a tliz- és balesetvédelmi eldirasok szerint eljarni,
» amunka- és egészségvédelmi szabalyokat betartani.

Aki betorést észlel, haladéktalanul értesitenie kell a renddrséget és az intézmény vezetdjét. A
rendérség megérkezéséig az épliletbe senki sem léphet be. A dolgozodk kotelesek a munkahelyiikon
az elvéarhato rendet és fegyelmet betartani.

7.1.3. Az épiiletek hasznalati rendje, biztonsagos miikodés feltételeinek biztositasa

A dolgozok az intézmény helyiségeit, 1étesitményeit nyitvatartasi idében, rendeltetésszertien akkor
és oly modon hasznalhatjdk, hogy ne zavarja a neveld tevékenységet, és az intézmény egyéb
feladatainak az ellatasat.

Az ¢épiiletek nyitasat és zardsat a dajkak, illetve a takaritond végzik, munkakori leirdsukban
részletezett szabalyok szerint.

Rendkiviili esetekben az intézményvezetd, helyettes, intézményegység vezetd engedélyével
nyithat/zarhat, kodolhat mas alkalmazott.
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Aki zarja az épiiletet koteles ellendrizni az aldbbiakat:
» akozlekedési utak szabadon hagyasa;

az elektromos berendezések /kavéfozo, vasalo, stb./ kikapcsolt allapota;

>

» az ablakok zart allapota;

» atlzoltod késziilékek és vizszerzési helyek szabadon tartasat, megkozelithetdségét;
>

az éplilet aramtalanitani.

7.1.4. Az intézmény helyiségeinek hasznalatara vonatkozo szabalyok

A gyermekek az intézmény helyiségeit, 1étesitményeit és berendezéseit csak felndtt feliigyelete mellett
hasznalhatjadk. Az 6voda és a bdlcs6de berendezéseit az intézményvezetd engedélyével, atvételi
elismervény ellenében lehet az épiiletbdl kivinni. Az atvételi elismervénynek tartalmaznia kell a
kivitelre keriil6 targyakat, az elvitel hataridejét és anyagi felelésségvallalast.

Az egyes csoportszobdk miikodési idejét a dolgozok munkarendje hatdrozza meg.

A sziilok a gyermekiikkel az 0lt6zében tartdzkodhatnak. A sziilékre vonatkozd intézményi
szabalyokat a Hézirend tartalmazza. A sziloknek gyermekiiket az oOvodapedagdgusnak, a
bolcsdédében a kisgyermek neveldknek kell atadni, illetve dvodapedagogus, kisgyermek neveldk
tudtaval viheti el.

7.1.5 Az udvarok hasznalati rendje

A feladat-cllatasi hely udvarain a gyermekek csak Ovonoéi, kisgyermeknevel6i feliigyelettel
tartozkodhatnak, az ott 1évd jatékokat, létesitményeket csak oOvondi, kisgyermekneveldi
feliigyelettel hasznéalhatjak. Az intézményiink udvara nem nyilvanos jatszotér, az intézménnyel
jogviszonyban nem 4allé személyek csak kiilon engedéllyel hasznélhatjak. Kivételt képeznek az
intézmény altal szervezett csaladi rendezvények.

A vonatkoz6 jogszabalyok alapjan a fenntartd korébe tartozik az udvari jatékok, berendezések
eldirés szerinti ellendrzésének megszervezése.

7.1.6. Az intézménybe belépés és tartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban

A feladat-ellatasi helyek bejarati ajtajat 8%-tol 13%-ig, és 13%-t61 15%-ig zarva kell tartani. Az

intézmény teriiletén idegen személy csak felelds vezetd engedélyével tartozkodhat. A fenntartdi,

szakértéi, szaktandcsadoi és egyéb hivatalos latogatds az intézményvezetd és a latogatd
megbeszélése, egyeztetése alapjan torténik.

A csoportok és foglakozasok latogatasat mas személyek részére az intézményvezetd engedélyezi.

Sziil6i latogatasra a csoportszobdban a csoportvezetd ovodapedagogussal, kisgyermekneveldvel
elézetesen egyeztetett iddpontban keriilhet sor.

A dolgoz6 hozzatartozdja csak a munkarend zavarasa nélkiil 1€phet be az intézménybe.
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7.2. Egyéb tilalmak

Gyermekjoléti alapellatast és gyermekvédelemi szakellatast nyujtoé intézményekben, 6vodaban nem
javasolt a reklam-, ligynoki-, kereskedelmi tevékenység a nevelési és gondozasi id6 térvényes
védelme érdekében.

E tilalom nem vonatkozik az egészséges ¢letmddra és a kornyezetvédelemre neveléssel dsszefiiggo,
tovabba a kozzétételi €s kulturdlis tevékenység vagy esemény, valamint a nevelési tevékenység
reklamja, valamint az ilyen tevékenységet folytato, illetve ilyen eseményt szervezd vagy annak
megvaldsulasahoz barmilyen formaban hozzéjarulast nytjté vallalkozas nevének, védjegyének vagy
egyéb megjeldlésének az adott tevékenységgel, eseménnyel kdzvetleniil 6sszefliggd megjelenésre.

Reklamtevékenységet csak a fenntartd és intézményei részére tdjékoztatds, és kézmiivelddés
céljabol, a gyermekek egészségmegorzésével, védelmével kapcsolatban végez az intézmény.

8. Az linnepek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok
apolasaval kapcsolatos feladatok

Az intézmény sajatos arculatdnak megfeleléen minden évben megszervezi azokat a rendezvényeket,
melyek hagyomannyé valtak. A rendezvények pontos iddpontjardl az adott tanév munkarendje,
tevékenységi terve rendelkezik.

8.1. A gyermeki élet hagyomanyos iinnepei
Adventi és egyéb alkalmakkor szervezett jatszohdzi program,
Mikulas tinnepség,

Karacsonyi iinnepség,

Farsang,

Husvét,

Anyak napja,

Gyermeknap,

Ovodai biicsy,

Ugri-bugri beszoktatas,

Csaladi délutan,

YV V V V V V V V V V V

Jeles napok (néphagyomany, kornyezet és természetvédelem).
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8.2. A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok

A hagyomanyédpolds az intézmény valamennyi dolgozdjanak a feladata és kotelessége. A

hagyomanyapoléassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévd hirnevének megdrzése,
illetve novelése.

A hagyomdanvyapolas eszkozei:

» lnnepségek, rendezvények,

» egyéb kulturalis versenyek,

» egyéb sport versenyek,

» egyéb eszkozok (pl.: kiadvanyok, ujsagok stb.).

Az intézmény hagyomanvyai érintik

» az intézmény ellatottjait (gyermekeket),
a felnétt dolgozokat,
a sziiloket,

a kordbban az intézményben ellatott személyeket, esetleg

YV V V V

a szélesebb nyilvanossagot.

A hagyvomanvapolas érvényesiilhet tovabba az intézmény

» jelkép hasznalataval (zaszlo jelvény stb.),

» gyermekek linnepi viseletével,

crcr

A nevelOtestiilet feladata, hogy a meglévé hagyomanyok apolasan til Ujabb hagyomanyokat
teremtsen, majd gondoskodjon az Ujonnan teremtett hagyomanyok apolésardl, megdrzésérdl is.
Ujabb hagyomany tekintetében minden alkalmazottnak lehetésége van javaslattal élni, melyet
személyesen jelezhet az intézményvezetd felé. A javaslatot az intézményvezetd terjeszti eld,
elfogadasarol az alkalmazotti kozosség dont. Amennyiben a sziil6ket is érinti a javaslat, ugy a sziil6i
szervezet ¢lhet véleményezési jogaval.

Az egyéb béren feliili - munkaidon kiviil végzett feladatok ellatasaért jard bérjellegli juttatasok
elosztasanak elvei kiilon szabalyzatban keriilnek meghatarozasra .

A kereset kiegészités fel nem hasznalt részérdl az intézményi tandcs véleménye alapjan az
intézmény vezetdje dont.
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9. Ov6 - védo rendelkezések

9.1. Arendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az intézmény és a gyermekorvos kozotti egyiittmiikodési megallapodasban szabalyozottak szerint
az gyermekorvos rendszeresen ellendrzi a korzetébe tartozd gyermekek egészségiigyi allapotat,
végzi 5 éves kori statuszvizsgalatat. A védondk rendszeresen végzik a gyermekek testi fejlédésének
mérését, évente szem és hallasvizsgalatat.

Az intézményben szlirGvizsgalatot csak és kizarolag a sziil6 irasos hozzajaruldsaval lehet szervezni,
melyeknek a megszervezéséért az intézményvezetd felelds.

Bolcsddében: a gyermekorvos heti rendszerességgel vizsgalja a gyermekeket.
A védondk esetenként tisztasagi szemlét tartanak a gyermekek korében.

Az intézmény dolgozoi kotelesek a véddndkkel és a gyermekorvossal egyiittmiikodni, a gyermekek
vizsgalatanak idejét a gyermekek életrendjének megzavarasa nélkiill megszervezni, a gyermekorvos
¢s a védond nyugodt munkavégzését biztositani.

Az intézmény mikddtetése soran az ANTSZ altal meghatarozott szabalyokat be kell tartani.

9.2. Az intézmény dolgozdinak feladata a gyermekbalesetek megel6zése
érdekében

A gyermekekkel az egészségiik ¢és testi épségiik védelmére vonatkozd eldirasokat, a
veszélyforrasokat, a tilos €s elvarhatdo magatartasformakat a nevelési év kezdetén, tovabba sziikség
szerint ¢letkoruknak és fejlettségiiknek megfelelden ismertetni kell. Az ismertetés tényét az 6vondk
a csoportnapldban kotelesek dokumentélni.

A balesetveszélyt a munkavédelmi szabalyzatban rogzitetteknek megfelelden kell kezelni.

Minden neveld, gondozo6 személyfelelds a csoportba, intézménybe jaré gyermekek egészségének és
testi épségének megdvasaért. Amennyiben mégis bekovetkezik a gyermekbaleset, gy az
ovodapedagogus, kisgyermekneveld azonnal koteles intézkedni, orvost, mentdt, majd a gyermek
sziileit értesiteni. A gyermeket elsOsegélynytjtasban kell részesiteni az orvos megérkezéséig. A
gyermekbalesetrdl jegyzokonyvet kell a KIR feliileten felvenni az &vodapedagogusnak,
kisgyermekgondozonak felvennie a vonatkozo rendelet értelmében. Err6l minden esetben értesiteni
kell errdl az intézményvezetd helyettest, intézményegység vezetdt annak érdekében, hogy a
nyilvantartast vezetni tudja, a jegyz6 felé jelzési kotelezettségének a vezetd eleget tehessen.

9.3. Gyermekvédelmi tevékenység

Teenddinket meghatarozza a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatdsrol szolo 1997. évi
XXXI. torvény ¢€s a végrehajtasahoz kapcsolodd jogszabalyok, moédositd rendeletek, valamint az
Onkorményzat Esélyegyenléségi Terve, az intézmény Helyzetértékelése és Intézkedési Terve.
Ennek feleldsségteljes ellatasdért az intézményvezetd felel, munkdjat megosztva az erre a
feladatsegitésre megbizott gyermekvédelmi szakmai feleldssel. Elérhetdsége a csoportok
falitijsadgjan és a kozponti faliujsagon megtekintheto.
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Célja:

A gyermekek alapvetd jogainak és sziikségleteinek biztositasa az intézmény lehetdségeihez mérten.
Esélyegyenldség biztositdsa az eltérd szocidlis és kulturalis kornyezetbdl érkezd gyerekek szamara.

Az 6vondk feladatai:

>
>
>

>

Az dvodaba jard gyermekek szocialis, szociokulturalis csaladi hatterének megismerése.
Sziikség szerint kornyezettanulmany végzése.

Hatranyos, halmozottan hatranyos és veszélyeztetett helyzet jelzése a gyermekvédelmi
feleldsnek.

A hatranyos €s halmozottan hatranyos helyzetben 1évé gyermekek differencialt fejlesztése.

A gyermekvédelmi szakmai felel6s feladatai:

>

YV V V V

Sziikség szerint csaladgondozd, védond segitségének igénybevétele.
Javaslattétel az anyagi gondokkal kiizd6 csaladok tdmogatésara.
Felterjesztés segélyre.

Nyilvantartas vezetése.

Az intézményvezetd tajékoztatasa.

Az intézménvyvezeto feladatai

>

YV V. V V

Kapcsolattartas a jegyzodvel, hatranyos ¢és halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek
nyilvantartasanak  vonatkozasaban, illetve minden mas jogszabalyban el6irt téma specifikus
kérdésben.

A gyermekvédelmi tevékenységhez a feltételek biztositasa: gyermekvédelmi szakmai felelds
megbizésa, feladatok, kompetencidk kijelolése neveldtestiileti szinten, tovabbképzések
tdmogatasa a specialis nevelési feladat szakszer(i ellatasa érdekébe.

Bizalom elvii kapcsolat kiépitése a csaladokkal.
A torvények és rendeletek naprakész ismerete, a munka hozzaigazitésa.
Veszélyeztetettség esetén a Gyermekjoléti Szolgalat tajékoztatasa.

Etkezési kedvezmények meghatirozasa, a torvényi jogszabalyoknak és az onkormanyzati
rendeletnek megfeleléen. Ezek dokumentalasa.

A hatranvos szocialis helyzetben 1évo csaladok segitésének formai

Tajékoztatas az igénybe vehetd tdmogatasokrol, kedvezményekrol.
Kedvezményes étkezés biztositasa.

A torvényi rendelkezéseknek megfeleléen normativ allami tAmogatas lekérése.
A gytjtési alkalmak megszervezése, a raszorul6 csaladok segitése.

Szocialis hatranyok enyhitését szolgalo palyazati tamogatas differencialt elosztasa.
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A gyermekvédelem a gyermekvédelmi munka minden dolgoz6 feladata. Amennyiben barmelyik
dolgozd a gyermeknél veszélyeztetettségre utalod jelet tapasztal, a gyermekvédelmi szakmai felelds
altal koteles jelezni a Csaladsegitd €s Gyermekjoléti Szolgalat felé. A nevelési év legelsd sziiloi
értekezletén minden csoportvezetd 6vodapedagogus és a bdlcsddei intézményegység vezetd
tajékoztatja a sziiléket az &vodaban- bolcsddében folyd gyermekvédelmi munkérol, a

rrrrr

Az intézményi gyermekvédelmi szakmai felelds foglalkozik kiemelten a hatranyos helyzeti, illetve
veszélyeztetett gyermekek felkutatasaval, helyzetiik szakszerti megolddsaval, gyermekvédelmi
szervek segitségének igénybevételével, e tevékenység koordinalasaval, az intézményi
folyamatszabalyozas, eljarasrend szerint.

A gyermekvédelmi szakmai felelds évente beszamol a gyermekvédelmi munkdjarol, a hatranyos,
illetve veszélyeztetett gyermekek érdekében torténd intézkedésekrol.

Feladatait a feladatkori leirds tartalmazza.

10. Az elektronikus uton eléallitott papiralapi nyomtatvanyok
hitelesitési rendje

A hitelesités kovetelménye
Az elektronikus uton eldallitott papir alapi nyomtatvanyokat:
» ha azok folyamatosan keriilnek kinyomtatasra, folyamatosan,

» haidészakosan keriilnek kinyomtatasra, kinyomtatast kovetéen hitelesiteni kell.

A hitelesités modja
Az elektronikus Uton eldallitott papir alapti nyomtatvany jellegétdl fiiggden kell végezni:
» az utolso bejegyzést kdvetd sorok athuzassal torténd érvénytelenitését,
» El kell helyezni a papir alapi dokumentumon a hitelesitési zaradékot, mely tartalmazza:
e a hitelesités idépontjat,
e a hitelesito alairasat,
e az intézmény hivatalos korbélyegzd lenyomatat.

A fiizet jelleggel 0sszetlizott, kapcsozott dokumentumok esetén a fiizet kiilsé lapjan, vagy annak
belsé oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tiintetni azt is, hogy a
dokumentum héany lapbdl, illetve oldalbol all.

Ez esetben a hitelesités szovege:

Hitelesitési zaradék

Ez a dokumentum folyamatos sorszamozott oldalbol/ lapbol all.
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A hitelesitésre jogosultak

A hitelesitésre feljogositott személyeket és a hitelesitési jogositvanyuk tartalméat az
intézményvezetd hatarozza meg, ismerteti és gondoskodik tajékoztato jellegli elhelyezésérol.

Az intézmény altal alkalmazott elektronikus uton eléallitott nyomtatvanyok:
- utazasi kedvezmény igénybevételére jogositd okirat

- haladasi és fejlesztési naplok, tervek

Az elektronikus ton eldallitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitésének rendje
- felelds vezeto alairasa, bélyegz6 lenyomat- kedvezményre jogositas esetén

- elektronikus alairas, hordozora torténd mentés- szakmai dokumentacio

Az intézmény jelenleg nem hasznal elektronikus iktatd rendszert, a szabalyozast az intézménybe
érkezett és keletkezett elektronikus tton eldallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésére alakitja

ki.

P.H.

hitelesit6d

11. Elektronikus adatszolgaltatasi kotelezettség

11.1. Ovodai intézményegység

A koznevelés informdacios rendszere (a tovabbiakban: KIR) orszagos, elektronikus nyilvantartasi és
adatszolgaltatasi rendszer.

Az adatokat a koznevelési intézmény képviseletére jogosult személy, az intézményvezeté a KIR
honlapjan keresztiilkiildi meg.

Az intézményvezetd a KIR honlapjan keresztiil az Nkt-ben meghatarozott adatok megkiildésével a
gyermek, a pedagodgus-munkakorben, valamint a neveld munkat kozvetleniil segitd munkakdrben
foglalkoztatott részére a jogviszony létesitésének napjat kovetd 6t napon beliil tizenegy jegyli
azonositd szam (a tovabbiakban: oktatasi azonositd szam) kiadasat kezdeményezi.

Az intézményvezetdje gondoskodik arrdl, hogy az érintett megismerje a részére kiadott oktatasi
azonositd szamot.
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Ha a kdéznevelési intézmény olyan gyermekkel, alkalmazottal 1étesitett jogviszonyt, aki rendelkezik
oktatasi azonosité szammal, a jogviszony létesitését kdvetd 6t napon beliil kbteles a jogviszony
1étrejottét bejelenteni a KI R-en keresztiil.

Az intézményvezetd a KIR-ben az oktatdsi azonositd szammal kapcsolatosan nyilvantartott adatok
valtozasat a valtozast kdvetd 6t napon beliil koteles bejelenteni.

Ha az oktatasi azonositd szdmmal rendelkezé személy jogviszonya megsziinik, az intézményvezetd
a jogviszony megsziinését — a megsziinés idépontjatol szamitott — 6t napon beliil jelenti be a KIR- n
keresztiil.

Az intézményvezetd a kdznevelési intézmény oktober 1-jei allapot szerinti kézérdekii adatair6l

minden év oktober 15-ig — a KIR- n keresztiil és az ott meghatarozott formaban — statisztikai céllal
az OSAP keretében adatokat kozol

11.2. Bolcs6dei intézményegység

A bolcs6dét ténylegesen igénybevevd gyermekek 1étszamat, név szerint, minden nap jelenteni kell
Kozponti Elektronikus Nyilvantartds a Szolgaltatast Igénybevevokrdl elektronikus nyilvantartasi
rendszerbe. A rendszer biztonsagat szolgalja, hogy csak az tud az Igénybevevodi nyilvantartasba
belépni, aki tigyfélkapus regisztracioval rendelkezik.

Jogszabaly szerint a napi jelentést az adott napot kdvetd munkanapon 12 oraig kell jelenteni.
Amennyiben zarva tart a bolcsdde, a zarva tartds iddszakat eldre kell jelenteni a KENYSZI feliiletén.

A jelentési kotelezettséggel kapcsolatos feladatok:

» A gyermek tényleges bolcsdédébe 1épésének napjan a mellékelt dokumentumokat a blcséde
intézményegység vezetdje irattdrazza.

» A napi jelenléteket a bolcséde intézményegység vezetdje az intézményben rendszeresitett
napi jelentd lapon rogziti, és aldirasaval, daitummal ellatja. A bolcséde intézményegység
vezetdjének hianyzasa esetén a napi jelentd lap kitoltését a megbizott gondozond végzi.

» A bolcsédés gyermek jogviszonyanak megsziinésekor, a megsziinés napjan, a bolcsdde
intézményegység vezetdje koteles azt dokumentalni, a gyermeket a rendszerbdl tordlni.

11.3. Varosi honlap- intézményre vonatkozo- miikédtetésének szabalyai

11.3.1. Vezetd6i feladatok:

Az intézményvezetd felel a honlapon megjelent dokumentumok, adatok aktudlis megjelenéseért,
tartalmaért.

Az intézményvezetd helyettes, a bdlcsddei intézményegység vezetd a honlapon megjelentetésre
szant hireket, fényképeket eljuttatja az intézményvezetéhdz. A hirek, fényképek Osszeallitasanal
elsddleges szempont, hogy azok az intézményben folyd neveld munkardl hiteles, valos képet
nyujtsanak.
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11.3.2. Ovénéi, gondozéndi feladatok

A gyermek csoportok, a bolcsddei csoportok életébdl hiien dokumentéljak az 6vodai, bolesddei élet
mindennapjait, jeles eseményeit.

A sziil6k nyilatkozatat a honlapon valé megjelenéshez beszerezzék az intézménybe 1épésekor. A
nyilatkozat tartalmat a fényképek 0sszeallitasanal kotelesek figyelemmel kisérni.

Az Ujszasz Varosi 6voda és Bolcséde fenntartja a jogot arra, hogy a méltatlan kornyezetbe
helyezett kapcsolodas ellen kifogast emeljen, és annak megsziintetését kezdeményezze. A masod
kozlésnek meg kell felelnie a Sajtérol szolo 1986. évi I1. torvény, a Biintetd torvénykonyv (1978.
évi IV. tv.), a Polgari torvénykonyv (1957. évi IV. tv.), valamint a Szerzd6i jogrol szold torvény
(1999. évi LXXVI. tv.) megfelel$ paragrafusainak. Az Ujszasz Varosi Ovoda és Bolcséde kizarja
felelosségét a honlaprol linkkel kapcsolt tovabbi honlapok tartalmaért illetve megbizhatosagaért és
nem feltétleniil tAmogatja az ezekben kifejtett nézeteket.

A dokumentumok, hirek, fényképek honlapon torténd megjelentetésének szabalyai:
e A szabalyokat az intézmény Kozzétételi szabalyzata tartalmazza.

12. Rendkiviili esemény, bombariadoé esetére meghatarozott
szabalyok

» Az intézményben el6fordulo rendkiviili eseményt az intézményvezetdnek azonnal jelenteni
kell. Az, aki érzékeli a rendkiviili eseményt, koteles mindent megtenni az esetleges
veszélyhelyzet elharitasa érdekében. Rendkiviili eseménynek szamit kiillondsen: a tliz, az
arviz, a foldrengés, bombariado, illetve a neveld és gondozdé munkit mas modon
akadalyozo, nehezitd koriilmény.

» Bombariadé esetén azonnal értesitend6 az intézményvezeté vagy helyettese, illetve
telefonon azonnal értesitendé a Renddrség a kézponti 107-es, illetve a Tiizoltosag a 105-6s
telefonszamon.

» A legrovidebb idon beliil az épiiletet mindenkinek el kell hagynia. A menekiilés ttvonala
megegyezik a tlizriad6 utvonalaval

» Az intézményben, a tlzvédelmi szabalyzatban meghatarozottak szerinti menekiilési
utvonalakat allandéan akadalymentesen kell tartani.

A varatlan eseményekre valo szakszer( intézkedés és viselkedés érdekében az intézmény minden
¢épiiletében évente legalabb egy probamenekiilést, tlizriadot kell tartani.

A bombariaddval kapcsolatos teenddket a helyszinen tartézkodo vezetd koteles iranyitani.
A bombariadot a vezetd a renddrségnek az alabbi adatok kozlésével jelenti:

- az intézmény neve, pontos cime;

- emberélet van-e veszélyben;

- avelt bomba altal veszélyeztetett épiiletek;

- abejelentd neve, lakcime, telefonszama, és a bejelentés idépontja.

A bombariadorol, rendkiviili eseményrdl minden esetben értesiteni kell a fenntartot.
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13. Zaro rendelkezések

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az intézmény nevelOtestiilete fogadja el, a sziiloi szervezet
véleményezési joganak érvényesitésével.

A Szervezeti és Miukodési Szabdlyzatot a fenntartonak csak akkor kell jovahagyni, ha az
koltségterhet von maga utén.

A hatalybalépés napja a Szervezeti ¢s Miikddési Szabalyzat jovahagyasanak a napja. Amennyiben a
Szervezeti és Miikddési Szabalyzat a fenntarto altal jovahagyando, s a felterjesztésére valasz nem
érkezik, a hatdlyba 1épés napja a felterjesztést kovetd 30. nap utani elsé nap.

A hatalyba 1épéssel egyidejiileg érvényét veszti az Ujszasz Varosi Ovoda és Bolcsdde 2013. évi 09.
01-én kelt Szervezeti és Miikodési Szabalyzata.

A hatalyba Iépett SZMSZ-t meg kell ismertetni az intézmény azon alkalmazottaival is, akik nem
tagjai a szak alkalmazotti kozosségnek, valamint azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az ¢vodaval,
bolcsodével és meghatarozott korben hasznaljak helyiségeit.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartdsa az intézmény valamennyi alkalmazottjdra nézve
kotelezd, megszegése esetén az intézményvezetd munkaltatodi jogkdrében intézkedhet.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a kotelezd mellékletekkel teljes, a mellékleteket évenként
vagy sziikség szerint aktualizalhatja a neveldtestiilet és mas kozosségek:

1. sz. melléklet: Munkakori leirasok

2. sz. melléklet: az intézményegységek Hazirendje (6voda és bolcsdde)

Modositasa:

Az intézményvezetd hataskore, kezdeményezheti a szak alkalmazotti kozdsség, és az
kozalkalmazotti tandcs elndke, irasos eldterjesztés formajaban. A moddositast indokolhatja:
jogszabaly-, fenntart6 altal meghatarozott feladat valtozas, érdekegyeztetd forum javaslata.

Ujszasz, 2016. 02. 28.

P.H.
Molnéarné Hegediis Krisztina
intézményvezeto
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Véleményezte a Sziil6i Szervezet

Ujszasz, 2016. 03. 31.
P.H.

sziil6i szervezet képviseldje

Véleményezte a Boleséde Erdekegyezteté Foruma

Ujszasz, 2016. 03. 20.
P.H.

érdekegyeztetd forum vezetdje

Véleményezte az intézmény Kozalkalmazotti Tanacsa

Ujszasz, 2016. 03. 21.
P.H.

kozalkalmazotti tanacs elnoke

Elfogadta a szak alkalmazotti kozosség

Ujszasz, 2016. 03. 07.

P.H.

intézményvezetd helyettes

Jovahagyta: a fenntart6 képviseletében, atvett jogkorben

Ujszasz, 2016. 04. 26.

P.H.
Molnar Péter
polgarmester
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