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1.
BEVEZETO

A szervezeti és miikodési szabilyzat célja:

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a 2011. évi CXC tdrvény a nemzeti kéznevelésrdl és a
20/2012. (VL 31.) EMMI rendelet elveinek megfeleléen meghatarozza és szabalyozza az
intézmény tevékenységét, irAnyitdsanak rendjét, miikbdésének folyamatait, Gsszefliggéseit,
szervezeti felépitését, a hataskori és fiiggelmi kapesolatokat, a feleldsséget a nevelés és gaz-
dalkodas terfiletén, az ellendrzés rendjét, a belsé ¢s kiilsé kapesolatokra vonatkozé szabalyo-
zast.

A szervezeti és miikodési szabilyzat szabilyozasi kore:

A szervezeti és miikodési szabalyzatban kell szabalyozni mindazokat a kérdéseket, amelyek
meghatirozasat jogszabaly irja el6, tovabba a nevelési intézmény miikddésével $sszefliggd
minden olyan kérdést, amelyet jogszabély rendelkezése alapjan készitett szabalyzatban nem
kell, illetve nem lehet szabalyozni.

A szervezeti és miikddési szabalyzat hatilya Kiterjed:

¢ az intézményvezetore,
e avezetd-helyettesre, tagdvoda-vezetdkre, bélestdevezetire,
e anevelotestiiletre,

o kisgyermekneveldkre

e aneveldOmunkat segitdkre

o egyéb munkakdrben dolgozokra

e az 6vodaba és bolcsddébe jard gyermekek kbzosségére

e a gyermekek sziileire, térvényes képviseloire.

Az SZMSZ jogszabalyi alapja:

A nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011, évi CXC. térvény (Nkt.)

229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrdl sz6l6 torvény végrehajtasa-
r6l (Vhr.)

A nevelési-oktatasi intézmények mitkodéserdl és a kdznevelési intézmények névhasznala-
tar6l sz616 20/2012. (VIIL 31.) EMMI-rendelet (EMMI 1.}

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az dllamhdaztartasi térvény végrehajtasardl (koltség-
vetési intézmények esetén) (Avr.)

2011. évi CXII. tdrvény az informéciés dnrendelkezési jogrdl és az informacidszabadsag-
rél

1999. évi XLII. térvény a nemdohanyzok védelmér6l

1992, évi XXXIII. torvény a kdzalkalmazottak jogalldsarol

1996. évi XXXI. térvény a tiiz elleni védekezésrol
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Az SZMSZ speciilisan a bolcsddére vonatkozoé jogszabdlyi alapja:

A gyermekvédelemrdl és a gyamlgyi igazgatasrol sz6l6 1997.évi XXXI. tv.
A személyes gondoskodast nydjtd gyermekjoléti és gyermekvédelmi intézmények és
személyek szakmai feladatair6l és miikodési feliételeir6l sz. 15/1998.) IV.30./ NM. r.

¢ A bblesédei nevelés, gondozas szakmai szabalyai - Médszertani levél Budapest 2012.

e 257/2000. (X11.26.) Korm. rendelet a Kjt. 1992. évi XXXIII. térvénynek a szocidlis, va-
lamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi dgazatban t6rténd végrehajtasarol

e 226/2006. (X1.20.) Korm. Rendelet a szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szol-
galtatok, intézmények dgazati azonositdjardl és orszagos nyilvantartasarol

e 8/2000. (VIII.04.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek adatai-
nak miikédé€si nyilvantartasarél

e 9/2000. (VIII.04.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek tovabb-
képzésérdl és a Szocidlis szakvizsgarol

1. A kailtségvetési szerv megnevezése, székhelye, telephelye:

1.1. A kdltségvetési szerv neve: Jatékvar Ovoda és Bolcsade
1.2. Székhelye: 5435 Martfii, Munkacsy ut 79.
1.3. Telephelye: Jatékvar Ovoda és Bolcsdde

Bolcsddei Intézményegysége
Martfii, Mé4jus 1. 1t 19.

2. A koltségvetési szerv alapitasaval és megsziinésével dsszefiiggd rendelkezések:
2.1. A koltségvetési szerv alapitiasinak datuma: 2004.01.01.

2.2. A koltségvetési szerv alapitasara, atalakitasara, megsziintetésére jogosult szerv
2.2.1. megnevezése: Martfli Varos Onkorményzata

2.2.2. székhelye: 5435 Martfli, Szent Istvan tér 1.

3. A koltségvetési szerv iranyitasa, feliigyelete:

3.1. A koltségvetési szerv iranyitd szervének

3.1.1. megnevezése: Martfii Varos Onkormanyzatinak Képviselo-testiilete
3.1.2. székhelye: 5435 Martfii, Szent Istvan tér 1.

3.2. A koltségvetesi szerv fenntartéjanak

3.2.1. megnevezése: Martfii Varos Onkormanyzata

3.2.2. székhelye: 5435 Martfii Szent Istvan tér 1.

4. A koltségvetési szerv tevékenysége:

4.1. A koltségvetési szerv kozfeladata:
A nemzeti kéznevelésr6l sz6lé 2011. évi CXC. tdrvény alapjdn 3-7 éves koru
gyermekek nevelése, valamint a gyermekek védelmérdl €s a gyamiigyi igazgatasrol
sz0ld 1997. évi XXXI. tv. alapjan a 3 ¢ven aluli gyermekek napkézbeni ellatisa,
gondozésa, nevelése

4.2. A koltségvetési szerv fotevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa:
Szakagazat szama: 851020
Szakagazat megnevezése: évodai nevelés

6
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4.3. A koltségvetési szerv laptevékenysége:

Az 6voda a gyermek 3 éves koratol a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény.
Az 6vodai nevelés feladata az dvodaskori gyermek testi és lelki szilkségleteinek ki-
elégitése. Ezen beliil:

- az egészséges életmdd alakitasa,

- az érzelmi nevelés és a szocializacid biztositasa,

- az anyanyelvi-, értelmi fejlesztés és nevelés megva-

l6sitasa
- intézményi étkeztetés biztositasa.

A béles6de a gyermekek napkdzbeni ellatasat biztosité gyermekjoléti alapellatas. A 3
éven aluli gyermekek gondozasa, nevelése, harmonikus testi, szellemi fejlédésénck
elsegitése az életkori és egyéni sajatossagok figyelembevételével. A csaladban ne-
velkedd gyermekek nappali feliigyelete, gondozésa, nevelése, étkeztetése napkozbeni
ellatas keretében.

Az intézmény 6vodaii sajitos nevelési igényii gyermekeket is fogadnak.
Az intézmény a sajitos mevelési igényii gyermekek koziil azon kiilénleges ba-
niasmédot igénylé gyermekek ellitasira villalkozik, aki a szakért6i bizottsig
szakértdi véleménye alapjin
e autizmus spektrum zavarral kiizd
beszédfogyatékos
mozgasszervi fogyatékos
enyhén értelmi fogyatékos

Ezen kategéridkon beliil ellatasra keriilnek a

Altaldnos és specifikus tanuldsi zavarok (részképesség zavarok)

e nem meghatarozott zavar BNO F 81.9
(tanulasi ismeretek elsajatitasi nehézsége)

Az aktivitds szabdlyozds és a figyelem zavarai

e aktivitas- és figyelemzavar BNO F 90.0
¢ hiperkinetikus magatartaszavar BNO F 90.1

Beszédfogyatékossd

Ezen kategdrian belil ellatasra keriilnek azok az ép intellektust és ép hallasu gyer-
mekek, akik az alabbi tiinetekkel rendelkeznek:

a hangképzés zavarai (diszfonia)

a beszéd- és a nyelvi fejlodés zavarai (megkésett beszédfejlédés, diszfazia,
beszédészlelés és beszédmegértés zavara)

dyslalia (poszeség)

orrthangz6s beszéd

a beszédfolyamatossag zavarai (dadogas, hadaras)

ezek halmozott eléforduldsa (pl. komplex nyelvi fejlédési zavar, akadalyo-
zott beszédfejlodés)
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Mozgdsszervi fogvatékossa

Ezen kategoridn beliil ellatasra keriilnek azok a mozgasszervi fogyatékos, ép intellek-
tusy, onalléan kézlekedd tanulok, akik szakértéi véleménnyel rendelkeznek azon
mozgasos tlinetcsoportok eseten

a) melyek els6sorban ortopédiai elvaltozasok,

b) jarasi rendellenességek,

¢) als6 végtag velesziiletett rovidiilése.

Enyhén értelmi fogyatékossdg

Az enyhén értelmi fogyatékos gyermek fejlesztésében meghatarozé a nem fogyatékos
6vodis kortakkal t6rténé egylittnevelés. A spontan tanulast, a tirsakkal valé egyiitt-
miikédést, a kommunikacié fejlodését segitik azok az élmények, tapaszialatok és
mintak, amelyeket a gyermek a kortarscsoportban megél. Az integrilt 6vodai nevelés
keretében sziikség szerint gondoskodni kell a folyamatos gydgypedagogiai megsegi-
tésrol.

Az intézményben a gyermekétkeztetés feladatait Martfli Varos Onkorméanyzata Gyermekjo-
1éti és Szocialis Szolgéltaté Kdzpont végzi.

4.4. A koltségvetési szerv alaptevékenységek kormanyzati funket6 szerinti megjeldlése:

091110 Ovodai nevelés, ellatds szakmai feladatai

091120 Sajatos nevelési igényll gyermekek dvodai nevelésének, ellata-
sanak szakmai feladatai

091140 Ovodai nevelés, ellatas miikodtetési feladatai

104031 Gyermekek bolcsédében és mini bdlcsddében t6rténd ellatisa

4.5. A koltségvetési szerv illetékessége, milikodési teriilete:

Ovodai ellatds és nevelés esetén Martfii Varos kdzigazgatasi teriilete és vonzaskdrzete
Bolcsddei ellatas esetén Martfii Viros kdzigazgatasi teriilete és vonzaskorzete

5. A kiltségvetési szerv szervezete és miikodése:

5.1. A koltségvetési szerv vezetdjének megbizasi rendje:

Martfli Véaros Onkorményzata KépviselS-testiilete a helyi Onkorméanyzatokrél sz616 1990.
évi LXV. tv. 10.§(1) bekezdés, a kozalkalmazottak jogallasardl sz616 1992. évi XXXIIL. tv.
23.§ alapjan. A koltségvetési szerv vezetdjét a képviselo-testiilet nevezi ki és menti fel 5 év,
hatarozott id6tartamra. Az egyéb munkaltatoi jogokat a polgarmester gyakorolja.

5.2.A koltségvetési szervnél alkalmazasban 4116 személyek jogviszonya:

Foglalkoztatasi jogviszony: Jogviszonyt szabalyozo6 jogszabdly:
- kozalkalmazotti Koézalkalmazottak jogallasardl sz616 2012. évi
XXXILtv.
- munkaviszony Munka Toérvénykdnyvértl szo16 2012. évi L tv.
- megbizési jogviszony a Polgari Térvénykonyvrél sz016 2013. évi V. tv.
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6. A kiznevelési intézményre vonatkoz6 rendelkezések:

6.1. A koznevelési intézmény
6.1.1. tipusa: Ovoda — 3-7 éves gyermekek nevelését ellatd nevelési-oktatasi intézmény
Bélcsdde — 3 éven aluli gyermekek gondozasa, nevelése
gyermekjoléti alapellatas — gyermekek napkdzbeni ellatasa
6.1.2. alapfeladaténak jogszabély szerinti megnevezése: 6voda-bolesdde
6.1.3. gazdalkodasaval 6sszefliggd jogositvanyok:
Gazdalkodasi feladatait a Martfiii Polgarmesteri Hivatal/5435 Martfii, Szent Istvan tér
1./ 1atja el.

6.2. A kbznevelési intézmeény tagintézmeénye (i):
tagintézmény megnevezése: Jatékvar Ovoda és Bolcséde Kossuth uti tagévoda
tagintézmény cime: 5435 Martfli, Kossuth ut 22-24.

6.3. A feladat-ellatasi helyenként felveheté maximalis gyermeklétszam:

Jatékvar Ovoda és Bolcséde Munkacsy tti Ovoda 115 18

Jatékvar Ovoda és Bolesdde Kossuth uti Tagévodaja 75 f6

Jatékvar Ovoda és Bolesdde Bolesédei intézményegysége 40 {6

6.4. A feladatellatast szolgélo ingatlanvagyon:

ingatlan cime: helyrajzi szdma vagyon feletti az ingatlan
rendelkezési joga funkciéja,
célja vagy hasznalati joga

Martfli, Munkacsy 1t 79. 349/14. hrsz. hasznalati jog ovoda

Martfii, Majus 1 ut 19, 808/5. hrsz., hasznalati jog bolestde

Martfii, Kossuth ut 22. 179. hrsz. hasznélati jog ovoda

Martfii, Kossuth ut 24. 182. hrsz. hasznélati jog ovoda
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7. Legfontosabb azonosité adatok:

*  OM azonosito 035740

e TB tdrzsszam: 722111

e Torzskbényvi azonositd szam (PIR) 577072

e Torzskonyvi bejegyzeés datuma: 2003.12.22.

e Szakagazat szdma: 851 020

e A laptevékenység TEAOR kéd-ja 8510 iskolai elékészitd oktatas
o Adoészam: 15577070-1-16

¢ KSH statisztikai szamjel: 15577070-8510-322-16

e Bankszamlaszama: 10700309-67021776-51100005
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8. Az intézmény szervezeti dbrija:

Intézmeényyezetd
Altalanos helyettes Munkécsy uti Ovoda
i
Ovodapetlagégusok
Pedagégial assz -ek
]
Dajkak.
karbantarté

Tagovoda-vezetd Kossuth 4ti Ovoda

Ovodapedagégusok

I
Dajkak
Bolestdevezetd Bolesode
|
Bdlcsddeorvos
. i Bolcsoder ugymtezd |
Kisgyermeknevelok
I Szakacsno
Ovodatitkar Bolesdder dajka
Konyhalany
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II.
A MUKODES RENDJE

1. A felvételi kérelmek elbirasinak szabalyai:
A Jatékvar Ovoda és Bolcséde Felvételi Szabalyzata alapjén.

2. Az ovodik mitkodésének rendje:

A nevelési év helyi rendjét és programjait a neveldtestiilet hatdrozza meg, amit munkaterv-

ben régzitenek.

Az 6vodak nevelési id6ben, hétfotdl péntekig a kvetkezok szerint tartanak nyitva:
Munkécsy ati Ovoda reggel 5°0 —17%6raig,

Kossuth titi Tagévoda reggel 5°° — 17%raig,

Az dvodak eltérd idépontban, illetve szombaton és vasarnap is nyitva tarthatéak, a fenntartd
dontése, illetve a fenntartoval tortént elbzetes egyeztetés alapjan.

Az 6vodéban reggel 5% ératol 7% oraig és délutan 16%-t61 17%%raig Gsszevont csoportban
folyik a gyermekek nevelése.

Az 6vodéban a napirendet ugy kell kialakitani, hogy a sziilok — a Hazirendben meghatarozot-
tak szerint — gyermekiiket az dvodai tevékenység zavarasa nélkiil behozhassak és hazavihes-
sék.

A gyermek egyediil vagy mas személlyel (a sziilon kiviil) a sziilé irasbeli nyilatkozata alap-
jan, a csoport évodapedagogusa (tdvolléte esetén az intézményvezetd vagy az intézményve-
zetd helyettes, tagovoda-vezetd) engedélyével hagyhatja el az dvoda épiiletét.

E nyilatkozatot a csoport 6vodapedagdgusanak kell leadni.

A gyermekekkel és az alkalmazottakkal kapcsolatos hivatalos ligyek intézése a Munkécsy uti
Ovoda vezetdi, illetve 6vodatitkari irod4jaban torténik, szorgalmi idészakban hétf, kedd 8
és 16 ora kozott, pénteken 8-13 ordig.

A nyari id6szakban a kifliggesztett ligyeleti rend alapjan torténik az tigyintézés.

2.1. A vezetok benntartézkodasinak rendje:

Az intézmény nyitvatartasi ideje alatt egy vezetd beosztasi személynek bent kell tartézkod-
nia.

A beosztas rendjét a szokasos hirdetdi helyen ki kell fiiggeszteni.

A beosztas rendjét a tagovoda-vezetdk készitik el, melyet az intézményvezetd hagy jova.
Tartos helyettesités esetén a megbizast, annak dijazésat irasba kell foglalni.

Amennyiben tartos tavollétnek nem mindsiilé szabadsag, betegség, hidnyzas vagy kétmiisza-
kos munkarend esetén az egybeesd munkarend miatt az intézményvezetd vagy helyettesének
folyamatos benntartozkodasa ezen idészakban nem oldhat6é meg, gy a helyettesités rendjére
vonatkozo szabaly szerint kell eljarni.
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2.2. Az intézményvezetd vagy intézményvezeté-helyettes akadilyoztatisa esetén a he-
lyettesités rendje:

Az intézményvezetdt szabadsaga, betegsége, valamint hivatalos tivolléte alatt az intézmény-
vezetd-helyettes helyettesiti.

Az intézményvezetd akadélyoztatasa esetén az intézményvezetd helyettesitését teljes felelds-
séggel az Gvodaban az intézményvezetd-helyettes latja el, a vezetd kizarélagos hatiskdrébe
tartozo ligyek kivételével.

Az intézményvezeto tartos tdvolléte esetén a helyettesités teljes koril. Tartos tavollétnek az
egy hoénapnal hosszabb idétartam mindsiil. A teljes vezetdi jogkdr gyakorldsira vonatkozd
megbizas a fenntarto altal torténik; melyet a dolgozdk tudomésara kell hozni (értesités, ki-
fliggesztés).

Az intézményvezetl €s helyettese egyidejii tavolléte esetén a helyettesités az intézményveze-
t6 4ltal {rasban adott megbizas alapjan torténik.

frasban adott megbizas hidnyaban az intézményvezetét az SZMSZ helyettesités rendjében
megfogalmazottak alapjan meghatarozott személy helyettesiti.

Az intézményvezetd, illetve az intézményvezet6-helyettes helyettesitésére vonatkozo tovabbi
el6irasok:

e a helyettesek csak a napi, a z6kkenémentes miikdés biztositisara vonatkozé intéz-
kedéseket, dontéseket hozhatjdk meg az intézményvezeto, intézményvezetd-helyettes
helyett,

e a helyettes csak olyan tigyekben jirhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek, ha-
laszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténd ellataséra a munkakori le-
irasaban, illetve irasbeli megbizasiban felhatalmazast kapott,

= a helyettesités soran a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsd szabalyzatai-
ban, rendelkezéseiben a kizarélag a vezetd jogkorébe utalt ligyekben nem donthet.

Az intézményvezetdt az intézményvezet6-helyettes, 6t a bolcsddevezetd, akadalyoztatisa
esetén a legidGsebb tagintézmény-vezetd helyettesiti.
A bolcsédevezet6t a sziikség esetén irdsban megbizott gondozond helyettesiti.

2.3. A vezetit helyettesité felelGssége €s intézkedési jogkire:
A helyettesité személy a SZMSZ-ben, a Hazirendben és az egyéb szabélyzatokban megfo-
galmazottak alapjan valo {izemelés biztositisaért teljes korli anyagi és erkdlesi felelésséggel

és intézkedési joggal tartozik.
Nem tehet tart6s kihatdsi személy és munkaiigyi intézkedést.
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2.4. A kiadmanyozas szabalyai:

Az intézmény kiadmanyozdasi joga az intézményvezetdt illeti meg.

Az intézmény nevében aliirasra az intézményvezetd jogosult, akadalyoztatisa esetén — az
azonnali intézkedést igényld ligyiratokra vonatkozdan — alairasi jogot gyakorolhat az intéz-
ményvezetd-helyettes.

Rendkiviili esetben az alairasi jogkort irdsos felhatalmazas alapjan a bdlcsddevezetd, megbi-
zott pedagégus is gyakorolhatja.

Az atruhézott jog gyakorldjanak az alairas el6tt az intézményvezet6t tajékoztatnia kell.

Az intézmény hivatalos bélyegzdinek lenyomata:

Hosszi bélyegzo:
JMIEKWiR 6voDA ES BOLCIODE
JATEKVAR OvopA ES BOLCSODE msmmug 079, 13\ .
5435 Mantfil, Munkécsy Gt 79. Adészim: 15577070-1-16
Tel/Fax: 06 56/450-152 Bszl.; 10700309-67021776-51100005
Korbélyegzo:

2.5. Az elektronikus tton eléillitott papiralapt dokumentumok, nyomtatvianyok keze-
1ési rendje:

Ovodank az oktatdsi dgazat irdnyitdsi rendszerével a Kozoktatasi Informécios Rendszer
(KIR) révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmaz a 229/2012. (VIIL 28.) korményrendelet eldirasainak megfe-
leléen. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagh elektronikus aléirast az intézményve-
zetd alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata so-
ran ki kell nyomtatni és az irattirban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papiralapu
masolatat:

o intézménytOrzsre vonatkozo6 adatok médositasa,
alkalmazottakra vonatkozo6 adatbejelentések,
6vodai jogviszonyra vonatkozé bejelentések,
OSAP-jelentes,
alkalmazottak és gyermekek listaja (oktober 1-jei allapot).

Az elektronikus ton eldallitott fenti dokumentumokat az intézmény pecsétiével és intéz-
ményvezetd alairisaval hitelesitett forméban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiilditt adatok irdsbeli tarol4sa és hitelesitése nem sziikséges.
A dokumentumokat a KIR alrendszerében, tovabba elektronikus adathordozén lementett
formé4ban tiroljuk. Az adatokhoz kizarolag az intézményvezetd altal felhatalmazott intéz-
ményvezetd-helyettes és az dvodatitkar férhetnek hozza, a bolcsbdei adatokhoz a bdlcséde-
vezeto.
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A tanulé- és gyermekbaleseteket az oktatasért felel6s miniszter altal vezetett, a minisztérium
iizemeltetésében 1évo elektronikus jegyz6konyvvezetd rendszer segitségével tartjuk nyilvan.,
A jegyzOkonyv kitdltésének céljabol a dvodatitkar rendelkezik hozzaféréssel. A jegyzOkonyv
lezéarasa, a kinyomtatott példany alairasa kizardlagosan intézményvezetdi hataskor.

3. A mulasztasok engedélyezése, igazolasa:

A gyermekek 6vodai tAvolmaradésat az 6vodai mulasztasi naploba az évodapedagdgus kote-
les bejegyezni az 6vodai nap megkezdését kdvetben.

A gyermekek mulasztasait az dvodapedagogusnak a naplé megfeleld rovataban a hénap el-
teltével Gsszesitent kell.
A gyermek hianyzasakor a sziilének bejelentési kitelezettsége van.

A beteg gyermek az orvos 4ltal meghatérozott idészakban nem latogathatja az évodat.
A gyermek tdvolmaradisdnak, mulasztiasdnak igazoldsara vonatkozd elbirdsokat az intéz-
mény hazirendjében szabalyozzuk.

Ha a gyermek igazolatlanul t6bbet mulaszt a jogszabalyban (R. 51. § (4) megengedettnél az
intézmény vezetdje értesiti az illet€kes jegyz6t, a gyAmhatosagot és a gyermekjoléti szolgala-
tot.

4. Szocialis tamogatasok:

A mindenkor érvényes jogszabélyok szerint az étkezési téritési dijkedvezmények igénylésé-
rél tajékoztatast adunk.

Az ellitas igénylésének lehet6ségére, modjara, hataridejére a tagévoda-vezetdk és a gyer-
mekvédelmi feleldsok felhivjak a sziilok figyelmét.

Egyéb szocialis juttatdsban val6 részesitésre a fenntarté dnkormanyzatnak tesziink javaslatot,
illetve segitséget nytjtunk a sziilének az Snkormanyzati szocidlis juttatisok igénybevételé-
hez.

5. Téritési dij befizetése:

Az 6vodéak téritési dij ellenében a gyermekeknek napi 3 alkalommal étkezést biztositanak. A
téritési dij megdallapitisdhoz a sziiloknek kézoIniiik kell a sziikséges adatokat, A mindenkori
étkezési téritési dij mértékét onkormdanyzati rendelet szabalyozza.

Az étkezési téritési dijakat havonta utdlag, a tényleges étkezési napok utén kell tériteni csek-
ken vagy atutalassal.

A befizetés idopontjat a szdmla tartalmazza.

A szolgaltato felszolitast kiild, majd a jogszabilyoknak megfelelden jar el a befizetés elmu-

lasztasa esetén a befizetést elmulasztonak.
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6. A gyermekek rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellitasianak rendje:

A gyermekek rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatisa érdekében a mindenkori jog-
szabalyoknak megfeleléen az intézmény vezetdje kapcsolatot tart a gyermekorvossal, Védo-
néi Szolgalattal, fogorvossal.

A korzeti védénd altal végzett higiéniai - tisztasagi szlirGvizsgalatokat évente 4 alkalommal
szervezziik.

A sziildket eldre tajékoztatni kell a varhaté egészségiigyi ellatasrol.

A kételezd jellegli egészségiigyi ellatasok (pl. kotelez6 véddoltas) elmaradasinak magan
alapon val6 bep6tlasardl sz6lo igazolast egy honapon beliil az 6vodéba be kell nydjtani.

Amennyiben az ellatds clmaradasa a gyermek, vagy tdrsai egészségét, testi épségét veszé-
lyezteti, abban az esetben a tagévoda-vezetdk jelzéssel élnek az intézmény vezetdje felé, aki
értesiti az dnkormdnyzat jegyzdjét.

7. A jutalmazasok, fegyelmezések elvei, formai:

7.1. A gyermekek jutalmazisa, fegyelmi és kartéritési felelossége:

A tanulé jutalmazasaval, fegyelmi és kartéritési felelgsségével kapcsolatos intézkedéseket és
eljarasokat a 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrl 58.§, valamint a 20/2012.
(VIIL31.) EMMI rendelet szabilyozza.

A jutalmazést az 6vodas gyermekekre vonatkozéan csak a munkafolyamatba épiilve szobeli
dicséret formajaban hasznéljuk, melyet a sziilékkel valé kapcsolattartas alkalmaval is kéz-
liink.

7.2. A munkiltaté fegyelmezési eszkozei lehetnek kozalkalmazottak esetén:
e A munka torvénykényvérdl szol6 torvény 56.§-anak alkalmazasa
o 2012, évi I. térvény a munka torvénykdnyvérél 78.§ szabdlyozza a munkaviszony
azonnali hatalyd felmondéssal torténé megsziintetését a kovetkezd esetekben:
- munkaviszonybol ered6 lényeges kételezettségét szandékosan, vagy stlyos
gondatlansaggal jelent6s mértékben megszegi
- ha egyéb olyan magatartast tantsit, amely a munkaviszony fenntartasat lehe-
tetlenné teszi.
A Kjt. 30.§ (1) bekezdés c) pontja és a (3) bekezdés alkalmazésa a felmentés soran.
BH1998.510. A figyelmeztetés joga megilleti a munkaltatot:
- szdbeli figyelmeztetés
- irasbeli figyelmeztetés
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8. A vallasgyakorlassal kapcsolatos jogok és kitelezettségek:

Intézményeinkben a hitoktatas a szillék kezdeményezésére, az egyhdzak szervezésében tir-
ténhet.

A hitoktatast oly médon szervezzik, hogy az 6vodai foglalkozésok rendjéhez illeszkedjék.
Az 6voda a hit- és erkolestan oktatdsa sordn egyiittmiikddik az érdekelt egyhézi jogi sze-
mellyel. Az voda a nevelési, oktatasi intézményben rendelkezésre 4116 eszkozokbol bizto-
sitja a szilkséges targyi feltételeket, helyiségeket, a jelentkezéshez és miikbdéshez sziikséges
feltételeket.

9. Reklimtevékenység szabalyai:

A reklamtevekenység lehetséges esetei:
¢ Ha a reklim a gyermekeknek szdl és az egészséges életmdddal, a kémyezetvéde-
lemmel, a tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel, illetve a kulturdlis tevékenységgel
fligg Gssze.
o Egyéb reklimtevékenység engedélyezése az intézményvezetd egyedi elbirdldsa alap-
jan torténhet.

10. Intézményi védd, 6vo elbirdsok:

10.1. A vezeték, a pedagogusok és mas alkalmazottak feladatai a gyermekbalesetek
megelézésében:

Minden dolgozénak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a gyermekek részére az egészsé-
gk, testi épségitk megbrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli, hogy a
gyermek balesetet szenvedett, vagy ennck veszélye fennall, a szilkséges intézkedéseket meg-

tegye.

A dolgozdk konkrét feladatai a gyermekbaleset megelézésével kapcsolatosan:

e Minden dolgozéval meg kell ismertetni a munkavédelmi szabilyzatot, a tlizvédelmi
szabalyzatot, a tlizriad6 terv rendelkezéseit, valamint a komyezetvédelmi szabalyza-
tot.

e Az ovodai nevelés része a gyermekek biztonsaginak és testi épségének megovisaval
kapcsolatos ismeretek, rendszabélyck és viselkedési formak megismertetése.

¢ A neveldk, kisgyermeknevel6k a foglalkozasok,a gondozisi tevékenység alatt, va-
lamint az iigyeleti beosztasukban meghatarozott id6ben kotelesek a rajuk bizott
gyermekek tevékenységét, folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet megtartani,
valamint a baleset- megel6zési szabélyokat a gyermekkel betartatni.

» Az 6vodapedagégusoknak, a kisgyermeknevel6knek feltétleniil tanulmanyozniuk
szilkséges a balesetek megel$zését szolgalo szabalyokkal a kévetkezd esetekben:

- kirandulasok, tirik el6tt,
- rendkiviili események utén,
- anyari idénybalesetek veszélyeire fel kell hivni a gyermek figyelmét.
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Az intézmény vezetbje az egészséges €s biztonsagos munkavegzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellendrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellendrzi. A munka-
védelmi szemlék évenkénti idépontjét, a szemlék rendjét és az ellendrzésbe bevont
dolgozékat a munkavédelmi szabdlyzat tartalmazza.

Az intézmény vezetbje gondoskodik a gyermek jatékszerek biztonsagi kévetelménye-
ir8l, vizsgalatardl és tantsitasarél, melyet a jatsz6téri eszk6zok szabvanyossagi feliil-
vizsgélatinak szakért6i jelentése tartalmazza.

Az 6vodapedagoégusok altal készitett eszkozik hasznilata:

Az 6vodapedagogusok az altaluk készitett eszkbzdket az dvodai eldirdsok betartaséval vihe-
tik be a foglalkozasokra. Az eszktzok készitésére csak olyan anyagok hasznalhatdk fel, ame-
lyek a gyermek egészségére nincsenek karos hatéssal és hasznalat kdzben sem veszélyeztetik

testi épségiiket, egészségiiket.

10.2. A dolgozik feladatai a gyermekbalesetek esetén:

A gvermekek feliigyeletét ellaté nevelének a gyermeket ért barmilyen baleset, sérii-
Iés, vagy rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkez6 intézkedése-
ket:
- a sériilt gyermeket clsOsegélyben kell részesitenie, ha sziikséges orvost hiv-
nia,
- a balesetet, sériilést okoz6 veszélyforrast a téle telheté modon meg kell sziin-
tetnie,
- minden gyermeki balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jelezni kell az in-
tézményvezetonek,
- a gyermek sziil6jét haladéktalanul értesiteni kell.

E feladatok ellatdsiban a gyermekbaleset szinhelyén jelenlévd t&bbi neveldnek is részt kell

vennie.

A balesetet szenvedett gyermeket elsOsegélynyiijtasban részesité dolgozé a sértilttel
csak annyit tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben
mit kell tennie, akkor feltétleniil orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell var-
nia az orvosi segitséget.

Mindenféle balesetet, sériilést a tagévoda vezetdjének ki kell vizsgalnia. A vizsgalat
soran tisztazni kell a balesetet kivalté okokat és azt, hogy hogyan lett volna elkeriil-
het6 a baleset. A vizsgdlat eredményeképpen meg kell 4llapitani, hogy mit kell tenni
a hasonl6 balesetek megeldzése érdekében és a sziikséges intézkedéseket végre kell
hajtani.

A gyermekbalesetekkel kapcsolatos feladatok a jogszabélyok alapjén:

- A gyermekbalesetet elektronikus forméban vagy az eldirt nyomtatvanyon
nyilvan kell tartani.

- A 3 napon tal gyogyulé sériilést okozé gyermekbaleseteket haladéktalanul ki
kell vizsgélni és e balesetekrdl az eldirt nyomtatvanyon jegyz6konyvet kell
felvenni. A jegyz6kdnyv egy példanyat meg kell kiildeni a fenntarténak, egy
példanyt pedig at kell adni a gyermek sziiléjének. A jegyz6konyv egy példa-
nyat az intézmény &6rzi meg.
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- A silyos balesetet azonnal jelenteni kell az intézmény fenntartdjanak. A sh-
lyos baleset kivizsgaldsaba legalabb kézépfoklt munkavédelmi szakképesités-
sel rendelkez6 személyt kell bevonni.

- Igény esetén biztositsdk az SZMK (ha nem miikddik, akkor a sziildi szerve-
zet) képviseldjének részvételét a gyermekbalesetek kivizsgilasiban.

11. A nevelémunka biztonsigos feltételeinek megteremtése:
11.1. Nevelési idoben szervezett, 6vodan kiviili programokkal kapcsolatos szabalyok:

Az 6vodapedagogusoknak lehetoségiik van 6vodan kiviili programok szervezésére is:

e kirandulas, séta

¢ szinhaz-, mizeum-, kiallitas latogatas

e sportprogramok

o iskolaldtogatas stb.
A sziil6k irdsban jarulnak hozz4 ahhoz, hogy gyermekiik az 6vodan kiviil szervezett progra-
mokon részt vegyen.

Az ovodapedagogusok feladatai:

e A csoport falijsdgjan tajékoztatjdk a sziiléket a program helyér6l, iddpontjarol és a
kozlekedési eszkdzrol.

e Az intézményvezetd tdjékoztatdsa eldzetesen szOban, majd a program megkezdése-
kor helyi formanyomtatvany (helyszin, résztvevok neve, kisérék neve, id6tartam,
kdzlekedési eszkoz) kitdltésével irasban.

A program akkor tekinthet6 engedélyezettnek, ha azt az intézményvezetd vagy helyette-

se irasban ellenjegyezte.

Kiilonleges eléirasok:

A programhoz a gyermeklétszamnak megfelel6 kisérét kell biztositani.
o Tomegkozlekedés igénybe vételekor 8 gyermekenkeént 1-1 6 felndtt kiséré — de mi-
nimum 2 6
o Bérelt autébusz esetén 10 gyermekenként 1-1 £6 felndtt kisérd
Gondoskodni kell az elsosegélynytjtashoz sziikséges felszerelésrol.

11.2. Az dvodai alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabalyok:

¢ Az intézmény valamennyi alkalmazottjanak érvényes munkakéri alkalmassagi orvosi
véleménnyel kell rendelkeznie.
A HACCP-eléirasok betartasa €s betartatiasa mindenki felel6ssége.

e Az int¢zmény egész teriiletén tilos a dohanyzas!
Az intézményen beliil szeszes ital fogyasztésa tilos!
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12. Rendkiviili eseménykor sziikséges teendéok:

Az intézmény miikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni olyan elére nem lathato
eseményt, amely a neveldmunka szokésos menetét akadalyozza, illetve az intézmény gyer-
mekeinek és dolgozdinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felsze-
relését veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek mindsiil kiiléndsen:

e atermészeti katasztrofa (pl: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz stb.)

e atlz

s arobbanassal térténd fenyegetés.

Az intézmény minden alkalmazottja koteles az ltala észlelt rendkiviili eseményt kdzvetlen
felettesének azonnal/haladéktalanul jelenteni.

Az intézményvezetd dont a szilkséges intézkedésekrdl. Akadalyoztatisa esetén az SZMSZ-
ben szabélyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:
e az intézmény fenntart6jat,
tliz esetén a tlizoltdsagot,
robbanéssal t6rténé fenyegetés esetén a rendOrséget,
személyi sériilés esetén a mentdket,
egyeéb esetekben az esemény jellegének megfelelé rendvédelmi, illetve katasztréfael-
harité szerveket, ha ezt az intézmény vezetdje sziikségesnek tartja.

RendKkiviili esemény (tiiz, természeti kataszir6fa, stb.) esetén az cpiilet kiliritését, a sziiksé-
ges intézkedések megtételét az Tiizvédelmi Szabdalyzatban talalhaté tlizriado terv eldirasai
szerint kell elvégezni.

A tiizriad6 tervben meg kell hatarozni:

e arendkivilli esemény jelzésének mddjait,

o adolgozok, a gyermekek riasztasanak rendjét,

¢ adolgozdknak a rendkiviili esemény esetén sziikséges tennivaldit (kitirités, rendfenn-
tartds, biztonsagi szervek - rend6rség, tlizoltosag - értesitése, fogadasuk eidkészitése,
biztonsigi berendezések kezelése),

e az intézmények helyszinrajzat,

e az épitmények szintenkénti alaprajzit (a menekiilési utvonalakkal, a vizszerzési he-
lyekkel, a helyiségeket és a veszélyességi ovezeteket a tiizveszélyességi osztély fel-
tiintetésével, kozmiivezetékek kdzponti elzardival).

Bombariadé esetén sziikséges teenddk:

Bombariadé esetén a tlizvédelmi szabalyzat mellékleteként szerepl§ tiizriadd tervben foglal-

tak szerint kell eljarni.
Bombariadé esetén a rendGrséget értesiti az érintett épiiletben az ligyeletes vezetd.
A tovabbi teenddket a mindenkor érvényes fohatosdgi jogszabalyok hatarozzik meg.
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13. A munkavédelemmel kapcsolatos feladatainkat a Munkavédelmi Szabalyzatban foglal-
tak alapjan végezziik.

14. Unnepélyek, megemlékezések rendje, hagyomanyok apolasidval kapcesolatos felada-
tok:

Az tinnepélyek, megemlékezések a gyermekek nemzeti tudatinak fejlesztésére a hazaszere-
tetiik mélyitésére, az egymas iranti tisztelet, a tiireclem alakitisara, a kozos cselekvés 6romé-
re, szolgélnak.

A hagyominyok éapoldséval kapcsolatos feladatokat az évoda pedagdgiai programjaban, va-
lamint az éves munkatervben hatirozza meg

Hagyoméanyos tinnepeink:
e mikulas,
» karicsony,
¢ farsang,
e husvét,
o anyak napja,
e gyermeknap,
e &vzard,
e npemzeti iinnepek,
e sziiletésnap,
e jeles napok,

Az iinnepélyek, a sziildi értekezletek tartasa idején az intézmények munkarendje az intéz-
ményvezetd dontése szerint mbdosul,
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HI.
BELSO KAPCSOLATOK
1. Az intézmény szervezeti egységei:
Az intézmény szervezeti egységei A szervezeti egység élén az alabbi felelos
beosztdsi vezetd dll
intézményvezetd

Ovodék:

Munkécsy Gti Ovoda intézményvezetd-helyettes

115 féréhely — 5 gyermekcsoport

Kossuth 1ti Tagdvoda tagbvoda-vezetd

75 fér6hely — 3 gyermekcsoport

Bélesédei Intézményegység: bolesédevezetd

40 férbhely — 3 gyermekcesoport

2. Az intézmény vezetfsége:

Az intézmény felelds vezetbje az intézményvezetd, aki munkajat a magasabb jogszabélyok,
a fenntartd, valamint az intézmény belst szabalyzatai altal el6irtak szerint végzi. Megbizata-
sa a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott médon és id6tartamra térténik.

A nevelési-oktatasi intézményvezetd munkdjat a neveldtestiilet €s a sziillok kézdssége a ve-
zetdi megbizdsanak maésodik és negyedik évében személyi azonositasra alkalmatlan kérds-
ives felmérés alapjan értékeli. Az orszagos pedagégiai szakmai ellendrzés az intézményveze-
t6 munkajanak ellendrzése és értékelése sordn a kérdéives felmérés eredményét is figyelem-
be veszi.
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Az intézményvezetd munkdjat az alabbi tagintézmény-vezetdk segitik:
o intézményvezetd helyettes — (Munkécsy Gti Ovoda)
» tagdvoda-vezetd (Kossuth uti Tagévoda)
¢ Dboélesbdevezets (Boles6de, Majus 1. ut 19.)

Az intézményvezet6-helyettest, a tagévoda-vezetdket a nevelétestiilet véleményének kikéré-
sével az int¢zményvezetd hatdrozott idore bizza meg. A tagintézményben és az intézmény-
cgységben folyd neveld munka zékkendmentes végrehajtaséért az intézményvezets altal
kinevezett vezetd felel.

Megbizatasa a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott modon és id6tartamra torténik.
Intézményvezetd-helyettes €s tagintézmény-vezetd csak az intézmény hatdrozatlan idére
alkalmazott dolgozéja lehet, beosztasdnak megfeleld fels6fokid végzettséggel.

Munkakdri leiras mintdjuk az SZMSZ kotelezd mellékletében talalhaté.

Az intézményvezetdt tavollétében teljes jogkorrel az intézményvezetd-helyettes helyettesiti,

Tagintézményekkel valé kapcsolattartas rendje:

A tagintezmeényekkel az intézményvezet6 kozvetleniil tartja a kapesolatot.

Az intézményvezetes rendszeresen (hetente egyszer) tart megbeszélést az aktualis feladatok-
rdl. A vezetés megbeszéléseit az intézmény vezetdje vezeti. A vezetdk rendszeresen besza-
molnak a szervezeti egységekben folyé munkarél, a felmeriilé problémakrol. A kapcesolattar-
tds a szemelyes beszélgetéseken til telefonon és e-mailen is torténik.,

Kibdvitett intézményvezetfség tagjai:
¢ intézményvezetd

intézményvezetd-helyettes

tagintézmény-vezetdk

bolesodevezetd

szakmai munkakzdsség vezetdk

kdzalkalmazotti tanics elndke

3. Alkalmazotti kdzdosség:

Az alkalmazotti kozosségnek az intézményben foglalkoztatott valamennyi kozalkalmazott
tagja.

A munkavégzéssel kapcsolatos jogaikat és kotelességeiket a munka torvénykonyve és a koz-
alkalmazotti torvény szabalyozza.

Az alkalmazotti kozbsséget és azok képviselbit jogszabalyban meghatarozott részvételi, ja-
vaslattételi, véleményezési, egyetértési és dontési jog illeti meg,

Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozdjat és kozosségét azokon a rendezvé-
nyeken, amelyekre meghivét kap,

Véleményezési jog: az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatinak megval-

toztatisdval, nevének megallapitasaval, koltségvetésének meghatirozasaval és modositasa-
val, vezetdjének megbizdsival és megbizésanak visszavondsaval kapcsolatosan.
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A jogszabélyban biztositott véleményezési és javaslattételi joggal rendelkezd kozdsségeken
kiviil az intézmény mikodési kérébe tartozo kérdésekben javaslatot tehet, véleményt nyilva-
nithat az intézmény minden kdzalkalmazottja.

Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a dontés-el6készités soran a déntési jogkdr gya-
korljanak mérlegelnie kell.

A dontési jogkér gyakorlojanak az irdsban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos al-
laspontjat a javaslattevdvel, véleményezovel kozolni kell.

Egyetértési jog: a dontési jogkdr gyakorldja csak gy rendelkezhet, ha a jogosultak tényle-
gesen egyetértenek.

Déontési jog: kizarolagos intézkedési jog, melyet jogszabalyok biztositanak.
Az intézmény vezetbje sziikség szerint, de évente legaldbb egy alkalommal Gsszdolgoz6i
értekezletet tart.
Az intézményvezetd az 6sszdolgozodi értekezleten:
e beszamol az eltelt idészak alatt végzett munkarol
o értékeli az intézmény programjanak, munkatervének teljesitését
értékeli az intézményben dolgozok élet és munkakdriilményeinek alakulasat
ismerteti a kdvetkezd id6szak feladatait.

3.1. A nevelétestiilet:

A neveldtestiilet a kdznevelési torvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal rendelkez6
testiilet, amely a nevelési intézmény pedagogusainak kozdssége, nevelési kérdésekben az
évoda legfontosabb tanacskozé és hatdrozathozé szerve. A neveldtestiilet tagja az intézmény
valamennyi pedagdgus-munkakorben foglalkoztatott alkalmazottja, valamint fels6foka vég-
zettséggel rendelkezd, nevelési-oktatdsi munkat kozvetleniil segité munkakérben foglalkoz-
tatottak kOz8ssége, €s a bolcsddevezetd.

A neveldtestillet a nevelési kérdésekben, a nevelési intézmény mitkodésével kapcsolatos
iigyekben a koznevelési torvényben és mds jogszabalyokban, tovibbd az e Szabélyzatban
meghatérozott kérdésekben dontési, véleményezési és javaslattevé jogkdrrel rendelkezik.

3.1.1. A nevelétestiilet miikidésére vonatkozé dltaldnos szabilyok:

A nevelbtestiilet jogallasat, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkorét a Nkt. 70. §-a,
valamint a 20/2012, EMMI r. 117. §-a hatdrozza meg.
A nevelitestiilet véleményezd és javaslattételi jogkorrel rendelkezik minden, az intéz-
ményt érintd tigyben.
A nevel0testillet déntési jogkore:
¢ apedagoégiai program elfogadasa
az SZMSZ ¢és a hazirend elfogadésa
a nevelési év munkatervének elfogadasa
atfogd értékelések és beszamolok elfogadasa
tovabbképzési program elfogadasa
az intézményvezetfi palydzat szakmai véleményezése
a nevel6testiilet nevében eljaré pedagégus kivalasztasa
jogszabalyban meghatarozott mas tigyek
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A nevelotestiilet véleményét ki kell kérni:
¢ apedagdégusok kiilén megbizdsinak elosztisa soran
¢ az intézményvezetd-helyettes megbizasakor, megbizasanak visszavonasakor

A neveldtestiilet a nevelési év folyaman rendes €s — sziikség szerint — rendkiviili értekezletet

tart.

A nevelétestiilet értekezleteit az 6voda munkatervében meghatirozott napirenddel és id6-
ponttal az intézmény vezetdje hivja Gssze.

A pedagégusok feleldssége és kotelessége, hogy a napirend alapjan felkésziiljenek, beszamo-
14si kotelezettségiiknek eleget tegyenek, és érdemi hozzaszdlasaikkal segitsék a cél elérését.

Az intézményvezetd rendkiviili nevel6testiileti értekezlet 6sszehivasar6l a napirend harom
nappal el6bb torténd kihirdetésével intézkedik.

A rendkiviili neveldtestiileti értekezlet 6sszehivdsadnak nevelbtestiileti kezdeményezéséhez a
pedagdgusok egyharmadanak aléirasa, valamint az ok megjel6lése sziikséges. Az értekezle-
tet nevelési id6n kiviil, a kezdeményezést6l szamitott nyolc napon beliil §ssze kell hivni.

3.1.2. A neveldtestiileti értekezlet el6készitésével és lefolytatasaval kapcsolatos rendel-
kezések:

A neveldtestiilet irasos eldterjesztés alapjan targyalja
* apedagdgiai program,

e az SZMSZ,

e ahazirend,

e amunkaterv,

e az 6vodal munkdra irdnyul$ 4tfogd elemzés, beszamolé elfogaddsival kapcsolatos

napirendi pontokat.
Az intézményvezetd az elbterjesztés irdsos anyagat a nevelGtestlileti értekezlet elbtt legalabb
nyolc nappal atadja a neveldtestiilet tagjainak.

A nevelotestiileti értekezlet levezetését az intézményvezetd helyettes vagy a tagévoda-
vezetOk 1atjak el. A jegyzOkonyv hitelesitésére az értekezlet egy neveltestiileti tagot valaszt.
A neveldtestiilet akkor hatdrozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van.

Dontéseit €s hatarozatait — kivéve jogszabalyban meghatarozott titkos szavazas esetén — nyilt
szavazassal, egyszer(l sz6t6bbséggel hozza. Ha a nevel6testiilet egyszerti sz6tSbbséggel hoz-
hat6 dontésekor szavazategyenloség keletkezik, a hatirozatot az intézményvezetd szavazata
donti el.

A neveldtestiilet dontéseit hatarozati forméaban kell megszévegezni. A hatirozatokat nevelési
évenként sorszamozni kell, és azokat nyilvantartasba kell venni.

A nevel6testiileti, alkalmazotti értekezletekr6l lényegkiemeld, emlékeztetd jegyz8konyv
késziil, mely tartalmazza:
e a helyet, idot, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyz6kdnyvvezet6 és hitelesitd ne-
vét
a jelenlévik szamat
az igazoltan, illetve igazolatlanul tdvollévik nevét
¢ ameghivottak nevét
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e ajelenléevok hozzaszolasat
e amddositéd javaslatok egyenkénti megszavaztatisat
e ahatarozat elfogadésdnak szavazési aranyat

A jegyzOkdnyvet az értekezletet kivetd harom munkanapon beliil el kell késziteni. A jegy-
zokdnyvet az intézményvezetd, a jegyzOkonyvvezetd és a neveldtestiileti tagok kéziil egy
hitelesit6 irja ala. A jegyz6konyvhoz csatolni kell a napirendi pontokat régzito jelenléti ivet,
melyet a jegyzOkdnyvet alairdk hitelesitenek.

3.1.3. A nevelétestiilet feladatkdrébe tartozé iigyek dtruhdzaisa:

A nevelbtestillet valamennyi hataskdrének gyakorlasi jogat fenntartja, jogszabalyban biztosi-
tott hatdskoéreinek gyakorlasi jogat nem ruhazza at.

3.2. Szakmai munkakdzosségek:

Az intézmény pedagdgusai — legalabb 6t pedagégus kezdeményezésére — elkiiloniilt szerve-
zeti egységnek nem mindsiilé szakmai munkakozdsséget hozhatnak létre. A szakmai mun-
kak$zOsség jogositvanyait, feladatait a Nkt., az EMMI r., tovabba jelen Szabalyzat hatirozza

meg.
Intézményiinkben a kivetkezd szakmai munkakozisségek miikodnek:

o Jatékvar’ Munkakozosség
Tevékenységi teriilete: (a pedagogiai program fejezetei alapjan)
- apedagdgiai program atfogéd vizsgélata, elemzése, értékelése
- gyermekkép, 6vodakép vizsgilata
- az 6vodai nevelés feladatai megvalosulasénak vizsgalata
- az ovodai élet megszervezésének nyomon kdvetése
- agyermek fejlodés jellemzbinek vizsgélata az 6vodai mérések alapjan
az 6vodai csoportok dokumentacidjanak folyamatos vizsgalata és fejlesztése

e ,Babita” Munkakdzdsség
Tevékenységi teriilete: (a pedagégiai program fejezetei alapjan)
Az ovodai élet tevékenységi formainak folyamatos vizsgilata és fejlesztése
- jaték,
- verselés, mesélés;
- ének, zene, énekes jaték, gyermektinc;
- rajzolas, mintdzds, kézimunka;
mozgas,
- kiils6 vilag tevékeny megismerése;
- munka jellegli tevékenységek;
- atevékenységekben megvalosul tanulas

e . Mozdulj!” Munkak6zdsség
Tevékenységi teriilete: (a pedagogiai program fejezete alapjan)
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Az 6vodai tevékenységi formak koziil a mozgés folyamatos vizsgalata és fejlesztése,
kiilénds tekintettel:
testnevelés foglalkozasok
mindennapi testnevelés
- szabadjaték, egészséges életmddot erdsité egyéb tevékenységek
- specidlis mozgasfejlesztés
- vizhez szoktatas

A szakmai munkakozosség dont:

mitkddési rendjérél, munkaprogramjarél
szakteriiletén a nevelotestiilet altal atruhazott kérdésekrol

A szakmai munkakézdsség véleményezi:

a pedagdgiai programot

a tovabbképzeési programot

a nevelés-oktatas eszkdzeinek kivalasztasat

szakteriiletét érintéen a pedagdgiai munka eredményességét
a vezetdi palyazat szakmai programjat

A munkakozosség szakmai, modszertani kérdésekben segitséget adhat:

az 6vodaban foly6 neveldmunka tervezéséhez, szervezéséhez, ellendrzéséhez

a pedagogusok mindsit$ eljarasanak lebonyolitdsahoz

a gyermekvédelmi feladatok ellatasaval dsszefiiggd feladatok végrehajtasahoz

a sajatos nevelési ig€ny(i és a halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek integracio-
j4t szolgalo feladatok minél eredményesebb megvaldsitasahoz

a pedag6gusok szakmai munkéjanak tamogatasahoz

a neveldmunka targyi feltételeinek fejlesztéséhez

A munkakdzosség feladatai a pedagégusok munkijinak segitésében:

a munkakdzosség profiljaban tervezd, elemzd, értékeld tevékenység

modszerek, eljardsok segitése, megvaldsitasa, értékelése, kozzététele a testiiletben
modszertani ériekezletetek és gyakorlati napok szervezése

a szakirodalom figyelemmel kisérése, az 4j modszerek felkutatdsa, gyakorlatba torté-
nd integralasa

a munkakdzdsség tagjai szakmai fejlédésének, tovabbképzésének iranyitisa, a meg-
jelend 4j szakirodalom tanulmanyozésa és felhasznalasa

palyakezdé pedagdgusok munkéjanak tAmogatisa

a pélyazati lehetoségek figyelemmel kisérése, megirasa, sikeres palydzat esetén an-
nak lebonyolitasa és elszamolasa

A szakmai munkakdzdsség feleléssége, hogy a szakmai innovacidk 6sszhangban alljanak az
intézmény munkatervével, pedagdgiai programjaval.

A szakmai munkakoziosség vezetdje:
A szakmai munkakdzosséget munkakdzdsség vezetd iranyitja, akit a munkakdzosség véle-
ményének kikérésével az intézményvezetd biz meg legfeljebb 6t évre.
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Felelds:

e aszakmai munkak$zosség 6nallo, felelds vezetéséert

s amunkakozosség miikddési tervének elkészitéséért, melyet a munkako6zdsség legké-
s6bb szeptember 30 - ig fogad el

e amikddéshez szilkséges feltételek biztositasaért

e az éves munkatervben atruhazott ellendrzési feladatok elvégzéséert

= az j mddszerek, eszk6zok, elméleti és gyakorlati ismeretek kozzétételéért
a pedagdgiai munka szinvonaldnak megérzéséért, emeléséért

e amunkakOzOsség éves munkajardl szolo értékelés elkészitéséért

Kapcsolattartis rendje:
e Az intézményvezetd és a munkakozdsség vezetdk kozotti szébeli tajékoztatds meg-
hatirozott id6kozonként a munkak$zosség tevékenységérol.
o Irasos beszamold, dsszefoglald elemzés, értékelés, készitése a nevelbtestiilet szdmdara
az éves feladatterv teljesitésérél, az elvégzett fejlesztési folyamatrdl.
¢ Esetenként koz0s programok szervezése, feladatok egyiittes ellatasa.

3.3. Ovodatitkar:

A nevelémunkat kdzvetleniil segitdék kézosségébe tartozé, elkiiloniilt feladattal rendelkezd
kozalkalmazott, akinek munkakore elsésorban az intézmény jogszer( €s rendeltetésszeril
miikddéséhez elbirt adminisztrativ feladatok elvégzése.

3.4. Nevelomunkit kizvetleniil segitok és technikai dolgozék kozossége:

Elkiildniilt szervezeti egységnek nem mindsiilé, jogszabdlyokban megfogalmazott és sajat
teriiletiiket érint6 kérdésekben véleményezési €s javaslattevd jogkorrel rendelkezd kozdssé-
get alkotnak.

3.5. Kizalkalmazotti Tandcs:

Jogositvanyaikat, feladataikat az intézmény kézalkalmazotti szabalyzata tartalmazza.

4. Sziil6k kozossége:
4.1, Sziiléi szervezet:

A sziilék a Nkt.-ben meghatarozott jogaik és kitelességeik teljesitésének érdekében sziildi
szervezetet, illetve dvodaszéket hozhatnak létre.

A sziiléi szervezet sajat SZMSZ-érol, tigyrendjérdl, munkatervének elfogadasarol, tisztség-
viseldinek megvalasztasirdl és képviseletérdl sajat maga dont.

A sziilékkel torténd kapcesolattartast a jogszabalyokban és a jelen Szabalyzatban meghataro-
zott eseteken tal a hdzirend is tartalmazza.
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A sziiléi szervezet elnokével az intézményvezetd, a csoportszint(l iigyekben a csoport sziiléi
szervezetének képviseldivel az 6vodapedagogus, valamint az dvodapedagdgus kompetencia-
jat meghaladoé iligyekben az intézményvezetd helyettes tart kapcsolatot.

Az intézmény a sziil8i szervezet képviselbinek értekezletet hiv 6ssze, vagy a sziil6i szervezet
elndkét/képvisel6jét meghivja a nevelbtestiileti értekezlet azon napirendi pontjinak targyala-
sdhoz, amely iigyekben jogszabdly vagy az intézmény SZMSZ-¢ a sziildi szervezet részére
vélemeényezési, tanacskozoi jogot biztosit.

A meghivas a napirend irasos anyaganak legaldbb 8 nappal kordbbi atadasaval tdrténhet.

Az intézmény vezetdje a sziil6i szervezet képvisel6it legalabb félévente tdjékoztatja az dvo-
déban folyo nevelémunkardl €s a gyermekeket érinté kérdésekrol.

Az 6vodapedagbgus a csoport sziildi szervezete képviseldjének sziikség szerint ad tajékozta-
tast.

Az 6vodis gyermek fejlodésérol, magatartisiban, érzelmi életében bekovetkezett valtoza-
sokrol valo tajékoztatas a csoportos dvodapedagogus, adott esetben az évodavezets feladata
és kotelessége.

A sziildi szervezet
e figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagdgiai munka eredmé-
nyességét
e barmely, gyermekeket érint6 kérdésben tajékoztatast kérhet
képvisel6je részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgalasaban
o neveldtestilleti értekezlet 6sszehivasat kezdeményezheti

A sziil6i szervezet véleményezési jogot gyakorol:

a pedagogiai program elfogadasakor

az SZMSZ elfogadisakor

a hazirend elfogadasakor

a munkaterv elfogadasakor (a nevelési év rendjének meghatdrozasdban)

az adatkezelési szabalyzat elfogadasakor

a fakultativ hit- és vallasoktatas helyének és idejének meghatirozisaban

a sziiloi értekezlet napirendjének meghatarozisiban

az 6voda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban

a vezetok és a sziil6i szervezet kozitti kapesolattartds médjanak meghatarozésaban

a pedagogiai program, az SZMSZ és a hazirend nyilvanossigaval kapcsolatosan

a sziiléket anyagilag is érintd ligyekben (pl. a sziikséges ruhazati felszerelésekkel

kapcsolatosan)

e anem ingyenes szolgaltatasok korébe tartozd programok Osszeghataranak megallapi-
tasakor

s vezetdi palydzatnal
az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatdnak megvaltoztatasaval,
nevének megallapitasival, vezet6jének megbizasival és megbizasanak visszavonasa-
val kapcsolatosan
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A sziildi szervezet véleményezési jogkorében eljarva minden esetben kételes irdsban nyilat-
kozni.

A sziiléi szervezet képvisel6i minden értekezlet utdn kotelesek a soron kdvetkezd csoportos
sziil6i értekezleten beszamolni a mindenkit érintd informacidkrol.

A sziil6i szervezet részére érkezett iratokat az ovodatitkar bontatlanul kételes atadni az érde-
keltnek. Az iratkezelés az érdekelt kezdeményezésére torténik.

Az intézményekben a sziilknek a tdrvényben meghatarozott jogaik érvényesitése, koteles-
ségiik teljesitése érdekében sziildi munkak6zdsség (SZMK) miikodik.

A csoportok sziiléi munkakdzosségeit az egyes csoportokba jar6 gyermekek sziilei alkotjak.
A csoportok sziiléi munkakézdsségei a sziilok korébél, 3-3 tagot valasztanak:

¢ elndk
e pénztaros
o tag

A csoportok sziiléi munkakozdsségének tisztségviseldi valasztjak meg a tagintézmények

SZMK valasztmanyat.
e elndk
¢ clndkhelyettes
e tag

4.2, Tijékoztatas kérés lehetdsége a sziilok részérdl:

A tagintézmények vezet6itdl elére egyeztetett idépontban az elolvasason tiil tajékoztatast
kérhetnek /kivétel személyes és titkos adatok korét/, a pedagdgiai programrél, SZMSZ-rél, a
Hézirendrol.

A kérdezés médja azonban nem sértheti a dolgozdk emberi méltosagat, becsiiletét.

4.3. A sziilok rendszeres tijékoztatisanak rendje és formija:

Az intézményvezetd évenként két alkalommal az év nyitas €s zaras alkalmaval szoban, év-
kozben a faliijsagon elhelyezett hirdetmény és szérdanyagok Utjan nyijt tajékoztatist az
aktuélis dolgokrol.

A csoportban dolgozé 6vénék a mindennapi kapcsolattartias mellett a sziil6i értekezleteken,
széréanyagok tjan nyajtanak tajékoztatast.

Ezen tulmenden felhasznaljuk varosunk djsagjat €s TV miisorét is az informéalasra, valamint
a jogszabalyban eloirt kdtelezd tartalmat (6vodai pedagdgiai program, szervezeti €s mukode-
si szabdlyzat, hazirend) a varos honlapjanak intézményi részén (www.martfu.hu) ethelyez-
ziik.

Tdjékoztatas a gyermek fejlidésérél:

A sziilé (ideértve: a sziil6i feliigyelet kézos gyakorlasara jogosult kiilon €16 sziildket is) az
ovodis gyermeke fejlodésérdl egyéni sziiléi tajékoztatds forméjaban, a fejlédést nyomon
koveté dokumentumokban foglaltak alapjan nevelési évenként kétszer (SNI-s gyermek ese-
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tében haromszor) kap tajekoztatast, melynek megvaldsulasat, tudomasul vételét aldirdsaval
igazolja.

A koz6s sziiloi felligyelet hianyaban, a kiilonélo sziild részére, a gyermek sorsat érintd 1é-
nyeges kérdések gyakorldsa soran, a gyermek iskolaja, életpalya megvalasztasaval Gsszefiig-
gésben, amennyiben ezt a szl irdsban kérelmezi, a fejlédést nyomon kdvetd dokumentu-
mokban foglaltak alapjan nevelési évenként kétszer (SNI-s gyermek esetében hiromszor)
adunk irasbeli tajékoztatast gyermeke fejlodésérdl, magaviseletérol.

Kiilonos kozzététel szabalyai:
A viéros honlapjanak intézményi részén (www.martfu.hu) barki szaméra személyazonositas-
ra alkalmatlan formaban, korlatozast6l mentesen, kinyomtathaté és kimasolhaté mddon, a
betekintés, a letltés, a nyomtatas, a kimasolas és a halozati adatatvitel szempontjabol is
dijmentesen torténd hozzaféréssel minden tanév elsé napjig aktudlissa valasuk szerint koz-
z¢é kell tenni a kovetkezo adatokat:

e apedagogusok iskolal végzettsége és szakképzettsége

e anevel6 munkat segitok szamat, évenként feltiintetve,

A kozzétételért felelés: az intézményvezetd
A kozzétett anyagok személyes adatokat nem tartalmazhatnak.

4.4. A sziilok vélemény nyilvinitasinak rendje és formdja:

Az intézményi munka minden teriiletén folyé munkdrdl véleményt nyilvanithatnak a sziilék
az emberi méltdsag, a becsiilet, a személyi jogok tiszteletben tartasa, az intézmények miiko-
dését nem akadalyozésa, zavardsa mellett a kdvetkezo alkalmakkor:

e SZMK vilasztott tisztségviselbi kdzvetitése tjan,

e atagévoda-vezetokkel, intézményvezetdvel eldre egyeztetett idépontban.

5. A kizosségek koziotti kapcsolattartasi rend:

5.1. Az alkalmazotti kozosség és az intézményvezetoség kozotti kapesolattartas rendje
és formdja:

Az intézményvezetd és a nevelotestiilet:

A nevelétestiilet kiilonb6zé kozdsségeinek kapesolattartdsa az intézményvezetd segitségével
a megbizott pedagégusvezetdk €s a valasztott képviseldk utjan valésul meg,

A Kkapcsolattartas forumai:

a vezetdség tilései

munkakdzdsségi iilések

a kiilonbdz6 értekezletek

megbeszélések

egyéb, helyben szokisos médon

A vezetdség a kapcsolattartds forumainak id6pontjardl, az aktualis feladatokrdl a neveldi,
szobdkban elhelyezett hirdet6tablédn, valamint frott és elektronikus formaban értesiti a dolgo-
zokat.

31



B Jatékvar Ovoda és Bolcsode

ol 5435 Martfii, Munkéesy 0t 79.

Tel.: 56/ 450-152 e-mail: vob@martfu.hu
OM azonositd: 035740

2

E

A vezetbség tagjai kotelesek:
e avezetdség lilései utan tijckoztatni az irdnyitasuk ala tartozé 6vodapedagogusokat az
ilés dontéseirdl, hatarozatairol,
e az iranyitasuk ala tartozé dolgozdk kérdéseit, véleményét, javaslatait kdzvetiteni a
vezeldség felé.

A dolgozdk kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban, egyénileg vagy
munkakdri vezetdjiik, illetve valasztott képviseldik atjan kozdlhetik a vezetdséggel.

5.2. Az intézményvezetés és a sziildi szervezet kapcsolattartisi rendje:

A tagbvodak SZMK elndkei kozvetlen kapesolatban vannak az intézmény vezetdjével.

A tagévoddk SZMK vélasztmdanyait az intézmény vezetdje nevelési évenként legalibb egy
alkalommal 3sszehivja és tajékoztatast ad az intézmények feladatairdl, tevékenységérol.

Az intézményvezetd, illetve a tagovoda-vezetOk évente egy alkalommal részt vesznek az
Odvodak sziiléi valasztméanyanak iilésén.

Tajékoztatast adnak a kévetkez6 év feladatairdl, annak megvalositasahoz segitséget kémek,
majd beszdmolnak az évben végzett munkardl, az elért eredményekrdl.

Az SZMK vezetdség munkdjahoz szilkséges feltételeket az intézményvezet6 biztositja.

A takarékossidg messzemend figyelembevételével az adminisztraciéhoz sziikséges anyago-
kat, eszk8zoket, a kapcsolattartashoz, a szervezOmunkahoz sziikséges telefon, internet hasz-
nalatot, helységhasznalatot ingyenesen biztositjik.

5.3. Ovodapedagégusok - sziilok kapesolattartisi rendje:

Ovodapedagégusok - sziil6k kapesolata:

Az 6voda életér6l, a munkatervrol, az aktualis feladatokrdl
e az intézményvezetd, tagévoda-vezetdk — SZMK vélasztmany értekezletén,
e a csoportban dolgoz6 dévodapedagdgusok — sziil6i értekezleten tajékoztatjak a sziil6-
ket.

A gyermekek egyéni haladasdval kapcsolatos tdjékoztatdsra az alibbi forumok szol-
gilnak:
o csaladlatogatasok (sziilkség szerint)
e sziil6i értekezletek (a nevelési év folyaman két alkalommal, illetve sziikség esetén)
e a sziil6 tijékoztatdsa a gyermek fejlettségérdl (évente kétszer, SNI-s gyermeket ha-
rOmMsZzor)
irasbeli téjékoztatok
nyilt napok
telefon

Az intézmény egészének életérdl, a munkatervrdl, az aktualis feladatokral:
e az intézményvezetd, intézményvezetd-helyettes, tagbvoda-vezetok:
- sziildi értekezleten,
- abejaratnél elhelyezett hirdett tablan keresztiil,
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e az 6vonok:
- sziiloi értekezleten,
- egyéni sziildi t4jékoztaton adnak tajékoztatast.
A sziil6i értekezletek idejét az éves munkaterv tartalmazza.

A szll8k kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg vagy va-
lasztott képviseldik, tisztségviseldik utjan kozolhetik az intézmény vezetbjével, nevelbtestii-
letével.

A sziilok €s mas érdekl6dék az dvoda pedagdgiai programjardl, szervezeti és miikodési sza-
balyzatarol és hazirendjéré! az intézményvezet6tdl, valamint intézményvezetd-helyettesétdl
id6pont egyeztetést kovetden barmikor kérhetnek tajékoztatast.

Az évodik pedagogiai programja nyilvanos, minden érdekl6d6 szaméra elérhet8, megtekint-
hetd.

Egy-egy példanya megtalalhato:

az intézmény fenntartéjanal,

az intézmény irattaraban,

az intézményvezeténél, és az intézményvezetd helyettesnél,
a vérosi koényvtarban,

az altalanos iskolékban,

minden tagévodaban

a bélcsddében

a véros honlapjan: www.martfu.hu

6. A vezetdk kozitti feladatmegosztis:

6.1. Intézményvezetd:

Az intézmény élén az intézményvezetd all, munkajit az intézményvezetd-helyettes, a bol-
csddevezetd, a tagovoda-vezetdk, tovabba az 6vodatitkar kzremiikodésével latja el. A veze-
t6 jogallasat a Kjt. Vonatkozo rendelkezései hatarozzak meg.

Az intézmény vezetdje egyszemélyi feleldsséggel vezeti az intézményt, ellatja — a jogszaba-
lyok maradcktalan figyelembevételével — a jogszabalyokbdl és a jelen Szabalyzatbél ra haru-
16, az intézmény vezetésével kapcsolatos feladatokat.

Az intézményvezetének az intézmény vezetésében fennallo felelGsségét, képviseleti és don-
tési jogkorét elsédlegesen a nemzeti kdznevelési térvény hatdrozza meg.

Az intézményvezetd munk4jat a neveldtestiilet s a sziiloi kozosség a vezetdi megbizas 2. és
4. évében személyi azonositasra alkalmatlan kérdGives felmérés alapjan értékeli.

Az intézményvezetd értékelésének eljarasrendje:
Az értékelés témdja: Intézményvezetd munkajanak értékelése
Az érickelés mddszere: kérdoiv (személyi azonositasra alkalmatlan)
Ertékelt személy: intézményvezetd
Ertékelést végzé személyek:
e nevelGtestiilet
o s7iildi kbzdsség jogszabilyban meghatarozott része
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Az értékelés gyakorisaga: a vezetdi megbizas 2. €s 4. évében
Az értékelés eredményérol toérténd tijékoztatds modja: a jogszabilyban meghatarozott mé-
don.

Az intézményvezet6 — a koznevelési torvénynek megfeleloen:

Felel:
e az intézmény szakszer(i és torvényes mikddéséért
e a gazdalkodasért
e a fenntart$ altal rendelkezésére bocsatott eszkdzok tole elvarhatd gondossaggal valo

kezeléséért

az intézményi szabalyzatok elkesziteséert

pedagdgiai munkaért

a nevelOtestiilet vezetéséért

a neveldtestiilet jogktrébe tartozd dontések eldkészitéséért, végrehajtasuk szakszeri

megszervezéséért és ellendrzéséért

¢ arendelkezésre 4116 koltségvetés alapjan a nevelési-oktatasi intézmény miikddéséhez
szitkséges személyi €s targyi feltételek biztositasacrt

e anemzeti €s Ovodai linnepek mélté megszervezéséért

» a gyermek és ifjisdgvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasdért, a gyermekvé-
delmi jelzérendszernek a kéznevelési intézményhez kapesolddo feladatainak koordi-
nalasaért

¢ aneveld és oktatbmunka biztonsigos feltételeinek megteremtéséért

a munkavallaloi érdek-képviseleti szervekkel, sziildi szervezetekkel valo egyiittmii-

kodéseért

gyermekbalesetek megeldzéséért

a gyermekek rendszeres egészségligyl vizsgalatinak megszervezéséért

a pedagogus etikai norma betartdsaért és betartatasaért

a pedagdgusi kozéptava tovabbképzési program, valamint az éves beiskolazasi terv

elkészitéséért

a pedagdgusok tovabbképzésének megszervezéséért

s a szabalyzatok betartdsdnak biztositasaért a munkakéri leirasok és a vezet6i ellendr-
zés Utjan

o aKIRA adatszolgaltatas hitelességéért

s a humanerdforras biztositasaért és fejlesztéséért.

Gyakorolja:
¢ amunkaltatéi jogokat a kdznevelési intézményben foglalkoztatottak felett.
Dont:
e az intézmény milkédésével kapcsolatos minden olyan iigyben, amelyet a jogszabaly,
kollektiv szerz6dés, kizalkalmazotti szabélyzat nem utal mas hataskorbe.
Jovihagyja:
e az intézmeény pedagogiai programjat.
Képviseli:
e az intézményt.
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Az intézmény vezetdje és a Polgarmesteri Hivatal felel megdllapodds alapjan:

a kozfeladatok jogszabalyban, alapit6 okiratban, belsé szabalyzatban foglaltaknak, az
iranyit6 szerv altal meghatarozott kovetelményeknek és feltételeknek megfelels ella-
tasaért

a gazdalkoddsban a szakmai hatékonysag, a gazdasagossag, az eredményesség kdve-
telményeinek érvényesitéséért

a hasznélataba adott vagyon vagyonkezeldi joganak rendeltetésszer(i gyakorlasaért

a bels6 kontrollrendszer kialakitaséért, miikddtetéséért, fejlesztéséért

a tervezési, beszamolasi, informacidészolgaltatisi kitelezettség teljesitéséért, valamint
annak teljességéért s hitelességéért

az intézményi szamviteli rendért.

Az intézményvezet6 feladata:

a neveldtestiileti értckezletek el6készitése

a dontések (&llasfoglalasok) végrehajtasanak megszervezése és ellendrzése

a neveldmunka irdnyit4sa és ellendrzése

a rendelkezésre 4116 koltségvetés alapjan az intézmény miikddéséhez sziikséges sze-
mélyi és targyi feltételek biztositasa

a munkavallaloi érdek-képviseleti szervekkel és a sziiléi szervezettel vald egyiittmi-
kodés

a kotelezettségvallalasi, munkaltat6i és kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa

az intézmény milkodésével kapcsolatban dontés minden olyan tigyben, amelyet jog-
szabdly, kézalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskérébe

rendkiviili sziinet elrendelése — a fenntartd egyidejii értesitése mellett —, ha az intéz-
ményre kiterjedé veszélyhelyzet miatt annak miikddtetése nem lehetséges (id6jards,
Jjérvany, természeti csapas, elharithatatlan ok)

a jogszabalyban el6irt egyeztetési kotelezettség betartdsa a kbzalkalmazottak foglal-
koztataséra, €let- és munkakdriilményeire vonatkozd kérdésekben

az intézmény kiilsé szervek el6tti teljes képviselete azon lehetbség figyelembevételé-
vel, hogy a képviseletre meghatarozott iigyekben eseti vagy allandé megbizast adhat
a jogszabalyok altal a vezetd hataskérébe utalt és 4t nem ruhazott feladatok ellatasa

a gazdalkodasi feladatokban kozremiik6do ovodatitkar munkajanak kézvetlen irdnyi-
tasa

az egyéb feladatot ellatd alkalmazottak irdnyitisa

Az intézményvezeto kizarolagos hatiskore a munkailtatéi jogkor.

6.2. Az intézményvezetd helyettes:

Vezetoi tevékenységét az intézményvezetd kdzvetlen irdnyitasa mellett végzi.

Kiilonleges felelossége:

Az intézményvezet tivolléiében — korlatozott jogkorben — teljes felelosséggel végzi
a vezetési feladatokat.

A nevelési teriileten kozremiikddik a vezetd altal megallapitott tevékenység iranyita-
séban.

Kdozvetlentil szervezi és iranyitja a dajkdk munk4jat.
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¢ Az dvoda kulcsaiért, valamint a bélyegz6 hasznalataért teljes felelosséggel tartozik.

Az intézményvezeti-helyettes felelds:
e a taniigyl nyilvantartisok jogszabalyban, tovdbb4 intézményi szabalyzatban (hatéro-
zatban) rogzitett vezetéscért
az Ovodai torzskdnyv vezetéséért
a helyettesitések megszervezeséert
a helyettesitési naplo vezetéséért, Gsszesitéséért, elszamolasaért
a sziiléi szervezet mitkdésének segitéséert
szabadsagok litemezéséért és naprakész nyilvantartasaért
a HACCP-rendszer miikddtetéséért
a bels6 tovabbképzések megszervezéséert
az alkaimazotti értekezletek el6készitéséért

Az intézményvezeté-helyettes feladatai:
e az intézményvezet kiilon megbizasa alapjén részt vesz a vezetdi munkaban
- sziikség szerint végzi az U] felvételeket, eléjegyzéseket
- elkésziti a munkaiigyi statisztikat, nyilvantartast
- szakmai féorumokon, hivatalos rendezvényeken képviseli az évodat
- palyakezdo6, Gjonnan belépd pedagdgus szakmai munkajat segiti
- a koltségvetés elotervezésénél Gsszedllitja a hianylistat, egyeztet az dvodape-
dagb6gusokkal és a dajkékkal

Az intézményvezeti-helyettes ellendrzési feladatai:
» csoportellenérzéseket végez az éves munkatervben foglaltak szerint
ellen6rzi a mulasztasi naplok, csoportnaplék vezetését
ellendrzi a feleldsok munkajat
ellenérzi a HACCP-el6irdsoknak megfelelé munkavégzést
ellenérzi az intézményi szabélyzatokban foglalt eldirasoknak megfelelé munkavég-
zést

Beszamolisi kitelezettsége kiterjed:
e azintézmény egész miikddésére ¢s pedagdgiai munkajara
o a belso ellenbrzések tapasztalataira
e az intézményt érinté, megoldandd problémak jelzésére

6.3. A tagévoda-vezetok:

Vezet6i tevékenységiiket az intézményvezeto és az intézményvezetS-helyettes kdzvetlen
iranyitdsa mellett végzik.

Kiilonleges feleldsségiik:
s A nevelési teriileten kozremiikodik a vezetd 4ltal megallapitott tevékenység iranyita-
saban.
Kozvetleniil szervezi és iranyitja a dajkak munkajat.
e Az dvoda kulcsaiért, teljes felelsséggel tartozik.
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A tagovoda-vezetok felelsek:
» a helyettesitések megszervezéséért
a helyettesitési naplo vezetéséért, Gsszesitéséért, elszamolasaért
a sziiloi szervezet mikodésének segitéséért
szabadsagok iitemezéséért &s naprakész nyilvantartasiért
a HACCP-rendszer milkodtetéséért

A tagovoda-vezetok feladatai:
e az intézményvezetd kiilon megbizasa alapjan részt vesz a vezetdi munkaban
elkésziti a munkaiigyi statisztikat, nyilvantartast
- szakmai férumokon, hivatalos rendezvényeken képviseli az 6vodat
- palyakezd6, Gjonnan belépd pedagdgus szakmai munkajat segiti
- a koltségvetés eldtervezésénél osszeallitja a hianylistat, egyeztet az évodape-
dagdgusokkal és a dajkakkal

A tagévoda-vezetok ellenorzési feladatai:

e csoportellendrzéseket végez az éves munkatervben foglaltak szerint
ellendrzi a mulasztasi naplok, csoportnaplok vezetését
ellenérzi a feleldsék munkajat
ellendrzi a HACCP-el6irasoknak megfeleld munkavégzést
ellendrzi az intézményi szabalyzatokban foglalt eldirasoknak megfelelé munkavég-
zést
Beszamolasi kotelezettsége kiterjed:

o atagévoda miikddésére €s pedagogiai munkajéra

e abelso6 ellendrzések tapasztalataira

s atagovodat €rintd, megoldandé problémak jelzésére

6.4. Bolcsodevezeto:

Vezetdi tevékenységét az intézményvezetd €s az intézményvezetd-helyettes kdzvetlen iranyi-
tasa mellett végzik.

Kiilénleges feleldssége:
e A bolcsdde szakmai miikGdtetése.
e A bolesdde személyi és targyi feltételeinek biztositasa az intézményvezet6vel kdzd-
sen.
Kozvetleniil szervezi és irdnyitja a bolesdde alkalmazottainak munkajat.
e A bolesdde kulcsaiért, valamint a bélyegz6 hasznalataért teljes felel6sséggel tartozik.

A bilesddevezetd felelds:
* a bdlcsbdére vonatkozo rendeletek, utasitasok, jogszabalyok végrehajtasaért, betarta-
tasaért
a helyettesitések megszervezéséért
a helyettesitési naplé vezetéséért, Gsszesitéséért, elszamolasaért
az Erdekképviseleti Férum mikddésének biztositasarol
a sziiloi szervezet miikddésének segitéséért
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o szabadsagok litemezéséért és naprakész nyilvantartasaért
e a HACCP-rendszer miikddtetéséért

A bilcsddevezetd feladatai:
e az intézményvezetd kiilén megbizasa alapjan részt vesz a vezetdi munkaban

- napi jelentéskiildési kotelezettségének teljesitése (NRSZH)

- elkésziti a munkaiigyi statisztikat, nyilvantartast

- elkésziti a képzési, tovabbképzési tervet

- elkésziti a blcsbde szakmai programjat, gondoskodik a végrehajtasarol

- szakmai férumokon, hivatalos rendezvényeken képviseli a bdlesddét

- palyakezd6, ujonnan belépd kisgyermekneveld szakmai munkéjat segiti

- akoltségvetés eldtervezésénél dsszeallitja a hianylistat, egyeztet a szakdolgo-
zokkal
segiti a bdlcs6deorvos munkajét, kezeli a bdlcséde gyogyszerkészletét

A bolcsédevezetd ellendrzési feladatai:
s csoportellendrzéseket végez az éves munkatervben foglaltak szerint
¢ ¢llendrzi a kisgyermeknevel6k adminisztraciés munkajat
ellendrzi a felel6sok munkajat
ellendrzi a HACCP-¢lbirasoknak megfeleld munkavégzést
ellenérzi az intézményi szabalyzatokban foglalt eléirdsoknak megfelelé munkavég-
zest

Beszamolasi kitelezettsége kiterjed:
o abolcsdde milkddésére €s nevelé-gondozd munkéjara
e abelsd ellendrzések tapasztalataira
o abolcsddét érintd, megoldandd problémak jelzésére

Amennyiben tartés tidvollétnek nem mindsiilé szabadsag, betegség, hidnyzas vagy kétmisza-
kos munkarend esetén az egybeesdé munkarend miatt az intézményvezetd vagy helyettesének
folyamatos benntartézkodasa ezen iddszakban nem oldhaté meg, Ugy a helyettesités rendjére
vonatkoz6 szabdly szerint kell eljarni.

7. Belsé ellendrzés rendje:

A belss ellenérzés legfontosabb feladata az intézményben folyd pedagdgiai tevékenység
eredményességének, szakszerliségének, célszerliségének és hatékonysdganak a vizsgélata,
annak feltarasa, hogy milyen teriileten sziikséges erfsiteni a tevékenységet, milyen teriilete-
ken kell a rendelkezésre all6 eszkozoket, felszereléseket felujitani, korszeriisiteni, illetve
béviteni.

Teriiletei:
e Szakmai-pedagégiai tevékenység
¢ Taniigy-igazgatasi feladatok ellatasa
¢ Munkaltatdi jogksrbdl adodo feladatok (hataridok, jogszabalyi elbirasok betartisa)
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Médszerei:
o Megfigyelés (csoportlatogatas),
¢ Dokumentumelemzés (tervezési, értékelési, taniigy-igazgatasi)
¢ Bejaris, leltarozas
o Részvétel a munkiban

Alapelvei:

o konkrétsig
objektivitas
folyamatossag
tervszerliség
pedagogiat Onallésag tiszteletben tartdsa
humanus megké&zelités, kolcsonds bizalom
Onallésag, onértékelés fejlesztése
perspektivak adisa
pozitivumok erdsitése

A pedagégiai munka éves ellendrzési iitemtervét az intézményvezetG-helyettes és a szakmai
munkakdzdsség vezetdje javaslatai alapjan az intézményvezetd késziti el.

Az ellen6rzési terv az éves munkaterv része. Az ellendrzési terv tartalmazza az ellendrzés
teriileteit, modszereit, szempontrendszerét és litemezését.

Az ellendrzési tervet az intézményben nyilvanosségra kell hozni. Az ellendrzés kiterjed az
egyes feladatok elvégzésének médjara, minéségére, a munkafegyelemmel Ssszefliggd kérdé-
sekre.

Az ellendrzési terv végrehajtasaért az intézményvezetd felel.
Az intézményvezetd az egyes nevelési terliletek ellenérzésébe bevonja az intézményvezets-
helyettest, a tagdvoda-vezetoket €s a szakmai munkakozésségek vezet6it.

Az ellenérzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrél az intézményvezetd dont,
Rendkiviili ellendrzést kezdeményezhet az intézményvezetd-helyettes, a tagdvoda-vezetbk, a
szakmai munkak6zosségek vezetdi €s a sziiléi szervezet.

Az ellendrzés tapasztalatair6l irdsos feljegyzést kell késziteni, azt az érintett 6vodapedagd-
gussal, illetve dolgozdval ismertetni kell, aki arra szoban vagy irasban észrevételt tehet.

Az intézményvezetd minden évben valamennyi 6vodapedagogus, valamint neveldmunkat
kézvetlentil segit6 és technikai alkalmazott munkajat értékeli legalabb egy alkalommal.

A pedagdgiai munka belso ellendrzésének eredményeit, illetbleg az ellen6rzés altalanositha-
t6 tapasztalatait a nevelési évzaré értekezleten értékelni kell, megallapitva az esetleges hia-
nyossagok megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket.

Az intézményvezeto ellenorzi:

o folyamatosan, a napi munkakapcsolatokon és beszdmolokon keresztiil vezet6tarsai
tevékenységét, ennek keretében ondllosagukat, az éaltaluk iranyitott belsd szervezeti
egységben végzett munkat, targyalokészségiiket, érvanyagaikat, megbizhaté munka-
végzésiiket,
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kiilén {itemterv szerint egyéni beszélgetés, felmérés alapjan a neveldtestiilet tagjai te-
vékenységét, kapcsolatteremid és egyiittmilkodési készségét, pontossagat, fegyelmét,
szakmai ismeretekben a jartassagot, irasbeli és szdbeli kifejezd készségét, felelosség-
érzetét,

az intézmény miikodésével, gazddlkoddsaval, kapcsolattartisaval Ssszefliggd minden
olyan tevékenységet, amelyet nem utalt vezetotarsai hataskorébe,

a belsd ellenbrzeési tervben meghatarozott tevékenységeket.

Az intézményvezetd-helyettes ellendrzi:

csoportban foly6 tevékenységet,

a nevelé€s, gondozas modjat,

a gyermeknyilvantartasokat,

sziil6i értekezletek megtartasat,

munkakozosségek munkajat,

a munkarend betartasat,

a belso ellendrzési tervben meghatarozott tevékenységeket.

Tagintézmény-vezetd ellendrzi:

napi rendszerességgel a tagintézményben folyé oktatd-neveld munkat,

a munkavédelmi, tizvédelmi szabalyok betartasat,

a tagintézmény muszaki €s egyéb berendezési targyainak megfeleld voltat,
a bels6 ellendrzési tervben meghatarozott tevékenységeket.
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IV.
KULSO KAPCSOLATOK

1. A kiilsé kapcsolatok rendszere, formaja, modja:

Intézménylnk a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és szocia-
lis ellatasa, valamint a beiskolazas érdekében és egyéb iigyekben rendszeres kapesolatot tart
fenn mas intézményekkel, szervezetekkel.

1.1. Fenntarto:

Fenntarto megnevezése:
e Martfii Varos Onkormanyzata
5435 Martfli, Szent Istvan tér 1.

Kapcsolattarté: intézményvezetd, meghatarozott feladatoknal intézményvezet6-helyettes,
tagévoda vezetd, bolcsddevezeto.

A kapcsolattartds tartalma: az intézmény optimdlis mikddtetése, a fenntartdi elvarasoknak
valdé megfelelés, az intézmény érdekeinek képviselete.

A kapcsolattartas formdja: vezetdi értekezletek, kiallitdsok, rendezvények, kdzponti tinnep-
ségeken vald intézményi képviselet, munkamegbeszélések, adatszolgaltatas, irasos beszamo-
16.

1.2. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje:

A gyermekek rendszeres egészségiigyl felligyeletére vonatkozd feladatellatas alapja a fenn-
tarté és az egészségiigyi szolgaltatd dltal megkotott megdallapodas tartalma.
A gyermekek egészségi dllapotdnak megovdsdért az intézmény vezetGsége rendszeres kap-
csolatot tart fenn:

¢ Gyermekorvos

o Védondi Szolgalat

e Fogorvos
Kapesolattarté: az intézmény vezetdje.
Feladata: biztositja a munkafeltételeket, gondoskodik a gyermekek feliigyeletérdl, vizsgala-
tokra valo elokészitésérol, a sziilok tajékoztatasarol.
A kapcsolat tartalma: a gyermekorvos felkérésre, szakért6ként kozremikddik, a gyermekek
egészségiigyi ellatasat és az egyéb 6voda-egészségiigyi feladatokat az intézményvezetdvel
egyeztetett rend szerint, egylittmiikodve végzi. A védénd feladatkorébe tartozd feladatokat
az 51/1997. (XIL 18.) NM-rendelet szabalyozza.
A kapcsolat formdja: egészségiigyi vizsgalat, szlirés, beutalds kezelésre.
Gyakorisdg: nevelési évenként a feladatra sz616 megallapodas tartalma szerint.
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1.3. Oktatasi Hivatal:

Az évodapedagigusok szakmai megijuldsa, mindsitése, szakmai ellendrzése, valamint a
vezetd és az intézmény szakmai ellendrzése érdekében rendszeres munkakapcsolatot tart
fenn:

o Oktatasi Hivatal Szolnoki Pedagdgiai Oktatasi K6zpont
Kapcsolattarto: az intézmény vezetdje €s az intézményvezetd-helyettes
A kapesolat tartalma: a pedagoégusok szakmai ismereteinek frissitse, bdvitése, szaktanacs-
addi szakmai segités, szakmai ellenérzés, pedagégusmindsités.
A kapcsolat formdja: tovabbképzések, konferencidk, konzultaciok igényfelmérése és szerve-
zése, szaktanacsadoi igényfelmérés, szervezés, pedagégusmindsités és szakmai ellenbrzés
(pedagdgus, vezetd, intézmény) koordinalasa.
Gyakorisdag: jogszabalyban meghatarozott idépontokban és gyakorisaggal, valamint sziikség
szerint.

1.4. Pedagdgiai szakszolgalatok:

Az eredményes nevelomunka érdekében az évoda rendszeres munkakapcsolatot tart fenn:

o Jasz-Nagykun-Szolnok Megyei Pedagdgiai Szakszolgalat
Kapcsolattarto: az intézmény vezetdje és az intézményvezetd-helyettes
A kapcsolat tartalma: a gyermekek speciélis vizsgalata, egyéni fejlesztése, a beiskoldzas
segitése, valamint tandcsadas nevelési kérdésekben.
A kapcsolat formdja: vizsgélat kérése, kdlcsonds tajekoztatas, esetmegbeszélés, konzultacio,
sziiloi értekezleten vald részvétel.
Gyakorisdg: nevelési évenként a beiskolazast megel6zoen, illetve a pszichologus, logopédus
és ovondk jelzése alapjan sziikség szerint.

1.5. Pedagdgiai szakmai szolgaltaték:

Az évodapedagigusok szakmai megijulasa érdekében munkakapcsolatot tart fenn:
o Miikdési engedéllyel rendelkezd pedagogiai, szakmai szolgéltatok

Kapcsolattarto: az intézmény vezetdje, és az intézményvezetd-helyettes

A kapcsolat tartalma: a pedagdgusok szakmai ismereteinek frissitse, bévitése

A kapcsolat formdja: tovabbképzések, konferenciak, konzultacidk

Gyakorisag: nevelési évenként meghirdetett idépontokban és gyakorisaggal.

1.6. Gyermekjoléti szolgdlat, csalddsegitd szolgilat, gydmiigyi hivatal:

A gyermekek veszélyeztetetiségének megeldzése, valamint a gyermek és ifjusdgvédelmi fel-
adatok eredményesebb ellditdsa érdekében rendszeres kapcsolatot tartunk fenn:

o Jarasi Gyamiigyi Hivatal

e Martfli Varos Gyermekjoléti €s Szocidlis Szolgaltaté Kézpont

e Miivel6dési és Szocidlis Iroda Polgédrmesteri Hivatal Martfii
Kapcesolattarto: az intézményvezetd, intézményvezetd-helyettes, tagévoda-vezetdk, bdlesd-
devezetd, gyermekvédelmi felelésok
A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megelézése és megsziintetése,
esélyegyenlOség biztositisa.
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A kapcsolat formdja, lehetséges modja: esetmegbeszélésen, eléadasokon, rendezvényeken
valé részvétel, segitség kérése, ha a gyermeket veszélyezteté okokat pedagdgiai eszkdzdkkel
nem tudjuk megsziintetni, valamint minden olyan esetben, amikor a gyermekkézosség vé-
delme miatt ez indokolt.
o a Gyermekjoléti Szolgalat értesitése — ha az intézmény a szolgalat beavatkozasat
sziikségesnek latja
e amennyiben tovabbi intézkedésre van sziikség, az intézmény megkeresésére a Gyer-
mekjoléti Szolgalat javaslatot tesz arra, hogy az 6voda vagy boles6de a gyermekvé-
delmi rendszer keretei k6z6tt milyen intézkedést tegyen
e esetmegbeszélés — az dvoda, béleséde részvételével, a szolgalat felkérésére
sziil6k tdjékoztatdsa révén (a gyermekjoléti szolgalat cimének és telefonszamanak in-
tézményben val6 kihelyezése), lehetdvé téve a kdzvetlen megkeresését
Gyakorisag: szikkség szerint.

A gyermekvédelmi feladatok kompetenciaelvii meghatarozasat az évoda pedagdgiai prog-
ramja tartalmazza.

1.7. Altalinos iskola:

Az iskoldaba lépés megkdnnyitése, a gyermekek konnyebb beilleszkedése érdekében kapcesola-
tot tartunk fenn:

o Jozsef Attila Altalanos Iskola Martfii
Kapcsolattarto: az intézményvezetd, intézményvezetd-helyettes, tagbvoda-vezetdk
A kapcsolat tartaima: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az dvoda—iskola at-
menet megkdénnyitésével, informaciok tovabbitdsa a sziiloknek.
A kapcsolat formdja: kolcsonGs latogatas, szakmai forum, rendezvényeken vald részvétel.
Gyakorisag: lehetGség szerint félévente

1.8. Bilcsdde:

Az ovoddba lépést megeldzden, a gyermekek zékkendmentes beilleszkedése érdekében kap-
csolatot tartunk fenn:
e Jatékvar Ovoda és Bolcsde bolesddei intézményegysége
Kapcsolattarto: az intézményvezetd, intézményvezetd-helyettes, tagévoda-vezetok
A kapcsolat tartalma: a gyermekek 6vodai beilleszkedésének segitése a bélcséde—6voda
4tmenet megkdnnyitésével.
A kapcsolat formdja: k6lcsonos latogatas.
Gyakorisag: az adott nevelési évre sz016 munkatervben meghatirozva.

1.9. Gyermekprogramokat ajanlé kulturalis intézmények, szolgaltatok:

Az ovodai élet megszervezésének szinesebbé, viltozatosabba tételének érdekében tartunk
fenn kapcsolatot
e Martfii Vérosi Miivelédési Koézpont és Konyvtar
o Egyéb kézmiivelddési és szbrakoztatd szolgaltatok
Kapcsolattarto: az intézményvezetd, intézményvezetd-helyettes, tagévoda-vezetdk
A kapcsolat tartalma: szinvonalas gyermekmiisorok, el6adasok szervezése, lebonyolitasa.

43



B Jatékvar Ovoda és Bolcsbde

= 5435 Martfii, Munkécsy it 79.
= Tel.: 56/ 450-152 e-mail: vob@martfu.hu
OM azonositd: 035740

A kapcsolat formdja: intézményi programok szervezése, intézményen kiviili kulturélis prog-
ramok latogatasa, illetve ajanlasa a sztiloknek.

Gyakorisdaga: az adott nevelési évre sz016 munkatervben meghatirozva, a sziiloi szervezet
véleményének kikérésevel.

1.10. Alapitvanyi kuratérium:

A gyvermekek harmonikus személyiségfejlesztésének, esélyegyenloség biztositasdnak érdeké-
ben kapcsolatot tart fenn:

» Portydz6 Porontyok Alapitvany
Kapcsolattarté: Kossuth dti Tagévoda tagintézmény-vezetdje
A kapesolat tartalma: az alkalmazotti k6z0sség és a sziildi szervezet tajékoztatasa az alapit-
vany munkajarol.
A kapcsolat formdja: programok tdmogatisa, finanszirozasa, nevelés targyi feltételeinek
javitasa.
Gyakorisdg: nevelési évenként a kuratérium és az intézmeényi igények alapjan.

1.11. Kozvetett partnerek, intézmények, gazdilkoddk:

Az eredményes nevelGmunka érdekében rendszeres kapcsolatot tartunk fenn a kovetkezo-
szervezetekkel:

e Martflii Vérosfejlesztési Nonprofit kft

o Adam Jend Zeneiskola

e sportszervezetek

e civilszervezetek
Kapcsolattarto: az intézményvezetd, intézményvezetd-helyettes, tagovoda-vezetdk
A kapcsolat tartalma: szinvonalas nevelémunka miikddési feltételeinek segitése, szinvonalas
gyermekprogramok szervezése, lebonyolitasa.
A kapcsolat formdja: miikodtetési feladatok szervezése, lebonyolitasa, intézményen kiviili
programok szervezése, latogatasa
Gyakorisdga: az adott nevelési évre sz6l6 munkatervben meghatérozva, a sziil6i szervezet
véleményének kikérésével.

2. Belépés és benntartozkodis rendje:

Az intézménybe a gyiilekezési id6n tul csak rendkiviil indokolt esetben, vagy eldre egyezte-
tett idépontban lehet belépni.

A benntartézkodd személyekre vonatkoznak a SZMSZ és a Hazirendben el&irtak.

Az intézmény bejaratai a gyermekek biztonsiga és a vagyonvédelem érdekében kamera
rendszerrel megfigyelt teriiletek. A kamera rendszer miikddtetése, felligyelete a szabalyok-
nak megfeleléen torténik. A rogzitett anyag nem nyilvéanos, csak az erre kijelslt személyek,
illetve a torvényben felhatalmazottak nézhetik meg.

A fenntartéi, szakért6i, szaktanacsadoéi és egyéb hivatalos vagy szakmai szervek képviseldit
az intézményvezetd fogadja.

44



Jatékvéar Ovoda és Bilestde
5435 Martfii, Munkacsy ut 79.
Tel.: 56/ 450-152 e-mail: vob@martfu.hu
OM azonositd: 035740

A foglalkoz4sokra bemenni csak vezetdi, illetve az adott csoportban dolgozé 6vond, kis-
gyermekneveld engedélyével szabad.

Ezen alkalmakkor nem zavarhatjak az intézményben folyé munkat, annak végzését nem
akadélyozhatjak.

Olyan magatartast kell tanusitaniuk, mely a nevelési intézmény etikai normainak, egészség-
tigyi szabalyainknak, nevelési elveinknek megfelel.

Az dvoda nem kapcsolattartdsi, latogatéasi helyszin. A kozds sziiloi feliigyelet hidnydban, a
kiilénélé szlld esetében kizarélag abban az esetben tOrténhet itt a latogatas, kapcsolattartas,
amennyiben ezt a kapcsolattartast szabdlyoz6 hivatalos szerv hatdrozatban elbirja az 6voda
szamara.

Az intézmény nyilt linnepeinek, rendezvényeinek latogatdsa az érintett Osszes gyermek szii-
18je, vagy hozzitartozdja szdmara nyitva all. A kiilén é16 sziildk esetében, amennyiben vita
merill fel a rendezvényen vald részvétellel kapcsolatban, akkor a gyermek érdekének érvé-
nyesitése c€ljabsl az intézmény jelzéssel €l a csalad- és gyermekjoléti szolgalat, vagy a
gyamhat6sag felé.

3. A helyiségek hasznalatinak rendje:

Az intézmény épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznalni.
Az intézmeény helyiségeinek hasznal6i feleldsek:
- az intézmény tulajdonanak megdvasaért, védelmédrt,
- az intézmény rendjének, tisztasdganak megdrzéséért,
- atiiz- és balesetvédelem, valamint a munkavédelmi szabdlyok betartisaért.

A gyermekek az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak felndtt feliigyelettel hasz-
nalhatjadk. Az intézmény épiileteiben az intézmény dolgozoi és a gyermekeken kiviil
csak a hivatalos ligyet intéz6k tartézkodhatnak.

Illetéktelen személyeknek az intézmény teriiletére belépni és benntartézkodni tilos!

o Az intézmény berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az intézményvezetd

engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

* Vagyonvédelmi intézkedés: az intézmény zardsaért a mindenkori délutanos dajka és a

délutanos kisgyermeknevel6 a felelds.

o Ugynokak, iizletszerz6k vagy mas személyek az intézmény teriiletén kereskedelmi te-

vékenységet nem folytathatnak,

» Az intézmény helyiségeiben, teriiletén part, politikai céli mozgalom, parthoz két6dé

szervezet nem miikdhet.

3.1. Kazanhaz:

o A kazanh4z lizemeltetése a biztonsagtechnikai és tlizbiztonséagi szabalyok szigori be-
tartasdval torténhet, amelyért a mindenkori fiitd a felelds.

e A kazadnhézban a beosztottakon (fiitdkon) és az ellenbrzésre jogosult személyeken
kiviil masok nem tartézkodhatnak
A flitdberendezéseket csak a fiitdk kezelhetik.
A kazanhdzban ¢és a fiitési rendszerben bekdvetkezett rendellenességet a fiit6 koteles
azonnal jelenteni a munkakorileg illetékes felettesének, tavollétében az intézményve-
zetOnek, bolcsddevezetdnek.
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1. A munkaviszonyra és a munkavégzésre vonatkozé szabalyok:

1.1. A munkaidd-nyilvintartas:

A nevelési intézményben vezetett munkaidg-nyilvintartds tartalmazza:
Az ellatott munkadrak szamat, a tavollétet, amelyet az alkalmazottak a jelenléti iven vezet-

nek és aldfrasukkal igazolnak.
A nyilvantartas vezetését az intézményvezetd-helyettes, a tagdvoda-vezetdk és a bolcsdde-

vezet® ellenérzi.

Az alkalmazottak a munkéabdl vald rendkiviili tdivolmaradasukat, annak okét lehetbleg el6zd
nap, de legkés6bb az adott munkanapon reggel 7,15-ig az intézményvezetonek, intézmény-
vezetd-helyettesnek, tagévoda-vezetdknek, bélesddevezetdnek kotelesek jelenteni. Hidnyza-
suk esetén a heti tevékenységi tervet a helyettesitd 6vondnek dtadjak, ha erre nincs méd, a
titkarsagra leadjak.

1.2. A munkavégzéssel kapcsolatos szabalyok:

A munkaviszony, egyéb jogviszony létrejotte:

Az intézmény az alkalmazottak esetében a belépéskor irdsban kotdtt munkaszerzddésben,
vagy hatérozatlan idejl kinevezéssel hatirozza meg, hogy az alkalmazottat milyen munka-
koérben, milyen feltételekkel és milyen mértéki illetménnyel foglalkoztatja.

Az intézmény feladatainak ellatdsira megbizdsos jogviszony keretében is foglalkoztathat
kiils6s személyeket.

Az intézmény megbizasi szerz6dést kothet sajat dolgozéjaval munkakdrén kiviil esd feladat-
ra, &tmeneti iddszakra.

1.3. Az intézménnyel kézalkalmazotti jogviszonyban 4llé dolgozdk dijazisa:

A munka dijazasara vonatkozé megéllapodasokat munkaszerz6désben vagy kinevezési ok-
iratban kell rogziteni. Ennek részletes szabalyait a Kjt. tartalmazza.

Rendszeres személyi juttatisok:

A rendszeres személyi juttatasok korébe tartozik a foglalkoztatottak alapilletménye, illet-
ménykiegészitése, illetménypdtléka és mindazon juttatasok, amelyek rendszeresen ismétléd-
ve keriilnek kifizetésre.

A kozalkalmazottat illetményének megéllapitisa érdekében fizetési osztilyba és fizetési fo-
kozatba kell besorolni, a pedag6gusokat a pedagogus munkakdrre meghatarozott bértabla
alapjan.

Az illetményt a targyhot kivetden jogszabalyban meghatarozott napig kell kifizetni.

46



Jatékvar Ovoda és Bolcstde
5435 Martfii. Munkacsy ut 79.
Tel.: 56/ 450-152 e-mail: vob@martfu hu
OM azonositd: 035740

g=

A kozalkalmazott a betdltott munkakor fliggvényében jogszabalyban meghatarozott illet-
ménypétlékra jogosult.

A személyi juttatdsok részletes szabalyait, kételez6en jard, illetve adhat6 potlékokat, azok
mertéket a Kjt., a Knt. hatdrozza meg és a Kdzalkalmazotti Tanacs egyetértésével megvita-
tott aktualis éves koltségvetés tartalmazza.

Nem rendszeres személyi juttatasok:

A kereset kiegészités:
Az intézményvezetd hatdrozott idore, vagy egyszeri alkalomra sz6ldan kereset kiegészitéssel
ismerheti el a kivalo teljesitményt, az dtmeneti tobbletfeladatok ellatasat, tovabba a teljesit-
ményértékelés eredményét az aldbbi szempontok figyelembevételével:
olyan folyamatos pedagdgiai tevékenység, amely tlnd a csoportkereteken
palyazatiras
publikélas
bemutatok tartdsa
uj moédszerek, dtletek kiprobalasa, megvalositasa, tovabbadasa
belsd ellendrzések tapasztalatai
6vodapedagogusi tevékenységével emeli és erdsiti az 6voda elismertségét
palyakezd6k szakmai segitése

¢ olyan munkaban val6 részvétel, amely nem kapcesolodik a munkakoréhez
A kereset kiegészités mértékérél az intézményvezetd dont. A dontés-eldkészités folyamata-
ban kikéri az intézményvezetd-helyettes, a tagévoda-vezetdk, a szakmai munkakozdsség
vezetOk ¢s a KT elntkének véleményét.

Jutalom:

Az intézmény éves koltségvetésében, illetve évkdzben a pénzmaradvany terhére engedélyez-
heti a fenntarté a jutalom eldirdnyzatinak tervezését, illetve kifizetését a jogszabalyban
meghatarozott paraméterek figyelembevételével.

Megbizasi dij:

Sajat dolgozonak megbizasi dij. szerzédéssel dijazds munkakdrébe tartozd, munkakori leira-
sa szerint szamara el6irhaté feladatra nem fizethetd.

Mas esetben a konkrét feladatra vonatkozoéan, eldzetesen kotott megbizési szerz6dés alapjan
a megbizo altal igazolt teljesités utdn keriilhet sor.

A szakmai alapfeladat keretében szellemi tevékenység szerzddéssel, szdmla ellenében torté-
n6 igénybevételére szerzddés kiilsé személlyel, szervezettel csak jogszabdlyban vagy a fel-
ligyeleti szerv altal szabalyozott feladatok elvégzésére kitheto.

A rendkiviili munkavégzés dijazdsa:

Rendkiviili munkavégzésnek mindsiil a munkaidé-beosztastdl eltérd, a munkaidékereten
feliili, illetve a készenlét alatt elrendelt munkavégzés,

Pedagdgus munkakdrben rendkiviili munkavégzést csak a Kjt és a Knt. és végrehajtasi ren-
deletei alapjan lehet elrendelni.

A rendkiviili munkaiddben torténé munkavégzést az intézmény vezetdje irdsban rendelheti
el, legalabb 24 6raval a munka megkezdése el6tt.
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Nem mindsiil rendkiviili munkavégzésnek, ha a munkavallalé az engedélyezett tavollét ide-
jét a munkaltatéval tortént megéllapodas alapjan ledolgozza. A rendkiviili munkavégzés
dijazasara vonatkozoan a Kjt., a Knt. és végrehajtisi rendeletei a meghatarozok.

A készenlét dijazasa:
A készenlétet teljesitd kozalkalmazott annak idétartama alatt a munkaltato altal elérhetd
helyen koételes tartozkodni.

Készenlétnek mindsiil, ha a kézalkalmazott rendkiviili munkaiddben a feladatok folyamatos
ellatasa érdekében, kiilon dijazdsért a munkavégzésre készen all, és értesités esetén rovid
id6n beliil feladatai ellatdsa érdekében a munkavégzés helyén megjelenik.

A készenlét dijazasara vonatkozoan a Kjt.¢s végrehajtasi rendeletét kell figyelembe venni.

1.4. A munkavégzés teljesitése, munkakori kitelezettségek, hivatali titkok megérzése:

A munkavégzés teljesitése az intézményvezetd altal kijel6lt munkahelyen, az ott érvényben
1év6 szabalyok és a munkaszerzédésben vagy a kinevezési okmanyban leirtak szerint torté-
nik.

A kozalkalmazott kételes a munkakdrébe tartozo munkat képességei kifejtésével, az elvarha-
t0 szakértelemmel és pontossiggal végezni, a hivatali titkot megtartani.

Ezen tilmenben nem kozdlhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakére be-
toltésével Gsszefliggésben jutott tudomasara, €s amelynek kdzlése a munkaltatéra, vagy mas
személyre hatranyos kévetkezményekkel jarhat.

A kozalkalmazott munkajat az arra vonatkozé szabalyoknak és eléirdsoknak, a munkahelyi
vezetdje utasitdsainak, valamint a szakmai elvarasoknak megfeleléen koteles végezni.

Amennyiben adott esetben, jogszabélyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn,
nem adhat6 felvildgositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsiilnek, és
amelyek nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit sértené.

Az intézménynél titoktartasi kitelezettség terheli:

¢ a gyermekkel és csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot ille-
téen, amelyr6l a gyermekkel, a sziilével valo kapcsolattartas soran szerzett tudomast,
a kozalkalmazottak személyes adatvédelmével kapcesolatos adatokat,
a gyermekek személyiségi jogait sértheté adatokat,
a kozalkalmazottak és gyermekek egészségi allapotara vonatkozo adatokat,
vezetdi értekezleteken, neveldtestiileti, alkalmazotti értekezleteken elhangzott infor-
macidkat.

A hivatali titok megsértése eljarast von maga utin. Az intézmény valamennyi kozalkalma-
zottja - beleértve a megbizasos jogviszonyban foglalkoztatott személyeket is -, az intéz-
ményben munkat végzd kozcélu foglalkoztatottak, az intézményben szakmai gyakorlatot,
vagy iskolai kdzosségi szolgdlatot teljesit6k kotelesek a tudomésukra jutott hivatali titkot
mindaddig megbrizni, amig annak kozlésére az illetékes felettesétol engedélyt nem kapnak.
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2. A munkaidd beosztasa:

Az intézményben dolgozok munkarendjét jelen SZMSZ tartalmazza, Osszhangban az ide
vonatkozé jogszabalyokkal.

A pedagogusok munkarendje:

A nevelési-oktatasi intézményben dolgozé 6vodapedagdgus heti teljes munkaideje a kétele-
z& 6rakbol, valamint a neveld, illetve a neveld-oktaté munkédval vagy a gyermekekkel a
szakieladatinak megfeleld foglalkozassal 6sszefiiggd feladatok ellatasdhoz sziikséges id6bol
all.
Az 6vodapedagdgusnak a koétott munkaidejét a gyermekekkel valo kdzvetlen, a teljes évodai
€letet magaban foglal¢ foglalkozasra kell forditania, a munkaid6 fennmaradé részében, leg-
feljebb heti 4 éraban:

e anevelést elokészitd, azzal dsszefiiggd egyéb pedagdgiai feladatok,

e anevel6testillet munkajaban valo részvétel,

e gyakornok szakmai segitése,

o tovabba eseti helyettesités rendelhetd el az 6vodapedagdgus szamara.

Az 6vodaban a pedagégusok napi munkarendjét és a helyettesitési rendet az intézményveze-
t8-helyettes, a tagévoda-vezetdk éllapitjtk meg, az intézmény foglalkozasi rendjének fligg-
vényében, amit az intézményvezetd hagy jova.

A konkrét napi munkabeosztasok Gsszeallitasanal az intézmény feladatellatdsanak, zavarta-
lan miik6désének biztositasat kell figyelembe venni.

A vezetdség tagjai a fenti alapelv betartdsa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok,
kérések figyelembevételére is.

A dolgozé koteles 10 perccel a foglalkozasi, tigyeleti beosztasa el6tt a munkahelyén megje-
lenni.
A dolgozé a munkabol val6 rendkiviili tdvolmaradésat, annak okat lehetdleg eléz6 nap, de

legkésébb az adott munkanapon, a munkakezdést megeldz6 15 percig koteles jelenteni, hogy
a kdzvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérd] intézkedhessen.

A hidnyzé pedagdgus koteles hidnyzédsanak kezdetekor a foglalkozasi terv szerinti el6rehala-
dés biztositasa érdekében a tervezett anyagrol tajékoztatast adni,

A munkarend cserét az intézményvezetd-helyettes €s a tagdvoda-vezetOk engedélyezhetik,
amelyr6l az intézményvezetot tdjékoztatni kotelesek.

Egyéb alkalmazottak munkarendje:

A nevel6 oktatd munkat kdzvetleniil segité nem pedagdgus alkalmazottak munkarendjét az
intézményvezet6-helyettes és a tagintézmény-vezetSk 4llapitjdk meg, amit az intézményve-
zetd hagy jova az intézmény zavartalan miikSdése érdekében.

A dolgozénak munkaképes allapotban kell megjelenni munkahelyén a munkaidé kezdetekor.

Az egyéni munkarendet az éves munkatervben vagy a kézalkalmazott munkakéri leirdsdban
rogziteni kell.
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3. A szabadsdg kiadasa:

A dolgozok éves rendes szabadsiganak mértékét, kiadasanak rendjét a kozalkalmazottak
jogallasardl szolo térvény, valamint a Munka Torvénykdnyvében foglalt eldirdsok szerint
kell megallapitani.

Az éves rendes és rendkiviili szabadsig kiadasira el6zetesen a munkahelyi vezetOkkel
egyeztetett tervet kell késziteni.

A szabadséagolasi litemterv kidolgozaséért feleldsek az intézményvezetO-helyettes a tagévo-
da-vezetk, a bolcsGdevezetd a sajat teriiletiikdn.

A szabadsigot elsdsorban a nyari id6szakban kell kiadni.

A szabadsagot 15 nappal az igénybe vétel elott kell kérni. Etté! rendkiviili, elére nem lathato
esetekben el lehet térni.

A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére minden esetben csak az intéz-
ményvezetd jogosult.

A dolgozokat megilleto és kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni.
Az intézményben a szabadsag nyilvintartas vezetéséért az intézményvezetd-helyettes, a tag-
O6voda-vezetdk és a bolcsddevezetd a felelosdk.

4. Az intézménnyel munkaviszonyban 4ll6 dolgozdk tovabbképzése:

Tovabbképzési Szabalyzata alapjan biztositott.

5. Nyilatkozat tomegtajékoztaté szerveknek

A televizio, a radid és az irott sajtd képviselinek adott mindennemii tajékoztatas nyilatko-
zatnak mindstil.

Nyilatkozattétel esetén az aldbbi eldirasokat kell betartani:

o Az intézményt érinté kérdésekben a tijékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az in-
tézményvezetd vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

o A kozolt adatok szakszeriségéért és pontossagacrt, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkozd felel.

¢ A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktar-
tasra, valamint az intézmény jé hirnevére és érdekeire.

¢ Nem adhaté nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és kériilménnyel kapcsolatban, amely-
nek idd el6tti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az in-
tézménynek anyagi vagy erkolcsi kart okozna, tovabbd olyan kérdésekrol, amelyekr6l
a déntés nem a nyilatkozattev hatdskorébe tartozik.
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6. Sajat gépkocsi hasznalata:

A sajat tulajdoni gépjarmiivek hasznalatanak téritési dijat és elszamolasi rendszerét a min-
denkor érvényes kdzponti eldirdsok rendelkezései, illetve az addjogszabalyok szerint alakitja
ki az intézmény.

Sajat gépkocsit hivatali célra az intézményvezetd eldzetes engedélyével lehet igénybe venni.
A sajat tulajdonu személygépkocsi hasznalataért kéltségtérités illeti meg a dolgozot.

A koltségtérités Gsszege az eseti belfoldi kikiildetési rendelvényben feltiintetett km-tdvolsag
szerint az lizemanyag fogyasztisi norma és legfeljebb a NAV dltal kozzétett lizemanyagar
alapulvételével kiszamitott iizemanyag-, valamint fenntartasi koltségtéritésbol all.

A sajat tulajdonti gépkocsi csak abban az esetben vehetd igénybe, ha a dolgozé elézetesen
irasbeli nyilatkozatot ad arrél, hogy a gépkocsi hasznalatival kapcsolatosan sem személyi,
sem targyi kartéritési igénnyel nem 1ép fel az intézménnyel szemben.

7. A munkadba jaras koltségeinek megtéritése:

A munkiltaté koteles a munkdba jards koltségeit, annak meghatirozott szazalékit a
39/2010.(11.26.) Korm. rendelet értelmében megtériteni.
A munkaltaté a tavolsagi kozlekedés 86 %-at tériti vonattal vagy autdbusszal kézleked6k
TéSZETe.
A bérlet téritése a bérlet atadésa ellenében torténik.
LehetOség van a kozalkalmazottnak munkaba jarasra sajat személygépkocsival is, ha az al-
land6 vagy ideiglenes lakohelye €s munkahelye kozott

e nem kozlekedik témegkozlekedési eszkoz,

e a munkarendje miatt a tdmegkozlekedési eszkdzt nem, vagy csak hosszi varakozas-

sal tudna igénybe venni, vagy
¢ akozalkalmazott mozgaskorlatozott.

A térités mértéke a munkahely és lakohely kozotti oda-vissza tavolsag figyelembevételével
munkanapokra szimolva jogszabély alapjan torténik.

8. Egyéb juttatasok:
8.1. Munkaruha juttatas:

A munkiltaté az intézménnyel kozalkalmazotti jogviszonyban allé munkavéllalé részére
(kivéve a tartosan tavollévd kdzalkalmazottat) a munkakori feladatainak ellatdsdhoz sziiksé-
ges munkaruhézatot évente munkaid6 részaranyosan biztositja. A munkaruha kihordasi ideje
1 év.

A munkaruhdzat koltségeinek mértékér6l a munkaltaté az éves gazdalkodasi tevékenység
eredményének ismeretében a K6zalkalmazotti Tanaccsal egyetértésben dont.

Egyedi beszerzés esetén a vasarldsrol - az intézmény nevére cimzett - szabélyos készpénzfi-
zetési szamlat kell leadni.
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A kozalkalmazott a munkaviszony létesitésekor, probaido kikdtése esetén annak lejarta utani
napon szerez jogosultsigot a juttatds igénybevételére. A kihordasi idé ezen idéponttdl kez-
doédik.

A juttatdsi id6 szamitasanal a megkezdett honapot a kerekités szabalyai szerint kell figye-
lembe venni.

A juttatasi idébe nem szamit be: a gyes, a gyed, 30 napon tuli fizetés nélkiili szabadsag, 30
napon tuli tappénz.

A munkaruha a kihordasi id6 alatt az intézmény tulajdonét képezi, azt kovetden a kozalkal-
mazott tulajdona lesz.

A kézalkalmazott a kozalkalmazotti jogviszony megsziintetésekor a juttatasi id6 hatralévo
hanyadanak megfelelé Gsszegben koteles a munkaruhat megvaltani. Kiveteles esetben az
intézményvezetd ettdl eltekinthet.

A kihordasi id6t teljesitettnek kell tekinteni: - 6regségi nyugélloményba helyezéskor, rok-
kantsagi nyugéillomanyba helyezéskor, elhaldlozés esetén, az intézmény jogutod nelkiili
megsziinésekor.

A munkaruha karbantartasardl (mosas, tisztitas, javitds) a kozalkalmazott koteles gondos-
kodni, ezért semmiféle kiilon koltségtérités nem illeti meg.

Minden olyan munkahelyre, ahol az egészségre artalmas tevékenységet folytatnak, a kocka-
zat cs6kkentése céljabol a védbruha hasznalata koitelezd. A hasznalatara az érintetteket kiok-
tatjuk. Kihordasi ideje nincs. Tisztitdsarol gondoskodunk.

8.2. Etkezési hozzdjarulas:

A mindenkori jogszabalyoknak megfeleléen és az éves koltségvetési kondicio fliggvényében
az intézményben étkezési hozzajarulast biztositunk.

A munkaltaté az étkezési hozzdjarulas értékét minden évben a koltségvetésében allapitja
meg a Fenntart6val és a Kézalkalmazotti Tandccsal egyeztetve.

Nem jar az étkezési hozzéjarulas:

a gyes idOtartamara,

a gyed iddtartamara,

fizetés nélkiili szabadsag id6tartamara,

a 30 napon tili tappénz id6tartaméara.

A juttatas szdmitasandl a megkezdett honapot a kerekités szabalyai szerint kell figyelembe
venni.

8.3. Mobil telefon:

Az intézményben 1 db hivatali mobil telefon hasznélata engedélyezett.

A mobiltelefonnal felmerilt koltségek 80%-4t az intézmény, 20%-4t a hasznalatra jogosult
tériti, A felmeriilt mobilvasarlas szolgaltatas dijait a hasznalatra jogosult teljes mértékben
megtériti.
Jelenleg a mobil telefon hasznélatra jogosult:

e intézményvezetd
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8.4. Képernyd eldtti munkavégzéshez éleslatist biztosité szemiiveg:

A munkaltatd az 50/1999. (XI1.3.) EiiM. rendeletben meghatarozottak alapjan ( két évente)
biztositja a képerny6 elotti munkavégzéshez éleslatast biztositd szemiiveget, amely koltsége-
inek mértékeérdl a munkaltaté az éves gazdalkodasi tevékenység eredményének ismeretében
dont,

9. Egycb szabailyok:
9.1. Telefonhasznalat:

Az intézményben 1évo vonalas telefonkésziilékeket magancélra hasznélni TILOS!
Mobiltelefont a gyermekek kozott végzett munka alatt hasznalni TILOS!
A telefonokat a gyermekcsoportokban néma tizemmaodban kell tartani.

9.2. Fénymasolds, nyomtatds:

Az intézményben a szakmai munkaval 6sszefliggd anyagok fénymasolasara van lehettség,
mely az intézményvezetd vagy helyettese engedélyével téritésmentesen torténhet. Az enge-
délyeztetést tavollétiikkben helyettesitésre kijelolt személyek adhatjak meg.

9.3. Munkakorok dtadasa:

Az intézményvezetd 4llasi dolgozdi, valamint a pedagdégusok és mas dolgozék munkakdré-
nek atadésardl, illetve atvételérdl személyi valtozas esetén jegyzékonyvet kell felvenni.
Az atadasrdl és atvételrdl késziilt jegyzokdnyvben fel kell tiintetni:
o atadas-atvétel idGpontjat,
a munkakorrel kapcsolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat,
a folyamatban lév6 konkrét tigyeket,
az atadasra keriil¢ eszkozoket,
az atado és atvevd észrevételeit,
a jelenlévok alairasat.

Az 4tadas-atvételi eljarast, a munkakdrvaltozast kovetden legkésdbb 15 napon beliil be kell
fejezni.

A munkakdr atadas-atvételével kapcsolatos eljaras lefolytatasardl a munkakor szerint felettes
vezeté gondoskodik.

9.4. A pedagégusok és egyéb alkalmazottak oktaté-nevelémunkdval kapesolatos megbi-
zdsanak elvei:

A pedagdgusok és egyéb kozalkalmazottak nevelémunkdval gsszefiiggé teendékkel valé
megbizisa esetén a kivetkezd elveket betartva kell eljarni:

A nevelémunkaval dsszefliged megbizatisokat az intézmény vezetésének javaslata alapjan a

nevel6testiilet adja.
A megbizasokat ellatok a végzett munkajukért a nevelbtestiiletnek felelések szdmot adni. A

megbizasok médositasara, a megbizas aloli felmentésre is a neveldtestiilet jogosult.
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A megbizott rendelkezzen a feladat ellatasahoz sziikséges szakmai ismeretekkel, értsen egyet
a megbizatasaval, véllalja az azzal jar6 munkakéri kotelességeket.

A megbizatasokat a nevel6testiilet tagjai és egyéb kdzalkalmazottak kdzott lehetbleg egyen-
letesen kell elosztani.

A pedagdgusok és egyéb kozalkalmazottak munkajanak megitélésekor, béremelés, kiemelt
munkavégzésért jaro kereset kiegészités, jutalmazds, kitiintetésre torténd felterjesztés al-
kalmainal figyelembe kell venni e megbizatasok teljesitésének szinvonalét és eredményeit is.

9.5. A pedagogusokkal szemben timasztott etikai kivetelmények:

o Az dvoda valamennyi pedagdgusanak, alkalmazottjanak kdzalkalmazotthoz méltdan
kell élnie és tevékenykednie. A magatartasuk befolyisolja a munka sikerét és ered-
ményet.

s A gyerekektdl, sziileiktdl vagy mas hozzatartoz6itol — a mindennapi életben szokéasos
figyelmesség (pl. virdg, konyv stb.} kivételével — ajandekot, pénzt nem fogadhat el.

¢ Ellenszolgaltatas fejében (vagy a nélkiil) gyermek, sziil6 vagy hozzétartoz6 részére
jogtalan eldnyt nem biztosithat.

rrrrrr

e Valamennyi pedagbgus és mas munkakérbe foglalkoztatott dolgozé emberi, munka-
tarsi kapcsolataiban torekedjék az egyiittmiikddésre, munkatarsaival legyen kollegia-
lis, a gyerekekkel szemben jellemezze a huméanus magatartas.

e Ovja az intézmény tekintélyét.

o Az értékeld munkajaban a valds eredmények tiikrozddjenek.

e Szeszesitalt az intézmények teriiletén fogyasztani nem szabad, kivéve munkaid6 utan
az intézmény dolgozoi, a neveldtestiilet, kisebb kozosségek szaméira szervezett ren-

dezveényeken.
9.6. A megiiresedett dllashelyek:
A mindenkori jogszabilyoknak megfeleléen a kételezGen meghirdetendd 4llashelyeket az
Oktatasi és Kulturalis Kézonyben, ill. a Kézigazgatési és Igazsagiligyi Hivatal kozigallas.hu
honlapjan, valamint a helyben szokésos modon hirdetjilk meg .
A pélyazatokat elbiralé bizottsagot megalapitjuk.
9.7. A gyakornoki idé:
Részletes szabdlyai a Gyakornoki Szabalyzatban talalhaték
9.8. A prébaidé:
A Gyakornoki Szabalyzat részeként, az érvényes jogszabalyt figyelembe véve szabalyozzuk.
9.9. Vagyonnyilatkozat tétel:

Vagyonnyilatkozat tételi kitelezettsége van a vezetd beosztést betdltéknek a 2007, évi CLIL
torvény 11. § alapjan.
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10. Gazdilkodas:
10.1. Vallalkozasi tevékenységet intézményeinkben nem végeziink.
10.2. Gazdasagi tevékenység belsd ellendrzése:

Az intézmény gazdaségi tevékenységével kapcsolatos f6bb ellendrzési szempontok:
o a gazdilkodés szabalyozottsdginak, szervezettségének vizsgilata,
e munkaerd és bérgazdalkodas ellendrzése,
e vagyongazdalkodas ellendrzése,
o szamviteli, elszamolasi tevékenységgel 0sszefliggd feladatok ellendrzése.

Az ellendrzés lehet munkafolyamataba épitett, vezetdi, vagy szurdprobaszerii.

A belso ellenodrzést a Martfiii Polgdrmesteri Hivatala kiterjesztett Bels6 kontrollrendszere
alapjan kell megszervezni és elvégezni.

Az ellendrzések tapasztalatait az intézményvezet6 értékeli és azok alapjan a sziikséges in-
tézkedéseket megteszi, illetve kezdeményezi.

Az ellen6rzések tapasztalatairdl, eredményérél az érintetteket, a vizsgalt teriilet vezetdit,
valamint dolgozoi értekezleten az intézmény dolgozoit az intézmény vezetdje tijékoztatja.

10.3. Kartéritési kotelezettség:

A kozalkalmazott a munkaviszonyabdl eredd kotelezettségének vétkes megszegésével oko-
zott karért kartéritési felelosséggel tartozik.

A kozalkalmazott vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart kdteles megtériteni a visszaszol-
galtatasi vagy elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekdvetkezett hidny ese-
tén, amelyeket alland6an Orizetben tart, kizdrélagosan hasznil vagy kezel, és azokat jegyzék
vagy elismervény alapjén vette at.

Leltarhidnynak minéstil a kezelésre szabalyszeriien atadott és atvett anyagban, 4ruban isme-
retlen okbodl keletkezett, természetes mennyiségi csfkkenés és a kezeléssel jard veszteség
mértekét meghalado hiany.

A pénzkezel6t e nélkiil is terheli feleldsség az éltala kezelt pénz, értékpapir és egyéb érték-
targy tekintetében.

Amennyiben az intézménynél a kart tSbben egyiittesen okoztik, vétkességilk, a meg6rzésre
dtadott dolgokban a bekdvetkezett hidny esetén pedig munkabériik ardnyaban felelnek.
Amennyiben a kért tobben okoztik, egyetemleges kotelezésnek van helye. A kar 6sszegének
meghatirozasanal a Munka Torvénykbnyve az irdnyado.

10.4. Anyagi felelésség:

Az intézmény a kozalkalmazott ruhdzatdban, hasznélati targyaiban a munkavégzés folyamén
bekdvetkezett karért vétkességre tekintet nélkiil felel, ha a kér a dolgozé munkahelyén vagy
mas megorzésre szolgalé helyen elhelyezett dolgokban keletkezett.

A kozalkalmazott a szokisos személyi hasznalati targyakat meghaladd mértékii és értéki:
hasznalati €rtékeket csak az intézményvezetd engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve
vihet ki onnan.
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Az intézmény valamennyi dolgozdja felelds a berendezési felszerelési targyak rendeltetés-
szer(i hasznalataért, a gépek, eszkozok, szakkdnyvek stb. megdvasaért.

A kozalkalmazott személyes targyaiért az intézmény nem vallal feleldsséget.
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Jatékvar Ovoda és Bolesode
5435 Martfii, Munkaesy ut 79.

A MARTFUI
JATEKVAR OVODA ES BOLCSODE
BOLCSODEI INTEZMENYEGYSEGENEK

SZERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYZATA

Az intézmény SZMSZ-vel egyiitt érvényes
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1.
BEVEZETO

A szervezeti és miikddési szabalyzat célja:

A Szervezeti és Miikddési Szabélyzat a 2011. évi CXC torvény a nemzeti kéznevelésrdl €s a
20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet elveinek megfeleléen meghatarozza és szabalyozza az
intézmény tevékenységét, irdnyitidsinak rendjét, miikddésének folyamatait, Osszefliggéseit,
szervezeti felépitését, a hataskori és fiiggelmi kapcesolatokat, a felelosséget a nevelés és gaz-
dalkodas teriiletén, az ellenérzés rendjét, a belsd és kiils6 kapcsolatokra vonatkozé szabalyo-

zast.
A bBlesdde kiilon mitkédési engedéllyel rendelkezik, melynek szama: 03-139-8/2011.

A szervezeti és miikodési szabalyzat szabdlyozisi kire:
Az intézmény SZMSZ-ével azonos.

A szervezeti és miitkodési szabalyzat hatalya Kiterjed:
¢ Dbblcsbdevezetore,
kisgyermekneveldkre,
a bolcsédében egyéb munkakdrben dolgozdkra,
a bélcs6débe jaro gyermekek kdzOsségére,
a bolcs6dés gyermekek szilleire, térvényes képviseldjlikre

Az SZMSZ jogszabalyi alapja:

Az intézményi rész SZMSZ-ével azonos.

1. A bolcsdde adatai:

Az intézményi rész I. 1. A koltségvetési szerv adatai cimsz6 alatt szerepel.

2. Az intézmény szervezeti Abrija:

Az intézmény SZMSZ-¢vel azonos.
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II.
A MUKODES RENDJE

1. A felvételi kérelmek elbirasanak szabailyai:

A Jatékvar Ovoda és Bolcs6de — bolesédei felvételi szabalyzata alapjan.

2. A bilcsdde miikidési rendje:

A bolesbde 5°0-17% 6raig tart nyitva. A bdlcs6de nyitvatartasi idejére biztositott a gyerme-
kek szakellatasa.

A bdlcsdde teriiletén csak felligyelet mellett tartdzkodjanak a gyerekek.

Ha a nyitva tartasi idon tGl marad gyermek a boélcsodében, a kisgyermeknevelének a hozza-
tartozgjaval kapcsolatfelvételt kell kezdeményezni, ennek eredménytelensége esetén értesiti
a gyermekvédelmi hatosagot. (Gyermekjoléti és Szocialis Szolgaltato Kézpont, Martfii)

Az intézmény a bdlcsddei ,,sziinetekben” a hivatalos iigyek intézésére kiilén {igyeleti rend
szerint tart nyitva. Az tigyeleti rendet az intézmény vezetdje hatdrozza meg, és azt a sziinet
megkezdése elbtt irdsban a sziil6k, és a nevel6k tudoméséra hozza.

A nydri sziinetben az irodai iigyeletet hetente kell megszervezni.

A sziilok a csalad életével kapcesolatos jelentds valtozasokat jelentsék be a bolcsdde vezeto-
jének és a csoportban dolgozd szakalkalmazottnak - pl. lakeim valtozasa, gyermek sziiletése,
munkahely, telefonszam valtozasa.

Napirend:

A bdlcsddében a napirendet ugy kell kialakitani, hogy a sziilok gyermekiiket a bdlcsédei
tevékenység megzavardsa nélkiil behozhassdk és hazavihessék.

A napirendi tevékenységek betartasa érdekében sziikséges fél 8 ordig befejezni a gyiileke-
zést, ha ettdl eltérd igény meriil fel, egyeztetni kell.

A gyermek 14 év feletti személlyel (a sziilon kiviil) a sziilé irasbeli nyilatkozata alapjan a
csoport kisgyermekneveldinek vagy a bélcsddevezetd engedélyével hagyhatja el a bolesde
épiiletét. E nyilatkozatot a blesddei csoportba kell leadni.

Kérjiik, hogy az érkezést és tdvozast minden esetben jelezzék.

Egy-egy gyermek elvitelének idépontja legyen rendszeres, melyet a sziil6 elézdleg megbe-
szél a szakalkalmazottal.
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A csalad és a bilcsdde kapcsolatinak erdsitése érdekében lehetdséget biztositunk a fokoza-
tos, anyas beszoktatdsra, az tizend fiizeten keresztiil torténd informacié cserére, sziildi és
csoportbeszélgetésekre.

Evente két alkalommal csaladi délutint szerveziink.

Kialakitidsdnak tovabbi feltétele a személyi allanddsag ("sajat" gondozd-rendszer), a targyi
feltételek, a j6 munkaszervezés, a kisegitd személyzet Gsszehangolt munkéja, a gyermekek
otthoni életének, életritmusanak lehetdség szerinti figyelembevétele.

A kisgyermeknevel8k munkarendje a gyermekek napirendjének alapjan késziil el.

2.1. A vezet6 benntartézkodasi rendje:

A bilesédevezet6 a nyitvatartasi idon beliil 7-15 6raig tartézkodik az intézményben. Megbe-
széIt vagy rendkiviili esetekben benntartézkodasa ettd] eltéré lehet.

A benntartézkodas rendjét a sziil6i hirdet6i helyen ki kell fiiggeszteni.

A bolesddevezetd tavolléte esetén a helyettesités rendjére vonatkozd szabaly szerint kell
eljarni.

2.2. A bilcsddevezetd akaddlyoztatisa esetén a helyettesités rendje:

A bbles6devezet6t szabadsaga, betegsége, hivatalos tavolléte alatt az irasban megbizott kis-
gyermekneveld helyettesiti az azonnali dontést nem igényld iigyekben.

Tartos helyettesités esetén a megbizast, annak dijazasat irasba kell foglalni.
2.3. A vezetit helyettesito feleldssége és intézkedési jogkire:

A helyettesitd személy az SZMSZ-ben, a Hazirendben és az egyéb szabalyzatokban megfo-

galmazottak alapjan valo iizemelés biztositasaért teljes korii anyagi €s erkolcsi felel6sséggel
és intézkedési joggal tartozik.

A helyettesité kisgyermekneveld csak olyan iigyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést
igényelnek, halaszthatatlanok, s amelynek a helyettesités soran t6rténé elldtasara a munkako-
ri leirdsaban, illetve irasbeli megbizasaban felhatalmazést kapott.

2.4. A kiadmainyozds szabalyai:

Az intézmény SZMSZ-ével azonos.

2.5. Elektronikus uton torténd jelentési kitelezettség:

A bilcsédevezetd, hidnyzasa esetén megbizott kisgyermekneveld az orszégos jelentési rend-

szer szaméra napi rendszerességgel adatokat szolgaltat.
Az adatszolgaltatas kiterjed a gyermekek személyes adataira, napi jelenlétére, illetve tavollé-

r

tére.
Ez az adatszolgaltatas az alapja a bolcs6de allami normativ finanszirozasénak.
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3. A mulasztisok engedélyezése, igazolisa:

A gyermekek tavolmaradasat a gyermek személyi anyagaba a szakalkalmazott kételes beje-
gyezni a nap megkezdését kbvetden.
A gyermekek mulasztasat a bolesOdei napi jelenléti kimutatas megfeleld rovatidban a hénap
elteltével dsszesiteni kell.
A gyermek hianyzasakor a sziilonek bejelentési kotelezettsége van.
A mulaszté gyermek bdlcsddébe jovetelének elsé napjan, az igazolast a szakalkalmazottnak
kell atadni. Az igazolas médja:

e nem betegség esetén 3 napot a sziil6 irdsban igazolhat,

o betegség esetén pedig orvosi igazolassal igazolhatja mulasztasat.

4. Szocidlis tamogatasok:

rol tdjékoztatast adunk,

Az ellatds igénylésénck lehetdségére, modjara, hataridejére a bblcsddevezetd és a kisgyer-
meknevel6k felhivjak a sziilok figyelmét.

Egyeb szocialis juttatasban valo részesitésre a fenntarté Snkormanyzatnak tesziink javaslatot,
illetve segitséget nyljtunk a sziilének az 6nkormanyzati szociélis juttatasok igénybevételé-
hez.

5. Téritési dij befizetése:

A bélesode téritési dij ellenében a gyermekeknek napi 4 alkalommal étkezést biztosit. A
téritési dij megallapitidsihoz a sziiléknek k6zolnilik kell a sziikséges adatokat. A gyermekek
napkozbeni ellatdsa keretében biztositott gyermekétkeztetésben a Gyvt. 148. és a 151. §-4t
kell alkalmazni. A mindenkori étkezési téritési dij meértékét dnkorményzati rendelet szaba-
lyozza.

Martfiin az étkezési téritési dijakat havonta utdlag, a tényleges étkezési napok utén kell téri-
teni csekken vagy dtutalassal.

A befizetés id6pontjat a szdmla tartalmazza.

A szolgéltatd felszolitast kiild, majd a jogszabalyoknak megfelelden jar el a befizetés elmu-
lasztasa esetén a befizetést elmulasztonak.

6. A gyermekek rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatisianak rendje:

A rendszeres egészségiigyi feliigyelet a bélcsédeorvos, és a véd6nd feladata, a bolcsddeveze-
t0 irdnyitasdval.

Az ellatés idejérol és formajardl a sziilt eldre t4jékoztatnia kell.

A sziildnek joga van nem igénybe venni az ellatist. Annak p6tlasat egy héten beliil irasban
igazolnia kell.

A betegség gyanujat a bélesddei kisgyermeknevel6 jelzi a bélesdde orvosanak, aki indokolt
esetben "kitiltja" a gyermeket a kozdsség védelmében. Ha az orvos nem érhetd el, akkor a
kisgyermeknevelé gondoskodik arr6l, hogy a szlild minél hamarabb elvigye gyermekét. A
bolesddében minden esetben un. siirg6sségi ellatas (lazesillapitas, elsdédleges sebellatas stb.)
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torténik, a betegség kezelése a csalad orvosanak a feladata. Lezajlott betegség utan a sziilé
koteles orvosi igazolast vinni a b6lcsOdébe, melyet a kisgyermekneveld a bélestdei gyermek
egészségiigyi torzslapon dokumental, és a bolcséde orvosa szdmara megoriz.

7. A jutalmazasok, fegyelmezések elvei, formai:

7.1. A gyermekek jutalmazdsa, fegyelmi és kartéritési felelossége:

A bolesd6dében nem relevans.

7.2. A munkaltato fegyelmezési eszkézei lehetnek a kizalkalmazottak esetén:

Az intézmény SZMSZ-ével azonos.

8. A vallisgyakorlassal kapcsolatok jogok és kitelességek:

A bilcsédében nem relevans.

9. A reklamtevékenység szabalyai:

Az intézmény SZMSZ-¢vel azonos.

10. Bolcsddei védo, ovo eldirasok:
10.1. A bolcsdde dolgozéinak feladatai a gyermekbaleset megelézésével kapcsolatosan:

s Minden dolgozdénak ismernie kell, €s be kell tartania a munkavédelmi szabalyzatot, a
tlizvédelmi utasitast és a tiizriadd terv rendelkezéseit, valamint a kornyezetvédelmi
szabalyzatot.

o A bilcséde vezetdje az egészséges €s biztonségos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellendrzések (szemlek) keretében rendszeresen ellendrzi. A munka-
védelmi szemlék gondozasi évenkénti id6pontjat, a szemlék rendjét és az ellendrzés-
be bevont dolgozdkat a munkavédelmi szabalyzat tartalmazza.

10.2. A bélcséde dolgozéinak feladatai a gyermekbalesetek esetén:

A gyermekek feliigyeletét ellaté kisgyermekneveldnek a gyermeket ért barmilyen baleset,
sériilés vagy rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kévetkez intézkedéseket:

» a sériilt gyermeket elsésegélyben kell részesiteni, ha sziikséges, orvost kell hivnia,

¢ a balesetet, sériilést okozo6 veszélyforrast a tole telhetd modon meg kell sziintetnie,

¢ minden gyermeki balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell a bolcsddeve-

zetdnek.
E feladatok ellatasdban a gyermekbaleset szinhelyén jelenlévé tdbbi dolgozonak is részt kell

vennie.
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A balesctet szenvedett gyermeket elsdsegélynytjtasban részesitd dolgozd a sériilttel csak
annyit tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell ten-
nie, akkor feltétleniil orvost kell hivnia és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segit-
séget.

A bolcsddében tortént mindenféle balesetet, sériilést a bolcsdde vezetdjének ki kell vizsgal-
nia. A vizsgélat sordn tisztdzni kell a balesetet kivalté okokat és azt, hogy hogyan lett volna
clkeriilhetd a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a
hasonlo balesetek megeldzése érdekeben €s a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

11. A nevelémunka biztonsdgos feltételeinek megteremtése:
11.1. Nevelési idében szervezett, bolesédén kiviili programokkal kapcsolatos szabalyok:
A kisgyermekneveltknek lehetéségiik van bolesddén kiviili programok szervezésére is:

® séta,

s sportprogramok, intézményi gyermekprogramok,

e Ovodalatogatas stb.
A sziilok irasban jarulnak hozza ahhoz, hogy gyermekiik a bdlesédén kiviil szervezett prog-
ramokon részt vegyen.
A kisgyermeknevelok feladatai:

e A csoport faliijsigjan tajékoztatjak a sziildket a program helyérdl, idGpontjardl és a

kozlekedési eszkdzrol.
A program akkor tekinthet6 engedélyezettnek, ha azt a bélcsddevezetd irasban ellenjegyezte.

Kiilonleges elirdsok:

A programhoz a gyermeklétszamnak megfelel kisérot kell biztositani.
o Bérelt autébusz esetén 10 gyermekenként 3-3 16 felnott kisér6.

Gondoskodni kell az elsésegélynyijtashoz sziikséges felszerelésrol.

11.2. Az bilcsddei alkalmazottak munkavégzésével kapesolatos szabalyok:

Az intézmény SZMSZ-¢ével azonos.

12. Rendkiviili eseménykor sziikséges teenddk:

Az intézmény SZMSZ-ével azonos.

13. A munkavédelemmel kapesolatos feladatainkat a munkavédelmi szabalyzatban fog-
laltak alapjén végezziik.
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14. Unnepélyek megemlékezések rendje, hagyomanyapolissal kapcsolatos feladatok:

» Decemberi csaladi délutin
A gyermekekkel elbtte sliteményt siitiink, ajandékokat készitlink, énekelgetiink. Dé¢l-
utdn a csaladdal egyiitt finnepeliink. A mikulds csomagot és ajandékot hoz. K6z6s ja-
ték, vendéglatas.

o Farsang
Délelott a gyermekek és kisgyermeknevel6k jelmezbe biljnak. Zene, tanc, mulatsag,
stb.

o Hilsvét

Ajandékkészités a gyermekekkel. Husvéti csokitojas keresés az udvaron.
e Anyik napja
Ajandékot készitiink az édesanydknak, nagymamdaknak. Enekelgetéssel, mondéka-
zassal {innepi hangulatot teremtiink.
s Gyermeknap
Kozss tinneplés, jaték, meglepetések az 6vodasokkal.
Gyermeknapi csalddi délutén
Csaladdal valé kézos jaték, vidamsag, nevetés.
A kisgyermeknevelOk éltal készitett ajandékok atadésa.
o Bolesddekdstolgatéd
A varosban €16 kisgyermekes csalddoknak biztositunk betekintést a bélcsdde életébe.
Erre a bolcsddei beiratkozas elott keriil sor.
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I1l.
BELSO KAPCSOLATOK

1. A bilcsdde szervezeti felépitése:

A boles6de a Jatékvar Ovoda és Bolesde intézményének szakmailag 6nall6 intézményegy-
sége.
Szakmai vezetdje: bolesddevezetd

2. Az intézmény vezetdsége:
Az intézményi SZMSZ tartalmazza.

2.1. A bilcséde vezetése:

Az dvoda és bdles6de mtézmény €lén az intézményvezeto ll, a bolcsédei intézmény-egység
vezetdje a bélesddevezetd, aki szakmailag 6néalldan irdnyitja a boles6dét. Felelds a bdlcsdde
szakszeri és torvényes milkdéséért.

Az intézményvezetdvel egyiitt dont a bolcséde milikddésével kapcsolatban minden olyan
ligyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskdrbe.

Az intézményvezetd kdtelessége a bolesddevezetdvel kdzisen, a torvényben eléirt személyi
¢s targyi feltételeket biztositani a bdlcsdde mlikddéséhez.

A bblcstdét az intézményvezetd és /vagy a bolcsGdevezetd képviseli.

3. Alkalmazotti kozosség:
Az intézményi SZMSZ tartalmazza.

3.1. A bilesédei alkalmazottak kdzbssége:

"

Az intézmény dolgozéit a magasabb jogszabdlyok elbirdsai és a fenntarté engedélyezése
alapjan megéllapitott munkakdrokre az intézmény vezet6je alkalmazza; a bdlcsédei dolgo-
zOk alkalmazisinél a bdlcséde vezetdjének véleménye alapjan.

Az intézmény dolgoz6i munkajukat munkakori leirdsaik alapjan végzik.

A bolcsodei alkalmazottak kozdssége az intézménnyel kdzalkalmazotti jogviszonyban allé

dolgozdkbil tevodik dssze.
A bbles6dei kézalkalmazottak jogait és kotelességeit, valamint bolcsddén beliili érdekér-
vényesitési lehetdségeit a MT., a Kjt. és az ehhez kapcsolodd jogszabalyok rogzitik.

A bdlcséde szakdolgozoi:
e Kisgyermeknevel6k
e Bolcsddei dajka
e Szakacsné
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3.2. Szakmai munkakozosségek:

A bdlcs6édében nem relevans.

3.3. Bolesodei ligyintézo:

A bblesdde rendeltetésszeril milkkddéséhez elbirt adminisztrativ feladatok elvégzése.
3.4. A bilcsddei neveld, gondozé munkait segité dolgozok kizossége:

Elkiiloniiit szervezeti egységnek nem mindsiilé jogszabalyokban megfogalmazott és sajat
teriiletiiket érintd kérdésekben véleményezési ¢s javaslattevd jogkorrel rendelkezd kdzosse-
get alkotnak.

3.5. Kozalkalmazotti Tandics:

Az intézményi SZMSZ tartalmazza.

4. A sziilok kozdossége:
A sziil6k kiozosségét a bolcsddébe jard gyerekek sziilei alkotjak.
4.1. Sziildi szervezet:

A bdlcsddében sziiléi munkakszosség milkddik. A sziilok kérdéseiket, véleménytiket, javas-
lataikat, panaszaikat szoban, vagy irasban egyénileg kozdlhetik a bolcsdde vezetdjével és az
intézményvezetbvel, illetve az Erdekképviseleti Forumhoz fordulhatnak.

Az e korbe tartozé tligyek tajékoztatasakor képviseldje tandcskozasi joggal vehet részt a ne-
velGtestiilet, a szakdolgozdi kdzosség értekezletein.
A csoportok sziiléi munkakdzosségeit az egyes csoportokba jard gyermekek sziilei alkotjak.

4.2, Tajékoztatis kérés lehetdsége a sziilok részérol:

A bolcsbdevezetdtol elore egyeztettt idopontban a sziilok tajékoztatist kérhetnek a szakmai
programrdl, SZMSZ-rél, a hazirendrol.
A kérdezés mddja azonban nem sértheti a dolgozok emberi méltdsagat, becsiiletét.

4.3. A sziilok rendszeres tdjékoztatisinak rendje és formaja:

A bolcsdde egészének életérdl, a munkatervrdl, az aktudlis feladatokrdl a bdlesédevezetd
meghatdrozott rendszerességgel tajékoztatja a sziiloket.

Folyamatosan informalunk a folyoson elhelyezett hirdet6tdblan keresztiil. Ezen tilmenden
felhasznaljuk varosunk Ujsagat és TV miisorat az informaléasra.

A jogaik gyakorlasdhoz sziikséges informéciot széban és irasban is biztositjuk.

A Hazirend a bélcsédében kifiiggesztésre keriil.
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Tdjékoztatis a gyermek fejlodésérol:

A sziil (ide értve: a sziildi felligyelet kdzds gyakorlasara jogosult kiilonélé sziiloket is) a
bolestdés gyermeke fejlodésérdl, betekintést nyerhet a fejlédést nyomon kéveté dokumen-
tumokba.

A kozds sziiléi feliigyelet hidnyaban, a killonéld sziildok részére, a gyermek sorsat érint6 1é-
nyeges kérdések gyakorlasa sordn, amennyiben ezt a sziil {rasban kérelmezi, irdsban adunk
tajékoztatast gyermeke fejlodesérol.

Kiilonos kozzététel szabalyai:

A varos honlapjanak intézményi részén (www.martfu.hu) barki szamara személyazonositas-
ra alkalmatlan formaban, korlatozastél mentesen, kinyomtathat6é és kiméasolhaté mdédon, a
betekintés, a letdltés, a nyomtatds, a kimasolas €s a halozati adatatvitel szempontjabdl is
dijmentesen t6rténd hozzaféréssel, kozzé teszi a kovetkezd adatokat:

¢ a szakalkalmazottak iskolai végzettsége €s szakképzettsége,
e a gondozémunkét segitdk szamat, évenként feltiintetve,

A kozzétételért felelds: az intézményvezet6 €s a bolcsOdevezetd.
A kdzzétett anyagok személyes adatokat nem tartalmazhatnak.

4.4. A sziilék vélemény nyilvinitisinak rendje és formdija:

A bolcséde életével kapesolatos valamennyi teriilettel kapcsolatban lehetdség van a vélemé-
nyek elmondasara az emberi méltdsag, a becsiilet tiszteletben tartiasa mellett.

A véleményformalas férumai a sziiléi értekezletek, a vezetdi fogadoorak, az SZMK va-
lasztmény és az Erdekképviseleti Forum.

A szabad véleménynyilvanitisi jogdnak megnyilvanulasi eszkoze €s lehetdsége az elektroni-
kus forma és a hagyomanyos papiralapi.

Ugyancsak rendelkezésre all a javaslattételi jog is.
Javaslatot a bélcsddevezetd, az intézményvezetd, az Erdekképviseleti Forum tagjai felé lehet
tenni.

5. A kozosségek kozitti kapcsolattartasi rend:

5.1. A bilesddei alkalmazotti kizdsség és az intézményvezetd, bolcsddevezeto kozotti
kapcsolattartis rendje, és formaja:

A Kkapcsolattartis forumai:
o A vezetOség iilései,
e A kiilénbozd értekezletek,
e Megbeszélések,
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e Egyéb helyben szokasos médon

A bolesddevezetd a kapesolattartas idopontjardl, az aktualis feladatokrél a bilesédében elhe-
lyezett hirdet6tablan értesiti a dolgozokat.

A bbolesddevezetd koteles:
o A vezetOség lilései utin tdjékoztatni az iranyitasa ald tartozd alkalmazottakat az {ilés
dontéseirdl, hatarozatairol.
e Az iranyitdsa ala tartozd dolgozdk kérdéseit, véleményét, javaslatait kozvetiti az in-
tézményvezetd felé.
A dolgozok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat széban vagy irdsban, egyénileg vagy
munkakéri vezetdjik, illetve valasztott képvisel6jiik atjan kozolhetik az intézményvezetovel
és a bélcsédevezetbvel.

5.2. Az intézményvezetd, a bilcsédevezetd és a sziildi szervezet kapcsolattartisi rendje:

Az intézményvezetd, illetve a bdlcsddevezetd évente két alkalommal részt vesz az Brdek-
képviseleti Forum iilésén.

Tajékoztatast adnak a kovetkezd év feladatairdl, annak megvalositasahoz segitséget kérnek,
majd beszamolnak az évben végzett munkérol, az elért eredményekrol.

A sziilé és a tbrvényes képviseld panaszjoggal élhet a gyermeki jogok sérelme, az ellatast
érint6 kifogasok orvoslasa, tovabb4 az intézmény dolgozdi kotelezettségszegése esetén.
Panaszat a sziilé frasban nyhjthatja be vagy széban teheti meg, amirdl jegyzokonyvet kell
felvenni. A panasz benyujtisat kovetden 15 napon beliil az intézményvezeté vagy az Erdek-
képviseleti Férum vezetése kételes irasban valaszolni.

A vezetOség munkajidhoz sziikséges feltételeket irdsban rogzitett garancia mellett biztositja
az intézményvezetd.

A takarékossig messzemené figyelembevételével az adminisztraciéhoz szikséges anyago-
kat, eszk6z6ket, a kapcsolattartishoz, a szervezémunkahoz sziikséges telefon, internet hasz-
nalatot, helyiséghasznalatot ingyenesen biztositjak.

6. A vezetok kizotti feladatmegosztas:

Az intézményl SZMSZ tartalmazza.

7. Belso ellendrzés rendje:

A vezetés ellendrzési feladatai:

Az ellenérzés a neveld, gondozé munka tervezését, szervezését, ellendrzését, értékelését és
mindsitéset foglalja magéba.

A vezetdi ellendrzés célja: kzvetlen informéciok szerzése, tények megismerése.
Az ellenérzésének a nevelési év helyi rendjét szabalyozé munkatervbél kell kiindulni.

Bolcsodevezeto ellendrzi:

¢ amunkavédelmi, tlizvédelmi szabalyok betartasat,
e amiiszaki és egyéb berendezési tirgyainak megfeleld voltat,
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* a belso ellendrzési tervben meghatarozott tevékenységeket, mely tartalmazza a téma-
kat, a teriileteket és az idopontokat.
IVI

KULSO KAPCSOLATOK

1. A kiilsé kapcsolatok rendszere, formija, médja:

A kiilsd kapcsolatok megszervezéséért, felilgyeletéért a bolcsddevezetd a felelds.
A bolcsodei feladatok elvégzése a gyermekek ellatasa érdekében és egyéb iigyekben rendsze-
res kapcsolatot tart fenn mas intézményekkel, szervezetekkel.

1.1. Fenntarto:

Fenntarto megnevezése:

e Martfi Varos Onkorményzata

5435 Martfii, Szent Istvan tér 1.

Kapesolattartd: intézményvezeto, bolcsddevezeto.
A kapcsolattartas tartalma: az intézmény optimalis mikddtetése, a fenntartdi elvarasoknak
vald megfelelés, az intézmény érdekeinek képviselete.
A kapcesolattartds formdja: vezet6i értekezletek, kidllitdsok, rendezvények, kézponti {innep-
ségeken valo intézményi képviselet, munkamegbeszélések, adatszolgaltatés, irasos beszamo-
16.

1.2. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatis rendje:

A bélcsddés gyermekek egészségi dllapotanak megovdsdért a bolesGde vezetdje rendszeres
kapcsolatot tart fenn:

¢ BolcsOdeorvossal

e Védondi Szolgalattal
Kapcsolattarté: bblcsbdevezetd
Feladata: biztositja a munkafeltételeket, gondoskodik a gyermekek felligyeletérdl, vizsgéla-
tokra valé el6készitésérdl, a sziildk tajékoztatasardl.
A kapcsolat tartalma: a bolcsddeorvos a torvény elbirdsa szerint litogatja a bolcs6dét és
figyelemmel kiséri a gyermekek egészséges fejlodését a bolecsddevezetd kézremiikddésével,
A védonok rendszeresen latogatjak a bolesédébe jard gyermekeket, tajékozodnak fejlédésiik
fel6l.
A kapcsolat formdja: egészségiigyi vizsgélat, beutalas vizsgalatra.
Gyakorisag: a bdlcsédeorvos: heti 1 alkalommal a feladatra sz6l6 megbizas tartalma szerint.
Védéndk: a véddnéi munkaterv szerint,

1.3. Oktatasi Hivatal:

A bélcsddében nem relevans.

1.4. Pedagoégiai szakszolgalatok:

A béles6dében nem relevans.
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1.5. Pedagoégiai szakmai szolgaltatok:
A bolesddében nem relevans.

1.6. Gyermekjoléti szolgalat, csalidsegité szolgalat, gyimiigyi hivatal:
Az intézményi SZMSZ tartalmazza.

1.7. Altalénos iskola:

A bolcsddében nem relevans.

1.8. Ovodik:

Az dvoddba lépést megeldzden, a gyvermekek zokkendmentes beilleszkedése érdekében kap-
csolatot tartunk fenn:
o Jatékvir Ovoda és Boleséde dvodaival.
Kapcsolattarté: a bdlesbdevezetd
A kapcsolat tartalma: a gyermekek ovodai beilleszkedésének segitése a bolcséde—6voda

atmenet megkonnyitésével.

A kapesolat formdja: k6lesonds latogatas.

Gyakorisag: az adott nevelési évre sz616 munkatervben meghatarozva.

1.9. Gyermekprogramokat ajanlé kulturilis intézmények, szolgaltatok:
A bolcsbédében nem relevans.

1.10. Alapitvinyi kuratérium:

Az intézményi SZMSZ tartalmazza.

1.11. Kozvetett partnerek, intézmények, gazdalkodok:

Az eredményes nevelomunka érdekében rendszeres kapcsolatot tartunk fenn a kovetkezd-
szervezetekkel:
o Telepiilésellaté Csoport
o civilszervezetek
Kapcsolattarto: a bélesédevezetd
A kapcsolat tartalma: szinvonalas neveldmunka miik&dési feltételeinek segitése

A kapcsolat formdja: mikodtetési feladatok szervezése, lebonyolitasa
Gyakorisaga: sziikség szerint, illetve kampéanyjelleggel

2. Belépés és benntartézkodds rendje:

Az intézményi SZMSZ tartalmazza,

3. A helyiségek hasznalatanak rendje:

Az intézményi SZMSZ tartalmazza.
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V.
EGYEB SZABALYOZASOK

1. A munkaviszonyra és a munkavégzésre vonatkoz6 szabalyok:

1.1. A munkaiddé-nyilvantartas:

Az intézményi SZMSZ tartalmazza.

1.2. A munkavégzéssel kapcsolatos szabilyok:

Az intézményi SZMSZ tartalmazza.

1.3. Az intézménnyel kézalkalmazotti jogviszonyban allé dolgozék dijazisa:

A munka dijazdséra vonatkozé megéillapodasokat munkaszerzdésben vagy kinevezési ok-
iratban kell régziteni. Ennek részletes szabdlyait a Kjt, tartalmazza.

Rendszeres személyi juttatasok:

Az intézményi SZMSZ tartalmazza.

Nem rendszeres személyi juttatdsok:
A kereset kiegészités:

A bblcsddében nem relevéns.
Jutalom:

Az intézményi SZMSZ tartalmazza.
Megbizasi dij:

Az intézményi SZMSZ tartalmazza.

A rendkiviili munkavégzés dijazasa:
Az intézményi SZMSZ tartalmazza.

A készenlét dijazisa:

Az intézményi SZMSZ tartalmazza.

1.4. A munkavégzés teljesitése, munkakori kitelezettségek, hivatali titkok megdrzése:

Az intézményi SZMSZ tartalmazza.
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2. A munkaido beosztasa:

Az intézményben dolgozdk munkarendjét jelen SZMSZ tartalmazza, 6sszhangban az ide
vonatkozd jogszabalyokkal.

Kisgyermeknevel6k munkarendje: (nevel$ - gondozé tevékenységet végzok)
Munkaidd: napi 8 6ra / heti 40 éra
Csoportban t5ltdtt id6: napi 7 6ra
A kisgyermekneveldk kotdtt munkaidejét a gyermekekkel valé kozvetlen neveld - gondozo
munkéra kell forditani. A munkaid6 fennmaradoé részében heti 5 oraban:
¢ anevelést, gondozast elokészito, azzal dsszefliggd egyeb feladatok,
- csaladlatogatas
- csoportszoba diszités
- eseti helyettesités
- adminisztracio elkészitése
e gyakornok szakmai segitése.

A munkaido beosztas ,keret” jellegit.

A neveld, gondozd munkit segit6k munkarendje:
Munkaidd: napi 8 6ra / heti 40 ora.
A munkaidd beosztas: ,keret” jellegfi.

A bblcsddei alkalmazottak munkarendjét a bdlcsodevezetd allapitia meg az intézmény
zavartalan miikddése érdekében.

A dolgozénak munkaképes allapotban kell megjelenni munkahelyén a munkaid6 kezdete-
kor.

3. A szabadsag kiadasa:

Az intézményi SZMSZ tartalmazza.

4. Az intézménnyel munkaviszonyban al6 dolgozék tovabbképzése:

A bolcsédei szakdolgozok tovabbképzésérdl a Szocidlis igazgatasrol €s a Szocialis ellatasrol
sz016 1993, évi IIl. tv., valamint a szakmai tovabbképzesekrdl szolo 8/2000. és a 9/2000.
SZCSM r. rendelkezik.

A tovabbképzés kéltségeihez vald hozzajarulas mértékét az éves koltségvetési eldirdnyzat és
a tovabbképzési terv alapjan évente feliil kell vizsgalni.

5. Nyilatkozat tomegtajékoztaté szerveknek:

Az intézményi SZMSZ tartalmazza.
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6. Sajat gépkocesi hasznilata:

Az intézményi SZMSZ tartalmazza.

7. A munkaba jaras koltségeinek megtéritése:

Az intézményi SZMSZ tartalmazza.

8. Egyéb juttatisok:

8.1. Munkaruha juttatas:

A munkaltato, az intézmény bdlcsddei intézményegységében, kizalkalmazotti jogviszony-
ban 4ll6 munkavéllalé részére (kivéve a tartdsan tavollévd kdzalkalmazottat) a munkaruba-
zatot az alabbi térvényi elbirasokat figyelembe véve - 6. mellékilet a 6/2016. (11I. 24.) EMMI
rendelethez, 12. melléklet a 15/1998. (IV. 30.) NM rendelethez - biztositja.

8.2. Etkezési hozzajarulas:

Az intézményi SZMSZ tartalmazza.

8.3. Mobil telefon:
Az intézmeényi SZMSZ tartalmazza.

9. Egyéb szabilyok:

9.1. Telefonhasznalat:

Az intézményi SZMSZ tartalmazza.
9.2. Fénymasolas, nyomtatas:

Az intézmeényi SZMSZ tartalmazza.
9.3. Munkakérik atadasa:

Az intézményi SZMSZ tartalmazza.

9.4. A pedagogusok és egyéb alkalmazottak oktaté-neveldmunkdval kapcsolatos megbi-
zasanak elvei:

A bilcstdében nem relevans.

9.5. A pedagégusokkal szemben timasztott etikai kovetelmények:
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A biles6dében nem relevans.
9.6. A megiiresedett Allishelyek:

A kdzalkalmazottak jogallasardl szolo térvény €s a szocialis agazatban tdrténd végrehajtasi
rendelete szabdlyozza.

9.7. A gyakornoki idd:

Az intézményi SZMSZ tartalmazza.
9.8. A probaidé:

Az intézményi SZMSZ tartalmazza.

9.9. Vagyonnyilatkozat tétel:

Az intézményi SZMSZ tartalmazza.

10. Gazdalkodas:

10.1. Az intézményi SZMSZ tartalmazza.

10.2. Gazdasagi tevékenység belsé ellendrzése:
A bblcsddében nem relevans.

10.3. Kartéritési kitelezettség:

Az intézményi SZMSZ tartalmazza.

10.4. Anyagi felelésség:

Az intézményi SZMSZ tartalmazza.
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VL.
ZARO RENDELKEZES

1. Az SZMSZ moédositisiat kezdeményezheti:
fenntarto,

nevel6testiilet 50+ 1 %- a,
alkalmazottak 50+ 1 %-a,

az intézményvezetd,

a sziiléi munkakdzosség vezetdsége.

A modositasi javaslatot az intézményvezet6 a neveldtestillet elé terjeszti. A dontésrsl O tajé-
koztatja a javaslattevot.

2. Az SZMSZ-t a nevel6testiilet a 2019. majus 31-ei nevel6testlileti értekezleten 18 igen
szavazattal elfogadta.

3. Az SZMSZ-t a blcs6dei szakalkalmazottak véleményezték, egyetértettek és elfogadtik a
2019. méjus 31-ei szak-alkalmazotti értekezleten.

4. Az SZMSZ-t a Kozalkalmazotti Tandcs véleményezte, egyetértett és elfogadta a 2019,
majus 30-ai Kozalkalmazotti Tandcs iilésén.

5. Az SZMSZ-t a sziil6i szervezet véleményezte, egyetértett és elfogadta a 2019. majus 31-¢i
nevelOtestiileti értekezleten.

6. Az SZMSZ-t Martfli Varos Onkorményzatinak Képviseld-testillete 94/2019. (VI.27.)
szam hat4rozatdval jovahagyta.

Az SZMSZ 2019. szeptember 01-t61 1ép hatilyba.

Az SZMSZ egy-egy példanya megtalalhato:
* aintézményvezetdi irodaban,
az bolcsbdevezet6i irodaban,
a tagdvoda-vezetdi irodakban,
valamennyi nevel6i szobaban,
szovege elolvashaté www.martfu.hu oldalon.

Martfii, 2019. méjus 31. '

Q

Turniyanszkiné Enyedi Andrea
intézményvezetd helyettes







