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1 AZ INTEZMENY ALTALANOS JELLEMZOI, ALTALANOS
RENDELKEZESEI

1.1 A szervezeti és mitkodési szabdlyzat célja

A szervezeti és miikddési Szabalyzat (SZMSZ) a 2011. évi CXC. térvény a Nemzeti
Koznevelésrol, a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények
miikodésérol és a kdznevelési intézmények névhasznalatardl, valamint az 1997. évi XXXI. a
gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol c. torvény, tovabba a 368/2011. (XII. 31.)
Korm. rendelet az allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol elveinek megfeleléen
meghatarozza ¢és szabalyozza az intézmény tevékenységét, szervezeti felépitését,
iranyitasanak rendjét, miikodésének folyamatait, belsd és kiilsé kapcsolataira vonatkozo
rendelkezéseket valamint azokat a rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas
hataskorbe.

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

Intézménylink a munkajat az Alapité Okiratban foglaltak, a Pedagdgiai Program, a Bolcsdde
Szakmai Programja, a Hazirend, az Eves munkaterv, a nevelési tervek, és e szabalyzat alapjan

veégzi.
1.2 A szervezeti és miikodési Szabalyzat torvényi hdttere

A szervezeti és miikodési szabalyzat az alabb felsorolt jogszabalyok figyelembevételével

készilt:

e 2011.évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol.

e 20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodési
rend;jérol.

e 368/2011.(XI1.31.) Korméanyrendelet az Allamhéztartas mitkddési rendjérél.

e 20I1.6vi CXII. tdrvény: az informacidés Onrendelkezési jogrol ¢és az

informacioszabadsagrol.

1997. évi XXXI. torvény: A gyermekek védelmérdl és gyamiigyi igazgatasrol.

1992. évi XXXIII torvény: A kozalkalmazottak jogallasardl (a tovabbiakban: Kjt.).
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e 326/2013.(VIIL.30.) Korm. rendelete a pedagégusok elémeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasarol szolé 1992, ¢évi XXXIIL. torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol.

e 15/1998. (IV.30.) NM rendelet: a személyes gondoskodast nyujtdo gyermekjoléti
gyermekvédelmi intézmények, valamit személyek szakmai feladatair6l és
mikodésiik feltételeirdl.

e 229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet. a nemzeti kdznevelésrél szold toérvény
végrehajtasarol.

e 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet a munkakéri, szakmai, illetve személyi higiénés
alkalmassag orvosi vizsgalatardl és véleményezésérol.

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

e 257/2000.(XII1.26.) Kormanyrendelet a kézalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi
XXXIII. torvénynek a szocidlis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi
agazatban torténd végrehajtasarol.

e 8/2000. (VIIL.4) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek
adatainak miikddési nyilvantartasarol.

e 0/2000. (VIIL.4.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek

tovabbképzéseérdl és a szocidlis szakvizsgarol.
Az SZMSZ kiterjedési jogkore:
e Azintézménybe jard gyermekek kozosségére.
o Sziil6i, térvényes képviseldi kozosségre.

e Alkalmazotti kozosségre.

e Az intézménnyel jogviszonyban nem allokra.

1.3 Az intézmény adatai

Az intézmény neve: Egyesitett Ovoda és Bolcséde Intézmény

Székhelye, telefonszama: 4060 Balmazajvaros, Vordsmarty u. 34-36.
@& 52/ 370-316
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Szakmailag onallé intézményegységei

Ovodai intézményegység

Telephelyei:

e Balmazajvaros, Bimbo koz 2.

e Balmazijvaros, Bolyai utca 57/A

e Balmazajvaros, Kossuth utca 19.

e Balmazajvaros, Hortobagyi utca 18.
e Balmazujvaros, Veres Péter utca 12.

e Zrinyi Miklos u. 24. (Jatszéudvar)

Bolcsédei intézményegység

Telephelye:
Viérosi Bolcsdde Balmazujvaros, Dézsa Gyorgy utca 9.
Az intézmény alapitdja, cime: Balmazijvaros Varos Onkorményzata
4060 Balmaztjvaros Kossuth tér 4-5.
Az intézmény fenntartoja: Balmaztjvéaros Varos Onkormanyzata

Képviseld- testiilete
4060 Balmazujvaros, Kossuth tér 4-5.
@ 52/ 580-102

Alapitas jogszabalyi hattere: Az allamhaztartasrol sz6l6 2011. évi CXCV. torvény 8/A.§-a

¢és a nemzeti kdznevelésrol szol6 2011. évi CXC. torvény 21. § (2) bekezdése alapjan
Alapito6 okirat szama, kelte: 7153-4/2021.
Az intézmény tipusa: tobbceélu, kozos igazgatast kdoznevelési intézmény

Az intézmény jogszabalyban meghatarozott kozfeladata:
- 6vodai nevelés
- bolesddei gondozas - nevelés
Alaptevékenysége: iskolai el6készit6 oktatas TEAOR szama: 8510
alaptevékenységi szakagazat: 851020
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ovoda feladatai:
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- Harom éves kortol a gyermekek 6vodai nevelése.

- A jogszabalyban meghatdrozott €letév betoltését kdvetden, kotelezo jellegli ovodai

nevelés, iskolai életmodra felkészités.

- Az ovodas gyermekek testi - és lelki sziikségleteinek kielégitése, az egészséges

¢letmodd kialakitasa, az-érzelmi nevelés és a szocializacio biztositasa, értelmi erdk

fejlesztése, sokoldalti személyiségfejlodés elOsegitése differencialt, felzarkoztatast és

tehetséggondozast magaba foglalo pedagdgiai munkaval.

A bolcsode feladatai:

- A harom éven aluli gyermekek bolcsddei gondozasa-nevelése, harmonikus testi-

szellemi fejlodésének segitése az €letkori sajatossagok figyelembevételével.

- A Dbolcs6de alapfeladatainak ellatasa mellett téritési dij ellenében kiilon

szolgaltatasként id6szakos gyermekfeliigyeletet lat el.

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcio szerinti megjelolése:

kormanyzati funkcidoszdm: korményzati funkcidé megnevezése:

1. | 086030 Nemzetkozi kulturdlis egyiittmiikodés.

2. | 091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai.

3. 1091120 Sajatos  nevelési  igényli  gyermekek  dvodai
nevelésének, ellatasanak szakmai feladatai.

4. | 091140 Ovodai nevelés, ellatas milkodtetési feladatai.

5. | 096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben.

6. | 096025 Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben.

7. | 104030 Gyermekek napkdzbeni ellatésa.

8. | 104060 A gyermekek, fiatalok és csalddok ¢életmindségét
javitoé programok.

9. | 107090 Romak tarsadalmi integraciojat eldsegitd
tevékenységek, programok.

10. | 104031 Gyermekek bolcsddei ellatasa.

11. | 104035 Gyermekétkeztetés bolcsddében, fogyatékosok nappali
intézményében.

12. | 104036 Munkahelyi étkeztetés bolcsddében.
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Az intézmény jogallasa
Onallo jogi személy:

e Az intézmény szakmai tekintetben 0Onallo. Szervezetével ¢és miikodésével
kapcsolatosan minden olyan ligyben dont, amelyet jogszabaly nem utal mas
hataskorbe. A  miikddéssel  kapcsolatos — dontések — eldkészitésében,
végrehajtasaban, ellendrzésében részt vesznek a pedagogusok, sziilok, illetve a
képviseldk, a jogszabalyban meghatarozottak szerint. (Knt.24. § 1-2.).

e Az o6vodaban dolgozok létszamat a 2011. évi CXC. torvény a nemzeti
koznevelésrdl szabalyozza.

e Bolcsodében dolgozok 1étszamat a 15/1998. (1V.30.) NM rendelet szabalyozza.

e Az intézmény helységeiben, teriiletén, part, vagy parthoz kot6do szervezet nem
mikddhet.

e Az alkalmazottak személyes adatainak kezelését a 2011. évi CXC. torvény a

nemzeti kdznevelésrdl hatdrozza meg.

1.4 A gazddlkodas rendje, pénziigyi finanszirozds

Az intézmény, gazdalkodasi szempontbdl részben Onallo koltségvetési szerv, Onalld
munkaltatéi jogkorrel. Az intézmény valamennyi eldirdnyzata felett rendelkezési
jogosultsaggal bir.

A gazdalkodasi feladatat az 6nalléan gazdalkod6 Polgarmesteri Hivatal latja el.

1.5 A bélyegzo hasznalata, aldirdsi jogok

A hosszu és a korbélyegzoinek hasznalati jogosultsaga:

e azintézmény vezetdje,

e intézményvezetd helyettesek,

e ovodatitkarok.
Hivatalos iratokon alairasi joggal az intézmény vezetdje rendelkezik, akadalyoztatasa esetén
az intézményvezetd helyettesek.
Utalvanyozasra, kotelezettségvallalasra, szerz0désben, megrendelésben, megallapodéasban stb.
eldirt feladatok szakmai teljesitésére, a végrehajthatosadg jogosultsagra, Gsszegszerliségének

igazolasara kizardlag az intézmény vezetdje hivatott.
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A bélyegzoket a Székhely Ovoda irodajaban elzirva kell tartani.
A bélyegzoket eltiinésiik, és a hatalyon Kiviili esetek esetén érvénytelenitetni kell, melyrol
jegyzokonyvet Kkell késziteni.

A bélyegzOk hasznalatara az ide vonatkozo hatalyos jogszabalyozast kell alkalmazni!

2 AZINTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

Az intézmény belsd szervezeti egységeinek, szintjeinek meghatarozasanal legfontosabb
alapelv, hogy feladatait zavartalanul és zokkenémentesen lathassa el a kovetelményeknek
megfelelden. Ennek tiikkrében az intézmény két intézményegységében mitkodik.

Az Egyesitett Ovoda és Bolcséde Intézmény szervezeti struktiraja:

EGYESITETT OVODA ES BOLCSODE INTEZMENY
Székhely Ovoda

/N

Ovodai intézményegység Bolcsodei intézményegység
Bimbo koz 2. 1. Vérosi Bolcsdde
Bolyai utca 57/A
Kossuth utca 19.

1
2
3
4. Vordsmarty utca 34.-36.
) Hortobagyi utca 18.
6 Veres Péter utca 12.
7

Jatszoudvar Zrinyi M. utca. 24.
Az 6vodat az intézményvezetd irdnyitja, ¢ a legfelsdbb (magasabb) vezeto.

Jogkorét esetenként, vagy az tigyek meghatarozott kdrében az intézményvezetd helyettesekre
vagy az intézmény mas alkalmazottjara — irdsban — atruhézhatja, és egyben meghatarozhatja
gyakorlasanak formait.

Az intézményvezetdi hataskordk atruhdzasa:

Az intézményvezetd — egyszemélyi felel0ssége érvényesiilése mellett — az intézményegység
szakmai képviseletét az intézményvezetd helyettesekre, illetve a bolcsdde szakmai vezetdjére

ruhazza at.
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A kiadmanyozasi (alairasi) jogkor gyakorlasa

e Az intézmény nevében aldirasra az Egyesitett Ovoda és Bolcsdde Intézmény vezetdje
jogosult. Tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén az azonnali vagy slirgés intézkedéseket
tartalmazo iratokat helyette a helyettesitését ellatd intézményvezetd helyettes irja ala.

e Az intézményvezet6 helyettesek alairasi jogkore a vezetésiik ala tartozd egység szakmai
tevékenységével kapcsolatos levelekre, sajat hataskorben tett intézkedésekre, az
ovodaban ¢€s a bolcsddében a taniligyigazgatas korébe tartozo ligyekre terjed ki.

e Az intézményvezetd vagy az intézményvezetd helyettesek altal irt levelek fejlécezettek,
vagy ennek hidnydban a fejbélyegzdt hasznaljuk, aldirdsuk mellett pedig minden esetben

korbélyegzdt hasznalunk.

Kotelezettségvallalas

Az intézmény vezetdje fizetési vagy mas teljesitési kotelezettség vallalasara a mindenkor
érvényes . Balmazujvaros Varos Onkormanyzata pénzgazdalkodassal —kapcsolatos
kotelezettségvallalas, utalvanyozas, érvényesités €s ellenjegyzés, szakmai teljesités hataskori

rendjérol” szolo szabalyzatban foglaltaknak megfelelen jogosult.

Az intézmény 6vodai csoportjainak szama:

Székhely Ovoda: 5 csoport.
Bolyai Utcai Telephely: 3 csoport
Bimbo Kozi Telephely: 4 csoport
Kossuth Utcai Telephely: 6 csoport
Hortobagyi Utcai Telephely: 4 csoport
Veres Péter Utcai Telephely: 2 csoport.

Osszesen: 24 csoport

Viérosi Bolesdde: 6 csoport

10
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2.1 Munkaltatoi jogkor gyakorlasa

Az intézményvezetd kinevezdje a képviselOtestiilet, felette az egyéb munkaltatoi

jogokat Balmazuajvaros Polgarmestere latja el.

Az intézményvezetd helyetteseket, telephelyek vezet6it az intézményvezeté bizza

meg.

Az 6vodak dolgozoinak munkaltatdja az intézményvezeto.

2.2 Az intézményben alkalmazott dolgozok

intézményvezeto,
intézményvezetd helyettesek:
- figgetlenitett helyettes,
- altalanos helyettesek,
telephely vezetok,
bolesddei szakmai vezeto,
ovodapedagdgusok,
fejlesztépedagogusok,
gyogypedagogus,

pszichologus,

nevelémunkat kozvetleniil segiték — pedagdgiai asszisztensek, dajkak, ovodatitkarok.

Az intézmény valamennyi dolgozdjanak a személyi nyilvantartdsa az 6voda Torzskonyvében

talalhato. A dolgozok személyi anyaga a Székhely Ovodaban talalhaté, melyet az

intézményvezetd kezel.

3 AZINTEZMENY VEZETESI STRUKTURAJA

Az Egyesitett Ovoda és Bolcséde Intézmény Vezetési struktiraja:

INTEZMENYVEZETO

22

Int. vezetd helyettesek
vV Yy Yy VoY v

Telephely vezeték

Elnoke:
Tagjai:

Bolcséde szakmai vezetdje

IGAZGATOTANACS

Intézményvezetd

Int.vezet6 helyettesek: 3 6
1 16
1 6

Ovoda delegaltja:
Bolcsdde delegaltja:
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3.1 A vezetés személyi feltételei:

e Intézményvezetd: 1 f6 (csoportban t6ltend6 kotelez6 6raszam alol felmentést kap)
e Intézményvezetd helyettes: 3 0
- Fliggetlenitett helyettes: 1 f6 (csoportban toltendd kotelezd 6raszam: 6 ora)
- Altalanos helyettes: 2 16
e Telephely vezeté: 6 6
e Bolcsddei szakmai vezetd: 1 6

e Bolcsdde vezetd helyettes: 16

3.2 Az intézmény vezetoségének tagjai, jogkorei

Az intézmény ¢€lén az intézményvezetd all, aki az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje.
Magasabb vezetd beosztasi kozalkalmazott. Kinevezési jogat a fenntart6 gyakorolja.

Az intézmény vezetdsége, mint testlilet: konzultativ, véleményezd és javaslattevd joggal

rendelkezik.

Tagjai:

intézményvezeto,

e intézményvezetd helyettesek,
o telephely vezetok,

e bolcsdde szakmai vezetdje,

e Onértékelést tamogatdé munkacsoport vezetdje.

Feladata az intézmény miikodése soran felmeriild kérdések, feladatok, dontések elokészitése,
a végrehajtds megvitatdsa, a neveldtestiilet munkdjanak Osszehangoldsa a meghatarozott

feladatok megvalositasara.

A vezetGség tagjai ellendérzési feladatokat is ellatnak. (Az ellenérzési teriiletek és tartalmak
leirasat és szabalyozasat az onértékelési munkaterv, mint belsd szabalyzo is tartalmazza.)

A vezetdség sziikség szerint iilésezik. A vezetdi értekezlet dsszehivasat a vezetdség barmely
tagja kezdeményezheti. A vezetség tagjai szobeli €s beszamolasi kotelezettséggel birnak az
éves munkatervben meghatarozottak alapjan. A vezetdi értekezleten - a napirendtdl fliggéen —
részt vehet a Kozalkalmazotti Tanacs vezetdje a Szakszervezeti Titkar, illetve a Sziil6i

Szervezet képviseldje.
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3.3 Avezetok kozotti feladatmegosztas

3.3.1 Az intézményvezeto jogkore és felel6ssége:

Hatéaskorébe tartozik a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény

miikodéséhez sziikséges személyi- és targyi feltételek biztositasa.

Felel a pedagdgiai munkaért, az intézmény ellendrzési, mérési, értékelési rendszerének
miikodéséért, a gyermek és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,
gyermekbalesetek megeldzéséért, a gyermekek rendszeres egészségligyi vizsgalatanak

megszervezeseert.

Feladata:

az intézmény képviselete,

munkaltatoi jogok gyakorlasa,

a nevel6testillet vezetése,

a nevelOtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése, végrehajtdsuk szakszerii
megszervezeése, ¢s ellendrzése,

a pedagogiai munka irdnyitasa, ellenérzése,

az intézményi szabalyzok elkészitése,

a szlil6i munkakozosséggel, munkavallaloi érdekképviselettel vald egytittmiikodés,

a nemzeti és intézményi linnepek méltd megszervezése,

hatalyos jogszabalyok, rendeletek betartasa,

kapcsolattartas, koordinald tevékenység a Polgarmesteri Hivatallal, Pedagdgiai
Oktatasi Kozponttal, Pedagogiai Szakszolgalattal, Szakmai szervezetekkel,
Szakszervezettel,

fogaszati, borgyogyaszati és altalanos szintli sziirdvizsgalatok megszervezése a

gyerekek részére.

Az intézményvezetés ellendrzési feladatai a kdvetkezd teriiletek szerint csoportosithatok:

pedagogiai,
munkaiigyi,
gazdalkodasi,

taniigyigazgatasi.

Az intézményvezetd helyettesitését annak akadélyoztatdsa esetén az intézményvezetd

helyettesek latjak el.
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3.3.2 Az intézményegység vezeto jogkore, felelossége és feladatai
A kozos igazgatast koznevelési intézményeknek szervezeti és szakmai tekintetben 6nallo

intézményegységei vannak, ezek ¢lén intézményegység vezeté 4&ll. Az o6voda
intézményegység vezetdje az intézményvezetd, a bolcsdde intézményegység vezetdje a
bolcsdde szakmai vezetdje.
Az intézményegység vezetok:
- iranyitjak, szervezik az intézmény munkajat, képviselik az intézményegységet,
- pedagodgiai, szakmai munka belso ellendrzését segitik,
- ellatjak az intézményvezet6 altal atruhazott jogkoriikbe tartozo feladataikat,
- feleldsségiik a feladat ellatasaért fent all,
- az 6vodai intézményegység vezetd (intézményvezetd) helyettesitését akadalyoztatasa
esetén az intézményvezetd helyettesek latjak el, a bolcsdde intézményegység vezetd
helyettesitését akadalyoztatasa esetén a bolcsdde szakmai vezet6 helyettese latja el,

- munkakori feladataikat részletesen a munkakori leiras tartalmazza.

3.3.3 A bolcs6de szakmai vezetdjének jogkore, felel6ssége és feladatai:
e a kisgyermekneveldk €és bolcsddei dajkak szakmai munkajanak és a munkavégzésének

ellendrzése,

e az intézményi dokumentumokhoz hozzarendeli a sajat telephelyére vonatkozo
specifikumokat,

e a munkarenddel kapcsolatos feladatok,

e az egyeztetési kotelezettség az alkalmazottak foglalkoztatasara, élet — ¢és
munkakdriilményeire vonatkozo kérdések tekintetében,

e a kisgyermeknevelék tovabbképzésének koordinalasa,

e kapcsolattartas a bolcsédével partneri kapcsolatban allo szervekkel,

e abolcsdde intézményegység szakmai munka,

e amegfeleld dokumentacids rend,

e akisgyermekneveldk szakmai ellendrzése,

e amunkafegyelem betartatasa,

e abolcsédei dolgozok képviselete, mint az igazgatotanacs tagja,

e a gyermekbalesetek megeldzése.

B6vebben a munkakori leirasokban.
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3.3.4 Atelephely vezeto jogkore, felelossége és feladatai

Megbizasukat a nevelOtestiilet véleményezési jogkorének megtartdsaval az intézmény
vezetdje adja, a megbizas hatarozott idére max. 5 évre szol.

Az egy telephelyen dolgozok oOvodai munkakozosséget alkotnak, a telephely vezetdje

képviseli a munkakozosséget, iranyitja a munkakdzosség tevékenyseégét.

Az 6vodai munkakozosség szakmai, modszertani kérdésekben segitséget ad a nevelési —
oktatdsi intézményben folyd neveld és oktatd munka tervezéséhez, szervezéséhez,
értékeléséhez és ellenérzéséhez. Az dvodai munkakdzosség éves terv szerint részt vesz az

intézményben folyo szakmai munka bels6 ellendrzésében.

A vezetdi tevékenységiiket az intézményvezetd kozvetlen iranyitasa mellett végzik:

e munkdjukat azok a pedagdgiai és egyéb feladatok alkotjak, melyeket — ko6zos
megbeszEl€s és egyeztetés utan — az intézményvezetd irdsban meghataroz,

e munkakori feladataikat részletesen a munkakori leiras tartalmazza.

A telephely vezeté akadalyoztatisa esetén az azonnali dontést igénylé kérdésekben a
telephelyen leghosszabb kozalkalmazotti jogviszonnyal rendelkez6 6vodapedagogus latja

el.

3.4 Az igazgatotandcs miikodése, feladata és felelsségi kire
A koznevelési torvény 20.§ (11). értelmében a kozOs igazgatasu koznevelési intézmények
esetében az intézményvezetd munkdjat igazgatotanacs segiti. Az igazgatotanacs az intézmény
dontéseinek meghozatala el6tt véleményezési jogkorrel bir. Az intézményben miikodo
intézményegységek azonos szdmu képviseldibdl allo koordindcids, véleményezd testiilet,
jogszabalyban meghatarozottak szerint részt vesz a munkaltatoi jogkor gyakorlasaban.
Az igazgato tandcs tagjai:

e az intézményvezeto,

e intézményvezetd helyettesek,

e abolcsddei intézményegység képviseletében 1 6,

e az 6vodai intézményegység képviseletében 1 0.
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Az igazgat6Otanacs iilésein konzultativ joggal meghivottak:

o Onértekelést tamogatd munkacsoport vezetdje,

o Kozalkalmazotti Tanacs elnoke,

e szakszervezet intézményi titkar.
Az igazgatdtanacs tagjait és az elnokot titoktartasi kotelezettség terheli minden, a munkaja
soran tudomadsara jutott, az intézmény belsé ¢életére vonatkozo értesiiléseit, valamint a

gyerekek és a dolgozok személyes adatait illetden.

Az igazgatotanacs
Véleményezi:
e az intézményi pénzeszkozok atcsoportositasat, a maradvanyok felosztasat,
e az alkalmazottak erkdlcsi és anyagi elismerés odaitélését,
e az intézményegység vezetd megbizasat, s a megbizas visszavonasat,
eaz intézmény egészének miikodését befolyasold személyi és targyi feltételeket érintd
javaslatokat, tovabba mindazt, amiben az intézményvezet6 allasfoglalast kér,
eaz ¢ves koltségvetési terv javaslatat,

e a fejlesztési, beruhazasi és felyjitasi terveket.

Az igazgato tanacs létrehozésa:
e Az igazgatdtanacs tagjainak szama intézményegységenként 1 f6.
e Az igazgatOtanacs tagjainak megbizasa az intézményvezetd megbizasanak idejére szol,
¢és annak elteltével automatikusan megsziinik.
e Az igazgatOtanacs tagjait az intézményegység kozalkalmazottainak kozossége titkos
szavazassal valasztja.
Igazgatotanacs tag az, aki megkapja a hatarozatképes nevelGtestiileti iilésen jelenlévok
tobbségének (50%+1 f6) a szavazatat.
Szavazategyenldség esetén az egyenld szavazatot elért jeldltek tekintetében a szavazast
ugyanazon a napon meg kell ismételni. Ha a szavazés sordn a megvalaszthatd igazgatotanacsi
tagok 1étszamahoz képest kevesebb jeldlt kapta meg a sziikséges szavazatokat, akkor a jelolést
¢s a szavazast a még hianyzo igazgatotanacs tag tekintetében 1 héten beliil meg kell ismételni.
A szavazast a hatarozatképes neveldtestiileti tilésen nyilt jeloléssel, és szavazassal, egyszerii

tobbség mellett megvalasztott jelold- és szavazatszamlalo bizottsag bonyolitja le.
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Az igazgatotanacs tagok megvalasztasardl a szavazas eredményét (jeldltek neve, a jeldltre

leadott szavazatok szama) és a hatarozatképességet, tiikr6z6 jegyzokonyvet kell késziteni,

melyet a jelold — és szavazoszamlalo bizottsag tagjai irnak ala.

Az igazgatotanacs tagjainak megvalasztasahoz sziikséges feltételeket az intézmény vezetdje

biztositja.

Az igazgatotanacsi tagsag megsziinik:
a megbizas leteltével,

tagsagrol valo lemondassal,

a tag halélaval,

a tag intézményi munkaviszonyanak megsziinésével,

az intézményegység neveldi kozossége altal a valasztas szabalyai szerint lebonyolitott

visszahivassal.

Az igazgatétanacs fobb feladatai és hataskore:

folyamatosan figyelemmel kiséri az intézményben folyd neveld-oktatdé munka
helyzetét,

kiilonos figyelmet fordit az intézményi Pedagdgiai Program végrehajtasara,

segiti az intézményi nevelési-oktatasi feladatok végrehajtasanak szervezését,
kiilonosen: a tapasztalatok 0Osszegzésével, programok kezdeményezésével, az
ellendrzési feladatokba vald bekapcsolodassal,

javaslatot tesz az intézmény igazgatdjanak az intézmény személyi, targyi
feltételeinek javitdsara vonatkozdan, valamint az intézményi munkéban
tapasztalhatd hidnyossagok megsziintetésére, a hasznos kezdeményezések

megvaldsitasara.

Az igazgatétanacs mitkodése:

Az igazgatotanacs testiileti iilésen gyakorolja feladat- és hataskorét:

az igazgatotanacs rendszeresen tartja iiléseit,

sziikség esetén az igazgatdtanacs elndke a rendes {iléstdl eltérd idOpontban is

Osszehivhatja az igazgatotanacsot (soron kiviili ilés),

ha az igazgatotanacs ilését hatarozatképtelenség miatt el kellett napolni, az

igazgatotanacs elndke az {iilést 5 napon beliili idépontra az eredeti napirend

megtargyaldsara 0ssze kell, hogy hivja megismételt iilés,

az igazgatotanacs a hatarozatait nyilt szavazassal, és egyszerli szotobbséggel hozza,
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az igazgatotanacs rendkiviili lilését az igazgatotanacs elndke hivja Gssze, az irdsos
meghivot, az iilést megel6zo 5 nappal kell kézbesiteni,

az igazgatotanacs zart ilést tart személyi kérdésekben, ha az érintett személyiségi
okokra tekintettel azt kéri. A dontéshozatalbdl kizart, akit az ligy személyesen, vagy
hozzatartozojat, kozeli hozzatartozdjat (Ptk. 685.§ b. pont) érinti.

az igazgatotanacs {iléseirdl jegyzokonyvet kell késziteni, a jegyzOkonyv a
hatarozatképesség adatait, a hozott hatdrozat pontos szovegét, a dontéshozatal
szavazatainak szamat, valamint a tanacskozas 1ényegét tartalmazza,

a jegyzokonyvet az igazgatdtanacs elndke €s a jegyzokonyvvezetd irja ala.

A jegyzokonyv elkészitésérdl, a hozott hatarozatok nyilvantartdsar6l, a hatarozatok

végrehajtasardl az dvodatitkar bevondsaval az igazgatdtanacs elndke gondoskodik.

3.5 A neveldtestiilet miikédésének rendje

A nevelGtestiilet az intézmény pedagdgusainak a kozossége, a nevelési kérdésekben az

intézmény legfontosabb tandcskozo és hatarozathozo szerve. Tagjai az intézmény valamennyi

pedagogus munkakort betoltd alkalmazottja és a nevelémunkat kozvetleniil segité felséfoka

végzettségli alkalmazottja.

A nevelétestiilet feladatai és jogai

A nevelGtestiiletnek dontési jogkore van:

a Pedagogiai Program, az SZMSZ és a Hazirend, a Tovabbképzési program, és egyéb
belsd szabalyzok elfogadasdban és modositasaban,

az éves munkaterv elfogadasaban,

atfogo értékelések és beszamolok elfogadasaban,

a neveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasaban,

sajat feladatainak atruhazaséaban,

beiskolazasi terv elfogadasaban,

sziilokkel vald kapcsolattartas rendjében.(Knt. 70.§ (2.).

A nevel6testiilet véleményezési jogkorrel bir - a miikodéssel kapcsolatos valamennyi

kérdésben (Knt. 70.§(3. ), az alabbiak szerint:

18


mailto:balmazovi@gmail.com

O, Egyesitett Ovoda és Bolcséde Intézmény

5[’ % 4060 Balmazijvaros Vorosmarty u. 34-36.
Telefon, fax: 52/370-316
E-mail: balmazovi@gmail.com
OM:200929

e tovabbképzéseken, tanfolyamokon tovabbtanulasban valo részvételre valo javaslattétel,
e tanfolyami végzettség anyagi elismerésére vald javaslat,

e oOvodapedagogusok megbizatasa (munkavédelem, tlizvédelem, gyermekvédelem, stb.),

e vezetdi allasajanlatok véleményezése,

e illasfoglalas az intézmény feltjitasi munkalataival kapcsolatban,

¢ véleményalkotas kiilon jogszabalyban meghatarozott tigyekben,

e javaslat szakmai készletbeszerzésre (elozetesen felmért igények szerint, sziikséges
mértékben),

e véleményezés azokban az {ligyekben, amelyek: a ko6z0s igazgatastt koznevelési
intézményekben, csak a nevelési -oktatasi intézmény feladatat ellato intézményegységet

érintenek.

A nevelotestiilet dontéshozatalanak rendje:

A neveldtestiilet feladatainak ellatasa érdekében az éves munkatervben meghatarozott (egy
nevelési évben 5 lehetséges) szamu és témaju értekezletet tart. Rendkiviili értekezlet hivhato
Ossze a lehetséges kereten beliil, vagy munkaiddén til, ha azt a vezetdség sziikségesnek tartja,
vagy a nevelGtestiiletnek legalabb az 1/3-a kezdeményezi. A neveldtestiileti értekezleten,
megbeszéléseken minden pedagdgus részt vesz, annak munkajaba tevékenyen bekapcsolodik.
A neveldtestiilet dontéseit és hatarozatait altalaban - a jogszabalyokban meghatarozottak
kivételével - nyilt szavazdssal és egyszerli szotobbséggel hozza meg. Az intézményegység
nevelGtestiiletének iilése hatarozatképes, ha a neveldk eredeti 6sszlétszamhoz képest 50% +1
f6 jelen van. A neveldtestiilet dontése érvényes, ha a hatdrozatképes neveldtestiileti tilésen
jelenlévé neveldk tobbsége (50%+1 f0) a szavazatat adja egy kérdésre.

Amennyiben hatarozatképtelenség, avagy dontésképtelen, akkor 5 munkanapon beliil 1j

iddpontra kell sszehivni az eredeti napirendi targyra.
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3.6 A szakmai munkakozosség miikodésének a rendje (Nkt.71.§)

A koz6s mindségi és szakmai munka adott részteriiletének magasabb szinvonali miivelése
érdekében a pedagogusok szakmai munkakozosségeket miikodtetnek. A munkakdzdsség
szakmai, modszertani kérdésekben segitséget ad az intézményben folyd nevelémunka
tervezéséhez, szervezéséhez, ellenOrzéséhez. Az intézményben miikodé munkakozosségek
tagjai sajat maguk alakitjak ki mikodésiik szabalyait. Sajat maguk javasoljak a
munkakozosség vezetdjét, akit az 6vodavezetd biz meg hatarozott idére, legalabb egy nevelési
évre, és amely megbizds tObbszor is hosszabbithaté. A szakmai munkakozdsség éves
munkaterv alapjan dolgozik. A munkakozosség vezet6jének legalabb évente, a nevelGtestiileti

értekezleten beszamoldsi kotelezettsége van.

A szakmai munkako6zosségek tevékenysége

e javitjak az intézményben foly6 neveldmunka szakmai szinvonalat, mindségét,

e amagas szinvonall munkavégzés érdekében fejlesztik az adott teriilet modszertanat,
e Osszegzik a miikddési teriiletiikkel kapcsolatos tapasztalatokat,

o figyelemmel kisérik a miikodési teriiletiikre kiirt palyazati lehetdségeket,

e javaslatot tesznek a koltségvetés szakmai el6iranyzatainak felhasznalasara.

A szakmai munkak6zosség-vezetok tevékenységével kapcsolatos feladatok

e Osszeallitjadk a munkakozdsség éves programjat, munkatervét,

e bemutato-foglalkozasokat szerveznek,

e amunkatervben eléiranyzott idoben beszamolnak a munkak6zdsség munkajarol,
e javaslatot tehetnek kitiintetésre, jutalmazasra,

o ¢rtékeli a tagok munkajat.

Bovebben a munkakori leirasokban.

3.7 Gyermekvédelmi felelosok feladata; kapcsolat a Gyermekjoléti
Szolgalattal

o segitik az 6vodapedagogusok gyermek- és ifjusagvédelmi munkajat,
e veszélyeztetett gyermek megismerése- a veszélyeztetd okok feltarasa érdekében

csaladlatogatasokat végeznek,
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a gyermekbantalmazds vélelme, vagy egyéb pedagogiai eszkozzel meg nem
szlintethetd, veszélyeztetd tényezd megléte esetén értesitik a gyermekjoléti szolgalatot,
o a Gyermekjoléti Szolgalat felkérésére részt vesznek az eset megbeszelésén,

e a gyermek anyagi veszélyeztetettsége esetén rendszeres, vagy rendkiviili
gyermekvédelmi tdmogatas megallapitasat kezdeményezik az Onkormanyzat
Polgarmesteri Hivatalanal,

e a szildk altal jol lathatd helyen kozzéteszik a gyermekvédelmi feladatot ellato
fontosabb intézmények- Gyermekjoléti Szolgalat, Pedagogiai Szakszolgélat,
Gyambhatosag cimét, illetve telefonszamat,

e agyermek- és ifjusagvédelmi felel6sok munkajukat, az éves intézményi feladattervben

rogzitettek alapjan végzi.

Részletesebb feladatleiras a munkakori leirasban.

3.8 Onértékelést Tamogaté Munkacsoport

A jelenleg érvényes jogszabalyoknak megfeleléen 3 fos onértékelési csoportot mikodtetiink.
Tagjait az intézményvezetd bizza meg.

Fo feladatuk: a tanfeliigyelethez kapcsolodd onértékelési rendszer kiépitése és az onértékelés
lebonyolitdsdnak irdnyitdsa, koordinadlasa az intézményben. Munkdjuk végzéséhez

Munkatervet készitenek.

4 AMUKODES RENDJE

4.1 A nevelési év helyi rendje

A nevelési év helyi rendjét, programjait a neveldtestiilet hatdrozza meg — a sziil61 kdzosség
véleményét figyelembe véve — az évnyito értekezleten, amit a munkatervben rogzitenek.
A nevelési év munkarendje tartalmazza az intézmény miikodésével kapcsolatos legfontosabb
eseményeket és idopontokat:

e aneveldtestiileti értekezletek id6pontjait,

e az intézményi linnepek €s rendezvények idejét és tinneplésének a modjat,

e anevelés nélkiili munkanapok programjat ¢és idépontjat,

e abemutat6 foglalkozasok, nyilt napok idépont;jat.

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

21


mailto:balmazovi@gmail.com

%
%
%,

A
&
Y

o
d .
s (

1) \ S8
3 {\D Ny
) $
A
Dt

Egyesitett Ovoda és Bolcséde Intézmény
4060 Balmazijvaros Vorosmarty u. 34-36.
Telefon, fax: 52/370-316
E-mail: balmazovi@gmail.com

OM:200929

2}
ol

A nyari idészakban (junius 15.-augusztus 31-e kozott) a csoportok dsszevontan mitkodnek. Ez

1d6 alatt folynak a karbantartasi munkak.

A nyari zéarasrol a sziiloket minden 6voda €s a bolcsdde falinjsagjan illetve az intézmény
honlapjan kihelyezett hirdetményben értesiti februar 15-ig. A nyari idészakban kéthetente
legalabb egy alkalommal tigyeletet, kell tartani a sziilok halaszthatatlan hivatalos tigyeinek
intézése érdekében. Az ligyeleti rendet a fenntartd hatarozata alapjan majus 31-ig kell

kifiiggeszteni az 6vodak ¢€s a bolcsdde épiileteiben.

A nyari zaras el6tt 30 nappal zarasi jegyzokonyvet kell alairatni a sziilokkel mely, tartalmazza
a zarva tartds idejét, valamint az igény szerinti elhelyezés lehetdségét, valamint a sziil6i
igényfelmérést arrol, hogy kér-e, vagy sem elhelyezést.

A hivatalos ligyek intézése az intézményvezetd irodajaban, illetve a titkarsagon torténik.
Ugyintézési rend a szorgalmi idészakban a kovetkezok szerint torténik:

Az 6vodatitkarok minden héten hétfén 9-12 6ra, valamint csiitértokon 13-15%° éra kozott a
titkarsagon fogadjak a sziildket és a dolgozokat.

Fogadodora:

Az intézményvezeté minden héten hétfon 9-12 6ra, valamint csiitortokon 13-15% ora kozott
tart fogadoorat. Ezen idopont alol kivételt képeznek a gyerekek mindenek felett allo érdekeit
szolgalod ligyek. Az intézményvezetd halaszthatatlan elfoglaltsdga esetén az intézményvezetd

helyettesek tartanak fogadoorat ezen idépontban.
A bolcsdde szakmai vezetdje munkaidejében barmikor fogadja az érkezd sziiloket.

Az 6voda egy nevelési évben legfeljebb 6t nevelés nélkiili munkanapot szervez. A nevelés
nélkiili munkanapon a sziilék igénye szerint iigyeletet kell szervezni. Ugyeletet ebben az
esetben a nevelémunkat segité alkalmazottak latjak el. A nevelési év rendjét, az intézmény
rendszabalyait a nevelési év kezdetén tartott sziiléi értekezleten ismertetni kell minden

csoportban.
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4.2 A nyitva tartds rendje

OVODA

Az 6voda nyitva tartasa a nevelési évben hétfétol péntekig napi 10 6ras.

Bolyai Utcai Telephely
Veres Péter Utcai Telephely hétf6tol péntekig:  6°°- 16%-ig

Bimbo6 Kozi Telephely

Kossuth Utcai Telephely

Hortobagyi Utcai Telephely

Székhely Ovoda hétftol péntekig:  64°-16%-ig

BOLCSODE
A bolcséde napi 11 6ras nyitva tartassal miikodik: hétfotol péntekig, 6-17 oraig tart nyitva.

KOZOS RENDELKEZESEK

Heti pihendnapon ¢és munkasziineti napon az intézmény épiileteit zarva kell tartani. A
szokasos nyitva tartdsi rendt8l valo eltérésre engedélyt a Balmazujvaros Varos
Onkorményzata adhat. Rendezvények esetén a nyitva tartastol vald eltérést az intézmény
vezetdje engedélyezi.

Rendkiviili esetben, ha a csoportok létszdma jelentdsen lecsokken, a teljes nyitva tartasi
idében Ossze lehet vonni a csoportokat. Ebben az esetben is a torvényben meghatarozott 1
csoportra vonatkozo 1étszamhatarnak kell eleget tenni.

A napirendet ugy kell kialakitani, hogy a sziildk — a hazirendben megfogalmazottak szerint —
gyermekiiket az Ovodai, bolcsédei tevékenységek zavardsa nélkiil behozhassak, illetve

hazavihessék.

4.3 Az intézményben dolgozok munkarendje
A Szervezeti ¢és Miukodési Szabalyzat szabalyozza az intézmény kozalkalmazotti

jogviszonyban all6 alkalmazottainak helyi munkarendjét a hatalyos jogszabalyi eldirasoknak
megfelelden.
A dolgozok munkarendje az intézmény Munkatervében keriil meghatarozasra, és a helyben

szokasos modon kifliggesztésre keriil a telephelyek feln6tt 61t6z6jében.
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4.3.1 Avezetok intézményben valo tartézkodasanak a rendje

Az intézmény nyitva tartasa alatt felel0s vezet6ének kell bent tartozkodnia. Az dvodaért felelés
munkak6zosség vezetok intézkednek az azonnali dontést igényld ligyekben, hataskoriiket
meghaladd ligyekben értesitik az intézményvezetdt. Az emlitett vezetdk (Ovodaért felelds
munkako6zosség vezetd) akadalyoztatasa esetén, vagy ha - barmely oknal fogva a telephelynek
- nincs vezetdje, a vezetési feladatok ellatasat az SZMSZ-ben meghatarozottak szerint kell
biztositani. A helyettesités, az akadalyoztatottsig megszlinéséig, illetve ameddig nem
torténik meg az intézményvezeté altal ujabb o6vodaért felelés munkakozosségvezetod
kinevezése, a kovetkezOképpen torténik: az azonnali dontést igénylé kérdésekben a
leghosszabb kozalkalmazotti jogviszonnyal rendelkezdé-6voddban ¢6vodapedagogus,
bolcsddében kisgyermekneveld - jogosult intézkedni. A vezetét ily moddon helyettesitd
személy konkrétan megjeldlésre keriil a munkakori leirasaban, illetve a vezetd munkakori
leirasaban is feltiintetésre keriil.

A Dbolcs6de szakmai vezetdjének tavollétében a helyettesitési feladatokat ellatod

kisgyermeknevelé munkakari leirasaban is megjelenitjiik e feladatot.

4.3.2 Az alkalmazottak munkarendje

Ovodapedagogus, fejlesztépedagogus, gyogypedagogus és dvodapszichologus munkarendje:

A Knt 62. § (8) bekezdése szerint az 6vodapedagogusnak a kotott munkaidejét a
gyermekekkel valé kozvetlen, a teljes Ovodai életet magaba foglald foglalkozasra kell
forditani. A munkaidé fennmaradd részében a legfeljebb heti négy oOrdban a nevelést
elokeészitd, azzal Osszefliggd egyéb pedagogiai feladatok, a nevelbtestiilet munkéjaban valo
részvétel, gyakornok szakmai segitése, tovabba eseti helyettesités rendelhetd el az
o6vodapedagdgus szdmara. Jelenlegi szabalyok szerint az évodaban a fejlesztépedagogus és

gyogypedagogus munkaideje az 6vodapedagdgus munkaidejével azonos modon alakul.

A heti munkaido 100% A heti munkaidé 80% A heti munkaido 20%
40 ora- teljes munkaid6 32 ora- ,kotott munkaido” 8 ora, melybdl 4 O6raban
elrendelheto eseti

helyettesités, illetve az dvodai
nevelés elokészitésével

Osszefiiggd feladatvégzes
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A pedagogus a kotott és az intézményvezetd altal lekotheté munkaidében (Knt. 62.§ (8)
koteles a nevelési- oktatasi intézményben tartdzkodni, kivéve, ha a feladat, munka kizarélag
az intézményen kiviil lathato el.

A koznevelési torvény rendelkezéseit kell alkalmazni az 6vodapszichologus munkaidejére
vonatkozoéan is. Az évodapszicholégus neveléssel-oktatassal lekotott munkaideje, kotelezd
ordja - teljes munkaidében torténd foglalkoztatds esetében - heti huszonkettdé ora, kotott
munkaideje 10 ora, kotetlen munkaidé 8 ora. Félallasban az elébbiek fele értendd.

Oktatast- nevelést segité alkalmazottak munkarendje:
e adajkak, a pedagogiai asszisztensek és az dvodatitkarok munkaideje heti 40 ora.

e a kisgyermeknevelok heti munkaideje 40 ora, melybdl 35 ora toltendd a

gyermekcsoportban. Ezt kovetéen dokumentacios és egyéb feladatokat latnak el.
KOZ0OS RENDELKEZESEK

Valamennyi alkalmazott koteles 10 perccel a munkakezdés elott, a munka felvételére

alkalmas allapotban, ruhazatban megjelenni az intézményben.

Az intézményben dolgozok jogallasat, a szervezetben elfoglalt munkakornek megfeleld
részletes feladatait, kotelezettségeit és jogait minden dolgoz6d névre szolo munkakori
leirasban kapja meg. A munkakori leirasok mintait az SZMSZ melléklete tartalmazza. A

munkakori leirasokat az intézményvezetdje késziti el minden év szeptember 30-ig.

Az 6vodapedagogus és a pedagodgiai munkat segitd alkalmazottak: a dajkak és a pedagdgiai
asszisztensek munkarendjét az intézményvezetd helyettes allapitja meg (a helyi vezetd
Osszeallitasat kovetden), egyeztetve a dolgozokkal, majd az intézmény vezet6jével az

intézmény zavartalan miikodése érdekébe.

A bdlcsddei dolgozok munkarendjét €s a helyettesitési rendet a bolcséde szakmai vezetdje
allapitja meg, és azt koteles egyeztetni az intézmény vezetdjével az intézmény zavartalan

mukodése érdekében

Az O6vodatitkarok, a fejlesztd pedagogus, a gyodgypedagogus és az dvodapszichologus
munkarendjét az intézményvezetd allapitja meg a telephelyek vezetdinek véleménye

meghallgatisa utan.
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4.3.3 Az alkalmazottak tavolmaradasa, rendKkiviili tavolmaradasa

Az alkalmazott a munkabol valé tavolmaradasat és annak okat a torvényi eldirasoknak
megfeleléen 15 nappal korabban koteles bejelenteni. Rendkiviili tavolmaradasat és annak
okat (pl: megbetegedés) a lehetd legrovidebb idén beliil koteles jelenteni a csoportban vele
egyiitt dolgozo 6vodapedagogus kollegajanak, és ezzel egy id6ben a telephelyek vezetdinek,
hogy gondoskodni lehessen a szakszeri és gyors helyettesitésér6l. A telephely vezetdje
értesiti az intézmény vezetdjét.

A dolgozd a tappénz soran keletkezett tappénzes igazolasait személyesen, vagy
akadalyoztatasa esetén, ligyintézési napokon az ovodatitkarok részére megbizassal koteles
eljuttatni.

Mindennemii tdvolmaradas jelentéskdteles, igy minden hénap utolsé hetében a telephely
vezetbk és a bolcs6de szakmai vezet6je jelenti, eljuttatja az arra rendszeresitett
formanyomtatvanyon a dolgozok szabadsagolasat az adott honapra vonatkozoan a felel6s

intézményvezetd helyettesnek.

Belsoé helyettesitést a telephely vezetok, Kkiilsé, 6vodak kozotti helyettesitést az
intézményvezetd bonyolitja. Az 6vodak kozotti segitségadas, illetve személycsere az
intézményvezetd jogkorébe tartozik a dolgozoval, az 6vodéaért felelds munkakozosség

vezetdvel egyeztetve.

Bolcs6dében a helyettesités szakszeriségéért a bolcsdéde szakmai vezetdje felelds.
Alapelvek a helyettesitésben:
e az intézmény zavartalan feladatellatasa,
e adolgozok egyenletes terhelése,
e asziikséges szakmai felkésziiltség,
e ameghatarozott kompetencia korok.
Az ovodapedagogus és a bolcsddei kisgyermekneveld szakszerii helyettesitése érdekében a

csoportnaplot naprakészen az Ovodaban és a bolesddében kell tartani.
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4.3.4 A szabadsagolas iitemezése
Minden évben a sziil6i igényfelmérést kovetden aprilis 15. - és 30. kozott a dolgozok

megjelenitik az erre a célra rendszeresitett formanyomtatvanyon szabadsag igényiiket. Ennek
megfeleléen az intézményvezetd helyettes elkésziti a szabadsagolasi tervet. Majus 15-ig
egyeztetésre, majd kifliggesztésre keriil az intézményvezetd helyettes altal annak érdekében,

hogy mar juniusban megkezdhetd legyen a szabadsagok kiadasa.

4.4 Cimerhaszndlat és lobogozdsi rend
1995. évi LXXXIIIL. torvény a Magyar Koztarsasdg nemzeti jelképeinek és a Magyar

Koztarsasagra utalo elnevezésnek a hasznalatardl 5/A § (1.) bekezdés értelmében a zaszlot a
helyi onkormanyzat altal fenntartott kozfeladatot ellatd intézményekre feladatainak ellatasa
soran ki kell tlizni.

A (2.) bekezdés értelmében tobb épiiletben kifejtett tevékenység esetében a zadszlo
elhelyezésének kotelezettsége a kdzponti épiiletre irdnyado.

Ennek értelmében, az intézményben az intézmény székhelyén kotelezd a zaszlot kitlizni a
feladatellatdsa soran. Amennyiben mas épiiletiinkdn is kitlizésre keriil a zaszlo, azt a
132/2000.(VIIL.14.) Korm. rendelet a kozépiiletek fel lobogdzasanak egyes kérdéseirdl 1§
(3.4.5.) bekezdése szerint a zaszlot évente cserélni kell, ha elhasznalodott- kopott, szakadt,
fakult-hamarabb.

A zasz16 tekintélyét meg kell Orizni, ennek érdekében legaldbb 3 havonta tisztitani kell. Csak
az e rendelet mellékletében meghatarozott szabvany zaszIo6 tlizhetd ki.

Az intézmény a cimtdbldjan, nyomtatvanyain és a korbélyegzon az Alapité Okiratban
meghatarozott hivatalos nevet hasznélja.

A cimtablat mindenki altal jol lathatd helyre kell kitenni. A cimtablan a székhely telepiilés

nevét is fel kell tintetni.

4.5 Azintézményi dokumentumok nyilvanossdagaval kapcsolatos
rendelkezések

4.5.1 Az intézmény hivatalos szakmai alapdokumentumainak a nyilvanossaga

Az intézmény alapveté dokumentumai:

e Alapito Okirat, Egyesitett Ovoda és Bolcséde Intézmény Pedagogiai
Programja, Szervezeti és Miikodési Szabalyzat, Hazirend.
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Az alapdokumentumok nyilvanosak, azaz minden érdekl6d6 szamara hozzaférhetéek minden
6voda és a bolcséde irodajaban, melyek az ovodaért felelés munkakozosség vezetovel, illetve
a bolcséde szakmai vezetdjével vald elozetes egyeztetést kovetden megtekinthetdek. A
nyilvanossagrol, €és a nyilvanos dokumentumok hozzaférhetdségérol az intézmény a honlapjan

(www. balmazovi.hu), illetve minden épiiletében hirdetmény formajaban gondoskodik.

Az alapdokumentumok hivatalos példanyait az érdeklddok az intézménybdl nem vihetik Ki.
Az alapdokumentumok megvaltoztatasanak modjat a dokumentumok végén talalhato
érvényességi rendelkezések szabalyozzak. Az alapdokumentumok megvaltozasarol az

intézmény vezetdje koteles tajékoztatni az érintetteket aktudlisan dsszehivott értekezleten.

Az intézménybe Ujonnan beiratkozott gyermekek sziilei szobeli €s irasbeli tajékoztatast
kapnak az 6voda Pedagogiai Programjarol, a bolcsdde Szakmai Programjarol, valamint a

Hézirend alapvet6 szabalyair6l, annak elérhetdségérol.

452 Az intézmény bels6 szakmai és taniigyi dokumentumainak hasznalata

Az intézmény belsé szakmai €s taniigyi dokumentumait minden érintettnek rendelkezésére
kell bocsatani. Az alapvetd dokumentumokbol, tovabbd az éves munkatervbdl és belsd
ellendrzési tervbol telephelyenként koteles az intézmény vezetSje legalabb egy példanyt

biztositani a nevelési év kezdésekor.

Torveényi kotelezettségiinknek tesziink eleget a szakmai dokumentaciodink vezetésével, melyet

a Pedagogiai Program szabalyoz.

Kaotelezéen vezetendé dokumentumok ovodaban:

Az intézményvezeto altal vezetett nyilvantartasok, illetve kezelt dokumentumok:

o Felvételi eldjegyzési naplo,

e Ovodai torzskonyv - telephelyekre lebontva a telephelyvezetdk készitik el,

o JegyzOkonyv a tanulo- és gyermekbalesetekrdl,

e Kkoltségvetés (gazdasagi tigyintézoével),

e  munkakori leirasok,

e dolgozok szabadsaganak nyilvantartasa-intézményvezetdi hatdskorben atadott, vezeti:
az intézményvezeto-helyettes,

e személyi anyagok vezetése,
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e dolgozok tovabbképzési kotelezettsége teljesitésének nyilvantartasa,
e Kis- és nagy értékli eszkozok nyilvantartasa (leltar)- intézményvezetdi hataskorben

atadott, a telephely vezetOk- avagy megbizottjaik- a telephelyekre vonatkozdan
vezetik,

e munkavédelmi-, tizvédelmi napld vezetése,

e ¢éves munkaterv, munkatervi beszamolok készitése,

e szabalyzatok készitése és feliilvizsgélata.

Ovodapedagogusok altal vezetett nyilvantartasok, illetve kezelt dokumentumok:
e (Csoportnaplo — naprakészen,

e Egyéni fejlédési naplo a 3.sz melléklet szerinti formaban,

e Felvételi- és mulasztasi naplo,

o JegyzOkonyv gyermekbalesetekrol,

e Munkaid6 nyilvantartas.
Specialis végzettségii pedagogusok altal vezetett, illetve kezelt dokumentumok:

e Logopédiai forgalmi napl6 /T 344

e Logopédiai munkanaplo / Tii 345

e Egyéni nyilvantarto6 lap és foglalkozasi naplo6 /Tt 353

e Betétlap az Egyéni nyilvantarto lap és foglalkozasi nyomtatvanyhoz /Ti 354

o Egészségligyi és pedagdgiai célu habilitacio, rehabilitacio egyéni fejlodési lap /Tii 356

o Egészségligyi és pedagogiai célu habilitacio, rehabilitacio egyéni fejlesztési lap —
betétlap /Ti357

A papiralapi dokumentumok vezetésére vonatkozo szabalyok

Csoportnaplo:
Vezetése az intézményvezetd altal kiadott, a neveldtestiilet altal megalkotott
formanyomtatvanyon torténik. A csoportnapld vezetése az Egyesitett Ovoda és Bolcséde
Intézmény Pedagogiai Programjaval koherens. /Sz. M. Sz. 2 sz. melléklet/
Az 6vodaban a sajat szerkesztésli naplod gyakorlatdhoz a 20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet
87.§ (1) bekezdés d) pont felhatalmazasa biztosit jogosultsagot.
A csoportnapldt az intézményvezetdje megnyitja a nevelési év kezdetén, és lezarja a nevelési

év végeén.
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Egyéni fejlodési naplo:

Vezetése a nevelGtestiilet altal megalkotott formanyomtatvanyon torténik. A tartalma
megegyezik a 20/2012-es EMMI rendeletben meghatarozottakkal. Vezetésére a portfolio
jelleg jellemz6é: a gyermekr6l a kotelezd bejegyzéseken tul aktualis informaciok is
bekeriilnek, amelyek a fejlddésben valtozast eredményezhetnek. A gyermek értékelése
minden soron kovetkez6 fejlesztési idészak eldtt megtorténik.

A minimum tartalomroél a rendelet 93/a § rendelkezik.

Felvételi €s mulasztasi naplo
Vezetését naprakészen koteles minden 6vond megtenni. Az aktualis nyomtatvanyon eldirt
jelzést koteles alkalmazni a vezetéskor a gyereke jelenlétére vonatkoztatva.
A felvett gyerekek ABC sorrendbe Kkeriilnek a naploba oktatasi azonositojukkal. Az
eldjegyzett, vagy késdbb érkezd gyerekeket a felvétel sorrendjében kell felvezetni. Ennek a
sorrendnek meg kell egyeznie a csoportnaploban felvezetett névsorral. A gyerekek SNI
statuszat megjegyzés rovatban fel kell tiintetni az eldirasoknak megfeleléen. A felvételi és
mulasztasi naplohoz tartdzo betétlap 1. és I1. sz. tablazat (6vodai nyilvantarto) az eléirasoknak
megfelelden koteles vezetni az 6vond.
Az 6vodabodl elmend gyerekek jogviszonya megsziinik, amikor a masik 6voda atvette, az
atvétel napjan. Ekkor a gyermek lapjat a napldéban athuzzuk, az 6vond bejegyzi a
kovetkezoket: A gyermek 6vodai jogviszonya megszint ...... (amikor a masik 6voda atvette)
napjan.
A felvételi és mulasztasi naplot az intézményvezetdje megnyitja a nevelési év kezdetén, és
lezarja a nevelési év végén.

Specialis pedagogusok altal hasznalt nyomtatvanyok, értelemszerii vezetése az elvart.

KOZOS SZABALYOK:

A hibas bejegyzéseket a taniigyi nyilvantartasokban athtuzassal kell érvényesiteni, olyan
modon, hogy az olvashaté maradjon, és a hibds bejegyzést helyesbiteni kell. A javitast
alairassal, keltezéssel és papiralapli nyomtatvany esetén korbélyegzd lenyomataval kell
hitelesiteni.

A taniigyi dokumentumok tollal vezethetdek.

Ezen rendelkezések a 20/2012.(V111.30.) EMMI rendelet 113.§-nak elGirasaival

megegyezoek.
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Az elektronikus uton eldallitott papir alapu dokumentumok vezetésére vonatkozo
szabalyok

A szamitogépen készitett dokumentumok felvezetését kdvetd nyomtatds soran keletkezett
dokumentumok minden oldalat szignozni kell az intézmény vezet6jének, az utolsd oldalon
pedig alairasaval és az intézmény bélyegzdjével kell ellatnia a dokumentum hitelesitéséiil.

Az elektronikus uton eldallitott és az elézéekben megfogalmazott médon hitelesitett
dokumentumokat le kell iktatni, és az adat és iratkezelési szabalyzatban foglaltaknak
megfeleléen kell kezelni.

Az elektronikus levelezések esetében fontos eljards, hogy azon leveleket, melyek hivatalos
tartalmuak, illetve az intézmény milkodésével kapcsolatos tartalmuiak, ki kell nyomtatni. A
kinyomtatast kdvetden szigndzza az intézmény vezetdje, az utolsd oldalt alairasaval és az

intézmény bélyegzdjével hitelesiti, ezt kdvetden iktatando.

Kotelezoen vezetendo dokumentumok bolcsodében:

Bolcsodevezeto altal vezetett nyilvantartasok, illetve kezelt dokumentumok

- felvételi konyv (SZ.NY.3354-10 r.m.sz.ny.),

- Megallapodas az ellatas igénybevételérol 1997. évi XXXI. Tv. 32. § (4),

- Sziilé1 nyilatkozat a tajékoztatasi kotelezettség megtorténtérdl 1997. évi XXXI. Tv.
33.§ (2,

- havi statisztika — Bolcs6dei jelentés havonta: felvett gyerekek...%, gondozott
gyerekek,

- 328/2011. (X11.29.),

- Nyilvantartés az ellatasi napokrol,

- Nyilvantartas az étkezést igénybe vevokrol,

- ¢étkezOk nyilvantartésa,

- fert6z6 betegségekrdl torténd kimutatas,

- kisgyermekneveldk tovabbképzési kotelezettsége teljesitésének nyilvantartasa,

- szakmai program készitése,

- munkatervi beszdmolok készitése,

- a KENYSZI felé napi lejelentés,
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Kisgyermeknevel6k altal vezetett nyilvantartasok, illetve kezelt dokumentumok

e csoportnapl6 naponta,

e bolcsédei gyermek egészségiigyi torzslap, fejlédési lappal egyiitt (C.3354-
6/a.r.sz.ny.r.),
(a gyermek 1 éves koraig havonta, késébb negyedévente vezetve)

- csaladlatogatasrol feljegyzés,

- percentil tabla (fia 3341-46/c, lany 3341-45/c),

- lzenoOfizet,

- beszoktatas folyamata,

- gyermek fejlddésének nyomon kovetése (fejlodési naplod szempontjai alapjan).

(a gyermek 1 éves koraig havonta, késobb negyedévente vezetve).
KOZOS SZABALYOK:

Minden alkalmazott kételes jelenléti ivet, munkaidd nyilvantartast naprakészen vezetni.

Az o6vodapedagogusok a dajkak és egyéb oOvodai alkalmazottak munkaidé nyilvantartasat
havonként az 6vodaért felelos- telephely vezetd ellendrzi, aldirdsaval igazolja. A bolcsdde
dolgozdinak munkaid6 nyilvantartasat a bolcsdde szakmai vezet6je ellenérzi, alairasaval

igazolja. Tarolasuk az ellenérzést koveten a székhelyen torténik.

A képernyd el6tti munkavégzés esetén oranként 10 perc olyan munkavégzést kell beiktatni,
ami nem jar a monitor nézésével. Ez nem mindsiil munkakozi sziinetnek, csupan a képernyd
elotti munkavégzést kell megszakitani, a munkavégzést nem. Ezeket a megszakitasokat

O0sszevonni nem lehet.

Egészségiigyi sziinetek: a munkavallalok szdmdra biztositani kell a munka egészségiigyi

okokbol torténé megszakitasanak lehetdségét.

Cigarettasziinet: mivel az intézmény nem dohanyz6 intézmény, dohanyozni tilos az egész

intézmény teriiletén, illetve a bejarattdl 5 méteres korzeten beliil, ezért erre nem jar sziinet.
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4.5.3 Felvételek, a gyermekek elosztasanak és gyermekcsoportok
kialakitasanak rendje

A felvétel rendje: Az intézményi férGhelyeket a fenntartd a térvényeknek megfeleléen

hatarozza meg.
A gyermekek felvétele jogszabalyban meghatarozottak alapjan torténik.
Ovoda:

A beiratast az intézmény vezetdje, ill. az altala kijelolt személy végzi. Az 6vodai beiratas
idépontja minden évben az Onkorményzat altal meghirdetett idépontban torténik, minden
évben aprilis 20. és majus 20. kozott. Nyilvanossagra hozatal a beiratds idépontja elétt 30

nappal torténik.

A beiratashoz a sziilének magaval kell hoznia a gyermekre vonatkoz6 alapdokumentumokat,
mely minden évben a beiratasra felhivas plakatjan is szerepel. A beirtatast kovetéen a
hatélyos jogszabalyoknak megfeleléen 22 munkanapon beliil tajékoztatni kell a sziiloket a

gyermek felvételérdl, avagy elutasitasarol. Az esetleges elutasitasrol hatarozatot kell hozni.
Bolcsdde:

A beiratast a bolcsdde szakmai vezetdje végzi. A bolcsddében, egész évben folyamatos a

beiratas.

A bolcsddébe beiratott gyerekek a bolcsddei felvételi konyvbe keriilnek bevezetésre a sziild
felvételi kérelme alapjan. Ehhez munkaviszony, avagy tanuloi jogviszony igazolasat, a

gyermekre vonatkozdan orvosi igazolast csatolni kell.

A sziilvel alairasra keriil a ,,Megallapodas az ellatds igénybevételér6l” dokumentum. A
sziilot az intézmény vezetd irdsban értesiti @ gyermek felvételérdl. Elutasitas esetén szintén az

intézmény vezetdje hoz hatarozatot.
A gyermekek elosztasanak rendje ovodaban:

A beiratast kovetden az intézmény vezetdje az igazgatdtandcs véleményének figyelembe

vételével, az ovodakért felel6s munkakozosség vezetokkel kozosen végzi az elosztast.
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Amennyiben tobb a beiratkozott gyermek, mint a felvehet6k szama, a felvételnél a kdvetkezo
szempontok figyelembevétele torténik:

e hatranyos, illetéleg halmozottan hatranyos helyzetli gyermek,

e akovetkezo évben iskoliaba 1ép6 gyermek,

e dolgozo sziil6 gyermeke,

e allami gondozott gyermek,

o egyediilallo, dolgozo sziilok gyermeke,

e szocialis indokoltsag.

A sziil6k szabad intézmény valasztasi jogat fenntartva, az intézménybe vald felvételnél
figyelembe kell venni a sziil6 elhelyezésre vonatkozo kérését amennyiben a munkahelyére

hivatkozva kér més 6vodat a felajanlott helyett.

A gyermekcsoportok kialakitasanak rendje az 6vodaban:

Az o6vodai csoportok szervezésének Szabalyait a nemzeti koznevelési torvény szabalyozza.
Csoportba valo beosztasrol az intézményvezetd dont, a sziilok és az Ovodapedagdgusok
véleményének figyelembevételével.

A gyermekcsoportok kialakitasanak rendje a bolcsédében:

A bolcsédei csoportok szervezésének szabalyait a 15/1998.(1V.30) NM rendelet 40§ (2)-(4)
bekezdés szabalyozza. A csoportba vald besorolasrol ezt figyelembe véve a szakmai vezetd

dont a sziilok és a kisgyermekneveldk figyelembevételével.

4.6 Tavolmaraddsok, mulasztdsok igazoldsdra vonatkozo rendelkezések
e ha a szil6 a gyermeket barmilyen ok miatt nem kivanja az intézménybe hozni,
legalabb 1 munkanappal megel6zden, 72 9 Oraig tdjékoztassa az intézményt,

e ha a tdvolmaradas elére nem lathato, azt annak napjan lehetdleg Y2 9 éraig jelentse be
a szilo,
e ha a gyermek betegsége miatt hianyzik, csak orvosi igazolassal hozhato ismét az

intézménybe, felndtt kisérettel,
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a szilét mar 1 igazolatlan nap utan értesiti az intézményvezetd az igazolatlan hidnyzas
kovetkezményeirél, ennek érdekében az ovondk jelzési kotelezettséggel tartoznak
vezeto felé,

ha a gyermek tankotelezett kort, egy nevelési évben igazolatlanul 6t nevelési napnal
tobbet mulaszt, az 6voda vezetdje,- a gyermekvédelmi és gyamiigyi feladat- ¢és
hataskorok ellatasarol, valamint a gyamhatosag szervezetérol és illetékességérdl szolo
331/2006. (XII. 23.) Korm. rendeletben foglaltakkal Gsszhangban — értesiti dvodas
gyermek esetén a gyermek tényleges tartozkodasi helye szerint illetékes
gyamhatosagot és a gyermekjoléti szolgalatot, valamint az altalanos szabalysértési

hatosagként eljar6 jarasi hivatalt.

A sziild gyermeke hidnyzasara vonatkozo jelzését a Hazirendnek megfelelden teszi meg. A

betegség esetén torténd hianyzast szoban is jelezheti a sziilo, melyet az értesitést fogado

alkalmazott koteles tovabbitani a gyermek csoportjaban dolgozd évondnek.

A hianyzast akkor kell igazoltnak tekinteni, ha a

szll6 eldzetesen bejelentette
- évente 10 nap - igazoldsa az 6vodapedagogus altal vezetett, alairt csoportos
»SZiildi igazolas” nyomtatvanyon a Csoportnaploban,
a gyermek hatosagi intézkedés vagy egyéb alapos indok miatt nem tud
kotelezettségének eleget tenni
»SZiiloi igazolas” nyomtatvanyon a Csoportnaploban a 10 nap terhére, egyéb
hatosagi igazolas,
intézményvezetétdl , Kérelem” nyomtatvanyon kért, intézményvezetd altal
engedélyezett tdvolmaradas
- intézményvezetdi hatarozat a tavolmaradas engedélyezésérol,
gyermek betegsége esetén

- orvosi gazolas.

4.7 Az étkezési hozzdajarulas befizetésének szabdlyai

KOZOS RENDELKEZES

A gyermekétkeztetés normativ kedvezményének szabalyairol, a téritési dijakrol, az 1997. évi

XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol 151. § (5) bekezdése

rendelkezik.

B6vebben a Hazirendben.
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4.8 Az intézmény szolgaltatasai

Alapito Okiratunk értelmében, a bolcsédében idészakos gyermekfeliigyelet alapszolgaltatason
tali téritési dijas szolgaltatas vehetd igénybe. A szolgaltatas megszervezésérol a 15/1998. (1V.
30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujtd gyermekjoléti, gyermekvédelmi
intézmények, valamint személyek szakmai feladatairol és milkodésiik feltételeir6l 44.§
szerint. Ezen szolgaltatas targyi feltételei adottak, személyi feltételek megteremtettek.

A szolgaltatas zokkenOmentes lebonyolitasaért, annak megszervezéséért a bolcsdde szakmai
vezetje a felel6s. A téritési dijat a fenntarté dnkormanyzat hatarozza meg.

Az id6szakos gyermekfeliigyelet téritési dijat a Pénzkezelési szabalyzatanak megfeleléen

koteles a bolesdde szakmai vezetdje elszamolni.

4.9 Az ovoddk és a bolcsdde fiitésének és konyhdinak iizemeltetése

Vallakozas formajaban miikodnek.

5 BELSO ELLENORZES RENDJE

A Dbelsé ellendrzés az ellendrzési terv szerint torténik, amely az éves munkaterv része. Az
Onértékelést Tamogatd Munkacsoport iitemezése, koordinidldsa mentén valdsul meg a

pedagdgusok onértékelése.

Az egész évre sz010 ellendrzési tervet az intézményvezeto helyettesek véleményét figyelembe
véve az intézmény vezetGje késziti el. Az ellendrzési tervet a telephelyeken a dolgozok

szamara jol lathato helyre ki kell fiiggeszteni.

5.1 Ellendrzés kiterjed

e munkakorrel kapcsolatos feladatok betartasara, elvégzésének modjara, mindségére,

e munkafegyelemmel sszefiiggd kérdésekre.

Belso ellenOrzés formai:

o fejlesztd tevékenység ellendrzése,
e délelotti, délutani munkaellendrzés,
e beszamoltatas,

e eredményvizsgalatok,
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e helyszini ellenérzések,

e az intézményi munkarenddel kapcsolatos feladatok ellenérzése,
e az ¢ves munkatervben meghatarozott feladatok érvényre jutasa,
e aneveldmunka hatékonysaganak vizsgalata,

e udvari ¢lettel kapcsolatos tevékenységek ellendrzése,

e adminisztracios munka ellendrzése,

e gazdasagi, tigyviteli munka ellenérzése,

o tanfeliigyeletet megeldz6 onértékelés.

5.2 Az ellendrzési kompetencidak
Az Egyesitett Ovoda és Bolcséde Intézmény vezetdije:

Az intézmény vezetdje ellendrizhet minden szakmai, gazdasagi, taniligy igazgatasi,

munkaltatoi, tigyirat-Kezelési teriileten, teljes jogkorrel barmely feladat-ellatasi helyen.

Szakmai ellenérzések lehetnek:

o elore bejelentett ellenérzések valamilyen témaban az ellendrzési terv szerint — ezek
lehetnek atfogd, tematikus és visszatérd ellendrzések,
e elore be nem jelentett varatlan ellenérzések problémak feltarasa, megoldasa
érdekében, a napi felkésziiltség ellendrzése érdekében.
Az intézményvezeto helyettesek ellendrzései kiterjedhetnek:
o feladatkoriikbe sorolt feladatok megvaldsitasa megfigyelés utjan,

e a megtapasztalt, tudomasukra jutott hianyossagok potlasara.

Ovodakért felelés munkakozosség vezetok ellenérzései kiterjedhetnek:

e sajat intézményiikben dolgozok munkafegyelmének ellendrzésére,
e az intézményvezetd szakmai ellendrzésein részt vesz,
e a fteljesitményértékeléshez érdemi értékeléssel jarul hozza ovodaja dolgozodinak
tekintetében.
A boleséde szakmai vezetdjének ellendrzései kiterjedhetnek:
e akisgyermekneveldk feladatkoriikbe sorolt feladatok megvalositasa megfigyelés utjan,

e amegtapasztalt tudomasara jutott hianyossagok potlasara, betartasara fordit figyelmet,
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e sajat intézményiikben dolgozok munkafegyelmének ellendrzésére,
e az intézményvezetd szakmai ellendrzésein részt vesz,
e ateljesitményértékeléshez érdemi értékeléssel jarul hozza a bolcsdéde dolgozdinak

tekintetében.

A szakmai munkako6zosség vezetdk ellenorzései Kiterjednek:
e A szakmai munkakozosség munkatervében megfogalmazottak megvalositasara.
o A tagok feladatainak feleldsségteljes megvaldsitasara, értékelésére.
e Véleményt alkot a teljesitményértékelés alkalmaval a munkakozosségi tagok

munkavégzésérol.

Tovabba az Onértékelést Tamogaté Munkacsoport munkatervében szerepld pedagdgusok is
rendelkeznek az Onértékelés terén meghatdrozott jogokkal. (foglalkozaslatogatas,

dokumentumelemzés, Munkatarsi kérd6iv)

5.3 Az ellendrzés menete
Az ellendrzést végzok kotelesek az ellenérzést irasba foglalni, és legkésobb a kovetkezd

munkanapon az ellendrzottel megtargyalni.
Az ellendrzott személy a tapasztalatokra irasban észrevételt tehet.
Egy-egy intézményi teriilet atfogd ellenérzés eredménye az intézményi értékelésbe

beépitetten keriil nyilvanossagra.

6 KAPCSOLATTARTAS RENDJE

6.1 A vezetés és a telephelyek kapcsolattartasanak rendje

A telephelyeket kozvetlenil az ovodakért felelds munkak6zosség vezetok iranyitjak.
Gondoskodnak arrol, hogy a gyermekek és az d6voda dolgozoit érintd intézkedések az

o6vodajukban-idében megtorténjenek.

Ennek érdekében minden nap 11 orakor e-mailt koteles bontani az ovodaért felelds

munkako6zosség vezetd, a bolcséde szakmai vezetdje.

Az intézmény vezetGje és az ovodaért felelés munkakozosség vezetdk havi gyakorisaggal

egyeztetik a kdvetkezd idOszak feladatait, értékelik az elmult idészak eseményeit.
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Minden hénap els6 hétfdjén az intézményvezetd az dvodaért felelés munkakozosség vezetok
¢s a bolcsdde szakmai vezetdje Szamara vezetdségi értekezletet tart.

A munkakozosség vezetOk segitik az atjarhatésagot és a kapcsolattartast a telephelyek
alkalmazottai kozott.

Rendkiviili esetekben haladéktalanul értesitik az dvodaért felelés munkak6zosség vezetd az
intézmény vezetdjét. A rendkiviili esetet els6ként észleld alkalmazott az esetleges

veszélyhelyzet elharitasa utan haladéktalanul értesiti az intézmény vezet6jét.

6.2 A kozalkalmazotti kozosség kapcsolattartasanak rendje

A kapcsolattartas formai: értekezletek, megbeszélések, intézményi és neveldtestiileti tilések.
A kiilonb6z6 dontési forumokra a napirendi pontokhoz a dontési, egyetértési és
véleményezési jogot gyakorld, kozosség altal delegalt képviselét meg kell hivni. A teljes
alkalmazotti kozosség iilését az intézményvezetd akkor hivja 6ssze, amikor ezt a jogszabaly

eldirja, vagy az intézmény egészét érintd kérdések targyalasara kertiil sor.

6.3 A vezetok és a sziiloi kozosség kozotti kapcsolattartds rendje

Sziikséges, hogy a sziillok ismerjék az intézmény nevelési torekvéseit és Pedagogiai
Programjat. A sziilék jogos igénye, hogy gyermekiik intézményi életérél, képességei
fejlédésérdl rendszeres felvilagositast kapjanak, ezért a szlilok tajékoztatasara kiemelt gondot
forditunk. Kivanatos, hogy az 6vondk, Kisgyermekneveldk jol ismerjék a csoportjukba jard
gyermekek csaladi hatterét, valamint példaértékii, segitdkész sziil6i kozosség jojjon létre,
amely jelentds timogatast nyUjthat a gyermekek nevelésében.

Ennek érdekében az oOvodakban sziildi munkakozosségek mikodnek. Az 6vodai
intézményegységet tekintve évodai szinten a sziildi munkakozosséggel az intézményvezetd, a

csoport sziilé1 munkakdzosségével az vodapedagogus tart kapcsolatot.

A bolesddei intézményegységben az Erdekképviseleti Forum képviseldivel a bolcséde

szakmai vezetdje tart kapcsolatot.

Az Erdekképviseleti Forum szabalyzatot alkot, miikodésének rendjét és tagjai névsorat

kifliggeszti a bolcsédei atadokban. Miikodésérdl, szabalyairdl a Gyvt. 35.§ rendelkezik.
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A sziil6i munkakozosség miikodése
A nemzeti koznevelési torvényben foglaltaknak megfeleléen rendelkeznek a sziilok
kozosségérdl, mukodésérol. Ennek alapjan az o6vodaban a sziilok meghatarozott jogaik

érvényesitése, illetve kotelességiik teljesitése érdekében munkakozosséget hozhatnak 1étre.

Az intézmény Szervezeti és mikodési Szabalyzata az alabbi jogokat rogziti a sziil6i

munkak6zosség szamara:

e javaslattételi jog és véleményezési jog az intézmény hazirendjét és a Szervezeti és
mitkodési szabalyzatat illetéen, kirdnduldsok, eldadasok, rendezvények szervezésében,
egyetértési jog minden anyagi terhet jelent6 feladat elhatarozasaban,

e a sziléi munkakozdsség dontési joga sajat szervezeti és mukodési rendjérdl,
képviseletérol (sziiléi valasztmany),

e jog a szocialis hatranyok enyhitését célzo pedagogiai tevékenység tartalmi elemzéséhez,

e jog a kulturalis rendezvényekre torténd eljutashoz, részvételhez.

Az dvodai csoportok sziil6i munkakozosségének tevékenységét az ovondk segitik. A sziildi
munkakozosségek véleményeiket, allasfoglalasaikat, javaslataikat a valasztott SZMK-elnok
vagy az intézményvezetd helyettesek kozvetitésével juttatjak el az igazgatotanacshoz. A
szililé1 munkako6zdsség a nevelési év kezdetén alakuld tlést tart. Megalkotja a munkatervet,
ezt kovetden szlikség szerint tart értekezletet. Az 6vodai munkakozosség kapcsolattartdja

tajékoztatast ad az ovoda munkajarol.

A Sziiloi kozosség képviseldjét a nevelOtestiileti értekezletnek azon napirendi pontjainak a
targyaldsara, amelyek a gyermekek nagyobb részét érintik, meg kell hivni. A Sziil6i kozosség

képviseldje targyalasi jogkorrel vesz részt az értekezleten.
Az intézmény a sziil61 k6z0sség részére véleményezesi jogosultsagot biztosit:

o Az SZMSZ kovetkezo részeiben:
- A gyermekek fogadasanak rendje.
- A létesitmény hasznalata.
- A vezetOk és a sziil6i kozosség kozotti kapesolattartas.

- Az iinnepélyek, megemlékezések rendjét szabalyozo részletek.
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- A sziil6i értekezlet rendjének megallapitasaban.
- Az intézmény ¢és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban.

- A munkatervnek a szuloket is érint0 részében.

Az intézmény a bolcsédei Erdekképviseleti Forum szamara véleményezési, egyetértési
jogosultsagot biztosit a Hazirend megallapitasanal.
A sziilok és az ovodapedagogusok a gyermekek nevelése érdekében az alabbi esetekben
konzultalhatnak:

e nyiltnapok,

e csaladlatogatas,

e fogadoorak,

e 5ziil6i értekezletek,

e mindennapokban, a legsziikségesebb esetben.

A kisgyermeknevel6k és a sziilok a gyermekek nevelése, gondozasa érdekében az alabbi

esetekben konzultalhatnak:

e csaladlatogatas,
o sziiloi értekezlet,

e mindennapokban, csak a legsziikségesebb esetekben.

6.4 Tarsadalmi kornyezettel valo kapcsolattartds

Az intézmény képviselete az intézményvezetd jogkore és feladata.

A kiils6 kapcsolattartas részletes szabalyozasa:

e apartnerek azonositasa, igényeik felmérése,
e a kapcsolattartas formaja és modja: a Pedagogiai Programban leirt szabalyok

szerint torténik.
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Az Egyesitett Ovoda és Bolcséde Intézmény rendszeres kapcsolatot tart:

Az Onkorményzat hivatalaval,

Képviseld testiilettel,

Pedagogiai Szakszolgalattal,

Humanszolgaltatd Kozponttal (szocialis segitd, gyermekvédelmi megbizotton
keresztiil, akinek nevét minden intézményben jol lathatdo helyen ki kell
fliggeszteni),

Varosi Egészségiigyi Szolgalattal,

Iskolakkal,

Alapfoku miivészeti iskolaval,

Civil szervezetekkel,

Regionalis Bolcsodével.

Kiilsé partnerekkel valo kapcsolattartas modja, formaja:

hivatalos levelezés,

tajékoztato levél,

esetmegbeszélés,

interju,

kozos rendezvényeken valo részvétel.

Gyakorisaga:

Havonta, évente, kétévente, illetve sziikség szerint.

Az ovodakért felelos munkakozosség vezetok és a bolesode szakmai vezetdje rendszeres

kapcsolatot tartanak:

1skolakkal,

a pedagogiai szakmai szolgaltatokkal,
Pedagodgiai Szakszolgalattal,
egyhazak képviseldivel,
Bazisovodakkal,

regionalis bolcsddével.
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7 A LETESITMENYEK ES HELYISEGEK BELSO
HASZNALATI RENDJE

7.1 Az intézmény biztonsdagos miikodését garantadlo szabdlyok:

Egészségvédelmi szabalyok-ovodai- bolcsodei intézményegységre

Az intézmény miikodtetése soran az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat ltal
meghatarozott szabalyokat szigoruan be kell tartani (fertétlenités, takaritas, mosogatas, stb.).
Az intézmény gondoskodik az egészséges, biztonsagos feltételek megteremtésérol, a balesetek
megel6zésérol.

Az intézmény dolgozoi csak érvényes munkakori alkalmassagi és egészségiigyi kiskonyvvel
dolgozhatnak. Az érvényesités modja: munkaalkalmassagi, munkaba allaskor és idészakosan
berendelés alapjan, egészségiigyi alkalmassagi vizsgalat évente.

Dohanyzés: az intézmény teriiletén TILOS.

Az 6vodaban megbetegedd, lazas gyermeket a sziilének az értesitéstdl szamitott legrovidebb
id6n beliil haza, vagy orvoshoz kell vinnie.

A sziild értesitése a betegséget észleld pedagdgus/kisgyermekneveld kotelessége. A
pedagogusnak/kisgyermekneveloknek a sziildé megérkezéséig gondoskodni kell a gyermek

elkiilonitésérol, 1azanak csillapitasarol, ha sziikséges orvosi ellatasarol.

Beteg, még labadozd, gyogyszeres kezelés alatt 4ll6 gyermek az intézményt teljes
gyogyuldsig nem latogathatja.

A gyermek a betegség utan csak orvosi igazolassal johet Ovodaba-bolcsddébe. Fert6zo
gyermekbetegség esetén az intézményt azonnal értesiteni kell.

A tovabbi megbetegedés elkeriilése érdekében fokozott figyelmet kell forditani fert6tlenitésre,

tisztasagra.
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7.2 Altaldnos szabdlyok

Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletekben és az udvarokon tartézkodok kotelesek:

e akoOzosségi tulajdont védent,

e aberendezéseket rendeltetésszeriien hasznalni,

e az 6voda rendjét és tisztasagat megdrizni,

e az energiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni,

e atliz- és balesetvédelmi el6irasok szerint eljarni,

e amunka- és egészségvédelmi szabalyokat betartani.
Aki betorést észlel, haladéktalanul értesitenie kell a rendérséget és az Ovodaért felelGs
munkako6zosség vezetdjét, majd az intézmény vezetdjét. A renddérség megérkezéséig az

éptletbe senki nem mehet be.

A dolgozok kételesek a munkahelyiikon az elvarhato rendet és fegyelmet betartani.

7.3 Az épiiletek hasznalati rendje, biztonsiagos miikodés feltételeinek
biztositasa

Az épiilet fObejarata mellett cimtablat kell elhelyezni. A jogszabalyi rendelkezéseknek

megfeleléen a kozponti épiiletre zaszIot kell kitlizni. 132/2000. (VIIL. 14.) Korm. Rendelet.

A dolgozdk az intézmény helyiségeit, 1étesitményeit nyitvatartasi idében, rendeltetésszeriien
akkor és oly modon hasznalhatjak, hogy ne zavarja a nevel6 tevékenységet, és az intézmény
egyeb feladatainak az ellatasat. Az épiiletek nyitasat és zarasat, kédolasat a dajkak, a
csengo és a retesz hasznalatat a dajkak végzik munkakori szerint.

Rendkiviili esetekben az ovodaért felelés munkakozosség vezetdé engedélyével nyithat —

zarhat, kodolhat mas alkalmazott.

Aki zérja az épliletet koteles ellendrizni az alabbiakat:

e akozlekedési utak szabadon hagyésa,

e az elektromos berendezések /kavéfdzo, vasalo, stb./ kikapcsolt allapotat,

e az ablakok zart allapotat,

e atlizolto késziilékek és vizszerzési helyek szabadon tartasat, megkdzelithetdségét,

e az ¢piilet aramtalanitasanak végrehajtasat.
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7.4 Az intézmény helyiségeinek haszndlatdara vonatkozo szabdlyok

A gyermekek az intézmény helyiségeit, létesitményeit és berendezéseit csak felnott
feliigyelete mellett hasznalhatjak. Az 6vodak és a bolcséde berendezéseit az intézményvezetd
engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet az épliletbdl kivinni. Az atvételi
elismervénynek tartalmaznia kell a Kivitelre keriil6 targyakat, az elvitel hataridejét és anyagi

felelosségvallalast.
Az egyes csoportszobak miikodési idejét a dolgozok munkarendje hatarozza meg.

A sziilok a gyermekiikkel az 61tozOben tartozkodhatnak. A sziilokre vonatkozd intézményi
szabalyokat a Hazirend tartalmazza. A sziil6k gyermekiiket 6vodapedagogusnak, a
bolcsddében a kisgyermeknevel6knek kell, hogy atadjak, illetve o6vodapedagogus,

kisgyermeknevel6k tudtaval viheti el.

7.5 Az udvarok haszndlati rendje

A telephelyek udvarain a gyermekek csak 6vondi, kisgyermekneveldi feliigyelettel
tartozkodhatnak, az ott 1évo jatékokat, létesitményeket csak 6vondi, kisgyermeknevel6i
feliigyelettel hasznalhatjak. A intézményiink udvara nem nyilvanos jatszotér, az
intézménnyel jogviszonyban nem allo személyek nem hasznalhatjak. Kivételt képeznek az

intézmény altal szervezett csaladi rendezvények.

7.6 Az intézménybe belépés és tartozkodds rendje azok részére, akik nem
allnak jogviszonyban az ovodaval

A telephelyek bejarati kapujat 8%0-tol 12%-ig, és 13%-t61 15°0-ig zarva kell tartani. Az

intézmény teriiletén idegen személy csak felelés vezetd engedélyével tartdzkodhat. A

fenntartoi, szakért6i, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos latogatas az intézményvezetd €s a

latogatd megbeszélése, egyeztetése alapjan torténik. A csoportok és foglakozasok latogatasat

mas személyek részére az intézményvezetd engedélyezi.

Sziil6i  latogatasra a  csoportszobaban a  csoportvezetd — ovodapedagogussal,
kisgyermeknevelovel eldzetesen egyeztetett idSpontban keriilhet sor. A dolgozo

hozzatartozoja csak a munkarend zavarasa nélkiil 1éphet be az intézménybe.
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Az intézménnyel kozvetlen jogi kapcsolatban nem alld6 személyek magatartasukkal,
viselkedésiikkel az intézményben folyé pedagdgiai és szabadidds tevékenységet nem
zavarhatjak. Az intézmény rendezvényein, iinnepségeken és mas, az intézmény altal
szervezett programokon olyan magatartas, viselkedés varhato el, amely masokban
megbotrankozast, riadalmat nem kelt.

Tilos a botrany, garazdasag, kozosségellenes, er6szakos magatartds tanusitdsa. Az intézmény
az elvart normak megszegése esetén a modositott 218/1999.(X11.28.) Korm. rendelet alapjan

szabalysértési eljaras meginditasat kezdeményezi.

7.1 Egyéb tilalmak

Gyermekjoléti alapellatast és gyermekvédelemi szakellatast ny(jté intézményekben,

6vodaban tilos a reklamtevékenység.

E tilalom nem vonatkozik az egészséges életmddra és a kornyezetvédelemre neveléssel
Osszefliggd, tovabba a kozzétételi és kulturalis tevékenység vagy esemény, valamint az
oktatasi tevékenység reklamja, valamint az ilyen tevékenységet folytato, illetve ilyen
eseményt szervezd vagy annak megvaldsulasahoz barmilyen formaban hozzdjarulast nyujtd
véllalkozas nevének, védjegyének vagy egyéb megjelolésének az adott tevékenységgel,

eseménnyel kdzvetleniil 6sszefiiggd megjelenésre.

Reklamtevékenységet csak a fenntarto és intézményei részére tajékoztatas, és kozmiivel6dés

céljabol, a gyermekek egészségmegorzésével, védelmével kapcsolatban végez az intézmény.

Az intézmény helyiségeiben part, vagy parthoz kotddo tarsadalmi szervezet nem miikddhet.

8 OVO-VEDO RENDELKEZESEK

8.1 A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és elldtds rendje

Az intézmény fenntartdja és szakorvosi szolgalat kozotti szerzOdésben szabalyozottak szerint
sziirGvizsgalat valosul meg az intézménybe jard gyermekek korében. A megszervezésért az

intézmény vezetdje felel.

Sziir6vizsgalatot csak és kizarolag a sziil6 irdsos hozzajarulasaval lehet szervezni.
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A védondk esetenként tisztasagi szemlét tartanak a gyermekek korében.

Az intézmény dolgozoi kotelesek a védondkkel egyiittmiikodni, a gyermekek vizsgalatanak
idejét a gyermekek életrendjének megzavarasa nélkiill megszervezni és a védéné nyugodt

munkavégzését biztositani.

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

Az intézmény egész teriiletén tilos a dohdanyzas.

8.2 Az intézmény dolgozéinak feladata a gyermekbalesetek megeldzése
érdekében

A gyermekekkel az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozd elbirasokat, a

veszélyforrasokat, a tilos és elvarhatd6 magatartdsformakat a nevelési év kezdetén, tovabba

sziikség szerint életkoruknak és fejlettségiiknek megfeleléen ismertetni kell. Az ismertetés

tényét az oOvondk a csoportnapléban kotelesek dokumentalni. A balesetveszélyt a

munkavédelmi szabalyzatban rogzitetteknek megfelelden kell kezelni.

Minden nevelé felelds a csoportjaba jard gyermekek egészségének ¢és testi épségének
megovasaért. Amennyiben mégis bekovetkezik a gyermekbaleset, ugy az 6vodapedagdgus
azonnal koteles intézkedni, orvost, mentdt, majd a gyermek sziileit értesiteni. A gyermeket
elsésegélynyujtasban kell részesiteni az orvos megérkezéséig. A gyermekbalesetrol
meghatarozott formanyomtatvanyon jegyzokonyvet kell az 6vodapedagdgusnak felvennie.
Ertesiteni kell err8l az intézmény vezetdjét annak érdekében, hogy a nyilvantartast vezetni

tudja, a jegyzo felé jelzési kotelezettségének a vezetd eleget tehessen.

8.3 Gyermekvédelmi tevékenység
A gyermekvédelem intézményi rendszerének mitkodtetéséért az intézmény vezetdje a felelds,

azonban a gyermekvédelmi munka minden dolgozo feladata. Minden feladat-ellatasi helyen
gyermekvédelmi felelés is miikodik, aki kiemelten foglalkozik a hatranyos helyzeti, illetve
veszélyeztetett — gyermekek  felkutatasdval,  helyzetiik  szakszerli  megoldésaval,
gyermekvédelmi szervek segitségének igénybevételével.

Amennyiben barmelyik dolgozé a gyermeknél veszélyeztetettségre utald jelet tapasztal, a

gyermekvédelmi felelOs altal koteles jelezni a Gyermekjoléti Szolgalat felé.
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A nevelési év legels sziildi értekezletén minden csoportvezetd évodapedagdgus informalja a
sziiloket az 6vodaban folyd gyermekvédelmi munkardl, a gyermekvédelmi felelds kilétérdl és
elérhetdségérol.

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

Feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

8.4 Bombariado esetére meghatdarozott szabdlyok

Az intézményben, a tlizvédelmi szabdlyzatban meghatirozottak szerinti menekiilési
utvonalakat allandéan akadalymentesen kell tartani. A varatlan eseményekre vald szakszer
intézkedés és viselkedés érdekében a menekiilést az intézmény minden épiiletében évente

legalabb egyszer el kell gyakorolni mind a dolgozokkal, mind a gyermekekkel.
A bombariadoval kapcsolatos teenddket a helyszinen tartézkodo vezetd koteles irdnyitani.

A bombariadot a vezetd a rendérségnek az alabbi adatok kozlésével jelenti:

e az intézmény Neve, pontos cime,
e emberélet van-e veszélyben,
e avélt bomba altal veszélyeztetett épiiletek,

e abejelentd neve, lakcime, telefonszdma, €s a bejelentés idopontja.

A bombariadérol minden esetben értesiteni kell a fenntartot, és értelemszeriien az

intézményvezetot.

9 ADATKEZELES AZ INTEZMENYBEN

A pedagogust, a kisgyermeknevelét €s a neveld-oktatd munkat kozvetleniil segitd
munkatarsakat titoktartasi kotelezettség terheli, a gyermekekkel és csaladjukkal kapcsolatos
minden olyan tényt, adatot, informaciot illetden, amelyrdl a hivatasuk ellatasa soran szereztek
tudomast. E Kkotelezettség hataridé nélkiil fennmarad. A titoktartasi kotelezettség nem
vonatkozik arra az esetre, melyre a sziilg irasban felmentést adott.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki nevelOtestiileti értekezletre, a nevel6testiilet

tagjainak egymaskozti, a gyermekek érdekében torténd megbeszélésére.
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A gyermekek személyes adatai csak pedagogiai célbdl, gyermek- és ifjusagvédelmi célbol, és
egészségiigyi okbol adhatoak ki, illetve a torvény rendelkezései szerint.

Az intézmény vezet6je koteles a Gyermekjoléti Szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha a
gyermek sulyos veszélyhelyzetbe keriilhet, vagy keriilt. Ebben az esetben az
adattovabbitashoz a sziil6 beleegyezése sem kell.

Az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal kapcsolatos allampolgari jogok
¢s kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okbdl, a célnak megfeleld

mértékben és célhoz kototten lehet nyilvanossagra hozni.

Az adattovabbitasra az intézmény vezetdje, akadalyoztatasa esetén az altala
meghatalmazottak jogosultak.

Az adatkezelésre vonatkozoan bévebben az intézmény ,,Adatkezelési szabalyzata”
rendelkezik a Nemzeti K&znevelési torvény 41.§ alapjan, mely jelen szabalyzat kotelez6 1. sz.

mellékletét képezi.

10 AZ UNNEPEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE, A
HAGYOMANYOK APOLASAVAL KAPCSOLATOS
FELADATOK

A gyermeki élet hagyomanyos iinnepei

e Mikulas nap,

e karacsony,

e farsang,

e husvét,

e gyermeknap,

e gyermekek életének jeles napjai.
Az intézmény megemlékezést tart iinnepély formajaban: marcius 15.
Anyak napjan a gyermekek koszontik az Edesanyéakat a feldiszitett csoportszobaban.
Az évzarot, az 6vodai ballagast miisorral szervezziik meg a sziilok ¢és a vendégek részére.
Az linnepek és linnepélyek pontos datumat az éves munkaterv tartalmazza.
Csoporton beliil kozos megemlékezés torténik a gyermekek sziiletésnapjarol, illetve
névnapjarol.

Népi hagyomanyok apolasa. (részleteket az 6vodai munkaterv tartalmaz)
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11 ZARO RENDELKEZESEK

Az SZMSZ-t az intézmény neveldtestiilete fogadja el. Az Aht. 9.§ értelmében a fenntarto

hagyja jova a bolcséde tekintetében.

A SZMSZ az intézményvezetd jovahagyasaval, ¢s Képviseldtestiilet altal meghatarozottak

szerint valik érvényessé.

A hatalyba 1épéssel egyidejiileg érvényét veszti az intézmény 2018. szeptemberben elfogadott
SZMSZ.

A hatalyba 1épett SZMSZ-t meg kell ismertetni az intézmény azon alkalmazottaival is, akik
nem tagjai a nevelGtestiiletnek, valamint azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az dvodaval, és

meghatarozott korben hasznaljak helyiségeit.

Az SZMSZ-ben a sziiloket érint6 pontokrol a sziiloket is tajékoztatni kell. A dokumentumok

nyilvanossagat a 2.4.1. fejezet tartalmazza.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartasa az intézmény valamennyi alkalmazottjara
nézve kotelez6, megszegése esetén az intézményvezeté munkaltatoi jogkorében intézkedhet.
A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat a kitelezé mellékletekkel teljes, a mellékleteket

azonban évenként vagy sziikség szerint a rendelkezésre allo anyagi eszk6z6k ismeretében

véltoztatja a neveldtestiilet és mas kdzosségek:

MELLEKLETEK

1.sz. melléklet: Adatkezelési szabélyzat
2.sz. melleéklet: Csoportnaplo

3.sz. melléklet: Egyéni fejlédési naplo
4.sz. melléklet: Etikai kodex
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JOVAHAGYASIL EGYETERTESI, VELEMENYEZESI ZARADEK

A Szervezeti és miikodési szabalyzatot a neveldtestiilet megismerte és 2020. december 21.
napjan 100 %-ban elfogadta.

intézményvezetd

A Szervezeti és miikodési szabalyzat tartalmat, modositasait a sziil6i k6zosség valasztmanyi
tagjai megismerték, és 2020. december 21. napjan és 100 %-ban elfogadtak.

a sziil6i kozosség részérol

Zaradék:

A szervezeti és miikodési Szabalyzatot az intézményvezetd  1/2021 hatarozati szam alatt
jovahagyta.

Balmazujvaros, 2021. januar hé 07. nap

intézményvezetd

Az SZMSZ rendelkezései kapcsan a fenntart6- Balmazujvaros Varos Képviselbtestiilete-
.................................. hatarozataval egyetértési jogot gyakorolt.

polgarmester
A Szervezeti és miikodési szabalyzat ¢életbelépésének iddpontja:

intézményvezetd
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