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Eléterjesztés

a Jatékvar Ovoda és Bolcsdde Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak modositasara
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Tisztelt Képviselo-testiilet!

A Jatékvar Ovoda és Boleséde elkészitette a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak
(SZMSZ) a modositasat. A modositast a vonatkozd jogszabalyokban bekovetkezett
valtozasok indokoltak.

A SZMSZ modositasai az alabbiak:

feddlap

5. oldal

6. oldal
8. oldal

9. oldal
10. oldal

11. oldal

13. oldal
14. oldal

16. oldal

17. oldal

Datum moédosul 2025-re

Minden oldalon a kévetkez6 elnevezések: ,,intézményvezetd, intézményvezeto-
helyettes, tagintézményvezeté” megvaltozik ,, igazgato, igazgato-helyettes,
tagintézmény-igazgato ™ Kifejezésekre.

»A szervezeti ¢és milkodési szabalyzat célja:” els6 bekezdés teljesen
kicserélodik.

»A szervezeti ¢s mikodési szabalyzat szabalyozasi kore:’
masodik bekezdéssel.

»A szervezeti ¢és miikodési szabalyzat hatdlya kiterjed:” teljes egészében
megujul.

,»Az SZMSZ jogszabalyi alapja:” rész teljesen megujul.

»Az SZMSZ specialisan a bolcs6dére vonatkozd jogszabdlyi alapja:” résszel
kiegésziil.

»1. A koltségvetési szerv megnevezése, székhelye, telephelye:” rész az ,,1.3.
Telephelye” rész 1. pontja megvaltozik.

4.3. pont megnevezése ,, A koltségvetési szerv alaptevékenysége:” -re valtozik.
A felsorolasban a mésodik, harmadik felsorolds megvaltozik.

»J.1. A Kkoltségvetési szerv vezetdjének megbizasi rendje:” egység teljesen
megujul ,, 4 koltségvetési szerv vezetdjét... " kezdettel.

»9.2. A Kkoltségvetési szervnél alkalmazéasban 4ll6 személyek jogviszonya:”
szakasz megujul ,,jogviszony”, , kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony”, ,, A
pedagogusok uj életpalyadjarol szolo 2023. évi LII. térvény” kifejezésekkel.

» 0. A kOznevelési intézményre vonatkozé rendelkezések:” fejezet ,,6.1.1.
tipusa” rész ,, ovoda — bélcsode” szovegre valtozik, a régi rész kikerdl.

6.1.2. pont ,, nevelés, bolcsddei elldtas” — ra modosul.

6.2. pont kiegésziil ,, Tagovoddja” kifejezéssel.

»3. Az intézmény szervezeti abrdja:” abrabol kikeriil a ,,Bélcsédeorvos™

»2. Az 6voddk miikodésének rendje:” rész negyedik bekezdés ,,15%-
tol’id6pontra valtozik.

Hatodik bekezdésbdl kimarad ,,egyediil vagy”.

Hetedik bekezdésbdl kimarad |, vezetdi, illetve”, kiegészil: ,, szorgalmi
idoszakban hétfo, kedd 8 és 16 ora kozott, pénteken 8-13 oraig.”

»2.1. A vezet6k benntartézkodasanak rendje:” kimarad ,, Tartos helyettesités
esetén a megbizast, annak dijazasat irdasba kell foglalni.”

»2.5. Az elektronikus uton eldallitott papiralapt  dokumentumok,
nyomtatvanyok kezelési rendje:” szakasz negyedik és oOtodik bekezdése
megujul.

»3. A mulasztasok engedélyezése, igazolasa:” szakaszbol kimaradnak ,,az
ovodai  mulasztasi  naploba”, ,A  gyermekek  mulasztdisait  az
ovodapedagogusnak a naplo megfelel6 rovataban a honap elteltével osszesiteni
kell.”, ,, az illetékes jegyzot, a gyamhatdsagot és a gyermekjoléti szolgalatot.”

b

rész kiegésziil a
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18. oldal

20. oldal

21. oldal

22. oldal

23. oldal

24. oldal

részek.

Belekertil ,,az oviKréta”, ,,a gyermek tényleges tartozkodasi helye szerint
illetékes csalad- és gyermekjoléti kézpontot, csaladbol kiemelt gyermek esetén
a gyermekvédelmi szakszolgalatot.”

,»J. Téritési dij befizetése:” szakaszba belekerll: ,, a megfelelé dokumentumokat
ki kell tdlteni, nyomon kell kévetni, a kedvezmények igény-bevételéhez
sziikséges aldatamaszto dokumentumokat a jogszabaly altal eloirt formaban be
kell csatolni” és ,, kapott szamla alapjan.” szovegrész. Kikeril: ,, csekken vagy
dtutaldssal.” 1ész.

A higiénial - tisztasagi sziirévizsgdlatokat...” kezdetli rész meghjul, de
kikeriil a ,,4 sziiloket elore tajékoztatni kell a varhato egészségiigyi ellatasrol”,
LA kotelezo  jellegii egészségiigyi  ellatasok (pl. kételezo védooltas)
elmaradasanak magan alapon valo bepotlasarol szolo igazolast egy honapon
beliil az ovodaba be kell nyujtani.”, ,,Amennyiben az ellatas elmaradasa a
gvermek, vagy tdrsai egészségét, testi épségét vesze-lyezteti, abban az esetben
az igazgato-helyettes, a tagintézmény-igazgato jelzéssel élnek az intézmény
igazgatoja felé, aki értesiti az onkormanyzat jegyzojeét.”

,»0.1. Az 1-es tipusu diabétesszel ¢l6 gyermekek ellatdsa” alrész teljesen ujként
keriil be.

»7.2. A munkaltatd fegyelmezési eszkozei lehetnek:” rész rovidiil
»kozalkalmazottak esetén:” szoveggel.

felsorolas harmadik pontja ,,4 Kjt. 30 alkalmazdsa az irdnyado.” szdvegre
modosul.
Felsorolas kiegésziil: ,, 4 kdznevelési foglalkoztatottak esetében...” kezdetli

szOvegrésszel.

»A dolgozdk  konkrét feladatai a  gyermekbaleset megeldzésével
kapcsolatosan:” részben modosul a felsorolas masodik pontja, kiegésziil a ,, A
gvermekbalesetek megelozése érdekében... " kezdetli mondattal.

A felsorolas harmadik pontja bekertil.

»10.2. A dolgozok feladatai a gyermekbalesetek esetén:” felsorolas kibdviil az
els6 harom és az 6todik ponttal, a negyedik pont kiegésziil a ,, mentot kell
hivnia, haladéktalanul meg kell kezdenie az elsosegélynyujtast,”

,E  feladatok ellatasaban a gyermekbaleset szinhelyén jelenlévo tobbi
neveldnek is részt kell vennie.” bekezdés felsorolasa kiegésziil ,, vagy mentot”,
., iranymutatast.” szavakkal.

Masodik pontjanak els6 mondata ,, 4 nyolcnapon tul gyogyulo sériiléssel jaro
gyermek-balesetet az igazgato-helyettesnek, tagintézmény igazgatdjanak ki kell
vizsgadlnia.” szovegre valtozik, kimarad: , Mindenféle balesetet, sériilést”
szoveg.

Kimarad a , 4 gyermekbalesetekkel kapcsolatos feladatok a jogszabdlyok
alapjan:” felsorolas.

»Az ovodapedagogusok feladatai:” elsé pontjaba bekeriil: ,,a csoport kozés,
elektronikus zart feliiletén” szévegrész.

»11.2. Az 6vodai alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabalyok:” rész
felsorolds harmadik pontja mddosul ,.&és az erre vonatkozd jogszabalyban
meghatarozott kdrzetén beliil”.

»14.  Unnepélyek, megemlékezések rendje, hagyomanyok &polasaval
kapcsolatos  feladatok:” rész kiegésziill , 4 hagyomanyok apolasaval
kapcsolatos feladatokat az ovoda pedagogiai programjaban, az aktuadlis

b
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26. oldal

27. oldal

28. oldal

29. oldal

31. oldal

32. oldal

33. oldal

34. oldal

nevelési év tinnepeinek és eseményeinek idopontjait és feleloseit az éves munka-
terv tartalmazza.” mondattal.

,1. Az intézmény szervezeti egységei:” rész ,,Ovodak:” egysége kiegésziil: ,, 4
vagy” szoveggel.

»2. Az intézmény vezetdsége:” részbdl kikeriil a ,, 4 nevelési-oktatasi igazgato
munkajat...”" kezdetl szakasz.

Els6 bekezdés cime ,, Tagintézménnyel, intézményegységgel  valo
kapcsolattartas rendje:” -re valtozik. , tagintezményekkel” sz6 kikeriil,
helyette ,,tagintézménnyel, intézményegységgel” szerepel.

Els6 bekezdés kiegésziil: , és elektronikus tizenetkiildé alkalmazasban
(messenger)”’ szakasszal.

,,Kibovitett intézményvezetoség tagjai:” felsorolasban valtozik
., kozalkalmazotti tandcs elnoke” helyett ,, kozalkalmazotti képvisels” keriil.

,»3. Alkalmazotti k6zosség:” rész teljesen megujul.

»3.1. A nevelotestiilet:” els6 bekezdésébe bekeril: , Az intézmény
neveldtestiiletét a nevelési intézményben koznevelési foglalkoztatotti jogviszony
keretében pedagogus-munkakérben foglalkoztatottak kézéssége alkotja,”
Masodik ¢és harmadik bekezdés bekeriil. Utolsé két bekezdés kikeriil a
szOvegbdl.

»3.1.1. A neveldtestiilet miikodésére vonatkoz6 altalanos szabalyok:” teljesen
megujul, eddigi szoveg kikertil.

wJatekvar” Munkakozosseég” felsorolas kiegészill a |, tehetséggondozds”™
ponttal.

»»B0bita” Munkak6zdsség” felsorolasban valtozik: ,,ének, zene, népi jaték,
tanc”, ,, mindennapos mozgas”, kiegésziil: ,, Intézményi innovaciok gondozasa”
résszel.

»»Mozdulj!” Munkak6z6sség” felsorolasbol kikertil: ,, testnevelés
foglalkozdsok”, modosul: , mindennapos mozgads”, belekeril: ,, Bozsik
program gondozdsa”, , Mozgaskotta program gondozasa”. Kikerll a

felsorolasbdl a ,, vizhezszoktatds”

»A szakmai munkak6zdsség véleményezi:” felsorolasban valtozéds, hogy
kikeriil ,,a tovabbképzési programot”, helyette , Pedagogus-tovabbképzési
programot” Keril be.

»A szakmai munkak6zdsség vezetdje:” részbe bekeriil: ,, 4 TER rendszerhez
kapcsolodo teljesitménycél, és értékeld javaslatait, véleményét az igazgato
figyelembe veheti.”

»3.5. Nemzeti Pedagogus Kar” rész kiegészill ,, Jogait a Nemzeti Pedagogus
Kar hataskorén keresztiil gyakorolhatja. (2023.évi LII. torvény 8. 30.-36.5)”
Kikeril a régi ,, 3.5. Kozalkalmazotti Tanacs: Jogositvanyaikat, feladataikat az
intézmeény kozalkalmazotti szabdlyzata tartalmazza.” rész.

»4.1. Sziil6i szervezet:” bekezdés kiegésziil ,, 4 sziiléi szervezet képviseldit az
ovodaba felvett gyermekek sziileinek tobb mint 6tven szdzaléka valasztia meg.”
Kikeriil: ,, 4 sziiloi szervezet sajat SZMSZ-érol, iigyrendjérdl, munkatervének
elfogadasarol, tisztség-viseldinek megvalasztasarol és képviseletérdl sajat
maga dont.”

Negyedik bekezdés kikeriil, helyette bekeriil a ,, Az intézmény igazgatoja a
sziiloi szervezet kepviseloit...” kezdetli bekezdés.

A sziiloi szervezet dont” felsorolds hat pontja bekeriil, a tovabbi részek
kikertilnek a szovegbdl.
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»A csoportok sziilé6i munkakozosségei a sziilok korébol, 3-3 tagot
valasztanak:” felsorolasban megvaltozik a ,, pénztdaros”, és ,,tag” lesz.

A kovetkez6 mondatba belekertiil: ” valaszthatjak™

Elsé bekezdés kiegésziil: ,,illetve a zart facebook csoportokban kozolhetnek
informdaciokat.”

Masodik bekezdésben szerepel: ,, és média feliiletét is™

,Kiilonos kozzététel szabalyai:” rész megajul ,,valamint a kozponti
szabalyoknak megfelelo feliileten és idointervallumban” rtésszel. Tovabbi
mondatok, felsorolas kikertil.

Kiboviil a kovetkez0 mondattal: , A kézzétett anyagok tekintetében az
Adatvédelmi szabalyzatan megfelelo eloirasok betartasa az iranyado.”

»A gyermekek egyéni haladasaval kapcsolatos tajékoztatasra ...” kezd6do
felsorolasban a masodik pont kiegésziil: ,, csoportszintii erdsség, fejlesztheto
teriilet) ”, negyedik pont: ,, (kiilonéld sziilék esetében kérelemre)” résszel.

,»az ovodapedagogusok” felsorolas kiboviil: ,,egyéni sziiloi beszélgetésen
(sziikség esetén egy-egy témaban)” résszel.

., Egy-egy példanya megtalalhato:” felsorolasbol kimarad: , a varosi
konyvtarban, az dltalanos iskoldkban”, belekertl: ,, minden telephelyen”.

,»0.1. Igazgatd:” bekezdésbdl kimarad a ,, 4 vezetd jogadllasat...” kezdetl
mondat, belekeriil: , 4z igazgato feladat és hatdskorérol a nemzeti
koznevelésrol szolo 2011- évi CXC. torvény a 699 rendelkezik.” szovegrész.

., Az igazgato munkdjat... ” kezdetli rész kimarad.

»Az igazgatd — a koznevelési torvénynek megfelelden:, Felel” felsorolas
megujul, régi felsorolds kimarad.

»Az igazgato feladata:” felsorolas kiegésziil ,, a nevelotestiilet vezetése” €és ,,az
intézményben folyo munka iranyitisa és koordinalasa” résszel. Kimarad a
., rendkiviili sziinet elrendelése... ” kezdetii pont.

» 0.2. Az igazgatd-helyettes:” részbdl kimarad: ,, Vezetdi tevékenységét az
igazgato kozvetlen iranyitdisa mellett végzi.”, helyette: ,, Az igazgato-helyettes
ovodapedagogus munkajat a munkakori leiras alapjan, valamint az igazgato
kozvetlen iranyitasa mellett végzi.”

felsorolasb6l kimarad ,,a helyettesitési napld vezetéséért, Osszesitéséért,
elszamolasaért”, belekeriil: ,,az 6voda kulcsaiért teljes feleldsséggel tartozik™.
,»Az igazgato-helyettes ellendrzési feladatai:” felsorolasba belekertil: ,, ellendrzi
az oviKRETA rendszerben a dokumentdcidk vezeteset”, és kikerul: ,, mulasztasi
naplok, csoportnaplok vezetését”

., Kiilonleges felelossége. " kifejezés bekertil.

»A tagintézmény-igazgatd ellendrzési feladatai” kozé bekertl |, ellendrzi az
oviKRETA rendszerben a dokumentdcick vezetéset”, és kikeril: |, ellenorzi a
mulasztasi naplok, csoportnaplok vezetését” szovegrész.

»A bolcsOdevezetd feladatai:” felsorolds elsé pontja KENYSZI rendszer
»INRSZH Tevadmin rendszer”-re valtozik. Utols6 pontbdl kimarad: ,,segiti a
bolcsédeorvos munkajat”.

Tizedik bekezdés utan a szoveg kiegésziil: ,, Az ovodapedagiogusok esetében a
TER rendszer miikodtetése az Gvodapedagdgiai munka értékelésének egyik
alappillére”

»Az igazgatd ellendrzi:” felsorolas masodik pontja kiegészil , az
adminisztracios  kotelezettség — (oviKRETA) — végzésének —naprakészségét,
minoségét, a pedagogiai kompetencidknak megfelelo munkavégzést.”
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46. oldal

47. oldal

48. oldal

49. oldal

51. oldal

52. oldal

»1. A kiilsé kapcsolatok rendszere, forméja, moddja:” rész elsé bekezdése
kiegésziil a ,, 4 partnerazonositasa folyamatat elvégeztiik, partnereink és
elérhetoségeik a frissitett partnerlistaban talalhatoak, amelyet folyamatosan
bovitiink és feliilvizsgalunk.” résszel.

., Legfontosabb partnereink:” kifejezés bekertiil.

»A kapcsolattartas formaja:” kezdetli felsorolas kiegészil: ,, heti jelentések,”,
,, testiileti tiléseken valo részvétel. ” szovegrészekkel.

»1.2. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje:” masodik
bekezdés, felsorolas kiegésziil: ,, Fogorvos”

»A  kapcsolat tartalma:” részbOl kikeril: ,,felkérésre, szakértokeént
kozremiikodik, a gyermekek egészségiigyi ellatasat és az egyéb ovoda-
egészségiigyl  feladatokat az  igazgatoval —egyeztetett rend  Szerint,
egyiittmiikodve végzi.”

,»A kapcsolat formaja:” részbdl kikeriil A ,, beutalas kezelésre” kifejezés.

,1.4. Pedagodgiai szakszolgalatok:” rész modosul ,,Varmegyei”-re.

»1.6. Gyermekjoléti szolgalat, csaladsegitd szolgalat, gyamiigyi hivatal:” rész
felsorolasa kiegésziil és megujul a kovetkezdkre: ,,Szolnoki Jaras Gyamiigyi
Osztaly”, , Martfii Varos Onkormdnyzata Gyermekjoléti és  Szocidlis
Szolgadltato  Kozpont”, és kikeril: ,, Miivelédési és Szocidlis Iroda
Polgarmesteri Hivatal Martfii” szovegrész.

»A kapcsolat formdja, lehetséges modja:” szoveg kiegészill, ,,tajékoztato,
beszamolo készitése,” résszel. Felsorolds elsd pontja kiegészill a ,a
jelorendszer tagjaként” kifejezéssel, és a negyedik pontja pedig ,,a
gvermekjogi képviselo elérhetoségének kihelyezése” szovegrésszel.

Els6 mondat belekeriil ,,Fecske tabor szervezése a pedagogiai program
szerint.”

»A kapcsolat formdja:” |, kiegészil” nyilt napokon, rendezvényeken.”
szoveggel.

»Kapcsolattarto:” valtozik ,,Kossuth uti Tagovoda tagintézmény-vezetdje”-rdl
,»az alapitvany kuratériumanak elnoke” szovegre.

»1.11. Kozvetett partnerek, intézmények, gazdalkodok:” felsorolasbol kimarad
, Martfiii  Varosfejlesztési  Nonprofit  kft” és belekeril , GYSZSZK
Telepiilésellato Szervezete. ,,

elsd felsorolds modosul ,, az erre a célra rendszeresitett atadas-atvételi fiizetbe
valo bejegyzés utan lehet.” szovegre, ,, dtvételi elismervény ellenében lehet.”
helyett. Masodik pontbdl kikeriil ,,(fiitdkon)” szo.

»3.1. Kazdnhaz:” rész felsorolasdnak elsd pontjabdl kimarad , amelyért a
mindenkori fiit6 a felelés.” . Utols6 pont kiegészil ,, a Telepiilésellato
Szervezet altal foglalkoztatott fiité koteles azonnal jelenteni a munkakorileg
illetékes felettesének,” szoveggel.

., Az alkalmazottak a munkabol valo rendkiviili tavolmaradasukat...”
bekezdésbdl az utolsé mondat kimarad.

»1.3. Az intézménnyel, koOznevelési foglalkoztatotti, kozalkalmazotti ¢és
munkaviszonyban all6 dolgozok dijazasa:” rész megnevezése, ¢€s elsd
bekezdésének utols6 mondata is modosul: ,,2023. évi LII torvény a
pedagogusok uj életpalyajarol, a Munka Torvénykonyve és a Kjt. tartalmazza.”

Kimaradnak a kovetkezd részek: ,, Rendszeres személyi juttatdasok:”, ,,Nem
rendszeres személyi juttatasok:”, ,, Megbizasi dij: ", ,, A rendkiviili munkavégzés
dijazasa:”, ,, A készenlét dijazdsa:” .
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Els6 bekezdés masodik pontja modosul ,, kéznevelési foglalkoztatottak,
kozalkalmazottak, egyéb, a Munka Torvénykonyve hatalya ala eso
munkavallalo ’-ra, és a negyedik pontjaban a ,,a kozalkalmazottak” helyett ,,a
munkavallalok” kifejezés szerepel.

,A  pedagogusok munkarendje:” t1ész nyolc bekezdéssel bovil. Az
ovodapedagogusnak a kétott munkaidejét... " kezdetl bekezdés kimarad.

Els6 mondat kimarad

,»3. A szabadsag kiadasa:” els6 két bekezdés megujul.

/. A munkaba jaras koltségeinek megtéritése:” rész teljesen megujul.

»3.1. Munkaruha juttatas:” masodik bekezdése ,,a bolcséde eseteben
Kozalkalmazotti  Képviselovel” mondatrésszel kiegésziil, kimarad a
., Kozalkalmazotti Tandccsal” kifejezés. A negyedik, a hetedik, nyolcadik,
tizedik bekezdésben megjelenik a ,, koznevelési foglalkoztatott” kifejezés.

,.8.2. Etkezési hozzajarulas:” kimarad-

,»3.3. Mobil telefon:” eképp moddosul: ,, 4 mobiltelefonnal felmeriilt kéltségek
80%-dt az intézmény, 20%-at a hasznalatra jogosult tériti, de a munkdltato
atvallalhatja, mely egyéb gazdalkodoi juttatdaskeént felvitelre keriil a KIRA
rendszerbe...Jelenleg a mobil telefon hasznalatra jogosult: igazgato” A “A
felmeriilt mobilvasarlas szolgaltatds dijait a hasznalatra jogosult teljes
mértékben megtériti.” mondat kimarad.

A pedagogusok és egyéb koznevelési foglalkoztatottak nevelomunkdval
osszefiiggo teendokkel valo megbizasa esetén a kovetkezé elveket betartva kell
eljarni:” bekezdés elsé harom bekezdése kikertil, negyedik, 6todik bekezdésbe
bekeriil: ,, koznevelési foglalkoztatottak™.

,»9.5. A pedagogusokkal szemben tamasztott etikai kovetelmények:” felsorolas
elsd pontjaba bekertiil a ,, koznevelési foglalkoztatottak ™.

Kikertil: ,, 9.6. A megiiresedett allashelyek:” rész.

»9.9.  Vagyonnyilatkozat tétel:” megujul: ,, Vagyonnyilatkozat  tételi
kotelezettsége van a vezetd beosztast betoltoknek a 2007. évi CLII. torvény 3. §
alapjan.”

,»10.3. Kartéritési kotelezettség:” rész elsd és masodik bekezdésébe bekeriil: ,, 4
koznevelési  foglalkoztatott, a kozalkalmazott, az egyéb munkavallalo”
kifejezés.

»10.4. Anyagi felelsség:” rész elsd, masodik és a negyedik bekezdésébe
bekeriil: ,, A koznevelési foglalkoztatott, a kozalkalmazott, az egyéb
munkavallalo” kifejezés.

»2. A bolcséde miikodési rendje:” szakasz harmadik bekezdése moddosul
. martfiii csalad- gyermekjoléti szolgdlatot.” szovegre. Otddik bekezdésben
valtozik a szoveg, ,, kisgyermekneveloknek” szovegre.

»Napirend:” rész harmadik bekezdése kiegészill: ,, mds személlyel (a sziilon
kiviil, kiilon elo sziilok esetében a sziiloi feliigyeletet jogerdsen gyakorlo sziilon
kiviil)” résszel ¢€s kimarad ,, 14 év feletti személlyel (a sziilon kiviil)”
szovegrész. A negyedik bekezdés modosul ,, kisgyermeknevelovel -re.

Els6 bekezdésbe bekeriil: ,,a csaladi”, masodik bekezdése ,kisgyermekneveld”
szavak.

»2.1. A vezetd benntartozkodasi rendje:” szoveg ,,7:30-15:30” adattal modosul.
»3. A mulasztisok engedélyezése, igazolasa:” fejezet moddosul, belekeriil:
., kisgyermeknevelok”. Kikeriil: ,,szakalkalmazott™.

Harmadik  bekezdés modosul |, kisgyermeknevelonek”, kimarad a

’
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,Szakalkalmazott”, és a felsorolés els6 pontja bekertil.

,0. A gyermekek rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatasanak rendje:”
elsé mondat kimarad, helyette belép: ,,4 rendszeres sziirovizsgalat a védono
feladata, a bélcsodevezeto iranyitasaval.”  Negyedik bekezdéssel kiegésziil
., A bolcsodében torténo megbetegedes esetén...” kezdetl szovegrésszel.

,»3.5. Kozalkalmazotti Képviseld:” rész a kovetkezore modosult: ,, 4 dolgozok
érdekeit a KJT szerint a 3 évenként megvalasztott Kozalkalmazotti Képviselo
gyakorolja™.

,9.7. A gyakornoki id8:” rész a kovetkezéképpen modosul: ,, 4 Jatékvar Ovoda
és Bolcsode Bolcsodei  Intézményegységének — gyakornoki  szabalyzata
tartalmazza. ”

Valtozasok:
2. Az SZMSZ- megalkotasaban a nevelotestiilet részt vett és véleményezte
(Nkt. 25 § (1) a neveldtestiilet a 2025. augusztus ...... -ei nevelotestiileti

értekezleten 16 igen szavazattal elfogadta.”

3. Az SZMSZ-t a bolcsodei szakalkalmazottak véleményezték, egyetértettek és
elfogadtiak a 2025. augusztus ....... -ei szak-alkalmazotti értekezleten.”
Modosul a 4. pont. : ,,4. Az SZMSZ-t a sziiloi szervezet véleményezte a 2025.
auguszius ... .... i neveldtestiileti értekezleten”.

,J. Az SZMSZ-t Martfii  Varos Onkormdnyzatdnak Képviselo-testiilete
..... /2019. (VI.....) szamu hatarozataval jovahagyta.”

Bekeriil ,, Az SZMSZ 2025. szeptember 25-tol lép hatdalyba.”

Modosul a datum: ,, Martfii, 2025. szeptember 16.”

A moédositott SZMSZ 2025. szeptember 25-t61 1ép hatalyba.
A Jatékvar Ovoda és Bolcsdde Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak modositasat a Jatékvar
Ovoda és Bolcsdde Neveldtestiilete 2025. 08. 28-4n 16 igen szavazattal elfogadta.

A modositdsokkal egységes szerkezetbe foglalt SZMSZ a hatarozati javaslat mellékletét

képezi.

Kérem, hogy a Képviseld-testiilet az elSterjesztést vitassa meg és hozza meg dontését.

Martfli, 2025. szeptember 16.

Dr. Papp Antal
polgarmester
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Hatérozati javaslat

Martfii Varos Onkormanyzata Képviseld-testiiletének
.../2025. (IX. 25.) hatarozata
a Jatékvar Ovoda és Bolcséde Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatanak modositasa

Martfii Varos Onkormanyzatanak Képviselo-testiilete megtargyalta a Jatékvar Ovoda és
Bolcséde Szervezeti és Muikodési Szabalyzatanak modositasarol szolo eléterjesztést, mely
alapjan az alabbi dontést hozta.

Martfii Varos Onkormaényzatanak Képviselo-testillete a Jatékvar Ovoda és Bolesdde
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak modositasat a hatarozat mellékleteként jovahagyolag
elfogad.

Errdl értesiilnek:
1. Jasz-Nagykun-Szolnok Varmegyei Kormanyhivatal
2. Valamennyi képviseld helyben
3. Jatékvar Ovoda és Bolcsde
4. Trattar

Dr. Papp Antal
polgarmester
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1. melléklet a ..../2025(IX.25.) hatarozatnak

Jatékvar Ovoda és Bolcséde
5435 Martfi, Munkacsy ut 79.

A MARTFUI
JATEKVAR OVODA ES BOLCSODE
SZERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYZATA

OM azonosito: 035740

2025.

i,
&

Hatalyos: 2025. szeptember 25.
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A felvételi kérelmek elbiralasanak szabalyai
Az 6vodak miikodésének rendje
A vezetok benntartozkodasanak rendje
Az igazgatd akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje
A vezetot helyettesito feleldssége €s intézkedési jogkdre
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l.
BEVEZETO

A szervezeti és miikodési szabalyzat célja:

A koznevelési intézmény mitkddésére, belso €s kiilsé kapcsolataira vonatkozo rendelkezése-
ket a szervezeti és miikddési szabalyzat hatdrozza meg. Megalkotdsa a Nemzeti kdznevelésrol
sz0lo 2011. évi CXC. tv. 25. § -ban foglalt felhatalmazas alapjan torténik. A 20/2012. (VIIL.
31.) EMMI rendelet elveinek megfelelden a szervezeti és miikddési szabalyzat hatdrozza meg
a koznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovabba a muikodésre vonatkozd mindazon
rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe. A szervezeti és mitkodési
szabalyzat a kialakitott cél és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folyamatok dssze-
hangolt miikkodését, racionalis és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza. Olyan alapdo-
kumentumként kell alkalmazni, amely meghatirozza a feladatok egymasra épiild rendszerét,
az egyes munkakorokhoz tartozo kompetencidkat, hataskoroket és felleldségi koroket. Célunk,
hogy az intézmény miikodése ezaltal kiszamithato, hatékony, jogszerli legyen, a feleldsségtel-
jes munkavégzéshez segitséget nyljtson. Az SZMSZ-hez tartoz6 munkakori leirdsok rend-
szerszinten szabdlyozzak a feladatokat, ezaltal a jogszerli miikodés biztositasa, a Pedagogiai
Program megvalositasat alatamasztoé rendszer miikddtetése a célunk. Az SZMSZ célja, a tor-
vényben foglalt jogilag szabalyozott magatartasok minél hatékonyabban érvényesiiljenek az
intézményben.

A szervezeti és miikodési szabalyzat szabalyozasi kore:

A szervezeti és miikddési szabalyzatban kell szabalyozni mindazokat a kérdéseket, amelyek
meghatarozasat jogszabaly irja eld, tovabba a nevelési intézmény miikodésével Osszefliggd
minden olyan kérdést, amelyet jogszabaly rendelkezése alapjan készitett szabéalyzatban nem
kell, illetve nem lehet szabalyozni.

Ovodaban munkéankat a 2023. évi LIL torvény a pedagogusok 1j életpalyajarol és 401/2023.
(VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagogusok 0 életpalydjardl szold 2023. évi LI torvény végre-
hajtasarol hatarozza meg.

A szervezeti és milkodési szabalyzat hatalya kiterjed:

igazgatora,

igazgato helyettesre,
tagintézmény-igazgatokra,
bolcs6devezetore,
ovodapedagdgusokra,
kisgyermekneveldkre,

nevelémunkat kozvetlen segitokre,
egyéb dolgozokra

az intézményben miikodd kozosségekre,
a gyermekek kdzosségére,

a gyermekek sziileire, illetve azok torvényes képviseldire
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Az SZMSZ-ben foglaltak megismertetése, megtartasa, megtartatasa feladata és kotelessége az
intézmény minden vezetdjének, pedagdgusanak, egyéb alkalmazottjanak. Az SZMSZ-ben
foglaltak megismerése ¢és megtartasa azoknak is kotelessége, akik kapcsolatba kerililnek az
intézménnyel, részt vesznek feladatainak megvalositasaban, illetve igénybe veszik, hasznaljak
helyiségeit, l1étesitményeit. Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartdsa mindenkinek
kozos érdeke, ezért az abban foglaltak megszegése esetén, az alkalmazottakkal szemben az
igazgatd munkaltatoi jogkorében eljarva hozhat intézkedést, a sziildi vagy mas nem az intéz-
ményben dolgozd személyt az igazgatd helyettesnek vagy a tagintézmény-igazgatonak tdjé-
koztatniuk kell a szabalyzatban foglaltakrol, kérve annak megtartasat, ha ez nem vezet ered-
ményre az igazgatot kell értesiteni, aki felszolitja, hogy hagyja el az intézmény épiiletét. Jelen
szervezeti és mikodési szabalyzatot a sziilok, a munkavallalok és mas érdeklodok megtekint-
hetik az igazgatdi iroddban, munkaiddben, tovabba a www.martfu.hu (Onkormanyzat- Jaték-
var Ovoda és Bolcséde) honlapon. Az SZMSZ a kihirdetés napjan 1ép hatalyba és hatarozatlan
id6re, visszavonasig szol. Ezzel egy idOben hatalyat veszti az 2019. szeptember 01-t61 ér-
vényben 1évé SZMSZ.

Az SZMSZ jogszabalyi alapja:

A szervezeti és miikodési szabalyzat az intézmény miikodésére, belso és kiilsd kapcsolataira

vonatkozoan szabéalyozza mindazokat a kérdéseket, amelyeket

Magyarorszag alaptorvénye,

2023.évi LI térvény a pedagdgusok uj életpalyajarol

2024.évi 41.szam 18/2024./1V.4./BM rendelet TER rendelet

363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelet az Ovodai nevelés orszagos alapprogram;jarél

2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol (Nkt.)

20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkdésérdl és a koz-

nevelési intézmények névhasznalatarol

e 229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelete a nemzeti kdoznevelésrdl szolo torvény végrehajtasa-
ol

e 2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrél (Aht.)

e 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol szo6l6 torvény végrehajtisarol
(Amr.)

e 2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyvérdl (Mt.)

e 2012. évi II. torvény a szabalysértésekrdl, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési
nyilvantartasi rendszerrdl

e 2011. évi CXIL torvény az informacios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol

(Info térvény)

2011. évi CLXXIX. térvény a nemzetiségek jogairol

62/2011. (XIIL. 29.) BM rendelet a katasztr6fak elleni védekezés egyes szabalyairol

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

88/2020. (IV. 5.) Korm. rendelet A veszélyhelyzet soran teendd, egyes szocialis és gyer-

mekvédelmi ellatasokkal kapcsolatos intézkedésekrdl, valamint a szocidlis szolgaltatasok-

nak a veszélyhelyzet soran elrendelt miikodési rendjérdl

e 1993. ¢évi XCIIL torvény A munkavédelemrdl

e 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl

e 1995. évi LXVL torvény A kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a magéanlevéltari anyag
védelmérol
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44/2007. OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés €s a polgari védelem agazati fel-
adatairol

326/2013. (VIIL.30.) Korm. rendelet a pedagégusok elémeneteli rendszerérdl és a kozal-
kalmazottak jogallasardl sz616 1992. évi XXXIII. torvény kdznevelési intézményekben tor-
téno végrehajtasarol.

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

2007. évi CLIL tv. egyes vagyonnyilatkozat tételi kotelezettségekrol.

132/2000. (VIL. 14.) Korm. rendelet a kozépiiletek fellobogdzasanak egyes kérdéseirdl
1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol

370/2011. (XII.31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és
belsoé ellendrzésérdl (Ber.)

149/1997. (IX.10.) Korm. rendelet a gyamhatdsagokrol, valamint a gyermekvédelmi és
gyamiigyi eljarasrol

15/2013. (11.26.) EMMI rendelet a pedagogiai szakszolgalati intézmények miikodésérol
48/2012. (XIL.12.) EMMI rendelet a pedagogiai-szakmai szolgaltatdsokrol, a pedagogiai-
szakmai szolgaltatasokat ellatd intézményekrodl és a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokban
val6 kozremitkddés feltételeirdl

A munkakdri, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatarol és véle-
ményezésérdl szol6 33/1998. (VL. 24.) NM rendelet

A 2011. évi CCIX. torvény a csaladok védelmérdl

1998. évi LXXXIV. torvény a csaladok tdmogatasarol

Magyarorszag helyi dnkormanyzatairol sz6l6 2011. évi CLXXXIX. torvény

2018. évi LXXXIX. torvény az oktatasi nyilvantartasrol (Onytv.)

1996. évi XX. torvény a személyazonositod jel helyébe 1épd azonositasi mdodokrdl és az
azonositd kodok haszndlatarol

1992. évi LXVL. torvény a polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasarol
15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyajtd gyermekjoléti, gyermek-
védelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdl és miikodéstik feltételeirdl
Az Europai Parlament és a Tandcs (Eu) 2016/679 Rendelete (2016. 4prilis 27.) a természe-
tes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen
adatok szabad aramlésarol, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezésérdl (alta-
lanos adatvédelmi rendelet, a tovabbiakban: GDPR)

15/2019. (XII. 7.) PM rendelet a kormanyzati funkciok és allamhaztartasi szakégazatok
osztalyozasi rendjérol

Egyes koznevelést érintd torvények modositasardl szold 2021. évi LII. torvény

Az egészségligyrdl sz616 1997. évi CLIV. torvény (Eiitv.)

Az Oktatasi Hivatalrol sz616 121/2013. (IV. 26.) Korm. rendelet

Az intézmény hatalyos alapito okirata

az intézmény miikodésével 0sszefliggd minden olyan kérdést, amelyet jogszabaly rendelkezé-
se alapjan készitett szabalyzatban nem kell, illetve nem lehet szabalyozni.

Az SZMSZ specialisan a bolcsédére vonatkozo jogszabalyi alapja:

A gyermekvédelemrdl és a gyamiigyi igazgatasrol sz616 1997.évi XXXI. tv.

A személyes gondoskodast nytjté gyermekjoléti és gyermekvédelmi intézmények és sze-
mélyek szakmai feladatairol és mitkodési feltételeirdl sz. 15/1998.) IV.30./ NM. r.

A bolcsdédei nevelés, gondozas szakmai szabalyai - Mddszertani levél Budapest 2012.
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e 257/2000. (XI1.26.) Korm. rendelet a Kjt. 1992. évi XXXIII. torvénynek a szocialis, vala-
mint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi dgazatban torténd végrehajtasarol

e 226/2006. (XI1.20.) Korm. Rendelet a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgal-
tatok, intézmények agazati azonositojarol és orszagos nyilvantartasarol

e 8/2000. (VIII.04.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast végz6 személyek adatainak
mukodési nyilvantartasarol

e 9/2000. (VII.0O4.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast végzé személyek tovabb-
képzésérol és a Szocialis szakvizsgarol

1. A koltségvetési szerv megnevezése, székhelye, telephelye:

1.1. A koltségvetési szerv neve: Jatékvar Ovoda és Bolcséde
1.2. Székhelye: 5435 Martfli, Munkacsy ut 79.
1.3. Telephelye: 1. Jatékvar Ovoda és Bolcséde Kossuth uti Tag-

ovodéja 5435 Martfli, Kossuth ut 22-24,
2. Jatékvar Ovoda és Bolesdde Bolcsédei Intéz-
ményegysége 5435 Martfii, M4ajus 1. at 19.

2. A koltségvetési szerv alapitasaval és megsziinésével osszefiiggé rendelkezések:
2.1. A koltségvetési szerv alapitasanak datuma: 2004.01.01.
2.2. A koltségvetési szerv alapitasara, atalakitasara, megsziintetésére jogosult szerv
2.2.1. megnevezése: Martfii Varos Onkormanyzata
2.2.2. székhelye: 5435 Martfii, Szent Istvan tér 1.

3. A koltségvetési szerv iranyitasa, feliigyelete:
3.1. A koltségvetési szerv iranyito szervének
3.1.1. megnevezése: Martfii Varos Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete
3.1.2. székhelye: 5435 Martfii, Szent Istvan tér 1.
3.2. A koltségvetési szerv fenntartdjanak
3.2.1. megnevezése: Martfii Varos Onkormanyzata
3.2.2. székhelye: 5435 Martfli Szent Istvan tér 1.

4. A koltségvetési szerv tevékenysége:
4.1. A koltségvetési szerv kozfeladata:
A nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény alapjan 3-7 éves kora
gyermekek nevelése, valamint a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol
52616 1997. évi XXXI. tv. alapjan a 3 éven aluli gyermekek napkozbeni ellatasa, gon-
dozasa, nevelése
4.2. A koltségvetési szerv fotevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa:
Szakagazat szama: 851020
Szakagazat megnevezése: 6vodai nevelés
4.3. A koltségvetési szerv alaptevékenysége:
Az 6voda a gyermek 3 éves koratdl a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény.
Az ovodai nevelés feladata az dvodaskor gyermek testi és lelki sziikségleteinek ki-
elégitése. Ezen beliil:
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- az egészséges ¢letmod alakitasa,

- az érzelmi nevelés és a szocializacio biztositasas;

- az anyanyelvi, értelmi fejlesztés és nevelés megvalositasa.
- intézményi étkeztetés biztositasa.

A bolcsdde a gyermekek napkozbeni ellatasat biztosité gyermekjoléti alapellatas. A 3
éven aluli gyermekek gondozasa, nevelése, harmonikus testi, szellemi fejlodésének
clésegitése az életkori és egyéni sajatossagok figyelembevételével. A csaladban nevel-
ked6 gyermekek nappali feliigyelete, gondozasa, nevelése, étkeztetése napkdzbeni ella-
tas keretében.

Az intézmény 6vodai sajatos nevelési igényii gyermekeket is fogadnak.
Az intézmény a sajatos nevelési igényii gyermekek koziil azon kiilonleges banas-
modot igénylé gyermekek ellatasara vallalkozik, aki a szakértoi bizottsag szakér-
t6i véleménye alapjan

e autizmus spektrum zavarral kiizd

e beszédfogyatékos

e mozgasszervi fogyatékos

e enyhén értelmi fogyatékos

Ezen kategoridkon beliil ellatasra keriilnek a

Altaldnos és specifikus tanuldsi zavarok (részképesség zavarok)

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

Az aktivitas szabdlyozds és a figyelem zavarai

e aktivitas- és figyelemzavar BNO F 90.0
e hiperkinetikus magatartdszavar BNO F 90.1

Beszédfogyatékossag

Ezen kategorian beliil ellatasra keriilnek azok az ép intellektust és ép hallasu gyerme-
kek, akik az alabbi tiinetekkel rendelkeznek:

e a hangképzés zavarai (diszfonia)

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

dyslalia (poszeség)

orrhangzos beszéd

a beszédfolyamatossag zavarai (dadogas, hadaras)

ezek halmozott el6fordulasa (pl. komplex nyelvi fejlddési zavar, akadalyozott
beszédfejlodés)
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Mozgasszervi fogyatékossdg

Ezen kategoérian beliil ellatasra keriilnek azok a mozgasszervi fogyatékos, ép intellek-
tusu, 6nalldéan kozlekedo tanulok, akik szakértdi véleménnyel rendelkeznek azon moz-
gasos tlinetcsoportok esetén

a) melyek elsésorban ortopédiai elvaltozasok,

b) jarasi rendellenességek,

c) also végtag velesziiletett rovidiilése.

Enyhén értelmi fogyatékossdg

Az enyhén értelmi fogyatékos gyermek fejlesztésében meghatarozd a nem fogyatékos
ovodas koruakkal torténd egylittnevelés. A spontan tanulést, a tarsakkal vald egyiitt-
mukodést, a kommunikacio fejlodését segitik azok az élmények, tapasztalatok és min-
tak, amelyeket a gyermek a kortarscsoportban megél. Az integralt 6vodai nevelés kere-
tében szilikség szerint gondoskodni kell a folyamatos gydgypedagodgiai megsegitésrol.

Az intézményben a gyermekétkeztetés feladatait Martfli Varos Onkorményzata Gyermekjoléti
¢és Szocialis Szolgaltaté Kozpont végzi.

4.4. A koltségvetési szerv alaptevékenységek kormanyzati funkcid szerinti megjeldlése:

041233 Hosszabb id6tartamu kézfoglalkoztatas

091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

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

091140 Ovodai nevelés, ellatas mitkodtetési feladatai

104031 Gyermekek bdlcsddében és mini bolcsddében torténd ellatasa

4.5. A koltségvetési szerv illetékessége, miikodési teriilete:

Ovodai ellatas és nevelés esetén Martfii Varos kozigazgatasi teriilete és vonzaskorzete
Bolcsddei ellatas esetén Martfii Varos kozigazgatasi teriilete és vonzaskorzete

5. A koltségvetési szerv szervezete és miilkodése:

5.1. A koltségvetési szerv vezetdjének megbizési rendje:

A koltségvetési szerv vezetdjét Martfli Varos Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete bizza
meg 5 év hatarozott idétartamra a Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl sz616 CLXXXIX.
torvény 41. § (7) bekezdése, valamint a pedagdgusok 11 életpalyajarol szolo 2023. évi LII tor-
vény 73. § (3) bekezdése alapjan. Az egyéb munkaltatdi jogokat a Magyarorszag helyi 6nkor-
manyzatairol sz6l6 CLXXXIX. torvény 67. § (1) bekezdés g) pontja alapjan a polgarmester

gyakorolja.

5.2.A koltségvetési szervnél alkalmazasban allo személyek jogviszonya:

Foglalkoztatasi jogviszony: Jogviszonyt szabalyozo jogszabaly:
- kozalkalmazotti jogviszony Kozalkalmazottak jogéllasarol szold 2012. évi
XXX tv.
- munkaviszony Munka Toérvénykonyvérdl szold 2012. évi L. tv.
- megbizési jogviszony a Polgéri Torvénykonyvrdl szold 2013. évi V.
tv.
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- koznevelési foglalkoztatotti A pedagogusok 1 €letpalyajarol szolo 2023. évi
jogviszony LIL torvény

6. A koznevelési intézményre vonatkozo rendelkezések:

6.1. A koznevelési intézmény

6.1.1. tipusa: 6voda - bolcsdde gyermekjoléti alapellatas - gyermekek napkozbeni ellata-

Sa

6.1.2. alapfeladatanak jogszabaly szerinti megnevezése: dvodai nevelés, bolcsodei ella-

tas

6.1.3. gazdalkodasaval 6sszefliggd jogositvanyok: Gazdalkodasi feladatait a Martfiii
Polgarmesteri Hivatal/5435 Martfii, Szent Istvan tér 1./ latja el.

6.2. A koznevelési intézmény tagintézménye (i):

tagintézmény megnevezése: Jatékvar Ovoda és Boleséde Kossuth uti Tagdvodaja
tagintézmény cime: 5435 Martfli, Kossuth ut 22-24.

6.3. A feladatellatasi helyenként felvehetd maximalis gyermeklétszam:

az ingatlan
funkcioja,

ovoda
bolcsode
ovoda
ovoda

8510 iskolai elokészitd oktatas

Jatékvar Ovoda és Bolcséde Munkacsy ti Ovoda 115 16
Jatékvar Ovoda és Bolcséde Kossuth uti Tagévodaja 75 16
Jatékvar Ovoda és Bolcséde Bolcsédei intézményegysége 40 16
6.4. A feladatellatéast szolgal6 ingatlanvagyon:
ingatlan cime: helyrajzi szama vagyon feletti
rendelkezési joga
célja vagy hasznalati joga
Martfii, Munkacsy tt 79. 349/14. hrsz. hasznalati jog
Martfii, Majus 1 at 19. 808/5. hrsz. hasznalati jog
Martfii, Kossuth ut 22. 179. hrsz. hasznalati jog
Martfii, Kossuth ut 24. 182. hrsz. hasznalati jog
7. Legfontosabb azonosit6 adatok:
e  OM azonosito 035740
e TB torzsszam: 722 111
e Torzskonyvi azonositd szam (PIR) 577072
e Torzskonyvi bejegyzés datuma: 2003.12.22.
e Szakagazat szama: 851 020
e A laptevékenység TEAOR kod-ja
e Adodszam: 15577070-1-16
e KSH statisztikai szamjel: 15577070-8510-322-16
e Bankszdmlaszama:
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8. Az intézmény szervezeti abraja:

Ovodape!da'lgégusok
Pedagogiai assz.-ek

Dajkak,
karbantarto

Ovodapedagbgusok

Dajkak

Kisgyermeknevel 6k

Bolcsddei iigyintézo

Ovodzrtitkér
1

Bolcsddei dajka
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.
A MUKODES RENDJE

1. A felvételi kérelmek elbirasanak szabalyai:

A Jatékvar Ovoda és Bolcséde Felvételi Szabalyzata alapjan.

2. Az 6vodak miikodésének rendje:

A nevelési év helyi rendjét és programjait a nevelGtestiilet hatarozza meg, amit munkatervben
rogzitenek.

Az 6vodak nevelési iddben, hétfotdl péntekig a kovetkezok szerint tartanak nyitva:

Munkacsy tti Ovoda reggel 5% — 17%raig,

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

Az 6vodék eltérd idopontban, illetve szombaton és vasarnap is nyitva tarthatéak, a fenntartd
dontése, illetve a fenntartoval tortént eldzetes egyeztetés alapjan.

Az 6vodaban reggel 50 6ratol 7% oraig és délutan 15%0-tol 17%raig dsszevont csoportban
folyik a gyermekek nevelése.

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

A gyermek mas személlyel (a sziilén kiviil) a sziilé irasbeli nyilatkozata alapjan, a csoport
o6vodapedagdgusa (tavolléte esetén az igazgatd vagy az igazgatd-helyettes, tagintézmény-
igazgatd) engedélyével hagyhatja el az dvoda épiiletét.

E nyilatkozatot a csoport 6vodapedagdgusanak kell leadni.

A gyermekekkel és az alkalmazottakkal kapcsolatos hivatalos tligyek intézése a Munkacsy uti
Ovoda 6vodatitkari irodajaban torténik, szorgalmi idészakban hétfé, kedd 8 és 16 ora kozott,
pénteken 8-13 oraig.

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

2.1. A vezetok benntartézkodasanak rendje:

Az intézmény nyitvatartasi ideje alatt egy vezetd beosztasu személynek bent kell tartézkodnia.
A beosztas rendjét a szokasos hirdetdi helyen ki kell fliggeszteni.

A beosztas rendjét az igazgato-helyettes késziti el, melyet az igazgatd hagy jova.

Amennyiben tartos tavollétnek nem mindsiilé szabadsag, betegség, hianyzas vagy kétmiisza-
kos munkarend esetén az egybees6 munkarend miatt igazgatd vagy az igazgato-helyettes fo-
lyamatos benntartozkoddsa ezen iddszakban nem oldhaté meg, Ggy a helyettesités rendjére
vonatkoz6 szabdly szerint kell eljarni.

2.2. A igazgaté vagy az igazgato-helyettes akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje:

Az igazgatdt szabadsaga, betegsége, valamint hivatalos tavolléte alatt az igazgato-helyettes
helyettesiti.

Az igazgat6 akadalyoztatasa esetén az igazgato helyettesitését teljes felelosséggel az 6vodaban
az igazgato-helyettes latja el, a vezetd kizardlagos hataskorébe tartozo tigyek kivételével.
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Az igazgato tartos tavolléte esetén a helyettesités teljes korti. Tartos tavollétnek az egy honap-
nal hosszabb iddtartam mindsiil. A teljes vezetdi jogkor gyakorladsara vonatkoz6 megbizas a
fenntarté altal torténik, melyet a dolgozok tudomasara kell hozni (értesités, kifliggesztés).

Az igazgatd €s helyettese egyidejii tavolléte esetén a helyettesités az igazgato altal irasban
adott megbizas alapjan torténik.

frasban adott megbizas hianyaban az igazgatot az SZMSZ helyettesités rendjében megfogal-
mazottak alapjan meghatarozott személy helyettesiti.

Az igazgato, illetve az igazgatd-helyettes helyettesitésére vonatkozo tovabbi eléirasok:

e a helyettesek csak a napi, a zokkenémentes miikodés biztositasara vonatkozé intézke-
déseket, dontéseket hozhatjak meg az igazgatd, igazgatd-helyettes helyett,

e a helyettes csak olyan iigyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek, ha-
laszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténd ellatdsara a munkakori le-
irasaban, illetve irasbeli megbizasaban felhatalmazast kapott,

e a helyettesités soran a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsé szabalyzatai-
ban, rendelkezéseiben a kizarolag a vezetd jogkorébe utalt ligyekben nem donthet.

Az igazgatot az igazgatd-helyettes, 6t a bolcsddevezetd, akadalyoztatasa esetén a tagintéz-
mény-igazgato helyettesiti.
A bolcsddevezetdt a sziikség esetén irdsban megbizott kisgyermekneveld helyettesiti.

2.3. A vezet6t helyettesité felelossége és intézkedési jogkore:

A helyettesit6 személy a SZMSZ-ben, a Hazirendben és az egyéb szabalyzatokban megfogal-
mazottak alapjan vald lizemelés biztositdsaért teljes korli anyagi és erkolcesi feleldsséggel €s
intézkedési joggal tartozik.

Nem tehet tartos kihatast személy-, és munkaiigyi intézkedést.

2.4. A kiadmanyozas szabalyai:

Az intézmény kiadmanyozasi joga az igazgatot illeti meg.

Az intézmény nevében alairasra az igazgatd jogosult, akadalyoztatasa esetén — az azonnali
intézkedést igényld tligyiratokra vonatkozdan — aldirasi jogot gyakorolhat az igazgato-
helyettes.

Rendkiviili esetben az alairdsi jogkort irasos felhatalmazas alapjan a bolcsdédevezetd, megbi-
zott pedagogus is gyakorolhatja.

Az atruhazott jog gyakorldjanak az alairas eldtt az igazgatot tajékoztatnia kell.
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Az intézmény hivatalos bélyegzdinek lenyomata:

Hossza bélyegzo:

Korbélyegzo:

2.5. Az elektronikus tuton eléallitott papiralapu dokumentumok, nyomtatvanyok kezelési
rendje:

Ovodank az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informaciés Rendszer (KIR)
révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt doku-
mentumrendszert alkalmaz a 229/2012. (VIIL. 28.) kormanyrendelet eldirasainak megfelelden.
A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast az igazgaté alkalmazhatja
a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznélata soran ki kell nyomtatni
¢s az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papiralapt masolatat:

e intézménytorzsre vonatkozo adatok modositasa,
alkalmazottakra vonatkozo adatbejelentések,
ovodai jogviszonyra vonatkozd bejelentések,
OSAP-jelentés,
alkalmazottak és gyermekek listdja (oktober 1-jei allapot).

Az elektronikus uton eldallitott fenti dokumentumokat az intézmény pecsétjével és igazgatd
alairasaval hitelesitett forméaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa és hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR alrendszerében, tovabba elektronikus adathordozon lementett forma-
ban taroljuk. Az adatokhoz kizardlag az igazgat6 altal felhatalmazott igazgatd-helyettes és az
ovodatitkar férhetnek hozza, a bolcsddei adatokhoz a bélcsddevezeto.

A koznevelési foglalkoztatottaknak a pedagogusok 1j életpalydjardl sz6l6 2023. évi LII tor-
vény 20. § (5)-(9) bekezdéseinek szabalyozésa alapjan a kinevezést, annak modositasat, vala-
mint egyéb munkaltatoi jognyilatkozatokat elektronikus dokumentumként kell elkésziteni és
megkiildeni az érintettek szamara. A Paétv. 160. § (10) bekezdése szerint a kdznevelési fog-
lalkoztatottnak a Kormany altal biztositott elektronikus azonositasi szolgaltatassal és a hozza
kapcsolodo tarhellyel kell rendelkezni. A fokozott biztonsadgu elektronikus alairast és idobé-
lyegz6t az igazgatd hasznalja.

A tanul6- és gyermekbaleseteket az aktualis szabalyozasoknak megfelelden, elektronikus
jegyzdkonyvvezetd rendszer segitségével tartjuk nyilvan.

A jegyzOkonyv kitdltésének céljabol a 6vodatitkar rendelkezik hozzaféréssel. A jegyzékonyv
lezarasa, a kinyomtatott példany alairasa kizardlagosan igazgatdi hataskor.
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3. A mulasztasok engedélyezése, igazolasa:

A gyermekek 6vodai tdvolmaradasat az oviKréta rendszerbe az 6vodapedagdgus koteles fel-
tolteni az aktualis szabalyoknak megfelelden.

A gyermek hidnyzasakor a sziilonek bejelentési kotelezettsége van.

A beteg gyermek az orvos altal meghatarozott idészakban nem latogathatja az 6vodat.
A gyermek tdvolmaradasanak, mulasztasanak igazolasara vonatkozo eldirasokat az intézmény
hazirendjében szabalyozzuk.

Ha a gyermek igazolatlanul tobbet mulaszt a jogszabalyban (R. 51. § (4) megengedettnél az
intézmény igazgatoja €rtesiti a gyermek tényleges tartdzkodasi helye szerint illetékes csalad-
¢és gyermekjoléti kozpontot, csaladbol kiemelt gyermek esetén a gyermekvédelmi szakszolga-
latot.

4. Szocialis tamogatasok:

A mindenkor érvényes jogszabalyok szerint az étkezési téritési dijkedvezmények igénylésérol
tajékoztatast adunk.

Az ellatas igénylésének lehet6ségére, modjara, hataridejére az igazgatd-helyettes, a tagintéz-
mény-igazgato ¢€s a gyermekvédelmi feleldsok felhivjak a sziilok figyelmét.

Egyéb szocidlis juttatasban valo részesitésre a fenntarté dnkormanyzatnak tesziink javaslatot,
illetve segitséget nyujtunk a sziildnek az 6nkormanyzati szocialis juttatasok igénybevételéhez.

5. Téritési dij befizetése:

Az 6vodak téritési dij ellenében a gyermekeknek napi 3 alkalommal étkezést biztositanak. A
téritési dij megallapitasahoz a sziil0knek kozolniiik kell a sziikséges adatokat és a megfeleld
dokumentumokat ki kell tolteni, nyomon kell kdvetni, a kedvezmények igénybevételéhez
sziikséges alatamaszté dokumentumokat a jogszabaly altal el6irt formaban be kell csatolni.
A mindenkori étkezési téritési dij mértékét onkormanyzati rendelet szabalyozza.

Az étkezési téritési dijakat havonta utdlag, a tényleges étkezési napok utan kell tériteni a ka-
pott szamla alapjan.

A befizetés idOpontjat a szamla tartalmazza.

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

6. A gyermekek rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellaitasanak rendje:

A gyermekek rendszeres egészségligyi feliigyelete €s ellatasa érdekében a mindenkori jogsza-
balyoknak megfeleléen az intézmény igazgatdja kapcsolatot tart a gyermekorvossal, Védondi
Szolgélattal, fogorvossal.

A higiéniai - tisztasagi szlirOvizsgalatokat a védondk az altaluk kiadott munkaterv szerint vég-
zik. A kotelezo vizsgalatok idopontjat ugy kell megszervezni, hogy a tevékenységeket a lehet6
legkisebb mértékben zavarja.
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A vizsgalatok idépontjat a védond az igazgatdval,/igazgato-helyettessel, tagintézmény-
igazgatdval egyezteti.

Az ovoda egészségvédelmi szabalyai.:

- Az 6voda miikddtetése soran az NNK altal meghatarozott szabalyokat szigorian be
kell tartani. (fert6tlenités, mosogatas, étel mintavétel, ételek hokezelése).

- Az 6vodaban megbetegedd, lazas, gyermeket a sziilonek az értesitéstdl szamitott leg-
rovidebb iddn beliil haza kell vinnie.

- Labadozo, gyogyszeres kezelés alatt 4ll6 gyermek az dvodat teljes gyogyuldsig nem la-
togathatja.

- A gyermek, betegség utan csak orvosi igazolassal johet 6vodaba.

- Fert6z0 megbetegedés esetén az 6vodat azonnal értesiteni kell a tovabbi megbetegedé-
sek megeldzése érdekében.

6.1. Az 1-es tipusu diabétesszel €16 gyermekek ellatasa
Az Nkt. 65§-a (3a), a 2021. évi LIL torvény alapjan.

Az 1-es tipust cukorbetegség akkor fordul eld, ha a hasnyalmirigy nem termel elég inzulint.
Kialakuldsa nem ¢letkorhoz kotott. A hasnyalmirigy inzulintermeld sejtjeinek elpusztulasa
miatt nem termelddik inzulin, emiatt kiviilrél bevitt potlasra szorul a beteg élete soran.

A 14 évnél fiatalabb, 1-es tipust diabétesszel €16 gyermek részére - abban az idGtartamban,
amikor az 6voda feliigyelete alatt 4ll, a gyermek toérvényes képviseldjének kérelmére - egész-
ségiigyl intézmények szakmai irdnymutatdsa alapjan — az 6voda specidlis ellatast biztosit.
(EMMI éltal kiadott hivatalos iranymutatas alapjan).

Az intézmény vezetdje a feladat ellatdsat olyan pedagogus vagy legalabb érettségi végzettség-
gel rendelkezd, neveld-oktatd munkat kozvetleniil segitd munkakdrben foglalkoztatott sze-
mély utjan biztosithatja, aki az OH altal szervezett, a feladat ellatdsdhoz kapcsolodd szakmai
tovabbképzésen részt vett, és aki a feladatot vallalja.

Feladat:
e a vércukorszint sziikség szerinti mérése,
e sziikség esetén, orvosi eldiras alapjan, a sziildvel, mas torvényes képviseldvel, a meg-
adott kapcsolattartdsi modon egyeztetve, az eldirt iddkozonként a sziikséges mennyi-
ségli inzulin beadasa.

A feladat elvégzéséhez sziiloi kérelem benyujtdsa sziikséges!

Sziil6i kérelem: (Eiitv. 15. § (5) pontja alapjan)

A sziildknek gyermekiik torvényes képviseldjeként irasban kérelmet kell benytjtaniuk az in-
tézményvezetéhoz gyermekiik ellatasara (vércukorszint mérés, inzulinbeadas) vonatkozdan,
mely tartalmaz egy olyan nyilatkozatot az igényelt ellatasrol, amely megfelel a polgari per-
rendtartas kovetelményeinek. A nyilatkozat alakisaganal a Pp. szabalyait sziikséges kovetni.
Elvalt, kiilonéld sziilék esetén a kérelmet a sziildi felligyeleti jog gyakorldja nytjtsa be az in-
tézményhez. A kérelmet, nyilatkozatot lehetdség szerint mindkét sziild irja ala. Amennyiben
egy sziil6 nyilatkozik, ugy nyilatkozzon arrol is, hogy a masik sziilé ehhez hozzajarult, ezzel
egyetért.

Sziil6i feladatok:
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e A legfontosabb, hogy a gyermek elfogadja és megértse betegségét. A gyermek felké-
szitése elsésorban a sziil6 kotelessége. A gyermek rendelkezzen elegendé ismerettel
ahhoz, hogy a sz¢lséséges értékeket felismerje, és megfelel6 modon tudjon reagalni
azokra.

e A sziil6 koteles egyiittmiikodni az intézménnyel, kotelessége, hogy gondoskodjon a
gyermeke fejlodéséhez sziikséges feltételekrol. Egyiittmiikddési kotelezettségbe bele-
tartozik, hogy:

- a sziil6 ismertesse az intézménnyel a teendoket,

- megmutassa a szakorvosi papirt,

- ismertesse a napi tobbszori vércukorszintmérés, inzulinbeadas, diétas étkezés igé-
nyét, vagyis azt a protokollt, amelyet a csalad a gyermek egészségmegdrzése érdeké-
ben alkalmaz, amelyet a szakorvos allitott be.

Specialis eljarasrend:
1. tipust diabétesszel €16 gyermek gyogyszeres kezelési igénye miatt az intézménynek specia-
lis eljarasrendet kell kidolgoznia.
Ezek a kovetkezOk:
e Megismerés:
- a cukorbetegség megismerése,
- tanUsitvany megszerzése a képzésrdl,
- szuilo1 kérelem,
- szakorvosi vélemény, utasitds megismerése,
- a sziikséges 0rvosi eszk6zok megismerése,
- a feladat elvégzéséhez a feltételek biztositasa.
e Megeldzés:
- rendszeres megfigyelés, odafigyelés a vércukorszint ingadozas miatt,
- eloirt étrend betartasa,

e A beteg gyermek kortilményeinek biztositasa:
- sziikség szerinti étkezés,
- folyadékpotlas,
- vércukormérés,
- inzulin beadas az erre kijelolt helyiségben,
- gyogyszerek szabdlyos tarolasa.
e Veszélyes hulladék tarolasa

Anyagi tamogatas:
Nkt. 65.§ -ban foglaltak rendelkeznek arr6l, hogy az a munkavallal6, aki ellatja az 1. tipust
diabétesszel el6 gyermeket érint6 feladatokat, az diabétesz ellatasi pétlékra jogosult.

7. A jutalmazasok, fegyelmezések elvei, formai:

7.1. A gyermekek jutalmazasa, fegyelmi és kartéritési felelossége:

A tanuld jutalmazésaval, fegyelmi és kartéritési feleldsségével kapcsolatos intézkedéseket és
eljarasokat a 2011. évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrdl 58.§, valamint a 20/2012.
(VI1.31.) EMMI rendelet szabalyozza.
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A jutalmazast az 6vodas gyermekekre vonatkozdan csak a munkafolyamatba épiilve szobeli
dicséret formajaban hasznaljuk, melyet a sziil6kkel vald kapcsolattartas alkalmaval is k6z-
liink.

7.2. A munkaltaté fegyelmezési eszkozei lehetnek:
A munka torvénykonyvérdl szol6 torvény 56.§-anak alkalmazasa

e 2012. évi L. torvény a munka torvénykonyvérdl 78.§ szabalyozza a munkaviszony
azonnali hatalya felmondassal torténd megsziintetését a kovetkezo esetekben:

- munkaviszonybol eredd lényeges kotelezettségét szandékosan, vagy sulyos
gondatlansaggal jelentds mértékben megszegi

- ha egyéb olyan magatartast tanusit, amely a munkaviszony fenntartasat lehetet-
lenné teszi.

e AKi|t. 30.§ alkalmazasa az iranyado.

e A koznevelési foglalkoztatottak esetében 2023. évi LII torvény a pedagogusok 1j €let-
palyajarol az irdnyad6. Fegyelmi vétséget kovet el a koznevelési foglalkoztatotti jogvi-
szonyban 4llo, ha koznevelési jogviszonybodl eredd kotelezettségét vétkesen megszegi.
A fegyelmi vétség elkovetésének alapos gyanuja esetén, ha a munkaltato a koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban all6 jogviszonyat rendkiviili felmentéssel nem sziinteti
meg, koteles a fegyelmi eljarast meginditani.

8. A vallasgyakorlassal kapcsolatos jogok és kotelezettségek:

Intézményeinkben a hitoktatds a sziilok kezdeményezésére, az egyhdzak szervezésében tor-
ténhet.

A hitoktatédst oly modon szervezziik, hogy az 6vodai foglalkozasok rendjéhez illeszkedjék. Az
6voda a hit- és erkdlcstan oktatasa soran egyiittmiikodik az érdekelt egyhazi jogi személlyel.
Az 6voda a nevelési, oktatasi intézményben rendelkezésre allo eszk6zokbdl biztositja a sziik-
séges targyi feltételeket, helyiségeket, a jelentkezéshez és mitkodéshez sziikséges feltételeket.

9. Reklamtevékenység szabalyai:

A reklamtevékenység lehetséges esetei:
e Ha a reklam a gyermekeknek szol és az egészséges életmoddal, a kdrnyezetvédelem-
mel, a tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel, illetve a kulturdlis tevékenységgel fiigg
Ossze.
o Egyéb reklamtevékenység engedélyezése az igazgatd egyedi elbiralasa alapjan tortén-
het.

10. Intézményi védé, 6vo eldirasok:

10.1. A vezetdk, a pedagogusok és mas alkalmazottak feladatai a gyermekbalesetek meg-
elozésében:

Minden dolgozoénak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a gyermekek részére az egészsé-
giik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket 4tadja, valamint ha észleli, hogy a
gyermek balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedéseket meg-

tegye.
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A dolgozok konkrét feladatai a gyermekbaleset megelozésével kapcsolatosan:

e Minden dolgozoval meg kell ismertetni a munkavédelmi szabalyzatot, a tlizvédelmi
szabalyzatot, a tlizriado terv rendelkezéseit, valamint a kdrnyezetvédelmi szabalyzatot.

e Az 6vodai nevelés része a gyermekek biztonsadganak ¢€s testi €épségének megovasaval
kapcsolatos ismeretek, rendszabalyok és viselkedési formak megismertetése. A gyer-
mekbalesetek megel6zése érdekében az dvodapedagogusok a gyermekeket bal-eset
megel6zo oktatasban részesitik.

e A nevelési terviikben rogzitik azokat az 6vo-védd szabalyokat, amelyek betartasa kote-
lezé:

- az 6voda épiiletében, jatszé udvaron
- sétak, kirandulasok soran

- utazaskor

- strandon

- rendezvényeken.

e A nevel6k, kisgyermeknevel6k a foglalkozasok, a gondozasi tevékenység alatt, vala-
mint az tligyeleti beosztasukban meghatarozott iddben kételesek a rajuk bizott gyerme-
kek tevékenységét, folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a
baleset- megeldzési szabalyokat a gyermekkel betartatni.

e Az O6vodapedagogusoknak, a kisgyermeknevel6knek feltétleniil tanulmanyozniuk
sziikséges a balesetek megel6zését szolgald szabalyokkal a kdvetkezd esetekben:

- kirandulasok, turak el6tt,
- rendkiviili események utén,
- anyari idénybalesetek veszélyeire fel kell hivni a gyermek figyelmét.

e Az intézmény igazgatdja az egészséges €s biztonsagos munkavégzes targyi feltételeit
munkavédelmi ellendrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellendrzi. A munkavé-
delmi szemlék évenkénti idOpontjat, a szemlék rendjét és az ellendrzésbe bevont dol-
gozokat a munkavédelmi szabélyzat tartalmazza.

e Az intézmény igazgatoja gondoskodik a gyermek jatékszerek biztonsagi kovetelmé-
nyeirdl, vizsgalatarol és tanusitasarol, melyet a jatszotéri eszkozok szabvanyossagi fe-
lilvizsgalatanak szakértdi jelentése tartalmazza.

Az 0vodapedagogusok altal készitett eszkozok hasznalata:

Az 6vodapedagogusok az altaluk készitett eszkozoket az 6vodai eldirasok betartasaval vihetik
be a foglalkozasokra. Az eszk6zok készitésére csak olyan anyagok hasznalhatok fel, amelyek
a gyermek egészségére nincsenek karos hatassal és hasznalat kozben sem veszélyeztetik testi
épségiiket, egészségiiket.

10.2. A dolgozok feladatai a gyermekbalesetek esetén:

e A gyermekek feliigyeletét ellatdo neveldnek a gyermeket ért barmilyen baleset, sériilés,
vagy rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezo intézkedéseket:
- horzsolésos balesetek, iitésbdl szarmazé sériilések helybeli elsdsegélynyu;jtés, a
szil6 t4jékoztatasa,
- nyilt torések, életveszélyes sériilés esetén azonnal mentd hivas €s a sziil6 értesi-
tése,
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- ¢életveszélyt nem jelentd, de orvosi baleseti ellatast igényld sériilés esetén a szii-
16 értesitése és kozos dontés a tovabbi intézkedésrol,

- a sériilt gyermeket elsdsegélyben kell részesitenie, ha sziikséges orvost, mentot
kell hivnia, haladéktalanul meg kell kezdenie az elsGsegélynyujtast,

- minden balesetet koételes jelenteni az intézmény igazgatojanak, részt venni a
kivizsgalasban és a jegyzokonyv elkészitésében,

- a balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a téle telhetd mdédon meg kell sziin-
tetnie,

- a gyermek sziil6jét haladéktalanul értesiteni kell.

E feladatok ellatdsaban a gyermekbaleset szinhelyén jelenlévd tobbi neveldnek is részt kell

vennie.

A balesetet szenvedett gyermeket elsdsegélynytjtasban részesitd dolgozo a sériilttel
csak annyit tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben
mit kell tennie, akkor feltétleniil orvost vagy mentodt kell hivnia, és a beavatkozassal
meg kell varnia az orvosi segitséget, irdanymutatast.

A nyolcnapon tul gyogyulo sériiléssel jaro gyermekbalesetet az igazgato-helyettesnek,
tagintézmény igazgatojanak ki kell vizsgalnia. A vizsgalat soran tisztazni kell a balese-
tet kivaltd okokat és azt, hogy hogyan lett volna elkeriilheté a baleset. A vizsgalat
eredményeképpen meg kell dllapitani, hogy mit kell tenni a hasonl6 balesetek megeld-
zése érdekében és a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

11. A nevelémunka biztonsagos feltételeinek megteremtése:

11.1. Nevelési idében szervezett, 6vodan Kiviili programokkal kapcsolatos szabalyok:

Az 6vodapedagdgusoknak lehetdségiik van dvodan kiviili programok szervezésére is:

kirandulas, séta

szinhaz-, miizeum-, kiallitas latogatas
sportprogramok

iskolalatogatas stb.

A sziil6k irasban jarulnak hozzé ahhoz, hogy gyermekiik az 6vodan kiviil szervezett progra-
mokon részt vegyen.

Az 0vodapedagogusok feladatai:

A csoport falitijsagjan, a csoport kozos, elektronikus zart feliiletén tajékoztatjak a szii-
16ket a program helyérdl, idépontjarol és a kozlekedési eszkdzrol.

Az igazgato tajékoztatisa eldzetesen szoban, majd a program megkezdésekor helyi
formanyomtatvany (helyszin, résztvevok neve, kisérék neve, iddtartam, kozlekedési
eszkoz) kitoltésével irasban.

A program akkor tekintheté engedélyezettnek, ha azt az igazgatd vagy helyettese irasban
ellenjegyezte.

Kiilonleges eldirasok:

A programhoz a gyermeklétszamnak megfeleld kisérdt kell biztositani.
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o Tomegkozlekedés igénybevételekor 8 gyermekenként 1-1 f6 felnétt kiséré — de mini-
mum 2 6
e Bérelt autobusz esetén 10 gyermekenként 1-1 f6 felnott kisérd
Gondoskodni kell az els0segélynyujtashoz sziikséges felszerelésrol.

11.2. Az 6vodai alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabalyok:

e Az intézmény valamennyi alkalmazottjanak érvényes munkakori alkalmassagi orvosi
véleménnyel kell rendelkeznie.

o A HACCP-eldirasok betartasa és betartatasa mindenki feleldssége.

e Az intézmény egész terliletén és az erre vonatkozo jogszabalyban meghatarozott kor-
zetén beliil tilos a dohanyzas!

e Az intézményen beliil szeszes ital fogyasztasa tilos!

12. Rendkiviili eseménykor sziikséges teendok:

Az intézmény miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni olyan elére nem lathatod
eseményt, amely a neveldémunka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az intézmény gyerme-
keinek és dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épliletét, felszerelését
veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

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

e atlyz,

e arobbandssal torténd fenyegetés.

Az intézmény minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
felettesének azonnal/haladéktalanul jelenteni.
Az igazgatd dont a sziikséges intézkedésekrdl. Akadalyoztatasa esetén az SZMSZ-ben szaba-
lyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:

az intézmény fenntartojat,

tliz esetén a tlizoltosagot,

robbanassal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,

személyi sériilés esetén a mentdket,

egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve katasztrofael-
harit6 szerveket, ha ezt az intézmény igazgatoja sziikségesnek tartja.

Rendkiviili esemény (tliz, természeti katasztrofa stb.) esetén az épiilet kiliritését, a sziikséges
intézkedések megtételét az Tlzvédelmi Szabalyzatban talalhato tlizriad6 terv eldirdsai szerint
kell elvégezni.

A tilizriadé tervben meg kell hatarozni:

o arendkiviili esemény jelzésének modjait,
e adolgozok, a gyermekek riasztasanak rendjét,
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e adolgozoknak a rendkiviili esemény esetén sziikséges tennivaloit (kitirités, rendfenn-
tartas, biztonsagi szervek - rendorség, tlizoltosag - értesitése, fogadasuk elokészitése,
biztonsagi berendezések kezelése),

e azintézmények helyszinrajzat,

e az épitmények szintenkénti alaprajzat (a menekiilési Gtvonalakkal, a vizszerzési he-
lyekkel, a helyiségeket és a veszélyességi Gvezeteket a tlizveszélyességi osztaly feltiin-
tetésével, kozmuivezetékek kozponti elzardival).

Bombariadé esetén sziikséges teendok:

Bombariado esetén a tlizvédelmi szabalyzat mellékleteként szerepld tiizriadd tervben foglaltak
szerint kell eljarni.

Bombariado esetén a renddrséget értesiti az érintett épliletben az ligyeletes vezeto.

A tovabbi teenddket a mindenkor érvényes fohatosagi jogszabalyok hatarozzak meg.

13. A munkavédelemmel kapcsolatos feladatainkat a Munkavédelmi Szabalyzatban foglaltak
alapjan végezziik.

14. Unnepélyek, megemlékezések rendje, hagyomanyok apolasaval kapcsolatos felada-
tok:

Az tinnepélyek, megemlékezések a gyermekek nemzeti tudatanak fejlesztésére a hazaszerete-
tik mélyitésére, az egymads iranti tisztelet, a tiirelem alakitasara, a kozos cselekvés dromére
szolgalnak.
A hagyoményok apolasaval kapcsolatos feladatokat az 6voda pedagdgiai programjaban, az
aktualis nevelési év linnepeinek és eseményeinek idOpontjait és feleldseit az éves munkaterv
tartalmazza.

Hagyomanyos iinnepeink:
e mikulas,

karacsony,

farsang,

husvét,

anyak napja,

gyermeknap,

évzaro,

nemzeti innepek,

sziiletésnap,

jeles napok.

Az tinnepélyek, a sziil6i értekezletek tartasa idején az intézmények munkarendje az igazgato
dontése szerint modosul.
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1.
BELSO KAPCSOLATOK

1. Az intézmény szervezeti egységei:
Az intézmény szervezeti egységei A szervezeti egység élén az alabbi felelos

beosztdasu vezetd all

igazgato
Ovodak:

Munkécsy uti Ovoda
igazgato-helyettes
115 féréhely — 4 vagy 5 gyermekcsoport

Kossuth uti Tagovoda
tagintézmény- igazgatd
75 féréhely — 3 gyermekcsoport

Bolcsddei Intézményegység:
bolcsddevezetd
40 féréhely — 3 gyermekcsoport

2. Az intézmény vezetésége:

Az intézmény felelds vezetdje az igazgato, aki munkdjat a magasabb jogszabalyok, a fenntar-
to, valamint az intézmény belsd szabalyzatai altal eldirtak szerint végzi. Megbizat4dsa a maga-
sabb jogszabalyokban megfogalmazott mdédon ¢és idOtartamra torténik.

Az igazgatd munkdjat az alabbi vezetdk segitik:
e igazgato-helyettes — (Munkacsy tti Ovoda)
e tagintézmény-igazgatd (Kossuth tti Tagévoda)
e Dbolesddevezetd (Bolesdde, Majus 1. ut 19.)

Az igazgaté-helyettest, a tagintézmény-igazgatot a neveldtestiilet véleményének kikérésével
az igazgatd hatarozott idore bizza meg. A tagintézményben és az intézményegységben folyd
neveld munka zokkendmentes végrehajtasaért az igazgat6 altal kinevezett vezetd felel.
Megbizatasa a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott modon és idétartamra torténik.
Igazgato-helyettes és tagintézmény-igazgatd csak az intézmény hatarozatlan idére alkalmazott
dolgozdja lehet, beosztasanak megfeleld felsdfoku végzettséggel.

Munkakori leiras mintajuk az SZMSZ kotelezé mellékletében talalhato.

Az intézményvezetdt tavollétében teljes jogkorrel az intézményvezetd-helyettes helyettesiti.

Tagintézménnyel, intézményegységgel valo kapcsolattartas rendje:

A tagintézménnyel, intézményegységgel az igazgatd kozvetleniil tartja a kapcsolatot.

Az intézményvezetés rendszeresen (hetente egyszer) tart megbesz€lést az aktualis feladatok-
rol. A vezetés megbeszéléseit az igazgatd vezeti. A vezetdk rendszeresen beszamolnak a szer-
vezeti egységekben folyd munkarol, a felmeriilé problémakrol. A kapcsolattartas a személyes
beszélgetéseken tul telefonon, e-mailen, és elektronikus tizenetkiild6 alkalmazasban (messen-
ger) is torténik.
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Kibdvitett intézményvezetoség tagjai:
e igazgatd
e igazgato-helyettes
e tagintézmény-igazgatd
e bodlcsddevezetd
e szakmai munkak6zosség vezetok
e kozalkalmazotti képviseld

3. Alkalmazotti kozosség:

Az intézmény dolgozoi koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban és kdznevelésben dolgozoi
munkaviszonyban foglalkoztatott munkavallald, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos koteles-
ségeiket és jogaikat a 2023. LII torvény a pedagdgusok 1j életpalyajarol és a 2012. évi 1. tor-
vény a Munka torvénykdnyve, tovabba a 2013. évi V. torvény a Polgari Torvénykdnyv szaba-
lyozza.

Az alkalmazottak egy része neveld-oktatd munkat végzd pedagogus, a tobbi dolgozo a neveld-
oktatdo munkat kozvetlentl segit6 foglalkoztatott.

A bolesddei dolgozok kozalkalmazotti jogviszonyban foglalkoztatott munkavallalok.

Az alkalmazotti kozosségnek az 6vodaban és a bolcs6dében foglalkoztatott valamennyi al-
kalmazott tagja.

Az 6voda és a bolcséde alkalmazottjainak jogait és kotelességeit, juttatasait, munkavégzésiik
fobb szabdlyait jogszabalyok, munkakdri leirasaik €s a kozalkalmazotti szabalyzat rogzitik.

Az alkalmazotti kozosség jogai

Az alkalmazotti kdzosséget és azok képviseldit jogszabalyban meghatarozott részvételi, javas-
lattételi, véleményezési, egyetértési és dontési jogok illetik meg.

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

A jogszabalyban biztositott véleményezési és javaslattételi joggal rendelkezd kdzosségeken
kiviil az 6voda miikddési korébe tartozo kérdésekben javaslatot tehet, véleményt nyilvanithat
az intézmény minden alkalmazottja és kozdssége. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket
a dontéseldkészités soran a dontési jogkor gyakorldjanak mérlegelnie kell.

Egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkor gyakorldja az adott kérdés-
ben csak ugy rendelkezhet, ha az egyetértésre jogosult személy, vagy kozosség az intézkedés-
sel ténylegesen egyetért.

A dontési jog a rendelkez6 személy, vagy testiilet szamara kizardlagos intézkedési jog, ame-
lyet jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorloja teljes feleldsség-
gel egy személyben — testiileti jogkor esetén a testiilet egyszerli tobbség (50%+116) alapjan
dont. A testiilet akkor hatarozatképes, ha kétharmad része jelen van.

A dontési jogkor gyakorlojanak az irasban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos allas-
pontjat a javaslattevivel, véleményezdvel kozdlni kell.

Az alkalmazotti kozosség tagjainak részletes feladatait a személyre sz616 munkakdri leirdsok
szabalyozzak.

Az alkalmazottak munkarendjét nevelési évenként az 6voda munkaterve tartalmazza. A mun-
kakortikkel kapcsolatos feladatok ellatdsaban munkarend;jiik kialakitdsdban irdnyad6 a mun-
kakori leirés, az igazgatd altal meghatarozott eseti vagy tartds megbizasuk.

Az intézmény vezetdje sziikség szerint, de évente legalabb egy alkalommal 6sszdolgozoi érte-
kezletet tart.

Az igazgat6 az 6sszdolgozoi értekezleten:

oldal 34 / 83



e Dbeszamol az eltelt idészak alatt végzett munkarol,

o ¢rtékeli az intézmény programjanak, munkatervének teljesitését,

o ¢rtékeli az intézményben dolgozok élet és munkakoriilményeinek alakulasat,
e ismerteti a kovetkezd iddszak feladatait.

3.1. A neveldtestiilet:

Az intézmény nevelGtestiiletét a nevelési intézményben kdznevelési foglalkoztatotti jogvi-
szony keretében pedagdgus-munkakdrben foglalkoztatottak kozossége alkotja, valamint felso-
foku végzettséggel rendelkezd, nevelési-oktatasi munkat kozvetleniil segitd munkakorben
foglalkoztatottak k6zossége, és a bolcsddevezetd.

A nevelGtestiilet hatdrozza meg alapvetden az intézmény tartalmi munkajat. A munkavégzés-
sel kapcsolatos jogaikat és kotelességeiket, a koznevelési torvény és végrehajtasi rendeletei, a
munka torvénykonyve, a pedagogusok 1j életpalyajardl szolo torvény és annak végrehajtasi
rendelete hatdrozza meg ¢s szabalyozza.

A neveldtestiilet a kdznevelési torvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal rendelkez6
testiilet, amely a nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tanicskozé és dontéshozo
szerve, torvényben €s az e szabalyzatban meghatarozott kérdésekben és mas jogszabalyokban
meghatarozott kérdésekben dontési, véleményezd és javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

3.1.1. A neveldtestiilet miikodésére vonatkozo altalanos szabalyok:
A nevelOtestiilet jogallasat, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkorét az Nkt. 70. §. (2),
valamint annak végrehajtasi rendelete hatdrozza meg.
A neveldtestiilet dontési, véleményezd €s javaslattételi jogkorrel rendelkezik.
A neveldtestiilet dontési jogkore:
e az 6voda munkajat atfogo elemzések, értékelések, munkatervek, beszamolok elfogada-
Sa,
Pedagogiai Program
SZMSZ
a tovabbképzési program elfogadasa
a neveldtestiilet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasa,
a hazirend elfogadasa,
jogszabalyban meghatarozott mas tigyek.

A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az intézmény miikodésével kap-
csolatos valamennyi kérdésben szobeli vagy irasbeli formaban.

A nevel6testiilet a nevelési év folyaman rendes és — sziikség szerint — rendkiviili értekezletet
tart.

A neveldtestiilet értekezleteit az 6voda munkatervében meghatarozott napirenddel és idépont-
tal az intézmény igazgatdja hivja dssze.

A pedagogusok feleldssége és kotelessége, hogy a napirend alapjan felkésziiljenek, beszdmo-
lasi kotelezettségiiknek eleget tegyenek, és érdemi hozzéaszolasaikkal segitsék a cél elérését.

Az igazgatd rendkiviili neveldtestiileti értekezlet Gsszehivasardl a napirend harom nappal
elébb torténd kihirdetésével intézkedik.

A rendkiviili nevel6testiileti értekezlet 0sszehivasanak nevelGtestiileti kezdeményezéséhez a
pedagdgusok egyharmadanak aldirdsa, valamint az ok megjelolése sziikséges. Az értekezletet
nevelési idon kiviil, a kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon beliil 6ssze kell hivni.
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3.1.2. A nevelétestiileti értekezlet elokészitésével és lefolytatasaval kapcsolatos rendelke-
zések:

A nevel6testiilet irdsos eldterjesztés alapjan targyalja

e apedagdgiai program,

e az SZMSZ,

e ahazirend,

e amunkaterv,

e az ovodai munkéra iranyul6 atfogo elemzés, beszamolé elfogadasaval kapcsolatos na-

pirendi pontokat.

Az igazgatd az elOterjesztés irasos anyagat a neveldtestiileti értekezlet elott legalabb nyolc
nappal atadja a nevelOtestiilet tagjainak.

A nevel6testiileti értekezlet levezetését az igazgatd, az igazgatd-helyettes vagy a tagintéz-
mény-igazgatd latjak el. A jegyz6konyv hitelesitésére az értekezlet egy nevelbtestiileti tagot
valaszt.

A neveldtestiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van.

Dontéseit €s hatdrozatait — kivéve jogszabalyban meghatarozott titkos szavazas esetén — nyilt
szavazassal, egyszerli sz6tobbséggel hozza. Ha a neveldtestiilet egyszerli sz6tobbséggel hoz-
hato dontésekor szavazategyenlOség keletkezik, a hatarozatot az igazgatd szavazata donti el.

A neveldtestiilet dontéseit hatdrozati forméaban kell megszovegezni. A hatarozatokat nevelési
évenként sorszamozni kell, és azokat nyilvantartasba kell venni.

A neveldtestiileti, alkalmazotti értekezletekrdl 1ényegkiemeld, emlékeztetd jegyzOkonyv keé-
sziil, mely tartalmazza:
e ahelyet, id6t, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyzOkdnyvvezetd €s hitelesitd nevét
a jelenlévok szamat
az igazoltan, illetve igazolatlanul tavollévok nevét
a meghivottak nevét
a jelenlévok hozzaszolasat
a modositd javaslatok egyenkénti megszavaztatasat
a hatarozat elfogadasanak szavazasi aranyat

A jegyzOkonyvet az értekezletet koveté harom munkanapon beliil el kell késziteni. A jegyzo-
konyvet az igazgatd, a jegyzOkonyvvezetd és a nevelOtestiileti tagok koziil egy hitelesitd irja
ala. A jegyz6konyvhoz csatolni kell a napirendi pontokat rogzitd jelenléti ivet, melyet a jegy-
z6konyvet alairok hitelesitenek.

3.1.3. A nevelétestiilet feladatkorébe tartozé iigyek atruhazasa:

A nevelGtestiilet valamennyi hataskorének gyakorlasi jogat fenntartja, jogszabalyban biztosi-
tott hataskoreinek gyakorlasi jogat nem ruhazza at.

3.2. Szakmai munkakozosségek:
Az intézmény pedagogusai — legalabb 6t pedagogus kezdeményezésére — elkiiloniilt szervezeti

egységnek nem mindsiild szakmai munkakozosséget hozhatnak létre. A szakmai munkako-
z0sség jogositvanyait, feladatait a Nkt., az EMMI r., tovabba jelen Szabélyzat hatarozza meg.
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Intézményiinkben a kovetkezo szakmai munkakozosségek miikodnek:

o Jatékvar” Munkak6zosség

Tevékenységi teriilete: (a pedagdgiai program fejezetei alapjan)
- apedagodgiai program atfogo vizsgalata, elemzése, értékelése
- gyermekkép, 6vodakép vizsgalata
- az 6vodai nevelés feladatai megvalosulasanak vizsgalata
- az 6vodai ¢élet megszervezésének nyomon kovetése
- agyermek fejldédés jellemzdinek vizsgalata az 6vodai mérések alapjan
- az 6vodai csoportok dokumentaciojanak folyamatos vizsgalata €s fejlesztése
- tehetséggondozas

e . Bobita” Munkakozosség
Tevékenységi teriilete: (a pedagdgiai program fejezetei alapjan)
Az ovodai élet tevékenységi formainak folyamatos vizsgalata és fejlesztése
- jaték,
- verselés, mesélés;
- ének, zene, népi jaték, gyermektanc;
- rajzolas, mintazas, kézimunka;
- mindennapos mozgas;
- kiils6 vilag tevékeny megismerése;
- munka jellegli tevékenységek;
- atevékenységekben megvalosuld tanulés
- Intézményi innovacidk gondozésa

e _Mozdulj!” Munkak6zdsség
Tevékenységi teriilete: (a pedagdgiai program fejezete alapjan)
Az ovodai tevékenységi forméak koziil a mozgas folyamatos vizsgélata és fejlesztése,
kiilonos tekintettel:
- mindennapos mozgas
- szabadjaték, egészséges ¢letmodot erdsitd egyéb tevékenységek
- specialis mozgasfejlesztés
- Bozsik program gondozasa
- Mozgaskotta program gondozasa

A szakmai munkako6zosség dont:
e miikddési rendjérdl, munkaprogramjarol
e szakteriiletén a nevelGtestiilet altal atruhazott kérdésekrdl

A szakmai munkako6zosség véleményezi:
e apedagdgiai programot
a Pedagogus-tovabbképzési programot
a nevelés-oktatas eszkozeinek kivalasztasat
szakteriiletét érintéen a pedagdgiai munka eredményességét
a vezetdi palyazat szakmai programjat

A munkakozosség szakmai, modszertani kérdésekben segitséget adhat:
e az ovodaban folyd nevelémunka tervezéséhez, szervezéséhez, ellendrzéséhez
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a pedagdgusok mindsitd eljarasanak lebonyolitasdhoz

a gyermekvédelmi feladatok ellatasaval 6sszefliggd feladatok végrehajtasdhoz
szolgald feladatok minél eredményesebb megvalositasahoz

a pedagdgusok szakmai munkajanak tdimogatasahoz

a neveldmunka targyi feltételeinek fejlesztéséhez

A munkakozosség feladatai a pedagégusok munkajanak segitésében:

a munkak6zosség profiljaban tervezo, elemzo, értékeld tevékenység

modszerek, eljarasok segitése, megvalositasa, értékelése, kozzététele a testiiletben
modszertani értekezletetek és gyakorlati napok szervezése

a szakirodalom figyelemmel kisérése, az ij modszerek felkutatasa, gyakorlatba torténd
integralasa

a munkakozosség tagjai szakmai fejlédésének, tovabbképzésének iranyitisa, a megje-
lend 10j szakirodalom tanulmanyozasa és felhasznalasa

palyakezdd pedagdgusok munkajanak tdmogatasa

a palyazati lehet6ségek figyelemmel kisérése, megirasa, sikeres palyazat esetén annak
lebonyolitasa és elszamolasa

A szakmai munkako6zosség feleléssége, hogy a szakmai innovaciok 6sszhangban alljanak az
intézmény munkatervével, pedagdgiai programjaval.

A szakmai munkako6zosség vezetdje:

A szakmai munkako6zdsséget munkak6zosség vezetd iranyitja, akit a munkakozdsség vélemeé-
nyének kikérésével az igazgatd biz meg legfeljebb 6t évre.

A TER rendszerhez kapcsolodé teljesitménycél, és értékeld javaslatait, véleményét az igazga-
to figyelembe veheti.

Felelos:

a szakmai munkakozdsség onallo, felelds vezetéséért

a munkak6zosség miikodési tervének elkészitéséért, melyet a munkakozosség legké-
s6bb szeptember 30 - ig fogad el

a miikodéshez sziikséges feltételek biztositasaért

az éves munkatervben atruhdzott ellendrzési feladatok elvégzéséért

az 0j modszerek, eszkdzok, elméleti és gyakorlati ismeretek kozzétételéért

a pedagodgiai munka szinvonaldnak megdrzéséért, emeléséért

a munkakdzosség éves munkajarol szolo értékelés elkészitéséért

Kapcsolattartas rendje:

Az igazgatd és a munkakozosség vezetok kozotti szobeli tajékoztatds meghatarozott
1d6kozonként a munkakozosség tevékenységérol.

frasos beszamold, Osszefoglald elemzés, értékelés, készitése a nevelOtestiilet szamara
az éves feladatterv teljesitésérdl, az elvégzett fejlesztési folyamatrol.

Esetenként koz0s programok szervezése, feladatok egyiittes ellatasa.
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3.3. Ovodatitkar:

A neveldmunkat kozvetleniil segitok kozosségébe tartozo, elkiiloniilt feladattal rendelkezo
koznevelési foglalkoztatott, akinek munkakdre els6sorban az intézmény jogszerl €s rendelte-
tésszerti mitkodéséhez eldirt adminisztrativ feladatok elvégzése.

3.4. Nevelomunkat kozvetleniil segitok és technikai dolgozok kozossége:

Elkiilontlt szervezeti egységnek nem mindsiild, jogszabalyokban megfogalmazott és sajat
tertiletiiket érintd kérdésekben véleményezési €s javaslattevo jogkorrel rendelkezd kozosséget
alkotnak.

3.5. Nemzeti Pedagégus Kar

A Nemzeti Pedagogus Kar (a tovabbiakban: Kar) az allami és onkormanyzati fenntartast koz-
nevelési intézményekben koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo pedagdgusok on-
kormanyzattal rendelkezd koztestiilete.
Jogait a Nemzeti Pedagdgus Kar hataskorén keresztiil gyakorolhatja. (2023.¢évi LII. térvény 8.
30.-36.9)

4. Sziil6k kozossége:
4.1. Sziiloi szervezet:

A sziil6k a Nkt.-ben meghatarozott jogaik ¢és kotelességeik teljesitésének érdekében sziildi
szervezetet, illetve 6vodaszéket hozhatnak létre. A sziiloi szervezet képviseldit az dvodaba
felvett gyermekek sziileinek tobb mint 6tven szdzaléka valasztja meg.

A sziilokkel torténd kapcsolattartast a jogszabalyokban és a jelen Szabéalyzatban meghataro-
zott eseteken tul a hazirend is tartalmazza.

A sziil6i szervezet elndkével az igazgatod, a csoportszintii ligyekben a csoport sziiléi szervezet-
ének képviseldivel az 6vodapedagogus, valamint az dvodapedagogus kompetenciajat megha-
lado tigyekben az igazgato-helyettes tart kapcsolatot.

Az intézmény igazgatodja a sziiloi szervezet képviseldit a jogi szabalyozoknak megfeleld gya-
korisaggal, de legalabb nevelési évente egyszer tdjékoztatja az 6vodaban folyd neveldmunka-
ol és a gyermekeket érintd kérdésekrdl, valamint meghallgatja a sziil6i kozosség véleményét
¢s javaslatait.
Az 6vodapedagogus a csoport sziildi szervezete képviseldjének sziikség szerint ad tdjékozta-
tast.
Az ovodas gyermek fejlodésérdl, magatartasaban, érzelmi életében bekovetkezett valtozasok-
ol valo tajékoztatas a csoportos ovodapedagodgus, adott esetben az igazgatd feladata és kote-
lessége.
A sziil6i szervezet dont

e sajat miikddési rendjérdl, munkatervének elfogadasarol,

o tisztségviseldinek megvalasztasarol.
A sziil6i szervezet véleményt nyilvanit

e az intézmény milkodését, munkajat érintd kérdésekben.

oldal 39 /83



A sziil6i szervezet véleményét ki kell kérni
e a fakultativ hit- és vallasoktatas idejének, helyének meghatarozasakor,
e az SZMSZ elfogadésakor,
e intézményi munkaterv elfogadasakor.

A sziil6i szervezet képviseldi minden értekezlet utan kotelesek a soron kovetkezd csoportos
szll6i értekezleten beszdmolni a mindenkit érintd informéciokrol.

A sziil6i szervezet részére érkezett iratokat az 6vodatitkar bontatlanul koteles atadni az érde-
keltnek. Az iratkezelés az érdekelt kezdeményezésére torténik.

Az intézményekben a sziiloknek a torvényben meghatarozott jogaik érvényesitése, kotelessé-
giik teljesitése érdekében sziil6i munkakozosség (SZMK) mikodik.

A csoportok sziil61 munkakozosségeit az egyes csoportokba jard gyermekek sziilei alkotjak.

A csoportok sziiléi munkakozosségei a sziilok korébol, 3-3 tagot valasztanak:

e elndk

e fag

e fag
A csoportok sziil6i munkakozosségének tisztségviseldi valaszthatjak meg a tagintézmények
SZMK valasztmanyat.

e elndk

e clnokhelyettes

e fag

4.2. Tajékoztatas kérés lehetdsége a sziil6k részérol:

A tagintézmények vezetditdl eldre egyeztetett iddpontban az elolvasason tul tajékoztatast kér-
hetnek /kivétel személyes és titkos adatok korét/, a pedagogiai programrol, SZMSZ-rél, a Ha-
zirendrdl.

A kérdezés modja azonban nem sértheti a dolgozok emberi méltdsagat, becstiletét.

4.3. A sziil6k rendszeres tajékoztatisanak rendje és formaja:

Az igazgatd évenként két alkalommal az év nyitas és zards alkalmaval szoban, évkdzben a
faligjsdgon elhelyezett hirdetmény és szordanyagok utjan nyujt tajékoztatast az aktualis dol-
gokrol.

A csoportban dolgozd 6vondk a mindennapi kapcsolattartas mellett a sziildi értekezleteken,
szordanyagok utjan nyljtanak tajékoztatast, illetve a zart facebook csoportokban kozdlhetnek
informaciokat.

Ezen tGlmenden felhasznaljuk varosunk wjsagjat és média feliiletét is az informalasra, vala-
mint a jogszabalyban eldirt kotelezd tartalmat (6vodai pedagdgiai program, szervezeti és mii-
kodési szabalyzat, hazirend) a varos honlapjanak intézményi részén (www.martfu.hu) elhe-
lyezziik.

Tajékoztatas a gyermek fejlodésérol:

A szil6 (ideértve: a sziildi feliigyelet k6zos gyakorldsara jogosult kiilon €16 sziiloket is) az
ovodas gyermeke fejlodésérdl egyéni sziildi tajékoztatas formajaban, a fejlddést nyomon ko-
vetd dokumentumokban foglaltak alapjan nevelési évenként kétszer (SNI-s gyermek esetében
haromszor) kap tajékoztatast, melynek megvalosulasat, tudomasul vételét alairasaval igazolja.
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A koz0s sziildi feliigyelet hidnyaban, a kiilon€lo sziil6 részére, a gyermek sorsat érintd 1énye-
ges kérdések gyakorlasa soran, a gyermek iskoldja, €letpalya megvalasztasaval 6sszefliggés-
ben, amennyiben ezt a sziil6 irasban kérelmezi, a fejlddést nyomon koveté dokumentumokban
foglaltak alapjan nevelési évenként kétszer (SNI-s gyermek esetében haromszor) adunk iras-
beli tajékoztatast gyermeke fejlodésérol, magaviseletérol.

Kiilonos kozzététel szabalyai:

A varos honlapjanak intézményi részén (Www.martfu.hu ) valamint a kézponti szabalyoknak
megfeleld feliileten és iddintervallumban (KIR kozzétételi lista) az aktudlis jogszabalyban
szereplo tartalmakkal k6zz¢ kell tenni.

A kozzétételért felelds: az igazgatod

A kozzétett anyagok tekintetében az Adatvédelmi szabalyzatan megfeleld eldirasok betartasa
az iranyado.

4.4. A sziilok vélemény nyilvanitasanak rendje és formaja:

Az intézményi munka minden teriiletén folyé munkéro6l véleményt nyilvanithatnak a sziildk az
emberi méltosag, a becsiilet, a személyi jogok tiszteletben tartdsa, az intézmények mitkodését
nem akadalyozdasa, zavarasa mellett a kovetkezd alkalmakkor:

e SZMK vilasztott tisztségviseldi kdzvetitése Gtjan,

e atagintézmény-igazgatoval, igazgatdval eldre egyeztetett idépontban.

5. A kozosségek kozotti kapcsolattartasi rend:

5.1. Az alkalmazotti kozosség és az intézményvezetoség kozotti kapcsolattartas rendje és
formaja:

Az igazgaté és a neveldtestiilet:
A neveldtestiilet kiilonb6zd kozdsségeinek kapcsolattartasa az igazgatd segitségével a megbi-
zott pedagogusvezetdk €s a valasztott képviseldk Utjan valosul meg.
A kapcsolattartas forumai:
e avezetdség iilései
munkakdzosségi tilések
a kiilonbozo értekezletek
megbeszélések
egyeéb, helyben szok4sos modon

A vezetdség a kapcsolattartas forumainak idOpontjardl, az aktualis feladatokrdl a neveldi,
szobakban elhelyezett hirdet6tablan, valamint irott és elektronikus formaban értesiti a dolgo-
zokat.

A vezet6ség tagjai kotelesek:
e a vezetdség iilései utan tajékoztatni az irdnyitasuk ala tartoz6 dvodapedagdgusokat az
ilés dontéseirdl, hatarozatairol,
e az iranyitasuk ald tartozo dolgozok kérdéseit, véleményét, javaslatait kdzvetiteni a ve-
zetOség felé.

oldal 41/83


http://www.martfu.hu/

A dolgozdk kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban, egyénileg vagy
munkakori vezetdjiik, illetve valasztott képviseldik utjan kozolhetik a vezetoséggel.

5.2. Az intézményvezetés és a sziildi szervezet kapcsolattartasi rendje:

Az 6vodak SZMK elndkei kozvetlen kapcsolatban vannak az intézmény igazgatojaval.

Az ovodak SZMK valasztmanyait az intézmény igazgatdja nevelési évenként legalabb egy
alkalommal Gsszehivja és tajékoztatast ad az intézmények feladatairol, tevékenységérol.

Az igazgato, illetve az igazgato-helyettes/tagintézmény-igazgatod évente egy alkalommal részt
vesznek az 6vodak sziildi valasztmanyanak tilésén.

Tajékoztatast adnak a kovetkezd év feladatair6l, annak megvalositasahoz segitséget kérnek,
majd beszamolnak az évben végzett munkarol, az elért eredményekrol.

Az SZMK vezetdség munkajahoz sziikséges feltételeket az igazgatd biztositja.

A takarékossag messzemend figyelembevételével az adminisztraciohoz sziikséges anyagokat,
eszkozoket, a kapcsolattartashoz, a szervezdmunkahoz sziikséges telefon, internet hasznalatot,
helységhasznalatot ingyenesen biztositjak.

5.3. Ovodapedagégusok - sziilok kapcsolattartasi rendje:

Ovodapedagégusok - sziilok kapcsolata:

Az 6voda életérdl, a munkatervrol, az aktualis feladatokrol
e az igazgato, illetve az igazgatd-helyettes/tagintézmény-igazgatdo — SZMK valasztmany
értekezletén,
e a csoportban dolgozd 6vodapedagdgusok — sziildi értekezleten tdjékoztatjdk a sziilo-
Ket.

A gyermekek egyéni haladasaval kapcsolatos tajékoztatasra az alabbi forumok szolgal-
nak:
e csaladlatogatasok (sziikség szerint)
e sziil6i értekezletek (a nevelési év folyaman két alkalommal, illetve sziikség esetén
csoportszinti ersség, fejleszthetd teriilet)
e asziil6 tajékoztatasa a gyermek fejlettségérol (évente kétszer, SNI-s gyermeket harom-
Szor)
e irasbeli tajékoztatok (kiilonéld sziilok esetében kérelemre)
e nyilt napok
o telefon

Az intézmény egészének életérol, a munkatervrél, az aktualis feladatokrol:

e az igazgatd, igazgato-helyettes, illetve a tagintézmény-igazgato:
- szul6i értekezleten,
- abejaratnal elhelyezett hirdetd tablan keresztiil,

e az 6vodapedagogusok:
- sziil6i értekezleten,
- egyéni sziildi tajékoztaton
- egyéni sziildi beszélgetésen (sziikség esetén egy-egy témaban) adnak tajékozta-
tast.

A sziil6i értekezletek idejét az éves munkaterv tartalmazza.
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A sziilok kérdéseiket, véleményliket, javaslataikat szOban vagy irasban egyénileg vagy valasz-
tott képviselGik, tisztségviseldik utjan kozolhetik az intézmény vezetdjével, nevelbtestiileté-
vel.

A sziilok és mas érdeklodok az dvoda pedagodgiai programjarodl, szervezeti €s mikodési sza-
balyzatardl és hazirendjérdl az igazgatotol, valamint igazgatd-helyettesétol idépont egyeztetést
kovetden barmikor kérhetnek tajékoztatast.

Az 6vodak pedagdgiai programja nyilvanos, minden érdeklddé szamara elérhetd, megtekint-
hetd.
Egy-egy példanya megtalalhato:

e az intézmény fenntartdjanal,

e az intézmény irattaraban,

e 3z igazgatonal, és az igazgato-helyettesnél, tagintézmény-igazgatonal

e minden telephelyen

e abolesdédében

e avaros honlapjan: www.martfu.hu

6. A vezetok kozotti feladatmegosztas:
6.1. Igazgato:

Az intézmény élén az igazgato all, munkajat az igazgatd-helyettes, a bolcs6devezeto, a tagin-
tézmény-igazgatd tovabba az dvodatitkar kozremiikodésével latja el. Az igazgatd feladat és
hataskorérdl a nemzeti koznevelésrol sz616 2011- évi CXC. torvény a 69§ rendelkezik.

Az intézmény igazgatdja egyszemélyi felelGsséggel vezeti az intézményt, ellatja — a jogszaba-
lyok maradéktalan figyelembevételével — a jogszabalyokbol és a jelen Szabalyzatbol ra haruld,
az intézmény vezetésével kapcsolatos feladatokat.

Az igazgatonak az intézmény vezetésében fennallo feleldsségét, képviseleti és dontési jogko-
rét elsddlegesen a nemzeti koznevelési torvény hatarozza meg.

Az igazgaté — a koznevelési torvénynek megfeleléen:

Felel:

e az intézmény szakszerll és torvényes mitkodéséért, fenntartd altal rendelkezésre bocsa-
tott eszkozok tdle elvarhatd gondossdggal vald kezeléséért — onalld koltségvetéssel
nem rendelkezd intézmény kivételével — az intézmény gazdalkodésaért,
felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

a pedagodgiai munkaért,

a nevelotestiilet vezetéséért,

a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitéséért, végrehajtasuk szakszerl

megszervezéséért és ellendrzéséért,

e 0nallo koltségvetéssel rendelkezd intézmény esetében a rendelkezésre allo koltségve-
tés alapjan a nevelési-oktatasi intézmény miikodéséhez sziikséges személyi és targyi
feltételek biztositasaért,

e gyermek- ¢s ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a gyermekvé-
delmi jelzérendszernek a kdznevelési intézményhez kapcsolodd feladatai koordinala-
saért,
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e aneveld és oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

e atanulo- és gyermekbaleset megeldzéséért,

e agyermekek és az alkalmazottak rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezé-
séért,

e apedagdgus etika normainak betartasaért és betartatasaért,

e apedagodgusi kozéptavu tovabbképzési program, valamint az éves beiskolazasi terv el-
készitéseéért

e apedagdgusok tovabbképzésének megszervezéséért

e a szabalyzatok betartdsanak biztositasaért a munkakori leirdsok €s a vezetdi ellendrzés
utjan

e a KIRA adatszolgaltatas hitelességéért

e a humanerdforras biztositasaért és fejlesztéséért.

e a nevelési-oktatasi intézmény igazgatdjanak munkajat a neveldtestiilet és a sziilok ko-
z0ssége a vezetdi megbizasanak masodik €s negyedik évében személyazonositasra al-
kalmatlan kérdéives felmérés alapjan értékeli. Az orszagos pedagogiai-szakmai ellen-
Orzés az igazgatd munkajanak ellendrzése és értékelése soran a kérddives felmérés
eredményét is figyelembe veszi.

Gyakorolja:
e a munkaltatoi jogokat a kdznevelési intézményben foglalkoztatottak felett.
Dont:
e az intézmény mitkddésével kapcsolatos minden olyan iigyben, amelyet a jogszabdly,
kollektiv szerz6dés, kozalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorbe.
Jovahagyja:
e az intézmény pedagodgiai programjat.
Képviseli:
e az intézményt.

Az intézmény igazgatdja és a Polgarmesteri Hivatal felel megallapodas alapjan:

e a kozfeladatok jogszabalyban, alapitd okiratban, belsé szabalyzatban foglaltaknak, az
iranyito szerv altal meghatarozott kovetelményeknek és feltételeknek megfeleld ellata-
saért

e a gazdalkodasban a szakmai hatékonysag, a gazdasdgossag, az eredményesség kove-
telményeinek érvényesitéséért

e ahasznalataba adott vagyon vagyonkezeldi joganak rendeltetésszerii gyakorlasaért

e abelsd kontrollrendszer kialakitasaért, miikodtetéséért, fejlesztéséért

e a tervezési, beszdmolasi, informacidszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, valamint
annak teljességéért és hitelességéért

e az intézményi szamviteli rendért.

Az igazgaté feladata:

e anevelGtestiilet vezetése

e az intézményben folyd munka irdnyitdsa és koordinalasa

e aneveldtestiileti értekezletek el6készitése

e adontések (allasfoglalasok) végrehajtasanak megszervezése és ellendrzése

e aneveldmunka iranyitasa és ellendrzése

e arendelkezésre 4llo koltségvetés alapjan az intézmény miikddéséhez sziikséges szemé-
lyi és targyi feltételek biztositasa

oldal 44 /83



a munkavallaloi érdek-képviseleti szervekkel €s a sziiléi szervezettel valo egyiittmii-
kodés

a kotelezettségvallalasi, munkaltatdi és kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa

az intézmény mikodésével kapcsolatban dontés minden olyan iigyben, amelyet jog-
szabaly, kozalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorébe

a jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség betartasa a kozalkalmazottak, kozneve-
1ési foglalkoztatottak foglalkoztatasara, élet- és munkakoriilményeire vonatkozd kér-
désekben

az intézmény kiilsé szervek elétti teljes képviselete azon lehetdség figyelembevételé-
vel, hogy a képviseletre meghatarozott iigyekben eseti vagy allandé megbizast adhat

a jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt és 4t nem ruhazott feladatok ellatasa

a gazdalkodasi feladatokban kozremiik6doé ovodatitkar munkéjanak kézvetlen iranyita-
Sa

az egy¢b feladatot ellato alkalmazottak iranyitasa

Az igazgaté kizarélagos hataskore a munkaltatéi jogkor.

6.2. Az igazgato-helyettes:

Az igazgato-helyettes Ovodapedagdgus munkajat a munkakori leiras alapjan, valamint az
igazgato kozvetlen irdnyitasa mellett végzi.

Kiilonleges felel6ssége:

Az igazgato tavollétében — korlatozott jogkorben — teljes felelosséggel végzi a vezeté-
si feladatokat.

A nevelési teriileten kdozremiikddik a vezetd altal megéllapitott tevékenység irdnyitasa-
ban.

Kozvetleniil szervezi és iranyitja a dajkdk munkéjat.

Az dvoda kulcsaiért, valamint a bélyegzd hasznalataért teljes feleldsséggel tartozik.

Az igazgaté-helyettes felelds:

a taniligyi nyilvantartasok jogszabalyban, tovabba intézményi szabalyzatban (hataro-
zatban) rogzitett vezetéséért

az ovodai torzskonyv vezetéséért

a helyettesitések megszervezéséért

a szll6i szervezet miikodésének segitéséért

szabadsagok iitemezéséért és naprakész nyilvantartasaért

a HACCP-rendszer mitkddtetéséért

a belsd tovabbképzések megszervezéséért

az alkalmazotti értekezletek el6készitéséért

az 6voda kulcsaiért, teljes feleldsséggel tartozik

Az igazgaté -helyettes feladatai:

az igazgatd kiilon megbizéasa alapjan részt vesz a vezetdi munkéaban
- sziikség szerint végzi az 01 felvételeket, eléjegyzéseket
- elkésziti a munkaiigyi statisztikat, nyilvantartast
- szakmai forumokon, hivatalos rendezvényeken képviseli az 6vodat
- palyakezdd, Gijonnan belépd pedagdgus szakmai munkajat segiti
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- akoltségvetés eldtervezésénél Gsszeallitja a hianylistat, egyeztet az 6vodapeda-
gogusokkal, pedagdgiai asszisztensekkel és a dajkakkal

Az igazgatoé-helyettes ellendrzési feladatai:
e csoportellendrzéseket végez az éves munkatervben foglaltak szerint
e cllendrzi az oviKRETA rendszerben a dokumentaciok vezetését ellendrzi a felel6sok
munkajat
e cllendrzi a HACCP-eléirasoknak megfelel6 munkavégzést
e cllendrzi az intézményi szabalyzatokban foglalt el6irasoknak megfelelé munkavégzést

Beszamolasi kotelezettsége Kiterjed:
e az intézmény egész mikodésére €s pedagdgiai munkajara
e abelso ellendrzések tapasztalataira
e az intézményt érintd, megoldandd problémak jelzésére

6.3. A tagintézmény-igazgaté:
Vezetoi tevékenységét az igazgatd és az igazgato-helyettes kozvetlen iranyitasa mellett végzi.

Kiilonleges felel6ssége:
e A nevelési teriileten kozremiikodik a vezetd altal megallapitott tevékenység irdnyitasa-
ban.
o Kodzvetleniil szervezi és iranyitja a dajkak munkajat.
e Az o6voda kulcsaiért, teljes felelosséggel tartozik.

A tagintézmény-igazgato felelds:
e a helyettesitések megszervezéséért
e asziildi szervezet mitkddésének segitéséért
e szabadsagok litemezéséért és naprakész nyilvantartasaért
e a HACCP-rendszer miikddtetéséért

A tagintézmény-igazgaté feladata:
e Az igazgatd kiilon megbizasa alapjan részt vesz a vezetdi munkéaban
- elkésziti a munkaiigyi statisztikat, nyilvantartast
- szakmai forumokon, hivatalos rendezvényeken képviseli az 6vodat
- palyakezdd, Gijonnan belépd pedagdgus szakmai munkajat segiti
- akoltségvetés elotervezésénél osszeallitja a hianylistat, egyeztet az 6vodapeda-
gogusokkal és a dajkakkal

A tagintézmény-igazgaté ellendérzési feladatai:
e csoportellendrzéseket végez az éves munkatervben foglaltak szerint
ellenérzi az oviKRETA rendszerben a dokumentaciok vezetését
ellendrzi a felel6sok munkajat
ellenérzi a HACCP-eldirasoknak megfeleld munkavégzést
ellendrzi az intézményi szabalyzatokban foglalt eldirasoknak megfeleld munkavégzést

Beszamolasi kotelezettsége Kiterjed:
e atagovoda mitkddésére és pedagdgiai munkajara
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a belso ellendrzések tapasztalataira
a tagdvodat érint6, megoldando problémak jelzésére

6.4. Bolcsodevezeto:

Vezetbi tevékenységét az igazgatd és az igazgato-helyettes kozvetlen iranyitasa mellett vég-

zik.

Kiilonleges felelossége:

A bolcsdde szakmai miikodtetése.

A bolcsode személyi €s targyi feltételeinek biztositdsa az igazgatoval kdzosen.
Kozvetleniil szervezi és iranyitja a bolcsdde alkalmazottainak munkajat.

A bolcsode kulcsaiért, valamint a bélyegzd hasznalataért teljes felelésséggel tartozik.

A bolcsodevezeto felelos:

a bolcsddére vonatkoz6 rendeletek, utasitasok, jogszabalyok végrehajtasaért, betartata-
saért

a helyettesitések megszervezéséért

a helyettesitési napld vezetéséért, dsszesitéséért, elszamolasaért

az érdekképviseleti forum miikodésének biztositasarol

a sziloi szervezet miikodésének segitéséért

szabadsagok iitemezéséért s naprakész nyilvantartasaért

a HACCP-rendszer mitkddtetéséért

A bolcsédevezeto feladatai:

az igazgato kiilon megbizasa alapjan részt vesz a vezetdi munkéaban

- napi jelentéskiildési kotelezettségének teljesitése NRSZH Tevadmin rendszer
elkésziti a munkaiigyi statisztikat, nyilvantartast

- elkésziti a képzési, tovabbképzési tervet

- elkésziti a bolcsdde szakmai programjat, gondoskodik a végrehajtasarol

- szakmai férumokon, hivatalos rendezvényeken képviseli a bolcsédét

- palyakezdd, Gijonnan belépd kisgyermekneveld szakmai munkdjat segiti

- a koltségvetés elétervezésénél Osszeallitja a hianylistat, egyeztet a szakdolgo-
zokkal

- kezeli a bolcsdde gyogyszerkészletét

A bolcsodevezeto ellenorzési feladatai:

csoportellendrzéseket végez az éves munkatervben foglaltak szerint

ellendrzi a kisgyermekneveldk adminisztraciés munkajat

ellendrzi a felel6sok munkajat

ellendrzi a HACCP-eldirasoknak megfelelé munkavégzést

ellendrzi az intézményi szabalyzatokban foglalt eldirasoknak megfeleld munkavégzést

Beszamolasi kotelezettsége Kiterjed:

a bolcsdde mitkddésére és nevel6-gondozd munkajara
a belso ellendrzések tapasztalataira
a bolesddét érintd, megoldando problémak jelzésére
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Amennyiben tartos tavollétnek nem mindsiil szabadsag, betegség, hianyzas vagy kétmiisza-
kos munkarend esetén az egybeesé munkarend miatt az bolcsédevezetd vagy helyettesének
folyamatos benntartézkodasa ezen idészakban nem oldhaté meg, tigy a helyettesités rendjére
vonatkoz6 szabaly szerint kell eljarni.

7. Belso ellendrzés rendje:

A belsé ellendrzés legfontosabb feladata az intézményben folyd pedagogiai tevékenység
eredményességének, szakszertiségének, célszeriiségének ¢és hatékonysdganak a vizsgalata,
annak feltarasa, hogy milyen teriileten sziikséges erdsiteni a tevékenységet, milyen teriileteken
kell a rendelkezésre allo eszkozoket, felszereléseket felujitani, korszertsiteni, illetve béviteni.

Teriiletei:
e Szakmai-pedagogiai tevékenység
e Taniigy-igazgatasi feladatok ellatasa
e Munkaltatoi jogkorbdl adodo feladatok (hataridék, jogszabalyi eldirasok betartdsa)

Modszerei:
o Megfigyelés (csoportlatogatas),
e Dokumentumelemzés (tervezési, értékelési, taniigy-igazgatasi)
e Bejaras, leltarozas
e Részvétel a munkaban

Alapelvei:

e konkrétsag
objektivitas
folyamatossag
tervszerliség
pedagdgiai 6nallosag tiszteletben tartasa
humanus megkdozelités, kdlesonds bizalom
Onallosag, onértékelés fejlesztése
perspektivak adasa
pozitivumok erdsitése

A pedagodgiai munka éves ellendrzési litemtervét az igazgatd-helyettes és a szakmai munkako-
z0Osség vezetdje javaslatai alapjan az igazgatd késziti el.

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

Az ellendrzési tervet az intézményben nyilvanossagra kell hozni. Az ellendrzés kiterjed az
egyes feladatok elvégzésének modjara, mindségére, a munkafegyelemmel Osszefiiggd kérdé-
sekre.

Az ellendrzési terv végrehajtasaért az igazgato felel.

Az igazgatd az egyes nevelési teriiletek ellendrzésébe bevonja az igazgato -helyettest, a tagin-
tézmény-igazgatot és a szakmai munkako6zosségek vezetdit.

Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellenérzésrol az igazgatd dont.
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Rendkiviili ellenérzést kezdeményezhet az igazgato-helyettes, a tagintézmény-igazgatd, a
szakmai munkakozosségek vezetdi és a sziildi szervezet.

Az ellendrzés tapasztalatairol irasos feljegyzést kell késziteni, azt az érintett 6vodapedagogus-
sal, illetve dolgozoval ismertetni kell, aki arra szoban vagy irasban észrevételt tehet.

Az igazgatdé minden évben valamennyi dvodapedagogus, valamint nevelomunkat kdzvetlentil
segitd és technikai alkalmazott munkajat értékeli legalabb egy alkalommal.

A pedagdgiai munka belsd ellendrzésének eredményeit, illetdleg az ellenérzés altalanosithatd
tapasztalatait a nevelési évzaro értekezleten értékelni kell, megallapitva az esetleges hianyos-
sagok megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket.

Az 6vodapedagdgusok esetében a TER rendszer miikodtetése az dvodapedagdgiai munka ér-
tékelésének egyik alappillére.

Az igazgat6 ellenérzi:

e folyamatosan, a napi munkakapcsolatokon és beszamoldkon keresztiil vezetdtarsai te-
vékenységét, ennek keretében 6ndllosdgukat, az altaluk iranyitott belsd szervezeti egy-
ségben végzett munkat, targyalokészségiiket, érvanyagaikat, megbizhatdé munkavégzé-
siiket,

e kiilon litemterv szerint egyéni beszélgetés, felmérés alapjan a nevelGtestiilet tagjai te-
vékenységét, kapcsolatteremtd és egyiittmiikodési készségét, pontossagat, fegyelmét,
szakmai ismeretekben a jartassagot, irdsbeli és szobeli kifejezd készségét, feleldsség-
érzetét, pedagogiai munkajat, az adminisztracios kotelezettség (oviKRETA) végzésé-
nek naprakészségét, mindségét, a pedagogiai kompetencidknak megfelelé munkavég-
z¢€st.

e az intézmény miikodésével, gazdalkodasaval, kapcsolattartasaval 6sszefiiggé minden
olyan tevékenységet, amelyet nem utalt vezetdtarsai hataskorébe,

e abelsd ellendrzési tervben meghatarozott tevékenységeket.

Az igazgato-helyettes ellendrzi:

csoportban foly6 tevékenységet,

a nevelés, gondozas modjat,

a gyermeknyilvantartasokat,

szlildi értekezletek megtartasat,

munkakozosségek munkajat,

a munkarend betartasat,

a belso ellendrzési tervben meghatarozott tevékenységeket.

Tagintézmény-igazgato ellenorzi:

napi rendszerességgel a tagintézményben folyo oktatd-neveld munkat,

a munkavédelmi, tlizvédelmi szabalyok betartasat,

a tagintézmény miiszaki és egyéb berendezési targyainak megfeleld voltat,
a belso ellendrzési tervben meghatarozott tevékenységeket.

oldal 49 /83



V.
KULSO KAPCSOLATOK

1. A kiilsé kapcsolatok rendszere, formaja, médja:

Intézményiink a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és szocialis
ellatasa, valamint a beiskolazas érdekében és egyéb ligyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn
mas intézményekkel, szervezetekkel. A partnerazonositasa folyamatat elvégeztiik, partnereink
¢s elérhetdségeik a frissitett partnerlistaban talalhatdak, amelyet folyamatosan bdvitiink és
feliilvizsgalunk.

Legfontosabb partnereink:
1.1. Fenntarto:

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

Kapcsolattarto: igazgatd, meghatarozott feladatoknal igazgatd-helyettes, tagintézmény-
igazgato, bolcsddevezeto.

A kapcsolattartas tartalma: az intézmény optimalis miikodtetése, a fenntartoi elvarasoknak
val6 megfelelés, az intézmény érdekeinek képviselete.

A kapcsolattartas formaja: vezetdi értekezletek, heti jelentések, kiallitasok, rendezvények,
kozponti iinnepségeken vald intézményi képviselet, munkamegbeszélések, adatszolgaltatas,
irasos beszamolo, testiileti iléseken valo részvétel.

1.2. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje:

A gyermekek rendszeres egészségligyi feliigyeletére vonatkozo feladatellatas alapja a fenntar-
to €s az egészségligyi szolgaltato altal megkotott megallapodas tartalma.
A gyermekek egészségi dllapotanak megovdsaért az intézmény vezetosége rendszeres kapCso-
latot tart fenn:
e Gyermekorvos
e Védondi Szolgalat
» Fogorvos
Kapcsolattarto: az intézmény igazgatoja.
Feladata: biztositja a munkafeltételeket, gondoskodik a gyermekek feliigyeletérdl, vizsgala-
tokra valo elokészitésérdl, a sziilok tajékoztatasarol.
A kapcsolat tartalma:
A védond feladatkorébe tartozo feladatokat az 51/1997. (XII. 18.) NM rendelet szabélyozza.
A kapcsolat formdja: egészségligyi vizsgalat, szUrés.
Gyakorisdag: nevelési évenként a feladatra sz616 megallapodas tartalma szerint.
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1.3. Oktatasi Hivatal:

Az ovodapedagogusok szakmai megujuldsa, mindsitése, szakmai ellendrzése, valamint a veze-
10 és az intézmény szakmai ellendrzése érdekében rendszeres munkakapcsolatot tart fenn:

e Oktatasi Hivatal Szolnoki Pedagdgiai Oktatasi Kozpont
Kapcsolattarto: az intézmény igazgatdja és az igazgato-helyettes
A kapcsolat tartalma: a pedagogusok szakmai ismereteinek frissitse, bovitése, szaktanacsadoi
szakmai segités, szakmai ellenérzés, pedagdgusmindsités.
A kapcsolat formaja: tovabbképzések, konferenciak, konzultaciok igényfelmérése és szerve-
zése, szaktanacsadoi igényfelmérés, szervezés, pedagdgusmindsités és szakmai ellendrzés
(pedagodgus, vezetd, intézmény) koordinalasa.
Gyakorisag: jogszabalyban meghatarozott iddpontokban és gyakorisaggal, valamint sziikség
szerint.

1.4. Pedagoégiai szakszolgalatok:

Az eredményes nevelomunka érdekében az 6voda rendszeres munkakapcsolatot tart fenn:

e Jasz-Nagykun-Szolnok Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat
Kapcsolattarto: az intézmény igazgatoja és az igazgato-helyettes
A kapcsolat tartalma: a gyermekek specialis vizsgalata, egyéni fejlesztése, a beiskolazas segi-
tése, valamint tanacsadas nevelési kérdésekben.
A kapcsolat formdja: vizsgalat kérése, kolcsonds tajékoztatas, esetmegbeszélés, konzultacio,
sziildi értekezleten valo részvétel.
Gyakorisag: nevelési évenként a beiskolazast megeldzden, illetve a pszicholdgus, logopédus
¢és ovonok jelzése alapjan sziikség szerint.

1.5. Pedagégiai szakmai szolgaltatok:

Az ovodapedagogusok szakmai megujulasa érdekében munkakapcsolatot tart fenn:
e Miikodési engedéllyel rendelkezd pedagogiai, szakmai szolgaltatok

Kapcsolattarto: az intézmény igazgatoja és az igazgatd-helyettes

A kapcsolat tartalma: a pedagogusok szakmai ismereteinek frissitse, bovitése

A kapcsolat formdja: tovabbképzések, konferencidk, konzultaciok

Gyakorisag: nevelési évenként meghirdetett idOpontokban és gyakorisaggal.

1.6. Gyermekjoléti szolgalat, csaladsegito szolgalat, gyamiigyi hivatal:

A gyermekek veszélyeztetettségének megeldzése, valamint a gyermek és ifjusdagvédelmi felada-
tok eredményesebb ellatasa érdekében rendszeres kapcsolatot tartunk fenn:

e Szolnoki Jaras Gyamiigyi Osztaly

e Martfii Varos Onkormdanyzata Gyermekjoléti és Szocialis Szolgaltatd Kozpont
Kapcsolattarto: az intézmény igazgatoja €s az igazgato-helyettes, tagintézmény-igazgato, bol-
csédevezetd, gyermekvédelmi feleldsok
A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzése €s megsziintetése,
es¢lyegyenldség biztositasa.
A kapcsolat formdja, lehetséges modja: esetmegbeszélésen, eldadasokon, rendezvényeken
val6 részvétel, tdjékoztatd, beszdmolod készitése, segitség kérése, ha a gyermeket veszélyeztetd
okokat pedagogiai eszkozokkel nem tudjuk megsziintetni, valamint minden olyan esetben,
amikor a gyermekkdzosség védelme miatt ez indokolt.
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e ajelérendszer tagjaként a Gyermekjoléti Szolgalat értesitése — ha az intézmény a szol-
galat beavatkozasat sziikségesnek latja

e amennyiben tovabbi intézkedésre van sziikség, az intézmény megkeresésére a Gyer-
mekjoléti Szolgalat javaslatot tesz arra, hogy az évoda vagy bolcséde a gyermekvé-
delmi rendszer keretei kozott milyen intézkedést tegyen

e csetmegbeszélés — az dvoda, bolcsdde részvételével, a szolgalat felkérésére

o sziilok tajékoztatasa révén (a gyermekjoléti szolgalat cimének és telefonszamanak in-
tézményben vald kihelyezése, a gyermekjogi képviseld elérhetéségének kihelyezése),
lehetové téve a kozvetlen megkeresését

Gyakorisag: sziikség szerint.

A gyermekvédelmi feladatok kompetenciaelvii meghatarozasat az 6voda pedagdgiai program-
ja tartalmazza.

1.7. Altalanos iskola:

Az iskolaba lépés megkonnyitése, a gyermekek konnyebb beilleszkedése érdekeében kapcsolatot
tartunk fenn:

o Jozsef Attila Altaldnos Iskola Martfii
Kapcsolattarto: az intézmény igazgatoja €s az igazgato-helyettes, tagintézmény-igazgato,
A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az 6voda—iskola atme-
net megkonnyitésével, informacidk tovabbitasa a sziiloknek.
A kapcsolat formdja: kolcsonds latogatds, szakmai forum, rendezvényeken vald részvétel,
Gyakorisag: lehetdség szerint félévente
Fecske-tabor szervezése a pedagogiai program szerint.

1.8. Bolcsode:

Az ovodaba lépést megelozoen, a gyermekek zokkenomentes beilleszkedése érdekében kapcso-
latot tartunk fenn:
e Jatékvar Ovoda és Bolcsdde bolcsédei intézményegysége
Kapcsolattarto: az intézmény igazgatdja és az igazgato-helyettes, tagintézmény-igazgatd
A kapcsolat tartalma: a gyermekek 6vodai beilleszkedésének segitése a bolcséde—ovoda at-
menet megkdnnyitésével.
A kapcsolat formdja: kdlcsonos latogatas nyilt napokon, rendezvényeken.
Gyakorisag: az adott nevelési évre sz6l6 munkatervben meghatarozva.

1.9. Gyermekprogramokat ajanlé kulturalis intézmények, szolgaltatok:

Az dvodai élet megszervezésének szinesebbé, valtozatosabba tételének érdekében tartunk fenn
kapcsolatot

e Martfli Varosi Miivelddési Kozpont és Konyvtar

e Egyéb kozmiivelddési és szorakoztatd szolgaltatok
Kapcsolattarto: az intézmény igazgatodja €s az igazgatd-helyettes, tagintézmény-igazgato
A kapcsolat tartalma: szinvonalas gyermekmiisorok, el6adasok szervezése, lebonyolitasa.
A kapcsolat formdja: intézményi programok szervezése, intézményen kiviili kulturélis prog-
ramok latogatésa, illetve ajanlasa a sziiloknek.
Gyakorisaga: az adott nevelési évre sz6l0 munkatervben meghatdrozva, a sziil6i szervezet
véleményének kikérésével.
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1.10. Alapitvanyi kuratérium:

A gyermekek harmonikus személyiségfejlesztésének, esélyegyenléség biztositasanak érdekében
kapcsolatot tart fenn:

e Portyaz6 Porontyok Alapitvany
Kapcsolattarto: az alapitvany kuratériumanak elnoke
A kapcsolat tartalma: az alkalmazotti kozosség és a sziiléi szervezet tajékoztatasa az alapit-
vany munkajarol.
A kapcsolat formaja: programok tamogatasa, finanszirozasa, nevelés targyi feltételeinek javi-
tasa.
Gyakorisag: nevelési évenként a kuratorium é€s az intézményi igények alapjan.

1.11. Kozvetett partnerek, intézmények, gazdalkodok:

Az eredményes nevelomunka érdekében rendszeres kapcsolatot tartunk fenn a kovetkezoszer-
vezetekkel:

o GYSZSZK Telepiilésellatd Szervezete

e Adam Jend Zeneiskola

° SpOI’tSZGI’VEZEtek

e civil szervezetek
Kapcsolattarto: az intézmény igazgatoja €s az igazgato-helyettes, tagintézmény-igazgatd, bol-
csOdevezetd
A kapcsolat tartalma: szinvonalas neveldémunka miikodési feltételeinek segitése, szinvonalas
gyermekprogramok szervezése, lebonyolitasa.
A kapcsolat formaja: milkodtetési feladatok szervezése, lebonyolitasa, intézményen kiviili
programok szervezése, latogatasa
Gyakorisaga: az adott nevelési évre sz0l6 munkatervben meghatarozva, a sziil6i szervezet
véleményének kikérésével.

2. Belépés és benntartozkodas rendje:

Az intézménybe a gyiilekezési 1don tul csak rendkiviil indokolt esetben, vagy eldre egyeztetett
idépontban lehet belépni.

A benntartozkodo6 személyekre vonatkoznak a SZMSZ és a Hazirendben eldirtak.

Az intézmény bejaratai a gyermekek biztonsaga és a vagyonvédelem érdekében kamera rend-
szerrel megfigyelt teriiletek. A kamera rendszer miikddtetése, feliigyelete a szabalyoknak meg-
felelden torténik. A rogzitett anyag nem nyilvanos, csak az erre kijelolt személyek, illetve a
torvényben felhatalmazottak nézhetik meg.

A fenntartoi, szakértdi, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos vagy szakmai szervek képviseldit az
igazgat6 fogadja.

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

Ezen alkalmakkor nem zavarhatjdk az intézményben folyd munkat, annak végzését nem aka-
dalyozhatjak.

Olyan magatartast kell tanusitaniuk, mely a nevelési intézmény etikai normainak, egészség-
igyi szabalyainknak, nevelési elveinknek megfelel.
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Az 6voda nem kapcsolattartasi, latogatasi helyszin. A kozos sziil6i feliigyelet hianyaban, a
kiilonéld sziilo esetében kizardlag abban az esetben torténhet itt a latogatas, kapcsolattartas,
amennyiben ezt a kapcsolattartast szabalyozo hivatalos szerv hatarozatban eldirja az 6voda
szamara.

Az intézmény nyilt linnepeinek, rendezvényeinek latogatasa az érintett 6sszes gyermek sziilo-
je, vagy hozzatartozdja szamara nyitva all. A kiilon €16 sziilok esetében, amennyiben vita me-
ril fel a rendezvényen val6 részvétellel kapcsolatban, akkor a gyermek érdekének érvényesité-
se c¢ljabol az intézmény jelzéssel €1 a csalad- és gyermekjoléti szolgalat, vagy a gyamhatosag

felé.

3. A helyiségek hasznalatanak rendje:

Az intézmény épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznalni.
Az intézmény helyiségeinek hasznaloéi feleldsek:

- az intézmény tulajdondnak megovasaért, védelméért,
- az intézmény rendjének, tisztasdganak megdrzéséért,
- atliz- és balesetvédelem, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért.

A gyermekek az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak felnétt feliigyelettel hasz-
nalhatjak. Az intézmény épiileteiben az intézmény dolgozoi és a gyermekeken kiviil
csak a hivatalos tigyet intézok tartdzkodhatnak.

Illetéktelen személyeknek az intézmény teriiletére belépni és benntartozkodni tilos!

Az intézmény berendezéseit, felszereléseit, eszkdzeit elvinni csak az igazgatd engedé-
lyével, az erre a célra rendszeresitett dtadas-atvételi fliizetbe valo bejegyzés utan lehet.
Vagyonvédelmi intézkedés: az intézmény zarasaért a mindenkori délutanos dajka és a
délutanos kisgyermekneveld a felelds.

Ugynokok, lizletszerzok vagy mas személyek az intézmény teriiletén kereskedelmi te-
vékenységet nem folytathatnak.

Az intézmény helyiségeiben, teriiletén part, politikai céld mozgalom, parthoz kotédo
szervezet nem miikddhet.

3.1. Kazanhaz:

L 2

A kazénhéz lizemeltetése a biztonsagtechnikai €s tlizbiztonsagi szabalyok szigoru be-
tartasaval torténhet

A kazanhazban a beosztottakon és az ellenérzésre jogosult személyeken kiviil masok
nem tartozkodhatnak

A fiitéberendezéseket csak a fiitdk kezelhetik.

A kazanhazban és a fiitési rendszerben bekovetkezett rendellenességet a Telepiilésella-
td Szervezet altal foglalkoztatott fiitd kdteles azonnal jelenteni a munkakdrileg illeté-
kes felettesének, tavollétében az igazgatonak, bolcsddevezetdnek.
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V.
EGYEB SZABALYOZASOK

1. A munkaviszonyra és a munkavégzésre vonatkozo szabalyok:

1.1. A munkaidé-nyilvantartas:

A nevelési intézményben vezetett munkaidé-nyilvantartas tartalmazza:

Az ellatott munkaorak szamat, a tavollétet, amelyet az alkalmazottak a jelenléti iven vezetnek
¢s alairasukkal igazolnak.

A nyilvantartas vezetését az igazgato-helyettes, a tagintézmény-igazgato és a bolcsddevezetd
ellendrzi.

Az alkalmazottak a munkabdl vald rendkiviili tavolmaradasukat, annak okat lehetbleg el6z6
nap, de legkésébb az adott munkanapon reggel 7,15-ig az igazgatonak, igazgato-helyettesnek,
a tagintézmény-igazgatonak, bolcsédevezetének kotelesek jelenteni.

1.2. A munkavégzéssel kapcsolatos szabalyok:

A munkaviszony, egyéb jogviszony létrejotte:

Az intézmény az alkalmazottak esetében a belépéskor irdsban kotdtt munkaszerzédésben,
vagy hatarozatlan idejii kinevezéssel hatarozza meg, hogy az alkalmazottat milyen munkakor-
ben, milyen feltételekkel és milyen mértéki illetménnyel foglalkoztatja.

Az intézmény feladatainak ellatasara megbizasos jogviszony keretében is foglalkoztathat kiil-
sOs személyeket.

Az intézmény megbizasi szerz0dést kothet sajat dolgozdjaval munkakdrén kiviil esd feladatra,
atmeneti id6szakra.

1.3. Az intézménnyel, koznevelési foglalkoztatotti, kozalkalmazotti és munkaviszonyban
allo dolgozok dijazasa:

A munka dijazasara vonatkoz6 megallapodasokat munkaszerzodésben vagy kinevezési ok-
iratban kell rogziteni. Ennek részletes szabalyait 2023. évi LII. térvény a pedagogusok Uj
¢letpalyajarol, a Munka Torvénykonyve és a Kjt. tartalmazza.

Jutalom:

Az intézmény éves koltségvetésében, illetve évkozben a pénzmaradvany terhére engedélyez-
heti a fenntart6 a jutalom eldiranyzatdnak tervezését, illetve kifizetését a jogszabalyban meg-
hatarozott paraméterek figyelembevételével.

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

A munkavégzés teljesitése az igazgat6 altal kijeldlt munkahelyen, az ott érvényben 1év6 sza-
balyok és a munkaszerzédésben vagy a kinevezési okmanyban leirtak szerint torténik.

A munkavallal6 koteles a munkakorébe tartozé munkat képességei kifejtésével, az elvarhatod
szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani.
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Ezen talmenden nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakdre betol-
tésével Osszefliggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatéra, vagy mas
személyre hatranyos kovetkezményekkel jarhat.

A munkavallal6 munkajat az arra vonatkozo szabalyoknak és eldirasoknak, a munkahelyi ve-
zetdje utasitasainak, valamint a szakmai elvarasoknak megfelelden koteles végezni.

Amennyiben adott esetben, jogszabalyban elGirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn,
nem adhat6 felvilagositds azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindésiilnek, és
amelyek nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit sértené.

Az intézménynél titoktartasi kotelezettség terheli:

e a gyermekkel és csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot illet6-
en, amelyrdl a gyermekkel, a sziilovel vald kapcsolattartas soran szerzett tudomast,

e a koznevelési foglalkoztatottak, kozalkalmazottak, egyéb, a Munka Torvénykonyve
hatalya ala es6 munkavallalo személyes adatvédelmével kapcsolatos adatokat,

e agyermekek személyiségi jogait sérthet6 adatokat,

e amunkavallalok és gyermekek egészségi allapotara vonatkozo adatokat,

e vezetdi értekezleteken, nevel6testiileti, alkalmazotti értekezleteken elhangzott infor-
maciokat.

A hivatali titok megsértése eljarast von maga utan. Az intézmény valamennyi munkavallal6ja
- beleértve a megbizasos jogviszonyban foglalkoztatott személyeket is -, az intézményben
munkat végzd kozcélt foglalkoztatottak, az intézményben szakmai gyakorlatot, vagy iskolai
kozosségi szolgalatot teljesitdk kotelesek a tudomasukra jutott hivatali titkot mindaddig meg-
6rizni, amig annak kozlésére az illetékes felettesétél engedélyt nem kapnak.

2. A munkaido beosztasa:

Az intézményben dolgozok munkarendjét jelen SZMSZ tartalmazza, 6sszhangban az ide vo-
natkozo jogszabalyokkal.

A pedagogusok munkarendje:

Az 6vodapedagogusnak a kotott munkaidejét a gyermekekkel valo kozvetlen, a teljes dvodai
¢letet magaban foglalo foglalkozasra kell forditania, a munkaidd fennmaradé részében, legfel-
jebb heti négy oraban a nevelést eldkészitd, azzal dsszefliggd egyéb pedagodgiai feladatok, a
neveldtestiilet munkdjaban valo részvétel, gyakornok szakmai segitése, tovabba eseti helyette-
sités rendelhetd el az 6vodapedagogus szamara.

Ha az 6vodapedagogus az atfedési idore esé neveléssel-Oktatassal lekotott munkaidejében
egyediil latja el a gyermekekkel valo foglalkozassal kapcsolatos feladatokat, legfeljebb napi
két orara, oranként a havi illetmény 1/174-ed részének megfeleld tobblettanitasi oradij illeti
meg. Atfedési idének mindsiil az az idétartam, amely alatt a napi munkarend szerint egymast
valté ovodapedagdgusok az 6vodai neveléssel kapcsolatos feladatokat kdzosen latjak el.

A teljes napi munkaidd nyolc dra (a tovabbiakban: altalanos teljes napi munkaidd)

A felek az adott munkakoérre iranyado teljes napi munkaidénél rovidebb napi munkaidében is
megallapodhatnak (a tovabbiakban: részmunkaidd). A felek a Puétv. 45. § (7) bekezdése alap-
jan csokkentett munkaidében allapodhatnak meg. A csokkentett munkaiddre — a munkavégzés
ellenértékének kivételével — a részmunkaiddre vonatkozé szabalyokat kell alkalmazni.
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A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo
a) vezetore kotetlen,
b) pedagdgusra részben kotetlen,
¢) nevel6-oktatd munkat kozvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatottra, valamint a
pedagdgiai szakmai szolgaltatast ny;jté intézményben foglalkoztatott pedagogusra ko-
tott munkarend irdnyado.
Kotetlen munkarendben a vezetd a munkaideje felhasznalasat és beosztasat, az eldirt
tanorak, foglalkozdsok megtartasdnak kotelezettségén kiviil maga jogosult meghaté-
rozni.
Részben kotetlen munkarendben a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo a
kotott munkaido feletti munkaidé-részt maga oszthatja be (a tovabbiakban: szabad fel-
hasznaldst munkaidd), a munkaidé 79. § (1) bekezdés a) pontja szerinti részét a mun-
kaltatd osztja be.
A kotott munkarendben foglalkoztatott kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban al-
16k munkaidejét a munkaltatd osztja be.
A nevelési-oktatasi és a pedagogiai szakszolgalati intézményekben részben kotetlen
munkarendben foglalkoztatott pedagogus kinevezésbe foglalt munkaideje az ellatando
feladatok alapjan:
a) kotott munkaidore, ezen beliil neveléssel-oktatassal lekotott munkaidére és a kotott
munkaid6 fennmarado részére, valamint
b) szabad felhasznalasi munkaiddre oszlik.
A pedagdgus a kotott munkaidejét az igazgato altal eldirt feladatok ellatasaval koteles
tolteni.
A kotott munkaidon beliil
a) a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidében a tanulokkal, gyermekekkel valo kozvetlen
foglalkozassal 6sszefiiggd, a 80. §-ban meghatarozott feladatok,
b) annak a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidon feliili részében végrehajtasi rendelet-
ben meghatarozott tovabbi feladatok rendelhetdk el.

Az ovodaban a pedagogusok napi munkarendjét és a helyettesitési rendet az igazgato-
helyettes, a tagintézmény-igazgatd allapitjak meg, az intézmény foglalkozasi rendjének fiigg-
vényében, amit az igazgatd hagy jova.

A konkrét napi munkabeosztasok Osszeallitasanal az intézmény feladatellatasanak, zavartalan
miikddésének biztositasat kell figyelembe venni.

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

A dolgoz6 koteles 10 perccel a foglalkozasi, ligyeleti beosztasa el6tt a munkahelyén megje-
lenni.

A dolgoz6 a munkabol valé rendkiviili tdvolmaradasat, annak okat lehetdleg el6z6é nap, de
legkésdbb az adott munkanapon, a munkakezdést megeldz6 15 percig koteles jelenteni, hogy a
kozvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérdl intézkedhessen.

A munkarend cserét az igazgato-helyettes, a tagintézmény-igazgaté engedélyezhetik, amelyrél
az igazgatot tajékoztatni kotelesek.
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Egyéb alkalmazottak munkarendje:

A neveld oktatd munkat kozvetleniil segitd nem pedagdgus alkalmazottak munkarendjét az
igazgato-helyettes, és a tagintézmény-igazgato allapitjak meg, amit az igazgaté hagy jova az
intézmény zavartalan miikodése érdekében.

A dolgozonak munkaképes allapotban kell megjelenni munkahelyén a munkaidé kezdetekor.

Az egyéni munkarendet az éves munkatervben vagy a munkavallalo6 munkakori leirasaban
rogziteni kell.

3. A szabadsag kiadasa:

A szabadsag mertéke:
A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allonak a munkaban toltott id6 alapjan minden
naptari évben szabadsag jar, amely

a) alapszabadsagbol,

b) sziildi szabadsagbol,

c) apasagi szabadsagbol és

d) a jogszabalyban meghatarozott potszabadsagbal all.
A dolgozdk éves rendes szabadsaganak mértékét, kiadasanak rendjét a kdznevelési foglalkoz-
tatottak, és a kozalkalmazottak jogallasarol szolo torvény, valamint a Munka Torvénykonyvé-
ben foglalt eldirasok szerint kell megallapitani.
Az éves rendes ¢és rendkiviili szabadsag kiadasara eldzetesen a munkahelyi vezetkkel egyez-
tetett tervet kell késziteni.
A szabadséagolasi iitemterv kidolgozaséaért feleldsek az igazgato-helyettes, €s a tagintézmény-
igazgato, a bolcsOdevezetd a sajat teriiletiikon.
A szabadsagot elsésorban a nyari iddszakban kell kiadni.
A szabadsagot 15 nappal az igénybe vétel el6tt kell kérni. Ettdl rendkiviili, elére nem lathatéd
esetekben el lehet térni.

A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsadg engedélyezésére minden esetben csak az igazgato
jogosult.

A dolgozokat megilletd és kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni.
Az intézményben a szabadsdg nyilvantartds vezetéséért az igazgatd-helyettes, és a tagintéz-
mény-igazgato és a bolcsddevezetd a felelGsok.

4. Az intézménnyel munkaviszonyban allé dolgozok tovabbképzése:

Tovéabbképzési Szabalyzata alapjan biztositott.

oldal 58 / 83



5. Nyilatkozat tomegtajékoztaté szerveknek

A televizid, a radio és az irott sajtd képviseldinek adott mindennemii tajékoztatas nyilatkozat-
nak mindsiil.

Nyilatkozattétel esetén az alabbi eldirasokat kell betartani:

e Az intézményt érint6 kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az igazga-
td vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

e A kozolt adatok szakszerliségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkoz6 felel.

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

e Nem adhat6 nyilatkozat olyan liggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amely-
nek 1d6 eldtti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intéz-
ménynek anyagi vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyekrdl a
dontés nem a nyilatkozattevé hataskorébe tartozik.

6. Sajat gépkocsi hasznalata:

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

Sajat gépkocsit hivatali célra az igazgato eldzetes engedélyével lehet igénybe venni.

A sajat tulajdonu személygépkocsi hasznélataért koltségtérités illeti meg a dolgozot.

A koltségtérités 0sszege az eseti belfoldi kikiildetési rendelvényben feltiintetett km-tavolsag
szerint az lizemanyag fogyasztasi norma és legfeljebb a NAV altal kozzétett lizemanyagar
alapulvételével kiszamitott lizemanyag-, valamint fenntartasi koltségtéritésbol all.

A sajat tulajdonu gépkocsi csak abban az esetben vehetd igénybe, ha a dolgozo eldzetesen
irasbeli nyilatkozatot ad arr6l, hogy a gépkocsi hasznalataval kapcsolatosan sem személyi,
sem targyi kartéritési igénnyel nem Iép fel az intézménnyel szemben.

7. A munkaba jaras koltségeinek megtéritése:

A munkaltatd megtériti a munkéba jaras koltségeit, annak meghatarozott szézalékat a
39/2010.(11.26.) Korm. rendelet értelmében.

A munkaltatd altal fizetett napi munkéba jarassal kapcsolatos koltségtérités a bérlettel vagy
menetjeggyel valo elszamolas ellenében azok aranak legalabb 86%-a.

A bérlet téritése a bérlet atadasa ellenében torténik.

Ha a munkaba jarashoz a bérletet vagy menetjegyet elektronikus iton és papirra ki nem nyom-
tathatd modon valtottdk meg, a bérlet vagy menetjegy vasarlasarol kiallitott elektronikus
szamla és a szolgaltato altal ahhoz kiadott igazolas alapjan torténik.

A munkavallal6 részére munkaba jaras koltségtéritése cimén meghatarozott dsszeg akkor jar,
ha

- a munkavallalo lakohelye vagy tartozkodasi helye, valamint a munkavégzés helye kozott
nincsen k6zosségi kozlekedés;

oldal 59 / 83



- a munkavallal6 munkarendje miatt nem vagy csak hosszu varakozassal tudja igénybe venni a
kozosségi kozlekedést;

- a munkavallalonak 6vodai vagy bolcsddei ellatast igénybe vevo gyermeke van.

Az Szja torvény alapjan a munkaban t61tott napokra a munkahely és a lako- vagy tartozkodasi
hely kozott és/vagy kozforgalmi uton mért oda-vissza tavolsag figyelembevételével kilométe-
renként az ott meghatarozott mértékig szamolhato el a koltségtérités.

A munkavallalé a munkéba jaras cimén jaro utazasi koltségtérités igénybevételével egyidejii-
leg nyilatkozik a lakéhelyérdl és a tartozkodasi helyérdl, valamint arrol, hogy a napi munkaba
jaras a lakohelyérdl vagy a tartozkodasi helyérdl torténik-e.

8. Egyéb juttatasok:
8.1. Munkaruha juttatas:

A munkaltato az intézménnyel koznevelési foglakoztatotti jogviszonyban allo, kézalkalmazot-
ti jogviszonyban all6 munkavallalo részére (kivéve a tartdsan tavollévé koznevelési foglalkoz-
tatottat, kozalkalmazottat) a munkakori feladatainak elldtdsdhoz sziikséges munkaruhazatot
évente munkaid6 részaranyosan biztositja. A munkaruha kihordasi ideje 1 év.

A munkaruhazat koltségeinek mértékérdl a munkaltatdé az éves gazdalkodasi tevékenység
eredményének ismeretében a bolcsdde esetében Kozalkalmazotti Képviseldvel-egyetértésben
dont.

Egyedi beszerzés esetén a vasarlasrol - az intézmény nevére cimzett - szabalyos készpénzfize-
tési szamlat kell leadni.

A koznevelési foglakoztatotti, kdzalkalmazott a munkaviszony 1étesitésekor, probaidd kikoté-
se esetén annak lejarta utdni napon szerez jogosultsagot a juttatds igénybevételére. A kihordasi
1d6 ezen id6ponttol kezdddik.

A juttatasi id6 szamitasanal a megkezdett honapot a kerekités szabalyai szerint kell figyelem-
be venni.

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

A munkaruha a kihordasi id6 alatt az intézmény tulajdonat képezi, azt kdvetden a kdznevelési
foglakoztatott, kozalkalmazott tulajdona lesz.

A koznevelési foglakoztatott, kozalkalmazott a kdznevelési foglakoztatotti, kdzalkalmazotti
jogviszony megsziintetésekor a juttatasi id6 hatralévé hanyadanak megfelelé 6sszegben kote-
les a munkaruhat megvaltani. Kivételes esetben az igazgatd ettdl eltekinthet.

A kihordasi id6t teljesitettnek kell tekinteni: - dregségi nyugallomanyba helyezéskor, rokkant-
sagi nyugallomanyba helyezéskor, elhaldlozas esetén, az intézmény jogutod nélkiili megszi-
nésekor.

A munkaruha karbantartdsarol (mosés, tisztitds, javitds) a koznevelési foglakoztatott, kozal-
kalmazott koteles gondoskodni, ezért semmiféle kiilon koltségtérités nem illeti meg.

Minden olyan munkahelyre, ahol az egészségre artalmas tevékenységet folytatnak, a kockazat
csokkentése céljabol a védéruha hasznalata kotelez6. A hasznalatara az érintetteket kioktatjuk.
Kihordasi ideje nincs. Tisztitasarol gondoskodunk.
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8.3. Mobil telefon:
Az intézményben 1 db hivatali mobil telefon hasznalata engedélyezett.

A mobiltelefonnal felmeriilt koltségek 80%-at az intézmény, 20%-4at a hasznalatra jogosult
tériti, de a munkaltatd atvallalhatja, mely egyéb gazdalkodoi juttatasként felvitelre keriil a
KIRA rendszerbe.

Jelenleg a mobil telefon hasznalatra jogosult: igazgato

8.4. Képernyo elotti munkavégzéshez éleslatast biztosito szemiiveg:

A munkaltat6 az 50/1999. (X1.3.) EiM. rendeletben meghatarozottak alapjan (kétévente) biz-
tositja a képerny6 el6tti munkavégzéshez éleslatast biztositd szemiiveget, amely koltségeinek
mértékérél a munkaltatod az éves gazdalkodasi tevékenység eredményének ismeretében dont.

9. Egyéb szabalyok:
9.1. Telefonhasznalat:

Az intézményben 1év6 vonalas telefonkésziilékeket magancélra hasznalni TILOS!
Mobiltelefont a gyermekek kozott végzett munka alatt hasznalni TILOS!
A telefonokat a gyermekcsoportokban néma tizemmodban kell tartani.

9.2. Fénymasolas, nyomtatas:

Az intézményben a szakmai munkéval Osszefiiggd anyagok fénymdasoldsira van lehetdség,
mely az igazgatd vagy helyettese engedélyével téritésmentesen torténhet. Az engedélyeztetést
tavollétiikben helyettesitésre kijelolt személyek adhatjak meg.

9.3. Munkakorok atadasa:

Az igazgatodi, igazgato-helyettesi, tagintézmény-igazgatoi, bolcsédevezetéi valamint a peda-
gbégusok €és mas dolgozdk munkakorének atadasarodl, illetve atvételérdl személyi valtozas ese-
tén jegyzOkonyvet kell felvenni.
Az 4tadasrol €s atvételrdl késziilt jegyzokonyvben fel kell tiintetni:
e atadas-atvétel idépontjat,
a munkakdorrel kapcsolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat,
a folyamatban 1év6 konkrét ligyeket,
az atadasra keriil6 eszkozoket,
az atado és atvevo észrevételeit,
a jelenlévok alairasat.

Az atadas-atvételi eljarast, a munkakorvaltozast kovetden legkésébb 15 napon beliil be kell
fejezni.

A munkakor atadas-atvételével kapcsolatos eljaras lefolytatasarol a munkakdor szerint felettes
vezetd gondoskodik.
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9.4. A pedagodgusok és egyéb alkalmazottak oktat6-nevelomunkaval kapcsolatos megbi-
zasanak elvei:

A pedagogusok és egyéb koznevelési foglalkoztatottak nevelomunkaval osszefiiggo teen-
dokkel valo megbizasa esetén a kovetkezo elveket betartva kell eljarni:

A megbizatasokat a neveldtestiilet tagjai ¢és egyéb koznevelési foglalkoztatottak, kozalkalma-
zottak kozott lehetéleg egyenletesen kell elosztani.

A pedagdgusok és egyéb koznevelési foglalkoztatottak, kozalkalmazottak munkéjanak meg-
itélésekor, béremelés, kiemelt munkavégzésért jaro kereset kiegészités, jutalmazas, kitiinte-
tésre torténd felterjesztés alkalmainal figyelembe kell venni e megbizatasok teljesitésének
szinvonalat és eredményeit is.

9.5. A pedagégusokkal szemben tamasztott etikai kovetelmények:

e Az 6voda valamennyi pedagogusanak, alkalmazottjdnak koznevelési foglalkoztatott-
hoz méltdéan kell élnie és tevékenykednie. A magatartasuk befolyasolja a munka sike-
rét és eredményét.

e A gyerekektol, sziileiktdl vagy mas hozzatartozo6itol — a mindennapi életben szokasos
figyelmesség (pl. virag, konyv stb.) kivételével — ajandékot, pénzt nem fogadhat el.

e Ellenszolgaltatas fejében (vagy a nélkiil) gyermek, sziil6 vagy hozzatartozo részére
jogtalan elényt nem biztosithat.

e A dolgozok kotelessége a gyermekek, emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartani.

e Valamennyi pedagdgus és mas munkakorbe foglalkoztatott dolgozd emberi, munkatar-
si kapcsolataiban torekedjék az egyiittmiikodésre, munkatarsaival legyen kollegialis, a
gyerekekkel szemben jellemezze a humanus magatartas.

e Ovja az intézmény tekintélyét.

o Az értékeld munkdjaban a valos eredmények tiikr6zédjenek.

e Szeszesitalt az intézmények teriiletén fogyasztani nem szabad, kivéve munkaid6é utan
az intézmény dolgozdi, a neveldtestiilet, kisebb kdzosségek szamdara szervezett ren-
dezvényeken.

9.6. A gyakornoki idé:

Részletes szabalyai a Gyakornoki Szabalyzatban talalhatok.

9.7. A probaido:

A Gyakornoki Szabalyzat részeként, az érvényes jogszabalyt figyelembe véve szabalyozzuk.
9.8. Vagyonnyilatkozat tétel:

Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettsége van a vezetd beosztast betdltdknek a 2007. évi CLIL
torvény 3. § alapjan.
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10. Gazdalkodas:
10.1. Vallalkozasi tevékenységet intézményeinkben nem végeziink.
10.2. Gazdasagi tevékenység belso ellendrzése:

Az intézmény gazdasagi tevékenységével kapcsolatos fobb ellendrzési szempontok:
e a gazdalkodas szabalyozottsaganak, szervezettségének vizsgalata,
e munkaerd ¢s bérgazdalkodas ellendrzése,
e vagyongazdalkodas ellendrzése,
o szamviteli, elszamolasi tevékenységgel dsszefliggd feladatok ellendrzése.

Az ellendrzés lehet munkafolyamatéaba épitett, vezetdi, vagy szurdprobaszert.

A belsé ellendérzést a Martfiii Polgarmesteri Hivatala kiterjesztett Belsé kontrollrendszere
alapjan kell megszervezni és elvégezni.

Az ellendrzések tapasztalatait az igazgat6 értékeli és azok alapjan a sziikséges intézkedéseket
megteszi, illetve kezdeményezi.

Az ellendrzések tapasztalatair6l, eredményérdl az érintetteket, a vizsgalt teriilet vezetdit, va-
lamint dolgozoi értekezleten az intézmény dolgozoéit az igazgato tajékoztatja.

10.3. Kartéritési kotelezettség:

A koznevelési foglalkoztatott, a kozalkalmazott, az egyéb munkavallalé, a munkaviszonyabol
eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért kartéritési feleldsséggel tartozik.

A koznevelési foglalkoztatott, a kdzalkalmazott, az egyéb munkavallalo vétkességére tekintet
nélkiil a teljes kart koteles megtériteni a visszaszolgaltatasi vagy elszamolasi kotelezettséggel
atvett olyan dolgokban bekdvetkezett hiany esetén, amelyeket allandoan drizetben tart, kizaro-
lagosan hasznal vagy kezel, és azokat jegyz¢ék vagy elismervény alapjan vette 4t.

Leltarhidnynak mindsiil a kezelésre szabalyszertien atadott és atvett anyagban, aruban ismeret-
len okbol keletkezett, természetes mennyiségi csokkenés és a kezeléssel jard veszteség mérté-
két meghalado6 hidny.

A pénzkezelot e nélkiil is terheli felelosség az altala kezelt pénz, értékpapir és egyéb érték-
targy tekintetében.

Amennyiben az intézménynél a kart tobben egyiittesen okoztak, vétkességiik, a megdrzésre
atadott dolgokban a bekovetkezett hidny esetén pedig munkabériik aranyaban felelnek.
Amennyiben a kart tobben okoztdk, egyetemleges kotelezésnek van helye. A kar dsszegének
meghatarozasanal a Munka Torvénykonyve az irdnyado.

10.4. Anyagi felelosség:

Az intézmény a kdznevelési foglalkoztatott, a kozalkalmazott, az egyéb munkavallalo ruhdza-
tdban, hasznalati targyaiban a munkavégzés folyaman bekovetkezett karért vétkességre tekin-
tet nélkiil felel, ha a kar a dolgoz6 munkahelyén vagy mas megdrzésre szolgald helyen elhe-
lyezett dolgokban keletkezett.

A koznevelési foglalkoztatott, a kdzalkalmazott, az egyéb munkavallalo a szokasos személyi
hasznalati targyakat meghaladé mértéki és értékii hasznalati értékeket csak az igazgatd enge-
délyével hozhat be munkahelyére, illetve vihet ki onnan.
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Az intézmény valamennyi dolgozoja felelds a berendezési felszerelési targyak rendeltetéssze-
ri hasznalataért, a gépek, eszkdzok, szakkonyvek stb. megovasaért.

A koznevelési foglalkoztatott, a kozalkalmazott, az egyéb munkavallalo személyes targyaiért
az intézmény nem vallal felelOsséget.
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Jatékvar Ovoda és Bolcséde
5435 Martfii, Munkacsy ut 79.

A MARTFUI
JATEKVAR OVODA ES BOLCSODE
BOLCSODEI INTEZMENYEGYSEGENEK

SZERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYZATA

Az intézmény SZMSZ-vel egyiitt érvényes
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l.
BEVEZETO

A szervezeti és miikodési szabalyzat célja:

A Szervezeti ¢s Mukodési Szabalyzat a 2011. évi CXC térvény a nemzeti koznevelésrol és a
20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet elveinek megfelelden meghatarozza és szabalyozza az
intézmény tevékenységét, iranyitdsanak rendjét, mikodésének folyamatait, 0sszefiiggéseit,
szervezeti felépitését, a hataskori és fliggelmi kapcsolatokat, a feleldsséget a nevelés és gaz-
dalkodas teriiletén, az ellendrzés rendjét, a belso és kiilsé kapcsolatokra vonatkozo szabalyo-
zast.

A bolcsdde kiilon mitkodési engedéllyel rendelkezik, melynek szama: JN/17/00427-14/2018.

A szervezeti és miikodési szabalyzat szabalyozasi kore:
Az intézmény SZMSZ-ével azonos.

A szervezeti és miikodési szabalyzat hatalya kiterjed:
e Dbolcsodevezetore,
kisgyermekneveldkre,
a bolcsddében egyéb munkakdrben dolgozokra,
a bolcsddébe jaro gyermekek kozosségére,
a bolcsddés gyermekek sziileire, torvényes képviseldjiikre

Az SZMSZ jogszabalyi alapja:

Az intézményi rész SZMSZ-ével azonos.

1. A boleséde adatai:

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

2. Az intézmény szervezeti abraja:

Az intézmény SZMSZ-ével azonos.
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.
A MUKODES RENDJE

1. A felvételi kérelmek elbirasanak szabalyai:

A Jatékvar Ovoda és Bolcséde — bolesddei felvételi szabalyzata alapjan.

2. A bolcs6de miikodési rendje:

A boleséde 530-17% oraig tart nyitva. A bolcsdde nyitvatartasi idejére biztositott a gyermekek
szakellatasa.

A bolcesdde teriiletén csak feliigyelet mellett tartozkodjanak a gyerekek.

Ha a nyitva tartdsi idon tul marad gyermek a bolcsddében, a kisgyermekneveldnek a hozzatar-
tozdjaval kapcsolatfelvételt kell kezdeményezni, ennek eredménytelensége esetén értesiti a
martflii csalad- gyermekjoléti szolgalatot. (Gyermekjoléti és Szocialis Szolgaltatdé Kozpont,
Martfit)

Az intézmény a bolcsddei ,,sziinetekben” a hivatalos ligyek intézésére kiilon tigyeleti rend
szerint tart nyitva. Az ligyeleti rendet az intézmény vezetdje hatarozza meg, és azt a szilinet
megkezdése elott irasban a sziilok, €s a nevelok tudomasara hozza.

A nyari sziinetben az irodai ligyeletet hetente kell megszervezni.

A sziil0k a csalad életével kapcsolatos jelentds valtozasokat jelentsék be a bolcsdde vezetd-
jének ¢és a csoportban dolgoz6 kisgyermekneveldknek pl. lakcim valtozasa, gyermek sziiletése,
munkahely, telefonszam valtozasa.

Napirend:

A bolesddében a napirendet ugy kell kialakitani, hogy a sziildk gyermekiiket a bolcsddei teve-
kenység megzavarasa nélkiil behozhassak és hazavihessék.

A napirendi tevékenységek betartasa érdekében sziikséges fél 8 ordig befejezni a gylilekezést,
ha ett6l eltér6 igény mertil fel, egyeztetni kell.

A gyermek mas személlyel (a sziilon kiviil, kiilon eld sziilok esetében a sziildi feliigyeletet
jogerdsen gyakorlo sziilon kiviil) a sziilé irdsbeli nyilatkozata alapjan a csoport kisgyermek-
neveldinek vagy a bolcsddevezetd engedélyével hagyhatja el a bolcsdde épiiletét. E nyilatko-
zatot a bolcsddei csoportba kell leadni.

Kérjiik, hogy az érkezést és tavozast minden esetben jelezzék.

Egy-egy gyermek elvitelének id6pontja legyen rendszeres, melyet a sziil6 el6z6leg megbeszél
a kisgyermekneveldvel.
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A csalad és a bolcsdde kapcesolatanak erdsitése érdekében lehetdséget biztositunk a fokozatos,
anyas beszoktatasra, az a csaladi flizeten keresztiil torténd informécio cserére, sziiloi €s cso-
portbeszélgetésekre.

Evente két alkalommal csaladi délutant szerveziink.

Kialakitasanak tovabbi feltétele a személyi allandosag ("sajat" kisgyermeknevel6 -rendszer), a
targyi feltételek, a j6 munkaszervezés, a kisegité személyzet 6sszehangolt munkaja, a gyerme-
kek otthoni életének, €letritmusanak lehetdség szerinti figyelembevétele.

A kisgyermeknevel6k munkarendje a gyermekek napirendjének alapjan késziil el.

2.1. A vezeto benntartézkodasi rendje:

A bolcsédevezetd a nyitvatartasi idon belil 7:30-15:30 6raig tartozkodik az intézményben.
Megbeszélt vagy rendkiviili esetekben benntartozkodasa ettdl eltérd lehet.

A benntartozkodas rendjét a sziiléi hirdetdi helyen ki kell fliggeszteni.

A bolesddevezetd tavolléte esetén a helyettesités rendjére vonatkoz6 szabdly szerint kell eljar-
ni.

2.2. A bolcsédevezeté akadalyoztatiasa esetén a helyettesités rendje:

A bolcsddevezetdt szabadsaga, betegsége, hivatalos tdvolléte alatt az irdsban megbizott kis-
gyermekneveld helyettesiti az azonnali dontést nem igényld iigyekben.

Tartds helyettesités esetén a megbizast, annak dijazasat irasba kell foglalni.

2.3. A vezet6t helyettesité felelossége és intézkedési jogkore:

A helyettesitd személy az SZMSZ-ben, a Hazirendben és az egyéb szabalyzatokban megfo-
galmazottak alapjan vald lizemelés biztositasaért teljes korli anyagi és erkolesi feleldsséggel
¢s intézkedési joggal tartozik.

A helyettesito kisgyermekneveld csak olyan ligyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igé-
nyelnek, halaszthatatlanok, s amelynek a helyettesités soran torténé ellatasara a munkakori
leirdsaban, illetve irasbeli megbizasaban felhatalmazast kapott.

2.4. A kiadmanyozas szabalyai:

Az intézmény SZMSZ-ével azonos.

2.5. Elektronikus uton torténd jelentési kotelezettség:

A bolesddevezetd, hianyzasa esetén megbizott kisgyermekneveld az orszagos jelentési rend-
szer szdmara napi rendszerességgel adatokat szolgaltat.

Az adatszolgaltatas kiterjed a gyermekek személyes adataira, napi jelenlétére, illetve tavollété-

re.
Ez az adatszolgaltatas az alapja a bolcsde allami normativ finanszirozasanak.
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3. A mulasztasok engedélyezése, igazolasa:

A gyermekek tdvolmaradasat a gyermek személyi anyagaba a kisgyermeknevel6 koteles be-
jegyezni a nap megkezdését kovetden.

A gyermekek mulasztasat a bolcsédei napi jelenléti kimutatas megfeleld rovataban a honap
elteltével dsszesiteni kell.

A gyermek hianyzasakor a sziilonek bejelentési kotelezettsége van.

A mulaszté gyermek bolcsddébe jovetelének elsé napjan, az igazolast a kisgyermekneveldnek
kell atadni. Az igazolas modja:

e amennyiben a gyermek nem betegség, hanem barmely egyéb ok miatt marad tavol a
bolcs6détdl (szabadsag, szabad nap, stb.), abban az esetben kérjiik, hogy a sziil6 nyi-
latkozzon arrdl irasban az ezt szolgal6 nyomtatvanyon, mely a kisgyermeknevel6knél
talalhato

e betegség esetén pedig orvosi igazolassal igazolhatja mulasztasat.

4. Szocialis tamogatasok:

A mindenkor érvényes jogszabalyok szerint az étkezési téritési dijkedvezmények igénylésérol
tajékoztatast adunk.

Az ellatas igénylésének lehetOségére, modjara, hataridejére a bolcsdédevezetd és a Kisgyer-
mekneveldk felhivjak a sziilok figyelmét.

Egyéb szocidlis juttatdsban vald részesitésre a fenntartd dnkormanyzatnak tesziink javaslatot,
illetve segitséget nyujtunk a sziilének az 6nkormanyzati szocialis juttatasok igénybevételéhez.

5. Téritési dij befizetése:

A bolcsode téritési dij ellenében a gyermekeknek napi 4 alkalommal étkezést biztosit. A téri-
tési dij megallapitasahoz a sziiléknek kozolniiik kell a sziikséges adatokat. A gyermekek nap-
kozbeni ellatasa keretében biztositott gyermekétkeztetésben a Gyvt. 148. és a 151. §-at kell
alkalmazni. A mindenkori étkezési téritési dij mértékét onkormanyzati rendelet szabalyozza.
Martfiin az étkezési téritési dijakat havonta utolag, a tényleges étkezési napok utan kell térite-
ni csekken vagy atutalassal.

A befizetés id6pontjat a szamla tartalmazza.

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

6. A gyermekek rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatasanak rendje:

A rendszeres sziirdvizsgalat a védono feladata, a bolcsédevezetd iranyitasaval.

Az ellatas idejérdl és formajarol a sziilét elore tajékoztatnia kell.

A sziilének joga van nem igénybe venni az ellatast. Annak potlasat egy héten beliil irasban
igazolnia kell.

A bdlcsddében torténd megbetegedés esetén a kisgyermekneveld értesiti a sziilét, amelyhez
feltétleniil sziikséges a pontos cim ¢és telefonszam. Ezt a csaladi flizetbe kérjiik beirni. Kérjiik
azt is, hogy ilyen esetben minél el6bb gondoskodjanak a gyermek hazavitelérdl, illetve orvosi
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ellatasarol, ezzel is novelve a mieldbbi gyogyulés esélyét. A beteg gyermeket gyogyultan, or-
vosi igazolassal lehet ismét k6zosségbe hozni.

7. A jutalmazasok, fegyelmezések elvei, formai:

7.1. A gyermekek jutalmazasa, fegyelmi és kartéritési felelossége:

A bolcsddében nem relevans.

7.2. A munkaltato6 fegyelmezési eszkozei lehetnek a kozalkalmazottak esetén:

Az intézmény SZMSZ-ével azonos.

8. A vallasgyakorlassal kapcsolatok jogok és kotelességek:

A bolcs6dében nem relevans.

9. A reklamtevékenység szabalyai:

Az intézmény SZMSZ-ével azonos.

10. Bolcsodei védo, ovo eloirasok:
10.1. A bolcsode dolgozéinak feladatai a gyermekbaleset megel6zésével kapcsolatosan:

e Minden dolgozoénak ismernie kell, és be kell tartania a munkavédelmi szabalyzatot, a
tlzvédelmi utasitast és a tlizriad6 terv rendelkezéseit, valamint a kdrnyezetvédelmi
szabalyzatot.

e A bolcsdde vezetdje az egészséges és biztonsdgos munkavégzés targyi feltételeit mun-
kavédelmi ellendrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellendrzi. A munkavédelmi
szemlék gondozasi évenkénti idopontjat, a szemlék rendjét és az ellenérzésbe bevont
dolgozdkat a munkavédelmi szabélyzat tartalmazza.

10.2. A bolcsdde dolgozdinak feladatai a gyermekbalesetek esetén:

A gyermekek felligyeletét ellato kisgyermekneveldnek a gyermeket ért barmilyen baleset, sé-
riilés vagy rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezd intézkedéseket:

e asériilt gyermeket elsésegélyben kell részesiteni, ha sziikséges, orvost kell hivnia,

e abalesetet, sériilést okozo veszélyforrast a téle telhetd moédon meg kell sziintetnie,

e minden gyermeki balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell a bolcsddeveze-

tonek.

E feladatok ellatdsdban a gyermekbaleset szinhelyén jelenlévd tobbi dolgozonak is részt kell
vennie.
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A balesetet szenvedett gyermeket elsOsegélynyujtasban részesitd dolgozo a sériilttel csak an--
nyit tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie,
akkor feltétleniil orvost kell hivnia és a beavatkozéassal meg kell varnia az orvosi segitséget.

A bolcs6dében tortént mindenféle balesetet, sériilést a bolcséde vezetdjének ki kell vizsgalnia.
A vizsgalat sorédn tisztazni kell a balesetet kivalté okokat és azt, hogy hogyan lett volna elke-
rilhetd a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a ha-
sonl6 balesetek megeldzése érdekében €s a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

11. A nevelomunka biztonsagos feltételeinek megteremtése:
11.1. Nevelési idoben szervezett, bolcs6dén kiviili programokkal kapcsolatos szabalyok:
A kisgyermeknevel6knek lehetdségiik van bolcsddén kiviili programok szervezésére is:
e séta,
e sportprogramok, intézményi gyermekprogramok,
e Ovodalatogatas stb.
A sziil6k irasban jarulnak hozza ahhoz, hogy gyermekiik a bolcsddén kiviil szervezett prog-
ramokon részt vegyen.
A kisgyermeknevelok feladatai:
e A csoport falinjsadgjan tajékoztatjak a sziiloket a program helyérdl, idépontjarol és a
kozlekedési eszkozrol.
A program akkor tekinthet6 engedélyezettnek, ha azt a bolcs6devezetd irasban ellenjegyezte.
Kiilonleges eldirasok:
A programhoz a gyermeklétszdmnak megfeleld kisérot kell biztositani.
e Bérelt autdbusz esetén 10 gyermekenként 3-3 f6 felndtt kisérd.
Gondoskodni kell az elsdsegélynyujtashoz sziikséges felszerelésrol.

11.2. Az bolesédei alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabalyok:

Az intézmény SZMSZ-ével azonos.

12. Rendkiviili eseménykor sziikséges teendok:

Az intézmény SZMSZ-ével azonos.

13. A munkavédelemmel kapcsolatos feladatainkat a munkavédelmi szabalyzatban foglal-
tak alapjan végezziik.

oldal 71/83



14. Unnepélyek megemlékezések rendje, hagyomanyapolassal kapesolatos feladatok:

e Decemberi csaladi délutan
A gyermekekkel el6tte siiteményt siitiink, ajandékokat készitiink, énekelgetiink. Dél-
utan a csaladdal egyiitt iinnepeliink. A mikulds csomagot ¢és ajandékot hoz. K6z0os ja-
ték, vendéglatas.

e Farsang
Délelott a gyermekek és Kisgyermekneveldk jelmezbe bujnak. Zene, tanc, mulatsag,
stb.

e Husvét

Ajandékkészités a gyermekekkel. Husvéti csokitojas keresés az udvaron.
e Anyak napja
Ajandékot készitiink az édesanyaknak, nagymamaknak. Enekelgetéssel, mondokazas-
sal iinnepi hangulatot teremtiink.
e Gyermeknap
Koz06s tinneplés, jaték, meglepetések az 6vodasokkal.
Gyermeknapi csaladi délutan
Csaladdal valo kozos jaték, vidamsag, nevetés.
A kisgyermeknevelok altal készitett ajandékok atadasa.
e Bolcsédekostolgato
A vérosban €16 kisgyermekes csaladoknak biztositunk betekintést a bolcsdde életébe.
Erre a bolcsddei beiratkozas eldtt keriil sor.
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1.
BELSO KAPCSOLATOK

1. A bolcesdde szervezeti felépitése:

A boleséde a Jatékvar Ovoda és Boleséde intézményének szakmailag 6nalld intézményegysé-

ge.

Szakmai vezetdje: bolcsddevezetd
2. Az intézmény vezetosége:

Az intézményi SZMSZ tartalmazza.
2.1. A bolcsdde vezetése:

Az 6voda és bolcsdde intézmény €lén az igazgatd all, a bolesddei intézmény-egység vezetdje a
bolecsddevezetd, aki szakmailag 6nalldan irdnyitja a bolcsddét. Felelds a bolcsdde szakszerti €s
torvényes milkodéséért.

Az igazgatoval egyiitt dont a bolcsdde miikddésével kapcsolatban minden olyan tigyben, ame-
lyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

Az igazgatd kotelessége a bolcsddevezetdvel kdzdsen, a torvényben eldirt személyi és targyi
feltételeket biztositani a bolcséde miitkodéséhez.

A bolcsddét az igazgatd és/vagy a bolcsddevezetd képviseli.

3. Alkalmazotti kozosség:
Az intézményi SZMSZ tartalmazza.
3.1. A bolcsodei alkalmazottak kozossége:

Az intézmény dolgozoit a magasabb jogszabalyok eldirasai és a fenntartd engedélyezése alap-
jan megallapitott munkakorokre az intézmény vezetdje alkalmazza; a bolesddei dolgozok al-
kalmazéasanal a bolcsdde vezetdjének véleménye alapjan.

Az intézmény dolgozoi munkéjukat munkakori leirasaik alapjan végzik.

A bolcsddei alkalmazottak kozdssége az intézménnyel kozalkalmazotti jogviszonyban allo
dolgozokbol tevddik dssze.

A bolcsddei kdzalkalmazottak jogait és kotelességeit, valamint bolcsédén beliili érdekérvé-
nyesitési lehetdségeit a MT., a Kjt. és az ehhez kapcsolodo jogszabalyok rogzitik.

A bolcséde szakdolgozoi:
e Kisgyermeknevel6k
e Bolcsddei dajka
e Szakécsnd
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3.2. Szakmai munkakozosségek:

A bolcsddében nem relevans.

3.3. Bolcsodei iigyintézo:

A bolcsode rendeltetésszerti miikodéséhez eldirt adminisztrativ feladatok elvégzése.

3.4. A bolcsédei nevelé, gondozé munkat segité dolgozok kozossége:

Elkiilontlt szervezeti egységnek nem mindsiilé jogszabalyokban megfogalmazott és sajat terti-

letiiket érintd kérdésekben véleményezési €s javaslattevd jogkorrel rendelkezd kozosséget
alkotnak.

3.5. Kozalkalmazotti Képviselo:

A dolgozok érdekeit a KJT szerint a 3 évenként megvalasztott Kozalkalmazotti Képviseld

gyakorolja.

4. A sziilok kozossége:
A sziil6k kozosségét a bolcsddébe jaro gyerekek sziilei alkotjak.
4.1. Sziiléi szervezet:

A bolcsddében sziil6i munkakozosség mikodik. A sziilok kérdéseiket, véleményiiket, javasla-
taikat, panaszaikat szoban, vagy irasban egyénileg kozolhetik a bolcséde vezetdjével és az
intézményvezetdvel, illetve az Erdekképviseleti Forumhoz fordulhatnak.

Az e korbe tartozo tigyek tajékoztatasakor képviseldje tanacskozasi joggal vehet részt a neve-
16testiilet, a szakdolgozoi kozosség értekezletein.
A csoportok sziiléi munkakdzosségeit az egyes csoportokba jard gyermekek sziilei alkotjak.

4.2. Tajékoztatas kérés lehetdsége a sziillok részérol:

A bolcsddevezetdtdl eldre egyeztetett idopontban a sziildk tajékoztatast kérhetnek a szakmai
programrol, SZMSZ-rdl, a hazirendrdl.
A kérdezés modja azonban nem sértheti a dolgozok emberi méltosagat, becsiiletét.

4.3. A szillok rendszeres tajékoztatasanak rendje és formaja:

A bolcséde egészének életérdl, a munkatervrdl, az aktudlis feladatokrdl a bdlcsédevezetd
meghatarozott rendszerességgel tdjékoztatja a sziiloket.

Folyamatosan informalunk a folyoson elhelyezett hirdetdtablan keresztiil. Ezen tilmenden
felhasznaljuk varosunk 0jsagat és TV miisorat az informalasra.

A jogaik gyakorlasdhoz sziikséges informaciot szoban és irdsban is biztositjuk.

A Hazirend a bolcsédében kifiiggesztésre kertil.
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Tajékoztatas a gyermek fejlodésérol:

A sziil6 (ide értve: a sziil6i feliigyelet k6zos gyakorlasara jogosult kiilonélo sziiloket is) a bol-
cs6dés gyermeke fejlodésérdl, betekintést nyerhet a fejlédést nyomon kdveté dokumentumok-
ba.

A koz0s sziildi feliigyelet hianyaban, a kiilonélo sziilok részére, a gyermek sorsat érintd 1énye-
ges kérdések gyakorldsa soran, amennyiben ezt a sziilé irasban kérelmezi, irasban adunk tajé-
koztatast gyermeke fejlédésérol.

Kiilonos kozzététel szabalyai:

A varos honlapjanak intézményi részén (Www.martfu.hu) barki szamara személyazonositasra
alkalmatlan formaban, korlatozastol mentesen, kinyomtathato és kiméasolhat6 modon, a bete-
kintés, a letoltés, a nyomtatas, a kimésolas €s a halozati adatatvitel szempontjabol is dijmente-
sen torténd hozzaféréssel, kozzé teszi a kovetkezd adatokat:

e akisgyermeknevelOk iskolai végzettsége €s szakképzettsége,
e a gondozOémunkat segitOk szamat, évenként feltiintetve.

A kozzétételért felelds: az igazgatd mntézményvezetd s a bolcsddevezeto.
A kozzétett anyagok személyes adatokat nem tartalmazhatnak.

4.4. A sziil6k vélemény nyilvanitasanak rendje és formaja:

A bolesdde életével kapcesolatos valamennyi teriilettel kapcsolatban lehetéség van a vélemé-
nyek elmondasara az emberi méltosag, a becsiilet tiszteletben tartdsa mellett.

A véleményformalas forumai a sziil6i értekezletek, a vezetdi fogadoorak, az SZMK valaszt-
many és az Erdekképviseleti Forum.

A szabad véleménynyilvanitasi joganak megnyilvanulasi eszkoze és lehetésége az elektroni-
kus forma ¢és a hagyomanyos papiralapu.

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

5. A kozosségek kozotti kapcsolattartasi rend:

5.1. A bolcsddei alkalmazotti kozosség és az intézményvezetd, bolcsédevezetd kozotti
kapcsolattartas rendje, és formaja:

A kapcsolattartas forumai:
o A vezetdség iilései,
e A Kkiilonb6zo értekezletek,
o Megbeszélések,
e Egyéb helyben szokdsos modon

A bolcsddevezetd a kapcsolattartas idopontjarol, az aktualis feladatokrdl a bolcsédében elhe-
lyezett hirdet6tablan értesiti a dolgozokat.
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A bolcsddevezeté koteles:
e A vezetOség iilései utan tajékoztatni az iranyitasa ald tartoz6 alkalmazottakat az iilés
dontéseirol, hatarozatairol.
e Az iranyitasa ala tartoz6 dolgozok kérdéseit, véleményét, javaslatait kozvetiti az in-
tézményvezeto felé.
A dolgozdok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban, egyénileg vagy
munkakori vezetdjiik, illetve valasztott képviseldjiik utjan kozolhetik az igazgatdval és a bol-
csddevezetdvel.

5.2. Az igazgato6 intézményvezeté, a bolcsédevezeto és a sziil6i szervezet kapcsolattartasi
rendje:

Az igazgatd, illetve a bolcsddevezetd évente két alkalommal részt vesz az Erdekképviseleti
Forum tilésén.

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

A sziil6 és a torvényes képviseld panaszjoggal élhet a gyermeki jogok sérelme, az ellatast
érintd kifogasok orvoslasa, tovabba az intézmény dolgozoi kotelezettségszegése esetén.
Panaszat a sziild irasban nytjthatja be vagy szoban teheti meg, amirdl jegyzOkonyvet kell fel-
venni. A panasz benyujtasat kovetéen 15 napon beliil az igazgaté vagy az Erdekképviseleti
Forum vezetése koteles irasban valaszolni.

A vezetdség munkajahoz sziikséges feltételeket irasban rogzitett garancia mellett biztositja az
igazgato.

A takarékossag messzemend figyelembevételével az adminisztraciohoz sziikséges anyagokat,
eszkozoket, a kapcsolattartashoz, a szervezémunkahoz sziikséges telefon, internet hasznalatot,
helyiséghaszndlatot ingyenesen biztositjak.

6. A vezetok kozotti feladatmegosztas:
Az intézményi SZMSZ tartalmazza.
7. Belso ellenorzés rendje:
A vezetés ellenorzési feladatai:
Az ellendrzés a neveld, gondozé munka tervezését, szervezését, ellendrzését, értékelését és
mindsitését foglalja magaba.
A vezetdi ellendrzés célja: kozvetlen informacidk szerzése, tények megismerése.
Az ellendrzésének a nevelési év helyi rendjét szabalyoz6 munkatervbél kell kiindulni.
Bolcsodevezeté ellendrzi:
e a munkavédelmi, tlizvédelmi szabalyok betartasat,
e amiszaki és egyéb berendezési targyainak megfeleld voltat,

e a belsd ellendrzési tervben meghatarozott tevékenységeket, mely tartalmazza a téma-
kat, a teriileteket és az id6pontokat.
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V.
KULSO KAPCSOLATOK

1. A kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja, médja:

A kiilsO kapcsolatok megszervezéséért, feliigyeletéért a bolcsddevezeto a felelOs.
A bolcsodei feladatok elvégzése a gyermekek ellatasa érdekében és egyéb iligyekben rendsze-
res kapcsolatot tart fenn mas intézményekkel, szervezetekkel.

1.1. Fenntarto:

Fenntarto megnevezése:

e Martfii Varos Onkormanyzata

5435 Martfl, Szent Istvan tér 1.

Kapcsolattarto: igazgatd, bolcsddevezetd.
A kapcsolattartds tartalma: az intézmény optimalis miikodtetése, a fenntartdi elvarasoknak
val6 megfelelés, az intézmény érdekeinek képviselete.
A kapcsolattartas formaja: vezetdi értekezletek, kiallitdsok, rendezvények, kézponti tinnepsé-
geken vald intézményi képviselet, munkamegbeszélések, adatszolgéltatas, irdsos beszamolo.

1.2. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje:

A bolcsodés gyermekek egészségi allapotanak megovadsdért a bélcséde vezetdje rendszeres
kapcsolatot tart fenn:

e Védondi Szolgalattal
Kapcsolattarto: bolcsddevezetod
Feladata: biztositja a munkafeltételeket, gondoskodik a gyermekek feliigyeletérdl, vizsgala-
tokra valo elokészitésérdl, a sziilok tajékoztatasarol.
Védondk: a védéndi munkaterv szerint.

1.3. Oktatasi Hivatal:

A bolcs6dében nem relevans.

1.4. Pedagogiai szakszolgalatok:

A bolcs6dében nem relevans.

1.5. Pedagoégiai szakmai szolgaltatok:
A bolcsdédében nem relevans.

1.6. Gyermekjoléti szolgalat, csaladsegito szolgalat, gyamiigyi hivatal:
Az intézményi SZMSZ tartalmazza.
1.7. Altalanos iskola:

A bolcs6dében nem relevans.

oldal 77 /83



1.8. Ovodak:

Az ovodaba lépést megelozoen, a gyermekek zokkenomentes beilleszkedése érdekében kapcso-
latot tartunk fenn:
e Jatékvar Ovoda és Bolcsdde ovodaival.
Kapcsolattarto: a bolesdédevezetd
A kapcsolat tartalma: a gyermekek 6vodai beilleszkedésének segitése a bolcsdde—o6voda at-
menet megkonnyitésével.
A kapcsolat formdja: kolcsonos latogatas.
Gyakorisag: az adott nevelési évre sz616 munkatervben meghatarozva.

1.9. Gyermekprogramokat ajanlé kulturalis intézmények, szolgaltatok:
A bolcsdédében nem relevans.
1.10. Alapitvanyi kuratorium:
Az intézményi SZMSZ tartalmazza.
1.11. Kozvetett partnerek, intézmények, gazdalkodok:
Az eredményes nevelomunka érdekében rendszeres kapcsolatot tartunk fenn a kovetkezoszer-
vezetekkel:
e Telepiilésellaté Csoport
e civilszervezetek
Kapcsolattarto: a bolcsddevezetd
A kapcsolat tartalma: szinvonalas nevelémunka mitkodési feltételeinek segitése
A kapcsolat formaja: miikodtetési feladatok szervezése, lebonyolitdsa
Gyakorisaga: sziikség szerint, illetve kampanyjelleggel
2. Belépés és benntartozkodas 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 vonatkozo szabalyok:

1.1. A munkaidé-nyilvantartas:

Az intézményi SZMSZ tartalmazza.

1.2. A munkavégzéssel kapcsolatos szabalyok:

Az intézményi SZMSZ tartalmazza.

1.3. Az intézménnyel kozalkalmazotti jogviszonyban all6 dolgozok dijazasa:

A munka dijazasara vonatkozd megallapodasokat munkaszerzodésben vagy kinevezési ok-
iratban kell rogziteni. Ennek részletes szabalyait a Kjt. tartalmazza.

Rendszeres személyi juttatasok:

Az intézményi SZMSZ tartalmazza.

Nem rendszeres személyi juttatasok:
A kereset Kiegészités:

A bolcsddében nem relevans.
Jutalom:

Az intézményi SZMSZ tartalmazza.
Megbizasi dij:

Az intézményi SZMSZ tartalmazza.

A rendkiviili munkavégzés dijazasa:
Az intézményi SZMSZ tartalmazza.

A készenlét dijazasa:

Az intézményi SZMSZ tartalmazza.

1.4. A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali titkok megorzése:

Az intézményi SZMSZ tartalmazza.
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2. A munkaido beosztasa:

Az intézményben dolgozok munkarendjét jelen SZMSZ tartalmazza, 6sszhangban az ide vo-
natkozo jogszabalyokkal.

Kisgyermeknevelok munkarendje: (nevel6 - gondoz6 tevékenységet végzok)
Munkaidd: napi 8 6ra / heti 40 6ra
Csoportban t61tott 1d6: napi 7 ora
A kisgyermeknevelok kotott munkaidejét a gyermekekkel vald kozvetlen neveld - gondozd
munkara kell forditani. A munkaid6é fennmarado részében heti 5 6rdban:
e anevelést, gondozast elokészitd, azzal Osszefiiggd egyéb feladatok,
- csaladlatogatas
- csoportszoba diszités
- eseti helyettesités
- adminisztracio elkészitése
e gyakornok szakmai segitése.

A munkaidd beosztas ,keret” jellegli.

A neveld, gondoz6 munkat segitok munkarendje:

Munkaidd: napi 8 ora /heti 40 éra.

A munkaidd beosztas: , keret” jellegii.

A bolcsédei alkalmazottak munkarendjét a bolcsdédevezetd allapitja meg az intézmény za-
vartalan miikodése érdekében.

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

3. A szabadsag kiadasa:

Az intézményi SZMSZ tartalmazza.

4. Az intézménnyel munkaviszonyban allé dolgozok tovabbképzése:

A bolcsddei szakdolgozok tovabbképzésérdl a Szocialis igazgatasrol és a Szocialis ellatasrol
szol6 1993. évi IIL tv., valamint a szakmai tovabbképzésekrdl szolo 8/2000. és a 9/2000.
SZCSM r. rendelkezik.

A tovabbképzeés koltségeihez valod hozzdjarulads mértékét az éves koltségvetési eldiranyzat €s a
tovabbképzési terv alapjan évente feliil kell vizsgalni.

5. Nyilatkozat tomegtajékoztato szerveknek:

Az intézményi SZMSZ tartalmazza.
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6. Sajat gépkocsi hasznalata:

Az intézményi SZMSZ tartalmazza.
7. A munkaba jaras koltségeinek megtéritése:
Az intézményi SZMSZ tartalmazza.

8. Egyéb juttatasok:
8.1. Munkaruha juttatas:

A munkaltato, az intézmény bolcsddei intézményegységében, kozalkalmazotti jogviszonyban
allo munkavallal6 részére (kivéve a tartésan tavollévo kozalkalmazottat) a munkaruhazatot az
alabbi torvényi eldirasokat figyelembe véve - 6. melléklet a 6/2016. (I11. 24.) EMMI rendelet-
hez, 12. melléklet a 15/1998. (IV. 30.) NM rendelethez — biztositja.

8.2. Etkezési hozzajarulas:

Az intézményi SZMSZ tartalmazza.

8.3. Mobil telefon:

Az intézményi SZMSZ tartalmazza.
9. Egyéb szabalyok:

9.1. Telefonhasznalat:

Az intézményi SZMSZ tartalmazza.
9.2. Fénymasolas, nyomtatas:

Az intézményi SZMSZ tartalmazza.
9.3. Munkakorok atadasa:

Az intézményi SZMSZ tartalmazza.

9.4. A pedagoégusok és egyéb alkalmazottak oktaté-nevelomunkaval kapcsolatos megbi-
zasanak elvei:

A bolcs6dében nem relevans.
9.5. A pedagégusokkal szemben tamasztott etikai kovetelmények:

A bolcs6dében nem relevans.
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9.6. A megiiresedett allashelyek:

A kozalkalmazottak jogallasarol szolo torvény €s a szocialis dgazatban torténd végrehajtasi
rendelete szabalyozza.

9.7. A gyakornoki idé:

A Jatékvar Ovoda és Bolcséde Bolesédei Intézményegységének gyakornoki szabalyzata tar-
talmazza.

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 bolcsdédében nem relevans.

10.3. Kartéritési kotelezettség:

Az intézményi SZMSZ tartalmazza.

10.4. Anyagi felel6sség:

Az intézményi SZMSZ tartalmazza.
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VI.
ZARO RENDELKEZES

1. Az SZMSZ-t készitette:
Turnyanszkiné Enyedi Andrea igazgat6 a neveldtestiilet bevonasaval (Nkt. 25.§ (1).

2. Az SZMSZ- megalkotasaban a nevelGtestiilet részt vett és véleményezte (Nkt. 25 § (1) a
neveld6testiilet a 2025. augusztus 28-ai nevelbtestiileti értekezleten 16 igen szavazattal elfogad-
ta.

3. Az SZMSZ-t a bolcsddei szakalkalmazottak véleményezték, egyetértettek és elfogadtak a
2025. augusztus 29-ei szakalkalmazotti értekezleten.

4. Az SZMSZ-t a sziil6i szervezet véleményezte a 2025. augusztus 28-ai nevelGtestiileti érte-
kezleten.

5. Az SZMSZ-t Martfii Varos Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete a ...../2025. (1X.25.
szdmu hatarozataval jovahagyta.

Az SZMSZ 2025. szeptember 25-t6l 1ép hatalyba.

Az SZMSZ egy-egy példanya megtalalhato:
e az igazgatoi irodaban,
az bolcsodevezetoi irodaban,
a tagintézmény-igazgatoi irodaban,
valamennyi neveldi szobaban,
szovege elolvashatdo www.martfu.hu oldalon.

Martfii, 2025. szeptember 25.

Turnyéanszkiné Enyedi Andrea
igazgato

MELLEKLETEK

- MUNKAKORI LEIRAS MINTAK
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