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I
BEVEZETO

A szervezeti és miikddési szabalyzat célja:

A koznevelési intézmény mitkodésére, belso és kiilsd kapcsolataira vonatkozo rendelkezése-
ket a szervezeti és miikodési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotasa a Nemzeti koznevelés-
6l 52616 2011. évi CXC. tv. 25. § -ban foglalt felhatalmazas alapjan torténik. A 20/2012.
(VIIL 31.) EMMI rendelet elveinek megfeleléen a szervezeti és miikodési szabalyzat hata-
rozza meg a koznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovabba a milkddésre vonatkozo
mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe. A szervezeti és
miikodési szabalyzat a kialakitott cél és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folya-
matok dsszehangolt mitkodését, racionalis és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.
Olyan alapdokumentumként kell alkalmazni, amely meghatarozza a feladatok egymasra
épiilé rendszerét, az egyes munkakorokhoz tartozé kompetencidkat, hataskoroket és felle-
16ségi koroket. Célunk, hogy az intézmény miikodése ezaltal kiszamithato, hatékony, jog-
szerli legyen, a feleldsségteljes munkavégzéshez segitséget nytjtson. Az SZMSZ-hez tartozo
munkakori lefrdsok rendszerszinten szabdlyozzak a feladatokat, ezaltal a jogszer(i miikodés
biztositdsa, a Pedagégiai Program megvalositasat alatdmasztd rendszer miikodtetése a cé-
lunk. Az SZMSZ célja, a térvényben foglalt jogilag szabalyozott magatartasok minél haté-
konyabban érvényesiiljenek az intézményben.

A szervezeti és miikodési szabilyzat szabdlyozasi kore:

A szervezeti és miikodési szabalyzatban kell szabalyozni mindazokat a kérdéseket, amelyek
meghatérozasat jogszabily irja €l8, tovabba a nevelési intézmény mitkddésével dsszefliggd
minden olyan kérdést, amelyet jogszabaly rendelkezése alapjan készitett szabalyzatban nem
kell, illetve nem lehet szabalyozni.

Ovodéaban munkénkat a 2023. évi LII. torvény a pedagbgusok 1ij életpalyajarél és 401/2023.
(VIIL 30.) Korm. rendelet a pedag6gusok j életpalyajarol szol6 2023. évi LIL torvény vég-
rehajtasarol hatarozza meg,

A szervezeti és miikodési szabalyzat hatilya Kiterjed:

igazgatora,

igazgato helyettesre,
tagintézmény-igazgatokra,
bolcsédevezetore,

ovodapedagogusokra,
kisgyermeknevelbkre,

nevelomunkat kozvetlen segitOkre,
egyéb dolgozokra

az intézményben mikodo kézosségekre,
a gyermekek kozosségére,

a gyermekek sziileire, illetve azok térvényes képviseldire

Az SZMSZ-ben foglaltak megismertetése, megtartisa, megtartatisa feladata és kotelessége
az intézmény minden vezet6jének, pedagdgusanak, egyéb alkalmazottjanak. Az SZMSZ-ben
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foglaltak megismerése és megtartasa azoknak is kotelessége, akik kapcsolatba keriilnek az
intézménnyel, részt vesznek feladatainak megvalositasaban, illetve igénybe veszik, hasznal-
jak helyiségeit, 1étesitményeit. Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartisa mindenki-
nek koz6s érdeke, ezért az abban foglaltak megszegése esetén, az alkalmazottakkal szemben
az igazgatdé munkaltatoi jogkGrében eljarva hozhat intézkedést, a sziil6i vagy mas nem az
intézményben dolgozé személyt az igazgatd helyettesnek vagy a tagintézmény-igazgatonak
tajékoztatniuk kell a szabalyzatban foglaltakrol, kérve annak megtartasit, ha ez nem vezet
eredményre az igazgatot kell értesiteni, aki felszolitja, hogy hagyja el az intézmény épiiletét.
Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot a sziil6k, a munkavallalok és més érdekldd6k
megtekinthetik az igazgatéi iroddban, munkaidében, tovabba a www.martfu.hu (Onkor-
ményzat- Jatékvar Ovoda és Bélcsde) honlapon. Az SZMSZ a kihirdetés napjan 1ép hataly-
ba és hatarozatlan idére, visszavonasig sz6l. Ezzel egy id6ben hatalyat veszti az 2019. szept-
ember 01-161 érvényben 1év6 SZMSZ.

Az SZMSZ jogszabalyi alapja:

A szervezeti és miikodési szabalyzat az intézmény miikodésére, bels6 és kiilso kapcsolataira

vonatkozoéan szabalyozza mindazokat a kérdéseket, amelyeket

Magyarorszag alaptorvénye,

2023.¢évi LII. térvény a pedagdgusok 0 életpalyajarol

2024.évi 41.szam 18/2024./IV.4./BM rendelet TER rendelet

363/2012. (XIL. 17.) Korm. rendelet az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjarol

2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésr6l (Nkt.)

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

koznevelési intézmények névhasznalatardl

e 229/2012. (VIIIL. 28.) Korm. rendelete a nemzeti kéznevelésrdl sz616 torvény végrehajta-
sarol

e 2011. évi CXCV. térvény az allamhéztartasrol (Aht.)

e 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrdl sz6l6 térvény végrehajtasarol
(Amr.)

e 2012. évi L térvény a Munka Térvénykonyvérol (Mt.)

e 2012. évi I torvény a szabalysértésekrdl, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési
nyilvantartasi rendszerrél

e 2011. évi CXII. térvény az informacids énrendelkezési jogrol és az informacidszabadsig-

6l (Info torvény)

2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairdl

62/2011. (XII. 29.) BM rendelet a katasztrofik elleni védekezés egyes szabalyairol

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

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

mekvédelmi ellatasokkal kapcsolatos intézkedésekr6l, valamint a szocidlis szolgaltata-

soknak a veszélyhelyzet soran elrendelt miikodési rendjér6l

e 1993. évi XCIIL. térvény A munkavédelemrdl

e 335/2005. (XIL 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének 4ltala-
nos kovetelményeirdl

e 1995. évi LXVI. térvény A kozokiratokrol, a kozlevéltarakrél és a maganlevéltari anyag
védelmérdl

e 44/2007. OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem agazati fel-
adatair6l
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326/2013. (VIIL30.) Korm. rendelet a pedagbgusok elémeneteli rendszerérél és a kozal-
kalmazottak jogallasardl sz616 1992. évi XXXIIL torvény koznevelési intézményekben
torténd végrehajtasarol.

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

2007. évi CLIL tv. egyes vagyonnyilatkozat tételi kotelezettségekrol.

132/2000. (VII. 14.) Korm. rendelet a kozépiiletek fellobogozasanak egyes kérdéseirdl
1992. évi XXXIII. térvény a kozalkalmazottak jogallasarol

370/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és
belsé ellendrzésérdl (Ber.)

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

15/2013. (11.26.) EMMI rendelet a pedagogiai szakszolgalati intézmények mitkodésérdl
48/2012. (XI1.12.) EMMI rendelet a pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokrdl, a pedagogiai-
szakmai szolgaltatasokat ellato intézményekrdl és a pedagdgiai-szakmai szolgaltatdsok-
ban valo kozremikodés feltételeirdl

A munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatardl és vé-
leményezésérdl szol6 33/1998. (V1. 24.) NM rendelet

A 2011. évi CCIX. torvény a csalddok védelmérol

1998. évi LXXXIV. torvény a csaladok timogatasarol

Magyarorszag helyi onkormanyzatairol sz6l6 2011. évi CLXXXIX. térvény

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

1996. évi XX. térvény a személyazonositd jel helyébe 1ép6 azonositasi modokrodl és az
azonosité kodok hasznalatarél

1992. évi LXVLI. térvény a polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvéantartasarol
15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti, gyer-
mekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairél és miikodésiik fel-
tételeirdl

Az Eurdpai Parlament és a Tanacs (Eu) 2016/679 Rendelete (2016. aprilis 27.) a termé-
szetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az
ilyen adatok szabad 4dramlasarél, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezésé-
16l (altalanos adatvédelmi rendelet, a tovabbiakban: GDPR)

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

Egyes koznevelést érint6 torvények modositasarol szolo 2021. évi LIL torvény

Az egészségiigyrol szolo 1997. évi CLIV. térvény (Eiitv.)

Az Oktatasi Hivatalr6l szol6 121/2013. (IV. 26.) Korm. rendelet

Az intézmény hatalyos alapit6 okirata

az intézmény miikodésével osszefiiggd minden olyan kérdést, amelyet jogszabaly rendelke-
zése alapjan készitett szabalyzatban nem kell, illetve nem lehet szabalyozni.

Az SZMSZ specialisan a bolcsédére vonatkozé jogszabalyi alapja:

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

A személyes gondoskodist nyljté gyermekjoléti és gyermekvédelmi intézmények és
személyek szakmai feladatair6l és miikodési feltételeir6l sz. 15/1998.) IV.30./ NM. 1.

A bélcs6dei nevelés, gondozas szakmai szabalyai - Modszertani levél Budapest 2012.
257/2000. (XIL1.26.) Korm. rendelet a Kjt. 1992, évi XXXIII. torvénynek a szocialis,
valamint a gyermekj6léti és gyermekvédelmi agazatban torténd végrehajtasarol
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* 226/2006. (X1.20.) Korm. Rendelet a szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szol-
galtatok, intézmények dgazati azonositdjardl és orszagos nyilvantartasarol

¢ 8/2000. (VIIL.04.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek adatai-
nak miikddési nyilvantartasarol

*  9/2000. (VII1.04.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast végzé személyek tovabb-
képzésérdl és a Szocidlis szakvizsgardl

1. A koltségvetési szerv megnevezése, székhelye, telephelye:

1.1. A koltségvetési szerv neve: Jatékvar Ovoda és Bolcséde
1.2. Székhelye: 5435 Martfii, Munkacsy 1t 79.
1.3. Telephelye: 1. Jatékvar Ovoda és Bolcséde Kossuth tti Tag

6vodaja 5435 Martfii, Kossuth (it 22-24.
2. Jatékvar Ovoda és Bolcséde Bolesédei In-
tézményegysége 5435 Martfii, Majus 1. it 19.

2. A koltségvetési szerv alapitasival és megsziinésével dsszefiiggé rendelkezések:
2.1. A koltségvetési szerv alapitidsanak d4atuma: 2004.01.01.
2.2. A koéltségvetési szerv alapitasara, atalakitdsara, megsziintetésére jogosult szerv
2.2.1. megnevezése: Martfii Varos Onkormanyzata
2.2.2. szekhelye: 5435 Martfii, Szent Istvan tér 1.

3. A koltségvetési szerv iranyitasa, feliigyelete:
3.1. A kéltségvetési szerv iranyité szervének
3.1.1. megnevezése: Martfii Varos Onkorményzatanak Képviselé-testiilete
3.1.2. székhelye: 5435 Martfii, Szent Istvéan tér 1.
3.2. A koltségvetési szerv fenntartdjanak
3.2.1. megnevezése: Martfii Varos Onkormanyzata
3.2.2. székhelye: 5435 Martfii Szent Istvan tér 1.

4. A koltségvetési szerv tevékenysége:
4.1. A koltségvetési szerv kozfeladata:
A nemzeti kdznevelésr6l szolo 2011. évi CXC. torvény alapjan 3-7 éves kord
gyermekek nevelése, valamint a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol
sz016 1997. évi XXXI. tv. alapjan a 3 éven aluli gyermekek napkédzbeni ellatasa,
gondozasa, nevelése
4.2. A koltségvetési szerv fétevékenységének allamhaztartasi szakdgazati besorolasa:
Szakagazat szama: 851020
Szakagazat megnevezése: 6vodai nevelés
4.3. A koltségvetési szerv alaptevékenysége:
Az dvoda a gyermek 3 éves koratdl a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény.
Az 6vodai nevelés feladata az 6vodaskorti gyermek testi és lelki sziikségleteinek
kielégitése. Ezen beliil:
- az egészséges életmdd alakitasa,
- az érzelmi nevelés és a szocializici6 biztositasa;
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- az anyanyelvi, értelmi fejlesztés és nevelés megvalositasa.
- intézményi étkeztetés biztositasa.

A bolcséde a gyermekek napkozbeni ellatasat biztosité gyermekjoléti alapellatas. A 3
éven aluli gyermekek gondozasa, nevelése, harmonikus testi, szellemi fejlédésének
elosegitése az életkori és egyéni sajatossigok figyelembevételével. A csaladban ne-
velkedd gyermekek nappali feliigyelete, gondozasa, nevelése, étkeztetése napkozbeni
ellatas keretében.

Az intézmény évodai sajatos nevelési igényii gyermekeket is fogadnak.

Az intézmény a sajatos nevelési igényli gyermekek koziil azon kiilonleges ba-
nasmédot igénylé gyermekek ellatasira villalkozik, aki a szakértdi bizottsag
szakértoi véleménye alapjin

autizmus spektrum zavarral kiizd

beszédfogyatékos

mozgasszervi fogyatékos

enyhén értelmi fogyatékos

Ezen kategoriakon beliil ellatasra keriilnek a

Altaldnos és specifikus tanuldsi zavarok (részképesség zavarok)

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

Az aktivitds szabdlyozds és a figyelem zavarai

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

Beszédfogyatékossdg

Ezen kategorian beliil ellatasra keriilnek azok az ép intellektust és ép hallast gyer-
mekek, akik az alabbi tiinetekkel rendelkeznek:

a hangképzés zavarai (diszf6nia)

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

dyslalia (pOszeség)

orrhangzos beszéd

a beszédfolyamatossag zavarai (dadogas, hadaras)

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

Ezen kategorian beliil ellatasra keriilnek azok a mozgésszervi fogyatékos, ép intellek-
tust, dnalldéan kozlekedé tanuldk, akik szakért6éi véleménnyel rendelkeznek azon
mozgésos tiinetcsoportok esetén

a) melyek elsésorban ortopédiai elvaltozasok,

b) jarési rendellenességek,

c) also végtag velesziiletett rovidiilése.

Enyhén értelmi fogyatékossdg

Az enyhén értelmi fogyatékos gyermek fejlesztésében meghatarozé a nem fogyaté-
kos ovodas kortiakkal torténé egyiittnevelés. A spontan tanulast, a tarsakkal vald
egylittmitkddést, a kommunikacié fejlédését segitik azok az élmények, tapasztalatok
¢és mintdk, amelyeket a gyermek a kortarscsoportban megél. Az integralt 6vodai ne-
velés keretében sziikség szerint gondoskodni kell a folyamatos gyogypedagdgiai
megsegitésrol.

Az intézményben a gyermekétkeztetés feladatait Martfii Varos Onkorményzata Gyermekjol-
éti és Szocialis Szolgaltatd Kozpont végzi.

4.4. A koltségvetési szerv alaptevékenységek kormanyzati funkci6 szerinti megjel6lése:

041233 Hosszabb idétartami kdzfoglalkoztatas

091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

091120 Sajatos nevelési igénytli gyermekek 6vodai nevelésének, ellata-
sanak szakmai feladatai

091140 Ovodai nevelés, ellatas mitkddtetési feladatai

104031 Gyermekek bolcs6dében és mini bolcsédében torténd ellatasa

4.5. A koltségvetési szerv illetékessége, miikodési teriilete:
Ovodai ell4tas és nevelés esetén Martfii Véros kozigazgatasi teriilete és vonzaskorzete
Bolcsddei ellatas esetén Martfii Varos kozigazgatasi teriilete és vonzaskorzete

S. A koltségvetési szerv szervezete és miikodése:

5.1. A koltségvetési szerv vezetdjének megbizési rendje:

A koltségvetési szerv vezetdjét Martfii Varos Onkorményzatanak Képvisel-testiilete bizza
meg 5 év hatdrozott id6tartamra a Magyarorszag helyi 6nkorméanyzatairdl sz616 CLXXXIX.
torvény 41. § (7) bekezdése, valamint a pedagdgusok 1j életpalyajarol szolé 2023. évi LII
torvény 73. § (3) bekezdése alapjan. Az egyéb munkaltatoi jogokat a Magyarorszag helyi
Onkorményzatairdl sz6l6 CLXXXIX. térvény 67. § (1) bekezdés g) pontja alapjan a polgar-
mester gyakorolja.

5.2.A koltségvetési szervnél alkalmazédsban allé személyek jogviszonya:

Foglalkoztatasi jogviszony: Jogviszonyt szabalyozd jogszabaly:
- kozalkalmazotti jogviszony Kozalkalmazottak jogallasardl szold 2012. évi
XXXIILtv.
- munkaviszony Munka Torvénykonyvér6l szol6 2012. évi L tv.
- megbizasi jogviszony a Polgari Torvénykonyvrél sz616 2013. évi V.
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tv.
- koznevelési foglalkoztatotti A pedagdgusok 1j életpalyajarol szolo 2023. évi
jogviszony LII. térvény

6. A koznevelési intézményre vonatkozoé rendelkezések:

6.1. A koznevelési intézmény
6.1.1. tipusa: 6voda - bolcsGde gyermekjoléti alapellatas - gyermekek napkozbeni ellata-
sa
6.1.2. alapfeladatinak jogszabaly szerinti megnevezése: 6vodai nevelés, bolcsddei ella-
tas
6.1.3. gazdalkodasaval 6sszefliggl jogositvanyok: Gazdalkodasi feladatait a Martfili
Polgarmesteri Hivatal/5435 Martfii, Szent Istvan tér 1./ latja el.

6.2. A koznevelési intézmény tagintézmeénye (i):
tagintézmény megnevezése: Jatékvar Ovoda és Bolcsdde Kossuth uti Tagévodaja

tagintézmény cime: 5435 Martfii, Kossuth at 22-24.

6.3. A feladatellatasi helyenként felveheté maximalis gyermeklétszam:

Jatékvir Ovoda és Bolcsde Munkécsy tti Ovoda 1158
Jatckvar Ovoda ¢s Béles6de Kossuth ti Tagbvodaja 75 6
Jatékvar Ovoda és Bolcsdde Bolcsddei intézményegysége 40 o

6.4. A feladatellatast szolgalo ingatlanvagyon:

ingatlan cime: helyrajzi szama vagyon feletti az ingatlan
rendelkezési joga funkcidja,
célja vagy hasznélati joga

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

Martfti, Majus 1 1t 19. 808/5. hrsz. hasznalati jog bolcs6de

Martfii, Kossuth ut 22. 179. hrsz. hasznalati jog 6voda

Martfii, Kossuth it 24. 182. hrsz. hasznalati jog 6voda

7. Legfontosabb azonosité adatok:

e OM azonositd 035740

o TB térzsszdm: 722 111

e Torzskonyvi azonositd szam (PIR) 577072

o Torzskonyvi bejegyzés datuma: 2003.12.22.

e Szaké4gazat szdma: 851 020

e A laptevékenység TEAOR kod-ja 8510 iskolai el6készitd oktatas
e Addszém: 15577070-1-16

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

¢ Bankszdmlaszama: 10700309-67021776-51100005
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8. Az intézmény szervezeti abraja:
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II.
A MUKODES RENDJE

1. A felvételi kérelmek elbirasanak szabalyai:

A Jatékvar Ovoda és Bolcséde Felvételi Szabalyzata alapjén.

2. Az 6vodak miikodésének rendje:

A nevelési év helyi rendjét és programjait a nevelOtestiilet hatdrozza meg, amit munkaterv-
ben rogzitenek.

Az 6vodak nevelési id6ben, hétf6t6l péntekig a kovetkez6k szerint tartanak nyitva:
Munkicsy titi Ovoda reggel 5% — 17%%raig,

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

Az dvodék eltérd idGpontban, illetve szombaton és vasarnap is nyitva tarthatoak, a fenntart6
déntése, illetve a fenntartoval tortént elézetes egyeztetés alapjén.

Az 6vodaban reggel 53 6ratél 7% oraig és délutan 15%°-t61 17%6raig dsszevont csoportban
folyik a gyermekek nevelése.

Az 6vodéban a napirendet Ggy kell kialakitani, hogy a sziilok — a Hazirendben meghataro-
zottak szerint — gyermekiiket az 6vodai tevékenység zavarasa nélkiil behozhassék és hazavi-
hessék.

A gyermek mas személlyel (a sziil6n kiviil) a sziilé irésbeli nyilatkozata alapjan, a csoport
ovodapedagdgusa (tavolléte esetén az igazgatd vagy az igazgatd-helyettes, tagintézmény-
igazgat0) engedélyével hagyhatja el az 6voda épiiletét.

E nyilatkozatot a csoport 6vodapedagdogusanak kell leadni.

A gyermekekkel és az alkalmazottakkal kapcsolatos hivatalos ligyek intézése a Munkécsy
uti Ovoda 6vodatitkéri irodajaban torténik, szorgalmi idészakban hétfd, kedd 8 és 16 ora
kozott, pénteken 8-13 oraig.

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

2.1. A vezetok benntartézkodasanak rendje:

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

A beosztas rendjét a szokasos hirdetdi helyen ki kell fiiggeszteni.

A beosztas rendjét az igazgato-helyettes késziti el, melyet az igazgato hagy jova.
Amennyiben tartés tivollétnek nem mindsiilé szabadsig, betegség, hidnyzas vagy kétmii-
szakos munkarend esetén az egybeesé munkarend miatt igazgat6 vagy az igazgatd-helyettes
folyamatos benntartdzkodasa ezen id6szakban nem oldhaté meg, Gigy a helyettesités rendjére
vonatkozo szabaly szerint kell eljarni.

2.2, A igazgaté vagy az igazgato-helyettes akadalyoztatisa esetén a helyettesités rendje:

Az igazgatét szabadsaga, betegsége, valamint hivatalos tavolléte alatt az igazgato-helyettes
helyettesiti.
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Az igazgat6 akadilyoztatisa esetén az igazgatd helyettesitését teljes feleldsséggel az 6voda-
ban az igazgatd-helyettes latja el, a vezetd kizarolagos hataskorébe tartozo tigyek kivételé-
vel. i ) .

Az igazgato tartds tavolléte esetén a helyettesités teljes korii. Tartos tavollétnek az egy ho-
napnal hosszabb id6tartam mindsiil. A teljes vezetdi jogkér gyakorlasara vonatkozé megbi-
zas a fenntart6 altal torténik, melyet a dolgozok tudomasara kell hozni (értesités, kifliggesz-
tés).

Az igazgato6 és helyettese egyidejii tAvolléte esetén a helyettesités az igazgat6 altal irasban
adott megbizés alapjan torténik.

Irasban adott megbizés hidnyaban az igazgatét az SZMSZ helyettesités rendjében megfo-
galmazottak alapjdn meghatarozott személy helyettesiti.

Az igazgatd, illetve az igazgatd-helyettes helyettesitésére vonatkozo tovabbi eldirasok:

e a helyettesek csak a napi, a zokken6mentes milkodés biztositasara vonatkozé intéz-
kedéseket, dontéseket hozhatjak meg az igazgatd, igazgaté-helyettes helyett,

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

e a helyettesités sordn a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsé szabalyzata-
iban, rendelkezéseiben a kizarélag a vezet$ jogkorébe utalt iigyekben nem dénthet.

Az igazgatét az igazgatd-helyettes, 6t a bolcsédevezetd, akadalyoztatisa esetén a tagintéz-
mény-igazgatd helyettesiti.
A bolcsbdevezettt a sziikség esetén irdsban megbizott kisgyermekneveld helyettesiti.

2.3. A vezetot helyettesité felelossége és intézkedési jogkore:

A helyettesitd személy a SZMSZ-ben, a Hazirendben és az egyéb szabélyzatokban megfo-
galmazottak alapjan valé iizemelés biztositasaért teljes koril anyagi és erkolcsi felelésséggel
és intézkedési joggal tartozik.

Nem tehet tartos kihatas személy-, és munkaiigyi intézkedést.

2.4. A kiadményozas szabalyai:

Az intézmény kiadményozasi joga az igazgatét illeti meg.

Az intézmény nevében aldirasra az igazgatd jogosult, akadalyoztatasa esetén — az azonnali
intézkedést igénylé iigyiratokra vonatkozéan — aldirdsi jogot gyakorolhat az igazgato-
helyettes.

Rendkiviili esetben az aléirasi jogkort irdsos felhatalmazas alapjan a bolcsédevezetd, megbi-
zott pedagogus is gyakorolhatja.

Az atruhézott jog gyakorldjanak az alairas el6tt az igazgatét tajékoztatnia kell.
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Az intézmény hivatalos bélyegzdinek lenyomata:

.y JATEXVAR OVODA £S BOLCSODE JATEKVAR OVODA ES BOLCSODE
Hossz bélyegz6: 5438 Martfl, Munkicsy i1 79 5435 Martfti, Munkicsy ot 79. @
Tel/Fax: 06 $6/450-1 2 Adobazim: 15577070-1-16
Bszl.: 10700309-67021776-51100065

Korbélyegzo:

2.5. Az elektronikus uton eléallitott p
Iési rendje:

alapi dokumentumok, nyomtatvinyok keze-

Ovodénk az oktatdsi Agazat irdnyitisi rendszerével a Kozoktatasi Informaciés Rendszer
(KIR) révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmaz a 229/2012. (VIIL 28.) kormanyrendelet eldirasainak meg-
felelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagh elektronikus alairast az igazgat6
alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata soran ki
kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az aldbbi dokumentumok papiralapi masola-
tat:

intézménytorzsre vonatkozo6 adatok modositasa,

alkalmazottakra vonatkoz6 adatbejelentések,

dvodai jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

OSAP-jelentés,

alkalmazottak és gyermekek listaja (oktober 1-jei allapot).

”wr

Az elektronikus ton eléallitott fenti dokumentumokat az intézmény pecsétjével és igazgatod
alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa és hitelesitése nem sziikséges.
A dokumentumokat a KIR alrendszerében, tovabba elektronikus adathordozén lementett
formaban taroljuk. Az adatokhoz kizarélag az igazgatd altal felhatalmazott igazgato-
helyettes és az 6vodatitkar férhetnek hozza, a bolcs6dei adatokhoz a bolcsédevezeto.

A koznevelési foglalkoztatottaknak a pedagogusok 1j életpalyajardl szolé6 2023. évi LIL
torvény 20. § (5)-(9) bekezdéseinek szabélyozasa alapjan a kinevezést, annak modositasat,
valamint egyéb munkaltatoi jognyilatkozatokat elektronikus dokumentumként kell elkészi-
teni és megkiildeni az érintettek szamara. A Paétv. 160. § (10) bekezdése szerint a kdzneve-
1ési foglalkoztatottnak a Kormany altal biztositott elektronikus azonositasi szolgéltatassal és
a hozza kapcsolddo tarhellyel kell rendelkezni. A fokozott biztonsagh elektronikus alairast
€s idObélyegzot az igazgatd hasznilja.

A tanul6- és gyermekbaleseteket az aktualis szabalyozasoknak megfeleléen, elektronikus
jegyzokonyvvezetd rendszer segitségével tartjuk nyilvan.

A jegyzOkonyv kitoltésének céljabdl a dvodatitkar rendelkezik hozzaféréssel. A jegyzo-
konyv lezarasa, a kinyomtatott példany alairasa kizarélagosan igazgatoi hataskor.
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3. A mulasztisok engedélyezése, igazolasa:

A gyermekek ovodai tdvolmaradasat az oviKréta rendszerbe az dvodapedagdgus koteles
feltolteni az aktualis szabalyoknak megfelel6en.

A gyermek hidnyzésakor a sziilének bejelentési kotelezettsége van.

A beteg gyermek az orvos altal meghatarozott id6szakban nem latogathatja az 6vodat.
A gyermek tavolmaradasanak, mulasztisanak igazoldsira vonatkozo elbirasokat az intéz-
mény héazirendjében szabalyozzuk.

Ha a gyermek igazolatlanul tobbet mulaszt a jogszabalyban (R. 51. § (4) megengedettnél az
intézmény igazgat6ja értesiti a gyermek tényleges tartdzkodasi helye szerint illetékes csalad-
és gyermekjoléti kozpontot, csaladbol kiemelt gyermek esetén a gyermekvédelmi szakszol-
galatot.

4. Szocialis tAmogatasok:

Fo L s

10l tajékoztatast adunk.

Az ellatas igénylésének lehetGségére, modjara, hatdridejére az igazgato-helyettes, a tagin-
tézmény-igazgato és a gyermekvédelmi felel6sok felhivjak a sziilok figyelmét.

Egyéb szocialis juttatisban valé részesitésre a fenntarté Snkorményzatnak tesziink javasla-
tot, illetve segitséget nydjtunk a sziilének az 6nkormanyzati szocialis juttatdsok igénybevéte-
1éhez.

5. Téritési dij befizetése:

Az 6vodak téritési dij ellenében a gyermekeknek napi 3 alkalommal étkezést biztositanak.
A téritési dij megallapitasahoz a sziiléknek kozolniiik kell a sziikséges adatokat és a megfe-
leld dokumentumokat ki kell tolteni, nyomon kell kévetni, a kedvezmények igénybevételé-
hez sziikséges alatdmaszté dokumentumokat a jogszabaly altal elirt forméban be kell csa-
tolni. A mindenkori étkezési téritési dij mértékét nkorményzati rendelet szabélyozza.

Az étkezési téritési dijakat havonta utolag, a tényleges étkezési napok utdn kell tériteni a
kapott szamla alapjan.

A befizetés iddpontjat a szimla tartalmazza.

A szolgaltato6 felszolitast kiild, majd a jogszabalyoknak megfelelden jar el a befizetés elmu-

lasztisa esetén a befizetést elmulasztonak.

6. A gyermekek rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellitdsanak rendje:

A gyermekek rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatdsa érdekében a mindenkori jog-
szabalyoknak megfelelden az intézmény igazgatdja kapesolatot tart a gyermekorvossal, Vé-
donéi Szolgalattal, fogorvossal.

A higiéniai - tisztasagi szlirGvizsgalatokat a véd6ndk az altaluk kiadott munkaterv szerint
végzik. A kotelezd vizsgalatok idGpontjat ugy kell megszervezni, hogy a tevékenységeket a
lehet6 legkisebb mértékben zavarja.
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A vizsgalatok id6pontjit a véd6nd az igazgatdval,/igazgato-helyettessel, tagintézmény-
igazgatoval egyezteti.

Az 6voda egészségvédelmi szabalyai:

- Az 6voda milkddtetése soran az NNK altal meghatarozott szabalyokat szigoriian be
kell tartani. (fertétlenités, mosogatas, étel mintavétel, ételek hokezelése).

- Az 6voddban megbetegedd, 14zas, gyermeket a sziilének az értesitéstol szamitott leg-
rovidebb idon beliil haza kell vinnie.

- Labadozd, gydgyszeres kezelés alatt a1l gyermek az 6vodat teljes gyogyulasig nem
latogathatja.

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

- Fert6z6 megbetegedés esetén az Gvodat azonnal értesiteni kell a tovabbi megbetege-
dések megelozése érdekében.

6.1. Az 1-es tipusu diabétesszel é16 gyermekek ellitisa
Az Nkt. 65§-a (3a), a 2021. évi LIL. térvény alapjan.

Az 1-es tipusa cukorbetegség akkor fordul eld, ha a hasnyalmirigy nem termel elég inzulint.
Kialakulasa nem életkorhoz kotott. A hasnyalmirigy inzulintermeld sejtjeinek elpusztulasa
miatt nem termel8dik inzulin, emiatt kiviilr8l bevitt pétlasra szorul a beteg élete soran.

A 14 évnél fiatalabb, 1-es tipust diabétesszel €16 gyermek részére - abban az id6tartamban,
amikor az 6voda feliigyelete alatt all, a gyermek torvényes képvisel6jének kérelmére -
egészségiigyi intézmények szakmai irdnymutatsa alapjan — az 6voda specidlis ellatast biz-
tosit. (EMMI altal kiadott hivatalos irinymutatas alapjan).

Az intézmény vezetSje a feladat ellatasat olyan pedagdgus vagy legalabb érettségi végzett-
séggel rendelkezd, nevel6-oktatd munkat kozvetleniil segité munkakdrben foglalkoztatott
személy Utjan biztosithatja, aki az OH 4&ltal szervezett, a feladat ellatasdhoz kapcsolodd
szakmai tovabbképzésen részt vett, és aki a feladatot vallalja.

Feladat:
e avércukorszint sziikkség szerinti mérése,
o sziikség esetén, orvosi elbiras alapjan, a sziillével, mas torvényes képviseldvel, a
megadott kapcsolattartdsi médon egyeztetve, az el6irt id6kozonként a sziikséges
mennyiségil inzulin beadasa.

A feladat elvégzéséherz sziiloi kérelem benyujtisa sziikséges!

Sziiléi kérelem: (Eitv. 15. § (5) pontja alapjan)

A sziil6knek gyermekiik térvényes képvisel6jeként irasban kérelmet kell benyujtaniuk az
intézményvezet6hoz gyermekiik ellatasara (vércukorszint mérés, inzulinbeadas) vonatkozo-
an, mely tartalmaz egy olyan nyilatkozatot az igényelt ellatasrl, amely megfelel a polgéri
perrendtartis kovetelményeinek. A nyilatkozat alakisaganal a Pp. szabalyait sziikséges ko-
vetni.

Elvilt, kiilonéld sziilok esetén a kérelmet a sziil6i feliigyeleti jog gyakorldja nyujtsa be az
intézményhez. A kérelmet, nyilatkozatot lehet8ség szerint mindkét sziild irja ala. Amennyi-
ben egy sziild nyilatkozik, (igy nyilatkozzon arrdl is, hogy a mésik szillé ehhez hozzajarult,
ezzel egyetért.

Sziil6i feladatok:
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e Alegfontosabb, hogy a gyermek elfogadja és megértse betegségét. A gyermek felké-
szitése elsdsorban a sziil6 kotelessége. A gyermek rendelkezzen elegendd ismerettel
ahhoz, hogy a szélsdséges értékeket felismerje, és megfelel6 médon tudjon reagalni
azokra.

e A szilo koteles egylittmiikodni az intézménnyel, kételessége, hogy gondoskodjon a
gyermeke fejlédéséhez sziikséges feltételekrsl. Egyiittmiikodési kitelezettségbe be-
letartozik, hogy:

- a sziilo ismertesse az intézménnyel a teenddket,

- megmutassa a szakorvosi papirt,

- ismertesse a napi t6bbszori vércukorszintmérés, inzulinbeadss, diétas étkezés igé-
nyét, vagyis azt a protokollt, amelyet a csalad a gyermek egészségmegbrzése érdeké-
ben alkalmaz, amelyet a szakorvos allitott be.

Specialis eljarasrend:
1. tipust diabétesszel €16 gyermek gydgyszeres kezelési igénye miatt az intézménynek spe-
cidlis eljarasrendet kell kidolgoznia.
Ezek a kdvetkezok:
e Megismerés:
- a cukorbetegség megismerése,
- tanusitvany megszerzése a képzésrol,
- sziil6i kérelem,
- szakorvosi vélemény, utasitds megismerése,
- a sziikséges orvosi eszk6z6k megismerése,
- a feladat elvégzéséhez a feltételek biztositisa.
e Megelozés:
- rendszeres megfigyelés, odafigyelés a vércukorszint ingadozas miatt,
- eldirt étrend betartisa,

¢ A beteg gyermek koriilményeinek biztositasa:
- szitkség szerinti étkezés,
- folyadékpotlas,
- vércukormérés,
- inzulin beadés az erre kijeldlt helyiségben,
- gyogyszerek szabalyos tarolasa.
¢ Veszélyes hulladék tarolasa

Anyagi tmogatas:
Nkt. 65.§ -ban foglaltak rendelkeznek arrdl, hogy az a munkavallald, aki ellatja az 1. tipust
diabétesszel el6 gyermeket érintd feladatokat, az diabétesz ellatasi potlékra jogosult.

7. A jutalmazisok, fegyelmezések elvei, formai:

7.1. A gyermekek jutalmazdsa, fegyelmi és kartéritési feleldssége:

A tanul6 jutalmazasaval, fegyelmi és kartéritési felelésségével kapcsolatos intézkedéseket és
cljarasokat a 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrdl 58.§, valamint a 20/2012.
(VIIL31.) EMMI rendelet szabalyozza.
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A jutalmazist az 6vodas gyermekekre vonatkozoan csak a munkafolyamatba épiilve szobeli
dicséret formajaban hasznaljuk, melyet a sziilékkel valé kapcsolattartas alkalmaval is koz-
liink.

7.2. A munkaltat6 fegyelmezési eszkozei lehetnek:
A munka térvénykonyvérdl sz616 térvény 56.§-anak alkalmazasa

e 2012. évi 1. torvény a munka torvénykonyvérél 78.§ szabalyozza a munkaviszony
azonnali hatalyd felmondassal torténd megsziintetését a kovetkezd esetekben:

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

- ha egyéb olyan magatartast tandsit, amely a munkaviszony fenntartasét lehe-
tetlenné teszi.

e AKjt. 30.§ alkalmazésa az iranyado.

e A koznevelési foglalkoztatottak esetében 2023. évi LII. térvény a pedagdgusok Uj
életpalyajardl az iranyadd. Fegyelmi vétséget kovet el a kdznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban 4ll6, ha koznevelési jogviszonybol eredd kotelezettségét vétkesen
megszegi.

A fegyelmi vétség elkovetésének alapos gyaniija esetén, ha a munkaltat6 a kézneve-
lési foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6 jogviszonyat rendkiviili felmentéssel nem
sziinteti meg, koteles a fegyelmi eljarast meginditani.

8. A vallisgyakorlassal kapcsolatos jogok és kotelezettségek:

Intézményeinkben a hitoktatds a sziil6k kezdeményezésére, az egyhézak szervezésében tor-
ténhet.

A hitoktatast oly modon szervezziik, hogy az 6vodai foglalkozasok rendjéhez illeszkedjék.
Az 6voda a hit- és erkdlcstan oktatdsa sordn egyiittmilkodik az érdekelt egyhézi jogi sze-
méllyel. Az 6voda a nevelési, oktatasi intézményben rendelkezésre allo eszkozokbdl bizto-
sitja a sziikséges targyi feltételeket, helyiségeket, a jelentkezéshez és mitkodéshez sziikséges
feltételeket.

9. Reklamtevékenység szabalyai:

A reklamtevékenység lehetséges esetei:

e Ha a rekldm a gyermekeknek szol és az egészséges életméddal, a kérnyezetvéde-
lemmel, a tirsadalmi, kézéleti tevékenységgel, illetve a kulturalis tevékenységgel
fligg Ossze.

e Egyéb reklamtevékenység engedélyezése az igazgaté egyedi elbirdlasa alapjan tor-
ténhet.

10. Intézményi védd, 6vo eléirasok:

10.1. A vezetik, a pedagogusok és mas alkalmazottak feladatai a gyermekbalesetek
megel6zésében:

Minden dolgozonak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a gyermekek részére az egészsé-
giik, testi épségiik megbrzéséhez szikséges ismereteket atadja, valamint, ha észleli, hogy a
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gyermek balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennill, a sziikséges intézkedéseket meg-
tegye.

A dolgozok konkrét feladatai a gyermekbaleset megel6zésével kapcsolatosan:

e Minden dolgozoval meg kell ismertetni a munkavédelmi szabalyzatot, a tlizvédelmi
szabalyzatot, a tiizriad6 terv rendelkezéseit, valamint a kornyezetvédelmi szabalyza-
tot.

e Az 6vodai nevelés része a gyermekek biztonsaganak és testi épségének megovasaval
kapcsolatos ismeretek, rendszabalyok és viselkedési formak megismertetése. A
gyermekbalesetek megeldzése érdekében az dvodapedagdgusok a gyermekeket bal-
eset megel6zo oktatasban részesitik.

e A nevelési terviikben rogzitik azokat az 6v6-véd6 szabélyokat, amelyek betartisa ko-
telezo:

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

- utazaskor

- strandon

- rendezvényeken.

e A neveldk, kisgyermekneveldk a foglalkozasok, a gondozasi tevékenység alatt, va-
lamint az tigyeleti beosztisukban meghatarozott idSben kotelesek a rajuk bizott
gyermekek tevékenységét, folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet megtartani,
valamint a baleset- megelézési szabalyokat a gyermekkel betartatni.

e Az dvodapedagdgusoknak, a kisgyermeknevelGknek feltétleniil tanulmanyozniuk
sziikséges a balesetek megel6zését szolgald szabalyokkal a kévetkezd esetekben:

- kirandulasok, tarak elott,
- rendkiviili események utan,
- anyari idénybalesetek veszélyeire fel kell hivni a gyermek figyelmét.

e Az intézmény igazgatoja az egészséges és biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellenbrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellendrzi. A munka-
védelmi szemlék évenkénti id6pontjat, a szemlék rendjét és az ellendrzésbe bevont
dolgozokat a munkavédelmi szabalyzat tartalmazza.

e Az intézmény igazgatdja gondoskodik a gyermek jatékszerek biztonsagi kovetelmé-
nyeirdl, vizsgalatarol és tanusitasarol, melyet a jatszotéri eszkozok szabvanyossagi
feliilvizsgalatdnak szakért6i jelentése tartalmazza.

Az 6vodapedagogusok altal készitett eszkozok hasznalata:

Az 6vodapedagbgusok az altaluk készitett eszk6zbket az ovodai elBirasok betartasival vihe-
tik be a foglalkozasokra. Az eszkozok készitésére csak olyan anyagok hasznalhatok fel,
amelyek a gyermek egészségére nincsenek karos hatassal és hasznélat kozben sem veszé-
lyeztetik testi épségiiket, egészségiiket.

10.2. A dolgozdk feladatai a gyermekbalesetek esetén:
e A gyermekek feliigyeletét ellatd nevelének a gyermeket ért barmilyen baleset, sérii-

1és, vagy rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezd intézkedése-
ket:
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- horzsolasos balesetek, iitésbdl szarmazé sériilések helybeli elsésegélynyujtas,
a sziil6 tajékoztatasa,

- nyilt torések, életveszélyes sériilés esetén azonnal mentd hivas és a sziil6 ér-
tesitése,

- életveszélyt nem jelents, de orvosi baleseti ellatast igényld sériilés esetén a
szillo értesitése és kozos dontés a tovabbi intézkedésrol,

- asériilt gyermeket els6segélyben kell részesitenie, ha sziikséges orvost, men-
t6t kell hivnia, haladéktalanul meg kell kezdenie az els6segélynyujtast,

- minden balesetet koteles jelenteni az intézmény igazgatdjanak, részt venni a
kivizsgalasban és a jegyzokonyv elkészitésében,

- abalesetet, sériilést okozd veszélyforrast a téle telhetd modon meg kell sziin-
tetnie,

- a gyermek sziil6jét haladéktalanul értesiteni kell.

E feladatok ellatisédban a gyermekbaleset szinhelyén jelenlévé tobbi nevelonek is részt kell

vennie.

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

A nyolcnapon til gyogyulé sériiléssel jaré gyermekbalesetet az igazgato-
helyettesnek, tagintézmény igazgatojanak ki kell vizsgalnia. A vizsgéilat soran tisz-
tazni kell a balesetet kivaltd okokat és azt, hogy hogyan lett volna elkeriilhetd a bal-
eset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonlé
balesetek megel6zése érdekében és a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

11. A nevelémunka biztonsidgos feltételeinek megteremtése:

11.1. Nevelési id6ben szervezett, 6vodan kiviili programokkal kapcsolatos szabalyok:

Az 6vodapedagogusoknak lehet6ségiik van 6vodan kiviili programok szervezésére is:

kirdndulas, séta

szinhaz-, mizeum-, kiallitas latogatas
sportprogramok

iskolalatogatas stb.

A sziilék irasban jarulnak hozza ahhoz, hogy gyermekiik az 6vodan kiviil szervezett prog-
ramokon részt vegyen.

Az dvodapedagégusok feladatai:

A csoport faliGjsagjan, a csoport kozos, elektronikus zart feliiletén tajékoztatjak a
sziil6ket a program helyér6l, idpontjardl és a kozlekedési eszkozrol.

Az igazgat6 tdjékoztatisa elézetesen szOban, majd a program megkezdésekor helyi
formanyomtatvéany (helyszin, résztvev6k neve, kisérék neve, id6tartam, kozlekedési
eszko6z) kit6ltésével irasban.

A program akkor tekintheté engedélyezettnek, ha azt az igazgato vagy helyettese irasban
ellenjegyezte.
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Kiilonleges eléirasok:

A programhoz a gyermeklétszamnak megfeleld kisérdt kell biztositani.
o Tomegkozlekedés igénybevételekor 8 gyermekenként 1-1 f6 felnétt kisérd — de mi-
nimum 2 6
e Bérelt autdbusz esetén 10 gyermekenként 1-1 {6 felnétt kisérd
Gondoskodni kell az els6segélynydjtashoz sziikséges felszerelésrol.

11.2. Az évodai alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabalyok:

¢ Az intézmény valamennyi alkalmazottjanak érvényes munkakéri alkalmassagi orvosi
véleménnyel kell rendelkeznie.
A HACCP-¢ldirasok betartisa és betartatdsa mindenki feleldssége.
Az intézmény egész teriiletén és az erre vonatkozd jogszabilyban meghatirozott
korzetén beliil tilos a dohanyzas!

e Az intézményen beliil szeszes ital fogyasztasa tilos!

12. Rendkiviili eseménykor sziikséges teenddk:

Az intézmény miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni olyan elére nem lathaté
esemenyt, amely a neveldmunka szokésos menetét akadalyozza, illetve az intézmény gyer-
mekeinek és dolgozéinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felsze-
relését veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilsndsen:

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

e atlz,

e arobbanassal térténé fenyegetés.

Az intézmény minden alkalmazottja kételes az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
felettesének azonnal/haladéktalanul jelenteni.

Az igazgaté dont a sziikséges intézkedésekr6l. Akadalyoztatasa esetén az SZMSZ-ben sza-
balyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:
e az intézmény fenntartdjat,
tliz esetén a tlizoltdsagot,
robbanassal torténd fenyegetés esetén a rendorséget,
személyi sériilés esetén a mentdket,
egy¢b esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve katasztrofael-
harit6 szerveket, ha ezt az intézmény igazgatdja sziikségesnek tartja.

Rendkiviili esemény (thz, természeti katasztrofa stb.) esetén az épiilet kiiiritését, a sziiksé-
ges intézkedések megtételét az Tlizvédelmi Szabalyzatban talalhaté tiizriadé terv eldirasai
szerint kell elvégezni.

A tiizriadé tervben meg kell hatarozni:
¢ arendkivilli esemény jelzésének modjait,
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¢ adolgozok, a gyermekek riasztasanak rendjét,

¢ adolgozdknak a rendkiviili esemény esetén sziikséges tennivaloit (kiiirités, rendfenn-
tartas, biztonsagi szervek - rendérség, tiizoltosag - értesitése, fogadisuk elbkészitése,
biztonsagi berendezések kezelése),

e az intézmények helyszinrajzat,

e az épitmények szintenkénti alaprajzat (a menekiilési itvonalakkal, a vizszerzési he-
lyekkel, a helyiségeket és a veszélyességi ovezeteket a tiizveszElyességi osztaly fel-
tiintetésével, kozmiivezetékek kdzponti elzardival).

Bombariado esetén sziikséges teenddk:

Bombariado esetén a tlizvédelmi szabalyzat mellékletcként szerepld tlizriadé tervben foglal-
tak szerint kell eljarni.

Bombariado esetén a rendSrséget értesiti az érintett épiiletben az iigyeletes vezeto.

A tovabbi teend6ket a mindenkor érvényes féhatosagi jogszabalyok hatdrozzék meg.

13. A munkavédelemmel kapcsolatos feladatainkat a Munkavédelmi Szabalyzatban foglal-
tak alapjan végezziik.

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

Az tinnepélyek, megemlékezések a gyermekek nemzeti tudatanak fejlesztésére a hazaszere-
tetilk mélyitésére, az egymas iranti tisztelet, a tiirelem alakitasara, a kozos cselekvés dromé-
re szolgélnak.

A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatokat az 6voda pedagdgiai programjaban, az
aktualis nevelési év iinnepeinek és eseményeinek idépontjait és felelseit az éves munkaterv
tartalmazza.

Hagyomanyos iinnepeink:
o mikulis,

karacsony,

farsang,

husvét,

anyak napja,

gyermeknap,

évzaro,

nemzeti iinnepek,

sziiletésnap,

jeles napok.

Az tinnepélyek, a sziil6i értekezletek tartisa idején az intézmények munkarendje az igazgato
dontése szerint modosul.
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II1.
BELSO KAPCSOLATOK
1. Az intézmény szervezeti egységei:
Az intézmény szervezeti egységei A szervezeti egység élén az alabbi felelos
beosztdsu vezetd dll
igazgato
Ovodik:
Munkacsy uti Ovoda

igazgato-helyettes
115 fér6hely — 4 vagy 5 gyermekcsoport

Kossuth uti Tagévoda . _
tagintézmény- igazgatd
75 féréhely — 3 gyermekcsoport

Bélcsddei Intézményegység:
bolcsbdevezetd
40 férdhely — 3 gyermekcsoport

2. Az intézmény vezetdsége:

Az intézmény felelds vezetdje az igazgatd, aki munkajat a magasabb jogszabalyok, a fenn-
tartd, valamint az intézmény bels6 szabalyzatai altal elSirtak szerint végzi. Megbizatésa a
magasabb jogszabalyokban megfogalmazott médon és id6tartamra térténik.

Az igazgatd munkdjat az alabbi tagintézmény-igazgaték vezetdk segitik:
o igazgato-helyettes — (Munkécsy ati Ovoda)
e tagintézmény-igazgatd (Kossuth Gti Tagvoda)
e Dbolcsédevezets (Boleséde, Majus 1. at 19.)

Az igazgatd-helyettest, a tagintézmény-igazgatot a nevelbtestiilet véleményének kikérésével
az igazgato hatarozott idore bizza meg. A tagintézményben és az intézményegységben folyo
nevel6 munka zékkendmentes végrehajtisaért az igazgato altal kinevezett vezetd felel.
Megbizatisa a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott médon és idétartamra torténik.
Igazgato-helyettes és tagintézmény-igazgatd csak az intézmény hatirozatlan idére alkalma-
zott dolgozoja Iehet, beosztisanak megfeleld felséfoki végzettséggel.

Munkakori leiras mintajuk az SZMSZ kotelezé mellékletében talalhaté.

Az intézményvezetdt tavollétében teljes jogkorrel az intézményvezetd-helyettes helyettesiti.

Tagintézménnyel, intézményegységgel valé kapcsolattartis rendje:

A tagintézménnyel, intézményegységgel az igazgaté kozvetleniil tartja a kapcsolatot.

Az intézményvezetés rendszeresen (hetente egyszer) tart megbeszélést az aktudlis feladatok-
rol. A vezetés megbeszéléseit az igazgatd vezeti. A vezetdk rendszeresen beszamolnak a
szervezeti egységekben folyé munkardl, a felmeriilé problémakrdl. A kapcsolattartas a sze-
mélyes beszélgetéseken tul telefonon, e-mailen, és elektronikus iizenetkiildd alkalmazasban
(messenger) is torténik.
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Kibaovitett intézményvezetiség tagjai:
e igazgatl

igazgato-helyettes

tagintézmény-igazgatd

bdlcsodevezetd

szakmai munkak$zosség vezetOk

kozalkalmazotti képviseld

3. Alkalmazotti kozosség:

Az intézmény dolgozo6i kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban és koznevelésben dolgo-
z6i munkaviszonyban foglalkoztatott munkavallalé, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos
kotelességeiket és jogaikat a 2023. LII torvény a pedagdgusok 0 életpalyajardl és a 2012.
évi L. torvény a Munka torvénykonyve, tovabba a 2013. évi V. térvény a Polgari Torvény-
konyv szabalyozza.

Az alkalmazottak egy része nevel6-oktatdo munkat végz6 pedagdgus, a tobbi dolgozo a neve-
16-oktatd munkat kzvetleniil segité foglalkoztatott.

A boles6dei dolgozok kozalkalmazotti jogviszonyban foglalkoztatott munkavallalok.

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

Az dvoda és a bolcsdde alkalmazottjainak jogait és kitelességeit, juttatasait, munkavégzésiik
f6bb szabélyait jogszabalyok, munkakori leirasaik és a kozalkalmazotti szabalyzat rogzitik.

Az alkalmazotti kozdsség jogai

Az alkalmazotti kozosséget és azok képvisel6it jogszabalyban meghatarozott részvételi, ja-
vaslattételi, véleményezési, egyetértési és dontési jogok illetik meg.

Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozdjat €s k6zosségét azokon a rendezvé-
nyeken, amelyekre meghivot kap.

A jogszabalyban biztositott véleményezési és javaslattételi joggal rendelkez6 kozossége-
ken kiviil az 6voda miikodési korébe tartozo kérdésekben javaslatot tehet, véleményt nyilva-
nithat az intézmény minden alkalmazottja és kozossége. Az elhangzott javaslatokat és véle-
ményeket a dontéselSkészités soran a dontési jogkor gyakorldjanak mérlegelnie kell.
Egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkor gyakorloja az adott kér-
désben csak ugy rendelkezhet, ha az egyetértésre jogosult személy, vagy kozosség az intéz-
kedéssel ténylegesen egyetért.

A dontési jog a rendelkezé személy, vagy testiilet szamdra kizarolagos intézkedési jog,
amelyet jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorloja teljes fele-
16sséggel egy személyben — testiileti jogkor esetén a testiilet egyszerii tobbség (50%+1{6)
alapjan dont. A testiilet akkor hatérozatképes, ha kétharmad része jelen van.

A dontési jogkor gyakorlojanak az irasban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos al-
laspontjat a javaslattevdvel, véleményezdvel kozolni kell.

Az alkalmazotti k6zosség tagjainak részletes feladatait a személyre sz6l6 munkakdri leira-
sok szabalyozzak.

Az alkalmazottak munkarendjét nevelési évenként az dvoda munkaterve tartalmazza. A
munkakoriikkel kapcsolatos feladatok ellatasaban munkarendjiik kialakitisaban iranyado a
munkakori leiras, az igazgaté altal meghatarozott eseti vagy tartés megbizasuk

Az intézmény vezetdje sziikség szerint, de évente legalabb egy alkalommal dsszdolgozoi
értekezletet tart.

Az igazgat6 az 6sszdolgozoi értekezleten:
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beszamol az eltelt id6szak alatt végzett munkarol,

értékeli az intézmény programjanak, munkatervének teljesitését,

ertékeli az intézményben dolgozok élet és munkakoriilményeinek alakulasat,
ismerteti a kovetkez6 id9szak feladatait.

3.1. A nevelotestiilet:

Az intézmény neveldtestiiletét a nevelési intézményben koznevelési foglalkoztatotti jogvi-
szony keretében pedagdgus-munkakérben foglalkoztatottak kozossége alkotja, valamint fel-
s6foka végzettséggel rendelkezd, nevelési-oktatasi munkat kdzvetleniil segitd munkakdorben
foglalkoztatottak kzossége, és a bolcsddevezetd.

A nevel6testiilet hatdrozza meg alapvetéen az intézmény tartalmi munkajat. A munkavég-
zéssel kapcsolatos jogaikat és kotelességeiket, a kdznevelési torvény és végrehajtasi rendele-
tei, a munka torvénykényve, a pedagbgusok 0j életpalyajarol sz616 torvény és annak végre-
hajtasi rendelete hatirozza meg és szabélyozza.

A nevelétestiilet a koznevelési térvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal rendelkez6
testiilet, amely a nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozd és dontéshozo
szerve, térvényben és az e szabalyzatban meghatarozott kérdésekben és mas jogszabalyok-
ban meghatirozott kérdésekben dontési, véleményezd és javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

3.1.1. A neveldtestiilet miikddésére vonatkozé ltalanos szabilyok:
A neveldtestiilet jogallasat, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkdrét az Nkt. 70. §.
(2), valamint annak végrehajtasi rendelete hatirozza meg,.
A nevelétestiilet dontési, véleményez6 és javaslattételi jogkorrel rendelkezik.
A neveldtestiilet dontési jogkore:
e az 6voda munkdjat atfogd elemzések, értékelések, munkatervek, beszamolok elfoga-
dasa,
Pedagogiai Program
SZMSZ
a tovabbképzési program elfogadisa
a nevelGtestiilet képviseletében eljaré pedagogus kivélasztasa,
a hazirend elfogadasa,
jogszabalyban meghatarozott mas iigyek.

A nevel6testiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az intézmény miiksdésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben szdbeli vagy irasbeli forméaban.

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

A neveldtestiilet értekezleteit az 6voda munkatervében meghatérozott napirenddel és idé-
ponttal az intézmény igazgatoja hivja Ossze.

A pedagdgusok feleldssége és kotelessége, hogy a napirend alapjan felkésziiljenek, besza-
molési kotelezettségiiknek eleget tegyenek, és érdemi hozzaszolasaikkal segitsék a cél eléré-
sét.

Az igazgaté rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet Gsszehivasarél a napirend harom nappal
€lobb torténd kihirdetésével intézkedik.

A rendkiviili neveldtestiileti értekezlet dsszehivasanak neveldtestiileti kezdeményezéséhez a
pedagdgusok egyharmadanak aldirdsa, valamint az ok megjelélése sziikséges. Az értekezle-
tet nevelési id6n kiviil, a kezdeményezést8l szamitott nyolc napon beliil 8ssze kell hivni.
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3.1.2. A nevelétestiileti értekezlet elokészitésével és lefolytatasaval kapcsolatos rendel-
kezések:

A nevel6testiilet irasos elSterjesztés alapjan targyalja
e apedagogiai program,

e azSZMSZ,

e ahazirend,

e a munkaterv,

e az Ovodai munkara iranyuld atfogd clemzés, beszamolo elfogadasaval kapcsolatos
napirendi pontokat.

Az igazgat6 az elbterjesztés irdsos anyagat a nevelGtestiileti értekezlet eldtt legalabb nyolc
nappal atadja a neveldtestiilet tagjainak.

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

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

Déntéseit és hatarozatait — kivéve jogszabalyban meghatarozott titkos szavazis esetén —
nyilt szavazassal, egyszerii szotobbséggel hozza. Ha a nevelbtestiilet egyszerii szotobbséggel
hozhat6 dontésekor szavazategyenlGség keletkezik, a hatirozatot az igazgaté szavazata donti
el.

A nevel6testiilet dontéseit hatdrozati formaban kell megszdvegezni. A hatarozatokat nevelé-
si évenként sorszamozni kell, és azokat nyilvantartasba kell venni.

A nevelGtestiileti, alkalmazotti értekezletekrdl lényegkiemeld, emlékeztetd jegyzOkonyv
késziil, mely tartalmazza:
o a helyet, id6t, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyz8konyvvezetd és hitelesito ne-
vét
a jelenlévok szamat
az igazoltan, illetve igazolatlanul tavollévik nevét
a meghivottak nevét
a jelenlévok hozzaszolasat
a modosito javaslatok egyenkénti megszavaztatasat
a hatarozat elfogadasanak szavazasi ardnyat

A jegyzdkonyvet az értekezletet kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni. A jegy-
zO6konyvet az igazgatd, a jegyzOkonyvvezetd és a nevelbtestiileti tagok koziil egy hitelesitd
irja ala. A jegyz6kdnyvhoz csatolni kell a napirendi pontokat rogzitd jelenléti ivet, melyet a
jegyz6konyvet alairdk hitelesitenek.

3.1.3. A neveldtestiilet feladatkorébe tartozé ligyek atruhdzasa:

A neveldtestiilet valamennyi hataskorének gyakorlasi jogat fenntartja, jogszabalyban biztosi-
tott hataskoreinek gyakorlasi jogat nem ruhédzza at.
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3.2. Szakmai munkakozosségek:

Az intézmény pedagdgusai — legalabb 6t pedagbgus kezdeményezésére — elkiiloniilt szerve-
zeti egységnek nem mindsiilé szakmai munkakozosséget hozhatnak 1étre. A szakmai mun-
kakozosség jogositvanyait, feladatait a Nkt., az EMMI r., tovabba jelen Szabalyzat hatarozza
meg.

Intézményiinkben a kdvetkezé szakmai munkakoziosségek miikodnek:

o  Jatékvar” Munkakozosség
Tevékenységi teriilete: (a pedagdgiai program fejezetei alapjan)
- apedagdgiai program atfogé vizsgalata, elemzése, értékelése
- gyermekkép, 6vodakép vizsgalata
- az 6vodai nevelés feladatai megvaldsulasanak vizsgalata
- az ovodai élet megszervezésének nyomon kdvetése
- agyermek fejlodés jellemzbinek vizsgalata az 6vodai mérések alapjan

srer

- tehetséggondozis

e Boébita” Munkak6zosség
Tevékenységi teriilete: (a pedagdgiai program fejezetei alapjan)
Az 6vodai élet tevékenységi formainak folyamatos vizsgalata és fejlesztése
- jaték,
- verselés, mesélés;
- ¢ének, zene, népi jaték,
- rajzolas, mintazas, kézimunka;
- mindennapos mozgas;
- kiilsé vilag tevékeny megismerése;
- munka jellegii tevékenységek;
- atevékenységekben megvaldsuld tanulas
- Intézményi innovacidk gondozasa

e, Mozdulj!” Munkakozosség
Tevékenységi teriilete: (a pedagodgiai program fejezete alapjan)
Az 6vodai tevékenységi forméak koziil a mozgés folyamatos vizsgalata és fejlesztése,
kiilénos tekintettel:
- mindennapos mozgas
- szabadjaték, egészséges ¢letmodot erdsitd egyéb tevékenységek
- specialis mozgasfejlesztés
- Bozsik program gondozasa
- Mozgaskotta program gondozasa

A szakmai munkakoézosség dont:
e miikddési rendjérél, munkaprogramjarél
e szakteriiletén a nevelGtestiilet altal atruhazott kérdésekrél

A szakmai munkakoézosség véleményezi:
e apedagodgiai programot

e a Pedagogus-tovabbképzési programot
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a nevelés-oktatas eszkozeinek kivalasztasat
szakteriiletét érinten a pedagdgiai munka eredményességét
a vezetdi palyazat szakmai programjat

A munkako6zosség szakmai, modszertani kérdésekben segitséget adhat:

az 6vodaban folyo nevelémunka tervezéséhez, szervezéséhez, ellendrzéséhez

a pedagogusok mindsito eljarasanak lebonyolitasdhoz

a gyermekvédelmi feladatok ellatasaval osszefiiggd feladatok végrehajtasahoz

a sajatos nevelési igényli és a halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek integracio-
jat szolgalo feladatok minél eredményesebb megvaldsitasahoz

a pedagdégusok szakmai munk4jinak timogatasdhoz

a nevelémunka targyi feltételeinek fejlesztéséhez

A munkakozosség feladatai a pedagégusok munkijanak segitésében:

a munkak$z0sség profiljaban tervezd, elemzd, értékel tevékenység

modszerek, eljarasok segitése, megvalositasa, értékelése, kozzététele a testilletben
mobdszertani értekezletetek és gyakorlati napok szervezése

a szakirodalom figyelemmel kisérése, az 0j modszerek felkutatasa, gyakorlatba tor-
ténd integralasa

a munkakdzosség tagjai szakmai fejlodésének, tovabbképzésének iranyitasa, a meg-
jelend 4j szakirodalom tanulmanyozasa és felhasznalasa

palyakezd6 pedagdégusok munkdajanak tdmogatasa

a palyazati lehet6ségek figyelemmel kisérése, megirasa, sikeres palyazat esetén an-
nak lebonyolitasa és elszamolasa

A szakmai munkakozosség feleldssége, hogy a szakmai innovaciok dsszhangban élljanak az
intézmény munkatervével, pedagdgiai programjaval.

A szakmai munkakoziosség vezetdje:

A szakmai munkakozosséget munkak$zosség vezetd iranyitja, akit a munkakozosség véle-
ményének kikérésével az igazgatd biz meg legfeljebb ot évre.

A TER rendszerhez kapcsolddo teljesitménycél, és értékeld javaslatait, véleményét az igaz-
gato figyelembe veheti.

Felelos:

s

a szakmai munkak$zdsség 6nallo, felelGs vezetéseért

a munkakoz6sség milkodési tervének elkészitéséért, melyet a munkakozosség legké-
s6bb szeptember 30 - ig fogad el

a mlikodéshez sziikséges feltételek biztositasaért

az éves munkatervben atruhazott ellenérzési feladatok elvégzéséért

az 0j modszerek, eszk6zok, elméleti és gyakorlati ismeretek kozzétételéért

a pedagdgiai munka szinvonaldnak meg6rzéséért, emeléséért
a munkako6zosség éves munkajarol szolo értékelés elkészitéséért

Kapcsolattartas rendje:

Az igazgat6 és a munkako6zosség vezetok kozotti szobeli tajékoztatds meghatarozott
id6kozonként a munkakozosség tevékenységérol.

frasos beszamolo, Osszefoglalo elemzés, értékelés, készitése a neveldtestiilet szamara
az éves feladatterv teljesitésérdl, az elvégzett fejlesztési folyamatrol.
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e Esetenként kozds programok szervezése, feladatok egyiittes ellatdsa.
3.3. Ovodatitkar:

A neveldmunkat kozvetleniil segiték kozosségébe tartozo, elkiiloniilt feladattal rendelkezd
koznevelési foglalkoztatott, akinek munkakéore elsdsorban az intézmény jogszerii és rendel-
tetésszerli mitkodéséhez elbirt adminisztrativ feladatok elvégzése.

3.4. Nevelémunkit kézvetleniil segiték és technikai dolgozék kozossége:

Elkiiloniilt szervezeti egységnek nem mindsiils, jogszabédlyokban megfogalmazott és sajat
teriiletiiket érintd kérdésekben véleményezési és javaslattevd jogkorrel rendelkezd kozossé-
get alkotnak.

3.5. Nemzeti Pedagégus Kar

A Nemzeti Pedagogus Kar (a tovabbiakban: Kar) az allami és dnkormanyzati fenntartisi
koznevelési intézményekben koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4116 pedagdgusok
O6nkorméanyzattal rendelkezo koztestiilete.
Jogait a Nemzeti Pedagogus Kar hataskorén keresztiil gyakorolhatja. (2023.évi LII. térvény
8.30.-36.§)

4. Sziilok kozossége:
4.1. Sziiloi szervezet:

A sziilok a Nkt.-ben meghatarozott jogaik és kotelességeik teljesitésének érdekében sziili
szervezetet, illetve 6vodaszéket hozhatnak létre. A sziili szervezet képvisel6it az dvodaba
felvett gyermekek sziileinek tobb mint 6tven szdzaléka valasztja meg.

A sziilokkel torténé kapcsolattartast a jogszabélyokban és a jelen Szabalyzatban meghataro-
zott eseteken tl a hézirend is tartalmazza.

A sziil6i szervezet elnokével az igazgatd, a csoportszintii tigyekben a csoport sziildi szerve-
zetének képviselbivel az ovodapedagdgus, valamint az O6vodapedagdgus kompetenciajat
meghaladé ligyekben az igazgatd-helyettes tart kapcsolatot.

Az intézmény igazgatdja a szill6i szervezet képviselbit a jogi szabalyozoknak megfelelé
gyakorisaggal, de legalabb nevelési évente egyszer tajékoztatja az 6vodaban folyd neveld-
munkdrol és a gyermekeket érinté kérdésekrol, valamint meghallgatja a sziiléi k6zosség vé-
leményét €s javaslatait.
Az 6vodapedagogus a csoport sziili szervezete képviseldjének sziikség szerint ad tijékozta-
tast.
Az 6vodas gyermek fejlédésérdl, magatartasaban, érzelmi életében bekdvetkezett valtoza-
sokrol valé tajékoztatas a csoportos G6vodapedagdgus, adott esetben az igazgatd feladata és
kotelessége.
A sziil6i szervezet dont

e sajat miikodési rendjérél, munkatervének elfogadasarol,

o tisztségviseldinek megvalasztasarol.
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A sz7iil6i szervezet véleményt nyilvanit
e az intézmény miikddését, munkajat érint6 kérdésekben.
A s7iil6i szervezet véleményét ki kell kérni
o afakultativ hit- & vallasoktatas idejének, helyének meghatarozasakor,
e az SZMSZ elfogadasakor,
¢ intézményi munkaterv elfogadasakor.

A sziil6i szervezet képvisel6i minden értekezlet utin kotelesek a soron kdvetkezd csoportos
szill6i értekezleten beszamolni a mindenkit érintd informacidkrol.

A s7iil6i szervezet részére érkezett iratokat az dvodatitkar bontatlanul koteles atadni az érde-
keltnek. Az iratkezelés az érdekelt kezdeményezésére torténik.

Az intézményekben a sziil6knek a torvényben meghatarozott jogaik érvényesitése, koteles-
ségiik teljesitése érdekében sziil6i munkakozosség (SZMK) miikodik.

A csoportok sziiléi munkakozosségeit az egyes csoportokba jard gyermekek sziilei alkotjak.
A csoportok sziil6i munkakozosségei a sziilok korébol, 3-3 tagot valasztanak:

e elndk
e ftag
o tag

A csoportok sziiléi munkakozosségének tisztségviseldi valaszthatjak meg a tagintézmények

SZMK vilasztményat.
e clnok
s clndkhelyettes
s tag

4.2. Tajékoztatas kérés lehetosége a sziilok részérol:

A tagintézmények vezet6it6l elbre egyeztetett id6pontban az elolvasison til tajékoztatast
kérhetnek /kivétel személyes és titkos adatok korét/, a pedagogiai programrél, SZMSZ-16l, a
Hézirendrdl.

A kérdezés modja azonban nem sértheti a dolgozok emberi méltosagat, becsiiletét.

4.3. A sziil6k rendszeres tajékoztatisinak rendje és formaja:

Az igazgatd évenként két alkalommal az év nyitas és zaras alkalmaval szoban, évkozben a
faliijsagon elhelyezett hirdetmény és szérdéanyagok Gtjan nyujt tajékoztatast az aktudlis dol-
gokrol.

A csoportban dolgozé 6vonék a mindennapi kapcsolattartis mellett a sziili értekezleteken,
szoréanyagok Utjan nyljtanak tajékoztatast, illetve a zart facebook csoportokban koézolhet-
nek informécidkat.

Ezen tlmenden felhasznaljuk varosunk Gjsagjat és média feliiletét is az informalésra, vala-
mint a jogszabalyban el6irt kotelezé tartalmat (6vodai pedagogiai program, szervezeti €s
miikddési szabalyzat, hdzirend) a varos honlapjanak intézményi részén (www.martfu.hu)
elhelyezziik.

Tajékoztatis a gyermek fejlédésérdl:

A sziilé (ideértve: a sziiloi feliigyelet kozos gyakorlasara jogosult kiilon €16 sziiloket is) az
6vodés gyermeke fejlédésérél egyéni sziilSi tajékoztatds formajaban, a fejlédést nyomon
kévetd dokumentumokban foglaltak alapjan nevelési évenként kétszer (SNI-s gyermek ese-
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tében hdromszor) kap tajékoztatast, melynek megvalésulasat, tudomasul vételét alairasaval
igazolja.

A kozds sziil6i feliigyelet hianyéban, a kiillonéld sziild részére, a gyermek sorsat érintd 1é-
nyeges kérdések gyakorldsa soran, a gyermek iskoldja, életpalya megvalasztasaval Ossze-
fiiggesben, amennyiben ezt a sziil$ irdsban kérelmezi, a fejlédést nyomon kéveté dokumen-
tumokban foglaltak alapjan nevelési évenként kétszer (SNI-s gyermek esetében haromszor)
adunk irasbeli tijékoztatast gyermeke fejlédésérdl, magaviseletérdl.

Kiilonés kiozzététel szabalyai:

A viros honlapjanak intézményi részén (www.martfu.hu) valamint a kdzponti szabalyoknak
megfeleld felilleten és idintervallumban (KIR kozzétételi lista) az aktualis jogszabalyban
szerepld tartalmakkal k6zz¢€ kell tenni.

A kozzétételért felels: az igazgatd

A kdzzétett anyagok tekintetében az Adatvédelmi szabalyzatan megfelelé elbirasok betarta-
sa az irAnyadoé.

4.4. A sziilék vélemény nyilvénitisanak rendje és formaja:

Az intézményi munka minden teriiletén folyé munkardl véleményt nyilvanithatnak a sziilék
az emberi méltésag, a becsiilet, a személyi jogok tiszteletben tartasa, az intézmények miiks-
dését nem akadalyozasa, zavarasa mellett a kdvetkezd alkalmakkor:

e SZMK vilasztott tisztségviseldi kozvetitése tjan,

e atagintézmény-igazgatoval, igazgatoval elSre egyeztetett iddpontban.

S. A kozisségek kozotti kapcsolattartasi rend:

S.1. Az alkalmazotti kozosség és az intézményvezetdség kozotti kapcsolattartis rendje
és formaja:

Az igazgato és a neveldtestiilet:
A neveldtestiilet killonbdz6 kozosségeinek kapcsolattartdsa az igazgatd segitségével a meg-
bizott pedagbgusvezetdk és a valasztott képviseldk titjan valdsul meg.
A kapcsolattartas forumai:
e avezetOség iilései
munkakozosségi iilések
a kiilonbozb értekezletek
megbeszélések
egyéeb, helyben szokasos modon

A vezetOség a kapcsolattartds forumainak id6pontjardl, az aktualis feladatokrdl a neveldi,
szobakban elhelyezett hirdetétablan, valamint frott és elektronikus formaban értesiti a dol-
gozokat.

A vezetOség tagjai kotelesek:
® a vezet0ség lilései utdn tdjékoztatni az iranyitasuk ala tartozd dvodapedagdgusokat
az lilés dontéseir6l, hatarozatairol,
e az iranyitasuk ala tartozé dolgozok kérdéseit, véleményét, javaslatait kozvetiteni a
vezetOség felé.
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A dolgozok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szOban vagy irdsban, egyénileg vagy
munkakéri vezetdjiik, illetve valasztott képvisel6ik utjan kozolhetik a vezetdséggel.

5.2. Az intézményvezetés és a sziil6i szervezet kapcsolattartasi rendje:

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

Az 6vodik SZMK vilasztmanyait az intézmény igazgatdja nevelési évenként legalabb egy
alkalommal 6sszehivja és tajékoztatist ad az intézmények feladatairol, tevékenységérdl.

Az igazgato, illetve az igazgatd-helyettes/tagintézmény-igazgaté évente egy alkalommal
részt vesznek az 6vodak sziil6i valasztmanyanak tlésén.

T4jékoztatast adnak a kivetkezo év feladatairdl, annak megvalositaséhoz segitséget kérnek,
majd beszdmolnak az évben végzett munkardl, az elért eredményekrol.

Az SZMK vezet6ség munkajahoz sziikséges feltételeket az igazgato biztositja.

A takarékossag messzemend figyelembevételével az adminisztracidhoz sziikséges anyago-
kat, eszkozoket, a kapcsolattartishoz, a szervezdmunkahoz sziikséges telefon, internet hasz-
nalatot, helységhasznalatot ingyenesen biztositjak.

5.3. Ovodapedagdgusok - sziil6k kapesolattartasi rendje:

Ovodapedagégusok - sziilék kapesolata:

Az 6voda életérdl, a munkatervrdl, az aktualis feladatokrol
e az igazgat6, illetve az igazgato-helyettes/tagintézmény-igazgaté — SZMK valaszt-

many értekezletén,
e a csoportban dolgozé 6vodapedagdgusok — sziilGi értekezleten tajékoztatjak a sziilo-
ket.

A gyermekek egyéni haladdsdval kapcsolatos tijékoztatasra az alabbi forumok szol-
galnak:
e csaladlatogatasok (sziikség szerint)
e szill6i értekezletek (a nevelési év folyaman két alkalommal, illetve sziikség esetén
csoportszintii erésség, fejleszthetd teriilet)
e a szl thjékoztatdsa a gyermek fejlettségérol (évente kétszer, SNI-s gyermeket ha-
rOmsZor)
e irasbeli tajékoztatok (kilonélé sziilok esetében kérelemre)
e nyilt napok
e telefon
Az intézmény egészének életérdl, a munkatervrél, az aktualis feladatokrol:
e az igazgatd, igazgato-helyettes, illetve a tagintézmény-igazgato:
- sziil6i értekezleten,
- abejaratnal elhelyezett hirdetd tablan keresztiil,
e az dvodapedagdgusok:
- sziiloi értekezleten,
- egyéni sziil6i tajékoztaton
- egyéni sziili beszélgetésen (sziikség esetén egy-cgy témaban) adnak tajékoz-
tatast.
A sziil6i értekezletek idejét az éves munkaterv tartalmazza.
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A sziil8k kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy va-
lasztott képviseldik, tisztségviselSik utjan kozolhetik az intézmény vezetbjével, nevelbStestii-
letével.

A sziil6k és mas érdekl6édok az dvoda pedagégiai programjardl, szervezeti és mitkodési sza-
balyzatar6l és hazirendjérdl az igazgat6tol, valamint igazgato-helyettesétsl iddpont egyezte-
tést kdvetden barmikor kérhetnek tijékoztatast,

Az 6vodak pedagdgiai programja nyilvanos, minden érdekléddé szdméra elérhetd, megte-
kinthet6.
Egy-egy példanya megtalalhato:
¢ az intézmény fenntart6janal,
az intézmény irattaraban,
az igazgatonal, és az igazgato-helyettesnél, tagintézmény-igazgatonal
minden telephelyen
a bdlcsddében
a varos honlapjan: www.martfu.hu

6. A vezetdk kozotti feladatmegosztas:
6.1. Igazgato:

Az intézmény €lén az igazgato 4ll, munkéjit az igazgato-helyettes, a bolcsédevezetd, a tag-
intézmény-igazgatd tovabba az dvodatitkar kozremiikodésével latja el. Az igazgatd feladat
és hataskorérél a nemzeti koznevelésrdl sz616 2011- évi CXC. térvény a 69§ rendelkezik.
Az intézmény igazgat6ja egyszemélyi felel6sséggel vezeti az intézményt, ellatja — a jogsza-
balyok maradéktalan figyelembevételével — a jogszabalyokbol és a jelen Szabalyzatbol ra
harulé, az intézmény vezetésével kapcsolatos feladatokat.

Az igazgaténak az intézmény vezetésében fennallo felelGsségét, képviseleti és dontési jog-
korét elsddlegesen a nemzeti koznevelési térvény hatirozza meg.

Az igazgato — a koznevelési torvénynek megfelelGen:

Felel:

e az intézmény szakszer(i és torvényes mitkodéséért, fenntart6 altal rendelkezésre bo-
csatott eszk6zok tole elvarhatd gondossaggal vald kezeléséért — 6nallé koltségvetés-
sel nem rendelkezd intézmény kivételével — az intézmény gazdilkodasaért,
felel6s az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

a pedagogiai munkéért,

a neveldtestiilet vezetéséért,

a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések elbkészitéséért, végrehajtisuk szakszerii

megszervezeéséért és ellendrzéséért,

o Onallo koltségvetéssel rendelkezd intézmény esetében a rendelkezésre allé kdltségve-
tés alapjan a nevelési-oktatasi intézmény miikodéséhez sziikkséges személyi és targyi
feltételek biztositasaért,

e gyermek- ¢és ifjisagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a gyermekvé-
delmi jelzbrendszernek a koznevelési intézményhez kapcsol6dé feladatai koordinéla-
saért,

e aneveld és oktaté munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,
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e atanulo- és gyermekbaleset megelozéséért,

e a gyermekek és az alkalmazottak rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszerve-
ZEséért,

e apedagogus etika normainak betartasaért €s betartatasaért,

e a pedagdgusi kozéptavii tovabbképzési program, valamint az éves beiskolazasi terv
elkészitéséért

e apedagogusok tovabbképzésének megszervezéseert

o a szabilyzatok betartdsanak biztositasaért a munkakori leirasok és a vezetdi ellendr-
zés Utjan
a KIRA adatszolgaltatés hitelességéért
a humaneréforras biztositasaért és fejlesztéséért.
a nevelési-oktatasi intézmény igazgatdjanak munkajat a nevelGtestiilet és a sziilok
kozossége a vezetdi megbizasanak masodik és negyedik évében személyazonositasra
alkalmatlan kérd6ives felmérés alapjan értékeli. Az orszagos pedagégiai-szakmai el-
len6rzés az igazgaté munkajanak ellendrzése és értékelése soran a kérdéives felmé-
rés eredményét is figyelembe veszi.

Gyakorolja:
o a munkaltatéi jogokat a kdznevelési intézményben foglalkoztatottak felett.
Dént:
e az intézmény mitkddésével kapcsolatos minden olyan iigyben, amelyet a jogszabaly,
kollektiv szerz6dés, kozalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorbe.
Jovihagyja:
¢ az intézmény pedagdgiai program;jat.
Képviseli:
e az intézményt.

Az intézmény igazgatdja és a Polgarmesteri Hivatal felel megillapodas alapjan:

e akozfeladatok jogszabalyban, alapité okiratban, belsé szabalyzatban foglaltaknak, az
iranyité szerv altal meghatdrozott kovetelményeknek és feltételeknek megfeleld ella-
tasaért

e a gazdalkodasban a szakmai hatékonysag, a gazdasagossag, az eredményesség kove-
telményeinek érvényesitéséért
a hasznalatiba adott vagyon vagyonkezel6i joginak rendeltetésszerli gyakorlasaért
a belsé kontrollrendszer kialakitasaért, miikodtetéséért, fejlesztéséért
a tervezési, beszamolasi, informécidszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, valamint
annak teljességéért €s hitelességéért

e azintézményi szamviteli rendért.

Az igazgaté feladata:
e anevel6testiilet vezetése

az intézményben folyé munka iranyitasa és koordinalasa

a neveldtestiileti értekezletek eldkészitése

a dontések (4llasfoglalasok) végrehajtasanak megszervezése és ellendrzése

a nevelémunka iranyitasa és ellenérzése

a rendelkezésre 4116 koltségvetés alapjan az intézmény milkodéséhez sziikséges sze-

mélyi és targyi feltételek biztositasa

e a munkavallaldi érdek-képviseleti szervekkel és a sziildi szervezettel valo egyiittmii-
kodés
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a kotelezettségvallalasi, munkaltat6i és kiadméanyozasi jogkor gyakorlasa

az intézmény miilkddésével kapcsolatban dontés minden olyan {igyben, amelyet jog-
szabaly, kozalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskérébe

a jogszabalyban eloirt egyeztetési kotelezettség betartisa a kdzalkalmazottak, kdzne-
velési foglalkoztatottak foglalkoztatasara, élet- és munkakoriilményeire vonatkozd
kérdésekben

az intézmény kiilsé szervek elétti teljes képviselete azon lehetSség figyelembevéte-
lével, hogy a képviseletre meghatarozott igyekben eseti vagy 4llandé megbizast ad-
hat

a jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt és at nem ruhazott feladatok ellitasa

a gazdalkodasi feladatokban kozremiikodé dvodatitkdar munkajinak kozvetlen iranyi-
tasa

az egyéb feladatot ellatd alkalmazottak iranyitasa

Az igazgaté kizirélagos hatiskore a munkaltatéi jogkor.

6.2. Az igazgato-helyettes:

Az igazgato-helyettes 6vodapedagdégus munkéjat a munkakori leirds alapjan, valamint az
1gazgatd kozvetlen iranyitasa mellett végzi.

Kiilonleges feleldssége:

Az igazgaté tavollétében — korlatozott jogkorben — teljes feleldsséggel végzi a veze-
tesi feladatokat.

A nevelési teriileten kozremiikodik a vezetd altal megéllapitott tevékenység iranyita-
sdban.

Kdzvetleniil szervezi és iranyitja a dajkak munkajat.

Az §voda kulcsaiért, valamint a bélyegz6 hasznalataért teljes felelésséggel tartozik.

Az igazgaté-helyettes felelds:

a taniigyi nyilvantartdsok jogszabalyban, tovabba intézményi szabélyzatban (hataro-
zatban) rogzitett vezetéséért

az 6vodai torzskonyv vezetéséért

a helyettesitések megszervezéséért

a sziiloi szervezet miikodésének segitéséért

szabadsagok iitemezéséért és naprakész nyilvantartasaért

a HACCP-rendszer miikodtetéséért

a belsd tovabbképzésck megszervezéséért

az alkalmazotti értekezletek el6készitéséért

az 6voda kulcsaiért, teljes felel6sséggel tartozik

Az igazgaté -helyettes feladatai:

az igazgato kiilon megbizasa alapjan részt vesz a vezet6i munkaban
- sziikség szerint végzi az 0j felvételeket, eldjegyzéseket
- elkésziti a munkaiigyi statisztikat, nyilvantartast
- szakmai forumokon, hivatalos rendezvényeken képviseli az 6vodat
- palyakezdd, ujonnan belépd pedagdgus szakmai munkajat segiti
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- akoltségvetés elbtervezésénél sszeallitja a hianylistat, egyeztet az 6vodape-
dagbgusokkal, pedagdgiai asszisztensekkel és a dajkakkal

Az igazgaté-helyettes ellendrzési feladatai:
o csoportellendrzéseket végez az éves munkatervben foglaltak szerint
e cllenérzi az oviKRETA rendszerben a dokumentaciok vezetését ellendrzi a felelésok
munkajat
¢ cllenérzi a HACCP-eloirdsoknak megfelel6 munkavégzést
o cllendrzi az intézményi szabalyzatokban foglalt eléirasoknak megfeleld munkavég-
zést

Beszamolasi kitelezettsége kiterjed:
e az intézmény egész mitkodésére és pedagdgiai munkéjara
e abelso ellendrzések tapasztalataira
¢ az intézményt érintd, megoldando problémak jelzésére

6.3. A tagintézmény-igazgaté:

Vezeti tevékenységét az igazgaté és az igazgatd-helyettes kozvetlen irdnyitdsa mellett vég-
Zi.

Kiilonleges feleldssége:
o A nevelési teriileten kozremiikodik a vezetd altal megallapitott tevékenység irdnyita-
saban.
Kozvetleniil szervezi és iranyitja a dajkak munkajat.
Az ovoda kulcsaiért, teljes felelosséggel tartozik.

A tagintézmény-igazgato felelds:
o 2 helyettesitések megszervezéséért
e asziil6i szervezet mikodésének segitéséért
o szabadségok litemezéséért és naprakész nyilvantartasaert
e a HACCP-rendszer miikddtetéséért

A tagintézmény-igazgato feladata:
e azigazgato kiilon megbizasa alapjan részt vesz a vezetdi munkaban
- elkésziti a munkaiigyi statisztikat, nyilvantartast
- szakmai férumokon, hivatalos rendezvényeken képviseli az 6vodat
- palyakezdd, Gjonnan belépd pedagogus szakmai munkajat segiti
- akoltségvetés elStervezésénél osszeallitja a hianylistat, egyeztet az 6vodape-
dagdégusokkal és a dajkakkal

A tagintézmény-igazgato6 ellendrzési feladatai:
o csoportellendrzéseket végez az éves munkatervben foglaltak szerint
ellendrzi az oviKRETA rendszerben a dokumentaciok vezetését
ellenérzi a felelds6k munkajat
ellen6rzi a HACCP-¢ldirasoknak megfelelé munkavégzést
ellen6rzi az intézményi szabalyzatokban foglalt elSirasoknak megfelelé munkavég-
zést
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Beszamolasi kotelezettsége kiterjed:
e atagovoda miikodésére és pedagdgiai munkajara
e abelso ellendrzések tapasztalataira
e atagodvodat érint6, megoldandé problémak jelzésére

6.4. Bolcsodevezeto:

Vezetdi tevékenységét az igazgato és az igazgatd-helyettes kozvetlen irdnyitdsa mellett vég-
zik.

Kiilonleges felelossége:
® A bolcséde szakmai milkdtetése.
e A bolcsdde személyi és targyi feltételeinek biztositasa az igazgatoval kozosen.
o Kozvetleniil szervezi és irdnyitja a bolcséde alkalmazottainak munkajat.
e A bolcsdde kulcsaiért, valamint a bélyegzd hasznalataért teljes felelosséggel tartozik.

A bdlcsédevezetd felelds:
¢ abolcsédére vonatkozo rendeletek, utasitasok, jogszabalyok végrehajtisaért, betarta-
tasaért
a helyettesitések megszervezéséért
a helyettesitési naplo vezetéséért, osszesitéséért, elszamolasaért
az érdekképviseleti forum milkodésének biztositasarol
a sziiloi szervezet miikodésének segitéséért
szabadsagok iitemezéséért és naprakész nyilvantartasaért
a HACCP-rendszer miikodtetéséért

A bolcsédevezetd feladatai:
e azigazgatd kiilon megbizasa alapjan részt vesz a vezet6i munkaban

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

- elkésziti a képzési, tovabbképzési tervet

- elkésziti a bolcséde szakmai programjat, gondoskodik a végrehajtasardl

- szakmai férumokon, hivatalos rendezvényeken képviseli a bolcs6dét

- palyakezdd, ijonnan belépd kisgyermekneveld szakmai munkajat segiti

- akoltségvetés elbtervezésénél Gsszeallitja a hidnylistat, egyeztet a szakdolgo-
zokkal

- kezeli a bolcsde gyogyszerkészletét

A bolcsédevezetd ellenérzési feladatai:
e csoportellendrzéseket végez az éves munkatervben foglaltak szerint
ellendrzi a kisgyermeknevel6k adminisztraciés munkajat
ellendrzi a felel6sok munkajat
ellenérzi a HACCP-elbirasoknak megfelelé munkavégzést
ellendrzi az intézményi szabalyzatokban foglalt eldirasoknak megfelelé munkavég-
zést
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Beszimolasi kotelezettsége kiterjed:
e abilcséde mitkodésére és nevel6-gondozd munkajara
o abelso ellenbrzések tapasztalataira
¢ a bdlcsodét érintd, megoldando problémak jelzésére

Amennyiben tartds tavollétnek nem mindsiilé szabadség, betegség, hidnyzas vagy kétmii-
szakos munkarend esetén az egybeesé munkarend miatt az bolcsédevezetd vagy helyettesé-
nek folyamatos benntartozkodasa ezen idészakban nem oldhaté meg, tigy a helyettesités
rendjére vonatkozo szabaly szerint kell eljarni.

7. Belsé ellenorzés rendje:

A bels ellendrzés legfontosabb feladata az intézményben folyd pedagogiai tevékenység
eredményességének, szakszerliségének, célszerliségének és hatékonysadganak a vizsgalata,
annak feltarasa, hogy milyen teriileten sziikséges erdsiteni a tevékenységet, milyen teriilete-
ken kell a rendelkezésre allo eszkozoket, felszereléseket felujitani, korszertisiteni, illetve
bdviteni.

Teriiletei:
o Szakmai-pedagodgiai tevékenység
o Taniigy-igazgatasi feladatok ellatasa
e Munkaltatéi jogk6rb6l adodo feladatok (hatarid6k, jogszabalyi elbirasok betartasa)

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

Alapelvei:
e konkrétsag

objektivitas

folyamatossag

tervszeriiség

pedagogiai 6nallosag tiszteletben tartasa

humanus megkdzelités, kdlcsonds bizalom

Onallosag, Gnértékelés fejlesztése

perspektivak adasa

pozitivumok erdsitése

A pedagbgiai munka éves ellen6rzési litemtervét az igazgatd-helyettes és a szakmai munka-
kozosség vezetdje javaslatai alapjan az igazgaté késziti el.

Az ellenbrzési terv az éves munkaterv része. Az ellendrzési terv tartalmazza az ellendrzés
teriileteit, modszereit, szempontrendszerét €s iitemezését.

Az ellendrzési tervet az intézményben nyilvanosséagra kell hozni. Az ellendrzés kiterjed az
egyes feladatok elvégzésének modjara, mindségére, a munkafegyelemmel Osszefiiggd kér-
désekre.

Az ellendrzési terv végrehajtasaért az igazgato felel.
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Az igazgatd az egyes nevelési teriiletek ellendrzésébe bevonja az igazgatd -helyettest, a tag-
intézmény-igazgatot és a szakmai munkakozosségek vezetdit.

Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrdl az igazgat6é dont.
Rendkiviili ellendrzést kezdeményezhet az igazgaté-helyettes, a tagintézmény-igazgato, a
szakmai munkakozosségek vezet6i és a sziiloi szervezet.

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

Az igazgaté minden évben valamennyi 6vodapedagdgus, valamint nevelémunkat kozvetle-
niil segitd és technikai alkalmazott munkéjat értékeli legalabb egy alkalommal.

A pedagogiai munka belso ellenérzésének eredményeit, illetéleg az ellendrzés altalanositha-
t0 tapasztalatait a nevelési évzard értekezleten értékelni kell, megallapitva az esetleges hia-
nyossagok megsziintetéséhez szikséges intézkedéseket.

Az 6vodapedagogusok esetében a TER rendszer mitkodtetése az 6vodapedagogiai munka
értékelésének egyik alappillére.

Az igazgaté ellendrzi:

e folyamatosan, a napi munkakapcsolatokon és beszamolokon keresztiil vezetGtarsai
tevékenységét, ennek keretében onallosagukat, az altaluk iranyitott belsd szervezeti
egységben végzett munkat, tirgyalokészségiiket, érvanyagaikat, megbizhaté munka-
végzésiiket,

e kiilon iitemterv szerint egyéni beszélgetés, felmérés alapjan a neveltestiilet tagjai
tevékenységét, kapcsolatteremtd és egyiittmiikddési készségét, pontossagat, fegyel-
meét, szakmai ismeretekben a jartassagot, irasbeli és szbbeli kifejezd készségét, fele-
16sségérzetét, pedagdgiai munkéjat, az adminisztricios kotelezettség (oviKRETA)
végzésének naprakészségét, minOségét, a pedagogiai kompetencidknak megfeleld
munkavégzést.

e az intézmény mikodésével, gazdilkodasaval, kapcsolattartasaval 6sszefiiggd minden
olyan tevékenységet, amelyet nem utalt vezet6tarsai hataskorébe,

e abelso ellendrzési tervben meghatarozott tevékenységeket.

Az igazgaté-helyettes ellendrzi:

csoportban foly6 tevékenységet,

a nevelés, gondozas modjat,

a gyermeknyilvantartasokat,

sziiloi értekezletek megtartasat,

munkakdzdsségek munkajat,

a munkarend betartasat,

a belso ellendrzési tervben meghatarozott tevékenységeket.

Tagintézmény-igazgato ellendrzi:

napi rendszerességgel a tagintézményben foly6 oktatd-neveld munkat,

a munkavédelmi, tlizvédelmi szabalyok betartisat,

a tagintézmény miiszaki és egyéb berendezési tirgyainak megfelel6 voltat,
a belsd ellendrzési tervben meghatarozott tevékenységeket.
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IV.
KULSO KAPCSOLATOK

1. A kiilsé kapcsolatok rendszere, formaja, médja:

Intézményiink a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi €s szocia-
lis ellatasa, valamint a beiskolazas érdekében és egyéb iigyekben rendszeres kapcsolatot tart

fenn mas intézményekkel, szervezetekkel. A partnerazonositasa folyamatat elvégeztiik, part-
nereink és elérhetGségeik a frissitett partnerlistaban talalhatoak, amelyet folyamatosan bovi-

tiink és feliillvizsgalunk.

Legfontosabb partnereink:
1.1. Fenntarté:

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

Kapcsolattarto: igazgat6, meghatarozott feladatokndl igazgatd-helyettes, tagintézmény-
igazgatd, bolcsddevezeto.

A kapcsolattartas tartalma: az intézmény optimalis miikodtetése, a fenntart6i elvarasoknak
val6 megfelelés, az intézmény érdekeinek képviselete.

A kapcsolattartds formdja: vezetdi értekezletek, heti jelentések, kiallitasok, rendezvények,
kozponti tinnepségeken valé intézményi képviselet, munkamegbeszélések, adatszolgaltatas,
irasos beszamold, testiileti iiléseken valo részvétel.

1.2. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellitas rendje:

A gyermekek rendszeres egészségiigyi feliigyeletére vonatkozo feladatellatas alapja a fenn-
tartd és az egészségligyi szolgaltato altal megkotott megallapodés tartalma.
A gyermekek egészségi dllapotinak megovdsaért az intézmény vezetdsége rendszeres kap-
csolatot tart fenn:

e Gyermekorvos

e Veédonoi Szolgalat

¢ TFogorvos
Kapcsolattarto: az intézmény igazgatoja.
Feladata: biztositja a munkafeltételeket, gondoskodik a gyermekek feliigyeletérol, vizsgala-
tokra valé elokészitésérdl, a sziilok tajékoztatasarol.
A kapcsolat tartalma:
A védoné feladatkérébe tartozo6 feladatokat az 51/1997. (XII. 18.) NM rendelet szabalyozza.
A kapcsolat formdja: egészségiigyi vizsgalat, szlirés
Gyakorisdag: nevelési évenként a feladatra sz616 megallapodas tartalma szerint.
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1.3. Oktatasi Hivatal:

Az évodapedagogusok szakmai megujuldsa, mindsitése, szakmai ellendrzése, valamint a
vezeto és az intézmény szakmai ellendrzése érdekében rendszeres munkakapcsolatot tart
fenn:

e Oktatasi Hivatal Szolnoki Pedagogiai Oktatasi Kdzpont
Kapcsolattarto: az intézmény igazgatdja €s az igazgato-helyettes
A kapcsolat tartalma: a pedagdgusok szakmai ismereteinek frissitse, bovitése, szaktanacs-
adéi szakmai segités, szakmai ellendrzés, pedagégusmindsités.
A kapcsolat formdja: tovabbképzések, konferenciak, konzultaciok igényfelmérése és szerve-
zése, szaktanacsadoi igényfelmérés, szervezés, pedagogusmindsités és szakmai ellenorzés
(pedagodgus, vezetd, intézmény) koordinalasa.
Gyakorisdg: jogszabalyban meghatarozott idépontokban és gyakorisaggal, valamint sziikség
szerint.

1.4. Pedagégiai szakszolgilatok:

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

e Jasz-Nagykun-Szolnok Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat
Kapcsolattarté: az intézmény igazgatdja €s az igazgaté-helyettes
A kapcsolat tartalma: a gyermekek specialis vizsgalata, egyéni fejlesztése, a beiskolazas
segitése, valamint tanacsadas nevelési kérdésekben.
A kapcsolat formdja: vizsgalat kérése, kolcsonds tajékoztatas, esetmegbeszélés, konzultacio,
sziil6i értekezleten vald részvétel.
Gyakorisdg: nevelési évenként a beiskolazast megelSzGen, illetve a pszichologus, logopédus
és 6vonok jelzése alapjan sziikség szerint.

1.5. Pedagégiai szakmai szolgaltatok:

Az évodapedagogusok szakmai megijuldsa érdekében munkakapcsolatot tart fenn:
e Miikodési engedéllyel rendelkezé pedagdgiai, szakmai szolgaltatok

Kapcsolattartd: az intézmény igazgatdja és az igazgatd-helyettes

A kapcsolat tartalma: a pedagdgusok szakmai ismereteinek frissitse, bovitése

A kapcesolat formdja: tovabbképzések, konferenciak, konzultaciok

Gyakorisdg: nevelési évenként meghirdetett idopontokban és gyakorisaggal.

1.6. Gyermekjoléti szolgalat, csaladsegitd szolgalat, gyamiigyi hivatal:

A gyermekek veszélyeztetettségének megeldzése, valamint a gyermek és ifjusagvedelmi fel-
adatok eredményesebb elldtasa érdekében rendszeres kapcsolatot tartunk fenn:

e Szolnoki Jardas Gyamiigyi Osztaly

e Martfii Viros Onkorményzata Gyermekjoléti és Szocidlis Szolgaltaté Kézpont
Kapcsolattarté: az intézmény igazgatdja és az igazgatd-helyettes, tagintézmény-igazgato,
bolcsédevezetd, gyermekvédelmi feleldsok
A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megel6zése és megsziintetése,
esélyegyenlGség biztositasa.
A kapcsolat formdja, lehetséges médja: esetmegbeszélésen, eldadasokon, rendezvényeken
vald részvétel, tajékoztatd, beszamolé készitése, segitség kérése, ha a gyermeket veszélyez-
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tet6 okokat pedagogiai eszkozokkel nem tudjuk megsziintetni, valamint minden olyan eset-
ben, amikor a gyermekkoz0sség védelme miatt ez indokolt.
e a jelérendszer tagjaként a Gyermekjoléti Szolgalat értesitése — ha az intézmény a
szolgalat beavatkozasat sziikségesnek latja
¢ amennyiben tovabbi intézkedésre van szilkség, az intézmény megkeresésére a Gyer-
mekjoléti Szolgalat javaslatot tesz arra, hogy az 6voda vagy bolcsdde a gyermekvé-
delmi rendszer keretei kézott milyen intézkedést tegyen
esetmegbeszélés — az Gvoda, bolcsdde részvételével, a szolgalat felkérésére
sziilok tajékoztatisa révén (a gyermekjoléti szolgalat cimének és telefonszamanak in-
tézményben valé kihelyezése, a gyermekjogi képviseld elérhetdségének kihelyezé-
se), lehetové téve a kozvetlen megkeresését
Gyakorisag: sziikkség szerint.

A gyermekvédelmi feladatok kompetenciaelvii meghatarozasat az 6voda pedagogiai prog-
ramja tartalmazza.

1.7. Altalinos iskola:

Az iskolaba lépés megkionnyitése, a gyermekek konnyebb beilleszkedése érdekében kapcsola-
tot tartunk fenn:

o Jozsef Attila Altalédnos Iskola Martfii
Kapcsolattarto: az intézmény igazgatdja és az igazgatd-helyettes, tagintézmény-igazgato,
A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az 6voda—iskola at-
menet megkonnyitésével, informaciok tovabbitisa a sziiléknek.
A kapcesolat formdja: kolcsonos latogatas, szakmai forum, rendezvényeken vald részvétel,
Gyakorisag: lehetéség szerint félévente
Fecske-tabor szervezése a pedagdgiai program szerint.

1.8. Bilcséde:

Az évodadba lépést megeldzéen, a gyermekek zokkendmentes beilleszkedése érdekében kap-
csolatot tartunk fenn:
e Jatékvar Ovoda és Bolcs6de bolesddei intézményegysége
Kapcsolattarto: az intézmény igazgatéja és az igazgato-helyettes, tagintézmény-igazgatd
A kapcsolat tartalma: a gyermekek 6vodai beilleszkedésének segitése a bolcséde—Ovoda
atmenet megkdnnyitésével.
A kapcsolat formdja: kolcsonos latogatas nyilt napokon, rendezvényeken.
Gyakorisag: az adott nevelési évre sz616 munkatervben meghatarozva.

1.9. Gyermekprogramokat ajanlé kulturalis intézmények, szolgaltatok:

Az ovodai élet megszervezésének szinesebbé, viltozatosabba tételének érdekében tartunk
fenn kapcsolatot

o Martfii Varosi Miivelodési Kozpont és Konyvtar

o Egyéb kézmiivelodési és szorakoztatd szolgaltatok
Kapcsolattarto: az intézmény igazgatdja és az igazgatd-helyettes, tagintézmény-igazgatod
A kapesolat tartalma: szinvonalas gyermekmisorok, eléadasok szervezése, lebonyolitasa.
A kapcsolat formdja: intézményi programok szervezése, intézményen kiviili kulturalis prog-
ramok latogatasa, illetve ajanlasa a sziiloknek.
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Gyakorisdga: az adott nevelési évre szo0l6 munkatervben meghatrozva, a sziildi szervezet
véleményének kikérésével.

1.10. Alapitvanyi kuratérium:

A gyermekek harmonikus személyiségfejlesztésének, esélyegyenléség biztositdsanak érdeké-
ben kapcsolatot tart fenn:

e Portyazo Porontyok Alapitviny
Kapcsolattarté: az alapitvany kuratériumanak elnéke
A kapesolat tartalma: az alkalmazotti kozosség és a sziiloi szervezet tajékoztatasa az alapit-
vany munkajarol.
A kapcsolat formdja: programok tdmogatisa, finanszirozasa, nevelés targyi feltételeinek
javitasa.
Gyakorisag: nevelési évenként a kuratorium és az intézményi igények alapjan.

1.11. Kézvetett partnerek, intézmények, gazdalkodék:

Az eredményes nevelémunka érdekében rendszeres kapcsolatot tartunk fenn a kivetkezo-
szervezetekkel:

e (GYSZSZK Telepiilésellatd Szervezete

e Adam Jend Zeneiskola

e sportszervezetek

e civil szervezetek
Kapcsolattartd: az intézmény igazgatGja és az igazgato-helyettes, tagintézmény-igazgato,
bdlcsddevezetd
A kapcsolat tartalma: szinvonalas neveldmunka miikodési feltételeinek segitése, szinvonalas
gyermekprogramok szervezése, lebonyolitasa.
A kapcsolat formdja: miikodtetési feladatok szervezése, lebonyolitasa, intézményen kiviili
programok szervezése, latogatasa
Gyakorisdga: az adott nevelési évre sz616 munkatervben meghatarozva, a sziildi szervezet
véleményének kikérésével.

2. Belépés és benntartézkodis rendje:

Az intézménybe a gyiilekezési idon tal csak rendkiviil indokolt esetben, vagy elére egyezte-
tett id6pontban lehet belépni.

A benntartézkodd személyekre vonatkoznak a SZMSZ és a Hazirendben eléirtak.

Az intézmény bejaratai a gyermekek biztonsaga és a vagyonvédelem érdekében kamera
rendszerrel megfigyelt teriiletek. A kamera rendszer miikodtetése, feliigyelete a szabalyok-
nak megfelelden torténik. A rogzitett anyag nem nyilvanos, csak az etre kijelolt személyek,
illetve a térvényben felhatalmazottak nézhetik meg.

A fenntartdi, szakértdi, szaktanicsadoi és egyéb hivatalos vagy szakmai szervek képviseldit
az igazgato fogadja.

A foglalkozisokra bemenni csak igazgatoi, illetve az adott csoportban dolgozé 6vond, kis-
gyermeknevel$ engedélyével szabad.

Ezen alkalmakkor nem zavarhatjidk az intézményben folyé munkat, annak végzését nem
akadalyozhatjak.
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Olyan magatartast kell tantisitaniuk, mely a nevelési intézmény etikai normainak, egészség-
tigyi szabalyainknak, nevelési elveinknek megfelel.

Az 6voda nem kapcsolattartasi, latogatdsi helyszin. A kozos sziiloi feliigyelet hianyaban, a
kiilonélo sziild esetében kizarolag abban az esetben torténhet itt a latogatas, kapcsolattartas,
amennyiben ezt a kapcsolattartast szabalyoz6 hivatalos szerv hatdrozatban eléirja az 6voda
szamara.

Az intézmény nyilt iinnepeinek, rendezvényeinek latogatasa az érintett Gsszes gyermek szii-
16je, vagy hozzatartozoja szamara nyitva all. A kiilon él16 sziilok esetében, amennyiben vita
meriil fel a rendezvényen vald részvétellel kapcsolatban, akkor a gyermek érdekének érvé-
nyesitése céljabdl az intézmény jelzéssel él 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 hasznaloi felelosek:
- az intézmény tulajdonanak megovasaért, védelméeért,
- az intézmény rendjének, tisztasdganak megOrzéséért,
- atiiz- és balesetvédelem, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért.

e A gyermekek az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak felnott feliigyelette] hasz-
nalhatjdk. Az intézmény épiileteiben az intézmény dolgozoi és a gyermekeken kiviil
csak a hivatalos iigyet intéz0k tartézkodhatnak.

e [lletéktelen személyeknek az intézmény tertiletére belépni és benntartozkodni tilos!

» Az intézmény berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az igazgato engedé-

lyével, az erre a célra rendszeresitett atadas-atvételi flizetbe val6 bejegyzés utan lehet.

e Vagyonvédelmi intézkedés: az intézmény zarasaért a mindenkori délutédnos dajka és a

delutanos kisgyermekneveld a felelds.

o Ugyniokok, iizletszerzék vagy mas személyek az intézmény teriiletén kereskedelmi

tevékenységet nem folytathatnak.

e Az intézmény helyiségeiben, teriiletén part, politikai céla mozgalom, parthoz kot6dd

szervezet nem milkddhet.

3.1. Kazanhiaz:

s A kazanhaz lizemeltetése a biztonsagtechnikai és tiizbiztonsagi szabalyok szigoru be-
tartasaval torténhet

¢ A kazanhizban a beosztottakon és az ellendrzésre jogosult személyeken kiviil mésok
nem tartézkodhatnak

o A fiitdberendezéseket csak a fiiték kezelhetik.

o A kazanhazban és a fiitési rendszerben bekovetkezett rendellenességet a Telepiilésel-
14t6 Szervezet altal foglalkoztatott fiité koteles azonnal jelenteni a munkakérileg ille-
tékes felettesének, tavollétében az igazgatonak, bolcsédevezetonek.
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V.
EGYEB SZABALYOZASOK

1. A munkaviszonyra és a munkavégzésre vonatkozé szabilyok:

1.1. A munkaidé-nyilvantartas:

A nevelési intézményben vezetett munkaidé-nyilvintartais tartalmazza:

Az ellatott munkadrak szamat, a tavollétet, amelyet az alkalmazottak a jelenléti iven vezet-
nek és alairasukkal igazolnak.

A nyilvantartis vezetését az igazgato-helyettes, a tagintézmény-igazgatd és a bolcsodeveze-
to ellendrzi.

Az alkalmazottak a munkabdl valé rendkiviili tavolmaradasukat, annak okat lehetbleg el6z6
nap, de legkés6bb az adott munkanapon reggel 7,15-ig az igazgatOnak, igazgato-
helyettesnek, a tagintézmény-igazgatonak, bolcsddevezetdnek kotelesek jelenteni.

1.2. A munkavégzéssel kapcsolatos szabalyok:

A munkaviszony, egyéb jogviszony létrejotte:

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

Az intézmény feladatainak ellatisira megbizasos jogviszony keretében is foglalkoztathat
kiilsds személyeket.

Az intézmény megbizasi szerz6dést kithet sajat dolgozojaval munkakorén kiviil es6 feladat-
ra, atmeneti id6szakra.

1.3. Az intézménnyel, kiznevelési foglalkoztatotti, kozalkalmazotti és munkaviszony-
ban all6 dolgozok dijazasa:

A munka dijazasira vonatkozé megallapoddsokat munkaszerzGdésben vagy kinevezési
okiratban kell rogziteni. Ennek részletes szabalyait 2023. évi LIL t6rvény a pedagégusok
0j életpalyajarol, a Munka Torvénykonyve és a Kjt. tartalmazza.

Jutalom:

Az intézmény éves koltségvetésében, illetve évkozben a pénzmaradvany terhére engede-
lyezheti a fenntart6 a jutalom elSiranyzatdnak tervezését, illetve kifizetését a jogszabalyban
meghatarozott paraméterek figyelembevételével.

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

A munkavégzés teljesitése az igazgatd altal kijelolt munkahelyen, az ott érvényben 1évd
szabélyok és a munkaszerzédésben vagy a kinevezési okmanyban leirtak szerint torténik.

A munkavallal6 koteles a munkakdrébe tartozo munkat képességei kifejtésével, az elvarhato
szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani.
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Ezen tilmenden nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakdre be-
toltésével Gsszefiiggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora, vagy mas
személyre hatranyos kovetkezményekkel jarhat.

A munkavallalé munkajat az arra vonatkozé szabalyoknak és eléirasoknak, a munkahelyi
vezetdje utasitasainak, valamint a szakmai elvarasoknak megfelelden koteles végezni.

Amennyiben adott esetben, jogszabalyban el6irt adatszolgaltatasi kitelezettség nem all fenn,
nem adhat6 felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsiilnek, és
amelyek nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit sértené.

Az intézménynél titoktartasi kotelezettség terheli:

e a gyermekkel és csalddjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciét ille-
toéen, amelyrél a gyermekkel, a sziilével valé kapcsolattartas soran szerzett tudomast,

e a koznevelési foglalkoztatottak, kozalkalmazottak, egyéb, a Munka Torvénykényve
hatélya ald es6 munkavaéllal6 személyes adatvédelmével kapcsolatos adatokat,
a gyermekek személyiségi jogait sérthet6 adatokat,
a munkavallalok és gyermekek egészségi allapotira vonatkozo adatokat,
vezet6i értekezleteken, nevelétestiileti, alkalmazotti értekezleteken elhangzott infor-
maciokat.

A hivatali titok megsértése eljarast von maga utin. Az intézmény valamennyi munkavallalo-
ja - beleértve a megbizasos jogviszonyban foglalkoztatott személyeket is -, az intézményben
munkat végzd kozcéla foglalkoztatottak, az intézményben szakmai gyakorlatot, vagy iskolai
kozosségi szolgalatot teljesitdk kotelesek a tudomasukra jutott hivatali titkot mindaddig
meg0rizni, amig annak kozlésére az illetékes felettesétél engedélyt nem kapnak.

2. A munkaido beosztasa:

Az intézményben dolgoz6k munkarendjét jelen SZMSZ tartalmazza, osszhangban az ide
vonatkoz6 jogszabalyokkal.

A pedagégusok munkarendje:

Az 6vodapedagogusnak a kotott munkaidejét a gyermekekkel vald kozvetlen, a teljes 6vodai
életet magéaban foglalo foglalkozasra kell forditania, a munkaidé fennmarad6 részében, leg-
feljebb heti négy 6raban a nevelést elokészit6, azzal Gsszefiiggd egyéb pedagdgiai feladatok,
a neveldtestiilet munkajaban vald részvétel, gyakomok szakmai segitése, tovabba eseti he-
lyettesités rendelhetd el az 6vodapedagogus szamara.

Ha az 6vodapedagdgus az atfedési idére esé neveléssel-oktatissal lekotott munkaidejében
egyediil latja el a gyermekekkel valé foglalkozassal kapcsolatos feladatokat, legfeljebb napi
két 6rara, éranként a havi illetmény 1/174-ed részének megfeleld tobblettanitasi oradij illeti
meg. Atfedési idének minGsiil az az idétartam, amely alatt a napi munkarend szerint egy-
mast valté 6vodapedagogusok az dvodai neveléssel kapcsolatos feladatokat kozosen latjak
el.

A teljes napi munkaidd nyolc 6ra (a tovabbiakban: altalanos teljes napi munkaidd)

A felek az adott munkakorre iranyadé teljes napi munkaidénél rovidebb napi munkaidében
is megallapodhatnak (a tovabbiakban: részmunkaidd). A felek a Paétv. 45. § (7) bekezdése
alapjan csokkentett munkaidében allapodhatnak meg. A csokkentett munkaiddre — a munka-
végzés ellenértékének kivételével — a részmunkaidére vonatkozd szabalyokat kell alkalmaz-
ni.
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A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4116
a) vezetore kotetlen,
b) pedagdgusra részben kotetlen,
¢) neveld-oktatd munkat kozvetleniil segitd munkakdrben foglalkoztatottra, valamint
a pedagogiai szakmai szolgaltatast nyujtd intézményben foglalkoztatott pedagogusra
kotott munkarend iranyado.
Koétetlen munkarendben a vezet6 a munkaideje felhasznalasat és beosztasat, az eloirt
tanorak, foglalkozasok megtartdsanak kotelezettségén kiviil maga jogosult meghata-
rozni.
Részben kotetlen munkarendben a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 a
kotott munkaidd feletti munkaidé-részt maga oszthatja be (a tovébbiakban: szabad
felhasznalasii munkaidd), a munkaid6 79. § (1) bekezdés a) pontja szerinti részét a
munkaltat6 osztja be.
A kotott munkarendben foglalkoztatott koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban
allok munkaidejét a munkaltato osztja be.
A nevelési-oktatasi és a pedagogiai szakszolgélati intézményekben részben kotetlen
munkarendben foglalkoztatott pedagdégus kinevezésbe foglalt munkaideje az ellatan-
do feladatok alapjan:
a) kotott munkaidore, ezen beliil neveléssel-oktatassal lekotott munkaidore és a ko-
tott munkaid6 fennmarado részére, valamint
b) szabad felhasznalasti munkaiddre oszlik.
A pedagdgus a kotott munkaidejét az igazgatd altal eloirt feladatok ellatasaval kote-
les tolteni.
A kotott munkaidon beliil
a) a neveléssel-oktatassal lek6tott munkaidében a tanulokkal, gyermekekkel valo kozvet-
len foglalkozassal dsszefliggd, a 80. §-ban meghatéarozott feladatok,
b) annak a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidon feliili részében végrehajtasi rendelet-
ben meghatarozott tovabbi feladatok rendelhetdk el.

Az 6vodaban a pedagogusok napi munkarendjét és a helyettesitési rendet az igazgato-
helyettes, a tagintézmény-igazgaté allapitjdk meg, az intézmény foglalkozasi rendjének
fiiggvényében, amit az igazgatd hagy jova.

A konkrét napi munkabeosztasok Osszeallitasanal az intézmény feladatellatasanak, zavarta-
lan mitkddésének biztositasat kell figyelembe venni.

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

A dolgozd kételes 10 perccel a foglalkozasi, ligyeleti beosztasa elott a munkahelyén megje-
lenni.
A dolgoz6 a munkabdl vald rendkiviili tdvolmaradasat, annak okat lehetleg el6z6 nap, de

legkésGbb az adott munkanapon, a munkakezdést megel6z6 15 percig koteles jelenteni, hogy
a kozvetlen munkahelyi vezet6je helyettesitésérol intézkedhessen.

A munkarend cserét az igazgat6-helyettes, a tagintézmény-igazgaté engedélyezhetik, amely-
rél az igazgatot tajékoztatni kotelesek.
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Egyéb alkalmazottak munkarendje:

A nevel0 oktaté munkat kdzvetleniil segité nem pedagdgus alkalmazottak munkarendjét az
igazgatoO-helyettes, és a tagintézmény-igazgaté allapitjak meg, amit az igazgaté hagy jova az
intézmény zavartalan miikddése érdekében.

A dolgozonak munkaképes allapotban kell megjelenni munkahelyén a munkaidd kezdete-
kor.

Az egyéni munkarendet az éves munkatervben vagy a munkavallal6 munkakdri leirdséban
rogziteni kell.

3. A szabadsag kiadasa:

A szabadsag mértéke:
A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allonak a munkaban t6ltott id6 alapjan minden
naptari évben szabadsag jar, amely

a) alapszabadsagbol, .

b) sziiléi szabadsagbol,

c) apasagi szabadsagbol és

d) a jogszabalyban meghatarozott potszabadsagbol all.
A dolgozdk éves rendes szabadsidginak mértékét, kiadasanak rendjét a koznevelési foglal-
koztatottak, és a kozalkalmazottak jogallasardl szolé térvény, valamint a Munka Torvény-
kdnyvében foglalt eldirdsok szerint kell megallapitani.
Az éves rendes és rendkiviili szabadsag kiadasara el6zetesen a munkahelyi vezetbkkel
egyeztetett tervet kell késziteni.
A szabadséagolasi iitemterv kidolgozasaért felelosek az igazgatd-helyettes, és a tagintéz-
mény-igazgato, a bolcsddevezetd a sajat teriiletiikon.
A szabadsagot els6sorban a nyéri id6szakban kell kiadni.
A szabadsagot 15 nappal az igénybevétel elétt kell kérni. Ett6l rendkiviili, elore nem lathato
esetekben el lehet térni.

A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére minden esetben csak az igazgato6
jogosult.

A dolgozodkat megilletd és kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni.

Az intézményben a szabadsag nyilvantartas vezetéséért az igazgatd-helyettes, és a tagintéz-
mény-igazgaté és a bolcsddevezetd a felelosok.
4. Az intézménnyel munkaviszonyban all6 dolgozok tovabbképzése:

Tovéabbképzési Szabalyzata alapjan biztositott.

5. Nyilatkozat tomegtajékoztaté szerveknek

A televizid, a radio és az irott sajto képviseldinek adott mindennemi tdjékoztatas nyilatko-
zatnak mindsiil.

Nyilatkozattétel esetén az alabbi elGirasokat kell betartani:
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o Az intézményt érintd kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadésra az igaz-
gato vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

e A kozolt adatok szakszerliségéért és pontossdgaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkozd felel.

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

e Nem adhaté nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban,
amelynek id6 eldtti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart,
az intézménynek anyagi vagy erkdlcesi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrél, ame-
lyekr6l a dontés nem a nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

6. Sajat gépkocsi hasznailata:

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

Sajat gépkocsit hivatali célra az igazgato el6zetes engedélyével lehet igénybe venni.

A sajat tulajdond személygépkocsi hasznélataért koltségtérités illeti meg a dolgozaot.

A koltségtérités osszege az eseti belfoldi kikiildetési rendelvényben feltiintetett km-tavolsag
szerint az lizemanyag fogyasztasi norma és legfeljebb a NAV altal kézzétett lizemanyagér
alapulvételével kiszamitott izemanyag-, valamint fenntartasi k6ltségtéritésbol all.

A sajat tulajdonu gépkocsi csak abban az esetben vehet$ igénybe, ha a dolgozd elbzetesen
irasbeli nyilatkozatot ad arr6l, hogy a gépkocsi hasznalataval kapcsolatosan sem személyi,

sem targyi kartéritési igénnyel nem 1ép fel az intézménnyel szemben.

7. A munkdba jaras koltségeinek megtéritése:

A munkaltaté megtériti a munkaba jaras koltségeit, annak meghatarozott szazalékat a
39/2010.(11.26.) Korm. rendelet értelmében.

A munkaltaté altal fizetett napi munkaba jarassal kapcsolatos koltségtérités a bérlettel vagy
menetjeggyel vald elszamolas ellenében azok arinak legalabb 86%-a.

A bérlet téritése a bérlet atadasa ellenében torténik.

Ha a munkéba jarashoz a bérletet vagy menetjegyet elektronikus \iton és papirra ki nem
nyomtathaté médon valtottak meg, a bérlet vagy menetjegy vasarlasardl kiallitott elektroni-
kus szamla és a szolgaltat6 altal ahhoz kiadott igazolas alapjan torténik.

A munkavallalo részére munkaba jaras koltségtéritése cimén meghatirozott 6sszeg akkor
jér, ha

- a munkavallalé lakohelye vagy tartézkodasi helye, valamint a munkavégzés helye kozott
nincsen kdzdsségi kozlekedés;

- a munkavallal6 munkarendje miatt nem vagy csak hosszi varakozéssal tudja igénybe venni
a kozosségi kozlekedést;

- a munkavallalénak 6vodai vagy bolcsddei ellatast igénybe vevd gyermeke van.

50



Jatékvar Ovoda és Boleséde
5435 Martfli, Munkacsy ut 79.
Tel.: 56/ 450-152 e-mail: vob@martfu hu
OM azonosito: 035740

Az Szja torvény alapjan a munkéban t61tott napokra a munkahely és a lako- vagy tartozko-
dasi hely k6zott és/vagy kozforgalmi uton mért oda-vissza tavolsag figyelembevételével
kilométerenként az ott meghatarozott mértékig szamolhato el a koltségtérités.

A munkavillalé a munkéba jaris cimén jard utazasi koltségtérités igénybevételével egyide-
jlileg nyilatkozik a lakohelyérdl és a tartozkodasi helyérdl, valamint arr6l, hogy a napi mun-
kaba jaras a lakohelyérdl vagy a tartézkodasi helyérdl torténik-e.

8. Egyéb juttatasok:
8.1. Munkaruha juttatas:

A munkaltaté az intézménnyel koznevelési foglakoztatotti jogviszonyban all6, kozalkalma-
zotti jogviszonyban 4116 munkavallal6 részére (kivéve a tartdsan tavollévd koznevelési fog-
lalkoztatottat, kozalkalmazottat) a munkakéri feladatainak ellatasdhoz sziikséges munkaru-
hazatot évente munkaidé részaranyosan biztositja. A munkaruha kihordési ideje 1 év.

A munkaruhdzat koltségeinek mértékérdl a munkaltatéo az éves gazdalkodasi tevékenység
eredményének ismeretében a bolcséde esetében Kozalkalmazotti Képviselovel-egyetértés-
ben dont.

Egyedi beszerzés esetén a vasarlasrol - az intézmény nevére cimzett - szabalyos készpénzfi-
zetési szamlat kell leadni.

A koznevelési foglakoztatotti, kozalkalmazott a munkaviszony létesitésekor, probaido kiko-
tése esetén annak lejarta utani napon szerez jogosultsdgot a juttatds igénybevételére. A ki-
hordasi id6 ezen idéponttol kezdddik.

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

A juttatasi id6be nem szamit be: a gyes, a gyed, 30 napon tili fizetés nélkiili szabadsag, 30
napon tali tappénz.

A munkaruha a kihordasi id6 alatt az intézmény tulajdonat képezi, azt kdvetden a kdzneve-
1ési foglakoztatott, kozalkalmazott tulajdona lesz.

A koznevelési foglakoztatott, kozalkalmazott a koznevelési foglakoztatotti, kozalkalmazotti
jogviszony megsziintetésekor a juttatasi idé hatralévé hanyadanak megfeleld Gsszegben ko-
teles a munkaruhéat megvaltani. Kivételes esetben az igazgaté ett6l eltekinthet.

A kihordasi idédt teljesitettnek kell tekinteni: - regségi nyugéallomanyba helyezéskor, rok-
kantsagi nyugéllomanyba helyezéskor, elhaldlozas esetén, az intézmény jogutdéd nélkiili
megsziinésekor.

A munkaruha karbantartisar6l (mosas, tisztitas, javitas) a koznevelési foglakoztatott, kdzal-
kalmazott kételes gondoskodni, ezért semmiféle kiilon koltségtérités nem illeti meg.

Minden olyan munkahelyre, ahol az egészségre artalmas tevékenységet folytatnak, a kocka-
zat csokkentése céljabol a védoruha hasznalata kotelez6. A hasznélatira az érintetteket kiok-
tatjuk. Kihordasi ideje nincs. Tisztitdsarol gondoskodunk.

8.3. Mobil telefon:
Az intézményben 1 db hivatali mobil telefon hasznalata engedélyezett.

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

Jelenleg a mobil telefon hasznalatra jogosult: igazgato
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8.4. Képernyo elétti munkavégzéshez éleslatast biztosit6é szemiiveg:

A munkaltaté az 50/1999. (X1.3.) EiiM. rendeletben meghatarozottak alapjan (kétévente)
biztositja a képernyd el6tti munkavégzéshez éleslatast biztosité szemiiveget, amely koltsége-
inek mértékérdl a munkaltatd 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 iizemmaodban kell tartani.

9.2. Fénymasolis, nyomtatas:

Az intézményben a szakmai munkaval Gsszefliggd anyagok fénymasoldséra van lehetdség,
mely az igazgatd vagy helyettese engedélyével téritésmentesen torténhet. Az engedélyezte-
tést tavollétiikben helyettesitésre kijelolt személyek adhatjak meg.

9.3. Munkakorok atadasa:

Az igazgatdi, igazgato-helyettesi, tagintézmény-igazgatdi, bolcsddevezetdi valamint a peda-
gbégusok és mas dolgozok munkakorének atadasardl, illetve atvételér6l személyi valtozas
esetén jegyzdkonyvet kell felvenni.
Az atadasrol és atvételrdl késziilt jegyzokonyvben fel kell tiintetni:
e atadas-atvétel idSpontjat,
a munkakorrel kapesolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat,
a folyamatban 1€v6 konkrét {igyeket,
az atadasra keriil§ eszkozoket,
az atado ¢s atvevo ¢szrevételeit,
a jelenlévdk aldirasat.

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

A munkakdr atadas-atvételével kapcsolatos eljaras lefolytatdsar6l a munkakor szerint felet-
tes vezetd gondoskodik.

9.4. A pedagégusok és egyéb alkalmazottak oktaté-nevelémunkaval kapesolatos meg-
bizasanak elvei:

A pedagégusok és egyéb kiznevelési foglalkoztatottak nevelémunkaval dsszefiiggd te-
enddkkel valé megbizasa esetén a kivetkezo elveket betartva kell eljarni:

A megbizatasokat a nevelotestilet tagjai és egyéb koznevelési foglalkoztatottak, kozalkal-
mazottak kozott Iechetdleg egyenletesen kell elosztani.

A pedagdgusok és egyéb koznevelési foglalkoztatottak, kézalkalmazottak munkajdnak meg-
itélésekor, béremelés, kiemelt munkavégzésért jaro kereset kiegészités, jutalmazas, kitiin-
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tetésre torténd felterjesztés alkalmainal figyelembe kell venni ¢ megbizatasok teljesitésének
szinvonalat és eredményeit is.

9.5. A pedagégusokkal szemben timasztott etikai kdvetelmények:

Az 6voda valamennyi pedagbgusanak, alkalmazottjanak koznevelési foglalkoztatott-
hoz méltdan kell élnie és tevékenykednie. A magatartisuk befolyasolja a munka si-
kerét és eredményét.

A gyerekektdl, sziileikt6l vagy mas hozzatartozoitol — a mindennapi életben szokasos
figyelmesség (pl. virag, konyv stb.) kivételével — ajandékot, pénzt nem fogadhat el.
Ellenszolgaltatas fejében (vagy a nélkiil) gyermek, sziilé vagy hozzatartozo részére
jogtalan elényt nem biztosithat.

A dolgozok kotelessége a gyermekek, emberi méltosagat és jogait tiszteletben tarta-
ni.

Valamennyi pedagdgus és mas munkakorbe foglalkoztatott dolgozo emberi, munka-
tarsi kapcsolataiban torekedjék az egyiittmiikodésre, munkatéarsaival legyen kollegia-
lis, a gyerekekkel szemben jellemezze a humanus magatartas.

Ovja az intézmény tekintélyét.

Az értékeld munkajiban a valos eredmények tiikroz6djenek.

Szeszesitalt az intézmények teriiletén fogyasztani nem szabad, kivéve munkaidd utan
az intézmény dolgozoi, a neveldtestiilet, kisebb kozdsségek szdmara szervezett ren-
dezvényeken.

9.6. A gyakornoki idé:

Részletes szabalyai a Gyakornoki Szabélyzatban talalhatok

9.7. A prébaidd:

A Gyakornoki Szabalyzat részeként, az érvényes jogszabalyt figyelembe véve szabalyozzuk.

9.8. Vagyonnyilatkozat tétel:

Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettsége van a vezetd beosztast betoltéknek a 2007. évi CLIL
térvény 3. § alapjan.

10. Gazdalkoedas:

10.1. Vallalkozasi tevékenységet intézményeinkben nem végeziink.

10.2. Gazdasagi tevékenység belso ellenérzése:

Az intézmény gazdasagi tevékenységével kapcsolatos f6bb ellendrzési szempontok:

a gazdalkodas szabalyozottsaganak, szervezettségének vizsgalata,
munkaerd és bérgazdalkodas ellen6rzése,

vagyongazdélkodas ellendrzése,

szamviteli, elszamolasi tevékenységgel dsszefiiggd feladatok ellendrzése.

Az ellen6rzés lehet munkafolyamataba épitett, vezet6i, vagy sziirdprobaszerti.
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A belso ellendrzést a Martfiii Polgarmesteri Hivatala kiterjesztett Bels6 kontrollrendszere
alapjan kell megszervezni és elvégezni.

Az cllendrzések tapasztalatait az igazgatd értékeli és azok alapjan a szilkséges intézkedése-
ket megteszi, illetve kezdeményezi.

Az ellendrzések tapasztalatairdl, eredményérdl az érintetteket, a vizsgalt teriilet vezetGit,
valamint dolgozdi értekezleten az intézmény dolgozoit az igazgatd tajékoztatja.

10.3. Kartéritési kotelezettség:

A koznevelési foglalkoztatott, a kbzalkalmazott, az egyéb munkaviallalo, a munkaviszonya-
bol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért kartéritési feleldsséggel
tartozik.

A koznevelési foglalkoztatott, a kozalkalmazott, az egyéb munkavallalo vétkességére tekin-
tet nélkiil a teljes kart koteles megtériteni a visszaszolgaltatasi vagy elszamolasi kotelezett-
séggel atvett olyan dolgokban bekovetkezett hidny esetén, amelyeket allandéan Grizetben
tart, kizdr6lagosan hasznal vagy kezel, és azokat jegyzék vagy elismervény alapjan vette at.

Leltarhidnynak mindsiil a kezelésre szabalyszertien atadott és atvett anyagban, aruban isme-
retlen okbdl keletkezett, természetes mennyiségi csokkenés és a kezeléssel jard veszteség
mértékét meghalado hiany.

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

Amennyiben az intézménynél a kart tobben egyiittesen okoztak, vétkességik, a megdrzésre
atadott dolgokban a bekovetkezett hidny esetén pedig munkabériik aranyiban felelnek.
Amennyiben a kart tébben okoztak, egyetemleges kitelezésnek van helye. A kar 6sszegének
meghatarozasanal a Munka Térvénykonyve az iranyado.

10.4. Anyagi felelosség:

Az intézmény a kéznevelési foglalkoztatott, a kézalkalmazott, az egyéb munkavallalé ruha-
zataban, hasznilati tirgyaiban a munkavégzés folyaméan bekovetkezett karért vétkességre
tekintet nélkiil felel, ha a kar a dolgozé munkahelyén vagy mas megdrzésre szolgaloé helyen
elhelyezett dolgokban keletkezett.

A koznevelési foglalkoztatott, a kozalkalmazott, az egyéb munkavallal6 a szokasos személyi
hasznélati targyakat meghalado mértékii és értékii hasznalati értékeket csak az igazgatod en-
gedélyével hozhat be munkahelyére, illetve vihet ki onnan.

Az intézmény valamennyi dolgozodja felelés a berendezési felszerelési targyak rendeltetés-
szeri hasznalataért, a gépek, eszk6zok, szakkonyvek stb. megdvasaért.

A koznevelési foglalkoztatott, a kozalkalmazott, az egyéb munkavallalé személyes targyai-
ért az intézmény nem vallal felelGsséget.
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Jatékvar Ovoda és Bolcsdde
5435 Martfi, Munkacsy 1t 79.

A MARTFUI
JATEKVAR OVODA ES BOLCSODE
BOLCSODEI INTEZMENYEGYSEGENEK

SZERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYZATA

Az intézmény SZMSZ-vel egyiitt érvényes
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I.
BEVEZETO

A szervezeti és miikddési szabalyzat célja:

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a 2011. évi CXC térvény a nemzeti koznevelésrol és a
20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet elveinek megfelelden meghatirozza és szabélyozza az
intézmény tevékenységét, iranyitasanak rendjét, miikodésének folyamatait, dsszefiiggéseit,
szervezeti felépitését, a hataskori és fiiggelmi kapcsolatokat, a felel6sséget a nevelés és gaz-
dalkodas teriiletén, az ellendrzés rendjét, a belsé és kiilsé kapcsolatokra vonatkozé szaba-
lyozast.

A boleséde kiillon miikodési 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 boélcsGdevezetore,
kisgyermeknevelkre,
a bolcsddében egyéb munkakérben dolgozokra,
a bolcsddébe jard gyermekek kozosségére,
a bolcs6dés gyermekek sziileire, térvényes képviseldjiikre

Az SZMSZ jogszabalyi alapja:

Az intézményi rész SZMSZ-ével azonos.

1. A bdleséde adatai:

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

2. Az intézmény szervezeti abrija:

Az intézmény SZMSZ-ével azonos.
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1I.
A MUKODES RENDJE

1. A felvételi kérelmek elbirasanak szabalyai:

A Jatékvéar Ovoda és Bolcséde — boles6dei felvételi szabalyzata alapjan.

2. A bilcséde miikodési rendje:

A bolcsdde 5°°-17% oraig tart nyitva. A bolcsdde nyitvatartasi idejére biztositott a gyerme-
kek szakellatasa.

A bolesdde teriiletén csak feliigyelet mellett tartdzkodjanak a gyerekek.

Ha a nyitva tartdsi idon t4l marad gyermek a bolcsGdében, a kisgyermeknevel6nek a hozza-
tartoz6javal kapcsolatfelvételt kell kezdeményezni, ennek eredménytelensége esetén értesiti
a martfiii csaldd- gyermekjoléti szolgalatot. (Gyermekjoléti és Szocidlis Szolgaltato Koz-
pont, Martfii)

Az intézmény a bdlcsédei ,,sziinetekben” a hivatalos tigyek intézésére kiilon tigyeleti rend
szerint tart nyitva. Az tigyeleti rendet az intézmény vezet6je hatarozza meg, és azt a sziinet
megkezdése elott irasban a sziilok, és a neveldk tudomasara hozza.

A nyéri sziinetben az irodai tigyeletet hetente kell megszervezni.

A sziilék a csalad életével kapcsolatos jelentds valtozasokat jelentsék be a bolcséde veze-
tdjének és a csoportban dolgozé kisgyermeknevelSknek pl. lakcim valtozésa, gyermek szii-
letése, munkahely, telefonszdm valtozasa.

Napirend:

A bolcsddében a napirendet ugy kell kialakitani, hogy a sziilék gyermekiiket a bolcsédel
tevékenység megzavarasa nélkiil behozhassak és hazavihessék.

A napirendi tevékenységek betartdsa érdekében szilkséges fél 8 6raig befejezni a gyiileke-
zést, ha ettdl eltérd igény meriil fel, egyeztetni kell.

A gyermek mas személlyel (a sziilén kiviil, kiilon el§ sziildk esetében a sziiloi feliigyeletet
jogerésen gyakorlé sziilén kiviil) a sziil6 irasbeli nyilatkozata alapjan a csoport kisgyermek-
neveldinek vagy a bolcsddevezeté engedélyével hagyhatja el a bolesGde épiiletét. E nyilat-
kozatot a bolcsédei csoportba kell leadni.

Kérjiik, hogy az érkezést és tavozast minden esetben jelezzék.

Egy-egy gyermek elvitelének id6pontja legyen rendszeres, melyet a sziilo eloz6leg megbe-
szél a kisgyermekneveldvel.
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A csalad és a boleséde kapesolatanak erdsitése érdekében lehetdséget biztositunk a fokoza-
tos, anyas beszoktatasra, az a csaladi fiizeten keresztiil torténd informacié cserére, sziil6i és
csoportbeszélgetésekre.

Evente két alkalommal csaladi délutant szerveziink.

Kialakitasdnak tovabbi feltétele a személyi allandosag ("sajat" kisgyermekneveld -rendszer),
a targyi feltételek, a j6 munkaszervezés, a kisegité személyzet osszehangolt munkija, a
gyermekek otthoni életének, életritmusénak lehetéség szerinti figyelembevétele.

A kisgyermeknevel6k munkarendje a gyermekek napirendjének alapjan késziil el.

2.1. A vezeté benntartézkodasi rendje:

A bolcsédevezetd a nyitvatartasi idén beliil 7:30-15:30 6réig tartézkodik az intézményben.
MegbeszElt vagy rendkiviili esetekben benntartézkodasa etté] eltéré lehet.

A benntartdzkodas rendjét a sziil6i hirdetdi helyen ki kell fiiggeszteni.

A bolesdevezetd tavolléte esetén a helyettesités rendjére vonatkozé szabély szerint kell
eljarni.

2.2. A bélcsddevezetd akadilyoztatisa esetén a helyettesités rendje:

A bolcs6devezetbt szabadsiga, betegsége, hivatalos tavolléte alatt az irdsban megbizott kis-
gyermekneveld helyettesiti az azonnali déntést nem igényld iigyekben.

Tartos helyettesités esetén a megbizést, annak dijazasat irasba kell foglalni.

2.3. A vezetét helyettesité feleldssége és intézkedési jogkore:

A helyettesit8 személy az SZMSZ-ben, a Hazirendben és az egyéb szabalyzatokban megfo-
galmazottak alapjén valé iizemelés biztositdsaért teljes korii anyagi és erkolesi felelosséggel
és intézkedési joggal tartozik.

A helyettesitd kisgyermeknevelé csak olyan iigyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést
igényelnek, halaszthatatlanok, s amelynek a helyettesités soran torténé ellatiséra a munka-
kori leirdsaban, illetve irdsbeli megbizasaban felhatalmazast kapott.

2.4. A kiadményozis szabalyai:

Az intézmény SZMSZ-ével azonos.

2.5. Elektronikus titon térténé jelentési kotelezettség:

A bolcsddevezetd, hidnyzisa esetén megbizott kisgyermeknevel az orszigos jelentési rend-
szer szamara napi rendszerességgel adatokat szolgaltat.

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

tére.
Ez az adatszolgéltatas az alapja a bolcséde allami normativ finanszirozasinak.
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3. A mulasztisok engedélyezése, igazolasa:

A gyermekek tivolmaradisit a gyermek személyi anyagiba a kisgyermekneveld koteles
bejegyezni a nap megkezdését kovetden.

A gyermekek mulasztisat a bolcsédei napi jelenléti kimutatis megfeleld rovataban a honap
elteltével dsszesiteni kell.

A gyermek hidnyzéasakor a sziilének bejelentési kotelezettsége van.

A mulaszté gyermek bolcsddébe jovetelének elsé napjan, az igazolast a kisgyermekneveld-
nek kell atadni. Az igazolas médja:

e amennyiben a gyermek nem betegség, hanem barmely egyéb ok miatt marad tavol a
boles6détdl (szabadsag, szabad nap, stb.), abban az esetben kérjilk, hogy a sziilé nyi-
latkozzon arrél irdsban az ezt szolgalé nyomtatvanyon, mely a kisgyermekneveldk-
nél talalhato

e Dbetegség esetén pedig orvosi igazolassal igazolhatja mulasztasat.

4. Szocialis timogatasok:

A mindenkor érvényes jogszabalyok szerint az étkezési téritési dijkedvezmények igénylésé-
16l tajékoztatast adunk.

Az ellatas igénylésének lehetdségére, modjara, hatéridejére a bolesédevezetd és a kisgyer-
meknevel6k felhivjak a sziil6k figyelmét.

Egyéb szocialis juttatisban valé részesitésre a fenntarté Snkormanyzatnak tesziink javasla-
tot, illetve segitséget nyfijtunk a sziilének az dnkormanyzati szocialis juttatdsok igénybevéte-
1éhez.

5. Téritési dij befizetése:

A bdlcsdde téritési dij ellenében a gyermekeknek napi 4 alkalommal étkezést biztosit. A
téritési dij megallapitdsahoz a sziiléknek kozolniiik kell a sziikséges adatokat. A gyermekek
napkozbeni ellatdsa keretében biztositott gyermekétkeztetésben a Gyvt. 148. és a 151. §-at
kell alkalmazni. A mindenkori étkezési téritési dij mértékét 6nkorményzati rendelet szaba-
lyozza.

Martflin az étkezési téritési dijakat havonta utdlag, a tényleges étkezési napok utan kell téri-
teni csekken vagy atutalassal.

A befizetés id6pontjat a szamla tartalmazza.

A szolgaltaté6 felszdlitast kiild, majd a jogszabalyoknak megfelel6en jar el a befizetés elmu-
lasztasa esctén a befizetést elmulasztonak.

6. A gyermekek rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatasanak rendje:

A rendszeres szlirGvizsgalat a véd6n6 feladata, a bolcsddevezetd iranyitasaval.

Az ellatas idejérdl és formajardl a sziilot elore tajékoztatnia kell.

A sziilének joga van nem igénybe venni az ellatist. Annak p6tlasat egy héten beliil irdsban
igazolnia kell. -

A bolcs8dében torténd megbetegedés esetén a kisgyermeknevel6 értesiti a sziilot, amelyhez
feltétleniil sziikséges a pontos cim és telefonszam. Ezt a csaladi fiizetbe kérjiik beirni. Kér-

o4

jiik azt is, hogy ilyen esetben minél el6bb gondoskodjanak a gyermek hazavitelérdl, illetve
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orvosi ellatasardl, ezzel is névelve a miel6bbi gyogyulas esélyét. A beteg gyermeket gyogy-
ultan, orvosi igazolassal lehet ismét kozdsségbe hozni.

7. A jutalmazisok, fegyelmezések elvei, formai:
7.1. A gyermekek jutalmazisa, fegyelmi és kartéritési feleldssége:
A bolcsédében nem relevans.

7.2. A munkaltaté fegyelmezési eszkozei lehetnek a kozalkalmazottak esetén:

Az intézmény SZMSZ-ével azonos.

8. A vallisgyakorlassal kapcsolatok jogok és kitelességek:

A bdlcs6dében nem relevans.

9. A reklamtevékenység szabdlyai:

Az intézmény SZMSZ-ével azonos.

10. Bolcsddei véda, 6vo elbirasok:
10.1. A bélcséde dolgozbinak feladatai a gyermekbaleset megel6zésével kapcsolatosan:

¢ Minden dolgozénak ismernie kell, és be kell tartania a munkavédelmi szabalyzatot, a
tlizvédelmi utasitast és a tlizriado terv rendelkezéseit, valamint a kérnyezetvédelmi
szabdlyzatot.

e A bélcséde vezetbje az egészséges és biztonsagos munkavégzés tirgyi feltételeit
munkavédelmi ellenbrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellendrzi. A munka-
védelmi szemlék gondozasi évenkénti idSpontjat, a szemlék rendjét és az ellenérzés-
be bevont dolgozokat a munkavédelmi szabalyzat tartalmazza.

10.2. A bélcséde dolgozéinak feladatai a gyermekbalesetek esetén:

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

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

» abalesetet, sériilést okozo veszélyforrast a téle telheté médon meg kell sziintetnie,

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

zetonek.

E feladatok elldtdsaban a gyermekbaleset szinhelyén jelenlévd tobbi dolgozénak is részt kell
vennie.
A balesetet szenvedett gyermeket elsdsegélynyujtasban részesitd dolgozé a sériilttel csak
annyit tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell ten-
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nie, akkor feltétleniil orvost kell hivnia és a beavatkozassal meg kell vamia az orvosi segit-
seget.

A bolcs8dében tortént mindenféle balesetet, sériilést a bolcsGde vezetdjének ki kell vizsgal-
nia. A vizsgilat soran tisztdzni kell a balesetet kivaltd okokat és azt, hogy hogyan lett volna
elkeriilhetd a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell llapitani, hogy mit kell tenni
a hasonld balesetek megeldzése érdekében és a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

11. A nevelémunka biztonsagos feltételeinek megteremtése:
11.1. Nevelési idében szervezett, bolcsodén kiviili programokkal kapcsolatos szabalyok:
A kisgyermeknevelOknek lehet6ségiik van bolcs6dén kiviili programok szervezésére is:
e séta,
¢ sportprogramok, intézményi gyermekprogramok,
e (Jvodalatogatas stb.
A sziil6k irasban jarulnak hozza ahhoz, hogy gyermekiik a bolcsddén kiviil szervezett prog-
ramokon részt vegyen.
A Kkisgyermeknevelok feladatai:
e A csoport faliGjsagjan tijékoztatjak a sziiléket a program helyérél, idopontjardl és a
kozlekedési eszkdzrol.
A program akkor tekintheté engedélyezettnek, ha azt a bélcsédevezetd irasban ellenjegyez-
te.
Kiilonleges eléirasok:
A programhoz a gyermeklétszamnak megfeleld kisérét kell biztositani.
o Bérelt autobusz esetén 10 gyermekenként 3-3 £6 felnbtt kiséro.
Gondoskodni kell az elsGsegélynydjtashoz sziikséges felszerelésrol.

11.2. Az bélcsddei alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabalyok:

Az intézmény SZMSZ-ével azonos.

12. Rendkiviili eseménykor sziikséges teenddk:

Az intézmény SZMSZ-ével azonos.

13. A munkavédelemmel kapcsolatos feladatainkat a munkavédelmi szabélyzatban fog-
laltak alapjan végezziik.
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14. Unnepélyek megemlékezések rendje, hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok:

e Decemberi csaladi délutan
A gyermekekkel el6tte siiteményt siitiink, ajandékokat készitiink, énekelgetiink. Dél-
utan a csaldddal egyiitt {innepeliink. A mikulas csomagot és ajandékot hoz. K6z6s ja-
ték, vendéglatas.

¢ Farsang
Deleltt a gyermekek és kisgyermeknevelSk jelmezbe bujnak. Zene, tanc, mulatsag,
stb.

e Husvét

Ajandékkészités a gyermekekkel. Husvéti csokitojas keresés az udvaron.
e Anyak napja
Ajandékot készitiink az édesanydknak, nagymamaknak. Enekelgetéssel, mondoké-
zassal iinnepi hangulatot teremtiink.
¢ Gyermeknap
Ko6z6s tinneplés, jaték, meglepetések az 6vodasokkal.
Gyermeknapi csaladi délutin
Csaladdal valo k6zds jaték, vidamsag, nevetés.
A kisgyermeknevel6k éltal készitett ajandékok atadasa.
e Bélesddekéstolgato
A varosban €16 kisgyermekes csaladoknak biztositunk betekintést a bolcséde életébe.
Erre a bélcsddei beiratkozas el6tt keriil sor.
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III.
BELSO KAPCSOLATOK

1. A bolcsdde szervezeti felépitése:

A boleséde a Jatékvar Ovoda és Bélcsdde intézményének szakmailag 6néllo intézményegy-
sége.
Szakmai vezetdje: bolcsddevezetd

2. Az intézmény vezetosége:
Az intézményi SZMSZ tartalmazza.
2.1. A bilesdde vezetése:

Az évoda és bolcsdde intézmény é1én az igazgato 4ll, a bolcsddei intézmény-egység vezeto-
je a bolcs6devezetd, aki szakmailag 6nalldan irdnyitja a bolesédét. Felelds a bolcsdde szak-
szerd és torvényes miikodéséeért.

Az igazgatoval egyiitt dént a bolcs6de miikddésével kapcsolatban minden olyan ligyben,
amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

Az igazgatd kotelessége a bolcsGdevezetbvel kozosen, a torvényben elbirt személyi és targyi
feltételeket biztositani a bolcs6de milkddéséhez.

A boles6dét az igazgatd és/vagy a bolcsddevezetd képviseli.

3. Alkalmazotti k6zosség:
Az intézményi SZMSZ tartalmazza.
3.1. A bolcsodei alkalmazottak kozossége:

Az intézmény dolgozbit a magasabb jogszabalyok eldirdsai és a fenntarté engedélyezése
alapjan megéllapitott munkakorokre az intézmény vezetGje alkalmazza; a bolcsédei dolgo-
z0k alkalmazasanal a bélcsdde vezet6jének véleménye alapjan.

Az intézmény dolgoz6i munkajukat munkakéri leirdsaik alapjan végzik.

A bolcsddei alkalmazottak kozossége az intézménnyel kozalkalmazotti jogviszonyban allo
dolgozdkbol tevidik dssze.

A bolesédei kozalkalmazottak jogait és kitelességeit, valamint bolesédén beliili érdekér-
vényesitési lehetGségeit a MT., a Kjt. és az ehhez kapcsolodd jogszabalyok rogzitik.

A bolcséde szakdolgozaéi:
¢ KisgyermeknevelSk
e Bolcsddei dajka
e Szakécsnd
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3.2. Szakmai munkakézisségek:

A bdlcsddében nem relevans.

3.3. Bolcsddei iigyintézd:

A bélcs6de rendeltetésszerii mikddéséhez eldirt adminisztrativ feladatok elvégzése.
3.4. A bilcsédei nevels, gondozé munkat segité dolgozok kozossége:

Elkiiloniilt szervezeti egységnek nem mindsiil jogszabalyokban megfogalmazott és sajat
teriiletiiket érintd kérdésekben véleményezési és javaslattevd jogkorrel rendelkezd kozossé-
get alkotnak.

3.5. Koézalkalmazotti Képviselé:

A dolgozok érdekeit a KJT szerint a 3 évenként megvélasztott Kdzalkalmazotti Képviseld
gyakorolja.

4. A sziil6k kozossége:
A sziil8k k6z0sségét a bolcsédébe jard gyerekek sziilei alkotjak.
4.1. Sziiléi szervezet:

A bélcsddében sziildi munkakozosség miikodik. A sziildk kérdéseiket, véleményiiket, javas-
lataikat, panaszaikat sz6ban, vagy irasban egyénileg kozolhetik a bolcsdde vezetsjével és az
intézményvezetdvel, illetve az Erdekképviseleti Forumhoz fordulhatnak.

Az e korbe tartozd tigyek tajékoztatasakor képviselbje tandcskozasi joggal vehet részt a ne-
velétestiilet, a szakdolgozéi k6zosség értekezletein.
A csoportok sziil6i munkakozosségeit az egyes csoportokba jard gyermekek sziilei alkotjak.

4.2, Tajékoztatas kérés lehetosége a sziilok részérol:

A bolcsddevezet6tol eldre egyeztetett id6pontban a sziilok tajékoztatast kérhetnek a szakmai
programrol, SZMSZ-r6l, a hazirendrél.
A kérdezés modja azonban nem sértheti a dolgozok emberi méltésagat, becsiiletét.

4.3. A sziil6k rendszeres tijékoztatasinak rendje és formaja:

A bolcsdde egészének életérdl, a munkatervrdl, az aktualis feladatokrdl a bélcsédevezetd
meghatdrozott rendszerességgel tajékoztatja a sziil6ket.

Folyamatosan informalunk a folyoson elhelyezett hirdet6tablan keresztiil. Ezen tilmenSen
felhasznaljuk varosunk 0jsagat és TV miisorat az informalasra.

A jogaik gyakorlaséhoz sziikséges informaciét szoban és irasban is biztositjuk.

A Hazirend a bolcs6dében kiftiggesztésre keriil.
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Tajékoztatas a gyermek fejlodésérdol:

A szill6 (ide értve: a sziiléi feligyelet kozos gyakorlasara jogosult kiilonéld szilloket is) a
bolcsddés gyermeke fejlédésérdl, betekintést nyerhet a fejlodést nyomon kdvetd dokumen-
tumokba.

A kozos sziil6i feliigyelet hidnyaban, a kiilonéld sziil6k részére, a gyermek sorsat érint6 1€-
nyeges kérdések gyakorldsa soran, amennyiben ezt a sziilé irasban kérelmezi, irdsban adunk
tajékoztatast gyermeke fejlodésérdl.

Kiilonés kozzététel szabalyai:

A varos honlapjanak intézményi részén (www.martfu.hu) barki szamara személyazonositas-
ra alkalmatlan formaban, korlatozastol mentesen, kinyomtathaté és kimésolhaté médon, a
betekintés, a letdltés, a nyomtatas, a kimasolas és a halozati adatatvitel szempontjabol is
dijmentesen torténd hozzaféréssel, kozzé teszi a kovetkezd adatokat:

o akisgyermeknevelSk iskolai végzettsége s szakképzettsége,
e a gondozomunkat segitok szamat, évenként feltiintetve.

A kozzétételért felelOs: az igazgaté és a bolcsédevezeto.
A kozzétett anyagok személyes adatokat nem tartalmazhatnak.

4.4. A sziil6k vélemény nyilvinitisanak rendje és formaja:

A bélcsbde életével kapesolatos valamennyi teriilettel kapcsolatban lehetdség van a vélemé-
nyek elmondasara az emberi méltésag, a becsiilet tiszteletben tartdsa mellett.

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

A szabad véleménynyilvénitasi jognak megnyilvanulasi eszkoze és lehetdsége az elektroni-
kus forma és a hagyomanyos papiralapt.

Ugyancsak rendelkezésre all a javaslattételi jog is.
Javaslatot a bolcs6devezet, az intézményvezetd, az Erdekképviseleti Forum tagjai felé lehet
tenni.

5. A kozosségek kozotti kapcesolattartisi rend:

5.1. A bolcsédei alkalmazotti kiozosség és az intézményvezetd, bilcsddevezeté kozotti
kapcsolattartis rendje, és forméaja:

A kapcsolattartis férumai:
o A vezetOség iilései,
e A kiilonb6zd értekezletek,
e Megbeszélések,
e Egyéb helyben szokasos modon

A bilcsédevezetd a kapcesolattartas idépontjarol, az aktualis feladatokrdl a bélcsddében elhe-
lyezett hirdet6tablan értesiti a dolgozokat.
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A bolesédevezeto koteles:
o A vezetOség iilései utan tajékoztatni az iranyitdsa al4 tartozo alkalmazottakat az iilés
dontéseirdl, hatarozatairdl.
e Az iranyitdsa al4 tartozé dolgozdk kérdéseit, véleményét, javaslatait kdzvetiti az in-
tézményvezetd felé.
A dolgozok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban, egyénileg vagy
munkakéri vezetdjik, illetve valasztott képvisel§jiik utjan kézolhetik az igazgatoval és a
bélcsbédevezetdvel.

5.2. Az igazgaté, a bilcsddevezetd és a sziildi szervezet kapcsolattartasi rendje:

Az igazgatd, illetve a bolcsGdevezetd évente két alkalommal részt vesz az Erdekképviseleti
Férum iilésén.

Tajékoztatast adnak a kovetkez6 év feladatairél, annak megvalésitasahoz segitséget kémek,
majd beszdmolnak az évben végzett munkarol, az elért eredményekrdl.

A 5ziil6 és a torvényes képviseld panaszjoggal élhet a gyermeki jogok sérelme, az ellatast
érintd kifogasok orvoslésa, tovabba az intézmény dolgozoi kételezettségszegése esetén.
Panaszat a sziil6 irdsban nyujthatja be vagy széban teheti meg, amirdl jegyzokonyvet kell
felvenni. A panasz benyujtésat kovetden 15 napon beliil az igazgat6 vagy az Erdekképvise-
leti Férum vezetése koteles irdsban valaszolni.

A vezet6ség munkajihoz sziikséges feltételeket irdsban rogzitett garancia mellett biztositja
az igazgato.

A takarékossag messzemend figyelembevételével az adminisztricidhoz sziikséges anyago-
kat, eszkozoket, a kapcsolattartashoz, a szervezémunkahoz sziikséges telefon, internet hasz-
nalatot, helyiséghasznalatot ingyenesen biztositjak.

6. A vezetdk kozotti feladatmegosztas:
Az intézményi SZMSZ tartalmazza.
7. Belso ellenérzés rendje:

A vezetés ellendrzési feladatai:

Az ellendrzés a neveld, gondozé munka tervezését, szervezését, ellenorzését, értékelését és
mindsitését foglalja magaba.
A vezetdi ellendrzés célja: kozvetlen informaciok szerzése, tények megismerése.

Az ellendrzésénck a nevelési év helyi rendjét szabalyozé munkatervbél kell kiindulni.
Bolcsddevezeto ellendrzi:

a munkavédelmi, tlizvédelmi szabélyok betartasat,

a milszaki és egyéb berendezési targyainak megfelel voltat,

a belsd ellendrzési tervben meghatarozott tevékenységeket, mely tartalmazza a té-
makat, a teriileteket és az id6pontokat.
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IV.
KULSO KAPCSOLATOK

1. A Kkiilsé kapcsolatok rendszere, formaja, médja:

A kiils6 kapcsolatok megszervezéséért, feliigyeletéért a bolcsédevezetd a felel6s.
A bélesodei feladatok elvégzése a gyermekek ellatasa érdekében és egyéb ligyekben rend-
szeres kapcsolatot tart fenn mas intézményekkel, szervezetekkel.

1.1. Fenntarté:

Fenntarto megnevezése:

e Martfii Varos Onkormanyzata

5435 Martfli, Szent Istvan tér 1.

Kapcsolattarto: igazgatd, bolcsddevezetd.
A kapcsolattartds tartalma: az intézmény optimalis miikGdtetése, a fenntart6i elvarasoknak
val6 megfelelés, az intézmény érdekeinek képviselete.
A kapesolattartds formdja: vezetdi értekezletek, kiallitisok, rendezvények, kozponti tinnep-
ségeken valo intézményi képviselet, munkamegbeszélések, adatszolgaltatas, irasos beszamo-
16.

1.2. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje:

A bélcsbdés gyermekek egészségi dllapotanak megdévdsdért a bélcsdde vezetdje rendszeres
kapcsolatot tart fenn:

e Védonodi Szolgalattal
Kapcsolattarto: bolcsédevezetd
Feladata: biztositja a munkafeltételeket, gondoskodik a gyermekek feliigyeletérdl, vizsgala-
tokra valo el6készitésérol, a sziilok tajékoztatasarol.
Védénok: a védondi munkaterv szerint.

1.3. Oktatasi Hivatal:

A bolcs6dében nem relevans.

1.4. Pedagégiai szakszolgalatok:
A bdlcsddében nem relevans.

1.5. Pedagégiai szakmai szolgaltaték:
A bolcsédében nem relevans.

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

A bél,csc'idében nem relevans.
1.8. Ovodak:
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Az dvoddba lépést megelbzden, a gyermekek zékkenSmentes beilleszkedése érdekében kap-
csolatot tartunk fenn:

o Jatékvar Ovoda és Bolcséde 6vodaival.
Kapcsolattarto: a bolcs6devezetd
A kapcsolat tartalma: a gyermekek dvodai beilleszkedésének segitése a bolcséde—6voda
itmenet megkonnyitésével.
A kapcsolat formaja: k6lcsénos latogatas.
Gyakorisag: az adott nevelési évre sz016 munkatervben meghatirozva.

1.9. Gyermekprogramokat ajinlé kulturilis intézmények, szolgaltatok:
A bolesédében nem relevans.
1.10. Alapitvanyi kuratérium:
Az intézményi SZMSZ tartalmazza.
1.11. Kozvetett partnerek, intézmények, gazdilkodék:
Az eredményes nevelomunka érdekében rendszeres kapcsolatot tartunk fenn a kivetkezd-
szervezetekkel:
e Telepiilésellatd Csoport
e civilszervezetek
Kapcsolattarto: a bolesédevezetd
A kapcsolat tartalma: szinvonalas nevelémunka miikodési feltételeinek segitése
A kapcsolat formdja: miikodtetési feladatok szervezése, lebonyolitasa
Gyakorisaga: sziikség szerint, illetve kampanyjelleggel
2. Belépés és benntartézkodas rendje:
Az intézményi SZMSZ tartalmazza.

3. A helyiségek hasznalatinak rendje:

Az intézményi SZMSZ tartalmazza.
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V.
EGYEB SZABALYOZASOK

1. A munkaviszonyra és a munkavégzésre vonatkozé szabilyok:

1.1. A munkaidé-nyilvantartas:

Az intézményi SZMSZ tartalmazza.

1.2. A munkavégzéssel kapcsolatos szabilyok:

Az intézményi SZMSZ tartalmazza.

1.3. Az intézménnyel kozalkalmazotti jogviszonyban all6 dolgozok dijazisa:

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

Rendszeres személyi juttatisok:

Az intézményi SZMSZ tartalmazza.

Nem rendszeres személyi juttatasok:
A Kereset kiegészités:

A bdlcsédében 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 munkaidé beosztasa:

Az intézményben dolgozok munkarendjét jelen SZMSZ tartalmazza, dsszhangban az ide
vonatkozd jogszabélyokkal.

Kisgyermeknevel6k munkarendje: (neveld - gondozd tevékenységet végzok)
Munkaid6: napi 8 6ra / heti 40 6ra
Csoportban t51tott id6: napi 7 6ra
A kisgyermeknevelSk kotott munkaidejét a gyermekekkel vald kozvetlen neveld - gondozo
munkéra kell forditani. A munkaidd fennmaradé részében heti 5 6raban:
e anevelést, gondozast elokészits, azzal Gsszefliggd egyéb feladatok,
- csaladlatogatas
- csoportszoba diszités
- eseti helyettesités
- adminisztracio elkészitése
e gyakornok szakmai segitése.
A munkaid6 beosztas ,keret” jellegii.
A neveld, gondozé munkat segiték munkarendje:
Munkaidé: napi 8 6ra /heti 40 6ra.
A munkaidd beosztas: ,keret” jellegfi.
A bilcesédei alkalmazottak munkarendjét a bolcsGdevezetd 4llapitja meg az intézmény
zavartalan mikddése érdekében.
A dolgozénak munkaképes allapotban kell megjelenni munkahelyén a munkaidé kezdete-
kor.

3. A szabadsag kiadasa:

Az intézményi SZMSZ tartalmazza.

4. Az intézménnyel munkaviszonyban 4llé dolgozék tovabbképzése:

A bolcsbdei szakdolgozok tovabbképzésérdl a Szocialis igazgatasrdl és a Szocidlis ellatasrol
sz016 1993. évi III. tv., valamint a szakmai tovabbképzésekrol szolo 8/2000. és a 9/2000.
SZCSM r. rendelkezik.

A tovabbkeépzés koltségeihez valo hozzajarulas mértékét az éves koltségvetési eldiranyzat és
a tovabbképzési terv alapjan évente feliil kell vizsgalni.

5. Nyilatkozat tomegtijékoztaté 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 juttatisok:

8.1. Munkaruha juttatds:

A munkaltatd, az intézmény bolcs6dei intézményegységében, kozalkalmazotti jogviszony-
ban 4116 munkavallalb részére (kivéve a tartosan tavollévd kozalkalmazottat) a munkaruha-
zatot az alabbi torvényi eldirasokat figyelembe véve - 6. melléklet a 6/2016. (1II. 24.) EMMI
rendelethez, 12. melléklet a 15/1998. (IV. 30.) NM rendelethez — biztositja.

8.2. Etkezési hozzijarulas:

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. Munkakérok dtadasa:

Az intézményi SZMSZ tartalmazza.

9.4. A pedagogusok és egyéb alkalmazottak oktaté-nevelémunkaval kapcsolatos meg-
bizasanak elvei:

A bolcsddében nem relevans.
9.5. A pedagégusokkal szemben timasztott etikai kovetelmények:

A bdlcs6dében nem relevans.
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9.6. A megiiresedett illishelyek:

A kézalkalmazottak jogallasarol szolo torvény és a szocidlis dgazatban torténd végrehajtasi
rendelete szabalyozza.

9.7. A gyakornoki idé:

A Jatékvir Ovoda és Bolcséde BolcsBdei Intézményegységének gyakornoki szabalyzata
tartalmazza.

9.8. A probaidé:
Az intézményi SZMSZ tartalmazza.
9.9. Vagyonnyilatkozat tétel:

Az intézményi SZMSZ tartalmazza.

10. Gazdalkodais:

10.1. Az intézményi SZMSZ tartalmazza.

10.2. Gazdasagi tevékenység belsé ellenérzése:
A bolcsédében nem relevans.

10.3. Kartéritési kitelezettség:

Az intézményi SZMSZ tartalmazza.

10.4. Anyagi feleldsség:

Az intézményi SZMSZ tartalmazza.
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ZARO RENDELKEZES

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

2. Az SZMSZ- megalkotasaban a nevelétestiilet részt vett és véleményezte (Nkt. 25 § (1) a
nevelGtestiilet a 2025. augusztus 28-ai nevelétestiileti értekezleten 16 igen szavazattal elfo-
gadta.

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

4. Az SZMSZ-t a sziil6i szervezet véleményezte a 2025. augusztus 28-ai nevelotestiileti ér-
tekezleten.

5. Az SZMSZ-t Martfii Véaros Onkormanyzatanak Képvisel6-testiilete 2:../2025. (IX.25.
szami hatarozataval jovahagyta.

Az SZMSZ 2025. oktober 01-tél 1ép hatalyba.

Az SZMSZ egy-egy példanya megtalalhato:
e azigazgatdi irodaban,
az bolcsddevezetdi irodaban,
a tagintézmény-igazgatoi irodaban,
valamennyi neveldi szobaban,
szovege elolvashaté6 www.martfu.hu oldalon.

Martfii, 2025. szeptember 16.

MELLEKLETEK

- MUNKAKORI LEIRAS MINTAK
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Késziilt Martfii Véros Onkorményzata Képviselo-testiiletének 2025. szeptember 25. napjan
megtartott soros, nyilt {ilésének jegyz6kdnyvébsl

Martfii Viros Onkormanyzata Képvisel-testiiletének
159/2025.(IX. 25.) hatirozata
A Jatékvir Ovoda és Bileséde Szervezeti és Miikodési Szabalyzatinak médositdsarel

Martfii Varos Onkorményzaténa.k Képvisel6-testiilete megtérgyalta a Jatékvar Ovoda és
Béleséde Szervezeti és Miikodési Szabalyzatdnak médositasaré] sz6l6 elSterjesztést, mely
alapjédn az aldbbi dontést hozta.

Martfii Véros Onkorméanyzaténak Képviselé-testilete a Jatékvar Ovoda é&s Béleséde
Szervezeti és Miikodési Szabélyzaténak modositdsat a hatérozat mellékleteként jovahagydlag
elfogad.

Errd] értesiilnek:
1. Jész-Nagykun-Szolnok Vérmegyei Kormanyhivatal
2. Valamennyi képvisel$ helyben
3. Jatékvar Ovoda és Bolcsde
4. Irattar

Dr. Molnér Gyérgy s.k. Dr. Papp Antal s.k.

- T
) AT 4

jegyzb , éﬁw A%,,\. polgirmester
Kiadmény hitel&iil: (9;, '
Martfii, 2025. szeptember 29, \%,

—1

toth Zsounest
To6th Zsanett
titkdrsdgi tigyintézd
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