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1. Altalanos rendelkezések

1.1.A Szervezeti és Mikddeési Szabalyzat célja, hatalya

A 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevebés(tovabbiakban Nkt.) 25.8 (1)
bekezdésében foglaltak alapjan, a Szervezetiidtiesi Szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ)
célja, hogy a Salgétarjani Osszevont Ovoda 11 mé&wmegységében a térvényben foglalt
jogi magatartasok, &lrasok hatékonyan érvényestiljenek.

Az SZMSZ hatarozza meg az intézmeény szervezetpitélget, az intézmeényi ithodés
bel és kil$ kapcsolatokra vonatkoz6 megallapitasait és mindamndelkezéseket,
amelyeket a jogszabaly mas hataskorébe nem utalt.

Az SZMSZ tartalma  O0sszhangban &l a jogszabdlyokkal, intézményi
alapdokumentumokkal, nemigiti azokat.

A Szervezeti és Kkodési Szabalyzat a kialakitott célrendszerek,kengségcsoportok és
folyamatok dsszehangoltitkodését, kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A Szervezeti és Nikddési Szabalyzat hatalya kiterjed:
e Az Gvodaba jar6 gyermekek kozdsségére.
* A gyermekek szileinek illetve torvényes képvisstk kbzossegere.
* A nevebtestlletre.
* A nevebmunkat kézvetlenil segidolgozokra.
e Egyéb munkakoérben dolgozdkra.

Az SZMSZ hatélya a felsoroltakon kivil kiterjed amézménnyel jogviszonyban allé
személyekre, illetve mindazokra, akik belépnek aézmeény terlletére, hasznaljak
helyiségeit. Hirdsai érvényesek az intézmény terlletén, valamirkilsy helyszineken
szervezett rendezvényeken.

Az SZMSZ-ben foglaltak megismertetése, megtartaeaytartatasa feladata és kotelessége
az intézmény minden ve#gtnek, pedagogusanak, egyéb alkalmazottjanak.

A koltsegvetési szerv (intézmeny) neve
Salgotarjani Osszevont Ovoda és Botes

Székhelye
3100 Salgotarjan, Arany Janos ut 19/A.

Intézmeényegységek neve, cime

Székhelyen ritk6do6 intézmeényeqység

Salgotarjani Osszevont Ovoda és Bétis Mackovar Kozponti Ovodaja 3100 Salgotarjan,
Arany Janos ut 19/A.

Intézményegység megnevezése Cime
Salgotarjani Osszevont Ovoda és 3104 Salgotarjan, Baratsag ut 6.
Bolcssde Aprofalva Tagovodaja
Salgotarjani Osszevont Ovoda és 3102 Salgotarjan, Rt at 88.
Bolcside Baglyasi Tagovodaja
Salgotarjani Osszevont Ovoda és Béttes 3100 Salgotarjan, Gyermekkert ut 1.
Gyermekkert Tagovodaja

Salgotarjani Osszevont Ovoda és Béttes 3100 Salgotarjan, Aceélgyari at 63.
Hétszinvirag Tagovodaja
Salgotarjani Osszevont Ovoda és Béttes 3100 Salgotarjan, Fay Andras krt. 35.
Koruti Tagovodaja
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Intézményegység megnevezése Cime

Salgotarjani Osszevont Ovoda és Bt 3104 Salgotarjan, Budapesti Ut 66.
Nyitnikék Tagovodaja

Salgotarjani Osszevont Ovoda és Bt 3100 Salgotarjan, Meredek ut 5.
Pitypang Tagovodaja

Salgotarjani Osszevont Ovoda és Béttes 3100 Salgotarjan, Forgach ut 2.
Szivarvany Tagovodaja

Salgotarjani Osszevont Ovoda és Béttes 3141 SalgétarjarQrhegy Gt 1.
Vadvirag Tagovodaja

A székhelyen rk6ds intézményegység €s a tagintézmeénykéntikadd
intézmeényegységek egyididladat ellatasihelyek.
A koltségvetési szerv (intézmény) fenntartéja:

Salgoétarjan Megyei Jogu Varos Onkormanyzata

Salgotarjan, Muzeum ter 1.

Az alapitoi jogokkal felruhazott iranyité szerv
Salgotarjan Megyei Jogu Varos Kozidgse
3100 Salgotarjan, Muzeum tér 1.

1.2. Az intézmény mikodési rendjét meghatarozé dokumentumok

1.2.1. Alapité Okirat

Az intézmény jogalldsara, tevékenyséegére vonatkerdelkezéseket az Alapitd Okirat
tartalmazza. A 2018. februar 22-én kelt, 3/1.1.806k&iratszamu egységes szerkezetbe foglalt
Alapito Okirat 2018.junius 1. napjatol hatalyos.

1.2.2. Munkaterv
Az 6vodavezét az intézmény éves feladatainak végrehajtdsaranm@gdyi munkatervet
készit. A munkaterv hatarozza meg az ovodai newvéiéselyi rendjét. Az éves munkaterv
0sszeallitdsahoz, annak tervezésekor véleménw kemntartotol, a széil szervezetil és az
intézmeényi dolgozo kdzossét
A munkaterv tartalmazza:
» Az éves kiemelt feladatok meghatarozasat.
» A feladat végrehajtasaért falslnevét, a feladat végrehajtasanak hataridejét.
» Az 6vodai nevelési év rendjét
— az Ovodai nevelés nélkili munkanapo&pdntjat, felhasznéalasat,
— aszunetek igtartamat
— az Ovodai élethez kapcsolddé Gnnepélpahtjat

,,,,,

— az Ovodai nyilt napok tervezetbioontjat.
— minden egyéb, a nevigestilet altal szikségesnek itélt kérdeést,
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1.2.3.Hazirend

Az intézmény hazirendjében keril szabalyozasra:
» A gyermek tdvolmaradasanak, mulasztasanak, kédéggamlasara vonatkozoo@as.
* A téritési dij befizetéseére, visszafizetésére womi rendelkezés.
» A szubk rendszeres tajékoztatasanak rendje és formai.
» A gyermekek altal bevitt targyakkal kapcsolatosostygzas.
* A gyermekek jutalmazasanak elvei és formai.
» A fegyelmed intézkedések formai és alkalmazasanak elvei.

1.2.4.Szervezeti és lkddési Szabdlyzat (SZMSZ)

Az intézmény SZMSZ-e tartalmazza:

* A mukodeés rendjét, ezen belll a gyermekeknek, az alkadttaknak és a vesdének az
intézmeényben vald benntartdzkodasanak rendjét.

» A pedagdgiai munka béisllersrzésének rendjét.

* A belépés és benntartozkodas rendjét azok résadkenem allnak jogviszonyban az
intézmeénnyel.

» Az intézmeény tagintézményeivel vald kapcsolattartasljét.

* Avezebk és a szervezeti egységek kozotti kapcsolatteetédjét, formajat, tovabba a
vezebk kozotti feladatmegosztast, a kiadmanyozas épasaet szabalyait.

« Az intézményvezét vagy intézményvezéthelyettes akadalyoztatasa esetén a
helyettesités rendjét.

o Avezetk és a szilli szervezet, kozosség kozotti kapcsolattartas fiatndendjét.

* A nevebtestllet feladatkorébe tartoz6 tgyek atruhazasarabba a feladatok
ellatasaval megbizott beszamolaséara vonatkozo liermiseket.

» A Kkulsé kapcsolatok rendszerét, formajat és maodjat.

» Az Unnepélyek, megemlékezések rendjét, a hagyomkéqyalasaval kapcsolatos
feladatokat.

* A szakmai munkak6zosségek egylitkiddését, kapcsolattartasanak rendjét.

* Az intézményi véd, 6vo ebirdsokat.

» Azokat az ugyeket, amelyekben a $z@kervezetet, kozosséget az SZMSZ
véleményezési joggal ruhazza fel.

» Az elektronikus uton éRllitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitésérezidyét,
hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendjé

* Munkakdri leirds mintakat.

* Az intézmény biztonsagos tikodését garantadld szabalyokat, amelyek megtartasa
koteledd az intézmény terlletén tartozkodd skinek, valamint az intézménnyel
kapcsolatban nem &llé6 mas személyeknek.

Az SZMSZ-t a szilli szervezet vélemeényének kikérését kdeataz intézmény
nevebtestulete fogadija el.
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1.2.5.Pedagdgiai program
Az intézmény az Ovodai nevelés orszagos alapprggralapjan késziti pedagogiai
programjat
A pedagdgiai program meghatarozza:
» Az 6voda helyi nevelési alapelveit, ertékeit, cdlkéseit.
* Azokat a nevelési feladatokat, tevékenységeket|yamkiztositjak a gyermek
szemelyiségeének féiését, kozosségi életre tordcielkeszitesét.
» A kiemelt figyelmet igényl gyermekek egyeni fejlesztését, dejesének segitését.
» A szocialis hatranyok enyhitését ségeavékenységet.
* A gyermekvédelemmel dsszefifggedagogiai tevékenységet.
* A szlib, a gyermek, a pedagogus egyiitkddesének formait.
* A nemzetiség kulturgjanak és nyelvének apolasavalfgladatokat.
» Az egészsegnevelési és kornyezeti nevelési elveket.
* A gyermekek esélyegyafdeget szolgalo intézkedéseket.
» A gyermekek fefpdésének nyomon kdvetésére vonatkozo feladatoketset,
szabalyokat.

1.2.6.Bdlcsbdei gondozas, nevelés szakmai programja
A Bolcssdei Nevelés Gondozas Szakmai Szabdlyait (ModsZdetadl) figyelembe véve készil.
Tartalmazza a (20 hetes kortdl 3 éves korig) gykek@apkozbeni ellatasanak, szakézer
gondozasanak szakmai kovetelményeit.
A Bolcssde szakmai programja nyilvanos.

1.2.7.Eqyéb dokumentumok
Az intézmény ikédését meghatarozo egyeb, mindenkori térvérdyiddoknak megfelél
szabalyzatok, dokumentumok:

» Adatkezelési szabalyzat

» Bels ellersrzési szabalyzat

» Ellatmany és készpénzkezelési szabalyzat

» Esélyegyeriisegi intézkedési terv

 Etikai kodex

* Felesleges vagyontargyak hasznositasanak, seb@tedé és helyiségek
bérbeadasanak szabalyzata

» Gyakornoki szabélyzat

« HACCP

» Iratkezelési szabalyzat

» Kollektiv szerddeés

» Kozalkalmazotti megallapodas

» KoOzbeszerzési szabalyzat

» Kulonds kozzétételi lista

* Munkakori leirdsok (minta: SZMSZ melléklet)

e Munkavédelmi szabalyzat

« OTM munkatervek

o SzUbi szervezet ikbdési szabalyzata

« Tovébbképzési szabalyzat — Eves beiskolazasi terv

» Tiizvédelmi szabalyzat

» Vagyonnyilatkozat-tételi szabalyzat
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2. Az intézmény altalanos jelleméi

A létrehozéasrdl sz0616 jogszabaly )
Salgoétarjan Megyei Jogu Varos Kofigsének 29/2003. (111.27.) Oh. szamu hatarozata

Az intézmeény nyilvantartasi szama
674126

Hatalyos alapitd okirat kelte, azonositéja
Kelte: 2018. februar 27.
Azonositodja: A 2018. februar 22-én kelt, 3/1.1./2018 okiratszégységes szerkezetbe
foglalt Alapité Okirat 2018.junius 1. napjatél histzs.
A koltségvetési szerv alapitdsanak datuma: 1979.rjaar 1.

A koltségvetési szerv alaptevekenységének kormanyizaunkcio szerinti megjeldlése

Kormanyzati funkciéoszam Kormanyzati funkcié megneveése

091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

091120 Sajatos nevelési igéfiygyermekek évodai
nevelésének, ellatasanak szakmai feladatai

091130 Nemzetiségi 6vodai nevelés, ellatds szakmai
feladatai

091140 Ovodai nevelés, ellatasikndtetési feladatai

096015 Gyermekétkeztetés kbznevelési intézmeényben

096025 Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben

104031 Gyermekek bolagdében és mini bolésiében tortéh
ellatasa

104035 Gyermekétkeztetés botideben, fogyatékosok nappali
intézményében

104037 Intézmeényen kivili gyermekétkeztetes

A koltségvetési szerv mikodési kore

Salgotarjan Megyei Jogu Varos kozigazgatasi teziBalgotarjan Megyei Jogu Varos
Kozgyiilésének az évodai és Altalanos iskolai beiratkafdszolo hatarozataval évenként,
feladat-ellatasi helyenként meghatarozott kdrzesskint.

A koltségvetési szerv alaptevékenysége

Az 6voda valamennyi feladat ellatasi helyén bizjasaz évodai nevelést a gyermek
haroméves koratdl a tankotelezettség kezdetéigovemlai nevelés a gyermek neveléséhez
szlikséges, a teljes Gvodai életet magaba foglatalkmzasok keretében folyik. Az évoda
valamennyi feladat ellatasi helyén ellatja a gydmkenapkozbeni ellatasaval dsszefigg
feladatokat is. Feladatabdl addéddan alaptevékenys@gben megalapozza a gyermek
szemelyiségének és képességeinelbdépgét. Az ovoda valamennyi feladat ellatasi helyén
biztositja a hatranyos helysegyermekek integralt nevelését a helyi pedagégiegm@mmok
alapjan, ovodai fejles&tprogram keretében.

Az Ovoda a Hétszinvirdg tagévodaban biztositja mzstiség Ovodai nevelésének
iranyelve és a nemzetiség iskolai oktatasanak @l&eykiadasarol szolo 17/2013. (l1l.1.)
EMMI rendelet 4. § (3) c) pontja szerinti nemzegisévodai nevelést.

Az 6voda a Mackovar Kézponti Ovodaban biztositfayat. 43/A. §-a szerinti mini boléslei
ellatast.
Az oOvodai és boldglei ellatottak részére nydjtott intézményi gyerntke&gétetéssel és
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gyermekétkeztetéssel tsszeftidgladatok ellatasa.

A szervezeti és nikddési szabalyzat készitésének jogszabalyi alapja

Magyarorszag alaptorvénye,

2011. évi CXC térvény a nemzeti kdznevebsr

20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oldsitintézmények kodesésl és a
kdéznevelési intézmények névhasznélatarol

229/2012. (VIII. 28.) Korm. Rendelete a nemzetitkézelésél sz616 torvény
végrehajtasarol,

1992. évi XXXIII. tv. a kozalkalmazottak jogallasérées egyeb jogszabalyok — az
intézmény alapitd okiratara figyelemmel — e szatstlgzabalyozasi korébe utalnak,
363/2013. (XIl. 17.) Kormanyrendelet az Ovodai éserszagos alapprogramjarol
2011. évi CXCV. torvény az allamhéaztartasrol (Aht.)

368/2011. (XIl. 31.) Korm. Rendelet az allamha#&smbl sz0l6 torvény
végrehajtasarol (Avr.)

2012. évi l. térvény a Munka Torvénykonyger

2012. évi ll. torvény a szabalysértésitka szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési
nyilvantartasi rendszeir

2011. évi CXIl. toérvény az informacidos oOnrendelkszéjogrol és az
informacioszabadsagrol

2011. évi CLXXIX. Torvény a nemzetiségek jogairol

62/2011. (XIl. 29.) BM rendelet a katasztrofak sileedekezés egyes szabalyairol
1997. évi XXXI. Torvény a gyermekek védelrtibés a gyamigyi igazgatasrol

1993. évi XCIII. térvény a munkavédeleshr

335/2005. (XII. 29.) Korm. Rendelet a kdzfeladatldtod szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeir

1995. évi LXVI. toérvény a kdzokiratokrol, a kozldtaakrol és a maganlevéltari
anyag vedelmét

44/2007. OKM rendelet a katasztrofak elleni védékezs a polgari védelem 4gazati
feladatairol,

1999. évi XLII. tv a nem dohanyzok védelidieés a dohanytermékek fogyasztasanak
egyes szabalyairol

33/1998. (VI. 24.) NM rendelet, a munkakoéri, szakniietve személyi higiénés
alkalmassag orvosi vizsgalatarol és véleményeéksér

2011. évi CLXXIX. térvény a nemzetiségek jogairol

Bolcsidei tevékenységre vonatkozo jogszabalyok

A gyermekek védelmér és a gyamugyi igazgatasrol szol6 1997. évi XX&Eitvény

A személyes gondoskodast nyuajtdé gyermekjoléti, mpgkvédelmi intézmények,
valamint személyek szakmai feladatairol égkdadésuk feltételedl szolé 15/1998.
(IV.30.) NM rendelet

A személyes gondoskodast v8gzemeélyek adatainakiikbdési nyilvantartasarél szélo
8/2000. (VIII.04.) SZCSM. rendelet

A személyes gondoskodast végzzemélyek tovabbképzéskerés a szocialis
szakvizsgarol szold 9/2000. (VIIL.O4.) SZCSM. reletle valamint a gondozén
munkarendje tekintetében.

Az intézmény nikodésével dsszefliggninden olyan kérdést, amelyet jogszabaly
rendelkezése alapjan készitett szabalyzatban nignileere nem lehet szabalyozni.
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3. Az intézmeény szervezeti felépitése ésikbdésének rendszere

3.1. Ovoda szervezeti egységének felépitésaijkiidésének feltételei

A Salgétarjani Osszevont Ovoda éléndamdavezed all, aki az intézmény egyszemélyi
felelose. A kozalkalmazottak jogallasardl szOl6 1992. ¥¥XIIl. torvény 23. § alapjan
Salgétarjan Megyei Jogu Varos Ko#dgse bizza meg a magasabb vézdieosztas
ellatasaval palyazat utjan jogszabalyban meghatéiroze legfeljebb 6t évig terjéd
hatérozott idre.

Felette az egyéb munkaltatéi jogokat a polgarmegyakorolja. A vezéi megbizas
legfontosabb kdvetelménye: Az intézmeény-tipusnalgfedels felséfoku iskolai végzettség és
szakképzettség, pedagogus szakvizsga és a pedagoglkakorben vald hatarozatlan idlej
alkalmazas, valamint a szikséges szakmai gyakorlat.

Az 6vodavezed munkajat advodavezeb-helyettesekes atagdvoda-vezeik seqitik.
Megbizatasukat a neviéstiletek véleményének kikérésével az 6vodadvemtit.

A tagovodak nevélestileteimunkakozosségekethozhatnak létre, amelyek 6vodan
belil (bel$ szakmai munkakdzosségek), és o6vodakozi (intézmérsgakmai
munkakdzdsségek) szintertikddnek.

Az intézményiszakmai munkakozosségek veziéit az 6vodavezét a tagintézmeényi
(belss) munkakdzbsségek veddt az intézmeényegység-vedetilletve a tagdvoda-vezet
bizza meg az adott teriilet legfelkésziltebb ovodagégusai kdzul.

A nevebtestllet az intézmény pedagogusainak kozossége, nevelésoktgasi
kérdésekben legfontosabb tanacskozé és hataroparezve. Tovabbi foglalkoztatottak a
neveb-oktatd munkat segittk (6vodai dajkak) ésgyéb alkalmazottak (Gvodatitkarok,
pedagdgiai asszisztensek).

A szakszervezetképvisebi, és aSzuli Szervezetmegbizott tagjai, véleményezési,
egyetértési jogokat gyakorolnak az Osszevont Owaitlodésével kapcsolatban.

A Salgétarjani Osszevont Ovoda szervezeti egyséuiegyeznek az 1. fejezetben
felsorolt intézményegységekkel, ezen belll gazdaz&gvezet nincs.

Ovoda csopori
Salgétarjani Osszevont Ovoda és Bétts Mackovar Kozponti 116vodai
Ovodaja 2 mini bolc$dei
Salgétarjani Osszevont Ovoda és Bétts Apréfalva Tagévodaja 3

Salgotarjani Osszevont Ovoda és Bétis Baglyasi Tagévodaja

2
Salgétarjani Osszevont Ovoda és Bétts Gyermekkert Tagovodéaja 5
2

Salgotarjani Osszevont Ovoda és Bétts Hétszinvirag Tagovodaja

Salgotarjani Osszevont Ovoda és Béttes Korati Tagovodaja

Salgotarjani Osszevont Ovoda és Bétts Nyitnikék Tagovodaja

Salgétarjani Osszevont Ovoda és Bétts Pitypang Tagovodaja

Salgotarjani Osszevont Ovoda és Bétis Szivarvany Tagovodaja

Salgétarjani Osszevont Ovoda és Bétts Vadvirag Tagovodaja

Osszesen: 38 6vodai
2 mini bolcssdei
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Engedélyezett létszamSalgotarjan Megyei Jogu Varos Onkormanyzatanak éves
koltségvetési rendelete szerint.

3.2. A mini bdlcséde szervezeti egysegeének felépitésaikiidésenek feltételei

A 6/2016. (lll. 24.) EMMI rendelet és a 15/1998/.(B0.) NM rendelet alapjanmini
bdlcdében, egy csoportban legfeljebb hét gyermek netielgondozhatd, kivéve, ha a
bdlcsdei csoportban

« valamennyi gyermek betdltétte a masodik életé\gfelgbb nyolc gyermek,

* ha sajatos nevelési igéingyermeket is nevelnek, gondoznak, egy sajatoslésve
igényli gyermeket latnak el, legfeljebb 6t gyermek, &ettagy harom sajatos
nevelési igénly gyermeket latnak el, legfeljebb harom gyermek featé,
gondozhato.

* (2) Ha a bolcsdei nevelési év kdzben a gyermek bétEbe, mini bdlasdébe
tortéro felvételére veszélyeztetettsége miatt kertl stglesidére, mini bolcddére
az e rendeletben meghatarozott csoportlétszamljiefgfea bolcédei nevelési év
végeéig 1 ével tulléphed.
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A Salgétarjani Osszevont Ovoda és Bol6ge szervezeti felépitése (Organogram)
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Az intézmeény alkalmazott dolgozoi
* Ovodavezd,
* Ovodavezdi-helyettesek,
* tagoOvoda vezék,
* Ovodapszicholdgus,
* Ovodapedagogusok,
» kisgyermek gondozok
* pedagOgiai asszisztensek,
* Ovodatitkarok,
» Ovodai és bolaglei dajkak.

Az intézmény valamennyi dolgozdjanak a személyi lvayitartasa a tagovodak
Tdrzskdonyvében talalhato.

A Torzskonyv rogziti, a kozponti és tagbévodakraatkonzo adatokon kivil, a dolgozok
munkafelvételének, illetve munkaviszony megszsének idejét.

A Torzskdnyvet minden tagévoda-veiénallo felebsséggel vezeti a sajat tagovodajaban.
A dolgozok személyi anyaga a Mackévar Kozponti Ovodém talalhaté, melyet az
ovodavezet kezel.

A dolgozok intézményen belll - mas telephelyrertéi® athelyezését a kinevezési okmany
tartalmazza.

3.1. Munkaltatéi jogkdr gyakorlasa
e Az Ovodavezdt palyazat atjan, a képvisgestilet jovahagyasaval kerdl
megbizasra, felette az egyéb munkaltatdi jogokédgdEamjan Megyei Jogu Varos
polgarmestere gyakorolja.
» Az Ovodavezét helyetteseket és a tagbvodak véireiz 6vodavezétnevezi ki, az
intézmeényegységek nevedstileteinek, dolgozokdzosségeinek, &zdrervezetek
vélemeényeét figyelembe véve.

 Bolcside szakmai vezét megbizasanak rendje. A megbizasotagtama:
hatarozatlan iére szol, visszavonasig érvényes. Médja: a lidlesszakmai vezéit
megbizasardl és a megbizéas visszavonasardl amiéngrezeije dont.

* Az 6vodak dolgozobinak munkaltatoja az dvodavézet

* A Dbodlcsdei és ovodai feladatok ellatasat végegységek szakmai szempontbol
onalloak, tevékenységuket a rajuk vonatkozo jogsiyak, szakmai élirasok alapjan
latjak el.

* Az Ures allashelyek betdltése palyazati kiirds nifj@vodapedagogus, dajka), a
fenntartd és a neuibkstllet véleményének kikérése utan torténik.

3.2. Az 6voda vezdiiének, az intézményeqgység-verak €s a tagévoda-vedktfeladat és
hataskoére

Az 6vodavezeb feladatai

« A Salgétarjani Osszevont Ovoda szakézes torvényes fikodtetése, a Kt. 54.8§
alapjan.

» A nevebtestiilet iranyitasa, vezetése.

* A pedagodgiai munka iranyitasa, elberési, mérési, értekelési és waegfejlesztési
rendszerének fikodtetése a Salgotarjani Osszevont Ovoda és azz dtaprsolddo
helyi pedagdgiai programok figyelembevételével, dgsen az intézményegység-
vezebivel és a szakmai munkakozdsség, illetve team-dkkel.




14

Salgétarjani Osszevont Ovoda és Botes
Szervezeti és lkddési Szabalyzata

Az alkalmazottak élet- és munkahelyi kérilményewmaatkozo6 kérdések megoldasa —
a tagbvoda-vezék bevonasaval — a civil szervezetekkel toftégyeztetés alapjan.

Az Nkt. 70.8 alapjan a nevigestiletek jogkorébe tartozé dontések érvényesiégsé
ellensrzése.

A rendelkezésre &ll6 koltségvetés alapjan a Sajgdia Osszevont Ovoda
mukodtetéséhez szikséges személyi és targyi fekétmldositasa — egyeztetve a
Salgétarjani Koltségvetési Intézmények Gazdasagilgalataval és a tagdévodak
vezebivel — az esszér takarekos gazdalkodas megvaldsitasa érdekében.

A Szubi Szervezetekkel, a munkavallaloi érdekképvisaedetrvekkel (szakszervezet,
kozalkalmazotti tanacs) valo egyittkddeés, az intézmény képviselete.

A gyermekvédelmi torvény alapjan a gyermekvédelmunka iranyitdsa, a
halmozottan hatranyos helydaiyermekek nevelésével kapcsolatos komplex, inttegra
rendszei feladatellatas.

A nemzeti és évodai Unnepek helyi pedagdgiai progkhoz és a munkarendhez
igazodo, méltd megszervezésének biztositasa ammidtéyegységek vedtel egytt.

A balesetek megétésével kapcsolatos feladatok iranyitasa, étlegse.

Rendkivili szinet elrendelése, haj@das, jarvany, természeti csapas, vagy mas
elhéarithatatlan ok miatt a nevelési-oktatasi intéaynmikddtetése nem biztosithato,
vagy az intézkedés elmaradasa jdienveszéllyel, illetve helyrehozhatatlan karral
jarna. Intézkedéshez be kell szerezni a fenntayy@tértését, ha ez nem lehetséges a
fenntartot értesiteni kell.

Az 6vodavezed feladatainak tertletei:
— pedagdgiai;
— munkaugyi;
— gazdalkodas;
— tanlgy igazgatasi.

Az ovodavezeb kizarolagos hataskére
— A munkaltatoi, utalvanyozasi jogkor a személyiggll kifizetéseknél, valamint
kotelezettsegvallalas.
— Személyi és munkatgyi feladatok ellatasa.
— Dontés — az egyetértési kotelezettség megtartasasalintézmény ikodéesével
kapcsolatban minden olyan Ugyben, amelyet a jogdgalvagy a Kollektiv
Szerddeés, Kdzalkalmazotti Szabalyzat mas hataskorébeutaim

Hataskorok atruhazasa

Az intézmény bels szabalyzatai tartalmazzdk azokat a képviseletig@adalkodasi
jogkoroket, amelyeket az Ovodavezet egyszemélyi felésségének eérvényestlése
mellett — atruhaz az intézményegység-véaet

Az altalanos 6vodavezéi helyettes feladatai
Feladatait az Ovodavezetdzvetlen iranyitasa, valamint munkakari leirasgjén veégzi.

Szakmai teriletén a tagovoda-vékekozremikddésével irdnyitja, szervezi, elteni,
ertékeli a nevéimunkat, a Pedagodgiai Program céljainak, feladataimegvaldsitasat.

A szakmai 6vodavezdt helyettes feladatai
Feladatait az 6vodavezetdzvetlen iranyitasa, valamint munkakori leiralsgjan végzi.

Szakmai terlletén a intézményegység-videettzreniikodésével iranyitja, szervezi,
ellendrzi, értékeli a nevéimunkat, a Nevelési Program céljainak, feladatainak
megvalositasat.



15
Salgétarjani Osszevont Ovoda és Botes
Szervezeti és lkddési Szabalyzata

A szervezeési ovodavezéthelyettes feladatai
Feladatait az Ovodavezetdzvetlen iranyitasa, valamint munkakari leirasgj@n veégzi.

Segiti az 6vodavezetés az intézmény feladatainak ellatasat a szervdekslatok
elvégzésével, a kollégak bevonasaval, a munka redfjfainésédi elosztasaval.

A tagovoda-vezebk feladatai

* Az intézményegyseég nevdlozosségeének vezetése.

A helyi nevelési program figyelembevételével a pgdpai munka tervezeése,
irdnyitasa, ellefrzése, értékelése, az értékelési dnéyfejlesztési rendszer
miikodtetésehez.

* A nevebkozosség jogkorebe tartozo dontésdikeszitese, végrehajtasanak szakszer
szervezeése, ellérzése.

* A koltségvetés elkészitéséhez gazdalkodasi, féfsiskarbantartési terv készitése. A
Salgotarjani Osszevont Ovoda éltal biztositott pémkozokkel valo éssier
gazdalkodas, az elszamolasi kotelezettség betarbitartatasa, kapcsolattartas a
gazdasagi csoporttal.

* A gyermekek feppdéséhez, fejlesztéséhez szikséges targyi és szdeitdielekol
valé gondoskodas, az 6vodaveéeed tortérd egyeztetés alapjan.

* A gyermekvédelmi feladatok megszervezése, ellat@asdhalmozottan hatranyos
helyzeti gyermekek nevelésével kapcsolatos komplex, inliegn@ndszei
feladatellatas.

» Pedagogiai palyazatok irasa, irasanak 6sztonzésectkozosség korében.

* A helyi hagyoméanyoknak megfete&n az Unnepek, jeles napok méltd szervezése a
helyi nevelési program alapjan.

* A helyi dontések ékészitesében egyuttikodes a munkavallaléi érdekképviselettel.

» Egyluttmikodés a fenntartoval, tarsintézményekkel, SalginarPedagdgiai Oktatasi
Kozponttal, a Nograd megyei pedagdgiai Szakszdigél&algotarjani
Tagintézményével, a Nograd Megyei Pedagolgiai Soigdlat Megyei Szakéit
Bizottsagaval, az lllyés Gyulané Ovoda, Altalanoskola, Szakiskola és
Készségfejlesdt Iskolaval, a Csaladsegit és Gyermekjoléti Szolgalattal,
szervezetekkel, a terlleti Snkorményzati képisel, gyermekorvossal, védovel.

* A intézményegységekben a megosztott murthed foglalkoztatott alkalmazottak
feladatainak meghatarozasa, ellerése, koordinalasa a tarsovoda vé&geel.

* A szubkkel, a szibi szervezettel valé egyltiitkodés és a kapcsolatrendszer
tovabbfejlesztése a nevelési programok figyelendbel@vel.

* A tanigy igazgatasi feladatok ellatasa, informéacid#telezettség betartasa az
dsszevont 6voda felé.

A 277/1997. (IV.22.) Kormanyrendelet figyelembevétel az évodapedagdgusok
koteled tovabbképzésének megtervezése — az Ovodéverabriérd egyeztetéssel.
A Tovabbképzési Alapprogram és az éves BeiskolaZamiv elkészitése. A
tovadbbképzésen résztviv jelenlétéél, felkészilésdil, a tanultak tovabbadaséarol
valé gondoskodas.

* A balesetek megétésével kapcsolatos feladatok irdnyitasa.

A dolgozOk egeészségugyi sdvizsgalatainak nyomon kovetése, veégrehajtasa,
ellensrzése — mindezért anyagi félsségvallalas (szabalytalansagok feltarasa esetén).

* Feladatainak teriletei:
— pedagogiai;

— hataskdrébe utalt munkalgyi;
— hataskdrébe utalt gazdalkodasi;
— hataskdrébe utalt tantigy igazgatasi.
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A helyettesités rendje és az ezekhez kapcsolod@iésséqi szabalyok

Az Ovodavezebt akadalyoztatasa esetén aitalanos oOvodavezdi-helyettes
helyettesiti. Az 6vodavezettavolléte esetén, teljes falsbéggel, a vezét jogkor
gyakorlaséara jogosult.

* Az Ovodavezeb €s az altalanos Ovodavezethelyettes egylttes akadalyoztatasa
esetén, azakmai 6vodavezdi helyetteshelyettesit, mindketjik tavolléte esetén,
teljes felebsséggel, a vezétjogkor gyakorlasara jogosult.

* Az Ovodavezed, altalanos 6vodavezékhelyettes és a szakmai Ovodaveset
helyettes egyuttes akadalyoztatdsa esetén,szervezési Ovodavezéthelyettes
helyettesit, mindharmuk tavolléte esetén, teljeleldfseséggel, a vezét jogkor
gyakorlaséara jogosult.

* Az 6vodavezeb, azovodavezeb-helyettesek egyidd} akadalyoztatasa esetén, a
kijelolt tagévoda-vezeb teljes felebsséggel, a vezétjogkodr gyakorlasara jogosult.

* A vezet beosztasu dolgozék egyulttes tavolléte esetkarlatozott jogkérben el
nem halaszthatd lUgyek intézését atmluk megbizott évodapedagogus latja el
feladatait (pl. munkakdzosség-vezé). A megbizast az érintett dvodapedagogus
tudoméasara kell hozni a munkarendben meghatarézasizerint. A vezéi
feladatokkal megbizott 6vodapedagogus &sisége, intézkedési jogkdre — a jelzett
idészakon belul — az SZMSZ, illetve a munkaltatd éliétézkedéseinek hianyaban,
kizar6lag az intézmény zokkémentes rmikodésével, a gyermekek biztonsaganak
megovasaval dsszefuggazonnali dontést igényliigyekre terjed ki. A helyettesités
soran a helyettes a jogszabaly, illetve az intézméeld szabalyzataiban,
rendelkezéseiben kizarélag az 6vodavgzetitézmeényegyseg-vedets tagovoda-
vezetk jogkorébe utalt igyekben nem donthet.

A mini bdélcséde szakmai vezdijenek jogkore
* Az intézményvezét iranyitasa mellett szervezi, koordinalja a bétEben folyd
munkat.
o Kozremikodik:
—a bolcgde értékelési rendszerénekikiidtetésében
—a gondozasi tevékenység biztonsagos feltételeinelgtearemtésében a
gyermekbalesetek megeksében alkalmazotti értekezletek
elokészitésében
—az 6vodakkal val6 egyutikodésben
—a bolcgdei hagyomanyok, az Unnepélyek szervezésével kapaso
feladatok ellatasaban
—a gyermekvédelmi feladatok ellatasaban
—a munka és balesetvédelmi, valamiavédelmi ebirasok betartasdban
—a kozalkalmazotti  tanaccsal, S4iil Erdekképviselettel  vald
egyuttmikdodésben a szék részére az intézményt ékintkdzérdek
informaciok atadasaban
—ko6zalkalmazotti jogviszony létesitése, illetve nmggetése esetén
véleményezési jogkore van
» felelés a gyermekvédelmi tevékenység koordinalasaért
* Rendszeres kapcsolatot tati@cside orvosaval
—a gyermekek rendszeres egészségigyi vizsgalatéegdzaervezésében

Ve

* Naponta elle6rzi az ételek miiségét, kostolasi naplot vezet.
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3.3. A nevebtestillet feladatai €s jogai
A nevebtestilet az intézmény pedagogusainak kozossége, nevelésiokésasi
kérdésekben legfontosabb tanacskozé és hatarobasherve.
A nevebtestlilet véleményezési és dontési jogkorrel rermaatk

Véleménynyilvanitasi jogkor

Ovodavezeli, tagovoda-vezét palyazathoz készitett szakmai program
véleményezése.
A nevelési év rendjének kialakitasa.

Dontési jogkor

A pedagogiai program modositasa €s a nevelésiseoté Munkaterv elfogadasa.
A Héazirend és a Szervezeti ésikddési Szabalyzat mdédositasanak elfogadasa.
A nevelési intézmény munkajat atfogo elemzeésekkeélések, beszamoldk
elfogadasa.

A szakmai munkakdz6sség vedeelfogadasa.

A gyermek iskolakésziiltségének megallapitasa.

3.4. A bélcsidei gondozas-nevelésben résztileipgai és kotelezettségei

0 — 3 éves kisgyermek joga, hogy

Biztonsagot nyujt6, szeretetteljes légkorben ékrestejbdhessen

Fejlédéshez sziikséges feltételek biztositva legyenek

Veszélyhelyzetben azonnali segitséget kapjon

Lehetsége legyen a jatékhoz, tapasztalatok szerzéséhez

Rossz szocidlis korilmények esetén kapjon meg misdgitséget a lehetséges
fejlédéshez

Rendszeres egészseégugyi feligyeletben részesiljon

A szUub joga

Megvalassza az intézményt, melyre gyermeke gondon&velését bizza
Ismerje meg a gondozasi-nevelési elveket, melyapjah gyermekét gondozzak,
nevelik

Tanacsot, tajékoztatast kérjen és kapjon a gondoddmegismerhesse a
gyermekcsoport életét

A bolcgsde mikddésésl véleményt mondjon

A szUb kotelessége

Amennyiben igénybe veszi, fogadja el a bétks rendet, ahhoz alkalmazkodjon Az
intézmeény altal meghatérozott napon fizessenetésédijat

A kisgyermeknevél joga

A gondozasi-nevelési elveket megfélehddszereket szakmailag onalléan gyakorolja,
alakitva ezzel a boléde életét

A munkajahoz sziikséges feltételek biztositva leglgen

Részt vegyen tovabbképzésben, munkajanak erednsémgs szolgald szakmai
rendezvényeken

Megillesse a lelkiismereti szabadsag
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A kisgyermeknevé:

* A gondozasi-nevelési feladatokat a szakmai elvekadkrvényben és a jogszabalyban
rogzitett bér és munkaugyio@lasoknak megfeléen, meghatarozott munkéioen, az
intézmeényvezétiranyitasaval és ellénzésével lassa el.

» Tartsa tiszteletben gyermek személyiségét és jogait

A bdlcside orvos joga

* A kisgyermeknevélket segid orvos joga és kotelessége, hogy a gondozasi rsevelé
elvek alapjan segitse a raszorulé gyermeket, dletbolcédei munkat.

3.5. A szakmai munkakdzésségek egytitkidése, kapcsolattartasdnak rendje

A tagévodak nevékozosségei munkakdzosségeket hozhatnak létre, akmélyodan bell
(belgs szakmai munkakozosségek), és ovodakozi (intézmsrgkmai munkakdzésségek)
szinten nikddnek. Az Nkt. 71.8 (1) alapjan, a nevelési-oldaiatézményben, legalabb 5
pedagogus hozhat létre szakmai munkakdzossegérmenyiinkben legfeljebb tiz szakmai
munkakdzosség tikddhet nevelési évenként.

A munkak6zosségek, a munkakdzosség wzetranyitasaval kidolgozzak eéves
munkatervilket, amelyek magukba foglaljak a terviezzervezést, elemzést egyarant.

Az 6vodapedagdgusok altal az intézményegységbenniem toltott munkaidérészben, a
nevelési intézményben végezhiteladatok

Tanlgyi dokumentumok vezetése.

Szemlélteh eszk6zok készitése.

Szubi értekezletek, fogadoorék szervezése, megtartasa.
Unnepekre, Ginnepélyekre valé felkésziilés.

Unnepek, linnepélyek szervezése, lebonyolitasa.

Falitjsag frissitése, csoportszobak dekoralasa.

Belst tovabbképzéseken, szakmai konzultaciokon valédvédsk
Gyermekekkel kapcsolatos dokumentaciok vezetése.
Palyazatiras és kezelés.

Nevebtestileti munkaban val6 részvétel.

A pedagogiai tevékenységhez szilkséges adatokmatodk gyijtése, rendszerezese.

Az ovodapedagogus altal le nem toltott munkaidrészben, a nevelési intézményen kivl
végezhed feladatok

Onképzés, tovabbképzésen vald részvétel.

Szemléltet eszkdzok készitése.

Palyazatiras és kezelés.

Kulturalis bemutatok szervezése és lebonyolitasa.

Unnepek, Unnepélyek szervezése és lebonyolitasa.

Kirdndulasok szervezése és lebonyolitasa.

Iranyitott foglalkozasra, kezdeményezésre valGetetkilés.

Gyermekek kisérete.

A pedagogiai tevékenységhez szilkséges adatokmatodk gyijtése, rendszerezese.

A szakmai munkakdzbsséqg-vezétieladatai

Munkakdzosségi foglalkozdsok szervezése.
Bemutato foglalkozasok szervezése.
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« Ovodavezdivel, intézményegység veseel, tagovoda-vezével egyeztetve részvétel
az adott pedagogiai teriilet ellgnésében, elemzésében és értékelésében.

* Méreési szempontok, modszerek, eljarasok kimunk&@asankakdzosség tagjaival.

» Kutatasok, kisérletek segitése, szakirodalmi afgiaglgozasa, felhasznalasa a
gyakorlati munka korszérsegitéséhez.

» rasos elemzés, értékelés a munkakozosség munkajaedelési év végén, beszamolo
a nevebtestilet ebtt, javaslatok a tovabbfejlesztéshez.

* A pedagdgiai szemlélet korsisitése, a gyakorlati pedagdgia kiemeltketjarasainak
terjesztése, az egyes tagovodakban dolgozdé pedsgdgkdzotti munkakapcsolat
fejlesztése.

Véleménynyilvanitasi jogkor:
» Szakmai program véleményezése
* A nevelési év rendjének kialakitasa

Dontési jogkér:
* Pedagodgiai program médositasa és a nevelési éiedunkaterv elfogadasa
* A hazirend és a szervezeti és8kidési szabalyzat modositasanak elfogadasa
* A nevelési intézmeény munkdjat atfogd elemzésekkéhrése, beszamolok
elfogadasa

Az atruhazott jogkor gyakorléja koteles tajekoziatmevebtestiletet azokrol az Ggyeiy
amelyekben megbizasabadl eljart (szobeli tajékoztatasos beszamolok).
Az intézmény mkodési rendjére vonatkozo tovabbi rendelkezésekétfajezet
tartalmazza.

3.6. A pénziugyi-gazdasagi tevékenységet ellatd személyekadatkdrének,
munkakdrének meghatarozasa

Ovodatitkar :

Segiti az 6vodavezétta gazdalkodashoz kapcsolddo feladatainak elldgédsaegyuttal
biztositja a Salgotarjani Koltségvetési Intézménygazdasagi Szolgalata (tovabbiakban:
KIGSZ) és az dnalléan #kods intézmeny kozott létrejott munkamegosztasi, egwiitbdesi
megallapodasban meghatarozott feladatok ellatasat.

= A KIGSZ iranyitasaval elkésziti a Salgotarjani CGmemt Ovoda elemi
koltségvetését. Folyamatosan figyelemmel Kkiséri @alts&gvetés teljesitését,
kezdemeényezi a szlikséges sajat hatédsiiéiranyzat modositasokat.

» Rendszeresen tajékoztatja felettesét a koltségwdtdailasardl, javaslatot tesz a
szlikseéges intézkedések megtételére.

* Meghatalmazas alapjan ellatja az érvéngedaladatkort. Osszedjjti, rendezi az
intézmeényhez beérkézbizonylatokat, a szikséges kellékekkel ellatvaalditia a
KIGSZ részére.

» Gazdalkodik a KIGSZ hazipénztarabol felvett ellanmgal, ebleggel, biztositja
annak szabalyszer felhasznalaséat, elszamolasat. Gondoskodik a keshpa
beszedett bevételek szabalyszelszamolasarol.

» Vezeti az egyuttiiikddési megallapodasban nevesitett analitikus myiaréasokat.

» Részt vesz a nagy ériekargyi eszkozok leltarozasaban, megszervezi @migatitja
a kis érték eszkozok leltarozasat. Sziukség esetén kezdemédyeniegszervezi a
targyi eszk6zok selejtezési eljarasat.

» Elladtja a munkatgyi feladatokat, kinevezések, @aigsok elkészitését, munkalgyi
nyilvantartasok vezetését, kikiuldetéssel kapcsslateendket. Folyamatosan
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kontrollalja a bérfelhasznalas alakulasat.
= Elkésziti az egyulttiikodési megallapodasban meghatarozott, a gazdasagi
tevékenységgel 0sszefifggzabalyzatokat.

3.7. A koltségvetés tervezésével és végrehajtasavalskiaios sajatos @rasok,
feltételek

A Kkoltségvetés tervezésével és végrehajtasaval skigios sajatos @rasokrol,
feltételekdl az intézmény (mint dnalldan tkddé koltségvetési szerv) és a KIGSZ (mint
onalléan nikods és gazdalkodd koltségvetési szerv) kozégyuttmikodési megallapodas
rendelkezik.

3.8. A szervezeti integritast séresemények kezelésének eljarasrendje

A koltségvetési szervek bélskontrollrendszerét és bel§ ellerdrzéséél szold
370/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet 2. § u) pontjgeémébenszervezeti integritast sért
eseményminden olyan esemény, amely a szervezetre vonatkpabalyoktol, valamint a
jogszabalyi keretek kozott a koltségvetési szernzeiwge €s az iranyitd szerv altal
meghatarozott szervezeti céilkdéseknek, értékeknek és elveknek megieleiikodésbl
eltér.

A Korm. rendelet 6. 8 (4)-(5) bekezdései értelmébekdltségvetési szerv vedpt
koteles szabalyozni a szervezeti integritast 6s@semények kezelésenek eljarasrendjét,
valamint az integralt kockazatkezelés eljarasrandjé

3.9. Vagyonnyilatkozat-tételi kbtelezettseg
Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaré6 makidrok az egyes vagyonnyilatkozat-
tételi kotelezettségt szo0l6 2007. évi CLII térvény értelmében:
» Ovodavezet
« Ovodavezdi-helyettes
* TagoOvoda vezét
» Ko0zbeszerzési eljarasban részivelkalmazott.

A vagyonnyilatkozat-tételi kdtelezettségnek a kéitettek kétévenként, a kozbeszerzési
eljarasban résztvéwevenként kotelesek eleget tenni.

Az oOvodavezdt vagyonnyilatkozatanak 6rzéséél a fenntartd, a tovabbi
vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettek vagyonnkibaatanaksrzéséél az intézmény-vezét
gondoskodik.

3.10. Dajkak
Elkalonalt feladatuk alapjan szervezeti egységnekmn mir6sulb ées 6nalld
jogositvanyokkal nem rendelkexdzosséget alkotnak. Részletes feladataikat a akdmk
leirasuk tartalmazza.
Az O6vodai feladatokat ellatd szervezeti egységekkmmai szempontbdl o6nalldak,
tevékenységtiket a rajuk vonatkozo6 jogszabalyokkmnsaaebirasok alapjan latjak el.

3.11. A szibk kozdsséqgei

Minden részegységben Séiibzervezet rkddik.

A Szibi Szervezet tagjai a kbznevelési térvényben megbztét jogaik érvényesitése,
kotelességik teljesitése érdekében folyamatos &lgpos tartanak az intézménnyel. Maguk
kozul vezedt vélasztanak (Széil Szervezet elndk). Az elndk mellett a pénzigyekkel
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kapcsolatos feladatokat a pénztaros lata el. AldbzBzervezet altal 6sszefiott
pénzdsszeget az intézmény fejlesztésére forditjak.

3.12. Kdzalkalmazotti Tanacs

Az intézmény a jogszabalynak megfékat |étrehozza a megvaltozott létszamnak
megfelet Kozalkalmazotti Tandcsot (a tovabbiakban: KT), #ésegvalasztia annak
vezebtseget és elnoket.

A Kdzalkalmazotti Tanacs elntke

A KT elnbke munkajat a Kézalkalmazotti Szabalyzatbhaglaltaknak, valamint a KT
miikodési tgyrendjében foglaltaknak megféési latja el.

Megbizasa a Kjt. 14. §-a szerintiek alapjan tdrt&T megvalasztasat kovietl5 napon
bellul torténik, a KT elndkvalaszté Ulésén. Megbérak ideje a tanacsikbdésével azonos
idétartamra szol.

Visszavonasat, lemondasét, Ujravalasztasat a Kietigje szabalyozza.

A Kdzalkalmazotti Tanacs elndkének feladata

» AKT vezetése, a tikddés biztositasa.

* A koézalkalmazottak nevében részvételi jog gyakarlaskdzalkalmazottak élet- és
munkakorilményeit illet joléti- és szocialis kérdések targyalasakor.

* Az 6vodavezdivel az eredményes egyutiRbdés feladatainak ellatasa, jogositvanya
szerint a munkavallalo képviseletének szebitt ¢hrtasa.

» A szakszervezettel valo egyutiktdés fenntartasa.

» A szabalyzatban régzitett jogositvanyokkal (egyéstrvéleményezési, betekintési,

tajékoztataskérési) és kotelezettségekkel dsszéfietppatok végzése.

A KT vezetjének és az Ovodavedeek a munkakapcsolatat a Kozalkalmazotti
Szabalyzat rogziti.

A folyamatos kapcsolattartéds, a tajékoztatas, aakkadimazotti Szabalyzat modositasanak
elokészitése a KT elnbkének és az ovodavemdt a feladata. A KT elndkének véleményét
koteleden ki kell kérni az SZMSZ elkészitésénél.
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4. Miikodési szabalyok

4.1. A miikddés rendje

. A nevelési év rendje
A nevelési év helyi rendje tartalmazza az intézmémykdodésével kapcsolatos
legfontosabb eseményeket é§pdntokat:
* A nevebtestlileti értekezletek éghontjait
* Az intézményi rendezvények és linnepségek maédjatgsntjat
» A szlnetek idpontjat a fenntartéi dontés alapjan
* A nyilt napok megtartasanak rendjét és idejét
A fentiek idpontjat az intézmények éves munkaterve tartalmazza.

Az 6vodakban aevelési évszeptember 18t a kdvetked év augusztus 31-ig tart.

« A fenntartoval valo élzetes egyeztetés alapjan, a nyari életrend
megszervezése, a gyermekeket fogadod tagintézméijpéilése az 6sszevont
ovoda éves munkatervében keril meghatarozasrakbydorténik az évodak
sziikség szerinti felljitasa, karbantartdsa, valamimagytakaritds. A zaras
idejél a szubket minden év februarjaban a tagévoda-wéizdjekoztatjak.

* A tagdévoddk zarva tartdsi ideje alatt, hetente edgalommal — kulon
megallapitott beosztas szerint — lUgyeletet kelata@az intézmeényben.

» Téli szinetben az 6sszevont 6voda éves munkaterviipeolt évoda tart
nyitva, a sztdk igényének megfeléen fogadjuk a gyermekeket.

A nevelés nélkili munkanapokat(legfeljebb 5 nap) a jogszabalyban meghatarozaia cé
az 6vodavezétengedélyével tervezik a tagintézmények w@zenevelési év munkatervében.
A zarva tartas idejét a sziubket 7 nappal ébb értesiteni kell. Ez &te a szih kérése esetén
a gyermekek részére ellatast kell biztositani valgrmas tagévodaban.

. A tagévodak munkarendje, nyitva tartasa

A tagdvodak nikddeési rendje a hazirendben és az éves munkatervben
meghatarozottak alapjan tortenik.

» Az 6voda telephelyén héthl péntekig tartdé 6tnapos munkarenddel, legalabb
heti 50 oras idkeretben latja el a gyermekek nevelésével 6sszéfligg
feladatokat.

A munkarend a sz8ik munkakezdéséhez, igényeihez igazodva alakithaad k
nevelési évre érvényesen.

e A gyermekek napirendje az O6vodak pedagolgiai progtanalapjan a
csoportnapléban nyer megfogalmazast.
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A vezebtk benntart6zkodasa

A tagdévoda-vezét a koteled draszdm és a teljes munk&idozotti idsben
latia el a vezéi megbizassal kapcsolatos feladatokat (a vezditele
Oraszamat meghatarozza a tagintézmény gyermekigagza

Vezet) beosztas megnevezése Az intézményben valo tadézkendje

Ovodavezet
Koteled 6éraszama: 6 o6ra

Minden munkanap:-16 éraic
Kivétel: tagbvodak latogatasa az oOvodak havi
programjanak és az ellézési tervnek
megfeleben, valamint egyéb hivatalos
elfoglaltsag

Ovodavezet-helyettesek,
Tagovoda-vezék

— koteled 6raszamok: 1
200-449 6 gyermeklétszam: 22 ora 2.
50-199 6 gyermeklétszam: 24 6ra
50 6 alatti gyermeklétszam: 26 6ra

. A kézalkalmazottak munkarendje

Az intézmény zavartalan itktdése érdekében a kodzalkalmazottak
munkarendje |épégetes munkakezdéssel ibetg befejezéssel torténik.

A napi munkavégzés igazolasara a kotedezebirt jelenléti iv szolgal.

A munkarend valtozasanak okai lehetnek nyari szimehkanap athelyezése.

A munkarend beosztas rendje, valamint a nyari mamdy az 6vodak éves
munkatervében talalhato.

. A pedagogusok munkarendje

A nevelési-oktatasi intézményben dolgozé pedagdmis teljes munkaideje
koteled 6rabol, valamint a nevé&loktatd munkaval dsszeflddeladatok
ellatasdhoz szikségessidl all, amely heti 40 6raA gyermekek korében
letbltends id6, napi 6,5 Ora, a fennmaradoészak a felkészillésre, egyeb
pedagdgiai feladatok végzésére szolgal.

Rendkivili tavolmaradaséat és annak okat @zoéehap, de legaldbb az adott
munkanapon munkaidejének kezdetéttelkdteles jelenteni az intézmeény
vezebjének.

Egyéb esetben a pedagogus az intézmeénydjedikérhet engedélyt legalabb
egy nappal ébb a tAvolmaradasra.

Mindennenti hianyzast, beosztascserét az 6vodaveikdtve a tagovoda-
vezet tudtara kell hozni.

. A kisgyermeknevélk munkarendije

A csoportban napi 7 oOrat szikséges bent tartozkodpi egy o6raban az
adminisztracios feladatokkal az intézmeény épuleiil tartozkodnak.
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Az ovoda a gyermek haroméves koratol a tankoteleaeeg kezdetéig nevélintézmeny.

. Az 6vodai felvétel rendje

Az 6vodai felvétel jelentkezés atjan tortenik.

A felvételnél meghataroz6 a fenntarté altal megéltdt féhelyszam.

A gyermeket abba az 6vodaba kell felvenni, atveamelynek kérnyezetében
(korzetében) lakik, illetve szje dolgozik, rugalmasan biztositva (a torvényi
szabalyoknak megfelgn) a szl szamara a szabad 6vodavalasztast.

Az Ovodai jelentkezés modjat, a hatéricklstt legalabb 30 nappal,
nyilvanossagra hozza a fenntarté.

A felvételt a tagovoda-veziit, az 6vodavezével egyeztetve, annak dontése
alapjan bonyolitjak. Amennyiben tobb a jelentkdez szama, mint a
férohelyszam, varosi bizottsagot kell létrehozni, arbely biztositani kell a
szUbk képviseletét is.

Minden jelentke& gyermeket nyilvantartasba kell venni

A szib gyermeke felvételét barmikor kérheti a torvenybilglsok hatarain
beldl.

A beiratashoz sziikséges:

a gyermek személyi azonositoja és lakcimkartyaja,
az egyik szl személyi igazolvanya és lakcimkartyaja.

. A bolcsidei felvétel rendje

Bolcsidébe a gyermek 20 hetes koratdl 3 éves koranaktdmii vehet fel, ill.
annak az évnek a december 31. napjaig vefadt amelyben betolti a 3. életévét.
Ha a gyermek a 3. életévét betdlttte, de testyverxpllemi fejlettségi szintje
alapjan nem érett az 6vodai nevelésre, és az ovedalését a gyermekorvos nem
javasolja, bolcddében gondozhatd a negyedik évének betdltését kdvugusztus
31.-ig.

Bolcssdében felvehét minden olyan kisgyermek, akinek a szilei valanmlyek
miatt nem tudjak biztositani napkdzbeni gondozasat.
» ha mind a két széildolgozik,
» az anya GYES mellett munkat véllal, vagy iskolaszai oktatdsba vesz részt,
= az anya nem dolgozik, de szocidlis helyzeténél dogyermekorvos, véao,
gyermekjoléti szolgalat javasolja felvételét,
» az anya egészseégi allapota indokolja a gyermelstude elhelyezését.

A gyermekek védelmél és gyamugyi igazgatasrél szolo 1997. évi XXXIniény
kiemeli olyan kisgyermek felvételi lelietegét, akinek szocialis vagy egyéb okok
miatt egészséges féflése érdekében szikséges a lodliesgondozésa, nevelése.

A bélcshdei felvételre vald jelentkezés minden évben azdédvbeiratassal azonos
idépontban torténik. Tuljelentkezés esetén a felvétédiveteli bizottsag dont. Az
elutasitott gyermek, varakozo listara keriil. Evigiztiortés jelentkezés esetén
féréhelyhianyaban, a varakozé listanak megtadalkeril felvételre a gyermek.

A Felvételi Bizottsag tagjai (bdlcéde):

intézmeényvezét

polgarmester megbizottja az 6nkormanyzat részér
bolcHde szakmai vezét

az intézmény gyermekorvosa vagy a&ed
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. Intézményi 6vo, védl eldirdsok

e Az intézmény minden dolgozdjanak alapgvétladata, hogy az egészségik és
testi épségik mégzésehez sziikséges ismereteket atadja, balesetémiesgpe
erdekében a szukséges intézkedéseket megtegye.

* Minden dolgozonak ismerni kell a Munkavédelmi Sxgbatot és Tizvedelmi
Szabdlyzatot, valamintiz esetén éirt utasitasokat, a menekulés atjat.

. A dolgozdék munkakoéri alkalmasséqi vizsgéalata

* Az intézmény dolgozoinak munkakdri alkalmassagisgéata a 33/1998.
(VI.24.) NM rendelet alapjan torténik. Munkaba Iépébtt valamennyi
dolgozo koteles foglalkozds — egészségugyi vizegalaészt venni, az
intézmény, foglalkozas - egészségugyi orvosanal.

e A munkavallalék idszakos, rendszeres vizsgalaton vesznek részt, a
mindenkori érvényes jogszabalybafighk szerint.
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4.2. A pedagogiai munka belé ellensrzésének rendje

A pedagogiai munka bdlsllertrzése: a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi
pedagogiai tevékenységeére kiterjed.

4.2.1.A bels ellerrzés célja
A pedagdgiai munka bdisellertrzésénekcélja egyrészt az esetlegeserbfetduld hibak
mielébbi feltarasa, majd a feltarast ko¥ehelyes gyakorlat megteremtése, masrészt a
pedagogiai munka hatékonysaganak fokozasa.
» Biztositsa az intézmény vedeszamara az informaciot az intézmeényben folyo
neveb-oktatd munka tartalmarol és annak szinvonalardl.
» Segitse a vezétiranyitast, a dontésekdadészitését és megalapozasat, biztositsa
az intézmeény térvényes, bélstasitasokban &irt pedagdgiai ikdodéseét.
* Megszilarditsa a belgendet és fegyelmet.

4.2.2.A pedagogiai munka beisllensrzésével szemben tdmasztott kdvetelmények

* Fogja at a pedagdgiai munka egészét.

* Segitse @ valamennyi pedagdgiai munka, emelkedinvonalu ellatasat.

o A szubi kozosség, észrevételei kapcsan objektiven seadtsgézmény
valamennyi szerefijjenek megfelé pedagdgiai modszer megtalalasat,

« Tamogassa a kilonféle sZintezebi utasitasok, rendelkezések kdvetkezetes
végrehajtasat, megtartasat.

* Hatékonyan ikodjon a megélz6 szerepe.

4.2.3.Az ellerzési Utemterv

» Az ellertrzés terlleteit, tArgyat, modszerét és lUtemezesganevelési évre
elkészitend ellersrzési terv tartalmazza.

» Az ellersrzési Utemtervet a tagovoda-verzkeésziti el, bevonva a munkakdzosség
vezebket.

» Az ellersrzési tervet nyilvanosséagra kell hozni.

» Az ellerbrzési tervben nem szerémseti elletirzések lefolytatasarol a tagévoda-
vezeb dont.

4.2.4 A bels ellemrzésre jogosult személyek

« Ovodavezet
« Ovodavezdi-helyettesek
* TagoOvoda vezék
¢ Munkak6zOsség-vezik,
Az 6vodavezedb és az 6vodavezehelyettesek, minden tagbévodaban folyé valamennyi
tevékenységet ellénzheti.
A tagovoda vezeik ellensrzési tevékenységét a vedianunkamegosztasbol és a
munkakori leirdsokbdl adodo terlleteken végzik.
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A munkak6zosség-vezék a pedagogiai munkat csak az érintett szakmai vanalo
jogosultak ellefirizni.

4.2.5.Az ellerdrzes teriletei
* A pedagogiai tevékenység megfigyelése a gyakonatba
 rasos dokumentumok vizsgalata és elemzése.

* A latogatasok tapasztalatait a pedagogusokkal dggeszikség szerint a
munkakdzosség tagjaival kell megbeszélni.

4.2.6.Az ellerrzés formai

» SzObeli beszamoltatas, irasbeli beszamoltatas.

* Dokumentumelleérzés.

» Csoportlatogatas, tevékenyseg/foglalkozas-latogatas
* Felmérések, tesztek, vizsgalatok.

4.2.7.Az ellemrzés kiterjed

* A munkakdrrel kapcsolatos feladatok elvégzésénedjangé, mirbségére.
* A munkafegyelemmel 6sszefiiggérdésekre.
* A mikodési feltételek vizsgalatara.

4.2.8.Az ellerdrzés fajtai

» Tervszeni, elbre egyezetett szempontok szerint.

* Spontan alkalomszef,
— a problémak feltarasa, megoldasa érdekében,
— anapi felkészlltség mérése érdekeben.

4.2.9. Visszacsatolas az elierésre

» azonnali megbeszélés az eliexitt személlyel,

» vezebi megbeszélések keretén belll,

» foglalkozasokon,

* nevelési évet értekemunkatarsi és newvibkstileti értekezleteken.

4.2.10.Az elledrzés szempontjai

* atobrvényesseg betartasa

* apedagobgiai program teljesitése

* az intézmeény rikbdését meghataroz6 szabalyzatok betartasa

» adolgozé munkakdri leirasanak teljesitése

e pedagdgiai eredményesség

» szakmai, modszertani kultura

* Mindenkori szempont a gyermek fejlettségi-, neis viselkedési szintjének,
szokas-, szabalyrend-szerének, tarsakhoz valonyanak, jaték tevékenysegenek
megfigyelése, illetve az évente elfogadott szenmgoatapjan.
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4.2.11. Az elletirzés kovetelményei

Az Obvodapedagbgusok személyiségének, egyéniségémsiéni adottsagainak
megfigyelése a nyolc kompetencia terllet alapjan.

Az ellersrzott személy véleményének meghallgatasa.

Az ellersrzést mindenkor értékelésnek kell kovetnie, amedysegitenie kell a
fejlesztést, az elemzés utan konkrét feladatok#t rkeghatarozni, hatarédel,
mely része az dnfejlesztési tervnek.

Az ellerbsrzésnek mindenkor realis helyzetet figyelembéwek, elfogulatlannak
kell lennie.

4.2.12. Kul$ ellemdrzés, tanfeligyelet

Célja: Az intézmény iiikddésére vonatkozo kiflses bel§ szabalyozoknak vald
megfelelés vizsgalata. Az irott dokumentumok, kéleények, normak
0sszehasonlitdsa, megfeleltetése a valditidaesnek.

Az intézmény vezetése meghatarozzd@ikoaé folyamatainak ellefrzésével
kapcsolatos hataskortket, modszereket. Meghatarazzelleérzés soran nyert
informaciok felhasznaldsanak modjat és az étisdst kbvei beavatkozast.

Az ellersrzés kiterjed a nevéiunkéara, az 6voda egész munkajara, a szervezeti

kultarara.

3 szinten valésul meg:
pedagogus,

vezed

intézmény
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4.3. Belépés és benntartézkodas rendje azok részeére, mkiem allnak jogviszonyban a
nevelési-oktatasi intézmeénnyel

Sziibk és hozzatartozék intézménybe |1épése és ott kantidza

o Kulon engedély és felugyelet nélkil tartézkodhat s@ézményben a
gyermeket hozo és az elvitelére jogosult szemdlgtveé az intézményben
dolgozdk hozzéatartoz6i (indokolt esetben).

» A gyermekek érkezésének, tdvozasanak rendje azmetgyek hazirendjében
meghatarozottak alapjan tortenik.

A fenntartéi, szakédi, szaktanacsad6i és egyéb hivatalos latogatas az
ovodavezdivel, 6vodavezéthelyettessel, intézményegység véxet tortérd
egyeztetés szerint.

* Az Ovodai csoportok, és foglalkozasok latogatasas szemeélyek részére az
ovodavezei és a tagovoda-vezegngedélyezi.

» Atagovodaban a tagovoda-vezébgadja az dvodaval jogviszonyban nem allo
kilsé latogatokat.

Helyiségek bérbeadasakor belkme vonatkoz6 szabalyok

* Az intézmény vezéje, az ovodai helyiségek oktatas céljara tdrtie@rbeadasa
esetén, az intézmény helyiségeinek hasznalataratkam® szabalyokat a
bérleti szeradésben rogziti.

* Az intézménnyel jogviszonyban all6kon, illetve &l$kon kivil az intézmény
terletén csak azok tartozkodhatnak, akik a bésitrddés szerinti oktatason
vesznek részt, illetve esetenként valamilyen rewéleg résztvedi (pl.
termékbemutato, lakossagi férum, valasztas stb.)

» Az eseti rendezvények résztveva rendezvény megkezdéseotel a
szerddésben megfogalmazottdiden foglalhatjak el a kijeldlt helyiséget, s a
rendezvény befejezése utan el kell hagyniuk azinéhy teriletét. Csak a
kijelolt termet, és a mosdod helyiségeket hasznjglkat

4.4. A tagévodakkal valo kapcsolattartas rendje

A kapcsolattartas rendjével szemben tdmasztottktimények

A tagévodakkal a Salgotarjani Osszevont Ovodanblafoatos, napi kapcsolatot kell
fenntartania.
A napi kapcsolattartasnal az oOvodavémek és a tagovoda-vedaek is
kezdeményeznie kell a kapcsolatfelvételt.
A rendszeres megbeszélések lUtemezését délsigiteni.
Az 6vodavezdt a kapcsolattartasndl koteles figyelembe venni&abéakat:
— Az egyes vezét dontéseinél, illetve vezétjogkorében eljarva a tagovodakat,
illetve annak dolgozéit hatranyos megkulonboztees érheti.
— Az 0sszevont ovoda munk@jat, rendezvényeit ugyrkeljszervezni, iranyitani,
hogy a tagévoda is megfeletilyt kapjon.
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* Atagovodak vezét kdtelesek minden intézményvedigogkorrel kapcsolatos fontos
eseményt, kdrilményt, ténytdiden jelezni az é6vodavezdilé.

4.5.A vezebk és a szervezeti egyseégek kozotti kapcsolattarteendje, formai

Vezebi szint

Szervezeti egység

A kapcsolattartas formaja

Ovodavezet

1. Ovodavezéthelyettes,
tagévoda-vezék.

— Informécié: értekezle

—Vezebti munkakozdsségi foglalkozasok.

— rasos tajékoztatas.

— Ertekezletek (tanévnyito, tanévzaro nevels
értekezlet).

— Telefonos egyeztetés az aktualis

informacionak megfeléen.

.
S|

2. Ovodatitkarok.

— Informacid: megbeszélése
— Ertekezletek (gazdalkodasi feladatok
tervezese, értékelése).

3. Az intézmeény altal
szervezett munkakozdsségek

— Munkakdz6sségi foglalkozasokon vald
részvétel.
—Irasos tajékoztatas, beszamolok.

4. Szubi szerveze
intézmeényi szinten.

— Informacios megbeszéleése
— Ertekezletek az aktualitAsnak megféési.

5. Kozalkalmazotti Tanacs.

— Informacios megbeszéle
—Irasos tajékoztatas.

6. Szakszervezet.

— Informéaciés megbeszélés.

— rasos tajékoztatas.

A szervezeti egységek kdzotti kapcesolattartasjeend

Kbzépvezebi

szint

Szervezeti egység

A kapcsolattartas formaja

Tagovoda
vezebk,

intézmeényegysg¢

vezeb.

1. Bel$ munkak6zosség.

— Munkakoz6sségi foglalkozdsokon valé
részvetel.
— Irasos tajekoztatas, beszamolok.

2. Szubi Szervezet.

— Informécié: megbeszélése

— Ertekezletek az aktualitasnak megféssi.
—Rendezvények szervezésében valo
aktiv kozrentikodes.

— Nevelési értekezleteken val6 részvétel.

3. Az 6évodaban iikods
teamek (IPR, BGR).

— Informécié: megbeszélése

— Ertekezletek az aktualitasnak megféési.
— Szervezeési feladatok.

— Beszamolok.
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Kbzépvezebi

<zint Szervezeti egység A kapcsolattartas formaja

— Folyamatos beszoktatas.

— Nyilt napok.

— Jatékdeélutanok, sportnapok, kirandulasok

—Unnepek, tinnepélyek.

— Fogaddorak.

— Csaladlatogatasok.

— Szubi értekezletek.

— Munkadélutan.

—Ovodaljsag, falitijsagra kifuggesztett
informaciok.

4. Szubk.

A kapcsolattartasi formak rendje a tagintézményads énunkatervében talalhe

4.6. Helyettesités rendje
3. fejezet 3.2. pontja alatt talalhato.

4.7.A Szlléi Szervezettel valo kapcsolattartas

Az intézményben a szik jogaik érvényesitése, kotelességik teljesitédekéberszilbi
szervezetehozhatnak létre.

A tagOvoda-vezék, az intézményegység-veéetaz Altala iranyitott 6voda Sil
Szervezetének tagjaival tart kapcsolatot. Ossze§watiai szinten minden tagintézmésyb
egy ¥ vesz részt az 6sszevont intézményi &z8kervezet munkjaban. A munkacsoport az
ovodavezdivel tartja a kapcsolatot, havi rendszerességgel, éaes munkatervnek
megfeleben.

A szlloi szervezet felépitése

Intézmeényi Szidli Szervezet vezéje

Intézmeényi Szidi Szervezet:
10 6voda szidi szervezetének vedie

I
Intézmeényegységek sdilszervezetei (11)

A szubi szervezetet a vonatkozo jogszabalyok alapjan lieggia kovetked jogok:

Véleményezési jog
e Munkaterv véleményezése.
* Minden olyan kérdésben, melyben a jogszabaly r&edéke alapjan az 6vodaszék
egyetértési jogot gyakorolna.
* A nevelési év rendjének meghatarozasaban.
» A pedagogiai program elfogadasanal.
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A vezeti megbizas esetén a vedgirogramrol.
Az intézmény mkodésével kapcsolatos egyeb kérdésgfavaslatot tehet az
intézmény egészét, vagy csoportjat érkérdésekben).

Eqgyetértési jog

A pedagodgiai programmal, az SZMSZ-el, a ésiégiranyitasi programmal és a
hazirenddel kapcsolatos tajékoztatdsadasra vorataabalyozasa terén.

A szllék és 6voda kapcsolattartasa

Az 6vodakat éririt kérdésekben, a szl képviseletét az ovodai SsillSzervezet latja
el.

Az intézmény tizenegy 6vodajaban kilon-kulon 8rziBzervezet rikodik. Tagjai
maguk kozll elnokot és tisztségvisiat valasztanak és képviéelaz intézmeényi
Szubi Szervezetbe.

Az intézményi szidi szervezet munkaterv alapjan dolgozik, melyneléstktéséért és
végrehajtasaért az Ssilszervezet elndke és a tagintézmény \iedelels.

A szubk kotelességeit és jogait a Nkt. 72. §-a tartalraazz

A szubi szervezetek intézménnyel kapcsolatos véleméjaxéslatait a szl
szervezetek vezétvagy a valasztott elnok juttatja el az 6voda v&ebez.

A sziloék és a kisgyermeknevdlk kdzott a nevelési feladatok 6sszehangolasara leiseg nyilik az
alabbi esetekben

csaladlatogatas, Uzé&fflizet,

személyes beszélgetések, sréttekezletek, sztitsoportos megbeszélések soran,
gyermekvédelmi intézkedéseken keresztll

Erdekegyeztét Forum alkalmaval.

4.8. A nevelbtestilet feladatkorébe tartozo Ugyek atruhazasa

Az intézményegységek nevetstiletei a dontési jogkorok kozul aAabbiakat adjak at a
megjeldlt kdzosségeknek

Atruhéazott jogkorok A jogkor gyakorloja

Tovabbképzésre valb javaslattétel. Szakmai munkasigek.

Pedagogusok értékelésében valé kofididés
jutalmazésra, kitintetésre val6 javaslattétel.

Szakmai munkakozosségek.

A

hatarozott idre kinevezett pedagdgus
véleményezése.

o§zakmai munkakozodsségek.

A szakmai munkakdz6sség-vezetmunkajanal
véleményezése.

"Szakmai munkakozosségek.

Az atruhazott jogkordl adodo feladatok elvégzégen megjeldlt munkakozosségek vejet
koteles t4jékoztatast adni a megbizojanak.
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4.9. A kilsé kapcsolatok rendszere

Szervezeti egység

Szervezeti egység

A kapcsolattartas formaja

Salgotarjani.
Osszevont Ovoda

1. Fenntartd

Kiterjed:

—Az intézmény nikbdésével,
mikodtetésével dsszefugdeladatok
elldtdséara, az intézmeény
alapdokumentumainakdterjesztésere,
elfogadasara.

—Az intézmeény pénzigyi-gazdalkodasi
tevékenységére.

—Az intézménygazdalkodasi, térvényesse
ellensrzésére.

— Az intézmény szakmai munkgjanak
eredményességére, a szakmai munka
ertékeléseére.

L,

Szervezeti egység

Szervezeti egység

A kapcsolattartas formaja

2. lllyés Gyulané Ovoda,
Altalanos Iskola, Szakisk
és Készseégfejleskiskola

— Informécié: megbeszélése

— Ertekezletek.

- irésos tajékoztatok.

— SNI gyermekek fejlesztésének szakézer
ellatasa.

3. Nograd Megyei
Pedagogiai Szakszolgala

Megyei Szakéfi
Bizottsaga

t
— Gyermekek vizsgalata.

rso4

4. Altalanos iskolak.

—Megbeszelések, ertekezletek, hospitalas
— Irasos tajekoztatas, informaciok.
—Ko6z06s rendezvényeken valo részvétel.

5. Négrad megyei
pedagogiai Szakszolgals
Salgétarjani Tagintézmé

—Tovabbképzések szervezése, azokon va
llrészvétel.

Szakérbi latogatasok.

Gyakorlati bemutatdk szervezése.
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6. Csaladsegités
Gyermekjoléti Szolgalat

— Gyermekvédelmi feladati ellatase
— Esetmegbeszélések.

7. Mivelodésiintézménye

— Intézménye latogatas:
— Programjaikon valo részvétel.

8. Civil szervezetek.

— Kbz06s programc szervezés
— Egymas rendezvényeinek latogatasa
— Palyazatok készitése.

9. Ovod~egészségiig

- A jogszabalyban megfogalmazottak

ellatést biztositézolgaltat

megfeleben.

A kapcsolattartasi formak rendje az éves munkaterhlalhat
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4.10. Az innepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyagolasaval kapcsolatos
feladatok

. Az Unnepélyek, megemlékezések rendje

A hagyomanyok Unnepek, @&poldsa elvélaszthatatlan gyermekek sokoldalu
szemelyiségfejlesztesetérzelmi életiik gazdagitasatdl. Megalapozzak ikedzb és tagabb
kornyezethez z6d6 pozitiv viszony alakulasat, a népi kultira apdasa felrbtt
kozosségekben hozzajarulnak az Osszetartozas, estkdls megbecsilés értékeinek
erositésehez.

. Lobogézas

» A Korméany rendelet értelmében ,a nemzeti lobogtar@loan kitizve kell tartani.”
A kormanyrendelet élrja a kozéplletek szaméara a megfelehéreti zaszIo
kitizését, illetve a fel lobog6zas szabalyait.

» A zaszl6 allaganak (miisége, tisztasaga, stb.) megtartasardl a tagévadsbve
gondoskodik.

. A hagyomanyapolas célja, és kapcsolodo feladatok
A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatdja az intézmény meglévhirnevének
megrzése, illetve novelése.
A hagyomanyapolas éisorban anevebtestlilet feladata amely gondoskodik arrol, hogy
az intézmény hagyomanyai fennmaradjanak.

* Az intézményekben az Unnepélyek, megemlékezéselljere@dvenként isméito
jelleggel, a korabbi hagyomanyokat apolva a pedag@gogramban foglaltak alapjan
keril meghatarozasra.

» Az Unnepélyek, megemlékezések pontépahtjat, a rendezvényekkel kapcsolatos
feladatokat és felésdket a nevélestilet az éves munkatervében hatarozza meg.

* Az 6vodakban meghatarozottloen csoporton belil kz6s megemlékezés torténik a
gyermekek sziletésnapjarol, vagy névnapjarol.

* Neépi hagyomanyok apolasa korében torténik:

— Ajeles napokhoz kapcsoldédd szokasok megismertetése
— A népi kézniives technikakkal valo ismerkedés.

* Az egyes uUnnepekhez kapcsolddo jelrendszer (Umanbgaj dekoracio, stb.) emeli az
esemeény hangulatat, noveli a kozos elmény jésEget.

* Felnstt Gnnepek, hagyomanyok:

— Szakmai napok rendezése

— A nyugdijba vonulé vagy az intézmérykeltdvozo dolgozé elblcsuztatdsa

— Kozos feldtt Gnnepek szervezése az 6vodakban kialakitottdraggyok
szerint

* 43. 8§ (1) A bolcédében és a mini bolédében az aprilis 21-én vagy ha az heti piimapra
vagy munkaszineti napra esik, az azt kédvegkozelebbi munkanapon tartott Bdldgek
Napja minden évben nevelés-gondozas nélkili munkana

4.11.A rendszeres egészséguigyi felligyelet és ellatasdjen

* A gyermeknek joga van arra, hogy a nevelési-okitatészményben, biztonsagban és
egészséges kornyezetben neveljék.
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» Az ellatas egyeztetés alapjan tortenik, a gyermaissal, vednsvel.

4.12.A bolcséde egészsegvédelmi szabalyai

Az egészségveédelmi kovetelmények betartasat a aaglgyermekorvos, a boléde szakmai vezéje

€s az intézményvezetendszeresen ellérzi.

Ovintézkedéseket kell tenni a balesetveszély el&seiiérdekében, tgyelni kell az udvar, a kert,
tisztasagara, rendjére, a szemét és ételmaradgdshélolasara, rendszeres elszallitdsara. A hamdoko
naponta fel kell asni, dntdzni, fétkeniteni és letakarni — évente egyszer homokdtdselrélni.

Takaritas

A belss felszerelési és berendezési targyak konnyenttisrdk, ferétlenithebek. Tisztitdsuk nedves
fertétlenitos ruhaval torténjen. Jarvany esetén a kbdzegészgégrigbalyok szerint kell a takaritast
végezni.

A bolcsidében hasznalatos moshatd gyermekjatékokat szigzsémt naponta folyds, meleg vizes
lemosassal kell tisztitani. Hetente egysze6temiteni is kell.

A takaritast ugy kell szervezni, hogy a gyermekeletavarja. A takaritas nyitott ablaknal torteénjgn
csoportszobat étkezés utan rendbe kell tenni,einatadékot el kell tavolitani.

A padlo tisztitasa nedves, félenités ruhaval torténjen. Kulon takaritdeszkozt kell zmadni a
csoportszobaban, WC-ben, kulon a konyhai helyidgégek A tisztito és feftlenitoszereket a
mindenkori kdzegészségugyioetisoknak megfeléen kell alkalmazni és zarhaté helyen tarolni a
takarito eszkdzoket kulon szekrényben.

A helyiségek levedje:

A csoportszoba dmérséklete 20-22 fok, a flsdzobaé 22-24 fok a konyhaé 18 fok legyen. A léveg
frissessegét szélttetéssel biztositjuk. Az ablakot addig hagyjukiveyj amig a szobasmérséklete 3-5
fokkal csokken.

A konyha ablaka szanyoghéaldval van ellatva, a 6zé megoldasa, a rovarok kizarasa érdekében.

Szennyes ruha kezelése, mosasa

Minden gyermek tisztazasa utan tleniteni kell a polyazot.

A gyermekek torolkodt, asztalteridt, kopenyeket kbzepesen szennyezettnek tekintjikneke
megfele6 mosastechnikat alkalmazunk. A kimosott textiliggiénés kovetelményeknek megféieh
taroljuk, vasaljuk.

Egészséqgigyi éirasok a bolasdei dolgozok szamara

Az alkalmazasok munkakori, személyi higiénés, atlkeedsagi orvosi vizsgalatdnak modjat a munkakari
leiras tartalmazza.

A bolcidében dolgozok szamara az dOvodai részlegben héllggroszekrényt biztositunk a ruhak
tarolasara az oltozkédésre és zuhanyozasra.

A gondozo® minden egyes gyermek gondozasa utan meleg vanddt)dnitos kézmosast végez.

4.13.A bolcsédés gyermek egészségvédelme

Reggel érkezéskor a gondo#ora szubvel tortérd beszélgetés és sajat megfigyelése alapjan
informaciot szerez a gyermek egészsegi allapotBeiegség gyanuja esetén, gondoskodik arrdl, hogy
a szub megérkezéseig az elkulostien helyezze el a gyermeket. A bélddben minden esetben
surghssegi ellatas (lazcsillapitas, @ieges ellatas, sebellatas, stb.) torténik, a bétpkezelése a
csaladi orvos feladata.

Lezajlott betegség utan az &lgondozasi nap reggelén a kisgyermekneedtéri a szihtsl az orvosi
igazolast.
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Bolcssdebe érkezéskor, étkezéshez kapcsoloddéan, WC hatsatén, ezen kivil a kisgyermekneyel
megitélése szerint kézmosas sziikséges a gyermeksza

A tiszta és hasznalt papir zsebkérklilon kell tarolni.

A betegségek mediése érdekében, a higiénés szabalyok és az aldkbiakkezetes betartdsa
szlikséges:

* megfeleb idétartami szabadlevég tartozkodas
*  mozgas
* megfeleb étrend

4.14.A csecsenik és kisgyermekek taplalkozasanak egészségvédelidigasai:

A csecserdk edényeit, efreszkdzeit a nagyobb gyermekekételjesen kilon kell tartani é€s
kilon edényben mosogatni. A gyermekeknek actedét!| elkilonitett étkészlet, éeszkodz
szlikséges.

A boélcidébe jaro gyermekek étkeztetéséhez az ételeketvanii&6zponti Konyha késziti el.
Az étel az erre a célra kialakitott szallito jéxdn keral kiszallitasra.

Valamennyi ételdl ételmintat kell venni és azt ételmintas zacskébardraig fité szekrénybe
kell medbrizni.

A HACCP ebirasait az étellel val6 tiveletek és mosogatas soran be kell tartani.

Az ételmaradékot és hulladékot zarhaté edénybdnbkstegyijijteni és a bolagdédl mieldbb
el kell tavolitani.

A konyhaban csak az oda beosztott személy, aznéeyegység szakmai vedet €s az orvos
tartézkodhat.

A konyhaban az étkezés szigortan TILOS!

Levediztetés

A levegztetés idpontjat az évszaknak megféleh kell megvalasztani. Télen 1/2- 1 éraig
tartson. A szabadban valé levegs csak akkor mélthet, ha kanikula, €s havazas,
orkanszei szél, §ri kod vagy rendkivili hideg van.

A folyamatos szetfiztetést a buko ablak megnyitasaval lehet megvaldsit

4.15.A gyermekek életkoranak és egészseégi allapotanak gielelé gondozasi-nevelési

feltételrendszer biztositasa

fokozatos beilleszkedési leldség nyljtaséat sajat gondozoi rendszert

a megfeled textilia és batorzat

a jatektevékenyseg feltételrendszerét

a szabadban valo tartozkodas feltételeit

az egeészséges taplalkozas kovetelményeinek megeskitsfoglalja magaba.

4.16.Az intézményi ved, 6vo ebirasok
* Az ovoda minden dolgozdjanak alapvdtladatai kozé tartozik, hogy a gyermekek

részére az egészségik, testi épségikomégéhez sziikségesmereteket atadja
valamint ha észleli, hogy a gyermek balesetet sdety, vagy ennek veszélye fennall, a
szlkséges intézkedéseket megtegye

Minden dolgozonakismernie kell, és be kell tartania a Tizvédelmi és a
Munkavédelmi Szabalyzatban foglalt rendelkezésekeatlamint. az Allami
Népegészsegugyi és Tisztiorvosi Szolgalat altalhaigozott szabalyokat.
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Az ovoda minden dolgozoéjanak érvényes egészsedillggimassagi vizsgalattal kell
rendelkeznie (ellenkézesetben az anyagi blintetéserheli).

Minden nevelési év kezdetén, valamint kirandulasiokt és egyéb esetekben sziikség
szerint minden 6vodai csoportban — a gyermekelkai@hak megfeléen — ismertetni
kell az egészséguk és testi épségik védelmérekomiaebirasokat, veszelyforrasokat
és az elvarhaté magatartadsforméakat.

Tekintettel az egyre novekvallergids megbetegedésekre, fokozott figyelmet kel
forditani az allergias tinetekre, illetve a kivahicok elkerulésére.

Az 6vodak csak megfel&éqi jellel ellatott jatékokat vasarolhatnak. Aéjédt hasznalo
ovodapedagogus koteles a jatékon feltiintetett \&gyoz mellékelt figyelmeztetést,
feliratot és hasznalati utasitdst gondosan attadmyoeni, €s a jatékszert aszerint
alkalmazni.

Az intézményekben szeszes italt fogyasztani szajotilos, alkoholos befolyasoltsag
alatt 1éw egyén az évodaban nem tartézkodhat.

Az 6vodaban megbetegedazas gyermeket a legrovidebldidbelll a szilnek haza
kell vinnie. A csoport 6vésjének a laz csillapitasarol a s&idrkezéséig gondoskodnia
kell, indokolt esetben az tagdvoda veépet az intézményegység vedjet orvosi
segitséget is igénybe vesz.

Labadozo, vagy gyogyszeres kezelés alatt allo ggleraz 6vodat nem latogathatja.
Gyodgyszert csak abban az esetben kaphat a gyermekbvaddban, ha az
egészségvedelme érdekébeiirdk (asztma, allergia, epilepszia, stb.).

Fertz6 gyermekbetegség esetén a 8mék az 6vodat azonnal tajékoztatni kell a
fertézés terjedésének megeése, a fokozott festlenités céljabol.

A csoportszobaban a s#liblyamatos tartdézkodas soran (beszoktatas, ngft agyéni
erdekbdés) papucsban, mas alkalommal letisztitotilwam 1éphet be.

A gyermekek textilidinak rendszeres tisztitasasgjeekiemelt feladat.

Az ellendllé képesség, az edzettség, énmlét fejlesztését a naponkenti szabad |éwneg
valo tartdozkodassal sziikséges biztositani.

A kisgyermeket az 6vodaban és az ovodan kivul nmigde lelki és testi bantalmazastol
ovni kell.

Feladatok a gyermekbalesetek mégésével kapcsolatban

Ellenérizze, hogy az intézmeény terlletén a gyermekekszélges eszkdz, szerszam
csak a legszikségesebttattamig, az adott felljitasi, egyéb szerelési kengség
idejéig, s csak az azzal dolgozdk allando felliggeateellett lehet.

A kronikusan beteg, valamint a testi, értelmi ékszervi fogyatékos tanuldk esetében
az orvos vélemeényezése alapjan a biztonségasbk kilvitése.

Gondoskodjon a véd ovo intézkedések céljabdl az adott teriletre thar
figyelmeztet jelzések, figyelmeztét tablak, hirdetmények kifliggesztéserilletve
azok tartalmanak évenkénti ismertetékér

Gyermekbaleset esetén tokiézljaras

A balesetet kéveten a gyermeket azonndiselgélyben kell részesiteni.

A sériléssdl figgéen azonnal orvosi ellatasroél kell gondoskodni, ldizh szt a
balesetsl értesiteni kell.

A balesetél jegyzokonyvet kell késziteni, ennek egy példanyat a &zigamara
biztositani sziikséges, illetve egy példanyt az @afgni Osszevont Ovodaba kell
kldeni.
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A pedagogusok feladata, hogy:

» Haladéktalanul jelezzék a tagévoda-véZdeté azokat a helyzeteket, melynek
ellensrzéseéeért a tagovoda-veédelelds.

» Gondoskodjanak a gyermekek biztonsagarol.

Az intézmény nem pedagogus alkalmazottjainak &tdcoqgy:
* A munkateriletiikon fokozott évatossaggal jarjanakigyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére.
» A veszélyforrast jeledtmunkahelyiiket mindig zarjak (karbantartd helyidésgtito
szertar).

4.17.Rendkivili esemény, bombariadd, katasztréfa,iiz, stb. esetén sziikséges tedikd

A rendkivili esemény észlelésekor, tudomasra jutadaaladéktalanul tajékoztatni kell az
ovodavezdit, az intézményegység veéeta tagovoda vezétt Az Ovodaban az azonnali
intézkedéseket a vedeeszi meg, amelyt haladéktalanul értesiti az évodavéitet

A tagOvoda vezéta rendkivili esemény jellegének meqgféds:

a) haladéktalanul értesiti
— az érintett hatdsagokat;
— afenntartot;
— az 6vodavezét;
— aszubket.

b) megtesz minden olyan sziikséges intézkedeéest, amelgg&rmekek védelmét,

biztonsagat szolgaljak.

Rendkivili eseménynek szamit kiiléndésen a/az:
- taz;
— arviz;
— foldrengés;
— bombariado;
— egyéb veszélyes helyzet, illetve;
— nevebmunkat mas médon akadalyozo, nehiekdrilmény.

Amennyiben a rendkivili esemény jellege indokajandoskodni kell az intézmény
kitritéseol, amely aTiizvédelmi szabalyzat Tizriado terve szerint kell, hogy térténjen.

Az egyéb intézkedést kovetalendkivili események bekdvetkeztekor az intézmgyseg
vezet a pedagoégusok bevonasaval a legjobb belatasatsdéni.

Bombariado esetén szikséges té&nd
Az intézmények hazirendjében meghatarozottak atapja
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5. Egyéb kérdések

5.1.A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségehivatali titkok meg érzése

* A dolgoz6é munkajat, az 6vodaveéetltal kijelolt munkahelyen, az ott érvénybendév
szabalyoknak megfel&n koteles teljesiteni.

» Koételes a munkakorébe tartozO munkéat legjobb ké&messek megfeléen, az
elvarhaté szakértelemmel és pontossaggal végehiatali titkot megtartani.

* Nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatgely a munkakore betéltésével
0sszefliggésben jutott tudoméasara, és amelynekda&zégyermekre, a munkaltatora,
vagy mas szemelyre hatranyos kovetkezményekkedtjarh

« A munkajat az arra vonatkozO szabalyoknak é&iradoknak, az évodavezetés
utasitasainak, valamint a szakmai elvarasoknak eredggn koteles végezni.

* Amennyiben adott esetben, jogszabalybdirtehdatszolgaltatasi kdtelezettség nem all
fenn, nem adhatd felvilagositas azokban a kérdésekbmelyek hivatali titoknak
mindsilnek, és amelyek nyilvanossagra kerllése aznrégy érdekeit sértené.

Az intézménynél hivatali titoknak misilnek a kdvetkek:

» A dolgozdk személyes, illetve bérezésével kaposslatiatok

* A gyermekek személyiségi jogaihdzdds adatok

A hivatali titok megsértése rendkivili felmentésieot adé korulménynek mdasil. Az
intézmény valamennyi dolgozéja kételes a tudomagatatt hivatali titkot mindaddig
medirizni, amig annak kozlésére az illetékes felettésrtgedélyt nem kap.

5.2.Szabadsag igénybe vétele

Az éves rendes és rendkivili szabadsag kivéeteddlasisagolasi terv alapjan veszik igénybe
a dolgozok.

A rendkivuli és fizetés nélkili szabadsag engedélgére minden esetben csak az
Ovodavezei jogosult.

A dolgozok éves rendes szabadsaganak meértekét akatimazottak jogallasarol szolo,
valamint a Munka Torvénykényvében foglalbiehsok szerint kell megallapitani. A dolgozdkat
megille®, és kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezéftagovoda-vezék es dvoda titkar
nyilvantartasaért az intézmenyvezélelss.

5.3.Az intézménnyel munkaviszonyban all6 dolgozok tovdiképzése
A Salgotarjani Osszevont Ovoda Tovabbképzési tedv@hvei alapjan tamogatja az
intézmeény a dolgozait.
A tovabbkeépzés szabalyai
* A dolgozo koételes irasban kérni, tovabbtanulasdeagedélyezését, akar diploma
megszerzesal, akar mas jellefjtovabbképzést van szo.
* Felsgsoktatasi intézményben folytatott tanulmanyok idejkdteles igazolni, hogy
beiratkozott az adott félévre.
» Kaoteles leadni a tovabbtanulé dolgozo a konzulgaépontokat.
» A tovabbkeépzés koltségeihez vald hozzajarulas kétrtg rendelkezésre allo 6sszeg, a
tovabbképzeési dijak, és a jelentkkzszama alapjan évente kell felllvizsgalni. A
részletes szabalyozast a Tovabbképzési terv égeaBeiskolazasi terv tartalmazza.
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5.4. A munkaba jaras, a munkavégzes koltségeinek térités
A munkaltato koteles a vidédrjaré dolgozok munkdéba jaras kdltségeit, a vonabko
rendelkezések értelmében megtériteni, (86%) hétgiijutazas koltsége nem tamogatott.
Ha a dolgozénak alkalmazéasa utan a munkaba jaragrényeiben valtozas allt be, azt az
intézmeényvezétrészere azonnal be kell jelenteni. A jogosults&yente kell felul vizsgalni.

5.5. Telefonhasznalat
* A sajat mobiltelefon hasznalatara a csoportbananmh s a gyermekek kozoétt vald
tartozkodas alkalmaval nincs lebgstg.
» Az intézményben l&vtelefonokat magancélra csak térités ellenébert fesznalni. A
felhasznalas tényét-,dgontjat a telefon mellett elhelyezett fizetben keltetni, amely
a térités pontositasat seqiti.

5.6. Informatikai eszkdzok hasznalata: fénymasolas, nyotatas, szamitégép hasznalat
* Az Ovodaban a szakmai munkaval 6sszebliggyagok fénymasolasa, nyomtatasa,
szamitbégép hasznélata téritésmentesen torténik.
» Minden egyéb esetben téritési dijat kell fizetni.

5.7.Sajat gépkocsi hasznalat
* A sajat tulajdonu gépjarivek hasznalatanak téritési dijat az elszamolasismarét a
mindenkor érvényes kozponti 6@lasok rendelkezései, illetve az adojogszabalyok
szerint kell kialakitani.
» Sajat gépkocsit hivatali célra, csak nagyon indoledetben, az intézményvezet
el6zetes engedélyével lehet igénybe venni.

5.8. Kértéritési kotelezettség

* A munkavallalé a munkaviszonyabol ebeddtelezettségének vétkes megszegésével
okozott karert kartéritési felidséggel tartozik.

» Szandékos karokozas esetén a munkavallalo a k&ljekoteles megtériteni.

 Amennyiben az intézménynél a kart tobben egyltteskoztak, vétkességik, a
megrzésre atadott dolgokban a bekdvetkezett hianyéesqtedig munkabérik
aranyaban felelnek.

» Amennyiben a kart tébben okoztdk, egyetemlegeslddgtiségnek van helye. A kar
dsszegének meghatarozasanal a Mt. 172-173.8 gaddén

5.9. Anyagi felelésség

* A dolgoz6 a szokasos személyi hasznalati targyakaghaladdo mérték és értéld
hasznalati értékeket csak az intézménywezehgy tagovoda-vezétengedélyével
hozhat be munkahelyére, illetve vihet ki onnan. $amitdgép, projektor, stb.).

Az intézmény valamennyi dolgozéja felel a berendezési, felszerelési targyak
rendeltetésszérhasznalataért, a gépek, eszkdzok, szakkonyveknstipovasaert.
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5.10.Bélyeg#k hasznélata, kezelése

« Valamennyi cégszéralairasnal cégbélyegzkell hasznalni. A bélyedgikkel ellatott,
cégszeilen aldirt iratok tartalma érvényes kotelezettséghédit, jogszerzeést, jogrél valo
lemondast jelent.

» Az intézmény cégbélye§zhaszndlatara az intézmeényveégegosult.

* Az intézmény hosszu bélye@pnek hasznalatara jogosult

— azintézményvezét
— az 6vodavezéthelyettesek, illetve a helyettesités rendjébeszészekhez
kapcsolodo felélsségi szabalyok (3.2. pont) alapjan kell megveddsit

» Tagobvoda kor- és hosszu bélyégnek hasznalatara jogosult a tagévoda \égzet

e Az intézmeényben hasznalatos valamennyi bél§edz annak lenyomatarol
nyilvantartast kell vezetni.

» A nyilvantartas vezetéséért félel az dvodatitkar, illetve a feladattal megbizettiggogiai
asszisztens.

5.11.Az elektronikus és az elektronikus Gton dallitott nyomtatvanyok kezelési rendje

A 229/2012. (VII.28.) Kormanyrendelet d&tasainak megfeléen, a Kozoktatasi
Informé&cids Rendszert (KIR) alkalmazunk.

Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltéklierkell nyomtatni és az irattarban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapu nad&bl

* Az intézményre vonatkozo adatok médositasa.

» Az alkalmazott pedagdégusokra vonatkoz6 adatbejdeht

* KIR személyi nyilvantarté és adatmoédosité rendkeeelése (gyermek, illetve

alkalmazotti nyilvantartas).
» Az oktéber 1-jei pedagogus és gyermek lista.

Az elektronikus uton éhllitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmégrecseétjével és
az Ovodavezétalairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkuldott adatok irastaeblasa, hitelesitése nem szikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba aznmdy informatikai halézataban egy
kilon e célra létrehozott mappaban taroljuk. A nédqmz valé hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarélag agzmtényvezét altal felhatalmazott személy
(az ovodatitkar) férhet hozza.

5.12.A kiadmanyozas eljarasrendije

Kilsé szervhez vagy személyhez kildéricatot kiadmanyként csak a jelen SZMSZ-
ben meghatarozott kiadmanyozasi joggal rendélisgzemély irhat al4. A kiadmanyozasi jog
az Ugyben tortéh érdemi dontésre ad felhatalmazast. A kiadmanyopdsijogosultjia az
Ovoda vezédie.

Az 6vodavezét kiadmanyozasi jogat atruhazhatja, az atruhazettirkényozasi jogot
visszavonhatja. Az atruhézott jogkor tovabb nenéarhiato. A kiadmanyozasi jog atruhazasa
nem érinti a hataskor jogosultjanak személyét émstyes felélsségét. Az dvoda vedge
kilon utasitdsban vagy szabalyzatban kiadmanyopdégit biztosithat Ugyintének és
vezetnek is.
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Az 6vodavezed kiadmanyozza az 6voda egésze tekintetében:

* Az Ovoda niikodését megallapitdé szabalyzatokat, vézetézkedéseket.

* A helyi 6nkorméanyzatot érifif az intézmény nevében kiadott leveleket.

* A szakigazgatasi és szakhat0sagi szervek, a kdzglernigazgatasi szervek
terlleti szervei, valamint a birésagok és Ugyésdségzedi részére cimzett
iratokat.

* A munkaltatoi, kotelezettségvallalasi és utalva@gpzogkorrel dsszefligg
dontések iratait.

* Az oOvodai beszamoldkat, munkaterveket, éves &lEFsi terveket és
ertékelések dokumentumait.

* Az intézményi koltségvetéseket és koltségvetesidmslokat.

* Az eldiranyzat-modositasokat.

* Mindazon iratokat, melyek az 6voda egészét érintik.

* A helyi és orszagdyési képvisebk megkeresésével dsszefiagratokat.

e Arendszeres statisztikai jelentéseket.

* Mindazokat az iratokat, amelyekben a kiadmanyoagatjmaganak tartotta
fenn.

A tagovoda-vezed kiadmanyozza:

* A megkeresésekre, egyéb beadvanyokra adott valetzket, valamint egyéb
kiadmanyokat, amennyiben azok kiadméanyozasat adawezet nem tartotta
fenn, és arra mas nem kapott felhatalmazast.

» A feladatkérébe tartozo lgyekben a megkeresésaggeb beadvanyokra
adando valaszlevelek ddeszitése soran hozott kdzbénmtézkedeéseket,
megkereséseket, amennyiben, azok kiadmanyozasaeé nem tartotta fenn,
és arra mas nem kapott felhatalmazast.

5.13.A nevelési — oktatasi intézményekben folyd reklamigkenység szabalyai

Az 6vodaban mindenféle reklamtevékenység tilosgtiely ha a reklam a gyermekeknek
az egészségvedelemmel, egészséges életmoddalekétvgdelemmel, tarsadalmi, kdzéleti
és kulturalis tevékenységgel fligg 0ssze.

A reklamtevékenységre az ovodavézadhat engedélyt.

A tbmegtajékoztaté eszkdzok munkatarsainak tevédégdt az intézmény dolgozdinak
az alabbi szabalyok betartasa mellett kélsegitenitk:

Nyilatkozat tomegtajékoztatd szervek részére
A televizi6, radio és az irott sajto képvisaek adott mindennetinfelvilagositas
nyilatkozatnak migstil.
A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetéidibtartani a kovetkgyelsirasokat:
« Az intézményt érirt kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkaladea az
intézményvezétvagy az altala megbizott személy jogosult.
* A nyilatkozatot addé a tdmegtajékoztatd eszkdzok katdrsainak udvarias, konkrét,
szakszdf valaszokat adjon. A k6zolt adatok szakégegéért és pontossagaeért, a tények
objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel.
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A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekietekell lenni a hivatali
titoktartasra vonatkozé rendelkezésekre, valamint iézmény jO hirnevére és
érdekeire.

Nem adhat6 nyilatkozat olyan liggyel, ténnyel égikdénnyel kapcsolatban, amelynek
id6 elétti nyilvdnossagra hozatala az intézmény tevékegglseén zavart, az
intézménynek anyagi, vagy erkolcsi kart okozna, 4bba olyan kérdéselr
amelyeknél a dontés nem a nyilatkozaitbataskorebe tartozik.

A nyilatkozattewnek joga van arra, hogy a vele készitett riporzkasyagat a kozlés
elétt megismerje.

Kalfoldi sajtészervek munkatarsainak nyilatkozat nden esetben csak az
intézményvezétengedélyével adhato.

Az 6voda helyiségei az alapfeladattol gltéélokra csak a fenntarto €s az évodavezet

hozzajarulasaval vehit igénybe.

Az épuletben, az udvaron reklam és kereskedelrékawseég csak a fenntarto,

ovodavezdd, intézményegység vedetagdvoda vezétjbvahagyasaval folytathatd.

5.14.A dohanyzéas szabélyozasa

A nemdohanyzok védelmérés a dohanytermékek fogyasztasanak, forgalmaakségyes
szabalyairdl sz6lo 1999. évi XLII. torvény 2006 epiember 1-i médositasat kosen teljes
dohanyzasi tilalmat rendel el. Ennek megféel intézményeinkben és azok egész terlletén
tilos a dohanyzas.

5.15.Kotelezéen vezetend nyilvantartasok

Alkalmazottak adatai.

A gyermekek adatai:

— JelentkezéskdDvodai felvételi ebjegyzési naplo

— Nevelési évre szolBelvételi és mulasztasi naplo

— Csoportnaplé, a nevedmunka tervezésének dokumentalasaval, amely tarzabma
a csoport 6sszetételét, a csoportkbzosseg hagyamaitiirozi a csoport egészére
vonatkozo nevelési, szervezési  feladatokat, tervea  nevelési
eredményvizsgalatokat, méréseket, a tevékenységékfozasok tervét, a
csoport napi- és heti tervét,

— Személyiséglapokamely az 6vodaba lépébktz iskolaba Iépésig nyomon koveti
a gyermek fefldését, tartalmazza egyéni fejlesztésének felagdatadszereit,
eszkozeit, eljarasait

— A fejlédésben lelassult gyermekek Nevelési Tanacsadéhaniobeutalasai,
komplex iskolaérettségi vizsgalatok beutalasaiawvaht a tankoteles korba k&p
gyermekek szakvéleményeit

— Halmozottan hatranyos helyfetts a roma kisebbségi nevelésben réséesl
gyermekek fejlesztésének nyilvantartasa

Az adatok figyelembevételével a nyilvantartasoktaid@ovabbitani kell igény szerint a:

« Salgétarjani Osszevont Ovoda
* Fenntarto
» Birdésag, renérség, lgyészseg részére
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5.16.Bdlcsidei ugyvitel

A bolcsidében a gyermekek gondozasaval kapcsolatban aai aigibvantartasokat, nyomtatvanyokat,
illetve naplofeljegyzéseket kell vezetni:

* Felvételi kdnyv
A bolcsidében gondozott gyermekek nyilvantartasara szofgélvételi konyvet naptari év szerint kell
vezetni. A gyermekek adatait a felvétel sorrendpéhal beirni. A felvételi kdnyvet az intézményvéze
vezeti.

» Bolcsidei Gyermek Egészségugyi Torzslap
A felvételkor kell kitdlteni. Az el§ oldal fejrészét az boléde szakmai vezétolti ki.
Az els pétlap el oldalat irja meg a bolédeorvos — felvételi status.
A masodik oldalon van az 1-2-3 éves korban végg#itus vizsgalat. A masodik potlap orvosi
bejegyzésének hasabjaban a kiilesorvosa irja be észrevételeit, vizsgalatanakne¢ageit.
A lap masik hasdbjdban a kisgyermeknéveéjegyzések rovatba kerll beirdsra gyermek feggit
szintjére vonatkozo adat.
A fejlédési lapra — a suly és hosszmeérés eredményétjudjim.
* Napi jelenléti kimutatas
A bolcgidei csoportrdl jelenléti kimutatast kell vezetni.
Ha a szifh a hianyzast ék6 nap nem jelenti, akkor a hianyzassetepja még jelenlétnek szamit, mert az
étkezést aznap nem lehet lemondani.

» Bodlcsidei jelentés az aktualis evél
Az intézményvezéta targyevet kovétjanuar 15-ig koteles jelenteni a fenntarto felilgiieszervnek és
KSH Igazgatésagnak.

» Csoport naplo
A gondozOl naponta vezeti a csoportnaplét, amelynek tartatmmakell a csoportba beiratott
gyermekek nevét, jelen- vagy tavollétiiket, az egexa étrendet. A délétti és délutani riszakban
tortént eseményeket kézjegyukkel ellatva rogzigoadozobk.

« Uzens flizet
A csalad és a boléde kozti folyamatos kapcsolattartas egyik eszkoze.
A gondozo® minden olyan lIényeges eseméityr, ami a gyermekkel a bolégeben tortént. A széilaz
otthoni eseményeket jelzi a gondoéneak.

5.17.Az intézményi dokumentécidk nyilvanossaga

Az Ovoda pedagogiai programjat, SZMSZ-ét, héaziréhdja szidk szabadon
megtekinthetik, az intézményekben arra kijel6ltykal illetve helyiségben, valamint a
Salgoétarjani Osszevont Ovoda honlapjan stovodak.hu

Az Ujonnan érkez gyermekek szlleinek élsismerked szibi értekezleten torténik a
hézirend ismertetése és annak irasos valtozatéadisa.

A fent nevezett dokumentaciokrol tdjekoztatas aalbagzibi ertekezletek alkalmaval is.

A dokumentumok tartalmardl tajékoztatas is kéhat dvodavezével, intézményegység
vezebvel egyeztetett idhontnak megfelélen.
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Zaro rendelkezések

A Szervezeti és Kkodesi Szabdlyzat hatalybalépése azonos a jovabeagpia
napjaval.

A Szervezeti és Kkodési Szabalyzat felllvizsgalata évente, illetvetdavényi
valtozasoknak megfel&n torténik. Az esetleges moédositasok, kiegéskitasdlékletként
kerililnek csatolasra az alabbiaknak megbelel

Az SZMSZ moédositasa

Az SZMSZ modositasara akkor keril sor, amennyiben:
* ajogszabalyokban a szervezeti d&auési tekintetben valtozas all be;
* az alabb felsoroltak valamelyike médositast kezdgmz.

Az SZMSZ modositasat kezdeményezheti a/az:
* Fenntarto

* Nevebtestllet

« Ovoda vezdije

o SzUbi szervezet intézményi szinvezebtsége

7 7z

A modosités csak a nevedstillet és az illetékes kdHzosségek egyetértégéwahennyiben
azt az adott médositas tekintetében jogszabélgjala fenntarté jovahagyasaval lehetséges.

Salgétarjan, 2018.augusztus 1.

Anddné Angyal Méria
Ovodavezet
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Nyilatkozatok

Az SZMSZ-t Salgo6tarjan Megyei Jog Varos Onkormangmak Népjoléti Bizottsaga
véleményezte, hagyta jova.

Népjoléti Bizottsag elntke

Az SZMSZ-ta Salgétarjani Osszevont Ovoda Széil Szervezet a jogszabalyban
meghatarozottak szerintegismerte,az abban foglaltakkagyetértett.

Szubi Szervezet vezéfe

A 2018. augusztus 22-émegtartott ertekezletemnevebtestilet elfogadtaa Salgotarjani
Osszevont Ovoda Szervezeti é8Kddési Szabalyzatat.

Az elfogadas tényét a nevedstilet képvisél hitelesity alairasukkal tanusitjak.

Ovodavezet hitelesi



