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Javaslat
a Salgoétarjini Osszevont Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabdlyzata médositasinak
clfogadasara

Tisztelt Bizottsdg!

A nemzeti koznevelésrd] sz616 2011. évi CXC. torvény (a tovabbiakban: Nkt.) 25. § (1)
bekezdése alapjén a koznevelési intézmény mikodésére, belss és kiilss kapcsolataira
vonatkozé rendelkezéseket a szervezeti és mikodési szabélyzat (a tovabbiakban: SZMSZ)
hatdrozza meg.

Az SZMSZ-t az intézmény vezetdje késziti el és Gvoda esetében a nevelbtestiilet fogadja el.
Salgétarjan Megyei Jogii Varos Onkorményzata Ko6zgytlésének az énkormanyzat és szervei
szervezeti és milkodési szabalyzatérél sz6lo 13/2013. (IL21.) rendelete 6. mellékletében
foglaltak értelmében a koznevelési intézmények Szervezeti- és Mitkodési Szabélyzatanak
jovéhagyasarol az Ugyrendi, Jogi és Kézbeszerzési Bizottsag véleménye alapjan a Népjoléti
Bizottsag dont.

A Salgétarjani Osszevont Ovoda (a tovabbiakban: Ovoda) jelenleg hatalyos SZMSZ-ét a
nevel6testiilet 2016. februar 1-jén fogadta el. Az 6j, 2017/2018-as nevelési évet megel6z6en
az intézmény vezetdje a szabalyzatot feliilvizsgalta, a vonatkozé jogszabalyi rendelkezéseket
attekintette. Az Nkt., a kdzalkalmazottak jogallasardl sz6l6 1992. évi XXXIIL. térvény, az
allamhaztartasrél sz616 2011. évi CXCV. térvény, tovabba ez utébbi torvény végrehajtasarél
52616 368/2011. (XII.31.) Korm. rendelet vonatkozé rendelkezéseinek idékézbeni véltozésa, a
jogszabalyi eléirasok és a gyakorlat egymashoz igazitasa érdekében az intézmény vezetbje az
atfogé felillvizsgalatot kovetden a szabélyzat modositasat, illetve a tobb ponton t6rténd
modositasra, kiegészitésre tekintettel @ij, egységes szerkezetbe foglalt SZMSZ elfogadasat

kezdeményezte.

3100 Salgétarjan, Miizeum tér 1.
Tel.: (32) 422-381, e-mail: Auman(@salgotarjan. hu




Az Nkt. 25.§ (4) bekezdése, valamint Salgotarjan Megyei Jogu Varos Onkormanyzata
Kozgytilésének az eldzéekben hivatkozott 13/2013. (II.21.) rendelete 6. mellékletében
foglaltak értelmében az Ovoda atdolgozott SZMSZ-ét a nevelbtestiilet elfogadta és

jovéahagyasra beterjesztette a Népjoléti Bizottsag elé.

Fentiekre tekintettel javasolom az Ovoda médositott Szervezeti és Miikodési Szabdalyzatanak
1. melléklet szerinti jovéhagydsit. Az Gj Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a jovahagyas

napjan 1ép életbe.

Hatarozati javaslat

Salgotarjan Megyei Jogu Viaros Koézgytilésének Népjoléti Bizottsaga az Onkorményzat és
Szervei Szervezeti ¢és Miukodési Szabalyzatardl szélé 13/2013.(I.21.) rendelet alapjan
Jjovéhagyja a Salgétarjani Osszevont Ovoda médositott szervezeti és mitksdési szabalyzatat az

1. melléklet szerint.

Hatarid6: azonnal

Felel8s: Kovécs Zsolt, a Népjoléti Bizottsag elndke

Salgétarjan, 2017. augusztus 21. '. f S B E -

dr. Romhanyi Katalin
irodavezet6
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1. Altalanos rendelkezések

1.1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja, hatalya

A 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrél (tovabbiakban Nkt.) 25.§ (1)
bekezdésében foglaltak alapjan, a Szervezeti és Mikddési Szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ)
célja, hogy a Salgétarjani Osszevont Ovoda 11 intézményegységében a torvényben foglalt
jogi magatartasok, eléirdsok hatékonyan érvényesiiljenek.

Az SZMSZ hatirozza meg az intézmény szervezeti felépitését, az intézményi mikodes
belsé és kiilsé kapcsolatokra vonatkozd megéllapitdsait és mindazon rendelkezéseket,
amelyeket a jogszabaly mas hataskérébe nem utalt.

Az SZMSZ  tartalma  &6sszhangban all  a  jogszabalyokkal, intézményi
alapdokumentumokkal, nem sztikiti azokat.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a kialakitott célrendszerek, tevékenységesoportok és
folyamatok dsszehangolt miikodését, kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat hatalya kiterjed:

Az 6vodaba jaré gyermekek kozdsségére.

A gyermekek sziileinek illetve térvényes képviseldinek kdzosségére.
A neveldtestiiletre.

A nevelémunkat kozvetleniil segité dolgozdkra.

Egyéb munkakorben dolgozokra.

Az SZMSZ hatilya a felsoroltakon kiviil kiterjed az intézménnyel jogviszonyban allo
személyekre, illetve mindazokra, akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak
helyiségeit. Elbirasai érvényesek az intézmény teriiletén, valamint a kiilsé helyszineken
szervezett rendezvényeken.

Az SZMSZ-ben foglaltak megismertetése, megtartasa, megtartatasa feladata és kotelessége
az intézmény minden vezetdjének, pedagégusanak, egyéb alkalmazottjdnak.

A koltségvetési szerv (intézmény) neve
Salgoétarjani Osszevont Ovoda

Székhelye
3100 Salgétarjan, Arany Janos Gt 19/A.

Intézményegységek neve, cime

Székhelyen miik6do intézményegység

Salgétarjani Osszevont Ovoda Mackévar Kozponti Ovodaja 3100 Salgétarjan, Arany Janos ut
19/A.

Tagintézményként miikédo intézményegységek

Salgétarjani Osszevont Ovoda Apréfalva Tagévodéja 3104 Salgotarjan, Baratsag ut 6.
Salgétarjani Osszevont Ovoda Baglyasi Tagbvodaja 3102 Salgétarjan, Petéfi Gt 88,
Salgétarjani Osszevont Ovoda Gyermekkert Tagovodaja 3100 Salgétarjan, Gyermekkert ut 1.
Salgétarjani Osszevont Ovoda Hétszinvirag Tagévoddja 3100 Salgétarjan, Acélgyari ut 63.
Salgétarjani Osszevont Ovoda Korati Tagévodaja 3100 Salgotarjan, Fay Andras krt. 35.
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Salgétarjani Osszevont Ovoda Mesekert Tagévodaja 3100 Salgétarjan, Meredek ut 33-35.
Salgétarjani Osszevont Ovoda Nyitnikék Tagovodaja 3104 Salgétarjan, Budapesti ut 66.
Salgétarjani Osszevont Ovoda Pitypang Tagévodaja 3100 Salgétarjan, Meredek ut 5.
Salgétarjani Osszevont Ovoda Szivarvany Tagévodaja 3100 Salgétarjan, Forgach ut 2.
Salgotarjani Osszevont Ovoda Vadvirag Tagévoddja 3141 Salgétarjan, Orhegy ut 1.

A székhelyen mikk6dé intézményegység ¢és a tagintézményként muikddo
intézményegységek egyiitt feladat ellatasi helyek.
A Kkoltségvetési szerv (intézmény) fenntartdja:

Salgdtarjan Megyei Jogti Varos Onkorményzata

Salgotarjan, Muzeum tér 1.

Az alapitoi jogokkal felruhazott iranyité szerv
Salgdtarjan Megyei Jogu Varos Kozgytilése
3100 Salgotarjan, Mtizeum tér 1.

1.2. Az intézmény miikodési rendjét meghatarozé dokumentumok

1.2.1. Alapit6 Okirat

Az intézmény jogalldsara, tevékenységére vonatkozo6 rendelkezéseket az Alapité Okirat
tartalmazza — Salgdtarjan Megyei Jogt Varos Kozgyiilésének 115/2016. (V.26.) Oh. szamu
hatérozataval elfogadott, egységes szerkezetbe foglalt, és 2016.jinius 1. napjatol hatalyos.

1.2.2. Munkaterv
Az dvodavezetd az intézmény éves feladatainak végrehajtasara intézményi munkatervet
készit. A munkaterv hatdrozza meg az dvodai nevelési év helyi rendjét. Az éves munkaterv
bsszeallitasahoz, annak tervezésekor véleményt kér a fenntartotol, a sziiléi szervezettdl és az
intézményi dolgozo6 kozosségtol.
A munkaterv tartalmazza:
e Az éves kiemelt feladatok meghatarozasat.
e A feladat végrehajtdsaért felelos nevét, a feladat végrehajtasanak hatéridejét.
e Az dvodai nevelési év rend;jét
— az 6vodai nevelés nélkiili munkanapok idépontjat, felhasznalasat,
— a sziinetek id6tartamat
— az 6vodai élethez kapcsolodo tinnepek iddpontjat
— az eldre tervezhetd. neveldtestiileti értekezletek, fogad6orak idépontjat
— az 6vodai nyilt napok tervezett idépontjat.
— minden egyéb, a nevelbtestiilet altal sziikségesnek itélt kérdést,
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1.2.3. Hazirend

Az intézmény hazirendjében keriil szabéalyozasra:

A gyermek tavolmaraddsanak, mulasztasanak, késésének igazolasara vonatkozo
eloirés.

A téritési dij befizetésére, visszafizetésére vonatkozd rendelkezés.

A sziil6k rendszeres tajékoztatasanak rendje és formai.

A gyermekek altal bevitt targyakkal kapcsolatos szabalyzas.

A gyermekek jutalmazasanak elvei és formai.

A fegyelmez6 intézkedések formai és alkalmazasanak elvel.

1.2.4. Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (SZMSZ)

Az intézmeény SZMSZ-e tartalmazza;

A miikodés rendjét, ezen beliil a gyermekeknek, az alkalmazottaknak és a vezetoknek
az intézményben vald benntartézkodéasanak rendjét.

A pedagdgiai munka belso ellenbrzésének rendjét.

A belépés ¢s benntartozkodas rendjét azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az
intézménnyel.

Az intézmény tagintézményeivel vald kapcsolattartas rendjét.

A vezetdk és a szervezeti egységek kozotti kapesolattartas rendjét, formdjat, tovabba a
vezet6k kozotti feladatmegosztast, a kiadményozas €s a képviselet szabalyait.

Az intézményvezetd vagy intézményvezet6-helyettes akaddlyoztatidsa esetén a
helyettesités rendjét.

A vezetOk €s a sziiloi szervezet, k6z6sség kozotti kapesolattartas formajat, rendjét.

A neveldtestiilet feladatkérébe tartozd tigyek atruhazésara, tovabba a feladatok
ellatasdval megbizott beszamolasara vonatkozé rendelkezéseket.

A kiils6 kapcsolatok rendszerét, formajat és médjat.

Az tnnepélyek, megemlékezések rendjét, a hagyomanyok &polasaval kapcsolatos
feladatokat.

A szakmai munkak6zosségek egyiittm{ik6dését, kapcsolattartasanak rend;jét.

Az intézményi védo, 6vo elbirasokat.

Azokat az tlgyeket, amelyekben a sziiléi szervezetet, kozOsséget az SZMSZ
véleményezési joggal ruhazza fel.

Az elektronikus uton el@allitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendjét,
hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendjét.

Munkakéri leiras mintakat.

Az intézmény biztonsdgos mikddését garantdlé szabalyokat, amelyek megtartisa
kotelez6 az intézmény teriiletén tartézkodd sziiloknek, valamint az intézménnyel
kapcsolatban nem all6 mas személyeknek.

Az SZMSZ-t a sziiléi szervezet véleményének kikérését kovetden az intézmény

nevelétestiilete fogadja el.
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1.2.5. Pedagdgiai program

Az intézmény az Ovodai nevelés orszigos alapprogramja alapjan késziti pedagodgiai
programjat
A pedagégiai program meghatarozza:

Az 6voda helyi nevelési alapelveit, értékeit, célkitlizéseit.

Azokat a nevelési feladatokat, tevékenységeket, amelyek biztositjdk a gyermek

személyiségének fejlodését, kozosségi életre 16rténd felkészitését.

A kiemelt figyelmet igénylé gyermekek egyéni fejlesztését, fejlodésének segitését.

A szocialis hatranyok enyhitését segitd tevékenységet.
A gyermekvédelemmel 6sszefliggd pedagdgiai tevékenységet.
A sziild, a gyermek, a pedagogus egyiittmiikodésének formait.

A nemzetiség kultirdjanak és nyelvének apolasaval jaré feladatokat.

Az egészségnevelési és kornyezeti nevelési elveket.
A gyermekek esélyegyenldségét szolgald intézkedéseket.

A gyermekek fejlodésének nyomon kovetésére vonatkozd feladatokat, elveket,

szabalyokat.

1.2.6. Egyéb dokumentumok

Az intézmény mikodését meghatirozd egyéb, mindenkori torvényi eldirasoknak megfeleld

szabalyzatok, dokumentumok:

e © © ¢ ¢ © © © © °o © © o o

Adatkezelési szabalyzat

Belsé ellentrzési szabalyzat

Ellatmany és készpénzkezelési szabalyzat

EsélyegyenlOségi intézkedési terv

Etikai kodex

Felesleges  vagyontdrgyak  hasznositasdnak, selejtezésének
bérbeadasanak szabalyzata

Gyakornoki szabalyzat

HACCP

Iratkezelési szabalyzat

Kollektiv szerzédés

Koézalkalmazotti megallapodas

Ko6zbeszerzési szabalyzat

Kiilonos kozzétételi lista

Munkak®éri leirasok (minta: SZMSZ melléklet)

Munkavédelmi szabalyzat

OTM munkatervek

Sziil8i szervezet miikddési szabalyzata

Tovéabbképzési szabalyzat — Eves beiskolazasi terv

Tlzvédelmi szabalyzat

Vagyonnyilatkozat-tételi szabalyzat

és

helyiségek
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2. Az intézmény altalanos jellemzoi

A létrehozasrdél sz6lé jogszabaly )
Salgdtarjan Megyei Jogt Varos Kozgytilésének 29/2003. (111.27.) Oh. szdmu hatarozata

Az intézmény nyilvantartasi szama
674126

Hatalyos alapité okirat kelte, azonositoja

Kelte: 2016. majus 26.

Azonositéja: Salgotarjan Megyei Jog Varos Kozgytlésének 115/2016 (V. 26.) Oh.
szamU hatarozataval elfogadott, egységes szerkezetbe foglalt, ¢s 2016.junius 1. napjatol
hatalyos szdvege.

A koltségvetési szerv alapitisanak datuma: 1979. januar 1.

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkci6 szerinti megjelolése

Kormanyzati funkciészam Kormanyzati funkcié megnevezése

091110 Ovodai nevelés, ellatés szakmai feladatai

091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek dvodai
nevelésének, ellatasanak szakmai feladatai

091130 Nemzetiségi 6vodai nevelés, ellatas szakmai
feladatai

091140 Ovodai nevelés, ellatas miikodtetési feladatai

096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

096025 Munkahelyi étkeztetés kdoznevelési intézményben”

A koltségvetési szerv miikodési kore

Salgotarjan Megyei Jogu Varos kézigazgatasi teriilete Salgétarjan Megyei Jogli Varos
Kozgytilésének az 6vodai és Altalanos iskolai beiratkozasarél sz616 hatarozataval évenként,
feladat-ellatasi helyenként meghatarozott korzetek szerint.

A koltségvetési szerv alaptevékenysége

Az 6voda valamennyi feladat ellatasi helyén biztositja az 6vodai nevelést a gyermek
haroméves koratol a tankotelezettség kezdetéig. Az 6vodai nevelés a gyermek neveléséhez
sziikséges, a teljes dvodai életet magaba foglald foglalkozasok keretében folyik. Az 6voda
valamennyi feladat ellatasi helyén ellatja a gyermekek napkozbeni ellatdsaval Osszefiiggd
feladatokat is. Feladatab6l adddéan alaptevékenységi korében megalapozza a gyermek
személyiségének és képességeinek fejlodését. Az dvoda valamennyi feladat ellatasi helyén
biztositja a hatranyos helyzetli gyermekek integralt nevelését a helyi pedagégiai programok
alapjan, 6vodai fejleszté program keretében.

Az 6voda a Hétszinvirdg tagbvodaban biztositja a nemzetiség 6vodai nevelésének
iranyelve és a nemzetiség iskolai oktatisanak iranyelve kiadasardl szoldé 17/2013. (IIL1.)
EMMI rendelet 4. § (3) ¢) pontja szerinti nemzetiségi 6vodai nevelést.
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A szervezeti és miikdési szabalyzat készitésének jogszabalyi alapja

Magyarorszag alaptorvénye,

2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol

20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérdl €s a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

229/2012. (VIIL. 28) Korm. Rendelete a nemzeti koznevelésrl szolo torvény
végrehajtasardl,

1992. évi XXXIII. tv. a kozalkalmazottak jogallasardl, és egyéb jogszabalyok — az
intézmény alapit6 okiratdra figyelemmel — e szabdlyzat szabalyozasi kérébe utalnak,
363/2013. (XIL. 17.) Kormanyrendelet az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjarol
2011. évi CXCV. toérvény az allamhaztartasrol (Aht.)

368/2011. (XII. 31.) Korm. Rendelet az allamhaztartasrél sz6lé tdrvény
végrehajtasarol (Avr.)

2012. évi L. térvény a Munka Torvénykonyvérdl

2012. évi II. térvény a szabalysértésekrdl, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési
nyilvantartasi rendszerr6l

2011. évi CXII. térvény az informacios Onrendelkezési jogrol ¢és az
informaciészabadsagrol

2011. évi CLXXIX. Toérvény a nemzetiségek jogairdl

62/2011. (XII. 29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabdalyairol
1997. évi XXXI. Térvény a gyermekek védelmérdl és a gyamtigyi igazgatasrol

1993. évi XCIIL térvény a munkavédelemrdl

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

1995. évi LXVI. toérvény a kozokiratokrol, a kozlevéltarakrdl és a magdnlevéltari
anyag védelmérol

44/2007. OKM rendelet a katasztréfak elleni védekezés és a polgari védelem 4gazati
feladatairol,

1999. évi XLIL tv a nem dohdnyzok védelmérdl, és a dohanytermékek fogyasztasanak
egyes szabalyairdl

33/1998. (V1. 24.) NM rendelet, a munkakéri, szakmai, illetve személyi higiénés
alkalmasséag orvosi vizsgalatarol és véleményezésérol,

2011. évi CLXXXIX. térvény Magyarorszag helyi 6nkormanyzatair6l

Az intézmény mikodésével 6Osszefliggd minden olyan kérdést, amelyet jogszabaly
rendelkezése alapjan készitett szabalyzatban nem kell, illetve nem lehet szabalyozni.
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3. Az intézmény szervezeti felépitése és mitkodésének rendszere

A Salgotarjani Osszevont Ovoda élén az évodavezeté all, aki az intézmény egyszemélyi
felelése. A koézalkalmazottak jogallasardl szold 1992, évi XXXIII. t6rvény 23. § alapjan
Salgdtarjan Megyei Jogt Varos Kozgyilése bizza meg a magasabb vezeldl beosztas
cllatasaval palyazat atjan jogszabdlyban meghatarozott, de legfeljebb &t évig terjedd
hatarozott idére.

Felette az egyéb munkaltatéi jogokat a polgarmester gyakorolja. A vezet6i megbizas
legfontosabb kévetelménye: Az intézmény-tipusnak megfelel6 felsofoku iskolai végzettség és
szakképzettség, pedagogus szakvizsga és a pedagégus munkakorben vald hatdrozatlan idejl
alkalmazds, valamint a sziikséges szakmai gyakorlat.

Az dvodavezeté munkajat az 6vodavezetd-helyettesek és a tagovoda-vezetok segitik.
Megbizatasukat a nevel6testiiletek véleményének kikérésével az dvodavezetd adja.

A tagbvodak nevelGtestiiletei munkakozosségeket hozhatnak létre, amelyek 6vodan
beliil  (bels6  szakmai munkakdzosségek), ¢és  Ovodakozi  (intézményi  szakmai
munkak6zosségek) szinten mikddnek.

Az intézményi szakmai munkakozosségek vezetdit az dvodavezetd, a tagintézményi
(belsd) munkakozosségek vezetdit az intézményegység-vezetd, illetve a tagdvoda-vezeld
bizza meg az adott teriilet legfelkésziiltebb dvodapedagdgusai koziil.

A nevelétestiilet az intézmény pedagoégusainak kozossége, nevelési és oklatasi
kérdésekben legfontosabb tanicskozo és hatdrozathozo szerve. Tovabbi foglalkoztatottak a
nevelg-oktaté munkat segiték (6vodai dajkak) és egyéb alkalmazottak (6vodatitkarok,
pedagégiai asszisztensek).

A szakszervezet képvisel6i, és a Sziiléi Szervezet megbizott tagjai, véleményezési,
egyetériési jogokat gyakorolnak az Osszevont Ovoda mitkddésével kapcsolatban.

A Salgétarjani Osszevont Ovoda szervezeti egységei megegyeznek az 1. fejezetben
felsorolt intézményegységekkel, ezen beliil gazdasagi szervezet nincs.

; Ovoda o csoport
Salgotarjani Osszevont Ovoda Mackdvar Kézponti Ovodéja 11
Salgétarjani Osszevont Ovoda Aprofalva Tagdvodaja 3
Salgétarjani Osszevont Ovoda Baglyasi Tagévodaja 2
Salgétarjani Osszevont Ovoda Gyermekkert Tagovodaja 5
Salgétarjani Osszevont Ovoda Hétszinvirdg Tagovoddja 2
Salgétarjani Osszevont Ovoda Koruti Tagovodaja 2
Salgétarjani Osszevont Ovoda Mesekert Tagévodaja 1
Salgétarjani Osszevont Ovoda Nyitnikék Tagovodaja 6
Salg6tarjani Osszevont Ovoda Pitypang Tagévodaja 3
Salgétarjani Osszevont Ovoda Szivarvany Tagévoddja 2
Salgotarjani Osszevont Ovoda Vadvirag Tagévodaja 2
Osszesen: 39

Engedélyezett 1étszam: Salgétarjan Megyei Joghi Véros Onkorményzatanak éves
koltségvetési rendelete szerint.
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Az intézmény alkalmazott dolgozoi
e dvodavezetd,
e Ovodavezet6-helyettesek,
e tagdvoda vezetdk,
e 4vodapszichologus,
e ovodapedagogusok,
e pedagogiai asszisztensek,
e (vodatitkarok,
o dajkak.

Az intézmény valamennyi dolgozdjanak a személyi nyilvantartasa a tagévodak
Torzskonyvében talalhato.

A Torzskonyv rogziti, a kézponti és tagovodakra vonatkozd adatokon kiviil, a dolgozok
munkafelvételének, illetve munkaviszony megszinésének idejét.

A Torzskonyvet minden tagdvoda-vezetd nallé felel6sséggel vezeti a sajat tagovodéjaban.

A dolgozok személyi anyaga a Mackovar Kozponti Ovodiban taldlhaté, melyet az
6vodavezet kezel.

A dolgozok intézményen beliil - mds telephelyre - térténd athelyezését a kinevezési okmany
tartalmazza.

3.1. Munkaltatoi jogkodr gyvakorldsa

e Az O6vodavezetd palydzat utjan, a képviselotestiilet joévahagyasaval Kkeriil
megbizésra, felette az egyéb munkaltatoi jogokat Salgétarjan Megyei Jog Varos
polgdrmestere gyakorolja.

e Az 6vodavezetd helyetteseket és a tagdvodak vezetdit az dvodavezetd nevezi ki, az
intézményegységek neveldtestiileteinek, dolgozokozdsségeinek, sziilél szervezetek
véleményét figyelembe véve.

e Az dvodék dolgozoinak munkaltatdja az Gvodavezetd.

o Az iires allashelyek betdltése palydzati kiiras Gtjan (6vodapedagédgus, dajka), a
fenntart6 és a nevel6testiilet véleményének kikérése utan térténik.

3.2. Az 6voda vezetbiének. az intézményegység-vezetdnek és a tagovoda-vezetdk feladat és
hataskore

Az 6vodavezet6 feladatai

e A Salgétarjani Osszevont Ovoda szakszerli és torvényes mitkodtetése, az Nkt. 69. §
alapjan.

* A nevelbtestiilet irdnyitasa, vezetése.

e A pedagdgiai munka irdnyitasa, ellenérzési, mérési, értékelési és mindségiejlesztési
rendszerének mikodtetése a Salgotarjani Osszevont Ovoda és az ahhoz kapcsolodd
helyi pedagégiai programok figyelembevételével, kozdsen az intézményegység-
vezetbivel és a szakmai munkakozosség, illetve team-vezetdkkel.

e Az alkalmazottak élet- és munkahelyi koriilményeire vonatkozo6 kérdések megoldasa —
a tagbvoda-vezetbk bevonasival — a civil szervezetekkel torténd egyeztetés alapjan.

e Az Nkt. 70.§ alapjan a nevel6testiiletek jogkdrébe tartozd dontések érvényesitésének
ellendrzése.
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A rendelkezésre allo6 koltségvetés alapjan a Salgétarjani Osszevont Ovoda
mukodtetéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasa — egyeztetve a
Salgétarjani Koltségvetési Intézmények Gazdasagi Szolgalataval és a tagovodék
vezetdivel — az ésszerl, takarékos gazdalkodas megvalositasa érdekében.

A Sziildi Szervezetekkel, a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel (szakszervezet,
kozalkalmazotti tandcs) valo egyiittmiik6dés, az intézmény képviselete.

A gyermekvédelmi toérvény alapjan a gyermekvédelmi munka irdnyitdsa, a
halmozottan hatranyos helyzet(i gyermekek nevelésével kapcsolatos komplex, integralt
rendszer(i feladatellatas.

A nemzeti és 6vodai tinnepek helyi pedagdgiai programokhoz és a munkarendhez
igazodd, méltd megszervezésének biztositdsa az intézményegységek vezetbivel egyiitt.
A balesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok irdnyitasa, ellendrzése.

Rendkiviili sziinet elrendelése, ha id6jaras, jarvany, természeti csapds, vagy mas
elharithatatlan ok miatt a nevelési-oktatasi intézmény milkddtetése nem biztosithato,
vagy az intézkedés elmaradasa jelentés veszéllyel, illetve helyrehozhatatlan karral
jama. Intézkedéshez be kell szerezni a fenntartd egyetértését, ha ez nem lehetséges a
fenntartot értesiteni kell.

Az 6vodavezetd feladatainak teriiletei:
— pedagbgiai;
— munkatigyi,
— gazdalkodas;
— tanligy igazgatasi.

Az 6vodavezeté kizarolagos hataskore
— A munkaltatoi, utalvanyozasi jogkor a személyi jellegli kifizetéseknél, valamint
kotelezettségvallalas.
— Személyi és munkaiigyi feladatok ellatasa.
— Dontés — az egyetértési kotelezettség megtartasaval — az intézmény miikodésével
kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet a jogszabdly, vagy a Kollektiv
Szerz8dés, Kozalkalmazotti Szabdlyzat mas hataskérébe nem utal.

Hataskorok atruhazasa

Az intézmény belsé szabalyzatai tartalmazzdk azokat a képviseleti és gazdalkodasi
jogkoroket, amelyeket az Ovodavezeté — egyszemélyi feleldsségének érvényesiilése
mellett — 4truhaz az intézményegység-vezetokre.

Az altalinos dvodavezeté helyettes feladatai

Feladatait az 6vodavezetd kozvetlen irdnyitdsa, valamint munkakéri leirasa alapjan végzi.
Szakmai teriiletén a tagdvoda-vezetOk kozremiik6désével iranyitja, szervezi, ellenérzi,
értékeli a neveldmunkat, a Pedagogiai Program céljainak, feladatainak megvalositasat.

A szakmai 6vodavezetd helyettes feladatai

Feladatait az 6vodavezetd kozvetlen iranyitasa, valamint munkakori leirdsa alapjan végzi.
Szakmai teriiletén a intézményegység-vezet6k kozremiikodésével iranyitja, szervezi,
ellendrzi, értékeli a neveldmunkat, a Nevelési Program céljainak, feladatainak
megvaldsitasat.
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A szervezési 6vodavezeto helyettes feladatai
Feladatait az 6vodavezet$ kozvetlen irdnyitasa, valamint munkakéri leirasa alapjan végzi.
Segiti az Ovodavezeté és az intézmény feladatainak ellatisat a szervezési feladatok
elvégzésével, a kollégak bevonasaval, a munka megfeleld mindségii elosztasaval.

A tagovoda-vezetdk feladatai

¢ Az intézményegység nevel6kozosségének vezetése.

eA helyi nevelési program figyelembevételével a pedagdgiai munka tervezese,
iranyitasa, ellenérzése, értékelése, az értékelési mindségfejlesztési rendszer
mukddtetéséhez.

o A nevelékozosség jogkorébe tartozod dontések elokészitése, végrehajtasanak szakszerli
szervezése, ellendrzése.

o A koltségvetés elkészitéséhez gazdalkodasi, fejlesztési, karbantartasi terv készitése. A
Salgétarjani Osszevont Ovoda altal biztositott pénzeszkozokkel valo ésszerd
gazdalkodas, az elszamolasi kotelezettség betartdsa, betartatdsa, kapcsolattartas a
gazdasagi csoporttal.

e A gyermekek fejlédéséhez, fejlesztéséhez sziikséges targyi és személyi feltételekrdl
valé gondoskodas, az évodavezetdvel torténd egyeztetés alapjan.

e A gyermekvédelmi feladatok megszervezése, ellatdsa, a halmozottan hatranyos
helyzetli gyermekek nevelésével kapcsolatos komplex, integralt rendszerfi
feladatellétés.

e Pedagdgiai palyazatok irasa, irdsdnak dsztonzése a nevelokozosség korében.

e A helyi hagyomanyoknak megfeleléen az tinnepek, jeles napok méltd szervezése a
helyi nevelési program alapjan.

e A helyi dontések elékészitésében egylittmiikodés a munkavallaloi érdekképviselettel.

e Egyiittmiikddés a fenntartoval, tarsintézményekkel, Salgétarjani Pedagbgiai Oktatasi
Kozponttal, a Nograd megyei pedagdgiai  Szakszolgalat — Salgotarjani
Tagintézményével, a Nograd Megyei Pedagogiai Szakszolgilat Megyei Szakeértdi
Bizottsagaval, az lllyés Gyulané Ovoda, Altalanos Iskola, Szakiskola és
Készségfejleszté  Iskolaval, a Csalddsegité ¢és Gyermekjoléti —Szolgalattal,
szervezetekkel, a teriileti nkormanyzati képviseldvel, gyermekorvossal, védénovel.

e A intézményegységekben a megosztott munkaidében foglalkoztatott alkalmazottak
feladatainak meghatarozésa, ellendrzése, koordinalasa a tarsévoda vezetdjével.

o A sziilékkel, a sziil6i szervezettel vald egyiittmiikodés és a kapcsolatrendszer
tovabbfejlesztése a nevelési programok figyelembe vételével.

oA taniigy igazgatasi feladatok ellatdsa, informdcios kotelezeitség betartdsa az
Osszevont 6voda felé.

eA 277/1997. (IV.22.) Kormanyrendelet figyelembevételével az évodapedagdgusok
kotelezd tovabbképzésének megtervezése — az 6vodavezetdvel torténd egyeztetéssel.
A Tovabbképzési Alapprogram és az éves Beiskoldzasi Terv elkészitése. A
tovabbképzésen résztvevok jelenlétérdl, felkésziilésérél, a tanultak tovabbadasarol
val6 gondoskodas.

¢ A balesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok iranyitasa.

oA dolgozék egészségiigyi szlrévizsgalatainak nyomon kovetése, végrehajtésa,
ellendrzése — mindezért anyagi felelésségvallalas (szabalytalansagok feltdrdsa esetén).

¢ Feladatainak teriiletei:
— pedagobgiai,
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— hatéaskdrébe utalt munkaiigyi;
— hatasko6rébe utalt gazdalkodasi;
— hataskorébe utalt tantigy igazgatasi.

A helyettesités rendje és az ezekhez kapesolodo felelsségi szabdlyok

e Az oOvodavezetit akaddlyoztatasa esetén az altalanos dvodavezeté-helyettes
helyettesiti. Az dvodavezetd tavolléte esetén, teljes felelosséggel, a vezetdi jogkor
gyakorlasara jogosult.

o Az 6vodavezetd és az altalanos 6vodavezeté helyettes egyiittes akadalyoztatasa
esetén, a szakmai 6vodavezetd helyettes helyettesit, mindkettdjiik tavolléte esetén,
teljes felelosséggel, a vezetdi jogkor gyakorlasara jogosult.

e Az Odvodavezetd, altalanos 6vodavezeté-helyettes és a szakmai ovodavezetd-
helyettes egyiittes akaddlyoztatdsa esetén, a szervezési dévodavezeté-helyettes
helyettesit, mindharmuk tavolléte esetén, teljes feleldsséggel, a vezet6i jogkor
gyakorlasara jogosult.

e Az 6vodavezetd, az 6vodavezeti-helyettesek egyidejii akadalyoztatisa esetén, a
kijelolt tagovoda-vezetd teljes feleldsséggel, a vezetdi jogkor gyakorlasara jogosult.

e A vezeté beosztasi dolgozok egyiittes tavolléte esetén korlatozott jogkorben el
nem halaszthat6 tigyek intézését az altaluk megbizott 6vodapedagogus latja el (pl.
munkakozosség-vezetd). A megbizast az érintett d6vodapedagogus tudomasara kell
hozni a munkarendben meghatarozottak szerint. A vezet6i feladatokkal megbizott
6vodapedagogus feleldssége, intézkedési jogkére — a jelzett idészakon beliil — az
SZMSZ, illetve a munkaltatd eltéré intézkedéseinek hianyaban, kizardlag az
intézmény zokkenémentes miikodésével, a gyermekek biztonsdganak megdvasaval
Osszefiiggd, azonnali dontést igénylé lgyekre terjed ki. A helyettesités soran a
helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsé szabalyzataiban, rendelkezéseiben
kizérdlag az ovodavezets, intézményegység-vezetd és tagovoda-vezetdk jogkorébe
utalt tigyekben nem donthet.

3.3. A nevel6testiilet feladatai és jogai

A neveldtestiilet az intézmény pedagdgusainak koz6ssége, nevelési és oktatdsi
kérdésekben legfontosabb tandcskozd és hatarozathozo szerve.
A nevelétestiilet véleményezési és dontési jogkorrel rendelkezik.

Véleménynyilvénitasi jogkor
o Ovodavezetsi, tagdvoda-vezetdi palyazathoz készitett szakmai program
véleményezése.
o A nevelési €v rendjének kialakitasa.

Dontési jogkor
e A pedagdgiai program mddositdsa és a nevelési évre sz016 Munkaterv elfogadasa.
e A Hazirend és a Szervezeti €s Miikddési Szabalyzat modositasanak elfogadasa.
e A nevelési intézmény munkdjat atfogd elemzések, értékelések, beszamoldk
elfogadasa.
e A szakmai munkak6zosség vezetok elfogadasa.
e A gyermek iskolakésziiltségének megallapitésa.
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3.4. A szakmai munkakozosségek epyiittmitkddése, kapesolattartisanak rendje

A tagovodak nevelékozosségei munkakozosségeket hozhatnak létre, amelyek dvodan beliil
(belsé szakmai munkakozosségek), és dvodakdzi (intézményi szakmai munkakdzosségek)
szinten mikodnek. Az Nkt. 71.§ (1) alapjan, a nevelési-oktatasi intézményben, legalabb 5
pedagdgus hozhat létre szakmai munkakozosséget. Intézményiinkben legfeljebb tiz szakmai
munkak6zosség miikodhet nevelési évenként.

A munkakdzosségek, a munkakozosség vezetdk irdnyitasaval kidolgozzék cves
munkaterviiket, amelyek magukba foglaljak a tervezést, szervezést, elemzést egyarant.

Az évodapedagégusok altal az intézményegységben le nem toltott munkaiddrészben, a
nevelési intézményben végezheto feladatok

e Taniigyi dokumentumok vezetése.

e Szemléltet6 eszk6zok készitése.

o Sziiloi értekezletek, fogaddorak szervezése, megtartasa.

o Unnepekre, iinnepélyekre valo felkésziilés.

o Unnepek, tinnepélyek szervezése, lebonyolitasa.

o Falitjsag frissitése, csoportszobdk dekoralasa.

e Belsé tovabbképzéseken, szakmai konzultaciokon vald részvétel.

e Gyermekekkel kapcsolatos dokumentéciok vezetése.

e DPalyazatiras és kezelés.

e Nevelétestiileti munkéaban val6 részvétel.

e A pedagbgiai tevékenységhez szitkséges adatok, informaciok gyujtése, rendszerezése.

Az évodapedagégus altal le nem toltott munkaidérészben, a nevelési intézményen Kkiviil
végezheto feladatok
e Onképzés, tovabbképzésen valo részvétel.
e Szemléltetd eszk6zok készitése.
e Palyazatiras és kezelés.
e Kulturalis bemutatdk szervezése és lebonyolitasa.
Unnepek, iinnepélyek szervezése és lebonyolitasa.
Kirandulasok szervezése és lebonyolitasa.
Iranyitott foglalkozasra, kezdeményezésre valo felkésziilés.
Gyermekek kisérete.
A pedagogiai tevékenységhez szikséges adatok, informéaciok gyiijtése, rendszerezese.

A szakmai munkakozosség-vezeto feladatai

e Munkakézosségi foglalkozasok szervezése.

e Bemutaté foglalkozasok szervezése.

e Ovodavezetével, intézményegység vezetdvel, tagovoda-vezetovel egyeztetve részvétel
az adott pedagdgiai teriilet ellenérzésében, elemzésében és értékelésében.

o Mérési szempontok, médszerek, eljarasok kimunkélasa a munkakozosség tagj aival.

e Kutatasok, kisérletek segitése, szakirodalmi anyag feldolgozésa, felhasznalasa a
gyakorlati munka korszerti segitéséhez.

o [Irasos elemzés, értékelés a munkakozosség munkajarol a nevelési év végén, beszamold
a nevel6testiilet elétt, javaslatok a tovabbfejlesztéshez.
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e A pedagdgiai szemlélet korszertsitése, a gyakorlati pedagogia kiemelkedd eljarasainak
terjesztése, az egyes tagovodakban dolgozd pedagdgusok kozotti munkakapcesolat
fejlesztése.

Véleménynyilvanitasi jogkor:
e Szakmai program véleményezése
e A nevelési évrendjének kialakitasa

Dontési jogkor:
¢ Pedagdgiai program modositasa és a nevelési évre sz616 Munkaterv elfogadasa
e A hazirend és a szervezeti és miik6dési szabalyzat modositasanak elfogadasa
e A nevelési intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelése, beszdmoldk
elfogadasa

Az atruhdzott jogkor gyakorldja koteles tajékoztatni a neveldtestiiletet azokrél az ligyekrol,
amelyekben megbizasabdl eljart (szobeli tajékoztatas, irdsos beszamolok).
Az intézmény mutkodési rendjére vonatkozo tovabbi rendelkezéseket a III. fejezet
tartalmazza.

3.5. A pénziigyi-gazdasagi  tevékenységel ellatdé személvek feladatkdrének,
munkakoérének meghatarozasa

Ovodatitkar-

Segiti az ovodavezet6t a gazdalkodashoz kapcsolodod feladatainak ellatdsaban, egyuttal
biztositja a Salgotarjani Koltségvetési Intézmények Gazdasagi Szolgalata (tovabbiakban:
KIGSZ) és az 6nalldéan miikodd intézmény kozott 1étrejott munkamegosztasi, egytittmiikodési
megallapodasban meghatarozott feladatok ellatasat.

= A KIGSZ irényitasdval elkésziti a Salgétarjani Osszevont Ovoda elemi
koltségvetését. Folyamatosan figyelemmel kiséri a koltségvetés teljesitését,
kezdeményezi a sziikséges sajat hataskori eléiranyzat modositasokat.

* Rendszeresen t4jékoztatja felettesét a koltségvetés alakuldsarol, javaslatot tesz a
szlikséges intézkedések megtételére.

* Meghatalmazas alapjan ellatja az érvényesitéi feladatkort. Osszegyiijti, rendezi az
intézményhez beérkezé bizonylatokat, a sziikséges kellékekkel ellatva tovabbitja a
KIGSZ részére.

* Gazdalkodik a KIGSZ hazipénztarabol felvett ellatmannyal, eldleggel, biztositja
annak szabalyszeri felhasznalasat, elszdmolasat. Gondoskodik a készpénzben
beszedett bevételek szabdlyszerli elszdmolaséarol.

» Vezeti az egyiittm(ikdési megallapodasban nevesitett analitikus nyilvantartasokat.

» Részt vesz a nagy értékil targyi eszkozok leltarozasaban, megszervezi €s lebonyolitja
a kis értékli eszk6zok leltarozasat. Sziikség esetén kezdeményezi €s megszervezi a
targyi eszk6zok selejtezési eljarasat.

= Ellatja a munkaiigyi feladatokat, kinevezések, atsorolasok elkészitését, munkatigyi
nyilvantartasok vezetését, kikiildetéssel kapcsolatos teenddket. Folyamatosan
kontrolldlja a bérfelhasznalas alakulésat.

= Elkésziti az egylttmiikodési megdallapoddsban meghatarozott, a gazdasagi
tevékenységgel 6sszefliggd szabalyzatokat.
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3.6. A koltséavetés tervezésével és végrehajtasaval kapesolatos sajdtos eldirasok,
feltételek

A koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos sajatos eldirasokrdl,
feltételekrsl az intézmény (mint 6nalléan mikods koltségvetési szerv) és a KIGSZ (mint
onalléan miikods és gazdalkodd koltségvetési szerv) kozotti egyiittmiikodési megallapodas
rendelkezik.

3.7. A szervezeli integritdst sértd események kezelésének eljarasrendje

A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérsl és bels6 ellenérzésérdl szol6
370/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet 2. § u) pontja értelmében szervezeti integrildst sértd
esemény: minden olyan esemény, amely a szervezetre vonatkozoé szabalyoktol, valamint a
jogszabalyi keretek kozott a koltségvetési szerv vezetSje és az iranyité szerv altal
meghatérozott szervezeti célkitlizéseknek, értékeknek és elveknek megfeleld miikodéstél
eltér.

A Korm. rendelet 6. § (4)-(5) bekezdései értelmében a kdltségvetési szerv vezetbje
koteles szabalyozni a szervezeti integritdst sértd események kezelésének eljarasrendjét,
valamint az integralt kockazatkezelés eljarasrend;jét.

3.8. Vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettség
Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaré munkakérok az egyes vagyonnyilatkozat-
tételi kotelezettségrol szo16 2007. évi CLII torvény értelmében:
e Ovodavezets
o Ovodavezeté-helyettes
o Tagdévoda vezetd
o Kozbeszerzési eljarasban résztvevé alkalmazott.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségnek a kotelezettek kétévenként, a kozbeszerzési
eljarasban résztvevd évenként kételesek eleget tenni.

Az Ovodavezetd vagyonnyilatkozatinak  6rzésér6l a fenntartd, a  tovabbi
vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettek vagyonnyilatkozatanak 6rzésérdl az intézmény-vezetd
gondoskodik.

3.9. Dajkak
Elkiilonilt feladatuk alapjan szervezeti egységnek nem mindsiilé ¢és  Onalld
jogositvanyokkal nem rendelkezd kozosséget alkotnak. Részletes feladataikat a munkakdri
leirasuk tartalmazza.
Az 6vodai feladatokat ellatd szervezeti egységek szakmai szempontbol ondlléak,
tevékenységiiket a rajuk vonatkozé jogszabalyok, szakmai el6irdsok alapjan latjék el.

3.10. A sziilok kozosségei

Minden részegységben Sziiléi Szervezet mitkddik.

A Sziil6i Szervezet tagjai a koznevelési torvényben meghatrozott jogaik érvényesitése,
kotelességiik teljesitése érdekében folyamatos kapcsolatot tartanak az intézménnyel. Maguk
koziil vezetdt valasztanak (Szilli Szervezet elndk). Az elnok mellett a pénziigyekkel
kapcsolatos feladatokat a pénztaros latja el. A Sziildi Szervezet altal Osszegyijtott
pénzosszeget az intézmény fejlesztésére forditjak.
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3.11. Kozalkalmazotti Tandcs

Az intézmény a jogszabdlynak megfeleloen létrehozza a megvaltozott 1étszamnak
megfeleld Kozalkalmazotti Tanacsot (a tovabbiakban: KT), és megvalasztja annak
vezetOségét és elnokét.

A Kozalkalmazotti Tanacs elnoke

A KT elntke munkdjat a Kézalkalmazotti Szabalyzatban foglaltaknak, valamint a KT
miko6dési tigyrendjében foglaltaknak megfelelden latja el.

Megbizasa a Kjt. 14. §-a szerintiek alapjan torténé KT megvalasztasat kévetd 15 napon
beliil toérténik, a KT elndkvalaszto iilésén. Megbizasanak ideje a tandcs miikodésével azonos
iddtartamra szol.

Visszavonasat, lemonddasat, Gjravalasztasat a KT ligyrendje szabalyozza.

A Kozalkalmazotti Tandcs elnokénck feladata
e A KT vezetése, a mikodés biztositasa.
e A kozalkalmazottak nevében részvételi jog gyakorlasa, a kozalkalmazottak élet- és
munkakoriilményeit illetd joléti- és szocialis kérdések targyalasakor.
o Az o0vodavezetével az eredményes egyiittmiikddés feladatainak ellatasa, jogositvanya
szerint a munkavallal6 képviseletének szem eldtt tartasa.
e A szakszervezettel valo egyiittmiikdés fenntartdsa.
e A szabdlyzatban rogzitett jogositvanyokkal (egyetértési, véleményezési, betekintési,
tajékoztataskérési) és kotelezettségekkel 6sszefiiggd feladatok végzese.

A KT vezet6jének és az O6vodavezetdnek a munkakapcsolatdt a Kozalkalmazotti
Szabalyzat rogziti.

A folyamatos kapcsolattartas, a tajékoztatas, a Kozalkalmazotti Szabélyzat moédositasanak
elokészitése a KT elndkének és az ovodavezetdnek a feladata. A KT elndkének véleményét
kotelezéen ki kell kérni az SZMSZ elkészitésénél.
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4. Miikodési szabalyok

4.1. A mikodés rendje

4.1.1. A nevelési év rendje
A nevelési év helyi rendje tartalmazza az intézmény mikodésével kapesolatos

legfontosabb eseményeket és id6pontokat:
o A nevel6testiileti értekezletek iddpontjait
e Az intézményi rendezvények és tinnepségek modjat és iddpontjat
e A sziinetek id6pontjat a fenntartoi dontés alapjan
¢ A nyilt napok megtartasanak rendjét ¢s idejét

A fentiek id6épontjat az intézmények éves munkaterve tartalmazza.

Az 6vodékban a nevelési év szeptember 1-t6] a kovetkezo év augusztus 31-ig tart.

o A fenntartéval vald eldzetes egyeztetés alapjan, a nyéri életrend
megszervezése, a gyermekeket fogado tagintézmények kijeldlése az dsszevont
6voda éves munkatervében keriil meghatarozasra. Ilyenkor torténik az 6vodak
sziikség szerinti feldjitdsa, karbantartdsa, valamint a nagytakaritds. A zaras
idejérdl a sziildket minden év februdrjaban a tagévoda-vezetdk tdjékoztatjak.

e A tagdvodak zarva tartdsi ideje alatt, hetente egy alkalommal — kiilon
megéllapitott beosztas szerint — iigyeletet kell tartani az intézményben.

e Téli sziinetben az &sszevont 6voda éves munkatervében kijelolt dvoda tart
nyitva, a sziilok igényének megfelel6en fogadjuk a gyermekeket.

A nevelés nélkiili munkanapokat (legfeljebb 5 nap) a jogszabalyban meghatarozott célra
az 6vodavezet$ engedélyével tervezik a tagintézmények vezet6i a nevelési év munkatervében.
A zarva tartas idejérol a sziil6ket 7 nappal eldbb értesiteni kell. Ez id6re a sziilé kérése esetén
a gyermekek részére ellatast kell biztositani valamely mas tagévodaban.

4.1.2. A tag6évodak munkarendije. nvitva tartasa

e A tagévoddk miikddési rendje a hazirendben és az éves munkatervben
meghatarozottak alapjan torténik.

e Az 6voda telephelyén hétfétél péntekig tarté 6tnapos munkarenddel, legalabb
heti 50 O6ras id6keretben latja el a gyermekek nevelésével Osszefiiggd
feladatokat.

e A munkarend a sziil6k munkakezdéséhez, igényeihez igazodva alakithaté ki a
nevelési évre érvényesen.

e A gyermekek napirendje az dvoddk pedagédgiai programjai alapjan a
csoportnapléban nyer megfogalmazast.
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4.1.3. A vezetdk benntartézkodasa

20

e A tagdvoda-vezetd a kotelezd Oraszdm és a teljes munkaidé kozotti idoben
latja el a vezet6i megbizassal kapcsolatos feladatokat (a vezetd kotelezd
6raszamat meghatarozza a tagintézmény gyermeklétszama).

Vezetd beosztds megnevezése

Az intézményben valo tartézkodas rendje

Minden munkanap: 8-16 6raig
Kivétel: tagovodak latogatasa az d6vodak havi

50-199 {6 gyermeklétszam: 24 éra
50 0 alatti gyermeklétszam: 26 6ra

Ovodavezetd . . P

Kdiclezs braszama: 6 ora programjanak  és az ellendrzési }ervnek
megfelelden, valamint egyéb hivatalos
clfoglaltsag o

Ovodavezetd-helyettesek,

Tago6voda-vezetok

- kotelezd 6raszamok: 1. hét: 7 — 15 6rdig

200-449 16 gyermeklétszdm: 22 6ra 2. hét: 9 — 17 éraig

4.1.4. A kodzalkalmazottak munkarendije

Az intézmény =zavartalan mlkodése érdekében a kozalkalmazottak
munkarendje 1épcsbdzetes munkakezdéssel illetdleg befejezéssel torténik.

A napi munkavégzés igazolasara a kotelezden eldirt jelenléti iv szolgal.

A munkarend valtozasanak okai lehetnek nyari sziinet, munkanap athelyezése.
A munkarend beosztas rendje, valamint a nyari munkarend, az 6vodak éves
munkatervében talalhat6.

4.1.5. A pedagdgusok munkarendie

A nevelési-oktatdsi intézményben dolgozé pedagdgus heti teljes munkaideje
kotelezd orabol, valamint a nevel$-oktatd munkaval Gsszefiigpd feladatok
ellatdsdhoz sziikséges id6bdl all, amely heti 40 éra. A gyermekek korében
letéltenddé id6, napi 6,5 6ra, a fennmarado id6észak a felkésziilésre, egyéb
pedagogiai feladatok végzésére szolgal.

Rendkiviili tavolmaradésat és annak okat az el6z6 nap, de legaldbb az adott
munkanapon munkaidejének kezdete el6tt koteles jelenteni az intézmény
vezetdjének.

Egyéb esetben a pedagbgus az intézmény vezet6jét6l kérhet engedélyt legalabb
egy nappal el6bb a tdvolmaradésra.

Mindennem(i hidnyzast, beosztiscserét az dvodavezeto, illetve a tagdvoda-
vezet( tudtara kell hozni.
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Az 6voda a gyermek hiaroméves koratol a tankotelezettség kezdetéig nevelo intézmény.

4.1.6. Az 6vodai felvétel rendje

Az 6vodai felvétel jelentkezés Gtjan torténik.

A felvételnél meghatarozoé a fenntart6 altal megallapitott féréhelyszam.

A gyermeket abba az 6vodaba kell felvenni, atvenni, amelynek kornyezetében
(korzetében) lakik, illetve sziildje dolgozik, rugalmasan biztositva (a torvényi
szabalyoknak megfelel6en) a sziilé szamara a szabad évodavalasztast.

Az 6vodai jelentkezés modjat, a hataridé elétt legalabb 30 nappal,
nyilvanossagra hozza a fenntart6.

A felvételt a tagdvoda-vezetdk, az dvodavezetdvel egyeztetve, annak dontése
alapjan bonyolitjdk. Amennyiben t6bb a jelentkezok szdma, mint a
fér6helyszam, vérosi bizottsagot kell létrehozni, amelyben biztositani kell a
sziilok képviseletét is.

Minden jelentkez6 gyermeket nyilvantartasba kell venni

A sziil6 gyermeke felvételét barmikor kérheti a torvényi eléirdsok hatérain
beliil.

A beiratashoz sziikséges:

a gyermek személyi azonositdja és lakcimkartydja,
az egyik sziilé személyi igazolvanya és lakcimkartyaja.

4.1.7.Intézménvyi 6vé., védo elbirdsok

Az intézmény minden dolgozo6janak alapvetd feladata, hogy az egészségiik és
testi épségitk megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, baleset megeldzése
érdekében a sziikséges intézkedéseket megtegye.

Minden dolgozénak ismerni kell a Munkavédelmi Szabdalyzatot és Ttzvédelmi
Szabdlyzatot, valamint tiiz esetén el6irt utasitisokat, a menekiilés utjat.

4.1.8. A dolgozék munkakori alkalmasségi vizsgélata

Az intézmény dolgozéinak munkakoéri alkalmassagi vizsgalata a 33/1998.
(VI1.24) NM rendelet alapjan torténik. Munkéba 1épés elott valamennyi
dolgozé koteles foglalkozas — egészségligyi vizsgalaton részt venni, az
intézmény, foglalkozas - egészségligyi orvosanal.

A  munkavallalok id8szakos, rendszeres vizsgalaton vesznek részt, a
mindenkori érvényes jogszabalyban el6irtak szerint.
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4.2. A pedagoégiai munka belsé cllenérzésének rendje

A pedagbégiai munka belsé ellendrzése: a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi
pedagogiai tevékenységére kiterjed.

4.2.1. A bels6 ellen6rzés célja

A pedagbgiai munka belsé ellendrzésének célja egyrészt az esetlegesen eléfordulé hibak
miel6bbi feltarasa, majd a feltarast kovetd helyes gyakorlat megteremtése, mdasrészt a
pedagogiai munka hatékonysaganak fokozasa.
¢ Biztositsa az intézmény vezet6i szdmara az informaciét az intézményben folyd
neveld-oktaté munka tartalmardl és annak szinvonalarol.
o Segitse a vezet6i iranyitast, a dontések elokészitését és megalapozasat, biztositsa

az intézmény torvényes, belsd utasitasokban elirt pedagdgiai mitkodését.
o Megszilarditsa a belsé rendet és fegyelmet.

4.2.2. A pedagdgiai munka belsd ellendrzésével szemben tdmasztott kovetelmények

e TFogja at a pedagdgiai munka egészét.

e Segitse elé valamennyi pedagdgiai munka, emelked6 szinvonalu ellatasat.

o A sziil6i koz6sség, észrevételei kapcsan objektiven segitse az intézmény
valamennyi szerepl6jének megfelel6 pedagdgiai modszer megtalalésat,

e Tamogassa a kiilonféle szintll vezetéi utasitisok, rendelkezések kovetkezetes
végrehajtasat, megtartasat.

¢ Hatékonyan miikodjon a megel6z6 szerepe.

4.2.3. Az ellen6rzési litemterv

e Az ellen6rzés teriileteit, targyat, modszerét és litemezését az egy nevelési évre
elkészitend6 ellendrzési terv tartalmazza.

o Az ellenérzési litemtervet a tagovoda-vezetd késziti el, bevonva a munkakdzdsség
vezetdket.

o Az ellendrzési tervet nyilvanossagra kell hozni.

o Az ellendrzési tervben nem szerepld eseti ellen6rzések lefolytatasardl a tagévoda-
vezetd dont.

4.2.4. A bels6 ellendrzésre jogosult személyek

Ovodavezeté
Ovodavezet6-helyettesek
Tago6voda vezetdk
Munkako6zosség-vezetok,

Az évodavezeté és az dvodavezetd-helyettesek, minden tagévodaban foly6é valamennyi
tevékenységet ellendrizheti.

A tagovoda vezetok ellen6rzési tevékenységét a vezet6i munkamegosztasbol €s a
munkakori leirasokbol adodo teriileteken végzik.
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A munkakézisség-vezetok a pedagdgiai munkéat csak az érintett szakmai vonalon
jogosultak ellendrizni.

4.2.5. Az ellenOrzés teriiletel

e A pedagogiai tevékenység megfigyelése a gyakorlatban.

o Irasos dokumentumok vizsgélata és elemzése.

e A latogatasok tapasztalatait a pedagogusokkal egyénileg, sziikség szerint a
munkak6zosség tagjaival kell megbeszélni.

4.2.6. Az ellenérzés formai

e Szdbeli beszamoltatss, irdsbeli beszamoltatas.

¢ Dokumentumellenérzés.

e Csoportlatogatas, tevékenység/foglalkozas-latogatas.
o Felmérések, tesztek, vizsgalatok.

4.2.7. Az ellendrzés kiterjed

e A munkakoérrel kapesolatos feladatok elvégzésének modjara, mindségere.
e A munkafegyelemmel 6sszefiiggd kérdésekre.
o A miikodési feltételek vizsgalatéara.

4.2.8. Az ellen6rzés fajtai

o Tervszeri, clére egyezetett szempontok szerint.

e Spontan, alkalomszerd,
— aproblémak feltarasa, megoldasa érdekében,
— anapi felkésziiltség mérése érdekében.

4.2.9. Visszacsatolas az ellenbrzésre

e azonnali megbeszélés az ellendrzott személlyel,

e vezetdi megbeszélések keretén beliil,

o foglalkozasokon,

e nevelési évet értékelé munkatérsi és neveltestiileti értekezleteken.

4.2.10. Az ellen8rzés szempontjai

e atdrvényesség betartasa

e apedagdgiai program teljesitése

e az intézmény mikddését meghatirozo szabalyzatok betartasa

e adolgozd munkakdri leirasanak teljesitése

e pedagégiai eredményesség

e szakmai, modszertani kultira

e Mindenkori szempont a gyermek fejlettségi-, neveltségi, viselkedési szintjének,
szokas-, szabalyrend-szerének, tarsakhoz vald viszonyénak, jaték tevékenységének
megfigyelése, illetve az évente elfogadott szempontok alapjan.
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4.2.11. Az ellen6rzés kdvetelménvyei

Az Ovodapedagdgusok személyiségének, egyéniségének, egyéni adottsdgainak
megfigyelése a nyolc kompetencia teriilet alapjén.

Az ellen6rzétt személy véleményének meghallgatasa.

Az ellendrzést mindenkor értékelésnek kell kovetnie, amelynek segitenie kell a
fejlesztést, az elemzés utdn konkrét feladatokat kell meghatarozni, hatériddvel,
mely része az Briféjlesztési tervnek.

Az ellenérzésnek’ mindenkor redlis helyzetet figyelembevevének, elfogulatlannak
kell lennie.

4.2.12. Kiils6 ellendrzés. tanfeliigyelet

Célja: Az intézmény milkodésére vonatkozd kiilsé és belsé szabalyozoknak valo
megfelelés vizsgilata. Az irott dokumentumok, kovetelmények, normak
Osszehasonlitasa, megfeleltetése a valddi mikodésnek.

Az intézmény vezetése meghatirozza milkodé folyamatainak ellendrzésével
kapcsolatos hatdskoroket, modszereket. Meghatarozza az ellenérz€s soran nyert
informéaciok felhasznalasanak maodjat és az ellendrzést kovetd beavatkozast.

Az ellendrzés kiterjed a nevelémunkara, az évoda egész munkdjara, a szervezeti
kultarara.

3 szinten valosul meg:
pedagbgus,

vezetd

intézmény
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4.3. Belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a
nevelési-oktatasi intézménnyel

Kiilon engedély és feliigyelet nélkil tartéozkodhat az intézményben a
gyermeket hozd és az elvitelére jogosult személy, illetve az intézményben
dolgozok hozzatartozoi (indokolt esetben).

A gyermekek érkezésének, tdavozdsanak rendje az intézmények hazirendjében
meghatarozottak alapjan torténik.

A fenntartéi, szakértdi, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos latogatas az
dvodavezetdvel, 6vodavezetd-helyettessel, intézményegység vezetovel torténd
egyeztetés szerint.

Az 6vodai csoportok, ¢s foglalkozasok latogatasat mas személyek részére az
6vodavezetd és a tagdovoda-vezetd engedélyezi.

A tagévodaban a tagovoda-vezeté fogadja az dvodaval jogviszonyban nem 4llo
kiilsé latogatokat.

4.3.2. Helyiséeek bérbeadasakor belépokre vonatkozo szabalyok

Az intézmény vezetdje, az dvodai helyiségek oktatas céljara torténd bérbeadasa
esetén, az intézmény helyiségeinek hasznalatdra vonatkozd szabélyokat a
bérleti szerz6désben rogziti.

Az intézménnyel jogviszonyban alldkon, illetve a sziil6kon kiviil az intézmény
teriiletén csak azok tartozkodhatnak, akik a bérleti szerzédés szerinti oktatdson
vesznek részt, illetve esetenként valamilyen rendezvény résztvevdi (pl.
termékbemutatd, lakossagi forum, vélasztas stb.)

Az eseti rendezvények résztvev6i a rendezvény megkezdése eldtt a
szerz6désben megfogalmazott id6ben foglalhatjak el a kijelolt helyiséget, s a
rendezvény befejezése utan el kell hagyniuk az intézmény teriiletét. Csak a
kijelolt termet, és a mosdé helyiségeket hasznalhatjak.

4.4. A tagovodakkal valo kapcsolattartas rendje

A kapcsolattartis rendjével szemben tdmasztott kovetelmények

A tagévodakkal a Salgétarjani Osszevont Ovodanak folyamatos, napi kapcsolatot kell
fenntartania.
A napi Kkapcsolattartasndl az Ovodavezetbnek és a tagévoda-vezetOnek is
kezdeményeznie kell a kapcsolatfelvételt.
A rendszeres megbeszélések iitemezését célszer(i rogziteni.
Az 6vodavezett a kapcsolattartisnal koteles figyelembe venni az aldbbiakat:
— Az egyes vezetdi dontéseinél, illetve vezetdi jogkorében eljarva a tagovodékat,
illetve annak dolgozoit hatranyos megkiilonboztetés nem érheti.
— Az Osszevont évoda munkajat, rendezvényeit Gigy kell megszervezni, irdnyitani,
hogy a tagovoda is megfelel6 sulyt kapjon.
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o A tagovodak vezetdi kotelesek minden intézményvezetdi jogkorrel kapesolatos fontos

eseményt, koriilményt, tényt idében jelezni az dvodavezetd felé.

4.5. A vezetdk és a szervezeti egységek kozotti kapesolattartas rendje, formai

Vezetdl szint

Szervezeti egység

A kapesolattartas formaja

1. Ovodavezets-helyettes,
tagdvoda-vezetdk.

2. Ovodatitkarok.
Ovodavezetd

— Informacioés értekezlet.

— Vezet61 munkakdzosségi foglalkozasok.

— Irasos tajékoztatas.

— Ertekezletek (tanévnyitd, tanévzard nevelési
értekezlet).

— Telefonos egyeztetés az aktualis

| informdcidnak megfelelSen.

— Informacids megbeszélések.
— Ertekezletek (gazdalkodasi feladatok
tervezése, értékelése).

3. Az intézmény altal

szervezett munkakozdsségek.

— Munkak6zdsségi foglalkozasokon valo
részvétel.
— Irasos tajékoztatas, beszamolok.

4. Sziil6i szervezet
intézményi szinten.

— Informécios megbeszélések.
— Ertekezletek az aktualitasnak megfelelGen.

5. Kozalkalmazotti Tanacs.

— Informécios megbeszélés.
— Irdsos t4jékoztatas.

6. Szakszervezet.

— Informacios megbeszélés.
— Irésos tajékoztatas.

A szervezeti egységek kozotti kapesolattartas rendie

Koézépvezet6i

. Szervezeti egysé
szint gyses

A kapcsolattartds formaja

1. Belsé munkak6zosség.

— Munkakoz6sségi foglalkozasokon vald
részvétel.
— Irasos tajékoztatas, beszamolok.

Tagdvoda
vezetok,
intézményegység
vezeto.

2. Sziil6i Szervezet.

— Informacids megbeszélések.

— Ertekezletek az aktualitdsnak megfelelSen.
— Rendezvények szervezésében vald

aktiv kozremiikodés.

— Nevelési értekezleteken vald részvétel.

3. Az 6vodaban miiksdo
teamek (IPR, BGR).

— Informaciés megbeszélések.

— Ertekezletek az aktualitasnak megfeleléen.
— Szervezési feladatok.

— Beszamolok.
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Kozépvezetoi

. Szervezeti egysé
szint gyseg

4. Szilok.

A kapcsolattartas formaja

— Folyamatos beszok{atas.

— Nyilt napok.

— Jatékdélutanok, sportnapok, kirandulasok.

— Unnepek, tinnepélyek.

— Fogaddorak.

— Csaladlatogatasok.

— Sziiléi értekezletek.

— Munkadélutan.

— Ovodatjsag, falitjsagra kifiiggesztett
informéaciok.

:A kapcsolattartasi formak rendje a tagintézmények éves munkatervében talalhato.

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

4.7. A Sziil6i Szervezettel valé kapcsolattartas

Az intézményben a sziildk jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében sziilgi

szervezetet hozhatnak létre.

A tagévoda-vezeték, az intézményegység-vezetdé az 4ltala iranyitott 6voda Szil6i
Szervezetének tagjaival tart kapcsolatot. Osszevont dvodai szinten minden tagintézménybdl
egy f6 vesz részt az dsszevont intézményi Sziil6i Szervezet munkajaban. A munkacsoport az

ovodavezetdvel tartja a kapcsolatot,
megfelelden.

A sziil6i szervezet felépitése

havi rendszerességgel,

az éves munkatervnek

Intézményi Sziildi Szervezet vezetdje

Intézményi Sziil6i Szervezet:
11 6voda sziildi szervezetének vezetdje

Intézményegységek sziil6i szervezetei (11)

A sziiléi szervezetet a vonatkoz6 jogszabalyok alapjan megilletik a kovetkez6 jogok:

Véleményezési jog
¢ Munkaterv véleményezése.

e Minden olyan kérdésben, melyben a jogszabaly rendelkezése alapjan az 6vodaszék

egyetértési jogot gyakorolna.

e A nevelési év rendjének meghatarozasaban.

e A pedagdgiai program elfogaddsanal.
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o A vezetdi megbizas esetén a vezetdi programrol.
* Az intézmény miikddésével kapcsolatos egyéb kérdésekrol (javaslatot tehet az
intézmény egészét, vagy csoportjat érintd kérdésekben).

Egyetértési jog
e A pedagbgiai programmal, az SZMSZ-el, a mindségiranyitdsi programmal és a
hézirenddel kapcsolatos tajékoztatasadasra vonatkozo szabalyozasa terén.

A sziilok és 6voda kapcsolattartasa

e Az ovodékat érintd kérdésekben, a sziilok képviseletét az dvodai Szuléi Szervezet latja
el.

e Az intézmény tizenegy ovodajaban kiilon-kiilon Sziiléi Szervezet mikodik. Tagjai
maguk kozil elnokot és tisztségviseloket valasztanak és képviseldt az intézményi
Sziiléi Szervezetbe.

e Az intézményi sziiloi szervezet munkaterv alapjan dolgozik, melynek elkészitéséért és
végrehajtasaért az Sziili Szervezet eindke és a tagintézmény vezetdje felelds.

o A sziilok kotelességeit és jogait a Nkt. 72, §-a tartalmazza.

o A szill6i szervezetek intézménnyel kapcsolatos véleményét, javaslatait a sziil6i
szervezetek vezet6i vagy a valasztott elndk juttatja el az 6voda vezetdjéhez.

4.8. A nevelétestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasa

Az intézményegységek nevelGtestilletei a dontési jogkorok koéziil az alabbiakat adjak at a
megjelolt kozosségeknek

Atrubazott jogkorok A jogkor gyakorldja

Tovéabbképzésre vald javaslattétel. Szakmai munkakdzdsségek.
Dol Slisiin vl NI i sl
A hatarozott id6re kinevezett pedagdgusok Szakmai munkakézosségek.

véleményezése.

A szakmai munkakozdsség-vezetdé —munkéjanak

s . Szakmai munkakozosségek.
véleményezése.

Az atruhézott jogkorbol adodo feladatok elvégzésérdl a megjelolt munkakdzdsségek vezetdje
koteles tajékoztatast adni a megbizdjanak.
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4.9. A kiilsé kapcesolatok rendszere
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Szervezeti egység | Szervezeti egység

A kapcsolattartas formija

Salgotarjani

Osszevont Ovoda ]. Fenntarto

— Az intézmény mukddésével,
mikodtetésével dsszefiiggd feladatok
elldtasara, az intézmény
alapdokumentumainak eldterjesziésére,
elfogadasara.

— Az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi
tevékenységére.

— Az intézménygazdalkodasi, torvényességi
ellendrzésére.

— Az intézmény szakmai munkajanak
eredményességére, a szakmai munka
¢értékelésére.

Szervezeti egység | Szervezeti egység

A Kkapcesolattartis formaja

2. Tllyés Gyulané Ovoda,
Altalanos Iskola,
Szakiskola és
Készségfejleszt6 Iskola

— Informacios megbeszélések.

— Ertekezletek.

- Irasos tajékoztatok.

— SNI gyermekek fejlesztésének szakszer

) ellatasa.

3. Nograd Megyei
Pedagdgiai Szakszolgalat

Megyei Szakértdi
Bizottsaga

— Gyermekek vizsgélata.

4. Altalanos iskolak.

— Megbeszélések, értekezletek, hospitalasok.
— Irasos tdjékoztatas, informaciok.
— Koz6s rendezvényeken valo részvétel.

5. Nograd megyei
pedagdgiai Szakszolgalat
Salgétarjani
Tagintézménye

— Tovabbképzésck szervezése, azokon vald
részvétel.

— Szakért6i latogatasok.

— Gyakorlati bemutatok szervezése.

6. Csaladsegito és
Gyermekjoléti Szolgalat

— Gyermekvédelmi feladatok ellatasa.
— Esetmegbeszélések.

7. Mtivelodési
intézmények.

— Intézmények latogatasa.
— Programjaikon valo részvétel.

8. Civil szervezetek.

— Koz6s programok szervezése.
— Egymas rendezvényeinek latogatasa
— Pélyazatok készitése.

9. Ovoda-egészségligyi
ellatast biztosito
szolgaltato.

- A jogszabalyban megfogalmazottaknak
megfelelden.

A kapcsolattartasi formak rendje az éves munkatervben talalhato
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4.10. Az iinnepélyck, megemlékezések rendje, a hagyomanyok dpolasiaval kapcsolatos
feladatok

4.10.1. Az tnnepélyek, megemlékezések rendje

A hagyomanyok innepek, dpolasa elvalaszthatatlan a gyermekek sokoldalu
személyiségfejlesztésétol érzelmi életiik gazdagitasatol. Megalapozzak a sziikebb és tdgabb
kornyezethez fiiz6d6 pozitiv viszony alakuldsat, a népi kultura 4&polasat, a felnétt
kozdsségekben hozzajarulnak az Osszetartozds, a kolcsénds megbecsiilés értékeinek
erdsitéséhez.

4.10.2. Lobogdzas

e Kormanyrendelet értelmében ,,a nemzeti lobogét allanddan kitlizve kell tartani.” A
korményrendelet elbirja a kozépiiletek szamara a megfeleld méretl zaszlo kitlizését,
illetve a fel lobogozas szabalyait.

e A zaszl6 allaganak (mindsége, tisztasaga, stb.) megtartasardl a tagdvoda-vezetd
gondoskodik.

4.10.3. A hagyomanvapolas célja, és kapcsolddéd feladatok

A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévd hirnevének
megodrzése, illetve névelése.

A hagyoményapolds els6sorban a nevelétestiilet feladata, amely gondoskodik arrél, hogy
az intézmény hagyomanyai fennmaradjanak.

e Az intézményekben az linnepélyek, megemlékezések rendje évenként ismétlédo
jelleggel, a kordbbi hagyomanyokat dpolva a pedagdgiai programban foglaltak alapjan
keriil meghatarozasra.

e Az iinnepélyek, megemlékezések pontos idépontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos
feladatokat és felelésoket a nevel6testiilet az éves munkatervében hatarozza meg.

e Az 6vodakban meghatarozott idében csoporton beliil koz6s megemlékezés torténik a
gyermekek sziiletésnapjardl, vagy névnapjarol.

o Népi hagyoményok apolasa kérében torténik:

— A jeles napokhoz kapcsol6dé szokasok megismertetése.
— A népi kézmiives technikédkkal val6 ismerkedés.

e Az egyes iinnepekhez kapcsolddd jelrendszer (iinnepi ruha, dekoracid, stb.) emeli az
esemény hangulatat, néveli a kozos élmény jelentdségét.

¢ Felndtt linnepek, hagyomanyok:

— Szakmai napok rendezése

— A nyugdijba vonulo vagy az intézménybdl eltavozd dolgozé elblcsuztatasa

— Kozos feln6tt linnepek szervezése az dévodakban kialakitott hagyomanyok
szerint

4.11. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

e A gyermeknek joga van arra, hogy a nevelési-oktatasi intézményben, biztonsdgban és
egészséges kornyezetben neveljék.
o Az ellatas egyeztetés alapjan torténik, a gyermekorvossal, védondvel.
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4.12. Az intézményi védo, 6vo eldirasok

Az 6voda minden dolgozéjanak alapveté feladatai kozé tartozik, hogy a gyermekek
részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez szikséges ismereteket atadja,
valamint ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenvedett, vagy ennck veszélye fennall, a
sziikséges intézkedéseket megtegye.

Minden dolgozénak ismernie kell, és be kell tartania a Tizvédelmi €s a
Munkavédelmi  Szabalyzatban foglalt rendelkezéseket valamint. az Allami
Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat altal meghatarozott szabalyokat.

Az 6voda minden dolgozéjanak érvényes egészségiigyi alkalmassagi vizsgalattal kell
rendelkeznie (ellenkezd esetben az anyagi biintetés 6t terheli).

Minden nevelési év kezdetén, valamint kiranduldsok el6tt és egyéb esetekben sziikség
szerint minden 6vodai csoportban — a gyermekek életkoranak megfeleléen — ismertetni
kell az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozo eldirdsokat, veszelyforrasokat
¢s az elvarhaté magatartasformakat.

Tekintettel az egyre ndvekvd allergias megbetegedésekre, fokozott figyelmet kell
forditani az allergids tiinetekre, illetve a kivaito okok elkertilésére.

Az 6vodék csak megfeleléségi jellel ellatott jatékokat vasarolhatnak. A jatékot hasznalé
6vodapedagdgus koteles a jatékon feltiintetett vagy ahhoz mellékelt figyelmeztetést,
feliratot és hasznalati utasitast gondosan attanulmanyozni, és a jatékszert aszerint
alkalmazni.

Az intézményekben szeszes italt fogyasztani szigoruan tilos, alkoholos befolyasoltsag
alatt 1év0 egyén az dvodaban nem tartézkodhat.

Az évodaban megbetegedd, lazas gyermeket a legrovidebb idon beliil a sziilének haza
kell vinnie. A csoport 6vondjének a laz csillapitasardl a sziilé érkezéséig gondoskodnia
kell, indokolt esetben az tagovoda vezetbje, az intézményegység vezetSje orvosi
segitséget is igénybe vesz.

Labadoz6, vagy gyogyszeres kezelés alatt all6 gyermek az évodat nem latogathatja.
Gyé6gyszert csak abban az esetben kaphat a gyermek az Ovodaban, ha az
egészségvédelme érdekében elbirds (asztma, allergia, epilepszia, stb.).

Fert6z6 gyermekbetegség esetén a sziilének az 6vodat azonnal tajékoztatni kell a
fert6zés terjedésének megel6zése, a fokozott fertétlenités céljabol.

A csoportszobdban a sziild folyamatos tartozkodés soran (beszoktatds, nyilt nap, egyéni
érdekl6dés) papucsban, mds alkalommal letisztitott cipdben léphet be.

A gyermekek textilidinak rendszeres tisztitasa, cseréje kiemelt feladat.

Az ellenalld képesség, az edzettség, az erdnlét fejlesztését a naponkénti szabad levegén
valo tartézkodassal sziikséges biztositani.

A kisgyermeket az 6vodéaban és az 6vodan kiviil mindenféle lelki és testi bantalmazastol
6vni kell.

Feladatok a pvermekbalesetek megeldzésével kapesolatban

Az intézményegysép-vezetd és a tagdvodavezetdk feladatai:

Ellenérizze, hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszk0z, szerszam
csak a legsziikségesebb idétartamig, az adott felujitdsi, egy€b szerelési tevékenység
idejéig, s csak az azzal dolgozok allando feliigyelete mellett lehet.
A krénikusan beteg, valamint a testi, értelmi és érzékszervi fogyatékos tanuldk esetében
az orvos véleményezése alapjan a biztonségi eléirasok kibdvitése.
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e Gondoskodjon a véds, 6vo intézkedések céljabdl az adott teriiletre vonatkozo
figyelmeztet6 jelzések, figyelmezteté tablak, hirdetmények kifiiggesztésérdl, illetve
azok tartalmanak évenkénti ismertetésérol.

Gyermekbaleset esetén térténd eljaras

o A balesetet kdveten a gyermeket azonnal els6segélyben kell részesiteni.

o A sériiléstd]l fiiggben azonnal orvosi ellatasrol kell gondoskodni, kézben a sziilot a
balesetrdl értesiteni kell.

o A balesetr6l jegyzOkonyvet kell késziteni, ennek egy példanyat a sziilé szamara

biztositani sziikséges, illetve egy példanyt az Salgétarjani Osszevont Ovodéba kell
kiildeni.

A pedagogusok feladata, hogy:
o Haladéktalanul jelezzék a tagovoda-vezetd felé azokat a helyzeteket, melynek
ellendrzéséért a tagévoda-vezeto felelds.
¢ Gondoskodjanak a gyermekek biztonsagarol.

Az intézmény nem pedagdgus alkalmazottjainak feladata, hogy:
e A munkateriiletiikon fokozott dvatossidggal jarjanak el, tigyelve a gyermekek
biztonsagéra, testi épségére.
o A veszélyforrast jelent6 munkahelyiiket mindig zarjék (karbantarté helyiség, tisztito
szertar).

4.13. Rendkiviili esemény, bombariadé, katasztrofa, tiiz, stb. esetén sziikséges teendék

A rendkiviili esemény észlelésekor, tudomasra jutasakor haladéktalanul tajékoztatni kell az
dvodavezetét, az intézményegység vezetdt, a tagéovoda vezetét. Az 6vodaban az azonnali
intézkedéseket a vezetd teszi meg, amelyrdl haladéktalanul értesiti az dvodavezetot.

A tagdvoda vezetd a rendkiviili esemény jellegének megfelelen:

a) haladéktalanul értesiti
— az érintett hatosagokat;
— a fenntartot;
— az 6vodavezet6t;
— aszlldket.

b) megtesz minden olyan sziikséges intézkedést, amelyek a gyermekek védelmét,

biztonsagat szolgaljak.

Rendkiviili eseménynek szamit kiil6nésen a/az:
-tz
— arviz;
— foldrengés;
— bombariadd;
— egyéb veszélyes helyzet, illetve;
— neveldmunkat mas médon akadalyozo, nehezitd koriilmény.

Amennyiben a rendkiviili esemény jellege indokolja, gondoskodni kell az intézmény
kitiritésér6l, amely a Tiizvédelmi szabdalyzat Tiizriadé terve szerint kell, hogy torténjen.

Az egyéb intézkedést koveteld rendkiviili események bekovetkeztekor az intézményegység
vezetd a pedagogusok bevonasaval a legjobb belatasa szerint dont.
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Bombariado esetén sziikséges teendok

Az intézmények hazirendjében meghatarozottak alapjan.
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5. Egyéb kérdések

5.1. A munkavégzés teljesitése, munkakori kitelezettségek, hivatali titkok megorzése

e A dolgoz6 munkdjat, az dvodavezetd altal kijelolt munkahelyen, az ott érvényben 1évé
szabalyoknak megfelelden koteles teljesiteni.

o Koteles a munkakorébe tartozd munkét legjobb képességeinek megfelelen, az
elvarhaté szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani.

e Nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakdre betdltésével
dsszefiiggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a gyermekre, a munkaltatéra,
vagy mas személyre hatranyos kovetkezményekkel jarhat.

e A munkdjit az arra vonatkozd szabalyoknak ¢és eldirasoknak, az o6vodavezetés
utasitasainak, valamint a szakmai elvardsoknak megfelel6en koteles végezni.

¢ Amennyiben adott esetben, jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all
fenn, nem adhato felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak
minésiilnek, és amelyek nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit sértené.

Az intézménynél hivatali titoknak minésiilnek a kévetkezok:

e A dolgozok személyes, illetve bérezésével kapcsolatos adatok

e A gyermekek személyiségi jogaihoz fliz6d6 adatok

A hivatali titok megsértése rendkiviili felmentésre okot adé koriilménynek mindsiil. Az
intézmény valamennyi dolgozdja koteles a tudomdsara jutott hivatali titkot mindaddig
meg0rizni, amig annak kozlésére az illetékes felettesétdl engedélyt nem kap.

5.2. Szabadsag igénybe vétele

Az éves rendes és rendkiviili szabadsag kivételét szabadsagolasi terv alapjan veszik igénybe
a dolgozok.

A rendkivilli és fizetés nélkiili szabadsig engedélyezésére minden esetben csak az
dvodavezetd jogosult.

A dolgozék éves rendes szabadsiganak mértékét a kozalkalmazottak jogéllasardl szolo,
valamint a Munka Térvénykonyvében foglalt el6irasok szerint kell megéallapitani. A dolgozdkat
megillet, és kivett szabadsigrdl nyilvantartast kell vezetni. (A tagévoda-vezetdk €s dvoda titkar
nyilvantartdséért az intézményvezet6 felelds.

5.3. Az intézménnyel munkaviszonyban allé dolgozdék tovabbképzése

A Salgétarjani Osszevont Ovoda Tovabbképzési tervének elvei alapjan tdmogatja az
intézmény a dolgozdit.
A tovébbképzés szabdlyai
e A dolgozé koételes irasban kérni, tovabbtanuldsanak engedélyezését, akar diploma
megszerzésérol, akar mas jellegii tovabbképzésrdl van sz6.
e  Felséoktatdsi intézményben folytatott tanulmanyok idején koteles igazolni, hogy
beiratkozott az adott félévre.
o  Koteles leadni a tovabbtanuld dolgoz6 a konzultacids idépontokat.
o A tovabbképzés koltségeihez vald hozzajarulas mértékét a rendelkezésre allo Gsszeg,
a tovabbképzési dijak, és a jelentkez6k szdma alapjan évente kell feliilvizsgalni. A
részletes szabalyozast a Tovabbképzési terv és az éves Beiskolazasi terv tartalmazza.
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5.4. A munkdba jaras, a munkavégzés koltségeinek téritése

A munkéltaté koteles a vidékr6l jaro dolgozok munkéba jaras koltségeit, a vonatkozo
rendelkezések értelmében megtériteni, (86%) helyi jarati utazas koltsége nem tdmogatott.

Ha a dolgozénak alkalmazésa utdn a munkéba jaras koriilményeiben valtozas 4allt be, azt az
intézményvezetd részére azonnal be kell jelenteni. A jogosultsagot évente kell feliil vizsgalni.

5.5. Telefonhasznalat

e A mobiltelefon hasznalatira a csoportban, udvaron, s a gyermekek kozott valo
tartézkodas alkalmaval nincs lehet6ség.

e Az intézményben 1évé telefonokat magancélra csak térités ellenében lehet hasznalni.
A felhasznalas tényét-, iddpontjat a telefon mellett elhelyezett fiizetben kell vezetni,
amely a térités pontositasat segiti.

5.6. Informatikai eszkozok haszndlata: fénymasolas, nyomtatas, szamitogép hasznalat

e Az 6vodédban a szakmai munkaval Gsszefliiggd anyagok fénymadsolasa, nyomtatésa,
szamitogép hasznalata téritésmentesen torténik.
e  Minden egyéb esetben téritési dijat kell fizetni.

5.7. Sajat gépkocsi hasznalat
e A sajat tulajdont gépjarmiivek hasznalatanak téritési dijat az elszamolasi rendszerét a
mindenkor érvényes kdzponti eldirdsok rendelkezései, illetve az addjogszabalyok
szerint kell kialakitani.
e  Sajat gépkocsit hivatali célra, csak nagyon indokolt esetben, az intézményvezetd
elozetes engedélyével lehet igénybe venni.

5.8. Kartéritési kitelezettség

e A munkavdllalé a munkaviszonyabdl eredd kotelezettségének vétkes megszegésével
okozott karért kartéritési felel6sséggel tartozik.

e  Széndékos karokozas esetén a munkavallald a teljes kart koteles megtériteni.

e Amennyiben az intézménynél a kart tobben egyiittesen okoztdk, vétkességiik, a
megérzésre atadott dolgokban a bekovetkezett hidny esetén pedig munkabérik
ardnyaban felelnek.

e  Amennyiben a kart to6bben okoztak, egyetemleges kotelezettségnek van helye. A kar
Osszegének meghatarozasanal a Mt. 172-173.§ az irdnyado.

5.9. Anyagi felel6sség

e A dolgozé a szokdsos személyi haszndlati targyakat meghaladé mértékl- és értékil
hasznalati értékeket csak az intézményvezets, vagy tagovoda-vezetd engedélyével
hozhat be munkahelyére, illetve vihet ki onnan. (Pl. szamitogép, projektor, stb.).

e Az intézmény valamennyi dolgozdja felelés a berendezési, felszerelési targyak
rendeltetésszeril hasznalataért, a gépek, eszk6zok, szakkonyvek, stb. megovasaért.
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5.10. Bélyegzok hasznilata, kezelése

e  Valamennyi cégszeril alairasnal cégbélyegzét kell haszndlni. A bélyegzokkel ellatott,
cégszerlien alairt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol valo
lemondast jelent.
Az intézmény cégbélyegz6 hasznalatara az intézményvezetd jogosult.
Az intézmény hosszu bélyegzéjének hasznalatiara jogosult
— az intézményvezeto,
~ az ovodavezet6-helyettesek, illetve a helyettesités rendjében és az ezekhez
kapcsolodo felelésségi szabalyokban (3.2. pont) meghatarozottak szerint.
Tagovoda koér- €s hosszu bélyegzdjének hasznalatara jogosult a tagévoda vezetdje,
illetve a helyettesités rendjében és az ezekhez kapcsol6do feleldsségi szabdlyokban (3.2.
pont) meghatarozottak szerint.
Az intézményben hasznalatos valamennyi bélyegzor6l, annak lenyomatarol
nyilvéantartést kell vezetni.
e A nyilvantartds vezetéséért felelds: az Ovodatitkar, illetve a feladattal megbizott
pedagbgiai asszisztens.

5.11. Az elektronikus és az elektronikus uton eléallitott nyomtatvanyok kezelési rendje

A 229/2012. (VIIL.28.) Korméanyrendelet eldirasainak megfelelden, a Kozoktatasi
Informéaciés Rendszert (KIR) alkalmazunk.

Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapii masolatéat:

e Az intézményre vonatkozo adatok modositésa.

o Az alkalmazott pedagdégusokra vonatkozé adatbejelentések.

e KIR személyi nyilvantarté és adatmodositdo rendszer kezelése (gyermek, illetve

alkalmazotti nyilvantartas).
o Az oktober 1-jei pedagdgus és gyermek lista.

Az elektronikus ton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és
az 6vodavezets alairasaval hitelesitett forméaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildstt adatok irdsbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovibbd az intézmény informatikai héldzataban egy
kiilon e célra 1étrehozott mappéban taroljuk. A mappahoz valé hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarélag az intézményvezetd altal felhatalmazott személy
(az 6vodatitkar) férhet hozza.

5.12. A kiadmanyozas eljarasrendje

Kiilsé szervhez vagy.-személyhez kiildendd iratot kiadmanyként csak a jelen SZMSZ-
ben meghatarozott kiadményozasi joggal rendelkez6 személy irhat ala. A kiadmanyozasi jog
az ligyben torténé érdemi dontésre ad felhatalmazast. A kiadmanyozasi jog jogosultja az
ovoda vezetdje.

Az dvodavezeté kiadményozasi jogat atruhazhatja, az atruhazott kiadményozési jogot
visszavonhatja. Az atruhdzott jogkor tovabb nem ruhazhaté. A kiadmanyozasi jog atruhazasa
nem érinti a hataskér jogosultjanak személyét és személyes felelosségét. Az dvoda vezetdje
kiilén utasitasban vagy szabdlyzatban kiadmanyozasi jogot biztosithat ligyintézének és
vezetOnek is.
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Az 6vodavezeté kiadmanyozza az 6voda egésze tekintetében:

e Az 6voda mitkodését megallapito szabélyzatokat, vezetdi intézkedéseket.

e A helyi 6nkormanyzatot érint6, az intézmény nevében kiadott leveleket.

e A szakigazgatasi és szakhatosagi szervek, a kzponti allamigazgatasi szervek
teriileti szervei, valamint a birdsdgok és tigyészségek vezetdi részére cimzett
iratokat.

e A munkaltatéi, kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkorrel Osszefiiggd
dontések iratait.

e Az 6vodai beszdmoldkat, munkaterveket, éves ellendrzési terveket ¢é&s
értékelések dokumentumait.

e Az intézményi koltségvetéseket és koltségvetési beszamolokat.

e Az eléiranyzat-modositasokat.

e Mindazon iratokat, melyek az dvoda egészét érintik.

e A helyi és orszaggytlési képvisel6k megkeresésével Osszefiiggod iratokat.

¢ A rendszeres statisztikai jelentéseket.

e Mindazokat az iratokat, amelyekben a kiadmanyozas jogat maganak tartotta
fenn.

A tagévoda-vezet6 kiadmanyozza:

e A megkeresésekre, egyéb beadvanyokra adott valaszleveleket, valamint egyéb
kiadmanyokat, amennyiben azok kiadmanyozasat az dvodavezetd nem tartotta
fenn, és arra mas nem kapott felhatalmazast.

e A feladatkorébe tartozé tigyekben a megkeresésekre, egyéb beadvanyokra
adandd valaszlevelek elokészitése soran hozott kozbensd intézkedéseket,
megkereséseket, amennyiben, azok kiadmanyozésat a vezetd nem tartotta fenn,
€s arra mas nem kapott felhatalmazast.

5.13. A nevelési — oktatasi intézményekben foly6 reklamtevékenység szabalyai

Az 6vodaban mindenféle reklamtevékenység tilos, kivétel, ha a reklam a gyermekeknek
az egészségvédelemmel, egészséges életmoddal, kornyezetvédelemmel, tarsadalmi, kézéleti
¢s kulturalis tevékenységgel fiigg 6ssze.

A reklamtevékenységre az 6vodavezet6 adhat engedélyt.

A tdmegtijékoztatd eszkdzok munkatarsainak tevékenységét az intézmény dolgozdinak
az alabbi szabalyok betartidsa mellett kell elésegitenitik:

Nyilatkozat tomegtajékoztaté szervek részére
A televizio, radid és az firott sajté képvisel6inek adott mindennemil felvilagositas
nyilatkozatnak mindsil.
A felvildgositas-adds, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kdvetkezd el6irdsokat:
e Az intézményt érint6 kérdésekben a tdjékoztatdsra, illetve nyilatkozatadasra az
intézményvezeté vagy az ltala megbizott személy jogosult.
e A nyilatkozatot adé a tomegtajékoztaté eszkdzok munkatarsainak udvarias, konkrét,
szakszer( valaszokat adjon. A kozolt adatok szakszerliségéért és pontossagaért, a tények
objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel.
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e A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartdsra vonatkozo rendelkezésekre, valamint az intézmény j6 hirnevére és
érdekeire.

e Nem adhaté nyilatkozat olyan {iggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban,
amelynek id0 el6tti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az
intézménynek anyagi, vagy erkélesi kart okozna, tovabbd olyan kérdésekrol,
amelyeknél a dontés.pem a nyilatkozattevo hataskorébe tartozik.

e A nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés
el6tt megismerje.

e Kiilfoldi sajtoszervek munkatarsainak nyilatkozat minden esetben csak az
intézményvezetd engedélyével adhato.

Az 6voda helyiségei az alapfeladattol eltérd célokra csak a fenntartd és az 6vodavezetd
hozzajarulasaval vehetok igénybe.

Az épiiletben, az udvaron reklam és kereskedelmi tevékenység csak a fenntarto,
ovodavezetd, intézményegység vezets, tagovoda vezetd jovahagyasaval folytathato.

5.14. A dohédnyzas szabalyozasa

A nemdohédnyzdk védelmérol és a dohdnytermékek fogyasztisanak, forgalmazésanak egyes
szabalyairdl sz6l6 1999. évi XLII. térvény 2006. szeptember 1-i médositasat kdvetden teljes
dohdnyzasi tilalmat rendel el. Ennek megfeleléen intézményeinkben és azok egész teriiletén
tilos a dohdnyzas.

5.15. Kotelezoen vezetend6 nyilvantartisok

o Alkalmazottak adatai.
o A gyermekek adatai:
Jelentkezéskor Ovodai felvételi eljegyzési naplé
— Nevelési évre sz016 Felvételi és mulasztasi naplé
— Csoportnapld, a nevelémunka tervezésének dokumentaldsaval, amely tartalmazza
a csoport dsszetételét, a csoportkdzosség hagyomanyait, tiikrdzi a csoport egészére
vonatkozd nevelési, szervezési feladatokat, tervet, a nevelési
eredményvizsgalatokat, méréseket, a tevékenységek/foglalkozasok tervét, a
csoport napi- €s heti tervét,
— Személyiséglapok, amely az 6voddba 1épéstdl az iskolaba 1épésig nyomon koveti
a gyermek fejlodését, tartalmazza egyéni fejlesztésének feladatait, mddszereit,
eszkozeit, eljarasait
— A fejlddésben lelassult gyermekek Nevelési Tandcsaddba torténd beutalasai,
komplex iskolaérettségi vizsgalatok beutaldsai, valamint a tankételes korba 1ép6
gyermekek szakvéleményeit
— Halmozottan hétranyos helyzeti és a roma kisebbségi nevelésben részesiild
gyermekek fejlesztésének nyilvantartasa

Az adatok figyelembevételével a nyilvantartdasok adatait tovabbitani kell igény szerint a:
e Salgétarjani Osszevont Ovoda
e Fenntartd
e Birdsag, renddrség, ligy€szség részére
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5.16. Az intézményi dokumentaciok nyilvanossaga

Az 6voda pedagégiai programjat, SZMSZ-ét, hazirendjét, a sziilék szabadon
megtekinthetik, az intézményekben arra kijelolt helyen, illetve helyiségben, valamint a
Salgétarjani Osszevont Ovoda honlapjan stovodak.hu

Az Gjonnan érkez$ gyermekek sziileinek elsd ismerkedd sziiloi értekezleten torténik a
hazirend ismertetése és annak irdsos valtozatanak atadasa.

A fent nevezett dokumentaciokrol tjékoztatas adhat a sziiléi értekezletek alkalmaval is.

A dokumentumok tartalmarol tajékoztatas is kérhet6 az 6vodavezetdvel, intézményegység
vezetdvel egyeztetett idépontnak megfeleloen.
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Zaro rendelkezések

A Szervezeti és Mukodési Szabélyzat hatalybalépése azonos a jovahagydsanak
napjaval.

A Szervezeti és Miukodési Szabalyzat feliilvizsgdlata évente, illetve a torvényi
véltozdsoknak megfeleléen torténik. Az esetleges modositasok, kiegészitések mellékletként
keriilnek csatolésra az alabbiaknak megfeleléen.

Az SZMSZ médositasa

Az SZMSZ moédositasara akkor keriil sor. amennyiben:
¢ ajogszabalyokban a szervezeti és milikddési tekintetben véltozas 4ll be;
¢ az alabb felsoroltak valamelyike médositast kezdeményez.

Az S7ZMSZ mddositasét kezdeményezheti a/az:
e Fenntarto
» Nevel6testiilet
¢ Ovoda vezetéje
Sziildi szervezet intézményi szintli vezetbsége

A modositds csak a nevelGtestiilet és az illetékes kdz6sségek egyetértésével és amennyiben
azt az adott modositas tekintetében jogszabély eldirja, a fenntart6 jévahagyasaval lehetséges.

Salgotarjan, 2017. augusztus 1.

4 F .! 9 n =
LT »Jf"’:l\f; :j“*f&“ Gy

Andéné Angyal Méria
Gvodavezetd




i 4



