Salgétarjan Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatala
Humanszolgaltatasi és Szervezési lroda

Szam: 14.738/2018.

Javaslat a Salgétarjani Osszevont Ovoda modositott Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatanak jovahagyasara

Tisztelt Bizottsag!

A Kozgytilés 2018. februar 22-i iilésén 32/2018. (II. 22.) szdmu hatarozataval dontott a
Salgoétarjani Osszevont Ovoda alapito okiratanak modositasarol.

A modositas rendelkezik tobbek kozott:
- az intézmény névvaltozasarol (Salgotarjani Osszevont Ovoda és Bolcs6de), valamint
- a Mackovar Kozponti Ovodaban 14 6 fér8helyszamon mini bolesdei ellatas
biztositasarol.
A modositasok hatalyba 1épésének napja: 2018. julius 1.
A Mackévar Kézponti Ovodéban a mini boleséde kialakitasa folyamatban van, a szolgaltatas
induldsanak tervezett idopontja: 2018. szeptember 1.

Hivatkozott szdm@ hatdrozataban a Kozgyiilés felkérte a Salgétarjani Osszevont Ovoda
vezetdjét, hogy az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat (a tovabbiakban: SZMSZ)
az alapit6 okiratban tortént valtozdsoknak megfeleléen dolgozza at és jovahagyasra terjessze a
fenntarto elé.

Az Ovoda vezetbje az SZMSZ feliilvizsgalatat elvégezte, az alapitd okiratban tortént
valtozasok atvezetésre kertiltek.

Salgétarjan Megyei Jogi Varos Onkormanyzata Kozgytilésének az dnkormanyzat és szervei
szervezett és muikodési szabalyzatarol szold 13/2013. (II. 21.) rendelet 6. mellékletében
foglaltak szerint a koznevelési intézmények Szervezeti ¢s Miukodési Szabalyzatanak
jovahagyasarol az Ugyrendi Bizottsag véleménye alapjan a Népjoléti Bizottsag dont.

A nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. toérvény 25. § (4) bekezdése, valamint
Salgétarjan Megyei Jogli Varos Onkormdanyzata Kozgyiilésének az elézéekben hivatkozott
13/2013. (II. 21.) rendelet 6. mellékletében foglaltak értelmében az Ovoda atdolgozott
SZMSZ-ét a neveldtestiilet elfogadta és az Ovoda vezetéje jOvahagyasra beterjesztette a
Népjoléti Bizottsag elé.

Fentiekre tekintettel javaslom az Ovoda modositott SZMSZ-ének 1. melléklet szerinti
jovahagyasat.

3100 Salgoétarjan, Muzeum tér 1.
Tel.: (32) 422-381, e-mail: human@salgotarjan.hu



mailto:human@salgotarjan.hu

Kérem a Tisztelt Bizottsagot, hogy az eldterjesztést megvitatni és az aldbbi hatarozati
javaslatot elfogadni sziveskedjen!

Hatarozati javaslat

Salgotarjan Megyei Jogi Véros Onkormanyzata Kozgyiilésének Népjoléti Bizottsiga az
Onkormanyzat és Szervei Szervezeti és Miikddési Szabalyzatardl szolo 13/2013. (II. 21.)
rendelet alapjan jovahagyja a Salgotarjani Osszevont Ovoda és Boleséde 2018. julius 1.
napjatol hatalyba 1ép6 Szervezeti és Mlikodési Szabalyzatat az 1. melléklet szerint.

Hatérid4: azonnal

Felelds: Kovacs Zsolt bizottsagi elnok

Salgoétarjan, 2018. janius 7.

Dr. Romhanyi Katalin
irodavezeto
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1. Altalanos rendelkezések

1.1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja, hatalya

A 2011. ¢évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrdl (tovabbiakban Nkt.) 25.§ (1)
bekezdésében foglaltak alapjan, a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ)
célja, hogy a Salgotarjani Osszevont Ovoda és Boleséde 10  intézményegységében a
torvényben foglalt jogi magatartasok, eldirasok hatékonyan érvényesiiljenek.

Az SZMSZ hatdrozza meg az intézmény szervezeti felépitését, az intézményi mitkddés belsd
¢s kiils6 kapcsolatokra vonatkoz6 megallapitasait ¢s mindazon rendelkezéseket, amelyeket a
jogszabaly mas hataskorébe nem utalt.

Az SZMSZ tartalma  Osszhangban all a  jogszabalyokkal, intézményi
alapdokumentumokkal, nem sziikiti azokat.

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat a kialakitott célrendszerek, tevékenységesoportok és
folyamatok 0sszehangolt miikddését, kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya Kiterjed:
o Az intézménybe jaro gyermekek kozosségére.
A gyermekek sziileinek illetve torvényes képviseldinek kozosségére.
A neveldtestiiletre.
A nevelémunkat kozvetleniil segité dolgozdkra.
Egyéb munkakdrben dolgozokra.

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

Az SZMSZ-ben foglaltak megismertetése, megtartdsa, megtartatasa feladata és kotelessége
az intézmény minden vezetdjének, pedagogusanak, egyeb alkalmazottjanak.

A koltségvetési szerv (intézmény) neve
Salgotarjani Osszevont Ovoda és Béolcsode

Székhelye
3100 Salgotarjan, Arany Janos ut 19/A.

Intézményegységek neve, cime:
Székhelyen miikodo intézményegység:

Salgdtarjini Osszevont Ovoda és Bilcséde Mackévdr Kozponti Ovoddja 3100 Salgétarjan,
Arany Janos ut 19/A.

Tagintézményként miikodo intézményegységek:

Salgdtarjini Osszevont Ovoda és Bolcséde Apréfalva Tagévoddja 3104 Salgétarjdn,
Baratsag ut 6.

Salgdtarjini Osszevont Ovoda és Bolcséde Baglyasi Tagévoddja 3102 Salgétarjdn,

Petdfi ut 88.

Salgdtarjini Osszevont Ovoda és Bilcséde Gyermekkert Tagévoddja 3100 Salgétarjin,
Gyermekkert ut 1.

Salgdtarjini Osszevont Ovoda és Bolcséde Hétszinvirdg Tagévoddja 3100 Salgétarjdn,
Acélgyari ut 63.

Salgdtarjini Osszevont Ovoda és Bilcséde Kiriti Tagévoddja 3100 Salgétarjin, Fday Andrds
krt. 35.
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Salgdtarjini Osszevont Ovoda és Bolcséde Nyitnikék Tagovoddja 3104 Salgétarjdn,
Budapesti ut 66.

Salgdtarjini Osszevont Ovoda és Bileséde Pitypang Tagévoddja 3100 Salgétarjdn,
Meredek ut 5.

Salgdtarjini Osszevont Ovoda és Bolcséde Szivarviny Tagévoddja 3100
Salgotarjan, Forgach ut 2.

Salgdtarjini Osszevont Ovoda és Bolcséde Vadvirdg Tagovoddja 3141 Salgétarjdn,
Orhegy it 1.

A székhelyen mikodd intézményegység ¢és a  tagintézményként miikodo
intézményegységek egyiitt feladatellatasi helyek.

A koltségvetési szerv (intézmény) fenntartdja:
Salgétarjan Megyei Joga Varos Onkorméanyzata 3100 Salgétarjan, Mizeum tér 1.

Az alapitoi jogokkal felruhazott iranyité szerv: Salgétarjan Megyei Jogli Varos
Onkormanyzata Kozgytilése
3100 Salgétarjan, Mizeum tér 1.

1.2. Az intézmény miikodési rendjét meghatarozé dokumentumok

1.2.1. Alapitd Okirat

Az intézmény jogallasara, tevékenységére vonatkozo rendelkezéseket a Salgotarjan
Megyei Jogu Viaros Onkormdanyzata Kozgyiilése altal jovahagyott Alapito Okirat tartalmazza.

1.2.2. Munkaterv

Az Intézményvezetd az intézmény éves feladatainak végrehajtasara intézményi
munkatervet készit. A munkaterv hatdrozza meg az 6vodai és bolcsddei nevelési év helyi
rendjét. Az éves munkaterv dsszeallitasahoz, annak tervezésekor véleményt kér a fenntartotol,
a sziiléi szervezettdl és az intézményi dolgozo kozdsségtol.

A munkaterv tartalmazza:

e Az éves kiemelt feladatok meghatarozasat.

o A feladat végrehajtasaért felelds nevét, a feladat végrehajtasanak hatéridejét.

® Az ovodai és bolcsodei nevelési év rendjét
— ag ovodai és bolcsodei nevelés nélkiili munkanapok idopontjat, felhasznalasat,
— a sziinetek idotartamat
— az ovodai és bolcsodei élethez kapcsolodo iinnepek idopontjat
— az eldre tervezhetd neveldtestiileti értekezletek, fogadoorak idépontjat
— az ovodai és bolcsodei nyilt napok tervezett idopontjat.
— minden egyéb, a nevelbtestiilet altal sziikségesnek itélt kérdést,
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1.2.3. Hazirend

Az intézmény hazirendjében keriil szabalyozdsra:

A gyermek tavolmaradasanak, mulasztasanak, késésének igazoldsara vonatkozo eldiras.
A téritési dij befizetésére, visszafizetésére vonatkozo rendelkezés.

A sziilok rendszeres tajékoztatasanak rendje és formai.

A gyermekek altal bevitt targyakkal kapcsolatos szabalyzas.

A gyermekek jutalmazéasanak elvei és formai.

A fegyelmez6 intézkedések formai és alkalmazasanak elvei.

1.2.4. Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat (SZMSZ)

Az intézmény SZMSZ-e tartalmazza:

A miikddés rendjét, ezen beliil a gyermekeknek, az alkalmazottaknak és a vezetOknek az
intézményben vald benntartdozkodasanak rend;jét.

A pedagdgiai munka belso ellenérzésének rendjét.

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

Az intézmény tagintézményeivel vald kapcsolattartas rendjét.

A vezetOk és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendjét, formajat, tovabba a
vezetok kozotti feladatmegosztast, a kiadmanyozés és a képviselet szabalyait.

Az intézményvezetd vagy intézményvezeté-helyettes akadalyoztatasa esetén a
helyettesités rend;jét.

A vezetOk és a sziiloi szervezet, kozosség kozotti kapesolattartas formajat, rendjét.

A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo tigyek atruhazasara, tovabba a feladatok
ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezéseket.

A kiils6 kapcsolatok rendszerét, formajat €s modjat.

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

A szakmai munkakozosségek egylittmikodését, kapcsolattartasdnak rendjét.

Az intézményi védo, 6vo eldirasokat.

Azokat az ligyeket, amelyekben a sziil6i szervezetet, kozdsséget az SZMSZ
véleményezési joggal ruhazza fel.

Az elektronikus uton eldallitott papiralapt nyomtatvanyok hitelesitésének rendjét,
hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendjét.

Munkakori leiras mintékat.

Az intézmény biztonsdgos miikddését garantald szabalyokat, amelyek megtartasa
kotelez0 az intézmény teriiletén tartdozkodo sziildknek, valamint az intézménnyel
kapcsolatban nem 4ll6 mas személyeknek.

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

neveldtestiilete fogadja el.
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1.2.5. Pedagodgiai program
Az intézmény az Ovodai nevelés orszagos alapprogramja alapjan késziti pedagogiai
programjat
A pedagdgiai program meghatarozza:
e Az 6voda helyi nevelési alapelveit, értékeit, célkitiizéseit.
e Azokat a nevelési feladatokat, tevékenységeket, amelyek biztositjak a gyermek
személyiségének fejlodését, kozosségi életre torténd felkészitését.
e A kiemelt figyelmet igényld gyermekek egyéni fejlesztését, fejlodésének segitését.
e A szocialis hatranyok enyhitését segitd tevékenységet.
e A gyermekvédelemmel 6sszefliggd pedagdgiai tevékenységet.
A sziild, a gyermek, a pedagdgus egylittmiikodésének formait.
A nemzetiség kultirajanak és nyelvének apolasaval jar6 feladatokat.
Az egészségnevelési és kornyezeti nevelési elveket.
A gyermekek esélyegyenldségét szolgalo intézkedéseket.
A gyermekek fejlédésének nyomon kdvetésére vonatkozo feladatokat, elveket,
szabalyokat.

1.2.6. A mini bolcsddei gondozds, nevelés szakmai programja
Az intézmény a Bolcsodei nevelés-gondozas orszdgos alapprogramja alapjan késziti el a mini
bolcsaddei ellatds szakmai programjdt. A mini bolcséde szakmai programja nyilvanos.

1.2.7. Egyéb dokumentumok

Az intézmény mitkddését meghatirozd egyéb, mindenkori térvényi eldirdsoknak megfeleld
szabalyzatok, dokumentumok:

e Adatkezelési szabalyzat
Belso ellendrzési szabalyzat
Ellatmany és készpénzkezelési szabalyzat
Esélyegyenldségi intézkedési terv
Etikai kodex
Felesleges vagyontargyak  hasznositasanak, selejtezésének  és  helyiségek
bérbeadasanak szabalyzata
Gyakornoki szabalyzat
HACCP
Iratkezelési szabalyzat
Kollektiv szerzédés
Koézalkalmazotti megallapodas
Kozbeszerzési szabalyzat
Kiilonos kozzétételi lista
Munkakori leirdsok (minta: SZMSZ melléklet)
Munkavédelmi szabalyzat
OTM munkatervek
Sziil6i szervezet miikddési szabalyzata
Tovabbképzési szabalyzat — Eves beiskolazési terv
Thzvédelmi szabalyzat
Vagyonnyilatkozat-tételi szabalyzat
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2. Az intézmény altalanos jellemzoi

A létrehozasrol szo6l6 jogszabaly )
Salgoétarjan Megyei Jogh Varos Kozgytilésének 29/2003. (I11.27.) Oh. szamu hatarozata.

Az intézmény nyilvantartasi szama
674126

A koltségvetési szerv alapitasanak datuma: 1979. januar 1.

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcio szerinti megjelolése

Kormanyzati funkciészam Kormanyzati funkcié megnevezése

091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek dvodai
nevelésének, ellatasanak szakmai feladatai

091130 Nemzetiségi 6vodai nevelés, ellatas szakmai
feladatai

091140 Ovodai nevelés, ellatas mitkodtetési feladatai

096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

096025 Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben

104031 Gyermekek bolcsodében és mini bolcsodésben torténd
ellatasa

104035 Gyermekétkeztetés bolcsodében, fogyatékosok nappali
intézményében

104037 Intézményen kiviili gyermekétkeztetés

A koltségvetési szerv miikodeési kore

- Ovoda vonatkozasaban: Salgétarjan Megyei Jogl Varos kozigazgatasi teriilete Salgdtarjan
Megyei Jogi Varos Onkorményzata Kozgyiilésének az Ovodai és Altalanos iskolai
beiratkozasrol szo6ld hatarozataval évenként, feladat-ellatasi helyenként meghatarozott
korzetek szerint.

- bolcsode vonatkozdasaban: Salgotarjan Megyei Jogu Viaros kiozigazgatdsi teriilete.

A koltségvetési szerv alaptevékenysége

Az ovoda valamennyi feladat ellatasi helyén biztositja az 6vodai nevelést a gyermek
haroméves koratol a tankotelezettség kezdetéig. Az d6vodai nevelés a gyermek neveléséhez
sziikséges, a teljes ovodai életet magaba foglalo foglalkozasok keretében folyik. Az 6voda
valamennyi feladat ellatasi helyén ellatja a gyermekek napkodzbeni ellatasaval Osszefiiggd
feladatokat is. Feladatabol adododan alaptevékenységi korében megalapozza a gyermek
személyiségének és képességeinek fejlodését. Az dvoda valamennyi feladat ellatasi helyén
biztositja a hatranyos helyzetli gyermekek integralt nevelését a helyi pedagodgiai programok
alapjan, 6vodai fejlesztd program keretében.

Az 6voda a Hétszinvirdg tagovodaban biztositja a nemzetiség Ovodai nevelésének
iranyelve és a nemzetiség iskolai oktatasanak iranyelve kiadasarol sz616 17/2013. (II1.1.) EMMI
rendelet 4. § (3) ¢) pontja szerinti nemzetiségi 6vodai nevelést.

Az intézmény a Mackévdr Kozponti Ovoddiban biztositia a Gyvt. 43/A. §-a szerinti mini bolcsédei elldtdst.

Az ovodai és bélesddei ellatottak részére nyujtott intézményi gyermekétkeztetéssel és sziinidei
gyermekétkeztetéssel osszefiiggd feladatok elldtdsa.
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A szervezeti és mikodési szabalyzat készitésének jogszabalyi alapja

Magyarorszag alaptorvénye,

2011. évi CXC térvény a nemzeti koznevelésrol

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

229/2012. (VIIL 28.) Korm. Rendelete a nemzeti koznevelésrol szo16 torvény
végrehajtasarol,

1992. évi XXXIIL. tv. a kozalkalmazottak jogallasarol, és egyéb jogszabalyok — az
intézmény alapito okiratara figyelemmel — e szabalyzat szabalyozasi korébe utalnak,
363/2013. (XIL. 17.) Kormanyrendelet az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjarol
2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol (Aht.)

368/2011. (XII. 31.) Korm. Rendelet az allamhaztartasrol szold torvény
végrehajtasarol (Avr.)

2012. évi L. térvény a Munka Torvénykonyvérdl

2012. évi IL. térvény a szabalysértésekrdl, a szabalysértési eljarasrol €és a szabalysértési
nyilvantartasi rendszerrdl

2011. ¢évi CXIIl. torvény az informacidés Onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol

2011. évi CLXXIX. Torvény a nemzetiségek jogairdl

62/2011. (XII. 29.) BM rendelet a katasztr6fak elleni védekezés egyes szabalyairol
1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol
15/1998. (1V.30.) NM rendelet a személyes gondoskoddst nyujto gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdl és miikodésiik
feltételeirol

1993. évi XCIII. torvény a munkavédelemrol

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

1995. évi LXVI. torvény a kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari
anyag védelmérdl

44/2007. OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem agazati
feladatairol,

1999. évi XLII tv a nem dohdnyzok védelmérdl, és a dohanytermékek fogyasztasanak
egyes szabalyairol

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

2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairol
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3. Az intézmény szervezeti felépitése és miikodésének rendszere

A Salgétarjani Osszevont Ovoda és Bolcséde élén az intézményvezeté all, aki az
intézmény egyszemélyi feleldse. A kozalkalmazottak jogéllasarol szold 1992. évi XXXIII.
torvény 23. § alapjan Salgétarjan Megyei Jogi Varos Onkormanyzata Kozgyiilése bizza meg
a magasabb vezetdi beosztas ellatasaval palyazat Otjan jogszabalyban meghatarozott, de
legfeljebb 6t évig terjedd hatarozott idore.

Felette az egyéb munkaltatdi jogokat a polgarmester gyakorolja. A vezetdi megbizas
legfontosabb kdvetelménye: Az intézmény-tipusnak megfeleld felséfoku iskolai végzettség és
szakképzettség, pedagdgus szakvizsga és a pedagdgus munkakorben vald hatarozatlan idejii
alkalmazas, valamint a sziikséges szakmai gyakorlat.

3.1. Ovoda szervezeti egységének felépitése, miikodésének feltételei

Az intézményvezeté munkdjat az intézményvezetd-helyettesek, a tagévoda-vezetok és a
szakmai-vezetd segitik.

Megbizatisukat a neveldtestiiletek véleményének kikérésével az intézményvezetd adja.

A tagdvodak nevelbtestilletei munkakozosségeket hozhatnak 1étre, amelyek
intézményen belill (belsé szakmai munkakozdsségek), és ovodakodzi (intézményi szakmai
munkako6zdsségek) szinten mikddnek.

Az intézményi szakmai munkakozosségek vezetéit az dvodavezetd, a tagintézményi
(bels6) munkako6zdsségek vezetdit az intézményegység-vezeto, illetve a tagovoda-vezetd bizza
meg az adott teriilet legfelkésziiltebb 6vodapedagogusai koziil.

A neveldtestiilet az intézmény pedagdgusainak koézossége, nevelési €s oktatasi
kérdésekben legfontosabb tanidcskozo és hatdrozathozd szerve. Tovabbi foglalkoztatottak a
nevelé-oktatd munkat segitok (6vodai ¢és bolcsddei dajkdk) €és egyéb alkalmazottak
(6vodatitkarok, pedagdgiai asszisztensek).

A szakszervezet képvisel6i, ¢s a Sziil6i Szervezet megbizott tagjai, véleményezési,
egyetértési jogokat gyakorolnak az intézmény mitkddésével kapcsolatban.

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

Ovoda csoport

Salgotarjani Osszevont Ovoda és Boleséde Mackovar Kozponti 11
Ovodjja

Salgotarjani Osszevont Ovoda és Boleséde Aprofalva 3
Tagbdvoddja

Salgotarjani Osszevont Ovoda és Bolcséde Baglyasi 2
Tagovoddja

Salgotarjani Osszevont Ovoda és Boleséde Gyermekkert 5
Tagovoddja

Salgotarjani Osszevont Ovoda és Bolceséde Hétszinvirag 2
Tagbdvoddja

Salgotarjani Osszevont Ovoda és Boleséde Korati Tagovodaja 2
Salgotarjani Osszevont Ovoda és Bolcséde Nyitnikék 6
Tagbdvoddja
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Salgotarjani Osszevont Ovoda és Bolcséde Pitypang 3
Tagovodéja
Salgotarjani Osszevont Ovoda és Bolcsdde Szivarvany 2
Tagovodija
Salgotarjani Osszevont Ovoda és Bélcséde Vadvirag 2
Tagovodija
Osszesen: 38

Engedélyezett létszam: Salgotarjan Megyei Jogu Varos Onkormanyzatanak éves

koltségvetési rendelete szerint.

3.2. A mini bélcsdde szervezeti egységének felépitése, miikodésének feltételei

A 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet alapjan a mini bélcsodében, egy csoportban
legfeljebb hét gyermek nevelheto, gondozhato, kivéve, ha a bélcsodei csoportban
valamennyi gyermek betoltitte a mdasodik életévét, ez esetben a mini bolcsddei csoportban
legfeljebb nyolc gyermek nevelheto, gondozhato. Ha a bolcsodei nevelési év kozben a
gyermek bolcsodébe, mini bolcsodébe torténd felvételére veszélyeztetettsége miatt keriil
sor, a bélcsddére, mini bolcsédére a 15/1998. (1V. 30.) NM rendeletben meghatdarozott
csoportlétszam legfeljebb a bolcsodei nevelési év végéig 1 fovel tullépheto.

Mini Bolcsode

csoport

Salgétarjani Osszevont Ovoda és Bilcséde Mackovir Kozponti
Ovoddja

2

Engedélyezett Iétszam: A szolgdltatoi nyilvdantartdisba bejegyzett adatok szerint.
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A Salgétarjani Osszevont Ovoda és Bolcséde szervezeti felépitése (organogram)
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Az intézmény alkalmazott dolgozoi
e intézményvezeto,
e intézményvezetd-helyettesek,
e tagdvoda vezetdk,
e a mini bolcsdde szakmai vezetdje,
e Ovodapszichologus,
e oOvodapedagbdgusok,
o kisgyermek gondozok
e pedagdgiai asszisztensek,
e (vodatitkarok,
e oOvodai és bolcsodei dajkak.

Az intézmény valamennyi dolgozojanak a személyi nyilvantartasa a tagovodak
Torzskonyvében talalhato.

A Torzskonyv rogziti, a kdzponti és tagovodakra vonatkozé adatokon kiviil, a dolgozok
munkafelvételének, illetve munkaviszony megsziinésének idejét.

A Torzskonyvet minden tagdvoda-vezetd 6nallo feleldsséggel vezeti a sajat tagovodajaban.

A dolgozok személyi anyaga a Mackévir Kozponti Ovodaban talalhat6, melyet az
ovodavezetd kezel.

A dolgozok intézményen beliil - mas telephelyre - torténd athelyezését a kinevezési okmany
tartalmazza.

Munkaltatoi jogkor gyakorldsa

o Az intézményvezeté pdlyazat utjan, a képviseldtestiilet jovahagydsaval keriil
megbizasra, felette az egyéb munkaltatoi jogokat Salgotarjan Megyei Jogu Viros
polgarmestere gyakorolja.

o Az intézményvezetd helyetteseket és a tagovodik vezetdit az ovodavezetd nevezi ki,
az intézményegységek  nevelotestiileteinek, dolgozokozosségeinek,  sziildi
szervezetek véleményét figyelembe véve.

o Bilcside szakmai vezetdje megbizdsinak rendje: A megbizdas idétartama:
hatdrozatlan idore sz0l, visszavondsig érvényes. Modja: a bolcsode szakmai vezetoi
megbizdasarol és a megbizas visszavondsarol az intézmény vezetdje dont.

o A tagovodak dolgozdinak munkdltatéja az ovodavezeto.

e A bolcsodei és ovodai feladatok ellatasat végzo egységek szakmai szempontbol
ondlloak, tevékenységiiket a rajuk vonatkozo jogszabalyok, szakmai eldirasok alapjan
latjak el.

e Az iires allashelyek betdltése palyazati kiirds utjan (6vodapedagogus, dajka), a
fenntarto €s a nevelOtestiilet véleményének kikérése utan torténik.

3.2. Az intézményvezetd, az intézményvezetd-helyettesek, a tagovoda-vezetdk feladat és
hatdskore

Az intézményvezeto feladatai

e A Salgétarjani Osszevont Ovoda és Bilcsdde szakszerii és torvényes mitkodtetése, a
Kt. 54.§ és a Gyvt. 43/A. § alapjan.

e A nevelGtestiilet iranyitasa, vezetése.

e A pedagdgiai munka iranyitasa, ellendrzési, mérési, értékelési és mindségfejlesztési
rendszerének miikodtetése a Salgétarjani Osszevont Ovoda és Bilcséde, és az ahhoz
kapcsolodd helyi pedagogiai programok figyelembevételével, kozosen az
intézményegység- vezetdivel és a szakmai munkakozdsség, illetve team-vezetokkel.
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Az alkalmazottak élet- és munkahelyi koriilményeire vonatkozo kérdések megoldasa —
a tagdvoda-vezetok bevonasaval — a civil szervezetekkel torténd egyeztetés alapjan.
Az Nkt. 70.§ alapjan a nevel6testiiletek jogkorébe tartozd dontések érvényesitésének
ellendrzése.

A rendelkezésre allo koltségvetés alapjan a Salgotarjani Osszevont Ovoda és Bilesdde
mikddtetéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositdsa — egyeztetve a
Salgoétarjani Koltségvetési Intézmények Gazdasagi Szolgalatdval és a tagdvodak
vezetdivel — az ésszertl, takarékos gazdalkodas megvaldsitasa érdekében.

A Sziil61 Szervezetekkel, a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel (szakszervezet,
kozalkalmazotti tanacs) vald egylittmiikddés, az intézmény képviselete.

A gyermekvédelmi torvény alapjan a gyermekvédelmi munka iranyitasa, a halmozottan
hatranyos helyzetii gyermekek nevelésével kapcsolatos komplex, integralt rendszert
feladatellatés.

A nemzeti és ovodai iinnepek helyi pedagogiai programokhoz, a bolcséde helyi
szakmai programjihoz és a munkarendhe; igazodo, mélto megszervezésének
biztositasa az intézményegységek vezetoivel egyiitt.

A balesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok iranyitasa, ellendrzése.

Rendkiviili szilinet elrendelése, ha iddjaras, jarvany, természeti csapds, vagy mas
elharithatatlan ok miatt a nevelési-oktatasi intézmény mukodtetése nem biztosithato,
vagy az intézkedés elmaradasa jelentds veszéllyel, illetve helyrehozhatatlan karral jarna.
Intézkedéshez be kell szerezni a fenntart6 egyetértését, ha ez nem lehetséges a fenntartot

értesiteni kell.

Az intézményvezetd feladatainak teriiletei:
— pedagogiai;
— munkatigyi;
— gazdalkodas;
— tanligy igazgatasi.

Az intézményvezetd kizdarolagos hataskore
— A munkaltatoi, utalvanyozasi jogkor a személyi jellegii kifizetéseknél, valamint
kotelezettségvallalas.
— Személyi és munkaiigyi feladatok ellatasa.

— Dontés — az egyetértési kotelezettség megtartasaval — az intézmény miikddésével
kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet a jogszabaly, vagy a Kollektiv

Szerz6dés, Kozalkalmazotti Szabalyzat mas hataskorébe nem utal.

Hataskorok atruhazasa

Az intézmény belsé szabdlyzatai tartalmazzak azokat a képviseleti és gazdalkodasi
jogkoroket, amelyeket az 6vodavezetd — egyszemélyi felelosségének érvényestilése mellett

— atruhdz az intézményegység-vezetokre.

Az dltaldnos intézményvezetd-helyettes feladatai

Feladatait az 6vodavezet6 kozvetlen iranyitasa, valamint munkakori leirasa alapjan végzi.
Szakmai teriiletén a tagovoda-vezetok kozremiikodésével iranyitja, szervezi, ellendrzi,

értékeli a neveldmunkat, a Pedagogiai Program céljainak, feladatainak megvalositasat.

A szakmai intézményvezeti-helyettes feladatai

Feladatait az 6vodavezetd kozvetlen iranyitdsa, valamint munkakori leirasa alapjan végzi.
Szakmai teriiletén az intézményegység-vezetok kozremukodésével iranyitja, szervezi,
ellendrzi, értékeli a nevelémunkat, a Nevelési Program céljainak, feladatainak

megvalositasat.
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A szervezési intézményvezetd-helyettes feladatai

Feladatait az 6vodavezetd kozvetlen iranyitasa, valamint munkakori leirasa alapjan végzi.
Segiti az ovodavezetd és az intézmény feladatainak ellatasat a szervezési feladatok
elvégzésével, a kollégak bevondsaval, a munka megfeleld mindségl elosztasaval.

A tagévoda-vezetok feladatai

¢ Az intézményegység nevel6kozosségének vezetése.

o A helyi nevelési program és a helyi szakmai program figyelembevételével a pedagdgiai
munka tervezése, iranyitasa, ellenérzése, értékelése, az értékelési mindségfejlesztési
rendszer miikodtetéséhez.

¢ A neveldkozosség jogkorébe tartozo dontések elokészitése, végrehajtasanak szakszerti
szervezése, ellendrzése.

o A koltségvetés elkészitéséhez gazdalkodasi, fejlesztési, karbantartési terv készitése. A
Salgotarjani Osszevont Ovoda és Bélcséde altal biztositott pénzeszkozokkel vald
¢ésszerll gazdalkodas, az elszamolasi kotelezettség betartasa, betartatasa, kapcsolattartas
a gazdasagi csoporttal.

o A gyermekek fejlédéséhez, fejlesztéséhez sziikséges targyi és személyi feltételekrol
valé gondoskodas, az 6vodavezetdvel torténd egyeztetés alapjan.

¢ A gyermekvédelmi feladatok megszervezése, ellatasa, a halmozottan hatranyos helyzetii
gyermekek nevelésével kapcsolatos komplex, integralt rendszert feladatellatas.

e Pedagdgiai palyazatok irdsa, irdsanak 0sztonzése a nevel6kozosség korében.

¢ A helyi hagyoméanyoknak megfelelden az tinnepek, jeles napok méltd szervezése a helyi
nevelési program és a helyi szakmai program alapjan.

¢ A helyi dontések eldkészitésében egyiittmiikodés a munkavallaloi érdekképviselettel.

e Egyiittmi{ikdés a fenntartoval, tarsintézményekkel, Salgotarjani Pedagdgiai Oktatasi
Kozponttal, a Nograd megyei pedagogiai Szakszolgalat Salgétarjani Tagintézményével,
a Nograd Megyei Pedagdgiai Szakszolgalat Megyei Szakértdi Bizottsdgaval, az Illyés
Gyulané Ovoda, Altalanos Iskola, Szakiskola és Készségfejlesztd Iskolaval, a
Csaladsegité és Gyermekjoléti Szolgalattal, szervezetekkel, a teriileti dnkorményzati
képviseldvel, gyermekorvossal, védondvel.

e A intézményegységekben a megosztott munkaidoben foglalkoztatott alkalmazottak
feladatainak meghatarozasa, ellenérzése, koordinalasa a tarsovoda vezetdjével.

e A sziilokkel, a sziiléi szervezettel vald egyilittmiikodés és a kapcsolatrendszer
tovabbfejlesztése a nevelési programok figyelembe vételével.

e A taniigy igazgatasi feladatok ellatasa, informacios kotelezettség betartasa az 6sszevont
ovoda felé.

e A pedagbdgus tovabbképzésrol, a pedagogus szakvizsgardl, a tovabbképzéseken részt
vevok juttatasairol és kedvezményeirdl szolo 277/1997. (IV.22.) Korméanyrendelet
figyelembevételével az ovodapedagogusok kotelezd tovabbképzésének megtervezése —
az ovodavezetdvel torténd egyeztetéssel. A Tovabbképzési Alapprogram és az éves
Beiskolazasi Terv elkészitése. A tovabbképzésen résztvevOk jelenlétérdl,
felkésziilésérdl, a tanultak tovabbadasarol valdé gondoskodas.

e A balesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok iranyitésa.

oA dolgozdk egészségligyi szlirdvizsgalatainak nyomon kovetése, végrehajtasa,
ellendrzése — mindezért anyagi feleldsségvallalas (szabalytalansagok feltarasa esetén).

e Feladatainak teriiletei:
— pedagogiai;

— hatéaskorébe utalt munkaiigyi;
— hataskorébe utalt gazdalkodasi;
— hataskorébe utalt tanligy igazgatasi.



16
Salgétarjani Osszevont Ovoda és Bolcsde
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

A helyettesités rendje és az ezekhez kapcsolddo feleldosségi szabdlyok

Az intézményvezetot akaddlyoztatisa esetén az dltalanos intézményvezetis-helyettes
helyettesiti. Az intézményvezeto tavolléte esetén, teljes felelosséggel, a vezetoi jogkor
gyakorlasdra jogosult.

o Az intézményvezetdé ¢és az dltalanos intézményvezeto-helyettes  egyiittes
akaddlyoztatisa esetén, a szakmai intézményvezeté-helyettes helyettesit,
mindkettdjiik tavolléte esetén, teljes feleldsséggel, a vezetdi jogkor gyakorlasdara
jogosult.

o Az intézményvezeto, dltalanos intézményvezeté-helyettes és a szakmai
intézményvezeto-helyettes egyiittes akaddlyoztatdsa esetén, a szervezési ovodavezeto-
helyettes helyettesit, mindharmuk tavolléte esetén, teljes felelosséggel, a vezetoi
Jjogkdr gyakorldsdra jogosult.

o Az intézményvezetd, az intézményvezetis-helyettesek egyidejii akaddlyoztatdsa esetén, a
kijelolt tagovoda-vezeto teljes felelosséggel, a vezetoi jogkor gyakorlasdra jogosult.

o A vezet6é beosztasu dolgozok egyiittes tavolléte esetén korlatozott jogkorben el nem
halaszthato iligyek intézését az altaluk megbizott 6vodapedagogus latja el feladatait
(pl. munkakozosség-vezetd). A megbizast az érintett 6vodapedagodgus tudomasara
kell hozni a munkarendben meghatdrozottak szerint. A vezetdi feladatokkal megbizott
6vodapedagogus felelossége, intézkedési jogkore — a jelzett idészakon beliil — az
SZMSZ, illetve a munkaltatdo eltérd intézkedéseinek hianyaban, kizardlag az
intézmény zokkendmentes miikodésével, a gyermekek biztonsaganak megdvasaval
Osszefiiggd, azonnali dontést igényld ligyekre terjed ki. A helyettesités soran a
helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsd szabalyzataiban, rendelkezéseiben
kizardlag az 6vodavezetd, intézményegység-vezetd és tagovoda- vezetdk jogkorébe
utalt tigyekben nem donthet.

A mini bolesdde szakmai vezetdjének jogkire
e Az intézményvezetd irdnyitdsa mellett szervezi, koordindlja a mini bélcsédében folyo
munkat, figyelemmel kiséri a Szakmai Program megvaldsitasat.
o Kozremiikodik:
—a bolcsode értékelési rendszerének miikodtetésében
—a gondozasi tevékenység biztonsdagos feltételeinek megteremtésében a
gyermekbalesetek megelozésében alkalmazotti értekezletek
elokészitésében
—atagovoddakkal valo egyiittmiikodésben
—a bolcsodei hagyomdnyok, az iinnepélyek szervezésével kapcsolatos
feladatok ellatasaban
—a gyermekvédelmi feladatok elldatasaban
—a munka és balesetvédelmi, valamint tiizvédelmi eloirasok betartasaban
—a kozalkalmazotti  tandccsal,  Sziil6i  Erdekképviselettel — valo
egyiittmiikodésben a sziilok részére az intézményt érinto kozérdekii
informadciok dtadasaban
— kozalkalmazotti jogviszony létesitése, illetve megsziintetése esetén
véleményezési jogkore van
o felelos a gyermekvédelmi tevékenység koordindlasdért
e Naponta ellendrzi az ételek mindségét, kostoldsi naplot vezet.

3.3. A nevelétestiilet feladatai és jogai

A neveldtestiilet az intézmény pedagoégusainak kozossége, nevelési ¢€s oktatasi
kérdésekben legfontosabb tanacskozd €s hatarozathozo szerve.
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A nevel6testiilet véleményezési és dontési jogkorrel rendelkezik.
Véleménynyilvanitasi jogkor

Intézményvezetd, tagbvoda-vezetdi palyazathoz készitett Szakmai program
véleményezése.
A nevelési év rendjének kialakitasa.

Dontési jogkor

34.

A pedagdgiai program moddositdsa és a nevelési évre sz0l6 Munkaterv elfogadasa.
A Hazirend és a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositasanak elfogadésa.

A nevelési intézmény munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadésa.

A szakmai munkak6zdsség vezetok elfogadasa.

A gyermek iskolakésziiltségének megallapitasa.

A bolcsodei gondozds-nevelésben résztvevok jogai és kotelezettségei

0 — 3 éves kisgyermek joga, hogy

Biztonsdagot nyujto, szeretetteljes légkorben élhessen, fejlodhessen
Fejlodéshez sziikséges feltételek biztositva legyenek

Veszélyhelyzetben azonnali segitséget kapjon

Lehetosége legyen a jatékhoz, tapasztalatok szerzéséhez

Rossz szocidlis koriilmények esetén kapjon meg minden segitséget a lehetséges
fejlodéshez

Rendszeres egészségiigyi feliigyeletben részesiiljon

A sziild joga

Megvdlassza az intézményt, melyre gyermeke gondozdsdt-nevelését bizza
Ismerje meg a gondozdsi-nevelési elveket, melyek alapjan gyermekét gondozzak,
nevelik

Tandcsot, tajékoztatast kérjen és kapjon a gondozonotol, megismerhesse a
gyermekcsoport életét

A bolcsode miikodésérdl véleményt mondjon

A sziild kotelessége

Amennyiben igénybe veszi, fogadja el a béolcsodei rendet, ahhoz alkalmazkodjon Az
intézmény dltal meghatdrozott napon fizessenek téritési dijat

A kisgyermekneveld joga

A gondozasi-nevelési elveket megfelelé modszereket szakmailag ondlloan gyakorolja,
alakitva ezzel a bolcsode életét

A munkdjahoz sziikséges feltételek biztositva legyenek

Részt vegyen tovabbképzésben, munkdjanak eredményességét szolgdlo szakmai
rendezvényeken

Megillesse a lelkiismereti szabadsdg

A kisgyermeknevelo:

A gondozasi-nevelési feladatokat a szakmai elveknek, a torvényben és a jogszabdlyban
rogzitett bér és munkaiigyi eldirasoknak megfeleloen, meghatdarozott munkaidében, az
intézményvezeto iranyitdasdaval és ellendrzésével lassa el.

Tartsa tiszteletben gyermek személyiségét és jogait
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3.5. A szakmai munkakozosségek egyiittmiikodése, kapcsolattartasdnak rendje

A tagdvodak nevelokozosségei munkakdzosségeket hozhatnak 1étre, amelyek 6vodan beliil
(bels6é szakmai munkakozosségek), €s O6vodakozi (intézményi szakmai munkakdzosségek)
szinten mikddnek. Az Nkt. 71.§ (1) alapjan, a nevelési-oktatasi intézményben, legalabb 5
pedagogus hozhat 1étre szakmai munkakozdsséget. Intézményiinkben legfeljebb tiz szakmai
munkako6zosség miikodhet nevelési évenként.

A  munkak6zosségek, a munkakozosség vezetdk irdnyitasaval kidolgozzak éves
munkaterviiket, amelyek magukba foglaljak a tervezést, szervezést, elemzést egyarant.

Az ovodapedagogusok altal az intézményegységben le nem toltott munkaidorészben, a
nevelési intézményben végezheto feladatok
e Taniigyi dokumentumok vezetése.
Szemléltetd eszkozok készitése.
Sziiléi értekezletek, fogadoorak szervezése, megtartasa.
Unnepekre, {innepélyekre valo felkésziilés.
Unnepek, iinnepélyek szervezése, lebonyolitasa.
Faliujsag frissitése, csoportszobak dekoralasa.
Belso tovabbképzéseken, szakmai konzultacidkon valo részvétel.
Gyermekekkel kapcsolatos dokumentaciok vezetése.
Pélyazatiras és kezelés.
Neveldtestiileti munkéban valo részvétel.
A pedagodgiai tevékenységhez sziikséges adatok, informaciok gytijtése, rendszerezése.

Az ovodapedagogus altal le nem toltott munkaidorészben, a nevelési intézményen Kkiviil
végezheto feladatok
o  Onképzés, tovabbképzésen valo részvétel.
Szemléltetd eszkozok készitése.
Pélyazatiras és kezelés.
Kulturalis bemutatok szervezése és lebonyolitasa.
Unnepek, {innepélyek szervezése és lebonyolitasa.
Kirandulasok szervezése és lebonyolitasa.
Iranyitott foglalkozasra, kezdeményezésre valo felkésziilés.
Gyermekek kisérete.
A pedagogiai tevékenységhez sziikséges adatok, informaciok gylijtése, rendszerezése.

A szakmai munkakozosség-vezeto feladatai
e Munkakdzosségi foglalkozasok szervezése.

e Bemutato foglalkozasok szervezése.

o Az intézményvezetivel, intézményvezetd-helyettessel, tagovoda-vezetdvel egyeztetve
részvétel az adott pedagodgiai teriilet ellendrzésében, elemzésében és értékelésében.

e Mc¢érési szempontok, modszerek, eljarasok kimunkalasa a munkakozosség tagjaival.

e Kutatasok, kisérletek segitése, szakirodalmi anyag feldolgozasa, felhasznélasa a
gyakorlati munka korszerii segitésé¢hez.

o lrasos elemzés, értékelés a munkakozosség munkajardl a nevelési év végén, beszamold
a neveldtestiilet elott, javaslatok a tovabbfejlesztéshez.

e A pedagogiai szemlélet korszertisitése, a gyakorlati pedagogia kiemelkedd eljarasainak
terjesztése, az egyes tagovodakban dolgozod pedagdgusok kozotti munkakapcesolat
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fejlesztése.
Véleménynyilvanitasi jogkor:
e Szakmai program véleményezése
e A nevelési év rendjének kialakitasa

Dontési jogkor:
e Pedagodgiai program modositasa és a nevelési évre sz0l6 Munkaterv elfogadasa
e A hazirend és a szervezeti és miikodési szabalyzat modositasanak elfogadasa
e A nevelési intézmény munkajat atfogo elemzések, értékelése, beszamolok
elfogadésa

Az atruhazott jogkor gyakorldja koteles tajékoztatni a nevel6testiiletet azokrol az ligyekrol,
amelyekben megbizasabol eljart (szobeli tajékoztatas, irdsos beszdmolok).
Az intézmény mitkddési rendjére vonatkoz6 tovabbi rendelkezéseket a I11. fejezet
tartalmazza.

3.6. A pénziigyi-gazdasagi tevékenységet ellaitd személyek feladatkorének,
munkakorének meghatarozasa

4

Ovodatitkar:

Segiti az 6vodavezetdt a gazdalkodashoz kapcsolodo feladatainak ellatasaban, egyuttal
biztositja a Salgotarjani Koltségvetési Intézmények Gazdasdgi Szolgélata (tovabbiakban:
KIGSZ) és az 6nalloan miikddo intézmény kozott 1étrejott munkamegosztasi, egytittmitkodési
megallapodasban meghatarozott feladatok ellatasat.

= A KIGSZ iranyitasaval elkésziti a Salgétarjani Osszevont Ovoda és Balcséde elemi
koltségvetését. Folyamatosan figyelemmel kiséri a koltségvetés teljesitését,
kezdeményezi a sziikséges sajat hataskorii eldiranyzat modositasokat.

= Rendszeresen tdjékoztatja felettesét a koltségvetés alakulasarol, javaslatot tesz a
sziikséges intézkedések megtételére.

» Meghatalmazas alapjan ellatja az érvényesitdi feladatkort. Osszegytijti, rendezi az
intézményhez beérkezd bizonylatokat, a sziikséges kellékekkel ellatva tovabbitja a
KIGSZ részére.

» Gazdalkodik a KIGSZ hazipénztarabdl felvett ellitmannyal, eléleggel, biztositja annak
szabalyszerli felhasznalasat, elszamoldsat. Gondoskodik a készpénzben beszedett
bevételek szabalyszerli elszdmolasarol.

» Vezeti az egyiittmiikddési megallapodasban nevesitett analitikus nyilvantartasokat.

= Részt vesz a nagy értékii targyi eszkozok leltdrozasaban, megszervezi és lebonyolitja
a kis értékll eszkozok leltarozasat. Sziikség esetén kezdeményezi és megszervezi a
targyi eszkozok selejtezési eljarasat.

= FEllatja a munkaiigyi feladatokat, kinevezések, atsorolasok elkészitését, munkaiigyi
nyilvantartdsok vezetését, kikiildetéssel kapcsolatos teenddket. Folyamatosan
kontrollalja a bérfelhasznalas alakulasat.

» Elkésziti az egyiittmiikodési megallapoddsban meghatirozott, a gazdasagi
tevékenységgel Osszefliggd szabalyzatokat.

3.7. A koltségvetés tervezésével és végrehajtdsaval kapcsolatos sajatos eldirasok,
feltételek

A koltségvetés tervezésével és végrehajtasdval kapcsolatos sajatos eldirasokrol,
feltételekrdl az intézmény (mint 6nalléan miikodd koltségvetési szerv) és a KIGSZ (mint
onalldan miikddd és gazdalkodd koltségvetési szerv) kozotti egyiittmitkodési megallapodas
rendelkezik.
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3.8. A szervezeti integritast sért0 eseménvek kezelésének eljarasrendje

A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl szolo
370/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet 2. § u) pontja értelmében szervezeti integritast sérto
esemeény: minden olyan esemény, amely a szervezetre vonatkozo szabalyoktol, valamint a
jogszabalyi keretek kozott a koltségvetési szerv vezetdje és az irdnyito szerv altal meghatarozott
szervezeti célkitlizéseknek, értékeknek és elveknek megfelelé miikodéstdl eltér.

A Korm. rendelet 6. § (4)-(5) bekezdései értelmében a koltségvetési szerv vezetdje koteles
szabalyozni a szervezeti integritast sérté események kezelésének eljarasrendjét, valamint az
integralt kockazatkezelés eljarasrendjét.

3.9. Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség
Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaro munkakorok az egyes vagyonnyilatkozat-

tételi kotelezettségrol szolo 2007. évi CLII torvény értelmében:

e Intézményvezetd
Intézményvezetd-helyettes
Tagovoda vezetd
Szakmai vezeto
Kozbeszerzési eljarasban résztvevo alkalmazott.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségnek a kotelezettek kétévenként, a kozbeszerzési
eljarasban résztvevo évenként kotelesek eleget tenni.

Az intézményvezetd vagyonnyilatkozatdnak Orzésérdl a fenntartd, a tovabbi
vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettek vagyonnyilatkozatanak 6rzésérél az intézményvezetd
gondoskodik.

3.10. Dajkék
Elkiiloniilt feladatuk alapjan szervezeti egységnek nem mindsild ¢és Onallo
jogositvanyokkal nem rendelkezd kozosséget alkotnak. Részletes feladataikat a munkakori
leirasuk tartalmazza.
Az oOvodai feladatokat ellatd szervezeti egységek szakmai szempontbol oOnalloak,
tevékenységiiket a rajuk vonatkozo jogszabalyok, szakmai eldirasok alapjan latjak el.

3.11. A sziilék kozosségeei

Minden részegységben Sziildi Szervezet miikodik.

A Sziilé1 Szervezet tagjai a kdznevelési torvényben meghatarozott jogaik érvényesitése,
kotelességiik teljesitése érdekében folyamatos kapcsolatot tartanak az intézménnyel. Maguk
koziil vezetdt valasztanak (Sziildi Szervezet elndk). Az elndk mellett a pénziigyekkel
kapcsolatos feladatokat a pénztaros latja el. A Sziil6i Szervezet altal 6sszegylijtott pénzosszeget
az intézmény fejlesztésére forditjak.

3.12. Kozalkalmazotti Tanacs

Az intézmény a jogszabalynak megfeleléen létrehozza a megvaltozott létszamnak
megfelelé Kozalkalmazotti Tanacsot (a tovabbiakban: KT), és megvalasztja annak vezetoségét
és elnokét.

A Kozalkalmazotti Tanacs elnoke

A KT elnoke munkdjat a Kozalkalmazotti Szabalyzatban foglaltaknak, valamint a KT
miikédési tigyrendjében foglaltaknak megfelelden latja el.

Megbizasa a Kjt. 14. §-a szerintiek alapjan torténd KT megvalasztasat kovetd 15 napon
beliil torténik, a KT elndkvalaszté iilésén. Megbizasanak ideje a tandcs miikddésével azonos
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iddtartamra szol.
Visszavonasat, lemondasat, Gjravalasztasat a KT ligyrendje szabalyozza.
A Kozalkalmazotti Tanacs elnokének feladata
e A KT vezetése, a mikodés biztositasa.
e A kozalkalmazottak nevében részvételi jog gyakorlasa, a kdzalkalmazottak ¢€let- és
munkakdriilményeit illetd joléti- és szocialis kérdések targyalasakor.
e Az 6vodavezetdvel az eredményes egyiittmiitkodés feladatainak ellatasa, jogositvanya
szerint a munkavallal6 képviseletének szem el6tt tartasa.
o A szakszervezettel valo egyiittmiikodés fenntartasa.
e A szabalyzatban rogzitett jogositvanyokkal (egyetértési, véleményezési, betekintési,
tajékoztataskérési) és kotelezettségekkel osszefliggd feladatok végzése.

A KT vezetdjének és az 6vodavezetonek a munkakapcsolatat a Kozalkalmazotti Szabalyzat
rogziti.

A folyamatos kapcsolattartés, a tajékoztatds, a Kozalkalmazotti Szabalyzat modositasanak
elékészitése a KT elndkének és az dvodavezetdnek a feladata. A KT elndkének véleményét
kotelezden ki kell kérni az SZMSZ elkészitésénél.
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4. Miikodési szabalyok

4.1. A miikodés rendje

° A nevelési év rendje

A nevelési év helyi rendje tartalmazza az intézmény mikodésével kapcsolatos legfontosabb
eseményeket és iddpontokat:
e A neveldtestiileti értekezletek idépontjait
e Az intézményi rendezvények ¢és iinnepségek modjat és idopontjat
A sziinetek idépontjat a fenntartdi dontés alapjan
¢ A nyilt napok megtartdsanak rendjét és idejét
A fentiek idOpontjat az intézmények éves munkaterve tartalmazza.

A tagoévodakban, valamint a mini bélcsédében a nevelési év szeptember 1-t61 a kovetkezé év
augusztus 31-ig tart.
A tagovoddakban
e A fenntartoval val6 elozetes egyeztetés alapjan, a nyari életrend megszervezése,
a gyermekeket fogado tagintézmények kijelolése az Osszevont 6voda éves
munkatervében keriil meghatarozasra. Ilyenkor torténik a tagovodak sziikség
szerinti felyjitasa, karbantartdsa, valamint a nagytakaritds. A zaras idejérdl a
szliléket minden év februarjaban a tagévoda-vezetok tajékoztatjak.
e A tagovodak zarva tartasi ideje alatt, hetente egy alkalommal — kiilon
megallapitott beosztas szerint — ligyeletet kell tartani az intézményben.
e T¢li sziinetben az dsszevont 6voda éves munkatervében kijelolt tagovoda tart
nyitva, a sziil6k igényének megfelelden fogadjuk a gyermekeket.

A mini bélcséde nydri nyitva tartdsi rendjét Salgétarjan Megyei Jogii Viros Onkormdnyzatinak
Kozgyiilése hagyja jova.

A tagovoddikban a nevelés nélkiili munkanapokat (legfeljebb 5 nap) a jogszabalyban
meghatarozott célra az 6vodavezetd engedélyével tervezik a tagintézmények vezetdi a nevelési
¢év munkatervében. A zarva tartas idejérdl a sziiloket 7 nappal elébb értesiteni kell. Ez id6re a
szlld kérése esetén a gyermekek részére ellatast kell biztositani valamely mas tagdvodaban.

° A tagovodak munkarendje, nyitva tartasa

e A tagovoddk miikodési rendje a hazirendben €s az éves munkatervben
meghatarozottak alapjan torténik.

e Az 6voda telephelyén hétfotdl péntekig tarté dtnapos munkarenddel, legalabb
heti 50 o6rés iddkeretben latja el a gyermekek nevelésével Osszefliggd
feladatokat.

e A munkarend a sziilok munkakezdéséhez, igényeihez igazodva alakithato ki a
nevelési évre érvényesen.

e A gyermekek napirendje az oOvodak pedagdgiai programjai alapjan a
csoportnapléban nyer megfogalmazast.
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° A vezetok benntartdzkodasa

e A tagdvoda-vezetd a kotelez6 oraszam €s a teljes munkaid6 kozotti idoben latja
el a vezetdi megbizassal kapcsolatos feladatokat (a vezetd kotelezd draszamat
meghatdrozza a tagintézmény gyermeklétszama).

Vezetd beosztds megnevezése

Az intézményben val6 tartozkodas rendje

Intézményvezeto
Kotelezo 6raszama: 6 ora

Minden munkanap: 8-16 o6raig

Kivétel: tagovodak latogatdsa az Ovodak havi
programjanak és az  ellen6rzési  tervnek
megfeleléen, valamint egyéb hivatalos
elfoglaltsag

Intézményvezeto-

helyettesek, Tagovoda-

vezetok

— kotelez6 oraszamok:

200-449 16 gyermeklétszam: 22 ora
50-199 6 gyermeklétszam: 24 6ra
50 6 alatti gyermeklétszam: 26 ora

1. hét: 7 — 15 ¢6raig
2. hét: 9 — 17 oraig

° A kozalkalmazottak munkarendje

e Az intézmény zavartalan

mukodése érdekében a kozalkalmazottak

munkarendje 1épcsdzetes munkakezdéssel illetdleg befejezéssel torténik.
¢ A napi munkavégzés igazolasara a kotelezoen eldirt jelenléti iv szolgal.
e A munkarend valtozasanak okai lehetnek nyari sziinet, munkanap athelyezése.
e A munkarend beosztés rendje, valamint a nyari munkarend, a tagévodak éves

munkatervében talalhato.

° A pedagdgusok munkarendje

e A nevelési-oktatasi intézményben dolgozé pedagogus heti teljes munkaideje
Kotelez6 6rabdl, valamint a neveld-oktaté munkéval osszefiiggd feladatok

ellatasdhoz szikséges 1d6bol

all, amely heti 40 6ra. A gyermekek korében

let6ltendd id6, napi 6,5 ora,

a fennmarad6 iddszak a felkésziilésre, egyéb

pedagogiai feladatok végzésére szolgal.

e Rendkiviili tavolmaradasat és
munkanapon munkaidejének
vezetdjének.

o Egyéb esetben a pedagdgus az

annak okat az el6z6 nap, de legalabb az adott
kezdete eldtt koteles jelenteni az intézmény

intézmény vezetdjétol kérhet engedélyt legaldbb

egy nappal elobb a tdvolmaradasra.
e Mindennemi hianyzast, beosztascserét az 6vodavezetd, illetve a tagovoda-

vezetd tudtara kell hozni.

° A kisgyermeknevelok munkarendje

e A csoportban napi 7 ordt szgiikséges bent tartozkodni, napi egy ordban az
adminisztrdcios feladatokkal az intézmény épiiletén beliil tartozkodnak.
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Az 6voda a gyermek haroméves koratol a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény.

. Az O6vodai felvétel rendje

Az ovodai felvétel jelentkezés ttjan torténik.

A felvételnél meghatarozoé a fenntarto altal megallapitott féréhelyszam.

A gyermeket abba a tagovodaba kell felvenni, atvenni, amelynek kérnyezetében
(korzetében) lakik, illetve sziildje dolgozik, rugalmasan biztositva (a tdrvényi
szabalyoknak megfelelden) a sziild szamara a szabad dvodavalasztast.

Az oOvodai jelentkezés modjat, a hataridé elott legalabb 30 nappal,
nyilvanossagra hozza a fenntarto.

A felvételt a tagovoda-vezetdk, az dvodavezetovel egyeztetve, annak dontése
alapjan bonyolitjdk. Amennyiben tobb a jelentkezOk szdma, mint a
fér6helyszdm, varosi bizottsagot kell 1étrehozni, amelyben biztositani kell a
sziil6k képviseletét is.

Minden jelentkezé gyermeket nyilvantartasba kell venni

A sziil6 gyermeke felvételét barmikor kérheti a torvényi eldirasok hatarain beliil.

A beiratashoz sziikséges:

a gyermek személyi azonositdja és lakcimkartyaja,
az egyik sziil6 személyi igazolvanya és lakcimkartyéja.

° A bolcsddei felvétel rendje

Bolcsodébe a gyermek 20 hetes koratol 3 éves koranak betoltéséig veheto fel, ill.
annak az évnek a december 31. napjaig veheto fel, amelyben betilti a 3. életévet.
Ha a gyermek a 3. életévét betiltitte, de testi vagy szellemi fejlettségi szintje alapjan
nem érett az ovodai nevelésre, és az ovodai nevelését a gyermekorvos nem
Jjavasolja, bélcsodében gondozhato a negyedik évének betoltését koveto augusztus
31.-ig.
Bolcsodében felveheté minden olyan kisgyermek, akinek a sziilei valamilyen ok
miatt nem tudjak biztositani napkézbeni gondozasat.

*  ha mind a két sziilo dolgozik,

= azganya GYES mellett munkat vallal, vagy iskolarendszerii oktatisba vesz részt,

= az anya nem dolgozik, de szocidlis helyzeténél fogva gyermekorvos, védond,

gyermekjoléti szolgadlat javasolja felvételét,

= ag anya egészségi dllapota indokolja a gyermek bélcsédei elhelyezését.
A gyermekek védelmérol és gyamiigyi igazgatdsrol szolo 1997. évi XXXI. Torvény
kiemeli olyan kisgyermek felvételi lehetoségeét, akinek szocidlis vagy egyéb okok
miatt egészséges fejlodése érdekében sziikséges a bolcsodei gondozasa, nevelése.

A bolcsddei felvételre valo jelentkezés folyamatos. A bolcsodében valo felvételrol
az intézmény vezetije dont.

° Intézményi 6vo, védd eldirasok

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

Minden dolgozonak ismerni kell a Munkavédelmi Szabalyzatot és Tiizvédelmi
Szabalyzatot, valamint tliz esetén eldirt utasitasokat, a menekiilés utjat.
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A dolgozdk munkakori alkalmassagi vizsgalata

e Az intézmény dolgozdinak munkakori alkalmassagi vizsgalata a 33/1998.
(VIL.24.) NM rendelet alapjan torténik. Munkaba Iépés elott valamennyi dolgozo
koteles foglalkozas — egészségligyi vizsgalaton részt venni, az intézmény,
foglalkozas - egészségiigyi orvosanal.

e A munkavallalok idészakos, rendszeres vizsgalaton vesznek részt, a mindenkori
érvényes jogszabalyban elGirtak szerint.
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4.2. A pedagégiai munka belsé ellendrzésének rendje

A pedagdgiai munka bels ellendrzése: a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi
pedagogiai tevékenységére kiterjed.

4.2.1. A bels6 ellenbrzés célja

A pedagogiai munka belsoé ellendrzésének célja egyrészt az esetlegesen eléforduld hibak
mielébbi feltardsa, majd a feltarast kovetd helyes gyakorlat megteremtése, masrészt a
pedagogiai munka hatékonysaganak fokozasa.
e Biztositsa az intézmény vezetdi szdmara az informaciot az intézményben folyo
neveld-oktaté munka tartalmarol és annak szinvonaldrol.
e Segitse a vezetoi iranyitast, a dontések elokészitését és megalapozasat, biztositsa
az intézmény térvényes, belso utasitasokban eloirt pedagdgiai miikodesét.
e Megszilarditsa a belso rendet és fegyelmet.

4.2.2. A pedagogiai munka belsd ellendrzésével szemben tamasztott kovetelmények

e Fogja 4t a pedagdgiai munka egészét.

e Segitse eld valamennyi pedagogiai munka, emelked6 szinvonalu ellatasat.

o A sziildi kozosség, észrevételeil kapcsan objektiven segitse az intézmény
valamennyi szerepldjének megfeleld pedagogiai modszer megtalalasat,

e Tamogassa a kiilonféle szintli vezetdi utasitasok, rendelkezések kovetkezetes
végrehajtasat, megtartasat.

e Hatékonyan miikddjon a megel6zd szerepe.

4.2.3. Az ellenOrzési litemterv

o Az ellendrzés teriileteit, targyat, modszerét és ilitemezését az egy nevelési évre
elkészitend6 ellendrzési terv tartalmazza.

o Az ellen6rzési litemtervet a tagovoda-vezetd késziti el, bevonva a munkak6zosség
vezetoket.

e Az ellen6rzési tervet nyilvanossagra kell hozni.

e Az ellen6rzési tervben nem szerepld eseti ellendrzések lefolytatasarol a tagovoda-
vezetd dont.

4.2.4. A bels6 ellendrzésre jogosult személyek

Intézményvezetd
Intézményvezetd-helyettesek
Tagovoda vezetdk
Szakmai vezetd
e Munkakozosség-vezetdk,

Az intézményvezeto ¢s az intézményvezeto-helyettesek, minden tagévodaban folyd
valamennyi tevékenységet ellendrizheti.

A tagovoda vezetok ellendrzési tevékenyseégét a vezetdi munkamegosztasbol €s a
munkakori leirdsokbol adddo teriileteken végzik.
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A szakmai vezetd a mini bolcsodében folyo szakmai tevékenységet ellenorzi.

A munkakozosség-vezetok a pedagodgiai munkat csak az érintett szakmai vonalon
jogosultak ellendrizni.

4.2.5. Az ellenOrzés teruletei

e A pedagodgiai tevékenység megfigyelése a gyakorlatban.

e Irasos dokumentumok vizsgalata és elemzése.

e A latogatasok tapasztalatait a pedagdgusokkal egyénileg, sziikség szerint a
munkakozosség tagjaival kell megbeszélni.

4.2.6. Az ellenOrzés formai

Szobeli beszamoltatas, irasbeli beszamoltatas.
Dokumentumellenorzés.

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

4.2.7. Az ellenOrzés Kiterjed

e A munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modjara, mindségére.
e A munkafegyelemmel 6sszefiiggd kérdésekre.
o A mukodési feltételek vizsgalatara.

4.2.8. Az ellenOrzés fajtai

e Tervszeri, elore egyezetett szempontok Szerint.

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

4.2.9. Visszacsatolas az ellen6rzésre

e azonnali megbeszélés az ellendrzott személlyel,

o vezetdi megbeszélések keretén beliil,

e foglalkozédsokon,

e nevelési évet értékeld munkatarsi és neveldtestiileti értekezleteken.

4.2.10. Az ellendrzés Szempontjai

a torvényesség betartasa

a pedagogiai program és a szakmai program teljesitése

az intézmény miitkodését meghatarozo szabalyzatok betartasa

a dolgoz6 munkakori leirasanak teljesitése

pedagodgiai eredményesség

szakmai, modszertani kultara

Mindenkori szempont a gyermek fejlettségi-, neveltségi, viselkedési szintjének,
szokdas-, szabalyrend-szerének, tarsakhoz vald viszonyanak, jaték tevékenységének
megfigyelése, illetve az évente elfogadott szempontok alapjan.
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4.2.11. Az ellendrzés kovetelményei

Az o6vodapedagogusok személyiségének, egyéniségének, egyéni adottsdgainak
megfigyelése a nyolc kompetencia teriilet alapjan.

Az ellendrzott személy véleményének meghallgatésa.

Az ellenérzést mindenkor értékelésnek kell kdvetnie, amelynek segitenie kell a
fejlesztést, az elemzés utan konkrét feladatokat kell meghatarozni, hataridével, mely
része az onfejlesztési tervnek.

Az ellendrzésnek mindenkor realis helyzetet figyelembevevonek, elfogulatlannak
kell lennie.

4.2.12. Kiils6 ellenorzés, tanfeliigyelet

Célja: Az intézmény miikodésére vonatkozo kiilsé és belsé szabalyozoknak valo
megfelelés vizsgalata. Az irott dokumentumok, kdvetelmények, normak
Osszehasonlitasa, megfeleltetése a valodi mikodésnek.

Az intézmény vezetése meghatarozza miikodd folyamatainak ellendrzésével
kapcsolatos hataskoroket, modszereket. Meghatarozza az ellendrzés soran nyert
informaciok felhasznalasdnak maodjat és az ellendrzést kdvetd beavatkozast.

Az ellen6rzés kiterjed a neveldomunkara, az 6voda egész munkdjara, a szervezeti
kulttrara.

3 szinten valésul meg:
pedagbgus,

vezeto

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

Sziil6k és hozzatartoz~ok intézménybe 1€pése és ott tartdzkodasa

Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartozkodhat az intézményben a gyermeket
hoz6 és az elvitelére jogosult személy, illetve az intézményben dolgozdok
hozzatartozoi (indokolt esetben).

A gyermekek érkezésének, tdvozasanak rendje a tagintézmények hazirendjében
meghatarozottak alapjan torténik.

A fenntart6i, szakértéi, szaktanacsaddi €s egyéb hivatalos latogatas az
ovodavezetdvel, 6vodavezetd-helyettessel, intézményegység vezetovel torténd
egyeztetés szerint.

Az 6vodai csoportok, és foglalkozasok latogatasat mas személyek részére az
o6vodavezeto és a tagovoda-vezetd engedélyezi.

A tagdvodaban a tagovoda-vezetd fogadja az 6vodaval jogviszonyban nem allo
kiils6 latogatokat.

Helyiségek bérbeadasakor belépdkre vonatkozd szabalyok

Az intézmény vezetdje, az 6vodai helyiségek oktatas céljara torténd bérbeadasa
esetén, az intézmény helyiségeinek hasznalatara vonatkozo6 szabalyokat a bérleti
szerzddésben rogziti.

Az intézménnyel jogviszonyban allokon, illetve a sziilokon kivill az intézmény
teriiletén csak azok tartozkodhatnak, akik a bérleti szerzodés szerinti oktatason
vesznek részt, illetve esetenként valamilyen rendezvény résztvevoi (pl.
termékbemutato, lakossagi forum, valasztas stb.)

Az eseti rendezvények résztvevdi a rendezvény megkezdése eldtt a szerzédésben
megfogalmazott iddben foglalhatjak el a kijelolt helyiséget, s a rendezvény
befejezése utan el kell hagyniuk az intézmény teriiletét. Csak a kijelolt termet,
¢és a mosdo helyiségeket hasznalhatjak.

4.4. A tagovodakkal valo kapcsolattartas rendje

A kapcsolattartas rendjével szemben tdmasztott kovetelmények

A tagovodakkal a Salgotarjani Osszevont Ovoda és Bolesédének folyamatos, napi
kapcsolatot kell fenntartania.

A napi kapcsolattartasnal az ovodavezetonek és a tagbvoda-vezetonek is
kezdeményeznie kell a kapcsolatfelvételt.

A rendszeres megbeszélések tlitemezését célszerli rogziteni.

Az dvodavezetd a kapcsolattartasnal koteles figyelembe venni az aldbbiakat:

Az egyes vezetdi dontéseinél, illetve vezetdi jogkorében eljarva a tagdvodakat,
illetve annak dolgozoit hatranyos megkiilonbdztetés nem érheti.

Az dsszevont 6voda munkajat, rendezvényeit ugy kell megszervezni, iranyitani,
hogy a tagdvoda is megfeleld sulyt kapjon.
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o A tagdvodak vezetdi kotelesek minden intézményvezetdi jogkorrel kapesolatos fontos
eseményt, koriilményt, tényt idében jelezni az 6vodavezetd felé.

4.5. A vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje, formai

Vezetdi szint | Szervezeti egység

A kapcsolattartas formaja

1. Intézményvezeto-
helyettes, tagovoda-
vezetok.

— Informaciods értekezlet.

— Vezetéi munkakozosségi foglalkozasok.

— Irasos tajékoztatas.

— Ertekezletek (tanévnyito, tanévzard nevelési
értekezlet).

— Telefonos egyeztetés az aktualis

informécionak megfelelden.

2. Ovodatitkarok.
Intézményveze

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

to 3. Az intézmény altal

szervezett munkakozosségek.

— Munkako6zosségi foglalkozasokon valod
részvétel.
— Irédsos t4jékoztatas, beszamolok.

4. Sziil6i szervezet
intézményi szinten.

— Informaciés megbeszélések.
— Ertekezletek az aktualitdsnak megfelelden.

5. Kozalkalmazotti Tanacs.

— Informacids megbeszélés.
— Irésos tajékoztatés.

6. Szakszervezet.

— Informaciés megbeszélés.
— Irasos tajékoztatas.

A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

Kozépvezetoi

szint Szervezeti egység

A kapcsolattartas formaja

1. Bels6 munkakozosség.

— Munkakozosségi foglalkozasokon valod
részvétel.
— Irasos tajékoztatas, beszdmolok.

Tagbdvoda
vezetok,
intézményegység
vezeto.

2. Szuloi Szervezet.

— Informaciés megbeszélések.

— Ertekezletek az aktualitasnak megfeleléen.
— Rendezvények szervezésében valo

aktiv kozremiikodés.

— Nevelési értekezleteken valo részvétel.

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

— Informacids megbeszélések.

— Ertekezletek az aktualitasnak megfeleléen.
— Szervezési feladatok.

— Beszamolok.
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Kozépvezetoi
szint

Szervezeti egység

A kapcsolattartas formaja

4. Sziilok.

— Folyamatos beszoktatas.

— Nyilt napok.

— Jatékdelutanok, sportnapok, kirdndulasok.

— Unnepek, {innepélyek.

— Fogaddorak.

— Csaléadlatogatasok.

— Sziil6i értekezletek.

— Munkadélutan.

— Ovodanjsag, falitijsagra kifiiggesztett
informdaciok.

A kapcsolattartasi formék rendje a tagintézmények éves munkatervében talalhato.

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

4.7. A Sziiloi Szervezettel valé kapcsolattartas

Az intézményben a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében sziil6i
szervezetet hozhatnak létre.

A tagdvoda-vezetok, az altaluk iranyitott tagévoda Sziil6i Szervezetének tagjaival tart
kapcsolatot. Osszevont 6vodai szinten minden tagintézménybél egy f6 vesz részt az dsszevont
intézményi Sziiléi Szervezet munkdjdban. A munkacsoport az dvodavezetdvel tartja a
kapcsolatot, havi rendszerességgel, az éves munkatervnek megfelelden.

A sziildi szervezet felépitése

Intézményi Sziilo1 Szervezet vezetdje

Intézményi Sziilé1 Szervezet:
10 6voda sziildi szervezetének vezetdje

Intézményegységek sziiléi szervezetei ( 10)

A sziil6i szervezetet a vonatkozo jogszabalyok alapjan megilletik a kovetkezd jogok:

Véleményezési jog

Munkaterv véleményezése.

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

egyetértési jogot gyakorolna.
A nevelési év rendjének meghatarozasaban.

A pedagogiai program és a helyi szakmai program elfogadasanal.
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e A vezetdi megbizas esetén a vezetdi programrol.
e Az intézmény mitkddésével kapcsolatos egyéb kérdésekrol (javaslatot tehet az
intézmény egészet, vagy csoportjat érintd kérdésekben).

Egvetértési jog

e A pedagobgiai programmal, az SZMSZ-el, a mindségiranyitasi programmal és a
hazirenddel kapcsolatos tajékoztatasadasra vonatkozo szabalyozésa terén.

A sziil6k és a tagovoda kapcsolattartasa

A tagovodakat érint6 kérdésekben, a sziilok képviseletét az 6vodai Sziil6i Szervezet
latja el.

Az intézmény tiz tagévodajaban kiilon-kiilon Sziil6i Szervezet mitkodik. Tagjai maguk
koziil elnokot és tisztségviseloket valasztanak és képviseldt az intézményi Sziildi
Szervezetbe.

Az intézményi sziil6i szervezet munkaterv alapjan dolgozik, melynek elkészitéséért és
végrehajtasaért az Sziiloi Szervezet elndke €s a tagintézmény vezetdje felelds.

A sziil6k kotelességeit €s jogait a Nkt. 72. §-a tartalmazza.

A sziildi szervezetek intézménnyel kapcsolatos véleményét, javaslatait a sziil6i
szervezetek vezetdi vagy a valasztott elnok juttatja el az 6voda vezetdjéhez.

A sziilok és a kisgyermeknevelok kozott a nevelési feladatok 6sszehangolasara lehetoség nyilik az
alabbi esetekben

csaladlatogatas, tizend fiizet,

személyes beszélgetések, sziiloi értekezletek, sziilocsoportos megbeszélések soran,
gvermekvédelmi intézkedéseken keresztiil

Erdekegyezteté Forum alkalmdval.

4.8. A nevelotestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasa

Az intézményegységek neveldtestiiletei a dontési jogkorok koziil az alabbiakat adjak at az
megjelolt kozosségeknek

Atruhazott jogkorok A jogkor gyakorloja

Tovabbképzésre vald javaslattétel. Szakmai munkak6zosségek.

Pedagogusok értekelésében vald kozremiikodés,
jutalmazasra, kitiintetésre vald javaslattétel.

Szakmai munkak6zosségek.

A hatarozott idére  Kinevezett pedagogusok
véleményezése.

Szakmai munkak6zosségek.

A

szakmai munkak6zosség-vezetd —munkajanak
véleményezése.

Szakmai munkak6zosségek.

Az atruhazott jogkorbdl adodo feladatok elvégzésérdl a megjeldlt munkakozosségek vezetdje
koteles tajékoztatast adni a megbizojanak.
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4.9. A Kiilsé kapcsolatok rendszere

Szervezeti egység

Szervezeti egység

A kapcsolattartas formaja

Salgotarjani
Osszevont Ovoda
és Bolcsdde

1. Fenntarto

Kiterjed:

— Az intézmény mukodésével,
mikodtetésével osszefiiggd feladatok
ellatasara, az intézmény
alapdokumentumainak el6terjesztésére,
elfogadasara.

— Az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi
tevékenységére.

— Az intézménygazdalkodasi, torvényességi
ellendrzésére.

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

Szervezeti egység

Szervezeti egység

A kapcsolattartas formaja

2. lllyés Gyulané Ovoda,
Altalanos Iskola, Szakiskoll
és Készségfejlesztd Iskola

— Informacids megbeszélések.

— Ertekezletek.

- frasos tajékoztatok.

— SNI gyermekek fejlesztésének szakszeri
ellatasa.

3. Nograd Megyei
Pedagogiai Szakszolgélat

Megyei Szakértoi
Bizottsaga

— Gyermekek vizsgélata.

4. Altalanos iskolak.

— Megbeszélések, értekezletek, hospitalasok.
— Irasos tajékoztatas, informaciok.
— Ko6z0s rendezvényeken valo részvétel.

5. Nograd megyei
pedagdgiai Szakszolgalat
Salgoétarjani Tagintézmény

— Tovabbképzések szervezése, azokon vald
részvétel.

— Szakértoi latogatasok.

— Gyakorlati bemutatdk szervezése.

6. Csaladsegito ¢€s
Gyermekjoléti Szolgalat

— Gyermekvédelmi feladatok ellatasa.
— Esetmegbeszélések.

7. Miivelddési intézmények

— Intézmények latogatésa.
— Programjaikon valo részvétel.

8. Civil szervezetek.

— Ko6z0s programok szervezése.
— Egymas rendezvényeinek latogatasa
— Palyazatok készitése.

9. Ovoda-egészségiigyi

ellatast biztositd szolgaltatd

- A jogszabalyban megfogalmazottaknak
megfelelden.

A kapcsolattartasi formak rendje az éves munkatervben taldlhato
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4.10. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos
feladatok

. Az iinnepélyek, megemlékezések rendije

A hagyomanyok {innepek, 4&polasa elvalaszthatatlan a gyermekek sokoldalt
személyiségfejlesztésétol érzelmi életiik gazdagitasatol. Megalapozzak a sziikebb és tagabb
kornyezethez fiiz0d6 pozitiv viszony alakuldsat, a népi kultira apolasat, a felnott
kozosségekben hozzdjarulnak az Osszetartozas, a kolcsonds megbecsiilés értékeinek
erdsitéséhez.

J Lobogézés

e A Kormany rendelet értelmében ,,a nemzeti lobog6t allanddan kitlizve kell tartani.”
A kormanyrendelet eldirja a kozépiiletek szamara a megfeleld méreti zaszlo
kitlizését, illetve a fel lobogozas szabalyait.

o A z4szl6 allaganak (mindsége, tisztasaga, stb.) megtartasardl a tagovoda-vezetd
gondoskodik.

° A hagyomanyapolas célja, és kapcesolodo feladatok

A hagyomanyapoléssal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévé hirnevének
megorzése, illetve novelése.

A hagyomanyapolés elsdsorban a neveldtestiilet feladata, amely gondoskodik arro6l, hogy
az intézmény hagyoményai fennmaradjanak.

e Az intézményekben az iinnepélyek, megemlékezések rendje évenként ismétlédo
jelleggel, a korabbi hagyoményokat apolva a pedagodgiai programban és a szakmai
nevelési programban foglaltak alapjan keriil meghatarozasra.

e Az iinnepélyek, megemlékezések pontos idOpontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos
feladatokat és felelosoket a neveldtestiilet az éves munkatervében hatarozza meg.

¢ A tagoévodakban meghatarozott idoben csoporton beliil kozos megemlékezés torténik a
gyermekek sziiletésnapjarol, vagy névnapjarol.

e N¢pi hagyomanyok apolasa korében torténik:

— A jeles napokhoz kapcsolodo szokasok megismertetése.
— A népi kézmiives technikéakkal val6 ismerkedés.

e Az egyes linnepekhez kapcsolodo jelrendszer (linnepi ruha, dekoracid, stb.) emeli az
esemény hangulatat, noveli a kozos élmény jelentdségét.

e Felndtt tinnepek, hagyomanyok:

— Szakmai napok rendezése

— A nyugdijba vonul6 vagy az intézménybdl eltavozd dolgozo elblcsuztatasa

— Kozos felnétt iinnepek szervezése az 6vodakban kialakitott hagyoméanyok
szerint

o A mini bélcsédében az aprilis 21-én, vagy ha az heti pihenénapra vagy munkasziineti napra
esik, az azt koveto legkozelebbi munkanapon tartott Bolcsodék Napja minden évben

nevelés-gondozds nélkiili munkanap.

4.11. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje
e A gyermeknek joga van arra, hogy a nevelési-oktatasi intézményben, biztonsagban és
egészséges kornyezetben neveljék.
o Az ellatas egyeztetés alapjan torténik, a gyermekorvossal, védéndvel.
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4.12. A bélcsode egészségvédelmi szabdlyai

Az egészségvédelmi kovetelmények betartasdat a megbizott gyermekorvos, a bolcséde szakmai vezetoje
és az intézményvezeto rendszeresen ellenorzi.

Ovintézkedéseket kell tenni a balesetveszély elkeriilése érdekében, iigyelni kell az udvar, a kert,
tisgtasdagdra, rendjére, a szemét és ételmaradék helyes taroldsdara, rendszeres elszdllitasara. A
homokozot naponta fel kell asni, ontozni, fertotleniteni és letakarni — évente egyszer homokot kell
cserélni.

Takaritds

A belsé felszerelési és berendezési targyak konnyen tisztithatok, fertotlenithetoek. Tisztitasuk nedves
fertotlenitos ruhdval torténjen. Jarvany esetén a kozegészségiigyi szabdlyok szerint kell a takaritdst
végezni.

A bolcsodében haszndlatos moshato gyermekjatékokat sziikség szerint naponta folyds, meleg vizes
lemosassal kell tisztitani. Hetente egyszer fertotleniteni is kell.

A takaritdst ugy kell szervezni, hogy a gyermekeket ne zavarja. A takaritds nyitott ablaknal torténjen.
A csoportszobit étkezés utan rendbe kell tenni, az ételmaradékot el kell tavolitani.

A padlo tisztitasa nedves, fertotlenitos ruhdval torténjen. Kiilon takaritoeszkozt kell haszndlni a
csoportszobaban, WC-ben, kiilon a konyhai helyiségekben. A tisgtito és fertotlenitoszereket a
mindenkori kizegészségiigyi eldirasoknak megfeleloen kell alkalmazni és zdarhato helyen tarolni a
takarito eszkozoket kiilon szekrényben.

A helyiségek levegije:

A csoportszoba homérséklete 20-22 fok, a fiirdoszobaé 22-24 fok a konyhaé 18 fok legyen. A levego
[frissességét szelloztetéssel biztositiuk. Az ablakot addig hagyjuk nyitva, amig a szoba hémérséklete 3-5
fokkal csokken.

A konyha ablaka szunyoghdldoval van elldatva, a szell6zés megolddsa, a rovarok kizdardsa érdekében.

Szennyes ruha kezelése, mosdsa

Minden gyermek tisztazdsa utdn fertétleniteni kell a polyazot.

A gyermekek torolkizdit, asztalteritot, kiopenyeket kozepesen szennyezettnek tekintjitk. Ennek
megfelelé mosdstechnikdt alkalmazunk. A kimosott textiliat higiénés kiovetelményeknek megfeleloen
taroljuk, vasaljuk.

Egészségiigyi eldirdsok a bolcsddei dolgozok szamdra

Az alkalmazasok munkakori, személyi higiénés, alkalmassdagi orvosi vizsgalatanak mdodjat a
munkakori leirds tartalmazza.

A boélcsodében dolgozok szamdra az ovodai részlegben helyet, oltozoszekrényt biztositunk a ruhdk
tarolasara az oltozkodésre és zuhanyozdsra.

A gondozond minden egyes gyermek gondozdsa utan meleg vizes, fertotlenitos kézmosdst végez.

4.13. A bélcsodés gyermek egészségvédelme
Reggel érkezéskor a gondozond a sziilovel torténd beszélgetés és sajdat megfigyelése alapjan informdciot
szerez a gyermek egészségi dllapotarol. Betegség gyanuja esetén, gondoskodik arrol, hogy a sziilo
megérkezéséig az elkiilonitoben helyezze el a gyermeket. A bolcsodében minden esetben siirgdsségi
ellatas (lazcsillapitas, elsodleges elldatas, sebelldtds, sth.) torténik, a betegség kezelése a csaladi orvos
feladata.
Lezajlott betegség utdan az elsé gondozdsi nap reggelén a kisgyermeknevelo elkéri a sziilotol az orvosi
igazolast.



36
Salgétarjani Osszevont Ovoda és Bolcsde
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

Bolcsodébe érkezéskor, étkezéshez kapcsolodoan, WC haszndlat utdan, ezen kiviil a kisgyermekneveld
megitélése szerint kézmosas sziikséges a gyermek szamadra.
A tiszta és hasznalt papir zsebkendot kiilon kell tarolni.
A betegségek megelozése érdekében, a higiénés szabdlyok és az alabbiak kivetkezetes betartisa
sziikséges:

o megfelelo idotartamu szabadlevegon tartozkodds

*  mozgds

o megfelelo étrend

4.14. A csecsemok és kisgyermekek taplalkozasanak egészségvédelmi eloirdsai:

o A csecsemdk edényeit, evieszkizeit a nagyobb gyermekekétil teljesen kiilon kell tartani és
kiilon edényben mosogatni. A gyermekeknek a felnéttekétol elkiilonitett étkészlet, evieszkoz
sziikséges.

o A bélcsodébe jaro gyermekek étkeztetéséhez az ételeket a Hatvani Kozponti Konyha késziti el.

o Az étel ag erre a célra kialakitott szallito jarmiivon keriil kiszallitdsra.

o Valamennyi ételbdl ételmintidt kell venni és azt ételmintds zacskoban 72 ordig hiito szekrénybe
kell megdrizni.

rrr

o A HACCP eldirasait az étellel valo miiveletek és mosogatds sordn be kell tartani.
o Az ételmaradékot és hulladékot zarhato edényben kell dsszegyiijteni és a bolcsodébol mielobb

el kell tavolitani.
o A konyhdban csak az oda beosztott személy, az intézményegység szakmai vezetdje és az orvos
tartozkodhat.

® A konyhdban az étkezés szigoruan TILOS!

Levegdztetés
o A levegdiztetés idopontjat az évszaknak megfeleloen kell megvalasztani. Télen 1/2- 1 ordig
tartson. A szabadban valo levegozés csak akkor mellozheto, ha kanikula, erds havazdas,
orkanszerii szél, siiri kod vagy rendkiviili hideg van.
o A folyamatos szelloztetést a buko ablak megnyitdsdval lehet megvalositani.

4.15. A gyermekek életkordanak és egészségi dllapotinak megfeleld gondozdsi-nevelési
feltételrendszer biztositdasa

fokozatos beilleszkedési lehetdség nyujtdasdt sajdat gondozoi rendszert

a megfeleld textilia és butorzat

a jatéktevékenység feltételrendszerét

a szabadban valo tartozkodas feltételeit

azg egészséges taplalkozas kovetelményeinek megvaldsitasat foglalja magdaba.

4.16. Az intézményi védé, 6vé el6irasok

e Az 6voda minden dolgozojanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a gyermekek
részére az egészségik, testi €pségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja,
valamint ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a
sziikséges intézkedéseket megtegye.

e Minden dolgozonak ismernie kell, és be kell tartania a Tiizvédelmi és a Munkavédelmi
Szabélyzatban foglalt rendelkezéseket valamint. az Allami Népegészségiigyi ¢és
Tisztiorvosi Szolgalat altal meghatarozott szabalyokat.
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Az 6voda minden dolgozdjanak érvényes egészségiligyi alkalmassagi vizsgalattal kell
rendelkeznie (ellenkez6 esetben az anyagi biintetés 6t terheli).

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

Tekintettel az egyre ndvekvO allergias megbetegedésekre, fokozott figyelmet kell
forditani az allergias tlinetekre, illetve a kivalté okok elkertilésére.

A tagovodak csak megfeleldségi jellel ellatott jatékokat vasarolhatnak. A jatékot hasznalo
ovodapedagdgus 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 1év6 egyén az 6vodaban nem tartozkodhat.

Az 6vodaban megbetegedd, lazas gyermeket a legrovidebb idén beliil a sziilonek haza
kell vinnie. A csoport 6vondjének a 14z csillapitasardl a sziild érkezéséig gondoskodnia
kell, indokolt esetben az tagbévoda vezetdje, az intézményegység vezetdje orvosi
segitséget is igénybe Vesz.

Labadozd, vagy gyogyszeres kezelés alatt all6 gyermek az 6vodat nem latogathatja.
Gyodgyszert csak abban az esetben kaphat a gyermek az 6vodaban, ha az egészségvédelme
érdekében eldiras (asztma, allergia, epilepszia, stb.).

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

A csoportszobaban a sziil6 folyamatos tartozkodas soran (beszoktatés, nyilt nap, egyéni
érdekl6dés) papucsban, mas alkalommal letisztitott cipOben Iéphet be.

A gyermekek textiliainak rendszeres tisztitasa, cseréje kiemelt feladat.

Az ellendlld képesség, az edzettség, az erdnlét fejlesztését a naponkénti szabad levegdn
val6 tartozkodassal sziikséges biztositani.

A kisgyermeket az dvodaban és az 6vodan kiviil mindenféle lelki és testi bantalmazastol
ovni kell.

Feladatok a gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatban

A tagdovoda vezetdje Ellendrizze, hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes
eszkoz, szerszam csak a legsziikségesebb id6tartamig, az adott feldjitasi, egyéb szerelési
tevékenység idejéig, s csak az azzal dolgozok allando feliigyelete mellett lehet.

A kronikusan beteg, valamint a testi, értelmi €s érzékszervi fogyatékos tanuldk esetében
az orvos véleményezése alapjan a biztonsagi eldirasok kibdvitése.

A tagdvoda vezetdje Gondoskodjon a védd, 6vo intézkedések céljabol az adott teriiletre
vonatkozo figyelmeztetd jelzések, figyelmeztetd tablak, hirdetmények kifiiggesztésérol,
illetve azok tartalmanak évenkénti ismertetéseérol.

Gyermekbaleset esetén torténd eljaras

A balesetet koveten a gyermeket azonnal elsésegélyben kell részesiteni.

A sériileéstdl fliggden azonnal orvosi ellatasrol kell gondoskodni, kdzben a sziilot a
balesetrdl értesiteni kell.

A balesetrdl jegyzokonyvet kell késziteni, ennek egy példanyat a sziild szdmara
biztositani sziikséges, illetve egy példanyt az Salgotarjani Osszevont Ovoda és
Bélcsddébe kell kiildeni.
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A pedagdgusok feladata, hogy:
e Haladéktalanul jelezzEék a tagovoda-vezetd felé azokat a helyzeteket, melynek
ellendrzéséért a tagovoda-vezetd felelOs.
e Gondoskodjanak a gyermekek biztonsagarol.

Az intézmény nem pedagodgus alkalmazottjainak feladata, hogy:
¢ A munkateriiletiikon fokozott 6vatossaggal jarjanak el, tigyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére.
o A veszélyforrast jelentd munkahelyiliket mindig zarjak (karbantart6 helyiség, tisztitd
szertar).

4.17. Rendkiviili esemény, bombariadd, katasztrofa, tiiz, stb. esetén sziikséges teendok

A rendkiviili esemény észlelésekor, tudomasra jutdsakor haladéktalanul tajékoztatni kell az
ovodavezetdt, az intézményegység vezetdt, a tagovoda vezetét. Az dvoddban az azonnali
intézkedéseket a vezetd teszi meg, amelyrdl haladéktalanul értesiti az 6vodavezetot.

A tagdvoda vezetd a rendkiviili esemény jellegének megfelelden:
a) haladéktalanul értesiti
— az ¢érintett hatdsagokat;
— a fenntartot;
az 6vodavezetOt;
— asziloket.
b) megtesz minden olyan sziikséges intézkedést, amelyek a gyermekek védelmét,
biztonsagat szolgaljak.

Rendkiviili eseménynek szamit kiilondsen a/az:
—  tlz;
— arviz;
— foldrengés;
— bombariado;
— egyéb veszélyes helyzet, illetve;
— neveldmunkat mas modon akadalyozo, nehezitd koriilmény.

Amennyiben a rendkiviili esemény jellege indokolja, gondoskodni kell az intézmény
kitiritésérdl, amely a Tilizvédelmi szabalyzat Tiizriadé terve szerint kell, hogy torténjen.

Az egyeb intézkedést koveteld rendkiviili események bekovetkeztekor az intézményegység
vezetd a pedagodgusok bevondsaval a legjobb belatdsa szerint dont.

Bombariado esetén sziikséges teenddk
Az intézmények hazirendjében meghatarozottak alapjan.
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5. Egyéb rendelkezések

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

e A dolgoz6 munkajat, az 6vodavezetd altal kijeldlt munkahelyen, az ott érvényben 1€vo
szabalyoknak megfelelden koteles teljesiteni.

o Koteles a munkakdorébe tartozd munkat legjobb képességeinek megfelelden, az elvarhatd
szakértelemmel €és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani.

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

e A munkdjat az arra vonatkoz6 szabalyoknak és eldirdsoknak, az Ovodavezetés
utasitasainak, valamint a szakmai elvarasoknak megfeleléen koteles végezni.

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

Az intézménynél hivatali titoknak mindsiilnek a kdvetkezdk:

e A dolgozok személyes, illetve bérezésével kapcsolatos adatok

e A gyermekek személyiségi jogaihoz fiiz6d6 adatok

A hivatali titok megsértése rendkiviili felmentésre okot add koriilménynek mindsiil. Az
intézmény valamennyi dolgozoja koteles a tudomésara jutott hivatali titkot mindaddig megdrizni,
amig annak kozlésére az illetékes felettesét6l engedélyt nem kap.

5.2. Szabadsag igénybe vétele

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

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

A dolgozok éves rendes szabadsdganak mértékét a kozalkalmazottak jogallasardl szolo,
valamint a Munka Torvénykonyvében foglalt eldirasok szerint kell megéllapitani. A dolgozdkat
megilletd, €s kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni. (A tagovoda-vezetdk €és 6voda titkar
nyilvantartasaért az intézményvezetd felelds.

5.3. Az intézménnyel munkaviszonyban allé dolgozék tovabbképzése

A Salgétarjani Osszevont Ovoda és Béleséde Tovabbképzési tervének elvei alapjan
tdmogatja az intézmény a dolgozoit.
A tovabbképzés szabalyai
e A dolgozd koteles irasban kérni, tovabbtanuldsdnak engedélyezését, akar diploma
megszerzesérdl, akar mas jellegli tovabbképzésrdl van szo.
o FelsGoktatasi intézményben folytatott tanulmanyok idején koteles igazolni, hogy
beiratkozott az adott félévre.
e Koteles leadni a tovabbtanul6 dolgoz6 a konzultacios idépontokat.
e A tovabbképzés koltségeihez vald hozzajarulas mértékét a rendelkezésre allo Osszeg, a
tovabbképzési dijak, és a jelentkezOk szama alapjan évente kell feliilvizsgalni. A részletes
szabalyozast a Tovabbképzési terv és az éves Beiskolazasi terv tartalmazza.
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5.4. A munkaba jaras, a munkavégzés koltségeinek téritése

A munkaltat6 koteles a vidékrol jaro dolgozok munkaba jaras koltségeit, a vonatkozd
rendelkezések értelmében megtériteni, (86%) helyi jarati utazas koltsége nem tamogatott.

Ha a dolgozénak alkalmazéasa utan a munkaba jaras koriilményeiben valtozas 4llt be, azt az
intézményvezetd részére azonnal be kell jelenteni. A jogosultsagot évente kell feliil vizsgalni.

5.5. Telefonhasznalat

e A sajat mobiltelefon hasznalatara a csoportban, udvaron, s a gyermekek kozott vald
tartozkodas alkalmaval nincs lehetdség.

e Az intézményben 1év6 telefonokat magancélra csak térités ellenében lehet hasznalni. A
felhasznalas tényét-, idopontjat a telefon mellett elhelyezett fiizetben kell vezetni, amely
a térités pontositasat segiti.

5.6. Informatikai eszkozok hasznalata: fénymasolas, nyomtatas, szamitégép hasznalat
e Az 6vodaban a szakmai munkaval Osszefliggd anyagok fénymadasoldsa, nyomtatdsa,
szamitogeép hasznalata téritésmentesen torténik.
e Minden egyéb esetben téritési dijat kell fizetni.

5.7. Sajat gépkocsi hasznalat

o A sajat tulajdont gépjarmiivek hasznalatanak téritési dijat az elszdmolési rendszerét a
mindenkor érvényes kdzponti eldirdsok rendelkezései, illetve az addjogszabalyok szerint
kell kialakitani.

o Sajat gépkocsit hivatali célra, csak nagyon indokolt esetben, az intézményvezetd eldzetes
engedélyével lehet igénybe venni.

5.8. Kartéritési kotelezettség

e A munkavallalé6 a munkaviszonyabol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével
okozott karért kartéritési felelosséggel tartozik.

e Szandékos karokozas esetén a munkavallalo a teljes kart koteles megtériteni.

e Amennyiben az intézménynél a kart tObben egylittesen okoztdk, vétkességik, a
megodrzésre atadott dolgokban a bekdvetkezett hidny esetén pedig munkabériik aranyaban
felelnek.

e Amennyiben a kart tobben okoztdk, egyetemleges kotelezettségnek van helye. A kar
0sszegének meghatarozasanal a Mt. 172-173.§ az iranyado.

5.9. Anyagi felelosség

e A dolgozd a szokdsos személyi haszndlati targyakat meghaladé mértékii- és értéki
hasznalati értékeket csak az intézményvezetd, vagy tagévoda-vezetd engedélyével hozhat
be munkahelyére, illetve vihet ki onnan. (P1. szamitogép, projektor, stb.).

e Az intézmény valamennyi dolgozdja felelds a berendezési, felszerelési targyak
rendeltetésszerli hasznalataért, a gépek, eszkozok, szakkonyvek, stb. megovasaért.
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5.10. Bélyegzok hasznalata, kezelése

e Valamennyi cégszerli aldirdsnal cégbélyegzdt kell hasznalni. A bélyegzdkkel ellatott,
cégszerlien alairt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol valo
lemondast jelent.

e Az intézmény cégbélyegz6 hasznalatara az intézményvezetd jogosult.

e Az intézmény hosszi bélyegzéjének hasznalatara jogosult

— az intézményvezeto,
— az 6vodavezetd-helyettesek, illetve a helyettesités rendjében és az ezekhez
kapcsolodo feleldsségi szabalyok (3.2. pont) alapjan kell megvaldsitani.

e Tagovoda kor- és hosszu bélyegzdjének hasznalatara jogosult a tagdvoda vezetdje.

o Az intézményben hasznalatos valamennyi bélyegzorél, annak lenyomatardl
nyilvantartast kell vezetni.

o A nyilvantartas vezetéséért felelds: az 6vodatitkar, illetve a feladattal megbizott pedagogiai
asszisztens.

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

A 229/2012. (VII1.28.) Kormanyrendelet el6irasainak megfeleléen, a Kozoktatasi
Informacids Rendszert (KIR) alkalmazunk.

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

e Az intézményre vonatkoz6 adatok modositasa.

o Az alkalmazott pedagdgusokra vonatkoz6 adatbejelentések.

o KIR személyi nyilvantarto és adatmodositd rendszer kezelése (gyermek, illetve

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

Az elektronikus tton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és
az intézményvezetd alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irdsbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az intézmény informatikai halozataban egy kiilon
e célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz vald hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag az intézményvezetd éltal felhatalmazott személy (az
ovodatitkar) férhet hozza.

5.12. A kiadmanyozas eljarasrendje

Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildend? iratot kiadmanyként csak a jelen SZMSZ- ben
meghatarozott kiadmanyozasi joggal rendelkezd személy irhat ald. A kiadményozési jog az
tigyben torténd érdemi dontésre ad felhatalmazast. A kiadmanyozasi jog jogosultja az évoda
vezetdje.

Az 6vodavezetd kiadmanyozasi jogat atruhdzhatja, az atruhazott kiadmanyozasi jogot
visszavonhatja. Az atruhazott jogkor tovabb nem ruhazhatd. A kiadmanyozasi jog atruhazasa
nem ¢érinti a hataskor jogosultjanak személyét és személyes feleldsségét. Az dvoda vezetdje
kiilon utasitasban vagy szabalyzatban kiadmanyozasi jogot biztosithat iigyintézOnek ¢és
vezetonek is.


https://www.kir.hu/kir2szny
https://www.kir.hu/kir2szny
https://www.kir.hu/kir2szny
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Az intézményvezeté kiadmanyozza az 6voda egésze tekintetében:

Az 6voda miikodését megallapito szabalyzatokat, vezetdi intézkedéseket.

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

A szakigazgatasi és szakhatdsagi szervek, a kozponti allamigazgatési szervek
terlileti szervei, valamint a birdsdgok és ligyészségek vezetdi részére cimzett
iratokat.

A munkaltatoi, kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkorrel 6sszefiiggd
dontések iratait.

Az O6vodai beszamolokat, munkaterveket, éves ellenOrzési terveket ¢és
értékelések dokumentumait.

Az intézményi koltségvetéseket és koltségvetési beszamoldkat.

Az elbiranyzat-modositasokat.

Mindazon iratokat, melyek az 6voda egészét érintik.

A helyi és orszaggytilési képviselok megkeresésével 0sszefliggd iratokat.

A rendszeres statisztikai jelentéseket.

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

A tagévoda-vezet6 kiadmanyozza:

A megkeresésekre, egyéb beadvanyokra adott valaszleveleket, valamint egyéb
kiadményokat, amennyiben azok kiadményozasat az 6vodavezetd nem tartotta
fenn, és arra mas nem kapott felhatalmazast.

A feladatkorébe tartozod iigyekben a megkeresésekre, egyéb beadvanyokra
adando valaszlevelek elOkészitése soran hozott kozbensd intézkedéseket,
megkereséseket, amennyiben, azok kiadmanyozasat 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 egészségvedelemmel, egészséges €letmoddal, kdrnyezetvédelemmel, tarsadalmi, kozéleti €s
kulturalis tevékenységgel fligg 6ssze.

A reklamtevékenységre az 6vodavezetd adhat engedélyt.

A tomegtajékoztatd eszk6zok munkatarsainak tevékenységét az intézmény dolgozdinak
az alabbi szabalyok betartasa mellett kell eldsegitenitik:

Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek részére

A televizid, radiod €s az irott sajtd képviseldinek adott mindennemii felvilagositas
nyilatkozatnak mindsiil.

A felvildgositds-adds, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kovetkezd eldirasokat:

e Az intézményt érintd kérdésekben a tdjékoztatisra, illetve nyilatkozataddsra az
intézményvezetd vagy az altala megbizott személy jogosult.

e A nyilatkozatot add a tomegtdjékoztatd eszk6zok munkatarsainak udvarias, konkrét,
szakszer(i valaszokat adjon. A kozolt adatok szakszerliségéért €s pontossagaért, a tények
objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel.
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¢ A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra
vonatkoz6 rendelkezésekre, valamint az intézmény jo hirnevére és érdekeire.

e Nem adhat6 nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek
1d06 elotti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek
anyagi, vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrol, amelyeknél a dontés nem
a nyilatkozattev6 hataskorébe tartozik.

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

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

Az 6voda helyiségei az alapfeladattol eltérd célokra csak a fenntartd €s az 6vodavezetd
hozzéjéarulasaval vehetok igénybe.

Az épliletben, az udvaron reklam ¢és kereskedelmi tevékenység csak a fenntarto,
ovodavezetd, intézményegység vezetd, tagdvoda vezetd jovahagyasaval folytathato.

5.14. A dohanyzas szabalyozasa

A nemdohanyzok védelmérdl és a dohanytermékek fogyasztasanak, forgalmazasanak egyes
szabalyairdl szolo 1999. évi XLII. torvény 2006. szeptember 1-1 modositasat kdvetden teljes
dohényzasi tilalmat rendel el. Ennek megfelelden intézményeinkben és azok egész teriiletén tilos
a dohényzas.

5.15. Kotelezéen vezetendd nyilvantartasok

e Alkalmazottak adatai.
e A gyermekek adatai:
Jelentkezéskor Ovodai felvételi el6jegyzési naplo

— Nevelési évre sz616 Felvételi és mulasztasi naplo

— Csoportnapld, a neveldmunka tervezésének dokumentalasaval, amely tartalmazza
a csoport Osszetételét, a csoportkdzdsség hagyomanyait, tiikrdzi a csoport egészére
vonatkozo6 nevelési, szervezeési feladatokat, tervet, a nevelési
eredményvizsgalatokat, méréseket, a tevékenységek/foglalkozasok tervét, a csoport
napi- és heti tervét,

— Személyiséglapok, amely az 6vodaba 1épéstdl az iskolaba 1épésig nyomon koveti a
gyermek fejlodését, tartalmazza egyéni fejlesztésének feladatait, modszereit,
eszkozeit, eljarasait

— A fejlédésben lelassult gyermekek Nevelési Tandcsadoba torténd beutalasai,
komplex iskolaérettségi vizsgalatok beutalasai, valamint a tankoteles korba 1épd
gyermekek szakvéleményeit

— Halmozottan hatranyos helyzetli és a roma kisebbségi nevelésben részesiild
gyermekek fejlesztésének nyilvantartasa

Az adatok figyelembevételével a nyilvantartasok adatait tovabbitani kell igény szerint az:
e Salgotarjani Osszevont Ovoda és Bélcséde
e Fenntarto
e Birosag, rendorség, ligy€szség részére
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5.16. Bolcsadei iigyvitel

A bolcsodében a gyermekek gondozdsdval kapcsolatban az alabbi nyilvantartasokat, nyomtatvanyokat,
illetve naplofeljegyzéseket kell vezetni:

o Felvételi konyv
A bélcsodében gondozott gyermekek nyilvantartdasdra szolgdl. A felvételi konyvet naptari év szerint kell
vezetni. A gyermekek adatait a felvétel sorrendjében kell beirni. A felvételi kényvet az intézményvezeto
vezeti.

e Boélcsodei Gyermek Egészségiigyi Torzslap
A felvételkor kell kitolteni. Az elsd oldal fejrészét az bolcséde szakmai vezetdje tolti ki.
Az elsé potlap elso oldaldt irja meg a bélcsddeorvos — felvételi stdtus.
A masodik oldalon van az 1-2-3 éves korban végzett stdatus vizsgalat. A mdsodik potlap orvosi
bejegyzésének hasdabjaban a bolcséde orvosa irja be észrevételeit, vizsgalatanak eredményeit.
A lap masik hasdbjaban a kisgyermeknevel6 bejegyzések rovatba keriil beirasra gyermek fejlettségi
szintjére vonatkozo adat.
A fejlodési lapra — a suly és hosszmérés eredményét rajzoljuk be.
e Napi jelenléti kimutatas
A bélesddei csoportrél jelenléti kimutatast kell vezetni.
Ha a sziild a hianyzdst el6z6 nap nem jelenti, akkor a hianyzds elsé napja még jelenlétnek szamit, mert
az étkezést aznap nem lehet lemondani.

e Boélcsddei jelentés az aktudlis évrol
Az intézményvezetd a targyévet kivetd janudr 15-ig koteles jelenteni a fenntarto feliigyeleti szervnek és
KSH Igazgatosdgnak.

e Csoport naplo
A gondozoné naponta vezeti a csoportnaplot, amelynek tartalmaznia kell a csoportba beiratott
gyermekek nevét, jelen- vagy tavollétiiket, az egész napi étrendet. A délelotti és délutini miiszakban
tortént eseményeket kézjegyiikkel ellatva rogzitik a gondozondk.

o Uzend fiizet
A csaldd és a bolcsode kozti folyamatos kapcsolattartds egyik eszkoze.
A gondozond minden olyan lényeges eseményrél ir, ami a gyermekkel a bolcsédében tortént. A sziilo
az otthoni eseményeket jelzi a gondozonédnek.

5.17. Az intézményi dokumentaciok nyilvanossaga

Az 6voda pedagdgiai programjat, a bélcsédei nevelés helyi szakmai programjdt, az 6voda
SZMSZ-ét, hazirendjét, a sziilok szabadon megtekinthetik, az intézményekben arra kijelolt
helyen, illetve helyiségben, valamint a Salgétarjani Osszevont Ovoda és Bélcséde honlapjan
stovodak.hu

Az Ujonnan érkezdé gyermekek sziileinek az els6 ismerkedd sziildi értekezleten torténik a
hazirend ismertetése €s annak irdsos valtozatanak atadasa.

A fent nevezett dokumentaciokrol tajékoztatas adhatd a sziiléi értekezletek alkalmaval is.

A dokumentumok tartalmardl tajékoztatas is kérhetd az 6vodavezetdvel, intézményegység
vezetOvel egyeztetett idOpontnak megfelelden.


http://www.stovodak.goz.hu/
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Z.aro rendelkezések

A Szervezeti ¢és Miikodési Szabalyzat hatalybalépése azonos a jovahagyasanak
napjaval.

A Szervezeti és Miukodési Szabalyzat feliilvizsgéalata évente, illetve a térvényi
valtozasoknak megfelelden torténik. Az esetleges modositasok, kiegészitések mellékletként
keriilnek csatolasra az alabbiaknak megfelelden.

Az SZMSZ modositasa

Az SZMSZ moédositasara akkor keriil sor, amennyiben:
e ajogszabalyokban a szervezeti és mitkodési tekintetben valtozas all be;
e az alabb felsoroltak valamelyike mddositast kezdeményez.

Az SZMSZ moédositasat kezdeményezheti a/az:
e Fenntarto
e Neveldtestiilet
o Intézmény vezetdje
e Sziil6i szervezet intézményi szintli vezetdsége

A modositas csak a nevelGtestiilet és az illetékes kozosségek egyetértésével és amennyiben
azt az adott modosités tekintetében jogszabdly eldirja, a fenntartd jovahagyasaval lehetséges.

A mddositott Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 2018. julius 1-jén lép hatdalyba, ezzel
egyidejiileg a 2017. augusztus 24-én jovahagyott Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
hatalyat veszti.

Salgoétarjan, 2018. jalius 1.

Andoné Angyal Maria
intézményvezetd
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Nyilatkozatok

Az SZMSZ-t Salgdtarjan Megyei Jogt Varos Onkormanyzatanak Népjoléti Bizottsaga
véleményezte, hagyta jova.

Népjoléti Bizottsag elndke

Az SZMSZ-t a Salgétarjani Osszevont Ovoda és Boleséde Sziil6i Szervezete - a jogszabalyban
meghatarozottak szerint megismerte, az abban foglaltakkal egyetértett.

Sziildi Szervezet vezetdje

A 2018. jilius 6-an megtartott értekezleten a nevelétestiilet elfogadta a Salgdtarjani Osszevont
Ovoda és Bolcsdde Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat.

Az elfogadas tényét a neveldtestiilet képviseldi hitelesitd alairasukkal tanusitjak.

Intézményvezetd hitelesitd



