Szigligeti Utcai és Kazinczy-lakotelepi Ovoda
5600. Békéscsaba, Szigligeti utca 3

SZIGLIGETI UTCAI
ES

KAZINCZY-LAKOTELEPI
OVODA

5600. Békéscsaba, Szigligeti utca 3.

SZERVEZETI Es MUKODESI
SZABALYZAT

2014.



Szigligeti Utcai és Kazinczy-lakotelepi Ovoda
5600. Békéscsaba, Szigligeti utca 3.

TARTALOMJEGYZEK
I. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK
1.A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat C€lja .........ocvvvviiiiiiiiiiiiie e 4,
2.Az intézmény miikddési rendjét meghatidrozé dokumentumok ..........ccccceeviennenne o.
2.1 ALAPIEO OKITAL ...veiiiviieiiiieciie ettt sibe e e nnbe e s nnneeens 5.
2.2.Egyéb doKUMENTUMOK .......coiviiiiiiiiiiiic s 8.
3.A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya ..........cccccvviiiiiiiiiiiie e 8.
4.Az intézmény feladatai €s hatdskore .........ocovviiiiiiiiiii 8.
I.FEJEZET
AZ INTEZMENY SZERVEZETE
1.Az intézmény szervezeti fRIEPItESE. ... .uoriiiiiiiiiiic e 9.
2.AZ INtEZMENY 1ELSZAMA .......eiiiiiiie it 9.
3. MUNKAKOTT LRITASOK ...t 9.
4. AZ INTEZMENY VEZETESE ...veevveeurieiiieiiieriee st ettt et e et s e b e e b e snn e e nneesreenneas 9.
4.1.Az intézményvezetd feladatai...........coovriiiiiiiiiiiic 9.
4.2.Az intézményvezetd helyettes feladatal .........ccoooveviiiiiiiiii 10.
4.3 A NEVEIGLESLUICT ... 11.
4.4 A kiadmanyozas SZADALYAL ........cccviiiiiiiiiiiiesie e 13.
4.5.A képviselet SZaDALYAL .......c.ccuiiviiiiiiie e 14.
5.Az intézmény munkdjat segitd testiiletek, szervek, kozosségek .........cccovvvrininnnnn. 16.
5.1.Az intézményi munka iranyitasat segitd fOrumok...........ccevvvrvvriveiiiiiiieninnn 16.
5.1.1.NevelOtestiileti €rtekezIet .........ooriiiiiiiiiieie e 16.
5.1.2.Alkalmazotti €rtekezIet.........oovviiieiiiieiice e 16.
5.1.3.SZUIO1 ErteKeZICL ......oeeeiiieii s 17.
5.2.Dolgozo1 érdekképviselet €s sziil01 SZETVEZEL ......uvvvvviiiiiiiiiiieeiiee e 17.
5.2.1.Dolgozoi érdekképviseleti szervezetek ... 17.
5.2.2.Intézmeényi Sziil01 VAIaSZtMANY .......cvveiiiiiiiiicieeee e 18.
I1.FEJEZET
AZ INTEZMENY MUKODESENEK FOBB SZABALYAI
1.Az intézmény munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai ...........cccoovveviiiiiciciieennn. 19.
1.1.A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek és a hivatali titkok megor-
ZESE etttk R bR e 19
1.2.A munkaidO DEOSZEASA .........ceieieiiiiiieee e 19.
1.3.A helyettesites reNdJe........cueviiiiiiiiiiiiiiii e 20.
1.4.MunkakOrok Atadasa.........ccveieieiiiiiiiie e 21.
1.5.Megbizasok rendszere, fOrmai..........ccccvvvviiiiiiiiiiiiciii 21.
1.5.1.Szakmai tevekenySE€gek ........coovviiiiiiiiii 22.
1.5.2.Az 6vodapedagogusok szakmai munkakO0zoSSEEe ......vvvvvvevveeiiiiiiiiiiiieee, 22.
1.6.EZYEb SZabALYOK ......cveiiiiiiiie s 23.
2.Az intézmény miikodésének szabalyai..........cccoovviiiiiiiiiiiiiiic 24.
21 A DAZITENA ..o s 24.
2.2.Az intézmény mUKOAEST TENAJE .....ovveviiiiiiiiiiiiie e 24.
3.Az intézmény belso és kiilsd kapcsolattartasanak rendje ...........coevvvviveiciieennn, 25.
3.1.A belsO Kapesolattartas .........ccvvieiiieiiiiiiieieee e 25.
3.2.A KUISO KapeSOlattartas.........ccouvrreeieiiiiesii e 25.



Szigligeti Utcai és Kazinczy-lakotelepi Ovoda
5600. Békéscsaba, Szigligeti utca 3.

3.2.1.A rendszeres egészségiligyi ellatas formai, rendje ........cocoevvvevviiiniiininienninnn, 26.
3.2.2.Gyermekjoléti SZoIGAlAt .........ccuviieiiiiiiic e 26.
3.2.3.Kapcsolattartas a SZUIOKKE] .........coovviiiiiiiiiiiiii e 27.
3.2.4. Egyiittmlkodés egyéb szakmai szervezetekkel, tarsintézményekkel.............. 27.
4. Az Int€zmény UgYIratkeZel€se ......uvvivvviiiiiieiii i 28.
5.BélyegzOk hasznalata, KeZel€Se...........ccvvviviiiiiiiiiiiiiiicc e 28.
6.Az intézmény létesitményeinek és helyis€égeinek hasznalati hasznositasi rendje .28.
7.Az intézményben folytathatd reklamtevékenys€g........ccovvviiiiiiiiiiiiiici 29.
8.BElSO ClICNOTZES .......eeieieieeiiii et 29.
9.Intézményi OvO, VEAOD lOIrASOK . ......oivveriiiiiieiice e 30.
10.Rendkiviili események esetén sziikséges teendOk.........cocvvvviiveiiiieiiiieniienninnnn, 31.
11.Intézményi tinnepek, hagyomanyok 4polasa..........cccccvvvviiieiiiiiiiiciieiiseeseee 31.

12.Elektronikus tton eldallitott papir alapti nyomtatvanyok hitelesitésének rendje 32.
13.Az intézményi dokumentumok nyilvanossaga és tajékoztatasi kotelezettség ....33.

ZATO TENAEIKEZESEK ... oottt e e e e e et e e e e e e e e e e e e eeeeeeeaeneenns 34.
N -V 1<) TP 39.



Szigligeti Utcai és Kazinczy-lakotelepi Ovoda
5600. Békéscsaba, Szigligeti utca 3.

|. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Mukodési Szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy rogzitse a
Szigligeti Utcai és Kazinczy-lakotelepi Ovoda adatait és szervezeti felépitését, a veze-
tok és alkalmazottak feladatait és jogkorét, az intézmény miikodési szabalyait.

Torvényi szabalyozas:

A koznevelésrol szol6 2011. évi CXC. Torvény, valamint a végrehajtasi rendeletben
foglaltak érvényre juttatdsa, az intézmény jogszerti miikodésének biztositasa, a zavar-
talan miikodés garantalasa, a gyermeki jogok érvényesiilése, a sziilok, a gyermekek és
pedagogusok kozotti kapesolat erdsitése, az intézményi mitkodés demokratikus rend-
jének garantalasa.

A szervezeti és miikodési szabalyzat jogszabalyi alapjai, torvények, kormanyrendele-
tek és miniszteri rendeletek, a mikodtetést meghatarozo egyéb dokumentumok:

e 2011.évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrdl és a modositasarol szo1o
2012.¢évi CXXIV. térvény

e 2011.¢évi CXII. torvény az informacids onrendelkezési jogrol és az informa-
cidszabadsagrol

e 1999.évi XLII. Torvény a nemdohanyzok védelmérdl

e 20/2012.(VIIL31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodé-
sérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol

e 229/2012.(V111.28.) Korm. Rendelet A nemzeti kdznevelésrdl sz016 torvény
végrehajtasarol

e 2011.¢vi CXCV. Torvény az allamhaztartasrol

e 368/2011.(X11.31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol szol6 torvény végre-
hajtasarol

e 1993.évi XCIII. térvény a munkavédelemrol

e 335/2005.(X11.29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellato szervek iratkezelésé-
nek altalanos kovetelményeirdl

e 1995.évi LXVI. torvény a kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevél-
tari anyag védelmérdl

e 44/2007.0KM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és polgari védelemrol

e 2012.évi L. torvény a Munka Torvénykonyvérdl 1997.évi XXXI. torvény A
gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

e 2007. CLIL torvény Egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrol 2012.évi
IL. torvény a szabalysértésekrdl, a szabalysértési eljarasrol €s a szabalysérté-
si nyilvantartasi rendszerrdl

e 2011.évi CLXXIX. Torvény a nemzetiségek jogairol

e 62/2011.(XIL.29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szaba-
lyairol
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e 2011.¢vi CXII. Torvény az informécids dnrendelkezési jogrol és az informa-
cioszabadsagrol

e 28/2011.(VIIL3.) NGM rendelet a koltségvetési szervnél belso ellendrzési te-
vékenységet végzok nyilvan tartasarol és kotelezd szakmai tovabbképzésrol

e 296/1997.(IX.3.) NM rendelet az iskolatigyi ellatasrol

2. Az intézmény miitkodési rendjét meghatarozo dokumentumok

Az intézmény torvényes mikodését a hatdlyos jogszabalyokkal &sszhangban 1évo
alapdokumentumok hatarozzak meg.

2.1. Alapito okirat
Az intézményt Békéscsaba Megyei Jog Varos Kozgytilése, illetve jogelddje alapitot-
ta.

Az alapité okirat tartalmazza az intézmény miikodésére vonatkozé legfontosabb ada-
tokat.

A kozgyllés a jelenleg érvényes alapitd okiratot a 124/2013.(V. 31) kozgyiilési hata-
rozataval a modositasokkal egységes szerkezetben fogadta el.

1. Intézmény neve: Szigligeti Utcai és Kazinczy-lakotelepi Ovoda

2. Székhelye (pontos cime): Békéscsaba, Szigligeti utca 3.

Telephelye: Békéscsaba, Tabor utca 4.
3. Torzsszama: 791573
4. Alapito szerv neve: Békéscsaba Megyei Jogt Varos Onkorményzata

Békéscsaba, Szent Istvan tér 7.

5. OM azonosito: 201502
6. KSH azonosito: 322
7. Szakagazati besorolds: 851020 — 6vodai nevelés

A fenntarto, iranyito szerv ¢€s feliigyeleti szerv neve, cime: Békéscsaba Megyei Jogu Va-

ros (")nkormémyzata, Békéscsaba, Szent Istvan tér 7.
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8. Jogallasa:

Onall6 jogi személy. Az intézmény a Trefort Utcai Ovoda (5600 Békés-
csaba, Trefort utca 21-23.), a Kazinczy és Trefort Utcai Ovoda (5600 Bé-
késcsaba, Tabor utca 4.), a Szigligeti Utcai Ovoda (5600 Békéscsaba,
Szigligeti utca 3.) altalanos jogutodja-

9. 4 foglalkoztatottakra vonatkozo foglalkoztatasi jogviszonyok megjelolése:

Kozalkalmazotti jogviszony a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992.
évi XXXIIL tv. szerint, megbizasi jogviszony a Polgari Torvénykonyvrol
sz016 2013.évi V. tv. szerint, munkajogviszony a Munka Torvénykonyvé-
6l sz616 2012.évi L. tv. szerint és a prémiumévek programroél és a kiilonle-
ges foglalkoztatasi allomanyrol sz6l6 2004. évi CXXII. tv. hatalya ala tar-
toz6 prémiumévek programban részt vevok foglalkoztatasara iranyul6 jog-
viszony, valamint a palyakezd6 fiatalok, az 6tven év feletti munkanélkiili-
ek, valamint a gyermekek gondozasat, illetve csaladtag apolasat kovetden
munkat keres6k foglalkoztatdsanak eldsegitésérdl, tovabba az 6sztondijas
foglalkoztatasardl sz616 2004. évi CXXIIL tv. hatalya ala tartozo 6sztondi-
jas foglalkoztatési jogviszony.

10. A koltségvetési szerv feladatellatashoz kapcsolodo funkcio szerinti besoroldsa:

Onalléan miikodd koltségvetési szerv, gazdasagi és pénziigyi feladatait a
Szazszorszép Miivészeti Bazisovoda (5600. Békéscsaba, Wlassics sétany
4/1.) latja el.

11. llletékességi és miikodesi kore:

A koznevelésrol szol6 2011. évi CXC 96. § (4) bek. valamint a 24/2011.
(11. 15.) KIOS bizottsagi hatarozat szerint mitkodési (felvételi) korzet.

12. Tipusa: 6voda, tagozata: nincs

13. Felvehet6 maximalis gyermeklétszam: 380 6

14. Jogszabalyban meghatarozott kozfeladata: A kdznevelésrdl sz6162011. évi CXC. tv.
szerinti 6vodai nevelés

15. Alaptevékenység TEAOR szdama: 85.10 Iskola-el6készité oktatas
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Alaptevékenység:

A koznevelésrdl sz61602011 évi CXC tv, a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi
igazgatasrol sz6l6 1997. évi XXXI. tv., valamint a nemzetiségek jogairdl sz616
2011. évi CLXXIX. tv. alapjan
851011 Ovodai nevelés, ellatas

e oktatasi, nevelési modszertani feladatok végzése

e uszoda mikdodtetése, 6vodaskort gyermekek uszasoktatasa

e szlovak nyelv és hagyomanyapolas

e oktatashoz kapcsolddo kiegészitd tevékenység: ovodai fejlesztd program
851012 Sajatos nevelési igényl gyermekek ovodai nevelése, ellatasa (Fogyatékos-
sdg tipusai: mozgas-, érzékszervi- (hallassériilt) és beszédfogyatékos, a megisme-
r6 funkciok vagy a viselkedés fejlodésének tartos és sulyos, valamint rendelle-
nességével kiizdé gyermekek, autista gyermekek integralt 6vodai nevelése)
562912 Ovodai intézményi étkeztetés (feltételek biztositasa)
562917 Munkahelyi étkeztetés
856099 Egyéb oktatast kiegészitd tevékenység
931102 Sportlétesitmények miikodtetése és fejlesztése

16. Villalkozdsi tevékenysége: nincs

17. Alaptevékenység érdekeltségi rendszere:

Maradvany-érdekeltségli koltségvetési szerv

18. Intézmény vezetdjének megbizasara vonatkozo szabalyok:
Az 6voda vezetdjét a kozgylilés bizza meg palydzat utjan 5 év hatarozott
idStartamra. Felette az egyéb munkaltatoi jogokat a polgarmester gyako-
rolja.

19. Feladat ellatasara szolgalo vagyon:
Az Oonkormanyzat altal ingyenes hasznalatba adott korlatozottan forgalomképes
torzsvagyonbol:
A békéscsabai 3083. hrsz-1, 4432 m2 Békéscsaba, Szigligeti u. 3. sz. alatti
ingatlan,
A békéscsabai 3207. hrsz-u, 4648 m2 Békéscsaba, Tabor u. 4. sz. alatti in-
gatlan.

Az Onkormanyzati vagyon feletti rendelkezési jog gyakorlasat a 19/2012.
(V.02.)6nkormanyzati rendelet szabalyozza.
A Kozgytilés 121/2013. (V. 31.) kozgytilési hatarozataval elfogadva.
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2.2. Egyéb dokumentumok

Az intézmény miikodését meghatarozd dokumentum a Szervezeti és Mitkodési Sza-
balyzat valamint azok mellékletét képezd, a szakmai és gazdasagi munka vitelét segitd
kiilonféle szabalyzatok, munkakori leirdsok is.

Az SZMSZ-hez az alébbi belso szabalyzatok kapcsolddnak:
— Munkavédelmi szabalyzat
— Tlzvédelmi szabalyzat
— Belso ellen6rzési szabalyzat
— Ugyintézési és iratkezelési szabalyzat
— Adatkezelési szabalyzat
— Hézirend
— Gyakornoki Szabalyzat
— Kollektiv Szerzddés
— Kozalkalmazotti Szabalyzat

— Tovabbképzési Program

3. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya

Az intézmény szamara jogszabalyokban, testiileti dontésekben megfogalmazott fel-
adat- és hataskori, szervezeti ¢s mitkodési eldirasokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak fi-
gyelembevételével kell alkalmazni.

Az SZMSZ hatélya kiterjed:
— az 6voda vezetdjére,
— az 6voda kozalkalmazottaira,
— az 6vodaban miikddo testiiletekre, kozosségekre,

— az 6voda szolgaltatasait igénybe vevokre.
4. Az intézmény feladatai és hataskore

Az 6voda szamara meghatarozott feladatoknak és hataskoroknek az intézmény dolgo-
z61 k6z6tti megosztasardl az dvodavezetd gondoskodik.

A feladatok és hataskorok megosztasa nem lehet ellentétes a jogszabalyok és az alapi-
to, fenntartd altal az intézmény vezetdjére és kozalkalmazottaira kotelezéen eldirt fel-
adatokkal, hataskorokkel.
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. FEJEZET

AZ INTEZMENY SZERVEZETE

1. Az intézmény szervezeti felépitése

Az Ovoda szervezeti felépitését ala- és folérendeltség, illetdleg munkamegosztas sze-
rint a Szervezeti ¢s miikodési szabalyzat tartalmazza.

2. Az intézmény létszama

Az intézményben dolgozo alkalmazottak 1étszdmat a kdzgytilés hatdrozza meg.

3. Munkakori leirasok

Az intézményben foglalkoztatott kdzalkalmazottak feladatait a munkakdri leirasok tar-
talmazzak, melyek a Szervezeti és miikddési szabalyzat mellékletét képezik.

A munkakdri leirdsoknak tartalmazniuk kell a foglalkoztatott dolgozok jogallasat, a
szervezetben elfoglalt munkakdrnek megfelelden feladatait, jogait és kotelezettségeit
névre szo6ldan.

A munkakori leirdsokat a szervezet modosulasa, személyi valtozas, valamint feladat
valtozasa esetén azok bekdvetkezésétdl szamitott 15 napon beliil modositani kell.

A munkakori leirasok elkészitéséért és aktualizalasaért felel6s az 6vodavezeto.

4. Az intézmény vezetése

4. 1. Az intézményvezetd feladatai
— vezeti az intézményt, felelds az intézmény mukodéséért és gazdalkodasaért,

— biztositja az intézmény mikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltétele-
ket,

— képviseli az intézményt kiilso szervek el6tt,

— tervezi, szervezi, iranyitja és ellendrzi az intézmény szakmai és gazdasagi
miukodésének valamennyi teriiletét,

— gyakorolja a munkaltatoi jogokat,

— ellatja az intézmény miikodését érintd jogszabalyokban, dnkorményzati ren-
deletekben ¢és dontésekben a vezeto részére eloirt feladatokat,
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— megszervezi az intézmény belso ellendrzését, mérési, értékelési rendszerének
milkodtetését,

— biztositja az intézményben miikodé munkak6zosségek munkéjahoz a feltéte-
leket,

— elkésziti az intézmény SZMSZ-ét, kotelezéen eldirt szabalyzatait, tovabba az
intézmény mitkodését segité egyéb szabalyzatokat, rendelkezéseket,

— hetente két nap teljes munkaiddben a telephelyen tartozkodik,
— elvégzi a pedagdgusok tovabbképzésével kapcsolatos feladatokat,

— kapcsolatot tart a tarsintézményekkel, helyi, terlileti és orszadgos szakmai
szervezetekkel, intézményekkel,

— tamogatja az intézmény munkajat segitd testiiletek, kozosségek tevékenysé-
gét,

— ellatja a kdzoktatasi informacids rendszerrel kapcsolatos tajékoztatasi felada-
tokat,

— folyamatosan értékeli az intézmény tevékenységét, munkajat.

4.2. Az intézményvezetd-helyettes feladatai:
- A vezetd kdzvetlen munkatarsa.
- A vezetd tavollétében teljes feleldsséggel végzi a vezetési feladatokat.

- Szervezi és irdnyitja a telephelyen folyd neveldmunkat a vezetdvel valo
egyeztetés utan.

- Elrendeli a tilmunkat €s a helyettesitést.

- Kapcsolatot tart a sziiléi szervezettel, tarsintézményekkel, kiilsé szolgalta-
tokkal.

A vezet6-helyettes feladat- és hataskore, valamint egyéni feleléssége mindazon terii-
letre kiterjed, amelyet részletes munkakori leiras tartalmaz. Munkakori leirasa a te-
lephelyen valo feladatok ellatasara érvényes.

A székhely 6vodaban az 6vodavezetd-helyettes konkrét feladatait szintén a munka-
kori leiras tartalmazza.
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4.3. A neveldtestiilet
A nevel6testiilet az 6voda pedagdgusainak kozossége, nevelési és oktatasi kérdések-
ben az intézmény legfontosabb tanacskozo és hatarozathozo szerve.

A neveldtestiilet tagja valamennyi 6vodapedagdgusi munkakort betoltd kozalkalma-
Zott.

A nevelodtestiilet legfontosabb feladata alkoté mddon egyiittmiikodni a nevelomunka
fejlesztésén.

A nevel6testiilet tagjai dontési, véleményezo €s javaslattevoi jogkorrel rendelkeznek.

A nevel6testiilet dontési jogkore:
— apedagodgiai program ¢€s modositasuk elfogadasa,
— aszervezeti és miikodési szabalyzat és modositasanak elfogadasa,
— az éves munkaterv elfogadasa,
— atfogo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa,
— anevelotestiilet képviseletében eljaré pedagodgusok kivalasztasa,
— ahazirend elfogadasa,
— az ovodai hagyomanyok kialakitésa,
— rendezvények megtartasa,
— aneveldtestiileti értekezletek témainak meghatarozasa,

— az intézményvezetdi palydzathoz készitett vezetési programmal Ossze-
fliggd szakmai vélemény kialakitasa,

— asziilékkel valo kapcsolattartds formainak meghatarozésa,

— jogszabalyban meghatarozott mas tigyek.

A nevel6testiiletnek véleményezési jogkore kiterjed:

az 6voda miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben,

az 6vodapedagogusok kiilon megbizatasainak elosztasdban,

— aszakmai célokat szolgalo pénzeszk6zok felhasznalasaban,

— tovabbképzésen valo részvételrdl €s annak anyagi tamogatasarol,
— munkabeosztasban, csoportokhoz torténd beosztasban,

— tulmunka esetén annak elosztasaban,

— beruhazasi és fejlesztési tervek megvalositasaban,

— az OvodavezetO-helyettes megbizasa, illetve a megbizas visszavondsa
eldtt.
A neveldtestiiletnek minden, az 6vodai élettel kapcsolatos kérdésekben javaslattételi
joga van.
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4.4. A kiadmanyozas szabalyai

Az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozasra, a kiadvanyok tovabbkiild-
hetdségének ¢és irattdrozasanak engedélyezésére az intézményvezetd jogosult.
Kimeno leveleket csak az intézmény vezetdje irhat ala.

Kiadmanyozasra keriilnek:

- az o6voda mukodésével 0sszefiiggd jelentések,

- beszamolok,

- tervek,

- hataskorébe tartozo belsd szabalyozatok,utasitasok,

- az Onkormanyzattal torténd egyiittmiikodés kapcsan a leveleket, felterjesz-
téseket és egyéb tajékoztatasokat.

- atars ovoda vezetOinek, az altalanos iskoldk igazgatdinak, a bolcsdde ve-
zetdjének,

- apedagogiai szakmai szolgalat vezetdjének,

- gyermekjoléti szolgalat vezetdjének szolo levelezést.

- az 6vodai szakvéleményeket,

- az 6voda belso hasznalatara késziilt jegyzOkonyveket, hatarozatokat, neve-
16testiileti és sziiloi tajékoztatokat.

Az intézményvezetd tavollétében illetve akaddlyoztatasa esetén az dvodavezetd-
helyettes jogosult az azonnali intézkedéseket tartalmazo és rendkiviili eseményre
vonatkoz6 tlgyiratokat kiadmanyozni. kiadmanyozéasrol koteles beszdmolni az
ovodavezetdnek.

Az 6voda hivatalos bélyegzdinek lenyomata:

Korbélyegzo: Hosszubélyegzo:

A fenti bélyegzok hasznélatira az dvodavezetdn kiviil az 6voda-vezetOhelyettes

jogosult.

Az intézmény ligyintézésével kapcsolatban keletkezd ligyiratoknak az aldbbiakat
kell tartalmazniuk:
- az intézmény adatai (név, cim, irdnyitdszam, telefonszam, faxszam, e-

mail cim)
- azirat iktatdszama

- azligyintézd neve
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A kiadvany jobb felsd részében a kovetkezoket kell feltiintetni:
- azirat targya

- az esetleges hivatkozasi szam

- amellékletek szama

A kiadvanyokat eredeti alairassal vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkiildeni.
Ha a kiadvanyozo6 eredeti alairasara van szilikség, a kiadvany szovegének végén, a
keltezés alatt, a kiadvanyoz6 nevét, alatta pedig a hivatali beosztasat kell feltiin-
tetni.

A hitelesitést a kiadvany jobb oldalan kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadva-
nyozo nevét ,,s.k." toldattal valamint alatta a hivatali beosztasat kell szerepeltetni.
Bal oldalon ,,A kiadvany hiteles" zaradékkal kell ellatni. A hitelesitést végzo a za-
radékot alairasaval és bélyegzovel hitelesiti.

4.5. A képviselet szabalyai

A koznevelési intézmény képviseletére az intézményvezetd jogosult, aki ezt a jo-
gat meghatarozott esetekben szoban vagy irasban atruhdzhatja mas személyre
vagy szervezetre.

Az intézmény képviseletérdl a fenntartd — indokolt esetben — meghatarozott tigyek
tekintetében sajat dontése alapjan rendelkezhet.

Az intézményvezetd a képviseleti jogat — aldirasaval és az intézmény korbélyeg-
zdjével ellatott irdsos nyilatkozataban — az altala kijeldlt személyre ruhazhatja at,
Kivéve a jogviszony létesitésével, modositasaval és megsziintetésével kapcsolatos
nyilatkozatok megtételét.

A képviseleti jog atruhdzasarol szolo nyilatkozat hianyaban — amennyiben az iigy
elintézése azonnali intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogo-
sult, akit erre a szervezeti ¢s miikodési szabalyzat helyettesitésrdl sz616 rendelke-
zésel az intézményvezetd helyett torténd eljarasra feljogositanak.

A képviseleti jog az alabbi teriiletekre terjed ki:

o jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében
- tanuldi jogviszonnyal
- az intézmény €és mas személyek kozotti szerzédések megkotésével, mo-
dositasaval és felbontasaval,
- munkaltatoi jogkorrel dsszefiiggésben;
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e az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott itjan

= hivatalos iigyekben
- telepiilési Onkormanyzatokkal val6 ligyintézés soran
- allami szervek, hatdsagok és birdsag elott
- az intézményfenntart6 és az intézmény mitkodtetdje eldtt

= intézményi kozosségekkel, szervezetekkel vald kapcsolattartas soran

- a nevelési-oktatasi intézményben miikodo egyeztetd forumokkal, igy a
neveldtestiilettel, a szakmai munkakozosségekkel, a sziiloi szervezettel,

- mas kdznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, nemzetiségi
onkormanyzatokkal, az intézmény fenntartdsdban ¢és miikddtetésében
érdekelt gazdasagi és civil szervezetekkel

- az intézmény belso és kiils6 partnereivel

- megyei, helyi gazdasagi kamaraval

- az intézmény székhelye szerinti egyhazakkal

- munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel.

o sajtonyilatkozat megtétele: az intézményrdl a nyomtatott vagy elektronikus mé-
dia részére kifejezett rendelkezéssel arrdl, hogy mit és hogyan hozhatnak a nyilat-
kozatb6l nyilvanossagra;

e az intézményben tudomanyos kutatds vagy szépirodalmi miivek elkészitésének
c€ljabol torténd informécidgytijtés engedélyezésérdl szolo nyilatkozat megtétele.

Az anyagi kotelezettségvallalassal jaro jogiigyletekben valo jognyilatkozat-tételrdl, annak
szabalyairdl fenntart6i, mitkodtetdi dontés vagy kiilon szabalyzat rendelkezik.

Ha jogszabaly gy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti
joggal rendelkezd személy nyilatkozata sziikséges, azon az intézmény igazgatodja €s va-
lamelyik magasabb vezetdi beosztasban 1év6 alkalmazottjanak egyiittes alairasat kell ér-
teni.

Az ovoda képviselete soran az ovoda értékeit kozvetitve, az Intézmény Etikai Kodexében
meghatarozott viselkedési és megjelenési eloirasoknak kell megfelelni és eljarni.
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5. Az intézmény munkajat segité testiiletek, szervek, kozosségek

Az intézmény vezetdje a hatékony és a magas szinvonalil szakmai munka, a racionalis
gazdalkodas kovetelményét figyelembe véve rendszeresen tajékozodik és tajékoztat a
szadmara biztositott forumokon.
5.1. Az intézményi munka irdnyitdsdt segito forumok
— neveldtestiileti értekezlet,
— munkatarsi értekezlet,
— sziiloi értekezlet,

— sziildi szervezet megbeszélései

5.1.1. Nevelotestiileti értekezlet
A nevelotestiileti értekezletet az 6vodavezetd hivja Ossze, témajat eldzetesen egyez-
teti a nevel6testiilettel. (jogkoriikbe tartozo)

A neveldtestiileti értekezleten minden 6vodapedagdgus koteles megjelenni, véle-
ményével, javaslataival a szakmai munkéat eldsegiteni.

A neveldtestileti értekezlet f6bb feladatai:

a pedagogiai-szakmai munka értékelése a neveldtestiilet tagjainak véle-
ményezésével egyiitt,

a nevelési év inditasanak szervezeti feladatai,

a szakmai napok témainak kijeldlése,
— aktualis feladatok, teend6k megbeszélése.

Sziikség szerint megbeszélést tartunk az érintettekkel, mely legféképpen az infor-
macios dramlast biztositja.

Célja az egységes iranyitas miatti allando kapcsolattartas, a tagintézmények kozotti
folyamatos egyeztetés.

Nevelési értekezleteken nyilt szavazassal dontés sziilethet. A nevelOtestiileti hataro-
zatokrol jegyzokonyvet kell késziteni, amit 2 hitelesitdvel ala kell iratni.

5.1.2. Alkalmazotti értekezlet
Az dvodavezetd a nevelési év elején, évvégén, de szlikség szerint évkdzben is mun-
katarsi értekezletet tart.

Az értekezletre meg kell hivni az intézmény valamennyi munkakorben foglalkozta-
tott 6- és részfoglalkozasu dolgozdjat.
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Az intézményvezetd a munkatarsi értekezleten:
— beszamol az eltelt iddszak alatt végzett munkarol,
— ¢értékeli az 6vodaban dolgozok €let- €s munkakoriilményeinek alakulasat,

— ismerteti a kovetkezd id6szak feladatait.

Az értekezlet napirendjét az 6vodavezetd allitja Ossze, de témajat minden esetben
elézetesen egyezteti a neveldtestiilettel. (jogkoriikbe tartozo)

Az értekezleten lehetdséget kell adni, hogy a dolgozok véleményiiket, észrevételei-
ket kifejthessék, kérdéseket tegyenek fel, és azokra valaszt kapjanak.

5.1.3. Sziil6i értekezlet
A sziildi értekezletet az 6vodavezetd vagy az 6vodapedagdgusok hivjak Gssze a ne-
velési év nyitasakor, zarasakor és év kozben is.

A ko0z0s, intézményi szintli sziil6i értekezletek megszervezéséért az dvodavezetd a
feleld, ezek témait a sziil6i valasztmany munkaterve tartalmazza.

A csoportban tartandé sziil6i értekezletek megtartasaért a csoportban dolgozé 6vo-
dapedagogusok feleldsek.

A szil0i értekezletek feladata:

— t4jékoztatni a sziildket az 6vodaban folyd pedagdgiai munkarol, az elért
eredményekrol,

— tajékoztatas a sziilok részére a gyermekeik fejlettségi szintjérdl,( név nél-
kiil)

— a nevelési év soran jelentkezd feladatok ismertetése, megoldasa a sziilok
bevonasaval.

5.2. Dolgozoi érdekképviselet és sziildi szervezet
— dolgozdi érdekképviseleti szervezetek,

— sziild1 szervezet.
5.2.1. Dolgozoi érdekképviseleti szervezetek

Az intézmény vezetése egyiittmiikodik az intézményi dolgozok minden olyan tor-
vényes szervezetével, amelynek célja a dolgozok érdekképviselete és érdekvédel-
me.

Az intézményben a Pedagdgus Szakszervezet, Pedagogusok Demokratikus Szerve-
zete és a Kozalkalmazotti Tandcs miikddik, melyek ellatjdk a kozalkalmazottak ér-
dekvédelmét és képviseletét.

Az intézmény vezetése tdmogatja, segiti az érdekképviseleti szervezetek miikodé-
sét.
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Az 6vodavezetd a kozalkalmazotti jogviszonybodl szdrmazé jogok és kotelezettsé-
gek gyakorlasanak, illetve teljesitésének modjarol, az ezzel kapcsolatos eljaras
rendjérél, az érdekvédelmi szervezetek tamogatasanak mértékérdl, a miikodési fel-
tételek biztositasarol, jogszabalyok idevonatkozo rendelkezései alapjan az intéz-
ményben mitkodo érdekvédelmi szervezetekkel megallapodast kot.

A Pedagogus Szakszervezettel kotott Kollektiv szerzdés, illetve a Kozalkalmazotti
Tanaccsal kotott Kozalkalmazotti szabalyzat biztositja a kozalkalmazottak érdek-
védelmét.

5.2.2. Intézményi Sziiloi Valasztmany

Az 6vodaban a sziilok meghatarozott jogainak érvényesitésére sziildi valasztmanyt
hoznak létre. Mivel a két helyen (székhely, telephely) 6nallo pedagogiai program
biztositja a gyermeki tevékenységek szervezését, igy a sziiléi valasztmany is ennek
megfelelden szervezddik és tevékenykedik.

Az egy csoportba jar6 gyermekek sziilei 3 f0s sziildi valasztméanyt hoznak Iétre,
melybdl 1 tag a vezetd, 2 pedig tag.

Az 6vodai sziildi valasztmany tagjai koziil valasztja meg az elnokét, aki kapcsolatot
tart az 6voda vezetésével. Az elnokot egy évre valasztjak. A vélasztast minden év-
ben le kell bonyolitani Gjbol, a tanév eleji csoport sziildi értekezleteket kovetden.

A sziiléi vélasztmany éves munkaterv alapjan dolgozik, és évente két alkalommal
értekezletet tart.

A sziil61 valasztmanynak az dvoda vezetdje a sziikséges informaciot koteles meg-
adni.

A sziil6i valasztmanynak dontési joga van a sziilok altal az ¢vodai csoportoknak
nyujtandé anyagi tdmogatas mértékében.

Véleményezési joga van:

— ahelyi nevelési program elfogadaséaban,

— ahazirend kialakitasaban,

— akiranduldsok megszervezésében,

— az linnepélyek lebonyolitasaban,

— avalasztmanyi sziil6i értekezletek témainak meghatarozasaban,

— az SZMSZ sziiloket érintd rendelkezéseiben,

— a sziilé1 vélasztmany figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilé-
sét, a pedagodgiai eljarasok eredményességét, megallapitasairdl tajékoztat-
ja a neveldtestiiletet, fenntartot.

Tanacskozési joggal részt vehet a nevelbtestiilet értekezletein, ha a gyermekek na-
gyobb csoportjat érint6 kérdésekrdl van szo.

Indokolt esetben — gyermekek nagyobb csoportjat érintd kérdésekben — mas sziilok is
kérhetnek tajékoztatast az 6voda vezetdjétol.
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11l. FEJEZET
AZ INTEZMENY MUKODESENEK FOBB SZABALYAI

1. Az intézmény munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai

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

A munkavégzés teljesitése az 6vodavezetd altal kijelolt munkahelyen, az ott érvény-
ben 1év6 szabalyok és a munkaszerzédésben vagy a kinevezési okmanyban leirtak sze-
rint torténik.

A kozalkalmazott koteles a munkakorébe tartozé munkat képességei kifejtésével, az
elvarhat6 szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani.

Ezen talmenden nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkako-
re betdltésével 0sszefiiggésben jutott tudomésara és amelynek kozlése a munkaltatora,
vagy mas személyre hatranyos kovetkezményekkel jarhat.

A dolgozd munkajat az arra vonatkoz6 szabalyoknak és eldirdsoknak, a munkahelyi
vezetdje utasitdsainak, valamint a szakmai elvarasoknak megfelelden koteles végezni.

Amennyiben adott esetben jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all
fenn, nem adhat6 felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mi-
ndsiilnek és amelyek nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit sértené.

Az intézménynél hivatali titoknak mindsiilnek a kdvetkezok:

— a kozalkalmazottak személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos
adatok,

— az ellatottak személyiségi jogaihoz fiz6d6 adatok,

— az ellatottak csaladi koriilményeire vonatkozé adatok,

1.2. A munkaido beosztasa NKT 62. § (5). (6) .(8).

A munkaid6 heti 40 éra.

A kotott munkaidd heti 32 6ra.

A megtartand6 foglalkozésok heti 32 6ra.

A heti 40 6ras munkaid6é fennmarado6 részébél, azaz heti 8 6rabol maximum 4 orat a
62 § (8) -ben meghatarozott feladatok ellatasara kell forditani!

NKT 62 § (8)

Az 6vodapedagogusnak a kotott munkaidejét a gyermekekkel valo kozvetlen a teljes
ovodai életet magaba foglalo foglakozasra kell forditania, a munkaidé fennmarad6 ré-
szében legfeljebb heti 4 6éradban a nevelést elokészitd, azzal osszefiiggd egyéb pedago-
giai feladatok,. a nevel6testiilet munkajaban vald részvétel, gyakornok szakmai segité-
se, tovabba eseti helyettesités rendelhetd az 6vodapedagodgus szamara.

19



Szigligeti Utcai és Kazinczy-lakotelepi Ovoda
5600. Békéscsaba, Szigligeti utca 3.

A munkaltatd dontésétdl fiiggden — az 6vodapedagdgusok kotott munkaideje a 32 orat
meghaladoan akar heti 36 ora is lehet. A heti teljesitett 32 oran tal még heti 4 ora idétar-
tamig eseti helyettesités rendelhetd el, amiért taloradijat nem kell fizetni.

Intézményiinkben az 6vodapedagdgusok és a dajkék 1épcsdzetes munkakezdéssel, heti
valtasban egyéni munkarend szerint dolgoznak.

Az egyéni munkarendet nevelési év elején az 6vodavezetd késziti el, amely az éves mun-
katerv részét képezi.

A munkarend kialakitdsa gy torténik meg, hogy az intézmény nyitva tartdsa alatt
- 6 oratol 18 oraig - folyamatosan biztositva legyen a gyermekek feliigyelete 6vodapeda-
gogusok altal.

Munkaidé kedvezmények:

Az intézményvezeto helyettes kotelezo oraszama: Heti 22 ora - napi 4,4 ora.

A KT vezeto kotelezo oraszama: Heti 26 6ra — 5,2 ora.

A KT tagok kdotelezo oraszama: Heti 28 o6ra — napi 5,6 ora.

A gyakornokok kotelezd oraszéma: Heti 26 6ra — napi 5,2 ora.

Az dvodavezetd heti kotelez6 orait a gyermekekkel valo tényleges, fejleszté foglalkozas-
sal tolti.

Az NKT 62 § (8) —ben meghatarozott maximalisan 4 6éra munkahelyen toltendd id6 ter-
mészetesen a kozalkalmazotti tisztviselokre is vonatkozik. Az intézményvezetd helyettes
a munkaidd kedvezményét az elvégzendd munkajanak jellegétdl fliggden, az intézmény-
ben vagy az intézményen kiviil tolti.

1.3. A helyettesités rendje

Az intézményben folyé munkat a dolgozdk iddleges vagy tartds tavolléte nem akada-
lyozhatja.

A kozalkalmazottak tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa az 6vo-
davezetd, a helyettesitésével megbizott d6vodapedagogusok, illetve az erre megbizott
ovodapedagogus feladata.

A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozdkat érintd konkrét feladatokat a munka-
kori leirasokban kell rogziteni.

Az 6vodavezetdt a helyettesitéssel megbizott 6vodapedagdgusok alkalmanként teljes
feleldsséggel helyettesitik. Kivételt képeznek ez alol azok az ligyek, amelyek azonnali
dontést nem igényelnek, illetve azok, amelyek a vezetd kizarolagos hataskorébe tar-
toznak.

Tovabba:

a munkaltatoi jogok koziil kizardlag az 6vodavezetd harminc napot meghalado tar-
tos tavolléte esetén jogosult a kinevezés, a felmentés, munkaltatoi jogok gyakorla-
sara a sz€khelyen ¢€s a telephelyen egyarant.
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A helyettesités sorrendje a kovetkezd, abban az esetben, ha az 6vodavezetd ¢és a he-
lyettesitéssel megbizott 6vodapedagdgus is tavol vannak:

e A Kozalkalmazotti Tanacs elndke, illetve tagja
e Szakmai munkakdzosség vezetdje
e Szakszervezeti bizalmi

Ha a felsoroltak koziil barmilyen oknal fogva egyik sem tud megjelenni az dvodaban,
akkor a bent 1évé 6vodapedagdgus jogosult és koteles a halaszthatatlan vezet6i felada-
tok ellatasara.

1.4. Munkakorok atadasa

Az intézmény vezetd allasu dolgozoi, valamint az intézményvezetd altal kijelolt dol-
gozok munkakorének atadasarol, illetve atvételérdl személyi valtozés esetén jegyzo-
konyvet kell felvenni.

Az atadasrol és atvételrol késziilt jegyzokonyvben fel kell tiintetni:
- az atadas-atvétel idépontjat,
- amunkakorrel kapcsolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat,
- afolyamatban lévd konkrét ligyeket,
- az atadasra kertiil6 eszk6zoket,
- az atado és atvevo észrevételeit,
- ajelenlévdk alairasat.

Az 4tadas-atvételi eljarast a munkakorvaltozast kovetden legkésébb 15 napon beliil be
kell fejezni.

A munkakor atadas-atvételével kapcsolatos eljaras lefolytatasarol a munkakor szerinti
felettes vezetd gondoskodik.

Fentieken talmenden az dvodakban miiszakvaltaskor is tajékoztatjak egymast az 6vo-
dapedagogusok a gyermekek allapotarol, fontosabb eseményekrdl, elvégzendd felada-
tokrdl, melyek a masik miiszak munkajat befolyasolhatjak.

1.5. Megbizatasok rendszere, formadi

Az intézményi munkaval, a szakmai-pedagogiai munkaval osszefiiggd feladatok ellatasa-
ra barmely pedagdgus megbizhatd 6nkéntes jelentkezés és megallapodas vagy kijelolés
alapjan.

A megbizas altalanos elvei:
- Onkéntesség elve
- szervezOkészség, ratermettség

- arédnyos terhelés figyelembevétele
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A megbizatasként kapott feladatok teljesitésérdl nevelési év végén a megbizottak irdsban
¢és szoban beszdmolnak a neveldtestiilet tagjainak.

1.5.1. Szakmai tevékenységek

e Kreativ- Bab Munkakozosség mitkodtetése munkaterv alapjan. Az dvodai életiink
tevékenységformaiban jelenjenek meg a mar feledésbe meriilt népszokasok, nép-
hagyomanyok, hagyomanydrzo jatékok, jatékeszkozok készitése, ezzel is szine-
sitve, gazdagitva a gyermekek nevelésének eszkoztarat.

e _Mozgaskotta” modszer alapjan mikodé Munkakozosség mitkddtetése munkaterv
alapjan. A modszer eredményeként az uszas kisgyermekkori megtanulasi esélye
jelentésen novekszik.

e Szlovak nyelv apolasa munkaterv alapjan Kazinczy-lakotelepi Ovodaban. Az 6vo-
daskoru gyermekek életkori sajatossagainak €s egyéni fejlettségének megfeleléen
a szlovak nyelv és kultira megismerése, elsajatittatasa, a kulturalis hagyomanyok
atorokitésével és fejlesztéseével.

1.5.2. Az évodapedagogusok szakmai munkakozossége

Az o6vodai intézmény pedagdgusai szakmai munkakdzdsséget hozhatnak 1étre
(20/2012.EMMI.118.§)

A szakmai munkakozosségek egyiittmiikodése, kapcsolattartasi rendje, részvétele a peda-
gogusok munkajanak segitésében

- a munkakdzosség szakmai és modszertani kérdésekben segitséget ad a nevelési
intézményben folyo neveldmunka tervezéséhez, szervezéséhez, ellendrzéséhez

- a szakmai munkak6zdsség munkajat munkakozosség vezetd irdnyitja

- aszakmai munkak6zosség vezetdjének, tagjainak nevét, a tevékenység irdnyat €s
feladatait nevelési évenként az 6voda éves munkaterve rogziti.

- aszakmai munkak6z0sség az alabbi tevékenységet folytatja:
e javitja az intézményben folyod neveldmunka szakmai szinvonalat, mindsé-
gét
o fejleszti, tokéletesiti a modszertani eljarasokat

e javaslatot adhat az intézményi koltségvetésben rendelkezésre 4ll6 szakmai
iranyzatok felhasznalasara

e tamogatja a palyakezd6 pedagdgusok munkéjat.

A szakmai munkakozosség vezeto

Az intézményvezetés felelOs tagja, aki munkajat megbizasa és az éves munkatervben
szabalyozottak alapjan végzi.

Megbizasanak elvei az 6vodaban:
- kiemelked6 szakmai tevékenység
- anevelGtestiilet altal elismert szakmai tekintély
- ]0 szervezd, irdnyito és kivalo pedagogiai érzék
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- az 6vodavezetd szakmai, modszertani segitdje

A munkak6zosség vezetdjét a munkakozosség tagjainak javaslatira az 6vodavezetd bizza
meg.

A munkak6zosség vezetd munkajat munkakori leiras alapjan végzi.

A szakmai munkak6zosség vezetd feladatai:
- az 6voda szakmai és modszertani tevékenységének iranyitasa, segitése, ellenérzése
- apedagdgusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése
- atervezO0 munkaban segitségadas

- elgondolésai legyenek tudatosak, alljanak 6sszhangban az intézmény munkatervé-
vel, nevelési programjaval

- kisérje figyelemmel a szakirodalmat, az (j mddszereket, esetenként szamoljon be
ezekrdl a munkako6zdsség foglalkozasain

- Onként vallaljon feladatokat

- Osszefoglalo elemzést, értékelést, beszamolot készit a nevelbtestiilet szamara az
éves feladatterve szerinti teljesitésérol, a fejlesztési folyamatrol

- feleldssége kiterjed a munkakori leirasban talalhato feladatkorre

- iréasbeli beszamolasi kotelezettsége kiterjed:
e amunkakozdsség éves munkdjarol szolo irdsbeli értékelés elkészitésére
e az éves munkatervben atruhazott ellendrzési feladatok elvégzésére

- képviseleti joga: a munkakozosség vezetdje képviseli a szakmai munkakozdsséget
az intézmény vezetdsége felé €s az 6vodan kiviili szakmai, modszertani rendezve-
nyeken

1.6. Egyéb szabalyok

— Telefon hasznadlat

A kozalkalmazottak sajat mobiltelefonjaikat csak nagyon indokolt esetben hasznalhat-
jak.

— Fénymasolds, internet

Az intézményben a szakmai munkaval 6sszefliggd anyagok fénymaésolasara, internet
hasznalatara van lehetdség, mely téritésmentesen torténik.
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— Dokumentumok nyilvanossaganak szabdlyai

Az intézményi dokumentumok (személyi anyagok, szabalyzatok, stb.) kiadasa csak az
ovodavezetd engedélyével torténhet.

Az 6vodai dokumentumok nyilvanosak minden kozalkalmazott szamara. Ezekrdl, az
esetleges modositasokrol a vezetdnek tajékoztatasi kotelezettsége van. Ezek férumai
neveldtestiileti, munkatarsi és sziiloi értekezleteken torténik.

Az irodakban, csoportszobakban és a neveldi szobaban és a kozlekedd folyoson kell
elhelyezni és hozzaférhetévé tenni (SZMSZ, HPP, Hazirend,Etikai Kodex).

Béarmely, az intézmény életét érintd kérdésben hivatalos tajékoztatast az d6vodavezetd
adhat.

— A dohanyzas szabadlyai

Az intézmény épiileteiben, tovabba az 6vodak udvaran dohanyozni TI1LOS.
A dohényzasi tilalmat tablaval kell jelolni.

A dohanyzasi szabalyok betartasaért felel6s minden dolgozo.

— A belépés, benntartozkodas szabdlyai

A gyermekeket kisérd felndttek kivételével, az 6vodaval jogviszonyban nem allo sze-
mélyek huzamosabb ideig, csak az 6vodavezet engedélyével tartozkodhatnak az 6vo-
daban.

Az 6vodaba érkez6 vendéget az 6vodavezetohoz kell kisérni, vagy atiranyitani abba az
ovodaba ahol éppen tartdozkodik. (telefonos egyeztetés)

Az 6vodai csoportok latogatasat mas személyek részére az 6vodavezet6 vagy a helyet-
tesitésével megbizott 6vodapedagodgus engedélyezi.

2. Az 6voda miikodésének szabalyai

2.1.A hazirend
Az dvoda bels6 rendjének szabdlyait, a sziilok és az dvoda kapcsolatat is rendszabaly-
ok keretei kozott kell miikodtetni.

A rendszabalyok betartasa kotelezd, erre az 6vodapedagdgusoknak és sziiloknek is
egyarant ligyelni kell. Az 6voda héazirendjének egy példanyat beirataskor a sziilének at
kell adni.

2.2. Az intézmény miikodési rendje

Az dvodaban egy nevelési év szeptember 1-t6] a kdvetkez6 év augusztus 31-ig tart.

Az dvoda munkanapokon (hétfétd] péntekig) napi 12 orat, 6 6ratol 18 ordig tart nyitva.
24



Szigligeti Utcai és Kazinczy-lakotelepi Ovoda
5600. Békéscsaba, Szigligeti utca 3.

Eltéré az 6vodai munkarend €s a gyermekek fogadasanak rendje abban az esetben, ha
nemzeti linnepek miatt & miniszter masképp hataroz.

A gyermekek fogadasa Iépcsdzetes munkakezdéssel €s befejezéssel torténik.

Az 6vodaban a napirendet Ugy kell kialakitani, hogy a sziilok — a hazirendben megha-
tarozottak szerint — gyermekiiket az 6vodai tevékenység zavarasa nélkiil behozhassak,
illetve hazavihessék.

Az 6vodai nevelés nélkiili munkanapok szama egy nevelési évben 5 nap, melyet neve-
1ési értekezletre, tovabbképzésre, tanulmanyi kirdndulasra lehet felhasznalni.

Az 6voda a fenntartd rendelkezése szerint a nyari idészakban 4 hétig tart zarva. Ezen
iddszak alatt el kell végezni a karbantartasi, felujitdsi munkakat. A zarva tartas alatt
elore kijeldlt napokon tigyeletet kell tartani a folyo ligyek intézése érdekében.

Az dvoda zarva tartasardl minden év februdr 15-ig értesiteni kell a sziiloket.

Igény szerint gondoskodni kell a zarva tartds ideje alatt a gyermekek mas 6voddban
torténd elhelyezésérdl.

Az 6voda kardcsony ¢és jév kozotti munkanapokon zarva tart.

Az 6voda épliletében hétvégén, szombaton és vasarnap a karbantartok kivételével mas
személynek nem lehet tartozkodni.

Vagyonvédelmi okokbol a fékapu és bejarat van nyitva, a tobbi bejaratot a dajkak zar-
va tartjak. Sziil6i értekezlet, rendezvények esetén a nyitva tartds ezek idépontjahoz
igazodik.

3. Az intézmény belsé és kiils6 kapcsolattartasanak rendje

3.1. A belsd kapcsolattartds

Az intézmény feladatainak hatékonyabb ellatasa érdekében a belsd szervezeti egysé-
gek (székhely és telephely) egymassal szoros kapcsolatot tartanak.

Az egylittmiikodés sordn minden olyan intézkedésnél, amelyik a masik intézmény
miikddési teriiletét érinti, az intézkedést megeldzden egyeztetési kotelezettségiik van.

A bels6 kapcsolattartas rendszeres formai a folyamatos telefonon toérténd kapcsolattar-
tas, illetve az 6vodavezetdnek a telephelyen meghatarozott iddszakonkénti munkavég-
zése.

3.2. A kiilsé kapcsolattartas
Az eredményesebb miikodés eldsegitése érdekében az intézmény szakmai Szerveze-
tekkel, tarsintézményekkel, gazdalkodo szervezetekkel folyamatosan kapcsolatot tart,
veliik egylittmiikodési megallapodast kothet.
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3.2.1. A rendszeres egészségiigyi ellatas formdai, rendje

Az 6voda mitkddése soran az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat altal
eldirt szabalyokat koteles betartani, kiillonos tekintettel a fertétlenitésre, a rendre és a
tisztasagra.

A védoénok alkalmanként tisztasagi vizsgalatot végeznek a gyermekeknél, ha sziiksé-
ges az ovodavezetd kérése szerint (pl. fejtetvesség esetén).

Minden nevelési évben sor keriil a gyermekek ortopédiai szlirOvizsgalatara is.
Valamennyi vizsgélatra a nevelési év elején irasban kérjiik a sziilok beleegyezését.

A sziilének a védén6tol és a hazi gyermekorvostol ,,statuszlapot” kell beszerezni, amit
le kell adni az 6vodaban (beirataskor és 5 éves korban). Ezek dokumentumai a gyer-
mek egészségiigyi fejlodésének.

3.2.2. Gyermekjoléti szolgalat

Az 6voda kozremiikddik a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzésében és meg-
sziintetésében, melynek soran egyiittmiikodik a Békéscsabai Kistérségi Eletfa Szocia-
lis Szolgaltatd Kozpont Csaladsegité Kozpontjaval, illetve a gyermekvédelmi rend-

szerhez kapcsolodo feladatot ellatd mas személyekkel, intézményekkel és hatosagok-
kal.

Az 6voda vezetdje gondoskodik a gyermekvédelmi megbizottak munkdjdhoz sziiksé-
ges feltételekrol.

A gyermekvédelmi megbizottak kotelessége indokolt esetben felvenni a gyermekjoléti
szolgalattal a kapcsolatot. A tobbi 6vodapedagodgusnak meg kell adnia résziikre a
sziikséges informaciokat, tajékoztatast:

e ¢v eleji helyzetfelméres elkészitésekor
e véleménykérések megfogalmazasakor

e Esetmegbeszéléseken valo részvétel elott

Figyelemmel kisérik a halmozottan hatranyos helyzetli és veszélyeztetett gyermekek
fejlodését, a csaladgondozokkal kapcsolatot tartanak fenn.

A gyermekek sziileit a nevelési év kezdetekor a hirdetétablakon keresztiil tdjékoztatni
kell a gyermekvédelmi megbizottak személyérdl, székhelyérdl, valamint arrdl, hogy
milyen idépontban kereshetdk fel.
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3.2.3. Kapcsolattartas a sziilokkel

A sziil6k és az dvodapedagogusok kozott a napi kapcesolattartason tilmenden a nevelé-
si feladatok 0sszehangolasara lehetdség nyilik az alabbi esetekben:

¢ nyilt napok,

o fogado6 orak,

¢ nyilvanos iinnepélyek,

e sziiloi értekezletek,

e sziil6i megbeszélés

e csaladlatogatasok,

e munkadélutanok, jatszohazak (kézmiives foglalkozasok)
e Gvodai rendezvények kdzos szervezése.

Ezek 0sszehivasa, megrendezése az 6vodapedagdgusok munkakori feladatai kozé tartoz-
nak.

Form4juk: hirdetések, szobeli tdjékoztatas és idopont egyeztetés soran valosul meg.

A sziil6k igénye alapjan kizardlag 17 ora utan szervezheté a pedagdgiai programhoz il-
leszthetd fakultativ, térités ellenében igénybe vehetd foglalkozas, kiilsé szakember iranyi-
tasaval (néptanc stb..)

Ebben az esetben, ezeknek a tevékenységeknek a szervezése, lebonyolitasa a sziil6 és az
adott szakember kozott 1étrejovo szerzddés alapjan torténik, dvodapedagogus jelenlétére
nincs sziikség. (Polgari jogviszony jon létre a felek kozott.)

3.2.4. Egyiittmiikodés egyeb szakmai szervezetekkel, tarsintézményekkel

Az intézmény napi kapcsolatot tart a fenntartoval, az Oktatdsi, Kézmiivelddési és
Sport Osztaly munkatarsaival, valamint a gazdasagi-pénziigyi feladatokat ellaté Szaz-
szorszép Miivészeti Bazisdvodaval.

A kapcsolattartas rendszeres €s folyamatos a vezetokkel és a munkatarsakkal, mely 1a-
togatasok, megbeszélések, vélemény és tapasztalatcsere, bemutaté foglalkozésok,
egyéb rendezvények keretében valosul meg.

Az ,Esély Pedagogiai Kozpont” éltal biztositott szakszolgélat segitségét veszik igény-
be sziikség szerint az 6vodavezetd és az 6vodapedagogusok.

Folyamatos kapcsolatot tartanak fenn a vizsgalatot végzd szakemberekkel.

Problémas vagy sajatos nevelési igényli gyermek esetében A Nevelési Tanacsado
szakvéleménye alapjan ,,utaz6 gyogypedagogus” segitségét kell igényelni.

A Bekés Megyei Tudashaz és Konyvtar, az Ipszilon Pedagdgiai Intézet altal biztositott
szakszolgalatot sziikség esetén az dvodavezetd, de a pedagdgus is igénybe veheti.
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Az éves munkatervben meghatarozott feladatok megvalositasa érdekében folyamatos a

kapcsolattartas a konyvtarral, Csabagyongye Kulturalis Kozpontjaval, Jokai Szinhaz-
zal.

4. Az intézmény iigyiratkezelése

Az intézményben az iigyiratok kezelése kozpontositott rendszerben torténik.
Az tgyiratkezelés iranyitasaért és ellendrzéséért az dvodavezeto felelds.

Az tligyiratkezelést az 6vodatitkar végzi az Iratkezelési szabalyzatban foglalt eldirasok
alapjan.

5. Bélyegzok hasznalata, kezelése

Valamennyi cégszerli aldirdsnal cégbélyegzdt kell hasznalni. A bélyegzdvel ellatott,

cégszerlien alairt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrdl va-
16 lemondast jelent.

Az intézményben cégbélyegzd hasznélatara a kovetkezok jogosultak:
e (vodavezetd,
e Ovodavezeto-helyettes,
o tavollét esetén az irdsban felhatalmazott

Az intézményben hasznalatos valamennyi bélyegzordl, annak lenyomatarol nyilvantar-
tast kell vezetni.

A nyilvantartdsnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegzot ki és mikor vette hasznalatba,
melyet az atvevo személy a nyilvantartasban alairasaval igazol.

A nyilvantartas vezetéséért az 6vodatitkar felelds.

Az 4tvevok személyesen felelOsek a bélyegzok megdrzéséeért.

A bélyegzOk beszerzésérdl, kiadasardl, nyilvantartasarol, cseréjérdl és évenkénti egy-
szeri leltarozasarol az dvodatitkar gondoskodik.

6. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati, hasznositasi rendje

Az intézmény épliletét cimtablaval, zaszloval kell ellatni.

Az intézmény sajat bevételének novelése érdekében — ha az nem sérti az alapfeladatok
ellatasat — szabad helyiségeit bérbe adhatja.

A bérbeadas id6tartama Békéscsaba Megyei Jogu Varos Kozgytlésének tobbszér mo-
dositott 3/1999. (I1.25.) sz. dnkorményzati rendelete alapjan az 1 évet nem haladhatja
meg. Errdl irasbeli megallapodast kell késziteni.
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7. Az intézményben folytathato reklamtevékenység

Az intézményben reklamhordoz6 csak az 6vodavezetd és a helyettesitésével megbizott
ovodapedagogus engedélyével helyezheto ki.

Csakis az 6voda profiljaval, tevékenységével, miikodésével kapcsolatos anyagok ke-
rilhetnek ki a faliujsagra.

Nem lehet olyan reklamot, reklamhordozot kitenni, amely személyiségi, erkolcsi jogo-
kat veszélyeztet.

Tilos kozzétenni olyan rekldmot, amely kegyeleti jogokat sért, amely erdszakra, a
személyes vagy a kozbiztonsdg megsértésére, a kornyezet, a természet karositasara
0sztonozne.

8. Belso ellenorzés

A bels ellendrzés legfontosabb feladata az 6voda miikddésével kapcsolatos minden
tevékenység hatékonysaganak mérése.

Az Ant. 121./A § (2),(3) alapjan a folyamatba épitett, el6zetes és utolagos vezetdi el-
lendrzési tevékenység kiterjed:

e szakmai

o torvényességi

e gazdasagi teriiletre

Az ellendrzések soran cél annak feltarasa, hogy:
- milyen teriileten kell és szlikséges erdsiteni a pedagogusok, dajkdk munkéjat,
- milyen teriileten kell a hidnyossagokat megsziintetni.

Az intézmény belsd ellendrzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitasaért és
hatékony miikodéséért az 6voda vezetdje a felelds. Az ellendrzésbe bevonja a megbi-
zott-helyetteseket is.

A belsd ellendrzések a ,,vezetdi ellendrzés-értékelési szempontrendszer” alapjan ke-
riilnek meghatarozasra, minden évben az éves munkatervben.

Kiterjed:
- gazdalkodas
- infrastruktura fejlesztés
- human eréforras fejlesztés
- szervezeti miikodés tertlileteire.

Az ellenOrzési tervnek tartalmaznia kell:
- az ellendrzés formajat,
- az ellen6rzés teriiletét,
- az ellen6érzés modszereit,
- az ellenérzés szempontjait,
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- az ellen6rzés idejét
- atapasztalatok értékelését.

Az ellenOrzések tapasztalatait az 6vodavezetd folyamatosan értékeli és azok alapjan a
szlikséges intézkedéseket, megteszi, illetve kezdeményezi.

Az ellendrzések tapasztalatairdl, eredményérdl az érintetteket az intézmény vezetdje
tajékoztatja, aki arra irdsban észrevételt tehet.

Gazdasagi-pénziigyi teriileten a Gazdasagi Ellatoé Szervezet szintén végez ellendrzést.

9. Intézményi 6vo, védo eléirasok

Az intézmény minden dolgozdjanak alapvetd feladata kozé tartozik, hogy a sajat és a
rabizott gyermekek egészségiik és testi épséglik megdrzéséhez sziikséges ismereteket
atadja, baleset, vagy ennek veszélye esetén a sziikséges intézkedéseket megtegye.

Minden dolgozénak ismernie kell az SZMSZ mellékletét képezé Munkavédelmi sza-
balyzatot és Tlizvédelmi szabalyzatot, valamint tliz és bombariad6 esetére eldirt utasi-
tasokat, a menekiilés utjat.

Minden nevelési év kezdetén, valamint kirdndulasok el6tt €s egyéb esetekben minden
ovodai csoportban a gyermek ¢életkoranak megfelelden ismertetni kell az egészségiik
¢s testi épségilik védelmére vonatkozo eldirasokat, veszélyforrasokat és az elvarhato
magatartdsformat. Ennek megtorténtét a csoportnapldban, irdsban jelezni kell.

A jatékot haszndlod ovodapedagogus koteles a jatékon feltiintetett, vagy ahhoz mellé-
kelt figyelmeztetést, feliratot, hasznalati utasitast gondosan attanulmanyozni és a jaté-
kot annak megfelelden hasznalni. A gyermekek csak olyan jatékot hozhatnak otthon-
rol, ami nem balesetveszélyes, nem agressziv tevékenységre hajlamosito.

Az 6vodak udvaran ¢€s belsd helyiségeiben a munkavédelmi eldirasoknak megfeleld
berendezési targyakat, eszkozoket lehet elhelyezni.

Ha gyermeket baleset éri, a vele foglalkozd 6vodapedagdgus kotelessége az elsdse-
gélynyujtas, majd sziikség esetén ment6t kell hivni és egyidejlileg értesiteni kell a szii-
16t is. A sziil6t minden esetben értesiteni sziikséges.

Az udvaron az 6vodapedagogusok kotelessége nemcsak a hozzajuk beosztott gyerme-
kek testi épségének megdrzése, hanem az 6voda valamennyi gyermekének. Sétak, ki-
randuldsok alkalmaval egy felndttre 10 gyermek juthat, ha ez nem biztosithato a tevé-
kenységet el kell halasztani.
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Az uszodaban egy felnédttre 8 gyermek juthat.

A gyermekbalesetekkel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kotelezettség teljesitése
a munkavédelmi-, balesetvédelmi megbizott, telephelyen a munka-és balesetvédelmi
megbizott feladata.

10. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teenddk szabalyai

"or

Az intézmény miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan el6-
re nem lathatd eseményt, amely a nevelémunka szokasos menetét akadalyozza, illetve
az ott dolgozok ¢€s a gyermekek biztonsagat, egészségét fenyegeti, valamint az intéz-
mény épiiletét, felszerelését veszélyezteti. Ezen rendkiviili eseménynek mindsiil: ter-
mészeti katasztrofa (pl.: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz stb.), tliz, robbanassal
torténd fenyegetés.

Akinek tudoméséra jut barmely rendkiviili esemény haladéktalanul értesiteni koteles
az dvodavezet6t, illetve a telephely dvodavezetd-helyettesét és a munkavédelmi meg-
bizottat. Az d6vodavezetd, illetve az 6vodavezetd-helyettesek a lehetd legrovidebb idén
beliil értesitik errdl a tényrél az épiiletben 1év6 valamennyi személyt, majd elrendelik a
Kivonulasi Terv szerint az épiilet elhagyasat.

Az o6vodavezetd utasitasara telefonon értesitik a megfeleld szakhatosdgot barmely
rendkiviili eseményrol.

Rendkiviili esemény kapcsan hozott intézkedésekrdl az ovodavezetd rendkiviili jelen-
tésben, szoban, majd irdsban tajékoztatja a fenntartot.

Rendkiviili esemény esetén a gyermekek elhelyezésére a ,,tars-ovoda” épiiletében ke-
ril sor.

Rendkiviili esemény esetén — ha az 6vodavezetd akadalyoztatva van — helyettesitése
jelen szabalyzatban foglalt helyettesitési rendnek megfeleléen torténik.

11. Intézményi iinnepek, hagyomanyok apolasa

Intézményiinkben az iinnepek, megemlékezések idépontjait az éves munkaterv tartal-
mazza. Az lUnnepélyek megszervezése onkéntes alapon torténik, a csoportok sziiloi
kozosségeinek bevonasaval.

A gyermekek életkori sajatossagait figyelembe véve a csoport 6vondje gondoskodik a
nemzeti linnepek megemlékezeésérol.

Az ovodai rendezvényekre, tinnepekre valo késziilodésnél a HPP-ban foglaltak az
iranyadoak mindkét 6vodéaban.

A gyermeki élet hagyomanyos {linnepei, - Mikulés, farsang, husvét, sziiletés- és név-
napok - a csoportokban keriilnek megrendezésre.

Az 6voda kirandulasai: 0szi, téli, tavaszi idoszakban szervezodnek.
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Megemlékeziink a népi hagyomanyok apolasa keretében kiilonféle jeles napokrol.

(1d6josok,

Szent-Mihaly nap, Luca nap,tél bucsuztatasara,fagyos szentek, Szent-

Gyorgy napja,stb.)

12. Elektronikus titon eléallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Az elektronikus uton eldallitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végzd személy koteles

papiralapu formaban is eléallitani.

Az elektronikus nyomtatvanyt — az igazgato utasitasa szerinti gyakorisaggal — papirala-

pon is hozzaférhetdvé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.

A KIR rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus eldirast az 6vodavezetd

alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére.

A papiralapu nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetden:

el kell latni a vezetd eredeti aldirdsaval és az intézmény bélyegzdjével,

az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozojara valo uta-
last: ,,elektronikus nyomtatvany”,

az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat,

az vonatkozo jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az iratta-
razasi szabalyzat alapjan irattari dokumentumként kell elhelyezni:

az intézménytorzsre vonatkozo adatok mddositésa;

alkalmazottakra vonatkozo6 adatbejelentések;

ovodai jogviszonyra vonatkozo bejelentések;

OSAP jelentés;

alkalmazottak és gyermekek listaja (oktoberl-jei allapot).

A papir alapu irattarazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi

kovetelmények megtartasaért az intézményvezetd felel, valamint a hitelesitésrél az in-

tézményvezetdnek kell gondoskodnia.
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13. Az Intézményi dokumentumok nyilvanossaga és tiajékoztatasi kotelezett-
ség

Az intézményi dokumentumok (személyi anyagok, szabalyzatok, stb.) kiadasa csak
az 6vodavezetd engedélyével torténhet.

Az 6vodai dokumentumok nyilvdnosak minden kozalkalmazott szdmara ezekrdl, az
esetleges modositasokrol a vezetdnek tajékoztatasi kotelezettsége van. Ezek forumai:
neveldtestiileti, munkatarsi és sziiloi értekezletek.

Az irodékban, csoportszobakban €s a neveldi szobaban, kozlekedd folydson kell
hozzéaférhetévé tenni nyilvanos dokumentacidkat: SZMSZ, Hazirend, Pedagodgiai
Program.

Az o6voda vezetdje vagy az altala kijeldlt pedagdgus koteles a sziilok részére tajékoz-
tatast adni a pedagdgiai programrol.

Az SZMSZ, a Hazirend és a Pedagdgiai Program az Ovoda honlapjan nyilvanossagra
kertil.

A Hazirend egy példanya beiratkozaskor 4tadasra keriil az ij gyermekek sziileinek.
A Hazirend érdemi valtozasa esetén a sziilot tajékoztatni kell.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban torténd szabalyozdsanal az 6voda sziil6i
szervezetét véleményezési jog illeti meg.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartasa az dvoda va-
lamennyi alkalmazottjara kotelez6, megszegése esetén az 6vodavezeté munkaltatdi jog-
korében intézkedhet.
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ZARO RENDELKEZESEK

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot a fenntartd hagyja jova, és az a jovahagyassal
valik érvényessé.

A hatalybalépés napja az SZMSZ fenntartéi jovahagyasanak napja. Amennyiben az
SZMSZ felterjesztésére valasz nem érkezik, a hatalybelépés napja a felterjesztést kovetd
30. nap utani els6 képviseldtestiileti iilés napja.

Az SZMSZ hatalybelépésével érvényét veszti az intézmény eddig hatdlyos jovahagyott
Szervezeti és Muikodési Szabalyzata.

A Szigligeti Utcai és Kazinczy-lakotelepi Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
modositasat a nevelOtestiileti értekezlet 2013. szeptember 12-én megtartott hatarozatké-
pes tilésén elfogadta.

Békéscsaba, 2013 szeptember

Ovodavezet6

A Kozalkalmazotti Tanacs nyilatkozata

A Kozalkalmazotti Tanacs képviseletében aldirdsommal tanusitom, hogy a Szervezeti és
Miikddési Szabalyzat modositasa soran véleményezési jogunkat gyakoroltuk:

Békéscsaba, 2013. szeptember

A Kozalkalmazotti Tan4cs elndke
Az Intézményi Sziil6i Valasztmany (ISZV) nyilatkozata
Az Intézményi Sziiléi Valasztmany képviseletében aldirdsommal tantsitom, hogy a Szer-

vezeti €s Miikodési Szabalyzat modositasa soran egyetértési illetve véleményezési jogun-
kat gyakoroltuk.

Békéscsaba, 2013. szeptember

Szigligeti Utcai Ovoda Kazinczy-lakételepi Ovoda
Intézményi Sziiléi Valasztmany Intézményi Sziiléi Valasztmany
elndke elnoke
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A Szloviak Kisebbségi Onkormanyzat nyilatkozata
A Szlovak Kisebbségi Onkormanyzat képviseletében alairdsommal tanusitom, hogy a

Szervezeti €s Miikddési Szabalyzat modositasa soran véleményezési jogunkat gyakorol-
tuk:

Békéscsaba, 2013. szeptember

Szlovék Kisebbségi Onkorményzat

Fenntartoi és miikodtetdi nyilatkozat

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot a nemzeti koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC.

torvény 25. § (4) bekezdése értelmében a(z) ........ccooeiiiiiiiiii

mint az intézmény fenntartdja .......................... KIOS Bizottsagi hatarozat értelmé-

ben egyetértési jogkort gyakorolt.

A KIOS Bizottsagi hatarozat az SZMSZ melléklete.

Békéscsaba, 2013. szeptember

Fenntarto

Melléklet: ...........cceenennen. sz. KIOS Bizottsagi hatarozat
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ZARO RENDELKEZESEK

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a fenntarté hagyja jové, és az a jovahagyéssal
valik érvényessé.

A hatélybalépés napja az SZMSZ fenntartéi jovahagydsdnak napja. Amennyiben az
SZMSZ felterjesztésére valasz nem érkezik, a hatélybelépés napja a felterjesztést kovetd
30. nap utani els6 képviselGtestiileti iilés napja.

Az SZMSZ hatélybelépésével érvényét veszti az intézmény eddig hatélyos jévahagyott
Szervezeti és Miikdési Szabalyzata.

A Szigligeti Utcai és Kazinczy-lakételepi Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
médositdsat a 2011.CXC trorvény 25§ (4.), 41-44 § valamint a 20/2013. EMMI rendelet
értelmében a 6/2014.(VIL.31.) szamu hatérozataval a nevel®testiileti értekezlet 2014. juli-
us 31-én megtartott hatdrozatképes iilésén elfogadta.

“Békéscsaba, 2014. julius 31.
L oy e st eag

Ovodavezetd Alkalmazotti K6z8sség nevében

A Kézalkalmazotti Tanacs nyilatkozata

A Kozalkalmazotti Tanacs képviseletében alairasommal tantisitom, hogy a Szervezeti és
Miikodési Szabélyzat modositasa soran véleményezési jogunkat gyakoroltuk:

Békéscsaba, 2014. jalius 31.

A Kozalkalmazotti Tanacs elnske

Az Intézményi Sziiléi Valasztmany (ISZV) nyilatkozata
Az Intézményi Sziiléi Valasztmany képviseletében alairasommal tanusitom, hogy a Szer-

vezeti és Miikodési Szabalyzat modositasa soran egyetértési illetve véleményezési jogun-
kat gyakoroltuk.

Békéscsaba, 2014. augusztus 1.

e el hodko

Szigligeti Utcai Ovoda Kazinczy-lakételepi Ovoda
Intézményi Sziil6i Valasztmany Intézményi Sziil6i Vélasztmany
elnoke elnoke

h (100 h/ozgm
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A Szlovik Onkorményzat nyilatkozata

A Szlovak Onkorméanyzat képviseletében alairasommal tantsitom, hogy a Szervezeti és
Miikodési Szabalyzat médositasa soran véleményezési jogunkat gyakoroltuk:

T
s :c;"‘ba nge].‘\/

Békéscsaba, 2014. .58 ho. Cinap/a8® P N
*
\& 3
6.8 2 SZ16vék Onkorfanyzat
¢ ;. Scsabe  x3/
e oo “kormanyt”
Fenntartoéi és miikodtetéi nyilatkozat - e

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot a nemzeti koznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC.
torveny 25 idi(4)bekezdése crtelmebeniaZ)ly o e e
mint az mtézmeény: fenntartoja . Ll KIOS Bizottsagi hatarozat értelmé-

ben egyetértési jogkort gyakorolt.

A KIOS Bizottsagi hatarozat az SZMSZ melléklete.
Bekésesabat 2014w e hé.....nap

Fenntart6
Melleklei - s sz. KIOS Bizottsagi hatarozat
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kdzosség megismerte, annak tartalmét elfogadja.
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Apéti-Nagy Gaborné
Bako Bernadett

Balogh Krisztina
Baranyai Erzsébet
Békési-Palyusik Edit
Benkd Mihalyné
Bonddr Janosné
Brecska Mdria
Csiernikné Rozsa Ibolya

. Csik Magdolna

. Dézsi Zsolt

. Dobéné Bohus-Monyis Katalin
. Dombi Norbert

. EgriKinga

. Fejes Mariann

Fekete-Szab6 Rébertné

. Fenyvesi Zsuzsa

Fodor Renata

. Gajdacs Tamésné

. GedaiEva

. Kanasz lldiké

. Kirdlyné Egri Ménika
. Kis Mihalyné

. Kénydné Kovacs Maria
. Kovacsné Pocsaji Déra

Krista Erika

Kudldkné Ratar Klara
Kuruczné Kocsis Judit
Lakatos Réza

Latydk Janosné

. Melis Gyorgyné

. Mokosné Téth Angéla

. Molndrné Buj Anita

. Nagy Gézané

. Rotyisné Dehelan lldiké
. Ro6zsdné Kovdacs Marta

Sicz Alexandra
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43. Szilagyi Edit

44. Tokainé Kiss Zita
45. Turcsédn Andrasné
46. Tyukodi Gabriella
47. Varga Gézané
48. Varga Laszl6né

49. Roézsa Aniké Eva

Békéscsaba, 2014.07.31.
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Vezetéi Hatarozat
A Szigligeti Utcai és Kazinczy-lakételepi Ovoda szamu 6/2013. (VIL.31.) hatdrozatéval
elfogadott SZMSZ-t a Neveldtestiilet képviseletében dontési hatdskorben 7/2013.

(VIL31.) szamu hatarozataval jovahagyta az intézmény vezetéje.

Békéscsaba, 2014. julius 31.

Ovodavezetd
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Zaradék
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban tortént médositasok:
o Tartalomjegyz€ék potlasa (a dokumentum elején)
o Szakmai tevékenység bovitése (,,Mozgaskotta”) [11/1.5.1. (22. 0.)
o Szakmai Munkakozosségek egyiittmiikodése, kapesolattartasanak rendje, részvétele
a pedagogusok munkéjanak segitésében I11/1.5.1. (22. 0.)

o Sziikséges teend6k barmely rendkiviili esemény esetén 111/10. (31. 0.)

Békéscsaba, 2014.07.31.
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