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|. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy rogzitse a
Szigligeti Utcai és Kazinczy-lakdtelepi Ovoda adatait és szervezeti felépitését, a vezetSk
¢s alkalmazottak feladatait és jogkorét, az intézmény miikodési szabalyait.

Torvényi szabalyozas:

A koznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. Torvény, valamint a végrehajtasi rendeletben
foglaltak érvényre juttatdsa, az intézmény jogszeri miikodésének biztositdsa, a
zavartalan mukodés garantalasa, a gyermeki jogok érvényesiilése, a sziildk, a
gyermekek és pedagogusok kozotti kapcsolat erdsitése, az intézményi miikodés
demokratikus rendjének garantalésa.

A szervezeti és miikodési szabalyzat jogszabalyi alapjai, torvények, kormanyrendeletek
¢s miniszteri rendeletek, a miikddtetést meghatarozé egyéb dokumentumok:

A SZMSZ szabalyozési korét meghatirozo jogszabalyok:

Az allamhaztartasrol rendelkezd jogszabalyok:

+ Az allamhaztartasrol szol6 torvény /Aht./

+ Az allamhéztartasrol szol6 torvény végrehajtasarol rendelkezé Korm. rendelet /Avr./

* A kormanyzati funkciok, allamhdztartasi szakfeladatok és szakagazatok osztalyozasi
rendjérdl szolo rendelet O A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl

¢s belsd ellendrzésérdl sz616 Korm. rendelet (Ber.)
Agazati (kbznevelési) jogszabalyok:

* A nemzeti koznevelésrdl szolo torvény /Knt./
* A nevelési-oktatasi intézmények milkddésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol szol6 EMMI rendelet /R./

» A nemzeti kdznevelésrol szolo térvény végrehajtasardl rendelkez6 Korm. rendelet
(Kntvhr.)

* A pedagogusok eldmeneteli rendszerérdl és a kdzalkalmazottak jogallasarol szo6lo

torvény koznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol szol6 Korm. rendelet
Egyéb agazati jogszabalyok:

* A kozalkalmazottak jogallasarol szolo torvény /Kjt./
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* A Munka Torvénykonyvérdl szol6 torvény /Mt./
* A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol sz616 torvény /Gyvt./

* Az informacids onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo torvény

2. Az Intézmény adatai, az intézmény miikodési rendjét meghatarozo
dokumentumok

Az Intézmény adatai
Az intézményt Békéscsaba Megyei Jogi Varos Kozgytilése, illetve jogelddje alapitotta.
« Intézmény neve: Szigligeti Utcai és Kazinczy-lakételepi Ovoda

» Székhelye (pontos cime): Békéscsaba, Szigligeti utca 3.
» Telephelye:  Békéscsaba, Tabor utca 4.

O Torzsszama: 791573
O Alapité szerv neve: Békéscsaba Megyei Jogli Varos Onkormanyzata Békéscsaba,
Szent Istvan tér 7.

O OM azonosito: 201502 O KSH azonosito: 322 O Szakagazati besorolas: 851020 —
ovodai nevelés

O A fenntarto, irdnyito szerv ¢€s feliigyeleti szerv neve, cime: Békéscsaba Megyei Jogu
Varos Onkormanyzata, Békéscsaba, Szent Istvan tér 7.

O Felveheto maximalis gyermeklétszam. 300 £6
O Gazdasagi szerv: Békéscsabai Egészségiigyi Alapellatasi Intézmény (Békéscsaba,

Wilassics st.4/1. 5600)

Az intézmény torvényes miikodését a hatdlyos jogszabalyokkal 6sszhangban 1évo
alapdokumentumok hatarozzak meg.

2.1. Alapito okirat

Az alapitd okirat tartalmazza az intézmény miikodésére vonatkoz6 legfontosabb
adatokat.
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2.2. Egyéb dokumentumok

Az intézmény miikodését meghatdrozd dokumentum a Szervezeti és Milkodési
Szabalyzat valamint azok mellékletét képezd, a szakmai €és gazdasdgi munka vitelét
segitd kiilonféle szabalyzatok, munkakori leirasok is.

Az SZMSZ-hez az alabbi belso szabalyzatok kapcsolodnak:

O Munkavédelmi szabalyzat
Tlzvédelmi szabalyzat

Belsé ellendrzési szabalyzat
Ugyintézési és iratkezelési szabalyzat
Adatkezelési szabalyzat

Hazirend

Gyakornoki Szabalyzat

Ko6zalkalmazotti Szabalyzat

O O o o o o o od

Tovabbképzési Program

3. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya

Az intézmény szamdra jogszabalyokban, testiileti dontésekben megfogalmazott feladat-
¢s hataskori, szervezeti és miikodési eldirasokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak
figyelembevételével kell alkalmazni.

Az SZMSZ hatélya kiterjed:

O az 6voda vezetdjére, az dvodavezetés tagjaira,
O az 6évoda kdzalkalmazottaira,
O az 6vodaban miikdds testiiletekre, kozosségekre,

O az o6vodaba jaroé gyermekekre, kozosségeikre, a gyermekek sziileire,
torvényes képviseldikre

0 az 6vodanknak szolgalatot nyajtokra
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4. Az intézmény feladatai és hataskore

Az 6voda szamara meghatarozott feladatoknak és hataskoroknek az intézmény dolgozoi
kozotti megosztasarol az dvodavezetd gondoskodik.

A feladatok ¢és hataskorok megosztasa nem lehet ellentétes a jogszabalyok és az alapito,

fenntarté altal az intézmény vezetdjére ¢és kozalkalmazottaira kotelezden eldirt
feladatokkal, hataskorokkel.
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Il. FEJEZET
AZ INTEZMENY SZERVEZETE

1. Az intézmény szervezeti felépitése Az Ovoda szervezeti felépitését ala- ¢és
folérendeltség, illetdleg munkamegosztas szerint a Szervezeti és miikkodési szabalyzat

tartalmazza.

2. Az intézmény létszama
Az intézményben dolgozé alkalmazottak 1étszamat a kozgytilés hatdrozza meg.

3. Munkakoéri leirasok Az intézményben foglalkoztatott kdzalkalmazottak feladatait a
munkakori leirdsok tartalmazzak, melyek a Szervezeti és miikodési szabalyzat

mellékletét képezik.

A munkakéri leirdsoknak tartalmazniuk kell a foglalkoztatott dolgozok jogallasat, a
szervezetben elfoglalt munkakornek megfeleléen feladatait, jogait és kotelezettségeit
névre szoloan.

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

A munkakori leirdsok elkészitéséért és aktualizalasaért felelds az Ovodavezeto.

4. Az intézmény vezetése
Az 6vodavezetés allando tagjai:
1. 6évodavezetd

2. 6vodavezetd helyettesek

4. 1. Az intézményvezeto feladatai

O vezeti az intézményt, felelds az intézmény mitkodéséért és gazdalkodasaért,

O biztositja az intézmény miikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételeket,

O képviseli az intézményt kiils6 szervek el6tt,

O tervezi, szervezi, iranyitja és ellendérzi az intézmény szakmai és gazdasagi
miukodésének valamennyi teriiletét,
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O gyakorolja a munkaltatoi jogokat,

O elldtja az intézmény miikodését érintd jogszabalyokban, Onkormanyzati
rendeletekben és dontésekben a vezeto részére eldirt feladatokat,

O megszervezi az intézmény belsd ellendrzését, mérési, értékelési rendszerének
miikodtetését,

O biztositia az intézményben miikddd munkakozosségek munkédjahoz a
feltételeket,

O elkésziti az intézmény SZMSZ-ét, kdtelezden eldirt szabalyzatait, tovabba az
intézmény mikodését segitd egyéb szabdlyzatokat, rendelkezéseket,

O elvégzi a pedagogusok tovabbképzésével kapcsolatos feladatokat,

O kapcsolatot tart a tarsintézményekkel, helyi, teriileti és orszadgos szakmai
szervezetekkel, intézményekkel,

O tdmogatja az intézmény munkajat segitd testiiletek, kozosségek tevékenységét,

O ellatja a kozoktatasi informacids rendszerrel kapcsolatos tajékoztatasi
feladatokat,

O folyamatosan értékeli az intézmény tevékenységét, munkajat.

4.2. Az intézményvezetd helyettesek feladatai:
- A vezet6 kozvetlen munkatarsai
- Avezet6 tavollétében teljes felelosséggel végzik a vezetési feladatokat.
- Szervezik és iranyitjak a nevelémunkat a vezetével valo egyeztetés utan.
- Szabadsagok nyilvantartasa, szabadsagolasi terv elkészitése.
- Elrendelik a tilmunkat és a helyettesitést.

- Kapcsolatot tartanak a sziildi szervezettel, tarsintézményekkel, kiilsé
szolgaltatokkal.

A vezetd-helyettesek feladat- és hataskore, valamint egyéni feleléssége mindazon
teriiletre kiterjed, amelyet részletes munkakori leiras tartalmaz.
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4.3. A nevelotestiilet

A neveldtestiilet az 6voda pedagdgusainak kozdssége, nevelési és oktatasi kérdésekben
az intézmény legfontosabb tanacskoz6 és hatarozathozoé szerve.

A neveldtestiilet tagja valamennyi 6vodapedagdgusi munkakort betolto kdzalkalmazott.

A neveldtestiilet legfontosabb feladata alkotd6 mdédon egylittmiikddni a nevelémunka

fejlesztésén.

A nevelGtestiilet tagjai dontési, véleményez0 ¢és javaslattevoi jogkorrel rendelkeznek.

A nevel6testiilet dontési jogkore:

ad

O O O o o o o o 4O

a
a

a pedagogiai program ¢és modositasuk elfogadasa,

a szervezeti és mikodési szabalyzat és modositasanak elfogadasa,

az éves munkaterv elfogadasa,

atfogd elemzések, értékelések, beszdmolok elfogadasa,

a neveldtestiilet képviseletében eljard pedagogusok kivalasztasa,

a hézirend elfogadasa,

az 6vodai hagyomanyok kialakitasa,

rendezvények megtartéasa,

a neveldtestiileti értekezletek témainak meghatarozasa,

az intézményvezetdi palyadzathoz készitett vezetési
Osszefliggd szakmai vélemény kialakitésa,

a sziilokkel valo kapcsolattartds formainak meghatarozasa,

jogszabalyban meghatarozott mas iigyek.

A neveldtestiiletnek véleményezési jogkore kiterjed:

O
O

I s Y S Y

O

joga van.

az 6voda miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben,

programmal

az ovodapedagogusok kiilon megbizatasainak elosztasaban, O a szakmai

célokat szolgdlo pénzeszkozok felhasznalasaban,

tovabbképzésen vald részvételrdl és annak anyagi timogatasarol,

munkabeosztasban, csoportokhoz térténd beosztasban,

tilmunka esetén annak elosztasaban,
beruhazasi és fejlesztési tervek megvalositasaban,

az 6vodavezetd-helyettes megbizésa, illetve a megbizas visszavonasa elott.
A neveldtestiiletnek minden, az dvodai élettel kapcsolatos kérdésekben javaslattételi
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4.4. A kiadmanyozas szabalyai

Az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozasra, a kiadvanyok
tovabbkiildhetdségének ¢€s irattdrozasanak engedélyezésére az intézményvezetd
jogosult. Kimend leveleket csak az intézmény vezetdje irhat ala.

Kiadmanyozasra kertilnek:

- az o6voda mukodésével 0sszefiiggd jelentések,

- beszamolok,

- tervek,

- hataskorébe tartozo belsd szabalyozatok, utasitasok

- az Onkormanyzattal torténd egylittmiikodés kapcsdn a leveleket,
felterjesztéseket és egyéb tajékoztatasokat.

- a tars ovoda vezetdinek, az altalanos iskoldk igazgatdinak, a bdlcsdde
vezetdjének,

- apedagogiai szakmai szolgalat vezetdjének,

- gyermekjoléti szolgalat vezetdjének szo6l6 levelezést.

- az 6vodai szakvéleményeket,

- az Ovoda belsé haszndlatdra késziilt jegyzOkonyveket, hatarozatokat,
nevelOtestiileti és sziiloi tdjékoztatokat.

Az intézményvezetd tavollétében illetve akaddlyoztatdsa esetén az dvodavezetd
helyettes jogosult az azonnali intézkedéseket tartalmazo és rendkiviili eseményre
vonatkozo tigyiratokat kiadmanyozni. A kiadmanyozasrél koteles beszamolni az
ovodavezetdnek.

Az dvoda hivatalos bélyegzdinek lenyomata:

Korbélyegzo: Hosszubélyegzo:

A fenti bélyegzOk hasznalatara az dvodavezetdn kivill az 6vodavezeté helyettes
jogosult.

Az intézmény ligyintézésével kapcsolatban keletkezd tigyiratoknak az alabbiakat
kell tartalmazniuk:

- az intézmény adatai (név, cim, irdnyitdoszdm, telefonszam, faxszam,
email cim)
- azirat iktatdszama

- azligyintézd neve

11
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A kiadvany jobb fels6 részében a kovetkezoket kell feltiintetni:

- azirat targya
- az esetleges hivatkozasi szdm

- amellékletek szama

A kiadvanyokat eredeti alairassal vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkiildeni. Ha
a kiadvanyoz6 eredeti aldirasara van sziikség, a kiadvany szévegének végén, a
keltezés alatt, a kiadvanyozo nevét, alatta pedig a hivatali beosztasat kell
feltlintetni.

A hitelesitést a kiadvany jobb oldalan kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadvanyozé
nevét ,,s.k." toldattal valamint alatta a hivatali beosztasat kell szerepeltetni. Bal
oldalon ,,A kiadvany hiteles" zaradékkal kell ellatni. A hitelesitést végzd a
zaradékot alairasaval és bélyegzdvel hitelesiti.

4.5. A képviselet szabalyai

A koznevelési intézmény képviseletére az intézményvezetd jogosult, aki ezt a jogat
meghatarozott esetekben szoban vagy irdsban atruhazhatja més személyre vagy
szervezetre.

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

Az intézményvezetd a képviseleti jogat — aldirdsaval és az intézmény
korbélyegzdjével ellatott irdsos nyilatkozatdban — az altala kijeldlt személyre
ruhazhatja at, kivéve a jogviszony létesitésével, modositasaval és megsziintetésével
kapcsolatos nyilatkozatok megtételét.

A képviseleti jog atruhdzasardl szolo nyilatkozat hianyaban — amennyiben az tigy
elintézése azonnali intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult,
akit erre a szervezeti és mlikodési szabalyzat helyettesitésrdl sz0l6 rendelkezései az
intézményvezetd helyett torténd eljarasra feljogositanak.

A képviseleti jog az alabbi teriiletekre terjed ki:

O jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében
- tanuloi jogviszonnyal
- az intézmény és mas személyek kozotti szerzddések megkotésével,
modositasaval és felbontasaval,
- munkaltatoi jogkorrel 6sszefliggésben;

12
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* azintézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott Gtjan

= hivatalos tigyekben
- telepiilési 6nkormanyzatokkal valo tigyintézés soran
- allami szervek, hatdsagok és birosag elott
- az intézményfenntartd €s az intézmény mikodtetdje elott

= intézményi kozosségekkel, szervezetekkel vald kapcsolattartas soran

- a nevelési-oktatasi intézményben miikodo egyezteté forumokkal, igy a
neveldtestiilettel, a szakmai munkako6zosségekkel, a sziil61 szervezettel,

- mas kdznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, nemzetiségi
onkorményzatokkal, az intézmény fenntartasaban és mitkkodtetésében
érdekelt gazdasagi és civil szervezetekkel

- az intézmény belso és kiils6 partnereivel

- megyei, helyi gazdasagi kamaraval - az intézmény székhelye szerinti
egyhazakkal

- munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel.

* sajtonyilatkozat megtétele: az intézményrdl a nyomtatott vagy elektronikus média
részére kifejezett rendelkezéssel arrdl, hogy mit és hogyan hozhatnak a
nyilatkozatbol nyilvanossagra;

* az intézményben tudoményos kutatds vagy szépirodalmi miivek elkészitésének
céljabol torténd informaciogylijtés engedélyezésérdl szolo nyilatkozat megtétele.

Az anyagi kotelezettségvallalassal jard jogiligyletekben valo jognyilatkozat-tételrdl, annak
szabalyairdl fenntart6i, mitkddtetdi dontés vagy kiilon szabéalyzat rendelkezik.

Ha jogszabaly ugy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti

joggal rendelkezé személy nyilatkozata sziikséges, azon az intézmény igazgatdja és

valamelyik magasabb vezetdi beosztasban 1€vo alkalmazottjanak egyiittes alairasat kell

érteni.

Az ovoda képviselete soran az ovoda értékeit kozvetitve, az Intézmény Etikai Kodexében
meghatarozott viselkedési és megjelenési eloirasoknak kell megfelelni és eljarni.

5. Az intézmény munkajat segito testiiletek, szervek, kozosségek

Az intézmény vezetdje a hatékony és a magas szinvonalu szakmai munka, a racionalis
gazdalkodas kovetelményét figyelembe véve rendszeresen tajékozodik és tajékoztat a
szamadra biztositott forumokon.

5.1. Az intézményi munka irdnyitdsdt segité forumok

O nevel6testiileti értekezlet,
13
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0 munkatarsi értekezlet,
O sziiloi értekezlet,

O sziili szervezet megbeszélései

5.1.1. Neveldtestiileti értekezlet

5.1.2.

A nevelétestiileti értekezletet az oOvodavezetd hivja Ossze, témajat eldzetesen
egyezteti a neveldtestiilettel. (jogkoriikbe tartozo)

A neveldtestiileti  értekezleten minden oOvodapedagdgus koteles megjelenni,
véleményével, javaslataival a szakmai munkat elésegiteni.

A nevelotestiileti értekezlet f6bb feladatai:

O a pedagogiai-szakmai munka értékelése a nevelOtestiilet tagjainak
véleményezésével egyiitt,

O anevelési év inditasanak szervezeti feladatai,

O aszakmai napok témainak kijel6lése,

O aktualis feladatok, teend6k megbeszélése.

Sziikség szerint megbeszélést tartunk az érintettekkel, mely legféképpen az
informdcios aramlast biztositja.

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

Nevelési értekezleteken nyilt szavazassal dontés sziilethet. A nevel6testiileti
hatérozatokrol jegyzdkonyvet kell késziteni, amit 2 hitelesitdvel ala kell iratni.

Alkalmazotti ertekezlet

Az 6vodavezetd a nevelési év elején, évvégén, de sziikség szerint évkozben is
munkatarsi értekezletet tart.

Az értekezletre meg kell hivni az intézmény valamennyi munkakorben
foglalkoztatott f6- és részfoglalkozasu dolgozojat.
Az intézményvezetd a munkatarsi értekezleten:

O beszamol az eltelt id8szak alatt végzett munkarol,
O értékeli az 6vodaban dolgozok élet- és munkakoriilményeinek alakulasat,

O ismerteti a kovetkezd id6szak feladatait.

Az értekezlet napirendjét az dvodavezetd allitja Ossze, de témajat minden esetben
elézetesen egyezteti a neveldtestiilettel. (jogkoriikbe tartozo)
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Az értekezleten lehetdséget kell adni, hogy a dolgozok véleménytiket, észrevételeiket
kifejthessék, kérdéseket tegyenek fel, és azokra valaszt kapjanak.

5.1.3. Sziiloi értekezlet

A sziil6i értekezletet az dvodavezetd vagy az dvodapedagogusok hivjak o6ssze a
nevelési év nyitasakor, zarasakor és év kdzben is.

A koz06s, intézményi szintli sziildi értekezletek megszervezéséért az d6vodavezetd a
feleld, ezek témait a sziil6i valasztmany munkaterve tartalmazza.

A csoportban tartandd sziildi értekezletek megtartasaért a csoportban dolgozo
ovodapedagogusok feleldsek.

A szuloi értekezletek feladata:

O tajékoztatni a sziiloket az dvodaban folyd pedagdgiai munkarol, az elért
eredményekrol,

O t4jékoztatas a sziilok részére a gyermekeik fejlettségi szintjérdl,( név nélkiil)

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

5.2. Dolgozoi érdekképviselet és sziiloi szervezet

O dolgozoi érdekképviseleti szervezetek,

O sziil6i szervezet.
5.2.1. Dolgozoi érdekképviseleti szervezetek

Az intézmény vezetése egyiittmiikodik az intézményi dolgozok minden olyan
torvényes szervezetével, amelynek célja a dolgozok érdekképviselete és
érdekvédelme.

Az intézményben a Kozalkalmazotti Tanacs milkodik, mely ellatja a
kozalkalmazottak érdekvédelmét és képviseletét.

Az intézmény vezetése tamogatja, segiti az érdekképviseleti szervezet mitkodését.

Az 6vodavezetd a kdzalkalmazotti jogviszonybol szarmazo jogok és kotelezettségek
gyakorlasanak, illetve teljesitésének modjarol, az ezzel kapcsolatos eljaras rendjérdl,
az érdekvédelmi szervezetek tamogatdsanak mértékérdl, a miikodési feltételek
biztositasarol, jogszabalyok idevonatkozd rendelkezései alapjan az intézményben
miikddd érdekvédelmi szervezetekkel megéllapodast kot.
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5.2.2. Intézményi Sziiloi Valasztmany

Az 6vodaban a szililok meghatarozott jogainak érvényesitésére sziildi valasztmanyt
hoznak létre. Mivel a pedagogiai program biztositja a gyermeki tevékenységek
szervezését, igy a sziil6i valasztmany is ennek megfeleléen szervezddik ¢és
tevékenykedik.

Az egy csoportba jaré gyermekek sziilei 3 f0s sziil6i valasztmanyt hoznak létre,
melybdl 1 tag a vezetd, 2 pedig tag.

Az dvodai sziildi valasztmany tagjai koziil valasztja meg az elnokét, aki kapcsolatot
tart az 6voda vezetésével. Az elnokot egy évre valasztjak. A valasztdst minden évben
le kell bonyolitani 1jbdl, a tanév eleji csoport sziildi értekezleteket kovetden.

A sziil6i valasztmany éves munkaterv alapjan dolgozik, és évente két alkalommal
értekezletet tart.

A sziiléi valasztmanynak az 6voda vezetdje a sziikséges informaciot koteles
megadni.

A sziil6i valasztmanynak dontési joga van a sziilok altal az 6vodai csoportoknak
nyujtand6 anyagi timogatas mértékében.

Véleményezési joga van:

O a helyi nevelési program elfogaddsaban,

a hazirend kialakitasaban,

a kirandulasok megszervezésében,

az linnepélyek lebonyolitasaban,

a valasztmanyi sziildi értekezletek témainak meghatarozasaban,
az SZMSZ sziiloket érint6d rendelkezéseiben,

O OoO0ooOooOod

a sziiléi valasztmany figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését,
a pedagogiai eljardsok eredményességét, megallapitasairol tjékoztatja a
nevelotestiiletet, fenntartot.

Tanacskozasi joggal részt vehet a neveldtestiilet értekezletein, ha a gyermekek nagyobb
csoportjat érintd kérdésekrdl van szo.

Indokolt esetben — gyermekek nagyobb csoportjat érinté kérdésekben — mas sziilok is
kérhetnek tajékoztatast az 6voda vezetdjétol.
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I1l. 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 dvodavezeto altal kijelolt munkahelyen, az ott érvényben
1évo szabalyok és a munkaszerzodésben vagy a kinevezési okmanyban leirtak szerint
torténik.

A kozalkalmazott koteles a munkakorébe tartozd munkat képességei kifejtésével, az
elvarhaté szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen
tilmenden nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore
betoltésével Osszefiiggésben jutott tudomasara és amelynek kozlése a munkaltatora,
vagy mas személyre hatranyos kdvetkezményekkel jarhat.

A dolgozd munkajat az arra vonatkozo szabalyoknak és eldirasoknak, a munkahelyi
vezetdje utasitasainak, valamint a szakmai elvarasoknak megfelelden koteles végezni.

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

Az intézménynél hivatali titoknak mindsiilnek a kdvetkezok:

O a kozalkalmazottak személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos
adatok,

O az ellatottak személyiségi jogaihoz fiiz6d6 adatok,
O az ellatottak csaladi koriilményeire vonatkoz6 adatok,

1.2. Az évodapedagigusok munkaidé beosztasa

A munkaid6 heti 40 ora.

A kotott munkaido heti 32 ora.

A megtartand6 foglalkozasok heti 32 ora.

A heti 40 6ras munkaidé fennmarado részébol, azaz heti 8 6rabol maximum 4 orat a
meghatarozott feladatok ellatasara kell forditani!

Az 6vodapedagogusnak a kotott munkaidejét a gyermekekkel valod kozvetlen a teljes
ovodai ¢€letet magaba foglald foglakozasra kell forditania, a munkaidé fennmaradd
részében legfeljebb heti 4 o6raban a nevelést elokészitd, azzal Osszefiiggd egyéb
pedagogiai feladatok,. a nevel6testiilet munkajaban vald részvétel, gyakornok szakmai
segitése, tovabba eseti helyettesités rendelhetd az 6vodapedagdgus szamara.
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A munkaltatd dontésétdl fiiggden — az dvodapedagdgusok kotott munkaideje a 32 orat
meghaladoan akar heti 36 oOra is lehet. A heti teljesitett 32 6ran tul még heti 4 ora
iddtartamig eseti helyettesités rendelhetd el, amiért tuléradijat nem kell fizetni.

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

Az egyéni munkarendet nevelési év elején az ovodavezetd késziti el, amely az éves
munkaterv részét képezi.

A munkarend kialakitdsa ugy torténik meg, hogy az intézmény nyitva tartasa alatt - 6 6ratol
18 oraig - folyamatosan biztositva legyen a gyermekek feliigyelete 6vodapedagdgusok
altal.

Munkaidd kedvezmények:

Az intézményvezetd helyettes kotelezd oraszdma: Heti 22 ora - napi 4,4 ora.

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

A KT tagok kotelezd draszama: Heti 28 6ra — napi 5,6 oOra.

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

Az 6vodavezetd heti kotelezo orait a gyermekekkel vald tényleges, fejleszto foglalkozassal
tolti.

A meghatdrozott maximalisan 4 Ora munkahelyen t6ltendd id0 természetesen a
kozalkalmazotti tisztviselokre is vonatkozik. Az intézményvezetd helyettes a munkaid6
kedvezményét az elvégzendd munkdjanak jellegétdl fiiggden, az intézményben vagy az
intézményen kiviil tolti.

1.3. A helyettesités rendje

Az intézményben folyd6 munkat a dolgozok iddleges vagy tartds tavolléte nem
akadalyozhatja.

A kozalkalmazottak tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa az
ovodavezetd, a helyettesitésével megbizott 6vodapedagdgusok, illetve az erre megbizott
ovodapedagbgus feladata.

A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozdkat érintd konkrét feladatokat a munkakori
leirasokban kell rogziteni.

Az 6vodavezetdt a helyettesitéssel megbizott 6vodapedagdgusok alkalmanként teljes
feleldsséggel helyettesitik. Kivételt képeznek ez aldl azok az iigyek, amelyek azonnali
dontést nem igényelnek, illetve azok, amelyek a vezetd kizarolagos hataskorébe
tartoznak.

Az intézményvezet6t annak tavolléte, akadalyoztatisa esetén az intézményvezetd
helyettes helyettesiti. Amennyiben az intézményvezetd vezetdi megbizatdsa barmely
okbol megszilinik, az 0j intézményvezetd megbizasaig az intézményvezetdi feladatokat
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az intézményvezetd helyettes latja el a fenntartd pedagdgusok elémeneteli rendszerérdl
¢s a kozalkalmazottak jogallasarol szolo torvény koznevelési intézményekben torténd
végrehajtasarol szol6 Korm. rendeletben foglaltak szerinti dontése alapjan.

Tovéabba: a munkaltatéi jogok koziil kizardlag az 6vodavezetd harminc napot
meghalado tartds tavolléte esetén jogosult a kinevezés, a felmentés, munkaltatoi
jogok gyakorldséra a székhelyen és a telephelyen egyarant.

A helyettesités sorrendje a kovetkezd, abban az esetben, ha az 6vodavezetd és a
helyettesitéssel megbizott 6vodapedagogus is tdvol vannak:

* A Kozalkalmazotti Tanécs elndke, illetve tagja
* Szakmai munkak6z0sség vezetdje

Ha a felsoroltak koziil barmilyen oknél fogva egyik sem tud megjelenni az 6vodaban,
akkor a bent 1év6 6vodapedagdgus jogosult és koteles a halaszthatatlan vezet6i feladatok
ellatasara.

1.4. Munkakorok atadasa
Az intézményvezetd allast dolgozdi, valamint az intézményvezetd altal kijelolt
dolgozok munkakorének atadasarol, illetve atvételérdl személyi valtozas esetén

jegyzOkonyvet kell felvenni.

Az 4tadasrol és atvételrdl késziilt jegyzOkonyvben fel kell tiintetni:

az atadas-atvétel idépontjat,

a munkakorrel kapcsolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat,

a folyamatban 1évd konkrét ligyeket,

az atadasra keriil6 eszkozoket, - az atado és atvevo észrevételeit, -  a
jelenlévdk aldirasat.

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

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

Fentieken talmenden az oOvoddkban miszakvaltaskor is tajékoztatjdk egymadst az
ovodapedagdgusok a gyermekek allapotardl, fontosabb eseményekrdl, elvégzendd
feladatokrol, melyek a masik miiszak munkajat befolyasolhatjak.
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1.5. Megbizatasok rendszere, formadi

Az intézményi munkaval, a szakmai-pedagdgiai munkaval 0sszefiiggd feladatok ellatasara
barmely pedagdgus megbizhaté Onkéntes jelentkezés és megallapodas vagy kijelolés
alapjan.

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

- aranyos terhelés figyelembevétele

A megbizatasként kapott feladatok teljesitésérdl nevelési év végén a megbizottak irasban
¢s szoban beszamolnak a nevel6testiilet tagjainak.

1.5.1. Szakmai tevékenységek

e Kincskeresd Hagyomany6rzé Munkakozosség mitkodtetése munkaterv alapjan. Az
ovodai ¢letiink tevékenységformdiban jelenjenek meg a mar feledésbe meriilt
népszokasok, néphagyomanyok, hagyomanyorzo jatékok, jatékeszkozok készitése,
ezzel is szinesitve, gazdagitva a gyermekek nevelésének eszkoztarat.

o ,701dit6 1épések” szakmai Munkacsoport miikodtetése munkaterv alapjan. A helyes
¢s egészséges ¢életvitel, a kdrnyezetbarat szemléletmdd tudatositisa, népszeriisitése.
A gyerekek, csalddok és kollégak kornyezettudatos szemléletének formalasa,
Madérbarat, majd Z5ld 6voda cim elnyerése a cél.

e BECS — Belso ellen6érzési csoport
A Bels ellendrzési csoport tevékenysége az 6vodaban folyd pedagodgiai munka
hatékonysaganak mérésére €s fejlesztésére iranyul.
1.5.2. Az ovodapedagogusok szakmai munkakdozossége, szakmai munkacsoportjai

Az 6vodai intézmény pedagdgusai szakmai munkakdzosséget, szakmai munkacsoportokat
hozhatnak létre.

A szakmai munkakozdsségek és csoportok egylittmiikodése, kapcsolattartasi rendje,
részvétele a pedagodgusok munkijanak segitésében:

- szakmai és modszertani kérdésekben segitséget ad a nevelési intézményben folyd
nevelOmunka tervezéséhez, szervezéséhez, ellenorzéséhez

- munkdjat munkakozdsség vezetd irdnyitja

- vezetdjének és tagjainak nevét, a tevékenység irdnyat és feladatait nevelési
évenként az 6voda éves munkaterve rogziti

- aszakmai munkak6zdsség és szakmai munkacsoportok az alabbi tevékenységeket
folytatjak:

* javitjak az intézményben folyd neveldmunka szakmai szinvonalat,
minds€geét
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+ fejlesztik, tokéletesitik a modszertani eljarasokat

» javaslatot adhatnak az intézményi koltségvetésben rendelkezésre allo
szakmai iranyzatok felhasznaldsara

* tamogatjak a palyakezdd pedagdgusok munkajat.

A szakmai munkakozosség és szakmai munkacsoport vezeto
Az intézményvezetés felelds tagja, aki munkdjat megbizasa és az éves munkatervben

szabalyozottak alapjan végzi. Megbizasanak elvei az 6vodéban:

kiemelkedd szakmai tevékenység

a neveldtestiilet altal elismert szakmai tekintély

jO szervez0, iranyitd és kivalo pedagdgiai érzék

- az 6vodavezetd szakmai, mddszertani segitdje

A munkako6zdsség €s munkacsoport vezetdjét a munkakozosség tagjainak javaslatara az
ovodavezetd bizza meg.

A munkak6zosség és a munkacsoport vezetd a munkdjat munkakori leiras alapjan végzi.

Feladataik:

- az 6voda szakmai €s modszertani tevékenységének irdnyitasa, segitése, ellendrzése
- a pedagogusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése
- atervezd munkdban segitségadas

- elgondolasai legyenek tudatosak, alljanak 6sszhangban az intézmény munkatervével,
nevelési programjaval

- kisérje figyelemmel a szakirodalmat, az 0j mddszereket, esetenként szamoljon be
ezekrdl a munkakozosség foglalkozasain

- Onként vallaljon feladatokat

- Osszefoglalo elemzést, értékelést, beszamolot készit a neveldtestiilet szamara az éves
feladatterve szerinti teljesitésérdl, a fejlesztési folyamatrol - feleldssége kiterjed a
munkakori leirdsban talalhatd feladatkorre - irasbeli beszamolési kotelezettsége
kiterjed:

* amunkakdzosség és munkacsoport éves munkdjarol szolo irasbeli értékelés
elkészitésére
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* az éves munkatervben atruhazott ellendrzési feladatok elvégzésére

- képviseleti joga: a munkako6zosség ill. a munkacsoport vezetdje képviseli a szakmai
munkakdzosséget ill. munkacsoportot az intézmény vezetdsége felé és az dvodan
kiviili szakmai, modszertani rendezvényeken

1.6. Egyéb szabalyok

O Telefon hasznalat

A kozalkalmazottak sajat mobiltelefonjaikat gyermekek kozott nem, a tobbi helyisében
csak nagyon indokolt esetben hasznalhatjak.

O Fénymasolas, internet
Az intézményben a szakmai munkaval 6sszefiiggd anyagok fénymasoladsara, internet
hasznalatara van lehetdség, mely téritésmentesen torténik.

O Dokumentumok nyilvanossdagdanak szabdlyai

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

Az 6vodai dokumentumok nyilvanosak minden kdzalkalmazott szamara. Ezekrdl, az
esetleges modositdsokrol a vezetdnek tajékoztatasi kotelezettsége van. Ezek forumai
nevel6testiileti, munkatarsi és sziloi értekezleteken torténik.

Az irodékban, csoportszobdkban és a neveldi szobaban és a kozlekedd folyoson kell
elhelyezni és hozzaférhetdvé tenni (SZMSZ, PP, Hazirend, Etikai Kodex).

Barmely, az intézmény életét érintd kérdésben hivatalos tajékoztatast az dvodavezetd
adhat.

O A dohdnyzds szabalyai

Az intézmény teriiletén és 6vodan kiviil 5 méteres korzetben dohdnyozni TILOS.
A dohényzasi tilalmat tablaval kell jelolni.
A dohényzasi szabalyok betartasaért felelds minden dolgozo.

O A belépés, benntartozkodas szabdlyai

A gyermekeket kisérd felndttek kivételével, az o6vodaval jogviszonyban nem allo
személyek huzamosabb ideig, csak az dvodavezetd engedélyével tartozkodhatnak az
ovodaban.

Az 6vodaba érkezd vendéget az 6vodavezetohoz kell kisérni, vagy atirdnyitani abba az
ovodaba ahol éppen tartozkodik. (telefonos egyeztetés)

Az ovodai csoportok latogatdsdt mas személyek részére az Ovodavezetd vagy a
helyettesitésével megbizott 6vodapedagdgus engedélyezi.
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2. Az 6voda miikddésének szabalyai

2.1.A hazirend
Az dvoda belso rendjének szabdlyait, a sziilok és az 6voda kapcsolatat is rendszabalyok
keretei kozott kell miikodtetni.

A rendszabalyok betartasa kotelezd, erre az 6vodapedagdgusoknak ¢€s sziiloknek is

egyarant ligyelni kell. Az 6voda héazirendjének egy példanyat beirataskor a sziilonek at
kell adni

2.2. Az intézmény miikodési rendje

Az 6vodaban egy nevelési év szeptember 1-t6l a kovetkez6 év augusztus 31-ig tart.
Az 6voda munkanapokon (hétfotdl péntekig) napi 12 6rat, 6 6ratol 18 oraig tart nyitva.

Eltéré az 6vodai munkarend és a gyermekek fogadasanak rendje abban az esetben, ha
nemzeti innepek miatt a miniszter masképp hataroz.

A gyermekek fogadasa Iépcsdzetes munkakezdéssel és befejezéssel torténik.

Az 6vodaban a napirendet ugy kell kialakitani, hogy a sziilék — a hazirendben
meghatarozottak szerint — gyermekiiket az Ovodai tevékenység zavarasa nélkiil
behozhassak, illetve hazavihessék.

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

Az 6voda a fenntartd rendelkezése szerint a nyari idészakban 4 hétig tart zarva. Ezen
1ddszak alatt el kell végezni a karbantartasi, felujitdsi munkakat. A zarva tartas alatt
eldre kijelolt napokon tigyeletet kell tartani a foly6 tigyek intézése érdekében.

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

Igény szerint gondoskodni kell a zarva tartds ideje alatt a gyermekek mas 6vodaban
torténd elhelyezéseérdl.

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

Vagyonvédelmi okokbdl a fOkapu és bejarat van nyitva, a tobbi bejaratot a dajkak zarva
tartjak. Sziiléi értekezlet, rendezvények esetén a nyitva tartds ezek idOpontjahoz
igazodik.

3. Az intézmény belsé és kiilso kapcsolattartasanak rendje

3.1. A belso kapcsolattartds

Az intézmény feladatainak hatékonyabb ellatdsa érdekében a bels6 szervezeti egységek
(sz€khely és telephely) egymassal szoros kapcsolatot tartanak.
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Az egyiittmiikodés sordn minden olyan intézkedésnél, amelyik a masik intézmény
miikodési teriiletét érinti, az intézkedést megel6zden egyeztetési kotelezettségiik van.

A bels6 kapcsolattartas rendszeres formai a folyamatos telefonon térténd
kapcsolattartas, illetve az 6vodavezetdnek a telephelyen meghatarozott idészakonkénti
munkavégzése.

3.2. A kiilsé kapcsolattartds

Az eredményesebb miikodés eldsegitése érdekében az intézmény szakmai
szervezetekkel, tarsintézményekkel, gazdalkodo szervezetekkel folyamatosan
kapcsolatot tart, veliik egyiittmiikodési megallapodast kothet.

Az 6vodas gyermekek részére a sziilok igénye szerint szakképzett hitoktatoval biblia
ismereti foglalkozés szervezhetd. Az 6voda biztositja a sziikséges helyet és eszkdzoket.

3.2.1. A rendszeres egészségiigyi elldtds formdi, rendje

Az 6voda miikodése soran a Békés Megyei Korményhivatal Népegészségiigyi Foosztaly
altal eldirt szabalyokat koteles betartani, kiilonds tekintettel a fertétlenitésre, a rendre és
a tisztasagra.

A védonok alkalmanként tisztasagi vizsgalatot végeznek a gyermekeknél, ha sziikséges
az 6vodavezetd kérése szerint (pl. fejtetvesség esetén).

Valamennyi vizsgélatra a nevelési év elején irasban kérjiik a sziilok beleegyezését.

Az 6voda megkezdésekor a sziilonek a védénétol és a hazi gyermekorvostol kapott
»statuszlapot” fénymasolatat le kell adnia az 6vodaban Ezek dokumentumai a gyermek
egeészsegligyi fejlodésének.

3.2.2. Gyermekjoléti szolgalat

Az 6voda kozremiikodik a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzésében és
megsziintetésében, melynek soran egyiittmiikodik a Békéscsabai Kistérségi Eletfa
Szocialis Szolgaltato Kozpont Csaladsegité Kozpontjaval, illetve a gyermekvédelmi
rendszerhez kapcsolodd feladatot ellatd mas személyekkel, intézményekkel ¢és
hatosagokkal.

Az 6voda vezetdje gondoskodik a gyermekvédelmi megbizottak munkajahoz sziikséges
feltételekrol.
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A gyermekvédelmi megbizottak kotelessége indokolt esetben felvenni a gyermekjoléti
szolgalattal a kapcsolatot. A tobbi 6vodapedagdégusnak meg kell adnia résziikre a
szlikséges informaciokat, tajékoztatast:

* ¢v eleji helyzetfelmérés elkészitésekor
* véleménykérések megfogalmazasakor

 esetmegbeszéléseken valo részvétel elott

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

A gyermekek sziileit a nevelési év kezdetekor a hirdetotablakon keresztiil tajékoztatni
kell a gyermekvédelmi megbizottak személyérdl, székhelyérdl, valamint arrol, hogy
milyen idépontban kereshetdk fel.

3.2.3. Kapcsolattartas a sziilokkel

A sziilok és az dvodapedagogusok kozott a napi kapesolattartdson tulmenden a nevelési
feladatok Osszehangoléasara lehetdség nyilik az alabbi esetekben:

* nyilt napok,

* szlléi megbeszélések

* nyilvanos linnepélyek,

* sziiloi értekezletek,

* sziil61 megbeszélés

* csaladlatogatasok,

* munkadélutanok, jatszohazak (kézmiives foglalkozasok) O oOvodai
rendezvények kozds szervezése.

Ezek 0sszehivdsa, megrendezése az oOvodapedagogusok munkakori feladatai kozé
tartoznak.

Formajuk: hirdetések, szobeli tajékoztatas és idopont egyeztetés soran valdosul meg.

A sziilék igénye alapjan kizardlag 16 oOra utan szervezhetd a pedagodgiai programhoz
illeszthetd fakultativ, térités ellenében igénybe vehetd foglalkozas, kiilsé szakember
iranyitasaval (néptanc stb..)

Ebben az esetben, ezeknek a tevékenységeknek a szervezése, lebonyolitdsa a sziild és az
adott szakember kozott 1étrejovo szerzddés alapjan torténik, dvodapedagogus jelenlétére
nincs sziikség. (Polgari jogviszony jon létre a felek kozott.)
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3.2.4. Egyiittmiikodés egyéb szakmai szervezetekkel, tarsintézményekkel

Az intézmény napi kapcsolatot tart a fenntartoval, az Oktatasi, Kézmiivel6dési és Sport
Osztaly munkatarsaival, valamint a gazdasagi-pénziigyi feladatokat ellatd Békéscsabai
Egészségligyi Alapellatasi Intézménnyel.

A kapcsolattartas rendszeres és folyamatos a vezetokkel és a munkatarsakkal, mely
latogatasok, megbeszélések, vélemény és tapasztalatcsere, bemutatd foglalkozasok,
egyéb rendezvények keretében valosul meg.

Az, Esély Pedagbgiai Kozpont™ altal biztositott szakszolgalat segitségét veszik igénybe
sziikség szerint az 6vodavezetd és az 6vodapedagdgusok.

Folyamatos kapcsolatot tartanak fenn a vizsgalatot végzd szakemberekkel.

Problémas vagy sajatos nevelési igényl gyermek esetében A Pedagogiai szakszolgalat
szakvéleménye alapjan ,,utaz6 gyogypedagogus” segitségét kell igényelni.

A Békés Megyei Tudéashaz és Konyvtar, az Ipszilon Pedagdgiai Intézet altal biztositott
szakszolgalatot sziikség esetén az dvodavezetd, de a pedagogus is igénybe veheti. Az
éves munkatervben meghatarozott feladatok megvalositasa érdekében folyamatos a
kapcsolattartas a Békés Megyei Tudéashaz és Konyvtarral, Csabagyongye Kulturalis
Kozpontjaval, Jokai Szinhazzal, a Vasutas Mivelddési Hazzal és a Korosok Volgye
Natuarpark Egyesiilettel stb.

4. Az intézmény ligyiratkezelése

Az intézményben az ligyiratok kezelése kdzpontositott rendszerben torténik.

Az lgyiratkezel€s iranyitasaért és ellendrzéséért az Gvodavezetd felelds.

Az lgyiratkezelést az ovodatitkar végzi az Iratkezelési szabalyzatban foglalt eldirasok
alapjan.

5. Bélyegzok hasznalata, kezelése

Valamennyi cégszerli alairdsnal cégbélyegzot kell haszndlni. A bélyegzdvel ellatott,
cégszeriien alairt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol valo
lemondast jelent.

Az intézményben cégbélyegzd hasznélatara a kovetkezOk jogosultak:
* Ovodavezetd,
» Ovodavezeto-helyettes,

* tavollét esetén az irasban felhatalmazott

Az intézményben haszndlatos valamennyi bélyegzérdl, annak lenyomatéarol
nyilvantartast kell vezetni.
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A nyilvantartasnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegzdt ki és mikor vette hasznalatba,
melyet az atvevo személy a nyilvantartasban alédirasaval igazol.

A nyilvantartas vezetéséért az dvodatitkar felelds.

Az atvevok személyesen feleldsek a bélyegzok megdrzéséért.

A Dbélyegzok beszerzésérdl, kiadasarol, nyilvantartasarol, cseréjérdl és évenkénti
egyszeri leltarozasarol az 6vodatitkar 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 Békéscsaba Megyei Jogli Varos Onkormanyzat Kézgyiilése altal elfogadott
Sportkoncepcid €s Sporttdmogatasi rendszer cimii dokumentuma alapjan torténik.

7. Az intézményben folytathaté reklamtevékenység

Az intézményben reklamhordozo csak az dvodavezetd €s a helyettesitésével megbizott
ovodapedagogus engedélyével helyezheto ki.

Csakis az oOvoda profiljaval, tevékenységével, miikodésével kapcsolatos anyagok
kertilhetnek ki a faligjsagra.

Nem lehet olyan reklamot, rekldmhordozét kitenni, amely személyiségi, erkolcesi
jogokat veszélyeztet.

Tilos kozzétenni olyan reklamot, amely kegyeleti jogokat sért, amely erdszakra, a
személyes vagy a kozbiztonsag megsértésére, a kornyezet, a természet kdrositadsara
0sztonozne.

8. A pedagogiai munka belso ellendrzésének rendje

A pedagogiai munka belsd ellendrzésének célja az esetlegesen eléforduld hibak mieldbbi
feltarasa, majd a feltarast kovetd helyes gyakorlat megteremtése. Az ellendrzés célja
masrészrdl a pedagdgiai munka hatékonysaganak fokozasa.
A Dbelso ellendrzés legfontosabb feladata az 6voddban folyd pedagogiai tevékenység
hatékonysdganak mérése. A pedagdgiai munka belsé ellendrzése a nevelési intézmény
valamennyi pedagogiai tevékenységére kiterjed. Az ellendrzési tervet az dvodavezetd
helyettes és a Belsd ellendrzési csoport /BECS/ javaslatai alapjan az 6vodavezetd késziti
el.
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Az ellendrzési terv tartalmazza az ellen6rzés teriiletét, modszerét és litemezését. Az
ellendrzési tervet az 6vodaban nyilvanossagra kell hozni (az éves munkaterv része).

Az ellendrzési tervben nem szereplo rendkiviili ellendrzésrdl az 6vodavezetd dont.

Az ellenorzési tervnek tartalmaznia kell:

- az ellendrzés formajat,
- az ellendrzés teriiletét,
- az ellendrzés modszereit, - az ellendrzés szempontjait, - az ellendrzés
idejét
- atapasztalatok értékelését.
Az intézményvezetd minden pedagdgus munkdjat legaldbb egy alkalommal értékeli a
nevelési év soran.

Az egyes nevelési teriiletek ellendrzésébe bevonhatja:

* az intézményvezetd helyettest,

* BECS csoport tagjai, munkakozosség vezetd, munkacsoport vezetd,
* agyermekvédelmi feleldst,

* aszakértdi névjegyzékben szerepld szakértot.

Az ellenorzés formai:

* neveldmunka gyakorlatanak ellendrzése,
* beszamolo kérése,
* irasbeli dokumentaciok ellendrzése,

* specialis felmérések, vizsgalatok.
Az ellendrzés tapasztalatait az érintettekkel ismertetni kell, akik arra irdsban észrevétel
tehetnek. A tanévzarod értekezleten értékelni kell a pedagdgiai munka belsd ellendrzésének
eredményeit, illetéleg az ellendrzés altalanosithato tapasztalatait, megallapitva az esetleges
hianyossadgok megsziintetésé¢hez sziikséges intézkedéseket.
Az dllamhaztartasrol szolo torvény értelmében az intézmény vezetdje gondoskodik a belsd
ellendrzés kialakitasarol, megfeleld miikodtetésérol.
Gazdasagi-pénziigyi teriileten a Békéscsabai Egészségiigyi Alapellatasi Intézmény
Gazdasagi Csoportja szintén végez ellendrzést.

A Fenntart6 dontése alapjan kijelolt szervezet l1atja el a gazdasagi feladatokat.
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9. Intézményi 6v0, védo eldirasok

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

Minden dolgozonak ismernie kell az SZMSZ mellékletét képezé Munkavédelmi
szabalyzatot ¢és Tlizvédelmi szabalyzatot, valamint tliz és bombariado esetére eldirt
utasitasokat, a menekiilés ttjat.

Minden nevelési év kezdetén, valamint kiranduldsok el6tt és egyéb esetekben minden
ovodai csoportban a gyermek ¢életkordnak megfelel6en ismertetni kell az egészségiik és
testi épségik védelmére vonatkozd eldirasokat, veszélyforrasokat és az elvarhatd
magatartasformat. Ennek megtorténtét a csoportnaploban, irdsban jelezni kell.

A jatékot hasznalo ovodapedagogus koteles a jatékon feltiintetett, vagy ahhoz mellékelt
figyelmeztetést, feliratot, hasznalati utasitast gondosan attanulmanyozni és a jatékot
annak megfelelden hasznalni. A gyermekek csak olyan jatékot hozhatnak otthonr6l, ami
nem balesetveszélyes, nem agressziv tevékenységre hajlamosito.

Az 6vodak udvaran és belsé helyiségeiben a munkavédelmi eldirasoknak megfeleld
berendezési targyakat, eszkozoket lehet elhelyezni.

Ha gyermeket baleset éri, a vele foglalkoz6 Ovodapedagéogus kotelessége az
elsésegélynyujtas, majd sziikség esetén mentot kell hivni €s egyidejlileg értesiteni kell
a szll6t is. A sziil6t minden esetben értesiteni sziikséges.

Az udvaron az oOvodapedagogusok kotelessége nemcsak a hozzajuk beosztott
gyermekek testi épségének megdrzése, hanem az dvoda valamennyi gyermekének.
Sétak, kiranduldsok alkalmaval egy felnéttre 10 gyermek juthat, ha ez nem biztosithato
a tevékenységet el kell halasztani.

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

10. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok szabalyai

Az intézmény mitkddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan eldre
nem lathato eseményt, amely a neveldmunka szokasos menetét akadalyozza, illetve az
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ott dolgozok ¢és a gyermekek biztonsagat, egészségét fenyegeti, valamint az intézmény
épiiletét, felszerelését veszélyezteti. Ezen rendkiviili eseménynek mindsiil: természeti
katasztrofa (pl.: villamesapas, foldrengés, arviz, belviz stb.), tliz, robbanéssal torténd
fenyegetés.

Akinek tudomaésara jut barmely rendkiviili esemény haladéktalanul értesiteni koteles az
ovodavezetdt, illetve a telephely oOvodavezetd helyettesét ¢€s a munkavédelmi
megbizottat. Az 6vodavezetd, illetve az 6vodavezetd helyettesek a lehetd legrovidebb
1don beliil értesitik errdl a tényrdl az épiiletben 1évé valamennyi személyt, majd
elrendelik a Kivonulasi Terv szerint az épiilet elhagyasat.

Az O6vodavezetd utasitasara telefonon értesitik a megfeleld szakhatdsdgot barmely
rendkiviili eseményrol.

Rendkiviili esemény kapcsan hozott intézkedésekrél az oOvodavezetd rendkiviili
jelentésben, szoban, majd irdsban tajékoztatja a fenntartot.

Rendkiviili esemény esetén a gyermekek elhelyezésére a ,,tars-o6voda” épiiletében kertil
Sor.

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

11. Intézményi iinnepek, hagyomanyok apolasa

Intézménylinkben az iinnepek, megemlékezések iddpontjait az éves munkaterv
tartalmazza. Az o6vodai rendezvényekre valdo késziilddésnél a PP-ban foglaltak az
iranyaddak. Unnepeink, hagyomanyaink a keresztény értékeket kozvetitd iinnepekre, a
nemzeti linnepekre, a népi hagyomanyokra, a Kincskeresd munkakozosség és Zolditd
1épések munkacsoport altal szervezett programokra és az 6voda hagyomanyaira épiilnek.
Az iinnepélyek megszervezése a csoportok sziildi kozosségeinek bevonasaval. A nemzeti
iinnepekrdl valdé megemlékezésrdl a gyermekek életkori sajatossagait figyelembe véve a
csoportok dvodapedagdgusai gondoskodnak.

A Pedagoégiai programban nem szerepld kiranduldsokkal, szinhdz-, muzeumlatogatdsokkal
igyekszik az 6voda szinesebbé tenni a gyermekek ovodai életét (elézetes megbeszélés
alapjan).

Az 6voda kirandulasai: 0szi, téli, tavaszi idoszakban szervezodnek.

A kirandulasokhoz a sziilé/gondviseld irdsos beleegyezése sziikséges.
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12. Elektronikus uton eldallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Az oktatasi dgazat iranyitasi rendszere — Kozoktatasi Informacids Rendszer (KIR) —
révén elektronikus uton eldallitott dokumentumrendszert alkalmazunk a
Kormanyrendelet eldirasainak megfelelden.
Az elektronikus rendszer hasznélata sordn feltétleniil ki kell nyomtatni, az intézmény
pecsétjével €és a vezetd aladirdsaval ellatni és az irattdrban elhelyezni az alabbi
dokumentumok papir alapii masolatat.
A vonatkozo jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az Irattarozasi Szabalyzat
alapjan irattari dokumentumként kell kezelni.
A dokumentumokat a KIR rendszerben, tovabba az 6voda informatikai hal6zataban egy
kiilon e célra 1étrehozott mappaban kell tarolni.
A mappahoz vald hozzaférés joga korlatozott, kizdrdlag az intézményvezetd és az altala
felhatalmazott személyek férhetnek hozza (helyettes és 6vodatitkar)
A papiralapu nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetden:

+ el kell latni a vezet6 eredeti aldirasaval és az intézmény bélyegzdjével,

» az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozojara vald

utalast: ,,elektronikus nyomtatvany”,
 az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kidllitds datumat,
* az vonatkozd jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az
irattarazasi szabalyzat alapjan irattari dokumentumként kell elhelyezni:

* az intézménytorzsre vonatkoz6 adatok modositasa;

 alkalmazottakra vonatkoz6 adatbejelentések;

* oOvodai jogviszonyra vonatkozd bejelentések;

» alkalmazottak és gyermekek listaja (oktoberl-jei allapot).

A papir alapt irattdrazés tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartasaért az intézményvezetd felel, valamint a hitelesitésrél az

intézményvezetdnek kell gondoskodnia.
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13. Az Intézményi dokumentumok nyilvanossaga és tajékoztatasi
kotelezettség

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

Az 6vodai dokumentumok nyilvanosak minden kodzalkalmazott szdmara ezekrdl, az
esetleges modositasokrol a vezetdnek tajékoztatasi kotelezettsége van. Ezek forumai:
nevel6testiileti, munkatarsi és sziil6i értekezletek.

Az irodékban, csoportszobakban €és a nevel6i szobaban, kozlekedd folydson kell
hozzéaférhetévé tenni nyilvanos dokumentacidkat: SZMSZ, Hézirend, Pedagdgiai
Program.

Az Ovoda vezetdje vagy az altala kijelolt pedagogus koteles a sziilok részére
tajékoztatast adni a pedagogiai programrol.

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

A Hézirend egy példanya beiratkozaskor atadasra keril az 0j gyermekek sziileinek. A
Hazirend érdemi valtozésa esetén a sziildt tajékoztatni kell.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban torténd szabalyozasandl az o6voda sziil6i
szervezetét véleményezési jog illeti meg.

14. Juttatasok
Torvény altal eldirt juttatasok
14.1. Bankszamla hozzajarulas

Békéscsabai Megyei Jogli Varos Onkorményzat a Kézponti Koltségvetés rendelete
szerint BMJV Onkormdnyzata a koztisztviselok és a kozalkalmazottak részére
havonta 1000 Ft bankszamla hozzajarulast biztosit. A kifizetésre targyév végén egy
0sszegben november 30. napjaig vagy amennyiben a jogviszony €v kozben sziinik
meg, a jogviszony megsziinésekor iddéaranyosan a folydszamlara torténd utaldssal
keriil sor.”

14.2. Szemiiveg hozzajarulas

Az EUM rendelet a képernyd el6tti munkavégzés minimalis egészségligyl €s

biztonsagi kovetelményeirdl alapjan 50.000 Ft készpénz juttatas.
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14.3. Utikoltség térités

Korm. rendelet szerint a munkaba jarassal kapcsolatos utazasi koltségtéritésrol.

14.4. Munkaruha

Jogosulti kor, kihordasi 1d6:

Munkakor Munkaruha megnevezése Kihordasi
1do
ovodapedagdgus kdpeny, csuszasmentes cipd 1 év
dajka kopeny, cstiszasmentes cipd 1év
karbantarto, udvaros | kétrészes munkaruha, bakancs 1év
Egyéb juttatasok

14.5. llletményeldleg

Meértéke: 150 000 Ft
Maximum 6 honapra adhato.

14.6. Készpénz juttatas

Az éves keretdsszeg évi 100 ezer forint, ha a munkavallalé munkaviszonya egész
évben fennall. Ha a munkavallalé munkaviszonya csak az év egy részében all fenn,
abban az esetben a 100 ezer forintot a juttatas alapjaul szolgalod jogviszonyban
toltott napokkal ardnyosan kell kalkulalni. (az szja tdrvény szerint)

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartasa az 6voda

valamennyi alkalmazottjara kotelezd, megszegése esetén az 6vodavezetd munkaltatoi
jogkorében intézkedhet.
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ZARO RENDELKEZESEK

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzatot a fenntartd hagyja jova, és az a jovahagyassal valik
érvényesse.

A hatalybalépés napja az SZMSZ fenntartoi jovahagyasanak napja. Amennyiben az
SZMSZ felterjesztésére valasz nem érkezik, a hatalybelépés napja a felterjesztést kovetd
30. nap utani elsé képviselotestiileti iilés napja.

Az SZMSZ hatélybelépésével érvényét veszti az intézmény eddig hatalyos jovahagyott
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata.

A Szigligeti Utcai és Kazinczy-lakotelepi Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
modositdsat a nevel6testiileti értekezlet 2018.09.04-¢én B/1/1/2018. iktatdszammal
elfogadta.

Békéscsaba, 2018. ...,

Ovodavezet6
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MELLEKLETEK
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MUNKAKORI LEIRASOK
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