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Jogszabilyi hattér

6/2016.(I11.24.) EMMI rendelet a személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatrol és
mitkddésiik feltételeirél sz016 15/1998. (IV.30.) NM rendelet modesitasarol
15/2013. (11.26.) EMMI rendelet a pedagégiai szakszolgalati intézmények
miikodésérél

229/2012. (VIII. 28.) Korményrendelet a nemzeti kbznevelésrdl sz6l6 torvény
végrehajtisirol

363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelet az Ovodai Nevelés Orszigos Alapprogramijar6l

és a kbznevelési intézmények névhasznalatirdl

32/2012 (X.8.) EMMI rendelet a Sajétos nevelési igényii gyermekek dvodai
nevelésének irdnyelve és a Sajatos nevelési igényii tanulok iskolai oktatiasanak
iranyelve kiaddsarol

2012. évi I térvény a munka térvénykonyvérdl

2011. évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrol

2011.évi CLXXXVII térvény

62/2011. (XIIL 29.) BM rendelet a katasztrofik elleni védekezés egyes szabalyairol
193/2003. (XI. 26.) Korm. rendelet A kiltségvetési szervek belsé ellendrzésérol
257/2000. (XI1.26.) Korm. rendelet a Kjt. 1992. évi XXXIII. torvénynek a szocialis,
valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi dgazatban torténd végrehajtasardl
8/2000. (VIIL.04.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast végzé személyek
adatainak miik6dési nyilvantartasarol

9/2000. (VIIL.04.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast végz6 személyek
tovabbképzésérol és a Szocialis szakvizsgardl-

217/1998. (XI1. 30.) Korm. rendelet Az Slidintiaztarts mikodési rendjérsl "
1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol
1992. évi XXXIIL. tv. a kbzalkatmazottak jogallasarol
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Az SZMSZ célja

Az intézmény jogszerli milkddésének biztositdsa, a neveldmunka zavartalan
miikodésének garantdldsa. A koznevelési torvényben és a rendeletekben
foglaltak érvényre juttatasa.

Az intézmény miikddési rendjének meghatarozasa mindazon rendelkezésekkel,
amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

A torvénybe foglalt jogi magatartdsok minél hatékonyabb érvényesiilése az

intézményben.

Az SZMSZ hatalyba lépése

A kihirdetés napjan 1ép hatalyba.

Hatarozatlan id6re szdl.

Mbodositasa akkor indokolt, ha a jogszabalyokban - szervezeti és miikddési
tekintetben - valtozas all be, illetve ha a sziilok, vagy a nevelGtestiilet
mindgsitett tobbséggel erre javaslatot tesz

Elfogadasa a nemzeti koznevelésrol sz0l6 2011. évi CXC. torvény 25. § (4)
bekezdése szerint térténik.

Az elfogadas el6tt véleményt nyilvanit a Sziili Szervezet.

Jelen SZMSZ a Fenntart6 jovahagyasdval valik érvényessé.

Jelen SZMSZ egy példanyat a tagintézményekben ki kell fliggeszteni.
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Az intézmény adatai

Az intézmeény neve Ujszentivani Tolgyfa Ovoda és
Bolcséde

Székhelye 6754 Ujszentivin, F6 u. 23

Az intézmeény tipusa t‘(}bb@é_lﬁ intézmény
Oveoda Tagintézmény -7 éves
korig gyermekek nevelését ellatd
nevelési-oktatdsi intézmény
6754 Ujszentivén, Fé u. 23.
Béleséde Tagintézmény - 3 éven

Telephelyel Tagintézményei aluli gyermekek gondozisa,
nevelése, gyermekjoléti alapellatis
— gyermekek napkozbeni ellatasa
6754 Ujszentivan, Ampad u. 5.
Ovoda: 7566

A felveheté maximalis Ktszim Bélcsdde: 38 1o

Az intézmény alapitdsi éve 2;018.09.01.

A kiltségvetési szerv slapitisira, Ujszentivin Kdzségi Onkormanyzat

Atalakitdsdra, megsziintetésére Képviseld testiilete

jogosuit szerv 6754 Ujszentivan, Fé u.7.

A kiltségvetési szerv irdnyitd Ujszentivan Kozségi Onkorméanyzat

szervének/feliigyeleti szervének Képviselo testiilete

megnevezése 6754 Ujszentivan, F6 u.7.

A kiiltségvetési szerv gazdilkodisi Gazdasagi szervezettel nem

jogkbre alapjin rendelkez6 kéltségvetési szerv
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Legfontosabb azonosité adatok

OM azonositd 203330

Torzskényvi azonositdé szam (PIR) 839088

Torzskonyvi bejegyzés datuma 2018.07.13.

Szakagazat szama 851020

Alaptevékenység TEAOR kédja 8510 iskolai el6készitd
oktatas

Adészam 15839084-2-06

KSH statisztikai szamjel 15839084-8510-322-06

Intézményvezetd Sinko6 Edina

A kiltségvetési szerv fotevékenységének dllamhidztartasi szakagazati besorolasa

Szakdgazat szama Szakagazat megnevezése
851020 Ovodai nevelés
889110 Bolcsodei ellatas

A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas

Az 6voda és bolcsdde k6zott rendszeres a szakmai kapcsolattartas, az éves munkaterv iitemezett
szakalkalmazotti értekezletein, valamint sziikség szerint pedagdgiai véleménynyilvanitasok és

aktualitasok megbeszélésének formajaban.
Alaptevékenysége

» A memzeti kdznevelésrol szo16 2011. évi CXC. torvény 4. § 1. pont 1.1. pontja
szerinti 6vodai nevelés.

» 1.2.1. pontja szerinti a tobbi gyermekkel, tanuldval egyiitt nevelhetd, oktathatd
sajatos nevelési igényli gyermekek ovodai nevelése, ellatasa.

» A gyermekek védelmérol és a gyamiigyi igazgatasrol szol6 1997. évi XXI. térvény

alapjan ellatott tevékenység: bolcsbdei feladatok ellatisa.
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A koltségvetési szerv alaptevékenységének koermanyzati funkcid szerinti megjelolése

Korményzati funkcidészam Korméanyzati funkcié megnevezése

041231 rovid id6tartama kozfoglalkoztatas

041232 Start-munka program — Téli kdzfoglalkoztatas

041233 hosszabb iddtartami kdzfoglalkoztatis

104031 gyermelkek bélcsédében és bolesddében
torténd ellatisa

104035 gyermekétkeztetés bolcs6dében, fogyatékosok
nappali intézményében

104036 munkahelyi étkeztetés gyermeke napkozbeni
elldtasat biztosito intézményben

091110 6vodai nevelés, ellitds szakmai feladatai

091120 sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai
nevelésének, elldtasinak szakmai feladatai

091140 dvodai nevelés, ellatds miikodtetési feladatai

096015 gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

090625 munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben

092231 szakképesités megszerzésére felkészitd szakmai gyakorlati
oktatds

092270 szakképz iskolai tanulok szakmai gyakorlati oktatisaval
Osszefliggé mikddtetési feladatok

109020 szocidlis szolgaltatasok modszertani szakirdnyitasa

A feladat ellitisdt szolgdlé vagyon

Az intézményt létrehozé Ujszentivin Kozségi Onkorméanyzat, mint fenntart6 az intézmény
részére téritésmentesen rendelkezésre bocsatja a feladatellatashoz sziikséges ingatlan és
ing6 vagyont. Az Ujszentivan Kozségi Onkormanyzat Képviseld testiiletének kizarlagos

hataskorébe tartozik a vagyontirgyak feletti rendetkezési jog.

Gazdélkodssi besoroldsa

Az intézmény pénziigyi-gazdilkodasi feladatait az Ujszentivan Kozségi Onkorményzat latja el.
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Az intézmény, véllalkozasi tevékenységet nem folytat. A koznevelési intézmény, ha nem sérti
az alapfeladatai ellatisat, anyagi haszonszerzésre irdnyuld tevékenységet is folytathat, melyet
az intézménytol nem lehet elvonni.

Intézmény nevét tartalmazé pecséthasznalati jog

» Pecséthasznalati joga az intézményvezetonek van.
» A tag6voda vezetd és a bolcsdde vezetd az intézmény kor- és hosszii bélyegzdjének
hasznalatara jogosult.

Az intézmény altal hasznalhatd bélyegzok:

1. korbélyegzo:
Ujszentivani Tolgyfa Ovoda és BolcsGde

/kdzépen a Magyar Koztarsasig cimerével/

2. hosszu. bélyegzo:

Ujszentivani Tolgyfa Ovoda és Boleséde
6754 Ujszentivan, F6 utca 23
Adoészam: 15839084-2-06

Pénzelldtas
Az Ujszentivan Kozségi Onkorményzat kéltségvetési terv szerint teljesiti a kifizetéseket
banki atutaldssal vagy készpénzzel.

Kaotelezettségvillalas: Az intézmény vezetdje jogosult.
Utalvinyozis: Az intézmény vezetdje jogosult.
Beszamolas: Evente egyszer

Miikddtetés, targyi eszkoz felujitds: Az intézmény vezetOjének feladata
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A Miikddés szabalyai
A munkaviszonyhez kapcsolédé szabidlyok

» Az intézményvezet gyakorolja valamennyi intézményi foglalkoztatott esetében a
kovetkezd jogokat: kinevezés, datsorolds, jogviszony mddositds, jogviszony
megsziintetése, tanulmanyi szerz6dés kotése.

» Az érintett szervezeti egység vezetdje véleményének elozetes kikérését kovetBen
dont: tilmunka elrendelésérdl, jutalmazdsrol, egyes rendszeres és nem rendszeres
személyi juttatisokrol, fizetés nélkili szabadsag engedélyezésérol.

» Az érintett szervezeti egység vezetljével egyeztetve késziti el a dolgozok munkakéri
leirdsat.

» A munkakori leirdsokat évente legaldbb 1 alkalommal aktualizalni kell.

» Amennyiben a kozalkalmazotti jogviszony palyazat alapjan létesithetd, a palyazatok
elbirdlasat legalabb 2 fobdl allo birdld bizottsdg végzi, melynek egyik tagja az
intézményvezetd. Az eredményrGl valamennyi palydzot irdsban értesiteni kell, a
sikertelen pdlydzatot benyjtot is. Sikertelen palyazat esetén a pilyazd személyes
adatait tor6ini kell, és amennyiben a palyazo az altala benytjtott személyes adatokat
tartalmazé adathordozokat a palyazat elbirdlasi hataridejétdl szamitott 3 honapon

beliil nem veszi 4t, azokat meg kell semmisiteni.

A vezetii utasitdsok rendje
A harmonikus és atlathat6 intézményi mitkodés érdekében a dolgozok szamadra utasitast az
alabbi szabalyok figyelembevételével lehet adni:

» Utasitast csak a kozvetlen felettes adhat konkrét feladat ellatasira, a végrehajtas

modjara.
e fme s Mas egységek vezet6i csak rendkiviili helyzetben utasithatjdk a nem egységiikhoz

tartozo dolgozot valamely feladat ellatasara.
» Az intézményvezeté a nem kozvetleniil alrendelt dolgozonak adhat utasitist, de

gondoskodnia kell arr6l, hogy ezen utasitasr6l a dolgozo kozvetlen felettese is

10
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értesiiljon.

Az intézményi helyettesités rendje

>

Az intézményvezetd koteles a munkakori leirdsok rendszerét Ggy kialakitani, hogy
abban szerepeljen a helyettesités rendje.

A helyettesités elrendelésérdl, figyelemmel kisérésérol az adott dolgozo kdzvetlen
felettesének, vezetd esetében az intézményvezetdnek kell gondoskodnia.

Az intézményvezetdt tavollétében a kijelolt helyettese helyettesiti.

Az intézményvezetd és annak kijelolt helyettese egyiittes hidnyzisa esetén a
helyettesités belsd szabalyzatba foglalt.

A munkavillalokra vonatkozo altalinos szabidlyok

>
»

A kozalkalmazottak jogallasarol sz616 1992. évi XXXIII. térvény.
Egyéb foglalkoztatottak jogviszonya munkaviszony, melyre nézve a munka
torvénykonyvér6l szolo 2012. évi L. torvény az irdnyado.
A kézfoglalkoztatott jogviszonyban alkalmazottakra a 2011. évi CVI torvény az
iranyadé.
Egyéb foglalkoztatasra iranyuld jogviszonyra a Polgéri Torvénykdnyvr6l sz616 1959.
évi IV. torvény (pl. megbizasi jogviszony) rendelkezései az irdinyadoak.
A dolgozok kételesek a munkakéri leirasuknak, az intézmény bels6 szabalyzataiban
foglaltaknak, valantint a szakmai iranyelveknek, elvarasoknak megfelelden végezni
feladatukat.
A dolgozdk kitelesek munkdjukat:
¢ az intézményvezet$ altal meghatarozott munkahelyen,
¢ aszamukra meghatarozott munkarend szerint,
e elvérhato, és fokozottan javul6 szak{:rtglemmel, pontossaggal végezni.
e a személyiségi jogokat és | az adatvedehm szabalyokat (kiilonos
tekintettel az ellatottak személyi és egészségiigyi, valamint vagyoni

adataira) tiszteletben tartva kell, hogy végezzék.
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Kartéritési kitelezettség

» A munkavillal6 a munkaviszonyabdl eredd kotelezettségenek vétkes megszegésével
okozott karért kartéritési felel6sséggel tartozik.

» Szaindékos karokozds esetén a munkavallalo a teljes kart kiteles megtériteni.

» A munkavillald vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart koteles megtériteni a
visszaszolgéltatdsi vagy elszamoldsi kotelezettséggel 4tvett olyan dolgokban
bekovetkezett hidny esetén, amelyeket allanddan Srizetben tart, kizar6lagosan hasznal,
vagy kezel, és azokat jegyzék vagy elismervény alapjan vette at.

» Amennyiben az intézménynél a kart tGbben egyiittesen okoztak, vétkességiik, a
megoOrzésre atadott dolgokban a bekovetkezett hiany esetén pedig munkabériik
aranyaban felelnek.

» Amennyiben a kirt tdbben szandékosan okoztik, egyetemleges kotelezettségnek van
helye.

Anyagi felelosség

¥ A dolgoz6 a szokdsos személyi hasznalati targyakat meghaladé mértékii és értékii
hasznalati értéket csak az intézmény vezet6jének engedélyével hozhat be a
munkahelyre, illetve vihet ki.

» Az intézmény valamennyi dolgozdja felelds a berendezési, felszerelési targyak

rendeltetésszerii hasznalataért, a gépek, eszk6zok, berendezések megovasaért.

Az intézmeény altalines miikédési rendje

Az intézmény mitk6dése elsdsorban Ujszentivan és mas telepiilések teriiletén é16 gyermekek
bdlcsddei és 6vodai nevelésére és napkozbeni ellatisara terjed ki.
Az egyes szakfeladatok 6nallo egységként miikodnek.

Az intézmény szervezete
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Intézményvezetd+ tagovoda-vezetd

- 6vodapedagégusok
- dajkdk

- neveldmunkat segitd dolgozok
- egyéb munkakdrben alkalmazott

munkavallalok

\

Bolcsdde vezetd

v

- kisgyermeknevelGk
- bolesddei dajkak

- egyéb munkakdrben
alkalmazott munkavallalok

Az intézmény kapcsolatai

Az intézmény a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és

szocilis ellatisa, valamint a beiskolazds érdekében és egyéb iigyekben rendszeres

kapesolatot tart fenn mas intézményekkel, szervezetekkel.

Szervezet neve Kapcsolattartis médja Kapcsolattartds Kapcsolattartasra
gyakorisaga jogosult
Fenntartd » Frtekezletek Aktualitasnak Intézményvezets
O6nkormdényzat » Egyéni megfeleléen
megbeszélések
» Szakmai
rendezvények
» Adatszolgdltatis _
Oktatasi Hivatal » Mingsitéshez, Feladathoz Intézményvezetd
r ; tanfeliigyelethez kotodoen,
kapcsolodo esetenként
feladatok
» Adatszolgdltatds
Magyar » ». Az alkalmazis Eseti Intézményvezet6
Allakincstar jogszerliségének widvyariea il e
vonatkozdsaban
SZKTT ESZI > Egyéni Eseti Tagintézmény-
Gyermekjoléti esetkezelések, vezetSk
Szolgalat konzulticiok
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Csongrad- Csanad > A szakért6i Eseti Intézményvezetd
Megyei Pedagogiai véleményekben
Szakszolgalat meghatarozott
fejlesztésekkel
kapcsolatos egyedi
esetkezelések.
Gyermekétkeztetést » A megkotott Eseti Tagintézmény-
nyujtd szolgaltatod szerzbdés vezetSk
teljesiilésére
vonatkozoéan
Kozmiivel6dési » Programokon val6 | Eseti Tagintézmény-
Intézmények részvétel vezetbk
» Palyazatokban vald
egylittmikddés
Civil szervezetek, » Mikodéshez, Eseti Tagintézmény-
alapitvanyok, rendezvényekhez vezetbk
cégek, egyesiiletek kétodnek
Egészségligyi » SziirGvizsgalatok Folyamatos Tagintézmény-
szolgaltatok » Munkaalkalmassaigi vezetGk
vizsgélatok
Egyéb koznevelési » Beiskolazasi Folyamatos Tagintézmény-
mtézmények folyam_at vezetok
elékészitése
» Kozos programok

Elektronikus tton eldillitott nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Az elektronikus Gton elééllitott dokumentumok aldirasara az intézmény nem jogosult. Az
elektronikus leveleket, hatirozatokat, iigyiratokat nyomtatas utdn vezetdi alairassal és
hivatalos bélyegzével, iktatoszammal kell ellatni és az iktatoba lefiizni.
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Az intézmény vezetése

Az Intézmény vezetdje

Feladata és hatdskore:

Az intézmény vezetdje gyakorolja a nemzeti kozmevelési torvényben, a munka

torvénykonyvében és a kozalkalmazotti térvényben raruhdzott vezetdi jogkdrt, és ellatja az

ezzel 6sszefiiggd feladatokat.

Feleldssége:

Az intézmény vezetGje egy személyben felel6s az alapité okiratban meghatirozott allami

feladatok ellatasaért.
Feladatai:
» Megszervezi és irdnyitja az intézmény szakmai, miikodtetési feladatainak ellatasat.

»

v

YV ¥V V V¥V

Gondoskodik a jogszabdlyban el6irt intézményi belsé szabalyzatok elkészitésérol,
jovahagyésra elGterjesztésérol.

Gyakorolja az intézménynél foglalkoztatottak feletti munkaltatéi jogokat.
Gondoskodik az intézmény mindenkori jovahagyott koltségvetési eldiranyzatainak
rendeltetésszerii felhasznildsir6l, a vagyonvédelemrdl, a jogszabdlyban eldirt
adatszolgaltatasi és beszamolasi kitelezettségek hataridore torténd teljesitésérol.
Gondoskodik a mindsitési eljardsra és a mindsitd vizsgara vonatkozd jogszabalyi
rendelkezések végrehajtasardl, biztesitja a tanfeliigyeleti ellenrzések lebonyolitdsat.
Dént azokban a taniigy-igazgatisi kérdésekben, amelyeket a torvények €s mas
jogszabalyok hatdskorébe utalnak.

Meghatirozza az intézményen kiviili szervezetekkel valé kapcsolat feltételeit és
modjait.

Ellendrzi a neveldmunkat, az intézmény szervezeteinek és kozosségeinek miikodését.
Intézkedik rendkiviili események bekovetkezésekor. 3
Képviseli az intézményt kiilsd szervezetek elott.

Megszervezi és irdnyitja a vezetése ald tartoz6 tagintézmények szakmai,
egyuttmiikodési feladatainak ellatasat.

Folyamatosan kapcsolatot tart a tevékenységének ellatdsaval kapcsolatban a
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fenntartéval.

Szakmai forumokon, tovibbképzéseken részt vesz, és biztositja a megszerzett
informaciok atadasat.

Részt vesz képviselbtestiileti iiléseken, illetve az azt megel6zo bizottsagi ililéseken, ha
arra meghivist kap. Elkésziti az elSterjesztéseket a testiileti lilésekre, mely az altala
vezetett intézményre vonatkozik, annak mitkodését befolyasoljak.

A pélyazati lehetdségeket figyeli, és megfelel6 feltételek esetén pédlyazatokat nyjt
be. Annak elkészitésérdl kollégai bevonasaval gondoskodik.

Munk4jat a titoktartasi kGtelezettség betartasaval végzi.

Gondoskodik az intézmény allomanyanak sziikség szerinti munka, -és tlizvédelmi
oktatasarol.

Gondoskodik az intézmény é&llominyanak rendszeres foglalkozds- egészségiigyi

ellen6rzésérdl.

Kaotelezettsége, hatiskire, jogkire:

»
»
»

Hataskorébe tartozik az intézmény teljes szervezete.

Feladatkorével és személyével osszefliggd kérdésekben iratbetekintési joga van.

Az intézményvezetd altalanos képviseleti joga folytdn minden iigyiratot jogosult
egyediil kiadmanyozni. Az alairasi joggal torténd felhatalmazist egyéb esetekben a
szabalyzatok és a munkakori leirdsok tartalmazzak.

Javaslattételi joga van az altala végzett munkafeladatok hatékonysagat javito
intézkedések megfogalmazasara, a fenntartO részére torténd tovabbitasara, valamint
a munkafolyamatokat, munkakapcsolatokat zavard tényezok kikiiszobolésére.

A fenntartd utasitasat kiteles végrehajtani. Koteles azonban az utasitis végrehajtasat
megtagadni, ha annak teljesitése biincselekményt vagy szabdlysértést valositana meg.
Az utasitas végrehajtasit megtagadhatja, ha annak teljesitése az életét, egészségét,

- vagy -testi épségét--kdzvetleniil veszélyeztetné, vagy érdekeit véd6 jogszabalyba

iitkézne.
Koteles felettese figyelmét felhivni, ha az utasitds, vagy annak végrehajtasa
jogszabilyba iitkozik, kart idézhet el6, vagy az érintettek jogos érdekeit sérti, egyben
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keérheti az utasitas irdsba foglaldsat. E miatt 6t hatrany nem érheti, az utasitas irasba
foglaldsa nem tagadhaté meg.

> Az intézményvezetd jogosult az utasitassal valé egyet nem értését irdsba foglalni és az
irathoz csatolni.

Helyettesités rendje:

Az intézmény vezetdjét az altal megbizott kozalkalmazott helyettesiti. A helyettesitének
szakmai kérdésekben 6n4llé dontési joga van. Munkiltatéi ligyekben egyeztetés sziikséges
az intézmény vezetGjével, annak jovahagyasa kell hozza.

Alkalmazettak munkakdori kitelezettségei és jogai

» Az Ujszentivini Tolgyfa Ovoda és Bolcsdde 6vodai tagintézményében
tagintézményvezetd, ovodapedagdgusok, pedagdgiai asszisztens, 6vodai dajkak,
valamint intézményi titkér biztositja a zavartalan milkdés rendjét.

» Az Ujszentivini Tolgyfa Ovoda és Bolcséde bolcsédei tagintézmény miikddését
biztositja a tagintézmény vezetd, aki egyben a szakmai vezetdi feladatokat is ellatja,
a kisgyermeknevelSk és a bélcsddei dajkak biztositjék a zavartalan miikddés rendjét.

» A munkakork feladatait a munkakori leirdsok tartalmazzik, amelyek az 1.
mellékletben talathatGak.

Adatvédelem, titoltartast kitelezettség

Hivatali titoknak mindsiil - az adathordezo formajatol fiiggetleniil — minden olyan adat,
amely a munkavégzés soran a dolgozoé tudomasaré jut, vagy mas médon megismer, amely a
személyes adatok védelmére vonatkozé térvényben, illetve az etikai kodexekben rogzitett,
titkosnak mindsiilé informaciot tartalmaz.
Alkalmazettak munkarendje

» Valamennyi dolgoz6 heti munkaideje 40 6ra.

» A munkaid6be a munkakozi sziinet id6tartama beleszamit.

» A munkaid6 keret kezdd és befejez6 id6pontjat meg kell hatdrozni, irdsban le kell
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fektetni, és tijékoztatni kell a dolgozot, amelynek atvételét a dolgozok aldirasukkal
igazoljak.

» Azintézmény valamennyi 6vodapedagbgus munkakdrben foglalkoztatott alkalmazottja
a 40 Oras teljes munkaidejéb6l a koétott munkaidot (32 6ra) koteles az
intézményben tolteni. Tovabbi négy 6raban a nevelést el6készitd, azzal Osszefliggd
egyéb pedagogiai feladatok, a neveldtestiilet munkajaban valé részvétel, tovabba eseti
helyettesités céljabol elrendelhetd munkavégzes.

» Az intézmény alkalmazottai az el6zetesen meghatirozott munkaidé beosztisukat a
tagintézmény vezetOk engedélyével valtoztathatjak meg.

» Az éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére (iinnepségek, rendezvények,
gyermekek értékelése, csalddokkal torténd programok stb.) az dvodapedagogus a
kdtelezo oOrdjanak letGltése utdn berendelhetd a 40 6rds munkaidejének terhére.

» Az iinnepségek, rendezvények idejére az intézmény valamennyi dolgozoja
berendelheto.

Munkibdl valé tavolmaradis
A dolgozdok a munkébol valé rendkiviili tdvolmaradas okét legkésGbb az adott munkanapon
minden esetben az aznapi munkakezdés el6tt koteles jelenteni a tagintézmény vezetdknek, a

helyettesités, a gyermekek elldtasanak megszervezése érdekében.

A munkahely elhagyisa

Az intézmény alkalmazottai munkaidSben csak kiilonleges esetekben, vezeti engedéllyel
hagyhatjak el az intézményt.

Szabadsdgok engedélyezése

» A szabadsigolisokrOl az intézmény zavartalan, folyamatos miikodtetése érdekében
minden év elején szabadsagolasi tervet kell késziteni. <

» A szabadiéé kiadasanak idopontjat — a munkavallalé elézetes rﬁeghaliéafééa utin — a
munkaltaté hatarozza meg.

» A rendes szabadsagot a szabadsagolasi terv szerint kell kiadni. K6zvetlen iranyitasa

ala tartozo dolgozokra vonatkozoan, kiadasara az érintett szervezeti egység vezetbje
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jogosult.
> A rendkiviili, illetve a fizetetlen szabadsigot az intézményvezetd engedélyezi.
A szabadsigokrdl szabadsag nyilvantartast kell vezetni.
» Az intézmény alkalmazottai, szeptember 01. és majus 31. kozdtt, 6t munkanapot

A4

meghalad6 tartamii szabadsdgot csak az intézményvezetd el6zetes engedélyével
vehetnek igénybe. Erre vonatkozé igényiiket, a szabadsag tervezett id6pontjat
kotelesek irasban benyujtani.

» Az intézmény alkalmazottai szeptember 01-t6]1 december 31-ig maximdlisan
megmaradd szabadsiga 8 nap lehet, ebbe beleszamitando az év végi linnepek kozotti
zarva tartas ideje.

A munkakorok végleges, illetve ideiglenes dtaddsa-datvétele
» A munkakorok atadas-atvételérl munkaviszony megsziintetésekor, vagy tartos
tavollét esetén az intézményvezetd gondoskodik.

» Az atadas-atvételrdl jegyzOkonyvet kell felvenni.

» A jegyzOkonyv kotelez6 tartalmi elemei:
e az jtadis-atvétel idépontja
o a munkakorrel kapcsolatos fontosabb informdcio, tajékoztatas
e amunka ellatasa sordn folyamatban 1€v0 feladatok, ligyek stb.
e az itadasra keriild eszkozok, értékek
e az atado és az atvevl észrevételei, véleményei

e ajelenlévOk alairdsa.
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Bels ellendrzés rendje

Az ellendrzés rendszere az intézmény miikodésének egészét atszovi, kiterjed a pedagdgiai €s nem

pedagdgiai folyamatokra egyarant. Biztositja, hogy az intézmény miikodése megfeleljen a

jogszabédlyoknak. Célja annak feltirdsa, hogy milyen teriileten sziikséges erlsiteni a

tevékenységet, milyen teriiletcken kell a rendelkezésre 4116 eszkdzoket, felszereléseket fehajitani,

korszertsiteni, illetve béviteni.

A pedagégiai munka belsé ellenérzésének célja, kivetelményei

» Az ellen6rzés tervszeriisége az éves munkatervben dokumentalt.
» Azesetleges hidnyossigok mieldbbi feltirsa.
» A pedagégiai munka hatékonysaganak elGsegitése.
» Az ellenOrzés altalinos kovetelményei az objektivitas, tényszeriiség, folyamatossag,
kovetkezetesség.
» Azintézményvezet6 az intézményben foly6 valamennyi tevékenységet ellendrizheti.
» Az ellendrzés  tapasztalatait a  bolcsGdevezetGvel, GOvodapedagégusokkal,
kisgyermeknevel6kkel, dajkakkal egyénileg kell megbeszélni.
Az ellenérzés teriletei
» A pedagogiai dokumentumok ellenGrzése.
» Azintézményben folyd szinvonalas munka feltételeinek ellendrzése (szakmai munka, miikodés
feltételet).
Az ellendrzés dokumentilisa

Az ellendrzott teriiletekrél ellenérz6 lapok késziilnek.
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Intézményi 6v6-védo elbirasok

Balesetvédelmi teenddk

Minden évodapedagogus és kisgyermekneveld feladatat képezi:

>

A rabizott gyermekek részére az egészségligyi, testi épségilik megbrzéséhez sziikséges
ismeretek atadasa, az ismeretek elsajatitdsarol valé meggy6zodés.

Minden nevelési év kezdetén, valamint kirandulasok el6tt és egyéb esetekben, sziikség
szerint, minden O6vodai és bolcsGdei csopertban - a gyermekek életkoranak
megfelelden - ismertetni kell az egészségiigyi és testi épségiik védelmére vonatkozo
eldirdsokat, veszélyforrasokat és az elvarhat6 magatartisformat.

A gyermekek intézményi életével kapcsolatos tevékenységeket ugy kell megszervezni,
hogy a gyermekeket mindenhol felnétt feliigyelje.

A kisgyermekneveldk és az évodapedagbgusok éltal készitett és hasznalt
pedagogiai eszkdzok a gyermekek testi épségét nem veszélyeztethetik.

Fel kell hivni a sziil6k figyelmét, hogy gyermekiik nem hozhat az intézménybe
egészségére drtalmas, testi épségét veszélyeztetd targyakat (olld, kés, gyufa, 6ngyjto
stb.)

Teenddk gyermekbalesetek esetén

»

v

Ha a gyermeket baleset éri, a vele foglalkozé 6vodapedagogus/kisgyermekneveld
kotelessége az els@segélynytjtas, sziikség szerint mentd és a sziild értesitése. A
sorrend nem felcserélhetd!

Amennytben a gyermeket a mentd elszéllitja és szulomeg nem erkezett meg, az egyik
ovodapedagogus/klsgyenneknevelo koteles a gyermeket elkisérni. -

A balesetrl a tagintézmény vezetSt azonnal tdjékoztatni kell.

A kisebb balesetekrol a sziilét minden esetben tdjékoztatni kell.

L

"A 3 napon til gydgyuld sériilést okozo gyermekbaleseteket haladektalanul ki kell

vizsgilni és e balesetekrol jegyz6konyvet kell felvenni. A jegyz6konyv egy példanyat,
at kell adni a gyermek sziil6jének, a jegyzOkonyv egy példanyat az intézmény Orzi

meg.
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Intézményen kiviili helyszinen valé programok szabélyai

Az

ovodapedagdgus/kisgyermekneveld kotelessége a program megszervezésével

kapcesolatban:

>

>

¥

Kotelezd az eldzetes tdjékozoédas a tervezett helyszinrfl, a gyermekek biztonsiga
érdekében.

Minden esetben az intézményvezet6t tajékoztatni kell a tervezett intézményen kiviili
programrél, annak helyszinrdl, a tervezett iddkeretérdl. |
Eseti kiilsés programokra valo eljutishoz az intézmény szil6k segitségét is igénybe
veheti az érintett sziilok irdsos belegyez nyilatkozatdval.

Csak dvodapedagdgus/kisgyermeknevel6 feliigyeletével lehet kiils6 helyszinre vinni a
gyermekeket, biztositva a megfeleld szim felndtt kisér6t: legalabb 1
6vodapedagogus/kisgyermekneveld és 1 dajka, vagy pedagdgiai asszisztens, illetve
minden 10 gyermek utin plusz egy felntt kisérészemély a gyermekcsoporttal legyen.
Egész napos kirandulast csak a sziilok irdsos beleegyezésével és a gyermekek
megfeleld ellatisa mellett lehet szervezni.

A kirdndulds részletes programjét (helyszin, indulas és érkezés iddpontja, programok)
a csoport falitijsdgjara ki kell helyezni!

Busszal t6rténd kirandulas esetén rendelkezni kell menetlevéllel, utaslistaval.
Gondoskodni kell az e¢lssegélynyujtishoz sziikséges felszerelésrol.

Az itt nem szabalyozott esetekben a Munkavédelmi és Tiizvédelmi Szabalyzat

eldirasai érvényesek.

Rendkivﬁli esemény bekévetkezése eseten SZii kseges teendok

Az intézmény miikddésében rendkivilli eseménynek kell mindsiteni az olyan elére nem

lithat6 eseményt, amely a neveldmunka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az mtezmeny

gyermekeinek-és dolgozomdk’étztonsagat és egészségét, valamint az intézmény epuletet
felszerelését veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek mindsiil:

»
»

a természeti katasztrofa
jarvényiigyek
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» atliz, a robbandssal torténd fenyegetés
Az intézmény minden alkalmazottja kételes az éltala észlelt rendkiviili eseményt kézvetlen

felettesének azonnal, haladéktalanul jelenteni, és annak utasitdsait kdvetni.

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell
» az intézmény fenntartéjat,
> tliz esetén a tlizoltosagot,
> robbandssal torténd fenyegetés esetén a rendorséget,
» személyi sériilés esetén a mentdket,
» egyéb esetckben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve

katasztrofaelharito szerveket, ha ezt az intézmény vezetdje sziikségesnek tartja.

Rendkiviili esemény esetén az épiilet kiiiritését, a sziikséges intézkedések megtételét az

Tiizvédelmi Szabilyzatban talalhat6 tiizriad6 terv elbirasai szerint kell elvégezni.

Unnepélyek, megemlékezések rendje, hagyomdnyok dpolasaval
kapcsolatos feladatok,rendezvények

» Az iinnepélyek, a megemlékezések a gyermekek nemzeti tudatinak fejlesztésére, a
hazaszeretetiik mélyitésére, az egymas iranti tiszteletre, a tiirelem alakitisara, a k6z6s
cselekvés 6romére szolgdlnak.

» A hagyomanyok apolasdval kapcsolatos feladatokat, intézményi rendezvényeket az
dvoda Pedagogiai Programjéban, a bélcs6de Szakmai Programjaban, valamint az éves
Munkatervben hatarozzuk meg.

» Az intézményi programokon az alkalmazotti kozdsség részt vesz.

- Az iptézményben folyé reklamtevékenység szabilyai

Oytfveial on
Az intézmény a kovetkezOk szerint szabalyozza az intézményben folytathato

reklamtevékenységet:
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Megengedett a reklamtevékenység, ha a reklim a gyermekeknek szol, és a kovetkezd
tevékenységekkel kapesolatos:

» egészséges életméd,

» kormyezetvédelem,

» tarsadalmi tevékenység,

» Lkozéleti tevékenység,

» kulturalis tevékenység.

Az intézményben folytathat6 reklimtevékenység lehetséges formai, modjai

> tujségok terjesztése,
» szoérdlapok,
» plakitok
Az intézményben késziilt foték és vide6 felvételek interneten, kozosségi portilokon valé

meg jelentetése esak a szereplik/érintettek elézetes hozzdjarulisival lehetséges.

Panaszkezelés rendje

A sziilok panaszaikkal kozvetleniil a gyermekeikkel foglalkozo évodapedagdgust, vagy

kisgyermeknevel6t, az intézményegységek vezetdit, illetve az intézményvezetdt kereshetik meg

Az intézmény dolgozéi kozvetleniil az intézményegységek vezetdit, illetve az intézményvezetot
kereshetik meg panaszaikkal.
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Ujszentivani Tolgyfa Ovoda és Bolcsdde
Ovoda tagintézményére vonatkozé rendelkezések

A nyitvatartis rendje

A nevelési év IX. 1-t6] a kovetkez6 év VIIL 31-ig tart. Az intézmény hétf6tol péntekig tartd
Otnapos munkarenddel, egész éven 4t folyamatosan miik6dik.

A nyitvatartdsi idé: napi 11 6ra 6.00-17:00-ig

Férdhelyek szima: 75 6

A nyiri sziinetben (a gyermekek 1étszamato] fiiggden) a csoportok 6sszevonisaval miikodik
az 6voda.Rendezvények esetén a nyitvatartds rendjétdl valo eltérésre az intézményvezet

adhat engedélyt.

Az intézményben a napirendet Ggy kell kialakitani, hogy a szildk — a hazirendben
szabalyozottak szerint — gyermekiiket az Ovodai tevékenység zavarasa nélkiil az

intézménybe behozhassak, illetve hazavihessék.

Az intézmény nyéari zarvatartisa legfeljebb 4 hét, julius-augusztus hénapban. Errdl az

intézmény vezetdje legkésébb februar 15-ig értesiti a sziiloket.

A nevelés nélkiili munkanapokrdl legaldbb 1 honappal a zirva tartast megel6z6en a sziiloket
tdjékoztatja. A tdjékoztatis mddjat a Hazirend szabalyozza.

Az intézmény el6bb szabalyozott idéponttol vald eltérd nyitvatartisira (elozetes kérelem
alapjan)az intézmény fenntartdja, illetve a jegyz6 adhat engedélyt.
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Személyi feltételek

Munkakir A miikddéshez
sziikséges személyi
feltételek

Intézményvezeté+ 116

tagdvoda-vezetd

Ovodapedagdgus 516

Nevelési munkat segitd | 1 o

munkatars

Ovodai dajka 35

Kisegit6 munkatirs 0f6

A mitkiodéshez sziikséges személyi feltételek tekintetében a fentiekben részletezett
munkavillaléi Iétszamtél torténd eltéréshez fenntartdi hozzajirulas sziikséges.

A belépés és bent tartézkodais rendje

» Nyitvatartasi id6ben, az intézményben csak az ott elltott gyermekek és az intézmény
alkalmazottai, valamint a gyermeket az 6vodapedagdgusnak atadd, illetve attol atvevd
sziilok tartézkodhatnak kiilon engedély néikiil.

» Az intézménybe belépni és bent tartozkodni a nyitvatartdsi idén kiviil csak az
intézmeényvezeté engedélyével lehet. Ez aldl kivételt jelentenek az intézmény azon
dolgoz6i, akiknek -azintézménybe belépése és bent tartézkodasa nyitvatartasi idén
kiviil is munkakdri kételessége.

» Sziilok, mas vendégek a foglalkozasokat az intézményi nyilt napokon latogathatjak.

Gciéet ann - P Az intézményben agmydtvatartasi 1d6 kezdetétdl annak végéig teljes korli pedagdgiai

feligyeletet kell biztositani.
A gyermekek benntartézkodidsinak rendje

» A gyermeket csak a gondviseld sziil, illetve az altala irdsban meghatalmazott személy
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viheti el. E nyilatkozatot a csoport pedagégusanak kell leadni

Az 6voda csak azokért a gyermekekért felelGs, akiket a sziil6tdl, vagy az altala
meghatalmazott személytdl az 6vodapedagogus dtvett, addig, amig a gyermek dtaddsa
tavozaskor megtorténik.

Az intézmény helyiségeit csak pedagogus, esetenként szakszolgélati szakember
hasznilhatja. A kizdrélagosan felnéttek dltal hasznalt helyiségekben, konyha, mosdo,
mosdkonyha, 61t6z6, gyermek nem tartézkodhat.

Amennyiben az évoda zaraséig a sziil6 nem érkezik meg a gyermekéért és telefonon
sem elérhetd, az évodapedagdgus az intézmény hazirendjének megfelelden jar el

(értesiti a rendGrséget).

Ovoda tagintézmény szervezeti felépitése

Tagintézmény tagozédasa:

»

»
>
>

v

Intézményvezetd

Ovoda tagintézmény vezetd

Ovodapedag6gusok - nevelGtestiilet

Neveldmunkat segitd dolgozok (felséfoka végzettséggel rendelkezok a
nevelOtestiilet tagjai)

Dajkak

Egyéb munkakérben alkalmazott munkavallalok

Tagoévoda vezetd hatiskdrébe tartozik

v

vV V V V¥

A tagdvoda alkalmazotti kozosségének vezetése.

A tagdvoda pedagdgiai, ellendrzési, mérési, értékelési  és Onértékelési
tevékenységének irdnyitisa.

Taniigyi feladatok ellatasa, informacio szolgaltatas.

A tag6voda alkalmazottainak munkaszervezése (munkarend, szabadsag).
A tagovoda vezet$ javaslatot tehet a gyermekek felvételére és elutasitasara.

A tagdévoda vezetd javaslatot tehet ij munkatars felvételére, valamint nem
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megfelel6 munkavégzés esetén tovabbi intézkedések megtételére.

> A tagévoda vezetd javaslatot tehet az intézmény miitkodésének egészére.

Nevelétestiilet hataskirébe tartozik

A nevelbtestiilet tagja az intézmény valamennyi pedagogus munkakort betoltd alkalmazottja,
valamint a fels6foka végzettséggel rendelkez6, nevelémunkit kozvetleniil segitd
munkakdrben foglalkoztatottak kozossége. Véleményezési €s javaslattevd jogkore kiterjed az

intézmény miikodésével kapesolatos valamennyi kérdésre.

Dontési jogkdre a kovetkezikre terjed ki

» A Pedagégiai Program elfogadisa.
» Az SZMSZ elfogadasa.
» A hazirend elfogadisa.
» Az intézmény éves munkatervének elfogadasa.
» Az intézmény munkdjat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa.
» A tovabbképzési program elfogadasa.
» A nevelGtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztisa.
» Az intézményi programok szakmai véleményezése.
» A helyi nevelési gyakorlat elfogadésa.
» Az intézményi munkaterv részét képez6 tagévadai feladatterv és beszamolo
elfogadasa.
A szill6] kozdsség

Az intézményben a sziil6k jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében, az
mtezmeny miikddését, munkajit ¢érinté kérdésekben velemenyeze51 javaslattevd joggal
rendelkez6 Sziil6i Szervezetet hozhatnak 1étre.
» Az intézmény tagévodajiban Sziil6i Szervezet miikodik, akik maguk koziil vélasztjak
ki a Sziléi Szervezet elnokét.

» A Sziil6i Szervezet meghatarozza sajat miikodésének rendjét és elfogadja éves
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