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1. Altalinos rendelkezések

1.1. Az SZMSZ feladata

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzatban hatdrozzuk meg az érvényes jogszabalyok adta
keretek kozott azokat a tevékenységi, miikodési, szerkezeti elemeket, elveket, tartalmi
kérdéseket, amelyeket koriilményeink kozott megvaldsitunk. A Miikodési Szabélyzat
Osszhangban van a Hazirendjével, kiterjed az intézmény egész ¢€letére, mikodésére, a neveld
munkéban résztvevokre:

- aneveldtestiilet tagjaira

- azegyéb alkalmazotti korre

- gyermekekre

- szilékre

1.2. A SZMSZ elfogadasa, jovahagyasa

A Szentlérinci Kistérségi Ovoda és Bolcséde szervezeti felépitésére és miikodésére vonatkozo
szabalyzatot a foigazgato eloterjesztése utian a neveldtestiilet alabbi médon fogadta el:

Elfogadésa elétt véleményezte:
- Feladatellatasi helyek Sziil6i Szervezetei

Jogszabdlyokban meghatarozottan elfogadja:
- Szentlérinci Kistérségi Ovoda és Bolcsdde, bolesddei csoportok neveldtestiilete
- Biikkosdi Tagdvoda bolcsddei csoportok neveldtestiilete

1.3. Az SZMSZ személyi és idébeli hatilya

- Az SZMSZ és a mellékletét képezd egyéb belsé szabalyzatok, foigazgatdi utasitasok
betartasa az intézmény valamennyi kézalkalmazottjara nézve kotelezd érvénytiek.

- Az SZMSZ a foigazgatd jovahagyasi idopontjaval 1ép hatalyba, ¢€s hatarozatlan idére
szOl. Ezzel egyidejlileg hatdlyon kiviil helyezddik az intézmény el6z6 Szervezeti és
Miikodési Szabalyzata.

- Az SZMSZ-ben foglaltakat meg kell tartani az intézménnyel jogviszonyban nem allo
kiils6 személyeknek is.

1.4. Az Alapitd Okirat szerinti kormanyzati funkciok

Alaptevékenységi besorolas:
104031 Gyermekek bolcsddében és mini bolcsddében torténd ellatasa
104035 Gyermekétkeztetés bolcsddében, fogyatékosok nappali intézményében
104036 Munkahelyi étkeztetés gyermekek napkdzbeni ellatasat biztosito
intézményben



2. Az intézmény bélyegzoinek felirata és lenyomata

2.1. Kor és hosszu bélyegzok
Vezetoi bélyegzok: 2 db

1. Szentldrinci Kistérségi Ovoda és Bolcséde 1. sz. bélyegzo
7940 Szentlérine, Liszt Ferenc utca 2.

2. Szentlérinci Kistérségi Ovoda és Bolcséde 2. sz. bélyegzé
7940 Szentlérinc Arany Janos utca 22.
ad6szam:16630149-1-02
szamlaszam: 50700011-11033217

Tagovodak: 3 db pecsét

1. SZENTLORINCI KISTERSEGI OVODA ¢és BOLCSODE
Bicsérdi Tagovodaja
7671 Bicsérd, Rozsa . u 29/a

2. SZENTLORINCI KISTERSEGI OVODA és BOLCSODE
Biikkosdi Tagévodaja
7682 Biikkosd, Vordsmarty. u 3.

3. SZENTLORINCI KISTERSEGI OVODA és BOLCSODE
Szabadszentkiralyi Tagovodaja
7951 Szabadszentkiraly, Ady Endre u. 37/a.

2.2. Intézményi bélyegzdk hasznalata

Az intézményi bélyegzdk hasznalatara a kovetkezd beosztasban dolgozdk jogosultak:

- Magasabb vezetd: Féigazgatd 1sz és 2sz bélyegzd, valamint a tagovodak bélyegzoi.

- Tagintézmény igazgato-helyettes: fdigazgato tavolléte esetén 1sz, 2sz bélyegzd hasznalata.
- Tagintézmény igazgatok: az altaluk képviselt szervezeti egység bélyegzdinek hasznalata.




3. Nyomtatvanyok hitelesitése

3.1. Elektronikus uton el6allitott papir alapii nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Bolcsodel nyomtatvanyok:

Megallapodas bolcsddei ellatasra (8.sz. nyomtatvany)
Kérelem bolcsddei felvételre (10.sz. nyomtatvany)

3.2. Elektronikus uton el@allitott hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

A hitelesitett elektronikus uton eldallitott dokumentumok szdmozott nyomtatvanyok.

Az elektronikus uton eldallitott papiralapt nyomtatvanyokat a féigazgatd aldirasaval és az
intézmény pecsétjével hitelesiti.

Az elektronikus uton eloallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok az irattarba keriilnek,
jogszabalyban meghatérozott ideig Orizni kell dket.

Elektronikus levelezés, hitelesitett, iktatott dokumentum.

3.3. A f6igazgato leadott feladat és hataskoreir6l, munkakori leirasmintak

A munkakori leiras mintakat a 9-es szamu melléklet tartalmazza

4. Az intézmény szervezeti felépitése, feladatmegosztas

A székhely és a tagintézmények azonos pedagodgiai elvek alapjan 0Osszedllitott egységes
Szakmai Program alapjan miikddnek, és egyedi specialitdsokat tiikroznek. Az intézmény
egészére érvényes Szervezeti és Milkodési Szabalyzat, valamint az annak mellékletét képezd
tovabbi szabalyzatok biztositjak, hogy a Szentlérinci Kistérségi Ovoda és Bolcséde
tevékenysége azonos elvek mentén, magas szinvonalon folyjék valamennyi képzési forméban
¢s terlileten, és hogy egységes €s 6nallo arculattal jelenjék meg a nyilvanossag elott.

4.1. Szervezeti egységek

Intézményi szintii egységek:
- Erdekvédelmi testiilet: Bolcsédei munkakozosség

Intézményegységeken beliili szervezeti egységek

- Nevelotestiiletek: Intézményegységenkénti pedagogusok, kisgyermekneveldk, csoportja a
féigazgato / tagintézmény igazgato / tagintézmény igazgato-helyettes iranyitasaval.

- Gyermek és ifjusagvédelem: gyermek ¢és ifjusagvédelmi felelds vezetésével.

- Neveldi munkat segiték: Bolcsddei dajka, pedagogiai asszisztensek (helyettesités esetén)

Az onalldan gazdalkodo intézmény gazdalkodasi feladatainak ellatasa
Az intézmény gazdalkodasi feladatait Szentlérinci K6zos Onkormanyzati Hivatal
Pénziigyi Osztalya latja el megbizas keretében.




4.2. Intézményi struktura

SZENTLORINCI KISTERSEGI OVODA ES

BOLCSODE

FOIGAZGATO

V

SZENTLORINCI KISTERSEGI OVODA ES BOLCSODE

Székhely:

7940 Szentlérinc,
Liszt Ferenc u. 2.
Kettd bolcsddei csoport

Telephely:
SZENTLORINCI

KISTERSEGI OVODA
ES BOLCSODE

7940 SzentlOrinc,
Arany Janos u. 22.

Egy bolcsédei csoport

Tagintézmény:

SZENTLORINCI
KISTERSEGI OVODA
ES BOLCSODE
Bicsérdi Tagovoda

Tagintézmény:

SZENTLORINCI
KISTERSEGI OVODA
ES BOLCSODE
Biikkésdi Tagovoda
Egy Bolcsédei csoport

Tagintézmény:

SZENTLORINCI
KISTERSEGI OVODA ES
BOLCSODE
Szabadszentkiralyi
Tagovoda




4.3 VezetOi beosztasok, vezetdk kozotti feladatmegosztas

A magasabb vezetd beosztist féigazgatdé az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje. A
tagovodakban a vezetéssel kapcsolatos kijelolt feladatokat a tagintézmény igazgatd beosztasu
alkalmazottak latjak el.

4.3.1Fbigazgato

Az intézmény élén a magasabb vezetd beosztasu foigazgatd all, aki képviseli az intézményt,
vezetdi tevékenységét a tagintézmény igazgato-helyettesi munkacsoport kozremuiikodésével latja
el. Az intézmény magasabb vezetdje felelds a jogszabalyoknak megfelelden az intézmény
szakszerl €s torvényes mukodéséért, az ésszerti €s takarékos gazdalkodasért, és dont az intézmény
miikodésével kapcsolatos minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly vagy kollektiv szerzodés,
kozalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorbe. Kapcsolatot tart a fenntartoval ¢és
tajékoztatast ad az altala vezetett intézmények szakmai munkdjardl és koltségvetésérol.
Intézménnyel kapcsolatos el6terjesztéseket elokésziti és benyujtja a fenntartd felé. A dolgozok
foglalkoztatasara, élet- és munkakdoriilményeire vonatkozo kérdések tekintetében az tligyek
meghatarozott korében az intézmény mas alkalmazottjara atruhdzhatja. A féigazgatd felel az
6voda ¢€s bolcsdde szakmai és gazdasagi iranyitasaért.

A fbigazgatd/tagintézmény igazgatd felel:

Az intézmény vagyonkezelésébe, hasznélatiba adott vagyon rendeltetésszerli igénybevételéért.
Az alapité okiratban el6irt tevékenységek jogszabalyban meghatarozott kovetelményeknek
megfeleld ellatasaért.

Az intézményi gazdalkodéasban a szakmai hatékonysag és a gazdasdgossag kovetelményeinek
érvényesitéséért.

A tervezési, beszamolasi, informacidszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, annak
hitelességéért.

A vezet0i ellendrzés megszervezéséért és hatékony mikodéséért.

Az intézmény szakszerli és torvényes mitkodéséért, a takarékos gazdalkodasért.

Az intézményben folyd pedagdgiai munkaért, szakmai irdnyitasaért.

A gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért.

Az intézmény ellendrzeési, mérési, értékelési rendszerének miikodtetéséert.

A neveld munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért.

A gyermekbalesetek megeldzéséhez sziikséges feltételek biztositasaért, a feladat
ellendrzéséért.

A gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatdnak megszervezési ellendrzéséért.

A kisgyermekneveldi tovabbképzési terv megszervezeéséért.

A koznevelési intézmények informacids tdjékoztatd rendszeréhez kapcsolodd kozérdekii
informacio-szolgaltatasaért, a statisztikai adatszolgéltatasért.

A kozalkalmazotti alapnyilvantartds rendszerének milkodtetéséért, az adatvédelmi szabalyok
megtartasaért.

Az intézmény altal rendezett nemzeti, tarsadalmi linnepek megszervezéséért.

A jogszabaly szerint mas vezetdi feladatok ellatasaért.

Feladata

Az intézményi szintli nevelOtestiileti értekezlet, illetve alkalmazotti k6zosség értekezlete, a

tagintézmény igazgatéi munkacsoport iiléseinek eldkészitése, vezetése, a dontések

(allasfoglalasok) végrehajtasanak megszervezése €s ellendrzése.

Szakmai egytittmiikddés irdnyitasa és szervezése a nevelési egységek kozott.

A neveld munka irdnyitasa €s ellendrzése az tagintézmény igazgatdkon keresztiil, a tagovoda

tevékenységének koordinalasa.

Az intézmény gazdasagi mikdodésének irdnyitdsa, az lizemelés folyamatossaganak,

gazdasagossaganak figyelemmel kisérése.

A rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény muikodéséhez, a pedagdgiai program
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megvalositasahoz sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasa.

- A kozalkalmazotti tandccsal, a sziiléi szervezetekkel valo egyiittmikodés a tagintézmény
igazgatok bevonasaval.

- Gyakorolja a munkaltatéi jogokat, az alkalmazotti munkakdrre benyujtott palyazat elbiralasat
a tagintézmény igazgatok véleményezésével végzi.

- Ellatja a palyaztatoi feladatokat a vezetdi beosztasok tekintetében.

- Eleget tesz a jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettségének a kozalkalmazottak
foglalkoztatasara, élet- ¢s munkakoriilményeire vonatkozé kérdésekben.

- Kiadja az intézményen beliili kiillonb6z6 szabalyzatokat.

- Dont az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly,
kozalkalmazotti szabalyzat vagy egyéb belsd szabalyzat nem utal mas hataskorébe, dont az
intézményen beliili hataskori és egyéb vitdkban, kivizsgélja a bejelentéseket és panaszokat.

- Gondoskodik a katasztrofa, tiz €s polgari védelmi, valamint a munkavédelmi feladatok
ellatasarol.

- Teljes korten képviseli az intézményt kiilsd szervek eldtt, de képviseletre meghatarozott
iigyekben eseti vagy alland6 megbizast adhat.

- Ellatja tovabba a jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt — at nem ruhéazott — feladatokat.

A hataskorok atruhdzasa: A foigazgatd- egyszemélyi feleldsségének érvényesiilése mellett - a

kovetkezd hataskoroket ruhazza at amennyiben akadalyoztatasa mertil fel:

a) képviseleti jogosultsag korébol
- atagovodak szakmai képviseletét a tagintézmény-igazgatokra.
- az intézmény képviseletét egyes gazdasagi kérdésekben a Szentlérinci Kozos
Onkormanyzati Hivatal Pénziigyi Osztalyanak Vezetdjére.
b) munkaltatoi jogkorébol:
- szabadsagengedélyek, tavolmaradasok
c) a munkavédelmi tevékenységet: a tagintézmény igazgatokra.

4.3.2 Vezetdi Beosztasok

Foigazgato: 1 {0
Tagintézmény Igazgato-helyettes:

Szentlérinci Kistérségi Ovoda és Bolcséde 2 6
Tagintézmény Igazgato 116

432.1 A tagintézmény igazgatdok

A tagintézmény igazgatok kinevezését — a szervezeti egységek alkalmazotti kozosségének
véleményezése alapjan — a foigazgatd adja. Vezetdi kinevezést hatarozott idOre palyazat utjan
lehet elnyerni. A tagintézmény igazgatd feladat- és hataskore, valamint egyéni feleldssége
mindazon teriiletre kiterjed, amelyet munkakore tartalmaz.

A tagintézmény igazgatok:

- Irényitjak, szervezik intézményegységiik szakmai munkdjat, szakmai tigyekben képviselik az
altaluk vezetetett szervezeti egységet (tagovodat).

- Dontenek az altaluk vezetetett szervezeti egység (tagovodak) milkddésével kapcsolatos
minden olyan kérdésben, amelyek eldzetes egyeztetése nem tartozik az intézmény kodzponti
szerveihez, illetéleg amelyekben a dontés nem tartozik a szervezeti egység mas kozdsségének
hataskorébe.

- Hataskdriikben eleget tesznek a kozalkalmazotti tandcsi egyeztetéseknek.

- Ellatjak, illetve iranyitjak a pedagogiai, szakmai munka belsd ellendrzését.

- Az eredményes gazdalkodas segitése érdekében az éves koltségvetés tervezésének
id6szakaban felmérik, ¢és a fOigazgatohoz eljuttatjdk a szervezeti egység kovetkezd évi
személyi és dologi jellegli igényeit.

- A vezetdi értekezletek tartalmanak megfelelden, hiteles informéci6 tovabbitasa az alkalmazotti
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kor felé.

- A fOigazgat6 szakmai irdnyitasaval a pedagogiai munka koordinalasa.

- Részt vesznek a kozéptava pedagogus-tovabbképzési program és az éves beiskolazasi terv
elkészitésében és a tovabbképzéssel kapcsolatos feladatok végrehajtdsdban, az intézményi
onértékelésben.

- Megszervezik a szervezeti egység nevelOtestiileti értekezleteit.

- Munkakori leirast készitenek a szervezeti egységben foglalkoztatottak részére.

- Kozremiikddnek az 6vodai hagyomanyok megorzésével dsszefiiggd feladatokban.

Ellatjak

- A naplok, dokumentéciok ellendrzését.
- Rendezvények szervezését.
- A hianyz6 kisgyermekneveldk helyettesitdinek kijelolését.

Feleldsek:

Az altaluk vezetett szervezeti egység
- Az adatkezelési szabalyok érvényesitéséért.
- Az orszéagos statisztikai adatgytijtéssel kapcsolatos feladatokeért.

- A r4juk vonatkozd jogszabalyok szerint a vezet6hoz utalt feladatok megszervezéséért ¢€s
végrehajtasaért.

- Munkaltatéi jogkorbe tartozo feladatokban csak a foigazgatd donthet.

- Gyermek és ifjusagvédelmi feladatokban.

4.3.2.2 A bolcsOde szervezeti egységeinek vezetése:

A bolcsdde vezetdje a foigazgato.
Jogkoriik:
- A fdigazgatdé munkaltatdi jogkor gyakorldja.
- A f6igazgatd hataskorébol atruhazott jogkorok gyakorldsa, a tagintézmény igazgatd
feladata.
- A Dbolcsddei felvétellel, atvétellel, igazolatlan mulasztdssal kapcsolatos intézkedések
megtétele.
Vezetdi feladatok:
- A neveldtestiilet vezetése, a neveldmunka iranyitasa és ellendrzése.
- A nevelOtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése, végrehajtasuk szakszerii
megszervezése €s ellendrzése.
- A rendelkezésre allo koltségvetési keretek alapjan az intézményegység miitkodéséhez
sziikséges személyi targyi feltételek biztositasa.
- Az érdekképviseleti forum és a kdzalkalmazotti tanaccsal valo egyiittmiikodés.
- Az intézményegységben folyd gyermekvédelmi munka iranyitasa.
Tagintézmény igazgato és bolcsddei csoport vezetdinek feladatai:
- Foigazgatdo tdjékoztatdsa, a tagintézményekben felmerild igények, problémak
megoldasarol.
- A bolesddei iinnepek munkarendhez igazodé méltdé megszervezése.
- A gyermekbaleset megeldzésével kapcsolatos tevékenység iranyitasa.
- A technikai dolgozok (bdlcsddei dajka) munkéjanak szervezése, iranyitasa, ellendrzése;
- Munkarend megszervezése, helyettesitési beosztas.
- Tobbletfoglalkozasi 6rak elszamolasa.
- A statisztikai jelentések, TEVADMIN adatszolgaltatés.
- lrasos kérelem, tajékoztatas beadasa hataridé eloétt 14 munkanappal a foigazgato felé
a dolgozokat érinté kifizetési, atsorolasi kérelem esetén (jubileumi jutalom, fizetés
nélkiili szabadsag, nyugdijazas, atsorolassal kapcsolatos dontések)

- Bolcsddei kisgyermekneveld tdjékoztassa a tagintézmény igazgatdt a felmeriild igények,
problémak megoldéasarol.
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4.3.3. Az intézmény kozépvezetdi

A f6igazgatd munkajat (irdnyitd, tervezod, szervezo ellenérzo, értékeld tevékenységét)
kozépvezetdk segitik, meghatarozott feladatokkal, jogokkal és kotelezettségekkel.
Munkakdzdsség:

Az intézményben miikddik bolcsddei munkakozosség. A munkakozosség vezetdt az érintett
munkakdzosség tagjai valasztjak meg.

4.3.4. Az alairasi jogkor gyakorlasa

Az intézmény nevében aldirasra az intézmény foigazgatoja jogosult.

A tagintézmény igazgatok alairasi jogkore a vezetésik ala tartozd egység szakmai
tevékenységével kapcsolatos jelentések, tdjékoztatok, levelek alairasara, a koltségvetési kereten
beliili intézkedésekkel kapcsolatos levelek, illetve a taniigyigazgatas korébe tartozo tigyekre terjed
ki, melyrdl kotelesek a foigazgatot tajékoztatni, engedélyeztetési eljarast kezdeményezni.
Pénzfelvétel, banki forgalom terén, csekk-kibocsatasi ligyekben az alairas a pénzintézethez
bejelentettek  szerint érvényes. Az intézmény gazdalkoddsdval kapcsolatos pénziigyi
kotelezettséget vallalo iratokban az 50 000 Ft feletti kotelezettségvallalashoz a Szentldrinci K6z6s
Onkorményzati Hivatal Pénziigyi Osztalyanak Vezetdje ellenjegyzése is sziikséges.

A tagintézmény igazgatok kikiildetési kérelmének engedélyeztetésére a foigazgatd jogosult.

4.4 A vezetOk helyettesitésének rendje:

4.4.1F6igazgato helyettesitése

- Akadadlyoztatisa esetén — az azonnali dontést nem igényld kizardlagos hataskorébe,
valamint a gazdalkodasi jogkorbe tartoz6 iligyek kivételével — teljes felelosséggel az
intézmény székhelyén miikodé tagintézmény igazgato-helyettes helyettesiti. A
foigazgato és helyettese egyiittes tavolléte esetén a helyettesités sorrendje: munkakdzosség
vezetd, megbizott kisgyermekneveld.

4.4.2 Tagintézmény igazgatok helyettesitése
Tagintézményben

A tagintézmény igazgatd szabadsaga, betegsége, valamint hivatalos tavolléte esetén a féigazgatd,
annak akadalyozasa esetén eldzetesen kijelolt déleldttos, illetve délutanos miiszakban dolgozo,
hatarozatlan iddre alkalmazott 6vodapedagdgus helyettesiti.

Tagintézmény igazgatd koteles bejelenti a féigazgatonak, tavollétét betegség esetén. Hivatalos
tavolléte esetén elore egyeztetést kezdeményezzen a fOigazgatonal, a hivatalos tavollét
engedélyezése érdekében. Szabadsag engedélyezési kérelmét koteles a fOigazgatdnak
megkiildeni, a szabadsag megkezdése el6tt 14 nappal engedélyezésre. Tagintézmény igazgatd
koteles a foigazgatod felé a bejelentést megtenni. Tagintézmény igazgatd koteles a helyettesitésre
megbizott 6vodapedagogus kijeldlés bejelentést irdsban megtenni a féigazgato felé.

5. Intézmény szinti dontéshozo, iranyito, véleményezo

5.1. Vezetoi Munkacsoport

Foéigazgato 116
Tagintézmény igazgato-helyettes 2 16
Tagintézmény igazgatd 116

12



Vezet6éi Munkacsoport véleményezi:
- Az alkalmazottak erkolcsi és anyagi elismerését jelentd iligyeket (cimek adomanyozasa,
kitlintetési javaslat, intézményi szintli jutalmazéasok).
- Az intézmény éves koltségvetési tervének javaslatat.
- A fejlesztési, beruhazasi és felujitasi terveket.

- A pénzeszkozoknek a koltséghelyek kozotti atcsoportositasokat, a koltségkeretek ¢€s
maradvanyok felosztasat.

- Az intézmény egészének miikddését befolyasold személyi és targyi feltételeket érintd
javaslatokat, tovabba mindazt, amiben a féigazgaté allasfoglalast kér.

Javaslattevo jogkdrrel rendelkezik az intézmény mitkodésével kapcsolatos minden kérdésben.
Vezet6éi Munkacsoport feladata az 6sszalkalmazotti értekezlet elokészitése. Ennek keretében dont
az Osszalkalmazotti értekezlet 0sszehivasanak idépontjardl és napirendjérdl. Az Osszalkalmazotti
értekezlet elé keriild eldterjesztést eldzetesen véleményezi. Elokésziti az Osszalkalmazotti
értekezletet akkor is, ha annak Osszehivasat a fenntartd kezdeményezi, kivéve a foigazgatoi
megbizas targyaban, amelyet az El6készitd Bizottsag végez.
Vezetéi Munkacsoport havonta sziikség szerint, 12:30-14:30-ig. Feladata: A kiilonb6zd 6vodai
szervezeti egységekben folyd szakmai munka el0készitése, a neveldmunkaval kapcsolatos
feladatok Osszehangoldsa, vezetdk belsé tovabbképzése, informaciddramlads miukodtetése,
hatékony munkamegosztas, feladatleosztas a vezetdk kozott.

5.2 Nevel6testiilet

Feladata:

- Az intézmény egészét érintd szakmai ligyekben allasfoglalds kialakitasa, javaslat a
tovabbfejlesztés irdnyainak meghatarozasara.

- Vizsgalja, és allasfoglalasaval segiti a nevelési folyamatok egymasra épitettségét, az dvoda és
iskola egyiittmlikodését, a szabadid0 szervezését, a neveld-oktatd6 munkat segitd
tevékenységeket.

Véleményezi:

- Az intézmény munkatervi javaslatat.

- A szakmai munkaroél készilt értékelést, beszamolot.

- A szakmai munkak6zosségek munkajardl sz6l6 beszamolot.

- A gyermek- és ifjisagvédelmi tevékenységet.

- Az intézmény szakmai palyazatainak kiirasat.

Miikddése

- A szakmai munkacsoport munkaterv szerint legalabb félévente, illetve sziikség szerint
ilésezik.

- FErdemi 4llasfoglaldsanak kialakitisdhoz tagjainak kétharmados jelenléte, és a jelenlevék
szavazatanak egyszerll szotobbsége sziikséges, helye van a kiillonvélemény fenntartasanak.

- Az iilések érdemi elokészitéséért, az allasfoglalasok megvalodsitasanak szervezéséért, sziikség
esetén a dontésre illetékes szerv elé terjesztéséért a foigazgato felelds.

Allasfoglalasat a Szakalkalmazotti értekezleten ismertetni kell.

5.3. Szakalkalmazotti értekezlet

5.3.1. Intézményi Szakalkalmazotti értekezlet

Nevelési-oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozo és hatarozatot hozo szerve.
Vezetdje: féigazgatod

Tagjai: Az intézmény alapfeladatanak ellatasaval Gsszefiiggd pedagdgus munkakorben, illetve a
neveldoktatd munkat kozvetlentil segitd fofoglalkozésu, részfoglalkozast kdzalkalmazottak.

- Vezetok.

13



- Kisgyermeknevelok.

- Gyermek és ifjusagvédelmi felelosok.

A Szakalkalmazotti értekezleten az 6raadok tanacskozasi joggal vesznek részt.

Dontési jogkorébe tartozik:

- A bolcsdde szakmai programjanak véleményezése.

- Az intézmény szervezeti és miikddési szabdlyzatdnak ¢és modositdsanak elfogadasa, a
jovahagyast megtagado dontés elleni feliilvizsgalati kérelem benyujtasa.

- Az intézmény munkajat 0sszefoglalo elemzések, értékelések, beszdmolok elfogadésa.

- A Szakalkalmazotti értekezlet képviseletében eljaré pedagdégusok megvalasztasa.

Véleménynyilvénitas és javaslattétel:

- A Szakalkalmazotti értekezlet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az intézmény
mikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

- Ha a Szakalkalmazotti értekezlet az intézmény muikddését érinté barmely — azonnal meg nem
valaszolhato — kérdésben véleményt nyilvanitott vagy javaslatot tett, a féigazgato koteles azt
megvizsgalni, és arra 30 napon beliil indokolt irdsbeli valaszt adni, amelynek megfeleld
kozzétételérdl a tagintézmény igazgatdk gondoskodnak.

5.4. Bolcsddei értekezlet

Osszalkalmazotti kozdsséget az intézményben foglalkoztatott valamennyi kisgyermekneveld
alkotja.
Vezetdje: Bolesddei munkakozosség vezetd
Feladata:
e Tapasztalatok, 0j lehetdségek, ismeretek alkalmazasa a bolcsddei nevelésben.
e A neveldmunka hatékonysaga érdekében a tovabbképzéseken tanult modszerek, ismeretek
atadasa.
Nevelési elvek egyeztetése.
Dokumentacio vezetésének dsszehangolasa

6. Az intézmény miikodési rendjét meghatarozé dokumentumok

Az intézmény torvényes miikodését az alabbi - a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban all6 —
alapdokumentumok hatarozzak meg.

- Alapit6 Okirat

- Bolcsdde Szakmai Programja

- Szervezeti és Miikodési Szabalyzat és mellékletei

- Kozalkalmazotti Szabélyzat

- Bolcsdde éves munkaterve (bolcsddénkénti bontasban)

7. Az Intézmény miikodési rendje

7.1. Alapvetd mukodési szabalyok

A fObejarat mellett cimtablat és az épiileten a nemzeti lobog6t helyeztiik el.

Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletekben és az udvaron tartézkodé minden személy
koteles:

- Védeni a k6zosségi tulajdont.

- Megdrizni az intézmény rendjét és tisztasagat.

- Takarékoskodni a sziikséges anyagokkal, energidval.
- Eljarni a tliz-és balesetvédelmi eldirdsok szerint.

- Betartani a munka- és egészségvédelmi szabalyokat.
- Rendeltetésszerlien haszndlni a berendezéseket.
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Koteles betartani a dohanyzas rendjére vonatkoz6 térvényt (az 6voda nem dohanyzé
intézmény).

7.2. Nyitva tartas
Bolcs6dék nyitva tartdsa a nevelési év munkanapjain:

Szentlérinci Kistérségi Ovoda és Bolcséde / Bolesddei csoportok 6%0-17%
- | Biikkosdi Tagdévoda/Bolcsodei csoport 6'5-16"

Szombaton és vasarnap az intézmény zarva tart. Kivétel a hivatalosan atiitemezett munkanap.
Epiilet nyitasaért és zarasaért a kisgyermeknevelSk és a bolesddei dajkak a feleldsek.

7.3. Nevelési év rendje

- A nevelési év szeptemberl-t6] a kdvetkezd év augusztus 31-ig tart.
- Az intézmények miikodése - felujitas és az éves altalanos nagytakaritas elvégzésére a fenntarto
altal meghatarozott nyari zarva tartés alatt sziinetel.

- A Szentl6rinci Ovoda és Bolcséde zarva tartdsa — szorgalmi idén kiviil — a székhely intézmény
¢s a telephelye kozotti megallapodas értelmében felvaltva torténik. A bolcsddés gyermekek
ellatasa zavartalanul a targyi és személyi feltételek biztositasaval torténik.

- Az intézmény szervezeti egységek a nyari zarva tartds idOpontjardl, a gyermekek
elhelyezésének lehetdségérél helyben szokasos moddon hirdetmény utjdn tajékoztatjak a
szuloket.

7.4. Tevékenységek rendje

Az intézményekben a neveldémunka folyamatait a heti rendben és a napirendben meghatarozottak
alapjan szervezik meg. A gyermekekre vonatkozé szabalyokat a hazirend tartalmazza, mely a
Szakmai Program 2. sz. melléklete.

7.5. A gyvermekek felvételének rendje

A bolcsddei felvételrdl, atvételrdl a féigazgatd dont. A kotelezd felvételt biztositdo bolcséde nem
tagadhatja meg a halmozottan hatranyos helyzeti gyermek, tovabba annak a gyermeknek a
felvételét, aki a gyermekek védelmérdl és gyamiigyi igazgatasrol szolo torvény alapjan jogosult a
gyermek napkoOzbeni ellatasanak igénybevételére, illetve akinek a felvételét a gyamhatosag
kezdeményezte.

7.6. Hianyzasok és tavolmaradasok engedélyezése

Sziil6i kérelemre igazolt hianyzast engedélyezhet a bolcsddei kisgyermekneveld.
Az intézményegységekben ¢és tagintézményekben csak egészséges gyermek vehet részt a
tevékenységekben. Betegség miatti hidnyzas esetén a gyermek csak orvosi igazolassal jarhat ujra
bolcsddébe. A nem betegség miatti hidnyzast a sziild aldirdsaval igazolja a megfeleld
nyomtatvanyon.

7.6.1. lgazolt hiAnyzas

Igazolt a hianyzas, ha a sziil6 orvosi igazolast mutat fel, illetve ha a gyermek hatosagi intézkedés,
vagy egyéb alapos indok miatt nem tudott kotelességének eleget tenni és sziild egyeztetett a
csoport kisgyermekneveldjével, amirdl irasos kérelme van.
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7.7. Az Intézmény dolgozdinak munkarendje

7.7.1.  Alkalmazottak altaldnos munkarendje

Az intézmények zavartalan miikddése érdekében az alkalmazottak munkarendjét és a
munkakori leirdsokat a foigazgaté allapitja meg. Minden alkalmazottnak és a gyermekeknek is
be kell tartania a munka- és balesetvédelmi szabalyokat és a hazirendet.

Minden dolgozé kdteles munkakezdés eldtt 15 perccel korabban a munkahelyén megjelenni.

A munkabdl vald tavolmaradast eldzetesen be kell jelenteni, legkésébb a munka megkezdése
elott egy oraval. Ezt kovetden kozvetlen kollegandt értesiteni kell a hianyzo
kisgyermeknevelonek. A bdlcsédében mindig szakszerli helyettesitést kell biztositani. A
dolgoz6 ¢és tagintézmény igazgatd koteles a szabadsag engedélyezésének kérelmét 14
munkanappal eldbb benyujtani és engedélyeztetni a megjeldlt nyomtatvanyon. (2.sz
nyomtatvany) Az intézmények dolgozdinak engedélyezdje a fdigazgatd, tagintézmény
igazgatok. SzentlOrinci intézményekben engedélyezd, a foigazgatd, tagintézmény igazgatd
helyettesek. Az intézményben gyermek feliigyelet nélkiil nem tartézkodhat sem az épiiletben,
sem az udvaron. A tavollevok helyettesitési rendjét ugy kell megszervezni, hogy a hidnyzo
alkalmazott feladatainak iddszakos ellatasa ne jelentsen aranytalan terhelést. Biztositani kell a
feladatok szakértelemmel valo ellatdsat. A bolcs6dében a kisgyermekneveldk teljes heti
munkaideje 40 O6ra, melybdl kotelezéen 35 orat kell az intézményben tolteni. A
kisgyermeknevelok heti munkarendvaltdsban dolgoznak. Indokolt esetben a féigazgato
engedélyével lehet munkarendet cserélni. Heti munkarendben torténd valtozasokat vezetni
kell.

7.7.2. A gyermekekkel vald foglalkozas beosztasa

A Dbolcsddében teljes munkaidoben kisgyermekneveld foglalkozik a bdlesdédés koru
gyermekekkel. Heti munkabeosztas késziil irdsban, mely hidnyzéds, betegség esetén név
szerint jeloli ki a helyettesité kisgyermeknevel6t, aki teljes feleldsséggel koteles
kisgyermekneveldi tevékenységét ellatni az adott csoportban, koteles védeni és Ovni a
gyermekek egészségét, épségét. A hidnyzd kisgyermekneveldt elsdsorban a csoportban
dolgozd tarsa helyettesiti. A bolcs6dében a kisgyermekneveld, bdolcsddei dajka
helyettesitésére, Szentlérincen ¢és a Biikkosdi telephelyen is biztositott a szakképzett
kisgyermekneveld, bolcsddei dajka.
Szentldrinc: Bakos-Setény Monika — kisgyermekneveld

Varga Davidné — takarito, bolcsddei dajka
Biikkosd: Gondos Gabriella — kisgyermekneveld

7.7.3. Dolgozék megbizésanak, kijel6lésének elvei

Az alkalmazottak feladatokra valo kijelolésének és megbizasanak, a munkabeosztasok
Osszeallitdsanak alapelvei:

- az intézmény zavartalan feladatellatasa,

- adolgozok egyenletes terhelése,

- ratermettség ¢és alkalmassag,

- asziikséges szakmai felkésziiltség.
A megbizast a féigazgatd adhatja.

7.7.4. A dolgozdkra vonatkozd etikai normak megfogalmazasa.

e Az intézmény dolgozdinak kotelességeit, a jogszabalyok mellett, az intézményi belsd
szabalyzatok hatdrozzék meg. A dolgozok kotelez6 munkaidejét torvény rogziti.
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A torvényes munkaid0 magas szinvonalt munkaval valé kitltése nemcsak torvényi,
hanem erkodlcsi kotelesség is. Ennek szellemében a kisgyermekneveld felkésziil a
tevékenységre ¢s gondoskodik azok megszervezésérol.

A kisgyermekneveld egész személyiségével nevel, kovetendd pozitiv erkdlesi mintdul
szolgal.

Szakmai elhivatottsaga, felkésziiltsége, kulturdltsdga, munkamoralja példa értékii.

Kell6 onismerettel, onbecsiiléssel, onkritikaval rendelkezik. Igényli az emberi és szakmai
megujulast. Munkdjara a humanitas, a demokratikus gondolkodasmod a jellemzo.

Az intézmény dolgozéi, feladataikat a legjobb mindségben végzik, munkakori
leirasainknak megfelelden.

Bels6 igényiik-munkajuk mindségének javitdsa, folyamatos Onképzéssel. Szakmai
fejlodésiik mellett folyamatosan torekszenek onismeretiik €¢s emberismeretiik fejlesztésére.
Az intézményben dolgozd magatartasaban ¢és megjelenésében is legyen példamutatd, az
emberi kapcsolatokban segitokész, kiegyensulyozott és mértékletes.

Intézmény ¢életében a szeretetteljes emberi kapcsolatok dominaljanak, mind a
kisgyermekneveld6 - gyermek, gyermek - gyermek, szilé- kisgyermekneveld,
kisgyermeknevel6- kisgyermekneveld, gyermek-bolesddei dajka, kisgyermekneveld —
bolesddei dajka, vezetd-beosztottak kozott.

Szakmai kapcsolatokban a valos értékek tisztelete, a fejlodés iranti fogékonysag és a
pedagdgushivatas iranti elkotelezettség kell, hogy meghatarozo legyen.

A neveldtestiilet kollegialis munkakapcsolatot feltételez a kisgyermekneveldktdl ami a
tiszteletteljes és Oszinte munkatérsi viszonyon alapul.

A ko6z6s munkat segitd szakmai észrevételek aramlasa alapfeltétele az egyiittmiikodésnek,
melyet a targyszeriiség €s a tolerancia kell, hogy jellemezzen.

A nevelGtestiilet, nevel6kozdsség tagjai kolcsondsen megbecsiilik, tisztelik egymast,
hatékony munkakapcsolat kialakitasara torekednek. A felmeriilt konfliktusokat kulturaltan,
megértéssel, az okok megsziintetésével probaljak megoldani.

Az intézmény életével kapcsolatos belso informaciok szolgalati titkot képeznek.

Az intézmény belso életével kapcsolatos informaciokat szolgalati titokként kell kezelni.

Az intézményben dolgozoknak titoktartasi kotelezettsége van mindazon informéciokra
vonatkozdan is, amelyek a gyermekek és azok hozzatartozdival kapcsolatosak. Ezen
informaciokat csak a gyermek érdekében tevékenykedd személynek vagy intézménynek
adhatok at, megfeleld koriiltekintés és felelds dontés mellett.

Minden kisgyermekneveldnek és a pedagogiai munkét segitoknek kotelessége az
intézmény pozitiv megitélésének erdsitése, jO hirnevét sem tetteinkkel, sem
nyilatkozatainkkal nem csorbithatjuk.

7.7.5. Informatikai eszkOzok hasznalatanak szabalyozasa

A dolgoz6 munkéaval kapcsolatos tevékenységre hasznalhatja, a ratelepitett programokat nem
modosithatja, ujakat nem telepithet ra.

Az intézménybdl a vezetd engedélye nélkiil nem vihetd ki.

7.7.6. Dolgozdk munkahelyre bevitt hasznalati targvainak szabalyvozasa

Mobiltelefont munkaiddben a bolcsddei csoportban nem lehet hasznalni.

7.7.7. Intézményi utasitas kozosségi oldalak hasznalataval kapcsolatban

Ko6z0sségi oldalak hasznalatanak szabéalyai:

Intézmény nevével ¢és az intézmények gyermekcsoportjainak megnevezésével zart
csoportot csak az intézmény alkalmazottja hozhat létre.
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e Zart csoport adminja csak az intézmény dolgozdja lehet, mdas, az intézménnyel
munkavallaléi jogviszonnyal nem rendelkezé személynek nem adhat &t ilyen

jogosultsagot.

e Zart csoport adminja, mitkddtetdje felelos a kdzosségi oldalon megjelend képi és irdsos
tartalmakért.

e Képi ¢és irdsos tartalom nem lehet ellentétes az intézményben képviselt értékekkel és
véleményekkel.

e Minden zart csoport miikkddésérdl azonnal bejelentési kotelezettsége van a csoport
létrehozodjanak a foigazgatd, tagintézmény igazgatd-helyettes, tagintézmény igazgato felé.
e Tagintézmény igazgatd-helyettes, tagintézmény igazgatot fel kell venni a csoport tagjanak.

8.  Hivatalos iigyek intézése az intézményben

A sziil6 bejelentési jogaval ¢élhet a foigazgatonal, tagintézmény igazgatonal, az intézményben
észlelt mindennemi szabélytalansag esetén.

&.1. Hivatalos Ggvek intézése nyitvatartasi idoben

- Szentlérinci Kistérségi Ovoda és Boleséde Liszt Ferenc u. 2. székhely intézmény
minden munkanap
9.00-11.00 és 13.00-15.00-ig az 6vodatitkari irodaban torténik.

- Biikkosd: Minden munkanap 13.00-t61 15.00-6raig.

8.2. Hivatalos tigyek intézése sziinetekben

- Szentlérinci Kistérségi Ovoda és Bolcséde Liszt Ferenc u. 2. székhely intézmény, minden
honap elsd szerddja, 8.00-12.00 oraig.
- Biikkosd Tagdvoda: honap elsé szerdajan 8.00 t6l-12.00 oraig

9. Intézményi véd6-6vo eléirasok

9.1. Tz esetén kovetendo eljaras

Szervezeti egységekre lebontott Tlizvédelmi szabalyzat tartalmazza.

9.2. Bombariado esetén kovetendd eljarasok

Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozojanak robbantassal torténd
fenyegetés jut a tudormdsara, koteles azt azonnal k6zdlni a féigazgatoval. Senkinek nincs joga a
fenyegetést elhallgatni vagy komolytalannak mindsiteni!

A robbantéssal torténd fenyegetésrdl azonnal értesiteni kell a renddrséget! A robbantassal torténd
fenyegetés utan a féigazgatd, vagy az intézkedésre jogosult felelds vezetd utasitdsai szerint hozza
kell latni a veszélyeztetett épiilet kiliritéséhez. A veszélyeztetett épiiletet minden tanulonak és
dolgozonak legalabb 100 méteres tavolsagra el kell hagynia.
A renddrség helyszinre érkezéséig a sziikséges biztonsagi intézkedések megtételét a féigazgatod/
tagintézmény igazgatd (vagy a robbantassal torténd fenyegetés esetén intézkedésre jogosult felelds
vezetd), ezt kdvetden pedig a rendorség (tlizszerészek) illetékes vezetdje irdnyitja.
A bombariad6 tervet minden dolgozé koteles bizalmasan kezelni, az abban foglaltakat részletesen
csak az egyes feladatokban érintett személyek ismerhetik meg. A bombariadd esetén sziikséges
teenddk részletes intézményi szabalyozasat az intézmény bombariadora késziilt intézkedési terve
,Bombariad6 terv ,,cimill féigazgatoi utasitas fogalmazza meg, amely tartalmazza:

- arobbantassal valo fenyegetés vételével kapcsolatos feladatokat,

- aveszélyeztetett épiilet kiiiritésével kapcsolatos teenddket,

- arenddrség; (a tlizszerészek) fogadasaval osszefiiggd feladatokat,

- az esetleges robbantas kovetkezményeinek enyhitését célzé teenddket,
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- arobbantéssal torténd fenyegetés esetén intézkedésre jogosult felelds vezetok
megnevezeset.

9.3. Az intézmény dolgozdinak feladatai a gyermekbalesetek megeldzésében

A gyermekek biztonsagos €s egészséges kornyezetben torténd nevelése érdekében a sziikséges
feltételrendszer vizsgalata, a feltételek javitasa allando feladat.

Minden kisgyermeknevel$ feladatat képezi a rabizott gyermekek részére az egészségiik, testi
épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadni, ezek elsajatitasarol meggy6zddni, ha észleli,
hogy a gyermek balesetet szenved, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedéseket
megtenni. Balesetet jelzi a tagintézmény igazgato-helyettesnek, tagintézmény igazgatonak,
féigazgatonak.

9.4. Védob-6vo eloirasokkal kapcsolatos feladatok

Minden kisgyermeknevel6 feladata az, hogy a rabizott gyermekek részére az egészségiik, testi
épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, és ezek elsajatitasarol meggy6zodjék,
tovabba ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenvedett vagy ennek veszélye fenndll, a
sziikséges intézkedéseket megtegye. Bolcsddés gyermek kisgyermekneveld feliigyelete nélkiil
nem maradhat.

Ennek érdekében:

- Minden nevelési év elején, kirandulasok és egyéb tevékenységek esetén a bdlcsddei
csoportokban a gyermekek életkordnak megfelelden ismertetni kell az egészségiik és testi
épségiik  védelmére vonatkozo eldirdsokat, veszélyforrasokat, ¢és az elvarhato
magatartasformat.

- Az intézmény csak megfeleldségi jellel ellatott eszkozoket vasarolhat. Az, aki az eszkdzoket
hasznalja, koteles az eszk6zokon feltiintetett, vagy a mellékelt figyelmeztetést, hasznalati
utasitast attanulmanyozni és az eszkdzt, annak megfelelden hasznalni.

- Amennyiben a gyermeket baleset éri, a vele foglalkozé kisgyermekneveld kotelessége az
elsdsegélynyujtas.

- Amennyiben a balesetet, vagy veszélyforrast a bolcsddei dajka észleli, koteles azonnal
intézkedni, a veszélyforrasra a vezetd figyelmét felhivni.

- A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kotelezettséget a tagintézmény
1gazgato és a bolcsddei munkakozosségvezetd végzi.

- A kisgyermekneveldk és a bolcsddei dajkdk mieldtt az intézmény teriiletét elhagyjak,
kotelesek ellendrizni a nyilaszarokat.

A gyermekek udvaron valo tartézkodasa idején a foépiileti fobejaratnak zarva kell lenni. Felelos
személyek az udvaron tartézkodo csoport kisgyermekneveldi. Ilyenkor az udvari kaput fokozottan
figyelni kell.

10. Reklamtevékenység az intézményben

Az intézményben a reklamtevékenység alapvetden nem engedélyezhetd.

11. Ellenorzési adatok

11.1. Szakmai munka bels0 ellendrzése

Az ellendrzés legfontosabb feladata az intézményben a munka eredményességének értékelése.

Az fOigazgatd, tagintézmény igazgatd, a munkakozOsség vezetd a szakmai munkakozosség
javaslatai alapjan,— késziti el az ellendrzési tervet, mely az éves munkaterv része. Az ellendrzési
tervet az intézményben nyilvanossagra kell hozni. Az ellendrzési tervben nem szerepld rendkiviili
ellendrzésr6l a fOigazgatd dont. Rendkiviili ellendrzést kezdeményezhet a szakmai
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munkakozosség. A rendkiviili ellendrzés célja: a problémak feltdrasa, megoldasa, a napi
felkésziiltség felmérése. Az ellendrzés tapasztalatait az érintett kisgyermekneveldvel ismertetni
kell, akik arra észrevételt tesznek.

A nevelési évzaro értekezletén értékelni kell a nevel6i munka belsd ellendrzésének eredményét,
illetdleg az ellendrzés altalanosithatd tapasztalatait, megéllapitva az esetleges hidnyossagok
megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket.
Az ellendrzés kiterjed
¢ A munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modjara, mindségére.
e A munkafegyelemmel 0sszefliggd kérdésekre.
e Az éves tervben megfogalmazott és a foigazgatd altal kitlizott célok és feladatok
végrehajtasara.
Belsé ellendérzésre jogosultak:
e Fdigazgato.
e Tagovoda esetében a tagintézmény igazgatoto.
e Tagintézmény igazgato-helyettes.
e Bolcsédei munkakdzosség vezetd
Az ellendrzés modszerei:
Kotetlen 1d6 latogatasa.
frasos dokumentumok vizsgalata.
Beszamoltatas irasban és szoban.
Programok, rendezvények, sziil6i értekezletek.

11.2. Vezetbi ellenOrzés

A fOigazgatd a belsd ellendrzés iranyitoja, ellendrzési joga kiterjed az Osszes alkalmazottra,
munkavégzésiikre, és a teljes intézményi miikodésre. A foigazgatd, a munkakdzosség vezetd
ellendrzései lefedik teljes intézményi miikodését. A vezetOk hataskorét és ellendrzési korét
munkakori leirasuk tartalmazza.
A vezetdi ellendrzés kiemelt vizsgélati teriiletei:

¢ A hatalyos jogszabalyok: bels6é szabalyzatok eldirasainak betartasa.

e A vezetdi utasitdsok, dontések, intézkedések végrehajtasa.

A statisztikai és egyéb belsd végrehajtasi utasitdsok megtartasa.
A hataridos feladatok teljesitése.
Az alkalmazottak munkavégzésének szinvonala, pontosséaga.

12. Az Intézményi kozosségek és kapcsolattartas

12.1. Sziiloi érdekképviseleti forum

A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi. XXXI. térvény értelmében,
a bolcsddei ellatasban részesiilok érdekeinek védelmében az intézmény érdekképviseleti forumot
koteles miikddtetni. Tagjai: a csoportot képviseld sziilok (2 f6), a bolesoédét képviseld
kisgyermekneveld, a fenntartd6 onkormdnyzat delegaltja. Az aktudlis tagok névsorat jol lathato
helyen a sziilok tudomésara kell hozni.
Az érdekképviseleti forum miikodése:
A gyermek sziiléje vagy mas torvényes képviseldje, tovabba a gyermekek érdekeinek védelmét
ellatd érdekképviseleti és szakmai szervek a hazirendben foglaltak szerint panasszal élhetnek az
féigazgatonal vagy az érdekképviseleti forumnal:

o az ellatast érintd kifogasok orvosléasa érdekében,

e agyermeki jogok sérelme,

e abdlcsdde dolgozdinak kitelezettségszegése esetén.
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A foigazgato, illetve az érdekképviseleti forum a panaszt kivizsgalja, és tajékoztatast ad a panasz
orvosldsanak mas lehetséges modjarol.

A gyermek sziiléje vagy mas torvényes képviseldje, ha 15 napon beliill nem kap értesitést a
vizsgalat eredményérdl, vagy ha a megtett intézkedéssel nem ért egyet, az intézmény
fenntartdjahoz vagy a gyermekjogi képviselohoz fordulhat jogorvoslatér

12.1.1. Szervezetek
Az érdekképviseleti forum tagjai képviselik a bolcs6dés sziiloket az intézményben
miikddd dvodai sziildi szervezetekben is.
1. Szentldrinci Kistérségi Ovoda és Bolcséde Sziildi Szervezete
2. Biikkosdi Tagovoda Sziiléi Szervezete
A Sziiléi Szervezet képviseldjét meg kell hivni a nevel6testiileti {ilés azon napirendi pontjanak
targyalasdhoz, amelyekben a Sziildi Szervezetnek véleményezési jogosultsaga van. Ha a Sziil6i
Szervezet az intézmény milkdodésével kapcsolatos valamely kérdésben véleményt nyilvanitott,
vagy a neveldtestillet hataskorébe tartozd tiigyekben javaslatot tett, a nevel6testiilet
tajékoztatasarol, illetdleg a vélemény ¢€s a javaslat eldterjesztésérdl a foigazgatd/ tagintézmény
igazgatd gondoskodik. A Sziildi Szervezet dont sajat miikodési rendjérél, munkatervérol,
tisztségviseldi megvalasztasarol, és képviseletérdl. A Sziiléi Szervezet:
- Figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagdgiai munka
eredményességét.
- Megallapitasairdl tajékoztatja a neveldtestiiletet, és a fenntartot.
- Gyermekcsoportok nagyobb csoportjat érintd kérdésekrdl tajékoztatast kérhet a
vezetotol.
- Tanécskozasi joggal részt vehet a képviseldje a nevelési értekezleteken.
- Jogszabalyban rogzitett pontokban egyetértési véleményezési jogkorrel bir a belso
szabalyzatok elfogaddsakor, modositasakor.

12.1.2 Kapcesolattartas a sziilokkel és a Sziil6i Szervezetekkel

A Sziilé1 Szervezettekkel a kapcsolatot a foigazgatd, és a tagintézmény igazgatd tartja. A
gyermekcsoportok sziildi kozosségével a gyermekek kisgyermekneveldi tartjdk a kozvetlen
kapcsolatot. A sziildk véleményét, javaslatait a csoportok sziiléi képviseldi juttatjdk el a
vezetokhoz. Az intézmény sziiléi valasztmanyat az foigazgatd/ tagintézmény igazgatd nevelési
évenként legalabb egy alkalommal Osszehivja, ahol t4jékoztatast ad az intézmény munkajarol és
feladatair6l. Az intézmény sziil6i valasztmany elndke kdzvetleniil az féigazgatdval, tagintézmény
igazgatoval tart kapcsolatot. A sziillok véleményét és allasfoglalasait a sziiléi szervezet elndke
képviseli.
A sziilokkel valo kapcsolattartasi formak:

e Egyéni beszélgetések
Szobeli tajékoztatas
frasbeli tajékoztatas
Sziiléi értekezletek
Nyilt nap
Fogadoorak
Csaladlatogatas
Hirdetmények
Gyermekvédelmi intézkedések

e (Gyermeki produktumok attekintése
A féigazgato, a tagintézmény igazgatok, a kisgyermekneveldk, a gyermekekkel kapcsolatban a
nevelési év soran szobeli tajékoztatdst adnak. E tdjékoztatas lehet csoportos és egyéni. A sziillok
csoportos tdjékoztatdsa a sziiléi értekezleteken, az egyéni tdjékoztatds napi beszélgetések
alkalmaval és a fogadoorakon torténik.
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Janius végén Osszevont sziiléi értekezlet, tajékoztatd megszervezése a leendd uj bolcsddések
sziilei részére.

Sziil6i értekezletek rendje: a csoportok kisgyermekneveldi a sziilok kozossége szamara nevelési
é¢venként legalabb két alkalommal szeptember és januar honapban sziildi értekezletet hivnak
Ossze. A sziilok a szeptemberi sziiloi értekezleten kapnak tdjékoztatast a nevelési év rendjérol,
feladatairol.

Rendkiviili sziiléi értekezletet hivhat Ossze a foigazgatd, tagintézmény igazgatd €és a Sziildi
Szervezet elndke a felmeriild problémak megoldésara.

Egyéni beszélgetések rendje: a sziilok és a kisgyermekneveldk kozott egyeztetett idopontban
torténik. Ekkor, a felmeriilt kérdések megbeszélésén kiviil, a gyermek egyéni fejlodésének
elemzésére, feltdrasara is sor keriilhet. A sziilok tajékozddhatnak gyermekiikrdl késziilt irasos
feljegyzésekrdl is.

12.2.Intézmény alkalmazottak kdozosségei

12.2.1. Intézményi neveldtestiilet

A neveldtestiilet az intézmény szervezeti egységeiben dolgozd kisgyermeknevelok
kozossége, a nevelési kérdésekben a bolcsdde legfontosabb tanacskozo és hatarozathozé
szerve.

A neveldtestiilet tagjai: Féigazgato, Tagintézmény igazgatd, Tagintézmény

igazgato- helyettes, kisgyermekneveldk.

Neveldtestiileti feladatok:

- Bolcsédei Szakmai Programjaban foglaltak mindségi megvalositasa

- A gyermekek személyiségének, képességeinek fejlesztése.

- A kOzOsségi élet szervezése €s a hagyomanyok apolasa.

- A nevelési év munkatervének elkészitése.

- A torvények, a rendeletek, a bels§ szabalyzatok ¢és a munkafegyelem eldirdsainak

betartasa.

- Beszamolok, atfogo értékelések készitése.

- Az intézmény épiilete és kornyezete rendben tartasa, védelme.
Neveldtestiileti jogkdr: A nevelbtestiilet véleményezd és javaslattevd jogkorrel rendelkezik
minden az intézményt érintd ligyben. A nevelGtestiilet véleményezési jogkdrébe tartozik

- A szakmai program elfogadasa, modositasa.

- Az SZMSZ és a hazirend elfogadasa és modositésa.
- A nevelési év munkatervének elfogadasa.

- Sajat feladatainak, jogainak atruhazasa.

13.  Intézményi hagyomanyok apolasa

13.3. Unnepek a nevelési év soran

- Mikulas
- Karacsony
- Farsang
- Husveét
- Anyak napja (nyitott)
- Gyermeknap
13.4. Hagyomanyok, szokasok

- A gyermekek sziiletésnapja
- K6z0s programok
- Nyilt nap
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14. Epiiletek hasznalati rendje

14.1. Belépés és benntartdzkodas

A gyermekeket kisérd sziilok kivételével, az intézménnyel jogviszonyban nem allé6 személyek a
féigazgatonak, tagintézmény igazgatonak jelentik be, a jelenlétik hidnyaban a rangidds
kisgyermekneveloknek hogy milyen {igyben jelentek meg az intézményben. Az intézménybe
belépd idegeneket a vezetohoz kotelesek kisérmni a dolgozoék. A fenntartdi, szakértdi,
szaktanacsadoi €s egyéb hivatalos latogatas a fOigazgatdval, tortént egyeztetés utan torténik. A
bolcsddei csoportok latogatdsat mas személyek részére a fOigazgatd, tagintézmény igazgatoval
engedélyezi. Az intézmény helyiségeit nem nevelési célra atengedni csak a gyermekek
tavollétében, a fenntarto és a féigazgatd engedélyével lehet.

Az intézmény szamara mas szervek altal kiildott szorélapok, plakatok, kiirasok, levelek, meghivok
kiosztdsa, intézményben valo kifliggesztése, a fOigazgatd tajékoztatasat kovetden, annak
engedélyével, jovahagyasaval torténhet. A kisgyermeknevelok a sziilok felé torténd irdsos
tajékoztatd anyagot, annak tartalmat, kotelesek egyeztetni a féigazgatoval és a tagintézmény-
igazgatoval. Az intézmény dolgozoi, valamint ligynokok, lizletkotok vagy mdas személyek az
intézmény teriiletén kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak.

14.2. Alkalmazottak és a gyermekek helyiség hasznalata

A helyiségeket, 1étesitményt az intézmény dolgozoi a balesetvédelmi-, tlizvédelmi- szabalyok, a
dohanyzasra vonatkoz¢ tiltas betartdsaval hasznalhatjak ugy, hogy a nevelési tevékenységet, és a
feladatok ellatasat ne zavarjak.

A gyermekek az intézmény létesitményeit, udvarat, berendezéseit nyitvatartasi idoben — kozdsségi
programok esetén — kizarolag a kisgyermekneveld feliigyeletével hasznalhatjak.

14.3. Berendezések és felszerelések hasznalata

Karbantartds: Az eszkozok meghibdsodasanak jelzése €és hasznalton kiviil helyezése minden
alkalmazott kotelessége. A javithatatlan eszkozoket, berendezéseket a selejtezési szabalyzat
alapjan kell a leltarbol kivezetni. A karbantartasi igényfelmérés a tagintézmény igazgatok, a
tagintézmény igazgato-helyettesek, a bolcsddei munkakozosségvezetd feladatkore.

15. Kiils6 kapcsolati rendszerek, formaja és modja

15.1. Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A bolcsddebe jaro gyermekek intézményen beliili egészségligyi gondozasat a bolcsdde orvosa
(gyermekorvos) és a veédonok latjadk el, akik a szemészeti, belgyogyaszati és fogorvosi
sziirdvizsgalatra javaslatot tesznek. A fOigazgatd és a tagintézmény igazgatok feladatai az
egeészségligyi ellatas keretén beliil:

- Biztositja az egészségiigyi (orvosi és védondi) munka feltételeit.

- Gondoskodik a sziikséges kisgyermekneveldi feliigyeletrdl.

- Sziikség szerint gondoskodik a gyermekek vizsgalatdnak elokészitésérol.
Beteg, lazas gyermeket nem szabad fogadni az intézményben. Az intézményben megbetegedett
gyermeket el kell kiiloniteni, le kell fektetni, sziikség esetén azonnal orvoshoz kell vinni.
Gondoskodni kell a sziild mieldbbi értesitésérdl. Az intézményi dolgozok alkalmassagi
vizsgalatat, iizemorvos latja el.

15.2. Pedagodgiai szakszolgalatokkal és szakmai szolgaltatokkal vald kapcsolat

Altaluk rendezett értekezleteken tajékoztaton valéd részvétel. Hatarids kérelmek idSben torténd
eljuttatasa, folyamatos informacio csere az érintett gyermekek fejlddésérdl fejlesztési iranyairdl.
Sziikséges irasos dokumentéaciok elkészitése, nyomom-kdvetése.
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15.3. Gyermekjoléti szolgalattal vald kapcsolat

Folyamatos munkakapcsolat, eseti megbesz¢élések az érintett gyermekek korilményeirdl.
Ertekezleteken, megbeszéléseken kdlcsonds részvétel.

I. Nyilvanossag

A dokumentumok kotelezé nyilvanossaga: A foigazgatd/tagintézmény igazgatok kotelesek a
mukodési alapdokumentumokat nyilvanossagra hozni, annak érdekében, hogy az alkalmazottak,
a sziilok, érdeklddok tajékozodhassanak a belsé dokumentumokrol.

A dokumentaciok hivatalos helye

Az intézményegység vezetdi iroda vagy a neveldi- szoba, ahol hitelesitett masolati példanyt kell
elhelyezni az alabbi dokumentumokbol:

Bolcséde Szakmai programja
SZMSZ

Hazirend

Bolcsdde éves munkaterve

A dokumentumok a foéigazgatodi / tagintézmény igazgatdi irodaban, 6vodatitkari irodaban
helyben elolvashatok, ahol a felmeriil6 kérdésekben az érdekl6ddk tajékoztatast kaphatnak
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