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_ ELOTERJESZTES
Pomaz Varoes Onkormanyzat Képviselé-testiiletének
2021. julius 15-ei iilésére

a Pomdzi Hétszinvirag Ovoda-Bolcs6de Szervezeti és Miikidési Szabélyzatinak médositasira

Tisztelt KépviselG-testiilet!

A Magyar Allamkincstar Onkorményzati Pénziigyi Szabalyszeriiségi Ellen6rzési Fdosztéily
Budapesti és Pest Megyei I. Koltségvetési EllenSrzési Osztalya OPSZEF/1320-1/2021 iktatészami
értesitésében tdjékoztatta Polgdrmestert, hogy Poméz Véros Onkorményzata, illetve az 4ltala
irdnyitott koltségvetési szervek ellendrzésre kijelolésre keriiltek.

Az értesitésben meghatdrozésra keriilt az ellendrzés lefolytatdsdhoz bekérend8, illetve bekérhetd
dokumentumok kore, tébbek kozott az irdnyitott koltségvetési szervek Szervezeti és Miikodési
Szabélyzata is.

A jogalkotasrol sz616 2010. évi CXXX. torvény 23. § (2) bekezdése értelmében:

»Normativ hatdrozatban szabdlyozhatja a helyi énkormdnyzat képvisel6-testiilete a sajdt és az
dltala irdnyitott szervek tevékenységét és cselekvési programjdt, valamint az dltala irdnyitott
szervek szervezetét és miikédését.”

Az éllamhéztartasrél 2011. évi CXCV. térvény 9. § -a szerint:
»Ha toérvény eltéréen nem rendelkezik, a koltségvetési szerv irdnyitdsa a kovetkezd hatdskorok
gyakorldsdt jelenti.... a kéltségvetési szerv szervezeti és miikodési szabdlyzatdnak jévdhagydsa ...”

Ugyanezen jogszabalyhely (5) bekezdése értelmében:

»(5) A koltségvetési szerv szervezetét, feladatai elldtdsdnak részletes belsé rendjét és médjdt
szervezeti és miikodési szabdlyzat dllapitia meg. A szervezeti egységekre vonatkozé szabdlyokat a
kéltségvetési szerv szervezeti és miikédési szabdlyzatéban vagy a szervezeti egységek tigyrendjében,
a gazddlkodas részletes rendjét belsé szabdlyzatban kell meghatdrozni.”

Az dllamhaztartésrél sz616 torvény végrehajtasérdl sz616  368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 13. §
(1) bekezdése szerint:
»(1) A kbltségvetési szerv szervezeti és miikodési szabdlyzata tartalmazza



a) a koltségvetési szerv alapitdsdrdl szolé jogszabdly teljes megjeldlését, ha a koltségvetési szerv
alapitdsdrél jogszabdly rendelkezett,

b) a kéltségvetési szerv alapité okiratdnak keltét, szamdt, az alapitds id6pontjat,

c) az elldtandd, és a kormdnyzati funkci6 szerint besorolt alaptevékenységek, rendszeresen elldtott
vdllalkozdsi tevékenységek megjeldlését,

d) azon gazddlkodé szervezetek részletes felsoroldsdt, amelyek tekintetében a koltségvetési szerv
alapitdi, tulajdonosi (tagsdgi, részvényesi) jogokat gyakorol,

e) a szervezeti felépitést és a miikédés rendjét, a szervezeti egységek - ezen beliil a gazdasdgi
szervezet - megnevezését, feladatait, a koltségvetési szerv szervezeti abrdjdt,

f) azon iigykoréket, amelyek sordn a szervezeti egységek vezetbi a koltségvetési szerv
képviselGjeként jarhatnak el,

g) a szervezeti és miikodési szabdlyzatban nevesitett munkakorokhéz tartozé feladat- és
hatdskoréket, a hatdskorék gyakorldsdnak médjat, a helyettesités rendjét (ideértve - a kéltségvetési
szerv vezetdjének és gazdasdgi vezet8jének akaddlyoztatdsa esetén vagy ha a tisztség ideiglenesen
nincs betéltve - az dltaldnos helyettesités rendjét), az ezekhez kapcsolodo felelésségi szabdlyokat,

h) jogszabdlyban meghatdrozott kivétellel a munkdltatéi jogok gyakorldsdnak - ideértve az
dtruhdzott munkdltatdi jogokat is - rendjét, és

i) azoknak a kéltségvetési szerveknek a felsoroldsdt, amelyek tekintetében a kéltségvetési szerv az
Aht. 10. § (4a) és (4b) bekezdése alapjdn a 9. § (1) bekezdése szerinti feladatokat elldtja.”

A kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeir6l 335/2005. (XII. 29.)
Korm. rendelet 3. § (3) bekezdése szerint:

LA szerv vezetSje a szerv szervezeti és miikodési szabdlyzatdban hatdrozza meg az iratkezelés
szervezeti rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal &sszefiigg tevékenységekre vonatkozd
feladat- és hatdskéréket, tovdbbd kijeldli az iratkezelés feliigyeletét elldtd vezett.”

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrél szolé 2007. évi CLIL torvény 3. § (1)
bekezdés alapjan ,,vagyonnyilatkozat tételére kotelezett az a kézszolgdlatban dll6 személy, aki...
dontésre vagy ellenbrzésre jogosult ... feladatai elldtdsa sordn kéltségvetési vagy egyéb
pénzeszkozok felett”.

Ugyanezen jogszabaly 4. § a) pontja szerint ,,a kézszolgdlatban dll6 személyek esetében az Oket
ilyen minéségében alkalmazd szervezet szervezeti és miikodési szabdlyzataban fel kell tiintetni”

Fentiek alapjan az &llamhdztartisrél sz6lé twrvény végrehajtasardl sz6lé 368/2011. (XIL 31.) Korm.
rendelet 13. § (1) bekezdésének megfeleléen feliilvizsgalatra keriilt a Pomazi Hétszinvirdg Ovoda-
Bolcsdde Szervezeti és Miikodési Szabalyzata.

A feliilvizsgalat soran megéllapithaté volt, hogy sziikséges a Szervezeti és Milkodési Szabélyzat
dtdolgozésa, akiualizdldsa, amely a hatdrozati javaslat melléklete szerinti formaban, fenti
jogszabdlynak megfelelden végrehajtasra kertilt.

Kérem a Tisztelt Képvisel6-testiiletet, hogy az elbterjesztésben foglaltakat megtargyalni, és a
hatarozati javaslatot elfogadni sziveskedjenek.

Pomadz, 2021. jalius 8.

Leidinger IsZa’m

polgarmester



Pomaz Varos Képviselo-testiiletének
/2021, (VIL. 15.) szamu 6nkormanyzati hatarozata
a Pomazi Hétszinvirag Ovoda-Bolcséde Szervezeti és Mikodési Szabalyzatanak
modositasarol

Poméz Véros Onkormanyzat Képvisel6-testiilete az Alaptorvény 32. cikk (1) bekezdés b)
pontjdban meghatarozott hatarkoérében, Pomaz Varos Onkormanyzatanak Képviselo-testiilete
az allamhaztartasrol szolé 2011. évi CXCV. torvény 9. § b) pontjaban rogzitett irdnyitasi
jogkorében eljarva a jogalkotasrdl sz6ld 2010. évi CXXX. torvény 23. § (2) bekezdése, a
Nemzeti kdznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. torvény 25.§, az dllamhaztartasrol sz616 2011. évi
CXCV. torvény 9. § b) pontja és 10. § (5) bekezdése, valamint az annak végrehajtasardl szolo
368/2011. (XIL.31.) Korm. rendelet 13. §-a alapjan az alabbi hatarozatot hozta:

1. Pomaz Varos Képvisel-testiilete a jelen hatarozat mellékletében foglalt
tartalommal a Pomazi Hétszinvirdg Ovoda-BolcsGde Szervezeti és Miikodési
Szabélyzatat elfogadja.

2. A Képviselo-testiilet felkéri a Polgarmestert, hogy az 1. pontban meghatirozott
dontésérdl az intézmény vezetdjét - jelen hatarozat megkiildésével - értesitse.

Felelés: Leidinger Istvan polgarmester

Hataridé: 2021. jalius 30.

A hatarozat végrehajtasaban kézremiitkodik: Hatosagi és Humanszolgaltatasi Osztaly

A hatarozat végrehajtasarol jelentést tesz: Hatosagi és Humanszolgaltatasi Osztaly

Lattam:




Pomézi Hétszinvirag Ovoda-Bolcs6de
2013 Pomaz, Jékai u. 2.
06-26-325-325
iroda@hetszinvirag.pomaz.hu
OM: 202822

Pomazi Hétszinvirag Ovoda - Bolcséde
Szervezeti és Miuilkodési Szabalyzata

OM: 202822

Készitette:
Szalontai Katalin
Intézményvezetd

Pomaz, 2021.




I. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja, hatalya

A nemzeti kdznevelésrdl sz6l6 térvény, valamint végrehajtasi rendeletében foglaltak érvényre
jutasa, az intézmény jogszerl miikodésének biztositasa, a zavartalan miikodés garantalasa, a
gyermeki jogok érvényesiilése, az intézményi miikodés demokratikus rendjének garantalasa
érdekében a Pomaézi Hétszinvirdg Ovoda - Bolcs6de (a tovéabbiakban: Intézmény)
nevelGtestiilete a nemzeti kdznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. térvény (tovabbiakban: Nkt.)
25.8-ban foglalt felhatalmazas alapjan jelen Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot
(tovabbiakban SZMSZ) fogadta el.

Az SZMSZ célja, hogy rogzitse az intézmény adatait, szervezeti felépitését, a vezetdk,
alkalmazottak feladatait és jogkorét, az intézmény miikddésének bels6é rendjét, szabalyait,
kiils6 kapcsolatait.

Az SZMSZ-ben foglaltak megismertetése, megtartasa, megtartatasa feladata és kotelessége az
intézmény vezet6jének, pedagogusanak, egyéb alkalmazottjanak. Az SZMSZ-ben foglaltak
megismerése és megtartdsa azoknak is kotelessége, akik kapcsolatba keriilnek az
intézménnyel, részt vesznek feladatainak megvalésitasaban, illetve igénybe veszik, hasznaljak
helyiségeit, 1étesitményeit.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartdsa mindenkinek kozos érdeke, ezért az abban
foglaltak megszegése esetén, az alkalmazottakkal szemben az intézményvezet§ munkaltatoi
jogkorében eljarva hozhat intézkedést. A sziil6t vagy mas nem az intézményben dolgozo
személyt az intézményvezet6nek tajékoztatnia kell a szabalyzatban foglaltakrol, kérve annak
megtartasat, ha ez nem vezet eredményre, a rendbontot fel kell szdlitani az intézmény
elhagyasara.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya kiterjed:

* az 6vodaba-bolcsédébe jaro gyermekek kdzosségére

a gyermekek sziileinek, illetve térvényes képvisel6inek kdzosségére
a nevelGtestiiletre

az intézmeényvezetdre és helyettesére, tagintézmény-vezetokre

a nevel6-oktat6 munkat segitd dolgozokra

egyéb munkakoérben dolgozdkra.

2. Az intézmény legfontosabb adatai:

Az intézmény neve:
Pomazi Hétszinvirag Ovoda - Bolcsdde

Az intézmény székhelye:
2013 Pomaz Jokai utca 2.



A koltségvetési szerv fo tevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa:

szakagazat szama szakagazat megnevezése
1. 851020 Ovodai nevelés

Szakagazat alaptevékenységének kormanyzati funkci6 szerinti megjelolése

Kormanyzati funkcié megnevezése kormanyzati
funkciészdm
1. Ovodai nevelés, ellatis szakmai feladatai 091110
2. Sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelésének, 091120
ellatasanak szakmai feladatai
3. Nemzetiségi 6vodai nevelés, ellatas szakmai feladatai 091130
4. Ovodai nevelés, ellatas miikodtetési feladatai 091140
5. Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben 096015
6. Gyermekek bolcs6dében és minibdlcs6dében torténd ellatasa 104031
7. Gyermekétkeztetés bolcs6dében, fogyatékosok nappali 104035
intézményekben

3. Az intézmény alapitéja és fenntartéja:
Pomaz Varos Onkormanyzata, 2013 Pomaz, Kossuth Lajos utca 23-25.

4. Az intézmény feliigyeleti szerve:
Pomaz Varos Onkormanyzat Képvisel6- testiilete, mely e jogkorét a Polgarmesteri Hivatal

utjan gyakorolja. 2013 Pomaz Kossuth Lajos u. 23-25.

5. Az intézmény miikodési teriilete:
Pomaz Varos kozigazgatasi teriilete.

6. Az intézmény jogallasa:
Gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 koltségvetési szerv.

7. Az intézmény képviselete:
Az intézményt a vezet6 egy személyben képviseli. Ezt a jogat irdsos meghatalmazas ttjan
atruhazhatja.

8. Az intézmény tipusa:
A Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairél szolé 2011. évi CLXXXIX. toérvény 13.§ (1)

bekezdés 6. pontja és a Nkt. 8. (1) bekezdésében foglaltak alapjan az évodai neveléssel és a
gyermek napkozbeni ellatasdval Osszefliggé feladatok ellatdsa. A Magyarorszag helyi
onkormanyzatairol szolo 2011. évi CLXXXIX. térvény 13.8 (1) bekezdés 8. pontja és a
gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. tv. 94.§ (3)
bekezdés a) pontja alapjan bolcsodei feladatok ellatasa.

9. Az intézmény tevékenysége:
- A nemzeti koznevelésrél szol6 2011. évi CXC. torvényben foglaltak szerint az - 6voda



a gyermek haroméves koratdl a tankotelezettség kezdetéig nevel§ intézmény. Az
6vodai nevelés a gyermekneveléséhez sziikséges, a teljes 6vodai életet magaba foglald
foglalkozasok keretében folyik.

- Sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelése, ellatasa.

-  Megismer6 funkci6k vagy a viselkedés fejl6désének tartés és stlyos
rendellenességével, illetve a megismeré funkciék vagy a viselkedés fejlédésének
sulyos rendellenességével kiizd6 gyermekek fejlesztése (részképesség-zavar, koros
hyperkinetikus vagy koros aktivitaszavar, figyelemzavar], illetve egyéb pszichés
fejlédési zavarral kiizd6 gyermekek integralt nevelése.

- Enyhe értelmi fogyatékos gyermekek fejlesztése. Beszédfogyatékos gyermekek
terapiaja. Enyhe fokban testi és érzékszervi fogyatékos gyermekek fejlesztése.

- A személyes gondoskodast nyuijté gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények,
valamint személyek szakmai feladatair6l és miikodésiik feltételeir6l szolo 15/1998.
(IV.30.) NM rendelet 35. § foglaltak szerint a bélcséde olyan szolgaltat6 intézmény,
amely az alapellatdas keretében alaptevékenységként napkozbeni ellatast nyujt a
gyermek szamadra. A bolcs6de feladata a harom éven aluli gyermekek gondozasa-
nevelése, harmonikus testi szellemi fejl6désének segitése az életkori és egyéni
sajatossagok figyelembevételével és a gyermekek védelmérél és a gyamiigyi
igazgatasrol sz6l6 1997. évi XXXI. tv 42.8 foglaltak iranyado. Nkt. 7. § (2) bekezdése
értelmében a koznevelési intézmény az alaptevékenység mellett gyermekétkeztetési
feladatot is ellat. A nemzetiségek jogairdl szo6lé 2011. évi CLXX1X. térvény 22.§ (5)
bekezdése szerint a jogszabdly elGirasait figyelembe véve az intézményekben
nemzetiségi Ovodai nevelésben részesiilnek a gyerekek, az erre kijeldlt tagovoda
csoportjaban.

10. Az intézmény gazdalkodasa

Az Intézmény gazdalkodd szervezettel nem rendelkez6, 6nalléan miikodo koltségvetési szerv.

A gazdalkodasi feladatokat Pomaz Varos Polgarmesteri Hivatala latja el.

11. Az intézmény gazdalkodasi rendje

A gazdalkodasi feladatokat Pomaz Varos Polgarmesteri Hivatal latja el. Az intézmény
jovahagyott koltségvetésén beliil, annak valamennyi el6irdnyzata felett teljes jogkorrel
rendelkezik.

12. Az Intézmény belsé ellendrzése

Az Intézmény bels6 ellen6rzését a Pomazi Polgarmesteri Hivatallal megbizasi jogviszonyban
1év6 (kiils6 szolgaltatd) belsé ellendr végzi. A fiiggetlenitett belsd ellendrzésre az éves belsd
ellendrzési tervben meghatarozottak szerint kertil sor.

13. Kotelezettségvallalas, utalvanyozas, érvényesités, ellenjegyzés rendje:

A kotelezettség vallalas, az utalvanyozas és a teljesitésigazolas részletes szabalyait az
intézmény valamit a Pomazi Polgarmesteri Hivatal k6zott 1étrejott megallapodas tartalmazza.
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14. Munkaltatdi jogok gyakorlasanak rendje

Az Intézmény dolgozoi felett a munkaltatoi jogait az intézményvezetd gyakorolja.

15. Az intézmény dolgozéinak jogallasa

Az intézményben foglalkoztatottak a kozalkalmazottak jogallasardl szo6lo 1992. évi XXXIII.
torvény alapjan 1atjak el a feladataikat.

16. Az Intézmény vallalkozasi tevékenysége

Az Intézmény az Alapité Okirat alapjan véllalkozasi tevékenységet nem folytat.

17. Alapitas éve: 2000.

18. Alapité Okirat szama: 1/2000. PHOB

19. Alapité Okirat kelte: 2000. julius 1.

20. Az SZMSZ jogszabalyi alapja

Ovodai tevékenységre vonatkozé jogszabalyok:

>
>

>
>

>

2011. évi CXC tv. (Nkt.) a nemzeti kbznevelésrol

229/2012.(VIIL.28.) Kormanyrendelet a koznevelési informaciés rendszerének
létrehozasa és miikodtetése

363/2012.(XII.17.) Kormanyrendelet az 6vodai nevelés orszagos alapprogramja,
17/2013. (III.1.) rendelet A nemzeti, etnikai kisebbség 6vodai nevelésének iranyelve
és a nemzeti, etnikai kisebbség oktatasanak iranyelve kiadasarol,

326/2013.(VIIL.30.) Kormanyrendelet a pedagogusok elomeneteli rendszerérdl és a

kozalkalmazottak jogallasarol szolé 1992. évi XXXIII. torvény koznevelési
intézményekben torténé végrehajtasarol,

>
>
>

YV YV VY
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A kozalkalmazottak jogallasrol szolo 1992. évi XXXIII. térvény

2011. évi CLXXXIX. torvény Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairol,
368/2011.(XI1.31.) Kormanyrendelet az  allamhaztartasrél  sz6l6  torvény
végrehajtasarol,

A Munka Toérvénykonyve 2012. évi 1. torvény (Mt.),

2011. évi CXII. torvény az informdacios onrendelkezési jogrol és az informacio

szabadsagarol
1993.évi XCIII. torvény a munkavédelemrdl

44/2007.(X11.29.) OKM rendelet katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem
agazati feladatairol

119/2003.(VIIL.14.) Kormanyrendelet az &ltaldanos gyermek-és  ifjusagi
balesetbiztositasrol

308/2004.(X1.13.) Kormanyrendelet az eurépai zdszl6 és az eurdpai lobogd
hasznalatanak részletes szabalyairol

132/2000.évi kormanyrendelet a kozépiiletek fellobogézasanak egyes kérdéseirdl
20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és

a koznevelési intézmények névhasznalatarol,
1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol,
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15/2013.(I.26.) EMMI rendelet a pedagogiai szakszolgalati intézmények
miikodésérol,

1999. évi XLII. torvény 4.8 (7) bekezdés a nemdohanyzok védelmérdl és a
dohanytermékek fogyasztasanak szabdlyairol,

32/2012. (X.8.) EMMI rendelet a sajatos nevelési igényli gyermekek iranyelve és
sajatos nevelési igényti tanulok iskolai oktatasanak iranyelve kiadasarol

2007. évi CLII torvény egyes vagyonnyilatkozat tételi kotelezettségekrol,

Az allamhaztartas szamvitelérdl szolé 4/2013.(1. 11.) Kormanyrendelet,

A szamvitelrél szol6 2000 évi C. térvény

Egyes gazdasagi és pénziigyi targyu torvények megalkotasarol, illetve modositasarol
16 2010. évi XC. torvény

Az adott évben aktualis koltségvetési torvény

277/1997. (XIIL. 22.) kormanyrendelet a pedagogus-tovabbképzésrol, a pedagogus-
szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben részt vevOk juttatasairol és
kedvezményeirdl

48/2012.(X1I1.12.) EMMI rendelet a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokrol, a
pedagodgiai-szakmai szolgaltatasokat ellaté intézményekrdl és a pedagogiai-szakmai
szolgaltatadsokban val6 kozremiikodés feltételeirdl

A tanév rendjérdl szolo aktualis OKM rendelet

2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairdl

18/1998. (IV.3) NM. rendelet a fert6z6 betegségek és jarvanyok megel6zése érdekében
sziikséges jarvanyligyi intézkedésekrol.

bolcsédei tevékenységre vonatkozo jogszabalyok:

>
>

>
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1993. évi III. térvény a szocialis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol,
369/2013.(X.24.) Kormanyrendelet a gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatok,
intézmények és halozatok hatésagi nyilvantartasarol és ellen6rzésérol,

15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujto
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatir6l és
miikodésiik feltételeirdl,

A bolcsddei nevelés-gondozas szakmai szabalyai (SZMI 2012),

8/2000. (VIIL.4.) SZCSM. rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek
adatainak miikddési nyilvantartasarol

9/2000. (VIII.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek
tovabbképzésérdl és a szocialis szakvizsgarol

328/2011. (XII.) Kormanyrendelet a személyes gondoskodast nyujto gyermekjoléti
alapellatasok és gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijarol és az igénylésiikhoz
felhasznalhaté bizonyitékokrol

1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérdl és gyamiigyi igazgatasrol

37/2014. (IV.30.) EMMI rendelet a kozétkeztetésre vonatkozo taplalkozasi-
egészségiigyi elbirasokrol (Hatalyos: 2015.01.01.-t61)

A kozalkalmazottak jogallasrol sz6l6 1992. évi XXXIII. Torvény

2011. évi CXC tv. (Nkt.) a nemzeti kbznevelésrol.
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II. FEJEZET

AZ INTEZMENY FELADATAI

Az intézmény jogszabalyban meghatarozott kézfeladata

A bolcséde a gyermek 20 honapos koratél az 6voda kezdetéig, az 6voda 3 éves koratdl a
tankotelesség kezdetéig, nevel6 intézmény. Az 6voda a jovahagyott egységes Pedagogiai
Program alapjan, a bolcséde Szakmai Programja alapjan a teljes intézményi életet magaba

foglalé

tevékenységek, foglalkozasok, fejlesztések keretében torténik. Integralt

csoportkeretben fogadja a tobbi gyermekkel egyiitt a sajatos nevelési igényli gyermekeket.

Az _intézmény vezetésének tervezési, kotelezettségvallalasi eléiranyzat-
felhasznalasi jogosultsaga az alabbiakra terjed ki

A szakmai feladatellatast szolgalé eszkozok, anyagok, konyvek, tisztitoszerek,
folydirat

stb. beszerzésére,

Miikodést biztosito szolgaltatasokra, befizetési kotelezettségekre, és karbantartasokra,
Rendszeres és nem rendszeres személyi juttatasokra és jarulékokra,

Az ellatottak juttatasaira,

Az 6nkormanyzat altal folyodsitott ellatasokra - étkezési dij.

Intézményvezeto feladata

Felel6s az intézmény jogszeri miikodéséért, a gazdalkodas jogszerli viteléért.
Kiiloénosen az intézmény koltségvetésének betartasaért.

Felel6s az intézmény elszamolasi, vagyon-nyilvantartasi, vagyonvédelmi rendjének
kialakitasaért, jogszerli miikodtetéséért.

Felel6s a fenntarté altal kiadott pénziigyi, valamint a gazdalkodassal osszefiiggd
szabalyzatok betartasaért és betartatasaért.

Végzi a kotelezettségvallalassal, teljesités igazolassal kapcsolatos feladatokat.
Biztositia ~a  megfogalmazott  tervezési, beszamolasi, valamint  az
adatszolgaltatassal, informdacidatadassal osszefiiggd kotelezettségek teljesiilését a
gazdasagi-pénziigyi teriileten.

Feladata a koltségvetési szerv vagyonkezelésébe, hasznalataba adott vagyon
rendeltetésszer(i igénybevételének biztositasa.

Felel6s a koltségvetési szerv gazdalkodasaban a szakmai hatékonysag és a
gazdasagossag kovetelményeinek érvényesitéséért.

Biztositja a gazdalkodasra vonatkoz6 jogszabalyok és helyi szabalyozasok, valamint a
pénziigyi fegyelem betartasat.

Az ovodatitkar feladatai

Telefontiigyeletet tart, lizeneteket vesz at és tovabbit.

Az 6vodai napi adminisztraciot folyamatosan végzi és vezeti.

Folyamatosan tajékozodik a megjelend, az o6vodat, sajat munkajat érintd, Uj
rendeletekrol.



- Az intézményvezet6 helyettes altal elkészitett kéthavi munkaidd keret alapjan a
helyettesitési dijak kimutatasat, elszamolasat rogziti a KIR-ben.

- A szamlakat napra készen kezeli.

- Normativak felhasznaldsar6l napra kész nyilvantartast vezet, gytijti az elszdmolas
alapjat képez6 szamlak, bizonylatok, kotelezettségvallalé lapok masolatat.

- Fogadja, eligazitja az intézménybe latogatokat.

- Az ellatmanyt, a felvételtdl szamitva 1 honap miulva elszamolja a fenntarté felé.

- Az ovoda dokumentacioit, leveleket, jelentéseket, jegyzokonyveket, pedagogiai
anyagokat legépeli a vezet6 tGtmutatasai alapjan.

- Vagyonnyilvantartast, leltart vezet.

- Segit a koltségvetés el6készitésében. Ev kozben folyamatosan figyelemmel kiséri
annak allasat, végrehajtasat.

- Leltarozasi iitemtervet készit.

- Egyeztetési és beszamolasi kotelezettséggel tartozik az 6voda vezetGjének.

- Nyilvantartja és vezeti az étkezési létszamot. Gyljti az ingyenes vagy kedvezménnyel
étkez6 gyermekek jogosultsagat, igazolasokat.

- Az étkezési téritési dijakkal kapcsolatos feladatok ellatasa, a tartozasokrdl hé végén
kimutatast készit.

5. Intézményvezeto-helyettesek, tagintézmény vezetok feladatai:

- A bolcs6dében a napi ellatast igénybe vevok rendszeres leadasa,

- aTAJ alapu nyilvantartas vezetése az NRSZH Tevadmin Rendszer keretén beliil
- A tagintézmény vezet6 helyettes szakmai, dokumentacios tigyekben segit.

- Az egyéb feladatokat a munkakori leiras tartalmazza.

6. Az 6nallé szervezeti egységek vezetdinek iranyitasa ala tartozé munkatarsak
feladatai

6.1. Az 6vodapedagogus feladatai:

- A rabizott gyerekek nevelése és fejlesztése, a legjobb tudasanak megfeleléen, minden
teriiletre kiterjedGen.

- A nevel6testiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyet a
vonatkoz6 jogszabalyok hataroznak meg.

- Alkot6 mddon egyliittmiikddik a neveldmunka fejlesztése, a nevelGtestiileti egység
kialakitasa érdekében.

- Feladata az egyiittmiikodés valtozatos és célszerii formajanak kialakitasa.

- Koteles megtartani a pedagdgusetika kovetelményeit, valamint a munkafegyelem és
kozosségi egyiittmiikodés normait.

- Eletszemléletében torekedjen a pozitiv bedllitottsagra, egyiittmiikodik a j6 munkahelyi
légkdr megteremtésében.

- Folyamatosan ellen6rzi, méri, értékeli a gyermekek teljesitményét, fejlodését, és errdl
a személyiséglapon feljegyzést készit.

- A csoportszobaban és a kdzos helyiségekben esztétikus kornyezetet teremt

- A kiils6 vilag tevékeny megismeréséhez biztonsagos kiils6 helyszinekrél, kiséretrél
gondoskodik

- Kapcsolatot tart a sziil6kkel, pedagogiai és egészségiigyi felvilagosito tevékenységével
hozzajarul az 6vodai és a csaladi nevelés egységének kialakitasahoz.

- A gyermekek és a sziil6k emberi méltdsagat és jogait tiszteletben tartja.
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- Részt vesz az dvoda sziil6i értekezletein, megszervezi és vezeti azt, a sziikségleteknek
megfelel6en fogaddorat és nyilt napot tart. A sziil6ket folyamatosan érdemben
tajékoztatja az 6vodaban foly6 nevelémunkardl, a gyermek fejlédésérdl. Adott esetben
csaladlatogatast végez, melyrol feljegyzést készit.

-  Kozremiikodik a gyermek- és ifjasagvédelmi feladatok ellatdsaban, a gyermek
fejlédését veszélyeztetd koriilmények megel6zésében, feltdrdsdban, a problémak
tovabbitasaban a megfelel6 szervek felé

- Tamogatja az orvos, a védono, a gyermekjoléti szolgalat munkajat.

Feladatait a kozoktatdsi torvényben meghatarozottak alapjan végzi o©Onalléan és

felel6sséggel.

6.2. Pedagogiai asszisztens feladatai:
A tevékenységek megszervezésében az 6vond iranyitasaval segiti a csoportban folyé munkat

- Elokésziti az oktatashoz sziikséges eszkozoket, elrakja, segit a csoportszoba
atrendezésében, a gyermekek eszkozeinek elGkészitésében, sziikség szerint a
gyermekeknek egyéni segitséget nyujt.

- Segiti a gyermekek befogadasanak zokkendmentessé tételét.

- Aktivan részt vesz a gyermekek gondozasi teendbinek ellatasaban az étkeztetésnél, az
oltoztetésnél, a tisztalkodasban, a levegoztetés el6készitésében és lebonyolitasaban.

- Sétanal, 6vodan kiviili foglalkoz4soknal, kiranduldsokndl segiti a gyermekek utcai
kozlekedését, a programokon valé kulturalt részvételt.

- A délutan folyaman —a pedagbégus Gtmutatdsa szerint — segit a szervezet tevékenységek
elokeészitésében, levezetésében. Esetenként 6nalloan megtervezi és levezeti a jatékot.

- Csendes pihend alatt a szabadidejében szemléltetd6 eszkozoket készit, azokat
karbantartja, el6késziti a kovetkezd napokra.

- Segit a gyermekek hazabocsatasanal.
- Ovonéi utmutatas alapjan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez.

- A megtanult fejlesztd terdpidk egyes elemeit a pedagégus utmutatdsa szerint a
gyermekekkel gyakorolja.

- Sziikség szerint kozremiikodik a gyermekek orvosi vizsgalatanal, vizsgalatra vagy
hazakiséri a gyermeket, ha erre utasitast kap.

- Kisebb baleset esetén elsGsegélyt nyujt, de err6l mindenképpen értesiti a beosztott
pedagbgust vagy vezetot.

6.3. Az 6vodai dajka feladatai



- Az oOvodapedagégusok altal meghatarozott napirend szerint segit a gyermekek
gondozasaban, oltoztetésében, a tisztalkodasi teend6k ellatasaban. Az
ovodapedagdgusok mellett a nevelési terveknek megfelel6en tevékenyen részt vesz a
gyermekcsoportok életében.

- Az étkezések kulturdlt lebonyolitdsaban aktivan kozre miikodik, az ételeket az
ovodapedagégusokkal egyiitt kiosztja, az edényeket étkezések utan leszedi, és a
konyhaba viszi.

- A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az dgyakat, agynemtket.

- Lefekvés el6tt gondoskodik a terem szellztetésérdl.

- Az 6vodapedagogus utmutatasait kovetve a jaték és egyéb tevékenységhez sziikséges
eszkozok elokészitésében kdzremiikodik.

- A gyermekek érkezésekor és tavozasakor sziikség szerint segit az 61t6z6ben.

- Tiirelmes, kedves hangnemmel segiti a nevelémunkat, a gyermekek szokasrendjének
alakulasat.

- Az 6vodai nevelés eredményességéhez munkajaval mindségi szolgaltatast nyujt.

- Hianyzas esetén dijazas ellenében helyettesit.

- Az 6vodaban olyan id6pontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor a
munkavégzésre rendelkezésre alljon.

- Sétak, kirandulasok alkalmaval az Ovodapedagogusokat segitve kiséri a
gyermekcsoportot, feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre a baleseti veszélyforrasokra

- A kornyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kdzremiikodik.

- Arabizott novények, allatok napi gondozasaban részt vesz.

- A napkozben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, &polja, amig a sziil6 érte nem jon.

6.4. Csecsemo- és kisgyermekneveld-gondozé feladatai

- Kovetésére és értékelésére alkalmas pedagdgia, pszichologiai, egészségiigyi és
gondozastechnikai ismeretei birtokdban el6segiti a csecsem6 és kisgyermek
egészséges testi és pszichés fejlodését, segiti az aktivitas, a kreativitds és az 6nallosag
alakulasat.

- Szakszerlien, az érvényben levé mddszertani elvek figyelembe vételével, valamint a
bolcsédei gondozas- nevelés alapelveinek megfeleléen gondozza-neveli a rabizott
gyermekeket. Kiilonos gondot fordit a hianytalan el6készit6 tevékenységre is.

- Figyelemmel kiséri a butorok és jatékok a gyermek fejlettségi szintjének és
biztonsaganak megfelel6ségét.

- A csoport szobdat otthonossa alakitja, a gyermekek szamara disziti.

- Csoportjaban vezeti az el6irt nyilvantartasokat. Negyedévenként (csecsemOkorban
havonta) elkésziti konkrét megfigyelések alapjan az egyéni fejl6dési naplét. A
csoportnaplét naponta vezeti, bejegyzi a megfigyelt eseményeket. A csaladi fiizetbe
mindannyiszor beir, amikor a gyermekre vonatkozoan ujat tapasztal. Az egészségiigyi
torzslapban vezeti a betegség, vagy egyéb okok miatti hianyzasokat, a gyermek stly-
és hosszfejlodését, mell- és fejkorfogatanak viszonyat. A testi fejlédésrél a percentilt
haszndlja, az értelmi és szocialis fejlédés dokumentalashoz pedig a fejlédési naplot.
Munkaja befejezésekor széban és/vagy irasban beszamol a gyermekkel kapcsolatos
napi eseményekrol.

- Vezeti a valésagnak megfeleléen a gyermekek napi jelenléti kimutatasat melynek meg
kell egyeznie a csoportnapléban rogzitett jelenléttel. Kiilonos gondot fordit a
gyermekek napi jelenlétérél készitett dokumentacid atlathatosagara és egyértelmii
vezetésére (szabad- és pihendnapok eltérd szindi jelolése, felvétel és megsziinés
jelolése, korcsoportok statisztikanak megfelel6 jelolése).
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- A sziil6kkel és munkatarsaival egyiittmiikddve a csaladlatogatast és beszoktatast a
gyermeknek legmegfelelébb mdédon megvalositja a moddszertani levél utmutatdsa
alapjan.

- Részt vesz a sziil6i értekezleteken, illetve sziil6csoportos beszélgetéseket szervez és
tart.

- Gondoskodik a gyermekek rendszeres levegOztetésérdl, az udvari élet
megszervezésérdl. A napirendbe évszaknak megfeleléen beiktatja a szabadleveg6n
tartozkodast. Csak orkanszerti szélben, er6s kédben, -5°C alatt, valamint kanikulaban
mell6zhet6 a szabadlevegén tartozkodas. Gondoskodik arrél, hogy a gyermekek az
id6jarasnak és az esztétikai szabalyoknak megfelel6en legyenek feloltoztetve.

- Betartja a higiénés kovetelményeket.

- Ha egy gyermek megbetegszik, jelenti a bolcs6devezetonek, orvos utasitasa szerint
ellatja a beteg gyermeket. Segédkezik az orvosi statuszoknal. Egyéni gyogyszerek
esetében gondoskodik a megfelel6 tarolasrol.

- Részt vesz a munkaértekezleteken, tovabbképzéseken.

- FelelG6sséggel tartozik a csoportjaban elhelyezett leltari targyakeért.

Feladatait a bolcs6devezetd, a bolcs6dei szakemberek, és a bolcsédeorvos utmutatasai alapjan
végzi.

6.5. Bolcsodei dajka feladatai:

- Elvégez minden feladatot, amivel a bolcs6de csoportvezetdje megbizza.

- Hianyzas esetén a tars-takaritond feladatat elvégzi.

- A konyhai kézilany hianyzasa esetén kisegit a konyhan.

- Karbantart6 hidnyzasa esetén az udvar rendben tartasat.

- Etkeztetéseknél segit a talalasban. Etkezések utan az ebédlében rendet rak.

- Elokésziti az alvashoz az agyakat, alvas befejezése utan azokat a helyiikre visszarakja.

6.6. Flelmezés vezetd feladatai:
- Az orvossal, kdzvetlen koordinatoraval és a vezetdvel kdzosen dsszeallitja az étlapot.

- A specialis taplalkozasi igényl gyermekek szamara diétas étrendet allit ossze.
- Megszervezi az élelmiszerek, nyersanyagok utjat a gyart6tol, forgalmazdétol a

fogyasztoig.
- Gondoskodik azok beszerzésérol, tarolasarol, feldolgozasarol, az ételmaradék
elszallitasarol.

- Nyilvantartasokat vezetett, illetve dokumentumok kezel az étkezd személyek, a heti
étrendek a nyersanyag felhaszndlds, az arubeszerzési bizonylatok, szamldk, az
ételrecept-gytijtemény. illetve a HACCP miikodtetésével kapcsolatban

- Ellendrzi:

- avasarolt aru mennyiségét és minGségét

- az élelmiszerek szakszeri tarolasat, valamint a hiitok homérsékletét

- aszakacs altal alkalmazott konyhatechnolégiai eljarasokat, az 4j igényeknek
megfelel6en modosittatja azokat

- az elkészitett étel mindségét és mennyiségét, organoleptikus elemzést végez

- az ételhulladék helyes kezelését
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- szurdproba szerlien az ételek maghdmérsékletét fézéskor és a tarolas
megkezdése el6tt
- akozegészségiigyi és higiéniai utasitasok betartasat.

6.7. Szakacs feladatai:

Az étlap alapjan osszeallitja a vasarlasi listat.

A f6zéshez sziikséges anyagot lemérve, az altala elkészitett anyagkiszabas alapjan az
élelmiszer raktarbél kiadagolja.

Az ételeket kifogastalan mindségben idore elkésziti.

Ugyel arra, hogy az ételek izletesek és koénnyen emészthetGek legyenek, illetve a
konyhai el6készités soran az élelmiszerek tisztitdisanal minél kisebb legyen a
veszteség.

Talalas el6tt minden ételbdl ételmintat vesz.

Talalas soran az el6irt mennyiség, hémérséklet megfelel6ségének figyelése.

Felel a raktarban tarolt alapanyagokért.

Megszervezi és iranyitja a konyhalanyok munkéjat, ellen6rzi, hogy a higiénés
rendszabalyokat betartasat.

Feladata a konyha és a vele kapcsolatos helyiségek, valamint a felszerelés
tisztasaganak ellendrzése.

Ellendrzi, hogy a mosogatasnal az el6irt szabalyzatot betartjak-e.

Koteles meg6rizni az edények épségét és a leltar készletét. Ugyel a munkagépek
épségére, meghibasodas esetén jelenti a koordinatoranak.

Munkadjat kozvetlen koordinatora utasitasa szerint végzi az egészségiigyi kovetelmények
betartasaval.

sy

6.8. Fiito, karbantarto feladatai:

az intézmények épiiletein beliili karbantartasok végzése

jatékok javitasa, karbantartasa

udvar rendben tartasa

fak gallyazasa

flinyiras

homokoz6 napi felasasa, locsolasa

szakembert nem kivan6 munkak elvégzése

az altala el nem végezhet6 munkdk jelzése az intézmény-vezetd felé
karbantartasi naplé vezetése.

6.9. Konyhalany feladatai:

élelmezésvezetd és a szakacs altal eldiranyzott feladatok
konyhai el6készit6 munkak

mosogatas

konyha és egyéb helyiségei tisztantartasa
hiitészekrények rendszeres jégtelenitése, takaritasa

éves nagytakaritas a szakaccsal kozosen.

6.10. Takarito feladatai
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- napi takaritasi munkak elvégzése

- csoportszobak és egyéb helyiségek fertdtlenitése

- rendszeres nagytakaritas a dajkak segitségével

- bejarat és kdzos tér napi szintli takaritasa, fert6tlenitése, ablakainak tisztitasa
- tornaszoba napi takaritasa.

7. Helyettesités rendje:

A szakmai egységek munkatarsai munkakori leirasukban szabalyozott mddon egymast
munkavégzésiik soran helyettesitik, a szakmai vezetGvel el6re egyeztetett formaban és
modon.

Az intézményvezet6t akadalyoztatasa, tartds tavolléte esetén az altalanos oOvodavezetd-
helyettesiti. Tartés tavollétnek mindsiil az egy honapot meghalad6 tavollét.

Az intézményvezet6 és a vezetO-helyettes egyidejli tavolléte esetén az 6vodaban
sziikségessé valo vezetSi helyettesitési feladatokra a tagintézmény vezetének, illetve az O
hidnyzdsa esetén az intézményvezetd a magasabb fizetési fokozattal rendelkezd
ovodapedagbgusnak is adhat megbizast.

Intézkedési jogkore, az intézmény miikodésével, a gyermekek biztonsaganak megovasaval
osszefiigg6 azonnali dontést igényl6 tigyekre terjed Kki.

- Reggel 6.00-8.00 oraig, illetve 16.00-18.00 oraig terjed6 idoben a vezet6 helyettesitésének
ellatasaban  kozremiikbdnek a munkarend szerint ez id6ben munkat végzo
ovodapedagogusok.

- Az intézmény vezetGje atruhazhat feladatokat a helyettesekre és a tagintézmény vezetdkre.
Az atruhazas szobeli megbizassal torténik. Az intézményvezetd-helyettes és a tagintézmény-
vezetbk az atruhazott feladataik elvégzésérél kotelesek szoban beszamolni az
intézményvezetdnek. Az atruhazas visszavonasa az intézményvezetd joga.

Felel6sség és hataskor, helyettesités:

Beosztds/munkakor Feladatkor, Kozvetlen felettese Helyettesitdje
felelosség, hatdskor
Intézményvezeto egyéni munkakori polgarmester Intézményvezet6
leiras helyettes
Altalanos egyéni munkakori intézményvezetd megbizott
intézményvezeto- leiras ovodapedagogusok
helyettes
Tagintézmény- egyéni munkakdri intézményvezetd megbizott
vezetok leiras ovodapedagégusok
Ovodatitkar egyéni munkakdri intézményvezetd ovodatitkar
leiras tagintézmény vezet6
intézményvezetd
Ovodapedagégusok egyéni munkakori intézményvezeto, valtotarsak
leiras tagintézmény- elsGsorban,
vezetOk tagintézmény vezeto
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Elelmezésvezeto

egyéni munkakori
leiras

tagintézmény-vezeto

egyéni megbizas
alapjan

kisgyermeknevelok egyéni munkakori intézményvezetd, | els6sorban valtotarsak,
leiras tagintézmény- illetve a tagintézmény
vezet6k vezetd-helyettes,
tovabba a
tagintézmény-vezeto
altal kijelolt
kisgyermeknevel 6k
Pedagégiai egyéni munkakdri intézményvezeto munkakori leiras
asszisztens leiras szerint
Nevelomunkat egyéni munkakori intézményvezeto, munkakori leiras
segitok (6vodai és leiras altalanos 6vodavezetd szerint
bolcsddei dajkak) helyettesek, illetve
bélcsodei
tagintézmény-vezetdk|
Szakacs egyéni munkakori | tagintézmény-vezeto, megbizas alapjan
leiras élelmezésvezetd
Fiit6-karbantarté egyéni munkakdri intézményvezeto, egyéni megbizas
leiras tagintézmény-vezetd alapjan
Konyhalany egyéni munkakori | tagintézmény-vezetdk munkakori leiras
leiras szerint
Takarito egyéni munkakdri tagintézmény-vezeto munkakori leiras
leiras szerint
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III. FEJEZET

AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

Az Intézmény élén annak egyszemélyi felelGse, az intézményvezetd all.
Az Intézmény szervezeti felépitését az 1. sz. melléklet tartalmazza.

Az intézmény szervezeti egységei, tagintézményének telephelyei:

Székhelye intézmény

Pomézi Hétszinvirag Ovoda - Bolcséde
Hétszinvirag Ovoda

2013 Pomaz, Jokai ut 2.

06-26-325-325

06-20-408-23-05

Tagintézmények Pomézi Hétszinvirag Ovoda — Bolcséde Napsugar
Tagovodaja
2013 Pomaz, Jozsef A. ut 4.
06-26-325-317
06-20-915-5605
Pomézi Hétszinvirag Ovoda Mesevolgyi Tagévodaja
2013 Pomaz, Beniczky u. 11.
06-26-325-206
06-20-915-6466
Pomazi Hétszinvirdg Ovoda — Bolcséde Mesedombi
Tagovodaja
2013 Pomaz, Beniczky u.84.
06-26-325-451
06-20-915-6466
Pomézi Hétszinvirdig Ovoda — Bolcséde Mesevar
Tagdvodaja és Béke utcai Bolcsdde (6voda)
2013 Pomaz, Béke u. 9.
06-20-328-4399
Bolcsodei Pomazi Hétszinvirag Ovoda — Bolcséde Pomazi Bolcs6de
tagintézmények 2013 Pomaz, Templom tér 11.

06-26-325-378
06-20-242-0544

Pomazi Hétszinvirag Ovoda — Bolcséde Mesevar
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Tagbévodaja és Béke utcai Bolcsdde (bolcsdde)
2013 Pomaz, Béke 1t 9.
06- 26- 342-489

IV. FEJEZET
AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJE

A nyitva tartas rendjét a fenntart6 hatarozta meg. A nevelési év szeptember 1-t6l a kdvetkez6
év augusztus 31-ig tart, mely két részbdl all. Szeptember 1-t61 majus 31-ig szorgalmi ido,
junius 1-t6l augusztus 31-ig nyari életrend.

A nevelési év folyaman az 6vodai, bolcs6dei tagintézmények hétf6t6l péntekig tarté 6tnapos
munkarenddel tizemelnek. Eltér6 munkarend a gyermekek fogadasdnak a rendje abban az
esetben, ha nemzeti tinnepek miatt az altalanos munkarend, a munkasziineti napok rendje is
eltér6en alakul.

Amennyiben miniszteri rendelettel t6rtén6 elrendelés alapjan egy iinnepnaphoz kapcsoléddan
egy hétkdznap szabadnappa valik, és helyette a szombat munkanap, tigy az ilyen szombaton a
sziil6k megkérdezése alapjan tigyelet keriil megszervezésre egy kijeldlt 6vodaban.

Az 6vodai tagintézmények a nyitva tartas ideje alatt elséként érkezd gyermek érkezésétol
azutolsé gyermek tavozasaig biztositott az 6vodapedagogusi feliigyeletet.

Az 6vodai tagintézmények nyaron (5 hétig) zarva tartanak, melyrol a sziilok
legkésobbfebruar 15-ig értesitést kapnak. A nyari zéaras ideje alatt a sziild kérésére
gyermeke, az errekijeldlt, tigyeletes 6vodaban kertil elhelyezésre.

Az 6vodakban évente 5 nevelés nélkiili munkanap keriil megszervezésre.
A nevelésnélkiili munkanap id6pontjarol, a gyermekek elhelyezésérdl a sziiloket 10 nappal
korabban irasban tajékoztatjuk.

A bolcsddei tagintézmények reggel 6-t6l este 18.00 oraig vannak nyitva, mely idében
képzett kisgyermeknevelok foglalkoznak a gyermekekkel.

1. Az intézményi védo, 6vo eldirasok rendje

a. A gyermekvédelmi feladatok ellatasanak rendje

Célunk, hogy feltarjuk mindazon koriilményeket, amelyek a gyermekek fejlodésé
hatranyosan
befolyasoljak. Feladatunk, az 6vodai-bolcsédei kereteknek megfelel6éen megadjunk minden
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segitséget a hatranyok csokkentéséhez, és kompenzaljuk lehetségeink szerint azokat a
csaladgondozas és az egyéni banasmod keretei kozott.

Biztositsuk az esélyegyenloséget a kiilonb6z6 szocialis és kulturalis koérnyezetbdl érkezd
gyerekek szamara.

Elveink: mindenekel6tt a csalad tiszteletben tartdsa, a csaladi nevelés erOsitése és ezzel
egyiittesen a gyermek iranti felel6sség ébrentartdasa. Tapintatos, személyes kapcsolat
kialakitasa azon csaladokkal, akik segitséget kérnek, vagy lathatoan segitségre szorulnak. A
titoktartasi kotelezettség minden, csaladokat érintd kérdésben érvényesiil.

Az 6voda-bolcséde gyermekvédelmi feladatait a gyermekvédelmi felel6son keresztiil
érvényesiti.

A gyermekvédelmi munka megszervezéséért, ellatasaért az intézményvezetd és a
tagintézmény-vezet6 felel.

A neveldtestiilet minden tagjanak feladata kdzremiikddni a gyermek veszélyeztetettségének
megel6zésében, megsziintetésében.

b. Intézményvezeto feladata:

e A gyermekvédelmi tevékenységhez a feltételek biztositdsa: gyermekvédelmi felelGs

megbizasa, feladatok, kompetencidk kijelolése nevelGtestiileti szinten.

Bizalom elvi kapcsolat kiépitése a csaladokkal.

Veszélyeztetett, hatranyos helyzet(i gyermekek felvételének biztositasa.

Tajékoztatas az igénybe vehetd segélyekrol, kedvezményes étkezési dij biztositasa.

Gyermekjoléti  Szolgélattal, gyermekvédelmi rendszer szakembereivel vald

kapcsolattartas, egyiittmiikodés.

A rendszeres 6vodaba jaras figyelemmel kisérése.

e A gyermekvédelemmel kapcsolatos jogszabdlyi valtozasok figyelemmel kisérése,
atadasa.

c. Ovodapedagogus feladatai:

e az Ovodiba jar6 gyermekek szocialis, szociokulturalis, csaladi héatterének
megismerése,

e sziikség szerint kbrnyezettanulmany végzeése,

¢ hatranyos és veszélyeztetett helyzet jelzése a gyermekvédelmi felel6snek,

d. A gyermekvédelmi felelos feladatait munkakori leirasa tartalmazza:

A hatékony gyermekvédelmi munka érdekében kapcsolatot tartunk:

* A bolcséde orvosaval, az 6vodak és a bolcs6de védondjével
* A Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalattal.

e. A gyermekbalesetek megel6zésének feladatai

Az intézményvezeto feladata:

Gondoskodik az épiilet és az udvar berendezési targyainak épségérdl, a baleseti forrast okozo
rongalodasok azonnali javitasarol.

Ellen6rzi a hatésagok altal el6irt balesetvédelmi intézkedések megtorténtét.
Evente gondoskodik a balesetvédelmi oktatds megszervezésérél az intézmény dolgozoi
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részére.
A dolgozok munkakori leirasaban rogziti a balesetek megel6zésével kapcsolatos feladatokat.
Egyéb feladatait a Munkavédelmi Szabalyzat tartalmazza.

Az intézményben dolgoz6 pedagégusok és egyéb alkalmazottak feladatai:

A gyermekekkel az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozo elGirasokat a
foglalkozasokkal egyiitt jaro veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhaté magatartasformakat az
6vodai nevelési év megkezdésekor, valamint sziikség szerint, életkoruknak és fejlettségi
szintjiiknek megfelel6en ismertetni kell. A nevelési-oktatasi intézménynek gondoskodnia kell
a rabizott gyermekek feliigyeletér6l, a gyermekbaleseteket el6idéz6 okok feltarasardl és
megsziintetésérol.

A mindennapos tevékenységiik soran fokozottan iigyeljenek az elektromos berendezések
hasznalatara, kezelésére.

A kiilonb6z6 berendezéseket tigy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek hozza.
Tegyenek javaslatot az 6voda épiiletének és a csoportszobdk még biztonsagosabba tételére.

Minden évodapedagégusnak kotelessége a gyermekek figyelmét felhivni a védé-6vo
eloirasokra a kovetkezo esetekben:

foglalkozasok alatti idében,

az udvarra menetel elott,

sétak elott,

kirandulasok alkalmaval, az esetleges baleset megel6zése érdekében.

A kirandulasok és a véd6-6vo ismeretek tartalmat dokumentalni kell a csoportnapléban.
Az oOvodan kivill szervezett sétak, kirandulasok, rendezvények soran a pedagdgusok
kotelezettségei a kovetkezok:
e az intézménybdl valé tavozast jelentik a vezet6nek (vagy el6irds szerint vezetd
helyettesnek).
kozlik, hogy mi okbdl hagyjak el az intézmeényt,
visszaérkezeésiik varhat6 id6pontja,
a gyermekek létszama,
kisérok szama és neve,
igénybevett utazasi forma.

Amennyiben kozlekedési eszkdzt vesznek igénybe, azt a legkoriiltekintébben kell kivalasztani
és a megfelel6 kisérd személyzetrol sziikséges gondoskodni.

A gyermekek intézményen kiviili kisérése esetén minden tiz gyermek utan egy
6vodapedagdgust vagy dajkat kell biztositani.

A gyermekcsoportot kiséré 6vodai dolgozdk nem hagyhatjak magukra, illetve nem bizhatjak
sziil6k feliigyeletére a gyermekeket.

A gyermekek az intézmény létesitményét, helyiségeit csak 6vodapedagogus feliigyelete
mellett

hasznalhatjak.

f. Gyermekbalesetek esetére vonatkozé szabalyok

Ha a gyermeket baleset éri, a vele foglalkoz6 6vodapedagogus, kisgyermeknevel6 kotelessége
az els6segélynyujtas. Tajékoztatnia kell a vezett, vagy vezet6 helyettest. A csoportos
6vodapedagdgus koteles azonnal intézkedni.
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Ha a balesetet vagy veszélyforrast a dajka észleli koteles azonnal intézkedni, a
veszélyforrasra

pedig azonnal a vezetd vagy helyettese figyelmét felhivni.

Minden esetben (fejsériilés, ficam, torés, vagott, - szakitott bérseb stb.) megfeleld orvosi
ellaté

helyre kell vinnie a gyermeket az &évodapedagdégusnak, vagy a rabizott személynek.
A balesetrdl és a kezelés tényrol, helyérdl az intézményi személyzetnek értesitenie kell a
szilot.

Gyvermekbalesetek esetére vonatkozd dokumentacid, jelentés:

A gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani. Jegyz6konyv készitéséhez a ,,Bejelent6 a tanulé-
és

gyermekbalesetekr6l" c. nyomtatvanyt kell hasznalni.

A bejelentd nyomtatvanyt a balesetnél jelen 1évé 6vodapedagogus, kisgyermekneveld tolti ki.
A gyermekbalesetr6l meghatdrozott formanyomtatvanyon jegyzdkonyvet kell az
6vodapedagbgusnak felvennie. Ertesiteni kell az intézmény vezet6jét annak érdekében, hogy
a nyilvantartast vezetni tudja, a munkavédelmi felelGs felé jelzési kotelezettségének a vezetd
eleget tehessen.

Egy példanyt az intézmény Oriz meg. Ha a baleset jellege miatt a hatarid6t nem lehet
betartani,

akkor azt a jegyz6konyvben rogziteni kell.

Minden balesetet kovet6en az intézmény vezetGje koteles megtenni a sziikséges
intézkedéseket

tovabbi balesetek elkeriilése érdekében.

g. Anevelomunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtése

A helyiségek padlo- és falburkolatai olyan anyagbol késziiltek, melyek jol tisztithatok,
fert6tlenithet6k, nem okoznak allergias tiineteket. A csoportszobak falai vilagosak, a nagy
ablakok a természetes fény besugarzasat teszik lehetévé. A folyamatos szell6ztetés
a buko ablakok segitségével torténik. Az atlagos hémérséklet 22-24 °C. A berendezési targyak
gyermekléptékiiek, konnyen tisztan tarthatok.

A mosdéban a szerelvények magassaga, méretei a gyermekekhez igazodnak, szappan,
koromkefe, kéztorl6, WC-papir a sziil6k segitségével mindig rendelkezésre all.

Az ¢évoda-bolcs6de udvardnak berendezési targyai nagyrészt természetes anyagokbél
késziiltek. Az udvaron napos és arnyékos teriiletek valtakoznak. Az egészség védelmében
fontos a homokozé homokjanak sziikséges lazitasa, locsolasa, elfedése.

Az intézményi munka- és balesetvédelmi feladatok irdnyitasat és ellenérzését a vezetd végzi.

A csoportszobak takaritdsi munkait a gyermekek tavollétében kell
végezni.
Vegyszereket, maré anyagokat a gyermekektdl elkiilonitett helyen kell
tarolni.

A munka-, tlizvédelmi és bombariadoval kapcsolatos elemi szintli részletes oktatast minden

évben egyszer a megbizottak tartanak, err6l jegyzOkonyvet készitenek. Az oktatasokon
mindenkinek kotelez6 a részvétel és az ott hangzottak tudomasul vétele.
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h. Rendkiviili esemény, bombariadé esetén sziikséges teendok

Az SZMSZ alkalmazéasa szempontjabdl rendkiviilinek mindsiill az esemény, amely a
gyermekek, az évodaban-bolcs6dében dolgozok, ott tartozkodé mas személyek testi épségét,
egészségét sérti, vagy veszélyezteti, vagy az 6voda-bolcséde rendeltetésszerli miikodését oly
mértékben akadalyozza - vagy annak veszélyével jar -, hogy a miatt az 6voda-bdlcséde
részérdl azonnal intézkedésre van sziikség a sériilés, kar, veszélyhelyzet, illet6leg az esemény
kovetkezményeinek elharitasa érdekében.

Rendkiviili esemény kiilénosen:

* Az 6vodat-bolcsddét ér6 természeti csapas, tliz-, vegyi-, vagy sugarszennyezodeés, az
ovodat-bolcs6dét érint6 blincselekmény, az o6voda-bolcséde feliigyelete alatt allo
gyermek, 6voda-bolcs6de alkalmazottjanak munkaidében torténd sériilése, balesete,
6vodaban fert6z6 megbetegedés felbukkanasa, kodzmiiszolgaltatasnak (elektromos
energia, gaz, viz, csatorna) az 6voda miikodését akadalyozé, vagy azzal kozvetleniil
fenyeget6 meghibasodasa.

¢ Rendkiviili esemény észlelése esetén késedelem nélkiil meg kell tenni a halasztast
nem
tlird azonnali intézkedéseket (elsOsegély nyujtasa, ment0 hivasa, karmegeldzés, stb.)
Ha a rendkiviili esemény észlelésekor nincs jelen a vezet6, ugy Ot a rendkiviili
eseményrdl és a megtett intézkedésekrol azonnal tajékoztatni kell a tovabbi
intézkedések kezdeményezése céljabol.

e Arendkiviili esemény természetétdl, illetleg a mar megtett intézkedésektol fiiggben a
vezetd késedelem nélkiil koteles intézkedni a rendkiviili esemény elharitasahoz,
kovetkezményeinek felszamolasahoz még sziikséges teend6k megtétele érdekében,
igy
kiilonosen gondoskodni koteles a gyermekek és alkalmazottak biztonsagba helyezése
irant.

Kiemelkedd sulyu rendkiviili eseményrél (pl. bilincselekmény, tiiz, energiaellatas
meghibasodasa) egyidejlileg tajékoztatni kell az intézmény fenntartojat is.

A gyermekek testi épségét veszélyeztetd6 események bekodvetkezte vagy bombariad6 esetén
fontos kdvetelmény a panikmentesség megorzése, a fegyelmezett magatartas.

Akinek a tudomasara jut a rendkiviili esemény vagy bombariadd, annak haladéktalanul és
panikkeltés nélkiil értesiteni kell a vezet6t, vagy mindenkori helyettesét, valamint a
tlizoltosagot és a rendorseget.

Az épiilet kiliritésének idGtartamarol, a gyermekek elhelyezésérdl az intézkedést vezetd
hat6sag informéacio6ja alapjan az intézményvezetd vagy helyettese dont.

A tlizvédelmi megbizott gondoskodik a Tliz- és bombariadd terv szerinti szervezett
mentésrol, a tovabbi teendéket a Tliz- és bombariad6 terv tartalmazza, melynek betartasa az
intézményvezetd, intézményvezetd - helyettes és a munkavédelmi felelds felelGssége.

A bombariadorél és a hozott intézkedésekrol az intézményvezetd rendkiviili jelentésben
értesiti a fenntartot.

A gyermekeket a TUZRIADO TERV szerint kell az épiiletb6] kivezetni. Az épiiletbél torténd
kimenetel utan biztonsagos kérnyezetbe és megfelel6 tavolsagra kell vinni a gyermekeket. Az
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ovodapedagogusoknak a kiiiritést kdvetden létszamellenorzést kell tartaniuk a rajuk bizott
gyermekek kozott. Evente két alkalommal tlizriad6 gyakorlaton vesznek részt a gyermekek.

A vezet6 vagy helyettese intézkedik valamennyi helység ellen6rzésrél, hogy nem maradt-e
gyermek az épiiletben. Bombafenyegetés vagy tlizveszély esetén a gaz és elektromos
kapcsolokat el kell zarni, ha méd van ra, a legfontosabb iratokat, készpénzt biztonsagos
helyre

kell szallitani.

Csak a tlizszerészek altal atvizsgalt, biztonsagos épiiletbe lehet a gyermekeket visszavezetni.

Bombariadd esetén sziikséges teendok:

e Azonnal értesiteni kell a Rendérkapitanysagot 107

e Haladéktalanul meg kell kezdeni az épiilet kiiiritését

e A gyerekek biztonsagos helyre vitele (épiilet elhagyasa a T{zriadé terv utasitasai
szerint)

e (Gaz- elektromos fékapcsoldk elzarasa

¢ Arendbrség szakemberei szamara bejutas biztositasa az épiiletbe.

2. A feldjitasi tevékenységek bonyolitasa

Az intézményi feldjitasi terv javaslatok a részben 6nélléan gazdalkodé szintjén késziilnek el,
ami intézményenként és targyi eszkozonként tartalmazza a tervezett felgjitasokat.
Az elkészitett terveket a Polgarmesteri Hivatal illetékes szakmai szervezeti egysége
feliilvizsgalja. A koltségvetésben jovahagyott feladatok bonyolitasa a Polgarmesteri
Hivatalban torténik, ezekkel kapcsolatosan a részben 6nalléan gazdalkodonak gazdalkodasi
feladata nincsen.

3. Kotelezettségvallalas

A 2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasokrél és a 368/2011 (XII1.31.) Kormanyrendelet
az allamhaztartasokrdl szolo torvény végrehajtasaban el6irtak értelmében ilyen jogosultsaga
az intézmény vezetGjének van a koltségvetés erejéig. A kotelezettségvallalas csak
ellenjegyzéssel és érvényesitéssel hiteles. A kotelezettségvallalas alairasi cimpéldanyat a
vezetOi irodaban ki kell fiiggeszteni.

A részben ondlloan gazdalkod6 intézmény vezetGje is felelés a gazdalkodasbél adodo
feladatok

elvégzéséért, illetve nem mentesiil a pénziigyi felel6sség aldl. Az intézményvezetd a
jovahagyott eldiranyzatokon beliil kételes gazdalkodni.

Adott feladatellatassal kapcsolatban a targyévi koltségvetési évben csak olyan kotelezettséget
lehet véllalni, mely megfelel a jovahagyott koltségvetésnek.

Ezen tilmenden illeszkednie kell a szervre, feladatra lebontott elGirdnyzat- felhasznalasi
litemtervvel.

A kotelezettségvallalas el6tt a kitelezettségvallalonak meg kell gy6z6dnie arrél, hogy:

az adott jogcimen van-e tervezve eldiranyzat, az adott eldiranyzat, az eddigi és a még varhato
teljesitést figyelembe véve lehetGséget ad a széban forgd kotelezettségvallalasra. A
kotelezettségvallalas dokumentumaban a pénziigyi teljesités idOpontjai és Osszegei
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osszeegyeztethet6ek-e az elGiranyzat felhasznalasi iitemtervével. A kotelezettségvallalas
dokumentumat nyilvantartasba kell venni.

4. A kozbeszerzési torvény hatalya ala tartozé kotelezettségvallalasok

Az értékhatar alapjan a kozbeszerzési torvény hatalya ala tartozo kotelezettségvallalasoknal
értelemszer(ien az ott eldirt eljarasi rendet kell betartani.

A kotelezettségvallalasokra vonatkozoan az oOnkormanyzat vagyonrendelete, ill. mas, a
vagyongazdalkodassal, beruhazasokkal foglalkozé rendelete, ill. a szerv belsd szabélyzata, és
az 6vodavezet6 hatarozhat meg tovabbi részletes eldirasokat, hataridoket.

5. Ellenorzés

A havi pénzforgalmi jelentés alapjan az intézményvezet6 folyamatosan ellen6rzi az
eldiranyzatok felhasznalasat és a sziikséges intézkedéseket megteszi annak érdekében, hogy
az

el6iranyzatokat ne 1épje tul.

6. Az intézményvezeto kapcsolattartasi rendje, formaja

A vezet6k kozotti feladatmegosztds, a vezetk kozotti kapcsolattartds rendje, a
bels6kapcsolattartas rendje, formaja:

a. Vezetoség

Az intézmény vezet6sége konzultativ testiilet: véleményezd, javaslattevd joggal rendelkezik.
Tagjai:

- Intézményvezetd

- Altalanos intézményvezets-helyettes

- Tagintézmény-vezetok

- Munkakozosség vezetok
A vezetOk a vezetGi értekezleten beszamolnak a szervezeti egységek miikodésérol.

A testiilet feladatai:

- Pedagogiai Program, Szakmai Program, Hazirend, valamint az SZMSZ elfogadasa,
- Nevelotestiilet képviseletében eljar6 pedagogus kivalasztasa,

- Nevelotestiilet hatarozatai

- Neveldtestiileti értekezletek.

b. Szakmai Munkako6zosség:

Szakmai Munkak6zosség hozhatd létre az adott nevelési év kiemelt feladatainak
eredményesebb végrehajtasa érdekében.

A munkakozdsség célja:
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- novelni és emelni a nevelési eredményeket,
- fokozni a pedag6giai munka mingségét.

A munkak6zosség vezetOjét az intézmény vezetdje bizza meg a szakmai munkakdzosség
kezdeményezése alapjan.

Jogai és feladatai:

- Az intézmény pedagogusai szakmai munkakdzosséget hozhatnak létre.

- A munkak6z6sség szakmai, modszertani kérdésekben segitséget ad a neveldmunka
tervezéséhez, szerevezéséhez, ellendrzéséhez.

- Uj, korszer(i nevelési eljardsok felkutatdsa, megismerése, bemutatésa.

- Folyamatos szakmai irodalom ajanlasa.

- Jaték és egyéb, a nevelést segit6 eszkozok felkutatasa, megismertetése.
- Gyakorlati tapasztalatcsere szervezése, lebonyolitasa.

Véleményt alkot:

* A nevelémunka eredményességérol.
* Pedagdbgiai Program elfogadasanal.
* Nevelést segit6 eszkdzok, mddszerek, segédletek kivalasztasanal.

Dént: a tovabbképzési programrol és a nevelOtestiilet altal atruhazott kérdésekben.
Részt vesz: a pedagogusok munkajanak segitésében.

c. A nevelotestiilet mitkédésére vonatkozé altalanos szabalyok

A nevelOtestiilet jogallasat, dontési, véleményezési €és javaslattételi jogkorét torvény
hatarozza

meg.

A nevelGtestiilet a nevelési év folyaman rendes és rendkiviili értekezletet tart.
A nevelGtestiilet értekezleteit az intézmény munkatervében meghatarozott idéponttal az
intézmény vezetGje hivja dssze.

Az intézményvezetd a rendkiviili nevel6testiileti értekezlet 6sszehivasarél a napirend harom
nappal el6bb torténd kihirdetésével intézkedik.

A rendkiviili nevelotestiileti értekezlet 6sszehivasanak nevelGtestiileti kezdeményezéséhez a
pedagogusok egyharmadanak alairasa, valamint az ok megjel6lése sziikséges. Az értekezletet
foglalkozasi id6n kiviil a kezdeményezést6l szamitott nyolc napon beliil 6ssze kell hivni.

d. A neveldtestiileti értekezlet elokészitésével és lefolytatasaval kapcsolatos
rendelkezések:

A nevel6testiileti értekezletet az intézményvezetd késziti eld.

A nevelGtestiileti értekezleten a megtargyalt témakrol jegyzokonyv késziil, a nevelGtestiileti
tagok jelenlétiiket jelenléti iven rogzitik.

Ha a nevelGtestiilet egyszerli szotobbséggel hozhaté dontésekor szavazategyenlGség
keletkezik, a hatarozatot az intézményvezeto szavazata donti el. A nevelGtestiilet dontéseit
hatéarozati

formaban kell megszévegezni. A hatarozatokat sorszamozni kell, és azokat nyilvantartasba
kell

venni.
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e. Anevelotestiileti értekezlet jegyzokonyvével kapcsolatos teendok:

A jegyz6konyvet az erre felkért 6vodapedagogus vezeti.

Az értekezletet kovet6 harom munkanapon beliil kell elkésziteni.
Az intézményvezet0, a jegyzokonyvvezetd és két hitelesito irja ala.
Csatolni kell mellé a jelenléti ivet.

A nevel6testiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van. Dontéseit
egyszerl szotobbséggel hozza.

7. Szakmai kapcsolattartas

a. A gyerek kozosségek

A vegyes korcsoportu gyermekek 1étszama torvényileg szabalyozott: maximum 25 f6.

Az Alapit6 Okirat tartalmazza a fenntartd altal maximalizalt 1étszamot

Az 6vodaban-bolcs6dében rendszeres szakmai kapcsolattartds a munkaterv szerint {itemezett
nevelGtestiileti értekezleten, illetve a rendkiviili neveldtestiileti értekezleten valosul meg.

b. Nevelotestiileti értekezlet

Nevelotestiileti értekezletet kell tartani:

a pedagogiai program és modositasa elfogadasara

a szervezeti és miikodési szabalyzat, valamint médositasa elfogadasara,

a nevelési év el6készitésére, a munkaterv elfogadasara,

az oOvoda-bolcs6de éves munkajanak értékelésére, egyéb atfogd elemzések,
értékelések,

beszamolok elfogadasara,

a nevelGtestiilet képviseletében eljaré 6vodapedagdgus kivalasztasara,

a hazirend elfogadasara,

az 6téves pedagogus-tovabbképzési terv elfogadasara,

az intézményvezet6i pdlyaztatashoz készitett vezetési programmal 0sszefiiggd
szakmai

vélemény kialakitasara,

a nevelGtestiilet véleményének kikérésére a vezetd-helyettes megbizasa, illetve a
megbizdas visszavonasa el6tt, az 6vodapedagogusok kiilon megbizasa el6tt,

nevelési tanacsadé vagy szakértdi és rehabilitaciés bizottsag megkeresésére a hetedik
évet betoltott gyermek uUjabb nevelési évének megkezdéséhez sziikséges egyetértés
megadasara,

jogszabalyban meghatarozott esetekben.

Rendkiviili nevelotestiileti értekezletet kell tartani, ha

az intézményvezeto 6sszehivja,
a nevelGtestiilet egyharmada kéri,
sziil6i szervezet kezdeményezi, akkor, ha a kezdeményezést a nevel6testiilet elfogadta.
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c. Alkalmazotti kozosség értekezlete

Az alkalmazotti k6zosség értekezlete biztositja a szakmai munkat végz6é 6vodapedagogusok,
valamint a nevel6-oktatd6 munkat kézvetleniil segit6 dajkak, az 6vodatitkar és a karbantarto-

fiit6 egytittmiikodését.

- a kozoktatasrol szolo torvényben meghatarozott fenntartéi dontések el6zetes
véleményezésére, amelyek az intézmény megsziintetésével, atszervezésével,
feladatdnak megvaltoztatdsaval, nevének megallapitdsaval, a vezet6i megbizdassal

kapcsolatosak, tovabba

......

rendszer, elfogadasara

A nevelGtestiileti és az alkalmazotti k6zosség értekezletét, az dvodavezetd hivja Ossze, az

intézményvezet6i palyazattal kapcsolatos értekezletek kivételével.

A kapcsolattartas formai:

- értekezletek
- megbeszélések
- férumok

Az alkalmazotti kdzosség értekezleteirdl jegyzokonyvet kell késziteni.

d. A tagintézményekkel valé kapcsolattartas rendje

A vezetd és a tagintézmény-vezetok napi munkakapcsolatban allnak.
Minden masodik héten egyszer vezet6i megbeszélést tart.
A tagintézmények pedagogus kozosségének szakmai egyiittmiikodése biztositott:

- Kozo6s neveldtestiileti értekezletek

- Hospitalasok

- Megbeszélések

- Szakmai kirandulasok alkalmaval.

A pedagogus kézosségnek kizardlagosan az egységet érintGen 6nallésaguk van:
- Az egységet érintd megbeszélések szervezésére
- El6adasok szervezésére
- Arendezvények idejének meghatarozasara
- Sziil6k kérésére, rendkiviili fogadoorak megtartasara.

Az intézményvezet6t ezen ligyekben meg kell hivni, vagy értesiteni kell.

8. Az intézmény munkarendje, és az ezzel kapcsolatos feladatok

A kozalkalmazottak munkarendjével kapcsolatos feladatokat a munkakéri leirasuk és az éves

munkaterv tartalmazza.

Az altalanos vezet6-helyettes, illetve a tagintézmény vezet6k tehetnek javaslatot a napi

munkarend valtoztatasara és a szabadsagok kiadasara.

a. A pedagogusok munkarendjével kapcsolatos feladatok.

- A pedagdgusok jogait és kotelességeit a Kozoktatasi Torvény rogziti.
munkabeosztasok 0sszeallitasanal alapelv az intézmény zavartalan feladatellatasa és a

pedagbgusok egyenletes terhelése.
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- A pedagogus koteles a munkakezdés elott 5 perccel munkahelyén megjelenni.
- Munkabdl val6 tavelmaradasat el6zetesen jeleznie kell, hogy feladatanak ellatasarél
helyettesitéssel gondoskodni lehessen.

- A helyettesités rendjéért az altalanos 6vodavezet6 helyettes, és a tagintézmény- vezetd
felel.
- A pedagogusok munkaid6 beosztasat az éves munkaterv tartalmazza.

A nem pedagégusi munkakoérben dolgozék munkarendjével kapcsolatos feladatok

- Munkarendjiiket a vezet6 helyettes allapitja meg, az intézményvezetd jovahagyasaval,
amit a munkakori leiras rogzit.

- Az alkalmazottak munkakezdés elott 5 perccel kotelesek munkahelyiikon
megjelenni,
tavolmaradasukrél értesiteni a vezetd helyettest.

A BECS team vezetd jogait és feladatait a munkakari leiras tartalmazza.

9. A vezeté6 és az 6vodaban — bolcs6dében miikodo sziil6i kozosség kozotti
kapcsolattartas

9.1. Sziil6i kézosség

Az 6vodaban-bolcsédében a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében
Sziil6i kozdsséget (szervezetet) hozhatnak létre.

Sziil6i kozosséggel vald egylittmiikodés szervezése az intézményvezetd és a tagintézmény-
vezetO feladata. Az Sziil6i k6zosség miikodési feltételeinek biztositasardl az intézményvezetd
és a tagintézmény-vezet6 gondoskodik.

A Sziil6i kozosség vezetOjével az intézményvezetd, tagintézmény-vezetd, a csoportszintli
tigyekben a csoport sziildinek képvisel6ivel az 6vodapedagogus tart kapcsolatot.

A Sziiloi kozosség vezet6jét meg kell hivni a nevelGtestiileti értekezlet azon napirendi
pontjainak targyalasahoz, amely {igyekben jogszabaly vagy az 6voda szervezeti és miikodési
szabalyzata a sziil6i munkakozdsség részére véleményezeési jogot biztositott. A meghivas a
napirendi pont irasos anyaganak legalabb 8 nappal korabbi atadasaval torténhet.

9.2. A Sziildi kézosség a torvény szerint javaslattételi és véleményezési jogot gyakorol:

* az SZMSZ,

* ahazirend elfogadasakor.

» asziiloket érintd ligyekben

» a gyermekek adatainak kezelése és ezek tovabbitasanak szabalyozasa tekintetében.
* maximalis csoportlétszamtél valo eltérés esetén

A Sziiloi kozosség egyetértését be kell szerezni az 6voda adatkezelési szabalyzatanak
elfogadasakor.

Ha a Sziil6i kozosség a gyermekek nagyobb csoportjat érintd kérdésben tajékozodni kivan, a
kérést az intézményvezetOhtz kell cimezni. Az eljaras rendjét a Hazirend szabalyozza
Ha a Sziil6i kozosség a gyermeki jogok érvényesiilésének és a pedagogiai munka
eredményességének figyelemmel kisérése soran megallapitdsokat tesz, az intézményvezetd
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gondoskodik arrol, hogy azt a neveldGtestiilet a sziil6i szervezet képviselGjének részvételével
megtargyalja.

A sziilok  tajékoztatasanak, a sziil6i értekezleteknek a rendjét a Hazirend
szabalyozza.

10. A belépés és benntartézkodas rendje azok szamara, akik nem allnak
jogviszonyban az intézménnyel

Az SZMSZ alkalmazadsa szempontjabol az 6vodaval-bolcs6dével jogviszonyban allénak
mindsiilnek az oOvodai-bolcsédei ellatasban részesiilé gyermekek, valamint az Ovodai-
bolcsddei
alkalmazottak.
Az d6vodaban-bolcs6dében rendes nyitvatartasi idon belil az intézményvezetd kiilon
engedélye
nélkiil az alabbi személyek tartézkodhatnak:

Az 6vodast-bolcsddést bekisérd, illet6leg hazavitelére feljogositottak.

Az 6voda-bolcsdde, a gyermekek, valamint az ott dolgozdk ellendrzésére, jogszabalyban
felhatalmazottak, tovabba azon szervezetek tagjai (tizoltdésag, renddrség), akinek
kozfeladatuk ellatasdhoz a belépésre, illetéleg ott tartdzkodasukra sziikség van.

Az intézmény fenntartéjanak képviseldi, bizottsagi tagjai és koztisztviseldi.
Kozszolgaltatast teljesitd gazdalkodd szervezetek tagjai, megbizottjai feladatuk ellatasa
céljabdl (pl. postas, kézbesitd, fogyasztasmérd késziilék leolvaso, rovarirtd)

A fentiekben meghatarozottakon kiviil mas személyeknek, valamint rendes nyitvatartasi idén
kiviil csak az intézményvezetd elozetes engedélyével szabad az intézménybe belépni, illet6leg
ott tartozkodni.

Az SZMSZ alkalmazasa szempontjabol az intézményvezetd engedélyével rendelkezének kell
tekinteni azt, akit a vezetd hivott meg az 6vodaba-bolcs6débe, vagy az 6voda-bolcsdde
részere

teljesitend6 szolgaltatast végez (pl. Ovodai-bolcs6dei rendezvény meghivottja, szerelési
munkat

végzo vallalkoz0)

Az 6vodai ellatasban részesiil6 gyermekek érkezésére és tavozasara kijel6lt idészakokon (6-9,
12-13.30, 15-18) kiviil belépni kivan6 személyt - amennyiben a belépésre az el6z6ekben
irtakra

figyelemmel lehet6ség van - dajka engedi be az Ovoda teriiletére, aki a jovetel céljara
figyelemmel az 6voda vezet6jéhez, mas személyhez, vagy a munkavégzés helyére kiséri

Altalaban nem kell kisérni azt a belépési, illetSleg benntartézkodasi jogosultsdggal
rendelkez6
személyt, aki az 6vodaba rendszeresen jar (gyermek, gondviselGje, postas, stb.)

Az 1-2. pontban megjelolt személyek az engedélyezett joveteliik céljara figyelemmel
sziikséges

ideig tartézkodhatnak az 6vodaban rendes nyitvatartasi idén beliil. Az 6voda azon teriiletére,
helyiségeibe 1éphetnek be, illet6leg tartézkodhatnak, ahol az engedélyezett, joveteliik céljara
tekintettel indokolt és sziikséges.
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A sziilék csak a gyermekoltozOkbe léphetnek be (mosddkba nem, lasd. Hazirend)
A csoportszobakban sziil6 csak engedélyezett alkalmakkor tartozkodhat. (nyitott-nap,
innepélyek, beszoktatas). A beszoktatas idejét, rendjét és modjat a csoportos
o6vodapedagdgusok hatarozzak meg.

Az O6vodai csoportok, és foglalkozasok latogatasat idegen személyek részére az
intézményvezetd, tagintézmény-vezetd engedélyezheti. A cipécsere kotelezd!

Az intézmény helyiségeit mas, nem nevelési célra atengedni csak a gyermekek tavollétében,
fenntartoi engedéllyel lehet.

Az igénybe veviket vagyonvédelmi kotelezettség és kartéritési felel6sség terheli, kotelesek
betartani a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyzatban foglaltakat.

Az intézmény teriiletén kereskedelmi tevékenység, - ide értve az iligynoki tevékenységet is —
nem veégezhetd, kivéve azokat a csaladokat segitd, szocialis jellegii arusitasokat, amelyeket az
intézmény vezetGje, tagintézmény-vezetd engedélyezett.

Az intézmény kapujat és bejarati ajtajat a gyermekek védelme, illetve illetéktelenek
behatolasdnak megakadalyozasa érdekében folyamatosan zarni kel, a kijel6lt felel6sok
kozremiikodésével.

11. Az intézményben folytathaté reklamtevékenység szabalyai

Megengedett a reklamtevékenység, ha az a gyermekeknek szél, és a kovetkezd
tevékenységekkel kapcsolatos:

Egészséges életmdd
Kornyezetvédelem
Tarsadalmi tevékenység
Kozéleti tevékenység
Kulturalis tevékenység

SARE R e

A reklamtevékenység folytatasanak minden formaja, moddja csak az intézményvezeto
engedélyével lehetséges.
Az intézményvezetd az engedély visszavonasara barmikor jogosult.

12. A nevelési intézmény dokumentumainak nyilvanossaga

Az intézmény Pedagdgiai Programja, Szakmai Programja, SZMSZ-e, Hazirendje
megtaldlhaté az Intézmény honlapjan, illetve Pomaz Varos Onkorményzatanak honlapjén,
valamint nyomtatott formaban-helyben olvasasra a székhely intézményben és a
tagintézményekben. A Hazirend a csoportok falidjsagjan is kozzétételre kertil.

13. A pedagégiai munka vezetdi ellenérzése

Az intézményvezetd, a helyettese és a munkakozosség vezet6 a pedagdgiai munka
eredményessége és az intézmény zavartalan miikodése érdekében ellendrzik, értékelik a
kozalkalmazottak munkdjat. Az ellendrzési iitemtervet nyilvanossagra kell hozni.
Ellendrzést végez az intézményvezetd, aki kozvetleniil ellendrzi az intézményvezet6-
helyettest, tagintézmény-vezet6ket, a BECS vezet6jét és a szakmai munkakdzosségek
vezetGjét.

Tovabba ellenérzést végezhet a BECS csoport vezet6je és a munkakdzosség vezetd.
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Az ellen6rzés célja: a pedagdgiai munka mindségének szinten tartasa €s novelése, az
eredményesség fokozasa, és az intézmény zavartalan miikodésének biztositasa.
Az ellendrzés tapasztalatait ismertetni kell az érintettekkel.

Az ellen6rzés lehet:

Torvényessegi
Szakmai - pedagégiai
Szakhatosagi
Munkaltatéi
Gazdasagi

Taniigy — igazgatasi.

Az ellen6rzés modszerei:

Adatgytijtés, tapasztalatszerzés az értékeléshez,
Foglalkozasok latogatasa,
Beszamoltatas szoban, vagy irasban.

Az ellen6rzés fajtai:

Tervszerl, munkatervben rogzitett szempontok alapjan

Id6szakos ellendérzések: napi felkésziilés, az udvari tevékenység tartalmanak és
szervezettségének ellenorzése, sziiloi értekezletek, nyilt napok, linnepségek, az
intézmény szolgaltatasai.

Az ellen6rzés modszere és technikaja az ellendrzés céljaihoz, és szempontjaihoz igazodik.

Minden dolgoz6t érint6 ellendrzések:

14.

Munkaid6 hatékony kihasznalasa

Esszerti takarékossag

Az intézmény targyainak, eszkdzeinek megovasa
Segitokészség, tolerancia, k6zdsségi magatartas
Hangnem, stilus.

Kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és médja

a. Elvei:

Folyamatossag
Nyitottsag
Kolcsonds bizalom
Korrektség

E16 és valos legyen.

Az intézmény vezetGje kapcsolatot tart (Munkaterv tartalmazza):

a fenntartéval,

Magyar Allamkincstérral,

Tagintézményekkel,

Pomazi Matyés Kiraly Altaldnos Iskolaval,

Sashegyi Sandor Altalanos Iskola, és Gimnaziummal
Pomaézi Német Nemzetiségi Altalanos Iskolaval,
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+ Kiilénos gonddal, figyelemmel az nemzetiségi Onkormanyzatokkal. A kapcsolat-
tartasért felel6s az intézményvezetd és a nemzetiségi csoportok 6vodapedagdgusai.

» Teleki - Wattay Miivészeti Iskolaval,

» Pomazi Miivel6dési Haz és Konyvtarral,

* Nevelési Tanacsadoval

» SZSZK Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalattal

* Védondi szolgalattal.

Az intézmény kozremiikodik a gyermekek veszélyeztetettségének megelGzésében és
megsziintetésében, ennek soran a gyermekvédelmi felel6s egyiittmiikodik az SZSZK Csalad-
és

Gyermekjoléti Szolgalattal, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsol6do feladatot ellatd
intézményekkel és hatdésagokkal.

A kiils6 kapcsolatok megszervezéséért és iranyitasaért az intézmény vezetGje a

felelGs.

Az intézményt a szakmai szervezetekben az intézményvezetd képviseli.

A kapcsolattartdas egyéb nevelési-, oktatasi-, szakszolgalati-, kulturalis intézményekkel
megtalalhat6 a pedagdgiai programban.

Az intézményt a kiils6 intézményekkel, szervekkel fenntartott kapcsolataiban az
intézményvezetd és helyettese képviselik. Az éves munkatervben rogzitettek alapjan, az
intézményvezetd és a nevelOtestiilet is kapcsolatot tart a kiilonb6z6 tarsintézmeényekkel.

b. A fenntartoé és az 6voda kapcsolata

Az intézmény és a fenntart6 kapcsolata folyamatos, mely kiterjed:

+ az intézmény miikodésével, miikodtetésével 6sszefiiggd feladatok ellatasara

* az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére

+ az intézménygazdalkodasi, torvényességi ellenGrzésére

* az intézmény szakmai munkajanak eredményességére, a szakmai munka értékelésére.

A kapcsolattartas formai:

» szobbeli tajékoztatas

* beszamolok, jelentések

« egyeztet0 targyalason, értekezleten, gytilésen valo részvétel

 a fenntart6 rendelkezéseinek atvétele, végrehajtasa

» specialis informacié szolgaltatas az intézmény miikodéséhez, gazdalkodasahoz,
szakmai
munkajahoz kapcsolod6an
- statisztikai adatszolgaltatas
- az intézmény miikodésének és tartalmi munkajanak értékelése

c. Altalanos Iskola és 6voda kapcsolata

Az intézmény vezetGje, pedagdégusai rendszeres kapcsolatot tartanak a lakokorzet szerinti,
és a varosban talalhat6 masik két iskola igazgatdjaval, pedagogusaival.

A kapcsolattartas célja az iskoldba mend gyermekek beilleszkedését megkdnnyité
egyiittmiikodés kialakitasa.

A kapcsolattarto pedagogus személye az évenkénti munkatervben keriil meghatarozasra.
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d. Nevelési Tanacsadé és az ovoda kapcsolata

A kapcsolattartas formaja els6sorban eseti, mely kiterjed

e a gyermek fejlettségével, személyiségével, magatartasaval 0sszefiiggd szakvélemény

megkérésére,

e az iskolai alkalmassag, felkésziiltség megallapitasara,

¢ a gyerekek Nevelési Tanacsadoban torténé fejlesztésére, foglalkozasara.
Az intézmény vezetGje, az 6vodapedagdgusok konzultacios kapcsolatot tarthatnak a Nevelési
Tanacsadoval a vizsgalatra kiildott, vagy fejleszté foglalkozasokon résztvevé gyermekekkel
kapcsolatban.

Kapcsolattarté személy: az intézmény vezetGje, megbizott 6vodapedagogus.

e. Tanulasi képességeket vizsgalo bizottsagok és az intézmény kapcsolata

A sajatos nevelési igényli gyermekek vizsgalataival 6sszefiiggd kapcsolattartasra a sziil6, a
Nevelési Tanacsadé és az intézményvezet6 jogosult.

Feladata:
* Avizsgalatok kérelme
e A szakért6i véleménnyel felvett 6vodas szakvéleménye szerinti kapcsolatfelvétel
kezdeményezése
* A szakért6i véleményben rogzitett kontroll vizsgalatok hataridd szerinti kérelme
e A gyermek érdekében sziikségesnek itélt vizsgalatok kezdeményezése, kérelme.

f. Gyermekjoléti szolgalat és az intézmény kapcsolata

Az 6voda-bolcséde gyermekvédelmi felel6se folyamatos kapcsolatot tart a gyermekjoléti
szolgalattal, amelyrdl az intézményvezet6nek rendszeresen beszamol. A kapcsolattartast
vezetOi szinten az intézményvezetd gyakorolja.
A kapcsolattartds kiterjed a gyermekvédelmi rendszerekhez kapcsoldd6 feladatot ellatd
mas:

- személyekkel,

- intézményekkel,

- hatosagokkal valo kapcsolatokra

A kapcsolattartds lehetséges madjai:
- értesités
- esetmegbeszélés
- konzultalas
- el6adasra, rendezvényre meghivas

g. A nemzetiségi 6nkormanyzatokkal valé kapcsolattartas

A kapcsolattartas feladata els6sorban a vezet6 és a nemzetiségi csoportokban dolgozo
kollégdk feladata. Az intézményvezetd és a nemzetiségi ©Onkormanyzatok kapcsolata
kiterjed:
e az 6voda miikodését befolydsolé6 dokumentumokhoz vélemények kikérésére és az
egyetértd hatarozat megszerzésére,
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* anemzetiségi csoportokat érintd koltségvetés ismertetésére, véleményezésére

e a csoportok elhelyezését is érint6 infrastrukturdlis fejlesztési tervekre, esetleges
tamogatasukra

e eszkozbeszerzési tamogatasokra,

* anemzetiségi csoportokon tdl nyulé kulturalis rendezvényekre és timogatasukra

* tamogatasi szerzodéskotésekre.

A nemzetiségi 6vondk kapcsolat tartasi feladata kiterjed:
* a nemzetiségi programokhoz nyujtott énkormanyzati tdmogatasok felhasznalasarél

52010 beszamolok készitése
® csoport és 6vodaszintli rendezvényekre valo meghivok eljuttatasa

* beszamol6 a csoport életérdl, eredményeirdl.

h. A Pomazi Miivelodési Haz és Konyvtar és az intézmény kapcsolata

Az intézmény és a Pomazi Miivel6dési Haz és Konyvtar kozott egy ovodapedagogus tart
kapcsolatot, aki a kovetkez6 alkalmak szervezésében nytjt segitséget:

¢ szinvonalas gyermek programok,

¢ szinhazi el6adasok,

e kiallitasok,

e konyvtarlatogatas a nagycsoportosokkal.

15. A kiadmanyozas rendje

Az intézményben a kiadmanyozas rendjét az Intézményvezetd szabalyozza.
A kiadmaényozas rendjének szabalyait az Iratkezelési szabalyzat tartalmazza.

16. A munkakoér atadas — atvétel rendje

A vezetd beosztasu alkalmazottak személyében bekovetkezd valtozas esetén a folyamatban
levé ligyeket jegyz6konyvben at kell adni, illetve at kell venni, melynek tartalmaznia kell
mindazokat a tényeket, adatokat, amelyek jegyzOkonyvi rogzitését az atadd/atvevO vagy a
felettes vezet0 sziikségesnek itéli.

A munkakoér atadas-atvételt legkésébb a kozalkalmazotti jogviszony megsziinése napjaig
-intézményen beliili athelyezés esetén az 1ij munkakor elfoglalasaig - végre kell hajtani.

Vezet6 felmentése esetén, ha 1j vezet6t még nem neveztek ki, munkakorét helyettesének kell
ellatnia.

Egyéb munkakorokben bekdvetkez6 személyi valtozas esetén - ha a munkakér jellege
sziikségessé teszi - a felettes elrendelheti a munkakor jegyzokonyvvel torténé atadasat. Ez
esetben a jegyz6konyv tartalmi kdvetelményeit az elrendeld hatarozza meg.

17. A munkavégzés szabalyai, munkakori kotelezettségek, hivatali titok megdrzése
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A munkatars koteles a munkakorébe tartozd tevékenységet legjobb képességei szerint, az
elvarhat6 szakértelemmel, és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani.

Nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, mely a munkakorének betoltésével
osszefiiggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatéra, vagy a szolgaltatast
igénybe vevl személyre hatranyos kévetkezményekkel jarhat.

A munkatars a feladatait az arra vonatkoz6 szabalyok, és el6irdsok, a munkakori leirds, a
munkahelyi vezetd utasitasai, valamint a szakmai elvarasok alapjan koteles végezni.

Ha jogszabalyban el6irt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn, nem adhat6 felvilagositas
azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindsiilnek, és ezek nyilvanossagra kertilése
az Intézmény érdekeit sérti.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil.

18. Kartéritési kotelezettség

A kozalkalmazott/munkavallalé a koézalkalmazotti/egészségiigyi szolgalati jogviszonybol
eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért kartéritési felelgsséggel tartozik.
Szandékos karokozas esetén a kdzalkalmazott/munkavallal6 a teljes kart kdteles megtériteni.
A pénzkezelGket (téritési dij, készpénz ellatmany, ellatottak megbrzésre adott pénze)
felel6sség terheli az A4ltala kezelt pénz tekintetében, melyrél az intézmény e targyd
szabalyzatai részletesen rendelkeznek.

19. Vagyonnyilatkozat-tételi kiotelezettség

Az Intézményvezetdi feladatot ellato, illetve az intézményvezet6-helyettes munkakort betdltd
személynek az alapvet6é jogok és kotelességek partatlan és elfogulatlan érvényesitése,
valamint a kozélet tisztasaganak biztositasa és a korrupcié megel6zése céljabdl kétévenként
vagyonnyilatkozatot kell tennie, rogzitett adattartalommal a sajat és a vele egy haztartasban
€16 hozzatartozok jovedelmi, érdekeltségi és vagyoni helyzetérdl.

20. Nyilatkozat tomegtajékoztaté szervek részére

Az irott, és elektronikus médiak munkatarsainak nyilatkozatot az Intézmény dolgozoi az
alabbi szabélyok betartasa mellett tehetnek:

Az Intézményt érint6 kérdésekben tajékoztatasra, nyilatkozattételre minden esetben a vezeto,
vagy az altala megbizott személy jogosult.

A tagintézmények vezet6i és munkatarsai szakmai kérdésekben az SZSZK vezetdjének
el6zetes tajékoztatasat kovetden, annak beleegyezésével nyilatkozhatnak a médianak.

A kozolt adatok szakszeriiségéért, pontossagaért, a tények objektiv ismertetésért a nyilatkozo
felel.

A nyilatkozénak minden esetben tekintettel kell lennie a hivatali titoktartasra vonatkozo
rendelkezésekre, és az Intézmény j6 hirnevére, és érdekeire.

Nem adhat6 nyilatkozat olyan {iggyel, ténnyel, és koriilménnyel kapcsolatban, melynek id6
el6tti nyilvanossagra keriilése az Intézmény tevékenységében zavart, anyagi, vagy erkolcsi
kart okoz, tovabba, olyan kérdésekrdl, melyekben a dontés nem a nyilatkozé hataskorébe
tartozik.

A nyilatkozattevonek joga van ahhoz, hogy a vele készitett riport kozlésre keriil6 anyagat — a
kozlés el6tt — megismerje.
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21. Bélyegz6 hasznalata, és kezelése

Cégszerli alairasnal csak az Intézmény korbélyegzdje hasznalhatd, alairé az Intézmény
vezetdje.

A tagintézmény korbélyegzdje csak a szakmai feladatok ellatdsahoz sziikséges levelezésre
hasznalhato.

Minden hasznalatban 1év6 bélyegz6krdl szigoru nyilvantartast kell vezetni.

22. Az intézmény ligyiratkezelése

Az intézményben az iigyiratok kezelése kdzpontositott (osztott, vegyes) rendszerben torténik.
Az ligyiratkezelés iranyitasaért és ellendrzéséért a Intézményvezetd felel6s.
Az ligyiratkezelést és Iratkezelési szabalyzatban foglalt el6irdsok alapjan kell végezni.

23. Felelosségi rend

A munkavégzés az Intézmény vezetOje altal kijel6lt munkahelyen az ott érvényben levd
szabalyok a munkakori leirasban és a kinevezési okmanyban leirtak szerint torténik.

A dolgoz6 koteles a munkakorében tartoz6 munkat képességei kifejtésével az elvarhatd
szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani.

V. FEJEZET

ZARO RENDELKEZESEK

1. Az intézmény alapdokumentumai:

Pedagogiai Program

Szakmai Program (bolcsdde)

Hazirend

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (SZMSZ)

Az intézményi dokumentumok tartalmat és elérhetdségét a nevelési évet nyito sziiloi
értekezleten ismerteti az intézményvezeto.
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A sziilok az intézményvezet6tdl, helyettest6l, és a csoportos 6vodapedagogusoktdl,
kisgyermeknevelGkt6l is kérhetnek szdbeli tajékoztatast az év soran, egyeztetett iddpontban.

A dokumentumok egy példanya a vezetdi irodaban keriil elhelyezésre, valamint megtalalhatd
a varos honlapjan.
A Hazirend teljes terjedelmében a csoportok falitablain talalhato.

2. A Szervezeti és miikodési szabalyzat hatalybalépése

A Szervezeti és Miikodési Szabélyzatot a Pomazi Hétszinvirag Ovoda - Bolcséde
intézményvezetGje késziti el és a nevel6testiilet fogadja el. A mindenkori SZMSZ
visszavonasig érvenyes.

Modositasara sor keriilhet a magasabb jogszabalyok valtozasakor, a miikddés
feltételeinek valtozasakor, illetve, ha az arra jogosultak (sziil6k, nevel6testiilet) erre
javaslatot tesznek.

A hatalyba lépett SZMSZ-t meg kell ismertetni az intézmény azon alkalmazottaival is,
akik nem tagjai a nevelGtestiiletnek, valamint azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az
intézménnyel és meghatarozott korben hasznaljak helyiségeit. Kotelezd feliilvizsgalatra
4 évenként kertil sor.

AZ SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartdsa az intézmény valamennyi
alkalmazottjara nézve kotelezd, megszegése esetén az intézményvezet6 munkaltatoi
jogkorében intézkedhet. Az SZMSZ-t nyilvanossagra kell hozni.

A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatban foglaltakat meg kell tartani az intézménnyel

jogviszonyban nem allo kiils6 személyeknek
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3. Eljarasi zaradék

Keészitette:

Datum:

Alairas:

Szalontai Katalin

Egyetértését nyilvanitotta:

1. Pomazi Német
Nemzetiségi Onkormanyzat

2. Pomazi Szerb
Nemzetiségi Onkormanyzat

Véleményezte:

3. Pomazi Hétszinvirag Ovoda
- Bolcsode Sziil6i Szervezete

Elfogadta:

Pomézi Hétszinvirdg Ovoda-
Bolcs6de NevelGtestiilete

Jovahagyta:

Pomé4z Varos Onkormanyzaf]
Képvisel6-testiilete

Alland6 hozzaférési helye:

Vezetdi iroda
tagintézményként, Pomaz,
varos honlapja

Feliilvizsgalat, modositas Torvényi  valtozas  esetén,)
rendje: és/vagy nevelGtestiilet
inditvanyara.

Irattari szam:

Pomaz,

Szalontai Katalin

Intézményvezetd
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1. szamu melléklet

Szervezeti felépités

Intézmeényves

HETSZINVIRAG OVODA NAPSUGAR OVODA MESEVOLGYI OVODA MESEDOMBI OVODA MESEVAR OVODA POMAZI BOLCSODE BEKE UTCAI BOLCSODE
tagintézmeny-vezetd tagintézmeny-vezetd tagintézmeny-vezetd tagintézmeny-vereto tagintézmény-vezetd tagintézmeny-vezeto tagintézmény-vezetd

TaEINtATm Eny-veleto- tagintézmeny-vezerd-
helyettes helyettes
(flggetien) {csoportban dolgozd)

COvodapeda gOEUs Ok
Meveld és oktatd munkat segltdk ‘
ik, pedagogial ass : - Technikal dolgozdk (karbantartd,
Gyogypedapgogus, logopédus komyhaldny, szakics)
Technlkal dolgoz

ovodatitkarok
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