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ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1. SZMSZ célja:

A Kozoktatasrol szold 1993. évi LXXIX. t@my és a 11/1994/V1.08/ MKM. szamu
rendelet elveinek megfetiEdn szabalyozza az intézményegység tevekenységét,
irdnyitasanak rendjét, szervezeti felépitését, skata és flggelmi kapcsolatokat,
felelésséget a nevelés és gazdalkodas teriletén, adreisrrendjét, a bdisés kil$
kapcsolatokra vonatkozé szabalyozast.

Biztositja az alapfeladatok elvégzesét es kotdaget jelent a benne foglaltak
végrehajtasara.

Meghatarozza az intézményegységek szervezetiitiedép, nikddésiuk bels rendjét,
kiils kapcsolatait, annak érdekében, hogy a pedagogigramban kidolgozott cél és

feladatrendszer megvalésithaté legyen.

1.2. Az SZMSZ-t meghatarozo6 torvények és rendeletek::

1992. évi XXXIII. Térvény — A Kdzalkalmazottak jatiasarol

1993. évi LXXIX. Torvény — A Kozoktatasrol

1992. évi XXII. Térvény — A Munka Torvénykorngv

1997. évi XXXI. Térvény — A Gyermekvédelethr

1996. évi XXXI. Térvény — A fizvédelemil

1992. évi XXXVIII. Térvény — Az Allamhéaztartasrol

138/1992. évi /X.8./ — Kormany rendelet a Kijt. kewpjtasarol

11/1994. évi/ VI1.8./ - MKM. rendelet a negebktatd intézmeények tikodesésl
277/1997. / Xll. 22./ - Kormany rendelet a pedagdtpvabbképzésk, szakvizsgarol
217/ 1998. / XIl. 30./ - Kormény rendelet az alldmntartas rikodési rend;jéi

Az SZMSZ betartasa kotel@z2rvényi az intézményegysegek minden dolgozéjara és az
intézmeényegysegekkel szédeses jogviszonyban allokra is.

Az SZMSZ az Intézményegyseg — vézelterjesztése utan a negtdstiletek fogadjak

el az SZMK egyetértési joganak gyakorlasa mellett.

Az SZMSZ a fenntart6 jovahagyasaval |ép érvényblatarozatlan tite szol.



Az intézményegyseég jelledizjogallasa

1.) Az intézményeqgyseég jelledhadatai:

Név: VIK. Ovodék és Bolasdék Intézményegysége

- Hétszinvirag Ovoda és Bédde
3390. Fluzesabony, Honvéd ut 21.

- Pottomke Ovoda és Bobce
3390. Flzesabony, Rakoczi at 16.

- Dorméandi Ovoda
3374. Dormand, D6zsa Gyorgy ut 78.

Tipus:
Engedélyezett csoportok szama:
Ovoda: 5 -6 -2 Boléde: 2 — 2

A kdzalkalmazottak szama 6sszesend50 f

2.) Az intézményegyséq jogéllasa

Alapitd: Fuzesabony Varos Onkormanyzata

Fenntart6: Flizesabony Varos Onkormanyzata
3390. Flizesabony, Rakoczi ut 48.

OM szama: 201081

Az intézményegyseg torzsszan3®3130

3.) A gazdalkodas médja

Az intézményegységi vagyon haszonélvezeti joga awod@k és Bolasdék
Intézmeényegységét illeti meg.

Az Intézményi vagyon tulajdonjoga Filizesabony V&w&kormanyzatat ill. Dormand
Kozség Onkormanyzatat illeti.

Az Intézményegység fenntartdsi édikddeési koltségei a fenntartOkat terhelik. Az

intézményegység nem AFA alany.



Az intézményeqyséqek feladatai, alapdokumentumai gsgosultsagai

1.) Az intézményegységek tevekenységei:

TEAOR szama: 8520 -  alapfoku oktatasi szakagazat.
Ellatando tevékenységappali rendszéraltalanos miveltséget megalapozo6 6vodai neve-

Iés illetve bolcédei ellatas

Szakagazat szama: Szakagazat megnevezése

Ovodai nevelés

80111-5 Etnikai fejlesztés
Sajatos nev .igértiygy.

80112-6 Ovodai nevelése
Ovodai intézményi

55231-2 kozétkeztetés

85321-1 Bdlcsdei ellatas

2.) Az intézmény alapdokumentumai

Az intézményegység jogstemikodését Flizesabony Varos Onkormanyzatanak Képvisel
testilete és Dormand Kozség Onkormanyzat Képvislstillete alapité okiratanak

nyilvantartasba vételével biztositja.

Feladat mutatéOvodai nevelést igényk Iétszama: atlag 326 f

Boélcsidei elhelyezést igéngk szama: évente eltgr

Teljesitmény mutatéOvodai fééhelyek szama: 135 — 151 — 50
Bolcgidei féhelyek szama: 20 -20 /max.: 48/

A harom évodai intézményegység 5 — 6 ill. 2 csapsak.
A bolcssdék 2 — 2 csoportosak.
Férhelyek szama: 6vodak: 135
151
Dormand: 50
Bolcshdék: 20 — 20 /max .:48/



Intézményeqyséqei:

- Hétszinvirag Ovoda és Botire
- Pottémke Ovoda és Bolede

- Dorméandi Ovoda

Ovodapedagogusok szama: 84 f
Nevebmunkat segit dajkdk szama: 13f
Gondozoik szama: 9

Technikai dolgozdk: 4

3.) A mikodés rendije:

3.1. A gyermekek fogadasa, nyitva tartas és atékienntartdzkodasa:

A nevelési év minden év 09.0d}-a kdvetked év 08.31-ig tart.
Az intézményegységek hétdl — péntekig tartd6 5 napos munkarenddel folyamatosa
miikddnek.
Evente a nyari iészakban mindegyik intézményegységben 4-4 hétig azdavt, mely
idétartam alatt a masik intézményegység fogadja anggleeket glzetes bejelentés alapjan.
Nyitva tartas 5°°— 17%ig / Péttdmke Ovoda, Hétszinvirdg Ovoda/

ll.: 7°-16%ig /Dorméandi Ovoda/
Nyitastol — zarasig 6vodapedagogus ill. gondéziaglalkozik a gyermekekkel.
A nyari takaritasi szlinet a fenntarté engedélypjaratorténik. A zarva tartdsddontjarél a
szubket 2 honappal korabban tajékoztatni kell.
A gyermekek napirendje a csoportnaplokban kerlliadatralasra. Csoport 6sszevonasra sor
kerllhet a hazirendben foglalt reggeli ill. délutdaében 1-1 oOra idtartamra. Abban az
esetben, ha az iskolai szinetekétatama alatt Iényegesen lecstkken az Ovodai
gyermeklétszam, Ugy szintén 6sszevont csoportokatok létre.
A nyitva tartas idejét évente szikséges felllvibggaszikség szerinti modositasra
lehetséget biztositunk.
A hivatalos Ugyek intézése a vesiegrodakban térténi. Rendezvények esetén a nyitizgia

ido6tol valo eltérést a VIK. lgazgatdja engedélyezheti. iAtézményegységek nyitva tartasa



alatt az intézményegyséeg — vejetill. helyettesei, vagy a megbizott 6vodapedagogn

intézményekben tartézkodik.

3.2. A pedagdgiai munka belellensrzése

A bels ellersrzés legfontosabb feladata a helyi ,Pedagdgiai narog altal meghatarozott
tevékenység hatékonysaganak mérése, az esetldogs fieltarasa, azok korrekcioja, az
eredmeények megésitése.
Az ellerbrzési tervet a szakmai munkaktzosségek vemdt konzultalva, az
intézmeényegység-vezekesziti el.
Az elle@rzési terv tartalmazza:

- ellendrzés utemezése

- ellendrzés szempontjai

- ellendrzeés teriletei

- azellerdrzés résztvas
Az ellersrzési Utemtervet az intézményegység Munkatervealtasizza minden évben.
Rendkivili elleidrzésekél az Intézményegyseg —veéeatont.
Rendkivli elledirzést kezdeményezheti:

- Intézményegység vedet helyettes

- Szakmai Munkakdz0sség veget

- Minéség Biztositasi Team vedet

- SZMK csucsvezétill. bvodaszék vezét
A nevelési teriletek elléreésébe bevonhatok:

- Intézményegység vezet helyettes

- Munkak6z0sség vezikt

- Mindség Biztositasi Team vesdét
Az ellerdrzés tapasztalatai szOban és irasban kdzolni kedtiatett 6vodapedagdgusokkal, s
az esetleges hianyossagok megsziintetésére intézkedét kell késziteni.
A boélcidék szakmai munkajanak eltamése, a boléglei egység vezétfeladata.
lgazgatotanacs megvalasztott tagjai Intézményegysegzed, Intézményegység vezet
helyettes, Szakszervezeti titkar, Kozalkalmazotindcs képvisé| bolcsdei képviselet,
szUbi szervezet képviséje.

Tanécskozas rendje a tervben foglaltak szerint.



A rendkiviuli eseményeket az Intézményegység — Yeekta VIK. Igazgatdjanak azonnal
jelentenie kell.

Az Intézményegység - vedetés helyettesei egylttesen felelnek azért, hogy az
intézmeényegységek pedagogusait, a gyermekeket ssilket érint informacidkat az

erintettek idben megismerhessék.

Az 6vodavezetés szerkezete

VIK. Igazgaté

Intézmeényegység — vedet
Intézményegység vedet helyettesek
Munkakdzbsség vezik
Nevebtestuletek

Munkakdz6sségi tagok

Bdlcsidei gondoz66ék

Dajkék

Technikai dolgozok

Az Intézményegyséq — veZétlel:

- az intézményegységek torvényeskddéséért,

- apedagogiai munka szinvonaléért,

- azintézmeényegységek eltemési, méresi, mibségbiztositasi tevékenységéért,
- agyermekvédelmi munka hatékonysaganak megvalésitas

- anevebmunka személyi és targyi feltételeinek biztositésaé

- agyermekbalesetek me§eéséért,

- agyermekek rendszeres egészséguigyi vizsgalataegszarvezéséert,

- az 6vodapedagogusok kdzéptavu és éves tovabbképrésiek elkészitéséért,
- az ovodapedagogusok tovabbképzéseinek megszerggzésé

- nevebtestlleti, munkatarsi értekezletek lebonyolitasaért

- adontések végrehajtasanak alliéséert,

- érdekképviseleti és s#iilszervezetekkel valo egyuttikbdésert,

- ajogszabalyok altal meghatarozott feladatok edkdé.

A fentiekben felsorolt feladatokat a munkakéri dsibk alapjan megosztva végzi az

intézmeényegység vezet helyettesekkel.



Az Intézményegyséq veddielyettes altalanos feladatai:

Sajat intézmeényukben fetedek az dvodapedagdgusok, gonddikogs technikai dolgozok
munkajaéert. Elvégzik azokat a pedagodgiai és egydébadatokat, melyeket az
Intézményegység- veZemunkakorikben meghatéroz.
- Tajékoztatja az Intézményegység — vézet dolgozék munkdjardl, a gyermekek
fejlodéséél, a felmertib problémakral,
- amikoddéshez szikséges eszkdzigéhyr
- az Intézményegység vedet— helyettes megbizasakor a néwestiletnek
véleményezési joga van,
- az Intézmeényegység — vedeais helyettesei hetente ill. havi 1-2 alkalommaires
idében megbeszéléseket tartanak,
- az Intézményegység — vedats helyettesei bdisellersrzése kiterjed a pedagdgiai
Ugyviteli, gazdasagi feladatokra,
- Az Intézményegyseég vezet- helyettesek tavollétében az Munkakdzbsség $ezet
intézkedik, és edi értesiti a vezéthelyetteseket.

- Kozvetlenll szervezik és iranyitjak a technikaigbaok munkavégzését.

Felelgsek:
- az intézmeényeken belili tovabbképzések megszervénés
- aszakmai M.K. rikddési feltételeinek biztositaséért,
- SZMK. Miikkddésének ékegitéséért,
- Helyettesitések megtervezéseéeért,

- Szabadsagok tervezéséért és a nyilvantartas véeetés

Szakmai Munkak6zdsség:

A nevelési — oktatasi intézményegyséegek pedagédusahatjak létre. A munkakdzdsseg

szakmai, modszertani tekintetben segitséget nyifvadapedagdgusok tovabbképzéséhez.
Segitséget nyujt szakmai anyagokiijtgséhez, palyazatok elkészitéséhez alkotd jelleg
tevékenységek megvalositasaban.



Helyettesitések rendje

Az Intézményegység —vesdebkadalyoztatasa esetén a helyettesitést az Intgmggseg
vezet — helyettesek latjak el teljes falebeggel.

Kivételt képeznek azok az Ugyek, amelyek azonriglitést nem igényelnek, illetve amelyek
az Intézményegyseg — vedekizarélagos hataskorébe tartoznak. Az Intézménrsamy-
vezed tartds tavolléte /2 hét vagy ennél hosszalll ebetén a helyettesités teljes ikor
kivéve, ha a fenntart6 masként nem rendelkezik.

Ha az Intézményegység — vezés helyettesei egyiddgg vannak tavol, ebben az esetben a
helyettesitéssel a Munkak6zdsség wekzghnnak megbizva.

Intézkedési jogkore az intézményegyseg zavartalidhodeséevel, a gyermekek biztonsaganak

megirzésével dsszeflggzonnali dontést igényligyekre terjed ki.

3.3. A vezealk és szl szervezetek k6zotti kapcsolattartas formai, alézsizervezet

véleményezési jogkdrének gyakorlasi médjai

A szUbk szubi szervezetehozhatnak létre jogaik érvényesitése, koteleapitkéeljesitése
erdekében. A szb6i szervezettel /SZMK/ valo egyltitkodés megszervezése az
Intézmeényegység — vezetés helyettesei feladata. Az SZMKukddési feltételeit az
Intézményegység — veddbiztositja.

Az intézményi szirit szUbi szervezet vezéfével az Intézményegység — vazés helyettesek
tartjak a kapcsolatot.

Az 6vodapedagogusok rendszeresen tajékoztatjakZB Srezettket a gyermekeket érit
kérdésekdl.

A szubi szervezet véleményezési joga

- az 6vodai SZMSZ,

- agyermekek fogadasanak

- az unnepek, hagyomanyok rendjét szabalyoz6 részben,
- ahazirend megallapitasaban,

- O6voda — csalad kapcsolattartasaban,

- aszubket anyagilag is éribtiigyekben,



- az éves munkaterv ssiliet érint kérdéseiben.

3.4. A nevaftestlilet feladatkorébe tartozé ligyek atruhazasa

A Kt. 57.8 (1)-ben meghatarozott véleményezésiagéattételi jogkorét a nevigestilet a
szakmai Mk-ra ruhazhatja.

A Mk a véleményezési jogkor gyakorlaséarol névettileti értekezleten szamol be.

3.5. Kulgi kapcsolatok rendszere, formaja és maddja

A fenntartéval valdé kapcsolat segiti az Intézméngégek torvényes és biztonsagos
miikodtetéset.

Az Intézményegység — vedees helyettesei kapcsolatot tartanak a pedagogeknsai
szolgaltatasok elldtasaval foglalkozd intézményekiéev.Tan., Csaladsegit Ped.Int.,
Tan.Kép.Vizsg.Rehab.Biz., stb.)

A gyermekek fejlettségének elbirdlasahoz szikségesgalatok, majd a fejlesztés
egyuttmikdodés formaira az Intézményegység — wezés helyettesei, és a szolgaltatd

szervezet irasban allapodik meg.

Intézményi gyermekvédelmi rendszer

Az Intézményegységekben a gyermekvédelmi tevékgeksédgzéséért az Intézményegyseég-
vezet és helyettesei felelnek. A GYIV. Febsbk koordinaljdk és iranyitjak az

ovodapedagogusok és gondo&dgyermekvedelmi munkajat.

A GYIV. felelys feladata

- A gyermekek anyagi veszélyeztetettsége esetén zersds vagy rendkivli
gyermekvédelmi tamogatas, vagy ingyenes étkeztetdmdaztatasi tdmogatas
kezdeményezése.

- Gyermek béntalmazas, elhanyagol6 nevelés esetépeamekvedelmi szolg. vez.
ertesitése.

- A GYIV. felel6sok szukség szerint kapcsolatot tartanak avkkél.



Az altalanos iskolaval valé kapcsolattartas azzZm#&nyegység — vezeta helyettesek és a
Mk.vezebk tervezik meg, és iranyitjak.
Egyuttmikodési terv készil: 6fcél az vodabodl — iskolaba valé atmenet megkoéngit

3.6. Unnepek, megemlékezések rendje

- Nyilvanos rendezvények.
- Az Ovodak kdzbsen szervezett innepei, megemlékiezése
- Csoportok specidlis arculatdhoz kapcsolhaté Gnndakyomanyok.
- Afelnétt kozosségek Unnepei.
Az Unnepek lebonyolitasa intézményegységenkéntopoc®k nevelési terveiben vannak

konkretizalva.

3.7. A gyermekek tdvolmaradasanak, mulasztasanak igagéata

vonatkozo rendelkezések

A szub gyermeke hidnyzasat az 6vodapedagdgusnak illndogdrbnek be kell jelentenie.
Betegséghl felgyégyult gyermek csak orvosi igazolassal |aibgtja az intézményt. Ev
koézbeni tavolmaradast engedélyezheti az 6vodapgdaddnapig.

- Az 5 napon tdli hianyzast az Intézményegységzetieel kell a szibnek egyeztetnie.

Eljaras 10 naptél hosszabb idepazolatlan hidnyzas esetén

- ha a gyermek 5. évét még nem toltotte be, az imdéyegység — vezetelszolitja a
szUbt a rendszeres 6vodaba jarasra, ha a hianyzasigagoija, torolni kell az évodai
csoport névsorabdl,

- ha a gyermek tankoteles és igazolatlanul hianyzklraézményegyseg — vedet
jelentést tesz az dnkormanyzat Jeégg4ele,

- A'szub kérheti gyermeke felmentését az Intézményegysagettol irasban.

A kérelem akkor indokolt, ha a csalad koérulményai,gyermek képességeinek

kibontakoztatasara alkalmasak, illetve sajatoszeddyis azt indokolja.



3.8. Téritési dij befizetésere illetve vissza @séte vonatkozo rendelkezések

Az dvodai, bdlcsdei étkezésért a szl téritési dijat fizetnek. Az étkezési dij befizaté
minden honap 10 — 15-ig torténik a Varosi Intézméfzpont Gazdasagi Iroda pénztaraban.
Hianyzas esetén az étkezést le kell mondania élsmk telefonon vagy személyesen a VIK.
Gazdasagi Irodaban, a reggeli 6rdkban. A kifizedbttd 1 nap vihétel ételhorddban. A
lemondas a kodvetkézdefizetéskor irhat6 jova.

Be nem jelentett hianyzas esetén a téritési dijalids a szdl kifizetni.

3.9. A rendszeres egészségugyi felligyelet és sliatidje

Az intézményegysegekbe jaré gyermekek évodan dllcdén bellli eli. gondozasat a két
telepiilés rész gyermekorvosa ésoréi latjak el.
A védinok meghatarozott itkozonként ellebrzik a gyermekeket, $ir6vizsgalatokat
végeznek, felvilagositdo el-i Geldasokat tartanak. Az orvosok ellatjak a tankotddes]
gyermekek iskolaérettségi vizsgalatat. Amennyibeoblgmat fedeznek fel, a gyermeket
szakorvoshoz irdnyitjak, ahovéa a srkibteles elvinni gyermekeét.
A boélcsidéket a gyermekorvos a szédésben foglaltak alapjan koteles latogatni.
Betegségre gyanus vagy beteg gyermek esetéberetk&idvmaodon jarunk el:

- Betegségre gyanus gyermeket nem szabad bevinnoaakba, sem a bolkédekbe.

- Napkdzben megbetegedett gyermek szlleit azonresitai kell.

- SzlUkség esetén a gyermeket orvoshoz kell vinni eagprvost kell kihivni hozza.

3.10. Intézményegységi wBddvo edirasok

A gyermekek egészséges és biztonsagos kérnyezetbémevelése érdekében szikséges

feltételek vizsgalata, javitasa allando folyamdedadat.

Az 6vodapedagogusok feladatai ezen a téren:

- A rabizott gyermekek részére egészsegiuk és &mtegik meiyzéséhez szikséges
ismeretek atadasa.

- Minden nevelési év kezdetén illetve kiranduldatdalmaval is szikséges a gyermekeket un.

balesetvédelmi oktatasban részesiteni életkoricsgagaik figyelembevételével.



- Ha a gyermeket baleset éri a vele foglalkoz6 apedagogus ill. gondozérfeladata az
elsisegélynyujtas.
- A gyermekbalesetekkel kapcsolatos jelentéseledidtfsét az intézményegység-vézet

ellersrzi.

3.11. Rendkivili esemény, bombariad6 esetén szidsézpndk

Az intézményegységek alkalmazottai koteleselalealuk észlelt rendkivili eseményeket

kozvetlen felettesiiknek jelenteni.

Az Intézményegység — vedetdont a szikséges intézkedésgkilletve a fenntarto

ertesitéséil.

- Bombariadd esetén az Intézményegyseg — ye€zehelyettesei intézkedhetnek.

- Az épuletek kiuritése alIZRIADO terv alapjan torténik.

- Az intézményegyseg — vededs helyetteseik a legkdzelebbi altalanos iskoléeddoznak
ki egylttmikodési megallapodast, a bombariado ilkzriadé esetén torténa gyermekek
ideiglenes elhelyezédgir

- Az intézkedések meghozatalarol az Intézményegyséyeb rendkivili jelentésben értesiti

a fenntartot.

Reklamtevékenyséqg szabalyai:

Csak a gyermekeknek szo6l6 és az egészséges élaimkilchyezetvédelemmel és kulturalis

tevékenységgel dsszefitgeklamoknak lehet helye az intézményegysegekben.

3.12. Tajékoztatas a nevelési programrol az SZMB¥és a Hazirendsl

Az Intézmeényegység — vedeilletve helyetteseik irodaiban kell elhelyezni #elesitett
masolati példanyokat.

- Az Ovodéak Nevelési Programjait

- Az Intézményegység SZMSZ-at

- Az Ovodak illetve Bolcsdék hazirendijeit.



Ezekl a szibk is tajékoztatast kérhetnek az Intézményegység ezetitdl illetve
helyetteseill. Beiratkozaskor az intézményegység Hazirendjétvié annak roviditett
valtozatat minden szdémhek at kell adni. Az 6vodai felvételékmatarozat készul.

3.13. Belépés és benntartézkodas azok részére,raik allnak jogviszonyban az

Intézményegységekkel

A gyermekeket az 6vodapedagogusoknak illetve Bdkisgondozoéknek atadd személyek
kivételével, akik az intézmeényegységbe barmilyery ligtézése céljabdl bejonnek az
Intézményegység — vezeilletve helyetteseik iroddjaban fogadhatok. Hil@galdtogatas —
fenntartd, szakéft szaktanacsaddéi és egyéb elfleést végé személyek — az
Intézmeényegység — vededs helyetteseivel tortéregyeztetés alapjan torténik.

Az Gvodai és bolaglei csoportok latogatasat az Intézmeényegység -tivdistve helyetteseik

engedélyezhetik.

3.14. A nevaltestiletek nikodésére és a szakmai kbzosségre vonatkozo altalano

szabdlyok

A nevebtestiilet jogallasat a Ktv.56-57.8, valamint a R§2®atarozza meg. A nevéstilet a
nevelési év folyaman rendes és rendkivili értekezéd tarthat. A nevétestlleti
értekezleteket az 6vodak és bélsk munkatervében meghatarozott napirenddel és
idéponttal az Intézményegység — vézdtetve helyettesei hivhatjdk 6ssze kézdsen vagy
kalon — kalon.

Az értekezletek idpontjairdl, napirendjél 3 nappal dlbb értesitik a dolgozdkat. Az
értekezleteket foglalkozasidd kivil kell 6sszehivni.

3.15. A nevaltestuleti értekezlet ékészitésével és lefolytatasaval kapcsolatos

rendelkezések

A nevebtestlileti értekezletet az Intézményegyseg — vazaetziti eb.



Napirendi pontok:

- nevelési program

- az SZMSZ

- Hazirend

- Intézményegység munkaterve

- Az intézményegység munkajara vonatkozo atfogo etemz

A nevebtestileti értekezletre vonatkozo6 napirendi pontzameg kell hivni a véleményezéséi
jogot gyakorlé szidli szervezet képviséjét /SZMK. Csucselnok/.

Ha a nevditestllet egyszérszotdbbséggel hozhatd dontésekor szavazatdégp@mnjon létre,
akkor a hatarozatot az Intézményegyseg — vezadvazata donti el. A dontéseket hatarozati
formaban kell megszovegezni, sorszamozni, szikséges nyilvantartasba vétele

elengedhetetlen.

A nevebtestileti értekezletek jeaggzOnyveivel kapcsolatos teedkt

- Ajegyzékonyvet, az arra kijelolt személy vezeti.
- Leadasanak az Intézményegység — vemetzére 3 napon belll meg kell térténni.

- Csatolni kell hozza a jelenléti ivet is.

A nevebtestillet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobint ndi0%-a jelen van az
ertekezleten. Dontéseit egyszszotdtbbseggel hozza.

Vezeti megbizassal kapcsolatos nétektileti értekezlethez a hatarozatképesség mbgieté
az alkalmazotti kdz6sség 2/3-anak jelenléte szidség

A hatarozatképesség meghatérozasakor figyelmenl! kikeli hagyni azt, akinek a
koézalkalmazotti jogviszonya szlnetel. Az intézm@ygeg vezetésére vonatkozé program,
palyazat tdAmogatasarol a neitektllet titkos szavazassal hataroz, egyébkéntnéésiket

nyilt szavazéssal hozza.

Az intézményegységekben folyd lsetdlensrzésre
vonatkozo szabalyok

Feladatai:

- tdrvényes intézményegységiikddés biztositasa

- az intézményegységben folyd néyrektatd munka eredményessegének segitése



az intézmeényegysegek takarekos, hatékotikoaesének ésegitése

az intézmeényegység — vedietrészére megfelél mennyiséf informacio biztositasa a
dolgoz6k munkavégzésir

a szakmai, jogi élrasoktol vald eltérés jelzése

megfeleb mennyisé§ adatszolgaltatas az intézményegysétgkadéesével kapcsolatos

értékelések elkészitéséhez.

A belgj ellensrzést végé# személy

jogai és kotelességei

- Az ellersrzést végé személy az ellgitzéshez kapcsolddé iratokba, dokumentumokba
betekinthet, azokrol hiteles méasolatot készithet.

- Az ellersrzott dolgozé munkavégzéseét 6ebtes bejelentés nélkul figyelemmel
kisérheti.

- Az ellerbrzott dolgozotdl széban, és ha sziikséges irasbaladesitast kérni.

A belgj ellengrzést vég# dolgozo kételes

- Az ellerbrzés soréan a hivatali titkot médggni.
- Az észlelt hianyossagokat irasban vagy szoban kbzad elletdrzott dolgozoval
illetve kdzvetlen feletteseivel.

- A hianyossagok feltarasa céljabodl az ellenést szilkséges megismételni.
Az ellenirzott alkalmazott jogai és kotelességei
- Az ellerbrzés tapasztalatait megismerni,
- Az ellerrzés kapcsan irasos észreveételeket tenni, s eelttatni az elleirzést
vega személy feletteséhez.
A belgj ellengrzést vég# dolgozo feladatai
- Koteles a jogszabalyokban, az SZMSZ-ben, a munk#&iédsban, az éves terv

alapjan folyamatosan végezni.

- Az ellerrzés megallapitasairol kozvetlen felettesét tajédtam kell.



- Atapasztalatokat irasba kell foglalnia.
- A hidnyossdgok megszlntetésére intézkedési teredt Heszitenie, s annak
végrehajtasat ujbdl elléniznie.

Belss ellengrzésre jogosult dolgozok Intézményegység — vezet

- Ellendrzési feladatai az intézményegységek egészérgekitark.

- Ellenérizni az intézményegysegek dolgozéinak pedagédietve technikai jelled
munkait.

- Ellendrizni a kilénbos felelosok tevékenységeit.

- Eves elledirzési tervet készit.

Intézményeqyséqg vedet helyettesek:

- folyamatos elletrzést végeznek dolgozoik netadktatd és uUgyviteli munkajuk
korében,

- aszakmai MK. vezék tevékenységet,

- apedagdgusok munkavégzését, munkafegyelmét,

- adminisztracios munka pontossagat,

- a neveb — oktatd munka soran alkalmazott modszereket, apartokban végzett
munka eredményesseégeét,

- agyermek és ifjusagvédelmi munka hatékonysagat,

- dajkak és technikai dolgozok munkajat.

Munkak0zOsséq vezk:

- a szakmai MK. tagjai newel— oktatd munkajanak ellérezése: kilonos tekintettel a

tervezésre illetve a tervekben foglaltak gyakodétalmazésara.

Bolcsgdei egyséqg vezgt

- gondozo6ik szakmai munkaja,

- bolcgdei adminisztracio.

Az ellersrzés konkretizalasat az évodai intézményegység atanke részletesen tartalmazza.



A munkaidd nyilvantartasara vonatkoz6 szabalyok

Tartalma:
- az oktatdo — nevélmunkaval le nem koétott munkdidkeretében ellatott feladatokat, kilén
megjeldlve
- nevelési — oktatasi intézményben

- nevelési — oktatasi intézmeényen kivil elléfetadatokat.

Nyilvantartas vezetésének szabalyai:

A nyilvantartas vezetéseére
- tanévenkeént

- pedagogusonkénti bontasban az intézményegységzet vés helyettesei, valamint az
Ovodatitkar kotelesek.

A nyilvantartas:
- a munkaid évoda foglalkozasokkal lekotott része,
- Az 6vodai foglalkozasokkal le nem koétott munkaibintezményen beldl illetve kivil/ a

tulora, a helyettesités rogzitése a tanitdsiatet meghatarozasara szolgal.

Tanitasi idskeret

Jelentsége abban van, hogy a rendes murdkalielll végzett munkaért érad$ak a tanitasi
id6kereten felll teljesitett tobblet munkaért jar.

A M.T. 118/A §-a szerint legfeljebb 2 havi keretbiestarozhaté meg, a 6. pontban a tanitasi
idokeret is 2 honapra szol, melynek megallapitasavatkés.

Két honapra dstanitasi napok szamat meg kell szorozni a pedaphgkoteled raszama
1/5-ével. Ez a személyenként megdallapitott tanitéi&ieretet csokkenteni kell a heti kdtetez
oraszam 1/5-ével minden olyan esetben, amikor agueyplis kie$ tanitasi napjai a M.T.
151.8 /2/ bekezdésében megjeldlt tavollét napjesi, vagyis amikor a pedagogus tavolléti
dijra jogosult, és ugyanigy csokkenteni kell akisgrha a kie$ tanitasi nap a pedagdgus

keresképtelensége idejére esik, amikor is tappénzbeeséb



A két hénap elteltével minden pedagogus esetébem kell allapitani a tanitasi dderet

teljesitését.

A teljesités kiszamitasanak menete:

A két havi idbtartamra e tanitasi napokat meg kell szorozni a heti kotelémszam 1/T-
evel.
Roviditések: tanitasi étkeret = tik.

heti kotelez éraszam: ko.

tanitasi napok szama: tn.

Tik= k& tn
5

- Figyelembe veerd hogy mas-mas a heti kotetezéraszama az egyes
ovodapedagogusoknak. Masrészt az 1/5 kaialeaszam atlagos szamitasi alap.

- Az Intézményegység — vedetts helyetteseik kotelézéraszamét a KT. 1. sz.
melléklet harmadik rész |. fejezetében rogzitetele® 6raszamokkal kell szamitani.

- A tanitasi napok kiszamitasakor figyelmen kiviullkkhgyni a nevelés nélkdli
munkanapokat.

- Az egyedi nyilvantartasok alapjan szamithaté kedggogus teljesitménymutatodja.

A teljesitménymutato /tm./ az aldbbiak szerint latie@zando:

- Ha a tm. = 0 nincs szikség munk@ltatoi intézkeslé

- Ha atm. = negativ &keli szam nincs szikség munkaltatéi intézkedésre.

- Ha a tm. = pozitiv éjelti szam, akkor le kell vonni az egyéni foglalkozasok tanoran
kivili foglalkozasok egyiuttes heti 6sszedidbgfeljebb 2 orat.

Oradij jar: a levonas utan fennmaradé 6érak utan.

A bdlcsidei intézményegységekben toréeielvétel szabalyozasa

/melléklet csatolva/



Zaro rendelkezések
Jelen SZMSZ. mddositasa, kiegészitése csak adtestllet elfogadasaval és a kozoktatasi

torvény altal meghatarozott kb6zossegek egyetérsdsealamint a fenntartd jovahagyasaval
lehetséges.

Kelt: Fizesabony, 2009. november 19.



