A Janikovszky Eva Boélcséde Szervezeti és
Miukodési Szabalyzata
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I. Bevezeto

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat meghatarozza a Janikovszky Eva Bolcséde
mukodésére, belso és kiilsé kapcsolataira vonatkozo intézményi rendelkezéseket. A
szabalyzatot a szak-alkalmazotti testiilet fogadja el és az intézmény fenntartojanak
jovahagyasa utan valik érvényessé. Elfogadasakor és modositasakor egyetértési jogot
gyakorol — jogszabalyban meghatarozottak szerint — a sziilok kozdssége. Az egyetértési jog
gyakorlasanak lehetdségét az intézmény vezetdje biztositja, egyuttal felelds is érte.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat nyilvanos dokumentum, a nyilvanossagra hozas felelose
az intézmény vezetoje.

Alapito okirat
modositasokkal egységes szerkezetbe foglalva

Az allamhaztartasrol szolo 2011. évi CXCV. torvény 8/A. §-a és a nemzeti koznevelésrol
sz616 2011. évi CXC. torvény 21. § (2) bekezdése alapjan a Janikovszky Eva Ovoda és
Bolcsdde alapito okiratat a kovetkezok szerint adom Ki.

1. A koltségvetési szerv
Megnevezése, székhelye, telephelye

1.1 A koltségvetési szerv
1.1.1. megnevezése: Janikovszky Eva Ovoda és Bblcsdde

1.2 AKkoltségvetesi szerv idegen nyelvii megnevezése
1.2.1. német nyelven: Eva Janikovszky Kindergarten und Kinderkrippe

1.3 A koltségvetési szerv
1.3.1. székhelye: 7761 Kozarmisleny, Alkotmany tér 53.

2. A koltségvetési szerv
Alapitasaval és megsziinésével osszefiiggd rendelkezések

2.1. A Kkoltségvetési szerv alapitasanak datuma: 1994.06.17.

2.2. A koltségvetési szerv alapitasara, atalakitasara, megsziintetésére jogosult szerv
2.2.1. megnevezése: Kozarmisleny Varos Onkorméanyzata
2.2.2. székhelye: 7761 Kozarmisleny, Pécsi u.124.

2.3. A koltségvetési szerv jogeldd koltségvetési szervének

megnevezeés székhely
1 Kozarmislenyi Ovoda és | 7761 Kozarmisleny, Alkotmany tar 54.
Bolcsdde




3.1.

3.2.

4.1.

4.2.

3. A koltségvetési szerv iranyitasa, feliigyelete

A koltségvetési szerv iranyito szervének
3.1.1. megnevezése: Kozarmisleny Véaros Onkormanyzata Képviseld-testiilete
3.1.2. székhelye: 7761 Kozarmisleny, Pécsi u. 124.

A koznevelési intézmény fenntartdjanak
3.2.1. megnevezése: Kozarmisleny Varos Onkormanyzata
3.2.2. székhelye: 7761 Kozarmisleny Pécsi u. 124.

4. A koltségvetési szerv tevékenysége

A koltségvetési szerv kozfeladata: A nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi
CXC. Torvényben meghatarozott 6vodai nevelés, és a gyermekek védelmérdl
¢s a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997, évi XXXI. torvényben meghatarozott
bolcsddei ellatas.

A koltségvetési szerv fotevékenységének allamhaztartasi, szakdgazati
besoroléasa

szakagazat szama szakagazat megnevezése

851020 Ovodai nevelés

4.3.

4.4,

A koltségvetési szerv alaptevékenysége: Az 6vodaban a gyermek haroméves
koratol a tankotelezettség kezdetéig tartd 6vodai nevelés. A sajatos nevelési
igényll gyermek 6vodai nevelése, a tobbi gyermekkel részben vagy egészben
egyiitt azonos Ovodai csoportban. Ezen beliill: Az a kiilonleges banasmaodot
igényl6 gyermek, aki a szakértdi bizottsag szakértdi véleménye alapjan
mozgasszervi, érzékszervi, értelmi vagy beszédfogyatékos, tobb fogyatékossag
eléforduldsa esetén halmozottan fogyatékos, autizmus spektrum zavarral vagy
egyéb pszichés fejlodési zavarral (stlyos tanuldsi, figyelem-vagy
magatartasszabalyozasi zavarral) kiizdé gyermekek ellatasa.

Nemzetiséghez tartozok oOvodai nevelése, ezen belil német nyelven
nemzetiségi nevelést folytatd kétnyelvii 6voda.

A bolesédében a csaladban nevelkedd 3 éven aluli gyermek napkozbeni
ellatasa, szakszerli gondozasa és nevelése.

Gyermekétkeztetés biztositasa talalokonyhaként, kiilsé szolgaltato altal.

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormdnyzati funkcidi szerinti
megjelolése

kormanyzati funkcidoszam kormanyzati funkcié megnevezése

091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai
nevelésének, ellatasanak szakmai feladatai




091130 Nemzetiségi 6vodai nevelés, ellatas szakmai
feladatai

091140 Ovodai nevelés, ellatas mitkodtetési feladatai

096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben

104031 Gyermekek bolcsddei ellatasa

104035 Gyermekétkeztetés  bolcs6dében,  fogyatékosok
nappali intézményében

4.5

5.1.

5.2.

A koltségvetési szerv illetékessége, miikddési teriilete:

Ovodai intézményegység tekintetében: Kozarmisleny varos kozigazgatasi
teriilete, az iranyitd szerv hozzdjarulasat adja ahhoz, hogy iires féréhelyei
terhére az intézmény ezen meghatarozott illetékességi, muikodési koron
kiviilrdl is felvegyen gyermekeket.

Bolcsddei intézményegység tekintetében: varos kozigazgatasi teriilete, az
iranyitd szerv hozzajarulasat adja ahhoz, hogy betdltetlen férohelyeire
Pécsudvard. Lothard, Birjan, Szemely, Szokéd kozségek kozigazgatasi
teriiletérdl vegyen fel gyermekeket.

5. A koltségvetési szerv szervezete és mitkodése

A koltségvetési szerv vezetdjének megbizasi rendje: Az intézmény vezetdjét
Kozéarmisleny Varos Onkorményzata Képviseld-testiilete a kozalkalmazottak

jogallasarol szolo 1992. évi XXXIIIL. térvény és a pedagdgusok eldmeneteli
rendszerérél és a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIIL
torvény koznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol szolo 326/2013.
(VIII.30) Korm. Rendelet rendelkezései szerint palydzat utjan, ot év
meghatéarozott idére bizza meg, illetve menti fel. Az egyéb munkaltatéi jogok
gyakorloja Kozarmisleny Varos Polgarmestere.

A koltségvetési szervnél alkalmazasban 4ll6 személyek jogviszonya:

foglalkoztatési jogviszony jogviszonyt szabalyozd jogszabaly

kozalkalmazotti jogviszony A Kozalkalmazottak jogallasarol szoldo 1992.évi
XXXILtorvény

megbizasi jogviszony A Polgari Torvénykonyvrol szold  2013.évi
V.torvény




6. A koznevelési intézményre vonatkozo rendelkezések

6.1. A koznevelési intézmény

6.1.1. tipusa: Ovoda-bolcsdde

6.1.2. alapfeladatdnak jogszabaly szerinti megnevezése: Ovodai nevelés, a
tobbi gyermekkel egyiitt nevelhetd, sajatos nevelési igényli gyermekek
6vodai nevelése, nemzetiséghez tartozok 6vodai nevelése.

6.1.3. gazdalkodasaval Osszefiiggd jogositvanyok: Az iranyitd szerv
felhatalmazasa alapjan pénziigyi, gazdasagi feladatait ellatja: kiilon
megallapodas szerint a Kozarmislenyi K6zds Onkormanyzati hivatal
(7761 Kozarmisleny, Pécsi u. 124.)

6.2. A feladat ellatasi helyenként felveheté maximalis gyermek-, tanuldészam a
kdznevelési intézmény

feladat ellatasi hely megnevezése tagozat maximalis
megjelolése gyermek-
tanulolétszam
1. | Janikovszky Eva Ovoda és Bolcséde (6voda) 330 5
2. | Janikovszky Eva Ovoda és Bolcsdde (boles6de) 42 16

6.3. A feladatellatast szolgdl6 ingatlanvagyon:

ingatlan cime ingatlan | vagyon feletti rendelkezés Az ingatlan funkcioja,
helyrajzi | joga vagy a vagyon célja
szama hasznalati joga
1. 7761 Kozarmisleny 224/37 Rendelkezési jog: ovoda, bolcsode
o Kozarmisleny Varos
Alkotmany tér 53. Onkorményzata
Hasznalati jog: Janikovszky
Eva Ovoda és Bélcséde

7. Zaro rendelkezés

Jelen alapitd okirat 2015. szeptember 1. napjan Iép hatalyba, ezzel egyidejiijel a koltségvetési
szerv 2013. oktober 31. napjan kelt alapit6 okiratot visszavonom.

Kelt: Kozarmisleny, 2016. marcius 10.



I1. Janikovszky Eva Ovoda és Bolcséde

Az intézményegység élén vezetd beosztast intézményegység-vezetd all.
Feladatok:
® A gyermekjoléti alapellatas részeként, a csaladban nevelkedd 20 ho - 3 év

kozotti gyermekek napkozbeni ellatasa, szakszerti nevelése, és gondozasa.

® A bolcsdde a gyermek dvodai érettségéig neveld intézmény.
Ha gyermek a 3. évét betoltotte, a nevelési - gondozasi év végéig maradhat a
bolesddében.

® Amennyiben az adott nevelési — gondozasi év kdzben betolti a gyermek a 3.
¢letévét és éretté valt az dvodai nevelésre, lehetdsége van igénybe venni az
ovodai nevelést.

® Amennyiben a 3. életév betdltése utan sem érett a gyermek az 6vodai
nevelésre, tigy lehetdsége van a 4. életévének betdltését kovetd aug. 31 —ig
bolcsddei nevelésre, gondozésra. (1997. XXXI. tv.)

® A bolesddei neveld — gondoz6 munka A bdlcsédei nevelés - gondozas
szakmai szabalyai” modszertani levélre épiild, a bolcséde intézményegység-

vezetd altal készitett szakmai program alapjan folyik.

¢ Szorosan egyiittmiikodve az 6vodaval keresi az dtmenet legjobb utjat.



I1l. A miikodés rendje

1. Nvitva tartas

e A bolcséde hétfotol péntekig tartd 6tnapos munkarenddel, hdrom hét leallassal
egész éven at mikodik. A nyitvatartasi id6, napi 11 ora: reggel 6 oratol 17 ordig
tart.

2. A vezetok benntartéozkodasa

A bolcsdde zavartalan miikodéséhez biztositani kell a vezetdi feladatok folyamatos ellatasat.
Amennyiben tartds tavollétnek nem mindsiild szabadsag, betegség, hidnyzas, vagy két
miiszakos munkarend esetén az egybeesd munkarend miatt az intézményvezetd folyamatos
benntartdzkoddsa nem oldhatd meg, Ggy a helyettesités rendjére vonatkozd szabaly szerint
kell eljarni.
A vezetd helyettesitésére vonatkoz6 tovabbi eldirasok:
- a helyettes csak a napi, a zokkendmentes miikodés biztositasara vonatkozo
intézkedéseket, dontéseket hozhatja meg a vezetd helyett, csak olyan iigyekben jarhat el,
melyek gyors intézkedést igényelnek, halaszthatatlanok,
- a helyettesités sordn a helyettes a jogszabdly, illetve az intézmény belso
szabalyzataiban, rendelkezéseiben kizarolag a vezetd teljes jogkorébe utalt ligyekben
nem donthet.

IV. Belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik
nem allnak jogviszonyban a Bolcsédével.

Az intézménnyel jogviszonyban nem 4llok intézménybe Iépése és ott tartozkodasa a
kovetkezOk szerint torténhet:
Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartozkodhat az intézményben a gyermeket hozo és a
gyermek elvitelére jogosult személy arra az idétartamra, amely
e A gyermek érkezésekor: a gyermek atdltoztetéséhez és a kisgyermeknevelének
feliigyeletre atadasahoz, valamint a kisérd tdvozasahoz sziikséges
e A gyermek tavozasakor: a gyermek kisgyermeknevel6tdl valo atvételéhez,
atoltoztetéséhez, valamint a tdvozashoz sziikséges
Ezekben az idépontokban, az intézmény dolgozoi meghatarozott rend szerint tartanak
igyeletet.



Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe lépése, benntartézkodasa, a
kovetkezok szerint torténhet:
e A fenntartéi, szakértéi, szaktanacsadoi ¢és egyéb hivatalos latogatas a
bolcsddevezetdvel vald egyeztetés szerint torténik.
e A bolcsddei csoportok latogatdsat mas személyek részére az bolcsddevezetd
engedélyezi.

Ugynokok, iizletkotok, kereskedok belépésének, benntartozkodasanak szabalyai

e Belépésiiket kotelezé modon jelezni kell a bolcsddevezetonek.

e Benntartozkodasuk, tevékenységiikk vezetdéi engedélyhez kotott, aki dontése

meghozataldban kotelez6 mdodon veszi figyelembe az intézmény jellegét.

e Az intézmény vezetdje engedélyezheti kereskeddk belépését, benntartozkodasat

e A benntartézkodas a bolcsddevezetd altal jelolt helyiségben torténik
A belépés, benntartézkodas engedélyezése minden esetben eldzetesen egyeztetett idépontban,
megfeleld informacidk beszerzését kovetden torténhet.

V. Kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és modja

e A bolcsédevezeté szakmai tigyekben kozvetleniil tartja a kapcsolatot a szakmai
szervezetekkel.

o Kiemelt kapcsolatot tart fenn a bolcséde a Csaladsegitdé és Gyermekjoléti
Szolgalattal, és a bolcsdde - egészségiigyi szolgalattal.

e A Csaladsegitd és Gyermekjoléti Szolgalattal valo kozvetlen kapcsolattartds a
gyermek ¢és ifjisagvédelmi felelds, valamint az intézményegység-vezetd feladata.

VI. Unnepélyek, megemlékezések rendje, hagyomanyok

A bolcsddei iinnepeket, hagyomanyait a gyerekek kozosségére vonatkozodan, a bolcsdde
Szakmai Programja tartalmazza.

Az tinnepélyek, megemlékezések rendjét, idopontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos
feleldsoket a bolcsdde éves munkatervében rogzitjiik.

Az linnepek, megemlékezések, a hagyomanyok apoléasa, bovitése, az intézmény jo hirnevének
megodrzése a bolcsddei kozosség minden tagjanak kotelessége.

Az intézmény kozos rendezvényeit az éves intézményegységi munkatervek tartalmazzak.
Koordinalasuk az intézményegység-vezetok feladata.



VII. Intézményi védo, ovo eldirasok

A tlizvédelmi és munkavédelmi eldirasokat az intézmény Ttizvédelmi és Munkavédelmi
Szabdalyzata tartalmazza.

A Dbolcsédevezetd feladata az egészségligyi feliigyelet és a rendszeres orvosi
vizsgalatok megszervezése.

A bolcsddevezetd biztositja az egészségiigyi munka feltételeit.

Gondoskodik a gyermekek sziikséges Kisgyermekneveldi feliigyeletérdl és sziikség
szerint a vizsgalatokra torténd eldkészitésérol.

A bolcsddébe jaro gyermekek intézményen beliili rendszeres egészségiigyi feliigyeletét
a fenntartd6 Onkormanyzat €s a hazi gyermekorvosi szolgalat kozotti megallapodas
keretében gyermekorvos és védond latja el nevelési évenként az éves munkatervben
meghatarozott idépontban.

A kotelezd védodoltasok a bolcsédében nem adhatok be.

Amennyiben az orvosi vizsgalatok elvégzéséhez a sziild nem jarul hozza, errdl irdsban
kell nyilatkoznia.

VIII. Rendkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges
teendok

o Az intézményegységekben tortént rendkiviili eseményekrdl az intézményegység-
vezetd az igazgatot haladéktalanul tdjékoztatni koteles. Az igazgatd intézkedik
arrol, hogy a fenntartd és mas érintett hivatalos szerv értesitése mieldbb
megtorténjen.

e Bomba- és tlizriado esetén az intézmény érvényes bomba- és tlizriado terve szerint
kell eljarni, melyet az intézmény Tlizvédelmi szabalyzata tartalmazza.

IX. Az intézményi dokumentumok nyilvanossaga

A miikddési alapdokumentumok Orzése és nyilvanos dokumentumként kezelése a
bolcsddevezetd feladata.

A dokumentumokba betekinthetnek a kisgyermeknevel6k, a sziilok, és az
intézménnyel jogviszonyban nem allok is.

A Szakmai Programmal kapcsolatos kérdéseket a nevelési év ideje alatt barki,
barmikor feltehet az intézmény vezetdjének, aki azokra az ligyintézési hataridon beliil
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érdemi valaszt ad. Ennek pontos idOpontja a szildvel torténd eldzetes egyeztetés
alapjan kertil meghatarozasra.

e A kisgyermeknevel6k minden nevelési év elsO sziiloi értekezletén tajékoztatast adnak
a hazirendrodl. és a gyermekek sziileinek a Hazirend fénymasolt példanyait - az atvétel
szul6 altal torténd aldirasaval - atadjak.

X. Reklamtevékenység

Az intézményben rekladmtevékenység alapvetden nem engedélyezhetd, kivéve, ha a rekldm az
alabbiakban felsorolt célokat szolgalja:

* Kizardlag olyan reklam engedélyezhetd, amely az intézmény hasznaloi részére
pozitiv értékeket kozvetit, ezen beliil a gyermekek személyiségének fejlddésére
pozitiv hatassal van.

* Az egészséges ¢letmoddal Osszefiiggésben az egészséges taplalkozast, testedzést
szolgéalja,

* A kultara, a miivel6dés kozvetitésére szolgal.

* A tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel Osszefliggésben csak olyan
reklamtevékenység engedélyezhetd, amely jogszabalyokba nem fitkozik.

* Az orszagos ¢s helyi valasztasok alkalmaval — a vélasztési torvénynek

megfeleléen — az intézmény teriiletén az eseményre vonatkozo tajékoztatok
kifiiggeszthetdk.

e Politikai partok plakatjainak kifiiggesztése nem engedélyezhetd.

e Az intézmény teriiletén reklamanyag, tajékoztatdo elhelyezésére — amennyiben
tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel fiigg 0ssze, €és igy az intézmény hasznaldinak
korét érinti, érintheti - az intézményvezetd személyesen ad engedélyt.

XI. Szocialis juttatasok
Etkezési hozzajarulas

Az dnkormanyzat az éves koltségvetési rendeletében szabalyozza, hogy milyen 0sszegben és
formaban biztositja az étkezési hozzajarulast. A hozzdjarulas, biztositasa esetén 12 honapra
jar.

Az egy hoénapot meghaladd tartdés tavollét utan nem jar az étkezési utalvany. (Tappénz,
TGYS, GYED, GYES)
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Koltségtéritések

A munkavallal6 hivatalbol torténd belfoldi kikiildetés esetén utikoltség téritésben részesiil.

Az utikoltség elszamolasa belfoldi kikiildetési rendelvényen torténik.

Folydszamla vezetési térités a jogszabaly alapjan, a koltségvetésben meghatarozott
mértékben.

A munkaltatd a tavolsagi autdbusszal jaré munkavallalok utazasi koltségeit a bérlet leadasa

ellenében megtériti. Sajat gépjarmii hasznalat utan téritési dijat a munkaltato kiilon kérelemre
biztosit a mindennapi rendszeres munkaba jardshoz, az adott iddszakra érvényes
kormanyrendeletben meghatarozott mértékben, illetve dsszegben.

Munkaruha juttatas

A jogszabalyi kotelezettségnek megfelelden a munkaltatd munkaruhét koteles biztositani a
meghatarozott munkakorokben.

A munkaruha személyhez kotott, kihordasi ideje egy év.

Munkaruhara jogosult minden bdlcsédei alkalmazott, a koltségvetésben meghatarozott
meértékben.

Illetmény eléleg

A munkavéllald indokolt, stlyos anyagi probléma esetén — az intézményi koltségvetés
helyzetét figyelembe véve — évente egy alkalommal illetményeléleget kaphat. Igénybevételére
az intézmény legalabb egy éves munkaviszonnyal rendelkezé dolgozdja jogosult. A
visszafizetés havonta egyenletes részletekben torténik. A visszafizetési hataridé maximum 6
honap, de legkés6bb a novemberi bérrel a teljes Osszeget vissza kell tériteni. Az igényt irdsban
kell benytjtani a munkaltatonak.
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XII. Zaro rendelkezések

A szervezeti ¢és milkodési szabalyzat elkészitése az intézményvezetd felelossége az
alkalmazotti kozosség ¢és a sziiloi szervezet véleményének figyelembevételével, amely az
intézményvezetd jovahagyasaval valik érvényessé.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartasa a JE Bolcsdde valamennyi alkalmazottjara
kotelezd, megszegése esetén az intézményvezetd munkaltatdi jogkdrében intézkedhet.

Feliilvizsgalata: évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfelelden.

Modositasa: az intézményvezeté hataskore, kezdeményezheti a fenntartd, az alkalmazotti
kozosség, a sziildi kozdsség €s a jogszabalyi kotelezettség.

Az SZMSZ. nyilvanossaga:

e A hatilyba lépett SZMSZ-t meg kell ismertetni a JE Boélcséde minden
alkalmazottjaval, valamint azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az intézménnyel és
meghatarozott korben hasznaljak helyiségeit.

o Az SZMSZ-ben foglaltakrol a sziiloket is tdjékoztatni kell.

e A hozzaférhet6ség biztositasat jelen Szabalyzat tartalmazza.
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A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositasat az intézmény alkalmazotti kozossége
elfogadta.

A sziiloi szervezet nevében:

Sziilbi szervezet elndke

Az alkalmazotti kozosség nevében:

Bolcs6de

intézményegység vezetd

intézményvezetd
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