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A KOZOKTATASI INTEZMENY ADATAI

Név: Szolnok Varosi Ovodak, Egységes Pedagogiai Szakszolgalat és Pedagogiai-szakmai
Szolgaltato Intézmény

Székhely: 5000 Szolnok, Baross ut 10-12.

Fenntart6: Szolnok Megyei Joga Varos Onkormanyzata

Alapit6 okirat kelte: 2007. junius 21. Mddositotta: 180/2008. (VIL.19.) sz. kdzgytilési hatarozat
Alapit6 okiratba foglaltak részletezése:

A 166/2007. (V1.21.) sz. kozgytilési hatarozat 1.sz. melléklete

Szolnok Varosi Ovodak, Egységes Pedagogiai Szakszolgalat és Pedagogiai-szakmai
Szolgaltaté Intézmény ALAPITO OKIRATA

A SZOLNOK VAROSI OVODAK, EGYSEGES PEDAGOGIAI SZAKSZOLGALAT
ES PEDAGOGIAI-SZAKMAI SZOLGALTATO INTEZMENY ALAPITO OKIRAT
MODOSITASA

Szolnok Megyei Jogli Véros Kozgytilése a Szolnok Vérosi Ovodak, Egységes Pedagogiai
Szakszolgalat és Pedagdgiai-szakmai Szolgaltatd Intézmény Alapitd Okiratat az alabbiak
szerint modositja:

1./
Az alapit6 okirat 4./ pontjaban

,»Az iIntézmény 6vodai csoportjainak szama: 97

Az intézményi pedagdgus allashelyek szama: 217
ebbdl: pedagogiai szakszolgalat 13

Az intézményi nem pedagogus allashelyek szdma: 169,5”

szovegrész helyébe az aldbbi szovegrész kertil:

»Az intézmény 6vodai csoportjainak szama: 96
Az intézményi pedagogus allashelyek szama: 215
ebbol: pedagogiai szakszolgalat 13

Az intézményi nem pedagogus allashelyek szama: 168,5”



Az ,, Alaptevékenységek’szovegrész kiegészil a

»3510 Iskolai elokészité oktatas”

,,851011 Ovodai nevelés, ellatas” szovegrészt kovetden ,,(beleértve a gyermek haroméves
koratol a tankotelezettség kezdetéig tarté halmozottan hatranyos helyzetii gyermekek
ovodai felkészité programjat is)” szovegrésszel

A, Kiegészitd tevékenység” szovegrész kiegésziil a

»3560 Oktatast kiegészité tevékenység

856000 Oktatast kiegészito tevékenységek komplex timogatiasa
85609 Egyéb oktatast kiegészito tevékenység

856099 Egyéb oktatast kiegészito tevékenység”

szovegrésszel

A Virosi Ovodik, Egységes Pedagogiai Szakszolgalat és Pedagégiai-szakmai Szolgaltaté
Intézmény Alapité Okirat Médositasat jovahagyta: Szolnok Megyei Jogt Varos
Kozgytlése 2010. junius 24-¢én, a 174/2010. (VI 24.) szdm1 hatarozataval.

Szolnok, 2010. junius 24.

Szalay Ferenc
Szolnok Megyei Jogu Varos Polgarmestere

A SZOLNOK VAROSI OVODAK, EGYSEGES PEDAGOGIAI SZAKSZOLGALAT
ES PEDAGOGIAI-SZAKMAI SZOLGALTATO INTEZMENY ALAPITO OKIRATA

(modositasokkal egységes szerkezetben )

Az allamhaztartasrol szold 1992. évi XXXVIIL tv. 88. §-anak (1) bekezdésében, tovabba a
kozoktatasrol szolo 1993. évi LXXIX. tv. 37. §-dnak (5) bekezdésében foglaltak alapjan
Szolnok Megyei Jogli Varos Onkormanyzata az

A Szolnok Virosi Ovodik, Egységes Pedagogiai Szakszolgalat és Pedagogiai-szakmai
Szolgaltaté Intézmény

alapito okiratat az alabbiak szerint hatdrozza meg:

1./ A Szolnok Varosi Ovodak, Egységes Pedagogiai Szakszolgalat és Pedagogiai-szakmai
Szolgéltatd Intézmény tobbcélu, kozds igazgatasu kozoktatdsi intézmény: biztositja a
gyermekek nevelését haroméves kortdl a tankotelezettség kezdetéig - beleértve a sajatos
nevelési igényli gyermekek integralt 6vodai nevelését, ellatdsat, a hatranykompenzaciot,
prevenciot, tehetséggondozast -, a pedagodgiai szakszolgalat keretében a nevelési tanacsadast,
a logopédiai ellatast és a konduktiv pedagogiai ellatast, valamint a pedagdgiai szakmai
szolgaltatas keretében a pedagogusok képzését, tovabbképzését, onképzését szervezi meg.



Az intézménybe felvehetd tényleges maximalis gyermeklétszam: 2342
Székhelye: Szolnok, Baross utca 10-12.

»AZ 6voda tagintézményei:
Gézengliz Ovoda
Szivarvany Ovoda
Manévar Ovoda
Szazszorszép Ovoda
Zeng6 Ovoda
Csallokoz ati Ovoda
Nyitnikék Ovoda
Hétszinvirag Ovoda
Hold uti Ovoda
Pitypang Ovoda
Kacsa uti Ovoda
Tesz - Vesz Ovoda
Kolozsvari uti Ovoda
Eszterlanc Ovoda
Liget uti Ovoda
Munkacsy uti Ovoda
Kertvérosi Ovoda
Roézsa tti Ovoda
Szapary uti Ovoda
Arnyas Ovoda
Csemetekert Ovoda
Csicsergd Ovoda

Az 6voda tagintézményeinek telephelyei:
Szolnok, Ady Endre ut 24/a.
Szolnok, Aranyi Sandor utca 1/b.
Szolnok, Bajtars utca 8.

Szolnok, Czakéd Elemér utca 2.
Szolnok, Czaké Elemér utca 4.
Szolnok, Csallék6z utca 19-21.
Szolnok, Rakoczi ut 45.

Szolnok, Fiumei utca 1-3.

Szolnok, Hold utca 18-22.

Szolnok, Josika utca 2.

Szolnok, Kacsa utca 2.

Szolnok, Karoly Robert utca 11.
Szolnok, Kolozsvari utca 21.
Szolnok, Krady Gyula utca 129.
Szolnok, Liget utca 25.

Szolnok, Munkacsy Mihaly utca 17.



Szolnok, Napsugar utca 20.
Szolnok, Rozsa utca 1/b.
Szolnok, Szapéary utca 8.
Szolnok, Temet6 utca 13.
Szolnok, Vércse utca 11.

Szolnok, Wagner Gusztav ut 1/a.

Jogszabalyban meghatarozott kozfeladata: a helyi dnkormanyzatokrdl 1990. évi LXV. térvény
8. § (1) bekezdése szerinti alapfoktl nevelés, a kozoktatasrol szold 1993. évi LXXIX. torvény
30. §-dban meghatarozott 6vodai feladatok, valamint a kdzoktatasrol szold 1993. évi LXXIX.
torvény 34. §-aban meghatarozott pedagodgiai szakszolgélat.

Koltségvetési szerv miikddési kore: Szolnok Megyei Jogt Varos Onkormanyzata Szervezeti
és Miikodési Szabalyzatarol 31/2002. (XIL.19.) KR. rendelet 2/a. szamu melléklet VI. fejezet
9. pontjaban foglaltak szerint meghatarozott teriilet

2./ Torzsszama: 577 818, OM azonositoja: 201071

3./ A jogeléd 1. szamtG Ovodai Igazgatosagot Szolnok Megyei Jogn Varos Kozgyiilése
alapitotta 1999. évben, a 111/7/1999. (V.31.) sz. hatarozataval.

A jogeldd 1. szama Ovodai Igazgatosagot Szolnok Megyei Jogu Varos Kozgyiilése alapitotta
1999. évben, a 111/7/1999. (V.31.) sz. hatarozataval.

A jogeléd III. szamG Ovodai Igazgatosagot Szolnok Megyei Jogli Véros Kozgytilése
alapitotta 1999. évben, a 111/7/1999. (V.31.) sz. hatarozataval.

A jogeléd IV. szama Ovodai Igazgatosigot Szolnok Megyei Joglh Véros Kozgylilése
alapitotta 1999. évben, a 111/7/1999. (V.31.) sz. hatarozataval.

4./ Az intézmény feladata biztositani a gyermekek ovodai nevelését harom éves kortol az
iskolaba jarashoz sziikséges fejlettség eléréséig. A feladatbol addddan alaptevékenységi
korében megalapozza a gyermek személyiségének €s képességeinek fejlodését €s biztositja a
gyermekek napkozbeni ellatdsdval Osszefiiggd feladatokat. A Rozsa u. 1/b. alatti
tagintézményben lokalisan integralt gydgypedagogiai csoport mitkddik 9 féréhellyel. A
csoportba felvehetd sajatos nevelési igényt gyermekek kozépsulyos fogyatékosok.

A pedagbgiai szakszolgalat harom teriiletén (nevelési tandcsadds, logopédiai ellatas és
konduktiv pedagogiai ellatas) fejlesztést biztosit az intézményben, 6vodai nevelésben
részesiild gyermekeknek, segitséget nyujt sziileiknek és a pedagdgusoknak.

Az allami feladatként ellatandé alaptevékenysége:

Szakéagazata: 851020 Ovodai nevelés

Szakfeladatai:

55231-2 Ovodai intézményi kozétkeztetés

75192-2 Onkorméanyzatok és tobbcélu kistérségi tarsulasok elszamolasai



80111-5 Ovodai nevelés
Nemzeti, etnikai kisebbségi 6vodai nevelés
80112-6 Sajatos nevelési igényli gyermekek dvodai nevelése

(Beilleszkedési, tanulasi nehézséggel, magatartasi rendellenességgel kiizdo,

Testi, ¢érzékszervi, kozépsulyos értelmi fogyatékos, autista, halmozottan fogyatékos,
beszédfogyatékos, enyhe értelmi fogyatékos,

A viselkedés fejlédésének organikus okokra visszavezethetd tartdos és  sulyos
rendellenességével kiizdo,

A viselkedés fejlodésének organikus okokra vissza nem vezethetd tartdos ¢és stlyos
rendellenességével kiizdd tanulok ellatasa.)

80402-8 Iskolarendszeren kiviili szakmai oktatas, vizsgaztatas

80521-2 Pedagodgiai Szakszolgalat (nevelési tanacsadéds, logopédiai ellatds, konduktiv
pedagogiai ellatas)

80541-0 Pedagbgiai szakmai szolgéltatés

80591-5 Oktatasi célok és egyéb feladatok
Kiilonleges helyzetben 1évd gyermekek tdmogatdsa
Ovodéba bejard gyermekek tamogatésa

Pedagogus szakvizsga €s tovabbképzés

Pedagogus szakkonyvvasarlasa

Szakmai fejlesztési feladatok

Mindségfejlesztési feladatok

Kiegészito tevékenysége:
75195-2 Kozoktatasi intézményekben végzett kiegészitd tevékenységek

75195-8 Koltségvetési szervek altal végzett egyéb kiegészitd tevékenységek: iddszakos
gyermekfeliigyelet ellatasa.

2010. januar 01-tol alkalmazando szakfeladatrend:

Alaptevékenységek:

851011 Ovodai nevelés, ellatas

851012 Sajatos nevelési igényl gyermekek dvodai nevelése, ellatasa

(Beilleszkedési, tanulasi nehézséggel, magatartasi rendellenességgel kiizdo, ép értelmii testi,
érzékszervi, beszédfogyatékos, autista €s halmozottan fogyatékos valamint enyhe értelmi
fogyatékos, a viselkedés fejléddésének organikus okokra visszavezethetd tartds és sulyos
rendellenességével kiizdo, a viselkedés fejlddésének organikus okokra vissza nem vezethetd
tartos €s stlyos rendellenességével kiizdd tanulok ellatasa.)

851013 Nemzeti ¢€s etnikai kisebbségi 6vodai nevelés, ellatas

562912 Ovodai intézményi étkeztetés

749032 Mindségbiztositasi tevékenység

841901 Onkormanyzatok, valamint tobbcélu kistérségi tarsuldsok elszamolasai

855935 Szakmai tovabbképzések

855936 Kotelezo felkészitd képzések

856011 Pedagogiai szakszolgaltatd tevékenység (nevelési tandcsadas, logopédiai ellatas,
konduktiv pedagogiai ellatés)



856020 Pedagbgiai szakmai szolgaltatasok

8510 Iskolai el6készitd oktatas

851011 Ovodai nevelés, ellatds” szovegrészt kovetSen ,,(beleértve a gyermek haroméves
koratol a tankotelezettség kezdetéig tartd halmozottan hatranyos helyzeti gyermekek 6vodai
felkészitd programjat is)

Kiegészito tevékenység:

855931 Iskolarendszeren kiviili nem szakmai oktatas
855932 Iskolarendszeren kiviili szakmai oktatas
855937 M.N.S. egy¢éb felnbttoktatas

8560 Oktatast kiegészito tevékenység

856000 Oktatast kiegészitd tevékenységek komplex tdmogatasa
85609 Egyéb oktatast kiegészitd tevékenység
856099 Egy¢éb oktatast kiegészitd tevékenység

Kisegit6 tevékenység:
682002 Nem lakoingatlan bérbeadésa, lizemeltetése

Vallalkozasi tevékenység:
682002 Nem lakoingatlan bérbeadésa, lizemeltetése

Kisegito tevékenység aranyanak felsé hatara a szerv kiadasaiban: 1%
Villalkozasi tevékenység aranyanak felsé hatara a szerv kiadasaiban: 1 %

Az intézmény 6vodai csoportjainak szama: %
Az intézményi pedagdgus allashelyek szdma: 215
ebbdl: pedagogiai szakszolgalat 13
Az intézményi nem pedagogus allashelyek szama: 168,5

5./ Az intézmény fenntartdja és feliigyeleti szerve: Szolnok Megyei Jogl Varos
Onkormdnyzata. (Szolnok, Kossuth tér 9.)

A koltségvetési szerv iranyitd szerve: Szolnok Megyei Jogli Varos Kozgytilése

Iranyitd szerv székhelye: Szolnok Kossuth tér 9.

6./ A koltségvetési szerv tipusa: kozszolgaltatd kozintézmény,

Feladatellatashoz gyakorolt funkcioi szerint: 6nalloan miikodd koltségvetési szerv, amelynek
pénziigyi-gazdasagi feladatait Szolnok Megyei Jogli Véros Intézményszolgalata latja el.
Szamlazasi név: Intézményszolgalat Varosi Ovodak

7./ A feladatok ellatasahoz az intézménynek rendelkezésére allnak, illetve kizarolagos
hasznalataba keriilnek az alabbi 6nkormanyzati tulajdont ingatlanok:
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Ingatlan cime: hrsz. tertilet (m2)
Czakdé Elemér utca 4. 9459/7 4237
Aranyi Sandor utca 1/b. 9107/16 3733
Czakdé Elemér utca 2. 9090/5 3882
Vércse utca. 11. 9299 4406
Rakoczi ut 45. 4345 8727

(Kivéve a II. Rakoéczi
Ferenc Altalanos Iskola
altal hasznalt ingatlanrészt.)

Josika utca 2. 4729 5732
Temeto utca 13. 5681/3 4420
Csallokoz utca 19-21. 7240 2121
Bajtars utca 9. 4858 3029
Kacsa utca 2. 7915 2819
Liget utca 25. 3946 2753
Karoly Robert utca 11. 3316 923
Kolozsvari utca 21. 1922 3064
Ady Endre Ut 24/a. 1993 2438
Hold utca 18-22. 2904 3220
Fiumei utca 1-3. 1428/4 5092
Szapary utca 8. 939 | 4755
(Kivéve: a Siitd u. feldli oldalon elhelyezkedd, 95 m? alapteriilett épiilet)
Wagner Gusztav Ut 1/a. 755/24 8731
Rozsa utca 1/b. 223 2934
Munkdacsy Mihaly utca 12482 5539
17.

Krady Gyula utca 129. 11663/7 3409
Napsugar utca 20. 10096 2158

8./ Az intézmény a rendelkezésére allo épiileteket, helyiségeket a modositott 25/2003. (VIL9.)
KR. sz. rendeletben meghatarozottak szerint hasznosithatja, szabad szellemi kapacitasat
felhasznalhatja, szellemi termékeit értékesitheti, ha az nem akadéalyozza az intézményben
foly6 neveld és oktaté munkat.

A hasznéalatdba adott ingatlanok tekintetében a tulajdonosi jogokat az Onkormanyzat
kozgytilése gyakorolja, azonban annak rendeltetésszerli hasznalatardl, szamviteli
nyilvantartdsar6l az intézmény koteles gondoskodni az Onkormdnyzat rendeletében
meghatarozott modon.

9./ Az intézmény vezetdjét a képviseld-testiilet bizza meg nyilvanos palyazati eljaras utjan,
hatarozott idOtartamra, a kdzoktatasrol sz616, tobbszor modositott 1993, évi LXXIX. tv. 102.
§ (2) bekezdésének e) pontja, valamint "a kozalkalmazottakrdl szold 1992. évi XXXIIL
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torvény végrehajtasarol a kozoktatasi intézményekben" cimi 138/1992. (X.8.) Korm. rendelet
rendelkezései alapjan.

10./ Az intézmény 6nallo jogi személy. Az intézmény vezetdje gyakorolja a Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatban foglaltak szerint a munkaltatéi jogokat.

A koltségvetési szerv altal foglalkoztatottak jogviszonya elsdsorban a kozalkalmazottak
jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. térvény alapjan 1étrejott kozalkalmazotti jogviszony.
Egyes foglalkoztatottjainak jogviszonya lehet a Munka torvénykonyvérdl szolo 1992. évi
XXII. torvényben foglaltak szerint 1étesitett munkavallaloi jogviszony.

A Szolnok Virosi Ovodak, Egységes Pedagogiai Szakszolgalat és Pedagégiai-szakmai
Szolgaltaté Intézmény moddositasokkal egységes szerkezetbe foglalt Alapité Okiratat
jovahagyta: Szolnok Megyei Jogi Varos Kozgyiilése 2010. junius 24-én, a 174/2010.
(V1.24.) szamu hatarozataval.

Szolnok, 2010. junius 24.

Szalay Ferenc
Szolnok Megyei Jogi Varos Polgarmestere
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AZ IGAZGATOSAG SZERVEZETI RENDJE

1. A Szolnok Varosi Ovodak, Egységes Pedagogiai Szakszolgalat és Pedagogiai-szakmai
Szolgaltato Intézmény szervezeti egységei, vezetdi szintjeinek meghatarozasanal legfontosabb
ALAPELV hogy az intézmény feladatait zavartalanul, zokkendmentesen és hatékonyan lassa
el.

A szervezeti és mukodési szabalyzat célja

A szervezeti és miikodési szabalyzat hatarozza meg a Szolnok Varosi Ovodak, Egységes
Pedagogiai Szakszolgalat és Pedagogiai-szakmai Szolgaltaté Intézmény szervezeti felépitését,
belsé rendjét, a belsd ¢€s kiils6 kapcsolatokra vonatkozo megallapitdsokat és mindazon
rendelkezéseket, amelyeket a jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

A szervezeti és milkodési szabalyzat személyi és idébeli hatdlya

A szervezeti ¢s mikodési szabalyzat a fenntart6 jovahagyasaval 1ép hatalyba és hatarozatlan
idore szol.

A szervezeti és mikodési szabalyzat elfogadasa

A Szolnok Varosi Ovodak, Egységes Pedagdgiai Szakszolgalat és Pedagogiai-szakmai
Szolgaltatd Intézmény (Szolnok, Baross u.10-12.) szervezeti felépitésére és miikodésére
vonatkoz6 szabdlyzatot a vezetd eldterjesztése utan a neveldtestiilet fogadja el.

A Szolnok Varosi Ovodak, Egységes Pedagogiai Szakszolgalat és Pedagogiai-szakmai
Szolgaltatd Intézmény (Szolnok, Baross Gt 10-12.) szervezeti felépitésére és miikddésére
vonatkoz6 szabalyzatot a tagdvoda vezetdk -eldterjesztése utdn a tagovodak Sziiloi
Valasztmanyai véleményliik kinyilvanitasaval tamogatjak.

A Szolnok Megyei Joghi Viaros Cigany Kisebbségi Onkorményzata véleménye
kinyilvanitasaval tdmogatja a szabalyzatot.

A Szolnok Virosi Ovodik, Egységes Pedagdgiai Szakszolgalat és Pedagdgiai-szakmai
Szolgaltatd Intézmény miikodési rendjét meghatarozd dokumentumok, a térvényes mukodés
alapdokumentumai:

A kozoktatasrol szolo tobbszor modositott 1993. évi LXXIX. Torvény (Ktv.)
Az 6vodai Nevelés Orszagos Alapprogramja

A SZVO helyi nevelési programja

Az 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl

A modositott Munkatorvénykonyve 1992. évi XXII. térvény (Mt.)

A Kozalkalmazottak Jogallasardl sz6ld tobbszor modositott 1992.¢évi XXXIIL
torvény (Kjt.)

A tobbszor modositott 138/1992. évi (X.8.) Kormanyrendelet (R.)

A tobbszor modositott 11/1994. évi (VIL.8.) MKM rendelet

A 8/2000. (V.24.) OM rendelet

Alapito okirat

VVVY VVVVVY
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A Szolnok Virosi Ovodik, Egységes Pedagdgiai Szakszolgilat és Pedagdgiai-szakmai

Szolgaltaté Intézmény fenntartoja és feliigyeleti szerve:

Szolnok Megyei Jogu Varos Onkorményzata

A Szolnok Varosi Ovodak, Egységes Pedagogiai Szakszolgalat és Pedagdgiai-szakmai
Szolgaltatd Intézménygazdalkodasi szempontbol részben onélloan gazdalkodo koltségvetési
szerv. Szolnok Megyei Jogli Varos Kozgytlése 363/2005. (I1X.22.)sz. Kozgytilési hatarozata
alapjan a gazdalkodast lebonyolité a Szolnok Megyei Jogi Varos Intézményszolgalata. A
gazdalkodas lebonyolitasdnak kérdéseiben az Intézményszolgalat és az Intézmény kozott
megkotott egytittmiikodési megallapodas a mértékado.

A Szolnok Varosi Ovodak, Egységes Pedagdgiai Szakszolgalat és Pedagogiai-szakmai
Szolgaltatod Intézmény a kdzoktatasi torvényben foglaltak alapjan

6nallo jogi személy

A munkaltatoi jogokat az igazgatod gyakorolja.

A SZOLNOK VAROSI OVODAK SZERVEZETI FELEPITESE

A 4

Egységes
Pedagodgiai

Szakszolgalat
vezetdje

Egységes Pedagogiai
Szakszolgalat
nevel6kozossége.

Igazgato
o)
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2
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A Szolnok Varosi Ovodak, Egységes Pedagdgiai Szakszolgalat és Pedagogiai-szakmai
Szolgaltatd Intézmény €lén az igazgato all, aki a pedagdgiai, gazdalkodasi valamint tanligy
igazgatasi feladatok ellatasért egyszemélyi felelosséggel tartozik.

Az &llas betoltése 5 évenként nyilvanos palyazati eljaras keretében torténik;

A neveldtestiilet jogkorébe tartozik a vezetdi palydzat szakmai véleményezése;

A vezetOdi palyazat véleményezésénél az alkalmazotti kozosség véleményezési
joggal rendelkezik;

Az igazgatd feladatait munkakori leirds alapjan végzi, melyet a munkaltatoi
jogkdrt gyakorld polgdrmester hataroz meg;

A vezetok munkaidejének nyilvantartdsa jelenléti iven torténik;

A vezeték munkarendje ugy keriil kialakitasra, hogy a nyitvatartdsi idoszakban a
vezetoi feliigyelet biztositott legyen.

VV YV VYVV

1. AMUKODES RENDJE

Kiilonos kozgzetételi lista:

A miikédés nyilvanossdgdanak erdsitése 11/1994. (V1.8.)MKM-rendeletet médosité 32/2008.
(X1.24.) OKM rendelet értelmében kifiiggesztésre keriil a tagovoddkban.

Kiilonos kozzétételi lista tartalma:

» Az ovodapedagogusok szamat, iskolai végzettségét, szakképzettséget
» A dajkak szamat, szakképzettségét

» Az ovodai nevelési év rendjét

» Az ovodai csoportok szamat

» Az egyes csoportokban a gyermekek létszamat

A kiilonds kozzeétételi listat a tagovodaban ki kell fiiggeszteni és évenkenti feliilvizsgalatat
elvégezni.

1. Felvétel

Az 6voda 3 éves kortdl az iskoldba jarashoz sziikséges fejlettség eléréséig legfeljebb 7 éves
korig neveld intézmény. Hét éves kor utan pedagogiai szakszolgélat véleménye alapjan a
neveldbtestiilet befogadd nyilatkozataval, és az igazgato jovahagydsaval hosszabbithatd meg
egy nevelési évre.
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1.1. Felvételi eljaras rendje

A fenntarto daltal meghirdetett felvételi eljards rendje:

Az d6vodai felvétel évente egyszer, a fenntarto altal kijeldlt idépontban torténik.

» Jelentkezés a sziilo altal valasztott tagovodaban a jelentkezési lap benyujtasaval
realizalodik

» A jelentkezési lapon prioritasi sorrendben harom intézmeny megjeldlése kotelezo

> A felvételi dontést a Szolnok Varosi Ovodak, Egységes Pedagogiai Szakszolgalat és
Pedagbgiai-szakmai  Szolgéltatdé Intézmény vezetd testilete hozza meg,
egylittmiikddve a sziildi szervezet képviseldivel

> A déntésrdl irdsban a Szolnok Vdrosi Ovoddk (felvételi hatdrozat) értesiti a sziil6t

Ev kizbeni felvétel rendje:

> Ev kozbeni felvétel esetén a sziild a valasztott tagovodaba vagy a Szolnok Virosi
Ovoddaban adja be a jelentkezési igényét:

» A felvételrdl a tagovoda vezetével egyeztetve a teriiletért felelds igazgatohelyettes
dont, kivétel az SNI-s statusszal rendelkezo gyermek, akinek a felvételéré az
igazgatohelyettes egyeztet a szakszolgalat vezetdjével

> A felvétel eredményérél a Szolnok Varosi Ovoddk, Egységes Pedagdgiai Szakszolgdlat
és Pedagogiai-szakmai Szolgaltato Intézmény irasban értesiti az ovodat és a sziilot
(megkiildi a felvételi hatarozatot).

A gyermekek csoportba vald beosztasardl, a csoportok szervezésérél a tagovoda vezeto
Jjavaslatot készit, amelyet az dltalanos igazgatohelyettessel egyeztet.

1.2. Az 6vodai elhelyezés megsziinése
1.2.1. Ovodaba jaré 3-5 éves korii gyermek esetében

Megszlinik az Ovodai elhelyezés, ha a gyermek az o6vodabol tiznél tobb napot van
igazolatlanul tavol, és az dvoda a sziil6t legalabb kettd alkalommal irdsban figyelmeztette az
igazolatlan hianyzas kovetkezményére.
A felszolitast az igazgat6 kiildi a sziildnek tértivevényes levélben, melyet a tagovoda vezeto,
(gyermekvédelmi felel6s) kezdeményez.

1.2.2. Ovodaba jaro6 5. életévét betoltott gyermek esetében

7 nap igazolatlan hidnyzas utdn a intézmény Szolnok Megyei Jogli Varos Jegyzdjét irdsban
tdjékoztatja és kéri az eljaras meginditasat. Ezt megeldzben a sziilot két alkalommal irasban
fel kell szdlitani tértivevényes levélben, melyet a tagovoda vezetd javaslatara az igazgato kiild
meg a szilonek.

1.2.3. A gyermek mulasztasanak igazolasa 3-5 éves életkorig

» Igazoltnak kell tekinteni a sziild altal elére bejelentett napokat, ezt a csoportban dolgozo
o6vondknek koteles a sziild jelezni, egy hétnél hosszabb hianyzast irasban kérjiik
megtenni.

> Betegség miatti hianyzas az orvos altal kiadott igazolas leadasaval torténik.
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» A hianyzasok pontos vezetése a csoportban dolgozo 6vondk kotelessége €s feladata.
1.3. Foglalkozasok, tevékenységek rendje és formai

A nevelési év rendjét minden évben a nevelGtestiilet altal jovahagyott éves munkaterv
tartalmazza.

1.3.1. Gyermekek fogadasa

> Ujonnan felvett gyermekeknél a csoport mindkét évodapedagogusa a gyermekek
fogadasanak elokészitésére csaladlatogatast szervel.

» Minden tagovoda a helyi nevelési programnak megfelelden, illetve az Gjonnan felvett
gyermekek életkoratol fliggden, homogén vagy vegyes €letkorti csoportokat szervez.

1.3.2. A nyitva tartas rendje

A nevelési év szeptember 01-t6] kdvetkez6 év augusztus 31-ig tart.

Az 6voda 5 napos (hétfétdl-péntekig) munkarenddel iizemel. A Szolnok Varosi Ovodak napi
nyitva tartasa 6 2 — 18 %-ig tart. Etté] az egyes tagévodak napi nyitva tartasi rendje a sziildk
igényeihez igazodva eltérhet, melyhez igazgatdi jovahagyas sziikséges. A teljes nyitva tartas
ideje alatt a vezetOi jelenlét biztositott.

Az 6voda a sziilok 6vodahasznalati igényeinek felmérését minden nevelési év szeptember 15-1g
koteles elvégezni: a tagovoda vezeto emnek alapjan meghatdrozza a nyitva tartast és a
alkalmazottak munkaidé beosztasat.

1.3.3. Nevelés nélkiili munkanap

Evente legfeljebb 6t alkalommal vehetd igénybe, melyrél sziiloket legalabb 15 nappal el6bb,
irasban kell tajékoztatni, melyben visszajelzik igényiiket az 6vodai ligyelet vonatkozasaban.

Ossze ¢és az Ovoda igazgatdja fel¢ tovabbitja. Az Igazgatésag dont az {igyelet
megszervezeserol.
A nevelés nélkiili munkanapokon az tigyeletet csak dvodapedagogus lathatja el.

1.4. Pedagogusok munkarendje, ellatando feladatai

Alkalmazdsra vonatkozo szabdlyozas:

Kozalkalmazotti jogviszony létesitése: KJT 20.§ (2), (3) bekezdés

Kozalkalmazotti jogviszony létesitésének feltétele:

» Biintetlen eldélet

» 18. betoltott életév

» Magyar dllampolgarsag, vagy kiilon jogszabaly szerint a szabad mozgds és
tartozkodas jogaval rendelkezo, illetve bevandorolt vagy letelepedett személlyel
létesitheto.
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Palyaztatas rendje:

» Megiiresedo allashelyek betoltéesére a KSZK honlapjan tortéené palyazas utjian van
lehetbség. (KIT 20/A.§ ide vonatkozo rendelkezései szerint.)

A palyazati felhivast, valamint a munkaltatonal kozalkalmazotti jogviszony keretében palydzat
nelkiil betoltheto munkakort és a kinevezés feltételeit a KSZK internetes honlapjan kell
kozzétenni, valamint a helyben szokdsos modon a munkaltato koteles kozzétenni.

Palyakezdok alkalmazdasa: A hatarozatlan idore alkalmazott palyakezdé pedagogusra a
gyakornoki szabdlyzat eldirasai vonatkoznak (1992. évi XXXIII. torvény végrehajtisarol a
kozoktatdsi intézményekben, ezen beliil a 138/1992.( X.08.)Korm. rendelet szerint).

Gyakornoki program: Olyan folyamat, amelynek sordan a padlyakezdd megismeri a munkahely
belso eértékeit, szervezeti kulturajat, meghatdrozott modszertan alapjan tamogatast kap a
feladatok hatékony elvégzéséhez.

Szakaszai:

» Kezdo
» Halado
» Befejezo

A gyakornok mellé az intézmény szakmai segitot jelol ki.

14.1. A tagovoda vezeto

A tagovoda vezetd feladatat megbizas alapjan latja el, munkaideje heti 40 ora, a kotelezo
oraszamot az 6vodai csoportszam hatarozza meg a kozoktatéasi torvény rendelkezése szerint.
Vezet6i munkaja mellett a csoportban is végez pedagogiai munkat.

Felel6s a tagovodaban folyd nevelémunka szinvonaldért, a helyi nevelési program
eredményes megvalositasaert.

Hataskorébe tartozik a tagdovodai munkarend és munkafegyelem betartasa, betartatésa.

A tagovoda vezetd heti kételezo oraszama: a Kt. alapjan a csoportok szamanak megfeleléen
keriil megallapitasra.

A tagovoda vezetd a vezetdi feladatok mellett sajat gyermekcsoportjaban is ellatja a neveldi
munkat.

Ovodabol valo tavollétét egy nappal korabban kételes jelezni munkéltatéjanak az arra
rendszeresitett nyomtatvanyon (kivéve rendkiviili ok miatti hianyzas).

1.4.2. A beosztott 6vondk, valamint a teljes munkatarsi kor heti kotelezé 6raszama

A beosztott 6vondk heti kotelezd odraszdma 32 ora, munkaideje 40 ora. A heti kotelezo
oraszam kéthavi idékeretben tervezi meg a tagovoda vezetdje. A kotelezd Oraszam
felhasznalasa a gyermekek kozott végzett pedagogiai tevékenységekre vonatkozhat. 4 kéthavi
idokeretet a tagovoda vezetdo a targyidoszakot megelozéen kiteles ismertetni az
ovodapedagogusokkal.
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A lokalisan integralt gyogypedagodgiai csoportban az 6&vodapedagogusok heti kdotelezo
Oraszama a térvényben meghatarozottaknak megfeleléen 21 ora.

A dajkdk ¢és udvaros munkakorben foglalkoztatottak heti kotelezd oOraszama 40 ora, 2
miszakos rendben, munkaszerzédésben foglaltak szerint

Az intézményben foglalkoztatottak szdmara a jelenléti iv vezetése kotelezd.
1.4.3. A munkabél valé tavolmaradas

A munkabol valo tdvolmaradas tényét lehetdleg el6z6 nap, de legkésobb a munkaidd kezdete
elotti 30 perccel koteles, minden kozalkalmazott az dvodaban, illetve a Szolnok Varosi
Ovodék, Egységes Pedagogiai Szakszolgalat és Pedagogiai-szakmai Szolgaltatd Intézmény
telephelyén az egység vezetdjének bejelenteni.

A tappénzes dallomdny tényét, a tdppénzes dllomany megkezdését koveté 24 oran beliil a
munkavallalo koteles jelezni az intézmény egység vezetdjének.

1.4.4. Tavol toltott idé

Minden munkahelyrél, csak rendkiviil indokolt esetben a tagdvoda vezetd, illetve az
o6vodavezetd engedélyével tavozhat a kozalkalmazott. A tavol toltott idot a helyi vezetd
utasitasa szerint ledolgozza.

Feladatelrendelés esetén a tavol toltott ido a kotelezo oraszamba beszamithato.

Feladatelrendelés:

> Ovodapedagégusok esetében tagévoda vezetd
» Vezetdi kor (felsé vezetés, tagovoda vezetd) esetében az igazgato

1.4.5. Tovabbtanulas, tovabbképzés

Tovabbtanulds vagy tovdbbképzés miatti tdvolmaradds a beiskolazasi tervben
meghatarozottak szerint lehetséges, helyettesitésrél — legkésobb a hidnyzast megel6z6 napon
— atagdvoda vezetd gondoskodik.

1.4.6. Ovéndék feladatellatasa

A beosztott 6vondk szamara a munkaid6 (40 ora) és a kotelez6 oraszam (32 ora) kozotti
kiilonbség a kovetkezo feladatok ellatasara szolgal:

» A taniigy-igazgatasi nyilvantartasok vezetése (felvételi — mulasztasi naplo, eltavozasi
lap, sth.) a neveldmunkaval kapcsolatos adminisztracié (csoportnaplo vezetése, egyes
gyermekekrol szol6 dokumentacio vezetése, stb.)

» Felkésziilés a kovetkez6 napi munkara, nevelési értekezletre, irasbeli beszamolo
elkészitése

» Nevelési és munkaértekezleten valo részvétel

» Sziil6i hazzal valo kapcsolattartas (pl. csaladlatogatas, fogadd ora, sziiléi forumok —
az is, ahol kiils6 el6add van) szervezés, lebonyolitas, részvétel.
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1.5. Az ovodai miikodés dtszervezése, nydri zdards
Az 6vodak nyari zarasa Szolnok Varosi Ovodaknal kettd iitemben torténik:

I. turnus: négy hét idétartamra
IL. turnus: négy hét idotartamra

A nyari zaras idépontjarél legkésobb minden év februar 15-ig tajékoztatni kell a sziiloket.

A tagdvodak nyari zarva tartdsa idején a felqjitasi, karbantartasi, illetve takaritdsi munkakat
ugy kell {itemezni, hogy a nyitast kovetden biztositott legyen a neveldmunka.

Elhtz6do felujitas esetén egy épiiletrészt kell alkalmassa tenni a gyermekek fogadasara,
aminek biztositadsarol a tagovoda vezetd gondoskodik.

A nyari sziinet teljes idétartama alatt heti egy alkalommal, vezet6i tigyeletet tartunk a
kialakitott tigyeleti rend szerint. Az tgyeleti rend minden 6vodaban jol lathatd helyen
kifliggesztésre keriil.

» Az lgyeleti napokrol szolo tajékoztatast a sziilok és a dolgozok szdmara minden
tagdvodaban jol lathatd helyen ki kell fliggeszteni.

» Az 6vodakban téli és tavaszi sziinet nincs.

» Az iskolai sziinet kovetkezményeként, ha az Ovodai csoportlétszam lecsdkken, a
tagovoda vezetd csoportdsszevondst rendelhet el. Csoportdsszevonasok esetén is
biztositani kell a hatékony nevelémunkat.

» Ha egy adott ovodaban az ellatasi igény tiz f6 ald csokken, az intézmény vezetdje
masik tagovodaban biztosit ellatast az igények kielégitésére.

» A szilok korrekt tajékoztatasaért, illetve az Osszevondst kovetd tartalmi munka
szinvonalé&ért a tagévoda vezetd, valamint az ovodapedagogus felelos.

1.6. Unnepek rendje, megemlékezések rendje

A tagovodak sajat hataskorben szervezik az tinnepeiket. Ennek kialakitasa tagévodai hataskor.
» Ennek idopontjat az éves munkatervben rogzitik.
» A tagovodan tulmutato rendezvények idopontjat a SZVO-val koteles egyeztetni.
» A fenntartonak szolo meghivokat, leveleket a SZVO vezetdjének kérjiik eljuttatni, aki a

hivatali ut betartdsaval juttatja el a cimzettnek.

A Szolnok Varosi Ovodak, Egységes Pedagdgiai Szakszolgalat és Pedagogiai-szakmai
Szolgaltatod Intézmény a teljes munkatarsi kornek évente kétszer tart rendezvényt:

> Unnepélyes tanévnyitd értekezlet
» Tanévzar6 értekezlet, pedagogus nap

Ez alkalommal keriilnek 4taddsra az intézmény altal kialakitott elismerések, kitiintetések,
plakettek, stb.
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1.7. Rendszeres egészségiigyi feliigyelet
1.7.1. Dolgozok egészségiigyi feliigyelete

Evenkénti munka alkalmassgi vizsgalat minden dolgozé szamara biztositott. Az
alkalmazottak a vizsgalaton kotelesek megjelenni. Az idépontokat a tagovoda tartja nyilvan és
kezdeményezi a vizsgalaton valo részvételt.

A rendkiviili munka alkalmassagi vizsgalatot a munkaltato minden olyan esetben
kezdeményezhet, amikor a dolgozo munkavégzésével egészségiigyi alkalmassagi kétely meriil

fel.
1.7.2. Gyermekek egészségiigyi feliigyelete

Az 6vodék gyermekorvossal, fogorvossal, védondvel egyiittmiikodve biztositjak a gyermekek
egészségligyi feliigyeletét:

Sztirévizsgalatok

Orvos altal végzett — évente egy alkalommal

Védoéno rendszeresen ellendrzi a gyermekek allapotat

Iskola alkalmassagi vizsgalatok, tankdteles kortiaknak

A tagdvodak egészségneveld programokat sajat hataskorben szerveznek.

YVVVVY

1.8. Téritési dij, tandij befizetése és visszafizetése

A Szolnok Varosi Ovodakon belill a tagovoddknal beszedett étkezési téritési dijak
befizetésének rendje az elére meghatarozott iddpontokban torténik. A megadott helyszinen
egy idOben van a gyermek- és feln6tt étkezési dijak befizetése.

A befizetés id6pontjat az dvodakban jol lathato helyen, a befizetés eldtt 14 nappal k6zoljiik a

sziilokkel.
Minden honapban biztositani kell a potbefizetés lehetdségét is.

A be nem jelentett hidnyzas esetén a sziild téritési dij vonatkozasdban nem élhet
reklamacioval.

Az 6vodak kérésére a sziild a mindenkor hatalyos jogszabalyoknak megfelelden nyilatkozik a
téritési dij megallapitasahoz sziikséges adatokrol.

A gyermek joga, hogy csaladi, anyagi helyzetctSl, vagy egeészsegi allapotatol fliggben
kedvezményes étkezésben részesiiljon. A Szolnok Varosi Ovodak a rendszer miitkddtetésében
csak adminisztrativ, adatgytijtd, nyilvantarto és elszamolo feladatokat 14t el.

Tulfizetéssel kapcsolatos intézkedések

Az évkozben keletkezett tulfizetés vagy hatralék a kdvetkezd havi étkezési dij téritésnél keriil
rendezésre.

Ovodai ellatas megsziinése esetén a sziilé a pénztaron keresztiil koteles rendezni tartozasat,
amennyiben tulfizetés keletkezett, annak kifizetése szintén a pénztaron keresztiil torténik a
szulo részére.
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1.9. Intézményi védoé- és 6vo-eldirasok

A gyermekek egészségének, testi épségének védelme, balesetek megeldzése minden dolgozo
munkakori kotelessége.

» Az 6vodai intézmény teljes teriiletén tilos a dohanyzas.

Vezetdk, pedagdgusok, valamint mds alkalmazottak feladatai a gyermekbalesetek
megeldzésében, baleset esetén (intézményi védo-, ovo-eldirasok)

Tagovoda-vezetok feladatai:

» Biztonsagos kornyezeti feltételek megteremtése,
» Balesetvédelmi eldirasok betartasanak ellendrzése
» Hibak elharitasara sziikséges intézkedések megtétele

ha megtorténik:

» Jelenteni a teriiletért felelds vezetonek

> Kivizsgalas (sziikség esetén szakértdé bevonasa, Tisza Park Kft. munkahelyi baleset
esetén)

» JegyzOkonyv felvétele

> JegyzOkonyv megkiildése: sziilsnek, Szolnok Vérosi Ovodak altalanos igazgato
helyettesének, irattarnak

Ovoné feladatai:

» Az ovodai csoporthoz tartozo helyiségek, udvarrészek felmérését minden évben el kell
végezni és a veszely forrasokat tartalmazo listat a tagovoda vezetonek at kell adni.

> Balesetveszély megel6zése a targyi kornyezet kialakitasakor és az ehhez kapcsolodo
szokasok, szabalyok tudatositdsa a gyermekekkel (belsd €s kiilso térben),

» A balesetveszély elharitasaban tevélegesen is miikodjon kozre, illetve jelentse a
tagovoda vezetdnek

Baleset esetén:

Szakszertli els6segélynyujtas

Sziikség szerint orvosi segitség igénybevétele

Sziilok értesitése

Tagdvoda vezetdjének a baleset jelentése

Kozremiikodés a baleseti jegyzokonyv felvételében
Egyiittmlikodés a baleset koriilményeinek kivizsgalasaban

VVVYYYVY

Ovodan kiviili programok esetén feladatai:

A sziilo az ovodai felvétel elfogadasaval megadja a jogot az ovodai eseményeken, az ovodai
neveléshez kapcsolodo ovodan kiviili programokon valo részvételhez. Ezzel a gyermekért valo
felelosség jogat dtadja az ovodapedagogusnak. Ezekrol a programokrol az elsé sziiloi
értekezleten az ovodapedagogusok kotelesek tajékoztatni a sziiloket.
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» Gyermekcsoport kisérésére minimum két felnétt feliigyelete sziikséges
» A helyszin megvalasztasaban a balesetvédelmi szempontok figyelembe vétele

Dajkaék ¢és udvaros feladatai:

» Elektromos eszkozoket gyermekek jelenlétében ne hasznaljanak

» Nap kozben torténd takaritds soran baleseti helyzet kiiktatdsa (csuszasveszély,
vegyszerek elzarasa)

» Balesetveszély észlelése esetén elharitas, illetve jelentés a tagovoda-vezetdnek.

Belépés és benntartdzkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az 6vodaval.

Az intézménnyel kozalkalmazotti és mas jogviszonyban nem allok részére, - kivétel a
gyermekeket kisérd sziilok - vagyonbiztonsidgi ¢€s vagyonvédelmi okok miatt a
benntartozkodast a kovetkezoképen hatarozzuk meg:

Reggel gyiilekezés utan (helyi gyakorlattol fiiggden) zarni kell az 6vodak bejaratat, ami azt
jelenti, hogy csak csengetés utan lehet bejutni.

Ha idegen érkezik az ajtot nyitod alkalmazott tdjékozodjon jovetele céljarol és kisérje a keresett
személyhez vagy helyre, ligynokok €s informéacio terjesztok esetén a tagovoda vezetéhoz .

A hivatalos gy elintézése utin az intézménnyel jogviszonyban nem all6 személy
indokolatlanul nem tartézkodhat az épiiletben.

1.10. RendKkiviili helyzetek, rendkiviili eseménykor sziikséges teendok

Az 6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
felettesének jelenteni, az dvodavezetdje dont (tavollétében megbizott helyettese) a sziikséges
intézkedésrol, a Szolnok Varosi Ovodak értesitésérol.

1.10.1. Bombariadoé esetén

A gyermekek védelme, 6vasa érdekében bombariado esetén sziikséges teenddk:

» A fenyegetést jelzését felvevd dolgozo azonnal értesiti a renddrséget (107), majd
ezt kovetden a tagovoda vezetdjét,

» A tagévoda vezetdé a renddrségtl kapott informacié alapjan vagy sajat

hataskorben elrendeli a riasztast,

Az dvoda kiiiritése megegyezik a tlizriadonal torténd kitirités modjaval,

A bombariad¢ terv megismertetése a dolgozokkal,

A gyermekekkel jatékos formaban gyakoroltatni a menekiilés lehetdségét,

A tagovoda vezetd értesiti a Szolnok Varosi Ovodak vezetdjét.

YV VY

1.10.2. Katasztrofa esetén

Arviz-belviz, egyéb elére nem lathatd katasztrofa esetén a fenntartd utasitisainak
maradéktalan végrehajtasaért az dvodavezeto a felelds.

Munkavédelmi, tizvédelmi, kockazatelemzési, balesetvédelmi eljarasok rendjét kiilon sza-
balyzat tartalmazza.



2. BELSO KAPCSOLATOK

2.1. Szervezet és tagintézmények kozotti kapcsolattartas

A KAPCSOLATTARTAS

Formaja Rendje, Résztvevik kore Dokumentuma
gyakorisaga
igazgato
igazgatohelyettesek
gyermekvédelmi
Nagy vezetoi Kéthetente felelds Meghivo
értekezlet hétfén, 13%° — 17 fejlesztd munka- | JegyzOkonyv
@ csoport koordinatora
tagintézmény vezetok
— Réteg-értekezlet: Evente kétszer igazgato
Tagdvodai szakmai | e november szakmai
munkak6zosség e marcius igazgatohelyettes
vezetok, team- tagintézmények mun- | Jegyz6konyv
vezetok értekezlete kak6zbsség vezetoi,
szakmai team-vezetok
igazgat6
— Vezet6 dajkak Evente kétszer szakmai igazgato-
értekezlete o clsd félév helyettes
¢ masodik félév tizemeltetési JegyzO6konyv
igazgatohelyettes
— Udvaros kollegak e ¢vente egyszer igazgaté )
értekezlete tizemeltetési
igazgatohelyettes JegyzOkonyv
NevelOtestiileti Legalabb évente
értekezlet kétszer ovodapedagogusok
e tanévnyitd vezetés JegyzOkonyv
e tanévzaro
Technikai dolgozok | Evente egyszer Dajkak
értekezlete elso félev Udvarosok -
Vezetés
Sziiléi szervezetek Evente két Tagintézmények sziil6i
elndkeinek alkalom szervezetinek Meghivo
értekezlete e oktober képvisel6i Jegyzdkonyv
® janudr Vezetés
internet alapti sziikség szerint, tagintézmények, -
kapcsolattartas a napi szintii igazgatas
tagintézményekkel
adatszolgaltatas, szlikség szerint, tagintézmények, havi zaras
gyermek adatbazis napi szintli igazgatas (naplozas)

kezelése
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Az értekezleteken kiviil a kapcsolattartdas kozvetett mddja a ,,szakmai kapcsolattartas™
fejezetben ismertetett szakmai forumrendszer mikddtetése, valamint a tagdvodak
rendszerének biztositdsa is.

2.2. Szervezeti egységek és a vezetok kozotti kapcsolattartas rendje és formaja
Szakmai kapcsolatok rendje a Szolnok Varosi Ovodanal

2.2.1. A vezetok és a szervezeti egységek kozotti szakmai kapcsolattartas rendje és
formaja

A nevelétestiilet hataskorébe tartozé feladatokat nem ruhaz at. A Szolnok Varosi Ovodak
tagovodai neveldomunkajukat a kozosen megfogalmazott célrendszernek megfeleldéen a helyi
nevelési programban foglaltak szerint végzik. A Szolnok Varosi Ovodak a helyi tagévodai
sajatossdgok megvalositdsat tdmogatja, ezzel is biztositva az egymastdl valo eldnyos
kiilonbozdséget és az ebbdl adddod szines kindlatot a sziilok felé. A kialakitott belsé szakmai
kapcsolatrendszer miikodtetése ezeket a célokat szolgélja.

A nevel6testillet minden tagjanak feladata a pedagogiai célkitiizések szinvonalas
megvaldsitasaért torténd egylittmiikodés, a pedagogiai elvek megtartadsaval.

2.2.2. A szakmai kapcsolattartas formai Szolnok Virosi Ovodak intézményi szinten

Kiemelten fontos a horizontdlis szakmai kapcsolattartas miikodtetése az egymdstol valo
tanuldas mitkodtetése:
» Nevelési évnyito értekezlet: évi 1 alkalom
Nevelési évzaro értekezlet: évi 1 alkalom
Igazgatosagi szakmai munkakozosségek évente meghatarozott munkarend alapjan
Mindségfejlesztési munkakozosség: évi 8 alkalom
Gyermekvédelmi munkacsoport: ¢évi 3 alkalom
Pedagogiai Szakszolgalat: évi 3 alkalom

Tagovoda-vezetdi értekezlet: kéthetente, illetve sziikség szerint

YV V.V V V V V

Rendkivuli értekezlet: esetenként

2.2.3. Rendszeres értekezletek tagovodai szinten:

» Nevelési értekezletek:  évi 2-3 alkalom, illetve sziikség szerint
» Munkatarsi értekezletek: évi 2 alkalom, illetve sziikség szerint

» Megbeszélés 6vondknek: tagévodai kialakitott rend szerint

Az értekezletekrdl az intézmény dolgozoi csak indokolt esetekben és engedéllyel
hianyozhatnak.

A tagintézményekben folyd neveldmunka tervezését, szervezését és ellendrzését szakmai,
modszertani  kérdésekben a vezetdi kar segiti. Az €éves munkatervben meghatarozott
rendszerességgel az intézményeket latogatja.
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Virosi szintli munkakdzosség beinditasaval a kdzos pedagogiai értékegyeztetés folyamatanak
megalapozasat és a belsd tovabbképzési lehetdséget segiti.

A szakmai munkakdzosségek vezetdi az éves munkajukrdl irasos értékelés formdajaban
szamolnak be.

2.2.4. A pedagégiai munka ellendrzése

Az igazgatd, az igazgatOhelyettesek €s a tagovoda-vezetok az ellendrzési tervben, irdsban
rogzitett munkamegosztas alapjan a pedagodgiai munka eredményessége €és a Szolnok Varos
Ovodai intézményének zavartalan miikodése érdekében ellendrzik, értékelik a
kozalkalmazottak munkajat.

Az ellen6rzési Uutemtervet az éves munkaterv tartalmazza.

2.2.5. Ellendrzésre jogosult személyek:

» Igazgato: Teljes jogkorrel minden munkakorben.

» Igazgato helyettesek: Teljes jogkorben munkakoriikben az igazgatdé megbizasabol
(munkakori leiras szerint).

» Tagovoda-vezetok: Sajat 6vodajukban teljes jogkdrrel minden munkakorben az
o6vodavezetd megbizasabol (munkakori leirds szerint).

»  Szakmai munkakozosségek vezetoi és tagjai
2.2.6. Szakmai munkakozosség vezetok (team vezet6k):

A Kt 58§ (1) rendelkezik a nevelési-oktatdasi intézmény pedagogusai szakmai
munkakozosségének létrehozasarol, ezek feltételeirdl. A szakmai munkakézosség tagjai és
vezetoje éves terv szerint részt vesz az intézményben folyo szakmai munka belso
ellenorzésében. A szakmai munkakozosség tagjai és vezetoi a belso értékelésben és
ellenorzésben akkor is részt vehetnek, ha nem szerepelnek az Orszdagos Szakértoi
Névjegyzékben.

» A munkakozosség munkatervében meghatarozott témakban az igazgato
megbizdsabol, 6nalloan, illetve tagdvoda-vezetdvel egyiitt ellenorizhet.



26
2.3. Feladat- és hataskor megosztas
A vezetés torzskari struktirdja, az egymas mellé rendelt helyettesi statuszok lehetévé teszik a

vezetés szdmara a csapatmunkat, megkapjak azonban az 6nallo teriileteken a személyes
iranyitast, koordinalast, ellendrzést és feleldsségvallalast.

BEOSZTAS FELADATKOR

Igazgato szakmai iranyitas

munkaltatas

gazdalkodasi folyamatok egyeztetése
kiilso és belso kapcsolatok gondozasa
sziil61 panaszok kezelése

panaszkezelés

N N 2 4

Altalanos igazgatohelyettes Gyermekfelvétel- és athelyezés, tanuloi
adatbank

Huménerdforras-gazdalkodas
kivalasztas-felvétel

betanulasi rend

intézményi 6sztdonzo rendszer
munkaltatoi feladatok ellatasban

kozremikodés

\:

\

Szakmai koordinalas

Szakmai programok szervezése
Szakmai kapcsolatok gondozasa
Tovabbképzések tervezése,
koordinalasa, nyomon kovetése
Intézményi publikaldsok gondozasa

Szakmai igazgatohelyettes

il

N

Mindéségligyi igazgatdhelyettes Intézményi mindségiigyi folyamatok
kialakitasa, gondozasa, bonyolitasa
Kapcsolodd  szakmai  programok
szervezése, kapcsolatok gondozéasa
Intézményi publikaladsok gondozasa
Palyazat menedzsment

\

Statisztika elkészitése
Tankotelezettség teljesitésének
kovetése

Beiskolazas gondozasa
Gyermekvédelmi feladatok iranyitasa,
adatok nyilvantartasa

Tantligyi igazgatOhelyettes

VAN

I

Uzemeltetési igazgatohelyettes — Az intézményi gazdalkodasi
folyamatok kialakitasa, gondozasa,
iranyitasa

— Az intézmény koltségvetésének
megtervezése, felhasznalas
szabalyossaganak biztositasa, zarasa

— Munkaltatoi feladatok ellatasaban
elokészités, kozremukodés

— Intézményi vagyongazdalkodas
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2.3.1. Vezetoi helyettesités rendje

A vezetés gy alakitja ki munkarendjét, hogy a 8 % — 16 % —ig terjedd iddszakban
folyamatosan biztositott legyen az elérhetdség, az ligyintézés.
A Szolnok Viarosi Ovodéaknal alairasi jogosultsaggal rendelkezik:

> lgazgatd
» Altalanos igazgatohelyettes
» Uzemeltetési igazgatdhelyettes

Tavollét esetén a vezetdi helyettesités rendje:

TAVOL LEVO HELYETTESITO JOGKOROK

1. altalanos igazgatohelyettes | Munkaltatd dontések
Igazgatd kivételével teljes kori

2. szakmai igazgatohelyettes | Dontési egyeztetéssel

3. Amennyiben az igazgato | Irdsbeli hataskor atadasnak
¢s altalanos helyettese is | megfeleléen

tavol van
Altaldnos igazgatohelyettes 1. igazgato Teljes jogkor

2. szakmai igazgatohelyettes | Dontési egyeztetés
Szakmai igazgatohelyettes igazgato Teljes jogkorrel
Mindségiigyi igazgato Teljes jogkdrrel
igazgatohelyettes
Tanligyi igazgatohelyettes igazgato Teljes jogkdrrel
Uzemeltetési igazgato Teljes jogkdrrel
igazgatohelyettes

2.4. Gyermekvédelem és esélyegyenliség biztositasa:

Minden pedagogus kotelessége a gyermekek védelme: - részvétele a gyermekvédelmi
feladatok ellatasban - a gyermekek fejlodését veszélyeztetd koriilmények megeldzésében és
feltarasaban

Az esélyegyenloség biztositdsa, a hatranyos helyzetben 1évok tamogatéasa, felzarkoztatasanak
segitése, integrdacios program szerinti feladatok végrehajtasa. Sajat benyomasuk, illetve
egyéb informacidk alapjan a problémdkat jelzi az 6voda gyermekvédelmi megbizottjdnak és
maga is megtesz mindent ezek kikiiszobdlésére.




Gyvermekvédelmi feladatokhoz sziikséges informacioaramlas és a mikddtetés modja
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Egységes Pedagogiai
Szakszolgdlat vezetdje

Igazgat6

1L

l

Teriiletért felelos igazgatohelyettes

Gyermekjoléti
Szolgalat,
Human
Szolgaltato
Kozpont,
Csaladgondozodk,
Polgéarmesteri
Hivatal,
Gyéambhivatal,
Rendérség,
Voroskereszt,
Civil és karitativ
szervezetek

Feladata:
: gﬁzzgfzsés Uzemeltetési
- Adatbank keszités | lgazgatdhelyettes
= Gyermekvédelmi jelzérendszer, dijhatralék kezelési program,
drogprevencié miikodtetése
Gyermekvédelmi felelds Esélyegyenloségi — csaladsegito Bolcsddék,
Feladata: koordinator Védonok,
= SzVO specialis Feladata: Gyermekorvos,
gyermekvédelmi = [PR program koordinadldsa Varosi Nevelési
munkajanak koordinalasa = Teriileti operativ Tanacsado,
= operativ gyermekvédelmi tevékenységek Tanulasi
munka PN = csaladsegités N Képességet
= adatgytijtés, v = adatgyiijtés, | Vizsgalo
adatszolgaltatas adatszolgaltatas Szakértoi
= hatralékkezelési program = drogprevencios programok Bizottsag,
koordindlasa szervezeése Sz.V.0.
= belsé jelzérendszer = belsd jelzorendszer Egységes
miikddtetése miikodtetése Pedagogiai
= kiilsd jelzés inditasa = kiilsd jelzések inditdsa Szakszolgalat
fejleszto
munkatarsai

g

g

Tagoévoda gyermekvédelmi megbizottja
Feladata:

= [PR koordinalasa

= adatszolgaltatas
=  Dbelso jelzérendszer elinditasa

= helyi szintii specidlis gyermekvédelmi munka koordinalasa

= Dijhatralék kezelési program helyi szintii koordindldsa
= Drogprevencios tevékenységek 6sszehangoldsa

g

Ovodapedagogus
Feladatok:

Nevelési Program szerint

= neveldmunkaba beépitett gyermekvédelmi tevékenységek és az
esélyegyenldséget biztosito IPR szerinti neveldmunka a Helyi

Nevelési év elején a tertiletért felelds igazgatohelyettes gondoskodik arrél, hogy a sziilok
tajékoztatast kapjanak:

» A gyermekvédelemmel foglalkozo felelds személyek nevérdl, elérhetdségérol,
fogaddorak helyérdl és idejérol

» A gyermekvédelmi feladatot ellatd intézmények cimérél, telefonszamarol
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2.5. Az Egységes Pedagogiai Szakszolgalat miikodése

Az EPSZ tevékenysége kiterjed:

Gydogypedagogiai feladatok ellatasa (SNI-s gyermekek)
Nevelési tandcsadds

Logopédiai ellatas

Konduktiv pedagogiai ellatas

Pszichologiai ellatas

VVVVY

Miikédeés az ovodai nevelés rendjéhez igazodik.

Az EPSZ vezetdjének feladata:

» Kialakitia az EPSZ miikodésének rendjét

» Az intézményekben folyo, altaluk kezdeményezett vizsgalatok rendjét koordindlja

» A Varosi Pedagogiai Szakszolgalat felé kezdeményezett iskolaérettségi, szakértoi
vizsgalatok felterjesztéséért felelos

» Az egyéni fejlesztési naplokat megnyitja és zarja

A fejlesztd szakemberek kotelezd draszamat végzettségiik alapjan allapitjuk meg.

A kételezo ora a gyermekekkel kozvetleniil toltott fejleszto foglalkozdsokat tartalmazza.
A kételezo ora és a 40 ora kozotti munkaido a kovetkezo feladatokra forditando:

> Ovodapedagégusokkal szakmai konzultdcio,
» Sziilokkel torténé megbeszélés, tandcsadds
» A foglalkozdasokra valo felkésziilés

Onall6 szervezeti egységként miikddik, beszdmolasi kételezettséggel az igazgaté felé tartozik.

Kapcsolatrendszere:

Kiils6é Bels6
= Orszagos Szakértdi Bizottsagok = szilék
= JNK Szolnok Megyei Pedagogiai Intézet »  4vodapedagdgusok
= Szolnok Varosi Pedagogiai Szakszolgalat = tagovoda vezetdk
= Csaladsegit6 Szolgalat = jgazgato
= altalanos Iskolak

» Valamennyi tagovodaban, helyileg végzik sziiré- és fejleszté munkajukat.
> Pedagogiai tevékenységiiket, feladatukat az intézmény Helyi Nevelési Programja és
munkakori leirdsuk hatarozza meg.

» A munkacsoport kiemelt éves céljat és feladatat munkatervben rogziti.
» Munkabol valo tavolmaradasukat a teriiletért felelds igazgatohelyettes engedélyezi.
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2.6. Belso ellendrzés rendje a pedagogiai munka vonatkozasaban

Ellen6rzés, mérés, értékelés

Az ellendrzés a kozoktatasi intézmények miikodésének vizsgalata a hatalyos jogszabalyok és
a nevelési, illetve pedagdgiai program alapjan.

Az ellendrzés, mérés, értékelés célja az oOvodaban folyd pedagodgiai munka segitése,
fejlesztése. Az ellendrzés segiti a pozitiv tapasztalatok elterjedését, a hidnyossagok feltarasat,
elémozditja a nevelés hatékonysagat.

Az ellendrzés, értékelés alapja a nevelomunka helyi szabalyzodja, a helyi nevelési program ¢és a
dokumentécios rendszer. A mérés nem mas, mint az értékelés eszkdze, ahol a pedagdgiai
mérés alkalmaval konkrét egyént vizsgalunk valamilyen szempont alapjan. A ,,fejlodés
varhato jellemzdi oOvodaskor végére” cimli programfejezetre épiild sikerkritériumok
segitségével eredményeink szamszerlsithetok és megallapithatd, milyen mértékben sikertilt
megvaldsitanunk a céljainkat. Az eredményes nevelémunka érdekében a célok, feladatok, a
tevékenységek kereteinek pontos meghatarozasa elengedhetetlen. Ezek képezik az ellenérzés,
elemzés, értékelés alapjait, amelynek modszerei lehetnek a személyes megfigyelések,
beszélgetések, elemzések, a dokumentumok 6sszegzése (pl.: kérdéivek, szociometria).

Az ellendrzéseknek az alabbi kovetelményeknek kell megfelelnie:

Objektivitasnak
Tényszertiségnek
Folyamatossagnak

Kovetkezetességnek

Az ellenorzés teriiletei:
1. A dokumentumok ellen6rzése.
A neveldémunka feltételeinek ellenOrzése.

A pedagogiai gyakorlat ellenérzése, elemzése, értékelése.

LD

A helyi nevelési programok megvalositasa ellendrzésével folyamatosan.

Az ellendrzésre jogosult személyek:
> Az igazgatosag vezetdje
> Az igazgatdsag vezetO-helyettese
> A tagovodak vezetdi
» Szakérto intézményi vagy fenntartoi kérésre
» Munkakozosség vezetok és a munkakozosség tagjai

Az ellendrzési tervet az adott nevelési év munkaterve tartalmazza.
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Az ellenérzés szintjei

Agazati ellenOrzés

Fenntarto6i — iranyitoi ellendrzés

Intézményi bels6 ellendrzés

Onellenérzés

Az ellenorzés teriiletei

Nem szakmai belso, kiilso ellenorzések. Szakmai belso, kiilso ellendrzések
Torvényességi Atfogo, teljes korii

Gazdalkodasi Szaktertileti

Egyéb Dokumentumellendrzés
Gyermek- és ifjisagvédelem Szabalyok, normék ellendrzése
Munkavédelmi

Kozegészségligyi

Miszaki

Szakmai ellendrzés iranyitasara jogosultak, és az ellendrzést lefolytato személyek

Iranyitasi szint | Jogosultsag Ellendrzést folytatd személy

Orszagos OM miniszter Az orszagos szakértoi
névjegyzékben szerepld szakérto,

ktatasi Hivatal
Oktatasi Hivatal - nem szakmai értékeléshez az OM és
Orszéagos Kisebbségi Onkorményzat | az OKEV altal felkért egyéb
szakertok
Telepiilés Onkormanyzat Az orszagos szakértdi

névjegyzékben szerepld szakeérto,
nem szakmai ellenérzéshez
Oonkormanyzati szakemberek.

Intézmény Fenntarto, 6vodavezetd Ua., valamint 6vodavezetd és
helyettesei, munkak6zosség-
vezetdk, s azok a személyek, akiket
a nevelOtestiilet megbiz.

Pedagogus Onmaga Ua.

Az ellendrzés, értékelés sikerességének alapja a jol datgondolt ¢és eldkészitett, a
nevelokozosség altal tAmogatott €s elfogadott éves pedagdgiai munkaterv, ellendrzési terv, a
konkrét megfigyelési szempontok és ellendrzési jogkorok.
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2.7. Az intézmény dokumenticios rendszere

Intézményi dokumentumok hasznalatanak rendje:

Nyomtatvanyok Nyomtatvanyok Hataskor
gyujtészama
1-01. Ovodai jelentkezési lap Alt. Ig.h.
1-02. Lemondo nyilatkozat (féréhely) Tagdvoda
vezetd
1. 1-03. Sziil6i nyilatkozat (6vodai szolgaltatas igénybevétel) Tagovoda
Gyermeklétszam vezetd
ovodai 1-04. Sziil61 nyilatkozat Tagdvoda
jogviszony vezetd
nyomtatvanyai | 1-05. Igazolas 6vodalatogatasrol Tagdvoda
vezeto,
Igazgato
1-06. Jelentés a férohely kihasznaltsagrol Alt. Igh.
1-07. Jelentés az év kozbeni létszam-valtozésrol Alt. Ig.h.
2-01. Gyermekbaleset kivizsgalasanak jegyzékonyve Alt. Ig.h.
2. 2-01. melléklet Baleseti jegyz6konyv
Humén eréforras | 2-02. Beutalds munkakori orvosi alkalmassagi vizsgalatra Igazgato,
gondozasaval Tagovoda
kapcsolatos vezetd
nyomtatvanyok | 2-03. Nyilatkozat eltartott gyermekek szamarol Tagovoda
vezeto
3-01. Felvételi és mulasztasi naplo Tagovoda
3-01. melléklet kitoltési utmutatd vezeto,
6vodaped.
3-02. Ovodai nyilvantarté lap Tagovoda
vezeto,
3. 6vodaped.
Taniigyigazgatas | 3-03. Felhivés a rendszeres 6vodéba jardsra Igazgato
és 3-04. Csaladlatogatas az 6tddik éves korzetes gyermeknél Tagovoda
gyermekvédelem vezeto,
nyomtatvanyai 6vodaped.
3-05. Igényldlap egyedi téritési dijtamogatashoz Tagdvoda
vezeto
3-06. Belso ellendrzési jegyzokonyv Igazgato
3-07. Jelzdlap (intézményi belsd) Taniigyig.h.
3-08. Kérelem 6vodai nevelésben vald részvételrdl Igazgat6
4-01. Ovodamiikodés atszervezése és munkarendvaltozas Igazgato
4-02. Tagdvodai jelentés Igazgato
4-03. Pedagogiai munkaterv Tagdvoda
4. vezetod
Ovodamiikodés | 4-04. PR értesitd lap Igazgato
nyomtatvanyai | 4-05. Sziil6i nyilatkozat (gyermekcsoport miikodés) Tagoévoda
vezetod
4-06. Csoportpénz kezelése Tagdvoda

vezeto
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4-07. Zaro értekelés igazgatd
5-01. Feladat elrendelés (6vodapedagdogus) Tagdvoda
vezeto
5-02. Feladat elrendelés (tagintézmény-vezetd) Igazgato
5 5-03. Kérelem (illetmény nélkiili szabadsag) Igazgato
Munkaltatéi 5-04. Kerelem’ (hoz;atgrtozor halala) Igazgato
, 5-05. Szabadsag nyilvantartasa Tagovoda
nyomtatvanyok vezetd
5-06 Munkabdl valo tavolmaradas (tagovoda vezetdk részére) | Igazgatd
5-07. Kérelem tovabbképzési tervbe valo felvételre Igazgato
5-08. Tanulmanyi szerzodés Igazgato
6-01. Helyiségleltar Tagovoda
vezetd
6-02. Tisztitoszer megrendeld Tagovoda
5 vezeto
Gaz de-lségi 6-03. Sziil6i nyilatkozat téritési dij megallapitasahoz Tagé\,{oda
, vezeto
nyomtatvanyok 6-04. Beszerzések engedélyeztetése Igazgatd
6-05. Illetmény-eldleg kérelem Igazgatd
6-06. Adatlap munkaltat6i kolcson igénybevételéhez Igazgat6
6-07. Ertesités étkezési dij tartozasrol Igazgatd
7-01. MSSST sziirdvizsgalat elvégzéséhez sziikséges sziiloi Tagovoda
nyilatkozat vezeto,
ovodaped.
7-02. Logopédiai sziirévizsgalat elvégzéséhez sziikséges sziiléi | Tagévoda
nyilatkozat vezeto,
6vodaped.
7-03. Vizsgalatkérd adatlap 6vodak szamara Tagovoda
vezeto,
6vodaped.
7-04. Vizsgalatkérd adatlap szlilok szdmara Tagdvoda
vezeto,
7 ovodaped.
Fejlesztd 7-05. Vizsgalatkéro lap a Varosi Pedagdgiai Szakszolgalathoz | EPSZ ‘
. vezetdje,
pedagogusok Tagdvoda
nyomtatvanyai i
vezeto,
ovodaped.
7-06. Vizsgalatkérd lap a Megyei Pedagogiai Intézethez EPSZ
vezetdje,
Fejlesztd,
Tagdvoda
vezeto,
ovodaped.
7-07. Szakértoi javaslat iranti kérelem EPSZ
vezetdje,
Fejlesztd,

Tagdvoda
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vezeto,
6vodaped.
7-08. Egészségiigyi és Pedagogiai célu habilitacio, rehabilitacié | EPSZ
Egyedi fejlodési lap (Ti. 356. r.sz.) vezetoje,
Fejleszto
8 8-01. Jegyz6konyv (panaszkezelések) Igazgatd
N . . | 8-02. Szabadsag-tavollét bejelentése (vezetdk) Igazgato
Ko6zponti belso - . . VTR .
nyomtatvényok 8-03. Nyilatkozat nyugallomfln}’lba Vonl}lgs ’szand?karol Igazgat9
8-04. Munkatervhez kapcsol6do helyszini latogatasok lgazgatd

A mukddéssel 0sszefliggd dokumentumok

Kozoktatasi torvény

Az intézmény Alapitd Okirata

A fenntart6 oktatdsi koncepcioja

OMIP

IMIP

Helyi Nevelési Program

Szervezési és Mitkodési Szabalyzat
Esélyegyenloségi Szabalyzat

Gyakornoki Szabalyzat

Sziil6i Szervezetek Miikodésének Szabalyzata

Munkavédelmi, Balesetvédelmi, Tlizvédelmi, egyéb szabalyzatok

2.8. Intézményi mindségiranyitasi feladatok

A Szolnok Varosi Ovodak mindségfejlesztési feladatait meghatérozza a fenntartd altal az
OMIP-ben megfogalmazott 6vodakra vonatkozo célok és feladatok és az ezek alapjan
elkésziilt Intézményi Mindségiranyitasi Programok.

A Szolnok Vérosi Ovodak mindségfejlesztési rendszerének miikodtetését igazgatosagi szintii
munkakozsség segiti. A munkakdzosség tagjai a 23 Ovodai tagintézménybdl delegalt
mindségiigyi koordinatorok és a mindségfejlesztési igazgatohelyettes.

A munkak6zosség tanévre vonatkoz6 céljait, feladatait az igazgatd iranymutatdsa, az
Intézmény Mindségiranyitasi Programjaban leirt mérési, értékelési rendszerek feladatai
hatarozzak meg.

2.8.1. Minoségfejlesztés mérési, értékelési rendszere
Az Intézményi Mindségiranyitdsi Program tartalmazza azokat a mindségiranyitasi

folyamatokat és mérési, értékelési rendszereket, amelyek segitségével az intézmény
miikodését ¢s a pedagogiai feladatok megvaldsuldsat értékeli.




35

A Szolnok Viarosi Ovodak intézmény a jogeldd intézmények IMIP-jei alapjan dolgozik a
2007/2008-as tanévben. A jogeldd intézmények mindségfejlesztési gyakorlatat megismerve, a
.j0 gyakorlat” atvételével készitiik el a Szolnok Varosi Ovoddk Intézményi
Mindségiranyitasi Programjat. A rendszer kidolgozasanak és elfogadasanak végsd hatarideje a
2008. augusztus 31.

01. | Partnerek elégedettségmérése 2007/2008 évente
(PIE)

02. | Pedagdgusok és vezetok 2008/2009 3 évente
teljesitményértékelési rendszere

03. | Intézményértékelés (KMD) 2011/2012 5 évente

04. | OMIP, IMIP feladatainak 2008/2009 évente
megvalosuldsa

05. | A kozos pedagogiai értékek 2008/2009 kidolgozas alatt
mérése, értékelése a HOP alapjan

2.8.2. Szervezeti struktiura

1. sz. abra : Mindségfejlesztés szervezeti strukturdja

Igazgatohelyettes
(mindségiranyitas)

Mindségiigyi koordinatorok (tagovodai szint)

|

Tagévodak mindségiigyi teamjei
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2.9. Gazdalkodasi feladatok ellatasa

Az intézmény gazdalkodasa megszervezésének modja szerint részben 6nalldan gazdalkodo,
az el6iranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag szempontjabol teljes jogkorrel rendelkezo
koltségvetési szerv. Az intézmény pénziigyi-gazdasagi feladatait — egyiittmikodési
megallapodasban rogzitettek szerint — Szolnok Megyei Jogii Varos Intézményszolgalata latja
el.

A Szolnok Viérosi Ovodak gazdalkodasat az iizemeltetési igazgatOhelyettes iranyitja,
koordinalja, felelds a pénziigyi jogszabalyok, rendeletek, utasitdsok betartasaért és
betartatasaért.

Szervezi, iranyitja a gazdasagi csoport tevékenységi korébe tartozo feladatok végrehajtasat.
Munkajat a munkakori leirds alapjan végzi.

2.9.1. A gazdasagi szervezet
2.9.1.1. A gazdasagi csoport feladata, hataskore

A gazdasagi csoport a hozzatartozd dvodak gazdasagi-muszaki ellatasat, miikodését biztositja.
Ennek keretében:

1. Az o6vodak vezetbivel egyiittmiikodve, azok sajatossagainak figyelembe vételével
Osszedllitja az éves koltségvetést, amelyeket a jovahagyas utan a vezetOknek megkiild.
A tervezési munkdlatokhoz az igényeket és sziikségleteket felméri, a megalapozd
informéciokat Osszegyljti. A  koltségvetés tervezetét a vezetdi testiilettel
véleményezteti.

2. A gazdasagi csoport ellatja az intézmények, valamint a sajat operativ gazdalkodasi és
szamviteli teenddit a Szolnok Megyei Jogi Viaros Intézményszolgalataval kotott
megallapodas alapjan, az alabbiak szerint:

» Megrendeléseket és beszerzéseket eszkozol az ovodak vezetdinek igénye,
bejelentése, javaslata alapjan.

» Napra készen vezeti a bér- és munkatigyi nyilvantartasokat
» Sziikség esetén intézkedik a bevételi hatralékok behajtasara, rendezésére.
3. A félévi és éves gazdalkodasrol beszamoldt készit, melyhez szdveges indoklést
mellékel.

4. Elkésziti és folyamatosan karbantartja az intézmény
» pénzkezelési szabalyzatanak mellékletét
5. Ellatja az intézményi bérgazdalkodasaval kapcsolatos adminisztrativ teenddket, a

nyilvantartasokat naprakészen vezeti.

6. Figyelemmel kiséri a koltségvetésben megtervezett karbantartasi, valamint a kijelolt
ovodai felujitasok lebonyolitasat, a felujitasok pénziigyi teljesitésérdl gondoskodik.

7. Ellatja a rehabilitacios hozzéjarulassal kapcsolatos teenddket.
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2.9.2. A gazdalkodas lebonyolitisa
A Szolnok Varosi Ovodék intézménye részben 6nallé koltségvetési szerv.

Valamennyi miikodésével kapcsolatos kiadasat az 6nalldan gazdalkod6 Szolnok Megyei Jogu
Varos Intézményszolgalat altal meghatarozott szamlarendben ¢€s szakfeladatokon szamolja el.
Pénzforgalmat a Raiffeisen banknal vezetett koltségvetési szamlan bonyolitja le. A
kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkor gyakorldsa az igazgatd, altaldnos igazgatod
helyettes, illetve az iizemeltetési igazgatd helyettest illeti meg a koltségvetésben biztositott
eldiranyzatok erejéig

A szolgaltatasok teljesitésének igazoldsara az intézményekben a tagovoda-vezetdk jogosultak
az 1. sz. mellékletben rogzitettek szerint.

A Szolnok Varosi Ovodak intézménye a gazdalkodasi és szamviteli munka keretében az
intézmények kiadasaival kapcsolatosan

» nyilvantartja a kotelezettségvallalasokat, melyet az Intézményszolgalattal
ellenjegyzetet,

» alaki és tartalmi szempontbdl feliilvizsgalja a szamlékat,

Y

utalvanyozza a kiadésokat,

» adatkisérd lappal latja el a beérkezé szamlakat, és kijeldli a szakfeladatot.
Az intézmény altal vezetett nyilvantartasok:

» az Intézményszolgalat altal készitett szamlarendben eldirt intézményi
nyilvantartasok,

MAK részére az eldirt adatszolgaltatasokkal dsszefiiggd nyilvantartasok,
bérnyilvantartasok,

tulora, helyettesités nyilvantartasa,

YV V. V V

¢lelmezési nyilvantartasok.
2.9.3. Ellenorzési feladatok

1. Az intézmény a munkafolyamatba épitett ellendrzés keretében ellatja a beérkezd
szamlak alaki és tartalmi ellendrzését.

2. Ellen6rzi a téritési dijak megallapitasanak ¢és befizetésének helyességét, illetve
szabalyszerlis€¢gét.
2.9.4. Miiszaki feladatok iligyrendje
1. Az intézmény miiszaki dolgozoi -az udvarosok- a tagovoda-vezetd iranyitasaval
dolgoznak. Ellatjak az 6vodaknal felmeriild karbantartasi, hibaelharitasi feladatokat.

2. A feladatok ellatdsi sorrendjét a tagdvoda-vezetd dallapitja meg. Az iitemezhetd
munkalatok (nyari karbantartasok) elvégzésére az ilizemeltetési igazgatohelyettes éves
karbantartési tervet készit.
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A tagdvoda vezetd koteles beszerzési igényldlapot kitdlteni, amelyen megjeldli az
elvégzendd munkat, a varhat6 anyagsziikségletet és idotartamot. A munka elvégzését
minden esetben igazolni kell a tagovoda-vezetdnek, valamint az udvaros dolgozodval at
kell vetetni felhasznalasra.

A Polgarmesteri Hivatal altal megjelolt, az intézmény hataskorébe utalt felujitasi
feladatok megszervezését, lebonyolitdsat az iizemeltetési igazgatdhelyettes a
Polgarmesteri Hivatal beruhdzasi szabalyzata szerint végzi.

Az intézmény a munkak szakszerl elvégzéséhez sziikséges szerszamokat, eszkdzoket,
valamint az eldirt védéeszkozoket és védooltozetet biztositja.

Az idegen kivitelezovel végeztetett karbantartasi munkdk elvégzéséhez kért eldzetes
arajanlatokat az lizemeltetési igazgatohelyettes ellendrzi. A felujitasok lebonyolitasa
terén eljar az arajanlatok bekérésében, kozremukodik az esetleges versenytargyalasok
lebonyolitasdban

A takarékos gazdalkodas érdekében az udvaros a tagévoda-vezetdvel egyiittmiikodve
figyelemmel kiséri az energia- és vizfelhasznalast, meghibasodasra utald jelek
¢szlelése esetén az lizemeltetési igazgatOhelyettest tdjékoztatja, majd értesiti a
megallapodas alapjan az ALFA-NOVA Kft.-t a hiba elharitasara, illetve javitasara.

2.9.5. Pénziigyi-szamviteli csoport iigyrendje

1. A pénziigyi-szamviteli csoport feladatait az {izemeltetési igazgatohelyettes
iranyitasaval latja el.
Fobb feladatai:

» Az éves koltségvetés Osszedllitdsa az intézmények igényei, a koltségvetési
szabalyok ¢€s a lehetdségek Osszehangoldsaval.

» A gazdalkodas zokkendmentes lebonyolitasa, a pénzellatas biztositasa.

» A szamviteli szabalyok betartasa és betartatdsa, a koltségvetési gazdalkodas
kivanalmainak megfelelden. Az intézmények miikodésének pénziigyi-gazdasagi
biztositasa. A pénzforgalom Raiffeisen bankndl vezetett szamlan bonyolodik le a
Szolnok Megyei Jogli Varos Intézményszolgalata kozremiikodésével.

» Alaki és tartalmi, valamint pénziigyi fedezet szempontjabdl ellendrzi a beérkezd
szamlékat, intézkedik a hidnyossagok megsziintetésére.

» Figyelemmel kiséri a bevételek alakuldsat, sziikség esetén intézkedéseket tesz a
hatralékok rendezésére.

> A bels6 ellenérzési tevékenység keretében ellatja a halozatban jelentkezd, foként
munkafolyamatba épitett ellendrzési feladatokat.

» A gazdasagi csoport dolgozoinak munkaideje heti 40 ora, amelyet kotelez6 a
munkahelyen, illetve az intézményekben eltolteni.

2.9.6. Szolnok Viarosi Ovodak étkezési dij hatralék kezelésének eljarasi rendje

» Az étkezési téritési dijak befizetésének rendje elére meghatarozott iddpontban
torténik.

» A befizetés elott 14 nappal kozoljiik a befizetés idépontjat, valamint az adott
hoénap potbefizetés datumat.
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A téritési dij fizetést elmulasztokrol késziilt névsort megkapja a tagévoda vezeto,
valamint az érintett csoport 6vodapedagogusa a befizetés lezarasa utan.

Amennyiben a tartozas az adott honapban nem keriil rendezésre, a sziilok irasbeli
felszolitast kapnak ennek atvételét alairassal igazoljak.
A hatralék atkeriil a kovetkez6 honapra
A kovetkezO 3 honapban sem keriil rendezésre, a sziil0 az irasbeli felszolitas

ellenére sem rendezi részben vagy egy Osszegben a tartozast, a gyermekvédelmi
felels tovabbitja a problémat a teriiletért feleld igazgatohelyettesnek és kéri a
csalad beemelését az addssagkezeld programba.

2.9.7. Az intézmény elektronikus adminisztracios iigyviteli rendszere

hasznalataval

Megnevezés Adatszolgaltatéok Felhasznalé Munkafolyamat
Gyermek adat- | a tagintézmények o titkArsag e gyermek
torzs e Jltig.h. felvétel-
e iizigh. tavozas
e taniigy ig.h. e statisztika,
normativa
e adat
egyeztetés
Gyermek a tagintézmények e tagintézmények e szamfejtés
élelmezést o (¢tkezési téritési dij e ¢tk. normativa
nyilvantarto csoport
program
Régios KIR megel6zden: e munkaiigyi csoport e munkaiigyi
rendszer folyamatok
a tagintézmények
MAK
KIR az intézmény e Kkozponti e statisztika
e pedagdgus
Taniigyigazgatas nyilvantartés
e alap
doku-
metu-
mok
ORGAN-P az intézmény e kozponti e pénziigy,
koltségvetés
fix-IP cim
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3. SZULOI SZERVEZETTEL VALO KAPCSOLATTARTAS

3.1. Szolnok Viaroesi Ovodak Sziiléi Szervezete

A Szolnok Virosi Ovoddak megalakitia a Sziil6i Szervezetét, melynek tagjai a tagévoddk Sziildi
Szervezetének vezetoi. Miitkodését a tagok altal megvdalasztott Sziil6i Szervezet elnéke iranyitja
és koordinalja. Miikodésiiket éves munkatervben rogzitik.

3.2. A tagévodai sziil6i szervezet

Az intézmény a tagdvodak helyi sajatos gyakorlatat erdsitve tagévodai hataskorbe helyezte a
tagovodai sziiloi szervezetekkel valé egyiittmiikddés kialakitasat.

Tagdvodai sziiléi szervezettel a tagovoda-vezetdk éves egyiittmiikodési terv alapjan tartjak a
kapcsolatot.

Csoportszintl sziil6i valasztmany tagjaival a tagovoda vezetod és az dvodapedagdgusok tartjak
a kapcsolatot.

3.3. Sziil6i szervezet véleményezési joga
A sziildi szervezet véleményezési jogot gyakorol:

» A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatnak

-a tagovodak nyitva tartasat
-a vezetOk és a Sziil6i Valasztmany kozotti kapcsolattartas modjat
- az iinnepélyek, megemlékezések rendjét szabalyozo részeiben

» A Hazirend megallapitasaban
» A sziil6ket anyagilag is érint6 tigyekben

» Az 6voda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban

4. KULSO KAPCSOLATOK

4.1. Kiils6 partnerekkel valé kapcsolattartas
A tagdvodak oOnalloan alakitjdk ki és gondozzdk a tarsintézményekkel és partnerekkel a
kapcsolatot.

4.2. Intézményi szinten torténo kapcsolattartas

Az intézményi kapcsolattartds rendszere, annak modja a felsorolt szervezetekkel az aktualis
feladatoknak megfelelden keriil kialakitasra.

Célunk a helyi tarsadalommal €16 partnerkapcsolati halé mikodtetése a nyitott Ovodai
kornyezet és miikodés megvalositasa érdekében.
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Intézmény, szervezet

Kapcsolattartas modja

Gyakorisag

Fenntart6 6nkormanyzat

értekezletek, egyéni megbeszélések,

szakmai rendezvények

intézményi eredmények bemutatasa
intézményi kezdeményezésre,

aktudlisan, sziikség
szerint

évente egyszer

Intézményszolgalat

napi rendszerességgel, a
gazdalkodashoz kapcsolddo
feladatokban

aktudlisan, sziikség
szerint

Bolcs6dék, egészségiigyi |e  intézmény altal szervezett szakmai |e  esetenként
szolgalat forum
Altalénos Iskoldk e intézmény altal szervezett szakmai |e esetenként
forum .
e munkaterv szerint
o ko6z6s munkakozosségek
Varosi Pedagogiai [e SNI diagnosztika e eseti. torvényi
szakszolgalat liksé S
& e munkakozosség szuk_segesseg
szerint
o alkalmanként egyeztetés
Projektpedagdgiai e szakmai egyiittmiikodés e ¢évente két alkalom
Tarsasag . , . .
Kecskemét * aprojekt pedagogia szakmai
mihelye”- bazis intézményi
mikodés a Zengd Ovodaban
[ ] [ ]
MOE (Magyar |e szakmai egyiittmiikodés e sziikség szerint
Ovodapedagogia
Egyesiilet)

Egészségesebb Ovodak
Nemzeti Hal6zata

szakmai egylittmiikodés

sziikség szerint

Megyei Pedagogiai |e tehetséggondozas e cgylittmiikodési
Intézet . i 4
feze e szakmai egyiittmiikodés meg?} lapods
alapjan

e esetenként
»Nasa Radost” |e  szakmai egyiittmiikodés e ¢évente két alkalom
Iskolaskor ElStti Nevelés
Intézménye
Szabadka

Gyermekjoléti szolgalat

kiils6 jelzérendszer

konferenciak

aktualisan

évente kétszer

Human Szolgaltato

,,Biztos Kezdet” program

feladat szerint
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Kozpont Drog-prevencios program programok
Adbssie kezeld litemezésének
0ssag kezel6 program megfelelden
Bice-Boca Alapitvany mozgassériilt gyermeke ellatasa eseti
kapcsan szakmai konzultacio, sziilok
tajékoztatasa
Vakok —és Gyengén szakmai konzultacio, sziilék eseti
latok Szovetsége tajékoztatasa
érzékenyitd programok 14t
gyermekeknek
Munkalehetoség a ,,Ut a munkéba” program munkavallalok
Jovoert KFT alkalmazasanak
megfelelden
Varosfejleszt6 Zrt palyazati egyiittmitkodés alkalmankeént
Alfa Nova Kft gyermekprogramok tamogatasa alkalmanként
REMONDIS Kift kornyezettudatos nevelés programjai folyamatosan
gyermekeknek
Egyhazak szocialis programokban vald folyamatosan
(Gorog-katolikus, Romai egylittmiikodés
Katolikus, metodista) , o
fenntartasukban 1évo
intézményekkel egylittmiikddés

5. Intézményvi nyilvanossag, tajékoztatas biztositasa, elektronikus kommunikacio

A tagintézményekben, intézményegységekben valamennyi, az intézmény milkodését
meghataroz6 dokumentum elérthetd. A hozzaférés rendje- a sziilok és az
alkalmazottak szamdra- a tagintézmények helyi nevelési program-részeiben
szabalyozott.

A nyilvanossag feltételeit az elektronikus kommunikacio segitségével az intézményi
honlapon keresztiil is biztositjuk.

Az elérhetd dokumentum tar: alapitod okirat, szervezeti és miikodési szabalyzat, helyi
nevelési program, intézményi mindségiranyitasi program, hazirend, intézmény
egységek bemutatkoz6 anyagai.

A dokumentumokat a
modositasokat atvezetjiik.

torvényi  valtozasoknak megfeleléen aktualizaljuk,

Az uniés palydzati forrasok kotelezé nyilvanossagat honlapunkon biztositjuk, a
palyazatokrol szol6 informaciok kozzétételével.



Az SZMSZ-t elfogadta:

Egyetértését nyilvanitotta:

Jovahagyta:
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ZARADEK

- Nevel6testiilet

- Szul6i Szervezet

- Szolnok Megyei Jog Varos Polgarmestere



