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ALTALANOS RENDELKEZESEK

A Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat hatarozza meg a Vérosi Ovodai Intézmény szervezeti
felépitését, mikodésének belsd rendjét, a belsd €s kiilsé kapcsolatok rendszerét.

A SZMSZ létrehozasanak jogszabalyi alapja:

o A kozoktatasrol sz616 tobbszor médositott 1993 évi LXXIX Tv. (tovabbiakban Kt.) és
modositasai

e 255/2009.(XI. 20.) korméanyrendelet az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjanak
kiadasarol sz616 137/1996. (VII. 28.) kormany rendelet modositasarol

e 137/1996. (VIL 28.) kormany rendelet Az Ovodai Nevelés Orszagos
Alapprogramjarol ( tovabbiakban OAP)

o A gyermekvédelmi és gyamiigyi igazgatasrdl szold tobbszor mddositott 1997. évi

XXXI. tv

A nevelési- oktatasi intézmények miikodésérdl szolo 11/1994(VI.8.) MKM. rendelet

A kozalkalmazottak jogallasardl szo16 1992.évi XXXIII. Tv. (tovabbiakban Kjt.)

Az allamhaztartas miikddési rendjérdl szolo 217/1998. (X11.30.) korm. rendelet

A kiemelt munkavégzésért jard kereset-kiegészitésrol szolo 24/2000. (VIIL.29) OM

rendelet

e A kozalkalmazottakrdl sz616 torvény végrehajtasarol szold 138/1992.(X.8.) kormany
rendelet

o Koltségvetési Szervek Jogallasardl sz616 2008. évi CV. tv.

Az SZMSZ —t az intézményvezetd késziti el és elbterjesztése alapjan a nevelétestiilet
fogadja el.

A jogszabalyban meghatarozottak szerint az 6vodaszék egyetértési jogot gyakorol.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat személyi és idobeli hatalya:
A Szervezeti és Muikodési Szabalyzat a fenntartd jovahagyasaval 1€p hatalyba és hatarozatlan
1dore szol.

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat az intézmény fenntartdja Kisujszallas Varos
Onkormanyzatanak KépviselStestiilete 2010 augusztus 31. napjan, ....2010.(...... )sz
onkormanyzati hatarozataval 1épett hatalyba és ezzel az ezt megel6z6 Szervezeti és Miikodési
Szabalyzat érvénytelenné valt.

A Szervezeti és Mukodési Szabalyzat ¢s a mellékletet képezd egyéb belsé szabalyzatok
betartasa az intézmény valamennyi dolgozdjanak kételezd érvényii.



Az ovodai intézmény dltalanos adatai:

I. Neve:

I1. OM azonositdja:

II1. Az intézmény tipusa:

IV/A Székhelye:

IV/B Tagintézményei:

Telephelyei:

Férohelyek szama:

Viarosi Ovodai Intézmény

035665
6voda
Pitypang Ovoda

Pet6fi Ovoda

Sasast6 Gti Ovoda
Béla kiraly Gti Ovoda
Vasvari Ovoda
Bocskai uti Ovoda

Pet6fi Ovoda

Sasast6 Gti Ovoda
Béla kiraly Gti Ovoda
Vasvari Ovoda
Bocskai uti Ovoda

Pet6fi Ovoda

Sasast6 Gti Ovoda
Béla kiraly Gti Ovoda
Vasvari Ovoda
Bocskai ti Ovoda
Pitypang Ovoda

Férohelyek szama dsszesen

Kisujszallas, Ifjisag ut 2.

Kisujszallas, Széchenyi ut 9.
Kistjszallas, Sasasto u. 5.
Kisujszallas, Béla kiraly ut 67.
Kistjszallas, Erdd u. 2.
Kisujszallas, Bocskai ut 43.

Kisujszallas, Széchenyi ut 9.
Kistjszallas, Sasasto u. 5.
Kisujszallas, Béla kiraly ut 67.
Kistjszallas, Erdd u. 2.
Kisujszallas, Bocskai at 43.

74
64
50
50
62
75
375

A Virosi Ovodai Intézmény jogi személyiséggel rendelkezé koltségvetési szerv.

Jogszabalyban meghatarozott kozfeladata: 6vodai nevelés
A kozoktatasrol sz61o 1993. évi LXXIX. torvény
Az é4llamhaztartasrol sz6l6 1992. évi XXXVIII. térvény
Az allamhaztartas miikodési rendjérdl szolo 217/1998. Korm.rend.

Szakagazat szam:
2010.01.01-t6l

851021
Alaptevékenysége:

Szakfeladat szama:

Ovodai nevelés

2010.01.01-tol Gj szakfeladat szam:

5629121

Ovodai intézményi étkeztetés



6820021 Nem lakoingatlan bérbeaddasa, lizemeltetése

8510111 Ovodai nevelés
8510121 Sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelése
8500011 Kozoktatasi és kapcsolddo tevékenységek pénziigyi igazgatasa
8560991 Egyéb oktatast kiegészitd tevékenység
8290001 Egyéb kiegészitd gazdasagi tevékenység
8904411 Kozcélu foglalkoztatés
8904421 Ko6zhasznu foglalkoztatas
8560201 Pedagogiai szakmai szolgaltatasok
Magyarazat:

1. A sajatos nevelési igényli gyermekek Ovodai nevelése szakfeladat szam magaban
foglalja A kozoktatasrdl sz616 1993. évi LXXIX. tv. 86.§ (1) bekezdésének 29. pontja
(melyet a 2007. évi LXXXVII. Tv. 20.§ (3) bekezdése modositott)szerint: a szakértdi
¢s rehabilitacios bizottsag szakvéleménye alapjan a tobbi gyermekkel egyiitt,
integraltan nevelhetd, sajatos nevelési igényli gyermekek nevelését a kovetkezd
esetekben: a) testi, érzékszervi, értelmi, beszédfogyatékos, autista, tobb fogyatékossag
egylittes eldfordulasa esetén halmozottan fogyatékos, a megismerd funkciok vagy a
viselkedés fejlodésének organikus okra visszavezethetd tartds és  stlyos
rendellenességével kiizd, b) a megismerd funkcidk vagy a viselkedés fejloddésének
organikus okra vissza nem vezethetd tartds €s sulyos rendellenességével kiizd.

2. Az egyéb oktatast kiegészitd tevékenység magaban foglalja a személyiségfejleszto,
tehetséggondozo, felzarkoztatd nevelést az oktatasi €s kulturalis miniszter altal kiadott
program (Ovodai Integriciés Program) és a nevelési-oktatdsi intézmények
miikodeésérol sz616 11/1994. (VI.8) MKM rendelet 39/E§ (9) bekezdése alapjan.

Kiegészito tevékenység:
6820022 Nem lakoingatlan bérbeaddsa tizemeltetése

Kisegito és vallalkozasi tevékenységet az intézmény nem végez.
Miikodési kore: Kisujszallas varos kozigazgatasi teriilete

Iranyito szerve és annak székhelye:
a) Az alapitoi jogokkal felruhazott iranyito szerv neve, székhelye, PIR torzsszama:
Kisujszallas Varos Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete
5310 Kistjszallas, Szabadsag tér 1.,
PIR torzsszdma: 408714
b) Egyéb iranyitasra jogosult személy neve, székhelye: Kistjszallds Varos
Polgarmestere, 5310 Kistjszallas, Szabadsag tér 1.

Fenntart6 neve, cime: Kistijszallas Varos Onkorméanyzata,
5310 Kistjszallas, Szabadsag tér 1.

Tipus szerinti besorolasa:

a) A tevékenység jellege alapjan: kozszolgaltato
b) A kozszolgaltato szerv fajtaja: kozintézmény
c) A feladatellatashoz kapcsolodo funkcidja: onalléan mikédo

d) Az eldiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsdg szempontjabodl: teljes jogkdrrel



A koltsegvetesi szerv meghatarozott szellemi és fizikai (technikai) tamogato tevékenysegeit,
ezen beliil kiilondsen pénziigyi, gazdasagi feladatait Kistjszallas Varos Onkormanyzatanak
Polgarmesteri Hivatala 5310 Kisjszallas, Szabadsag tér 1. latja el.

Eves koltségvetési keretét Kistjszallas Varos Onkormanyzatanak kételes benyujtani.

A koltségvetési szerv vezetdjének Kinevezési rendje:

A kozalkalmazottak jogallasarol sz616 1992.¢évi XXXIII. térvény 23.§ (1) bekezdése alapjan a
vezetoi feladat ellatasa:

a) 0nalld6 munkakdrben hatarozatlan iddre sz616 kinevezéssel,

b) megbizassal (A kozalkalmazottakrol szolo 1992. évi XXXIIIL. torvény végrehajtasarol a
kozoktatasi intézményekben 138/1992. (X.8) Korm.rendelet 5.§ (2) bekezdése alapjan)
legalabb 6t €s legteljebb tiz évre torténik.

Foglalkoztatottjaira vonatkozo foglalkoztatasi jogviszony megjelolése:

A kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIII. Torvény szerinti kdzalkalmazotti
jogviszony.

A Munka térvénykonyveérdl szol6 1992. évi XXII. torvény szerinti munkaviszony.

A feladatellatast szolgalé vagyon:
Az intézmény hasznalati joggal rendelkezik az aldbbi létesitményekre, valamint azok
berendezési €s felszerelési targyaira vonatkozdan

Pet6fi Ovoda Kisujszallas, Széchenyi ut 9. Hrsz: 2653
Sésasto uti Ovoda Kisujszallas, Sasasto u. 5. Hrsz: 3306
Béla kiraly Gti Ovoda Kisujszallas, Béla kiraly ut 67. Hrsz: 3681
Pitypang Ovoda Kisujszallas, Ifjisag u. 2. Hrsz: 875/63
Vasvari Ovoda Kisujszallas, Erdd u. 2. Hrsz: 1082
Bocskai uti Ovoda Kisujszallas, Bocskai ut 43. Hrsz: 2066

A vagyon feletti rendelkezési jog: ,,Az 6nkorméanyzat vagyondrol €s a vagyongazdalkodas
szabalyairdl sz616 6nkormanyzati rendelet szerint.”

Az egységes szerkezetbe foglalt alapito okirat az alabbi hatarozatok alapjan késziilt:

134/1999. (V1. 24.) sz. dnkormanyzati hatarozat
168/2000. (IX.28.) sz. onkormanyzati hatarozat
38/2001. (III.1.) sz. 6nkormanyzati hatarozat
154/2001. (VIIL.30.) sz. 6nkormanyzati hatarozat
259/2003. (X.16.) sz. 6nkormanyzati hatarozat
50/2004. (I11.25.) sz. 6nkormanyzati hatarozat
225/2005. (V1.30.) sz. 6nkormanyzati hatarozat
79/2007. (I111.27.) sz. dnkormanyzati hatarozat
238/2007. (VI. 26.) sz. onkormanyzati hatarozat
8/2008 (1.29.) sz. 6nkormanyzati hatarozat
196/2008 (V.27.) sz. d6nkormanyzati hatarozat
323/2008. (I1X.30.) sz. onkormanyzati hatarozat
74/2009. (I11.31.) sz. 6nkormanyzati hatarozat
137/2009. (V.26.) sz. 6nkormanyzati hatarozat
245/2009. (VIIL.28.) sz. 6nkormanyzati hatarozat
334/20009. (X1.26)sz. 6nkormanyzati hatarozat



19/2010.(1.26) sz. onkormanyzati hatarozat
43/2010.(11.23) sz. dnkormanyzati hatarozat
124/2010.(1V.27) sz. 6nkormanyzati hatarozat
217/2010. (VIIL. 20.) d6nkormanyzati hatarozat

Az intézmény sajat bankszamla szammal rendelkezik: Szamlaszam:
17745080 — 15576749- 00000000

Szamlavezeto pénzintézet: OTP BANK RT Kkisdjszallasi fiokja

Az intézményi bélvegzok felirata és lenyomata:

— Hosszu ,, adészamos” bélyegzo: Varosi Ovodai Intézmény
Kisujszallas, Ifjusag ut 2.
5310
Megrendelések, fizetési kotelezettséggel jaro iratok esetén alkalmazandd

— Hosszu (fej) bélyegzo: Varosi Ovodai Intézmény
Kisujszallas, Ifjusag ut 2.
5310
Iratok megjeldlésére hasznalhato



— Korbélyegzo:

Varosi Ovodai Intézmény
Kisujszallas, Ifjusag ut 2
5310

Alairasok hitelesitésére hasznalando.
Valamennyi cégszerii alairas esetén a korbélyegzo hasznalata kotelezo!

Cégszeru alairasra jogosultak:

J 4

Intézményvezetd vagy intézményvezetd helyettes — gazdasagi ligyintézd vagy

ovodatitkar

A bélyeozok hasznalatara jogosultak:

- Intézményvezetd
- Intézményvezeto - helyettes

- Gazdasagi ligyintézo
- Ovodatitkar

A hibajavitasi munkak, javitdsok megrendelésére €s igazolasara jogosult:

- intézményvezetd

illetve az intézményvezetdvel vald egyeztetés utan

- intézményvezetd - helyettes
- tagovoda vezetdk és helyetteseik
- ligyviteli alkalmazottak

Az intézmény képviseloje: Az 6nkormanyzati képviselétestiilet altal vezetéssel megbizott
vezetd, tovabbiakban intézményvezetd. A képviselet jogkorét a felelds vezetd az alabbi

esetekben ruhdzhatja at:

- 2 héten tuli betegség esetén a vezetést
- ellendrzési terv szerinti feladatot

- vezetd altal meghatarozott ellendrzést
- vezetd altal meghatarozott feladatot

- céliranyos ellendrzést

- mindségfejlesztési rendszer kiépitéset
- neveldmunka mérését, értékelését

az intézményvezeté helyettesre

az intézményvezet6 helyettesre,
munkako6zosség vezetore

a tagévoda vezetokre

a tagévoda vezetokre

a munkakozosség vezetokre

a minéségfejlesztési vezetore

az int.vez. helyettesre, a tagov. vezetokre,
munkako6zosségvezetore



1. A MUKODES RENDJE:

Az Intézmény torvényes miikodését az alabbi - a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban allo -
alapdokumentumok hatarozzdk meg:

e Alapité okirat
Az intézmény jogallasara, tevékenységére vonatkozo rendelkezéseket az Alapitdo Okirat
tartalmazza, melyet Kistjszallas Varos Onkorményzatanak Képviseld - testiilete a /2010.
(VIIL. 20.) sz. Kt. hatarozataval hagyott jova.

e Helyi 6vodai nevelési program

Az alapfeladatot tartalmazo6 — fenntart6 altal jovahagyott - intézményi helyi nevelési program.
A helyi nevelési program tartalmazza az intézmény nevelési alapelveit, célkitlizéseit, a célok
elérése érdekében folytatott tevékenységeket, a gyermekek kompetencia fejlesztésének
tartalmat, az egyéni képességek figyelembe vételével és az intézményben elvart pedagogus
kompetenciakat. Kiilonds figyelmet szentel a sajatos nevelési igényli gyermekek integralt
nevelésére, beilleszkedéstik eldsegitésére.

Meghatarozza azokat a nevelési ¢és gyermekvédelemmel Osszefliggd pedagodgiai
tevékenységeket, feladatokat, amelyek biztositjdk a gyermek személyiségének fejlodeését,
kozosségi életre torténd felkészitéseét, a szocialisan hatranyos helyzetben 1évd gyermekek
fejlodésének segitését. Osszefoglalja a sziild, gyermek, a pedagdgus, nevelést segitd
munkatarsak egylittmiikodésének formait.

e Eves intézményi munkaterv
Az intézményvezetd az intézmény feladatainak végrehajtasara intézményi éves munkatervet
készit. A munkatervet az intézmény dolgozoival ismertetni kell, valamint meg kell kiildeni a
fenntartonak. Az intézményvezetd a munkaterv végrehajtasat folyamatosan ellendrzi és
értékeli. A munkaterv {0 tartalmi elemei:
- Az 6vodai nevelési év rendje,
- A targyi és személyi feltételek,
- Az értekezletek rendje, az tinnepélyek, rendezvények terve,
- Az adott nevelési évre vonatkozo szakmai feladatok, az ellenOrzés terv.

e Szervezeti és Miikodési Szabalyzat és mellékletei
Az intézmény milkodését meghatarozd dokumentum. A sziiléi szervezetek miikodésének
rendje, jogositvanyai. Az 6vodaszék mitkddésének rendje, jogositvanyai.

e Hazirend
A Hazirend a jogszabalyokban megfogalmazott jogok, kotelességek érvényesiilésének helyi
gyakorlata, az intézmény mikodésének belsé szabalyozoja. A Hazirend kiterjed a
gyermekekre, a pedagodgusokra, az intézmény valamennyi alkalmazottjara €s a sziilokre, akik
a gyermekek torvényes képviseldiként gyakorolnak jogokat, illetve teljesitik
kotelezettségeiket.
A Hézirend {0 tartalmi elemei:
- Az 6voda miikddési rendje,
- Az 6vodai felvétel rendje,
- Az 6vodai elhelyezés megsziinése,
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- A nevelési év rendje, az 6voda nyitva tartésa,

- Erkezés és tavozas rendje,

- A gyermekeink biztonsagéért tett intézkedések,

- A gyermekre vonatkoz6 védd-0vo eldirdsok, szabalyok,
- A gyermekvédelem célja, feladatai,

- Téritési dij megallapitdsanak szabalyai,

- A gyermeki-, sziildi jogok, kotelességek.

e IMIP
A program az intézmény mindségpolitikdjanak meghatdrozasabol és a mindségfejlesztési
rendszerébdl all. A mindségfejlesztési rendszer tartalmazza az intézmény vezetési, tervezési,
ellenérzési, mérési értékelési, teljesitmeényértékelési tevékenységének szempontjait, a teljes
kort intézményi onértékeles periddusait, és ezek folyamatszabalyozasat.

1.1. Ovodai beiratkozas, felvétel rendje:

Az o6vodai felvétel jelentkezés alapjan torténik. Jelentkezni a fenntartd altal meghatarozott
idépontban €s helyszinen lehet.

A felvétel idépontjat legalabb 30 nappal megel6zden az dvodakban ki kell fliggeszteni €s a
varosban hirdetni kell. (helyi lapban, plakaton)

A felvételre jelentkezd gyermekek adatait a beirasi naploban pontosan rogziteni kell.

A gyermekek felvételénél az Oonkormanyzat altal meghatarozott kdrzethatarok figyelembe
vételével a legoptimalisabb megoldasra kell torekedni, a sziild és a gyermekcsoportok
szempontjabol is.

A sziilonek lehetdség szerint biztositani kell a Kt. 13. § (1) bekezdésben meghatarozott
szabad intézményvalasztasi jogat.

A Kt. 65.§ (2) szerint a gyermeket elsGsorban abba az 6vodaba kell felvenni, amelynek
korzetében lakik, illetéleg ahol a sziildje dolgozik.

A felvételrdl az intézményvezetd dont az intézményvezetd helyettes, a tagovoda-vezetdk, az
ovodaszék véleményének, javaslatanak figyelembevételével.

Az otodik életévét betoltott gyermeket az 6voda koteles felvenni.

A felvételrdl a sziiloket irasbeli hatarozat formajaban értesiti az intézményvezeto.

Ha az o6vodai jelentkezési kérelmet az Ovoda részben, vagy teljesen elutasitja, az
intézményvezeto dontését hatdrozatba foglalja, a dontést megindokolja.

A felvételnél elsobbséget élvez a dolgozo sziild gyermeke, a védelembe vett, a hatranyos,
illetve halmozottan hatranyos helyzeti gyermek.

Amennyiben a sziild a felvételrdl sz616 hatarozattal nem ért egyet - jogorvoslattal élhet,
melynek elbirdlasara az Ovodaszék jogosult.

Az 6vodaba felvett gyermekek csoportba valo beosztasardl a tagovoda vezeto
- a sziild kérése, az dvodapedagdgusok véleménye alapjan - eldterjesztést készit,
figyelembe véve a csoport életkori megoszlasat, a halmozottan hatranyos helyzeti, a
sajatos nevelési igényl gyermekek, valamint a nemek ardnyét.
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- Az eléterjesztést az intézményvezeto véleményezi.
Az dvodai csoportok szervezése a Ktv 3. szama melléklete alapjan torténik.

A felvétel szempontjai:

Az 6vodaba csak a harmadik életévét betoltott, nappalra szobatiszta gyermek nyerhet
felvételt. Nem megbizhatoan szobatiszta gyermeknek a tagévoda vezetd 1 hdnapos probaidot
hataroz meg. Szervi betegség esetén a gyermek kezeld szakorvosdnak véleménye illetve a
betegség jellegétdl, mértékétdl fliggben a Megyel, vagy az Orszagos Szakértdi Bizottsag
véleménye alapjan nyerhet felvételt.

A Kozoktatasi Torvényi valtozéasa folytan 2010. szeptember 1-t6l lehetdség van a korzetbeli
gyermek részére arra, — amennyiben a gyermek szobatiszta, a sziiloje dolgozik €s azt az 6voda
l1étszama lehetdve teszi — hogy a 3 éves kor betdltése eldtt legfeljebb 6 honappal elkezdje az
6vodat.

Tuljelentkezés esetén a Ktv. vonatkozo rendelkezése alapjan kell eljarni.

Az 6voda haroméves kortol az iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettség eléréséig — ha a
jogszabaly masként nem rendelkezik- legfeljebb hétéves korig neveld intézmény.

A gyermek a 14/1994.(V1.24.) MKM rendelet modositasardl szolo 36/1999.(VII1.24).0M
rendelet alapjan, a nevelési tandcsado, illetve a szakeértdi és rehabilitacios bizottsag véleménye
alapjan “abban az évben, amelyben a gyermek hetedik ¢letévét betolti akkor kezdhet Gjabb
nevelési évet az Ovodaban, ha augusztus 31- utan sziiletett.” (Sziilé1 kérésre, az dvoda
neveldtestiiletének egyetértésével)

Kiilonleges sondoskodast igénvlo gyermekek felvétele esetén meghatarozott eljaras:

A felvételnél, ha a tagovoda vezetonek tudomasa van arrdl, hogy a beiratott gyermek sériilt, a
beiratkozas utan a felvételhez szakorvosi véleményt, s a Szakértoi Bizottsag véleményét
kell a sziilonek beszerezni. Amennyiben a felvételt az orvos s a bizottsag nem tdmogatja, a
gyermeket a megfeleld intézménybe kell irdnyitani.

Amennyiben a massag jelei az 6vodaba keriilés utan jelentkeznek, az intézményvezeto a
megfeleld tapasztalatok beszerzése utan a gyermeket nevelési tanacsadoba, illetve a
Tanulasi Képességet Vizsgaléo Szakértéi és Rehabilitacios Bizottsaghoz kiildi. Az
intézményvezetd a bizottsag dontése alapjan dont a gyermek tovabbi 6vodai ellatasarol

1.2. Az 6vodai nevelési év rendje:

A nevelési év: szeptember 1-jétol a kovetkezo év augusztus 31-ig tart.
Beosztasa:
» szeptember I-oktober 31-ig befogadas/beszoktatasi, felkésziilési idoszak
» november 1. — mdjus 31-ig szervezett fejlesztomunka

» junius 1 - augusztus 31-ig nyari idoszak (nyari élet, karbantartasi munkak,
szabadsagolasok).
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Nevelés nélkiili napok, tanév értékelése, iij tanév megnyitasa:

Az 6vodak évente ot nevelés nélkiili munkanapot vehetnek igénybe a fennall6 rendelkezés
alapjan. A nevelés nélkiili munkanapok szdmat az intézmény az €ves munkatervében rogziti
¢s igénybevételét az ovoda legaldbb 7 nappal eldre jelzi a sziiloknek. Az 6vodai ellatast
1gényld gyermekek szdmara a nevelés nélkiili munkanapokon az 6voda dsszevont csoportban
sziikség esetén tligyeletet biztosit.

Az 6voda neveldtestiilete az adott tanév munkajat junius 20-ig a tanévzaré értekezleten
értékeli. Az 1j tanév megnyitisa, a munkaterv elfogadasa, a feladatok
meghatarozasa, augusztus 20 - 31-ig torténik.

A Virosi Ovodai Intézmény hat feladat-ellatasi helyen latja el az 6vodaskora gyermekek
nevelését. Specidlis helyzetét meghatarozza, hogy az épiiletek a varos kiilonb6zo, egymastol
tavol 1év6 pontjan helyezkednek el.

Az intézményvezetés az Ifjisag Gt 2. sz alatt a Pitypang Ovodaban miikodik.

Az intézményvezetd, az intézményvezetd helyettes és a tagovoda vezetdk segitségével latja el
az intézmény vezetését.

1.3. A gyermekek fogadasa ( nyitva tartas)

A Virosi Ovodai Intézményhez tartozé minden évoda, hétf6tél péntekig tarté dtnapos
munkarenddel miikodik.

A nyitvatartasi id6, napi 10 ora, reggel 7.00 oratol - 17 oraig

A gyermekeket 7.00 orat6l 6vodapedagogus fogadja.

A neveldmunka az 6vodaban folyamatosan szervezett tevékenységek soran valosul meg.
Reggel 7.00-7.30-1g és délutan 16.00 ora utan a gyermekekkel az 6vodapedagdgus dsszevont
csoportban foglalkozik.

A 8 6ranal hosszabb i1d6 rendkiviil faraszté a gyermek szamadra, ezért 7.30 elott és 16 6ra utan
csak a dolgoz¢ sziildk gyermekei vehetik igénybe az dvodat.

Az 6voda reggel 6.00 — 7.00-1g felkésziil a gyermekek fogadéasara, 17.00 — 18.00 — ig pedig az
ovoda takaritasa folyik.

Az 6voda nyitvatartasi idején beliil reggel 7.30 ora és 16.00 ora kozott az adott dvoda
tagovoda vezetéjének vagy helyettesének az 6vodaban kell tartézkodnia, illetve hianyzas
esetén a helyettesitési rendnek megfeleléen.

A gyermekek napirendjét a csoportnapldoban rogziteni kell. A napirendet ugy kell kialakitani,
hogy a sziildk az Ovodai tevékenység zavarasa nélkiil hazavihessék gyermekiiket. A
napirendrdl a sziiloket t4jékoztatni kell.

Az ovodak napirendje az intézmény Ovodaiban a helyi koriilményeknek ¢és a személyi
feltételeknek megfeleléen folyamatos, illetve szakaszos. Az oOvodaskori gyermek
legfontosabb tevékenysége a jaték, ezt a napi tevékenységek szervezésekor szem eldtt kell
tartani.

A tevékenységeknek nincsenek meghatarozott idOkeretei, igy a gyermekek fejlesztés¢hez
minden lehetdséget ki kell hasznédlni, ehhez a fejlesztéshez minden gyermek szamara
biztositani kell a megfeleld tapasztalatszerzési lehetdségeket.
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A gyermekek munkarendje — a hazirend — tartalmazza az Ovoda belsd rendjének
szabalyozasat, a gyermekek jogait, kotelességeit a Ktv 40. §. 7. bekezdése alapjan. A
hazirendet a tanévnyit6 sziilo1 értekezleteken ismertetni kell a sziilokkel és a beiratkozéaskor a
hazirendet a sziild szdmara at kell adni.

A szervezett foglalkozasok idejének zavarasa nélkiil , az 6vodakban lehetdség van hitoktatas
onkéntes igénybevételére. A hitoktatast az egyhazi jogi személy altal kijeldlt oktato végzi.

A hitoktatas idépontja 7.45 — 8.15- ig.

A neveldtestiilet dontése alapjan a hitoktatast, a hitkozosség megbizasabol az
intézményiink 6vodapedagdégusa nem végezheti.

Kiilonb6z6 szolgaltatasok megtartasara 16.00 6ra utan (sziild1 igény alapjan) kiilon dijazasért
van lehetdség.

A mikodés a nyari zarva tartds alatt sziinetel, ilyenkor torténik az dvoda sziikség szerinti
felajitasa, karbantartasa, valamint a nagytakaritas.
A tagovodak, a vezetdség dontése szerint valtva zarnak be és nyitnak ki.
- Aprilis 15-re a tagovodak dsszegylijtik a gyermekek elhelyezésére vonatkozo sziiléi
igényeket.
- A sziiloket, a gyermekeket fogadd 6vodarol adott év februdrjaban tajékoztatni kell.
- Az igények alapjan az intézményvezetd tligyeletes 6vodat/dvodakat jelol ki.

2. AVEZETOK ES A SZERVEZETI EGYSEGEK KOZOTTI
KAPCSOLATTARTAS RENDJE, FORMAJA: A VEZETOK
KOZOTTI FELADATMEGOSZTAS: A SZERVEZETI
EGYSEGEK KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS RENDJE

2.1.Az intézmény szervezeti rendje:
Az intézmény vezetése

Az intézmény vezetését az intézményvezeto, valamint kozvetlen munkatarsai alkotjak.
Az intézményvezetd kdzvetlen munkatarsai:

- az intézményvezetd helyettes

- atagbdvoda vezetOk

Az intézmény felelos vezetéje az intézményvezetd, aki munkajat a magasabb jogszabalyok,
a fenntartd, valamint az 6voda belsé szabdlyzatai altal eldirtak szerint végzi. Megbizatasa a
magasabb jogszabdlyokban megfogalmazott mdédon, palyazat alapjan, az Onkormanyzati
Képviseldtestiilet altal meghatarozott idétartamra / 6t év / torténik.

Az intézményvezetot a vezetési feladatok ellatasaban segitik:
- az intézményvezeto helyettes,
- atagovoda vezetok,

- a szakmai munkako6zosség vezetok
- a mindségfejlesztési csoportvezetod
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A kozalkalmazotti tandcs elndke a vezetdi értekezletek meghivottja.

Az intézményvezetd kivalasztasa nyilvanos palyazat utjan torténik, megbizasat az
Onkorméanyzati KépviselStestiilet adja
Az mtézményvezetonek az intézmény vezetésében fennallo feleldsségét, képviseleti €s
dontési jogkorét a kdzoktatasi torvény hatarozza meg. Ellatja tovabba mas jogszabalyok altal
a vezetd hataskorébe utalt feladatokat.

Az intézményvezeto helyettes és a tagévoda vezet6k megbizasat az intézményvezetd adja.

Az intézményvezeto helyettes és a tagovoda vezeték, munkdjukat a munkakori leirasok,
valamint az intézményvezetd kozvetlen iranyitasa alapjan végzik.

Az intézményvezetOt tavollétében teljes jogkorrel az intézményvezetd helyettes helyettesiti.
Mindkettdjiik tavolléte esetén a helyettesitést a Sasasto uti tagovoda vezetdje latja el.

2.2. Szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje:

Az intézmény vezetése az Ovodai ¢let egészére kiterjedd konzultativ, véleményezd és
javaslattevo joggal rendelkezik.

Az intézmény vezetésége rendszeresen, havonta két alkalommal, illetve sziikség szerint
tart megbeszélést az aktualis feladatokrol. A megbeszélést az intézményvezeto vezeti.

A megbeszélésrol irasban jegyzokonyv késziil.

Az llésekre a napirend témajatol fliggden tanacskozasi joggal meghivhato:

- a gazdasagi ligyintézo, az 6vodatitkar,
- az Ovodaszék elnoke, az SZMK elnokei,
- a munkak6zosség vezetOk, a gyermekvédelmi feleldsok,

Az informaci6 pontos és valtoztatds nélkiili atadas érdekében, a tagovoda vezetok a
megbeszélést kovetéo harom munkanapon beliil, az intézményvezetés allaspontjat, s a
soron kiovetkezo feladatokat, dontéseket, hatarozatokat a tagévodak nevelokozosségével
és a kisegit6 dolgozokkal /iigyviteli alkalmazottakkal, dajkakkal ismertetik.

A tagovoda vezetdk az intézmény vezetdsége altal elfogadott allaspontot, mint elfogadott,
kozos dontést képviselik. A vezetdi értekezletek dontéseirdl késziilt jegyz6konyv masolatat a
tagovodak megkapjak. A tagdvoda vezetdk az iranyitdsuk ala tartozd pedagdgusok, €s
kisegitd alkalmazottak kérdéseit, véleményét, javaslataikat irdsban kozvetiti az intézmény
vezetdsége felé a kovetkezd vezetdi megbeszélésen.

2.3. Az intézmény dolgozoi, munkavégzésre vonatkozo szabalyok

Az 6voda dolgozdit a magasabb jogszabalyok eldirasai és a fenntartd engedélyezése alapjan
megallapitott munkakorokre az intézmény vezetdje alkalmazza. A dolgozok az intézményen
beliil, valtozd6 munkahelyre vannak alkalmazva.

Az 6voda dolgozoi munkajukat egyéni munkakori leirasaik alapjan végzik.

A munkavégzés teljesitése az intézményvezetd altal kijelolt munkahelyen, az ott érvényben
1évd szabalyok €s a munkakori leirds szerint torténik. A dolgoz6 koteles a munkakorébe
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tartoz0 munkat a legjobb képességei szerinti elvarhatdo szakértelemmel és pontossaggal
végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tilmenden, nem kozolhet illetéktelen személlyel,
sziilovel olyan adatot, amely a munkakdre betoltésével 0sszefiiggésben jutott tudomasara és
amelynek kozlése a munkaltatéra, vagy mas személyre hatranyos kovetkezményekkel jarhat.

Az intézménynél hivatali titoknak mindsiilnek a kovetkezok:

- A dolgozok személyes adatai, bérezésével kapcsolatos adatok;

- A gyermekek személyiségi jogaihoz fiz6d6 adatok;

- Az 6vodaba jaro gyermekek csalddjainak maganéletéhez kapcsolodo tények és adatok;

- Az intézmény belsd ¢€letével, munkaszervezéssel, munkatarsakkal kapcsolatos tények,
adatok.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevelOtestiileti értekezleten a nevel6testiilet

tagjainak egymas kozti, a gyermekek fejlodésével osszefliggd megbeszélésekre.

A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik a gyermekek adatainak a kodzoktatdsrol szolod
1993. évi LXXIX. torvény 2. szamu mellékletében meghatirozott nyilvantartasara és
tovabbitasara. Az adatok nyilvantartasat ¢és tovabbitasat végzok €s abban kozremiikodok
azonban betartjak az adatkezelésre vonatkozo eldirasokat.

Szabadsag

Az ¢éves alap és poOtszabadsag kivételéhez eldzetesen az intézményvezetd a helyettesével
egyeztetett tervet készit. A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére minden
esetben csak az intézményvezetd jogosult.

A dolgozdk éves rendes szabadsaganak mértékét a kozalkalmazottak jogallasarol szolo,
valamint a Munka Torvénykonyvében foglalt eldirdsok szerint kell megallapitani. A dolgozo
a szabadsag igény¢t irasban kéri. A dolgoz6 az alapszabadsag 25%-ra tarthat - altala megjelolt
idépontban - igényt.

A dolgozokat megilletd és kivett szabadsagrdl nyilvantartast kell vezetni.

A tagovodak helyiségeinek és berendezéseinek hasznalati rendje

- Az oOvodaban csak érvényes egészségligyl kiskonyvvel rendelkez6 munkavallalo
dolgozhat.

- Az intézmény teljes teriiletén tartozkodd személy koteles a kozos tulajdont védeni, a
berendezéseket rendeltetésszerlien haszndlni, az intézmény tisztasdgat megdrizni, a tiiz,
¢s balesetvédelmi eldirasokat, a munka — és egészségvédelmi szabalyokat betartani,
valamint az intézmény zavartalan mitkodés¢hez sziikséges energiaval egyéb anyagokkal
takarékoskodni.

- Az intézménnyel jogviszonyba nem tartozo kiils6 igénybe vevOk a helyiségek
atengedésérdl szold megallapodas szerint tartozkodhatnak az épiiletben / logopédus,
eldadok egyéb/. Az O6voda helyiségeinek hasznalatara vonatkozo eldirasok a kiilsd
igénybevevokre 1s vonatkoznak, Oket 1is terheli vagyonvédelmi ¢és Kkartéritési
kotelezettség.

- Vagyonvédelmi okok miatt az iroddkat €s a raktarhelyiségeket hasznalat utan zarni kell.

- Az 6voda helyiségeinek berendezési targyait, felszerelését nem lehet elvinni. Kivételes
esetekben a vezetd engedélyét kell kérni.

- Ha az 6voda dolgozdja kolcsonbe szeretne venni egy oOvodai berendezést, miiszaki
cikket, akkor ezt irasban kell kérvényeznie a tagévoda vezetdjétdl. A kdlcsonkérd
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alkalmazottnak a targy atvételérdl és az anyagi feleldsségrdl atvételi elismervényt kell
alairnia, mely csak a tagdvodavezetd alairasaval egyiitt érvényes.

- Az eszkdzok, berendezések hibajat a dolgozok kotelesek a tagovodavezetd tudomasara
hozni.

- A hibas eszk6zok javitasarol a — koltségvetés fliggvényében — az intézményvezeté dont.

- A javithatatlan eszkozoket, berendezéseket kiilon jogszabaly alapjan selejtezni kell.

- Az O6voda terliletén az ¢épiilet felszereltségében ¢€s a berendezési targyaiban —
szandékosan, vagy gondatlansagbol - eldidézett kart a karokozonak meg kell tériteni.

- Az 6voda udvaran az 6vodas gyermek csak 6vondi felligyelettel tartdzkodhat, az ott
1év0 jatékokat, létesitményeket csak 6vondi, dajkai feliigyelettel hasznalhatjak.

- Az 6voda udvarat csak az oOvodaval jogviszonyban all6 személyek hasznalhatjak.
Kivételt képeznek az intézmény altal szervezett csaladi rendezvények.

- Az 6vodai telefont magan célra csak a tagovodavezetd engedélyével lehet hasznalni.

- Az 6vodai telefont munkaval kapcsolatosan : a sziilok megkeresése siirgds esetben,
tagovodakkal, az intézmény partnereivel valdo szakmai kapcsolattartds. Egyéb esetekben
a tagbvodavezetd engedélye sziikséges.

- A fentiekhez kapcsolodé telefonhivasok csak abban az esetben engedélyezettek, ha a
gyermekek biztonsagos feliigyelete megoldott.

- Az intézmény teriiletén mobil telefont az alkalmazott munkaidejében, a csoportban csak
néma allapotban lehet tartani. Ett6] a tagovodavezetd engedélyével lehet csak eltérni.
Gyermekcsoportban, a kotelezd ordk alatt mobiltelefon hasznalata nem megengedett.

- Az 6vodakban csak a szakmai munkaval 0sszefliggd anyagok fénymasolasa torténhet. A
fénymasolot magan célra csak a tagdvodavezetd engedélyével lehet hasznélni.
Torekedni kell az eszk6z takarékos hasznalatéra.

- A kozponti 6voda ( Ifjusag u. 2.) irodajaban 1évo szamitogépeket, f€énymasolot— csak az
iroda dolgozdi, az intézményvezetd ¢s helyettese hasznalhatjadk. Az intézményre
vonatkoz6 szakmai dokumentumok fénymasoldsa csak az intézményvezetd, helyettese,
vagy az ovodatitkar engedélyével lehetséges.

- A tagovodak neveldi szobdiban elhelyezett szamitogépek célja, az d6vodapedagdgusok a
munkdjanak segitése, dokumentumok elkészitése, nyomtatasa, DIFER mérés rogzitését
segitd szoftver hasznalata, internetes tdjékozddas, onképzés, tagdvodak kozotti €s
szakmai elektronikus levelezés. Minden oOvodapedagogus rendelkezik alapfoku
szamitogépes ismeretekkel, ezért elvaras az eszkozok 6nallo, eldirds szerinti hasznalata.

- Az informatikai eszk6zok hasznédlatanal kovetelmény — a takarékossagi szempontok
betartasa, valamint a gépek kiméletes, szakszerii hasznalata.

- Az intézménnyel jogviszonyban 4ll6 személyek csak a résziikkre engedélyezett
helyiségeket hasznalhatjdk az eldirdsnak és a rendeltetésnek megfelelden. A konyhaban,
az 6voda raktaraban csak ott munkat végzok tartozkodhatnak.

- Az 6voda helyiségeit mas, nem nevelési célra dtengedni csak a gyermekek tavollétében
lehetséges. Az Ovoda épiiletét és helyiségeit ez 1d0 alatt is csak a rendeltetésiiknek
megfelelden szabad hasznalni.

2.4. A vezetok kozotti feladatmegosztas rendje

Az intézményvezeto:

Kizardlagos jogkorébe tartozik

- anevelOtestilet vezetése
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a pedagogiai munka ellendrzése, iranyitasa

a taniligy-igazgatasi dontések meghozatala

a munkaltatoi, gazdalkodasi és kiadmanyozasi (aldirasi) jogkor gyakorlasa
az intézmény képviselete

Kozvetleniil iranyitja

a gyermekvédelmi munkat
a munka ¢és tlizvédelmi tevékenységet (37/2001. (X. 12. OM rendelet 3.§ 2. bek)
a rendszeres egészségiigyi feliigyelet megszervezését

a gazdalkodasi feladatokban részt vevo ligyintézd, valamint
az 6vodatitkar munkajat

Az intézményvezeto felel:

az intézmény szakszerl €s torvényes mitkodéséert,

a takarékos gazdalkodasért,

a pedagogiai munkaért,

az 6voda mindségbiztositasi rendszerének mikodéseéért,

az 6voda ellendrzési, mérési, értékelési tevékenységének megszervezéséért

a gyermek ¢és ifjisag védelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,

a neveldmunka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért

az EsélyegyenlOségi intézkedési tervben foglaltak megvaldsitasaért

az Ovodai fejlesztd program (IPR) mitkodtetéséért

a gyermekbalesetek megeldzéséért,

a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatinak megszervezéséért,

az intézmény védo, ovo eldirasainak betartatasaért,

a rendkiviili események, bombariado esetén sziikséges teendOk megszervezéséeért,
a pedagogusi kozéptava tovabbképzési program, valamint az éves beiskolazasi terv
elkészitéséért,

a pedagodgusok tovabbképzésének megszervezéséért.

Az intézményvezeto feladata:

a nevelOtestiileti értekezlet és az alkalmazotti kdzdsség €rtekezletének eldkészitése,
vezetése,

a dontések (allasfoglalasok) végrehajtasanak megszervezése €s ellendrzése,

a neveldémunka irdnyitasa ¢és ellendrzése,

a koltségvetés tervezési feladatainak ellatasa,

a rendelkezésre alld koltségvetés alapjan az intézmény miikddéséhez sziikséges
személyi és targyi feltételek biztositasa,

a koltségvetés felhaszndlasarol hiteles informacio szolgéltatasa

a munkavallalo érdekképviseleti szervekkel, a sziildi szervezetekkel, az
ovodaszékkel valod egyiittmiikodés,

a kotelezettségvallalasi, munkaltatoi, kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa,

az intézmény muikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben valdé dontés, amelyet
jogszabaly vagy kollektiv szerz6dés (kozalkalmazotti szabalyzat) nem utal mas
hataskorbe,

- a jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség betartdsa a kozalkalmazottak

foglalkoztatasara, €let - €s munkakoriilményeire vonatkozo kérdésekben,
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- az mtézmény kiils6 szervek elotti teljes képviselete azon lehetdség
figyelembevételével, hogy a képviseletre meghatarozott tigyekben eseti vagy allando
megbizast adhat,

- ajogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt- €s at nem ruhazott feladatok ellatasa,

- a gazdalkodasi feladatokban kozremiikodd oOvodatitkar és a gazdasagi ligyintézo
munkdjanak iranyitésa, ellendrzése

Az intézményvezeto-helyettes:

Az intézményvezetd helyettes megbizasat a neveldtestiilet véleményének figyelembevételével
az intézményvezetd adja. Megbizast az intézmény hatarozatlan idére kinevezett pedagdgusa
kaphat. A megbizas hatarozatlan idore szol.

Vezet6i tevékenységét az intézményvezetd kozvetlen irdnyitdsa mellett végzi. Az
intézményvezetd akadalyoztatdsa esetén ellatja a helyettesitését.

A nevelési teriileten kézremikodik az intézményvezetd altal megallapitott tevékenység
iranyitasaban.

Az intézményvezeto helyettes felel:

r

a neveldmunka ¢és a dokumentumok ellendrzéséért, értékeléséért, fejlesztéséért, az
intézményvezetd Utmutatasa alapjan

- a hazi tovabbképzések megszervezéséért, levezetéséért,

- a szakmai munkak6zosségek mikodésének segitéséért,

- a mindségbiztositasi tevékenység szervezeséért, iranyitasaért, segitéséeért

- atagovoda munkdjanak iranyitasaért,

- részletes faladatait a munkakori leiras hatdrozza meg./ SZMSZ/

- ahozzarendelt folyamatok miikodtetéséért

Tagovoda vezeto:

A tagdvoda vezetd megbizasat az adott Ovoda nevelOtestiileti véleményének figyelem-
bevételével, az intézményvezetd adja. Megbizast az intézmény hatarozatlan idére kinevezett
pedagogusa kaphat. A megbizas hatarozatlan idére szol.

Vezet6i tevékenységét az intézményvezetd kozvetlen irdnyitasa mellett végzi.

Tagovoda vezeto felel:

- atagovoda munkdjanak iranyitasaért, ellendrzéséért, értékeléséért,

- atagovoda mindségbiztositasi tevékenységének mikodtetéséért,

- innepek, rendezvények szervezd munkdjanak irdnyitasaért,

- atagovoda sziildi szervezetének segitéséért,

- a helyettesitések megszervezéséért,

- az eldirasok €s a pedagdgiai munka szakszerl ellatasaért, ellendrzéséért,

- az intézményvezetd informacidinak dolgozok szamara torténd tovabbadasaért,
- az intézményvezetd tajékoztatasaért a tagbvoda eredményeirdl, problémairol,
- atagdvoda védo, 6vo eldirasainak betartasaért,

- gyermek baleset esetén, az intézkedések meghozatalaért,

- rendkiviili esemény, bombariado stb. az intézkedések megtételéért,

- minden olyan kérdés megoldasaért, ami azonnali intézkedést igényel,

a tagbvoda vagyonvédelmének megszervezéséért.
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Mindségfejlesztési vezetd:

Fébb felelgssége és tevékenysége:

az intézményben a mindségiranyitasi feladatok koordinalasa

a MIP miikddtetése

részt vesz az intézményvezetés munkajaban

a meghatérozott folyamatokat figyelemmel kisérési, fejlesztésiikre torekszik

a folyamatgazdéak ¢és a munkak6zosségek munkajat segiti, folyamatos
kommunikaciot tart fenn

projekttervet készit a feladatok megvalositashoz

részt vesz a partneri igénymérés folyamatdnak elokészitésében, lebonyolitasdban és
eredményeinek 0sszegzésében

segiti az intézményvezetést az atruhazott feladatok megvalositasaban és hataridore
valo elkészitésében

Kiilonleges feleléssége:

beszamol a feladatok teljesitésérdl és eredményeirdl az intézményvezetdnek €s az
alkalmazotti kornek

torekszik a mindségiigyi kultura fejlesztésére az intézményben

folyamatosan képzi 6nmagat és tajékozodik az adott feladatokkal kapcsolatban
munkdja soran alkalmazza a mindségbiztositasi technikakat

3. A TAGOVODAKKAL VALO KAPCSOLATTARTAS RENDJE

A kapcsolatot az intézményvezetdvel a tagdvoda vezetd tartja. A problémak megbeszélése a
vezetdség altal kijelolt idopontokban, halaszthatatlan {igyekben telefonon, e-mailen vagy
személyesen torténik. Az adminisztracidohoz sziikséges feldolgozand6 anyag hataridére valo
biztositasa a tagbvoda vezetd feladata.

Az informdcids anyagok eljuttatdsa a tagovodakba az informacioért felelds tagovodai dolgozo
feladata. Az e-mail-eket legalabb naponta kétszer sziikséges megnézni, az informacios
szekrényt hetente kétszer.

A tanév soran legalabb két alkalommal alkalmazotti értekezleten az intézményvezetd
ismerteti a valtozasokat €s a soron kovetkezd feladatokat.

A tagovodak kozotti kapcsolattartas formaja:

napi e-mail rendszer

hospitalas- szervezett horizontalis tanulas

tagovodai szakmai bemutatok szervezése

a tagbvodak rendezvényeinek latogatasa:

latogatas soran egymastol az 6vondk szakmai tapasztalatokat gytijthetnek, ezaltal
fejlédik az intézményen beliil a médszertani kultara
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4. AZ INTEZMENYVEZETO ES A TAGOVODA VEZETO
AKADALYOZTATASA ESETEN A HELYETTESITES
RENDJE

Az intézményvezetd akadalyoztatasa esetén az intézményvezetd helyettesitését teljes
felelosséggel az intézményvezetd helyettes latja el. Kivételt képeznek azok az iigyek,
amelyek azonnali dontést nem igényelnek, illetve amelyek a vezet6 kizardlagos hataskorébe
tartoznak.

Az intézményvezetd tartés tavolléte esetén a helyettesités teljes kori. Kivéve, ha a
fenntartd masként intézkedik. Tartos tavollétnek két hétnél hosszabb iddtartam mindsiil.

Az intézményvezetdé ¢és a helyettese egyidejii tavolléte esetén a helyettesités az
intézményvezeto altal adott megbizas alapjan torténik.

Tagdvodaban a tagovoda vezetd tavollétében a mindenkori megbizott tagévoda vezeto
helyettes latja el a helyettesitést.

A reggel 6 oratol 7 oraig, illetve 17 oOratol 18 oraig terjedd iddszakban a vezetd
helyettesitésének ellatasaban kozremiikodnek a munkarend szerint ez idében munkat végzo
dolgozdk. Intézkedési jogkoriik az intézmény muikodésével, a gyermekek biztonsaganak
megovasaval 6sszefliggd azonnali dontést igénylo ligyekre terjed ki.

5. A VEZETOK ES AZ OVODASZEK, VALAMINT AZ
OVODAI SZULOI SZERVEZET KOZOTTI
KAPCSOLATTARTAS FORMAJA

5.1. Az 6vodaszék:

Az dvodaban, a magasabb jogszabalyokban eloirtak szerint, az intézmény miikodésében
érdekelt személyek €s szervezetek egylittmiikodésének eldmozditasara, a neveld- oktatd
munka segitésére, valamint az 6vodahasznaldk érdekeinek jobb képviseletéért 6vodaszék
miikodik.

Az 6vodaszék tagjainak létszama 13 16
- asziildket 6 0
- aneveldtestiiletet 6 0
- a fenntartot 1 f6  képviseli.

Az intézményvezetd az Ovodaszék munkajaban mint allandé meghivott vesz részt.

Az 6vodaszék tagjainak megvalasztasa:

- A sziilok képviseldit a sziilok javaslatainak Osszegyljtése utan a sziiloi
munkakdzosség oOvodai valasztmanya titkos szavazéssal, egyszerii tobbséggel
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valasztja. A sziil61 vélasztmany akkor hatdrozatképes, ha a valasztdson a
valasztmany tobb mint fele jelen van.

- A neveldtestiilet képviseldit a pedagdgusok javaslatainak Osszegylijtése utan a
tagovodak neveldi nyilt szavazassal valasztjadk meg.

- Ha az 6vodaszek sziiloi illetve nevelGtestiilet képviseldi helye megiiresedik, az
ujabb valasztas eldkészitéséért 30 napon beliil az intézményvezetd felelds.

Az 6vodaszék miikodése

Az dvodaszEk sajat szervezeti €s mitkodési szabalya, valamint ligyrendje alapjan miikodik
Az 6vodaszék jogkore

Az 6vodaszék a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkorokkel rendelkezik.

Az 6vodaszeék a szabalyzataban rogzitett esetekben dontési, egyetértési, véleményezési,
javaslattevo joggal rendelkezik.

Dontési jogkore alapjan meghatarozza miikodési rendjét, munkaprogramjat, megvalasztja
tisztségviseloit.

Egyetértési jogot gyakorol az intézményi SZMSZ elfogadasakor a 11/1994.MKM rendelet 4
§ (1 )bekezdés a, c, g, i-m, és a 8 § 1-5 pontjaiban meghatarozott esetekben ¢s a Hazirend
elfogadasakor , a fakultativ hitoktatas idejének, helyének meghatdrozasaban

Véleményezési jogot gyakorol az intézmény miikdodésével kapcsolatos valamennyi
kérdésben

Javaslattevo jogkorrel rendelkezik az intézmény irdnyitasat, a vezetd személyét, az
intézmény egészet, vagy a gyermekek nagyobb csoportjat érintd kérdésekben

5.2. A vezetok és az ovodaszék kozotti kapcsolattartas formai

Az 6vodaszék az dvoda kozosségeivel az dvodaszeék teljes jogu tagjain és a meghivottakon
keresztiil tartja a kapcsolatot.

Az egyiittmiikodés szervezése az intézményvezetd feladata. Az intézményvezetd és az
ovodaszék képviseldje az egylittmikodés tartalmat és formajat az 6vodai munkaterv és az
ovodaszék munkaprogramjanak egyeztetésével allapitjak meg.

Az o6vodaszék képviseldjét meg kell hivni a nevelGtestiileti iilés azon napirendi pontjainak
targyalasahoz, amelyben az Ovodaszéknek dontési, egyetértési vagy véleményezési €s
javaslattevo joga van.

Ha az ovodaszék az o6voda mikodésével kapcsolatban véleményt nyilvanitott vagy a
neveldtestiilet hatdskorébe tartozd tligyben javaslatot tett, a vélemény ¢€s a javaslat
eloterjesztésétdl — 8 napon beliil rendkiviili nevelOtestiileti értekezlet Gsszehivasaval- az
intézményvezetd gondoskodik.

5.3. A sziilok kozosségei

Az O6vodaban a sziiloknek az oktatidsi torvényben meghatarozott jogaik érvényesitése,
kotelesseégiik teljesitése érdekében sziildi munkakdzosség / SZMK / mitkodik.
A csoportok sziil6i munkakdzosségeit az egy csoportba jardo gyermekek sziilei alkotjak
(csoportonként 2).
A csoportok sziild1 munkakézosségei a szilok korébdl a kovetkezd tisztségviseldket
valasztjak:

- elnok
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- elnokhelyettes

- valasztmanyi tagok
Az oOvodai csoportok sziilé6i munkakozosségei kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat a
valasztott képviselok vagy az oOvodapedagogusok segitségével juttatjak el az o6voda
vezetdségehez.
Az 6vodai SZMK vezetdsége akkor hatarozatképes, ha a megbeszélésen az érdekeltek tobb
mint 50 %- a jelen van. Dontéseit nyilt szavazassal, egyszerli szotobbséggel hozza.
Az SZMK valasztmanyat évente legalabb 2 alkalommal 6ssze kell hivnia, és itt tajékoztatast
kell adnia az 6voda feladatairdl, tevékenységérol.
Az 6vodai sziil61 munkakozosséget az alabbi jogok illetik meg:

- megvalasztja a sajat tisztségviselodit

- megvalasztja a sziilok képviseldit az 6vodaszékbe

- kialakitja sajat miikdési rendjeét

- az 6vodai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét

- képviseli a sziildket az oktatdsi torvényben megfogalmazott jogainak
érvényesitésében,

- véleményezi az 6voda nevelési programjat, hazirendjét, munkatervét, valamint
az SZMSZ azon pontjait, amelyek a sziilokkel, illetve a gyermekekkel
kapcsolatosak

- véleményt nyilvanithatnak, javaslattal ¢lhetnek a sziilokkel, és a gyermekekkel
kapcsolatos valamennyi kérdésben

5.4. A vezetoknek a sziiloi munkakozosséggel valo kapcsolattartas formai

A tagdvodak sziilé6i munkakdzosségével a tagbvoda vezetdk, a csoport sziildi
munkakdzosségének képviseldivel az 6vodapedagogus, az dvodapedagogus kompetencidjat
meghalad6 ligyekben a tagoévoda-vezetd, a tagovoda-vezetd kompetenciajat meghalado
iigyekben az intézményvezeto tart kapcsolatot.

A tagovodak sziildi kozdsségeinek véleményét a képviselok a tagdvodakban dsszegyljtik és
képviselik az 6vodaszékben.

A meghivas a napirendi pont irasos anyaganak legalabb 8 nappal kordbbi dtaddsaval torténhet.
A sziilok tajekoztatdsa érdekében tanévenként legalabb harom sziildi értekezletet kell tartani.
A tanévnyité sziiloi értekezlet: a hazirend, az 6voda programjanak révid ismertetése,

A féléves sziil6i értekezlet: a féléves nevelési eredmények megbeszélése, tovabbi feladatok
meghatarozasa.

A tanév 3. sziildi értekezlete: tovabbi programok, s nevelési eredmények megbeszélése.

Az ovodai rendezvények (Pl. farsang) bevételének pénzkezelését csak a sziilok megbizott
képviseldl végezhetik. A bevétel felhaszndldsa az adott dvoda sziiléi kdzosségének és a
neveldtestiiletének javaslata alapjan torténik.

5.5. Az ovodaknak a sziilokkel valo kapcsolattartas formai:
- nyilt napok,
- fogadoorik,

- csaladlatogatasok,
- nyilvanos linnepélyek,
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- sziiloi értekezletek,
- az 6vodakban a hirdetdtablara kifliggesztett informaciok (foglalkozasi anyag,
nevelési tervek, hirek),

- gyermekvédelmi intézkedéseken keresztiil,

- asziilok képviseldjének részvétele neveldi értekezleten

- illetve egyeztetett idopont alapjan barmikor
Az 6vodas gyermek fejlodését folyamatosan nyomon kovetjiik, a fejlodés eredményét
sziikség szerint, de legalabb félévenként rogzitjiik. A nyomonkovetés megallapitdsait, a
fejlesztés érdekében tett intézkedési javaslatokat a sziildvel megismertetjiik, megbeszéljiik.
Indokolt esetben kezdeményezziik a sziilonél a szakszolgalat igénybevételét.

5.6. Kiilonos kozzététel

A 10.sz. melléklet a 11/1994. (VI.8.) MKM rendelethez alapjan az intézmény honlapjan
minden tanév elsé napjaig, illetve sziikség, vagy aktualissa valasuk szerint kozz¢é kell tenni a
kovetkezd adatokat:

- az 6vodapedagdgusok szamat,

- az 6vodapedagdgusok iskolai végzettségét, szakképzettségét

- adajkdk szamat

- adajkdk szakképzettségét

- az 6vodai nevelési év rend;jét

- az 6vodai csoportok szamat, illetve az egyes csoportokban a gyermekek 1étszamat

A kozzétett adatok személyes adatokat nem tartalmazhatnak, ezért a kiillonos kozzétételi lista
személyazonositasra alkalmatlan formaban jelenik meg a honlapon.

Barki szamara, korlatozastol mentesen, kinyomtathatd €és kimasolhato; a betekintés, a letoltés,
a nyomtatds, a kimasolds és a halozati adatatvitel szempontjabol is dijmentesen torténd
hozzatéréssel.

A kozzétételért felelds: az intézményvezetd

6. AZON UGYEK, AMELYEKBEN A SZULOI SZERVEZETET
AZ SZMSZ VELEMENYEZESI, EGYETERTESI JOGGAL
RUHAZZA FEL

6.1. A sziiloi szervezet véleményezési joga:

- véleményezi a tagdvodaja nevelési programjat, hazirend;jét,

- véleményezi az éves munkatervet ( a nevelés nélkiilli munkanapok szdmat,
idejét)

- a mindségfejlesztési rendszer milkddtetése soran véleményezi a neveldémunka a
6 tevékenységi teriiletek és az tinnepélyek eredményességét,

- véleményezi a tagovoddkban a sziil6i rendezvények bevételébdl torténd
eszkOzvasarlast
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véleményezi a sziilok altal biztositando felszerelések jegyzékét

6.2. A sziiloi szervezet egyetértési joga:

az oOvodaban foly6 fakultativ hit és vallasoktatds idejének ¢és helyének
meghatarozasa soran

a gyermekbalesetek  kivizsgalasa soran a  baleset koriilményeinek
megallapitasdban

a nevelési program, a hazirend és az SZMSZ nyilvanossagra hozatalanak
meghatarozasaban

7. A NEVELOTESTULET FELADATKOREBE TARTOZO

UGYEK ATRUHAZASARA, TOVABBA A FELADATOK

ELLATASAVAL MEGBIZOTT BESZAMOLASARA

VONATKOZO RENDELKEZESEK

7.1. Az 6vodai alkalmazottak kozossége:

Az 6vodai alkalmazottak kozosségét, a neveldtestiilet €s a neveldmunkat segitd dolgozok

alkotjak.

A nevelotestiilet:

tagja az intézmény pedagdgus munkakort betdltd alkalmazottja

A nevelomunkat segité alkalmazottak:

az ovodatitkar,

a gazdasagi ligyintézo,

a dajkak,

a konyhai alkalmazottak
karbantarto

Az alkalmazotti kozosség véleményezési jogot gyakorol:

a fenntartonak, az intézmény megsziintetésekor, atszervezésekor,

az intézmény nevének megallapitasakor,

koltségvetés meghatarozasakor, médositasakor,

az intézményvezetd megbizdsakor, a megbizas visszavondsakor

az intézményvezetd- helyettes megbizasakor, a megbizas visszavonasakor
a tagbvoda vezetd megbizasakor, a megbizas visszavondsakor

az intézmény mitkodésével kapcsolatban valamennyi kérdésben

A kozalkalmazott munkahelyén kiviil is koteles a kozalkalmazotti jogviszonyhoz,
munkakdréhez és beosztasahoz méltdé magatartast tantsitani. Amennyiben a dolgozo, a
kozalkalmazotti jogviszonyabol eredd kotelezettségeit teljesiti, de a munkahelyén kiviil a
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munkahelyéhez, munkakoréhez méltatlan magatartast tandsit, az munkaltatdi intézkedést
vonhat maga utan.

7.2. A nevelok kozossége:

A neveldtestiilet: Az intézmény pedagdgusainak kozdssége, legfontosabb tandcskozd szerve.
Nevelési kérdésekben, a torvények altal meghatarozott igyekben véleményezd, javaslattevo
¢s dontési joggal rendelkezd kozossége.

Dontési joga:
helyi nevelési program megalkotdsa, modositasa
SZMSZ elfogadasa, médositasa
¢ves munkaterv elfogadédsa
atfogo elemzés, értékelés, beszamolok elfogadasa
neveldtestiiletet képviseld pedagdgus kivalasztasa
hazirend elfogadasa
intézményvezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal 6sszefiiggd
szakmai vélemény kialakitasa

Vélemény-nyilvanitasi joga:
miikddéssel kapcsolatban valamennyi kérdésben
pedagogusok kiilon megbizasarol
a tagdvoda vezetd megbizasakor, valamint a megbizatas visszavonasa elott

Az intézményvezeto és a nevelétestiilet kozotti kapcsolattartas formai, rendje:
Rendszeres értekezletek:

Alakulé : Ujszorgalmi év inditasa, munkacsoportok megalakulasa

Tanévnyito : Az éves munkaterv elfogadasa.

Tanévzaro.: Az adott év feladatainak, munkdjanak értékelése, kovetkeztetések levonasa.
Nevelési :  Evente legalabb két alkalommal a munkatervben meghatérozott témaban.

RendKkiviili értekezletek:

A dolgozok nagy részEt érintd jogszabalyok valtozasa miatt.

Ko6z6s gond, probléma megbeszélése, ha az ok ezt sziikségessé teszi.

Az intézményvezetd a rendkiviili nevelési értekezlet 6sszehivasardl a napirend harom nappal
elébb torténd kihirdetésével intézkedik.

A rendkiviili nevel6testiileti értekezlet 6sszehivasanak nevel6testiileti kezdeményezéséhez a
pedagdgusok egyharmadanak alairdsa, valamint az ok megjelolése sziikséges.

Az értekezletet foglalkozasi id6n til a kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon beliil Gssze
kell hivni.
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A nevelotestiileti értekezlet elokészitésének és lefolytatasanak rendje:

A nevelOtestiileti értekezletet az intézményvezetd késziti elé. A nevelOtestiilet irdsos
eldterjesztés alapjan targyalja:
- anevelési program, az SZMSZ, a Hazirend, a Munkaterv
- az ovodai munkdra irdnyuld atfogd elemzés, a beszamold elfogadasaval kapcsolatos
napirendi pontokat.

A nevel6testiileti értekezlet vonatkozo napirendi pontjahoz meg kell hivni az egyetértési jogot
gyakorld o6vodaszék, illetdleg a véleményezési jogot gyakorld sziil6i munkakdzosség
képviseldjét.

A neveldtestiileti értekezlet levezetését az intézményvezetd akadalyoztatasa esetén helyettese
latja el.

A jegyzokonyv hitelesitésére az értekezlet két neveldtestiileti tagot valaszt.

Ha a neveldtestiilet egyszerli sz6tobbséggel hozhatdé dontésekor szavazat egyenldség
keletkezik, a hatdrozatot az intézményvezetd szavazata donti el.

A hatdrozatokat sorszamozni kell, €s azokat nyilvantartasba kell venni.

A nevelGtestiileti értekezlet jegyzOkonyvét a megbizott 6vond vezeti.

A jegyzOkonyvet harom munkanapon beliil el kell késziteni. A jegyzdkonyvet az
intézményvezetd, a jegyzOkonyvvezetd €s két hitelesitd irja ala. A jegyzOkonyvhoz csatolni
kell a jelenléti ivet.

A neveldtestiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van. Dontéseit
egyszeri szotobbséggel hozza.

Az mtézményvezetdi megbizassal kapcsolatos rendkiviili nevelbtestiileti értekezlethez a
neveldtestiilet kétharmadanak, az alkalmazotti kozosség értekezletének hatarozatképességéhez
az 6vodaban dolgozok kétharmadadnak jelenléte sziikséges.

A hatarozatképesség meghatarozdsakor figyelmen kiviil kell hagyni azt, akinek a
kozalkalmazotti jogviszonya sziinetel.

Az intézmény vezetésére vonatkozd program ¢€s fejlesztési elképzelések tdmogatasardl vagy
elutasitasardl a neveldtestiilet titkos szavazassal hataroz, egyébként dontéseit nyilt szavazassal
hozza.

7.3. Ovodapedagégusok jogai, azok érvényesitésének rendje:

Az 6vodapedagogusok jogai:

- személyét mint a pedagogus kozosség tagjat megbecsiiljék, emberi méltosagat €s
személyiségi jogait tiszteletben tartsak, neveldi tevékenysegét értékeljék, elismerjek,

- anevelési program alapjan az ismereteket a nevelés modszereit megvalassza,

- a Helyi Ovodai Program alapjan, az éves tevékenységtervet Osszeallitsa és
megvalassza az eszkozoket

- a gyermekek fejlodésének értékelése,

- hozzéjusson a munkaja ellatdsdhoz sziikséges informacidohoz,
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- a nevelotestiilet tagjaként részt vegyen az intézmény nevelési programjanak
tervezésében és értékelésében, mindségfejlesztési rendszer kiépitésében,
mukodtetésében,

- szakmai ismereteit, tudasat tovabbképzésben vald részvétel utjan gyarapitsa, részt
vegyen pedagdgiai kisérletben,

- részt vegyen szakmai egyesiiletek, helyi, regionalis, orszagos kozoktatassal
foglalkozo testiiletek munkajaban,

- megilleti a pedagégusigazolvany altal biztositott jog,

- megilleti évenként az érvényes jogszabalyban meghatarozott Osszegli, pedagogiai
szakkonyv vasarlasara fordithato juttatas

A pedagogus munkakori kotelessége a rabizott gyermekek nevelése, kiilonosen:

- hogy nevel6 tevékenysége keretében gondoskodjon a gyermek testi épségének
megovasarol, erkdlesi védelmérdl, személyiségének fejlodésérdl, tovabba az
ismereteket sokoldalian ¢és targyilagosan kozvetitse, figyelembe véve egyéni
képességeit, tehetségét, fejlodési litemét, szocio-kulturalis helyzetét és fejlettségét,
segitse a gyermek képességeinek kibontakoztatdsat, felzarkoztatasat. A pedagogus
az SZMSZ — ben, illetve a hazirendben meghatarozottak 6vd — védo eldirdsoknak
figyelembevételével vihet be az oOvodai foglalkozdsokra az 4altala készitett és
hasznalt pedagogiai eszkdzoket. (1/1998. (VII.24.) OM rendelet)

- Védje a gyermekeket a balesetektdl, miikodjon kozre a gyermekvédelmi feladatok
ellatasaban. A gyermek életkoranak megfelelo szinten elsajatittassa a kozosségi
egyiittmiikodés magatartasi szabalyait.

- A sziil6ket az 6ket érintd kérdésekrodl tajékoztassa. A gyermek €s a sziild emberi
méltosagat és jogait tiszteletben tartsa. Atadja a gyermek részére az etikus
viselkedéshez sziikséges ismereteket.

A pedagogusok tovabbképzésének rendje:

A pedagdgusok hétévenkénti tovabbképzése kozéptavli program és éves beiskolazasi terv
alapjan torténik. Hétévenként legalabb egy alkalommal — jogszabalyban meghatarozottak
szerint — tovabbképzésen kell részt venni.

Az 0t éves tovabbképzési programot és az éves beiskolazasi tervet a karrierterv illetve a
helyi 6vodai program alapjan az intézményvezeté késziti el és a nevelétestiilet fogadja el.

A tovabbképzésre irdsos jelentkezést kell benyujtani. Az éves beiskolazasi tervet a
neveldtestiilet adott év marcius 15- ig hagyja jova.

Az intézmény vallalja:

e atavollévo helyettesitéséhez sziikséges koltségek fedezését

e a tandij 80 %-at kdltségvetési keretbol
Az utazasi és szallaskoltségek az éves koltségvetés, illetve a tovabbképzésre fordithato
tamogatas ismeretében vallalhatok at.
A tanulmanyait sikeresen befejezd pedagogust anyagi elismerésben kell részesiteni, a
jogszabalyban meghatarozottak szerint.
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a posztgradualis képzésben résztvevok, a szakiranyt végzettségnek megfeleld

besorolasba keriilnek, a szakvégzettség alkalmazéasa esetén 5 % illetményndvelés

illeti meg.

- a szakirdnyu ¢és a 120 oras tovabbképzés kovetelményeit teljesitd pedagdgus a
varakozasi id6 1 évvel valo leroviditésében részesiil

- a szakvizsgat elvégzd pedagogus, ,,Szakvizsgazott dvodapedagogus™ statuszt kap
amely jogositja eggyel magasabb kategoridba vald besorolasra

- avezetdt a vezetd- 6vodapedagdgus szakvégzettség megszerzése esetén az 5%- os

illetménynovekedés megilleti.

Aki 6nhibajabol tanulmanyait nem fejezi be sikeresen, a tovabbképzés koltségeit vissza kell
téritenie.

A MT- ben meghatarozott kizar6 esetek kivételével tanulmanyi szerzodés kotését a
neveldtestiilet véleményének meghallgatasa utdn, az intézmény vezetd testiilete rendeli el.

A szakvizsgat nyujtd képzések esetén a pedagdgussal tanulmanyi szerzédést kell kotni.

A tanulmanyi szerz6désnek tartalmaznia kell a szerz6dés feltételeit, melyre iranymutatasként
a 277/ 1999. ( XIIL 27) Korm. R. szolgal.

A tovabbképzés alapelveit részletesen az IMIP tartalmazza.

7.4. A nevelok szakmai munkakozosségeinek miikodési rendje

32/2008./X1.24./OKM.r.2§R.4§(1) k .pontja alapjan:

A pedagogusok a neveld- oktatd munka szakmai, modszertani kérdéseinek segitésére szakmai
munkakdzosségeket hoztak 1étre

Munkako6zosségeink:  Modszertani Munkakdzosség

Ovi-suli Munkak6zosség
Gyermekvédelmi Munkakdzdsség
Menedzser Munkak6zosség
Fejlesztok Munkakozossége
Kompetencia Munkakdzdsség
Kismesterségek Munkakozosség

A munkak6zosségek feladatai, egylittmiikodésiik az éves munkatervben talalhatok.

A szakmai munkakozosségek feladatai:

szakmai, modszertani kérdésekben, az intézményben folyd neveldmunka tervezéséhez,
szervezéséhez, ellendrzéséhez torténd segitségnyujtas.(Lasd: Intézményi éves
munkaterv)

szakmai modszertani kérdésekben, az 6voda munkéjanak segitése,

az oOvodai neveldmunka belséd fejlesztésének segitése / tartalmi és modszertani /
korszertsités,

egységes kovetelményrendszer kialakitdsa, a gyermekek szokas és ismeretszintjének
folyamatos mérése, értékelése,

palyazatok irdsanak segitése,

pedagogusok tovabbképzésének szervezése, Onképzésben vald segitségnyujtas,
javaslatokat tesznek €s véleményezik a koltségvetésben rendelkezésre 4ll6 szakmai
eldéiranyzatok felhasznalasat

segitik a palyakezd6k munkajat, megvalasztjak a munkak6zosség vezetdjét.
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- segitséget nyudjtanak a munkakozOsség vezetdjének a munkaterv, valamint a
munkak6zosségek tevékenységérol késziilo elemzések, értékelések elkészitéséhez.

A szakmai munkak6zosségek a magasabb jogszabalyokban meghatarozott jogkorokkel
rendelkeznek. Ezen jogkdrokon tal: szakmai munkakdzosségre ruhazza at:

- szakmai kérdésekben allasfoglalas kialakitasa,

- szakmai anyag Osszeallitasa elemzése,

- szakmai bemutat6 eredményességének megitélése,

- a pedagogusok kiilon megbizasanak véleményezése.

A szakmai munkak6zosség a helyi o6vodai program, az intézmény munkaterve és a
munkak6zosség tagjainak javaslata alapjan Osszeallitott egy évre sz6ld6 munkaterv szerint
tevékenykedik.

A szakmai munkakdzOsség munkajat a munkakozosség-vezetd iranyitja. (Lasd: Eves
munkaterv, ellendrzési terv)

A munkak6zosség vezetdjét, a munkakdzOsség tagjainak javaslata alapjan, az
intézményvezetd bizza meg.

A szakmai munkak6zoss€ég munkéjarol a munkakozosség vezetdje a neveldtestiiletnek évente
két alkalommal beszamol, tanév végén az eredmények elemzésérdl irasos beszamolot készit.

8. A HELYI NEVELESI PROGRAM AZ SZMSZ ES A
HAZIREND NYILVANOSSAGRA HOZATALANAK
RENDJE

8.1. A sziilodi szervezet tajékoztatasa a Helyi Nevelési Programrol, az
SZMSZ- rol és a Hazirendrol.

Az 6vodaban a nevelé — fejleszté munka az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjara épiilé
helyi 6vodai program alapjan torténik.

8.2. A Helyi Ovodai Program nyilvanossagra hozatalanak rendje:

A tagovodak a nevelési programjukat, a neveléi szobaban kifiiggesztve, az 6voda
nyitvatartasi idejében elérhetd, megtekintheto helyen helyezik el.

A tagdvoda vezetdk kotelesek az j sziillok részére a tanévnyito sziiléi értekezleten
tajékoztatast adni az 6voda nevelési programjarol, az intézmény SZMSZ - rél és a
Hazirendrol.

A sziil61 tajékoztatasnak év elején a kovetkezd informéciokat feltétlen tartalmazni kell:

»Az Ovodai nevelés az alapelvek megvalositasa érdekében gondoskodik az érzelmi
biztonsadgot nyujtd deriis, szeretetteljes légkor megteremtésétdl; a testi, a szocialis €s az
értelmi képességek egyéni és ¢letkor-specifikus alakitasarol, a gyermeki koézdsségben
végezhetd sokszini — az életkornak ¢és fejlettségnek megfeleld miiveltségtartalmak

30



kozvetitésérol; a kisgyermek egészséges fejlodéseéhez ¢€s fejlesztéséhez sziikséges személyi €s
targyi kornyezetrdl.” (Ovodai nevelés orszadgos alapprogramja).

Az o0vodai nevelésiink célja:

Egészséges, harmonikus, az egyéni érés litemeéhez igazodd személyiségfejlesztés, a sikeres
iskolai beilleszkedéshez sziikséges testi, lelki, szocialis, értelmi érettség kialakitasa.

Kiemelt figyelmet forditunk a hatranykompenzélasra, ezért felvallaltuk a sajatos nevelési
igényl és a halmozottan hatranyos helyzetti gyermekek 6vodai nevelését. 2007 6ta a miniszter
altal kiadott Ovodai fejleszté program (Ovodai IPR) alkalmazasaval biztositjuk a
halmozottan hatranyos helyzetti gyermekek esélyeinek ndvelését.

Az 6vodai csoportok szervezésének és miikodésének rendje:

Az intézményben vegyes ¢életkorti csoport szervezésének eldnyeit kihasznalva (beszoktatas
megkonnyitése, nagyobb gyermekek fejleszté szerepének érvényesiilése, tanulds iranti
érdeklodes felkeltése stb.) vegyes életkort csoportokban folyik a nevelés. Haromtol hét éves
korig végezziik a gyermekek nevelését, fejlesztését csoportjainkban.

A Hazirend megismertetése, elfogadasa.

A nevelési programrdl a sziilok tdjékoztatast kérhetnek a tagévoda vezet6tdl szoban, mas
idépontban is, elézetes egyeztetés alapjan.

Az 6voda hirdet6établajan k6zolni kell a dokumentumok elhelyezését, valamint a tajékoztatés
idejét.

Az 6vodai beiratasok eldtt a sziilok szervezett keretek kozott (sziiloi tajékoztatd, hirdetés) is
valaszt kaphatnak kérdéseikre.

9. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK
RENDJE

A belsé ellendrzés legfontosabb feladata az 6vodaban folyo pedagégiai tevékenység
hatékonysaganak ellendrzése, értékelése, mérése.

Az ellendrzési tervet az intézményvezeto késziti el.

Az ellenOrzési terv tartalmazza az ellen6rzés teriileteit, modszerét és ltemezését. Az
ellendrzési tervet az 6vodaban nyilvanossagra kell hozni.

Az ellenérzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellenérzésrol az intézményvezet6é dont.
Rendkiviili ellendrzést kezdeményezhet:

- intézményvezetd

- intézményvezetd helyettes,

- tagovoda vezetok,
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- szakmai munkak6zosség vezetdje (sajat szakmai teriiletiikre vonatkozdan)
- sziil61 munkak6zosség

Az ellendrzés fajtai:
- a munkatervben meghatdrozott médon
- elére megbeszelt idOben €s szempontok szerint,
- véletlenszerlien
- napi felkésziiltség mérése,
- problémak feltarasa, a megoldas érdekében.

A tagovoda vezetok sajat ovodajukban kotelesek iranyitani és ellenérizni az ott folyo
munkat. Az ellen0rzés tapasztalatait értékelni, a tapasztalatokat a vezetdi értekezleten
ismertetni kell.

Nevelotestiiletiink 2007. marciusaban létrehozta intézményiink pedagogus értékelési
rendszerét. A pedagogus értékelési rendszer miikodtetésének alapjat is az ellenérzés
képezi. Az Ovodapedagogusi teljesitmény vizsgalatanak legaltalanosabb célja az, hogy
hozzajaruljon az 6vodai munka szinvonaldnak emeléséhez. E cél elérése egyrészt kozvetleniil
az egyes Oovodapedagdgusok neveld/fejleszté munkdjdnak szinvonalat javitd, masrészt pedig
az 6vodai munka szervezésével/iranyitasaval 0sszefliggd (vegyesen egyéni €s Ovodai szintii)
alcélokon keresztiil valosulhat meg, azaz mindkét cél alapvetden fejlesztd és nem mindsitd
jellegti.

Azoknak a pedagogusoknak a munkdjat, akik az adott évben az értékelési rendszerbe nem
keriilnek be, a tagdvoda vezetd ellendrzi a nevelési év soran legalabb egy alkalommal.

2008-t61 az intézmény minden alkalmazottjara kiterjesztettiik az ellendrzés - értékelés
rendszerét, melynek megvalositasi 1épéseit az IMIP teljesitményértékelésre vonatkozo része
tartalmazza.

Az egyes nevelési teriiletek ellendrzésébe az intézményvezetd bevonhatja

- az intézményvezeto helyettest,

- atagovoda vezetdket, valamint

- aszakmai munkak6zosségek vezetdit
Az ellenOrzés tapasztalatait az ellendrzott dolgozoval ismertetni kell, aki arra irasban
észrevételt tehet.

A nevelési év zaré értekezletén elemezni, értékelni kell a pedagdgiai munka belsd
ellenérzésének eredményeit, illetdleg az ellendrzés altaldnosithatd tapasztalatait, az ebbdl
adodo tovabbi feladatokat intézményi szinten.

A tagovodak eredményeit az adott kozosség elézetesen megvitatja, értékeli, s a tovabbi
feladataikat hatarozatba foglaljak. Hatérozati javaslataikat ismertetik az intézményi
neveldtestiilettel, mely véleményezi €s elfogadja. Ez képezi a kdovetkez6 munkaterv alapjat.
Az iilésen jegyzokonyv késziil.

A pedagogusok munkajanak elismerésének, értékelésének rendje:

Kiemelt munkavégzésért jaré kereset kiegészités allapithatd meg a kiemelkedd
munkateljesitmény elismerésére.
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A rendelkezésre allo Osszeg szétosztdsardl és annak mértékérdl a pedagogus értékelési
rendszer milkodtetésével ¢€s figyelembe vételével az intézmény vezetdje az
ellendérzés/értékelés folyamataba bekapcsolodo vezetdkkel egyiittesen dont.

Kiemelt  munkavégzésért jard6  kereset-kiegészités  palyakezdéo  pedagégusnak,
intézményilinkben vald legalabb 3 évi munkavégzés utan adhat6. Hatarozott ideji
szerzOdéssel alkalmazott dolgozot is megilletheti 3 év utdn ez a kereset-kiegészités.

A kiemelt munkavégzésért jaro keresetkiegészités feltételeinek szempontjai:
- Pedagogiai fejleszt6 tevékenység.
- A nevelés céljait szolgalo, nevelési idOn kiviili nyjtott mindségi munkaveégzés
- A pedagogus értékelési rendszer milkddtetése soran az értékelt pedagogusok
elismerése
- Tobbletfeladatok ellatasa, eredményes megvaldsitasa

A rendelkezésre 4116 keret szétosztasa adott éven beliil két alkalommal torténik:
- juniusban: tanévzaras alkalmabol
- decemberben: az év zarasakor.
A keretdosszeg szétosztasa differencidltan torténik, az értékelés soran elért Osszesitett
szézalékos eredmény alapjan.
Az elért eredmények elismerése:
- 80% alatti teljesitmény esetén: a pedagogusok nem részeslilnek kiemelt
munkavégzésért jaro kereset-kiegészitésben.
- 80-100% kozott 2%-onként ndvekszik a kereset-kiegészités dsszege
- ezen felil, a 90%-ot elért, ill. meghaladd teljesitmény érték esetén az értékelt
pedagogus plusz kereset kiegészitésben részestil.
A fennmarad6d 0Osszeg a tobbletfeladatok ellatasat ellatd, azt eredményesen megvalositd
pedagogusok kozott kertil szétosztasra.
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10. A KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE, FORMAJA,
MODJA,BELEERTVE A GYERMEKJOLETI
SZOLGALATTAL, AZ OVODAI EGESZSEGUGYI
ELLATAST BIZTOSITO EGESZSEGUGYI
SZOLGALTATOVAL VALO KAPCSOLATTARTAST

« Az intézményvezetd kapcsolatot tart a pedagdgiai szakmai szolgaltatasok
ellatasara létrehozott intézményekkel (helyi logopédiai szakszolgalat, Megyei
Pedagobgiai Intézet, nevelési tanacsadod, tan. kép. vizsg. sz. bizottsag )

. Sziikség szerint igénybe veszi a gyermekek fejlesztésének, iskolaérettségének
megallapitasdban a nevelési tanacsadd, a tan. kép. vizsg. sz. bizottsag segitségét

« Az intézményvezetd a bolcsodével, az altalanos iskolak képviseldjével
megallapodasban rogziti a bdlcs6débodl atkeriild, illetdleg az iskolaba tavozo
gyermekek beilleszkedését megkonnyitd egyiittmiitkodés formait.

« A hatranyos és halmozottan hatranyos helyzetii gyermekek hatranyainak
csokkentése érdekében az intézmény egyiittmiikodik az igazgatasi osztallyal, a
gyermekjoléti szolgalattal.

« A gyermekek veszélyeztetettségének megeldzése és megsziintetése érdekében a
tagobvoddkban gyermekvédelmi felelosok koordinaljak a gyermekvédelmi
feladatokat . Amennyiben a veszélyeztetd okokat pedagodgiai eszkdzzel nem
tudjak megsziintetni, segitséget kérnek a gyermekveédelmi szolgalattol.

- a tagdovoddk a sziildket a gyermekvédelmi felelds személyérél és
elérhetdségeérdl tajékoztatjak

- a gyermekvédelmi felel6sok feladatait és a kapcsolattartds modjat a
gyermekvédelmi terv tartalmazza.

- amennyiben 5. életévét betoltott gyermek sziiléje a gyermek felmentését
kéri az intézményvezetd beszerzi az illetékes gyermekjoléti szolgélat
véleményét.

- A gyermekvédelmi felelosok évente két alkalommal az
intézményvezetének beszamolnak.

« Az egészségligyl szolgéltatoval, a gyermekorvosokkal vald kapcsolattartas
rendjének az egyeztetése az intézményvezetd feladata.

. Az 6vodat a szakmai szervezetekben az intézményvezetd képviseli.
« Az egyhaz képviseldivel az intézményvezetd tart kapcsolatot.

« A Varosi Konyvtar és a Miivelodési Haz altal szervezett ovodakra vonatkozo
programokban a tagovodak részt vesznek.

« A CKO-vel, a Gyermekjoléti Szolgalattal, a Csaladsegitdvel az intézményvezetd

¢s az ¢érintett tagdvodak tartjadk a kapcsolatot. (Részletesen az egylittmiikodési
szerzddésben)
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11. AZ UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE, A
HAGYOMANYOK APOLASAVAL KAPCSOLATOS
FELADATOK

Az o0voda épiileteit az érvényes rendeletek szerint fel kell lobogézni. A zaszl6 méretére,
tisztantartasara és cseréjére az érvényes rendelet az irdnyado.

11.1 Unnepek, iinnepélyek rendje:

Unnepek, iinnepélyek megszervezése az intézmény munkatervében és a tagdvodik helyi
részprogramjaban leirtak szerint torténik.

11.2. Ovodai hagyomanyok apolasianak rendje :

A gyermekkdzosséggel kapcesolatos hagyomanyok:
- koz0s megemlékezés a sziiletésnapokrol,
- jeles napokhoz kapcsolodo szokasok,
- néphagyomany éapolasa,
- Oszi, tavaszi kirandulasok (termésgytijtés; did, almasziiret; ilizemlatogatas),
sziil61 tAmogatassal
- kerékpar — és gyalogturak,
- egyhetes nyari tdbor - sziildi finanszirozéassal,tdmogatassal
- sziilokkel — sziildi finanszirozasaval, tamogatéassal - szervezett kirandulasok.

11.3. A kirandulasok szervezésének rendje:

Autobuszos kirdndulds csak az iranyadd kozlekedési jogszabalyokban meghatarozott
feltételek maradéktalan teljesiilése esetén szervezhetd. Ezen feltételek megléte, illetve
vonattal, kerékparral torténd kirdnduléas esetén sziikséges:

- az 0vo- védo rendszabalyok betartasa,

- sziiléi engedély beszerzése /névsor sziiloi aldirassal /,

- az intézményvezetd, tagdvoda vezetd tajékoztatasa,

- a gyermekek ¢életkoranak megfeleld program biztositasa,

- 10 6ranal nem hosszabb tavollét, visszaérkezés max.du.18 oraig,

- legalabb 4 gyermekre egy kisérd biztositasa.

- a helyszin kivalasztdsa a gyermekek ¢letkoranak, érdeklddésének figyelembe

vételével torténhet.

11.4. A felnétt kozosség hagyomanyai, kapcsolattartasi lehetoségei:
- hospitalas az intézmény tagovodaiban

- hazi bemutatdk, tinnepségek,
- tovabbképzések tapasztalatainak atadasa,
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- palyakezddk, j dolgozo kdszontése,

- nyugdijba mendk blcsuztatasa,

- nyugdijas nap megszervezése (oktober)
- intézményi kirdndulas

12. A GYERMEKEK TAVOLMARADASANAK, ,
MULASZTASANAK IGAZOLASARA VONATKOZO
RENDELKEZESEK

A gyermekek ovodai tavolmaradasat az 6vodai mulasztasi naploba az 6vodapedagdgusnak az
ovodai nap megkezdését kdvetden be kell jegyezni.

A gyermek havi mulasztasat a napld megfelelé rovatiba az dvodapedagdgusnak a honap
elteltével Osszesiteni kell.

Ha a sziild a gyermekét barmely ok miatt nem kivanja 6vodéba hozni, kell jelentenie az
ovodapedagdgusnak, bejelentés nélkiil a hianyzas igazolatlan hianyzasnak mindsiil.
Amennyiben a sziilé a gyermek tavolmaradédsat nem jelenti, a csoport 6vondjének kotelessége
a mulasztas okanak felderitése.

Amennyiben igazolatlan mulasztdsra utaldo jeleket észlel, kotelessége jelezni az dvoda
gyermekvédelmi felel6sének, aki csaladlatogatason gy6zddik meg a hianyzas okarol.
Részletes szabalyozas a Hazirendben talalhato.

Az uj gyermekek dvodaba lépése kizardlag orvosi igazolassal torténhet

Ha a gyermek, betegség miatt hianyzik, csak orvosi igazolassal hozhat6 ismét 6vodaba.
Szintén orvosi igazolasra van sziikség, sziinetek, illetve egyéb tavollét esetén, mely a tiz
munkanapot meghaladja.

Ha a gyermek tavolmaradasa elére nem lithato, azt a tavolmaradas napjan lehetdleg 9
oraig be kell jelentenie.

Az otodik életévét betoltott gyermek szamara a nevelési év elso napjatol az ovodai
nevelésben valo részvétel kotelezo

Az 5. évét betoltott gyermek igazolatlan mulasztasa soran / hét munkanapnal tobb/ az
eljaras rendje:

- elsé izben torténd igazolatlan mulasztds esetén a sziilét az erre a célra
rendszeresitett nyomtatvanyon az 6vono értesiti

- masodizben tortént igazolatlan hianyzas észlelése esetén az 6vond kdoteles a
, feljelentés igazolatlan mulasztds miatt” cimli nyomtatvanyt kitolteni €s az
intézményvezetonek leadni, valamint a gyermekvédelmi feleldst értesiteni az
igazolatlan mulasztasrol. Az intézményvezetd értesiti a fenntartét a sziild
mulasztasarol

- a gyermekvédelmi felelés a gyermekjoléti szolgalattal megkeresi a gyermek
szileit.

36



Ha a gyermek sziilgje ovodaztatasi tamogatasra jogosult, a tamogatas kifizetésének
feltétele, hogy:
- a gyermeknek egy 6vodai nyitvatartasi napon legalabb hat 6rat az 6vodaban kell
tartozkodnia
- az Ovodabol torténd tavolmaradds napjainak szama nem haladhatja meg az
ovodai nevelési napok 25 %-at.
Az oOvodaztatasi tamogatas megitélés¢hez az intézményvezetd ¢évente két alkalommal
tajékoztatja a jegyzOt arrol, hogy a sziild teljesitette-e a rendszeres Ovodaba jaratdssal
kapcsolatos kotelezettségét.

Az 6vodai elhelyezés megsziinésének altalanos szabalyai (Ktv. 74. §.alapjan):

Megsziinik az 6vodai elhelyezés:

- ha a gyermek az 6vodabol tiz napnal tobbet van igazolatlanul tavol, feltéve ha az
ovoda a szilét legalabb két izben figyelmeztette az igazolatlan mulasztas
kovetkezményeire,

- haa gyermeket felvették az iskolaba, a nevelési év utolsé napjan

- ha az adott nevelési év végéig a gyermek betoltotte a hetedik életévét, illetve a
Szakértdi Bizottsdg nem javasolja a tovabbi 6vodaban maradast, vagy ahhoz a
neveldtestiilet egyetértését nem adta.

- Ha a sziild egy honap fizetési hatralék és felszolitas ellenére sem rendezi a
tartozasat €s a gyermek szocialis helyzete nem indokolja a tovabbi tiirelmi 1d6t.

Nem sziintetheté meg az dvodai elhelyezés, abban az évben amelyben a gyermek 6todik
¢letévét betolti, a nevelési év kezdOnapjatdl napi 4 6rat koteles 6vodai nevelésben részt venni.
(Kt 24§ 3. bekezdés)

Ha a gyermek Ovodai elhelyezése megszlinik, a gyermeket tor6lni kell az o6voda
nyilvantartasabol. Errdl az intézkedésrdl ugyancsak irasban értesiteni kell a gyermek sziilgjét,
mely ellen jogorvoslati kérelmet nytjthat be.

13. TERITESI DIJAK BEFIZETESERE VONATKOZO
RENDELKEZESEK

13.1. Az intézményben ingyenesen igénybe veheto szolgaltatasok:
- az 6vodai fejlesztések, sziikség esetén a gyodgypedagogiai foglalkozasok
- asajatos nevelési igényli gyermekek egyéni fejlesztése. (szakvélemények alapjan)
- a gyermekek rendszeres egészségiigyi ellatasa
- az ovoda létesitményeinek, eszkdzeinek hasznalata

13.2 Az intézményben térités ellenében igénybe veheto szolgaltatas:

- a gyermekek részére sziiloi igénytdl fliggden haromszori vagy egyszeri étkezés
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- a gyermekek részére nevelési idon kiviil szervezett szolgéltatdsok

13.3 Az étkezési téritési dij megallapitasanak rendje:

alapjan.

- A fenntart6 altal megallapitott téritési dijbol az 6vodas kora gyermek sziiljét a
Gyermekek védelmérdl és az érvényben 1€v0 koltségvetésrol szo1o térvény
alapjan 50, illetve 100 %-os kedvezmény illetheti meg.

- A kedvezményre valo jogosultsagot és a jogosultsag valtozasat a sziildnek
jelenteni és igazolni kell.

- A kedvezmények igénylését a gyermekvédelmi feleldsok segitik.

13.4. Az étkezési téritési dij befizetésére vonatkozo rendelkezések:
- Az étkezési téritési dijat minden sziilé koteles megjeldlt iddpontban fizetni.
A dijfizetés altalaban az adott honap 10-ét kdvetd napokban esedékes.
- A befizetések idopontja, jol lathatd helyen és megfeleld idOben kiirdsra kertil.
- A nyari hénapokban, a befizetés megszervezésének nehézségei miatt a juliusi
téritési dij kiegyenlitése az augusztusi téritési dij befizetésével egyszerre torténik

13.5. Az étkezés lemondasanak rendje:

Hidnyzas esetén az étkezés lemondhatd minden nap de. 9.00 o6rdig személyesen, vagy
telefonon. A lemondas a bejelentéstdl szamitott 48 o6ra mulva 1¢ép ¢€letbe. Be nem jelentett
vagy késOn bejelentett hidnyzas esetén a sziild a téritési dij visszafizetésére nem tarthat igényt.

Fizetési hatralék miatt csak az adott honap végéig biztositjuk a gyermek étkezését, ezt
kovetden csak a tartozas kiegyenlitése utan.

14. A RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES
ELLATAS RENDJE

Az 6voda miikodtetése soran az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat altal
meghatarozott, eldirt szabalyokat be kell tartani. (Fertdtlenités, mosogatas, takarités.)

Az mtézményvezetd a tagovoddk gyermekorvosaval, védondjével és a fogorvosokkal
egylttmiikodve gondoskodik arrél, hogy a Ktv. 41. § (5) alapjan az 6vodaba jard gyermekek
évente legaldbb egyszer fogaszati, szemészeti és belgydgyaszati vizsgalaton vegyenek részt.
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Az orvosi vizsgalat eredmény€rol a sziild tajékoztatasa kotelezd, a tovabbi orvosi kezeléshez a
sziild irasos engedélye sziikséges.

Az 6vodaban megbetegedd, lazas gyermeket a sziilonek az értesitéstdl szamitott legrovidebb
1dOn beliil haza kell vinnie. Az 6vondnek addig is gondoskodnia kell a gyermek lazanak
csillapitasarol, a sziikséges orvosi ellatasrol, sziiloi egyeztetés alapjan.

Gyogyszert az 6vodaban a gyermeknek nem adhatunk be! Kivétel a lazcsillapitas, a
sziilo beiratkozéaskor jelezett utmutatdsa alapjan, (rogziteni kell a csoportnaploban és az
anamnézisben), illetve asztma esetén a légzéskonnyitd pipa hasznalata, diagnosztizalt
epilepszias gyermek ellatasa, tartéosan beteg gyermek, orvos altal elrendelt, €letfunkciot
segitd napi rendszeres, allando gyogyszere.

A gyodgyszerérzékenységet, a sziilo altal jovahagyott beadhatd lazcsillapitoé gyogyszer nevét a
gyermek adatai kozott kotelez6é szerepeltetni, helyettesités esetén erre a helyettesito
ovoné figyelmét fel kell hivni!

Lazas beteg, gyogyszeres kezelés alatt allo6 gyermek nem latogathatja az ovodat a teljes
gyogyulasig. Betegség utan a gyermek csak orvosi igazolassal johet 6vodaba.

Fert6z0 betegség esetén az 6vodat azonnal értesitenie kell a sziilének. Minden ilyen esetben,
valamint jarvanyos megbetegedések idején fokozott figyelmet kell forditani a fertOtlenitésre a
tovabbi megbetegedések elkertilése érdekében.

Begipszelt végtagi gyermek otthoni apoliasra szorul. Amennyiben a sziild6 nem tudja

megoldani a gyermek feliigyeletét: orvosi javaslattal, igazolassal, indokolt esetben a gyermek
latogathatja az 6vodat.

Az ovoda konyhajaban csak érvényes egészségiigyi konyvvel rendelkezé személy
tartozkodhat. Ennek szigoru betartasaért a mindenkori konyhai dolgozo felel!

Az o6vodaban, az intézmény altal biztositott munkaruhaban, stabil, biztonsagos
munkacipdben kell dolgozni.

Az 6voda helységeit mas — nem nevelési, tanulasi célra — atengedni csak a gyermekek
tavollétében, a fenntartd utasitasara lehet. (nem 6vodai dolgozok esetében)

Az 6voda teriiletén dohanyozni és szeszes italt fogyasztani szigoruan tilos!

15. AZ INTEZMENY OVO — VEDO ELOIRASAI

A gyermekek biztonsagos ¢és egészséges kornyezetben torténd nevelése érdekében a
sziikséges feltételrendszer vizsgalata, a feltételek javitdsa allando feladat. A tagdvodakban a
tagovoda vezetOk feladata a figyelemmel kisérés és jelentés az intézményvezetonek.
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Az ovodai eszkozok €s felszerelések haszndlata soran, a ,, gyermek-jatékszerek biztonsagi
kovetelményeirdl, vizsgalatardl €s tantsitasardl szoldo 24/1998. (IV.29.) IKM-NM egyiittes
rendelet, a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyzatban foglaltak betartasa kotelezo.

Minden 6vodapedagdgus kozoktatasi torvényben meghatarozott feladatat képezi az, hogy a
rabizott gyermekek részére az egészségiik, testi épséglik megdrzéséhez sziikséges ismereteket
atadja, és ezek elsajatitasarol meggy6zodjek, tovabba ha észleli, hogy a gyermek balesetet
szenved vagy ennek veszélye fenn 4ll, a sziikséges intézkedést megtegye.

Ezért:

Minden nevelési év kezdetén, valamint kirdnduldsok eldtt €s egyéb esetekben sziikség szerint
minden 6vodai csoportban a gyermek életkordnak megfelelden ismertetni kell az egészségiik
és testi ¢épségik védelmére vonatkozé védd - oOvo eldirasokat, az elvarhato
magatartasformakat, veszélyforrasokat a csoportszobara, udvarra nézve, séta, kirandulas eldtt
a valtozo koriilményeknek megfelelden.

Az ismertetés tényét a csoportnaploban dokumentalni kell !

Kiemelt védo - 6v0 eldirasok :

- Az ovoda kornyékére vonatkozd kozlekedési szabalyok, a  gyermeki magatartés
szabalyai

- Gyermekek figyelmét felhivni a veszélyforrasokra a tilos és elvarhato, viselkedés
szabalyaira.

- Idénybalesetekre felhivni a figyelmet.

- Az 6voda épiiletében és udvaran gyermek felnétt feliigyelete nélkiil nem tartézkodhat

- Az 6vodan kiviil minden esetben kettd feln6tt kisérot kell biztositani.

- Az 6voda elhagyasa esetén a tdvozast az erre rendszeresitett flizetben regisztralni kell
(melyik csoport, hany fével €s kisérdvel, hova tavozott).

- A Dbalesetveszélyes tevékenység esetén egyszerre kevesebb gyermekkel, fokozott
figyelemmel lehet csak foglalkozni (pl. vagas...)

- A szervezett mozgas alkalmaval fokozott figyelemmel kell iranyitani a tevékenységeket,
az eszkdzok hasznalatat.

- A jatékokat, eszkozoket a hasznalati utasitasnak megfeleléen kell alkalmazni.

- Az udvaron a balesetveszélyes helyek és targyak, eszkozok, jatékszerek kozelében kell
tartozkodnia az 6vondnek.

- Az udvari tartézkodas esetén védjiik a gyermekeket a kdrnyezeti artalmak, az erés UV
sugarzas ellen.

- Az oOvodasok nem hasznalhatjak, és nem férhetnek hozzd a héztartasi gépekhez,
elektromos berendezésekhez, konyhai eszk6zokhoz. Feliigyeleti felelosség az
ovodapedagbdgusok feladata, kitelessége.

- A csoportszoba elektromos kapcsoloi, ha nincsenek hasznalatban, védett allapotban
legyenek.

- Az 6voda hazirendjében kell meghatarozni azokat a védo, 6vo eldirasokat, amelyeket a
gyermekeknek az 6vodaban valo tartozkodas soran meg kell tartaniuk.

- Az intézmény teriiletén dohanyozni tilos.

A hazirendek ¢€s a dolgozok munkakori leirasai kiegésziilnek a balesetek megel6zését szolgalo
0vo-védo eloirasokkal és a baleset esetén sziikséges feladatokkal. A telefonoknal a
legfontosabb segélyhivo szamokat fel kell tiintetni!

Tanévnyito sziildi értekezleten a gyermekek atadasanak, atvételének rendjét és a kapuzarés
szabalyait a sziilokkel ismertetni kell. Fel kell hivni a sziilok figyelmét a veszélyekre.
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15.1. A gyermekbalesetek megelozését szolgalo 0vo-védo rendszabalyok:

Reggeli érkezéskor a sziiloknek a gyermeket, felnétt dolgozonak kell atadni, aki jelzi a
gyermek atvételét.

Az 6vodabol sziild vagy annak megbizottja (sziiloi jelzés alapjan) viheti el a gyermeket,
akinek az 6vond felé jelezni kell a gyerek tavozasat.

A gyermek érkezésével és haza menetelével kapcsolatos irdsos sziildi nyilatkozat a
csoportnaploba év elején egyszer sziikséges :

- ha gyermekkort testvérével tavozik ( 14 éves kor alatti testvér esetén)
- ha a gyermek egyediil megy haza az 6vodabol.
- elvalt sziilok esetében a gyermek elhelyezésére jogosult sziil6tol

A sziil6 nyilatkozatanak tartalmaznia kell, hogy az 6vodatol a hazaérkezésig a gyermeket ért
balesetért a sziilé vallalja a felelosséget. (részletezve a hazirendben)

A gyermek az 6vodabdl, az 6vodai programoknak megfelelden csak feln6tt feliigyeletével
tavozhatnak. Egy gyermekcsoport maximum 25-30 6, két 6vond kiséretével.

A gyermekcsoport legalabb két felndtt (egyik 6vond) feliigyeletével tavozhat az 6voda
épiiletébol.

Az ovoda helyiségeiben és udvaran a gyermekek felndtt feliigyeletével tartézkodhatnak,
akinek kotelessége a gyermekek testi épségének védelme (kiilonds tekintettel az udvari
maszokakra és sportszerekre).

A csoportszobakban €s az dvoda helyiségeiben a butorok rogzitése kotelezd, megeldzve ezzel
a gyermekbaleseteket.

A csoportszobakban €s az 6voda helyiségeiben csak olyan eszk6zok és jatékok hasznéalhatok,
amelyek kizarjak a balesetveszélyt. Az 6vond az 4ltala készitett eszkdzt, jatékot csak akkor
viheti be a csoportba, ha azok megfelelnek az 6vo- védo eldirasoknak.

Az 6voda felnott dolgozoi teljes felelosséggel tartoznak az altaluk hasznalt eszkozok és
anyagok tarolasaért (ollo, tii, kés, hypo, maréo anyagok, mérgezd anyagok, egészségre
karos termékek), hogy azok gyermekbalesetet ne okozzanak.

Az o6vodak épiileteiben a gyermekek ottléte alatt feltjitdsi, mazolasi munkalatokat a
gyermekek védelme érdekében végezni tilos!

15.2. Az 6vodaban tortén6 gyermekbaleset esetén sziikséges intézkedések:

Ha a gyermeket beleset ¢éri, a vele foglalkozé oOvodapedagdgus kotelessége az
elsdsegélynyujtds. Ha a balesetet vagy a veszélyforrast dajka észleli, koteles azonnal
intézkedni, a veszélyforrasra pedig a tagbvoda vezetd figyelmét haladéktalanul felhivni. A
gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi €s jelentési kotelezettség teljesitését az
intézményvezetd ellendrzi.
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A baleset megtorténtekor sziikséges intézkedések:

- a sériilés mértékének megallapitasa

- elsOsegélynyujtas

- orvos értesitése sziikség szerint

- szilo értesitése (telefonon vagy személyesen)

- agyermek ellatdsa a sziild érkezéséig

- abaleset jelentése ¢és kivizsgalasa:

- az el6irt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani

- 8 napon tul gyogyuld sériilést ki kell vizsgélni

- akivizsgalas jegyzOkonyvét a fenntartonak el kell kiildeni, a sziilonek at kell adni, és
az intézménynek meg kell drizni.

- sulyos baleset esetén, kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd
személyt kell bevonni a vizsgalatba (stilyossag megallapitasa)

16/1998. 1V.10.) Korm. rendelet a gyermekbaleset vizsgdlata altal megéllapitott kivalto és
szervezeési okokat feliil kell vizsgalni, és meg kell tenni a sziikséges intézkedést a hasonlo
esetek megeldzésére.

16. RENDKIVULI ESEMENY, BOMBARIADO ES MAS
VESZELYHELYZET ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

Rendkiviili esemény:
- bombariado
- és mas veszélyhelyzet
esetén betartando szabalyok:

Rendkiviili esemény esetén a jelzést vevd személynek kell megkezdenie a sziikséges
intézkedéseket. Az intézkedést kovetden, értesiteni kell az intézményvezetdt, vagy adott
esetekben az intézményvezetd - helyettest, illetve az adott dvoda tagdvoda- vezetdjét.
Akadalyoztatas esetén az SZMSZ - ben szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.

Rendkiviili esemény, bombariado, egyéb veszélyt jelenté esetekben,

A csoportszobdkban ¢és az 6voda egyéb helyiségeiben tartdzkodd gyermekeket a riadd terv
alapjan minél el6bb biztonsagos helyre kell juttatni. Az épiiletet ki kell {iriteni.

Ezzel egy idoben a vesz€lyt észleld személy vagy a megbizott személy telefonon jelzéssel €l
az illetékes hatosag felé (renddrség, tlizoltdsag).

Az ¢épiilet kiiiritésének idOtartamardl, a gyermekek elhelyezésérél az intézkedést vezetd
hatosdg informacidja alapjan a veszélyt jelzd személy, jelenléte esetén, az intézményvezeto,
tagovoda vezetd, akadalyoztatasa esetén az intézkedéssel megbizott személy dont.

A gyermekek ellatasar6l az Ovodavezetésnek a valtozott koriilményeknek megfelelden
gondoskodni kell.

Az érdeklddo sziiloknek megfeleld tajékoztatast biztositani kell.
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A bombariadorol és egyéb rendkiviili eseményrdl, a hozott intézkedésrdl az intézményvezetd
rendkiviili jelentésben értesiti a fenntartot. (Katasztrofak elleni védekezés 37/2001. (X.12.)
OM rendelet)

17. EGYEB SZABALYOZANDO KERDESEK

Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem végez.

Az intézményben tilos a reklamtevékenység! Ettol eltérfen az 6voda faliajsagjan az
intézményvezetd, illetve a tagovoda vezetd engedélyével elhelyezhetdk olyan szorolapok,
melyek a gyerekeknek, illetve sziileiknek szolnak, az egészséges ¢életmoddal,
kornyezetvédelemmel, kozéleti, illetve kulturalis tevékenységgel fliggenek Ossze.

Ugynokok, arusok az évodai napirendet nem zavarhatjak meg. Fogadasuk elézetes
egyeztetés alapjan, kizarolag a nevelomunka segitését célzo eszkozok, szolgaltatasok
ajanlasara korlatozédhatnak.

A hirdetétablara csak a tagdovodavezetdk, illetve altaluk megbizott személyek tehetnek ki

hirdetményeket (szordlapokat, plakatokat). Sziilo, illetve mas idegen személy nem tehet ki
hirdetést a faliajsagra.

17.1. Belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban az ovodaval

Informacio az intézménvybe érkezok szamara

Az mtézménnyel jogviszonyban nem allokat az intézmény tagovodaiban segiteni, kalauzolni
sziikséges. A latogat6 segitése, tdjékoztatdsa a tagbvodavezetd, vagy helyettese feladata.

o A fenntartéi, szakértdi, szaktanacsadoi ¢és egyéb hivatalos latogatds az
ovodavezetdvel valo egyeztetés szerint torténik.

o Az intézmény teriiletén csak az tagovodavezetd, vagy a megbizottja engedélyével
lehet tartozkodni.

. Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartozkodhat az intézményben a gyermekeét
hoz6 ¢€s az elvitelre jogosult személy arra az idOtartamra, amig a gyermeket
atoltozteti.

o Az 6voda mitkddésérdl, az intézményben folyd tevekenységekrdl, a berendezések
allapotardl csak a tagdvodavezetd, vagy az altala erre felhatalmazott személy
adhat személyesen tajékoztatast.

. Az intézményben atmenetileg munkat végzd szakemberek /szerelok stb./ a
tevékenység megkezdése eldtt igazoljak felhatalmazasukat a munka elvégzésére
¢s annak befejeztével igazoltatjak a munka elvégzését a tagovoda vezetdjével,
vagy helyettesével. A tagovodavezetd, vagy a megbizottja feladata annak
megitélése, hogy a javitdsi munkdt végzd személy egyediil, vagy munkatérsi
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feliigyelettel tartozkodhat az 6voda teriiletén. Ebben az esetben a megbizott felel a
munkat végz0 személy mozgasterének biztositasaért.

Az ovodai csoportok, €és foglalkozasok latogatdsat mas személyek részére az
intézményvezetd engedélyezheti.

Amennyiben az intézmény teriiletére érkezd személy — szemmel lathatoan- a
gyermekekre nézve veszélyes lehet (ittas, garazda), azonnal el kell tavolitani az a
gyermekek kozelébdl, az intézmény teriiletérol. Indokolt esetben segitséget kell
kérni.

Az mtézmény dolgozdinak hozzatartoz6i nem allnak jogviszonyban az 6vodaval,
ezért az épiileten beliili tartozkodasuk csak indokolt esetben és az tagdvodavezetd,
vagy megbizottja altal engedélyezett, annyi iddre, ameddig halaszthatatlan
igyliket el nem intézik, €s nem zavarjak Oket a gyermekek ellatasaban.

Az mtézménnyel nem jogviszonyban 4ll6 személy a tagovodak telefonjat csak
abban az esetben haszndlhatja, ha erre a tagovodavezetd, vagy megbizottja
engedélyt ad.

Az intézménnyel nem jogviszonyban all6 személy a tagovodak felndtt mosdojat
az esetben hasznalhatja, ha erre a tagbvodavezetd, vagy megbizottja engedélyt ad.
Kivételt képeznek a sziiloket érintd 6vodai rendezvények.

Az 6voda altal szervezett, a sziildk részvételével tartott rendezvények alkalmaval
az 6voda helyiségeinek hasznalati rendjét az 6vodavezetd hatarozza meg.

17.2. Munkaruha biztositasanak szabalyai:

- kihordasi ido: 2 év

- munkakoronkénti juttatasok

ovond : fehér, vagy pasztell szini munkaruha, munkahelyen hasznalatos cipd,
vagy papucs

igyintézd : munkakdpeny, munkahelyen haszndlatos cipd, vagy papucs

dajka : szines munkak&peny, munkahelyen hasznalatos cip6, vagy papucs

konyhés : fehér munkakopeny, kendd, vagy sapka, munkahelyen hasznalatos cipd,

vagy papucs
karbantart6: munkaruha , munkacipd

- a megvaltas szabalya : a munkaviszony megsziinésével id0aranyosan a munkaruha
megvaltasra keriil. Ett6] az intézményvezetd indokolt esetben eltekinthet.

- a dolgozd a 2 évente meghatarozott pénziigyi keretosszegen tuli vasarlast 6nerdbol
fizeti ki

- az intézményben két éves forgas van bevezetve (ugyanabban az évben kap a dolgozo
munkakdpenyt €s papucsot, igy ennek a rendszernek a bevezetésekor csak a dolgozok
fele kaphatott a juttatdsbol) Ezutan a rendszer automatikusan mitkodik.
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17.3. Felnott étkezés szabalyai:

a gyermekcsoportban dolgoz6 felndtt-, amennyiben az dvodai étkeztetést igénybe
veszi - délben a gyermekekkel egyiitt étkezik, s kozben ellatja a gyermekek
kiszolgalasaval, étkezésben torténd segitésével kapcsolatos feladatokat

amennyiben a dolgozo otthonrol hozott ételt fogyaszt, azt a gyermekektdl
elkiilonitetten koteles elfogyasztani, s betartja azt a szabalyt miszerint a gyermekek
étkeztetéséhez biztositott hiitdszekrényben élelmét szigortian TILOS térolnia.

tizorai €s uzsonna igénybevételére a dolgozo nem jogosult

sziilési szabadsag idejére €s felmentési id0 elso felére étkezési jegy adhato

45



18. ZARO RENDELKEZESEK

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az 6voda nevel6testiilete fogadja el, amely a fenntartd
jovahagyasaval valik érvényessé. Amennyiben a Szervezeti és Milkodési Szabalyzat
felterjesztésére nem érkezik valasz, a hatalybalépés napja a felterjesztést kovetd 30. nap utani
els6 képviseldtestiileti tilés napja.

A hatéalybalépéssel egyidejiileg érvényét veszti az dvoda el6zd Szervezeti ¢s Miukodési
Szabalyzata.

A hatalyba lépett Szervezeti Szabalyzatot meg kell ismertetni az 6voda azon alkalmazottaival
is, akik nem tagjai a nevel6testiiletnek, valamint azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az
ovodaval, és meghatarozott korben hasznaljak helyiségeit.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglaltakrol a sziiloket is tajékoztatni kell.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartasa az 6voda
valamennyi alkalmazottja szamara kotelez6, megszegése esetén az intézményvezeto
munkaltatoi jogkorében intézkedhet.

A nevel6testiillet 2010. augusztus 12—¢én alkalmazotti értekezlet keretében 100 %-os
egyetértéssel fogadta el a Szervezeti ¢s Miikddési szabalyzatot ebben a formaban.

Ezen Szervezeti és Mukodési Szabalyzat tartalmazza a nevelGtestiileti értekezleten elhangzott
¢s elfogadott moédositasokat.

Kisujszallas, 2010. szeptember 1.

jegyzOkonyv hitelesitd jegyzdkonyv hitelesitd
A Varosi Ovodai Intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat tagovodik Sziil6i
szervezetei véleményezték, az Ovodaszék 2010. augusztus 11-i iilésén megfogalmazta
egyetértését.

Kisujszallas, 2010. szeptember 1.

Ponyokainé Rab Judit
intézményvezeto

A Virosi Ovodai Intézmény Szervezeti és Miikodési szabalyzatat jévahagyom.

Kecze Istvan ~ Polgarmester
Kisujszallas, 2010. szeptember
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Mellekletek:

1.sz melléklet
2.sz melléklet
3.sz melléklet
4.sz melléklet
5.sz melléklet
6.sz.melléklet
7.sz.melléklet
8.sz.melléklet

Munkakori leirasok
Tlizvédelmi szabalyzat
Munkavédelmi szabalyzat
Adatvédelmi szabalyzat
Iratkezelési szabalyzat
Ovodai felvételi szabalyzat
Koltségvetési ellendrzés
FEUVE
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