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1. Altalanos rendelkezések

1. 1. A Vackor Miivészeti Ovoda kozoktatdsi intézmény szervezeti felépitésére és
miikddésére vonatkozé szabalyzat a tagintézmény vezetdjének eldterjesztése alapjan a
nevelo testiilet a kihirdetés napjan fogadja el.

Az intézmény fenntartéja: Csépa Koézség Onkormanyzat Képvisel6testiilete

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat az intézmény fenntartdjanak jovahagyasaval valik
érvényesse.

Hatérozatlan id6re szol, és ezzel egyidejiileg a jelenleg érvényben 1évé SZMSZ hatalyat
veszti.

Modositasra abban az esetben keriil sor, ha a jogszabalyi valtozas ezt indokolja, vagy a
nevelGtestiilet, vagy a sziilok k6zossége erre javaslatot tesz.

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat, és a mellékletét képezo egyéb szabalyzatok betartasa
az intézmény valamennyi kdzalkalmazottjara kotelez6 érvényii.

1. 2. SZMSZ célja és kiterjedési kore

Az SZMSZ hatarozza meg a kozoktatasi intézmény szervezeti felépitését, az intézményi
miikddés belsé rendjét, a belsé és kiilsé kapcsolatokra vonatkozd megallapitasokat, és
mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.(Ktv. 40. § (1)).

1. 2. 1. Az SZ MSZ alapjaul szolgalo jogszabalyok:

1993. évi LXXIX. Torvény

2003. évi LXI. Torvény a kozoktatasrol

2006. évi LXXI. Torvény a kozoktatasrol

186/ 2006. (VIII. 31. ) Kormany rendelet

138/ 1992. (X. 8.) Kormany rendelet

Miivelddési és Kozoktatasi Miniszter 11/ 1994, (VL. 8)

R 4.§,R 6/A §(3),.R 6/C, R 8.§, R 20.§(2), 50.§

Orszagos Ovodai Nevelési Alapprogram

KIJT 1992. évi XXXIIIL. Torvény 138/1992. (X. 8.) Korm. Rend. 7.§ (2)
217/1998.(XII. 30.) kormanyrendelet 9.§, 10. §, 17.§, 57.§ (3), 62.§ és a
327/2008.(X11.30.) kormany rendelettel tértént modositasa

Ktv. 40. §(1), 59.§, 81.§ (1.), 118.§ (10), 122.§ (12)

5/1998.(11. 18.) MKM rendelet

30/1999.(11: 15.) kormanyrendelet 9.§ (5),6.§ (5),

100/1997. (VL. 13.) kormanyrendelet5.§ (3)

1999. évi XLII. Torvény 4.§ (7)

2/1983. (1I. 14.) Eii.M. rendelet 4.§ (1)

MT. 151 § (2)

Kt. 52. § (2) bekezdése

211/2007. (VIIL.7.) Kormany rendelet

Kjt. 21/ A

11/1994.(V1.8.) MKM. rendelet

2008.évi XLVIIL. térvény az 6vodai reklamtevékenységrol

2008. évi LXI. torvény A kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXIIL
torvény modositasarol

Kjt. 23.§,5.8

o Kt 13.§
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o 32/2008.(X1.24)OKM rendelet

93/2009.(IV.24.) korméanyrendelet (tovabbképzés és szakképzés)

o A nevelési-oktatasi intézmények miikddésérdl szold 11/1994. (VI. 8.) MKM rendelet
39/D.§ (9)bekezdés szerint, ha az 6voda az oktatasi és kulturalis miniszter altal
kiadott személyiségfejleszto,tehetséggondozo, felzarkoztatd program szerint szervezi
a nevelést, kiilon jogszabalyban meghatarozottak szerint — nyilvanos palyazat utjan —
e feladat ellatasahoz kiilon tAmogatést igényelhet.

o 2003.évi CXXV. tv. az egyenldbanasmod é€s esélyegyenldség elémozditasarol.

o 11/1997.(IX:10.)Korm. rend 68/G:§ ¢és all/1994.(VL:8) MKM. rendelet.
20/A.§(6vodaztatasi tamogatas)

o 326/2013.08.30.Korm. rendelet

(0]

1. 2. 2. Kiterjedési kore

az 6vodaba jaro gyerekek kozossége,

a gyerekek sziilei, térvényes képviseloi,
a neveloGtestiilet,

az intézményvezeto,

a nevel6-oktaté munkat segitok,

egyéb munkakdrben dolgozok.

O o0 O 0 O O

1. 3. Az intézmény meghatirozasa

A kozoktatasi intézmény (a tovabbiakban: koltségvetési szerv) neve:
Vackor Miivészeti Ovoda

Székhelye: 5475 Csépa Béke u.133/e.

OM azonositd szdma: 202053

Az intézményalapitd szervei: Csépa Kozség Onkormanyzat
Képviseldtestiilete

Alapitas éve: 2013.

Az intézmény fenntartd szerve: Csépa Kozség Onkormanyzat
Képviselotestiilete

Az intézményiranyitd szerve: Csépa Kozség Onkorméanyzat
Képviseldtestiilete

Az alapito okirat modositasanak kelte:  2013.01.01.

A koltségvetési szerv jogallasa: 6nallo jogi személy
A Kkoltségvetési szerv tipusa szerinti besorolasa:
A tevékenységek jellege alapjan: kdzszolgaltatd koltségvetési szerv

A kozszolgaltato szerv fajtaja szerint:  kdzintézmény
Feladatellatasahoz kapcsolodo funkcidja szerint:
onalloan miikddo, koltségvetési szerv
Az Alapitod a koltségvetési szerv pénziigyi, szamviteli, munkaiigyi feladatainak ellatasat a
Kunszentméartoni K6z6s Onkormanyzati Hivatal Csépai kirendeltsége latja el.
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A koltségvetési szerv mitkddési kore: Csépa Kozség kozigazgatasi teriilete.

Az intézmény bélyegzdinek felirata, és lenyomata:
Hosszi (fej) bélyegzo:

Vackor Miivészeti Ovoda Csépa

5475. Csépa Béke ut 133/e

Tel:56/323-106

Ado6szam:15809362-1-16

OM:202053

Korbélyegz6: )
Vackor Miivészeti Ovoda Csépa

Jasz-Nagykun-Szolnok megye

Az intézmény bélyegzdinek hasznalatara jogosultak neve:

Havrilla Sandorné intézményvezeto

Kiss Magdolna intézményvezet6-helyettes
Ovodai csoportok szama: 3
Engedélyezett 6vondi 1étszam: 6 6
Dajkak szama: 316
Pedagodgiai asszisztens:_ 116

Az 6voda szakmai tekintetben 6nallo. Szervezetével és miikodésével kapcsolatosan
minden olyan tigyben dont, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe. (Ktv.39.§(1))

A miukodéssel kapcsolatos dontések elokészitésében, végrehajtasaban, ellendrzésében részt
vesznek a pedagogusok, a sziilok, illetve a képviseldik, a jogszabalyban meghatarozottak
szerint.(Ktv. 39. § (2))

1. 4. Az intézmény szervezeti rendje

A kozoktatasi intézmény jogi személy.

Az 6voda dnkormanyzati fenntartasu koltségvetési szerv.

A kozoktatasi intézmények fenntartasi és miikodési koltségeit a fenntartd hatarozza

meg. A fenntart6 szervnek kell gondoskodnia az alapfeladatok ellatasahoz

sziikséges pénzeszkdzokrol.

1. 4. 1. Az intézmény szervezeti egységei, felépitése

Az 6voda 6nalld jogi személy. Harom csoportbdl all, mely egy 6vodai egységnek szamit.

Engedélyezett férohelyek szama: 100 16
Maximalis gyermeklétszam: 90
Létszamhatarok

atlaglétszam: 25 16
maximalis 1étszam: 25 6 plusz10%
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Jogszabalyban meghatarozott kozfeladata:

A kozoktatasrol szolo 1993. évi LXXIX. Torvény (Kot.)24. § (1) bekezdése és 114.§ (1)
bekezdése alapjan az 6voda a gyermek harom éves koratol a tankotelezettség — a Kot. 6.§-
anak (2) bekezdésében meghatarozottak szerinti - kezdetéig neveld intézmény.

Az o6vodai nevelés a gyermek neveléséhez sziikséges teljes ovodai életet magaban foglald
foglalkozasok keretében folyik. Az 6voda logopédia foglalkozasok keretében biztositja a
prevenciot, és fejlesztést, amit az alapito okirat részletesen tartalmaz.

b) Szakagazati besorolas

562912 Qvodai intézményi étkeztetés
851011 Ovodai nevelés, ellatas
851012 Sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai

nevelése, ellatasa

Az intézmény szervezeti felépitését a magas szinvonalu tartalmi munkavégzés, a racionalis
és gazdasagos mikodtetés, valamint a helyi adottsagok és igények érdekében hatarozzuk
meg.

2. A milkodés altalanos szabalvai

Az alapit6 okirat tartalmazza az 6voda nevét, alapitd szervét, fenntart6 és iranyitd szervét, a
koltségvetési szerv jogallasat, illetékességi és mikodési korét, kozfeladatat, tipus szerinti
besorolasat, a koltségvetési szerv vezetdjének kinevezési, megbizasi, valasztasi rendjét, a
foglalkoztatottjaira vonatkozd jogviszony megjelolését, a feladatellatast szolgald vagyont,
valamint a koltségvetési szerv kiegészito, kisegito és vallalkozasi tevékenységére vonatkozo
szabalyokat.

(Isd. Alapito Okirat)

Az o6voda helyiségeiben, teriiletén part, politikai céli mozgalom vagy parthoz k&todo
szervezet nem miikodhet, part vagy parthoz kotddo szervezettel kapcsolatba hozhatd
politikai célu tevékenység nem folytathato.

(Ktv. 39.§ (4))

A koltségvetési szerv kiegészito tevékenységet nem végez.

A koltségvetési szerv kisegitd tevékenysége:

A koltségvetési szerv a haszndlatdban 1évé onkormanyzati ingatlant alapfeladatai sérelme
nélkiil bérbe adhatja.

A koltségvetési szerv, vallalkozasi tevékenységet nem végezhet.

A mikddéssel kapcsolatos dontések elokészitésében, végrehajtasaban, ellenérzésében részt
vesznek a pedagogusok, a sziilok, illetdleg a képviseldik (a jogszabalyban meghatarozottak
szerint).

(Ktv. 39.§ (1)-(2). pontja alapjan.)

Az o6vodaban dolgozo alkalmazottak 1étszamat a Ktv. 1. sz. melléklete szerint kell
meghatarozni.

Az 6vodaban a létszamsziikségletet a nyitvatartasi id6 figyelembe vételével, a szakmai
létszam tekintetében a kotelezd pedagdgus oOraszam alapjan szamithaté kapacitasok,
kihasznalasaval kell megtervezni.(K6zokt.tv.1.sz. melléklete)
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Az ovoda helyiségeit mas, nem nevelési célra atengedni csak a gyermekek tavollétében, a
fenntartd vagyonrendelete szerint lehet.

Az oOvoda dolgozoi, ligynokok, iizletszerz0k vagy személyek az Ovoda teriiletén
kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak. (Kivéve az 6voda altal szervezett vasar
alkalmaval.)

2. 1. Az 6vodaban vezetett nyilvantartisok

Az 6voda a jogszabalyban el6irt nyilvantartasokat koteles vezetni, ezek:

2.1. 1. Az alkalmazottak adatai: (1993. LXXIX. tv. 40. § 2. sz. melléklet)

név, sziil. hely és id6, allampolgarsag;
allando lakcim és tartozkodasi hely, telefonszam;
munkaviszonyra, kozalkalmazotti jogviszonyra vonatkozo adatok:
o iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa,
o Dbesorolassal kapcsolatos adatok, kozalkalmazotti jogviszonyra vonatkozo
adatok,
munkaban eltdltott 1do,
kapott kitiintetések, dijak, és mas elismerések, cimek,
munkakdr, megbizas, fegyelmi biintetés, kartéritési kdvetelés,
munkavégzés ideje, tulmunka, illetmény, munkabér, azokat terheld
tartozas,
o alkalmazott részére torténd kifizetések és azok jogcimei,
o alkalmazott részére adott juttatasok és azok jogcimei,
o alkalmazott munkaltatoval szembeni tartozasai, azok jogcimei,
A tobbi adat az érintett hozzajarulasaval kertiil rogzitésre.

O O O O

A felsorolt adatokat a munkaltatoi jog gyakorldja kezeli.

Az adatok tovabbithatébak a fenntartonak, kifizetéhelynek, birésagnak, renddrségnek,
igyészségnek, allamigazgatisi szervek, ellendrzésre jogosultak, nemzetbiztonsagi
szolgalatnak.

2. 1. 2. Adatkezelés rendje

Az alkalmazottak személyes adatait csak a torvényben meghatarozott nyilvantartasok
kezelése céljabol, a célnak megfeleldo mértékben és célhoz kototten kezelhetik.
Adattovabbitasra a kozoktatasi intézmény vezetdje €s az altala meghatarozott vezetd, vagy
mas alkalmazott jogosult.

Az iratkezelési szabalyzatban van meghatarozva az adatkezelés.

32/2008. (X1.24) OKM rendelet 4. §-a értelmében az intézmény kiilonos kozzétételi listdban
a 10. sz. melléklet szerint a kdvetkez6 adatokat — internetes oldalon digitalis formaban, barki
szamara elérhetd, letdlthetd modon, személyes adatokat nem tartalmazé formaban —
megadja. Ovodapedagogusok szama, végzettsége, szakképzettsége, dajkdk szama,
szakképzettsége, az dvodai nevelési év rendje, az 6vodai csoportok szama, illetve az egyes
csoportok gyermeklétszama. (helyben szokdsos mod: intézményi falinjsag)
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2.1. 3. A gyermekek adatai:

a gyermek neve, sziiletési helye, ideje, allampolgarsaga, allando lakasa és telefon
szama, tartozkodasi helye és telefonszama, (nem magyar allampolgarsag esetén
tartdzkodas jogositod okirat megnevezése €s szama)

a sziild, gondviseld allando és ideiglenes lakcime és telefonszama,

a gyermek 6vodai fejlddésével kapcsolatos adatok,

a tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos adatok, kiilondsen:

felvétellel kapcsolatos adatok,

gyermekbalesetre vonatkozé adtok

O O O O O O OO0

2. 1. 4. Adatok tovabbitasa

Az adatkezelési szabalyzatban rogzitettek alapjan, a kiadmanyozasi rendnek megfelelden:
Valamennyi adat tovabbithatd: a fenntartd, birésag, rendorség, ligyészség, onkormanyzat,
allamigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére.

Pedagogia szakszolgdlatnak és vissza, magatartasi rendellenességre, beilleszkedési zavarra
vonatkoz6 adatok.

Az 6vodai fejlodéssel, iskoldba Iépéshez sziikséges fejlettséggel kapcsolatos adatok a
sziiloknek, a pedagogiai szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak.

A gyermek ovodai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett 6vodahoz.

Egészségiligyi feladatot ellatd intézmények a gyermek egészségiligyi allapotanak
megallapitasa céljabol.

A csaladvédelemmel  foglalkozd6  intézmények,  szervezetnek, gyermek  —és
ifjisagvédelemmel foglakozo szervezetnek.

2. 2. A miikodés rendje:(MIP. 57. oldal)

Az 6voda haroméves kortdl az iskolaba jardshoz sziikséges fejlettség eléréséig, legfeljebb
nyolcéves korig nevel6intézmény. (Ktv 6. §).(2,5 éves kortdl a szabalyok szerint)

A gyermek utoljara abban az évben kezdhet dvodai nevelési évet, amelyben a hetedik
¢életévét betdlti.

Abban az évben, amelyben a gyermek a hetedik életévét betolti, akkor kezdhet ujabb
nevelési évet az 6vodaban, ha augusztus 31. utan sziiletett, és a nevelési tanacsadod vagy a
szakért6i bizottsag javasolja, hogy még egy nevelési évig maradjon az 6vodaban. Ilyen
javaslatot a szakért6i bizottsag a sziil6 kérésére és a neveldtestiilet egyetértésével tehet. Az
egyetértést a nevelési tandcsado, a szakértoi bizottsag a gyermek vizsgalata el6tt szerzi be.

A nevelési tanacsado, a szakértdi €s rehabilitacios bizottsag a szakvéleményérdl értesiti a
lakdhely szerint illetékes jegyzot (ha javasolja a gyermek tovabbi egy évig Ovodai
nevelésben, vegyen részt).(Ktv. 24.§ (5))

Az 6vodai alapellatas ingyenes.

Az 6vodaban ingyenesen igénybe vehetd szolgaltatas a logopédiai, a vizhez szoktatas, Giszas
elokészités, a sajatos nevelést igényld gyermekek felzarkoztato foglalkozasa.
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Ingyenes az Ovoda létesitményeinek, eszkozeinek hasznalata az ingyenes szolgaltatasok
igénybevételéhez.(Ktv. 114.§ (1))

Az intézmény tiszteletben tarja a gyermekek, sziilok, alkalmazottak lelkiismereti és
vallasszabadsagat.(Ktv. 41.§ (1.))

Az intézmény ellatja a tehetséggondozassal, beilleszkedési zavarok korrekcidjaval, a
hatranyos helyzetli és halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek felzarkoztatasaval
kapcsolatos feladatokat, az oOvodai integracios felzarkéztatd programnak megfelelGen,
valamint a gyermek- és ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatokat.

Felderiti a gyermekeket veszélyeztetd okokat, és torekszik a karos hatdsok megelézésére €s
ellenstlyozasara.

Sziikség esetén a gyerekek érdekében intézkedéseket kezdeményez.
A gyermek- és ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasat a gyermekjoléti szolgalat
segiti.(Ktv. 41.§ (6.))

2. 3. A szerv miikodési rendszere
A szervezetet az intézményvezeto iranyitja, 6 a legfelsébb vezetd.

A szervezeten beliill megtalalhato:
o az ala- és folérendeltség,
o azonos szinten beliil a mellérendeltség.

A szervezeten belill ala- és fOlérendeltségi viszonyban milkddnek az egyes vezetoi
szintekhez tartozo6 vezetdk, és a vezet6khoz tartozd beosztottak.

A szervezeten beliil azonos szinthez tartozé munkakorok kozott mellérendeltségi viszony
van.

A tagintézmény mikodésével kapcsolatosan biztositani kell az intézményben a vezetoi
feladatok folyamatos ellatottsagat.

A nevelési intézmény vezetdje koteles gondoskodni arrél, hogy akadalyoztatisa esetén a
vezet6i feladatokat ellassak.

Amennyiben az intézmény vezetbje a sziikséges vezetdi intézkedéseket akadalyoztatas miatt
nem tudja ellatni, akkor a vezet6i feladatokat az intézményvezetd helyettes, majd ezt
kovetden az intézményben legrégebb, és legmagasabb végzettséggel rendelkezé dolgozdja
latja el.

A helyettes csak a napi, zokkendmentes mitkodés biztositasara vonatkozo6 intézkedéseket
hozhatja meg.

A helyettes csak olyan {igyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s melyekre a helyettesités soran torténd ellatasara a munkakori leirasban
felhatalmazast kapott.

A helyettesit6 a helyettesités soran a jogszabalyban a vezet6i jogkorbe utalt tigyekben nem
donthet.
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2. 4. Az intézményi minéségiranyitasi program:

Az intézmény feladatai hatékony, térvényes és szakszerli végrehajtdsdhoz meghatarozza
mindségpolitikajat.

A mindségpolitika végrehajtasa érdekében mindségfejlesztési rendszert miikddtet.

Az intézmény a mindségpolitikat és a mindségfejlesztési rendszert a mindségiranyitasi
programjaban hatarozza meg.

Az intézményi mindségiranyitasi program hatarozza meg az intézmény milkddésének
hosszatavra sz016 elveit és a megvalosulast, szolgald elképzeléseit.

Az intézmény mindségiranyitasi programja hatirozza meg az intézmény mikddésének
folyamatat, a vezetési, ellendrzési, mérési, értékelési feladatok végrehajtasat. (Ktv. 40.§ (10)

és (11))

A 2006. évi LXXI. torvény (a kdzoktatasrol szolo 1993. évi LXXIX. tdrvény modositasarol)
végrehajtasahoz a 40.§ (11), 104.§ (5), 133.§ (5) alapjan a MIP kiegészitése tartalmazza a
pedagdgusok teljesitmény értékelési rendjét a torvényi eldirdsnak megfelelden.

A nevelési és oktatasi intézményben a neveld €s oktaté munka a nevelési program szerint
folyik (Ktv. 44.§ (1)). MIP.

2. 5. Az 6voda nevelési programja tartalmazza

o Az dvoda nevelési alapelveit, célkitizéseit.

o Azokat a nevelési feladatokat, tevékenységeket, amelyek biztositjak, a gyermek
személyiségének fejlodését, kozosségi életre torténd felkészitését, a szocialisan
hatranyos helyzetli, valamint a halmozottan hatranyos helyzeti gyermekek
differencialt fejlesztését, fejlédésének segitését.

A foglalkozasok megvaldsulasa:
A foglalkozasok komplex modon, mikro-csoportosfoglalkoztatasi formaban, a déleldtt és
délutani foglalkozasok keretében a napirendben meghatarozott idokeretek kozott.

A testedzés formai:

e minden csoport heti egy kotelez6 testnevelés foglalkozast tart.

e a szabad mozgas lehetéségének biztositasa naponta déleldtt és délutan a
szabad levegbn, /és, vagy/ a tornateremben, illetve természetes
kornyezetben a kirandulasok alkalmaval.

A helyi nevelési program tartalmazza:
o a szild, a gyermek, a pedagdgus egyiittmikddésének formait, tovabbfejlesztésének
lehetdségeit,
o a nevelési program végrehajtasdhoz sziikséges, a nevelomunkat segitd eszkozok és
felszerelések jegyzékét. (Ktv. 47.8)

A helyi nevelési program bevezetésének id6pontja: 1999. szeptember 1.-t6l folyamatosan
tortént.

Az 6voda nevelési programjat az Orszagos Ovodai Nevelési Alapprogram hatarozza meg.
Els6 modositasa, és jovahagyasa 2010. augusztus 31-vel megtortént.
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A nevelési programot, az intézmény mindségiranyitasi programjat nevel6testiilet fogadta el,
¢és a fenntart6 jovahagydsaval valt érvényessé.
(Ktv. 40.§.)

Az SZMSZ-t, a hazirendet és az intézményi mindségiranyitasi programot nyilvanossagra kell
hozni. A sziil6k szervezete képviseldinek at kell adni.

Jelentkezésnél biztositani kell megismerését.

Az els6 Osszevont sziil6i értekezleten ismertetni kell a sziilokkel az intézmény miikddési
rendjét.
A hazirend egy példanyat az 6vodai beiratkozaskor a sziil6knek 4t kell adni.

2. 6. Az 6vodai felvétel rendje
Az 6vodai felvételrol, atvételrdl az 6voda vezetdje dont.

A gyermeknek joga, hogy a nevelési intézményben, biztonsdgban, egészséges kornyezetben
neveljék, ovodai életrendjét pihendidd, szabadidd, testmozgis beépitésével, sportolasi,
étkezési lehetdség biztositasaval életkoranak és fejlettségének megfelelden alakitsak ki. (Ktv.

10.§ (1))

A gyermek személyiségét, emberi méltosagat, és jogait tiszteletben kell tartani, és védelmet
kell szamara biztositani a fizikai és lelki er6szakkal szemben.

A gyermek nem vethetd ala testi fenyitésnek, kinzasnak, kegyetlen, embertelen megalazo
biintetésnek vagy banasmodnak.

Képességeinek, érdeklodésének, adottsdgainak megfeleld nevelésben részesiiljon.

o (Ktv. 10§ (1), (2), (3) A nevelési-oktatasi intézmények miikddésérdl szold 11/1994.
(VL. 8.) MKM rendelet 39/D.§ (9) bekezdés szerint, ha az 6voda az oktatasi és
kulturalis miniszter altal kiadott személyiségfejleszté, tehetséggondozo,
felzarkdztatd program szerint szervezi a nevelést, kiillon jogszabalyban
meghatarozottak szerint — nyilvanos palyazat utjan — e feladat ellatasahoz kiilon
tamogatast igényelhet.

Az intézmény ellatja a tehetséggondozassal, beilleszkedési zavarok korrekcidjaval, a
hatranyos ¢és halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek felzarkoztatasaval kapcsolatos
feladatokat, valamint a gyermek- és ifjasagvédelemmel kapcsolatos feladatokat.

Felderiti a gyermekeket, veszélyeztetd okokat, és torekszik a karos hatasok megel6zésére €s
ellensulyozasara.

Sziikség esetén a gyerekek érdekében intézkedéseket kezdeményez. A gyermek- és
ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasat a gyermekjoléti szolgalat segiti.(Ktv. 41.§

(6.))

Ha az 6vodaba jelentkezOk szdma meghaladja a felvehetd gyerekek szamat, a tagintézmény
vezetd bizottsagot szervez, amely javaslatot tesz a felvételre.
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A gyermeket, aki 6vodai nevelés keretében foly6 iskolai életmodra felkészitd foglalkozason
vesz részt, az 6voda koteles felvenni, ha lakdhelye (ennek hidnydban tartdzkodasi helye) a
korzetben van. A gyermek felvételét csak helyhidny miatt tagadhatja meg.

Felvettnek kell tekinteni, aki az adott ovodai ellatasra konkrét idopont megjeloléssel
jogosultsagot kapott, és az intézményi elhelyezés ez altal biztositott.

Ha az 6voda a jelentkezést elutasitotta a dontést hatarozatba, kell foglalni.
A hatérozatot meg kell indokolni.
A hatarozatnak jogorvoslattal kapcsolatos tajékoztatast is tartalmaznia kell.

Ha az 6voda elérte a 1étszamhatart, errdl irasban értesiti a fenntart6 6nkormanyzat jegyzojét.
Az 6vodaba felvett gyerekeket az 6voda tartja nyilvan.

A gyermek abban az évben, amelyben az 6todik életévét betolti, a nevelési év kezdd napjatol
négy orat koteles az 6vodai nevelésben részt venni.(Ktv. 24. § (3.)

A gyermeket - kérelemre - az Ovodai nevelés keretében folyd iskolai felkészitd
foglalkozasok alél az o6voda vezetdje felmentheti (csaladi koriilményei, képességének
kibontakoztatasa, sajatos helyzete indokolja).

(Ktv. 69.9)

Ha a gyermek 6vodat valtoztat, tovabbi nyilvantartasa az atado dvoda értesitése alapjan az
atvevo ovoda feladata.

Az 6vodaba felvett gyermekek csoportba vald beosztasardl a tagintézmény vezetdje dont, a
szllbk és az 6vodapedagdgusok véleményének figyelembe vételével.

2. 7. Az 6vodai munkaterv

Az 6vodai munkaterv hatarozza meg az ovodai nevelés rendjét, ehhez kikéri a sziil6k
kozosségének véleményét.

A nevelési év szeptember 1.-t61 a kovetkez6 év augusztus 31.-ig tart, a mindenkori vonatkoz6
jogszabalyi eldirasnak megfelelden.

A szorgalmi id6 minden év szeptemberének elsé munkanapjan kezdédik és majus 31.-ig tart.

Az 6voda 6t napos munkarenddel {izemel (hétfot6l —péntekig).
Nyitva tartasa reggel 6 6ra 30 perct6l délutan 16 6ra 30 percig tart.

Az dvodai nevelési év rendjébe keriil meghatarozasra:

o az 6vodai nevelés nélkiili munkanapok idépontja, felhasznalasa, a sziinetek
idGtartama, az Ovodai iinnepek id6pontja. Az Ovodai neveldtestiileti
értekezletek idépontja. (11/1994. (V1. 8.) Mkm rendelet 2.§ (2) alapjan)

o az 6voda a fenntarté rendelkezése szerint tart zarva, melyrdl a sziiléket két
hénappal elobb hirdetés Utjan értesiilnek.

o anyari zarasrol legkésobb februar 15-ig kell a sziiloket tajékoztatni.

A zarva tartds ideje alatt a sziild kérése esetén a gyermeket az erre kijeldlt masik
intézményben kell elhelyezni.
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A tanév helyi rendjét, programjait a mindenkori hatdlyos rendeletekben meghatarozott médon
¢és a munkarendben el6irtaknak megfeleléen a munkatervben kell rogziteni.

Az intézmény Vezetének az intézményben tartdzkoddsdnak rendjét az adott tanév
munkarendje tartalmazza.

2. 8. A nevelotestiilet a tanévnyité értekezleten dont
o aneveldmunka Iényeges tartalmi valtozasairol (hazirend, nevelésiprogram).
o arendezvények, linnepélyek tartalmarol, idépontjarol.
o anevelotestiilet jogkdrébe tartozo feladatok atruhazasaval, bizottsagokrol.
o atanfolyamok tovabbképzések formairol.

Az intézmény belsé rendszabalyait ki kell fliggeszteni az épiilet eldcsarnokaba és a neveldi
szobaba.

Az 6vodai nevelés nélkiili munkanapok szdmat és idejét a nevel6testiilet hatarozza
meg, egy tanitasi évben az 6t napot nem haladhatja meg.(16/98 MK r.)

Az 6vodai nevelés nélkiili munkanapok idépontjarol legalabb 7 nappal a zarva tartast
megelézden tajékoztatni kell a sziiloket.(11/1994. (V1. 8.) Mkm r.(2) § (4))

Az 6vodai nevelés nélkiili munkanapokon gondoskodni kell a @ gyerekek
feliigyeletérol.(11/1994. (VI. 8.) Mkm . (5.))

Az o6voda fakultativ hit- és valldsoktatdssal kapcsolatos feladatainak ellatdsa soran
egylittmiikodik az érdekelt egyhazi jogi személlyel. (Ktv. 4.§ (4.))

Az 6voda a napirendet ugy alakitja ki, hogy a sziilok a gyermekiiket az dvodai élet zavarasa
nélkiil behozhassak, illetve hazavihessék.
(A hazirendben megfogalmazottak szerint.)

2. 9. Gyakornoki idé

A Kjt. Modositott 22.§ -a szerint E -H fizetési osztalyba sorolt a munkaltato
alaptevékenységének ellatasaval Osszefliggd munkakorben torténd hatarozatlan kinevezés
esetén gyakornoki idot kell kikotni, ha a kozalkalmazott nem rendelkezik a munkakoéréhez
sziikséges iskolai végzettséget és szakképzettséget igényld, a harom évet meghalad6 szakmai
gyakorlattal.

A gyakornokra vonatkozo tartalmi kérdéseket a gyakornoki szabalyzat tartalmazza.
Gyakornok esetén a kdzvetlen felettest, és a szakmai segit6t a nevel6testiilet valasztja meg.

2. 10. Tavolmaradas igazolasara vonatkozé jogszabalyok
A beteg gyermek az orvos altal meghatarozott idészakban nem latogathatja az 6vodat.

Ha a pedagogus megitélése szerint a gyermek beteg, gondoskodik a tobbi gyerektdl valo
elkiilonitésrol, és a lehetd legrovidebb uton értesiti a gyermek sziileit.

Azt hogy a gyermek egészséges, orvosnak kell igazolnia.
(11/1994. (V1.8.) MKM r. 20.§)
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Ha a gyermek az 6vodatol tavol marad, mulasztasat igazolni kell.

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni, ha:
o ha a sziilo elézetesen bejelentette, hogy a gyermeket nem viszi
6vodaba
o haa gyermek beteg volt, és azt igazolja a fentiek szerint.
(11/1994. (VI: 8.) MKM r. 20.§(2.))

Ha a tavolmaradast nem igazoljak, a mulasztés igazolatlan.
11/1994. (VI: 8.) MKM r. 20.§(3.))

Ha a gyermek az iskolai felkészité foglalkozasrol egy nevelési évben 10 napnal tobbet
mulasztott igazolatlanul, az 6voda vezetdje értesiti a gyermek lakohelye szerint illetékes
jegyzot.

(11/1994. (VI: 8.) MKM r. 20.§(4.)

2. 11. A téritési dijak befizetése, és visszafizetése

A téritési dij befizetésének id6pontja minden hénap 15.-e, ha munkasziineti napra, esik a
kovetkezd hét hétfoje. Reggel 8 oratol, délutan 16 oraig.
A befizetés datumat az 6vodaban jol lathato helyen ki kell fiiggeszteni.

Potbefizetésre sziikség esetén a kovetkezo hét elsd napjan van lehetdség.

A téritési dij befizetés valtoztatasanak jogat az dvoda fenntartja.

A sziil6 kérheti a téritési dij osszegének csokkentését, vagy ingyenességét a csalad egy fore
juto alacsony atlagkeresetét igazold dokumentum alapjan.

(Ktv. 10.§ (4))

Hianyzas estén az étkezés lemondhaté mindennap 11 6rdig telefonon vagy személyesen. A
lemondas legfeljebb 24 6ra milva Iép életbe, és a kdvetkezd befizetéskor irhatd jova.

Be nem jelentett hidnyzas estén a sziild a téritési dij visszafizetésére nem tarthat igényt.

2.12. Az 6voda egészségvédelmi szabalyai

Az 6voda miikodtetése soran az Allami Népegészségiigyi Szolgalat altal meghatarozott
szabalyokat szigoruan be kell tartani, (HACCP) -eldirasainak megfelelden (takaritas,
fert6tlenités, mosogatas).

Az 6vodaban megbetegedd, lazas gyermeket a sziilonek az értesitéstol szamitott legrovidebb
idon beliill haza kell vinnie. Az 6vondének addig is gondoskodnia kell a gyermek
elkiilonitésérdl, lazanak csillapitasarol a sziilé beleegyezésével, ha sziikséges orvosi

ellatasarol.

Labadozo6, gyogyszeres kezelés alatt all6 gyermek az d6vodat teljes gydgyuldsdig nem
latogathatja.

A gyermek a betegség utan csak orvosi igazolassal johet 6vodaba.
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Fertozo gyermekbetegség esetén a sziiloknek az ovodat értesiteni kell. A tovabbi
megbetegedés elkeriilése érdekében fokozott figyelmet kell forditani a fertdtlenitésre,
tisztasagra.

A csoportszobakba sziild csak engedélyezett alkalommal léphet be. (nyilt nap, linnepély,
sziil6i értekezlet stb.)

Rendszeres egészségiigyi feliigyeletet kell biztositani az intézményben a gyerekek szamara,
mely ingyenesen igénybe vehetd szolgaltatast az intézmény biztositani koteles.

Egészségiigyi ellatas:
o azdvoda orvosa: Dr.Kecskés Béla
o védoné az 6voda: Juhasz Laszloné egyiittes szolgaltatasabal all.

Az intézmény dolgozoi kotelesek részt venni orvosi alkalmassagi vizsgalaton. Az
alkalmassagi vizsgalatot a Foglalkozas Egészségiigyi Szolgalat orvosai végzik. Uj dolgozo
esetében ezt a munkaba 1épést megel6zden kell elvégeztetni.

Az intézmény egész teriiletén tilos a dohanyzas! (2005. évi CLXXXI. tv. A nem dohanyzok
védelmérol)

2. 13. Az intézmény, 6v6- védo eldirasai

A gyermeknek joga, hogy a nevelési intézményben, biztonsagban, egészséges kornyezetben
neveljék, ovodai életrendjét pihendidd, szabadidd, testmozgas, étkezési lehetdség
biztositasaval életkoranak és fejlettségének megfelelden alakitsak ki. (Ktv. 10.§ (1))

A gyermek személyiségét, emberi méltosagat, és jogait tiszteletben kell tartani, és védelmet
kell szamara biztositani a fizikai és lelki erdszakkal szemben.

A gyermek nem vethetd ala testi fenyitésnek, kinzasnak, kegyetlen, embertelen megalazo
biintetésnek vagy banasmodnak.

Képességeinek, érdeklodésének, adottsdgainak megfeleld nevelésben részesiiljon.

(Ktv. 10§ (1), (2), (3)

Az intézmény ellatja a tehetséggondozassal, beilleszkedési zavarok korrekcidjaval, a
hatranyos és halmozottan hatranyos helyzetii gyermekek felzarkoztatasaval kapcsolatos
feladatokat, valamint a gyermek- és ifjasagvédelemmel kapcsolatos feladatokat.

Felderiti a gyermekeket, veszélyeztetd okokat, és torekszik a karos hatasok megel6zésére €s
ellensulyozasara.

Sziikség esetén a gyerekek érdekében intézkedéseket kezdeményez. A gyermek- és
ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasat a gyermekjoléti szolgalat segiti.(Ktv. 41.§

(6.)
Gyermekvédelemnél a legfontosabb feladat a prevencio.

A gyermekvédelmi torvény 39.§ (1) értelmében feladatunk a gyermekek testi és lelki
egészségének csaladban torténd nevelésének elosegitése.
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Szoros kapcsolatot tartunk fent a védondvel, az 6voda gyermekorvosaval, a nevelési
tanacsadoval és a gyermekjoléti szolgalattal.

Az intézmény gyermekvédelmi feleldse segiti a nevelok munkajat.

A gyermekvédelmi felelés munkéjat éves program alapjan végzi, mely az éves munkaterv
mellékleteként keriil rogzitésre.

A program tartalmazza évenkénti felmérésben:
o az ovoda Osszlétszama
veszélyeztetettek szama
hatranyos helyzettiek szama
halmozottan hatranyos helyzetii gyermekek szamat
harom vagy tobbgyermekes csaladok szama
csonka csaladokban nevelkeddk szama (elvalt vagy egyediilallo)
nevelési hianyossagok,
erkolcstelen csaladi kornyezet
italozo, bin6zo életmod
rossz lakasviszonyok
egészségligyi okok
anyagi okok
megromlott csaladi kapcsolatok

O OO0 O0OO0OO0OO0OO0OO0o0OO0OO0OOo

A gyermekétkeztetésért fizetendd étkezési téritési dijat az dvoda vezetdje a Gyvt. 148.§-ban
foglaltak szerint allapitja meg.

A gyermekétkeztetési téritési dij csokkentése iranti kérelmet minden évben szept. 30-ig kell
benyujtani az Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatalaba.

2. 14. Az intézményben folytathaté reklamtevékenységre vonatkozo eldirasokrol

A gazdasagi reklamtevékenység alapvetd feltételeirdl és egyéb korlatairdl sz616 2008. évi
XLVIIL Toérvény 2008. szeptember 1-jével hatalyon kiviil helyezte a kdzoktatasrol sz616
torvény 1993. évi LXXIX. Torvény 122.§ (12) bekezdését, amely az dvodai
reklamtevékenységet szabalyozza.

Barmilyen helyen, formaban Tilos az olyan, gyermekkoruaknak sz616 reklam, amely
fizikai, szellemi, érzelmi vagy erkolcsi fejlodésiiket karositja, kedvezdtleniil
befolyasolja, kiilonosen azaltal, hogy

e erdszakra, szexualitasra utal, azt abrazol, vagy

e témajanak meghatarozo eleme az er6szakos modon megoldott konfliktus.

Tilos az olyan reklam is, amely gyermekkort veszélyes, erdszakos, vagy szexualitast
hangsiilyozé helyzetben mutat be.

Az 6vodaban — a fenntarté tipusatol fliggetleniil — tilos barmilyen reklamtevékenység.
Az altalanos tilalom aléli kivételek, igy nem vonatkozik a tiltas:

o azegészséges életmodra és a kornyezet védelmére neveléssel 6sszefliggd, tovabba
o akozéleti és kulturalis tevékenység vagy esemény, illetve
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e az oktatasi tevékenység reklamjara, valamint

e azilyen tevékenységet folytato, illetve ilyen eseményt szervezd vagy annak
megvalosulasahoz barmilyen formaban hozzajarulast nyujto vallalkozas nevének,
védjegyének vagy egyéb megjelolésének az adott tevékenységgel, eseménnyel
kozvetlentil 6sszefliggd megjelenitésére.

3. Az intézmény vezetése, az 6vodai vezetés szerkezete a feladatok ellatasa

3. 1. Az intézmény vezetdje

A z intézmény vezetdje felelOs az intézmény szakszerii €s torvényes mitkodéséért, a takarékos
gazdalkoddsért, dont az intézmény mitkddésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet
jogszabaly vagy kollektiv szerz6dés (kdzalkalmazotti szabalyzat) nem utal mas hataskorbe.

Az alkalmazottak foglalkoztatasara, élet- és munkakoriilményeire vonatkozo kérdések
tekintetében jogkor gyakorldja az intézmény vezetdje.

Az intézmény vezetdje rendkiviili sziinetet rendelhet el, ha az id6jaras, jarvany, természeti
csapas vagy mas elharithatatlan ok miatt, ha az intézmény miikodtetése nem biztositott.
Intézkedéséhez a fenntartd egyetértése sziikséges.

Az intézmény vezetdje képviseli az intézményt.
Jogkorét esetenként vagy az iigyek meghatarozott korében helyettesére vagy az intézmény
mas alkalmazottjara atruhazhatja.

Az intézmény élén a intézmény vezetd all.(Ktv. 54. §és 55. §)
Az intézmény vezetdje felett a munkaltatdi jogokat a képviselotestiilet gyakorolja. A kozvetett
munkaltatéi jogokat a mindenkori polgarmester gyakorolja.

Az intézményvezetd kdtelez6 ora szama 10 ora.

Munkaideje tobbi része munkafiiggd, benntartdzkodasa a feladat alapjan modosul.
Benntartdzkodasa heti 40 ora.

Az intézmény vezet6t a képviseldtestiilet bizza meg a vezetdi feladatok -ellatasaval,
munkaltatoi jogkort képviselStestiilet gyakorolja. Megbizatasa hatarozott idére 5 évre szol.
(Kot. 55.§(4) Az intézményvezetéi megbizasra benyujtott palyazat, a palyazattal
kapcsolatosan — e torvény alapjan véleményezésre jogosultak altal — kialakitott vélemény, és a
vélemény kialakitasaval kapcsolatos szavazas eredménye kdzérdekbol nyilvanos adat, amelyet
a kozoktatasi intézmény honlapjan, ennek hianyaban, a helyben szokasos mddon (intézményi
falitijsag) nyilvanossagra kell hozni

A Kinevezett intézményvezeté a nevelbtestiilet egyetértésével megbizza az intézményvezeto-
helyettest.

3. 2. Az intézményvezeto felel:
o apedagdgiai munkaért,
o az intézmény ellendrzési, mérési értékelési €s mindségiranyitasi programjanak
mikodésért,
a gyermek és ifjusagvédelmi feladatok megvalosulasaért,
a nevelémunka egészséges ¢€s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,
a gyermekbaleset megelGzéséért,
a gyerekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért,
a neveldtestiilet jogkorébe tartozo dontések eldkészitéséeért, végrehajtasanak

O O O O O
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szakszerli megszervezéséért, ellenorzéséért,
a rendelkezésre 4ll6 koltségvetés alapjan a nevelési intézmény miikodéséhez
sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasaért,
a sziilok kozosségével, a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel valo
egylittmtikodésért,
felelds a jogszabalyok, rendeletek betartasaért,
az intézményvezetd feladata a kdvetkezd teriiletek szerint csoportosithato
e pedagogiai
e gazdalkodasi
e taniigy-igazgatas

(0]

O O O O

Tovabbi feladatai még:

Kapcsolattartas, koordinald tevékenység:
o az Onkormanyzattal

gazdalkodast segit6 intézménnyel

Pedagogiai Szolgaltatd kozponttal

Nevelési Tanacsadoval

Szakmai Szervezetekkel.

Mas egyéb tarsszervezetekkel

O 0O O O O

A Kozalkalmazotti Szabalyzat és a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban megfogalmazott, a
vezetésre vonatkozo pontok maradéktalan ellatasa.

3. 3. Az intézmény vezetdsége

Az intézményvezetés tagjai: 6vodavezetd, vezet-helyettes, szakmai munkak6zosség vezeto.
Az 6voda vezetdsége, mint testiilet konzultativ, véleményezo, javaslattevo joggal rendelkezik.
Tagjai ellendrzési feladatokat is ellatnak a jogosultsagok szerint.

Az 6voda vezetGsége rendszeresen megbeszélést tart, az 6vodai munkatervben meghatarozott
idében, melyrol irasban emlékeztetd késziil.

3. 4. A neveldotestiilet

A nevelétestiilet az intézmény pedagogusainak kozdssége, a nevelés kérdésében az intézmény
legfontosabb tanacskozo €s hatarozathozo szerve.
A neveldtestiilet tagjai az intézmény valamennyi pedagogusa.

Az intézmény nevel6testiilete a nevelési kérdésekben, az intézmény miikodosével kapcsolatos
tugyekben dontési, egyetértési vagy javaslattevo jogkorrel rendelkezik.
A neveldtestiilet egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja:

o aszakmai munkakozosségre.

A neveldtestiilet nem ruhazhatja at a kovetkezo jogkoroket:
o nevelési program elfogadasa,
o aszervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa.

o hézirend és az intézményi mindségiranyitasi program elfogadasa

Dontési jogkdrébe tartozik:
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a nevelési program és modositasanak elfogadasa,

az SZMSZ modositasanak elfogadasa,

az intézmény éves munkatervének elkészitése,

az intézmény munkajat atfogod elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa
a testiilet képviseletében eljardé pedagogus kivalasztasa,

a hézirend elfogadasa,

intézményvezetdi palydzathoz készitett vezetési programmal Osszefiiggd
szakmai vélemény kialakitésa.

O O O O O O O

A nevel6testiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet az intézmény miikodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Ki kell kérni a neveldtestiilet véleményét a vezetd-helyettes megbizasa, illetve a megbizas
visszavonasa elott.(Ktv. 56. §)

A nevelGtestiilet a sziiloi szervezet (kozosség) véleményének kikérésével évente értékeli az
intézményi mindségiranyitasi program végrehajtasat. (Kot. 40§ (10

3. 5. A szakmai munkako6zosség

Az intézmény pedagdgusai szakmai munkakozosséget hozhatnak 1étre.
A munkako6zosség szakmai, modszertani kérdésekben segitséget ad az intézményben folyo
nevelémunka tervezéséhez, szervezéséhez, ellenérzéshez.

A pedagdgusok kezdeményezésére intézmények kozotti munkakozosség is 1étrehozhato.

A szakmai munkakdzOsség tagjai munkakdzOsség vezet6t valasztanak egy évenként a
munkakdzosség tevékenységének szervezésére, irdnyitasara koordinalasara.
(Ktv. 58.9)

3. 6. A szakmai munkako6zosség tevékenysége

A szakmai munkakozosség feladatait az intézmény pedagdgiai programja és az éves
munkaterve tartalmazza.

A nevelotestiilet feladat atruhazasa alapjan a szakmai munkakdzosségek az alabbi
tevékenységeket folytatjak:

o javitjak az intézményben foly6 nevelémunka szakmai szinvonalat, mindségét,
fejlesztik, tokéletesitik a modszertani eljarasaikat,
javaslatot adhatnak az intézményi koltségvetésben rendelkezésre allé szakmai
iranyzatok felhasznalasara,
tamogatjak a palyakezd6 pedagdgusok munkajat
segitik a kiilonboz6 programok elkészitését, sziikség szerint annak feliilvizsgalatat,
¢és hatékonysag vizsgalatat is elvégzik.

O O O O O

3. 7 A szakmai munkakozosség vezetdjének feladata

Osszedllitja az intézmény pedagdgiai program és munkaterve alapjan a munkakdzosség éves
programjat.

Modszertani értekezletet tart, bemutatd foglakozasokat tart és szervez.

Iranyitja a munkakozosség tagjainak szakmai fejlodését, segiti a szakirodalom
tanulmanyozasat és felhasznalasat, tovabbképzését.
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Elbirdlja, j6vahagyasra javasolja a munkak6zdsség tagjainak nevelési terveit.
Osszefoglalo elemzést, értékelést, beszamolot készit a neveldtestiilet szamadra, igény szerint az
intézményvezetd részére a munkakozosség tevékenységérol.

Javasolja a vezetének a munkak6zosségi tagok jutalmazasat, kitiintetését, kozalkalmazotti
atsorolasat.

Képviseli a munkakozosséget az intézményen belil és kiviil.
Ellendrzi a munkak6zdsség tagjainak a szakmai munkdjat.

3. 8. A kozalkalmazottak munkarendje

A kozalkalmazottak munkarendjét, munkavégzésének és dijazasanak egyes szabalyait a
Kollektiv Szerzodés, illetve ennek hianyaban a Kozalkalmazotti Szabalyzat tartalmazza,
Osszhangban a Munka Torvénykonyve €s a Kézalkalmazotti Torvény rendelkezéseivel.

3.9 A pedagogus munkarendje

A Ktv. 1. sz melléklete szerint a nevelési intézményben dolgozo pedagdégus munkaideje a
kotelez6 orakbol, valamint neveldmunkaval Osszefliggd feladatok ellatasahoz sziikséges
1d6bal all.

A pedagdgus munkajat -a pedagdgus munkaidd keretre vonatkozd jogszabalyok figyelembe
vételével (Mt. 118/A)

Az idokeret kiszamitasanal figyelmen kiviil kell hagyni a nevelés nélkiili munkanapokat, az
innepnapokat, a szabadsagot, munkasziineti napokat, és a betegallomanyt.
(Kt. 52. § (2) bek.).

A pedagogus a teljes munkaidében, a kotelezé csoportban tolttt idén kiviil a munkakdri
leirasban foglaltak szerint, vagy a munkaltatd utasitasa alapjan ellatja a nevelémunkaval
Osszefiiggd feladatokat.

3. 10. Munkaidé nyilvantarto lap tartalma és kitoltése

A pedagogus teljesitmény nyilvantartasi lapot vezet, mely heti és napi bontasban 0sszesitd
tablazat formajaban rogziti az 6vodapedagdgus ténylegesen teljesitett munkaidejét. A tablazat
tartalmazza a teljesitett kotelez6 orat, tulorat, helyettesitést, intézményben ellatott csoporton
kiviili szakmai tevékenységet.

A tablazat segitségével mutathat6 ki a két honap elteltével az idokerethez viszonyitott tobblet
teljesitmény, melyet ki kell fizetni.

A munkaid6 nyilvantartasi lap tartalmazza:

A pedagégus nevét, az idoszakot, kotelezd oOraszamot, az egyéni oOrakedvezményt, az
id6keretet, az aktualis hét szamat. Minden nap az érkezés és tavozas idejét. A teljesitett
kotelezG orat, talorat, helyettesitést, az intézményben ellatott csoporton kiviili szakmai
tevékenységet és annak idGtartamat, és az intézményen kiviil ellatott szakmai tevékenységet
¢és annak id6tartamat, a halmozottan hatranyos helyzeti gyermekek egyéni fejlesztési idejét,
az ezzel a munkaval Osszefiiggd feladatok elvégzését, valamint az Ovodapedagdgus
Osszesitését és alairasat.
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A munkaidd nyilvantartasi lapot mindenki naprakészen vezeti. /Gsszesitett nyilvantarté lapon
torténik nyilvantartas/

3. 11. rendkiviili tavolmaradas

A pedagbgus a munkabdl valo rendkiviili tavolmaradésat, annak okat lehetéleg el6z6 nap, de
legkésobb az adott napon 8 oraig koteles jelenteni az intézmény vezetdjének, vagy
helyettesének, hogy az a helyettesitésrol intézkedni tudjon.

A hianyz6 pedagdgus koteles pedagogiai terveit a helyetteshez eljuttatni.

3. 12. A nevelémunkat kozvetleniil segité kozalkalmazottak

Az intézményben az alabbi pedagogus és nem pedagogus kozalkalmazottak segitik a
nevelémunkat:
Logopédus, védond és a Nevelési Tanacsado.

A nem pedagogus kodzalkalmazottak munkarendjét— a MT. és a Kozalkalmazotti torvény
rendelkezéseivel 6sszhangban — az intézmény vezetdje hatarozza meg.

Az 6voda alkalmazottainak feladatait és munkakori leirasukat a melléklet tartalmazza.
3. 13. A pedagdgus szakvizsga, tovabbképzés, atképzés

A Ktv. 1998. XC. Tv. 87.§ (10) (11) és (12) rendelkezik a pedagdgus tovabbképzésrol,
(Magyar Kozlony 1998. dec.29. 8116. oldal)

A pedagogus 7 évenként 120 ora tovabbképzésen vesz részt.
A tovabbképzést sikeresen befejez6 pedagdégust anyagi elismerésben kell részesiteni a
jogszabalyi eldirasnak megfelelden.

Megsziintethetd annak a pedagogusnak a munkaviszonya, illetve kozalkalmazotti
jogviszonya, aki a tovabbképzésen onhibdjabol nem vesz részt, ill. tanulmanyait nem fejezte
be sikeresen. Mt. 277/97. § -ra hivatkozassal.

Nem kell tovabbképzésen részt venni annak a pedagdgusnak, aki pedagégus szakvizsgat tett, a
vizsgak letétele utani hét évben.

A pedagogus-tovabbképzésrol, a pedagogus-szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben részt
vevOk juttatasairdl és kedvezményeirdl szolo 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendeletet
modositotta a 93/2009. (IV. 24.) Korm. rendelet. 9

Egyik fontos elem a szakmai megujitd képzés elbirasa, amely abban az esetben, ha a
pedagogus a neveld és oktatd munkajat tobb mint hét éve ugyanazzal az iskolal
végzettséggel és szakképzettséggel latja el, illetve ezt kdvetd tiz év milva, valamint a
pedagdgusok teljesitményértékelése alapjan a munkaltatd elrendelése alapjan kotelezo.
(Korm. rendelet 4. § (3) bekezdés) Pontosabban: amennyiben a pedagogus, aki megfelel a
szakmai megujitd képzésben valo részvétel fenti kritériumainak, mégsem a szakmai megtjitd
képzés fogalmaba tartozd tovabbképzésben vesz részt, akkor a pedagdgus-tovabbképzés
jogcimén kapott normativ, kotott felhasznalasa tamogatast ehhez kapcsolodéan nem lehet
felhasznalni.

A modositas - figyelembe véve a valtozasokat és a gyakorlati tapasztalatokat - kiszélesiti a
pedagdgus-tovabbképzés teljesitésének modjat és lehetoségét:
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3. 13. 1. A tovabbképzési program részei

Hany személy, milyen munkakorben, milyen idokeretben vehet részt.
A hét évenkénti kotelezo tovabbképzés legalabb 120 6ra és az eldirt tanulasi kdvetelmények
teljesitésével valosul meg.

A program tartalmazza a szakvizsgara, tovabbképzésre, finanszirozasra €s a helyettesitésre
vonatkozo kérdéseket.

A beiskolazasi terv tartalmazza a betervezett résztvevok nevét, munkakorét, tovabbképzés
megjelolését, a varhato kezdési €s befejezési idépontokat, a varhato tavollét idejét, a varhato
helyettesitési rend;jét.

Elényben kell részesiteni a tovabbképzés megtervezésénél azt, akinek a 7 évenkénti
tovabbképzéshez kevesebb ideje van hatra, vagy a munkaltatd rendelte el a részvételét a
tovabbképzésben, aki a szakvizsganak beszdmithato tovabbképzésre jelentkezik.

A tdmogatas hozzajarulési 6sszege a kozponti kdltségvetésben meghatarozott dsszeg.

A hozzajarulas nem teljes mértékben fedezi a képzés koltségeit.
Az dnrész meghatarozasa altalaban 20 %.

3. 13. 2. Szakkonyvvasarlasi tamogatas
Megsziint

3. 14, Kiemelt munkavégzésért jaro jutalom (adhato)
Az odaitélésének feltételei:

csoportmunkan kiviili 6nkéntes munkavégzés

palyazatok irasa, ujitasok, otletek megvalositasa a csoportban és 6vodai szinten
szakmai bemutatok tartasa

Onképzés €s szervezett tovabbképzéseken valo részvétel az 6voda szinvonaldnak
emelése érdekében (pedagogiai utak keresése)

megfelel6 dvodai attitiid (sziil6 - 6vond, 6vond - gyerek, 6vond - dajka viszonylatban)
rendszeres, tartalmas mindségi munkavégzés

o ateljesitményértékelés eredményei

O O O O

o O

3. 15. A nevelémunka belsé ellenérzésének rendje, forméaja
Az oOvodavezetd és helyettese az irasban rogzitett itemterv, illetbleg irasban rogzitett
munkamegosztas alapjan, a pedagdgiai munka eredményessége €s az intézmény zavartalan

mitkodése érdekében ellendrzi, értékeli a kdzalkalmazottak munkajat.

Az ellendrzési iitemtervet az éves munkaterv tartalmazza, melyet minden csoport évelején
kézhez kap.

Az ellendrzés kiterjed a munkakorrel kapcsolatos feladatok ellatasara, modjara és mindségére.

A munkafegyelemmel kapcsolatos kérdésekre.
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Az ellendrzés fajtaja szerint lehet tervszerti, elére megbeszélt szempont szerinti, vagy spontan,
alkalomszerli a problémdak feltardsara, megoldasa érdekében, a napi felkésziiltség
felmérésének érdekében.

Az ellendrzések irasbeli rogzitését a torvény nem irja eld.
Az ellendrzés tapasztalatainak irasbeli rogzitése lehetséges, de ez sem kotelezo.

frasbeli feljegyzést csak a pedagogus teljesitményérél sziikséges. Ezt az érintett pedagogussal
ismertetni kell.

3. 16. A kozalkalmazottak alkalmazasanak rendje

A kozoktatasban alkalmazottak korét a Ktv. 15.§, az alkalmazasi feltételeket és a
munkavégzés szabalyait a 16. § és a 17. §, a pedagdgusok jogait és kotelezettségeit a torvény
19. § rogziti.

A kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. térvény

20/A. § (1) kdzalkalmazotti jogviszony palyazat alapjan létesithetd. Csak olyan
kozalkalmazottat lehet kinevezni, aki a palyazaton részt vett és a palyazati feltételeknek
megfelelt.

(2) A 30/C. § (3) bekezdése szerinti athelyezés esetén palyazat kiirasa nélkiil 1étesithetd
kozalkalmazotti jogviszony akkor is, ha egyébként a munkakor betdltéséhez palyazat kiirasa
kotelezo.

(3) A palyazati felhivasban meg kell jel6lni;

a) a munkaltato és a betdltendé munkakor, vezetd megbizas megnevezését,

b) a munkakorbe tartozo, illetve a vezetdi megbizéssal (a tovabbiakban egyiitt: munkakor)
jaro lényeges feladatokat,

¢) a palyazat elnyerésének valamennyi feltételét,

d) a palyazat részeként benyujtando iratokat, igazolasokat, tovabba

e) a palyazat benyujtasanak feltételeit és elbiralasanak hataridejét.

(5) A palyazat elbiralasanak rendjét a munkaltato hatarozza meg.

A kozalkalmazotti jogviszonyban foszabalyként kotelezo betoltetlen munkakor esetén a
palyazat kiirasa.

Nem kell palyazatot kiirni az allasfelajanlassal kapcsolatos athelyezés, illetve a jogviszony
megsziinése helyett annak részmunkaiddssé alakitasaval kapcsolatos kinevezés modositas
esetén.

Tovabba palyazat kiirasa nélkiil betdlthetd a munkakor

o amennyiben 90 napon beliil 2 alkalommal eredménytelen a palyaztatas

o ha a munkakdr haladéktalan betdltése a folyamatos ellatas biztonsagos
megszervezéséhez elengedhetetleniil sziikséges

o egy évet meg nem halado hatarozott idejii kdzalkalmazotti jogviszony 1étesitése
esetén

o ha ezt végrehajtasi jogszabaly elbirja

o alaptevékenységnek nem mindsiilé munkakor esetén (konyhai dolgozo, kertész,
gazdasagi ligyintézo, takarito,)

2008. januar 1-jét6l a palyazatokat a Személyiigyi Kozpont internetes oldalan is kozzé kell
tenni.
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A palyazati felhivast, valamint a munkaltatonal kdzalkalmazotti jogviszony keretében
palyazat nélkiil betdltheté munkakort és a kinevezés feltételeit a KSZK mellett a fenntartd
honlapjan, és a helyben szokdsos mddon (falitijsag) is kozz¢ kell tenni.

A kozalkalmazottak probaideje 3 honaprol 4 honapra modosul. (Kjt 21/A §)

4. A gyermekek jogai és kotelességei

A gyermeknek joga, hogy a nevelési intézményben, biztonsagban, egészséges kornyezetben
neveljék, ovodai életrendjét pihendidd, szabadidd, testmozgas beépitésével, sportolasi,
étkezési lehetség biztositasaval életkoranak és fejlettségének megfelelden alakitsak ki. (Ktv.

10.§ (1))

A gyermek személyiségét, emberi méltosagat, és jogait tiszteletben kell tartani, és védelmet
kell szamadra biztositani a fizikai és lelki erdszakkal szemben.

A gyermek nem vethetd ala testi fenyitésnek, kinzasnak, kegyetlen, embertelen megalazo
biintetésnek vagy banasmodnak.

Képességeinek, érdeklodésének, adottsagainak megfelel nevelésben részesiiljon.
(Ktv. 10§ (1), (2), (3)

Az intézmény ellatja a tehetséggondozassal, beilleszkedési zavarok korrekciojaval, a
hatranyos és halmozottan hatranyos helyzetii gyermekek felzarkoztatasaval kapcsolatos
feladatokat, valamint a gyermek- és ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatokat.

Felderiti a gyermekeket veszélyeztetd okokat, és torekszik a karos hatasok megelozésére és
ellensulyozasara.

Sziikség esetén a gyerekek érdekében intézkedéseket kezdeményez. A gyermek- ¢és
ifjisagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasat a gyermekjoléti szolgalat segiti.(Ktv. 41.§

(6.))

Az intézménynek gondoskodik a rabizott gyermekek feliigyeletérdl, a nevelés egészséges €s
biztonsagos feltételeinek megteremtésérdl, a gyermekbaleseteket eléidézé okok feltarasarol és
megsziintetésérol, a gyerekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatinak megszervezésérol. Ktv.

41.§ (5))

A gyerekek rendszeres egészségiigyi felligyelete ingyenes. (Ktv. 114.§ (1))
Az intézmény ellatja a tehetséggondozassal, beilleszkedési zavarok korrekcidjaval, a
hatranyos helyzetli gyermekek felzarkoztatasaval kapcsolatos feladatokat, valamint a

gyermek- és ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatokat.

Az intézmény EsélyegyenlGségi Terve a gyermekek fejlesztésének tovabbi feltételeit
tartalmazza.

Az 6vodaba felvétel vagy atvétel Gtjan lehet bejutni.
A felvétel és az atvétel jelentkezés ttjan torténik.

Az 6voda elhelyezés megsziinésérol a torvény 74. § rendelkezik.
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5. A sziilok jogai és kotelességei

A s7iil6 joga az intézmény programjanak és a hazirendjének megismerése.

Ennek érdekében minden felvett gyerek sziileinek az intézmény, tajékoztatd flizetet ad at az
intézmény nevelési programjarol, mely mellékletként tartalmazza a hazirendet is.

Az o6voda konyhdjaba, fiirdészobajaba csak egészségiigyi kiskonyvvel rendelkezd személy
1éphet be.

A sziil6 joga, hogy gyermeke fejlodésérdl, magatartasarol érdemi tajékoztatast, a neveléshez
tanacsokat, segitséget kapjon.

A sziilld joga, hogy gyermeke neveléséhez igénybe vegye a pedagdgiai szakszolgalat
intézményét.

A sziil6 kotelessége, hogy gyermekével megjelenjen a nevelési tanacsaddson, tovabba
biztositsa gyermekének az iskolapszichologusi vizsgalaton és a fejleszté foglalkozasokon valo
részvételt, ha a tanuldval foglalkozd pedagogusok kezdeményezésére, a nevelGtestiilet erre
javaslatot tesz.

A jegyzd kotelezheti a sziil6t, hogy a fentieckben meghatarozott kotelezettségének eleget
tegyen.13.§(8)

A sziil6t megilleti a kozérdekii igényérvényesités joga. 13.§ (6)

Az intézmény vezetdjének, pedagoégusanak hozzajarulasa esetén, a foglalkozasokon részt
vegyen.

A sziilékkel az 6vodapedagdgusok tartjak a kapcsolatot.

A sziild kotelessége, hogy gondoskodjon a gyermeke testi, értelmi, érzelmi, és erkolesi
nevelésérol.

Biztositsa gyermeke szamara az 6vodai nevelésben valo részvételét.

Figyelemmel kisérje gyermeke fejlodését.

Rendszeres kapcsolatot tartson gyermekével foglalkozé pedagogusokkal.

Elésegitse gyermekének kozosségbe torténd beilleszkedését az ovodaba, a kozosségi élet
magatartasi szabalyainak elsajatitasat.

Tiszteletben tartsa az 6voda pedagdgusai, alkalmazottai emberi méltdsagat és jogait.
Megtegye a sziikséges intézkedéseket gyermeke jogainak érvényesitése érdekében.

A szillok és a pedagogusok kozott a nevelési feladatok dsszehangolasa érdekében lehetdség
nyilik az alabbi esetekben és modon:
o sziildi értekezleten
nyilt napokon, jatszodélutanon
nyilvanos iinnepélyeken
fogadodrakon
csaladlatogatasokon
falitjsagon kifliggesztett informacidkon keresztiil
sziilok képviseldjének részvétele a nevelési értekezleten
gyermekvédelmi intézkedéseken keresztiil
az 6vodai rendezvények, vasarok kozos szervezése soran
sziiloi értekezleteken.

O O O O O O O O O
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Az 1j gyerekek sziileit a tanév megkezdése eldtt az intézmény vezetdje tdjékoztatja a
pedagogiai programban, az SZMSZ-ben és a Hazirendben foglaltakrol.

A szildk az o6voda rendjérdl, feladatairol a szeptemberi sziil6i értekezleten kapnak
tajékoztatast a gyermekiik 6vondjétol.

6. A sziiloi szervezet

Az o6vodaban a sziilok meghatarozott jogaik érvényesitésére, kotelességiik teljesitése
érdekében kozosséget hozhatnak 1étre. A sziiloi kozosség dont sajat mitkodésérol.

Az dvodavezetd és a sziilok szervezetének képviseldje az egyiittmiikodés tartalmat és formajat
az dvodai éves munkaterv és a szervezet programjanak egyeztetésével allapitja meg.
(Ktv. 59. %)

A sziil6k képvisel6jével az intézmény vezetdje tart kapcsolatot.

A folyamatos kapcsolattartas érdekében meghatirozott idében legalabb félévente vagy
sziikség esetén megbeszélést tartanak, ahol a tagintézmény vezetd tdjékoztat az dvodaban
foly6 nevelésrdl és a gyerekeket érintd kérdésekral.

A sziil6i szervezet képviseldje megallapodasairdl tajékoztatja a neveld testiiletet,
a gyerekeket érint6 kérdésekben tajékoztatast kérhet.

A nevelOtestiilet egyik tagja segiti a szervezetet, hogy hozzajusson a jogai gyakorlasahoz
sziikséges informaciohoz, tajékoztatast ad a jogok gyakorlasahoz sziikséges eljarasokrol havi
egyszeri alkalommal.

A szervezet figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagdgiai munka
eredményességét.

A sziil6i szervezet képviseldje a nevel6testiileti értekezleten tanacskozasi joggal vehet részt.

A sziil6k szervezte dont:
o sajat mikodeési rendjeérdl és kezdeményezheti 0vodaszék 1étrehozasarol.

A sziilok szervezete egyetértési jogot gyakorol:
o a szervezeti és miikddési szabalyzat, a hazirend €s az intézményi mindségiranyitasi
program elfogadasakor.

A sziilok kdzossége véleményt nyilvanithat:

o azintézmény mitkodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben
a nevelési program elfogadasakor
az intézmény és a szervezet kozotti kapcsolattartas modjarol
az iinnepélyek, megemlékezések szervezésérol
a sziiloket anyagilag is érintd kérdésekrol
a sziil6i értekezlet témajarol és napirendjérél
az ovoda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasarol
a vezetOi palyazat benyutjtasanal
a sziiloket érintd kérdésekrol.

O 0O O O O O 0 O0
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7. Az 6voda Kiilso kapcsolat rendszere: (MIP. Melléklet 49. oldal.)

Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart:
o azegyes kiemelt intézményekkel, szervekkel:
e fenntartoval.
e mas oktatasi intézményekkel,
e azintézményt tamogato szervezetekkel,

o gyermekjoléti szolgalattal,
o egészségiigyi szolgalattal,
o egyéb kozosségekkel:

e azintézménnyel jogviszonyban allok hozzatartozoival,
7. 1. Egyes kiemelt intézményekkel, szervezetekkel valé kapcsolattartas
7. 1. 1. A fenntartoval valo kapcsolat

Az intézmény a fenntartoval folyamatos kapcsolatot tart fent.
A kapcsolattartas teriiletei:
o intézmény  pénziigyi  gazdalkodasi  tevékenysége,  (koltségvetés,
koltségtérités, szocidlisan adhato kedvezmények...stb.)
o intézmény atszervezése, megsziintetése,
intézmény tevékenységi korének modositasa,
o az intézmény ellendrzése:
gazdalkodasi, miikodési, torvényességi szempontbol,
szakmai munka eredményessége tekintetében,
az ott folytatott gyermek- és ifjusagvédelmi tevékenységre,
a gyermek balesetek megel6zése érdekében tett intézkedések
tekintetében,
e azintézményben folyo szakmai munka értékelése.

o

Az intézmény és a fenntartd kapcsolata kiterjed az intézményi SZMSZ és a Hazirend MIP
jovahagyasara, modositasara, a nevelési program jovahagyasa tekintetében.

A fenntartoval kapcsolattartas formai:
o szobeli tajékoztatas,
irasbeli beszamolo,
egyeztetd targyalas, értekezlet, gytilés,
fenntarto altal kiadott rendelkezés atvétele/ annak végrehajtasa céljabol/,
specialis informacidszolgaltatds az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi, valamint
szakmai tevékenységhez kapcsoldddan.

o
o
o
o

7. 1. 2. Mas intézményekkel valo kapcsolat

A kapcsolatok lehetnek
o Szakmai,
o kulturalis,
o sport és egyéb jellegiiek.
A kapcsolattartas formai:
o rendezvények, latogatasok,
o versenyek.
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A tagintézmény vezetGje €s pedagdégusai rendszeres kapcsolatot tartanak fent a kdzeli 6voda
vezetbivel és dolgozodival. Az altalanos iskola igazgatdjaval és a tanitondkkel.

Minden év elején kiilon megallapodasban rogzitik a kapcsolattartas rendjét.
Meghatarozasra keriil az iskolasok latogatdsa és az ovodasok iskolai latogatasa is a
beilleszkedés megkonnyitésének érdekében.

7. 1. 3. Az intézményt tamogato szervekkel valo kapcsolat

Az intézményt tamogat6 szervezetekkel valo kapcsolattartas kiemelt szempontjai:

o A tamogatd megfeleld tajékoztatast kapjon az intézmény anyagi helyzetérol,
¢és a tamogatassal megvaldsitando elképzelésekrdl, annak elonyeirdl.

o az intézmény a kapott tamogatasr6l és annak felhasznalasar6l olyan
nyilvantartast vezessen, hogy abbdl a tamogatas felhasznalasanak modja,
célszerlisége egyértelmiien megallapithato legyen.

Az intézményvezetd feladata, hogy az intézmény szamara minél tobb tAmogatot szerezzen, és
azokat megtartsa.

7. 1. 4. A gyermekjoléti szolgalattal valo kapcsolattartas

Az intézmény kapcsolatot tart a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzése,
megsziintetése érdekében
o agyermekjoléti szolgalattal,
o a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodd feladatot ellatd mas
személyekkel, intézményekkel, hatosagokkal.
Az intézmény segitséget kér a gyermekjoléti szolgalattol, ha a gyermeket veszélyeztetd
okokat pedagogiai eszkozokkel nem tudja megsziintetni.
Az intézmény a gyermekjoléti szolgalattal kdzvetlen kapcsolatot tart fenn.
A kapcsolattartas formai, lehetséges modjai:
o gyermekjoléti szolgalat értesitése, ha az intézmény a szolgalat beavatkozasat
sziikségesnek latja,
o esetmegbeszélés, az intézmény részvételével a szolgalat felkérésére,
o a gyermekjoléti szolgalat cimének ¢és telefonszdméanak intézményben valo
kihelyezése, lehetové téve a kozvetlen elérhetoséget,
o el6adasokon, rendezvényeken vald részvétel az intézmény kérésére.
Az intézmény kiilsé kapcsolatait a MIP Melléklet 49. oldal tartalmazza.

8. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje hagsyvomanvok apolasa

Az intézményben az iinnepélyek, megemlékezések rendje évenként ismétlodd jelleggel, a
korabbi hagyomanyokat apolva keriil meghatarozasra.

Az iinnepélyek, megemlékezések pontos idOpontjat és a rendezvényekkel kapcsolatos
feladatokat és felelosoket a nevel6testiilet az éves munkatervben hatarozza meg.

A hagyomanyapolas az intézmény minden dolgozdjanak, és ellatottjanak a feladata. A
hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévo hirnevének megdrzése
¢és novelése.

A hagyomanyapolés elsdsorban a nevelGtestiilet feladata, mely tagjai kozremiikddése révén
gondoskodik arrdl, hogy az intézmény hagyomanyai fennmaradjanak.
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A hagyomanyapolas eszkozei:
o lnnepségek, rendezvények,
o versenyek: kulturalis és sport,
o ujsagok, kiadvanyok, mint egyéb eszkdzok.
A hagyomanyapolas érvényesiilhet az intézményben jelkép hasznalataval, gyerekek iinnepi

A logd megjelenitésének formai:

o leveleken
o meghivokon
o po6lon

Unnepek, néphagyomanyokhoz kapcsolodé iinnepek, jeles napok 6vodai szinten:
o  06szi innepkdrok: sziiret, id6jarasjoslo napok,
o téli tinnepkorok: Mikulas, advent, karacsony, farsang,
o tavaszi linnepkdrok: husvét, plinkdsd szokésai, hagyomanyai.

Egyéb iinnepek, rendezvények:
o Egészségnevelési hét

Allatok vilagnapia,

Fo6ld napja,

Viz vilagnapja,

Gyermeknap

Madarak ¢és fak napja,

Anyak napja,

tanévzaro.

O O O O O O O

Csoport szinten sziiletésnapok, az oOvondk altal kivalasztott, a fejlodést elésegitd
tevékenységek korét bovitd helyi és ovodai adottsagokhoz, lehet6ségekhez alkalmazkodo
egyéb vilagnapok, néphagyomanyok, nemzeti linnepek.

9. Vagyonvédelem, munkavédelem

Az 6voda minden dolgozoja felelds:

o akozosségi tulajdon védelméért, allaganak megorzéséért,
az ovoda rendjének, tisztasaganak megérzésért
az energia felhasznalasaval valo takarékossagért
tliz- és baleset védelmi szabalyok betartasaért
munkavédelmi szabalyok betartasaért
leltar felelosséggel tartozik

O O O O O

Az o6voda dolgozdinak joga az dvoda valamennyi helyiségének és Iétesitményeinek a
rendeltetésszer(i hasznalata.

A fénymasold hasznalata oktatasi célokra ingyenes.
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Nem 6vodai célra csak az intézményvezetd engedélyével lehet igénybe venni a helyiségeket.

A fenntarté 6nkormanyzat altal miikodtetett intézmény Tiizvédelmi és Munkavédelmi
Szabalyzatai megegyeznek a fenntarté Onkormanyzattal.

A Tiizvédelmi Szabalyzat rogziti a tliz elleni védekezés eldirasait. Eldirja a vezetd, a
dolgozok, feladatait. Meghatarozza a tiizvédelmi szaktevékenységet ellatd szervezet nevét, a
létesités és haszndlat szabdlyait, a tizvédelmi oktatds rendjét. Tartalmazza a tlizoltd
késziilékek nyilvantartasat, a helyiségek és a létesitmény tlizveszélyességi besorolasat, a
Tlizriado Tervet.

A Munkavédelmi Szabalyzat rogziti a munkavédelem, munkabiztonsag, munkaegészségiigy
eloirasait. Eldirja a vezetd, a dolgozok, és a tanulok feladatait. Meghatarozza a
munkabiztonsagi, valamint a munkaegészségiigyi szaktevékenységet ellatod szervezetek nevét,
a munkavégzés altalanos és egyedi szabdlyait, a dolgozdi és tanuldi baleset esetén a
jegyzokonyvek készitésének eldirasait, a védoeszkozok juttatasi rendjét, az orvosi
alkalmassagi vizsgalatok és a munkavédelmi oktatasok rendjét.

10. Az 6voda helyiségeinek bérbeadasa

Amennyiben az évoda rendeltetés szerinti miikodését nem zavarja, a tagintézmény vezetovel
kotott bérleti szerzodés birtokaban lehet a torvényes feltételek betartasa mellett.
Az intézmény helyiségeiben part nem mikddhet.

11. Dokumentacié nyilvanossagra hozatala

A jogszabaly altal szabalyozott dokumentacié nyilvanossagra hozatalanak értelmében az
ovoda mitkodésével kapcsolatos dokumentaciok nyilvanossagra hozatala a helyben szokasos
moédon (intézmény faligjsagjan, ill. az intézmény fenntartdjanak honlapjan) megtekinthetok.

o 11/1994 (VI.8) MKM rendelet 8 § (1) Az 6voda nevelési programjat és az IMIP-jét
oly modon kételes elhelyezni, hogy a sziilok szabadon megtekinthessék.

o Kot 40. (12) Az SZMSZ-t, a hazirendet és az IMIP-et az 6voda honlapjan, annak
hianyaban a helyben szokasos modon nyilvanossagra kell hozni. A hazirend egy
példanyat az 6vodaba torténd beiratkozaskor a sziilonek at kell adni.

o Kot.44. § (2) A nevelési programot a nevelési-oktatasi intézmény honlapjan, annak
hianyaban a helyben szokasos médon nyilvanossagra kell hozni.

o Az intézmény szakmai ellenérzés megallapitasait, az intézmény eredményességét,
felkésziiltségét, mérések eredményeit a fenntartd és az intézmény honlapjan
sziikséges kozzétenni.

o Az intézményvezet6i megbizasra benyujtott palyazat, a palyazattal kapcsolatosan — e
torvény alapjan véleményezésre jogosultak altal — kialakitott vélemény, és a
vélemény kialakitasaval kapcsolatos szavazas eredménye kozérdekbdl nyilvanos
adat, amelyet a kozoktatasi intézmény honlapjan, ennek hidnyaban, a helyben
szokasos modon (intézményi falitijsag) nyilvanossagra kell hozni.
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12. RendKiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teendok

Az o6voda minden dolgozoja koteles az 4altala érintett rendkiviili eseményt az
intézményvezetdjének jelenteni.
Az intézményvezetd dont a sziikséges intézkedésrdl, a fenntarto értesitésérol.

Bombariad6 esetén az intézményvezet$ intézkedhet. Akadalyoztatasa estén az SZMSZ-ben
meghatarozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.

Az épiilet kitiritésének iddtartamat az intézményvezetd dont, az intézkedést a vezetd hatdsag
informacioi alapjan hozza meg.

Ideiglenes elhelyezés a szomszédos Onkorményzati konyhan torténik,- a fenntartd
kimenekitési terve alapjan.

Baleset esetén a munkavédelmi szabalyzatban rogzitettek szerint kell eljarni.

Minden rendkiviili eseményrél és a hozott intézkedésekrdl az dvodavezetdje rendkiviili
jelentésben értesiti a fenntartot.

13. Belépés és benntartézkodas a jogviszonyba nem allok részére

Az 6vodai csoportok, és a foglalkozasok latogatasat mas személyek részére az 6vodavezetd
engedélyezi.

14. Gazdalkodas

A gazdalkodassal kapcsolatos egyéb szabalyok az alapité okiratnak megfelelden:

Onélldan miikodd és gazdalkodasi koltségvetési szerv, Kunszentmértoni Kozos
Onkormanyzati Hivatal Csépai kirendeltsége, mely az 6nallo koltségvetési szerv pénziigyi
és gazdalkodasi feladatait ellatja, kiilon megallapodas szerint.

Az intézmény eldiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsaga:

A koltségvetési szerv az eldiranyzatok feletti jogosultsag szerint

részjogkorrel rendelkezo koltségvetési szerv,

eléiranyzatait az onalloan gazdalkodd koltségvetési szerv koltségvetése tartalmazza.

Az intézmény koltségvetése
A Kkoltségvetési szerv koltségvetése — jol elkiilonithetd mdédon — beleépiil a fenntartd
Oonkormanyzat koltségvetési rendeletébe.
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Legitimacios zaradék

Hatalyos: 2013. 08.01.
SZMSZ hatélya: hatdrozatlan idejii
Feliilvizsgalat rendje: folyamatos, a térvényi valtozasoknak megfelelen

Megtekinthetd: 6vodavezetd irod4jaban

Csépa, 2013.08.01.

Az ovoda Szervezeti és Miikddési Szabalyzatanak fenti modositasat és kiegészitését az
alkalmazotti kdzosség 100%-o0s tdmogatassal

elfogadta:

Bozsik Ibolya .............cooooiiiii

Galvacsi Jozsefné ..ol

Halmainé Vel Erika ...t

Havrilla Sandorné ...

HéranImréneé ...,

Kiss Magdolna ...........c.ooevviiiiiiiiiinnn,

Réti Sandorné ........ooviiee i,

Szendrei Mariann ...t

Csépa, 2013.07.....

Havrilla Sandorné
ovodavezetd
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A sziil6i munkakozosség és a Cigany Kisebbségi Onkormanyzat
Egyetértését nyilvanitotta

Csépa, 2013.07.....

SzMK elnok CKO elnok

Jovahagyta:
Csépa Kozség Onkormanyzat Képviseldtestiilete
Hatérozat szama:

Csépa, 2013. 07. .....

jegyzé intézményvezet6
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