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BEVEZETO

A kozoktatasrol sz6l6 tobbszor modositott 1993. evi LXXIX. Torveny 40. §.
(1) bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjan a Igari Csipet Ovoda neveldtestiilete az alabbi
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot (a tovabbiakban SZMSZ) fogadta el.

ALTALANOS RENDELKEZESEK
1. A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat célja

Meghatarozza a Igari Csipet Ovoda, mint kozoktatasi intézmény szervezeti felépitését, az
intézményi mikodés belso rendjét, a belsod és kiilsé kapcsolatokra vonatkozo megallapitasokat
¢s mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal més hataskorbe.

Tovabbé az intézmény jogszerli mikddésének biztositasa, a zavartalan miikodés garantalasa, a
gyermeki jogok érvényesiilése, a sziilok, gyermekek és pedagodgusok kozotti kapcsolat
erdsitése, az intézményi miikodés demokratikus rendjének garantalasa.

2. Az SZMSZ hatalya

Jelen SZMSZ hatélya kiterjed az intézmény valamennyi vezetdjére, kdzalkalmazottjara, az
ovodaba jar6 gyermekek kozosségére. Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket azok is
kotelesek megtartani, akik az intézménnyel kapcsolatba kerililnek, valamint igénybe veszik
szolgéltatésait.

3. Az SZMSZ jogszabalyi alapja

A kozoktatasrol sz6lo, tobbszor modositott 1993. évi LXXIX. Tv. (Ktv.),

292./2009.(XII.19) Kormanyrendelet az allamhéztartas miikddési rendjérdl,

A Munka Torvénykonyve 1992. évi XXII. tv. (Mt.) és annak modositasai,

A kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992, évi XXXIL tv. (Kjt.) és annak

modositasai,

138/1992. (X.8.) Kormanyrendelet (R) és modositasai,

J 11/1994. évi (VI.8.) MKM. Rendelet és annak modositasai a nevelési-oktatasi
intézmények miikodésérol,

o 1997.¢évi XXXI Torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol,

. 26/1997.(IX.3.) NM rendelet az iskola egészségiigyi ellatasrol,

. 14/1994.(V1.24.) MKM rendelet és annak modositasai a képzési kotelezettségrol €s a
pedagodgiai szakszolgalatokrol,

. 1999.¢vi XLII. Torvény 4.§ (7) bekezdés a nemdohanyzok védelmérdl és a
dohanytermékek fogyasztasanak szabalyairdl.

J A koltségvetési  szervek belsd ellendrzésérol szolo  193/2003. (XI.  26)
kormanyrendelet.

. A katasztrofak elleni védekezésrol sz616 37/2001. (X.12.) OM rendelet.



4. Az SZMSZ hatalybalépése

Az SZMSZ a fenntartd jovadhagydsa napjan lép hatdlyba ¢és hatarozatlan idére szol.
Modositasara akkor kertil sor, ha a fenti jogszabalyokban a szervezeti és miikodési tekintetben
valtozas all be, illetve ha a sziilok, vagy a neveldtestiilet mindsitett tobbséggel erre javaslatot
tesz. A modositds alkalmaval az eljarasi rendet a Ktv. 40. §. hatdrozza meg. A
hatalybalépéssel egyidejiileg hatadlyon kiviil helyezddik az 6voda korabbi SZMSZ. Az
SZMSZ 1 példanyéat a neveldtestiileti szobaban ki kell fiiggeszteni, s arr6l az elsd sziil6i
értekezleten a szliloknek t4jékoztatast kell adni.

5. Az SZMSZ személyi hatalya

e az 6vodaba jard gyermekek kozossége,

e a gyermekek sziilei, torvényes képviseldi
a nevelOtestiilet,

az intézményvezetd, vezetd helyettes,

a nevelémunkat segitok,

egy¢b munkakorben dolgozok.

6. Az SZMSZ feliilvizsgalatanak rendje

e ha az 6voda miikodési rendjében valtozas torténik
e ha ajogszabaly el6irja



I. Az intézmény adatai

1. A koltségvetési szerv neve:
2. OM azonositoja:

3. A székhelye:
cime:

4. Telephely:
Cime:

5.Alapitas éve:

6.Alapito okirat érvényessége:

7. Az alapitoi jogok gyakorldja, fenntartd
¢s iranyito szervének neve, székhelye:
8. Jogallasa:

9. A koltségvetési szerv altal ellatott
kozfeladat:

10. Besorolasa:

a.) Tevékenység jellege szempontjabol
(tipusa)

b.) Feladatellatashoz gyakorolt

funkciok szerint
(gazdalkodasi jogkor)

11. Alaptevékenysége
12. Szakagazati szama
13. Miikodési kor:

14. Vallalkozasi és kisegitd tevékenysége:

Igari Csipet Ovoda
202553

Igari Csipet Ovoda
7015 Igar F6 utca 1.

Igari Csipet Ovoda
7015 Igar F6 utca .

2013.
31/2013.(V.29) szamu hatarozat

Igar Kozség Onkormanyzata Képveld Testiilete
7015 Igar FO utca 1

Jogi személyként miikddo, helyi dnkorményzati
koltségvetési szerv

kozoktatas

kozszolgaltatd koltségvetési szerv, kozoktatasi
feladatokat ellatd kozintézmény

Onalloan miikodd koltségvetési szerv

A koltségvetési szerv sajat koltségvetéssel
rendelkezik, 0©nalld6 gazdalkodasi jogkore és
felelossége van. Az alaptevékenységét Onalldan
latja el azzal, hogy a pénziigyi, gazdalkodasi és
szamviteli feladatait Igar Kdzség Onkormanyzat
Polgarmesteri Hivatal latja el.

ovodai ellatas
851020 (nemzeti és etnikai kisebbségi oOvodai
nevelés kivételével)

Igar Kozség

nem folytat

15. A koltségvetési szerv bankszamlaval nem rendelkezik.

16. Az évfolyamok szama 1-3 nevelési év



17. Alaptevékenységébe tartozo feladatok: 6vodai nevelés
2010. januar 1-t61 alkalmazand6 szakfeladat szamok:

851011 ovodai nevelés ellatas

sajatos nevelési igényli gyermekek o6vodai nevelése, ellatasa ennek keretében
beszédfogyatékos, érzékszervi és testi fogyatékos, a megismerd funkciok vagy viselkedés
fejlodésének organikus okra visszavezethetd, illetve vissza nem vezethetd tartds és stlyos
rendellenességgel kiizdé gyermekek integralt nevelése.

fejlesztd foglalkozés a halmozottan hatranyos helyzetli gyerekek részére

ovodai intézményi étkeztetés

682002 nem lakdingatlan bérbeadasa, iizemeltetése

18. A koltségvetési szerv vagyon feletti rendelkezes joga: A koltseégvetesi szerv vagyon feletti
rendelkezési jogat Igar Kozség Onkormanyzata a mindenkori hatalyos rendeletei szerint
gyakorolja.

I1. A koltségvetési terv és a beszamolo készitésére vonatkozo szabalyok

A koltségvetés Osszedllitdsa sordn minden munkafolyamatban figyelembe kell venni az 6voda
gazdalkodasi jogkor szerinti besorolasat.

Az 6voda koltségvetési koncepcioja illetve a koltségvetési terve megalapozasahoz sziikséges
belsé szdmitasokat az érvényben 1€évo szamviteli és gazdalkodasi szabalyoknak megfelelden
koteles elkésziteni.

A szamitasokat az Ovoda felépitésének megfelelden- figyelembe véve az intézményi
struktarat, részben 6nalldan gazdalkodo intézmény- kell elkésziteni.

A koncepci6 illetve a koltségvetési terv Osszedllitdsakor egyrészrdl az ellatandd feladatokbol,
illetve az ismert koltségvetési bevételekbdl kell kiindulni.

A kiadasok tekintetében figyelembe kell venni minden, a koncepciod készitésénél ismert, a
koltségvetési kiadasokra hato tényezdt.

A normativ allami hozzéjarulasokhoz a sziikséges —feladatmutatok és mutatészadmok alapjan
torténd- adatszolgaltatas valddisagaért és az adatok ellendrzéséért az 6vodavezetd tartozik
felel6sséggel.

A kitoltést aldtamasztd dokumentumokat valamint az adatszolgaltatds egy példanyat a
tervezeés ligyiratai kozott feltétleniil meg kell Orizni.

A koltségvetési tervezéssel kapcsolatos munkafolyamatok ellatdsa soran elsOsorban a
koltségvetés tervezésére vonatkozd jogszabalyokat, az azokban megfogalmazott tartalmi
kovetelményeket kell szem el6tt tartani.

A tartalmi kovetelmények betartdsaért az dvodavezetd tartozik felelosséggel.



A koltségvetési tervezés.

A koltségvetési tervezéskor az elfogadott koncepciot kell alapul venni. Amennyiben a
képviselotestiilet a koncepcid elfogaddsakor az ovoda koltségvetése Osszeallitasara
vonatkozoan allapitott meg kiilon irdnyelveket vagy szempontokat, akkor azok
figyelembevételérdl gondoskodni kell. Ezért az 6voda vezetdje tartozik feleldsséggel.

Az 6voda koltségvetési terv javaslatat az 6voda vezetdje €s a gazdasagi vezetd a hatdlyos
jogszabalyok szerint allitja 6ssze.

Az elfogadott koltségvetés alapjan az oOvodavezetdé gondoskodik az intézmény elemi
koltségvetésének a koltségvetési rendeletnek megfeleld elkészitésérol.

Az éves koltségvetési beszamolo.

A zarszamadasi rendelet-tervezethez valo informacid szolgaltataskor a képviseldtestiilet altal
elfogadott és modositott koltségvetési rendeletnek az intézményre vonatkozd adataibol kell
kiindulni.

Az éves beszamolot az gazdasagi vezetd a hatalyos jogszabalyok szerint allitja ssze.

A beszamolot at kell adni feliilvizsgélatra a feliigyeleti szerveknek.

Informacioszolgaltatas az allamhaztartasnak

Az allamhéztartds informdcids rendszerébe torténd adatszolgaltatds és az elfogadott
koltségvetési rendeletek kozotti tartalmi egyezdségért az érintettek a tobbszor modositott
210/1998. (XI1.30.) Kormanyrendelet 157.§ (2) szerint tartoznak feleldsséggel.

E szabalyzat alapjan az Ovodavezetd ellendrzési és iranyitasi tevékenysége soran minden
szabalytalansaggal szemben fel kell 1épnie és sziikség esetén tajékoztatnia kell a jogszabaly
szerinti felel6s személyeket.

A koltségvetés végrehajtasanak szabalyai

A koltségvetés végrehajtdsanak részletes, adott évre vonatkozo szabdalyait az Ovodéra
vonatkozoan is a koltségvetési rendelet tartalmazza.

A rendeletben foglaltakat kell alkalmazni:

- az egyes eldiranyzatok felhasznalasakor

- az egyes eldiranyzatok modositasakor.

I11. Belso ellenorzés rendje

A belsé ellenérzés célja, hogy:

- biztositsa az dvodavezetdje szamara a megfeleld mennyiségli és mindségi informaciot a
torvényes miikodéshez, kiilonos tekintettel a gazdalkodasra, és a pénziigyi tevékenységre,

- feltarja a gazdasagi kovetelményektdl vald eltérést, szabélytalansadgot, hianyossagot,
mulasztast,

- megszilarditsa a belsd rendet, fegyelmet,

- vizsgalja az intézményi vagyon védelmét, a takarékossdg érvényesitését, a leltarozas,
selejtezés végrehajtdsanak megfeleldségét.

A belso ellenérzés a FEUVE szabalyinak megfelelden magéaba foglalja az:

- eldzetes

- folyamatba épitett

- ¢s utdlagos ellendrzést.

Belso ellendrzésre jogosultak:
- ovodavezetd
- 0vodavezetd helyettes.



Az ellendrzéssel kapcsolatos konkrét feladataikat a munkakdri leirds tartalmazza.

A belsé ellendrzés éves litemterv alapjan torténik, mely része az intézményi éves
munkatervnek.

Az ellendrzés eredményérdl az érintettet tajékoztatni kell:

- kedvez6 tapasztalatok — elismerés

- feltart hidnyossagok — megsziintetésre vonatkoz6 intézkedés — feleldsségre vonas
—megeldzés feltételeinek biztositasa

IV. Az intézmény szervezeti felépitése, strukturaja

Fenntarto

Intézmény vezetd

Nevel6testulet

Pedagogiai munkat segitok
dajkak

Egyéb kisegitd alkalmazottak —ovodatitkar, konyhai
dolgozdk, takaritok, karbantarto

Az intézmény ¢élén a nevelOtestiilet vezetdjeként a magasabb vezetd beosztasi dvodavezetd
all, aki az intézmény egyszemélyi feleldse. Az dvodavezetd kozvetlen munkatarsai kozé a
ovodavezetd helyettes, €s az élelmezésvezetd.
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V. A nevelési- oktatasi intézményre vonatkozo szabalyok
1. A mikodés rendje - altalanos szabalyok

A nevelési év rendjét az 6vodai munkaterv hatarozza meg.

Az intézmény dolgozoinak munkarendje:

Munkaid6/hét Kotelez6/kotetlen Ora
Ovodapedagégusok | 40 6ra 32/8 6ra
Dajkak 40 6ra -
Konyhai dolgozok | 406ra -
Karbantarté 40 6ra -
Ovodavezetd 40 6ra 12 6ra

Napi munkarendet az éves munkaterv melléklete tartalmazza.
A munkakari leiras személyre sz6loan magaba foglalja a munkavégzés feladatait, szabalyait.
Az alkalmazott tudomasulvételét aldirasdval igazolja.

A nevelési év rendjét az 6vodai munkaterv hatarozza meg.
Az 6vodai nevelés év rendjében meg kell hatarozni:
e az ovodai nevelés nélkiili munkanapok idépontjat, felhasznalasat,
e nyari zarva tartds idGtartamat,
e amegemlékezések, a nemzeti, az 6vodai linnepek idépontjat,
e anevelltestiileti értekezletek idépontjat.
Az 6vodai nevelés nélkiili munkanapokon, sziikség esetén gondoskodni kell a gyermekek
feliigyeletérol.

Napirend

Az 6vodaban a napirendet Ugy kell kialakitani, hogy a sziilok —a hazirendben szabalyozottak
szerint- gyermekiiket az 6vodai tevékenység zavarasa nélkiil az intézménybe behozhassak,
illetve hazavihessek.

A nyari zarva tartas idépontjardl legkésObb az adott év februar 15-ig értesiteni kell a sziiloket.
Nevelés nélkiili munkanapot nevelési évenként legfeljebb 5 alkalommal vehet igénybe a
neveldtestiilet, melyet nevelési értekezletek, illetve tovabbképzés céljara hasznal fel. Errdl a
sziilok jogszabalyban eldirtak szerint tajékoztatast kapnak 7. nappal a nevelés nélkiili
munkanap el6tt irdsban a csoportok hirdetdtabldin és lehetdség szerint szoban is.

A gyermekek fogadasa, a nyitva tartas rendje

Az Ovoda nyitva tartasat az éves munkaterv tartalmazza. Valtoztatdsa a fenntartd
engedélyéhez kotott. Az dvoda hétfotdl péntekig tartd dtnapos munkarenddel, egész éven at



folyamatosan miikodik. Uzemeltetése a fenntarto altal meghatarozott nyari zarva tartas alatt,
esetenként karacsony ¢és 0jév kozott sziinetel.

A nyitvatartasi id6 napi 10,5 ora, reggel 6.30 6ratol, délutan 17.00 oraig fogad gyermeket az
intézmény.

Az 6vodaban dolgozo6 pedagdgusok és dajka valtott miiszakban dolgoznak.

Az 6vodat reggel a munkarend szerint tigyeletre beosztott 6vodapedagdgus, ¢és a dajka nyitja.
A helyi adottsagokbdl adoddan reggel 6,30 6ra kozott, valamint este 17 oraig — iigyeletet
tartva a gyermekeknek. A gyermekek érkezésének és elvitelének modjat a Hazirend
szabalyozza.

Az intézmény fent szabalyozott idOponttol esetenként eltérd nyitva tartasara (eldzetes kérelem
alapjan) az intézmény vezetdje adhat engedélyt.

Csoport 6sszevonas
Nincs lehetdség csoportdsszevonasra.
Gyermekek elhelyezésére mas csoportban nincs lehetdség ezért:

Pedagogus hianyzas esetén elsdsorban tulmunka szervezésével sziikséges a gyermekek
feligyeletét és szakszeri fejlesztését folytatni. Bels6 munkaszervezés alapjan az 6voda
barmely pedagodgusa atveheti a hianyz6 pedagdgus feladatait.

Amennyiben a fenti médon nem lehetséges a feliigyelet biztositasa, sziikségessé valhat az
intézmény almeneti, zarva tartsa.

Csokkentett izemmodban miikodiink junius 16. és augusztus 31. kozott.

Ovodai felvétel, atvétel, 6vodai elhelyezés

Az 6vodaba a gyermekek felvétele, atvétele jelentkezés alapjan torténik. Az oOvodai
jelentkezések idejét és modjat a fenntartd hatarozza meg, az adott év marcius 1. és aprilis 30.-
a kozotti idészakban. Az 6voda a hataridé el6tt legalabb harminc nappal koteles a
jelentkezés idOpontjat nyilvanossagra hozni. Az 6vodaba az a gyermek vehetd fel, aki
betdltotte a harmadik életévét.

A sziil6 gyermeke Ovodai felvételét, atvételét barmikor kérheti. Az Ujonnan jelentkezd
gyermekek fogadasa az Ovodai nevelési évben folyamatosan torténik. A jelentkezés az
ovodaban torténik. A gyermekek oOvodai felvételérdl, atvételérdl az ovodavezetd dont. A
felvételkor az 6vodavezetd nem tagadhatja meg a hatrdnyos helyzeti gyermek felvételét.
(Ktv. 121. §. (1) bekezdés 14. pontja fogalmazza meg, hogy kik tartoznak ide.)

A Kozoktatasi Torvény. 24. §. (3) bekezdésértelmében, ha a gyermek 5. életévét betolti, a
nevelési év kezdd napjatol napi négy orat koteles dvodai nevelésben eltolteni, (ha a torvény
masképp nem rendelkezik), felvételét nem lehet elutasitani.

Az 6vodaba felvett gyermekek csoportba vald beosztasarol az 6vodavezetd dont a sziilok és
az 6vodapedagdgusok véleményének figyelembevételével.

Az ujonnan jelentkezd gyermekek fogaddsa az dvodai nevelési év elsd napjaval (szeptember
1.) torténik.
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Felmentés a rendszeres 6vodaba jaras alél

A gyermeket a sziild kérelmére-ha a csaladi koriilményei, képességének kibontakoztatasa,
sajatos helyzete indokolja- az 6vodavezetd felmentheti az aldl, hogy a Ktv. 24. § (3)
bekezdése alapjan ovodai nevelésben vegyen részt. (Ha a gyermek fejlettsége azt mutatja,
hogy 6vodéba jaras nélkiil is meg tudja kezdeni az iskolai tanulmanyait.)

Az 6vodai elhelyezés megsziinésére vonatkozo rendelkezések

Az 6vodai elhelyezés megsziinik, ha:

J A gyermeket masik 6voda atvette, az atvétel napjan.

o A sziil6 irasban bejelenti, hogy gyermeke kimarad, a bejelentésben megjelolt
napon.

. Fizetési hatralék esetén, a sziilo eredménytelen felszolitasa és a gyermek szocidlis

helyzetének vizsgalata utan- kivéve, ha a gyermeket nem gyamhatosagi intézkedés
kovetkeztében vették fel, nem hatranyos helyzetii €s nem 5. €letévét betoltott.

. A gyermeket felvették az iskolaba, a nevelési év utolso napjan.

. A gyermek a jogszabalyban meghatarozottnal igazolatlanul tbbet van tavol az 6vodai
foglalkozasokrol- kivéve, ha a gyermeket nem gyamhatosagi intézkedés
kovetkeztében vettek fel, nem hatranyos helyzetii €s nem 5. életévét betdltott.

. A gyermeket nem vették fel az iskoldba, annak a nevelési évnek az utolsd napjan,
amelyben a nyolcadik életévét betoltotte.
o Az elhelyezés megsziinhet akkor is, ha kidertiil, hogy a gyermek nem 6vodaérett ¢és e

dontésben kiils6 szakemberek is részt vesznek.

Egyéb, a mitkkodés rendjére vonatkozo altalanos rendelkezések

Az 6voda, a zarva tartas ideje alatt a hivatalos ligyek intézésére kiilon tigyeleti rend szerint
tart nyitva. Az tigyeleti rendet az 6voda vezetdje hatarozza meg €s azt a sziilok ¢és az
alkalmazotti k6z0sség, illetve a fenntartd tudomasara hozza (értesités formajaban).

Az 6voda helyiségeit mas, nem nevelési célra atengedni csak a gyermekek tavollétében, az
alapito okiratban foglaltak szerint lehetséges. Az 6voda épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek
megfelelden kell hasznalni.

Az 6voda konyhajaba csak egészségiigyi kiskonyvvel rendelkezd személy Iéphet be.
Az 6voda konyhdjdban a teljes leltarkészletért a mindenkori konyhai dolgoz6 anyagi
feleldsséggel tartozik.

Az oOvoda helyiségeiben, terliletén part, politikai céli mozgalom, vagy parthoz kotddo
szervezet nem miikodhet, tovabba az alatt az 1d6 alatt, amig az 6voda ellatja a gyermekek
felligyeletét part, vagy parthoz kotddé szervezettel kapcsolatba hozhatd politikai célu
tevékenység nem folytathato.

Az 6voda helyiségeinek hasznaloi feleldsek:
J az 6voda tulajdonanak megovasaért, védelméért,
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. az 6voda rendjének, tisztasaganak megOrzéséért,

° a tiz és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi
szabalyok betartasaért,
o az intézmény szervezeti és miikodési

szabalyzataban, valamint a hazirendben megfogalmazott elirasok betartasaért.
A teljes leltarkészletért a csoportban dolgozo 6vondk és a dajka azonos mértékben felelosek.
A Kkarbantartasi munkakat végzo személy a munkajaval kapcsolatos eszkozokért tartozik
anyagi felel0sséggel.
Az utolsoként tdvozo dolgozo felelds az épiilet bezarasaért.
Az 6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
felettesének jelenteni.
Az 6voda alkalmazottai munkéabol valé rendkiviili tdvolmaradasat, annak okat lehetdleg el6z6
nap, de legkésébb az adott munkanapon reggel 8 oraig koteles jelenteni az intézmény
vezetdjének vagy helyettesének.
A mobil telefon hasznilata munkaidében korlatozott, nem zavarhatja a munkavégzést. A
dolgozok a gyermekcsoportban a mobiltelefont nem hasznalhatjak.

Az 6voda egész teriiletén tilos a dohdnyzas.

Minden dolgozonak érvényes foglalkozas —egészségiigyi vizsgalattal kell rendelkeznie. A
munkakori orvosi alkalmassagi vizsgélatokrol az 6vodavezetd vezet nyilvantartast.

A csoportszobdkban a sziild csak az engedélyezett alkalommal tartézkodhat /beszoktatés,
tinnepély, stb./.

Az 6voda épiiletében az dvodai dolgozdkon és a gyermekeken kiviil csak a hivatalos iligyek
intézoi tartozkodhatnak.

Az 6voda berendezéseit, felszereléseit csak az dvodavezetd engedélyével lehet az 6vodabol
elvinni atvételi elismervény ellenében.

2. A vezetOk nevelési-oktatasi intézményben val6é benntartézkodasanak
rendje

Az oOvoda teljes nyitva tartasi ideje alatt az Ovodavezetd, ill. az 6vond tartézkodnak, a
munkaidd beosztas szerint. A munkaidd beosztast az éves munkaterv tartalmazza.

Amennyiben az 6vodavezetd rendkiviili, eldre nem lathatd ok miatt nem tud az intézményben
tartozkodni, tavollétilkkben a rangidds Ovodapedagogus (az intézményben legrégebben
dolgoz6) hozhat dontést az esetleg sziikséges intézkedések megtételére.

3. A vezetok kozotti feladatmegosztas

Az dvodavezeto és feladatkore:

Az 6voda €lén az 6vodavezetd all a Ktv. 54 §. alapjan, aki az intézmény egyszemélyi felelds
vezetdje.

Az 6voda vezetdje felelds az intézmény szakszeri és torvényes mitkodéséért.

Az oOvodavezetd jogkorét, felelosségét feladatait a kozoktatasi torvény, az dvoda belsd
szabalyzatai, valamint a fenntart6 hatdrozza meg.

Az 6vodavezeto felelds:

o az intézmény szakszerl €s torvényes milkodéseert,
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. a takarékos gazdalkodasért, az 6voda gazdalkodasi feladatainak megszervezéséért,
mukodtetéséért, ellenorzéséért,

o a pedagogiai munkaért,

o a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a nevelémunka
egészséges ¢és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

. a gyermekbalesetek megeldzéséért,

. a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért,

. a pedagogusi kozéptavu tovabbképzesi program, valamint az éves beiskolazasi terv
elkészitéséért,

a pedagogusok tovabbképzésének megszervezéséért,
az intézmény ellendrzési, mérési, értékelési és mindségiranyitasi rendszerének
miikodéséért.

Az ovodavezeto feladata:

o a nevelGtestiilet vezetése

a neveldtestiileti értekezlet és az alkalmazotti kozosség értekezletének elokészitése,

vezetése

a dontések (allasfoglalasok) végrehajtdsdnak megszervezése €s ellendrzése,

a nevelémunka irdnyitasa és ellendrzése,

a nemzeti és dvodai linnepek munkarendhez igazod6, mélté megiinneplése

a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény miikodéséhez sziikséges

személyi ¢€s targyi feltételek biztositasa,

a munkavallal6 érdekképviseleti szervekkel, a sziiloi szervezettel vald egyiittmiikodés,

o a kotelezettségvallalasi, munkaltatéi és kiadmanyozasi jogkor gyakorlésa,

. az intézmény miitkodésével kapcsolatban minden olyan iigyben valé dontés, amelyet
jogszabaly vagy kollektiv szerzddés (kozalkalmazotti szabalyzat) nem utal maés

hataskorbe,

. a jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség betartasa a kdzalkalmazottak

foglalkoztatasara, élet- és munkakoriilményeire vonatkozo6 kérdésekben,

e azintézmény kiilsd szervek el6tti teljes képviselete azon lehetdség figyelembevételével,

hogy a képviseletre meghatarozott igyekben eseti, vagy allandé megbizast adhat,

e ajogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt — €s at nem ruhazott feladatok ellatésa,

e ¢szszerl, takarékos gazdalkodas megszervezése.

o tovabbképzésekkel kapcsolatos szervezési és adminisztracios feladatok ellatasa

e szabadsagolasi terv elkészitése

[ ]

[ ]

[ ]

[ ]

a hetirend és a helyettesitési beosztas elkészitése

belsd helyettesitések dokumentalasa

nyilvantartasok vezetése

csoportok adminisztracidos munkajanak idodnkénti ellendrzés

ovodapedagogus:

e kozremiikddik az értekezletek és egyéb 6vodai rendezvények eldkészitésében
o az értekezletekrdl jegyzOkonyv, illetve emlékeztetd készitése
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Az 6voda vezetoségének kibovitett tagjai

J az 6vodavezetd
. a mindségi team vezetod
J a szakmai munkako6zdsségek vezetdi

e  azélelmezésvezetd
e  torvényi eldirds esetén a kozalkalmazotti tanacs elndke

Az oOvoda vezetOsége az Ovodai élet egészére kiterjedd konzultativ, véleményezd ¢&s
javaslattevo joggal rendelkezik. Tagjai ellendrzési feladatokat is ellatnak. Az 6vodavezetd a
munkatarsaival sziikség szerint megbeszélést tart. A megbeszélést az 6vodavezetd hivja Gssze,
melyrdl jegyzokonyv, illetve feljegyzés késziil.

Minéségfejlesztési team vezet6

Az alkalmazotti kor egyetértésével az dvodavezetdtdl hatarozott idére kapja megbizésat,
amely tobbszor meghosszabbithato.

Minéségfejlesztési vezeto feladatai

a mindségfejlesztési munka irdnyitasa, szervezése, ellendrzése

a mindségfejlesztési team miikddési rendjének, munkamegosztasanak, éves tervének
elkészitése,

a partneri igény és elégedettség mérés eredményeinek 0sszegzései,
intézkedési tervek elkészitése,

részt vesz a vezeto ellendrzési munkajaban

tigyel a hataridok betartdsara,

segiti a feladatok szakszerti elvégzését,

megszervezi és iranyitja az 6voda onértékelését

gondozza a mindségiranyitas dokumentumait,

folyamatosan képezi magat, képzéseken vesz részt.

VVVVVVVYVY VYV

Szakmai munkakozosség vezeto

A munkak6zosség vezetdjét a neveldtestiilet javaslatara az 6vodavezetd bizza meg hatarozott
iddre. Megbizatdsa hatarozott idore szol, tobbszor meghosszabbithato.

A szakmai munkakozosség vezet6 feladatai:

. a munkakdzosség munkdjanak tervezése, onalld vezetése,

. a pedagogiai program ¢és az intézmény €ves munkaterve alapjan a munkakozosség
éves programjanak osszeallitasa,

. a munkakozosség tevékenységének irdnyitdsa, a munkakozosségi tagok szakmai
munkdjanak ellendrzése a neveldtestiilet altal kiemelt tertileten,

. belsd tovabbképzések szervezése,

. a szakirodalom figyelemmel kisérése, az 1) modszerek felkutatdsa, esetenként

szamoljon be ezekrdl a munkakodzosség foglalkozésain,
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. A szakmai munkakozosség képviselete az intézmény vezetdsége elott €s kiilso
szakmai férumokon.

Kozalkalmazotti Tanacs elnoke

A Kozalkalmazotti Tandcs FElndke ¢és az oOvoda vezetdjének munkakapcsolatat a
Kozalkalmazotti Szabalyzat rdgziti. A folyamatos kapcsolattartas, a tajékoztatds, a
Kozalkalmazotti Szabalyzat modositasanak elokészitése a Kozalkalmazotti Tanacs elndke és
az 6vodavezetd feladata.

4. A helyettesités rendje

Az 6vodavezetd szabadsaga, betegsége, hivatalos tavolléte, valamint tartés akadalyoztatdsa
esetén a teljes vezetdi jogkor gyakorlasat a rangidés ovodapedagogus latja el. Kivételt
képeznek ez alol azok az iigyek, amelyek azonnali dontést nem igényelnek, illetve amelyek a
vezetd kizarolagos hataskorébe tartoznak (jogviszony létesités — megsziintetés, fegyelmi — és
kartéritési felelésségre vonas)

A helyettesités tovabbi sorrendje: az o6vodapedagogusok koziil intézkedésre a magasabb
fizetési fokozatba tartoz6 6vond jogosult.

Intézkedési jogkore a gyermekek biztonsagos megovasaval, illetve az intézmény
mikodésével 6sszefiiggd azonnali dontést igényld ligyekre terjed ki.

5. A vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje,
formaja, a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje.

Az 6voda dolgozéi

Az 6voda dolgozoit a kdznevelési torvény eldirdsai alapjan megéllapitott munkakdrokre a
fenntarto altal engedélyezett 1étszamban az 6vodavezetd palydztatas Gtjan alkalmazza.

Az 6voda dolgozoi munkdjukat munkakori leirds alapjan végzik. Az 6vodaban alkalmazottak
kore: 6vodavezetd, dvodapedagogusok, pedagdgiai munkat kdzvetleniil segitok: dajka, és a
konyhai kisegito.

Az 6vodai alkalmazottak (kozalkalmazottak) kozossége

Az alkalmazotti kozosséget az intézményben foglalkoztatott valamennyi dolgoz6 alkotja.

Az 6vodai kozalkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatdsait, valamint az dvodan beliili
érdekképviseleti lehetdségeit a magasabb jogszabalyok (elsdésorban a Munka Torvénykonyve,
a Kozalkalmazottak jogallasarol szold torvény, a Koznevelési torvény, (illetve az ehhez
kapcsolo rendeletek) valamint az intézmény kozalkalmazotti szabalyzata rogziti.

Az alkalmazotti kozosséget véleményezési jog illeti meg az intézmény atszervezésével,
feladatanak valtozasaval, nevének megallapitasaval, koltségvetésének meghatarozasaval és
modositasaval, az intézményvezetdi megbizassal 0sszefiiggd dontésekben.

A véleményezési jog gyakorldsdnak féruma az alkalmazotti értekezlet.

A teljes alkalmazotti kozosséget az 6vodavezetd hivja 6ssze minden esetben, amikor ezt
jogszabaly eldirja, vagy az 6voda egész miikodését érintd kérdések targyaldsara keriil sor. Az
alkalmazotti értekezletet a véleményezési jogkorébe tartozd fenntartéi dontések eldtt kell
Osszehivni. Az értekezlet megtartdsdhoz a dolgozdknak legaldbb 2/3 —os jelenléte sziikséges,
melyrdl jegyzOkonyv vagy feljegyzés késziil.
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Az éves munkatervben rogzitettek alapjan a nevelési év folyaman két alkalommal az
ovodavezetd hivja Ossze az alkalmazotti értekezletet. Az értekezleteken az dvodavezetd
tajékoztatja az o6voda dolgozdit az oOvodai munkéar6l és ismerteti a soron kovetkezd
feladatokat.

Az értekezletekrdl jegyzokonyv késziil.

A vezet6 és az alkalmazotti kozosség kapcsolattartasi rendje

A belsé kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy a kiilonb6zé dontési forumokra,
nevel6testiileti-, alkalmazotti értekezletekre vonatkoz6 napirendi pontokhoz a dontési,
egyetértési, ¢és véleményezési jogot gyakorld kozosségek altal delegalt képviselot meg kell
hivni, és nyilatkozatukat jegyzkdnyvben rogziteni.

Javaslattételi és véleményezési jog illeti meg az 6vodankkal kozalkalmazotti jogviszonyban
allo minden személyt és kozosséget. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a dontés
elékészitése soran a dontési jogkor gyakorlojanak mérlegelnie kell. A dontési jogkor
gyakorlojanak az firdsban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos allaspontjat a
javaslattevovel, véleményezdvel kdzolni kell.

Egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkor gyakorldja az adott
kérdésben ugy rendelkezhet, ha a jogszabalyok szerint az egyetértésre jogosult személy, vagy
kozosség az intézkedéssel ténylegesen egyetért.

Dontési jog a rendelkezd személy, vagy testiilet szamara kizarolagos intézkedési jog, amelyet
jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorldja teljes feleldsséggel
egy — személyben — testiileti jogkor esetén a testiilet abszolut tobbsége (50%+1) alapjan dont.

A nevelotestiilet

A nevelGtestiilet az 6voda pedagdgusainak kozdssége, a nevelési-oktatasi kérdésekben az
intézmény legfontosabb tanacskoz6 és hatarozathozo szerve
A nevel6testiilet tagja az 6voda valamennyi pedagdégus munkakdrt betoltd alkalmazottja.

Az O6voda nevelGtestiilete a nevelési kérdésekben, az Ovodai intézmény milkddésével
kapcsolatos ligyekben, valamint a kozoktatasi torvényben ¢€s mas jogszabalyban
meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig, véleményezd €s javaslattevd jogkorrel
rendelkezik.

A neveldtestiilet jogositvanyai

e Dontési jogkorébe tartozik
= anevelési program és modositasanak elfogadasa (Ktv. 57 §. (1)
* aszervezeti és miikddési szabalyzat és modositasanak elfogadasa
* az 6voda éves munkatervének elkészitése
* a nevelési intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadésa
= tovabbképzési €s beiskolazasi terv elfogadasa
» aneveldtestiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasa
» ahazirend elfogadasa
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= az intézményvezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal Osszefiiggd
szakmai vélemény kialakitasa

* amindségiranyitasi program elfogadasa

* jogszabalyban meghatarozott mas iigyek

= esélyegyenldségi terv elfogadasa.

¢ A nevelétestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet a nevelési intézmény
miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a nevelGtestiilet
véleményét az egyes pedagogusok kiilon megbizasainak elosztasa soran, az 6voda
koltségvetésében szakmai célokra, rendelkezésre allo pénzeszkozok felhaszndlasanak
megtervezésében.

A neveldtestiilet hataskorébe tartozd feladatokat nem ruhézhat at, amelyekben dontési
kompetenciat gyakorol:
e anevelési program elfogadasat,
a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogadasat,
a Hazirend elfogadésat,
a munkaterv elfogadésat,
az dvodara vonatkoz6 atfogo6 elemzés elfogadésat,
a beszamol¢ elfogadésat.

A nevelotestiilet értekezletei

A neveldtestiilet a nevelési év soran rendes és rendkiviili értekezletet tart. A neveldtestiilet
rendes értekezleteit az Ovoda éves munkatervében meghatarozott napirenddel és
idépontokban az o6voda vezetdje hivja Ossze. Az 6vodavezetd a rendkiviili nevel6testiileti
értekezlet 6sszehivasanal a napirend harom nappal elobb torténd kihirdetésével intézkedik.
A neveloétestiilet egy nevelési év soran az alabbi értekezleteket tartja:

e nevelési évet nyitod értekezlet

e Oszi nevelési értekezlet

e tavaszi nevelési értekezlet

e nevelési évet zaro értekezlet

Rendkiviili nevel6testiileti értekezlet hivhatd Ossze az 6voda lényeges problémainak
megoldasara, ha a neveldtestiilet tagjainak egyharmada, valamint a Kozalkalmazotti Tanacs,
az 6voda vezetdje, sziikségesnek latjak. A rendkiviili neveldtestiileti értekezletet foglalkozasi
1don kiviil a kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon beliil kell 6sszehivni.

A nevelGtestiileti értekezletrdl jegyzokonyv késziil. (A jegyzOkonyvet az Ovodavezetd, a
jegyzékonyvvezetd €s a neveldtestiilet altal valasztott két hitelesito irja ald.)

A magasabb jogszabalyokban megfogalmazottak szerint:

A nevelGtestiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak tobb mint 2/3 -a jelen
van.

A nevel6testiilet dontéseit €s hatdrozatait, - jogszabalyokban meghatarozott kivételekkel —
nyilt szavazassal és egyszerli szotobbséggel hozza. Titkos szavazds esetén a neveldtestiilet
szavazatszamlalo bizottsagot jelol ki.

A szavazatok egyenldsége esetén az dvodavezetd szavazata dont. A dontések és hatarozatok
az intézmény iratanyagaba keriilnek hatarozati formaban.
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Az 6voda vezetosége és a nevelotestiilet

A neveldtestiilet kiilonb6z6 kozosségeinek kapcsolattartdsa az Ovodavezetd segitségével a
megbizott pedagogusvezetdk és a valasztott képviseldk utjan valdsul meg.

A kapcsolattartas forumai az Ovodavezetdség iilései, a kiillonbozo értekezletek, a
megbeszélések, és a pedagogiai eszmecserék.

E féorumok iddpontjat az 6vodai munkaterv hatarozza meg.

A nevelotestiilet és a sziillok

Az 6vodavezetd az 6voda egészének életérdl, az aktualis feladatokrdl a sziildi kozosség
Osszejovetelein, a sziiloi értekezleteken, a csoportokban elhelyezett hirdetétdblakon és az
ovoda honlapjan tajékoztatja a sziiloket.

Az 6vodai csoport pedagogusai az dvodai csoport sziildi értekezletén, fogadd orakon, vagy a
csoport hirdetétablajan tajékoztatjak a sziiloket. A tanévben minden csoport legalabb 2 sziil6i
értekezletet tart, amelyen az 6vondk csoport szinten tajékoztatjak a sziiloket az 6vodai életrdl.

Szakmai munkakozosségek

A pedagdgusok a kozos szakmai munkara, annak tervezésére, szervezésére és ellenOrzésére
szakmai munkakozdsséget hoznak 1étre.

A munkak6z6sség szakmai, mddszertani kérdésekben segitséget ad az intézményben folyd
neveldmunka tervezéséhez, szervezéséhez, ellendrzéséhez. Miikodésérol és
munkaprogramjarol a szakmai munkak6zosség dont.

A szakmai munkako6zosség tagjai kozil évenként a munkakdzosség sajat tevékenységének
irdnyitasara és koordindldsdra munkak6zosség vezetdt valasztanak.

A munkakoz0sség vezetok az évzard értekezleten szamolnak be az elvégzett munkarol.
Jogkore:

o meghatarozza mitkodésének rendjét, elfogadja a munkatervét,
. vezetdjét az 6vodavezetd bizza meg hatarozott idore.

Dont:

J miikddési rendjérdl,

. a neveldtestiilet altal atruhazott kérdésekrol.

Véleményez szakteriiletén:

o a nevelési programot,

. Hazirendet,

o Mindségfejlesztési programot,

o A neveldmunkat segitd eszk6zok, szakkonyvek, segédletek kivalasztasat.

Munkakozosségek kozotti kapcsolattartas formaja:
e Bemutato foglalkozasok
e Neveldtestiileti értekezlet
e Vezetdi értekezlet

A nevelétestiillet atruhizasa alapjan a szakmai munkakozosség az alabbi
tevékenységeket folytathatja:

o fejleszti a szakteriilet modszertanat,
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. javaslatot tesz a specialis iranyok megvalasztasara,

. szervezi a pedagdgusok tovabbképzését

. tamogatja a palyakezd6 pedagdgusok munka;jat,

. 0sszehangolja az egységes intézményi kdvetelményrendszert,

. végzi a nevelbtestiilet altal atruhdzott feladatokat, javaslatot tehet a nevelési program
modositasara,

J a helyi nevelési program és a MIP célkitlizéseinek megvalositasanak timogatasa,

J az intézményen beliili kovetelményrendszer és értékrend 6sszehangolasa,

o a munkak6zosségi tagok munkéjanak segitése, egymas munkajanak megismerése,

a nevelomunkank hatékonysaganak novelése, mindségének fejlesztése,
. 1j modszerek, eljarasok kidolgozasa, tovabbadasa.

Minéségfejlesztési team

A mindségvezetési team megbizdsat a neveldtestiilet hatdrozata alapjan az dvodavezetd adja.
A csoportvezetdjének, tagjainak megbizasa hatarozott idore szol.

A nevelotestiilet feladat atruhazasa alapjan a minéségfejlesztési csoport az alabbi
tevékenységeket folytathatja:

o partnerkapcsolatok  miikddtetése, a partnerek igényeinek, elégedettségének
megismerése, mérése, elemzése,

. az informdciodk alapjan intézkedési tervek készitése,

. a folyamatos fejlesztés miikddtetése,

. irdnyitott intézményi onértékelés végzése négyévenként, mely az egész alkalmazotti
kozosségre kiterjed,

o a munkatarsak teljesitményének, javitasa, 0sztonzése képzéseken keresztiil,

o a pedagogusokkal szembeni mindségi elvardsok megfogalmazasa, s azok betartasa.

A mindségfejlesztési team feladatai:

A csoport tagjai munkajukat hatarozott idejli megbizas alapjan végzik. A team vezetdje és
tagjai munkdjanak elismerése az oktatdsi miniszter 3/2002.(I.15) OM rendelete alapjan
torténik. A teamet a mindségfejlesztési team vezetd iranyitja, munkajat éves munkaterve
szerint végzi, mely munkaterv az intézmény €éves munkatervével koherens, annak szerves
része.

A team munkdjat minden év végén az intézményvezetd értékeli. Az értékeld megbeszélésen a
team tagjai, a vezetd €s az intézményvezetés tagjai vesznek részt.

6. A vezeto és a sziiloi kozosség kozotti kapcsolattartas formaja

Az 6vodakozdsség: Az 6voda kozosségét az Ovoda dolgozodi, a sziilok és a gyermekek
alkotjak.

A sziil6i kozosség

Az 6vodaban a sziilok jogaik érvényesitése, illetve kotelességeik teljesitése érdekében sziildi
kozosséget mikodtetnek.
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Az 6vodai csoportok sziiloi kozOsségeit az egy csoportba jard gyermekek sziilei alkotjak,
¢liikon az elnokkel és az Ot segitd tagokkal.

Az elnokkel a vezetd és az 6vodapedagdgus tartjak a kapcsolatot. A csoport sziildi kozosség
kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat a csoportban valasztott elndk segitségével
juttathatjak el az 6voda vezetdjéhez.

Az 6voda vezetdjének az Ovodai sziildi kozosség valasztmanyat (vezetOségét), nevelési
évenként egy alkalommal Ossze kell hivnia és ezen tajékoztatast kell adnia az 6voda
feladatair6l, tevékenységérol.

Sziil6i szervezet hidnyaban a sziilok megbizott vagy felkért képviseldi 1atjak el, érvényesitik a
kozoktatési torvény altal biztositott jogokat.

Az dvodai sziil6i kozosség dontési jogot gyakorol:
e asajat miikodési rendjében,

e munkatervének megvalasztasaban,

o tisztségviseldinek megvalasztasaban.

Az 6vodai sziil6i kozosség egyetértési, véleményezési jogot gyakorol az alabbi teriileteken:
az ovodai SZMSZ kialakitasaban,
a hazirend kialakitasaban,
az éves munkaterv és beszamolo elkészitésekor,
mindségiranyitasi program kialakitasakor,
a vezetOk ¢€s a sziil6i szervezetek kozotti kapcsolattartas modjaban,
az iinnepélyek, megemlékezések rendjét szabalyozo részeiben,
a szliloket anyagilag is érint0 tigyekben,
a sziloi értekezlet napirendjének meghatarozasaban,
az 6voda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitadsaban
a gyermekvédelmi feladatok meghatarozasaban,
a munkatervnek a sziiloket is érintd részében.

Képviseli a sziiloket €s a gyermekeket az oktatasi torvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitéséhez.

Figyelemmel kiséri a neveldmunka eredményességét. Megallapitasairol tdjékoztatja a
nevelOtestiiletet €s a fenntartot.

A gyermekek nagyobb csoportjat érintd barmely kérdésben tajékoztatast kérhet a nevelési
intézmény vezetdjétol, az e korbe tartozo ligyek targyalasakor.

Képviseldje tanacskozasi joggal részt vehet a neveldtestiileti értekezleten.

Az 6vodavezetdi palyazatrol véleményt nyilvanithat, melyet irdsba foglal és az elokészitd
bizottsag elndkének atad.

Az 6vodai szintll sziiléi munkak6zdsség vezetdjét meg kell hivni a neveldtestiileti értekezlet
azon napirendi pontjainak targyaldsdhoz, amely iigyekben jogszabaly, vagy az Ovoda
szervezeti és milkodési szabdlyzata, a szilil6i munkakozosség részére véleményezési jogot
biztositott.

A meghivas a napirendi pont irdsos anyaganak, 8 nappal korabbi atadasaval torténik.
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7. Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos
rendelkezések - Az intézmény miikodési alapdokumentumai

A Ktv. a gyermek ¢és a sziilok jogaként fogalmazza meg, hogy a sziikséges informaciokhoz
hozzajussanak, tdjékoztatast kapjon a gyermek nevelését érintd kérdésekrol, valamint
megismerhesse az 6voda Helyi Nevelési Programjat, Hazirendjét, a Mindségiranyitasi
Programot, tajékoztatast kapjon az abban foglaltakrol.

A torvényes mitkddést az alabbi, - hatdlyos jogszabalyokkal 6sszhangban allo —
alapdokumentumok hatarozzak meg:

Alapit6 okirat

Nevelési programja

Eves munkaterve

Intézményi mindségiranyitasi program
Tovabbképzési program,- beiskolazasi terv
Jelen SZMSZ és mellékletei
Kozalkalmazotti szabalyzat
Esélyegyenldségi terv

Az ovodavezetd irodajaban kell elhelyezni — az 6vodavezetd altal hitelesitett masolati
példanyban:

az 6voda nevelési programjat,

szervezeti ¢s mikodési szabalyzatat,

hazirendjét,

mindségiranyitasi programjat.

A sziilok az ovodavezet6tdl vagy helyettesétdl kérhetnek szobeli tdjékoztatast a Helyi
Nevelési programrol és a Mindségiranyitasi programrol.

Az alap dokumentumokat (Helyi nevelési program, Hazirend, MIP) a csoportok
hirdet6tablaira is kihelyezziik, és az 6voda honlapjan is megtekinthetdk.

Kozzétételi lista

Az intézmény vezetdje, mint a kozzétételre kotelezett adatfelelds szerv vezetdje gondoskodik
a kiilonds kozzétételi listaban szerepld adatok, pontos, naprakész és folyamatos kozzétételérdl
az 6voda honlapjan.

A kiilonos kozzétételi lista az adott nevelési évre sz616 munkatervében keriil elhelyezésre. A
lista személyes adatokat nem tartalmaz.

Tartalma:

1. Ovodapedagogusok szama

2. Ovodapedagogusok iskolai végzettsége, szakképzettsége

3. Dajkak szama

4. Dajkak szakképzettsége

5. Ovodai nevelési év rendje

6. Ovodai csoportok szama, illetve egyes csoportokban a gyermekek létszama

21



8. Kiilso6 kapcsolatok rendszere, formaja és modja

Az o6vodat a kiilsé intézményekkel, szervekkel fenntartott kapcsolataiban az 6vodavezetd
képviseli. Az éves munkatervben rogzitettek alapjan, a nevel6testiilet is kapcsolatot tart a
kiilonboz6 tarsintézményekkel.

A kapcsolattartas rendszeres formai
e kiilonbozo értekezletek

e forumok

¢ bizottsagi iilések

¢ nyilt napok

o fogadoorak

Polgarmesteri Hivatal és 6voda kapcsolata
Jelentések, beszamolok, vezetdi tanacskozasokon keresztiil kolcsonds informalas,

Altalanos Iskolak és 6voda kapcsolata
Az éves munkatervben rogzitetteken kiviil, sziikség szerinti latogatasok, hospitalasok, kozds
rendezvények.

Tanulasi Képességet vizsgalo Szakértéi és Rehabiliticios Bizottsagok és dvoda
kapcsolata:

Sajatos nevelési igényli gyermekek vizsgalata, és nyomon kdvetése

Forma: vizsgélatkérés: allapotfelmérés, illetve kontroll vizsgalatkérés

Moddja: irdsban

Kapcsolattarto: ovodavezetd

Sarbogardi Nevelési Tanacsado és Szociali Hallo és az 6voda kapcsolata

Az o6voda gyermekvédelmi feleldsei folyamatos kapcsolatot tartanak a gyermekjoléti
szolgalattal, amelyrél az OvodavezetOnek rendszeresen beszdmolnak. A kapcsolattartast
vezetdi szinten az dvodavezetd gyakorolja és gondozza.

A Nevelési Tandcsadd szakemberei (logopédusok, fejlesztopedagogusok, gydgypedagodgusok)
latjak el a gyermekek specidlis fejlesztéseit az intézményben, a szlirdvizsgalatok eredménye
alapjan. A kapcsolattartds napi szinten a csoport 6vondk, vezetdi szinten az O6vodavezetd
gyakorolja

Simontornya Varosi Mivelodési, Sportkozpont és Konyvtar
Rendezvényeken valo részvétel

Gyermekorvos, védonok és 6voda kapcsolata
Az éves munkatervben rogzitettek szerint

Egyhazak és 6voda kapcsolata

A hitoktatas megszervezésének eldsegitése.

Az egyhazak képviseldivel az dvodavezetd tartja a kapcsolatot, biztositja a foglalkozasok
helyét heti egy alkalommal.
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Az orvos - egészségiigyi szolgalattal valé kapcsolattartas az 6vodavezetd feladata, rend;jét
az éves munkaterv tartalmazza.

9. A pedagoégiai munka belso ellendrzési rendje

Az 6voda belso ellendrzési rendszere atfogja az dvodai neveldmunka egészét. A folyamatos
belso ellenérzés megszervezéséért, hatékony mitkddéséért az 6voda vezetdje a felelds.

Az ellendrzési és értékelési rendszer az egyéni neveldi magatartas kialakulasat segité eszkoz
igazodik.

Ennek megfelelden az ellendrzés:

- jelzés a pedagdgusoknak, fogddzo, kiilsd megerdsités

- segitség a feltart problémak megoldasban, szervezési javaslat, ha sziikséges utmutatas

- megerdsités abban, ami jO, ravezetés arra, hol sziikséges a valtoztatds az
eredményesség érdekében

- realis Onértékeléshez vezetd Ut az oOvodapedagdgus szamadara, aki maga is képes
teljesitményét kontrollalni és allandoan fejleszteni dnellendrzési képességét.

A pedagogiai munka belso ellenérzésének célja:

e Dbiztositsa az 6voda pedagdgiai munkdjanak jogszerli (a jogszabalyok, az orszagos dvodai
program, valamint az 6voda nevelési programja szerint eldirt) mitkodését,

e segitse el6 az intézményben folyd nevel6 munka eredményességét, hatékonysagat,

e az ovodavezetdség szamara megfeleld mennyiségii informéacidt szolgaltasson az
o6vodapedagdgusok munkavégzésérol,

e szempontokat szolgéltat a kiemelt munkavégzésért jaro kereset - kiegészités

odaitéléséhez, valamint a mindségbiztositasi rendszer kiépités¢hez

e szolgaltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézmény neveld munkajaval

kapcsolatos belsd és kiilso értékelések elkészitéséhez.

Ovodikban a nevelomunka belso ellenérzésére jogosultak

. az 6voda vezetdje
. a szakmai munkak6zosségek vezetdje
J mindségtejlesztési csoport vezetdje

Az 6vodavezetd — az altala sziikségesnek tartott esetben — jogosult az 6voda pedagogusai koziil
barkit meghatarozott céllal és jogkorrel ellendrzési feladat elvégzésére kijeldlni.

Kiemelt szempontok a nevelomunka belso ellenérzése soran

A helyi nevelési programban megfogalmazott alapelvek érvényesiilése.

A helyi programban meghatarozott nevelési feladatok teljesitése

Az 6vodapedagdgusok pszicholdgiai, pedagogiai €s mddszertani kulturaja.
A munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének mddja, mindsége.

Az ellendrzés fajtai:
J Tervszerti, elére megbeszElt szempont szerinti ellendrzés.
J Spontéan, alkalomszerti ellendrzés.
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Az ellendrzés teriiletei: pedagogiai, szervezési, idoszakos, allando, kiemelt és specialis.

Az ellen6rzés formai: Onellendrzés dokumentumainak vizsgélata, csoportlatogatas,
beszamoltatds, eredményvizsgalatok, felmérések, a pedagodgiai munkéaval kapcsolatos
dokumentumok ellendrzése.

Az egyes nevelési évekre vonatkozo ellendrzési feladatokat, ezek litemezését, az ellendrzést
végzo, illetve az ellenérzott dolgozok kijelolését az dvodai munkaterv részét képezd belsd
ellendrzési terv hatdrozza meg. A belsd ellendrzési terv elkészitéséért az Ovodavezetd a felelds.

Az dvodavezetd és helyettese az éves munkaterv, illetdleg irasban rogzitett munkamegosztas
¢és munkaterv alapjan a pedagodgiai munka eredményessége és az intézmény zavartalan
mikodése érdekében ellendrzi, értékeli a kozalkalmazottak munkajat. Az éves munkaterv a
nevelési évet nyitd nevelOtestiileti értekezleten a neveldtestiilet jovahagyasaval készil. Az
adott évre tervezett ellendrzésekrdl mar ekkor tudomast szereznek a neveldk. Az ellendrzési
terv tartalmazza az ellenorzott kozalkalmazott nevét, ellenOrzés teriileteit, modszereit, és
litemezéseét.

A tervezett, bejelentett ellendrzések mellett alkalomszerlien, illetve az ellenérzés
természetének megfeleléen bejelentés nélkiil is sor keriilhet ellendrzésre.

Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrdl az 6vodavezetd dont.

Rendkiviili ellenérzést kezdeményezhet:

. a szakmai munkakdzosség és

. a szll6i kozosség.

Az ellendrzés tapasztalatairol a vezetd feljegyzést készit, amelyet ismertet az
ovodapedagogussal, megallapodas sziiletik és visszatérd ellendrzésre keriil sor.

A nevelési év végén megtartott alkalmazotti értekezleten, az 6vodavezetd az ellendrzés
eredményérdl tajékoztatja az 6voda dolgozait.

A nevelési évzard értekezletén az Ovodavezetd értékeli a pedagodgiai munka belsd
ellendérzésének eredményeit. Ismerteti a neveldtestiilettel az ellenérzés altalanos tapasztalatait,
megfogalmazza az esetleges hianyossagok megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket.

Kiemelked6 munkavégzés

Az intézményvezetdje a kozoktatasrol szoldo 1993. LXXIX. Torvény 118.§ (10) bekezdése
szerint kereset-kiegészitéssel ismerheti el a kiemelkedd munkateljesitményt, illetve az
atmeneti tobbletfeladatok ellatasat, igy kiilondsen a pedagogiai fejleszté tevékenységet, a
nevelés céljait szolgaldé ovodan kiviili tevékenységek szervezése terén nyujtott mindségi
munkavégzést (tovabbiakban: kiemelt munkavégzésért jard kereset-kiegészités). A kiemelt
munkaveégzésért jarod kereset-kiegészités megallapithato - az intézmény barmely alkalmazottja
részére — egy alkalomra, illet6leg meghatarozott iddre.

A hatarozott idére sz6lo kereset kiegészitést havi rendszerességgel kell kifizetni. A havi
rendszerességgel fizetett kereset - kiegészités egy €évnél hosszabb idoére nem szdlhat, de tobb
alkalommal is megallapithato.

Célja a nevelési program ¢és a mindségiranyitasi program tartalmaval, céljaival 6sszhangban
1évo feladatok magas szinvonali — adott esetben pedagodgusok és az dvodai alkalmazottak
szabadidejét is igénybevevo- végzésének elismerését erdsitse, munkateljesitmény dsztonzése.
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A tamogatas keretosszegét a mindenkori koltségvetési torvény tartalmazza. A tdmogatéds a

fenntartd6 az Ovodaban dolgoz6é pedagoégus munkakorben engedélyezett 1étszamnak

megfeleloen hatarozza meg.

Differencialt odaitélése a Mindségiranyitasi programban meghatdrozott kozalkalmazotti

teljesitményértékelés szempontrendszere szerint torténik.

10. Belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban a nevelési-oktatasi intézménnyel

Latogatas rendje:

A gyermekeket kiséro sziilok kivételével, az 6vodaval jogviszonyban nem allé személyek az
o6voda dolgozoinaknak jelentik be, hogy milyen iligyben jelentek meg az 6vodaban, aki az
ovodavezetohoz kiséri Ot.

Az 6voda dolgoézinak a feladatkorét meghaladd ligyekben jelentkezd kiilsd személyeket az
6vodavezetdnek jelenti be.

A fenntartoi, szakért6i, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos latogatids az 6vodavezetdvel vald
egyeztetés szerint torténik.

Az ovodai csoport, ¢és foglalkozdsok latogatasat mas személyek részére az Ovodavezetd
engedélyezi.

Rendezvények esetén nyitvatartdsi id6tdl valo eltérést az dvodavezetdje engedélyezhet.
Kulccsal rendelkezd dajkak és takaritok — hianyzasuk esetén — kotelesek intézkedni a kulcs
tarsuknak torténd atadasarol

Az SZMSZ alkalmazasanak szempontjabdl idegen:

Minden természetes személy, aki nem 4all kozalkalmazotti, vagy egyéb munkavégzésre
iranyulo jogviszonyban az 6vodaval idegennek szamit.

Az idegenek koziil specialis idegennek mindsiil az 6voda nevelésében allo gyermek sziildje,
torvényes képvisel6je — a tovabbiakban sziilé — aki e mivoltanak igazolasa utan tartdzkodhat
az intézmény erre kijeldlt teriiletén.

Szankciok:

Ha a sziild e szabalyt megszegi az 6voda barmely alkalmazottja — figyelmeztetés utan —
jogosult a sziilét az 6voda helyiségeibdl kiutasitani és ellene a sziikséges hatdsagi eljarast
kezdeményezni.

Az egyéb engedély nélkiil benntartozkodo idegenek eltavolitdsa érdekében sziikség esetén
alkalmazni kell a rendkiviili eseménykor kovetendd szabalyokat, illetve sziikség esetén kérni
kell a renddrség kozremiikodését.

Az illetékteleniil bent tartdzkodoval szemben intézkedésre — figyelmeztetés utan — az 6voda
barmely kozalkalmazottja jogosult és koteles.
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11. Az intézményi védo, ovo eldirasok
Gyermekvédelem.

Valamennyi pedagdgus kotelessége, hogy részt vegyen a gyermekvédelmi feladatok
ellatasaban, a gyermek fejlddését veszélyeztetd koriilmények megeldzésében, feltarasaban,
megsziintetésében.

Minden pedagbégus kotelezettsége, hogy segitse a gyermek képességeinek, tehetségének
kibontakoztatasat, a hatranyos helyzetli gyermek, tanul6 felzarkoztatasat.

Az oOvodavezetd felel a gyermekvédelmi munka megszervezéséért és ellatasaért. A
nevelbtestillet minden tagjanak feladata a gyermekvédelemmel kapcsolatos munkak
elosegitése. Az Ovodavezetd a feladatokat a megbizott gyermekvédelmi feleldsokkel az
intézményi éves munkatervben megfogalmazottak szerint megosztja.

Gyermekvédelmi feladatok:
o clésegiteni a veszélyeztetett és hatranyos helyzetli gyermekek évodaba keriilését,
e a problémaékat, a hatranyos helyzetet okozd tlineteket felismerni, €s ha sziikséges
szakember segitségét kérni,
¢ nyilvantartas vezetése a veszélyeztetett, és a halmozottan hatranyos helyzetii
gyermekekrol,
e rendszeres 0vodalatogatast figyelemmel kisérni,
e rendszeres csalddlatogatasok végzése a csoportvezetd oOvondvel, sziikség esetén a
gyermekvédelmi feleldssel,
e a csaladok szocidlis ¢és anyagi helyzetének figyelembevételével, a kiillonboz6
tamogatasokhoz vald hozzajutast javaslataval elosegitent,
e cgylittmiikodés a Sarbogardi Nevelési Tanacsado és Szocialis Halo intézménnyel,
illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo, feladatot ellatd mas személyekkel,
intézménnyel és hatdsadgokkal,
e A Sarbogardi Nevelési Tanacsado €s Szocialis Halo Szolgaltatod esetmegbeszélésein vald
részvétel,
¢ a gyermekvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok véltozasanak folyamatos nyomon
kovetése.
Amennyiben a gyermek veszélyeztetettségének megakadalyozasa érdekében tett Ovodai
intézkedési lehetdségek kimeriiltek, az 6vodavezetd koteles felvenni a kapcsolatot az illetékes
szervekkel. Intézkedést kér azoktol a szakemberektdl (a Nevelési Tanacsado, védond, orvos,
jegyz0), akik illetékesek a gyermek problémainak megoldasaban.

Az intézményi faligjsagon ki kell fliggeszteni a gyermekvédelmi felelés nevét,
felkereshetdségének idejét, helyét, a Sarbogardi Nevelési tandcsadd és Szocialis Halo
Szolgaltato cimét és telefonszamat.

Ovodaztatasi tamogatas

Az Ovodaztatdsi tdmogatis iranti kérelmet a sziild lakcime szerinti illetékes telepiilés
onkormanyzat polgarmesteri hivatalaban kell igényelni.

A telepiilési Onkormanyzat jegyzdje az Ovoddztatdsi tamogatasra vald jogosultsag
feltételeinek igazolasat bekéri az 6vodatol.
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Ovodapedagégus feladatai:
- sziilok tajékoztatasa az dvodaztatdsi timogatds igénylésének feltételeirdl
- hidnyzasok nyilvantartasa

Ovodavezeté feladatai:

- sziilok tajékoztatasa a kérelem beaddsmodjarol

- Ovodai igazolas kiadasa: a gyermek Ovodai beiratkozasanak tényérél, idépontjardl és a
rendszeres 6vodaba jarasrol.

Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az 6voda miikodtetése soran az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat altal
meghatarozott szabalyokat be kell tartani az 6voda dolgozoinak és a sziiloknek is.

Valamennyi dolgozénak érvényes egészségiigyi nyilatkozattal és munkakori alkalmassagi —
orvosi véleménnyel kell rendelkeznie.

Az dvodaba jar6 gyermekek intézményen beliili ellatasat a fenntartd és a Hazi Gyermekorvosi
Szolgalat kozotti megallapodas alapjan a gyermekorvosok €s a védonok latjak el.

A gyermekorvosokkal és a védondkkel egyiittmiikddve az dvodavezetd eldzetes idGpont
egyeztetés utan gondoskodik a torvényben meghatarozott kotelezd sziirdvizsgalatok
elvégzésérol (tisztasagi, fogaszati).

A gyermekek fejlédésének nyomon kovetése

A Sarbogardi  Nevelési Tanacsaddo szakemberei (logopédus, gyogypedagogus,
fejlesztOpedagogus) a nevelési év kezdetén felmérik a gyermekeket, és a sziikségesnek tartott
fejlesztést végzik.

Az 6voda a gyermek értelmi, beszéd, hallds, 1atas, mozgésfejlddésének eredményét koveti és
rogziti, évente két alkalommal oktoberben és aprilishan.

A sziild kérésére, fogadd ora keretén beliil az 6voda tdjékoztatot készit a gyermek ovodai
fejlédésérdl, és javaslatot tesz a gyermek tovabbi fejlédéseéhez sziikséges intézkedésekre —
fejlesztési javaslat.

A fejlesztési javaslat elkészitését a sziilo az iskolaba lépést megel6z0 harom, illetve az iskola
megkezdését kovetd hat honapon beliil kérheti.

A dolgozok egészségvédelmi szabalyai
e Az dvoda talalé konyhdjaba csak egészségiigyi konyvvel rendelkezd személy
léphet be.

Az egészségiigyi eldirasok minden dolgozora kotelezd érvénytiek.

Az intézménybe ittasan és kabitoszer hatasa alatt belépni tilos.

Az étkezés igénybevétele a torvényi eldirasoknak megfelelden torténik.

A f6zés, talalds, mosogatas, a tisztasdgi eldirdsok, valamint az ételkiosztas, az
ételszallitas, az ételminta vétel és ezek dokumentalasa HACCP el6irasoknak
megfeleléen torténik.

e Az intézményen beliil a szeszesital fogyasztasa €s a dohdnyzas tilos!

A neveldmunka egészséges és biztonsdgos feltételeinek a megteremtéséért, és a
gyermekbalesetek megelézéséért, a feltétel rendszer vizsgalata, a feltételek javitasa allando
ovodavezetdi feladat.
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Az 6vodaban alkalmazottak altalanos feladata kozé tartozik a gyermekek testi épségének
megodvasa.

Minden o6vodapedagogusnak a kozoktatdsi torvényben eldirt feladata, hogy a rabizott
gyermekek részére atadja az egészségiik és testi épségik megdrzéséhez sziikséges
ismereteket, €s ezek elsajatitdsarol meggyo6zodjék. Ha észleli, hogy a gyermek balesetet
szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedést megtegye.

Az 6voda minden dolgozdjanak ismernie kell a munkavédelmi szabalyzat, tlizvédelmi utasités
¢s a tlizriadod terv rendelkezéseit. (alairasukkal igazoljak.)

Az O6vodai egész napos neveldomunka folyaman a dolgozénak koriiltekintéen kell
megszervezni a gyermekek tevékenységét. (VEdo-, 6vo elbirasok figyelembe vételével.)

A dolgozok kotelesek a rabizott gyermekek testi egészségét védeni, megovni.

Az 6vondknek fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezo
viselkedési szabdlyokra, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kovetendd
magatartasra, ezek megtorténtét rogzitik a csoport naploban.

Kiilondsen fontos ez, ha:

e a csoportban balesetveszélyes eszkozt haszndlnak, pl. ollo, ti
stb.

e az udvaron tartozkodnak,

e ha kiilonbozé kozlekedési eszkozzel kozlednek (kirandulas
elott)

e ha az utcan kozlekednek

¢ ha valamilyen rendezvényen vesznek részt

e a sétak alkalmaval.

Amennyiben az 6voda épiiletét a gyermekcsoportok elhagyjdk a gyermekek biztonsaga
érdekében 10 gyermekenként egy felnott kis€rét biztositani kell.

Varoson kiviil szervezett kirdndulds az 6vodavezetd engedélyével, és sziild aldirasaval
torténhet. Irasban kell rogziteni az 6vondknek: a kirandulas helyét, idejét, az indulas és
érkezés varhato idOpontjat, tervezett Gtvonalat, utaslistat-gyerekek, kisérdik neveit.

Az oOvoda csak megfelel6 mindsitési jellel ellatott mozgasfejleszté udvari jatékokat
vasarolhat.

Gyermekbaleset esetén teend6 intézkedések

A gyermekbalesetek megeldzése érdekében az dvodaban tartdozkodas ideje alatt 6vondi
felligyelet kotelez6. A balesetveszélyessé valt berendezési targyakat, jatékokat észleld felnott
kotelessége jelenteni, vagy azonnal eltavolitani, a veszélyforrast téle telhetd moédon
megsziintetni.

Az 6vodapedagogusok feladata a gyermekeket ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét
esetén a sziikséges intézkedéseket megtenni:

e a sériilt gyermeket elsésegélyben kell részesitent,

e ha sziikséges orvost kell hivni,

e ha a gyermek szallithato, orvoshoz kell vinni,
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e a balesetet, sériilést, okozo veszélyforrast lehetéleg meg kell sziintetni,
e a gyermekbalesetet azonnal jelezni kell az 6vodavezetdjének,
e a balesetrdl és a megtortént intézkedésekrdl a sziilot azonnal értesiteni kell.

Az elsésegélynyujtaskor csak azt teheti az ovodapedagdgus, amihez ért. Ha bizonytalan
abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor azonnal orvost kell hivni. Az orvos
megérkezéséig nem szabad a gyermeket elmozditani.

Minden dolgozonak kotelessége a segitségben részt venni.

Az 6vodaban tortént balesetet, sériilést az ovodavezetdjének ki kell vizsgalni. A vizsgalat
soran tisztdzni kell a balesetet kivaltdo ¢és a kozrehaté személyi és szervezési okokat. A
vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, mit kell tenni a baleset elkeriilése érdekében
¢s a sziikséges intézkedéseket az 6vodavezetonek meg kell tennie.

A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kotelezettség teljesitését az
ovodavezetd végzi.

A harom napon tl gyogyuld sériilést okozo gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni
¢és a balesetekrdl az eldirt nyomtatvdnyon jegyzOkonyvet kell felvenni. A jegyzOkdnyv egy
példanyat meg kell kiildeni a fenntartonak, egy példanyt pedig at kell adni a gyermek sziil6jének.
A jegyz6konyv egy példanyat az 6voda 6rzi meg.

A stlyos balesetet azonnal jelenteni kell az o6voda fenntartojdnak. A sulyos baleset
kivizsgalasdba legalabb kozépfokti munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell
bevonni.

12. A rendkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teendok

Az 6voda mitkodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathato
eseményt, amely a nevelomunka szokasos menetét akadalyozza, illetve az 6voda gyermekeinek
¢s dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését
veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

e atermészeti katasztrofa (pl.: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.),

e atlz,

e arobbantéssal torténd fenyegetés.
Az 6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
felettesének jelenteni.
Az oOvodavezetd dont a szikséges intézkedésekrdl ¢€s a fenntartd értesitésérol.
Akadalyoztatasa esetén az SZMSZ-ben szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.
A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell
e az intézmény fenntartojat,
tliz esetén a tlizoltosagot,
robbantéssal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,
személyi sériilés esetén orvost vagy mentoket,
egyeéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharitd szerveket, ha ezt az 6voda vezetdje sziikségesnek tartja.
A rendkiviili esemény észlelése utan az Ovodavezetd vagy az intézkedésre jogosult felelGs
dolgozd utasitasara az épiiletben tartozkodd személyeket szoban értesiteni (riasztani) kell,
valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kitiritéséhez. A kivonulas
idStartalma 10 perc. Az épiiletb6l minden gyermek tadvozzon, ezért a csoport elhagyasa eldtt és a
varakozasi helyre torténd megérkezéskor az 6vondnek meg kell szamolni a gyerekeket,
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Az épiiletbe érkez0 rendvédelmi szerveket az Ovodavezetd, illetve helyettese tdjékoztatja a
kovetkezOkrol:
o A rendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlo eseményekrol
A veszélyeztetett épiilet jellemz0irdl, helyszinrajzarol
Az épiiletben talalhat6 veszélyes anyagokrol
A kozmii vezetékek helyérdl
Az épiiletben tartozkodo személyek létszamarol, életkorardl
Az épiilet kitiritésérol

A rendvédelmi szervek helyszinre érkezése utan a rendvédelmi szervek vezetdjének utasitasa
szerint kell eljarni.

A gyermekek elhelyezése: az 6voda az Onkormanyzat tulajdonaban 1évé Petéfi Gt 65. sz.
ingatlan termében torténik.

A tliz esetén sziikséges teendOk részletes intézményi szabdlyozasat a ,,Tlzriadd terv” c.
ovodavezetdi utasitas tartalmazza. A robbantassal torténd fenyegetés esetén sziikséges teenddk
részletes intézményi szabalyozasat az ,Intézkedési terv” robbantassal vald fenyegetés esetére
(bombariadé terv)” c. utasitas tartalmazza.

A tlizriado terv és a bombariado terv elkészitéséért, és a dolgozokkal torténd megismertetéséért,
valamint évenkénti feliilvizsgalataért az 6voda vezetdje a felelds.

Az épiiletek kiiiritését a tlizriad6 tervben és a bombariadd tervben szerepld kitiritési terv alapjan
évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az 6vodavezeto a
felelOs.

A tlizriad6 tervben ¢és a bombariadd tervben megfogalmazottak az intézmény minden
dolgozdjara kotelezd érvényliek.

13. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje.

A torvény altal eldirt egészségiigyi ellatdsban minden gyereknek részesiilnie kell, ezt
részletesen tartalmazza az intézmény éves munkaterve €s a hazirend. Az 6vodavezetd feladata
az egészségligyi felligyelet és a rendszeres orvosi vizsgalatok megszervezése.

Az 6vodaba torténd jelentkezéskor az 6vodavezetd ellendrzi a kotelezd veddoltasok meglétét.

Az dvodavezetd biztositja az egészségiigyi (orvosi, védondi) munka feltételeit, gondoskodik a
gyermekek sziikséges 6vondi feliigyeletérdl és sziikség szerint a vizsgélatokra torténd
elékeészitésérol.

14. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval
kapcsolatos feladatok

A nemzeti és egyéb linnepségek megszervezése intézményi szinten torténik.

Az linnepek és megemlékezések tartalma és megjelenési formdja tiikr6zi a helyi nevelési
program szellemiségét. Az iinnepre vald késziilédésben az 6voda minden dolgozdja aktivan
részt vesz, szem elbtt tartva az egyenld feladat megosztast.

Feladataink:
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e az lnnepre vald késziilédés legalabb olyan hangstlyt kapjon, mint maga az
unnep

e az linnep mindig vidam hangulaty, felszabadult egyiittlét legyen

¢ mindig esztétikusan és az alkalomhoz illéen diszitstink

e hasznaljuk ki az adodo lehetdséget a csalad és az Ovoda kapcsolatanak
elmélyitésére

o kiils6 vendégek fogadasanal célunk az otthonossag érzetének eldsegitése

Unnepek, megemlékezések formadit az éves munkaterv tartalmazza.

A gyermekek miisorral késziilnek a kdvetkez6 tinnepélyek alkalmaval:
e karacsony,

e anyak napja,

e ¢vzaro,

A gyermeki élet hagyoményos iinnepei az 6vodaban:
e Mikulas
e farsang,
e gyermeknap.

Csoporton beliil: - kozos koszontés torténik
e agyermekek név- és sziiletésnapja alkalmabol,
e az Ujonnan bekertiilt gyermekek fogaddsa ajandékkal
e ajandékkészités, bluicsuztatas az iskolaba mend gyerekeknek
e iskolaba mend gyermekek egész napos kirandulasa

Népi hagyomanyok apolasa
e jeles napokhoz kapcsolodo szokésok.

Természettel kapcsolatos linnepek:
e Allatok vildgnapja,
e Fo6ld-, Viz napja,
e Madarak és fak napja.

Sziilokkel k6z6s 6vodai programok:
e Farsangi bal
e Pet palack gytijtés

Kirandulasok, sétak, szinhazlatogatas, sport napok szervezése az ¢ves munkaterv része.

Neveldkkel kapcsolatos hagyomanyok:

hazi bemutatok szervezés, (6nkéntes alapon, munkatervben rogzitve)
tovabbképzéseken, tanfolyamokon szerzett ismeretek atadasa folyamatosan
palyakezdd, illetve ujonnan belépd dolgozok koszontése, felkarolasa, segitése,
a nyugdijba mendk bucsuztatasa,

ko6z0s alkalmazotti kirandulasok,

felndtt karacsony

pedagogusnap, névnapok
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15. Ugyintézés rendje

A 35./2009.(X1.18) OKM rendelet a nevelési —oktatasi intézmények miikddésérdl 7.§ (2.)
bekezdésében meghatarozottak szerint a gyermekekkel kapcsolatos iigyekben haladéktalanul,
de legkésdbb az iktatas napjatol szamitott 22 munkanapon beliil intézkedni kell.

16. A vagyonnyilatkozat - tétel szabalyozasa

A szabalyzat torvényi alapja: 2007.¢vi CLILtv.a vagyonnyilatkozat tételi kotelezettségrol.
Nyilatkozattételre kdtelezett: vodavezetd, 6vodavezetShelyettes

Nyilatkozattétel ideje:

- elozetes, a megbizas elott

- utdlagos, a megsziinés utan 30 napon beliil

- id6szakos, kétévenként, az esedékesség évében junius 30-ig.

A nyilatkozattétel a sajat, illetve a kozos haztartasban €16k jovedelmi, érdekeltségi és vagyoni
helyzetérdl szol.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség elmaradasanak jogkovetkezményei:
A vagyonnyilatkozat teljesitéséig nem adhato ki a megbizas, ugyancsak nem bizhatd meg
az adott feladat ellatasaval az,aki nem tesz eleget vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségének.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségr6l, a tovabbiak teljes korii tajékoztatasardl, a
nyomtatvanyokrdl és a vagyonnyilatkozat elkiilonitett 6rzésérdl az 6vodavezetd gondoskodik.
Az azonositoval és mindkét alairasaval ellatott boritékokat csak az eljard szerv bonthatja fel
vizsgalat esetén. Ha a vagyonnyilatkozat — tételi kotelezettség megsziint, vagy Uj
vagyonnyilatkozat késziilt az Orzéséért felelds személy nyolc napon belill az altala 6rzott
példanyt visszaadja a kotelezettnek.

Minden egyéb koriilményt a fenti tv. tartalmaz.

A mellékletben az alabbi nyomtatvanyok talalhatok:

l.sz. Vagyonnyilatkozat a kotelezett, illetve a kotelezettel k6zos haztartasban €lok részére
2.sz. Ertesités vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrél

3.sz. Atvételi elismervény /kotelezett

4.sz. lgazolas vagyonnyilatkozat atvételrdl

5.sz. Ertesités a kovetkez6 vagyonnyilatkozat-tétel esedékességének idejérdl

6.sz. Az értesités atvételérdl elismervény
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VI. ZARORENDELKEZESEK

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositasa csak a neveldtestiilet elfogadasaval, és a
kozoktatasi torvény altal meghatarozott kozosségek egyetértésével, valamint a fenntartd
jovahagyasaval lehetséges.

A hatalybalépéssel egyidejlileg érvényét veszti az 6voda eddig érvényben 1évé onkorményzati
hatarozataban jovahagyott Szervezeti ¢s Mitkodési Szabalyzata.

A hatalyba 1épett Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot meg kell ismertetni az dvoda azon
dolgozodival is, akik nem tagjai a nevelGtestiiletnek, valamint azokkal, akik kapcsolatba
keriilnek az 6vodaval, és meghatarozott kdrben hasznaljak helyiségeit.

A Szervezeti és Milkodési Szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartdsa az 6voda
valamennyi alkalmazottjara kotelezd, megszegése esetén az Ovodavezetd munkaltatoi
jogkorében intézkedhet.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositasat kezdeményezetheti:
e a fenntarto,

a nevel6testiilet,

az 6vodavezeto,

a sziloi kdzosség,

jogszabalyi kotelezettség.

A Szervezeti és miikodési szabalyzathoz kapcsolodo belsé szabalyzatok

Az intézmény eredményes és hatékony miikodéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket
0nallé szabalyzatok tartalmazzak. A szabalyzatok jelen SZMSZ valtoztatasa nélkil is
modosithatok, amennyiben jogszabalyi eldirdsok, belsd intézményi megfontolasok, vagy az
intézmény felelds vezetdjének megitélése ezt sziikségesse teszi.

- Adatkezelési szabélyzat

- Szabdlytalansagok kezelésének eljarasrendje

Ervénybe 1ép a fenntartd jovahagyasaval, a kihirdetés napjan valik érvényessé, hatarozatlan
1dore szol.
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VII. LEGITIMACIOS ZARADEK

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot:

Készitette: Toth Agota Krisztina Déatum: 2014.01.06.
Ovodavezetd
Elfogadta: Téth Krisztina Datum: 2014.01.06.
Nevel6testiilet

Véleményezte és az egyetértését kinyilvanitotta:

Takacsné Soos Borbala Datum : 2014.01.06.
Sziiléi szervezet képviseldje

Véleményezte és az egyetértését kinyilvanitotta:

Toéth Krisztina Datum: 2014.01.06
Kozalkalmazotti Tanacs képviseldje

A Igari Csipet Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a fenntarto hatérozataval
Onkormanyzat.................... jovahagyta.

Datum: 2014.02.10  Fenntart6 képviseletében: Bognar Janos
Polgarmester
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