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I. Altalanos rendelkezések, az alapité okiratban foglaltak részletezése
[2008. évi XV. torveny, 217/1998. (XII. 30.) Korm. rend. 13/A]

1. Az intézmény neve és székhelye : BENDEGUZ Ovoda Gyermekjoléti és
Csaladsegitoé Szolgalat 3240 Parad Kossuth L.128

2. Az intézmény alapitéja és fenntarté szerve: Nagykozségi Onkormanyzat
3240 Parad Kossuth L.91

Az intézmény bélyegzdinek lenyomata

Hosszu bélyegzd 1 db Korbélyegzd 1 db

A bélyegzOk az intézmény zart szekrényében tarthatok.

Hasznalhatja:
e Vezetd
e Akadalyoztatasa esetén az altala megbizott személy

3. Az intézmény feliigyeleti szerve, székhelye: Nagykozségi Onkormanyzat
3240 Parad Kossuth L.91

4. Az intézmény feliigyeleti szervének vezetdje: Nagy Oszkar Polgarmester

5. Az intézmény alapito okiratanak szama, kelte:

Az intézmény modositasokkal egységes szerkezetbe foglalt hatalyos alapitd okiratanak
34/2009.(VI1.3) szamu hatarozata

6. OM-azonosito: 031372

7. A koltségvetés végrehajtasara szolgalé szamlaszam: 11739009-15379298

8. Adoszam:16745975

9. Torzsszama: 646330

10. Statisztikai szamjele: 16745975-8510-322-10

11. Kozalkalmazotti 1étszam: 11,8 £f6 /Ovoda+ Gyermekjoléti+ Csaladsegités/

12. Konyha: 7,5 fo

13. Az intézmény jogallasa : Onall6 jogi személy

14. AFA alanyisaga: Az intézmény 6nalloan miikodd koltségvetési szerv, nem
alanya az AFA-nak.



9. Az intézmény tipusa

Napkozi Otthonos Ovoda.
1. A kozoktatdsi intézmény szervezeti és milkodési szabalyzatat a kozoktatasi
intézmény vezetdje késziti el, és a nevelbtestiilet fogadja el, a sziiléi szervezet
egyetértési jogot gyakorol (1996. évi LXII. Torvény. 31.§.)

Az SZMSZ. létrejott az alabbi torvények, jogszabalyok alapjan:

1993. évi LXXX. Torvény A kozoktatasrol.

1996. évi LXII. Torvény A kozoktatasrol szold torvény 1993. évi
LXXIX. Torvény modositasarol.

16/1998. (IV. 8.) MKM rendelet nevelési-oktatasi intézmények
miikodésérol szolo 11/1994. (V1. 8.) MKM rendelet modositasarol.
11/1994. (VI. 8.) MKM rendelet.

1997. évi LXXXIV. Torvény A szocidlis igazgatasrol és szocialis
ellatasokrol sz616 1993. évi III. torvény modositasarol.

137/1996. (VIIL. 23.) kormanyrendelet Az Ovodai nevelés
Alapprogramjanak kiadasarol.

1997. évi XXXI. torvény A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi
igazgatasrol.

15/1998. (IV.30.) NM rendelet A személyes gondoskodast nytjtd
gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek
szakmai feladatair6l és miikodési feltételeirdl.

149/1997. (I1X.10.) Kormanyrendelet A gyadmhatosagokrél, valamint a
gyermekvédelmi és gyamiigyi eljarasrol.

277/1997. (XI1.22.) Kormanyrendelet A pedagogus tovabbképzésrol,
szakvizsgarol, juttatasokrol, kedvezményekrol.

2002. évi XXI. torvény A kozoktatasrol szold 1993. évi LXXIX. Tv.
modositasarol

57/2002. (IX.18.) OM rendelet Nevelési-oktatdsi intézmények
miikddésérdl szold 11/1994. (VI. 8.) MKM r. médositasarol.

3/2002. (II.15.) OM r. A kozoktatds mindségbiztositasarol ¢és
mindségfejlesztésérol.

8/2000. (V.24.) OM r. A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl
sz0l6 11/1994. (V1. 8.) MKM r. modositasarol.

2003: LXI. tv. A kozoktatasrol szol6 torvény modositasarol

46/2003. (VII. 8.) ESZCSM r. A személyes gondoskodast nyujtd
gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek
szakmai feladatairol és mikodésiik feltételeirdl szolo 15/1998. (IV. 30.)
NM rendelet modositasarol

2. Az SZMSZ a jovahagyas napjan lép hatalyba ¢és hatarozatlan iddre szol.
Modositasra akkor kertil sor, ha a fenti jogszabalyokban, térvényekben valtozas all be,
vagy a sziilok, ill. a nevel6testiilet erre javaslatot tesz.

3. A kiterjedés kore:

1. Az 6vodaba jaré gyermekek kozossége

2. A gyermekek sziilei, ill. torvényes képviseldi
3. Az intézményvezeto

4. A nevelOtestiilet

5. A nevel6-oktaté munkat segitok
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6. Szakmai munkako6zosség

7. A telepiilésen el6 0-18 éves korig terjed6 gyermekek és
fiatalkoraak

8. A Gyermekjoléti Szolgalattal egytittmiikodésre kotelezettek

4. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat tartalmazza:

. Az intézmény mitkodésének altalanos szabalyait, munkarend;jét

. Az intézmény miikddésével kapcsolatos altalanos szabalyokat, tudnivalokat

. Az intézményi vezetés szerkezetét

. A vezet6i munka bels6 ellenérzésének a rendjét

. A sziilok és vezetdk kapcsolattartdsdnak a rendjét

. Az intézményi kapcsolattartasnak a rendjét

. Unnepélyek megszervezését

. A Gyermekjoléti Szolgalat miikodési szabdlyait, a kapcsolattartas szabalyait
9.A Gyermekjoléti Szolgalatban illetékes, érintett személyek egytittmiikodési
szabalyait, rendjét

10. Az eljarasi modok rend;jét

11. Héazirendet

12. Munkak®dri leirasokat

13 Gyermekjoléti Szolgélat szakmai program

14. Csaladsegitd Szolgalat szakmai program

15. Adatkezelési Szabalyzat

16. Ugyviteli és Iratkezelési Szabalyzatot

17. Tovabbképzési Szabalyzat

18. 6voda Sziil6i Szervezetének Szabalyzata

19. Szdmitastechnikai Védelmi szabalyzatot

20. Zaradékok

01NN W

Az SZMSZ felépitése két részre tagolodik, egyik része az 6voda miikddésére iranyul,
masik része, pedig a Gyermekjoléti s Csaladsegitd Szolgalat miikodésére vonatkozik.

Az intézmény a képviseld-testiilet altal jovahagyott helyi nevelési program szerint latja
el haroméves kortol az iskoldba jarashoz sziikséges fejlettség eléréséig — legfeljebb
nyolcéves korig — az 6vodai nevelés és iskolai életmddra felkészités feladatait.

Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

5. Az intézmény miikodési teriilete
Az O6voda feladatellatasi kotelezettsége a fenntartd altal jovahagyott korzetben,
masodlagosan .Bodony, Recsk kozigazgatasi teriiletén lako vagy tartézkodo
o6vodaskoru gyermekek ovodai nevelésére, iskolai életmddra valod felkészitésére terjed
ki. Ezt meghaladéan iires féréhelyeivel a szabad Ovodavalasztis érvényesitését

szolgalja.

6. A felvehet6 gyerekek maximalis szama : 90 6



7. Az intézmény tevékenységi kore,szakfeladatainak szama

8.1 Alaptevékenysége

80111-5 ovodai nevelés

80112-6  |sajatos nevelési igényl gyermekek 6vodai nevelése

55231-2 Ovodai intézményi étkeztetés

55241-1 Munkahelyi vendéglatas

85324-4 Csaladsegités

85313-6 Gyermek — és Ifjusagvédelem feladatai

9. Az intézmény vagyona

750/1. helyrajzi szami ingatlan ingyenes hasznalata, valamint vagyonértékii jogok,
targyi eszk6zok (gépek, berendezések, felszerelések stb.) alloeszkozleltar szerint.

10. Az intézményi vagyon feletti rendelkezési jogosultsag

Az intézmény milkdodéséhez sziikséges ingd ¢és ingatlan vagyontargyak az alapito
tulajdonat képezik. Az intézmény vagyonat az intézmény vezetdje miikodteti. Az
¢épiilet csak az alapitd okiratban meghatarozott feladatok ellatasara szolgal.

11. Az intézmény vezetojének kinevezési rendje

Az intézmény vezetdje magasabb vezetd beosztasu kozalkalmazott, akit palyazat utjan
Parad Nagykozségi Onkormanyzat képviseld-testiilete biz meg.

12. Az alaptevékenységre vonatkozo jogszabalyok

a kozoktatasrol szolo, tobbszor modositott 1993. évi LXXIX. térvény

az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjanak kiadasarol sz6l6, modositott 137/1996.
(VIII. 28.) kormanyrendelet

a gyermekek védelmérol szolo 1997. évi XXXI. torvény

a nevelési-oktatasi intézmények miitkodésérdl szolo, tobbszér modositott 11/1994. (VI.
8.) MKM-rendelet

A miikodésre vonatkozo egyéb jogszabalyok, kiilonosen:

a kozoktatasrol szolo térvény végrehajtasara kiadott, tobbszér modositott 20/1997. (1I1.
13.) kormanyrendelet

a kozalkalmazottak jogallasarol sz616 1992. évi XXXIII. térvény

az 1992. ¢évi XXXIII. torvény végrehajtasara kiadott 138/1992. (X. 8.)
kormanyrendelet

a kozoktatas mindségbiztositasarol és mindségfejlesztésrol szo16 3/2002. (1. 15.) OM-r
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13. Az alap- és kiegészité tevékenység forrasai

Az intézmény alap-, kisegitd ¢és kiegészitd tevékenységének forrasat a Paradi
Onkormanyzat a mindenkori koltségvetésében biztositja.

14. Gazdalkodassal 6sszefiiggé jogositvanyok

[Az allamhaztartds miikodési rendjérdl szolo 217/1998. (XII. 30.) kormanyrendelet 15.
§ (4) a) és a (6) bekezdései szerint meghatarozott] koltségvetési szerv, mely besorolas
nem érinti az intézmény szakmai onallésagat.. A munkamegosztas és felelosségvallalas
rendjét kiilon megallapodas szabalyozza.

A gazdalkodasi jogkorrel kapcsolatos tovabbi szabalyokat a Megallapodas tartalmazza.

A GAZDALKODASRA VONATKOZO MEGALLAPODAS

Parad Nagykozségi Onkorminyzat Polgarmesteri Hivatala 6nalléan, illetve a
Paradi Napkozi Otthonos Ovoda és Gyermekjoléti Szolgalat részben 6nalloan
gazdalkodo koltségvetési szerv kozott, a gazdalkodassal Kkapcsolatos
munkamegosztas és felelosségvallalas rendjérol.

Ezen megallapodas 1étrejott egyrészrdl a Polgarmesteri Hivatal 3240 Parad, Kossuth
Lajos 91. onélléan gazdalkod6 intézmény (tovabbiakban Hivatal), képviseli: Nagy
Oszkér Polgarmester és Varré Gyula Jegyz6, masrészrél a Napkozi Otthonos Ovoda
és Gyermekjoléti Szolgalat 3240 Parad, Kossuth Lajos 128. részben onalloan
gazdalkodd intézmény (tovabbiakban Ovoda), képviseli: Biikerné Huszar Erzsébet
intézményvezetd, kozott az alabbi feltételekkel:

A Hivatal 6sszevontan — az 6vodara vonatkozoan is — az alabbi feladatokat latja el:

- tervezés

- pénzkezelés

- eléiranyzat felhasznalés

- eldiranyzat modositas

- kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités

- szdmvitel

- analitikus nyilvantartas

- informacidaramlas

- informacioszolgaltatas

- beszadmolas

- mikddtetés, targyi eszkdz feltjitas, beruhazas, vagyonkezelés
Tervezés tekintetében:

A Hivatal az Ovoda rendelkezésére bocsatja azokat a dokumentumokat, informaciokat,
amelyek alapjan az 6voda:

elkésziti a sajat koltségvetési tervét, tervigényét a koltségvetési rendelet- tervezet
Osszeallitasdhoz, hangstlyozottan a bér ¢és bérjellegli kiadasi eldiranyzatokat
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ill. elkésziti az Onkorményzat koltségvetési rendeletében a részben Onalldan
gazdalkod6 intézmény részére jovahagyott (kiemelt ¢és egyéb rogzitett)
eldirdnyzatok szerint a sajat részletes- elemi- koltségvetését.

A Hivatal elkésziti a koltségvetési tervgarnitura kitdltéséhez sziikséges Osszesitést,
¢s gondoskodik az intézményi koltségvetés jogszabalyban rogzitett hataridéig valo
tovabbitasarol a TAH felé.

Pénzkezelés tekintetében:
- A Hivatal 0sszevontan latja el a bankszdmlan keresztil bonyolodo
szamlapénzforgalom bonyolitasaval kapcsolatos feladatokat,
- Az Ovoda készpénz forgalmat sajat maga bonyolitja; ellatmanypénztarral
rendelkezik. Az elldtmany pénztar feltdltésére, az ellatmany kezelésére
vonatkoz6 szabalyozast az 6voda sajat hataskorében alkotja meg.

Eloiranyzat felhasznalas:
Az elirdnyzat felhasznalasarél az Ovoda sajat maga gondoskodik.
A felujitasi eléiranyzat felhasznalasi joga fo szabalyként az  Onkormanyzat
képviseld-testiiletét illeti

Eléiranyzat modositas:
A részben 0nalldo intézmény kérésére az intézmény kiemelt eldirdnyzatainak
modositdsdra az aldbbiak szerint keriilhet sor:

1. Az Ovoda vezetdje irdsban kezdeményezi sajat intézménye kiemelt
eldiranyzatanak (eldiranyzatainak) megvaltoztatasait. A kezdeményezés
tartalmazza az elGirdnyzat- valtoztatasi igény indoklasat- szakmai és/vagy
pénziigyi szempontbol.

2. A Hivatal vezetdje a részben Onalldéan gazdalkodo intézmény kérését —
véleményével ellatva- tovabbitja az onkormanyzat képviselotestiilete felé.

A kiemelt eldiranyzatokon beliili eldiranyzat modositas joga — a sajat hataskori
eléiranyzat modositas joga — az alabbiak szerint alakul:
Az Ovoda — az el6iranyzatok feletti rendelkezési jogosultsagbol kifolyolag- a
kiemelt eldiranyzatokon beliill csoportosithat &at- jogszabalyok elbirasait
figyelembe véve.
l. Az Ovoda sajat hataskorben- lasd a megel6z6 1. pont — végrehajtott
eldiranyzat modositasrol nyilvantartast vezet. A nyilvantartasnak tartalmaznia
kell az eredeti eldiranyzatot, a mdodositds mértékét, okat (szakmai és pénziigyi
oldalrdl), idépontjat, valamint a modositott eldiranyzatot.
2. Az Ovoda sajat hataskérben végrehajtott eldirdnyzat modositasrol
legkés6bb 8 napon beliil tdjékoztatja a Hivatalt, részére az eldiranyzat
modositasrol a fent rogzitett tagolasban irdsos dokumentumot kiild.
3. Az Ovoda a sajat hataskorben végrehajtott eléiranyzat modositasaval
kapcsolatban az aldbbiakat végzi el:
- az elOiranyzat modositast atvezeti az Osszevont adatokat
tartalmazo koltségvetésen
- az intézmény altal benyujtott dokumentumokat megdrzi.
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Kotelezettségvallalas, utalvanyozas, érvényesités, ellenjegyzés:

A pénzgazdalkodéssal kapcsolatos jogkorok gyakorldsi rendje az aldbbiak szerint
alakul:

1. Kotelezettségvallalds, utalvanyozas:
Kotelezettséget a részben oOnalldoan gazdilkodd szerv nevében az intézmény
koltségvetésében szerepl kiemelt eliranyzatok erejéig az Ovoda vezetdije
vallalhat. Az egyes kifizetések utalvanyozasara szintén az Ovoda vezetdje jogosult.

2. Ervényesités
Az érvényesités feladatait az Ovoda, megfelelé szakember ellatottsag hianyaban a
Hivatal 6sszevontan, a sajat intézményi feladataival egyiitt latja el.
A pénzgazdalkodasi jogkorok pontos gyakorlasa érdekében az Ovoda koteles a
kiadasok és a bevételek érvényesitéséhez sziikséges dokumentumokat megfeleld
idében rendelkezésre bocsatani.

3. Ellenjegyzés
Az Ovoda- megfeleld szakember ellatottsdg hianyaban- sajait maga nem tudja

ellatni az ellenjegyzési feladatokat, ezért a Hivatal e feladatot szintén Gsszevontan
végzi.

Szamvitel:

A szamvitel keretén beliil a Hivatal 0sszevontan latja el a konyvelési feladatokat,
Osszevontan allapitja meg az intézmények szdmviteli rend;jét.

A szamviteli rendnek azonban tartalmaznia kell az Ovoda sajatossagait ill. a
felhatalmazasokat arra, hogy az egyes részteriileteket az Ovoda sajat maga hatarozza
meg.

Az analitikus nyilvantartasi rendszer

A szamvitel részét képezo analitikus nyilvantartasi rendszer egyes teriileteit a Hivatal
Osszevontan latja el, masokat az Ovoda sajat maga vezeti.

- A befektetett eszkdzokkel kapcsolatos nyilvantartdsok: pl. immateridlis javak,
foldtertiletek, épiiletek, épitmények, tartozékok, beruhazasok, targyi eszkozok,
felyjitasok nyilvantartasait, a készletekkel kapcsolatos analitikat a Hivatal
vezeti.

- Kovetelésekkel kapcsolatban:

- Kimend szamldk, vevd szamldk nyilvantartdsa (amennyiben a szamldzas az
Ovodanal torténik) az Ovoda feladata

- A tobbi koveteléssel kapcsolatban az Ovoda és a Hivatal analitikus
nyilvantartasi kotelezettsége megoszlik az intézmények kozott tigy, hogy az

- Ovoda informécioét szolgaltat (kovetelések keletkezésérdl, okardl, osszegérdl
stb.) a Hivatal (szdmszaki) munk4jahoz.



- Eldlegekkel kapcsolatban:

0 Az ellatmanypénztart mitkodtetd Ovoda sajat maga vezeti az analitikus
nyilvantartasokat, igy: a pénztarbol egyéb elszamolésra kiadott elélegek
nyilvantartasat.

- A munkavallalok bére, egyéb juttatdsok személyenkénti nyilvantartdsa:
0 A fenti témaji analitikus nyilvantartasok vezetése az Ovoda feladata.
0 Vezetendd nyilvantartasok:
- személyi juttatasok személyenkénti nyilvantartasa,
- tanulményi hozzajarulds nyilvantartdsa, szakképzési tamogatés felhasznalasa,
munkaruha nyilvantartas.
- A fliggd, atfuto tételek tételekkel kapcsolatos nyilvantartasok:
- A nyilvantartasokat 6sszevontan a Hivatal koteles vezetni.
- Az egyéb analitikus nyilvantartadsok vezetése: a Hivatal feladata.
- Normativ allami tdmogatashoz kapcsolodo analitikak.

Informacidaramlas:

Az informécié aramoltatis az Ovoda ill. a Hivatal kozott a megallapodas fenti
pontjaiban rogzitettek szerint mindkét intézmény feladata.

Informacidszolgaltatas:

A kiilonb6z6 szintli jogszabalyokban eldirt informacidszolgaltatasi kotelezettség
tovabbitasa, a tovabbitast megeldzd adategyeztetés, adatgylijtés a Hivatal feladata.
Az Ovoda azonban koteles azon dokumentumokat ill. nyilvantartasokat vezetni és
azokat rendelkezésre bocsatani, melyek lehet6vé teszik a Hivatal- kzds, 6sszevont
adatokat, tartalmazo- informacioszolgaltatasat.

A pénziigyi jellegli informacioszolgaltatas fobb tertiletei:
- Koltségvetési terv

- féléves €s éves beszamolo

- havi pénzforgalmi jelentés.

Ezen informacidk teljes kortiségéért a koltségvetési kapcsolatok bemutatdsanak
valodisagaért az 6voda tekintetében is a Hivatal vezetdje €s a gazdasagi vezetd
tartozik feleldsséggel.

Beszamolas:
A Hivatal elkésziti az Osszesitett, valamint az intézményi szintli beszamolot.
A beszamolo szoveges részének:
- a szakmai ismertetését, az elvégzett feladat ismertetését a részben 6nalld
gazdalkod6 intézmény koteles elkésziteni,
- a szamszaki részt megindokld, ill. a pénziigyi teljesitésrél szolo
tajékoztatot az Ovoda és a Hivatal egymassal egyiittmiikodve késziti el,
- a pénzmaradvany kimutatdsa, indoklasa a személyi juttatdsok
eldiranyzat korében az Ovoda aktiv kozremiikodésével torténik.
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A miikodtetés, a targyi eszkoz feldjitas, a beruhazas és a vagyonkezelés:

- Az intézmény miikodtetési feladatai koziil az Ovoda latja el az alabbiakat:

- gondoskodik a munkaeré foglalkoztatdsarol, szervezi, iranyitja a
foglalkoztatottak munkd;jat,

- gondoskodik az intézmény iizemeltetésérdl, ezen beliil kiemelt feladata a
tevékenysége ellatdsdhoz sziikséges irodaszer, nyomtatvany, sokszorositasi
anyagok, konyvek, folydiratok, egyéb informacidhordozok, szdmitastechnikai
eszk6zOk anyagainak beszerzése, folyamatos intézményi miikodtetést biztositd
kozvetlen felhasznalasra keriild készletek beszerzése, egyéb szakmai
készletbeszerzések,

- gondoskodik a meglévé vagyontargyak folyamatos — eseti, ill. iitemterv szerinti
— karbantartasarol.

- A targyi eszkoz felujitds feladatai koziil a részben 0ndlld intézmény
kotelessége, hogy jelezze mely vagyontargy s milyen mértéki felujitasra szorul.

- Az Ovoda a feltjitast akkor végeztetheti el, ha arra a koltségvetésében
jovahagyott eléiranyzat van.

- Az Ovoda beruhazassal kapcsolatos feladatai megegyeznek a targyi eszkoz
feljitas esetében ellatando feladatokkal.

- A vagyonkezelés feladatai kiilon jelentkeznek:

- azingatlanvagyon

- azingbvagyon

- valamint a vagyoni értékil jogok tekintetében.

Az ingatlanvagyon esetében az Ovoda vagyonkezelési joga addig terjed, amennyit a
fenntarté 6nkormanyzat vagyonrendelete meghataroz.

Az ingovagyonnal kapcsolatban a vagyonkezelési jogokat Osszevontan a Hivatal latja
el.

A pénzeszkozokon kiviili egyéb ingo vagyon, valamint a vagyoni értékli jogok
kezelésével kapcsolatos feladatok ellatdsara szintén az dnkormanyzat vagyonrendelete
az iranyado.

Ezen megallapodas az Ovoda alapité okiratanak melléklete, mely az alapité okirattal
egyidOben az alapito altal jovahagyasra kertil.
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15. Feladatmutatok megnevezése és kore

Feladatmutaté megnevezése

Kore

Ovodai nevelés, iskolai életmodra vald
felkészités; a gyermekek 1étszama,
csoportszam

Az dvodaba felvett gyermekek

Intézményi kozétkeztetés Az oOvoddban ¢étkezd gyermekek, az
éves élelmezési napok szama (nap/év) étkeztetést igénybe vevok 1étszama
Az 6vodaban kozalkalmazotti

Pedagodgusszakkonyv-vasarlas

jogviszonyban, pedagdgus-munkakorben
foglalkoztatottak

Pedagogus-szakvizsga és -tovabbképzés

Az 6vodaban kozalkalmazotti
jogviszonyban, pedagdgus-munkakorben
foglalkoztatottak

Gyermekjoléti Szolgaltatas

0-18 éves koru gyermekek és csaladdjaik

Csaladsegitd Szolgaltatas

A telepiilésen ¢l6 valamennyi lakos
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16. Az 6voda szervezeti felépitése

Fenntarto
Intézményvezet6
/ ° \
Gyermekjoléti Csaladsegito
] Szolgalat Szolgalat
Ovoda \ /‘ Konyha
l Csaladgondozok l
Kozalkalmazotti Elelmezés
tanacs vezeto
Nevelotestiilet Konyhai

dolgozok

l

Minoéség fejlesztési
vezeto

l

Technikai dolgozok

l

Sziilok kozossége
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17. Az 6voda szervezeti egysége

. vezetd beosztasok

. alkalmazotti k6zosség

. nevel6testiilet

. szakmai munkak6zdsség

. mindségiranyitasi csoport

. alkalmazotti kozosség tagjai, nem pedagogus kozalkalmazottak
. kozalkalmazotti tanacs

~N N N kAW

I1. A miikédés rendje

A nevelési-oktatasi intézmény a 11/1994. (VI. 8.) MKM-rendelet 4. § (1) bekezdése
alapjan a szervezeti és miikdodési szabalyzatban koteles rogziteni a miikodés rendjét,
ezen belill a gyermekek fogadasanak (nyitva tartds) és a vezetOk nevelési-oktatasi
intézményben vald benntartozkodésanak rend;jét.

1. A gyermekek fogadasa (nyitva tartas), a vezetok benntartozkodasa
Az 6voda munkarendje

A nevelési év szept. 1-t6] kovetkezd ¢év aug. 31-ig tart. Az 6voda a fenntartd
egyetértésével tart nyari takaritasi sziinetet, melynek idOpontja aug. ho. A takaritasi
sziinetrdl a sziilok értesitést kapnak. Az intézményben a téli sziinet id6tartama minden
naptari évben a karacsony és szilveszter kozotti iddszak, a sziildk eldzetes igényeinek
felmérése alapjan. 10 6 jelentkezés alatt az intézmény a két iinnep kozott zarva tart. A
sziinet igazodik az iskolai téli sziinethez.

Hétf6to1 péntekig tartd 5 napos munkarenddel miikddik az intézmény.

Nyitva tartas

Az 6voda 6°°-t61 16°%-ig tart nyitva, napi 10 6raban. A nyitva tartas teljes id6keretében
ovodapedagogus foglalkozik a gyermekekkel. A munkakezdés ¢és befejezés
1épcsdzetesen kezdddik és ér véget.

[11/1994. (VI. 8.) MKM-rendelet 4. § (1) bekezdés a) pont]

Rendezvények esetén a nyitvatartasi id6tdl vald eltérést az dvoda vezetdje
engedélyezi.
Az intézmény nyitvatartasi idején beliil egy intézkedési jogkorrel rendelkezd vezetd az
intézményben tartozkodik.

2. Belépés és benntartozkodas azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az
intézménnyel
[11/1994. (VI. 8.) MKM-rendelet 4. § (1) bekezdés c) pont]

A gyermekeket kisérd sziilok kivételével, az intézménnyel jogviszonyban nem allo
személyek az dajkanak jelentik be, hogy milyen ligyben jelentek meg az intézményben.
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A dajka a feladatkorét meghaladé ligyekben jelentkezd kiils6 személyeket az
intézményvezetdnek vagy az altala kijelolt személynek /akadalyoztatisa esetén/ jelenti
be.

A fenntart6i, szakért6i, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos latogatds az intézmény
vezetdjével tortént egyeztetés szerint torténik.

Az 6vodai csoportok latogatasat mas személyek részére kivételes és indokolt esetben
az 6vodavezetd engedélyezi.

Az ételszallitas a konyhahoz tartoz6 bejaraton keresztiil a megéllapodas szerinti idoben
torténik. A konyhaban csak az oda beosztott alkalmazottak tartozkodhatnak.

Az intézmény altal szervezett, valamint a szilok részvételével tartott rendezvények
alkalmaval az intézmény helyiségeinek hasznélati rendjét az intézmény vezetdje
allapitja meg.

Ovodai felvétel

Az 6vodéba az a gyermek vehetd fel, aki a harmadik életévét betdltotte, a felvétel
folyamatosan torténik az év soran. A felvételrdl az intézményvezetd dont, de a felvételt
csak helyhidny miatt tagadhatja meg. Ha a gyermek betoltotte a harmadik életévét, nem
tagadhatdé meg a felvétel a hatranyos helyzetii gyermeknél, tovabba aki A gyermekek
védelmérdl és a gyamiigyigazgatasrol szolo tv 41. §-a alapjan jogosult a napkodzbeni
ellatas igénybevételére ill. akinek a felvételét a Gyadmhatdésag kezdeményezte. A
felvételnél felhivja a sziil6 figyelmét arra, hogy az dvodai ellatast rendszeresen vegyék
igénybe, indokolatlanul, igazolatlanul ne hidnyozzon a gyermek. Az intézmény
latogatasa nem lehet esetleges, az igazolatlan mulasztasok kdvetkezményeir6l mar a
felvételnél tudomast kell szerezni a sziiléknek.

A felvételnél kiilondsen indokolt esetben kivételt tehet az intézményvezetd sziildi kérés
alapjan az ¢életkori megkdtésben, amennyiben a sziil6 munkahelye ettdl fiigg. Ilyen
esetekben egyeztetési kotelezettsége van a fenntartdval.

A csoportbeosztasrol az intézményvezetd dont, figyelembe véve a sziiloi kéréseket, ill.
a neveldk véleményét.

3. A gyermek tavolmaradasanak, mulasztiasanak igazolasa
[11/1994. (VI. 8.) MKM-rendelet 20. §, 20/A §, 27/B §, 28. §]

A gyermek tavolmaradasat a sziilonek be kell jelenteni.

Egészséges gyermek hianyzasat indokolt esetben az intézményvezetd engedélyezi.

3 napon tili hianyzas utan csak orvosi igazoléassal fogadhatja az 6vond a gyermeket.
Betegségbdl felgyogyult gyermek csak orvosi igazolassal johet 6vodaba.

A 11/1994/VI. 8. MKM. r 28& (1) bek. értelmében 10 nap igazolatlan hidnyzas utan a
gyermek kizarhat6 az dvodai nevelésbdl ill. amennyiben tankdteles kora és a 7 napot
meghaladja az igazolatlan mulasztasa, abban az esetben a mulaszt6 sziilé felelésségre
vonhato

Errdl legalabb két alkalommal értesiteni kell a sziil6t

Igazolatlan hianyzasnak mindsiill az, amikor a szilé nem jelenti gyermeke
tdvolmaradasat
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4. Az 6vodai (jogviszony) elhelyezés megsziinésének altalanos szabalyai
[1993. évi LXXIX. térvéeny 74. §]
- A gyermeket masik 6vodaba 4tvitte a sziilo.
- Ha a sziil6 irasban bejelenti, hogy gyermeke kimarad.
- Fizetési hatralék miatt.
- Igazolatlan mulasztasok miatt 11/1994. (VI. 8.) MKM rendelet 28.§. 1.
bekezdésében foglaltak alapjan.
- Kirivé esetben, ha a sziilé olyan magatartést tanusit, amivel akadalyozza
a zavartalan munkavégzést, valamint nem tartja be a kulturalt viselkedés
szabalyait.
- 8.-dik életévét betoltotte
Tankotelezettség
Az 6voda 3 éves kortdl a tankotelezettség kezdetéig nevelési intézmény. Az dvoda a
gyermek 3. éves koratol ellatja- a gyermekek védelmérdl és a gydmiigyi igazgatasrol
sz0l6 torvényben meghatdrozottak szerint a gyermek napkdzbeni ellatidsaval
Osszefiiggd feladatokat is. A gyermek abban az évben, melyben az 6todik életévét
betolti, a nevelési év kezdd napjatdl napi négy orat kiteles dvodai nevelésben részt
venni. Az ovodai foglalkozasokat oly modon kell megszervezni, hogy az dvoda a
sziilok igényei szerint eleget tudjon tenni az Ovodai neveléssel, a gyermekek
napkozbeni ellatasaval osszefliggd feladatainak. A heti 6tven orat indokolt esetben meg
kell novelni a gyermek napkozbeni ellatasaval Osszefliggd feladatokhoz sziikséges
idével. A gyermek utoljara abban az évben kezdheti meg az dvodai évet, amelyben a
hetedik életévét betolti. Abban az évben, amelyben a gyermek a hetedik életévét
betdlti, akkor kezdhet jabb nevelési évet az dvodaban, ha augusztus 31. utan sziiletett
¢s szakértdi bizottsdg javasolja, hogy még egy nevelési évig maradjon 6vodaban.
Szakértdi bizottsag ilyen javaslatot a sziild kérésére és az dvoda neveldtestiiletének
egyetértésével tehet a vizsgalat megkezdése elbtt szerzi be a véleményeket..
Tankotelezetté valik a gyermek attol a naptari évtdl, amelyben a 6. életévét maj. 31.
napjaig betolti.
A s7iil6 kérelmére a gyermek tankotelessé valhat akkor is, ha 6. életévét dec. 31-ig tolti
be.
A gyermeket, kérelemre, ha csalddi koriilményei, képességének kibontakoztatasa,
sajatos helyzete indokolja, az 6vodavezetdje felmentheti az 6vodai nevelés aldl.

Téritési dijak befizetése, visszafizetése

A befizetés minden hénap 10-15.-e kozott torténik. A befizetés pontos datumat az
6vodaban jol lathato helyre kell kifliggeszteni. A megadott idépontot a sziilének be kell
tartani. Amennyiben a kijelolt hataridét nem tartja be, abban az esetben jelezni kell az
onkormanyzat felé, ¢és letiltast kell kezdeményezni. A sziild igénybe veheti a
rendszeres gyermekvédelmi kedvezményt. A rendszeres gyermekvédelmi kedvezményt
igénybe vevok 100% -os téritési kedvezményt kapnak. A sziilének igazolassal 3 vagy
tobb gyermek esetén, vagy tartdsan beteg gyermeknél 50% -os téritési kedvezménye
van. Szintén 50% -os kedvezményt kap az a gyermek is, akirdl a szakértdi bizottsag
szakvéleményt allitott ki.

Hidnyzas esetén az ¢étkezés lemondhatd el6z6 nap 12 ordig. A talfizetéseket a
kovetkezd befizetéskor irjak jova. A be nem jelentett hidnyzast nem lehet figyelembe
venni, igy jOvairas sem torténhet.
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A gyermekek sziilei, torvényes képviseloi

A sziil6t megilleti a szabad intézmény megvalasztisanak joga.

A sziilének joga, hogy megismerje az 6voda helyi nevelési programjat, hazirendjét,
tovabba tdjékoztatast, magyarazatot kapjon az abban foglaltakrol.

Gyermek fejlodésérdl, magaviseletérol tajékoztatast, neveléséhez tanacsokat, segitséget
kapjon.

A sziilonek joga van meglatogatni az intézményt, részt venni az dvodai életben, igy
informaciot kap az itt folydo nevelésrdl és gyermeke oOvodai tevékenységérdl,
magatartasarol.

Az intézménylatogatast a sziilének be kell jelentenie, azt egyeztetnie kell a csoportban
dolgoz6 dvondkkel is.

Joga tovabba, hogy véleményt nyilvanitson az 6vodaban foly6 nevelésrdl, kéréseire és
felvetéseire érdembeli valaszt kapjon.

Képviselje gyermeke érdekeit.

Részt vegyen a sziil6i munkakozosség megvalasztasaban, mint valasztd és képviseld
személy, €és kdzremiikodjon annak tevékenységében.

Személyesen vagy képviseld utjdn — jogszabdlyban meghatdrozottak szerint — részt
vegyen az érdekeit érintd dontések meghozatalaban.

A sziilok kotelessége kiilonosen, hogy:

Gondoskodjon arrdl, hogy gyermeke 6évodai nevelés keretében foly6 iskolai életmddra
felkészito foglalkozason vegyen részt, ill. a tankotelezettségének eleget tegyen.
Megtegye a sziikséges intézkedéseket gyermeke jogainak érvényesiilésében.

Minden téle elvarhatdt tegyen meg gyermeke testi-lelki , értelmi, érzelmi, erkdlesi
fejlodésének érdekében.

Rendszeres kapcsolatot tartson fenn gyermeke neveldjével.

Eldsegitse gyermeke kozosségbe torténd beilleszkedését, a kdzosségi élet magatartasi
szabalyainak elsajatitasat.

Koteles gyermekét tisztan, gondozottan, dpoltan hozni az 6vodaba.

Viselkedésével, hangnemével ne sértse mas személyiségi jogait.

Gyermeke érdekében megjelenni szakértdi vizsgalaton.

Tiszteletben tartsa az 6vodavezetdje, pedagogusok, alkalmazottak emberi méltosagat és
jogait

Az intézményben alkalmazottak kore, alkalmazasi feltételek és a munkavégzés
egyes szabalyai

Az 6vodaban 6vodapedagodgusi képesitéssel tolthetd be a munkakor.

Biintetlen el6élet.

Az oOvodapedagdgus, ha nem rendelkezik legaldbb 3 év pedagdgus-munkakorben
szerzett gyakorlattal vagy pedagdgus szakvizsgaval, csak abban az esetben
alkalmazhaté hatarozatlan idére, ha gyakornoki idejét eredményesen letoltotte,
megfeleld mindsitést kapott, vagy 3 év igazolt szakmai gyakorlattal rendelkezik.

A 7 évenkénti, legalabb 120 oras tovabbképzési kotelezettséget teljesiteni kell.

Az 6vodapedagogus torvényes munkaideje napi 8, heti 40 o6ra, amely all a kotelezd
orakbol napi 6,5, heti 32 o6ra, valamint a gyermekekkel Osszefiiggd feladatok
ellatasabol.
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Heti munkaidejét (napi 8 ora) koteles munkakorében foglaltaknak megfeleléen
elvégezni, az intézményvezeto ellendrzi ennek teljesiilését.

Amennyiben a napi 1,5 6rds 6vodapedagdgusi munkajaval Osszefiiggd feladatokat a
dolgozd6 nem végzi el, ellene szankciok alkalmazhatok. Ezek formai: szobeli
figyelmeztetés, irasbeli figyelmeztetés, fegyelmi eljaras, jutalom megvonas, szakmai
alkalmassag feliilvizsgalata.

A napi 1,5 oras idében

Intézményen beliil

csoportnaplo vezetés

- bejegyzések készitése

- litemtervkészités

- neveltségi szintmérés

- hattéranyag készités

- tablazatok kitoltése

- balesetvédelmi bejegyzések

- felvételi- mulasztasi naplo vezetése

- a kiilonb6z6 nevelési terliletekre éves tervek kidolgozasa korcsoportonként
- dekoracidkészités

- eszkozok készitése mesékhez, énekekhez

- felkésziilés a foglalkozasokra, vazlatkészités

- egyéni konzultaciokra késziilés, konzultaciok a sziilokkel

- gyermekek megfigyelése a kiillonbozé tevékenységek kdzben

- egyéni fejlesztés, dokumentaciokészités

- értekezletekre valo felkésziilés, értekezleteken valo részvétel

- teremrendezések, diszités, dekoralas

- 0vodaban 1évo szakirodalmak tanulméanyozasa

- palyéazatokban val6 részvétel

- gyermekek felkészitése kiilonbozo versenyekre

- egyéni megbizatasok teljesitése, kiemelten a potlékért végzett feladatok
- falitjsag karbantartas, sziilok tajékoztatasa

- gyermekvédelemmel kapcsolatos feladatok (esetjelz6 lapok kitoltése, konzultaciok )
- pedagogiai jellemzések készitése vizsgalatokhoz

Intézményen kiviil:

- csaladlatogatasok, konkrétan név szerint

- sziilokkel valo kapcsolattartas

- kirandulasokon, tarakon vald részvétel

- tovabbképzések teljesitése

- vizsgékra felkésziilés, dolgozatok készitése

- mese- verstanulas, hangszereken gyakorlas

- szakirodalmak tanulméanyozasa

- A kotelezd orat (6,5 ora) koteles a gyermekekkel valdo kozvetlen
foglalkozasra forditani.
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A pedagoégus létszamot - az 6vodai csoportok szdma

- kotelezd orak szama

- kotelezd orakba beszamithat6 feladatok

- 6voda nyitvatartasi ideje
alapjan kell meghatarozni oly modon, hogy a teljes nyitvatartasi iddben minden
csoportban 6vodapedagogus foglalkozzon a gyermekekkel.
A csoport 1étszdm maximalisan 30 0, atlaglétszam 25 6. A csoportszervezésnél a
Gyogypedagdgiai Kozpont altal adott szakvélemény alapjan beszéd és enyhe értelmi
fogyatékos, a pszichés fejlédés zavara miatt a nevelési-tanuldsi folyamatban tartdosan
akadalyozott, a beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizdé gyermeket,
fliggetlentil attdl, hogy a tobbi gyermekkel egyiitt vagy kiilon vesz részt az ovodai
nevelésben, az dvodai csoport l1étszamanak szamitdsanal kettd, a testi-érzékszervi és
kozépstlyos értelmi fogyatékos, tovabba az autista gyermeket hdrom gyermekként kell
szadmitasba venni.
Csoportonkénti dolgozok: 2 6 6vodapedagogus, 1 f6 dajka. Az dvodapedagdgusok
atfedési ideje napi 2 ora. A dolgozdk munkakori leirdsa az SZMSZ mellékleteiben
talalhato.
A dolgozoék munkaidejiik megkezdésekor kotelesek pontosan, munkara alkalmas
allapotban megjelenni, munkajukat kifogastalanul elvégezni.

A miikodés altalanos szabalyai, a miikodés rendje

A kozoktatdsi intézmény jogi személy, szakmai tekintetben 6nallo.

A pedagdgus, valamint a nevelémunkat kozvetleniil segité alkalmazott biintetdjogi
védelem szempontjabol kozfeladatot ellatd személy

Szervezetével ¢és miikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben dont, melyet
jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

A miikddéssel kapcsolatos dontések eldkészitésében, végrehajtasaban részt vesznek a
pedagdgusok, sziilok, ill. a képviselok a jogszabalyban meghatarozottak szerint.

Az 6voda ¢élén 6vodavezetd 4ll, akit a fenntarté munkaltatéi és a megallapodas szerint
részben 6nallé gazdalkodasi jogkorrel bizott meg.

Az intézményben part vagy parthoz kotddd tarsadalmi szervezet nem miikddhet,
tovabba az alatt az 1d6 alatt, amig az 6voda ellatja a gyermekek feliigyeletét, part vagy
parthoz kot6dd szervezettel kapcsolatba hozhatoé politikai célu tevékenység nem
folytathato

Az allami, helyi 6nkormanyzati nevelési-oktatasi intézmények vallasi és vildgnézeti
kérdésekben nem foglalhatnak allast, ilyen tekintetben semlegesnek kell maradnia.

Az intézményben sziiléi kérések, igények alapjan lehetdség van hit és vallasoktatas
megszervezésére oly modon, hogy az elkiiloniil az 6vodai foglalkozasoktol, és
figyelembe veszi az 6vodai életrendet.

Hit és vallasoktatasban csak azok a gyermekek vehetnek részt, akiknek a sziilei ezt
igényelték.

E feladat ellatasat az intézmény vezetdje nem ellendrizheti.

A hitoktatot az egyhdzi jogi személy alkalmazza és ellendrzi.

11/1994. (VI. 8.) MKM r. 2.§ 6. bekezdése szerint az 6voda egylittmiikodik az érdekelt
egyhazi jogi személlyel, a hit ¢és valldsoktatatds idejének ¢€s helyének
meghatarozasahoz be kell szerezni a sziil6i munkak6zosség véleményét.

Tilos a hatranyos megkiilonboztetés a kozoktatasban.
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A gyermek hatranyos megkiilonboztetésének mindsiil minden olyan kdzvetlen vagy
kozvetett kiilonbségtétel, kizaras, korlatozas vagy kedvezés, melynek célja vagy
kovetkezménye az egyenld bandsmod megsziintetése vagy akaddlyozésa, tovabba a
gyermek zaklatésa.

Zaklatds minden olyan magatartés, késztetés, amelynek célja a gyermek megalazésa,
megfélemlitése, emberi méltosaganak megsértése, ill. ilyen hatast kivalto 1égkor,
kornyezet kialakitasa

A dontések, intézkedések meghozatalakor a gyermekek mindenek felett allo érdekét
kell figyelembe venni. A kozoktatisban a gyermek mindenek felett 4ll6 érdeke
kiilondsen hogy

A szolgaltatasokat megfeleld szinvonalon biztositsdk részére oly mdodon, hogy annak
igénybevétele ne jelentsen szamara aranytalan terhet

Minden segitséget megkapjon képessége, tehetsége kibontakoztatdsdhoz, személyisége
fejlesztéséhez

Ugyeiben méltanyosan, huménusan déntsenek

A hatranyos megkiilonboztetés kovetkezményeit orvosolni kell.

A pedagoégus ¢€és a neveldmunkat kozvetleniil segitd alkalmazottat titoktartasi
kotelezettség terheli a gyermekekkel, csaldadjaikkal kapcsolatos minden olyan tényt,
adatot, informacio6t illetéen, amelyrdl a hivatasanak ellatdsa soran szerzett tudomast. E
kotelezettség fliggetlen a foglalkoztatdsi jogviszony fennallasatol és annak megsziinése
utan, hatarido nélkiil fennmarad.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevelGtestiileti értekezletre, a gyermek
érdekében végzett megbeszélésre.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki azokra az adatokra, amelyek a torvény alapjan
kezelhetdk és tovabbithatok.

A titoktartasi kotelezettség kiterjed azokra is, akik részt vesznek a neveldtestiileti
ilésen.

Az 6vodai nevelés ingyenes.

A nevelés nyelve a magyar.

Az intézményben szeszes ital fogyasztiasa TILOS!

Az intézményben testi fenyités, lekezelo, gunyolodo banasméd TILOS!

A nevelési és pedagogiai program

A 137/1996. (VIII.28.) sz. kormanyrendelet tartalmazza az Ovodai Nevelés Orszagos
Alapprogramjat. Ennek alapjan keriilt kidolgozasra a Helyi Nevelési Program, melyet
1999. szept. 1-€t6] kertilt bevezetésre

A programbevalas feliilvizsgdlata az értékelési, mérési, ellendrzési rendszer
kidolgozasa 2003. majus 31.-ig megtortént, bevezetésére 2003. szept. 1-én kertil sor,
ennek dokumentumai az intézményben megtatalhatok. A program feliilvizsgalata
2008-ban megtdrtént, tovabbi feliilvizsgalatokra 4 évenként keriil sor. Helyi Nevelési
Programunk: A Komplex Prevencios Ovodai program

Mindségbiztositasi feladatainkat a COMENIUS 2000 1. sz. modell alapjan végezziik.
Az ezzel kapcsolatos feladatokat a mindségiigyi megbizott koordinélja.

A mindségiigyi megbizott feladatat potlékért latja el.

A kiemelkedd munkavégzésért jard kereset-kiegészitést a dolgozok csak valamely
teljesitményhez kototten érhetik el.

A teljesitmények kitlizésében az intézményvezetd dont a neveldtestiilet véleményének
kikérésével. Az erre vonatkoz6 informéciokat az éves munkaterv tartalmazza.
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5. Az iinnepek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos
feladatok
[11/1994. (VI. 8.) MKM-rendelet 4. § (1) bekezdés j) pont]

Az linnepélyek, megemlékezések csoportonként, illetve kozdsen szervezhetdk.
Lehetdség szerint a bels6 termek is az tinnepekhez mélto diszitést kapnak.

Az lnnepet — kell6 id6t biztositva a felkésziilésre — az 6vond a gyerekek szamadra
érthetd tartalommal, formaval tegye emlékezetessé, bensOségessé.

A gyermekkozosséggel kapcsolatos megemlékezéseket, hagyomdnyokat kiilonb6zd
szervezési formaban az éves Ovodai munkaterv tartalmazza, amit az 6vondk sajat
csoportjukban egyedivé alakitanak, konkretizalnak.

A gyerekek hagyomanyos tinnepei az intézményben:

A Helyi Programban megfogalmazottak alapjan gyermekkdzpontian, élményszinten
torténd megemlékezésnek van helye az 6vodaban.

Ennek megfelelden:

- Mikulas

- Karécsonyi eldkésziiletek, a Karacsony a csalad {innepe

- Farsang, bolondozds nap

- Miarcius 15. emlékmiidiszités

- Husvét, locsolkodas

- Anydknapi elokésziiletek, vers, énektanulas, ajandékkészités, a csalad tinnepe
- Nagycsoportban évzard

- Gyermekhét, kirandulasok

Az intézményi szervezés igyekszik lehetdvé tenni, hogy nyilt rendezvényeken a sziil6k
egylitt innepelhessenek gyermekeikkel.

A helyi nevelési programban nem szereplé kirdnduldsokkal kapcsolatos kiadasokat a
szllok fizetik (eldzetes megbeszélés alapjan). A kiranduldshoz a sziilé/gondviseld
irasos beleegyezése sziikséges.

7. A pedagogiai munka belso ellenérzése
[11/1994. (VI. 8.) MKM-rendelet 4. § (1) bekezdés b) pont]

A bels6 ellendrzés legfontosabb feladata az 6vodaban folyd pedagogiai tevékenység
hatékonysaganak mérése. A pedagdgiai munka belso ellendrzése a nevelési intézmény
valamennyi pedagogiai tevékenységére kiterjed. A pedagdgiai munka belsd
ellendrzésének célja az esetlegesen el6forduld hibdk mieldbbi feltarasa, majd a feltarast
kovetd helyes gyakorlat megteremtése.

Az ellendrzés célja masrészrdl a pedagogiai munka hatékonysaganak fokozasa.

Az ellendrzési tervet a neveldtestiilt és a szakmai munkak6zdsség javaslatai alapjan az
ovodavezetd késziti el.

Az ellenOrzési terv tartalmazza az ellendrzés teriiletét, modszerét és litemezését.

Az ellendrzési tervet az 6vodaban nyilvanossagra kell hozni (az éves munkaterv része).
Az ellendrzési tervben nem szerepld rendkiviili ellendrzésrdl az 6vodavezetd dont.
Rendkiviili ellendrzést kezdeményezhet:

a szakmai munkak6zdsség, ¢€s a sziildi szervezet is.
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Az intézményvezetd minden Ovodapedagogus munkdjat évente legalabb egy
alkalommal ellendrzi.

Az egyes nevelési teriiletek ellendrzésébe bevonhatja:
- aszakmai munkak6zosség vezetdjét,
- agyermekvédelmi feleldst,
- aszakértdéi névjegyzékben szerepld szakértot.
- Azellendérzés formai:
- nevelémunka gyakorlatdnak ellendrzése,
- beszamoltatas,
- irasbeli dokumentaciok ellenérzése,
- specialis felmérések, vizsgalatok.

Az ellendrzés tapasztalatait az érintettekkel ismertetni kell, akik arra irdsban észrevételt
tehetnek.

A tanévzard értekezleten értékelni kell a pedagogiai munka belsé ellendrzésének
eredményeit, illetdleg az ellendrzés Aaltalanosithatd tapasztalatait, megallapitva az
esetleges hianyossagok megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket.

Ellendrzésre, értékelésre az dvodavezetdje jogosult, egyik vezetdéi funkcidja az
ellendrzés. Az ellendrzési tervet a mindenkori munkatervben kell meghatarozni,
konkrétan és névre szoloan.

Az ellendrzés kiterjed:

A pedagogiai munkara, a munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modjara,
mindségére, szakmai felkésziiltségére

A pedagdgus személyiségére, nevelési attitlidjeire, gyermekekkel valé bandsmodjara
Pedagogiai-pszichologiai kulturaltsaganak, tovabbképzéseken tanultak alkalmazasara
A gyermekek megfigyelésére, a korrekt gyermekismeretre

Sziilok valosaghti tajékoztatasara

A helyi programban meghatarozott f6 szempontok megvaldsitasara

Az ellenérzés fajtai:
- tervszer(, eldre megbeszElt szempontok €s idépont szerint
- spontan, alkalomszerii

Ellenérzések célja: a célszerliség ¢s a mindségjegyek ellendrzése, elemzése,
értékelése.
- Az eredményeket az ellendrzott személyekkel ismertetni kell.

8. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

[11/1994. (VI. 8.) MKM-rendelet 4. § (1) bekezdés m) pont]

- A gyermekek rendszeres egészségligyi felligyeletét mint ingyenesen igénybe
vehetd szolgaltatast az intézmény biztositani koteles, ennek keretében
gondoskodnia kell arr6l, hogy az évodaba jard gyermekek évenként legalabb
egyszer orvosi vizsgalaton vegyenek részt.

- Az egészségiigyi ellatas:

- az 6vodai gyermekorvos ¢s

- avédond

- egylittes szolgaltatasabol all.
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Az intézménnyel jogviszonyban 1évé gyermekek intézményen beliili egészségiigyi
gondozasat az intézménybe jard orvos és védono latja el.

A korzeti védond kéthetente és sziikség szerint ldtogatja az intézményt.

Az intézményvezetd feladatai az egészségiigyi ellatas keretében:

biztositja az orvosi és védéndi munka feltételeit,

gondoskodik a sziikséges pedagogusi feliigyeletrol, és

sziikség szerint a gyermekek vizsgalatokra torténd eldkészitésérol.

A fenntart6 altal biztositott feltételek mellett az 6vodaban évente egy alkalommal 1atas,
hallas vizsgalat torténik

A sziil6k jogait, kotelezettségeit a fenti idopontra vonatkozoan a hazirend tartalmazza.
Az intézmény miikodése soran az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat
altal meghatarozott szabalyokat be kell tartani (fert6zé gyerekek elkiilonitése, csak a
szilo érkezéséig, illetve a legsziikségesebb ideig tartdzkodhatnak az vodaban).
Fert6z6 gyerekbetegség esetén a sziilonek az intézményt értesiteni kell

Fert6z6 megbetegedésrdl a sziiloket értesitjiik (faliujsdgon).

Az intézményben a tovabbi megbetegedés elkeriilése érdekében fokozott figyelmet kell
forditani a fertdtlenitésre, tisztasagra.

A gyermek felvételekor minden 6vondnek tajékozodnia kell az esetleges gyogyszer,
étel, csipés érzékenységrol. Az ovodat csak egészséges gyermek latogathatja, ennek
értelmében a gyermekek 6vodai gyogyszerezése tilos. A sziilé nem kérhet az 6vondktol
ilyen ellatast.

9. Intézményi védo, 6vo eldirasok
[11/1994. (VI. 8.) MKM-rendelet 4. § (1) n)]

A gyermekek kornyezetét ugy kell kialakitani, hogy az  balesetforrast ne
eredményezzen. Minden dolgozd kotelessége ennek azonnali jelentése, az
intézményvezetd, pedig haladéktalanul elkezdi a balesetforras elharitasat.

A tisztitoszereket, vegyi anyagokat, mérget ugy kell tarolni, hogy ahhoz a

gyermekek semmilyen koriilmények kozott ne férhessenek hozza.

- Az intézményvezet feladata annak a megszervezése, hogy a gyermekek 6vodai
tartozkodasuk alatt, allandod pedagogus feliigyelet alatt legyenek.

- Az dvodéban teljes nyitva tartasban, nyitastdl zarasig, 6vondk tartdzkodnak és
foglalkoznak a gyermekekkel.

- Ha gyants személy megjelenését tapasztalja a dolgozé az dvoda teriiletén,
azonnal kdoteles jelenteni a vezetonek, aki megteszi a sziikséges intézkedéseket.

- A gyermekek kiadéasa csak a sziilonek torténhet, ha a sziilé akadalyoztatva van,
koteles azt eldre jelezni, ha mas személy érkezik a gyermekért. Ellenkezd
esetben meg kell tagadni a kiadasat. A pedagdégus nem fogadhatja el mas
személy hivatkozésat, ha azt a sziil6 nem jelezte. Telefonon nem fogadunk el
szlldi kérést a gyermek elvitelét illetden, csak személyesen vagy irasban. Ha
szamunkra idegen személyrdl van szo, azt el6zdleg a sziilonek személyesen kell
bemutatnia az 6vondknek.

- Lathatoan ittas személynek a gyermek kiadasat meg kell tagadni, ugyanakkor
err6l a tényrdl azonnal értesiteni kell az intézményvezetdt és a csalad mas
tagjait is.

- Csak ugy kezdhet intézkedni, jelezni, ha mas 6vodai dolgozo (6vond, dajka)

atvette a feliigyeletet, ill. azokat lehet megbizni az intézkedésre.
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Ha azt tapasztalja az 6vond, hogy a gyermeken sériilések nyomai vannak (ami
szarmazhat verésbdl is), azt koteles azonnal jelenteni az intézményvezetonek.

A gyermekek védelmében figyelni kell minden olyan tényezdre, ami veszélyes
lehet testi-lelki egészségiikre, ha ilyen dolgot, esetet tapasztalnak a dolgozok,
azt jelezni kell a vezetdnek.

A reggeli érkezésnél a gyermek atvétele -az dvodapedagogus részérdl — akkor
keletkezik, amikor a gyermek a csoportszobdba belép, (amennyiben sziilovel
¢rkezett,) ha az iskola busszal érkezett, akkor az o0ltozObe vald 1épéstol
kezdddden.

Iskola busszal szallitas esetén, ha érkezéskor senki nem varja gyermeket, akkor
vissza kell hozni az 6vodaba, és err6l értesiteni kell a vezetot.

A gyermek, sziildnek val6 ataddsa az 6vond részérdl akkor keletkezik, amikor a
szil6 megjelenik, és a gyermekével kontaktust létesitett. A kontaktus
Iétesitésének a sziild részérdl céliranyosan kell torténnie, a lehetd legrovidebb
1d6n beliil.

A szilé a gyermek atadasakor és atvételekor nem tarthatja fel az 6vondt,
elterelve ezzel a figyelmét a feliigyeletére bizott tobbi gyermekrol.

Altalanos eléirasok

A gyermekekkel ismertetni kell a kdvetkezd védd-o6vo eldirasokat.
az ovodai nevelési év, valamint

sziikség szerint példaul az els6 foglalkozas, kirdndulas el6tt
Védo-ovo eldiras:

az egészségik ¢€s testi épségiik védelmére vonatkozo eldiras,

a foglalkozasokkal egyiitt jard veszélyforrasok,

a tilos és az elvarhat6 magatartdsforma meghatarozasa, ismertetése.

A védo-ovo eldirasokat a gyermekek életkoranak és fejlettségi szintjének megfeleléen
kell ismertetni.
Az ismertetés tényét €s tartalmat dokumentalni kell.

Az intézmény hazirendjében kell meghatarozni azokat a védd-6vo eldirasokat,
amelyeket a gyermekeknek az intézményben vald tartozkodas soran meg kell
tartaniuk.

Minden dolgozénak ismernie kell, és be kell tartania a munkavédelmi
szabalyzat, valamint a tlizvédelmi utasitas €s a tlizriadoterv rendelkezéseit.

A gyermekek biztonsagos ¢€s egészséges kornyezetben torténd nevelése
érdekében a sziikséges feltételrendszer vizsgélata, a feltételek javitasa allando
feladat.

A napkdzben megbetegedett gyermeket el kell kiiloniteni, és le kell fektetni,
sziikség esetén azonnal orvoshoz kell vinni. Gondoskodni kell a sziilok
mieldbbi értesitésérdl.

A beteg gyermek az orvos altal meghatarozott idészakban nem latogathatja az
ovodat. Azt, hogy a gyermek egészséges, orvosnak kell igazolnia.

Minden pedagdgus feladata, hogy a rabizott gyermekek részére az egészségiik,
testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, és ezek elsajatitasarol
meggy0z6djék, tovabba ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenvedett, vagy
ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedéseket megtegye.
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Fentiek érdekében:

Minden nevelési év kezdetén, valamint kiranduldsok el6tt és egyéb esetekben
szliikség szerint minden oOvodai csoportban — a gyermekek életkoranak
megfelelden — ismertetni kell az egészségiik ¢és testi épséglik védelmére
vonatkozo6 eldirasokat, veszélyforrasokat €s az elvarhatdé magatartasformakat.
Az 6voda csak megfeleloségi jellel ellatott jatékokat vasarolhat. A jatékot
hasznalé 6vodapedagogus koteles a jatékon feltiintetett vagy ahhoz mellékelt
figyelmeztetést, feliratot és hasznalati utasitdst gondosan attanulmanyozni, és a
jatékszert annak megfelelden alkalmazni.

Az intézmény dolgozdéi vagy a sziilok hazi készitésli vagy hasznalata
elektromos berendezéseket az intézménybe nem hozhatnak be.

Az 6voda dolgozoi vagy a sziilok csak olyan

jatékot, eszkozt hozhatnak be az 6vodéba, amelyek a gyermekek és dolgozok
testi épségét, egészségét nem veszélyeztetik. Az Ovodaban torténd
hasznalatukra eldzetes bemutatas utdn az 6vodavezeté ad engedélyt. A nem
engedélyezett jatékot és eszkdzt az dvodabol torténd kivitelig — a munkanap
végéig — az 6vodavezeto altal kijelolt szekrénybe kell zarni.

A gyerekek intézményen kiviili kisérése esetén 10 gyerek utan egy felndtt
kisérot kell biztositani, aki az 6voda alkalmazasaban all.

Gyermekbaleset estén az intézmény dolgozdinak feladata:

A gyermekek feliigyeletét ellatdo neveldnek a gyermeket ért barmilyen baleset,
sériilés vagy rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezd
intézkedéseket:

A sériilt gyereket elsdsegélyben kell részesitenie, ha sziikséges, orvost kell
hivnia.

A balesetet, sériilést okozd veszélyforrast a tdle telhetd modon meg kell
szlintetnie.

Minden gyermeki balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jelezni kell az
intézményvezetonek.

E feladatok ellatasaban a gyermekbaleset helyszinén jelenlévé nevelOknek is
részt kell vennie.

A balesetet szenvedett gyermeket elsdsegélynytjtasban részesitd dolgozd a
sériilttel csak annyit tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az
adott esetben mit kell tennie, akkor feltétleniil orvost kell hivnia, és a
beavatkozassal meg kell varni az orvosi segitséget.

Az intézményben tortént balesetet, sériilést az intézményvezetdnek (az altala
megbizott személynek) ki kell vizsgalnia. A vizsgalat soran tisztazni kell a
balesetet kivaltd okokat és azt, hogy hogyan lehetett volna elkeriilni a balesetet.
A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni hasonlo
balesetek megel6zése érdekében, és a sziikséges intézkedéseket végre kell
hajtani.

A gyermekbaleset kivizsgalasaba, ha a sziil6i szervezet igényli, be kell vonni a
sziilok képviselojét.

Elsésegélydoboz helye: az orvosi szobaba.
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10. Rendkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teend6k
[11/1994. (VI. 8.) MKM-rendelet 4. § (1) bekezdés o) pont]

A nyilaszardk kulcsainak helyét minden dolgozonak ismernie kell, azonnali
elérhetd helyen kell tartani. A menekiilési utvonalat mindig szabadon kell
hagyni

Minden dolgozo elsdsorban azokért a gyermekekért felel, akik az 6 csoportjaba
tartoznak.

Péanik keltés nélkiil, szervezetten, a legrovidebb uton azonnal ki kell vinni a
gyermekeket az épiiletbdl, oly modon, hogy legelol és legvégiil felndtt 1ép ki az
épiiletbdl, meggy6zddve arrdl, hogy senki nem maradt benn. Bombariado
esetén az 6voda udvararol is biztonsagos tavolsagba kell vinni a gyerekeket
Lehetdség szerint azonnal, de a kimenekités utan értesiteni kell a renddrséget, a
fenntart6t vagy a tlizoltokat

A gyermekeket biztonsagos helyen kell elhelyezni, felnétt feliigyelet mellett,
ilyen esetben is érzelmi biztonsadgot, megnyugtatast kell kapniuk.

Sziikség szerint értesiteni kell az orvost, mentdket és a sziiloket is.

A Munkavédelmi Szabalyzatban, ill. Tlzriadd tervben kell megéllapitani
konkrétan, hogy ilyen esetben kinek mi a feladata, de elsddleges a gyermekek
biztonsagos elhelyezése.

A hivatalos szervekkel egyiitt kell miikodni a helyzet felderitése folyaman.

A Dbiztonsagi eldirasok betartdsa minden dolgozonak kotelessége, anyagi és
biintetdjogi feleldsséggel tartozik a biztonsagos mitkodésért.

Ilyen helyzetben a jelen 1év6 dolgozonak kotelessége a gyermekek védelmében
mindent megtenni, €s azonnali segitséget hivni.

Az intézmény minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili
eseményt kozvetlen felettesének jelenteni.

Az intézményvezetd a rendkiviili esemény jellegének megfelelden

haladéktalanul értesiti:

O az ¢érintett hatdsagokat,

O a fenntartot,

0 a sziloket;
megtesz minden olyan sziikséges intézkedést, amely a gyermekek védelmét,
biztonsagat szolgalja.

Rendkiviili eseménynek szamit kiilondsen:

a tliz,

az arviz,

a foldrengés,

bombariado,

egyéb veszélyes helyzet, illetve a nevelémunkat mas moddon akadalyozo,
nehezitd koriilmény.

Bombariadd esetén az intézményvezetd intézkedhet. Akadalyoztatadsa esetén a
szervezeti ¢és miikodési szabalyzatban szabdlyozott helyettesitési rend szerint
kell eljarni.

Az éplilet kiiiritése a tlizriadoterv szerint torténik. Fegyelmezetten, a
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menekiilési utvonalon keresztiil hagyja el mindenki az épiiletet — kiilondsen
figyelve, hogy semmilyen berendezéshez ne nyuljunk.

Az ¢épilet kiliritésének iddtartamarol, a gyermekek elhelyezésérél az
intézkedést vezeté hatésdg informdacidja alapjan az  O6vodavezeto,
akadalyoztatdsa esetén az intézkedéssel megbizott személy dont.

A tliz oltdsdban mindenki kdteles részt venni, kivéve azokat, akik a gyermekek
felligyeletét l1atjak el.

Rendkiviili eseményt, bombariaddt az intézményvezetd a sziikséges ¢€s
elengedhetetlen intézkedések megtétele utan a fenntarté felé haladéktalanul
jelentenie kell. Az esemény utdn az intézményvezetd irasos jelentést kiild a
fenntartonak, mely tartalmazza az esemény leirdsat, a megtett intézkedéseket,
az elharitas modjat és iddtartamat €s az esetleges kovetkezményeket.

11. Az intézményben torténo dohanyzas szabalyozasa
[1999. évi XLII. torvény 2. § (1) bekezdés b) pont]

Az intézmény teriiletén tilos a dohanyzas!

12. A kiemelkedé munkaért megallapithaté kereset-kiegészités (kollektiv
szerzodés hianyaban) feltételei
[1993. évi LXXIX. torvény 118. § (10) bekezdés]

A kiemelt munkavégzésért jard kereset-kiegészités a kozoktatdsi intézmény
valamennyi alkalmazottja részére megallapithaté évenként egy alkalommal,
meghatarozott idore.

Odaitélésének szempontjai:

atmeneti tobbletfeladat ellatasaért az intézmény és az alkalmazotti kdzosség
elézetes megallapodasa szerint,

kiemelkedd munkateljesitmény eléréséért a kézalkalmazotti tanacs véleményét
is figyelembe véve,

az intézmény mindségfejlesztési munkajaban valo részvételért

Kiemelked6en magas szinvonall tartés munkavégzés

A teljesitményértékelésben elért eredmény

I11. A bels6 kapcsolattartas rendje, formaja

1.1 Ovodavezet
Az 6voda egyszemélyi felelds vezetdje.
Az 6vodavezeto

felel:
az intézmény szakszerl €s torvényes mikodéséért,
a takarékos gazdalkodasért,
a pedagogiai munkaért,
a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,
a neveldmunka egészséges ¢és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,
a gyermekbalesetek megeldzéséért,
a gyermekek rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséért,
a pedagdgusi kozéptavu tovabbképzési program, valamint az éves
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beiskolazasi terv elkészitéséért,

a pedagogusok tovabbképzésének megszervezéséért,

az ellendrzési, mérési, értékelési ¢és mindségirdnyitdsi program

miukodtetéséért,
gyakorolja a munkaltatoi jogokat,
dont az intézmény mitkddésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet
jogszabaly vagy kollektiv szerz0dés nem utal mas hataskorbe,
az alkalmazottak foglalkoztatdsara, élet- és munkakoriilményeire vonatkozo
kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség
megtartasaval gyakorolja,
rendkiviili sziinetet rendel el, ha rendkiviili id6jaras, jarvany, természeti csapas
vagy mas eldrelathatatlan ok miatt a nevelési intézmény miikodése nem
biztosithatd, vagy az intézkedés elmaradasa jelentds veszéllyel, illetve
helyrehozhatatlan karral jarna.
Intézkedéséhez be kell szerezni a fenntartd egyetértését, illetve, ha ez nem
lehetséges, a fenntartot haladéktalanul értesiteni kell,
felel a kozoktatasi informaciés rendszerrel kapcsolatos tajékoztatasi
feladatokért, az oOvoda ligyintézésének, irat- ¢és adatkezelésének,
adattovabbitasanak szabalyossagaért,.

ovodavezeto kizarolagos hataskorébe tartozik:

a nevelOtestiilet vezetése,

a pedagogiai munka irdnyitasa,

a taniligy-igazgatasi dontések meghozatala,

a munkaltatoi dontések meghozatala,

a kotelezettségvallalas,

a kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa,

kozvetleniil irdnyitja az Ovodapedagégusokat, dajkékat, csaladgondozot,

¢élelmezésvezett

Az

fenntarto elotti képviselet.

ovodavezeto feladata:

a nevelotestiileti értekezlet és az alkalmazotti kozosség értekezletének
elokészitése, vezetése,

a dontések (allasfoglalasok) végrehajtasanak megszervezése €s ellendrzése,

a nevelémunka iranyitasa és ellenérzése,

a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény mitkkodéséhez sziikséges
személyi €s targyi feltételek biztositasa,

a munkavallaléi érdek-képviseleti szervekkel, a sziildi szervezettel vald
egylttmiikodés,

a kotelezettségvallalasi, munkaltatoi és kiadmanyozasi jogkor gyakorlésa,

az intézmény kiils0 szervek eldtti teljes képviselete azon lehetdség
figyelembevételével, hogy a képviseletre meghatarozott tigyekben eseti vagy
alland6 megbizast adhat,

a jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt — €s 4t nem ruhazott — feladatok
ellatasa,

az ellendrzési, mérési, értékelési és mindségiranyitasi program mitkddtetése,

a nemzeti és dvodai iinnepek méltdé megiinneplése,
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e a gyermekek fejlodésével kapcsolatos tajékoztatas szervezése,

e a gyermekek feliigyeletének megszervezése a nevelés nélkiili munkanapokon,
ha a sziil6k igénylik,

e a szildk irdsbeli nyilatkozatdnak beszerzése minden olyan dontéshez, amelybdl
a sziilore fizetési kotelezettség harul,

e az ovodai jelentkezés idejének és mdodjanak nyilvanossagra hozatala a fenntart6
altal meghatarozottak szerint,

e igazgatasi feladatok ellatasa

e az intézménybe felvett gyermekek nyilvantartasa, az illetékes jegyz6 értesitése,
ha olyan gyermeket vett fel, vett at, akinek lakohelye nem az intézmény
sz€khelyén van, a gyamhatosag értesitése, ha a felvételt a gyamhatdsag
kezdeményezte,

e a tankdteles életkorba 1épéskor a gyermek fejlettségével kapcsolatos igazolasok
kiadésa, jogszabaly szerinti javaslatok megtétele,

e a sziilok értesitése az intézmény nyari zarva tartasar6l, a nevelés nélkiili
munkanapokrol, a felvétellel, atvétellel, az dvodai elhelyezés megsziinésével
kapcsolatos dontésekrdl, az igazolatlan mulasztds kovetkezményeirdl, a
nyilvantartasbol valé torlésrdl, tovabbd minden olyan intézkedésrdl, amire az
értesitést a jogszabaly eldirja.

1.3 Az intézményvezeté akadalyoztatisa esetén a helyettesités rendje
[11/1994. (VI. 8.) MKM-rendelet 4. § (1) bekezdés f) pont]

Az Intézményvezetd akadalyoztatasa esetén a kovetkezd szabalyok szerint kell
eljarni:

Amennyiben az intézményvezetdje barmilyen okbol vezetdi feladatait nem tudja
ellatni, abban az esetben, az intézményi alkalmazottak koziil kijeloli, a tavollétében
felelds személyt.

A kijelolt személy nem utasithatja vissza a ra bizott feladatok elvégzését.

Az alkalmazotti k6z6sségbdl ovodapedagogus lathatja el ezeket a teenddket.

Feladatai:

Az O6vodai élet szakszerli tervezése, mindenekel6tt a gyermekek feliigyeletének
biztonsagos megszervezése.

Munkaiddk beosztasa, a torvényi rendelkezéseknek megfeleléen, dvodapedagogusok
¢s dajkak tekintetében is. Nyitastol- zarasig 6vondi feliigyelet biztositasa, valamint
csoportonként 2 f6 6vond és 1 {6 dajka jelenléte kotelezo.

A megfeleld szamu feln6tt feliigyelet meglétével a baleseti forrasok kikiiszobolése,
valamint a biztonsagos kornyezet folyamatos biztositdsa is a feladatai koz¢ tartozik.
Szabadsagra csak tigy engedhet el valakit, ha a gyermeklétszam ezt lehetové teszi.
Szervezi a helyettesitéseket.

Irényitja a pedagdgiai munkat

Ugyel a szakmai munka mindségére, az a vezetd tavollétében sem csorbulhat.

A munkafegyelmet betartja és betartatja

Ellen6rzi a munkaidé nyilvantartds folyamatos vezetését, minden intézményi
alkalmazott tekintetében

Ellendrzési, értékelési jogkorrel is rendelkezik.

A munkakéri leirdsban szerepld feladatokat minden alkalmazottal betartatja
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Az Ovoda napi lgyintézését elvégzi, kezeli a bejové postat, iratokat, irattari
elhelyezésre is jogosult.

Az intézménybe keletkezett és a bejovo iratokat irattarba helyezi, a megfelelé moédon
Sziikség szerint hasznalja az intézmény pecsétjét, gondoskodik a biztonsagos, zarhatd
elhelyezésérol

A partner intézményekkel tartja a kapcsolatot, képviseli az intézményt és az intézmény
érdekeit.

Az aktualis eseményekrol tajékoztatja a sziiloket, a tars intézményeket

Az esedékes értekezleteket megtartja

A folyamatban 1év6 tligyeket kezeli, mind a gyermekekkel, mind az adminisztracios
munkékkal kapcsolatban

Kezeli a pénzbeli ellatmanyt, abbol kisebb beszerzéseket megvalosithat, azzal koteles a
megszokott médon a fenntarto felé elszdmolni

Az SZMSZ -ben foglalt szabalyzatokat, helyi szabalyokat ismeri, és azok betartasaval
végzi feladatait.

A megbizott oOvodapedagogus intézkedéseit, utasitdsait minden alkalmazottnak
kotelessége betartani

Nem jogosult alkalmazottak felvételére, elkiildésére, nagyobb értékii beszerzések
megtételére, az intézmény dokumentumainak megvaltoztatasara

Tartos tavollétnek mindsiil a legalabb kéthetes, folyamatos tavollét — ide nem értve az
¢vi rendes szabadsagot. Amennyiben az dvodavezetd évi rendes szabadsaga alatt nem
elérhetd (példaul kiilf6ldon tartézkodik, vagy egyéb ok), ugy a kizarolagos jogkorként
fenntartott hataskoroket is a kijelolt személy gyakorolja.

Az 6vodavezetd tavolléte esetén a helyettesités az dvodavezetd altal adott megbizas
alapjan torténik.

1.4 Az ovodavezetés allando tagjai
e (Ovodavezeto,

e Szakmai munkakdzosség-vezetd
e akozalkalmazotti tanacs elndke.
e Mindségiranyitasi felelds

1.5 A kapcsolattartas rendje

e Az 6vodavezetd és a szakmai munkakozosség-vezetd heti egy alkalommal
megbesz¢lést tartanak.

e A vezetdséget havonta legalabb egyszer 6ssze kell hivni.

Az 0Osszehivasrol a vezetd gondoskodik. Az iilésekre a targyalt napirend
fliggvényében meg kell hivni:

e asziildi szervezet (k6zosség) képviseldjét,

e a fenntart6 képviseldjét

3.1 Alkalmazotti kozosség
Az alkalmazotti kdzosséget az intézményben dolgozd valamennyi kézalkalmazott
alkotja.
Alkalmazotti értekezletet kell tartani:
e a kozoktatasrol szolo torvényben meghatarozott fenntartdéi dontések eldzetes
véleményezésére, amelyek az intézmény megsziintetésével, atszervezésével,
feladatdnak megvaltoztatasaval, nevének megallapitasaval, koltségvetésének
meghatarozasaval és modositasaval, a vezet6i megbizassal kapcsolatosak, tovabba
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e az intézményi mindségiranyitasi program elfogadasara.

Az alkalmazotti kozosség értekezlete biztositja a szakmai munkat végzd
o6vodapedagdgusok, valamint a neveld-oktatdo munkéat kozvetleniil segitd dajkak,
egylttmiikodését.

3.2 Neveldtestiilet
A neveldtestiiletet az intézményben foglalkoztatott pedagogusok alkotjak.

A nevelotestiilet dontési jogkore:

¢ a helyi nevelési program és modositasanak elfogadasa,

e aszervezeti és miikddési szabalyzat és modositasanak elfogadasa,

e anevelési intézmény éves munkatervének elkészitése,

e a nevelési intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszdmolok

elfogadasa,

a neveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa,

e ahdazirend elfogadasa,

e az intézményvezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal Osszefliggd
szakmai vélemény kialakitasa,

e anevelési tandcsado vagy a szakértdi és rehabilitacios bizottsag megkeresésére
a hatodik életévét betdltott gyermek wjabb nevelési évének megkezdéséhez
sziikséges engedély megadasa,

e jogszabalyban meghatarozott mas ligyek.

A neveldtestiilet véleményezo jogkore:

e pedagogusok kiilon megbizasainak elosztdsa soran

e pedagogusok, gyermekek csoportbeosztasakor,

e munkakdzosség-vezetdi megbizasrol.
A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet a nevelési intézmény
miikddésével kapcesolatos valamennyi kérdésben.

A nevelotestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasa, tovabba a feladatok
ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozo6 rendelkezések
[11/1994. (VI. 8.) MKM-rendelet 4. § (1) bekezdés h) pont, 27. § (2) bekezdés]

A neveldtestiilet nem ruhdzhatja 4t a kovetkezd jogkoreit:
e nevelési program elfogadésa
e szervezeti és miikddési szabalyzat elfogadasa

A neveldtestiilet értekezletei:
A nevel6testiilet feladatainak ellatasa, a szakmai kapcsolattartds a munkaterv szerint
litemezett nevelOtestiileti értekezleten, illetve a rendkiviili nevel6testiileti értekezleten
valosul meg.
A nevelési év tervezett nevelotestiileti értekezletei:

e tanévnyito értekezlet,

o félévi értekezlet,

e tanévzaro értekezlet.
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Rendkiviili nevelGtestiileti értekezletet kell tartani, ha

az 6vodavezetd 0sszehivja,

a nevelOtestiilet egyharmada kéri,

a sziil6i szervezet kezdeményezi, akkor, ha a kezdeményezést a nevelbtestiilet
elfogadja.

A neveldtestiileti értekezletrdl tartalmi jegyzokonyvet kell késziteni. A jegyzokonyvet
az intézményvezeto, a jegyzokonyvvezetd €s a neveldtestiilet jelenlevd tagjai koziil két
hitelesitd irja ald. A dontések az intézmény iktatott iratanyagaba keriilnek, hatarozati
formaban.

3.3 Szakmai munkakozosség
Feladata:

a vezetdi tevékenységet az 6vodavezetd kozvetlen iranyitasa mellett végzi,

az intézményvezetd akadalyoztatdsa esetén korlatozott jogkorben — el nem
halaszthat6 ligyek intézésével — ellatja az 6vodavezetd helyettesitését,

nevelési terlileten kozremiikodik a vezetd altal meghatarozott tevékenység
iranyitasaban,

kozvetleniil szervezi €s iranyitja a dajkak munkajat,

Felelos:

a hazi tovabbképzések megszervezéséért,

a szakmai munkako6zdsség miikodési feltételeinek biztositasaért,
a munkarend, munkabeosztas elkészitéséért,

a szlloi szervezet (kozosség) mikodésének segitéséért, valamint
a helyettesitési beosztas elkészitéséért.

Részletes feladatait a munkakdri leiras hatdrozza meg.
A pedagdgusok szakmai munkakozosséget hozhatnak Iétre azonos feladatok
ellatasara.
A szakmai munkakozosség tagjai kozil évenként a munkakdzosség iranyitdsara,
koordinalasra munkak6zdsség-vezetdt valasztanak, akit az intézményvezetd biz meg a
feladatok ellatasaval.
A munkakozosségek évenként, az igényeknek megfeleléen valtozhatnak.
Feladatai:

segitséget ad szakmai, mddszertani kérdésekben a nevelémunka tervezéséhez,
szervezéséhez, ellendrzéséhez,

a tagok véleményezhetik a feladatok megvaldsulasat, munkajuk soran javaslatot
tehetnek a neveldmunka valtoztatasara,

igényelheti szaktandcsado segitségét,

tamogatja a palyakezdd €s j pedagdgusok munkajat,

Osszehangolja az egységes intézményi kovetelményrendszert,

végzi a nevelOtestiilet altal atruhazott feladatokat, javaslatokat tehet a helyi
nevelési program modositasara.

A munkakozosség-vezeto feladatai és jogai:

0sszekotd a munkakozosség €s az dvoda vezetdje kozott,

adott témaban egylittmiikodik a szaktanacsadoval

képviseli a munkakoézosséget szakmai forumokon, az intézményen beliil és
kiviil,
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o Allasfoglalésai, javaslatai eldtt koteles meghallgatni a munkak6zosség tagjait,

o taj¢koztatast ad a neveldi értekezletek napirendi pontjaival kapcsolatban,

e irdnyitja a munkak6zOsség tevékenységét, felelés a szakmai munkaért,
értekezletet hiv Ossze, hospitalast, latogatast szervez,

e cllendrzi a munkakozosségi tagok szakmai munkdjat, hidnyossagok esetén
intézkedést kezdeményez az intézményvezeto fele,

e Osszedllitja a nevelési program és a munkaterv alapjan a munkakodzosség éves
munkatervét — mely az 6voda éves munkatervének melléklete,

e beszamol a neveldtestiiletnek a munkakdzosség tevékenységérol,

e szakmai tovabbképzésekre ad javaslatot,

e véleményezi a vezetdi palydzatokat.

Részletes feladatait munkakori leirasa tartalmazza, amit minden tanév elején az érintett
munkakozdsség-vezetokkel a vezetd modosit.

3.4 Mindségiranyitasi csoport

Az intézményben folyd mindségfejlesztés célja annak garantilisa, hogy az intézmény
tarsadalmi és helyi igényeknek megfeleld szolgaltatast nyujtson. Az intézmény ennek
érdekében elkészitette mindségiranyitasi programjat, és folyamatos, Onértékelésen
alapul6 mindségfejlesztési tevékenységet folytat.

A mindségfejlesztési feladatok végrehajtasdhoz munkatervet készit. A munkaterv
tartalmazza a mindségfejlesztési folyamat szokésait, az elvégzendd feladatokat, azok
id6ébeni litemezését €s a végrehajtasért felelds személyek neveit.

Az intézmény munkatervének dsszhangban kell allnia a helyi nevelési programmal.
Az intézményben folyd mindségfejlesztési feladatok végrehajtasanak dsszehangoldsa a
mindenkori mindségfejlesztési szervezet (tdmogatd szervezet) feladata.
A mindségfejlesztési szervezet (TEAM) figyelemmel kiséri a munkatervben foglaltak
teljesiilését, és szervezi a mindségfejlesztési folyamat egyes feladatainak végrehajtasat.

e r

A mindségiranyitasi csoport vezetdjét a vezeto kéri fel és bizza meg.

A mindéségiranyitasi csoport vezetéjének feladata:

e a mindenkori mindségi rendszer miukodtetésének, a mindségfejlesztési
feladatok végrehajtdsanak 0sszehangolasa,

e amindségiranyitassal kapcsolatos dokumentaciok kezelése,

e rendszeres intézményi Onértékelés szervezése, lebonyolitdsa, az eredmények
értékelése, beszamolas.

e Az eredmények értékelése, elemzése, tablazatban vald % os kimutatasa

e Az eredményekbdl kovetkezd intézkedési tervek meghozatala, fenntartohoz
vald tovabbitasa,

e Az eredmények nyilvanossagra valo hozatala

3.5 A nem pedagégus-munkakorben alkalmazottak
e dajka

e pedellus

e csalddgondozo
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e ¢lelmezésvezeto
e konyhai dolgozok

A dajkék az 6vodaban 6nalldé csoportot alkotnak. A dajkdk munkaértekezleteit a
szakmai munkako6zdsség- vezetd hivja Ossze az éves munkaterv szerint. Rendkiviili
esetben az dvodavezetd engedélyével hivhatd Ossze.

3.6 Kozalkalmazotti tanacs

Véleményezése Kiterjed:

e a gazdalkodasbol befolyo bevételek felhasznalasara,

a kozalkalmazotti képzéssel Osszefiiggd tervekre,

a munkarend kialakitasara,

az éves szabadsagolasi tervre,

a kozalkalmazottak nagyobb csoportjat érintd munkaltatéi intézkedés
tervezetére,

e a munkaltatd belsé szabalyzatanak tervezetére,
e a korkedvezményes nyugdijazdsra, a megvaltozott —munkaképességii
kozalkalmazottak rehabilitaciojara vonatkozo elképzelésekre.

3.7 Gyermekvédelmi felelds

Feladata:

e koordinélja a pedagdgusok prevencids munkajat,

e tervezi, szervezi, irdnyitja, végzi az intézmény gyermekvédelmi munkd;jat,

e segiti az intézményvezetd gyermekvédelemmel kapcsolatos tevékenységét,

e kapcsolatot tart a Csaladsegité ¢és gyermekjoléti Szolgalattal, ¢és a

gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo intézményekkel.
A sziiloket tanév elején tdjékoztatni kell a gyermekvédelmi felelds személyérdl,
valamint arr6l, hogy hol, milyen idépontban keresheto fel.

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

4. A vezetok, és az oOvodai sziiloi szervezet (kozosség) kozotti kapcsolattartas
rendje
[11/1994. (VI. 8.) MKM-rendelet 4. § (1) bekezdes g) pont]

Sziiloi munkakozosség

Az intézményben sziildi munkakozdsség miikodik. Elnokét, tagjait a sziilok valasztjak
meg, minden év els6 sziildi értekezletén, nyilvanos ill. titkos szavazassal, attol
fliggden, hogy melyik mod mellett dontenek.

A sziilé1 munkakdzosség dont sajat miikodésérdl, errél dokumentumokat hoznak Iétre.
A szlléi munkak6zosség dont képviseldirdl, akik részt vesznek a nevelési
értekezleteken, tolmacsoljak a sziilok véleményét, kéréseit.

A sziiléi szervezet figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagogiai
munka eredményességét. Megallapitasairol tajékoztatja a nevelGtestiiletet és a
fenntartot.



33

A gyermekek nagyobb csoportjat érintd barmely kérdésben tajékoztatast kérhet az
intézmény vezet6jétdl és tanacskozasi joggal részt vehet az e korbe tartozd tigyek
targyaldsakor. Nagyobb csoporton 10 {6t értiink.

A Helyi Nevelési Program végrehajtasaba aktivan bekapcsolddnak, megfogalmazzak a
vezetés részére az elvarasokat ill., tolmacsoljak észrevételeiket, tapasztalataikat a
programmal kapcsolatban.

Javaslatokat tesznek a mindség javitasara, az egylittmiikodés formaira

Megismerik az 6voda dokumentumait, SZMSZ-t, helyi programot, hazirendet

A szildk és képviseldik tajékoztatast kérhetnek a fenti dokumentumokrol, a vezet6tdl a
mindenkori esedékes fogaddorakon ill. értekezleteken

A dokumentumok nyilvanosak, barmikor megtekinthetok

Kérdéseikkel fordulhatnak a gyermekiikkel kozvetleniil foglalkozé pedagoégushoz és a
vezetéhoz is

Aktivan kézremiikodnek abban, hogy az 6vodai nevelés minél eredményesebb legyen
Képviselik az intézményt kiilonb6z6 forumokon

Osszefogjak a sziiléket, a kapott informaciokat kozvetitik, hogy az minden egyes
szlil6hoz eljusson

Osszekotd szerepet tolt be az intézményi vezetés és a sziilok kozott

Minden egyes olyan esetben véleményt nyilvanithatnak, ami a mikodéssel, a
gyermekekkel kapcsolatos, torekedve a konszenzus megteremtésére

Segitenek betartani ill. betartatni a hazirendet.

Aktivan hozzajarulnak a gyermekeket veszélyeztetd tényezok felderitésében,
jelzdérendszerként miikodnek

Javaslattevo jogkorrel rendelkezik az intézményvezetd személyének megvalasztasakor,
¢s minden olyan esetben, ami a gyermekek nagyobb csoportjat érinti

Hasznalhatja munkéja soran az 6voda helyiségeit, berendezéseit, de ezzel a mikodés
nem korlatozhat6.

A kapcsolattartds rendszeres, minden olyan {igyben, amiben véleményezési jogkdre
van a sziiléi kozosségnek, kikérjik a véleményiiket, irdsban nyilatkoznak a
dokumentéciok elfogadasarol

Hatranyos és Halmozottan hatranyos Helyzetii gyermekek ovodai nevelése:
A kozoktatasrol szolo 1993.évi LXXIX. Tv. 2006.évi modositdasa értelmében

- Hatranyos helyzetli az a gyermek,akit a jegyz0 védelembe vett, és akik
gyermekvédelmi kedvezményre jogosultak

- Halmozottan Hatranyos Helyzetli az a gyermek, akinek a térvényes képviseletét
ellato sziilgje, 6vodas gyermek esetén legfeljebb az iskola 8. évfolyamat fejezte
be,

- akit tartos nevelésbe vettek

- A halmozottan Hatranyos Helyzet megallapitasahoz nyilatkozatot ad a sziil6. A
nyilatkozattétel onkéntes.

- A20/1997. (I1.13.) Korm. Rend. 7.melléklete

- Nyilatkozat a halmozottan Hatranyos Helyzet megallapitasarol.

- Ovodaba Iépéskor a sziil6t tajékoztatni kell a nyilatkozattétel lehetéségérél.

- A halmozottan hatranyos helyzeti gyermek a rendszeres gyermekvédelmi
tamogatason feliil jar6 tovabbi kedvezményekre, tamogatasokra valnak
jogosultta.

- Formai:
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- Ingyenes étkezés az 6vodaban

- Oktatéas- nevelés / IPR Programban val6 részvétel/
- Ovodaztatasi tamogatas

- Kotelezo ovodai felvétel

Az 6vodaztatasi tamogatashoz valo hozzajutas feltételei:

A gyermeknek egy Ovodai nyitvatartadsi napon legalabb hat orat az 6vodaban kell
tartdzkodni

Az 6voda vezetdje az elsd igazolatlan nap utan irasban tdjékoztatja a sziilét a mulasztés
kovetkezményeirdl

Tajékoztatja a jegyz6t a meghatdrozott iddpontokban a gyermek igazolt és igazolatlan
hianyzésairol

Abban az esetben jogosult a sziild a tdmogatdsra, ha a hidnyzasok mértéke nem
haladja meg a munkanapok 25%-at. /julius és augusztus honapokban tiz napot
figyelmen kiviil kell hagyni/

A jegyzot értesiteni kell, ha az dvodai elhelyezés megsziint

A gyermek folyamatos nyomon kovetése:
Az 6voda a gyermek fejlodését folyamatosan nyomon koveti, indokolt esetben
kezdeményezi a sziilonél a szakszolgélat igénybevételét.
Az 6voda a gyermek értelmi, beszéd, latas, hallds, mozgasfejlodésének eredményét
sziikség szerint, de legalabb félévente rogziti
Rogziteni kell tovabba a gyermek fejlodését szolgald
- intézkedéseket
- megallapitasokat
- javaslatokat
- A szil6 kérésére az dvoda tajékoztatdt készit a gyermek ovodai fejlodésérol és
javaslatot tesz a tovabbi fejlesztéshez sziikséges intézkedésekre. A sziild az
iskolaba lépést megeléz6 harom, illetve az iskola megkezdését kovetd hat
honapon beliil kétheti. A fejlesztési javaslatot az dvoda atadja a sziild részére.
Ezt a szabalyt el6szor a 2009/2010 - es nevelési évben kell alkalmazni.

A kozalkalmazott és a munkaltato kartéritési felelossége

A Munka Torvénykonyve szabalyozza, ennek értelmében a Mt. 166§ t6l a-173§- ig az
alkalmazottakra vonatkozé szabalyok érvényesek

A Mt.174§-187§-1g a munkaltatéra vonatkozdan az iranyaddak.

IV. Kiils6 kapcsolatok
[11/1994. (VI. 8.) MKM-rendelet 4. § (1) bekezdés i) pont]

1. Gyermekjoléti Szolgalat

Az intézmény szokasos kapcsolattartdsan kiviil azonnal felveszi a kapcsolatot, ha:

e a gyermek veszélyeztetettségét tapasztalja,

e a gyermeket veszélyeztetd okokat pedagogiai eszkozokkel nem tudja
megoldani,
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e esetmegbeszélésre tart igényt,
e aszolgalat beavatkozasat szlikségesnek itéli.

A rendszeres kapcsolattartas szervezése, feliigyelete, irdnyitasa az intézményvezetd
vagy az altala megbizott személy feladata. Megbizott személy esetén legalabb havi

rendszerességgel konzulticio/beszamolas sziikséges az intézményvezetdvel. Miutan az
intézményben miikodik a Gyermekjoléti és Csaladsegité Szolgalat kozds igazgatas
alatt, igy értelemszeriien az egyiittmiikodés, kapcsolattartas napi szinti.

2. Egészségiigyi Szolgaltatoval
Az intézmény folyamatos kapcsolatot tart a hazi orvossal és a védéndvel.
A védoénd sziikség szerint megjelenik az Ovodéaban, tisztasdgi ellendrzéseket, latas,
hallas vizsgalatokat végez.
A hazi orvos évente egyszer sziir@ vizsgalatot tart, minden csoportban. Iskolaérettségi
vizsgalatokat végez a védonovel egyiitt.

3. Fenntartoval
A kapcsolattartas folyamatos, elsdsorban a kdvetkezd teriiletekre terjed ki:
e intézmény atszervezése, megsziintetése,
intézmény tevékenységi korének modositasa,
intézmény koltségvetésének megallapitasa, modositasa, végrehajtasa.
Csoportlétszamok alakuldsa
Ehhez a dolgozoi 1étszam hozzarendelése
Beszerzések, targyi feltételek bovitése
Egyéb miikodéssel kapcsolatos feladatok
kapcsolattartasa formai:
szobeli tajékoztatas,
irasbeli utasitasok, beszamolok,
egyeztetd targyalasok

...}......

4. Sziilokkel valo kapcsolattartas
Az 6vodaban sziil6i munkakézosség mukodik, a sziilok képviseldivel az dvodavezetd
tart kapcsolatot.
A sziilok, és ovodapedagogusok nevelési feladatainak Osszehangolédsara az alabbi
esetekben nyilik lehetdség:

- Ovodalatogatasokon

- fogaddorakon

- csaladlatogatasokon

- sziléi értekezleten

- faligjséagra kifiiggesztett informaciokon keresztiil

- aszlldk képviseldinek nevelési értekezleten valo részvételével

- partner igény, elégedettségi szintek felmérésével

5. Iskola
- Helyi Nevelési Programunkrél folyamatos tdjékoztatas
- Beiskolazasi teendok egyeztetése
- Létszamalakulésrol informaciok nytjtasa
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- Sziiloi értekezleten az iskola nevelésének, oktatasanak bemutatasa az iskola
képviseldje altal

- Kolesonds latogatasok, értekezletek tartasa, egyiittmiikodés

- Aziskola, mint partner, elégedettségi szintjének felmérése

6. Pedagogiai Szakszolgalat
Nevelési Tanacsadd: fejlddésbeli zavarokkal, elmaradassal kiiszkodo gyermekek

vizsgalatanak kezdeményezése, a vizsgalatok iddpontjanak, helyének egyeztetése,
szakvélemény készitése.

Gyogypedagdgiai  Kozpont: indokolt esetben vizsgalatok kérése, sziildvel,
intézménnyel idOpont és helyszinegyeztetés, szakvélemény készités, mely lehetdvé
teszi a magasabb normativa igénylését.

7. Pedagogiai Intézet

Szakértd igénylése, ha szakmai segitségre, utmutatasra, megbesz¢élésre van igénye az
intézménynek.

Tovabbképzésekrdl tajékoztatas, ill. jelentkezés és részvétel az altaluk szervezett
tovabbképzésben.

8. Kisebbségi Onkormanyzat

Egymas kolcsonds segitése, minden 3 évet betoltott roma gyermek felvétele az
6vodaba, rendszeres 6vodaba jarasuk, fejlddésiik fokozott figyelemmel kisérése. Az
ovodaban foly6 nevelésrdl rendszeres tdjékoztatds nyujtasa, a gyermekek szocialis
helyzetének feltérképezése. Problémak esetén hatékony egyiittmiikddés a Kisebbségi
Onkormanyzattal.

9. Logopédus

Megbizasi szerzodéssel, heti rendszerességgel végez logopédiai ellatast, az oradijat a
fenntart6 tériti, a sziildknek ingyenes a szolgaltatas.

10. Zeneovoda

Heti rendszerességgel, nagycsoportoskoru gyermekeknek szervezett foglalkozas iskolai
pedagdgus vezetésével. Sziiloknek téritésmentes a szolgaltatas.

6. A reklamtevékenység szabalyai

2008. évi XLVIII. torvény a gazdasagi reklamtevékenység alapveto feltételeirol és
egyes korlatairél. Altalanos reklamtilalmak és reklamkorlatozasok 7. § (1), (4)
bekezdés

(1) Tilos az olyan reklam, amely erdszakos, illetve a személyes vagy a kdzbiztonsagot
veszélyeztetd magatartasra 6sztonoz.

(4) Gyermekjoléti alapellatast és gyermekvédelmi szakellatast nyajtd intézményben,
ovodaban, altaldnos iskolaban ¢€s altalanos iskolai tanulokat fogado6 kollégiumban tilos
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a reklamtevékenység. E tilalom nem vonatkozik az egészséges életmodra és a
kornyezet védelmére neveléssel Osszefiiggd, tovabba a kozéleti és kulturalis
tevékenység vagy esemény, valamint az oktatdsi tevékenység reklamjara, valamint az
ilyen tevékenységet folytatod, illetve ilyen eseményt szervezo vagy annak

megvaldsulasahoz barmilyen formaban hozzajarulast nyujté vallalkozas nevének,
védjegyének vagy egyéb megjeldlésének az adott tevékenységgel, eseménnyel
kozvetleniil 6sszefiiggd megjelenitésére.

Az intézményben tilos a reklamtevékenység, kivéve, ha az a gyerekeknek sz6lo
egészséges ¢letmoddal, a kdrnyezetvédelemmel, a tdrsadalmi, kozéleti tevékenységgel,
illetve kulturalis, oktatési tevékenységgel fiigg dssze.

A reklamok elhelyezésére, terjesztésére kizarolag az intézményvezetd adhat engedélyt.

V. Az intézmény dokumentumainak nyilvanossaga
[11/1994. (VI. 8.) MKM-rendelet 8. § (1)—(5) bekezdés]

- Az intézmény helyi nevelési/pedagogiai programjat, az intézményi
mindségiranyitdsi programjat, a hazirendet, a szervezeti ¢és miikodési
szabalyzatot a sziilok barmikor a nyitvatartasi idében, az ovodavezetd
iroddjaban megtekinthetik, tanulmanyozhatjak.

- A vezetd, vagy az altala kijelolt személy koteles tdjékoztatast nydjtani a
dokumentumokroél, valamint a benniik foglaltakrol

- A hazirendet a csoportok elészobaiban jol lathaté helyre ki kell fiiggeszteni.

- az a) pontban meghatarozott dokumentumokat az intézmény honlapjan kozzé
kell tenni, elérhetdségérdl a sziiloket tajekoztatni kell.

VI. Kiilonos kozzétételi lista a nevelési- oktatasi intézmények szamara.
32/2008(X1.24.) OKM r. értelmében. A lista személyes adatokat nem tartalmazhat.
Ovodak esetében:

Ovodapedagégusok szama

Ovodapedagogusok iskolai végzettsége, szakképzettsége
Dajkék szama

Dajkék szakképzettsége

Ovodai nevelési év rendje

Ovodai csoportok szama, csoportokban a gyermekek 1étszama

S
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Zaro rendelkezések
Jelen szervezeti és miikodési szabalyzat kiterjed az intézménnyel jogviszonyban
allokra és mindazon személyekre (a rdjuk vonatkozd rendelkezések erejéig), akik

belépnek az intézménybe.

Jelen egységes szerkezetbe foglalt szervezeti és miikodési szabéalyzat a fenntartd
jovahagyasanak napjan 1ép hatalyba, az el6z6 hatalyat veszti.

Jelen SZMSZ-t az intézmény (név és cim) a nevelbtestiilet ......... €V i ho ......
napjan megtartott, hatarozatképes értekezletén (jkv szdma: ...) az aldbbiak szerint
fogadta el:

Jelen volt:

Igen szavazat:
Nem szavazat:

Tartézkodott:

intézményvezetd
Jelen SZMSZ-t oo (az intézmény neve és cime)
kozalkalmazotti tanacsa ......... €V e, ho ...... napjan megtartott, hatdrozatképes

értekezletén (jkv szadma: ...) €It egyetértési €s véleményezési jogaval, €s jovahagyasra
javasolta:

kdzalkalmazotti tanacs

Jelen SZMSZt oo (az intézmény neve és cime) XY
szakszervezet ......... €V e ho ... napjan megtartott, hatarozatképes
értekezletén (jkv szadma: ...) €It egyetértési €s véleményezési jogaval, €s jovahagyasra
javasolta:

szakszervezet
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Jelen SZMSZt ..ot (az intézmény neve és cime) a
sziiloi szervezete ......... €V e ho ... napjan megtartott, hatdrozatképes

értekezletén (jkv szama: ...) élt egyetértési és véleményezési jogaval, és jovahagyasra
javasolta:

AZ e (az intézmény neve ¢és cime) jelen
modositasokkal egységes szerkezetbe foglalt szervezeti és miikodési szabalyzatat
.......................... mint fenntartéonak ......... év ................ hé ...... napjan jovahagydsra

AZ e (az intézmény neve ¢és cime) jelen
modositasokkal egységes szerkezetbe foglalt szervezeti ¢s miikodési szabalyzatat
.................. mint fenntarto ......... szdmu hatarozataval jovahagyta/elfogadta.

alairas



