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AZ OVODA MUKODESI RENDJET MEGHATAROZO
DOKUMENTUMOK

Az 6vodai intézmény szervezeti és mikddési szabalyzatanak a magasabb szint(
jogszabalyok rendelkezésein tul, elveiben és tartalmaban illeszkedni kell az évodai

intézmény mas belsd szabalyzataihoz, alapdokumentumaihoz is.

1. Az Ovoda tartalmi munkajat és miikbdését meghatarozé helyi
szabalyok
e Alapito okirat
e Nevelési program
o Mindségiranyitasi program
e Szervezeti és mikodési szabalyzat
e Hazirend
e Bels6 szabalyzatok (6vodavezetdi utasitasok)
e Munkaugyi, munkajogi helyi (belsd) szabalyok

o Kodzalkalmazotti szabalyzat

2. Az ovoda egyes k6zosségeibdbl szervez6do testiiletek (szervezetek)
miikédését meghatarozé szabalyok
e A kozalkalmazotti tanacs szervezeti és mikodési szabalyzata
e szUl6i szervezet (munkakdzosség) szervezeti és mikodési

szabalyzata



A kozoktatasrdl szolo tdbbszor modositott 1993. évi LXXIX. térvény 39. §.-
anak (1) bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjan az Kerepesi Napkdzi-otthonos
Ovoda nevel6testillete az alabbi Szervezeti és Mikddési Szabalyzatot (a
tovabbiakban SZMSZ) fogadta el.

I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Szervezeti és Miik6dési Szabalyzat célja:

Meghatarozza a Kerepesi Napkoézi-otthonos Ovoda, mint kdzoktatasi
intézmény szervezeti felépitését, az intézményi mikodés belsd rendjét, a
bels6 és kulsé kapcsolatokra vonatkozé megallapitasokat és mindazon
rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

Célja az intézmény jogszerli mikodésének biztositasa, a zavartalan mikodés
garantalasa, a gyermeki jogok érvényesulése, a szul6k, gyermekek és
pedagogusok kozotti  kapcsolat  erGsitése, az intézményi mikodés

demokratikus rendjének garantalasa.

2. Az SZMSZ hatalya:
Jelen SZMSZ hatalya kiterjed az intézmény valamennyi vezetdjére,
kozalkalmazottjara, az 6vodaba jaré gyermekek kozdsségére. Az SZMSZ -ben
foglalt rendelkezéseket azok is kotelesek megtartani, akik az intézménnyel

kapcsolatba kerulnek, valamint igénybe veszik szolgaltatasait.

3. Az SZMSZ jogszabalyi alapja:

o A kozoktatasroél szolo, tobbszor médositott 1993. évi LXXIX. Tv. (Ktv.),

e 217/1998. (XI.30) Kormanyrendelet és annak moddositasai az
allamhaztartas makodési rendjérdl,

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

e A koézalkalmazottak jogallasardl szold 1992, évi XXXI. tv. (Kjt.) és
annak modositasai,

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

o 11/1994. évi (VI.8.) MKM. Rendelet és annak moddositasai a nevelési-

oktatasi intézmények mikodéseérdl,



1997.évi XXXI Torvény a gyermekek védelmérél és a gyamugyi

igazgatasrol,

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

o 14/1994.(V1.24.) MKM rendelet és annak modositasai a képzési
kotelezettségrél és a pedagodgiai szakszolgalatokrol,

o 1999. évi XLII. Torveény 4.§ (7) bekezdés a nemdohanyzok védelmérél és a

dohanytermékek fogyasztasanak szabalyairdl.

4. Az SZMSZ hatalybalépése:

Az SZMSZ a fenntartd jovahagyasa napjan Iép hatalyba és hatarozatlan
idére szodl. Modositasara akkor kerll sor, ha a fenti jogszabalyokban a
szervezeti és mikddési tekintetben valtozas all be, illetve ha a szulék, vagy a
nevelbtestilet mindsitett tobbséggel erre javaslatot tesz. A modositas
alkalmaval az eljarasi rendet a Ktv. 40. §.-a hatarozza meg. A
hatalybalépéssel egyidejlileg hatalyon kivul helyez6dik az &évoda korabbi
SZMSZ- e. Az SZMSZ 1 példanyat az évodaban (tagdévodak esetében minden
tagévodaban) ki kell fuggeszteni, s arrdl az els¢ szlldi értekezleten a

szul6knek tajékoztatast kell adni.

5. Az SZMSZ személyi hatalya:
e az Ovodaba jard gyermekek kdzosseége,
e a gyermekek szulei, torvényes képviselbi,
e a nevelbtestulet,
e azintézményvezetd, vezetd helyettes, tagovoda vezetd,
e a neveldbmunkat segitok,

e egyéb munkakdrben dolgozok.

6. Az SZMSZ feliilvizsgalatanak modja:
e ha az 6voda mikodési rendjében valtozas torténik

e ha a jogszabaly el6irja



Il. AZINTEZMENY ALTALANOS JELLEMZOI

1. Az intézmény jellemzéi:

Az intézmény neve: Napkézi-otthonos Ovoda
Az intézmény alapitdja: Onkormanyzat
Az intézmény fenntartdja: Onkorményzat
Az alapit6 okirat szama és kelte: 35/2004. (11.26.) sz. hatarozat
Az intézmény cime: 2144 Kerepes, Szabadsag u. 260.
Az intézmény tipusa: Ovoda, nevelé intézmény
A tagintézmeény telephelyei:
» 2144 Kerepes Szabadsdg u. 165.
= 2145 Kerepes, Weéber E. 4.
Az Ovoda vezetbje a kozoktatasi torvény elbirasa szerint a vezetéssel
megbizott évodavezeté. A képviselet jogkorét a felelés vezetd tavolléte
esetén altalanos helyettesére ill. tagintézmény — vezetdire ruhazhatja at.
Az Ovodavezetd — tartds tavollét esetén — teljes vezet6i jogkdr gyakorlasara
kulon irasos intézkedésben ad felhatalmazast.

Az intézmény tevékenységei: 6vodai nevelés,

a.) Allami feladatként ellatandé alaptevékenysége:

Az 6voda harom éves kortdl az iskolaba lépéshez szukséges fejlettség
eléréséig, legkésébb 7 éves korig nevel§ intézményként ellatjia a szuldk
igényei szerint az évodai neveléssel, a gyermekek napkdzbeni ellatasaval

Osszefuggd feladatokat is.

b.) Az alaptevékenységhez kapcsolé6do egyéb tevékenység

hagyomany6rzé évodai program (benne kérnyezeti nevelés)

c.) Ellathato vallalkozasi tevékenység kore, mértéke

bérbeadas



Az alapfeladat jellemzdit tartalmazé intézmeényi nevelési program fenntartoi
jovahagyasarol a hatarozat szama, és a hatalyba lépése: 120/2004. (VI1.24)
Kt. Sz.

A fenntarté az 6évodai csoportok szamat 10 csoportban hatarozta meg.
A felvehet6 maximalis gyermeklétszam: 250 f6

Az intézmény mikodési terulete: az 6voda Kerepes kozségben lakd
allampolgarok esetében allampolgari jogon biztositott Ovodai nevelbi
feladatokat lat el.

Az intézmény felvételi korzethatarokkal nem rendelkezik barmely

tagintézménybe a létszam hatarig felvétel nyerhetd.
Az intézmény jogallasa: onallo jogi személy

Az intézmény gazdalkodasi jogkére, a gazdalkodassal Osszefliggd
jogositvanyok:

Kerepes Kozség Onkormanyzat koltségvetési rendeletében szerepld
részben o©Onallé gazdalkodasi és 0nallé bérgazdalkodasi jogkdrrel

rendelkezd koltségvetési szerv.

A feladatellatast szolgalé vagyon:

A feladatok ellatasahoz az 6vodanak rendelkezésére all a székhelyein
levé ingatlan, a rajta talalhato ovodai épuletekkel. A feladatok ellatasahoz
rendelkezésre allnak az évodaban leltar szerint nyilvantartott nagy értéki

targyi eszk6zok.

Az ingatlan adatai:
Az O6voda rendelkezésére — Kerepes kozség Onkormanyzatanak
tulajdonaban lévé — székhelyén és telephelyein levé ingatlan a rajtuk levd

épuletekkel.



Az 6voda a rendelkezésre alld helyiségeket egy naptari évnél nem
hosszabb idére bérletbe adhatja. A bérletbe adasra akkor van lehet6ség,
ha az nem akadalyozza az intézményben folyo nevelémunkat.

Vagyon feletti rendelkezési joga:

Az 6voda rendelkezésére all tovabba a leltar szerinti nyilvantartott targyi
eszkoz allomany. Vagyontargyait tevékenységének ellatasahoz szabadon
hasznalhatja.

Az 6voda a rendelkezésre allé6 vagyont nem jogosult elidegeniteni,

illetéleg biztositékként felhasznalni.

Az 6voda fenntartasi és mikddési koltségeit naptari évre az 6voda altal
Osszedllitott, a képvisel6-testilet és a fenntartdé altal jovahagyott
koltségvetésben kell biztositani.

Az 6voda alapfeladatainak ellatashoz szikséges pénzeszkozt a fenntartod
koteles biztositani. A specialis feladatokhoz szikséges anyagi fedezetet

alapitvanyi hozzajarulas, ill. szul6i befizetések biztositjak.

2. Az intézmény vezetbjének kinevezési rendje

Az intézmény vezetbje, a fenntartdé képviselGtestulete altal kerdl

kinevezésre, az érvényes jogszabalyoknak megfeleléen.

A tagdévodak élén tagdévoda vezetdk iranyitjak a nevel6 tevékenységet.

Megbizasukra, alkalmazasukra a kozoktatasi torvény rendelkezései, valamint

az SZMSZ elbirasai az iranyadok.

Az intézmény képviseletére jogosultak:

a mindenkori kinevezett 6vodavezeté,
illetve annak tavolléte esetén az SZMSZ- ben meghatarozott

helyettesitési rend az iranyado.

3. Az intézmény miikédési alapdokumentumai

A toérvényes mikddést az alabbi, - hatalyos jogszabalyokkal

0sszhangban allé — alapdokumentumok hatarozzak meg.



J Az alapito okirat

o Az 6voda nevelési programja

o Az 6voda éves pedagdgiai munkaterve

o Intézményi minéségiranyitasi program

o Tovabbképzési program,- beiskolazasi terv

. Jelen SZMSZ és mellékletei

o Kozalkalmazotti szabalyzat

3.1. Az alapité okirat, mely tartalmazza az intézmény legfontosabb

jellemzéit, biztositja az intézmény nyilvantartasba vételét, jogszeri

mikodését.

3.2. Az bvoda nevelési programja, mely tartalmazza (Ktv. 47. §.)

az ovoda nevelési alapelveit,

azokat a nevelési feladatokat, tevékenységeket, amelyek
biztositjak a gyermek személyiségének fejl6dését, kozOsségi
életre torténé felkészitését, a szocidlisan hatranyos helyzeti
gyermekek differencialt fejlesztését, fejlédésének segitését,

a gyermek és ifjusagvédelemmel Osszefiggd pedagdgiai
tevékenységét,

a szul6, a gyermek, a pedagogus egyuttmikodésének formait,
tovabb fejlesztésének lehetbségeit,

nemzeti, vagy etnikai kisebbségi ovodai nevelésben résztvevd
ovoda esetén a kisebbség kulturajanak és nyelvének apolasaval
jaro feladatokat,

a nevelési program végrehajtasahoz szukséges, a nevelémunkat

segitd eszkozok és felszerelések jegyzéket,

3.3. Az dbvoda éves pedagdgiai munkaterve

Az intézmény hivatalos feladatsora, amely az intézményi célok, feladatok

megvalositasahoz szikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére

beosztott cselekvési terve a felel6sok megjeldlésével.



Az éves pedagdgiai munkatervet az Ovodavezetd késziti el. A
nevelGtestllet véleményezi, megvitatja, kiegésziti és a nevelési évet nyitd

nevelbtestuleti értekezleten fogad el.

3.4. Az éves munkaterv tartalmazza:
e  AKkiindulo helyzetképet
0 a pedagogiai munka hangsulyos teruleteit, az adott nevelési
évben
o Program tervet, mely az alabbi pontokra terjed ki:
0 nevelési év rendje,
0 a nevelési program kiemelt tanévre lebontott feladati
o tanév rendje,
» nevelési év, tanév kezdb és befejezd id6pontja,
» nyari zarva tartas idépontja,
» Ovodai szunetek id6pontja,
szakmai programok,
nevelésnélkuli munkanapok rendje, felhasznalasa idépontja
megemlékezések, Unnepek, rendezvények idépontja

kapcsolattartasi formak, programok,

o O O O O

feladatelosztas a nevelbtestuletben.

J Nevelbtestlleti értekezletek jellegét, id6pontjat,
o Fakultativ hit-és vallasoktatas idejét, helyét

e  Gazdalkodast, fejlesztést

0 Az ellen6rzb, értékel6 tevékenységek Utemezését is.



lll. AZ OVODA SZERVEZETI RENDSZERE IRANYITASA

1. A Kerepesi Napkozi otthonos Ovoda szervezeti dgrajza

Ovodavezeté
Ovodatitkar
Ovodavezet6 - | , Technika
helyettes Ovonck T dolgozok
Munkakdzosség
vezetd
Tagintézmeény ) Technikai
vezetd B Ovonsk dolgozdk
Munkakdzosség
vezetd
Tagintézmeény ) Technikai
vezetd Ovondk dolgozok
Karbantarté




2. Az 6vodavezeto és feladatkore

Az o6voda élén az o6vodavezeté all a Ktv. 54 §.-a alapjan, aki az

intézmeény egyszemélyi felelGs vezetdje.

Az 6voda vezetdje felelbs az intézmény szakszer( és torvényes mikodéséeért.

Az oOvodavezetd jogkorét, felelésségét feladatait a kdzoktatasi torvény, az

ovoda belsb szabalyzatai, valamint a fenntarté hatarozza meg.

2.1. Az 6vodavezeto felel6s

az intézmény szakszerl és torvényes mikodéséért,

a takarékos gazdalkodasert,

az 6évoda gazdalkodasi feladatainak megszervezéséért,

a tervezési, beszamolasi, informacié-szolgaltatasi kotelezettség

teljesitéseéert,

az ovoda gazdasagi esemeényeiért,

a pedagdgiai munkaért,

a gyermekvédelmi feladatok megszervezéseéeért és ellatasaert,

a nevelbmunka egészséges és biztonsagos feltételeinek
megteremtéséert,

a gyermekbalesetek megel6zéséért,

a gyermekek rendszeres egészségugyi vizsgalatanak

megszervezéséeért,

a pedagodgusi kdzéptavu tovabbképzési program, valamint az

éves beiskolazasi terv elkészitéséért,

a pedagogusok tovabbképzésének megszervezéséért,

az intézmény ellenérzési, meérési, értékelési €s

min&ségbiztositasi rendszerének mikodéséért.

2.2. Az é6vodavezet6 feladata

a nevelbtestulet vezetése

a nevelGtestileti értekezlet és az alkalmazotti kozosség

a dontések (allasfoglalasok) végrehajtasanak megszervezése és
ellenbrzése,

a nevelébmunka iranyitasa és ellendrzése,

10



a nemzeti és 6vodai Unnepek munkarendhez igazodod, mélto
megunneplése

a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmeény
mikodéséhez szukséges szemeélyi és targyi feltételek
biztositasa,

a munkavallalo érdekképviseleti szervekkel, a szUl6i
szervezetekkel val6 egyuttmikodeés,

a kotelezettségvallalasi, munkaltatéi és kiadmanyozasi jogkor
gyakorlasa,

az intézmény mikddésével kapcsolatban minden olyan dgyben
valé dontés, amelyet jogszabaly vagy a kozalkalmazotti
szabalyzat nem utal mas hataskorbe,

a jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség betartasa a
kozalkalmazottak foglalkoztatasara, élet- és munkakdorilményeire
vonatkozo kérdésekben,

az intézmény kulsé szervek el6tti teljes képviselete azon
lehetéség  figyelembevételével, hogy a képviseletre
meghatarozott Ugyekben eseti, vagy allandé megbizast adhat,

a jogszabalyok altal a vezet6 hataskorébe utalt — és at nem
ruhazott feladatok ellatasa,

észszer(, takarékos gazdalkodas megszervezeése.

Az bvodavezetd megbizatasa az évoda alapité okirataban megfogalmazott

modon és idétartamra szol.

2.3. Az ovodavezeto feladataibol, hataskorébOl atruhazza az altalanos

ovodavezetd helyettesre

(o]

(o]

a nevelémunka ellen6rzését,

az egyeztetési kotelezettséget, az alkalmazottak
foglalkoztatasara,

az élet-, és munkakaorulményeire vonatkozé kérdések
tekintetében.

a nemzeti és 6vodai Unnepek megszervezeését, a nevelbtestllet

jogkorébe tartozé dontések végrehajtasanak ellenérzését,

11



3. Az 6vodavezet6 kbzvetlen munkatarsai

Az ovodavezetd kozvetlen munkatarsai kozé az alabbi vezetd beosztasu

dolgozok tartoznak:

oOvodavezetd helyettes

tagévoda vezetbk

3.1. Az évodavezetb helyettes felelbs

a hazi tovabbképzések megszervezéseéert,
a szakmai munkakozdsség mikddeési feltételeinek biztositasaért,
a szul6i munkak6zosség miukodésének segitéséért,

a helyettesitési beosztas elkészitéseert.

Az ovodavezetd helyettes részletes feladatait a munkakori leiras hatarozza

meg.

3.2. A tag - 6vodavezeté(k)

a tagdvoda tekintetében ellatigak az altalanos 6vodavezet6
helyettesi feladatokat.

Az évodavezetd helyettes és a tagovoda vezetbk megbizasat a
nevelbtestilet véleményezési jogkdor megtartasaval az
intézmeényvezetd adja.

A nevelbtestllet az dvodavezet6-helyettes és a tagintézmény-
vezetbk személyerdl titkos szavazassal nyilvanit vélemeényt.

A megbizasuk hatarozatlan id6ére szol, az 6vodavezet6 hataskore

és joga ennek modositasa.(idémeghatarozas nélkul)

Az 6vodavezetd helyettes, a tagovoda vezeték, illetve a mas vezetd

beosztasu dolgozd(k) munkdjukat a munkakori leirasuk, valamint az

ovodavezetd kdzvetlen iranyitasa alapjan végzik.

12



4. A vezetOk helyettesitési rendje
Az oOvodavezetd tavolléte esetén a teljes vezetdi jogkdr gyakorlasat az
ovodavezetd helyettes latja el. Kivételt képeznek ez aldl azok az ugyek,
amelyek azonnali dontést nem igényelnek, illetve amelyek a vezetd kizardlagos
hataskorébe tartoznak.

Az Ovodavezetd helyettes és a tagdévoda vezetd tavolléte esetén az
Ovodavezetd helyettesi a tagovoda vezetdi feladatokat az adott dvodaban
dolgozé rangidés évodapedagdgus latja el. Intézkedési jogkdre a gyermekek
biztonsagos megdvasaval 6sszefuggd azonnali dontést igényldé tgyekre terjed
ki.

Az ovodavezetd a vezetd beosztasu munkatarsaival kéthetente, illetve
szukség szerint megbeszélést tart. A megbeszélést az dvodavezetd hivja
O0ssze. A megbeszélésrdl jegyzdkonyv, illetve feljegyzés készul.

s

5. Az 6voda vezetéségéenek kibovitett tagjai

. az ovodavezetd

o az 6vodavezet6 helyettes

o a tagbévoda vezetdk

o a szakmai munkako6zdsségek vezetéi
° a kozalkalmazotti tanacs elndke

o szUlbi szervezet elndke

Az Ovoda vezetbsége az Ovodai élet egészére kiterjed6 konzultativ,

véleményez§ és javaslattevo joggal rendelkezik.

Az 6voda vezetdsége havonta, tart megbeszélést az aktualis feladatokrol.
A megbeszéléseket az oOvodavezetd késziti el6 és vezeti. Az Ovoda
vezetbségének a tagjai a bels6 ellenbérzési szabalyzatban foglaltak szerint

munkafolyamatba épitett ellenérzési feladatokat is ellatnak.

A Kozalkalmazotti Tanacs és az ovoda vezet6jének munkakapcsolatat a

Kozalkalmazotti Szabalyzat rogziti. A folyamatos kapcsolattartas, a tajékoztatas,
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a Kozalkalmazotti Szabalyzat mddositasanak el6készitése a Kdzalkalmazotti

Tanacs elnoke és az dvodavezetd feladata.

6. Az 6voda dolgozdi:

Az 6voda dolgozoit a kozoktatasi torveny elbirasai alapjan megallapitott
munkakorokre a fenntartd altal engedélyezett létszamban az ovodavezetdje
alkalmazza. Az 6voda dolgozoi munkajukat munkakdri leirasaik alapjan végzik.
Az oOvodaban alkalmazottak kore: O&vodavezetd, ovodavezetd helyettes,
tagovoda vezet6k, ovodapedagogusok, oOvodatitkar-(gazdasagi ugyintéz6). A
pedagogiai munkat kozvetlenll segitbk: a dajkak és egyéb kisegitd

alkalmazottak kére (konyhai alkalmazott, karbantarto)

7. Az 6vodavezet6 kozvetlen munkatarsa az 6vodatitkar.

Az évodatitkar munkajat a munkakori leiras alapjan vegzi.
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IV. AZ OVODA KOZOSSEGEI, KAPCSOLATAIK EGYMASSAL ES
AZ INTEZMENY VEZETESEVEL

1. Az 6vodako6zosség:
Az Ovoda kdzosségét az évoda dolgozdi, a szllék és a gyermekek

alkotjak.

2. A sziil6i szervezet (k6zOsség):
Az 6vodaban a szul6k jogaik érvényesitése, illetve kotelességeik

teljesitése érdekében szuldi szervezetet (k0z6sséget) miukodtetnek.

Az 6vodai csoportok szuléi szervezeteit (kozdsségeit) az egy csoportba
jar6 gyermekek szuilei alkotjak. Minden korcsoportban kulon szuldi szervezet
mukaodik, élukon az elnokkel és az 6t segitd aktivakkal.

A szulbi szervezetek meghatarozott munkaterv szerint mikoédnek, mely
munkaterv része az 6voda éves munkatervének. Az elndkkel a vezet6-6vond és
a tagovodak vezet6i tartjak a kapcsolatot. Az 6vodavezetd akadalyoztatasa
esetén az ovodavezetd-helyettes tartja a kapcsolatot.

A korcsoportok szuldi szervezetek (k6zosség) kérdéseiket, véleménylket,
javaslataikat a korcsoportokban valasztott elndk segitségével juttathatjak el az

ovoda vezetdjéhez.

Az 6vodai szUl6i szervezet (kdzOsség) valasztmanya (vezetbsége), vagy
az oOvodai szul6i értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon az érdekelteknek
tobb mint Otven szazaléka jelen van. Dontéseit nyilt szavazassal, egyszeri
szoOtobbséggel hozza.

Az oOvoda vezetdjének az O6vodai szuléi szervezet (k6zdsség)
valasztmanyat (vezet6ségét) nevelési évenként egy alkalommal Ossze kell
hivnia, és ezen tajékoztatast kell adnia az 6voda feladatairdl, tevékenységeérol.
Az évodapedagdgus a korcsoport szul6i munkakozossége képviselbjének havi
egy alkalommal ad tajékoztatast.

Integralt 6vodai intézmény esetében az dOvodavezetbnek a nevelési év
megkezdésekor kotelezd Osszehivnia a szuld szervezetet (k6zbOsseget), ahol
szintén tajékoztatast kell adnia a szulé szervezetnek (kdzOsségnek) az dvoda

munkajarol.
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Az 6vodai szll6i szervezete (kd6zdsség) doéntési jogot gyakorol:
o a sajat mikodési rendjében,
o munkatervének elfogadasaban,
o tisztségviselGinek elfogadasaban,

o szUl6i képviseletet ki lassa el az vodaszékben.

Az 6vodai szul6i szervezet (k6zOsség) egyetértési, véleményezési jogot
gyakorol az alabbi terlleteken:

. az 6vodai SZMSZ kialakitasaban,

e a hazirend kialakitasaban,

e az éves munkaterv és beszamolo elkészitésekor,

o mindségiranyitasi program kialakitasakor,

e avezetbk és a szul6i szervezetek kdzotti kapcsolattartdas modjaban,

e az Unnepélyek, megemlékezések rendjét szabalyozo részeiben,

e  aszllbket anyagilag is érint6 Ggyekben,

e aszulbi ertekezlet napirendjének meghatarozasaban,

o az ovoda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban

e agyermekvédelmi feladatoknak meghatarozasaban,

° a munkatervnek a szul6ket is érintd részében.

Keépviseli a szulbket és a gyermekeket az oktatasi térvényben
megfogalmazott jogaik érvényesitéséhez.

Figyelemmel kiséri a neveldbmunka eredményességét. Megallapitasairol
tajékoztatja a nevelbtestiletet és a fenntartét.

A gyermekek nagyobb csoportjat érinté barmely kérdésben tajékoztatast
kérhet a nevelési intézmény vezet6jétdl, az e koérbe tartozd Uugyek
targyalasakor.

Képviselbje tandacskozasi joggal részt vehet a nevelbtestileti
értekezleten.

Az 6vodavezetbi palyazatrél véleményt nyilvanithat, melyet irasba foglal

és az elbkeészit6-bizottsag elnokének, atad.
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Az Ovodai szintl szul6i munkakozdsség vezetdjét meg kell hivni a
nevelGtestuleti értekezlet azon napirendi pontjainak targyalasahoz, amely
ugyekben jogszabaly, vagy az évoda szervezeti és mikodési szabalyzata, a
szul6i munkakdzosség részére vélemeényezeési jogot biztositott.

A meghivas a napirendi pont irdsos anyaganak, 8 nappal korabbi

atadasaval torténik.

3. Az bévodai alkalmazottak (kbzalkalmazottak) k6z6ssége:

Az alkalmazotti k6zosséget az évoda nevelbtestilete és az dévodanal
kozalkalmazotti jogviszonyban, valamint munkaviszonyban allé6 dolgozok

alkotjak.

Az 6vodai kdzalkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatasait, valamint az
ovodan bellli érdekképviseleti lehetéségeit a magasabb jogszabalyok
(els6ésorban a Munka Torvénykonyve, a Kozalkalmazottak jogallasardl szold
torvény, a Kozoktatasi torvény, (illetve az ehhez kapcsold rendeletek) valamint

az intézmény kdzalkalmazotti szabalyzata rogziti.

A teljes alkalmazotti kdzOsséget az ovodavezetd tagdvodanként hivja
0ssze minden esetben, amikor ezt jogszabaly elbirja, vagy az évoda egész
mukodését érintd kérdések targyalasara kerul sor. Az éves munkatervben
rogzitettek alapjan a nevelési év folyaman két alkalommal az 6vodavezet6 hivja
Ossze az alkalmazotti értekezletet. Az értekezleteken az d6vodavezetd
tajékoztatjia az 6voda dolgozéit az évodai munkardl és ismerteti a soron

kovetkez6 feladatokat.

Az értekezletrdl jegyz6konyv készull, melyet az évodatitkar vezet.

4. A nevelbk kézdsségei

4.1. A nevelbtestiilet:

A nevelbtestulet az 6voda pedagdgusainak kdozossége, a nevelési-oktatasi

kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozo6 és hatarozathozo szerve.
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A nevelbtestllet tagja az évoda valamennyi pedagdégus munkakort betoltd
alkalmazottia és a neveldmunkat kozvetlenll segitd felséfoku iskolai
végzettségl alkalmazottja.

" Logopédus

" Fejlesztépedagdgus

Az o6voda nevelGtestulete a nevelési kérdésekben, az 6vodai intézmény
mikodésével kapcsolatos ugyekben, valamint a kdzoktatasi térvényben és mas
jogszabalyban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig,

vélemeényez6 és javaslattevd jogkorrel rendelkezik. (Ktv. 56 § 1-3 bekezdés)

4.2. A nevelébtestiilet jogositvanyai:

a.) Déntési jogkdrébe tartozik

o a nevelési program és moédositasanak elfogadasa (Ktv. 57 §. (1)
bekezdés)

o a szervezeti és mikodési szabalyzat és modositasanak elfogadasa

o az 6voda éves munkatervének elfogadasa

o a nevelési intézmény munkgjat atfogé elemzések, értékelések,

beszamoldk elfogadasa

o a nevelGtestllet képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztasa
o a hazirend elfogadasa
o az intézményvezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal

O0sszefluiggd szakmai vélemény kialakitasa
o a mindségiranyitasi program elfogadasa

. jogszabalyban meghatarozott mas tgyek.

b.) A nevelbtestllet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet a nevelési
intézmény mikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a
nevelGtestllet véleményét az egyes pedagogusok kulon megbizasainak
elosztasa soran, valamint az 6vodavezet6 helyettes és a tagdévoda vezet6k
megbizasa, illetve megbizas visszavonasa el6tt.

c.) A nevelbtestilet a feladatkdrébe tartozé Ugyek el6készitésére, vagy
eldontésére tagjaibol — meghatarozott idére, vagy alkalmilag — bizottsagot

hozhat |étre, illetve egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja a szakmai
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munkakdzosségre. (Kivétel ez aldl a nevelési program és az SZMSZ

elfogadasa, minéségiranyitasi program, hazirend elfogadasa)

d.) A nevelbtestllet feladatkorébe tartozé Ugyek atruhazasa, beszamolas

az atruhazott feladatokrol.

4.3. A nevelétestiilet atruhazza:

o a szakmai munkak6zosség(ek)re: az egyes pedagdgusok kuldn
megbizasainak elosztasa soran, illetéleg a koltségvetésben szakmai
célokra rendelkezésre all6 pénzeszkdzok felhasznalasanak
megtervezésében biztositott véleményezési jogosultsagat.

o az intézményvezetésre az intézmény helyiségeinek hasznalatara

vonatkoz6 dontési jogkoret.

A szakmai munkakdzOsség félévente irasbeli beszamolot készit az

atruhazott hataskdrben kifejtett tevékenységérol.

Az szUl6i kozbsség az atruhazott hataskorben hozott dontéseérél 6t napon
belll irasban tajékoztatja az &ltalanos ovodavezetd-helyettesen keresztll a

nevel6testuletet.

4.4. A nevelétestiilet értekezletei

A nevelbtestllet a nevelési év soran rendes és rendkivili értekezletet tart.
A nevelGtestlilet rendes értekezleteit az O&évoda éves munkatervében
meghatarozott napirenddel és idépontokban az 6voda vezet6je hivja 0ssze. Az
ovodavezetd a rendkivlli nevelbtestuleti értekezlet 6sszehivasanal a napirend
harom nappal elébb torténd kihirdetésével intézkedik.

A nevelbtestulet egy nevelési év soran az alabbi értekezleteket tartja:

o nevelési évet nyitd értekezlet
o Oszi nevelési értekezlet

° tavaszi nevelési értekezlet

. nevelési évet zaro értekezlet
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Rendkivili nevelbtestlleti értekezlet hivhaté 6ssze az 6voda lényeges
problémainak megoldasara, ha a nevel6testulet tagjainak egyharmada, valamint
a Kozalkalmazotti Tanacs, az oOvoda vezetbje, vagy a tagovoda vezetbk
szukségesnek latjak. A rendkivuli nevel6testuleti értekezletet foglalkozasi idén
Kival a kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon belll kell 6sszehivni.

A nevelbtestlleti értekezletrél jegyz6kdnyv készll. (A jegyzdkonyvet az
ovodavezetd, a jegyz6konyvvezetd és a nevelGtestulet altal valasztott ket

hitelesité irja ala.)

A nevelbtestilet dontéseit és hatarozatait, - jogszabalyokban
meghatarozott kivételekkel — nyilt szavazassal és egyszerl szotobbséggel
hozza. Titkos szavazas esetén a nevel6testilet szavazatszamlald bizottsagot
jeldl ki.

A szavazatok egyenl6sége esetén az oOvodavezetd6 szavazata dont. A
dontések és hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagaba (irattarba) kerulnek

hatarozati formaban.

5. Az 6vodapedagégusok szakmai munkakézdsségei:

Az O6vodai intézmény pedagdgusai szakmai munkakdzdsségeket

hozhatnak Iétre. (Ktv. 58. §.-anak (1) és (2) bekezdése alapjan.

A munkakdzosség szakmai és moédszertani kérdésekben segitséget ad a
nevelési intézményben folyd neveldmunka tervezéséhez, szervezéséhez,

ellen6rzéséhez.

Az 6vodakban az azonos feladatok ellatasara egy szakmai munkakozésség
muikodik. A szakmai munkak6zOsség meghatarozza muikodeési rendjét és
elkésziti munkatervét.

Az 6vodaban a hatékony mikddés érdekében egy-egy munkakozdsseég

tagintézményenként az ott dolgozd pedagoégusokbdl all.

A szakmai munkakdz6sség munkajat munkakozosség vezetd iranyitja.
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5.1. A szakmai munkakézésség vezetok megbizasanak elvei az

ovodaban:

legalabb 5 éves kiemelked6 szakmai tevékenység

a nevelbtestulet altal elismert tekintély

tovabbképzéseken valé aktiv részvétel

jO szervezd, iranyito és kivalo pedagodgiai érzékkel rendelkezzen

az ovodavezetd szakmai, modszertani segitdje legyen.

A munkakdzosség vezetbjét a munkakdzosség tagjainak javaslatara az

oOvodavezetd bizza meg.

végzik.

A munkak6zOsség vezetbk munkajukat munkakori leirasuk alapjan

5.2. A szakmai munkak6zo6sség vezet6(k) feladatai:

figyelemmel kiséri a palyazati lehet6ségeket,

az 6vodai szakmai €s modszertani tevékenység iranyitasa, segitése,
ellenbrzése

a pedagogusok tovabbkepzésének, onképzésének szervezese,
segitése,

a palyakezd6 pedagdgusok munkajanak segitése,

a tervezd munkaban segitségadas,

elgondolasai legyenek tudatosak, alljanak 6sszhangban az intézmény
munkatervével, nevelési programjaval,

kisérje figyelemmel a szakirodalmat, az uj modszereket, esetenként
szamoljon be ezekrél a munkakdzosség foglalkozasain,

a bemutaté foglalkozason latottakat értékelje,

onként vallaljon feladatokat.

Az 6vodaban a bemutaté foglalkozasokkal egybekétdott munkakdzossegi

tovabbképzések azzal a céllal kerulnek megrendezésre, hogy az

6vodapedagdégusok egymas munkajat jobban megismerjék. Evenként egy

témaban 3-4 munkakdzossegi tovabbképzést tartunk.
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Az 6vodaban az alabbi munkakdzosségek miikddnek:

= Kerepesi munkakozosség

Két Kerepesi tagovoda pedagogusai a tagok

= Szilasligeti munkakdzosség

Szilasligeti tagévoda pedagodgusai a tagok
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V. AKOZPONTI OVODA ES A TAGOVODAK KOZOSSEGEINEK
KAPCSOLATTARTASI FORMAI ES RENDJE

Az intézmény kozOsségeinek tevékenységét a tagovoda-vezetbk, és a
valasztott kozOsseégi képviselOk segitségével az dvodavezetd fogja dssze.

Nevelési évenként a kapcsolattartas bévebben az éves munkatervben
kerlil megfogalmazasra.(feladat, cél, felel6sok megjeldléséve)

Az altalanos O&vodavezetd helyettes gondoskodik arrdl, hogy a
gyermekeket és a pedagogusokat érinté Ovodavezetdi intézkedések, a

tagintézményekben kell6 idében és mddon kihirdetésre kertljenek.

1. A kapcsolattartas rendszeres formai:

. kilonboz6 értekezletek,
J forumok,

. bizottsagi Ulések,

o nyilt napok,

o fogaddorak.

2. Az 6vodak egymas kozotti kapcsolattartasi médja

o ko6zds nevelbtestlleti értekezletek,
o szakmai munkakdzosségek (hazi bemutatd foglalkozasok,

minden alkalommal masik 6vodaban)

. kozos kirandulasok szervezése,

o ovodak egymas kozotti Iatogatasa gyermekcsoportokkal,
o két-két dvoda kozOs gyermeknapi Unnepsége,

o az évodak azonos korcsoportjanak testvérkapcsolata.

Az 6vodavezet6 a tagévodak vezetbivel szukség szerint tanacskozik.
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VI. Kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és modja
Az ovodat a kulsé intézményekkel, szervekkel fenntartott kapcsolataiban
az oOvodavezetd keépviseli. Az éves munkatervben rogzitettek alapjan, a
nevelbtestllet is kapcsolatot tart a kilonb6zé tarsintézményekkel.
1. Polgarmesteri Hivatal és évoda kapcsolata
e jelentések, beszamoldk, intézményvezetbi tanacskozasokon

keresztll kdlcsonos informalas,

2. Altaldanos Iskola és 6voda kapcsolata
e az éves munkatervben rogzitetteken kivll, szukség szerinti

latogatasok, hospitalasok, k6zos rendezvények.

3. Nevelési Tanacsadoé és 6voda kapcsolata
e iskola felkészlltség megallapitasa a nevelési tanacsadé vezetdje
részér6l, a nagycsoportos Ovodasok korébél (évodavezetd,
csoportvezetd 6vond javaslata alapjan).

e logopédiai szlirések és kezelések az arra raszorulé gyermekeknél,

4. Gyermekjoléti szolgalat és az 6voda kapcsolata

e az 6vodavezetd rendszeres kapcsolatot tart

5. Faluhaz, Kényvtar, Gyermekorvos, véd6énbk és dvoda kapcsolata
e nevelési évenként az éves munkatervben rogzitetteken kivl,

szlUkség szerinti latogatasok.

6. Egyhazak és 6voda kapcsolata
¢ a hitoktatas megszervezésének el6segitése.

e Az egyhazak képvisel6ivel az 6vodavezetd tartja a kapcsolatot.

7. Pedagébgiai szakmai szolgaltatokkal valo kapcsolattartas az 6voda

vezetd feladata

8. Az egészségiigyi szolgaltatoval. valo kapcsolattartas az 6voda vezetd

feladata
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Vil. AZ OVODA MUKODESENEK RENDJE

1. A gyermekek fogadasa: (nyitva tartas)
Az 6voda hétfétél péntekig tartdé 6tnapos munkarenddel, egész éven at,

folyamatosan mikodik.

A nevelési év a targyév szeptember 1. napjatédl a kovetkezd év augusztus

31. napjaig tart.

Uzemeltetése a fenntartd altal meghatarozott nyari zarva tartas alatt
szlnetel. llyenkor torténik az dvoda sziikség szerinti felujitasa, karbantartasa,

valamint a nagytakaritas.

A nyari zarva tartas idépontjardl a szllék legkésdbb az adott év februar
15.-ig értesitést kapnak. A nyari zarva tartas el6tt 30 nappal, 6ssze kell
gyljteni a gyermekek elhelyezésére vonatkozd igényeket és a szuldket a

gyermekeket fogadod dvodardl, a zarast megel6zben tajékoztatni kell.

A nyitvatartasi id6 napi.....712..... 6ra, reggel ...... 6....... oratdl, deélutan
...... 18...... draig

Az Ugyelet reggel ...... 6....... oratol, ...... 7....... oraig, délutan
...... 17....... ¢oratdl, ......18........ 6raig tart.

Az oOvodat reggel a munkarend szerint, ...... 6....... Orara eérkezb

ovodapedagogus nyitja.

A nyitva tartas teljes ideje alatt 6vodapedagégusok foglalkoznak a

gyermekekkel.

A kapu reggel ...9.... 6raig nyitva van, ezt kovetden ...... 13..... oraig
zarva kell tartani. A csengetésre a beosztas szerinti dajka nyit kaput, aki a

latogatot az ovodavezetohoz (vagy a tagintézmény-vezetbkhoz) kiseéri.

A hivatalos Ugyek intézése az 6vodavezetd (vagy Ovodatitkar) irodajaban
torténik.
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Rendezvények esetén a nyitvatartasi id6tél vald eltérést az dvoda

vezetdje engedélyezi.

Nevelés nélkali munkanapot nevelési évenként...5...alkalommal vesz
igénybe a nevelbtestulet, melyet nevelési értekezletek, illetve tovabbképzés
céljara hasznal fel. Az Ovodai nevelés nélklli munkanapok szama egy
nevelési évben az 6t napot nem haladhatja meg. Errél a szul6k jogszabalyban
el6irtak szerint tajékoztatast kapnak...8....nappal a nevelési nélkuli munkanap

el6tt.

2. A vezetdk benntartézkodasi rendje

Az 6vodavezetbnek, vagy a helyettesének a teljes nyitva tartas ideje alatt
az intézményben kell tartozkodnia.

Amennyiben az O&vodavezetd, vagy helyettese (tagdévoda vezet6)
rendkivuli, elére nem latott ok miatt nem tud az intézményben tartézkodni, ugy
meg kell bizni a nevelbtestllet egyik tagjat az esetleg sziikséges intézkedések

megtételére. A megbizast a dolgozdék tudomasara kell hozni.
A vezetd benntartdzkodasi rendjét az éves munkatervben tervezik.

3. Egyéb, a miik6dés rendjére vonatkozé altalanos rendelkezések

Az dévoda a zarva tartas ideje alatt a hivatalos Ugyek intézésére kulon
ugyeleti rend szerint tart nyitva. Az ugyeleti rendet az 6voda vezet6je
hatarozza meg és azt a szul6k és az alkalmazotti kozosség, illetve a fenntarto

és a tarsintézmények tudomasara hozza (értesités formajaban).

Az dvoda helyiségeit mas, nem nevelési célra atengedni csak a
gyermekek tavollétében, az alapité okiratban foglaltak szerint lehetséges. Az

ovoda éplleteit, helyiségeit rendeltetésiknek megfelel6en kell hasznalni.

Az Ovoda konyhdjaba csak egészséglgyi kiskdnyvvel rendelkezd

személy Iéphet be.
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Az oOvodaban tilos a reklam tevékenység kivéve, ha a reklam a
gyermekeknek szdél és az egészséges életmoddal, a kornyezetvédelemmel, a
tarsadalmi kozéleti tevékenységgel, illetve kulturalis tevékenységgel fugg

oOssze.

Az 6voda dolgozdi tovabba ugynokok, Uzletszerz6k, vagy mas személyek
az 6voda teruletén kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak. (kivéve: az

ovoda altal megszervezett konyv-, illetve jatékvasar esetén.)

Az ovoda helyiségeiben, terlletén part, politikai célu mozgalom, vagy
parthoz kotédd szervezet nem muikodhet, tovabba az alatt az id6 alatt, amig
az o6voda ellatia a gyermekek felugyeletét part, vagy parthoz koét6dé

szervezettel kapcsolatba hozhaté politikai célu tevékenység nem folytathato.

Az 6voda helyiségeinek hasznaloi felel6sek:
e az ovoda tulajdonanak megdvasaeért, védelmeéert,
e az 6voda rendjének, tisztasaganak megbrzéséeért,
e a tlz és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok
betartasaért,
e az intézmeény szervezeti és mukodési szabalyzataban, valamint a

hazirendben megfogalmazott eldirasok betartasaeért.

A csoportszobaban szul§ csak az engedélyezett alkalmakkor
tartozkodhat.

(nyilt nevelési nap, Unnepélyek ........... stb.)
Az intézményen belll szeszesital fogyasztasa tilos.

Az 6voda épuletében az dvodai dolgozdkon és a gyermekeken kivul csak

a hivatalos ugyek intéz6i tartozkodhatnak.
A gyermekek kisérése

A gyermekek intézményen kivuli kisérése esetén minden tiz gyermek utan

egy 6vodapedagogust, és egy dajkat kell biztositani.
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Az Ovoda Dberendezéseit, felszereléseit csak az Ovodavezetd
engedélyével lehet az 6vodabdl elvinni, atvételi elismervény ellenében.
Az oOvoda épuletében dohanyozni csak a Kkijelolt helyen lehet. A

dohanyzdbhelyek kijelolése az 6vodavezet6 feladata.

A gyermekek étkeztetését az 6vodapedagdgusok és a csoportos dajka latja el.

Ovodai felvétel, dtvétel, 6vodai elhelyezés

Az 6vodaba a gyermekek felvétele, atvétele jelentkezés alapjan torténik.
Az 6vodai beiratasok idejét és modjat a fenntartd hatarozza meg, az adott év
marcius 1. és aprilis 30.-a kozoétti idészakban. Az 6voda a hataridd elétt
legalabb harminc nappal koételes a beiratkozas id6épontjat nyilvanossagra
hozni. Az 6vodaba az a gyermek vehetd fel, aki betdltotte a harmadik életévét.
(Ktv. 65. §.)

A szilé gyermeke oOvodai felvételét, atvételét barmikor kérheti. Az
ujonnan jelentkez6 gyermekek fogadasa az oOvodai nevelési évben
folyamatosan torténik. A beiratkozas minden évben kdzponti évodaban
torténik. A gyermekek ovodai felvételérdl, atvételérél az dvodavezetd dont. A
felvételkor az oOvodavezetd nem tagadhatia meg a hatranyos helyzeti
gyermek felvételét. (Ktv. 121. §. (1) bekezdés 14. pontja fogalmazza meg,
hogy kik tartoznak ide.)

Ha az ovodaba jelentkez6k szama meghaladja a felvehet6 gyermekek
szamat, az 6vodavezet6 javaslatara a fenntart6 felvételi bizottsagot hoz Iétre,
mely dont a felvételekrdl. A felvételi korzethatarokat a fenntartd jeldli ki. A

felvételi kdrzethatarok az SZMSZ mellékletét képezik.

A Kozoktatasi Torvény. 24. §. (3 bek.).értelmében ha a gyermek 5 éves
életévét betdlti, a nevelési év kezdd napjatol napi négy orat koteles dvodai
nevelésben eltdlteni, (ha a torvény masképp nem rendelkezik), felvételét nem

lehet elutasitani.
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Az Ovodaba felvett gyermekek csoportba valé beosztasardl az
oOvodavezetd dont a szulbk és az oOvodapedagdégusok veleményenek

figyelembevételével.

5. Felmentés a rendszeres 6vodaba jaras alol

A gyermeket a szul6 kérelmére, - ha a csaladi korulményei,
képességének kibontakoztatasa, sajatos helyzete indokolja, - az o6voda
vezet6je felmentheti az aldl, hogy a Ktv. 24. §.-anak (3) bekezdése alapjan
oOvodai nevelésben vegyen részt. (Ha a gyermek fejlettsége azt mutatja, hogy

ovodaba jaras nélkul is meg tudja kezdeni az iskolai tanulmanyait.)

6. Az 6vodai elhelyezés megsziinése

Megsziinik az 6vodai elhelyezés, ha:

o a gyermeket masik évoda atvette, az atvétel napjan,

o a szulé irasban bejelenti, hogy gyermeke kimarad a bejelentésben
megjelodlt napon,

o az ovodai elhelyezést fizetési hatralék miatt az 6vodavezetd — a szuld
eredménytelen felszolitAsa és a gyermek szocidlis helyzetének
vizsgalata utan, - megszuntette, a megszinés targyaban hozott dontés
jogerére emelkedésének napjan,

o a gyermeket felvették az iskolaba, a nevelési év utolsé napjan,

o a jogszabalyban meghatarozottnal igazolatlanul tobbet van tavol az
ovodai foglalkozasokral.

(Kivéve ez aldl azt a gyermeket, aki hatranyos helyzetd, illetve akit a
gyamhatosag intézkedésére vettek fel, illetve azt, aki az 5. életévét
betdltotte és napi négy orat koteles az dvodai nevelésben eltdlteni. az

ovodaba.)

7. A gyermekek tavolmaradasanak, mulasztasanak, igazolasara
vonatkozo rendelkezések

o A gyermekek tavolmaradasat a szulének be kell jelenteni.

o Ha a szulé gyermekét barmely ok miatt nem kivanja 6vodaba vinni,

tajékoztatnia kell az 6vodapedagdgust.
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o Az egészséges gyermek hianyzasat az o6voda vezetdje, illetve a
tagovodak vezetdi engedélyezhetik.

o Ha a gyermek tavolmaradasa elére nem lathatdé, azt a
tavolmaradasnapjan, lehet6leg ...9..... oraig be Kkell jelenteni az
ovodapedagogusnak.

o A két hetet meghalado, huzamosabb tavollétet az 6vodavezetével

egyeztetni kell.

o Ha a gyermek-betegség miatt hianyzik, csak orvosi igazolassal hozhat6
ismét 6vodaba.

o Ha a tavolmaradast nem igazoljak, a mulasztas igazolatlan, melynek

kovetkezményeit az dvodai hazirend targyalja.

8. Belépés és benntartézkodas rendje azok részéere, akik nem allnak
jogviszonyban az évodaval
A gyermekeket kisérd szuldk kivételével, az dvodaval jogviszonyban nem
allé személyek az dvodatitkarnak jelentik be, hogy milyen Ugyben jelentek meg
az ovodaban. A kapu zarasat kovetéen a kaput nyité dajka a belépdket az

ovodatitkarhoz, tagévoda esetében a tagévoda vezet6hoz kiséri.

Az O6vodatitkar a feladatkorét meghaladd ugyekben jelentkez6 kulsé

személyeket az 6vodavezetének jelenti be.

A fenntartéi, szakeértdi, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos latogatas az

ovodavezetdvel valo egyeztetés szerint torténik.

Az 6vodai-csoportok és foglalkozasok latogatasat mas szemeélyek részére

az ovodavezetd engedélyezi.
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Vil. AZOKTATO-NEVELOMUNKA BELSO ELLENORZESENEK
RENDJE

Az ovoda belsé ellendrzési rendszere atfogja az évodai nevelémunka
egészét. A folyamatos belsé ellenérzés megszervezéséért, hatékony

mikodéséért az 6voda vezetdje a felelbs.

1. A pedagdgiai (nevel6) munka belsé ellenérzésének feladatai

e biztositsa az dvoda pedagdgiai munkajanak jogszerl (a jogszabalyok,
az orszagos 6vodai program, valamint az 6voda pedagdgiai programja
szerint el6irt) mikodését,

e segitse el6 az intézményben folyd neveldbmunka eredményességeét,
hatékonysagat,

e az Ovoda vezet6ség szamara megfeleldé mennyiségl informaciot
szolgaltasson az évodapedagdégusok munkavégzeéserél,

e szolgaltasson megfelel6 szamu adatot és tényt az intézmény neveld

és munkajaval kapcsolatos belsé és kulsé ertékelések elkészitésehez.

2. Ovoddkban a nevelémunka belsé ellenérzésére jogosultak
e az 6voda vezetje
e az 6vodavezet6- helyettes
e atagovodak vezetdi

e a szakmai munkakozosségek vezetdi

Az oOvodavezetd — az altala szukségesnek tartott esetben — jogosult az
ovoda pedagodgusai kozul barkit meghatarozott céllal és jogkorrel ellendrzési

feladat elvégzésére kijeldlIni.

3. Kiemelt szempontok a nevelémunka belsé ellenérzése soran

o a pedagoégusok munkafegyelme.

o a foglalkozasok pontos megtartasa,

o a neveldbmunkahoz kapcsoldédo adminisztracio pontossaga,
o a terem rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja,
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o az ovonb-gyermek kapcsolata, a gyermeki szemeélyiség
tiszteletben tartasa,
o a nevel6i munka szinvonala a foglalkozasokon:
» afoglalkozasra torténd el6zetes felkészulés, tervezeés,
» afoglalkozasi 6ra felépitése és szervezése,
» az alkalmazott mdédszerek,
» a gyermekek munkaja és magatartasa, valamint a pedagogus
egyenisége, magatartasa a foglalkozason,
» az eredményesseég Vvizsgalata, a helyi nevelési terv
kdvetelményeinek teljesitése,
(A foglalkozasok elemzésének szempontjait a szakmai
munkakbzbsségek javaslata alapjan kertilnek meghatarozasra.)
o a munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének mddja,

mindseége,

4. Az ellenérzés fajtai
o Tervszer(, el6ére megbeszélt szempont szerinti ellendrzés.
o Spontan, alkalomszeri ellenérzés.
» a problémak feltarasa, megoldasa érdekében

» anapi felkészlltség felmérésének érdekében

Az évodan beldli altalanos ellendrzési feladatokat, valamint az ellenérzést
végzo, illetve az ellenérzott dolgozdk jogait és kotelességeit a "Belsé ellenbrzesi

Szabalyzat" hatarozza meg.

Az egyes tanévekre vonatkozé ellenérzési feladatokat, ezek lUtemezését,
az ellendrzést veégzod, illetve az ellenérzott dolgozok kijeldlését az ovodai
munkaterv részét képez6 belsd ellendrzési terv hatarozza meg. A belsé

ellen6rzési terv elkészitéséért az dvodavezet6 a felelbs.

Az O6vodavezetd és helyettese az éves munkaterv, illetbleg irasban
rogzitett munkamegosztds és munkaterv alapjan a pedagdgiai munka
eredményessége és az intézmény zavartalan mikoédése érdekében ellenérzi,

ertékeli a kdzalkalmazottak munkajat. Az éves munkaterv a nevelési évet nyitd
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nevelbtestlleti értekezleten a nevelbtestilet jovahagyasaval készil. Az adott
évre tervezett ellenérzésekrdél mar ekkor tudomast szereznek a nevel6k. Az
ellenérzési terv tartalmazza az ellen6rzés terlleteit, moddszereit, és
Utemezetését.

Az ellen6rzési tervben nem szerepl6, rendkivili ellen6rzésrdél az

ovodavezetd dont.

Rendkivli ellenérzést kezdeményezhet:
e az ovodavezetd helyettes,
e a szakmai munkakozosseg és

e a szuléi munkakdzosseég.

Az 6vodavezetd minden ovodapedagogus munkajat egy alkalommal
értékeli a nevelési év soran.

Nevelési évenként egy alkalommal, minden alkalmazott ellenérzésére sor
kerul.

Az ellenbrzés tapasztalatairol a vezetd feljegyzést készit, amelyet

ismertet az vodapedagogussal.

A nevelési év végén megtartott alkalmazotti értekezleten, az évodavezetd

az ellen6rzés eredmeényerdl tajékoztatja az 6voda dolgozait.

A nevelési év zard értekezletén az dévodavezetd értékeli a pedagdgiai
munka belsé ellenérzésének eredmeényeit. Ismerteti a nevelbtestulettel az
ellendérzés  altalanos  tapasztalatait, megfogalmazza az  esetleges

hianyossagok megszuntetéséhez szukséges intézkedéseket.
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IX. GYERMEKVEDELMI MUNKA MEGSZERVEZESE, ELLATASA

Az évodai intézmény vezetbje és az dvodaban dolgozdék kdzremikodnek

a gyermek veszélyeztetettségének megel6zésében és megszintetésében.

Az ovodavezetd felel a gyermekvédelmi munka megszervezéséért és

ellatasaért. A nevelbtestulet minden tagjanak feladata a gyermekvédelemmel

kapcsolatos munkak elésegitése.

Az 6voda (6vodavezetd) gyermekvédelemmel kapcsolatos feladatai:

elbsegiteni a veszélyeztetett és hatranyos helyzeti gyermekek
ovodaba kerulését,

a problémakat, a hatranyos helyzetet okozta tuneteket, az okokat
felismerni és ha szikséges szakember segitségét kérni,

rendszeres ovodalatogatast figyelemmel kisérni,

rendszeres csaladlatogatasok végzése a csoportvezetd ovénével,

a csaladok szocidlis és anyagi helyzetének figyelembevételével, a
kilonboz6 tamogatasokhoz valo hozzajutast javaslataval, el6segiteni,
az 6vodai dolgozoknak személyiségfejlesztd tréningek tartasa,

az Uj és palyakezdd o6vondk részére, a gyermekvédelmi munkahoz
segitség nyujtas megszervezése,

az ovodavezetd egyuttmikodik a Gyermekjoléti Szolgalattal, illetve a
gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolédd, feladatot ellatd mas
személyekkel, intézménnyel és hatdsagokkal,

a Gyermekjoléti Szolgalati esetmegbeszéléseken valo részvétel, (az
ovodavezetd akadalyoztatasa esetén az 6vodavezetd helyettes),
kdlcsonds informalas a két intézmény kozott, havonta egy alkalommal,
kibdvitett intézmeényvezetdi értekezlet formajaban.

A Gyermekjoéléti Szolgalat véleményét az évodavezetd minden esetben
koteles kikérni, ha a szuld az 5. életévét betoltott gyermek esetében
felmentést kér az oOvodavezet6tdl, gyermeke rendszeres ovodaba

jarasa alol.
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Az 6vodavezetd egyuttmikodik a gyermekjéléti szolgalattal, illetve a
gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodod feladatot ellatd mas
személyekkel, intézménnyel és hatésagokkal,

e a gyermekvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok  valtozasat
rendszeresen figyeli és azt a dolgozok tudomasara hozza,

o fontos feladata, hogy segitse és szorgalmazza a veszélyeztetettség, a
hatranyos helyzet kritériumainak intézmeényi szintl megallapitasat,

e ha a gyermek veszélyeztetettségének megakadalyozasa érdekében tett
ovodai intézkedési lehet6ségek kimerultek, koteles felvenni a
kapcsolatot az illetékes szervekkel. Intézkedést kér azoktdl a
szakemberektdl (gyermekjoléti szolgalat, védénd, orvos, jegyzd), akik
illetékesek a gyermek problémainak megoldasaban, évente legalabb

egyszer egyeztet a jegyzbvel.

Az intézményi faliujsagon ki kell fuggeszteni a gyermekvédelmi
feladatokat ellatd intézmények cimét, telefonszamat. A nevelési évet nyitd
szUul6i értekezleten az oOvoda vezetbje tajékoztatia a szuloket az oOvodai
intézmeény gyermekvédelmi feladatairdl. (Az Ovodavezetd integralt évodai
intézmény esetében gyermekvédelmi megbizottat jeldlhet ki, a
gyermekvédelmi feladatokat részben atruhazhatja. A felelésség azonban az

Ovodavezetdé.)
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X. RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES ELLATAS
RENDJE

Az o6vodavezetd feladata az egészségugyi felugyelet és a rendszeres
orvosi vizsgalatok megszervezése. A fenntarté megallapodast két az orvosi

ellatas érdekében.

Nevelési évenként meghatarozott id6épontban...... 1...... alkalommal

gyermekorvos és véddnd latogatja az dvodakat.

Nevelési évenként minden gyermek egy alkalommal részt vesz:
o fogaszati,
¢ belgyogyaszati,

e szemeszeti vizsgalaton,

a fenntartd altal biztositott feltételek mellett.

Evente egy alkalommal fogorvosi és szemészeti sz(irés torténik.

A kotelez6 védboltasok az dvodaban nem adhatok be.

A tankoteles koru gyermekeknél az iskolai beiratkozas el6tt a kotelez6

egeészségugyi vizsgalatokat a gyermekorvosok az évodaban végzik.
Az oOvodavezetd biztositia az egészséglgyi (orvosi, védéndi) munka

feltételeit, gondoskodik a gyermekek szikséges ovonéi felugyeletérdl és

szukség szerint a vizsgalatokra torténd elékészitésérol.
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Xl. AZ OVODA DOLGOZOINAK FELADATAI A
GYERMEKBALESETEK  MEGELOZESEBEN, ILLETVE
BALESET ESETEN

(INTEZMENYI VEDO-, OVO ELOIRASOK)

Az 6voda vezetdje felelés az évodaban a nevelémunka egészséges és
biztonsagos feltételeinek a megteremtéséért, és a gyermekbalesetek
megelbzéséért. A feltétel rendszer vizsgalata, a feltételek javitasa allando

ovodavezetdi feladat.

Az 6vodaban alkalmazottak altalanos feladatai kozé tartozik a gyermekek

testi épségének megovasa.

Minden évodapedagdgus a kdzoktatasi torvényben elbirt feladatat képezi,
hogy a rabizott gyermekek részére az egészséguk, testi épséguk
megbrzéséhez  szikséges ismereteket atadja és ezek elsajatitasardl
meggy6zd8djék, tovabba ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy

ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedést megtegye.

Az 6évoda minden dolgozoéjanak ismernie kell a munkavédelmi szabalyzat,

tlzvédelmi utasitas és a tlizriado terv rendelkezéseit. (Alairasukkal igazoljak.)

Az O6vodai egész napos nevelémunka folyaman a dolgozdnak
koraltekintéen kell megszervezni a gyermekek tevékenységét. (Védo6-, 6vo
el6irasok figyelembe vételével.)

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

Az ovonbknek fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti
veszélyforrasokra, a kotelez6 viselkedési szabalyokra, egy esetleges

rendkivuli esemény bekovetkezésekor kovetendd magatartasra.

Kulonosen fontos ez, ha:
e az udvaron tartézkodnak,
e ha kilonb6z6 kozlekedési eszkozzel kozlednek (kirandulas elétt ...... )

e ha az utcan kozlekednek

37



¢ ha valamilyen rendezvényen vesznek részt
e ha a kozeli épitkezést stb. latogatjak meg

e €s egyeb esetekben.

Az 6voda vezetbje az egészséges és biztonsagos munkavégzés targyi
feltételeit munkavédelmi ellen6rzések, szemlék keretében rendszeresen
ellenérzi, s ha kell a szukséges intézkedéseket megteszi.

A munkavédelmi szabalyzat tartalmazza a munkavédelmi ellenérzések
(szemlék) idejét, az ellendrzésbe bevont személyeket.

Az 6voda csak megfelel6 mindsitési jellel ellatott jatékokat vasarol.

Az 6voda dolgozodinak feladatai a gyermekbalesetek esetén

Az o6vodapedagogusok feladata a gyermekeket ért barmilyen baleset,
sérulés, vagy rosszullét esetén a szukséges intézkedéseket megtenni:
e asérult gyermeket els6segélyben kell részesiteni,
e ha szukséges orvost kell hivni,
e ha a gyermek szallithatd, orvoshoz kell vinni,
e a balesetet, sérulést okozd veszélyforrast a téle telhetd6 mdédon meg
kell szintetni,
e a gyermekbalesetet azonnal jelezni kell az &vodavezetdjének,

tagévoda esetén a tagévoda vezetbnek,

a tagovoda vezetdnek kotelessége az dvodavezettt értesiteni.

Az elsGsegélynyujtaskor csak azt teheti az dvodapedagogus, 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 dolgozdnak kotelessége a segitségben részt venni.

Az Ovodaban tortént balesetet, sérulést az oOvodavezet6jenek ki kell
vizsgalni. A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivaltd és a kozrehato

személyi és szervezési okokat. A vizsgalat eredményeképpen meg Kkell
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allapitani, mit kell tenni a baleset elkerllése érdekében és a szlkséges

intézkedéseket az 6vodavezetének meg kell tennie.

A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kotelezettség

teljesitését az dvodavezetd vegzi.

A harom napon tul gyogyuld sérulést okozé gyermekbaleseteket
haladéktalanul ki kell vizsgalni és e balesetekr6l az el6irt nyomtatvanyon
jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzékonyv egy példanyat meg kell kildeni a
fenntartonak, egy példanyt pedig at kell adni a gyermek szll6jének. A jegyz6konyv

egy példanyat az 6voda 6rzi meg.

A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az 6voda fenntartéjanak. A sulyos
baleset kivizsgalasaba legalabb kozépfoku munkavédelmi szakképesitéssel

rendelkezd személyt kell bevonni.

Az 6vodanak igény esetén biztositania kell a szUl6i szervezet részvételét a

balesetek kivizsgalasaban.

Az Ovodai neveldbmunka egészséges és Dbiztonsagos feltételeinek
megteremtésére, a gyermekbalesetek megel6zésére vonatkozd részletes helyi

szabalyokat az évoda munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzata tartalmazza.
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Xll. RENDKIVULI ESEMENY, BOMBARIADO ESETEN
SZUKSEGES TEENDOK

Az évoda mikodésében rendkivuli eseménynek kell mindsiteni minden
olyan elére nem lathaté eseményt, amely a neveldmunka szokasos menetét
akadalyozza, illetve az 6voda gyermekeinek és dolgozodinak biztonsagat és
egészségét, valamint az intézmény épuletét, felszerelését veszélyezteti.
Rendkivuli eseménynek mindsul kulondsen:

o atermészeti katasztrofa (pl.: villamcsapas, foldrengeés, arviz, belviz, stb.),
e atlz,

e arobbantassal tortéend fenyegeteés.

Az oOvoda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkivuli

esemeényt kozvetlen felettesének jelenteni.

Az Ovodavezetd dont a szlikséges intézkedésekrél és a fenntartod
értesitésérél. Akadalyoztatasa esetén az SZMSZ -ben szabalyozott

helyettesitési rend szerint kell eljarni.

Rendkivuli esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezeték, dolgozok:
e altalanos helyettes

e tagintézmény-vezetbk

A rendkivili eseményrél azonnal értesiteni kell
e azintézmeény fenntartojat,
o tliz esetén a tlzoltésagot,
e robbantassal torténd fenyegetés esetén a rendbrséget,
e személyi sérulés esetén a mentbket,
e egyéb esetekben az esemény jellegének megfelelé rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharitd szerveket, ha ezt az 6voda vezetdje sziikségesnek

tartja.
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A rendkivlli esemény észlelése utan az évodavezetd vagy az intézkedésre
jogosult felelds dolgozé utasitasara az épuletben tartézkodd személyeket
riasztani kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épulet
kilritéséhez. A veszélyeztetett épuletet a benntartézkodd gyermekcsoportoknak
a tlzriadd terv és a bombariad6 terv mellékleteiben taldlhaté "Kiuritési terv"

alapjan kell elhagyniuk.

A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épuletbél vald kivezetéséért és a
kijelolt tertileten torténd gyllekezésért, valamint a varakozas alatti fellgyeletért a

gyermekek dvodapedagogusa a felelds.

A veszélyeztetett épulet kilritése soran fokozottan Ugyelni kell a
kovetkezdbkre:

e Az épuletbdl minden gyereknek tavoznia kell, ezért a foglalkozast tarté
nevelbnek a termen kivll (pl.: mosdéban) tartozkodd gyerekekre is
gondolnia kell!

e A kiUrités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az
épulet elhagyasaban segiteni kell!

e A helyszint és a veszélyeztetett épuletet a foglalkozast tarté neveld
hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon gy6zd&dni arrél, nem maradt-e
esetlegesen valamelyik gyermek az épuletben.

e A gyermekeket a terem elhagyasa el6tt és a kijelolt varakozasi helyre

torténd megérkezéskor az 6vondnek meg kell szamolnia!

Az épulet kiuritése a t(zriadé terv szerint torténik. A gyermekek
elhelyezése a legkodzelebb esé masik oOvodaban (tagovodaban) vagy

tagiskolaban, ill. Faluhazban torténik.

Az O6vodavezetdbnek, illetve az intézkedésre jogosult felelésnek a
veszélyeztetett épllet kilritésével egyidejlileg — felelés dolgozok kijeldlésével —
gondoskodnia kell az alabbi feladatokral:

e a kilritési tervben szerepld kijaratok kinyitasardl,
e akodzmivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,

e avizszerzeési helyek szabadda tételérdl,
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e az elsdsegélynyujtas megszervezésérol,
e a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharit6 szervek (rendérség,

tlzoltésag, tlizszerészek stb.) fogadasaral.

Az éplletbe érkez6 rendvédelmi, katasztrofaelharité szerv vezetéjét az 6voda
vezetdjének, vagy az altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakral:
e arendkivuli esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrdl,
e aveszeélyeztetett épulet jellemzabirdl, helyszinrajzarodl,
e az épuletben talalhatd veszélyes anyagokrol (mérgekrdl),
e akdzmi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl,
e az épuletben tartozkodd személyek Iétszamaral, életkorardl,

e az épulet kiUritésérdl.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését
kovetéen a rendvédelmi, illetve katasztréfaelharitd szerv illetékes vezetdjének
igénye szerint kell eljarni a tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv vezetéjének utasitasait az intézmény

minden dolgozoja és koteles betartani!

A tlz esetén szikséges teenddk részletes intézményi szabalyozasat a
,10zriado terv’ c. szabalyzat tartalmazza. A robbantassal torténé fenyegetés
esetén szikséges teenddk részletes intézményi szabalyozasat az ,Intézkedési
tervrobbantassal valé fenyegetés esetére (bombariadd terv)” c. szabalyzat

tartalmazza.

A tlizriado terv és a bombariado terv elkészitéséért, és a dolgozdkkal torténé
megismertetéséért, valamint évenkénti felllvizsgalataért az 6voda vezetbje a

felel6s.

Az éplletek kilritését a tlzriadd tervben és a bombariadd tervben szerepld
kiuritési terv alapjan évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat

megszervezeéséert az bvodavezetd a felells.

A tlzriadé tervben és a bombariadé tervben megfogalmazottak az intézmény

minden dolgozéjara kotelez6 érvényiek.
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A tlzriado tervet és a bombariado tervet lezart boritékban az évoda alabbi
helyiségeiben kell elhelyezni:
e intézmények bejaratanal lévé hirdetd tablak

e ll. vezet6i irodak
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Xlll. A TERITESI DiJ BEFIZETESERE, VISSZAFIZETESERE
VONATKOZO RENDELKEZESEK

A gyermekek szllei az intézményben, a gyermekuk altal igénybe vett
étkezésért, az oktatasi térvény elbirasai alapjan az 6voda fenntartdja altal
meghatarozott szabalyok szerint téritési dijat fizetnek. Az esetleges

kedvezményekrdl az 6vodavezetd dont.

Az étkezési téritési dijakat az Ovodatitkar, az Ovodavezetd Aaltal

megallapitott befizetési napokon készpénzben szedi be.

Potbefizetésre a kovetkez6 hét meghatarozott napjan...7... 6ératdl

...17....6raig van lehet6ség.

Hianyzas esetén, az étkezés lemondhaté, minden nap ...9...... oraig
telefonon, vagy az o6voda fébejarata mellett elhelyezett lemondé flzetbe

torténd bejegyzeéssel.
A teljes hét lemondasa a megel6z6 hét péntekén ...9..... éraig toérténhet.

Tulfizetésként a kovetkez6 hoénapra elszamolja, vagy ha ez nem
lehetséges akkor a szild részére postai uton, év végén, illetve a gyermek

intézményben tartozkodasaig visszajuttatja.
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XIV. UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE, A
HAGYOMANYOK APOLASAVAL KAPCSOLATOS FELADATOK

Az 6voda éplletét, (ablakait) marcius 15.-e, augusztus 20.-a, és oktéber
23.-a el6tt négy nappal disziteni kell. A nemzeti és egyéb Unnepségek

megszervezése intézmeényi szinten torténnek.

A karacsonyi és husvéti Unnepek megszervezése is zartkorl, a szul6k

nem vesznek részt a megszervezésben.

A gyermekek misorral Unnepelnek a kovetkez6 unnepélyek alkalmaval:
e karacsony,
e anyak napja,
e @évzaro,
Az anyak napja és az évzaro nyilvanos unnepély és azonos idépontban is

szervezhet6k. Ezekre meghivhatok a szul6k és mas vendégek is.

A gyermeki élet hagyomanyos unnepei az dvodaban:
e farsang,
e gyermeknap,
o Mikulas-nap,
e Karacsony,
Csoporton beldl: - k6z6s Unneplés torténik
e a gyermekek név- és szlletésnapja alkalmabdl,

e az ujonnan bekerult kiscsoportosok fogadasa,

Népi hagyomanyok apolasa

e jeles napokhoz kapcsolodd szokasok.

Természettel kapcsolatos Uinnepek:
 Allatok vilagnapja,
e FOld-, Viz napja,

e Madarak és fak napja.
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Kirandulasok, sétak, szinhazlatogatas, sport napok szervezése.

(Részletesen a munkaterv tartalmazza.)

Nevelbkkel kapcsolatos hagyomanyok:

e szakmai napok szervezése,

e hazi bemutatdk szervezés, (6nkéntes alapon, a munkatervben rogzitve)

o tovabbképzéseken, tanfolyamokon szerzett ismeretek atadasa,

e palyakezdd, illetve ujonnan belépd dolgozok koszontése, felkarolasa,
segitése,

¢ anyugdijba menék bucsuztatasa,

e Kkoz0s 6szi, vagy tavaszi kirandulasok, k6zos szinhazlatogatas,

e KkO6zOs Unnepélyek megszervezése, pedagogusnap, névnapok,
karacsonyi gyertyagyujtas.

e Tanulmanyi kirandulasok
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XV. TAJEKOZTATAS A NEVELESI PROGRAMROL, AZ SZMSZ-ROL,
A HAZIRENDROL ES A MINOSEGIRANYITASI PROGRAMROL

Az Ovodavezet6 irodajaban, illetve a tagintézmények irodajaban kell
elhelyezni — az 6vodavezet6 altal hitelesitett masolati példanyban —
e az ovoda nevelési programjat,
e szervezeti és mikodési szabalyzatat, valamint
e hazirendjét,
e mindségiranyitasi programjat.
A szlul6k az oOvodavezet6tdl (tagovoda vezet6ktdl), vagy helyettesétdl
kérhetnek szobeli tajékoztatast a dokumentumokrol. A szulével torténd

elézetes megallapodas alapjan.

A dokumentumok elhelyezésérél, a tajékoztatas idejérél a szulbk az

ovoda hirdetétablajan kifuggesztett értesités alapjan szereznek tudomast.

Az 6vodai beiratkozasok el6tt a szll6k szervezett keretek kozott (szulbi

értekezlet, tanacsadas) is valaszt kapnak kérdéseikre.
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XVI. ZARORENDELKEZESEK

Jelen Szervezeti és Mikodési Szabalyzat csak a nevelbtestllet
elfogadasaval, az o6vodai szul6i kdzosség egyetértésével és a fenntartd

jévahagyasaval lehetséges.

A hatélybalépéssel egyidejlleg érvényét veszti az évoda 2001. majusban

kelt Szervezeti és Miikddési Szabalyzata.

A hatalyba Iépett Szervezeti és MUkodési Szabalyzatot meg kell ismertetni
az ovoda azon dolgozdival is, akik nem tagjai a nevel6testiletnek, valamint
azokkal, akik kapcsolatba kerllnek az o6vodaval, és meghatarozott koérben

hasznaljak helyiségeit.

A Szervezeti és Mduikodési Szabalyzatban foglalt rendelkezések
megtartdsa az évoda valamennyi alkalmazottjara koételez6, megszegése

esetén az évodavezetd munkaltatdi jogkorében intézkedhet.

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat modositasat kezdeményezetheti:
¢ a fenntarto,
e a nevelGtestulet,
e az ovodavezetd,
e a szulbi kozosség

e jogszabalyi kotelezettség.

A szervezeti és miikddési szabalyzatban foglaltakrdl a szilbket is tajékoztatni
kell.
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XViII.

ZARADEK

Az O6vodai szulbi szervezet (k6zosség) az o6vodai SZMSZ —ben
meghatarozott kérdések szabalyozasahoz az egyetértését 2004. év november

ho 22. napjan megadta.

Kl i,

szUl6i szervezet elnoke

Az 6voda nevelbtestllete a Szervezeti és Mikodési Szabalyzatot 2004. év
november ho 25. napjan tartott hatarozatképes Uulésén 100 %-os igenld
szavazattal elfogadta. Az elfogadas tényét a nevelbtestllet képviseléi az

alabbiakban hitelesit6 alairasukkal tanusitjak.

nevelbtestulet képviselbje nevelbtestulet képviselbje

Kelt: ..o
ovodavezetd
Az elfogadott Szervezeti és Mikodési Szabalyzat felterjesztésének napja a
fenntarté felé
Kelt: 2004. december 2.

6vodavezetd
A (Ovoda) Szervezeti és Milkddési Szabalyzatat a fenntarté
onkormanyzat ............... [200... szamu, 200.. ...... kelt hatarozataval
jévahagyta.
Kelt: oo

fenntartd alairasa
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XVIIl. AZ OVODAI SZMSZ MELLEKLETEI

1. Az 6vodavezetd és kozvetlen munkatarsainak munkakdri leirasa.

A pedagdgiai munkat kozvetlenll segité és egyéb alkalmazottak
munkakori leirasa.

Bels6 ellendrzési szabalyzat,

Hazirend

Tlzvédelmi utasitas,

Munkavédelmi szabalyzat,

Iratkezelési szabalyzat,

Pénzkezelési szabalyzat,

© N o 0o b~ WD

Kotelezd és adhato potiékok

9. Kereset-kiegészités szabalyozasa

10. Véd6ruha juttatas szabalyozasa

11. Leltarozasi és selejtezési szabalyzat,

12.  Adatvédelmi szabalyzat,

13. A nevelbtestllet elfogadas jegyzékonyve.

14. Katasztrofavédelmi Szabalyzat

15. Balesetvédelmi Szabalyzat

16. Az szul6i szervezet egyetértésének, véleményének dokumentumai a

jogszabalyokban meghatarozott pontok tekintetében.
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