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I. AZ INTEZMENY ALTALANOS JELLEMZOI

1. A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat (SZMSZ) célja, jogi alapja és hatdlya

1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat meghatarozza az intézmény szervezeti felépitését, az
intézmény mikodésének belsé rendjét, a kiils6 kapcsolatokra vonatkozo megallapitasokat és
azokat a rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

A Szervezeti ¢és Mikodési Szabalyzat az intézmény nevelési programjaban rogzitett cél és
feladatrendszer racionalis és hatékony megvaldsitasat szabalyozza.

2. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a kovetkezo torvények, rendeletek alapjan késziilt:

1992. évi XXXIIIL. torvény: A kozalkalmazottak jogallasarol (Kjt.)

1993. évi LXXIX. torvény: A kozoktatasrol

1996. évi LXII: torvény: A kozoktatasrol szold 1993. évi torvény  modositasarol

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

1996. évi XXXI. torvény: A tlizvédelemrol

1992. évi XXXVIIL. térvény:Az allamhaztartasrol

1999. ¢évi XLII. torvény:A nemdohanyzok védelmérdl és a dohanytermékek
fogyasztasanak, forgalmazasanak egyes szabalyairol (2. §. (2) bekezdés b.) pont

1992. évi XXII. térvény: A munka térvénykonyve

2011.eviCXC. torvény a nemzeti koznevelésrol 25. § (1) 43. §

20/2012. (V1II. 31.) EMMI rendelet az SZMSZ-re vonatkoz6 részletes szabalyokrol.
138/1992. évi (X. 8.) Korm. rendelet A Kjt. végrehajtasarol kdzoktatasi intézményekben
11/1994. évi (V1.8.) MKM rendelet A nevelési-Oktatasi intézmények mitkodésérol
277/1997. (X11.22.) Korm. rendelet A pedagdgus tovabbképzésekrol, szakvizsgarol
217/1998. (XI1.30.) Korm. rendelet az allamhéztartds miikodési rendjérdl (9. §, 10. §,
17.§, 145. A-B. §.)

44/2007.(X11.30.) OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem
agazati feladatairdl 3. §.

235/1997 (XII. 17.) Kormanyrendelet a gyamhatdsagok, a teriileti gyermekvédelmi
szakszolgalatok, a gyermekjoléti szolgalatok és a személyes gondoskodast nyujto
szervek és személyek altal kezelt személyes adatokrol

A gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatod tevékenyseég engedélyezésérdl valamint
a gyermekjoléti és gyermekvédelmi vallalkozoi engedélyrdl szolo 259/2002. (XII. 18.)
Kormény rendelet.

A személyes gondoskoddst nyajté gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények,
valamint személyek szakmai feladatair6l és miikddésiik feltételeirdl szolo 15/1998. (IV.
30) NM rendelet.

A személyes gondoskodast nyajtd gyermekvédelmi alapelldtdsok formairdl, azok
igénybevételérdl és fizetendo téritési dijakrol szold tobbszér modositott 6/2013 (11. 25.)
Onkorményzati rendelet.

328/2011. (XII. 29.) Kormany rendelet A személyes gondoskodast nyujtd gyermekjoléti
alapellatasok és gyermekvédelmi szakellatdsok téritési dijardl €s az igénylésiikhoz
felhasznalhato bizonyitékokrol.

A csaladok tamogatasarol szolo 1998. évi LXXXIV. térvény.



3. A szabalyzat hatalya

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat €s a mellékletét képezo egyéb szabalyzatok betartasa
kotelez6 érvényli az intézmény minden kozalkalmazottjara, az intézménnyel egyéb
jogviszonyban allokra, az 6vodaba jardé gyermekek kozosségére, sziileire vagy térvényes
képviselojére. A szabdlyzat a nevelOtestiilet altali elfogadas utdn a fenntartd
jovahagyasaval 1ép hatalyba és hatarozatlan iddre szol. Ezzel egyidejiileg hatalyon kiviil
keriil az el6z6 SZMSZ.

2. Az intézmény jellemzoi, jogadllasa és gazdalkoddsi modja

1. Az intézmény neve: Csongradi Ovodak Igazgatosaga
Cime: 6640 Csongrad, Templom utca 4-8.
OM azonosito: 102880

Az intézmény fétevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa:
851 020 Ovodai nevelés, ellatés

Az intézmény alaptevékenységének kormanyzati funkci6 szerinti megjelolése:

041231 Rovid id6tartamu kézfoglalkoztatas
041233 Hosszabb id6tartamu kézfoglalkoztatas
091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek dvodai nevelésének, ellatasanak szakmai
feladatai
091140 Ovodai nevelés, ellatas mitkodtetési feladatai
Torzsszama: 638 506
Tipusa: Napkozi Otthonos 6voda, bolcsdde
Székhelye: Templom utca 4-8.

Tagintézmények neve, cime, tagévoda vezetdje:

Csongradi Ovodak Igazgatésaga Csongradi Ovodak Igazgatésaga

Templom Utcai ,,Delfin” Tagovodaja Széchenyi Utcai ,,Gézenguz”
Tagoévodaja

6640 Csongrad, Templom u. 4-8. 6640 Csongrad, Széchenyi u. 31.

Tel.: 63/898-056 Tel.: 63/898-054

E-mail: delfinovi@cgongrad.hu E-mail: gezenguzovi@csongrad.hu

Dr. Lantosné Mucsi Eva

Csongradi Ovodak Igazgatésaga Csongradi Ovodak Igazgatésaga
Bercsényi utcai ,,Kincskeres6” Tagovodaja Bokényi ,,Napraforgo” Tagovodaja
6640 Csongrad, Bercsényi u. 2. 6640 Csongrad, Orgona u. 26.

Tel.: 63/898-049 Tel.: 63/898-057

E-mail: kincskeresoovi@csongrad.hu E-mail: napraforgoovi@csongrad.hu

Kédar Katalin Hajda Jozsefné


mailto:napraforgoovi@csongrad.hu

Csongradi Ovodak Igazgatésaga Csongradi Ovodak Igazgatésaga
Bokrosi ,,Napsugar” Tagovodaja F6 Utcai ,,Platanfa” Tagovodaja
6648 Csongrad — Bokros, Gyojai u. 1. 6640 Csongrad, F6 u. 38.
Tel.: 63/898-050 Tel.: 63/898-051
E-mail: napsugarovi@csongrad.hu E-mail: platanfaovi@csongrad.hu
Kédar Katalin Petroné Deak Eva
2. Az intézmény jogallasa. Az integralt 6voda 6nalld jogi személy.
Alapitoja: Csongrad Varos Onkormanyzata
Fenntartoja: Csongrad Varos Onkormanyzata
6640 Csongrad, Kossuth tér 7.
Feliigyeleti szerv: Csongrad Varos Onkormanyzatanak képvisel6testiilete

jogszabalyokban meghatarozott igyekben Onkormanyzat Jegyzdje, egészségiigyi
feliigyeletét az ANTSZ Szentesi Intézete, szakmai feliigyeletét Csongrad Megyei
Kozigazgatasi Hivatal Szocialis és Gyamhivatala és a Szegedi Regionalis Modszertani
Bolcsdde latja el.

Alapitas éve: 2000. augusztus 1.
Alapité okirat szama: 09-423-53/2016 kelte: 2016. janius 23.

Intézménybe felveheté maximalis gyermeklétszam:
ovodai ellatds 525 féréhely alapito okirat szerint

Engedélyezett pedagogus létszam: mindenkori koltségvetési rendelet szerint
A kozalkalmazottak Gsszes 1étszama: mindenkori koltségvetési rendelet szerint

3. Az intézmény bélyegzoinek felirata és lenyomata:
Hosszu bélyegzo:
Csongradi Ovodak Igazgatésaga
Bercsényi Utcai "Kincskeresé' Tagovodaja
Csongrad, Bercsényi u. 2.

Korbélyegzo:

Csongradi Ovodik Igazgatosaga

Bercsényi Utcai "Kincskereso" Tagovodaja
Csongrad, Bercsényi u. 2.

Hosszu bélyegzo:

Csongradi Ovodak Igazgatésaga
Bokrosi "Napsugar' Tagovodaja
Csongrad-Bokros, Gyojai u. 1.

Korbélyegzo:

Csongradi Ovodik Igazgatosaga
Bokrosi "Napsugar' Tagovodaja
Csongrad-Bokros, Gydjai u. 1.


mailto:napsugarovi@csongrad.hu
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Hosszu bélyegzo:

Csongradi Ovodak Igazgatésaga
Bokényi ""Napraforgo' Tagovodaja
Csongrad, Orgona u. 26.

Korbélyegzo:

Csongradi Ovodak Igazgatésaga
Bokényi "Napraforgé' Tagovodaja
Csongrad, Orgona u. 26.

Hosszu bélyegzo:

Csongradi Ovodak Igazgatésaga
F6 utcai "Platanfa'" Tagdévodaja
Csongrad, F6 u. 38.

Korbélyegzo:

Csongradi Ovodik Igazgatosaga
Fé utcai "Platanfa'" Tagovodaja
Csongrad, F6 u. 38.

Hosszu bélyegzo:

Csongradi Ovodak Igazgatésiaga
Széchenyi Utcai "Gézenguz" Tagévodaja
Csongrad, Széchenyi u. 31.

Korbélyegzo:

Csongradi Ovodik Igazgatosaga
Széchenyi Utcai ""Gézenguz" Tagdévodaja
Csongrad, Széchenyi u. 31.

Hosszu bélyegzo:
Csongradi Ovodak Igazgatésaga
Templom Utcai ""Delfin" Tagévodaja

Korbélyegzo:

Csongradi Ovodak és Boles6dék Igazgatosaga
Templom utcai "Delfin" Ovoda

Csongrad, Templom u. 4-8.

A gazdalkodas modja:

A fenntartd dontése alapjan onalldéan gazdalkodo koltségvetési szerv.
Szamviteli, pénziigyi feladatait megallapodés alapjan a Vérosellatd Intézmény
pénziigyi-szamviteli-gazdasagi szervezeti egysége latja el: a gazdalkodassal,
koltségvetés-tervezéssel, az eldiranyzat-felhasznalassal, a hataskorébe tartozod
eléiranyzat-modositassal, az tlizemeltetéssel, fenntartassal, miikodtetéssel,
beruhazassal, a vagyon hasznalataval, hasznositdsdval, a munkaerd-
gazdalkodassal, @ a  készpénzkezeléssel,  analitikai  nyilvantartassal,
konyvvezetéssel, szamlakezeléssel, pénziigyi informacidszolgaltatassal
Osszefiiggd feladatait. Gazdalkodasat az allamhaztartasrol szold 1992. évi
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XXXVIIL tv. VII. fejezetének rendelkezései szerint, éves koltségvetés alapjan
folytatja.

Az intézményi vagyon tulajdonjoga Csongrad Varos Onkormanyzatat illeti meg.
Az intézmény fenntartasi és miikddési koltségei a fenntartot terhelik.
A jovahagyott éves koltségvetés irdnyozza el6 az alapfeladatok ellatasdhoz sziikséges
pénzeszkozoket.
Szamlaszam: OTP Bank Rt. 11735080-16686724
Készpénz kezelésért felelds: dvodatitkar

3. Az intézmény feladatai alapdokumentumai és jogosultsagai

Az alaptevékenységre és a kiegészité tevékenységre vonatkozo jogszabalyok:
A feladatok ellatasara és iranyitasara, a tevékenységekre vonatkozd jogszabalyokat
kell alkalmazni, amelyek koziil kiemelkeddk a kovetkezok:

Kozoktatasi tevékenységekre:

— A kozoktatasrol sz610, tobbszor modositott 1993. évi LXXIX. torvény (Kt.)

— A nevelési-oktatési intézmények mitkodésérdl sz616 tobbszoér modositott 11/1994.
(VI1.8.) MKM rendelet

— A Kkozoktatasi torvény végrehajtasarol szolo, modositott 20/1997. (11.13.)
Kormanyrendelet

— Az Ovodai Nevelés Orszagos alapprogramjanak kiadasarol szolo 173/1996.
(VIIL.28.) Kormanyrendelet

Gazdalkodasra vonatkozo fontosabb jogszabalyok:

— A szamvitelrdl sz616, modositott 2000. évi C. torvény

— Az allamhaztartasrol. Miikodési rendjérdl szold, tobbszor modositott 217/1998.
(XI1.30.) Kormanyrendelet

— A mindenkori koltségvetési torvény

Vallalkozasi feladatok:
Az ovoda vallalkozasi feladatokat nem lat el, de helyiségeit az alapfeladatok
ellatasanak sérelme nélkiil szabadon bérbe adhatja.

Alap- és egyéb feladatok

Alapfeladat:

Feladatkorében ellatja a gyermekek védelmérdl €s gyamiigyi igazgatasrol szo1o
tobbszor modositott 1997. évi XXXI. Torvény 41-42§-aban foglaltak szerint
gyermekjoléti alapellatasaként, a gyermekek napkdzbeni ellatasat, bolcsddei ellatasi
formaban nyujtja.

Személyes gondoskodas keretébe tartozd gyermekjoléti alapellatas - gyermekek
napkozbeni ellatésa.

Enyhe ¢értelmi fogyatékos, enyhe mozgaskorlatozottsag miatt akadalyoztatott
gyermekek ellatasa.

Halmozottan hatranyos helyzetii gyermekek integralt bolcsddei ellatasa.

Az dvodai ellatas keretében a 3-6-7, indokolt esetben 8 éves dvodaskorti gyermekek -
sajatos nevelési igényt is - nevelése, gondozasa ¢s iskolara valo felkészitése.
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F6 tevékenysége: Ovodai nevelés 851020
Ovodai nevelés szakfeladat szama: 851 011

Ezen a szakfeladaton kell tervezni és elszamolni a koltségvetési szerv
alaptevékenysége korében a nem sajatos nevelési igényli gyermekek oOvodai
nevelésével ¢és iskolai életmddra felkészitd foglalkozéasaval /beleértve a sziikséges
logopédiai, dyslexia-megel6z0 és felzarkoztato foglalkozasokat, az étkezés ideje alatti
atfedési i1dét és a rendszeres egészségiligyi feliigyeletet is/, az 6voda szakmai
iranyitasaval, vezetésével, a szakmai feladat -ellatdsdhoz kapcsolédd tovabbi
tevékenységekkel, valamint az Ovodas gyermekekkel kapcsolatos bevételeket,
kiadasokat, tovabba a szakmai célu beszerzésekkel, fejlesztésekkel és az intézményi
vagyon mikddtetésével (lizemeltetésével, fenntartasaval) kapcsolatos bevételeket és
kiadéasokat is.

E szakfeladaton nem tervezhetok és nem szamolhatdk el az intézményi étkeztetéshez
¢s mas szakmai feladathoz (pl. oktatés) tartozé bevételek, kiaddsok, tovabba kiegészitd
és/vagy vallalkozasi tevékenységgel Osszefliggd bevételek, kiadasok.

Sajatos nevelési igényi gyermekek ovodai nevelésének, ellitasanak szakmai
feladatai : 091120

Ezen a szakfeladaton kell tervezni és elszamolni a koltségvetési szerv
alaptevékenysége korében a sajatos nevelési igényli gyermek o6vodai nevelésével
/beleértve a fogyatékossagbdl eredé hatrany csokkentését szolgald re/habilitacios
foglalkozasokat, az étkezés alatti atfedési i1d6t és a rendszeres egészségiigyi
feligyeletet 1s/.

Az 6voda szakmai irdnyitasaval, vezetésével, a szakmai feladat ellatadsahoz kapcsolodo
tovabbi tevékenységekkel, valamint az 6vodas gyermekekkel kapcsolatos bevételeket,
kiadasokat attol fiiggetleniil, hogy a sajatos nevelési igényll ovodas gyermekek
nevelése, ellatasa kiilon, vagy a nem sajatos nevelési igényli gyermekekkel kdzosen
torténik. Itt kell szerepeltetni a szakmai célu beszerzésekkel, fejlesztésekkel és az
intézményi vagyon milkddtetésével (ilizemeltetésével, fenntartasaval) kapcsolatos
bevételeket és kiadasokat is.

E szakfeladaton nem tervezhetdk €s nem szamolhatok el az intézményi étkeztetéshez
¢s mas szakmai feladathoz tartozo bevételek, kiadasok, tovabba kiegészitd és/vagy
vallalkozasi tevékenységgel Osszefliggd bevételek, kiadasok.

Egyéb feladatok:

Fakultativ foglalkoztatds a sziilok igényei alapjan. Specialis feladat: 5 éves kortol a
vizhez szoktatds, néptanc oktatds, vizualis kulturafejlesztése: kézmiives foglalkozas,
mazsorett, jatékos zenés gyermektorna,ovi foci, ovis birk6zas, kézilabda.

Feladatok, tevékenységek forrasai:
-onkormdnyzati tdimogatas, sajat bevétel.

A koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos kiilonleges eléirasok,
feltételek
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A Kkoltségvetés tervezésével kapcsolatos kiilonleges eldirasokat, feltételeket a
képviseld testiilet altal jovahagyott koltségvetési koncepcido és a fenntartd altal
kik6zolt, az intézményi éves koltségvetés 0sszeallitasahoz kapcsolodd dnkorményzati
finanszirozasrol szo6l6 értesitd; a koltségvetés végrehajtasaval kapcsolatos kiilonleges
eldirasokat, feltételeket Csongrad Varos éves koltségvetési rendelet és az intézmény
elemi koltségvetése tartalmazza.

Az intézmény alapdokumentumai

Az intézmény tartalmi mikodését a Helyi Nevelési Program hatidrozza meg, amely az
Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramjara épiilve tartalmazza a feladatellatas
szakmai alapjait:

A Helyi Nevelési Program és a MIP megtalalhaté:

» valamennyi gyermekcsoportban

» vezetOi és tagovoda vezetdi irodakban.
Az intézmény egy tanévre sz6l6 munkaterve a feladatok megvaldsitasanak konkrét
tevékenységeit és munkafolyamatait tartalmazza az idépontok és a hataridok
kitlizésével, valamint a felel6sok megjelolésével. A munkatervet a nevel6testiilet a
tanévnyito értekezleten véglegesiti.

Az intézmény jogosultsagai

- Az 6vodai szakvélemény kiéllitasa.

- Felmentés a rendszeres 6vodaba jaras alol.

-3 ¢éven feliilieck rendszeres Ovodaba jarasi kotelezettségével kapcsolatos irdsos
dokumentécio.

-7 éven feliili gyermekek dvodai nevelésének neveldtestiileti jovahagyasa.

II. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE ES VEZETESE

4. Szervezeti egységek és vezetdi szintek

A szervezeti egységekhez kapcsolodd vezetdi szintek meghatdrozasandl azt az alapelvet
érvényesitjilkk, hogy az intézmény feladatait a jogszabalyi eldirasoknak és a tartalmi
kovetelményeknek megfelelden, magas szinvonalon lassa el.

A munkavégzés a raciondlis és gazdasagos mukodtetés, valamint a helyi adottsagok,
koriilmények, és igények figyelembevételével torténjék.
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A szervezeti egységek kapcsolattartasi rendje
Az alkalmazottaknak ugy kell a kozvetlen egyiittmikodést megvalositani, hogy az
intézményi feladatok ellatdsa zavartalan és zokkendmentes legyen.

5. Az intézmény vezetije

Az intézmény vezetdje: a mindenkori integralt 6vodaigazgaté

Elérhetésége: a mindenkori székhely 6voda

Az intézmény igazgatdjat nyilvadnos palyazat utjdn a fenntartd6 nevezi ki, a vonatkozé
torvények betartasaval.

Az igazgato jogkore

Az intézmény igazgatojanak a kozoktatasrol szolo 1993. évi LXXIX. torvény 54. és 55. §-a
szerint feladata kiillondsen, hogy irdnyitja ¢éS koordindlja az intézményben folyd
mindennemi munkat és személyében felel az intézményben 1évo tevékenységekért,
torténésekért, a megtett és elmulasztott intézkedésekért, vagyis egyszemélyi feleldsséggel all
az intézmény élén, maga hozza dontéseit, és a feleldsséget is sajat személyében viseli a
dontések végrehajtasanak megszervezéséért, a végrehajtasért és a végrehajtas ellendrzésért.
A Csongradi Ovodék igazgatojanak kiilonos kotelessége, hogy a kozoktatasrol sz61o 1993.
évi LXXIX. torvényt, az allamhaztartasrol szold 1992. évi XXXVIIL torvényt és ezek
végrehajtasi rendelkezéseit, a kozoktatdsi rendszer miukodésére vonatkozo, illetve
miikddését szabalyozo6 egyéb jogszabalyokat megtartsa, megtartassa.

A munkakor rendeltetése
Ovodai nevelés, iskolai életmodra felkészitése

Feladatai

» Felel6s az intézmény szakszerl és torvényes mukodésért, a takarékos gazdalkodasaért; a
pedagdgiai munkaért; az intézmény ellendrzési, mérési, értékelési €s mindségbiztositasi
rendszerének miikodésért; a gyermek- ¢€s ifjusagvédelmi feladatok megszervezésért ¢€s
ellatasaért; a nevel6-oktat6 munka egészséges ¢és  biztonsagos feltételeinek
megteremtéséért; a gyermekbalesetek megeldzéséért, a megel6zéd tevékenység
iranyitasaért; a gyermekek ¢€s a kozalkalmazottak rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak a
iranyitasaért; a gyermekek és a kozalkalmazottak rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak
megszervezeéséért; az ésszerll €s takarékos gazdalkodasért; a pénzeszk6zok jogszabalyban
meghatarozott moédon torténd felhasznalasaért, a bizonylati fegyelem betartasaért.

» Gyakorolja a munkaltatoi jogokat.

» Dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly
vagy kollektiv szerzddés (kdzalkalmazotti szabalyzat) nem utal mas hataskorbe.

» Képviseli az intézményt kiils6 szervek el6tt; jogkorét — jogszabalyi eldirasoknak
megfeleléen — esetenként vagy a feladatok meghatarozott korében atruhazhatja
helyettesére, vagy az intézmény mas alkalmazottjara.

» Ellatja az intézmény miikodését érintd jogszabalyokban, dnkormanyzati rendeletekben és
dontésekben a vezetd részére eldirt feladatokat.
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Elkésziti az intézmény miikddésére vonatkozo szabalyzatokat.

Elkésziti az intézményi mindségiranyitasi programot és az alkalmazotti kozdsség elé
terjeszti elfogadasra, gondoskodik a fenntart6 altal jovahagyott mindségiranyitasi program
végrehajtasarol.

Elkésziti a tovabbképzés végrehajtdsara a kozéptavu, o0t évre szold tovabbképzési
programot, illetve a tovabbképzési program végrehajtidsara az egy nevelési, tanitasi évre
sz0l0 beiskolazasi tervet. Gondoskodik annak jogszerti elfogadtatasardl és végrehajtasarol.
Elokésziti €s a neveldtestiilet elé terjeszti az éves munkdra, a nevelési év munkatervére és
az Oovoda bels6 munkarendjére vonatkozé javaslatokat, illetve megszervezi ¢€s ellendrzi
azok szakszerii végrehajtasat.

Az intézmény kozalkalmazottjainak ¢élet- és munkakoriilményeit illetden meghallgatja a
kozalkalmazotti tanacs véleményét, eldiras szerint egyeztet veliik.

Iranyitja és ellendrzi a nevel6-oktaté munkat.

Ellatja a jogszabalyban meghatarozott taniigy igazgatasi feladatokat.

Biztositja a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan — a Varosellatd Intézmény vezetdjével
egyeztetve — az intézmény miikodéséhez sziikséges személyi €s targyi feltételeket.
Egylittmiikddik a munkavéllaléi érdekképviseleti, illetve a sziildi szervezettel.

A munkarendhez igazodva szervezi és koordindlja a nemzeti és dvodai tinnepek méltd
lebonyolitasat.

A gondoz6d nevel6-oktatdé munkarol minden félévkor €s nevelési év végén atfogod
beszdmolot készit a fenntartd szdmara.

A jogszabalyban meghatarozott esetekben intézkedéséhez be kell szerezni a fenntartd
egyetértését, illetve ha ez nem lehetséges, a fenntartot haladéktalanul értesitenie kell.

6. Az intézmény vezetosége

Altalanos vezet helyettes és tagovoda vezeték, tagbolesode vezetok

Az intézményvezetd feladatait vezetd helyettes 6vond, tagovoda vezetdk és Ovodatitkar
kozremiikodésével latja el. A vezetd helyettesi €s tagdvoda vezetdi megbizast - a
neveldtestiileti véleményezési jogkor megtartasaval - az intézményvezetd adja a hatarozatlan
1dore kinevezett kozalkalmazottaknak. A megbizas 5 évre szdl és belsé palyazat utjan
torténik az ujabb megbizatas.

A tagovoda vezetdk megbizasa visszavonhato:

a vezetdvel valo egylittmiikodés hidnya,

a torvényi és szakmai eldirdsok megszegése,

ellendrzési kotelezettség elmulasztésa,

tigyviteli, dokumentacids feladatok mindségi problémai,
vezetOi etika be nem tartasa,

adatvédelmi torvény megsértése esetén.

A vezet6i alkalmassag megitélése: a meghatarozott beszamoltatasi rendhez igazodva, a
magasabb vezetdkre érvényes szempontsor alapjan

vezetdi beszamoltatas,

neveldtestiileti vélemény a szakmai munkarol,

alkalmazotti kor véleménye a vezetd személyiségérol,
ovodatanacs véleménye az egylittmikodés addigi gyakorlatarol.
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A tagovoda vezetok és az altalanos vezeté helyettes 6vono

A tagovoda vezetdk és az altalanos vezetd helyettes 6von6k munkajukat munkakori leiras
alapjan, valamint az intézményvezetd kozvetlen iranyitdsa mellett végzik.

Feladat- és hataskoriik kiterjed egész munkakoriikre.

Az altalanos vezetd helyettes és tagévoda vezetok felelossége Kiterjed:

— A neveldtestiilet vezetése

A nevelémunka iranyitasa ¢€s ellendrzése.

A munka megszervezésével kapcsolatos dokumentumok kiadasa, vezetése, ellendrzés.

A neveldtestiilet jogkorébe tartozo dontések elOkészitése, végrehajtasanak szakszerl
megszervezése €s ellendrzése.

Az 6vodavezetdvel torténd egyeztetés utan a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az
intézmény miikdodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasa - likviditasi
terv alapjan.

A sziilé1 kozosséggel, a sziildi képviselettel és az érdekképviseleti szervekkel valo
egylittmiikodés.

— A nemzeti és ¢vodai tinnepek munkarendhez igazod6 méltd megszervezése

valamint a munkakori leirasukban talalhaté feladatkorokre, ezen tilmenden személyes
felelosséggel tartoznak az intézményvezetOnek. Az altaldnos vezetd helyettes és tagovoda
vezetOk éves és oOtévenkénti beszamolasi kotelezettsége kiterjed az intézmény egész
mikodésére és pedagdgiai munkdjara, a belsé ellendrzés tapasztalataira, valamint az
intézményt érintd megoldand6 problémak jelzésére.

A vezetOség

Az intézmény vezetésége konzultativ testiilet: véleményezd és a javaslattevd joggal
rendelkezik, és dont mindazon iigyekben, amelyekben az igazgatd sajat jogkorébdl ezt
szlikségesnek latja.

Az intézményvezetdség tagjai: az igazgato, az altalanos vezetd helyettes, tagovoda vezetok,
mindségi  kor vezetdje, a szakmai munkakdzOsség vezetdje, az intézmény
kozalkalmazottainak valasztott képviseldje.

A vezetdk iranyitjak, tervezik, szervezik és ellendrzik a sajat teriiletiikhoz tartoz6 munkat,
irasban és értekezleteken beszdmolnak teriiletik miikodésérdl: a  kiemelkedd
teljesitményekrdl, a hidnyossagokrol, a problémakrol, valamint azok megoldasi modjarol.

A vezetok kapcsolattartasi rendje

Az intézmény igazgatdja és a tagintézmény vezetdk kapcsolattartisa folyamatos, a
sziikségletnek megfeleld rendszerességgel tartanak vezetdi megbeszéléseket. (minden honap
els6 hétféje délelott 8 ora)

A vezetdség a munkatervben rogzitett vezetéi értekezleteket tart, melyrél irdsban
emlékeztetd feljegyzés késziil. Rendkiviili vezetdi értekezletet az igazgatd barmikor
Osszehivhat.
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A vezet6k helyettesitési rendje

Az intézményvezeto helyettesitése

Az intézményvezetSt szabadsidga és betegsége alatt, valamint hivatalos tavolléte esetén
altalanos helyettese, egyéb esetekben a kovetkezO beosztdsi munkatarsa: Kozalkalmazotti
Tanacs Elnoke, székhelyovoda tagévoda vezetdje.

Az igazgatd tartdés tavolléte esetén a teljes vezetdi jogkor gyakorldsara kiilon irdsos
intézkedésben ad felhatalmazast.

Teljesitési jogkorrel rendelkezik:
vezetd helyettes és a tagdvoda vezetdk
A tagdvoda vezetdk €s az altalanos vezetd helyettes helyettesitése
A 3/1997.1.15.sz. Korményrendelet 3.§.(2.) bek. értelmében a tagdévoda vezetdk
helyettesitését az 6vonok latjak el.

Hianyzéasuk esetén az 6vodavezetdvel torténd egyeztetés alapjan a tagévoda vezetd, illetve
az altalanos helyettes jeloli ki.
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III. AZ INTEZMENYI KOZOSSEGEK, JOGAIK ES KAPCSOLATTARTASUK
7. Az alkalmazotti kozosség és kapcsolattartasanak rendje

Kozalkalmazottak

Az intézmény dolgoz6i kozalkalmazottak, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos
kotelességeiket €és jogaikat a munka torvénykonyve mellett a kozalkalmazotti torvény
szabalyozza. Az alkalmazottak egy része oktatd- nevelomunkét végzé pedagogus, gondozod
munkat végzé gondozond, a tobbi dolgozd az oktatd-neveld, gondozd munkat kézvetleniil
vagy kozvetetten segitd mas kozalkalmazott. A pedagogus az 6vodai neveldmunka ellatasa
soran a gyermekkel Osszefiiggd tevékenységgel kapcsolatban kozfeladatot ellatdé személy,
biintetdjogi védelem szempontjabal.

A pedagogus joga, hogy a helyi 6nkormanyzat éltal fenntartott konyvtarakat, mizeumokat
¢s mas kiallitotermeket ingyen latogassa, tovabba megilleti, hogy hozzajarulast vegyen
igénybe szakirodalom vasarlasdhoz. A nevelOtestiilet hatirozza meg alapvetéen az
intézmény tartalmai munkajat, melynek tevékenységével a Szervezeti és Miukodési
Szabalyzat 6nallo fejezete foglalkozik.

A pedagbdgusok, gondozondk alkotjadk az intézmény nevelGtestiiletét. A nevel6testiilet
hatarozza meg alapvetden az intézmény tartalmi munkajat, melynek tevékenységével a
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 6nallo fejezete foglalkozik.

Az alkalmazotti kozosségek jogai

Az alkalmazotti kozosséget és azok képviseldit jogszabalyokban meghatarozott részvételi,
javaslattételi, véleményezési, egyetértési €s dontési jogok illetik meg.

Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozodjat és kozosségét azokon a
rendezvényeken, amelyekre meghivot kap.

Javaslattételi és véleményezési jog illeti meg az intézménnyel kozalkalmazotti
jogviszonyban 4all6 minden személyt ¢és kozosséget. Az elhangzott javaslatokat és
véleményeket a dontés el6készitése soran a dontési jogkor gyakorlojanak mérlegelnie kell.

A dontési jogkor gyakorlojanak az irasban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos
allaspontjat a javaslattevovel, véleményezdvel kozolni kell.

Az egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkor gyakorldja az adott
kérdésekben csak ugy rendelkezhet, ha a hatdlyos jogszabdlyok szerint az egyetértésre
jogosult személy, vagy kozosség az intézkedéssel ténylegesen egyetért.

A dontési jog a rendelkezd személy, vagy testiilet szdmara kizarélagos intézkedési jog,
amelyet jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorldja teljes
felelosséggel egy személyben - testiileti jogkor esetén a testiilet abszolut tobbség ( 50% + 1
f6) alapjan dont. A testiilet akkor hatdrozatképes, ha kétharmad része jelen van. Ktj.
57.,58.8.

Az alkalmazotti kozosség kapcsolattartasanak rendje

Az intézmény kiilonbozd kozosségeinek tevékenységét a valasztott kozosségi képviseldk
segitségével az igazgatd fogja Ossze. A kapcsolattartasnak kiilonb6z6 formai vannak,
melyek koziil mindig azt kell alkalmazni, amelyik a legmegfeleldbben szolgalja az
egytittmikodést.

A Kkapcsolattartas formai: kiilonbozd értekezletek, megbeszélések, forumok, intézményi
Osszejovetelek.
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Az intézményi kapcsolattartas rendszeres €s konkrét idépontjait a munkaterv tartalmazza,
mely a vezetdi irodakban talalhatok.

A teljes alkalmazotti kozosség gyiilését az intézményvezetd akkor hivja 6ssze, amikor ezt
jogszabaly eldirja, vagy az intézmény egészét érintd kérdések targyalasara keriil sor. Az
alkalmazotti kdzosség értekezleteirdl jegyzokonyvet kell vezetni.

8. Az ovoda csoportjai és kapcsolattartisanak rendje

Az 6vodak alaptevékenységiiket csoportkeretben végzik. Az évodaba felvehetd gyermekek
maximalis 1étszama az Alapitdé Okirat szerint. A csoportok vezetéséért a csoportban dolgozo
ovonok egylittesen felelnek.

A gyermekek csoportba vald beosztasat koruk, fejlettségi szintjiik, illetve az adott
koriilmények hatdrozzak meg. Ez tanévenként a sziikségletek és a lehetdségek figyelembe
vételével valtozhat. Errdl a tagévoda vezetd az igazgatd egyetértésével dont a nevel6testiilet
véleményének kikérésével.

A gyermekcsoport létszamalakulasa

Az o6vodai csoport térvényben megallapitott maximalis 1étszama 25 f6. A csoportok
1étszamanak megallapitasarol a helyi koriilmények és a gyermekek ellathatésaganak
figyelembe vételével dont a tagovoda vezetd. A tagovoda vezetd dont az egyes
intézményeken beliili csoportosszevondsokrdl - atmenetileg, vagy huzamosabb ideig -
tajékoztatasi kotelezettségének betartasaval.

9. A sziiloi kozosség és a kapcsolattartds rendje

A sziiloi szervezetek

A kozoktatdsi torvény alapjan a sziilok meghatarozott jogaik érvényesitésére ¢&s
kotelességiik teljesitésére sziildi kozosséget hoznak 1étre. A sziildi kozosség dont sajat
szervezeti és miikodési rendjérél, munkatervének elfogadasarol, tisztségviseldinek
megvalasztasarol és képviseletérdl.

Figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagdgiai munka eredményességét.
A gyermekek nagyobb csoportjat érintd barmely kérdésben tajékoztatast kérhet, az e korbe
tartozo tigyek targyalasan részvételi joga van.

A sziiloi kozosséggel valo kapcsolattartas

Egy csoport sziild1 szervezetével a gyermekkdzosséget vezetd ovond kozvetlen kapcsolatot
tart.

A sziil6i kozosségek intézménnyel kapcsolatos véleményét, javaslatait a vélasztott elndk
juttatja el az intézmény vezetOségéhez.

A Sziiléi Testilletet az intézményvezeté a munkatervben rogzitett iddpontokban
tanévenként legalabb egyszer hivja 6ssze, ahol tajékoztatast ad az intézmény munkajarodl és
feladatairol, valamint meghallgatja a sziil6i kozosség véleményét és javaslatait.

A Sziil6i Testiilet elndke kozvetlen kapcsolatot tart az intézményvezetdvel, tagévoda
vezetdvel.

A sziildi szervezetvéleményezési, egyetértési jogait gyakorolja az aldbbiak vonatkozasdban:
Véleményezési jog: Nevelési Program
Mindségiranyitasi Program vonatkozasaban
Véleményezési és egyetértési jog:
Hézirend és a Munkaterv nevelési évrendjét meghatarozo részét illetden.
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A sziilok szobeli tajékoztatasi rendje

Az intézmény- a kozoktatasi torvénynek megfeleléen - a gyermekekrdl a tanév soran
rendszeres szobeli tajékoztatast ad. A szobeli tajékoztatds lehet csoportos és egyéni. A
sziilok csoportos tajékoztatasanak modja a sziiloi értekezletek, az egyéni tajékoztatas a
fogado orakon torténik.

A sziildi értekezletek rendje

A csoportok sziil6i kozOssége szamdra az intézmény tanévenként a munkatervben rogzitett
idépont1, rendes sziildi értekezletet tart az dvodapedagodgus az dvodavezetd vezetésével. A
szeptemberi sziiloi értekezleten a sziilok értesiilnek a tanév rendjérdl, feladatairél. Ekkor
bemutatjak a csoportban oktaté-neveld ) 6vodapedagdgusokat is.

Rendkiviili sziil6éi értekezletet hivhat 0ssze az intézményvezetd, és a sziildi kozosség
képviseldje a gyermekkdzosségben felmeriild problémak megoldasara.

A sziiloi fogaddéorak rendje

Az intézmény pedagoégusai a sziildi fogadoorakon egyéni tajékoztatast adnak a
gyermekekrdl a sziilok szdmara.

Az 6vodapedagogusok a sziildvel elore egyeztetett idopontban fogaddorat tartanak. Ezt a
szild is és az 6vodapedagdgus is kezdeményezheti.

A sziil6k irasbeli tajékoztatasa hirdetotablakon torténik.

10. Az intézmény kiilsé kapcsolatainak rendszere

A kiilsé kapcsolatok célja, formaja és modja

Intézményiink a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségligyi, gyermekvédelmi és
szocialis ellatdsa, valamint az iskoldba 1épés érdekében, valamint egyéb {igyekben
rendszeres kapcsolatot tart fenn mas intézményekkel.

Rendszeres kiilsé kapcsolatok

Intézményiink a feladatok eredményes ellatasa érdekében rendszeres munkakapcsolatot tart
szamos szervezettel. Napi munkakapcsolat koti az intézményt a k6zos fenntartdsban mitkodo
intézményekhez.

Az intézmény kapcsolatban all a kovetkez6 szervezetekkel:

a fenntartoval,

a fenntarto altal finanszirozott tobbi kdzoktatasi intézménnyel,

a gyermekek egészségiigyi ellatasarol gondoskodo tarsintézményekkel,

a gyermekvédelmi hatésagokkal,

az Egységes Pedagogiai Szakszolgalattal,

a Tanulasi Képességet Vizsgalo Szakértdi és Rehabilitacios Bizottsaggal,

a Csaladsegitd és Gyermekjoléti Szolgalattal,

Ko6zmiivelddési intézményekkel,

munkavédelmi ellendrrel,

Gazdasagi Ellato Szervezettel,

a Varosellato Intézménnyel,

az intézményt timogato alapitvanyokkal,
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IV. ANEVELOTESTULET ES A SZAKMAI MUNKAKOZOSSEGEK

11. A nevelétestiilet és miikodési rendje

A neveldtestiilet

A neveldtestiilet az intézmény pedagdgusainak kozossége, nevelési és oktatasi kérdésekben
a kozoktatési intézmény legfontosabb tandcskozo és hatarozathozé szerve. A neveldtestiilet
tagja minden kézalkalmazott pedagogus.

A neveldtestiilet feladatai és jogai

A nevelGtestiilet legfontosabb feladata a nevelési program létrehozdsa és egységes
megvaldsitdsa - ezaltal a gyermekek magas szinvonali nevelése és oktatasa. Ennek a
komplex feladatnak megfeleléen a nevel6testiilet véleményezd és javaslattevd jogkdrrel
rendelkezik minden, az intézményt érintd ligyben.

A neveldtestiilet tagjainak munkajaval, személyzeti tligyeivel, a gyermekek elbiralasaval
kapcsolatos adatok, a tanacskozasok vitaanyaga, a hivatali titok fogalomkorébe tartoznak. A
hivatali titok megdrzésére fegyelmi felelosség kotelezi a neveldtestiilet minden tagjat.

A neveldtestiilet dontési jogkore:

— anevelési program elfogadasa,

— Szervezeti és Miikodési Szabalyzat, a hazirend ¢€s az IMIP elfogadasa,

— nevelési év munkatervének jovahagyasa,

— atfogo értékelések és beszamolok elfogadasa,

— intézményvezetdi programok szakmai véleményezése,

— neveldtestiilet képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztasa,

— sajat feladatainak és jogainak részleges atruhazasa,

— jogszabalyokban meghatarozott egyéb ligyek.

A neveldtestiilet értekezletei

A nevelOtestiilet feladatainak ellatdsa érdekében szamos értekezletet tart a nevelési év sordn.
A kotelezo értekezletek rendjét az intézmény éves munkaterve rogziti.

Rendkiviili értekezlet hivhatd Ossze, ha a nevelGtestiilet tagjainak egyharmada, valamint a
kozalkalmazotti tanacs és az intézmény vezetdje vagy vezetdsége sziikségesnek latja.

A neveldtestiilet dontései és hatarozatai

A nevelGtestiilet dontéseit és hatarozatait altaldban - a jogszabalyokban meghatarozottak
kivételével - nyilt szavazassal ¢és egyszert szotobbséggel hozza.

Titkos szavazas esetén szavazatszamlalo bizottsagot jelol ki a neveldtestiilet tagjai koziil. A
szavazatok egyenlOsége esetén az intézményvezetd szavazata dont. A nevelOtestiileti
értekezlet 1ényegkiemeld emlékeztetd jegyzokomyvét kijelolt pedagdgus vezeti. A
jegyzdékonyvet az intézményvezetd, a jegyzOkonyvvezetd €s a neveldtestiilet jelenlévo tagjai
kozil két hitelesitd irja ald. A dontések az intézmény iktatott iratanyagaba keriilnek,
hatarozati forméban.
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12. A nevelotestiilet szakmai munkakozosségei

Munkakozosségek

A munkakozosségek célja

Az azonos miiveltségi teriileten tevékenykedd pedagdgusok a kdzos mindségi és szakmai

munkdra, annak tervezésére, szervezésére és ellendrzésére szakmai munkakozosségeket

hoznak létre.

A szakmai munkak6zosség tagjai koziil évenként a munkak6zosség sajat tevékenységének

iranyitasara, koordinalasara munkakozosség vezetdt vélasztanak, akit az intézményvezetd

biz meg a feladatok ellatasaval.

Szakmai munkakozosség

— szakmai munkak6zosség hozhat6 1étre 3 f6 kezdeményezésére

— a szakmai munkakdzosség tagjainak javaslatdra az 6vodavezetd bizza meg a szakmai
munkakozosség vezetdt, akik szakmai programot dolgoznak ki.

Cél: szakmai, modszertani kérdések kidolgozasa, amivel segitik az intézményben folyo

neveldmunkat. A munkak6zosség vezetd beszdmolasi kotelezettséggel bir az 6vodavezetd

felé.

Szakmai munkako6zosséget 1étrehozhatnak szakma kozti szinten is.

A munkakdzosség vezetd kotelezd oOraszamdabol heti 1 o6ra beszamithatd, melyet a

munkako6zdsségi feladatok ellatasara fordit.

A szakmai munkakozosségek feladatai

A munkako6zosség a magas szinvonali munkavégzés érdekében:

— fejleszti a szakteriilet mdodszertanat és az oktaté munkat.

— javaslatot tesz a specidlis irdnyok megvalasztasara ¢és a koltségvetés szakmai
eldiranyzatainak felhasznalasara,

— szervezi a pedagdogusok tovabbképzését,

— tamogatja a palyakezd6 pedagogusok munkajat,

— 0Osszehangolja az egységes intézményi kovetelményrendszert,

— felméri és értékeli a gyermekek fejlettségi szintjét

A munkakozosség vezetok jogai és feladatai

A szakmai munkakozosség vezetdje képviseli a munkakdzosséget az intézmény vezetdsége
felé és az ovodan kiviil. Allasfoglalasai, javaslatai el6tt koteles meghallgatni a
munkakozosség tagjait. Ezen tilmenden tajékoztatja ket a vezetdi értekezletek napirendi
pontjaival kapcsolatban.

A munkakozdsség vezetdk tovabbi feladatai és jogai:

iranyitja a munkakozosség tevékenységét,

felel6s a szakmai munkaért,

értekezleteket hiv 0ssze,

bemutat6 foglalkozasokat szervez.

Az intézmény szakmai munkakozosségei éves munkaterv alapjan végzik
tevékenységiiket, melyet évente értékelnek. A munkakozosség vezetok részt vesznek a
szakmai munka értékelésében és ellenérzésében.
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V. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJE

A nevelési év helyi rendje

A nevelési év rendjének meghatarozasa

Nevelési év szeptember 1-t6l a kdvetkezé év augusztus 31-ig, a szorgalmi idé majus 31-ig
tart. A tanév altalanos rendjérdl az oktatasi miniszter évenként rendelkezik. A nevelési év
helyi rendjét, programjait a nevelétestiilet hatarozza meg és rogziti munkatervben az
érintett kozosségek véleményének figyelembe vételével.

A nevelési év rendje és annak kozzététele

A nevelési év helyi rendje tartalmazza az intézmény mikodésével kapcsolatos
legfontosabb eseményeket és idopontokat:

— aneveldtestiileti értekezletek id6pontjait,

— az intézményi rendezvények és linnepségek modjat és idépontjat

— anevelés nélkiili munkanapok programjat és idépontjat,

— asziinetek idépontjat a fenntartdi dontés alapjan

— anyilt napok megtartasdnak rendjét és idejét.

A nevelési év helyi rendjét, valamint az intézmény rendszabalyait (hazirend) és a
balesetvédelmi eldirasokat az o6vodapedagogusok, gondozéndk az elsé honapban
ismertetik a gyerekekkel, az elsé sziil6i értekezleten pedig a sziilokkel. A fentieket, a
hazirendet a nyitva tartds és a felligyelet idOpontjait az intézmény bejaratdnal ki kell
fliggeszteni.

A fentiek idOpontjat az intézmény éves munkaterve tartalmazza.

Az intézmény nyitva tartasa

Az intézmény a nevelési évben 6% — 17%-ig tart nyitva.

Az intézmény hivatalos munkaideje 8% — 16% tart.

A szokasos nyitvatartasi rendtdl valo eltérésre az igazgaté adhat engedélyt -eseti kérelmek
alapjan.

Az 6voda munkarendje, nyitva tartasa
— Az 6vodak 5 napos (hétfétdl péntekig) 55 6rds munkarenddel tizemelnek. Eltéré az
ovodai munkarend, a gyermekek fogadasinak rendje abban az esetben, ha a
munkasziineti napok rendje is eltérden alakul.
— Az 6vodék dolgozdinak munkarendjét a mindenkori éves munkatervek tartalmazzak.
— A nevelési év szeptember 1-t6] augusztus 31-ig tart, két részbdl all:
szeptember 1-majus 31-ig szorgalmi id6,
junius 1-augusztus 31-ig nyari udvari élet (sszevont)
— Az 6vodak egyéb rendelkezések szerint is zarva tarthatnak, melyrdl a sziilok legalabb 7
nappal elobb hirdetés tjan értesitést kapnak.
A zarva tartas ideje alatt a sziild kérése esetén a gyermekek részére ,ligyeletet" kell
biztositani.
— A gyerekek fogadasa 6vond jelenlétében torténik. A gyerekek szakszerti feliigyeletének
megszervezeésérol a nyitva tartas idétartama alatt a tagovoda vezetok gondoskodnak.
— A gyermekek napirend;jét a csoport 6vondinek a csoportnaploban kell rogziteni.
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— Az 6voda iskolai életre felkészitd feladatat elsésorban 82-12% oraig latja el.

— A foglalkozas tartama napi 4 6ra, amelynek érdekében a gyerekek 3 éves kortol ezen 1d6
alatt kotelesek az 6vodaban tartdzkodni.

— A nyari idészakban legalabb 4 hétig zarva tartanak. Ez alatt az id6szak alatt kell
elvégezni az 6vodak sziikség szerinti felujitasat.

— Az 6vodék a tavaszi, téli idoszakban, illetve munkanap athelyezés esetén az igényeknek
¢s gazdasagossagnak figyelembe vételével tartanak nyitva.

— A nevelés nélkiili munkanapok szdma évente a fenntartd engedélye altal meghatéarozott.

— A nyari zaras idejérdl a gyermekek sziileit februar 15-ig értesiteni kell!

Fakultacio
Hit és vallasoktatashoz az intézmény vezetdje az 6vodai foglalkozasoktdl elkiilonitetten
biztositja az id6t és helyet.

Az ovodakban dolgozo kézalkalmazottak munkarendje
Az éves munkatervben, valamint a dolgozok szdmara jol 1athato helyen taldlhato.
Legfontosabb pontjai:
— A gyermekekkel a nyitva tartas ideje alatt 6vodapedagogus, gondozoné foglalkozik.
— Munkarend;jiik valtozhat:

szorgalmi id6ben

nyari szabadsagolas ideje alatt

a tavaszi, téli sziinet ideje alatt, illetve munkanap athelyezésekor.
— Befolyasolja

szlldi igények

hianyzasok (gyerekek, intézményi dolgozok)

egyéni kérések figyelembe vétele

tovabbképzéseken vald részvétel

tovabbtanulas.

13. Az intézmény munkarendje

A vezetok intézményekben valo tartozkodasa

Az intézmény hivatalos munkaidejében felelos vezetdnek kell az épiiletben tartozkodni.
Ezért az intézmény vezetdje vagy vezetd helyettesei heti beosztas alapjan latjak el az
lgyeletes vezetd feladatait. Az iigyeletes vezetd akadalyoztatdsa esetén a Szervezeti €s
Miikddési Szabalyzat 6. 5. pontjaban rogzitett vezetdi helyettesitési rend jeloli ki az ligyeleti
feladatokat ellato személyt.

A kozalkalmazottak munkarendje

Az intézmény zavartalan miikodése érdekében a kozalkalmazottak munkarendjét a hatalyos
jogszabalyok betartdsaval - az igazgatd allapitja meg. A kozalkalmazottak munkakori
leirasat a tagovoda vezet6k készitik el, és az igazgatdé hagyja jova. Minden
kozalkalmazottnak az intézményben be kell tartania az altalanos munka és balesetvédelmi
szabalyokat. Az ezzel kapcsolatos képzést a Varosellatdé Intézmény munkavédelmi feleldse
tartja.

A tagdvoda vezetdk tesznek javaslatot- a torvényes munkaid6 ¢és pihend 1d6
figyelembevételével - a napi munkarend o6sszehangolt kialakitasara, valtozasara és a
kozalkalmazottak szabadsaganak kiadasara.
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Az igazgat6 tigyeljen:
— az egyenletes terhelés megvalositasara
— valamint a torvényes eldirasok a helyettesitésekrdl, az anyagi téritésrol szold szabalyokra.

Az alkalmazottak személyes adatai csak a torvényben meghatarozott nyilvantartasok
kezelése céljabol vezethetok. Adattovabbitasra csak az igazgato jogosult.

Az 6voda hazirendje

A hazirend az 6vodai, bolcsddei élet szervezeti kerete, mely a sziild felé jogokat ¢€s
kotelességeket, a gyermekek 6vodai, bolcsddei életrendjével kapcsolatos rendelkezéseket
allapitja meg. Tagintézményenként kiilon rogzitve.

Az 6voda alaptevékenységének folyamata

Az 6voda 3 éves kortol az iskoldba jarashoz sziikséges fejlettség eléréséig, legfeljebb 8 éves
korig neveld intézmény.

Kivétel: 36/1999.(V1.24.) OM rendeletben meghatarozott esetekben.

Az 6vodapedagogusok munkarendje

Nkt. 62 § (8) Az 6vodapedagdgusnak a kotott munkaidejét a gyermekekkel vald kdzvetlen, a
teljes ovodai életet magaba foglalo foglalkozasra kell forditani. A munkaidé fennmarado
részében, legfeljebb heti 4 6raban a nevelést el6készitd, azzal dsszefiiggd egyéb pedagogiai
feladatok, a neveldtestiilet munkajaban val6 részvétel, tovabba eseti helyettesités rendelhetd
el.

Az O6vodapedagégusok napi munkarendjét a feliigyeleti és helyettesitési rendet a
tagintézmény vezetOk allapitjdk meg - az igazgatd jovahagyasaval. Az dvodapedagogus,
gondozond koteles munkaideje kezdetekor pontosan, munkdra kész allapotban a
gyermekcsoportban megjelenni.

Az 6vodapedagogusnak a munkabol vald tavolmaradasat eldzetesen jelenteni kell, hogy
feladatanak ellatasarol, helyettesitéssel gondoskodni lehessen. A lemaradas elkeriilése
érdekében az dvodapedagdgust hidnyzasa esetén — szakszeriien kell helyettesiteni.

Pedagogusok kotott munkaidejére vonatkozo uj szabalyok

Korm. r. 17 § /3/ és /7/ bekezdés kivonta hatalybol

Helyette: Munkaltatd hatarozza meg azt, hogy mely feladatok elvégzéséhez kell a kotott
munkaiddben a pedagdégusoknak az intézményben tartézkodniuk.

Az intézményen kiviili munkakori feladatok ellatésa.

Nevelési idokeret csokkentése

Hivatalos tavollét miatt kies6 orak elszamolasanak rendje:

Hivatalos tavollétnek mindsiilnek — amely alatt a munkaltatd a pedagogust, az 6vodai

foglalkozasok aldl mentesiti — az alabbiak:

— amunkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken és

— anevel6-oktatd, gondozé munkaval 6sszefiiggd értekezleten torténd részvétel,

— gyermekek kisérése a munkaltatd kirendelése alapjan: sport- ¢és kulturalis
rendezvényekre, versenyekre, ovodak kozott zajlo sportversenyekre, kirandulas

amennyiben ezek a nevelési napokra esnek, €és id6tartamuk legaldbb 4 munkadra.
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A munkaidé nyilvantartasa vezetésének szabalyai
A nevelési-oktatasi intézmény a 138/1992. (X.8.) Korm. rendelet 7. §.(1) bekezdése alapjan
Szervezeti és Miuikodési Szabalyzatban szabalyozni koteles a kdzoktatasi intézményekre
vonatkoz6 munkaidé nyilvantartas vezetésével kapcsolatos helyi rendet.

A munkaido elrendelés és nyilvantartas tartalma

A munkaidé elrendelésnek és nyilvantartasnak tartalmaznia kell a nevel6-oktato, gondozé
munkaval le nem kotott munkaidd keretében a neveld-oktatd, gondozd munkéval 6sszefiiggd
tevékenységeket a teljesitményértékeléshez.

A munkaidé nyilvantartas vonatkozasaban a nevel6-oktatdé munkaval le nem kotott
munkaidé meghatarozasakor kotelezd draszamnak mindsiil:
- az 6vodai foglalkozas, nevelés teljes id6tartama.

A munkaidé elrendelés és nyilvantartas vezetésének részletes szabalyai
A munkaid6 elrendelést és nyilvantartasa személyenként kiilon-kiilon kell vezetni.
Tartalmazza:
- nyilvantartési idészakot,
- nyilvantartasi napok szamat
- kéthavi elrendelt kotelezd 6raszamot napi lebontasban
- kéthavi munkaidé kedvezményt.
A személyenként vezetett lapokon naponta rdgziteni kell az adatokat a kdvetkezd bontésban:
- neveld-oktatd, gondozd munkéval lekotott munkaidd
- kotelezo ora teljesitése
- kotelezd oraba beszamithato tevékenység
- elrendelt tobblet munka, helyettesités
- 0sszes neveld-oktatd, gondoz6 munkaval lek6tott munkaido.
- neveld-oktatd, gondoz6 munkéval le nem kotott munkaidd: 1993. évi LXXIX.
torvény 1. szamu melléklet I1/9. pont.
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Feladatlista /1/ a kiilon dijazas nélKkiil elrendelt feladatokhoz

Teljesités
. . Megvalosulasi helyszine
K Feladat K - -
od elada od munkaforma Ovodan | Ovodan
kiviil beliil
a | Tervezés, értékelés X
Felkésziilés a nevel6- b Anye.i.gg}’fuj t’e’s, vasdrlas, X X
01 oktaté munkéra eszkOzkészités
c Foglalkozasok, fejlesztések X X
elokészitése
a Rendezvények/ bab, X X
HOP-ban, munkatervben mozi,szinhaz,hangverseny/,
02 rogzitett egyéb nevelési b Konyvtari foglalkozasok, X
feladatok, ezzel muzeumlatogatas
Osszefliggd megbizatasok c Sziil6i igényeket kielégitd X
szolgaltatdsok
Unnepek. haevoménvok a Munkatervben foglaltak « «
03 szokairs)ok, gy oK, szervezése, lebonyolitasa
b | Csoportra jellemz6 X X
Sportrendezvények,
a események X X
Egészsé sletmod - -
04 negjeSlZéS:geS cletmodta Sétak, kirandulasok, erdei
b | 6voda, vizhez szoktatas X X
kiséret, korcsolya, sielés
Egyéni fejlesztés atfedési
2 [ idsn kiviil X X
Gyermekek fejlodésének = e
" . Anamnézis, mérés,
05 | segitése, mérése, b | .. . X X
értekelése crtckelés
c Gyermeki fejlédés X X
dokumentélasa
Egységes Pedagogiai
a Szakszolgalatba kiildéssel X X
Osszefliggd, lebonyolitas,
dokumentélés
Logopédiaval sszefiiggd
egyeztetések,
b megbeszélések, X X
05 | Ové-véds halézattal vald dokumentalas
egyiittmitkodés c SNI gyerekekkel " «
kapcsolatos teenddk
Fejleszté pedagdgusokkal,
gyogytestnevelési
d | gyogytestneveléssel vald X X
kapcsolattartas,
dokumentélés
e | Gyermekvédelmi feladatok | x X
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Feladatlista /2/ a kiilon dijazas nélKkiil elrendelt feladatokhoz

Teljesités
. . Megvaloésulasi helyszine
Kod Feladat Kéd — T
munkaforma Ovodan | Ovodan
kiviil beliil
a | Fogado 6ra X
b | Csaladlatogatas X
. ¢ | Sziil6i értekezlet X
Ovoda-csalad " P
07 egylittmiikodése d Jotekonysagi X X
T rendezvények
e | Munkadélutanok X
f | Egyéb talalkozasok X X
Ovodak kozti
a | konzultécio, latogatas, X X
k6z0s rendezvények
Bolcsodével valo
Nevelémunkat segitd b | konzultacié, latogatas, X X
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A nyilvantartasba torténo bejegyzés alapja és az egyezteté ellenérzés soran
felhasznalhato dokumentumok:

A nevel6-oktatd munkaval lek6tott munkaidd bejegyzésének alapja:

— apedagogusok csoport beosztasa

— csoportnapldba vezetett tervezé munka

— akotelezd oradba beszdmithatd tevékenységek terve

— azelrendelt tobbletmunka

—  helyettesitési naplo.

A nevel6-oktatdé munkaval le nem kotott munkaidd bejegyzésének alapja:

a feladat ellatasi terv L. II. félévi terve

a feladat ellatasi terv heti lebontasa az elrendelt és a varhato feladatok szerint.

A nyilvantartas vezetésével kapcsolatos felel6sség

A nyilvantartas vezetésével kapcsolatban felel6sség terheli:

— az igazgatot
— tagovoda vezetot
— 6vodapedagogust

Feladataik:

A nyilvantartas vezetésének szervezési feladatait az igazgato utasitasa szerint a tagovoda vezeto,
illetve az altaldnos helyettes latja el.

Ennek keretében:

modositja, kiegésziti a munkakdri leirast

kijeloli a nyilvantartds vezetéséért, ellendrzéséeért, egyeztetéséért felelds személyt - a
mindenkori tagévoda vezetdi feladatokat ellatdé személy (Munkaterv alapjan)

a nyilvantartds vezetésének sziikségességérdl, valamint az informdacidszolgaltatasi
kotelezettségrol nevelGtestiileti megbeszélésen, értekezleten, vagy korlevél formajaban
tajékoztatja a pedagogust

kijeloli a nyilvantartas tartasi helyét. (vezetdi iroda, 6vodatitkari iroda)

A nyilvantartas kezelo feladatai:
A nyilvantartas kezel6 tagévoda vezetd feladatai:

- felméri a nyilvantartasi sziikségletet, és biztositja a megfeleld mennyiségli adatlapot

- a pedagdgusok részére a nyilvantartod adatlapot atadja

- a nyilvantartasok legaldbb heti egy alkalommal torténd egyeztetd jelleghi ellenérzése a
rendelkezésre allo nyilvantartasok, adatok és informaciok alapjan

- a heti Osszesitések ellendrzése

- az ellendrzés tényének aldirassal torténd igazoldsa

- a kéthavi idokeret teljesitésével kapcsolatos Osszesités ellendrzése, és az ellendrzés
megtorténtének igazoldsa

- amennyiben az egyeztetd jellegli ellendrzése soran eltérést tapasztal, - a pedagdgus
bevonasaval - a nyilvantartasban kétséges adat helyességérdl meggy6zddjon és a munkaidd
nyilvantartast, vagy az egyeztetés alapjaul szolgaldé dokumentumot javitsa, illetve annak
sziikségességét jelezze.

A pedagogus altal ellatando feladat:
A pedagogus feladata, hogy:

a nyilvantartas vezetésével kapcsolatos eldirasokat megismerje, ¢és betartsa,
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a nyilvantartast a kijelolt tartasi helyen tartsa, onnan csak a napi bejegyzések beirasanak
id6tartamara vigye el,

az adatlapra naponta beirja a neveld-oktato munkaval lekotott munkaidd, valamint a neveld-
oktaté munkaval le nem kotott munkaidd teljesitését a nyilvantartasban szerepld jogcimek
szerint,

elkészitse a heti 0sszesitéseket,

a nyilvantartas kezeld kérésére egylittmikodik, a nyilvantartassal kapcsolatos esetleges
tévedések, elirasok kijavitdsadban, illetve az egyéb adminisztracids tévedésekbol fakado
eltérések kiigazitasaban.

A nem pedagdégus munkakoriek munkarendje
A Kozalkalmazotti Tanacs tervében megfogalmazott kovetelmények, és a jogok a dolgozok
¢és a fenntartok egylittmiikddését, kotelezettségét hatarozzak meg.

Ovodatitkar feladata és jogkore

Az 6vodaban a gazdasagi, - ligyviteli, - adminisztracios feladatok ellatasat heti 40 6raban
végzi.

Munkaltatdja az igazgato, feladatat az igazgatd utasitdsa alapjan végzi. A feladatkorébe utalt
teenddket a munkakori leiras tartalmazza. Onallo intézkedési jogkorrel nem rendelkezik.
Fegyelmi feleldsséggel tartozik, titoktartasra kotelezett.

Dajka feladata és jogkore

Dajka mindazokat a feladatokat végzi, amely sziikséges a gyermek egész napos ovodai
ellatasahoz, az 6vodaban végzett nevelési célok eléréséhez.

Feladatuk az 6vodapedagogus iranyitasaval

— gyermek gondozasaban, nevelésében valo részvétel,

— az 6voda épiiletének folyamatos, rendszeres tisztan tartasa.

Elvégzi:

— avezetd altal munkakdrébe utalt feladatokat.

A technikai dolgozék munkabeosztasat az 6voda teljes nyitva tartasa, valamint a
munkakorbe utalt munkdk elvégzésének sziikségessége szabja meg. Munkajukat heti
sziikség szerinti valtasbhan végzik.

A technikai dolgozok sziikség szerint dtcsoportosithatok.

Az igazgato az ellendrzési iitemterv, illetdleg irasban régzitett munkamegosztas alapjan, a
pedagdgiai munka eredményessége ¢és az intézmény zavartalan miitkodése érdekében
ellendrzi, értékeli a kdzalkalmazottak munkajat.

Az integralt intézmény igazgatdja a feleldsségi teriiletén kotelezden, szakmai téren a
tajekozodas szintjén végzi ellendrzési feladatait.

Az ellenérzési iitemterv az 6vodai munkaterv része
Az ellendrzés kiterjed
— a munkakdrrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modjara, mindségére és a
munkafegyelemmel Osszefliggd kérdésekre.
Az ellendrzés fajtai
— Tervszerli, a munkatervben rogzitett szempontok alapjan.
— Alkalomszeri ellenérzés célja:
problémak feltarasa, megoldasa érdekében,
eredményesség mérése, a napi felkésziiltség felmérésének érdekében.
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A tagovoda vezetd az ellendrzési iitemterv, illetéleg irasban rogzitett munkamegosztas
alapjan, a pedagogiai munka eredményessége ¢és az intézmény zavartalan mikddése
érdekében ellendrzi, értékeli a kozalkalmazottak munkajat.

Az igazgato a feleldsségi teriiletén kotelezOen, szakmai téren a tdjékozodas szintjén végzi
ellendrzési feladatait.

Az ellendrzés tapasztalatait, majd a feladatok meghatarozasat az ellendrzottel ismertetni kell.
Az éltalanos tapasztalatokat a nevel6testiilettel értelmezni, értékelni kell.

A Bels6 Ellendrzési Szabalyzat a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat melléklete.

A gyermekek 0vodai életrendje

A gyermekek intézményi ¢életének részletes szabalyozasat a hazirend hatarozza meg.

A hazirend szabalyait a nevel6testiilet - az intézményvezetd eldterjesztése utan - az érintett
kozosségek véleményének egyeztetésével alkotja meg. A héazirend betartdsa a nevelési
program céljainak megvalositdsa miatt az intézmény valamennyi gyermekére ¢és az
intézményben tartdzkodo6 személyekre nézve kotelezo.
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VI. AZ INTEZMENYEN KiVUL TORTENO PEDAGOGIAI FELADATOK ELLATASARA
VONATKOZO FELADATOK
14.
1. Pedagogiai feladatok
— Konyvtarlatogatas
— Kulturélis rendezvények
— Testi neveléssel kapcsolatos rendezvények, sportrendezvények
— Egyéb rendezvények szervezése a csoportok szamara az intézmény éves munkatervében
meghatarozott rend szerint kotelezé az 6vodapedagdgusok szamara. A rendezvényekre
valod kitérés, és annak tartalma alatt koteles a balesetvédelmi szabalyok betartasara és
betarttatasara.
A sziiloi szervezet altal kezdeményezett kiranduldsok varhatd koltségeirdl a sziiloket
eldzetesen tajékoztatni kell.
— A kirandulasok, utazasok szervezésekor figyelembe kell venni a 214/1996.
Kormanyrendelet eldirasait.
— 6/1995.(111.22.) vizben fiirdés szabalyainak rendeleteit.
Az 6vodan kiviili programokat az igazgato illetve tagévoda vezeto engedélyezi!

2. Az intézményben a nevelGtestiilet altal szervezett rendezvényeken a nevelGtestiilet
részvétele kotelezd, az egyéb alkalmazottak bevondsarol az igazgato, illetve tagévoda vezetd
dont.

VII. A GYERMEKEK FELVETELE TAVOLMARADAS IGAZOLASA

15. A gyermek évodai jogviszonya és kovetkezményei

1. Az 6vodai jelentkezés
A csoportok szervezésének szabalyait figyelembe véve a sziilo gyermeke felvételét barmikor
kérheti, illetve a szervezett jelentkezés rendjét évente kiadott rendelkezés tartalmazza.
A beiras idejét a fenntart6 szervek hatarozzak meg.
A beiras helyérdl, idejérdl a sziikséges okmanyok bemutatasarol az igazgaté dont.
A jelentkezés koriilményeir6l hirdetés utjam értesiil az érdekelt sziild, a felvétel
eredményérdl hatarozatot kap, melynek atvételét alairasaval igazolja.
»A nemzeti koznevelésrol” szold6 2011. évi CXC. térvény 2015. szeptember 1-jén életbe
1ép6 8.§ (2) bekezdésére, miszerint a gyermek abban az évben, amelyben a harmadik
életévét betolti, a nevelési év kezdd napjatol (2015. szeptember 1.) napi négy orat koteles
ovodai nevelésben részt venni. A jegyz6 a sziild kérelmére és az dvodavezetd, valamint a
védond egyetértésével, a gyermek jogos érdekét szem el6tt tartva, az Otodik életév
betdltéséig felmentést adhat a kotelezd dvodai nevelésben vald részvétel aldl, ha a gyermek
csaladi koriilményei, képességeinek kibontakoztatasa, sajatos helyzete indokolja.

2. A gyermek napkozbeni ellatasa
A gyermeket els6sorban abba az 6vodaba kell felvenni, atvenni, amelynek korzetében lakik,
illet6leg ahol sziildje dolgozik. Az 6vodai korzetet tagovodakra bontva a fenntart6 jeldli ki.
Az dvodai felvételrdl, atvételrdl az 6voda igazgatdja dont. Ha az d6vodaba jelentkezdk szama
meghaladja a felveheté gyermekek szédmat, az tobb 6voda esetén az dvoda fenntartdja
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bizottsagot szervez, amely javaslatot tesz a felvételre. Az dvoda — beleértve a kijeldlt 6vodat
Is — koteles felvenni, atvenni azt a gyermeket, aki e torvény 24 §-anak (3) bekezdése alapjan
koteles ovodaba jarni, ha lakohelye, ennek hianyaban tartozkodasi helye a korzetében
talalhato (kotelezo felvételt biztositdé dvoda). A kijeldlt ovoda (30.§. (4) bek.), ha nem latja
el a kotelezd felvételt biztositdé dvoda feladatait, csak helyhiany miatt tagadhatja meg a
gyermek felvételét. A kotelezé felvételt biztositdé 6voda — ha a gyermek betoltotte a
harmadik életévét — nem tagadhatja meg a hatranyos helyzetli gyermek, tovabba annak a
gyermeknek a felvételét, akik a gyermekek védelmérdl és a gydmiigyi igazgatasrol szolo
torvény 41. §-a alapjan jogosult a gyermek napkdzbeni ellatdsanak igénybevételére, illetve
akinek a felvételét a gyamhatdsag kezdeményezte.

A gyermekek felvétele, csoportba valé beosztasa

A felvételek biztositdsaért, elvégzéséért a jogszabalyok betartisaért az igazgatd és

tagdvoda vezetd felelds.

— A gyermek felvételére a torvény, valamint a megfeleld jogszabaly az iranyado,
figyelembe véve a helyi sajatossagokat.

— Az oOvodéba felvett gyermekek csoportba vald beosztdsarol a tagévoda vezetd dont, a
szlilok és az ovodapedagogusok véleményének figyelembevételével.

— Sajatos nevelési igényli gyermekek felvétele szakértdi vélemény alapjan torténik.

— Ha a gyermek 6vodat valtoztat, a tovabbi nyilvantartasa, az 4&tad6 6voda értesitése alapjan
az atvevo ovoda feladata. Az 6voda torli az 6vodasok nyilvantartdsabol azt a gyermeket,
akinek ellatasa a jogszabdly szerint megsziint.

16. A gyermek tavolmaradasa és annak igazoldsa

A gyermekek tavolmaradasanak okat a sziilonek kell jelentenie:

A nevelési év alatt, tankoteles, egészséges gyermek hianyzéasat indokolt esetben eldzetesen
az igazgatd engedélyezheti (max. 2 hét)

Bejelentési kotelezettsége van, ha tobb hétre egészségiigyi, csaladi okok miatt hidnyzik.
Betegség miatti hianyzas utdn orvosi igazoléassal latogathatja ijra az 6vodat a gyermek.

A felvételi és mulasztasi naplé a csoportba beirt gyermekek adatait és hidnyzasait rogziti.
Naprakész vezetéséért csoportban dolgoz6 6vodapedagdgusok a feleldsek.

Az igazolt és igazolatlan hianyzasok

A gyermek hidnyzasat a pedagdgus, mulasztasi naploba jegyzi be. A hianyzasokat sziildi és
orvosi indok esetén az ovodapedagogus mérlegeli, és annak fiiggvényében igazolja a
mulasztast.

A mulasztasokat igazoltnak kell tekinteni, ha a gyermek eldzetesen engedélyt kapott a
tavolmaradasra.

Igazolatlan az a hianyzas, melynek indoklasat az 6vodapedagdgus nem fogadja el.

Az igazolatlan mulasztasok hatterének felderitésében az ovodapedagogus a
gyermekvédelmi feleléssel egyiitt jar el. Ok kezdeményezik a tankotelezettség megszegésére
vonatkozo szabalysértési eljarast.

Ha a gyermek az iskolai életmoédra felkészité foglalkozasrol egy nevelési évben 10 napnal
tobbet igazolatlanul mulaszt, az 6voda igazgatdja értesiti a gyermek lakohelye szerint
illetékes jegyzot. Az igazolatlan mulasztas csaladjogi szankciokkal jar.
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Megsziinik az 6vodai elhelyezés, ha a gyermeket nem vették fel az iskolaba annak a nevelési
évnek az utolsd napjan, amelyben a 8. életévét betdlti.

Megsziinik az 6vodai elhelyezés — a Kozoktatasi torvény 74. §. 3. bekezdésében foglaltak
kivételével -, ha a gyermek az 6vodabol igazolatlanul 10 napndl tovabb van tavol, feltéve,
hogy az 6voda a sziil6t legalabb kettd alkalommal irdsban figyelmeztette az igazolatlan
mulasztas kdvetkezményeire.

VIIL. A LETESITMENYEK ES HELYISEGEK HASZNALATI RENDJE

17. Az épiilet egészére vonatkozo rendszabdlyok

Az épiilet rendje
Az épiilet fobejarata mellett cimtablat kell elhelyezni.
Az épiilet lobogozasa folyamatos.

Az intézmény teljes terililetén, az épiiletekben és az udvarokon tartézkodd minden személy
koteles,

— a kozosségi tulajdont védeni,

— a berendezéseket rendeltetésszeriien hasznalni,

— az 6voda rendjét és tisztasagat megodrizni,

— az energiaval ¢és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni,

— tliz- és balesetvédelmi el6irasok szerint eljarni,

— amunka- és egészségvédelmi szabalyokat betartani.

Biztonsagi rendszabalyok

Az intézményi és személyi vagyonvédelem miatt a bejarati ajtot az illetékes dajka, konyhai
dolgoz6 koételes zarva tartani. Vagyonvédelmi okokbol ugyancsak zéarva kell tartani
nyitvatartasi id6 alatt is az tiresen hagyott egyéb helyiségeket.

A dajkak feladata, hogy az udvar bejarati ajtaja €s kapuja zarva legyen, hogy illetéktelen
személyek azokon 4t se juthassanak az intézmény teriiletére.

Az épiiletet nyitd és zard dolgozo koteles az épiilet riasztoberendezését feleldsséggel
kezelni. Hibas riasztas esetén a megadott telefonszamon az ligyeletest értesiteni kell a jelszo,
neve, lakcime bemondasaval. A nem bejelentett téves riasztas koltsége a mulasztot terheli.
Az éplilet kulcsaiért és a riasztd kodért megdrzési feleldsséggel tartozik.

A dolgozdk éaltal hasznalt elektromos berendezéseket munkavégzés befejezése utan
kotelesek aramtalanitani.

A latogatas rendje

Belépés és benntartézkodas azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az évodaval.
A gyermekeket kisérd sziilok kivételével, az 6vodaval jogviszonyban nem all6 személyek az
0t fogadd alkalmazottnak vagy tagovoda vezetdjének jelentik be, hogy milyen iigyben
jelentek meg az 6vodaban. A kapu zarasat kovetden a csengetésre kaput nyitd dajka a
belépdket a vezetohoz kiséri.

A fenntartoi, szakértdi, szaktanacsadoi €s egyéb hivatalos latogatas az igazgatoval tortént
egyeztetés szerint torténik.

Az oOvodai csoportok és foglalkozasok latogatasat mas személyek részére az igazgatd
engedélyezi.



-32 -

Az intézmény helyiségeinek bérbeadasi rendje

A nevelési intézmény anyagi haszonszerzésre iranyul6 tevékenységet is folytathat, melynek
egyik f6 formdja az ingatlan vagyon bérbeadésa.

Az intézmény helyiségeinek, 1étesitményeinek, berendezéseinek bérbeadasarol - ha az nem
veszélyezteti az alapfeladatok ellatasat az igazgatd dont.

Az intézmény bérleti szerzédéseiben ki kell kotni az épiiletben tartdozkodas idejét, a
rendeltetésszerii hasznalat modjat és a bérlo kartéritési kotelezettségét.

18. A helyiségek és berendezésiik haszndlati rendje

Az alkalmazottak helyiség hasznalata

A dolgozdk az intézmény helyiségeit, létesitményeit nyitvatartasi idében akkor és olyan
modon hasznéalhatjdk, hogy az ne veszélyeztesse a nevel6-oktatd tevékenységet, ¢és az
intézmény egyéb feladatainak ellatasat.

Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartdsi idon tilmenden igénybe kivanja venni az 6voda
helyiségeit, azt az intézményvezetdtdl irdsban kell kérvényeznie a hasznélat céljanak és
idépontjanak megjelolésével.

A gyerekek helyiség hasznalata
A gyerekek az oOvoda helyiségeit és ezek berendezéseit csak pedagogus és dajka
feliigyelettel hasznalhatjak - a hazirend betartasaval.

A berendezések hasznalata

A szamitastechnikai eszk6zok, és fénymasolok hasznalatanak rendje

Az dvodatitkar irod4jaban elhelyezett szamitogép, nyomtatd hasznélatara jogosult:

— Ovodatitkar

— igazgatd

— tagovoda vezetd

— oOvodavezet6 helyettes

A vezet0i1 irodaban elhelyezett szamitdgép hasznalatara jogosult:

— igazgato

— tagdvoda vezetd

— o6vodavezet6-helyettes

— amindségiranyitasi tAmogato szervezet tagjai

— Ovodatitkar

— Kozalkalmazotti Tanacs vezetdje

—  Ovodai alapitvanyok kuratériumanak tagjai.

Feltétele: a szamitdgépek hasznalatdhoz sziikséges képzettség megléte, illetve az igazgatdval
val6 eldzetes egyeztetés.

A fénymasolok hasznélatara az Ovodavezetokkel vald egyeztetést kovetden minden
ovodapedagdgus jogosult, amennyiben az anyag az dvodai nevelési, miikodési feladatokhoz
kapcsolodik.

Az informatikai eszk0zok haszndlatanal kovetelmény — a takarékossagi szempontok
betartasa. A gépek kiméletes, szakszerti hasznalata.

Miikoddési zavar esetén a hasznald koteles azonnal értesiteni az igazgatot, tagévoda vezetdt,
o6vodavezetd-helyettest.

Munkahelyre bevitt dolgok
A Mt. 168. § alapjan az 6voda vezetdje eldirja a munkahelyre bevitt dolgok megdérzében
valo dolgok elhelyezését (61tozdben).
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A munkavégzéshez nem sziikséges dolgok csak a munkaltaté engedélyével vihetdk be az
ovodaba. A munkaltatonak nem kell megtériteni azt a kart, mellyel kapcsolatban bizonyitja,
hogy kéarokozas idején nem volt eldtte lathato.

Karbantartas és kartérités

A tagintézmény-vezeté felelos az 6vodai helyiségek, berendezések, udvari felszerelések
balesetmentes hasznalhatosagaért €s az azokban elhelyezett eszk6zok karbantartasaért.

Az eszkozok, berendezések hibajat a hasznalo koteles jelenteni az igazgatdnak,
6vodavezeté helyettesnek, tagintézmény-vezetének. Ujboli  hasznalatbavételrél —a
tagintézmény-vezetd tdjékoztat. A javithatatlan eszkozoket, berendezéseket kiilon
jogszabaly alapjan selejtezni kell.

Az intézmény teriiletén az épiilet felszereltségében és a berendezési targyaiban eldidézett
kart a karokozonak meg kell tériteni.

IX. AZ INTEZMENYI HAGYOMANYOK APOLASA ES AZ UNNEPELYEK RENDJE

19. Hagyomdnyok, iinnepélyek
A hagyomanyapolas célja
Az intézmény hagyomanyainak 4polasa, ezek fejlesztése és bdvitése valamint az intézmény
jo hirnevének megdrzése az alkalmazotti és gyermekkdzosség minden tagjanak kotelessége.
A nemzeti iinnepélyek és megemlékezések a nevelési programban vannak rogzitve.
Az intézmény egyéb helyi hagyomanyai kozé tartozd rendezvények a kozosségi élet
formalasat, a kozos cselekvés oromét szolgaljak, a gyermekeket az egymas iranti tiszteletre
nevelik.
— Az épiiletek fel lobogozasa 132/2000.(V11.14.) Korm. rendelet,
— Gyermekkozosséggel kapcsolatos hagyomanyok a nevelési programban vannak rogzitve.
— Nemzeti tinneprél megemlékezés: 1848-as szabadsagharc (marcius 15).
— Csoport megemlékezések: intézményenként valtozd, munkatervben rogzitett.
— Ovodai iinnepek, népszokasok, hagyomanyok.
— Ovodai iinnepélyek, rendezvények megtartasa
Mikulas, Karacsony, Farsang
Gyermeknap, Anyék Napja, Evzaré tagintézményenként valtozo.

— Egyéb helyi szokasokat, hagyomanyokat tiikkr6z6 szokasok

népi hagyomanyok 4polasa

jeles napokhoz kapcsoloddan, népi kézmiives technikak kiallitdsa, bemutatasa.
— Oszi, téli, tavaszi kiranduldsok

muzeum, szinhaz, babszinhaz, konyvtar, kiallitas latogatasa.

A megoldas moddjait, eszkozeit a csoport pedagdgusai a sziilokkel egyiitt hatarozzdk meg, a
gyermekek életkoranak, érzelmi bedllitottsdgdnak megfelelden.
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X. INTEZMENYI OVO-VEDO ELOIRASOK

20. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatds rendje

Az intézményben évi 2 alkalommal orvosi ellatasban részesiilnek a gyerekek.

Az dvodai egészségligyi ellatas az alabbi teriiletekre terjed ki:

— A gyerekek évfolyamonkénti torzslapozo vizsgalata és ortopéd szilirése

— A konnyitett és gyogytestnevelés besorolasanak elkészitése

— Szinlatés és latasélesség vizsgalata, hallasvizsgalat

— A konyha, a tornaterem €s a mosdé helyiségek (WC-k) egészségiigyi ellendrzése
— Fogaszati kezelés

— A beteg gyermekek szakorvosi vizsgalatra utalasa.

A kotelezd orvosi vizsgalatok idépontjat tigy kell megszervezni, hogy a foglalkoztatast a
lehetd legkisebb mértékben zavarja.

Az orvosi vizsgalatok idépontjat a védond az intézmény vezetdivel egyezteti.

Az 6voda egészségvédelmi szabalyai

Az 6voda miikodtetése soran az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat altal
meghatarozott szabalyzatot szigorian be Kkell tartani (fert6tlenités, mosogatas,
ételmintavétel, ételek hokezelése).

Az dvodaban megbetegedd, lazas gyermeket a sziilonek az értesitéstdl szamitott legrovidebb
1d6n beliil haza kell vinnie.

Az ovonoének addig gondoskodnia kell a gyerek lehetdségen beliili elkiilonitésérol, lazanak
csillapitasarol, ha sziikséges orvosi ellatasarol.

Labadozo, gyogyszeres kezelés alatt allo gyermek az oOvodat teljes gyogyulasig nem
latogathatja.

A gyermek betegség utan csak orvesi igazolassal johet 6vodaba.

Fert6z6 megbetegedés esetén az ovodat azonnal értesiteni kell a tovabbi megbetegedések
megeldzése érdekében.

Balesetek megel6zése
A gyermekbalesetek megeldzése érdekében az 6vondk a gyermekeket balesetmegel$zo
oktatasban részesitik.
A nevelési tervilkkben évszakonként rogzitik azokat az 6vo-védd szabalyokat, amelyek
betartasa kotelezo

— az 6voda épiiletében, jatszoudvaron

— sétak soran

— kirandulésokon

— utazaskor

— uszodaban

— rendezvényeken, konyvtarban.
Az 6voda csak megfeleloségi jellel ellatott jatékot vasarolhat. A jatékot hasznald
ovodapedagdgus koteles a jatékon feltiintetett, vagy ahhoz mellékelt figyelmeztetést,
feliratot, hasznalati utasitast gondosan attanulmanyozni és betartani.
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A jatszoudvar, torna ¢€s jatékeszk6zok épségét balesetmentes hasznalhatdsagat a karbantarto,
csoportos dajka, évodapedagdgus rendszeresen ellenérzi. A balesetveszélyes eszkozoket,
allapotot koteles jelezni az igazgatonak, vezetd helyettes Ovondnek, és a veszélyforras
megsziintetéséig a berendezés, eszkdz hasznalatat megtiltani.

Az 6voda épiiletének allapotaban bekdvetkezett balesetveszély esetén a fenntartd koteles
gondoskodni az épiilet karbantartasarol.

Gyermekbalesetek
Ha a gyermeket baleset éri, a vele foglalkozd évodapedagégus Kkotelessége az
elsosegélynyujtas. Ha a balesetet vagy a veszélyforrast dajka észleli, koteles azonnal
intézkedni, a veszélyforrasra pedig az Ovodavezetd-helyettes figyelmét haladéktalanul
felhivni. A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kotelezettség teljesitését
az igazgato ellendrzi.

Ha a gyermeket baleset éri az dvodapedagégusnak kotelessége az alabbi szabalyok

szerint eljarni:

— horzsolasos balesetek, {itésbdl szdrmazo sériilések helybeni elsésegélynytjtas, a sziilo
tajékoztatasa,

— nyilt torések, életveszélyes sériilés esetén azonnal mentd hivas és a sziilo értesitése,

— ¢letveszélyt nem jelentd, de orvosi baleseti ellatast igényld sériilés esetén a sziilo
értesitése és kozos dontés a tovabbi intézkedésrol,

— minden balesetet koteles jelenteni az dvoda igazgatdjanak, részt venni kivizsgaldsaban és
a jegyzokonyv elkészitésében,

— a hasonld balesetek megelézése érdekében szamara meghatarozott intézkedések
betartasa, ennek dokumentalasa a csoportnaploban.

Gyermekbalesetek jelentése

1. A gyermekbaleseteket az eléirt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani. KIR adat

2. A harom napon tal gyogyulo sériilést okoz6 gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni.
Ennek soran fel kell tarni a kivalto és kozrehatd személyi, targyi és szervezési okokat.
Ezekrdl a balesetekrdl az eldirt nyomtatvanyon jegyzokonyvet kell felvenni, amelynek
egy-egy peldanyat a kivizsgalas befejezesekor, de legkesobb a targyhot koveté honap 8
napjaig meg kell kiildeni a fenntarténak, a Megyei Onkorméanyzat Miivel6dési
Osztalyanak, a gyermek sziileinek.
A jegyzOkonyv egy példanyat a kiallitd nevelési-oktatasi intézmény Orzi.

3. Ha a sériilt allapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgalatot az adatszolgaltatas
hatéaridejére nem lehet befejezni, akkor azt a jegyz6konyvben meg kell indokolni.

4. A sulyos balesetet telefonon, vagy személyesen azonnal be kell jelenteni az intézmény
fenntartdjanak.

5. A stlyos baleset kivizsgalasdba legalabb kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel
rendelkezd személyt kell bevonni.
Sulyos a gyermekbaleset, ha
— asériilt halalat
— valamely érzékszerv elvesztését, vagy jelentds mértékii karosodasat
— ¢letveszélyes sériilést, egészségkarosodast
— sulyos csonkulast (végtagok, részeik elvesztése)
— beszéloképesség elvesztését, feltlind torzulast, bénulast illetve elmezavart okozott.

6. A nevelési intézményeknek lehetévé kell tenni a sziildéi szervezetek képviseldje
részvételét a gyermekbalesetek kivizsgalasaba.
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7. Minden gyermekbalesetet kovetden meg kell tenni a sziikséges intézkedéseket a hasonlo
balesetek megeldzésére.

Dolgozok rendszeres egészségiigyi ellenorzése

Az intézmény minden dolgozoja koteles alkalmazas elétt sajat koltségére teljes korti munka
alkalmassagi vizsgalaton megjelenni, azt kovetden évente iddszakos és sziikség szerint soron
kiviil munka alkalmassagi, munkakore ellatasara vald alkalmassagat a munkaltato altal
megnevezett orvossal a munkaltato koltségére igazoltatni.

Felnétt balesetek

A Dbalesetet az azt észlel6 dolgozo koteles jelenteni az Ovodaintézkedésre jogosult
vezetdjének €s részt venni a sériilt ellatdsaban.

A felnétt balesetekrdl jegyzOkonyv késziil, amelynek kivizsgdlast a munkavédelmi ellendr
végzi.

21. Gyermekvédelmi feladatok

Az 6voda, ¢és alkalmazottainak gyermekvédelmi feladatait a

— kozoktatasrol szol6 1993. évi LXXIX. torvény,

- ,,A gyermekek védelmérol és a gyamiigyi igazgatasrol” szolo 1997.¢vi XXXI. térvény,

— a11/1994. (V1.8.) MKM. sz. rendelet szabalyozza,

— 2003. évi CXXV. tv. egyenld banasmaodrol és az esélyegyenldség biztositasarol,

— 119/2006. (V.15.) kormanyrendelet a kozoktatasrol szold 1993. évi LXXIX. térvény
végrehajtasarol rendelkez6 20/1997. (I11.13.) kormdényrendelet mddositasarol —
halmozottan hatranyos helyzet megallapitasa.

— 57/2006. (I11.21.) kormanyrendelet a gyamhatosagokrol, valamint a gyermekvédelmi és
gyamiigyi eljarasrol szol6 149/1997. (1X.10.) kormanyrendelet modositésa.

— a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. torvény
modositasarol szol6 2006. évi XLIIL torvény.

— 2015. évi LXIIL tv. a gyermekvédelem ¢és gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI.
az 6vodai gyermekétkeztetés kiterjesztése érdekében torténd modositasa alapjan, amely
2015. szeptember 1-én 1épett hatalyba.

Ingyenes gyermekétkeztetésre jogosultak az alabbi jogcimeken:

a, rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiilok,

b, tartdsan beteg vagy fogyatékos,

¢, csaladjaban tartosan beteg vagy fogyatékos gyermeket nevelnek

d, csaladjaban 3 vagy tobb gyermeket nevelnek

e, nevelésbe vételét rendelte el a gyamhatosag

f, a csaladjaban az egy fore jutd havi jovedelem nem haladja meg a kdtelezd legkisebb
munkabér nettd 6sszegének 130%-4at.

Az oOvoda kozremiikodik a gyermekek veszélyeztetésének megeldzésében €s
megsziintetésében, ennek sordn egyiittmiikddik a gyermekjoléti szolgalattal, illetve a
gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatot ellatdé mas személyekkel, intézményekkel
¢s hatosagokkal.

Ha az 6voda a veszélyeztetd okokat pedagogiai eszkozokkel nem tudja megsziintetni,
segitséget kér a gyermekjoléti szolgalattol.

1997. évi XXXI. tv. Gyermekvédelmérdl 2015. évi modositasa — titkos menedékhat
Kriziskézpontban legfeljebb 2 honap idétartam.
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Titkos menedékhdz 6 honapra székhelyhez legkozelebbi telepiilésen az elhelyezés az
elhelyezés id6tartamara ideiglenes 6vodai elhelyezés koteles biztositani.

Az 6vond, illetve a neveld-oktatd munkat segité alkalmazott, az 6voda vezetdje Gtjan koteles
az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a
gyermek - mas vagy sajat magatartasa miatt - sulyos veszélyhelyzetbe keriilt, vagy kertilhet.
Az 6voda minden dolgozodja titoktartasi kotelezettséggel tartozik, a csaladok, gyermekek
személyiségi jogainak védelme érdekében.

Az 6voda vezetdje: felelos a gyermekvédelmi feladatok ellatasaért, megszervezéséért, a
gyermekvédelmi felel6s munkajahoz sziikséges feltételekrol.

A sziiloket a nevelési év kezdetekor szoban ¢€s irdsban tdjékoztatja a gyermekvédelmi felelds
személyérol, elérhetdségérol.

A gyermekvédelmi felelés koordinalja és segiti az Ovodapedagogusok gyermek és
ifjasagvédelmi munkdjat.

Feladatai:
— t4jékoztatja a sziil6ket, hogy az 6vodan kiviil milyen gyermekvédelmi feladatot ellatd
intézményt kereshetnek fel problémaikkal.
— A pedagbgusok jelzése alapjan megismert veszélyeztetett gyermekeknél - a veszélyeztetd
okok feltarasa érdekében - csaladlatogatas keretében megismeri az otthoni kdrnyezetet.
— Gyermekbantalmazas, vagy egyéb pedagogiai eszkozokkel meg nem sziintethetd,
veszélyeztetd tényezd esetén értesiti a gyermekjoléti szolgalatot.
— A gyermekjoléti szolgalat felkérésére részt vesz az esetmegbeszéléseken.
— Anyagi veszélyeztetés esetén rendszeres, vagy rendkiviili gyermekvédelmi tamogatas
megallapitasat kezdeményezi.
— A hirdetdtablakon keresztiil tajékoztatja a sziiloket a fontosabb gyermekvédelmi
intézményekrdl, cimiik, telefonszamuk megjelolésével.
— Kapcsolattartas kiilsd segitd intézményekkel:
- Polgarmesteri Hivatal Szocialpolitikai Iroda
- Egységes Pedagdgiai Szakszolgalat
- Védondi szolgalat

Gyermekjoléti Szolgalat:
Kapcsolattartok: a gyermekvédelmi felel6sok

Ovodapedagogusok:

— Folyamatosan figyelemmel kisérik a gyermekek otthoni kdrnyezetében, a gyermekek
kedélyallapotaban beallt valtozasokat, fejlodési megtorpanasaikat

— Csaladlatogatas, fogaddora keretében torekszenek az okok feltarasara.

— Hatranyos helyzetli és halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek felkutatasa.

— Jelzik a problémat a gyermekvédelmi felelOsnek.

— Fokozottabb segitségadassal, torddéssel segitik a gyermek lelki problémainak
feldolgozasat.

— Egyéni fejlesztési terv alapjan segitik az ingerszegény kornyezet miatt hatranyos helyzetli
gyermekek fejlodését.

— Egyenl6 fejlodési esélyt biztositanak minden gyermek szdmara.

— Munkavégzésiik soran kotelesek a gyermekekre veszélyt jelentd helyzetek megeldzésére,
elharitasara (6vonok is).
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Dajkak:

— Minden gyermek esetében szereté gondoskodassal segitik testi, lelki sziikségleteik
kielégitését - 6ltozkodés, étkezés, alvas, mosdohasznalat stb.

— Tapintattal kezelik a gyermekektdl hallott informéciokat.

— A tudomasukra jutott gyermekeket veszélyeztetd tényezokrdl tajékoztatjdk az 6vonot,
gyermekvédelmi felelost.

— Munkavégzésiik soran kotelesek a gyermekekre veszElyt jelentd helyzetek megeldzésére,
elharitasara (6vonok is).

XI. EGYEB RENDELKEZESEK

22. Ovodai étkezési dijak befizetésének rendje

A téritési dijak befizetésének, visszafizetésének rendjét a hazirend tartalmazza.

1. A téritési dijak megallapitasa az érvényben 1évé rendelkezések alapjan torténik. Az
¢tkezéssel kapcsolatos adminisztrativ feladatok ellatdsa csoportos 6vondk, dvodai
gondnokok munkakorébe tartozik.

A dij mértéke: 100 %-os kedvezményre jogosult

a, rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiilok,

b, tartdsan beteg vagy fogyatékos,

¢, csaladjaban tartdsan beteg vagy fogyatékos gyermeket nevelnek

d, csaladjaban 3 vagy tobb gyermeket nevelnek

e, nevelésbe vételét rendelte el a gyamhatdsag

f, a csaladjaban az egy fOre jutd havi jovedelem nem haladja meg a kdtelezd legkisebb

munkabér nettd 6sszegének 130%-4at.
Hidnyzas esetén az étkezés lemondhatd illetve igényelhetd minden nap 9 6rdig személyesen
¢s telefonon: 6vondknel, dvodai gondnokoknal.
A bejelentés 24 Oras eltolodassal 1ép életbe és a kovetkezd havi befizetésekor keriil
elszamolésra. Lejelentés elmulasztasa esetén téritési dij visszafizetésére nincs lehetdség.

2. Téritési dij visszafizetése 6vodabol valo tavozas esetén utdlagosan igényelhetd, a befizetési
bizonylatok bemutatasaval.

3. Rendkiviili esemény, bombariado esetén a Katasztrofavédelmi Terv szabalyai
hatirozzak meg a sziikséges teendodket.
Az 6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
felettesének jelenteni.
Az igazgat6 dont a sziikséges intézkedésrdl és a fenntarto értesitésérol.
Bombariad6 esetén a tagovoda vezetd intézkedik, akadalyoztatdsa esetén a Szervezeti €s
Miikddési Szabalyzatban szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.
Az épiilet kitiritése a tlizriado terv szerint torténik.
A gyermekek elhelyezése az ¢épiilethez legkdzelebb esé iskolaban  torténik.
A bombariadorol és a hozott intézkedésrdl az igazgatd rendkiviili jelentésben értesiti a
fenntartot.

4. Az ovoda egész teriiletén tilos a dohanyzas! — A nem dohanyzas rendje a mellékletben
foglaltak szerint.

5. Az intézményben foly6 reklamtevékenység szabalyai:
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Az oOvodaban az egészséges ¢letmoddal, kornyezetvédelemmel, tarsadalmi, kozéleti,
kulturalis tevékenységgel 0sszefliggd reklamtevékenység folytathato.

Ugynokok, iizletkotok az 6voda teriiletén kereskedelmi tevékenységet csak a tagévoda
vezetd engedélyével folytathatnak.

A Szervezeti és Miukodési Szabalyzat 8-t6l 16 oraig megtekinthetd, elérhetd a vezetdi
irodakban. A szabalyozé dokumentumok ugyanebben az idépontban nyilvanosan elérhetok,
¢s azokkal kapcsolatban a sziil6 az 6voda vezet6jétol tajékoztatast kérhet (Nevelési Program,
Mindségiranyitasi program, Szervezeti ¢s Mikodési Szabalyzat, Hazirend).
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XII. ZARO RENDELKEZESEK

1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositasa
Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositasa csak a neveldtestiilet elfogadasaval és a
szlil6i szervezetek egyetértésével, (valamint a fenntart6 jovahagyasaval) lehetséges.

A Csongradi Ovodak Igazgatésaganak tagintézményeiben miikodd Sziildi Szervezetek
képviseloi alairasukkal kinyilvanitjak egyetértési jogukat. A dokumentumot 2016. augusztus

25. napjan értekezlet forméjdban megismerték.

SZMK megbizott vezetdje

2. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogadasa és jovahagyasa
Jelen Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot az intézmény vezetdjének eldterjesztése utan a
nevel6testiilet 2016.szeptember 01. napjan elfogadta.
Az elfogadds tényét a nevelGtestiilet képviseldi az aldbbiakban hitelesité alairasukkal

tanusitjak.

Dr. Lantosné Mucsi Eva
Csongradi Ovodak Igazgatosaga
Templom Utcai ,,Delfin” Tagovodaja

Kéadar Katalin
Csongradi Ovodak Igazgatdsaga
Bokrosi ,,Napsugar” Tagdvodaja

Pintér Ferncné
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Szervezeti és Miikodési Szabalyzat mellékletei

1. szamu melléklet
A dohanyzas rendje

A nemdohanyzok védelmérol és a dohanytermékek fogyasztasanak, forgalmazasanak egyes
szabalyairol szolé 1999. évi XLII. torvény modositasa szabalyozza az intézményen beliili
dohanyzast.

A moddositasok érintik:

A nemdohanyzék védelmérél és a dohdnytermékek fogyasztasanak, forgalmazédsianak egyes
szabalyairdl szolo 1999. évi XLIL. torvény 36. §. 37. §. 38. § 39.§. 40. §.

A 36. §. értelmében nem lehet dohdnyzohelyet kijeldlni abban az intézményben, ahol 6 évesnél
fiatalabb gyermekeket nevelnek.

A 2 §. (2) bekezdése kimondja, hogy 6vodaban nem jel6lhetd ki dohanyzo hely.
A 40 §. értelmében a tilalmak és a korlatozadsok megszegése pénzbirsagot von maga utan.
A dohanyzasi korlatozasok betartasat a felelés személyek kotelesek rendszeresen ellendrizni.
A szabalyok megszegése esetén az ellendrzést végzo altal tett intézkedések:
1. aszabalyt megszegd felszolitasa a tevékenység abbahagyasara,
2. aszabalyt megszeg0 felszolitasa az intézmény elhagyasara,
3. jegyzokonyv felvétele a szabalyszegésrol.
Az intézményben a hatésadgokon kiviili intézkedésre, ellendrzésre jogosult személyek a kovetkezok:
igazgatd

tagdvoda vezetdk

Az el6zOk akadéalyoztatdsa, hianyzédsa esetén a Kozalkalmazotti Tanacs vezetdje, a helyettesitési
rend szerint meghatarozott megbizottak.
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2. szamu melléklet

A felnoétt étkezéssel kapcsolatos szabalyok

1. A munkahelyi étkeztetés minden dolgozd szdmara biztositott fizetési fegyelem betartasa
mellett.
Az alkalmazottak a tizorait €s az uzsonnat csak annak megrendelése esetén fogyaszthatnak.
Az étkeztetést igénybe vevOk csak szakorvosi igazoldssal hozhatnak be fott ételt az
intézménybe. Ezen dolgozok részére az ANTSZ altal eldirt higiénés szabalyok betartisa
kotelezd!

2. A munkahelyi étkeztetést igénybe nem vevé dolgozok csak a gyerekekkel kapcsolatos déli
teendOk elvégzése utan, a gyerekek pihenési ideje alatt, 6vondi feliigyelet biztositdsa mellett
étkezhetnek az erre kijelolt helyen.

3. Etkezés céljabol az intézményt elhagyni nem lehet.

4. Az étkezést igénybe nem vevd dolgozdk részére mindennemil kozétkeztetésbdl szarmazo
étel fogyasztasa szigoruan tilos!

5. Az intézménybdl csak a vendégétkezés igénybevételére igazgatdi engedéllyel rendelkez6
személyek szallithatnak ki ételt.

6. Etelhulladékot az arra szerzédéssel rendelkezd személy a mindenkori hulladékra vonatkozd
szabalyok betartasaval, zarhato €s rendszeresen fertOtlenitett edényben szallithat ki.

Az étkezési szabalyok megszegése fegyelmi eljarast vonhat maga utan. A fenti szabalyzat a
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat mellékleteként visszavonasig érvényes.

Csongrad, 2017. szeptember 1.

To6thné Fodor Zsuzsanna
Intézményvezetd
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3. szamu melléklet
Belsé Ellenorzési Szabalyzat

Az 6voda belso ellendrzésének rendszere az intézmény Mindségiranyitasi Programjanak része.
Kiterjed az ellendrzés tartalmara, teriileteire, az ellendrzés modszerére, az ellendrzé személyére, az
ellendrzott személyére, az ellendrzés gyakorisagara, az elvarhatoé eredményességi mutatokra.

Tartalmat tekintve:

Az ellenorzés elvei:

a pedagogiai munkéra
gazdalkodasra
a munkaltatasra és taniigyigazgatasra

feddhetetlenség
egylittmiikodés

a tervszertiség

a folyamatossag
a kovetkezetesség
szakszeriiség

Az ellen6rzo személy feladata:

a torvény eldirasainak megfelelden jar el

hataskore a megbizasig tart

ellendrzé tevékenységét tervezetten végzi

a tervet elemzés elézi meg

az ellendrzésrdl targyszerti, valosagnak megfeleld feljegyzést készit,
melyet az ellenérzd €s az ellendrzott személy is ellat kézjegyével

a korrekt tajékoztatas az ellendrzés megkezdésérdl

rendelkezik a tovabbi intézkedésrdl az ellendrzés eredményétol
fliggden

az esetleges Osszeférhetetlenséget bejelenti a megbizdnak

az eredeti dokumentumokat az ellendrzés lezardsakor hidnytalanul
visszaszolgaltatja

amennyiben az ellendrzés sordn biintetd-, szabalysértési, kartéritési,
illetve fegyelmi eljards meginditisara okot ad6 cselekmény,
mulasztas, vagy hidnyossag gyanfija meriil fel, az eredeti
dokumentumokat a sziikséges intézkedés megtétele érdekében a
vezetOnek atvételi elismervény ellenében atadja.

az ellendrzés soran a biztonsagi szabalyokat és a munkarendet
figyelembe veszi

a tudomdsara jutott informécidkat titoktartdsi kotelezettség
megtartasaval kezeli

Az ellendrzési feladatok megosztasat a szervezeti felépités és a vezetdi szintek hatarozzak meg.
A belso ellendrzési folyamat legfobb elemei:

a bels6ellenorzés tervezés elokészitése, elemzése

a belsoellenoOrzés tervezése, az ellendrzésre valod felkészulés

az ellendrzés végrehajtasa

a belsoellendrzés dokumentumanak elkészitése

az ellendrzési megallapitasok hasznositasa, intézkedések elrendelése
utdvizsgalat

Az ellendrzés mindig a jobbitas szdndékaval torténik. Segiti a feltart probléméak megoldasat, ut a
realis onértékeléshez, s allanddan fejleszti az onellendrzés képességét.
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4, sz. melléklet
A SZABALYTALANSAGOK KEZELESENEK RENDJE

Az allamhaztartas miikodési rendjérdl szolo 217/1998. (XII. 30.) Korm. rendelet 145/A. § (5)
bekezdésének megfeleléen a koltségvetési szerv vezetdjének kotelessége a szabdlytalansagok
kezelésének eljarasrendjét kialakitani.

A szabalytalansagok fogalomkore széles, a korrigalhaté mulasztdsok vagy hianyossagok, illetve
a fegyelmi-, biintet6-, szabalysértési-, illetve kartéritési, eljaras meginditasara okot ado
cselekmények egyarant beletartoznak.

A szabdlytalansag valamely 1étezé szabalytol (torvény, rendelet, utasitds, szabalyzat, stb.) valo
eltérést jelent, az allamhaztartds miikodési rendjében, a koltségvetési gazdalkodas barmely
gazdasagi eseményében, az dllami feladatellaitds barmely tevékenységében, az egyes
miiveletekben, stb. el6fordulhat.

1. A szabalytalansagok alapesetei
A szabalytalansagok alapesetei:

— a szandékosan okozott szabalytalansagok (félrevezetés, csalds, sikkasztas,
megvesztegetés, szdndékosan okozott szabalytalan kifizetés, stb.)

— a nem szdndékosan okozott szabdlytalansagok (figyelmetlenségbdl, hanyag
magatartasbol, helyteleniil vezetett nyilvantartasbol, stb. szarmaz6 szabalytalansag)

2. A szabalytalansagok megel6zése
A szabalyozottsdg biztositdsa, a szabdlytalansdgok megakadalyozdsa elsOdlegesen az
intézményvezetd feleldssége.

A szabdlytalansagok megeldzésével kapcsolatosan az intézményvezetd feleldssége, hogy:
— ajogszabalyoknak megfeleld szabalyzatok alapjan miikodjon az intézmény,

— a szabalyozottsagot, illetve a szabalyok betartdsat folyamatosan kisérje figyelemmel a
vezeto,

— szabalytalansag esetén hatékony intézkedés sziilesseék, a szabalytalansdg korrigalasra
keriiljon annak a mértéknek megfeleléen, amilyen mértéket képviselt a szabalytalansag.

A szabalytalansagokkal kapcsolatos intézkedések altalanos célja, hogy:

— megakadalyozza a kiilonbozé jogszabalyokban és szabalyzatokban meghatarozott
eldirasok megszegését, (megeldzes)

— keretet biztositson ahhoz, hogy azok sériilése, megsértése esetén a megfeleld allapot
helyreéllitasra keriiljon, a hibdk, hidnyossagok, tévedések korrigaldsa, a feleldsség
megallapitasa, az intézkedések foganatositasa megtorténjen.

Intézménylinkben a szabalytalansdgok kezelése (az eljarasi rend kialakitdsa, a sziikséges
intézkedések meghozatala, a kapcsoldédd nyomon kovetés, a keletkezett iratanyagok elkiilonitett
nyilvantartasa) az igazgato feladata.
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3. A szabalytalansagok észlelése a FEUVE rendszerében
A szabdlytalansagok észlelése a folyamatba épitett eldzetes és utdlagos vezetdi ellendrzés
rendszerében torténhet a munkavallald €s munkaltatd részérdl egyarant.

3.1. Az intézmény valamely munkatarsa észlel szabdlytalansdgot

Amennyiben a szabalytalansagot az intézmény valamely munkatérsa észleli, koteles értesiteni a
szervezeti egység vezetdjét.

Amennyiben a szervezeti egység vezetdje az adott ligyben érintett, a munkatarsnak a vezetd
felettesét, annak érintettsége estén a felligyeleti szervet kell értesitenie.

Ha a szervezeti egység vezetdje megalapozottnak latja a szabalytalansagot, ugy arrol értesiti az
intézményvezetot.

A koltségvetési szerv vezetdjének kotelessége gondoskodni a megfelelé intézkedések
meghozatalardl, illetve indokolt esetben a sziikséges eljarasok meginditasarol.

3.2. Az intézményvezetd észleli a szabdlytalansdagot

Az intézményvezeto illetve a szervezeti egységek vezetdinek észlelése alapjan a feladat, hataskor
¢s feleldsségi rendnek megfelelden kell intézkedést hozni a szabalytalansdg korrigdldsara,
megsziintetésére.

3.3. Az intézmény belso ellendrzése észleli a szabdlytalansdagot

Amennyiben a belsd ellenér ellendrzési tevékenysége sordn szabalytalansagot tapasztal, a
193/2003. (XI. 26.) Korm. rendelet rendelkezéseinek megfelelden jar el.

A koltségvetési szervnek intézkedési tervet kell kidolgoznia a belsd ellendrzés megallapitasai
alapjan, az intézkedési tervet végre kell hajtania.

3.4. Kiilsd ellendrzési szerv észleli a szabdlytalansdagot

A kiilsd ellendrzési szerv szabdlytalansagra vonatkozd megallapitasait az ellendrzési jelentés
tartalmazza. A biintet6-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljards meginditasara okot
ado6 cselekmény, mulasztds vagy hidnyossdg gyantja esetén az ellendrzd szervezet miikodését
szabalyozé torvény, rendelet alapjan jar el (pl. ASZ, az EU ellenérzést gyakorlo szervei, stb.).

A szabalytalansagra vonatkoz6 megallapitdsok alapjan az intézménynek intézkedési tervet kell
kidolgozni.

4. A szabalytalansag észlelését koveto sziikséges intézkedések, eljarasok meginditasa

Az intézményvezetd felelds a sziikséges intézkedések végrehajtasaért.

Biintetd- vagy szabdalysértési ligyekben a sziikséges intézkedések meghozatala az arra illetékes
szervek értesitését jelenti annak érdekében, hogy megalapozottsag esetén az illetékes szerv a
megfeleld eljarasokat meginditsa.

Fegyelmi tigyekben az intézményvezetd vizsgalatot rendel el a tényallds tisztazasara. A
vizsgéalatban valo részvételre munkatarsakat (indokolt esetben kiilsd szakértdt) kér fel a
munkajogi szabalyok tiszteletben tartasaval.
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5. Intézkedések, eljarasok nyomon kovetése

Az intézmény vezetdje:

nyomon kdveti az elrendelt vizsgalatokat, a meghozott dontéseket, illetve a meginditott
eljarasok helyzetét,

figyelemmel kiséri az altala és a vizsgalatok soran készitett javaslatok végrehajtasat,

a feltart szabalytalansadg tipusa alapjan a tovabbi ,,szabalytalansag-lehetdségeket”
beazonositja, (a hasonld projektek, témak, kockazatok meghatarozasa) informaciot
szolgéltat a belsd ellendrzés szamara, eldsegitve annak folyamatban 1évo ellendrzéseit,
az ellendrzési kornyezetre és a vezetési folyamatokat érinté eseményekre valdo nagyobb
ralatast.

6. A szabalytalansag/intézkedés nyilvantartasa

A tagintézmény vezetd feladata:

a szabalytalansagokkal kapcsolatban keletkezett iratanyagok (jogszabaly szabalyozza)
nyilvantartdsanak naprakész és pontos vezetésérdl gondoskodik;

egy elkiilonitett, a szabalytalansdgokkal kapcsolatos nyilvantartasban iktatni kell a
kapcsolddo irasos dokumentumokat;

nyilvan tartja a megtett intézkedéseket, az azokhoz kapcsolodo hataridoket;

a palyazati uton felhasznalasra keriil forrasok, koltségvetési eldiranyzatok tekintetében
figyelembe veszi az FEurdpai Uni6 Strukturdlis Alapjai és a Kohézios Alap
tdmogatasainak fogadasdhoz kapcsolodd pénziigyi lebonyolitasi, szamviteli ¢és
ellendrzeési rendszerek kialakitdsardl szolo 233/2003. (XII. 16.) Korm. rendelet VII.
Szabalytalansagok kezelése cimi fejezetében meghatarozottakat.



