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A kozoktatasrol szol6 tobbszor modositott 1993. Evi LXXIX. térvény 39. §.-anak (1) bekez-
désében foglalt felhatalmazas alapjan a Hairomhars Ovoda neveldtestiilete az alabbi Szervezeti
és Miikodési Szabalyzatot (a tovabbiakban SZMSZ) fogadta el.

l. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Szervezeti és Miilkodési Szabalyzat célja,

hogy meghatarozza a Haromhars Ovoda, mint kozoktatasi intézmény szervezeti felépité-
sét, az intézményi mitkddés belsd rendjét, a belso ¢és kiilsé kapcsolatokra vonatkozo meg-
allapitasokat és mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskor-
be.

Célja az intézmény jogszerl mikddésének biztositasa, a zavartalan miikodés garantalasa,
a gyermeki jogok érvényesiilése, a sziilok, gyermekek és pedagdgusok kozotti kapcsolat
erdsitése, az intézményi mikddés demokratikus rendjének garantalasa.

2. Az SZMSZ hatalya

Jelen SZMSZ hatalya kiterjed az intézmény vezetdjére, valamennyi kozalkalmazottjara, az
6vodaba jaro gyermekek kozosségére. Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket azok is ko-
telesek megtartani, akik az intézménnyel kapcsolatba keriilnek, valamint igénybe veszik
szolgaltatasait.

3. Az SZMSZ jogszabalyi alapja

a) A kozoktatasrol szol6, tobbszor modositott 1993. Evi LXXIX. Tv. (Ktv.),

b) az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjanak kiadasarél szolo, modositott
137/1996. (VIIL.28.) kormanyrendelet,

c) 217/1998 (XI1.30) Kormanyrendelet és annak modositasai az allamhaztartas miiko-
dési rendjérdl,

d) a Munka Torvénykonyve 1992. Evi XXIL Tv. (Mt.) és annak modositasai,

e) a kozalkalmazottak jogallasarol szolé 1992. Evi XXXIIL. tv. (Kjt.) és annak modosi-
tasai,

f) a kozoktatasrol szolo torvény végrehajtasara kiadott, tobbszor modositott 20/1997.
(I1.13.) korméanyrendelet?

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

h) 11/1994. évi (VI.8.) MKM. Rendelet és annak modositasai a nevelési-oktatasi intéz-
mények miikodésérol

i) 1997. Evi XXXI Torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol,

J) 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet és annak modositasai a képzési kotelezettségrol és a
pedagogiai szakszolgalatokrol,

k) A kozoktatds mindségbiztositasardl és mindségfejlesztésérél szold 3/2002. (I1.15.)
OM-rendelet,

[) 1999. Evi XLIL Torvény 4. § (7) bekezdés a nem dohanyzok védelmérdl és a dohany
termékek fogyasztasanak szabalyair6l.



4. Az SZMSZ hatilybalépése

Az SZMSZ a fenntartd jovahagyasa napjan 1ép hatalyba és hatarozatlan idére sz6l. Mo-
dositasara akkor keriil sor, ha a fenti jogszabalyokban a szervezeti és miikddési tekintet-
ben valtozés all be, illetve ha a sziilok, vagy a nevel6testiilet mindsitett tobbséggel erre
javaslatot tesz. A modositas alkalmaval az eljarasi rendet a Ktv. 40. §-a hatdrozza meg. A
hatalybalépéssel egyidejiileg hatalyon kiviil helyezddik az évoda korabbi SZMSZ-e. Az
SZMSZ 1 példanyat az 6vodaban ki kell fliggeszteni, s arrdl az elsé sziiloi értekezleten a
sziiloknek tajékoztatast kell adni.

5. Az SZMSZ személyi hatalya

a) az 6vodaba jard gyermekek kozossége,

b) a gyermekek sziilei, torvényes képviseldi,

€) anevelGtestiilet,

d) az intézményvezetd, tagintézmény-vezetd, vezetd-helyettes,
e) anevelomunkat segiték

f) egyéb munkakorben dolgozok.

6. Az SZMSZ feliilvizsgalatinak modja
a) ha az 6voda miikddési rendjében valtozas torténik
b) ha a jogszabaly el6irja



1. AZINTEZMENY ALTALANOS JELLEMZOI

1. Azintézmény jellemzo6i

Az intézmény OM azonosité szama: 201324
Az intézmény neve: Haromhars Ovoda
Az intézmény székhelye: 8087 Alcsutdoboz, Béke u.17. sz.
Az intézmény tagintézménye: Napraforgo Tagovoda
Az intézmény telephelye: 2064 Csabdi,Szabadsag u. 35. sz.
Az intézmény fenntartdja: Vértes Tobbcélu Kistérségi
Onkormanyzati Téarsulas
Székhelye: 2060 Bicske, Kossuth tér 14/b.
Az intézmény iranyito szerve: Vértes Tobbcélu Kistérségi
Onkormanyzati Tarsulas
Tarsulasi Tanacsa
Az alapité okirat szama és kelte: 31/2009. (111.31.)
Az intézmény tipusa: Kozszolgaltato koltségvetési szerv:
Kozintézmény, Ovoda
Kiilonos kozzétételi lista:
1. Ovodapedagogusok szama: 9
Ebbdl a székhelyintézményben: 5
a tagintézményben: 4
2. Ovodapedagogusok iskolai végzettsége, szakképzettsége: ovonéképzd féiskola
3. Dajkék szdma: 4
4. Dajkék szakképzettsége: dajkaképzd
5. Ovodai csoportok szama: 4
Ebbdl a székhelyintézményben: 2
a tagintézményben: 2
Csoportonkeént atlagosan 25 6

Az intézménybe felvehetd legmagasabb gyermeklétszam: 125 gyermek
a székhelyintézménybe: 75 gyermek
a tagintézménybe: 50 gyermek

Az intézmény miikodesi teriilete: Alcsutdoboz Kozseég, Csabdi Kozseg
Onkormanyzatai teljes kozigazgatasi teriilete

Az intézmény tOrzsSZAmMa: ........covvvveiiiniiiiniiianen..

Az intézmény tevékenységei:

a.) Allami feladatként ellatandé alaptevékenysége:

Ovodai nevelés, iskolai el6készitd oktatas

Az 6voda 3 éves kortol az iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettség eléréséig, legkésdbb
7 éves korig neveld intézményként ellatja a sziilok igényei szerint az 6vodai nevelés-
sel, a gyermekek napkodzbeni ellatasaval 6sszefliggd feladatokat is.

b.) Az alaptevékenységhez kapcsolodo egyéb tevékenység
Sajatos nevelési igényli gyermekek dvodai nevelése



(Ezen beliil:

- Testi, érzékszervi, értelmi, beszédfogyatékos, autista, tobb fogyatékossag egyiittes
eléfordulasa esetén halmozottan fogyatékos, beszédfogyatékos, enyhe értelmi fo-
gyatékos, a megismerd funkciok vagy a viselkedés fejlddésének organikus okokra
visszavezethetden tartds €s sulyos rendellenessége miatt sajatos nevelési igényt
gyermekek

- A megismer6 funkciok vagy a viselkedés fejlédésénck organikus okokra vissza
nem vezethetden tartds és sulyos rendellenessége miatt sajatos nevelési igényl
gyermekek nevelése.)

Ovodai intézményi étkeztetés, munkahelyi étkeztetés, éttermi, mozgd vendéglatas

Pedagdgiai szakszolgaltatd tevékenység

Onkorményzatok, valamint tobbcéla kistérségi tarsulasok elszdmolasai

Onkormanyzatok kdzbeszerzési eljarasainak lebonyolitasaval dsszefliggd szolgaltata-

sok

c.) Ellathaté vallalkozasi tevékenység kore, mértéke

Az intézmény az dvodai nevelés, ellatas keretében az alaptevékenységhez rendelkezés-
re 4ll6 személyi és anyagi kapacitas felsorolt kihasznalasa érdekében, nem nyereség-
keresés céljabol kiilsé megrendel6 részére folytathat kiegészité tevékenységet (szol-
galtatas, bérbeadas, termékértékesités, stb.), e tevékenységbdl szarmazo bevételnek
fedeznie kell a tevékenységséget terheld 6sszes kiadast.

o Az alapfeladat jellemzoit tartalmazo6 intézményi nevelési program fenntartdi jovaha-
gyasardl a hatdrozat szama, és a hatdlyba 1épése ...l

e Az intézmény jogallasa: Onallo jogi személy.

e Az intézmény gazdalkodasi jogkore: Tevékenységének jellege alapjan kozszolgaltato,
a feladatellatashoz gyakorolt funkcioi szerint 6nalloan miikodo, az eldirdnyzatai feletti
rendelkezési jogosultsag tekintetében teljes jogkorti helyi onkorményzati koltségvetési
szerv. Onall6 bankszdmlaval nem rendelkezik, gazdalkodasi pénzforgalma a Vértes
Tobbcélu Kistérségi Onkormanyzati Tarsulds pénzintézeti szamlajahoz kapcsoloédéd
kiilon alszamlan bonyolodik. Pénziigyi-gazdalkodasi feladatait a Vértes Tobbceéla Tar-
sulas Munkaszervezete latja el.

o A feladatellatast szolgald vagyon, melyre nézve a koltségvetési szervet hasznalati jog
illeti meg:

a.) Az alcstutdobozi 406 hrsz-t1 8087 Alcsutdoboz, Béke u. 17. sz. alatti ,,6voda” meQ-
nevezésl ingatlan, a benne 1évo felszerelésekkel, ingdsagokkal, mely a Haromhars
Ovoda elhelyezésére szolgal.

b.) A csabdi 86 hrsz-1i, 2064 Csabdi, Szabadsag u. 35. sz. alatti ,,0voda” megnevezésii
ingatlan, a benne 1év6 berendezésekkel és felszerelésekkel, melyben a Napraforgo
Tagdvoda miikddik.

Az ing6 vagyont az intézményi leltar tartalmazza.

e Vagyon feletti itélkezési joga:
A koltségvetési szerv 4ltal hasznalt, vagyon Alcsutdoboz, illetve Csabdi Kozség On-
kormanyzata tulajdonat képezi, a rendelkezési jog az érintett tulajdonosi jogkort gya-
korlé Onkormanyzatot illeti meg azzal, hogy 2009. augusztus 1-i idépontot kdvetden a
Tarsuldsi Tanacs beruhazasabol, beszerzésébdl szarmazd vagyonndvekmény a Vértes
Tobbceéla Kistérségi Onkormanyzati Tarsulds tulajdonat képezi, mely tekintetében a
rendelkezési jog a Tarsulast illeti meg.



Az intézmény a rendelkezésre allo 6vodai-nevelési és nem 6vodai-nevelési céla helyi-
ségeket hatarozott idére (egy nevelési évnél nem hosszabb idétartamra) bérbe adhatja,
amennyiben a bérbeadas az alaptevékenységet nem akadéalyozza.

Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

2. Szakfeladati rend szerinti tevékenységei:
2009. augusztus 1-jétél 2009- december 31-ig hatalyos

Megnevezés Szakfeladat szama

10.3.1. | Ovodai nevelés 80111-5

Sajatos nevelési igényli gyermekek dvodai nevelése
(Ezen beliil:

- testi, érzékszervi, értelmi, beszédfogyatékos, autista,
tobb fogyatékossag egyiittes eléfordulasa esetén hal-
mozottan fogyatékos, beszédfogyatékos, enyhe értel-
mi fogyatékos, a megismerd funkciok vagy a viselke-

10.3.2.] d¢s fejlddésének organikus okokra visszavezethetden 80112-6

tartos €s stilyos rendellenessége miatt sajatos nevelési

igényl gyermekek

- a megismerd funkcidk vagy a viselkedés fejlddésének
organikus okokra vissza nem vezetheten tartos €s
sulyos rendellenessége miatt sajatos nevelési igényl
gyermekek nevelése.)

10.3.3.| Ovodai, intézményi kozétkeztetés 55231-2

10.3.4.| Munkahelyi vendéglatas 55241-1

10.3.5.| Szocidlis étkeztetés 85325-5

1036, Ee;c)lagoglal szakszolgalat (logopédia, gydgytestneve- 80521-2

1037, Onkorm:anyza}tol'(, valamint tobbcélu kistérségi tarsula- 75192-2
sok elszdmolasai

10.38. Kozoktatasi intézményekben végzett kiegészitd tevé- 75195-2

kenységek

A koltségvetési szerv a 75195-2 szakfeladat keretében az alaptevékenységhez rendelkezésre
allo személyi és anyagi kapacitas felsorolt kihasznalasa érdekében, nem nyereségkeresés cél-
jabol kiils6é megrendeld részére folytathat kiegészitd tevékenységet (szolgaltatas, bérbeadas,
termékeértékesités, stb.), e tevékenységbdl szarmazo bevételnek fedeznie kell a tevékenységet
terheld Osszes kiadast.



2010. januar 1. napjatol hatdlyos szakfeladatrend szerinti tevékenységei:

Alaptevékenységei:

Megnevezés

Szakfeladat szama

10.3.1.

Ovodai neveles, ellatas

851011

10.3.2.

Sajatos nevelési igenyii gyermekek ovodai nevele-
seellatasa:

(Ezen beliil: a szakertoi és rehabilitacios bizottsagi

szakvéleménnyel rendelkezo

- testi, érzékszervi, értelmi, beszédfogyatékos, autista,
tobb fogyatékossag egyiittes el6fordulasa esetén hal-
mozottan fogyatékos, beszédfogyatékos, enyhe értelmi
fogyatékos, a megismerd funkciok vagy a viselkedés
fejlodésének organikus okokra visszavezethetoen tar-
t0s és sulyos rendellenessége miatt sajatos nevelési
igenyti gyermekek

- a megismero funkciok vagy a viselkedés fejlodésének
organikus okokra vissza nem vezethetden tartos és
sulyos rendellenessége miatt sajatos nevelési igényii
gvermekek nevelése.)

851012

10.3.3

Nemzeti és etnikai kisebbségi ovodai nevelés, ellatds

851013

10.3.4.

Ovodai intézményi étkeztetés

562912

10.3.5.

Munkahelyi étkeztetés

562917

10.3.6

Pedagogiai szakszolgaltato tevékenység

856011

10.3.7.

Onkormanyzatok, valamint t6bbcélii kistérségi tarsuld-
sok elszamolasai

841901

10.3.8

Onkormanyzatok kézbeszerzési eljardsainak lebonyoli-
tasaval osszefiiggo szolgaltatdasok

841401

A koltségveteési szerv az alaptevekenységével megegyezo, az alaptevékenyseég ellatdasara
létrehozott kapacitas kihasznaldsat célzo, a kéltségvetésében az alaptevékenységre megQ-
hatarozott mértéken feliil, tamogatason kiviili forrdasbol, nem haszonszerzés céljabol mas
Jjogi személy vagy természetes személy részére folytathat kiegészit6 tevékenységet (szol-
galtatas, bérbeadas, termékértékesités, stb.), e tevékenységbdl szarmazé bevételnek fedez-
nie kell a tevékenységet terheld valamennyi kozvetlen kiadas és hozzarendelheto kozvetett
kiadas osszegét.




Kiegészito tevékenységei:

Megnevezés Szakfeladat szama
10.3.9. | Ettermi, mozgé vendéglatds 561000
10.3.10 | Nem lakoingatlan bérbeaddsa, tizemeltetése 682002

3. A koltségvetéssel, annak tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos eléirasok

a) Az éves koltségvetésrol szolo torvény hatarozza meg az dnkormanyzatok feladatella-
tasahoz folydsitando normativ hozzajarulds osszegét, annak jogcimeit és mértékét, va-
lamint az egyéb tamogatasok jogcimeit és feltételrendszerét.

b) Az 6nkormanyzat éves koltségvetésébdl finanszirozza az onkormanyzati és a kozokta-
tasi torvényben meghatarozott feladatait.

€) Az intézmény koltségvetési tervezetének javaslatat az intézmény vezetdje allitja 6ssze
a hatalyos jogszabalyok szerint. A tervezéskor az Osszeallitasra vonatkoz6 fenntartoi
iranyelveket, itmutatasokat is figyelembe kell venni. Ennek betartasaért az intézmény
vezetdje tartozik feleldsséggel.

d) A koltségvetés végrehajtasanak részletes, adott évre vonatkozo szabalyait a koltségve-
tési rendelet tartalmazza. A rendeletben foglaltakat kell alkalmazni az egyes eldirany-
zatok felhasznalasakor, modositasakor.

e) Az intézmény vezet6jének a — naptari évre Osszeallitott és a fenntarto altal jovahagyott
— koltségvetést folyamatosan figyelemmel kell kisérnie.

f) A koltségvetés végrehajtasara szolgald szamlaszammal kapcsolatos adatok:

- az intézmény sajat bankszamlaval nem rendelkezik

- forgalmi adonak 6nalléan nem alanya

- az ezekkel kapcsolatos feladatok a fenntartonal jelennek meg

- bérelszamolassal, jarulék és adofizetési kotelezettséggel kapcsolatos feladatait a
MAK Fejér Megyei Teriileti Igazgatosaga latja el.

4. Az intézmény vezetojének Kinevezési rendje
Az intézmény vezetdje, az 6vodavezetd, akit nyilvanos palydzat alapjan meghatarozott
idétartamra a Vértes Tobbcéli Kistérségi Onkormanyzati Tarsulas Térsulasi Tanacsa biz
meg, s gyakorolja tekintetében - a Tarsulasi Megallapodéasban foglalt rendelkezések szerint
- a munkaltatoi jogokat.

Az intézmény képviseletére jogosultak:

e A mindenkori kinevezett 6vodavezeto,

eilletve annak tavolléte esetén az SZMSZ-ben meghatarozott helyettesitési rend az irdny-
ado.

5. Az intézmény miikodési alapdokumentumai
A torvényes miikddést az alabbi, - hatalyos jogszabalyokkal sszhangban allo- alapdoku-
mentumok hatdrozzak meg:
a) Az alapito okirat
b) Az dvoda nevelési programja
C) Az 6voda éves pedagogiai munkaterve
d) Intézményi mindségiranyitasi program



e) Tovabbképzési program, - beiskolazasi terv
f) Jelen SZMSZ és mellékletei
0) Kozalkalmazotti szabalyzat, és/vagy kollektiv szerz6dés

5.1. Az alapit6 okirat, mely tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit,
biztositja az intézmény nyilvantartasba vételét, jogszeri miikodését.

5.2. Az 6voda nevelési programja, mely tartalmazza (Ktv. 47. §.)

a) az 6voda nevelési alapelveit,

b) azokat a nevelési feladatokat, tevékenységeket, amelyek biztositjak a gyermek
személyiségének fejlodését, kozosségi €letre torténd felkészitését, a szocialisan hat-
ranyos helyzetl gyermekek differenciat fejlesztését, fejlodésének segitését,

C) asziil6, a gyermek, a pedagdgus egyiittmitkodésének formait, tovabbfejlesztésének
lehetdségeit,

d) a nevelési program végrehajtasahoz sziikséges, a nevelé munkat segitd eszkdzok és
felszerelések jegyzékét.

5.3. Az 6voda éves pedagogiai munkaterve
Az intézmény hivatalos feladatsora, amely az intézményi célok, feladatok megvaldsi-
tasdhoz szilikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére beosztott cselekvési terve a
felelosok megjeldlésével. Az éves pedagdgiai munkatervet az 6vodavezetd késziti el.
A neveldtestiilet véleményezi, megvitatja, kiegésziti és a nevelési évet nyitd neveldtes-
tiilleti értekezleten fogadja el.

5.4. Az éves munkaterv tartalmazza:
a) A kiindul6 helyzetképet
» apedagdgiai munka hangsulyos teriileteit, az adott nevelési évben
b.) Programtervet, mely az alabbi pontokra terjed ki:
» nevelési év rendje,
» anevelési program kiemelt tanévre lebontott feladatai
» tanév rendje
= nevelési év, tanév kezdo és befejezd idépontja,
* nyari zarva tartds idépontja
= ¢vodai szilinetek id6épontja
szakmai programok
nevelésnélkiili munkanapok rendje, felhasznalasa idépontja
megemlékezések, linnepek, rendezvények idépontja
kapcsolattartasi formak, programok,
feladat elosztas a neveld testiiletben.
c.) Nevel6testiileti értekezletek jellegét, idépontjat,
d.) Fakultativ hit és vallasoktatas idejét, helyét
e.) Gazdalkodast, fejlesztést
» Az ellenorzo értékeld tevékenységek litemezését is.

YVYVYYVY



1. AZ OVODA SZERVEZETI RENDSZERE IRANYITASA

1. Az dvodavezetés szerkezeti felépitése

Ovodavezetd
(magasabb vezetd beosztast)
I

|

b)

f)
9)

h)

Tagovoda-vezetd ( Ovodavezets-helyettes
(vezetd beosztasu) L )
Gazdasagi ligyintézo f Ovodapedagégusok b
. I /
Ovodapedagogusok ) f Dajkak A
f Dajkak 1 Konyhai kisegitd

Vezeto beosztasok:
magasabb vezetd beosztast: 6vodavezetd
vezetd beosztasuak: tagintézmény-vezetd (6vodavezetd-helyettes)

Az 6voda alkalmazotti kozosségét a székhelyén ¢€s telephelyén foglalkoztatott valam-
ennyi kozalkalmazott alkotja. Ezen beliil kozosséget alkotnak a székhelyen foglalkoz-
tatott és a tagovodaban foglalkoztatott kozalkalmazottak.

Az 6voda nevelétestiiletét a székhelyén és telephelyén foglalkoztatott Gvodapedago-
gusok alkotjak. A székhelyen, valamint a tagovodaban miikodé 6vodapedagdgusok
onalld kozosséget is alkothatnak.

Szakmai munkakozosséget hozhatnak 1étre az 6vodapedagdgusok azonos feladatok
ellatasara a székhelyen és a tagovodaban.

Az 6voda mindségfejlesztési csoportjanak tevékenysége egységesen fogja at a szék-
hely- és a tagovoda tevékenységét.

Az dvoda székhelyén és a tagévodaban a dajkak 6nallo csoportot alkotnak.

Az gazdasagi iigyintézo a tagévoda-vezetdhoz kozvetleniil beosztott ligyintézo, fel-
adatait munkakdri leirasa hatarozza meg.

Kisegit6 alkalmazott: konyhai kisegitd
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2. Az 6vodavezeto és feladatkore

o

Az 6voda élén az dvodavezetd all a Ktv. 54 §.-a alapjan, aki az intézmény egyszemélyi fe-
lelds vezetdje.

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

Az o6vodavezetd jogkorét, felelosségét feladatait a kdzoktatasi térvény, az dvoda belsd
szabalyzatai, valamint a fenntart6 hatdrozza meg.

a) Az ovodavezeté felelos

b)

f)

az 6voda szakszert és torvényes miikodéséért,

a takarékos gazdalkodasért,

a pedagogiai munkaért,

az 6voda ellendrzési, mérési, értékelési és mindségiranyitasi programjanak miiko-
déséért,

a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért,

a nevelémunka biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

a gyermekbalesetek megel6zéséért,

a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért,

a kozéptava pedagdgus-tovabbképzési program ¢€s az éves beiskolazasi terv elké-

szitéséért, a tovabbképzéssel kapcsolatos feladatok végrehajtasaért,

a kozoktatasi informécios rendszerrel kapcsolatos tdjékoztatasi feladatokért,

az 6voda iigyintézésének, irat- és adatkezelésének, adattovabbitdsanak szabalyos-
sagaért,

a munka- és balesetvédelmi, valamint tizvédelmi eldirasok betartasaért,

az 6voda koltségvetésében meghatarozott eldiranyzatok felhasznéalasanak sziiksé-
gességéért, az igénybe vett szolgaltatas mértékéért az elvarhato takarékossag mel-
lett,

a nem dohanyzok védelmére eldirt feltételek biztositasaeért,

jogszabalyok altal a vezetohoz utalt feladatok ellatasaért;

gyakorolja a munkaltatoi jogkort;

dont az 6voda miikodésével kapcsolatos minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly
vagy kollektiv szerz0dés nem utal mas hataskorébe;

képviseli az intézményt;

az alkalmazottak foglalkoztatasara, élet- €s munkakdriilményeire vonatkozo kérdések
tekintetében a jogszabalyban elbirt egyeztetéseket lefolytatja;

feladatkorébe tartozik kiilonosen:

a neveldtestiilet vezetése,

a neveldmunka iranyitasa ¢€s ellendrzése,

a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése, végrehajtasuk megszer-
vezése €és ellenOrzése,

a mindségfejlesztési rendszer kiépitése és miikodtetése,
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e az ovoda mitkddéséhez sziikséges személyi €s targyi feltételek biztositasa, a pénz-
ligyi-gazdasagi feladatokban valdé megallapodasban rogzitett munkamegosztas
szerinti kozremukodés,

e az ovodaszékkel, munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel, kozalkalmazotti ta-
naccsal, sziil6i szervezetekkel valo egylittmiikodés,

e anemzeti és dvodai iinnepek méltdé megszervezése,

a gyermekvédelmi munka irdnyitasa, a sziilok tajékoztatasa a nevelési év kezdete-
kor, hogy gyermekvédelmi tigyekben kit, mikor és hol kereshetnek meg,

e a gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos tevékenység irdnyitasa,

a gyermek fejlodésével kapcsolatos tajékoztatas megszervezése,

e a gyermekek feliigyeletének megszervezése a nevelés nélkiili munkanapokon, ha a
szlldk azt igénylik,

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

e az dvodai jelentkezés idejének és modjanak nyilvanossagra hozatala a fenntarto
altal meghatarozottak szerint, a hatarido lejarta el6tt legalabb 30 nappal,

e az igazgatasi feladatok ellatasa, igy kiillondsen:

— az 6vodaba felvett gyermekek nyilvantartasa, az illetékes jegyz6 értesitése, ha
olyan gyermeket vett fel, vett at, akinek lakdhelye nem az évoda székhelyén van,
a gyamhatosag értesitése, ha a felvételt a gyamhatosag kezdeményezte,

— atankoteles életkorba 1épéskor a gyermek fejlettségével kapcsolatos igazolasok
kiadésa, jogszabaly szerinti javaslatok megtétele,

— aszllok értesitése az ovoda nyari zarva tartasarol, a nevelés nélkiili munkanapok-
rol, a felvétellel, atvétellel, az 6vodai elhelyezés megsziinésével kapcsolatos don-
tésekrdl, az igazolatlan mulasztas kovetkezményeirdl, a nyilvantartasbol valo tor-
1ésrdl, tovabba minden olyan intézkedésrdl, amire az értesitést jogszabaly eldirja;

g) kizarolagos jogkorébe tartozik:

¢ a teljes munkaltatoi jogkor gyakorlasa, a tagovodaban foglalkoztatottak tekinteté-
ben a tagdvoda-vezetd véleményének kikérésével,

o a kotelezettségvallalas,

e akiadmanyozas (alairas),

¢ a fenntarto elotti képviselet;

h) kozvetleniil iranyitja az 6vodavezetd-helyetteseket és a kisegité alkalmazottakat.

3. Az évodavezeto-helyettes feladatai

a) Az ovodavezetd akadalyoztatasa esetén korlatozott jogkorben — el nem halaszthato
ligyek intézésével — ellatja az 6vodavezetd helyettesitését.

Az 6vodavezetd tartds tavollétében teljes jogkorrel helyettesiti az 6vodavezetdt. Tartos
tavollétnek mindsiil a két hetet meghalado tavollét.

b) K6zremitkodik
e a nevelGtestiileti és alkalmazotti értekezletek elokészitésében,
e atagovodaval valo egyiittmiikodésben,
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e az 6vodai hagyomanyok 6rzésével, az linnepélyek szervezésével kapcsolatos fel-
adatok ellatasaban,

o gyermekvédelmi feleldsi feladatok ellatdsaban a székhelyen: a gyermeket veszé-
lyeztetd tényezé megléte esetén kezdeményezi, hogy az dvodavezetd értesitse a
gyermekjoléti szolgalatot, a gyermekjoléti szolgalat felkérésére részt vesz az
esetmegbeszéléseken.

4. A tagovoda-vezetoé (0vodavezeté-helyettes)

a) Az ovodavezet6 iranyitasa mellett szervezi a tagovoda munkajat.
b) Ellatja mindazon tevékenységeket a tagdvoda tekintetében, mint amelyek a székhely-

6vodaban az 6vodavezet6-helyettes feladatai.

¢) Szoros kapcsolatot tart a székhelyovodaval, biztositja az informaciok tovabbitasat a

tagdvodaban.

5. A vezetok kozotti egyiittmiikodés

a)
b)

kozvetlen, az eléfordulo ligyektdl fliggden azonnali megbeszélés folytathato,
rendszeresitett formaja a hét els6 napjan tartott vezetdi megbeszélés.

6. A helyettesités rendje

6.1. Az 6vodavezetdt akadalyoztatasa esetén a székhelyen a helyettese helyettesiti .

6.2.

6.3.

6.4.

Az 6vodavezetd €s a helyettese kivételes egyidejii tdvolléte esetén a helyettesités a
tagovoda-vezetd feladata. Az dvodavezetd a székhelydvodaban sziikségessé valo veze-
t61 helyettesitési feladatokra a székhelyovodaban miikodo 6vodapedagdgusnak is ad-
hat megbizast.

A tagovoda-vezetdt akadalyoztatasa esetén az altala megbizott 6vodapedagodgus he-
lyettesiti.

A reggel 7 oratodl 8 oraig, illetve a 16 oratol 17 oraig terjedd idoben a vezetd helyette-
sitésének ellatasaban kdzremiikddnek a munkarend szerint ez iddben munkat végzo
ovodapedagdgusok. Intézkedésre a magasabb fizetési fokozatba tartoz6 6vodapedago-
gus jogosult. Intézkedési jogkore az intézmény muikodésével, a gyermekek biztonsa-
ganak megovasaval Osszefliggd azonnali dontést igényld ligyekre terjed ki.
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IV. AZ OVODA K()Z()SSEQEI, KAPCSOLATAIK EGYMASSAL ES
AZ INTEZMENY VEZETESEVEL

1. Az dévodakozosség
Az 6voda kozosségét az ovoda dolgozoi, a sziilok és a gyermekek alkotjak.

Az ovodai alkalmazottak (kozalkalmazottak) kozossége

Az alkalmazotti kozosségek az dvoda nevelOtestiilete €s az 6vodanal kézalkalmazotti
jogviszonyban, valamint munkaviszonyban all6 dolgozok alkotjak.

Az 6vodai kozalkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatdsait, valamint az 6vodén beliili
érdekképviseleti lehet6ségeit a magasabb jogszabalyok (els6sorban a Munka Torvény-
konyve, a Kozalkalmazottak jogallasarol szolo torvény, a Kozoktatasi torvény, (ill. az eh-
hez kapcsolddo rendeletek) valamint az intézmény kozalkalmazotti szabalyzata és/vagy a
kollektiv szerzddése rogziti.

A teljes alkalmazotti kozosséget az 6vodavezetd hivja 0ssze minden esetben, amikor ezt
jogszabaly eldirja, vagy az 6voda egész mitkddését érintd kérdések targyalasara kertil sor.

1.1. A nevel6k kozosségei
A nevelGtestiilet az 6voda pedagdgusainak kozossége, a nevelési-oktatdsi kérdésekben
az intézmény legfontosabb tanacskozo €s hatarozathozo szerve.
A nevelGtestiilet tagja az 6voda valamennyi pedagdgus munkakort betolto alkalmazott-
ja.

Az 6voda nevelGtestiilete a nevelési kérdésekben, az 6vodai intézmény miikodésével
kapcsolatos iigyekben, valamint a kozoktatasi torvényben és mas jogszabalyban meg-
hatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd és javaslattevd jogkor-
rel rendelkezik. (Ktv. 56§ 1-3 bekezdés)

1.2. A neveldtestiilet jogositvanyai
a.) Dontési jogkorébe tartozik
e anevelési program és modositdsanak elfogadéasa (Ktv. 57§ (1))
e aszervezeti és miikddési szabalyzat és modositasanak elfogadasa
e az dvoda éves munkatervének elfogadasa
e anevelési intézmény munkdjat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok elfo-
gadésa
a neveldtestiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasa
¢ a hazirend elfogadasa
e az intézményvezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal 0sszefliggd szak-
mai vélemény kialakitasa
e a mindségiranyitasi program elfogadasa
e jogszabalyban meghatarozott mas iigyek.
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b.) A nevel6testiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet a nevelési intézmény
mikodésével kapcsolatban valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a nevelbtestiilet véle-
ményét az egyes pedagdgusok kiilon megbizasainak elosztasa soran.

C.) A nevel6testiilet a feladatkorébe tartozo ligyek elokészitésére, vagy eldontésére tagjai-
bol — hatarozott idére, vagy alkalmilag — bizottsagot hozhat 1étre.

2. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas

Az 6voda nevelési egységei kozti rendszeres szakmai kapcsolattartas a munkaterv sze-
rint litemezett nevelotestiileti értekezleten, illetve a rendkiviili nevelGtestiileti értekez-
leten valosul meg.

a.) Nevelotestiileti értekezletet kell tartani:

a nevelési program és modositasa elfogadasara,

a Szervezeti és miikddési szabalyzat, valamint médositasa elfogadasara,

a nevelési év elokészitésére, a munkaterv elfogadésara,

az 6voda éves munkdjanak értékelésére, egyéb atfogd elemzések, értékelések, be-
szamolok elfogadasara,

a neveldtestiilet képviseletében eljard 6vodapedagdgus kivalasztasara,

a hazirend elfogadasara,

az otéves pedagogus-tovabbképzési terv elfogadasara,

az 6vodavezetOi palyaztatashoz készitett vezetési programmal 0sszefliggd szakmai
vélemény kialakitasara,

a neveldtestiilet véleményének kikérésére a vezetd-helyettes megbizésa, illetve
megbizas visszavondsa elott, az 6vodapedagdgusok kiilon megbizésa elétt,
nevelési tandcsado vagy a szakértdi €s rehabilitacios bizottsag megkeresésére a he-
tedik évet betoltott gyermek jabb nevelési évének megkezdéséhez sziikséges
egyetértés megaddsara,

jogszabalyban meghatarozott esetekben.

b.) RendKkiviili neveldtestiileti értekezletet kell tartani, ha

e az 6vodavezetd Gsszehivja,

¢ aneveldtestiilet egyharmada kéri,

e Ovodaszek, sziildi szervezet kezdeményezi, akkor, ha a kezdeményezést a nevel-
testiilet elfogadta.

¢.) A székhelyovoda és tagovoda neveldtestiilete onalloan miikodhet, illetve hozhat
dontést azokban az iigyekben, amelyek kizarélag sajat szervezeti egységiiket
érintik.

d.)Az alkalmazotti k6z0sség értekezlete biztositja a szakmai munkat végzé 6vodapeda-
gogusok, valamint a neveld-oktaté munkat kdzvetleniil segitd dajkak, az ligyintézd és
a muszaki, kisegitd dolgozok egylittmiikodését.
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e.) Alkalmazotti értekezletet kell tartani:

¢ a kozoktatasrdl sz6lo torvényben meghatarozott fenntartoi dontések eldzetes vé-

leményezésére, amelyek az 6voda megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak
megvaltoztatasaval, nevének megallapitasaval, koltségvetésének meghatarozasa-
val és modositasaval, vezetdi megbizassal kapcsolatosak, tovabba

e az ovodai mindségiranyitasi program elfogadasara.

f.) Azokban az iigyekben, amelyek kizarolag csak a székhely- vagy csak a tagdvodat érin-
tik, a szervezeti egységek is tarthatnak alkalmazotti értekezletet.

0.) A dajkak munkaértekezleteit az altalanos 6vodavezetd-helyettes, illetve a tagovoda-
vezetd hivja dssze az éves munkaterv szerint. Rendkiviili esetben az dvodavezetd en-
gedélyével hivhato Ossze.

I.) A nevelGtestiileti és az alkalmazotti k6z0sség értekezletét az Gvodavezetd hivja dssze
az intézményvezetdi palyazattal kapcsolatos értekezletek kivételével.

A tagovoda értekezleteit a tagovoda-vezetd az Ovodavezetd eldzetes értesitése mellett
hivhatja Ossze.

3. A tagévodaval valo kapcsolattartas rendje, formaja

3.1

3.2

3.3

3.4

3.5

3.6

A tagovoda-vezetd részt vesz a hetenként rendszeresen tartott vezet6i értekezlete-
ken, ez alkalommal beszamol a tagintézményben folyd munkarol, illetve atveszi a
sziikséges informaciokat.

Az értekezletek kozotti idészakban felmertild, a tagintézményben folyd munka
kozvetlen iranyitasahoz sziikséges szakmai és egyéb informacidkat az 6vodavezetd
soron kiviil, kdzvetleniil is megadhatja.

A tagovoda-vezetd a rendkiviili eseményeket azonnal jelenti telefonon.

Az 6vodavezetot meg kell hivni a tagévodaban tartott értekezletekre, ezenkiviil el-
lendrzési terve alapjan vagy sziikség szerint esetenként latogatja a tagovodat.

Az dvodavezetd és a tagovoda-vezetd egyiittesen felelnek azért, hogy a tagovoda
pedagogusait, illetve gyermekeit és a sziiloket érintd informéciok idében eljussanak
a tagovodahoz, és azokat az érintettek megismerjék.

Az dvodavezetd és a tagovoda-vezetd a rendszeresitett megbeszéléseken kiviil koz-
vetlen telefon- és e-mail-kapcsolatban allnak egymassal.

4. A neveldtestiilet miikodésére vonatkozé altalanos szabalyok

4.1.

A nevelotestiilet miikodésének rendje
A nevel6testiilet jogallasat, dontési, véleményezési €s javaslattételi jogkorét a koz-
oktatési torvény 56-57. §-ai, valamint a rendelet 29. §-a hatdrozza meg.
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A neveldtestiilet a nevelési év folyaman rendes €s rendkiviili értekezletet tart.

A neveldtestiilet értekezleteit az 6voda munkatervében meghatarozott napirenddel
és id6ponttal az 6voda vezetdje hivja Ossze.

Az dvodavezetd a rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet 6sszehivasarol a napirend
harom nappal el6bb torténd kihirdetésével intézkedik.

A rendkiviili nevel6testiileti értekezlet 0sszehivasanak neveldtestiileti kezdeménye-
zéséhez a pedagogusok egyharmadanak alairasa, valamint az ok megjelolése sziik-
séges. Az értekezletet foglalkozasi 1don kiviil a kezdeményezéstol szamitott nyolc
napon beliil 6ssze kell hivni.

4.2. A neveldtestiileti értekezlet el6készitésével és lefolytatasaval kapcsolatos ren-
delkezések:

A nevelGtestileti értekezletet az dvodavezetd késziti eld. A nevelOtestiilet irasos
eldterjesztés alapjan targyalja

a nevelési program,

az SZMSZ,

a hazirend,

a munkaterv,

az 6vodai munkara irdnyuld atfog6 elemzés,
a beszamolo

elfogadéasaval kapcsolatos napirendi pontokat. Az 6vodavezetd az eldterjesztés ira-
SOS anyagat a nevelétestiileti értekezlet elétt legalabb nyolc nappal atadja a
munkakozdsségek vezetdinek, valamint gondoskodik annak kifiliggesztésérol.

Ha a munkak6zdsség megvitatta az irdsos anyagot, akkor a munkak6zdsség-vezetd
szOban ismerteti a munkakozosség véleményét a neveldtestiilet eldtt. [rasban to-
vabbitja az 6vodavezetohoz

e a munkakdzOsség javaslatdt a nevelGtestiilet altal elkészitendé munkatervhez,
valamint

e amunkakozosség sajat miikddési teriiletére vonatkozo értékelést az intézmény
munkajat atfogo éves elemzés elkészitéséhez.

A neveldtestiileti értekezlet vonatkozo napirendi pontjahoz meg kell hivni az egyet-
értési jogot gyakorld ovodaszék, illetleg a véleményezési jogot gyakorld sziildi
munkakodzdsség képviseljét.

A nevelGtestiileti értekezlet levezeté elnoki feladatait az 6vodavezeté-helyettes,

akadalyoztatdsa esetén a munkak6zosség-vezeto latja el. A jegyzokonyv hitelesité-
sére az értekezlet két nevelGtestiileti tagot valaszt.
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Ha a nevelGtestiilet egyszerli szotobbséggel hozhatd dontésekor szavazategyenldség
keletkezik, a hatarozatot az 6vodavezetoé szavazata donti el. A nevel6testiilet
dontéseit hatarozati forméaban kell megszévegezni. A hatarozatokat sorszamozni
kell, és azokat nyilvantartasba kell venni.

A nevelotestiileti értekezlet jegyzokonyveével kapcsolatos teendok:

o A jegyzokonyvet az dvodatitkar vezeti.

o Az értekezletet kovetd harom munkanapon beliil kell elkésziteni.
e Az ovodavezetd, a jegyzokonyvvezetd és két hitelesitd irja ala.

e Csatolni kell mell¢ a jelenléti ivet.

A neveldtestiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van.
Dontéseit egyszerli sz6tobbséggel hozza.

Az 6vodavezet6i megbizassal kapcsolatos rendkiviili neveldtestiileti értekezlethez a
nevelOtestiilet kétharmadanak, az alkalmazotti k6zdsség értekezletének hatarozat-
képességéhez az 6vodaban dolgozok kétharmadanak jelenléte sziikséges.

A hatarozatképesség meghatarozéasakor figyelmen kiviil kell hagyni azt, akinek a
kozalkalmazotti jogviszonya sziinetel, amennyiben meghivas ellenére nem jelenik
meg.

Az intézmény vezetésére vonatkozd program ¢és a fejlesztési elképzelések tdmoga-
tasardl (vagy elutasitasardl) a neveldtestiilet titkos szavazassal hataroz, egyébként

dontéseit nyilt szavazassal hozza.

5. Szakmai munkakozosségek egyiittmiikodésének, kapcsolattartasanak rendje

5.1. A nevelési-oktatasi intézmény pedagogusai szakmai munkakozosségeket hozhatnak
létre. A munkakozdsség szakmai, modszertani kérdésekben segitséget ad a nevelési-
oktatasi intézményben folyo neveld €és oktaté munka tervezéséhez, szervezéséhez, ér-
tékelésehez €s ellendrzéséhez. Szakmai munkak6zdsség hozhaté 1étre a gyermek- és
ifjusdgvédelmi feladatok, a szabadidd hasznos eltdltésével osszefiiggd feladatok, a
szolgalod feladatok segitéséhez is. A szakmai munkakdzosség - a szervezeti €s miiko-
dési szabalyzatban meghatarozottak szerint - gondoskodik a pedagogus-
munkakdrben foglalkoztatottak szakmai segitésérdl.

5.2. Az 6vodaban miiveltségi teriiletenként egy szakmai munkak6zosség hozhato létre.
A munkak6zosség minimum 3 fobdl allhat, vezetdjét az 6vodavezetd bizza meg.

5.3. A szakmai munkak6zdsség dont szakteriiletén

a) a nevelotestiilet altal atruhazott kérdésekrol,
b) a tovabbképzési programokrol.
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5.4. A szakmai munkak6zosség - szakteriiletét érintden - véleményezi a nevelési-oktatasi

intézményben folyd pedagdgiai munka eredményességét, javaslatot tesz tovabbfej-
lesztésére.

5.5. A szakmai munkak6zosség véleményét - szakteriiletét érintéen - be kell szerezni

a) a nevelési, illetdleg a pedagogiai program elfogadasahoz,
b) az 6vodai nevelést segitd eszkozok, a taneszkozok, tankonyvek, segédkonyvek és
tanulmanyi segédletek kivéalasztasdhoz,

5.6. Az intézmények kozotti munkako6zosség jogkorét, mikodésének rendjét az érdekel-

tek k6zotti megallapodas hatarozza meg.

6. A vezetok és a sziiloi szervezet (kozosség) kozti kapcsolattartas formaja

6.1.

A sziildi szervezet

Az dvodaban a sziilok jogaik érvényesitése, ill. kotelességeik teljesitése érdekében szii-
161 szervezetet miikodtetnek.

Az 6vodai csoportok sziildi szervezeteit az egy csoportba jard gyermekek sziilei alkot-
jék. Minden csoportban kiilon sziil6i szervezet miikodik, €liikon az elndkkel és az 6t se-
git6é aktivakkal. A sziildi szervezetek meghatarozott munkaterv szerint mikddnek, mely
munkaterv része az 6voda munkatervének. Az elndkkel a vezeto ill. csoportban 1évo pe-
dagoégusok tartjak a kapcsolatot. A csoportok sziildi szervezetei kérdéseiket, vélemé-
nyliket, javaslataikat a valasztott elnok segitségével juttathatjak el az 6voda vezetdjéhez.

Az 6voda vezetdjének az 6vodai sziiloi szervezet valasztmanyat nevelési évenként egy
alkalommal, vagy negyedévenként Ossze kell hivnia, és ezen tajékoztatast kell adnia az
ovoda feladatairol, tevékenységérol.

a.) Az 6voda sziil6i szervezete dontési jogot gyakorol:
e a sajat miikodési rendjében,
e munkatervében elfogadasaban,
o tisztségviseldinek elfogadasaban.

b.) Az 6vodai sziil6i szervezet véleményezési jogot gyakorol az alabbi teriileteken:

az ovoda miikodési rendje (nyitva tartas, gyermekek fogadésa)

az intézménnyel jogviszonyban nem allok belépésének, benntartozkodasanak rendje,
a vezetOk ¢€s a sziil6i szervezet kozotti kapcsolattartds modjaban,
kiils6 kapcsolatok rendszere, forméja, modja

az linnepélyek, megemlékezések rendjét szabalyozo részeiben,

a rendszeres egészségiigyi feliigyelet ellatasanak rendje,

a munkatervnek a sziiloket érintd részében.

az 6voda ¢s a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban

a sziil6i értekezlet napirendjének meghatarozéasaban,

nagyobb 6vodai rendezvények szervezése Pl: bal, sportnap, vasar
az SZMSZ és a hazirend egyes rendelkezéseit érintd kérdések,

a mindségiranyitasi program végrehajtasarol szo6lo irdsos értékelés.
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c.) A sziil6i szervezet egyetértési jogot gyakorol:
e az 6vodai SZMSZ, A nevelési program, a hazirend, az IMIP végrehajtasanak értékelé-
sérél szolo tajékoztatas és nyilvanossagra hozatala

d) Képviseli a sziiloket és a gyerekeket az oktatasi torvényben megfogalmazott jogaik érvé-
nyesitéséhez.

e) Figyelemmel Kiséri a neveldomunka eredményességét. Megallapitasairol tajékoztatja a
neveldtestiiletet és a fenntartot.

f) A gyermekek nagyobb csoportjat érinté barmely kérdésben tajékoztatast kérhet a neve-
1ési intézmény vezetdjétdl, az e korbe tartozo ligyek targyalasakor.

g) Képviseldje tanacskozasi joggal részt vehet a nevelGtestiileti értekezleten.

h) Az 6vodavezet6i palyazatrol véleményt nyilvanithat, melyet irasba foglal, és az el6ké-
szitd bizottsag elndokének atad.

1) Az 6vodai szintii sziil6i munkako6zosség vezetdjét meg kell hivni a nevel6testiileti értekez-
let azon napirendi pontjainak targyaldsdhoz, amely ligyekben jogszabaly, vagy az 6voda
szervezeti és miikodési szabalyzata, a sziil6i munkak6zosség részére véleményezéEsi jogot
biztositott.

6.2 A sziil6i szervezettel vald egylittmiikodés szervezése az dvodavezeto feladata. Az 6vo-
davezetd és a sziiloi szervezet képviseldje az egyiittmiikodés tartalmat és formdjat az
ovodai munkaterv és a sziiloi szervezet munkaprogramjanak egyeztetésével allapitjak
meg. A sziil6i szervezet miikodési feltételeinek biztositasardl az dvodavezetd gondosko-

dik.

6.3 A sziil6i szervezet képvisel6jét meg kell hivni a nevel6testiileti iilés azon napirendi
pontjainak targyaldsdhoz, amelyekben a sziil6i szervezetnek egyetértési vagy véleménye-
z¢si jogosultsaga van. A meghivoét az értekezletet megel6zden 8 nappal kordbban kell
megkiildeni.

6.4 Haa sziildi szervezet az 6voda miitkddésével kapcsolatosan véleményt nyilvanitott, vagy
a nevelGtestiilet hataskorébe tartozo ligyben javaslatot tett, a vélemény €s a javaslat elo-
terjesztésérdl — 8 napon beliili rendkiviili neveldtestiileti értekezlet sszehivasaval — az
ovodavezetd gondoskodik.

6.5 Az dvodai szintli sziil6i szervezet (k6z0sség) vezetdjével az dvodavezetd, a csoportszin-
tll igyekben a csoport sziildinek képviseldivel az 6vodapedagdgus, valamint az 6vodape-
dagogus teriiletét meghalado ligyekben az 6vodavezetd, ill. a tagovoda-vezeto tart kap-
csolatot.

6.6 A tagovoda-vezetd a tagdvoda sziildi szervezetével kdzvetlen kapcsolatot tart.

6.7 Az dvodapedagdgus a csoport sziiloi képviseldjének sziikség szerint, de legalabb havi
egy alkalommal ad tdjékoztatast.

6.8 Ha a sziil6i szervezet a gyermekek nagyobb csoportjat érintd kérdésben tdjékozodni

kivan, a kérést az 6vodavezetohdz kell cimezni. A tajékoztatas megallapodas szerint tor-
ténhet szoban vagy irdsban. A szobeli tajékoztatasrol emlékeztetd késziil, amelynek egy
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6.9

példanyat at kell adni a sziil61 szervezet képviseldjének. A sziiléi szervezet képviseldje
tanacskozasi joggal vesz részt a gyermekek nagyobb csoportjat érintd tigyek nevelOtestii-
leti vagy egyéb forumon torténo targyalasanal. A meghivasrol az 6vodavezetonek kell
gondoskodnia. A gyermekek nagyobb csoportjat a hazirend hatarozza meg.

Ha a tajékozddas a tagovodaba jard gyermekek Osszességére vagy nagyobb csoportjara
vonatkozik, a szlilék tajékoztatdsaba a tagévoda-vezetdt be kell vonni.

Ha a sziil6i szervezet a gyermeki jogok érvényesiilésének és a pedagogiai munka ered-
ményességének figyelemmel kisérése soran megallapitasokat tesz, az 6vodavezetd gon-
doskodik arrél, hogy azt a nevel6testiilet a sziiloi szervezet képviseldjének részvételével
megtargyalja.
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V. KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE, FORMAJA ES MODJA

Az 6vodat a kiils6é intézményekkel, szervekkel fenntartott kapcsolataiban az 6vodavezetd
¢s a tagdvoda-vezetd képviseli. Az éves munkatervben rogzitettek alapjan, a neveld testiilet
is kapcsolatot tart a kiilonb6z6 tarsintézményekkel.

. A fenntarto és ovoda kapcsolata
Jelentések, beszamolok, intézményvezetdi tanacskozasokon keresztiil kdlesonos infor-
malas.

. Altalanos iskola és 6voda kapcsolata
Az éves munkatervben rogzitetteken kiviil, sziikség szerinti latogatasok, hospitalasok,
ko6zos rendezvények.

. Nevelési Tanacsadé és 6voda kapcsolata

Az iskolara valo felkésziiltség megallapitasa a Nevelési Tanacsado vezetdje részérdl, a
nagycsoportos 6vodasok korébdl, (6vodavezetd, tagovoda-vezetd, csoportvezetd 6vond
javaslata alapjéan).

Sajatos nevelési szlikségletli gyerekek szlirése, gyogypedagogiai tanacsadas.

Tovabbi kapcsolat felvétel és tartas a Gyogypedagogiai Kozpont Szakértdi és Rehabili-
tacios Bizottsaggal

Logopédiai sziirések és kezelések az arra raszoruld gyerekeknél.

. Gyermekjoléti Szolgalat és az 6voda kapcsolata
Az 6vodavezetd-helyettes, illetve a tagovoda-vezetd folyamatosan kapcsolatot tart a
gyermekjoléti szolgalattal, amelyrdl az 6vodavezetonek rendszeresen beszamol.

. Miivelédési Haz, Konyvtar, Gyermekorvos, védonok és az 6voda kapcsolata
Nevelési évenként az éves munkatervben rogzitetteken kiviil,
Sziikség szerinti latogatasok

. Egyhazak és dvoda kapcsolata
Az egyhazak képviselbivel az ovodavezeto és a tagovoda-vezet6 tartja a kapcsolatot
A hitoktatas megszervezeésének eldsegitése

. Bicskei Kistérség Pedagogiai Szakszolgalata és az voda kapcsolata

A pedagogiai szakszolgalati feladatok szinvonalas ellatdsa érdekében az ellato intéz-
mény a vonatkozé jogszabalyoknak megfeleléen komplex ellatast biztosit. Szoros
egylittmiikodés a szakszolgalat intézményvezetdje €s az 6vodavezetd, tagovoda-vezetd
kozott.

. A Kkistérségi ovodaszovetség és az 6voda kapcsolata
Az 6voda, mint intézmény tagja a kistérségi 6vodaszovetségnek. A szovetség iilésein az
ovodavezetd és tagévoda-vezetdje képviselik az intézményt.

9. Az egészségiigyi szolgaltatdval valé kapcsolattartas az 6vodavezeté és a tagévoda-
vezeto feladata.
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1.1

1.2

1.3

14

1.5

1.6

1.7

1.8

1.9

VI. AZ OVODA MUKODESENEK RENDJE

A gyermekek fogadasa (nyitva tartas), a vezetok benntartéozkodasa

Az 6voda székhelyén ¢€s telephelyén hétfotol péntekig tartd Gtnapos munkarenddel, egész
éven at folyamatosan mukodik.

Uzemeltetése a fenntarto altal meghatarozott nyri zarva tartds alatt sziinetel. Ilyenkor
torténik az 6voda sziikség szerinti felujitasa, karbantartasa, valamint a nagytakaritas.

A nyari zaras el6tt 30 nappal 6ssze kell gylijteni a gyermekek elhelyezésére vonatkozo
igényeket, és a sziiloket a gyermekeket fogado dvodardl a zarast megeldzden tajékoztatni
kell.

A zarva tartés ideje alatt hetente egy alkalommal — kiilon megéllapitott beosztas szerint —
tigyeletet kell tartani.

A nyitvatartasi ido:

Székhely intézményben napi 9.30 ora: reggel 7 6ratol 16.30 oraig.

Az tigyelet reggel 7.00 6ratol 7.30 oraig, délutan 16.00 oratol 16.30 oraig tart.
Tagintézményben napi 10.30 ora: reggel 6.30 6ratol 16.30 oraig.

Az tigyelet reggel 6.30 6ratol 7.30 oraig, délutan 16.00 6ratol 16.30 oraig tart.

A székhelyovodat reggel a munkarend szerint 6 Orara, a tagovodaban a 6.30 orara érkezo
dajka nyitja.

A kapu 9 6raig nyitva van, ezt kdvetden 15 oraig zarva kell tartani. A csengetésre a be-
osztas szerinti dajka nyit kaput, aki a kiils6 latogatot az irodaba kiséri.

A hivatalos ligyek intézése az 6vodavezetd, ill. a tagovoda-vezetd irod4jaban torténik.
Rendezvények esetén a nyitvatartasi id6tdl valo eltérést az 6voda vezetdje engedélyezi.

Az dvoda nyitvatartasi idején beliil reggel 8 és délutan 4 6ra kdzott az dvodavezetdnek
vagy helyettesének az 6vodaban kell tartozkodnia. A vezetOk benntartozkodasan kiviili
idében a helyettesités rendje szerint torténik a vezetdi feladatok ellatasa. A vezetdk benn-
tartozkodasanak idébeosztasat havonta kell megallapitani.

A tagovoda-vezetd benntartozkoddsa munkarendjéhez igazodik. Tavozasakor megbizott
ovodapedagdgus felel a tagdvoda miikodési rendjéért.

1.10. Nevelés nélkiili munkanapot nevelési évenként 5 alkalommal vesz igénybe a neveldtes-

tiillet, melyet nevelési értekezletek, illetve tovabbképzés céljara hasznal fel. Errdl a sziilék
a jogszabalyban eldirtak szerint tdjékoztatast kapnak.
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2.1

2.2

2.3

2.4

2.5

Belépés és benntartézkodas azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az évoda-
val

A gyermekeket kisér6 sziilok kivételével az 6vodaval jogviszonyban nem all6 személyek
az ovodavezetdnek, vagy az 6vodatitkarnak jelentik be, hogy milyen tigyben jelentek meg
az 6vodaban. A kapu zarasat kovetden a csengetésre kaput nyit6 dajka a belépdket az
ovodavezetohodz, ill. az 6vodatitkarhoz kiséri.

Az ovodatitkar a feladatkorét meghalado ligyekben jelentkezo kiilsé személyeket az 6vo-
davezetdnek, tagévoda-vezetdnek jelenti be.

A fenntartdi, szakértdi, szaktanacsadoi €s egy€b hivatalos latogatas az 6vodavezetdvel
tortént egyeztetés szerint torténik.

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

A tagdvodaban a tagévoda-vezetd fogadja az 6vodaval jogviszonyban nem allo kiilso
latogatokat.

3. Egyéb, a miikodés rendjére vonatkozo altalanos rendelkezések

3.1. Az 6voda helyiségeit mas, nem nevelési célra atengedni csak a gyermekek tavollétében,

az alapito okiratban foglaltak szerint lehetséges. Az 6voda épiileteit, helyiségeit ren-
deltetésiiknek megfelelden kell hasznélni.

3.2. Az 6voda konyhdjaba csak egészségiigyi kiskonyvvel rendelkezd személy 1éphet be.

3.3. Az 6vodaban tilos a reklam tevékenység kivéve, ha a reklam a gyermekeknek sz6l és az

egészséges ¢letmoddal, a kdrnyezetvédelemmel, a tarsadalmi kozéleti tevékenységgel,
illetve kulturalis tevékenységgel fligg Ossze.

3.4. Az 6voda dolgozoi tovabba ligynokok, tizletszerzok, vagy mas személyek az 6voda terii-

letén kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak. (kivéve: az dvoda altal megszer-
vezett konyv-, illetve jatékvasar esetén.)

3.5. Az 6voda helyiségeiben, teriiletén part, politikai célu mozgalom, vagy parthoz kotédod

szervezet nem miikodhet, tovabba az alatt az id6 alatt, amig az 6voda ellatja a gyerme-
kek feliigyeletét part, vagy parthoz kotédo szervezettel kapcsolatba hozhato politikai cé-
lu tevékenység nem folytathato.

3.6. Az 6voda helyiségeinek hasznaloi feleldsek:

a) az tulajdonanak megovasaért, védelméért,

b) az 6voda rendjének, tisztasaganak megdrzéséért,

C) atliz és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért,

d) az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzataban, valamint a hazirendben megfo-
galmazott eldirasok betartasaért.

3.7. A csoportszobaban sziil6 csak az engedélyezett alkalmakkor tartozkodhat.
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(nyilt nevelési nap, tinnepélyek, stb.)
3.8. Az intézményen beliil szeszesital fogyasztasa tilos.

3.9. Az 6voda épiiletében az 6vodai dolgozokon és a gyermekeken kiviil csak a hivatalos
iigyek intéz6i tartozkodhatnak.

3.10. A gyermekek Kkisérése
A gyermekek intézményen kiviili kisérése esetén csak ovodapedagogussal, ill. minden
tiz gyermek utan egy 6vodapedagogust, €s egy dajkat kell biztositani.

3.11. Az 6voda berendezéseit, felszereléseit csak az dvodavezetd engedélyével lehet az
o6vodabol elvinni.

3.12. Az 6voda épiiletében és egész teriiletén tilos a dohanyzas.

4. Ovodai felvétel, atvétel, 6vodai elhelyezés

4.1. Az 6vodaba a gyermekek felvétele, atvétele jelentkezés alapjan torténik. Az dvodai be-
iratdsok idejét €s maodjat a fenntartd hatdrozza meg, az 6vodavezetd hirdeti ki az adott
¢v majus elsd két hetében. Az 6voda a hatarid6 elétt legalabb 30 nappal koteles a be-
iratkozas id6pontjat nyilvanossagra hozni. Az 6vodaba az a gyermek vehetd fel, aki
betoltotte harmadik életévét. (Ktv. 65.§.)

4.2. A sziil6 gyermeke ovodai felvételét, atvételét barmikor kérheti. Az jonnan jelentkezd
gyermekek fogadasa az dvodai nevelési évben folyamatosan torténik. A beiratkozas
minden évben az 6vodaban torténik. A gyermekek ovodai felvételérdl, atvételérdl az
ovodavezetd dont. A felvételkor az dvodavezetd nem tagadhatja meg a hatranyos
helyzeti gyerek felvételét. (Ktv. 121.§. (1) bekezdés 14. pontja fogalmazza meg, hogy
kik tartoznak ide.)

4.3. Ha az 6vodaba jelentkezok szdma meghaladja a felvehetd gyermekek szamat, az 6vo-
davezet6 javaslatara a fenntart6 felvételi bizottsagot hoz 1étre, mely dont a felvételek-
rol. A felvételi korzethatarokat a fenntart6 jeloli ki.

4.4. A Kozoktatasi Torvény 24. §. (3) bek. értelmében, ha a gyermek 5. életévét betdlti, a
nevelési év kezdd napjatdl napi négy orat koteles 6vodai nevelésben eltdlteni, (ha a
torvény masképp nem rendelkezik), felvételét nem lehet elutasitani. Az 6vodaba fel-
vett gyerekek csoportba vald beosztasarol az 6vodavezetd dont a sziilok és az dvoda-
pedagbdgusok véleményének figyelembevételével.

5. Felmentés a rendszeres 6vodaba jaras alol
A gyermeket a sziil6 kérelmére, - ha a csaladi koriilményei, képességének kibontakozta-
tasa, sajatos helyzete indokolja,- az 6voda vezetdje felmentheti az alol, hogy a Ktv. 24. §.
—anak (3) bekezdése alapjan 6évodai nevelésben vegyen részt. (Ha a gyermek fejlettsége
azt mutatja, hogy az dvodaba jaras nélkiil is meg tudja kezdeni az iskolai tanulmanyait.)

6. Az 6vodai elhelyezés megsziinése
Megszilinik az évodai elhelyezés, ha:
a) A gyermeket masik ovoda atvette, az atvétel napjan,
b) A sziil6 irasban bejelenti, hogy gyermeke kimarad a bejelentésben megjeldlt napon,
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c)

d)
e)

Az dvodai elhelyezést fizetési hatralék miatt az 6vodavezetd — a sziilok eredménytelen
felszolitasa és a gyermek szocidlis helyzetének vizsgélata utdn — megsziintette, a meg-
szlinés targyaban hozott dontés jogerdre emelkedésének napjan,

A gyermeket felvették az iskolaba, a nevelési év utolsd napjan,

A jogszabalyban meghatarozottnal igazolatlanul tébbet van tavol az 6vodai foglalko-
zasokrol.

(Kivéve ez aldl azt a gyermeket, aki hatranyos helyzeti, illetve akit a gyamhatdsag in-
tézkedésére vettek fel, illetve azt, aki az 5. életévét betdltotte és napi 4 orat koteles az
6vodai nevelésben eltblteni az 6vodaban.)
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VIL. AZ OKTATO—NEVEL('jMUNKA BELSO ELLENORZE-
SENEK RENDJE

Az dvoda belso ellendrzési rendszere atfogja az 6vodai neveldmunka egészét.
A folyamatos belsd ellen6rzés megszervezéséért, hatékony miikodéséért az
ovoda vezetdje a felelOs.

1. A pedagogiai (nevelo) munka belsé ellenorzésének feladatai

a) Biztositsa az 6voda pedagogiai munkajanak jogszerii (a jogszabalyok, az or-
szagos Ovodai program, valamint az 6voda pedagogiai programja szerint el6-
irt) mikodését,

b) Segitse el6 az intézményben folyd neveld munka eredményességét, haté-
konysagat,

C) Az dvodavezeté szamara megfelel6 mennyiségii informaciot szolgaltasson az
6vodapedagdgusok munkavégzésérol,

d) Szolgaltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézmény neveld és mun-
kajaval kapcsolatos belsd és kiilsd értékelések elkészitéséhez.

2. Ovodaban a nevelémunka bels ellenrzésére jogosultak
a) Az ovoda vezetdje és a tagovoda vezetdje

b) Az 6vodavezetd — az altala sziikségesnek tartott esetben — jogosult az
ovoda pedagdgusai koziil barkit meghatarozott céllal és jogkorrel ellen-
Orzési feladat elvégzésére kijeldlni.

3. Kiemelt szempontok a nevelé6 munka belso ellendrzése soran

A pedagogusok munkafegyelme

A foglalkozasok pontos megtartasa

A nevel6 munkahoz kapcsoldd6 adminisztracid pontossaga,

A terem rendezettsége, tisztasaga, dekoracidja

Az 6vond-gyermek kapcesolata, a gyermeki személyiség tiszteletben tartasa,
A neveld munka szinvonala a foglalkozasokon:

A foglalkozasra torténd eldzetes felkésziilés, tervezés

A foglalkozasi ora felépitése és szervezese,

Az alkalmazott modszerek,

A gyermekek munkéja és magatartasa, valamint a pedagdgus egyénisége,
magatartdsa a foglalkozason,

Az eredményesség vizsgalata, a helyi nevelési terv kovetelményeinek tel-
jesitése,

(a foglalkozasok elemzésének szempontjai a szakmai munkakozosségek javaslata
alapjan a keriilnek meghatarozasra.)

e A munkakdrrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modja, mindsége

Y VVVYVY

4. Az ellenorzés fajtai
e Tervszerl, elére megbesz¢lt szempont szerinti ellendrzés.
e Spontan, alkalomserti ellendrzés.
» A problémak feltarasa, megoldasa érdekében
» A napi felkésziiltség felmérésének érdekében
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5. Az ellenérzéssel kapcsolatos egyéb szabalyok

5.1. Az ellendrzési tervet a tagovoda-vezetd €és a szakmai munkakozosség javaslatai
alapjan az 6vodavezetd késziti el.

5.2. Az ellenOrzési terv tartalmazza az ellenérzés
—  terlleteit,
—  modszerét és
—  litemezését.

5.3. Az ellendrzési tervet az 6vodaban nyilvanossagra kell hozni.
5.4. Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrdl az d6vodavezetd dont.

5.5. Rendkiviili ellenérzést kezdeményezhet:
e az altalanos 6vodavezet6-helyettes,
e atagovoda-vezeto,
e a szakmai munkakdzosség és
o a szililéi munkak6zosség is.

5.6. Az ellendrzés tapasztalatait az érintett 0vodapedagdgussal ismertetni kell, aki arra
irasban észrevételt tehet.

5.7. A nevelési év zar6 értekezletén értékelni kell a pedagogiai munka belsd ellendrzé-
sének eredményeit, illetdleg az ellendrzés altalanosithatd tapasztalatait, megéllapit-
va az esetleges hidnyossagok megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket.

5.8. Az ovodan beliili altalanos ellen6rzési feladatokat, valamint az ellenérzést
veégzo, illetve az ellendrzott dolgozok jogait és kotelességeit a ,,Belsd ellendr-
z¢si szabalyzat” c. utasitas hatarozza meg.

5.9. Az egyes tanévekre vonatkozo feladatokat, ezek litemezését, az ellendrzést
végzo, illetve az ellendrzott dolgozok kijeldlését az dvodai munkaterv részét
képezd belso ellendrzési terv hatarozza meg. A belsd ellendrzési terv elkészi-
téséért az dvodavezetd a felelds.
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1. Az

VIII. GYERMEKVEDELMI MUNKA MEGSZERVEZESE, EL-
LATASA

ovodai intézmény vezetdje és az 6vodaban dolgozok kozremiikddnek a gyerme-

kek veszélyeztetettségének megeldzésében €s megsziintetésében.

2. Az

ovodavezetd felel a gyermekvédelmi munka megszervezéséért és ellatasaért. A

nevelOtestiilet minden tagjanak feladata a gyermekvédelemmel kapcsolatos munkak
elOsegitése.

3. Az 6voda (6vodavezetd, tagovoda-vezetd) gyermekvédelemmel kapcsolatos fel-

a)

b)
c)
d)
e)

f)
9)

h)

)

K)

1)

m

n)

adatai
Elésegiteni a veszélyeztetett €s hatranyos helyzetii gyermekek 6vodéaba keriilé-
Sét,
A problémakat, a hatranyos helyzetet okozta tlineteket, az okokat felismerni, és
ha sziikséges szakember segitségét kérni,
Rendszeres 6vodalatogatast figyelemmel kisérni,
Rendszeres csaladlatogatasok végzése a csoportvezetd dvondvel,
A csaladok szocidlis és anyagi helyzetének figyelembevételével, a kiillonbozo
tamogatasokhoz vald hozzajutast javaslataval eldsegiteni,
Az 6vodai dolgozoknak személyiségfejleszto tréningek tartasa,
Az 1j és palyakezd6 6vonodk részére, a gyermekvédelmi munkahoz segitségnyj-
tas megszervezése,
Az dvodavezetd egyiittmiikodik a Gyermekjoléti Szolgalattal, illetve a gyermek-
védelmi rendszerhez kapcsolodo, feladatot ellaté mas személyekkel, intézmény-
nyel és hatdsagokkal,
A Gyermekjoléti Szolgalati eset megbeszéléseken valo részvétel, (az 6vodaveze-
td, illetve az intézmény megbizott gyermekvédelmi feleldse),
Kolcsonds informalas a két intézmény kozott, havonta egy alkalommal, kibovi-
tett intézményvezetdi értekezlet formajaban.

a. A Gyermekjoléti Szolgéalat véleményét az 6vodavezetd minden esetben
koteles kikérni, ha a sziilé az 5. életévét betoltott gyermek esetében fel-
mentést kér az 6vodavezet6tol, gyermeke rendszeres dvodaba jarasa alol.
Az 6vodavezetd egylittmiikodik a Gyermekjoléti Szolgalattal, illetve a
gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolddo feladatot ellatd mas szemé-
lyekkel, intézménnyel és hatésagokkal,

A gyermekvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok valtozasat rendszeresen figyeli
¢s azt a dolgozok tudomasara hozza,

Fontos feladata, hogy segitse és szorgalmazza a veszélyeztetettség, a hatranyos
helyzet kritériumainak intézményi szintli megallapitasat,

) Ha a gyermek veszélyeztetettségének megakadalyozasa érdekében tett dvodai
intézkedési lehetdségek kimertiltek, koteles felvenni a kapcsolatot az illetékes
szervekkel. Intézkedést kér azoktol a szakemberektdl (Gyermekjoléti Szolgalat,
védond, orvos, jegyzd), akik illetékesek a gyermek problémainak megoldasaban,
Evente legalabb egyszer egyeztet a jegyzével.

4. Az intézményi falinjsagon ki kell fliggeszteni a gyermekvédelmi feladatokat ellatd
intézmények cimét, telefonszamat. A nevelési évet nyito sziiloi értekezleten az 6voda
vezetdje tajékoztatja a sziiloket az 6vodai intézmény gyermekvédelmi feladatairol.
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(az 6vodavezetd gyermekvédelmi megbizottat jelolhet ki, a gyermekvédelmi felada-
tokat részben atruhdzhatja, a feleldsség azonban az 6vodavezetdé.)
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IX. RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES ELLATAS
RENDJE

1. Az ovodavezet6 feladata az egészségligyi feliigyelet €s a rendszeres orvosi vizs-
galatok megszervezése. A fenntartd, vagy az dvodavezetd megallapodast kot a
korzeti orvossal, fogorvossal, védondvel (gyermekorvosi szolgalat hianyaban) az
orvosi ellatas érdekében.

2. Nevelési évenként meghatarozott idében két alkalommal gyermekorvos és vé-
dond latogatja az dvodakat.

3. Nevelési évenként minden gyermek egy alkalommal részt vesz:
a) Fogaszati,
b) Szemészeti vizsgalaton,
a fenntart6 altal biztositott feltételek mellett.
4. Evente egy alkalommal fogaszati és szemészeti vizsgalat torténik.

5. A kotelezo védooltasok az d6vodaban nem adhatok be.

6. A kotelezd orvosi vizsgalatokat az évodavezetd az illetékes gyermekorvossal
egyeztetett idopontban, a rendeldintézetben végzi (tankoteles koru, iskolaba ké-
szllé gyermekek esetében).

7. Az 6vodavezetd biztositja az egészségiigyi (orvosi, védondi) munka feltételeit,

gondoskodik a gyermekek sziikséges 6vondi feliigyeletérdl, €s sziikség szerint a
vizsgalatokra torténd elokészitésérol.
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X. AZ OVODA DOLGOZOINAK FELADATAI A GYERMEKBAL-
ESETEK MEGELOZESEBEN, ILLETVE BALESET ESETEN

10.

11.

(INTEZMENYI VEDO-, OVOELOIRASOK)

Az 6voda vezetdje felel0s az 6vodaban a nevelomunka egészséges €s biztonsa-
gos feltételeinek a megteremtéséért, és a gyermekbalesetek megeldzéséért. A
feltételrendszer vizsgalata, a feltételek javitasa allandd 6vodavezet6i feladat.

Az 6vodaban alkalmazottak altalanos feladatai kozé tartozik a gyermekek testi
épségének megovasa.

Minden 6vodapedagogus a kozoktatasi torvényben eldirt feladatat képezi, hogy
a rabizott gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megbérzéséhez sziik-
séges ismereteket atadja, és ezek elsajatitasarol meggy6zodjék, tovabba ha észle-
li, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges
intézkedést megtegye.

Az 6voda minden dolgozdjdnak ismernie kell a munkavédelmi szabalyzat, tiiz-
védelmi utasitas és a tlizriad6 terv rendelkezéseit. (aldirasukkal igazoljak)

Az 6vodai egész napos neveldémunka folyaman a dolgozonak koriiltekintden kell
megszervezni a gyermekek tevékenységét. (Védo-, ovoeldirasok figyelembevé-
telével.)

A dolgozok kotelesek a rajuk bizott gyermekek testi épségét védeni, megovni.

Az 6vondknek fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrasokra,
a kotelezd viselkedési szabalyokra, az esetleges rendkiviili esemény bekovetke-
zésekor kovetendd magatartasra.

Kiilonosen fontos ez, ha:
a) az udvaron tartozkodnak,
b) ha kiilonb6z6 kozlekedési eszkozzel kozlekednek (kirandulas el6tt)
€) ha az utcan kozlekednek
d) ha valamilyen rendezvényen vesznek részt
e) ha akozeli épitkezést stb. latogatjak meg
f) és egyéb esetekben.

Az dvoda vezetdje az egészséges €s biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit

munkavédelmi ellendrzések, szemlék keretében rendszeresen ellendrzi, s ha kell,
a sziikséges intézkedéseket megteszi.

A munkavédelmi szabdlyzat tartalmazza a munkavédelmi ellendrzések (szem-
1€k) idejét, az ellendrzésbe bevont személyeket.

Az dvoda csak megfeleld mindsitési jellel ellatott jatékokat vasarol.
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12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Az 6voda dolgozdinak feladatai a gyermekbalesetek esetén
Az ovodapedagdgusok feladata a gyermekeket ért barmilyen baleset, sériilés,
vagy rosszullét esetén a sziikséges intézkedéseket megtenni:
a) a sériilt gyermeket elsésegélyben kell részesiteni,
b) ha sziikséges, orvost kell hivni,
¢) ha a gyermek szallithato, orvoshoz kell vinni,
d) a balesetet, sériilést okozd veszélyforrast a téle telheté mdédon meg kell
sziintetni,
e) a gyermekbalesetet azonnal jelezni kell az 6voda vezet6jének, ill. a tag-
ovoda-vezetonek.

Az elsésegélynyujtaskor csak azt teheti az 6vodapedagogus, amihez ért. Ha bi-
zonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor azonnal orvost kell
hivni. Az orvos megérkezéséig nem szabad a gyermeket elmozditani. Minden
dolgozonak kotelessége a segitségben részt venni.

Az 6vodéban tortént balesetet, sériilést az 6voda vezetdjének ki kell vizsgalni. A
vizsgélat sordn tisztazni kell a kivaltd és a kozrehatd személyi és szervezési
okokat. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, mit kell tenni a bal-
eset elkeriilése érdekében, és a sziikséges intézkedéseket az 6vodavezetdonek
meg kell tennie.

A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartési és jelentési kotelezettség teljesi-
tését az 6vodavezetd végzi.

A harom napon tul gyogyulo sériilést okozo gyermekbaleseteket haladéktalanul
ki kell vizsgalni és e balesetekrdl az eldirt nyomtatvanyon jegyzokonyvet kell
felvenni. A jegyzOkonyv egy példanyat meg kell kiildeni a fenntartonak, egy
példanyt pedig at kel adni a gyermek sziildjének. A jegyzokonyv egy példanyat
az 6voda 6rzi meg.

A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az 6voda fenntartdjanak. A sulyos bal-
eset kivizsgalasaba legalabb kozépfoku munkavédelmi szakképesitéssel rendel-
kezd személyt kell bevonni.

Az 6vodanak igény esetén biztositania kell a sziil6i szervezet részvételét a bal-
esetek kivizsgalasaban.

Az 6vodai nevelémunka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtésé-

re, a gyermekbalesetek megeldzésére vonatkozo részletes helyi szabalyokat az
6voda munkavédelmi szabélyzata tartalmazza.
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XI. RENDKIVULI ESEMENY, BOMBARIADO ESETEN SZUK-
SEGES TEENDOK

Az 6voda mitkddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan
elére nem lathaté eseményt, amely a nevelémunka szokdsos menetét akadalyoz-
za, illetve az 6voda gyermekeinek és dolgozoinak biztonsagat és egészségét, va-
lamint az intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti. Rendkiviili esemény-
nek mindsiil kiilondsen:

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

b) atiiz,

C) arobbantassal torténd fenyegetés.

Az 6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt
kozvetlen felettesének jelenteni.

3. Az dvodavezetd dont a sziikséges intézkedésekrdl és a fenntartd értesitésérol.
Akadalyoztatdsa esetén az SZMSZ-ben szabalyozott helyettesitési rend szerint
kell eljarni.

4. A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell
a) az intézmény fenntartojat,
b) tiz esetén a tlizoltosagot,
C) robbantassal torténé fenyegetés esetén a renddrséget,
d) személyi sériilés esetén a mentoket,
e) egyéb esetekben az esemény jellegének megfelelé rendvédelmi, illetve ka-
tasztrofa-elharito szerveket, ha ezt az 6voda vezetdje sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utan az 6vodavezetd vagy az intézkedésre jogo-
sult felelds dolgozo utasitasara az épiiletben tartozkodd szemeélyeket hangadassal
értesiteni (riasztani) kell (a vezetd vagy az intézkedésre jogosult felelds dogozé

az intézményt végigjarva a lehetd legrovidebb idOn beliil szoban figyelmezteti,

illetve felszolitja a benn tartozkodd személyeket az észlelt veszélyrdl), valamint
haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kitiritéséhez. A veszé-
lyeztetett épiiletet a benntartozkodd gyermekcsoportoknak a tlizriado terv és a
bombariad6 terv mellékleteiben talalhato |, kiiiritési terv” alapjan kell elhagyni-
uk.

A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valo kivezetéséért és a kije-
161t teriileten torténd gylilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeleti fel-
tgyeletért a gyermekek ovodapedagogusa vagy dajkaja a felelds.

7. A veszélyeztetett épiiket kiliritése soran fokozottan iigyelni kell a kovetkezdkre:
7.1. Az épiiletbd]l minden gyermeknek tavoznia kell, ezért a foglalkozast tartd neve-
16nek a termen kiviil (pl.: mosddban) tartozkodo gyerekekre is gondolnia kell!
7.2. A kilirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell!

7.3.A helyszint és a veszélyetetett épiiletet a foglalkozast tarté neveld hagyhatja el
utoljara, hogy meg tudjon gy6zddni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik
gyermek az épliletben.
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7.4. A gyermekeket a terem elhagyésa el6tt €s a kijelolt varakozasi helyre valdo meg-

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

érkezéskor az 6vondnek meg kell szamolnia!
Az éplilet kiiiritése a tlizriad6 terv szerint torténik.

Az ovoda vezetdjének, illetve az intézkedésre jogosult felelésnek a veszélyezte-

tett épiilet kitiritésével egyidejiileg — felel6és dolgozok kijelolésével — gondos-

kodnia kell az alabbi feladatokrol:

a) akiiiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol

b) akozmi vezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol

C) aviz szerzési helyek szabadda tételérol,

d) az elsésegélynytjtas megszervezésérol,

e) a rendvédelmi, illetve katasztrofa-elharitdé szervek (rendOrség, tlizoltosag,
tlizszerészek stb.) fogadasarol.

Az épiilete érkezd rendvédelmi, katasztrofa-elharitd szerv vezetdjét az 6voda ve-
zet6jének, vagy az altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

a) arendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrol,

b) a veszélyeztetett épiilet jellemzGirdl, helyszinrajzarol,

C) az épiiletben talalhatd veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

d) akozmi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérol,

e) az épiiletben tartdzkodd személyek 1étszamaroél, életkorardl,

f) az épiilet kitiritésérol

A rendvédelmi, illetve katasztrofa-elharitd szervek helyszinre érkezését kovetd-
en a rendvédelmi, illetve katasztrofa-elharitd szerv illetékes vezetdjének igénye
szerint kell eljarni a tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rend-
védelmi, illetve katasztrofa-elharitd szerv vezetdjének utasitdsait az intézmény
minden dolgozoja koteles betartani!

A tliz esetén sziikséges teendOk részletes intézményi szabalyozasat a ,,Tliriado
terv” tartalmazza.

A tlizriad6 terv elkészitéséért, és a dolgozdkkal torténd megismertetésért, vala-
mint évenkénti feliilvizsgalataért az 6voda vezetdje a felelds.

Az épiiletek kitiritését a tlizriado tervben kiliritési terv alapjan évente legalabb
egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az 6vodavezetd
a felel0s.

A tlizriad6 tervben megfogalmazottak az intézmény minden dolgozdjara kotele-
z0 érvényliek.

A tlizriad6 tervet az 6voda alabbi helyiségeiben kell elhelyezni:

a) a csoportokban,
b) akonyhaban.
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XII. UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE, A HAGYO-
MANYOK APOLASAVAL KAPCSOLATOS FELADATOK

1. Az 6voda épiiletét, (ablakait) marcius 15-e, oktober 23-a el6tt 4 nappal disziteni
kell. A nemzeti és egyéb iinnepek megszervezése intézményi szinten torténnek.

2. A nyilvanosan megrendezett iinnepek megszervezésében €s lebonyolitdsaban részt
vesznek a sziilok.

3. A gyermekek miisorral linnepelnek a kdvetkezo iinnepélyek alkalméval:
a) Karacsony
b) Anyak napja
¢) Evzard
d) Farsang
e) Husvéti tanchaz

4. Az anyék napja, az évzaro, a farsang ¢és a husvéti tdnchaz nyilvanos tinnepély,
ezekre meghivhatok a sziilok és mas vendégek is.

5. A gyermeki élet hagyomanyos iinnepei az 6vodaban:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

Farsang

Husvét
Gyermeknap
Sziireti mulatsag
Mikulés-nap
Karacsony

Megiinneplésiiket az éves munkaterv tartalmazza.

6. Csoporton beliil: - kdzs linneplés torténik

a)
b)

c)

~

a)
b)

c)

a gyermekek sziiletésnapja alkalmabol,
az ujonnan bekertiil kiscsoportosok fogadasa felkoszontéssel,
ajandék készités anyak napjara

Néphagyomanyok apolasa:

jeles napokhoz kapcsolodo szokasok
Majus 1-je, majusfa allitas
A tavasz koszontése

8. Kirandulasok, sétak, szinhazlatogatas, sportnapok szervezése.
(Részletesen a munkaterv tartalmazza.)

9. Neveldkkel kapcsolatos események:

a)

b)
c)

d)
e)

Szakmai napok, hazi bemutatok szervezése (6nkéntes alapon a munka-
tervben rogzitve)

Tovabbképzéseken, tanfolyamokon szerzett ismeretek atadasa
Palyakezdd, illetve Gjonnan belépd dolgozok koszontése, felkarolasa, se-
gitése, a nyugdijba mendk bucsuztatasa

Ko6z0s 6szi vagy tavaszi kirandulasok

Ko6z0s tinnepélyek megszervezése (nénap, pedagdgusnap, névnapok)
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XIl1l. TAJEKOZTATAS A NEVELESI PROGRAMROL, AZ
SZMSZ-ROL, A HAZIRENDROL ES A MINOSEGIRANYI-
TASI PROGRAMROL

Az 6voda nevelési programjat, SZMSZ-ét, hazirendjét, mindségiranyitasi programjat €s
végrehajtasanak értékelését egy-egy példanyban el kell helyezni székhelyen az 6vodave-
zetonél, telephelyen a tagovoda-vezetonél. A dokumentumokat a sziilok megtekintheti a
székhelyen ¢€s a tagovodaban is, erre idépont-egyeztetést kell kérni az 6vodavezet6tol, ill.
a tag-ovodavezet6tol.

Tajékoztatas adhaté a sziil6i értekezletek alkalmaval is.

A gyermek felvételekor az 6vodai hazirendet a sziil6 megkapja, atvételét aldirasaval igazolja..
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X1V. ZARORENDELKEZESEK

A Szervezeti és miikodési szabalyzatot az 6voda nevel6testiilete fogadja el, amely a fenn-
tartd jovahagyasaval valik érvényessé.

Amennyiben a Szervezeti és miikodési szabalyzat felterjesztésére nem érkezik valasz, a
hatalyba 1épés napja a felterjesztést kovetd 30. nap utani elsé képviseld-testiileti tilés nap-
ja.

A hatalybalépéssel egyidejiileg érvényét veszti az 6voda ....../20.... sz. Szervezeti €s mi-
kodési szabalyzata.

A hatéalyba Iépett Szervezeti és miikddési szabalyzatot meg kell ismertetni

a) az 6voda azon alkalmazottaival is, akik nem tagjai a nevel6testiiletnek, valamint
b) azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az 6vodaval és meghatarozott korben hasznaljak
helyiségeit.

A Szervezeti és miikodési szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartasa az 6voda va-
lamennyi alkalmazottjara kotelezd, megszegése esetén az 6vodavezetd munkaltatdi jog-
korében intézkedhet.

A Szervezeti és miikodési szabalyzatban foglaltakrol a sziiloket is tajékoztatni kell.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositasat kezdeményezheti:
a) A fenntarto,
b) A nevelGtestiilet,
C) Az dvodavezeto,
d) A sziil6i munkakozosség,
e) Jogszabalyi kotelezettség

38



ZARADEK

1. Az o6vodai sziil6i szervezet (k6zosség) az 6vodai SZMSZ-ben meghatarozott kérdé-
sek szabalyozasahoz az egyetértését ......... €V i ho ......... napjan meg-
adta.

Kl o
szuiloi1 szervezet elnoke

2. Az 6voda nevelGtestiilete a Szervezeti és Miikodési Szabélyzatot ............ év
............... hoé ......... napjan tartott hatarozatképes iilésén .........%-o0s igenld sza-

vazattal elfogadta. Az elfogadas tényét a nevelGtestiilet képviseldi az alabbiakban hi-
telesitd aldirasukkal tantsitjak.

Kelt: oo

nevelOtestiilet képviseldje nevelQtestiilet képviseldje
Tagoévoda-vezetd

ovodavezetd

3. Az elfogadott Szervezeti és Miikodési Szabalyzat felterjesztésének napja a fenntartd
felé

| S

ovodavezetd

4. A Haromhars Ovoda Szervezeti és Mikodési Szabalyzatit a fenntartd
............. /200... szamq, 200... ............... kelt hatdrozatdval jovahagyta.

Kelt: oo,

fenntarto alairasa
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Az SZMSZ-hez kapcsolodo6 onallé belsé szabalyzatok:

Hazirend

Munkavédelmi és balesetvédelmi szabalyzat

Tlzvédelmi szabalyzat

Iratkezelési €s szoftvervédelmi szabalyzat

Leltarkezelési és leltarozasi szabalyzat

Felesleges vagyontargyak hasznositasanak, selejtezésének szabalyzata
Az 6voda Adatkezelési szabalyzata

NoakowhdE

o

A nevel6testiileti elfogadas jegyzokonyve.
Az dvoda sziil6i szervezetének egyetértési véleményezési dokumentumai a jogsza-
balyokban meghatarozott pontok tekintetében.

©

10. Egyiittmiikodési megéllapodas a fenntartoval.
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