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JEGYZOKONYV

Késziilt: Martonvasar Varos Onkormanyzat Képvisel6-testiilete Oktatasi, Kulturalis,
Ifjlusagi és Sport Bizottsaga 2013. junius 25-én megtartott tlésérdl

Az ulés helye: Martonvasar Varos Geroéts terme

Az lilés kezdési idopontja: 1700 éra

Az lilésen megjelentek: Nemes Jozsef elnodk
Farkas Erzsébet bizottsagi tag
Szigeti Zoltan bizottsagi tag
Turcsanyi Klara bizottsagi tag
Dobos Lajos bizottsagi tag

Meghivottak: Miklosné Petd Rita aljegyz6
Stefkovits Ferencné évodavezetd

Nemes Jozsef: koszOntdtte a megjelenteket, megallapitotta, hogy a bizottsag
hatarozatképes, javaslatot tett a jegyzOkonyv hitelesitére Turcsanyi Klara,
jegyz6konyvvezetdjére Provoda Jozsefné személyében. Megallapitotta, hogy kérdés,
hozzaszoblas nem hangzott el, az OKIS Bizottsag egyhangulag, 5 igen szavazattal az
alabbi hatarozatot hozta:

Martonvasar Varos Onkormanyzata
Képviseld-testiiletének
Oktatasi, Kulturalis, Ifjisagi és Sport Bizottsaga
32/2013. (VI. 25.) hatarozata
jegyzékonyvvezeto, hitelesitd

1.) Martonvasar Varos Onkormanyzata Képvisel6-testiiletének Oktatasi,
Kulturalis, Ifjasagi és Sport Bizottsaga a jegyzékonyv hitelesitésre Turcsanyi
Klara, jegyzékonyv vezetésére Provoda Jozsefné személyét fogadta el.

A hatarozat végrehajtasaért felelds: elnok
A hatarozat végrehajtasanak hatarideje: azonnal

Martonvasar Varos Onkormanyzata
Képviselob-testilletének
Oktatasi, Kulturalis, Ifjusagi és Sport Bizottsaga
33/2013. (VI. 25.) hatarozata
Napirendi pontok

Késziilt: Martonvasar Varos Onkormanyzata Képvisel6-testiiletének Oktatasi, Kulturalis, Ifijisagi és Sport
Bizottsaga 2013. junius 25-én megtartott tlésérdl
Készitette: Provoda Jozsefné jegyz6konyvvezetd



1.) Martonvasar Varos Onkormanyzata Képviseld-testiiletének Oktatasi,
Kulturalis, Ifjusagi és Sport Bizottsaga a napirendi pontokat az alabbiak szerint
fogadta el:

1)  Javaslat Telepiilési Ertéktar létrehozasa targyaban

2.) Javaslat 6vodai statusz szamok meghatarozasara

3.) Javaslat a Brunszvik Teréz Ovoda Szervezeti és Miikddési Szabalyzatanak
jovahagyasara

4.) Javaslat testvertelepulés tdmogatasara

A hatarozat végrehajtasaért felelés: elnok
A hatarozat végrehajtasanak hatarideje: azonnal

1. napirendi pont ]
Javaslat Telepulési Ertéktar létrehozasa targyaban

Nemes Jozsef: értéktarat lehet létrehozni, ami a magyar nemzeti értékekhez
kapcsolddik Martonvasaron és ennek a gondozasara. A Kormany torvényt alkotott a
magyar nemzeti értékekrdl, rendeletben szabalyozta annak végrehajtasat, a
kihirdetését kovetéen 60 napon belll az 6nkormanyzatoknak dontést kell hoznia. Az
eléterjeszté nem javasolta a Telepiilési Ertéktar és Telepiilési Ertéktar Bizottsag
létrehozasat.

Miklésné Pet6 Rita: Martonvasaron a mdemlék épuletek, illetve miemlék jellegi
épuletek mar szerepelnek a rendszerben, de el lehet gondolkodni azon, hogy a
jovében élni kivan az onkormanyzat a telepulési értéktar megalakitasanak
lehetbségével.

Dobos Lajos: amennyiben az 6nkormanyzatnak nem kerul koltségébe, nem latja
akadalyat a telepulési értéktar megalakitasanak.

Miklésné Petd Rita: az értéktar mikodéséhez szukséges a pénzugyi, targyi és
ugyviteli feltételek megteremtése.

Szigeti Zoltan: nem javasolja az értéktar Iétrehozasat, amig nem teszik kotelezdvé.

Nemes Jozsef: javasolta, hogy a témat 2014. januarban targyaljak ujbdl, ne vessék el
a lehetéségét a Telepiilési Ertéktar létrehozasanak. Megallapitotta, hogy tébb
kérdés, hozzaszolas nem hangzott el, az OKIS Bizottsag egyhangulag, 5 igen
szavazattal az alabbi hatarozatot hozta:

Martonvasar Varos Onkormanyzata
Képviselo-testiiletének
Oktatasi, Kulturalis, Ifjisagi és Sport Bizottsaga
34/2013. (VI. 25.) hatarozata
A Telepiilési Ertéktarrol

Martonvasar Varos Onkormanyzata Képvisel6-testiiletének Oktatasi, Kulturalis,
Ifjasagi és Sport Bizottsaga a Képvisel6-testilethek nem javasolja a Telepulési
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Ertéktar létrehozasat Martonvasaron azzal, hogy a 2014. januari OKIS
Bizottsagi lilésén az eléterjesztést ujra targyalja.

A hatarozat végrehajtasaért felelds: elnok
A hatarozat végrehajtasanak hatarideje: soron kovetkezo6 testuleti Glés

2. napirendi pont
Javaslat 6vodai statusz szamok meghatarozasara

Stefkovits Ferencné 6vodavezetd: az irasos elbterjesztését nem egészitette ki,
roviden Osszefoglalta az Ovodai statusz szamok meghatarozasara keészitett
el6terjesztése lényegét.

Szigeti Zoltan: véleménye szerint az 1 f6 féallasu rendszergazdat nem szikséges
foglalkoztatni, javasolta a rendszergazdat heti 10 6raban foglalkoztatni.

Nemes Jozsef: magasabb vezetbi beosztasoknal jelent-e statuszvaltozast?
Stefkovits Ferencné: két f6 vezet6-helyettes lenne, ami nem jelent statuszvaltozast.

Nemes Jozsef: a torvény elirja a két f6 vezetd-helyettest, javasolta a rendszergazda
idejét heti 10 éraban meghatarozni. Javasolta, hogy az el6terjesztd a testuleti Ulésre
készuljon olyan elbterjesztés, amelybdl egyértelmien kiderul a statuszok
bbvitésének koltsége. Az OKIS Bizottsag szakmailag tamogatja a statusz bdvitést,
megallapitotta, hogy tovabbi kérdés, hozzaszélas nem hangzott el, a bizottsag
egyhangulag, 5 igen szavazattal az alabbi hatarozatot hozta:

Martonvasar Varos Onkormanyzata
Képviselo6-testiletének
Oktatasi, Kulturalis, Ifjusagi és Sport Bizottsaga
35/2013. (VI. 25.) hatarozata
Ovodai statusz szamok meghatarozasarol

Martonvasar Varos Onkormanyzata Képvisel6-testiiletének Oktatasi, Kulturalis,
Ifjasagi és Sport Bizottsaga a Képviseld-testiiletnek elfogadasra javasolja a
Brunszvik Teréz Ovoda statusz szamat 2013. szeptember 1. napjatol 39 fében
meghatarozni.

A hatarozat végrehajtasaért felelés: elnok
A hatarozat végrehajtasanak hatarideje: soron kdvetkezoé testuleti ulés

2. napirendi pont
Javaslat testvértelepulés tamogatasara

Nemes Jozsef: a mez8kdlpényi testvérteleplilés a tavalyi évhez hasonléan az idén is
az onkormanyzat segitségét, tdmogatasat kérte. Az elbterjesztésbdl kitlinik, hogy
projektorbeszerzéshez kérik a tamogatast. Megallapitotta, hogy kérdés, hozzaszolas
nem hangzott el, a bizottsdg egyhangulag, 5 igen szavazattal az alabbi hatarozatot
hozta:
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Martonvasar Varos Onkormanyzata
Képvisel6-testiletének
Oktatasi, Kulturalis, Ifjusagi és Sport Bizottsaga
36/2013. (VI. 25.) hatarozata
Testvérelepiilés tamogatasarol

Martonvasar Varos Onkormanyzata Képvisel6-testiiletének Oktatasi, Kulturalis,
Ifjasagi és Sport Bizottsaga a Képvisel6-testiiletnek javasolja a mezékolpényi
testvértelepilés kozosségét projektorbeszerzésben tamogatni.

A hatarozat végrehajtasaért felelés: elnok
A hatarozat végrehajtasanak hatarideje: soron kovetkez6 testiileti lilés

3. napirendi pont ]
Javaslat a Brunszvik Teréz Ovoda Szervezeti és Mikodeési Szabalyzatanak
Jovahagyasara

Nemes Jozsef: az 6voda SzMSZ modositasa, az 6voda atszervezési miatt valt
idészertivé, két csoporttal torténd bovités és a tagintézmény kulonvalasa miatt.
Megallapitotta, hogy kérdés, hozzaszdlas nem hangzott el, a bizottsag egyhangulag,
5 igen szavazattal az alabbi hatarozatot hozta:

Martonvasar Varos Onkormanyzata
Képviseld-testilete
Oktatasi, Kulturalis, Ifjusagi és Sport Bizottsaganak
37/2013. (VI. 25.) hatarozata
a Brunszvik Teréz Ovoda SZMSZ-ének jévahagyasarol

Martonvasar Varos Onkormanyzata Képvisel6-testiiletének Oktatasi, Kulturalis,
Ifjusagi és Sport Bizottsaga a Brunszvik Teréz Ovoda Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatanak 2013.07.01.-i hatalyi médositasat a hatarozat melléklete szerint
jovahagyja.

A dontés végrehajtasaért felelés: intézményvezeté
A dontés végrehajtasanak hatarideje: folyamatos
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37/2013. (VI. 25.) hatarozat melléklete:

Brunszvik Teréz Ovoda és Brunszvik Teréz Ovoda Bébita Tagdvoddja

Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

Egységes szerkezetben a mddositisokkal,

kiegészitésekkel
Alap: 1999
l. sz. mddositas: 2000
II. sz. kiegészités: 2003
Kiegészités: 2008
Modositas: 2008
Modositas: 2011
Modositas: 2012
Modositas: 2013
JOVAHAGYVA: ..o
sk.
ovodavezetd
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VI.

VII.

TARTALOMIEGYZEK

Altalanos rendelkezések

- Az alaptevékenységekre vonatkozo jogszabalyok

- A miikddésre vonatkozo egyéb jogszabalyok

- A szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

- A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat személyi és id6beni hatalya

Az intézmény altalanos jellemzdi, kiterjedési kore, miikddési rendje
- Az intézmény altalanos jellemzo6i

- A torvényes mikodés alapdokumentumai

- Miikodés rendje

Az 6voda miikddésével kapcsolatos altalanos szabalyok, tudnivalok
- Ovodai nevelés idtartama

- A tdvolmaradas igazoldsara vonatkozd szabalyok

- Felnéttek étkezési rendje

- A téritési dijak befizetése, visszafizetése

- Udvari ¢élet rendje

- Sétak, kirandulasok

- Az 6voda egészségvédelmi szabalyai

- Ovodas gyermek fejlddésének nyomon kovetése

- Ovodai timogatasra jogosultsag

- Az intézményi 6vO-védo eldirdsok

- Belépés és benntartozkodas azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az
ovodaval.

Az 6voda szervezeti felépitése

A vezetdk kozotti feladatmegosztas, a vezetdk €s szervezeti egységek kozotti
kapcsolattartas rendje, a bels6 kapcsolattartas rendje, formaja

- Vezetdk kozotti feladatmegosztas

- Tagintézmény vezetd

- Ovodavezet6 helyettes

- Vezetok kozotti egyiittmiikodés

- A vezetdk intézményben val6 benntartézkodasanak rendje, helyettesités rendje
- Szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas

- Unnepélyek, megemlékezések rendje

- Az alkalmazotti kozosséggel kapcsolatos hagyomanyok

- Szakmai munkak6zosség

Az intézményi kapcsolattartas formai és rendje a kiilsé kapcsolatok rendszere, formaja
€s modja
- A sziildi szervezet és dvodapedagdgusok kapcsolattartdsanak rendszere

A neveldtestiilet belsd ellendrzésének rendje
- A pedagdgus mindségi munkaveégzéséért jarokereset-kiegészités
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VIIl. Egyéb rendelkezések
- Integralt nevelés
- Gyermekvédelem
- Pedagogus tovabbképzés €s szakvizsga
- A pedagdgus mindségi munkavégzésért jard kereset-kiegészités
- K6zalkalmazotti kereset kiegészités
- Bombariadd
- Bélyegz6 hasznalat és kezelés rendje
- Az elektronikus uton eldallitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitésének rendje
- Az elektronikus uton eldallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendje
- Tajékoztatas nevelési programrol, az SZMSZ - rdl, a hazirendrdl, a
min. iranyitasi programrol, a dokumentumok elhelyezésérol
- Kulcshasznalat
- Kozzétételi lista
- Intézmény reklamtevékenységei

IX. Zar6 rendelkezések

l. szamu melléklet: Adatkezelési szabalyzat
Il. szdmu melléklet: Munkakor betoltéséhez figyelembe vehetd szakképesités
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I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1.) Az alaptevékenységekre vonatkozo jogszabalyok.

vV V VYV VYV YV VYV

Y VY

a kozoktatasrol sz616 tobbszor modositott 1993. évi LXXIX. Torvény

Nemzeti Koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. Torvény (Nkt.)

2012. ¢évi CXXIV. Torvény a nemzeti koznevelésrdl szold 2011. évi torvény
modositasarol

A Kormany 221/2010. (VII. 30.) Korm. Rendelet

Az 6vodai nevelés orszagos alapprogramjanak szoél6é 363/2012 (XI1.17.)
kormanyrendelet

229./2012. (VIII.28.) Kormany rendelete a nemzeti koznevelésrdl sz6lo6 torvény
végrehajtasarol

20/2012.(VIII.31.) EMMI rendelete a nevelési-oktatasi intézmények
muikodésérdl és a kdznevelési intézmények névhasznalatarol

a gyermekek védelmérdl szolo 1997. évi XXXI. Torvény

32/2012 (X.8.)EMMI rendelet a Sajatos nevelési igényl gyermekek dévodai nevelésének
irdnyelvei

2011. évi CXCV. térvény az allamhaztartasrol (tovabbiakban: Aht.)

368/2011.(VIIl. 31.) Kormany rendelet az allamhaztartasrol szdlo térvény végrehajtasardl
(tovabbiakban: Amr.)

1.2.) A miikodésre vonatkozo egyéb jogszabalyok, Kiillonosen:

- a kozoktatasrdl szolo torvény végrehajtasara kiadott, tobbszor modositott 20 /
1997. (1I. 13.) korményrendelet

- akodzalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXIII. torvény

- az 1992. évi XXXIII. torvény végrehajtdsara kiadott 138 / 1992. (X. 8.)
kormanyrendelet

1.3.) A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja, jogszabalyi alapja:

A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat hatarozza meg a kozoktatdsi intézmény szervezeti
felépitését, az intézményi mitkodés belso rendjét, a belso ¢€s kiilsé kapcsolattartasra vonatkozo
megallapitdsokat és mindazon rendelkezéseket, amelyeket a jogszabaly nem utal maés
hataskorbe.

A szabalyoknak 6sszhangban kell lenni a hatalyos torvényekkel, a fenntartd rendeleteivel, az
intézmény alapito okirataban foglaltakkal.

Az SZMSZ-t a neveldtestiilet a sziildi szervezet véleményének kikérésével fogadja el.

Az SZMSZ ¢és a hazirend azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartora
tobbletkdtelezettség harul, a fenntarto egyetértése sziikséges.

1.4.) A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat teriileti, idObeni és személyi hatalya:

Tertileti hataly: az intézmény egész teriiletére €és az intézmény altal szervezett, 6vodan
kiviili programokra is érvényes.
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Idébeli hataly: Az SZMSZ az 6vodavezetd jovahagyasi idépontjaval 1ép hatalyba és
hatarozatlan idére szo6l, kivéve, amikor a fenntartora tobbletkotelezettség harul, mert ebben az
esetben a fenntart6 egyetértése sziikséges.

A személyi hataly Kkiterjed
- az 6vodaba jaré gyermekek kdzosségére,
- a gyermekek sziileire, torvényes képviseldire,
- anevelOtestiiletre,
- az intézményvezetdre, vezetd helyettesre, tagintézmény vezetore,
- anevel6-oktaté munkat segitokre,
- egyéb munkakorben dolgozok,

II. AZ INTEZMENY ALTALANOS JELLEMZOI,
KITERJEDESI KORE,
MUKODESI RENDJE

I1.1.) Az intézmény altalanos jellemzoi:

1. Az intézmény neve:Brunszvik Teréz Ovoda
székhelye: 2462. Martonvasar, Dedk Ferenc utca 3.
2. telephelye: 2472. Kajaszo, Rakoczi u. 11.
Torzsszama: 639701
OM azonositoszam: 030016

3. Létrehozasarol rendelkez6 hatarozat szama:
Martonvésar Varos Onkormanyzata Képviseld-testiilete 22/1993. (I1.22.) hatarozata

4. Az intézmény alapitd, fenntarto szerve, székhelye:

Az intézmény alapito szerve:

Martonvasar Varos Onkorményzata Képviseld-testiilete

Székhelye: 2462 Martonvasar, Budai ut 13.

Az intézmény kozos fenntartdja: Martonvasar — Kajaszo Kozoktatdsi Intézményi
Tarsulas, székhelye 2462 Martonvasar Budai t 13.

Az intézmény kozos fenntartasaval kapcsolatos feladat és hataskorok gyakorlatat
Martonvasar Varos Onkormanyzata Képvisel6testiilete latja el.

5. Az intézmény iranyit6 szerve: Martonvasar Varos Onkormdanyzata Képviseld-
testilete,
székhelye: 2462. Martonvasar, Budai t 13.

6. Az intézmény tipusa: Ovoda
6.1. Csoportok szama:
- székhelyintézményben: 10 csoport
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- tagintézményben: 2 csoport

Az intézménybe felvehetd legmagasabb gyermeklétszam 6sszesen: 300 {6
sz€khelyintézményben: 253 16
tagintézményben: 43 16

Az intézmény tagintézménye:

2472. Kajaszo, Rakoczi u. 11. sz. alatti telephelyén a Kajaszoi 6vodaskoru gyermekek
ovodai nevelését biztosito kajaszoi Bobita Tagovodat miikodtet.

Elnevezése: Brunszvik Teréz Ovoda Bébita Tagévodaja

7. Az intézmény miikodési teriilete:
Martonvasar Varos Onkormanyzata ¢€s Kajaszo Kozség Onkormanyzata teljes
kozigazgatasi teriilete

8. Az intézmény jogallasa:
Onall6 jogi személy. Onalldan miikddd, onalld addszammal és fizetési szamldval
rendelkezé helyi Onkormanyzati koltségvetési szerv. A koltségvetési szerv éves
koltségvetése és koltségvetése végrehajtasardl szolo beszdmoldja elemi koltségvetés és
elemi beszdmol¢ iranyitd szerv altali jovahagyasaval valosul meg.
Pénziigyi — gazdalkodoi feladatait Martonvéasar Varos Onkormdnyzata Polgarmesteri
Hivatala latja el.

9. Az intézmény jogszabaly altal meghatarozott kozfeladata:
a ,.helyi onkormanyzatokrol” sz6lo 1990. évi LV. Tv. 8. §. (4) bekezdésében és a
nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. tv-ben meghatarozott 6vodai nevelési
feladatok ellatasa.

10. Az intézmény alaptevékenysége szakagazat:

10.1. TEAOR °08 alapjan: 851008 Iskola elokészitd oktatas
10.2. Szakagazati besorolasa: 851020 6vodai nevelés
10.3
10.4. szakfeladati rend szerinti tevékenységei:
Alaptevékenység:
Megnevezés Szakfeladat szama
10.4.1. Ovodai nevelés, ellatas 851011

10.4.2. Sajatos nevelési igényll gyermekek Ovodai | 851012
nevelése, ellatasa

( Az intézmény korzetébe tartozo, integraltan
nevelheto azon gyermekek ovodai nevelését
vallalja az ovoda, aki a szakeértoi és
rehabilitacios bizottsag szakvélemeénye alapjan
testi, érzékszervi, értelmi, beszédfogyatékos,
autista, tobb fogyatékossag egyiittes
elofordulasa esetén halmozottan fogyatékos, a
megismeré  funkciok  vagy a  viselkedés
fejlodésének tartos és sulyos rendellenességével
kiizd.)
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10.4.3. Ovodai, intézményi étkeztetés 562912

10.4.4. Onkorméanyzatok, valamint tobbcélti kistérségi | 841901
tarsulasok elszamolésai

10.4.5. Ovodai nevelés intézményeinek, programjainak | 851000
komplex tdmogatasa

10.4.6. Epitményiizemeltetés 811000

10.4.7. Munkahelyi étkeztetés 562917

11. Az intézmény vezetdje:

12.

13.

14.

15.

Az O6vodavezetd, akit nyilvanos palydzat alapjdn meghatarozott iddtartamra
Martonvasar Varos Onkorméanyzata Képviselétestiilete - Kajaszé Kdzség Onkor-
manyzata Képviseldtestiilete eldzetes véleményének ismeretében — biz meg, s
gyakorolja tekintetében — a ,,helyi 6nkormanyzatokrol” sz6lo 1990. évi LXV. tv-ben ¢€s
a Térsulasi Megallapodasban foglalt rendelkezések szerint — a munkaltatéi jogokat.
Az intézményt az 6vodavezetd képviseli.

A fenntartdi jog atadasa a Térsulas 1étrehozasa a jelenlegi 6vodavezetd
magasabb vezetdi megbizatdsat — annak lejarati idtartamaig — nem érinti,
valtozatlanul fennall.

Az intézmény foglalkoztatottjai: Ko6zalkalmazottak, akiknek jogviszonyara a
kozalkalmazottak jogallasarol” szol6 1992. évi XXXIIL. Tv. Es végrehajtasi
jogszabalyai rendelkezéseiben foglaltak iranyadok.

Az intézmény feladatellatasat szolgalo vagyon:

13.1. A martonvasari 650 hrsz-u, 2462. Martonvasar, Deak Ferenc utca 3. sz. alatt
fekvo,

13.2. A kajaszoi 626/1hrsz-u, 2472. Kajaszo, Rakoczi u 11. sz. alatt fekvd ingatlaok.

A kozoktatasi intézmény altal hasznalt 13.1. pont szerinti ingatlan — a benne 1évé
berendezések , ingdsagok — felett Martonvasar Varos Onkormanyzata, a 13.2. pont
szerinti ingatlan - s a benne 1év0 felszerelések, ingdsagok — felett Kajaszo Kozség
Onkorméanyzata rendelkezik azzal, hogy 2008. augusztus 1-i idépontot kdvetden a
tarsult Onkormanyzatok altali kozOos beruhdzasbol, beszerzésbol szarmazéd
vagyonndovekmény a Martonvasdr — Kajasz6 Kozoktatasi Intézményi Tarsulds
tulajdonat képezi, mely tekintetében a rendelkezési jog a Tarsulés tagjait egyiittesen
illeti meg.

Az intézmény vallalkozoi tevékenységet nem folytat.

Az intézmény megsziintetése:
Az intézmény megsziintetésérdl a fenntartd dont.

I1.2.) A torvényes miikodés alapdokumentumai:

Ovodai nevelés Orszagos Alapprogramija
Alapito Okirat

Pedagdgiai program

Eves Munkaterv
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Szervezeti és Miikodési Szabalyzat és mellékletei

Hazirend

Kozalkalmazotti Szabalyzat

Csoportnaplé, El6jegyzési napld, Felvételi és mulasztasi napld, a gyermekek fejlédését
nyomon kovet6 dokumentacio

11.2.1 Az 6vodai alaprogram meghatarozza: a kozosségi ¢letre valo felkészitését,

a szocialisan hatranyos helyzetben 1évok felzarkoztatasat,

az ovodai ¢élet tevékenységi formait, az dvoda- pedagdgus feladatait,

az 6vodai ¢let megszervezésének elveit,

a fejlodés jellemzoit az dvodaskor végére

az 6voda helyi nevelési alapelveit, értékeit, célkitlizéseit,

azokat a nevelési feladatokat, tevékenységeket, amelyeik biztositjdk a gyermek
személyiségének fejl6dését, kozosségi életre torténd felkészitését, a kiemelt
figyelmet igényl6 gyermekek egyéni fejlesztését, fejlédésének segitését,

szocidlis hatranyok enyhitését segité tevékenységet, tehetséges gyermekek
nevelését,

a gyermekvédelemmel 6sszefligg6 pedagdgiai tevékenységet,

a szllG, a gyermek, a pedagogus egyluttmikodésének formait,

az egészségnevelési és kornyezeti nevelési elveket,

a gyermekek esélyegyenlGségét szolgald intézkedéseket,

a nevelG6testiilet altal sziikségesnek tartott tovabbi elveket. /20/2012 EMMI rendelet 6.§
(a-e,g-)/

Az 6vodaban a neveld- oktatd munka az Orszagos Alapprogramra épiild pedagdgiai program
szerint folyik

11.2.2) Alapito OKkirat:

A Knt. 21.§ rendelkezik a koznevelési intézmény alapitasardl, megsziintetésérol.
Az Alapitdé Okirat (jogositd okirat) tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit,
alairasa biztositja az intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerti miikodését.

11.2.3. Az 6voda pedagégiai programja tartalmazza: (Knt. 6.§ (2))

- az 6voda helyi nevelési alapelveit, értékeit, célkitiizéseit,

- azokat a nevelési feladatokat, tevékenységeket, amelyek biztositjak a gyermek
személyiségének fejlodéset, kozosségi €letre torténd felkésziteését, a kiemelt figyelmet
igénylé gyermekek egyéni fejlesztését, fejlodésének segitését,

- a szocialis hatranyok enyhitését segitd tevékenységet,

- a gyermekvédelemmel Osszefiiggd pedagogiai tevékenységet,

- a sziild, gyermek, a pedagdgus egyiittmiikodésének formait,

- az egészségnevelési és kornyezeti nevelési elveket,

- gyermekek esélyegyenldségét szolgalo intézkedéseket,

- szervezeti és idokereteket,
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- ellenOrzési és értékelési rendszerét,
- az 0voda er6forrasait.

11.2.4) Eves munkaterv:

Az intézmény hivatalos dokumentuma, amely az intézményi nevelési-oktatasi célok, feladatok
megvalodsitasdhoz, idore beosztott cselekvési terve, a felelosok megjeldlésével.

Az intézmény éves munkatervét a neveldtestiilet véleménye alapjan az 6vodavezetd késziti el,
véglegesitésére, elfogadasara a tanévnyitd értekezleten keriill sor. Elkészitéséhez az
intézményvezetd kikéri a fenntarto, sziiléi szervezet véleményét.

11.2.5) Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat és fiiggelékei:

11.2.6. Hazirend

Az ovoda hazirendje a gyermeki jogok ¢és kotelességek gyakorlasaval, a gyermek ovodai
¢letrendjével kapcsolatos rendelkezéseket allapitja meg. Eldirhatja az 6vodaba bevitt dolgok
01tozében valod elhelyezését vagy a bevitel bejelentését, vagy meg is tilthatja azt. Ha az eldirt
szabalyokat megszegik, a bekovetkezett karért a nevelési-oktatasi intézmény nem felel.

A koznevelési intézmény hazirendjét nevelési-oktatasi intézményben a nevelOtestiilet a
sziil61 munkak6zosség véleményeének kikérésével fogadja el.

11.2.7.) A Kozalkalmazotti Szabalvzat:

"

Kétoldali megallapodasok, amelyeket a jogszabalyi eldirasoknak megfeleléen a szerzodo
felek képviseldi irnak ala.

A munkaltaté dontése elott a kozalkalmazotti tanaccsal véleményezteti:

- amunkaltaté gazdalkodasabol szarmazo bevétel felhasznalasanak tervezetét,

- amunkaltato belsd szabalyzatanak tervezetét,

- akozalkalmazottak nagyobb csoportjat érintd munkaltatoi intézkedéstervezetét,

- a korengedményes nyugdijazasra és a  megvaltozott munkaképességii
kozalkalmazottak rehabilitdcidjara vonatkozo elképzeléseket,

- akozalkalmazottak képzésével Osszefiiggd terveket,

- amunkaltatd munkarendjének kialakitasat és az éves szabadsagolasi tervet.

A tagintézmény egy fot delegal a Kozalkalmazotti Tanacsba.
Az adatok csak a fenntartd, a bir6sag, a rendorség, az ligyészség részére tovabbithatok. (Ktv.
2.sz melléklete)

11.2.8. Csoportnapld, Eldjegyzési napld, Felvételi és mulasztasi napld, a gyermekek
fejlodését nyomon koveté dokumentacio

Ovodankban a csoportnaplét sajat magunk készitjiik el, oldalszamozzuk, osszefiizés utin
pecsételéssel, alairassal tessziik hivatalossa.

Az FElbjegyzési naplo, Felvételi és mulasztasi naplo nyomdaban megvasarolhatd hivatalos
formajat hasznaljuk az eldirasoknak megfelelden.

A gyermekek fejlédését nyomon kovetd dokumentumokat a mindségi csoport készitette el. A
csoportos  Ovodapedagogusok  feladata a  dokumentumok folyamatos vezetése.
(Csaladlatogatasok tapasztalatai, anamnézis, felmérések eredményei, fejlesztési tervek,
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szociometria, gyermekrajzok. A sajatos nevelési igényli gyermekeknek és a beilleszkedési
tanulasi €és magatartas zavaros gyermekeknek Egyéni fejlesztd naplot vezetnek a fejlesztésrol
az 6vodapedagogusok az SNI gyermekeknél az utazo pedagdgusok titmutatasaval.)

11.3.) Ovoda miikodési rendje:

11.3.1.) Az 6voda miikodése:

- Intézményiink szakmai tekintetben Onallo, miikodésével kapcsolatos dontések

elokészitésében, végrehajtdsdban ¢és  ellendrzésében -  jogszabalyban
meghatarozottak szerint - részt vesznek a pedagdgusok ¢és a sziildi
munkak6zosség.

- Az oOvoda helyiségeiben, teriiletén part, politikai céli mozgalom vagy parthoz
kotddo szervezet nem milkodhet, tovabba az alatt az id6 alatt, amig az 6voda
cllatja a gyermekek nevelését feliigyeletét, part vagy parthoz kot6do szervezettel
kapcsolatba hozhat6 politikai céli tevékenység nem folytathato.

- SZMSZ és a hézirend nyilvanos.

- Az 6vodaban biztositani kell a gyermekek nevelését, feliigyeletét, gondoskodni
kell az egészségiigyi vizsgalatanak megszervezésérdl, arrol, az 6vodaba jaro
gyermekek évenként legalabb egyszer fogaszati, szemészeti és altalanos
szlirfvizsgalaton vegyen részt.

- Gyermekbaleset esetén bejelentési kotelezettsége van az intézménynek.

- Az 6voda korbélyegzdén €s az éplilet homlokzatan elhelyezett cimtablan szerepel
Magyarorszag cimere.

- Rendkiviili id6jarés, jarvany, természeti csapds vagy mas elharithatatlan ok miatt
a nevelési-oktatasi intézmény milkodtetése nem lehetséges, az intézményre
kiterjedd veszélyhelyzet esetében az intézményvezetd a fenntartdé egyidejli
értesitése mellett sziinetet rendel el.

- A nevelési év szeptember 01-t6] a kovetkezd év augusztus 31-ig tart. Uzemeltetése
a fenntartd altal meghatarozott nyari zarva tartas alatt sziinetel. Az 6voda nyari
zarva tartasarol legkésobb februar 15-ig, a nevelés nélkiili munkanapokrol
legalabb hét nappal a zarva tartast megeldzden — a sziiloket tajékoztatni kell.

- A nevelési év helyi rendjét, programjait a neveldtestiilet hatarozza meg és rogziti
az éves munkatervben.

- A nevelési év rendjét, az intézmény szabalyait, hazirendjét a balesetvédelmi
eldirasokat ismertetni kell a sziilo1 értekezleteken a sziilokkel.

- Az SZMSZ, a hazirend, a helyi 6vodai nevelési program az 6vodakban a sziilék
altal hozzaférhetd helyen keriil elhelyezésre (szé€khelyen: helyettes irodéjaban,
tagintézményben: gazdasagi irodaban)

Az intézmény nyitva tartasa:

Székhelyen: 6.30 - 17 6raig.

Az 6vodat reggel a munkarend szerint 6.15 orara érkez6 dajka nyitja.

Kérjiik, hogy a gyerekeket 8.00 6rdig hozzak be, a gyermekek védelme érdekében a kapukat
8.10-kor bezarjuk, ezt kdvetden a csengdvel ellatott konyhai kapun lehet bejonni. Ebéd utan a
kapukat 12.30-kor nyitjuk ki. A gyermekeket a 6.30-ra érkez6 6vO nénik fogadjak. A
csoportok helyiikre 7.00-kor mennek. 16.30-tdl a csoportok dsszevontan mitkodnek. A 9. (fél)
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csoport gyermekei a neveldtestiilet altal elfogadott csoportokban keriilnek elhelyezésre ebéd
utan.

Tagintézményben: 6.45 - 16.45 oraig.

Kérjiik, hogy a gyerekeket 8.30-ig hozzak be, a gyermekek védelme érdekében a bejarati
ajtokat 9.00 orakor bezarjuk. Reggel 6.45-t6l 7.30-ig gyiilekeznek a gyermekek az egyik
csoportban, ezt kovetden kiilon mennek.

Az 6vodédban nincs sziinet. Az iskolai sziinetek alatt azonban a gyermeklétszam mindig
drasztikusan csokken, ezért kérjikk a sziiloket irasban nyilatkozzanak arr6l, hogy igénybe
kivanjak-e venni az 6vodai ellatast. KépviselO-testiileti hatdrozat alapjan, gazdasagossagi
okok miatt 9 f6 alatt az 6vodat zarva tartjuk.

11.3.2.) Vezetd beosztasu vezetk munkarendje:

Ovodavezet6 heti teljes munkaideje 40 6ra, ebbdl a kételezd heti 6ra szam 8 6ra csoportban
letoltendd. (2013. szeptember 1-t61)

Ovodavezetd helyettes heti teljes munkaideje 40 6ra, ebbél a kételezd heti 6ra szam 22 6ra
csoportban letdltendd. (2013.szeptember 1-t6l )

Tagintézmény-vezetd heti teljes munkaideje 40 ora, ebbdl a kotelezd heti 6ra szam 25 ora
csoportban letdltendo.

11.3.3.) Az 6vodapedagogusok munkarendje:

A nevelési-oktatasi intézményben dolgozo dvodapedagogus heti teljes munkaideje 40 ora,
ebbdl a heti kotelezd oOraszdm 32 ora (pedagogusok kotelezd ordjat az ovodaban a
gyermekekkel valé kozvetlen, a teljes 6vodai életet magaba foglaldo foglalkozéasokra kell
forditani).

A fennmarad6 heti 8 6rabdl 3 orat intézményen belill kell eltdlteni. Intézményen kiviil és az
intézményen beliil elvégezhetd feladatokat a ,,Munkaidd kihaszndldsanak lehetdségei
pedagogusoknak™ dokumentumban hataroztuk meg.

A pedagogusok munkaidé nyilvantartisara a ,,Pedagogusok jelenléti ive” szolgél, amely
tartalmazza a kotelezd ordkat, a kotelezoén feliili, intézményben eltdltendé id6t, és a
helyettesitést.

Székhelyen: Az 6vodapedagdgusok napi munkarendjét, a helyettesitési rendet a helyettes
allapitja meg. Hosszu tavl betegség esetén igyeksziink allando helyettest talalni.

Tagintézményben: az Ovodapedagogusok napi munkarendjét, a helyettesitési rendet a
tagintézmény vezeto allapitja meg.

Az elrendelés soran alkalmazott prioritasi szempontok:
1. a csoportban dolgozd pedagogus valtotarsa,

2. azonos épiiletben részben dolgozé pedagogus,

3. ardnyos ¢s egyenletes feladatelosztds biztositasa.
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Az Osszedllitasnal az intézmény feladatellatasanak, zavartalan miikdodésének biztositasat kell
figyelembe venni, a gyermekek érdekei mellett. (pl. Osszevonasnal lehetdleg az iddsebb
korosztalyt kell bontani.)

Az ovodapedagdgus munkabol vald rendkiviili tavolmaradasa esetén, annak okat lehetdleg
el6z6 nap, de legkésébb az adott munkanapon koteles jelenteni az 6voda helyettesének, vagy
tagintézmény vezetonek, hogy a helyettesitésrdl intézkedhessen.

Ovodank neveldtestiilete fontosnak tartja, hogy a kollégik szakmailag felkésziiltek,
tajékozottak legyenek. Ezért tamogatjuk a tovabbtanulasokat és tovabbképzéseken valo
részvételt. Ezért a tovabbképzésen eltoltott id6, munkaidének szamit.

Az 6vodapedagogusok heti valtasban dolgoznak. A beosztast a helyettesek készitik el.

11.3.4.) A nevelo-oktatéo munkat kozvetleniil segité kozalkalmazottak munkarendje:

Az intézményben a nem pedagogus kozalkalmazottak munkarendjét az tagintézmény-vezeto
¢s a helyettesek allapitjak meg az intézmények zavartalan miikodése érdekében.

I11. AZ OVODA MUKODESEVEL KAPCSOLATOS
ALTALANOS SZABALYOK, TUDNIVALOK

I11..1. Koéznevelés

Knt. 1.§ (1) A Koznevelési torvény célja olyan koznevelési rendszer megalkotasa, amely
eldsegiti a gyermekek, ..harmonikus lelki, testi és értelmi fejlodését, készségeik, képességeik,
ismereteik, jartassagaik, érzelmi ¢és akarati tulajdonsdgaik, muveltségik életkori
sajatossadgaiknak megfeleld, tudatos fejlesztése révén, és ezaltal erkdlesods, 0nallo Eletvitelre és
céljaik elérésére, a maganérdeket a kozérdekeivel Osszeegyeztetni képes embereket, felelds
allampolgéarokat nevel. Kiemelt célja a nevelés-oktatas eszkozeivel a tarsadalmi leszakadas
megakadalyozésa €s a tehetséggondozas.

(2) A koznevelés kozszolgalat,...amelynek altalanos kereteit és garanciait az allam biztositja.
A koznevelés egészét a tudas, az igazsdgossdg, a rend, a szabadsdg, a méltanyossag, a
szolidaritds erkdlcsi és szellemi értékei, az egyenld banasmod, valamint a fenntarthato
fejlédésre és az egészséges €letmodra nevelés hatarozzak meg.

2.§ (1) az Alaptorvényben foglalt ingyenes és kotelezd alapfoku ... nevelés-oktatdshoz valod
jog biztositasa ... a magyar allam kozszolgalati feladata.

3.§ (1) A koznevelés kdzéppontjaban a gyermek, ... pedagogus és a sziild all, akinek
kotelessegei €s jogai egysége alkotnak.

(2) A koznevelésben a nevelés és oktatas feladatat a gyermek sziilei, torvényes képviseldi
megosztjak a koznevelési intézményekkel €s pedagogusokkal.

A koznevelés kiemelt feladata az iskolat megeldz6 kisgyermekkori fejlesztés, tovabba a
sajatos nevelési igényl €s a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdd
gyermekek, tanulok specidlis igényeinek figyelembevétele, egyéni képességeikhez igazodo,
legeredményesebb fejlodésiik eldsegitése, a minél teljesebb tarsadalmi beilleszkedés
lehetdségeinek megteremtése.

4.§ A torvény alkalmazéasaban

1. alapfeladat:

a) 6vodai nevelés,

r) a tobbi gyermekkel ... egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési igényli gyermekek,...
ovodai nevelés. ..
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I1L. 2. Ovodai nevelés idészaka:

» Knt. 8.§ (1) Az 6voda a gyermek haroméves koratol a tankotelezettség kezdetéig
neveld intézmény. Az 6voda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a
felvételétdl szamitott fél éven beliil betolti, feltéve, hogy ...az érintett telepililéseken
lakohellyel, ennek hidnyaban tartdzkodasi hellyel rendelkezd haroméves €s annal
1d6sebb gyermek ovodai felvételi kérelme teljesitheto.

» (2) a gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a harmadik életévét
betolti, a nevelési év kezdd napjatol legalabb napi négy draban 6vodai foglalkozason
vesz részt. (2014. 09.01.)

» 49.§ (1) az 6vodai felvétel, atvétel jelentkezés alapjan torténik. ... A sziilé gyermeke
ovodai felvételét, atvételét barmikor kérheti, a gyermekek felvétele folyamatos.

» Knt. 45.§

o Magyarorszagon... minden gyermek koteles az intézményes nevelés-
oktatdsban részt venni, tankotelezettségét teljesiteni.

o A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a hatodik életévét
betolti, legkésébb az azt kovetd évben tankotelezetté valik. Az a gyermek,
akinek esetében azt a szakértdi bizottsadg javasolja, tovabbi egy nevelési évig
az oOvodaban részesiil ellatasban, és ezt kovetOen valik tankotelessé. A
tankotelezettség teljesitése a tanév elso tanitasi napjan kezdddik. Ha a gyermek
az iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettséget korabban eléri, a kormanyhivatal a
szll6 kérelmére szakértdi bizottsag véleménye alapjan engedélyezheti, hogy a
gyermek hatéves kor eldtt megkezdje tankotelezettségének teljesitését.

o A tankotelezettség kezdetérol

= az 6vodavezetdje dont,

* ha a gyermek nem jart 6vodaba az iskolaérettségi vizsgalat alapjan a
szakeértdi bizottsag dont,

= az oOvoda, az iskola vezetéje vagy a sziil0 kezdeményezésére az
iskolaérettségi vizsgalat alapjan a szakértdi bizottsag dont.

> A gyermek — ha e torvény masképp nem rendelkezik -, 6todik életévének

> betoltésétol kezdve ovodai nevelés keretében folyo iskolai életmédra felkészito
foglalkozason koteles részt venni.

» Az iskolai életmodra felkészité foglalkozasok ideje legfeljebb napi négy ora.

Az a gyermek johet 6vodaba, aki:

sziil kérésére felvételt nyert,

agy- €s szobatiszta, (pelenkéazasra nincs lehetdség, feltétel biztositva)
egészséges (orvosi igazolassal rendelkezik),

a sziild vallalja gyermeke utan az étkezési dij folyamatos befizetését, (kivéve, ha
gyermekvédelmi tAmogatasban részesiil) gyermeke tdvolmaradasat jelzi,

sajatos nevelési igényll gyermek specialis ellatast akkor kaphat, ha ellatasahoz a
szakértdi bizottsag szakvéleménye rendelkezésre all.

Y VVVYVY

111.2.) A tavolmaradas igazolasara vonatkozo szabalyok:

Tanév kezdésekor minden 6vodas gyermekrol orvosi igazolést kériink. A gyermek
tdvolmaradasat a sziiloknek be kell jelenteni.
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(20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelete a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a
koznevelési intézmények névhasznalatardél, 22/2013. (I11.22.) EMMI rendelete alapjan)
A beteg gyermek az orvos altal meghatarozott idészakban nem latogathatja a nevelési-oktatasi
intézményt. A pedagoégus megitélése szerint, ha a gyermek beteg, gondoskodik a tobbi
gyermektdl vald elkiilonitésrdl, és a lehetd legrovidebb idon beliil értesiti a gyermek sziileit.
Azt, hogy a gyermek egészséges, orvosnak kell igazolni.
Ha a gyermek 6vodai foglalkozasrol tavol marad, mulasztasat igazolnia kell,
a mulasztast igazoltnak kell tekinteni:
- ha a sziild elézetesen bejelentette, hogy gyermekét nem viszi 6vodaba,
¢s kitolti elore, az 6voda altal szerkesztett igazolast.
- ha a gyermek beteg volt, és azt a hazirendben meghatarozottak szerint igazolja.
- A gyermek hatosagi intézkedés vagy egyéb alapos indok miatt nem tudott
kotelezettségének eleget tenni.
A nevelési €év alatt, egészséges gyermek hosszabb hianyzasat indokolt esetben eldzetesen az
6vodavezetd engedélyezheti. (Ha a tdvolmaradas meghaladja az egy honapot, tigy a gyermek
orvosi igazolassal latogathatja Gjra az 6vodat.)
Ha a tavolmaradast nem igazoljak, a mulasztas igazolatlan.
Ha a gyermek 6vodakdteles, részt vesz az 6vodai nevelésben, egy nevelési évben hét napnal
igazolatlanul tobbet mulaszt, az évoda vezetdje értesiti a gyermek lakohelye szerint illetékes

jegyzot.

Megszlinik az dvodai elhelyezés — az iskolai életmodra felkészitd foglalkozasok kivételével,
valamint ha a gyermeket a gyamhatosag intézkedése altal vették fel — ha a gyermek az
6vodabol igazolatlanul 10 napot van tavol, feltéve, hogy az 6voda a sziilot legalabb 2
alkalommal irdsban figyelmeztette az igazolatlan mulasztas kdvetkezményeire.

Az 6vodavezetd értesiti az illetékes gyamhatdsagot, az évodas gyermek esetén az altalanos
szabalysértési hatdsagként eljard jarasi hivatalt és gyermekjoléti szolgalatot, ha a gyermek a
kt.24.§ alapjan vesz részt az 6vodai nevelésben.

Ha az O6vodai elhelyezés megsziinik, akkor a gyermeket tor6lni kell az 6voda
nyilvantartasabol.

111.3.) Felnottek étkezési rendje:

Nincs torvényileg étkezési kotelezettség, a gyermekek kozott a gyermekek élelmétdl eltérdt
felndtt a gyermekek kozott nem fogyaszthat.

111.4.) A téritési dijak befizetése, visszafizetése:

A gyermek joga, a nevelési — oktatdsi intézményben csaladja anyagi helyzetétdl fliggben a
szlilok kérelmére ingyenes vagy kedvezményes étkezésben részesiiljon, tovabba, hogy
részben vagy egészben mentesiiljon a terheld koltségek megfizetése alol.

A befizetés pontos datumarol értesitjiik a sziildket. Hidnyzds esetén az étkezést le kell
mondania a sziilének az ételszallitd munkatarsdnal. A reggel 8 oradig jelzett hidnyzast
kovetkezd naptdl tudjuk figyelembe venni. Tulfizetés elszamolasa a targyhot, kovetkezd
honapban torténik.

Tagintézmény: A befizetés minden hoénap masodik hetében a falinjsagon kozolt 2.
munkanapon torténik. A befizetés pontos datumat, idejét az 6vodaban a bejarati faliujsagon
jol lathat6 helyen kell kifliggeszteni.
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Hidnyzas esetén az étkezés lemondhat6d akar telefonon is reggel 2 9—ig, vagy a bejaratnal
elhelyezett hidnyzasi fiizetbe torténd bejegyzéssel, s ez a kovetkezd befizetéskor keriil
jovairasra. Be nem jelentett hidnyzas esetén a sziilé a téritési dij visszafizetésére nem tarthat
igényt.

A hivatalos ligyintézés, a téritési dijak befizetése az élelmezésvezetd, illetve az dvodavezetd
helyiségében torténik. A szocialis ételszallitds a konyhahoz tartozoé hatso bejaraton torténik a
megallapodas szerinti idoben. A szocidlis ebédeket kihordd személy a folyoson varja, amig a
konyhai dolgozok az ebédeket kiadagoljak.

111.5.) Udvari élet rendje:

Kiemelt figyelmet forditunk gyermekeink egészségi allapotanak megtartasara, edzettségiik
fokozéséara. 1ddjaras fliggvényében a napirendiinkon beliil, déleldtt és délutan toreksziink
minél tobb idot a szabadban tolteni, mozgasos jatékok felkindlasaval, illetve kirandulasok,
turdk, csoportos sétak, megfigyelések beiktatdsaval. Kedvezd iddjards esetén minden
lehetséges id6t a szabadban toltiink. Nyari idészakban a harmat felszaradasat kovetéen az
udvaron gyiilekeziink, addig a csoportban biztositjuk a tartalmas elfoglaltsigot a
gyermekeknek.

- Gyermekcsoporttal az udvaron minimum két felndttnek kell tartozkodni!

- Az udvarrdl gyermek csak az Ovodapedagdgus engedélyével tavozhat (pl:
elvitelkor, mosdohasznalatkor).

- Az 6vodavezetd helyettes elkésziti a tanévzarora az udvari élet rendjét nyarra,
melynek betartdsa minden O6vondre nézve kotelezd. (Tagintézményben a
tagintézményvezeto)

- A gyermekek idejének tartalmas eltoltésérdl az ovodapedagdgusok kotelesek
gondoskodni.

- Az 6voda barmely dolgozoja balesetveszelyt észlel, koteles annak elharitasarol
gondoskodni, illetve jelezni.

- A homokozokban a homok fellazitasat hetente két alkalommal a kozcélu
dolgozok végzik a Martongazda Kft szervezésében.

- Délben és délutan az udvart rendben kell hagyni.

- Délben a homokoz6 jatékok, udvari jatékok elrakdsaért, terasz rendben
hagyasaért az 6vodapedagdgusok felelnek a dajkakkal egyiitt, figyelembe véve,
hogy melyik csoport gyermekei hol és mivel jatszottak.

- Délutan az egyik homokozo6 takarot a fél 6t6s 6vo nénik, a masikat az 6toras 6vo
néni és dajka néni rakja a helyére.

A reggeles dajka nénik feleldosek:
a homokozo6 takaro reggeli eltavolitasaért,
- acsuszdak, mlianyag jatékok tisztantartasaért,
- ateraszok, jarda sopréséeért.

A délutanos dajka nénik gondoskodnak:
- Az udvari szemetes kiliritésérol, szemét 6sszeszedésérol.
- A homok megfelel6 allaganak biztositasarol. (locsolas)
- Bejaratok el6tti jarda vizzel felontése, leseprése.
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Az udvari jatékok tisztantartasaért, fertétlenitéséért a dajka nénik felelnek.

Tagintézményben: a karbantartéi munkékat a kajaszoi dnkorményzat alloméanyaban 1évo
személy latja el, jelzések alapjan.0

I11.6.) Sétak, kirandulasok:

- Sétak alkalmaval a gyermekcsoportot legalabb 2 felnéttnek kell kisérni, 20
gyermektdl minimum 3 felndtt kisérot kell biztositani.

- Kiradndulasokra, melyhez kozlekedési eszkozt vesznek a csoportok igénybe, a
sziilo elozetes irasbeli, a vezetd 6vond szobeli hozzajaruléasa sziikséges. Ezen
alkalmakkor minimum 3 feln6tt kiséri a gyermekeket.

- Ovo-véds elsirasokat a gyerekekkel elézetesen meg kell beszélni.

- A sziiloket és a vezetot tajékoztatni kell a pontos indulasrdl és érkezésrol.

111.7.) Az 0voda egészségvédelmi szabalyai:

Az 6voda miikddése soran az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat

altal meghatéarozott szabalyokat szigortian be kell tartani (fert6tlenités, takaritas, mosogatas).
Az intézményben a munkakor betoltéséhez sziikséges, a kotelezd alkalmassagi vizsgalaton
val6 részvétel, illetve az arrdl érvényes szakorvosi nyilatkozat.

- Az 6vodaban megbetegedd, lazas gyermeket a sziildknek az értesitéstdl szamitott
legrovidebb idon beliil haza kell vinnie. Az 6vondnek addig is gondoskodnia kell
a gyermek elkiilonitésérdl (helyi koriilmények figyelembevételével) ha
sziikséges, orvosi ellatasrol.

- Labadozd, gydgyszeres kezelés alatt all6 gyermek az 6vodat nem latogathatja.

- A gyermek, betegség utan csak orvosi igazolassal johet ismét Ovodaba.

- Fert6z0 beteg gyermek esetén az 6vodat azonnal értesiteni kell. A tovabbi meg-
betegedés elkeriilése érdekében fokozott figyelmet kell forditani a fertdtlenitésre,
tisztasagra.

- Az 6voda konyhdjara csak orvosi alkalmassagi igazolassal rendelkezd személy
léphet be, megfeleld 6ltdzetben.

- Csoportszobdkban engedélyezett alkalmakkor sziilok is tartézkodhatnak
(beszoktatas, nyiltnapok, linnepélyek).

- Az 6voda teriiletén dohanyozni TILOS!

- Az 6voda helyiségeit mas, nem nevelési — oktatasi célra atengedni csak a
gyermekek tavollétében a vezetd engedélyével lehet.

- Az 6vodai dolgozdk, tovabba tigynokok, vagy mas személyek az dvoda teriiletén
kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak

- Az 6voda biztositja az egészségiigyi (orvosi, védéndi) munka feltételeit,
gondoskodik a sziikséges 6vondi feliigyeletrdl és sziikség szerint a gyermekek
vizsgélatra valo elokészitésérol.

- Kapcsolatot tartunk fenn a térvénynek megfelelden az iskolafogaszat
szakemberével. - A belgydgyaszati vizsgalatot, szlirést az 6voda gyermekorvosa,
a latas, hallas vizsgélatot a védond végzi a szakrendeldben a sziilo jelenlétében.

I11.8.) Ovodis svermek fejlédésének nyomon kivetése:
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Az 6vodapedagogusok az ovodas gyermek fejlodését folyamatosan nyomon koveti, indokolt
esetben kezdeményezi a sziilénél a szakszolgalat figyelembe vételét.

Az 6voda a gyermek értelmi, beszéd-, hallas-, latds-, mozgésfejlédésének eredményét —
szlikség szerint rogziti. (Teljesitményértékelés, gyermekek felmérése.)

Rogziteni kell a gyermek fejlodését szolgalo intézkedéseket, megallapitasokat, javaslatokat. A
szll6 kérésére az dvoda tajékoztatot készit a gyermek ovodai fejlodésérdl, €s javaslatot tesz a
gyermek tovabbi fejlodéséhez sziikséges intézkedésekre. A fejlesztési javaslat elkészitését a
szlild az iskoldba 1épést megel6z6 harom, illetve az iskola megkezdését kovetd hat honapon
beliil kérheti.

A gyermek jellemzését irasban az 6vodapedagdgus a sziild kérésére elkésziti. Ez nem mas
mint, a gyermek fejlodésérdl vezetett dokumentum objektiv Gsszegzése.

I1L.9.) Ovodai timogatisra jogosultsag:
Ha a gyermek sziil6je 6vodaztatasi timogatasra jogosult:

- a gyermeknek egy ovodai nyitvatartasi napon legalabb hat 6rat az 6vodéban kell
tartozkodnia,

- az 6voda vezetdje:
az elsé igazolatlan nap utdn irdsban t4jékoztatja a sziillét a mulasztas
kovetkezményeirdl,

- akifizetés esedékességét megeldzden - a jegyzo altal meghatarozott idépontban —
tajékoztatja a jegyzOt azoknak a napoknak a szadmardl, amelyrél a gyermek
igazoltan és igazolatlanul az 6vodabdl mulasztott, feltéve, hogy a januar-junius,
illetve a julius-december iddszakokban a mulasztott napok szdma egyiittesen
meghaladja az 6vodai nevelési napok huszondt szazalékat, illetve arrol, hogy a
mulasztott napok szama nem érte el a fenti mértéket. — az igazolt mulasztasbol tiz
napot a julius - augusztus hénapokra es6 mulasztasbol a huszonét szazalék
megallapitdsanal figyelmen kiviil kell hagyni.

- az ovodavezetd értesiti a jegyzot, ha a gyermek dvodai elhelyezése megsziinik

111.9.) Az intézményi 6vo-védo eloirasok:

I11.9.1.) Munkavédelmi és tiizvédelmi iigyrendiink:

Munkavédelmi és tlizvédelmi szabdlyzatnak megfelelden. Minden kozalkalmazott évente
egyszer munkavédelmi, tlizvédelmi oktatdson vesz részt, s ezt alairdsaval is igazolja.
(Tanévnyito értekezleten)

I11.9.2.) Ové-védo elbirasok a gyermekbalesetek megelézése érdekében:

Valamennyi pedagogus kotelezettsége a gyermekek testi épségének megdrzéséhez sziikséges
ismeretek atadasa, tovabba ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenvedett, vagy annak
veszélye fennall, megtegye a sziikséges intézkedéseket. Az dvodavezetd hianyzasa esetén a
helyettes kotelezettsége, hogy kivizsgalja a gyermekbaleseteket. A gyermekbalesetet nyilvan
kell tartani és a minisztérium altal megadott kod alapjan email-en kell lejelenteni, ez a
feleldsség az intézmény vezetdjét terheli. Ha sériilt allapota vagy a baleset jellege miatt az
adatszolgaltatast hataridore nem lehet befejezni a jegyzOkdnyvben meg kell indokolni.

A sulyos balesetet (halal, érzékszerv elvesztése, életveszélyes sériilés, csonkolas)

telefonon vagy személyesen azonnal be kell jelenteni az intézmény fenntartojanak.
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Tagintézményben tortént balesetet az intézmény vezetdjének kell jelenteni, aki megteszi a
sziikséges intézkedéseket!

111.10.) Belépés és benntartozkodas azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az
ovodaval:

- Az 6vodaban az elektronikus szerkezettel ellatott kapun lehet kozlekedni. A
rendszert a gyermekek védelme érdekében alakitattuk ki. Az intézménnyel
kapcsolatban levo partnereket a kodrol és a rendszerrdl értesitettiik.

A kodot nem ismerdk csengetés utan jutnak be az intézménybe, mivel portds
nincs, ezért a csengetésre minden kolléganak reagalni kell.

- A kollégék a kiilsé személyeket az 6vodavezetdnek, helyettesnek, dvodatitkarnak
jelenti be.

- A fenntartéi, szakértdi szaktandcsad6i és egyéb hivatalos latogatas az
ovodavezetdvel tortént egyeztetés szerint torténik.

- Az o6vodai csoportok és foglalkozasok latogatasat mas személyek részére az
ovodavezetd engedélyezi kivételes és indokolt esetben.

- A sziilok kotelesek a nyitvatartasi idéhdz igazodni, és gondoskodni arrdl, hogy
gyermekeik a meghatarozott id6ben érkezzenek €s tdvozzanak az 6vodabol.

- Amennyiben a sziil6 ,,nyomds” ok miatt nem tud gyermekéért az dvodaba jonni,
azt haladéktalanul jeleznie kell, és gondoskodnia kell gyermeke hazavitelérdl.
Mig ez nem torténik meg, a gyermek feliigyeletérdl a 17 oras 6vond és az egyik
17.15 6ras dajka néni koteles gondoskodni. Amennyiben a sziil6 egy tanév alatt
négy alkalommal nem érkezik meg idére gyermekéért, a vezetd azt jelzi a
jegyzonek.

- A gyermekeket csak a sziiloknek, illetve a sziildk altal irdasban megnevezett
személynek lehet 4tadni. ( Az irdsban megnevezett 14 éven aluli nem lehet.)

- Erkezéskor a sziilének kotelessége gyermekét atadni a reggeles 6vondnek.

- Hazaindulaskor a sziil6 kotelessége az 6vondnek jelezni gyermeke elvitelét.

- A sziilék huzamosabb ideig az intézményben meghirdetett rendezvényeken,
illetve elézetes megbeszélés alapjan tartozkodhatnak.

- Miutdn a sziilék atvették gyermekiiket az 6vondktdl, mindennemii feleldsség a
gyermekkel kapcsolatban a sziil6t terheli.

- A sziild a gyermek atvétele utan, elhagyja az 6vodat.

IV. AZ OVODA SZERVEZETI FELEPITESE

IV.1) Vezet6 beosztasok:

Magasabb vezetdi beosztasi: dvodavezetd 116

Vezetd beosztasuak: tagovoda vezetd 116
ovodavezetd helyettes 1162
mindsé€g csoporti vezetd 1 16

IV.2.) Az 6voda alkalmazotti kozosségét valamennyi foglalkoztatott alkotja. 39 6 34 /

IV.3.) Az 6voda nevelétestiiletét 6vodapedagogusok alkotjak. 22 16 21
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IV.4.) Szakmai munkakozosséget hozhatnak Iétre az 6vodapedagdgusok, szakmai tudasuk
bovitése, megerdsitése érdekében.

IV.5.) Az 6voda minéségfejlesztési csoportjanak tevékenysége egységesen fogja at az
ovoda tevékenységét.

IV.6.) Nevelomunkat kézvetleniil segit6 technikai személyzet. 16 6 11
IV.7.) Ugyintézd, dvodatitkar. 116
IVV.8.) Miiszaki alkalmazott: az 6voda karbantartoja. 0 6
IV.9.) A melegit6 konyhai teenddket a konyhai dolgozok latjak el. 2 6
F6zo6konyhai teenddket a konyhai dolgozok latjak el. 2 16

Statusz bovitési kérelemnek megfelelden :
3 16 pedagdgus asszisztens

1 f6 rendszergazda

0.5 6 6vodapszichologus

1 f6 gondozond és takaritd

V. A VEZETOK KOZOTTI FELADATMEGOSZTAS,
A VEZETOK ES A SZERVEZETI EGYSEGEK KOZOTTI
KAPCSOLATTARTAS RENDJE,
A BELSO KAPCSOLATTARTAS RENDJE, FORMAJA

V.1.) Vezetok kozotti feladatmegosztas:

V.1.1.) Ovodavezeté az 6voda egyszemélyes felelés vezetdije, képviseleti az intézményt.

Felelds: - a pedagdgiai munkéért,
- anevelOtestiilet vezetéséért,
- az 6voda ellendrzési, mérési, ertekelési munkajaért,

- a nevelOtestiilet jogkorébe tartozd dontések elOkészitéséért, végrehajtasuk

szakszerli megszervezéséért és ellendrzéséért,

- a rendelkezésre 4all6 koltségvetés alapjan a nevelési-oktatdsi intézmény

miikédéséhez sziikséges személyi €s targyi feltételek biztositasaért,
- anemzeti linnepek munkarendjéhez igazodd, méltdé megszervezéséért,
- a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért, ellatdsaért, gyermekveédelmi
felelds segitségével,

- a neveldmunka ¢és oktatomunka egészséges ¢és biztonsagos feltételeinek

megteremtéséért,
- sziil61 szervezetekkel valo megfeleld egyiittmikodésért,
- agyermekek rendszeres egészségligyi vizsgalatinak megszervezéséért,

- a pedagdgus-tovabbképzési program €s az éves beiskolazasi terv elkészitéséért, a

tovabbképzéssel kapcsolatos feladatok végrehajtasaért,
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- a kozoktatasi informacios rendszerrel kapcsolatos tajékoztatasi feladatokért, az
ovoda ligyintézésének, irat- ¢és adatkezelésének, adattovabbitdsanak
szabalyossagaért,

- a munka- és balesetvédelmi, valamint tlizvédelmi el6irdsok betartasaért, a
gyermekbalesetek megelozéséért,

- anemdohanyzok védelmére eldirt feltételek biztositasaért,

- jogszabalyok altal a vezet6hoz utalt feladatok ellatasaért;

- apedagdgus etika normainak betartasaért és betartatasaért.

- gyakorolja a munkaltatoi jogkort;

- dont az 6voda mikodésével kapcsolatos minden olyan iigyben, amelyet
jogszabaly nem utal mas hataskorébe,

- képviseli az intézményt;

- az alkalmazottak foglalkoztatasara, élet- és munkakoriilményeire vonatkozo
kérdések

- tekintetében a jogszabdlyban eldirt egyeztetéseket lefolytatja;

- feladatkorébe tartozik kiilonosen:

- anevelOtestiilet vezetése, a neveldmunka irdnyitdsa és ellendrzése,

- az 6voda milkodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasa, a
pénziigyi-gazdasagi feladatokban vald megallapodasban rogzitett
munkamegosztas szerinti kozremikodés,

- kozalkalmazotti tanaccsal, sziildi szervezettel valo egyiittmiikodés,

- a gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos tevékenység iranyitasa,

- agyermek fejlédésével kapcsolatos tajékoztatas szervezése,

- a gyermekek feliigyeletének megszervezése a nevelés nélkiili munkanapokon, ha
a szllok azt igénylik,

- aszilok irasbeli nyilatkozatanak beszerzése minden olyan dontéshez, amelybdl a
sziilore fizetési kotelezettség harul,

- azigazgatasi feladatok ellatasa, igy kiilonosen:

- az 6vodaban felvett gyermekek nyilvantartasa, az illetékes jegyz0 értesitése, ha
olyan gyermeket vett fel, vett at, akinek lakohelye nem az 6voda székhelyén van,
a gyamhatosag értesitése, ha a felvételt a gydmhatosag kezdeményezte,

- a tankdételes é€letkorba 1épéskor a gyermek fejlettségével kapcsolatos igazolasok
kiadasa, jogszabaly szerinti javaslatok megtétele,

- a szilék értesitése az Ovoda nyari zarva tartdsardl, a nevelés nélkiili
munkanapokrol, a felvétellel kapcsolatos dontésekrdl, a nyilvantartasbol vald
torlésrol, tovabbad minden olyan intézkedésrdl, amire az értesitést jogszabaly
eldirja.

- Kizarolagos jogkorébe tartozik:

- ateljes munkaltatoi jogkor gyakorlasa,

- kotelezettség vallalas,

- a fenntart6 el6tti képviselet,

- Kozvetlenill iranyitja az tagintézmény vezetét, Ovodavezetd-helyettest az
ovodatitkart, a kisegitd alkalmazottakat. a neveld munkat kozvetlenill segitd
alkalmazottakat.

V.2.) Tagintézmény vezeto:

Az intézményvezetd iranyitasa mellett szervezi a tagdvoda munkajat.
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Szoros kapcsolatot tart a székhelydvodaval, biztositja az informacidk tovabbitdsat a
tagévodaba.
Tovabba ellatja azokat a feladatokat, amelyet a munkakdri leirdsa tartalmaz. (Fiiggelékben)

Felelos:

- apedagdgiai munkaért,

- az Ovoda ellendrzési, mérési, értékelési €s mindségiranyitasi programjanak
mikdodéséért,

- agyermekvédelmi feladatok megszervezéséért,

- aneveldmunka biztonsagos feltételeinek megteremtéséeért,

- a gyermekbalesetek megeldzéséért,

- a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatdnak megszervezéseért,

- az ovoda ligyintézéséért, irat- €s adatkezeléséért, adattovabbitasaért,

- amunka- és balesetvédelmi, valamint tlizvédelmi el6irdsok betartasaért,

- az Ovoda koltségvetésében meghatarozott eldiranyzatok felhasznalasanak
sziikségességéért, az igénybe vett szolgaltatdis mértékéért az elvarhato
takarékossag mellett,

- anemdohanyzok védelmére eldirt feltételek biztositasaért,

- dont az 6voda mitkddésével kapcsolatos minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly nem
utal mas hataskorébe,
- képviseli a tagintézményt;
- az alkalmazottak foglalkoztatasara, élet- ¢s munkakdriilményeire vonatkozé kérdések
tekintetében a jogszabalyban eldirt egyeztetéseket lefolytatja;
- feladatkorébe tartozik kiilonosen:
- a tagintézményi neveldtestiilet vezetése, a neveldmunka iranyitasa és ellendrzése,
- a nevelOtestiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitése, végrehajtasuk
megszervezése ¢s ellendrzése,
- a mindségfejlesztési rendszer miikodtetése a tagintézményben,
- az 6voda miikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositdsa, a pénziigyi-
gazdasagi feladatokban vald6 megallapodasban rogzitett munkamegosztds szerinti
kozremukodés,
- kozalkalmazotti tanaccsal, tagintézményi sziiloi szervezettel valo egytittmikodés,
- a nemzeti €s 6vodai linnepek méltd megszervezése,
- a gyermekvédelmi munka iranyitasa, a szililok tajékoztatasa a hirdetd tablan nevelési év
kezdetekor, hogy gyermekvédelmi tigyekben kit, mikor és hol kereshetnek meg,
- a gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos tevékenység iranyitasa,
- a gyermek fejlédésével kapcsolatos tajékoztatds szervezése,
- a gyermekek feliigyeletének megszervezése a nevelés nélkiili munkanapokon , ha a sziilok
azt igénylik,
- a szildk irasbeli nyilatkozatanak beszerzése minden olyan dontéshez, amelybdl a sziilore
fizetési kotelezettség harul,
- az ovodai jelentkezés idejének €és modjanak nyilvanossagra hozatala a fenntarto altal
meghatarozottak szerint, a hatarid6 lejarta eldtt legalabb 30 nappal,
- az igazgatasi feladatok ellatasa, igy kiilonosen:
- az 6vodaba felvett gyermekek nyilvantartasa, az illetékes jegyz0 értesitése, ha olyan
gyermeket vett fel, vett at, akinek lakohelye nem az oOvoda székhelyén van, a
gyamhatosag értesitése, ha a felvételt a gydmhatosadg kezdeményezte,
- a tankoteles életkorba 1épéskor a gyermek fejlettségével kapcsolatos igazolasok
kiadasa, jogszabaly szerinti javaslatok megtétele,
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- a sziil6k értesitése az dvoda nyari zarva tartasarol, a nevelés nélkiili munkanapokrdl,
a felvétellel kapcsolatos dontésekrdl, a nyilvantartasbol valo torlésrdl, tovabba minden
olyan intézkedésrdl, amire az értesitést jogszabaly eldirja.

- Kizarolagos jogkorébe tartozik:

- a helyi 6nkormanyzat eldtti képviselet az épiilettel és élelmezéssel kapcsolatos ligyekben.

Vv.2.) Ovodavezeté-helyettesek:

V.3.1.) Az 6vodavezeté akadalyoztatasa esetén korlatozott jogkorben - el nem halaszthatd
igyek intézésével — ellatja az Ovodavezetd helyettesitését.

Az 6vodavezetd tartds tavollétében teljes jogkorrel helyettesiti az 6vodavezetdt. Tartds
tavollétnek mindsiil, a két hetet meghaladé tavollét.

Koézremiikodik:

- aneveldtestiileti és alkalmazotti értekezletek elokészitésében,

- tagovodaval valo egyiittmlikodésben,

- az 6vodai hagyomanyok Orzésével, az linnepélyek szervezésével kapcsolatos
feladatok ellatasaban,

- aktivan rész vesz a gyermekvédelmi feleldsi feladatok ellatasaban: a gyermeket
vesz€lyeztetd tényezd megléte esetén kezdeményezi, hogy az dévodavezetd
értesitse a gyermekjoléti szolgalatot, a gyermekjoléti szolgalat felkérésére részt
vesz az esetmegbeszéléseken.

- Feladata: helyettesitések, munkaid6 beosztds, tarsadalmi munkdk szervezése,
szabadsagolasi terv elkészitése, megvalosulas figyelemmel kisérése, gyermekek
felméréseinek figyelemmel kisérése, ellenérzése, segitése, kiilonds tekintettel a
BTM, SNI gyermekekre.

- Pélyazatok lebonyolitasaban aktiv részvétel.

Kozvetleniil végzi:
- adajkdk munkdjanak iranyitasat a székhely intézményben,

A vezetOk kozotti egyiittmitkodés:
- sziikség esetén azonnali megbeszélés folytathato
- rendszeresitett formaja a vezetdi megbeszélés minden honap elsd és harmadik
hétf6jén
A vezetok intézményben valo benntartézkodasanak rendje,helyettesités rendje:
Munkaiddje alatt az intézményvezetd, a tagovodavezetd az intézményben tartdzkodik. Az
ovodavezetdt akadalyoztatdsa esetén helyettesek helyettesitik. Az 6vodavezetd tagdvoda-

vezetd €s helyettesei tdvolléte esetén a neveldtestiilet dontése alapjan kivalasztott szemeélyek
latjak el a helyettesitést. Els6 sorban a munkako6zdsség vezetok, majd a rangidds kollégandk.

V.6.) A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas:

Az 6voda nevelési egységei kozti rendszeres szakmai kapcsolattartas a munkaterv szerint
litemezett nevelOtestiileti értekezleten, illetve a rendkiviili nevelotestiileti értekezleten,
valamint az 6vodapedagogusokkal a hénap elsé kedd délutani, a technikai dolgozokkal a
honap elsd csiitortok délutdni megbeszélésein valosul meg.
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Tagovoda vezetdje részt vesz a vezetdi értekezleteken, ez alkalommal beszdmol a
tagintézményben folyd munkarol, illetve atveszi a sziikséges informaciokat.

Az értekezletek kozotti idészakban felmeriil, a tagintézményben folydé munka kdzvetlen
iranyitasdhoz sziikséges szakmai és egyéb informaciokat az intézményvezetd soron kiviil
megkapja. A nevelGtestiilet a nevelési intézmény pedagdgusainak kozossége, nevelési
kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacsado és hatdrozathozo szerve.

Tagjai a nevelési intézmény valamennyi pedagéogus munkakort betolté alkalmazottja,
gazdasagi vezetdje, valamint a nevelomunkat kdzvetlentil segito felsdfoku iskolai végzettségii
alkalmazottja.

A nevel6testiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha a tagok tobb mint 50%-a jelen van. A
nevelGtestiilet dontéseit nyilt szavazdssal, egyszerli szotobbséggel hozza. Személyi
kérdésekben titkos szavazassal is donthet. A nevelOtestiileti értekezletekrdl jegyzokonyvet
kell vezetni.

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

V.6.1.2.) A nevelotestiilet dontései, hatarozatai, rendKkiviili értekezlet

A neveld testiilet az intézmény legfontosabb tanicskozd és dontést hozo szerve. Dontési,
véleményez0 és javaslattevo jogkorrel.
Dont: - a pedagogiai program elfogadasarol,
- az Szmsz elfogadasarol,
- az éves terv elfogadasarol,
- az intézmény munkajanak atfogd elemzések, értékelése, beszamolok
elfogadésarol, hazirend elfogadasarol
- tovabbképzési program elfogadéasarol,
- intézményvezetdi vezetési programmal Osszefliggd szakmai vélemény
tartalmarol,
- jogszabalyban meghatarozott mas tigyekben.
Véleményt nyilvanit, javaslatot tesz:
- miikddéssel kapcsolatos valamennyi kérdésben.
- egyes pedagogusok kiilon megbizasadnak visszavonasa elott,
- Ovodavezetd helyettes megbizasa, megbizas visszavonasa el6tt.
- az Ovodavezetd palyaztatdsdhoz készitett vezetési programmal 0Osszefliggd
szakmai vélemény kialakitasara,
- aneveldtestiilet képviseletében eljard 6vodapedagdgus kivalasztasara,
- ahdazirend elfogadasara,
- az Otéves pedagogus-tovabbképzési terv elfogadasara,
- jogszabalyban meghatéarozott esetekben,

Rendkiviili értekezletet kell tartani:
- haaz 6vodavezetd Osszehivja,
- neveldtestiilet egyharmada kéri,
- ha a sziil6i szervezet kezdeményezi.

V.6.2.) Alkalmazotti értekezletet kell tartani:

A torvényben meghatarozott fenntartoi dontések elézetes véleményezésére, amelyek az dvoda
megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak megvaltoztatasaval, nevének
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megallapitasaval, koltségvetésének meghatarozasaval és modositasaval, vezetdi megbizassal
kapcsolatosak, , tanévkezdéskor és zaraskor.

Az alkalmazotti k6z0sség értekezlete biztositja a szakmai munkat végzo évodapedagogusok,
valamint a nevel6-oktatd munkat kozvetleniil segité dajkak, az iigyintézd és a muszaki,
kisegitd dolgozok egyiittmiikdését. A neveldtestiileti és az alkalmazotti kozosség értekezletét
az Ovodavezetd hivja Ossze az intézményvezetdi palyazattal kapcsolatos értekezletek
kivételével.

Azokban az tligyekben, amelyek kizardlag csak a székhely- vagy csak a tagdvodat érintik, a
szervezeti egységek is tarthatnak alkalmazotti értekezletet.

A tagovoda értekezleteit a tagovoda vezetd, az intézményvezetd eldzetes értesitése mellett
hivhatja ssze.

Az alkalmazotti kozosség ennek megfeleloen a tanévnyitd értekezleten az alabbiakrol
dont:

- nevel-oktatd munka Iényeges tartalmi valtozésair6l (pedagdgiai program-uj tanév
feladatai),

- az intézményi szintli rendezvények és iinnepélyek tartalmarol és iddpontjardl,

- nevelés nélkiili munkanapok (5nap) idépontjardl és programjardl,

- 6vodan beliili szakmai munkakozosségek éves tevékenységérol,

Sziil6i Szervezet
A sziildi jogok érvényesitése, kotelezettségiik teljesitése érdekében, az intézmény mitkddését,
munkdjat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal rendelkezd sziildi
munkak6zdsség mitkddik intézményiinkben. Véleményt a kovetkezdkben kérjiik ki:

- éves munkaterv jovahagyasarol,

- hazirend modositasarol,

- SZMSZ modositasarol.

V.7.) Az iinnepélyek, megemlékezések rendje:

V.7.1.) A syermekkozosséggoel kapcsolatos hagyomanyok:

V.7.1.1.) Unnepélyek:
- gyerekek sziiletésnapja,
- Mikulas — babeldadas (kdzds iinnep),
- adventi késziilodés,
- Karacsony,
- Husvét — népszokasok + 6vo nénik babeldadasa,
- Anyak napja — évzaro:
- mini-kiscsoport : anyak napja - évzaro egyben 10-15 perc,
- k6zépso csoport: anyak napja — évzard egyben 15-20 perc,
- nagycsoport: anyak napja 15-20 perc, kiilon évzaro 25-30 perc.

V.7.1.2.) Nemzeti iinnepek:
- marcius 15.
- oktdber 23. (Oszi linnep (6v6 nénik babeldadéasa) kdzos tinnep)

V.7.1.3.) Természetnapi iinnepek:
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- Allatok vilagnapja (csoportonként kirandulas szervezése)
- Viz vildg napja

- Fold vilagnapja

- Madarak, fak napja

V.7.1.4.) Hagyomanyok:
- Zenei vilagnap (Miivészeti iskola kozremiikodésével)
- Teréz napi viraghagyma iiltetés (Névadonkra emlékeziink)
- Sziiret
- Marton napi ludazas (6vodan beliili felvonuléssal)
- Farsang — télbucsuztatas — kiszebab égetés
- Csaladi nap — gyereknap (résztvevok: ovoda, csalad)(székhelyen)

A kormany 132/2000.(VII.14.) kormany rendelete szerint évodankban mindig kint van a
nemzeti szinll zaszlo.

Tarsadalmi és egyéb szervezetek felkérésére a gyermekek félévenként legfeljebb egyszer
szerepelhetnek egy miisorszammal.

Az lnnepélyek elokészitésében ¢s megszervezésében az iinnepélyért felelds O6vond
iranyitasaval — a nevelGtestiilet minden tagja és sziikség szerint a kisegitd személyzet is részt
vesz. Megjelenés az alkalomhoz illden.

V.7.2.) Az alkalmazotti kozosséggel kapcsolatos hagyomanyok:

Az 6voda hagyomanyainak apolasa, fejlesztése €s bdvitése, valamint az 6voda jé hirnevének
megorzése, Oregbitése az 6voda minden dolgozdjanak joga és kotelessége.

A konkrét idopontokat és a feleldsoket a neveldtestiilet az éves munkatervben hatarozza meg:
- hazi bemutat6 foglalkozasok szervezése,

- tovabbképzéseken, tanfolyamon szerzett ismeretek atadésa, megvitatasa,

- dajkak tajékoztatasa az aktualis nevelési feladatokrol,

- palyakezdd és ujonnan belépd kollégak felkarolasa,

- nyugdijba mendk bucstztatasa,

- aktiv és nyugdijas dolgozok kozos karacsonyi linnepsége,

- szakmai kirandulas,

- szakmai napok szervezése.

V.8.) Szakmai munkakozosség:

V.8.1.) A szakmai munkako6zosség miikodésének a rendje

érdekében a pedagdgusok szakmai munkakozosséget mikodtethetnek. A munkak6zdsség
szakmai, modszertani kérdésekben segitséget ad az intézményben folyé neveldmunka
tervezéséhez, szervezéséhez, ellendrzéséhez.

Az intézményben miikodd szakmai munkakozosségek maguk alakitjdk ki a miikddésiik
szabalyait. Sajat maguk javasoljak a munkak6zosség vezetdjét, akit az 6vodavezetd biz meg
hatarozott iddre, legalabb egy nevelési évre, ¢és amely megbizds tobbszor is
meghosszabbithatd. A szakmai munkak6zOsség éves munkaterv alapjan dolgozik. A
munkak6zdsség vezetdjének legalabb évente, a nevelOtestiileti értekezleten beszdmolasi
kotelezettsége van.
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V.8.2.) Szakmai munkakozosség tevékenysége, egyiittmiikodés, kapcsolattartas rendje:

- javitjak az intézményben folyd nevelémunka szakmai szinvonalat, mindségét,

- a magas szinvonali munkavégzés érdekében fejlesztik az adott teriilet modszertanat,

- 0sszegzik a mukodési tertiletiikkel kapcsolatos tapasztalatokat, neveldtestiileti értekezleteken
ezeket vitara bocsajtjak,

- figyelemmel kisérik a miikodési teriiletiikre kiirt palyazati lehetdségeket,

- javaslatot tesznek a koltségvetés szakmai eldiranyzatanak felhasznalasara,

- havonta egy alkalommal munkak6zosségi iilést szerveznek, tapasztalatokat neveldtestiileti
értekezleteken adjak at.

V.8.3.) Szakmai munkakozosség-vezetok tevékenységével kapcsolatos feladatok:

- 0sszeallitjak a munkak6zosség éves programjat, munkatervét,

- részt vesznek a pedagogus teljesitményértékelésben, csoportlatogatasokat végeznek,
- bemutato-foglalkozéasokat szerveznek, gyakorlati tapasztalatcsere,

- a munkatervben el6iranyzott idoben beszamolnak a munkak6zosség munkajarol,

- kidolgozott anyagok kdlesonds megismertetése,

- javaslatot tehetnek kitiintetésre, jutalmazasra.

A KIJT. 75.§ (3) alapjan a munkakdzosség vezetdi-potlék, annak a pedagdégus munkakdrben
foglalkoztatott kdzalkalmazottnak jar, aki intézményi munkak6zdsség-vezetdi feladatot 1at el.
A potlék mértéke a potlék alap 20 %-a amelyet a képviseld-testiilet elfogadott.

VI. AZ INTEZMENYI KULSO KAPCSOLATTARTAS
FORMAI ES RENDJE

Az intézmény kiilonb6z6 kozdsségeinek tevékenységét az ovodavezetd fogja dssze.

A kapcsolattartds rendszere, formai a tanacskozasok, értekezletek, nyilt napok,
megbeszélések, stb.

Az 6voda kozosségeinek kapcsolattartdsaban a rendszeres €s konkrét idépontokat az dvoda
éves munkaterve tartalmazza.

VI1.1.) Az intézmény Kkiilso kapcsolatai:

- Sziiléi Munkakozosség,
- Polgarmesteri Hivatal,
- Nevelési Tanacsado,
- Mozgésjavito,
- Tanulasi képességet Vizsgald Szakértdi és Rehabilitacios Bizottsag,
- Szent Laszlo Volgye Segitd Szolgalat, (csaladsegitd szolgalat)
- Ovoda orvosa, védéndje, fogorvosa,
- Iskola, Muvészeti Iskola.
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VI.1.1.) A sziil6i szervezet és az 6vodapedagogusok kapcsolattartasanak rendszere:

»A szilok az 6vodaban meghatarozott jogaik és kotelezettségeik teljesitésének érdekében
sziildi szervezetet (kozosséget) hozhatnak 1étre”.

A Sziil61 Szervezet mikodésérdl maga dont.

Az intézményi szintll sziil6i szervezet vezetdjével az dvodavezetd, a csoportszintli sziiloi
szervezet képviseldivel, az 6vodapedagogusok tartanak kapcsolatot.

Az 6voda szinti sziiléi szervezet vezetdje részt vesz a nevelOtestiileti értekezlet azon
napirendi pontjainak targyaldsan, amely tigyekben jogszabaly vagy az 6voda Szervezeti és
Miikodési Szabalyzata alapjan a sziiloi szervezet érintett.

Az 6voda vezetdje a sziildi szervezet vezetdjét legalabb félévente tajékoztatja az 6vodaban
foly6 neveldmunkardl és a gyermekeket érintd kérdésekrol.

VI.1.2.) A Sziil6i Szervezet Véleményezési jogot gyakorol:

- a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban,

- a hazirend megallapitasaban,

- az 6voda és a csalad kapcsolattartasi rendjében,
- amunkatervnek a sziil6ket is érint6 részében.

A sziilok és az 6vodapedagogusok kozott a nevelési feladatok 6sszehangolasara nyilik
lehetdség az alabbi esetekben:

- 0Osz-, télzarg, alkotd délutanok alkalméval, (Gjonnan induld csoportnal az els6
évben nem.)

- Unnepélyekkor,

- fogadodorakon (sziikség szerint, nagycsoportban minimum kétszer),

- csaladlatogatasokkor (Ujonnan belépd gyermeknél mindig, sziikség esetén a
gyermekvédelmi feleldssel tobbszor is),

- sziil61 értekezletek, sziilé1 forumok alkalmaval (alkalmanként az egyik csoportos
ovonod részvételével),

- faliujsdgon megjelend 6vodai hirek formajaban,

- gyermekvédelmi intézkedéseken keresztiil,

- O0vodai rendezvények soran.

V1.2.) Polgarmesteri Hivatal:
Az 6voda miikodésével kapcsolatos feladatok ellatdsdban egyiittmiikodés. Az intézményt
képviseli a vezetd a fenntarto iranyaba.

VI1.3.) Nevelési Tanacsaddo, Mozgasjavito Intézet, Fejér Megyei Képességet Vizsgalo
Szakértoi és Rehabilitacios Bizottsag és Egységes Pedagogiai Szakszolgalat
Iskolaérettséggel kapcsolatos felmérések ellatasa, egyéni fejlesztések biztositasa, sajatos
nevelési igényli gyermekek ellatasa

V1.4.) Gyermekjoléti Szolgalat:
A vezetdk és a gyermekvédelmi felelés rendszeres kapcsolatot tartanak a Gyermekjoléti
Szolgalattal, amelyrdl az érintetteknek rendszeresen beszamolnak.
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A kapcsolattartast vezetdi szinten az intézményvezetd gondozza.

VI.5.) Egészségiigyi szolgaltato:
Az egészségiigyi szolgaltatoval a kapcsolatot a vezetok tartjak.

VL6.) Altalanos Iskola:
Oda-vissza latogatas a zokkenémentes iskola atmenet miatt, megismertetjiik a gyerekeket az
iskolaval.

V1.7.) Miivészeti Iskola:
Rendezvényeinken volt Ovodasaink részt vesznek (Zenei Vilagnap), Néptanc tanarok
tanchdzat szerveznek.

VII. ANEVELOTESTULET BELSO ELLENORZESENEK
RENDJE

Az o6vodavezetd és a helyettes az ellendrzési, illetve irasban rogzitett munkamegosztasa
alapjan az intézmény zavartalan miikddése, és pedagdgiai eredményessége érdekében,
ellendrzi, értékeli a kozalkalmazottak munkajat. Az ellendrzési tervet nyilvanossagra kell
hozni.

Az ellendrzési tervet az 6vodavezetd helyettes késziti el. Az ellendrzési tervben nem szerepld
rendkiviili ellendrzésrdl az dvodavezetd dont.

VII.1.) RendKkiviili ellenérzést kezdeményezhet:
- az 6vodavezeto,
- az 6vodavezetd helyettes,
- mindségiranyitas vezetdje,
- munkakozosség vezeto.

VIL.2.) Ellendrzés fajtai:
- tervszerd, elére megbeszElt szempontok szerinti ellendrzés,
- spontan alkalomszerti ellendrzés,
- aproblémdk feltarasa, megoldasa érdekében végzett ellendrzés,
- anapi felkésziiltség felmérésének érdekében végzett ellendrzés,
- beszamoltato pedagogiai beszelgetés.

VIL.3.) Az ellendrzés teriiletei:
- ahelyi nevelési program megvaldsulasa,
- pedagogiai, szervezési taniigy-igazgatas,
- szervezett és szabadidds tevékenység, megbeszélések, irdsos dokumentumok,
- sziilokkel valo kapcsolattartds formai, rendje.

VI1.4.) Az ellendrzést végzok:

- Ovodavezeto,

- 6vodavezeto helyettes,

- mindség iranyitds vezetdje,

- munkakozosség vezeto.
A feleldsoknek a felelds tertiletiikon ellendrzési joguk van, egyben jelentési €s beszdmolasi
kotelezettségiik is az 6vodavezetd szdmara.

Késziilt: Martonvasar Varos Onkormanyzata Képvisel6-testiiletének Oktatasi, Kulturalis, Ifijisagi és Sport
Bizottsaga 2013. junius 25-én megtartott tlésérdl
Készitette: Provoda Jozsefné jegyz6konyvvezetd



34

VIL5.) Ertékelés médja:

- dolgozdk munkajanak értékelése a latogatasok, ellendrzések alkalmaval a
latogatast kovetden torténik szoban €s irasban,

- az 6vodavezetd a tanévzaro értekezleten értékeli az 6vondk csoportban végzett
munkajat,

- az 1993. évi LXXIX. torvény 19. § 8-6. bekezdésében rendelkezik a
pedagogusok mindségi bérpotlékarol,

- évente kétszer torténik a mindségi bér elosztasa, a vezetd, a vezetd helyettes, a
mindségi vezetd megbeszélése €s a Kozalkalmazotti Tandcs véleménye alapjan.

VIII.) Egyéb rendelkezések:

- Integralt nevelés,

- Gyermekvédelem,

- Pedagdgus tovabbképzés és szakvizsga,

- A pedagdgus mindségi munkavégzésért jard kereset-kiegészitése,
- Kozalkalmazotti kereset kiegészités

- Bombariado,

- Bélyegzohasznalat és kezelés rendje,

- Alairési jogosultsag,

- Rendelkezések a nevelési programrol, SZMSZ-1dl,
- Kules hasznalat,

- Kiilonos kozzétételi lista.

- Intézmény reklamteveékenységei

VIII.1.) Integralt nevelés:

Nyitottak vagyunk az integralt nevelésre. Elbiralas alapjan igyeksziink befogadni a sajatos
nevelési igényl gyerekeket, akiknek a neveléséhez rendelkezésére allnak a személyi és targyi
feltételek.

Az 6vodai nevelésbe a sajatos nevelési igényl gyerekek 3 éves kortdl kapcsolodhatnak be. A
helyi igények és lehetdségek fliggvényében a sajatos nevelési igényli gyermek integralt
nevelését igyeksziink megoldani. Sziikség esetén a gydgypedagogiai szolgaltatd kozponttal,
az utazd gyogypedagdgiai haldzattal vessziik fel a kapcsolatot és kérjiik segitségiiket.
Amennyiben az integralas a gyermek sériiltségi foka miatt nem valosul meg, minden
kotelezettség nélkiil megsziintetjiik a jogviszonyt.

VIIL.2.) Gyermekvédelem:

JelzOrendszerként miikodiink a gyermekvédelemben. Nevelési feladataink egyik kiemelt
tertiletét képezi a gyermekvédelem.

Az 6voda vezetdje és a gyermekvédelmi felelds, rendszeres kapcsolatot tart a Szent Laszlo
Volgye Segitd Szolgalat munkatarsaival, kozvetitik az O6vodapedagdgusok tapasztalatait,
¢szrevételeit. Segitséget kérve olyan magatartds, mulasztds, koriilmény kovetkeztében
kialakult allapot megvaltoztatasara, amely a gyermek testi, értelmi, érzelmi vagy erkolcsi
fejlodését gatolja vagy akadalyozza.

Minden nevelési év elején a gyermekvédelmi felelds a csoportos 6vondk bevonasaval
felmérést készit az intézménybe jardo gyermekek életkoriilményeirdl, kiillonds tekintettel a
hatranyos helyzetii, veszélyeztetett, illetve potencialisan veszélyeztetett gyermekekrol.
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Figyelemmel kisérjiik a nehéz anyagi koriilmények kozott ¢él6 gyermekek helyzetét,
informdaciot nydjtunk a csaladoknak, hogy problémaik megoldasa érdekében.
A gyermekvédelmi torvény az alabbi gyermeki jogok érvényesiilését biztositja:

- a gyermek mindenek felett all6 érdekét,

- a gyermek sajat csaladjaban valo nevelkedésének jogat,

- agyermek kiilonleges védelmét a bantalmazas és elhanyagolas ellen,(Gyermek

bantalmazas TILOS! )
- afogyatékos gyermek fokozott védelmét.

Amennyiben az intézmény a gyermeket veszélyeztetd okokat pedagogiai eszkdzokkel nem
tudja megsziintetni, vagy a gyermekkozosség védelme érdekében indokolt, segitség kérhetd a
gyermekjoléti szolgalattdol vagy mas csaladjogi teriileten miikodd szolgalattél. Ha tovabbi
intézkedésre van sziikség megkeresésre a gyermekjoléti szolgalat javaslatot tehet arra, hogy
az intézmény a gyermekvédelmi rendszer keretei kozott milyen intézkedést tegyen. (32/2008.
(X1.24.) OKM rendelet)

VII11.3.) Pedagdgus tovabbképzés és szakvizsga (22/1997.X11.22.) kor.:

A pedagogus a diploma megszerzését kovetd 7. év szeptember honap elsd napjatol addig az
¢vig, amelyben az 6tvenedik életévét betolti, augusztus honap utolsé munkanapjaig vesz részt
tovabbképzéseken.

A pedagogus akkor is részt vehet tovabbképzéseken, ha mar teljesitette a 7 évenkénti
kovetelményt.

Legalabb 120 orai foglalkozason vald részvétel szamit 7 évenkénti tovabbképzésnek.

A tovabbképzési tervben kell megtervezni, hogy hany személy és milyen idOkeretben vesz
részt a képzésben.

A ,,Beiskolazasi terv” a nevelétestiilet jovahagyasaval tartalmazza:
- Név, lakcim
- Munkakor,
- Varhat6 kezd6 és befejez6 id6pont,
- Varhato tavollét ideje,
- Alapképzésben szerzett végzettség,
- Szakképesités,
- Szakmai gyakorlat.

A beiskolazasi terv készitésénél elonyben kell részesiteni azt:

- akinek a 7 évenkénti tovabbképzés teljesitéséhez kevesebb ideje van hatra,

- akinek a tovabbképzést a munkaltato elrendelte,

- aki szakvizsgaba beszadmithato tovabbképzésre jelentkezett.
A beiskolazasi tervbe az vehetd fel, aki irdsban kérte felvételét és megfelel a felvételi
kovetelményeknek. A feltételek megléte esetén nem tagadhatdo meg a felvétele annak, akinek
7 évnél kevesebb 1d0 all rendelkezésére a 7 évenkénti tovabbképzés teljesitésére.
Szakvizsgara torténd felkészitésre az vehetd fel, aki pedagogus munkakor betoltésére jogositd
felséfoku iskolai végzettséggel, valamint legalabb 3 év pedagdgus munkakorben eltoltott
szakmai gyakorlattal rendelkezik.
2010. januar. 01-t6l kezdédden az intézmény vezetésére uj megbizdst csak az a palyazod
pedagogus kaphat, aki rendelkezik pedagdgus szakvizsgaval.
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Az intézmény nyilvantartja:
- apedagdgus munkakorben foglalkoztatottak altal felsdoktatdsi intézményben
szerzett oklevelet,
- azokat, akinek a pedagdgus szakvizsga megléte alkalmazotti feltétel,
- azokat, akik 7 évenkénti tovabbképzésre vonatkozo rendelkezések hatalya ala
tartoznak,
- atovabbképzésben valo részvételt, a tovabbképzés teljesitését.

VII1.4.) A pedagogus mindségi munkavégzéséért jaro kereset-Kiegészitése:

Az 1997. CXLVI. tv. A Magyar Koztarsasag 1998. évi koltségvetésérdl 59§ (4)-(6) bek. 19§-
val Uj (4)-(6) bekezdése, valamint 24/2000. 8. ho 29. OM alapjan:

1.) A tdmogatas keretosszegét a mindenkori koltségvetési torvény tartalmazza.

2.) A tamogatast a fenntartd az intézményben, pedagdégus munkakorben engedélyezett
l1étszamnak megfelelden hatarozza meg.

3.) A tamogatas intézményi felhaszndldsanak eléfeltétele, hogy a mindségi munkavégzésért
adhato kereset - kiegészitésben részestilo helyi feltételeit a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
tartalmazza.

A mindségi munkavégzésért adhatd kereset — kiegészités odaitélésének feltételei:

1. Az intézmény mindségbiztositasi rendszerének kidolgozasaban vald aktiv részvétel.

2. A kimagasldo szakmai felkésziiltség. Vizsgaval végzodé tanfolyamok elvégzése,
tovabbképzéseken valo részvétel.

3. Szakmai tudéasat palyaja soran gyarapitja, az ott szerzett tapasztalatait, hasznositja
csoportjaban, atadja kollégéinak (héazi tovabbképzés, bemutatd foglalkozéasok, stb.)

4. A kotelezd munkaidején feliil szivesen végez plusz munkat csoportjaért és az 6vodaért
(palyazatok felkutatésa, irasa, cikkiras.)

5. Az oOvoda targyi fejlesztése érdekében aktiv tevékenységet végez a szponzorok

felkutatasaban.

Tud egylittmiikodni a sziilokkel, j6 az egylittmiikodés mindsége.

Kollégai szakmai kérdéseiben a problémak megoldasaban, segitOkészséget tanusit.

Aktivan vesz részt a helyettesitésekben.

Hozzéjarul a jo munkahelyi légkor kialakitdsdhoz, a harmonikus egylittmiikodéshez.

Pedagogus egyénisége, €letvitele példaértékii a gyermekek €s a felndttek elott.

10. Nevelési modszere gyermekkozpontu, pozitivan értékelik munkajat a sziilok.

11. Egyénileg kapott megbizatasat precizen elvégzi.

12. Munkaidd kezdése el6tt 10 perccel az 6vodaba érkezik, pontos munkakezdés.

13. Tarsadalmi munkak szervezése, azokon részvétel.

14. Ovodai dokumentumok folyamatos vezetése, tartalmas kitoltése.

VIIIL.5.) Kozalkalmazotti kereset kiegészités:
KIT.77. § (1), (2), (3) alapjan

1. Felhasznalhat6 6sszeg: a fizikai dolgozok alapilletményének 2%-a.
2.Egyszeri, vagy meghatarozott idore sz6lo, havi rendszerességgel fizetett kereset
kiegészitésben részesiilhetnek a dolgozok.
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3.A tdmogatottakat az 6vodavezetd, a vezetdség és a Kozalkalmazotti Tanacs véleménye
mellett, hatdrozza meg.

A kereset-kiegészités odaitélésének feltételei:

1. Munk4jat a gyerekek napirendjéhez igazodva, részben oOnalldan, részben az 6Gvondk
iranyitasa mellett végzi.

3. Tiszteli a gyerekeket, sziiloket, kapcsolataira a tapintat, az elfogadas jellemzd.

4. Nevelési kérdésekben a sziiloket tapintatosan az 6vondkhoz irdnyitja.

5. Modellként all a gyerekek, sziilok, kollegak eldtt.

6. Tamogatja a gyerekek oOnallésodasi torekvéseit, figyelembe veszi az életkori, és egyéni
sajatossagokat. Felismeri a gyerekek sziikségleteit, segiti azok kielégitését.

7. Szeretettel, tisztelettel kozeledik a gyerekekhez, és biztonsagot nyujt.

8. Felismeri az egészségestol eltérd allapotot, erre felhivja az 6vond figyelmét.

9. Jelzéseivel segiti a baleset megeldzést.

10. Azonosul a szervezet céljaival, feladataival, Ovodai rendezvényeken, tarsadalmi
munkakban aktivan részt vesz.

11. Hozzajarul a j6 munkahelyi légkor kialakitasahoz, a harmonikus egyiittmiikodéshez.

12. Munkakezdése, befejezése pontos.

13. Az intézmény dokumentumainak ismerete.

VI1I11.6.) Bombariado:

Bomba elhelyezését bejelentd telefonhivas esetén a dolgozd azonnal értesiti az dvodavezetot,
a vezetd helyettest, vagy az dvodatitkart.

- Az intézmény igazgatdja értesiti a Renddrséget, a fenntartot (Polgarmestert, Jegyz6t), majd
megteszi a sziikséges intézkedéseket az épiilet kiiiritésére, értesiti a csoportos dvondket.

- Az 6voda dolgozoéi kozosen gondoskodnak a rend és a fegyelem fenntartasarol.

- Az épiilet kiiiritése a Tlizriado-terv eldirasainak megfeleléen torténik.

- Az épiilet elhagyasa utan a karbantartd gondoskodik a kozmiivek elzarasarol.

- A gyerekek ¢és a dolgozok az épiilet elhagyasakor — amennyiben mod és lehetdség van —
magukkal viszik személyes hasznalati targyaikat, valamint a Csoport- és Felvételi-mulasztasi
naplokat.

- A vezetd a helyszinre érkez6 renddrségi szakembereket tdjékoztatja, utasitdsaik szerint jar
el.

- Amennyiben a bomba keresése/hatastalanitisa hosszabb id6t vesz igénybe, a csoportos
6vondk értesitik a sziildket, akik gondoskodnak gyermekiik elvitelérdl.

- Aki akar kozvetlentil, akar kdzvetve olyan eseményt €szlel, vagy olyan informécid birtokaba
jut, amely masok életét, testi épségét veszélyezteti, az intézménynek kart okozhat, azt koteles
a bombariadéra vonatkozo eljarasok szerint jelenteni. A rendkiviili esemény bekovetkezése
esetén nem mentesiilhet a feleldsség alol az, aki arra hivatkozik, hogy az esemény
rendkiviiliségét nem ismerte fel.

- Az eseményt kovetd napon az intézményvezetd tajékoztatja a Polgdrmestert az esemény
lezajlasarol.

VIII1.7.) Bélvegzohasznalat és kezelés rendje:
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- Cégbélyegzok mindazon bélyegzdk, amelyek az intézmény hivatalos elnevezését tlintetik
fel. Az intézmény részérdl elkiildésre keriild leveleken és mas iratokon el kell helyezni az
intézmény megnevezését, cimét tartalmazo bélyegzd valamint a kdrpecsét (tartalmazza a
cimert) lenyomatat.

A cégbélyegzd nyilvantartasa a lenyomat és atvétel igazolasaval egyiitt az dvodavezetdnél
elhelyezett nyilvantarté konyvben torténik.

Atvételkor, a bélyegzdt atvevd személy a bélyegzd lenyomata mellett feltiinteti az atvétel
id6pontjat, és alairasaval igazolja az atvétel megtorténtét.

A bélyegzd visszavételezése a fenti rendnek megfelelden torténik, a nyilvantartdsban a
visszavételezés megjelolés egyidejli feltlintetésével.

Az O6vodavezetd jogosult, Onalldan, esetenként a bélyegzd haszndlatra az Ovodaval
munkaviszonyban all6 személyt feljogositani.

Az atvevd személyesen felelds a bélyegz0 megdrzéséért. A bélyegzd haszndloja anyagi
felelosséggel tartozik, a hasznalat soran esetleges visszaélésekért. A felel0sség korlatozasa
vagy kizarasa semmis.

VIIIL.8.) Aldirasi jogosultsag:

Az intézmény képviseletére az intézmény vezetdje, a tagintézmény képviseletére a
tagintézmény-vezetdje egy személyben jogosult. Tavollétében a képviseletet €s az alairasi
jogot a vezetd helyettese latja el.

A kimend levelekre cégszeri alairast és az OM azonositot fel kell tiintetni.

Az aldirédsi joggal felruhazott dolgoz6 aldirasi jogat a feljogositds korlatai kozott koteles
gyakorolni, és az alairasi jog megsziinik, ha az aldirasi jogot az Ovodavezetd irasban
visszavonja.

A tagintézmény-vezetd a munkakori leirasban felsorolt feladatai végrehajtasanal alairdsi
joggal rendelkezik.

Harmadik személyekkel folytatott targyalasokrol késziilt jegyzOkonyveket, emlékeztetOket
egy szemeélyben az dvodavezetd irja ald. Ha a targyaladson nincs jelen, a felek altal készitett
iratot két megfeleld alairasi joggal felruhazott dolgoz6 irja ald. Amennyiben az iratokban,
olyan megallapodas keriil rogzitésre, amelynek elfogadasara az intézmény képviseletében
eljaro személy a megallapodas elfogadasara nincs felhatalmazva, akkor ezt a tényt a
jegyzokonyvben, vagy a megallapodasban régziteni kell, €s az irat csak az intézmény részérdl
torténd cégszerli alairds utan lesz hatélyos.

Az esetlegesen szoban vallalt kotelezettségeket irasban kell visszaigazolni.

VI11.9. Az elektronikus iiton eléallitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitésének rendje
Az elektronikusan eldallitott papiralapt nyomtatvanyokat korbélyegzdvel és alairassal
hitelesitjiik, iktatas utan irattarba keriil elhelyezésre.

VIIIL.10.) Tajékoztatas a nevelési programrol, az SZMSZ - rol, a hazirendrél, a
mindségiranyitasi programrol; a dokumentumok elhelyezésérol:
Az 6voda nevelési programjat, SZMSZ-¢ét, hazirendjét, mindségiranyitasi programjat
egy-egy példanyban elhelyeztiik helyettes irod4jaban. A dokumentumokat a sziilok
szabadon megtekinthetik, a hét barmely munkanapjan munkaiddben.
Tajékoztatas adhato a sziiloi értekezletek alkalmaval is.
A gyermek felvételekor az 6vodai hazirendet a sziilével meg kell ismertetni, €s
szamukra egy példanyt a dokumentumbdl at is adunk. (Az 6voda honlapjan olvashato)
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VIII.11.) Kulcs hasznalat:

Székhelyen: - 6vodankban riaszté miikodik,
- ariasztohoz kddja van: a vezetd 6vondnek, dvodavezetd helyettesnek,
dajkaknak, karbantartonak, 6vodatitkarnak, Martongazda Kft dolgozoinak
- az 6voda épiiletéhez kulcsa van a vezetdnek, vezetd helyettesnek,
karbantartonak, dajka néniknek, dvodatitkarnak, Martongazda Kft dolgozo6inak

Tagintézményben: - az dvoda épiiletéhez kulcsa van a vezetdnek, dajkaknak, konyhasoknak.

Az 6vodaban tartozkodni csak a nyitva tartasi idében lehet, vagy rendkiviili esetben a vezeto,
vezetd helyettes engedélyével.

VI11.12). A miikodés nyilvanossaganak erdsitése: kozzétételi lista:

A kormany 229/2012. (VIIL. 28.) kormanyrendelete 10. fejezete foglalkozik a tdjékoztatod
rendszerrel és a koznevelési intézmények kozzétételi listdjaval meghatarozott adatokat
(kiilonos kozzétételi lista) az internetes honlapon, digitalis formdban, barki szdmadra,
személyazonositdsra alkalmatlan formaban, korlatozastél mentesen, kinyomtathatd és
kimasolhaté mdédon meg kell jelentetni, s azt, sziikség szerint, de legaldbb nevelési évenként
feliil kell vizsgalni.

V111.13.) Intézmény reklamtevékenységei:

Helyi lapban adjuk kozre eredményeinket, sikereinket. Aktudlis programjainkat,
rendezvényeinket  propagaljuk. A honlapunkon,  digitdlisan, barki  szémara,
személyazonositasra alkalmatlan formaban kozzétessziik adatainkat (pl: csoport 1étszam,
nevelési év rendje...)

Az oOvoda teriiletén csak olyan reklam helyezhetd el, mely a kultira kozvetitésével, az
egészséges ¢letmodra neveléssel, a kornyezeti kultura népszertisitésével kapcsolatos.

IX. ZARO RENDELKEZESEK

1. Az SZMSZ-t az 6vodavezet6 késziti el, az 6 jovahagyasi idopontjaval 1ép hatalyba és
hatarozatlan idore szol, kivéve amikor a fenntartora tobbletkotelezettség harul, mert
ebben az esetben a fenntarto6 egyetértése sziikséges

2. Amennyiben a szervezeti és miikodési szabalyzat felterjesztésére nem érkezik valasz, a
hatalybalépés napja a felterjesztést kovetd 30. nap utan elsé képviseld-testiilet iilés napja.

3. A hatalybalépéssel egyidejlileg érvényét veszti az el6zd szervezeti és mikodési
szabalyzata.

4. A hatdlyba lépett szervezeti és miikodési szabalyzatot meg kell ismertetni

- az 6voda azon alkalmazottaival is, akik nem tagjai a nevelOtestiiletnek, valamint

- azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az Ovodéaval, ¢s meghatirozott korben
hasznaljak helyiségeit,

- kozzététel modja: honlapon, 6voda helyettesi irodajaban megtekinthetd.

5. A szervezeti ¢s mukodési szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartisa az 6voda
valamennyi alkalmazottjara kotelezd, megszegése esetén az 6vodavezetd intézkedhet.
A szervezeti és miikodési szabalyzatban foglaltakrdl a sziiloket is tajékoztatni kell.

6. SZMSZ modositasa és feliilvizsgalata a torvények szerint.
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Mellékletek

- Szabalytalansagok kezelése (1 .sz. melléklet)
- Adatkezelési szabalyzat (2. melléklet)
- Munkakor betoltéséhez figyelembe veheto szakképesités

Zaradék

A szervezeti és miikodési szabalyzat modositasat a Brunszvik Teréz Ovoda a 2013. janius 18-
an megtartott hatdrozatképes nevel6testiileti értekezletén ......%-0s szavazati arannyal
elfogadta.

Ezt a tényt az 6vodavezetd €s a valasztott jegyzOkonyv- hitelesitok aldirasukkal tantsitjak.

Martonvéasar, 2013. junius 18.

jegyzbékonyv-hitelesitd jegyzOkonyv-hitelesitd

3. Mell¢klet
Munkakor betoltéséhez figyelembe veheto szakképesités

Munkakor Munkakor betoltéséhez | Besorolas
figyelembe veheto
szakképesités

Ovodapedagdgus Fdiskola, 6vodapedagdgus F-G
szak

Pedagogus asszisztens Erettségi, legfeljebb C-E
pedagogus asszisztens
szakképesités

Dajka 8 altalanos, legfeljebb A-D
érettségi és, vagy dajka
szakképzettség

Ovodatitkar Erettségi, legfeljebb C-F
szakiranyu féiskolai
végzettség

Gondozond és takarito 8 altalanos, legfeljebb A-D
érettségi és vagy kozépfokl
gondozondi szakképzettség

Ovodapszichologus Egyetemi végzettség , H
pszichologus szak

rendszergazda Erettségi+ rendszergazda C-F
vagy annak megfeleld
szakképzettség

Konyhai alkalmazott 8 altalanos, legfeljebb A-D
érettségi szakképzettség
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Nemes Jozsef: megallapitotta, hogy tobb kérdés, javaslat, hozzaszo6las nem hangzott
el, megkdszonte a bizottsagi tagok munkajat, a jelenlévék részvételét és az OKIS
Bizottsag ulését 17.52 orakor bezarta.

k.m.f.
Nemes Jozsef Turcsanyi Klara
EIndk jegyz6konyv hitelesité

Ellenérizte: Miklésné Pet6 Rita aljegyzo
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