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TARTALOMJEGYZEK

1. Altalanos rendelkezések
1.1. A szervezeti ésitkOdési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A koznevelési intézmény ikodésére, bels és kiul$ kapcsolataira vonatkozo
rendelkezéseket a szervezeti ékauési szabalyzat (SZMSZ) hatarozza meg. Megalkaas
Nemzeti kbznevelést sz6l6 2011. évi CXC. torvény 25. §-aban foglalhftalmazas alapjan
torténik. A szervezeti és tikddési szabalyzat hatarozza meg a kdznevelésiniéigy
szervezeti felépitését, tovabba ékddésre vonatkozd mindazon rendelkezéseket, anmetlyek
jogszabaly nem utal mas hataskoérbe. A szervezetiikédési szabalyzat a kialakitott cél- és
feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és foli@nizsszehangolt ttkodését, racionalis
és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és tikddési szabalyzat |étrehozasanak jogszabalyi alapjalabbitérvények,
kormanyrendeletek ésminiszteri rendeletek

2011. évi CXC. torvény a Nemzeti koznevebesr

Magyarorszag Alaptérvénye (2011. aprilis 25.)

2011.évi CXCV. tv. Az allamhaztartasrol

2011. évi CXII. torvény az informacios onrendelk&zeégrol és az informacidészabadsagrol
368/2011.(XII.31.) Korméanyrendelet az &llamhaztartékddési rendjéi

20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktsittntézmények itk odésébl

32/2012. (X.8.) EMMI- rendelet a Sajatos nevelé@g@nii gyerekek évodai nevelésének
irAnyelve és a Sajatos nevelési igétgnulok iskolai oktatasanak iranyelve kiadasarol
1357/2011. (X. 28.) kormanyhatarozat az épitésaggbalyozas éssisitésébl és az ehhez
kapcsolodo szabvanyok feltlvizsgéalatarol

2012. évi I. torvény a Munkatdrvénykonyge(mMt.)

229/2012. (VIII. 28.) kormanyrendelet a nemzetik@zelésél sz6l6 2011. évi CXC. térvény
végrehajtaséarol

26/1997. (1X.3.) NM rendelet iskola-egészségughatakrol

1999. évi XLII. térvény a nemdohanyzok védeltiér

1.2 A szervezeti ésiikOdési szabalyzat megtekintése

Jelen szervezeti és likbdési szabalyzatot az Ovodas gyermekek szileijnBzmény
kozalkalmazottjai és az évodaban munkét vallal@awmint mas érdektiok megtekinthetik

az oOvodavezét irodajaba munkaitben, az intézmény folyosdin, tovabba az intézmeény
honlapjan.

1.3 A szervezeti ésiiROdési szabalyzat személyi ésheli hatalya elfogadasa,
jovahagyasa
A szervezeti és fikbdési szabalyzat és a mellékletét képszabalyzat, vezéi utasitasok

betartasa az intézmény valamennyi koézalkalmazattjfa pedagdogus munkakdrben
foglalkoztatott 6vodapedagogusokra, a néwveinkat segiikre, a szilkre, az 6vodaba jaro
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gyermekekre és az 6vodaban munkat vallalokra nébteleds érvényi. A szervezeti és
mikodési szabalyzat az intézményvézatirasaval lép hatalyba, és hatarozatléreidzol

2. Az intézmény feladat ellatasi rendje

Tevékenységi besorolas: )
Alaptevekenységi szakagazat: 851020 Ovodai ngvelé

Az intézmény alaptevékenységébe tartozd szakfelldat

TEAOR | Alaptevékenységbe tartozé szakfeladatok

562912 | Ovodai intézményes étkeztetés

851011 | Ovodai nevelés. ellatas

851012 | Sajatos nevelési igéinyyerekek ovodai nevelése, ellatasa

Az intézmeény oOnallé jogi személyiség, képviseldtdiies hataskorben a fenntarto altal
megbizott 6vodavezé&tatja el.
Az intézmény szervezeti egyseggel, hozzarendettémmeénnyel rendelkezik.

OM azonosito szama: 029538
Megnevezése: Kiszombor Mikrotérség Karatson Emilia
Napkoziotthonos Ovoda
Roviditett neve: Karatson Emilia Ovoda
Székhelye: 6775 Kiszombor, Jozsef Attila u. 19.
Tagintézményei és azok telephelyei: 1. NapkoZi@tos Ovoda Ferencszallas
6774 Ferencszallas, Iskola u. 6.
2. Napkozi Otthonos Ovoda Klarafalva
6773 Klarafalva, Kossuth u. 169.
Torzskonyvi azonosité szama: 638308
Adoszam: 16685046-2-06
KSH statisztikai szamjel: 16685046-8510-322-06
Foglalkoztatasi viszonyok: kozalkalmazotti jogviego
megbizasos jogviszony
Mukodési korzete: A fenntartdo dnkormanyzatok lakakde
Csoportok szama:  Székhelyén: 7
Telephelyein: 1-1
Maximalis gyermeklétszam: Székhelyén: 175
Telephelyein: Ferencszallason: 24
Klarafalvan: 25

- Az intézmény irdnyitd/ feligyeleti szervei:
Az alapitoi jog gyakorléja  Kiszombor Nagykozségikormanyzat
Fenntart6 megnevezése: Ferencszallas Kozségi Oakgrat
Kiszombor nagykdzségi Onkormanyzat
Klarafalva K6zségi Onkormanyzat
Az intézmény alapitd szerve szerinti besorolasdyikb@kormanyzati koltségvetési szerv

Alapitas éve: 1883.
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Kdz06s fenntartas alapitasanak ideje: 2004. junius 0

- Alapito okiratanak szama, kelte:

Kiszombor Nagykdzség Onkormanyzatanak Képvisestilete a Kiszombori Mikrotérség
Karatson Emilia Napkoziotthonos Ovoda hatélyos itdapkiratat a 455/2003.(XI. 11.)
KKOT szamu hatarozataval fogadta el 2003. noverhhegi tilésén.

Utoljara Mdédositva: Ide a legutolsé modositas adatait kell beirni!!!!
Mdbdositva és egységes szerkezetbe foglalva: 201251
Kiszombor Koézség Onkormanyzata Képwvigebtiletének 200/2009.(V. 26.) KKOT,
Ferencszallas Kozség Onkormanyzatanak Képkisstilete 49/2009.(V. 26.) KT, Klarafalva
Kozség Onkormanyzatanak Képwswstilete 48/2009.(V. 26.) Onk. hatarozataval. A
modositott és egységes szerkezdapitd okirat 2009. julius 1. napjan lép hatalyba
szakfeladatok felsorolasanal rogzitett kivételekkel

- Az 6voda jogéllasa

Az Ovoda alapfeladata az alapitd okiratban megbatdir 6vodai nevelés, amely a gyermek
neveléséhez sziikséges, a teljes 6dvodai életet mmadadiald foglalkozasok keretében folyik.
Az 6voda a gyermek két és féléves /haroméves Woaatankotelezettség kezdetéig nével
intézmeny, ellatja a gyermek napkdzbeni ellatasasstefligd feladatokat is.

Az 6vodai neveimunka az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjéiké és a 32/2012.
(X.8) EMMI rendelet- a Sajatos nevelési igérgyermekek ovodai nevelésének iranyelveinek
figyelembevételével a neviestlilet altal elfogadott és az intézményvézital jovahagyott-
helyi 6vodai pedagdgiai program alapjan folyik.

Vallalkozasi tevékenyséeget nem folytat.
3. Az intézmény gazdalkodasanak jellend
3.1 Gazdalkodasi jogkére

Az intézmény a fenntarté Kiszombor Nagyktzség Omiéoryzat altal megallapitott
koltségvetés alapjan 6nalléanikddd jogkdrrel rendelkezik, a kdznevelési torvény és az
intézmeényre vonatkoz6é hatalyos jogszabalyokirésai szerint, az intézmeényvegének
vezeti felelossége mellett. Az intézmény a gazdasagi, pénzingyhkalgyi feladatait az
intézmeény a székhelyén latja el, a Fenntarto dftahhagyott koltségvetési kereten belll
onallé bérgazdalkodast folytat, de a gazdalkodagsstefligd kotelezettséget a Fenntartd
jovahagyasa nélkil nem vallalhat.

Az intezmény székhelyet kepgezpilet es telek vonatkozasaban a tulajdonosi gtgok
Kiszombor Nagyktzség Onkormanyzata gyakorolja. Amzmeény altal vasarolt targyi
eszkdzok és készletek felett tulajdonosként azimény vezdije rendelkezik.

Az intézmeény az altala hasznalt ingatlanok tulajdgat nem ruhazhatja at, illetve az

ingatlanokat az illetékes tulajdonos és a Fenntaozajarulasa nélkil nem terhelheti meg,
nem adhatja bérbe. Az intézmény igazgatdja a rébiagyon felhasznalasarol évente

beszamolét ad a Fenntartonak, az intézmény atmemabad kapacitdsat az igazgaté az
alaptevekenység séerelme nélkil a Fenntarté hozdagaval jogosult bérbe adni vagy egyéb
maodon hasznositani.
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3.2 Az intézmény gazdalkodasi feladatainak ellatasa

Az intézmény gazdalkodassal kapcsolatos feladataikKiszombori Polgarmesteri Hivatal
Kdzgazdasagi csoportja latja el. Az intézmény @adll rendelkezik a koltségvetés kiemelt
eléiranyzatai felett — személyi juttatdsok, munkaaddkaheb jarulékok, dologi kiadasok,
felnalmozasi, felujitasi kiadasok — vonatkoztatasélsz intezmeny vezéienek dontése és a
munkavallalok munkakori leirasaban meghatarozaitagjan a Hivatal gazdasagi tigyinikz
érveényesitésre, szakmai teljesités igazolasaraazapdénztar kezelésére jogosultakz
intézmény vezéje és helyettese kotelezettségvallalasi és utabzasy joggal rendelkeznek;
ellenjegyzésre a Polgarmesteri Hivatal kbézgazdassaport vezéje jogosult. Ellenjegyzési
jogaval élve alairaséaval igazolja, hogy a kiem#&iirényzatok feletti rendelkezés gazdasagi
szempontbdl jogszéy valamint a teljesitéséhez sziikséges anyagi fedmzdelkezeésre all.

3.3 Az intézményi étkeztetés biztositasa

Az intézmeény, talalé konyhat mikoddtet. Az étkezési dijat — az étkezési nyersanyag-norma
alapul vételével — a jogszabdlyok és a fenntartarbaata rogziti. A Gyermekek védelrdier

€s a gyamugyi igazgatasrol sz6lo 1995. évi XXXivény 148. §-ban meghatarozott csaladok
gyermekei a normativa 50%-at fizetik, vagy ingyemegehetik igénybe.

4. Az intézmény szervezeti felépitése
4.1 Az intézmény vezéje

4.1.1 A kbznevelési intézmeény vedjet— a Kdznevelési torvényddtasai szerint — felés az
intézmeény szakszérés torvenyes tikodeséért, a takarekos gazdalkodasért, gyakorolja a
munkaltat6i jogokat, és dont az intézméngkidésével kapcsolatban minden olyan tgyben,
amelyet jogszabaly nem utal mas hataskérébe. Alkdginsazottak foglalkoztatasara, élet- és
munkakorilményeire vonatkozé kérdések tekintetéhegkorét jogszabdélyban dlt
egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakoraljaevelési-oktatasi intézmeény vedjet
felel tovabbad a pedagodgiai munkaért, az intézmemyssbellersrzési rendszerének
mukodtetéseeért, a gyermek- és ifjasagvédelmi felddabegszervezéséért és ellatasaért, a
neveb és oktatd munka egészséges és biztonsagos fahétemegteremtéséért, a tanulo- és
gyermekbalesetek megekbséért, a gyermekek, tanulok rendszeres egészseglg
vizsgalatanak megszervezéséért. A nevelési-oktat&simeény vezéje rendkivili sziinetet
rendelhet el, ha rendkivili dgaras, jarvany, természeti csapas vagy mas elaéaftan ok
miatt a nevelési-oktatasi intézményitkidtetése nem biztosithatd, vagy az intézkedés
elmaradasa jelets veszéllyel, illetve helyrehozhatatlan karral garintézkedésehez be kell
szerezni a fenntartd egyetértését, illetve, haan fehetséges, a fenntartét haladéktalanul
értesitenie kell.

A Kdznevelési intézmeény vezéje jogosult az intézmény hivatalos képviseletérdogkorét
esetenként, vagy az ugyet meghatarozott korébeyettedére, vagy az intézmény mas
munkavallaléjara atruhazhatja.

Az intézmeényi bélyeg®k hasznalatara a kdvetke#d beosztasban dolgozék jogosultakaz
ovodavezet és az altalanos vesehelyettes minden Ugyben, a tagintézmeény-vesst az
ovodatitkar - a munkakori leirdsukban szefapiyekben.
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4.1.2 Az intézményvezétikadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési ren

Tavollétében (ebben a sorrendben) az altalanostévémtyettes, a tagintézmény vezet
szakmai munkakozosség-vedtets a kdzalkalmazotti tanacs elndke helyettesttialtalanos
vezed helyettes hataskore az intézményvétwatlyettesitésekor — sajat munkakaori leirasaban
meghatarozott feladatok mellett — az azonnali kedést igény dontések meghozatalara, az
ilyen jelledi feladatok végrehajtasara terjed ki. Az ovodaveziintési €s egyéb jogait (pl.
felvételi dontések esetén) részben vagy egészbemazhatja az altalanos veizdielyettesre,
vagy a nevditestilet mas tagjaira. A dontési jog atruhazasalemresetben irasban torténik,
kivéve az altalanos veZehelyettes felhatalmazasat.

4.1.3 Az intézményvezétltal atadott feladat- és hataskorok

Az intézményvezét a jogszabalyok altal szamara biztositott feladathataskoreid atadja
az aldbbiakat.

» az altalanos vezéthelyettes, és a tagintézmény vézetamara az ovodas gyermekek
felvételi tgyeiben valé dontést,

e az altalanos vezéthelyettes a munkaddbeosztasaval kapcsolatos dontések jogat, a
kozalkalmazottak szabadsagolasi rendjének meg@taj szabadsaguk kiadasanak
jogat.

* a tagintézmény vezetés az &ltalanos vedethelyettes szamara az intézményi
rendezvények szervezésével kapcsolatos targyaldsokmtézmény képviseletét és a
rendezvényekkel kapcsolatos dontés jogat,

4.2 Az intézményvezétkdzvetlen munkatarsai

Az 6vodavezéi feladataitkbzvetlen munkatarsaikozreniikddésével latja el.
Az 6vodavezét kozvetlen munkatarsai:

e az altalanos vezéhelyettes,

* atagintézmeény vezgt

e az 6vodatitkar.

Az dvodavezét kozvetlen munkatarsamunkajukat munkakori leirasuk, valamint az
intézmeényvezét kdzvetlen iranyitasa mellett végzik Az intézmeényvezét kdzvetlen
munkatarsai az Ovodave#grek tartoznak kozvetlen felidséggel és beszamolasi
kotelezettséggel.

Az altalanos vezed helyettest- a nevebtestilet véleményezési jogkorének megtartasaval -
az 6vodavezétbizza meg. Altalanos vezehelyettesi megbizast és tagintézmény \@zet
megbizast az intézmény hatarozatladred alkalmazott pedagdégusa kaphat, a megbizas
hatarozott idre sz6l. Az altalanos vezetelyettes és a tagintézmény vézétladat- és
hataskore, valamint egyéni feldisségemindazon teriletekre kiterjed, amelyet munkakori
leirasuk tartalmaz. Személyileg felelnek az évodewealtal rajuk bizott feladatokért. A
vezebd helyettes tavollétében, vagy egyéb akadalyoztatdsten az intézmény vediéwvel
egyeztetve a szakmai munkak6zdsség wezegyike helyettesiti.

Az Ovodatitkar hataskore és felgdsége kiterjed a munkakérének és munkakori leirasa
szerinti feladatokra.
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4.3 Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény szervezeti felépitését a kovetkerdalon szerepl szervezeti diagram
tartalmazza.

Koézalkalmazotti Ovodavezet6 SZMK
Tanacs

Altalanosvezet6

hel .

Tagintézmény
vezetd

Szakmai — ) Talalé konyhan
Pedagégiai munkat dolgozék

segitok:

munkak6zGsség
vezetok

/
Ovodapedagdgusok

dajkak, gyermekgondoz6

4.4 Az intézmény vezdisége

4.4.1 Az intézmény vez&éihek munkajat (iranyitd, tervéz szerved, ellerbrzé, értékeb
tevekenységet) kozépvezebk segitik meghatarozott feladatokkal, jogokkal és
kotelezettségekkelA kbzépvezebk az intézmény vezdiségének tagjai

Az intézmény vezéségeének tagjai:
e az 6vodavezét
» az altalanos vezéhelyettes,
* atagintézmény vez&t
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* az ovodatitkar,
* aszakmai munkakdzossegek véeet

4.4.2 Az intézmény vezétége, mint testilet konzultativ, véleménye#é és javaslattey
joggal rendelkezik. Az 6voda vezéisége egydttiitkodik az intézmény mas kdzésségeinek
képvisebivel, igy a szihi munkakozosség valasztmanyaval, a kozalkalmazattacs
vezebjével.

4.4.3 Az intézmény altal kibocsatott dokumentumdknaivatalos leveleknek, kibocsatott
iratoknak és szabalyzatoknak alairasara az intégneredje egy személyben jogosult.

Az intézmény ceégszér aldirasa az intézményvedets az Aaltalanos vezethelyettes
alairasaval és az intézmeény pecsétjével érvényes.

4.5 A pedagogiai munka elleérzése

Az intézményben folyd pedagdgiai munka Beddlensrzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasanak ellenése az oOvodavezetfeladata. Az intézményben az
ellerdrzés az 6vodavezetkotelessége és felmsége. A hatékony és jogszanikddéshez
rendszeres és |0l szabalyozott efleaesi rendszer tikddtetése sziikséges. E rendszer alapjait
az e szabalyzatban foglaltak mellett az intézmémetinek és pedagdgusainak munkakori
leirasa teremti meg.

A munkakoéri leirasokat legaldbb haromévente at kekinteni. Munkakori leirasuk
koteleden szabalyozza az alabbi feladatkort ellatdé vdzés pedagdgusok pedagdgiai é€s
egyéb természetellervrzési kotelezettségeit:

» az altalanos vezé&helyettes,

* atagintézmeény vezet

e a munkak6zosség-ved&t

» pedagdgiai teamet tagjai

» szertarfeladsok, (konyvtar, hangszer, eszk6zok)

* apedagogusok.

A munkavallalok munkakori leirasat az érintettad &kll iratni, az alairt példanyokat vagy
azok masolatat az irattarban kélizni. Az altalanos vezed helyettes, a tagintézmeény
vezeH, és a munkakozosség-vedit elsésorban munkakori leirdsuk, tovabba az
ovodavezed utasitdsa és a munkatervbemmegfogalmazottak szerint részt vesznek az
ellenérzési feladatokban A rajuk bizott elleirzési feladatok kizardlag szakmai jelied
lehetnek.

A tanév soran végrehajtandd elderési terileteket a feladatokkal adekvat médon kell
meghatarozni. Az ellémzési terlletek kijelolésekor a célsiseg €s az integrativitas a
meghatarozo6 elem.

Minden nevelési évben ellérzési kotelezettséggel birnak a kdvetkeariletek:

» a csoportokban folyé nevighunka elleirzése (6vodavezét altalanos vezét
helyettes, munkakdztsség-vedet
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e a csoport naplok folyamatos eltemése,) Ovodavezgt szakmai
munkakdz6sség- veigt

» azigazolt és igazolatlan hianyzasok elleése,

e az SZMSZ-ben élrtak betartasanak ellérzése

* a munkaid kezdésének és befejezésének 6éhmdse. (Altalanos vezdet
helyettes)

5. Az intézmény mikodési rendjét meghataroz6 dokumentumok

5.1 A térvényes ritkddés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

Az intézmény torvényes itkddését az aldbbi — a hatalyos jogszabalyokkahdsggban allo —
alapdokumentumok hatarozzak meg:

* az alapit6 okirat

» aszervezeti ésitkodési szabalyzat

* a pedagogiai program

e ahazirend

Az intézmény tervezhétés elszamoltathatoitkodésének részenként funkcionalnak az alabbi
dokumentumok:

« atanév munkaterve (kiegészitve a féléves és @szamolokkal),

* egyéb bels§ szabalyzatok (helyiségek, eszktzok hasznalatéarake).

5.1.1 Az alapit6 okirat

Az alapité okirat tartalmazza amtézmeény legfontosabb jelleméit, aldirasa biztositja az
intézmeénynyilvantartasba vételét jogszeni mikodését. Az intézmény alapitdé okiratat, a
fenntart6 késziti el, illetve — sziikség esetén dosdja.

5.1.2.A pedagOdgiai program

A kbznevelési intézmény pedagdgiai programja képezntézményben folybeveb-oktatd
munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagogiai programjanak megalkotasahoz az intégme
szamara a Koznevelési torvény 24. § (1) bekezdeateskija a szakmainallésagot

Az 6voda pedagdgiai programja meghatarozza:

* Az intézmény pedagodgiai programjat, ennek részelentovodaban folyo
nevelés és oktatas céljat, tovabba a kéznevelégirtg 26.8 (1) bekezdésében
meghatarozottakat.

» a kozosségfejlesztéssalz 6voda szerefihek egyittnikddésével kapcsolatos
feladatokat,

« a pedagobgusok helyi intézményi feladatait

» a kiemelt figyelmet igenylgyermekekkekapcsolatos pedagdgiai tevékenység
helyi rendjét,

A felsorolt tevékenységek szabalyozasa a pedagpgimram hataskorébe tartozik, igy az
érdekbdok a fenti témakkal kapcsolatban ott talalnak réssléenformaciokat.
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A pedagogiai programot a negtdstilet fogadja el, a fenntartd, és az SZMK
véleménynyilvanitasanak figyelembevételével valikvédyessé. Az oOvoda pedagogiai
programja megtekinthét az dévodavezét irodaban, tovabba olvashatdé az intézmény
honlapjan. Az ovoda vez@tmunkaidben barmikor tdjékoztatassal szolgalnak a pedagdgia
programmal kapcsolatban.

5.1.3 Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumeatuamely a hatélyos jogszabalyok
figyelembe vételével az intézmény pedagogiai progaiaak alapul vételével tartalmazza a
nevelési célok, feladatok megvaldsitdsahoz szlkstgyekenységek, munkafolyamatok
idére beosztott cselekvési tervé felebsok és a hatarédk megjelélésével.

Az intézmény éves munkatervat nevebtestilet késziti e] elfogadasara a nevwetstileti
értekezleten keril sor. A nevelési év helyi rendiemunkaterv részét képezi, ennek
elfogadasakor be kell szerezni a $r8kervezet és a fenntartdé vélemeényét. A munkagw
példanya a nevélestilet rendelkezéseére all. A tanév helyi renapeintézmény weblapjan és
az 6vodai hirdétablan is el kell helyezni.

5.3 Az elektronikus és az elektronikus uton é&llitott nyomtatvanyok
kezelési rendje

5.3.1 Az elektronikus uton @&llitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kézsel
rendje

Az oktatési 4gazat iranyitasi rendszerével a Kaakt Informéciés Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusanéaléitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (\8l).ZKorményrendelet &irdsainak
megfeleben. Az elektronikus rendszer hasznalata sorantléeii@d ki kell nyomtatni és az
irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumagip alapt mésolatat:

e azintézménytdrzsre vonatkozé adatok médositasa

» az alkalmazott pedagogusokra, 6raado tanarokrakam@adatbejelentések

* atanuldi jogviszonyra vonatkozé bejelentések

» az oktdber 1-jei pedagogus és gyermek lista

Az elektronikus uton éhllitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézrpgurecsétjével és az
ovodavezet aladirasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkuldétt adatok irdstéblasa, hitelesitése nem szikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az owdodianatikai halozataban egy kilon
e célra létrehozott mappéban téroljuk. A mappahalb Wozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag azézmtényvezeét altal felhatalmazott
személyek (az dvodatitkar és az altalanos vezelyettes) férhetnek hozza.

5.3.2 Az elektronikus uton@&llitott, papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésidjen

10

Karatson Emilia Napkéziotthonos Ovoda



SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

Ki kell nyomtatni az 6éraad6 pedagogusok altal aattaddnapban megtartott 6rak szamarol
készitett kimutatast, azt az intézmeény végetek vagy az altalanos veédtelyettesének ala
kell irnia, az intézmény korbélyegjgvel le kell pecsételni és irattarazni kell.

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni, az igazolt i@azolatlan napok szamat, a tanuldi
jogviszony mas megsnésének eseteiben.

5.4 Teendk bombariad6 és egyéb rendkivili események esetére

A rendkivili események (tovabbiakban: ,bombariadésgtére a 20/2012. (VII1.31.) EMMI
rendelet 4. 8§ (1)/n szakasza végrehajtasara akemantézkedéeseket |éptetjik életbe.

A rendkivlli események medgelése érdekében az Ovoda végetés az Ovodatitkar
esetenként, a dajkdk a mindennapi feladatok végaédeitelesek ellafrizni, hogy az
épuletben rendkivili targy, bombara utalé targyokstlan jelenség nem tapasztalhato-e.
Amennyiben ellefrzésiik soran rendellenességet tapasztalnak, h&ddaidd kotelesek
szemeélyesen vagy telefonon az illetékeseknek jehent

Bombariado esetén a legfontosabb té&ral alabbiak:

5.4.1 Ha az intézmény munkavallaldja az épulethmnida elhelyezésére utald jelet tapasztal,
vagy bomba elhelyezését bejelertlefon Uzenetet vesz, a rendkivili eseményt aonn
bejelenti az O6voda legkdnnyebben eléthetezetjenek. Az értesitett vezet vagy
adminisztraciés dolgozé a bejelentés valosagtaéastk vizsgalata nélkil koteles elrendelni a
bombariadot.

5.4.2 A bombariadé elrendeléseiartadohoz torténik. Lehéség esetén a bombariadé tényét
az oviradioban is kdzzé kell tenni.

5.4.3 Az 6voda éplletében tartozkod6é gyermekek éskavallalok az épuletet d@zriadod
tervnek megfelé rendben azonnal kételesek elhagyni. A gyulekezégklt tertlet — ezzel
ellentétes utasitds hianydban — a kozeli jatszdeér.6vodapedagdégusok a néluk dév
dokumentumokat mentve kotelesek a csoportokat emtakni, a jelen l& és hianyzé
gyerekeket haladéktalanul megszamolni, a gyermddskretét és fellgyeletét ellatni, a
gyermek csoportokkal a gyilekehelyen tartézkodni.

5.4.4 A bombariadot elrendebzemély a riado elrendelését ké@eat haladéktalanul koteles
bejelenteni a bombariad6 tényét a r@ségnek. A renétség megérkezéséig az épiletben
tartdzkodni tilos!

5.4.5 Ha a bombariadd bejelentése telefonon tgrédkkior az Gizenetet ésalanunkavallalo
torekedjék arra, hogy a fenyegehosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék titibé
tényt megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

5.4.6 A bombariado lefujasa folyamatos csengeté&ssstobeli kozléssel tortenik.
6. Az intézmény munkarendije

6.1 Az intézmény vezét munkarendjének szabalyozasa
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Az intézmény vezeidje vagy helyettesekdzil egyikiknek az intézményben kell tartézkodnia
abban az idlszakban, amikor a gyermekek szamara szervezetilfoghsok vannak. Ezért az
ovodavezei vagy helyettese kozul legalabb egyikik Ggtf cstutértokig 7.00 és 15.00 ora
kozott, pénteken 7.00 és 14.00 o6ra kozott az indextven tartdzkodik. Egyebekben
munkajukat az 6voda szukségleteinek és aktualiadéhiknak megfelél idoben és
idétartamban latjak el.

6. 2 A pedagogusok munkaidejenek hossza, beosztasa

Az intézmény pedagogusai —heti 40 oOras murifacetben végzik munkajukat. A heti
munkaidikeret el napja mindenkor a hét élsmunkanapja, utolsé napja a hét utolsé
munkanapja. Az 6tnél kevesebb munkanapot tartalrhatk heti munkaideje a munkanapok
szamaval aranyosan szamitando ki. Munkanapokondesemunkaiél hossza legalabb 4 6ra,
de nem haladhatja meg a 12 orat.

A pedagogusok napi munkaidejuket — a csoportnapléunkaterv €s az intézmény havi
programjainak szem @t tartdsaval — hatarozzak mefz értekezleteket, fogadoorékat
altalaban hétfi, vagy pénteki napokon tarjuk, ezért ezeken a kapaa napi atlagban 8-
orasnal hosszabb, legfeljebb azonban 12 éras nuinkakell szdmitani. A munkaltaté a
munkaidire vonatkozo élirdsait a napi munkatdbeosztas alapjan hatarozza meg.

6.2.1 A pedagogusok munkaidejének kitdltése
A pedagoégusok teljes munkaideje a kotélerakbol, valamint a newgl illetve oktatd
munkaval 6sszefluggfeladatok ellatasahoz sziksegeshii all. A pedagogus-munkakérben
dolgoz6k munkaideje tehat két részre oszlik:

* akoteled éraszamban ellatott feladatokra,

* a munkaid tobbi részében ellatott feladatokra.

6.2.1.1 A koteleg 6raszadmban ellatott feladatok az aldbbiak

» ateljes 6vodai felligyeletet magaba foglal6 foglalksok megtartasa

* a munkak6zdsség-vedeteladatok ellatasa,

» differencialt képességfejleszt  foglalkozasok (tehetséggondozas,
felzarkdztatas, stb.),

A pedagogusok kotelézoradban ellatandé munkaidejébe beleszamit a mugkaséez
kapcsolodo élkészity és befejed tevékenységidétartama is. Hkészit és befejed
tevékenységnek szamit a foglalkozasdkeészitése, adminisztraciés feladatok.

6.2.1.2 A munkaid tobbi részében ellatott feladatok kilondsen a @@k
» atevékenységekre valb felkészilés,
* agyermekek munkajanak rendszeres értekelése,
* az ének, sport, dalos- versenyek lebonyolitasa,
» tehetséggondozas, a gyermekek fejlesztésével Haprsdeladatok,
* Ovodai kulturalis, és sportprogramok szervezése,
e a potlékkal elismert feladatok (munkakdzosség-wézegyermek- és
ifjsdgvédelmi feladatok) ellatasa,
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» szUbi értekezletek, fogaddoradk megtartasa,

» részvétel nevétestileti értekezleteken, megbeszéléseken,

» részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképizes,

» kirdndulasok, 6évodai Uinnepségek és rendezvényekzapgzeése,

* Ovodai Unnepségeken és iskolai rendezvényekenrésidétel,

» részvétel a munkakdzosségi ertekezleteken,

* nevelés nélkili munkanapon az oOvodavézétal elrendelt szakmai jellég
munkavégzés,

* részvétel az intézmény bélszakmai elleérzésében,

* Ovodai dokumentumok készitésében, felllvizsgalat&bdd kozrenikddeés,

* szertarrendezes,

J yys

6.2.1.3 Az intézményben illetve azon kivll végeéhgiedagdgiai feladatok
meghatarozasa

A pedagdgusok a munkadidoglalkozasokkal le nem kotott részében az aléddbdatokat az
ovodaban kételesek ellatni
* a6.2.1.1 szakaszban meghatérozott tevékenységelegyike
* a 6.2.1.2 szakaszban meghatarozott tevékenyséyekelaz a, b, d, g, p, w
pontokban leirtak.

Az intézményen kivll végezlieteladatok:

* a 6.2.1.2 szakaszban meghatarozott tevekenységeht &b a, b, d, g, p, w

pontokban leirtak.

Az intézményen Kkivil ellathatd munkakéri feladataknaz intézmény a fentiek szerint
hatdrozza meg a kereteit. Ennek figyelembe vételExedvodan kivil végezhietfeladatok
ellatadsakor a pedagogus munkaidejének felhaszmdlasdigyelembe véve a kdznevelési
torvény 62.8 (5) bekezdésében 2013. szeptembdbllhgtalyba |ép meghatarozott kotott
munkaidire vonatkozo élirasait és a munkaltatdé ezzel kapcsolatos dontessaipedagdgus
maga dont.

6.3 Pedagdgusok munkarendjével kapcsolatoss@lasok

6.3.1A pedagogusok napi munkarendjét, vodavezétvagy az altalanos vezéthelyettes
allapita meg. A konkrét napi munkabeosztasok 0Osszeallitasanal iatézmény
feladatellatasanak, zavartalarikiildésének biztositasat kell @iegesen figyelembe venni.
Az intézmény vezéségének tagjai, valamint a pedagdgusok a fentebldpetartasa mellett
javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérésgk&léimbe vételére.

6.3.2 A pedagogus koteled0 perccel a foglalkozasi beosztasadodl a munkahelyén
(illetve a nevelés nélkili munkanapok programjkekdete €ltt annak helyén) megjelenni.
A pedagogus a munkabdl valéndkivili tavolmaradasat, annak okat lehéleg ebz6 nap,
de legkésbb az adott munkanapon 7.20 6raig koteles jelerdaenintézmény vezéenek
vagy helyettesének, hogy kdzvetlen munkahelyi \igedielyettesitésél intézkedhessen. A
tappénzes papirokat legkéb a tappénz utolsé napjat kév&. munkanapon le kell adni az
irodaban.
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6.3.3Rendkivili esetben a pedagdgus az dvodabkitetagy az altaldnos vezehelyettesil
kérhetengedélytlegalabb két nappal @b a foglalkozaselhagyasara

6.3.5 A pedagoégusok szaméara — a kotéléraszamon fellli — a neveloktatd munkaval
Osszefugf rendszeres vagy esetenkénti feladatokramegbizast vagy kijeldlést az
intézményvezeb adja az igazgatdhelyettes és a munkakdzosség-dlezgtvaslatainak
meghallgatasa utan.

6.3.6 A pedagogusalapvets kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendseeen
értékelje, valamint a sziflk szamara visszajelzéseket adjofrethaladasuk mértéker

6.3.7 A pedagogusok munkaidejének nyilvantartasijes

A hatalyos jogszabdlyok alapjan a pedagdgusok nidejeaaz intézmény altal elrendelt
koteled es nem kotelézorakbol, elrendelt egyéb foglalkozasokbol, valanaimeveb-oktatd
munkaval 6sszeflud@govabbi feladatokbadl all.

A munkaid-nyilvantartas szabalyai a kovetkéz

6.3.7.1 A pedagdgusok munkaidejének nyilvantartasaolgaléo adatlapot — a mindenkor
hatalyos jogszabalyi &rasok kdvetésével — az dvodavépmkésziti el.

6.3.7.2 Minden pedagdgus koteles napi gyakorisaggaltosan vezetni sajat munkaid
nyilvantarté lapjat, a honap utolsé napjan az al&@yilvantartd papirokat az 6vodatitkarhoz
kételes eljuttatni.

6.3.7.3 A heti munkaitl minden teljes allasban kinevezett pedagbgus szadthnvra, ennek
tulteljesitésére és alulteljesitésére sincs Gedef.

6.3.7.4 A hatélyos bdisrendelkezések szerint munkéli@retben dolgozunk, tehat a napi
munkaidnek nem feltétlentl kell minden napon 8 oranak ienme a heti munkaéd
0sszegzéesénél 40 dranak kell kijonnie.

6.3.7.5 A Mt. szerint biztositanunk kell 20 perc nkaszinetet minden kolléganak, aki
munkakezdését legalabb 6 6rat munkaban tolt.

6.4 Az intézmény nem pedagdégus munkavallaloinak miarendje

Az intézményben anem pedagoégus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok
betartdsaval az intézmény zavartalafikduése érdekébeaz intézményvezet allapitja
meg Munkakori leirasukat az Ovodaveizegs a vezét helyettes kdzosen késziti el. A
torvényes munkaitl és pihefidé figyelembevételével az intézmény veidetesznek
javaslatot a napi munkarend 6sszehangolt kialakitasara, megvaltoztatasara, és a
munkavallalék szabadsaganak kiadasar®& nem pedagégus munkakdrben
foglalkoztatottak munkarendjét az oOvodavezét hatarozza megA napi munkaidé
megvaltoztatdsa az intézmeényvezét adminisztrativ és technikai dolgozok esetében az
intézményvezed vagy az altalanos vezét helyettes szdbeli vagy irasos utasitasaval
torténik.

6.5 Munkakori leiras-mintak

Ovodankban minden munkavallalonak névre sz6l6 déghihoz szabott munkakéri leirasa
van, amelyet az alkalmazast kdveghany napon belll megkap, atvételét alairasgaabija.
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6.5.1 Az ovodapedagogus munkakori leirds-mintgja

A munkakdr megnevezése: évodapedagdgus
Kozvetlen felettese: az 6vodavexzet

Legfontosabb feladataa gyermekek személyiségének, képességeinek, i thngpsanak

folyamatos fejlesztése.

Nevebi tevékenysége és életvitele

munkajat, az erkdlcsi-etikai normaknak megiédel végzi, mindennapi neviel
munkaja mintaul szolgal

kollégairdl, munkatarsair6l a gyermekek eés szllektt tisztelettel és
megbecsiléssel beszél

csaladkdzpontu szemléletet képvisel, azt kifejezgsttatia munkajdban és
szavaiban

egyutt halad az uton a netkbz6sséggel, tanitvanyaival, félsla gyermeki és
szUbi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaér

bizalmasan kezeli a kollégakkal, a csoportokkalagsovodaval kapcsolatos
informaciokat, és munkgjaval kapcsolatos szolgéitatit medrzi

koveti a pedagogiai programban lefektetett nevelédyamat személyes
nyitottsagon, pozitiv gondolkodason alapul6 nevetésdszereit

részt vallal a kozosségi kornyezet kialakitasdban, bizalomra épdt
kapcsolatok, a csaladias és otthonos légkor megtéseben, a gyermek
csoportoknak az évoda életébe toét@rvonasaban

A fébb tevékenységek dsszefoglalasa

megtartja a valtozatos tevekenységeket biztosglalkozasokat,

feladata az intézmény és a munkak6zdsség munkb@rvégzitett szakmai es
pedagogiai feladatok @tészitése és végrehajtasa,

megirja a tématerveket,

munkaidejének beosztasat az SZMSZ megfedebkaszai részletezik,

a munkaidkeretben meghatarozott munkéticcsak irasos vez#t utasitasra
|épheti tul,

legaldbb 10 perccel a munkéidkezdete €itt koteles a munkahelyén
tartdzkodni,

nyilvantartja a hianyzé és az étkagyermekeket,

rendszeresen értékeli a gyermekeket, szlleiknekszajslzéseket ad
elsrehaladasuk mértélkar

javaslatot tesz az 6vodai munkaterv pedagogiaiyezési, stb. feladataira,
részt vesz a neudkestllet értekezletein, megbeszélésein, a konfeent, a
szakmai munkak6z0sség megheszélésein és értekezlete

elokésziti, ill. elkésziti a szikseges szemléletzkozoket,

bombariad6 vagy egyéb rendkivili esemény bekodvetdakor kdzreritkddik
az épulet kitritésében, menti az altala haszngfibteosabb dokumentumokat,
felelésséggel tartozik a szakmai munkahoz szikséges &teinleszkdzok,
konyvek, stb. rendeltetéssitdrasznalatanak biztositasaért,
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folyamatosan végzi a gyerekek felzarkoztatasavahetséggondozasaval
kapcsolatos feladatokat,

elkiséri a rabizott gyermekeket az Ovodai- kozsdfinepségekre,
hangversenyre, szinhazlatogatésra, stb.

Kiloénleges felglssége

Jaranddésaga

felelés a gyermeki és szil személyiségjogok maximalis tiszteletben
tartasaert,

bizalmasan kezeli a kollégakkal, az csoportokkahZgvodaval kapcsolatos
informaciokat,

a hataskorét meghaladd problémakat haladéktalail 9z 6vodavezének
vagy a vezét helyettesnek.

a kinevezésében a Kjt.6dtasai szerint meghatarozott munkabér
a 138/1992. (X.8.) Kormanyrendeletben meghatardaitéled potliékok

6.5.5 A pedagogiai munkat segiajka munkakaori leiras-mintaja

A munkakor megnevezése: 6vodai dajka
Kdzvetlen feletteseaz altalanos vezéhelyettes

Kinevezése, munkaideje:

hatarozatlan istartamra,

munkabére kinevezése szerint

naponta 6.00-14.00. oraig - délutanossmak esetén 9.00-17.00 Oraig vegzi
munkajat

Legfontosabb munkakdri feladatainak dsszefoglalasa

az altalanos vezéthelyettes kozvetlen utasitasai szerint jar el piled
takaritasi munkalataiban
napi gyakorisaggal kitakaritja a tertletéhez tartozoportszobakat, mosdokat,
Oltozoket, padldzatukat felmossa,
napi gyakorisdggal kitakaritja a tertletéhez tartimtyosorészeket
naponta lemossa a WC-kagylokat és akéket, naponta feftleniti azokat,
szUkseég szerint tisztitja az ajtdkat, falburkolokabptelepeket
mindenneni olyan takaritdsi munkat sziikség szerint elvégemrlyabiztositja
az épulet allandoé tisztan tartasat
szikség szerint elvégzi az ajtok lemosasat, napkaysaggal tisztitia a
villanykapcsolokat, feétleniti az ajtokilincseket és terlletéhez tartozo
szamitdgépek billentizetét
napi gyakorisaggal takaritia a gyermek és @vomsztalokat és székeket,
szUkséges esetben az asztalok lapjaitfertiti
kotelessége a termekben és a folyosdkon elhelyszethétgijté edényzet
rendszeres uritése, tisztitasa
porszivozza a $nyegeket, sziikség szerint folkeni a parkettat
szUkség szerint 6ntbzi a csoportszobaban és asfmyoralamint az udvaron
lévé viragokat
nagytakaritast végez a nyari, téli és tavaszi dbéne elvégzi
folyosotertiletének surolasat, a fliggdonyok mosasat,
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» a nagytakaritasok édzakaban — a tobbi dajkaval kézdsen — az altalaewst
helyettes utasitasa szerint az egész épuletbegzez ablakok tisztitasat

* a hasznalaton kivuli termekben lekapcsolja a wlatakarékosan banik a
vizzel, elektromos energiaval

« folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmény napiikddése soran
keletkezett, a biztonsagos munkavégzest veszétyehibakat, azt jelzi a
vezebknek

Jaranddsag

* akinevezésében meghatarozott munkabér,

 a vonatkoz6 jogszabalyokban, ibltg a munkavédelmi szabdlyzatban
rogzitett védeszkdzok

6.8 Az intézmény nyitva tartasa, az 6vodaban tart&odas rendje

Az Ovoda székhelyén és telephelyein 6@étf péntekig tartdé 6tnapos munkarenddel, egész
éven at folyamatosanitkodik.

Uzemeltetése a fenntarté 6nkormanyzatok altal mégbeott nyari zarva tartas alatt sztinetel.
A nyari zaras éitt 30 nappal O6ssze kell gjgeni a gyerekek elhelyezésére vonatkozo
igényeket, és a szilet a zarast megidéen tajekoztatni kell.

Az o6vodaKiszomboron reggel 6.00 oratdl a szervezett foglalkozasok jpeéseéig, 17.00
oréig van nyitva. Az Ugyelet reggel 6 6ratol 7 graélutan 16 6ratol 1Gréig tart, ekkor a
gyermekek nem a sajat csoportjukban, hanem egye eheghatarozott gyulek&zhelyen,

O0sszevontan, mas pedagogus felligyelete alatt kadaak.

A tagintézményFerencszallasorreggel 6.30 oratol 16.30-ig van nyitva. Auguszit3l-ig a

fenntart6 dnkormanyzat hatarozata szerint a tagib\waddva tart, melyld 1 hét a takaritasi
szlnet. El a szubket majus 31-ig irasban tajékoztatjak.

A Klarafalvai tagintézményben az 6vodai nevelés sziinetel.

Az Gvodakat szombaton, vasarnap és munkaszinetkaap- rendezvények hianyaban —
zarva kell tartani. A szokasogitvatartasi rendtél valo eltérésre— eseti kérelmek alapjan
az ovodavezeat ad engedélyt

A kbznevelési intézménnyel kozalkalmazotti munkawis/ban és tanuldi jogviszonyban nem
allok (kivéve a gyerekiket Kkiseérszubk, csaladtagok és a fenntarté képwigel —
vagyonbiztonsagi okok miatt csak kiéégl, és csak az elfoglaltsaguk idejére tartézkautdat
az épuletben. Az éplletbe valé belépésikkor a tedetkell kisérnidket, hogy jelezzék,
milyen tigyben jelentek meg az 6vodaban.

A fenntartoi, szakééi, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos latogatas@iagezeaivel tortent
egyeztetés szerint torténik.

Az oOvodai csoportok, és foglalkozasok latogatasas rezemélyek részére az dvodauezet
engedélyezi indokolt esetben.

A tagovodéakban a tagévoda-vezébgadja a jogviszonyban nem allo kiilatogatdkat.

6.9 Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinaiksznalati rendje
6.9.1 Az 6vodaépuletet cimtdblaval, kell ellatnz. @pulleten ki kellitzni a nemzeti lobogot.

Az 6voda minden munkavallaléja és kisgyermeke ékesielebs:
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* afiz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szali&hetartasaert,
* akobzossegi tulajdon védelméért, allapotanakdregéeért,

* az 6voda rendjének, tisztasaganak énegséeért,

» az energiafelhasznéalassal val6 takarékoskodasert,

6.9.2 A gyerekek az intézmény létesitményeit, lsélyeit csak pedagdgusi felligyelettel
hasznalhatjak. A csoportszobak, koényvtar, tornaterestb. hasznalatdnak rendjét a
h&zirendhez kapcsoldédé bélszabalyzatok tartalmazzék, amelyek betartasa engyek és a
pedagogusok szamara kotélez

6.9.3 Az egyes helyiségek, létesitmények berendézésiszereléseit, eszkdzeit elvinni csak
az 6vodavezétengedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet

6.9.4 Vagyonvédelmi okok miatt az Uresen hagyothéket, szertarakat zarni kell.

6.10 A dohanyzassal kapcsolatoséétasok

Az intézményben — ide értve az 6voda udvarabpajfirat edtti 30 méter sugaru tertletrészt—

a szubk, a munkavallalok és az intézménybe latogatok neéahanyozhatnak. Az
intézmeényben és az 6vodan kivul tartott rendezu@rty@a dohanyzas és az egészsegre karos
élvezeti cikkek fogyasztasa tilos!

Az intézmény munkavallal6i, az intézményben tartaltk vendégek szamara a dohanyzas
tilos. A nemdohanyzok védelntérszolo torvény 4.8 (8) szakaszaban meghataroaatt,
intézmeényi dohanyzas szabalyainak végrehajtasaélelos szemeély az intézmény
munkavédelmi feldlse.

6.11 A gyermek balesetek megé&tésével kapcsolatos feladatok

A gyerekek szamara minden nevelési év elejéen Owmtlgbgusaiktiiz-, baleset-,
munkavédelmi tajékoztatot tartanak, amelynek sordn — koruknak és fejlettséguknek
megfeleb szinten — felhivjak a figyelmiket a veszélyforddgikiiszobolésére. A tajékoztatd
soran szélni kell az 6voda kozvetlen kdrnyékénekldiedési rendjét, annak veszélyeit

is. A tajékoztatd megtorténtét és tartalmat dokudlankell, a tajékoztatds megtorténtét a
pedagogusok alairdsukkal igazoljak.

Kilon balesetvédelmi, munkavédelmi tdjékoztatot keltartani a gyerekek és szileik

szamara minden olyan esetben, amikoneyszokottdl eltéf korilmények kdzétt végeznek

valamely tevékenységet (pl. kirAndulas, szinhaghits,). A tajékoztatast a foglalkozast
vezebd pedagogus koteles elvégezni és adminisztralni.

A gyermek balesetek bejelentéspedagogusok szamara kotéleAz a pedagogus, aki nem
jelenti a megtortént balesetet, mulasztast kovet Ael balesetek nyilvantartasat és a
kormanyhivatalnak tortén megkuldését az Ovodave&etltal megbizott munkavédelmi
felelos, vagy az Ovodatitkar végzi digitalis rendszeahltiazasaval.

A pedagdgusok és egyéb munkavéllalok szamanminden tanév elejéniiz-, baleset-,
munkavédelmi tajékoztatot tart az intézmény mun#elréi felebse. A munkavédelmi
felelos megbizasa az intézmény vépmtek feladata. A tdjékoztatd tényét és tartalmat
dokumentalni kell. Az oktatason val6 részvételtramkavallaldk alairasukkal igazoljak.
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A pedagogusok az altaluk készitett, hasznalt tectkai jellegii eszkdzoket csak kulon
engedéllyel vihetik be az eszkdz veszélytelenségének megéllapitasatézményvezét
hataskore, aki szikség esetén szakember altal tkiagteményhez koétheti az eszkoz
hasznalatdt. A pedagdgusok Aaltal készitet nem ilehriellegi pedagdgiai eszkdzok
korlatozas nélkul hasznalhatok.

7. Az intézmény nevditestllete és a szakmai munkakoézdsségei
7.1 Az intézmény nevélestiilete

7.1.1 A nevaitestlilet — a kbznevelési torvény 70. § alapjanne\eelési—oktatasi intézmény
pedagogusainak kozossége, nevelési és oktatasededtnen az intézmeény legfontosabb
tanacskoz6é és hatarozathoz6 szerve. A dalilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény
valamennyi pedagdgus munkakoért betolunkavallaléja, valamint a nevelés oktato
munkat kozvetlenil se@iegyéb feléfoku végzettséydolgozoja.

7.1.2 A nevelési és oktatasi intézmény nétesitillete a nevelési és oktatasi kérdésekben a
nevelési — oktatasi intézménylikbdésével kapcsolatos tgyekben a kdznevelési tipedn

€s mas jogszabalyokban meghatarozott kérdéseklm@siicegyébként pedig vélemén§es
javaslatte¥ jogkorrel rendelkezik.

7.1.3 Az intézmény pedagodgusai az ovodai konyvtéblzsonzés formajaban megkapjak a
munkajukhoz sziikséges szakkdnyveket és egyéb kigdkat Beszamoloik elkészitéséhez
laptopokat biztositunk, melyeket az 6vodaban leethni és hasznalni, egyedi esetben — irasos
munkaltatéi engedéllyel — a pedagogusok otthonukisahasznalhatjak. Nem sziikséges
engedély a laptopok és mas informatikai eszkdztkedagogiai programban szeiepl
rendezvényen, eseményen, kulturalissorban tortéh hasznéalatakor.

7.2 A nevebtestilet értekezletei

7.2.1 A tanév soran a negtdstillet az alabbi allando értekezleteket tartja:
* tanévnyitd, tanévzard értekezlet,
» tajékoztatd és munkaértekezletek (altaldban haakaysaggal),
* nevelési ertekezlet (évente legalabb egy alkalorpmal
» rendkivili értekezletek (szlkség szerint).

7.2.2 Rendkivili neveltestilleti értekezlet hivhaté 0Ossze az intézmény |ényeges
problémainak (fontos oktatasi kérdések, kulonlegmgelési helyzetek megitélése, az ovodai
életet atalakitd, megvaltoztatd rendeletek és tatss értelmezése céljabol, ha azt a
nevebtestilet tagjainak legaldbb 50%-a, vagy az intézmézebdje szikségesnek latja. A
nevebtestilet dontést igénylértekezleteirjegyzokdnyv készil az elhangzottakrél, amelyet
az értekezletet vezietszemély, a jegykonyv-vezed, valamint egy az értekezleten végig
jelen 1&\6 személy (hiteless) ir ala.

7.2.3 A nevdltestiilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabdlyteghatarozzak kivételével —
nyilt szavazassalés egyszefi sz6tobbséggehozza, kivéve a jogszabalyban meghatarozott
személyi Ugyeket, amelyek kapcsan titkos szavalzdésh A szavazatok egydisége esetén
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az Ovodavezétszavazata dont. A dontések és hatarozatok azmétéyg iktatott iratanyagaba
kerulnek.

7.2.5 Augusztus végéanevnyito értekezletre juniusban az ovodavezedltal kijel6lt napon
tanévzaro értekezletrekerll sor. Az értekezletet az dvodavézedgy helyettese vezeti.

Ha a nevditestilet dontési, vélemeényezeési, illetve javaslétigat az évoda valamennyi
dolgozadjat érint kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaloi érrétet kell 6sszehivni.

A nevebtestileti értekezletre — tanacskozasi joggal — rkely hivni a targy szerinti

egyetértési joggal rendelkézkozosség képvis@t is. A nevebtestileti értekezleten a
nevebtestilet minden tagjanak részt kell vennie. Ez aliidokolt esetben — az 6vodavéizet
adhat felmentést.

7.3 A neveébtestilet szakmai munkakozdsségei

7.3.1 A kdznevelési térvény 71.8 szerint a szakmankakdz0sség részt vesz az intézmény
szakmai munkajanak iranyitasaban, tervezésébenlar®reésében. A munkakdzosségek
segitséget adnak az d6voda pedagdgusainak szakmaiszertani kérdésekben. A
munkakozosség alapfeladata a palyakezedagogusok, gyakornokok munkajanak segitése,
javaslat a gyakornok mentordanak megbizasara. A akiidosség — az O6vodavezet
megbizasara — részt vesz az 6voda pedagdgusaiggklésnokainak betsértekelésében.

7.3.2 A szakmai munkakdz0sség tagjai kétéventeszddség esetén masspmbntokban is
javaslatot tesznek munkak6zosség-v@iét személyére. A munkakdzosség-vézet
megbizasa legfeliebb 6t éves hatarozottitadamra az Ovodavezetjogkore. Az
intézményben két munkakdzossédikidik: a szakmai és a gyermek és ifjisagvédelmi
munkakdz6sség.

7.3.3 A munkakdz6sség-vedefeladata a munkakdziosseég tevékenységének szesyezes
irdnyitasa, koordinélasa, eredményeik rogzitésefammacioaramlas biztositasa a vezetés és
a pedagogusok kozott. A munkakdzosseg-velealabb félévi gyakorisaggal beszamol az
intézmény vezéfének a munkakozosség tevékenysélgébsszeallitia a munkakdzbdsség
munkatervét, irasos beszamolot készit a nevelésivayi értékel értekezlet €t a
munkak6zdsség munkajarol.

7.4 A szakmai munkak6z6sségek tevékenysége

7.4.1 A neveitestllet feladatainak atruhazasa alapjan — a pggagirogrammal és az éves
munkatervvel 6sszhangban — a szakmai munkakdzdstgigdatai az alabbiak

o Javitjdk, koordinaljdk az intézményben folyé néwektatd munka szakmai
szinvonalat, miéiségét.

» Egyuttmikédnek egymassal az 6vodai néwektatd munka szinvonalanak javitdsa, a
gyorsabb informaci6éaramlas biztositasa érdekében tggy a munkakdzosség-
vezebk rendszeresen konzultalnak egymassal és az intgznezebjével.

* A munkak6z0sség a nevelési évre sz6l6 munkatepyjaalaészt vesz az intézményben
folyd szakmai munka beisellersrzésében, a pedagdégusok értékelési rendszerének
mukodtetésével kapcsolatos feladatok ellatasaban.

» Ellenérzik a gyermekek tudasszintjének merését és edséel
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e Szervezik a pedagbégusok tovabbképzését.

* Véleményezik a pedagogus allashelyek palyazatigatya

» Javaslatot tesznek a koltségvetésben rendelkezéltbe szakmai dliranyzatok
felhasznalasara.

» Tamogatjak a palyake#dpedagdégusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kéeget;
javaslatot tesznek az évodaban gyakorlo tanitastiviéiskolai és egyetemi hallgatdk
szakiranyitasanak ellatasara.

* Az intézménybe Ujonnan kefillpedagdégusok szdméara mentort biztositanak, aki
figyelemmel kiséri az () kolléga munkajat, tapastéardl negyedévente referal az
intézmeény vezéinek.

* Figyelemmel kisérik az intézményveidtijeldlése alapjan a gyakornokok munkajat
tamogatdszakmai vezék munkdjat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

Az intézmény vezéfe a munkakozosség-vedket legalabb félévi gyakorisaggal
beszamoltatja.

7.4.2 A szakmai munkakozosség-vézepai és feladatai

+ Osszedllitia az intézmény pedagdgiai programja ldsidkis feladatai alapjan a
munkakdz6sség éves munkaterveét.

e Iranyitja a munkakdzosség tevékenységét, a munkakég szakmai és pedagdgiai
munkajat.

» Az oOvodavezdt altal kijel6lt idspontban munkaktzOsseg-vezdtarsai jelenlétében
beszamol a munkakdzosségben folyd munka eredméhyegondjairdl eés
tapasztalatairol.

* Maodszertani megbeszéléseket tart, segiti a szakvodhasznalatat.

o Tajékozodik a munkakozosségi tagok szakmai mundigjanunkafegyelemét,
intézkedést kezdeményez az Ovodaverdt a munkakdzosség minden tagjanal
foglalkozast latogat.

» Az Ovodavezét megbizasara szakmai ellemd munkat vegez, tapasztalatairol
beszamol az intézmény vezetésének.

o Képviseli allasfoglalasaival a munkakdzdsségetragzmény vezésége eitt és az
ovodan kivdl.

« Osszefoglalé elemzést, értékelést, beszamolot tkésai munkakozosség
tevékenységét a nevebtestilet szamara.

« Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitasasttel koteles meghallgatni a
munkakozosség tagjait; kélidot kell biztositani szamara a munkakdzossegen beldli
egyeztetésre, mert a kozosség allaspontjat a tgbbe&lemény alapjan kell
képviselnie.

e Ha a munkak6zosség véleményét kéri az dvodatreakkor a munkakdzisség-vezet
koteles tajékozédni a munkakdzosség tagjainak é@génl, ha a munkakdzosség-
vezeb személyes véleményét, akkor ez szamara nem kotelez

7.4.3.A szakmai munkak®dzosségek egyikauésének, kapcsolattartasanak
rendje

A szakmai munkak6zdsségek véidblyamatos munkakapcsolatot tartanak fenn egyeaiass
Tevékenysegeiket, munkaterviket 6sszehangoljalcskédgpdasi pontokon egyuttikbdnek.
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A kapcsolattartas formai:
* hazi tovabbképzések
o értekezletek
* nyilt projektnapok
e ko6z0s lUnnepek, rendezvények

7.5 A kiemelt munkavégzeésért jard kereset-kiegéset szempontjai

A kiemelt munkavégzésért adhaté kereset-kiegésdmesnpontrendszerét egyebekben a
munkakozosségek aktiv kozrékbdésével készitette el az dvoda vémet A kiemelt
munkavégzésért adhat6 kereset-kiegészités odeitadéan Iényeges szempont legyen, hogy
az intézmény rendelkezésére all6 keraddterencidltan — a kovetkedkben ismertetett
szempontok szerint — minden év juniusdban osz§aazOvoda vezée.

A kiemelt munkavégzésért adhatd kereset-kiegészitagpedagdgusnap alkalmabél — azok a
pedagogusok kapjak, akik leginkabb megfelelnekl@atéaknak:

7.5.1 Ovodapedagogusi munkéjat kiemetksdinvonalon latja el, azaz:

e sokréfi pedagogusi tevékenységét igényesen és korulbekiriolytatja,

e munkdjat magas szinvonalon végzi,

« eredményesen, egyéni képességeiket figyelembe \differencialtan késziti fel
gyermekeit az iskolai tanulashoz sziikséges fefigiiszintre

» szikseég esetén részt vesz a felzarkdztatod tevékgings,

e aktivan részt vesz a munkak6z0sség szakmai muragjab

» rendszeresen részt vesz a projektnapok szerverééghebonyolitasaban,

» kihasznalja a tovabbképzési és az dnképzésidebgeket,

» eredményes gyermekvédelmi tevékenységet végez.

7.5.2 Bekapcsolodik a szakmai munka folyamatos fitdgaba, azaz:
e részt vesz a pedagOgiai program, aikddési szabdlyok elkészitésében és
bevezetésében,
e részt vesz a szakmai szervezetek és a helyi szakonakakdzosség innovaciés célu
munkajaban.

7.5.3 Folyamatosan részt vesz
» a széleskdr tehetségfejlesztésben és tehetséggondozashadmakdetatasra szoruld
gyermekek fejlesztésében
» befektetett tevékenységét széleskéiredmenyei visszaigazoljak,

7.5.4 Az ovodai csoportban munkéjat kiemetkedinvonalon latja el, azaz:
o kovetkezetes munkat végez, kovetelményeit igényesegalmazza meg, és
konzekvensen megkoveteli,
» eredményes konfliktus-keZestratégiat alakit ki,
* j6 szinvonalu k6zosség-alkoto tevekenységet fqlytat
* adminisztracios tevékenységét pontosan ésean elvégzi,

7.5.5 Széles kdrnevelési idn kivili tevékenységet végez, azaz:
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* rendszeresen részt vallal az évodai rendezvényidestitésében és szervezésében,
azokon rendszeresen megjelenik,

» érdekbdési tertletének megfetan részt véllal a gyerekek szabddigprogramjainak
szervezéseben,

» résztvesz az 6voda arculatanak formalasaban,

» kirandulast, sportrendezvényeket, tarlatlatogasdist,szervez.

A kiemelt munkavégzésért adhaté kereset-kiegéspisézegéll részesedhetnek az 6voda
nem pedagdégus dolgozoi. Az évi teljes 0sszeg eéiffealt mertékben a fentebb ismertetett
szempontrendszer alapjan kerul kiosztasra.

Egy esztenére kizérhatja az 6voda vezéje a kiemelt munkavégzésért adhatd kereset-
kiegészitésbereszesiilk koréelbl azt a pedagogust:
» akivel szemben jogés fegyelmi hatarozat van érvényben,
» akinek tevékenysége soran mutatkoz6 hianyossagaiurkajanak nem megfetel
végzése kovetkeztében — feljegyzésben rdgzitettt&zmény vezéie,

A kiemelt munkavégzésért adhatd kereset-kiegésuitdglésdizarolaga fenti szempontok
alapjan toérténhet, igy nem lehet szempont, pl.:
» azille pedagogus fizetési besorolasa,
e cimpdétlékban val6 részesilése,
* illetménypotiékban valo részestlése (munkak6zossegbi),
o allami, ©nkormanyzati, iskolai Kkitintetésben, eksgsben, jutalomban vald
részesilése.

8. Az intézmeényi kb6zosségek, a kapcsolattartas foanés rendje

8.1 Az 6vodakozisség

Az 6vodakdzosség az intézménybe jard gyermek, azoleinek, az alapitvany elndkének és
kuratoriumi tagjainak, valamint az 6vodaban fogtattatott munkavallaloknak az 6sszessége.

8.2 A munkavallal6i kozosség

Az oOvoda nevditestiletebl és az intézmenynél koézalkalmazotti- munkavallaléi
jogviszonyban allé dolgozokbdl all.

Az 6vodavezet6 - a megbizott vezetok és a valasztott képvisebk segitségével az alabbi
ovodai kozosségekkel tart kapcsolatot:

» szakmai munkakozosségek,

* szUbi munkakdzosseég,

» alapitvany kuratériuma

8.3 A szUbi munkakdzosség

Az ovodaban mikddé szubi szervezet a Széil Munkakdzosség (a tovabbiakban: SZMK).
Dontési jogkorébe tartoznak az alabbiak:
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e sajat szervezeti ésiikodési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa,

» a képviseletében eljaré személyek megvalasztasa adubi munkakozosség elndke,
tisztségviseii),

e a szUbi munkakozdsség tevékenységének szervezése,

Az SZMK munkgjat az évoda tevékenységével az SZMidrdlinator hangolja dssze. Az
egyuttmikodést koordinal6 6vodapedagégust az Ovodatezsizza meg egy tanév
idétartamra. A SZMK vezéségeével tortah folyamatos kapcsolattartasért, az SZMK
véleményeének a jogszabaly altabiel esetekben torténbeszerzéséért az intézmeny vépet
felelss.

Ha a szl szervezet a gyermekek nagyobb csoportjat &kerdésben tajékozodni kivan, a
kérést az 6vodavez#d#toz kell cimezni. A tajékoztatds megéllapodas srédrténhet széban
vagy irasban. A széil szervezet képvisée tanacskozasi joggal vesz részt a gyermekek
nagyobb csoportjat érifitligyek neveitestileti vagy egyéb férumon tortétargyalasanal. A
meghivasrél az ovodavedeek kell gondoskodnia. A gyermekek nagyobb csogbrg
hazirend hatarozza meg.

Ha a tajékozodas a tagovodaba jaré gyermekek Gsggae vagy nagyobb csoportjara
vonatkozik, a szidk tajékoztatdsaba a tagdvoda-vérée kell vonni.

Ha a szl szervezet a gyermeki jogok érvényesilésének épedagdgiai munka
eredményességének figyelemmel kisérése soran meigadlokat tesz, az 6vodavéret
gondoskodik arrél, hogy azt a neltelstiilet a szl szervezet képvisélenek részvételével
megtéargyalja.

8.5 Az intézmeényi tanacs

A koznevelési torvény 73. §-anak (3) bekezdésenbirzia lehdiséget az intézményi tanacs
megalakitasara és tkodtetésére, a 20/2012. (VII.31.) EMMI rendeletl®a pedig
szabdlyozza az intézményi tanacs létrehozasanaiknkémyeit. Tekintve, hogy megitélésink
szerint ovodankban jol @kodik a szUbi szervezet kozotti egyeztetés, biztositjuk a fartot
€s a partnerszervezetek kozotti informéacidaramlagt, intézmény nevélestilete és a
partnerszervezetalem tartjak szikségesnek az intézményi tanacs megéitasat.

8.8 A szubk, érdeklédok tajekoztatasanak formai

8.8.1 Szibi értekezletek

A csoportok szidi értekezletét az ovodapedagdgusok tartjak. Az avovelési évenkent
legaldbb harom sziil értekezletet tart. Osszevont s#lértekezletet az ovodave#ehivhat
0ssze.

8.8.2 Fogadoodrak

Az Gvoda valamennyi pedagogusa— a hazirendben rnéghatt iddben tart fogaddodrat, ezen
kivil szikség esetén a sékitel egyeztetett ishontban.

Amennyiben a szdl gondvised a fogaddoran kivili ighontokban kivan konzultélni
gyermeke pedagogusaval, akkor erre telefonon viakyrenikus levél atjan térténidépont-
egyeztetés utan kerilhet sor.

8.8.3 A szlibk irdsbeli tajékoztatasa
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Az intézmény a faliljsagokon Kkitett irasos kozlegyekiben tdjékoztatia a sdliet a
fogaddodrak, a szbi ertekezletek ilpontjardl és mas fontos eseményd¢lehetleg egy
héttel, de legaldbb 6t munkanappal nappal az eseaiéh

8.8.4 Az 6vodai dokumentumok nyilvanossaga

Az intézmény alapvétdokumentumai az alabbiak:

» alapitd okirat,

» pedagOgiai program,

» szervezeti és fikbdési szabalyzat,

* hazirend.
A fenti dokumentumok nyilvanosakzok a vezét irodaban és a folyosékon, szabadon
megtekintheik, illetve megtalalhatok az dévoda honlapjad hatalyos alapitd okirat a
www.kir.hu honlapon talalhaté meg. A fenti dokumentumok taréadl — munkaidben — az
Ovodavezdt vagy az altalanos vezehelyettes adnak tajékoztatast. A hazirendet minden
ovodasunk szilei szamara a beiratkozast kKéwvetaz el§ félévben, illetve a hazirend
lényeges valtozasakor atadjuk.

8.9 A kiilst kapcsolatok rendszere és form4ja

8.9.1Az elbzéekben emlitett szervezeteken kiviul az 6voda remeszaunkakapcsolatot tart
fen a gyerekekskola-egészségiigyi ellatasat biztositd szervezétidz iskola-egészséguligyi
ellatast Kiszombor Nagykozség Polgarmesteri Hiaamak tamogatasaval a fenntartd
biztositja. Az iskola-egészséguigyi szolgalat szalatlensrzését az Allami Népegészségiigyi
es Tisztiorvosi Szolgalat végzi.
A kapcsolattartast az 6voda vejetbiztositja az alabbi személyekkel:

* az 6vodaorvos,

e avedno,

« az ANTSZ Mako varosi tisztisbrvosa

8.9.1.1 Az ovodavezéts az dvodaorvos kapcsolatanak rendszere

Az O6vodaorvos feladatait a Kodznevelési torvény, a&s annak végrehajtasat tartalmazo
20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet, az iskola-egésgagyi ellatasrol szold 26/1998. (1X.3.)
NM-rendelet szerint végzi.

Az oOvodaorvos elvégzi a hatalyos torvények és jalgdlyok alapjan az Ovodaba jaro
gyermekek rendszeres egészségugyi feligyeletdtadasat (a Koznevelési torvény 25.8 (5)
bek.) alapjan. Munkajat szakmailag az Allami Népegégiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat
Maké varosi tiszti orvosa iranyitja és ellérzi. Az évodaorvost feladatainak ellatasaban
segiti az intézmeény vezge, a kdzvetlen sedgitmunkat az altalanos vesdtelyettes vegzi.

Az iskolaorvos munkajanak Utemezését minden év temdger 15-ig egyezteti az

ovodavezdijével. A gyerekek dmévizsgalatanak tervezetét oktOber 15-ig kifliggeszti
nevebi szobaban.

8.9.1.2 Az 6vodaorvos minden nevelési évben elvaddivetkes feladatokat
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e Az 6vodas gyermekek folyamatos egészségugyi felatgeévente egy alkalommal
tortérd sirévizsgalata (a Koznevelési torveny 46. § (6)/d bdkse, valamint a 25.8
(5) bek. ebirja a gyerekek rendszeres egészséglgyiditését).

* A vizsgalatkor talalt koros elvaltozasok esetébegyarmek gondozasba vétele a
26/1998. (1X.3.) NM-rendelet alapjan.

* A gydgytestnevelési, konnyitett-, felmentett- Metnormal testnevelési csoportokba
val6é besorolast a nevelési évet mégélmajus 15-ig elvégzi, kivéve, ha a vizsgalat
oka késbb kovetkezett be.

» Ellenérzi az elrendelt jarvanyigyi intézkedések végretsat.

e SUrgisségi eseti ellatast végez.

 Gondoskodik a gyermekek egészségugyi allapotaralisteodé dokumentumok
vezetésdil, a védns kozremikodésével rendszeresen ellen, hogy a kisgyermekek
a szukséges szakorvosi vizsgalatokon részt vegyeMekzikséges vizsgalatokra
beutalot biztosit a kicsiknek, szlleiket a legs&giesebb gyogyszerekkel ellatja, ezt
kéveten a haziorvosi renddde iranyitja kezelésre.

» A csoportok sirését kdvedten kapcsolatot tart az évodapedagdgusokkal és gygyo
testnevelvel, velik konzultal a tapasztalatairdl, felhivigykelmuket a gyermekeknél
tapasztalt rendellenességekre.

8.9.1.3 A védné feladatai

A védiné munkajanak végzése soran egyiittodik az Ovodaorvossal. &egiti az
ovodaorvos munkdjat, a szukségedirézizsgalatok Utemezését. Figyelemmel kiséri a
gyerekek egeészségi allapotanak alakulasat, &irt elizsgalatokon valé megjelenésiket,
leleteik meglétét. Elvégzi a @dvizsgalatokat megéts ellersrz6 méréseket (vérnyomas,
testsuly, magassag, hallasvizsgalat stb.).
A védsné szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézméngtydrelyettesével.
» Veégzi a szikséges egészsegnevelnkat, edadasokat tart az évodapedagdgusokkal
egyuttnmikodve.
» Kapcsolatot tart a segitintézményekkel (Pedagogiai Szakszolgalat, Csatgidse
Szolgalat, Gyermekjoéléti Szolgalat, stb.).

8.9.2 A gyermekek veszélyeztetettségének néegesbvel és megszintetésevel
kapcsolatos feladatok.

A gyermek és ifjusagvédelem az intézmény 0sszegodoOjanak alapvétfeladata. Ennek
végzése soran az intézmény vépeta 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 69.8 (2)/f
bekezdésében meghatarozott feladatok ellataggeamek- és ifjusagvedelmi felélst biz
meg a feladatok koordinalasaval. A gyermek- és#gvédelmi feléls kapcsolatot tart fenn a
fenntarto altal mikodtetett Gyermekjoléti Szolgalat szakembereivieifvie a gyermekvédelmi
rendszerhez kapcsolédd feladatokat ellatd méas dyekkél, intézményekkel és
hatosagokkal. A gyermek anyagi veszélyeztetettségetén kezdemeényezi, hogy az
Ovodavezdije inditson eljarast rendszeres vagy rendkivili rgykvédelmi tdmogatas
megallapitasa érdekében.

9. A gyermekek tgyeinek kezelésével kapcsolatos sayok

9.1 Az 6vodai hianyzas igazolasa
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A hidnyzassal kapcsolatos szabalyozas a héaziremadat&bre. Szabalyzatunkban a
hianyzasok és késések egységes elbirdlasa érdelefidefsi szabalyokat rdgzitink az
alabbiakban.

9.1.1 A szib koteles a gyermeke tavolmaradasat a hazirendbeghatégozottak szerint
igazolni. Az igazolasokat az 6vodapedagogus a asvél végéig kdteles méugni.

A mulasztéast igazoltnak kell tekinteni a kdvetkesetekben:

e aszib elozetes irasbeli, vagy szdbeli kérelmére,
* b) orvosi igazolassal igazolja tAvolmaradasat,

9.5 T4jékoztatas, a sabbehivasa, ertesitése

A szubk tajékoztatasa, értesitése a 20/2012. (VIII.3MME rendelet 51. § (3) bekezdésének
eléirdsai szerint torténik.

9.5.1 A tankoételes koru és az 6vodaztatasi tamogatéan részesill gyermek esetében:
* el igazolatlan nap utan: a séidrtesitése
= az 6todik igazolatlan nap utan: a sriktatott postai levélben tortérértesitése
e a 10. igazolatlan nap utan: a lakdhely szerinttékes jegyé eértesitése (a
masodpéldanyt az irattarban ké&lizni)
« 10 igazolatlan napnal tdbb hidnyzas esetén a tajogidiszony megszintetése

Az értesitést a tanuldi jogviszony megsesét megékoéen legaldbb két alkalommal postai
aton is ki kell kuldeni, az értesitésben minderalinmal fel kell hivni a szdlfigyelmét az
igazolatlan mulasztas kévetkezményeire.

10. Az intézményi hagyomanyok apolasa
10.1 A hagyomanyapolas tartalmi vonatkozasai

Az O6voda hagyoményainak apolasa, ezek fejlesztésaxeitése, valamint az dévoda
hirnevének mefyzése, 6regbitésaz dvodakdzosseg minden tagjanak joga és kotekes&ég
hagyomanyok &polasaval kapcsolatos aktudlis fedadgtidbpontokat, valamint felésoket a
nevebtestilet az éves munkatervében hatarozza meg.

10.2 Az unnepek megemlékezések rendje, a hagyomakyadpolasaval
kapcsolatos feladatok

Az Unnepségek megrendezésének alapelvei:

* Feleljen meg az életkori sajatossagoknak,

* Magas érzelmi tartalma legyen,

» Gondosan megtervezett és megvalositott formai jegjytartalmazzon.
Az anyak napja, valamint az iskolaba rélerbdcsuztatasa nyilvanos. (éves munkatervink
szerint néha a gyermeknap, a karacsony és a faisamgtott) Ezekre a szék meghivéast
kapnak, akik mas vendéget is hozhatnak.
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A gyermeki élet hagyomanyos tinnepei az 6vodaban:

* Farsang

* Husvét

* Gyermeknap
* Mikulas

» Karacsony
A népi hagyomanyok apolasa korében torténik:

» Ajeles napokhoz kapcsoldédé szokasok megismertetése

* Népi kézntives technikakkal valo ismerkedés.
A kllénbod Vilagnapokrol (madarak és fak napja, Viz-vilagrapfoldnapja, stb.) valo
megemlékezés,
Nemzeti Unnepeinkt életkoruknak megfeléen megemlékeziink és bekapcsolodunk a
kozségi rendezvenyekbe.
Az Ovodakozosség megemlékezik az Ovoda alapitasaba®-140-150. stb. éves
évforduléjaral.

Az oviradion keresztil és a csoporton belll kozégemlékezés torténik a gyermekek név-és
sziletésnapjarol.

11. Zar6 rendelkezések

11.1 Jelen szervezeti ésithodési szabalyzato(SZMSZ) csak a nevétlestiilet mddosithatja
a fenntarto és a s#iilmunkakdz6sség véleményének kikérésével.

11.2 Az intézmény eredményes eés hatékonyikddtetéséhez szikségewvabbi
rendelkezéseket- mint pl. a bel§ ellersrzés szabalyzatat, az irat- és pénzkezelés,
bizonylatolas rendjét, az intézmeényi gazdalkodasbalyait — onall6 szabalyzatok
tartalmazz4kE szabalyzatok,mint 6vodavezéi utasitdsok jelen SZMSZ valtoztatasa nélkul
modosithatok.

A hatalybalépéssel egyidégg érvényét veszti az 6évoda ..... 120 sz. szervégetiikbdési
szabalyzata. A hatalyba Iéptetett szervezeti@gnesi szabalyzatot meg kell ismertetni:

Az ovoda azon alkalmazottaival is, akik nem tagjanevebtestiletnek, valamint azokkal,
akik kapcsolatba kerlilnek az 6vodaval és meghatérkérben hasznéljak helyiségeit.

Az SZMSZ -ben foglalt rendelkezések megtartasa axd@® valamennyi alkalmazottjara
koteled, megszegése esetén az ovodavexreinkaltatdi jogkorében intézkedhet.

A fenti —mddositasokkal egybeszerkesztett és metiéket is tartalmazé — Szervezeti és
Mikddési Szabalyzatot a Karatson Emilia Napkoziotiso@voda nevétestiilete a 2013.
marcius -én megtartott hatarozatképes Szakalkaitti ertekezletén .. %-0s
szavazatarannyal elfogadta. Ezt a tényt az Ovoedivés a valasztott jegikonyvvezebk
alairasukkal tanusitjak.

Kiszombor, 2013 . marcius
6vodavezét

jegy®dkonyv-hitelesid jegykonyv-hitelesié
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5.2. Nyilatkozatok

1. A szilsi szervezet képviseletébemyilatkozom arrdl, hogy a Szervezeti édikddési
Szabalyzat elfogadasadtl véleményezési jogunkat gyakorolhattuk, és a miidsokhoz
egyetértésiinket adtuk.

Kiszombor, 2013. marcius .....
szUbi szervezet képviséje

2. Az ovodaKozalkalmazotti Tanacsa nevébemyilatkozom arrdl, hogy a Szervezeti és
Mukddési Szabalyzat elfogadaséteh kdzalkalmazotti térvényben biztositott véleyezesi
jogkorunket gyakorolhattuk.

Kiszombor, 2013. mércius .....
KT-elnok
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