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A kozoktatasrol sz616 tobbszor modositott 1993. évi LXXIX. torvény 39. §.-dnak
(1) bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjan a Csillagszem

Ovoda nevelétestiilete az alabbi Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot (a tovabbiakban

SZMSZ) fogadta el.

. ALTALANOS RENDELKEZESEK

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

hogy meghatarozza a Csillagszem Ovoda, mint kozoktatasi intézmény szervezeti
felépitését, az intézményi mikodés belsé rendjét, a belsd és kiils6 kapcsolatokra
vonatkoz6 megallapitdsokat és mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem
utal mas hataskorbe.

Célja az intézmény jogszerli miikodésének biztositdsa, a zavartalan miikodés
garantalasa, a gyermeki jogok érvényesiilése, a sziilok, gyermekek és pedagogusok
kozotti  kapcsolat erdsitése, az intézményi mikodés demokratikus rendjének

garantalasa.

Az SZMSZ hatalya

Jelen SZMSZ hatalya kiterjed az intézmény valamennyi vezetdjére,
kozalkalmazottjara, az 6vodaba jard gyermekek kozosségére. Az SZMSZ-ben foglalt
rendelkezéseket azok is kotelesek megtartani, akik az intézménnyel kapcsolatba

kertilnek, valamint igénybe veszik szolgéltatasait.

Az SZMSZ. jogszabalyi alapja

o A kdzoktatasrol szolo, tobbszor modositott 1993. évi LXXIX. Tv. (Ktv.),

e 217/1998. (XI1.30) Kormanyrendelet és annak modositasai az allamhaztartas
miikédési rendjérdl,

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

o A kozalkalmazottak jogallasardl sz616 1992. évi XXXII. tv. (Kjt.) és

annak modositasai,



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

e 11/1994. ¢évi (VL.8.) MKM. Rendelet ¢s annak modositdsai a nevelési-oktatasi
intézmények mikodésérol,

o 1997.¢vi XXXI Torvény a gyermekek védelmérdl és a gydmiigyi igazgatasrol,

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

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

e 1999.6vi XLII. Torvény 4.§ (7)bekezdés a nemdohanyzok védelmérdl és a

dohanytermékek fogyasztasanak szabalyairol.

Az SZMSZ hatalybalépése

Az SZMSZ a fenntartd jovahagyasa napjan 1ép hatalyba és hatarozatlan idére szol.
Modositasara akkor keriil sor, ha a fenti jogszabalyokban a szervezeti és mukodési
tekintetben valtozads all be, illetve ha a sziilok, vagy a neveldtestiilet mindsitett
tobbséggel erre javaslatot tesz. A modositas alkalmaval az eljarasi rendet a Ktv. 40. §.-
a hatdrozza meg. A hatalybalépéssel egyidejlileg hatalyon kiviil helyezédik az évoda
korabbi SZMSZ-e. Az SZMSZ 1 példanyat az 6vodaban ki kell fliggeszteni, s arrol az

elsd sziiloi értekezleten a sziildknek tdjékoztatast kell adni.

Az SZMSZ személyi hatalya

az ovodaba jaro gyermekek kozossége,

a gyermekek sziilei, torvényes képviseldi,
a nevel6testiilet,

az intézményvezetd, vezetd helyettes,

a nevelomunkat segitok,

egyéb munkakorben dolgozok.

Az SZMSZ feliilvizsgalatanak modja
ha az 6voda miikodési rendjében valtozas torténik

ha a jogszabaly eldirja



II. AZINTEZMENY ALTALANOS JELLEMZOI

. Az intézmény jellemzoi

Az intézmény neve: CSILLAGSZEM OVODA

Az intézmény alapitoja: Nagytarcsa Kozségi Tanacs ( jogutdd.:Nagytarcsa
Képviseld Testiilete)

Az intézmény fenntartdja:Nagytarcsa Kozség Onkormanyzata

Az alapit6 okirat szama ¢és kelte: 150/2009(1X.28.)

Az intézmény cime: 2142 Nagytarcsa Sport utca 6.

Az intézmény tipusa:  Ovoda, neveld intézmény

Az intézmény feliigyeleti szerve, cime:Nagytarcsa dnkorméanyzat Képviseld testiilete
2142 Nagytarcsa Rakdczi u.2-4.sz.

Az intézmény OM azonositoja:032854

a.) Allami feladatként ellatando alaptevékenysége:
Az o6voda harom éves kortol az iskoldba lépéshez sziikséges fejlettség eléréseig,
legkésobb 7 éves korig neveld intézményként ellatja a sziilok igényei szerint az 6vodai

neveléssel, a gyermekek napkozbeni ellatasaval osszefliggd feladatokat is.

b.) Az alaptevékenységhez kapcsolodo egyéb tevékenység
Gyermekfeliigyelet,készenlét,6vodai intézményi étkeztetés,intézményi vagyon
mitkodtetése

Sajatos nevelési igényli gyermekek dvodai nevelése

c.) Ellathaté vallalkozasi tevékenység kore, mértéke
Az intézmény nem vagyonszerzésre iranyulo tevékenységet folytat a szabad kapacitas
kihasznalas cé€ljabol. Az ebbdl a tevékenységbdl szarmazd tobblet bevételt az

alapfeladatainak ellatasahoz hasznalja fel.



e Az alapfeladat jellemzdit tartalmazo intézményi nevelési program fenntartoi

jovahagyasarol a hatarozat szama, és a hatalyba 1épése : 34/2006 (1X.01.)
e A fenntarté az 6vodai csoportok szamat 6 csoportban hatarozta meg.
o A felveheté maximalis gyermeklétszam: 150 6

o Az intézmény miikodési teriilete: Nagytarcsa
kozség kozigazgatasi teriilete

e Az intézmény jogallasa: jogi személy

e Az intézmény gazdalkodasi jogkore, a gazdalkodassal Osszefiiggd
jogositvanyok:
» Részben oOnalléan gazdalkodd koltségvetési szerv, a koltségvetési

eldiranyzatai felett 6nalldan rendelkezik

o A feladatellatast szolgal6 vagyon:
A feladatok ellatdsdhoz az 6vodanak rendelkezésére all a székhelyén 1évo
ingatlan, a rajta talalhato Ovodai épiilettel. A feladatok ellatasahoz
rendelkezésre allnak a Polgarmesteri hivatalban leltar szerint nyilvantartott
nagy értékll targyi eszkozok, valamint az 6voda altal nyilvantartott kisértéki

targyi eszkozok.

e Az ingatlan adatai:
Az 6voda a rendelkezésre allo helyiségeket egy naptari évnél nem hosszabb
idore bérletbe adhatja. A bérletbe adasra akkor van lehetdség, ha az nem

akadalyozza az intézményben folyd neveldmunkat.

e Vagyon feletti rendelkezési joga:
Az 6voda a rendelkezésre allo vagyont nem jogosult elidegeniteni, illetleg

biztositékként felhasznalni.

Az intézmény vezetojének Kinevezési rendje
Az intézmény vezetdje, a fenntarté képviselGtestiilete altal keriil kinevezésre, az

érvényes jogszabalyoknak megfelelden.
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Az intézmény képviseletére jogosultak:

) a mindenkori kinevezett 6vodavezeto,

illetve annak tavolléte esetén az SZMSZ-ben meghatarozott helyettesitési rend

az iranyado.

Az intézmény miikodési alapdokumentumai
A torvényes miikddést az alabbi, - hatalyos jogszabalyokkal Osszhangban all6 —

alapdokumentumok hatarozzék meg.

. Az alapito6 okirat

. Az 6voda nevelési programja

. Az dvoda éves munkaterve

. Intézményi minéségiranyitasi program

. Tovabbképzési program,- beiskoldzasi terv

) Jelen SZMSZ és mellékletei

. Kozalkalmazotti szabalyzat,

3.1. Az alapité okirat, mely tartalmazza az intézmény legfontosabb

jellemzoit, biztositja az intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerti miikodéseét.

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

. az 6voda nevelési alapelveit,

. azokat a nevelési feladatokat, tevékenységeket, amelyek biztositjadk a gyermek
személyiségének fejlodését, kozosségi életre torténd felkészitését, a szocialisan
hatranyos helyzeti gyermekek differencialt fejlesztését, fejlddésének segitését,

. a gyermek ¢és ifjusdgvédelemmel Osszefiiggd pedagogiai tevékenységét,

. a sziilo, a gyermek, a pedagogus egylittmiikodésének formait,
tovabbfejlesztésének lehetdségeit,

. nemzeti, vagy etnikai kisebbségi 6vodai nevelésben résztvevd 6voda esetén a
kisebbség kulturajanak és nyelvének apolasaval jaré feladatokat,

. a nevelési program végrehajtdsdhoz sziikséges, neveldmunkat segitd
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eszk6zok és felszerelések jegyzékét,

3.3. Az d6voda éves munkaterve

Az intézmény hivatalos feladatsora, amely az intézményi célok, feladatok
megvaldsitasdhoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok iddre beosztott
cselekvési terve a feleldsok megjeldlésével.

Az éves munkatervet az ovodavezetd késziti el. A nevel6testiilet véleményezi,

megvitatja, kiegésziti €s a nevelési évet nyitd nevelbtestiileti értekezleten fogad el.

3.4. Az éves munkaterv tartalmazza:

. A kiindulé helyzetképet

> a pedagogiai munka hangsulyos teriileteit, az adott nevelési évben
. Program tervet, mely az alabbi pontokra terjed ki:

> nevelési év rendje,

> a nevelési program kiemelt tanévre lebontott feladati

> tanév rendje,

= nevelési év, tanév kezdd és befejezd idOpontja,

* nyari zarva tartas iddpontja,

= ¢vodai sziinetek id6pontja,

> szakmai programok,

> nevelésnélkiili munkanapok rendje, felhasznélasa idépontja
> megemlékezések, iinnepek, rendezvények idépontja

> kapcsolattartasi formak, programok,

> feladatelosztas a neveldtestiiletben.

e NevelOtestiileti értekezletek jellegét, idopontjat,
o Fakultativ hit-és vallasoktatas idejét, helyét
e Gazdalkodast, fejlesztést



> Az ellendrzo, értékeld tevékenységek iitemezését is.

o feladat megosztasi tervet

1. AZ OVODA SZERVEZETI RENDSZERE JIRANYITASA

1. Az ovodavezetés szerkezeti felépitése
Kozalkalmazotti Tanacs ----  Ovodavezet§ —  ------- Sziilok kozdssége
Vezeto helyettes
Ovondk
Dajkak Konyhai személyzet Karbantartd
2. Az 6vodavezeto és feladatkore

Az 6voda €lén az 6vodavezetd all a Ktv. 54 §.-a alapjan, aki az intézmény
egyszemélyi felelds vezetdje.

Az 6voda vezetdje felelds az intézmény szakszerli és torvényes mitkodéséért.
Az o6vodavezetd jogkorét, felelosségét feladatait a kozoktatdsi torvény, az

ovoda belso szabalyzatai, valamint a fenntartd hatarozza meg.

2.1. Az 6vodavezeto felelos

. az intézmény szakszerli €s torvényes miikodéséért,

. a takarékos gazdalkodasért,

. az 6voda gazdalkodasi feladatainak megszervezéséért,

. a tervezési, beszamolasi, informacid szolgaltatasi kotelezettség,
teljesitéséért

. az 6voda gazdasagi eseményeiért,

. a pedagogiai munkaért,

. a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,

. a neveldmunka egészséges €s biztonsagos feltételeinek
megteremtéseéert,



2.2.

. a gyermekbalesetek megel6zéséért,

. a gyermekek rendszeres egészségligyi vizsgalatanak
megszervezeseert,
. a pedagogusi kdzéptavu tovabbképzési program, valamint az

éves beiskolazasi terv elkészitéséért,
. a pedagogusok tovabbképzésének megszervezéséért,
° az intézmény ellendrzési, mérési, értékelési és mindségbiztositasi

rendszerének mukodéséért.

Az ovodavezeto feladata

. a nevelGtestiilet vezetése

. a neveldtestiileti értekezlet és az alkalmazotti kozosség

. a dontések (allasfoglalasok) végrehajtasanak megszervezése és
ellendrzése,

. a nevelémunka irdnyitasa és ellenérzése,

. a nemzeti és dvodai tinnepek munkarendhez igazodo, méltd
megiinneplése

. a rendelkezésre 4ll6 koltségvetés alapjan az intézmény

miikddéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasa,
. a munkavallalé érdekképviseleti szervekkel, a sziil6i

szervezetekkel, valo egyiittmlikodés,

. a kotelezettségvallalasi, munkaltatoi és kiadmanyozasi jogkor
gyakorlasa,
. az intézmény mitkodésével kapcsolatban minden olyan tigyben

valo dontés, amelyet jogszabaly vagy kollektiv szerz6dés
(kozalkalmazotti szabalyzat) nem utal mas hataskorbe,

. a jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség betartasa a
kozalkalmazottak foglalkoztatasara, élet- és munkakoriilményeire
vonatkoz6 kérdésekben,

. az intézmény kiilso szervek elotti teljes képviselete azon
lehetdség figyelembevételével, hogy a képviseletre meghatarozott
tigyekben eseti, vagy allandé megbizast adhat,

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

. ¢szszerl, takarékos gazdalkodas megszervezése.

Az ovodavezetd megbizatasa az 6voda alapitd okiratdban megfogalmazott médon

és idotartamra szol.

2.3. Az ovodavezet6 feladataibodl, hataskorébol atruhazza
. az dltalanos évodavezeto helyettesre

» adajkak munkajanak iranyitasat

» az egyeztetési kotelezettséget, az alkalmazottak foglalkoztatasara,
az ¢élet-, é&s munkakoriilményeire vonatkozd kérdések tekintetében.

» a nemzeti és Ovodai iinnepek megszervezését, a nevelOtestiilet
jogkorébe tartozd dontések végrehajtasanak ellendrzését,

» ¢étkezéssel kapcesolatos teenddk ellatasat

» szabadsagok kiadasanak megtervezését

3. Az 6vodavezeto kozvetlen munkatarsai
Az dvodavezetd kdzvetlen munkatarsai kozé az alabbi vezeto

beosztasu dolgozok tartoznak:

. ovodavezetd helyettes

3.1. Az dévodavezeté helyettes felelds

. a hazi tovabbképzések megszervezéséért,

. a szakmai munkako6zosség miitkodési feltételeinek biztositasaért,
. a sziilé1 munkakdzosség mitkodésének segitéséért,

. a helyettesitési beosztas elkészitéséért.

Az dvodavezetd helyettes részletes feladatait a munkakori leiras hatarozza meg.

4. A vezetok helyettesitési rendje
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Az O6vodavezetd tavolléte esetén a teljes vezetdi jogkor gyakorlasat az
o6vodavezetd helyettes latja el. Kivételt képeznek ez aldl azok az ligyek,
amelyek azonnali dontést nem igényelnek, illetve amelyek a vezetd kizardlagos

hataskorébe tartoznak.

Az O6vodavezetd helyettes tavolléte esetén az Ovodavezetd helyettesi
feladatokat az adott 6vodaban dolgozé rangidés 6vodapedagogus latja el.
Intézkedési jogkore a gyermekek biztonsagos megodvasaval Osszefliggd
azonnali dontést igényld tigyekre terjed ki.

Az 6vodavezetd a vezetd beosztdsi munkatarsaival hetente, vagy kéthetente,
illetve sziikség szerint megbeszElést tart. A megbeszélést az dvodavezetd hivja

Ossze. A megbeszélésrol feljegyzés késziil.

Az 6voda vezetdségének kibévitett tagjai

. az 6vodavezetd

. az 6vodavezetd helyettes

e aszakmai munkak6zosség vezetd

e az SZMK elndke Az 6voda vezetdsége az Ovodai élet egészére kiterjedd

konzultativ, véleményezd és javaslattevd joggal rendelkezik.

Az ovoda vezetOsége félévenként tart megbeszélést az aktualis feladatokrol. A
megbeszéléseket az Ovodavezetd késziti eld és vezeti. Az dvoda vezetdségének
a tagjai a belsO ellendrzési szabalyzatban foglaltak szerint munkafolyamatba

épitett ellendrzési feladatokat is ellatnak.

A Kozalkalmazotti Képviseld és az 6voda vezetdjének munkakapcsolatat a
Kozalkalmazotti Szabalyzat rogziti. A folyamatos kapcsolattartas, a
tajekoztatds, a Kozalkalmazotti Szabalyzat moddositasanak el0készitése a

Kozalkalmazotti képviseld és az d6vodavezetd feladata.
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6. Az 6voda dolgozoi
Az 6voda dolgozdit a kozoktatasi torvény eldirdsai alapjan megéllapitott
munkakorokre a fenntartd altal engedélyezett 1étszamban az dvodavezetdje
alkalmazza. Az oOvoda dolgoz6i munkdjukat munkakori leirdsaik alapjan
végzik. Az 6vodaban alkalmazottak kore: 6vodavezetd, dvodavezetd helyettes,
ovodapedagdgusok. A pedagodgiai munkat kozvetleniil segitdk: a dajkak és
egyéb kisegitd alkalmazott (konyhai alkalmazott) , karbantarto.

IV. AZ OVODA KOZOSSEGEI, KAPCSOLATAIK EGYMASSAL
ES AZ INTEZMENY VEZETESEVEL

1. Az 6vodakozosség

Az 6voda kozosségét az 6voda dolgozodi, a sziildk és a gyermekek alkotjak.

2. A sziildi szervezet (kozosség)
Az 6vodaban a sziilok jogaik érvényesitése, illetve kotelességeik teljesitése

érdekében sziiloi szervezetet (kozosséget) miikodtetnek.

Az ovodai csoportok sziiloi szervezeteit (kozosségeit) az egy csoportba jard
gyermekek sziilei alkotjak. Minden korcsoportban kiilon sziiléi szervezet
miikddik, éliikon az elndkkel és az 6t segitd aktivakkal.

A sziiléi szervezetek meghatarozott munkaterv szerint miikodnek, mely
munkaterv része az 6voda éves munkatervének. Az elndkkel a vezetd 6vono és
helyettese tartjak a kapcsolatot. A korcsoportok sziiléi szervezetek (k6zosség)
kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat a korcsoportokban valasztott elndk

segitségével juttathatjdk el az 6voda vezetdjéhez.

Az oOvodai sziiloi szervezet (k6zOsség) valasztmanya (vezetOsége), vagy az
6vodai sziildi értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon az érdekelteknek tobb
mint Otven szazaléka jelen van. Dontéseit nyilt szavazassal, egyszerl

szotobbséggel hozza.

13



Az 6voda vezetdjének az ovodai szildi szervezet (k6zosség) valasztmanyat
(vezetOségét) nevelési évenként egy alkalommal, 6ssze kell hivnia, és ezen
tajékoztatast kell adnia az oOvoda feladatairdl, tevékenységérdl. Az
ovodapedagdgus a korcsoport sziil6i munkakdzossége képviseldjének havi egy

alkalommal ad tajékoztatast.

Az 6vodai sziil6i szervezete (kozosség) dontési jogot gyakorol:
e asajat miikddési rendjében,
e munkatervének elfogadasaban,
o tisztségviseldinek elfogadasaban,

o sziil6i képviseletet ki lassa el az SZMK ban

Az Ovodai sziiléi szervezet (kOzOsség) egyetértési, véleményezési jogot
gyakorol az alabbi teriileteken:

e az 6vodai SZMSZ kialakitasaban,

e a hazirend kialakitasaban,

e az ¢éves munkaterv és beszamolo elkészitésekor,

e mindségiranyitasi program kialakitasakor,

e avezetdk és a sziil6i szervezetek kozotti kapcsolattartas

modjaban,

e az iinnepélyek, megemlékezések rendjét szabalyozo részeiben,

e asziil6ket anyagilag is érint6 ligyekben,

e asziiléi értekezlet napirendjének meghatarozasaban,

e az ovoda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasdban

e a gyermekvédelmi feladatoknak meghatarozasaban,

e a munkatervnek a sziiloket is érintd részében.
Képviseli a sziiloket és a gyermekeket az oktatasi torvényben megfogalmazott
jogaik érvényesitéséhez.
Figyelemmel kiséri a neveldmunka eredményességét. Megallapitdsair6l
tajékoztatja a neveldtestiiletet €és a fenntartot.
A gyermekek nagyobb csoportjat érintd barmely kérdésben tdjékoztatdst
kérhet a nevelési intézmény  vezetdjétdl, az e korbe tartozd Tligyek

targyalasakor.

14



5.1.

Képviseldje tandcskozdsi joggal részt vehet a neveldtestiileti értekezleten.
Az dvodavezetdi palyazatrol véleményt nyilvanithat melyet irasba foglal és az

elokészitd bizottsag elndkének atad.

Az oOvodai szinti sziiléi munkakdzosség vezetéjét meg kell hivni a
neveldtestiileti értekezlet azon napirendi pontjainak targyaldsahoz, amely
iigyekben jogszabaly, vagy az 6voda szervezeti és miikodési szabalyzata, a
sziil61 munkak6zosség részére véleményezési jogot biztositott.

A meghivés a napirendi pont irdsos anyagéanak, 8 nappal korabbi atadasaval

torténik.

Az 6vodai alkalmazottak (k6zalkalmazottak) kozossége
Az alkalmazotti kozosséget az Ovoda nevelOtestiilete és az 6vodanal

kozalkalmazotti jogviszonyban allé dolgozok alkotjak.

Az 6vodai kozalkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatasait, valamint az
6vodan beliili érdekképviseleti lehetOségeit a magasabb jogszabalyok
(elsdsorban a Munka Torvénykonyve, a Kozalkalmazottak jogalldsarol szolo
torvény, a Kozoktatési torvény, (illetve az ehhez kapcsold rendeletek) valamint

az intézmény kozalkalmazotti szabalyzata rogziti.

A teljes alkalmazotti kdzosséget az 6vodavezetd hivja 6ssze minden esetben,
amikor ezt jogszabaly eldirja, vagy az évoda egész miikodését érintd kérdések
targyalasara keriil sor. Az éves munkatervben rogzitettek alapjan a nevelési év
folyaméan két alkalommal az 6voda vezetd hivja 0Ossze az alkalmazotti
értekezletet. Az értekezleteken az dvodavezetd tdjékoztatja az 6voda dolgozoit

az ovodai munkardl és ismerteti a soron kovetkezd feladatokat.

A nevelok kozosségei

A nevelotestiilet
A nevelGtestiilet az 6voda pedagdgusainak kozdssége, a nevelési-oktatasi

kérdésekben az intézmény legfontosabb tandcskoz6 és hatdrozathozoé szerve
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5.2.

= A neveldtestiilet tagja az 6voda valamennyi pedagdégus munkakort

betoltd alkalmazottja.

Az ovoda nevelOtestiilete a nevelési kérdésekben, az Ovodai intézmény
miikodésével kapcsolatos tigyekben, valamint a kdzoktatési torvényben €s mas
jogszabalyban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig,

véleményezO ¢€s javaslattevo jogkorrel rendelkezik. (Ktv. 56 § 1-3 bekezdés)

A neveldtestiilet jogositvanyai

a.) Dontési jogkorébe tartozik

. a nevelési program és modositasanak elfogadasa

(Ktv. 57 §. (1) bekezdés)

. a szervezeti ¢s mikodési szabalyzat €s modositasanak elfogadasa
. az 6voda éves munkatervének elfogadasa
. a nevelési intézmény munkdjat atfogd elemzések, értékelések,

beszamolok elfogadéasa

. a neveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa
. a hazirend elfogadésa
. az intézményvezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal

Osszefliggd szakmai vélemény kialakitasa
. a mindségiranyitasi program elfogadasa

. jogszabalyban meghatarozott mas ligyek.

b.) A nevelGtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet a
nevelési intézmény miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki
kell kérni a neveldtestiilet véleményét az egyes pedagogusok kiilon
megbizésainak elosztasa soran.

c.) A nevel6testiilet a feladatkorébe tartozo tligyek elokészitésére,
tagjaibol — meghatarozott idore, vagy alkalmilag — bizottsagot hozhat
létre, illetve egyes jogkoreinek gyakorldsat atruhdzhatja a szakmai
munkakozosségre. (Kivétel ez alol a nevelési program és az SZMSZ

elfogadasa, mindségiranyitasi program, hazirend elfogadasa)
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5.3.

A szakmai munkakozosség évente irasbeli beszdmoldt készit az atruhdzott

hataskorben kifejtett tevékenységérol.

Az SZMK az atruhazott hataskorben hozott dontésérél 6t napon beliil irasban

tajékoztatja az altaldnos 6vodavezetd-helyettesen keresztiil a nevel6testiiletet.

A neveldtestiilet értekezletei

A neveldtestiilet a nevelési év soran rendes és rendkiviili értekezletet tart. A
neveldtestiilet rendes értekezleteit az 6voda éves munkatervében meghatarozott
napirenddel ¢és iddpontokban az dvoda vezetdje hivja 6ssze. Az 6vodavezetd a
rendkiviili neveldtestiileti értekezlet 0sszehivasanal a napirend harom nappal
elébb torténd kihirdetésével intézkedik.

A neveldtestiilet egy nevelési év soran az alabbi értekezleteket tartja:

. nevelési évet nyito értekezlet
) tavaszi nevelési értekezlet
) nevelési évet zaro értekezlet

Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhaté 0Ossze az Ovoda lényeges
problémainak megoldasara, ha a nevelGtestiilet tagjainak egyharmada, valamint
a Kozalkalmazotti Tanécs, az 6voda vezetdje sziikségesnek latjak. A rendkiviili
nevelOtestiileti értekezletet foglalkozasi 1don kivil a kezdeményezéstol
szamitott nyolc napon beliil kell 6sszehivni.

A nevelGtestiileti értekezletrdl jegyzokonyv késziil. (A jegyzOkonyvet az
ovodavezetd, a jegyzOkonyvvezetd €s a neveldtestiilet altal valasztott hitelesitd

irja ald.)

A nevelGtestiilet dontéseit €s hatarozatait, - jogszabalyokban meghatarozott
kivételekkel — nyilt szavazassal €s egyszerii szotobbséggel hozza. Titkos
szavazas esetén a neveldtestiilet szavazatszamlalo bizottsagot jelol ki.

A szavazatok egyenldsége esetén az Ovodavezetd szavazata dont. A dontések
¢s hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagaba (irattdrba) keriilnek

hatarozati formaban.
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6.1.

6.2.

Az 6vodapedagogusok szakmai munkakozosségei
Az 6vodai intézmény pedagogusai szakmai munkakozosségeket hozhatnak

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

A munkakozOsség szakmai ¢és modszertani kérdésekben segitséget ad a
nevelési intézményben folyd nevelémunka tervezéséhez, szervezéséhez,

ellendrzéséhez.

Az o6vodékban az azonos feladatok ellatdsara egy szakmai munkak6zosség
miikodik. A szakmai munkak6zosség meghatdrozza miikodési rendjét és

elkésziti munkatervét.

Az dvodaban a hatékony miikddés érdekében egy-egy munkakdzosség 3 f6bol
all.

A szakmai munkak6zosség munkajat munkakdzosség vezetd iranyitja.

A szakmai munkako6zosség vezetok megbizasanak elvei az 6vodaban
. legalabb 5 éves kiemelkedd szakmai tevékenység
o a neveldétestiilet altal elismert tekintély
. tovabbképzéseken vald aktiv részvétel
. ]0 szervezd, irdnyitd és kivalo pedagogiai érzékkel rendelkezzen
o az 6vodavezetd szakmai, modszertani segitdje legyen.

A munkakozosség vezetdjét a munkakozoOsség tagjainak javaslatira az

ovodavezetd bizza meg.

A munkak6zosség vezetd munkdjat munkakori leiras alapjan végzi.

A szakmai munkakozosség vezet6 feladatai:
. figyelemmel kiséri a palyazati lehetdségeket,
o az 6vodai szakmai és mddszertani tevékenység

iranyitasa, segitése, ellendrzése
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o a pedagogusok tovabbképzésének, onképzésének
szervezese, segiteése,

. a tervez6 munkaban segitségadas,

o elgondolasai legyenek tudatosak, alljanak
0sszhangban az intézmény munkatervével, nevelési
programjaval,

. kisérje figyelemmel a szakirodalmat, az 0j
modszereket, esetenként szdmoljon be ezekrdl a
munkako6zdsség foglalkozasain,

o a bemutato foglalkozason latottakat értékelje,

o onként vallaljon feladatokat.
Az oOvodadban a bemutatd foglalkozasokkal egybekotdtt munkakozosségi

tovabbképzések azzal a céllal kerlilnek megrendezésre, hogy az

o6vodapedagdgusok egymas munkéjat jobban megismerjék.
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V. KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE, FORMAJA
ES MODJA

Az ovodat a kiilsé intézményekkel, szervekkel fenntartott kapcsolataiban az
ovodavezetd képviseli. Az éves munkatervben rogzitettek alapjan, a neveldtestiilet is

kapcsolatot tart a kiilonboz6 tarsintézményekkel.

1. Polgarmesteri Hivatal és az ovoda kapcsolata
» jelentések, beszamolok, intézményvezetdi tanacskozasokon

keresztiil kolesonds informalas,

2. Altalanos Iskola és 6voda kapcsolata
» az éves munkatervben rogzitetteken kiviil, sziikség szerinti

latogatasok, hospitalasok, kozos rendezvények.

3. Nevelési Tanacsadé és 6voda kapcsolata
» iskola felkésziiltség megallapitdsa a nevelési tanacsado vezetdje
részEérél, a nagycsoportos dvodasok korébol (6vodavezeto,
csoportvezetd 6vond javaslata alapjan).
» logopédiai sziirések és kezelések az arra raszoruld
gyermekeknél,

» SNI gyermekek fejlesztésének iranymutatasa, segitése

3. Gyermekjoléti szolgalat és az 6voda kapcsolata

» Az ovoda gyermekvédelmi felelése folyamatos kapcsolatot tart a
gyermekjoléti szolgalattal, amelyrél az 6vodavezetdnek rendszeresen
beszamol. A kapcsolattartast vezetdi szinten az 6vodavezetd gyakorolja,

gondozza.

4, Konyvtar, Gyermekorvos, védonok és 6voda kapcsolata
» nevelési évenként az éves munkatervben rogzitetteken kiviil,

» sziikség szerinti latogatasok.
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5.

6.

Egyhazak és ovoda kapcsolata
» a hitoktatas megszervezésének elGsegitése.

» Az egyhazak képviseldivel az 6vodavezetd tartja a kapcsolatot.
Szivarvany Ovoda

Faluszintli gyermeknap szervezése

Nyari zarvatartas egyeztetése, ligyelet megszervezése
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VI. AZ OVODA MUKODESENEK RENDJE

A gyermekek fogadasa (nyitva tartas)
Az 6voda hétfétdl péntekig tartdé dtnapos munkarenddel, egész éven at, folyamatosan
miikodik.

A nevelési év a targyév szeptember hd 1 napjatol a kovetkezd év augusztus ho 31

napjaig tart.

Uzemeltetése a fenntarté altal meghatarozott nyéri zarva tarts alatt sziinetel. Ilyenkor

torténik az 6voda sziikség szerinti felijitasa, karbantartasa, valamint a nagytakaritas.

A nyari zarva tartas idOpontjarol a sziilok legkésébb az adott év februar 15.-ig
értesitést kapnak.
A nyari zarva tartas elott 14 nappal felmérjiik a gyermekek elhelyezésével kapcsolatos

igényeket, melyet a Szivarvany Ovodaval egyeztetiink.
Iskolai évkozi sziinetekben - felmérve a sziilok igényeit- tigyeletet tartunk.
A nyitvatartasi id6 napi: 12 ora
6-18 oraig
Az tigyelet : 6 -7 oraig, €és 17.30 - 18. o6raig tart.
A hivatalos ligyek intézése az 6vodavezetd ) iroddjaban torténik.

Rendezvények esetén a nyitvatartasi 1d6tél valo eltérést az Ovoda vezetdje

engedélyezi.

Nevelés nélkiili munkanapot nevelési évenként 5 alkalommal vesz igénybe a
nevelOtestiilet, melyet nevelési értekezletek, illetve tovabbképzés céljara hasznal fel.
Az 6vodai nevelés nélkiili munkanapok szama egy nevelési évben az 6t napot nem
haladhatja meg. Errdl a sziil6k jogszabalyban eldirtak szerint tdjékoztatast kapnak....

nappal a nevelési nélkiili munkanap eldtt.
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A vezet6k benntartézkodasi rendje

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

Amennyiben az 6évodavezetd, vagy helyettese rendkiviili, elére nem latott ok miatt
nem tud az intézményben tartézkodni, ugy meg kell bizni a neveldtestiilet egyik tagjat
az esetleg sziikséges intézkedések megtételére. A megbizast a dolgozok tudomésara

kell hozni.

A vezetd benntartdzkodasi rendjét az éves munkatervben, kell meghatarozni.

Egyéb, a miikodés rendjére vonatkozo altalanos rendelkezések

Az 6voda helyiségeit mds, nem nevelési célra atengedni csak a gyermekek
tavollétében, az alapitdé okiratban foglaltak szerint lehetséges. Az ovoda épiileteit,

helyiségeit rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznalni.

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

Az dvodaban tilos a reklam tevékenység kivéve, ha a rekldm a gyermekeknek szol és
az egészséges ¢letmoddal, a kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi kozéleti

tevékenységgel, illetve kulturalis tevékenységgel fiigg 0ssze.

Az 6voda dolgozoi, tovabba ligynokok, iizletszerzok, vagy mas személyek az dvoda
teriiletén kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak. (kivéve: az dvoda altal

megszervezett konyv-, illetve jatékvasar esetén.)

Az 6voda helyiségeiben, teriiletén part, politikai célu mozgalom, vagy parthoz k6t6do
szervezet nem milkddhet, tovabba az alatt az id6 alatt, amig az 6voda ellatja a
gyermekek felligyeletét part, vagy parthoz kotédd szervezettel kapcsolatba hozhatod

politikai céltl tevékenység nem folytathato.

Az 6voda helyiségeinek hasznaloi feleldsek:
e az 6voda tulajdonanak megdvasaért, védelméert,
e az 6voda rendjének, tisztasaganak megdOrzéséért,
e atliz és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartdsaért,
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e az intézmény szervezeti ¢s miikodési szabalyzataban,

valamint a hazirendben megfogalmazott eldirasok betartasaért.

A csoportszobaban sziil6 csak az engedélyezett alkalmakkor tartozkodhat.

(nyilt nevelési nap, tinnepélyek , beszoktatas ))
Az intézményen beliil szeszesital fogyasztasa tilos.

Az 6voda épiiletében az 6vodai dolgozdkon és a gyermekeken kiviil csak a hivatalos

tigyek intéz6i tartozkodhatnak.

A gyermekek kisérése

A gyermekek intézményen kiviili kisérése esetén minden tiz gyermek utan egy

ovodapedagogust, és egy dajkat kell biztositani.

Az 6voda berendezéseit, felszereléseit csak az Ovodavezetd engedélyével lehet az
6vodabdl elvinni, atvételi elismervény ellenében.

Az 6voda épiiletében és mas terliletein dohanyozni tilos.

Ovodai felvétel, atvétel, 6vodai elhelyezés

Az 6vodaba a gyermekek felvétele, atvétele jelentkezés alapjan torténik. Az dvodai
beiratasok idejét és modjat a fenntartd hatarozza meg, az adott év marcius 1. €s aprilis
30.-a kozotti idészakban. Az 6voda a hataridd elott legalabb harminc nappal koteles a

beiratkozas idépontjat nyilvanossagra hozni.

A sziil6 gyermeke ovodai felvételét, atvételét barmikor kérheti. Az ujonnan jelentkezd
gyermekek fogaddsa az 6vodai nevelési évben folyamatosan torténik. A beiratkozas
minden évben az dvodaban torténik.. A gyermekek 6vodai felvételérdl, atvételérdl az
ovodavezetd dont. A felvételkor az ovodavezetdé nem tagadhatja meg a hatranyos
helyzetli gyermek felvételét. (Ktv. 121. §. (1) bekezdés 14. pontja fogalmazza meg,
hogy kik tartoznak ide.)
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Ha az ovodaba jelentkezOk szama meghaladja a felvehetd gyermekek szamat, az
ovodavezetd javaslatira a fenntartd felvételi bizottsdgot hoz létre, mely dont a

felvételekrol.

A Ko6zoktatasi Torvény. 24. §. (3 bek.).értelmében ha a gyermek 5. életévét betolti, a
nevelési év kezdd napjatdl napi négy orat kdteles dvodai nevelésben eltodlteni, torvény
felvételét nem lehet elutasitani.

Az ovodaba felvett gyermekek csoportba vald beosztasarol az dvodavezetd dont a

sziilok és az ovodapedagogusok véleményének figyelembevételével.

Felmentés a rendszeres 6vodaba jaras alol

A gyermeket a sziild kérelmére, - ha a csaladi koriilményei, képességének
kibontakoztatasa, sajatos helyzete indokolja, - az dvoda vezetdje felmentheti az aldl,
hogy a Ktv. 24. §.-anak (3) bekezdése alapjan 6évodai nevelésben vegyen részt. (Ha a
gyermek fejlettsége azt mutatja, hogy 6vodaba jaras nélkiil is meg tudja kezdeni az

iskolai tanulmanyait.)

Az ovodai elhelyezés megsziinése

Megsziinik az 6vodai elhelyezés, ha:

. a gyermeket masik ovoda atvette, az atvétel napjan,

. a sziil irasban bejelenti, hogy gyermeke kimarad a bejelentésben megjelolt
napon,

. az ovodai elhelyezést fizetési hatralék miatt az Ovodavezetdé — a sziild

eredménytelen felszolitdsa és a gyermek szocidlis helyzetének vizsgélata utan,

- megsziintette, a megsziinés targyaban hozott dontés jogerdre emelkedésének

napjan,

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

. a jogszabalyban meghatarozottnal igazolatlanul tdbbet van tavol az 6vodai
foglalkozasokral.
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(Kivéve ez aldl azt a gyermeket, aki hatranyos helyzetl, illetve akit a
gyamhatosag intézkedésére vettek fel, illetve azt, aki az 5. életévét betoltotte

¢€s napi négy orat koteles az 6vodai nevelésben eltdlteni. az 6vodaba.)

A gyermekek tavolmaradasanak, mulasztiasanak, igazolasara

vonatkozo rendelkezések

A gyermekek tavolmaradésat a sziilének be kell jelenteni.

Ha a sziil6 gyermekét barmely ok miatt nem kivanja 6vodaba

vinni, tajékoztatnia kell az 6vodapedagdgust.

Az egészséges gyermek hidnyzasat az 6voda vezetdje engedélyezheti

Ha a gyermek tdvolmaradasa eldre nem lathato, azt a tivolmaradas napjan,
lehetdleg 10. oraig be kell jelenteni az  dvodapedagdgusnak.

A két hetet meghalado, huzamosabb tavollétet az 6vodavezetdvel egyeztetni
kell.

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

Ha a tdvolmaradést nem igazoljék, a mulasztas igazolatlan, melynek

kovetkezményeit az 6vodai hazirend targyalja.

Belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban

az 6vodaval

A gyermekeket kiséré sziilok kivételével, az oOvodaval jogviszonyban nem alld

személyek csak engedéllyel tartozkodhatnak az dvoda teriiletén.

Az oOvodai csoportok ¢és foglalkozasok latogatasdit mas személyek részére az

ovodavezet6 engedélyezi.
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VII.

AZ OKTATO- NEVELOMUNKA BELSO ELLENORZESENEK

RENDJE

Az 6voda belsd ellendrzési rendszere atfogja az 6vodai nevelomunka egészét. A

folyamatos belsé ellenérzés megszervezéséért, hatékony milkddéséért az 6voda

vezetdje a felelds.

1. A pedagdgiai (nevel6) munka belsé ellendrzésének feladatai

biztositsa az 6voda pedagdgiai munkdjanak jogszerii (a jogszabalyok, az
orszagos Ovodai program, valamint az 6voda pedagdgiai programja szerint
eldirt) miikodését,

segitse eld az intézményben folyd neveld6 munka eredményességét,
hatékonysagat,

az 6voda vezetdség szamara megfeleld mennyiségii informaciot szolgaltasson
az 6vodapedagdgusok munkavégzésérol,

szolgaltasson megfeleld szamu adatot €s tényt az intézmény neveld és

munkajaval kapcsolatos belso és kiilsd értékelések elkészitésehez.

2. Ovodikban a nevelémunka bels6 ellenérzésére jogosultak

e az 6voda vezetdje

e az 6vodavezet6- helyettes

e aszakmai munkak6zdsség vezetd

Az 6vodavezetd — az altala sziikségesnek tartott esetben — jogosult az 6voda pedagogusai

koziil barkit meghatarozott céllal és jogkdrrel ellendrzési feladat elvégzésére kijeldlni.

2. Kiemelt szempontok a nevelomunka belso ellenérzése soran

a pedagogusok munkafegyelme.

a foglalkozéasok pontos megtartasa,

a neveldémunkahoz kapcsolddé adminisztracid pontossaga,
a terem rendezettsége, tisztasaga, dekoracidja,

az 6vond-gyermek kapcsolata, a gyermeki személyiség tiszteletben
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tartasa,
. a nevel6i munka szinvonala a foglalkozasokon:
» a foglalkozasra torténd elézetes felkésziilés, tervezés,
» afoglalkozasi ora felépitése és szervezése,
» az alkalmazott modszerek,
» a gyermekek munkaja és magatartdsa, valamint a pedagdgus
egyénisége, magatartasa a foglalkozason,

» az eredményesség vizsgalata, a helyi nevelési terv kdvetelményeinek

teljesitése,
. a munkakdrrel kapcsolatos feladatok elvégzésének mddja, mindsége,
4. Az ellenérzés fajtai
. Tervszerl, elére megbeszElt szempont szerinti ellendrzés.
. Spontan, alkalomszert ellendrzés.

» aproblémak feltarasa, megoldasa érdekében

» anapi felkésziiltség felmérésének érdekében

Az 6vodan beluli altaldnos ellendrzési feladatokat, valamint az ellendrzést végz0, illetve

az ellendrzott dolgozok jogait és kotelességeit a "Belso ellenorzési szabdlyzat" c. utasitas

hatdrozza meg.

Az egyes tanévekre vonatkozo ellendrzési feladatokat, ezek litemezését, az ellenérzést
végz0, illetve az ellendrzott dolgozok kijeldlését az dvodai munkaterv részét képezd
belsé ellenérzési terv hatdrozza meg. A belsd ellendrzési terv elkészitéséért az

ovodavezeto a felel0s.

Az O6vodavezetd ¢€s helyettese az éves munkaterv, illetleg irdsban rogzitett
munkamegosztas és munkaterv alapjan a pedagdgiai munka eredményessége és az
intézmény zavartalan miikodése érdekében ellendrzi, értékeli a kozalkalmazottak
munkdjat. Az éves munkaterv a nevelési évet nyitd nevelGtestiileti értekezleten a
nevelbtestiilet jovahagyasaval késziil. Az adott évre tervezett ellenérzésekrél mar
ekkor tudomast szereznek a nevelok. Az ellendrzési terv tartalmazza az ellendrzés

teriileteit, modszereit, és litemezetését.
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Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrdl az 6vodavezetd dont.

Rendkiviili ellendrzést kezdeményezhet:
e az dvodavezeto helyettes,
e aszakmai munkakdzosség és

e aszlléi munkakozosség.

Az 6vodavezetd minden 6vodapedagogus munkajat egy alkalommal értékeli a nevelési
¢v soran.

Nevelési évenként egy alkalommal, minden alkalmazott ellendrzésére sor kertil.

Az ellendrzés tapasztalatairol a vezetd feljegyzést készit, amelyet ismertet az

ovodapedagdgussal.

A nevelési év végén megtartott alkalmazotti értekezleten, az 6vodavezetd az ellendrzés

eredményérdl tajékoztatja az 6voda dolgozait.

A nevelési év zar6 értekezletén az dvodavezetd értékeli a pedagdgiai munka bels6d
ellendrzésének eredményeit. Ismerteti a nevel6testiilettel az ellendrzés altalanos
tapasztalatait, megfogalmazza az esetleges hianyossagok megsziintetésé¢hez sziikséges

intézkedéseket.
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VIIl. GYERMEKVEDELMI MUNKA MEGSZERVEZESE,
ELLATASA

Az 6vodai intézmény vezetdje és az dvodaban dolgozok kozremiikodnek a gyermek

veszélyeztetettségének megeldzésében €s megsziintetésében.

Az ovodavezetd felel a gyermekvédelmi munka megszervezéséért és ellatasaért. A

nevelOtestiilet minden tagjanak feladata a gyermekvédelemmel kapcsolatos munkak

eldsegitése.

1. Az 6voda (6voda vezetd) gyermekvédelemmel kapcsolatos feladatai
o eldsegiteni a veszélyeztetett és hatranyos helyzetii gyermekek
ovodaba keriilését,
o a problémakat, a hatranyos helyzetet okozta tiineteket, az
okokat felismerni és ha sziikséges szakember segitségét kérni,
e rendszeres 6vodalatogatast figyelemmel kisérni,
e rendszeres csalddlatogatasok végzése a csoportvezetd 6vondvel,
e acsaladdok szocidlis és anyagi helyzetének figyelembevételével, a

kiilonboz6 tdmogatasokhoz vald hozzajutast javaslataval,

eldsegitent,
. az 6vodai dolgozoknak személyiségfejlesztd tréningek tartasa,
o az uj és palyakezdd 6vondk részére, a gyermekvédelmi munkahoz

segitség nyujtas megszervezése,

o az ovodavezetd egylittmiikodik a Gyermekjoléti Szolgalattal, illetve a
gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo, feladatot ellatdé mas
személyekkel, intézménnyel €s hatdésagokkal,

. a Gyermekjoléti Szolgalati esetmegbeszéléseken valo részvétel,

(az 6vodavezetd akadalyoztatdsa esetén az 6vodavezetd helyettes),

o kolesonos informalas a két intézmény kozott, sziikség szerint
kibdvitett intézményvezetdi értekezlet formajaban.

A Gyermekjoléti Szolgalat véleményét az 6vodavezetdé minden esetben

koteles kikérni, ha a sziilé az 5. életévét betoltott gyermek esetében
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felmentést kér az 6vodavezetotdl, gyermeke rendszeres 6vodaba jarasa

alol.

Az oOvodavezetd egylittmikodik a gyermekjoléti szolgalattal, illetve a
gyermekvédelmi  rendszerhez  kapcsolodd  feladatot  elladtd6  mas
személyekkel, intézménnyel €és hatésagokkal,

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

. fontos feladata, hogy segitse és szorgalmazza a veszélyeztetettség, a
hatranyos helyzet kritériumainak intézményi szinti megallapitasat,

e ha a gyermek veszélyeztetettségének megakadalyozasa érdekében tett
ovodai intézkedési lehetdségek kimeriiltek, koteles felvenni a kapcsolatot
az illetékes szervekkel. Intézkedést kér azoktél a szakemberektdl
(gyermekjoléti szolgalat, védoénd, orvos, jegyzd), akik illetékesek a
gyermek problémainak megoldasaban,

. évente legaldbb egyszer egyeztet a jegyzdvel.

Az intézményi faliijsagon ki kell fliggeszteni a gyermekvédelmi feladatokat ellatd
intézmények cimét, telefonszamat. A nevelési évet nyito sziildi értekezleten az 6voda

vezetdje tdjékoztatja a sziiloket az 6vodai intézmény gyermekvédelmi feladatairol.

IX. RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES
ELLATAS RENDJE

Az ovodavezetd feladata az egészségiigyi feliigyelet és a rendszeres orvosi vizsgalatok
megszervezése. A fenntartd6 megallapoddst kot Nagytarcsa gyermekorvosi

szolgélatojaval az orvosi ellatas érdekében.

Nevelési évenként meghatarozott iddpontban gyermekorvos és védénd latogatja az
ovodakat. Idépontjardl a sziiléket 1 héttel eldre tajékoztatjuk és a sziikséges

dokumentumokat, hozzéjarulasokat 6sszegytijtjiik.
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Nevelési évenként minden gyermek egy alkalommal részt vesz:

e belgydgyaszati,

e szemészeti vizsgalat
A kotelez6 védboltasok az 6vodaban nem adhatok be.

A tankdteles koru gyermekeknél az iskolai beiratkozas eldtt a
kotelezo egészségiigyi vizsgalatokat a gyermekorvos az 6vodaban

veégzi.

Az O6vodavezetd biztositja az egészségiligyi (orvosi, védondi) munka feltételeit,
gondoskodik a gyermekek sziikséges Ovonodi feliigyeletérdl és sziikség szerint a

vizsgélatokra torténd elokészitésérol.

X. AZ OVODA DOLGOZOINAK FELADATAI A
GYERMEKBALESETEK MEGELOZESEBEN, ILLETVE
BALESET ESETEN

(INTEZMENYI VEDO-, OVO ELOIRASOK)

Az 6voda vezetdje felelés az dvoddban a nevelémunka egészséges és biztonsagos
feltételeinek a megteremtéséért, és a gyermekbalesetek megeldzéséért. A feltétel

rendszer vizsgalata, a feltételek javitasa allando 6vodavezetdi feladat.

Az 6vodédban alkalmazottak altalanos feladatai kozé tartozik a gyermekek testi

épségének megovasa.

Minden o6vodapedagogus a kozoktatdsi torvényben eldirt feladatat képezi, hogy a
rabizott gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges
ismereteket atadja és ezek elsajatitasarol meggy6z0djék, tovabba ha észleli, hogy a
gyermek balesetet szenved, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedést

megtegye.
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Az 6voda minden dolgozojanak ismernie kell a munkavédelmi szabalyzat, tlizvédelmi

utasitas és a tlizriad6 terv rendelkezéseit. (Alairasukkal igazoljak.)

Az 6vodai egész napos neveldmunka folyaman a dolgozoénak koriiltekintéen kell
megszervezni a gyermekek tevékenységét. (Védo-, ovoeldirasok figyelembe

vételével.)

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

Az 6vondknek fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrasokra, a
kotelezd viselkedési szabalyokra, egy esetleges rendkiviili esemény bekdvetkezésekor

kovetendd magatartasra.

Kiilonosen fontos ez, ha:
e az udvaron tartozkodnak,
¢ ha kiilonb6z0 kozlekedési eszkozzel kozlednek (kirdndulas elétt ...... )
e ha az utcan kozlekednek
e ha valamilyen rendezvényen vesznek részt
e ha a kozeli épitkezést stb. latogatjdk meg

e ¢segyéb esetekben.

Az 6voda vezetdje az egészséges €s biztonsdgos munkavégzés targyir feltételeit
munkavédelmi ellendrzések, szemlék keretében rendszeresen ellenoOrzi, s ha kell a
szlikséges intézkedéseket megteszi.

A munkavédelmi szabdlyzat tartalmazza a munkavédelmi ellendrzések (szemlék)

idejét, az ellendrzésbe bevont személyeket.

Az dvoda csak megfeleld mindsitési jellel ellatott jatékokat vasarol.

1. Az 0voda dolgozdinak feladatai a gyermekbalesetek esetén
Az ovodapedagdgusok feladata a gyermekeket ért barmilyen baleset, sériilés,
vagy rosszullét esetén a szlikséges intézkedéseket megtenni:
e asériilt gyermeket elsésegélyben kell részesitent,
e  ha sziikséges orvost kell hivni,

e haa gyermek szallithato, orvoshoz kell vinni,
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a balesetet, sériilést okozo6 veszélyforrast a téle telhetd médon meg kell
sziintetni,

a gyermekbalesetet azonnal jelezni kell az 6vodavezetdjének €s a sziiloknek.

Az elsésegélynyujtaskor csak azt teheti az 6vodapedagdgus, amihez ért. Ha
bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor azonnal orvost
kell hivni. Az orvos megérkezéséig nem szabad a gyermeket elmozditani.

Minden dolgozoénak kotelessége a segitségben részt venni.

Az 6vodaban tortént balesetet, sériilést az 6vodavezetdjének ki kell vizsgalni.
A vizsgalat soran tisztdzni kell a balesetet kivaltd és a kozrehatd személyi €s
szervezési okokat. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, mit kell
tenni a baleset elkeriilése érdekében ¢és a sziikséges intézkedéseket az

o6vodavezetdnek meg kell tennie.

A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartdsi és jelentési kotelezettség

teljesitését az dvodavezetd végzi.

A harom napon tul gyogyuld sériilést okozo gyermekbaleseteket haladéktalanul
ki kell vizsgalni és e balesetekrdl az eldirt nyomtatvanyon jegyzOkonyvet kell
felvenni. A jegyzokonyv egy példanyat meg kell kiildeni az Oktatasi Hivatalnak,
egy példanyt pedig at kell adni a gyermek sziiléjének. A jegyzokonyv egy

példanyat az 6voda 6rzi meg.

A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az 6voda fenntartdjanak. A sutlyos
baleset kivizsgalasaba legalabb kozépfokih munkavédelmi szakképesitéssel

rendelkezd személyt kell bevonni.

Az oOvodanak igény esetén biztositania kell a sziil1 szervezet részvételét a

balesetek kivizsgalasaban.

Az o6vodai neveld munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek
megteremtésére, a gyermekbalesetek megeldzésére vonatkozo részletes helyi
szabalyokat az 6voda munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzata

tartalmazza.
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XI. RENDKIVULI ESEMENY, BOMBARIADO ESETEN
SZUKSEGES TEENDOK

Az dvoda mitkddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathaté eseményt, amely a nevel6 munka szokasos menetét akadalyozza, illetve az 6voda
gyermekeinek és dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét,
felszerelését veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

e atermészeti katasztrofa (pl.: villimcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.),

e atliz,

e arobbantassal torténd fenyegetés.

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

felettesének jelenteni.

Az oOvodavezetd dont a sziikséges intézkedésekrdl és a fenntartd értesitésérol.
Akadalyoztatasa esetén az SZMSZ-ben szabalyozott helyettesitési rend szerint kell

eljarni.

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell
e az intézmény fenntartojat,
e tliz esetén a tlizoltosagot,
e robbantassal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,
e személyi sériilés esetén a mentdket,
e cgyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve

katasztrofaelharito szerveket, ha ezt az dvoda vezetdje sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utan az Ovodavezetd vagy az intézkedésre jogosult
felelds dolgozo utasitasara az épiiletben tartdzkodo személyeket értesiteni (riasztani) kell

(meg kell focalmazni, hogv az intezmény helyi jellegének megfeleloen milyen modon

torténik a benntartozkodd személyek riasztdsa, értesitése a rendkiviili eseményrol.),

valamint haladéktalanul hozzd kell latni a veszélyeztetett épiilet kiiiritéséhez. A
veszélyeztetett épliletet a benntartdzkodd gyermekcsoportoknak a tlizriadd terv és a

bombariado6 terv mellékleteiben talalhato "Kitiritési terv" alapjan kell elhagyniuk.
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A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbol vald kivezetéséért ¢€s a kijelolt

terlileten torténd gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a gyermekek

ovoda pedagogusa a felelds.

A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan iigyelni kell a kovetkezdkre:

Az épiiletbd]l minden gyereknek tavoznia kell, ezért a foglalkozast tarté neveldnek a
termen kiviil (pl.: mosddban) tartozkodo gyerekekre is gondolnia kell!

A kilirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell!

A helyszint és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tarté neveld hagyhatja el
utoljara, hogy meg tudjon gy6zO6dni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik
gyermek az épiiletben.

A gyermekeket a terem elhagyasa eldtt és a kijelolt varakozasi helyre torténd

megérkezéskor az 6vondnek meg kell szamolnia!

Az éplilet kiiiritése a tlizriad6 terv szerint torténik.

A gyermekek elhelyezésére a gyermekek fogadasara, az altalanos iskolat kell

igénybe venni.

Az o6vodavezetdnek, illetve az intézkedésre jogosult felelosnek a veszélyeztetett
épiilet kitiritésével egyidejiileg — felel6s dolgozok kijelolésével — gondoskodnia kell
az alabbi feladatokrol:

e a kiiiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

e akozmivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,

e avizszerzési helyek szabadda tételérdl,

e az elsdsegélynyjtas megszervezéserol,

e a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (renddrség, tlizoltosag,

tlizszerészek stb.) fogadasarol.

Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharitdo szerv vezetdjét az dGvoda
vezetdjének, vagy az altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az aldbbiakrol:

e arendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrol,
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e aveszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol,

e az ¢épiiletben talalhatd veszélyes anyagokrdl (mérgekrol),

e akdézmi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl,

e az ¢piiletben tartozkodo személyek 1étszamarol, életkorardl,

e az ¢piilet kitiritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kdvetden a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell
eljarni a tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharitd szerv vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozdja és

koteles betartani!

A tz esetén sziikséges teendok részletes intézményi szabalyozasat a ,, Tlizriad6 terv”
c. ovodavezetdi utasitds tartalmazza. A robbantassal torténd fenyegetés esetén
szilkséges teendOk részletes intézményi szabdlyozasat az ,Intézkedési terv

robbantéssal val6 fenyegetés esetére (bombariad6 terv)” c. utasitas tartalmazza.

A tlizriad¢ terv és a bombariad¢ terv elkészitéséért, és a dolgozokkal torténd

megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgéalataért az 6voda vezetdje a felelds.

Az épiiletek kiliritését a tlizriado tervben és a bombariadd tervben szerepld kitiritési
terv alapjan évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat

megszervezéséért az ovodavezetd a felelds.

A tlizriadé tervben és a bombariadd tervben megfogalmazottak az intézmény minden

dolgozdjara kotelezd érvényliek.

A thzriadd tervet és a bombariadd tervet lezart boritékban az 6voda alabbi

helyiségeiben kell elhelyezni:

e vezetdi iroda
e az dvoda szélfogdjadban

e neveldi szoba
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XIl. A TERITESI DiJ BEFIZETESERE, VISSZAFIZETESERE
VONATKOZO RENDELKEZESEK

A gyermekek sziilei az intézményben, a gyermekiik altal igénybe vett étkezésért, az
oktatési torvény eldirdsai alapjan az dvoda fenntartoja altal meghatarozott szabalyok

szerint téritési dijat fizetnek. Az esetleges kedvezményekrol az 6vodavezetd dont

Az étkezési téritési dijakat havonta, a targyhot megeldz6 honap 10 napjaig, atutalasi

postautalvanyon kell befizetni.

Hidnyzas esetén, az étkezés lemondhatd, minden nap 9.45 6raig telefonon

XI1l. UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE,
A HAGYOMANYOK APOLASAVAL KAPCSOLATOS FELADATOK

A gyermekek miisorral tinnepelnek a kovetkezd tinnepélyek alkalmaval:
e karéacsony,
e anyak napja,

o ¢&vzaro,

Az anydk napja ¢€és az évzard nyilvanos linnepély és azonos idOpontban is

szervezhetdk. Ezekre meghivhatok a sziilok és mas vendégek is.

A gyermeki €let hagyomanyos linnepei az 6vodaban:
e farsang,
e gyermeknap,
e Mikulas-nap,

e Sziireti mulatsadg......................
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Megiinnepléstiket az éves munkaterv tartalmazza.

Csoporton beliil: kozos linneplés torténik

e a gyermekek név- és sziiletésnapja alkalmébdl,

Népi hagyomanyok apolasa
e jeles napokhoz kapcsolddo szokasok.

e atavasz kOszontése.

Természettel kapcsolatos tinnepek:
e Allatok vilagnapja,
e Fold-, Viz napja,
e Madarak és fak napja.

Kirandulasok, sétak, szinhdzlatogatas, sport napok szervezése.

(Részletesen a munkaterv tartalmazza.)

Nevelokkel kapcsolatos hagyomanyok:
e szakmai napok szervezése,
e hazi bemutatok szervezés, (6nkéntes alapon,
e a munkatervben rogzitve)
e palyakezdd, illetve ijonnan belépd dolgozok kdszontése,segitése
e anyugdijba mendk blcsuztatasa,
o koz0s Oszi, vagy tavaszi kirandulasok, k6zds szinhazlatogatasok

e pedagbdgusnap, névnapok, karacsonyi
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XIV.TAJEKOZTATAS A NEVELESI PROGRAMROL,
AZ SZMSZ-ROL, A HAZIRENDROL
ES A MINOSEGIRANYITASI PROGRAMROL

Az 6vodavezetd irodajaban, az dvodavezetd altal hitelesitett masolati példanyban kell
elhelyezni.—

e az 6voda nevelési programjat,

e szervezeti ¢s mikodési szabalyzatat,

e hazirendjét,

e mindségiranyitasi programjat.

A sziilok az 6vodavezetotol, vagy helyettesétél kérhetnek szobeli tdjékoztatist a

dokumentumokrol, el6zetes megallapodas alapjan

A dokumentumok elhelyezésérdl, a sziilék az 6voda hirdet6tablajan kifliggesztett

értesités alapjan szereznek tudomast.

Az ovodai beiratkozasok elott a sziilok szervezett keretek kozott (sziiloi értekezlet,

tanacsadas) is valaszt kapnak kérdéseikre.
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XV. ZARORENDELKEZESEK

Jelen Szervezeti ¢s Miukodési Szabalyzat csak a nevelOtestiilet elfogadasaval, az
ovodai sziildi kozosség (SZMK) egyetértésével és a fenntartd jovahagyasaval

lehetséges.

A hatalybalépéssel egyidejlileg érvényét veszti az 6voda 2005.03.30.

kelti Szervezeti ¢és Mlikodési Szabalyzata.

A hatalyba lépett Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot meg kell ismertetni az 6voda
azon dolgozoival is, akik nem tagjai a nevelGtestiiletnek, valamint azokkal, akik

kapcsolatba keriilnek az 6vodaval, és meghatarozott korben hasznéljak helyiségeit.
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartasa az 6voda

valamennyi alkalmazottjara kotelez6, megszegése esetén az 6vodavezeté munkaltatoi

jogkorében intézkedhet.
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ZARADEK

Az 6vodai sziil6i szervezet (k6zosség) az d6vodai SzMSz-ben meghatarozott kérdések

szabalyozasahoz az egyetértését 2010 év majus ho 03. napjan megadta.

Kelt: Nagytarcsa 05.03.
Majer-Zelenak Aniko

szuiloi1 szervezet elnoke

Az 6voda neveldtestiilete a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot 2010.év marcius ho 17.
napjan tartott hatdrozatképes iilésén 100 %-os igenld szavazattal elfogadta. Az elfogadas

tényét a neveldtestiilet képviseldi az alabbiakban hitelesitd alairasukkal tanusitjak.

Toth Imréné

neveld6testiilet képvisel6je

Kelt: Nagytarcsa 2010.03.17.
Antal Eva

ovodavezetd

Az elfogadott Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat felterjesztésének napja a fenntarto felé

Kelt: Nagytarcsa.05.03.
Antal Eva

ovodavezeto

A Csillagszem Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatit a fenntarté Onkormanyzat

58/2010 szamu, 2010.05.31. kelt hatarozataval jovadhagyta.

Kelt: Nagytarcsa 2010.05.31.

Gy0ri Péter
polgarmester
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AZ OVODA MUKODESET SZABALYOZO TOVABBI DOKUMENTUMOK

» belso ellendrzési szabalyzat

» munkavédelmi szabalyzat és kockazatértékelés

» iratkezelési szabalyzat

» leltarozasi és selejtezési szabalyzat

» adatvédelmi szabalyzat

» gyakornoki szabalyzat

> esélyegyenlOségi terv

> tlzvédelmi utasitas

» egyiittmiikodési megallapodas az 6voda és az onkormanyzat kozott

» kozzétételi lista 11/1994.(VL.8.) MKM-rendelet 10.sz melléklet alapjan
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1.sz. melléklet

Kiemelt munkavégzésért jaro kereset-kiegészités

A Kt.118.§ (10) bekezdése szerint az intézmény vezetdje kereset-kiegészitéssel ismerheti el

Kiemelked6 munkateljesitményt( kivéve helyettesités)

Atmeneti tobbletfeladatok ellatasat

A kereset-kiegészités szamitasi alapja az éves koltségvetésrol szol6 térvényben egy fore
meghatarozott dsszeg, és az 6vodaban pedagdgus munkakorben foglalkoztatottak
l1étszamanak szorzata.

A kereset-kiegészités meghatarozott idore szol, és havi rendszerességgel kell kifizetni.

1. Kiemelt kereset-kiegészitésben kell részesiteni: az 6voda ellendrzési, értékelési,,
mérési és mindségbiztositasi rendszerének mitkodtetésében résztvevoket
24/2000.(V111.29.)OM rendelet szerint
Mindségiranyitasi rendszer vezetdje: szamitasi alap 300%

Iranyitasban résztvevé munkatarsak: 200%

2. Kiemelt munkavégzésért jaro kereset-kiegészités feltétele:

Folyamatosan kiemelked6 pedagogiai gyakorlati munka

A nevel6testiilet pedagogiai munkéjanak fejlesztése

Az 6voda mitkddésének tovabbfejlesztésében végzett munka
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2.sz. melléklet

Munkaruha, védoéfelszerelés juttatas

A Munka tv. 165.§ (2) bek. és a Kjt.79.§(1) végrehajtasi rendelete alapjan a munkaruha
juttatas minden olyan munkakdorben kotelezd, ahol a munkavégzés miatt a ruhdzat védelme
szlikséges.
A munkaruha és védofelszerelés nem valthaté meg pénzben. A munkaruha és védofelszerelés
természetben, és dijtalanul, elismervény ellenében adhato at.
A munkaruha és védofelszerelés a juttatasi id0 letelte eldtt a munkaltatoé, utana pedig a
kozalkalmazott tulajdonadba megy at.
Munkaruha juttatasra jogosité munkakorok: Ovonéi munkakor

dajkai munkakdor

konyhai alkalmazotti munkakor

karbantartoi munkakor

A Munkaruha juttatds kihordasi ideje: 1év

A juttatas tartalma: - 1valtas fels6ruhazat

- 1 par cip6 vagy papucs
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3. sz. melléklet

Munkahelyi j6léti rendszerhez kapcsolodo juttatdsok

1. Etkezési utalvany

A Csillagszem Ovodaval kozalkalmazotti jogviszonyban allok, étkezési utalvanyra
jogosultak, ha a fenntart6 az adott évi koltségvetésében erre keretet biztosit.
Azon munkavallalok, akik 14 napon tali betegség miatt vannak tavol, a juttatasra csak

részaranyosan jogosultak.

2. Beiskolazasi segély

Az Intézményben, kdzalkalmazotti jogviszonyban 1évok (a jogszabdlyokban eldirtaknak
megfelelden) beiskolazasi segélyben részesiilnek, ha a fenntartd a koltségvetésben ezt
jovahagyta.

3. Fizetési eloleg

Az dvodaval kozalkalmazotti jogviszonyban 1év6 dolgozo irdsbeli kérelmére, ha a fenntartd
hozzajarul, fizetési eldleg folyosithatd. Az eldleg 6sszege , a mindenkori minimalbér 6tszords
Osszegénél magasabb nem lehet.
A visszafizetés az illetménybdl valo levonassal torténik.
A visszafizetés leghosszabb id6tartama 6 honap lehet.

4. Udiilési csekk juttatas

A mindenkori koltségvetésben jovahagyott 6sszeg fiiggvényében
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