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A Kossuth 1ti Ovoda dltaldnos jellemzdi

Az SZMSZ célja:

- Meghatéarozza az 6voda szervezeti felépitését

- Miikodésének belso rendjét

- Intézményen beliili és kiviili kapcsolatok alakitasanak megallapodasait

- Tartalmazza mindazokat a rendelkezéseket, melyekre mas jogszabalyi el6iras nincs

- Szolgélja az dvoda nevelési programjaban rogzitett cél és feladatrendszer racionalis
¢s hatékony megvalositasat

Az SZMSZ az alabbi torvények és rendeletek alapjan késziilt:
Az alaptevékenységet meghatarozé jogszabalyok

Kozoktatasrol szolo 1993. évi LXXIX. tv., és annak mddositasai alapjan
- 1999-ben LXVIII. tv
- 2003-ban LXI. tv
- 2007-ben LXXXVII. tv
Intézmények miikddtetésérol szol6 11/1994. (V1. 8 ) MKM r.
modositasa: 16/1998. (1V. 8 ) MKM r.
modositasa: 32/2008. (XI. 24.) OKM r.
138/1992.(X.8.) korm. rendeletben
- 211/2007. gyakornok és 36/2007. fea. ellatas
Kozalkalmazottak jogallasarol szolo torvény:
1992. XXXIII. tv.
modositasa: 1996. XXVIIL. tv.
37/2001.(X.12.) OM rendelet
217/1998.(X11.30.) korm. rendelet a katasztrofak elleni védekezésrol
A munka térvénykonyveérdl szold 1992. évi XXII. térvény
Az allamhaztartas vitelérdl szol6 1992. évi XXXVIII. torvény
A kozoktatési torvény végrehajtasarol szolo 20/1997.(11.3.) kormanyrendelet
Az 6vodai nevelés orszagos alapprogramjanak kiadasarol szolo 137/1996.(VIIIL.28.)
korm. rendelet.
Az éallamhaztartds miikodési rendjérdl szolo 217/1998.(XI11.30.) korm. rendelet
Az allamhdaztartas szervezeti beszdmolési és konyvvezetési kotelezettségének sajatossagairol
sz016 249/2000.(X11.24.) korm. rendelet
A képzési kotelezettségrdl és a pedagdgiai szakszolgalatokrol szold 14/1994.(VI1.24.) MKM
rendelet
A Fogyatékos gyermekek 6vodai nevelésének iranyelve és a Fogyatékos tanuldk iskolai
oktatasanak tantervi iranyelve kiadasarol szol6 23/1997.(V1.4.) MKM. rendelet
Az Onkormanyzat Képviseld-testiiletének szervezeti és miikodési szabalyzatarol szold helyi
rendelete
Az dnkormanyzat koltségvetési rendelete, fejlesztési €s intézkedési terve
Az onkormanyzat vagyondrol és a vagyongazdalkodas szabalyairdl szolohelyi rendelete
277/1997. (XIL. 22.) korm. rendelet a pedagdgus tovabbképzésekrdl, szakvizsgarol
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44/2007. (XII. 30.) OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem
agazati feladatair6l

A kozoktatasi intézményekben személyes gondoskodast nyajtdé gyermekjoléti alapellatas
keretében biztositott a gyermekek napkozbeni ellatasaért fizetendo téritési dij megallapitasarol
sz010 helyi rendelet

Helyi nevelési program

IMIP

A szabdlyzat hatalya:

Az SZMSZ ¢és a mellékletét képezO egyéb szabalyzatok betartasa kotelezd érvényl az
intézmény minden kdzalkalmazottjara, az 6vodaba jar6 gyermekek kozosségére, sziileire vagy
torvényes képviseldjére. A szabdlyzat a nevel6testiilet altali elfogadds utdn a fenntartd
jovahagyasaval 1ép hatalyba és hatarozatlan idore szol. Ezzel egyidejiileg hatalyon kiviil kertil
az el6z6 SZMSZ.

1. Az intézmény szervezeti felépitése

1.1. Alapité neve, cime:
Tiszafoldvar Varos Onkormanyzati Képviseld-testiilete
Tiszafoldvar, Bajcsy-Zsilinszky ut 2.
Az alapitas kelte: 1978.
Az Alapito okirat kelte: 2009. 09. 22. OM: 035793
Az 6voda Alapitd Okiratdnak szama: 180/2009. (IV. 30.) OKT.sz. hatarozat
modositasa, 246/2009. (VIL. 09.) moédositasa, 286/2009.(IX. 10.)
1.2. A koltségvetési szerv
NEVE: Kossuth tti Ovoda
SZEKHELYE: Tiszafoldvar, Kossuth ut 124.
Jogszabalyban meghatarozott kozfeladata:
ovodai nevelés, a kozoktatasrol szolo 1993. évi LXXIX. torvény 86.§ (1) bekezdés
alapjan
Alaptevékenysége:
85101 Ovodai nevelés
851011 Ovodai nevelés, ellatas
851012 Sajatos nevelési igényl gyermekek 6vodai nevelése, ellatasa
56291 Oktatasban, Tdiiltetésben részt vevok, sportolok, dolgozok elkiiloniilt
étkeztetése
56912 Ovodai intézményi kozétkeztetés
Kiegészito, Kkisegito és vallalkozasi tevékenységei aranyainak felsé hatara a szerv
kiadasaiban:
Villalkozasi és kisegitd, kiegészitd tevékenységet az intézmény nem végez.
Miikodési kore:
Tiszafoldvar Varos Kozigazgatasi teriilete
Iranyito szerve neve, székhelye:
Tiszafoldvar Varos Onkormanyzata Képvisel-testiilete
5430. Tiszafoldvar, Bajcsy-Zsilinszky 1t 2.
Besorolasa:
Tevékenység jellege alapjan: kdzszolgaltatd
A szerv fajtaja: kozintézmény
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Feladathoz kapcsolédo funkcidja: 6nalloan mikodo koltségvetési szerv
Pénziigyi- gazdasagi feladatokat ellato 6nalldan gazdalkodo koltségvetési szerv:
Tiszafoldvar Varos Polgarmesteri Hivatal
Pénziigyi és Ado6 Osztaly
Tiszafoldvar, Bajcsy-Zsilinszky ut 2.
Vezetojének kinevezési, megbizasi rendje:
Tiszafoldvar Varos Onkormanyzata Képviselé-testiilete nyilvanos palyazat atjan, ttol
tiz évi idOtartamra bizza meg magasabb vezetdi beosztas ellatasaval.
Foglalkoztatottjaira vonatkozé foglalkoztatasi jogviszonyok megjelolése:
Kozalkalmazotti jogviszony: a kdzalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIIL.
torvény.
Munkajogi jogviszony: a Munka Torvénykonyvérdl szold 1992. évi XXII. Torvény
alapjan.
Megbizasi jogviszony: a Polgari Torvénykonyvrdl szold 1959. évi IV. térvény alapjan.
Fenntarto neve, cime:
Tiszafoldvar Varos Onkorményzata
5430. Tiszafoldvar, Bajcsy-Zsilinszky ut 2.
Az intézmény tipusa:
Ovoda
Jogallasa:
6nallo jogi személy
A feladatellatast szolgalé vagyon és a vagyon feletti rendelkezési jog:
Az intézmény feladat ellatdsdhoz rendelkezésre allnak a Tiszafoldvar Varos
Onkormanyzatanak tulajdonat képezd ingatlanok.
SZEKHELYE: Tiszafoldvar, Kossuth ut 124.
TELEPHELY: Tiszafoldvar, Kossuth ut 203.
Az intézményben leltar szerint nyilvantartott vagyontargyak.
A vagyon feletti rendelkezés joga az Onkorményzat vagyonardl és a
vagyongazdalkodas szabdlyairdl sz6l6 Onkorményzati rendeletben foglaltak szerint
illeti meg az intézményt.
Az intézménybe felvehetdé maximalis gyermek-, és tanulolétszam:
Tiszafoldvar, Kossuth ut 124.: 125 {6
Tiszafoldvar, Kossuth ut 203.: 75 6
Engedélyezett pedagogus 1étszam: tizenot
Kozalkalmazottak dsszes 1étszama: huszonharom és fél
1.3. Az intézmény jellemz6 adatai:
A koltségvetési szerv
NEVE: Kossuth titi Ovoda
SZEKHELYE: Tiszafoldvar, Kossuth ut 124.
TAGINTEZMENY: Tiszafoldvar, Kossuth Gt 203.
Az 6voda adoszama: 15410168-2-16
Szamlaszama: 11745176-15410168 OTP és Ker.Bank Rt. Tiszafoldvar
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217/1998. (X11.30.) 13/A. § rendelet:

A koltségvetés tervezést, végrehajtast az Ondlloan mikodo és gazdalkodd Polgarmesteri
Hivatal Szervezeti és Miikddési Szabalyzatdban hatdrozza meg. A Polgarmesteri Hivatal a
Kossuth Uti Ovodaval, ami 6nédlléan miikodé, megallapodast kot, mely szerint
kotelezettségvallalasi, szakmai teljesitésigazolasi, utalvanyozasi jogkorrel a koltségvetési
szerv vezetdje jogosult, akadalyoztatdsa esetén a feladat ellatasara az altala irdsban kijelolt
személy jogosult.

A pénziigyi, gazdasagi tevékenység ellatasért, szakszerli miikodésért, a koltségvetési
fegyelem megtartasaért az 6vodavezeto felelds. A pénziigyi-gazdasagi tevékenységet ellatd
személyek feladatkorének meghatarozasat a Polgarmesteri Hivatallal kotott magallapodas
tartalmazza

Foglalkoztatas: az Ovodavezetd magasabb vezetd a munkaltatéi jogkor gyakorldja az
intézményben foglalkoztatott valamennyi munkavallal6 felett.

Az 6vodavezetd felett a munkaltatéi jogokat Tiszafoldvar Varos Onkormanyzati Képviseld-
testiilete, az egyéb munkaltatoi jogokat Tiszafoldvar Varos Polgdrmestere gyakorolja.

Az intézmény alaptevékenységének folytatdsdhoz sziikséges forrdst a Tiszafoldvar Varos
Onkormanyzati Képviseld-testiilete éves koltségvetési rendeletében biztositja.

Infrastruktira mikodtetése, karbantartasa:

A takaritdst, és a miszaki képzettséget nem igényld karbantartdsi munkakat az intézmény
rendelkezésére allo eréforrasok felhasznalasaval végzik el.

Az infrastruktira miikodtetését a munkakori leirdsok tartalmazzak.

Az intézmény bélyegzdinek felirata és lenyomata az intézményi bélyegzd hasznalat
szabalyzata tartalmazza.

2. A mukodés rendje

Nevelési év szeptember 1-t6] a kdvetkez6 év augusztus 31-ig, a szorgalmi id6 majus 31-ig
tart. A tanév altaldnos rendjérdl az oktatasi miniszter évenként rendelkezik. A nevelési év
hely1 rendjét, programjait a nevelGtestiilet hatdrozza meg és rogziti munkatervben az érintett
kozosségek véleményének figyelembe vételével.
A nevelési év rendje €és annak kozzététele
A nevelési év helyi rendje tartalmazza az intézmény mitkodésével kapcsolatos legfontosabb
eseményeket és idopontokat:

- a neveldtestiileti értekezletek idépontjait,

- az intézményi rendezvények és linnepségek modjat és iddpontjat

- a nevelés nélkiili munkanapok programjat €s idépont;jat,

- a sziinetek idOpontjat a fenntart6éi dontés alapjan

- a nyilt napok megtartasdnak rendjét €s idejét
A nevelési év helyi rendjét, valamint az intézmény rendszabalyait (hazirend) és a
balesetvédelmi eldirasokat az d6vodapedagogusok az elsé honapban ismertetik a gyerekekkel,
az elsd sziildi értekezleten pedig a sziilokkel. A fentieket, a hazirendet a nyitva tartds és a
feliigyelet id6pontjait az intézmény bejaratanal helyezziik ki.
A fentiek idOpontjat az intézmény éves munkaterve tartalmazza.
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2.1. Nyitvatartasi rend:
OVODANK:
- Hétf6tol péntekig d6tnapos munkarenddel dolgozik.
- Nyari zaras idején folynak az épiiletek takaritasi és karbantartdsi munkai.
/Ez négy hét a két 6vodai egységben, valtasban. /
- Az évkozi sziinetekben téli és tavaszi sziinetben az 6voda nem zar be,
de csoportok Osszevonasaval miikodik.
A sziil6ket ennek rendjérdl 30 nappal eldre, de inkabb a tanév befejezése elott
majus honapban értesitjiik.
2.2. Nyitvatartasi id6: Napi 10 és fél ora.
Kdzponti évoda 6% - 17 tart nyitva
Reggel egy 6vond fogadja a gyermekeket 632 7% 6raig,
Délutan 6sszevont csoport miikodik 16% 6ratol.
Tagévoda 6% - 16% tart nyitva
Reggel egy 6vono fogadja a gyermekeket 6-t6l 7 oraig,
Délutan sszevont csoport mitkodik 16% 6ratol.
Az 6vodai csoportokban a munka szervezését ugy kell végezni, hogy reggel hét oratol délutan
fél ot oraig a csoportban dolgoz6 6vondk legyenek a sajat csoportszobdjukban a gyerekekkel.
Tapasztalatunk szerint foként a kisebb gyermekeket nagyon megviseli az Osszevont
csoportban val6 elhelyezés, ezért torekedni kell az 6sszevonasok idejének roviditésére.
A reggel hét és délutan négy ora kozotti idében — vezetdi engedély nélkiili csoport 9sszevonds
fegyelmi vétségnek szamit, amely nem maradhat kovetkezmény nélkiil!
Nyitvatartasi idSben reggel 7°° - 16°-6raig 6vodavezetd, tivolmaradas esetén az 6vodavezetSt
helyettesithetik az altala kijel6lt helyettesek.
Az 6vondk egymast sajat csoportjaikban helyettesithetik térités - helyettesitési dij ellenében,
melyet naploban rogzitiink.
A dajkak munkamegosztasban végzik technikai faladataikat, helyettesités esetén szintén dij
ellenében esetleg szabadidé megvaltasaval.

3. Az intézmény szervezeti felépitése és vezetése

3.1. Szervezeti egységek és vezetdi szintek:
A szervezeti egységekhez kapcsolodd vezetdi szintek meghatarozasdnal azt az alapelvet
érvényesitjiikk, hogy az intézmény feladatait a jogszabalyi eldirdsoknak és a tartalmi
kovetelményeknek megfelelden, magas szinvonalon lassa el.
A munkavégzés a raciondlis és gazdasdgos miikddtetés, valamint a helyi adottsagok,
koriilmények, és igények figyelembevételével torténjek.
A Kossuth Uti Ovoda Szervezeti felépitése:

1 f6 intézményvezetd

1 16 altalanos vezetd helyettes, csoportban dolgozd 6vond

1 f6 mindségiranyitasi vezetd, csoportban dolgozd évond

3 6 munkak6zosség vezetd, csoportban dolgozd 6vond

1 6 gyogypedagdgus, csoportban dolgozd 6vond

8 f6 csoportban dolgoz6 6vond

7 £6 dajka

1 £6 6vodatitkér

1 f6 konyhalany (részmunkaidGben)
Osszesen: 24 £
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A csoportok szervezeti felépitése:
1 csoportban, 2 6vond, 1 dajka latja el a feladatokat

Osszesen: 7 csoportban, 14 6vond, 7 dajka dolgozik
A szervezeti egységek kapcsolattartasi rendje
Az alkalmazottaknak ugy kell a kdzvetlen egyiittmiikodést megvaldsitani, hogy az intézményi
feladatok ellatasa zavartalan és zokkendmentes legyen.
3.1.1. Az intézmény vezetdje:

Az intézmény vezetdje: Bene Jozsefné

Elérhetésége: Kossuth Lajos ut 124.

Az intézmény vezetdjét nyilvanos palyadzat Gtjan a fenntartd nevezi ki, a vonatkozo

torvények betartasaval.
3.1.2. Az intézményvezeto jogkore
Az intézmény vezetdjének a kozoktatasrol szoldo 1993. évi LXXIX. torvény 54. és 55. §-a
szerint feladata kiilonosen, hogy irdnyitja és koordindlja az intézményben folyé mindennemi
munkat, és személyében felel az intézményben 1évo tevékenységekért, torténésekért, a megtett
¢s elmulasztott intézkedésekért, vagyis egyszemélyi felelosséggel 4ll az intézmény élén, maga
hozza dontéseit, és a feleldsséget is sajat személyében viseli a dontések végrehajtasanak
megszervezéséért, a végrehajtasért és a végrehajtas ellendrzésért.
3.1.3. Feladatai, felelésségei
Felel6és az intézmény szakszerli és torvényes miikodésért, a takarékos gazdalkodasaért; a
pedagdgiai munkaért; az intézmény ellendrzési, mérési, értékelési és mindségbiztositasi
rendszerének miikddésért; a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezésért ¢és
ellatasaért; a nevel6-oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért; a
gyermekbalesetek megeldzéséért, a megeldzd tevékenység iranyitasaért; a gyermekek ¢€s a
kozalkalmazottak rendszeres egészségiligyi vizsgalatdnak a iranyitasaért; a gyermekek és a
kozalkalmazottak rendszeres egészségligyl vizsgalatanak megszervezéséért; az ésszerll €s
takarékos gazdalkodasért; a pénzeszkozok jogszabalyban meghatirozott mddon torténd
felhasznalaséaért, a bizonylati fegyelem betartasaért.
Gyakorolja a munkaltatoi jogokat.
Dont az intézmény miikdodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly
vagy kollektiv szerzddés (kozalkalmazotti szabalyzat) nem utal mas hataskorbe.
Képviseli az intézményt kiilsd szervek eldtt; jogkorét — jogszabalyi eldirasoknak megfeleléen
— esetenként vagy a feladatok meghatdrozott korében atruhazhatja helyettesére, vagy az
intézmény mas alkalmazottjara. Ellatja az intézmény miikodését érintd jogszabalyokban,
onkormanyzati rendeletekben és dontésekben a vezetd részére eldirt feladatokat.
Elkésziti az intézmény mikodésére vonatkozd szabalyzatokat. Elkésziti az intézményi
mindségiranyitdsi programot ¢és az alkalmazotti kozdsség elé terjeszti elfogadasra,
gondoskodik a fenntart6 altal jovahagyott mindségiranyitasi program végrehajtasarol.
Elkésziti a tovabbképzés végrehajtasara a kdzéptavu, 6t évre szold tovabbképzési programot,
illetve a tovabbképzési program végrehajtasara az egy nevelési évre sz616 beiskoldzasi tervet.
Gondoskodik annak jogszerli elfogadtatasarol és végrehajtadsardl. Elokésziti, és a
nevelOtestiilet elé terjeszti az éves munkara, a nevelési év munkatervére és az 6voda belsd
munkarendjére vonatkozd javaslatokat, illetve megszervezi és ellenérzi azok szakszer(i
végrehajtdsat. Az intézmény kozalkalmazottjainak ¢let- és munkakoriilményeit illetéen
meghallgatja a szakszervezet véleményét, eldirds szerint egyeztetve.
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Vezeti a nevelGtestiiletet. Iranyitja és ellendrzi a nevel6-oktatdo munkat. Ellatja a
jogszabalyban meghatarozott taniigy-igazgatasi feladatokat. Biztositja a rendelkezésre allo
koltségvetés alapjan az intézmény mikodéséhez sziikséges személyi €s targyi feltételeket.
Egyiittmikodik a munkavallaloi érdekképviseleti, illetve a sziiléi szervezettel. A
munkarendhez igazodva szervezi ¢és koordindlja a nemzeti és Ovodai lnnepek mélto
lebonyolitasat. A neveld-oktaté munkarol minden nevelési év végén atfogd beszdmolot készit
a fenntartd szdmara. A jogszabalyban meghatdrozott esetekben intézkedéséhez be kell
szerezni a fenntartd egyetértését, illetve ha ez nem lehetséges, a fenntartét haladéktalanul
értesitenie kell.
Az intézményvezetdje felelos:
Az alapito okiratban eldirt tevékenységek jogszabalyban, koltségvetésben, vagy koltségvetési
keretben (az azok részét képezd megvalositasi tervben, teljesitménytervben), valamint feladat
ellatdsi megallapodasban foglaltaknak, illetve az irdnyitd szerv dltal kdzvetleniil
meghatarozott kdvetelményeknek és feltételeknek megfeleld ellatasaért.
A koltségvetési szerv miikodésében és gazdalkodasdban a gazdasagossag, a hatékonysag €s az
eredményesség kdvetelményeinek érvényesitéséért.
A gazdalkodasi lehetdségek ¢€s a kotelezettségvallaldsok dsszhangjéért.
A koltségvetési szerv vagyonkezelésbe, hasznalataba adott, és a tulajdonaban 1évé vagyonnal
kapcsolatos a vagyonkezeldi, tulajdonosi jogok rendeltetésszerli gyakorlaséaért.
Az allamhaztartasi belsé kontrollrendszer megszervezéséért és hatékony muikodtetéséért,
tovabbd a szerv besorolasdnak megfelelden a szakmai és pénziigyi folyamatos nyomon
kovetési (monitoring) rendszer miikodtetéséért, a tervezési, a beszamolési, valamint a
kozérdekli, és kozérdekbdl nyilvanos adatok szolgaltatasara vonatkozo kotelezettség
teljesitéséért, annak teljességéért és hitelességéért, tovabba a szamviteli rendért.
A koltségvetés tervezésével és végrehajtdsaval kapcsolatos sajatos eldirasok, feltételek: a
koltségvetési koncepcio, a képviselotestiilet altal jovahagyott koltségvetési rendelet a
gazdasagi ligyrend, valamint az egyiittmiikodési megallapodés hatdrozza meg.
3.2.1. Az intézmény vezetosége
Altalanos vezet helyettes
Az intézményvezetd feladatait vezetd helyettes 6vond €s gazdasagi vezetd kozremiikddésével
latja el. A vezetd helyettesi megbizast - a nevelGtestiileti véleményezési jogkor megtartasaval
- az intézményvezetd adja a hatdrozatlan idore kinevezett kdzalkalmazottaknak. A megbizés
visszavondsig érvényes, amelynek alapja az adott dvoda teljes alkalmazotti korének bizalmi
szavazasa a vezetoi megbizast kovetden.
A vezetd megbizasa visszavonhato:

- a vezetOvel valo egylittmikodés hianya,

- a torvényi és szakmai eldirdsok megszegése,

- ellendrzési kotelezettség elmulasztasa,

- ligyviteli, dokumentacios feladatok mindségi problémai,

- vezetoi etika be nem tartasa,

- adatvédelmi torvény megsértése esetén.
A vezetdi alkalmassig megitélése: az OMIP-ben meghatirozott beszdmoltatasi rendhez
igazodva, a magasabb vezetdkre érvényes szempontsor alapjan

- vezetO1 beszamoltatas,

- neveldtestiileti vélemény a szakmai munkarol,

- alkalmazotti kor véleménye a vezetd személyiségérol,



o~ Kossuth uti Ovoda
W Tiszafoldvir %

’imm wows 5430 Tiszafoldvar & 56/ 470300 fax: 56/570-636
, Kossuth Lajos t 124. Email: vadarvacska.ovi@freemail.hu
OM: 035793 Web: www.vadarvacska.hu

Az altalanos vezetd helyettes 6voné munkéjat a munkakori leirds alapjan, valamint az
intézményvezetd kozvetlen iranyitdsa mellett végzi.

Az éltalanos vezet0 helyettes feladata, hataskore, feleldssége kiterjed:

- A nevelGtestiilet vezetése

- A neveldmunka irdnyitasa €s ellendrzése.

- Kapcsolattartas a tagintézménnyel, minden honap elsé hétféén vagy sziikség esetén

- A munka megszervezésével kapcsolatos dokumentumok kiadasa, vezetése, ellendrzés.

- A nevel6testiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése, végrehajtasanak szakszerii
megszervezése €s ellendrzése.

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

- A sziil6i kozosséggel, a sziildi képviselettel és az érdekképviseleti szervvel valo
egyuttmikodés.

- A nemzeti és 6vodai linnepek munkarendhez igazodé mélté megszervezése,

valamint a munkakori leirasukban taldlhaté feladatkorokre, ezen tulmenden személyes
felelosséggel tartoznak az intézményvezetonek. Az 4altaldnos vezetd helyettes éves és
Otévenkénti beszamolasi kotelezettsége kiterjed az intézmény egész mitkddésére ¢és
pedagdgiai munkajara, a belsd ellendrzés tapasztalataira, valamint az intézményt érintd
megoldand6 problémak jelzésére, melyet egyiitt készit el az intézményvezetdjével.

A gazdasagi vezetd az 6voda vezetdjével a munkakori leirdsanak megfelelden latja el a
gazdalkodassal kapcsolatos feladatokat.

3.3.1. A vezetoség

Az intézmény vezetdsége konzultativ testiilet: véleményezd ¢€s a javaslattevé joggal
rendelkezik, és dont mindazon ligyekben, amelyekben a vezetd 6vond sajat jogkorébdl ezt
sziikségesnek latja.

Az intézményvezetdség tagjai: az intézményvezetd, az altalanos vezetd helyettes, mindségi
kor vezetdje, a szakmai munkakozosségek vezetdi, az intézmény, a szakszervezeti vezeto.

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

Az utalvanyozasi ¢€s teljesitési, igazolasi jogkorrel rendelkezd vezetd a 2. szamu melléklet
szerinti vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségre kotelezett.

3.3.2. A vezetok kapcsolattartasi rendje

Az intézmény vezetdje és a helyettes kapcsolattartasa folyamatos, a sziikségletnek megfeleld
rendszerességgel tartanak vezet6i megbeszéléseket.

A vezetdség a munkatervben rogzitett vezetdi értekezleteket tart, melyrdl irasban emlékeztetd
feljegyzés késziil. Rendkiviili vezetdi értekezletet az intézményvezetd barmikor dsszehivhat.
3.3.3. A vezetok helyettesitési rendje

Az intézményvezetd helyettesitése

Az intézményvezetdt szabadsdga és betegsége alatt, valamint hivatalos tavolléte esetén
altalanos helyettese, egyéb esetekben a munkak6zosség vezetdi, vagy a rangidds 6vond.

Az intézményvezetd tartos tavolléte esetén a teljes vezetdi jogkor gyakorldsara kiilon irdsos
intézkedésben ad felhatalmazast.

Utalvanyozasi jogkdorrel rendelkezik: mindenkori altalanos vezetd helyettes

Teljesitési jogkorrel rendelkezik: altalanos vezetd helyettes
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4. Az intézményi kozosségek, jogaik és kapcsolattartasuk

4.1. Az alkalmazotti kozosség és kapcsolattartasanak rendje

Kozalkalmazottak

Az intézmény dolgozoi kozalkalmazottak, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos
kotelességeiket és jogaikat a munka torvénykonyve mellett a kozalkalmazotti torvény
szabalyozza. Az alkalmazottak egy része oktatd- neveldmunkat végzo pedagogus, a tobbi
dolgozé az oktatd-neveld munkat kdzvetleniil vagy kozvetetten segitd mas kozalkalmazott. A
pedagogus az 6vodai nevelomunka ellatasa soran a gyermekkel Osszefliggd tevékenységgel
kapcsolatban kozfeladatot ellaté személy, biintetéjogi védelem szempontjabol.

A pedagogus joga, hogy a helyi dnkorményzat altal fenntartott konyvtarakat, mazeumokat és
mas kiallitotermeket ingyen latogassa, tovabba megilleti, hogy hozzajarulast vegyen igénybe
szakirodalom véasarlasahoz.

A pedagoégusok alkotjak az intézmény nevelGtestiiletét. A neveldtestiilet hatdrozza meg
alapvetden az intézmény tartalmi munkdjat, melynek tevékenységével a Szervezeti és
Mikddési Szabalyzat 6nallo fejezete foglalkozik.

Az alkalmazotti kozosségek jogai

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

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

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

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

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

A dontési jog a rendelkezd személy, vagy testiilet szamara kizardlagos intézkedési jog,
amelyet jogszabdlyok biztositanak. Személyes jogkdr esetén a jogkor gyakorldja teljes
felelosséggel egy személyben - testiileti jogkor esetén a testiilet abszolut tobbség ( 50% + 1
f6) alapjan dont. A testiilet akkor hatarozatképes, ha kétharmad része jelen van. Ktj. 57.,58.§.

Az alkalmazotti kozosség kapcsolattartasanak rendje

Az intézmény kiillonbozé kozosségeinek tevékenységét a valasztott kozodsségi képviselok
segitségével az intézményvezetd fogja Ossze. A kapcsolattartdsnak kiilonb6zd formai vannak,
melyek kozil mindig azt kell alkalmazni, amelyik a legmegfelelobben szolgédlja az
egylittmiikodést.

A kapcsolattartas formai: kiilonboz6 értekezletek, megbeszélések, forumok, intézményi
Osszejovetelek.

Az intézményi kapcsolattartds rendszeres €s konkrét idOpontjait a munkaterv tartalmazza,
mely a vezetdi iroddkban taladlhatok.

A teljes alkalmazotti kdzosség gytilését az intézményvezetd akkor hivja 0ssze, amikor ezt
jogszabaly eldirja, vagy az intézmény egészét érintd kérdések targyaldsara keriil sor. Az
alkalmazotti kozosség értekezleteirdl jegyzokonyvet kell vezetni.
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4.2. Az 6voda csoportjai és kapcsolattartasanak rendje

Az ovodak alaptevékenységiiket csoportkeretben végzik. Az 6vodaba felvehetd gyermekek
maximalis létszama az Alapitd Okirat szerint torténik. A csoportok vezetéséért a csoportban
dolgoz6 6vondk egyiittesen felelnek.

A gyerekek csoportba vald beosztasat koruk, fejlettségi szintjiik, illetve az adott koriilmények
hatarozzak meg. Ez tanévenként a sziikségletek, és a lehetdségek figyelembe vételével
véltozhat. Errél az intézményvezetd ¢és az altalanos helyettes egyetértésével dont a
neveldtestiilet véleményének kikérésével.

A gyermekcsoport létszamalakuldsa

Az &6vodai csoport torvényben megallapitott maximalis létszama 25 6. A csoportok
létszdmanak megallapitasarél a helyi koriilmények, és a gyermekek -ellathatosdganak
figyelembe vételével dont a vezetdség.

Csoportdsszevonas rendje
A toérvényben meghatarozott maximalis csoportlétszdmot nem lehet tullépni.

4.3. A sziil6i kozosség és a kapcsolattartas rendje

A sziiloi szervezet

A kozoktatasi torvény alapjan a sziilok meghatarozott jogaik érvényesitésére és kotelességiik
teljesitésére sziildi kozosséget hoznak létre. A sziildi kozosség dont sajat szervezeti és
miukodeési rendjérél, munkatervének elfogadasarol, tisztségviseldinek megvalasztisarol és
képviseletérol.

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

A sziil61 munkakozosségi tagok megvalasztasa a tanév elején a sziildi értekezleten torténik

A sziilok harom fével vesznek részt a csoport képviseletében az SZMK vezetdségi
munkajaban.

Az Intézményi Sziiléi Szervezet igy 21 tagl, ebbdl minden tanév kezdetén 1 f6 elndkot
vélaszt, a valasztmany tagjaibol, ennek datuma az adott nevelési év oktober 15-¢.

A sziil6i kozosséggel valo kapcsolattartas

Egy csoport sziil6i szervezetével a gyermekkdzosséget vezetd 6vond kozvetlen kapcsolatot
tart.

A sziil61 kozosségek intézménnyel kapcsolatos véleményét, javaslatait a sziiloi szervezetek
vezetdi vagy a valasztott elndk juttatja el az intézmény vezetdségéhez.

A Sziil6i szervezet az intézményvezetd a munkatervben rogzitett idépontokban tanévenként
legalabb egyszer hivja Gssze, ahol tajékoztatast ad az intézmény munkajardl és feladatairol,
valamint meghallgatja a sziil61 k6z0sség véleményét €s javaslatait.

A Sziil6i szervezet elndke kozvetlen kapcsolatot tart az intézményvezetdvel és a vezetdséggel.

A sziil6i szervezet véleményezési, egyetértési jogait gyakorolja az alabbiak vonatkozéasaban:

Véleményezési jog: Nevelési Program
Mindségiranyitasi Program vonatkozasadban
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Véleményezési €s egyetértési jog:

Hazirend és a

Munkaterv nevelési évrendjét meghatarozo részét illetden.
A sziilok szobeli tajékoztatasi rendje
Az intézmény- a kozoktatasi torvénynek megfelelden - a gyermekekrdl a nevelési év sordan
rendszeres szobeli tdjékoztatast ad. A szobeli tajékoztatas lehet csoportos €s egyéni. A sziilok
csoportos tajékoztatasinak modja a sziiléi értekezletek, az egyéni tajékoztatas a fogado
orakon torténik.

A sziil6i értekezletek rendje

A csoportok sziil6i kozossége szamara az intézmény tanévenként a munkatervben régzitett
idépontt, rendes sziiléi értekezletet tart az dvodapedagoégus az 6vodavezetd vezetésével. A
szeptemberi sziiloi értekezleten a sziil6k értesiilnek a nevelési év rendjérdl, feladatairdl, az
6voda nevelési programjardl. Az 6vodaba Gjonnan érkezd gyermekek sziileinek augusztus
végén altaldnos tdjékoztatast ad az dvoda vezetdje. Ahol megismerkednek a sziilék az 6voda
Hazirendjével, SZMSZ, helyi programmal és a dolgozokkal.

Rendkiviili sziiléi értekezletet hivhat Ossze az intézményvezetd, ¢és a sziildi kozosség
képviseldje a gyermekkdzosségben felmeriild problémak megoldasara.

A sziiloi fogadoorak rendje

Az intézmény pedagodgusai a sziiléi fogadoordkon egyéni tajékoztatast adnak a gyermekekrol
a szlilok szamara.

Az o6vodapedagdgusok a sziilével eldre egyeztetett iddpontban fogadoorat tartanak. Ezt a
sziild is €s az 6vodapedagdgus is kezdeményezheti.

A sziilok irasbeli tajékoztatasa hirdetdtablakon torténik.

4.4. Az intézmény kiilsé kapcsolatainak rendszere

A kiils6 kapcsolatok célja, formaja és modja

Intézményiink a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi €s szocialis
ellatdsa, valamint az iskoldba 1épés érdekében, valamint egyéb iigyekben rendszeres
kapcsolatot tart fenn mas intézményekkel.

Rendszeres kiils6 kapcsolatok

Intézménylink a feladatok eredményes ellatasa érdekében rendszeres munkakapcsolatot tart
szdmos szervezettel. Napi munkakapcsolat kéti az intézményt a k6zos fenntartasban mikodo
intézményekhez és szervezetekhez

Az intézmény kapcsolatban all a kovetkezd szervezetekkel:
- a fenntartoval,
- a fenntarto altal finanszirozott tobbi kozoktatasi intézménnyel,
- a gyermekek egészségiigyi ellatasarol gondoskodd tarsintézményekkel,
- a gyermekvédelmi hatdsagokkal,
- a Nevelési Tanacsadoval,
- a Tanulési Képességet Vizsgald Szakértéi és Rehabilitacidos Bizottsag és Fejlesztd
Kozponttal,
- a Csaladsegito és Gyermekjoléti Szolgalattal,
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- Kézmiivel6dési intézményekkel,

- munkavédelmi ellenorrel,

- kozétkeztetés vezetdjével

- az intézményt tamogatd alapitvannyal,
- pedagogiai szakmai szakszolgalattal,

5. A nevelotestiilet és a szakmai munkakozosségek

A neveldtestiilet és miikodési rendje

5.1. A nevelétestiilet

A nevel6testiilet az intézmény pedagdgusainak kdzossége, nevelési és oktatasi kérdésekben a
kozoktatasi intézmény legfontosabb tandcskozd és hatarozathozd szerve. A nevelGtestiilet
tagja minden kozalkalmazott pedagogus.

A nevelotestiilet feladatai és jogai

A neveldtestiilet legfontosabb feladata a nevelési program 1étrehozdsa és egységes
megvaldsitasa - ezaltal a gyermekek magas szinvonalu nevelése és oktatdsa. Ennek a komplex
feladatnak megfeleléen a neveldtestiilet véleményezd és javaslattevd jogkorrel rendelkezik
minden, az intézményt érintd ligyben.

A nevelGtestiilet tagjainak munkajaval, személyzeti ligyeivel, a gyermekek elbiralasaval
kapcsolatos adatok, a tandcskozasok vitaanyaga, a hivatali titok fogalomkdrébe tartoznak. A
hivatali titok megorzésére fegyelmi feleldsség kotelezi a neveldtestiilet minden tagjat.

A neveldtestiilet dontési jogkore
- anevelési program elfogadésa,
- Szervezeti és Miikodési Szabalyzat, a hazirend és az IMIP elfogadasa,
- nevelési év munkatervének jovahagyasa,
- atfogo értékelések €s beszamolok elfogadasa,
- intézményvezetdi programok szakmai véleményezése,
- neveldtestiilet képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztésa,
- sajat feladatainak és jogainak részleges atruhazasa,
- jogszabalyokban meghatarozott mas ligyek.

A neveldtestiilet értekezletei

A nevelGtestiilet feladatainak ellatasa érdekében szamos értekezletet tart a nevelési év soran.
A kotelezd értekezletek rendjét az intézmény éves munkaterve rogziti.

Rendkiviili értekezlet hivhatd Gssze, ha a neveldtestiilet tagjainak egyharmada, valamint az
intézmény vezetdje vagy vezetdsége sziikségesnek latja.

A neveldtestiilet dontései és hatarozatai

A neveldtestiilet dontéseit és hatarozatait altalaban - a jogszabalyokban meghatarozottak
kivételével - nyilt szavazassal és egyszerli szotobbséggel hozza.

Titkos szavazds esetén szavazatszamlalo bizottsagot jeldl ki a neveldtestiilet tagjai kozil. A
szavazatok egyenlOsége esetén az intézményvezetd szavazata dont. A nevelbtestiileti
értekezlet 1ényegkiemeld emlékeztetd jegyzokonyvét kijelolt pedagogus vezeti. A
jegyzOkonyvet az intézményvezetd, a jegyzokdnyvvezetd és a neveldtestiilet jelenlévo tagjai
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koziil két hitelesitd irja ald. A dontések az intézmény iktatott iratanyagaba keriilnek,
hatarozati formaban.

5.2. A nevelétestiilet szakmai munkakozosségei

A munkakozosségek célja

Az azonos miuveltségi terlileten tevékenykedd pedagdgusok a kozds mindségi és szakmai
munkdra, annak tervezésére, szervezésére és ellenOrzésére szakmai munkakdzosségeket
hoznak létre.

A szakmai munkakozosség tagjai koziil évenként a munkako6zdsség sajat tevékenységének
iranyitasara, koordinalasara munkakozosség vezetdt valasztanak, akit az intézményvezetd biz
meg a feladatok ellatasaval.

Szakmai munkakozosség

- szakmai munkako6zosség hozhat6 1étre 3 f6 kezdeményezésére

- a szakmai munkakozOsség tagjainak javaslatira az 6vodavezetd bizza meg a szakmai
munkako6zdsség vezetot, akik szakmai programot dolgoznak ki.

Cél: szakmai, modszertani kérdések kidolgozasa, amivel segitik az intézményben folyo
nevelomunkat. A munkak6zosség vezetd beszamolasi kotelezettséggel bir az 6vodavezetd
fele.

A munkak6zosség vezetd kotelezd Oraszamabol heti 1 o6ra beszdmithatd, melyet a
munkakozosségi feladatok ellatasara fordit.

A szakmai munkakozosségek feladatai

A munkakozdsség a magas szinvonalu munkavégzés érdekében:

- fejleszti a szakteriilet modszertanat és a nevelémunkat.

- javaslatot tesz a specidlis iranyok megvalasztasara ¢és a koltségvetés szakmai
eléiranyzatainak felhasznalasara,

- tamogatja a palyakezd6 pedagdgusok munkédjat, (Gyakornoki szabalyzat szerint)

- 0sszehangolja az egységes intézményi kdvetelményrendszert,

- felméri és értékeli a gyermekek fejlettségi szintjét

- évente elkésziti a szakmai munkatervét

A munkakozosség vezetok jogai és feladatai
A szakmai munkak6zdsség vezetdje képviseli a munkakozosséget az intézmény vezetOsége
felé és az Ovodan kivill. Allasfoglaldsai, javaslatai elétt koteles meghallgatni a
munkakdzosség tagjait, ezen tilmenden tajékoztatja Oket a vezetdi értekezletek napirendi
pontjaival kapcsolatban.
A munkakozosség vezetok tovabbi feladatai és jogai:

- irdanyitja a munkakozosség tevékenységét,

- felelOs a szakmai munkaért,

- értekezleteket, megbeszéléseket hiv Ossze,

- bemutat6 foglalkozasokat szervez,

- belso és kiilso palyazatokat koordinalja,

Az intézmény szakmai munkak6zOsségei éves munkaterv alapjan végzik tevékenységiiket,

melyet évente értékelnek. A munkakozosség vezetok részt vesznek a szakmai munka
értékelésében ¢€s ellendrzésében.
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A nevel6testiilet feladatainak atruhazasa
Az egyes feladat- és jogkorok atadasa

Véleményezési, egyetértési, dontési jogkorét sajat dontési jogkorében atruhazhatja a szakmai
munkako6zdsségek vezetdire.

A nevelotestiilet a feladatkorébe tartozod iigyek elOkészitésére vagy eldontésére tagjaibol -
meghatarozott idére vagy alkalmilag - bizottsagot hozhat Iétre, illetve egyes jogkdreinek
gyakorlasat atruhdzhatja masra, igy a szakmai munkakozosségre, illetve vezetdikre. Az
atruhazott jogkor gyakorléi beszamolasi kotelezettséggel tartoznak a nevelOtestiiletnek.

Neveldtestiilet altal atruhdzott jogkdrok

A szakmai munkak6zOsségekre ruhdzza 4t az oOvodapedagdgusok kiilon megbizasanak
elosztasaval kapcsolatban, a kozoktatasi torvényben meghatarozott véleményezési jogkorét.

6. Az intézmény munkarendje

6.1. A vezetok intézményekben valo tartézkodasa

Az intézmény hivatalos munkaidejében felelds vezetdnek kell az épiiletben tartozkodni, ezért
az intézmény vezetdje vagy vezetd helyettese munkarendjének beosztasa szerint latjak el a
vezetd feladatait. Az ligyeletes vezetd akadalyoztatdsa esetén a Szervezeti és Milkodési
Szabalyzat 3.3.1. pontjaban rogzitett vezetoi helyettesitési rend jeldli ki a vezetdi feladatokat
ellatd személyt.

6.2. A kozalkalmazottak munkarendje

Az intézmény zavartalan mikodése érdekében a kozalkalmazottak munkarendjét a hatalyos
jogszabalyok betartasaval - az intézményvezetd allapitja meg. A kozalkalmazottak munkakdri
leirasat az intézményvezetd késziti el. Minden kozalkalmazottnak az intézményben be kell
tartania az altaldnos munka és balesetvédelmi szabalyokat. Az ezzel kapcsolatos képzést az
intézmény megbizott munkavédelmi feleldse tartja.

Az 6vodavezetd tligyeljen:
- az egyenletes terhelés megvaldsitasara
- valamint a torvényes eldirdsok a helyettesitésekrol, az anyagi téritésrdl sz616 szabalyokra.

Az alkalmazottak személyes adatai csak a torvényben meghatarozott nyilvantartasok kezelése
celjabol vezethetdk. Adattovabbitasra csak az 6voda vezetdje jogosult, és az Adatvédelmi
szabalyzat figyelembe vételével alkalmazza.

Az 6voda hézirendje

A hézirend az 6vodai é€let szervezeti kerete, mely a sziilo felé¢ jogokat és kotelességeket, a
gyermekek 6vodai életrendjével kapcsolatos rendelkezéseket allapitja meg, tagdvodaban
kiilon rogzitve.
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Az o6voda alaptevékenységének folyamata

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

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

Az 6vodapedagiogusok munkarendje

Az 6vodapedagogusok jogait és kotelességeit a kozoktatasi torvény rogziti. A nevelési-
oktatasi intézményben dolgoz6 pedagdgus heti teljes munkaideje kotelezd 6rakbol, valamint a
nevel6-oktatdé munkaval, vagy a gyermekekkel, a szakfeladatdnak megfeleldé foglalkozassal
Osszefiiggd feladatok ellatdsahoz sziikséges idébol all. A munkabeosztasok Osszeallitdsanal
alapelv, az intézmény zavartalan miikodése és az 6vodapedagdgusok egyenletes terhelése.

Az 6vodapedagogusok napi munkarendjét a feliigyeleti €s helyettesitési rendet az altalanos
helyettes allapitja meg, az intézményvezetd jovahagyasaval. Az ovodapedagdgus koteles
munkaideje kezdetekor pontosan, munkara kész allapotban a gyermekcsoportban megjelenni.
Az oOvodapedagdgusnak a munkabdl vald tdvolmaradéasat elézetesen jelenteni kell, hogy
feladatanak ellatasarol, helyettesitéssel gondoskodni lehessen. A lemaradéas elkeriilése
érdekében az 6vodapedagdgust hidnyzasa esetén — szakszertien kell helyettesiteni.

Nevelési idokeret csokkentése

Hivatalos tavollét miatt kies6 o6rak elszamolasanak rendje:

Hivatalos tavollétnek mindsiilnek — amely alatt a munkaltatd a pedagoégust az dvodai
foglalkozasok alol mentesiti — az alabbiak:

- a munkaltato6 altal elrendelt tovabbképzéseken ¢€s

- a nevel6-oktatd munkaval osszefiiggd €rtekezleten torténd részvétel,

- gyermekek kisérése a munkaltatdo kirendelése alapjan: orszagos és regiondlis sport- és
kulturélis rendezvényekre, versenyekre, 6vodak kozott zajlé sportversenyekre, kirdndulds
amennyiben ezek a nevelési napokra esnek, és id6tartamuk legalabb 4 munkadra.

A munkaido nyilvantartasa vezetésének szabalyai

A nevelési-oktatasi intézmény a 138/1992. (X.8.) Korm. rendelet 7. §.(1) bekezdése alapjan
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban szabalyozni koteles a kozoktatdsi intézményekre
vonatkoz6 munkaidd nyilvantartas vezetésével kapcsolatos helyi rendet.

A munkaidé elrendelés és nyilvantartas tartalma

A munkaidd elrendelésnek és nyilvantartdsnak tartalmaznia kell a neveld-oktaté munkaval le
nem kotott munkaidd keretében a neveld-oktatd munkaval Osszefiiggd tevékenységeket a
teljesitményértékeléshez.

A munkaidd nyilvantartds vonatkozasaban a nevel6-oktaté munkaval le nem kotott munkaidd
meghatarozasakor kotelezd 6raszamnak mindsiil:
- az 6vodai foglalkozas teljes idOtartama.

A munkaidd elrendelés és nyilvantartas vezetésének részletes szabalyai
A munkaid¢ elrendelést és nyilvantartasa személyenként kiilon-kiilon kell vezetni.
Tartalmazza:

- nyilvantartasi idészakot,

- nyilvantartdsi napok szamat
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- kéthavi elrendelt kotelezé oraszamot napi lebontasban
- kéthavi munkaidé kedvezményt.
A személyenként vezetett lapokon naponta rogziteni kell az adatokat a kovetkez6 bontasban:
- neveld-oktaté munkéval lekotott munkaidd
- kotelezo ora teljesitése
- kotelezo oraba beszamithato tevékenység
- elrendelt tobblet munka, helyettesités
- 0sszes neveld-oktatdé munkaval lekotott munkaido.

A nyilvantartas vezetésével kapcsolatban felel6sség terheli:
- az intézményvezetot
- 4ltalanos helyettest
- ovodapedagogust

Feladataik:

A nyilvantartas vezetésének szervezési feladatait az intézményvezetd utasitdsa szerint az
altalanos helyettes latja el.

Ennek keretében:

- kijeloli a nyilvantartas vezetéséért, ellendrzéséért, egyeztetéséért felelds személyt aki a
Munkarend szabalyzata szerint végzi a nyilvantartast.

- a nyilvantartds vezetésének sziikségességérdl, valamint az informacid szolgaltatasi
kotelezettségrol neveldtestiileti megbeszélésen, értekezleten, vagy korlevél formajaban
tajékoztatja a pedagdgust

- kijeloli a nyilvantartés tartasi helyét. (vezetdi iroda,olt6z0, hirdetd tabla)

7. A létesitmények és helyiségek hasznalati rendje

7.1. Az épiilet egészére vonatkozo rendszabalyok

- Az épiilet fObejarata mellett cimtablat kell elhelyezni.

- Az épiilet lobogdzasa folyamatos, a karbantart6 feladata.
Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletekben és az udvarokon tartézkodé minden személy
koteles,

— a kozosségi tulajdont védeni,

— a berendezéseket rendeltetésszertien hasznalni,

— az 6voda rendjét és tisztasagat megdrizni,

— az energiaval és a szlikséges anyagokkal takarékoskodni,

— tliz- és balesetvédelmi eldirasok szerint eljarni,

—amunka- és egészségvédelmi szabalyokat betartani.

7.2. Biztonsagi rendszabalyok

Az intézményi és személyi vagyonvédelem miatt a bejdrati ajton 1évd reteszt az Osszes
dolgozd koteles zarva tartani. Vagyonvédelmi okokbol ugyancsak zarva kell tartani
nyitvatartasi id6 alatt is az iiresen hagyott egyéb helyiségeket is.

A dajkéak ¢és karbantartd feladata, hogy az udvar bejarati ajtaja és kapuja zarva legyen, hogy

illetéktelen személyek azokon &t se juthassanak az intézmény teriiletére. A karbantartd
gondoskodik a zarak hasznéalhatosagarol.
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Az épiiletet nyitd és zard dolgozo koteles az épiilet riasztoberendezését feleldsséggel kezelni.
Hibas riasztas esetén a megadott telefonszdmon az iigyeletest értesiteni kell a jelszd, neve,
lakcime bemondasaval. A nem bejelentett téves riasztds koltsége a mulasztot terheli. Az
éptilet kulcsaiért és a riasztd kodért megorzési feleldsséggel tartozik.

A dolgozodk altal hasznalt elektromos berendezéseket munkavégzés befejezése utan kotelesek
aramtalanitani.

A latogatas rendje

Belépés és benntartozkodas azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az 6vodaval. A
gyermekeket kisérd sziilok kivételével, az 6vodaval jogviszonyban nem all6 személyek az 6t
fogado alkalmazottnak, hogy milyen iigyben jelentek meg az 6vodaban.

A fenntartoi, szakértdi, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos latogatas az 6vodavezetdvel tortént
egyeztetés szerint torténik.

Az o6vodai csoportok, és foglalkozasok latogatasat mas személyek részére az dvodavezetd
engedélyezi.

A helyiségek és berendezésiik hasznalati rendje

Az alkalmazottak helyiség hasznalata

A dolgozok az intézmény helyiségeit, 1étesitményeit nyitvatartadsi idoben akkor és olyan
modon hasznalhatjdk, hogy az ne veszélyeztesse a nevel6-oktatd tevékenységet, és az
intézmény egyeb feladatainak ellatasat.

Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartasi idén tilmenden igénybe kivanja venni az 6voda
helyiségeit, azt az intézményvezetdtdl irdsban kell kérvényeznie a hasznalat céljanak és
idépontjanak megjeldlésével.

A gyerekek helyiség hasznalata
A gyerekek az 6voda helyiségeit és ezek berendezéseit csak pedagogus €s dajka feliigyelettel
hasznalhatjak - a hazirend betartasaval.

A berendezések hasznalata
A szamitastechnikai eszk6zok, és fénymasolok hasznalatanak rendje
Az 6vodatitkar irod4jaban elhelyezett szamitogép, nyomtatd hasznalatara jogosult:
— Ovodatitkar
— 6vodavezetd
— 6vodavezetd helyettes
— a mindségiranyitasi tamogato szervezet tagjai
— szakszervezet vezetd
— ovodapedagdgusok
A vezet6i irodaban elhelyezett szamitogép hasznalatara jogosult:
— Ovodavezetd
— 6vodavezetd-helyettes
— a mindségiranyitasi timogatd szervezet tagjai

A fénymasolok hasznalatara az oOvodavezetOkkel valdo egyeztetést kdvetden minden

ovodapedagdgus jogosult, amennyiben az anyag az 6vodai nevelési, miikodési feladatokhoz
kapcsolodik.
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Az informatikai eszk6z0k hasznélatanal kovetelmény — a takarékossagi szempontok betartasa.
A gépek kiméletes, szakszerli hasznalata.

Miukodési zavar esetén a hasznalo koteles azonnal értesiteni az dvodavezetot, dvodavezeto-
helyettest.

Karbantartas és kartérités

A karbantart6 felelds az 6vodai helyiségek, berendezések, udvari felszerelések balesetmentes
hasznalhatosagaért és az azokban elhelyezett eszk6zok karbantartasaért.

Az eszkozok, berendezések hibajat a hasznald koteles jelenteni az dvodavezetonek,
6vodavezetd helyettesnek. Ujboli hasznalatbavételrél a karbantarté tajékoztat. A javithatatlan
eszkozoket, berendezéseket kiilon jogszabaly alapjan selejtezni kell.

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

A belépés és bent tartozkodds rendje azok részére, akik nem éallnak jogviszonyban az
intézménnyel.
A nevelési intézmény helyiségeiben, teriiletén part, politikai céli mozgalom vagy parthoz
kot6do szervezet nem mitkddhet.
Tovabba az alatt az i1d6 alatt, amig az 6voda ellatja a gyermekek feliigyeletét, part vagy
parthoz ko6tédo szervezettel kapesolatba hozhato politikai célu tevékenység nem folytathato.
Nevelési 1don kiviil a kijelolt csoportok a hasznald feleldsségvallalasa mellett hittan, karate,
logopédiai foglalkozas, gydgytestnevelés foglalkozasara hasznalhatok.
A tagovoda szavazd korként mikodik, ezért a jegyzd engedélye alapjan népszavazas,
valasztas szervezése esetén, az €piilet atrendezésre €s atadasra kertil.
A tornaterem ¢és a kijelolt csoportszobak kiilsd hasznalok részére megallapodas szerzOdés
alapjan atengedhetdk - nevelési idon kiviil is. /A szerzOdésben a feltételeket meg kell
hatarozni. /
A szerzddésben szerepelnie kell:

- az igénybevétel idejének,

- az igénybevétel mdodjanak,

- az igénybevétel rendjének.
Kiilsé résztvevok altal igénybe vett rendezvények az dvodaban akkor bonyolithatok, ha nem
érintik az dvodai csoportszobakat, 6ltozdket, fiirdészobékat. / Sziiléi rendezvények /

A tornaterem igénybevétele esetén fertStlenitd takaritast kell végezni.
Hivatalos ligyintézés a gazdasagi irodaban és a vezetd 6vond iroddjaban torténik.

Etelszallitas csak a konyhai be- és kijaraton torténhet.
A konyhaban csak a konyhai személyzet tartozkodhat.

8. Az intézményi hagyomanyok apolasa és iinnepek rendje

A hagyomanyapolas célja

Az intézmény hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bovitése valamint az intézmény jo
hirnevének megdrzése az alkalmazotti és gyermekk6zosség minden tagjanak kotelessége.

A nemzeti linnepélyek és megemlékezések a nevelési programban vannak rogzitve.
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Az intézmény egyéb helyi hagyomanyai ko6z¢ tartozd rendezvények a kozosségi élet
formalasat, a kozos cselekvés oromét szolgaljak, a gyermekeket az egymas iranti tiszteletre
nevelik.

- Az épiiletek fellobogdzasa 132/2000.(VIIL.14.) Korm. rendelet

- Gyermekko6zosséggel kapcsolatos hagyomanyok a nevelési programban vannak rogzitve

Az 6voda iinnepei, hagyomanyai, megemlékezések:

Nemzeti tinnepeinkre valéd elokésziiletek soran zasz16t helyeziink el a csoportokban és kdzos
helyiségekben.

A gyermekek koziil a nagycsoportosak marcius 15-én iinnepelnek, megismerkednek a
magyarsag szimbolumaival, Himnusszal és a Szo6zattal.

Megismerkednek az alkalomhoz illd viselkedés szabalyaival, a nemzeti szimbolumoknak
kijaro tisztelettel.

Torekedni kell arra, hogy a megrendezésre keriild tinnepek, rendezvények a sziildktdl kevés
anyagi raforditast igényeljenek, inkabb érzelmileg legyenek gazdagok, megérintsék a
résztvevoket.

Az 6vodai linnepek, beleértve a nagycsoportosok évzarojat is, rovid — 30-40 perc-miisort és
egyszerl szervezést jelentsenek.

A gyermekek nem tanulhatnak életkoruknak nem megfeleld hosszusagu szerepeket, verseket.
A miusorban szerepeljenek az eddig tanultak a szinesités és gazdagitas lehetdsége a szervezés
iinnepld ruha, jelmez és diszités. Az 6vodai dolgozdok linnepld ruhdja sotét szoknya, és fehér
bliiz, a megegyezés szerint viselése kotelezd.

A gyermekek miisorral iinnepelnek:

Karacsonykor, a gyermekcsoportok sziilok jelenléte nélkiil bensdségesen linnepelnek.

Az 6vodai gyermek ¢€s felndtt kozossége hagyomanyosan kdszonti a szomszédos kdzépiskola
didkjait és dolgozoit. Tornatermiinkben kozos linneplésre is sor keriil az 6vondk meglepetés
miisoraval.

Anyak napjan — rovid koszonté miisor a kdozépso €és nagycsoportban

Evzaron — a tobb éven at tanult versek, dalok, dalos jatékok miisorba rendezve legfeljebb 30-
40 percben, nagycsoportban.

Az Anyék napja és az Evzaro természetszertileg a sziilékkel egyiitt zajlik.

A gyermeki élet iinnepei nalunk:
- Mikulés - sziil6kkel egyiitt szervezett
- Farsang - sziilokkel egyiitt szervezett
- Gyermeknap - Sportnap - sziilékkel egyiitt szervezett

A nevelési év linnepeinek és eseményeinek idépontjait és feleldseit az éves miikddési terv
tartalmazza.

A csoportok sajatosan belsé linnepei:

A gyermekek sziiletés és névnapja, melyre a sziil6k siiteményt és tiditét hoznak, elvaras az
ovonotol, hogy a sziiloket mérsékeljék, és ne hajszoljadk az egymason tullicitalas 1égkorébe /
egyszerl siitemény is megfelel /.

A sziilok altal vasarolt vagy készitett élelmiszer eredetét vasarlasi blokkal igazoljak.
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Népi hagyomanyok iinnepei:

Jeles napokhoz kapcsolodo szokasok megismertetése a helyi program melléklete szerint népi
kézmiivességgel valo ismerkedés.

Kirandulasok, sétak, mozi-, szinhdz latogatas, sportnapok:

Szervezése a pedagdgiai éves miikddési tervben €s a nevelési programban meghatarozott
modon, tervszerien torténik

Evi két alkalomnal tobbszor nem lehet csoportos szinhaz és mozi latogatas.

/ Nevelési idoben, kizarolag 5-6-7 éveseknek /

9. Intézményi 0vo-védo eloirasok

A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az intézményben évi 2 alkalommal orvosi ellatasban részesiilnek a gyerekek.

Az 6vodai egészségiigyi ellatas az alabbi teriiletekre terjed ki:

- A gyerekek évfolyamonkénti torzslapozo vizsgalata és ortopéd sziirése

- A konnyitett és gyogytestnevelés besorolasanak elkészitése

- Szinlatés és latasélesség vizsgalata, hallasvizsgalat

- A konyha, az étterem, a tornaterem ¢és a mosdo helyiségek (WC-k) egészségiigyi ellendrzése
- Fogaszati kezelés

- A beteg gyermekek szakorvosi vizsgalatra utalasa.

A kotelezd orvosi vizsgalatok idOpontjat ugy kell megszervezni, hogy a foglalkoztatast a
lehetd legkisebb mértékben zavarja.

Az orvosi vizsgalatok idépontjat a védond az intézmény vezetdivel egyezteti.

Az 6voda egészségvédelmi szabalyai

Az 6voda milkodtetése soran az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat altal
meghatarozott szabalyzatot szigortian be kell tartani (fertétlenités, mosogatas, étel mintavétel,
ételek hokezelése).

Az 6vodaban megbetegedd, lazas gyermeket a sziilének az értesitéstdl szamitott legrovidebb
id6n beliil haza kell vinnie.

Az 6vondnek addig gondoskodnia kell a gyerek lehetdségen beliili elkiilonitésérdl, 1ldzanak
csillapitasarol, ha sziikséges orvosi ellatasarol.

Labadozo, gyogyszeres kezelés alatt allo gyermek az ovodat teljes gyogyuldsig nem
latogathatja.

A gyermek, betegség utan csak orvosi igazolassal johet 6vodaba.

Fert6z6 megbetegedés esetén az O6vodat azonnal értesiteni kell a tovabbi megbetegedések
megeldzése érdekében.

Balesetek megel6zése
A gyermekbalesetek megelézése érdekében az 6vondk a gyermekeket balesetmegel6zd
oktatasban részesitik.
A nevelési terviikben évszakonként rogzitik azokat az 6vo-védd szabalyokat, amelyek
betartasa kotelezd

- az 6voda épiiletében, jatszéudvaron

- sétak soran

- kirandulasokon
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- strandon
- rendezvényeken

Az o6voda csak megfeleloségi jellel ellatott jatékot vasarolhat. A jatékot hasznalo
6vodapedagdgus koteles a jatékon feltiintetett, vagy ahhoz mellékelt figyelmeztetést, feliratot,
hasznalati utasitast gondosan attanulmanyozni €s betartani.

A jatszoudvar, torna és jatékeszkozok épségét balesetmentes hasznalhatosagat a karbantartd,
csoportos dajka, ovodapedagogus rendszeresen ellendrzi. A balesetveszélyes eszkozoket,
allapotot koteles jelezni az 6voda vezetdjének, vezetOhelyettes 6vononek, és a veszélyforras
megsziintetéséig a berendezés, eszkdz hasznalatit megtiltani.

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

Gyermekbalesetek

Ha a gyermeket baleset ¢éri, a vele foglalkoz6 &6vodapedagogus kotelessége az
elsOsegélynyujtds. Ha a balesetet vagy a veszélyforrast dajka észleli, koteles azonnal
intézkedni, a veszélyforrasra pedig az Ovodavezetd-helyettes figyelmét haladéktalanul
felhivni. A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kotelezettség teljesitését
az 6vodavezetd ellendrzi.

Ha a gyermeket baleset éri az 6vodapedagdgusnak kotelessége az alabbi szabalyok szerint
eljarni:

- horzsolasos balesetek, iitésbdl szarmazo sériilések helybeli elsOsegélynytjtas, a sziild
tajékoztatasa,

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

- életveszélyt nem jelentd, de orvosi baleseti ellatast igényld sériilés esetén a sziil értesitése
¢és kozos dontés a tovabbi intézkedésrol,

- minden balesetet kdteles jelenteni az 6voda vezetdjének, részt venni kivizsgalasaban és a
jegyzokonyv elkészitésében,

- a hasonl6 balesetek megel6zése érdekében szamara meghatarozott intézkedések betartasa,
ennek dokumentaldsa a csoportnaploban.

A gyermekbaleseteket a kozreadott szabalyos nyomtatvanyon kell nyilvantartani, melyet az
OM internetes honlapon , baleset@okm.gov.hu cimen kell jelenteni.

11/1994. (VI:8.) MKM rendelet 2. sz. melléklete a sulyos balesetekrol:

A sulyos balesetet a nevelési-oktatasi intézménynek - telefonon, telexen, telefaxon vagy
személyesen - azonnal be kell jelentenie a rendelkezésre allo adatok kozlésével az intézmény
fenntartjdnak. A sulyos baleset kivizsgalasdba legalabb kozépfokli munkavédelmi
szakképesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni.

Stulyos az a tanuld- és gyermekbaleset, amely

a) a sériilt halalat (halalos baleset az a baleset is, amelynek bekovetkezésétél szamitott 90
napon beliil a sériilt orvosi szakvélemény szerint a balesettel Osszefiiggésben életét vesztette),
b) valamely érzékszerv (érzékelOképesség) elvesztését, illetve jelentds mértékt karosodasat,
¢) orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilést, egészségkarosodast,

d) sulyos csonkulast (hiivelykujj vagy kéz, lab két vagy tobb ujja nagyobb részének
elvesztése, tovabba ennél stilyosabb esetek),

23


mailto:baleset@okm.gov.hu
mailto:baleset@okm.gov.hu

o~ Kossuth iiti Ovoda
Foinlioon: 5430 Tiszafoldvar & 56/ 470300 fax: 56/570-636
. || Kossuth Lajos t 124. Email: vadarvacska.ovi@freemail.hu

& = OM: 035793 Web: www.vadarvacska.hu

q
e RS o
W Vadirviesks

& S

e) a beszéloképesség elvesztését vagy feltiing eltorzulést, bénulast, illetve elmezavart okozott.
A nem Onkormanyzati intézményfenntartok a résziikkre megkiildott jegyzOkonyvet nyolc
napon beliil megkiildik a nevelési-oktatasi intézmény miikodéséhez sziikséges engedélyt
kiallito jegyz0, fojegyzo részére.

A jegyz0, f0jegyz0 a nevelési-oktatasi intézményektol, illetve a fenntartoktol érkezett baleseti
jegyzokonyveket, a naptari félévet kovetd honap utolsdé napjaig megkiildi az Oktatési €s
Kulturalis Minisztérium részére.

A nevelési-oktatasi intézménynek lehetévé kell tenni az 6vodaszék, iskolaszék, illetve a
kollégiumi szék, ezek hidnyaban a sziil6i szervezet (k6zosség) és az iskolai didkonkormanyzat
képviseldje részvételét a tanulod- és gyermekbalesetek kivizsgalasaba.

Dolgozok rendszeres egészségiigyi ellendrzése

Az intézmény minden dolgozodja koteles alkalmazas elott teljes korii munka alkalmassagi
vizsgalaton megjelenni, azt kovetden évente iddszakos és szilikség szerint soron kiviil munka
alkalmassagi, munkakore ellatdsara vald alkalmassagat a munkaltaté altal megnevezett
orvossal a munkaltatd koltségére igazoltatni.

Felnétt balesetek

A Dbalesetet, az azt észleld dolgozd koteles jelenteni az 6voda intézkedésre jogosult
vezetdjének és részt venni a sériilt ellatasaban.

A felné6tt balesetekrdl jegyzokonyv késziil, amelynek kivizsgalast a munkavédelmi ellendr
végzi.

Vészhelyzet az 6vodaban:

Minden dolgoz6 munkakori kotelessége az intézményben tartdzkodd gyermekek védelme.

Az intézményben tartozkodd dolgozok kotelesek veszélyhelyzetben azonnal a vezetdt
értesiteni. Tagovodaban elsdsorban a kozvetleniil jelenlévé munkacsoport vezetdt, majd az
intézmény vezetdjét.

A vezetd tudomasara jutott veszély esetén koteles az intézkedéssorozatot levezényelni.

A vesz¢€ly jellegét és mértékét csak a sziikséges modon kozoljiik - elkeriilve a panik helyzetet.
Barmely vészhelyzetben a tlizrendi riadoterv szerint kell az épiiletet kiiiriteni.

Bombariado esetén:

Telefonon torténd bejelentéskor " id6huzo technika " alkalmazasaval minél tobb informaciot
kérjiink / ki, miért, milyen eljarasokkal akar vészhelyzetet teremteni. /

A bomba "létezhet" és "robbanhat" a legcsekélyebb mozgasra is.

Mindenki vigye magaval a legsziikségesebb ruhazatot és értéktargyat. /taska/

Az épiilet valamennyi ajtajat és ablakat nyitva kell hagyni a robbands erejének csokkentésére.
Csoportonként kozoljiik a torténteket, és a helyzet alapjan dontsiik el, hogy mit és hogyan
mondunk el a gyerekeknek

A kivonulas utszakaszait jarjuk be.

Senki ne nytljon semmihez, a legkevesebb mozgéssal vonuljanak ki.

A gyermekek téli - nyari elhelyezésérdl gondoskodni kell, kimenekitésre alkalmas hely a
kozelben 1évé vendéghdz, mely mindkét 6voda épiilethez kozel helyezkedik el/ Cime:
Tiszafoldvar Malom 1t 1.

A lezajlott eseményekrdl az dvodavezetd jelentésben tajékoztatja a fenntartd
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10. Egyéb rendelkezések

10.1. A gyermek hianyzasai:

A gyermek betegsége esetén az 6vondt értesitse a sziild, lehetdség szerint minél hamarabb,
hogy a 1étszdmbol kihagyhat6 legyen, a téritési dij megfizetésére ne kelljen kdltekezni.

Az étkezés lemondhato adott nap telefonon, vagy személyesen mas naptol érvényes.

A téritési dijat a sziilok eldre fizetik, a lemondas a kovetkezd naptol érvényes.

A hidnyzas miatti 6sszeg a kovetkezé honapban kertil elszamolésra.

Az a sziild, aki nem fizeti meg tobb honapig az dvodai téritési dijat, tobbszori felszolitas
ellenére sem, bejelentésre kertiil a fenntartbhoz. /behajtas végett/

A gyermek jarhat 6vodaba, de étkezésben téritési dij befizetése nélkill nem részesiil.

A be nem jelentett hidnyzas idején a téritési dij nem keriilhet visszafizetésre.

A tankételes gyermek igazolds nélkiil nem hidnyozhat, a sziild egy tanévben Osszesen 10
napot igazolhat csaladi és egyéb okokra hivatkozva, ennél tobb idejli hidnyzéas szabalysértési
eljarast von maga utan, melyet az 6voda kezdeményezésére a fenntartd-jegyzo realizal.

10.2. A téritési dij fizetésének rendje:

Az dvodai téritési dij fizetési rendje az 6vodai hirdetotablan kertil kdzhirlésre - az adott honap
15 -ig van lehetdség a befizetésre 79 - 16% - ig. A pot befizetés az adott honap 20-a utani
idészakban 8% - 12% -ig keriil lerendezésre.

Téritési dijat csak a kijeldlt napokon rendeziink, amikor a dijbeszedd koteles a pénziigyi
szabalyozas értelmében a beszedett pénzt haladéktalanul feladni és a biztonsagi
intézkedéseket megtenni..

A sorozatos betdrések miatt pénzt az 6vodaban hagyni TILOS!

A sziil6 a téritési dij visszafizetésére az alabbi esetekben tarthat igényt:
- a gyermek mas intézménybe tavozik,
- egy¢éb okok miatt tobbé nem latogatja az 6vodat - felmentést kap -,
- iskolédba megy,
- lakohelyet valtoztat,
- intézeti ellatasba keriil

10.3. Belso ellendrzés rendje:

Feladat:

Az 6vodéban folyo pedagogiai tevékenység hatékonysaganak mérése.

Az ellendrzési tervet a munkakozosség javaslatai, és az dvodavezetO-helyettes észrevételei
alapjan az 6vodavezetd késziti el.

Az ellendrzési terv tartalma:
- Az ellen0Orzés teriiletei
- Az ellendrzés modszerei
- Az ellendrzés iitemezése.

Az ellendrzési terv a vezetdi irodaban keriil elhelyezésre.
Az 6vodavezetd a tervben nem szerepld ellendrzéseket is végezheti.
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Rendkiviili ellendrzést kezdeményezhet:
- vezetd helyettes
- szakmai munka-kozosségvezetd
- sziil6i munka-kozosségvezetd

A tervszerl belso ellendrzésbe vonhatok kore:
- altalanos vezet6 helyettes
- egységvezetd
- munka-kozosségvezetd

Az ellen6rzés személyes megbeszéléssel zarul, irasbeli feljegyzés késziill rdla. Az
altalanosithatd tapasztalatok a nevelbtestiilettel kozolhetok és az  éves  értékelésben
szerepeltethetok

10.4. Az 6vodaban folytathaté reklaimtevékenység rendje és szabalyai
Az 6vodaban kizarolag a neveléssel és a pedagodgiai programmal Osszefiiggd reklamanyag
helyezhetd el, az 6vodavezetd elézetes engedélye alapjan

10.5. Nevelési-oktatas intézmény kozzétételi listaja

Az 6voda kiilonos kozzétételi listdja megtalalhatd és nyomtatott formaban madsolhatdé az
6voda honlapjarol.

Tartalmi elemei:

Ovodapedagogusok szama

Ovodapedagogusok iskolai végzettsége, szakképzettsége

Dajkék szama

Dajkék szakképzettsége

Ovodai nevelési év rendje

Ovodai csoportok szama, illetve az egyes csoportokban a gyermekek 1étszama.

Tiszafoldvar 2009. 11. 04.

P.H.

Bene Jozsefné
ovodavezetd
SZMSZ mellékletei
szamu melléklet: A szocialis és juttatasi szabalyzat
szamu melléklet: Vagyonnyilatkozati szabalyzat
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LEGITIMACIO:

Az SZMSZ-t ¢és mellékleteit az intézmény neveldtestilete és a teljes dolgozdi kor
megtargyalta ¢s elfogadta.
Az errdl sz016 jegyzOkonyvet két f0 hitelesitette.

hitelesito hitelesitd

Tiszafoldvar 2009. 11. 04.
PH

intézményvezetd

SZMK szervezet vezetdje:
egyetértési jog gyakorldja: ....ccoovvvviieiiiiniieee e,
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